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I. OPCE ODREDBE

Ovom uputom ureduju se sadrzaj i upotreba standardiziranih naloga za placanije, i to u dva oblika: obrascima HUB
3 i HUB 3A.

Nalog za plac¢anje namijenjen je prijenosu sredstava u zemlji i inozemstvu i gotovinskomu poslovanju sudionika
platnoga prometa.

Obrazac naloga za placanje sadrzava sve potrebne podatke za placanje (bezgotovinski prijenos sredstava) te za
isplatu i uplatu gotovine. Oblik i druge karakteristike obrazaca jamce mogucnost skeniranja i OCR prepoznavanja
sadrzaja, rucnu obradu i oitavanje podataka koristenjem 2DBK (samo za nacionalne transakcije).

II. SADRZAJ NALOGA ZA PLACANJE

Nalog za placanje sadrzi sljedece elemente: ) )

e Naziv obrasca (UNIVERZALNI NALOG ZA PLACANIE, odnosno NALOG ZA NACIONALNA PLACANJA) nalazi se
iznad ostalih podataka o transakciji.

e Oznaka za HITNOST (krizi¢) te IZNOS upisuju se u prvomu dijelu naloga.

e Dio podataka o PLATITELIU sadrzi: naziv (ime) i adresu platitelja, IBAN te model i poziv na broj platitelja
(referenca platitelja).

¢ Dio podataka o PRIMATELJU sadrzi: naziv (ime) i adresu primatelja, IBAN primatelja sredstava te model i poziv
na broj primatelja (referenca primatelja).

¢ Nakon toga upisuje se Sifra namjene i tekst opisa placanja.

¢ Na nalogu se upisuje trazeni datum izvrSenja naloga.

e Kod univerzalnoga platnog naloga (HUB 3) u lijevomu donjem dijelu upisuju se podaci potrebni za
prekograni¢na i inozemna placanja i statisticke podatke.

¢ Kod naloga za nacionalna placanja (HUB 3A) prostor u lijevomu donjem dijelu moZe se koristiti za 2DBK ili se
taj prostor ostavlja prazan.

¢ Na obrascu su razdvojeni prostori za pecat korisnika platnih usluga i potpis ovlastene osobe.

e Predvideno je da banke i drugi pruzatelji platnih usluga za ovjeru primitka / potvrdu izvrSenja naloga koriste
prostor ispod crte na donjemu dijelu obrasca (bez tocno propisanoga rasporeda). Tu se moze upisati datum,
vrijeme, referenca pruzatelja platnih usluga, radno mjesto i slicno.

Detaljnija pravila ispunjavanja pojedinih polja na nalogu opisana su u tocki 5.

Osim navedenih elemenata, obrasci HUB 3 i HUB 3A u lijevomu dijelu u okomitom ispisu, pocevsi odozdo, trebaju
sadrzavati:

e naziv naloga, ispisan kao ,Obr. HUB 3" ili ,Obr. HUB 3A", a u nastavku

e naziv tiskare ili izdavaca te internu oznaku po potrebi.

Obrazac HUB 3 u donjemu desnom dijelu takoder treba imati broj stranice naloga: broj ,,1" za original, crvene boje
i broj ,2" za kopiju, zelene boje.

Talon obrasca HUB 3A moze sadrzavati dodatne oznake, kao Sto je logotip (znak) ili naziv banke, odnosno
institucije koja ispostavlja nalog za placanje ili naslov koji oznacava svrhu toga dijela obrasca (npr. POTVRDA O
UPLATI).

III. ISPUNJAVANJIE NALOGA ZA PLACANJE

Nalog za placanje HUB 3 namijenjen je racunalnom i ruénom ispunjavanju podataka, a HUB 3A racunalnom

(strojnom) ispunjavanju podataka na sljedeci nacin:

¢ rucno ispunjavanje — velikim tiskanim slovima, u svaku kucicu upisuje se po jedno slovo ili brojka (znamenka),
obvezna upotreba olovaka tamne boje (crna ili plava),

¢ strojno ispunjavanje — neproporcionalnim fontom (npr. Courier), nije obvezno ,slaganje* u kucice, za obrazac
HUB 3A na talonu je dopustena upotreba proporcionalnih fontova.

Sadrzaj polja upisuje se tako da bude poravnan na lijevoj strani, na pocetku polja, osim polja za koja su definirana

drukcija pravila (iznos).
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Pojedina polja obrasca naloga za placanje ispunjavaju se ovako:

Hitnost:

U odgovarajucoj se kucici oznacava znakom ,X". Definicija hitnosti ovisi o uvjetima pojedinoga pruzatelja platnih

usluga.

Valuta placanja:

Slovna oznaka valute u kojoj se obavlja transakcija. Na obrascu HUB 3A moze se koristiti samo oznaka za

nacionalnu valutu u Hrvatskoj.

Iznos:

13 cijelih mjesta i 2 mjesta za decimale, poravnato desno i bez razmaka; iznos zapocinje znakom zastite “=" (dvije

vodoravne crtice) ili zvjezdicom "™*".

Platitelj:

Naziv platitelja: naziv (ime), adresa, nije propisano formatiranje

Broj racuna:

e IBAN platitelja u obliku HRXX XXXX XXXX XXXX XXXX X.

e U prijelaznomu razdoblju od 1.6.2012. do 1.6.2013. godine za izvrSenje nacionalnih platnih transakcija, osim
postojece konstrukcije transakcijskoga racuna (VBDI-broj transakcijskog racuna), moguce je koristiti i IBAN
konstrukciju transakcijskih racuna koja sadrzi 21 alfanumericki znak. Od 1.6.2013. godine IBAN konstrukcija
transakcijskih racuna postaje obvezna u nacionalnomu platnom prometu te se stara konstrukcija zamjenjuje
novom.

e Pri uplati gotovine ovo polje se ne ispunjava.

Poziv na broj platitelja (zaduzenja):
e Model: upisuje se ,HR" i dvoznamenkasti model kontrole poziva na broj. Ako ispred broja modela nije nista
upisano, pretpostavlja se da pise ,HR".

Pravila ispunjavanja poziva na broj platitelja i primatelja za naloge prema drZavnoj riznici i drugim javnim tijelima
odredena su vaZecom Naredbom o nacinu uplacivanja prihoda proracuna, obveznih doprinosa i prihoda za
financiranje drugih javnih potreba i Jedinstvenim pregledom osnovnih modela ,,poziva na broj', s opisom modela,
sadrZajem i objasnjenjem za njihovu primjenu te nacinom izracuna kontrolnoga broja.

e Poziv na broj: najviSe 22 numericka znaka s crticama, u skladu s modelom,
e  Pri uplati gotovine ovo se polje ne ispunjava.

Primatelj:

Naziv primatelja: naziv (ime), adresa, nije propisano formatiranje.

Broj racuna:

e IBAN primatelja u obliku HRXX XXX XXXX XXXX XXXX X.

Za prekograni¢na i medunarodna plac¢anja duzina IBAN-a ovisi o pravilima u zemlji primatelja — maksimalno 34

znaka.

e U prijelaznomu razdoblju od 1.6.2012. do 1.6.2013. godine za izvrSenje nacionalnih platnih transakcija, osim
postojece konstrukcije transakcijskoga racuna (VBDI-broj transakcijskog racuna), moguce je koristiti i IBAN
konstrukciju transakcijskih raCuna koja sadrzi 21 alfanumericki znak. Od 1.6.2013. godine IBAN konstrukcija
transakcijskih racuna postaje obvezna u nacionalnomu platnom prometu te se stara konstrukcija zamjenjuje
novom.

Za medunarodna plac¢anja u zemlje koje ne koriste IBAN upisuje se broj racuna primatelja.
Pri isplati gotovine ovo polje se ne ispunjava.

Poziv na broj primatelja (odobrenja):

e Model: upisuje se ,HR" i dvoznamenkasti model kontrole poziva na broj. Ako ispred broja modela nije nista
upisano, pretpostavlja se da pise ,HR".

e Poziv na broj: najvise 22 numericka znaka s crticama, u skladu s modelom.

e Priisplati gotovine ovo se polje ne ispunjava.
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Sifra namjene:

Upisuje se Cetveroslovna Sifra s namjenom transakcije prema normi ISO 20022.
Opis placanja:

Upisuje se tekstualni opis placanja u najvise 4 retka s po 35 znaka u svakomu retku.
Datum izvrsenja:

Datum na koji podnositelj naloga zeli terecenje svog racuna, tj. izvrSenje naloga.

Dodatnl podaC| za prekogranlcna i medunarodna plac¢anja:

Koristi se samo kod prekogranicnih |I| medunarodnih naloga, uz navodenje IBAN-a ili raCuna primatelja. Ako je na
nalog upisan BIC, tada naziv banke nije potreban.
Oznaka vrste primatelja:
Znakom X" oznacava se je li primatelj u inozemstvu pravna ili fizicka osoba. Ako nije popunjeno, pretpostavlja se
primatelj pravna osoba.
Valuta pokrica:
Navodi se kratica valute u kojoj se tereti racun platitelja (ako to nije valuta u kojoj se izvrSava nalog).
Troskovna opcija:
Znakom , X" oznacava se nacin naplate troskova:
a) SHA —i platitelj i primatelj snose (svaki svoje) troskove,
b) OUR - platitelj snosi sve troskove.
Ako nije oznaceno, pretpostavlja se opcija ,SHA".
Na nalogu HUB 3A, umijesto dodatnih podataka za inozemna placanja, na njihovomu se mjestu stavlja 2DBK.
Detaljna struktura i tehnicki opis 2DBK bit ¢e uredeni posebnom Uputom.
Pecat korisnika PU:
Pecat korisnika platne usluge.
Potpis korisnika PU:
Jedan ili dva potpisa, u skladu s pravilima autorizacije.
Sadrzaj talona kod obrasca HUB 3A
Sva su polja talona neformatirana te se u njih mogu upisivati skraceni nazivi platitelja i / ili primatelja, kao i
skraceni opis plac¢anja. Jedino podatak o iznosu, broju racuna primatelja i poziv na broj primatelja moraju biti
ponovljeni u cijelosti.
Na talonu se takoder moze ovjeravati obavljanje transakcije (primitak naloga za plaéanje).

Obvezna polja pri ispunjavanju naloga za placanje:

Nalog za uplatu je valjan, odnosno banka ¢e ga izvrsiti, ako ima popunjene barem ove elemente:
Naziv (ime) platitelja,

Broj racuna primatelja,

Valuta placanja,

Iznos,

Datum izvrSenja.

iAW

Nalog za isplatu je valjan, odnosno banka ce ga izvrsiti, ako ima popunjene barem ove elemente:
Broj racuna platitelja,

Naziv (ime) primatelja,

Valuta placanja,

Iznos,

Datum izvrSenja,

Ovjera platitelja.

ounhwNE

Nalog za bezgotovinsko placanje (prijenos) je valjan, odnosno banka ¢e ga izvrsiti, ako ima popunjene barem
ove elemente:
1. Broj racuna platitelja,
2. Broj raCuna primatelja. Za prekogranicna i medunarodna placanja potrebno je popuniti i Naziv (ime)
primatelja te njegovu adresu;
Valuta placanja,
Iznos,
Datum izvrSenja,
Ovjera korisnika platne usluge.

ouhkw



Namjenu naloga za placanje (uplata, isplata ili prijenos) odreduju popunjeni obvezni elementi platitelja i / ili
primatelja.

IV. OBRAZAC NALOGA ZA PLACANIE KAO POTVRDA
Obrazac naloga za plac¢anje moZe se upotrijebiti i kao potvrda. U tu svrhu sluzi:
e kod obrasca HUB 3 — ovjerena kopija obrasca i

e kod obrasca HUB 3A — ovjereni talon.

Prilikom uplate ovjerena/e kopija/e obrasca HUB 3 i ovjereni talon obrasca HUB 3A sluze kao potvrda o
izvrSenomu placanju.

Prilikom prijenosa sredstava kopija/e obrasca HUB 3 i ovjereni talon obrasca HUB 3A sluze kao potvrda
primitka naloga za placanje u banku.
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