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Uputa za popunjavanje naloga za isplatu putem SEPA formata 
 
 
Od 06.06.2016. godine sve isplate vezane uz plaću - osobna primanja i drugi dohodak izvršavanju se putem 
datoteka zbrojnog naloga i datoteke osobnih primanja prema SEPA formatu. 
 
Ovim putem Vas želimo obavijesti i pomoći oko promjena u programu plaća.  
 
Prilikom popunjavanja naloga za isplatu osobnih primanja obratite pažnju na ispravno popunjavanje 
poziva na broj platitelja, poziva na broj primatelja i šifre namjene. 
 
 
Popunjavanje podataka o isplatitelju osobnog primanja 
• u polja Model i Poziv na broj platitelja upisuju se podaci sukladno Zakonu o doprinosima s izmjenama i 
dopunama i ostalim pripadajućim podzakonskim aktima 

- Model - HR67 
- Poziv na broj platitelja – OIB isplatitelja osobnog primanja - broj JOPPD obrasca - podatak o plaći 

(prema šifarniku iz Priloga 1) 
- u polje šifra namjene - SALA 

 
Primjer ispravno popunjenjenog poziva na broj platitelja za isplatu plaće u cijelosti  

HR67 12345678912-16365-0 
 
 
Popunjavanje podataka o primatelju plaćanja (fizičkoj osobi kojoj se isplaćuje osobno primanje) 
• u polja Model i Poziv na broj primatelja upisuju se podaci: 

- Model – HR69 
- Poziv na broj primatelja – 40002 (uvijek fiksno) -OIB isplatitelja osobnog primanja-šifra osobnog 

primanja (prema šifarniku iz Priloga 2) 
 
Primjer ispravno popunjenog poziv na broj primatelja za osobno primanje isplaćeno u cijelosti: 

HR69 40002-12345678912-100 
 
 
Prilog 1. šifarnik vrste isplate 
 
Šifra vrste isplate obavezno se unosi u poziv na broj platitelja: 
  0 – Isplata plaće u cijelosti 
  1 – Isplata prvog dijela plaće 
  2 – Isplata drugog dijela plaće 
  3 – Isplata koja ne podliježe uplati doprinosa za mirovinsko osiguranje temeljem individualne kapitalizirane 

štednje 
  4 – Isplata koja ne podliježe uplati doprinosa na osnovicu 
  5 – Isplata plaće kao prioritetne tražbine u otvorenom postupku predstečajne nagodbe i to za vrijeme trajanja 

postupka sve do sklapanja nagodbe pred nadležnim trgovačkim sudom ili do obustave postupka 
  6 – Isplata plaće koja ne podlijeće uplati doprinosa za mrovinsko osiguranje na temelju individualne 

kapitalizirane štednje i uplati doprinosa na osnovicu 
  7 – Isplata plaće prema kojoj su javna davanja sadržana zahtjevu za reprogramiranje naplate poreznog duga ili 

zahtjevu za otpis duga s osnove kamata i reprogram glavnice duga ili jednokratnu uplatu glavnice prema 
posebnom propisu, a o zahtjevu u trenutku isplate plaće, još nije odlučeno 

  8 – Isplata primitka od kojega se utvrđuje drugi dohodak prema kojemu se utvrđuje obveza doprinosa 
  9 – Isplata naknade plaće od strane poslodavca (naknade bolovanja na teret HZZO-a) 
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10 – Isplata mirovine 
11 – Isplata dohotka od osiguranja 
12 – Isplata dohotka od kapitala 
13 – Isplata dohotka od posebne vrste imovine 
14 – Isplata dohotka od imovinskih prava 
15 – Isplata drugog dohotka koji ne podliježe obvezi doprinosa 
 
 
Prilog 2. šifarnik osobnih primanja 
 
Šifra osobnog primanja obavezno se unosi u poziv na broj primatelja: 
100 – Osobno primanje isplaćeno u cijelosti 
110 – Isplata dijela osobnog primanja 
120 – Osobno primanje umanjeno za zaštićeni dio 
130 – Ugovor o djelu 
140 – Rad za vrijeme školovanja 
150 – Isplata dividende 
160 – Naknada članova Upravnog vijeća, Skupština, Nadzornih odbora 
170 – Primanja od iznajmljivanja turističkih kapaciteta 
180 – Najam 
190 – Prijevoz 
200 – Službeni put 
210 – Terenski dodatak 
220 – Naknada za odvojeni život 
230 – Naknada za bolovanje 
240 – Naknada za korištenje privatnog automobila u službene svrhe 
250 – Naknada za prekovremeni rad, bonusi, stimulacije, ostale nagrade 
260 – Regres 
270 – Božićnica, uskrsnica 
280 – Dječji dar 
290 – Stipendije, pomoć studentima/učenicima za opremu, knjige i ostalo 
300 – Pomoć u slučaju stupanja u brak, smrti zaposlenika/člana obitelji zaposlenika 
310 – Pomoć u slučaju rođenja djeteta 
320 – Otpremnina 
399 – Ostala osobna primanja 
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Prilikom otvaranja obračuna obavezno se moraju popuniti dva podatka: vrsta osobnih primanja i vrsta 
plaće 
 

 U prozoru „opći podaci“ treba popuniti vrstu osobnih primanja 
 
Upisuje se oznaka vrste osobnih primanja npr. kod isplate plaće stavljate oznaku 100, a kod isplate samo 
prijevoza oznaku 190 itd. U slučaju kad imate isplatu plaće i prijevoza zajedno upisujete oznaku 100 koju će 
program prilikom punjenja hub-ova dodati i u tom slučaju na hub-u koji se odnosi na prijevoz Vi ručno upisujete 
oznaku prijevoza (prikazano na slici 5). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 U prozoru „isplata“ treba popuniti vrsta plaće 
 

Upisuje se vrsta plaće ovisno o vrsti isplate npr. kod isplate plaće u cijelosti oznaku 0, kod bolovanja na teret 
HZZO oznaku 9 itd. U slučaju kad imate isplatu plaće i bolovanja na teret HZZO zajedno upisujete oznaku za 
plaću koju će program prilikom punjenja hub-ova dodati i u tom slučaju na hub-u koji se odnosi na bolovanja na 
teret HZZO Vi ručno upisujete oznaku (prikazano na slici 5). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Slika 1. 

Slika 2. 
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Kod isplate preko banaka važno je da se odabere način izvršenja 
 
U matičnim podacima – banka odabire se način izvršenja za svaku pojedinu banku. Postoje dva načina 
izvršenja: zbojni nalog ili specifikacija.  
 

 Način izvršenja - zbrojni nalog 
 
Ako je označen način izvršenja zbrojni nalog tada formirate datoteku zbrojnog naloga u SEPA formatu sa svim 
isplatama (doprinosi, porezi i prirezi, krediti, neto isplate po ljudima), u ovom slučaju nema specifikacije. 
 
 

 Način izvršenja - specifikacija 
 
U slučaju odabira specifikacije, samo na jednoj banci ili više banaka, formiraju se dvije datoteke: datoteka 
zbrojnog naloga (doprinosi, porezi i prirezi, neto isplate koje se isplaćuju direktno na IBAN zaposlenika) i 
datoteku osobnih primanja samo za banke koje imaju označeno „specifikacija“.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Slika 3. 
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Promjene na HUB-ovima 
 
Na HUB-ovima treba promijeniti pozive na broj platitelja i poziv na broj primatelja. 
 
Program će automatski nakon 06.06.2016. godine označiti na hub-ovima „SEPA“ kako bi se formirao format 
datoteke po Sepa standardu „xml“. 
Također za predaju datoteke samo na Zagrebačku banku treba označiti „ZABA“. Ova oznaka ne mijenja strukturu 
datoteke već samo naziv datoteke prema uputama Zagrebačke banke. 
 
Na „HUB-ovima u grupi“ crvenom bojom će biti označeni hubovi odnosno banke koje se isplaćuju putem 
specifikacije - osobnih primanja. Program ih automatski ne dodaje na zbrojni nalog, ali u slučaju potrebe mogu 
se ručno označiti i dodati. 
 
Na „HUB-ovima“ se može formirati datoteka zbrojnog naloga (plavo) zajedno sa ispisom, te također i formirati 
datoteka osobnih primanja zajedno sa ispisom za banku (zeleno). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Slika 4. 
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Program na HUB-ovima automatski formira pozive na broj primatelja / platitelja prema parametrima koji su 
navedeni na formi obračuna. U slučaju potrebe, na hubovima se može u dodatnoj „kućici“ (označeno crno) 
promijeniti broj npr. isplata bolovanja na teret HZZO mora imati drugu oznaku. 
 
 
 

Slika 5. 
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Ako se na zbrojnom nalogu prikazuje krivi poziv na broj primatelja, potrebno je na osobama - računi u bankama 
promijeniti ili izbrisati „model“ i označiti „Zadrži poziv na broj odobrenja HUB-a“.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Slika 6. 


