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niverzalni placilni nalog — obrazec UPN

TEHNICNI STANDARD
Splosni opis placilnega instrumenta Univerzalni placilni nalog UPN (obrazec UPN)

Opis obrazca UPN doloca njegov videz, namen uporabe in nacin izdelave, format z dovoljenimi
odstopaniji, dovoljene surovine in njihovo kakovost, njegovo mehansko obdelavo, pakiranje,
skladis¢enje in oznacevanje ter tehni¢ne zahteve za opti¢no od¢itavanje polj.

Tiskar, ki zeli tiskati obrazec UPN, mora predhodno uspesno opraviti preverjanje skladnosti tiska
obrazca s tehni¢nim standardom UPN, ki ga izvaja za to pooblas¢eno podjetje. Obrazec UPN smejo
tiskati samo tiskarji, ki izpolnjujejo predpisane standarde in so vpisani v seznam pooblasc¢enih tiskar-
jev obrazca UPN. Seznam pooblascenih tiskarjev je objavljen na javnih spletnih straneh Zdruzenja
bank Slovenije — GIZ (http://www.zbs-giz.si).

Obrazec UPN sestavljata Talon in Nalog za placilo, ki je razdeljen na tri vodoravne predele.

Talon vsebuje ta polja:

+ Ime plac¢nika (ime in naslov),

« Namen / rok placila,

. Znesek,

+ IBAN prejemnika in BIC banke prejemnika,

+ Referenca prejemnika,

+ Ime prejemnika (ime in naslov),

+ prostor, namenjen za potrditev banke o opravljeni storitvi.

Na zgornjih dveh tretjinah hrbtne strani talona lahko izdajatelji natisnejo ¢rtno kodo ali besedilo.

Nalog za placilo pa vsebuje:
Zgorniji del, ki vsebuje polja o pla¢niku, in sicer:
- IBAN,

- Polog,

- Dvig,

- Referenca,

- Imein naslov,

- Podpis pla¢nika (neobvezno zig),
- Koda namena,

- Namen / rok placila,

- Nujno;

Srednji del, ki vsebuje polja o prejemniku placila, in sicer:
- Znesek, pred njim je predtiskana oznaka EUR

- Datum placila,

- BIC banke prejemnika,

- IBAN,

- lzjava,

- Referenca,

- Imein naslov;




Spodniji del, ki je namenjen:

- prostoru za vpise ponudnika placilnih storitev o opravljeni storitvi in

- za opticni zapis podatkov. Vrstica OCR je dolo¢ena v skladu s standardi ISO, je izrazena v mili-
metrih, koordinatni sistem se postavi na desni spodniji rob. Znaki v vrstici OCR morajo biti tiskani v
¢rni barvi in v pisavi OCR-A1 EUROBANKING.

1. Mere obrazca

Mere obrazca so izrazene v mm, visina obrazca pa v inchih (“). Razmik med vrsticami je izrazen v
inchih in je obi¢ajno 1/6". Format obrazca UPN:

= SIMINA e s st tssssssssssssssassanes 210 mm

- Sirina naloga za Placilo ... 150 mm

= SIriNA TAlONA o enanes 60 mm

S VISTNA ettt setes s sssessssstessss s esessensssssnenens 4"(101,6 mm)
- dovoljeno 0dstopPaNnje.......ceerceerernsensensissrssensenes +0,5mm

2, Znacilnosti papirja

2.1.Splosno

Papir za uporabo OCR mora biti bele barve, nesijajen in velike opacitete (neprosojen, velike motnosti).
Ne sme vsebovati dejavnikov, ki povzrocajo spremembe v refleksiji (kot so umazanije, neravnine,
vodni znaki in fluorescentni dodatki). Papir mora ustrezati zahtevam, kot jih opredeljujeta standarda
DIN 6723 in 1ISO1831-1980 in mora biti opredeljen kot papir OCR.

2.2, Priporocene lastnosti papirja za obdelavo OCR (merjene pri 23°C in pri 50 % relativni vlagi)
- gramatura papirja: OCR 90 - 100 g/m? (+ 4%), / ISO 536
- debelina papirja: 110 - 125 um (= 5 um) /1SO 534
- gladkost: 5,50 um ISO 8791/4
200 ml/min (* 50) / Bendsten I1SO 8791-2
160 ml/min (Sheffield) 1SO 2494
>025 ml/min (Bekk) DIN 53 107
- poroznost: 600 ml/ min (-300/4+100)/ Bendtsen DIN 53120/1
- razpoc¢na trdnost: 148 kPa
- belina (R457 nm): =95 % /I1SO 2470
- opaciteta: =85 % /IS0 2471
- klejenje: <30 g/m? (Cobb 60) ISO 535
- necistost — max. 250 delcev velikosti @ > 0.1 mm-0.2 mm/m?
- obrazec je tiskan na belem papirju
- za lo€evanije se uporablja mikroperforacija.

3. Tisk na obrazcu

Obrazec UPN je razdeljen na dva dela. Na levi strani je talon ali izvod za stranko, Sirok 60 mm, ki je s
perforacijo lo¢en od desnega dela (naloga za placilo), Sirokega 150 mm. Besedilo polj in obrobe polj
talona so tiskani v opti¢ni rdeci barvi oznake PANTONE 172. Predtiskane oznake UPN in EUR so
tiskane v ¢rni barvi. Na hrbtni strani obrazca UPN tiskanje ni dovoljeno.
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Besedilo polj in obrobe polj na nalogu za placilo so prav tako tiskani v opti¢ni rdeci barvi oznake
PANTONE 172 U. Nalog za placilo je razdeljen na del PLACNIK, ki je tiskan v 20 % rastru PANTON 172
U, in del PREJEMNIK, tiskan v 20 % rastru rumene barve oznake PANTONE 116 U.

V &rni barvi so predtiskane oznake UPN - Univerzalni placilni nalog in EUR. Na nalogu za placilo so s
¢rno predtiskane tudi oznake za programsko poravnavo dokumenta.

Le na talonu je v gornjih dveh tretjinah hrbtne strani dovoljen tisk ¢rtne kode ali besedila v ¢rni barvi.
Kodirna vrstica OCR je tiskana v ¢rni barvi. Pri dotisku obrazca na laserskem tiskalniku je za predtisk
obrazca obvezna uporaba laserskih barv. Za zapis v kodirni vrstici OCR ne priporo¢amo uporabe
tiskalnikov ink-jet (niso v skladu s specifikacijo ANSI).

3.1.Talon (izvod za stranko)

-visina: 4" (101,6 mm)
- Sirina: 60 mm

Besedilo polj in obrobe polj so tiskani v opti¢ni rdeci barvi.
Pisava je NimbusSan Dee, velikost 7 pt. /krepko.

Visina vrstic za tiskanje je 1/6”; (glej sliko 1).

Mozen tisk ¢rtne kode

Pomen oznak na sliki 1:
A1 - oznaka UPN, v ¢rni barvi, NimbusSan Dee, velikost 10 pt /krepko
A2 - prostor za ¢rtno kodo ali logotip izdajatelja
A3 - besedilo »Ime pla¢nika«, NimbusSan Dee, velikost 7 pt /krepko
A4 - polje za ime plac¢nika (4 mm od levega roba v dolZini 53 mm in visini 9 mm)
A5 - besedilo »Namen / rok placilac, NimbusSan Dee, velikost 7 pt/krepko
A6 - polje za namen in rok placila (4 mm od levega roba v dolzini 53 mm in visini 9 mm)
A7 - besedilo EUR, v ¢rni barvi, NimbusSan Dee, velikost 11 pt /krepko
A8 - besedilo »Znesek«, NimbusSan Dee, velikost 7 pt/krepko
A9 - polje zneska (17 mm od levega roba, dolZine 40 mm in viSine 5 mm)
A10 - besedilo »IBAN prejemnika in BIC banke prejemnika«, NimbusSan Dee, velikost 7 pt/krepko
A11 - polje za IBAN prejemnika in BIC banke prejemnika
(4 mm od levega roba v dolZini 53 mm in vi$ini 13,5 mm)
A12 - Prostor za izpis ¢rtne kode (opcijsko)
A13 - besedilo »Referenca prejemnika«, NimbusSan Dee, velikost 7 pt/krepko
A14 - polje za vpis reference prejemnika (4mm od levega roba v dolzini 53mm in viSini 9 mm)
A15 - besedilo »Ime prejemnika«, NimbusSan Dee, velikost 7 pt/krepko
A16 - polje za vpis imena prejemnika (4mm od levega roba v dolzini 53mm in visini 9 mm)
A17 - namenijen za potrditev banke o opravljeni storitvi
A18 - besedilo »Potrditev placila UPN«, NimbusSan Dee, velikost 6 pt




3.2. Nalog za placilo
Razdeljen je na tri vodoravne predele.

3.2.1. Zgorniji predel

Zgorniji predel vsebuje podatke o plac¢niku.
- viSina: 39 mm
- Sirina: 150 mm

Pomen oznak na sliki 1:

A19 - besedilo »PLACNIK«, NimbusSan Dee, velikost 7 pt/krepko

A21 - besedilo »IBAN« NimbusSan Dee, velikost 7 pt/krepko

A23 - besedilo »Polog« NimbusSan Dee, velikost 7 pt/krepko

A25 - besedilo »Dvig« NimbusSan Dee, velikost 7 pt/krepko

A26 - polje za podpis in zig, (105 mm od levega roba v Sirini 43,5 mm in visini 28,5 mm)

A27 - omejitveno polje za zig in podpis (105,75 mm od levega roba v Sirini 42 mm in visini 27 mm)
A28 - polje IBAN (3,75 mm od levega roba v dolzini 71,25 mm in viSini 5 mm)

A29 - polje za oznacitev pologa (79,50 mm od levega roba v Sirini in visini 4 mm)

A30 - oznaka za skeniranje in programsko poravnavo (88,50 mm od levega roba velikosti 2,54 x 2,54 mm)
A31 - polje za oznacitev dviga (96 mm od levega roba v Sirini in visini 4 mm)

A32 - besedilo »Referenca« NimbusSan Dee, velikost 7 pt/krepko

A33 - polje reference 1 (3,75 mm od levega roba v dolzini 15 mm in visini 5 mm)

A34 - polje reference 2 (20,75 mm od levega roba v dolzini 82,5 mm in viSini 5 mm)

A35 - besedilo »Ime in naslov« NimbusSan Dee, velikost 7 pt/krepko

A36 - polje za vpis imena in naslova (3,75 mm od levega roba v dolZini 99,5 mm in visini 9 mm)
A37 - omejitvena Crta za podpis (106, 75 mm od levega roba v dolzini 40 mm, debelina 0,5 pt)
A38 - besedilo »Podpis pla¢nika« pod njim »(neobvezno zig)« NimbusSan Dee, velikost 6 pt/6pt
A39 - besedilo »Koda namena« NimbusSan Dee, velikost 7 pt/krepko

A40 - besedilo »Namen / rok placila« NimbusSan Dee, velikost 7 pt/krepko

A41 - besedilo »Nujno« NimbusSan Dee, velikost 7 pt/krepko

A42- polje za vpis kode namena (3,75 mm od levega roba v dolzini 15 in visini 5 mm)

A43 - polje za vpis namena / roka placila (22,5 mm od levega roba v dolzini 112,5 in visini 5 mm)
A44 - polje za oznacitev nujnosti (138,5 mm od levega roba v velkosti 4 x 4 mm)

3.2.2. Srednji predel

Srednji predel vsebuje podatke o prejemniku.
-visina: 37,5 mm
- Sirina: 150 mm

Pomen oznak na sliki 1:

AA45 - besedilo »PREJEMNIK«, NimbusSan Dee, velikost 7 pt/krepko

A47 - besedilo »Znesek«, NimbusSan Dee, velikost 7 pt/krepko

A49 - besedilo »Datum placilak, NimbusSan Dee, velikost 7 pt/krepko

A51 - besedilo »BIC banke prejemnika«, NimbusSan Dee, velikost 7 pt/krepko

A53 - predtiskano besedilo EUR, v ¢rni barvi, NimbusSan Dee, velikost 11 pt/krepko (6 mm od levega roba)
A54 - polje za vpis zneska racuna (15 mm od levega roba, dolzina 41,25 mm, viSina 5 mm)

A55 - polje za vpis datuma placila (60 mm od levega roba, dolzina 30 mm, viSina 5 mm)

A56 - polje za vpis BIC banke prejemnika (93,75 mm od levega roba, dolzina 41,25 mm, viSina 5 mm)
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A57 - oznaka za skeniranje in programsko poravnavo (139,2 mm od levega roba velkosti 2,54 x 2,54 mm)

A58 - besedilo »IBAN«, NimbusSan Dee, velikost 7 pt/krepko

A59 - besedilo »lzjava«, NimbusSan Dee, velikost 7 pt/krepko

A60 - polje IBAN (3,75 mm od levega roba v dolzini 127,5 mm in viSini 5 mm)

A61 - polje za potrditev podpisane izjave (138,5 mm od levega roba v velkosti 4 x 4 mm)

A62 - besedilo »Referenca« NimbusSan Dee, velikost 7 pt/krepko

A63 - polje reference 1 (3,75 mm od levega roba v dolzini 15 mm in visini 5 mm)

A64 - polje reference 2 (20,75 mm od levega roba v dolzini 82,5 mm in visini 5 mm)

A65 - predtiskano besedilo v ¢rni barvi “UPN” (NimbusSan Dee, velikost 11 pt/krepko) “— Univerzalni
placilni nalog” (NimbusSan Dee, velikost 7 pt/krepko (106 mm od levega roba)

A66 - besedilo »Ime in naslov« NimbusSan Dee, velikost 7 pt/krepko

A67 - polje za vpis imena in naslova (3,75 mm od levega roba, Sirina 131,25 mm, visina 9 mm)

A68 - oznaka za skeniranje in programsko poravnavo (139,2 mm od levega roba velkosti 2,54 x 2,54 mm)

3.2.3. Spodniji predel

Ta del naloga je namenjen prostoru za vpise ponudnika placilnih storitev o opravljeni storitvi in za
optic¢ni zapis podatkov.

-visina: 25,1 mm

- Sirina: 150 mm

Prostor za vpise ponudnika placilnih storitev:
-visina: 8,2 mm
- Sirina: 150 mm

A69 - besedilo »Prostor za vpise ponudnika placilnih storitev« NimbusSan Dee, velikost 6 pt

Prostor za opti¢ni zapis in od¢itavanje podatkov:
-visina: 17,05 mm
- Sirina: 150 mm

Znaki v vrstici OCR morajo biti tiskani v ¢rni barvi v pisavi OCR-A1 EUROBANKING. Velikost pisave in
kakovost izpisa sta v skladu s standardom ISO 1073/1 in standardom ISO 1831.

Pomen oznak na sliki 1:
A70 - polja in separatorji za izpis OCR (7,76 mm od levega roba, Sirina 134,62 mm in visina 1,05 mm)
A71 - vodila linije vrstice OCR z dovoljenimi odstopaniji (standard ISO 1073/1 in standard ISO 1831)
A72 - vodila linije vrstice OCR z dovoljenimi odstopaniji (standard ISO 1073/1 in standard ISO 1831)
A73 - besedilo »Prosimo, ne pisite in Zigosajte v tem prostoru.«, NimbusSan Dee, velikost 6 pt
(2,5 mm od levega roba)
A74 - prostor za oznako ali logotip tiskarja (na voljo 30 mm, viSina ne sme presegati 2,54 mm od
spodnjega roba)
A75 - besedilo »Obrazec UPN - Univerzalni placilni nalog«, NimbusSan Dee, velikost 6 pt (113 mm od
levega roba)
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POLJA PO KOORDINATAH
Tabela 1: Koordinate ter visina in Sirina polj glede na dokument
Oznaka polja Vsebina polja Levi zgornji rob | Desni spodnji rob
(mm) (mm)
Talon X1 Y1 X2 Y2
Al oznaka UPN 3,90 99,60 10,33 97,20
A2 prostor za ¢rtno kodo ali logotip izdajatelja 19,90 | 101,60 | 57,00 94,25
A3 besedilo »Ime placnika« 3,90 95,70 17,70 93,60
A4 polje za ime pla¢nika 4,00 93,25 57,00 84,25
A5 besedilo »Namen / rok placila« 3,90 83,20 24,12 81,10
A6 polje namena in roka placila 4,00 80,75 57,00 71,75
A7 besedilo EUR, v ¢rni barvi 8,00 67,00 15,05 64,36
A8 besedilo »Znesek« 16,90 | 70,63 25,00 68,95
A9 polje zneska 17,00 | 68,25 57,00 63,25
A10 bes.edllo.»IBAN prejemnika in BIC banke 3.90 6217 3672 60,09
prejemnika«
A11 polje za IBAN prejemnika in BIC banke prejemnika 4,00 59,75 57,00 46,25
A12 prostor za izpis ¢rtne kode (opcijsko) 4,55 54,00 56,55 46,75
A13 besedilo »Referenca prejemnika« 3,90 45,16 27,95 43,10
A14 polje za vpis reference prejemnika 4,00 42,75 57,00 37,75
A15 besedilo »Ime prejemnika« 3,90 36,62 20,73 34,61
A16 polje za vpis imena prejemnika 4,00 34,25 57,00 25,25
A17 prostor za potrditev banke o opravljeni storitvi 0,00 25,00 60,00 0,00
A18 besedilo »Potrditev placila UPN« 3,90 2,46 21,74 0,70
Nalog Predel pla¢nika X1 Y1 X2 Y2

A19 besedilo »PLACNIK« 0,61 86,42 2,75 76,57
A20 uvodna linija predela pla¢nika 1,18 99,60 3,03 99,60
A21 besedilo »IBAN« 3,65 | 100,15 8,80 98,50
A22 uvodna predela pla¢nika 2 10,00 | 99,60 74,98 99,60
A23 besedilo »Polog« 7845 | 100,22 @ 84,50 98,18
A24 uvodna linija predela pla¢nika 3 86,38 | 99,60 93,00 99,60
A25 besedilo »Dvig« 95,75 | 100,23 | 100,26 98,18
A26 polje za podpis in Zig 105,00 | 100,10 | 148,50 | 71,60
A27 omejitveno polje za podpis in Zig 105,75 | 99,35 | 147,75 | 72,35
A28 polje IBAN 3,75 97,75 75,00 92,75
A29 polje za oznacitev pologa 79,50 | 97,25 83,50 93,25
A30 oznaka za skeniranje in programsko poravnavo 88,50 | 96,52 91,04 93,98
A31 polje za oznacitev dviga 96,04 | 97,25 | 100,04 | 93,25
A32 besedilo »Referenca« 3,65 91,65 14,71 89,97
A33 polje reference 1 3,75 89,25 18,75 84,25
A34 polje reference 2 20,75 | 89,25 | 103,25 | 84,25
A35 besedilo »Ime in naslov« 3,65 83,15 17,92 81,46
A36 polje za vpis imena in naslova 3,75 80,75 103,25 71,75
A37 omejitvena Crta za podpis 106,75 | 77,60 | 146,75 77,60
A38 besedilo »Podpis placnika (neobvezno Zig)« 120,00 | 76,65 | 133,57 | 72,73




Oznaka polja Vsebina polja Levi zgornji rob | Desni spodnji rob
(mm) (mm)
A39 besedilo »Koda namena« 3,65 70,65 18,65 68,98
A40 besedilo »Namen / rok placila« 22,40 | 70,65 43,85 68,57
A41 besedilo »Nujno« 137,35 | 70,65 | 143,65 | 68,59
A42 polje za vpis kode namena 3,75 68,25 18,75 63,25
A43 polje za vpis namena / roka placila 22,50 | 68,25 | 135,00 | 63,25
Ad44 polje za oznacitev nujnosti 138,50 | 67,50 142,50 63,50
Nalog Predel prejemnika X1 Y1 X2 Y2
A45 besedilo »PREJEMNIK« 1,08 46,31 2,75 33,19
A46 uvodna linija predela prejemnika 1,25 61,05 13,64 61,05
A47 besedilo»Znesek« 14,90 | 62,00 23,00 60,32
A48 uvodna linija predela prejemnika 2 24,25 | 61,05 58,65 61,05
A49 besedilo »Datum placila« 59,90 | 62,21 74,76 60,12
A50 uvodna linija predela prejemnika 3 76,00 | 61,05 92,44 61,05
A51 besedilo »BIC banke prejemnika« 93,65 | 62,19 | 117,75 | 60,11
A52 uvodna linija predela prejemnika 4 119,00 | 61,05 & 135,00 | 61,05
A53 predtiskano besedilo EUR 6,00 58,60 13,05 55,96
A54 polje za vpis zneska racuna 15,00 | 59,75 56,22 54,75
A55 polje za vpis datuma placila 60,00 | 90,00 90,02 54,75
A56 polje za vpis BIC banke prejemnika 93,75 | 59,75 | 135,00 | 54,75
A57 oznaka za skeniranje in programsko poravnavo 139,20 | 58,50 | 171,74 | 55,96
A58 besedilo »IBAN« 3,65 53,65 8,80 52,00
A59 besedilo »lzjava« 137,50 | 53,70 143,48 51,65
A60 polje IBAN 3,75 51,25 131,25 46,25
A61 polje za potrditev podpisane izjave 138,50 | 50,68 | 142,50 | 46,68
A62 besedilo »Referenca« 3,65 45,14 14,71 43,46
A63 polje reference 1 3,75 42,75 18,75 37,75
A64 polje reference 2 20,75 | 42,75 | 103,25 | 37,75
A65 predtiskano besedilo UPN - univerzalni placilni nalog | 106,00 | 41,64 | 141,73 | 38,63
A66 besedilo »Ime in naslov« 3,65 36,65 17,92 34,96
A67 polje za vpis imena in naslova 3,75 34,25 | 13500 | 2525
A68 oznaka za skeniranje in programsko poravnavo 139,20 | 31,00 | 141,74 | 28,46
Nalog Predel za vpise bank in podatke OCR X1 Y1 X2 Y2
AGO besgdilo »Prostor za vpise ponudnika placilnih 6557 | 2175 83,95 20,00
storitev«

A70 polja in separatorji za izpis OCR 7,76 17,05 142,38 16,05
A71 vodila linije vrstice OCR z dovoljenimi odstopanji 0,00 12,32 1,21 7,00
A72 vodila linije vrstice OCR z dovoljenimi odstopanji 148,64 | 12,32 | 150,00 7,00
A73 besedilo »Prosimo, ne pisite in Zigosajte v tem prostoru.« 3,65 2,50 45,39 0,66
A74 prostor za oznako ali logotip tiskarja 60,00 2,50 100,00 0,00
A75 besedilo »Obrazec UPN - Univerzalni placilni nalog« 113,00 | 2,50 147,67 0,70
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Slika 2: UPN kotiran
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Slika 3: Vzorec naloga UPN, ki ga je izpolnil izdajatelj
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Slika 4: Vzorec naloga UPN po skeniranju z rdec¢im filtrom
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Slika 5: Standard zapisa vrstice OCR
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4. Tehnicne zahteve za tiskanje in nacin zapisovanja podatkov
4.1. Tiskanje obrazca

Barve:

PANTONE 172 U - uporablja se za tiskanje rasterske podlage predela Pla¢nika (20 %), obrobe polj in
besedila (100 %).

PANTONE 116 U - uporablja se za tiskanje rasterske podlage predela Prejemnika (20%).

Pantone Black - uporablja se za tisk napisov UPN, EUR in separatorjev za programsko poravnavo.
Kodirna vrstica OCR je tiskana v ¢rni barvi. V njej se uporablja pisava OCR-A1T EUROBANKING (glej
slike 3 in 4) v skladu s standardom izpolnjevanja vrstice OCR (slika 5).

Pri dotisku obrazca na laserskem tiskalniku je za predtisk obrazca obvezna uporaba laserskih tiskar-
skih barv.

V primeru digitalnega tiska se za Panton 172 U in Panton 116 U uporablja prevedba Panton v barvni
sistem CMYK. Besedilo polj, obrobe in rastri ne smejo vsebovati ¢rne in modre barve (CK) (zagotavlja-
nje “drop-out” ob skeniranju z rdec¢im filtrom).

Na obrazcu UPN se ne sme uporabljati lepil. Tisk na hrbtni strani obrazca UPN ni dovoljen. Tiskanje na
hrbtni strani je mogoce le v omejenem obsegu in sicer na Talonu in njegovi hrbtni strani.

4.2. Nacin zapisovanja podatkov

Obrazec je namenjen za ro¢no in strojno izpolnjevanje podatkov. Visina rubrik za izpolnjevanje je
1/6"; enak je razmik med vrsticami.

Sirina posameznih rubrik za ro¢no izpolnjevanje je 3,75 mm, vi$ina polj pa 5 mm. V vsako okence se
vpisSe ena ¢rka oziroma Stevilka, saj so podatki namenjeni opticnemu branju in prepoznavanju. Vse-
bino polj se izpolni tako, da so poravnana levo — na zacetek polja, le znesek se vedno zapise poravna-
no desno, z decimalno vejico in centi.

Obvezna je uporaba pisal s temno barvo (¢rna, modra).

Polja na obrazcu so prirejena tudi strojnemu izpolnjevanju. Na talonu so prilagojena zapisom veliko-
sti 1/17", kolikor je tudi priporocena Sirina znaka pri tiskanju.

Na nalogu pa so polja prilagojena tisku s Sirino znakov 1/12”. Strojno se obrazec izpolnjuje s pred-
pisano neproporcionalno pisavo Courier New v velikosti 12 CPI. Pri strojnem vpisovanju znakov ni
treba vpisovati to¢no v okenca. Potrebno je le, da so v pravem polju. Znesek in datum se pri strojnem
izpolnjevanju izpisujeta formatirano.

5. Mozne oblike obrazca UPN
5. 1. Obrazec UPN v obliki neskon¢nega traku

Obrazec ima na obeh straneh vodilne luknje, kar omogoc¢a mehanografsko obdelavo. Visina obrazca
je standardna 4” ali 101,6 mm, Sirina obrazca je 210 mm, na levi in desni strani pa so vodilni trakovi,
Siroki 12 mm, ki jih od obrazca lo¢i perforacija. Na trakovih so izvedene vodilne luknje, Siroke 4 mm.
(Slika 6)

Dovoljeno odstopanje vodilnih lukenj pri tiskanih obrazcih je na dolZini 72 col T mm oziroma na
1828, 8 mm = 1 mm. Vodilne luknje morajo biti simetri¢ne po Sirini (leva in desna stran) in visini (gle-
de na sredino) ter ostro izsekane brez t. i. “konfetov”.
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Slika 6: UPN neskon¢ni
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Slika 7: UPN na list A4 - laserski
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5.2. UPN kot posamezen list (laserski)

Obrazec je izveden brez vodilnih lukenj na levi in desni strani. Visina obrazca je standardna 4” ali
101,6 mm, Sirina obrazca je 210 mm. Na listu sta dva obrazca UPN (Slika 7).

5.3. Druge oblike obrazca UPN:

Dovoljene so tudi druge oblike obrazca UPN (ovojnica »data mailer«), ki pa jih potrdi pooblas¢eno
podijetje, ki preverja skladnost obrazca z zahtevami standarda.

OPOZORILO: Na celotnem obrazcu UPN se ne sme uporabljati lepil.
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6. Pakiranje

« Pakiranje v kartonske Skatle.

+ Deljene obrazce na kartonu oznac¢imo z oznako.

« Na karton nalepimo etiketo s to vsebino: naroc¢nik, vrsta izdelka, teza, sestava, naklada,
Stevilo obrazcev v kartonu, Sifra izdelka in datum izdelave ter ime proizvajalca in certifikat o
ustreznosti posiljke.

+ Kartonske Skatle je treba zlepiti z lepilnim trakom.

7. Prevoz

« EURO (ISO 1) paleta velikosti 800x1200x144 mm (SIST-1ISO1983 in DIN 15 146)
+ Na paleto gre po visini najvec 6 vrst (kartoni ne smejo gledati ¢ez rob palete).
+ Zlaganje palet druge vrh druge ni dovoljeno.

8. Skladiscenje
» Temperatura 18-22° C
+ Relativna vlaznost 63-67 %

9. Zascita in sledljivost izdelave dokumentov

Vsako podijetje ali tiskarna, ki bo izdelovalo dokumente, bo moralo spostovati tu zapisane standarde.
To bodo dokazovali tudi z izjavo in podpisom, ki ga bodo morali dodati Skatlam s tiskanimi doku-
menti. Izjava mora vsebovati podatke o podjetju, ki je stiskalo dokumente, njegovo mati¢no in iden-

tifikacijsko Stevilko za DDV, datum tiska in izjavo, “da so bili pri tisku in pripravi upostevani standardi”,
kar naj bi bilo tudi potrjeno s podpisom in zigom podjetja in odgovorne osebe.
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A Primeraizpolnjenega obrazca UPN - gotovinsko placilo
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B Primer izpolnjenega obrazca UPN - negotovinsko placilo
B1 - negotovnsko placilo v Republiki Sloveniji
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B Primer izpolnjenega obrazca UPN - negotovinsko placilo
B2 - negotovinsko placilo izven Republike Slovenije
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C Primer izpolnjenega obrazca UPN - polog gotovine
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[s00 1234-583 | @] s190 || 1234-567 UPN - univerzaini placsni nalog
ima projomnika E s i naslow

[nadvert;s;nq. d.o.0.,

Juréiceva I./4, 1280 Grosuplije
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D Primerizpolnjenega obrazca UPN - dvig gotovine

UPH

=iBAN Palag D
me pladnika

wopsonts . W 'e6106:9 €1716.54]3.2'1 0]1:2.3 DN X ]
DlaBLECTICNAS B0, JHUESIEEVA I,

|
g oicoge s é.:”t}::r'o 1236-567 %:—_E
|E P "
|
|

Blis GOTOVINE !MADVE!?TEIMS Doo.o, JURSTEEVA Iy
DUELAICE 12/08 1250 GROSUFLVE

ik Hoda namena  Mamen / 7ok pladila MHiijna

r:'S."?rﬁ DVIG GOTOVINE DNEVNICE '."2;"0?

th Datum (Hladdls —— B banke prejeinnks —

EUR | 15000 15072005 | | m

BAM : ) ) ) Lrjava

EUR =l150,00

OAM prejemaika in DI banke poejesinika

Rofurencd oripmres Febarenca

PREJEMMIK

UIPN - Ueivarzaini platin malog

mn N neslos

s prajer i
|
[ u
i
-
F
UPN i e Dwig
bmen pladnika 5156 0449 55 | | X
Oy
12%) Grosuplje

PLACHIE

g S T -q—
Jum,nun.n_

Inasek r;_'m
EUR | *+*150,00

BEAN peejemnike in BIC banko projamnia

dnevnice 12/0%9

Datum pladiln ———— BIC banks peejemniia

15-08-2098, Loty

i ava

Ralerenca pre|smmika

Fefprenca

UPH = Unhverzaini pladdni nalog

msa In naaslow

PREJEMMNIK
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E Primerizpolnjenega obrazca UPN - placilo humanitarnega prispevka

UPHN =iEanM Palog —— Dwig
b pilndniba N | B FVER
Pink Projekt Interantional, Fotorencn -
Yodnikeva 165, 1000 Ljubljana ,[ | |
Haman / rok platia Z \ma In nanlow
Pemod za prizadete v potresu 3 Pink Projekt International, Vodnikowva 165
1000 Lyubliana -
Znesek Hods namann  Haman / 1ok pladila Mupno
EUH[ ] | CHAR | Pomod za prizadete v potzesu | [j
IBAN peejemnikn in BIC banko projamnia i an-uh - Dnlum plotiln —_—
$156.1234 5678 9012 345 . EUR | | | Ee L ABCDST2X .
| AN P
i . :[ 156 1234 5678 9012 345 1)
Raferenca prejémnika | = B Furl.-m:a
5112 1234587690123 |'§|“Ii | 1234567890123 | UPN - univerzaini placsni nalog
e projomnaa T A,
Humanitarna -;:-':]an zaﬂ a *[ Bumanitarna arqanlracl'la, Testna ulica 14 -
Testna ylica 14, 1000 Liubliana i | 1000 Liubliana
Promird = vfien Drainma Shiee somiey
I = = - e

! 1234567690123 L7690123454 0O00DOOCODODOY 123450000 SkdA
P mad2a L r v ke m s L rimtT P teaaste: LPPH - Lrvivr 2ukes 34
UPN e i RO T
b piaénika M I B __ L DR
JOZE NOVAL PRIVATIA UUCA 5, Futorenca
000 LILTLTANA ,L[ ¥ 5] g
Muman / rok pln.tlln I.mq h nulqrr
Pomof za priradete v potresy g JOZE NOVaE, PRIVAE TE LLica s,
toce LFARLIA04
Znese Koda namena  Mamen / ok placits )
EUH[ 50,00 ] CHAR | Fomof za prizadete v potresu
IBAN prejemnika in BIC banke prajsmnika '"-““Iw-]':::w;“— — Diatum pladila == BIC banks prejemnika ‘-—
SI56 1234 5678 9012 345 i ""5 -D;_GD (7 5 7 0‘ 2005 | ABCDSIE)E I |
BEAM Lzjava
| [ 31:5_534 5678 9012 P45 EEnEn x|

Referenca projsmni
[s112 12

23458TES0123

! “H'EFEHE a

[ s1iz || 1234567890123

JEWMN

| PN - Univerzsini piscini naiog

kv prejamnia
Fumanitarna ::':I'L'L....!"L"
Testna ulica 14, 1000 Ljubliana

E'Im- i sl
Humanitarna urganl?aclja,
1000 Ljubljana

Testna ulica 14

Pyt 23 wgamn cus et placa e ey

12345k7490k238 B7490123454 00000000DODOY 123450008 SkA

PP - vt e ok Hain]
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F Primerizpolnjenega obrazca UPN - negotovinsko placilo z uporabo

standardizirane reference RF v breme in v dobro

LUPHN

kma pladnika
|PINK PreexERT INTERNATIONAL
(VoD ovA 165 LiusiJaiia
Haman / rok platila
[MAZOSNAD -2EVITA WY ST, 575, 12304,
(AU PLOILA: 17, 7, 2070
Tnasek

EUR | =1.234, 50 |
IEAN peejamnaiks in BIC tanko projamnia
|El569PFEIFICTLTETET
lASceRy
I"_'.‘.'.?.’. erica prajsmnika
WIFLs 802 oo
bma projpomnikn
[waDvERTISIVG D.0.O.
WURCICEVA e 1290 GROSUFLUE

=iasN e rar—z———mn—am——aa l'_rﬂoq = Dwvig
5 1561236/1234612346123 -] W
Ratorica : : o - : r
«RF9E9€2698769€7269€369€72649
L3 bivel iny sl o
S PINIK PROVEKT INTERNATIONAL D.o.O,, : I
WVoDNIKoVA 165 1000 LIURLTANA o

Kods namenn  Namaen § ok pladila

SUBS NAROSNINA-REV.XY 8T.RAE.123/078

Znesek

EUR

1BaM

S15649769776987649%7

Z ftnrenc
z B Brenca

Piupno

Datumn pladiln BIC banks pewjemniua

[11912010] |ABCDS 12X | &

sjava

irFlts|lcBo2010
*INADVERTISING .0.0, JURCICEVA I/a .
1290 GROSUPLJE

UPHN - univerzaini pladsni nalog

LUPHN

lma pladnika

=imamM il et =~ Palog

SIS6 1p34 1234 1234 123 <] m
]EI."l!.'l"EIf.'I_ .
| RF98 |
3 il iy ;'Elilull.'- ;
| Pink projekt international
Vodnikowva 165,

L

9876 9B76 987p 9BTG BBVE 9 .

=

PLACHI

d.o.o.
1000 Ljvblijana

Kada namann

SUBS

Naman { 1ok pladila Mupno

Maro&énina-revija XY St.rac.l23f09

.!nr:s_nl. Catum pladile BIC banks prejemnlia
EUR | ***1.234,50 11.01.2010 | ABCDSIZ2X [ |
Lt u T P ca | 1 & 1 A1 o wli -l el B LS

HaAM
STS5E 9976 9876 9HTE BAT

sjava

R e LT e
@| RF45, || SEOZ 010 UPN - univerzaini piatsn nalog
E_'- Emen in naaslow

Inadvertising d.o.o.
Jur&ifeva I./4, 1250 Grosuplie
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G Navodila za ro¢no in strojno izpolnjevanje polj

Obrazec UPN je namenjen za strojno in ro¢no izpolnjevanje podatkov. V besedilu se praviloma
uporabljajo znaki slovenske abecede, numeric¢ni znaki in tile posebni znaki: X, Y, W, Q, pika, vejica,
presledek, podpicje in dvopicje.

Rocno izpolnjevanje - z velikimi tiskanimi ¢rkami; v vsako okence ena ¢rka oziroma Stevilka; upora-
ba pisal s temno barvo (¢rna, modra). Vsebino polj se izpisuje tako, da so poravnana levo - na zacCetek
polja, le znesek se vedno zapise poravnano desno, z decimalno vejico in centi.

Vsaka crka je pravilno v
svojem okencu.

Crke segajo izven dolocenih
polj, v spodnjem primeru je
napacen dvojini presledek.

Pravilen izpis zneska in
datuma (upostevana
predtiskana polja)

Ceprav so delitveni znaki ze
predtiskani, je pri znesku
dovoljena tudi uporaba pik, vejic
ter drugih znakov. Znesek mora
biti desno poravnan.

Znesek se vedno poravnava
na desno stran. Nepravilno
izpolnjen datum

—IBAN Polog Dvig
S156064¢7656432101 23] [ ®
Ref‘erenca‘ [ Tl [T, [ [ [ T /PRAVILNO
;g\l 0\0‘ ‘1 \Z\B\L"—\S\G\?‘ I — ‘ I — ‘ I — ‘ | ‘
—IBAN Polog Dvig
MMLSMMM A Y | napaéno
i Referenca
wS1o0]  1236-567 | [ [ ]
N S S S S A A R R A R A
Znesek Datum pla¢ila ———— BIC banke p¥
EVR| . 125050 (15052004 | v/ ravito
‘IBA\N\ T ‘ T T ‘ [T T ‘ T ‘ T T ‘ T T ‘ [T T
‘ [ ‘ ‘ I I ; I S
Znesek Datum pla¢éila ——————— BIC banke pi
cn " mizsase i5es2008 7V PRAvLNG
‘IBA\N\ T ‘ T T ‘ [T T ‘ T ‘ T T ‘ T T ‘ [T T
‘ [ ‘ ‘ I R . \ e S | ~
Znesek Datum plaéila ——————— BIC banke pi NAPACNO
EUR (1.25050. . | 1slos/og || X
IBAN




niverzalni placilni nalog — obrazec UPN

Strojno izpolnjevanje - s predpisano pisavo Courier New (neproporcialna pisava) skladno s
tehni¢nim standardom (velikost 12 cpi, navadno ali krepko). Pri strojnem izpolnjevanju znakov ni
treba vpisovati to¢no v okenca, nujno je le, da so v pravem polju. Znesek in datum se pri strojnem
izpolnjevanju obrazca izpisujeta formatirano.

Pravilno formatiran izpis zneska in A e PR HEEE Ll aE B
datuma (ni pomembno, kje je zapis, IRAENUR‘ *\*Tll234\'$0\ | J: | ‘ ‘1i'p3\'j.0¢9\ | ‘ ‘ T T
le da je v pravem polju) / PRAVILNO
Zne‘sel‘( = = ; Dat‘umpla‘c’iilaTBIC‘ba‘nke‘pre‘jen‘m
EUR‘ \1r2i34\1501 L1 JJ | ‘ ‘ | lllb3\2\009‘ ‘ I I
IRAN
Nepravilno formatiran izpis zneska in
datuma placila. Pri strojnem izpolnjevanju
znakov ni treba vpisovati tocno v okenca, Znesek pabum pladile ————— FICbanke prejomn =
Y EUR[123450 | ||| [11]/oB /00 [ | | X| NAPACNO
namenjena za rocno izpolnjevanje, temve¢
formatirano brez presledkov.
=—IBAN Polog Dvig
[ I [T [P LT T T Ny
| 9156 1234 1231 1234 123 | | "
Pravilen strojni izpis polj re’;’anaab [ 2009-03-11 [ 1]
(Courier New 12 CPI) élmeinnaslov ‘ | I I I ‘ /
B
; Pink projekt international d.o.o. PRAVILNO
Vodnikova 165, 1000 Ljubljana
Koda namena Namen / rok placila
I I L T T T T T LT 1.0 T T T T
| ELEC | | Platilo elektritne energije qkt/09 | | | |
—IBAN = Polog Dvig
SI56I 1234 71234 1234 ST 1
‘ I — ‘ I — ’4 I — r‘ I — ‘ | | ‘ B( . m
Nepravilen izpis polj. Zapisi so rgfgre‘r]cgo“2¢0b—‘oj—il‘ T ‘ I ‘ I ‘ I ‘ T ‘ x NAPACNO
izven predvidenih pol. %,me e ; — — — — ;
[ Pink rojekt international d.o.o.
# | Vodni Kova® 165, 1000 Ljubljana
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Izpolnjevanje vrstice OCR

B1eKTro mnergetika a.0.0., .
‘ Jurc¢iceva 1/41290 Grosuplje
Pravilen izpis vrstice OCR glede na T R /
\ : : - PRAVILNO
standard |
1234567890123/ L7890123454 00000045629 123450008 Skd
Prosimo, ne pisite in ne Zigosajte v tem prostoru. n Obrazec UPN - Univerzalni placilni nalog
Nepravilen izpis. Vistica OCR je prenizka Prosor 2 e poncnikapati strte
in izven tolerancnih parametrov. - ‘ _— x NAPACNO
-~ 1234567890123f L5432101234 00000123000¥ 049870000 5kd
ne pisi ne zigosaijte v tem prostoru. Iﬂ Obrazec UPN - Univerzalni plailni nalog
‘ u
Vrstica OCR je previsoka, delimitri se ne
Prostor za vpise ponudnika pla¢ storitev
pokrivajo z vodili. To je pogosta napaka : : : — x NAPAENO
pritiskalnikih, ki ne morejo tiskati do 1234567890123, L5432101234 00000123000% 049870004 5kd -
roba papirja. B Loz

Pojasnila o pisavi

Standard doloca, da se pri strojnem izpolnjevanju uporablja neproporcionalna pisava Curier New
(navadno ali krepko). Za izpolnjevanje obrazca je dolocena velikost 12 cpi (character per inch /
znakov na in¢), kar pa ne pomeni 12 pt (oznaka za velikost pisave), kot Stevilni zmotno menijo. Za

izpolnjevanje talona pa je priporo¢eno 17 cpi.

Curier New 12 pt
ABCDEFGHIJKLMNO123456

Curier New 12 cpi
ABCDEFGHIJKLMNO123456

1”(254mm) |
1 2 3
1‘2‘3‘4‘5‘6‘7‘8‘9‘10‘11‘121‘2‘3‘4‘5‘6‘7‘8‘9‘10‘11‘121‘2‘3‘4‘5‘6‘7‘8‘9‘10‘11‘121
FGHIJKLMNO123456

Curier New 17 pt
ABCDEFGHIJKLMNO123456

Curier New 17 cpi
ABCDEFGHIJKLMNO123456

1"(25,4 mm) |
1 2
ﬂﬂﬂdﬂsbhbh%@hwkhhwﬁhpkhbhb%%@hwkhh1

ABCDEFGHIJKLMNO123456
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v e

H Prikaz izpolnitve posameznih polj pri razlicnih namenih uporabe obrazca UPN - nalog za placilo

POLJE

PLACNIK

NEGOTOVINSKO

NAKAZILO

GOTOVINSKO
PLACILO

POLOG
GOTOVINE

GOTOVINE

DviG

Opis

obvezno obvezno vpis Stevilke placilnega racuna v strukturi IBAN in v obliki 5156 9999 9999 9999 999
neobvezno neobvezno vpis oznake X'
obvezno vpis oznake X’
obvezno vpis oznake X’
vpis reference, ki jo doloci placnik. Polje se izpolnjuje v skladu z vsakokrat
neohvezno neobvezno veljavnim navodilom, ki ureja oblikovanje in uporabo standardiziranih referenc.
obvezno obvezno obvezno vpis podatkov o imenu, priimku in naslovu oz. nazivu in sedezu placnika
obvezno obvezno obvezno obvezno Polje je namenjeno za vpis kode namena placila.
obvezno obvezno obvezno obvezno vpis podatkov 0 namenu, opcijsko roku placila
Kadar je podpisov vec, se ne smejo prekrivati. Ce se nalog Zigosa, je priporocljiva
obvezno obvezno obvezno obvezno uporaba modre ali &me barve Ziga.
obvezno obvezno obvezno obvezno vpis zneska (v EUR)
vpis datuma izvrsitve transakcije, pri negotovinskem nakazilu zmoznostjo
neobvezno neobvezno neobvezno neobvezno vpisa datuma za vnaprej
obvezno za obvezno za
racune zunajRS, | racune zunajRS, vpis bancne identifikacijske kode, ki jo imajo ponudniki placilnih storitev,
neobvezno za neobvezno za vkljuceni v omrezje SWIFT
racune v RS racune v RS
vpis Stevilke placilnega racuna v strukturi IBAN in v obliki S156 9999 9999 9999 999,
Ce je placilni racun prejemnika placila v Republiki Sloveniji oziroma v obliki XXYY
vz iy ez XXX XK XXXK XXKXK XXXK XXXK XXXK XX, e je placilni racun prejemnika placila
v obmogju SEPA
Polje Izjava je lahko izpolnjeno z oznako ‘X; Ce je:
- placilni racun prejemnika placila v Republiki Sloveniji,
- izpolnjena vrstica OCR,
- podpisana izjava med izdajateljem obrazca UPN (prejemnik placila) in
ponudnikom placilnih storitev, ki vodi njegov placilni racun. S podpisom izjave
neobvezno se prejemnik placila zavezuje, da bo ponudniku placilnih storitev prejemnika
placila na podlagi zahteve in sporocene reference posredoval zahtevane po-
datke o dolzniku. Prejemnik placila je dolzan podatke o dolzniku posredovati
ponudniku placilnih storitev in jih hraniti 5 let po zadnji izvrSeni transakciji.
Obveznosti v zvezi z izjavo se navezujejo na izpolnjevanje zahtev v Uredbi (ES)
$t. 1781/2006 Evropskega parlamenta in sveta.
Vpis reference, ki jo doloci prejemnik placila ali placnik. Polje se izpolnjuje
e TS v skladu z vsakokrat veljavnim navodilom, ki ureja oblikovanje in uporabo
v o standardiziranih referenc.
fazen Zaf hiz fazen za Elaulo T *\Ipis reference je obvezen v primeru placila obveznih dajatev in drugih
javnofinancnih prihodkov - JFP (npr. dohodnina, DDV, prispevki, globe, prekrski,
upravne takse).
vpis podatkov o imenu, priimku in naslovu oz. nazivu in sedezu prejemnika,
obvezno obvezno obvezno v skladu z Zakonom o preprecevanju pranja denarja in financiranja terorizma
b b b kladu z Zak cevanj ja denarja in financiranj i
(ZPPDFT)
Predel za opticni zapis
podatkov (OCR)
Vrstica OCR se lahko izpolni, Ce je placilni racun prejemnika placila v republiki
TolTEns T e Sloveniji. Zapis OCR mora biti skladen z navodilom Vsebina in nacin zapisa

podatkov v vrstici OCR, ki je priloga dokumentu Navodilo o obliki,vsebini in
uporabi univerzalnega placilnega naloga - obrazec UPN.

Prikaz izpolnitve posameznih polj pri razli¢cnih namenih uporabe obrazca UPN - talon

POLJE

NEGOTOVINSKO

PLACILO

GOTOVINSKO
PLACILO

POLOG GOTOVINE DVIG GOTOVINE

Opis

obvezno obvezno obvezno vpis podatkov 0 imenu, priimku in naslovu oz. nazivu placnika

obvezno obvezno obvezno obvezno vpis podatkov 0 namenu, opcijsko roku placila

obvezno obvezno obvezno obvezno vpis zneska (v EUR)
vpis Stevilke racuna v strukturi IBAN prejemnika placila in vpis BIC ponudnika

e LI T placilnih storitev prejemnika placila
Vpis reference, ki jo doloci prejemnik placila ali placnik. Polje se izpolnjuje

T B v skladu z vsakokrat veljavnim navodilom, ki ureja oblikovanje in uporabo
’ v standardiziranih referenc.
fazen Zaf lacilo razenjﬁnf ladilo neobveno *\Ipis reference je obvezen v primeru placila obveznih dajatev in drugih

javnofinancnih prihodkov - JFP (npr. dohodnina, DDV, prispevki, globe, prekrski,
J p p prispevki, globe, p
upravne takse).

obvezno obvezno obvezno vpis podatkov 0 imenu, priimku in naslovu oz. nazivu prejemnika placila
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