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Posiljanje obvestil o izplacanih prejemkih (obvestila

zavezancem) po e-posti

Iz SAOP programa Dohodnina lahko posiljate obvestila o izplacanih prejemkih zavezancem po elektronski

posti.

Za posiljanje po e-posti morate imeti namesceno verzijo iCentra 2021.01.004 oziroma novejso!!

Obvestila se posiljajo z uporabo spletne storitve ePostar.

Kako si lahko preverimo ali imamo urejene nastavitve za spletno storitev ePostar?

- Ce ste obvestilo o izplacanih prejemkih zavezancem po elektronski posti posiljali ze preteklo leto

(dohodnino za leto 2019), potem imate ePostarja Ze aktiviranega.

- Ce 7e posiljate obracunske liste iz programa Drugi osebni prejemki (DOP) strankam na mail, potem

imate ePostarja Ze aktiviranega.

- Ce 7e posiljate obracunske liste iz programa Obracun pla¢ (OPZ) preko ePostarja zaposlenim na mail,

imate v Nastavitvah programa za Obracun pla¢, na drugem zavihku Splosno s kljukico oznaceno

postavko Posiljanje obracunskih listov preko e-postarja. V tem primeru imate tudi za posiljanje

Dohodnine ze urejenega postarja.
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(slika je testna, namenjena zgolj prikazu oznake Posiljanje obracunskih listov preko e-postarja)

V primeru, ¢e obvestila preteklo leto po elektronski posti niste posiljali in teh nastavitev nimate in bi
zavezancem za leto 2020 Zeleli posiljati obvestila na elektronsko posto, morate najprej oddati zahtevek
za pomoc na SAOP tehnicno podporo. Ko imate urejene nastavitve ePostarja, nadaljujete z ureditvijo
nastavitev za poSiljanje po spodnjem navodilu.

Katere nastavitve so potrebne pred prvim posiljanjem v programu DOH?

Pred prvim posiljanjem obvestil o izplacanih prejemkih je potrebno dolociti oz. preveriti ali imate v SAOP
programu Dohodnina doloceno vrsto dokumenta za shranjevanje obvestil. To preverite v programu
Dohodnina. Izberete Nastavitve programa, zavihek Povezave. V polju Vrsta dokumenta za shranjevanje

obvestil iz Sifranta izberite vrsto dokumenta, na katero se bodo obvestila shranila.
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Tako vnesene nastavitve potrdite.

Ostali pogoji za posiljanje obvestil po e-posti

Pri prenosu podatkov iz programov za Obracun plac in Drugih osebnih prejemkov se prenese e-mail
zaposlenega oz. stranke v podatke zavezanca. V primeru, da ima zaposleni vnesenih vec e-mail naslovov
se prenese tisti e-mail, ki je dolocen kot prevzeti stik in se uporablja tudi pri posiljanju obracunskih listov
iz plac. Maili se avtomatsko prenesejo tudi iz programa Drugi osebni prejemki iz zavihka Stiki, kateri se

tudi uporabljajo pri posiljanju obracunskih listov iz programa Drugi osebni prejemki.
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Ce imate zaposlenega, kateri je imel izplacilo prejemkov v placah ter tudi morebiti kakéno izplacilo preko
programa Drugi osebni prejemki se bo skupno obvestilo o izplacanih prejemkih posredovalo zavezancu
na mail, ki je dolocen na Sifrantu zaposlenih kot Privzeti stik.
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Na osnovni preglednici zavezancev si lahko po prenosu podatkov iz OPZ in DOP lahko preverimo
prenesene elektronske naslove. Ce na osnovni tabeli stolpec o elektronski posti ni viden, ga dodate na
tako, da v preglednici kliknete desno miskino tipko in izberete privzeto. Tako se v tabelo doda stolpec

s podatki o elektronski posti zavezanca.

44 Saop Dohodnina [DEMO] - Demo - O X
Zavezanci D&%yl

Leto izpladila [2020 -
Primek in ime | Q [100 3| I vsizRhsi B 2 B
Davéna Stevika [ Primek inime Naslov [rai Driava |purs {lEiektronska poita ~
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_|96272546 Anica ] Gorigka ulica 10 Ajdovidina Slovenija Neznana test1@saop.si
_|68667876 Batagelj =P testna ulica 20 Slovenija Neznana test@saop.si
_|15989003 Bo#ic neu. izo. M Nova Gorica Slovenija Nova Gorica bong@saop.si
4 28936306 Sempeter pri Gorid Slovenija test3@saop.s
_[90196538 Jereb S Ledine 120 Nova Gorica Slovenija Nova Gorica
_[99707594 Kostanj J Gradnikova 20 Nova Gorica Slovenija Nova Gorica
| |12345678 Kostanj J Gradnikova 20 Nova Gorica Slovenija Nova Gorica v
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V primeru, ko ste dolocene zavezance ro¢no dodajali v program DOH ( npr. Rek 2 obrazec ne oddajate
preko programa DOP, ampak ro¢no) jim obvestila o izplac¢anih prejemkih na elektronsko posto ne boste
posredovali, saj tak zavezanec ni vnesem v Sifrantu zaposlenih oz. strank. V takih primerih bi morali tem

zavezancem pripraviti izpis in jim ga vrociti na nacin kot ste to izvajali v preteklih letih.

Posiljanje obvestil o izplacanih prejemkih po elektronski posti
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Na glavnem meniju izberete Dohodnina. V desnem zgornjem kotu tabele zavezancev se nahaja ikona za

Tiskanje.
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15989003 Bo#iE neu. izo. M Sempeter 130 Ljubljan: Obvestilo o druZinskih €lanih, za katere se uveljavlja olajiava
28936906 Grah M Sempeter 34 Sempeter pri Goria L, I
90196538 Jereb § Ledine 120 Nova Gorica
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Izberete ustrezen izpis, ki bi ga zeleli pripraviti. Na spodnjem primeru je prikazan postopek priprave

obvestila za Rezidente RS. Na isti nacin pripravite Se obvestila za ostala izplacila.
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Obvestilo o TR R®
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d
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Stroskovno mesto |

Razvrsti po |Nazw1.| zavezanca j

[~ Tiskam opombe zavezanca
I~ Tiskam opombe iz nastavitev
[~ Tiskam podatke druginskih danov

v Shrani dokumente
v Podlii

[v Poslji priponko

stavitve

Geslo za priponko |DavEr13 Stevilka ﬂ

Nastavitve e-poste

Zadeva: |0bvesu'lo o izplacanih prejemkih

Vsebina sporodila: | Pozdravijeni,

v priponki vam poéiljamo obvestilo o izplacanih prejemkih za leto 2020.

W opust o Podli

]

Odpre se nastavitveno okno, kjer je potrebno preveriti, da imamo vpisano leto 2020.

Ce podatka Od-Do zavezanca ne izpolnjujemo pomeni, da nam bo sistem pripravil podatke za vse
zavezance rezidente RS (na zgoraj prikazanem primeru) in poslal podatke na elektronsko posto zgolj tistih
zavezancev, kateri imajo elektronsko posSto vneseno. Za zavezance, kateri elektronske poste nimajo
vnesene, je potrebno izpis natisniti in jim ga izrociti.

Po potrebi oznacimo, Ce zelimo, da se na obvestilu izpiSejo tudi Opombe (zavezanca oz. skupne opombe
iz nastavitev programa).

Ce bi zeleli, da se na obvestilu o izplacanih prejemkih izpisejo tudi podatki o medletnem uveljavljanju

olajsav za vzdrzevane druzinske Clane, s kljukico oznacimo podatek Tiskam podatke druzinskih ¢lanov.

Ob nastavityi I Shranidokuments 55 gistem shranil obvestila v eRegistrator stranke oz. zaposlenega

(zavezanca). Ta nastavitev je pri posiljanju na e-naslove zavezancev obvezna! V primeru, da obvestil ne
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shranite v eRegistrator, ti ne bodo poslani po e-posti, saj se posiljanje izvaja samo za obvestila, ki so pred

tem shranjena v eRegistrator.

S kljukico oznacimo Se polje ™ LEEE . Na tej podlagi se aktivirajo Se dodatne nastavitve, ki so v

nadaljevanju opisane.

S kljukico oznacite polje Poslji priponko. V polju Geslo za priponko izberite tip gesla, s katerim bodo
prejemniki odklenili obvestilo. Imate dve moznost: Ni gesla ali Dav¢no Stevilko zavezanca. Svetujemo, da

izberete Dav¢no Stevilko.

Postopek nadaljujemo s klikom na gumb Poslji. Ob koncanem posiljanju program izpise seznam

prejemnikov ter ustrezna opozorila.

Demo
D EMO razlicica

Posiljanje Obvestilo o izplacanih prejemkih za rezidente RS / 2020

Sifra Naziv zap. Opozorilo

99707594 Kostanj J Prejemnik nima vnesenega elektronskega naslova
90196538 Jereb S Prejemnik nima vnesenega elektronskega naslova.
79407340 Novak- DIREKTOR P Prejemnik nima vnesenega elektronskega naslova
68667876 Batagel] * P Dokument je bil uspe3no poslan

34354336 Perc E Prejemnik nima vnesenega elektronskega naslova
31237177 Kovacevic 2 DM J Prejemnik nima vnesenega elektronskega naslova
28936906 Grah M Prejemnik nima vnesenega elektronskega naslova
21745315 Adamic A Dokument je bil uspe3no poslan

15989003 BoZic neu. izo. M Dokument je bil uspedno poslan

Tistim zavezancem, kateri elektronske poste nimajo vnesene, se podatki ne bodo posredovali in jim

morate obvestilo natisniti in izrociti.

Pregled nad shranjenimi dokumenti
Dokumenti se v eRegistrator shranijo na zaposlenega (za zavezance prenesene iz programa za obracun

pla€) oz. na stranko (za zavezance prenesene iz programa Drugi osebni prejemki). Do dokumentov

"
zaposlenega oz. stranke dostopate preko ikone .

Prikazan bo primer pregleda dokumentov na Sifrantu zaposlenih. Na isti nacin dostopate do dokumentov

na stranki. S klikom na to ikono se odprejo vsi dokumenti zaposlenega. Obvestila, ki ste jih iz

Dohodnine shranili v eRegistrator, se shranijo v mapo Dohodnina, ki jo program kreira sam.
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