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1. PREDLOSCI

Kako bi ste olak3ali i znaCajno ubrzali svakodnevni rad na unosu kunskih naloga,
preporucujemo da samostalno kreirate vlastitu bazu predlozaka koje ¢éete naknadno koristiti
pri unosu kunskih naloga. predloSci se unose odabirom izbornika PredloSci iz glavnog
izbornika. Moguce je unositi predlosSke i za kunske i za devizne naloge.

1.1

Unos predloska

Odabirom ,,Unos predloska (kune) unosite predloSke za kunske naloge (Slika 1).

Naziv predloska

PLATITELJ: naziv (ime) i adresa
DEMO TVRTKAD.O.O.

ULICATBROJ
23000 ZADAR

PRIMATELJ: naziv (ime) i adresa

{2

Model
HR

Poziv na broj platitelja (zaduZenja)

Broj raéuna primatelja / IBAN Kontrola primatelja

Model Poziv na broj primatelja (odobrenja)
HR
Sifra namjene Opis placanja
Unos predloska | | 3 Odustani
Slika 1. Unos predloSka za kune
Opis polja:
Naziv polja Opis

Naziv predloska

Naziv predloSka predstavlja oznaku naloga koju proizvoljno kreira
osoba koja unosi predlozak. Naziv predloska ne mora biti jednak
nazivu primatelja. Isti sluzi samo za lak$e prepoznavanje naloga na
listi unesenih predloZaka te se ne razmjenjuje sa drugim bankama.

Primatelj: naziv
(ime) i adresa

Upisuje se naziv primatelja i adresni podaci i to maksimalno 140
znakova.

Model / Poziv na
broj platitelja
(zaduzenja)

U prvo polje unosi se model zaduzenja. U drugo polje unosi se poziv
na broj zaduzenja. Ukoliko poziv na broj ne postoji unosi se model
99., polje se mozZe ostaviti i prazno.

U HUB 3 obrascu, u polje model upisuje se "HR" i dvoznamenkasti
model kontrole poziva na broj. Ukoliko se ispred broja modela niSta
ne upisSe, automatizmom Ce se smatrati da je upisano HR.




Broj racuna Polje omoguc¢ava unos IBAN-a. IBAN je kratica za International Bank
primatelja/IBAN | Account Number, (hrv. Medunarodni broj bankovnog racuna), a radi
se o medunarodnom standardu za numeraciju bankovnih rauna.

U prvo polje unosi se model odobrenja. U drugo polje unosi se poziv
na broj odobrenja. Ukoliko poziv na broj ne postoji unosi se model
99.

U HUB 3 obrascu, u polje model upisuje se "HR" i dvoznamenkasti
model kontrole poziva na broj. Ukoliko se ispred broja modela nista
ne upisSe, automatizmom Ce se smatrati da je upisano HR.

Prilikom unosa kontroliraju se propisane strukture modela i poziva na
bro;.

Upisuje se Cetveroslovna Sifra namjene transakcije. Unos Sifre
namjene nije obavezan.

Opis plac¢anja Upisuje se kratak opis pla¢anja, a predvidena su Cetiri reda za upis

Model / Poziv na
broj primatelja
(odobrenja)

Sifra namjene

Nakon sto popunite polja, sa tipkom "Unos predlo$ka" upisujete nalog u bazu predlozaka. Za
unos naloga iz predloSka odabirite "Unos naloga iz predloska" u izborniku "Kune".

1.2. lzmjena predloska (kune)

Odabirom ,/zmjena predloska (kune)“iz izbornika ,Predlosci* dobiva se popis svih
predloZzaka te odabirom ,Izmjena“ kraj Zeljenog predloSka ulazite u zaslon izmjene naloga
(Slika 2).

PredloZak 1 HRE924840081500088712 Izm]ena

PredloZak 2 HRE924840081500088712 HEF ..«ﬂlzmjena

Slika 2. Izmjena predloska

Upis izmjene potvrdujete tipkom "Izmjena predloSka“.
1.3. Brisanje predloska (kune)

Odabirom ,Brisanje predloSka (kune)” dobiva se popis predlozaka, a s ponudenom opcijom
"Brigi" na zaslon se pozivaju detaljni podaci oznacenog naloga za brisanje (Slika 3.). Brisanje
odabranog predloska potvrdujete tipkom "Brii predloZak".

Kratak naziv predioska Ratun primatelia { IBAN Naziv primatelia |g

PredloZak 1 HR8924840081500088712 HEP xBrisanje
PredloZak 2 HR8924840081500088712 HEP xBrisanje

Slika 3. Zaslon brisanja predloSka
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1.4. Unos predloska (devize)

Odabirom ,,Unos predloska (devize)“ unosite predloSke za devizne naloge. kako bi nalog
spremili kao predlozak potrebno je popuniti sliedeca polja (Slika 4.):

8

9

Nalogodavac (50 a): Naziv banke 70/1
DEMO TWRTKA D.0.0. 2 |OTP BANKA D.D. MB: 3141721
Tel. Ref: DEMO KORISNIK ULICA | BROJ, 23000 ZADAR Domovinskog rata 3 DIBI' 52508873833
ME: 0000000 OQIB: 00000000000 Zadar "
Nalog broj (20) 00010311110820141365
lznos placanja (324) Oznaka valute —Odaberi—E
OS] PRI Troskovi OUR - Ma teret nalogodavca |Z| ’

banke (¥1a)

Banka korisnika (57a)

Korisnik (59a)

Podaci o pladanju (70)

Napomena

fTT)| Naziv predioZka -

Swift adresa

Naziv
Adresa
Grad

Sifra driave 3 Popis driava
Naziv
Adresa
Grad
Racun/IBAN

Sifra driave Ca Popis driava

Sifra korisnika | Pravna osoba[¥]

W Provjera naloga x Odustani

Slika 4. Unos predlo$ka za devize

Rb_r. Polje Opis
polja
Naziv, adresa i mati¢ni broj nalogodavca
01 Nalogodavac (50a): U polje se automatizmom upisuje podatak o firmi-nalogodavcu
sa sustava OTP banke.
Preporucujemo upisati broj telefona za kontakt.
: Naziv i matiCni broj banke koja ¢e izvrsiti doznaku u inozemstvo
02 Naziv banke . :
— popunjava se automatski
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Broj pod kojim je nalog evidentiran u registru instrumenta

03 Nalog broj (20): plac¢anja u banci
04 Iznos placanja Unosi se valuta naloga.
(32A):
TroSkovi inozemne banke, u skladu s dogovorom izmedu
“p nalogodavca i korisnika, upisuju se kako slijedi:
05 Troskovi inozemne
banke (71A): 1 - OUR - na teret nalogodavca,
2 — SHA - podijeljeni troSkovi
Banka korisnika Naziv i adresa inozemne banke korisnika na koju treba izvrsiti
06 (57a): placanje te Sifra drzave banke korisnika. Unosom SWIFT-a
' banke automatski se popunjavaju ostala polja.

Naziv i adresa korisnika kojem treba izvrsiti placanje, IBAN ili
drugi racun primatelja, Sifra korisnika te Sifra drzave korisnika.

07 Korisnik (59a): Polje "Sifra drzave" unosi se na nacin da se klikne na izbornik
,Popis drzava“ desno do polja za unos ,Sifre drzave* te se sa
liste pronade zeljena drzava.

Podaci o placanju | Podaci o placanju navedeni u dokumentu na osnovi kojeg se

08 (70): izvrSava pla¢anje, a koje treba navesti u platnom nalogu (npr.
broj i datum racuna, ugovora i sli¢no).

09 Napomena: Popunjava se prema potrebi. Proizvoljan unos.
Naziv predloska predstavlja oznaku naloga koju proizvoljno
kreira osoba koja unosi predlozak. Naziv predloSka ne mora biti

10 Naziv predloska: jednak nazivu primatelja. Isti sluzi samo za lak$e prepoznavanje

naloga na listi unesenih predloZaka te se ne razmjenjuje sa
drugim bankama.

1.5.

Izmjena predloska (devize)

Odabirom ,/zmjena predloska (devize)® iz izbornika PredloSci dobiva se popis svih predlozaka
te odabirom ,/zmjena predloska“ kraj zeljenog predloska ulazite u zaslon izmjene naloga (Slika

5).
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Naziv predioSka Naziv primatelja lzmjena predloSka

PRIJENOS 1 SR i SR EUR f zmiena predioska
DEMO PRIMATEL 6 T EUR Fy 'zmjena predio$ka
PRIJENOS DEMO PRIMATEL DR DR SRS EUR  'zZmiena predioska
DEMO PRIMATEL) 4 PRIJENOS 4 DKK fy 'zmiena predioska

Slika 5.Lista deviznih predlozak za izmjenu

Upis izmjene potvrdujete tipkom "Izmjeni predlozak”.

1.6. Brisanje predloska (devize)

Odabirom ,Brisanje predlo$ka (devize)“ dobiva se popis predloZzaka (Slika 6.), a s ponudenom
opcijom "Brisanje predloska" na zaslon se pozivaju detaljni podaci oznacenog naloga za
brisanje. Brisanje odabranog predloska potvrdujete tipkom "Brisanje predloSka”.

>
T T T
PRIJENOS 1 DEMO PRIMATEL EUR §¢ Brisanie predioska
DEMO PRIMATELJ 6 a0 EUR §¢ Brisanje prediodka
PRIJENOS DEMO PRIMATEL 2B R EUR §¢ Brisanje predioska

Slika 6. Lista deviznih predlozaka za brisanje



