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1. DATOTEKA PLACA

Izbornik "Datoteka placa" omogucuje prijenos datoteke uplata po raCunima klijenta banke i
namijenjena je zbirnoj uplati placa, 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 ¢vrsto definirano, ali ekstenzija mora biti *. TXT. U jednom danu moguce je poslati
neogranicen 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

1.1. Prijenos datoteke

Odabirom "Prijenos datoteke" iz izbornika ,Datoteka placa® pojavit ¢e se korisni¢ko sucelje
koje omogucéava odabir Zeljene datoteke uplata i slanje iste na posluzitelj banke (Slika 1.).

1. oznacite Zeljenu datoteku pritiskom na tipku "Browse"
2. klikom na tipku "PoZalji” pozaljite datoteku na posluZitelj OTP banke

Browse...

Posalji

@ Struktura datoteke uplata po ragunima klijenata banke

@ Kreiranje datoteke uplata po raéunima klijenata banke

Slika 1. 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 Ce se pojaviti slijedeca poruka:" Datoteka uplata je
uspje$no prenesena na posluzitelj OTP banke".
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Ukoliko datoteka nema odgovarajuéu obaveznu ekstenziju (*.TXT) , ili datoteka ima obaveznu
ekstenziju *.TXT, ali ista nije snimljena u ASCI formatu, na zaslonu ¢e se pojaviti slijedecéa
poruka: "Datoteka nema odgovarajuci sadrzaj. Prijenos nije mogug¢!"

Ukoliko je poslana datoteka u tekst formatu, a nema odgovarajuéi sadrzaj, datoteka ¢&e biti
prihvaéena, ali u pregledu poslanih datoteka poruka o greski biti ¢e slijedec¢a: "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.

1.2. Pregled datoteka placa

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 2.).

* Pre

Raéun platitelje: | HR1824070001100000002 - DEMO TVRTKAD.0.0. [w]

Status datoteke:  Sve (v Zaperiod: 10 09.2014  |°) do 10092014 )| Dohwati

==

Pregled datoteka uplata za sve datoteke

| Broj naloga '

F Datum uplate Kreiranje
Nazv datoteke (izvEenja) Ukupan Pregled naloga
iznos
32593 HERR T PLAC742040127442108201405.d : u
5 08,2014 A
21082014 #2080 2014 10.955,00 Neautoridrana Slogovi
32591 ! PLAC742040127442108201402 b O credka aln
21.08.2014 reIke
HR662407000 3! § v
32590 PLAC74204012744210820140100  21.08,2014 ¥ Autorizirana Sll O Kre
21.08.2014 11.500,00 oo hesran

« 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, istl je potrebno autorizirati (transakcya: autorizaciia naloga u “Izborniku kune™) | posiati na izvrienje
(transakcija: slanje naloga na izvrienja u "lzborniku kune®).

« Ukoliko se kreirani nalog ne posalje na izvrienje il se obrise, prenesena datoteka nece biti obradena.

Slika 2. 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 pojedinanog opisa
datoteka). Odabirom navedene opcie za "neautoriziranu"  datoteku (npr:
PLAC123456781309200701.TXT) dobivate analiticki prikaz naloga sadrzanih u poslanoj
datoteci.
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1.3. 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 3.). Naj¢eSce ¢e
to biti tekuéi datum i stoga Ce 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 ur:_r!ate Status Autorizacija
(2riena) | Uapan ancs

HR1824070001100000002
32607 UN201409100TP..t  10.09.2014 ﬂ Neautorizirana ~ § Autorizacija datoteke
10.09.2014 95.488,50

Slika 3. Autorizacija datoteka uplata

Ukoliko zelite autorizirati odredenu datoteku odaberite opciju "Autorizacija datoteke" desno u
pojedinom redu. Na zaslonu ¢e se pojaviti tablica s informacija o datoteci (podaci: naziv
datoteke, SHA1, 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 uspje$no provedenoj autorizaciji. Ukoliko Zelite odustati od autorizacije , odaberite
opciju "Odustani" prije unosa PIN-a. Svaka datoteka mora se autorizirati pojedina¢no.

1.4. Brisanje datoteke

Odabirom "Brisanje datoteke" na zaslonu se pojavljuje moguénost 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 4.).
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Racun platitelja: HR1824070001100000002 - DEMO TVRTKA D.O.O. |E|

Status datoteke: Sve [=] Zaperiod: 11082014 |[%) do 11082014 |

Brisanje datoteka uplata za sve datoteke

Broj _ Naziv datoteke | Dol uplate Status Brisanje
Datum (izvrsenja) Uku pan iznos

32562 PLACEDOOO bt @ oorisana
15.07.2014

32561 E PLACEQOOOZ bt B Grezka # Brisanje datoteke
15.07.2014

32560 : PLACEDODO3 bt g Gregka x Brisanje datoteke
15.07.2014

HR1824070001100000002 i

325589 PLACEQODO4 bt 15.07.2014 ﬂ Meautarizirana x Brisanje datoteke

15.07.2014 33.398,64

Slika 4. 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 5.):

File Download 8]

Do you want to open or save this file?

[a_—g]' Name: datoteka_uplata.xls
nl
Type: Microsoft Excel Worksheet, 244KB

From: C:\elementa_upute_corporate

[ Open ] [ Save ] I Cancel

[V] Always ask before opening this type of file

X ‘While files from the Internet can be useful, some files can potentially harm
|d your computer. lf you do nottrust the source, do not open or save this file.

Slika 5. Prikaz poruke kod preuzimanja datoteke
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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 ée se pojaviti excel okruZenje sa tabelom pod nazivom Vodedéi slog. U
ovoj tabeli unose se osnovne znacCajke platitelja koje ¢e biti implementirane u vodeéi slog
buduce tekst datoteke uplata. Popunjavaju se samo polja oznacena zutom bojom (Slika 6.).
Vazne opcije oznaCene su crvenom bojom.

B3 Microsoft Excel - datoteka_uplata.xls Q
@_‘] Fle Edit View Insert Format Tools Data Window Help aquestionforhelp w o & X

NEHROIGR T E SRR 92 -100%vog
: frial v 10 v| B Z n\w—\_.: i | B8 o \-—\_ O v A vH

D4 v F
Al B | C | D | E &

1

2 Vodedi slog Spremi

3 | |Broj Ime | Vrijednost /—\ 3

4 1| Vrsta uplate [ { |+

5 2| Matiéni broj Vrstaoplata il

6 3| Vaziv posifiatelja Izaberite vrstu

7 4| vBDf 2407000 uplate

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 |Redm’ brof datofeke | 1 I

an 2 e’
M4 S\Iodec'i slog /' Slogovi 2 p) [< 2

i Draw~ b | AutoShapes~ L) i 3 (8 J‘&'%'AVEZSQJE

Slika 6

Opis unosnih polja:

Na slici iznad oznaceno brojem 1. Sa ponudene liste odaberite jednu od
vrste uplata. Proizvoljan unos nije moguc.

Vodedi slog
_| Vrijednost

| [~]

01 | Vrsta uplate PLACA

CBLISTANE
DIVIDEMDE
STIPEMDIIE
HOMORART
MAIMOWT
OSTALD
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.« ... | a.) Mati¢ni broj obrta ili poduzeca. (duljina 7 (ili 8) znakova)
02 | Maticni broj b.) U verziji OIB - upisuje se OIB poslovnog subjekta
03 Naziv Ime obrta ili poduzeéa.
posiljatelja
04 | VBDI Vodedi 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
broj Oznaka "MMMMMMMM" oznaCava mati¢ni broj obrat ili poduzeca
07 | odobrenja | (jednako kao u polju 02)
(primjer  za
PLACU)
08 | Opis uplate | Proizvoljan opis uplate
09 Datum Datum izvrSenja svih naloga iz datoteke uplata u formatu dd.mm.gggg
izvrSenja
10 Ukupan Polje se popunjava automatizmom nakon unosa pojedinacnih slogova i
izZnos 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 quliko 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 "Vodeci 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 "Vodeéi slog" (Slika 7.):
Al

Vodeci slog
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

» ¥\ Vodeci slog { Slogovi %

Slika 7.

Spremi
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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" (oznaceno crvenom strelicom
na slici iznad). Odabirom tabele "Slogovi" na zaslonu se pojavljuju nova unosna polja kako
slijedi (Slika 8.):

Dodaj redak lzmijeni redak Dbrisi poljia

Pojedinaéni slogovi
Radun klijanta | [zros fransakciie | Readni brof | Opis uplate | 1D karisnika

Slika 8.

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 "Pojedinaéni slogovi"

Opis stupaca tabele ,Pojedinacni slogovi®:

Racun klijenta | Upisuje se radun 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 "Voded¢i slog". U polju je mogu¢ 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 9):
Broj 3
Racun |
Iznos |
Opis | Place dielatnika
ID Korisnika | (unos nije obavezan)
Dodaj slog | Izlaz |

Slika 9.
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Na zaslonu je vidljiv redni broj upisa (npr. broj 3 ozna¢ava 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 10.):

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 10.

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 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| Teleforn 077-123-456

| Radins broj datoteke [1 |

Slika 11.

Ponovni povratak u tabelu "Slogovi" radi daljnjeg unosa pojedinacnih stavaka je moguc.
Ukoliko je zavrSen unos pojedinacnih slogova, potrebno je kreirati datoteku u text (ASCI)
formatu odabirom opcije "Spremi" ozna¢eno crvenom strelicom na Slici 11. 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 12.:

10



Yodedi slog Spremi
Broj| Ime | Vrijednost
Save As g
Save in: (£} My Documents ] 2 -3 |Q X T EH - Tooks -
———— [ peskiop
‘3 q My Cormpuiter
= J& 3.5 Floppy (a0
My Rece... S A SISTEM (1)
— < DOKUMENTI (D:)
L8 {2) CO Drive (E:)
=9 ;
= ’ USBDISKFRO (<)
1 5 DVD Drive (G2
1 2 &3 My Metwork Places
1 _’J (53 My Documents
1 My Documents 5 FTP Locations
— AddMadify FTP Locations
- My Music
_}! iy Pictures
My Computer | =My Videos
[CONCDTREE
‘g Doutook /
Py NE':tWD... k
File name: iPLACQlSSQZBSSDDlZDDSDl.t}{t v i [ Save ]
Save a3 fype: iText Files (*.tet) v | Cancel
Slika 12.

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 13.:

OTP Banka d.d. X

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

oK

Slika 13.

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

"Datoteke plaéa".

Popunjenu excel datoteku, kao izvor kreiranja tekst datoteke uplata takoder moZzete snimiti sa
popunjenim podacima. Ista moze posluziti kao predlozak za buduce pripreme datoteke uplata
u tekst formatu. Vazna napomena: excel datoteka se ne 3alje u banku.
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