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Navodilo za izpolnjevanje Vloge za dologitev ali preklic
pooblas€éenca za vro€anje
(obrazec VROCANJE-PE)

1. Splosno o postopku vro¢anja dokumentov

Finanéna uprava vro€a dokumente v elektronski obliki ali v fizi€ni obliki. Vro€anje dokumentov v
elektronski obliki poteka prek informacijskega sistema finan¢ne uprave (v nadaljnjem besedilu: portal
eDavki). Vro€anje dokumentov v fizi€ni obliki poteka prek poste ali kurirja ali kot vro€anje na kraju
samem.

Seznam dokumentov, ki se elektronsko vro¢ajo prek portala eDavki je objavljen na spletni strani
finan¢ne uprave. Preostali dokumenti se bodo do prilagoditve na elektronsko vro¢anje, vrocali Se naprej
v papirni obliki.

a) Vrocanje prek portala eDavki (eVro¢anje)

Postopek registracije v portal eDavki je objavljen tu. Na podlagi prvega odstavka 85. a ¢lena Zakona o
davénem postopku (ZDavP-2) finanéna uprava pravnim osebam, samostojnim podjetnikom
posameznikom in posameznikom, ki samostojno opravljajo dejavnost (poslovni subjekti), vroca
dokumente prek portala eDavki. Vsem poslovnim subjektom priporo€amo, da ¢im prej sporocijo
elektronski naslov za prejemanje informativnih sporocil o elektronsko odloZzenih dokumentih. To storijo
tako, da prek portala eDavki oddajo obrazec eVro&anje-POS (Obrazec Prijava/Sprememba/Odjava).
Ostalim zavezancem finanéna uprava vro¢a dokumente preko portala eDavki, le ¢e se sami prijavijo v
sistem eVroc€anja, tako da prek portala eDavki odda obrazec eVro€anje-POS.

b) Vroéanja dokumentov v fiziéni obliki

Na podlagi doloCbe 84.a Clena ZDavP-2 zadosCa, da izvirnik dokumenta, ki je izdelan in podpisan v
elektronski obliki, hrani finanéna uprava, zavezancu pa se lahko vroca fiziéni prepis dokumenta
(natisnjena kopija). Fizi¢ni prepis dokumenta ima enako dokazno vrednost kot izvirnik v elektronski
obliki. Podrobnosti.

2. Splosno o pooblaséencu za vroc¢anje

Zavezanec si lahko doloéi pooblad€enca za vroanje. Vsi dokumenti se namesto zavezancu vro&ajo
njegovemu pooblas&encu za vroanje. Tehnini nacin vro€anja dokumentov (j. v fizi€ni obliki ali v
elektronski obliki) pooblasencu je isti kot velja za pooblastitelja. Ce je pooblastitelj del sistema
eVrocanje, bo finan¢na uprava dokument, ki ga mora vrociti njegovemu pooblas€encu, odlozila v portal
eDavki, kjer ga bo pooblasenec z uporabo digitalnega potrdila prevzel. In obratno, e je pooblastitel]
fiziCna oseba, ki ni del sistema eVrocanja, bo finan&na uprava dokument vro¢ala pooblaséencu v fizi¢ni
obliki.

Zavezanec lahko dolodi ali preklice pooblaS€enca za vro€anje v elektronski obliki prek portala eDavki
ali v fizi¢ni obliki z obrazcem Vrocanje-PE.

a) Postopek pooblasé¢anja v elektronski obliki
Zavezanci sami prek portala eDavki enostavno in hitro urejajo pooblastila svojim poobladéencem za

vro€anje z obrazcem Vrocanje-PE. EDP pravico za obrazec Vrocanje-PE lahko zavezanec dodeli tudi
svojim notranjim ali zunanjim pooblas¢encem.

1. Vstopite v portal eDavki.
2. Izberite »Zastopanje sebe kot fizicne osebe« oziroma izberite poslovni subjekt prek

katerega imate izdano digitalno potrdilo (v primeru, da vstopate z digitalnim potrdilom za


http://www.fu.gov.si/fileadmin/Internet/Davki_in_druge_dajatve/Poslovanje_z_nami/e_Vrocanje/Opis/Seznam_dokumentov_ki_jih_vroca_davcni_organ.docx
http://www.fu.gov.si/fileadmin/Internet/Davki_in_druge_dajatve/Poslovanje_z_nami/e_Vrocanje/Opis/Seznam_dokumentov_ki_jih_vroca_davcni_organ.docx
https://edavki.durs.si/EdavkiPortal/OpenPortal/pages/registration/intro.aspx
https://edavki.durs.si/EdavkiPortal/OpenPortal/CommonPages/Opdynp/PageD.aspx?category=preverjanje_istovetnosti_po
https://edavki.durs.si/EdavkiPortal/PersonalPortal/Pages/StartPage/StartPage.aspx
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zaposlene in ste hkrati zakoniti zastopniki) ali izberite »Zastopanje davénega zavezanca,
Ce zelite dolociti pooblas&enca za vroCanje svojemu pooblastitelju.

3. Na levi kliknite »Pooblastila« in pod tem zavihkom na »Vro€anje« ter na desni kliknite na
»Dodaj pooblas€enca za vrolanje« oziroma kliknite na davéno Stevilko obstojeCega
pooblas€enca, kateremu zelite spremeniti pooblastilo.

4. S klikom na »Uredi pooblastilax Se oznacite obseg in asovno veljavnost pooblastila ter
kliknite na »Oddaj vlogo«.
5. S prepisom varnostne kode je postopek pooblas€anja kon&an. Portal eDavki javi, da ste

dokument uspesno vlozili.
b) Postopek pooblaséanja v papirni obliki

Na voljo je tudi papirnat obrazec Vro€anje-PE. Obrazec se izpolnjuje Citljivo, z velikimi tiskanimi érkami.
Obrazec Vrocanje-PE je treba kot vsako drugo viogo v skladu s 63. ¢lenom Zakona o sploSnem
upravnem postopku, lastnoro&no podpisati (pooblastitelj) in jo v fizi€ni obliki dostaviti (npr. osebno, prek
poste) na pristojni finan¢ni urad pooblastitelja, sicer je vioga nepopolna.

3. lIzpolnjevanje obrazca

Podatki o zavezancu (pooblastitelj)

Pooblastitelj je fizicna oseba ali poslovni subjekt oz. njegov zastopnik, ki dolo¢i drugo fizicno osebo ali
poslovni subjekt za svojega pooblas€enca za vro€anje. Finan€na uprava bo dokumente vrocal prek
portala eDavki na podlagi dejstva ali je pooblastitelj del sistema eVro€anje ali ne. Za sistem eVro€anja
je pomembno in predstavlja bistveno razliko, ¢e vpiSete svoje podatke kot fizicna oseba ali pa podatke
o svoji dejavnosti. Ce Zelite dologiti pooblag&enca za primere, ko nastopate kot fiziéna oseba in za
primere, ko nastopate kot fizicna oseba z dejavnostjo, je potrebo izpolniti dva obrazca Vro&anje-PE.

Za namene vroc¢anja pooblaséam (pooblas¢enec)
Z obrazcem Vrocanje-PE si zavezanec doloCi pooblas€enca za vroCanje.

Obseg in ¢asovna veljavnost pooblastila
Z izpolnitvijo posameznih vnosnih polj v tabeli se dolo€i obseg in trajanje pooblastila.

Obseg pooblastila
Zavezanec lahko dodeli in prekli¢e pooblastilo oziroma raz&iri in omeji Ze dano pooblastilo.

Dodajanje novega pooblastila ali razSiritev obsega pooblastila: oznac&ite DA na dolo¢enem nivoju.
Preklic obstojeCega pooblastila ali omejitev obsega pooblastila: oznacite NE na dolo¢enem nivoju.
Ni sprememb na pooblastilu ali obsegu pooblastila: pustite prazno.

SPLOSNI POOBLASCENEC (NIVO I):

Ce zavezanec doloéi splosnega pooblas&enca, bo ta pooblaséenec prejemal vse dokumente, ki jih vroga
davéni organ. Splosni pooblad€enec bo prejemal dokumente tudi iz morebitnih novih skupin, ki trenutno
Se ne obstajajo.

POOBLASCENEC SKUPINE (NIVO II):

Zavezanec lahko pooblasti pooblaS¢enca samo za vro€anje dokumentov iz dologene skupine.
Pooblastilo za skupino pomeni vro€anje pooblas&encu za vro€itve vseh dokumentov iz navedenih
podskupin, kakor tudi vro¢anje dokumentov iz podskupine, ki trenutno Se ni navedena znotraj skupine,
bo pa v prihodnosti.

- Ce zavezanec Zeli, da se poobla$&encu vro¢ajo dokumente v zvezi z vsemi davki in prispevki,
bo oznacil DA pred skupino 01-1 - Davki in prispevki. V tem primeru ni potrebno z DA oznaditi
vseh spodaj nastetih podskupin. To pravilo velja za vse skupine.

- Ce zavezanec Zeli, da se pooblas&encu vroéa dokumente v zvezi s tro$arinami, okoljskimi
dajatvami in carine, bo oznacil z DA pred skupino 01-2 — Tro3arine, okoljske dajatve in carine.

- Ce zavezanec zeli, da se pooblaséencu vro&a radunovodska obvestila kot so splogna obvestila,
pozivi zaradi nepredloznih obradunov in opomini, bo oznacil skupino 02 - Racunovodska
obvestila.


https://edavki.durs.si/OpenPortal/Dokumenti/Vrocanje_PE.i.docx
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- Ce zavezanec Zeli, da se pooblad&encu vroca vse dokumente, ki se nana$ajo na bodode
postopke izvrsbe, bo oznacil skupino 03 - Postopki izvrSbe.

- Ce zavezanec Zeli, da se pooblas&encu vroda vse dokumente, ki se nana$ajo na bodoge
postopke nadzora, bo oznadil polje Postopki nadzora (04 Postopki nadzora).

- Ce zavezanec oznadi z DA skupino 90 - Ostali dokumenti, se bo pooblaséencu vrogalo
dokumente, ki jih ni mozno uvrstiti v kakSno obstoje€o podskupino oziroma skupino. Pooblastilo
za skupino 90 in pooblastilo za njegovo podskupino 90.01 — Ostali dokumenti, NE zajema
pooblastila za morebitne nove skupine. Pooblastilo za morebitne nove skupine zajema »SploSni
pooblasenec«.

POOBLASCENEC PODSKUPINE (NIVO llI):

Ce zavezanec z DA oznadi eno ali ve¢ podskupin, se bo pooblagéencu vrogalo samo dokumente iz
naslova izbrane podskupine.

Npr. znotraj skupine 01-1 - Davki in prispevki zavezanec z DA oznadci le podskupino 01-1.09 - Davek na
dodano vrednost. V tem primeru se bo izbranemu pooblas€encu vro€alo le dokumente iz naslova DDV.

POOBLASCENEC ZADEVE (NIVO IV):

V primeru, da zavezanec dolo¢i pooblas€enca za vro¢anje za konkretno zadevo, bo ta pooblas¢enec
prejemal vse dokumente, ki jih je potrebno vrociti in imajo oznako te zadeve. VpiSe se Stevilka zadeve
(v obliki npr.: »123-12345/2015), kot je navedena na dokumentu davénega organa v razdelku »S$tevilka«.

Ce zavezanec doloéi veé pooblaséencev na istem nivoju, bo davéni organ vroéal dokumente
praviloma zadnjemu pooblas€encu, ki ga je sporocil zavezanec. Pri elektronskem vroc¢anju
dokumentov prek portala eDavki je postopek nekoliko drugaen kot pri vro€anju prek poSte. Pri
eVroc€anju finan€na uprava odlozi dokument v profil zavezanca, informativno sporocilo o odlozenem
dokumentu (obrazec eVrocanje-Obv) poslije v portal eDavki zavezancu in vsem pooblaséencem.
Informativno sporocilo bo poslano tudi na vse sporo€ene in potrjene elektronske naslove zavezanca in
vseh pooblas&encev. eVrocilnico pa lahko podpiSe katerikoli pooblaS&enec na najnizjem nivoju, ki ima
veljavno pooblastilo za vro€anje ob trenutku podpisa eVrodilnice.

Ce zavezanec dologil ve& pooblaséencev na razliénih nivojih, bo finanéna uprava upostevala najprej
pooblas€enca na nivoju IV (zadeva), nato pooblas€enca na nivoju Ill (podskupina), nato pooblas¢enca
na nivoju Il (skupina) in na koncu sploSnega pooblas&enca na nivoju I.

Z obrazcem Vroc€anje-PE pooblas€enec za vro€anje pridobi dostop do profila pooblastitelja in pridobi ali
se mu odvzamejo v portalu eDavki spodnje pravice:

Pravica podpisa elektronske vrocilnice.
Pravica pregleda elektronsko vro¢enega dokumenta, ¢e je podpisal elektronsko vrocilnico.
Pravica pregleda elektronsko odlozenega dokumenta po nastopu fikcije vrocitve.

Trajanje pooblastila:
Pooblastilo velja v &asovnem obdobju, ki ga navede zavezanec, ali do preklica. Ce zavezanec ne izpolni
datuma veljavnost od in datuma do, potem se predpostavi, da za¢ne veljati (datum od) naslednji dan
vnosa s strani uradnika finan€ne uprave in velja do preklica. Pri preklicu pooblastila zavezanec oznadi
NE na Zelenem nivoju.



