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NAVODILA IN NACINI IZPOLNJEVANJA PLACILNIH
NALOGOV

I. Namen

Navodila in nacini izpolnjevanja placilnih nalogov so del Splosnih pogojev
in so namenjeni uporabniku placilnih storitev. Osnovna funkcija placilnih
storitev je hiter in kakovosten prenos sredstev. Hitrost in kakovost
opravljanja placilnih storitev sta v veliki meri odvisni od pravilnosti podatkov,
ki jih vsebujejo placilni nalogi. Nepopolni podatki ne zagotavljajo dovolj
informacij za knjizenje in procesiranje placilnih nalogov, hkrati pa povzrocajo
dodatne stroske zaradi daljsega postopka pridobivanja dodatnih informacij,
resevanja reklamacij ter posledi¢no ¢asovnih zakasnitev pri knjizenju.

V okviru ZdruZenja bank Slovenije so pripravljeni tehni¢ni standardi za
Univerzalni placilni nalog (v nadaljevanju UPN). 73 opravljanje domacega
internega, cezmejnega in ostalega placilnega prometa s tujino so v banki
v uporabi tudi drugi interni obrazci. V nadaljevanju so navedena navodila in
nacini za pravilno izpolnjevanje placilnih nalogov in obrazcev.

Il. UPN

Placilni nalog UPN je standardiziran obrazec, ki je namenjen tako
negotovinskemu kot tudi gotovinskemu prenosu sredstev v domacem in
cezmejnem placilnem prometu v evrih, oblika obrazca brez logotipa banke
pa je enotna.
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Placnik izpolni levi del talons, iz katerega je razvidno:
- ime placnika,
- namen/rok placila,
- znesek,

- IBAN prejemnika (SI56 je oznaka za Slovenijo, za cezmejna placila pa
je potrebno izbrati ustrezno oznako), ki je stevilka racuna prejemnika,

- BIC banke prejemnika - neobvezno,
- referenca prejemnika in
- ime prejemnika.

Banka placnika izpolni polje »Potrditev placila UPN«.

Placnik v desnem delu talona izpolni polje »Placniks, iz katerega je razvidno
ali placnik izvrsuje:

- dvig gotovine,

- polog gotovine in

- nujno (oznaci nujnost naloga).

V polja, ki so oznacena z napisom »Placnik«, placnik vnese naslednje
podatke:

- IBAN, ki je stevilka racuna placnika,
- referenca,

- ime in nasloy,

- koda namena, ki je javno objavljena in dostopna na spletni strani
http://www.zbs-giz.si/news.asp?Structureld=886&Contentld=1889

- namen/rok placila in
- podpis placnika in Zig, ce se placnik odloci za uporabo le-tega.

V polja, ki so 0znacena z napisom »Prejemnik«, placnik vnese naslednje
podatke:

- znesek,
- datum placila v obliki DDMMLLLL,
- BIC banke prejemnika - neobvezno,

- IBAN (S156 je oznaka za Slovenijo, za ¢ezmejna placila pa je potrebno
izbrati ustrezno oznako), ki je stevilka racuna prejemnika,

- referenca in
- ime in naslov.

lll. UPN z vrstico OCR ali kodo QR
Prejemnik placila, ki je izdajatelj UPN z vrstico OCR ali kodo QR izdaja UPN:

- 7 izpolnjeno vrstico OCR v skladu z Navodilom o obliki, vsebini in
uporabi UPN obrazca ali

-5 kodo QR v skladu z Navodilom o obliki, vsebini in uporabi
univerzalnega placilnega naloga QR.

Navodila so objavljena na spletni strani Zdruzenja bank Slovenije
WWW.ZDs-qiz si.

IV. Placilni nalog za ¢ezmejna in ostala placila v tujino

Placilni nalog za tezmejna in ostala placila v tujino nima predpisane oblike,
mora pa obvezno vsebovati spodaj navedene elemente in biti izpolnjen
skladno z naslednjimi navodili.

Placnik v kategorijo »Nalogodajalec« vpise naslednje podatke:
- naziv uporabnika transakcijskega racuna oz. placnika,
- ulica in kraj placnika,
- identifikacijska stevilka placnika (npr. stevilka osebne izkaznice,
potnega lista, vozniskega dovoljenja), ce je placnik potrosnik in ni
komitent banke.

Placnik v kategorijo »Sifra valute« vpise:
- Sifro valute (na osnovi Sifranta valut predpisanih s strani Banke
Slovenije).

Placnik v kategorijo »0znaka valute« vpide:

- 0znako valute (na osnovi sifranta oznake valut predpisanih s strani
Banke Slovenije).

Placnik v kategorijo »Znesek v valuti« vpise:
- znesek placila, ki ga placnik Zeli prenesti v dobro prejemnika.

Placnik v kategorijo »Koristnik« vpise:
- naziv prejemnika,
- naslov in kraj prejemnika.

Placnik v kategorijo »Racun koristnika« vpise:

- racun prejemnika v IBAN strukturi oziroma Stevilko racuna, v kolikor
ta ne obstaja v IBAN strukturi.

Placnik v kategorijo »Banka koristnika« vpise:
- naziv banke prejemnika,
- naslov banke prejemnika,
- SWIFT kodo banke prejemnika.
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Placnik v kategorijo »Namen placila« vpise:
- namen placila.

Placnik v kategorijo »Datum predlozitve« vpise:
- datum predlozZitve v obliki DDMMLLLL.

Placnik v kategorijo »Podpis nalogodajalca« vpise:
- v primeru, ko je placnik potrosnik, mora obrazec opremiti s svojim
lastnorocnim podpisom,
- v primeru, ko placnik ni potrosnik, mora biti nalog podpisan in
opremljen z zigom v skladu z dogovorom o podpisovanju, ki sta ga
sklenila placnik in banka.

Placnik v kategorijo »Racun v breme« vpise:

- stevilko racuna oz. stevilko prehodnega racuna v primeru placila
nekomitenta banke, v breme katerega se izvrsi placilni nalog.

Placnik v kategorijo »Stroski« vpise izbrano vrsto stroskov (OUR, SHA ali
BEN), ki doloca placnika stroskov v zvezi s placilno transakcijo:

- opcija OUR pomeni, da stroske banke placnika, morebitnih posredniskih
bank in banke prejemnika placa placnik. Banka za stroske tujih bank
bremeni placnika po prejemu obvestila tujih bank o visini stroskov.

- opcija SHA pomeni, da stroske placnikove banke placa placnik, stroske
prejemnikove banke in morebitne stroske posredniskih bank pa placa
prejemnik placila. Morebitni stroski posredniskih bank se odtegnejo
od zneska placila.

-opcija BEN pomeni, da stroske banke placnika, morebitnih
posredniskih bank in banke prejemnika placa prejemnik placila. Stroski
banke placnika in morebitni stroski posredniskih bank se odtegnejo
od zneska placila.

0znaka »SHA« je obvezna v primeru placila v okviru Evropskega

gospodarskega prostora™ in v kolikor je placilo v evrih ali katerikoli valuti

drzav clanic Evropskega gospodarskega prostora ter kritje za placilo ne
izhaja iz konverzije valut.

“Evropski gospodarski prostor = drzave clanice EU, Islandija, Norveska, Liechtenstein

V. Interni ban¢ni obrazci
Obrazca za dvig in polog gotovine na blagajni za potrosnike
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Vsi podatki se v navedena obrazca za polog in dvig gotovine avtomaticno
prenesejo iz internih bancnih aplikacij.

Obrazca za dvig in polog gotovine na blagajni za pravne osebe,
podjetnike in zasebnike

¥ UniCredit Bank 2 UniCredit Bank

ceslol

sdogodiiee Nalogodsies (ot plainit n prejemni)
L ST

e S

T

a) Nalog za dvig gotovine z racuna domacih in tujih pravnih oseb

Ce gotovino dviga zakoniti zastopnik oziroma oseba pooblaséena za
razpolaganje s sredstvi na transakcijskem racunu, nalogodajalec vpise
naslednje podatke:

- firma in sedeZ nalogodajalca - pravne osebe,

- ime in priimek, naslov pooblascene osebe nalogodajalca,
- Stevilka transakcijskega racuna nalogodajalca,

- sklic,

- znesek,

- namen transakcije,

- Sifra,

- kraj in datum,

- 7ig (Ce ga uporablja),

- podpis nalogodajalca.

Ce gotovino dviga pooblas¢ena tretja oseba, se dodatno izpolni tudi polje
»Geslo« in v polju »Pooblastilo za sprejem gotovine« obkrozi a) ter izpolni:

- ime in priimek, naslov, datum in kraj rojstva, davcna st. pooblascene
tretje osebe,

- vrsta, Stevilka in izdajatelj osebnega dokumenta pooblascene tretje osebe.

Ce gotovino dviga varnostna/kurirska sluziba, se dodatno izpolni tudi
polje »Geslo« in v polju »Pooblastilo za sprejem gotovine« obkrozi b) ter
izpolni:

- firma in sedeZ pooblascene varnostne/kurirske sluzbe.

b) Nalog za polog gotovine na ra¢un domacih in tujih pravnih oseb

Ce gotovino polaga zakoniti zastopnik oziroma oseba pooblai¢ena za
razpolaganje s sredstvi na transakcijskem racunu, nalogodajalec vpise
naslednje podatke:

- firma in sedeZ nalogodajalca - pravne osebe,

- ime in priimek, naslov pooblascene osebe nalogodajalca,
- Stevilka transakcijskega racuna prejemnika,

- sklic,

- znesek,

- namen transakcije,

- 5ifra,

- kraj in datum,

- 7ig (¢e ga uporablja),

- podpis nalogodajalca.
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Ce gotovino polaga pooblaséena tretja oseba, se v polju »Pooblastilo za
izrocitev gotovine« dodatno obkroZi a) ter izpolni:

- ime in priimek, naslov, datum in kraj rojstva, davéna st. pooblascene
tretje osebe,

- vrsta, st. in izdajatelj osebnega dokumenta pooblascene tretje osebe.

Ce gotovino polaga varnostna/kurirska sluzba, se v polju »Pooblastilo
73 izrocitev gotovine« dodatno obkrozi b) ter izpolni:

- firma in sedez pooblascene varnostne/kurirske sluzbe.

VI. Kon¢no dolocilo
Placnik ali uporabnik placilnih storitev s podpisom placilnega naloga potrjuje,
da je predhodno prejel in bil seznanjen s splosnimi pogoji poslovanja banke.

Navodila veljajo od 3.4.2017.
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