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Szanowni Klienci! 

 

Przedstawiamy PaŒstwu internetowy Serwis obsğugi rachunk·w, kt·ry umoŨliwia szybkie i bezpieczne 
zarzŃdzanie aktywami i pasywami firmy, bez koniecznoŜci kontaktowania siň z Bankiem w tradycyjny 
spos·b. MoŨecie PaŒstwo wykonaĺ wiňkszoŜĺ operacji finansowych z dowolnego miejsca i o dowolnej 
porze. Dziňki przejrzystemu interfejsowi graficznemu korzystanie z Serwisu jest bardzo proste, a 
zaawansowane mechanizmy bezpieczeŒstwa zapewniajŃ peğnŃ ochronň przed pr·bami ingerencji 
nieuprawnionych os·b. 

Mamy nadziejň, Ũe korzystanie z Serwisu usprawni prowadzenie PaŒstwa Firmy. 

 

 

NajwaŨniejsze elementy Serwisu: 
 

Á Wykonywanie przelew·w krajowych, zagranicznych i dewizowych 

Á Import przelew·w w formatach Elixir i VideoTel z innych System·w finansowo - ksiňgowych 

Á Podpisywanie przelew·w za pomocŃ kart kryptograficznych 

Á PrzeglŃdanie i wydruk wyciŃg·w 

Á Historia operacji: wydruk oraz eksport do format·w Excela i pdf 

Á Lista kontrahent·w 

Á Import kontrahent·w z innych Serwis·w finansowych 

Á Zakğadanie lokat 

Á Informacje o rachunkach, lokatach, kredytach i zleceniach stağych 

Á Sprawdzanie aktualnych kurs·w walut 

Á Dodawanie uŨytkownik·w Serwisu oraz zarzŃdzanie ich uprawnieniami 

Á Podziağ rachunk·w na jednostki organizacyjne 

 
Kontakt z Zespoğem BankowoŜci Elektronicznej ĞŃckiego Banku Sp·ğdzielczego: 
tel. 18 477-88-08 
ebank@bslacko.pl 

1. Sğownik pojňĺ 

 
Serwis ï aplikacja Internet Banking dla Firm, kt·rej dotyczy niniejsza instrukcja. 
 
Identyfikator klienta ï unikalny numer nadawany kaŨdemu uŨytkownikowi Serwisu przez Bank 
w chwili uruchomienia usğugi. 
 
Hasğo dostňpu ï indywidualne hasğo dostňpu klienta do Serwisu, ustalone przez uŨytkownika przy 
pierwszym jego logowaniu do Serwisu. Musi mieĺ, co najmniej 8 znak·w i musi w nim wystŃpiĺ, co 
najmniej jedna duŨa litera, jedna mağa litera i jedna cyfra. 
 
Podpis cyfrowy ï przeksztağcenie kryptograficzne danych operacji finansowej np. przelewu, 
umoŨliwiajŃce sprawdzenie przez Bank autentycznoŜci i integralnoŜci danych oraz zapewniajŃce 
nadawcy ochronň przed ich sfağszowaniem. Podpisywanie operacji bankowych realizowane jest przy 
uŨyciu kart kryptograficznych. 
 
SSL (ang. Secure Socket Layer) - protok·ğ bezpiecznych poğŃczeŒ www, sğuŨŃcy do bezpiecznej 
transmisji zaszyfrowanego strumienia danych. 
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2. BezpieczeŒstwo 

 
Wykonywanie operacji finansowych za poŜrednictwem Internetu, wymaga zapewnienia 
maksymalnego poziomu ochrony przed niepowoğanym dostňpem os·b trzecich. 
W tym celu Serwis wykorzystuje zaawansowane rozwiŃzania techniczne, kt·re zapewniajŃ komfort 
bezpiecznego korzystania z Serwisu. 
 

WaŨne 

¦ǊȊŊŘȊŜƴƛŜ ŘƻǎǘťǇƻǿŜ ƛ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŜΥ 

Á Nie ǿƻƭƴƻ ƪƻǊȊȅǎǘŀŏ Ȋ ƪƻƳǇǳǘŜǊƽǿ ƻƎƽƭƴƛŜ ŘƻǎǘťǇƴȅŎƘ όƴǇΦ ƪŀǿƛŀǊŜƴƪŀ ƛƴǘŜǊƴŜǘƻǿŀύ. 
Á Nie wolƴƻ ƪƻǊȊȅǎǘŀŏ Ȋ ƴƛŜȊŀǳŦŀƴȅŎƘ ǎƛŜŎƛ ƪƻƳǇǳǘŜǊƻǿȅŎƘ (w tym Wi-Fi). 
Á Zawsze ǳȍȅǿŀŏ ŀƪǘǳŀƭƴŜƎƻ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŀ ƻŎƘǊƻƴȅ ŀƴǘȅǿƛǊǳǎƻǿŜƧ ǿǊŀȊ Ȋ ȊŀǇƻǊŊ ƻǊŀȊ 

ŀƪǘǳŀƭƛȊƻǿŀŏ ƴŀ ōƛŜȍŊŎƻ ǎȅǎǘŜƳ ƻǇŜǊŀŎȅƧƴȅ. 

Logowanie: 

Á Identyfikator ƛ ƘŀǎƱƻ logowania przeznaczone jest tylko dla jednej osoby. Nie wolno 
ǳŘƻǎǘťǇƴƛŀŏ ƛŘŜƴǘȅŦƛƪŀǘƻǊŀ ƛκƭǳō ƘŀǎƱŀ ƭƻƎƻǿŀƴƛŀ innym osobom. 

Á Nie ƴŀƭŜȍȅ ǘǊȊȅƳŀŏ ƘŀǎƱŀ ƭƻƎƻǿŀƴƛŀ ǿǊŀȊ z ƻōƛŜƪǘŜƳ ǎƱǳȍŊŎȅƳ Řƻ ŀǳǘƻǊȅȊŀŎƧƛ (ƴǇΦΥ ƭƛǎǘŀ ƘŀǎŜƱ 
jednorazowych, token, karta kryptograficzna) w jednym miejscu. 

Á YŀǊǘť ƪǊȅǇǘƻƎǊŀŦƛŎȊƴŊ Ǉƻ Řƻƪƻƴŀƴƛǳ ŀǳǘƻǊȅȊŀŎƧƛ ƻǇŜǊŀŎƧƛ ƴŀƭŜȍȅ ǳǎǳƴŊŏ Ȋ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀΦ 
Á Nie ǿƻƭƴƻ ȊŜȊǿŀƭŀŏ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊŎŜ ƴŀ ȊŀǇƛǎȅǿŀƴƛŜ ƛŘŜƴǘȅŦƛƪŀǘƻǊŀ ƛκƭǳō ƘŀǎƱŀ. 
Á bŀƭŜȍȅ ǇŀƳƛťǘŀŏ ƻ regularnej zmiŀƴƛŜ ƘŀǎƱŀΣ ǳȍȅǿŀƧŊŎ ƪƻƳōƛƴŀŎƧƛ ŘǳȍȅŎƘ ƛ ƳŀƱȅŎƘ ƭƛǘŜǊ, cyfr 

oraz znaku specjalnego. 
Á Nie ǿƻƭƴƻ ƭƻƎƻǿŀŏ ǎƛť Ȋŀ ǇƻƳƻŎŊ ŀŘǊŜǎǳ ƭǳō ƭƛƴƪǳ ǇǊȊŜǎƱŀƴŜƎƻ ǿ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ŝ-mail ς adres 

ǎǘǊƻƴȅ ƭƻƎƻǿŀƴƛŀ ƴŀƭŜȍȅ ǿǇǊƻǿŀŘȊŀŏ ǎŀƳƻŘȊƛŜƭƴƛŜ ƭǳō ƪƻǊȊȅǎǘŀƧŊŎ Ȋ ƻŘǇƻǿƛŜŘƴƛŜƎƻ ƭƛƴƪǳ 
ǿȅƱŊŎȊƴƛŜ ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜ ōŀƴƪǳ. 

Á NƛŜ ǿƻƭƴƻ ǇƻŘŀǿŀŏ ƴŀ ǎǘǊƻƴƛŜ ƭƻƎƻǿŀƴƛŀ ƛnnych ŘŀƴȅŎƘ ƴƛȍ ƛŘŜƴǘȅŦƛƪŀǘƻǊ ƛ ƘŀǎƱƻ do 
logowania όƭƻƎƻǿŀƴƛŜ ƴƛƎŘȅ ƴƛŜ ǿȅƳŀƎŀ ǇƻŘŀǿŀƴƛŀ ƘŀǎƱŀ ƧŜŘƴƻǊŀȊƻǿŜƎƻΣ tLb-u karty, 
numeru telefonu, numeru PESEL, daty urodzenia itp.). 

Á Nie wolno po zalogowaniu do systemu transakcyjnego ƻŘŎƘƻŘȊƛŏ ƻŘ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀΣ ŀ Ǉo 
ȊŀƪƻƵczeniu pracy ƴŀƭŜȍȅ wylogƻǿŀŏ ǎƛť ƛ ȊŀƳƪƴŊŏ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊƪťΦ 

Á Przed zalogowaniem ƴŀƭŜȍȅ spǊŀǿŘȊƛŏ, czy ǇƻƱŊŎȊŜƴƛŜ z bankiem jest szyfrowane ς powinna 
ǎƛť ǇƻƧŀǿƛŏ ƪƱƽŘƪŀ ƴŀ Ǉŀǎƪǳ ǇǊȊŜƎƭŊŘŀǊƪƛΦ 

Á NŀƭŜȍȅ ǎǇrawdzƛŏ ǇǊŀǿƛŘƱƻǿƻǏŏ ŎŜǊǘȅŦƛƪŀǘǳΦ 

Autoryzacja operacji: 

Á W trakcie autoryzacji operacji ƴŀƭŜȍȅ ƪƻƴƛŜŎȊƴƛŜ: 
џ ŘƻƪƱŀŘƴie zapoznaŏ ǎƛť Ȋ ǘǊŜǏŎƛŊ ǇǊȊŜǎƱŀƴŜƧ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ {a{ ƛ ǳǇŜǿƴƛŏ ǎƛť, ŎȊȅ ǘǊŜǏŏ 

wiaŘƻƳƻǏŎƛ ŘƻǘȅŎȊȅ ǿƱŀǏŎƛǿŜƧ ƻǇŜǊŀŎƧƛΤ 
џ ŘƻƪƱŀŘƴie sprawdzƛŏ, ŎȊȅ ǿ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ {a{ cyfry numeru rachunkuΣ ƴŀ ƪǘƽǊȅ ƧŜǎǘ 
ǿȅǎȅƱŀƴȅ ǇǊȊŜƭŜǿΣ ȊƎŀŘȊŀƧŊ ǎƛť Ȋ ǘȅƳƛΣ ƪǘƽǊŜ ǿƛŘƻŎȊƴŜ ǎŊ ƴŀ ŜƪǊŀƴƛŜ ƪƻƳǇǳǘŜǊŀΦ 

²ƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ŝ-mail i MMS: 

Á Bank nigdy ƴƛŜ ǿȅǎȅƱŀ Řƻ ƪƭƛŜƴǘƽǿ ǇȅǘŀƵ ŘƻǘȅŎȊŊŎȅŎƘ ƘŀǎŜƱ ƭǳō ƛƴƴȅŎƘ ǇƻǳŦƴȅŎƘ ŘŀƴȅŎƘΦ 
Á Bank nigdy ƴƛŜ ǿȅǎȅƱŀ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ȋ ǇǊƻǏōŊ ƻ ŀƪǘǳŀƭƛȊŀŎƧť ŘŀƴȅŎƘΦ 
Á Bank nigdy ƴƛŜ ǇƻŘŀƧŜ ǿ ǇǊȊŜǎȅƱŀƴȅŎƘ ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛŀŎƘ ƭƛƴƪƽǿ Řƻ ǎǘǊƻƴ ǘǊŀƴǎŀƪŎȅƧƴȅŎƘΦ 
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Á ²ƛŀŘƻƳƻǏŎƛ Ŝ-mail oraz MMS nieznanego pochodzenia ƳƻƎŊ ȊŀǿƛŜǊŀŏ ȊŀƱŊŎȊƴƛƪƛ ȊŜ 
ȊƱƻǏƭƛǿȅƳ ƻǇǊƻƎǊŀƳƻǿŀƴƛŜƳΣ ŘƭŀǘŜƎƻ ƴƛŜ wolno ich ƻǘǿƛŜǊŀŏ i ƪƭƛƪŀŏ ƴŀ ƭƛƴƪƛ zawarte w 
takich ǿƛŀŘƻƳƻǏŎƛach.  

Dziwne zachowanie na stronie powinno zawsze ōǳŘȊƛŏ u klienta ŎȊǳƧƴƻǏŏ. bŀ ǇǊȊȅƪƱŀŘ: ŘƱǳƎie 
oczekiwanie na zalogowanie, ǇƻƧŀǿƛŀƧŊce ǎƛť ƴiestandardowo ǿȅƎƭŊŘŀƧŊŎŜ ǇƻƭŀΣ ǇƻƧŀǿƛŀƧŊ ǎƛť 
dodatkowe pola formularza do wprowadzenia dodatkowych danychΣ ǇǊƻǏōŀ o podanie ƘŀǎƱŀ przy 
ƻǇŜǊŀŎƧŀŎƘ ǘŜƎƻ ƴƛŜǿȅƳŀƎŀƧŊŎȅŎƘ. 

 

2.1 Certyfikat 

 
PoğŃczenie z Bankiem chronione jest 128 bitowym protokoğem szyfrujŃcym SSL. JednakŨe, zalecane 
jest samodzielne sprawdzenie autentycznoŜci certyfikatu, kt·ry zostağ zastosowany podczas 
szyfrowania transmisji. W tym celu, naleŨy w przeglŃdarce MS Internet Explorer wybraĺ z zakğadki 
[Plik] opcjň [WğaŜciwoŜci] i kliknŃĺ na przycisk [Certyfikaty]. Nastňpnie, po wybraniu zakğadki 
[Szczeg·ğy] i ustawieniu w polu wyboru [PokaŨ] opcji [Tylko wğaŜciwoŜci], wybraĺ pozycjň [Odcisk 
palca]. 
 
Dla stron ĞŃckiego Banku Sp·ğdzielczego pole [Odcisk palca] powinno mieĺ wartoŜĺ: 
 
XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX 
 
oraz informacjň: certyfikat jest waŨny do XXXX-XX-XX, 
 
Dane certyfikatu moŨna r·wnieŨ obejrzeĺ, klikajŃc na symbol kğ·dki w pasku stanu przeglŃdarki. 
 

WaŨne 

Sam symbol kğ·dki nie gwarantuje autentycznoŜci poğŃczenia z Bankiem. Zawsze naleŨy 
sprawdziĺ wartoŜĺ Odcisk palca/Odcisk SHA1 w szczeg·ğach certyfikatu. 

 

2.2 Podpis cyfrowy 

 
Autoryzacja operacji finansowych, realizowana z zastosowaniem kart kryptograficznych, wydawanych 
wyğŃcznie przez Bank, zapewnia ochronň przed realizacjŃ zleceŒ bez wiedzy wğaŜciciela oraz 
potwierdza autentycznoŜĺ przesyğanych informacji.  
UŨytkownik Serwisu w naleŨyty spos·b musi chroniĺ przed dostňpem os·b niepowoğanych nie 
tylko sw·j identyfikator oraz hasğo dostňpu do Serwisu, ale r·wnieŨ swojŃ kartň 
kryptograficznŃ i PIN, gdyŨ wejŜcie w ich posiadanie stwarza moŨliwoŜĺ podszycia siň pod 
wğaŜciciela i dokonywania wszelkich operacji finansowych z jego konta. 
 

2.3 Blokowanie dostňpu do serwisu Internet Banking przez klienta 

 
Ze wzglňd·w bezpieczeŒstwa umoŨliwiono klientowi zablokowanie dostňpu do kanağu Internet 
poprzez wysğanie wiadomoŜci SMS o treŜci: 

 - BI#identyfi kator , gdzie BI ï to Blokada Identyfikatora; identyfikator to login do serwisu Internet 
Banking. Program zweryfikuje, czy podany identyfikator jest powiŃzany z numerem telefonu (w 
Internet Bankingu, SMS Bankingu, danych osobowych). W przypadku istniejŃcego powiŃzania dostňp 
jest blokowany i odsyğany odpowiedni komunikat do Klienta. 

 - BI#identyfikator #PESEL, gdzie BI ï to Blokada Identyfikatora; identyfikator to login do serwisu 
Internet Banking. SMS z takŃ wiadomoŜciŃ blokuje dostňp do serwisu IB z dowolnego telefonu. 
UWAGA! dziağanie blokowania jest niezaleŨne od posiadania przez klienta usğugi SMS 
Bankingu i ustawionej uproszczonej skğadni zapytaŒ. 
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Opcja w zakğadce Ustawienia Ÿ Kanağy dostňpu (w serwisie klienta), daje moŨliwoŜĺ blokowania 
dostňpu do rachunk·w poprzez Bankofon, Internet oraz SMS Banking. ZablokowanŃ w ten spos·b 
usğugň moŨe odblokowaĺ operator w banku. Dokğadny opis w niniejszej instrukcji w pkt 12.6 Kanağy 
dostňpu. 
 

3. Konfiguracja 

 
Korzystanie z Serwisu wymaga: 
 

1. Zainstalowania przeglŃdarki internetowej obsğugujŃcej SSL 256, JavaScript oraz pliki cookie 
Zalecane przeglŃdarki to Internet Explorer, Firefox, Safari, Opera, Chrom w wersjach na 
bieŨŃco aktualizowanych.  

2. Ponadto w komputerach sğuŨŃcych do podpis·w przelew·w za pomocŃ kart kryptograficznych 
naleŨy: 
Á Zainstalowaĺ aplikacjň do obsğugi kart CryptoCard Suite w najnowszej wersji (aktualne 
oprogramowanie dostňpne tylko dla platformy Windows) wraz z aktywnŃ kartŃ 
kryptograficznŃ. 

Á Zainstalowaĺ aktualnŃ wersjň Java. 
Á Zainstalowaĺ program ibpodpis (program do pobrania w Serwisie ï aplikacji Internet 

Bankingu dla Firm za pomocŃ przycisku [Pobierz program] w oknie autoryzacji 
przelew·w).  

Á Komputer powinien mieĺ zğŃcze USB lub wbudowany czytnik kart. 
W zwiŃzku z brakiem wsparcia ze strony firmy Microsoft dla systemu Windows XP nie jest 

zalecane korzystanie z usğug banku za poŜrednictwem tego systemu. 
 
Prawidğowe dziağanie Serwisu jest moŨliwe po odpowiednim skonfigurowaniu przeglŃdarki. 
Konfiguracjň pokazano na przykğadzie przeglŃdarki Internet Explorer. 
 
W celu skonfigurowania przeglŃdarki, w jej oknie naleŨy wybraĺ z menu gğ·wnego polecenie 
[Narzňdzia], a nastňpnie [Opcje internetowe];  

 

Á W zakğadce [PrywatnoŜĺ] naleŨy 
ustawiĺ poziom na [średnio-
wysoki] ï akceptowanie plik·w 
cookie, za wyjŃtkiem tych, kt·re 
pochodzŃ od innych firm i 
wykorzystujŃ informacje osobiste 
uŨytkownika; 
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Á W zakğadce [Zabezpieczenia] dla 
strefy Internet naleŨy ustawiĺ poziom 
zabezpieczeŒ na [średnio-wysoki] 
ï tak, aby obsğuga skrypt·w Java 
byğa moŨliwa; 

 

 

 

Á W zakğadce [Zaawansowane] 
naleŨy zaznaczyĺ parametry: 
V [Nie zapisuj zaszyfrowanych 

stron na dysku] 
V [SprawdŦ czy certyfikat 
wydawcy nie zostağ cofniňty], 
[UŨyj SSL 3.0]; 

 

 
 

Á W zakğadce [ZawartoŜĺ] naleŨy 
wybraĺ opcjň [Autouzupeğnianie] a 
nastňpnie odznaczyĺ opcjň [Nazwy 
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uŨytkownik·w i hasğa w 
formularzach]. 

 

 
Á Zaleca siň r·wnieŨ usuniňcie juŨ 
zapisanych haseğ. W tym celu w 
zakğadce [Og·lne] naleŨy wybraĺ 
[Historia przeglŃdania/UsuŒé], a 
nastňpnie [Hasğa/UsuŒ hasğaé] 
oraz zatwierdziĺ usuniňcie haseğ. 

 

 
 

 
 
 

 
Wszystkie zmiany naleŨy potwierdzaĺ przyciskiem [OK], a na koŒcu zaakceptowaĺ przyciskiem 
[Zastosuj] i [OK]. 
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UWAGA! 
W przypadku korzystania z przeglŃdarki Opera naleŨy wyğŃczyĺ mechanizm Opera Turbo. Mechanizm 
ten powoduje, Ũe w komunikacji przeglŃdarki z systemem bankowym poŜredniczŃ serwery proxy firmy 
Opera Software ASA znajdujŃce siň w innych krajach. MoŨe to powodowaĺ fağszywe alarmy o pr·bie 
nieautoryzowanego dostňpu do Internet Bankingu i w konsekwencji blokadň dostňpu do serwisu. 
TakŨe w zwiŃzku z tym do obsğugi Internet Bankingu nie naleŨy stosowaĺ przeglŃdarki Opera Mini, w 
kt·rej mechanizm ten (Opera Turbo) jest wbudowany na stağe. 
 

4. Logowanie do Serwisu 

 
Autoryzowany dostňp do zasob·w danego klienta Banku realizowany jest poprzez procedurň 
logowania do Serwisu, w kt·rej uprawniony uŨytkownik Serwisu powinien prawidğowo podaĺ sw·j 
identyfikator oraz hasğo dostňpu. Unikalny identyfikator klienta oraz poczŃtkowe hasğo dostňpu sŃ 
przyznawane w oddziale Banku w momencie rejestracji klienta w systemie bankowym, jako 
uprawnionego do korzystania z Serwisu. Zaleca siň, aby podczas pierwszego logowania, uŨytkownik 
Serwisu dokonağ zmiany przyznanego przez Bank hasğa. Identyfikator oraz hasğo powinny byĺ przez 
uŨytkownika chronione przed innymi osobami, gdyŨ ich znajomoŜĺ umoŨliwia dostňp do Ŝrodk·w 
wğaŜciciela rachunku. 
 
W celu zalogowania siň do Serwisu naleŨy: 
 
Â uruchomiĺ przeglŃdarkň internetowŃ np. Firefox, 
 

Â wejŜĺ na stronň www Banku i wybraĺ opcjň logowania. NastŃpi w·wczas 
przekierowanie do okna logowania do Serwisu (Rys.1, przykğadowe okno logowania). 
Przed rozpoczňciem wprowadzania danych, naleŨy upewniĺ siň, Ũe poğŃczenie jest 
szyfrowane, czyli adres zaczyna siň od https://, a nie od http://. Dodatkowo na pasku 
stanu zabezpieczeŒ przeglŃdarki powinna znajdowaĺ siň kğ·dka oznaczajŃca pracň z 
poğŃczeniem szyfrowanym. KlikajŃc na niŃ dwukrotnie, moŨna sprawdziĺ 
autentycznoŜĺ certyfikatu wykorzystywanego do szyfrowania poğŃczenia (zob. rozdz. 
2.1), a tym samym, czy witryna jest tŃ poŨŃdanŃ. W przypadku niespeğnienia 
kt·regokolwiek z tych warunk·w, naleŨy przerwaĺ procedurň logowania (nie wolno 
podawaĺ numeru uŨytkownika i hasğa!), 

 
Â wpisaĺ w polu Identyfikator sw·j numer Ÿ identyfikator nadany w Banku, w polu Hasğo ï 

swoje hasğo dostňpu i zatwierdziĺ dane identyfikujŃce przyciskiem Zaloguj. W celu zwiňkszenia 

bezpieczeŒstwa logowania do Internet Bankingu moŨesz wpisaĺ numer klienta i hasğo przy 

pomocy wirtualnej klawiatury, kt·rŃ uruchomisz po klikniňciu ikonki .  W ten spos·b 
unikniesz przechwycenia, przez zğoŜliwe oprogramowanie typu Ăkeyloggerò, znak·w 
wprowadzanych za pomocŃ standardowej klawiatury,  
 

Â pamiňtaj, Ũe login i hasğo przeznaczone jest dla jednej tylko osoby, czyli dla ciebie. Nie 
udostňpniaj loginu i hasğa innym osobom, 
 

Â w zaleŨnoŜci od ustaleŒ Banku hasğo do logowania w Internet Bankingu moŨe byĺ w wersji 
standardowej lub wersji maskowalnej. W standardowej wersji naleŨy podaĺ numer klienta 
i wszystkie znaki swojego hasğa dostňpu. W wersji maskowalnej w pierwszym oknie naleŨy 

podaĺ numer klienta, zaakceptowaĺ przyciskiem Dalej i po przejŜciu do nastňpnego okna, 

w kt·rym naleŨy podaĺ tylko niekt·re znaki swojego hasğa dostňpu losowo wygenerowane przez 

system i zatwierdziĺ przyciskiem Zaloguj. Po kaŨdym poprawnym zalogowaniu moŨna 

otrzymywaĺ powiadamiajŃcy SMS. W Ustawieniach serwisu moŨna zdecydowaĺ o sposobie 
logowania i powiadomieniach SMS-em wybierajŃc odpowiednie polecenia Parametr·w. 

 
UWAGA! W procesie logowania nie pojawiajŃ siň Ũadne komunikaty z proŜbŃ o hasğo 

jednorazowe czy numer telefonu. 
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Rys.1 Okno ĂLogowanieò. 

 
JeŨeli na stronie logowania zostanŃ wykryte elementy dodane przez zğoŜliwe oprogramowanie, to 
aplikacja Internet Banking moŨe wyŜwietliĺ nastňpujŃcy komunikat: 

 

4.1 Zmiana hasğa 

Podczas pierwszego logowania, pojawi siň formularz zmiany hasğa dostňpu (Rys. 1), ustalonego przez 
Bank, na hasğo znane tylko uŨytkownikowi Serwisu. Nowe hasğo musi speğniaĺ pewne ustalone reguğy, 
tzn. musi zawieraĺ, co najmniej: 

V 8 znak·w, 
V jednŃ duŨŃ literň, 
V jednŃ mağŃ literň, 
V jednŃ cyfrň, 

V znak specjalny (opr·cz ~`{}|; \ " '?< >  serwis sprawuje kontrolň nad wpisywanymi 
znakami i przy pr·bie wprowadzenia znaku niedozwolonego informuje odpowiednim 
komunikatem).  

Aby zmieniĺ hasğo naleŨy wprowadziĺ we wğaŜciwe pola stare hasğo, dwukrotnie nowe hasğo 

i zatwierdziĺ operacjň przyciskiem Wykonaj.  

 

 
Rys. 2 Okno "Zmiana hasğa". 
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Po zmianie hasğa, pojawi siň okno logowania do Serwisu ( Rys. 1) .  Od tej pory, zalogowanie bňdzie 
moŨliwe jedynie za pomocŃ nowego hasğa dostňpu. 

4.2 Wylogowanie 

 

Aby zakoŒczyĺ pracň z systemem naleŨy wybraĺ przycisk Wyloguj znajdujŃcy siň na nieruchomym 

pasku w prawym g·rnym rogu okna Systemu. Po tej akcji System przejdzie na stronň informujŃcŃ o 
zakoŒczeniu pracy z Systemem oraz umoŨliwiajŃcŃ ponowne zalogowanie. 
Automatyczne wylogowanie nastŃpi takŨe w przypadku przerwania na dğuŨszy czas pracy (nie 
zostanie wykonana Ũadna akcja w systemie).  
Dziesiňĺ minut przed automatycznym wylogowaniem (wygaŜniňciem sesji) generowany jest 

komunikat: . 

Sesja ulega przedğuŨeniu o kolejne 20 minut (ustawienie domyŜlne) po uŨyciu przycisku tǊȊŜŘƱǳȍ ǎŜǎƧť. 

DğugoŜĺ sesji (od 20 do 60 minut) ustawiana idywidualnie w Parametrach Ÿ Czas trwania sesji  
(rys. poniŨej): 

 

Automatyczne wylogowanie nastŃpi takŨe w przypadku zamkniňcia okna przeglŃdarki. W celu 
zwiňkszenia bezpieczeŒstwa zablokowano dostňp do historii przeglŃdanych stron. BezpoŜrednio po 
wylogowaniu nie moŨna zastosowaĺ przycisku strzağki ĂWsteczò. 
Przy pr·bie odŜwieŨenia strony przez klienta system automatycznie wykonuje operacjň wylogowania. 
 

4.3 Profile 

 
Klient posiadajŃcy wiele identyfikator·w do logowania (posiada kilka firm, a w zwiŃzku z tym kilka 
login·w i haseğ) moŨe zwr·ciĺ siň do banku o ustawienie jednego z nich, jako gğ·wnego.  W·wczas 
logowanie do serwisu Internet Banking bňdzie odbywağo siň wyğŃcznie za pomocŃ tego identyfikatora. 
Po zalogowaniu nie ma potrzeby uŨycia dodatkowego hasğa przy przeğŃczeniu na inny profil. 
 
Aby przeğŃczyĺ profil po zalogowaniu siň do profilu gğ·wnego naleŨy najechaĺ myszkŃ na polecenie 

Wyloguj. Otworzy siň ramka z dostňpnymi profilami klienta: 

 
Klient nastňpnie wybiera profil, do kt·rego chce mieĺ dostňp w danej chwili i klikniňciem myszki 
potwierdza wyb·r. PrzeğŃczanie profili odbywa siň obrňbie jednej sesji. 

Wymuszona zmiana hasğa powoduje wyŜwietlenie formatki zmiany hasğa oraz polecenia Wyloguj, 

niewidoczne sŃ natomiast inne profile uŨytkownika (dostňpne zaraz po zmianie hasğa). 
Po ustaleniu profilu gğ·wnego uŨytkownik nie bňdzie m·gğ logowaĺ siň do serwisu Internet Banking 
identyfikatorem zaleŨnym. 
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5. Menu gğ·wne 

 

 
Rys. 3 Okno dostňpne po zalogowaniu do serwisu. 

 

Po zalogowaniu siň do Serwisu, zostanie wyŜwietlone gğ·wne okno aplikacji (Rys. 3), skğadajŃce siň 
z: 
V nazwy Banku,  
V nazwy firmy i zalogowanego uŨytkownika, 
V menu gğ·wnego serwisu z zakğadkami: Rachunki, Lokaty, Kredyty, Przelewy, Zlecenia, 

Kontrahenci, Ustawienia, Informacje, znajduje siň w g·rnej czňŜci ekranu i jest zawsze 
widoczne. Po najechaniu kursorem myszki na zakğadkň rozwija siň menu pomocnicze, kt·re 
zawiera dodatkowe opcje zwiŃzane z wybranŃ zakğadkŃ, jest widoczne tylko wtedy, kiedy to 
niezbňdne i umoŨliwia szybki dostňp przez wyb·r z wyŜwietlonej listy opcji,   

V okna formularzy, zajmuje centralnŃ czňŜĺ ekranu i zawiera wğaŜciwŃ treŜĺ serwisu - na 
przykğad listň komunikat·w, rachunk·w lub formularz przelewu. 

 JeŜli Bank przygotowağ instrukcje obsğugi w wersji elektronicznej i udostňpniğ je klientowi, to w 

serwisie w menu gğ·wnym w prawym g·rnym rogu pod przyciskiem Wyloguj jest dostňpna 

ikonka  (zielone k·ğko z literkŃ ĂIò), po klikniňciu na niŃ wyŜwietli siň odpowiednia instrukcja. 

Dostňp do poszczeg·lnych formularzy realizowany jest poprzez wyb·r zakğadki a nastňpnie z 
rozwijanego menu odpowiedniej pozycji. Opcje w menu pomocniczym sŃ pogrupowane tak, by uğatwiĺ 
Ci ich uŨywanie.  Rozwijane menu zawierajŃ nastňpujŃce pozycje:  
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Aktywna zakğadka i wybrana opcja z rozwijanego menu zawsze jest wyr·Ũniona innym kolorem. 
Kolorystyka menu i zakğadek zaleŨy od ustawieŒ w Banku. 
Podczas logowania ustawiana jest domyŜlna jednostka org. dla Operatora - Klienta (wg parametru 
Ămoduloò ustawionego w Banku). Jednak Serwis umoŨliwia zarzŃdzanie rachunkami wielu jednostek 
organizacyjnych wchodzŃcych w skğad firmy gğ·wnej, tzn. wğaŜciciela wszystkich rachunk·w. Dostňp 
do rachunk·w przypisanych do danej jednostki organizacyjnej uzyskuje siň poprzez wyb·r jednostki 

z menu ĂUstawienia Ÿ Jednostki organizacyjneò. Szybki dostňp do jednostki organizacyjnej jest 
moŨliwy bezpoŜrednio z poziomu Listy Rachunk·w, Kredyt·w, Lokat, za pomocŃ polecenia ĂPokaŨ 
jednostki org.ò. Wraz z wybraniem innej jednostki organizacyjnej, w prawym g·rnym rogu okna 
zmieni siň nazwa jednostki nowo wybranej, wyŜwietlŃ siň rachunki wybranej jednostki i od tej pory 
wszystkie operacje bňdŃ wykonywane tylko na rachunkach do niej przypisanych. W kaŨdej chwili 
moŨna dokonaĺ zmiany jednostki przez wybranie polecenia ĂPokaŨ jednostki org.ò. Natomiast 
kontrahenci zmienionej jednostki nie bňdŃ widoczni dla operatora. 

Pierwszym oknem, wyŜwietlanym po zalogowaniu, jest zwykle okno rachunk·w bieŨŃcych (Rys. 4), 
dostňpne r·wnieŨ z menu ĂRachunki Ÿ Listaò.  JeŜli jednak klient posiada nieprzeczytane 
komunikaty wysğane przez Bank, w·wczas, jako pierwsze pojawi siň okno z listŃ komunikat·w  

(Rys. 53 ). 

6. Rachunki 

 
Serwis umoŨliwia obsğugň rachunk·w bieŨŃcych dostňpnych przez Internet poprzez: 
 
Â PrzeglŃdanie lub wydruk szczeg·ğowych danych rachunku, m.in. salda, wolnych Ŝrodk·w, 

oprocentowania; 
Â Zmianň nazwy rachunku; 
Â PrzeglŃd, wydruk i zapis na dysku operacji archiwalnych w formatach Excel i PDF. 

6.1 Lista rachunk·w 

 

Okno ĂLista rachunk·wò (Rys. 4) zawiera wszystkie dostňpne w Serwisie rachunki bieŨŃce wybranej 
firmy lub jednostki organizacyjnej.  
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Rys. 4 Okno ĂLista rachunk·wò. 

 
1. Dla kaŨdego z rachunk·w wyŜwietlane sŃ: 

 
V numer i nazwa rachunku, klikniňcie na etykietň rachunku albo uŨycie polecenia Operacje 

Ÿ Informacje o rachunku przekierowuje do okna ze szczeg·ğami rachunku takimi jak 
peğne dane adresowe wğaŜciciela rachunku numer i nazwa rachunku; waluta, w kt·rej 
prowadzony jest rachunek; oprocentowanie uznaŒ i obciŃŨeŒ; saldo i wolne Ŝrodki, 

 
Rys. 5 Okno ĂInformacje o rachunkuò 

 
Opr·cz informacji o rachunku uŨytkownik ma r·wnieŨ do wyboru nastňpujŃce polecenia: 

џ ½ƳƛŜƵ ƴŀȊǿť - zmiana bankowej nazwy rachunku na wğasnŃ; powr·t do nazwy 

nadanej przez Bank jest moŨliwa za pomocŃ przycisku tǊȊȅǿǊƽŏ ŘƻƳȅǏƭƴŜ w 

oknie ĂZmiana nazwy rachunkuò 

џ Drukuj ï wydruk informacji szczeg·ğowych wybranego rachunku 

џ Zrezygnuj z ǿȅŎƛŊƎƽǿ ï przycisk jest wyŜwietlony w oknie tylko dla rachunk·w, 

kt·re w banku majŃ wğŃczonŃ opcjň, aby generowaĺ wyciŃgi dla tego typu 
rachunk·w, pozwala indywidualnie zrezygnowaĺ z otrzymywania z Banku 
wyciŃg·w z danego rachunku w formie papierowej, a w zamian uzyskuje siň 
wyciŃgi w formie elektronicznej.   
 

V Waluta ï waluta, w jakiej prowadzony jest rachunek, 
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V Saldo ï aktualne saldo w walucie rachunku, klikniecie na saldo rachunku przekierowuje do 
okna Historii tego rachunku (do okna Historia rachunku moŨna dotrzeĺ przy uŨyciu 

polecenia Operacje Ÿ Informacje o rachunku), 
 

V Wolne Ŝrodki ï aktualne dostňpne Ŝrodki (bieŨŃce saldo + aktualny limit w rachunku ï 
blokady nieoprocentowane) w walucie rachunku. 

Klikniecie w nazwň kolumny spowoduje sortowanie danych w tabeli wedğug zawartoŜci tej 
kolumny. WyŜwietlona zostaje jednoczeŜnie strzağka (ŷ ; Ź) pokazujŃca, w jaki spos·b 

posortowano:  
- strzağka w g·rň oznacza, Ũe posortowano rosnŃco w d·ğ kolumny, 
- strzağka w d·ğ oznacza, Ũe posortowano malejŃco w d·ğ kolumny. 
Powt·rne klikniňcie w danŃ kolumnň zmienia kierunek sortowania. 
 

V Operacje ï po uŨyciu polecenia moŨna uzyskaĺ dostňp do: 

џ  Informacji o rachunku ï szczeg·ğowe dane o rachunku,  

џ  Historii operacji, jakie byğy wykonywane na rachunku (dostňpne takŨe w 

menu Rachunki Ÿ Historia Ÿ Operacje) 

џ Wykonania Przelewu dowolnego 

џ Wykonania Doğadowania telefonu 

 

2. Przycisk tƻƪŀȍ jednostki org umoŨliwia szybki dostňp do listy jednostek podlegğych firmie 

gğ·wnej (Klientowi Banku). Klikniňcie na nazwň jednostki powoduje zmianň nazwy firmy w 
prawym g·rnym rogu okna (nad paskiem menu) oraz przejŜcie do okna z listŃ przypisanych 

do niej rachunk·w. Przycisk jest widoczny, jeŨeli w Ustawieniach Ÿ Parametry: Podziağ 
rachunk·w na jednostki organizacyjne zostanie ustawiony na Z podziağem na jednostki 
organizacyjne. Natomiast, jeŜli zostanie wybrana wartoŜĺ Bez podziağu na jednostki 
organizacyjne w·wczas zostanŃ wyŜwietlone wszystkie dostňpne rachunki wszystkich 
jednostek organizacyjnych i przycisk nie bňdzie widoczny. 

 

3. Po uŨyciu przycisku tƻƪŀȍ podsumowanie zostanie wyŜwietlona tabela zawierajŃca informacje: 

o liczbie rachunk·w bieŨŃcych z ğŃcznym saldem i wolnymi Ŝrodkami. 

Wszystkie rachunki, widoczne na liŜcie rachunk·w, sŃ dostňpne w postaci rozwijanej listy wyboru 
m.in. na formularzach do wprowadzania operacji finansowych (np. dla przelew·w). UŨytkownik 
Serwisu ma moŨliwoŜĺ szybkiej zmiany numeru rachunku w trakcie wypeğniania danego formularza. 
 

6.2 Harmonogram pğatnoŜci 

 
Menu ĂRachunki Ÿ Harmonogram pğatnoŜci Ÿ Harmonogram pğatnoŜci na kolejne dniò (Rys. 6) 
zawiera prognozň wydatk·w i liczbň obciŃŨeŒ na dzieŒ bieŨŃcy oraz na dni nastňpne dla dowolnego 
(dostňpnego w Serwisie) rachunku bieŨŃcego wybranej firmy lub jednostki organizacyjnej. Ponadto, 
zawiera informacjň o zalegğych obciŃŨeniach za dni poprzednie, jeŜli z r·Ũnych powod·w nie doszğo 
do ich realizacji (np. brak podpisu lub akceptacji). Wszystkie te informacje wğŃcznie z numerem 
rachunku, saldem i dostňpnymi Ŝrodkami na nim uŨytkownik ma do wglŃdu w postaci tabeli (Rys. 6). 
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Rys. 6 Okno ĂHarmonogram pğatnoŜci na kolejne dniò 

 

6.3 Historia  

 
Menu ĂRachunki Ÿ Operacjeò (Rys. 7) umoŨliwia upowaŨnionemu uŨytkownikowi Serwisu 
przeglŃdanie operacji ksiňgowych (przelewy krajowe) z zadanego okresu dla dowolnego (dostňpnego 
w Serwisie) rachunku bieŨŃcego wybranej firmy lub jednostki organizacyjnej. UŨytkownik, kt·ry nie 
posiada uprawnieŒ nie moŨe przeglŃdaĺ historii operacji. Przy pr·bie przeglŃdania pojawia siň 
komunikat: ĂBrak uprawnieŒ do przeglŃdania historii operacjiò.  
W zakğadce ĂRachunki Ÿ Operacjeò moŨliwy jest wydruk lub eksport do pliku historii wykonanych 
operacji ze wszystkich rachunk·w danej firmy z wybranego okresu. W tym celu w polu Rachunek 

naleŨy wybraĺ opcjň Dostňpne rachunki wszystkich jednostek organizacyjnych, nastňpnie Szukaj  

i wyŜwietli siň zestawienie operacji. 

 
Rys. 7 Okno z filtrem historii operacji 

 
Pierwszym krokiem do otrzymania informacji o wykonanych operacjach jest wybranie rachunku a 
nastňpnie przedziağu czasowego, za jaki majŃ byĺ wyŜwietlone operacje (okno ĂHistoria wykonanych 
operacjiò - Rys. 7). UŨytkownik ma moŨliwoŜĺ okreŜlenia zakresu historii operacji poprzez podanie: 
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V liczby ostatnich dni lub miesiňcy (ĂZ ostatnich:ò moŨna podaĺ dowolnŃ liczbň do 999). 

V dat brzegowych (ĂOd:ò, ĂDo:ò - format RRRR-MM-DD); 

 
MoŨna r·wnieŨ sprecyzowaĺ wyb·r historii wykonanych operacji na wybranym rachunku zawňŨajŃc 
zakres szukanych operacji poprzez: 
 

V okreŜlenie rodzaju operacji: Ăwszystkieò, ĂobciŃŨenia rachunkuò, Ăuznania rachunkuò, 

Ăwpğaty kasoweò, Ăprowizjeò; 

V okreŜlenie zakresu kwot (ĂOd kwoty; Do kwotyò); 

V wprowadzenie nazwy kontrahenta w polu Tekst. System automatycznie wypeğni pole 

numerem rachunku kontrahenta, jeŜli kontrahent zostanie wskazany z listy 

zarejestrowanych kontrahent·w (krajowych albo zagranicznych), kt·ra jest dostňpna 

poprzez klikniňcie na ikonkň  widocznŃ obok pola Tekst. 

 

Po okreŜleniu ŨŃdanych parametr·w filtracji zaksiňgowanych operacji naleŨy kliknŃĺ przycisk Szukaj. 

Na ekranie zostanŃ wyŜwietlone wybrane operacje w postaci tabeli (o ile takie czynnoŜci miağy miejsce 
na wybranym rachunku). W·wczas uŨytkownik ma moŨliwoŜĺ: 

V okreŜlenia liczby wyŜwietlonych pozycji na stronie (od 10 do 200); 

V uzyskania szczeg·ğowych informacji o konkretnej operacji dostňpnych poprzez klikniňcie 

na jej nazwň, widocznŃ na liŜcie operacji. W·wczas wyŜwietli siň okno ĂSzczeg·ğy 

wykonanej operacjiò, z kt·rego moŨna jŃ wykonaĺ ponownie > Wykonaj ponownie oraz 

wydrukowaĺ, po uŨyciu przycisku Drukuj; 

V na wydruku klient na moŨliwoŜĺ sprawdzenia opr·cz podstawowych informacji na temat 

numeru rachunku, banku i danych nadawcy oraz odbiorcy, szczeg·ğ·w (tytuğu, kwoty, daty 

nadania, daty waluty, daty ksiňgowania, data utworzenia dokumentu, numeru ref., rodzaju) 

informacji dodatkowych: saldo po operacji, prowizja naliczona oraz inne, czyli kurs waluty 

w dniu ksiňgowania operacji: 

 
 

Kurs waluty jest widoczny takŨe w informacjach dodatkowych w Potwierdzeniu 

wykonania operacji.  

V zaznaczenia/odznaczenia wszystkich wykonanych operacji przez zaznaczenia/ 

odznaczenia jednego kwadratu wyboru w nagğ·wku tabeli, 

V zaznaczenia/odznaczenia grupy lub pojedynczej operacji przez zaznaczenie kwadrat·w 

obok wybranych przelew·w, 
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V zaznaczone przelewy moŨna w formie Potwierdzenia lub Zestawienia: wydrukowaĺ, 

wyeksportowaĺ (potwierdzenia w PDF; zestawienia w PDF, CSV, XLS, ELIXIR, VideoTEL, 

Plik definiowany), wysğaĺ wiadomoŜĺ e-mail na wskazany adres lub zapisaĺ w pliku; 

W przypadku eksportu dokumentu zostanie wyŜwietlone okno do zapisu pliku na dysku. 

Do otwarcia dokumentu zapisanego w formacie PDF niezbňdny jest program Adobe Acrobat Reader 
lub inny umoŨliwiajŃcy odczyt plik·w w tym formacie. Program moŨliwy do pobrania ze strony 

producenta poprzez klikniňcie na ikonkň:   Adobe Acrobar Reader lub bezpoŜrednie 
wprowadzenie adresu URL strony w pasku adresu przeglŃdarki WWW:   

   http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2.html?promoid=DAFYK 
 
Sortowanie danych w tabeli z przelewami: 
KlikajŃc w nazwň kolumny spowoduje posortowanie danych w tabeli wedğug zawartoŜci tej kolumny. 
WyŜwietlona zostaje jednoczeŜnie strzağka (ŷ ; Ź ) pokazujŃca rodzaj sortowania: 

- strzağka w g·rň oznacza, Ũe posortowano rosnŃco w d·ğ kolumny 
- strzağka w d·ğ oznacza, Ũe posortowano malejŃco w d·ğ kolumny 

Powt·rne klikniňcie w danŃ kolumnň zmienia kierunek sortowania. 
 

Ponadto uŨytkownik ma moŨliwoŜĺ po uŨyciu przycisku tƻƪŀȍ obroty  przeglŃdania szczeg·ğowych 

obrot·w z zadanego okresu na wybranym rachunku wybranej firmy lub jednostki organizacyjnej. 
WyŜwietla siň dodatkowa tabela Obroty na rachunku odé doé. 

 
Rys. 8 Zestawienie operacji i obrot·w na wybranym rachunku wg ŨŃdanych parametr·w filtracji  

w oknie ĂHistoria wykonanych operacjiò. 

 

WaŨne 

Serwis umoŨliwia r·wnieŨ wydrukowanie operacji w trakcie realizacji, lecz w takim przypadku w 
tytule wydruku, zamiast tekstu: ĂPotwierdzenie wykonania operacjiò pojawi siň tekst: 
ĂPotwierdzenie zlecenia wykonania operacjiò. 
JednoczeŜnie Bank otrzyma informacjň o wykonaniu takiego wydruku.  

 

http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2_allversions.html
http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2.html?promoid=DAFYK
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6.4 WyciŃgi 

 
Menu ĂRachunki Ÿ WyciŃgiò (Rys. 9) umoŨliwia uŨytkownikowi Serwisu przeglŃdanie wyciŃg·w 
bankowych wygenerowanych w Banku. WyciŃgi sŃ dostňpne tylko dla rachunk·w, kt·rym 
wygenerowano wyciŃgi w Banku. Ponadto, umoŨliwia zapis przy Akcji Wydruk wyciŃg·w do pliku w 
formacie: PDF, MT940, VideoTEL, Elixir, CSV i ich wydruk oraz przy Akcji Eksport dodatkowo: XLS 
Plik definiowany. Dokğadny opis wyciŃg·w w wymienionych format·w znajduje siň w niniejszej 
instrukcji w pkt 14.5, 14.6. 
 

 
Rys. 9 Okno ĂWyciŃgiò 

 

Okno ĂWyciŃgiò pokazuje Listň wyciŃg·w w postaci tabeli z danymi: 
Á Numer rachunku ï z rozwijanej listy moŨna wybraĺ rachunek z dostňpnych dla klienta 
rachunk·w, 

Á Z ostatnich ï wyb·r iloŜci dni lub miesiňcy, 

Á Zakres dat (Od, Do) ï okres, w kt·rym zostağ sporzŃdzony wyciŃg, 

Á Numer ï przedstawia numer kolejnego wyciŃgu wygenerowanego w Banku za dany rok 
(rozwijana lista), 

Á Pozycji na stronie ï do wyboru 10, 25, 50, 100, 

Á Przez zaznaczenie w pierwszej kolumnie kwadrat·w wyboru przy kaŨdym wyciŃgu moŨliwy 
jest wydruk lub eksport wielu wyciŃg·w jednoczeŜnie. W przypadku eksportu poszczeg·lne 
wyciŃgi sŃ eksportowane do pliku skompresowanego ZIP. 

 
Pod tabelŃ w polu Akcja moŨesz wybraĺ czy zaznaczone wyciŃgi z tabeli majŃ byĺ wydrukowane lub 
wyeksportowane do pliku w wybranym formacie. Po wybraniu Akcji: 

Á Wydruk - umoŨliwia wydruk wyciŃgu po uprzednim wyborze formatu wyciŃgu (PDF, MT940, 
VideoTEL, Elixir, CSV, wydruk). Po naciŜniňciu przycisku wyŜwietla siň podglŃd wydruku i 

opcje drukarki. 

Á Eksport ï umoŨliwia wybranie formatu wyciŃgu (PDF, MT940, VideoTEL, Elixir, CSV, XLS, 
Plik definiowany), w jakim wybrany wyciŃg moŨna przeglŃdaĺ lub zapisaĺ do wskazanego 
pliku. NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe do otwarcia dokumentu zapisanego w formacie PDF niezbňdny jest 
program Adobe Acrobat Reader lub inny umoŨliwiajŃcy odczyt plik·w w tym formacie. 
Formaty: MT940 i VideoTEL, Elixir, CSV, XLS, Plik definiowany (plik definiuje siň w zakğadce 
Ustawienia Ÿ Parametry Ÿ Wydruki i pliki Ÿ parametr: Format eksportowanego pliku 
przelew·w). Pliki sŃ wykorzystywane do wysyğania wyciŃg·w do innych system·w finansowo 
ï ksiňgowych. Struktury plik·w znajdujŃ siň w odpowiednich zağŃcznikach na koŒcu tej 
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instrukcji. Istotnym parametrem przy eksporcie wyciŃg·w jest parametr Eksport wielu 
wyciŃg·w w formacie PDF dostňpny w zakğadce Ustawienia Ÿ Parametry Ÿ Wydruki i pliki 

(opis pkt 12.5). 

 
Dodatkowo uŨytkownik ma moŨliwoŜĺ wyszukania okreŜlonego wyciŃgu po zadanym numerze i roku 
kalendarzowym, wpisujŃc w obszarze Wyszukiwanie wyciŃgu odpowiednie dane i uŨywajŃc 

przycisku Szukaj. W efekcie wyŜwietli siň okno ĂWyciŃgiò z ŨŃdanym wyciŃgiem, kt·ry moŨna 

przeglŃdaĺ, eksportowaĺ i drukowaĺ.  
W zaleŨnoŜci od indywidualnych ustawieŒ Parametr·w (zakğadka Ustawienia Ÿ Parametry Ÿ Format 
wyciŃg·w, Kolumna ĂAdnotacjeò na wyciŃgach lub Kolumna ĂSaldoò na wyciŃgach) wydruk wyciŃgu 
moŨe przyjmowaĺ r·ŨnŃ formň. Patrz dokğadny opis w pkt. 12.5 Parametry. 

 
Na wydruku pod tabelŃ z przelewami znajduje siň zestawienie prowizji dla poszczeg·lnych rodzaj·w 
operacji (ME, WY, WE, K, Pozostağe), Liczba operacji (liczba wszystkich operacji danego typu na 
danym wyciŃgu) oraz Kwota prowizji (suma kwot prowizji pobrana od danego rodzaju operacji). 
Na dole kaŨdego wyciŃgu znajduje siň zapis ĂOprocentowanie na dzieŒé.ò - jest to data 
powstania/wygenerowania przez bank wyciŃgu, nie myliĺ z datŃ drukowania wyciŃgu, kt·ra znajduje 
siň na samym dole dokumentu po zapisie ĂNie wymaga podpisu ani stemplaò. 
 
Przykğad wydruku wyciŃgu poniŨej: 

 
 

6.5 PğatnoŜci masowe 

 
Menu ĂRachunki Ÿ PğatnoŜci masoweò (Rys. 10) umoŨliwia uŨytkownikowi Serwisu przeglŃdanie, 
eksportowanie wpğat dokonanych na jego rzecz (wpğaty w ramach pğatnoŜci masowych) z zadanego 
okresu, kwoty lub kontrahenta dla dowolnego (dostňpnego w Serwisie) rachunku bieŨŃcego wybranej 

firmy lub jednostki organizacyjnej. Pomocny jest tu przycisk tƻƪŀȍ filtr , dziňki kt·remu moŨliwe jest 

filtrowanie wyŜwietlanych operacji. Po wskazaniu wybranego rachunku w polu Rachunek uŨytkownik 
ma moŨliwoŜĺ uzyskania wyciŃgu. Zasady dziağania filtru podobne jak w historii rachunku (patrz opis 
Rachunki Ÿ Historia). Natomiast po wyborze opcji ĂDostňpne rachunki wszystkich jednostek 
organizacyjnychò nastňpuje zmiana ustawieŒ domyŜlnych na filtr ĂZ ostatnichéDniò, a wyciŃgi sŃ 
niedostňpne. Maksymalny zakres dat dla historii ze wszystkich rachunk·w wynosi 7 dni. 
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Ponadto uŨytkownik moŨe wydrukowaĺ potwierdzenia lub zestawienia operacji wpğat w formacie 
PDF, przez wybranie wğaŜciwego typu dokumentu w polu Typ dokumentu i wyb·r w polu Akcja opcji 
Wydruk.  
Aby zautomatyzowaĺ procesy ksiňgowe i ewidencjň wpğat w systemie finansowo-ksiňgowym 
uŨytkownika, istnieje moŨliwoŜĺ zapisu Potwierdzenia (w formacie PDF) lub Zestawienia operacji 
aby wyeksportowaĺ do pliku. W tym celu naleŨy wybraĺ w polu Typ dokumentu wğaŜciwy typ 
dokumentu (potwierdzenie lub zestawienie). Po wybraniu w polu Akcja opcji Eksport, wyŜwietli siň 
nowe pole Format pliku, w kt·rym naleŨy wskazaĺ odpowiedni format z dostňpnych: PDF,SIMP, 
Przecinkowy typ2, CSV, XLS, Elixir, Video TEL, Plik definiowany, OTAGO (UWAGA! Format  OTAGO 
uwzglňdnia wyğŃcznie rachunki wirtualne, wiňc w pliku wynikowym powinny byĺ tylko operacje 
z rachunkiem wirtualnym). 

 
Rys. 10 Okno ĂPğatnoŜci masowychò 

 

6.6 Lista przelew·w dewizowych 

 
Menu ĂRachunki Ÿ Przelewy dewizoweò umoŨliwia uŨytkownikowi Serwisu przeglŃdanie operacji 
ksiňgowych (przelewy zagraniczne) z zadanego okresu, okreŜlonego kontrahenta i rodzaju operacji, 
dla dowolnego (dostňpnego w Serwisie) rachunku bieŨŃcego wybranej firmy lub jednostki 
organizacyjnej. W tabeli zwarte sŃ informacje: nazwa kontrahenta/tytuğ operacji, kwota, waluta, data 
wykonania operacji, status. Ponadto, zapis danych moŨna wyeksportowaĺ do pliku w formacie PDF, 
wydrukowaĺ lub wysğaĺ potwierdzenie operacji na podany adres e-mail. 

6.7 Blokada Ŝrodk·w 

 
Menu ĂRachunki Ÿ Blokady Ŝrodk·wò wyŜwietla Listň blokad, gdzie klient ma moŨliwoŜĺ 
przeglŃdania i wydruku listy zablokowanych Ŝrodk·w na wybranym rachunku, w formacie: Data 
operacji ï data zağoŨenia blokady, Opis blokady i Kwota blokady, Data koŒca (dla blokad 
komorniczych jest to puste pole, wypeğnione dla blokad kartowych). W wyŜwietlonej tabeli widoczne sŃ 
wszystkie rodzaje blokad (komornicze, kartowe i inne).  
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JeŨeli zajňty rachunek bankowy prowadzony jest w walucie obcej, bank przekazuje komornikowi 
naleŨnoŜĺ w zğotych przeliczonŃ wedğug kursu kupna tej waluty ogğoszonego przez Narodowy Bank 
Polski w dniu przekazania pieniňdzy komornikowi. 
 

7.  Lokaty 

Serwis umoŨliwia obsğugň depozyt·w dostňpnych przez Internet poprzez: 
 
Â PrzeglŃdanie lub wydruk szczeg·ğowych danych lokaty, m.in. salda, oprocentowania, daty 

zapadania, 
Â PrzeglŃdanie historii operacji wykonanych na lokatach dostňpnych przez Internet Banking, 
Â Zmianň nazwy rachunku lokaty, 
Â Zakğadanie lokaty, 
Â PrzeglŃdanie lokat zlikwidowanych. 

7.1 Lista lokat 

 

Okno ĂLista lokatò (Rys. 11 ) zawiera wszystkie aktualnie dostňpne w Serwisie depozyty wybranej 
firmy lub jednostki organizacyjnej.  Z poziomu òListy lokatò klient ma moŨliwoŜĺ: 

À wyboru jednostki organizacyjnej za pomocŃ przycisku tƻƪŀȍ jednostki org. 

À zestawienia aktywnych lokat (w ukğadzie: liczba lokat, ğŃczne kwota lokat i waluta) za pomocŃ 

przycisku tƻƪŀȍ podsumowanie; 

À przeglŃdania szczeg·ğowych informacji o lokacie. 

UWAGA! Do lokaty ma dostňp osoba zakğadajŃca lokatň oraz osoby upowaŨnione do podpisu na 

rachunku, z kt·rego zakğadana jest lokata. 



ĞŃcki Bank Sp·ğdzielczy   Internet Banking dla Firm 

Instrukcja uŨytkownika Strona 24 
 

 
Rys. 11 Okno ĂLista lokatò. 

 
Dla kaŨdej z lokat wyŜwietlane sŃ: 

V Nazwa lokaty - numer i nazwa rachunku lokaty, 
V Oprocentowanie, 
V aktualne Saldo,  
V Waluta lokaty, 
V Termin zapadania - data zapadania lokaty 
V Operacje ï po uŨyciu polecenia moŨna uzyskaĺ dostňp do: 

џ  Informacji o lokacie ï szczeg·ğowe dane o lokacie,  
џ  Historii operacji,  

Szczeg·ğowe informacje o wybranej lokacie, takie jak: 
V peğne dane adresowe wğaŜciciela lokaty, 
V numer i nazwa rachunku lokaty, 
V waluta lokaty, 
V oprocentowanie (stağe, zmienne), 
V saldo, 
V data zapadania lokaty, 
V rodzaj lokaty (odnawialna, nieodnawialna), 
V odsetki bieŨŃce, 
V odsetki na koniec, 

widoczne sŃ w oknie ĂInformacje o lokacieò (Rys. 12), do kt·rego dostňp jest poprzez klikniňcie na 
numer rachunku wybranej lokaty na liŜcie lokat (Rys. 11) lub Operacje Ÿ Informacje o lokacie. 
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Rys. 12 Okno ĂInformacje o lokacieò 

 
Opr·cz informacji o lokacie uŨytkownik ma r·wnieŨ do wyboru nastňpujŃce polecenia: 

V Zlikwiduj ƭƻƪŀǘť ï przycisk do likwidacji lokaty jest dostňpny tylko dla pracownik·w firmy, 

kt·rym udostňpniono w siedzibie Banku uprawnienie Ălikwidacja rachunkuò. Lokata 
zostanie zlikwidowana wedğug definicji lokaty (umowy zawartej z bankiem), a Ŝrodki 
zostanŃ przeniesione na rachunek, kt·ry moŨna wybraĺ w polu PrzenieŜ Ŝrodki na 
rachunek. 

V ½ƳƛŜƵ ƴŀȊǿť - zmiana bankowej nazwy rachunku lokaty na wğasnŃ; powr·t do nazwy 

nadanej przez Bank jest moŨliwa za pomocŃ przycisku tǊȊȅǿǊƽŏ ŘƻƳȅǏƭƴŜ w oknie 

ĂZmiana nazwy rachunkuò, 

V Drukuj ï wydruk informacji szczeg·ğowych wybranej lokaty,  

V Przelej Ŝrodki na rachunek ï opcja dostňpna tylko dla okreŜlonego typu lokat (zaleŨy od 
warunk·w lokaty), pozwala na zmianň rachunku, na kt·ry zostanie przeksiňgowana 
zakoŒczona lokata. 

 

7.2 Historia operacji 

 
Menu ĂLokaty Ÿ Operacjeò wyŜwietla Historiň wykonanych operacji na wybranym rachunku lokaty z 
rozwijanej listy w polu Rachunek (dostňp moŨliwy r·wnieŨ Lista lokat Ÿ Operacje Ÿ Historia 
operacji). FunkcjonalnoŜĺ identyczna jak w przypadku menu ĂRachunki Ÿ Historia Ÿ Operacjeò dla 
rachunk·w bieŨŃcych (zob. rozdz. 6.3 ĂHistoria ò), z tŃ r·ŨnicŃ, Ũe wszystkie dziağania dotyczŃ lokat. 
 

7.3 WyciŃgi 

 
FunkcjonalnoŜĺ identyczna jak w przypadku menu ĂRachunki Ÿ WyciŃgiò dla rachunk·w bieŨŃcych 
(zob. rozdz.6.4 ĂWyciŃgiò), z tŃ r·ŨnicŃ, Ũe wszystkie dziağania dotyczŃ lokat. 
 

7.4 Zakğadanie lokaty 

 
MoŨliwoŜĺ zağoŨenia lokaty jest uzaleŨniona od jej dostňpnoŜci w Serwisie. Lista dostňpnych lokat dla 
kaŨdego bieŨŃcego rachunku wybranej firmy lub jednostki organizacyjnej jest wyŜwietlona w oknie 

ĂOtwieranie lokaty ï krok 2/4ò - Rys. 13. Okno dostňpne jest po wybraniu menu: Lokaty Ÿ Zağ·Ũ 

lokatň Ÿ ĂOtwieranie lokaty ï krok 1/4ò, gdzie naleŨy wskazaĺ rachunek powiŃzany z lokatŃ, 
poprzez klikniňcie na numer rachunku, jest to rachunek, z kt·rego zostanŃ przelane Ŝrodki na wybranŃ 
lokatň. 
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Rys. 13 Lista dostňpnych typ·w lokat w oknie ĂOtwieranie lokaty ï krok 2/4ò. 

 
W celu zağoŨenia lokaty tzn. otwarcia rachunku dla okreŜlonego typu lokaty naleŨy: 
 

V z menu wybraĺ Lokaty Ÿ Zağ·Ũ lokatň; 
V wybraĺ rachunek, z kt·rego bňdŃ pobrane Ŝrodki na zağoŨenie lokaty (w rezultacie w oknie 
ukaŨe siň lista dostňpnych lokat, kt·re moŨna zağoŨyĺ z danego rachunku); 

V wybraĺ typ lokaty, klikajŃc na jej nazwň, 

V w oknie ĂOtwieranie lokaty ï krok 3/4ò (Rys. 14 ) prezentowane sŃ parametry wybranej 
lokaty i mogŃ byĺ r·Ũne w zaleŨnoŜci od rodzaju lokaty, kt·re naleŨy wybraĺ:  

џ  kwotň lokaty - program sprawuje kontrolň nad zadeklarowanŃ kwotŃ i nie pozwoli 
zağoŨyĺ lokaty, kt·rej kwota nie mieŜci siň w dozwolonych granicach min/max. 
kwoty lokaty, 

џ  rodzaj lokaty - czy lokata ma siň automatycznie odnowiĺ po upğywie terminu 
zapadania (ĂOdnawialnaò), czy teŨ nie (ĂNieodnawialnaò), 

џ  miejsce dopisywania odsetek od lokaty; zaznaczenie opcji ĂDo salda lokatyò 
spowoduje, iŨ kwota lokaty zostanie powiňkszona o odsetki, w przeciwnym razie 
(opcja ĂDo salda rachunkuò), odsetki zostanŃ dopisane do rachunku, z kt·rego 
dana lokata zostağa zağoŨona (w zaleŨnoŜci od typu nowo zakğadanej lokaty, opcje 
wyboru przedğuŨania lokaty i lokalizacji odsetek mogŃ byĺ dostňpne lub nie), 

џ  ĂRegulaminò lokaty, z kt·rym naleŨy siň zapoznaĺ dostňpny przez uruchomienie 
linku (najechaĺ na odsyğacz ĂRegulamin Lokatyò kierujŃcy do pliku z regulaminem), 

џ  zatwierdziĺ zapoznanie siň regulaminem lokaty przez zaznaczenie pola kwadratu, 
џ  datň zapadania dostňpnŃ przy Lokacie internetowej 0 dni (ĂData zakoŒczenia 

lokatyò), gdzie ustawiany jest termin zakoŒczenia lokaty. 

V zatwierdziĺ dane nowej lokaty przez naciŜniňcie przycisku Dalej w bieŨŃcym oknie oraz 

Zapisz w nastňpujŃcym po nim oknie weryfikacji danych ĂDane nowej lokaty ï weryfikacja 

danychò, 

V zapoznaĺ siň i zatwierdziĺ ĂRegulamin Lokatyò;  uŨyĺ przycisku Dalej 

i zaakceptowaĺ w oknie ĂOtwieranie lokaty ï krok 4/4ò przyciskiem Zapisz. MoŨna 

zrezygnowaĺ z zağoŨenia lokaty za pomocŃ przycisku Anuluj.  
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Rys. 14 Dane lokaty w oknie ĂOtwieranie lokaty ï krok 3/4ò. 

 
Prawidğowe zakoŒczenie definiowania parametr·w nowej lokaty powoduje automatyczne utworzenie 
i dodanie zlecenia przelewu podanej kwoty z wybranego rachunku na rachunek nowej lokaty (pojawi 
siň komunikat: ĂDyspozycja zostağa przyjňtaò. Przelew ten pojawi siň na liŜcie przelew·w 
oczekujŃcych na akceptacjň i podpis (zob. rozdz. 9.1 ĂLista przelew·wò). 
ZağoŨenie lokaty nastňpuje w momencie zaakceptowania i podpisania ww. przelewu. W·wczas nowa 
lokata zostanie dopisana do listy lokat, dostňpnej z menu ĂLokaty Ÿ Listaò (okno ĂLista lokatò -Rys. 
11). Od tej chwili moŨna przeglŃdaĺ jej dane. 
 
Istnieje moŨliwoŜĺ zağoŨenia lokat: 

V kr·tkoterminowej typu ĂOvernightò pod warunkiem, Ũe zostağa ona wczeŜniej uruchomiona dla 
wybranego rachunku w siedzibie Banku. W·wczas jest ona widoczna na liŜcie dostňpnych 
typ·w lokat. Podczas zakğadania lokaty ĂOvernightò naleŨy zwr·ciĺ szczeg·lnŃ uwagň na: 
џ dopuszczalnŃ datň zakğadania lokaty (lokatň naleŨy zakğadaĺ tylko w wymienione dni 

tygodnia); 
џ okreŜlonŃ minimalnŃ kwotň lokaty (minimum wkğadu); 
џ minimalnŃ kwotň, kt·ra zostaje pozostawiona na rachunku; 

V z okreŜlonŃ datŃ zapadania (ĂLokata internetowa 0 dniò) pod warunkiem, Ũe jak w przypadku 
lokaty Overnight lokata taka zostağa wczeŜniej udostňpniona dla wybranego rachunku. 
W·wczas widoczna jest ona na liŜcie dostňpnych typ·w lokat. Lokaty mogŃ byĺ zakğadane 
przez X dni (np. 18.04, 21.04, 25.04, 26.04, 30.04, 1.05, 2.05, 5.05, 10.05, 15.05, 18.05) z 
jednŃ datŃ zapadania (np. na 20.05.2016).  

 

8. Kredyty 

Serwis umoŨliwia obsğugň dostňpnych kredyt·w przez: 
 
Â PrzeglŃdanie lub wydruk szczeg·ğowych danych kredytu, m.in. salda i oprocentowania 
Â Zmianň nazwy rachunku kredytu 
Â PrzeglŃdanie harmonogramu spğat rat kredytu 

8.1 Lista kredyt·w 

 

Okno ĂLista kredyt·wò (Rys. 15 ) dostňpne przez wybranie zakğadki Kredyty Ÿ Lista kredyt·w, 
zawiera wszystkie dostňpne w Serwisie kredyty wybranej firmy lub jednostki organizacyjnej. 
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Rys. 15 Okno ĂLista kredyt·wò. 

 
Dla kaŨdego z kredyt·w wyŜwietlane sŃ: 
 

V numer i nazwa rachunku kredytu (Nazwa kredytu), 
V aktualne saldo (Saldo), 
V waluta kredytu (Kredyty) 
V Operacje ï po uŨyciu polecenia moŨna uzyskaĺ dostňp do: 

џ  Informacji o kredycie ï szczeg·ğowe dane o kredycie,  
џ  Historii operacji,  

Szczeg·ğowe informacje o wybranym kredycie, takie jak: 
V peğne dane adresowe wğaŜciciela kredytu, 
V numer i nazwa rachunku lokaty, 
V waluta lokaty, 
V oprocentowanie, 
V saldo, 

widoczne sŃ w oknie ĂInformacje o kredycieò (Rys. 16), do kt·rego dostňp jest poprzez klikniňcie na 
numer rachunku wybranego kredytu na liŜcie kredyt·w. 

 

 
Rys. 16 Okno ĂInformacje o kredycieò. 

 
Opr·cz informacji o kredycie uŨytkownik ma r·wnieŨ do wyboru nastňpujŃce polecenia: 
 

V Harmonogram ï wyŜwietlenie harmonogramu spğat rat kredytu (Rys. 17 ), 

V ½ƳƛŜƵ ƴŀȊǿť - zmiana bankowej nazwy rachunku kredytu na wğasnŃ; powr·t do nazwy 

nadanej przez Bank jest moŨliwa za pomocŃ przycisku tǊȊȅǿǊƽŏ ŘƻƳȅǏƭƴŜ w oknie ĂZmiana 

nazwy rachunkuò, 

V Drukuj ï wydruk informacji szczeg·ğowych wybranego kredytu oraz wydruk harmonogramu 

spğaty kredytu. 
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Rys. 17 Okno ĂHarmonogram spğat kredytuò. 

 

8.2 Historia operacji 

 
Menu ĂKredyty Ÿ Operacjeò wyŜwietla historiň wykonanych operacji na wybranym rachunku 
kredytowym (dostňp moŨliwy r·wnieŨ Lista kredyt·w Ÿ Operacje Ÿ Historia operacji). 
FunkcjonalnoŜĺ identyczna jak w przypadku menu ĂRachunki Ÿ Operacjeò dla rachunk·w bieŨŃcych 
(zob. rozdz. 6.3 ĂHistoria ò), z tŃ r·ŨnicŃ, Ũe wszystkie dziağania dotyczŃ kredyt·w. Zmianň kredytu 
moŨna wykonaĺ z rozwijanej listy w polu Rachunek. 
 

8.3 WyciŃgi 

 
FunkcjonalnoŜĺ identyczna jak w przypadku menu ĂRachunki Ÿ WyciŃgiò dla rachunk·w bieŨŃcych 
(zob. rozdz.. 6.4 ĂWyciŃgiò), z tŃ r·ŨnicŃ, Ũe wszystkie dziağania dotyczŃ kredyt·w. 
 

9.  Przelewy 

 
Serwis umoŨliwia nastňpujŃce operacje zwiŃzane z przelewami: 
 
Â Tworzenie przelew·w krajowych: dowolnych oraz dedykowanych (do ZUS, podatkowych); 
Â Tworzenie przelew·w dewizowych; 
Â Import przelew·w w formacie ELIXIR-0, VideoTel, Plik definiowany lub Polecenia zapğaty CitiDirect 

z innych system·w finansowych; 
Â Podpisywanie przelew·w za pomocŃ karty kryptograficznej; 
Â Akceptacjň, modyfikacjň, usuwanie i wydruk wybranych przelew·w; 
Â Wycofanie podpis·w i/lub akceptacji wybranych przelew·w; 
Â Wyszukiwanie przelew·w za pomocŃ uproszczonego lub zaawansowanego filtru; 
Â Grupowanie przelew·w oraz wykonywanie operacji na przelewach z wybranej grupy; 
Â Dodanie kontrahenta podczas wykonywania przelewu. 
 

9.1 Lista przelew·w 

 
Przelewy Ÿ Lista przelew·w otwiera okno ĂLista przelew·wò (Rys. 18) zawiera wszystkie 
niezaksiňgowane (oczekujŃce na realizacjň) przelewy. DomyŜlnie sŃ to przelewy z rachunk·w 
bieŨŃcej jednostki organizacyjnej. Jednostka organizacyjna jest wybierana w oknie Lista rachunk·w 
dostňpna po wybraniu zakğadki Rachunki Ÿ PokaŨ jednostki lub Ustawienia Ÿ Jednostki 
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organizacyjne. Listň przelew·w moŨna dowolnie komponowaĺ w zaleŨnoŜci od wybranych ustawieŒ 
filtra. UŨytkownik moŨe sam okreŜliĺ kryteria filtracji. W tym celu ma moŨliwoŜĺ skorzystania z 
uproszczonego filtru, wybierajŃc rachunek i status (opis uproszczonych filtr·w poniŨej). UŨytkownik 

moŨe posğuŨyĺ siň zaawansowanym filtrem tƻƪŀȍ filtr, okreŜlajŃc w nim dokğadniejsze kryteria filtracji 

(zob. rozdz. Ă9.1.1 Filtr przelew·wò). 

NaleŨy pamiňtaĺ, aby po kaŨdej zmianie kryteri·w filtra uŨyĺ przycisku Szukaj 

 

 
Rys. 18 Okno ĂLista przelew·wò. 

 
Lista przelew·w (Rys. 18) prezentowana jest w postaci tabeli, kt·ra zawiera nastňpujŃce pola: 
 

V Pierwsza Kolumna ï kwadraty do zaznaczenia/odznaczenia przelew·w w celu wykonania 
na nich okreŜlonej operacji; zaznaczenie/ odznaczenie jednego kwadratu w nagğ·wku 
tabeli spowoduje zaznaczenie wszystkich przelew·w na liŜcie, 

V ID ï unikalny numer przelewu w Banku, 
V Typ ï Ikonki charakteryzujŃ typ przelewu na liŜcie przelew·w, umoŨliwia szybkie 

odszukanie przelewu,  
V Rachunek nadawcy lub zamiennie Z rachunku ï numer i nazwa rachunku nadawcy 

przelewu, 
V Rachunek odbiorcy lub zamiennie Na rachunek ï nazwa i adres odbiorcy przelewu. 

Rachunek zaznaczony na czerwono ï (niezaufany) Ŝwiadczy o tym, Ũe nie byğ dodany do 

bazy kontrahent·w i\lub wczeŜniej nie byğ wczytany w czasie importu:  

 
Po ustawieniu kursora na numerze konta pojawia siň informacja:  

 
Dodatkowo p o klikniňciu w szczeg·ğy przelewu, wyŜwietli siň informacja (je Ŝli 

przelew zostağ zmodyfikowany) kto i kiedy go zmodyfikowağ,  
V Tytuğ ï opis przelewu, 
V Kwota/Waluta ï kwota i waluta przelewu, 
V Data ï data realizacji przelewu, 
V Status ï aktualny status autoryzacji i akceptacji przelewu (opis poniŨej), P- podpis, A ï 

akceptacja. 
 
Status autoryzacji moŨe przyjmowaĺ nastňpujŃce wartoŜci: 
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џ  ĂBrak podpis·wò ï przelew niepodpisany; 

џ  ĂCzňŜciowo podpisanyò ï przelew podpisany przez N uprawnionych os·b, jednakŨe 
niespeğnione jeszcze zostağy wymagania zdefiniowane w reguğach autoryzacji, aby 
przelew uznaĺ za cağkowicie podpisany. Cyfra w Ŝrodku, kt·ra widoczna jest po 
ustawieniu kursora na kwadracie informuje ile podpis·w zğoŨono; 

џ  ĂPodpisanyò ï przelew cağkowicie podpisany. 
 

Status akceptacji moŨe przyjmowaĺ nastňpujŃce wartoŜci: 

џ  ĂBrak akceptacjiò ï przelew niezaakceptowany,  

џ  ĂZaakceptowanyò ï przelew zaakceptowany, 
 

V Ostatnia kolumna ï udostňpnia poszczeg·lne polecenia: szczeg·ğy / podpisz / akceptuj 
bezpoŜrednio dla wybranego z listy przelewu. Polecenie Ăszczeg·ğyò otworzy nowe okno 
zawierajŃce peğne dane wybranego przelewu, kt·re moŨna ewentualnie zmodyfikowaĺ ï 

przycisk Modyfikuj . NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe modyfikacja zaakceptowanego i podpisanego 

przelewu zmienia jego status na niepodpisany i niezaakceptowany. Przy modyfikacji 
przelewu naleŨy pamiňtaĺ, Ũe nie ma moŨliwoŜci zmiany rachunku odbiorcy.  
W przypadku wybrania przelew·w odrzuconych (filtr w polu ĂStatusò - Odrzucony) przez 
uŨycie polecenia z tabeli Ăwykonaj ponownieò zostanie przekierowany do zmodyfikowania 
i ponownie powr·ci do listy przelew·w, czekajŃcych na podpis i akceptacjň. 

Sortowanie danych w tabeli z przelewami: 
KlikajŃc w nazwň kolumny spowoduje posortowanie danych w tabeli wedğug zawartoŜci tej kolumny. 
WyŜwietlona zostaje jednoczeŜnie strzağka (ŷ ; Ź ) pokazujŃca rodzaj sortowania: 

- strzağka w g·rň oznacza, Ũe posortowano rosnŃco w d·ğ kolumny 
- strzağka w d·ğ oznacza, Ũe posortowano malejŃco w d·ğ kolumny 

Powt·rne klikniňcie w danŃ kolumnň zmienia kierunek sortowania. 
 
UWAGA! W przypadku kolumny "Rachunek odbiorcy" i "Rachunek nadawcy" sortowanie odbywa siň po 

nazwie a nie po numerze rachunku. 
 

WaŨne 

Â Przelew zostanie zrealizowany przez Bank tylko wtedy, gdy zostanie cağkowicie podpisany, 
zaakceptowany w terminie okreŜlonym w dacie przelewu, jeŨeli data jest wsteczna to w 
pierwszym dniu roboczym po podpisaniu. 

Â W celu zapewnienia ochrony przed ewentualnym wykonaniem zmian w danych przelewu 
gotowego do realizacji, operacja modyfikacji przelewu usuwa jednoczeŜnie jego akceptacjň 
oraz zğoŨone podpisy. 

 
Opr·cz tabeli przelew·w, okno ĂLista przelew·wò (Rys. 18) zawiera r·wnieŨ: 
 

V Filtr uproszczony, kt·ry daje moŨliwoŜĺ wskazania: 
џ Rachunku w polu Rachunek ï okreŜlony numer rachunku, dostňpne rachunki 
wszystkich jednostek organizacyjnych lub dostňpne rachunki bieŨŃcej jednostki 
organizacyjnej; 

џ W polu Status ï status przelew·w: 
 

Á Do podpisu 
Á Do akceptacji 
Á Podpisane 
Á Zaakceptowane 
Á Podpisane i zaakceptowane 
Á Wszystkie powyŨsze  
Á Podpisane czňŜciowo 
Á Bez podpis·w 

lub 
Á Zrealizowane 
Á Odrzucone 
Á Usuniňte 
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V Filtr zaawansowany tƻƪŀȍ filt r, kt·ry umoŨliwia dokğadniejsze okreŜlenie kryteri·w filtracji 

ŨŃdanych przelew·w (zob. rozdz. Ă9.1.1 Filtr przelew·wò). 
V Tabelň, w kt·rej znajduje siň informacja o liczbie przelew·w i ğŃcznej kwocie w danej 

walucie (po uŨyciu przycisku tƻƪŀȍ podsumowanie),  

V Listň ĂPozycji na stronie:ò, kt·ra umoŨliwia ustawienie optymalnej dla danego uŨytkownika 
oraz szybkoŜci ğŃcza liczby przelew·w wyŜwietlanych w pojedynczym oknie (10, 25, 50, 
100), 

V Na dole okna pod tabelŃ widnieje informacja o liczbie wyŜwietlonych w danym oknie 
przelew·w, np. Ă50 z 300 (od 101 do 150)ò, 

V Przyciski do wykonania operacji na zaznaczonych przelewach: 

џ Podpisz ï otwarcie okna ĂAutoryzacja przelew·wò (Rys. 22), sğuŨŃcego do podpisania 

przez uprawnionego uŨytkownika zaznaczonych przelew·w, 

џ Akceptuj ï otwarcie okna ĂAkceptacja przelew·wò (Rys. 24), sğuŨŃcego do 

zaakceptowania przez uprawnionego uŨytkownika zaznaczonych przelew·w, 

џ Przyciski Podpisz i Akceptuj mogŃ byĺ poğŃczone w jeden przycisk Podpisz i Akceptuj w 

zaleŨnoŜci od wybranej opcji w ustawieniach (patrz zakğadka Ustawienia Ÿ Parametry 
Ÿ Przelewy Ÿ Akceptacja przelew·w) 

V W dole okna Lista przelew·w znajduje siň nieruchoma ramka, kt·ra zawiera nastňpujŃce 
elementy: 

À W lewym rogu znajduje siň dynamiczny sumator kwot i operacji, kt·ry na 
bieŨŃco pokazuje iloŜĺ i ğŃcznŃ kwotň zaznaczonych przelew·w w PLN i 
dewizach. 

 
Jak w powyŨszym przykğadzie: 3 / 22 oznacza, Ũe zostağy zaznaczone 3 
spoŜr·d 22 wszystkich przelew·w; 134331,00 / 148 606,12 na ğŃcznŃ kwotň 
134331,00 zğ, a dostňpne Ŝrodki wynoszŃ 148 606,12 zğ. 

 
À W prawym dolnym rogu znajdujŃ siň polecenia Modyfikuj, UsuŒ, Wycofaj 

akceptacjň, Wycofaj podpisy, Drukuj, dziňki kt·rym moŨna jednym 
klikniňciem wykonaĺ grupowŃ zmianň na wielu zaznaczonych przelewach. 

 
 
Po zaznaczeniu przelew·w i wybraniu opcji Modyfikuj wyŜwietli siň okno ĂModyfikacja 

przelew·wò, w kt·rym moŨna zmieniĺ tytuğ (dla przelew·w, kt·re zawierajŃ 

sformatowany tytuğ np. do ZUS, podatkowych itp., modyfikacja grupowa 
tytuğu jest niedostňpna), kwotň, datň oraz grupň wybranym przelewom. Modyfikacja 
pozwala na dokonanie zmian grupowych. W przypadku, kiedy m.in. zmianie ulega kwota, 
modyfikacjň naleŨy zatwierdziĺ jednorazowym hasğem lub certyfikatem, w pozostağych 
przypadkach nie ma takiej koniecznoŜci. 
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Polecenie UsuŒ przekieruje do okna ĂUsuwanie przelew·wò (Rys. 27), sğuŨŃcego do 
usuniňcia przez uprawnionego uŨytkownika zaznaczonych przelew·w z listy przelew·w. 
Do usuniňcia przelewu nie jest potrzebna karta kryptograficzna.  
 

 
 

Polecenia Wycofaj akceptacjň, Wycofaj podpisy przekieruje do okna ĂUsuwanie 
autoryzacji przelew·wò, ĂUsuwanie akceptacji przelew·wò z informacjŃ o iloŜci i 
kwocie wybranych przelew·w, gdzie uprawniony uŨytkownik moŨe usunŃĺ akceptacje lub 
podpis. Do usuniňcia podpisu, akceptacji nie jest potrzebna karta kryptograficzna. 
 

 
 

џ Polecenie Drukuj, wydrukuje listň wybranych przelew·w w formacie PDF, ale uprzednio 
zostanie wyŜwietlony podglŃd wydruku.  

 



ĞŃcki Bank Sp·ğdzielczy   Internet Banking dla Firm 

Instrukcja uŨytkownika Strona 34 
 

 
UWAGA! Na wydruku z listy przelew·w w nagğ·wku ĂNumer rachunkuò ï treŜĺ bňdzie adekwatna 
do opcji, jaka zostağa wybrana w polu Rachunek. W przypadku, gdy drukujemy listň przelew·w 
dotyczŃcych bieŨŃcej jednostki organizacyjnej to zamiast numeru rachunku mamy opis: "Dostňpne 
rachunki dla jednostki org.: NNN", analogiczny zapis pojawi siň, gdy ustawiony jest filtr: "Dostňpne 
rachunki wszystkich jednostek org." (rys. powyŨej). Aby w nagğ·wku pojawiğ siň numer rachunku 

naleŨy w polu Rachunek wybraĺ NRB i przy uŨyciu przycisku Szukaj wyfiltrowaĺ przelewy z tego 

rachunku. Po zaznaczeniu kwadratu/·w przy wybranych przelewach uŨyĺ przycisku Drukuj. 

W·wczas na wydruku bňdzie widoczny numer rachunku (rys. poniŨej). 
 

 
 

9.1.1 Filtr przelew·w 

 
Serwis umoŨliwia uŨytkownikowi wykorzystanie zaawansowanego filtru w celu dokğadnego okreŜlenia 
kryteri·w, jakie muszŃ speğniaĺ przelewy wyŜwietlane w tabeli w oknie ĂLista przelew·wò (Rys. 18). 
 

Po klikniňciu na przycisk o nazwie tƻƪŀȍ filtr, kt·ry znajduje siň w prawym g·rnym rogu okna ĂLista 

przelew·wò (Rys. 18), pojawi siň dodatkowa tabela (Rys. 19) z dostňpnymi filtrami selekcji przelew·w: 

V ĂZ ostatnichò (dni, miesiňcy) ï dowolna liczba dni lub miesiňcy (od 1 do 999) 
na przestrzeni, kt·rej wykonano przelewy, 

V ĂOd datyò ï data poczŃtkowa okresu zawierajŃcego szukane przelewy (domyŜlnie 
ustawiona na miesiŃc wstecz), 

V ĂDo datyò ï data koŒcowa okresu zawierajŃcego szukane przelewy (domyŜlnie ustawiona 
na miesiŃc do przodu), 
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UWAGA! Zakres dat dla przelew·w o statusie: Zrealizowane, Odrzucone, Usuniňte jest 
ograniczony maksymalnie tylko do 90 dni (ok. 3 miesiŃce). JeŜli zostanie wybrany wiňkszy 
przedziağ czasowy, to program wyŜwietli komunikat ĂMaksymalny zakres dla przelew·w 
zrealizowanych/odrzuconych/usuniňtych wynosi 90 dniò. Zakres dat zmniejszyĺ moŨna 
poprzez uŨycie filtra. 

V ĂOd kwotyò ï minimalna kwota szukanych przelew·w, 

V ĂDo kwotyò ï maksymalna kwota szukanych przelew·w, 
V ĂTekstò ï dowolny tekst, kt·ry powinien zawieraĺ szukane przelewy w swoim opisie 

(tytule) lub przez wprowadzenie nazwy kontrahenta. System automatycznie wypeğni pole 
numerem rachunku kontrahenta, jeŜli kontrahent zostanie wskazany z listy 
zarejestrowanych kontrahent·w, kt·ra jest dostňpna poprzez klikniňcie na ikonkň 

 widocznŃ obok pola ĂTekstò. MoŨna r·wnieŨ wpisaĺ NRB. NaleŨy pamiňtaĺ, aby podaĺ 
peğny numer NRB, 26 cyfr.  

V ĂRodzajò ï wyb·r typu przelewu, dostňpne opcje: 
џ  ĂWszystkieò 
џ ĂPrzelewy dowolneò 
џ ĂPrzelewy do ZUSò 
џ ĂPrzelewy podatkoweò 
џ ĂPrzelewy dewizoweò 
џ ĂPolecenia zapğatyò 
џ ĂAutowypğatyò 
џ ĂLokatyò ï przelew na rachunek lokaty (zağoŨenie lokaty). 
џ ĂZleceniaò 

V ĂStatus ò ï wyb·r przelew·w wedğug statusu: 
џ Do podpisu 
џ Do akceptacji 
џ Podpisane 
џ Zaakceptowane 
џ Podpisane i zaakceptowane 
џ Wszystkie powyŨsze 
џ Podpisane czňŜciowo 
џ Bez podpis·w 

oraz: 
џ Zrealizowane  
џ Odrzucone 
џ Usuniňte 

V ĂOperator ò ï wyb·r przelew·w wykonanych przez wybranego z listy operatora  

firmy . DomyŜlnie ustawione jest na ĂWszyscy ò. Operator z uprawnieniem 

nadzorcy ma dostňp do listy  ze wszystkimi operatorami/ pracownikami firmy.   
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Rys. 19 Okno ĂFiltr przelew·wò. 

 
W dolnej czňŜci okna filtru, dostňpne sŃ nastňpujŃce polecenia: 
 

V ²ȅŎȊȅǏŏ ï przywr·cenie domyŜlnych ustawieŒ wszystkich opcji filtru, 

V Szukaj ï uruchomienie filtracji, kt·rej efektem jest wyŜwietlenie listy przelew·w 

speğniajŃcych zdefiniowane kryteria lub komunikat: ĂBrak przelew·wò, jeŜli takie przelewy 
nie istniejŃ. 

Zamkniňcie filtru odbywa siň poprzez klikniňcie na przycisk o nazwie Ukryj filtr . 

 

9.1.2 Podpisywanie przelew·w 

 

WaŨne 

JeŨeli klient w banku ma ustawiony spos·b autoryzacji dyspozycji Hasğo logowania (tylko 
import przelew·w) to podpisywanie i modyfikacja grupowa przelew·w jest zablokowana. 

 
Podpisywanie przelew·w w Serwisie przez uprawnionych operator·w moŨe odbywaĺ siň przy uŨyciu 
karty kryptograficznej, przez wpisanie hasğa jednorazowego przesğanego SMS-em, lub z listy haseğ 
jednorazowych. Podpisaĺ moŨna r·wnieŨ PIN-em wygenerowanym przez Token Vasco. Decyzjň o 
sposobie podpisu przelew·w naleŨy zgğosiĺ w siedzibie Banku, gdzie zostanie udostňpniona 
odpowiednia usğuga. 
 

Podpisywanie przelew·w hasğem SMS 
 

Podpisywanie wybranych przelew·w przez uprawnionego uŨytkownika realizowane jest poprzez 

zaznaczenie wybranych przelew·w i naciŜniňcie przycisku Podpisz w oknie ĂLista przelew·wò  

(Rys. 18, Rys. 19). Przy wyszukiwaniu przelew·w do podpisu w tych oknach, pomocnym moŨe byĺ filtr 
Status Ÿ Do podpisu. Podpisywaĺ przelewy moŨna r·wnieŨ w oknie ĂPrzelewy z grupyò (Rys. 20) ï 
sŃ tu przelewy, kt·re podczas wykonywania zostağy posortowane do odpowiedniej grupy przelew·w, 
okno poniŨej (opis grupy przelew·w, patrz pkt 9.8 Grupy przelew·w). 
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Rys. 20 Okno ĂPrzelewy z grupyò 

 
Otworzy siň w·wczas nowe okno o nazwie ĂAutoryzacja przelew·wò (okno poniŨej) gdzie system 

pokazuje ile i na jakŃ kwotň podpisywane sŃ przelewy. Przyciskiem Dalej>> zostajŃ zatwierdzone, 

Anuluj ï nastňpuje rezygnacja z operacji podpisania przelew·w. 

 

 
 
Nastňpnie w wyŜwietlonym oknie ĂAutoryzacja przelew·wò naleŨy wpisaĺ jednorazowe hasğo 

przesğane SMS-em z Banku i zatwierdziĺ przyciskiem Wykonaj. 

 

 
Rys. 21 Okno - Podpis przelew·w hasğem SMS 

 
O pomyŜlnym zakoŒczeniu akcji program poinformuje wyŜwietleniem komunikatu ĂDyspozycja zostağa 
przyjňta. Podpisano X z Xò 
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Podpisywanie kartŃ kryptograficznŃ 
 

WaŨne 

Z uwagi na bezpieczeŒstwo zalecane jest umieszczenie karty kryptograficznej w czytniku 
bezpoŜrednio przed wykonaniem podpisu i usuniňcie jej z czytnika natychmiast po podpisaniu 
przelewu. 

 
PoniŨej znajduje siň kr·tka instrukcja podpisania przelew·w zestawionych w tabeli za pomocŃ karty 
kryptograficznej. 
 
Kolejne kroki: 
WğoŨyĺ kartň elektronicznŃ do czytnika. 

Podpisywanie wybranych przelew·w przez uprawnionego uŨytkownika realizowane jest poprzez 

zaznaczenie wybranych przelew·w i naciŜniňcie przycisku Podpisz w oknie ĂLista przelew·wò  

(Rys. 18, Rys. 19). Do wyszukania przelew·w do podpisu w tych oknach, pomocnym moŨe byĺ filtr 

Status Ÿ Do podpisu. Podpisywaĺ przelewy moŨna r·wnieŨ w oknie ĂPrzelewy z grupyò (Rys. 20) ï 

sŃ tu przelewy, kt·re podczas wykonywania zostağy posortowane do odpowiedniej grupy przelew·w, 

okno poniŨej (opis grupy przelew·w, patrz pkt 9.8 Grupy przelew·w). 

Nastňpnie wyŜwietli siň poniŨsze okno ĂAutoryzacja przelew·wò gdzie system pokazuje ile i na jakŃ 

kwotň podpisywane sŃ przelewy. 

 

 
Rys. 22 Okno ĂAutoryzacja przelew·wò. 

 

W tym oknie jest moŨliwoŜĺ wycofania siň z podpisania przelew·w przez wybranie przycisku Anuluj. 

Natomiast po klikniňciu przycisku Podpisz ƭƛǎǘť pojawi siň okno ĂPodpis przelew·wò 

 

 
Rys. 23 Okno dialogowe ĂPodpis przelew·wéò. 
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W powyŨszym oknie dialogowym (Rys. 23 ), przed podpisaniem wybranych przelew·w, moŨna 

obejrzeĺ ich dane, klikajŃc na przycisk {ȊŎȊŜƎƽƱƻǿŜ informacje. Po upewnieniu siň, iŨ przelewy 

zawierajŃ prawidğowe dane, naleŨy uŨyĺ przycisku Dalej. WyŜwietli siň nastňpne okno ĂPodpis 

przelew·w ï wyb·r certyfikat·wò, w kt·rym zawarte sŃ informacje dotyczŃce certyfikatu. W oknie 
tym moŨliwy jest wyb·r certyfikatu, jeŨeli do komputera, w kt·rym sŃ wykonane przelewy, podğŃczono 
wiňcej niŨ jeden token z kartŃ elektroniczna z certyfikatem. Po wybraniu certyfikatu naleŨy za pomocŃ 

przycisku Dalej przejŜĺ do okna ĂPodpis przelew·w ï wprowadŦ PINò, wprowadziĺ PIN karty 

elektronicznej i zatwierdziĺ go klawiszem [Podpisz]. Spowoduje to wygenerowanie podpisu cyfrowego 
dla wybranych przelew·w oraz wysğanie go do Banku, gdzie zostanie zweryfikowany i przyjňty lub 
ewentualnie odrzucony. Prawidğowe zakoŒczenie autoryzacji przelew·w powinno zakoŒczyĺ siň 
wyŜwietleniem komunikatu: ĂDyspozycja zostağa przyjňtaò oraz zmianŃ statusu podpisanych 

przelew·w na ĂPodpisanyò -  lub ĂCzňŜciowo podpisanyò- .  

W celu rezygnacji z podpisywania przelew·w naleŨy kliknŃĺ przycisk Anuluj w oknie ĂAutoryzacja 

przelew·wò (Rys. 22 ), w oknie dialogowym (Rys. 23 ) i w kaŨdym nastňpnym wyŜwietlanym podczas 
podpisywania przelewu. 
 
W przypadku, gdy upğynňğa data waŨnoŜci lub certyfikat zostağ odwoğany, w·wczas program wyŜwietla 
odpowiedni komunikat, np.: ĂUwaga!: certyfikat wygasğ!ò. 

 
Podpisywanie Tokenem 

 
Podpisywanie wybranych przelew·w przez uprawnionego uŨytkownika realizowane jest poprzez 

zaznaczenie wybranych przelew·w i naciŜniňcie przycisku Podpisz w oknie ĂLista przelew·wò (Rys. 

18, Rys. 19). Do wyszukania przelew·w do podpisu w tych oknach, pomocnym moŨe byĺ filtr Status 
Ÿ Do podpisu. Podpisywaĺ przelewy moŨna r·wnieŨ w oknie ĂPrzelewy z grupyò (Rys. 20) ï sŃ tu 
przelewy, kt·re podczas wykonywania zostağy posortowane do odpowiedniej grupy przelew·w (opis 
grupy przelew·w, patrz pkt 9.8 Grupy przelew·w). 
Nastňpnie wyŜwietli siň poniŨsze okno ĂAutoryzacja przelew·wò gdzie system pokazuje ile i na jakŃ 

kwotň podpisujesz przelewy. Przyciskiem Anuluj rezygnujesz z autoryzacji przelew·w, przyciskiem 

Dalej przechodzisz do nastňpnego okna, gdzie w polu Podaj PIN oraz hasğo z tokena wpisujesz 6 cyfr 

wyŜwietlonych na Twoim tokenie, po naciŜniňciu okrŃgğego przycisku. CiŃg cyfr wyŜwietlonych na 

tokenie waŨny jest przez okoğo 2 minuty, z tym Ũe moŨna podpisaĺ nim tylko raz.  

 

 
 

Zatwierdzasz przyciskiem Wykonaj, a program komunikuje prawidğowo wykonanŃ autoryzacjň: 

ĂDyspozycja zostağa przyjňta. Podpisano X z Xò  

 

9.1.3 Akceptacja przelew·w 

 
MoŨliwoŜĺ akceptacji wybranych przelew·w zapewnia wiňkszŃ elastycznoŜĺ w zarzŃdzaniu Ŝrodkami 
Klienta. Czňsto zdarzajŃ siň sytuacje, gdy decyzja o tym, czy dane przelewy zrealizowaĺ czy teŨ nie, 
zaleŨy od wpğywu Ŝrodk·w na rachunki firmy. Serwis umoŨliwia rozğŃcznoŜĺ podpisywania i akceptacji 
przelew·w (akceptacja i podpisywanie nie zaleŨŃ od siebie i nieistotna jest kolejnoŜĺ ich 
wykonywania). W·wczas nie ma przeciwwskazaŒ, aby przelewy zostağy podpisane wczeŜniej, a osoba 
uprawniona do akceptowania przelew·w zdecydowağa, czy moŨna dane przelewy juŨ zrealizowaĺ, czy 
teŨ nie. Istnieje teŨ moŨliwoŜĺ jednoczesnego podpisywania i akceptacji przelew·w. W·wczas przelew 
zostanie zrealizowany przez jednŃ osobň uprawnionŃ do podpisu i akceptacji. W opcji menu: 
Ustawienia Ÿ Parametry Ÿ Akceptacja przelew·w Ÿ Modyfikuj Ÿ w zaleŨnoŜci od ustawienia 
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wartoŜci parametru: ĂNiezaleŨna od podpisuò lub ĂJednoczesna z podpisemò moŨna zdecydowaĺ 
odpowiednio o rozdzielnym bŃdŦ ğŃcznym akceptowaniu i podpisywaniu przelew·w. Ustawienie na 
opcji ĂNiezaleŨna od podpisuò powoduje, Ũe na LiŜcie przelew·w w prawym dolnym rogu znajdujŃ siň 

dwa niezaleŨne przyciski Podpisz i Akceptuj. Ustawienie na opcji ĂJednoczesna z podpisemò 

powoduje, Ũe na LiŜcie przelew·w w prawym dolnym rogu znajduje siň jeden przycisk 

Podpisz i Akceptuj 

 
W celu zaakceptowania przelew·w naleŨy w oknie ĂLista przelew·wò (Rys. 18): 

¶ wybraĺ numer rachunku, z kt·rego przelewy wykonano, 

¶ wybraĺ status ĂDo akceptacjiò,  

¶ moŨna wykorzystaĺ przycisk tƻƪŀȍ filtr  (Rys. 19), sprecyzowaĺ okres podajŃc zakres dat 

szukanych przelew·w, 

¶ uŨyĺ przycisku Szukaj. 

W tabeli zostanŃ wyŜwietlone przelewy do akceptacji z zadanego okresu i wybranego rachunku. 

NaleŨy zaznaczyĺ wybrane przelewy, a nastňpnie kliknŃĺ przycisk Akceptuj lub Podpisz i Akceptuj 

(w zaleŨnoŜci od ustawienia w parametrach Akceptacji przelew·w). Otworzy siň w·wczas nowe okno 
o nazwie ĂAkceptacja przelew·wò (Rys. 24). 

 
Rys. 24 ĂAkceptacja przelew·wò. 

 
Zalecane jest zweryfikowanie, czy wszystkie przelewy sŃ na pewno tymi, kt·re majŃ zostaĺ 

zaakceptowane i jeŨeli tak, to naleŨy kliknŃĺ przycisk Tak. Prawidğowe zakoŒczenie operacji akceptacji 

wybranych przelew·w powinno zakoŒczyĺ siň wyŜwietleniem komunikatu: ĂDyspozycja zostağa 
przyjňtaò oraz zmianŃ statusu tych przelew·w na: ĂZaakceptowanyò. 

Aby zrezygnowaĺ z akceptacji naleŨy kliknŃĺ przycisk Nie. 

 

9.1.4 Wycofanie podpis·w z przelew·w 

 
JeŜli zachodzi koniecznoŜĺ wycofania zğoŨonych podpis·w, naleŨy w oknie ĂLista przelew·wò (Rys. 
18), przez rozwiniňcie dostňpnej listy w polu Status, wybraĺ przelewy ze statusem ĂPodpisaneò. 
Z wyŜwietlonych w tabeli zaznaczyĺ wybrane przelewy, a nastňpnie w prawym dolnym rogu 
nieruchomej ramki Operacje grupowe wybraĺ polecenie Wycofaj podpisy. Otworzy siň w·wczas 
nowe okno o nazwie ĂUsuwanie autoryzacji przelew·wò (Rys. 25), gdzie moŨna obejrzeĺ 
szczeg·ğowe dane i podsumowanie wszystkich zaznaczonych wczeŜniej przelew·w. 

 
Rys. 25 Okno ĂUsuwanie autoryzacji przelew·wò. 

 
Zalecane jest zweryfikowanie, czy wszystkie przelewy sŃ na pewno tymi, z kt·rych majŃ zostaĺ 

usuniňte podpisy i jeŨeli tak, to naleŨy kliknŃĺ przycisk Tak. Prawidğowe zakoŒczenie operacji 

usuniňcia podpis·w z wybranych przelew·w powinno zakoŒczyĺ siň wyŜwietleniem komunikatu: 
ĂDyspozycja zostağa przyjňtaò oraz zmianŃ statusu tych przelew·w na: ĂBrak podpis·wò. 

Aby zrezygnowaĺ z usuwania podpis·w naleŨy kliknŃĺ przycisk Nie. 
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WaŨne 

Operacja wycofania podpis·w usuwa jednoczeŜnie wszystkie podpisy z wybranych przelew·w. 

 

9.1.5 Wycofanie akceptacji z przelew·w 

 
JeŜli zachodzi koniecznoŜĺ wycofania akceptacji, naleŨy w oknie ĂLista przelew·wò (Rys. 18) wybraĺ 
przelewy ze statusem zaakceptowane, zaznaczyĺ wybrane przelewy, a nastňpnie kliknŃĺ przycisk 

Wycofaj akceptacje. Otworzy siň w·wczas nowe okno o nazwie ĂUsuwanie akceptacji przelew·wò 

(Rys. 26), gdzie moŨna obejrzeĺ szczeg·ğowe dane i podsumowanie wszystkich zaznaczonych 

wczeŜniej przelew·w, przez uŨycie odpowiednio przycisk·w: tƻƪŀȍ przelewy i tƻƪŀȍ podsumowanie. 

 
Rys. 26 Okno ĂUsuwanie akceptacji przelew·wò. 

 

Zalecane jest zweryfikowanie, czy wszystkie przelewy sŃ na pewno tymi, z kt·rych ma zostaĺ usuniňta 

akceptacja i jeŨeli tak, to naleŨy kliknŃĺ przycisk Tak. Prawidğowe zakoŒczenie operacji usuniňcia 

akceptacji z wybranych przelew·w powinno zakoŒczyĺ siň wyŜwietleniem komunikatu: ĂDyspozycja 
zostağa przyjňtaò oraz zmianŃ statusu tych przelew·w na: ĂBrak akceptacjiò. 
 

Aby zrezygnowaĺ z usuwania akceptacji naleŨy kliknŃĺ przycisk Nie. 

 

9.1.6 Usuwanie przelew·w 

 
Wprowadzone i niezaksiňgowane jeszcze przelewy moŨna usunŃĺ z listy przelew·w. W tym celu 
naleŨy w oknie ĂLista przelew·wò (Rys. 18) zaznaczyĺ wybrane przelewy (mogŃ to byĺ przelewy 
jeszcze niepodpisane, niezaakceptowane, podpisane, zaakceptowane podpisane i zaakceptowane, 
lecz niezrealizowane), a nastňpnie wybraĺ polecenie UsuŒ w prawym rogu dolnej nieruchomej ramki. 
Otworzy siň w·wczas nowe okno o nazwie ĂUsuwanie przelew·wò (Rys. 27). 
 

 
Rys. 27 Okno ĂUsuwanie przelew·wò. 

 
Zalecane jest zweryfikowanie, czy wszystkie przelewy sŃ na pewno tymi, kt·re majŃ zostaĺ usuniňte 

i jeŨeli tak, to naleŨy kliknŃĺ przycisk Tak. Prawidğowe zakoŒczenie operacji usuniňcia wybranych 

przelew·w powinno zakoŒczyĺ siň wyŜwietleniem komunikatu: ĂDyspozycja zostağa przyjňtaò oraz 
skasowaniem ich z listy przelew·w. 
 

Aby zrezygnowaĺ z usuwania przelew·w naleŨy kliknŃĺ przycisk Nie. 
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9.1.7 Wydruk listy przelew·w 

 
Serwis umoŨliwia uŨytkownikowi wykonanie wydruku wybranych przez niego przelew·w. Czňsto bywa 
to pomocne przy weryfikacji przelew·w wprowadzonych przez wiele os·b lub w celu archiwizacji. Aby 
wydrukowaĺ zaznaczone przelewy, naleŨy w oknie ĂLista przelew·wò (Rys. 18) wybraĺ odpowiedni 
status i zaznaczyĺ wybrane przelewy, a nastňpnie kliknŃĺ polecenie Drukuj w prawym rogu dolnej 
nieruchomej ramki. W·wczas Serwis wykona konwersjň listy wybranych przelew·w do pliku w 
formacie PDF, kt·ry uŨytkownik moŨe nastňpnie wydrukowaĺ lub zapisaĺ na dysku lokalnym.  

 
  

9.1.6 Modyfikacja grupowa przelew·w 

 
We wprowadzonych i niezaksiňgowanych jeszcze przelewach moŨna grupowo zmieniĺ tytuğ, kwotň 
oraz datň. W tym celu naleŨy w oknie ĂLista przelew·wò (Rys. 18) zaznaczyĺ wybrane przelewy 
(mogŃ to byĺ przelewy jeszcze niepodpisane, niezaakceptowane, podpisane, zaakceptowane 
podpisane i zaakceptowane, lecz niezrealizowane), a nastňpnie wybraĺ polecenie Modyfikuj w 
prawym rogu dolnej nieruchomej ramki. 
Otworzy siň w·wczas nowe okno o nazwie ĂModyfikacja przelew·wò 
 

 
 

9.2 Przelew dowolny 

 

WaŨne 

 
JeŨeli w banku jest wğŃczone zabezpieczenie, rekomendowane ze wzglňd·w bezpieczeŒstwa ï 
Zabezpieczenia: przelewy na rachunek z bazy kontrahent·w, to klient moŨe wykonaĺ przelew 
dowolny tylko na rachunek odbiorcy, kt·ry znajduje siň w bazie kontrahent·w. Rachunek 
nowego kontrahenta naleŨy wprowadziĺ wczeŜniej do bazy. 

 
 

 

WaŨne 

Przelew dowolny z rachunku walutowego moŨna wykonaĺ wyğŃcznie na rachunek wewnňtrzny 
Banku. Aby wykonaĺ przelew zewnňtrzny, skorzystaj z menu ĂPrzelew dewizowyò. 

 
Wprowadzenie nowego przelewu na rachunek dowolnego odbiorcy umoŨliwia menu ĂPrzelewy Ÿ 
Dowolnyò, kt·rego wybranie otwiera okno o nazwie ĂPrzelew dowolnyò (Rys. 28), zawierajŃce 
formularz wprowadzenia danych przelewu.  
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Rys. 28 Okno "Przelew dowolny" 

 
Aby wykonaĺ przelew dowolny, naleŨy: 
 

V Wybraĺ numer rachunku, z kt·rego majŃ zostaĺ przelane Ŝrodki: 

 ́ w obszarze ĂZ rachunkuò, w polu ĂNumer rachunkuò naleŨy rozwinŃĺ dostňpnŃ listň 
rachunk·w i wskazaĺ odpowiedni rachunek (poniŨej wybranego rachunku widoczna 
jest informacja o dostňpnych Ŝrodkach), 

 ́ dane nadawcy moŨna zobaczyĺ, rozwijajŃc listň przez naciŜniňcie przycisku 

Dane nadawcy, domyŜlnie zostanŃ wyŜwietlone dane wğaŜciciela rachunku. 

Przyciskiem Ukryj moŨna schowaĺ dane nadawcy. 

 

 
 
JeŜli w banku zostağa udostňpniona usğuga edycji danych nadawcy, w·wczas moŨna 
zmieniaĺ dane nadawcy przelewu.  
 

V W obszarze ĂNa rachunekò wprowadziĺ numer rachunku odbiorcy NRB (pole wymagane), 
numer wpisujesz bez spacji. Program blokuje wykonanie przelewu na ten sam rachunek, 
z kt·rego jest wykonywana operacja i wyŜwietla komunikat ĂRachunek odbiorcy nie moŨe 
byĺ identyczny z rachunkiem nadawcyò. Operacja przelewu na rachunek wğasny moŨe byĺ 

wykonana w opcji Przelewy Ÿ Na rachunek wğasny i po wczeŜniejszym ustawieniu 
parametru ĂUmoŨliwiaj wykonanie przelewu wğasnego na ten sam rachunekò w zakğadce 

Ustawienia Ÿ Parametry Ÿ Przelewy. 
 
V Wprowadziĺ dane odbiorcy (pierwsza linia pola wymagana), 
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WaŨne 

Program automatycznie wypeğni pola ĂNumer rachunkuò i ĂDane odbiorcyò, jeŜli odbiorca 
przelewu zostanie wskazany z listy zarejestrowanych kontrahent·w, kt·ra jest dostňpna 

poprzez klikniňcie na ikonkň  widocznŃ obok pola ĂNumer rachunkuò. 
 

 
V W obszarze ĂSzczeg·ğy operacjiò wprowadziĺ tytuğ przelewu (pierwsza linia pola 

wymagana). W obszarze Tytuğ przelewu wprowadzaĺ moŨna nastňpujŃce znaki: 
()*:[]/\.,+&%$_@0123456789QAłBCĹDEŇFGHIJKLĞMNőOčPRSśTqaŃbcĺdeňfghijklğmn
Œo·prsŜtuwvzŨŦxy. Inne sŃ usuwane. 

V Podaĺ kwotň przelewu (przelew w PLN), moŨliwa maksymalna kwota (9 999 999 999,99). 
V Podaĺ datň wykonania przelewu, domyŜlnie ustawiana jest data bieŨŃca. 
V Wybraĺ typ przelewu, w zaleŨnoŜci od ustawienia dostňpnoŜci poszczeg·lnych przelew·w 
w Banku moŨna wybraĺ: 

- Przelew Standardowy (ELIXIR) ï standardowy czas realizacji. W przypadku wysğania 
przelewu do innego banku po godzinie granicznej zostanie wyŜwietlony komunikat, Ũe 
przelew dotrze do adresata w kolejnym dniu roboczym. W momencie wykonywania 
przelewu wyjŜciowego typu ELIXIR (do innego banku) powyŨej kwoty progowej, 
nastňpuje automatyczna zmiana typu przelewu na SORBNET (wyjŃtek stanowiŃ 
operacje miňdzy bankami zrzeszenia, kt·re mimo kwoty wiňkszej lub r·wnej kwocie 
progowej bňdŃ kierowane na drogň ELIXIR i zostanie pobrana odpowiednia prowizja dla 
przelew·w typu ELIXIR). Kwoty progowe przelew·w typu Eliksir i Sorbnet ustala bank. 

 - Przelew SORBNET ï jest to przelew przyŜpieszony, nawet w godzinň na koncie 
odbiorcy, zwykle wiŃŨe siň to z wiňkszŃ opğatŃ za przelew. Po godzinie granicznej, do 
kt·rej dziağa SORBNET opcja przelew SORBNET jest zablokowana, na rozwijanej liŜcie 
jest nieaktywna (wyszarzona). Przelew SORBNET nie dziağa r·wnieŨ w przypadku, gdy 
reprezentant (region) nadawcy i odbiorcy jest ten sam. Pojawia siň komunikat: "Dla 
wybranego typu przelewu rachunek odbiorcy nie moŨe znajdowaĺ siň w tym samym 
banku" lub "Dla wybranego typu przelewu (SORBNET), rachunek nadawcy i odbiorcy 
nie moŨe znajdowaĺ siň w banku tej samej grupy (np. SGB)". 

 - Ekspresowy (BlueCash ï operator Blue Media S.A.) ï realizacja w kilka minut, zwykle 
wiŃŨe siň to z wiňkszŃ opğatŃ za przelew. UWAGA! Po zaakceptowaniu i podpisaniu 
przelewu BlueCash nie ma moŨliwoŜci modyfikacji i usuniňcia przelewu. MoŨna tylko 
przeglŃdaĺ szczeg·ğy operacji.  

Przy wprowadzaniu rachunku sprawdzana jest dostňpnoŜĺ banku odbiorcy w ramach 
usğugi BlueCash. JeŨeli nie - system generuje komunikat: 

   

i blokuje usğugň BlueCash. 

 

- Ekspresowy (EXPRESS ELIXIR) ï nawet w kilka minut na koncie odbiorcy, zwykle wiŃŨe 
siň to z wiňkszŃ opğatŃ za przelew. 

UWAGA! WybierajŃc spos·b realizacji, naleŨy zwr·ciĺ uwagň na informacje dla 
poszczeg·lnych typ·w przelew·w, szczeg·lnie godziny graniczne wysyğania 
przelew·w, czas realizacji i opğaty z tym zwiŃzane, dopuszczalne kwoty maksymalne i 
minimalne  

Podczas wykonania przelewu ekspresowego BlueCash i Express Elixir system 
sprawdza status realizacji przelewu i wyŜwietla odpowiednie komunikaty: ĂDyspozycja 
zostağa przyjňta nr refé. Trwa sprawdzanie statusu realizacji przelewu. Proszň 
czekaĺé.ò, ĂDyspozycja zostağa przyjňta nr refé Przelew w trakcie realizacjiò, 
ĂDyspozycja zostağa przyjňta nr refé.ò. 

UWAGA! W momencie realizacji przelew·w BlueCash program sprawdza dostňpnoŜĺ 
Ŝrodk·w na rachunku. W przypadku braku Ŝrodk·w program odrzuca przelew lub 
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grupň przelew·w i wysyğa SMS-a o treŜci Ăéodrzucenie przelewu BlueCash na 
kwotňé PLN. Przyczyna: brak wystarczajŃcych Ŝrodk·w ò. 

 

V Dodaĺ przelew do istniejŃcej grupy przelew·w (pole nieobowiŃzkowe). Dodanie przelewu 
do wybranej z listy grupy uğatwia wykonywanie operacji na przelewach (uŨytkownik ma 
moŨliwoŜĺ ğatwiejszego zarzŃdzania wprowadzonymi przelewami, gdy zebrane sŃ one w 
okreŜlonej grupie ï zob. rozdz.9.12.3BğŃd! Nie moŨna odnaleŦĺ Ŧr·dğa odwoğania. 
ĂGrupy przelew·wò).  

 

9.3 Przelew do ZUS 

 
Wprowadzenie nowego przelewu do ZUS umoŨliwia menu ĂPrzelewy Ÿ ZUSò, kt·rego wybranie 
otwiera okno o nazwie ĂPrzelew do ZUS krok 1/2ò (Rys. 29), zawierajŃce dedykowany formularz 
wprowadzenia danych przelewu na rachunki ZUS. UŨytkownik ma moŨliwoŜĺ wprowadzenia przelewu 
na cztery rachunki ZUS jednoczeŜnie, co znaczŃco skraca czas przygotowywania wymaganych 
przelew·w do ZUS. 
 
Aby wykonaĺ przelew do ZUS, naleŨy: 

V Wybraĺ numer rachunku, z kt·rego majŃ zostaĺ przelane Ŝrodki: 

 ́ w obszarze ĂZ rachunkuò, w polu ĂNumer rachunkuò naleŨy rozwinŃĺ dostňpnŃ listň 
rachunk·w i wskazaĺ odpowiedni rachunek (poniŨej wybranego rachunku widoczna 
jest informacja o dostňpnych Ŝrodkach), 

 ́ prowadziĺ dane nadawcy (pole wymagane) ï domyŜlnie Serwis podpowiada dane 
wğaŜciciela wybranego rachunku. Dane nadawcy moŨna zobaczyĺ i edytowaĺ, 

rozwijajŃc listň przez naciŜniňcie przycisku Dane nadawcy,  

V Zaznaczyĺ rachunki ZUS, na kt·re majŃ zostaĺ przelane Ŝrodki (moŨna zaznaczyĺ 
wszystkie cztery jednoczeŜnie) i dla kaŨdego zaznaczonego rachunku wprowadziĺ 
odpowiedniŃ kwotň (pole wymagane): 

V Wprowadziĺ wszystkie dane obszaru ĂSzczeg·ğy operacjiò (zobacz zağŃcznik 14.1):  
 ́ NIP firmy (pole wymagane), 

 ́ Wybraĺ z listy typ identyfikatora i wprowadziĺ jego numer (pole wymagane), 
dostňpne typy identyfikatora: PESEL, REGON, Dow·d osobisty, paszport lub ïBrak-; 
Przy pustym identyfikatorze r·wnieŨ typ identyfikatora musu byĺ pusty. 

 ́ Wybraĺ z listy odpowiedni typ wpğaty, 

 ́ Wybraĺ z listy odpowiedni okres i numer deklaracji - domyŜlnie Serwis podpowiada 
poprzedni miesiŃc, 

 ́ Wprowadziĺ numer deklaracji (pole wymagane) - domyŜlnie Serwis podpowiada 
wartoŜĺ Ă01ò, 

 ́ Wprowadziĺ numer decyzji (pole nieobowiŃzkowe), 

 ́ Podaĺ datň wykonania operacji: 
V DomyŜlnie Serwis podpowiada aktualnŃ datň, lecz uŨytkownik moŨe dokonaĺ jej zmiany 

(wyğŃcznie na datň przyszğŃ), posğugujŃc siň listŃ wyboru roku, miesiŃca i dnia lub 

korzystajŃc z kalendarza poprzez klikniňcie na ikonkň  kalendarza, 
V Dodaĺ przelew do istniejŃcej grupy przelew·w (pole nieobowiŃzkowe). Dodanie przelewu 
do wybranej z listy grupy uğatwia wykonywanie operacji na przelewach (uŨytkownik ma 
moŨliwoŜĺ ğatwiejszego zarzŃdzania wprowadzonymi przelewami, gdy zebrane sŃ one w 
okreŜlonej grupie ï zob. rozdz.9.12.3 ĂGrupy przelew·wò, 

Po wypeğnieniu p·l formularza, naleŨy wybraĺ jedno z poleceŒ dostňpnych w postaci przycisk·w: 
 

V ²ȅŎȊȅǏŏ ï usuniňcie wprowadzonych danych i przywr·cenie domyŜlnych wartoŜci p·l; 

V Dalej >> ï sprawdzenie przez Serwis poprawnoŜci wprowadzonych danych: 

 ́ jeŨeli formularz zostağ wypeğniony prawidğowo, nastŃpi przejŜcie do okna ĂPrzelew do 
ZUS ï weryfikacja danychò, w kt·rym moŨna zaakceptowaĺ dane przelewu, klikajŃc 

na przycisk Zapisz lub powr·ciĺ do edycji przelewu poprzez klikniňcie na przycisk 

Anuluj 

 ́ w przypadku jakichkolwiek bğňd·w, wyŜwietlony zostanie komunikat o bğňdzie, 
a nastňpnie powr·t do edycji danych przelewu, 
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Prawidğowe zakoŒczenie operacji wprowadzania przelewu powinno zakoŒczyĺ siň wyŜwietleniem 
komunikatu: ĂDyspozycja zostağa przyjňta. Przelew zostağ zapisanyò. Od tej chwili, wprowadzony 
przelew pojawi siň na liŜcie przelew·w oczekujŃcych na podpis i akceptacjň (okno ĂLista przelew·wò 
(Rys. 18)). 

 

 
Rys. 29 Okno "Przelew do ZUS". 

 

WaŨne 

Do listy przelew·w (okno ĂLista przelew·wò - Rys. 18 Okno ĂLista przelew·wò.) dodanych 
zostanie tyle przelew·w, ile rachunk·w ZUS zaznaczono w formularzu ĂPrzelew do ZUSò. 
 

 

9.4 Przelew podatkowy 

 
Wprowadzenie nowego przelewu podatkowego umoŨliwia menu ĂPrzelewy Ÿ Podatkowyò, kt·rego 
wybranie otwiera okno o nazwie ĂPrzelew podatkowyò (Rys. 30), zawierajŃce dedykowany formularz 
wprowadzenia danych przelewu. 
 
Aby wykonaĺ przelew podatkowy, naleŨy: 
 
Á W pierwszym kroku zdecydowaĺ, jakiego typu ma to byĺ przelew z dostňpnych: ĂDo Urzňdu 

Skarbowego/ Izby celnejò lub ĂDo innego organu podatkowegoò. 

Á Wybraĺ numer rachunku, z kt·rego majŃ zostaĺ przelane Ŝrodki: 

 ́ w obszarze ĂZ rachunkuò, w polu ĂNumer rachunkuò naleŨy rozwinŃĺ dostňpnŃ listň 
rachunk·w i wskazaĺ odpowiedni rachunek (poniŨej wybranego rachunku widoczna 
jest informacja o dostňpnych Ŝrodkach oraz dane wğaŜciciela wybranego rachunku), 



ĞŃcki Bank Sp·ğdzielczy   Internet Banking dla Firm 

Instrukcja uŨytkownika Strona 47 
 

 ́ Wprowadziĺ dane nadawcy (pole wymagane) ï domyŜlnie Serwis podpowiada dane 
wğaŜciciela wybranego rachunku. Dane nadawcy moŨna zobaczyĺ i edytowaĺ, 

rozwijajŃc listň przez naciŜniňcie przycisku Dane nadawcy,  

 
Á Wybraĺ numer rachunku Urzňdu Skarbowego/ Izby celnej lub innego organu podatkowego (w 
zaleŨnoŜci od decyzji w pierwszym kroku, jakiego typu ma to byĺ przelew): 

 ́ Klikniňciu na ikonkň  widocznŃ w polu ĂNumer rachunkuò otwiera nowe okno o 
nazwie ĂWyszukiwanie Urzňdu Skarbowego/Izby celnejò, w kt·rym naleŨy 
wprowadziĺ miejscowoŜĺ oraz symbol formularza, dla kt·rych ma zostaĺ znaleziony 

odpowiedni UrzŃd Skarbowy/Izba celna, a nastňpnie kliknŃĺ przycisk Szukaj; jeŨeli 

odpowiedni UrzŃd Skarbowy/Izba celna zostanie znaleziony, naleŨy kliknŃĺ na jego 
nazwň, aby jego dane zostağy skopiowane do formularza przelewu. JeŨeli przelew 
bňdzie kierowany do innych organ·w podatkowych, to klient wczeŜniej musi 
dopisaĺ numer rachunku i dane takiego organu w zakğadce Kontrahenci krajowi a 
nastňpnie wybraĺ przy wykonywaniu przelewu z odpowiedniej grupy kontrahent·w. 

Á Wprowadziĺ wszystkie dane w obszarze ĂSzczeg·ğy operacjiò (zob. Instrukcja wypeğniania 

polecenia przelewu podatkowego.: 

 ́ Wybraĺ z listy typ identyfikatora i wprowadziĺ jego numer (pole wymagane), 

 ́ Wskazaĺ odpowiedni okres rozliczenia: 
Á Wybraĺ z listy rok, kt·rego dotyczy zobowiŃzanie (domyŜlnie Serwis podpowiada bieŨŃcy rok); 

Á Wybraĺ z listy typ okresu rozliczenia: rok - R, p·ğrocze - P, miesiŃc - M, kwartağ - K, dekada - 
D, dzieŒ ï J, ------ - jeŜli formularz nie wymaga podania okresu rozliczenia; 

Á W zaleŨnoŜci od typu okresu wskazaĺ jego numer i ewentualnie podaĺ numer miesiŃca dla 
danego okresu; 

 ́ Wybraĺ z listy odpowiedni symbol formularza lub pğatnoŜci (jeŜli skorzystano 

z wyszukiwarki Urzňdu Skarbowego poprzez klikniňcie na ikonkň  widocznŃ obok 
pola ĂNumer rachunkuò, to symbol formularza zostanie ustawiony automatycznie); 

 ́ Wprowadziĺ identyfikacjň zobowiŃzania (45 znak·w), jeŨeli: 
Á Wpğata naleŨnoŜci wynika z decyzji, postanowienia, tytuğu wykonawczego lub innego aktu 
organu podatkowego; w·wczas naleŨy wpisaĺ w skr·cie rodzaj aktu administracyjnego i 
rodzaj naleŨnoŜci, np.:  

 ́ DEC.RYCZAĞT ï wpğata wynikajŃca z decyzji ustalajŃcej wysokoŜĺ zryczağtowanego 
podatku dochodowego w formie karty podatkowej, 

 ́ TYT.WYK.POD.DOCH. ï wpğata wynikajŃca z tytuğu wykonawczego wystawionego na 
podstawie deklaracji PIT5 (w polu symbol formularza - PIT5) 

Á WysokoŜĺ wpğaty nie wynika z decyzji, postanowienia, tytuğu wykonawczego lub innego aktu 
bŃdŦ okreŜlonego formularza (zeznania, deklaracji, informacji); w·wczas naleŨy wpisaĺ w 
skr·cie rodzaj naleŨnoŜci, np.: 

 ́ POD.OD POS.PSčW ï wpğata dotyczy podatku od posiadania ps·w 

 ́ Dodaĺ przelew do istniejŃcej grupy przelew·w (pole nieobowiŃzkowe): 
Á Dodanie przelewu do wybranej z listy grupy uğatwia wykonywanie operacji na przelewach 
(uŨytkownik ma moŨliwoŜĺ ğatwiejszego zarzŃdzania wprowadzonymi przelewami, gdy 
zebrane sŃ one w okreŜlonej grupie ï zob. rozdz. 9.12.3 ĂGrupy przelew·wò), 

 ́ Wprowadziĺ kwotň przelewu (pole wymagane) 

 ́ Podaĺ datň wykonania operacji: 
Á DomyŜlnie podstawiana jest data aktualna, lecz uŨytkownik moŨe dokonaĺ jej zmiany 

(wyğŃcznie na datň przyszğŃ), posğugujŃc siň listŃ wyboru roku, miesiŃca i dnia lub korzystajŃc 

z kalendarza poprzez klikniňcie na ikonkň kalendarza , 
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Rys. 30 Okno "Przelew podatkowy". 

 
Po wypeğnieniu p·l formularza, naleŨy wybraĺ jedno z poleceŒ dostňpnych w postaci przycisk·w: 
 

Á ²ȅŎȊȅǏŏ ï usuniňcie wprowadzonych danych i przywr·cenie domyŜlnych wartoŜci p·l 

Á Dalej >> ï sprawdzenie przez Serwis poprawnoŜci wprowadzonych danych: 

 ́ jeŨeli formularz zostağ wypeğniony prawidğowo, nastŃpi przejŜcie do okna ĂPrzelew 
podatkowy ï weryfikacja danychò, w kt·rym moŨna zaakceptowaĺ dane przelewu, 

klikajŃc na przycisk Zapisz lub powr·ciĺ do edycji przelewu poprzez klikniňcie na 

przycisk Anuluj  

 ́ w przypadku jakichkolwiek bğňd·w, wyŜwietlony zostanie komunikat o bğňdzie, 
a nastňpnie powr·t do edycji danych przelewu, 

 
Prawidğowe zakoŒczenie operacji wprowadzania przelewu powinno zakoŒczyĺ siň wyŜwietleniem 
komunikatu: ĂDyspozycja zostağa przyjňta. Przelew zostağ zapisanyò. Od tej chwili, wprowadzony 
przelew pojawi siň na liŜcie przelew·w oczekujŃcych na podpis i akceptacjň (okno ĂLista przelew·wò 
(Rys. 18)). 
 

9.5 Przelew dewizowy 

 
Wprowadzenie przelewu dewizowego w Serwisie umoŨliwia menu Przelewy Ÿ Dewizowy, kt·rego 
wybranie otwiera okno o nazwie ĂPrzelew dewizowy ï krok 1/2" (Rys. 31). W ten spos·b moŨna 
wprowadzaĺ przelewy dewizowe zar·wno do bank·w zagranicznych, jak i krajowych. Pozycja 
Przelew dewizowy jest dostňpny w Serwisie u klienta, jeŜli: 
  -  w banku zostağa uaktywniona taka usğuga i bank obsğuguje przelewy dewizowe 
  - operator / pracownik firmy ma wğŃczone uprawnienie do wykonywania przelew·w dewizowych 
nadawane w banku, w·wczas pozycja Dewizowy pojawi siň w podmenu rachunk·w, kt·rym dodano 
uprawnienie.  
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Przelewy dewizowe sŃ liczone wedğug aktualnego (na dany dzieŒ) kursu kupna i sprzedaŨy dewiz. Przy 
przelewie dewizowym naleŨy z rozwijanej listy w Szczeg·ğach operacji wybraĺ walutň, w jakiej bňdzie ona 
realizowana.  

Przelew wyjŜciowy z rachunku walutowego moŨna wykonaĺ tylko, jako przelew dewizowy. 

Aby wykonaĺ przelew dewizowy, naleŨy: 
Á wybraĺ numer rachunku, z kt·rego majŃ zostaĺ przelane Ŝrodki: w obszarze ĂZ rachunkuò, 

w polu ĂNumer rachunkuò naleŨy rozwinŃĺ dostňpnŃ listň rachunk·w i wskazaĺ odpowiedni 
rachunek. 

Á dane nadawcy moŨna zobaczyĺ, rozwijajŃc listň przez naciŜniňcie przycisku Dane nadawcy, 

domyŜlnie zostanŃ wyŜwietlone dane wğaŜciciela rachunku. JeŜli w banku zostağa 
udostňpniona usğuga edycji danych nadawcy, w·wczas moŨna zmieniaĺ dane nadawcy 

przelewu. Przyciskiem Ukryj moŨna schowaĺ dane nadawcy. 

Á w obszarze Na rachunek:  

 ́ w polu ĂKod bankuò wpisaĺ miňdzynarodowy numer banku SWIFT/BIC odbiorcy;  

 ́ w polu ĂNazwa bankuò wpisaĺ nazwň banku docelowego 
 

 
 

Rys. 31 Okno ĂPrzelew dewizowy ïkrok 1/2" 

 

 ́ w polu ĂKraj odbiorcyò naleŨy wybraĺ z rozwiniňtej listy kraj odbiorcy;  

 ́ w polu ĂNumer rachunku odbiorcyò naleŨy wpisaĺ miňdzynarodowy bankowy numer 
konta w standardzie IBAN;  

 ́ w polu ĂDane odbiorcyò naleŨy podaĺ dane odbiorcy. 
 

WaŨne 

Przy ustawionym w banku parametrze bezpieczeŒstwa: ǇǊȊŜƭŜǿȅ ƴŀ ǊŀŎƘΦ Ȋ ōŀȊȅ ƪƻƴǘǊŀƘŜƴǘƽǿ 

wyb·r odbiorcy moŨliwy jest tylko po wczeŜniejszym zdefiniowaniu go w bazie kontrahent·w. 
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Á w obszarze Szczeg·ğy operacji naleŨy:  

 ́ w polu ĂTytuğò wpisaĺ nazwň dokonanego przelewu. 

 ́ w polu ĂKwotaò podaĺ kwotň przelewu. 

 ́ w polu ĂWalutaò z rozwijanej listy wybraĺ rodzaj waluty. 

 ́ w kalendarzu podaĺ datň realizacji przelewu, moŨna podaĺ datň przyszğŃ. 
Á w obszarze Informacje dodatkowe naleŨy:  

 ́ wybraĺ rodzaj pğatnoŜci: Standardowa (SPOT) lub PrzyŜpieszona (JUTRO), Pilna 
(DZIś) patrz na dole okna link obsğugi przez bank rozliczeŒ dewizowych. 

 ́ wybraĺ osobň, kt·ra pokrywa prowizjň i opğatň za dokonany przelew: Odbiorca (BEN), 
Zleceniodawca (OUR), Odbiorca i zleceniodawca (SHA). 

 ́ dodaĺ przelew do istniejŃcej grupy przelew·w (pole nieobowiŃzkowe). Dodanie 
przelewu do wybranej z listy grupy przelew·w uğatwia wykonywanie operacji na 
przelewach (uŨytkownik ma moŨliwoŜĺ ğatwiejszego zarzŃdzania wprowadzonymi 
przelewami, gdy zebrane sŃ one w okreŜlonej grupie ï zob. rozdz.9.12.3 ĂGrupy 
przelew·wò)  

Á Nastňpnie naleŨy zapoznaĺ siň z warunkami obsğugi rozliczeŒ dewizowych poprzez klikniecie 
na link ĂOŜwiadczam, Ũe zapoznağem siň z warunkami obsğugi przez Bank rozliczeŒ 
dewizowych Klient·w rezydent·w i nierezydent·w w systemie elektronicznym ò, zaakceptowaĺ 

warunki przez zaznaczenie kwadratu i potwierdziĺ przelew przyciskiem Dalej. W wyniku 

zostanie wyŜwietlona nastňpna strona ĂPrzelew dewizowy ï krok 2/2ò, na kt·rej znajdujŃ siň 
wprowadzone dane. NaleŨy sprawdziĺ poprawnoŜĺ danych. JeŜli dane sŃ prawidğowe moŨna 

zaakceptowaĺ przyciskiem Zapisz. Prawidğowe zakoŒczenie operacji wprowadzania przelewu 

powinno zakoŒczyĺ siň wyŜwietleniem komunikatu: ĂDyspozycja zostağa przyjňta. Przelew 
zostağ zapisanyò. Od tej chwili, wprowadzony przelew pojawi siň na liŜcie przelew·w 

oczekujŃcych na podpis i akceptacjň (okno ĂLista przelew·wò (Rys. 18). 

 

WaŨne 

Przelew dowolny z rachunku walutowego moŨna wykonaĺ wyğŃcznie na rachunek wewnňtrzny 
Banku. Aby wykonaĺ przelew zewnňtrzny, skorzystaj z menu ĂPrzelew dewizowyò. Program 
r·wnieŨ nie pozwala wykonaĺ z rachunku walutowego przelewu podatkowego i do ZUS. 

 

9.6 Przelew na rachunek wğasny 

 
Wprowadzenie przelewu na inny wğasny rachunek dostňpny uŨytkownikowi w Serwisie umoŨliwia 
menu ĂPrzelewy Ÿ Na rachunek wğasnyò, kt·rego wybranie otwiera okno o nazwie ĂPrzelew na 
rachunek wğasny ï krok 1/2ò (Rys. 32).  Operacja przelewu na rachunek wğasny moŨe byĺ wykonana 
po wczeŜniejszym ustawieniu parametru ĂUmoŨliwiaj wykonanie przelewu wğasnego na ten sam 
rachunekò w zakğadce Ustawienia > Parametry > Przelewy. 

Aby wykonaĺ przelew na rachunek wğasny, naleŨy: 
Á wybraĺ numer rachunku, z kt·rego majŃ zostaĺ przelane Ŝrodki: 

 ́ w obszarze ĂZ rachunkuò, w polu ĂNumer rachunkuò naleŨy rozwinŃĺ dostňpnŃ listň 
rachunk·w i wskazaĺ odpowiedni rachunek; program wyŜwietli dostňpne Ŝrodki na 
wybranym rachunku; 
JeŨeli przelew wykonywany bňdzie z rachunku walutowego na rachunek prowadzony 
w PLN (waluta przeliczana po kursie kupna dewiz) lub odwrotnie z rachunku 
prowadzonego w PLN na rachunek walutowy (waluta przeliczana po kursie sprzedaŨy 
dewiz), to w Serwisie pokaŨe siň informacja, Ũe operacja zostanie rozliczona po kursie 
z Tabeli walut z godziny przyjňcia dyspozycji do realizacji. 
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Szczeg·ğowe dane dotyczŃce kurs·w walut sŃ dostňpne po naciŜniňciu tekstu Tabeli 
kus·w walut.  

 ́ przyciskiem Dane nadawcy moŨna rozwinŃĺ dodatkowe pole z danymi wğaŜciciela 

rachunku lub je ukryĺ Ÿ Ukryj; niezaleŨnie od tego czy dane nadawcy sŃ tu ukryte 

czy rozwiniňte to zostanŃ zaprezentowane w nastňpnie wyŜwietlonym oknie ĂPrzelew 
na rachunek wğasny ï krok 2/2ò. JeŜli w banku zostağa udostňpniona usğuga edycji 
danych nadawcy, w·wczas moŨna zmieniaĺ dane nadawcy przelewu.  

Á wprowadziĺ numer rachunku wğasnego, na kt·ry majŃ zostaĺ przelane Ŝrodki: 

 ́ w obszarze ĂNa rachunkuò, w polu ĂNumer rachunkuò naleŨy rozwinŃĺ dostňpnŃ listň 
rachunk·w i wskazaĺ odpowiedni rachunek wğasny dostňpny w Serwisie. MoŨna 
przelaĺ Ŝrodki z wybranego rachunku na ten sam rachunek pod warunkiem, Ũe 
parametr UmoŨliwiaj wykonanie przelewu wğasnego na ten sam rachunek zostağ 
ustawiony na UmoŨliwiaj (zakğadka Ustawienia Ÿ Parametry). JeŜli parametr nie 
zostanie wğŃczony w·wczas wyŜwietli siň komunikat: ĂRachunek odbiorcy nie moŨe 
byĺ rachunkiem nadawcy. Operacja moŨliwa wyğŃcznie dla przelewu na rachunek 
wğasny, po wczeŜniejszym ustawieniu parametru Ÿ óUmoŨliwiaj wykonanie przelewu 
wğasnego na ten sam rachunek ó (Ustawienia Ÿ Parametry)ò. 
 

 
Rys. 32 Okno ĂPrzelew na rachunek wğasny ï krok 1/2ò 

 
Pozostağe funkcje okna sŃ identyczne jak w przypadku menu ĂPrzelewy Ÿ Dowolnyò. NaleŨy 
pamiňtaĺ, iŨ przelew na rachunek wğasny r·wnieŨ wymaga akceptacji i podpisu.  
 

9.7 Polecenie zapğaty  
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Serwis umoŨliwia realizacjň Polecenia zapğaty, czyli pozyskiwania naleŨnoŜci od pğatnik·w 
(dğuŨnik·w). StronŃ inicjujŃcŃ Polecenie zapğaty jest wierzyciel (w tym wypadku TY). Aby uruchomiĺ 
tň opcjň muszŃ byĺ speğnione nastňpujŃce warunki: 

Á Tw·j bank zawarğ porozumienie o stosowaniu polecenia zapğaty (efektem jest widoczna 
w menu zakğadka Przelewy Ÿ Polecenie zapğaty) 

Á Tw·j dğuŨnik musi mieĺ rachunek lub wskazaĺ rachunek osoby w banku, kt·ry zawarğ 
porozumienie o stosowaniu polecenia zapğaty 

Á Tw·j dğuŨnik wypeğniğ i przesğağ do Ciebie formularz zgody na obciŃŨenie jego rachunku w tej 
formie lub rachunku osoby przez niego wskazanej. Formularz zawiera niezbňdne informacje 
(dane dğuŨnika): imiň, nazwisko, adres, NIP, numer wğaŜciwego rachunku bankowego, numer 
ewidencyjny ï identyfikator pğatnoŜci nadany przez wystawcň (Ciebie). 

 
Uruchomienie polecenia zapğaty umoŨliwia menu ĂPrzelewy Ÿ Polecenie zapğatyò, kt·rego wybranie 
otwiera okno o nazwie ĂPolecenie zapğaty ï krok 1/2ò (Rys. 33). 

 

 
Rys. 33 Okno ĂPolecenie zapğaty ï krok 1/2ò 

 
 
Aby wykonaĺ Polecenie zapğaty naleŨy:  
Á W obszarze ĂDane wierzycielaò wybraĺ rachunek (uznania), na kt·ry zostanŃ przelane Ŝrodki 
od dğuŨnika. W polu ĂNumer rachunkuò naleŨy rozwinŃĺ dostňpnŃ listň rachunk·w i wskazaĺ 
odpowiedni rachunek w·wczas wolne Ŝrodki wierzyciela zostanŃ wyŜwietlone automatycznie. 

UŨycie przycisku Dane Wierzyciela udostňpniŃ dane adresowe. 

Á W obszarze ĂDane dğuŨnikaò naleŨy wpisaĺ numer rachunku i dane dğuŨnika. Serwis 
automatycznie wypeğni pola ĂNumer rachunkuò i ĂDane adresoweò, jeŜli dğuŨnik zostanie 
wskazany z listy zarejestrowanych kontrahent·w, kt·ra jest dostňpna poprzez klikniňcie na 

ikonkň  widocznŃ obok pola ĂNumer rachunkuò.  

Á W obszarze ĂSzczeg·ğy operacjiò naleŨy wpisaĺ: 

 ́ NIP wierzyciela, czyli osoby wystawiajŃcej polecenie zapğaty, 

 ́ Identyfikator pğatnoŜci, 

 ́ Kwotň,  

 ́ Podaĺ datň wykonania operacji. DomyŜlnie Serwis podpowiada aktualnŃ datň, lecz 
uŨytkownik moŨe dokonaĺ jej zmiany (wyğŃcznie na datň przyszğŃ), posğugujŃc siň listŃ 
wyboru roku, miesiŃca i dnia lub korzystajŃc z kalendarza poprzez klikniňcie na ikonkň 

kalendarza , 
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Á Dodaĺ przelew do istniejŃcej grupy przelew·w (pole nieobowiŃzkowe): 

 ́ Dodanie przelewu do wybranej z listy grupy uğatwia wykonywanie operacji na 
przelewach (uŨytkownik ma moŨliwoŜĺ ğatwiejszego zarzŃdzania wprowadzonymi 
przelewami, gdy zebrane sŃ one w okreŜlonej grupie ï zob. rozdz.9.12.3 ĂGrupy 
przelew·wò)  

Poprawne wypeğnienie wszystkich wymagalnych p·l pozwala na przejŜcie do nastňpnego okna 
ĂPolecenie zapğaty-  krok 2/2 ò, gdzie wyŜwietlone sŃ wszystkie dane gotowe do zaakceptowania za 

pomocŃ przycisku Zapisz. Przycisk Anuluj pozwoli powr·ciĺ do strony poprzedniej ĂPolecenie zapğaty 

ï krok 1/2ò i dokonaĺ ewentualnej korekty danych lub usuniňcie polecenia zapğaty. 
PomyŜlne zakoŒczenie jest komunikowane informacjŃ Serwisu, Ũe  dyspozycja zostağa przyjňta. 
Polecenie zapğaty zostanie automatycznie umieszczone na liŜcie przelew·w, skŃd moŨe byĺ 
zrealizowane (realizacja przelew·w patrz pkt 9.1.) 
 

WaŨne 

 
Przy wypeğnianiu formularza przelewu istnieje moŨliwoŜĺ wklejenia skopiowanego wczeŜniej 
numeru rachunku bankowego bez dw·ch pierwszych cyfr. Dwie pierwsze cyfry, operator musi 
wpisaĺ rňcznie. 
 

 

9.8 Import 

 
Serwis umoŨliwia importowanie przelew·w z innych Serwis·w finansowych w formacie ELIXIR-O, 
VideoTel lub Plik zdefiniowany. Procedura importu jest prosta i sprowadza siň do wykonania w oknie 
"Import przelew·wò (Rys. 34) nastňpujŃcych czynnoŜci: 
 
Á Wybrania gdzie trafiŃ przelewy, czy do grupy czy do paczki (posortowane i widoczne w 

porzŃdku alfabetycznym),; 
Á Wybrania z listy istniejŃcej grupy przelew·w, do kt·rej zostanŃ dopisane importowane przelewy 

lub ï przy wyborze polecenia do paczki pozostania przy domyŜlnie nadanej nazwie w formacie: 
Paczka_z_dnia_RRRRMMDD_gg:mm (np.: Paczka_z_dnia_20160113_08:29) albo nadania 
nowej nazwy; 

Á Wybrania z listy odpowiedniego formatu (ELIXIR-O lub VideoTEL, Plik zdefiniowany, Polecenia 
zapğaty CitiDirect), w kt·rym zostağy zapisane przelewy podczas ich eksportowania z innego 
systemu finansowego 

Á Wybrania z listy odpowiedniego kodowania znak·w, w kt·rym zapisany zostağ plik z przelewami 
podczas ich eksportowania z innego systemu finansowego; 

Á Wskazania pliku z przelewami za pomocŃ przycisku Wybierz ǇƭƛƪΧ 

 
Rys. 34 Okno "Import przelew·w". 

 
Á Import przelew·w (do grupy albo do paczki) naleŨy podpisaĺ jednorazowym hasğem 

(certyfikatem, PIN-em z Tokena) albo hasğem do logowania (tylko import przelew·w) o ile klient 
taki typ autoryzacji wybrağ w banku. 
Prawidğowe zakoŒczenie operacji importu przelew·w powinno zakoŒczyĺ siň wyŜwietleniem 
komunikatu: ĂDyspozycja zostağa przyjňtaò. Od tej chwili, zaimportowane przelewy dostňpne 
bňdŃ na liŜcie przelew·w oczekujŃcych na podpis i akceptacjň (okno ĂLista przelew·wò - Rys. 
18). 
Program sprawuje kontrolň i zabezpiecza przed powt·rnym zaimportowaniem tych samych 
przelew·w. 
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Program weryfikuje uprawnienia operatora do realizacji przelew·w dla poszczeg·lnych 
rachunk·w nadawcy importowanych przelew·w (dla rachunk·w obciŃŨanych). JeŜli brak 
uprawnienia choĺby dla jednego rachunku importowanych przelew·w to wyŜwietli siň komunikat 
bğňdu ĂBğŃd importu przelew·w (nr wiersza:1). Brak uprawnienia do dopisywania i edycji 
wğasnych przelew·w dla numeru rachunku nadawcy: 66555500000000111111111111ò i import 
nie zostanie zrealizowany. Uprawnienia dla operatora ustalane sŃ w banku. 
Program kontroluje format pliku i w przypadku niezgodnoŜci wskazanego i wybranego formatu 
pliku wyŜwietli ostrzegawczy komunikat, np. ĂNie moŨna wykonaĺ importu przelew·w. SprawdŦ 
format plikuò 
Ponadto program sprawuje kontrolň limit·w w czasie importu przelew·w: nie zostanie 
zaimportowany przelew, kt·ry opiewa na kwotň przekraczajŃcŃ limit operacji jednorazowej, 
kontrolowane sŃ r·wnieŨ pozostağe limity ustawione w systemie dla danego operatora. Reguğy 
autoryzacji (ustalanie wysokoŜci kwot przelew·w do autoryzacji naleŨy wyznaczyĺ w banku). 

 

WaŨne 

Struktura pliku przeznaczonego do importu przelew·w, w zaleŨnoŜci od wybranego formatu 
(Elixir-O lub VideoTel, Plik zdefiniowany, Polecenia zapğaty CitiDirect), musi byĺ zgodna z 
opisem odpowiednio w ĂZağŃczniku 3ò lub w ĂZağŃczniku 4ò. NaleŨy r·wnieŨ zwr·ciĺ uwagň na 
zgodnoŜĺ typu kodowania pliku oraz opcji w oknie ĂImport przelew·wò, poniewaŨ 
nieodpowiedni typ kodowania moŨe spowodowaĺ nieczytelnoŜĺ przelew·w, a w skrajnym 
przypadku uniemoŨliwiĺ ich import. 
 

 

9.9 Usğuga PayByNet  

 
Usğuga pozwala na wygodnŃ i szybkŃ opğatŃ za zakupy internetowe, a takŨe pomoŨe bezpoŜrednio z 
konta internetowego regulowaĺ naleŨnoŜci wymagane przy zağatwianiu spraw urzňdowych. Dziňki 
PayByNet moŨna realizowaĺ transakcje o kaŨdej porze dnia i nocy, takŨe w weekendy.  Gwarantem 
dokonania takiej pğatnoŜci jest Krajowa Izba Rozliczeniowa - operator usğugi PayByNet.. Przelew 
realizowany jest bezpoŜrednio pomiňdzy rachunkiem w Banku (zleceniodawcy) i rachunkiem sklepu 
lub urzňdu (beneficjenta). Sklep internetowy lub e-urzŃd otrzymuje informacjň o dokonaniu wpğaty 
jeszcze zanim pieniŃdze faktycznie znajdŃ siň na jego koncie, bezpoŜrednio po akceptowaniu 
pğatnoŜci.  
 
W tym celu naleŨy: 

 
KROK PIERWSZY 
1. Wybraĺ towar w sklepie internetowym zaznaczyĺ, akceptowaĺ i wrzuciĺ do koszyka (sklep musi 

mieĺ uruchomionŃ usğugň PayByNet) 

2. Wybraĺ formň pğatnoŜci PayByNet. 

 
KROK DRUGI 

3. Klient zostanie przekierowany na stronň PayByNet (po uŨyciu przycisku Przekieruj) 

4. Pojawia siň kolejne okno, w kt·rym widniejŃ informacje o danych transakcji: 

 ́  Skr·cona nazwa odbiorcy, 

 ́  Identyfikator pğatnoŜci, 

 ́  Kwota transakcji, 

 ́  Data i godzina, do kt·rej naleŨy zaakceptowaĺ pğatnoŜĺ, aby transakcja zostağa 
zrealizowana. 

 W tym oknie r·wnieŨ naleŨy wybraĺ bank, w kt·rym posiadasz bankowe konto internetowe 

i potwierdziĺ wyb·r banku/operatora klikniňciem przycisku POTWIERDZAM. Akceptujesz 

regulamin i warunki transakcji przez zaznaczenie kwadratu. JeŨeli nie zostanie wybrany bank 

pojawi siň komunikat przypominajŃcy ĂProszň wybraĺ bankò 

5. NastŃpi przekierowanie na stronň wybranego przez klienta internetowego serwisu bankowego. 

 
KROK TRZECI 
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6. W wyŜwietlonym oknie naleŨy logowaĺ siň na stronie swojego banku. Strona ma dodatkowŃ 

adnotacjň ĂPğatnoŜĺ jest obsğugiwana przez PayByNetò. 

7. Po zalogowaniu, w oknie ĂPğatnoŜci PayByNetĂ widniejŃ wypeğnione automatycznie dane do 

przelewu: w polu Na rachunek - NRB beneficjenta oraz jego nazwň i adres, w polu Szczeg·ğy 

operacji - tytuğu pğatnoŜci, kwotň, a takŨe datň, do kt·rej przelew musi byĺ podpisany 

i zaakceptowany przez uprawnione osoby. Takie dziağanie zabezpiecza bank i klienta przed 

bğňdami. MoŨna zdecydowaĺ, z kt·rego rachunku dokonaĺ pğatnoŜci i do kt·rej grupy przelew·w 

przydzieliĺ transakcjň. JeŨeli wszystko jest dobrze naleŨy zaakceptowaĺ przyciskiem Akceptuj. 

 

8. WyŜwietli siň okno ĂPğatnoŜĺ PayByNet 2/2ò, gdzie jeszcze raz naleŨy sprawdziĺ wprowadzone 

dane. JeŜli wszystko jest dobrze naleŨy uŨyĺ przycisku ½ŀǘǿƛŜǊŘȋ.  W·wczas zostanie 

wyŜwietlony komunikat: 

 
 
KROK CZWARTY 
 
9. NaleŨy powt·rnie zalogowaĺ siň w serwisie Internet Bankingu Firmy, przejŜĺ do zakğadki 

Przelewy, zaznaczyĺ przelew wykonany w usğudze PayByNet podpisaĺ i zaakceptowaĺ przez 

osoby upowaŨnione. NaleŨy pamiňtaĺ, aby to wykonaĺ przed upğywem terminu waŨnoŜci 

pğatnoŜci. 

10. Po wykonaniu powyŨszych czynnoŜci bank przesyğa do sklepu informacjň, o dokonaniu zapğaty. 

11. W·wczas sklep moŨe przystŃpiĺ do realizacji zğoŨonego zam·wienia. 

 

9.10 Doğadowania telefon·w 

 
Serwis umoŨliwia za pomocŃ zakğadki Przelewy Ÿ Doğadowania zasilenia konta telefonu 
kom·rkowego.  
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Jednorazowe doğadowanie wskazanego numeru telefonu skğada siň z nastňpujŃcych czynnoŜci: 

1. W polu Z rachunku naleŨy wybraĺ z rozwijanej listy numer rachunku, z kt·rego zostanŃ 

pobrane Ŝrodki. 

2. W polu Szczeg·ğy doğadowania naleŨy wybraĺ operatora sieci, w kt·rej dziağa doğadowywany 

numer, domyŜlnie wyŜwietla siň sieĺ Orange. 

3. NaleŨy wybieraĺ bŃdŦ wpisaĺ (zaleŨnie od oferty operatora) kwotň doğadowania (kwota 

z przedziağu 5-200 PLN), 

4. Nastňpnie dwukrotnie wpisaĺ numer telefonu.  Jest to jednoczeŜnie zabezpieczenie przed 

bğňdnym wprowadzeniem numeru. NaleŨy pamiňtaj, Ũe w przypadku, zmiany dostawcy usğug 

telefonicznych z zachowaniem numeru telefonu, z rozwijalnej listy wybierasz operatora sieci, 

kt·ry aktualnie obsğuguje Tw·j numer. 

5. MoŨna dodaĺ operacjň doğadowania do grupy przelew·w. 

6. W dole okna jest moŨliwoŜĺ zapoznania siň z regulaminem usğugi poprzez klikniňcie na 

wyrazie Regulamin, kt·ry naleŨy zaakceptowaĺ zaznaczajŃc kwadrat wyboru.  

7. PrzechodzŃc przyciskiem Dalej istnieje moŨliwoŜĺ sprawdzenia poprawnoŜci wprowadzonych 

danych. W nastňpnie wyŜwietlonym oknie moŨna jeszcze zrezygnowaĺ z operacji 

doğadowania uŨywajŃc przycisku Anuluj. Natomiast, jeŨeli wszystko siň zgadza naleŨy 

zatwierdziĺ przyciskiem ½ŀǘǿƛŜǊŘȋ. Prawidğowe zakoŒczenie operacji wprowadzania przelewu 

ï doğadowania telefonu powinno zakoŒczyĺ siň wyŜwietleniem komunikatu: ĂDyspozycja 

zostağa przyjňta. Przelew zostağ zapisanyò.  NaleŨy jŃ zaakceptowaĺ OK.  

8. Od tej chwili, wprowadzony przelew za doğadowanie telefonu pojawi siň na liŜcie przelew·w 

oczekujŃcych na podpis i akceptacjň (okno ĂLista przelew·wò (Rys. 18)). 

9.11 Autowypğata 

 

Aby dokonaĺ autowypğaty naleŨy zgğosiĺ siň do Banku z proŜbŃ o udostňpnienie usğugi.  

Przy nieaktywnej usğudze operator/pracownik firmy ma widocznŃ, lecz nieaktywnŃ opcjň 

Autowypğata, dostňpna po wybraniu zakğadki Przelewy Ÿ Autowypğata. Po naciŜniňciu zakğadki 

zostanie wyŜwietlony komunikat ĂKorzystanie z zlecenia autowypğaty wymaga podpisania 

odpowiedniej umowy. Prosimy o kontakt z Bankiemò.  
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Po uaktywnieniu usğugi operator/pracownik firmy ma aktywnŃ zakğadkň Autowypğata w serwisie 

Internet Bankingu. W·wczas wyŜwietlona zostanie odpowiednia formatka Zlecenie autowypğaty ï 

krok 1/2 (przykğad powyŨej), w kt·rej ma moŨliwoŜĺ zdefiniowania autowypğaty. Beneficjentami 

autowypğaty mogŃ byĺ tylko osoby fizyczne.   

MogŃ one zrealizowaĺ danŃ wypğatň jednorazowo w kasie banku na podstawie okazanego dowodu 

osobistego/paszportu i na podstawie numeru PESEL; w ŜciŜle okreŜlonej kwocie, w przedziale 

czasowym okreŜlonym datŃ operacji i datŃ waŨnoŜci, podanych w definicji zlecenia autowypğaty 

w poniŨszym formularzu autowypğaty. Program domyŜlnie podstawia datň wykonania przelewu, czyli 

datň operacji = data bieŨŃca, data waŨnoŜci (data graniczna, do kt·rej moŨna dokonaĺ wypğaty = 

domyŜlnie trzy miesiŃce do przodu od daty operacji ï istnieje jednak moŨliwoŜĺ zmiany tego czasu). 

W podglŃdzie szczeg·ğ·w operacji widaĺ datň operacji. W wygenerowanym przez program tytule 

znajduje siň miňdzy innymi informacja: Pesel beneficjenta, data waŨnoŜci i tytuğ podany przez 

zlecajŃcego operatora.  

UWAGA!: Zlecenie autowypğaty podlega standardowym procedurom podpisywania i akceptowania 

operacji. 

Program sprawdza poprawnoŜĺ wypeğniania p·l formularza autowypğaty i komunikuje odpowiednimi 
oknami o nieprawidğowoŜciach. 
 
Serwis umoŨliwia import autowypğat opcjŃ: Przelewy Ÿ Import. NaleŨy wybraĺ format pliku importu 
autowypğat: 

 - Elixir-0, poniŨej przykğad formatu 
 lub 
 - plik zdefiniowany 

 
NaleŨy pamiňtaĺ, aby kod = AW oraz fragment dot. tytuğu operacji byğ odpowiednio sformatowany, czyli: 
/TI/Xnumer dokumentu/PSL/numer PESEL/DW/Data waŨnoŜci/TXT/Opis tekstowy operacji 
gdzie: X = 1 (dow·d osobisty), 2 (paszport) 
UWAGA!: cağy ciŃg /TI/é/TXT/é naleŨy podzieliĺ na 4x35 znak·w uŨywajŃc odpowiedniego (w zaleŨnoŜci 

od formatu pliku) separatora, np. dla ELIXIR-0 bňdzie to znak | 
 
Przykğad tytuğu: 

/TI/1ARI023338/PSL/31061471412/DW|/2013-01-24/TXT/Autowypğata na dow·d |osobisty|" 
 
Przykğad wiersza pliku: 
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110,20121115,10055,0,0,"88111122223333444455556666","99000022223333444455556666"Nadaw
ca cz.1 imiň/imiona|Nadawca cz.2 nazwisko|Nadawca cz.3 ulica, nr domu|Nadawca cz.4 kod, poczta", 
Odbiorca cz.1 imiň/imiona|Odbiorca cz.2 nazwisko|Odbiorca cz.3 ulica, nr domu|Odbiorca cz.4 kod 
poczta",0,0, "/TI/1ARI023338/PSL/31061471412/DW|/2013-01-24/TXT/Autowypğata na dow·d 
|osobisty|","","","AW" 

9.12 Widok zagregowany 

 

 

 
Widok zagregowany to zestawienie przelew·w niezgrupowanych, paczek przelew·w i grup 
przelew·w. 
KaŨda z kategorii prezentuje nastňpujŃce dane: 

V Nazwa ï opis przelewy niezgrupowane, paczki, grupy przelewu, 
V Data ï data przelewu (w przypadku Przelewu niezgrupowanego jest to przedziağ czasowy 
od daty najwczeŜniej przygotowanego przelewu do tego, kt·ry sporzŃdzony byğ ostatnio), 

V Kwota ï sumaryczna kwota przelew·w, 
V Liczba przelew·w ï sumaryczna liczba przelew·w, 
V Podpis i Akceptacja ï aktualny status autoryzacji i akceptacji przelewu  

Kolory  jakie mogŃ pojawiaĺ siň przy statusie: 

џ  ï ĂBrak podpisuò ï przelew niepodpisany, ĂBrak akceptacjiò ï przelew 
niezaakceptowany 

џ  ï ĂCzňŜciowo podpisanyò ï przelew podpisany przez N uprawnionych os·b, 
jednakŨe niespeğnione jeszcze zostağy wymagania zdefiniowane w reguğach autoryzacji, 
aby przelew uznaĺ za cağkowicie podpisany. Cyfra w Ŝrodku, kt·ra widoczna jest po 
ustawieniu kursora na kwadracie informuje ile podpis·w zğoŨono 

џ  ï ĂPodpisanyò ï przelew cağkowicie podpisany, ĂZaakceptowanyò ï przelew 
zaakceptowany. 

V Operacje ï menu zawierajŃce dostňpne akcje: 
џ w przelewach niezgrupowanych uŨycie polecenia: 

À Podpisz przelewy - powoduje pojawienie siň formatki Autoryzacja przelew·w, 
gdzie po podaniu hasğa wszystkie przelewy sŃ podpisywane, 

À PokaŨ przelewy ï powoduje wyŜwietlenie Listy przelew·w, 
À UsuŒ przelewy  ï  powoduje usuniňcie wszystkich przelew·w,  
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À Wycofaj podpisy  ï powoduje wycofanie podpis·w ze wszystkich przelew·w, 
À Wycofaj akceptacje ï powoduje wycofanie akceptacji przelew·w. 

џ w paczkach przelew·w uŨycie polecenia: 
À Podpisz paczkň  ï powoduje pojawienie siň formatki Autoryzacja przelew·w, 
gdzie po podaniu hasğa wszystkie przelewy znajdujŃce siň w paczce sŃ 
podpisywane, 

À PokaŨ przelewy  ï  powoduje wyŜwietlenie Listy przelew·w, 
À ZmieŒ nazwň  ï daje moŨliwoŜĺ zmiany nazwy paczki,  
À UsuŒ paczkň ï powoduje usuniňcie paczki z przelewami, 
À Wycofaj podpisy ï powoduje wycofanie podpis·w ze wszystkich przelew·w 
znajdujŃcych siň w paczce, 

À Wycofaj akceptacjň ï powoduje wycofanie akceptacji we wszystkich 
przelewach znajdujŃcych siň w paczce, 

џ w grupach przelew·w uŨycie polecenia: 
À Podpisz grupň  ï powoduje pojawienie siň formatki Autoryzacja przelew·w, 
À PokaŨ przelewy  ï  powoduje wyŜwietlenie Listy przelew·w, 
À ZmieŒ nazwň  ï daje moŨliwoŜĺ zmiany nazwy grupy,  
À UsuŒ grupňï powoduje usuniňcie grupy z przelewami, 
À Wycofaj podpisy ï powoduje wycofanie podpis·w ze wszystkich przelew·w 
znajdujŃcych siň w grupie, 

À Wycofaj akceptacjň ï powoduje wycofanie akceptacji we wszystkich 
przelewach znajdujŃcych siň w grupie, 

9.12.1 Przelewy niezgrupowane 

 
W grupie znajdujŃ siň wszystkie przelewy nieprzypisane do Ũadnej grupy. PodglŃd przelew·w moŨliwy 
po uŨyciu polecenia Operacje Ÿ PokaŨ przelewy. 

 

9.12.2 Paczki przelew·w 

 
Paczka przelew·w to zamkniňta grupa, tworzona automatycznie podczas importu przelew·w i 
usuwana po zrealizowaniu przelew·w wchodzŃcych w jej skğad. 
W paczce, czyli grupie zamkniňtej nie moŨna modyfikowaĺ ani dodawaĺ nowych przelew·w. Przelew 
jedynie moŨna usunŃĺ. Podpisanie grupy zamkniňtej, czyli paczki jest w rzeczywistoŜci podpisaniem 
przelew·w wchodzŃcych w jej skğad. Paczki na liŜcie segregowane sŃ w porzŃdku alfabetycznym. Na 
liŜcie nie widaĺ paczek, z kt·rych przelewy zostağy zrealizowane albo usuniňte (z 0 liczbŃ przelew·w). 
 

9.12.3 Grupy przelew·w 

Serwis umoŨliwia przypisanie przelewu do wczeŜniej utworzonej grupy, uğatwiajŃc tym samym 
wykonywanie operacji na przelewach naleŨŃcych do danej grupy. MoŨliwe jest, wiňc posortowanie 
przelew·w na ustalone kategorie, np. Wypğaty dla pracownik·w, Zasiğki, itp. Grupy przelew·w 
segregowane sŃ w porzŃdku alfabetycznym. 
 
Grupa przelew·w to lista istniejŃcych grup przelew·w gdzie moŨna zmieniĺ nazwň (polecenie 
Operacje Ÿ ZmieŒ nazwň), usunŃĺ istniejŃce grupy (polecenie Operacje Ÿ ZmieŒ nazwň, moŨliwoŜĺ 

dodania nowej grupy (przycisk Dodaj ƎǊǳǇť). 

 
Po wybraniu zakğadki Przelewy Ÿ Widok zagregowany Ÿ Dodaj grupň otworzy siň okno 
ĂDodawanie grupy przelew·wò, w kt·rym naleŨy zapisaĺ nowŃ grupň podajŃc jej nazwň. Nazwň 
grupy moŨna zmieniĺ przez uŨycie polecenia Operacje Ÿ ZmieŒ nazwň grupy. 
WykonujŃc przelew jednorazowy moŨna dokonaĺ wyboru, do kt·rej grupy przelew·w zostanie on 
zaliczony.  
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Rys. 35 Okno "Dodanie grupy przelew·w". 

Wszystkie niezaksiňgowane (oczekujŃce na realizacjň) przelewy, widoczne sŃ okna ĂLista 
przelew·wò (Rys. 18).  

 
 

10. Zlecenia 

 
Serwis umoŨliwia przeglŃdanie szczeg·ğowych informacji dotyczŃcych zleceŒ zdefiniowanych przez 
Klienta w siedzibie Banku: 
 
Â Okresowych ze stağŃ kwotŃ (Rys. 37); 
Â Realizowanych wg harmonogramu (Rys. 38). 
 

10.1 Lista zleceŒ 

 
Okno ĂZleceniaò (Rys. 36), dostňpne z menu Zlecenia Ÿ Lista zleceŒ, zawiera listň zleceŒ 
zdefiniowanych dla danego rachunku, kt·ry moŨna zmieniĺ poprzez wyb·r z listy dostňpnych 
rachunk·w. Zlecenia moŨna dopisywaĺ w siedzibie banku. Serwis umoŨliwia tylko przeglŃdanie 
zleceŒ. 
 

 
Rys. 36 Okno "Lista zleceŒ". 

 
Poprzez klikniňcie na nazwň zlecenia lub numer rachunku odbiorcy, otwiera siň okno o nazwie ĂDane 
zleceniaò (Rys. 37 lub Rys. 38), zawierajŃce wszystkie jego szczeg·ğowe informacje. 
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Rys. 37 Okno "Dane zlecenia okresowego ze stağŃ kwotŃ". 

 

 
Rys. 38 "Dane zlecenia okresowego wg harmonogramu". 

 

11. Kontrahenci 

 
Baza kontrahent·w jest bardzo waŨnym elementem prawidğowego funkcjonowania firmy. Dlatego teŨ 
Serwis umoŨliwia nastňpujŃce operacje zwiŃzane z bazŃ kontrahent·w: 
 
Â Tworzenie i edycjň grup kontrahent·w; 
Â Dodawanie do grupy pojedynczych kontrahent·w jak r·wnieŨ import listy kontrahent·w z innych 

system·w finansowych; 
Â MoŨliwoŜĺ modyfikacji danych kontrahenta; 
Â Mechanizm wyszukiwania kontrahenta/·w; 
Â Automatyczne wypeğnianie formularzy przelew·w danymi kontrahenta. 
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UWAGA! Operator/pracownik firmy z uprawnieniem do wykonywania przelew·w - Dopisywanie, 
edycja wğasnych przelew·w (uprawnienie przydzielane w Banku) ma moŨliwoŜĺ oglŃdania i edycji 
listy i grup kontrahent·w. Operator nieposiadajŃcy takiego uprawnienia ma zablokowany dostňp do 
zakğadki Kontrahenci. Pr·ba wejŜcia w listň kontrahent·w przez operatora nieuprawnionego 

zakoŒczy siň wyŜwietleniem okna z informacjŃ ĂLista jest pustaέ. 

 

11.1 Grupy kontrahent·w 

 
Okno ĂKontrahenciò (Rys. 39) zawiera listň istniejŃcych grup kontrahent·w, kt·rzy zostali podzieleni 
na 

Á  Krajowych, na kt·rych rzecz naleŨy wykonywaĺ przelewy w PLN 

Á Zagranicznych, na kt·rych rzecz naleŨy wykonywaĺ przelewy w dewizach 

W wyŜwietlonym oknie moŨna edytowaĺ zmiany takie jak: zmiana nazwy, usuwanie istniejŃcych 

grup oraz moŨliwoŜĺ dodania nowej grupy lub nowego kontrahenta - Dodaj kontrahenta do grupy - 

Dodaj ƎǊǳǇť; wyszukanie kontrahent·w po dowolnej czňŜci nazwy kontrahenta, numer rachunku 

(bez spacji) - Szukaj. 

 

 
Rys. 39 Okno "Kontrahenci". 

 

WaŨne 

Wszyscy kontrahenci ze wszystkich grup sŃ dostňpni dla kaŨdego rachunku z listy rachunk·w 
(sŃ wsp·lni dla wszystkich rachunk·w dowolnej jednostki organizacyjnej naleŨŃcej do firmy). 

 

11.2 Lista kontrahent·w 

 
Poprzez klikniňcie na nazwň grupy, otwiera siň okno ĂLista kontrahent·w z grupyéò (Rys. 40), 
zawierajŃce kontrahent·w z wybranej grupy. W oknie tym dostňpne sŃ nastňpujŃce operacje: 
 

Á Wybranie pojedynczego kontrahenta z listy, poprzez klikniňcie na jego nazwň lub polecenia 
Modyfikuj, w celu sprawdzenia lub edycji jego danych ï nastŃpi przejŜcie do okna ĂEdycja 

kontrahentaò (Rys. 41 ); 
Á Wykonanie przelewu poprzez wybranie polecenia z tabeli Wykonaj przelew; 

Á Dodanie do grupy nowego kontrahenta (przycisk o nazwie Dodaj kontrahenta); 

Á Wyszukanie kontrahenta przez wpisanie w polu Tekst dowolnego tekstu, np. fragment 
nazwy kontrahenta, numer rachunku, itp.; 

Á Powr·t do okna ĂGrupy kontrahent·wò (Rys. 39 ) (przycisk o nazwie Grupy). 
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Rys. 40 Okno "Lista kontrahent·w z grupyé". 

 

11.3 Dodanie nowego kontrahenta, edycja danych kontrahenta 

 

Dodanie nowego kontrahenta do bazy kontrahent·w umoŨliwia polecenie Dodaj kontrahenta, dostňpne 

z poziomu okna ĂKontrahenciò (Rys. 39) lub okna ĂLista kontrahent·w z grupyò (Rys. 40). 
 
W celu zarejestrowania nowego kontrahenta w bazie, naleŨy w oknie ĂEdycja kontrahentaò (Rys. 41) 
wykonaĺ nastňpujŃce czynnoŜci: 
 

Á Wybraĺ z listy odpowiedniŃ grupň, do kt·rej zostanie dopisany kontrahent (jeŜli nie zostağa 

jeszcze utworzona Ũadna grupa, naleŨy w oknie ĂGrupy kontrahent·wò (Rys. 39 ) 

utworzyĺ nowŃ grupň klikajŃc na przycisk o nazwie Dodaj ƎǊǳǇť); 

Á Wprowadziĺ opis kontrahenta (pole nieobowiŃzkowe); jeŨeli pole zostanie puste w·wczas 

podstawiona jest tam wartoŜĺ z pola ĂDane kontrahentaò; 

Á Wprowadziĺ dane kontrahenta: nazwň oraz adres kontrahenta (pierwsze pole 

wymagane); 

Á Wprowadziĺ rachunek kontrahenta (pole wymagane); 

Á Wprowadziĺ NIP, PESEL oraz REGON kontrahenta (wpisaĺ bez spacji i myŜlnik·w, pola 

nieobowiŃzkowe); 

Á Zaakceptowaĺ wprowadzone dane poprzez klikniňcie na przycisk Dalej, co spowoduje 

przejŜcie do dalszej czňŜci formularza, gdzie hasğem jednorazowym lub certyfikatem lub 

PIN z Tokena naleŨy zatwierdziĺ nowego kontrahenta > Wykonaj.  
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Rys. 41 Okno "Edycja kontrahenta". 

 
Prawidğowe zakoŒczenie dodawania do bazy nowego kontrahenta powinno zakoŒczyĺ siň 
wyŜwietleniem komunikatu: ĂDyspozycja zostağa przyjňtaò. Od tej chwili, nowy kontrahent pojawi siň 
na liŜcie kontrahent·w z danej grupy (okno ĂLista kontrahent·wò (Rys. 40)) oraz bňdzie moŨliwe 
wskazanie go z listy zarejestrowanych kontrahent·w, kt·ra jest dostňpna poprzez klikniňcie na ikonkň 

, widocznŃ obok pola ĂNumer rachunkuò na formularzu ĂPrzelew dowolnyò (Rys. 28). 
 
W celu edycji danych istniejŃcego juŨ kontrahenta naleŨy wybraĺ/ odnaleŦĺ poprzez wpisanie nazwy 

lub fragmentu nazwy, pesel w pole Tekst i uŨyĺ Szukaj. Program odszuka kontrahenta, w·wczas 

poleceniem Modyfikuj naleŨy przejŜĺ do formatki edycji kontrahenta. 
 

11.4 Import kontrahent·w 

 
Serwis umoŨliwia importowanie kontrahent·w z innych system·w finansowych, Kontrahenci Ÿ 
Import. Procedura importu jest prosta i sprowadza siň do wykonania w oknie "Import kontrahent·wò 
(Rys. 42) nastňpujŃcych czynnoŜci: 
 

Á Wybrania z listy istniejŃcej grupy kontrahent·w, do kt·rej zostanŃ dopisana importowana 

lista kontrahent·w; 

Á Wybrania z listy odpowiedniego kodowania znak·w, w kt·rym zapisany zostağ plik 

zawierajŃcy listň kontrahent·w podczas jej eksportowania z innego Serwisu finansowego; 

Á Wskazania pliku tekstowego z listŃ kontrahent·w za pomocŃ przycisku Wybierz plikΧ; 
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Rys. 42 "Import kontrahent·w". 

 
Á Importu kontrahent·w jest automatycznie uruchomiony po wskazaniu pliku i zatwierdzeniu 

hasğem jednorazowym, certyfikatem lub PIN-em z Tokena (jeŨeli klient ma ustawiony w 

banku Spos·b autoryzacji dyspozycji: Hasğo logowania (tylko import przelew·w), to nie 

bňdzie m·gğ importowaĺ, dodawaĺ, modyfikowaĺ kontrahent·w). 

Prawidğowe zakoŒczenie operacji importu kontrahent·w powinno zakoŒczyĺ siň wyŜwietleniem 
komunikatu: ĂDyspozycja zostağa przyjňtaò. Od tej chwili, zaimportowani kontrahenci dostňpni bňdŃ 
na liŜcie kontrahent·w z danej grupy (okno ĂLista kontrahent·wò (Rys. 40)) oraz bňdzie moŨliwe 
wskazanie ich z listy zarejestrowanych kontrahent·w, kt·ra jest dostňpna poprzez klikniňcie na ikonkň 

, widocznŃ obok pola ĂNumer rachunkuò na formularzu ĂPrzelew dowolnyò (Rys. 28).  
Po zmodyfikowaniu kontrahenta w tabeli zostanie umieszczona informacja z datŃ i osobŃ 
modyfikujŃcŃ:  

 
 

Á Poleceniem dodaj nowŃ grupň moŨna zaimportowaĺ kontrahent·w do zupeğnie nowej 

grupy;  
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Format pojedynczego rekordu (wiersza) pliku  *.txt: 
 
òopis_kontrahentaò,ònazwa(imie)_1ò,ònazwa(nazwisko)_2ò,ònazwa(ulica,nr)_3ò,ònazwa(kod, 
poczta)_4ò,ònumer_rachunkuò,òNIPò,òPESELò,òREGONò(ENTER) 

DğugoŜĺ p·l: 
Opis_kontrahenta, nazwa_1/2/3/4 ï do 35 znak·w kaŨde pole 
numer_rachunku ï 26 cyfr 
separator ï przecinek 
 
 Przykğadowe pliki z kontrahentami przygotowanymi do importu: 
 
Á òROMEXò,òZimna Niemiraò,òSadowne 5ò,ò18-200 Dorobiny ò,òmò,ò72872900000000673830000020ò,òò,òò,òò 
 
Á òROMEXò,òZimna Niemiraò,òSadowne ò,ò18-200 Dorobiny 
ò,òò,ò72872900000000673830000020ò,ò7180026819ò,òò,ò460008791ò 

 

11.5 Wyszukiwanie kontrahenta 

 
Wyszukiwarka kontrahent·w, znajdujŃcych siň w bazie kontrahent·w, jest dostňpna z zakğadki 
ĂKontrahenciò. 

 
Aby odszukaĺ kontrahenta w bazie, w oknie "Kontrahenci" (Rys. 43) naleŨy w polu ĂWprowadŦ 
dowolny tekst: nazwň, numer rachunku itp.ò wpisaĺ dowolny ciŃg znak·w, kt·ry bňdzie szukany 
wŜr·d opis·w i nazw wszystkich kontrahent·w (moŨe to byĺ nazwa, nazwisko, pesel, numer 

rachunku) oraz kliknŃĺ przycisk Szukaj. 

 

 
Rys. 43. Okno "Kontrahenci"- wyszukanie kontrahenta. 

 
W wyniku przeszukiwania bazy kontrahent·w, wyŜwietlone zostanie okno ĂLista kontrahent·wò (Rys. 
40) z listŃ kontrahent·w, speğniajŃcych zadane kryterium, tzn. zawierajŃcych wprowadzony przez 
uŨytkownika ciŃg znak·w. JeŜli nie zostanie znaleziony Ũaden kontrahent, wyŜwietlona zostanie 
informacja: ĂLista jest pustaò. 
 

12. Ustawienia 

 
Poprzez menu ĂUstawieniaò, uprawniony uŨytkownik Serwisu ma dostňp do nastňpujŃcych funkcji 
administracyjnych: 
 
Â Wyb·r jednostki organizacyjnej (Rys. 44) oraz ustawienie dla niej rachunku domyŜlnego 

(menu ĂUstawienia Ÿ Jednostki organizacyjneò); 
Â Weryfikacja reguğ autoryzacji dla wybranego rachunku (menu ĂUstawienia Ÿ Reguğy 

autoryzacjiò); 
Â ZarzŃdzanie kontami uŨytkownik·w Serwisu (menu ĂUstawienia Ÿ Operatorzyò); 
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Â Zmiana hasğa dostňpu do Serwisu (menu ĂUstawienia Ÿ Zmiana hasğaò); 
Â Blokowanie kanağ·w dostňpu (menu ĂUstawienia Ÿ Kanağy dostňpuò); 
Â Ustaliĺ parametry do obsğugi internetowej Firmy (menu ĂUstawienia Ÿ Parametryò). 
 

12.1 Jednostki organizacyjne 

 
Po wybraniu menu ĂUstawienia Ÿ Jednostki organizacyjneò, wyŜwietli siň okno ĂLista jednostek 
organizacyjnychò (Rys. 44), w kt·rym znajdujŃ siň nazwa gğ·wnej firmy oraz wszystkie jednostki 
podlegğe firmie gğ·wnej (Klientowi Banku). 
  

 
Rys. 44 Okno "Lista jednostek organizacyjnych". 

 
DomyŜlnie jednostka organizacyjna (firma) przypisana operatorowi w Banku nie ma polecenia 
ĂWybierzò. Nazwa jej widniej r·wnieŨ w prawym g·rnym rogu okna. Operator moŨe zmieniĺ na innŃ 
jednostkň organizacyjnŃ przez klikniňcie ĂWybierzò. Spowoduje to usuniňcie polecenia ĂWybierzò do 
innej firmy i jednoczeŜnie zmianň nazwy firmy w prawym g·rnym rogu okna (nad paskiem menu) oraz 
przejŜcie do listy rachunk·w wybranej jednostki ï firmy (zob. okno ĂLista rachunk·wò (Rys. 3). 
  
FunkcjonalnoŜci okna ĂLista rachunk·wò i okien pochodnych dla wybranej jednostki organizacyjnej 
sŃ identyczne z opisem zawartym w rozdziale 6.1  ĂLista rachunk·wò. 
Po zmianie jednostki organizacyjnej operator moŨe wykonywaĺ operacje na jej rachunkach w ramach 
uprawnieŒ, jakie mu przydzielono do rachunku, jednak nie moŨe oglŃdaĺ kontrahent·w zmienionej 
jednostki ï ma podglŃd tylko do kontrahent·w przydzielonych do swojej jednostki organizacyjnej, 
przydzielonej mu w Banku. 
 

12.2 Reguğy autoryzacji 

 
Okno ĂReguğy autoryzacjiò (Rys. 45), do kt·rego dostňp jest poprzez menu ĂUstawienia Ÿ Reguğy 
autoryzacjiò zawiera informacje, kt·rzy operatorzy Firmy sŃ uprawnieni do autoryzacji przelew·w na 
wybranym rachunku i do jakich kwot. Zasady autoryzacji sŃ ustalane w banku, nie ma tu moŨliwoŜci 
zmiany. Rachunek moŨna wybraĺ z rozwijanej listy Numer rachunku. Informacje zebrane sŃ w 
postaci tabeli z nastňpujŃcymi kolumnami: 

Á ĂKwotaò ï kwota, do kt·rej obowiŃzuje dana kombinacja podpis·w uŨytkownik·w; 
Á ĂOperator 1..3ò ï nazwa uŨytkownika Serwisu uprawnionego do skğadania podpis·w 
zleceŒ; 
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Rys. 45 Okno "Reguğy autoryzacji". 

 
KaŨdy wiersz tabeli stanowi pojedynczŃ kombinacjň podpis·w, kt·re sŃ wymagane przy autoryzacji 
wszelkiego typu zleceŒ z danego rachunku (wybranego z listy znajdujŃcej siň nad tabelŃ) na kwotň 
r·wnŃ lub mniejszŃ od kwoty okreŜlonej w polu ĂKwotaò. Podczas operacji podpisywania przelew·w 
(zob. rozdz. Ă9.1.2 Podpisywanie przelew·wò), Bank sprawdza, czy podpisujŃca osoba przypisana jest 
do jakiejkolwiek kombinacji zawartej w reguğach autoryzacji, odpowiadajŃcej kwocie podpisywanego 
przelewu. JeŜli w polu ĂKwotaò znajduje siň tekst: ĂBez ograniczeŒò, w·wczas dana kombinacja 
uŨytkownik·w moŨe podpisywaĺ zlecenia bez wzglňdu na ich kwotň. 
 

WaŨne 

Status przelewu nie zmieni siň na ĂPodpisanyò, dop·ki nie zostanŃ zğoŨone wszystkie 
wymagane podpisy z odpowiedniej kombinacji okreŜlonej w ĂReguğach autoryzacjiò. 
Podpisanie przelewu jedynie przez czňŜĺ uŨytkownik·w z odpowiedniej kombinacji, 
spowoduje zmianň statusu na ĂPodpisany czňŜciowo (N)ò, gdzie N oznacza liczbň zğoŨonych 
podpis·w. 

 

12.3 Operatorzy 

 
Okno ĂLista operator·wò (Rys. 46), do kt·rego dostňp jest poprzez menu ĂUstawienia Ÿ 
Operatorzyò, zawiera informacje o zarejestrowanych w Serwisie uŨytkownikach Serwisu. Informacje 
te zebrane sŃ w postaci tabeli z nastňpujŃcymi kolumnami: 
 

Á ĂNazwa operatoraò ï imiň i nazwisko uŨytkownika Serwisu; 
Á ĂUdane logowanieò ï data i czas ostatniego udanego logowania do Serwisu; 
Á ĂNieudane logowanieò ï data i czas ostatniego nieudanego logowania do Serwisu; 
Á ĂNieudane pr·byò ï liczba nieudanych pr·b logowania (zerowana po udanym logowaniu); 
Á ĂStatusò ï aktualny status operatora: ĂAktywnyò lub ĂWyğŃczonyò; 
Á ĂOperacjeò ï operacje dostňpne wyğŃcznie dla uprawnionego uŨytkownika 

(administratora): 

 ́ ĂWyğŃczò ï zablokowanie aktywnego operatora; 

 ́ ĂWğŃczò ï odblokowanie zablokowanego operatora oraz jednoczesna zmiana jego 
hasğa; 

 ́ ĂZmieŒ hasğoò ï zmiana hasğa danego operatora.  
UWAGA! Operator majŃcy uprawnienie Nadzorcy systemu i Administratora technicznego ma wglŃdu 
do listy operator·w. KaŨdy inny operator nie ma wglŃdu do listy operator·w, w zakğadce Ustawienia 
nie ma opcji Operatorzy. 
 
Dla uprawnionego uŨytkownika (administratora, nadzorcy systemu), opr·cz ww. operacji dostňpne jest 

r·wnieŨ polecenie Dodaj operatora, dziňki kt·remu administrator moŨe zarejestrowaĺ nowego 

uŨytkownika Serwisu. 
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Rys. 46 Okno "Lista operator·w". 

 
Poprzez klikniňcie na nazwň operatora w oknie ĂLista operator·wò (Rys. 46), otwiera siň okno 
ĂOperator: nazwa operatoraò (Rys. 47) (dostňpne wyğŃcznie dla Administratora i Nadzorcy systemu), 
w kt·rym, opr·cz podstawowych informacji, wyŜwietlane sŃ r·wnieŨ uprawnienia wybranego operatora 
do wykonywania operacji na danym rachunku. 
 

 
Rys. 47 Okno "Operator:...". 

 
Tabela ĂUprawnienia operatoraò zawiera nastňpujŃce kolumny: 

Á �ÄNr rachunku �  ́ï numer i nazwa rachunku, kt·rego dotyczŃ uprawnienia; 

Á �ÄNazwa jednostki �  ́ï nazwa jednostki, do kt·rej przypisany jest rachunek; 

Á ĂNazwa uprawnienia �  ́ï znacznik posiadania lub b raku uprawnienia:  
 ́ 1. Administracja dostňpem; 

 ́ 2. Dostňp do historii rachunku; 

 ́ 3. Dopisywanie i edycja wğasnych przelew·w; 
UWAGA! Operator/pracownik firmy z uprawnieniem do wykonywania przelew·w - 
Dopisywanie, edycja wğasnych przelew·w (przydzielony w Banku lub przez 
Nadzorcň systemu) ma moŨliwoŜĺ oglŃdania, dodawania nowego kontrahenta, edycji 






































































