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a) Ce ste bili v preteklosti Ze uporabnik Moj SPIRIT in v svojem profilu vidite naziv podjetja, potem za to podjetje ni potrebno ponovno urediti
pravic.

b) Pravice pa morate urediti za podjetje, ki ni navedeno v vasem profilu. To storite z izbiro gumba »Dodaj podjetje«. Sistem vas preusmeri
na obrazec za ureditev pravic za skrbnistvo profila podjetja. Obrazec izpolnite skladno z navodili na obrazcu.



SPIRIT Podjetniki portal - SPIRIT Invest Slovenia - SPIRIT Slovenia Pariner - SPIRIT Izvozno okno

B’SPIRIT

SLOVENIJA

Moj SPIRIT

Moji razpisi v Odjava

Uporabnik
I Uredi

Strokovnjaki in mentorji v ”
Podjetje

Obvestila o storitvah, aktivnostih in dogodkih ;_ 7 : "

Vioge v podjetju

Da, strinjam se s Politiko zasebnosti in dovoljujem obdelavo vnesenih podatkov za
vodenje mojega uporabniskega racuna »Moj SPIRIT«, ki ga upravija SPIRIT Slovenija,
\/ javna agencija. Dovoljujem tudi, da me SPIRIT Slovenija, javna agencija, na moj



B’SPIRIT

SLOVENIJA

e Nazaj

Pooblas¢enec (uporabnik)
Pooblastitelj (podjetie)
Pooblastilo

Izjava

Skrbnistvo profila podjetja

1. »Zastopnik podjetja«: izberite enega od nacinov poslovnega odnosa, ki velja med
vami in podjetiem, za katerega urejate skrbnistvo profila na portalu SPIRIT Slovenija.
Po izboru nacina poslovnega odnosa se vam prikazejo vnosna polja za pooblas¢enca
in pooblastitelja.

2. »Pooblascenece: obvezna vnosna polja so pred-izpolnjena s podatki iz vasega profila.

\/ kanlikar 7alita nadatea enremaniti izharite Arnimh sl Iradi nrafile \/ navam alenn



I. NOVI UPORABNIKI

Po uspesni registraciji v Moj SPIRIT morate urediti pravice za podjetje. To storite z izbiro gumba »Dodaj podjetje« (glejte zgoraj). Sistem
vas preusmeri na obrazec za ureditev pravic za skrbnistvo profila podjetja. Obrazec izpolnite skladno z navodili na obrazcu.

1. GENERIRANJE POOBLASTILA

Ko ste vnesli vse zahtevane podatke v obrazec, sistem generira pooblastilo v pdf obliki.

Pooblastilo

&~

REPRESEMTATIONM R‘EQUEST' ||:u:|f (i

Pooblastilo

Nalozi datoteko €

Odlozite dokument tukaj

Prenesite PDF generiranega pooblastila na svoj racunalnik.



Preneseno pooblastilo najdete v vaSem rac¢unalniku v mapi »Prenosi«:

“« v o ; » Taracunalnik » Prenosi
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Za elektronsko podpisovanje PDF pooblastila se lahko uporabi brezplaéni program Adobe Acrobat Reader ali drugo orodje za
podpisovanje dokumentov s kvalificiranimi digitalnimi potrdili. Dokumenta ne odpirajte v brskalniku, saj ga ne boste mogli elektronsko
podpisati s kvalificiranim digitalnim potrdilom.

Pooblastilo mora podpisati zakoniti zastopnik podjetja s kvalificiranim digitalnim potrdilom. Ob zaklju¢ku postopka
oddaje pooblastila v Moj SPIRIT bo informacijski sistem avtomati¢no preveril veljavnost podpisa v Evidenci digitalnih potrdil
zastopnikov, ki ga vodi AJPES.



https://get.adobe.com/si/reader/otherversions/

Kliknite na dokument in nato kliknite desni gumb miske. Odpre se vam okno, v katerem izberite »Za odpiranje uporabi« in nato izberite
Adobe Acrobat Reader ali drugo orodje za podpisovanje dokumentov s kvalificiranimi digitalnimi potrdili.
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Odpre se pooblastilo v izbranem programu (npr. Adobe Acrobat Reader). Postopek podpisovanja pri¢nete s klikom na »More Tools« (»Ve€
orodij«)
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Kliknite »Cerificates« (»Potrdila«)
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ZADEVA: Pooblastilo za skrbnistvo profila podjetja na spletnem portalu

@® @ g B2 g

é@ Digitally Sign [E) Time Stamp E}a Validate All Signatures.

SPIRIT Slovenija, javne agencije

@D

Combine Files

[ -]

i

[oper [+

=

Stamp

- >

® & s

) % &

Measure Certificates

(Gper [+

- >
® A Sign In
4 B a

Gamoretmne) B

~
=
o=

B
&

10



Mogoce se vam bo odprlo okno z napotki kje umestiti podpis na dokument. Ko se seznanite z vsebino, kliknite »OK«

F
F |
f f i 1 Using your mouse, click and drag to draw the area where you would like the
‘W' signature to appear. Once you finish dragging out the desired area, you will be
; taken to the next step of the signing process.
|
¢ i

i [ Do not show this message again

| —_—

Sedaj se kazalec miske spremeni v krizec (+). V podpisno polje nariSite pravokotnik, tako da kliknete na levi gumb miske in med
izrisovanjem pravokotnika vseskozi drZite gumb miske.

Datum pooblastila: razwidlen iz e-podoisa poobiastiafiaier:

Ime in priimek pooblastitelja/ev E-podpis/i pooblastiteljafev s kvalificiranim digitalnim
potrdilom

mzviden & epodpisaov poobiasttafaey
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Ko kazalec miske izpustite, se pojavi okno za izbiro kvalificiranega digitalnega potrdila. Izberite kvalificirano digitalno potrdilo (Ce jih imate
vec). Po izbiri kvalificiranega digitalnega potrdila kliknite »Continue« (»Nadaljuj«). Morda vas bo sistem pozval, da vpiSete geslo, kar
morate storite, da lahko nadaljujete postopek.

V kolikor boste vlogo podpisali z digitalnim potrdilom ponudnika HALCOM preverite ali imate program Adobe Acrobat Reader pravilno
nastavljen. Navodila za nastavitev najdete na tej povezavi: https://support.halcom.com/sl/fags/podpisovanje-v-adobe-acrobat-reader/.

Sign with a Digital ID

Choose the Digital ID that you want to use for signing:
o [@ ] }'Jin{lnwt: Dicital 1M View Details
[E] lssued by:

( Configure New Digital 1D ) ( Cancel )

12


https://support.halcom.com/sl/faqs/podpisovanje-v-adobe-acrobat-reader/

Prikazejo se podatki, ki bodo vidni na podpisu. Kliknite »Sign« (»PodpiSi«).

Sign as "

Appearance Standard Text

Digitally signed by

Date:

[J Lock document after signing View Certificate Details

Review document content that may affect signing

13



Ustvari se podpisna verzija pooblastila, ki jo shranite na svoj racunalnik. DoloCite mesto in ime datoteke ter izberite »Save« (»Shrani«).
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V primeru pojava okna »Potrditev shranjevanja kot«, lahko izberete gumb »Da«. S tem se prvotna PDF oblika vloge nadomesti z

elektronsko podpisano PDF obliko vioge. Seveda lahko dokument tudi preimenujete.

Potrditew shranjevanja kot

I.pdf ze chstaja,

Ali jo Zelite zamenjati?
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V pravokotnik se izpiSe podpis. Pooblastilo ste uspeSno podpisali s kvalificiranim digitalnim potrdilom.

Datum pooblastila: raznwden iz epodpiEa poobiasifefiaer

Ime in primek pooblastitelja/ev E-podpis/i pooblastitelja/ev 5 kvalificiranim digitalnim
potrdilom
maviden & apogpizgiov poobiasitafaer i by
4
I8
)

Sedaj lahko pooblastilo oddate v Moj SPIRIT.



V. ODDAJA POOBLASTILA V Moj SPIRIT

Izberite gumb »Dodaj podjetje«

SPIRIT Podjetniki portal - SPIRIT Invest Slovenia - SPIRIT Slovenia Partner - SPIRIT Izvozno okno

2 il

Moj SPIRIT

Moiji razpisi o

Strokovnjaki in mentoriji v

Obvestila o storitvah, aktivnostih in dogodkih

Da, strinjam se s Politiko zasebnosti in dovoljujem obdelavo vnesenih podatkov za
vodenje mojega uporabniskega racuna »Moj SPIRIT«, ki ga upravija SPIRIT Slovenija,
javna agencija. Dovoljujem tudi, da me SPIRIT Slovenija, javna agencija, na moj

Uporabnik Odjava
| [ooa]
Podjetje

Vioge v podijetju
Dodaj podjetje
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Sistem vas preusmeri na obrazec za ureditev pravic za skrbnistvo profila podjetja. Obrazec izpolnite na isti nacin kot prvotno. V polje
»Odlozite dokument tukaj« nalozite podpisano pooblastilo

Pooblastilo
Pooblastilo REPRESENTATION_REQUEST | |paif o
Nalo#i datoteko €
Odlozite dokument tukaj Y

18



Nato kliknite gumb »Oddaj« in nato »Potrdi« v pojavnem oknu.

Pooblastilo

Pooblastilo [@ REPRESENTATION REOUESI | 0]

Nalozi datoteko &

REPRESENTATION_REQUEST [ if f

Izjava

Da, strinjam se s Politike zasebnosti in dovoljujem SPIRIT Slovenija, javni agenciji
\/ obdelavo vnesenih podatkov za vodenje mojega skrbnistva profila podjetja za potrebe

izvedbe javnih razpisov / pozivow. *

Kontrola pravilnosti ‘ ‘ Oddaj (

A Opozorilo

Ali ste prepri¢ani, da Zelite pridobiti pravice do skrbnistva profila podjetja?

Preklici Potrdi <




Ali je bila oddaja pooblastila uspesna, vidite v oknu, ki se pojavi vdesnem zgornjem kotu strani:
- zeleno obarvano obvestilo:

o oddaja je bila uspesna in pridobili ste pravice za podjetje (v svojem uporabnidkem profilu vidite haziv podjetja; za to podjetje se
aktivira polie »Moji razpisi«)

SPIRIT Podjetniski portal - SPIRIT Invest Slovenia - SPIRIT Slovenia Partner - SPIRIT lzvozno okno XA Slovenstina -

! SPIRIT

SLOVENIJA

Moj SPIRIT
&~ .

jir isi
MOJ . Uporabnik Odjava
1. JP za sofinanciranje stroskov digitalizacije prodajnih poti | || Uredi |
ter predstavitvenih in trzenjskih gradiv za promocijo na tujih
trgih Podjetje

| |

2. JR za sofinanciranje individualnih nastopov podjetij na
mednarodnih sejmih v tujini v letih 2019-2022

Strokovnjaki in mentorji v

Vioge v podjetju
Dodaj podjetje
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o oddaja je bila uspeSna, vendar Se ne vidite naziva podjetja v svojem uporabniSkem racunu. V tem primeru mora SPIRIT
Slovenija, javna agencija preveriti pravilnost podpisa pooblastila (to se pojavlja pri samostojnih podjetnikih in pri gospodarskih
druzbah, ki nimajo samostojnega zastopanja)

rdeCe obarvano obvestilo:

o pooblastilo ni podpisal zakoniti zastopnik podjetja. Pooblastilo mora podpisati zakoniti zastopnik podjetja s kvalificiranim
digitalnim potrdilom. Ob zaklju¢ku postopka oddaje pooblastila v Moj SPIRIT bo informacijski sistem avtomati¢no preveril
veljavnost podpisa v Evidenci digitalnih potrdil zastopnikov, ki ga vodi AJPES,

o kvalificirano digitalno potrdilo ni veljavno (veljavnost je potekla) ali je bilo preklicano.

rumeno obarvano obvestilo:
o vsebina pooblastila je bila spremenjena in ni identiCna vsebini, ki jo je generiral sistem,
o vlozena je bila druga verzija generiranega pooblastila (v primeru, da ste veckrat generirali pooblastilo, morate paziti, katero
verzijo pooblastila vlagate. V kolikor napake ne morete odpraviti, vam svetujemo, da sistemsko generirano pooblastilo izbrisete
z 0 in pooblastilo ponovno generirate z izbiro gumba »Generiraj pooblastilo« ter ponovite postopek podpisovanja s to verzijo
pooblastila).
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