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Navodilo za izpolnjevanje Vloge za dologitev ali preklic
pooblaséenca za vro¢anje
(obrazec VROCANJE-PE)

1. Splosno o postopku vroé¢anja dokumentov

Finan¢na uprava vro¢a dokumente elektronsko ali v fizi€ni obliki. Elektronsko vro€anje prek sistema
eDavki imenujemo eVrocanje. Vro¢anje dokumentov v fizi¢ni obliki poteka prek poste ali kurirja ali kot
vro¢anje na kraju samem.

a) eVrocanje

Na podlagi prvega odstavka 85. a ¢lena Zakona o davénem postopku (ZDavP-2) finan¢na uprava
pravnim osebam, samostojnim podjetnikom posameznikom in posameznikom, ki samostojno opravljajo
dejavnost (poslovni subjekti), vro¢a dokumente prek eDavkov. Sem spadajo tudi fizi€ne osebe, ki so
identificirane za namene DDV, in sicer se jim vro¢ajo DDV dokumenti. Vsem poslovnim subjektom in
fiziCnim osebam identificiranim za namene DDV, priporo¢amo, da ¢im prej sporocijo elektronski naslov
za prejemanje informativnih sporocil o elektronsko odloZenih dokumentih. To storijo tako, da prek
eDavkov oddajo obrazec eVrocanje-POS (Obrazec Prijava/Sprememba/Odjava). Ostalim zavezancem
finanéna uprava vro¢a dokumente preko eDavkov, le ¢e se sami prijavijo v eVrocanje, tako da prek
eDavkov oddajo obrazec eVro¢anje-POS.

b) Vroc¢anja dokumentov v fizicni obliki

Na podlagi doloCbe 84.a Clena ZDavP-2 zados¢a, 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.

2. Splosno o pooblaséencu za vro¢anje

Zavezanec si lahko doloéi pooblad€enca za vro€anje. Vsi dokumenti se namesto zavezancu vrocajo
njegovemu pooblad€encu za vroCanje. Tehni€ni naé€in vroéanja dokumentov (tj. v eDavke z
eVroéanjem ali v fiziéni obliki) pooblaséencu je isti kot velja za pooblastitelja. Ce je pooblastitelj
del sistema eVroéanje, bo finanéna uprava dokument, ki ga mora vroéiti njegovemu
pooblaséencu, odlozila v eDavke v profil pooblastitelja, kjer ga bo pooblaséenec prevzel. In
obratno, €e je pooblastitelj fizicna oseba, ki ni del sistema eVro€anja, bo finanéna uprava dokument
vroC€ala pooblas€encu v fizi¢ni obliki. To pomeni, da pooblaséenec za vro€anje ne more izbirati na kateri
nacin zeli prejeti doloen dokument (eVroc¢anje ali posta), ampak je ta doloCitev v domeni fizi€ne osebe
(poslovni subjekti pa so v eVro€anju Ze za podlagi zakona in iz njega ne morejo izstopiti).

Urejanje pooblas&encev za vro€anje je mozno z uporabo eStoritve v eDavkih (v osebnem profilu zavihek
»Pooblastilak, podzavihek »Vro€anje«) ali v ne-informatizirani obliki z obrazcem Vrocanje-PE. Za
urejanje pooblad€encev za vroanje ni pogoj, da je pooblas&enec registriran uporabnik eDavkov, zato
je stvar medsebojnega odnosa med pooblastiteljem in pooblaS&encem, da poskrbita za registracijo
pooblas&enca v eDavke.

a) Postopek urejanja pooblaséencev za vro€anje z uporabo eStoritve v eDavkih

Zavezanci sami prek eDavkov enostavno in hitro urejajo pooblas¢ence za vro€anje. Posledice nastopijo
naslednji dan po vlozitvi informatizirane vioge. Pravico urejanja pooblaséencev za vro¢anje imajo
posamezniki, ki vstopajo v eDavke kot fizi€ne osebe (za spremembo pooblaséencev v lastnem imenu,
v imenu poslovnih subjektov, kjer imajo status zakonitega zastopnika, v imenu svojih otrok do
dopolnjenega njihovega 15. leta in v imenu vseh ostalih zavezanceyv, ki so jim dodelili zunanje EDP
pooblastilo za obrazec Vrocanje-PE) in osebe, ki vstopajo z digitalnim potrdilom za zaposlene (za
spremembo pooblad€encev v imenu poslovnih subjektov, kjer imajo status zakonitega zastopnika in za
spremembo pooblas€encev v imenu vseh ostalih zavezancev, za katere imajo notranje EDP pooblastilo
za obrazec Vrocanje-PE ).
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1. Vstopite v portal eDavki.
. Izberite zavezanca (Ce jih imate vec), kateremu zelite urediti pooblastilo.
3. Na levi kliknite »Pooblastila« in pod tem zavihkom na »Vro€anje« ter na desni kliknite na

»Dodaj pooblas€enca za vroCanje« oziroma kliknite na davéno Stevilko obstojeCega
pooblas€enca, kateremu Zelite spremeniti pooblastilo.

4, S klikom na »Uredi pooblastilax $e oznadite obseg in ¢asovno veljavnost pooblastila ter
kliknite na »Oddaj vlogo«.

5. Preverite vsebino dokumenta in kliknite gumb »Podpis«.

6. Na ekranu se izpiSe obvestilo, da ste dokument uspesno vlozili. Pooblastilo zacne

u€inkovati naslednji dan od vlozitve dokumenta.

b) Postopek urejanja pooblaséencev za vro€anje z ne-informatiziranim obrazcem

Na voljo je obrazec Vro€anje-PE. Obrazec se izpolnjuje &itljivo, z velikimi tiskanimi Erkami.

Podatki o zavezancu (pooblastitelj): VpiSejo se podatki zavezanca, ki zeli drugega zavezanca
pooblastiti za vro¢anje. Pri tem opozarjamo, da je razlika ali vnesete v polje »Firma / Ime priimek« samo
ime in priimek (v tem primeru nekoga pooblas¢ate v imenu fizicne osebe) ali naziv firme, kamor sodi
tudi naziv dejavnosti (v tem primeru nekoga poobla$&ate v imenu svoje firme oz. dejavnosti). Ce Zelite
nekoga pooblastiti v imenu fizicne osebe in v imenu svoje dejavnosti (ista davéna Stevilka), to jasno
navedite. Npr. vnesite Janez Novak in Janez Novak s.p.

Za namene vro¢anja pooblaséam (pooblaséenec): Vnesejo se podatki pooblaséenca za vro€anje.
Pri tem opozarjamo, da je razlika ali vnesete v polje »Firma / Ime priimek« samo ime in priimek (v tem
primeru pooblas¢ate dolo€eno fizi€no osebo) ali naziv firme, kamor sodi tudi naziv dejavnosti (v tem
primeru pooblasCate dolo¢eno firmo oz. dejavnost). Svetujemo, da pri osebi, ki jo Zelite pooblastiti,
pridobite podatek ali vstopa v eDavke kot fizicna oseba ali vstopa v eDavke s kvalificiranim digitalnim
potrdilom za zaposlene. Ce bodoé&i pooblas&enec vstopa v eDavke s kvalificiranim digitalnim potrdilom
za zaposlene, potem morate vnesti davéno $tevilko in naziv firme, prek katere ima izdano potrdilo. Ce
pa vstopa v eDvke kot fizicna oseba, potem vnesite davéno Stevilko in ime ter priimek fizicne osebe.

Obseg in €asovna veljavnost pooblastila: Z izpolnitvijo posameznih vnosnih polj v tabeli se dologi
obseg in trajanje pooblastila.

Obseg pooblastila: Zavezanec lahko dodeli in prekli¢e pooblastilo oziroma razsiri in omeji Zze dano
pooblastilo.

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

SPLOSNI POOBLASCENEC (NIVO I):

Ce zavezanec dologi splodnega pooblas&enca, bo ta pooblas&enec 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 Il):

Zavezanec lahko pooblasti pooblaS¢enca samo za vroCanje dokumentov iz dolo¢ene skupine.
Pooblastilo za skupino pomeni vro€anje pooblas€encu za vroCitve vseh dokumentov iz navedenih
podskupin, kakor tudi vro¢anje dokumentov iz podskupine, ki trenutno $e ni navedena znotraj skupine,
bo pa v prihodnosti.

- Ce zavezanec Zeli, da se poobladéencu vro¢a dokumente v zvezi z vsemi davki in prispevki, bo
oznadil 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 poobladéencu vroga dokumente v zvezi s tro$arinami, okoljskimi
dajatvami in carine, bo oznacil z DA pred skupino 01-2 — TroSarine, okoljske dajatve in carine.


https://edavki.durs.si/EdavkiPortal/PersonalPortal/Pages/StartPage/StartPage.aspx
https://edavki.durs.si/OpenPortal/Dokumenti/Vrocanje_PE.i.docx
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- Ce zavezanec zeli, da se pooblaséencu vrodajo radunovodska obvestila kot so splo$na
obvestila, pozivi zaradi nepredloZznih obradunov in opomini, bo oznaCil skupino 02 -
Racunovodska obvestila.

- Ce zavezanec Zeli, da se pooblaséencu vro¢a vse dokumente, ki se nana$ajo na postopke
izvrsbe, bo oznadil skupino 03 - Postopki izvrsbe.

- Ce zavezanec Zeli, da se poobla&encu vroca dokumente, ki se nana$ajo na postopke nadzora
in inSpekcije, bo oznacil polje Postopki nadzora (04 Postopki nadzora).

- Ce zavezanec Zeli, da se poobladéencu vro¢a dokumente, ki se nana$ajo na davéni register,
bo oznadil polje Davni register (05 Daveni register).

- Ce zavezanec Zeli, da se pooblas&encu vroéa dokumente, ki se nanasajo na prekrskovne
postopke, bo oznacil polje Prekrskovni postopek (06 PrekrSkovni postopek).

- Ce zavezanec oznadi z DA skupino 90 - Ostali dokumenti, se bo pooblas&encu vro&alo
dokumente, ki jih ni mozno uvrstiti v kakdno 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 lll): Ce zavezanec z DA oznadi eno ali ve& podskupin, se bo
pooblaséencu vro¢alo samo dokumente iz naslova izbrane podskupine.

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

POOBLASCENEC ZADEVE (NIVO IV): V primeru, da zavezanec dolo¢i pooblas&enca za vrodanje za
konkretno zadevo, bo ta pooblas€enec prejemal vse dokumente, ki jih je potrebno vrogiti in imajo oznako
te zadeve. VpiSe se Stevilka zadeve (v obliki npr.: »123-12345/2015), kot je navedena na dokumentu
dav&nega organa v razdelku »Stevilka«.

Ce zavezanec doloéi veé pooblaséencev na istem nivoju, bo davéni organ vroéal dokumente
praviloma zadnjemu pooblaséencu, ki ga je sporo€il zavezanec. Pri elektronskem vrocanju
dokumentov prek eDavkov je postopek nekoliko drugacen kot pri vro€anju prek poste. Pri eVroCanju
finan€na uprava odlozi dokument v profil zavezanca, informativno sporocilo o odlozenem dokumentu
(obrazec eVrocanje-Obv) poslie v eDavke v profil zavezanca in v profile vseh pooblas€encev.
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 eVrocilnice.

Ce zavezanec dologil ve& pooblag&encev na razliénih nivojih, bo finanéna uprava upostevala najprej
pooblaséenca na nivoju IV (zadeva), nato pooblas&enca na nivoju Il (podskupina), nato pooblad€enca
na nivoju ll (skupina) in na koncu sploSnega pooblas&enca na nivoju I.

Z obrazcem Vro€anje-PE pooblas€enec za vro€anje pridobi ali izgubi dostop do profila pooblastitelja in
pridobi ali se mu odvzamejo v eDavkih spodnje pravice:
o Pravica podpisa elektronske vrogilnice.
o Pravica pregleda elektronsko vro¢enega dokumenta, ¢e je podpisal elektronsko vrogilnico.
o Pravica pregleda elektronsko odlozenega dokumenta po nastopu fikcije vrogitve.

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 zaéne veljati
(datum od) naslednji dan vnosa s strani uradnika finan&ne uprave in velja do preklica. Pri preklicu
pooblastila zavezanec oznaci NE na Zelenem nivoju.

Pri urejanju pooblas€encev za vro€anje z ne-informatiziranim obrazcem, se datirana in podpisana vioga
(lastnoro€no ali elektronsko) s strani pooblastitelja, dostavi na FURS prek eDavkov, s storitvijo Lastni
dokument (obrazec NF-LD), in sicer iz profila pooblastitelia ali iz profila pooblaséenca. Ce je
pooblastitelj fizi€na oseba in ima pooblas€enca, ki je tudi fizicna oseba, se vloga lahko dostavi tudi
osebno ali po posti, na naslov finanénega urada, kjer je pooblastitelj vpisan v daveni register.



