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1. IZBORNIK KUNE

1.1.

® otpbanka

zbornik kune

» UUnos novog naloga

» Unos naloga iz predloska
» Kontrola rauna i unos

# [Zmjena naloga

= [zmjena datuma izvrienja
» Brisanje naloga

» Autorizacija naloga

= Ponisti autorizaciju

= Slanje naloga na izvréenje
» Pregled naloga

» |lzvod racuna

» Pregled obradunate naknade
» |3pis naloga

Slika 1. Izbornik kune

Unos novog naloga

Odabirom ,,Unos novog naloga“ otvara se Nalog za placanje, obrazac HUB 3 za pla¢anje u
zemlji (Slika 2.).
» Nalog za placanje

[*] 1zbor predioska
| PLATITELJ: naziv (ime) i adresa

RoE [ ’
Broj racuna platitelja / IBAN

DEWO TVRTKAD.0.0. | ' HR1824070001100000002 - DEMO TVRTKAD.O.O.  [¥],
ULICAIBROJ |
23000 ZADAR | Model  Pozivna broj platitelia

R |

PRIMATELJ: naziv (ime) i adresa

Broj racuna primatelja / IBAN Kontrola primatelia

{

. ®
’ \ Model Poziv na broj primatelja (odobrenja)
\ E |
éifra namjene Opis placanja

[ |

| Datum izwrenja

[ |=

[ 1HSVP (oznacite ukoliko Zelite da nalog ide sa HSVP-om) [

] + Upisi nalog [ | # Odustani |

Slika 2. Nalog za pla¢anje
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Opis unosnih polja naloga u formatu HUB 3:

Polje Opis
Izbor Odabirom Izbora predloSka otvaraju se svi snimljeni predloSci- Odabirom
predloska predloSka automatski se popunjavanju polja.

Platitelj: naziv
(ime) i adresa

U navedenom polju automatski ¢e biti upisano naziv vlasnika smart
kartice/tokena te adresni podaci.

Iznos (kn)

Upisuje se iznos transakcije pla¢anja u kunama

Broj racuna

U navedenom polju vrsi se odabir raCuna s kojeg ¢e se vrsiti bezgotovinsko
plac¢anje. Sa strelicom na desnom kraju polja odabirete jedan od racuna s
kojeg zelite izvrSiti placanje.

platitelja / Broj raéuna platitelja / IBAN
IBAN :

[HR1824070001100000002 - DEMO TVRTKAD.0.0. |
Model / Poziv | U prvo polje unosi se model zaduzenja. U drugo polje unosi se poziv na
na broj broj zaduzenja. Ukoliko poziv na broj ne postoji unosi se model 99.,a moze
platitelja se ostaviti i prazno polje. U HUB 3 obrascu, u polje model upisuje se nakon
(zaduZenja "HR" dvoznamenkasti model kontrole poziva na broj.
Primatelj: Upisuje se naziv primatelja i adresni podaci.
naziv (ime) i
adresa

Broj racuna

Polje omoguc¢ava unos IBAN-a. IBAN je kratica za International Bank
Account Number, (hrv. Medunarodni broj bankovnog racuna), a radi se o

primatelja / h 22
IBAN medunarodnom standardu za numeraciju bankovnih racuna.
Struktura hrvatskog IBAN-a (HRXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX); 21 znak
Kontrola primatelja omogucuje provjeru ispravnosti broja raCuna primatelja
— poslovnog subjekta uvidom u Jedinstveni registar racuna.
Nakon popunjavanja IBAN-a, odabirom “Kontrole primatelja” dobivaju se
sljedeéi podaci: naziv primatelja, broj racuna, status racuna, adresa i
Kontrola sjediste primatelja.
primatelja Ukoliko racun primatelja ne postoji u Jedinstvenom registru racuna,
pojavljuje se odgovaraju¢a poruka. Tada je potrebno provjeriti da li je
ispravno upisan IBAN. Za racune koji nisu evidentirani u Jedinstvenom
registru racuna “Kontrolom primatelja” provjerava se ispravnost formata
raéuna. Ukoliko je format ispravan, platni nalog se mozZe izvrSiti.
M : U prvo polje unosi se model odobrenja. U drugo polje unosi se poziv na
odel / Poziv broi odobrenia. Ukolik ; broi O : del 99
na broj roj odobrenja. Ukoliko poziv na broj ne postoji un0"3| S? model 99. _
orimatelja U HUB 3 obrascu, u polje model upisuje se nakon "HR" dvoznamenkasti
. model kontrole poziva na broj.
(odobrenja)

Prilikom unosa kontroliraju se propisane strukture modela i poziva na broj.

Opis pla¢anja

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

Sifra namjene

Upisuje se Cetvero slovna Sifra namjene transakcije. Unos Sifre namjene
nije obavezan.

Unosi se datum izvrSenja naloga. Datum izvrSenja mora biti veci ili jednak
kalendarskom i ne smije biti praznik ili vikend. U sluaju da je datum

Datum izvrSenja jednak kalendarskom datumu, a VBDI primatelja drukgiji od VBDI
izvrSenja OTP banke, kontrolira se vrijeme do kojeg se u datum izvrSenja moze
unijeti kalendarski datum. Datum se moze unijeti u obliku “ ddmmgggg” ili
‘dd.mm.gggg”.
HSVP Oznaéavanjem HSVP (oznadite ukoliko Zelite da nalog ide sa HSVP-om) nalog ée |é| HSVP_Om .
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Pritiskom na tipku “Upisi nalog” obavlja se provjera svih podataka naloga i njihovih medusobnih
veza (kontrola ispravnosti raCuna primatelja, kontrola modela i poziva na broj itd.). Ako neki od
upisanih podataka nije ispravno unesen pojaviti ¢e se zaslon “Poruka” sa odgovaraju¢im
upozorenjem o greski. Ukoliko je nalog ispravno unesen, na zaslonu ¢e se pojaviti poruka:
"Nalog je uspjeSno unesen" (Slika 3.). Za unos novog nhaloga odaberite opciju "Unos novog
naloga", za ponavljanje pla¢anja istom primatelju birajte opciju "Ponovi nalog", a za unos istog
naloga u predloSke birajte opciju "Unesi kao predloZak".

Nakon §to su nalozi uneseni ili eventualno izmijenjeni, naloge je potrebno autorizirati.

¥ PORUKA

Nalog je uspjesno unesen.

Unesene naloge potrebo je autorizirati u transakciji "Autorizacija naloga”. Naloge moZete autorizirati pojedinano ili vise naloga
istovremeno.

c i < : .
Unos novog naloga Ponovi nalog Unesi kao prediofak

Slika 3. Poruka nakon uspje$no unesenog naloga
1.2. Unos naloga iz predloska
Odabirom unosa naloga iz predloska omoguéava se brz unos naloga uz pretpostavku da ste

Zeljeni nalog prethodno pohranili u bazu svojih predloZaka, kao $to je opisano u poglaviju
"PredloSci" ili ste ga pohranili unosom novog naloga.

[ opsdotte | Gotwoomasle | dooomeo | Unssonn |
PredloZak 1 HRXX2407000X30C0CCOKXK DEMO PRIMATELJ D.O.O. © Unos naloga
PredloZak 2 HRXX2407000XC00000C0XK DEMO PRIMATELJ D.O.O. @ Unos naloga

Slika 4. Lista unesenih predlozaka

Odabirom ,Unos naloga“ otvara se Zeljeni predlozak u kojem je potrebno unijeti iznos
transakcije u kunama (Slika 4.).

1.3. Kontrola racunai unos

IBAN: Dohvati

Slika 5. Kontrola primatelja

Kontrola primatelja omogucuje provjeru ispravnosti broja racuna primatelja — poslovnog
subjekta uvidom u Jedinstveni registar racuna (Slika 5.). Nakon popunjavanja IBAN-a
odabirom ,Dohvati“ dobivaju se sljedeéi podaci: IBAN, naziv tvrtke te opcija za unos naloga.

Odabirom unosa naloga otvara se popunjeni nalog sa unesenim odabranim primateljem.



Ukoliko racun primatelja ne postoji u Jedinstvenom registru racuna, pojavljuje se odgovarajuc¢a
poruka. Tada je potrebno provijeriti da li je ispravno upisan IBAN.

Za racune Kkoji nisu evidentirani u Jedinstvenom registru raduna “Kontrolom primatelja”
provjerava se ispravnost formata racuna.

1.4. Izmjena naloga
Odabirom ,I1zmjena naloga®“ iz izbornika prikazuju se svi nalozi koje je moguce mijenjati (nalozi

koji nisu autorizirani tj. nisu poslani na izvrSenje) (Slika 6.).

Posiljatelj: DEMO TVRTKA D.0.0., IBAN: HR1824070001100000002

HR2407 0000CCO000O0 DEMO PRIMATELY D.0O.0O. 100,00 08.08.2014 £l lzmijeni
HRIX2407 0003000000000 DEMO PRIMATEL) D.O.O. 100,00 08.08.2014 £l lzmijeni
HRXX2407 000XC0COCO00K DEMO PRIMATEL] D.O.O. 111,00 08.08.2014 £y lzmijeni

Slika 6. Izmjena naloga

Odabirom ,Izmijeni“ kraj Zeljenog naloga otvara se nalog na kojem je moguce izmijeniti Zeljene
podatke. Nakon Sto napravite potrebne izmjene trebati odabrati opciju ,,|lzmjena“ nakon koje se
ponovo provjeravaju podaci na nalogu. Ako je sve ispravno moze se nastaviti sa daljnjim
radom prema Zelji korisnika.

Napomena: Nakon izmjene naloga, isti ¢e na listi unesenih naloga biti markiran Zutom bojom.
Nakon odredenog vremenskog perioda, markiranje ¢e nestati. Ova opcija sluzi iskljucivo radi
lakSeg snalazenja korisnika koji Cesto rade sa vecim brojem platnih naloga.

1.5. lzmjena datuma izvrSenja

Za unesene naloge (koji nisu autorizirani) se moze izmijeniti datum izvrSenja (Slika 7.). Unese
se novi datum izvrSenja, oznacCe se nalozi za koje se Zeli promijeniti datum izvrSenja te se
odabire ,Provjera“.

Novi datum izvrienja: 08.08.2014 i [[] Oznati sve

Posiljatelj: DEMO TVRTKA D.0.0., IBAN: HR1824070001100000002

HRXX 2407 0000CCO00CO0 DEMO PRIMATEL) D.0.0. 100,00 08.08.2014 [
HRXX2407 000300000000 DEMO PRIMATEL. D.O.0. 100,00 08.08.2014 [

Slika 7. Izmjena datuma izvrSenja

Odabirom ,Provjere“ na zaslonu se prikazuju odabrani nalozi sa novim datumom izvrSenja koje
je potrebno potvrditi odabirom ,Prihvati izmjene® (Slika 8.).
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ISPRAVMI NALOZI

Racun poSiljatelja Racun primatelja Maziv primatelja Datoteka Movo izvrenje

Posiljatelj: TURISTHOTEL D.D.

2407000:00000C00CC  24070000000CC000  DEMO PRIMATELI D.O.O. 1,00 04.06.2012 29.10.2014

2407000:0C0CCCO000  2407000030CCGO00. DEMO PRIMATEL) D.O.O. 7,00 11.06.2012  29.10.2014

+" Prihvati izmjene | | ¢ Odustani

Slika 8. Potvrda izmjena datuma izvrSenja

Nakon uspjedne izmjene pojavljuje se poruka (Slika 9.):

*) PORUKA

Datum je uspjesno izmijenjen kod 2 naloga.

Ij Izbornik "lzmjena datuma izvréenja"”

Slika 9. Poruka nakon uspjes$ne izmjene datuma izvrSenja

1.6. Brisanje naloga

Odabirom ,Brisanje naloga“ iz izbornika na zaslonu su prikazani nalozi (osnovni podaci o
njima) koje je moguce brisati (Slika 10.). Statusi naloga koje mozete brisati su: "neautoriziran"
i "poslan na izvrSenje". Ukoliko Zelite brisati nalog koji ima status "autoriziran" prethodno

morate ponistiti autorizaciju. Naloge sa statusom "poslan primatelju" i "proveden" nije moguce
brisati.

>

Pogiljatelj: DEMO TVRTKA D.0.0., IBAN: HR1824070001100000002

HRXC2407000)00C0000C¢  DEMO PRIMATEL) D.O.0. 100,00 08.08.2014
HRXX2407000)0CC0CC00C DEMO PRIMATELY D.0.0.

¥ Brisanje
111,00 08.08.2014 x Brisanje

Slika 10. Brisanje naloga

U slu€aju da nalog treba brisati, odabirom opcije Brisanje pojavit ¢e se zaslon “Brisanje
naloga”. Nakon jo$ jedne provjere da je to stvarno nalog kojeg Zelimo izbrisati, pritiskom na
tipku “Brisi” nalog je izbrisan i pojavljuje se odgovaraju¢a poruka o uspjeSnom brisanju naloga
(Slika 11.). Naloge je moguce brisati samo pojedinacno.
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¥ PORUKA

Nalog je uspjesno obrisan.

[j Izbornik "Brisanje naloga"

Slika 11. Poruka nakon uspje$no obrisanih naloga

1.7. Autorizacija naloga

Odabirom ,Autorizacija naloga“ iz izbornika kune na zaslonu prikazani su svi nalozi (osnovni
podaci o0 njima) koji nisu autorizirani (Slika 12.). Autorizacijom od unesenih naloga biramo one
koje zaista Zelimo poslati na izvrSenje.

[[] Oznati sve

HR6624070001100017180: TURISTHOTEL D.D.

HRX{240700000C0000000 DEMO PRIMATEL) D.O.O. 500,00 29102014 F

HR}H2407 0003000000000 DEMO PRIMATELL D.O.O. 100,00 29.10.2014 lzmijeni
nalog

HRXX240700030C0CCC00H DEMO PRIMATEL) D.O.O. 100,00 29.10.2014 F

" Autorizacija | | 3¢ Odustani

Slika 12. Lista naloga za autoriziranje

Autorizirati je moguce one naloge koji imaju datum izvrSenja vedi ili jednak kalendarskom, i to
prije isteka vremena autorizacije za one naloge koji imaju datum izvrSenja jednak teku¢em
(15:00 sati za eksterne naloge).

Za naloge koji imaju datum izvrSenja manji od kalendarskog ili je za teku¢i datum isteklo
vrijeme slanja na izvrSenje (15:00 sati) potrebno je promijeniti datum izvrSenja. Takvi nalozi
takoder se prikazuju na ovom zaslonu, ali prije njihove autorizacije potrebno je promijeniti
datum izvrSenja sa ponudenom transakcijom "izmjeni datum". Nalozi su oznaeni crvenom
bojom.

Naloge koje Zelimo autorizirati potrebno je oznaciti. Istovremeno je mogucée autorizirati
neograni¢en broj naloga.

Naloge za autorizaciju oznacavamo "klikom" u malo kvadratno polje sa desne strane naloga
na popisu (“checkbox”), takoder se mogu svi nalozi autorizirati odjednom odabirom ,checkbox®
Oznadi sve (Slika 12.).

Nakon &to su nalozi oznaceni, opcijom "Autorizira]" pokre¢e se postupak autorizacije. Na
zaslonu se prikazuje popis oznaCenih naloga koje smo izabrali za autorizaciju, te opcija
"Autoriziraj". Odabirom opcije "Autoriziraj" pojavljuje se zaslon koji nas upozorava da je
potrebno unijeti PIN. Ukoliko Zelite nastaviti, odaberite opciju "OK", a nakon toga pojavljuje se
polje za upis "PIN-a". Nakon $to upiSete PIN, potvrdite unos PIN-a s "OK" ili "Enter". Ovom
radnjom izvrSili smo autorizaciju naloga uz elektronski potpis PIN-om. U slu€aju autoriziranja
naloga Tokenom potrebno je unijeti izraCunati MAC-a na Tokenu (Appli 2). Slijedeci korak je
transakcija "Slanje naloga na izvrSenje".
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O uspjesSnosti transakcije autorizacije, dobiti ¢ete poruku (Slika 13.):

¥ PORUKA

Autorizacija naloga uspjesno je obavljena.

Napomena: Kako bi se autorizirani nalozi proveli, iste je potrebno poslati na izvrEenje u transakciji "Slanje naloga na
izvrsenje™”.

D Izbornik "Autorizacija naloga"

Slika 13. Poruka uspjeSne autorizacije naloga
1.8. Ponisti autorizaciju

Odabirom ,Ponisti autorizaciju“ iz izbornika kune na zaslonu se prikazuju svi nalozi za koje je
moguce ponistiti autorizacije (Slika 14.) (autorizirani nalozi koji nisu poslani na izvrSenje).

[[Joznaéi swe

Radun primatelja / IBAN Naziv primatelja Datoteka Poni&ti autorizaciju

Posiljatelj: DEMO TVRTKA D.0.0., IBAN: HR1824070001100000002

HRXX2407 00000000000 DEMO PRIMATEL] D.O.C. 100,00 14.08.2014 [
HRXX2407 00000000000 DEMO PRIMATEL) D.0.O. 111,00 14.08.2014 [F

+" Ponisti autorizaciju | | 3 Odustani

Slika 14. Poni$tavanje autorizacije naloga

Ukoliko se ZzZeli ponidtiti autorizacija svih ili pojedinaCnih naloga, koristi se transakcija
"Ponistenje autorizacije". Na taj nacCin briSete nalog sa liste naloga spremnih za slanje na
izvrSenje.

Na ovom zaslonu prikazani su nalozi (osnovni podaci o njima) za koje je moguée ponistiti
autorizaciju (autorizirani nalozi koji nisu poslani na izvrSenje). Naloge za ponistenje autorizacije
oznaCavamo "klikom" u malo kvadratno polje sa desne strane naloga na popisu (“checkbox”).
Nalozi kod kojih je poniStena autorizacija se ponovno pojavljuju na popisu naloga za
autorizaciju, tj. na listi izmjene ili brisanja naloga.

1.9. Slanje naloga na izvrSenje

Odabirom ,Slanje naloga na izvrSenje“ iz izbornika kune prikazuju se svi autorizirani nalozi na
listi naloga spremnih za slanje na izvrSenje (Slika 15.).
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Raéun primatelja / IBAN NMaziv primatelja Datoteka Detalji

Pogiljatelj: DEMO TVRTKA D.0.0., IBAN: HR1824070001100000002

HRIXX2407 000300000000 DEMO PRIMATEL] D.O.O. 100,00 10.09.2014 » Detalji

UKUPAN IZNOS: 100,00

" PoZalji ® Odustani

Slika 15. Lista naloga spremnih za slanje na izvrSenje

Napomena: Sa liste ¢e biti izuzeti nalozi kojima je datum valute izvrSenja vecéi od 90 dana.
Nalozi kojima je datum valute izvrSenja veéi od devedeset dana, pojaviti Ce se na listi za slanje
na izvrSenje kada datum valute ude u ovaj vremenski okvir (devedeset dana od tekuceg
datuma).

Sve naloge sa liste Saljete na izvrSenje odabirom opcije "PoSalji". Broj naloga koji se moze
poslati na izvrSenje nije ograni¢en. Naloge je moguce poslati na izvrSenje bez obzira na to ima
li na raunu dovoljno sredstava, no u tom slu¢aju nalozi ne¢e proci potrebnu obradu u banci,
tj. nece biti izvréeni. Cim se na radunu osiguraju sredstva, nalozi ¢e se automatski izvrsiti, bez
potrebe da korisnik usluge eLEMENT@ poduzima bilo kakve dodatne korake.

Pri izvrSenju naloga postivati ¢e se propisi o prioritetima izvrSenja.

1.10. Pregled naloga

Odabirom ,Pregled naloga“ iz Izbornika kune mozete vrsiti upite po raznim kriterijima kao to
su: datum unosa, datum izvrSenja, datum autorizacije, datum slanja na izvrSenje, zatim po
statusima: svi nalozi, neautorizirani, autorizirani, poslani na izvrSenje, poslani primatelju (NKS
razmjena) i provedeni. Kriterije mozZete precizirati sa to¢nim iznosom naloga, s rasponom
iznosa kao i prema broju raCuna primatelja.

Nakon $to su opcije izabrane tj. unesene, pritiskom na tipku “Prikazi” pojaviti ¢e se zaslon
“Pregled naloga - prikaz” na kojem su prikazani svi podaci o nalozima na temelju izabranih tj.
unesenih opcija.

Pritiskom na znak “ kraj raéuna primatelja/IBAN otvaraju se dodatni podaci o nalogu (Slika
16.).
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Racun platitelja HR1824070001100000002 - DEMO TVRTKA D.Q.0. IE‘ Period 10 07.2014 T do 10.09.2014 =

Iznos naloga od do
{ni|s obavazna)
Racun primateljal IBAN IBAN
v
{nijs obavezna)

Datum  Unosa |z| Vrsta SVl IE‘

Status  Svi nalozi |E|

" Dohvati | ({7} Excel | | 3¢ Odustani

Racun primatelja / IBAN Svrha placanja lzvrenje Status transakcije Ponovi unos
[H HRMH{2407 0003000000000 RM. 1,00 05.052015 HNEAUTORIZIRAN
2 HRIMCOOCCOOOOOOCOCGOONN placane 200,00 31.07.2014 HNEAUTORIZIRAN

Dodatni podaci

Maziv primatelja: Model i poz. na br. zad.: Referent i datum unosa (promjene):
rr HR99 DEMO KORISNIK 30.07_2014
Malog broj: Model i poz. na br. odob.: 13:48:33

1§ Detalji HR99 Referent i datum autorizacije:

Referenti datum slanja na izvréenje:

[ HRIGCOCOOOOOOCOOCO0X( test 1.000,00 31.07.2014 AUTORIZIRAN

[ HRXX2407000)0000C00X RN. 100,00 08.08.2014 NEAUTORIZIRAN

[ HRXX2407 00000000000 RM. 50,00 07.08.2014 MNEAUTORIZIRAN

[ HRX®2407 0000000000000 Opis placanja 6,00 20.08.2014 HNEAUTORIZIRAN

[ HRXX2407000X0C00C00000 Opis placanja & 6,00 28.08.2014 PROVEDEN ® Ponovi unos
[ HRXX2407000X0C00C00000 Opis placanja 7,00 09.09.2014 AUTORIZIRAN

[ HRIXGOOOCOOCOOOGO00000N DEMO 7,00 10.09.2014 AUTORIZIRAN

UKUPAN IZNOS A ODABRANE KRITERIJE 1.371,00

Slika 16. Pregled kunskih naloga

U ovom upitu mozete vidjeti ukupan iznos zadanih naloga prema odredenom kriteriju kao npr.
" prema datumu izvrSenja", to je vrlo korisno kada morate provjeriti ima li na racunu dovoljno
sredstava kako bi se svi zadani nalozi zaista i izvrSili. Rezultati upita mogu se tiskati odabirom
opcije "ispis" u gornjem okviru zaslona.

1.11. lzvod racduna

Odabirom ,/zvod ra¢una“ iz izbornika mozete dohvatiti izvod za odredeni raun, za Zeljeni dan
ili razdoblje od 31 dan.

Izvod po raCunu mozete povuci u tri vrste prikaza kako slijedi (Slika 17.):

e HTML - klasi¢an prikaz u Internet pregledniku. Mogu¢ je samo ispis istog. Obratite
pozornost na to da je neposredno prije potvrde ispisa (u "Print Properties” tj. u
postavkama printera) potrebno podesiti opciju "Landscape" tj. opciju vodoravnog
ispisa.

e PDF - Acrobat format - na raCunalu je potrebno imati instaliran besplatni program za
pregled ovog formata - Acrobat Reader (isporu¢en na instalacijskom disku u direktoriju
"Arhiva"). Odabirom PDF formata i zeljenog roka izvoda po ra¢unu, na posluzitelju OTP
banke kreirati ¢e se datoteka koju mozete odmah pogledati na zaslonu ra¢unala i po
potrebi tiskati (ve¢ je podeSena opcija vodoravnog ispisa na A4 formatu) ili spomenutu
datoteku pohranite na lokalni disk raCunala.
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e TXT - ovaj format predstavlja klasi¢an tekst format sloZzen po strukturi OTP banke.
Odabirom TXT formata i Zeljenog roka izvoda po racunu, na posluZzitelju OTP banke
kreira se datoteka koju je potrebno snimiti na disk ra¢unala.

Racun: HR1824070001100000002 - DEMO TVRTKA D.C.O. E‘

Format izvoda: MNaowva struktura E‘

Vrsta prikaza

@ "HTML" Format PDF" Format TEXT-ASCII" Format
Pregled po datumu od: pg,ug.gu-m H do 09.09.2014 E
Dohvati

DOKUMENTI 5 OPISOM FORMATA IZVODA

.".“. Format za dostavu izvadaka klijentima - primjena od 04.06.2012

Detaljni pregled prometa na tekuci datum - 10.09.2014

Promet za racun: | HR1824070001100000002 - DEMO TVRTKA D.O.G.Iz‘ Pregled

Slika 17. Izvod ra¢una i pregled prometa za tekuc¢i datum

Pod izbornikom Izvod se mozZe vidjeti i detaljni pregled prometa na tekuci datum koji nije u
formi izvoda jer se izvod moze izvuéi najranije za prethodni radni dan.

1.12. Pregled obracunate naknade

Odabirom ,Pregled obracunate naknade® iz izbornika moguce je odabrati mjese&ne fakture za
obradunate naknade koje banka naplaéuje prema vazeéoj Odluci o naknadama (Slika 18.).
Ista se kreira zadnji dan u mjesecu. Nakon kreiranja, fakturu je moguce preuzeti u slijede¢im

formatima:

e HTML - klasiCan prikaz u Internet pregledniku. Mogué¢ je samo ispis potvrde u A4
formatu.

e PDF - Acrobat format - na raCunalu je potrebno imati instaliran besplatni program za
pregled ovog formata - Acrobat Reader (isporu¢en na instalacijskom disku u direktoriju
"Arhiva"). Odabirom PDF formata i Zeljene fakture na posluzitelju OTP banke kreirat ¢e
se "file" kojeg mozete odmah pogledati na zaslonu raCunala i po potrebi tiskati ili

jednostavno taj "file" pohraniti na disk racunala.

Ratun: HR1824070001100000002 - DEMO TVRTKA D.O.O. E

Period obraguna: Naknada za period od 01.12.2012 do 31.12.2013 [¥] "PDF" Format Dohvati

Slika 18. Prikaz obra¢unate naknade
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1.13. Ispis naloga

Odabirom ,Ispis naloga“ iz izbornika moguce je ispisati nalog u obliku potvrde.

Nakon §to odaberete kriterije odabirom opcije “Dohvati” na zaslonu &e se pojaviti svi nalozi koji

zadovoljavaju zadane kriterije (Slika 19.).

Za naloge koji nemaju status 'nalog je izvrSen' na potvrdi o izvrSenju, biti ¢ée napomena
Nalogodavac moze ovaj nalog povuéi prije izvrSenja. Za naloge koji imaju status 'nalog je
izvrSen' potvrda se izdaje bez gore navedene napomene.

X

Potvrdu naloga u PDF formatu dobijete odabirom znaka = iz polja ,Ispis naloga“, dok

odabirom na znak ispisujete potvrdu.

Zeljeni nalog mozete ponovo unijeti odabirom ,Ponovi“.

Racun platitelja HR1824070001100000002 - DEMO TVRTKAD.O.0. lz‘

Racun primatelja / IBAN
{ni)# obavezna)

lznos naloga od
{ni]e obaweszna}

Racun primatelja / IBAN Na._lv primatelja

DEMO FRIMATEL) D.0.0.

HRXX2407 00 00CO0000000K
HRXX2407 00 00CO000G00M
HRXX2407 00 00CO0000000K
HRX2407 00 00GO000CC00K
HRXG2407 00 00CO0000000
HRXX2407 00 00CO0000000K
HRXX2407 00 00CO000G00M
HRXX2407 0005GCO00000G
HRX2407 00 00GO000CC00K
HRXX2407 00 00CO000G000K

DEMO FRIMATELJ D.0.0.

DEMO PRIMATELJ D.O.0.

DEMO PRIMATELJ D.0.0.

DEMO PRIMATELJ D.O.0.

DEMO PRIMATEL] D.O.0.

DEMO FRIMATELJ D.0.0.

DEMO PRIMATEL] D.0.0.

DEMO PRIMATELJ D.0.0.

DEMO FRIMATELJ D.0.0.

[VI1BAN 75 period 08.01.2014 - do

Vista unosa
0 Svi nalozil

Po datumu

Unaosa

[=]

08.06.2014 =]

| Malozi |zda'bu‘behe F'cuedlnacnn uneseni

| +" Dohvati | |E Skupno (*.zip) | | x Odustani |

238,32
444,00
3777775
10,00
250,00

08.01.2014

08.01.2014

09.01.2014

09.01.2014

09.01.2014

12.02.2014

12.02.2014

19.02.2014

27.02.2014

11.03.2014

H) 4| Stranica -0d3 |b M

Slika 19. Prikaz naloga za koje je moguce ispisati potvrdu

EEEEEEEEE
e}l icil icARis ) i)Y T iehg is A is] I'ED

=

Ispis naloga

EEOEE S @O S

“d ponovi
E -
& Ponovi
“d ponovi
E "
& Ponovi
& -
& Ponovi
F ]
H Ponovi
E -
& Ponovi
i .
H Ponovi

“d ponovi

m Ponovi unos

“d ponovi

Napomena: Na ispisu potvrde pla¢anja biti ¢e vidljiva imena korisnika smart kartica/tokena koji
su napravili transakcije autorizacije i slanja naloga na izvrSenje. Ukoliko ne Zelite da se
prikazuju imena korisnika, u transakciji "Parametri aplikacije", potrebno je iskljuiti ovu opciju
(vidi pod ostale transakcije).
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2. 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.

2.1

Unos predloska

Odabirom ,,Unos predlo$ka (kune) unosite predloSke za kunske naloge (Slika 20).

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

2.2. lzmjena predloska (kune)

Odabirom ,/zmjena predloska (kune)“iz izbornika ,Predlosci* dobiva se popis svih
predlozaka te odabirom ,lzmjena“ kraj Zeljenog predloska ulazite u zaslon izmjene naloga
(Slika 21).

Predlozak 1 HR2924540081500085712 iy lZmiena
Predlozak 2 HR2924540031500085712 HEP iy lzmjena
Slika 21. Izmjena predloska

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

Odabirom ,Brisanje predloska (kune)“ dobiva se popis predlozaka, a s ponudenom opcijom
"Bridi" na zaslon se pozivaju detaljni podaci oznaenog naloga za brisanje (Slika 22.). Brisanje
odabranog predloska potvrdujete tipkom "Brisi predloZak".

Kratak naziv predloska Racun primatelia / IBAN Naziv primatelia |g

Predlozak 1 HR8924840081500088712 HEP §¢ Brisanje
PredloZak 2 HR8924840081500088712 HEP §¢ Brisanje

Slika 22. Zaslon brisanja predloska
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2.4. Unos predloska (devize)

Odabirom ,,Unos predloska (devize)“ unosite predloSke za devizne naloge. kako bi nalog
spremili kao predlozak potrebno je popuniti sliedeca polja (Slika 23.):

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 23. 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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03 Nalog broj (20): Bro! pqd kojim e nalog evidentiran u registru instrumenta
pla¢anja u banci

04 Iznos plac¢anja 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 plac¢anju | Podaci o plaéanju 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 lakSe prepoznavanje
naloga na listi unesenih predloZaka te se ne razmjenjuje sa
drugim bankama.

2.5. 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

24),
T T T T
PRIJENOS 1 RERORHRIAIELS EUR iy 1zmiena predioska

DEMO PRIMATELJ 6 L EUR Fy zmiena predioska
PRIJENOS DEMO PRIMATELJ e EUR Fy 'zmiena predioka

DEMO PRIMATEL) 4 PRIJENOS 4 DKK Fy 'zmiena prediodka

Slika 24.Lista deviznih predlozak za izmjenu
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Upis izmjene potvrdujete tipkom "Izmjeni prediozak”.

2.6. Brisanje predloska (devize)

Odabirom ,Brisanje predlo$ka (devize)“ dobiva se popis predlozaka (Slika 25.), a s ponudenom
opcijom "Brisanje predloska" na zaslon se pozivaju detaljni podaci oznaenog naloga za
brisanje. Brisanje odabranog predloska potvrdujete tipkom "Brisanje predloSka”.

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

Slika 25. Lista deviznih predlozaka za brisanje
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3. IZBORNIK DEVIZE

Kroz Izbornik devize korisniku je omogucéeno zadavanje deviznih platnih naloga. Izbornik
devize se poziva iz glavnog izbornika.

@ otpbanka

Izbornik kune

Izbornik devize

a Unos novog naloga

« Unos naloga iz prediogka
& |zmjena i brizanje nalega
& - Autorizacija naloga
Pregled i ispiz naloga

Bijela lista

a Administriranje liste
s Pregled liste

a Autorizacija zakljucnica

a Pregled zakljucnica

s Kupoprodaja iz zakljucnice
s lInos naloga za kupoprodaju

& Pregled naloga za kupoprodaju
s Autorizacija kupoprodaje

% I=pis izvoda po racunu
a Pregled prijeva iz inozemstva

Slika 26. Glavni izbornik

3.1 Unos novog naloga

Odabirom ,Unos novog naloga“ otvara se nalog za Medunarodna pla¢anja u domacoj i stranoj
valuti/ nacionalna pla¢anja u stranoj valuti koji je potrebno popuniti sa svim dolje navedenim
potrebnim informacijama (Slika 27.).
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Nalogodavac (50 a): Naziv banke 70/1
1 DEMO TVRTKA D.0.0. 2 OTPBANKAD.D. mB-3141721
Tel. | 023-x00¢-Xxx Ref: DEMO KORISNIK ULICA | BROJ, 23000 ZADAR Domovinskog rata 3 OI!E:' 52508873833
| | MB: 0000000 OIB: 00000000000 Zadar -
3 |Nalog broj (20) 00010311080820141357
4 |iznos placanja (324) Oznaka valute EUR 978[v] Iznos 100,00

TroSkovi inozemne

< “ 7
Ibanke (712) Tro$kovi | OUR - Na teret nalogodavca [v]

Swift adresa DEUTDEDB545
Naziv DEUTSCHE BANK PRIVAT-UND GESCHAEFTS
6 |Banka korisnika (57a) Adresa
Grad LUDWIGSHAFEN
Sifra driave 276 NJEMACKA (2 popis driava
Naziv DEMO PRIMATELJ
Adresa
Grad BERLIN
Racun/IBAN | DEXOXOO0000O00OOOOXXXX0

7 |Korisnik (59a)

Sifra driave 276 NJEMACKA (2 popis driava

Sifra korisnika  Pravna osoba [¥]

8 |Podaci o placanju (70) PRIUENOS
' M . o lznos pokri¢a naloga

Racuni pokri¢a naloga Dodaj racun ... = (valuta doznake)
HR1824070001100000002 EUR Saldo: 12.265,39 E] 100,00

9 |Placanje na teret Ostatak iznosa potreban za pokrice 0,00 EUR
Racun pokri¢a naknade Iznos pokri¢a naknade
HR1824070001100000002 HRK Saldo: 1.395.368,02 E] 113

10|Model - Poziv na broj platitelja

11|Napomena PRIJENOS 12 Datum 08.08.2014

: « Provjera naloga \ 8 odustani

Slika 27. Nalog za Medunarodna pla¢anja u domacoj i stranoj valuti / nacionalna pla¢anja u stranoj valuti

Opis polja obrasca deviznog platnog naloga:

Rbr.

polia Polje Opis

Naziv, adresa i mati¢ni broj nalogodavca

U polje se automatizmom upisuje podatak o firmi-nalogodavcu
sa sustava OTP banke.

Preporu€ujemo upisati broj telefona za kontakt.

01 Nalogodavac (50a):

Naziv i matini broj banke koja ¢e izvrsiti doznaku u inozemstvo

02 Naziv banke . .
— popunjava se automatski

Broj pod kojim je nalog evidentiran u registru instrumenta

03 Nalog broj (20): | 12 ¢anja u banci
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04

Iznos plac¢anja
(32A):

Podaci o iznosu pla¢anja (Sifra i oznaka valute te iznos u valuti
koji treba platiti u inozemstvo)

05

TroSkovi inozemne
banke (71A):

TroSkovi inozemne banke, u skladu s dogovorom izmedu
nalogodavca i korisnika, upisuju se kako slijedi:

1 - OUR - nateret nalogodavca,

2 — SHA - podijeljeni troSkovi

06

Banka korisnika
(57a):

Naziv i adresa inozemne banke korisnika na koju treba izvrsiti
placanje te Sifra drzave banke korisnika. Unosom SWIFT-a
banke automatski se popunjavaju ostala polja.

07

Korisnik (59a):

Naziv i adresa korisnika kojem treba izvrsiti pla¢anje, IBAN ili
drugi racun primatelja, Sifra korisnika te Sifra drzave korisnika.
Polje "Sifra drzave" unosi se na nadin da se klikne na izbornik
,Popis drzava“ desno do polja za unos ,Sifre drzave* te se sa
liste pronade Zeljena drZzava.

08

Podaci o pla¢anju
(70):

Podaci o pla¢anju navedeni u dokumentu na osnovi kojeg se
izvrSava plaéanje, a koje treba navesti u platnom nalogu (npr.
broj i datum racuna, ugovora i sli¢no).

09

Pla¢anje na teret:

U padajuc¢em izborniku potrebno je odabrati raun sa kojeg se
vrsi plac¢anje te racun sa kojeg se vrsi plac¢anje naknade.
Pla¢anje na teret moze se izvrsiti sa viSe racuna ako se radi o
valutama razli¢itoj od HRK. Ukoliko je valuta pla¢anja doznake
HRK obavezan je izbor kunskog transakcijskog raCuna u oba
slu€aja. Takoder je potrebno unijeti iznos plac¢anja u valuti
doznake u polje desno od padajuéeg izbornika. (Slika 3) Kod
unosa naloga sa datumom izvrSenja u buduc¢nosti valuta racuna
za pokri¢e doznake mora biti isklju€ivo u valuti doznake dok se
pokrice za naknadu mora osigurati sa kunskog racuna

10

Model — Poziv na
broj platitelja:

Upisuje se model i poziv na broj platitelja. Nije obvezno polje.

11

Napomena:

Popunjava se prema potrebi. Proizvoljan unos.

12

Datum izvrSenja:

Unosi se datum izvrSenja slobodnim unosom ili odabirom
Zeljenog datuma na znak kalendara. Za naloge u najavi datum
izvrSenja moze biti do 30 dana unaprijed. U sluaju da postoji
pokrice na raCunu na uneseni datum nalog ¢e biti izvrSen i
transakcijski racun klijenta tere¢en, dok u slu¢aju da na uneseni
datum nema dovoljno sredstava na raéunu nalog ¢e dobiti status
Odbijen/Neproveden sa opisom gredke.

9 Placanje na teret

Racuni pokrica naloga Dodaj racun ...

lznos pokrica naloga
(waluta doznake)

HR1&24070001100000002 EUR Saldo: 12.265,39 100,00

R1324070001100000002 EUR Saldo: 12.265,38

HR1224070001100000002 GBP Saldo: 8.817 81 ban za polrice

HR1324070001100000002 HRK Saldo: 1.395.368,02 >
HR1824070001100000002 USD Saldo: 1.790,00 lznos pokrica naknade

HR1824070001100000002 HRK Saldo: 1.395—.3&3.02@ [T

Slika 28. Prikaz padajucéeg izbornika za odabir racuna pokri¢a naloga i racuna pokri¢a naknade

Prilikom unosa naloga za pla¢anje u inozemstvo nije dozvoljeno unositi specijalne i dijakriticke
znakove.

Nalozi u najavi

Omogucéen je unos deviznih naloga u najavu zadavanjem buduéeg datuma izvrSenja koji je
veéi od kalendarskog datuma. Za naloge u najavi datum izvrSenja moze biti do 30 dana
unaprijed. Prilikom unosa naloga sa buduéim datumom izvr§enja obavezan je izbor valuta
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rauna za pokriée doznake isklju€ivo u valuti doznake dok se pokrice za naknadu mora
osigurati sa kunskog racuna.

U slu€aju da postoji pokri¢e na racunu na uneseni datum nalog ¢e biti izvrSen i transakcijski
raun klijenta terec¢en, dok u slu¢aju da na uneseni datum nema dovoljno sredstava na racunu
nalog ¢e dobiti status Odbijen/Neproveden sa opisom greske.

Svi nalozi
Podetni datum | 171.01.2014 3 Status naloga Svinalezi El Fri kadi
Zawrsni datum  10.09.2014 = Pregled naloga unesenih prije 01.06.2006

Naziv: DEMC PRIMATEL.) s Pregled
0001031125012014120 28012014  Adresa: ULICA | BROJ, GRAD 456,00 HRK Odbijen/Neproveden Q=
Grad: VEROHNA i

Slika 29. GreSka u sluc¢aju neprovedbe naloga na datum izvrSenja
Nakon unosa naloga odabire se tipka ,Provjera naloga“ kojom se pokrec¢e kontrola unesenih
podataka i prelazi u slijedeci zaslon transakcije deviznog platnog naloga.

Provjerom naloga vrsi se automatska kontrola unesenih polja. Ukoliko su sva polja ispravno
unesena, na zaslonu korisnika pojavijuje se obrazac deviznog platnog naloga sa svim
potrebnim elementima. U ovom zaslonu uneseni podaci se ne mogu mijenjati.

Nakon prvog unosa naloga i kontrole, isti je moguée spremiti kao predlozak. Na zaslonu ispod
naloga pojaviti ¢e se opcija "Pohrani kao predloZak". Ukoliko uneseni nalog Zelite pohraniti u
predlodke, oznadite polje ispred teksta "Pohrani kao predloZak" (Slika 30).

Pohrani kao predloiak Maziv predioska: MNaziv predlaékal

%" Zaprimi naleg K odustani
Slika 30. Pohrana naloga kao predlozak
Pritiskom na tipku ,,Odustani® odustaje se od zaprimanja naloga.

Ukoliko je unijeti nalog ispravan odabire se tipka ,Zaprimi nalog“ te u slucaju uspjesnog
zaprimanja naloga pojavljuje se sliedeca poruka:

& PORUKA
Malog je uspjedno unesen.
Da bi se zadani nalog izvriio potrebno ga je autorizirati.

3 - A
Autorizacija naloga za medunarodna plaganja

U Administriranje Bijele liste raduna

Slika 31. Poruka kod uspjeSno unesenog naloga
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Ukoliko se prema unesenom racunu primatelja u nalogu placanje vrdi prvi puta potrebno je
izvrSiti autorizaciju racuna na Bijeloj listi raCuna odabirom ,Administriranje Bijele liste racuna*“
(Slika 32). Ovisno o nacinu pristupa Elementi postoji viSe nafina za dodatno autoriziranje
racuna primatelja. ViSe o tome procitajte u poglavlju Bijele liste racuna.

U slu€aju da su se vec¢ obavljala pla¢anja prema racunu primatelja unesenog u doznaku te je
ve¢ verificiran od strane korisnika na Bijeloj listi raduna odabire se ,Autorizacija naloga za
medunarodna placanja“.

/& UPOZOREN.JE
Ragun se MNE nalazi na VaZo Bijeloj listi ratuna. Da bi se kreirani nalog mogao autorizirati potrebno ga je dvostruko
potpisati ili ukoliko samostalno izwrSavate transakcije | nema drugog potpisnika, a koristite Pametnu karticu/lUSB uredaj,
potrebno je nazvati HelpDesk sluZbu za verifikaciju ratuna primatelja.

@ PORUKA
MNalog je uspjedno unesen.
Da bi se zadani nalog izvrSio potrebno ga je autorizirati.

Autorizacija naloga za medunarodna placanja

[_l Administriranje Bijele liste racuna

Slika 32. Poruka ukoliko se racun primatelja ne nalazi na Bijeloj listi racuna

3.2 Unos naloga iz predloska

Ukoliko je nalog pohranjen u predloSke, unos istog moguce je napraviti kroz izbornik "Unos
naloga iz predlo$ka". Odabirom transakcije ,Unosa naloga iz predlo$ka“ otvara se lista
kreiranih predlozaka. Odabirom Zeljenog naloga na "Unos naloga"” (Slika 33), na zaslonu se
pojavljuje popunjeni nalog na kojem je potrebno azurirati Zeljena polja, provjeriti te poslati nalog
pritiskom na tipku ,,Zaprimi nalog®.

Naziv: DEMO PRIMATELJ )
PRIJENOS DEMO PRIMATEL] Adreza: EUR 9 Unos naloga
Grad: BERLIN

Slika 33. Pregled predloZaka za doznake u inozemstvo

3.3 Izmjena i brisanje naloga

Odabirom ,lzmjena i brisanje naloga“ iz Izbornika devize otvara se lista zaprimljenih naloga
koje se prije autorizacije mogu izmijeniti odabirom ,lzmjena“ ili obrisati ukoliko odaberemo
,Brisanje“ (Slika 34). Odabirom ,lzmjena“ otvara se odabrani nalog u kojem je moguce
promijeniti unesena polja. Nakon izmjene podataka postupite jednako kao i kod prvog unosa
naloga tj. izvrSite provjeru i potvrdite zaprimanje naloga. Ukoliko zZelite da se uneseni nalog
izvrsi, potrebno ga je i autorizirati.

Sve naloge sa statusom "Neproveden" moguce je brisati. Naloge je moguée brisati samo
pojedina¢no. Nakon brisanja naloga dobiva status "Brisan".
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MNaziv.  DEMO PRIMATELJ
00010311080820141357 08.08.2014 Adresa: 100,00 EUR ¥y lzmjena x Brisanje
Grad: BERLIN

Slika 34. Izmjena i brisanje Naloga

3.4 Autorizacija naloga

Odabirom ,Autorizacije naloga“ iz Izbornika devize otvara se prikaz naloga koje je potrebno
autorizirati (Slika 35):

Naziv: DEMO PRIMATEL.)

03.08.2014 Adresa: 100,00 EUR E Autorizacija naloga + Pregled
Grad: BERLIN

Slika 35. Autorizacija naloga

Na prikazanom ekranu moguce je odabrati ,Autorizacija naloga“ ili ,Pregled“. Odabiranjem
.Pregled“ moguée je pogledati zaprimljeni nalog.

Odabirom ,Autorizacija naloga“ kre¢e se sa potpisivanjem transakcije. Otvara se Zeljena
doznaka koja se pritiskom na tipku ,Autoriziraj” $alje na izvrSenje. U slu€aju da je nacin prijave
Token potrebno je autorizirati nalog izraéunom MAC-a na Tokenu (Appli 2) (Slika 36). Ukoliko
je u Parametrima aplikacije definirana potreba za dvije autorizacije naloga, na zaslonu
autorizacije Ce se pojaviti dva polja i to: 1.Autorizacija i 2.Autorizacija. Prvu i drugu autorizaciju
ne moze napraviti isti korisnik. Takoder ako se radi o neuobiajenoj transakciji (prema racunu
primatelja pla¢a se prvi put) potrebno je postupiti prema uputi o dodatnoj autorizaciji. Sve
moguce kombinacije dodatnih autorizacija naloga i Bijele liste rauna pogledajte u poglavlju
Bijela lista racuna.

10|Model - Poziv na broj platitelja
11 Mspomens

12| Datum 10.09.2014

=R 0623866 MAC

%" Autoriziraj | | x Cdustani |

o UPUTA ZA AUTORIZACTIU:
1. Ukljudite token pritiskom na tipku «
2. Unesite osobni PIN
3. Pritisnite tipku 2
4. Unesite u token osmeroznamenkasti broj naveden u polju "Data (APPLI 2)°
5. Prepisite Sesteroznamenkasti odgovor sa ekrana tokena u polie "™MAC™ -Message Authentication Code
6. Kliknite na tipku "Autoriziraj™

Slika 36. Unos izracunatog MAC broja potrebnog za autorizaciju Tokenom

Nakon uspje$no obavljene autorizacije naloga pojavljuje se sljedeéa poruka:
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¥ PORUKA

Autorizacije naloga je uspjesno provedena!

Slika 37. Poruka nakon uspjeSne autorizacije naloga

3.5 Pregled i ispis naloga

Odabirom ,Pregled i ispis naloga® iz Izbornika devize automatski se prikazuju svi nalozi koji su
zaprimljeni u navedenom periodu. Iste je moguce filtrirati po danu ili prema Zeljenom periodu.
Filtrirati je moguce i prema kriteriju statusu naloga: Neautorizirani (zaprimljeni), Autorizirani, U
obradi, Odobren za plac¢anje, Provedeni, Odbijeni i Brisani (Slika 38).

Svi nalozi

Svi nalozi
Svi nalozi
e| Meautoriziran (zaprimljeni)
Autorizirani

U obradi

Odobren za placanje
Provedeni

Cdbijen

Brizan

Pofetidatm 11012014 |5  Statsnaloga

Zavesnidstm 10.09.2014 |3

Broj naloga Naziv primatelja

Naziv: DEMO PRIMATELJ
0001031125012014120 28.01.2014  Adresa: ULICA | BROJ, GRAD

e T

Status

L « Pregled i
n za placanje X POE e SWIFT

Slika 38. Prikaz mogucih statusa za pregled naloga
Opis statusa naloga:

Neproveden - Svi zadani nalozi, nalozi za kupoprodaju deviza koje korisnik ne autorizira u
ekranu Pregleda naloga prikazivat ¢e se sa statusom "Neproveden". Kako bi se uneseni nalozi
proveli potrebno ih je autorizirati kroz "Autorizacija naloga". Sve naloge sa statusom
"Neproveden" mogucée je izmijeniti i brisati.

Proveden - Nakon transakcije autorizacije naloga isti se izvrS8ava i dobiva novi status
"Proveden”.

Brisan - Nalozi sa statusom "Brisan" nece biti izvrSeni i nije ih moguce mijenjati i ponovno slati
na izvrSenje.

U najavi — Status u najavi imaju nalozi kojima je datum izvrSenja u buducnosti

Zaslon unosa kriterija za pregled platnih naloga i lista svih naloga:

2 Swi nalozi
Pocetni datum | 11.01.2014 E Status naloga Svi nalezi IEI
Favrini datum  10.09.2014 E Preqgled naloga unesenih prije 04 06 2006

Maziv:  DEMO PRIMATEL.J

= Pregled i
0001031129012014120  29.01.2014  Adresa: ULICA | BROJ, GRAD 456,00 HRK Odobren za pladanje | ? & SWIFT
Grad:  VERONA — ALF
Msziv: DEMO PRIMATELJ 4 Pregled
0001031129012014118  29.01.2014  Adresa: ULICA | BROJ, GRAD 4564500 HRK Odobren za plaganje || & swer
Grad:  VERONA = PDF

Slika 39. Pregled naloga za pla¢anje u inozemstvo
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Na listi naloga prikazan je broj naloga, datum unosa, naziv primatelja, iznos naloga, valuta
naloga, te njegov status. U pregledu naloga moguée je vidjeti uneseni nalog te ga tiskati
odabirom ,Ispis doznake* (Slika 40). U slu€aju da je provedeno plaé¢anje u polju Pregledi se
javlja oznaka ,PDF* koja sadrzi potvrdu o pla¢anju u inozemstvo, a pod poliem SWIFT nalazi
se SWIFT obavijest u pdf formatu.

izpis doznake

Nalogodavac (50 a): Naziv banke 70/1
DEMO TVRTKA D.0.0. 2 |OTP BANKA D.D. ME: 341721
Tel. 208-148 ULICA | BROJ, 23000 ZADAR Domovinskog rata 3 0“3'. 52508873833
OIB: 00000000000 Zadar .
3 |Nalog broj (20} 0001031129012014120

Slika 40. Prikaz moguénosti za Ispis doznake

4. BIJELA LISTA RACUNA

Bijela lista raCuna sadrzi sve autorizirane raCune primatelja prema kojima se placalo u
inozemstvo od strane korisnika Elemente. Za primatelje na bijeloj listi nece biti potrebna
dodatna autorizacija naloga.

Sve transakcije prema racunima koji se nalaze na Bijeloj listi raCuna smatrat ¢e se uobiajenim
transakcijama te nece traziti dodatnu autorizaciju. Sve transakcije prema racunima koji se ne
nalaze na Bijeloj listi smatrat ¢e se neuobiajenim transakcijama te ¢e traZiti dodatnu
autorizaciju.

4.1 Administriranje bijele liste

Odabirom ,, Administriranje bijele liste“ otvara prikaz svih raCuna primatelja bilo oni verificirani
ili ne od strane korisnika (Slika 41).

Pocetni datum  08.08.2013 3 Status primatelja = Swvi El PrikaZi

Zavrsni datum 3 02 2014 T IBAN

Radun primatelja / IBAN Status primatelja Autorizacija
3 IMOCOOOCOOOOEOOOUONOOCUOMK test @) Neverificiran! & Autorizacija
5] DEXNNOOOOOOOOOOOOOOMXD DEMO PRIMATELJ ' Verificiran R Erisanje

Slika 41. Ekran za administriranje Bijele liste raCuna

Racuni na bijeloj listi raCuna dodaju se automatski kroz unos naloga za plaé¢anje u inozemstvo
ukoliko se radi o racunu prema kojem se prvi put vrsi pla¢anje. Osim automatskog dodavanje

kroz Nalog moguce je unijeti novi raun primatelje pritiskom na tipku
na ekranu za Administriranje liste. Odabirom dodavanja novog primatelja otvara se ekran za
unos novog racuna. Kako bi se dodao Zeljeni racun na Bijelu listu potrebno je unijeti sve
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trazene podatke sa Slike 42. Nakon unosa podataka odabrati tipku ,Upis primatelja“ kako bi
se racun unijeo na Bijelu listu racuna. Pritiskom na tipku ,Odustani“ odustaje se od unosa.

IBAN primatelja :
Maziv primatelja :
Adresa primatelja :

Sjediste primatelja :

" Upis primatelja ® Odustani

Slika 42. Ekran za dodavanje novog racuna primatelja na Bijelu listu racuna

Racune na listi primatelja moguce je filtrirati prema zeljenom periodu, prema statusu:
Verificiran odnosno Neverificiran te prema IBANU primatelja.

Lista racuna primatelja prikazuje Racun primatelja/IBAN, Naziv primatelja, Status primatelja te
mogucnost Verificiranja racuna primatelja ili brisanje ve¢ verificiranog racuna. Ukoliko se radi
o neverificiranom racunu primatelja potrebno ga je verificirati kako bi se pla¢anje prema tom
raCunu primatelja moglo izvrSiti odabirom ,Autorizacija“ (Slika 41). Odabirom ,Autorizacija“
otvara se novi ekran u kojem je potrebno u slu€aju autorizacije Tokenom unijeti izraCunati MAC
na Tokenu (Appli 2) te nakon toga pritisnuti tipku ,Autoriziraj“ kako bi se racun verificirao na
Bijeloj listi (Slika 43).

30



® otpbanka

IBAN primatelja : ITHOCOCOCOOOOOOOOROOONOONNC

Adress primateljs ©  test

‘ Maziv primatelja : test |
‘ Sjediste primatelja : test |

Ulazni niz: GYAILEYAE] MAC:

© wro

Kao ulazni podadi koriste se 8 zadnjih numerickih znakova iz IBAN-a primatelja.

W Autoriziraj | | ¥ Cdustani |

o UPUTA ZA AUTORIZACTIU NALOGA:
1. Ukljudite token pritiskom na tipky -
2. Unesite osobni PIN
3. Pritisnite tipku 2
4, Unesite u token osmeroznamenkasti broj naveden u polju "Ulazni niz”
5. Prepisite Sesteroznamenkast odgovor sa ekrana tokena u polje "MAC™ -Message Authentication Code
&, Kliknite na tipku “Autoriziraj”

Slika 43. Ekran za autoriziranje racuna primatelja

Nakon uspjeSne autorizacije javlja se poruka o uspjedno obavljenoj autorizaciji racuna
primatelja.

4.2 Pregled liste

Odabirom ,Pregled liste“ sa izbornika otvara se prikaz Bijele liste racuna sa prikazom podataka
o primatelju kao §to su IBAN/racun primatelja, Naziv, Status te Datum unosa raCuna na Bijelu
listu.

Moguce je pretrazivati racune na bijeloj listi odabirom perioda, statusa ili raCuna primatelja.

Podetni datum | 08.08.2013 | Status primatelja  Svi ]

Zavrsni datum (2 02 2014 e IBAN
Racun primatelja / IBAN Status primatelja Datum uncsa
B ITasesssmemx s xsxxd | Trooooooooonoooononoad 0 Neverificiran! 30.07.2014
[+]  DEXMOOOOOOOOOOOOOOKD DEMC FRIMATELJ +" Verificiran 17.07.2014

Slika 44. Pregled svih racuna primatelja na Bijeloj listi racuna

Pritiskom na pojedinaéni racun otvaraju se dodatni podaci o racunu primatelja (Slika 45). U
slu€aju neverificiranog racuna primatelja postoje mogucnosti izmjene podataka ili brisanje
istog sa Bijele liste racuna dok u slu€aju ve¢ verificiranog racuna postoji samo moguénost
brisanja istog sa liste.
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Racun primatelja / IBAN Status primatelja Autorizacija

@ m test @ neverificiran! E Autorizacija
Dodatni podaci
Sjedigte primatelja: Refernet unosa: Referent i datum autorizacije:
test DEMO KORISNIK Nema
Grad primatelja: Broj potrebnih auterizacija: lzmjena/brizanje podataka o primatelju:
test 2 “i 1zmijena x Brizsanje
(=] DEXGOOOOOOOOOOOOOOOCID DEMO PRIMATELJ %" Verificiran x Brizanje
Dodatni podaci
Siedigte primatelja: Refernet unosa: Referent i datum auterizacije:
GRAD OTP BANEA OTP BANKA
Grad primatelja: Broj potrebnih auterizacia: 21.07.2014 12:00:52

GRAD 1

Slika 45. Dodatne moguénosti kod pregleda racuna primatelja na Bijeloj listi

5. Moguénosti autoriziranja Naloga za medunarodna pla¢anja u domacoj i stranoj
valuti / nacionalna pla¢anja u stranoj valuti te uvrstavanja racuna primatelja na
Bijelu listu racuna

U nastavku je pregled moguc¢nosti dodatne autorizacije Naloga, odnosno uvrstavanja racuna
primatelja na Bijelu listu racuna:

1. Dodatna autorizacija u slu¢aju kada postoji jedan korisnik koji koristi Token

Korisnik 1

Token

Uvrstavanje racuna primatelja na

i, . Y Unos i autorizacija
Bijelu listu racuna

Ukoliko korisnik uz pomoé¢ Tokena samostalno provodi Naloge, prije provedbe Naloga racun
primatelja obavezno mora biti uvrSten na Bijelu listu racuna.

U ovom slucaju nisu predvidene dodatne autorizacije — unos ra¢una primatelja na Bijelu listu
raCuna preko Izbornika Devize - Bijela lista raCuna — Administriranje liste autorizira se jednom,
uz pomo¢ Tokena.

Ne postoji moguénost provedbe Naloga bez prethodnog uvrStavanja raCuna primatelja na
Bijelu listu racuna.
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2. Dodatna autorizacija u slu¢aju kada postoji jedan korisnik koji koristi Smart
karticu / PK1 USB stick.

Korisnik 1 Helpdesk OTP banke

Smart kartica/PK| USB
stick

Uvrstavanje rauna primatelja na

i, . . Unos i prva autorizacija  Dodatna autorizacija
Bijelu listu racuna

Ukoliko korisnik uz pomoé Smart kartice / PKI USB sticka samostalno provodi Naloge, prije
provedbe Naloga ra¢un primatelja obavezno mora biti uvrdten na Bijelu listu racuna.

Po unosu i prvoj autorizaciji uvrdtavanja novog ra¢una na Bijelu listu raCuna, potrebno je radi
dodatne autorizacije telefonski kontaktirati sluzbu za korisnike HELPDESK te pomocu tajne
rije€i provesti dodatnu autorizaciju posredstvom HELPDESK-a OTP banke.

Ne postoji moguénost provedbe Naloga bez prethodnog uvritavanja raCuna primatelja na
Bijelu listu racuna.

Nakon uvrdtavanja raCuna primatelja na Bijelu listu raduna korisnik ima moguénost
samostalnog provodenja Naloga bez dodatne autorizacije.

3. Dodatna autorizacija u slué¢aju kada postoje dva ili viSe korisnika koji koriste

Token.
Korisnik 1 Korisnik 2
Token Token

Autorizacija Naloga / uvrStavanja

Y . : - ) o Unosi i prva autorizacija Druga autorizacija
raCuna primatelja na Bijelu listu racuna

Ukoliko postoje dva korisnika koji koriste Token, moguce su slijedece mogucénosti provedbe
Naloga / uvr§tavanja na Bijelu listu raCuna, ovisno o definiranim ovlastima:

e U slu€aju kada jedan korisnik Tokena unosi nalog i vrsi prvu autorizaciju, dodatnu
autorizaciju provodi drugi korisnik Tokena.

e Ukoliko korisnik Tokena ima ovlasti provoditi Naloge bez dodatne autorizacije od
strane drugog korisnika, mora primijeniti jednake postupke koji su definirani za
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samostalnog korisnika Tokena pod to¢kom 1. Dodatna autorizacija u slu¢aju kada
postoji jedan korisnik koji koristi Token

Po provedenoj dodatnoj autorizaciji Naloga od strane drugog korisnika racun primatelja se
automatski uvrstava na Bijelu listu racuna.

Nakon uvrdtavanja racuna primatelja na Bijelu listu raduna korisnik ima mogucénost
samostalnog provodenja Naloga bez dodatne autorizacije.

4. Dodatna autorizacija u slu€aju kada postoje dva korisnika koji koriste Smart
karticu / PKI1 USB stick.

Korisnik 1 Korisnik 2

Smart kartica/PKI USB  Smart kartica/PKI USB
stick stick

Autorizacija Naloga / uvrstavanja
raCuna primatelja na Bijelu listu ~ Unos i prva autorizacija Dodatna autorizacija
racuna

Ukoliko postoje dva korisnika koji koriste Smart karticu / PKI USB stick, moguce su slijedec¢e
mogucnosti provedbe Naloga / uvrstavanja na Bijelu listu raéuna, ovisno o definiranim
ovlastima:

e U slu€aju kada jedan korisnik Smart karticu / PKI USB sticka unosi nalog i vrSi prvu
autorizaciju, dodatnu autorizaciju provodi drugi korisnik Smart karticu / PKI USB
sticka.

e Ukoliko korisnik Smart kartice/PKI USB sticka ima ovlasti provoditi Naloge bez
dodatne autorizacije od strane drugog korisnika, mora primijeniti jednake postupke
koji su definirani za samostalnog korisnika Smart kartice USB sticka pod tockom 2.
Dodatna autorizacija u slu€aju kada postoji samo jedan korisnik koji koristi Smart
karticu / PKI USB stick.

Po provedenoj dodatnoj autorizaciji Naloga od strane drugog korisnika racun primatelja se
automatski uvrstava na Bijelu listu racuna.

Nakon uvrStavanja raCuna primatelja na Bijelu listu raCuna korisnik ima mogucnost
samostalnog provodenja Naloga bez dodatne autorizacije.
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5. Dodatna autorizacija u sluéaju kada jedan korisnik koristi Smart karticu/PKI USB
stick dok drugi korisnik koristi Token

Korisnik 1 Korisnik 2
i
Smart kartica/PKI USB Token
stick
Autorizacija Naloga / uvrStavanja
raéuna primatelja na Bijelu listu Unos i prva autorizacija Dodatna autorizacija

racuna

Ukoliko jedan korisnik koristi Smart karticu/PKI USB stick dok drugi korisnik koristi Token,
moguce su slijedeée moguénosti provedbe Naloga / uvrStavanja na Bijelu listu racuna,
ovisno o definiranim ovlastima:

o U slu€aju kada korisnik Smart kartice/PKI USB sticka unosi nalog i vrsi prvu
autorizaciju, dodatnu autorizaciju provodi korisnik Tokena.

e U slucaju kada korisnik Tokena unosi nalog i vrsi prvu autorizaciju, dodatnu autorizaciju
provodi korisnik Smart kartice/PKI USB sticka,

e Ukoliko korisnik Tokena ima ovlasti provoditi Naloge bez dodatne autorizacije od
strane drugog korisnika, mora primijeniti jednake postupke koji su definirani za
samostalnog korisnika Tokena pod to¢kom 1. Dodatna autorizacija u sluaju kada
postoji jedan korisnik koji koristi Token

e Ukoliko korisnik Smart kartice/PKI USB sticka ima ovlasti provoditi Naloge bez
dodatne autorizacije od strane drugog korisnika mora primijeniti jednake postupke
koji su definirani za samostalnog korisnika Smart kartice USB sticka pod to¢kom 2.
Dodatna autorizacija u slu€aju kada postoji samo jedan korisnik koji koristi Smart
karticu / PKI USB stick.

Po provedenoj dodatnoj autorizaciji Naloga od strane drugog korisnika racun primatelja se
automatski uvrstava na Bijelu listu racuna.

Nakon uvrStavanja raCuna primatelja na Bijelu listu raCuna korisnik ima mogucénost
samostalnog provodenja Naloga bez dodatne autorizacije.
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6. ZAKLJUCNICE

6.1 Autorizacija zakljuénica

Kod kupoprodaje deviza u iznosu veéem od 100.000 HRK potrebno je kontaktirati Direkciju
Riznice/ Odjel trgovanja natel. 072 201 751, 072 201 752 do 15 sati kako bi se dobio dogovorni
(povoljni tecaj) za konverziju izmedu valuta. ZakljuCnicu je moguce ugovorit za poslove
prodaje, kupnije ili arbitraze deviza. Nakon komunikacije sa Direkcijom riznice o povoljnijem
te€aju banka kreira zaklju¢nicu koju je potrebno autorizirati odabirom ,Autorizacija zaklju¢nica“
iz Izbornika Deviza, te je obavezno istu autorizirati do 17 sati isti dan. Odabirom ,Autorizacija

zakljuénica“ otvara se ekran sa prikazom svih zaklju€nica (Slika 46). Nakon §to su osigurana
sredstva za realizaciju kupoprodaje iz zakljuCnice istu je potrebno poslati na izvrSenje
odabirom ,Kupoprodaja iz zakljucnice* do 20h isti dan kad je kreirana (detaljnije opisano u
poglavlju 4.3. Kupoprodaja iz zakljucnice).

ArbitraZa 15.000,00 EUR  1,300000 19.500,00 USD :: Autorizacija JO Pregled
Prodajs 15.000,00 EUR  7,640000 114.600,00 HRK §, Autorizacija Jo Pregled
ArbitraZa 30.000,00 EUR = 1,300000 38.000,00 USD Nije moguda {dstum manji od 10.08.2014) §¢ Brisanje
ArbitraZa 750,00 USD  1,358000 552,28 USD Mije mogués (dstum manji od 10.09.2014) §¢ Brizanje

Slika 46. Prikaz zaklju¢nica
ZakljuCnice koje je potrebno autorizirati u polju autorizacija imaju oznaku & Aueraciis
¢ijim odabirom se autorizira pojedina zaklju€nica. U polju ,Pregled“ moguce je pregledatl
zakljucnicu ili ih obrisati pritiskom na ,Brisanje“.

Odabirom autorizacije zaklju€nice otvara se novi ekran sa podacima o broju zaklju€nice, opisu
posla (kupnja ili prodaja deviza), Kupcu, Prodavatelju, valuti, iznosu kupnje odnosno prodaje,
te€aju po kojem se konverzija obavlja, protuvrijednost iznosa u HRK, datumu valute te namjeni
deviza (Slika 47). Kako bi se zaklju€nica autorizirala potrebno je unijeti izracunati MAC broj sa
Tokena (Appli 2) te odabrati tipku ,Autoriziraj®.
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)

Zakljuénica broj 23 1 14

Owpis Prodaja

Kupac OTP banka d.d.
Prodawatelj DEMO TVRTKA D.O.0.
Valuta EUR

lznos 15.000,00

Tedaj 7640000
Protuvrijednost HRK 114 600,00
Datum walute 10.09.2014

MNamjena dewviza Za ratun

EE=RLE 7678679 MAC

| %" Autoriziraj | | # Odustani |

Uputa za autorizaciju naloga:

Ukljudite token pritiskom na tipku

Unesite osobni PIN

Fritisnite tipku 2

Unesite u token ocsmercznamenkasti broj naveden u polju "Data (APFLI 27

Prepiiite Sesteroznamenkasti cdgovor sa ekrana tokena u polje "MAC” -Message Authentication Code
Kliknite na tipku “Autoriziraj”

@

Slika 47. Ekran za autorizaciju zaklju¢nice

Ako je autorizacija zakljuénice uspjesSno obavljena javlja se poruka:

¥ PORUKA

Autorizacija zakljuénice uspjesno napravljena.

Slika 48. Poruka nakon uspjesno obavljene autorizacije zaklju¢nica

U slu€aju da Zelimo odustati od autoriziranja odabiremo tipku ,Odustani®,

6.2 Pregled zaklju€nica

Odabirom iz izbornika ,Pregled zakljucnica“ prikazuju se sve unesene zakljuCnice. Prikazane
zaklju€nice je moguce filtrirati na odredeni dan, prema Zeljenom periodu ili prema statusu:
Neautorizirane ili Autorizirane zaklju¢nice.

-
-+

Podetni datum | 03.09.2014 |2 Ststus | Sve zakljudnice [*]

Zavréni datum | 10.09.2014 j

Arbitraza Za podmirenje ocbveza po leditu 09.09.2014 4.000,00 EUR  7,580000  30.320,00 HRK Autorizirana + Pregled

Kupowina  Za podmirenje obveza prema banci 09.09.2014 4.000,00 EUR 7,580000  30.320,00 HRK Autorizirana .+ Pregled

Slika 49. Pregled zaklju¢nica
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6.3 Kupoprodaja iz zakljuénice

Preduvjet za realizaciju kupoprodaje iz zaklju€nice je autorizirana zakljuCnica od strane
klijenta (izbornik ,Autorizacija zaklju¢nice").

[ v | eino roe vl ) Ptorieines e o

Prodaja 2372014 Za ratun 15.000,00 EUR T,640000 114.600,00 HRK Autorizirana .,_-_ Izvrienje naloga
Slika 50. Prikaz autoriziranih zaklju€nica koje je potrebno poslati na izvr§enje

Odabirom ,Kupoprodaja iz zakljucnice®* prikazuju se sve autorizirane zakljuénice koje je
potrebno poslati na izvrSenje kako bi se izvrsila kupoprodaja. Kupoprodaju je obavezno poslati
na izvrSenje do 20 h isti dan kada je i kreirana zakljuénica od strane banke. Odabirom
~1zvrsenje naloga“ (Slika 50) otvara se novi ekran sa svim podacima o kupoprodaji (Slika 51).

£

PLATITEL. PRIMATEL.
IBAN IBAN
HR1824070001100000002 EUR HR5324070001024070003 HRK

Model Foziv na broj platitelja {zaduZenja) Model Poziv na broj primatelja (ocdobrenja)

PODACI O PLACANJU

Virsta posla Broj zakljuénice
Prodaja 2372014
lznos lznos
15.000,00 EUR 114.600,00 HRK
Opis

PRODAJA DEVIZA
Tedaj
7,640000

Datum izvrienja
10.08.2014

Provjera naloga ¥ Odustani

v

Slika 51. Nalog za kupoprodaju deviza prema zaklju€nici

Prije izvrSenja kupoprodaje deviza iz zaklju€nice potrebno je nalog provijeriti pritiskom na tipku
,Provjiera naloga“. Nakon toga nalog je potrebno autorizirati u slu€aju koriStenja Tokena
unosom izraCunatog MAC- a (Appli 2).

Pritiskom na tipku ,Autoriziraj® kupoprodaja iz zakljuCnice se izvrSava. Autoriziranjem
kupoprodaje iz zakljuCnice novCana sredstva se automatski evidentiraju na transakcijskom
raCunu klijenta te klijent mozZe slobodno raspolagati sa istima (npr. pla¢anje u inozemstvo).

7. KUPOPRODAJA DEVIZA

Klijenti OTP banke mogu kupovati, prodavati i provoditi konverziju deviza koriStenjem
standardnog ili dogovorenog teCaja putem Elemente. Ukoliko se radi o kupoprodaji deviza do
iznos 100.000 HRK transakcija se obavlja po standardnom tecaju te ju korisnik obavlja kroz
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izbornik ,Kupoprodaja deviza“. Za transakcije vece od iznosa protuvrijednosti 100.000 HRK
potrebno je kontaktirati Direkciju riznice/Odjel trgovanja na na tel. 072 201 751, 072 201 752
do 15h radi dobivanja povoljnijeg te€aja. Sve transakcije kupoprodaje po standardnom tecaju
se zbrajaju na dnevnoj razini te ne smiju prelaziti ukupan dnevni limit kupoprodaje deviza od
200.000 HRK. Zakljuénice ne ulaze u navedeni dnevni limit obzirom da klijent dogovara isti sa

Direkcijom riznice.

7.1 Unos naloga za kupoprodaju

3

PLATITELJ FRIMATEL.

IBAN IBAN

— Cdaberi radun — lE‘ — Odaberi radun — lE‘
Model Poziv na broj platitelja (zaduZenja) Model Poziv na broj primatelja {cdobrenja)

PODACI O PLACANJU

lznos terecenja

{iti}
Opis
PRIJENOS

Catum izwisenja

08.08.2014

Iznos odobrenja

w" Provjera naloga ® odustani

Slika 52. Nalog za kupoprodaju po standardnom tec¢aju

Opis polja Kupoprodaje deviza:

Platitelj

IBAN

prikazan je IBAN platitelja, mogué odabir iz
padajuceg izbornika

Model i Poziv na broj platitelja (zaduzenja)

Nije obavezan unos

Primatelj

IBAN

Prikazan je IBAN primatelja, mogu¢ odabir iz
padajuceg izbornika

Model i Poziv na broj primatelja (odobrenja)

Nije obavezan unos

Podaci o pla¢anju

Iznos terecenja ili 1Iznos odobrenja

Unosi se iznos terecenja ili odobrenja (samo 1
iZnos)

Opis

Unosi se proizvoljan opis kupoprodaje

Datum izvrSenja

Datum izvrSenja naloga — automatski se
popunjava
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PLATITELJ PRIMATEL.J
IBAN IBAN
— Odaberi raéun — Ed — Odaberi raéun — E
— Odaberi ragun —
HR1824070001100000002 EUR Saldo: 11.285,3%
HR1824070001100000002 GBP Saldo: 5.817,81 Model Poziv na broj primatelja (edobrenja)

HR1824070001100000002 HRK Saldo: 1.395.308,02
HR1824070001100000002 USD Saldo: 1.780,00

PODACI O PLACANJU

|znos terecenja Iznos odobrenja
{ili)

Opis

PRUENOS

Datum izvrienja
08.05.2014

Slika 53. Prikaz padajuceg izbornika za odabir ratuna

Kod unosa naloga rac¢un terec¢enja ili racun odobrenja mora biti u valuti HRK. Ukoliko nije
odabran niti jedan racun u valuti HRK javlja se poruka prilikom kontrole ispravnosti unesenog
naloga odabirom tipke ,Provjera naloga“:

€9 GRESKA
Odobrana kombinacija nije dozvoljena. Valuta terecenja ili valuta odobrenja mora biti HRK.

Slika 54. Prikaz greSke kod pogreSne kombinacije valuta za kupoprodaju

U slucaju ispravnog popunjenog naloga za kupoprodaju otvara se ekran sa svim unesenim
poljima u nalogu kupoprodaje koji je potrebno upisati klikom na tipku ,,Upisi nalog®.

3

PLATITELJ PRIMATELJ
IBAN IBAN
HR1824070001100000002 EUR HR1824070001100000002 HRK
Model Poziv na broj platitelja (zaduZenja) Model Poziv na broj primatelja (odobrenja)

FODACI O FLACANJU

lznos terecenja lznos odobrenja
100,00 EUR 758,51 HRK

Opis
PRIJEND'S

Datum izvrienja
058.08.2014

w" Upi5i nalog ¥ oOdustani
Slika 55. Popunjen nalog za kupoprodaju

Nakon uspjeSno unesenog naloga za kupoprodaju na ekranu se pojavljuje poruka o uspje$no
unesenom nalogu koji je potrebno autorizirati kako bi se kupoprodaja provela klikom na tipku
»Autorizacija naloga“ iz poruke (Slika 56) ili iz izbornika ,Kupoprodaja deviza“.
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¥ PORUKA

Nalog je uspjeEno unesen.
Da bi se zadani nalog izvriio potrebno ga je autorizirati.

Autorizacija naloga

Slika 56.Poruka kod uspje$no unesenog naloga za kupoprodaju

7.2 Pregled naloga za kupoprodaju

Odabirom ,Pregled naloga za kupoprodaju“ otvara se prikaz svih unesenih naloga za
kupoprodaju. Naloge za kupoprodaju moguce je pretraZivati po danu, periodu ili prema statusu
(Provedeni ili Neprovedeni).

Poéetni datum |01 08 2014 = Status | Svi [*]
Zavrénidawm |08.08.2014 |
IBAN i valuta terecenja Iznos terecenja IBAN ivaluta odobrenja lznos odobrenja Status

] HR1324070001100000002 EUR 100,00 HR1824070001100000002 HRK 758,51 Neautoriziran
[+] HR1824070001100000002 EUR 100,00 HR1824070001100000002 HRK 758,51 Neautoriziran
[*] HR1324070001100000002 GEP 555,00 HR1824070001100000002 HRK 524810 Neautoriziran
[+] HR1824070001100000002 EUR 500,00 HR1824070001100000002 HRK 3.780,25 Proveden
+] HR1824070001100000002 HRK 56,00 HR1824070001100000002 GBP 575 Neautoriziran

Slika 57. Pregled naloga za kupoprodaju

Klikom na pojedini nalog za kupoprodaju otvaraju se dodatne mogucnosti koje mozZete obavljati
po odabranom nalogu. Mozete ispisati, spremiti kao PDF, izmijeniti ili obrisati nalog odabirom
jedne od ponudenih opcija (Slika 58).

BAN i voluta terecenja Iznos terecenja BAN i valuta odobrenja Iznos odobrenga
) HR1E24070001 100000002 EUR 100,00 HR1824070001100000002 HRK 758,51 Neautariziran
Dodatni podaci
Opis: Datum unosa:
KUPOPRODALA DEVIZA 25.09.2014
Ispis: lzmjenabeisanje naloga:
u‘.ﬂ|5p|5 _'_}_ PDF g lzmjena s Brisanje

Slika 58. dodatne mogucnosti kod unesenog naloga za kupoprodaju
7.3 Autorizacija kupoprodaje
Odabirom ,Autorizacija kupoprodaje“ iz izbornika ,Kupoprodaja deviza“ otvara se prikaz
unesenih neautoriziranih naloga kupoprodaje. Kako bi se kupoprodaja izvrsila potrebno je

odabrati ,Autorizacija“. Zeljeni nalog moguée je izmijeniti odabirom ,lzmjena“ (prikazano na
slici 59).
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IBAN, iznos i valuta terecenja

IBAN, iznos i valuta odobrenja m

HR1824070001100000002 - 555,00 GBP HR1824070001100000002 - 5.248,10 HRK PRUENOS E,’ Autaorizacija
HR1824070001100000002 - 10,00 GBP HR1824070001100000002 - 91,09 HRK PRUENOS 3 lzmjena
HR1824070001100000002 - 10,00 GBP HR1824070001100000002 - 91,09 HRK PRUENOS ¥l lzmjena
HR1824070001100000002 - 10,00 GBP HR1824070001100000002 - 91,09 HRK PRUENOS ¥l lzmjena
HR1824070001100000002 - 10,00 GBP HR1824070001100000002 - 91,09 HRK PRUENDS @ lzmjena
HR1824070001100000002 - 77,00 HRK HR1824070001100000002 - 8,20 GBP PRUENDS g lzmjena
HR1824070001100000002 - 56,00 HRK HR1824070001100000002 - 5,75 GBP PRUENOS Ut lIzmjena
HR1&24070001100000002 - 507,21 HRK HR1824070001100000002 - 66,00 EUR PRUENDOS g lzmjena

Slika 59. Prikaz unesenih naloga za kupoprodaju

Ukoliko koristite Token da bi se nalog autorizirao potrebno je unijeti izracunati MAC broj iz
Tokena (Appli 2) te odabrati tipku ,Autoriziraj®.

8. PREGLEDI

8.1 Ispis izvoda po racunu

Odabirom ,Ispis izvoda po racunu“ iz izbornika ,Pregledi“ otvara se ekran u kojem je moguce
dohvatiti izvode po racunu. Takoder je moguée pregledavati promet po zeljenom ra¢unu.

y
P

E do 10082014 3

Pregled po datumu od: 10.08.2014 6' "PDF" Format

Radun: HR1824070001100000002 - DEMO TWRTKA D.0.0. - Mat.br. 0000000, ZADAF‘.E

600000000003 15222 DEMO TVRTKA D.0.0. 0,00 GBP % Pregled prometa

600000000004 15222 DEMO TVRTKA D.0.0. 0,00 EUR % Pregled prometa

Slika 60. Izvod i promet po racunima

lzvodi po radunima

Potrebno je odabrati Zeljeni period i racun (ukljuCuje povezane racune) za koje zelite izvod te
pritisnuti tipku ,Dohvati“. Izvod se prikazuje po transakcijskim racunima i raCunima naknada te
racunima koji se koriste pri transakcijama s inozemstvom u PDF formatu.

Promet po radunima

Moguce je pregledavanja prometa po ponudenim raCunima odabirom opcije ,Pregled
prometa®“,
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8.2 Pregled priljeva iz inozemstva

Odabirom ,Pregled prilieva iz inozemstva“ prikazuju se pristignuti priljevi po deviznim
raCunima. Priljeve je moguce filtrirati na odredeni dan ili za Zeljeni period.

>
Pocetni datum  26.08.2014 Ll
Zavesnidstm  25.09.2014 |
28.08.2014 OTP banka d.d. « lspis « PDF

Slika 61. Pregled priljeva iz inozemstva

Zeljenu obavijest o priljevu iz inozemstva mozete pogledati odabirom opcije ,PDF* ili ispisati
odabirom opcije ,Ispis®.
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9. OSTALO

» Dodjela oviasti

# Stanje i promet racuna
# Visa Business Electron kartice
s Pregled obavijesti

» Pregled akreditiva

# Pregled garancija

» Pregled kredita

# Pregled orofenja

» Pregled oviasti

» Postavke aplikacije
sOdjava

Slika 62. 1zbornik Ostalih transakcija

9.1.Dodjela ovlasti

Odabirom "Dodjela ovlasti" na zaslonu se prikazuje popis korisnika (Slika 63.). Izbor korisnika
kojem se dodjeljuje ovlast vrsi se opcijom "Dodjela ovlasti" u istoimenom stupcu. U zaslonu
"Odabir rac¢una za dodjelu ovlasti" potrebno je odabrati poslovni ra¢un u koloni "Dodjela ovlasti
za racun". Svi rauni poslovnog subjekta nalaze se u padajuc¢em izborniku (Slika 64.).

>

Token autorizacija

Dodavanjefizmjena korisnika Brojtokena Vrstatokena Dodjela ovlasti

DEMO TVRTKA D.0.0. - HR1824070001100000002

DEMO KORISNIK F“gl?_miena korisnika tokena 00000001 Dodatna

DEMO KORISNIK Zl|zmjena korisnika tokena 00000002 Glavna Ima sve ovlasti

Slika 63. Zaslon dodjele ovlasti

Korisnik: DEMO KORISHIK

Dodjela ovlasti za racun: | HR1824070001100000002 - DEMO TVRTKA D.O.0. E‘

| +" Nastavi... | | . Odustani |

Slika 64. Odabir racuna za dodjelu ovlasti

Dodjelom ovlasti glavna kartica/token dodjeljuje (ili oduzima) ovlasti svim drugim dodatnim
karticama (u €itaCu se nalazi glavna kartica)/tokenima. Ovlasti se mogu dodjeljivati i oduzimati
neogranic¢eni broj puta.

Nakon odabira racuna na zaslonu se pojavljuje popis transakcija (Slika 65.):
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PREGLED OVLASTI ZA KORISNIKA: DEMO KORISMIK (1D korisnika: 00000001)

OVLASTI ZA RACUN: HR1824070001100000002

Dodjela ovlasti

IZBORNIK KUNE

Unos novog naloga
Izmjena naloga

Brisanje naloga

- Autorizacija naloga
Ponisti autorizaciju

- Slanje naloga na izvrienje
Pregled naloga

lzvod racéuna

Pregled obracunate naknade

HEEEEEEEEE

Ispis naloga

IZBORNIK DEVIZE

Medunarodna placanja

Unos novog naloga
Izmjena naloga
Brisanje naloga
- Autorizacija naloga
Ispis naloga
Pregled naloga
Bijela lista
Administriranje liste
Pregled liste
Zakljuénice
Autorizacija zakljucnica
Pregled zakljuénica

Slika 65. Pregled ovlasti za korisnika

Pojedinacnim odabirom transakcija (kliknite miSem u malo kvadratno polje sa desne strane
naziva transakcije) ili opcijom "oznaci sve" te zatim opcijom "Potvrda" (na dnu popisa
transakcija) pokrenuli ste proces dodjele ovlasti dodatnoj kartici. Nakon toga na zaslonu ¢ée se
pojaviti popis svih transakcija sa statusom ovlasti (ima ovlast / nema ovlast). Pritiskom na
opciju "potpis" poziva se zaslon unosa PIN-a. Nakon unosa PIN-a (glavna kartica) i poruke
"ovlasti su uspjeSno unesene" dodatna kartica je spremna za rad.

Ukoliko dodatnoj kartici omogucite transakciju "Dodjela ovlasti" ista kartica ne moze ukinuti
bilo koju ovlast glavnoj kartici, ali moze administrirati sve ovlasti drugih dodatnih kartica
ukljuCujuci i sebe.

Napomena: ukoliko paket eLEMENT@ ne sadrzZi viSe od jedne kartice, zanemarite ovu
transakciju.

Ukoliko dodatnoj kartici Zelite trajno ili privremeno oduzeti jednu ili sve ovlasti, koristite opisanu
transakciju "Dodjela ovlasti". Klikom misa od znacite kvadratno polje pokraj transakcije za koju
zelite oduzeti ovlast. Promjenu potvrdite sa "Potvrda" i potpisite digitalnim potpisom, jednako
kao i kod dodjele ovlasti.
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9.2.Stanje i promet racuna

Odabirom ,Stanje i promet racuna“ na zaslonu ¢e se prikazati svi racuni Pravne osobe koji su
otvoreni u OTP banci (Slika 66).

4

MNaziv: DEMO TVRTKA D.0.0.

HR1824070001100000002 PROWMETNI DEVIZNI RACUN 4.810,57 4.810,57 EUR +~ Podaci
HR1824070001100000002 PROMETNI RACUN 32.650,73 29.889,20 HRK + Podaci
Naziv: DEMO TVRTKA D.0.0.
HR1824070001100000002 POSEBNIRACUN PS 256,18 256,18 HRK [ Promet + Podaci
Naziv: DEMO TVRTKA D.0.0.
HR1824070001100000002 POSEBNIRACUN PS 2.839,64 2.839,64 HRK [ Promet + Podaci

(1) Raspoloiivo stanje: Stwvarmo stanje ymanjeno za iznos rezerviranih sredstava, naloga v cekanju s datumom izvrsenja do danasnjeg datuma

Slika 66. Promet, stanje i podaci o raéunima

Odabirom jednog od rac¢una i pritiskom na tipku "Promet" pozivate promet po Zeljenom racunu
u zadnjih 10 dana (Slika 67.), no to razdoblje mozete proizvoljno mijenjati (unosom pocetnog
i zavr§nog datuma). Sortiranje odabranih podataka mozete napraviti na nekoliko nacina i to
redom kako slijedi: prema datumu valute, datumu unosa, iznosu te opisu promjene po racunu.
Promet po raCunu mozete prebaciti u excel.

J
Za period | (01.09.2014 T do 00.09.2014 e Nadin sortiranja  Datum valute E|
|nljlszonhgvil?g} ce T;T::::n () Dugavni promet (| Potra®ni promet
ez -

Datum valute Datum knjiZzenja Opis knjizenja
® 02.09.2014 02.09.2014 KOMUMNALNA NAKNADA 02 /2013 10.168,00
02.09.2014 UKUPNO: Duguje: 0,00 Potrafuje: 10.168,00 Stanje: 29.344,64
® 03.09.2014 03.09.2014 D301783,Za placanje doznake -200,00
03] 03.09.2014 03.09.2014 Provizije za doznaku u inozemstvu -60,00
03.09.2014 UKUPHO: Duguje: 260,00 Potrafuje: 0,00 Stanje: 29.084,64
® 04.09.2014 04.09.2014 KUFPOPRODAJA DEVIZA 378,14
04.09.2014 UKUPNO: Duguje: 0,00 Potrafuje: 378,14 Stanje: 29.462,78
03] 09.09.2014 09.09.2014 Provizije za doznaku u inozemstvu -60,00
08.09.2014 UKUPNO: Duguje: 60,00 Potraiuje: 0,00 Stanje: 29.402,78
SWVEUKUPNO ZA ODABRANI PERIOD: DUGUJE: 320,00 POTRAZUJE: 10.546,14

Slika 67. Prikaz prometa po odabranom racunu
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9.3.Visa Business Electron kartice

Odabirom ,Visa Business Electron kartice® iz izbornika omogucava se pregled Visa Business
Electron kartica poslovnog subjekta. Na zaslonu se prikazuje popis svih kartica uz moguc¢nost
odabira opcije "Podaci o kartici" (Slika 68).

= Pregled kartica <= Nal

DEMO TVRTKA D.0.0.

Vrsta kartice Broj kartice Viasnik kartice Podaci o kartici Neproknjizene transakcije

VISA BUSINESS ELECTRON 4201 DEMO KORISNIK (3 Podaci o kartici 0,00 [HRK]

Slika 68. Pregled Visa Business Electon kartica

Odabirom opcije ,Podaci o kartici“ otvaraju se osnovni podaci o kartici te limiti kartice (Slika

< Podaci o kartici 4201 =< Na

OSMOVNI PODACI O KARTICI

Broj kartice 4201

Vlasnik kartice DEMO KORISMIK

Status kartice Nevaieca radi isteka roka vaienja kartice
Wrsta kartice WI5A BUSINESS ELECTRON

RokvaZenja 30.04.2015.

LIMITI - KARTICA

Dinevni limit kupovine 14.000,00 [HRK]

Dnevni limit kupovine 4,000,00 [HRK]

Slika 69. Prikaz podataka o Visa Business Electron kartici

9.4.Pregled obavijesti

Odabirom ,Pregled obavijesti prikazuje se lista obavijesti koje je moguce otvoriti u PDF
formatu (Slika 70.).

= Pregled obavijesti <= Na

Poietnidatum 27 06.2014 2  Vrstaobaviesti | Sve obavijesti [

Zavisnidatum 00.002014 |9

Datum obavijesti Vrsta obavijesti

27.06.2014 Obradun naknade za rezervaciju sredstava 2 ppF
Slika 70. Pregled obavijesti
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9.5.Pregled akreditiva

Odabirom "Pregled akreditiva" dobiti ¢ete popis svih akreditiva (Slika 71.).

2 Akreditivi =< Natraq

Broj ugovora lznos VEI ] Fodaci o akreditivu

DEMO TVRTKA D.0.0., 1100000002

130912130443 15.000,00 [EUR] r’ Podaci o akreditivu
140114187040 15.750,00 [EUR] r’ Podaci o akreditivu

Slika 71. Popis akreditiva

Odaberite Zeljeni akreditiv klikom misa, te tipkom "Podaci o akreditivu" pozovite detaljnije
podatke o istom (Slika 72.).

= Podaci o akreditivu << Natraq

Podaci o akreditivu

Broj ugovora 130912130443
Vlasnik DEMO TVRTKA D.0.0.
Pocetni datum 12.09.2013

Glavnica 15.000,00

Datum dospijeca 12.09.2014

Valuta glavnice EUR

Slika 72. Podaci o akreditivu

1.1.Pregled garancija

Odabirom "Pregled garancija" dobiti cete popis svih garancija (Slika 73.).

< Garancije == Natrag

Broj ugovora Waluta Podaci o garanciji

DEMO TVRTKA D.0.0., 1100000002

130911129685 30.000,00 [HRK] 2 Podaci o garanciji
130926140701 40.000,00 [EUR] 2 Podaci o garanciji

Slika 73. Popis garancija

Odaberite Zeljenu garanciju klikom miSa, te tipkom "Podaci o garanciji* pozovite detaljnije
podatke o istom (Slika 74.).
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< Podaci o garanciji

Fodaci o garanciji
130911129685

Broj ugovora

Vlasnik DEMO TVRTKA D.0.0.
Pocetni datum 15.09.2013
Glavnica 1.000,00
Datum dospijeca 21.09.2014

HRK

Valuta glavnice

Slika 74. Podaci o garanciji

9.6.Pregled kredita

Odabirom "Pregled kredita" dobiti ¢ete popis svih kredita (Slika 75.).

= Krediti == Natragq

Kredit Waluta Iznos odobrenja Pregled kredita

DEMO TVRTKA D.0.0., 1100000002

130520111621 HRK 200.000,00 [HRK] 0 Podaci o kreditu
130520111620 HRK 150.000,00 [HRK] 0 Podaci o kreditu
120418284682 HRK 250.000,00 [HRK] 1 Podaci o kreditu

Slika 75. Popis kredita

Odaberite Zeljeni kredit klikom misa, te tipkom "Podaci o kreditu" pozovite detaljnije podatke o
istom (Slika 76).

< Podaci o kreditu << Natrag
Ugovor obveze Odobreni iznos Dratum odobrenja Datum dospjeca lznos anuiteta Raéun uplate
110906480372 08.000,00 HRK 01.09.2011 15.05.2012 0,00 HRK 524800069078 [HRK]
HRK

Medospjela glavnica 0,00
Uplata 0,00
Dospjela glavnica -95.521,08
Dospjela redovna kamata 0,00
Dospjela zatezna kamata -30.55017
Trosak opomene 0,00
Jkupno dospjele obveze -129.071,25

Slika 76. Podaci o kreditu
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9.7.Pregled oroc¢enja

Odabirom "Pregled orocenja" dobiti ¢ete popis svih oroCenih depozita (Slika 77.) .

'+ Orotenja =< Natrag

Orogenje Stanje Podaci o oroéenju

DEMO TVRTKA D.0.0., 1100000002

120503442993 1.500,00 [EUR] ,.., Podaci o orocenju
131011150909 1.500,00 [EUR] ,._, Podaci o orocenju
140113186773 1.136,00 [EUR] W Podaci o orocenju

Slika 77. Popis orocenih depozita

Odaberite Zeljena orocenja klikom misa, te tipkom "Podaci o oro¢enju" pozovite detaljnije
podatke o istom (Slika 78.).

< Podaci o orocenju =< Natrag

Podaci o oroéenju

Broj ugovora 120503442993
Vvlasnik DEMO TVRTKA D.O.O.
Pocetni datum 06.03.2012
Glavnica 1.500,00

Iznos kamata 134,61

Kamatna stopa 2,90

Datum dospijeca 06.03.2015

Valuta glavnice EUR

Zanovljenje Sa zanovljenjem

Slika 78. Podaci o oro€enom depozitu

9.8.Pregled ovlasti

U zaslonu "Pregled ovlasti" moZete provijeriti koje ovlasti ima svaka od dodatnih kartica/tokena.
Odaberite opciju "Pregled ovlasti " desno od imena korisnika sa dodatnom karticom/tokenom
(Slika 79.):

‘2 Pregled ovlasti za korisnika == Natrag

Token autorizacija

Ime korisnika Broj tokena Vrsta tokena Pregled ovlasti

DEMO TVRTKA D.0.0. - HR1824070001100000002

DEMO KORISNIK 00000001 Dodatna [Dpregied oviast
DEMO KORISNIK 00000002 Glavna Ima sve ovlasti

Slika 79. Pregled ovlasti za korisnika

Na zaslonu ¢e se pojaviti popis svih transakcija sa informacijama ima ovlast - nema ovlast
(Slika 80.).
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PREGLED OVL 0 D iC L (1D korisnika: 00000001)

OVLASTI ZA RA

Dodjela oviasti Ima ovlasti

IZBORNIK KUNE

Unos novog naloga Ima ovlasti
lzmjena naloga Ima ovlasti
Brizanje naloga Ima ovlasti
- Autorizacija naloga Ima ovlasti
Ponisti autorizaciju Ima ovlasti
- Slanje naloga na izvrienje Ima ovlasti
Pregled naloga Ima ovlasti
lzvod racuna Ima ovlasti
Pregled obracunate naknade Ima ovlasti
lspis naloga Ima ovlasti
IZBORNIK DEVIZE

Medunarodna placanja

Unos novog naloga Ima ovlasti
lzmjena naloga Ima ovlasti
Brisanje naloga Ima ovlasti
- Autorizacija naloga Ima ovlasti
Izpiz naloga Ima ovlasti
Pregled naloga Ima ovlasti

Bijela lista raéuna

Administriranje liste Nema ovlasti

Pregled liste Nema ovlasti
Slika 80. Pregled ovlasti za korisnika
9.9. Postavke aplikacije
Odabirom "Postavke aplikacije" mozete podesiti Zeljene opcije za odredene transakcije kao
8to su: Broj redaka za ispis na zaslonu u transakcijama izmjene, brisanja i pregleda naloga,

kao i pregleda naloga iz datoteke (Slika 81.). Izmjene potvrdujete sa opcijom "Potvrda".
Parametre aplikacije mogu azurirati glavne i dodatne kartice/tokeni.
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POSTAVKE APLIKACIJE ZA KORISNIKA: DEMO KORISMNIK

Broja redaka na zaslonu

P Bvi nalozi na zaslonu
(pregled naloga, ispis naloga, izmjena i brisanje naloga, pregled prometa'™) E

Kreiranje digitalnog potpisa kod kunskih naloga (samo SMART kartice) Autorizacija E|

POSTAVKE APLIKACLIE ZA RAGUN: HR 182

Format izvoda za kunski platni promet (samo za staru strukturu) Banka formatE
Broj potpisa na kunskim nalozima 1 autorizacija kunskih naloga E
Broj potpisa na deviznim nalozima 1 autorizacija deviznih naloga E
Opcije kod ispisa kunskih naloga Saispisom referenta |Z|
Broj potpisa na zakljucnici 1 autorizacija zakljucnica |Z|
Mogucnost unosa naloga putem HSVP-a. Me E
+" Potvrda | | ¥ Odustani |
(1)

Pregled prometa:
Ukoliko se odabere opcija "Svi nalozi na zaslonu® - prikazati ¢e se 200 redova na zaslonu.

Slika 81. Postavke aplikacije

Broj redaka na zaslonu:

Ukoliko se na trazenom popisu pojavljuje viSe naloga od zadanog Zeljenog broja, na sljede¢u
stranicu popisa prelazite odabirom na tipku za sljedec¢u stranicu (Slika 82.).

25052013 25052013 Isplata gotovine -2.500,00

25082013 00,00 Potraiuje: 0,00 Stanje: 1.070,28

M) 4 Stranica |1 od6 (UM

Slika 82. Tipka za sljedeéu stranicu

Kreiranje digitalnog potpisa:

Definiranjem ovog parametra odredujete radnje koje se moraju potpisati digitalnim potpisom
(PIN-om). Prva opcija je digitalni potpis PIN-om samo kod Autorizacije naloga, a druga opcija
podrazumijeva digitalni potpis PIN-om kod transakcija unosa naloga, izmjene i autorizacije
naloga.

Format izvoda za kunski platni promet (stara struktura izvoda):

Definiranjem ovog parametra odredujete koji ¢e se izvod pojavljivati kao primarna opcija
(format) u transakciji "lzvodi raCuna" za stare izvode prije 04.06.2012. za kunski platni promet.
Ponudene opcije su FINA format i Banka format (OTP).

Parametri aplikacije - koje definira samo glavna kartica/token:

U transakciji Parametri aplikacije, glavna kartica/token posjeduje dvije dodatne mogucénosti za
razliku od dodatnih kartica/tokena, a to su:

52



@ otp

1.) Odabir jednog ili dva digitalna potpisa kod autorizacije kunskih ili naloga za doznaku u
inozemstvo tj. definira se potreba za jednom ili dvije autorizacije naloga. Primjer na slici 83.

Broj potpisa na kunskim nalozima 1 autorizacija kunskih naloga E|

Broj potpisa na deviznim nalozima 2 autorizacije deviznih naloga |E|

Slika 83. Odabir potpisa na nalozima

2.) U ispisu potvrde la¢anja, automatizmom je odredeno da se na istoj prikazuju imena
djelatnika koji je autorizirao nalog i koji je poslao nalog na izvr§enje. Ukoliko korisnik ne zeli da
se vide navedena imena, potrebno je izabrati opciju "Bez ispisa referenta” (Slika 84.).

Opcije kod ispisa kunskih naloga Saispisom referenta E

Slika 84. Opcije kod ispisa kunskih naloga
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10.DATOTEKE S NALOZIMA

Izbornik "Datoteka s nalozima" omogucava korisniku eLEMENT@ paketa slanje veéeg broja
kunskih naloga za pla¢anje na posluzitelj banke u jednoj datoteci. Datoteka mora biti u ASCI
formatu, a struktura sloga prema specifikaciji "FINA" ili "OTP banka". Ime datoteke nije ¢vrsto
definirano, ali ekstenzija mora biti *.TXT ili *.ZAP. U jednom danu moguée je poslati
neogranicen broj datoteka. Naziv datoteke ne smije se ponavljati bez obzira na dan, tj. datum
slanja iste. Sugeriramo da naziv datoteke sadrzi datum kreiranja i vrijeme kreiranja. Ukoliko
ste iz odredenog razloga brisali prenesenu datoteku, te istu Zelite ponovno prebaciti na host
banke, takoder je potrebno izmijeniti naziv datoteke.

Primjer naziva datoteke: 2702051130.TXT opis: datoteka kreirana 27.02.2005. u 11:30 h

Opis strukture datoteka mozete pogledati u PDF formatu u transakciji "Prijenos datoteke"
(potrebno je imati instaliran program: Adobe Acrobat Reader), a istu mozete preuzeti na linku:
Struktura datoteke naloga - FINA i Struktura datoteke — OTP.

10.1. Prijenos datoteke
Odabirom "Prijenos datoteke" iz izbornika Datoteke s nalozima pojavit ¢e se korisnicko

sucelje koje omoguéava odabir Zeljene datoteke sa nalozima i slanje iste na posluZitelj banke
(Slika 85.).

1. oznadfite Zeljenu datoteku pritiskom na tipku "Browse"
2. klikom na tipku "Po£alji” posaljite datoteku na posluZitelj OTP banke

Browse...

Posalji

.’I.\. Format zbroinoq naloga - primjena od 04.06.2013

Slika 85. Prijenos datoteke s nalozima

Odabirom opcije "Browse" vrSite oznacavanje datoteke koju Zelite poslati u banku. Nakon $to
ste odabrali datoteku, potvrdite slanje sa opcijom "Posalji". Ukoliko je datoteka pravilno
odabrana i poslana, na zaslonu ¢e se pojaviti slijede¢a poruka:" Datoteka je uspjeSno
prenesena na posluzitelj OTP banke".

Ukoliko datoteka nema odgovarajuéu obaveznu ekstenziju (*.TXT) , ili datoteka ima obaveznu
ekstenziju *.TXT, ali ipak ista nije snimljena u obi¢nom TEXT tj. ASCI formatu, na zaslonu ¢e
se pojaviti slijedeca poruka: "Datoteka nema odgovarajuéi sadrzaj.

Prijenos nije mogug!"
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Ukoliko je poslana datoteka tekstualnog formata, a nema odgovarajuci sadrzaj, datoteka ¢e
biti prihvaéena, ali u pregledu poslanih datoteka poruka o gredki biti ¢e slijedeéa: "Duljina
vodeceg sloga (prvog sloga) nije ni 180 ni 250 znakova", $to ukazuje na slijedece:

a.) da ste poslali datoteku s podacima o nalozima, ali su nepravilno formatirani (slog nema
strukturu FINA ili OTP), ili

b.) da u poslanoj datoteci uopée ne postoje podaci o plathim nalozima.

10.2. Pregled datoteke s nalozima

Nakon uspjeSnog prijenosa datoteke, detaljne podatke o datoteci te o broju ispravnih naloga
ili naloga s greSkom, mozete pogledati odabirom "Pregled datoteke s nalozima" iz izbornika.

Nakon $to ste odabrali Zeljeni kriterij (status datoteka) i razdoblje, na zaslonu se pojavljuje
popis datoteka sa trenutnim statusima. Primjer je na slici 86.:

Racun platitelja: HR1824070001100000002 - DEMO TVRTKADOO.|¥»

Status datoteke: Svi statusi | Zaperiod 06112012 |- @0 06112014 %) | Dohwati

Pregied datoteka s nalozima za placanje za sve datoteke

Radun nalogodavca Naziv datoteke Datum kreiranja Status Gredka Pregied naloga
nalogodavca: DEMO TVRTKA D.O.O
HR662407000 LRRRRRRRRRRRR: 21.08.2014 ¥ AUTORIZIRANA 0 Pregled datoteke
HR662407000 UN20130207.01 07.022013 i | NEAUTORIZIRANA 2 Ispravni Neispravni
HR662407000 UN20121115.02.vBDI 15.11.2012 [ X} GRESKA Sv Pregled datoteke

Slika 86. Prikaz datoteka s platnim nalozima

U pregledu datoteka u primjeru (Slika 86.), vidljivo je da postoje datoteke od kojih je prva
potpuno ispravna, te je oznaCena sa statusom "autorizirana", dok su u drugoj datoteci od
ukupnog broja naloga neispravna samo dva te je datoteka oznaCena sa statusom
"neautorizirana". Detaljni opis sadrzaja datoteke i pregled ispravnih i neispravnih naloga
mozete dobiti odabirom opcije "Pregled datoteke" (link sa desne strane pojedinatnog opisa
datoteka). Odabirom navedene opcije za "neautoriziranu" datoteku dobivate analiti¢ki prikaz
naloga sadrzanih u poslanoj datoteci.

Greske mogu biti npr.: datum izvr§enja naloga je maniji od tekuéeg, neispravan model i poziv
na broj zaduzZenja/odobrenja, netoCna struktura Ziro-raCuna primatelja i sl. U analitiCkom
prikazu mozete vidjeti detalje ispravnih i neispravnih naloga, koristite link s desne strane
"Detalji" ili "Opis greSke". Tim upitom prikazuje se novi "pop-up" zaslon sa svim detaljima
naloga. Isti zatvarate koriste¢i "X" u gornjem desnom uglu "pop-up" zaslona s detaljima o
nalogu.
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10.3. Autorizacija naloga

Nakon prijenosa datoteke u Banku, slijedeéi korak je autorizacija iste. U ovoj transakciji vrsite
potpis datoteke sa PIN-om. Autorizaciju mozete napraviti za datoteke u kojima ne postoje
nalozi sa greSkom, ali i datoteke koje u sebi sadrzavaju naloge s greSkom.

Odabirom transakcije "Autorizacija datoteke" u izborniku "Datoteke sa nalozima", na zaslonu
se pojavljuje upit u kojem upisujete datum u kojem ste izvrSili prijenos datoteke u Banku.
NajceSc¢e Ce to biti tekuéi datum i stoga Ce isti vec¢ biti upisan u unosna polja (Slika 87.).

(DEMO VERZIJA)

Racun platitelja: HR1824070001100000002 - DEMO TVRTKAD.Q.O. E

Status datoteke: Neautc-riziranam Za period:11.08 2014 3 do 11.08.2014 H Dohvati

Pregled datoteka = nalozima za placanje za neautorizirane naloge

Nalogodavac: DEMO TVRTKA D.0.0.

HR1824070001100000002  111111111111.6¢ 15.07.2014 MEAUTORIZIRANA 5 Nalog

w" Autoriziraj ® Odustani

(@ Autoriziraj sve () Autoriziraj samo ispravne

Slika 87. Autorizacija datoteka s platnim nalozima

A.) Ukoliko datoteka sadrzi samo ispravne naloge, u desnom polju "Autorizacija", oznacite
datoteku koju zelite autorizirati (kruzi¢ u koloni "Autorizacija"). Sa opcijom "Autoriziraj" potvrdite
Zeljenu radnju. Ukoliko Zelite odustati od autorizacije , odaberite opciju "Odustani" prije unosa
PIN-a.

B.) Ukoliko datoteka pored ispravnih naloga sadrzi i odredeni broj neispravnih naloga,
postupite jednako kao Sto je to opisano u prethodnoj toc¢ki upute, ali uz dodatnu opciju: -
JAutoriziraj sve® ili ,Autoriziraj samo ispravne® (vidi sliku 87).

- Opcijom: ,Autoriziraj sve” - vrSite autorizaciju datoteke (ispravni nalozi), dok neispravne
naloge prebacujete na pojedinacnu listu kunskih naloga u "IZBORNIK KUNE". Tu je moguce
njihovo pojedinacno ispravljanje u transakciji "lzmjena naloga", ili brisanje istih u transakciji
"Brisanje naloga". U ovom slu€aju sa nalozima postupate jednako kao i kod pojedinacno
unesenih naloga, tj. nakon ispravka Zeljenih naloga s greSkom iste je potrebno pojedinacno
autorizirati i poslati na izvrSenje. (opisano u uputi "Kunski platni promet").

- Opcijom: ,Autoriziraj samo ispravne” - vrSite autorizaciju datoteke (ispravni nalozi), dok
neispravne automatski briSete sa baze Banke.
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C.) Ukoliko su svi nalozi u datoteci neispravni, istu mozZete autorizirati uz obaveznu opciju
"Autoriziraj sve". Nakon autorizacije ovakve datoteke svi nalozi prebacuju se na listu
pojedina¢no unesenih naloga

gdje je potrebno izvrsiti ispravak istih, pojedinaéno autorizirati i poslati na izvrenje (IZBORNIK
KUNE). Ukoliko izaberete opciju "Autoriziraj samo ispravne" svi ¢e neispravni nalozi biti
automatski izbrisani.

10.4. Ponisti autorizaciju datoteke

Odabirom ,Ponisti autorizaciju datoteke” iz 1zbornika prikazuje se lista autoriziranih datoteka
(Slika 88.). Moguce je ponistiti autorizaciju pojedinacnog naloga. Ponistenjem pojedinacnih
naloga nalozi se ne brisSu ve¢ prelaze u status neautorizirani. Iste je potrebno autorizirati
pojedina¢no kroz izbornik ,Autorizacija naloga“. Pojedinacénim poniStenjem nalog viSe nije
vezan za datoteku.

Moguce je ponistiti autorizaciju cijele datoteke odabirom ,Ponisti autorizaciju®.

Ratun platitelja: HR1824070001100000002 - DEMO TVRTKA D.O.O. E

Status datoteke: Autorizirana ] Za period : 11.08.2014 | do11.08.2014 | Dohwati

Ponistavanje autorizacije za naloge iz datoteka za autorizirane naloge

Naziv datoteke Datum kreiranja S gredkom Poni3tavanje (pojedinacno) Ponidtavanje (datoteka)

Naziv nalogodavca: DEMO TVRTKA D.0.0.

111111111111 .0 15.07.2014 5 Maloga Pojedinaéno poniftenje () Poni&ti autorizaciju!

«" Potvrda | | 3 Odustani

* Napomena:

a) Pojedinacnim ponistenjem naloga nalozi se ne brisu vec prelaze u status neautorizirani
b) Iste moiete ponovo autorizirati pojedinaéno (izbornik "Autorizacija naloga”)

¢} Pojedinaénim poni%tenjem autorizacije nalog vie nije vezan uz datoteku

Slika 88. Ponistenje autorizacije datoteka s platnim nalozima

10.5. Brisanje datoteke

Odabirom "Brisanje datoteke" iz izbornika ,,Datoteke s nalozima® na zaslonu se pojavljuju
uCitane datoteke (Slika 89.). Moguce je pretrazivati datoteke po statusu i razdoblju u kojem je
ista unesena. Odabirom kriterija ha zaslonu se pojavljuje popis datoteka koje je mogucée brisati.
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Racun platitelja; HR1824070001100000002 - DEMO TVRTKAD.O.O. lz‘

status datoteke: Svi statusi =] Za period: 15 07 2014 | do|11.08.2014 HH Dohwati

Pregled datoteka s nalozima za platanje za sve datoteke

Pregled naloga

Maziv nalogodavca: DEMO TVRTKA D.0.0.

HR1824070001100000002 111111111111 bt 15.07.2014 MEAUTORIZIRARNA 5 Brisanje datoteke

Slika 89. Brisanje datoteke s platnim nalozima

Mogu se brisati poslane datoteke koje imaju jedan od slijedeéih statusa: GRESKA, NE
AUTORIZIRANA, AUTORIZIRANA. Postupak brisanja pokrece se odabirom "Brisanje
datoteke" kraj zeljene datoteke (slika). Datoteku koja ima status "PROVEDENA" nije moguce
brisati. Ukoliko se ipak pojavi potreba za brisanjem svih ili pojedinih naloga iz datoteke koja
ima status "Provedena", to je moguce napraviti u izborniku "KUNE" - brisanje naloga
(pojedinacno) sve dok NALOZI iz datoteke ne dobiju status "Poslan primatelju” tj. "Proveden".

Brisanje datoteke potpisuje se PIN-om. Nakon brisanja datoteke, istu je moguce ponovno
poslati u banku pod istim imenom (npr. u slu¢aju ispravka iste).

10.6. Slanje naloga na izvrSenje

Nakon §to je izvrSen prijenos datoteke u Banku, te autorizacija iste, datoteku je potrebo poslati
na izvrSenje odabirom ,Slanje naloga na izvrSenje“ iz izbornika ,Datoteke s nalozima“ (Slika
90.).

Radun primatelja / IBAM Maziv primatelja Datoteka Detalji

Pogiljatelj: DEMO TVRTKA D.0.0., IBAN: HR1824070001100000002

HRIXX2407 0003000000 GRADSKA KNJIZNICA 1,00 10.09.2014 . Detalii

UKUPAN IZNOS: 1,00

" Pozaljii | | 3 Odustani

Slika 90. Slanje naloga na izvr§enje

Ukoliko na izvrSenje Zelite poslati sve navedene naloge (datoteku), isto potvrdite sa opcijom
"Posalji". Nakon ove potvrde, datoteka dobija novi status "PROVEDENA", §to mozete provjeriti
u transakciji "Pregled datoteke s nalozima".

Napomena: "Slanje naloga na izvrSenje" u izborniku "DATOTEKE S NALOZIMA" i "Slanje
naloga na izvrSenje" u izborniku " KUNE" su jednake transakcije tj. nalozi uneseni datotekom
ili pojedinacnim unosom na izvrSenje mogu se poslati navedenom transakcijom, bez obzira u
kojem od dva navedena izbornika trenutno radite. Nalozi prethodno moraju biti autorizirani.
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Pregled mogucih statusa datoteka

NE AUTORIZIRANA DATOTEKA (datoteka je poslana u banku i sljedeci korak je
autorizacija datoteke)

U OBRADI (datoteka je prebacena na host banke, ali je u tijeku obrada podataka na
pozadinskoj platformi zbog vece koli€ine podataka)

AUTORIZIRANA DATOTEKA (slijedeci korak je slanje datoteke na izvrSenje)

PROVEDENA DATOTEKA (datoteka je poslana na izvrSenje)

2l DATOTEKA S GRESKOM (datoteka je u potpunosti neispravna, jedina moguca radnja
je brisanje datoteke)
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11.DATOTEKA PLACA

Izbornik "Datoteka placa" omogucuje prijenos datoteke uplata po raCunima klijenta banke i
namijenjena je zbirnoj uplati pla¢a, dividendi, stipendija i ostalih vrsta uplata. Datoteka uplata
sadrzi analiticke podatke za knjizenje pojedinacénih uplata (pla¢a) na racune klijenata.

Datoteka mora biti u ASCI formatu, a struktura sloga prema definiranoj specifikaciji. Ime
datoteke nije Evrsto definirano, ali ekstenzija mora biti *. TXT. U jednom danu moguce je poslati
neograni¢en broj datoteka. Naziv datoteke ne smije se ponavljati bez obzira na dan, tj. datum
slanja iste. Ukoliko ste iz odredenog razloga brisali prenesenu datoteku, te istu zelite ponovno
prebaciti na host banke, takoder je potrebno izmijeniti naziv datoteke.

Primjer naziva datoteke: PLAC123456781309200701.TXT opis: datoteka pla¢a, mati¢ni broj
klijenta 12345678, kreirana 13.09.2007, prva datoteka u danu.

Opis strukture datoteka uplate placa mozete pogledati na linkovima kako slijedi:
a.) Verzija sa MATICNIM BROJEM: Struktura datoteke uplata po radunima klijenata banke

b.) Verzija sa OIB-om: Struktura datoteke uplata po racunima klijenata banke

11.1. Prijenos datoteke

Odabirom "Prijenos datoteke" iz izbornika ,Datoteka placa“ pojavit ¢e se korisni¢ko sucelje
koje omogucava odabir Zeljene datoteke uplata i slanje iste na posluzitelj banke (Slika 91.).

1. oznacite Zeljenu datoteku pritiskom na tipku "Browse"”
2. klikom na tipku "Posalji” posaljite datoteku na posluzitelj OTP banke

Browse...

Posalji

IE Struktura datoteke uplata po racunima klijenata banke

@ Kreiranje datoteke uplata po racunima klijenata banke

Slika 91. Prijenos datoteke uplata

Odabirom opcije "Browse" odaberite datoteku koju Zelite poslati putem interneta u banku.
Nakon Sto ste odabrali datoteku, potvrdite slanje sa opcijom "Pogsalji*. Ukoliko je datoteka
pravilno odabrana i poslana, na zaslonu ¢e se pojaviti slijede¢a poruka:" Datoteka uplata je
uspje$no prenesena na posluzitelj OTP banke".
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Ukoliko datoteka nema odgovarajucu obaveznu ekstenziju (*.TXT) , ili datoteka ima obaveznu
ekstenziju * TXT, ali ista nije snimljena u ASCI formatu, na zaslonu ¢e se pojaviti slijedeca
poruka: "Datoteka nema odgovarajuci sadrzaj. Prijenos nije mogug¢!"

Ukoliko je poslana datoteka u tekst formatu, a nema odgovarajuci sadrzaj, datoteka ¢e biti
prihvacena, ali u pregledu poslanih datoteka poruka o greski biti ¢e slijedeca: "Duljina vodecéeg
sloga (prvog sloga) nije ispravna (mora biti 210 znakova).", §to ukazuje na slijedece:

a) da ste poslali datoteku s podacima o uplatama, ali su nepravilno formatirani (slog nema
dobru strukturu), ili

b) da u poslanoj datoteci uopée ne postoje podaci o uplatama.

11.2. Pregled datoteka pla¢a

Nakon uspjednog prijenosa datoteke, detaljne podatke o datoteci moZete pogledati u
transakciji "Pregled datoteka uplata”.

Nakon Sto ste odabrali Zeljeni kriterij (status datoteka) i razdoblje, na zaslonu se pojavljuje
popis datoteka (Slika 92.).

>

Racun platitelfa:  HR1824070001100000002 - DEMO TVRTKA D.0.0. [v]

Bates chtotohen] Sve & Zaperod: 10092014 | 6010092014  |—o)| Dotwati

Pregled datoteka uplata za sve datoteke

Daks - Broj naloga s
3lum upiate eiranje
Naziv datoteke (@wienja) Ukupan Pregled naloga
znos
32593 LRSS T0N PLAC742040127442108201405.t4 . £
21.08.2014
21.08.2014 10.955,00 Neautorizirana Slogovi
32591 - PLACT742040127442108201402¢ O cretra ool
21.08.2014 reska
HR662407000 3 v
PLAC7420401274421082014010¢  21.08.2014 Y Autorizirana Sioaor | K
21082014 11.500,00 ogovi Kreiran

« Nakon uspjeinog prijenosa datoteke, datoteka se mora autorizirati (transakcija: autorizacija datoteke na izborniku “Datoteke plata®)

« Poslije autorizacije, potrebno je kreirati skupni platni nalog s opcijom "Nalog™ u stupcu Kreiranje naloga.

« Nakon kreiranja platnog naloga, isti je potrebno autorizirati (transakcija: autorizacia naloga u “Izborniku kune®) | posiati na izvrienje
(transakcija: slanje naloga na izvrienja u “Izborniku kune®).

* Ukoliko se kreirani nalog ne posalje na izvrienje Il se obriie, prenesena datoteka neée biti obradena.

Slika 92. Pregled datoteka uplata

U pregledu datoteka u primjeru, vidljivo je da postoje tri datoteke od kojih je jedna neispravna,
te je oznaCena sa statusom "greska". Opis greSke mozete dobiti odabirom opcije "Greska".
Prva datoteka je ispravna te je oznaCena sa statusom "neautorizirana". Detaljni sadrzaj
datoteke mozete dobiti odabirom opcije "Slogovi" (link sa desne strane pojedinacnog opisa
datoteka). Odabirom navedene opcije za "neautoriziranu" datoteku (npr:
PLAC123456781309200701.TXT) dobivate analiticki prikaz naloga sadrzanih u poslanoj
datoteci.
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11.3. Autorizacija datoteke

Nakon prijenosa datoteke u Banku, sljedeci korak je autorizacija iste. U ovoj transakciji vrsite
potpis datoteke s PIN-om.

Odabirom "Autorizacija datoteke" u izborniku "Datoteka placa", na zaslonu se pojavljuje upit
u kojem upisujete datum u kojem ste izvrSili prijenos datoteke u Banku (Slika 93.). Najéesc¢e
Ce to biti teku¢i datum i stoga ¢e isti vec¢ biti upisan u unosna polja.

Racun platitelja: HR1824070001100000002 - DEMO TVRTKA D.O.O. |z|

Status datoteke: Neautorizirani|z| Za period:10.09.2014 7 @0 10.00.2014 i

Autorizacija datoteka uplata za neautorizirane datoteke

Braj _ Maziv datoteke DE.HUT u?! ate Status Autorizacija
Datum (izvrSenja) Ukupan iZnos

HR1824U?DUU11DUDDDUDE
32607 UN201409100TP..t  10.09.2014 ﬂ Neautorizirana ~ § Autorizacija datoteke
10.09.2014 95.488,50

Slika 93. Autorizacija datoteka uplata

Ukoliko Zelite autorizirati odredenu datoteku odaberite opciju "Autorizacija datoteke" desno u
pojedinom redu. Na zaslonu ¢ée se pojaviti tablica s informacija o datoteci (podaci: naziv
datoteke, SHAL, broj naloga, ukupan iznos, referent kreiranja, datum kreiranja) te s opcijom
"Potpis" autorizirajte datoteku s unosom PIN-a. Nakon unosa PIN-a, na zaslonu se pojavljuje
potvrda o uspjesno provedenoj autorizaciji. Ukoliko Zelite odustati od autorizacije , odaberite
opciju "Odustani” prije unosa PIN-a. Svaka datoteka mora se autorizirati pojedina¢no.

11.4. Brisanje datoteke

Odabirom "Brisanje datoteke" na zaslonu se pojavljuje mogucénost za odabir datoteka za
brisanje po statusu i razdoblju u kojem je ista unesena. Odabirom kriterija na zaslonu se
pojavljuje popis datoteka koje je moguce brisati (Slika 94.).
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Racun platitelja: HR1824070001100000002 - DEMO TVRTKA D.O.O. |E|

Status datoteke: Sve |z| Za period: 11.08.2014 H do 11.08.2014 H

Brisanje datoteka uplata za sve datoteke

Broj _ Naziv datoteke D?“”T.] ur;_r!ate Status Brisanje
(2rsens) | urspan enos |

32562 PLACEQODO1 bt @ obrisana
15.07.2014

32561 k PLACEDOO02 bt B crezka ¥ Brisanje datoteke
15.07.2014

32560 k PLACEDDOO3 bt B crezka & Brisanje datoteke
15.07.2014

HR1824070001100000002 6

32559 PLACEDOOO4. bt 15.07.2014 B neautorizirana & Brisanje datoteke

15.07.2014 33.398,64

Slika 94. Brisanje datoteka uplata

Mozete izvrsiti brisanje poslane datoteke koja ima jedan od sljedeéih statusa: GRESKA ili NE
AUTORIZIRANA. Postupak brisanja pokreée se transakcijom "Brisanje datoteke". Datoteke
koje imaju status "PROVEDENA" ili "AUTORIZIRANA" nije moguce brisati. Ukoliko se ipak
pojavi potreba za brisanjem naloga za datoteke koje imaju status "Provedena", to je moguce
napraviti u izborniku "KUNE" sve dok NALOG iz datoteke ne dobije status "Poslan primatelju”
tj. "Proveden".

Brisanje datoteke potpisuje se PIN-om. Nakon brisanja datoteke, istu je moguée ponovno
poslati u banku pod istim nazivom (npr. u slu€aju ispravka iste).

Pomo¢ u kreiranju datoteke

Nacin kreiranja datoteke uplata koristeCi preuzetu excel datoteku opisan je u nastavku ove
upute.

Korak 1) Prilikom odabira opcije preuzimanja excel datoteke na zaslonu ¢e se pojaviti poruka
slijedecCeg sadrzaja (Slika 95.):
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Do you want to open or save this file?

[x] Name: datoteka_uplata.xls
3.l|
Type: Microsoft Excel Warksheet, 244KB

From: C:\elementa_upute_corporate

[ Open ] [ Save ] [ Cancel

[V] Always ask before opening this type of file

= While files from the Internet can be useful, some files can potentially harm
'd wour computer. lf you do nottrust the source, do not open or save this file.

Slika 95. Prikaz poruke kod preuzimanja datoteke

Odaberite opciju "Save", te pohranite excel datoteku na lokalni disk radne stanice. Datoteka
nosi naziv "datoteka_uplata.xls". Ukoliko zelite odustati, odaberite opciju "Cancel". Zapamtite
mjesto na kojem ste pohranili excel datoteku.

Korak 2) Pokrenite preuzetu datoteku "datoteka_uplata.xIs" sa mjesta na kojem ste istu
pohranili na lokalni disk. Automatizmom ¢e se pokrenuti program MS Excel. Prije poCetka rada
potrebno je odabrati opciju Enable Macros.

Korak 3) Na zaslonu ¢e se pojaviti excel okruzenje sa tabelom pod nazivom Vodedéi slog. U
ovoj tabeli unose se osnovne znacajke platitelja koje Ce biti implementirane u vodedi slog
buduce tekst datoteke uplata. Popunjavaju se samo polja oznacena zutom bojom (Slika 96.).
Vazne opcije oznacene su crvenom bojom.
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Eﬂ Fle Edit View Insert Format Tools Data Window Help Type a question for help  wio & x
=T R T T A IR R T R O Y
: arial 10 | B 7 U|E]|= =518 ¢ , | 3E sE ,vi‘/ovAvE
D4 v x>
Al B | © | D | E =

1

2 Vodecdi slog Spremi

3 Broj Ime I Vrijednost /\ 3

4 1| Vrsta uplate [ { |~

5 2| Matiéni broj vrstaoplata 1

6 3| Naziv posiljatelia Izaberite vrstu

7 4| V801 2407000 uplatm

8 5|Racun

9 6| Mode! odobrenja

10 7| Poziv na brof odobrenja

11 8| Opis uplate

12 9| Datum izvrSenja

13 10| Ukupan iznos 0,00

14 11| Ukupno slogova 0

15 12| Kontakt osoba

16 13| Telefon

7

18

19 | Redni broj datoteke |1 |

2N 2 e
M4 S\Iodec'i slog  Slogovi 2 p) [< 2

i Draw~ b | AutoShapes~ aabolC) 2 8 J‘fo"%'é'E'—:SQj!

Slika 96.

Opis unosnih polja:

Na slici iznad oznaceno brojem 1. Sa ponudene liste odaberite jednu od
vrste uplata. Proizvoljan unos nije moguc.
Vodeci slog
_| Vrijednost
| [~
01 | Vrsta uplate PLAC A
OBUSTAVE
DIVIDEMDE
STIPENDIIE
HOMNORARI
MAIMONT
OSTALD
.« .. | a.) Mati¢ni broj obrta ili poduzeca. (duljina 7 (ili 8) znakova)
02 | Matini broj b.) U verziji OIB - upisuje se OIB poslovnog subjekta
03 Naziv Ime obrta ili poduzeéa.
posiljatelja
04 | VBDI Vodeci broj depozitne institucije (7 znamenki 2407000)
05 | Racun Ziro radun obrta ili poduzeéa (10 znamenki)
06 Model 17 (primjer za uplatu placa)
odobrenja
Poziv  na | 500412481159-MMMMMMMM
07 | broj Oznaka "MMMMMMMM" oznafava mati¢ni broj obrat ili poduzeca
odobrenja (jednako kao u polju 02)
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(primjer za
PLACU)
08 | Opis uplate | Proizvoljan opis uplate
09 .DatEJm . Datum izvrSenja svih naloga iz datoteke uplata u formatu dd.mm.gggg
izvrSenja
10 Ukupan Polje se popunjava automatizmom nakon unosa pojedinacnih slogova i
iznos predstavlja zbroj svih iznosa uplate iz datoteke uplata.
11 Ukupno Polje se popunjava automatizmom nakon unosa pojedinacnih slogova i
slogova predstavlja ukupan broj slogova datoteke uplata.
12 Kontakt Ime i prezime kontakt osobe u poduzecu / obrtu.
osoba
13 | Telefon Telefonski broj kontakt osobe
Redni  broj Uko_Iiko se priprema vié_e datotek_a uplata_ u jedno_m Qanu, upisite r_ed_ni
14 datoteke broj datoteke. Npr. ukoliko se radi o drugoj datoteci u istom danu upisuje
se broj 2. Ukoliko pripremate samo jednu datoteku, upiSite broj jedan.

Ukoliko kreirate datoteku uplate za druge vrste uplata (dividende, stipendije, honorari i sl.),
informaciju o modelu i pozivu na broj odobrenja potrazite u poslovnoj jedinici banke.

Korak 4) Unos podataka u tabelu "Vodedi slog". Tabela se popunjava unosom to¢nih podataka
u Zuta polja. Za unos u odredenja polja vrsi se kontrola ispravnosti unesenih podataka. Ukoliko
uneseni podaci ne zadovoljavaju uvjete tj. nisu ispravno uneseni, pojaviti ¢e se poruka o vrsti
greske, nakon ¢ega je potrebno ispraviti pogreSne podatke.

Primjer unosa u tabelu "Vodedi slog" (Slika 97.):
Al

Vodeci slog Spremi

Broj Ime Vrijednost

1| Vrsta upiate PLACA,

2| Maticni brof 12345678

3| Naziv posifiatelja TO Primjer

4| vBDf 2407000

5| Racun 1100000018

6| Mode! cdobrenja 17

7| Poziv na brof odobrenja [500412481159- 12345678

8| Opis uplate Place dielatnika

9| Datum izvrSenja 30.01.2008
10| Ukupan iznos 0,00 Datum izvrenja
11| Ukupno sfogova 0 Upisite datum u
12| Kontakt osoba Ana Ani¢ formatu;del: mm.ggag
13| Telefon 077-123-456

ya
| Redni broj datoteke /1 |
» M \Vodeci slog { Slogovi % | < >

Slika 97.

Napomena: U slu€aju odabira verzije sa OIB-om, u kolonu 2 se upisuje OIB poslovnog
subjekta.

Korak 5) Nakon unosa podataka bitnih za kreiranje vodeéeg sloga unutar datoteke uplata,
prelazi se na unos pojedinacnih slogova uplate u tabeli "Slogovi" (0znaceno crvenom strelicom
na slici iznad). Odabirom tabele "Slogovi" na zaslonu se pojavljuju nova unosna polja kako
slijedi (Slika 98.):
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Dodaj redak lzmijeni redak Obrigi polia

Pojedinaéni slogovi
Radun kijienta | fznos fransakoiie | Rednt brof Opis uplate | 10 korisntka

Slika 98.

Opis ponudenih opcija:

Dodaj redak | Opcija omoguéava unos podataka u tabelu "Pojedinacni slogovi"

Izmjeni redak | Opcija omoguéava izmjenu ve¢ unesenih podataka u tabelu "Pojedinaéni
slogovi"

Obrisi polja Opcija brise sve podatke unesene u tabelu "Pojedina¢ni slogovi"

Opis stupaca tabele ,Pojedinacni slogovi*:

Racun klijenta | Upisuje se racun korisnika, tj. primatelja uplate. (duljina 10 znakova)
Iznos Upisuje se iznos uplate u kunama
transakcije
Redni broj Polje se u tabeli azurira automatizmom
Opis uplate Preslikava se opis iz tabele "Vodeci slog". U polju je moguc i proizvoljan
opis za svaki slog tj. redak zasebno.
ID korisnika Polje nije obavezno
Odabirom opcije "Dodaj redak" na zaslonu se pojavljuju unosna polja kako slijedi (Slika 99):
Broj 3
Racun |
Iznos |
Opis | Place dielatnika
ID Korisnika | (unos nije obavezan)
Dodaj slog | Izlaz |

Slika 99.

Na zaslonu je vidljiv redni broj upisa (npr. broj 3 oznadava da ¢e se podaci upisati u redak 3
tabele Pojedinacnih slogova). Ostala polja opisana su neposredno iznad slike zaslona "Upis
sloga". Nakon popunjenih obaveznih polja, dodajte slog u tabelu sa opcijom "Dodaj slog".

Primjer izgleda tabele Pojedinacnih slogova nakon dodavanja dva sloga uplate tj. dva retka
(Slika 100.):
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B | C | D | E | F

Dodaj redak lzmijeni redak Obrisi paolja

Pojedinacni slogovi

Radun kiijanta | fznos fransakciie | Redni brof Opis unlate | {0 karisnika
A200TTEE0T 3750,22 1 Place dislatnika
32005000 4 250,00 2 Placa dielatnika
M\ Voded slog Y Slogovi / | <
Slika 100.

Nakon $to se zavrsi unos pojedinacnih slogova uplate, potrebno je vratiti se u tabelu "Vodeci
slog" (oznaceno crvenom strelicom na slici iznad). U tabeli ¢e se automatizmom azurirati polja
ukupnog iznosa i ukupnog broja slogova (10 i 11).

VYodedi slog ( Spremi
Broj Ime Vrijednost

1| Vrsta uplate PLACA

2| Matidni brof 12345678

3|\ Naziv podifatela TO Prirjer

A1 \/B0f 2407000

5| Racun 1100000016

8| Maode! cdobrenia 1IE

T|Poziv na broj odobrenja |500412451159- 12345678

8| Onis uplate Uplata place

9| Datum izvrsenja 30.01.2008
10| Ukupan znos 8.000,22
M| Ukupno siogova 2
12| Kontakt osoba Ana Anic
13| Telefon 077-123-456

| Radins broj datoteke [1 |

Slika 101.

Ponovni povratak u tabelu "Slogovi" radi daljnjeg unosa pojedinacnih stavaka je mogué.
Ukoliko je zavrSen unos pojedinacnih slogova, potrebno je kreirati datoteku u text (ASCI)
formatu odabirom opcije "Spremi" oznaceno crvenom strelicom na Slici 101. Opcija "Spremi"
pokrenuti ¢e proces kreiranja i spremanja datoteke uplata na lokalni disk radne stanice.
Postupak je opisan u nastavku ove upute.

Korak 6) Nakon odabira opcije "Spremi" na zaslonu se prikazuje okruZenje snimanja datoteke,
kako je to prikazano na slici 102.:
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Vodedi slog Spremi

Broj| Ime | Vrijednost

T | 71X

Save in: ) My Documents f'\7| 9 -3 |Q X Ca __:l - Tools +

— B Desktop
‘3 j My Cornputer
3 J2 3.5 Flappy (423
My Rece.., : 1

- <& DOKUMENTI (D1)
E: {2) CD Drive (€}
= USBDISKPRO (F:)

1 SRy ' DVD Drive (G2

1 i S My Network Places
1 _,J . £ My Documents

| ™y Documents I3 FTP Locations

AddModify FTP Locations

=My Music
J! EMy Fictures

My Wideos

Iy Computer :
[DNCOTREE
‘g (2 outook /
My MNebtwao,., -
File name: iPLACQlSBQEBSSDDlEDDBDl.txt o v | [ Save ]
Save as type: iText Files (* tet) w | Cancel
Slika 102.

Odaberite lokalni disk i mapu gdje zelite snimiti kreiranu datoteku unosa (oznaceno plavom
strelicom). Postupak ¢e dodijeliti naziv datoteci prema sugeriranoj strukturi u ovoj uputi.
Oznaceno crvenom bojom. Naziv se moze promijeniti. Nakon $to se odabere mjesto snimanja
datoteke, uz predlozen ili izmijenjen naziv datoteke, ista se na lokalni disk pohranjuje opcijom
"Save" (snimi). Nakon uspjeSno pohranjene datoteke na zaslonu se pojavljuje poruka kako
slijedi na Slici 103.:

OTP Banka d.d. @

Datoteka je spremlijena ovdije: D:\My Documents\PLACS13892833001200801.txt

QK

Slika 103.

U potvrdi snimanja datoteke uplata moze se vidjeti toCan put, tj. mjesto snimljene datoteke
uplata u tekst formatu. Prijenos datoteke vrSi se odabirom "Prijenosa datoteke" u izborniku
"Datoteke placa".

Popunjenu excel datoteku, kao izvor kreiranja tekst datoteke uplata takoder moZzete snimiti sa
popunjenim podacima. Ista moze posluziti kao predloZzak za buduce pripreme datoteke uplata
u tekst formatu. Vazna napomena: excel datoteka se ne Salje u banku.
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12.Visa Business

12.1. Pregled obavijesti

Opcija “Pregled obavijesti” omogucuje pretrazivanje i ispis Obavijesti o troSkovima ucinjenim
Visa Business karticama. U padaju¢em izborniku odaberite datum kreiranja obavijesti.
Odabirom opcije “Pretrazi’, na zaslonu se prikazuje Obavijest o ucinjenim troSkovima za
odabrani datum (obracunski period) (Slika 104.).

>

&} Ispis obavijesti

Datum kreiranja obavijesti: ‘ —10.05.2011 — E| | Prikazi |

Slika 104. Pregled obavijesti o troSkovima

Odabirom Zeljene Obavijesti o ucinjenim troSkovima na zaslonu se prikazuje detaljan prikaz
kako slijedi (Slika 105.):

DEMO TVRTKA D.O.0.

® otpbankaas v VISA

23000 ZADAR
Obavijest broj: "
Datum obavijesti: 10.05.2011
Datum dospijeca: 20.05.2011
Matiéni broj | OIB: 000001 / DOOOODO0O01

Broj VISA racuna koristenja:

Broj ratuna uplate:

DATUM DATUM BROJ
knjiz. valute. autoriz.

30,0411 30.04.11 Zat kamata za 11.04.2011 da 30.04.2011 0,01 0,00
30,0411 30.04.11 Zat kamata za 11.04.2011 do 30.04.2011 0,01 0,00
Za karticu broj: XXXX - DEMO TVRTKA D.0.0. Ukupno [HRK] 0,00

UKupno po raéunu: SXxxxxxxxxxs Ukupno [HRK] 0,00

Dospjele obveze po karticama

Stanje zatezne kamate (HRK) 017
Stanje dospjelog neplacenog duga (HRK) 1,03

Molimo Vas da iznos od 0,00 HRK za troZkove uéinjene po Visa Business kartici uplatite najkasnije do 20.05.2011, a eventualnu neplacenu zateznu
kamatu i dospjeli neplaceni dug odmah po primitku ove obavijesti, na raéun Banke:

HR5324070001024070003 poziv na broj: 17 510000000
Sljedeca obavijest o udinjenim troSkovima po Visa Business karticama bit ¢e Vam poslana 10.06.2011.

Tecajevi za preracunavanje iz izvorne valute u obradunsku valutu (za transakcije obraéunate u eurima), objavijuju se na web stranici
hittp:ifwww visaeurope.comien/cardholders/exchange_rates.aspy.

Sukladno clanku 108. st 2. Pravilnika o porezu na dodanu vrijednost, na ove usluge nije obracunat PDV, jer te usiuge prema Clanku 11.a st 1
Zakona o porezu na dodanu vrijednost, ne podiijefu placanju PDV-a.

Slika 105. Detaljan prikaz troSkova
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Ukoliko jedan poslovni subjekt posjeduje vise Visa Business kartica, na obavijesti o u€injenim
troSkovima kartice su prikazane zasebno, oznacene sa Cetiri zadnje znamenke PAN-a te
imenom i prezimenom vlasnika kartice. Tro8kovi koji nisu direktno vezani za jednu od
navedenih kartica biti ¢e istaknuti na djelu liste pod nazivom poslovnog subjekta.

U stavkama obavijesti vidljivi su informativni podaci o iznosu zatezne kamate i uplatama.

12.2. Uplata kredita

Uplata obradunatih troSkova vrsi se u transakciji "Uplata kredita" u izborniku "Visa Business"
putem obrasca uplate HUB3.

Na slici 106 prikazan je izgled zaslona uplate.

Mazivvlasnika kartice Zatezna kamata Dospjeli dug Ukupni dug Stanje raéuna uplate Uplata

DEMO TVRTKA D.O.0. 0,65 [HRK] -1,03 [HRK] -1,71 [HRK] 0,00 [HRK] Uplata
IZNOS kn

PLATITELJ: naziv (ime) i adresa Broj racuna platitelja / IBAN

DEMO TVRTKA D.O.C. HR1824070001100000002 - DEMO TVRTKAD.0.0.  [¥]

ULICAI BROJ

23000 ZADAR Model Poziv na broj platitelja (zaduZenja)
HR99

PRIMATELJ: naziv (ime) i adresa Broj racuna primatelja / IBAN

OTP banka d.d. HR5324070001024070003

Model Poziv na broj primatelja (odobrenja)
HRA7
Sifra namjene Opis placanja
PLAGANJIE NA OSNOVI FAKTURE
Datum izvrienja
11.08.2014  [H]

Upi&i nalog | | 3 Odustani

Slika 106. Nalog za pla¢anje kredita

Opis polja zaslona:

Naziv vlasnika kartice Naziv poslovnog subjekta

Zatezna kamata Iznos zatezne kamate

Dospjeli dug Iznos dospjelog duga

Ukupni dug Iznosv ukypnog duga (ukupan dospjeli dug i nedospjeli
obracunati dug)

Stanje racuna uplate Trenutno stanje na racunu uplate.
Opcija kojom se potvrduje uplata Ukupnog duga. Odabirom ove

Uplata opcije, automatizmom ¢e se popuniti polje ,lznos“ naloga sa

iznosom ukupnog duga, te model i poziv na broj.
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Broj racuna platitelja/IBAN

Automatizmom se upisuje broj raCuna sa kojeg ¢e se izvrsiti
placanje. Moze se birati i placanje sa drugog transakcijskog
racuna.

Broj racuna

primatelja/IBAN

Radun OTP banke

Naziv primatelja

OTP banka d.d.

Sifra namjene

Upisuje se Sifra namjene transakcije. Unos Sifre namjene nije
obvezan.

Opis plac¢anja

Vec¢ definiran opis ili unos proizvoljnog opisa.

Datum izvrSenja

Datum izvrSenja naloga popunjava se automatizmom. Datum je
moguce proizvoljno mijenjati.

Model i poziv na broj
platitelja (zaduZenja)

Unosi se model zaduZenja. Ukoliko model ne postoji unosi se
HR99. U polje poziva na broj unosi se poziv na broj zaduzenja.
Ukoliko je model HR99 ne unosi se broj zaduzenja.

Iznos naloga

Upisuje se Zeljeni iznos uplate. Odabirom opcije ,Uplata® polje
Se popunjava automatizmom.

Model i poziv na broj
primatelja (odobrenja)

Model HR17. Poziv na broj — odabirom opcije ,Uplata“ polje se
popunjava automatizmom.

Odabirom opcije ,UpiSi nalog® obavlja se provjera svih unesenih
podataka naloga i njihovih medusobnih veza (kontrola
ispravnosti, kontrola modela i poziva na broj...). Ako neki od
unesenih podataka nije ispravno unesen pojavit ¢e se poruka sa

Upisi nalog odgovarajuéim upozorenjem o greski. Nakon toga potrebno je
ispraviti greSku u nalogu i potvrditi sa opcijom ,Upisi“. Ukoliko je
nalog ispravno unesen na zaslonu ¢e se pojaviti poruka ,Nalog
je uspjedno unesen®. Da bi nalog bio proveden isti je potrebno
autorizirati i poslati na izvrSenje.

Odustani Opcija kojom se odustaje od unosa naloga.

12.3. Zatezna kamata

Ponudenom opcijom "Zatezna kamata", omogucen je pregled raCuna zatezne kamate.
Moguce je odabrati period za koji zelimo pregled zatezne kamate, iznos te opis prometa.
Nakon odabira Zeljenog perioda i nacina sortiranja podataka, na zaslonu ¢e se pojaviti promet
racuna zatezne kamate (Slika 107).
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Zaperiod 11.01.2014 E do 11.08.2014 E Nagin sortiranja | Datum valute lE‘

Iznos od do Vrsta prometa
{ni]# obavezna) |Q@) Svi prometi [~ Dugovni promet ) PotraZni promet

-
{ni]& obavezna)

Potetno stanje: -0,68 Duguje: 0,01 | Potrafuje: o,m‘

Datum valute Datum knjizenja Opis knjiZzenja
29.01.2014 29.01.2014 INTEREST OMN AJC SixooooocoosHRK -0,01
29.01.2014 UKUPHO: Duguje: 0,01; Potraiuje: 0,00 Stanje: -0,69
21.02.2014 21.02.2014 INTEREST OM AJC BxooooocoooHRK -0,01
21.02.2014 UKUPNO: Duguje: 0,01: Potraiuje: 0,00 Stanje: -0,70
17.03.2014 17.03.2014 INTEREST OM A/C 5xocoocccooHRK -0,01
17.03.2014 UKUPNO: Duguje: 0,01; Potrafuje: 0,00 Stanje: -0,71
10.04.2014 10.04.2014 INTEREST OM AIC 5xooooccocoHRK -0,01
10.04.2014 UKUPNO: Duguje: 0,01; Potraiuje: 0,00 Stanje: -0,72
03.05.2014 03.05.2014 INTEREST ON AIC SiococcososHRK -0,01
03.05.2014 UKUPHO: Duguje: 0,01; Potraiuje: 0,00 Stanje: 0,73
27.05.2014 27.05.2014 INTEREST OMN AJC SixooooocoosHRK -0,01
27.05.2014 UKUPHO: Duguje: 0,01: Potraiuje: 0,00 Stanje: -0,74
20.06.2014 20.06.2014 INTEREST OMN AIC SxocoooccosHRK -0,01
20.06.2014 UKUPNO: Duguje: 0,01: Potraiuje: 0,00 Stanje: -0,75
14.07.2014 14.07.2014 INTEREST OM AJC BxooooocoooHRK -0,01
14.07.2014 UKUPNO: Duguje: 0,01; Potrafuje: 0,00 Stanje: -0,76
06.08.2014 06.08.2014 INTEREST OM A/C 5xoccoccocoHRK -0,01
06.08.2014 UKUPNO: Duguje: 0,01 Potraiuje: 0,00 Stanje: -0,76
SVEUKUPNO ZA ODABRANI PERIOD: DUGUJE: 0,09 POTRAZUJE: 0,00

Slika 107. Pregled prometa za racun

12.4. Pregled kartica

Opcija "Pregleda kartica" omogucava pregled svih kartica poslovnog subjekta. Na zaslonu se
prikazuje popis svih kartica, uz moguc¢nost odabira opcije "Podaci o kartici" i "Promet" za
odabranu karticu (Slika 108.).

Broj kartice A ik kartice i | Promet
Visa Business Card 3299 DEMO KORISNIK 2 3 Podaci o kartici B3 Promet
Visa Business Card 3307 DEMO KORISNIK 3 Podaci o kartici 3 Promet

Slika 108. Pregled kartica
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Primjer zaslona "Podaci o kartici" (Slika 109.):

3

OSNOVNI PODACI O KARTICI

Broj kartice
Wlasnik kartice
Status kartice
Yrsta kartice
Rok vaZenja

Dan terecenja

8299
DEMO KORISHIK 2
Hevaieta radi isteka roka vafenja kartice
Visa Business Card
31.03.2011

20 u mjesecu

LIMITURASPOLOZIVO STANJE - KARTICA

Ukupni mjesecni limit
Mjesecni limit gotovine
Ukupni raspoloivi iznos

RaspoloZiviznos za gotovinu

20,000,00 [HRK]
5.000,00 [HRK]
20,000,00 [HRK]

5.000,00 [HRK]

Slika 109. Podaci o Kkartici

Opis polja zaslona "Podaci o kartici'":

Broj kartice

Zadnje Cetiri znamenke PAN-a Visa Business kartice

Vlasnik kartice

Ime i prezime Korisnika kartice

Status kartice

Trenutni status kartice na sustavu OTP banke

Vrsta kartice

Visa Business

Rok vaZenja kartice

Rok vaZenja kartice

Dan terecenja

Datum terecenja

Ukupni mjesecni limit

Ukupan limit na razini Korisnika kartice u obradunskom
razdoblju

Mijesecni limit gotovine

Ukupan limit za podizanje gotovine na razini Korisnika kartice
u obradunskom razdoblju

Ukupni raspoloZivi iznos

Ukupan raspoloziv limit na razini Korisnika kartice u teku¢em
obracunskom razdoblju

Raspoloziv iznos

gotovinu

Za

Ukupan raspoloziv limit za podizanje gotovine na razini
Korisnika kartice u tekuéem obraCunskom razdoblju
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Primjer zaslona prometa (Slika 110.):

Zaperiodod  01.01.2006 7H 4o 12.08.2014 T2l Nacin sortiranja | Datum unosa[¥] Dohuati

Korisnik Sve kartice

|E| Vrsta prometa  — Svi prometi —|E|

Datum valute Datum unosa Opis transakcije
22.01.2010 22.01.2010 HRK Uplata 4.080,00
06.05.2010 06.05.2010 HRK Uplata 7.539,61
27.05.2010 27.05.2010 HRK Uplata 105,75

Ukupno za odabrani period 11.725,36
Slika 110. Promet po kreditnom racunu
Korisnik Opcija ,Korisnik“ omogucava pregled po:

e Imenu poslovnog subjekta, prikazane su uplate poslovhog
subjekta i prikaz naknada koje nisu prikazane na razini kartice
poput naknade za upisninu/obradu Zahtjeva za VISU Business

e svim karticama, uklju€uje razinu krajnjeg korisnika i poslovnog
subjekta

Datum valute

Datum nastanka transakcija

Datum unosa

Datum knjizenja

Valuta

Valuta (HRK)

Opis transakcije

Detalji o transakciju

Iznos

Iznos transakcije u HRK

12.5. Stanje VISA Business racuna

Upitom na stanje Visa Business racuna na zaslonu se prikazuju svi podaci racuna koriStenja
na nivou poslovnog subjekta (Slika 111.).
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STANJE VISA BUSINESS RACUNA

Racdun uplate

Dan terecenja

Broj aktivnih korisnika

Broj izdanih kartica

Zbroj limita po karticama
Cdobreni krediti za pravnu osobu
MNedospjeli obracunati dug
Dospjeli nepladeni dug

Zatezna kamata

Karigtenje u tekucem obracunskom razdoblju
Rezervacije

RaspoloZivo

Merasporedena uplata

BRI
20 u mjesecu
2

2

70.000,00 [HRK]
70.000,00 [HRK]
0,00 [HRK]
-1,03 [HRK]
-0,68 [HRK]
0,00 [HRK]

0,00 [HRK]
69.993,29 [HRK]

0,00 [HRK]

Slika 111. Podaci o Visa Business racunu

Racun uplate

Racun na koji se vrSi uplata dospjelog ili ukupnog duga

Dan terecCenja

Dan dospijeCa obaveze po troSkovima Visa Business kartica
poslovnog subjekta.

Broj aktivnih korisnika

Broj korisnika sa aktivhom Visa Business karticom.

Broj izdanih kartica

Ukupan broj kartica koji je izdan jednom poslovnom subjekti.

Zbroj limita po karticama

Ukupan odobreni limit po svim Visa Business karticama
jednog poslovnog subjekta

Odobreni kredit

Ukupan iznos odobrenog kredita po poslovnom subjektu

Nedospjeli obracunati dug

Nedospjeli obracunati dug

Dospjeli neplaceni dug

Dospijeli, ali ne upla¢eni dug po osnovu prometa i naknada

Zatezna kamata

Zatezna kamata

Koristenje u
obracunskom razdoblju

tekuéem

Ukupan tro8ak u teku¢em obracunskom razdoblju. (30 dana
od 10. do 10.)

Rezervacije

Otvorene rezervacije po raunu. Rezervacije se otvaraju u
momentu plac¢anja karticom, a zatvaraju se knjizenjem
transakcije na prometnom radunu.

Raspolozivo

Ukupan iznos raspolozivih sredstava.

Nerasporedena uplata

Iznos uplate po osnovu dospjelog duga, a prije pozadinske
obrade uplate.
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13.0OSTALE TRANSAKCIJE

eLEMENT@ internet bankarstvo za tvrtke i obrtnike omogucéava da se jednim Internet paketom
mogu opsluzivati svi transakcijski racuni poslovnog subjekta. Drugim rijeCima, Internet paket
definira se i izdaje na razini mati€nog broja poslovnog subjekta. Pri tome ovlasti pojedinim
korisnicima za vecinu funkcija mogu se definirati na razini transakcijskin racuna. Sve
funkcionalnosti i logika rada jednake su kao i kod korisnika koji posjeduju samo jedan poslovni
racun. Specifiénosti rada sa viSe poslovnih racuna su opisane u nastavku ove upute.

13.1. Dodjela ovlasti

Svi korisnici eLEMENT@ internet bankarstva koji imaju viSe poslovnih rauna u OTP banci,
pomocu glavne smart kartice ili glavnog tokena (koji automatizmom imaju sve ovlasti po svim
racunima), mogu definirati ovlasti za dodatne kartice na razini racuna i transakcija po racunu.
Postupak dodjele ovlasti za rad vrS$i se zasebno po svakom poslovnom racunu za svakog
dodatnog korisnika. Azuriranje ovlasti (npr. ukidanje) vrsi se na jednak nacin.

Odabirom "Dodjela ovlasti" na zaslonu se prikazuje popis korisnika. I1zbor korisnika kojem se
dodjeljuje ovlast vrsi se opcijom "Dodjela ovlasti" u istoimenom stupcu (Slika 112.). U zaslonu
"Odabir rac¢una za dodjelu ovlasti" potrebno je odabrati poslovni racdun u koloni "Dodjela ovlasti
za racun". Svi rauni poslovnog subjekta nalaze se u padajuc¢em izborniku (Slika 113.).

Token autorizacija

Dodavanjefizmjena korisnika Brojtokena Vrstatokena Dodjela ovlasti

DEMO TVRTKA D.0.0. - HR1824070001100000002

DEMO KORISNIK 2| |zmijena korisnika tokena 00000001 Diodatna

DEMO KORISNIK £|jzmjena korisnika tokena 00000002 Glavna Ima sve ovlasti

Slika 112. Pregled i dodjela ovlasti za korisnika

Korisnik: DEMO KORISHIK

Dodjela ovlasti za racun: | HR1824070001100000002 - DEMO TVRTKA D.O.0. E‘

Nastavi.. | | 3 Odustani

Slika 113. Odabir rauna za dodjelu ovlasti

Dodjelom ovlasti glavna kartica/token dodjeljuje (ili oduzima) ovlasti svim drugim dodatnim
karticama (u €itaCu se nalazi glavna kartica)/tokenima. Ovlasti se mogu dodjeljivati i oduzimati
neograniceni broj puta.
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Nakon odabira raduna na zaslonu se pojavljuje popis transakcija (Slika 114.):

>

[[1Oznati sve

PREGLED OVLASTI ZA KORISNIKA: DEMO KORISMIK (ID korisnika: 00000001)

OVLASTI ZA RACUN: HR1824070001100000002

Dodjela ovlasti

IZBEORNIK KUNE

Unos novog naloga
lzmjena naloga

Brisanje naloga

- Autorizacija naloga
Poni&ti autorizaciju

- Slanje naloga na izvrienje
Pregled naloga

Izvod raéuna

Pregled obrad¢unate naknade

HEEFEEEEEEE

Ispis naloga

IZBORNIK DEVIZE

Medunarodna placanja

Unos novog naloga
lzmjena naloga
Brisanje naloga
- Autorizacija naloga
Ispis naloga
Pregled naloga
Bijela lista
Administriranje liste
Pregled liste
Zakljuénice
Autorizacija zakljuénica
Pregled zakljuénica

Slika 114. Pregled ovlasti za korisnika

Pojedinaénim odabirom transakcija (kliknite miSem u malo kvadratno polje sa desne strane
naziva transakcije) ili opcijom "oznali sve" te zatim opcijom "Potvrda" (na dnu popisa
transakcija) pokrenuli ste proces dodjele ovlasti dodatnoj kartici. Nakon toga na zaslonu ¢ée se
pojaviti popis svih transakcija sa statusom ovlasti (ima ovlast / nema ovlast). Pritiskom na
opciju "potpis" poziva se zaslon unosa PIN-a. Nakon unosa PIN-a (glavna kartica) i poruke
"ovlasti su uspjesno unesene" dodatna kartica je spremna za rad.

Ukoliko dodatnoj kartici ili tokenu omogucite transakciju "dodjela ovlasti" ista kartica ili token
moze ukinuti bilo koju ovlast glavnoj kartici/tokenu, ali moze administrirati sve ovlasti drugih
dodatnih kartica ukljuCujuci i sebe.

Napomena: ukoliko paket eLEMENT@ ne sadrzi viSe od jedne Kartice ili tokena, zanemarite
ovu transakciju.
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Ukoliko dodatnoj kartici zelite trajno ili privremeno oduzeti jednu ili sve ovlasti, koristite opisanu
transakciju "Dodjela ovlasti". Klikom misa od znacite kvadratno polje pokraj transakcije za koju

Zelite oduzeti ovlast. Promjenu potvrdite sa "Potvrda" i potpiSite digitalnim potpisom, jednako
kao i kod dodjele ovlasti.

13.2. Pregled ovlasti

U zaslonu "Pregled ovlasti" mozete provjeriti koje ovlasti ima svaka od dodatnih kartica/tokena.
Odaberite opciju "Pregled ovlasti" desno od imena korisnika sa dodatnom karticom/tokenom
(Slika 115.):

3

Token autorizacija

Ime korisnika Broj tokena Vrsta tokena Pregled oviasti

DEMO TVRTKA D.0.0. - HR1824070001100000002

DEMO KORISNIK 00000001 Dodatna [Dpregied oast
DEMO KORISNIK 00000002 Glavna Ima sve ovlasti

Slika 115. Pregled ovlasti za korisnika

Na zaslonu ¢e se pojaviti popis svih transakcija sa informacijama ima ovlast - nema ovlast
(Slika 116.).
3

PREGLED OVLASTI ZA KORISMIKA: DEMO KORISNIK (1D korisnika: 00000001)

\STI ZA RACUN: HR1824070001100000002

Dodjela ovlasti Ima ovlasti

IZBORNIK KUNE

Unos novog naloga Ima ovlasti
lzmjena naloga Ima ovlasti
Brizanje naloga Ima ovlasti
- Autorizacija naloga Ima ovlasti
Ponigti autorizaciju Ima ovlasti
- Slanje naloga na izvrienje Ima ovlasti
Pregled naloga Ima ovlasti
lzvod racéuna Ima ovlasti
Pregled obracunate naknade Ima ovlasti
Iz pis naloga Ima ovlasti
IZBEORNIK DEVIZE

Medunarodna plaéanja

Unos novog naloga Ima ovlasti
lzmjena naloga Ima ovlasti
Brisanje naloga Ima ovlasti
- Autorizacija naloga Ima ovlasti
lspis naloga Ima ovlasti
Pregled naloga Ima ovlasti

Bijela lista ratuna

Administriranje liste Mema ovlasti

Pregled liste Mema ovlasti

Slika 116. Pregled ovlasti za korisnika
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13.3. Stanje i promet racuna

Odabirom ,Stanje i promet racuna® na zaslonu ¢e se prikazati svi racuni Pravne osobe koji su
otvoreni u OTP banci (Slika 117.).

>

Naziv: DEMO TVRTKA D.0.0.

HR1824070001100000002 PROMETNI DEVIZNI RACUN 4.810,57 4.810,57 EUR + Podaci
HR1824070001100000002 PROMETNI RACUN 32,650,733 29,889,20 HRK 2 Promet +~ Podaci
MNaziv: DEMO TVRTKA D.0.0.
HR1824070001100000002 POSEBNI RACUN PS 256,18 256,18 HRK L3 Promet + Podaci
MNaziv: DEMO TVRTKA D.0.0.
HR1824070001100000002 POSEBMIRACUN PS 2.839,64 2.839,64 HRK L3 Promet + Podaci

(1) Raspoloiivo stanje: Stvarno stanje umanjeno za iznos rezerviranih sredstava, naloga u Gekanju s datumom izvrienja do danasnjeg datuma

Slika 117. Promet, stanje i podaci o racunu

Odabirom jednog od ra¢una i pritiskom na tipku "Promet” pozivate promet po Zeljenom racunu
u zadnjih 10 dana, no to razdoblje moZete proizvoljno mijenjati (unosom poc¢etnog i zavrdnog
datuma). Sortiranje odabranih podataka moZete napraviti na nekoliko nacina i to redom kako
slijedi: prema datumu valute, datumu unosa, iznosu te opisu promjene po raCunu. Promet po
raCunu mozete prebaciti u excel (Slika 118.).

»
Zaperiod 01.09.2014 |_“ldo 09.00.2014 o Nagin sortiranja | Datum valute [¥]
|.1.J:,z.,"..fvi‘r.}.ﬂ 2 \;s:r?';:‘rit:n () Dugovni promet || PotraZni promet
ke Dexce,
Datum valute Datum knjiZzenja Opis knjizenja
® 02.09.2014 02.09.2014 KOMUMNALNA NAKNADA 02 /2013 10.168,00
02.09.2014 UKUPNC: Duguje: 0,00 Potrafuje: 10.168,00 Stanje: 29.344 64
B3] 03.09.2014 03.09.2014 D301783,Za placanje doznake -200,00
= 03.09.2014 03.09.2014 Provizije za doznaku u inozemstiu -60,00
03.09.2014 UKUPHO: Duguje: 260,00 Potraiuje: 0,00 Stanje: 29.084,64
® 04.09.2014 04.09.2014 KUPOPRODAJA DEVIZA 378,14
04.09.2014 UKUPHO: Duguje: 0,00 Potraiuje: 378,14 Stanje: 20.462,78
= 09.09.2014 09.09.2014 Provizije za doznaku u inozemstiu -60,00
09.09.2014 UKUPNO: Duguje: 50,00 PotraZuje: 0,00 Stanje: 20.402,78
SVEUKUPNO ZA ODABRANI PERIOD: DUGUJE: 320,00 POTRAZUJE: 10.546,14

Slika 118. Pregled prometa za raéun
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13.4. Izvod racduna

Odabirom ,/zvod ra¢una“ iz izbornika mozete dohvatiti izvod za odredeni racun, za Zeljeni dan
ili razdoblje od 31 dan.

Izvod po racunu mozete povuci u tri vrste prikaza kako slijedi (Slika 119.):

Radun:

HTML - klasiCan prikaz u Internet pregledniku. Mogu¢ je samo ispis istog. Obratite
pozornost na to da je neposredno prije potvrde ispisa (u "Print Properties" tj. u
postavkama printera) potrebno podesiti opciju "Landscape"” tj. opciju vodoravnog
ispisa.

PDF - Acrobat format - na racunalu je potrebno imati instaliran besplatni program za
pregled ovog formata - Acrobat Reader (isporu¢en na instalacijskom disku u direktoriju
"Arhiva"). Odabirom PDF formata i zeljenog roka izvoda po racunu, na posluzitelju OTP
banke kreirati ¢e se datoteka koju mozete odmah pogledati na zaslonu racunala i po
potrebi tiskati (ve¢ je podesdena opcija vodoravnog ispisa na A4 formatu) ili spomenutu
datoteku pohranite na lokalni disk raunala.

TXT - ovaj format predstavlja klasiCan tekst format sloZzen po strukturi OTP banke.
Odabirom TXT formata i Zeljenog roka izvoda po racunu, na posluzitelju OTP banke
kreira se datoteka koju je potrebno snimiti na disk ra¢unala.

HR1824070001100000002 - DEMO TVRTKA D.O.0. IE‘

Format izvoda: Maova struktura E‘

Vrsta prikaza
@ "HTML" Format PDF" Format TEXT-ASCI™ Format

Pregled po datumu od: po.09.2014 |l do 0g092014

Dohvati

DOKUMENTI 5 OPISOM FORMATA IZVODA

.’}. Format za dostavu izvadaka klijentima - primjena od 04.06.2012

Detaljni pregled prometa na tekuci datum - 10.09.2014

Promet za racun: HR1824070001100000002 - DEMO TVRTKA D.O.G.IE‘ Pregled

Slika 119. Izvod i promet na tekuéi dan po raunu

Pod izbornikom Izvod se moze vidjeti i detaljni pregled prometa na tekuci datum koji nije u
formi izvoda jer se izvod moze izvuéi najranije za prethodni radni dan.

13.5. Unos novog naloga

Kod unosa novog platnog naloga potrebno je voditi raCuna o toénom odabiru prometnog
raéuna sa kojeg ¢e se vrsiti pla¢anje. U polju "Racun poSiljatelja" automatizmom se upisuje
racun sa prefiksom 11, dok se ostali raCuni nalaze u padaju¢em izborniku (Slika 120.). U
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slu€aju da se radi o dodatnoj kartici ili dodathom tokenu u navedenom polju i padaju¢em
izborniku pojavljuju se samo racuni za koje dodatna kartica ili dodatan token ima ovlasti.

.

2
[7] Izbor predioska IZNOS kn
PLATITELJ: naziv (ime)i adresa Broj racuna platitelja / IBAN

DEMO TWVRTKA D.O.0.

ULICA 1 BROJ HR1824070001100000002 - DEMO TVRTKA D.0.0.
. HR56240700015 00000002 - DEMO TVRTKA D.O.0.

HR1824070001100000002 - DEMO TVRTKA D.O.0. =]

23000 ZADAR Model  Pozivna broj platitelja
HR
PRIMATELJ: naziv (ime)i adresa Broj ratuna primatelja / IBAN Kontrola primatelja
Model Poziv na broj primatelja (odobrenja)
HR
Sifra namjene Opis placanja

Datum izvrdenja

=]

[ JHSVP (oznacite ukoliko Zelite da nalog ide sa HSVP-om)

+" Upi%i nalog | | ¥ odustani |

Slika 120. Nalog za pla¢anje

13.6. Autorizacija naloga

Autorizacija naloga moguca je za sve platne naloge bez obzira na prefikse racuna sa kojih se
placa. Na slici 121 ispod nalazi se primjer zaslona autorizacije platnih naloga u slu€aju placanja
sa viSe poslovnih raCuna od jednom. Svi nalozi se mogu autorizirati jednom transakcijom
autorizacije. Postupak autorizacije naloga opisan je u glavnim poglavljima upute (za smart
kartice i tokene). Kod dodatnih kartica ili dodatnih tokena uvjet je posjedovanje ovlasti za rad
po raéunima, a u ovom slu€aju ovlasti autorizacije po podracunima.

Y,

Oznadi sve [7]

Rakun primatelja / IBAN Naziv primatelja lznos transakeije Datum izrenja

HR1824070001100000002: DEMO TVRTKA D.0.0.

HR8924340031500088712 HEP 100,00 14.08.2014 |
HR8924840081500088712 HEP 111,00 14.08.2014 [l

HR5624070001500000002: DEMO TVRTKA D.0.0.

HR8924840051500088712 HEP 500,00 14.08.2014 |

+" Autorizacija | | ¥ Odustani |

Slika 121. Autorizacija naloga u slucaju plac¢anja sa viSe poslovnih racuna
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Nakon autorizacije, naloge je potrebno poslati na izvrSenje koristeéi pri tomu transakciju
"Slanje naloga na izvrSenje" u desnom okviru zaslona.

13.7. Ispis naloga

Prilikom ispisa potvrde pla¢anja u postavljanju kriterija dohvata Zeljenih platnih naloga, potrebno je
izabrati racun sa kojeg je vrSeno plac¢anje koristenjem padajuc¢eg izbornika (Slika 122.).

Racun platitelia HR1824070001100000002 - DEMO TVRTKAD.0.0.  [¥] Po datumu | Unosa =]
o HR1824070001100000002 - DEMO TVRTKA D.O.0. - -
R p”maﬁejﬂi,ﬁaﬁﬂl HR5624070001500000002 - DEMO TVRTKA D.0.0. period 08.08.2014 2| do 08.08.2014 9
Iznos naloga od do \rsta unoss . .
{nije obavezno) @ Svinalozi || Nalozi iz datoteke | | Pojedinacno uneseni

W Dohvati E Skupno (*.zip) x Odustani
Slika 122. Ispis kunskih naloga

13.8. Prikaz obracdunate naknade

Prilikom poziva pregleda obracunatih naknada za Zeljeni period, potrebno je izabrati racun za
koji zelimo prikaz obraCunate naknade koriStenjem padajuceg izbornika (Slika 123.).

Racun: | HR1824070001100000002 - DEMO TVRTKA D.0.0. [*]

HR1824070001100000002 - DEMO TVRTKA D.0.0. .
Period obraéuna ||HR5624070001500000002 - DEMO TVRTKA D.Q.0. [] "PDF" Format Dohvati

Slika 123. Prikaz obracunate naknade

13.9. Datoteke s nalozima

U slucaju slanja platnih kunskih naloga pomoc¢u datoteke, za svaki podra¢un sa kojeg se placa
potrebno je kreirati posebnu datoteku.

13.10. Datoteka placa

U slucaju uplata placa pomocu datoteke placa, za svaki pod racun sa kojeg se placa potrebno
kreirati posebnu datoteku.

13.11. Predlosci

PredloSke (kunske i devizne) je moguce kreirati po svim pod racunima.

13.12. Postavke aplikacije

Sve postavke aplikacije automatizmom se reflektiraju na sve pod racune.
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14.RAD PO RACUNIMA STAMBENIH PRICUVA (SZP)

Stanoupravitelj koji ima otvorene racune SZP-a u OTP banci, ugovaranjem eLEMENT @-¢,
pored poslovanja po vlastitim radunima, dobiva moguc¢nost uvida u poslovanje pojedinih
raCuna SZP-a (promet raCuna, preuzimanje izvoda, pregled kredita i oro€enja). Zadavanje i
provodenje platnih naloga po pojedinim radunima SZP-a (racuni prefiksa 35) omogucava se
dostavom potpisane Izjave, kojom ovlasteni predstavnik stanara ovlasc¢uje stanoupravitelja da
moze samostalno izvrSavati platne naloge po ra¢unu SZP-a. U nastavku ove upute opisane
su osnovne znacajke rada sa raCunima SZP-a putem internet bankarstva OTP banke.

14.1. Odabir SZP racuna

Svi stanoupravitelji koji posjeduju eLEMENT@-u, u moguénosti su pristupiti raunima SZP-a,
koristiti preglede te izvrSavati financijske transakcije. Za pristup podacima o SZP racunu
(raunima) vrsi se odabirom "Odabir ra¢una pricuve" u lijjevom okviru zaslona eLEMENT @-e
(Slika 124).

» Dodjela oviasti

» ODABIR RACUNA PRICUVE

» Stanje i promet racuna

# Stanje i promet racuna priuva
» Visa Business Electron kartice
# Pregled obavijesti

s Pregled akreditiva

» Pregled garancija

» Pregled kredita

e Pregled orodenja

s Pregled oviasti

» Postavke aplikacije

eOdjava
Slika 124. I1zbornik za odabir racuna priCuve

ili u gornjem okviru zaslona. (Slika 125).

4 Obnovi prijavu | Tefajna lista Teéajni kalkulator Upute  Ispis{ Odabir raéuna priuve YOdjava 2

= Korisnik: DEMO KORISNIK - DEMO TVRTKA D.0.0. oo - i
= Zadnja prijava:12-08-2014 15:25:07 i Postavke | [ Pocetna | (B Odjava

Slika 125. Izbornik u gornjem okviru zaslona za odabir racuna pri¢uve

Nakon odabira transakcije na zaslonu se pojavljuje tabelarni prikaz svih SZP racuna (slika
126).
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TRENUTHO STE PRIJAVLJENI ZA RAD S RACUNOM:

HR23240700011 PLAST D.0.O.
Rafun stanoupravitelja Naziv stanoupravitelja Status prijave
HR2324070001100000095 Prijavijen
Racun pricuve [HRK] Naziv zarade Oznati za unos naloga
HR94240700035 GARAZE OBJEKT E _Prijava
HR0O5240700035 GARAZE OBJEKT F _Prijava

Slika 126. Prikaz svih SZP ra¢una

Napomena: Koridtenjem opcija "Racun primatelja (HRK)", "Naziv zgrade" i "Status prijave",
moze se napraviti sortiranje liste prema navedenim kriterijima, tj. prema broju racuna, nazivu
zgrade ili trenutnom statusu Prijavljen / Prijava (Slika 127.).

TRENUTHO STE PRIJAVLJENI ZA RAD 5 RACUNOM:

HR20240700035 GARAZE OBJEKT E
Racun stanoupravitelja Naziv stanoupravitelja Status prijave
HR23240700011 PLAST D.0.0. _Prijava
Racun pricuve [HRK] Naziv zgrade Oznaci za unos naloga
HR942407000350 GARAZE OBJEKT E Prijavijen
HRO52407000350 GARAZE OBJEKT F _Prijava

Slika 127. Prikaz prijavljenog racuna pricuve

Opisana promjena automatski se reflektira na gornji desni zaslon gdje je stalno vidljiv aktivni
SZP racun po kojem se radi, kao i opcija odjave. Opcija odjave automatizmom vraéa
stanoupravitelja na rad sa vlastitim racunima. (Slika 128).

4 Obnovi prijavu | Te€ajna lista Tecajni kalkulator Upute Ispis  Odabir racuna pricuve  Odjava

~—  Korisnik: DEMO KORISNIK - GARAZE OBJEKT E s .
ol ODJAVI SE S RACUNA i0F Postaviee | [ Pocetna | [E] Odjava

Slika 128. Odjava ra¢una pricuve

14.2. Stanje i promet racduna

Kada je stanoupravitelj prijavljen kao SZP racun, u transakciji "Stanje i promet racuna" u polju
Racdun" automatizmom se poziva broj SZP raduna te je moguc¢ uvid u promet raCuna i osnovne

podatke o raunu. U ovom slu€aju nisu vidljivi vlastiti osnovni racuni stanoupravitelja. (Slika
129).
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Maziv: GARAZE OBJEKT E

HR20240700035 GARAZAE 4.346,35 4.346,35 HRK L3 Promet ' Podaci

(1) Raspoloiivo stanje: Stvarno stanje umanjenc za iznos rezerviranih sredstava, naloga v cekanju s datumom izvrsenja do danasnjeg datuma

* Raspoloiivo stanje: Postoje nalozi v redu éekanja koji ée nakon izvrienja promijeniti raspoloZivo stanje,

Slika 129. Promet, stanje i podaci o racunu

14.3. Unos novog naloga

Kada je stanoupravitelj prijavlien kao SZP racun, u transakciji "Unos novog naloga" u polju
"Racun posiljatelja" automatizmom se poziva broj SZP ra¢una s kojeg se vrsi pla¢anje (Slika
130).

] Z
[7] 1zbor predioéka IZNOS kn
PLATITEL): naziv (ime) i adresa Broj racuna platitelja / IBAN
GARAZE DBJEKTE HR20240700035 - GARAZE OBJEKTE =]
Model  Pozivna broj platitelja
HR
PRIMATELJ: naziv (ime) i adresa Broj ratuna primatelja / IBAN Kontrola primatelja
Model  Pozivna broj primatelja (odobrenja)
HR
Sifra namjene Opis placanja

Datum izvréenja

E

«" Upii nalog | | % Odustani |

Slika 130. Nalog za placanje odabranog racuna pricuve
14.4. Autorizacija i slanje naloga na izvrSenje
Kada je stanoupravitelj prijavlien kao SZP racun, u transakciji "Autorizacija naloga"
automatizmom se pozivaju nalozi zadani sa odabranog SZP racuna tj. racuna s kojeg se vrSi

placanje Postupak autorizacije naloga opisan je u glavnim poglavljima ove upute (za smart
kartice i tokene). (Slika 131)
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Oznaci sve

Ratun primatelja / IBAN Naziv primatelja znos lwdenje Autorizacija
HR2024070003574006500: GARAZE OBJEKT E

HR66240700011 DEMO PRIMATELJ 150,00 18.11.2014

+ Autorizacka | | 3 Odustani

Slika 131. Autorizacija naloga

Nakon autorizacije, naloge je potrebno poslati na izvrSenje koristeéi pri tomu transakciju
"Slanje naloga na izvrsenje" u desnom okviru zaslona.

14.5. Pregled naloga

Kada je stanoupravitelj prijavljen kao SZP racun, u transakciji "Pregled naloga " u polju
"Racun posiljatelja" automatizmom je upisan prijavljeni SZP racun (Slika 132.).

4

Racun platitelja = HR20240700035 GARAZE OBJEKTE |E| Period 18 11 2014 3 do 1811 2014 E
Iznos naloga od
{nije atavezna) do Datum Unosa [*]
IBAN primatelja
{Mljs ooavszna) Sve datoteke E|

Vrsta SV [¥]

Status  Svi nalozi E| Pregled GsnovniE

| + Dohvati | |ii§1 Excel | | ¥ odustani |

Slika 132. Pregled kunskih naloga

14.6. Izvod racduna

Kada je stanoupravitelj prijavljen kao SZP racun, u transakciji "Izvodi raduna" u polju "Racun
posiljatelja" automatizmom se poziva prijavljeni SZP racun (Slika 133.).

Napomena: Kada stanoupravitelj nije prijavlien kao SZP racun, koriStenjem padajuéeg
izbornika mogu se takoder pozvati izvodi za sve SZP racune.
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< lzvod racuna == Natraq
Racun: | | HR20240700035 - GARAZE OBUEKT E[¥]

Format izvoda: | MNova strukiura E
Vrsta prikaza

@ "HTML" Format  (7) "PDF”" Format (7)) "TEXT-ASCI" Format

Pregled po datumu od: | f7.11.2014 |E|dn 17112018 L9

DOKUMENTI 5 OPISOM FORMATA IZVODA

LB Format za dostavu izvadaka klijentima - primjena od 04.06.2012

Detaljni pregled prometa na tekuéi datum - 18.11.2014

Promet za racun: | HR20240700035 GARAZE OBJEKTE[¥] | Pregled |

Slika 133. Izvod ra¢una

14.7. Ispis naloga

Kada je stanoupravitelj prijavljen kao SZP racun, u transakciji "Ispis naloga " u polju "Racun
poSiljatelja” automatizmom je upisan prijavljeni SZP racun (Slika 134.).

< |Ispis kunskih naloga - Opcije << Natrag
Racun platitelja HR20240700035 GARMJEOBJEKTE  [v] Po datumu Unosa E3]

Ratun primatelja / IBAN | [V]1BAN  Zaperiod 18112014 [ do 18112014 7
Wrsta unocsa

| 4 Dohvati | | Skupno (*.zip) | | # odustani |

Slika 134. Ispis kunskih naloga

14.8. Pregled obracunate naknade

Kada je stanoupravitelj prijavljen kao SZP racun, u transakciji "Pregled obradunate naknade"
u polju "Radun" automatizmom je upisan prijavljeni SZP racun (Slika 135).

< Prikaz obraunate naknade << Natraq

Radun | HR20240700035 GARAZE OBJEKT E[¥]

Maknada za period od 01.12.2013 do 31.12.2013E

Slika 135. Prikaz obra¢unate naknade za odabrani racun pri¢uve
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15.KNJIGOVODSTVENI SERVISI

Usluga eLEMENT@ ,Knjigovodstveni servisi“ uz sve postojece mogucnosti eLEMENT@-e
nudi i:

* obavljanje platnog prometa za Vase klijente bez potrebe odlaska u Banku

* pregled poslovanja i ispis izvoda za racune Vasih klijenata

* poslovanje uz povoljnije naknade (u odnosu na ostale kanale obavljanja platnog prometa)
« online dodjelu ovlasti Vasim zaposlenicima

Aktivacijom usluge ,Knjigovodstveni servisi“ mozete koristiti sve moguénosti poslovanja po
svojim i raéunima svojih klijenata sa svojom eLEMENT@-om, s jednom karticom ili tokenom,
a sukladno razini koju Vam Vasi klijenti dodijele. Razina ovlasti ima raspon od jednostavnijih
pregleda i izvoda po racunu pa do sloZenijih grupa ovlasti poput izvr$enja i autorizacije platnih
naloga.

Da bi aktivirali uslugu Knjigovodstveni servisi morate posjedovati aktivnu eLEMENT@-u te u
Banci potpisati Izjavu kojom ¢e Vas$ klijent definirati razinu ovlasti do koje mozete raditi po
njegovim ra¢unima.

Izjavu potrazite na Internet stranici www.otpbanka.hr ili kod Vaseg nadleznog komercijalista.

Ugovaranje i koriStenje usluge ,Knjigovodstveni servisi“ ne povecava mjese¢nu naknadu za
koristenje Vase eLEMENT@-e i eLEMENT @-e koju koriste Vasi klijenti. Dakle, sve navedene
pogodnosti moZzete koristiti uz jedinstvenu naknadu kao i za poslovanje samo po VasSim
racunima.

15.1. Dodjela ovlasti

Ukoliko knjigovodstveni servis posjeduje viSe od jedne smart kartice (tokena), istima je
potrebno dodijeliti ovlasti za rad po raCunima klijenta knjigovodstvenog servisa. Transakcijom
"Dodjela ovlasti", glavna kartica knjigovodstvenog servisa (kartica sa svim ovlastima - master)
dodjeljuje ovlasti dodatnoj kartici (kartica sa nizim ovlastima - slave) za rad po racunu Zeljenog
poslovnog subjekta tj. klijenta knjigovodstvenog servisa. Prvi korak je povezivanje Klijenta
knjigovodstvenog servisa sa dodatnom karticom ili tokenom. Dodjela ovlasti vrSi se sa
istoimenom transakcijom, koristeci se pri tomu sa opcijom "Dodjela ovlasti - klijent KS-a" (Slika
136.).

Ime korisnika Dodavanjefizmjena korisnika | Brojiokena | Vrstatokena | Dodjela oviasti B
knjigovodsivenog servisa

TEST D.0.0. - HR37240700011

DEMO KORISNIK Z|lzmijena korisnika tokena 5000006595 Dodatna 2 Dodjela ovlasti % Dodjela ovlasti-Klijenti KS-a

DEMO KORISNIK 2 Zl|zmjena korisnika tokena 5000006571 Glavna Ima sve ovlasti Ima sve ovlasti

Slika 136. Dodjela ovlasti

Nakon odabira opcije "Dodjela ovlasti - klijent KS-a" za Zeljenog djelatnika knjigovodstvenog
servisa (dodatna kartica sa nizim ovlastima - slave), na zaslonu se prikazuje popis klijenata
knjigovodstvenog servisa (Slika 137.).
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> DEMO KORISNIK
Prometni racun [HRK] Naziv klijenta Dodjela oviasti
HR45240700011 DEMO 1 D.0.0. < Dodiela ovlasti
HR53240700011 DEMO 2 D.0.0. 2 Dodjela ovlasti
HR24240700011 DEMO 3 D.0.0. 2 Dodjela oviasti

Slika 137. Prikaz klijenata knjigovodstvenog servisa za dodjelu ovlasti

Odabirom opcije "Dodjela ovlasti" na zaslonu se prikazuje popis svih mogucih transakcija za
koje glavna kartica knjigovodstvenog servisa ovlaséuje za rad dodatnu karticu
knjigovodstvenog servisa, a po racunu zeljenog klijenta knjigovodstvenog servisa (Slika
138.).

>

[]Qznadi sve

PREGLED OVLASTI ZA KORISNIKA: DEMO 3 D.0.0. (ID korisnika: 5

OVLASTI ZA RACUN: HR2724070001100

=l

Dodjela ovlasti
IZBORNIK KUNE
Unos novog naloga
lzmjena naloga
Brisanje naloga
Autorizacija naloga
Ponisti autorizaciju
Slanje naloga na izvrienje
Pregled naloga
Izvod racuna

Pregled obracunate naknade

s o

Ispis naloga
IZBORNIK DEVIZE

Devizni platni promet

Unos novog naloga
lzmjena naloga
Brizanje naloga
Autorizacija naloga

Ispis naloga

OO O o o o

Pregled naloga

Slika 138. Pregled ovlasti za korisnika

15.2. Odabir klijenta

Da bi knjigovodstveni servis mogao raditi transakcije po racunu vlastitog klijenta, potrebno je
izvrsiti online rekonfiguraciju, tj. prijavu za rad po racunima klijenta. Nakon klasi¢ne prijave za
rad u eLEMENT@ internet bankarstvo, za prijavu za rad po racunima klijenta
knjigovodstvenog servisa koristi se transakcija "Odabir klijenta" u lijevom djelu zaslona (slika
139).
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# Dodjela oviasti

s ODABIR KLIJENTA

s Stanje i promet racuna
s Viza Business Electron kartice
# Pregled obavijesti

» Pregled akreditiva

» Pregled garancija

# Pregled kredita

s Pregled orogenja

» Pregled oviasti

s Postavke aplikacije
sOdjava

Slika 139. Izbornik

ili u gornjem desnom dijelu zaslona eLEMENT@ internet bankarstva (Slika 140.).

4 Obnovi prijavu = Tecajna lista = Tecajni kalkulator Upute Ispis ¢ Odabir klijenta Y Odjava

Slika 140. Izbornik u desnom dijelu zaslona

Odabirom opcije "Odabir klijenta" na zaslonu se prikazuje popis svih klijenata sa kojima
knjigovodstveni servis ima potpisanu lzjavu kojom klijent knjigovodstvenog servisa definira
razinu ovlasti do koje se moze raditi po njegovim racunima. (Slika 141.).

TRENUTHO STE PRIJAVLJENI ZA RAD S RACUNOM:

HR37240700011 - TEST D.0.0.
s . AR Naziv knjigovodstvenog servisa Status prijave
servisa
HR37240700011 TEST D.0.0. Prijavijen
Prometni racun [HRK] Naziv klijenta Oznaci za unos naloga

HR45240700011 DEMO 1 D.0.0. Prijava
HR53240700011 DEMO 2 D.0.0. Prijava
HR24240700011 DEMO 3 D.0.0. Prijava

7 Klijent nema aktivnu uslugu internet bankarstva.

Slika 141. Odabir klijenta

Ukoliko je moguca prijava knjigovodstvenog servisa za rad po racunima svog klijenta, u stupcu
"Oznadi za unos naloga", opcijom "Prijava" djelatnik knjigovodstvenog servisa prijavijuje se za
rad po raCunima odabranog klijenta. (Slika 141.).

Nakon odabira opcije "Prijava", pokrece se proces rekonfiguracije korisnika za rad po racunu
klijenta knjigovodstvenog servisa. AZurira se polje "Trenutno ste prijavljeni za rad s raCunom",
a u stupcu pod nazivom "Oznaci za unos naloga" opcija "Prijava" mijenja se u status "Prijavljen”
(Slika 142.).
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TRENUTNG STE PRIJAVLIEN ZA RAD $ RACUNOM:

HR45240700011 DEMO 1 D.0.0
Eun Knjigov
il e Naziv knjigovedstvencg servisa Status prijave
servisa
HR37 2407 11 TEST D.0.0. Prilava
. daziv ki Onati |
HR4524070001 1 DEMOD 1 D.0.0 Prijavijen
HRS3240700011 DEMO 2 D.0.0. Prijava

Slika 142. Prijavljen klijent knjigovodstvenog servisa

Prijava za rad po racunu klijenta knjigovodstvenog servisa reflektira se na sadrzaj u gornjem
desnom dijelu zaslona, kako bi korisnik u svakom momentu mogao vidjeti naziv klijenta po
¢ijim racunima trenutno radi. Opcija "Odjavi se s Klijenta" omogucava direktan povrat za rad
po osnovnim racunima knjigovodstvenog servisa.

Napomena: Koristenjem opcija "Racun primatelja (HRK)", "Naziv klijenta" i "Oznaci za unos",
mozZze se napraviti sortiranje liste klijenata prema navedenim kriterijima, tj. prema broju racuna,
nazivu klijenta ili trenutnom statusu Prijavljen / Prijava.

15.3. Unos naloga

Kada je knjigovodstveni servis prijavljen za rad po racunu svog klijenta u transakciji "Unos
novog naloga" u polju "Racun poSiljatelja" automatizmom se poziva broj prijavljenog raduna
klijenta sa kojeg se vrdi placanje (Slika 143.).

[7] Izbor predioska IZNOS kn
PLATITELJ: naziv (ime) i adresa Broj racuna platitelja / IBAM
DEMO 1 D.0.0. HR37240700011 - DEMO 1D.0.0. [¥]
PETRINJSKA
10000 ZAGREB Maodel Poziv na broj platitelja
HR
PRIMATELJ: naziv (ime) i adresa Broj raéuna primatelja / IBAN Kontrola primatelja
Model  Pozivna broj primatelja (odobrenja)
HR
Sifra namjene Opis placanja

Datum izvrienja

]

Upi&i nalog | | 3 Odustani

Slika 143. Unos naloga za klijenta knjigovodstvenog servisa
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15.4. Autorizacija naloga i slanje na izvrSenje

Kada je knjigovodstveni servis prijavlien za rad po radunu svog klijenta, u transakciji
"Autorizacija naloga" automatizmom se pozivaju nalozi zadani sa prijavljenog ra¢una klijenta.
Postupak autorizacije naloga opisan je u glavnim poglavljima ove upute (za smart kartice i
tokene)(Slika 144.).

Dznacl swe

Radun primatelja | IBAMN Maziv primatelja | | Iz enje | Aulorizacia

HR3I7240700011 DEMO 1 D.D.0.

HRE&240700011 DEMO PRIMATELY 150,00 18.11.2014

o' Autorizacija | | 3 Odustani

Slika 144. Autorizacija naloga

Nakon autorizacije naloga (u ovom slu€aju dvije autorizacije), naloge je potrebno poslati na
izvrSenje koristeci pri tomu transakciju "Slanje naloga na izvrSenje" u desnom okviru zaslona.

15.5. Pregled naloga

Kada je knjigovodstveni servis prijavljen za rad po raCunu svog klijenta, u transakciji "Pregled
naloga" u polju "Racun posiljatelja" automatizmom se poziva prijavljeni racun klijenta
knjigovodstvenog servisa (Slika 145.).

Racun platitelia | HR37240700011 -DEMO 1D.0.0.  [¥] Period 18 11 2014 | _“ldo 1811 2014 |2

Iznoslnnjielgbgasezlil do Datum | Unosa E‘ Vrsta SV E‘

IBAN primatelja
{nlje obavama) Sve datoteke [*]

Status  Svi nalozi |E| Pregled GsnovniE
+” Dohvati | |j§] Excel | | 3 Odustani

Slika 145. Pregled kunskih naloga

15.6. Izvod racduna

Kada je knjigovodstveni servis prijavljen za rad po racunu svog klijenta, u transakciji "1zvodi
racuna" u polju "Racun posiljatelja" automatizmom se poziva prijavljeni ra¢un klijenta
knjigovodstvenog servisa (Slika 146).
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Racun: HR37240700011 - DEMO 1 D.0.0. |z|
Format izvoda: Mova struktura E‘

\{rsta prikaza ] ]

@ "HTML" Format () "PDF” Format () "TEXT-ASCII" Format

Pregled po datumu od: W H do 47.11.2014 E
Dolwati

DOKUMENTI § OPISOM FORMATA IZVODA

2 Format za dostavu izvadaka klijentima - primjena od 04.06.2012

Detaljni pregled prometa na tekuci datum - 18.11.2014

Promet za rafun: | HR37240700011 - DEMO 1 D.0.0. E‘ Pregled

Slika 146.l1zvod ra¢una

15.7. Pregled obracunate naknade

Kada je knjigovodstveni servis prijavljen za rad po raéunu svog klijenta, u transakciji "Pregled
obracunate naknade" u polju "Racun" automatizmom je upisan prijavljeni racun klijenta
knjigovodstvenog servisa (Slika 147).

Ratun HR37240700011 - DEMO D.D.D.E

Period obraéuna Maknada za period od 01.12.2013 do 31.12.2013 E‘ ["]"PDF" Format Dohvati

Slika 147. Prikaz obra¢unate naknade
15.8. Ispis naloga
Kada je knjigovodstveni servis prijavljen za rad po racunu svog klijenta u transakciji "Ispis

naloga " u polju "Racun posiljatelja" automatizmom je upisan prijavljeni raun klijenta
knjigovodstvenog servisa (Slika 148).

Raéun platitelja HR37240700011 - DEMO 1 D.0.0. [*] Po datumu  Unosa [*]
Ratun primatelja / IBAN - T ~a
felja / IBAN [/]IBAN  Zaperiod 18112014 |2 do 18112014 |CZ
Iznos naloga od do ‘u"rsta ungsa } ;
{nij& obavezna) Q! Svinalozi || Malozi iz datoteke || Pojedinaéng uneseni

v Dohvati @Skupno (*.zip) ¢ Odustani

Slika 148. Ispis kunskih naloga
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15.9. Stanje i promet racuna

Kada je knjigovodstveni servis prijavljen za rad po racunu svog klijenta u transakciji "Pregled
naloga " automatizmom se pozivaju podaci za prijavljen racun klijenta knjigovodstvenog
servisa (Slika 149).

Naziv: DEMO 1 D.0.0.

HR37240700011 PROMETNI RACUN DPO 150.358,39 150.358,39 HRK [ Promet  ~ Podaci
HR37240700011 RACUN ZA REDOVNO POSLOVAMJE PS 0,00 0,00 EUR C Promet  ~ Podaci
HR37240700011 RACUN ZA REDOVNG POSLOVAM.IE PS 0,00 0,00 USD [ Promet  * Podaci
512050055444 Raéun redovne kamate 090206042004 0,00 0,00 EUR [} Promet ' Podaci

Slika 149. Promet, stanje i podaci o racunu

15.10. Online dodjela ovlasti Knjigovodstvenom servisu za rad po
racunima od strane klijenta knjigovodstvenog servisa

Ukoliko su zadovoljena dva uvjeta i to: Da su poslovni subjekt (klijent servisa) i knjigovodstveni
servis Izjavom regulirali uklju¢enje predmetne online usluge, te da su obje strane korisnici
eLEMENT@ internet paket, putem eLEMENT@ internet bankarstva mogué¢ je online nadzor i
administriranje nivoa ovlasti knjigovodstvenog servisa danih od strane poslovnog subjekta tj.
klijenta knjigovodstvenog servisa.

Transakcija "Dodjela ovlasti" korisniku usluge knjigovodstvenog servisa omogucava dodjelu i
oduzimanje ovlasti. nakon poziva transakcije "Dodjela ovlasti" na zaslonu se prikazuje
slijedece (Slika 150.):

KNJIGOVODSTVENI SERVIS

Maziv knjigovodstvenog servisa Dodjela oviasti-pojedinaéno Dodjela oviasti-grupe

TEST D.0.0O. 2 Dodjela oviasti (pojedinacno po zaslonimal =) = Dodjela oviasti (grupe ovlasti)

Slika 150. Pregled i dodjela ovlasti za korisnika

Na primjeru sa slike gore, korisnik usluge knjigovodstvenog servisa (knjigovodstveni servis je
u primjeru nazvan TEST D.O.O.) koristenjem online transakcije "Dodjela ovlasti" ovlaséuje
knjigovodstveni servis za grupe transakcija ili svaku transakciju pojedinacno ovisno o zeljama
i potrebama. Ukoliko se pozove opcija ,Dodjele ovlasti pojedinacno po zaslonima®, ulazi se u
klasican izbornik dodjele ovlasti za sve trenutno raspoloZive transakcije na internet bankarstvu
OTP banke, te se ovlast dodjeljuje za svaku od njih. U slu¢aju odabira opcije ,Dodjela ovlasti
- grupe ovlasti“ na zaslonu se pojavljuje kako slijedi (Slika 151.):
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[]Dznaci sve

DODJELA OVLASTI ZA KNJIGOVODSTVENI SERVIS: TEST D.0O.O.

Pregledi O [#] Detalii
Unosi, izmjene i brisanje |3 Detali

Autorizadija HRK 1] Detalii

@ @O

Autorizacija devize 3] Detalii

«" Potvrda | | 3 Odustani

Slika 151. Azuriranje ovlasti

Na primjeru zaslona (Slika 151.) vidljive su Cetiri grupe transakcija. Popis sadrzaja svake grupe
moguce je pozvati opcijom "Detalji". Grupa transakcija za koju se Zeli dati ovlast
knjigovodstvenom servisu oznaCava se stavljanjem kvacice u "checkbox". Transakcija je
potrebno autorizirati. Date ovlasti reflektiraju se na sve pod racune (11, 13, 14, 15, 18)

Vazno: Dodjelom pojedinaénih ovlasti za korisnika ponistavaju se ovlasti zadane za grupu
ovlasti i obratno.

Ovlasti koje dodjeljuje poslovni subjekt svom knjigovodstvenom servisu pridruzuju se samo
glavnoj (master) kartici ili glavhom tokenu knjigovodstvenog servisa. Daljnji prijenos ovih
ovlasti na dodatne smart kartice ili dodatne tokene unutar knjigovodstvenog servisa vrsi glavna
kartica ili glavni token tog knjigovodstvenog servisa.

15.11. Opis ostalih transakcija

Kada je knjigovodstveni servis prijavljen za rad po raCunu svog klijenta, sve ostale ponudene
transakcije vezuju se na racune prijavljenog klijenta knjigovodstvenog servisa. Transakcije se
izvode na jednak nacin kao kada se radi po vlastitim racunima, $to je opisano u glavhom djelu
ovih uputa.

U nastavku je popis grupa i pojedinaCnih transakcija koje je moguce obavljati strane
knjigovodstvenog servisa a u ime klijenta tog servisa: Devizno pla¢anje, predloSci, datoteke sa
nalozima, datoteka plac¢a, Visa Business, Visa Business electron, pregled akreditiva, pregled
garancija, pregled kredita, pregled oro€enja.
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16.INFORMACIJE

Tipovi autentifikacija:

Smart kartica, USB stick i Token (zasebno ili kombinirano)

Podrzane platforme:
MS Windows / Smart kartice, PKI USB stick i Tokeni
MAC / Tokeni

Elementa paket (okruzenje) je dostupno na slijedeéim jezicima:
Hrvatski

Engleski

Port za prikljuéenje smart card ¢ita¢a i PKI USB sticka:

USB

Kompatibilnost sa drugim Internet paketima instaliranim na ra€unalu

Ukoliko na raCunalu vec¢ postoji instaliran jedan smart card ¢ita¢ (npr. smart card ¢itaC
neke druge banke), prikljuéenje dostavljenog CitaCa iz eLEMENT@ paketa nije
potrebno.

Sigurnost korisnika

Potpuna sigurnost korisnika pri upotrebi usluge eLEMENT@ osigurana je koristenjem
najmodernijih i najsigurnijih sustava koji trenutno postoje u svijetu (SSL protokol, PKI
infrastruktura, sustav vatrozida i routera).

Kontakt centar

Kontakt centar OTP banke - telefonska sluzba pomodi korisnicima internet bankarstva
(helpdesk). Telefon: 072-201-555. Radno vrileme radnim danom od 08:00h do 21:00h
i subotom od 08:00h do 13:00h.
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17.ONLINE OKRUZENJE

Glavna stranica;

4 Obnoviprijave  Tefajna lista  Telajni kalkulstor  Upute  Ispis  Odjava ®

I J
& otpbanka

Izbornik kune

= HKorisnik: DEMO KORISNIK - DEMO TVRTKA D.0.0.

Zadnja prijgva: 12-08-2014 15:25:07

£

(=]
et

Postovani klijenti
Dobrodosli na stranice eLEMENT@ - Internet bankarstvo OTP banke

Za nastavak odaberite Zeljenu opciju na izbomiku s lijeve strane

Izbornik devize

PredioSci

Datoteke s nalozima

Datoteka plada

Visa Business

OTF Investicijski fondowi

Opis:

U lijevom djelu zaslona nalaze se izbornici podijeljeni po grupama: kunski platni promet,
devizni platni promet, rad sa predloScima, datoteke sa nalozima, datoteke placa, Visa
Business, OTP investicijski fondovi i ostale transakcije.

Unutar izbornika nalaze se transakcije za koje korisnik ima ovlasti. Sadrzaj mapa se otvara
jednim klikom* na naziv mape. Ukoliko se unutar mapa ne nalaze transakcije ili se nalazi samo
dio transakcija, kartica tj. korisnik ne posjeduje ovlasti za takve transakcije. Ovlasti moze
dodijeliti glavna kartica na nivou tvrtke (kartica sa najviS§im ovlastima ili dodatna kartica koju je
ovlastila glavna kartica za dodjelu transakcija ostalim karticama u tvrtki. Dodatna kartica ne
moze mijenjati ovlasti glavnoj kartici.

Transakcije se izvode u desnom djelu zaslonu. Obnova prijave, te€ajna lista, uputa za
koriStenje, ispis i odjava nalaze se u gornjem okviru zaslona.
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18.UPUTA ZA KORISTENJE TOKENA

Token je sigurnosni uredaj koji se koristi za identifikaciju korisnika prilikom prijave u sustav
eLEMENT@ - Internet bankarstva (generiranjem jednokratnih zaporki) te za digitalno
potpisivanje (autorizaciju) financijskih transakcija. Token je zasticen PIN-om duljine 4
znamenke, kako bi se onemogucilo njegovo neovlaSteno koriStenje. Na poledini tokena
naveden je serijski broj tokena koji se koristi za prijavu u sustav eLEMENT@ Internet
bankarstva.

Serijski broj tokena

Y

G otp
1 2-8888'888|-i,'

® 062 201 555

18.1. PRVO KORISTENJE TOKENA

Prilikom ugovaranja usluge eLEMENT@ korisnik dobiva na koristenje token, a poStom mu se
dostavlja inicijalni PIN (Personal Identification Number) - osobni identifikacijski broj. Prvo
koriStenje tokena zahtjeva obaveznu promjenu inicijalnog PIN-a koji Vam je dostavila Banka.
Inicijalni PIN se zamjenjuje osobnim PIN-om koji se ubuduce koristi prilikom svakog koriStenja
tokena. 2.1. Promjenainicijalnog PIN-a - Ukljucite token pritiskom na tipku <

e Na ekranu tokena pojavljuje se poruka " PIN"
e Unesite inicijalni PIN koji Vam je dostavila Banka
¢ Nakon ispravno unesenog inicijalnog PIN-a na ekranu se pojavljuje poruka " _

NEW PIN"
e Unesite osobni PIN od 4 znamenke OBAVEZNO razli¢ite od inicijalnog PIN-a
¢ Na ekranu tokena pojavljuje se poruka"__ PIN CONF"

e Unesite ponovno osobni PIN
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o Nakon ispravno unesenog osobnog PIN-a na ekranu tokena pojavljuje se poruka
"NEW PIN CONF", §to znaci da ste uspjesno promijenili inicijalni PIN. -

Na ekranu se pojavljuje poruka "APPLI -", a daljnje koriStenje tokena opisano je u toCkama
314 ove Upute.

Kod izbora osobnog PIN-a izbjegavajte jednostavne i uobiCajene kombinacije (na primjer
1234, 5555, osobni PIN baziran na datumu rodenja, broju registarskih plocCica i sl.). Na
opisani nac€in promijenili ste inicijalni PIN koji Vam je dodijelila Banka u osobni PIN, ¢ime
prestaje vaziti inicijalni PIN. Osobni PIN unosi se u token prilikom svakog koritenja.
Preporu€ujemo da ne zapisujete osobni PIN, a pogotovo ne na token. Osobni PIN poznat
je samo Vama, ne povjeravajte ga nikome, jer odgovornost za neovlasteno koristenje
tokena snosite isklju¢ivo sami.

Ukoliko tijekom unosa osobnog PIN-a unesete pogreSnu znamenku, mozete je obrisati
pritiskom na tipku <, $to Vam omogucuje nastavak unosa. Kod pogresnog unosa osobnog
ili inicijalnog PIN-a na ekranu se pojavljuje poruka "FAIL x" (x - redni broj pogreSnog
unosa).

Pritiskom na tipku < omogucuje se ponovno unos ispravnog PIN-a. Nakon tri pogresna
unosa osobnog PIN-a na ekranu se pojavljuje poruka "LOCK PIN" i niz od 7 znamenki.
Na taj nacin token se samostalno $titi od neovlastenog koristenja. U tom slu€aju potrebno
je kontaktirati Kontakt centar OTP banke (helpdesk) na telefon 072-201-555. Za
identifikaciju korisnika kod telefonske prijave zaklju¢anog tokena koristi se "TAJNA RIJEC"
koju ste odredili na Pristupnici prilikom ugovaranja usluge Internet bankarstva.

18.2. KORISTENJE TOKENA ZA GENERIRANJE JEDNOKRATNE
ZAPORKE

Na web stranici Banke prilikom prijave u sustav Internet bankarstva potrebno je unijeti dva
identifikacijska podatka: serijski broj tokena i jednokratnu zaporku. - Ukljucite token pritiskom
na tipku <

¢ Na ekranu tokena pojavljuje se poruka"  PIN"

e Unesite osobni PIN

¢ Na ekranu tokena pojavljuje se poruka "APPLI - "

e Pritisnite tipku 1

o Na ekranu tokena pojavljuje se jednokratna zaporka OD6 znamenki

e Na web stranici Banke u polje "Serijski broj tokena" upisite serijski broj tokena koji se
nalazi na poledini istog (broj od 8 znamenki bez unosa crtica ili kod novih tokena serijski
broj od 10 znamenki) a u polje "Jednokratna zaporka - APPLI 1" upiSite jednokratnu
zaporku s ekrana tokena (6 znamenki) U slu€aju ispravnog upisa otvara se stranica s
glavnim izbornikom putem kojeg mozete obavljati upite i financijske transakcije. Prijava
u sustav Internet bankarstva nije moguéa s iskoridtenim ili unaprijed generiranim
jednokratnim zaporkama.
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18.3. KORISTENJE TOKENA ZA AUTORIZACIJU TRANSAKCIJA

Unesene financijske transakcije potrebno je autorizirati digitalnim potpisom. Prema korisni¢kim
uputama za aplikaciju eLEMENT@ Internet bankarstva unesite nalog za pla¢anje i pokrenite
transakciju autorizacije naloga. Oznacite naloge koje Zelite poslati na izvrSenje i odaberite
opciju "Autoriziraj". Na stranici se u polju "Data (APPLI 2)" pojavljuje osmeroznamenkasti broj
(autorizacijski upit) koji je potrebno upisati u token. - Ukljucite token pritiskom na tipku <

¢ Na ekranu tokena pojavljuje se poruka" __ PIN"

e Unesite osobni PIN

¢ Na ekranu tokena pojavljuje se poruka "APPLI - "

e Pritisnite tipku 2

o Na ekranu tokena pojavljujese" " (osam crtica)

e Unesite osmeroznamenkasti broj sa web stranice (polje "Data APPLI 2") u token

¢ Na ekranu tokena pojavljuje se Sesteroznamenkasti odgovor

o Prepidite odgovor sa ekrana tokena u naznaceno polje na web stranici

¢ lzvrSite nalog odabirom opcije "Autoriziraj" (Ako ste ispravno upisali odgovor otvara
se stranica s porukom o uspjesSno provedenom nalogu)

18.4. IZMJENA OSOBNOG PIN-a

Osobni PIN moguce je promijeniti u svakom trenutku kada smatrate da je to potrebno.
Izmjena osobnog PIN-a obavlja se na sljedeci nacin: - Ukljucite token pritiskom na tipku <

¢ Na ekranu tokena pojavljuje se poruka" __ PIN"

e Unesite osobni PIN

¢ Na ekranu tokena pojavljuje se poruka "APPLI - "

e Pritisnite i drzite pritisnutu tipku < dok se na ekranu tokena ne pojavi poruka "

NEW PIN"
e Unesite novi PIN duljine 4 znamenke po Vasem izboru
¢ Na ekranu tokena pojavljuje se poruka"___ PIN CONF"

e Unesite ponovno novi PIN
e Nakon ispravno unesenog novog PIN-a na ekranu tokena pojavljuje se poruka "NEW
PIN CONF"

18.5. OTKLJUCAVANJE TOKENA

Nakon tri pogreSna unosa osobnog PIN-a token se automatski zakljuCava. Na taj naCin uredaj
se samostalno stiti od neovlastenog koriStenja. Kod zakljuCanog tokena na ekranu se
pojavljuje poruka "LOCK PIN" i niz od 7 znamenki. U tom slu€aju obratite se Kontakt centru
OTP banke (helpdesk) na telefon 072-201-555 (birajte opciju 3) Operater Kontakt centra ce
Vam reéi zaporku za "otkljuavanje" koju Cete upisati u token. Kao rezultat uspjeSnog
"otkljuCavanja" tokena na ekranu se pojavljuje poruka"_ __ _ NEW PIN" i u token je potrebno
unijeti novi PIN za daljnje koriStenje tokena. Nije dozvoljeno samostalno otkljuCavanje tokena.
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Svaki pokusaj neovlastenog otklju€avanja tokena rezultira blokadom tokena koji vise necete
moci koristiti, a Banka ¢e Vam izdati zamjenski token koji se naplacuje u skladu sa tarifom
naknada Banke.

18.6. STO AKO STE ZABORAVILI OSOBNI PIN?

Nakon tri pogreSna unosa osobnog PIN-a token se automatski "zaklju¢ava". Na ekranu se
pojavljuje poruka "LOCK PIN" i niz od 7 znamenki.
U tom slucaju obratite se Kontakt centru OTP banke (helpdesk) na telefon 072-201-555.

18.7. ISKLJUCIVANJE TOKENA

Token se iskljuuje kratkim pritiskom na tipku <. Nakon 50 sekundi uredaj se automatski
isklju€uje.
Tzv. "Sigurnosni prsten” oko tipke < onemogucuje nekontrolirano ukljucivanje tokena.

18.8. POSTUPAK U SLUCAJU GUBITKA ILI KRADE

U slu€aju gubitka ili krade tokena nazovite Kontakt centar OTP banke (helpdesk) na telefon
072-201-555 ili se javite u najblizu poslovnicu Banke. Po primitku prijave o gubitku ili kradi
tokena isti Ce biti blokiran, a Vama se izdaje zamjenski token koji se naplacuje sukladno tarifi
naknada Banke.

18.9. TRAJANJE BATERIJE

Predvideno vrijeme trajanja baterije je 7 do 10 godina. Ukoliko dode do praznjenja baterije na
ekranu tokena pojavljuje se poruka "LOW BATTERY".

U tom slu€aju, molimo Vas, ne pokuSavaijte otvoriti token, ve¢ nazovite Kontakt centar OTP
banke (helpdesk) na telefon 072-201-555 ili se javite u najblizu poslovnicu Banke.
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19.Postupak autorizacije naloga koristenjem TOKEN-a

Kako bi uneseni nalog bio proveden, potrebno ga je autorizirati. Postupkom autorizacije
moguce je autorizirati jedan ili viSe naloga odjednom. Nakon autorizacije naloga kunski nalog
se Salje na izvrSenje.

Ulaskom u transakciju autorizacije naloga na zaslonu ¢e se pojaviti tabela sa svim nalozima
koji u pregledu naloga imaju status "NEAUTORIZIRAN", kako je to prikazano na primjeru dva
naloga na slici 152:

(DEMO VERZIJA)

Oznadi sve [7]

Racun primatelja / IBAN Maziv primatelja lznos transakcije Datum izvrenja

HR1824070001100000002: DEMO TVRTKA D.0.0. /"\

HRE8924840081500088712 HEF 100,00 14.08.2014
HR:2924340081500088712 HEF 111,00 14.08.2014

" Autorizacija | | 3 Odustani

Slika 152. Autorizacija naloga

Ukoliko nalog zadovoljava sve uvjete za autorizaciju, u stupcu "Autorizacija" pojavit ¢e se polje
za oznaCavanje naloga kojeg zelite autorizirati (ozna¢eno na Slici 152).

Naloge kojima je datum valute manji od tekuceg nije moguce autorizirati. U tom slucaju u
stupcu "Autorizacija" pojaviti ¢e se link "lzmjena". Kako bi se omogucila autorizacija potrebno
je pokrenuti transakciju izmjene naloga radi promjene datuma izvrSenja. Transakcija se
pokrec¢e odabirom opcije "lzmjena" u stupcu "Autorizacija" naloga. Nakon izmjene tj. ispravka
naloga, u izborniku "Autorizacija" pojavljuje se polje za oznadavanje naloga kojeg Zelite
autorizirati tj. poslati na izvrSenje.

Nakon odabira naloga koji se Zele autorizirati i poslati na izvr§enje, potrebno je izabrati opciju
"Autorizacija". Na zaslonu ¢e se pojaviti popis svih izabranih naloga sa sljedeé¢im podacima
(Slika 153.):
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2 (DEMO VERZIJA)

Modsl os na i odcbrri
07.08.2014 HR&824840081500088712 HROO 123 100,00
14.08.2014 HEP HROO 123 TEST
07.08.2014 3 HR8924540081500088712 HR99 111,00
14.08.2014 HEP HR99 placanje

UKUPAN IZNOS: 211,00

 ———

@:Appu ] 55840060 ) 6""“3 ’73

| & Autoriziraj | | ¥ Odustani |

Uputa za autorizaciju naloga:

1. Ukljucite token pritiskom na tipku -

2. Unesite osobni PIN

3. Pritisnite tipku 2

4. Unesite u token osmeroznamenkasti broj naveden u polju “Data (APPLI 2)

5. Prepiite Sesteroznamenkasti odgovaor sa ekrana tokena u polje “MAC™ -Message Authentication Code
6. Kliknite na tipku “Autoriziraj”

Slika 153. Potpis naloga

U polju "Data (APPLI 2)" pojavijuje se osmeroznamenkasti broj (autorizacijski upit) koji je
potrebno upisati u token. Autorizacija naloga vrsi se upisom identifikacijskog broja generiranog
na vasem tokenu kojeg upisujete u polje MAC. Za generiranje MAC-a koristi se token Aplikacija
2.

Uputa za autorizaciju naloga tokenom:

. Ukljuéite token pritiskom na tipku <

. Unesite PIN

. Pritisnite tipku 2

. Unesite u token osmeroznamenkasti broj naveden u polju “Data (APPLI 2)”
. PrepiSite Sesteroznamenkasti odgovor s ekrana tokena u polje “MAC”

. Kliknite na tipku “Autoriziraj”

O hA,WN=

Nakon uspjesne autorizacije naloga na zaslonu se pojavljuje poruka: Autorizacija naloga je
uspjeSno provedena (slika 154). Svi nalozi koji su uspjeSno autorizirani dobivaju status
"AUTORIZIRAN".

¥ PORUKA

Autorizacija naloga uspjesno je obavljena.

Napomena: Kako bi se autorizirani nalozi proveli, iste je potrebno poslati na izvrsenje u transakciji "Slanje naloga na
izvréenje”.

D Izbornik "Autorizacija naloga”

Slika 154. Poruka nakon uspjesne autorizacije
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Nakon autorizacije naloga, iste je potrebno poslati na izvr§enje koristeéi pri tomu
transakciju " Slanje naloga na izvrsenje".

Opis postupka dvije autorizacije:

Ukoliko organizacija poslovanja poslovnog subjekta zahtjeva dvije autorizacije platnih naloga,
u transakciji "Postavke aplikacije" potrebno je ukljuciti takvu opciju. Vazno je znati da
administriranje ove opcije mozZe obavljati samo token (ili smart kartica) sa najviSim ovlastima.

U nastavku upute slijedi primjer zaslona transakcije "Postavljanja parametara aplikacije". Na
primjeru je za kunske naloge definirana obaveza dva potpisa samo za kunske naloge, $to se
jasno vidi sa slike 155.:

> (DEMO VERZIJA)

FPOSTAVKE APLIKACIIE ZA KORISMIKA: DEMOC KORISMIK

Broja redaka na zaslonu

o Svi nalozi na zaslonu
(pregled naloga, ispis naloga, izmjena i brisanje naloga, pregled prometa’™) E

Kreiranje digitalnog potpisa kod kunskih naloga (samo SMART kartice) Autorizacija E

POSTAVKE APLIKACIIE ZA RACUN: HR 18241

Format izvoda za kunski platni promet (samo za staru strukturu) Banka formatE|
Broj potpisa na kunskim nalozima 2 autorizacije kunskih naloga E
Broj potpisa na deviznim nalozima 1 autorizacija deviznih naloga E
Opcije kod ispisa kunskih naloga Saispisom referenta E
Broj potpisa na zakljuénici 1 autorizacija zakljuénica E
Moguénost unosa naloga putem HSVP-a. NeE
+" Potvrda | | ¥ Odustani |
(1)

Pregled prometa:
Ukoliko se odabere opcija "Svi nalozi na zaslonu® - prikazati ¢e se 200 redova na zaslonu.

Slika 155. Postavke aplikacije

Primjer zaslona autorizacije platnih naloga u slu€aju kada su potrebna dva potpisa tj.
autorizacije (Slika 156.):

3

[[] Oznaci sve

Racun primatelja / IBAMN Maziv primatelja lznos lzvrienje 1 5 2
Autorizacija Autorizacija

HR1624070001100000002: DEMO TVRTKA D.0.0.

HR7423900011 HEP 800,00 23.122014 []1.Potpis 2 potpisnik

| " Autorizacija | | ¢ Odustani |

Slika 156. Prikaz 2 autorizacije
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20.Postupak pridruzivanja tokena korisniku i dodjela ovlasti

Nakon prve autorizacije u polje "1.Autorizacija" pojavljuje se ime osobe koja je napravila prvu
autorizaciju (ime korisnika tokena). Na zaslonu je vidljivo da nedostaje druga autorizacija.
Kvacicom u kvadrati¢u ispred "1. Potpis" se oznaCava nalog ili nalozi koji se Zele autorizirati.
Ukoliko se na listi nalazi veliki broj naloga, te se svi Zele autorizirati, preporu€uje se opcija
"Oznadi sve".

Kako bi se napravila druga autorizacija sa obavezno drugim tokenom (djelatnikom) na nivou
istog poslovnog subjekta koji ima ovlast autorizacije, korisnik drugog tokena se mora prijaviti
u internet bankarstvo OTP banke i napraviti jednak postupak kao $to je to u€inio u ovom slucaju
prvi token (djelatnik). U nastavku je slika zaslona kakvu vidi drugi token ovlasten za autorizaciju
(Slika 157.):

[[] Oznadi sve

HR1824070001100000002: DEMO TVRTKA D.0.0.

HRXH2407 00030CCOCOCAMN DRZAVNI PRORACUN 3.150,00 27.11.2014 1) DEMO KORISNIK [[] 2. Potpis

| +" Autorizacija | | ¥ odustani |

Slika 157. prikaz zaslona kod drugog potpisa

Nakon Sto su napravljene obje autorizacije, naloge je potrebno poslati na izvrSenje. Potvrda
transakcije slanja autoriziranih naloga na izvrSenje vrsi se opcijom "Posalji" (Slika 158.)

¥ (DEMO VERZLIA)

Ratun primalelfa / IBAN MNaziv primatelja wienje | Datoleka Detalji

Pofiljatelj: DEMO TVRTEA D.0.0., IBAN: HR1B24070001 100000002

HR45248400811 GRADSKA KNJIZNICA ZADAR 100  10.08.2014 . Detali

UKUPAN [ZND 5 1,00

%" Pokali | | 3 Odustani

Slika 158. Slanje naloga na izvrSenje

Provjera statusa naloga moguca je u transakciji "Pregled naloga".
Napomena:

Ukoliko poslovni subjekt koristi obje metode identifikacije za koriStenje internet bankarstva
OTP banke tj. uz smart kartice posjeduje i tokene, opcija dvije autorizacije je takoder moguca.
Jednu autorizaciju moze napraviti korisnik koji koristi smart karticu, a drugu autorizaciju moze
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napraviti korisnik koji koristi token. Kombinacija dvije smart kartice u ovoj transakciji takoder je
moguca.

Tokeni se poslovnim subjektima izdaju nepridruzeni osobi koja ¢e iste koristiti za rad u internet
bankarstvu OTP banke. Banka vrSi pridruzivanje mati¢nih podataka korisnika samo za token
sa najviSim ovlastima. Kako bi ostali tokeni sa nizim ovlastima od glavnog tokena (ili glavne
smart kartice) mogli koristiti uslugu internet bankarstvu, token sa najviSim ovlastima duzan je
napraviti sliedece:

- Pridruziti ime i prezime djelatnika serijskom broju tokena
- Dodijeliti ovlasti za koridtenje on-line transakcija, pojedinaéno po transakciji.

20.1. Pridruzivanje tokena korisniku

Token sa najviSim ovlastima poslovnog subjekta aktivira sve dodatne tokene. Prvi korak je
pridruzivanje tokena korisniku. Nakon ulaska u transakciju dodjele ovlasti na zaslonu se

prikazuju svi tokeni vezani za poslovnog subjekta kao §to je to prikazano na primjeru koiji slijedi
(Slika 159.):

Dodavanjefizmjena korisnika Broj tokena Vrsta tokena Dodjela oviasti

DEMO TVRTKA D.0.0. - HR1824070001100000002

Korisnik nije pridruzen'™ & PridruZi token korisniku 23293922 Dodatna
DEMO KORISNIK Zl|zmjena korisnika tokena 23293915 Glavna Ima sve ovlasti

Napomena (**)
Dodjelom pojedinaCnih ovlasti za korisnika ponistavaju se ovlasti zadane za grupu ovlasti i obratno.

Slika 159. Prikaz tokena i korisnika

Korisnik sa najvis§im ovlastima koriStenjem opcije "Pridruzi token korisniku" vrsi aktivaciju
tokena i pridruzivanje osobe odgovoren za koriStenje tokena sa niZzim ovlastima (Slika 159.).

Nakon poziva opcije "Pridruzi token korisniku", na zaslonu se prikazuju dva unosna polja.
Upisuje se ime korisnika i mati¢ni broj (Slika 160.):

(DEMO VERZIJA)

POSTAVKE KORISMIKA ZA TOKEN: 00000001

MNaziv korisnika PEMO KORISNIK

Maticni broj korisnika (unos nije obavezan) 0000000000001

| +" Potvrda | | ® Odustani |

Slika 160. Postavke korisnika za token

Nakon unosa imena korisnika, te potvrde unosa sa opcijom "Potvrda", na zaslonu se prikazuje
poruka o uspjeSno zavrSenoj transakciji pridruzivanja tokena budu¢em korisniku. Ukoliko se
pokaze potreba za izmjenom korisnika, koristi se ista transakcija i opcija "lzmjena korisnika
tokena".
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Pridruzivanjem tokena sa nizim ovlastima budu¢em korisniku, token postaje aktivan. Da bi se
sa takvim tokenom mogle izvrSavati online transakcije, glavni token treba dodjeliti ovlasti
dodatnom tokenu na nivou transakcija kako slijedi u nastavku ove upute.

20.2. Dodjela ovlasti tokenu

Nakon Sto je token sa nizim ovlastima aktiviran pridruzivanjem korisnika, na zaslonu u
transakciji "Dodjela ovlasti", u stupcu "Pregled ovlasti", pojaviti ¢e se opcija "Dodjela ovlasti"
kako je to prikazano na slici 161:

Dodavanjefizmjena korisnika Broj tokena Vrsta tokena Dodjela oviasti

DEMO TVRTKA D.0.0. - HR1824070001100000002

DEMO KDRISNIK &l |zmiena korisnika tokena 00000001 Dodatna < Dodiela ovlasti
DEMO KORISNIK Zllzmiena korisnika tokena 00000002 Glavna Ima sve ovlasti

Slika 161. Dodjela ovlasti tokenu

Pozivom opcije "Dodjela ovlasti”, na zaslonu se pojavljuje popis svih transakcija za koje glavni
token ili smart kartica moZe ovlastiti dodatni token. Transakcija omogucéava i ukidanje ovlasti
u realnom vremenu. Primjer zaslona dodjele ovlasti dodatnom tokenu je na slici 162:

g

[T]0znad sve

FPREGLED OVLASTI ZA KORISHIKA: DEMO KORISMIK (1D korisnika: 00000001)

OVLASTI ZA RACUN: HR1824070001100000002

Dodjela oviasti Ll
IZBORMNIE KUNE

Unos nowvog nakxga

Izmijena naloga

Brisanje naloga

& | AR

- Autorizacija naloga

4

Ponikti autorizaciju

- Slanje naloga na izvrienje
Pragled naloga

lzvod raéuna

Pregled obracunate naknade

M E M EE

Iapis naloga
IZBORNIK DEVIZE
Medunarodna placan|a
Unos novog naloga #

Slika 162. Dodjela ovlasti korisniku

Ovlast za pojedinu transakciju dodjeljuje se stavljanjem kvacice u kvadrati¢ sa desne strane
naziva transakcije (Slika 162.).

Nakon Sto su oznaCene sve transakcije za koje token sa najviSim ovlastima ovlasc¢uje dodatni
token, isto se potvrduje sa opcijom "Potvrda". Na zaslonu ¢e se prikazati pregled svih
transakcija sa statusima (ima ovlast / nema ovlast) kao na slici 163. Kona¢na potvrda danim
ovlastima dodatnom tokenu mora se autorizirati na nacin opisan na slici 164.
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PREGLED OVLASTI ZA KORISNIKA: DEMO KORISNIK (ID korisnika: 00000001)
OVLASTI ZA RACUN: HR1824070001100000002

Dodjela oviasti Ima ovlasti
IZBORNIK KUNE
Unos novog naloga Ima ovlasti
lzmjena naloga Ima ovlasti
Brisanje naloga Ima ovlasti
- Autorizacija naloga Ima ovlasti
Poniti autorizaciju Ima ovlasti
- Slanje naloga na izvrienje Ima ovlasti
Pregled naloga Ima ovlasti
Izvod racuna Ima ovlasti
Pregled obracunate naknade Ima ovlasti
Ispis naloga Ima ovlasti
IZBORNIK DEVIZE

Medunarodna placanja

Unos novog naloga Ima ovlasti
Izmjena naloga Ima ovlasti
Brisanje naloga Ima ovlasti
- Autorizacija naloga Ima ovlasti
Ispis naloga Ima ovlasti
Pregled naloga Ima ovlasti

Bijela lista racuna

Administriranje liste Nema ovlasti

Pregled liste Nema ovlasti

Slika 163. Pregled ovlasti za korisnika

Data (APPLI 2) Y 0N W i L) MACI

| «" Autoriziraj | | ¥ Odustani

Uputa za autorizaciju naloga:

1. Ukljuéite token pritiskom na tipku -

2. Unesite osobni PIN

3. Pritisnite tipku 2

4 Unesite u token osmeroznamenkasti broj naveden u polju “Data (APPLI 2)°

5. Prepigite Zesteroznamenkasti odgovor sa ekrana tokena u polje *MAC” -Message Authentication Code
6. Kliknite na tipku “Autoriziraj”

Slika 164. Autorizacija dodjele ovlasti

Nakon uspjesne autorizacije na zaslonu se pojavljuje poruka kako slijedi (Slika 164.):

f PORUKA

Ovlasti su uspjesno unijete.

Slika 165. Poruka nakon uspjesno dodijeljenih ovlasti
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20.3. Kombinirano koristenje smart kartica — token

Napomena: U slu€aju kada poslovni subjekt posjeduje smart karticu sa najviSim ovlastima,
pridruzivanje tokena korisniku, te dodjela ovlasti, radi se na jednak nacin kako je to opisano u
oVvoj uputi.
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