BKS Bank

NAVODILO ZA IZPOLNJEVANJE UNIVERZALNEGA PLACILNEGA NALOGA
(obrazec UPN)

Univerzalni plagilni nalog (v nadaljnjem besedilu: obrazec UPN) je namenjen izvr§evanju domacih in
¢ezmejnih (obmocje SEPA) placil v evrih.
Obrazec UPN se uporablja za:

negotovinska placila (kreditno pladilo - obremenitev transakcijskega racuna pla¢nika in odobritev
racuna prejemnika placila),

gotovinska placila (denarna nakazila v gotovini z namenom prenosa sredstev na placilni racun
prejemnika placila),

polog gotovine (namenjeno pologu gotovinskih iztrzkov na svoj transakcijski racun pri mati¢ni banki),

dvig gotovine.

Obrazec UPN sestavljata talon (levi del) in nalog za placilo (desni del). Talon je namenjen pla¢niku, nalog za
placilo pa ponudniku placilnih storitev.

IZPOLNITEV OBRAZCA UPN

Obrazec UPN je namenjen rocni in strojni (racunalniski) izpolnitvi podatkov, in sicer:

ro¢na izpolnitev, z velikimi tiskanimi ¢rkami. V posamezna okenca v poljih se vpiSe ena érka oziroma
Stevilka. Obvezna je uporaba pisal s temno barvo (€rna, modra). Vsebina polj se izpiSe tako, da je
poravnana na levo stran — zacetek polja, le znesek se izpiSe v polje, poravnano desno.

strojna izpolnitev, s predpisano neproporcionalno pisavo Courier New 12 CPI, skladno s Standardom
UPN. Pri strojni izpolnitvi €rk oz. Stevilk ni treba vpisovati to€no v okenca, biti morajo le v pravem
polju. Znesek in datum se pri strojni izpolnitvi plac¢ilnega naloga izpiSeta formatirano.

Nalog za placilo (desni del

Predel PLACNIK:

IBAN: polje je namenjeno za vpis Stevilke raéuna v strukturi IBAN v obliki SI56 XXXX XXXX XXXX XXX.
Polje se izpolni v primeru negotovinskega placila ali dviga gotovine v breme transakcijskega racuna. V
primeru gotovinskega placila ali pologa gotovine se polje pusti prazno.

Nujno: v ustreznem okencu se lahko oznaci z znakom 'X', kar pomeni, da bo nalog izvr§en kot nujno
placilo.

Referenca: polje je namenjeno za vpis reference, Ki jo lahko doloci plaénik, in je neobvezen podatek.
Referenca pomeni sklic v breme racuna in je namenjena izdajatelju obrazca UPN oziroma plaéniku z
obrazcem UPN. Priporo¢a se uporaba standardizirane reference, ki se oblikuje v skladu s Pravili za
oblikovanje in uporabo standardiziranih referenc pri opravljanju pladilnih storitev. Pravila so na voljo na
spletni strani http://www.zbs-giz.si/ pod rubriko »Uvedba UPN«.

Ime in naslov: polje je namenjeno za vpis podatkov o imenu, priimku in naslovu oziroma nazivu in
sedezu placnika.

Koda namena: polje je namenjeno za vpis kode namena pladila in se uporablja za opredelitev namena
placila. Koda namena je na obrazcu UPN obvezen podatek. Seznam kod namenov je na voljo v
poslovalnicah/poslovnih enotah banke in na spletni strani banke www.bksbank.si.

Namen/rok placila: polje je namenjeno za vpis podatkov o0 namenu in roku placila.

Podpis placnika (neobvezno Zig): podpis placnika je obvezen element. V primeru, da je podpisov vec,
se ne smejo prekrivati. Ce se placilni nalog zigosa, je priporocljiva uporaba modre ali &rne barve Ziga.

Predel PREJEMNIK:

Znesek: polje je namenjeno za vpis zneska. Znesek se vedno zapise s centi, poravnano desno.



Datum placila: polje je namenjeno za vpis datuma izvrsitve placila z moznostjo zapisa datuma
vnaprej v obliki DD.MM.LLLL, ki ga izpolni plaénik.

BIC banke prejemnika: polje je namenjeno za vpis banéne identifikacijske kode, ki jo imajo ponudniki
placilnih storitev, vkljuceni v omrezje SWIFT. Vpis podatka je obvezen le pri cezmejnih plagilih.

IBAN: polje je namenjeno za vpis Stevilke placilnega racuna v strukturi IBAN in v obliki SI56 xxxx xxxx
XXXX XxX, ¢e je pladilni raCun prejemnika placila v Republiki Sloveniji oziroma v obliki XX99 xxxx Xxxx
XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XX, €€ je placilni racun prejemnika placila v SEPA obmodcju. V primeru dviga
gotovine se polje pusti prazno.

Referenca: polje je namenjeno za vpis reference (sklic na Stevilko), ki jo lahko doloci prejemnik
pladila. Polje se izpolnjuje v skladu s Pravili za oblikovanje in uporabo standardiziranih referenc pri
opravljanju.

Ime in naslov: polje je namenjeno za vpis podatkov o imenu, priimku in naslovu oziroma nazivu in
sedezu prejemnika placila.

Prostor za vpise ponudnika plaé€ilnih storitev: prostor je namenjen ponudnikom placilnih storitev za
vpise podatkov o opravljeni storitvi.

Predel za opticni zapis podatkov (OCR):

Prejemnik placila opcijsko zagotovi izpis vrstice OCR, v skladu s Standardom UPN. Vsebina in nacin zapisa
podatkov v vrstici OCR je opredeljena v Prilogi 2. Ce prejemnik placila iziemoma ne more vnaprej dolociti
zneska placila, pusti polje znesek v predelu prejemnika placila prazno, v polje znesek v zapisu OCR pa zapiSe
znesek z niclami.

Talon (levi del

Izdajatelj UPN oz. pla¢nik podatke iz naloga za placilo prepiSe v ustrezna polja na talonu.

Primer izpolnjenega obrazca UPN - gotovinsko placilo

UPN

.

EUR [ **+458,29 placilo e

EUR | ***456,2% 15.10.2008 RECDST2X | ]

UPN - univerzaini plat

1234567890123 ) 7890123454 00D00O45L29Y L2z45000J8 Skd



Primer izpolnjenega obrazca UPN — negotovinsko placilo v Republiki Sloveniji
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Primer izpolnjenega obrazca UPN — dvig gotovine
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