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HRVATSKA POSTANSKA BANKA

SMJERNICE ZA POPUNJAVANJE OBRAZACA NALOGA ZA
PLACANJE HUB 31 HUB 3A

I uvoD

Ove smijernice sadrze pojasnjenja u vezi popunjavanja obrazaca naloga za pla¢anje te podatke u
odnosu na primatelja pla¢anja odnosno platitelja koje je korisnik platne usluge duzan popuniti u svrhu
pravilnog zadavanja i izvr§enja naloga za placanje.

Nalog za plac¢anje je instrukcija platitelja ili primatelja pla¢anja svom pruzatelju platnih usluga kojom
se traZi izvrSenje platne transakcije radi:

e uplate gotovog novca,
e isplate gotovog novca,
* bezgotovinskog prijenosa.

Il. ISPUNJAVANJE OBRAZACA NALOGA ZA PLACANJE

HUB 3 - obrazac univerzalnog naloga za placanje namijenjen nacionalnim, prekograni¢nim i
medunarodnim pla¢anjima.

HUB 3A — obrazac naloga za pla¢anje namijenjen isklju¢ivo nacionalnim platnim transakcijama. Kod
ovog naloga, prostor u lijevom donjem dijelu obrasca se moze koristiti za bar code ili se taj prostor
ostavlja prazan.

Nacionalna platna transakcija je platna transakcija u ¢ijem izvr§avanju sudjeluju platiteljev pruzatel;
platnih usluga i pruzatelj platnih usluga primatelja placanja ili samo jedan pruzatelj platnih usluga
koji se nalaze u RH.

Prekograni¢éna platna transakcija je platna transakcija u ¢ijem izvrSavaniju sudjeluju dva pruzatelja
platnih usluga od kojih se jedan pruzatelj nalazi u RH, a drugi u drugoj drzavi ¢lanici.

Medunarodna platna transakcija je platna transakcija u ¢ijem izvrSavanju sudjeluju dva pruzatelja
platnih usluga od kojih se jedan pruzatelj nalazi u RH, a drugi u trecoj drzavi.

Nalozi za pla¢anje namijenjeni su racunalnom i ruénom ispunjavanju podataka. Kod rucnog
popunjavanja polja:

* nalog se popunjava velikim tiskanim slovima,

e u svaku kucicu upisuje se po jedno slovo ili brojka,

e sva polja popunjavaju se poravnanjem na lijevoj strani — pocetku polja, osim polja iznosa.

Nalog za pla¢anje sadrzi pet grupa podataka:

» valuta pla¢anjaiiznos,



podaci o platitelju,

podaci o primatelju pla¢anja,

podaci o datumu izvrSenja i detaljima pla¢anja (opis, Sifra namjene),
dodatni podaci o placanju u inozemstvo.
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I Dodatni podaci o pla¢anju u inozemstvo I

Valuta pla¢anja i iznos

Valuta pla¢anja — upisuje se troslovna oznaka valute s te€ajne liste Banke u kojoj se obavlja
transakcija (EUR, USD...). Na HUB 3A obrascu moze se koristiti samo oznaka za nacionalnu
valutu EUR,

Iznos — upisuje se iznos plac¢anja s dvije decimale, pri Eemu se ispred iznosa stavlja znak zastite

TN ke

Hitno — polje se oznacgava sa , X" ukoliko za predmetnu transakciju Banka pruza mogucénost hitne
obrade naloga za pla¢anje. Ako nije oznaceno, nalog za pla¢anje se izvrSava kao redovni nalog.

Podaci o platitelju

U polje ,Platitelj* upisuju se podaci o nazivu/imenu i prezimenu i adresi platitelja,

U polje ,IBAN ili broj racuna platitelja“ upisuje se broj transakcijskog racuna platitelja, u IBAN
formatu (HRxx xxxx xxxx xxxx xxxx X). Ovo polje se ne popunjava pri uplati gotovog novca,

Polja ,Model“ i ,Poziv na broj platitelja“ nisu obavezna polja za popunjavanje (ne popunjavaju se
prilikom uplate gotovog novca). Ukupna duzina modela i poziva na broj ne smije prelaziti 26 znaka:

- polje ,Model” - upisuje se ,HR" velikim tiskanim slovima i dvoznamenkasti model kontrole
poziva na broj,

- polje ,Poziv na broj platitelja“ — popunjava se u skladu s odabranim modelom i ne smije
prelaziti duzinu od 22 znaka uklju¢ujuci crtice. MoZe biti upisan s jednim do tri podatka (P1-
P2-P3) od kojih duljina jednog podatka ne smije prelaziti 12 znamenaka.

Ako platitelj koristi polja ,Model“ i ,Poziv na broj*, ista trebaju biti popunjena prema pravilima odredenim
Jedinstvenim pregledom osnovnih modela ,poziva na broj* s opisom modela, sadrzajem i
objasnjenjem za njihovu primjenu te na¢inom izracuna kontrolnog broja.
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Ako podatak o modelu i pozivu na broj nije upisan na nalogu za placanje, pod Model ¢e se automatski
upisati HR99 u skladu s tehni¢kim standardima medubankovne razmjene podataka.

Ako je na nalogu upisan podatak u polju poziva na broj bez podatka o modelu, pod Model ée se
automatski upisati HROO u skladu s tehni¢kim standardima medubankovne razmjene podataka.

Podaci o primatelju pla¢anja

* U polje ,Primatelj* upisuju se podaci o nazivu/imenu i prezimenu i adresi primatelja, a kod
inozemnih pla¢anja upisuje se i naziv drzave,

e U polje ,IBAN ili broj ra¢una primatelja“ upisuje se:

- zaplacanja u korist racuna primatelja pla¢anja u RH - broj transakcijskog racuna primatelja
placanja u IBAN formatu (HRXX XXXX XXXX XXXX XXXX X),

- za pla¢anja u korist racuna primatelja placanja u inozemstvu - broj racuna primatelja
placanja u IBAN formatu (duljine maksimalno 34 znaka; prva dva znaka predstavljaju
slovnu oznaku zemlje/ drzave banke primatelja pla¢anja); kod medunarodnih pla¢anja u
zemlje koje ne koriste IBAN upisuje se broj racuna primatelja,

- Ovo polje se ne popunjava pri isplati gotovog novca.

e Polja ,Model“ i ,Poziv na broj primatelja“ nisu obavezna polja za popunjavanje. Ne popunjavaju se
prilikom isplate gotovog novca. Polja su obavezna za popunjavanje ako se nalog za plac¢anje odnosi
na pla¢anje u korist racuna iz Naredbe o nacinu uplacéivanja prihoda proracuna, obveznih doprinosa
te prihoda za financiranje javnih potreba. Ukupna duzina modela i poziva na broj ne smije prelaziti 26
znaka:

- polje ,Model” - upisuje se ,HR" velikim tiskanim slovima i dvoznamenkasti model kontrole
poziva na broj,

- polje ,Poziv na broj primatelja“ — popunjava se u skladu s odabranim modelom i primljenoj
instrukciji primatelja pla¢anja i ne smije prelaziti duzinu od 22 znaka ukljucujuci crtice.
Moze biti upisan sa jednim do tri podatka (P1-P2-P3) od kojih duljina jednog podatka ne
smije prelaziti 12 znamenaka.

Model i poziv na broj primatelja se popunjavaju prema pravilima odredenim vazecom Naredbom o
nacinu uplacivanja prihoda proracuna, obveznih doprinosa i prihoda za financiranje drugih javnih
potreba ako se uplata odnosi u korist racuna iz Naredbe i Jedinstvenim pregledom osnovnih modela
,p0ziva na broj* s opisom modela, sadrzajem i objasnjenjem za njihovu primjenu te na¢inom izra¢una
kontrolnog broja.

Ako podatak o modelu i pozivu na broj nije upisan na nalogu za plac¢anje, pod Model ¢ée se automatski
upisati HR99 u skladu s tehni¢kim standardima medubankovne razmjene podataka.

Ako je na nalogu upisan podatak u polju poziva na broj bez podatka o modelu, pod Model ée se
automatski upisati HROO u skladu s tehni¢kim standardima medubankovne razmjene podataka.

Ako se placanje obavlja u korist racuna u Banci koji nije transakcijski racun, u polje ,IBAN ili broj racuna
primatelja“ upisuje se IBAN Banke (HR46 2390 0011 0700 0002 9), a u polje ,Poziv na broj primatelja“
broj Stednog, kreditnog ili drugog racuna za pla¢anje uz ,Model“ HROO.

Primjeri:

a) ispunjavanje podataka o primatelju pla¢anja kod naloga kojim se izvrSava pla¢anje u korist
transakcijskog racuna:



- IBAN ili broj rac¢una primatelja: HR22 2390 0011 1123 4567 1
- Model i poziv na broj primatelja: HRO0 012345-6789

IBAN ili broj racuna

ool " [ WAG 2540 00AN AKLY KSET A [)]
PRIMATELJ (nazivime | adresa) Madtel: Paziv na broj primatgla. = -
F\RMA A.00. W00 (04273 u5-6139 }

SranmeneopeRLALANYG o RAEUNY BR_00A

T

Datym Lzvidenja

LFOokLon

b) ispunjavanje podataka o primatelju pla¢anja kod naloga kojim se izvr§ava plac¢anje u korist
racuna u Banci koji nije transakcijski racun:

- IBAN ili broj racuna primatelja: HR46 2390 0011 0700 0002 9
- Model i poziv na broj primatelja: HRO0 9912345675

IBAM i broj radena
primatelja

WRUG L3300 0044 0100 Q0O & L]

PRIMATEL. (nazw/ime | adresa) odel Poziv na braj prmatelja:

HPR 4. d.

HQoo 3442345675 |
Sifra namjene: Opis ’P L,P\é' AN \E E_AT@, K_Q%\Tﬂ\

plaan:

Datum izvréenja:

1304204

Podaci o datumu izvr$enja i detaljima plac¢anja (opis, Sifra namjene)

Polje ,Sifra namjene* nije obavezan podatak. Ako se popunjava radi radunovodstvenih i statisti¢kih
potreba platitelj/primatelja pla¢anja, upisuje se ¢etveroslovna Sifra namjene transakcije prema ISO
20022 standardu,

Polie ,Opis placanja“ je obavezan podatak. Upisuje se opis placanja u slobodnoj formi,

Polie ,Datum izvrS§enja“ — upisuje se datum na koji podnositelj naloga zeli izvrSenje odnosno tereéenje
svog racuna u Banci. Upisuje se u formatu dd.mm.gggg.

Dodatni podaci o pla¢anju u inozemstvo

,BIC i/ili naziv banke primatelja“— upisuju se podaci o BIC (SWIFT) oznaci banke primatelja placanja
u inozemstvu te naziv banke prema instrukcijama dobivenim od primatelja,

.Primatelj (osoba)* — upisuje se oznaka ,x“ u kucicu ,Pravna“ ili ,Fizicka“ osoba, ovisno da li je
primatelj u inozemstvu pravna ili fizicka osoba,

»Valuta pokriéa“ — upisuje se troslovna kratica valute u kojoj se tereti racun platitelja i to samo ako je
ta valuta razli¢ita od valute u kojoj se izvrSava placanje,

»1roskovna opcija“ — upisuje se oznaka ,x“ za Zeljeni nacin naplate troSkova:

- BEN - primatelj snosi sve troSkove, u tom slu¢aju banka nalogodavca naplaéuje svoje
troskove od iznosa naloga i umanjen iznos $alje u inozemstvo,
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- SHA —i platitelj i primatelj snose (svaki svoje) troSkove,
- OUR - platitelj snosi sve troskove, u tom sluc¢aju inobanka radi naplate svog troSka Salje
zahtjev banci nalogodavca koja troSak inobanke naplacuje tere¢enjem racuna svog klijenta.

Za nacionalne i prekograni¢ne platne transakcije, neovisno o valuti platne transakcije dozvoljeno je
koristenje samo troSkovne opcije ‘SHA’.

Prije popunjavanja polja , TroSkovna opcija“ preporu¢a se s bankom utvrditi odgovaraju¢u opciju
posebice u slu€aju kada na racunu primatelja placanja mora biti proknjizen puni iznos naveden u polju
»1Znos*.

Ovjera naloga od strane platitelja

Kod naloga za isplatu/bezgotovinski prijenos koje podnose poslovni subjekti u polje “Potpis korisnika
PU” stavlja se potpis ovlastene osobe za potpisivanje naloga za pla¢anje prijavljen na Potpisnom
kartonu uz broj racuna platitelja. Kod uplata fizickih osoba i poslovnih subjekata nije potreban potpis
korisnika platne usluge.

Polje “Pecat korisnika PU” nije obavezno za popunjavanije.

Il OBAVEZNA POLJA PRI ISPUNJAVANJU NALOGA ZA PLACANJE

Vrstu naloga za pla¢anje odreduju popunjena obvezna polja naloga:

Naziv polja Nalog za uplatu Nalog za isplatu Nag:gé?n?:(zg.%?::;?ko
Naziv (ime) platitelja DA DA DA
Adresa platitelja DA DA DA
Naziv (ime) stvarnog duznika NE NE NE
IBAN ili broj rauna platitelja DA DA
Naziv (ime) primatelja DA DA DA
Adresa primatelja DA DA DA
Naziv (ime) krajnjeg primatelja NE NE NE
IBAN ili broj racuna primatelja DA DA
Valuta pokri¢a NE NE NE
Valuta pla¢anja DA DA DA
Iznos DA DA DA
Opis plaéanja DA DA DA
pltiola/prmatola NE NE NE
Sifra namjene NE NE NE
Oznaka hitnosti NE NE NE
TroSkovna opcija NE NE NE
Datum izvrSenja DA DA DA
Potpis korisnika PU DA DA

*Adresa platitelja/primatelja kod placanja unutar EU nije obavezan podatak.
**TroSkovna opcija je neobavezan podatak kod nacionalnih i prekograni¢nih platnih transakcija.
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Iv. POTVRDA NALOGA ZAPLACANJE
Kao potvrda uspjeSnog zadavanja naloga za pla¢anije koristi se:

» kod obrasca HUB 3 ovjerena kopija obrasca
* kod obrasca HUB 3A ovjereni talon.

Kod naloga za uplatu ovjerena kopija obrasca HUB 3 i ovjereni talon obrasca HUB 3A sluze kao
potvrda o izvr§enom placanju.

Kod naloga za bezgotovinsko pla¢anje (prijenos) kopija obrasca HUB 3 i ovjereni talon obrasca HUB
3A sluze samo kao potvrda primitka naloga za placanje u banku.

Hrvatska postanska banka, dioni¢ko drustvo
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