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Drodzy Klienci!

Przedstawiamy Panstwu internetowy Serwis obstugi rachunkéw, ktéry umozliwia szybkie i bezpieczne
zarzgdzanie aktywami i pasywami firmy, bez koniecznosci kontaktowania sie z Bankiem w tradycyjny
sposob. Mozecie Panstwo wykonac wiekszosé operacji finansowych z dowolnego miejsca i o dowolnej
porze. Dzieki przejrzystemu interfejsowi graficznemu korzystanie z Serwisu jest bardzo proste, a
zaawansowane mechanizmy bezpieczehstwa zapewniajg petng ochrone przed prébami ingerencii
nieuprawnionych osob.

Mamy nadzieje, ze korzystanie z Serwisu usprawni prowadzenie Panstwa Firmy.

Z wyrazami szacunku

Bank Spoétdzielczy
Najwazniejsze elementy Serwisu:
. Wykonywanie przelewow krajowych, zagranicznych i dewizowych
. Import przelewéw w formatach Elixir i VideoTel z innych Systemoéw finansowo - ksiegowych
" Podpisywanie przelewdw za pomocg kart kryptograficznych

. Przegladanie i wydruk wyciggéw

- Historia operaciji: wydruk oraz eksport do formatéw Excela i pdf

. Lista kontrahentow

. Import kontrahentéw z innych Serwiséw finansowych

. Zakfadanie lokat

- Informacje o rachunkach, lokatach, kredytach i zleceniach statych

- Sprawdzanie aktualnych kurséw walut

- Dodawanie uzytkownikow Serwisu oraz zarzadzanie ich uprawnieniami
- Podziat rachunkéw na jednostki organizacyjne

1. Stownik pojec

Serwis — aplikacja Internet Banking dla Firm, ktérej dotyczy niniejsza instrukcja.

Identyfikator klienta — unikalny numer nadawany kazdemu uzytkownikowi Serwisu przez Bank
w chwili uruchomienia ustugi.

Hasfo dostepu — indywidualne hasto dostepu klienta do Serwisu, ustalone przez uzytkownika przy
pierwszym jego logowaniu do Serwisu. Musi mie¢, co najmniej 8 znakéw i musi w nim wystgpié, co
najmniej jedna duza litera, jedna mata litera i jedna cyfra.

Podpis cyfrowy — przeksztatcenie kryptograficzne danych operacji finansowej np. przelewu,
umozliwiajgce sprawdzenie przez Bank autentyczno$ci i integralnosci danych oraz zapewniajgce
nadawcy ochrone przed ich sfatszowaniem. Podpisywanie operacji bankowych realizowane jest przy
uzyciu kart kryptograficznych.

SSL (ang. Secure Socket Layer) - protokét bezpiecznych potgczen www, stuzgcy do bezpiecznej
transmisji zaszyfrowanego strumienia danych.
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2. Bezpieczenstwo

Wykonywanie operacji finansowych za posrednictwem Internetu, wymaga zapewnienia
maksymalnego poziomu ochrony przed niepowotanym dostepem o0sob trzecich.

W tym celu Serwis wykorzystuje zaawansowane rozwigzania techniczne, ktére zapewniajg komfort
bezpiecznego korzystania z Serwisu.

Wazne

Urzadzenie dostepowe i oprogramowanie:

Nie wolno korzystac¢ z komputerow ogdlnie dostepnych (np. kawiarenka internetowa).

Nie wolno korzystaé z niezaufanych sieci komputerowych (w tym Wi-Fi).

Zawsze uzywac aktualnego oprogramowania ochrony antywirusowej wraz z zaporg oraz
aktualizowac¢ na biezaco system operacyjny.

Logowanie:

Identyfikator i hasto logowania przeznaczone jest tylko dla jednej osoby. Nie wolno
udostepniac identyfikatora i/lub hasta logowania innym osobom.

Nie nalezy trzymac hasta logowania wraz z obiektem stuzgcym do autoryzacji (np.: lista haset
jednorazowych, token, karta kryptograficzna) w jednym miejscu.

Karte kryptograficzng po dokonaniu autoryzacji operacji nalezy usungé z komputera.

Nie wolno zezwala¢ przegladarce na zapisywanie identyfikatora i/lub hasta.

Nalezy pamieta¢ o regularnej zmianie hasta, uzywajgc kombinacji duzych i matych liter, cyfr
oraz znaku specjalnego.

Nie wolno logowa¢ sie za pomocg adresu lub linku przestanego w wiadomosci e-mail — adres
strony logowania nalezy wprowadzaé¢ samodzielnie lub korzystajac z odpowiedniego linku
wytacznie na stronie banku.

Nie wolno podawac¢ na stronie logowania innych danych niz identyfikator i hasto do
logowania (logowanie nigdy nie wymaga podawania hasta jednorazowego, PIN-u karty,
numeru telefonu, numeru PESEL, daty urodzenia itp.).

Nie wolno po zalogowaniu do systemu transakcyjnego odchodzi¢ od komputera, a po
zakonczeniu pracy nalezy wylogowac sie i zamkna¢ przegladarke.

Przed zalogowaniem nalezy sprawdzi¢, czy potaczenie z bankiem jest szyfrowane — powinna
sie pojawic ktédka na pasku przegladarki.

Nalezy sprawdzi¢ prawidtowosc certyfikatu.

Autoryzacja operacji:

W trakcie autoryzacji operacji nalezy koniecznie:
_ doktadnie zapoznac sie z trescig przestanej wiadomosci SMS i upewnic sie, czy tresc
wiadomosci dotyczy wtasciwej operacji;
- dokfadnie sprawdzi¢, czy w wiadomosci SMS cyfry numeru rachunku, na ktory jest
wysytany przelew, zgadzajg sie z tymi, ktore widoczne sg na ekranie komputera.

Wiadomosci e-mail i MMS:
Bank nigdy nie wysyta do klientéw pytan dotyczacych haset lub innych poufnych danych.

Bank nigdy nie wysyta wiadomosci z prosbg o aktualizacje danych.
Bank nigdy nie podaje w przesytanych wiadomosciach linkéw do stron transakcyjnych.
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. Wiadomosci e-mail oraz MMS nieznanego pochodzenia mogg zawieraé zatgczniki ze
ztosliwym oprogramowaniem, dlatego nie wolno ich otwierac i klika¢ na linki zawarte w
takich wiadomosciach.

Dziwne zachowanie na stronie powinno zawsze budzi¢ u klienta czujnos¢. Na przyktad: dtugie
oczekiwanie na zalogowanie, pojawiajgce sie niestandardowo wygladajace pola, pojawiajg sie
dodatkowe pola formularza do wprowadzenia dodatkowych danych, prosba o podanie hasta przy
operacjach tego niewymagajacych.

2.1 Certyfikat

Potgczenie z Bankiem chronione jest 128 bitowym protokotem szyfrujgcym SSL. Jednakze, zalecane
jest samodzielne sprawdzenie autentycznosci certyfikatu, ktéry zostat zastosowany podczas
szyfrowania transmisji. W tym celu, nalezy w przegladarce MS Internet Explorer wybra¢ z zaktadki
[Plik] opcje [Wiasciwosci] i klikngé na przycisk [Certyfikaty]. Nastepnie, po wybraniu zaktadki
[Szczegodty] i ustawieniu w polu wyboru [Pokaz] opcji [Tylko wiasciwosci], wybra¢ pozycje [Odcisk
palca].

Dla stron Banku Spétdzielczego w Naleczowie pole [Odcisk palca] powinno mie¢ wartosc:

19 £8 e3 fd 2c ed 9c 26 9c 38 e7 b0 b3 42 83 6e 42 e9 e3 42
oraz informacje: certyfikat jest wazny do 17 listopada 2017 02:00:00,

Dane certyfikatu mozna réowniez obejrze¢, klikajac na symbol ktédki w pasku stanu przeglgdarki.

Wazne

Sam symbol klédki nie gwarantuje autentycznosci polgczenia z Bankiem. Zawsze nalezy
sprawdzi¢ wartos¢ Odcisk palca/Odcisk SHA1 w szczegotach certyfikatu.

2.2 Podpis cyfrowy

Autoryzacja operacji finansowych, realizowana z zastosowaniem kart kryptograficznych, wydawanych
wytgcznie przez Bank, zapewnia ochrone przed realizacjg zlecen bez wiedzy wiasciciela oraz
potwierdza autentycznosc¢ przesytanych informaciji.

Uzytkownik Serwisu w nalezyty sposéb musi chroni¢ przed dostepem oséb niepowotanych nie
tylko swoj identyfikator oraz hasto dostepu do Serwisu, ale rowniez swoja karte
kryptograficzna i PIN, gdyz wejscie w ich posiadanie stwarza mozliwos¢ podszycia sie pod
wiasciciela i dokonywania wszelkich operaciji finansowych z jego konta.

2.3 Blokowanie dostepu do serwisu Internet Banking przez klienta

Ze wzgledow bezpieczenstwa umozliwiono klientowi zablokowanie dostepu do kanatu Internet
poprzez wystanie wiadomosci SMS o tresci:

- Bi#identyfikator, gdzie Bl — to Blokada ldentyfikatora; identyfikator to login do serwisu Internet
Banking. Program zweryfikuje, czy podany identyfikator jest powigzany z numerem telefonu (w
Internet Bankingu, SMS Bankingu, danych osobowych). W przypadku istniejacego powigzania dostep
jest blokowany i odsytany odpowiedni komunikat do Klienta.

- Bl#identyfikator#PESEL, gdzie Bl — to Blokada Identyfikatora; identyfikator to login do serwisu
Internet Banking. SMS z takg wiadomos$cig blokuje dostep do serwisu IB z dowolnego telefonu.
UWAGA! dziatanie blokowania jest niezalezne od posiadania przez klienta ustugi SMS
Bankingu i ustawionej uproszczonej skladni zapytan.
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Opcja w zakladce Ustawienia — Kanaly dostepu (w serwisie klienta), daje mozliwosé blokowania
dostepu do rachunkéw poprzez Bankofon, Internet oraz SMS Banking. Zablokowang w ten sposéb
ustuge moze odblokowac operator w banku. Doktadny opis w niniejszej instrukcji w pkt 12.6 Kanaty
dostepu.

3. Konfiguracja

Korzystanie z Serwisu wymaga:

1. Zainstalowania przegladarki internetowej obstugujgcej SSL 256, JavaScript oraz pliki cookie
Zalecane przegladarki to Internet Explorer, Firefox, Safari, Opera, Chrom w wersjach na
biezgco aktualizowanych.

2. Ponadto w komputerach stuzgcych do podpiséw przelewdw za pomoca kart kryptograficznych
nalezy:

= Zainstalowa¢ aplikacje do obstugi kart CryptoCard Suite w najnowszej wers;ji (aktualne
oprogramowanie dostepne tylko dla platformy Windows) wraz z aktywng kartg
kryptograficzna.

= Zainstalowac¢ aktualng wersje Java.

» Zainstalowa¢ program ibpodpis (program do pobrania w Serwisie — aplikacji Internet
Bankingu dla Firm za pomocg przycisku [Pobierz program] w oknie autoryzacji
przelewow).

= Komputer powinien mie¢ ztgcze USB lub wbudowany czytnik kart.

W zwiazku z brakiem wsparcia ze strony firmy Microsoft dla systemu Windows XP nie jest
zalecane korzystanie z ustug banku za posrednictwem teqo systemu.

Prawidiowe dziatanie Serwisu jest mozliwe po odpowiednim skonfigurowaniu przegladarki.
Konfiguracje pokazano na przykfadzie przegladarki Internet Explorer.

W celu skonfigurowania przeglgdarki, w jej oknie nalezy wybraé z menu gtébwnego polecenie
[Narzedzia], a nastepnie [Opcje internetowe];

= W zaktadce [Prywatnos¢] nalezy
ustawi¢ poziom na [Srednio- e Tix

wysoki] — akceptowanie plikow Fgcenn | =rw
cookie, za wyjatkiem tych, ktére S ] it ARSI i
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Wszystkie zmiany nalezy potwierdzaé przyciskiem [OK], a na koncu zaakceptowaé przyciskiem

[Zastosuj] i [OK].
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UWAGA!

W przypadku korzystania z przegladarki Opera nalezy wytgczy¢ mechanizm Opera Turbo. Mechanizm
ten powoduje, ze w komunikacji przegladarki z systemem bankowym posredniczg serwery proxy firmy
Opera Software ASA znajdujgce sie w innych krajach. Moze to powodowa¢ fatszywe alarmy o prébie
nieautoryzowanego dostepu do Internet Bankingu i w konsekwencji blokade dostepu do serwisu.
Takze w zwigzku z tym do obstugi Internet Bankingu nie nalezy stosowac¢ przeglgdarki Opera Mini, w
ktérej mechanizm ten (Opera Turbo) jest wbudowany na state.

4. Logowanie do Serwisu

Autoryzowany dostep do zasobdéw danego klienta Banku realizowany jest poprzez procedure
logowania do Serwisu, w ktérej uprawniony uzytkownik Serwisu powinien prawidtowo poda¢ swoj
identyfikator oraz hasto dostepu. Unikalny identyfikator klienta oraz poczgtkowe hasto dostepu sg
przyznawane w oddziale Banku w momencie rejestracji klienta w systemie bankowym, jako
uprawnionego do korzystania z Serwisu. Zaleca sig, aby podczas pierwszego logowania, uzytkownik
Serwisu dokonat zmiany przyznanego przez Bank hasta. Identyfikator oraz hasto powinny by¢ przez
uzytkownika chronione przed innymi osobami, gdyz ich znajomos¢é umozliwia dostep do $rodkéw
wiasciciela rachunku.

W celu zalogowania sie do Serwisu nalezy:
[ uruchomi¢ przegladarke internetowg np. Firefox,

n wejs¢ na strone www Banku i wybra¢ opcje logowania. Nastgpi wowczas
przekierowanie do okna logowania do Serwisu (Rys.1, przyktadowe okno logowania).
Przed rozpoczeciem wprowadzania danych, nalezy upewni¢ sie, ze potgczenie jest
szyfrowane, czyli adres zaczyna sie od https://, a nie od http://. Dodatkowo na pasku
stanu zabezpieczen przegladarki powinna znajdowaé sie kitdédka oznaczajgca prace z
potgczeniem szyfrowanym. Klikajgc na nig dwukrotnie, mozna sprawdzi¢
autentycznos¢ certyfikatu wykorzystywanego do szyfrowania potgczenia (zob. rozdz.
2.1), a tym samym, czy witryna jest tg pozadang. W przypadku niespetnienia
ktéregokolwiek z tych warunkow, nalezy przerwaé procedure logowania (nie wolno
podawa¢ numeru uzytkownika i hasta!),

u wpisa¢ w polu Identyfikator swoj numer — identyfikator nadany w Banku, w polu Hasfo —
swoje hasto dostepu i zatwierdzi¢ dane identyfikujgce przyciskiem Zaloguj|. W celu zwiekszenia
bezpieczenstwa logowania do Internet Bankingu mozesz wpisaé numer klienta i hasto przy
pomocy wirtualnej klawiatury, ktérg uruchomisz po kliknieciu ikonki . W ten sposéb
unikniesz przechwycenia, przez zilosliwe oprogramowanie typu ,keylogger’, znakow
wprowadzanych za pomocg standardowej klawiatury,

[ pamietaj, ze login i hasto przeznaczone jest dla jednej tylko osoby, czyli dla ciebie. Nie
udostepniaj loginu i hasta innym osobom,

] w zaleznosci od ustaleh Banku hasto do logowania w Internet Bankingu moze byé w wersji
standardowej lub wersji maskowalnej. W standardowej wersji nalezy poda¢ numer klienta
i wszystkie znaki swojego hasta dostepu. W wersji maskowalnej w pierwszym oknie nalezy

podaé¢ numer klienta, zaakceptowac przyciskiem M i po przejsciu do nastepnego okna,
w ktérym nalezy podac tylko niektére znaki swojego hasta dostepu losowo wygenerowane przez
system i zatwierdzi¢ przyciskiem Zaloguj. Po kazdym poprawnym zalogowaniu mozna
otrzymywac powiadamiajgcy SMS. W Ustawieniach serwisu mozna zdecydowaé o sposobie
logowania i powiadomieniach SMS-em wybierajgc odpowiednie polecenia Parametrow.

UWAGA! W procesie logowania nie pojawiaja sie zadne komunikaty z prosbg o hasto
jednorazowe czy numer telefonu.
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Rys.1 Okno ,Logowanie”.

Jezeli na stronie logowania zostang wykryte elementy dodane przez ztosliwe oprogramowanie, to

aplikacja Internet Banking moze wzéwietlié nastgpu'ﬁcz komunikat:

Bank Spdldzislrg
w Maszej Minjacewoio

Uwaga - Twoja przegladarka nie jest bezplecznal

4.1 Zmiana hasta

Podczas pierwszego logowania, pojawi sie formularz zmiany hasta dostepu (Rys. 1), ustalonego przez
Bank, na hasto znane tylko uzytkownikowi Serwisu. Nowe hasto musi spetnia¢ pewne ustalone reguty,

tzn. musi zawierac¢, co najmniej:

v' 8 znakédw,

v jedng duzg litere,
v jedng malg litere,
v’ jedng cyfre,
v

znak specjalny (oprocz ~ {}|;\"'?<> serwis sprawuje kontrole nad wpisywanymi
znakami i przy probie wprowadzenia znaku niedozwolonego informuje odpowiednim

komunikatem).

Aby zmieni¢ hasto nalezy wprowadzi¢ we wiasciwe pola stare hasto, dwukrotnie nowe hasto
i zatwierdzi¢ operacje przyciskiem .

Wiykonaj

Rys. 2 Okno "Zmiana hasta".
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Po zmianie hasta, pojawi sie okno logowania do Serwisu (Rys.1). Od tej pory, zalogowanie bedzie
mozliwe jedynie za pomocg nowego hasta dostepu.

4.2 Wylogowanie

Aby zakonhczy¢ prace z systemem nalezy wybraé przycisk Wyloguj| znajdujacy sie na nieruchomym
pasku w prawym gornym rogu okna Systemu. Po tej akcji System przejdzie na strone informujaca o
zakonczeniu pracy z Systemem oraz umozliwiajacg ponowne zalogowanie.

Automatyczne wylogowanie nastgpi takze w przypadku przerwania na dituzszy czas pracy (nie
zostanie wykonana zadna akcja w systemie).

Dziesie¢ minut przed automatycznym wylogowaniem (wygasnieciem sesji) generowany jest

komunikat: Kl -
Sesja ulega przedtuzeniu o kolejne 20 minut (ustawienie domysine) po uzyciu przycisku Przedtuz sesje|-

Dtugos¢ sesji (od 20 do 60 minut) ustawiana idywidualnie w Parametrach — Czas trwania sesji
(rys. ponizej):

Bank Spitdrielczy w Naszej Miejscownsei

Firmoriski Hubert

Rackunki katy Kredyty Proelewy flecenia . Eonfratenct  Ustewienia: lvformace

i Cras trevands Seg

o

Automatyczne wylogowanie nastgpi takze w przypadku zamkniecia okna przegladarki. W celu
zwiekszenia bezpieczenstwa zablokowano dostep do historii przegladanych stron. Bezposrednio po
wylogowaniu nie mozna zastosowac¢ przycisku strzatki ,Wstecz”.

Przy prébie odswiezenia strony przez klienta system automatycznie wykonuje operacje wylogowania.

4.3 Profile

Klient posiadajgcy wiele identyfikatorow do logowania (posiada kilka firm, a w zwigzku z tym kilka
loginéw i haset) moze zwrdci¢ sie do banku o ustawienie jednego z nich, jako gtéwnego. Wdéwczas
logowanie do serwisu Internet Banking bedzie odbywato sie wylgcznie za pomoca tego identyfikatora.
Po zalogowaniu nie ma potrzeby uzycia dodatkowego hasta przy przetgczeniu na inny profil.

Aby przetgczyé profil po zalogowaniu sie do profilu gtéwnego nalezy najecha¢ myszkg na polecenie
\Wyloguj. Otworzy sie ramka z dostepnymi profilami klienta:

'l.'u':.'rngu;'
Klient nastepnie wybiera profil, do ktérego chce mie¢ dostep w danej chwili i kliknieciem myszki
potwierdza wybor. Przetgczanie profili odbywa sie obrebie jednej sesiji.
Wymuszona zmiana hasta powoduje wyswietlenie formatki zmiany hasta oraz polecenia \Wyloguj,
niewidoczne sg natomiast inne profile uzytkownika (dostepne zaraz po zmianie hasta).

Po ustaleniu profilu gtéwnego uzytkownik nie bedzie mogt logowaé sie do serwisu Internet Banking
identyfikatorem zaleznym.
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5. Menu gitéwne

Bank Spoéldzielezy w Naszej Miejscowosci

Firmoniski Hubert
Firmoriski sp. z 0.0.
Rachunki Lokaty Kredyty Przelewy Zlecenia Kontrahenci Ustawienia Informacje
Data watnosd Temat Przeczytany

2016-02-21 2016-01-22 rachunek 98 8787 0000 0007 4131 3000 00 Nie
2016-02-21 2016-01-22 rachunek 98 8787 0000 0007 4131 3000 00 Nie
2016-02-21 2016-01-22 rachunek 37 8787 0000 0007 4131 2000 00 Nie
2016-02-21 2016-01-22 rachunek 37 8787 0000 0007 4131 2000 00 Nie
2016-02-21 2016-01-22 rachunek 37 8787 0000 0007 41312000 00 Nie
2016-02-25 Przypominamy, Ze w dniu 2016-02-07 przypada data ostatniej realizacji zlecenia okresowego Nie
2016-02-25 Przypominamy, ze w dniu 2016-02-07 przypada data ostatniej realizacji zlecenia okresowego Nie
2016-03-05 Przypominamy o koniecznosci okresowej zmiany haset do logowania Nie
2016-03-16 2016-02-15 rachunek 37 8787 0000 0007 4131 2000 00 Nie
2016-03-18 2016-02-17 rachunek 37 8787 0000 0007 4131 2000 00 Nie
2016-02-18 2016-01-19 Przelew odrzucony - brak srodkow Zbroszka sp. z 0.0. na kwote 100.00 PLN Tak
2016-02-20 2016-01-21 Przelew odrzucony - brak srodkow Zbroszka sp. z 0.0, na kwote 5,000.00 PLN Tak
2016-02-21 2016-01-22 rachunek 03 8787 0000 0007 4131 2000 00 Tak
2016-03-10 2016-02-09 rachunek 75 9660 0007 0001 4775 0200 00 Tak
2016-03-10 2016-02-09 rachunek 75 9660 0007 0001 4775 0200 00 Tak

Rys. 3 Okno dostepne po zalogowaniu do serwisu.

Po zalogowaniu sie do Serwisu, zostanie wyswietlone gtéwne okno aplikacji (Rys. 3), sktadajgce sie
z

v' nazwy Banku,

v' nazwy firmy i zalogowanego uzytkownika,

v" menu gtéwnego serwisu z zakladkami: Rachunki, Lokaty, Kredyty, Przelewy, Zlecenia,
Kontrahenci, Ustawienia, Informacje, znajduje sie w gérnej czesci ekranu i jest zawsze
widoczne. Po najechaniu kursorem myszki na zaktadke rozwija sie menu pomocnicze, ktére
zawiera dodatkowe opcje zwigzane z wybrang zakfadka, jest widoczne tylko wtedy, kiedy to
niezbedne i umozliwia szybki dostep przez wybér z wysdwietlonej listy opcji,

v' okna formularzy, zajmuje centralng cze$¢ ekranu i zawiera wiasciwg tre$¢ serwisu - na
przyktad liste komunikatéw, rachunkéw lub formularz przelewu.

Jesli Bank przygotowat instrukcje obstugi w wers;ji elektronicznej i udostepnit je klientowi, to w
serwisie w menu gtdbwnym w prawym gornym rogu pod przyciskiem \Wyloguj jest dostepna

ikonka (zielone kétko z literka ,I”), po kliknieciu na nig wyswietli sie odpowiednia instrukcja.
Dostep do poszczegdinych formularzy realizowany jest poprzez wybdr zaktadki a nastepnie z

rozwijanego menu odpowiedniej pozycji. Opcje w menu pomocniczym sg pogrupowane tak, by utatwic¢
Ci ich uzywanie. Rozwijane menu zawierajg nastepujgce pozycje:
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Ligts Lirts Lirta Livta Priclewy jednarasawe Deladewania

Lista rachunkaw

Higtarin
Haoha
Historia

G

Liks i Rachuskl Dostep | uprawnienin Farametry Komuniiaty Idarrenis

Pocrts Kiargy wslud
Proslewy

Aktywna zaktadka i wybrana opcja z rozwijanego menu zawsze jest wyrdézniona innym kolorem.
Kolorystyka menu i zakladek zalezy od ustawien w Banku.

Podczas logowania ustawiana jest domysina jednostka org. dla Operatora - Klienta (wg parametru
,modulo” ustawionego w Banku). Jednak Serwis umozliwia zarzadzanie rachunkami wielu jednostek
organizacyjnych wchodzacych w skitad firmy gtéwnej, tzn. wiasciciela wszystkich rachunkéw. Dostep
do rachunkow przypisanych do danej jednostki organizacyjnej uzyskuje sie poprzez wybor jednostki
zmenu ,Ustawienia — Jednostki organizacyjne’. Szybki dostep do jednostki organizacyjnej jest
mozliwy bezposrednio z poziomu Listy Rachunkéw, Kredytéw, Lokat, za pomoca polecenia ,Pokaz
jednostki org.”. Wraz z wybraniem innej jednostki organizacyjnej, w prawym gérnym rogu okna
zmieni sie nazwa jednostki nowo wybranej, wyswietlg sie rachunki wybranej jednostki i od tej pory
wszystkie operacje bedg wykonywane tylko na rachunkach do niej przypisanych. W kazdej chwili
mozna dokona¢ zmiany jednostki przez wybranie polecenia ,Pokaz jednostki org.”. Natomiast
kontrahenci zmienionej jednostki nie bedg widoczni dla operatora.

Pierwszym oknem, wy$wietlanym po zalogowaniu, jest zwykle okno rachunkéw biezacych (Rys. 4),
dostepne réwniez z menu ,Rachunki — Lista’. JeSli jednak klient posiada nieprzeczytane
komunikaty wystane przez Bank, wéwczas, jako pierwsze pojawi sie okno z listg komunikatow
(Rys. 53).

6. Rachunki

Serwis umozliwia obstuge rachunkéw biezgcych dostepnych przez Internet poprzez:

| Przegladanie lub wydruk szczegdétowych danych rachunku, m.in. salda, wolnych srodkéw,
oprocentowania;

| Zmiane nazwy rachunku;

| Przeglad, wydruk i zapis na dysku operaciji archiwalnych w formatach Excel i PDF.

6.1 Lista rachunkéw

Okno ,Lista rachunkéw” (Rys. 4) zawiera wszystkie dostepne w Serwisie rachunki biezace wybranej
firmy lub jednostki organizacyjne;.
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Bank Spo6ldzielczy w Naszej Miejscowosci " wyloguj

Firmoriski Hubert
Firmonski sp. Z o.0.

Rachunki Lokaty Kredyty Przelewy Zlecenia Kontrahenci Ustawienia Informacje

Pokaz jednostki Pokai podsumowanie

Nazwa rachunku Waluta Saldo Wolne srodki
e
e
e
Rachunki biezace rolnikéw indyw.-EURO EUR 0,00 0,00 & Operace

58 8787 0000 00OT 4131 2000 0030

Rys. 4 Okno ,Lista rachunkéw”.
1. Dla kazdego z rachunkéw wyswietlane sa:

v" numer i nazwa rachunku, klikniecie na etykiete rachunku albo uzycie polecenia Operacje
— Informacje o rachunku przekierowuje do okna ze szczegotami rachunku takimi jak
petne dane adresowe wiasciciela rachunku numer i nazwa rachunku; waluta, w ktérej
prowadzony jest rachunek; oprocentowanie uznanh i obcigzen; saldo i wolne $rodki,

Bank Spdldeiclery w Nasze Mivpscowosed

Fvirmwu-lc_ '_iHqurt

Rachunki  Lokaty Eredyty Preelewy ZFlecenio Eontmbens  Ustesdenia  Informacie

Frmarskl sp. 2 oo,

Crerebreesim ul Kidtks 35/86

12-437 Lpkolody

58 ATAT 0000 0007 4131 2000 0030
Rachunki béeiqce rolnikow indyw.-ELIRD
EUR

04000 %

11,0000 %

0,00 EUR

0.00 ELIR

Rys. 5 Okno ,/nformacje o rachunku”

Oprocz informacji o rachunku uzytkownik ma rowniez do wyboru nastepujgce polecenia:

- - zmiana bankowej nazwy rachunku na wtasng; powr6t do nazwy
nadanej przez Bank jest mozliwa za pomocg przycisku \Przywréc’ domyélne| w
oknie ,Zmiana nazwy rachunku”

B} Drukuj| — wydruk informacji szczegétowych wybranego rachunku

_ Zrezygnuj z wyciagéw| — przycisk jest wyswietlony w oknie tylko dla rachunkéw,
ktére w banku majg wigczong opcje, aby generowaé wyciagi dla tego typu
rachunkow, pozwala indywidualnie zrezygnowacC z otrzymywania z Banku
wyciggow z danego rachunku w formie papierowej, a w zamian uzyskuje sie
wyciggi w formie elektroniczne;.

v' Waluta — waluta, w jakiej prowadzony jest rachunek,
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v Saldo — aktualne saldo w walucie rachunku, klikniecie na saldo rachunku przekierowuje do
okna Historii tego rachunku (do okna Historia rachunku mozna dotrze¢ przy uzyciu
polecenia Operacje — Informacje o rachunku),

v Wolne srodki — aktualne dostepne s$rodki (biezgce saldo + aktualny limit w rachunku —
blokady nieoprocentowane) w walucie rachunku.

Klikniecie w nazwe kolumny spowoduje sortowanie danych w tabeli wedtug zawartosci tej
kolumny. Wyswietlona zostaje jednoczesnie strzatka (1 ; |) pokazujgca, w jaki sposob
posortowano:

- strzatka w gore oznacza, ze posortowano rosngco w dot kolumny,

- strzatka w do6t oznacza, ze posortowano malejgco w dét kolumny.

Powtdrne klikniecie w dang kolumne zmienia kierunek sortowania.

v' Operacje — po uzyciu polecenia mozna uzyskaé¢ dostep do:
- Informacji o rachunku — szczeg6towe dane o rachunku,

- Historii operacji, jakie byty wykonywane na rachunku (dostepne takze w
menu Rachunki — Historia — Operacje)

- Wykonania Przelewu dowolnego

- Wykonania Dofadowania telefonu

2. Przycisk Pokaz jednostki org| umozliwia szybki dostep do listy jednostek podlegtych firmie
gtéwnej (Klientowi Banku). Klikniecie na nazwe jednostki powoduje zmiane nazwy firmy w
prawym gornym rogu okna (nad paskiem menu) oraz przejscie do okna z listg przypisanych
do niej rachunkéw. Przycisk jest widoczny, jezeli w Ustawieniach — Parametry. Podziaf
rachunkéw na jednostki organizacyjne zostanie ustawiony na Z podziatem na jednostki
organizacyjne. Natomiast, jesli zostanie wybrana warto§¢ Bez podziatu na jednostki
organizacyjne woéwczas zostang wyswietlone wszystkie dostepne rachunki wszystkich
jednostek organizacyjnych i przycisk nie bedzie widoczny.

3. Po uzyciu przycisku Pokaz podsumowanie| zostanie wyswietlona tabela zawierajgca informacje:
o liczbie rachunkow biezacych z tgcznym saldem i wolnymi Srodkami.

Wszystkie rachunki, widoczne na liscie rachunkow, sg dostepne w postaci rozwijanej listy wyboru
m.in. na formularzach do wprowadzania operacji finansowych (np. dla przelewéw). Uzytkownik
Serwisu ma mozliwos¢ szybkiej zmiany numeru rachunku w trakcie wypetniania danego formularza.

6.2 Harmonogram ptatnosci

Menu ,Rachunki — Harmonogram pfatnosci — Harmonogram pfatnosci na kolejne dni’ (Rys. 6)
zawiera prognoze wydatkéw i liczbe obcigzen na dzien biezacy oraz na dni nastepne dla dowolnego
(dostepnego w Serwisie) rachunku biezgcego wybranej firmy lub jednostki organizacyjnej. Ponadto,
zawiera informacje o zalegtych obcigzeniach za dni poprzednie, jesli z réznych powoddéw nie doszto
do ich realizacji (np. brak podpisu lub akceptacji). Wszystkie te informacje wigcznie z numerem
rachunku, saldem i dostepnymi srodkami na nim uzytkownik ma do wgladu w postaci tabeli (Rys. 6).
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Firmonski Hubert
Rachumia Lokaty Kredyly Poaelewy Zhecenia Koattahencl Ustawienia Informadje < i e |

Murner rachrikut 32 G660 0007 D000 0036 0300 D003 FXIF + §5 Siedec - fundu = ikt 2317097 PLN

Mazwa rachinkin PEKZEP : BS Sedlec - fundusr Tapomogovey Walng grockey 23 1SAES PLM

Data Licrha ohogaet Suma obogten ‘Woine Srodio przed ‘Woine srodia po
Dvn poprzednie ] 128 50 PLN
MA-11-06 3 376,00 PLN 21 15885 PLN 15 TALEA PN
Rys. 6 Okno ,Harmonogram ptatnosci na kolejne dni”
6.3 Historia

Menu ,Rachunki — Operacje’” (Rys. 7) umozliwia upowaznionemu uzytkownikowi Serwisu

przegladanie operacji ksiegowych (przelewy krajowe) z zadanego okresu dla dowolnego (dostepnego
w Serwisie) rachunku biezgcego wybranej firmy lub jednostki organizacyjnej. Uzytkownik, ktory nie
posiada uprawnien nie moze przeglagdac historii operacji. Przy probie przeglgdania pojawia sie
komunikat: ,,Brak uprawnien do przegladania historii operac;ji”.

W zaktadce ,Rachunki — Operacje’ mozliwy jest wydruk lub eksport do pliku historii wykonanych
operacji ze wszystkich rachunkéw danej firmy z wybranego okresu. W tym celu w polu Rachunek
nalezy wybra¢ opcje Dostepne rachunki wszystkich jednostek organizacyjnych, nastepnie Szukaj|
i wySwietli sie zestawienie operacji.

Bank Spoldzielczy w Naszej Miejscowosci

Firmoniski Hubert
Rachunki Lokaty Kredyty Przelewy Zlecenia Kontrahenci Ustawienia Informacje Firmenski sp. 2 o.0.
N Uy it
iz 9BET7ETHO000007413130000010 Rach.biez.dla przeds. sp.pnyw.spotdz. [ 100116 463,63 PLN
® zosmiily a9
QO od:|2016-01-17 PLN
2016-02-17| PLN
30| Wazystkie H 100 E
Zestawienie operacji od 2016-02-10 do 2016-02-17
Kontrahent / Tytul Kwota Saldo Data
[] Toriska sp. z 0.0. 200,00 10 116 463,63 2016-02-17
- Firmoniski sp. z 0.0.
] 0,04 011626363  2016-02-15
ODSETKI TERMINOWE RACH 74131-27101- 02/10 feRiEcbAhg]| 201602
[y [Pkl b2 0.0, 0.04 10116 263,50 2016-02-15
DDSETKI TERMINOWE RACH T4131-27101- 02/10
— Firmonski sp. z a.0.
0.0 011626355  2016-02-1
~ |ODSETKI TERMINOWE RACH 74131-27101- 02/9 0,01 10116 2635 016-02-15
. (Firmoriski sp. z 0.0. R .
Ll 0,01 10 116 263,54 2016-02-15
ODSETKI TERMINDWE RACH 74131-27101- 02/9 : il
] 1,00 10 116 263,53 2016-02-10
OPEATY | PROWIZJE-Przelewy PPiS-0OPE RACIA 89/10 5
. Zaklad Ubezpieczen Spolecznych SR e
! IJ = F 4 14,00 10 116 264,53 2016-02-10
3556560927 P6207250588
TzT
Potwigrdzenia E|
Widruk q

Rys. 7 Okno z filirem historii operacji

Pierwszym krokiem do otrzymania informacji o wykonanych operacjach jest wybranie rachunku a
nastepnie przedziatu czasowego, za jaki majg by¢ wyswietlone operacje (okno ,Historia wykonanych
operacji” - Rys. 7). Uzytkownik ma mozliwos$¢ okreslenia zakresu historii operacji poprzez podanie:
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v liczby ostatnich dni lub miesiecy (,Z ostatnich:” mozna poda¢ dowolng liczbe do 999).
v dat brzegowych (,0d:”, ,Do:” - format RRRR-MM-DD);

Mozna réwniez sprecyzowaé wybor historii wykonanych operacji na wybranym rachunku zawezajgc
zakres szukanych operacji poprzez:

v' okreslenie rodzaju operacji: ,wszystkie”, ,wszystkie z wyjgtkiem wptat na rachunki
wirtualne” (pomija wpftaty na rachunek wirtualny), ,obcigzenia rachunku’, ,uznania
rachunku’, ,wptaty kasowe”, ,prowizje”;

v okreslenie zakresu kwot (,Od kwoty; Do kwoty”);

v wprowadzenie nazwy kontrahenta w polu Tekst. System automatycznie wypetni pole
numerem rachunku kontrahenta, je$li kontrahent zostanie wskazany =z listy
zarejestrowanych kontrahentéw (krajowych albo zagranicznych), ktéra jest dostepna
poprzez klikniecie na ikonke £ widoczng obok pola Tekst.

Po okresleniu zgdanych parametrow filtracji zaksiegowanych operacji nalezy klikngé przycisk Szukaj|.
Na ekranie zostang wyswietlone wybrane operacje w postaci tabeli (o ile takie czynnosci miaty miejsce
na wybranym rachunku). Wéwczas uzytkownik ma mozliwos$¢:

v okreslenia liczby wyswietlonych pozycji na stronie (od 10 do 200);

v uzyskania szczegotowych informaciji o konkretnej operacji dostepnych poprzez klikniecie
na jej nazwe, widoczng na liscie operacji. Wéwczas wyswietli sie okno ,,Szczegdly
wykonanej operacji”, z ktérego mozna jg wykonaé¢ ponownie > Wykonaj ponownie| oraz

wydrukowacé, po uzyciu przycisku Drukuj);

v' na wydruku klient na mozliwos¢ sprawdzenia oprécz podstawowych informacji na temat
numeru rachunku, banku i danych nadawcy oraz odbiorcy, szczegotow (tytutu, kwoty, daty
nadania, daty waluty, daty ksiegowania, data utworzenia dokumentu, numeru ref., rodzaju)
informacji dodatkowych: saldo po operacji, prowizja naliczona oraz inne, czyli kurs waluty
w dniu ksiegowania operac;ji:

0 EUR
214-12-29
49

2014-12-29 14:20:59

AOORON00T

proelew wewnstrzng

S000,00 EUR kumy 40963 PLN

Kurs waluty jest widoczny takze w informacjach dodatkowych w Potwierdzeniu
wykonania operacji.

v’ zaznaczenia/odznaczenia wszystkich wykonanych operacji przez zaznaczenia/
odznaczenia jednego kwadratu wyboru w nagtowku tabeli,

v zaznaczenia/odznaczenia grupy lub pojedynczej operacji przez zaznaczenie kwadratow
obok wybranych przelewow,
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v’ zaznaczone przelewy mozna w formie Potwierdzenia lub Zestawienia: wydrukowac,
wyeksportowaé (potwierdzenia w PDF; zestawienia w PDF, CSV, XLS, ELIXIR, VideoTEL,
Plik definiowany), wysta¢ wiadomos$¢ e-mail na wskazany adres lub zapisaé¢ w pliku;
W przypadku eksportu dokumentu zostanie wyswietlone okno do zapisu pliku na dysku.

Do otwarcia dokumentu zapisanego w formacie PDF niezbedny jest program Adobe Acrobat Reader
lub inny umozliwiajgcy odczyt plikébw w tym formacie. Program mozliwy do pobrania ze strony

!

producenta poprzez klikniecie na ikonke: __ Reader Adobe Acrobar Reader lub bezposrednie
wprowadzenie adresu URL strony w pasku adresu przeglgdarki WWW:
http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2.html?promoid=DAFYK

Sortowanie danych w tabeli z przelewami:
Klikajac w nazwe kolumny spowoduje posortowanie danych w tabeli wedtug zawarto$ci tej kolumny.
Wyswietlona zostaje jednoczesnie strzatka (1 ; | ) pokazujgca rodzaj sortowania:
- strzatka w gore oznacza, ze posortowano rosngco w dot kolumny
- strzatka w dé6t oznacza, ze posortowano malejgco w dét kolumny
Powtdrne klikniecie w dang kolumne zmienia kierunek sortowania.

Ponadto uzytkownik ma mozliwos¢ po uzyciu przycisku Pokaz obroty| przeglgdania szczegétowych
obrotéw z zadanego okresu na wybranym rachunku wybranej firmy lub jednostki organizacyjne;j.
Wyswietla sie dodatkowa tabela Obroty na rachunku od... do....

RacHiirm

Ve sparad)i Lrrna Wartaid

LT T
LR San Elata
Fiybuil

Rys. 8 Zestawienie operacji i obrotéw na wybranym rachunku wg zgdanych parametrow filtracji
w oknie ,Historia wykonanych operac;ji”.

Wazne

Serwis umozliwia réwniez wydrukowanie operacji w trakcie realizacji, lecz w takim przypadku w
tytule wydruku, zamiast tekstu: , Potwierdzenie wykonania operacji” pojawi sie tekst:
»Potwierdzenie zlecenia wykonania operacji”.

Jednoczesnie Bank otrzyma informacje o wykonaniu takiego wydruku.

Instrukcja uzytkownika Strona 19


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

Bank Spétdzielczy w Naleczowie Internet Banking dla Firm

6.4 Wyciagi

Menu ,Rachunki — Wyciagi’ (Rys. 9) umozliwia uzytkownikowi Serwisu przeglgdanie wyciggow
bankowych wygenerowanych w Banku. Wyciggi sg dostepne tylko dla rachunkéw, ktérym
wygenerowano wyciggi w Banku. Ponadto, umozliwia zapis przy Akcji Wydruk wyciggéw do pliku w
formacie: PDF, MT940, VideoTEL, Elixir, CSV i ich wydruk oraz przy Akcji Eksport dodatkowo: XLS
Plik definiowany. Doktadny opis wyciggéw w wymienionych formatéw znajduje sie w niniejszej
instrukcji w pkt 14.5, 14.6.

Bank Spoldzielczy w Naszej Miejscowosci

Rachunki Lokaty Kredyty Przelewy Zlecenia Kontrahenci Ustawienia Informacje
e 05947800000000216320000010 Rachunek biezacy 1 / 1 000 671 273,49 PLN "J
& Tost 7 hiesigcy _:] i~ Mumer 2015 :I
& Od [2015-09-30 | |
100 j
2015-10-30
¥ WY CIagow
N . Zakres dat i Wydruk
umer wydagu port Iyl
f Od Da
i 05272015 2015-10-16 2015-10-28 PDF MTo40 VideoTEL Elixir  CSV Drukuj
153 0512015 2015-10-01 2015-10-15 PDF MT940 VideaTEL Elixir csv Drubauj
r 05072015 2015-09-29 2015-09-30 PDF MT240 VideaTEL Elixir  CSV Drubuj
Wdrik :I
Wykonaj

Rys. 9 Okno ,Wyciggi”

Okno ,Wyciagi” pokazuje Liste wyciagéw w postaci tabeli z danymi:
= Numer rachunku — z rozwijanej listy mozna wybraé rachunek z dostepnych dla klienta
rachunkow,

= Z ostatnich — wybor ilosci dni lub miesiecy,
= Zakres dat (Od, Do) — okres, w ktérym zostat sporzgdzony wyciag,

= Numer — przedstawia numer kolejnego wyciggu wygenerowanego w Banku za dany rok
(rozwijana lista),

= Pozycji na stronie — do wyboru 10, 25, 50, 100,

= Przez zaznaczenie w pierwszej kolumnie kwadratow wyboru przy kazdym wyciggu mozliwy
jest wydruk lub eksport wielu wyciggoéw jednoczesnie. W przypadku eksportu poszczegdline
wyciggi sg eksportowane do pliku skompresowanego ZIP.

Pod tabelg w polu Akcja mozesz wybra¢ czy zaznaczone wyciggi z tabeli majg by¢ wydrukowane lub
wyeksportowane do pliku w wybranym formacie. Po wybraniu Akcji:
= Wydruk - umozliwia wydruk wyciagu po uprzednim wyborze formatu wyciagu (PDF, MT940,
VideoTEL, Elixir, CSV, wydruk). Po nacisnieciu przycisku wyswietla sie podglad wydruku i
opcje drukarki.

= Eksport — umozliwia wybranie formatu wyciagu (PDF, MT940, VideoTEL, Elixir, CSV, XLS,
Plik definiowany), w jakim wybrany wycigg mozna przeglagda¢ lub zapisa¢ do wskazanego
pliku. Nalezy pamietac, ze do otwarcia dokumentu zapisanego w formacie PDF niezbedny jest
program Adobe Acrobat Reader lub inny umozliwiajgcy odczyt plikow w tym formacie.
Formaty: MT940 i VideoTEL, Elixir, CSV, XLS, Plik definiowany (plik definiuje sie w zakfadce
Ustawienia — Parametry — Wydruki i pliki — parametr: Format eksportowanego pliku
przelewéw). Pliki sg wykorzystywane do wysytania wyciggdéw do innych systeméw finansowo
— ksiegowych. Struktury plikéw znajdujg sie w odpowiednich zatgcznikach na koncu tej
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instrukcji. Istotnym parametrem przy eksporcie wyciggéw jest parametr Eksport wielu
wyciagéw w formacie PDF dostepny w zaktadce Ustawienia — Parametry — Wydruki i pliki
(opis pkt 12.5).

Dodatkowo uzytkownik ma mozliwo$¢ wyszukania okreslonego wyciggu po zadanym numerze i roku
kalendarzowym, wpisujgc w obszarze Wyszukiwanie wyciggu odpowiednie dane i uzywajgc
przycisku Szukaj. W efekcie wyswietli sie okno ,Wyciagi” z zadanym wyciggiem, ktéry mozna
przegladaé, eksportowac i drukowac.

W zaleznosci od indywidualnych ustawierh Parametrow (zaktadka Ustawienia — Parametry — Format
wyciggow, Kolumna ,Adnotacje” na wyciggach lub Kolumna ,Saldo” na wyciggach) wydruk wyciggu
moze przyjmowac rézng forme. Patrz doktadny opis w pkt. 12.5 Parametry.

Na wydruku pod tabelg z przelewami znajduje sie zestawienie prowizji dla poszczegdélnych rodzajéw
operacji (ME, WY, WE, K, Pozostate), Liczba operacji (liczba wszystkich operacji danego typu na
danym wyciggu) oraz Kwota prowizji (suma kwot prowizji pobrana od danego rodzaju operacji).

Na dole kazdego wyciggu znajduje sie zapis ,Oprocentowanie na dzien...” - jest to data
powstania/wygenerowania przez bank wyciggu, nie myli¢ z datg drukowania wyciaggu, ktéra znajduje
sie na samym dole dokumentu po zapisie ,Nie wymaga podpisu ani stempla’.

Przyktad wydruku wyciggu ponizej:
Bank Spoldzielczy Szwedowski sp. 0.0.

R (1 1 - Goma 33/62
w NBSZE‘] MIEJSCOWOSCI Szczebrzeszyn, 68-259 ekolody

Wyciag nr 018/2015
za okres: od 2015-12-17 do 2015-1217

Numer rachunku: 22 8787 0000 0007 4131 2000 0020 Liczba operacy: 1
Nazwa rachunku: Rach.biez.dia przeds.i solek panstw, Saldo poczatkowe: 0,00
Waluta rachunku: PLN Saldo koncowe: -20,00
Oprocentowanie MA: 9.7500 % - Obroty MA: 0.00
Oprocentowanis WN 22,0000 % * Obroty WN: 20,00
Data nadania
Data waluty Kwota
e ; Szczagoty operac)l Adnotacje
Nr operac]i | | |
2015-12-17 Prowizia 73 okres grudzien 2015 ub Bstopad 2015 ola rachurku 22 5757 - 20,00
2015-12-17 0000 0007 4131 3000 0020 - 2000
W01512-17 Fach ocb: 06566000070000001300005434
AQD2000015S Ocbionta BANK SPOLDZELCZY EESS supertank Szczsbazeszym ul Jesionowa 100 73-24
| Otewoiooy

* Oprocentowanie na dzied: 2015-12-17

Dokument sporzadzony na podstawie art. 7 Ustawy Prawo Bankowe (Dz. U. z 2015 r. poz. 128 z pozniejszymi zmianami). Nie wymaga podpisu ani stempla.
2010-01-04 14:41:17

6.5 Ptatnosci masowe

Menu ,Rachunki — Pfatnosci masowe” (Rys. 10) umozliwia uzytkownikowi Serwisu przeglgdanie,
eksportowanie wptat dokonanych na jego rzecz (wptaty w ramach ptatnosci masowych) z zadanego
okresu, kwoty lub kontrahenta dla dowolnego (dostepnego w Serwisie) rachunku biezgcego wybranej
firmy lub jednostki organizacyjnej. Pomocny jest tu przycisk Pokaz filtr, dzieki ktéremu mozliwe jest
filtrowanie wyswietlanych operacji. Po wskazaniu wybranego rachunku w polu Rachunek uzytkownik
ma mozliwos¢ uzyskania wyciggu. Zasady dziatania filtru podobne jak w historii rachunku (patrz opis
Rachunki — Historia). Natomiast po wyborze opcji ,Dostepne rachunki wszystkich jednostek
organizacyjnych” nastepuje zmiana ustawien domysinych na filtr ,Z ostatnich...Dni’, a wyciagi sg
niedostepne. Maksymalny zakres dat dla historii ze wszystkich rachunkéw wynosi 7 dni.
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Ponadto uzytkownik moze wydrukowa¢ potwierdzenia lub zestawienia operacji wptat w formacie
PDF, przez wybranie wtasciwego typu dokumentu w polu Typ dokumentu i wybor w polu Akcja opcji
Wydruk.

Aby zautomatyzowac¢ procesy ksiegowe i ewidencje wptat w systemie finansowo-ksiegowym
uzytkownika, istnieje mozliwos¢ zapisu Potwierdzenia (w formacie PDF) lub Zestawienia operacji
aby wyeksportowaé do pliku. W tym celu nalezy wybra¢é w polu Typ dokumentu wtasciwy typ
dokumentu (potwierdzenie lub zestawienie). Po wybraniu w polu Akcja opcji Eksport, wyswietli sie
nowe pole Format pliku, w ktérym nalezy wskaza¢ odpowiedni format z dostepnych: PDF,SIMP,
Przecinkowy typ2, CSV, XLS, Elixir, Video TEL, Plik definiowany, OTAGO (UWAGA! Format OTAGO
uwzglednia wytgcznie rachunki wirtualne, wiec w pliku wynikowym powinny by¢ tylko operacje
z rachunkiem wirtualnym).

Bank Spdidaielesy w Nasee] Miejscowoscl

Flrmoncid Mubert

Rachaski katy  Kredity Prdidew lecpinly K abuie Jitwaiorua  Inlormmg

™

| Komirahent | Tytul Kot Saido Data

Groslewkl Darusz lan
Goulewnkl Datling Jas

Stycrert Tellmena Anis

Rys. 10 Okno ,Patnosci masowych”

6.6 Lista przelewéw dewizowych

Menu ,Rachunki — Przelewy dewizowe” umozliwia uzytkownikowi Serwisu przeglgdanie operaciji
ksiegowych (przelewy zagraniczne) z zadanego okresu, okreslonego kontrahenta i rodzaju operaciji,
dla dowolnego (dostepnego w Serwisie) rachunku biezgcego wybranej firmy lub jednostki
organizacyjnej. W tabeli zwarte sg informacje: nazwa kontrahenta/tytut operacji, kwota, waluta, data
wykonania operaciji, status. Ponadto, zapis danych mozna wyeksportowa¢ do pliku w formacie PDF,
wydrukowac¢ lub wystaé potwierdzenie operacji na podany adres e-mail.

6.7 Blokada srodkow

Menu ,Rachunki — Blokady srodkéw” wyswietla Liste blokad, gdzie klient ma mozliwos¢
przegladania i wydruku listy zablokowanych $rodkéw na wybranym rachunku, w formacie: Data
operacji — data zatozenia blokady, Opis blokady i Kwota blokady, Data konca (dla blokad
komorniczych jest to puste pole, wypetnione dla blokad kartowych). W wySwietlonej tabeli widoczne sg
wszystkie rodzaje blokad (komornicze, kartowe i inne).
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Jezeli zajety rachunek bankowy prowadzony jest w walucie obcej, bank przekazuje komornikowi
nalezno$¢ w ztotych przeliczong wedtug kursu kupna tej waluty ogtoszonego przez Narodowy Bank
Polski w dniu przekazania pieniedzy komornikowi.

7. Lokaty

Serwis umozliwia obstuge depozytéw dostepnych przez Internet poprzez:

[ | Przegladanie lub wydruk szczegdtowych danych lokaty, m.in. salda, oprocentowania, daty
zapadania,

Przegladanie historii operacji wykonanych na lokatach dostepnych przez Internet Banking,
Zmiane nazwy rachunku lokaty,

Zaktadanie lokaty,

Przegladanie lokat zlikwidowanych.

7.1 Lista lokat

Okno ,Lista lokat” (Rys. 11) zawiera wszystkie aktualnie dostepne w Serwisie depozyty wybrane;j
firmy lub jednostki organizacyjnej. Z poziomu “Listy lokat” klient ma mozliwo$¢:

wyboru jednostki organizacyjnej za pomoca przycisku Pokaz jednostki org.|
zestawienia aktywnych lokat (w uktadzie: liczba lokat, fgczne kwota lokat i waluta) za pomoca
przycisku Pokaz podsumowanie|;

przegladania szczegdtowych informaciji o lokacie.
UWAGA! Do lokaty ma dostep osoba zakfadajgca lokate oraz osoby upowaznione do podpisu na
rachunku, z ktérego zaktadana jest lokata.
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Bank Spoldzielczy w Naszej Miejscowosei
Firmoriski Hubert
Rachunki Lokaty Kredyty Przelewy Zlecenia Kontrahenci Ustawienia Informacje Firmodsk sp. 2.0.0.
Pokaz jednostki
[ pokaz |D|'laty zlikwidowane
Mazwa lokaty Oprocentowanie Waluta Saldo Termin zapadania
Dep.z ter. 12 mcy dia osob pryw USD smienna 14000 % us . 3016-11-25 Bk
54 9660 DDDT DOOT 4131 0400 0003 g 2 220706 3 12 B Opeag
Depz term] mca dla rolnind.+1.20%-pod =
zmienne 0,0000%  PLN 000,06 2016-02-1 @ Openagj
65 8787 DODO 0OAT 4131 4000 0140 SRR ! e
o i e
Depozz tetm.3 m-cy dla rolnin-podatek zmienne 10,0000 % PLN 300,00 2016-04-19 & Operacje
44 B787 0000 DO0T 4131 4000 0130
Lokata internetowa O dni
= s zmienne 4,0000 % BLM 1 212,00 2016-02-18 &0
52 8767 0000 0007 4131 4000 0180 prieeie
Lokata intemetowa 0 dni . zmienne 40000 % PLN 122,00 2016-02-17 £ Operacie
31 8787 0000 0007 4131 4000 0170
Lokata intermetowa 0 dni
mienne 4 PLN 16-02- i
e ey zmienne 40000 % Ll 200,00 2016-02-24 & Dperade
Lokata intemetowa O dni rmienne 40000 % PLN 10,00 2016-02-16 & Operagie
78 8787 0000 0007 4131 4000 0100
Lokata intermetowa 0 dmi A =
mienng 4 0000 % PLM 1 2016-02-17 Dperacje
86 8787 0000 0007 4131 4000 0150 kil 000 fHe = pe
Lokata intemetowa O dni
40000% PN 3000-01-01 O Operacy
91 8787 0000 0007 4131 4000 0060 fmenne 20010 P
Lekata intermetowa O dni . .y
zmienne 40000 % PLN 2016-02-16 0 j
02 8787 0000 0007 4131 4000 0110 ? £ :Ppcode
Lokata internetowa O dni -
40000 % PLN 7 2016-02-1 &0 j
23 8787 DODO 0007 4131 4000 0120 fmienne o021 N e
LOKATA OVERNIGHT SER TEST ) ;
¢ zmienne 53000%  PLN 200,00 2016-05-06 & Operac)
28 8767 00D0 0007 4131 4000 0030 s
Lokata Swigteczna ; =
3 mienne 4,0000 % PLN 2016-02-20 o i
10 8787 DODO D007 4131 4000 0160 FmiEnne 400 0089 kb L

Rys. 11 Okno ,Lista lokat”.

Dla kazdej z lokat wySwietlane sa:

Nazwa lokaty - numer i nazwa rachunku lokaty,

Oprocentowanie,

aktualne Saldo,

Waluta lokaty,

Termin zapadania - data zapadania lokaty

Operacje — po uzyciu polecenia mozna uzyskac dostep do:
- Informacji o lokacie — szczeg6towe dane o lokacie,
- Historii operacji,

Szczegodtowe informacje o wybranej lokacie, takie jak:

petne dane adresowe wiasciciela lokaty,

numer i nazwa rachunku lokaty,

waluta lokaty,

oprocentowanie (state, zmienne),

saldo,

data zapadania lokaty,

rodzaj lokaty (odnawialna, nieodnawialna),

odsetki biezgce,

odsetki na koniec,

widoczne sg w oknie ,,Informacje o lokacie’ (Rys. 12), do ktérego dostep jest poprzez klikniecie na

numer rachunku wybranej lokaty na liscie lokat (Rys. 11) lub Operacje — Informacje o lokacie.

ANENENENENEN

SN NN NN NENEN
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Bank Sphkdeielery w Masre] Misjscowudel () wplagpa)

Firmosaki Huberi

b Lokaty  Keediyt reletwy  Elocenia’ Kontrahe

Firmoniski sp. zoun

Srcrebrresryn wl Krotks 3586
12431 Lekolody

W0 G007 4131 4000 80

Lokans intemaloaa O di

sinamara

.79 PLM

0,93 PLN

Rys. 12 Okno ,/nformacje o lokacie”

Oprécz informac;ji o lokacie uzytkownik ma réwniez do wyboru nastepujgce polecenia:

v Zlikwiduj lokate| — przycisk do likwidacji lokaty jest dostepny tylko dla pracownikéw firmy,
ktérym udostepniono w siedzibie Banku uprawnienie ,likwidacja rachunku’. Lokata
zostanie zlikwidowana wedtug definicji lokaty (umowy zawartej z bankiem), a $rodki
zostang przeniesione na rachunek, ktéry mozna wybra¢ w polu Przenie$s $rodki na
rachunek.

v Zmienh nazwe| - zmiana bankowej nazwy rachunku lokaty na wiasng; powrdt do nazwy
nadanej przez Bank jest mozliwa za pomoca przycisku Przywréé domyélne| w oknie
~Zmiana nazwy rachunku’,

v Drukuj| — wydruk informaciji szczegétowych wybranej lokaty,

v Przelej $rodki na rachunek — opcja dostepna tylko dla okreslonego typu lokat (zalezy od
warunkow lokaty), pozwala na zmiane rachunku, na ktéry zostanie przeksiegowana
zakonczona lokata.

7.2 Historia operacji

Menu ,Lokaty — Operacje” wyswietla Historie wykonanych operacji na wybranym rachunku lokaty z
rozwijanej listy w polu Rachunek (dostep mozliwy rowniez Lista lokat — Operacje — Historia
operacji). Funkcjonalnosc¢ identyczna jak w przypadku menu ,Rachunki — Historia — Operacje” dla
rachunkow biezacych (zob. rozdz. 6.3 ,Historia ”), z tg réznica, ze wszystkie dziatania dotyczg lokat.

7.3 Wyciagi

Funkcjonalno$¢ identyczna jak w przypadku menu ,Rachunki — Wyciagi” dla rachunkéw biezgcych
(zob. rozdz.6.4 ,Wyciggi”), z tg rdznica, ze wszystkie dziatania dotyczg lokat.

7.4 Zakladanie lokaty

Mozliwos¢ zatozenia lokaty jest uzalezniona od jej dostepnosci w Serwisie. Lista dostepnych lokat dla
kazdego biezgcego rachunku wybranej firmy lub jednostki organizacyjnej jest wyswietlona w oknie
.Otwieranie lokaty — krok 2/4” - Rys. 13. Okno dostepne jest po wybraniu menu: Lokaty — Zat6z
lokate — ,Otwieranie lokaty — krok 1/4”, gdzie nalezy wskaza¢ rachunek powigzany z lokata,
poprzez klikniecie na numer rachunku, jest to rachunek, z ktérego zostang przelane srodki na wybrang
lokate.
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Rys. 13 Lista dostepnych typow lokat w oknie ,,Otwieranie lokaty — krok 2/4”.
W celu zatozenia lokaty tzn. otwarcia rachunku dla okreslonego typu lokaty nalezy:

v' zmenu wybra¢ Lokaty — Zaléz lokate;

v wybra¢ rachunek, z ktérego bedg pobrane $rodki na zatozenie lokaty (w rezultacie w oknie
ukaze sie lista dostepnych lokat, ktére mozna zatozy¢ z danego rachunku);

v' wybrac typ lokaty, klikajgc na jej nazwe,

v w oknie ,Otwieranie lokaty — krok 3/4” (Rys. 14) prezentowane sg parametry wybranej
lokaty i mogag by¢ rézne w zaleznosci od rodzaju lokaty, ktére nalezy wybrac:

- kwote lokaty - program sprawuje kontrole nad zadeklarowang kwotg i nie pozwoli
zatozy¢ lokaty, ktorej kwota nie miesci sie w dozwolonych granicach min/max.
kwoty lokaty,

- rodzaj lokaty - czy lokata ma sie automatycznie odnowi¢ po uptywie terminu
zapadania (,Odnawialna”), czy tez nie (,Nieodnawialna”),

- miejsce dopisywania odsetek od lokaty; zaznaczenie opcji ,Do salda lokaty
spowoduje, iz kwota lokaty zostanie powiekszona o odsetki, w przeciwnym razie
(opcja ,Do salda rachunku”), odsetki zostang dopisane do rachunku, z ktérego
dana lokata zostata zatoZzona (w zalezno$ci od typu nowo zaktadanej lokaty, opcje
wyboru przedtuzania lokaty i lokalizacji odsetek mogg by¢ dostepne lub nie),

- ,Regulamin” lokaty, z ktérym nalezy sie zapoznaé¢ dostepny przez uruchomienie
linku (najecha¢ na odsytacz ,Regulamin Lokaty” kierujacy do pliku z regulaminem),

- zatwierdzi¢ zapoznanie sie regulaminem lokaty przez zaznaczenie pola kwadratu,

- date zapadania dostepng przy Lokacie internetowej 0 dni (,Data zakonczenia
lokaty”), gdzie ustawiany jest termin zakonczenia lokaty.

v zatwierdzi¢ dane nowej lokaty przez nacisniecie przycisku w w biezgcym oknie oraz
Zapisz| w nastepujgcym po nim oknie weryfikacji danych ,Dane nowej lokaty — weryfikacja
danych”,

v zapozna¢ sie i zatwierdzi¢ ,Regulamin Lokaty”; uzy¢ przycisku M
i zaakceptowa¢ w oknie , Otwieranie lokaty — krok 4/4” przyciskiem Zapisz. Mozna
zrezygnowac z zatozenia lokaty za pomoca przycisku Anuluj|.

2
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Bank Spéldzielczy w Naszej Miejscowosci

Firmoniski Hubert

Firmonski sp. z o.0.
lggﬂa Lokaty Kredyty Przelewy Zlecenia Kontrahenci Ustawienia Informacje

Rachunek powiazany z lokata
I 98 8787 0000 0007 4131 3000 0010
Dane lokaty
P /- Lokata internetowa 0 dni
PLN
zmienne 4,0000 %
PLN

Rys. 14 Dane lokaty w oknie ,,Otwieranie lokaty — krok 3/4”.

Prawidlowe zakonczenie definiowania parametrow nowej lokaty powoduje automatyczne utworzenie
i dodanie zlecenia przelewu podanej kwoty z wybranego rachunku na rachunek nowej lokaty (pojawi
sie komunikat: ,Dyspozycja zostata przyjeta”. Przelew ten pojawi sie na liscie przelewow
oczekujgcych na akceptacje i podpis (zob. rozdz. 9.1 ,Lista przelewéw”).

Zatozenie lokaty nastepuje w momencie zaakceptowania i podpisania ww. przelewu. Wowczas nowa
lokata zostanie dopisana do listy lokat, dostepnej z menu ,Lokaty — Lista” (okno ,Lista lokat” -Rys.
11). Od tej chwili mozna przeglada¢ jej dane.

Istnieje mozliwos¢ zatozenia lokat:

v krotkoterminowej typu ,,Overnight” pod warunkiem, ze zostata ona wczes$niej uruchomiona dla
wybranego rachunku w siedzibie Banku. Wéwczas jest ona widoczna na liscie dostepnych
typow lokat. Podczas zaktadania lokaty ,Overnight” nalezy zwrdci¢ szczeg6lng uwage na:

- dopuszczalng date zaktadania lokaty (lokate nalezy zaktadac tylko w wymienione dni
tygodnia);

- okreslong minimalng kwote lokaty (minimum wkfadu);

- minimalng kwote, ktéra zostaje pozostawiona na rachunku;

v’z okreslong datg zapadania (,Lokata internetowa 0 dni”) pod warunkiem, ze jak w przypadku
lokaty Overnight lokata taka zostata wczesniej udostepniona dla wybranego rachunku.
Woéwczas widoczna jest ona na liscie dostepnych typéw lokat. Lokaty mogg byé zakiadane
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
jedng datg zapadania (np. na 20.05.2016).

8. Kredyty
Serwis umozliwia obstuge dostepnych kredytéw przez:
[ Przegladanie lub wydruk szczegétowych danych kredytu, m.in. salda i oprocentowania
[ Zmiane nazwy rachunku kredytu
[ Przegladanie harmonogramu sptat rat kredytu

8.1 Lista kredytéow

Okno ,Lista kredytow” (Rys. 15) dostepne przez wybranie zaktadki Kredyty — Lista kredytow,
zawiera wszystkie dostepne w Serwisie kredyty wybranej firmy lub jednostki organizacyjne;j.

Instrukcja uzytkownika Strona 27



Bank Spétdzielczy w Natleczowie Internet Banking dla Firm

Bank Spéldzielczy w Naszej Miejscowosci () wyloguj
Firmonski Hubert

Rudka Stawa

Rachunki Lokaty Kredyty Przelewy Zlecenia Kontrahenci Ustawienia Informade

Pokaz jednostki Pokai podsumowanie

Nazwa kredytu Waluta Saldo

Kr.na zakrzecz.sr.do prod.rol.1.35 red. PLN

L0 j
70 9660 0007 0001 4775 0100 0021 900 o

Rys. 15 Okno ,Lista kredytow”.
Dla kazdego z kredytow wyswietlane sa:

numer i nazwa rachunku kredytu (Nazwa kredytu),
aktualne saldo (Saldo),
waluta kredytu (Kredyty)
Operacje — po uzyciu polecenia mozna uzyskac dostep do:
- Informacji o kredycie — szczeg6towe dane o kredycie,
- Historii operacji,
Szczegotowe informacje o wybranym kredycie, takie jak:
v petne dane adresowe wiasciciela kredytu,
v' numer i nazwa rachunku lokaty,
v waluta lokaty,
v' oprocentowanie,
v saldo,
widoczne sg w oknie ,Informacje o kredycie” (Rys. 16), do ktérego dostep jest poprzez klikniecie na
numer rachunku wybranego kredytu na liscie kredytow.

Bank Spoldzielezy w Naszej Miejscowosci () wyloguj

Firmonski Hubert
Rudka Stawa

ANENENEN

Rachunki Lokaty Kredyty Przelewy Zlecenia Kontrahenci Ustawienia Informacje

© Rudka Stawa

Szezebrzeszyn ul. Podlena 15/70
71-761 tekotody
70 9660 0007 0001 4775 0100 0021
tu: Kr.na zak.rzecz.sr.do prod.rol.1.35 red.
luta: PLN
Stopa oprocentowania: 5.7375 %
© 0,00 PLN

Rys. 16 Okno ,Informacje o kredycie”.

Oprocz informaciji o kredycie uzytkownik ma réwniez do wyboru nastepujgce polecenia:

v Harmonogram| — wyswietlenie harmonogramu sptat rat kredytu (Rys. 17),

v Zmien nazwe| - zmiana bankowej nazwy rachunku kredytu na witasng; powr6t do nazwy
nadanej przez Bank jest mozliwa za pomocg przycisku \Przywréc’ domyélne| w oknie ,Zmiana
nazwy rachunku”,

v Drukuj| — wydruk informacji szczegétowych wybranego kredytu oraz wydruk harmonogramu
sptaty kredytu.
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Rys. 17 Okno ,Harmonogram sptat kredytu”.

8.2 Historia operacji

Menu ,Kredyty — Operacje’ wyswietla historie wykonanych operacji na wybranym rachunku
kredytowym (dostep mozliwy réwniez Lista kredytow — Operacje — Historia operacji).
Funkcjonalnos$¢ identyczna jak w przypadku menu ,Rachunki — Operacje” dla rachunkéw biezgcych
(zob. rozdz. 6.3 ,Historia ”), z ta réznica, ze wszystkie dziatania dotyczg kredytéw. Zmiane kredytu
mozna wykonac¢ z rozwijanej listy w polu Rachunek.

8.3 Wyciagi

Funkcjonalnos¢ identyczna jak w przypadku menu ,Rachunki — Wyciagi’ dla rachunkéw biezgcych
(zob. rozdz.. 6.4 ,Wyciggi”), z ta réznica, ze wszystkie dziatania dotyczg kredytow.

9. Przelewy

Serwis umozliwia nastepujgce operacje zwigzane z przelewami:

[ Tworzenie przelewdw krajowych: dowolnych oraz dedykowanych (do ZUS, podatkowych);
Tworzenie przelewdw dewizowych;

Import przelewoéw w formacie ELIXIR-0, VideoTel, Plik definiowany lub Polecenia zapfaty CitiDirect
z innych systemow finansowych;

Podpisywanie przelewow za pomoca karty kryptograficznej;

Akceptacje, modyfikacje, usuwanie i wydruk wybranych przelewow;

Wycofanie podpiséw i/lub akceptacji wybranych przelewow;

Wyszukiwanie przelewdw za pomocg uproszczonego lub zaawansowanego filtru;

Grupowanie przelewdw oraz wykonywanie operacji na przelewach z wybranej grupy;

Dodanie kontrahenta podczas wykonywania przelewu.

9.1 Lista przelewoéw

Przelewy — Lista przelewéw otwiera okno ,Lista przelewéw” (Rys. 18) zawiera wszystkie
niezaksiegowane (oczekujgce na realizacje) przelewy. DomysSlnie sg to przelewy z rachunkow
biezgcej jednostki organizacyjnej. Jednostka organizacyjna jest wybierana w oknie Lista rachunkow
dostepna po wybraniu zaktadki Rachunki — Pokaz jednostki lub Ustawienia — Jednostki
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organizacyjne. Liste przelewéw mozna dowolnie komponowa¢ w zaleznosci od wybranych ustawien
filtra. Uzytkownik moze sam okresli¢ kryteria filtracji. W tym celu ma mozliwos¢ skorzystania z
uproszczonego filtru, wybierajgc rachunek i status (opis uproszczonych filtréw ponizej). Uzytkownik
moze postuzy¢ sie zaawansowanym filtrem \Pokai filtr, okreslajgc w nim doktadniejsze kryteria filtracji
(zob. rozdz. ,9.1.1 Filtr przelewow”).

Nalezy pamieta¢, aby po kazdej zmianie kryteriéw filtra uzy¢ przycisku Szukaj

Bank Spoldzielezy w Naszej Miejscowosei & wloguj
Firmonski Hubert
Rachunki Lokaty Kredyty Praelewy Zlecenin Kontrahencl Ustawienia Informacje Firmariski 5. 7 o
Pokaz filtr
1
D EL ey o ¥ Ak ie powyiaze e
Wy I WS
v
Sabus
e} Typ Rachunak nadawcy. Rachunel odbsoroy Tytuk Kwota Waluta Data e
- rereghly
o T 22_11. 2222 izzz.zzzz 2222 22222 s el T e ST AN BE oo
S - akcophy
: 33 2370 0006 3286 4452 0200 1443 (R—— srezeqily
7 Kochaddls: 5 ey PLM z BE oo
atcephy
i G2 5747 0008 0000 0202 2000 0010 e szczegoly
’_ : Dol 70 Kazariska 3% ks . 7 BB o
resTyT akcaptul
saezeqdly
Y
. s podpisz
akcepha
- 25 8T6@ DOOZ 0390 E501 2000 0010
BUDZEL HURTCWNILA MATERIALOW szezegily
4 BE o
akzephyy
25 BT69 0002 0390 8501 2000 0010 i 5
BUDZEL HURTOWNIA MATERIALOMW i e T sezegtly
EUR O/ PLN O/ 29 m Akceptu)
0,00/ 228,00 0,00 /3 561,88 ModyTiky) Usun VWycoka) asceptacie \Wycola) podpsy Dk,

Rys. 18 Okno ,Lista przelewow”.

Lista przelewdw (Rys. 18) prezentowana jest w postaci tabeli, ktéra zawiera nastepujace pola:

v

Pierwsza Kolumna — kwadraty do zaznaczenia/odznaczenia przelewoéw w celu wykonania
na nich okreslonej operacji; zaznaczenie/ odznaczenie jednego kwadratu w nagtéwku
tabeli spowoduje zaznaczenie wszystkich przelewow na liscie,

ID — unikalny numer przelewu w Banku,

Typ - lkonki charakteryzujg typ przelewu na licie przelewéw, umozliwia szybkie
odszukanie przelewu,

Rachunek nadawcy lub zamiennie Z rachunku — numer i nazwa rachunku nadawcy
przelewu,

Rachunek odbiorcy lub zamiennie Na rachunek — nazwa i adres odbiorcy przelewu.
Rachunek zaznaczony na czerwono — (niezaufany) swiadczy o tym, ze nie byt dodany do
bazy kontrahentéw i\lub wczesniej nie byt wczytany w czasie importu:

r] LIS L LT

Po ustawieniu kursora na numerze konta pojawia sie informacja:

v rhebunek nis e by w Bade Gl nidw,

Dodatkowo po kliknieciu w szczegdty przelewu, wyswietli sie informacja (jesli
przelew zostat zmodyfikowany) kto i kiedy go zmodyfikowat,

v

v
v
v

Tytut — opis przelewu,

Kwota/Waluta — kwota i waluta przelewu,

Data — data realizacji przelewu,

Status — aktualny status autoryzacji i akceptacji przelewu (opis ponizej), P- podpis, A —
akceptacja.

Status autoryzacji moze przyjmowac nastepujgce wartosci:
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- W Brak podpiséw” — przelew niepodpisany;

N »,Czes$ciowo podpisany” — przelew podpisany przez N uprawnionych osob, jednakze
niespetnione jeszcze zostaty wymagania zdefiniowane w regutach autoryzacji, aby
przelew uzna¢ za catkowicie podpisany. Cyfra w $rodku, ktéra widoczna jest po
ustawieniu kursora na kwadracie informuje ile podpiséw ztozono;

B Podpisany” — przelew catkowicie podpisany.

Status akceptacji moze przyjmowac nastepujgce wartosci:
- W _Brak akceptacji” — przelew niezaakceptowany,

- W Zaakceptowany” — przelew zaakceptowany,

v Ostatnia kolumna — udostepnia poszczegdlne polecenia: szczegoly / podpisz | akceptuj
bezposrednio dla wybranego z listy przelewu. Polecenie ,szczegély” otworzy nowe okno
zawierajgce peilne dane wybranego przelewu, kiére mozna ewentualnie zmodyfikowa¢ —
przycisk Modyfikujl. Nalezy pamieta¢, ze modyfikacja zaakceptowanego i podpisanego
przelewu zmienia jego status na niepodpisany i niezaakceptowany. Przy modyfikaciji
przelewu nalezy pamieta¢, ze nie ma mozliwosci zmiany rachunku odbiorcy.

W przypadku wybrania przelewéw odrzuconych (filtr w polu ,Status” - Odrzucony) przez
uzycie polecenia z tabeli ,wykonaj ponownie” zostanie przekierowany do zmodyfikowania
i ponownie powrdci do listy przelewdw, czekajgcych na podpis i akceptacje.

Sortowanie danych w tabeli z przelewami:
Klikajac w nazwe kolumny spowoduje posortowanie danych w tabeli wedtug zawartosci tej kolumny.
Wyswietlona zostaje jednoczesnie strzatka (1 ; | ) pokazujagca rodzaj sortowania:
- strzatka w gore oznacza, ze posortowano rosngco w dot kolumny
- strzatka w dét oznacza, ze posortowano malejgco w dot kolumny
Powtdérne klikniecie w dang kolumne zmienia kierunek sortowania.

UWAGA! W przypadku kolumny "Rachunek odbiorcy" i "Rachunek nadawcy" sortowanie odbywa sie po
nazwie a nie po numerze rachunku.

Wazne

[ Przelew zostanie zrealizowany przez Bank tylko wtedy, gdy zostanie catkowicie podpisany,
zaakceptowany w terminie okreslonym w dacie przelewu, jezeli data jest wsteczna to w
pierwszym dniu roboczym po podpisaniu.

[ W celu zapewnienia ochrony przed ewentualnym wykonaniem zmian w danych przelewu
gotowego do realizacji, operacja modyfikacji przelewu usuwa jednoczesnie jego akceptacje
oraz ztozone podpisy.

Oprdcz tabeli przelewow, okno ,Lista przelewéw” (Rys. 18) zawiera réwniez:

v Filtr uproszczony, ktéry daje mozliwos$¢ wskazania:

- Rachunku w polu Rachunek — okreslony numer rachunku, dostepne rachunki
wszystkich jednostek organizacyjnych lub dostepne rachunki biezgcej jednostki
organizacyjnej;

- W polu Status — status przelewoéw:

Do podpisu

Do akceptacji

Podpisane

Zaakceptowane

Podpisane i zaakceptowane
Wszystkie powyzsze
Podpisane czesSciowo

Bez podpisow

lub
= Zrealizowane
= Odrzucone
= Usuniete
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v

v

Filtr zaawansowany Pokaz filtr|, ktéry umozliwia doktadniejsze okres$lenie kryteridw filtracji

zgdanych przelewdw (zob. rozdz. ,9.1.1 Filtr przelewéw”).

Tabele, w ktorej znajduje sie informacja o liczbie przelewdw i tgcznej kwocie w danej

walucie (po uzyciu przycisku Pokaz podsumowaniel),

Liste ,Pozycji na stronie:”, ktéra umozliwia ustawienie optymalnej dla danego uzytkownika

oraz szybkosci tgcza liczby przelewow wyswietlanych w pojedynczym oknie (10, 25, 50,

100),

Na dole okna pod tabelg widnieje informacja o liczbie wyswietlonych w danym oknie

przelewéw, np. ,50 z 300 (od 101 do 150)”,

Przyciski do wykonania operacji na zaznaczonych przelewach:

- |Podpisz| — otwarcie okna ,Autoryzacja przelewéw” (Rys. 22), stuzgcego do podpisania
przez uprawnionego uzytkownika zaznaczonych przelewow,

- |Akceptujl — otwarcie okna ,Akceptacja przelewéw” (Rys. 24), stuzacego do
zaakceptowania przez uprawnionego uzytkownika zaznaczonych przelewow,

- Przyciski Podpisz| i Akceptuj moga by¢ potaczone w jeden przycisk Podpisz i Akceptuj| w
zaleznosci od wybranej opcji w ustawieniach (patrz zaktadka Ustawienia — Parametry
— Przelewy — Akceptacja przelewow)

W dole okna Lista przelewéw znajduje sie nieruchoma ramka, ktéra zawiera nastepujgce

elementy:

- W lewym rogu znajduje sie dynamiczny sumator kwot i operacji, ktory na
biezgco pokazuje ilos¢ i taczng kwote zaznaczonych przelewéw w PLN i
dewizach.

PLN 3 EUR

Jak w powyzszym przyktadzie: 3 / 22 oznacza, ze zostaty zaznaczone 3
sposrod 22 wszystkich przelewdw; 134331,00 / 148 606,12 na taczng kwote
134331,00 zI, a dostepne srodki wynoszg 148 606,12 zt.

- W prawym dolnym rogu znajdujg sie polecenia Modyfikuj, Usun, Wycofaj
akceptacje, Wycofaj podpisy, Drukuj, dzieki ktorym mozna jednym
kliknieciem wykona¢ grupowg zmiane na wielu zaznaczonych przelewach.

= =

Po zaznaczeniu przelewéw i wybraniu opcji Modyfikuj wyswietli sie okno ,Modyfikacja
przelewoéw”, w ktorym mozna zmieni¢ tytut (dla przelewdow, ktére zawierajq
sformatowany tytut np. do ZUS, podatkowych itp., modyfikacja grupowa
tytutu jest niedostepna), kwote, date oraz grupe wybranym przelewom. Modyfikacja
pozwala na dokonanie zmian grupowych. W przypadku, kiedy m.in. zmianie ulega kwota,
modyfikacje nalezy zatwierdzi¢ jednorazowym hastem lub certyfikatem, w pozostatych
przypadkach nie ma takiej koniecznosci.
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Liczba preolowow Ewota Waluta
1 200,00 EUR
TN LN
N tym oknks modesr ambodyficowsd tytul, kwote oraz date wybranym priglewam jednocrednie
Wprowad? nowe waltosol w ponizsrych polach, a nastepr kliknyg prayoisk Mﬂd‘y‘liku]
i) Kldre nie Choe Y OW po@asiaw
WytHeTT grups - \r]
:,_‘ Mandyfileuy

Polecenie Usun przekieruje do okna ,Usuwanie przelewéw” (Rys. 27), stuzgcego do
usuniecia przez uprawnionego uzytkownika zaznaczonych przelewéw z listy przelewéw.
Do usuniecia przelewu nie jest potrzebna karta kryptograficzna.

Lagha I ] Wemiria

[ -

Polecenia Wycofaj akceptacje, Wycofaj podpisy przekieruje do okna ,Usuwanie
autoryzacji przelewéw’, ,Usuwanie akceptacji przelewéw’ z informacjg o ilosci i
kwocie wybranych przelewow, gdzie uprawniony uzytkownik moze usung¢ akceptacje lub
podpis. Do usuniecia podpisu, akceptacji nie jest potrzebna karta kryptograficzna.

Lbeiti prsmhradv Ewirli Wedala

e m
1= ")

Polecenie Drukuj, wydrukuje liste wybranych przelewéw w formacie PDF, ale uprzednio
zostanie wyswietlony podglad wydruku.
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Bank Spéldzielczy w Naszej Miejscowosci
18-400 Nasza Miejscowose

ul. Spokojna 9A

tel. (11) 222 33 44

(22) 333 44 55

fax. (33) 444 55 66

Lista wybranych (3 z 32) przelewdw (WSZYSTKIE)
za okres: od 2015-02-17 do 2017-02-17

Numer rachunku Dostepne rachunki dia jednostki

Firmonski sp. 2 0.0

Data Szczegoly operacii

- + +
2016-04-08 | Odbiorca: 22 2227 2222 2222 2222 2712 722 wod SWIFT/BIC GEWCPLPP sssassasasy 15958553585 5855555555358 Alganisian
Tytuk: AT ITTITTTTTTRTerT

Madawca: 37 3787 0000 0007 4121 2000 0020 Zbroszka ap. 2 0.0 Saezebrzessyn ul Krdtka 2558 22471 Lekodody

4
2016-12-02 | Odbiorca: 32 2370 0005 3286 4452 0200 1443 Kucheifshd z o0 ul Kazafiska 33m & 82003 Szcrsbrzeszyn

Tytuk T1800268190 PT40T2S045T0 S20141001

Nadawca: 16 8787 0000 00T 4131 2000 0010 Zhwoszka sp. 2 0.0. Socretvreszyn ol Wrotka JS8E 22-431 Lakolody

2016-01-22 | Odblorca: 25 8786 D002 030 8501 2000 0010 BUDZEL HURTOWNLA MATERIALOW BUDOWLA NYICH | OGOLNOPRZEMYSL 1
OWYC UL BAUKS ZTA 10 A, 78-200 SLUPOW (202
BUDZEL HURTOWNIA MATERIALGW BUDOWL
SLUPOW (202038) COS TAM COS TAM

L-Nadawes: 16 8787 0000 0007 4131:2000 0010 Zheonzka 80, 2 0.0, Srezebezeatyn of IOUEks IS8 23641 Laholedy

05 TAW COS TAM
Tytuk: H | OGOLMOPRIENMYSLOWYC UL BAUKS ZTA 10 4, TE-200

Firmonski sp. z 0.0.
Szczebrzeszyn ul. Krotka 35/86
22-431 Lekolody

Liczba operacji w EUR 1
Obcigzenia w EUR: 200,00
Liczba operacji w PLN 2
Obcigzenia w PLN: 471
Kwota Waluta | Adnotacje
0000 | EUR |
30,00 I BiN [
17,1 1 ]

UWAGA! Na wydruku z listy przelewéw w nagtéwku ,Numer rachunku” — tre$¢ bedzie adekwatna
do opcji, jaka zostata wybrana w polu Rachunek. W przypadku, gdy drukujemy liste przelewéw
dotyczacych biezgcej jednostki organizacyjnej to zamiast numeru rachunku mamy opis: "Dostepne
rachunki dla jednostki org.: NNN", analogiczny zapis pojawi sie, gdy ustawiony jest filtr: "Dostepne
rachunki wszystkich jednostek org." (rys. powyzej). Aby w nagtowku pojawit sie numer rachunku
nalezy w polu Rachunek wybra¢ NRB i przy uzyciu przycisku \Szukaj wyfiltrowac przelewy z tego

rachunku. Po zaznaczeniu kwadratu/6w przy wybranych przelewach uzy¢ przycisku \Drukuj|.

Wdwczas na wydruku bedzie widoczny numer rachunku (rys. ponizej).

Lista wybramych (1 2 I} praslewdw (DO PODPISU)
ra choes: od 2000-09-08 do 20110906

i D ) (0T DO0Y HODE 00 L00 LT et = PLN
YT B R Y P e T Ll e Ot dwl = P L -
Y I W AL

Crscasit= e Wb D 000 %

1."'"'F": *oe 9 D 0000
Drta ey Ritiegaly nperecy Lt Pigiyts  Adnchsce
21008 (T T T

4T 1408 Lo=w

9.1.1 Filtr przelewéw

Serwis umozliwia uzytkownikowi wykorzystanie zaawansowanego filtru w celu doktadnego okreslenia
kryteriow, jakie muszg spetnia¢ przelewy wyswietlane w tabeli w oknie ,Lista przelewéw” (Rys. 18).

Po kliknieciu na przycisk o nazwie \Pokai filtr|, ktory znajduje sie w prawym gérnym rogu okna ,Lista
przelewéw” (Rys. 18), pojawi sie dodatkowa tabela (Rys. 19) z dostepnymi filtrami selekcji przelewdw:
v ,Z ostatnich” (dni, miesiecy) — dowolna liczba dni lub miesiecy (od 1 do 999)

na przestrzeni, ktérej wykonano przelewy,
v ,0d daty”
ustawiona na miesigc wstecz),

data poczatkowa okresu zawierajgcego szukane przelewy (domysinie

v ,,Do daty” — data koncowa okresu zawierajgcego szukane przelewy (domyslinie ustawiona

na miesigc do przodu),
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AR

UWAGA! Zakres dat dla przelewdw o statusie: Zrealizowane, Odrzucone, Usuniete jest
ograniczony maksymalnie tylko do 90 dni (ok. 3 miesigce). Jesli zostanie wybrany wiekszy
przedziat czasowy, to program wyswietli komunikat ,Maksymalny zakres dla przelewéw
zrealizowanych/odrzuconych/usunietych wynosi 90 dni”. Zakres dat zmniejszy¢ mozna
poprzez uzycie filtra.
,»Od kwoty” — minimalna kwota szukanych przelewow,
»Do kwoty” — maksymalna kwota szukanych przelewow,
» 1ekst” — dowolny tekst, ktory powinien zawiera¢ szukane przelewy w swoim opisie
(tytule) lub przez wprowadzenie nazwy kontrahenta. System automatycznie wypetni pole
numerem rachunku kontrahenta, jesli kontrahent zostanie wskazany z listy
zarejestrowanych kontrahentéw, ktéra jest dostepna poprzez klikniecie na ikonke
£ widoczng obok pola , Tekst”. Mozna réwniez wpisaé NRB. Nalezy pamieta¢, aby poda¢
petny numer NRB, 26 cyfr.
~Rodzaj” — wybor typu przelewu, dostepne opcje:
- ,Wszystkie”
. ,Przelewy dowolne”
. ,Przelewy do ZUS”
. ,Przelewy podatkowe”
. ,Przelewy dewizowe”
. ,Polecenia zaptaty”
- LAutowypftaty”
- ,Lokaty” — przelew na rachunek lokaty (zatozenie lokaty).
- JZlecenia”
~Status” - wybér przelewdéw wedtug statusu:
- Do podpisu
- Do akceptacji
- Podpisane
. Zaakceptowane
- Podpisane i zaakceptowane
- Wszystkie powyzsze
- Podpisane czesciowo
- Bez podpiséw
oraz:
- Zrealizowane
- Odrzucone
- Usuniete
~Operator” — wybdr przelewdw wykonanych przez wybranego z listy operatora
firmy. Domys$élnie ustawione jest na ,Wszyscy”. Operator z uprawnieniem
nadzorcy ma dostep do listy ze wszystkimi operatorami/ pracownikami firmy.
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e i
h‘- m THD Rt ol B i gwiy [FTELE g - Thetad Eaom Wislois Dua 5::':‘-
s ' . I
S 8 I - ¥ am o
o, : . : oW st
o Rys. 19 Okno ,Filtr przelewow”.
W dolnej czesci okna filtru, dostepne sg nastepujgce polecenia:
v Wyczysé| — przywrocenie domysinych ustawien wszystkich opciji filtru,
v Szukajl — uruchomienie filtracji, ktorej efektem jest wyswietlenie listy przelewéw
spetniajgcych zdefiniowane kryteria lub komunikat: ,Brak przelewow”, jesli takie przelewy

nie istnieja.
Zamkniecie filtru odbywa sie poprzez klikniecie na przycisk o nazwie Ukryj filtr|.

9.1.2 Podpisywanie przelewéw

Wazne

Jezeli klient w banku ma ustawiony sposéb autoryzacji dyspozycji Hasfo logowania (tylko
import przelewéw) to podpisywanie i modyfikacja grupowa przelewow jest zablokowana.

Podpisywanie przelewdéw w Serwisie przez uprawnionych operatoréw moze odbywacé sie przy uzyciu
karty kryptograficznej, przez wpisanie hasta jednorazowego przestanego SMS-em, lub z listy haset
jednorazowych. Podpisa¢ mozna réwniez PIN-em wygenerowanym przez Token Vasco. Decyzje o
sposobie podpisu przelewdw nalezy zgtosi¢c w siedzibie Banku, gdzie zostanie udostepniona
odpowiednia ustuga.

Podpisywanie przelewéw hastem SMS

Podpisywanie wybranych przelewéw przez uprawnionego uzytkownika realizowane jest poprzez
zaznaczenie wybranych przelewéw i naci$niecie przycisku Podpiszl w oknie ,Lista przelewéw”
(Rys. 18, Rys. 19). Przy wyszukiwaniu przelewéw do podpisu w tych oknach, pomocnym moze byc¢ filtr
Status — Do podpisu. Podpisywaé przelewy mozna rowniez w oknie ,Przelewy z grupy” (Rys. 20) —
sg tu przelewy, ktére podczas wykonywania zostaty posortowane do odpowiedniej grupy przelewow,
okno ponizej (opis grupy przelewow, patrz pkt 9.8 Grupy przelewdw).
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Rys. 20 Okno ,Przelewy z grupy”

Otworzy sie wéwczas nowe okno o nazwie ,Autoryzacja przelewéw” (okno ponizej) gdzie system
pokazuje ile i na jaka kwote podpisywane sg przelewy. Przyciskiem zostajg zatwierdzone,
Anuluj| — nastepuje rezygnacja z operacji podpisania przelewéw.

1 b o ol oyt

[

25 00

Wik @

7 M

Nastepnie w wyswietlonym oknie ,Autoryzacja przelewéw” nalezy wpisa¢ jednorazowe hasto

przestane SMS-em z Banku i zatwierdzi¢ przyciskiem Wykonaj|.

Lt parrrlewow

Fawoain

WA

Rys. 21 Okno - Podpis przelewéw hastem SMS

O pomysinym zakonczeniu akcji program poinformuje wyswietleniem komunikatu ,,Dyspozycja zostata

przyjeta. Podpisano X z X’

Instrukcja uzytkownika

Strona 37



Bank Spétdzielczy w Naleczowie Internet Banking dla Firm

Podpisywanie kartg kryptograficzna

Wazne

Z uwagi na bezpieczenstwo zalecane jest umieszczenie karty kryptograficznej w czytniku
bezposrednio przed wykonaniem podpisu i usuniecie jej z czytnika natychmiast po podpisaniu
przelewu.

Ponizej znajduje sie krétka instrukcja podpisania przelewdw zestawionych w tabeli za pomocg karty
kryptograficzne;.

Kolejne kroki:
Witozy¢ karte elektroniczng do czytnika.

Podpisywanie wybranych przelewéw przez uprawnionego uzytkownika realizowane jest poprzez
zaznaczenie wybranych przelewéw i nacisniecie przycisku Podpiszl w oknie ,Lista przelewéw”
(Rys. 18, Rys. 19). Do wyszukania przelewdéw do podpisu w tych oknach, pomocnym moze by¢ filtr
Status — Do podpisu. Podpisywaé przelewy mozna réwniez w oknie ,Przelewy z grupy” (Rys. 20) —
sg tu przelewy, ktére podczas wykonywania zostaty posortowane do odpowiedniej grupy przelewow,
okno ponizej (opis grupy przelewow, patrz pkt 9.8 Grupy przelewow).

Nastepnie wyswietli sie ponizsze okno ,Autoryzacja przelewdw” gdzie system pokazuje ile i na jaka
kwote podpisywane sg przelewy.
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Rys. 22 Okno ,Autoryzacja przelewow”.

W tym oknie jest mozliwosé wycofania sie z podpisania przelewdéw przez wybranie przycisku Anuluj|.
Natomiast po kliknieciu przycisku Podpisz liste| pojawi sie okno ,Podpis przelewow”

Podpis przelewow, 3.1.1 gl

Podpisujesz jeden przelew na kwote:
40,00 PLM

| Szczegdtowe informacije |

Czy choesz podpisat powysze dane ?

| Anuluj | | paej |

Rys. 23 Okno dialogowe ,Podpis przelewow...”.

W powyzszym oknie dialogowym (Rys. 23), przed podpisaniem wybranych przelewdéw, mozna
obejrze¢ ich dane, klikajgc na przycisk Szczegétowe informacje|. Po upewnieniu sie, iz przelewy
zawierajg prawidlowe dane, nalezy uzy¢ przycisku [Dalej. WysSwietli sie nastepne okno ,Podpis
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przelewéw — wybér certyfikatow”, w ktérym zawarte sg informacje dotyczace certyfikatu. W oknie
tym mozliwy jest wybor certyfikatu, jezeli do komputera, w ktérym sg wykonane przelewy, podtgczono
wiecej niz jeden token z kartg elektroniczna z certyfikatem. Po wybraniu certyfikatu nalezy za pomocg
przycisku M przejs¢ do okna ,Podpis przelewéw — wprowadz PIN’, wprowadzi¢ PIN karty
elektronicznej i zatwierdzi¢ go klawiszem [Podpisz]. Spowoduje to wygenerowanie podpisu cyfrowego
dla wybranych przelewéw oraz wystanie go do Banku, gdzie zostanie zweryfikowany i przyjety lub
ewentualnie odrzucony. Prawidlowe zakonczenie autoryzacji przelewdédw powinno zakonczy¢ sie
wyswietleniem komunikatu: ,,Dyspozycja zostata przyjeta” oraz zmiang statusu podpisanych
przelewéw na ,Podpisany” - 8 b, Czesciowo podpisany’™

W celu rezygnacji z podpisywania przelewoéw nalezy klikngé przycisk Anulujl w oknie ,Autoryzacja
przelewow” (Rys. 22), w oknie dialogowym (Rys. 23) i w kazdym nastepnym wyswietlanym podczas
podpisywania przelewu.

W przypadku, gdy uptyneta data waznosci lub certyfikat zostat odwotany, wéwczas program wyswietla
odpowiedni komunikat, np.: ,Uwaga!: certyfikat wygast!”.

Podpisywanie Tokenem

Podpisywanie wybranych przelewéw przez uprawnionego uzytkownika realizowane jest poprzez
zaznaczenie wybranych przelewdw i naci$niecie przycisku Podpisz| w oknie ,Lista przelewéw” (Rys.
18, Rys. 19). Do wyszukania przelewéw do podpisu w tych oknach, pomocnym moze by¢ filtr Status
— Do podpisu. Podpisywac¢ przelewy mozna réwniez w oknie ,,Przelewy z grupy”’ (Rys. 20) — sg tu
przelewy, ktére podczas wykonywania zostaty posortowane do odpowiedniej grupy przelewow (opis
grupy przelewow, patrz pkt 9.8 Grupy przelewow).

Nastepnie wyswietli sie ponizsze okno ,Autoryzacja przelewéw’ gdzie system pokazuje ile i na jakg
kwote podpisujesz przelewy. Przyciskiem Anuluj| rezygnujesz z autoryzacji przelewow, przyciskiem
Dalej| przechodzisz do nastepnego okna, gdzie w polu Podaj PIN oraz hasto z tokena wpisujesz 6 cyfr
wyswietlonych na Twoim tokenie, po naci$nieciu okragtego przycisku. Ciag cyfr wyswietlonych na
tokenie wazny jest przez okoto 2 minuty, z tym ze mozna podpisac nim tylko raz.

Pk PN itk £ Diokenia |

Zatwierdzasz przyciskiem Wykonaj, a program komunikuje prawidtowo wykonang autoryzacje:
~Dyspozycja zostata przyjeta. Podpisano X z X”

9.1.3 Akceptacja przelewow

Mozliwos¢ akceptacji wybranych przelewdw zapewnia wiekszg elastycznos¢ w zarzgdzaniu srodkami
Klienta. Czesto zdarzajg sie sytuacje, gdy decyzja o tym, czy dane przelewy zrealizowac¢ czy tez nie,
zalezy od wptywu $rodkéw na rachunki firmy. Serwis umozliwia roztgcznos¢ podpisywania i akceptacji
przelewéw (akceptacja i podpisywanie nie zalezg od siebie i nieistotha jest kolejno$é ich
wykonywania). Wéwczas nie ma przeciwwskazan, aby przelewy zostaty podpisane wczesniej, a osoba
uprawniona do akceptowania przelewéw zdecydowata, czy mozna dane przelewy juz zrealizowac, czy
tez nie. Istnieje tez mozliwo$¢ jednoczesnego podpisywania i akceptacji przelewdéw. Wéwczas przelew
zostanie zrealizowany przez jedng osobe uprawniong do podpisu i akceptacji. W opcji menu:
Ustawienia — Parametry — Akceptacja przelewéw — Modyfikuj — w zaleznosci od ustawienia
wartosci parametru: ,Niezalezna od podpisu” lub ,Jednoczesna z podpisem” mozna zdecydowaé
odpowiednio o rozdzielnym bgdz tgcznym akceptowaniu i podpisywaniu przelewow. Ustawienie na
opcji ,Niezalezna od podpisu” powoduje, ze na Liscie przelewéw w prawym dolnym rogu znajdujg sie
dwa niezalezne przyciski Podpis i |Akceptuj. Ustawienie na opcji ,Jednoczesna z podpisem”
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powoduje, ze na Liscie przelewébw w prawym dolnym rogu znajduje sie jeden przycisk
Podpisz i Akceptuj

W celu zaakceptowania przelewdw nalezy w oknie ,Lista przelewéw” (Rys. 18):

e wybraé numer rachunku, z ktérego przelewy wykonano,

o wybra¢ status ,Do akceptacji’,

e mozna wykorzysta¢ przycisk Pokaz filtr] (Rys. 19), sprecyzowa¢ okres podajgc zakres dat

szukanych przelewow,

o uzy¢ przycisku Szukaij|.
W tabeli zostang wyswietlone przelewy do akceptacji z zadanego okresu i wybranego rachunku.
Nalezy zaznaczy¢ wybrane przelewy, a nastepnie klikngé przycisk Akceptuj| lub Podpisz iAkceptuj|
(w zaleznosci od ustawienia w parametrach Akceptacji przelewow). Otworzy sie wéwczas nowe okno
0 nazwie ,Akceptacja przelewéw” (Rys. 24).

Rys. 24 ,Akceptacja przelewow”.

Zalecane jest zweryfikowanie, czy wszystkie przelewy sg na pewno tymi, ktére majg zostac
zaakceptowane i jezeli tak, to nalezy klikng¢ przycisk w. Prawidtowe zakonczenie operacji akceptacii
wybranych przelewéw powinno zakonczy¢ sie wy$wietleniem komunikatu: ,,Dyspozycja zostafa
przyjeta” oraz zmiang statusu tych przelewow na: ,Zaakceptowany”.

Aby zrezygnowac z akceptacji nalezy klikngé przycisk M.

9.1.4 Wycofanie podpiséw z przelewéw

Jesli zachodzi konieczno$é wycofania ztozonych podpiséw, nalezy w oknie ,Lista przelewéw” (Rys.
18), przez rozwiniecie dostepnej listy w polu Status, wybra¢ przelewy ze statusem ,Podpisane”.
Z wyswietlonych w tabeli zaznaczyé wybrane przelewy, a nastepnie w prawym dolnym rogu
nieruchomej ramki Operacje grupowe wybraé polecenie Wycofaj podpisy. Otworzy sie wowczas
nowe okno o nazwie ,Usuwanie autoryzacji przelewéw” (Rys. 25), gdzie mozna obejrze¢
szczegotowe dane i podsumowanie wszystkich zaznaczonych wczesniej przelewdw.

1 Praelewy i 14
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Rys. 25 Okno ,Usuwanie autoryzacji przelewow”.

Zalecane jest zweryfikowanie, czy wszystkie przelewy sg na pewno tymi, z ktdrych majg zostac
usuniete podpisy i jezeli tak, to nalezy klikng¢ przycisk M. Prawidlowe zakonczenie operac;ji
usuniecia podpiséw z wybranych przelewéw powinno zakonczy¢ sie wyswietleniem komunikatu:
»Dyspozycja zostafa przyjeta” oraz zmiang statusu tych przelewéw na: ,Brak podpiséw”.

Aby zrezygnowac¢ z usuwania podpisow nalezy klikng¢ przycisk M.

Wazne
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Operacja wycofania podpiséw usuwa jednoczes$nie wszystkie podpisy z wybranych przelewow.

9.1.5 Wycofanie akceptacji z przelewow

Jesli zachodzi konieczno$¢ wycofania akceptacji, nalezy w oknie ,Lista przelewéw” (Rys. 18) wybraé
przelewy ze statusem zaakceptowane, zaznaczyC¢ wybrane przelewy, a nastepnie klikng¢ przycisk
Wycofaj akceptacjel. Otworzy sie wéwczas nowe okno o nazwie ,Usuwanie akceptacji przelewow”
(Rys. 26), gdzie mozna obejrze¢ szczegdlowe dane i podsumowanie wszystkich zaznaczonych
wczesniej przelewdw, przez uzycie odpowiednio przyciskéw: Pokaz przelewy|i Pokaz podsumowanie).

Rys. 26 Okno ,Usuwanie akceptacji przelewow”.

Zalecane jest zweryfikowanie, czy wszystkie przelewy sg na pewno tymi, z ktérych ma zosta¢ usunieta
akceptacja i jezeli tak, to nalezy klikng¢ przycisk M. Prawidtowe zakonczenie operacji usuniecia
akceptacji z wybranych przelewdw powinno zakonczy¢ sie wyswietleniem komunikatu: ,,Dyspozycja
zostata przyjeta” oraz zmiang statusu tych przelewdw na: ,Brak akceptacji”.

Aby zrezygnowac z usuwania akceptacji nalezy klikngé przycisk M.

9.1.6 Usuwanie przelewéw

Wprowadzone i niezaksiegowane jeszcze przelewy mozna usung¢ z listy przelewéw. W tym celu
nalezy w oknie ,Lista przelewéw” (Rys. 18) zaznaczy¢ wybrane przelewy (mogg to by¢ przelewy
jeszcze niepodpisane, niezaakceptowane, podpisane, zaakceptowane podpisane i zaakceptowane,
lecz niezrealizowane), a nastepnie wybra¢ polecenie Usun w prawym rogu dolnej nieruchomej ramki.
Otworzy sie wéwczas nowe okno o nazwie ,Usuwanie przelewéw” (Rys. 27).

Rys. 27 Okno ,Usuwanie przelewéw”.

Zalecane jest zweryfikowanie, czy wszystkie przelewy sg na pewno tymi, ktére majg zostaé¢ usuniete
i jezeli tak, to nalezy klikngé przycisk w. Prawidtowe zakonczenie operacji usuniecia wybranych

przelewdw powinno zakonczy¢ sie wyswietleniem komunikatu: ,,Dyspozycja zostata przyjeta” oraz
skasowaniem ich z listy przelewow.

Aby zrezygnowac¢ z usuwania przelewéw nalezy klikng¢ przycisk M.

9.1.7 Wydruk listy przelewéw

Serwis umozliwia uzytkownikowi wykonanie wydruku wybranych przez niego przelewow. Czesto bywa
to pomocne przy weryfikacji przelewéw wprowadzonych przez wiele oséb lub w celu archiwizacji. Aby
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wydrukowaé zaznaczone przelewy, nalezy w oknie ,Lista przelewéw” (Rys. 18) wybra¢ odpowiedni
status i zaznaczy¢ wybrane przelewy, a nastepnie klikngé polecenie Drukuj w prawym rogu dolnej
nieruchomej ramki. Wéwczas Serwis wykona konwersje listy wybranych przelewéw do pliku w
formacie PDF, kiéry uzytkownik moze nastepnie wydrukowacé lub zapisa¢ na dysku lokalnym.

9.1.6 Modyfikacja grupowa przelewéw

We wprowadzonych i niezaksiegowanych jeszcze przelewach mozna grupowo zmieni¢ tytut, kwote
oraz date. W tym celu nalezy w oknie ,Lista przelewéw” (Rys. 18) zaznaczy¢ wybrane przelewy
(moga to byC przelewy jeszcze niepodpisane, niezaakceptowane, podpisane, zaakceptowane
podpisane i zaakceptowane, lecz niezrealizowane), a nastepnie wybra¢ polecenie Modyfikuj w
prawym rogu dolnej nieruchomej ramki.

Otworzy sie wowczas nowe okno o nazwie ,Modyfikacja przelewoéw”

LT piasliwd e LT} Wakta

9.2 Przelew dowolny

Wazne

Jezeli w banku jest wigczone zabezpieczenie, rekomendowane ze wzgledéw bezpieczenstwa —
Zabezpieczenia: przelewy na rachunek z bazy kontrahentéw, to klient moze wykona¢ przelew
dowolny tylko na rachunek odbiorcy, ktory znajduje sie¢ w bazie kontrahentéw. Rachunek
nowego kontrahenta nalezy wprowadzi¢ wczesniej do bazy.

ak

e

Wazne

Przelew dowolny z rachunku walutowego mozna wykona¢ wylacznie na rachunek wewnetrzny
Banku. Aby wykonaé¢ przelew zewnetrzny, skorzystaj z menu ,,Przelew dewizowy”.

Wprowadzenie nowego przelewu na rachunek dowolnego odbiorcy umozliwia menu ,Przelewy —
Dowolny”, ktérego wybranie otwiera okno o nazwie ,Przelew dowolny” (Rys. 28), zawierajgce
formularz wprowadzenia danych przelewu.
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Bank Spoldzielezy w Naszej MiejscowoSei

Firmonski Hubert
Rachunki Lokaty Kredyty Przelewy Zlscenia Kontrahenci Ustawienia Informacje Sl R

£ rachunku

16 6787 0000 0007 4131 2000 0010 Rach.bier.dla przeds.i sobek panstw, / 79 89251 PLN T|

79 892,51 PLN

=

Ja rachunek

. wyhbierz odbiorce z bazy
. :

Szczegoly operacji

PLN
2016-02-17
® Preelew Standardowy | ! Przelew Sorbnet i

Przelew Standardowy - Eiar
zlecenia przelewow ELIXIR realizowane 53 w dni robocze do godainy 15:55

Spreedawcy 2 gor _"‘|

(e f oo

Rys. 28 Okno "Przelew dowolny"
Aby wykonaé przelew dowolny, nalezy:

v' Wybra¢ numer rachunku, z ktérego majg zostac przelane srodki:
- w obszarze ,Z rachunku”, w polu ,Numer rachunku” nalezy rozwing¢ dostepng liste
rachunkéw i wskazaé odpowiedni rachunek (ponizej wybranego rachunku widoczna
jest informacja o dostepnych $rodkach),

- dane nadawcy mozna zobaczyé, rozwijajgc liste przez nacisniecie przycisku
\Dane nadawcy|, domysinie zostang wysSwietlone dane witasciciela rachunku.
Przyciskiem \Ukryj mozna schowac¢ dane nadawcy.

Jesli w banku zostata udostepniona ustuga edycji danych nadawcy, wéwczas mozna
zmienia¢ dane nadawcy przelewu.

v W obszarze ,Na rachunek” wprowadzi¢ numer rachunku odbiorcy NRB (pole wymagane),
numer wpisujesz bez spacji. Program blokuje wykonanie przelewu na ten sam rachunek,
z ktérego jest wykonywana operacja i wyswietla komunikat ,Rachunek odbiorcy nie moze
by¢ identyczny z rachunkiem nadawcy”. Operacja przelewu na rachunek wiasny moze byc¢
wykonana w opcji Przelewy — Na rachunek wlasny i po wczesniejszym ustawieniu
parametru ,Umozliwiaj wykonanie przelewu wtasnego na ten sam rachunek” w zaktadce
Ustawienia — Parametry — Przelewy.

v Wprowadzi¢ dane odbiorcy (pierwsza linia pola wymagana),

Wazne

Program automatycznie wypetni pola ,,Numer rachunku” i ,,Dane odbiorcy”, jesli odbiorca
przelewu zostanie wskazany z listy zarejestrowanych kontrahentéw, ktéra jest dostepna
poprzez kliknigcie na ikonke £ widoczna obok pola ,,Numer rachunku”.
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v W obszarze ,Szczegdly operacji’ wprowadzi¢ tytut przelewu (pierwsza linia pola
wymagana). W obszarze Tytuft przelewu wprowadza¢ mozna nastepujgce znaki:
O*:0N.,+&%$_@0123456789QAABCCDEEFGHIJKLEMNNOOPRSSTgagbcédeefghijklitmn
nooprsstuwvzzzxy. Inne sg usuwane.

v' Podac¢ kwote przelewu (przelew w PLN), mozliwa maksymalna kwota (9 999 999 999,99).

v' Poda¢ date wykonania przelewu, domyslnie ustawiana jest data biezgca.

v Wybra¢ typ przelewu, w zaleznosci od ustawienia dostepnosci poszczegdinych przelewow
w Banku mozna wybrac:

- Przelew Standardowy (ELIXIR) — standardowy czas realizacji. W przypadku wystania
przelewu do innego banku po godzinie granicznej zostanie wyswietlony komunikat, ze
przelew dotrze do adresata w kolejnym dniu roboczym. W momencie wykonywania
przelewu wyjsciowego typu ELIXIR (do innego banku) powyzej kwoty progowe;j,
nastepuje automatyczna zmiana typu przelewu na SORBNET (wyjatek stanowig
operacje miedzy bankami zrzeszenia, ktére mimo kwoty wiekszej lub réwnej kwocie
progowej bedg kierowane na droge ELIXIR i zostanie pobrana odpowiednia prowizja dla
przelewow typu ELIXIR). Kwoty progowe przelewow typu Eliksir i Sorbnet ustala bank.

- Przelew SORBNET - jest to przelew przyspieszony, nawet w godzine na koncie
odbiorcy, zwykle wigze sie to z wigkszg optatg za przelew. Po godzinie granicznej, do
ktérej dziata SORBNET opcja przelew SORBNET jest zablokowana, na rozwijane;j liscie
jest nieaktywna (wyszarzona). Przelew SORBNET nie dziata réwniez w przypadku, gdy
reprezentant (region) nadawcy i odbiorcy jest ten sam. Pojawia sie komunikat: "Dla
wybranego typu przelewu rachunek odbiorcy nie moze znajdowac sie w tym samym
banku" lub "Dla wybranego typu przelewu (SORBNET), rachunek nadawcy i odbiorcy
nie moze znajdowac sie w banku tej samej grupy (np. SGB)".

- Ekspresowy (BlueCash — operator Blue Media S.A.) — realizacja w kilka minut, zwykle
wigze sie to z wiekszg optatg za przelew. UWAGA! Po zaakceptowaniu i podpisaniu
przelewu BlueCash nie ma mozliwosci modyfikacji i usuniecia przelewu. Mozna tylko
przegladaé¢ szczegoty operacii.

Przy wprowadzaniu rachunku sprawdzana jest dostepnos$¢ banku odbiorcy w ramach
ustugi BlueCash. Jezeli nie - system generuje komunikat:

W podansgn rimErs GoeiTy N6 MaOzra syaona? Ereleel sis petawegs BusCash

[+

i blokuje ustuge BlueCash.

- Ekspresowy (EXPRESS ELIXIR) — nawet w kilka minut na koncie odbiorcy, zwykle wigze
sie to z wiekszg optatg za przelew.

UWAGA! Wybierajgc sposob realizacji, nalezy zwréci¢ uwage na informacje dla
poszczegblnych typéw przelewdw, szczegblnie godziny graniczne wysytania
przelewéw, czas realizacji i optaty z tym zwigzane, dopuszczalne kwoty maksymalne i
minimalne

Podczas wykonania przelewu ekspresowego BlueCash i Express Elixir system
sprawdza status realizacji przelewu i wyswietla odpowiednie komunikaty: ,Dyspozycja
zostata przyjeta nr ref.... Trwa sprawdzanie statusu realizacji przelewu. Prosze
czekac....”, ,Dyspozycja zostata przyjeta nr ref... Przelew w ftrakcie realizacji’,
»,Dyspozycja zostata przyjeta nrref....”.

UWAGA! W momencie realizacji przelewéw BlueCash program sprawdza dostepnosé
srodkéw na rachunku. W przypadku braku srodkéw program odrzuca przelew lub
grupe przelewéw i wysyta SMS-a o tresci ,...odrzucenie przelewu BlueCash na
kwote... PLN. Przyczyna: brak wystarczajgcych srodkéw ”.

v Doda¢ przelew do istniejacej grupy przelewdw (pole nieobowigzkowe). Dodanie przelewu
do wybranej z listy grupy ufatwia wykonywanie operacji na przelewach (uzytkownik ma
mozliwos¢ tatwiejszego zarzgdzania wprowadzonymi przelewami, gdy zebrane sg one w
okreslonej grupie — zob. rozdz. Grupy przelewdw).
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9.3 Przelew do ZUS

Wprowadzenie nowego przelewu do ZUS umozliwia menu ,Przelewy — ZUS”, kidérego wybranie
otwiera okno o nazwie ,Przelew do ZUS krok 1/2” (Rys. 29), zawierajgce dedykowany formularz
wprowadzenia danych przelewu na rachunki ZUS. Uzytkownik ma mozliwo$¢é wprowadzenia przelewu
na cztery rachunki ZUS jednoczesnie, co znaczgco skraca czas przygotowywania wymaganych
przelewéw do ZUS.

Aby wykona¢ przelew do ZUS, nalezy:
v Wybra¢ numer rachunku, z ktérego majg zostac przelane srodki:

- w obszarze ,Z rachunku”, w polu ,Numer rachunku” nalezy rozwing¢ dostepng liste
rachunkéw i wskaza¢ odpowiedni rachunek (ponizej wybranego rachunku widoczna
jest informacja o dostepnych srodkach),

- prowadzi¢ dane nadawcy (pole wymagane) — domysinie Serwis podpowiada dane
wiasciciela wybranego rachunku. Dane nadawcy mozna zobaczy¢ i edytowac,
rozwijajac liste przez nacisniecie przycisku Dane nadawcy|,

v’ Zaznaczy¢ rachunki ZUS, na ktére majg zostaé przelane s$rodki (mozna zaznaczy¢
wszystkie cztery jednoczesnie) i dla kazdego zaznaczonego rachunku wprowadzié
odpowiednig kwote (pole wymagane):

v Wprowadzi¢ wszystkie dane obszaru ,Szczegéty operacji” (zobacz zatgcznik 14.1):
- NIP firmy (pole wymagane),
- Wybra¢ z listy typ identyfikatora i wprowadzi¢ jego numer (pole wymagane),
dostepne typy identyfikatora: PESEL, REGON, Dowod osobisty, paszport lub —Brak-;
Przy pustym identyfikatorze réwniez typ identyfikatora musu by¢ pusty.
- Wybra¢ z listy odpowiedni typ wptaty,
- Wybra¢ z listy odpowiedni okres i numer deklaracji - domysinie Serwis podpowiada
poprzedni miesiac,
- Wprowadzi¢ numer deklaracji (pole wymagane) - domysinie Serwis podpowiada
wartos¢ ,01”,
- Wprowadzi¢ numer decyzji (pole nieobowigzkowe),
- Podac¢ date wykonania operac;ji:
v Domyslnie Serwis podpowiada aktualng date, lecz uzytkownik moze dokonac jej zmiany
(wytacznie na date przyszilg), postugujgc sie listg wyboru roku, miesigca i dnia lub

korzystajgc z kalendarza poprzez klikniecie na ikonke == kalendarza,

v Dodac¢ przelew do istniejgcej grupy przelewow (pole nieobowigzkowe). Dodanie przelewu
do wybranej z listy grupy ufatwia wykonywanie operacji na przelewach (uzytkownik ma
mozliwos¢ tatwiejszego zarzgdzania wprowadzonymi przelewami, gdy zebrane sg one w
okreslonej grupie — zob. r0zdz.9.12.3 ,,Grupy przelewéw”,

Po wypetnieniu pol formularza, nalezy wybra¢ jedno z polecen dostepnych w postaci przyciskow:

v' Wyczysé| — usuniecie wprowadzonych danych i przywrécenie domysinych wartosci pol;
v Dalej >>| — sprawdzenie przez Serwis poprawnosci wprowadzonych danych:

- jezeli formularz zostat wypetniony prawidtowo, nastgpi przejscie do okna ,Przelew do
ZUS — weryfikacja danych”, w ktérym mozna zaakceptowa¢ dane przelewu, klikajgc
na przycisk Zapisz| lub powrdci¢é do edycji przelewu poprzez klikniecie na przycisk
Anuluj

- w przypadku jakichkolwiek btedow, wyswietlony zostanie komunikat o bfedzie,
a nastepnie powr6t do edycji danych przelewu,

Prawidtowe zakonczenie operacji wprowadzania przelewu powinno zakonczy¢ sie wyswietleniem
komunikatu: ,,Dyspozycja zostala przyjeta. Przelew zostatl zapisany”. Od tej chwili, wprowadzony
przelew pojawi sie na liscie przelewéw oczekujgcych na podpis i akceptacje (okno ,Lista przelewéw”
(Rys. 18)).
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Rachunki  Lokaty

Z rachunku
16 BT87 DOCGD 0007

“ 79 892,51 PLN

Na rachunek

O Ube Zpieczenie spoteczne

5 83 1010 1023 0000 2612 9510 0000

Kredyty Przelewy Zlecenia Kontrahenci Ustawienia Informacie

4131 2000 0010 Rach.biez.dla przeds.i séhek panstw. /79 892,51 PLN

' Ubezpieczenia zdrowotne

fUs: 781010 1023 0000 2613 9520 0000

Bank Spéldzielczy w Naszej Miejscowosci & wyloguj

Firmorniski Hubert

PLN PLM
[ Fundusz pracy i fund.gw.sw.prac. | Fundusz emenytur pomaostowych
731010 1023 0000 2613 9530 0000 68 1010 1023 0000 2613 9540 0000
PLN PLN
Szcregily operacji
PESEL E
S - skladka za 1 miesigc L
0 [v] 2016 [v]
(] ]
016-0, i
..... wybierz grupe --—-- |¥

wycase

Rys. 29 Okno "Przelew do ZUS".

Wazne

Do listy przelewéw (okno ,Lista przelewoéw” - Rys. 18 Okno ,Lista przelewéw”) dodanych
zostanie tyle przelewow, ile rachunkéw ZUS zaznaczono w formularzu ,,Przelew do ZUS”.

9.4 Przelew podatkowy

Wprowadzenie nowego przelewu podatkowego umozliwia menu ,Przelewy — Podatkowy”, ktérego
wybranie otwiera okno o nazwie ,Przelew podatkowy” (Rys. 30), zawierajgce dedykowany formularz
wprowadzenia danych przelewu.

Aby wykona¢ przelew podatkowy, nalezy:

» W pierwszym kroku zdecydowac, jakiego typu ma to byé przelew z dostepnych: ,Do Urzedu
Skarbowego/ Izby celnej” lub ,Do innego organu podatkowego”.

= Wybrac¢ numer rachunku, z ktérego majg zosta¢ przelane srodki:

- w obszarze ,Z rachunku”, w polu ,Numer rachunku” nalezy rozwing¢ dostepng liste
rachunkéw i wskazaé odpowiedni rachunek (ponizej wybranego rachunku widoczna
jest informacja o dostepnych $rodkach oraz dane wiasciciela wybranego rachunku),

- Wprowadzi¢ dane nadawcy (pole wymagane) — domy$lnie Serwis podpowiada dane
wiasciciela wybranego rachunku. Dane nadawcy mozna zobaczy¢ i edytowac,

rozwijajac liste przez nacisniecie przycisku \Dane nadawcyj,

=  Wybra¢ numer rachunku Urzedu Skarbowego/ Izby celnej lub innego organu podatkowego (w
zaleznosci od decyzji w pierwszym kroku, jakiego typu ma to by¢ przelew):
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- Kliknieciu na ikonke £ widoczng w polu ,Numer rachunku” otwiera nowe okno o
nazwie ,Wyszukiwanie Urzedu Skarbowego/lzby celnej’, w ktérym nalezy
wprowadzi¢ miejscowos¢ oraz symbol formularza, dla ktérych ma zosta¢ znaleziony
odpowiedni Urzad Skarbowy/lzba celna, a nastepnie klikng¢ przycisk Szukajj; jezeli
odpowiedni Urzgd Skarbowy/lzba celna zostanie znaleziony, nalezy klikng¢ na jego
nazwe, aby jego dane zostaty skopiowane do formularza przelewu. Jezeli przelew
bedzie kierowany do innych organéw podatkowych, to klient wczesniej musi
dopisa¢ numer rachunku i dane takiego organu w zaktadce Kontrahenci krajowi a
nastepnie wybra¢ przy wykonywaniu przelewu z odpowiedniej grupy kontrahentéw.

=  Wprowadzi¢ wszystkie dane w obszarze ,Szczegdly operacji” (zob. Instrukcja wypetniania
polecenia przelewu podatkowego.:

- Wybraé z listy typ identyfikatora i wprowadzi¢ jego numer (pole wymagane),
- Wskaza¢ odpowiedni okres rozliczenia:
= Wybrac z listy rok, ktérego dotyczy zobowigzanie (domysinie Serwis podpowiada biezgcy rok);

=  Wybrac z listy typ okresu rozliczenia: rok - R, pétrocze - P, miesigc - M, kwartat - K, dekada -
D, dziehA - J, ------ - jesli formularz nie wymaga podania okresu rozliczenia;

= W zaleznosci od typu okresu wskaza¢ jego numer i ewentualnie poda¢ numer miesigca dla
danego okresu;

- Wybraé¢ z listy odpowiedni symbol formularza lub ptatnosci (jesli skorzystano
z wyszukiwarki Urzedu Skarbowego poprzez klikniecie na ikonke &£ widoczng obok
pola ,Numer rachunku”, to symbol formularza zostanie ustawiony automatycznie);
- Wprowadzi¢ identyfikacje zobowigzania (45 znakodw), jezeli:
= Whplata naleznosci wynika z decyzji, postanowienia, tytutu wykonawczego lub innego aktu
organu podatkowego; wowczas nalezy wpisa¢ w skrocie rodzaj aktu administracyjnego i
rodzaj naleznosci, np.:

- DEC.RYCZALT — wplata wynikajgca z decyzji ustalajgcej wysokos¢ zryczattowanego
podatku dochodowego w formie karty podatkowej,
- TYT.WYK.POD.DOCH. — wpfata wynikajgca z tytutu wykonawczego wystawionego na
podstawie deklaracji PIT5 (w polu symbol formularza - PIT5)
=  Wysoko$¢ wptaty nie wynika z decyzji, postanowienia, tytutu wykonawczego lub innego aktu
badz okreslonego formularza (zeznania, deklaracji, informacji); wowczas nalezy wpisaé w
skrocie rodzaj naleznosci, np.:

- POD.OD POS.PSOW — wptata dotyczy podatku od posiadania pséw
- Dodac przelew do istniejgcej grupy przelewéw (pole nieobowigzkowe):
= Dodanie przelewu do wybranej z listy grupy utatwia wykonywanie operacji na przelewach
(uzytkownik ma mozliwos¢ tatwiejszego zarzadzania wprowadzonymi przelewami, gdy
zebrane sg one w okreslonej grupie — zob. rozdz. 9.12.3 ,Grupy przelewow”),

- Wprowadzi¢ kwote przelewu (pole wymagane)
- Podac¢ date wykonania operac;ji:
= Domys$lnie podstawiana jest data aktualna, lecz uzytkownik moze dokonac jej zmiany
(wytacznie na date przysztg), postugujgc sie listg wyboru roku, miesigca i dnia lub korzystajgc

z kalendarza poprzez klikniecie na ikonke kalendarza =
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Bank Spoldzielczy w Naszej Miejscowosci

Firmoniski Hubert

Frmionisiasp. 0.0

Rachunki Lokaty Kredyty Przelewy Zlecenia Kontrahenci Ustawienia Informade

Typ przelewu podatkowego:

® Do Urzedu Skarbowego/Izby Celngj Do innych organdw podatkowych
Z rachunk
16 BYET 0000 0007 £131 2000 0010 Rach.biez.dla przedsi sofek paristw, /79 892,51 PLN _Zl
79 892,51 PLN
Ma rachunek
. wybierz rachunek Urzedu Skarbowego
aArs
Szczeqobly operacji
NP -'.f]
2016 |v] o B
AKC ]
PLM
2016-02-17
--- wybierz grupg ----- El

i

Rys. 30 Okno "Przelew podatkowy".
Po wypetnieniu pol formularza, nalezy wybra¢ jedno z polecen dostepnych w postaci przyciskow:

- \Wyczyéé — usuniecie wprowadzonych danych i przywrécenie domysinych wartosci pol
- \Dalej >> — sprawdzenie przez Serwis poprawnosci wprowadzonych danych:

- jezeli formularz zostat wypetniony prawidtowo, nastgpi przejscie do okna ,Przelew
podatkowy — weryfikacja danych”, w ktéorym mozna zaakceptowac dane przelewu,

klikajac na przycisk \m lub powréci¢ do edycji przelewu poprzez klikniecie na
przycisk Anuluj

- w przypadku jakichkolwiek btedéw, wyswietlony zostanie komunikat o bfedzie,
a nastepnie powrdt do edycji danych przelewu,

Prawidtowe zakonczenie operacji wprowadzania przelewu powinno zakonczy¢ sie wyswietleniem
komunikatu: ,,Dyspozycja zostata przyjeta. Przelew zostat zapisany”. Od tej chwili, wprowadzony
przelew pojawi sie na liscie przelewéw oczekujgcych na podpis i akceptacje (okno ,Lista przelewow”
(Rys. 18)).

9.5 Przelew dewizowy

Wprowadzenie przelewu dewizowego w Serwisie umozliwia menu Przelewy — Dewizowy, ktérego
wybranie otwiera okno o nazwie ,Przelew dewizowy — krok 1/2" (Rys. 31). W ten spos6éb mozna
wprowadzac¢ przelewy dewizowe zaréwno do bankdéw zagranicznych, jak i krajowych. Pozycja
Przelew dewizowy jest dostepny w Serwisie u klienta, jesli:

- w banku zostata uaktywniona taka ustuga i bank obstuguje przelewy dewizowe

- operator / pracownik firmy ma witgczone uprawnienie do wykonywania przelewéw dewizowych
nadawane w banku, wowczas pozycja Dewizowy pojawi sie w podmenu rachunkéw, ktérym dodano
uprawnienie.
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Przelewy dewizowe sg liczone wedtug aktualnego (na dany dzien) kursu kupna i sprzedazy dewiz. Przy
przelewie dewizowym nalezy z rozwijanej listy w Szczegdtach operacji wybra¢ walute, w jakiej bedzie ona
realizowana.

Przelew wyjsciowy z rachunku walutowego mozna wykonac tylko, jako przelew dewizowy.

Aby wykonac przelew dewizowy, nalezy:
= wybraé numer rachunku, z ktérego majg zosta¢ przelane $rodki: w obszarze ,Z rachunku’,
w polu ,Numer rachunku” nalezy rozwing¢ dostepng liste rachunkow i wskazaé odpowiedni
rachunek.
= dane nadawcy mozna zobaczyC, rozwijajac liste przez nacisniecie przycisku \Dane nadawcw,
domysinie zostang wyswietlone dane wiadciciela rachunku. Jesli w banku zostata
udostepniona ustuga edycji danych nadawcy, wéwczas mozna zmienia¢ dane nadawcy
przelewu. Przyciskiem ‘LI’V]“ mozna schowa¢ dane nadawcy.
= wobszarze Na rachunek:
- w polu ,Kod banku” wpisa¢ miedzynarodowy numer banku SWIFT/BIC odbiorcy;
- w polu ,Nazwa banku’ wpisa¢ nazwe banku docelowego

Bank Spéldzielezy w Naszej Miejscowoéci ) wyloguj
Firmoniski Hubert
Rachunki Lokaty Kredyty Przelewy Zlecenia Kontrahenci Ustawienia Informacje Frmanski p. 2 0.0.
Typ dyspozycii:
® Dyspozycia polecenia okat ol 2 oWy
Z rachunku
03 BT&7 0000 0007 41371 2000 0050 Rach.biezace dla przeds.-EURD [/ - 245,86 EUR L
0,00 EUR
Ma rachunek
. wybierz odbiorce 2 bazy
rery g
Szczegoty operaci
wybierz walutg _T!
2016-02-17
nformacje dodatkows
wyhierz - V]
«= wybierg ««- TI
=== WybEErZ grupeg === E
[ péwiadczam, ze zapoznatem sie 2 warunkami obslugi przez Bank rozliczen dewizowych Kiientéw rezydentaw i nicrezydentaw w elektronicznym!
Wyczvs'it" Dalej:-:

Rys. 31 Okno ,Przelew dewizowy —krok 1/2"

- w polu ,Kraj odbiorcy” nalezy wybra¢ z rozwinietej listy kraj odbiorcy;

- w polu ,Numer rachunku odbiorcy’ nalezy wpisa¢ miedzynarodowy bankowy numer
konta w standardzie IBAN;

- w polu ,Dane odbiorcy’ nalezy poda¢ dane odbiorcy.

Wazne

Przy ustawionym w banku parametrze bezpieczenstwa: przelewy na rach. z bazy kontrahentow
wyboér odbiorcy mozliwy jest tylko po wczesniejszym zdefiniowaniu go w bazie kontrahentow.
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= w obszarze Szczegély operacji nalezy:

w polu , Tytuf’ wpisa¢ nazwe dokonanego przelewu.

w polu ,Kwota” poda¢ kwote przelewu.

w polu ,Waluta” z rozwijanej listy wybra¢ rodzaj waluty.

w kalendarzu poda¢ date realizacji przelewu, mozna podac date przyszta.

= w obszarze Informacje dodatkowe nalezy:

wybra¢ rodzaj ptatnosci: Standardowa (SPOT) lub Przy$pieszona (JUTRQO), Pilna
(DZIS) patrz na dole okna link obstugi przez bank rozliczer dewizowych.

wybraé osobe, ktdra pokrywa prowizje i optate za dokonany przelew: Odbiorca (BEN),
Zleceniodawca (OUR), Odbiorca i zleceniodawca (SHA).

doda¢ przelew do istniejacej grupy przelewow (pole nieobowigzkowe). Dodanie
przelewu do wybranej z listy grupy przelewéw utatwia wykonywanie operacji na
przelewach (uzytkownik ma mozliwos¢ tatwiejszego zarzadzania wprowadzonymi
przelewami, gdy zebrane sg one w okre$lonej grupie — zob. r0zdz.9.12.3 ,Grupy
przelewdéw”)

= Nastepnie nalezy zapoznaé sie z warunkami obstugi rozliczen dewizowych poprzez klikniecie
na link ,O8wiadczam, ze zapoznatem sie z warunkami obstugi przez Bank rozliczen
dewizowych Klientéw rezydentéw i nierezydentoéw w systemie elektronicznym ”, zaakceptowaé
warunki przez zaznaczenie kwadratu i potwierdzi¢ przelew przyciskiem M. W wyniku
zostanie wyswietlona nastepna strona ,Przelew dewizowy — krok 2/2”, na ktérej znajdujg sie
wprowadzone dane. Nalezy sprawdzi¢ poprawnos¢ danych. Jesli dane sg prawidlowe mozna
zaakceptowacC przyciskiem [Zapisz|. Prawidtowe zakornczenie operacji wprowadzania przelewu
powinno zakonczy¢ sie wyswietleniem komunikatu: ,Dyspozycja zostata przyjeta. Przelew
zostat zapisany”. Od tej chwili, wprowadzony przelew pojawi sie na liscie przelewow
oczekujgcych na podpis i akceptacje (okno ,Lista przelewéw” (Rys. 18).

Wazne

Przelew dowolny z rachunku walutowego mozna wykonaé¢ wytacznie na rachunek wewnetrzny
Banku. Aby wykonaé przelew zewnetrzny, skorzystaj z menu ,,Przelew dewizowy”. Program
réwniez nie pozwala wykonaé¢ z rachunku walutowego przelewu podatkowego i do ZUS.

9.6 Przelew na rachunek wtasny

Wprowadzenie przelewu na inny wiasny rachunek dostepny uzytkownikowi w Serwisie umozliwia
menu ,Przelewy — Na rachunek wfasny”, ktérego wybranie otwiera okno o nazwie ,Przelew na
rachunek wlasny — krok 1/2” (Rys. 32). Operacja przelewu na rachunek wtasny moze by¢ wykonana
po wczesniejszym ustawieniu parametru ,Umozliwiaj wykonanie przelewu wtasnego na ten sam
rachunek” w zaktadce Ustawienia > Parametry > Przelewy.

Aby wykonaé przelew na rachunek witasny, nalezy:
= wybraé numer rachunku, z ktérego majg zosta¢ przelane srodki:

w obszarze ,Z rachunku”, w polu ,Numer rachunku” nalezy rozwing¢ dostepng liste
rachunkéw i wskazaé odpowiedni rachunek; program wyswietli dostepne Srodki na
wybranym rachunku;

Jezeli przelew wykonywany bedzie 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 przeliczna po kursie sprzedazy
dewiz), to w Serwisie pokaze sie informacja, ze operacja zostanie rozliczona po kursie
z Tabeli walut z godziny przyjecia dyspozycji do realizaciji.
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—
| arc

=

Szczegotowe dane dotyczgce kurséw walut sg dostepne po nacisnieciu tekstu Tabeli
kusow walut.
- przyciskiem \Dane nadawcy] mozna rozwing¢ dodatkowe pole z danymi witasciciela

rachunku lub je ukry¢é — Ukryj|; niezaleznie od tego czy dane nadawcy s3 tu ukryte
czy rozwiniete to zostang zaprezentowane w nastepnie wyswietlonym oknie ,Przelew
na rachunek wilasny — krok 2/2”. Jesli w banku zostata udostepniona ustuga edycji
danych nadawcy, woéwczas mozna zmienia¢ dane nadawcy przelewu.

» wprowadzi¢ numer rachunku wtasnego, na ktéry majg zosta¢ przelane srodki:

- w obszarze ,Na rachunku”, w polu ,Numer rachunku” nalezy rozwingé dostepng liste
rachunkow i wskaza¢ odpowiedni rachunek wiasny dostepny w Serwisie. Mozna
przela¢ srodki z wybranego rachunku na ten sam rachunek pod warunkiem, ze
parametr Umozliwiaj wykonanie przelewu wtasnego na ten sam rachunek zostat
ustawiony na Umozliwiaj (zakladka Ustawienia — Parametry). Jesli parametr nie
zostanie wigczony wowczas wyswietli sie komunikat: ,Rachunek odbiorcy nie moze
by¢ rachunkiem nadawcy. Operacja mozliwa wytgcznie dla przelewu na rachunek
wtasny, po wczesniejszym ustawieniu parametru — ‘UmoZzliwiaj wykonanie przelewu
wifasnego na ten sam rachunek ‘ (Ustawienia — Parametry)”.

Bank Spoldzielczy w Naszej Miejscowodci ) wyloguj
Firmofaski Hubert

Rachunki Lokaty Kredyty Peslewy Zecenia EKonfishers Ustawnamm  Infanmags

0,00 EUR

Firmorsks 5p. 2 0.0

reszym ul. Kndtka 35,/86

ELIR

Taball Einadn mnnliif -

Rys. 32 Okno ,Przelew na rachunek wiasny — krok 1/2”

Pozostate funkcje okna sg identyczne jak w przypadku menu ,Przelewy — Dowolny”. Nalezy
pamietac, iz przelew na rachunek wtasny réwniez wymaga akceptac;ji i podpisu.

9.7 Polecenie zaptaty
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Serwis umozliwia realizacje Polecenia zaptaty, czyli pozyskiwania naleznosci od ptatnikow
(dluznikéw). Strong inicjujgca Polecenie zaptaty jest wierzyciel (w tym wypadku TY). Aby uruchomic
te opcje muszg by¢ spetnione nastepujgce warunki:
= Twéj bank zawart porozumienie o stosowaniu polecenia zapfaty (efektem jest widoczna
w menu zaktadka Przelewy — Polecenie zapftaty)

= Twéj dtuznik musi mie¢ rachunek lub wskaza¢ rachunek osoby w banku, ktoéry zawart
porozumienie o stosowaniu polecenia zaptaty

= Twoj dtuznik wypehit i przestat do Ciebie formularz zgody na obcigzenie jego rachunku w tej
formie lub rachunku osoby przez niego wskazanej. Formularz zawiera niezbedne informacije
(dane dtuznika): imie, nazwisko, adres, NIP, numer wtasciwego rachunku bankowego, numer
ewidencyjny — identyfikator ptatnosci nadany przez wystawce (Ciebie).

Uruchomienie polecenia zaptaty umozliwia menu ,Przelewy — Polecenie zapfaty’, ktérego wybranie
otwiera okno o nazwie ,Polecenie zapftaty — krok 1/2’ (Rys. 33).

Bank Spoldzielczy w Naszej Miejscowosci

Firmonshki Hubeert |

Raclumby Lokaty  Eredyty Prislewy Tleceria Kondrahencd Ustawisnda  Iinformage

T8 892,51 PLN

oo oo

Rys. 33 Okno ,Polecenie zaptaty — krok 1/2”

Aby wykonaé Polecenie zapfaty nalezy:
= W obszarze ,Dane wierzyciela” wybra¢ rachunek (uznania), na ktéry zostang przelane Srodki
od diuznika. W polu ,Numer rachunku” nalezy rozwing¢ dostepng liste rachunkow i wskazac
odpowiedni rachunek wéwczas wolne srodki wierzyciela zostang wyswietlone automatycznie.
Uzycie przycisku Dane Wierzyciela| udostepnig dane adresowe.

= W obszarze ,Dane diuznika’ nalezy wpisa¢ numer rachunku i dane dtuznika. Serwis
automatycznie wypetni pola ,,Numer rachunku” i ,Dane adresowe”, jesli diuznik zostanie
wskazany z listy zarejestrowanych kontrahentéw, ktéra jest dostepna poprzez klikniecie na
ikonke & widoczng obok pola ,Numer rachunku’”.

= W obszarze ,Szczegoéfy operacji’ nalezy wpisacé:

- NIP wierzyciela, czyli osoby wystawiajgcej polecenie zaptaty,

- Identyfikator ptatnosci,

- Kwote,

- Podaé¢ date wykonania operacji. Domysinie Serwis podpowiada aktualng date, lecz
uzytkownik moze dokonac jej zmiany (wytgcznie na date przysztg), postugujac sie listg
wyboru roku, miesigca i dnia lub korzystajgc z kalendarza poprzez kliknigecie na ikonke

kalendarza ;ﬁ’*_
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= Dodaé¢ przelew do istniejgcej grupy przelewdw (pole nieobowigzkowe):

- Dodanie przelewu do wybranej z listy grupy utatwia wykonywanie operacji na
przelewach (uzytkownik ma mozliwos¢ fatwiejszego zarzadzania wprowadzonymi
przelewami, gdy zebrane sg one w okreslonej grupie — zob. r0zdz.9.12.3 ,Grupy
przelewow”)

Poprawne wypetnienie wszystkich wymagalnych pdl pozwala na przejscie do nastepnego okna
.Polecenie zapfaty- krok 2/2 ", gdzie wyswietlone sg wszystkie dane gotowe do zaakceptowania za
pomoca przycisku [Zapisz|. Przycisk Anuluj pozwoli powréci¢ do strony poprzedniej ,,Polecenie zapfaty
— krok 1/2" i dokona¢ ewentualnej korekty danych lub usuniecie polecenia zaptaty.

Pomysine zakonczenie jest komunikowane informacjg Serwisu, ze dyspozycja zostata przyjeta.
Polecenie zapfaty zostanie automatycznie umieszczone na liscie przelewow, skad moze byc¢
zrealizowane (realizacja przelewoéw patrz pkt 9.1.)

Wazne

Przy wypetnianiu formularza przelewu istnieje mozliwos¢ wklejenia skopiowanego wczesniej
numeru rachunku bankowego bez dwoéch pierwszych cyfr. Dwie pierwsze cyfry, operator musi
wpisaé recznie.

9.8 Import

Serwis umozliwia importowanie przelewéw z innych Serwiséw finansowych w formacie ELIXIR-O,
VideoTel lub Plik zdefiniowany. Procedura importu jest prosta i sprowadza sie do wykonania w oknie
"Import przelewéw” (Rys. 34) nastepujacych czynnosci:

. Wybrania gdzie trafig przelewy, czy do grupy czy do paczki (posortowane i widoczne w
porzadku alfabetycznym),;
. Wybrania z listy istniejgcej grupy przelewdw, do kiérej zostang dopisane importowane przelewy

lub — przy wyborze polecenia do paczki pozostania przy domysinie nadanej nazwie w formacie:
Paczka_z_dnia_ RRRRMMDD_gg:mm (np.: Paczka_z dnia_20160113_08:29) albo nadania
nowej nazwy;

. Wybrania z listy odpowiedniego formatu (ELIXIR-O lub VideoTEL, Plik zdefiniowany, Polecenia
zapftaty CitiDirect), w ktorym zostaty zapisane przelewy podczas ich eksportowania z innego
systemu finansowego

. Wybrania z listy odpowiedniego kodowania znakdéw, w ktérym zapisany zostat plik z przelewami
podczas ich eksportowania z innego systemu finansowego;

. Wskazania pliku z przelewami za pomocg przycisku Wybierz plik...

achurki Lokaty Kredyty Przelewy Zlecenia Kontrahenci Ustawienia Informacie

" do grupy do paczk

sprredawey zhad mo

Srodkowosuropejski (Windows-1250) |» |

Rys. 34 Okno "Import przelewéw".

. Import przelewéw (do grupy albo do paczki) nalezy podpisa¢ jednorazowym hastem
(certyfikatem, PIN-em z Tokena) albo hastem do logowania (tylko import przelewdw) o ile klient
taki typ autoryzacji wybrat w banku.

Prawidtowe zakonczenie operacji importu przelewéw powinno zakonczy¢ sie wyswietleniem
komunikatu: ,,Dyspozycja zostata przyjeta”. Od tej chwili, zaimportowane przelewy dostepne
beda na liscie przelewoéw oczekujgcych na podpis i akceptacje (okno ,Lista przelewéw” - Rys.
18).

Program sprawuje kontrole i zabezpiecza przed powtérnym zaimportowaniem tych samych
przelewow.
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Program weryfikuje uprawnienia operatora do realizacji przelewéow dla poszczegdinych
rachunkéw nadawcy importowanych przelewéw (dla rachunkéw obcigzanych). Jesli brak
uprawnienia chocby dla jednego rachunku importowanych przelewow to wyswietli sie komunikat
btedu ,Bfgd importu przelewéw (nr wiersza:1). Brak uprawnienia do dopisywania i edycji
wtasnych przelewdw dla numeru rachunku nadawcy: 66555500000000111111111111” i import
nie zostanie zrealizowany. Uprawnienia dla operatora ustalane sg w banku.

Program kontroluje format pliku i w przypadku niezgodno$ci wskazanego i wybranego formatu
pliku wyswietli ostrzegawczy komunikat, np. ,Nie mozna wykona¢ importu przelewéw. Sprawdz
format pliku”

Ponadto program sprawuje kontrole limitbw w czasie importu przelewéw: nie zostanie
zaimportowany przelew, ktéry opiewa na kwote przekraczajgcag limit operacji jednorazowe;j,
kontrolowane sg rowniez pozostate limity ustawione w systemie dla danego operatora. Reguty
autoryzaciji (ustalanie wysokosci kwot przelewéw do autoryzaciji nalezy wyznaczy¢ w banku).

Wazne

Struktura pliku przeznaczonego do importu przelewéw, w zaleznosci od wybranego formatu
(Elixir-O lub VideoTel, Plik zdefiniowany, Polecenia zaptaty CitiDirect), musi by¢ zgodna z
opisem odpowiednio w ,,Zafgczniku 3” lub w ,,Zatgczniku 4”. Nalezy rowniez zwroci¢ uwage na
zgodnos¢ typu kodowania pliku oraz opcji w oknie ,/mport przelewéw”, poniewaz
nieodpowiedni typ kodowania moze spowodowac¢ nieczytelno$¢ przelewow, a w skrajnym
przypadku uniemozliwi¢ ich import.

9.9 Ustuga PayByNet

Ustuga pozwala na wygodng i szybkg opfatg za zakupy internetowe, a takze pomoze bezposrednio z
konta internetowego regulowa¢ naleznosci wymagane przy zatatwianiu spraw urzedowych. Dzieki
PayByNet mozna realizowa¢ transakcje o kazdej porze dnia i nocy, takze w weekendy. Gwarantem
dokonania takiej ptatnosci jest Krajowa Izba Rozliczeniowa - operator ustugi PayByNet.. Przelew
realizowany jest bezposrednio pomiedzy rachunkiem w Banku (zleceniodawcy) i rachunkiem sklepu
lub urzedu (beneficjenta). Sklep internetowy lub e-urzad otrzymuje informacje o dokonaniu wptaty
jeszcze zanim pienigdze faktycznie znajdg sie na jego koncie, bezposrednio po akceptowaniu
ptatnosci.

W tym celu nalezy:

KROK PIERWSZY

1. Wybraé towar w sklepie internetowym zaznaczy¢, akceptowac i wrzuci¢ do koszyka (sklep musi
mie¢ uruchomiong ustuge PayByNet)

2. Wybrac¢ forme ptatnosci PayByNet.

KROK DRUGI
3. Klient zostanie przekierowany na strone PayByNet (po uzyciu przycisku Przekieruj))
4. Pojawia sie kolejne okno, w ktérym widniejg informacje o danych transakciji:

- Skrécona nazwa odbiorcy,

- Identyfikator ptatnosci,

- Kwota transakcji,

- Data i godzina, do ktérej nalezy zaakceptowal ptatnos¢, aby transakcja zostata

zrealizowana.
W tym oknie réwniez nalezy wybra¢ bank, w ktérym posiadasz bankowe konto internetowe
i potwierdzi¢ wybd6r banku/operatora kliknieciem przycisku |POTWIERDZAM|. Akceptujesz
regulamin i warunki transakcji przez zaznaczenie kwadratu. Jezeli nie zostanie wybrany bank
pojawi sie komunikat przypominajgcy ,,Prosze wybrac¢ bank”
5. Nastgpi przekierowanie na strone wybranego przez klienta internetowego serwisu bankowego.

KROK TRZECI
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6. W wyswietlonym oknie nalezy logowac sie na stronie swojego banku. Strona ma dodatkowg

adnotacje ,Pfatnosc¢ jest obstugiwana przez PayByNet".

7. Po zalogowaniu, w oknie ,Pfatnosci PayByNet, widnieja wypetnione automatycznie dane do
przelewu: w polu Na rachunek - NRB beneficjenta oraz jego nazwe i adres, w polu Szczegoty
operacji - tytutu ptatnosci, kwote, a takze date, do ktérej przelew musi byé podpisany

i zaakceptowany przez uprawnione osoby. Takie dziatanie zabezpiecza bank i klienta przed
btedami. Mozna zdecydowaé, z ktérego rachunku dokonac ptatnosci i do ktérej grupy przelewow
przydzieli¢ transakcje. Jezeli wszystko jest dobrze nalezy zaakceptowac przyciskiem Akceptuj|.

Ptatnos¢ PayByNet - krok 1/2

Z rachunku

Murmer rachunku:
Wolne Srodki:
Dane nadawey:

B5574700030000257320000010 RACHUNE] BIEZACE »00¢) 27013-1071 1 13 695,45 PLK
113 695,45 PLM

Stepief Zuzanna

ul. Magazynowa 4155

Szizebrzeszvn

07-223 Feakotody

MNa rachunek

4411402004 0000 3102 1582 3843
ShopOnline1 e-sklep ul.Klonowa 330
2-001 Warszawa Polska

Murmer rachunku:
Dane adbiorcy:

Szczegoly operacji

Tytut: ShopOnline
1323679623

Kiwota: 1,99 PLM

Termin waznosci pratnosci:  2011-12-1210:02:03

Dodaj do grupy przelewdvy,  — wybierz grups — %

PayByMet C@

Akceptu)

8. Wyswietli sie okno ,Pfatnos¢ PayByNet 2/2”, gdzie jeszcze raz nalezy sprawdzi¢ wprowadzone
dane. Jesli wszystko jest dobrze nalezy uzy¢ przycisku Zatwierdi. Wowczas zostanie

wyswietlony komunikat:

Platnosc zostata dodana do listy przelewdw oczekujacych na autoryzacje.
wazZnosci platnosci.

Polaczenie z Bankiem zostalo zakoficzone.
Aby skorzystac z serwisu internetowego zaloguj sie ponownie lub przejdz na strone sklepu.

Aby dokonczyc akceptacje platnosci, dodany przelew musi zostaé podpisany | zaakceptowany przez uprawnione osoby przed uplywem terminu

KROK CZWARTY

9. Nalezy powtérnie zalogowaé sie w serwisie Internet Bankingu Firmy, przej$¢ do zakfadki
Przelewy, zaznaczy¢ przelew wykonany w ustudze PayByNet podpisac i zaakceptowaé przez
osoby upowaznione. Nalezy pamietaé, aby to wykona¢ przed uptywem terminu waznosci

ptatnosci.

10. Po wykonaniu powyzszych czynnosci bank przesyta do sklepu informacje, o dokonaniu zaptaty.

11. Wowczas sklep moze przystapi¢ do realizacji zZtozonego zamowienia.

9.10 Dotadowania telefonow

Serwis umozliwia za pomoca zaktadki Przelewy — Dofadowania zasilenia konta telefonu

komarkowego.
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Jednorazowe dotadowanie wskazanego numeru telefonu skfada sie z nastepujgcych czynnosci:

1.

W polu Z rachunku nalezy wybra¢ z rozwijanej listy numer rachunku, z ktérego zostang
pobrane $rodki.

W polu Szczegoty dotadowania nalezy wybraé operatora sieci, w ktérej dziata dotadowywany
numer, domysinie wyswietla sie sie¢ Orange.

Nalezy wybiera¢ bgdz wpisaé (zaleznie od oferty operatora) kwote dofadowania (kwota
z przedziatu 5-200 PLN),

Nastepnie dwukrotnie wpisa¢ numer telefonu. Jest to jednoczesnie zabezpieczenie przed
btednym wprowadzeniem numeru. Nalezy pamietaj, ze w przypadku, zmiany dostawcy ustug
telefonicznych z zachowaniem numeru telefonu, z rozwijalnej listy wybierasz operatora sieci,
ktéry aktualnie obstuguje Twoj numer.

Mozna dodac¢ operacje dotadowania do grupy przelewow.

W dole okna jest mozliwo$¢é zapoznania sie zregulaminem ustugi poprzez klikniecie na
wyrazie Regulamin, ktory nalezy zaakceptowaé zaznaczajgc kwadrat wyboru.

Przechodzac przyciskiem M istnieje mozliwo$¢ sprawdzenia poprawnosci wprowadzonych
danych. W nastepnie wyswietlonym oknie mozna jeszcze zrezygnowal z operacji
dofadowania uzywajgc przycisku Anuluj. Natomiast, jezeli wszystko sie zgadza nalezy
zatwierdzi¢ przyciskiem ZatwierdZ|. Prawidtowe zakonczenie operacji wprowadzania przelewu
— dotadowania telefonu powinno zakonczy¢ sie wyswietleniem komunikatu: ,,Dyspozycja
zostafta przyjeta. Przelew zostaf zapisany”. Nalezy jg zaakceptowac %

Od tej chwili, wprowadzony przelew za dotadowanie telefonu pojawi sie na liscie przelewow
oczekujgcych na podpis i akceptacje (okno ,Lista przelewéw” (Rys. 18)).

9.11 Autowyptata

Aby dokona¢ autowyptaty nalezy zgtosi¢ sie do Banku z prosbg o udostepnienie ustugi.

Przy nieaktywnej ustudze operator/pracownik firmy ma widoczng, lecz nieaktywng opcje
Autowypfata, dostepna po wybraniu zakfadki Przelewy — Autowypfata. Po nacisnieciu zaktadki
zostanie wyswietlony komunikat ,Korzystanie z zlecenia autowypfaty wymaga podpisania
odpowiedniej umowy. Prosimy o kontakt z Bankiem’.
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Rocrerml  Loksiy Iyly  Prielewy

23 170,97 PLN
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Po uaktywnieniu ustugi operator/pracownik firmy ma aktywng zakladke Autowypfata w serwisie
Internet Bankingu. Wéwczas wyswietlona zostanie odpowiednia formatka Zlecenie autowyptaty —
krok 1/2 (przyktad powyzej), w ktérej ma mozliwosé zdefiniowania autowyptaty. Beneficjentami
autowyptaty moga by¢ tylko osoby fizyczne.

Moga one zrealizowa¢ dang wypfate jednorazowo w kasie banku na podstawie okazanego dowodu
osobistego/paszportu i na podstawie numeru PESEL; w $ciSle okreslonej kwocie, w przedziale
czasowym okreslonym datg operacji i datg wazno$ci, podanych w definicji zlecenia autowypfaty
w ponizszym formularzu autowypfaty. Program domysinie podstawia date wykonania przelewu, czyli
date operacji = data biezaca, data waznosci (data graniczna, do ktérej mozna dokona¢ wyptaty =
domysinie trzy miesigce do przodu od daty operacji — istnieje jednak mozliwo$¢ zmiany tego czasu).
W podgladzie szczegdtow operacji wida¢ date operacji. W wygenerowanym przez program tytule
znajduje sie miedzy innymi informacja: Pesel beneficjenta, data waznosci i tytut podany przez
Zlecajagcego operatora.

UWAGA!: Zlecenie autowyptaty podlega standardowym procedurom podpisywania i akceptowania
operacji.

Program sprawdza poprawnos$¢ wypetniania pol formularza autowyptaty i komunikuje odpowiednimi
oknami o nieprawidtowosciach.

Serwis umozliwia import autowyptat opcjg: Przelewy — Import. Nalezy wybraé format pliku importu
autowypfat:

- Elixir-0, ponizej przyktad formatu

lub

- plik zdefiniowany

Nalezy pamietac, aby kod = AW oraz fragment dot. tytutu operacji byt odpowiednio sformatowany, czyli:

ITIIXnumer dokumentu/PSL/numer PESEL/DW/Data waznosci/TXT/Opis tekstowy operacji

gdzie: X =1 (dowdd osobisty), 2 (paszport)

UWAGA!: caty cigg ITI/...ITXT/... nalezy podzieli¢ na 4x35 znakéw uzywajgc odpowiedniego (w zalezno$ci
od formatu pliku) separatora, np. dla ELIXIR-0 bedzie to znak |

Przykfad tytutu:
/TI/1ARI023338/PSL/31061471412/DW|/2013-01-24/TXT/Autowyptata na dowdd |osobisty|"

Przyktad wiersza pliku:
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110,20121115,10055,0,0,"88111122223333444455556666","99000022223333444455556666 "Nadaw
ca cz.1 imie/imiona|Nadawca cz.2 nazwisko|Nadawca cz.3 ulica, nr domu|Nadawca cz.4 kod, poczta",
Odbiorca cz.1 imie/imiona|Odbiorca cz.2 nazwisko|Odbiorca ¢z.3 ulica, nr domu|Odbiorca cz.4 kod

poczta",0,0, "“/TI/1ARI023338/PSL/31061471412/DW|/2013-01-24/TXT/Autowyptata na dowéd

IOSObiStyl","","","AW"

9.12 Widok zagregowany

Aachurdd Loksly  Kredyt F‘rl:!|ﬂ'd"|- Fl=cenia  Kamrabiens Itawienia  Informace
L
8 Podpn  Akreptaga
Mixrma Data Kwota ; e ndp eqtac
Propeay mEIpIUDONICS ; : _. o i | B O Operas
Lrha
] Kwert, Podpn  Akreptagya
Mlurag Data T P i plac)
Pcaka £ dnia_ 20760122 1208 i . 50 B B oo
Pacika,_x_dAla 20160300, 10549 18 , o B B oo
Marwa Data Kwota w::ﬁtw Podpi  Akcejilacis
. . 0 Oprracie
= | | - L T———
sed i " 1] . . 0 Opoaspe
. . O Cipesae
Doda) gripe

Widok zagregowany to zestawienie przelewéw niezgrupowanych, paczek przelewéw i grup
przelewow.
Kazda z kategorii prezentuje nastepujgce dane:

v' Nazwa — opis przelewy niezgrupowane, paczki, grupy przelewu,

v Data — data przelewu (w przypadku Przelewu niezgrupowanego jest to przedziat czasowy
od daty najwczesniej przygotowanego przelewu do tego, ktéry sporzadzony byt ostatnio),

v Kwota — sumaryczna kwota przelewoéw,

v Liczba przelewéw — sumaryczna liczba przelewéw (migajgca ikona z wykrzyknikiem @
informuje, ze wsrdéd przelewdw znajdujg sie w danej grupie/paczce rachunki spoza bazy
kontrahentéw. Informacja o ich ilo$ci widoczna jest po ustawieniu kursora na ikonie),

v Podpis i Akceptacja — aktualny status autoryzaciji i akceptacji przelewu
Kolory jakie mogg pojawiac¢ sie przy statusie:

- B _ Brak podpisu” — przelew niepodpisany, ,Brak akceptacji’ — przelew
niezaakceptowany

- — ,Czesciowo podpisany” — przelew podpisany przez N uprawnionych oséb,
jednakze niespetnione jeszcze zostaty wymagania zdefiniowane w regutach autoryzacji,
aby przelew uzna¢ za catkowicie podpisany. Cyfra w srodku, ktéra widoczna jest po
ustawieniu kursora na kwadracie informuje ile podpiséw ztozono

_ | _ ,Podpisany” — przelew catkowicie podpisany, ,Zaakceptowany” — przelew
zaakceptowany.
v' Operacje — menu zawierajgce dostepne akcje:
- w przelewach niezgrupowanych uzycie polecenia:
Podpisz przelewy, Podpisz i akceptuj przelewy (w zalezno$ci od ustawienia
w parametrach typu autoryzacji: Niezaleina od podpisu, Jednoczesna z
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podpisem) — powoduje pojawienie sie formatki Autoryzacja przelewéw, gdzie
po podaniu hasta wszystkie przelewy sg podpisywane,
Pokaz przelewy — powoduje wysSwietlenie Listy przelewow,
Usun przelewy — powoduje usuniecie wszystkich przelewéw,
Wycofaj podpisy — powoduje wycofanie podpiséw ze wszystkich przelewéw,
- Wycofaj akceptacje — powoduje wycofanie akceptacji przelewow.

- w paczkach przelewoéw uzycie polecenia:
Podpisz paczke, Podpisz i akceptuj paczke (w zaleznosci od ustawienia w
parametrach typu autoryzacji: Niezaleina od podpisu, Jednoczesna z
podpisem) — powoduje pojawienie sie formatki Autoryzacja przelewéw, gdzie
po podaniu hasta wszystkie przelewy znajdujgce sie w paczce sg podpisywane,
Pokaz przelewy — powoduje wyswietlenie Listy przelewow,
Zmien nazwe — daje mozliwo$¢ zmiany nazwy paczki,
Usun paczke — powoduje usuniecie paczki z przelewami,
Wycofaj podpisy — powoduje wycofanie podpiséw ze wszystkich przelewow
znajdujgcych sie w paczce,
Wycofaj akceptacje — powoduje wycofanie akceptacji we wszystkich
przelewach znajdujgcych sie w paczce,

- w grupach przelewow uzycie polecenia:
Podpisz grupe, Podpisz i akceptuj grupe (w zalezno$ci od ustawienia w
parametrach typu autoryzacji: Niezaleina od podpisu, Jednoczesna z
podpisem) — powoduje pojawienie sie formatki Autoryzacja przelewéw gdzie po
podaniu hasta wszystkie przelewy sg podpisywane,
Pokaz przelewy — powoduje wyswietlenie Listy przelewow,
Zmien nazwe — daje mozliwo$¢ zmiany nazwy grupy,
Usun grupe — powoduje usuniecie grupy z przelewami,
Wycofaj podpisy — powoduje wycofanie podpiséw ze wszystkich przelewdw
znajdujgcych sie w grupie,
Wycofaj akceptacje — powoduje wycofanie akceptacji we wszystkich
przelewach znajdujgcych sie w grupie,

9.12.1 Przelewy niezgrupowane

W grupie znajdujg sie wszystkie przelewy nieprzypisane do zadnej grupy. Podglad przelewéw mozliwy
po uzyciu polecenia Operacje — Pokaz przelewy.

9.12.2 Paczki przelewow

Paczka przelewow to zamknieta grupa, tworzona automatycznie podczas importu przelewdw i
usuwana po zrealizowaniu przelewéw wchodzacych w jej sktad.

W paczce, czyli grupie zamknietej nie mozna modyfikowaé ani dodawaé nowych przelewéw. Przelew
jedynie mozna usung¢. Podpisanie grupy zamknietej, czyli paczki jest w rzeczywistosci podpisaniem
przelewdéw wchodzgcych w jej sktad. Paczki na liScie segregowane sg w porzadku alfabetycznym. Na
liscie nie wida¢ paczek, z ktoérych przelewy zostaty zrealizowane albo usuniete (z 0 liczbg przelewdw).

9.12.3 Grupy przelewéw

Serwis umozliwia przypisanie przelewu do wczesniej utworzonej grupy, utatwiajac tym samym
wykonywanie operacji na przelewach nalezgcych do danej grupy. Mozliwe jest, wiec posortowanie
przelewdéw na ustalone kategorie, np. Wypftaty dla pracownikéw, Zasitki, itp. Grupy przelewow
segregowane sg w porzgdku alfabetycznym.

Grupa przelewéw to lista istniejgcych grup przelewéw gdzie mozna zmieni¢ nazwe (polecenie
Operacje — Zmien nazwe), usung¢ istniejgce grupy (polecenie Operacje — Zmien nazwe, mozliwosc

dodania nowej grupy (przycisk Dodaj grupe]).

Po wybraniu zaktadki Przelewy — Widok zagregowany — Dodaj grupe otworzy sie okno
,Dodawanie grupy przelewéw”, w ktérym nalezy zapisa¢ nowg grupe podajagc jej nazwe. Nazwe
grupy mozna zmieni¢ przez uzycie polecenia Operacje — Zmien nazwe grupy.
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Wykonujgc przelew jednorazowy mozna dokonac¢ wyboru, do ktérej grupy przelewdéw zostanie on
zaliczony.

Magwa grogy

Rys. 35 Okno "Dodanie grupy przelewow".
Wszystkie niezaksiegowane (oczekujgce na realizacje) przelewy, widoczne sg okna ,Lista
przelewéw” (Rys. 18).

10. Zlecenia

Serwis umozliwia przeglgdanie szczegoétowych informacji dotyczgcych zlecehn zdefiniowanych przez
Klienta w siedzibie Banku:

[ Okresowych ze statg kwotg (Rys. 37);
[ Realizowanych wg harmonogramu (Rys. 38).

10.1 Lista zlecen

Okno ,Zlecenia” (Rys. 36), dostepne z menu Zlecenia — Lista zlecen, zawiera liste zlecen
zdefiniowanych dla danego rachunku, ktdory mozna zmieni¢ poprzez wybdr z listy dostepnych
rachunkow. Zlecenia mozna dopisywa¢ w siedzibie banku. Serwis umozliwia tylko przegladanie
Zlecen.

D T B e TR P L el Ty

Rys. 36 Okno "Lista zlecen".

Poprzez klikniecie na nazwe zlecenia lub numer rachunku odbiorcy, otwiera sie okno o nazwie ,Dane
zlecenia” (Rys. 37 lub Rys. 38), zawierajgce wszystkie jego szczegétowe informacje.
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okresowe ze slatg kwotg

Z rachunku
- 20 8787 0000 0000 0127 2000 0050

y. Lissp.zo.0.

Szczebrzeszyn, ul. Kopernika 71/41
45-284 kekotody
Na rachunek
Numer rachunku: 92 9673 1020 0021 0207 1491 0001

Bank: BS.O/KARGOWA

mie / Mazws: Parchanski Afanazy

Szczegoly operadi

Skak [co ile miesiecy): 1

Dsta ostatnigj reslizacji: 2019-12-01

Rys. 37 Okno "Dane zlecenia okresowego ze statg kwotg".

Dy remslirs LI N

Rys. 38 "Dane zlecenia okresowego wg harmonogramu".

11. Kontrahenci

Baza kontrahentdw jest bardzo waznym elementem prawidtowego funkcjonowania firmy. Dlatego tez
Serwis umozliwia nastepujgce operacje zwigzane z bazg kontrahentéw:

Tworzenie i edycje grup kontrahentow;

Dodawanie do grupy pojedynczych kontrahentéw jak réwniez import listy kontrahentéw z innych
systemow finansowych;

Mozliwos¢é modyfikacji danych kontrahenta;

Mechanizm wyszukiwania kontrahenta/ow;

Automatyczne wypetnianie formularzy przelewéw danymi kontrahenta.
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UWAGA! Operator/pracownik firmy z uprawnieniem do wykonywania przelewdw - Dopisywanie,
edycja wlasnych przelewéw (uprawnienie przydzielane w Banku) ma mozliwo$é ogladania i edyc;ji
listy i grup kontrahentéw. Operator nieposiadajgcy takiego uprawnienia ma zablokowany dostep do
zaktadki Kontrahenci. Préba wejscia w liste kontrahentéw przez operatora nieuprawnionego
zakonczy sie wyswietleniem okna z informacjg ,Lista jest pusta”.

11.1 Grupy kontrahentéw

Okno ,Kontrahenci” (Rys. 39) zawiera liste istniejacych grup kontrahentéw, ktérzy zostali podzieleni
na
=  Krajowych, na ktérych rzecz nalezy wykonywac przelewy w PLN

= Zagranicznych, na ktérych rzecz nalezy wykonywaé przelewy w dewizach

W wyswietlonym oknie mozna edytowa¢ zmiany takie jak: zmiana nazwy, usuwanie istniejgcych
grup oraz mozliwos¢ dodania nowej grupy lub nowego kontrahenta - Dodaj kontrahenta| do grupy -
Dodaj grupe|; wyszukanie kontrahentéw po dowolnej czesci nazwy kontrahenta, numer rachunku

(bez spacji) - Szukaj|.

Bank Spoldzielczy w Naszej Miejscowoscl

Firmonski Hubert
Rachunki Lokaty Eredyty Poelewy Zlecoma  Kontrahenci Ustawienia  Enformace
-k ¥
Nazwa grupy
artyiel & Opcia e
Spreedawey cymamanu
Sprredawcy kawy 0 Opmmje

Rys. 39 Okno "Kontrahenci".

Wazne

Wszyscy kontrahenci ze wszystkich grup sa dostepni dla kazdego rachunku z listy rachunkow
(sa wspolni dla wszystkich rachunkéw dowolnej jednostki organizacyjnej nalezacej do firmy).

11.2 Lista kontrahentow

Poprzez klikniecie na nazwe grupy, otwiera sie okno ,Lista kontrahentow z grupy...” (Rys. 40),
zawierajgce kontrahentéw z wybranej grupy. W oknie tym dostepne sg nastepujgce operacje:

= Wybranie pojedynczego kontrahenta z listy, poprzez klikniecie na jego nazwe lub polecenia
Modyfikuj, w celu sprawdzenia lub edycji jego danych — nastgpi przejscie do okna ,Edycja
kontrahenta” (Rys. 41);

= Wykonanie przelewu poprzez wybranie polecenia z tabeli Wykonaj przelew;

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

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

» Powro6t do okna ,,Grupy kontrahentéw” (Rys. 39) (przycisk o nazwie Grupyy)).

Instrukcja uzytkownika Strona 62



Bank Spétdzielczy w Naleczowie Internet Banking dla Firm

Bank Spoldzielezy w Naszej Miejscowndei

Firmanskt Hubart

Rachunki Lokaty MKiedyty Poelewy fliocemia | Kontrabenci Ustawienia informoce

Dstaznia

moficags

Rafwd KOfilsanents

T 2016-02-23

Seslvan Cynidmartsk ; Wy kona) pi i
valska 11 T T e e Firmo skl (TR T
Hubest

e 2016-02-23
it it g Wiyliona proview
S Firmanski AT
4 z Hubert e,

s 2016-02-23
o K ki W phons prrrhow
” o A Firmonski i
ke ot T Y Wzaby Pk
Hubert

Rys. 40 Okno "Lista kontrahentéw z grupy...".

11.3 Dodanie nowego kontrahenta, edycja danych kontrahenta

Dodanie nowego kontrahenta do bazy kontrahentéw umozliwia polecenie \Dodaj kontrahenta|, dostepne
z poziomu okna ,Kontrahenci” (Rys. 39) lub okna ,Lista kontrahentéw z grupy” (Rys. 40).

W celu zarejestrowania nowego kontrahenta w bazie, nalezy w oknie ,Edycja kontrahenta” (Rys. 41)
wykonac¢ nastepujgce czynnosci:

= Woybrac z listy odpowiednig grupe, do ktérej zostanie dopisany kontrahent (jesli nie zostata
jeszcze utworzona zadna grupa, nalezy w oknie ,Grupy kontrahentéw” (Rys. 39)

utworzy¢ nowg grupe klikajgc na przycisk o nazwie [Dodaj grupe));

= Wprowadzi¢ opis kontrahenta (pole nieobowigzkowe); jezeli pole zostanie puste wéwczas
podstawiona jest tam warto$¢ z pola ,Dane kontrahenta”,

= Wprowadzi¢ dane kontrahenta: nazwe oraz adres kontrahenta (pierwsze pole
wymagane);

= Wprowadzi¢ rachunek kontrahenta (pole wymagane);

= Wprowadzi¢ NIP, PESEL oraz REGON kontrahenta (wpisa¢ bez spacji i mysinikéw, pola
nieobowigzkowe);

= Zaakceptowa¢ wprowadzone dane poprzez klikniecie na przycisk @, co spowoduje
przejscie do dalszej czesci formularza, gdzie hastem jednorazowym lub certyfikatem lub
PIN z Tokena nalezy zatwierdzi¢ nowego kontrahenta > Wykonaj].
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Bank Spoldxieleay w Naswo) Misjscownsct

Tirrmeadiaki Hubiest

Bichunkl Lokaly Eedyty Pievbewy Tlecenia  Konbahenss  Listawie

Rys. 41 Okno "Edycja kontrahenta".

Prawidlowe zakonczenie dodawania do bazy nowego kontrahenta powinno zakonczy¢ sie
wyswietleniem komunikatu: ,,Dyspozycja zostata przyjeta”. Od tej chwili, nowy kontrahent pojawi sie
na liscie kontrahentow z danej grupy (okno ,Lista kontrahentéw” (Rys. 40)) oraz bedzie mozliwe
wskazanie go z listy zarejestrowanych kontrahentéw, ktéra jest dostepna poprzez klikniecie na ikonke
2 widoczng obok pola ,Numer rachunku” na formularzu ,Przelew dowolny” (Rys. 28).

W celu edycji danych istniejgcego juz kontrahenta nalezy wybraé/ odnalez¢é poprzez wpisanie nazwy
lub fragmentu nazwy, pesel w pole Tekst i uzyé Szukaj. Program odszuka kontrahenta, wéwczas
poleceniem Modyfikuj nalezy przejs¢ do formatki edycji kontrahenta.

11.4 Import kontrahentéw

Serwis umozliwia importowanie kontrahentéw z innych systeméw finansowych, Kontrahenci —
Import. Procedura importu jest prosta i sprowadza sie do wykonania w oknie "Import kontrahentow’
(Rys. 42) nastepujgcych czynnosci:

]

= Wybrania z listy istniejgcej grupy kontrahentéw, do ktérej zostang dopisana importowana
lista kontrahentow;

= Wybrania z listy odpowiedniego kodowania znakéw, w ktérym zapisany zostat plik
zawierajgcy liste kontrahentéw podczas jej eksportowania z innego Serwisu finansowego;

= Woskazania pliku tekstowego z listg kontrahentéw za pomocg przycisku \Wybierz plik...[;
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Bank Spéldzielczy w Naszej Miejscowodcd

Firmonskl Hubert

Rachunki Lokaty Kredyty Preslewy Zlecenin Konttshencl Ustawienia Imfoomacie AR

Lol Dpaiiel TV Rdon =] vi

nazwa pliku; import 2.txt
smadyficowany: 23,03,2015
1

Posaj hasta 100 2 ety A [l oo

Rys. 42 "Import kontrahentéw".

= Importu kontrahentdéw jest automatycznie uruchomiony po wskazaniu pliku i zatwierdzeniu
hastem jednorazowym, certyfikatem lub PIN-em z Tokena (jezeli klient ma ustawiony w
banku Sposéb autoryzacji dyspozycji: Hasfo logowania (tylko import przelewdw), to nie
bedzie magt importowac, dodawac¢, modyfikowac¢ kontrahentow).
Prawidlowe zakonczenie operacji importu kontrahentéw powinno zakonczy¢ sie wyswietleniem
komunikatu: ,,Dyspozycja zostata przyjeta”. Od tej chwili, zaimportowani kontrahenci dostepni bedg
na liscie kontrahentéw z danej grupy (okno ,Lista kontrahentéw” (Rys. 40)) oraz bedzie mozliwe
wskazanie ich z listy zarejestrowanych kontrahentow, ktéra jest dostepna poprzez klikniecie na ikonke
£ widoczna obok pola ,Numer rachunku” na formularzu ,Przelew dowolny” (Rys. 28).

Po zmodyfikowaniu kontrahenta w tabeli zostanie umieszczona informacja z datg i osobg
modyfikujaca:

[ 5cova) | Grapy | Dodw kontratents

Datatnla
Narwa konirahanla
moyfkacs
Cynamonski 2016-02-23
rafram Cymar ki Firmonski Manlyfikig
K ks 11-111 Srafranowace Hubert

= Poleceniem dodaj nowa grupe mozna zaimportowac¢ kontrahentéw do zupetnie nowej
grupy;

Wikien S

MNowa grupa kontrahentow

rubud Zapisz jako krajowa Zapisz jako zagranlczna
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Format pojedynczego rekordu (wiersza) pliku *.txt:

”opis_kontrahenta”,”nazwa(imie)_1”,”nazwa(nazwisko)_2”,”nazwa(ulica,nr)_3”,”nazwa(kod,
poczta)_4”,”numer_rachunku”,”NIP”,”PESEL”,”"REGON”(ENTER)

Dtugos¢ pol:

Opis_kontrahenta, nazwa_1/2/3/4 — do 35 znakéw kazde pole
numer_rachunku — 26 cyfr

separator — przecinek

Przyktadowe pliki z kontrahentami przygotowanymi do importu:

= "ROMEX",”"Zimna Niemira”,”Sadowne 5”,"18-200 Dorobiny ”,”m”,”72872900000000673830000020",”,”",”

=  "ROMEX”’,”Zimna Niemira”,”"Sadowne ”,”18-200 Dorobiny
) 7 728729000000006738300000207,”7180026819”,””,"460008791”

11.5 Wyszukiwanie kontrahenta

Wyszukiwarka kontrahentéw, znajdujgcych sie w bazie kontrahentéw, jest dostepna z zaktadki
,Kontrahenci’.

Aby odszukaé kontrahenta w bazie, w oknie "Kontrahenci” (Rys. 43) nalezy w polu ,Wprowadz
dowolny tekst: nazwe, numer rachunku itp.” wpisa¢ dowolny cigg znakow, ktéry bedzie szukany
wsrdéd opiséw i nazw wszystkich kontrahentéow (moze to byé nazwa, nazwisko, pesel, numer

rachunku) oraz klikng¢ przycisk \Szukaj.

Bank Spoldzielczy w Naszej Miejscowoscl

Firmonshl Hubert
Rachunie Lokaty Eredyty Promlewy Zlecoma Kontrahehc Ustawienia Enformace
- W [
Nazwa grupy
Artyiel G Opetaaje
Sprredawcy cymaman
Lprzedawoy kawy 8 e

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

W wyniku przeszukiwania bazy kontrahentoéw, wyswietlone zostanie okno ,Lista kontrahentéw” (Rys.
40) z listg kontrahentéw, spetniajgcych zadane kryterium, tzn. zawierajgcych wprowadzony przez
uzytkownika cigag znakéw. Jesli nie zostanie znaleziony Zaden kontrahent, wyswietlona zostanie
informacja: ,Lista jest pusta”.

12. Ustawienia

Poprzez menu ,Ustawienia”, uprawniony uzytkownik Serwisu ma dostep do nastepujgcych funkcji
administracyjnych:

[ Wybér jednostki organizacyjnej (Rys. 44) oraz ustawienie dla niej rachunku domysinego
(menu ,Ustawienia — Jednostki organizacyjne”);

u Weryfikacja regut autoryzacji dla wybranego rachunku (menu ,Ustawienia — Reguly
autoryzacji”);

[ Zarzadzanie kontami uzytkownikow Serwisu (menu ,Ustawienia — Operatorzy”);
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u Zmiana hasta dostepu do Serwisu (menu ,,Ustawienia — Zmiana hasta”);
[ ] Blokowanie kanatéw dostepu (menu ,Ustawienia — Kanaly dostepu’);
u Ustali¢ parametry do obstugi internetowej Firmy (menu ,,Ustawienia — Parametry”).

12.1 Jednostki organizacyjne

Po wybraniu menu ,Ustawienia — Jednostki organizacyjne”, wyswietli sie okno ,Lista jednostek
organizacyjnych” (Rys. 44), w ktérym znajdujg sie nazwa gtébwnej firmy oraz wszystkie jednostki
podlegte firmie gtéwnej (Klientowi Banku).

Bank Spoldzielezy w Naszej Migjscowodel

Firmarski Hubert

| schiunkl Lokaly Kredyly Proelewy Decenla Kontrabenc UStasisrds  |nlosmmace

Hanwa pdnasril

Rys. 44 Okno "Lista jednostek organizacyjnych".

Domyslnie jednostka organizacyjna (firma) przypisana operatorowi w Banku nie ma polecenia
~Wybierz’. Nazwa jej widniej rowniez w prawym gérnym rogu okna. Operator moze zmieni¢ na inng
jednostke organizacyjng przez klikniecie ,Wybierz’. Spowoduje to usuniecie polecenia ,Wybierz" do
innej firmy i jednocze$nie zmiane nazwy firmy w prawym gérnym rogu okna (nad paskiem menu) oraz
przejscie do listy rachunkdéw wybranej jednostki — firmy (zob. okno ,Lista rachunkéw” (Rys. 3).

Funkcjonalnosci okna ,Lista rachunkéw” i okien pochodnych dla wybranej jednostki organizacyjnej
sg identyczne z opisem zawartym w rozdziale 6.1 ,Lista rachunkoéw”.

Po zmianie jednostki organizacyjnej operator moze wykonywac operacje na jej rachunkach w ramach
uprawnien, jakie mu przydzielono do rachunku, jednak nie moze oglada¢ kontrahentéw zmienionej
jednostki — ma podglad tylko do kontrahentéw przydzielonych do swojej jednostki organizacyjnej,
przydzielonej mu w Banku.

12.2 Reguty autoryzaciji

Okno ,Reguty autoryzacji’ (Rys. 45), do ktérego dostep jest poprzez menu ,Ustawienia — Reguly
autoryzacji” zawiera informacje, ktorzy operatorzy Firmy sg uprawnieni do autoryzacji przelewéw na
wybranym rachunku i do jakich kwot. Zasady autoryzacji sg ustalane w banku, nie ma tu mozliwoci
zmiany. Rachunek mozna wybra¢ z rozwijanej listy Numer rachunku. Informacje zebrane sg w
postaci tabeli z nastepujgcymi kolumnami:

~Kwota” — kwota, do ktérej obowigzuje dana kombinacja podpiséw uzytkownikéw;
~Operator 1.3” — nazwa uzytkownika Serwisu uprawnionego do sktadania podpisow
Zlecen;
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Rys. 45 Okno "Reguty autoryzacji".

Kazdy wiersz tabeli stanowi pojedynczg kombinacje podpiséw, kidére sg wymagane przy autoryzaciji
wszelkiego typu zlecen z danego rachunku (wybranego z listy znajdujgcej sie nad tabelg) na kwote
rowng lub mniejszg od kwoty okreslonej w polu ,Kwota”. Podczas operacji podpisywania przelewow
(zob. rozdz. ,9.1.2 Podpisywanie przelewéw”), Bank sprawdza, czy podpisujgca osoba przypisana jest
do jakiejkolwiek kombinacji zawartej w regutach autoryzacji, odpowiadajgcej kwocie podpisywanego
przelewu. Jesli w polu ,Kwota” znajduje sie tekst: ,Bez ograniczen”, wéwczas dana kombinacja
uzytkownikdw moze podpisywac zlecenia bez wzgledu na ich kwote.

Wazne

Status przelewu nie zmieni sie na ,,Podpisany”, dopoki nie zostang zlozone wszystkie
wymagane podpisy z odpowiedniej kombinacji okreslonej w ,Regutach autoryzacji”.
Podpisanie przelewu jedynie przez czesé¢ uzytkownikéw z odpowiedniej kombinacji,
spowoduje zmiane statusu na ,,Podpisany czesciowo (N)”, gdzie N oznacza liczbe ztozonych
podpisow.

12.3 Operatorzy

Okno ,Lista operatorow” (Rys. 46), do ktorego dostep jest poprzez menu ,Ustawienia —
Operatorzy”, zawiera informacje o zarejestrowanych w Serwisie uzytkownikach Serwisu. Informacje
te zebrane sg w postaci tabeli z nastepujgcymi kolumnami:

»Nazwa operatora” — imig¢ i nazwisko uzytkownika Serwisu;
»Udane logowanie” — data i czas ostatniego udanego logowania do Serwisu;
»Nieudane logowanie” — data i czas ostatniego nieudanego logowania do Serwisu;
»Nieudane préby” — liczba nieudanych prob logowania (zerowana po udanym logowaniu);
»Status” — aktualny status operatora: ,Aktywny” lub ,Wytgczony”;
sOperacje” — operacje dostepne wylgcznie dla uprawnionego uzytkownika
(administratora):
~Wytgcz” — zablokowanie aktywnego operatora;
- ,Wigcz” — odblokowanie zablokowanego operatora oraz jednoczesna zmiana jego
hasta;
- ,Zmien hasto” — zmiana hasta danego operatora.
UWAGA! Operator majgcy uprawnienie Nadzorcy systemu i Administratora technicznego ma wgladu
do listy operatoréw. Kazdy inny operator nie ma wglgdu do listy operatoréw, w zaktadce Ustawienia
nie ma opcji Operatorzy.

Dla uprawnionego uzytkownika (administratora, nadzorcy systemu), opré¢cz ww. operacji dostepne jest
réwniez polecenie |Dodaj operatora|, dzieki ktéremu administrator moze zarejestrowa¢ nowego
uzytkownika Serwisu.
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Rys. 46 Okno "Lista operatorow".

Poprzez klikniecie na nazwe operatora w oknie ,Lista operatorow” (Rys. 46), otwiera sie okno
,Operator: nazwa operatora” (Rys. 47) (dostepne wytgcznie dla Administratora i Nadzorcy systemu),
w ktorym, oprocz podstawowych informaciji, wyswietlane sg rowniez uprawnienia wybranego operatora
do wykonywania operacji na danym rachunku.
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Rys. 47 Okno "Operator:...".

Tabela ,Uprawnienia operatora” zawiera nastepujgce kolumny:
= ,Nr rachunku” - numer i nazwa rachunku, ktérego dotyczg uprawnienia;
= ,Nazwa jednostki” - nazwa jednostki, do ktorej przypisany jest rachunek;
= ,Nazwa uprawnienia” - znacznik posiadania lub braku uprawnienia:
- 1. Administracja dostepem;
- 2. Dostep do historii rachunku;
- 3. Dopisywanie i edycja wiasnych przelewodw;
UWAGA! Operator/pracownik firmy z uprawnieniem do wykonywania przelewéw -
Dopisywanie, edycja wlasnych przelewéw (przydzielony w Banku lub przez
Nadzorce systemu) ma mozliwos¢ ogladania, dodawania nowego kontrahenta, edycji
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listy i grup kontrahentéw. Operator nieposiadajgcy takiego uprawnienia ma
zablokowany dostep do zakfadki Kontrahenci w serwisie Internet Bankingu. Préba
wejscia w liste kontrahentéw przez operatora nieuprawnionego zakonczy sie
wyswietleniem okna z informacjg Lista jest pusta.

- 4. Wglad w przelewy innych operatorow;

- 5. Akceptacja przelewow;

- 6. Usuwanie i edycja przelewow innych operatorow;

- 7. Usuwanie i edycja przelewéw podpisanych wszystkich operatorow;

- 8. Usuwanie podpisow;

- 9. Likwidacja rachunku;

- 10. Dopisywanie i edycja przelewéw dewizowych.

Poprzez klikniecie na wybrany w tabeli rachunek w oknie ,Operator: Nazwa operatora” (Rys. 47),
otwiera sie okno ,Uprawnienia operatora: ‘Nazwa operatora’ (Rys. 48) (okno dostepne wytgcznie
dla nadzorcy systemu i administratora technicznego), w ktdérym, oprécz informacji dotyczgcych
wybranego rachunku (,Rachunek”), wySwietlane sg wszystkie dostepne uprawnienia, ktére moze on
przydzieli¢ danemu operatorowi. Administrator oraz Nadzorca systemu nie mogg edytowac¢ sami sobie
uprawnien, wyswietla sie informacja ,Brak dostepu do uprawnien operatora’. W tabeli zaznaczone sg
uprawnienia, ktére operator aktualnie posiada.
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Rys. 48 Okno "Uprawnienia operatora:...".

Administrator ma mozliwos¢ przyznania lub odebrania operatorowi dostepnych uprawnieh poprzez
zaznaczenie lub odznaczenie kwadratu w kolumnie ,Wybor” w tabeli ,Uprawnienia” oraz klikniecie

przycisku Zapisz|.

Prawidtowe zakonczenie operacji zmiany uprawnien operatora powinno zakohczy¢ sie wyswietleniem
komunikatu: ,,Dyspozycja zostata przyjeta”.

Przycisk Powrét| umozliwia powrét do poprzedniego okna: ,Operator: Nazwa operatora” (Rys. 47).

12.4 Zmiana hasta

Kazdy zalogowany uzytkownik Serwisu ma mozliwosé zmiany swojego hasta dostepu na nowe.
W tym celu, w oknie ,Zmiana hasta” (Rys. 49), dostepnego z menu ,Ustawienia — Zmiana hasfta’,
nalezy:

= W polu ,Hasto” wprowadzi¢ dotychczasowe hasto;
= W polach ,Nowe hasto” oraz ,Powtdrz hasfo” wprowadzi¢ nowe hasto

= Zatwierdzi¢ zmiane hasta poprzez klikniecie na przycisk Wykonaj|.
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Rys. 49 Okno "Zmiana hasta".

Hasto dostepu musi zawieraé¢ co najmniej:

v 8 znakéw;
v jedna duzg litere;
v jedna malg litere;
v jedna cyfre.

"

Wazne

Nowe hasto nalezy zapamieta¢, poniewaz nastepne logowanie do Serwisu bedzie wymagato
podania nowego hasta, a w przypadku przekroczenia dopuszczalnej ilosci btednych logowan,
dostep do Serwisu zostanie zablokowany. Zdjecie blokady mozliwe jest wylacznie przez

uprawnionego uzytkownika Serwisu (administratora) lub osobiscie w Banku.

12.5 Parametry

Serwis poprzez wybranie menu Ustawienia — Parametry wyswietla okno ,Parametry” (Rys. 50),
gdzie po wybraniu odpowiedniej kategorii danych w tabeli, umozliwia:

‘arametry
DOSTEP
Czas trwania sesji
Powiadomienie SMS po zablokowaniu dostepu

Powiadomienie SM5 po zalogowaniu

Powiadomienie SMS po zalogowaniu z innego kraju

RACHUNKI

PRZELEWY

WYDRUKI | PLIKI

20 minut
Wysyta) powiadomienie SMS
MNie wysyta] powiadomienia SMS

Wysyta)] powiadomienie SM5

Rys. 50 Okno ,Parametry”

DOSTEP

= Rodzaj hasta w oknie logowania - mozna modyfikowa¢ sposéb logowania sie do serwisu
Internet Banking. Sg do wyboru w zaleznosci od ustalen z Bankiem:

- hasto maskowalne — podczas logowania w pierwszym oknie podajesz swoj numer
klienta, akceptujesz przyciskiem Dalej| i przechodzisz do nastepnego okna, w ktérym

wpisujesz tylko niektére znaki swojego hasta dostepu losowo wygenerowane przez
system (moze by¢ zmienna liczba znakéw),
. petne hasto — podajesz numer klienta i wszystkie znaki swojego hasta dostepu.

Zatwierdzasz przyciskiem [Zaloguj|.
= Powiadamianie SMS po zalogowaniu,

Powiadomienie po zablokowaniu dostepu,

Powiadomienie SMS po zalogowaniu z innego kraju — operator moze zdecydowacé czy po
kazdym poprawnym zalogowaniu si¢ do serwisu, kazdym zablokowaniu dostepu do serwisu,
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kazdym zalogowaniu sie z innego kraju bedzie wysytany SMS na numer telefonu operatora
podany w Banku. W przychodzacym SMS-e zawarte sg nastepujgce informacje: numer
operatora w serwisie Internet Banking, kiedy nastgpito poprawne logowanie, zablokowanie
dostepu, zalogowanie z innego kraju - doktadny czas i data, liczba prob logowania, numer IP
komputera, z ktérego dokonano logowania i rodzaj uzytej przegladarki internetowej. Ustuga
dostepna, jezeli zostato to ustalone w banku oraz zostat podany numer telefonu komérkowego
danego operatora.

Czas trwania sesji — klient moze za pomocg suwaka ustawi¢ czas trwania sesji od 20
(ustawienie domysine) do 60 minut.

RACHUNKI

ustawienie Rachunku gtéwnego, poprzez klikniecie na stowie ,Modyfikuj” otwiera sie nowe
okno, w ktérym nalezy rozwing¢ liste z rachunkami udostepnionymi w obstudze przez Internet
i wybra¢ zgdany rachunek.

Podzial rachunkéw na jednostki organizacyjne — wybor Z podziatem na jednostki
organizacyjne — pozwoli wyswietli jednostki organizacyjne, w oknie Lista rachunkéw jest
dostepny przycisk Pokaz jednostki| (Rachunki > Lista rachunkow), wyboér Bez podziatu na
jednostki organizacyjne spowoduje, ze w oknie Lista rachunkéw przycisk Pokaz jednostki| jest
niedostepny.

PRZELEWY

Akceptacja przelewdéw - ustawienie regut akceptacji przelewéw w nowym oknie poprzez
kliknigcie na polecenie ,zmieri”. W zalezno$ci od ustawienia wartosci parametru: ,Niezalezna
od podpisu’ lub ,Jednoczesna z podpisem” mozna zdecydowac odpowiednio o rozdzielnym
badz tgcznym akceptowaniu i podpisywaniu przelewéw. Ustawienie na opcji ,Niezalezna od
podpisu” powoduje, ze na Liscie przelewow w prawym dolnym rogu znajdujg sie dwa
niezalezne przyciski Podpisz| iAkceptuj|. Ustawienie na opcji ,Jednoczesna z podpisem”
powoduje, ze na Liscie przelewéw w prawym dolnym rogu znajduje sie jeden przycisk
Podpisz i Akceptujl.

Aplikacja do podpisywania przelewéw — do wyboru ,Java Applet” (domyslnie ustawiana)
oraz ,ActiveX”. Aplikacja ,ActiveX” wspotpracuje tylko z przegladarkg Internet Explorer. Po
wybraniu w parametrach aplikacji ,ActiveX”, podczas podpisywania przelewéw bedzie
wyswietlany komunikat: ,Interakcja formatu ActiveX z innymi czesSciami tej strony moze byc¢
niebezpieczna. Czy chcesz zezwoli¢ na interakcje?”.

Odpowiedz twierdzgca Tak umozliwi podpisanie przelewu. Odpowiedz Nie uniemozliwi
podpisanie i wyswietli komunikat ,Program Internet Explorer zablokowat format ActiceX , wiec
strona moze by¢ wys$wietlona niepoprawnie”.

UWAGA! Uzywajac aplikacji ActiceX w ustawieniach zabezpieczen zaleca sie wybraé Monituj
dla parametru Inicjowanie i wykonywanie skryptéw formatéw ActiveX niezaznaczonych
Jjako bezpieczne do wykonania, dostepny po wybraniu opcji: Narzedzia Internet Explorer —
Opcje internetowe — zakladka Zabezpieczenia — wybra¢ sfere, w kiodrej dziata Internet
Banking Firmy (Internet lub Zaufane witryny) — przycisk Poziom niestandardowy| — Formaty
ActiveX i dodatki plug-in.

Domysina akcja po zapisaniu przelewu jednorazowego - za pomocg polecenia z tabeli
Modyfikuj mozna zdecydowaé, ktére okno z zaproponowanych bedzie pojawiato sie na
ekranie po wykonaniu przelewu jednorazowego:

- Przejdz na strone z listg przelewdw oczekujgcych
. Pozostan na stronie edycji przelewu

Wazne

Parametr Domysina akcja po zapisaniu przelewu jednorazowego nie dotyczy sytuaciji,
w ktorej klient w oknie LISTA KONTRAHENTOW wykonuje przelew dowolny na konto
wybranego kontrahenta klikajac na polecenie ,Wykonaj przelew” w polu po prawej stronie.
Po wykonaniu przelewu klient powraca do okna LISTA KONTRAHENTOW niezaleznie od
ustawionego parametru Domysina akcja po zapisaniu przelewu jednorazowego.
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» Domysine sortowanie listy przelewdéw - parametr pozwala na domysine ustawienie
sortowania listy przelewéw wg zawartosci jednej z wybranych kolumn (ID; Z rachunku; Na
rachunek; Tytut; Kwota; Waluta; Data) rosngco lub malejgco.

= Umozliwiaj wykonanie przelewu wlasnego na ten sam rachunek — dostepne mozliwosci:
Umozliwiaj lub Nie umozliwiaj, gdzie mozesz umozliwi¢ przelanie Srodkéw z wybranego
rachunku na ten sam rachunek (opcja dostepna w zakladce Przelewy — Na rachunek
wilasny). Program domysinie nie pozwoli na przelanie srodkéw z wybranego rachunku na ten
sam rachunek.

WYDRUKI | PLIKI

= wybranie strony kodowej plikéw eksportowanych lub importowanych - w zaleznosci od
potrzeb (aby w przegladarce internetowej méc odczytywaé wszystkie zastosowane znaki
diakrytyczne, np. polskie 3, e, ¢, t itd.) nalezy wybra¢ (przycisk Modyfikuj|) strone kodowg
plikdw sposréd zaproponowanych:
- Srodkowoeuropejski (Windows - 1250)
_ Srodkowoeuropejski (ISO — 8859-2)
_ Srodkowoeuropejski (IBM - 852)
- Unicode (UTF - 8)
- Unicode (UTF - 16)
= ustawienie formatu importu przelewoéw: ELIXIR-0 lub VideoTEL

Wazne

Ustawienia paramentéw strony kodowej i formatu plikdw do importu bedg ustawieniem
domysinym, tzn. po kazdorazowym zalogowaniu sie i wylogowaniu do Serwisu wybrane tu
ustawienia bedg aktualne. Mozna je zmieni¢ uzywajgc przycisku Modyfikuj

= ustawienie formatu wydruku oraz plikdw pdf wyciggow/zestawien operaciji

= z kolumng ‘Adnotacje’ — woéwczas na wydruku znajduje sie pusta kolumna
‘Adnotacje’, w ktorej klient moze wpisywaé wtasne uwagi lub bez kolumny ‘Adnotacje’.

=z kolumng ‘Kwota/ Saldo’ lub bez kolumny ‘Kwota/Saldo’
= ustawienie formatu wyciggéw: Typ 1, Typ 2
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Rys. 51 Okno z wydrukiem wyciggu w formacie Typ 1
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Rys. 52 Okno z wydrukiem wyciggu w formacie Typ 2

* Nagtéwek pliku SIMP - po wybraniu ,,Modyfikuj”’ masz mozliwo$¢ wyboru czy w nagtéwku
na wydruku zestawienia ptatnosci masowych ma widnie¢ napis SIMP lub SIMP2. Przy
eksporcie pftatnosci masowych do SIMP w wygenerowanym pliku w pierwszej i ostatniej linii
w zaleznosci od ustawienia nowego parametru bedzie informacja "SIMP" lub "SIMP2".
Uzaleznione jest to od uzywanych przez klienta innych programéw finansowo-ksiegowych.

» Pola typu 4x35 znakéw (Nadawca, Odbiorca, Tytul) w plikach eksportowanych
w formacie XLS, CSV — pozwala wybra¢ strukture plikéw eksportowanych w zaleznosci od
potrzeby, do wyboru:

- ,Pozostaw rozdzielne” — wowczas w pliku Nadawca, Odbiorca, Tytut kazde pole jest
rozdzielone po 4 kolumny a w kolumnie jest 35 dozwolonych znakdw, np.:

Nadawca Nadawca Nadawca Nadawca Odbiorca Odbiorca Odbiorca Odbiorca Tytut Tytut Tytut Tytut
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4
1x35znak 1x35znak 1x35znak 1x35znak 1x35zn. 1x35zn. 1x35zn. 1x35zn. 1x35 1x35 1x35 1x35

- ,Scalaj do pojedynczej kolumny” — wowczas w pliku Nadawca, Odbiorca, Tytut kazde
pole jest scalone do jednej kolumny i w kazdej kolumnie jest 4x35 znakow, np.:

Nadawca

Odbiorca

Tytut

4x 35 znakoéw

4x 35 znakow

4x 35 znakoéw

¢ Format eksportowanego lub importowanego pliku przelewéw — Dodaj - masz mozliwo$é
zdefiniowania struktury pliku do importu/eksportu przelewéw z innego programu ksiegowego.
W tym celu musisz okresli¢, jaki znak bedzie separatorem gtéwnym, jaki znak bedzie separator
podpdl w polach 4x35 znakdéw, ktoérych zawarte sg dane odbiorcy i nadawcy; poda¢ format
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kwoty i daty, okresli¢ separator daty, zaznaczy¢ czy kwota WN ma by¢é z minusem, zaznaczyc¢
czy w nagtowku majg wystepowaé nazwy pol.

e Farmatl ekapaniowanego phiou. prosiewds I f Foerradt impariwaienl plly prisewing

Nastepnie w dolnej czesci okna znajdujg sie trzy tabelki, z ktérych kazda pozwala na dowolne
zdefiniowanie pdl: nagtéwka, sekcji gtéwnej i stopki przelewu definiowanego przez Ciebie.
Zaznaczenie kwadratu w polu Nagtéwek, Stopka spowoduje, ze wyswietli sie tabela do
zdefiniowania tych sekcji przelewu.

Kazda tabela jest podzielona na dwie czesci. W czesci po lewej stronie znajdujg sie etykiety
pol, kiére mozesz przenies¢ za pomocg przycisku Dodaj>>| na strone prawg. Dostepne
etykiety to:

Rachunek Nadawcy,

Rachunek Odbiorcy,

Dane Nadawcy (4x35),

Dane Odbiorcy (4x35),

Rachunek wirt. - Rachunek wirtualny pfatnosci masowych,

Tytut Operacji (4x35),

Kwota,

Data operacji,

Kod Operacji - to identyfikacja typu dokumentu, np.: warto§¢ komunikatu ,51” - przelew
zwykly lub sktadka ZUS, ,71” — ptatno$¢ podatkowa,

Typ Operacji - przyktadowe typy: 110, 210,

Numer wyciagu,

Numer operacji,

Data biezaca,

Data wyciggu — data wygenerowania wyciggu w banku,

Data nadania — data fizycznego wykonania przelewu,

DOWOLNA WARTOSC - istotnym polem, szczegolnie przy eksporcie danych, jest DOWOLNA
WARTOSC, ktérg mozna umieszcza¢ w dowolnym miejscu tworzonego pliku. Po podswietleniu/
wybraniu etykiety DOWOLNA WARTOSC nad przyciskiem Dodaj| pojawia sie ramka z poleceniem:
wprowadz wartosé. W ramce mozesz wpisa¢ do 20 znakow alfanumerycznych (cyfry, litery).
Jezeli nic nie wpiszesz w ramce, wowczas pole DOWOLNA WARTOSC w twoim pliku ma wartosé
domysing X. Przy pliku eksportowanym bedzie to pusta wartos¢, zas przy imporcie pojawi sie
w tym miejscu warto$¢ z odpowiedniego pola pliku importowanego.

DOWOLNY ZAKRES - mozesz wybra¢ dowolne z dostepnych pdl i ustali¢ dla nich zakres, np.:
wybra¢ pole ,Kwota” i ustali¢ zakresie od 100 zt do 1500 zi,

POLE ZtOZONE - pole ztozone mozesz zdefiniowaé przez dodanie kilku pdl z okreslonym
zakresem wartosci i kazde pole musi by¢ oddzielone od siebie znakiem — separatorem, nalezy
tylko pamietaé, aby nie uzywaé tu separatora gtéwnego, masz tu réwniez podglad
zdefiniowanego POLA ZEOZONEGO).

Prawa strona tabeli przedstawia strukture pliku przez Ciebie tworzonego.

Etykiety pél mozesz przenosi¢ w dowolnej kolejnosci. Sekwencje wybranych etykiet pél
dodatkowo mozesz zmienia¢ za pomocg przyciskdw W gére, W dét, znajdujgcych sie po
prawej stronie tabeli. Za pomocg przycisku M mozesz usungé niechciang etykiete pola
z prawej strony tabeli. W dole okna pod tabelg znajduje sie podglad tworzonego przez Ciebie
pliku. Po wprowadzeniu zmian za kazdym razem nalezy odnowi¢ widok podglgdu przyciskiem

Odswiez|.
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W formacie nie wszystkie pola musisz wypetnic¢, ale niezbedne jest wypetnienie pdl takich jak:
Separator, Rachunek nadawcy, Rachunek odbiorcy, Kwota, itp.... System nie pozwoli zapisac
formatu bez ktérego$ z wymaganych pdl.

Mozesz ustawic¢ sobie tylko jeden format importowanego / eksportowanego pliku przelewow,
ktory mozesz modyfikowaé. Ale dodatkowo, mozesz zdefiniowac kilka formatéw plikow i kazdy
z nich zapisa¢ do pliku przyciskiem \Do pIiku\ wskazujgc ich odpowiednig nazwe i miejsce
zapisu na dysku. Aby unikng¢ ponownego definiowania pliku mozesz wykorzysta¢ wczesniej
zdefiniowany i zapisany format pliku, uzywajgc przycisku \Wczytaj\ i wskazaé skad go pobrac,

Zdefiniowany Format eksportowanego lub importowanego pliku przelewéw mozesz
zapisa¢ w Ustawieniach — przycisk \Zapisz; lub zrezygnowac z zapisu — Anulujj.

= Liczba drukowanych potwierdzen na stronie A4 — umozliwia drukowanie jeden lub dwa
potwierdzenia na stronie A4. Domysinie ustawiono dwa, ktére mozna zmieni¢ naciskajgc
Modyfikuj.

» Podsumowanie prowizji na zestawieniach — w zaleznosci od ustawieh parametru
Widoczne/Niewidoczne na wydruku wyciggu, pod tabelg z przelewami moze byé
wyswietlone zestawienie prowizji dla poszczegdlnych rodzajéw operacji (ME, WY, WE, K,
Pozostate), Liczba operacji (liczba wszystkich operacji danego typu na zadanym wyciggu)
oraz Kwota prowizji (suma kwot prowizji pobrana od danego rodzaju operac;ji).

= Orientacja strony na zestawieniach w formacie PDF: Pionowa, Pozioma.
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= Zalaczniki do wyciggéw (Potwierdzenia operacji), jesli ustawiony na Tak, wowczas do
wyciggu sg dodawane potwierdzenia operacji (wydruk potwierdzen operacji w postaci
zatgcznika do wyciggu — 6 potwierdzen na stronie A4).

= Eksport wielu wyciagow w formacie PDF — do wyboru sg dwa warianty: Oddzielne pliki PDF
skompresowane w jednym pliku ZIP — kazdy wyciag jest oddzielnym dokumentem;
Pojedynczy plik PDF — zostanie wydrukowany jeden dokument z podziatem na czesci
odpowiadajgce ilosci wyciggow.

12.6 Kanaly dostepu

Serwis poprzez wybranie menu Ustawienia — Kanaly dostepu wyswietla okno ,Kanaly dostepu’,
w ktorym z poziomu Internet Bankingu mozna zablokowa¢ kanaty dostepu do: Internet Bankingu,
Bankofonu, SMS Bankingu (o ile taka ustuga zostata udostepniona klientowi w banku). Blokada
dotyczy ustugi dla danego operatora firmy.

Lhtnwearia

Farsa nanahs Malui

W wyswietlonym oknie znajduje sie lista kanatéw dostepu do ustug dla danego operatora firmy.
Zablokowanie kazdego z nich jest mozliwe po uzyciu polecenia Zablokuj. Program wyswietli pytanie

Czy na pewno zablokowac kanat dostepu o nazwie Internet?

[ oK ]| Anuluj |

Odpowiedz twierdzaca % zostanie zarejestrowana i program poinformuje, ze ,Dyspozycja zostata
przyjeta”. Po zablokowaniu status danego kanatu zmieni sie z ,Aktywny” na ,Zablokowany’.
Zablokowang ustuge moze odblokowaé tylko operator w banku.

Istnieje réwniez mozliwos¢ zablokowania ustugi Internet Banking za pomocg wiadomosci SMS,
niezaleznie czy klient ma wigczong ustuge SMS Banking czy nie. Blokade mozna zatozy¢ wysytajgc
wiadomo$s¢ SMS na numer SMS Bankingu w banku ...., o tresci Bl#identyfikator (gdzie Bl — to
Blokada ldentyfikatora; identyfikator - to numer, ktérym klient loguje sie do systemu). Program
weryfikuje czy podany identyfikator jest zwigzany z numerem telefonu klienta zarejestrowanym w
Internet Bankingu, SMS Bankingu lub danych osobowych. Jesli istnieje zgodnos¢ weryfikowanych
danych to program blokuje dostep i odsyta stosowny SMS, np.: ,Dostep do kanatu Internet dla
identyfikatora 999XXX33 zablokowany”. Rowniez wspétwtasciciel rachunku moze zablokowaé dostep.
Przyktad: maz z zong maja wspélny rachunek, zona za pomocg swego telefonu moze zablokowaé
identyfikator meza. Mozna zablokowa¢ dostep do Internet Bankingu réwniez z dowolnego telefonu
wysylajgc wiadomos¢ SMS o tresci Bl#identyfikator#PESEL.

13. Informacje

Serwis udostepnia, poprzez menu ,Informacje”, nastepujgce dodatkowe ustugi:

] Komunikaty przystane przez Bank (Rys. 53);
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[ | Logowanie zdarzen, czyli dziennik zdarzen (Rys. 54), zawierajgcy zapis wykonanych operacji

w Serwisie;
[ | Tabele kurséw walut (Rys. 55).
[ | Poczta

13.1 Komunikaty

W oknie "Lista komunikatow" (Rys. 53), dostepnym z menu ,Informacje — Lista komunikatow”,
wyswietlane sg komunikaty przystane przez Bank. Komunikaty bedg dostepne dla uzytkownika tylko
do czasu osiggniecia terminu waznosci (,Data waznosci”). Po jego uptywie komunikat zostanie
automatycznie usuniety z listy komunikatéw.

Jezeli uzytkownik ma nieprzeczytane komunikaty, to po zalogowaniu zamiast pulpitu widoczna jest
lista komunikatéw.

Data wathoso Ternat Pravcoytany
JE-02-25 Preypominamy, feow doniu J006-02-07 preypada data outatnic reafizaci ziecenia okresowego B
26-02-25 Preypominany, Fe w dndu J006-02-07 preypada data ostatnie realizaci slecenia akiesowego Mie
2016-03-05 Praypominamy o konlecenoscl okresowe zmlany hasel do logowania Hie
2016-03-16 HV-02-15 rachumek 30 8535 D00 000 1 4137 2004 () Hie
2016-03-18 2016-02-17 rachaunek 37 8787 D000 0007 4131 2000 ) HNie
2016-03-24 2016-02-23 rachunek 96 8767 0000 0007 4131 3000 DO Nie
2016-03-24 F0M6-02-23 rachunsk 96 8787 000D 00T 4531 3000 00 Blie
20M6-03-24 20H6-02-23 rachunek 37 87T 0000 0007 4337 2000 DO Mie
20N6-03-24 2000227 rachunek 37 BTET 0000 (D07 4131 2000 0O Nie
20N&6-03-24 AUH-02-2 3 rachaanek 37 5088 D000 (007 4537 2000 00 Mie
20M&-03-24 20161002 -23 rachunek 03 S707 G000 (007 4131 2000 DO Hie

Rys. 53 Okno "Lista komunikatow".

Aby przeczyta¢ petng tres¢ komunikatu, nalezy klikngé na opis komunikatu. Wéwczas otworzy sie
okno ,Komunikat” i jednoczesnie status komunikatu zmieni sie na przeczytany (pole ,Przeczytany”
zmieni wartos¢ z: ,Nie” na: ,Tak”).

Usuniecie komunikatu nastepuje poprzez klikniecie na przycisk Usun| w oknie ,Komunikat”, natomiast

powrét do okna “Lista komunikatow" (Rys. 53) poprzez klikniecie na przycisk Powrét|.

UWAGA! System generuje do uzytkownika (klienta Internet Bankingu dla Firm) komunikat o uptywie
waznosci uzywanego certyfikatu na 30 i 7 dni przed uptywem waznosci certyfikatu klienta lub
certyfikatu banku, ktérym byt podpisany dany certyfikat klienta.

Program generuje do operatoréow firmy pod warunkiem, ze sg oni wspdétwtascicielami rachunkéw w
banku, komunikat o przeterminowaniu daty waznosci dowodu osobistego, o ile taka zostata
odnotowana w banku: ,W danych osoby Pan/Pani (imie i nazwisko) przechowywany jest numer
dowodu osobistego, ktérego data wazno$ci uptywa w dniu RRRR-MM-DD. Prosimy o kontakt z
bankiem w celu aktualizacji danych dowodu osobistego”. Komunikat wysytany jest juz na 3 miesigce
przed uptywem terminu. Jezeli klient skasuje komunikat a data dowodu w danych klienta banku sie nie
zmieni to przy kolejnej dacie generacji powstaje drugi (taki sam) komunikat. Program dwa razy w
miesigcu weryfikuje daty waznosci dowodow osobistych.

13.2 Poczta

Okno umozliwia:
- wystanie wiadomosci (poczty) albo reklamacji do banku (w zaleznosci od wybranej opcji z
rozwijanej listy). W obu przypadkach nalezy wpisa¢ tytut wiadomosci, a w tresci uzy¢ do 400

znakow. Informacja wysytana jest przyciskiem Wyslij|.
- sprawdzenie wczesniej wystanych wiadomosci
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uwzgledniajgce date — kiedy wiadomos¢ zostata wystana, rodzaj reklamaciji, tytut, czy z banku
byta odpowiedz, oraz operacje tzn. szczegoty i mozliwos¢ usuniecia. Z tego miejsca takze
mozna napisa¢ wiadomosc¢ do banku — przycisk \Napisz wiadomos:c’|.

13.3 Log zdarzen

Dziennik zdarzen (Rys. 54), dostepny z menu " Informacje — Log zdarzen", zawiera zapis operac;ji
wykonanych przez uzytkownika w Serwisie. Dzieki niemu mozliwe jest sprawdzenie np.:

= kiedy, z jakiego adresu IP i z jakiej przeglagdarki www wykonywano logowania do Serwisu;

= kiedy i jakie operacje zostaty wykonywane w Serwisie. W logu przelewu zapisana jest data
realizacji operacji, np.: ,2012-09-11 13:41:23 Przelew aut. 45009297 kw: 5.05PLN data

plan.2012-09-11 Przelew zapisany’;
» zapis 0 zmianie rachunku w kontrahencie;
= zapis o wprowadzeniu przelewu w firmach.

Firmanski Hubert

il Loksty Credyty Proelewy feceria  Eomiahen tawaerin  Informade

e L= o]

Rys. 54 Okno "Log zdarzen".

13.4 Kursy walut

Po wybraniu w menu zaktadki "Informacje — Tabela kursow walut” wyswietli sie okno ,Tabela
kursow walut’, gdzie Uzytkownik Serwisu ma mozliwos¢ sprawdzenia kursow walut na dany dzien:

= Kursy: $redni, kupna (K) i sprzedazy (SP) pienigdza (kolumna ,Pienigdze”);
= Kursy: kupna (K) i sprzedazy (SP) dewiz (kolumna ,Dewizy”).
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Rys. 55 Okno "Tabela kurséow walut".

Aby zobaczyé kursy walut na dany dzien, nalezy w oknie ,Tabela kurséw walut”’ (Rys. 55) ustawi¢
odpowiednig date, a nastepnie zatwierdzi¢ poprzez klikniecie na przycisk Pokaz|.

Domyslnie okno zawiera tabele kurséow walut aktualnych. Tabela nie zawiera kurséow walut, ktére od
dawna nie sg prowadzone w banku. Tutaj rowniez jest mozliwo$¢ sprawdzi¢ kursy walut na zadany
rok, miesigc, dzien i godzine, ktérych data notowania nie jest starsza niz 30 dni od daty modyfikac;ji
kursu oraz te waluty, ktére byly poprzednio (dawniej) prowadzone w banku.

Pozycja Kursy walut jest dostepna w Serwisie u klienta w menu zaktadka "Informacje — Tabela
kurséw walut", jezeli w banku zostata uaktywniona taka ustuga.

Instrukcja uzytkownika Strona 81



Bank Spétdzielczy w Naleczowie Internet Banking dla Firm

14. Zataczniki

14.1 Zasady wypelniania dokumentu polecenia przelewu/wptaty
gotéwkowej naleznosci ZUS z tytutu skiadek

Zrédio: http://www.e-inspektorat.zus.pl

Ptatnicy sktadek zobowigzani sg do dokonywania wpfat naleznosci z tytutu sktadek za dany

miesigc odrebnymi przelewami/wptatami na odpowiednio wydzielone w Narodowym Banku Polskim
rachunki ZUS, tj.:

831010 1023 0000 2613 9510 0000 - w przypadku naleznosci z tytutu sktadek na
ubezpieczenia spoteczne,

78 1010 1023 0000 2613 9520 0000 - w przypadku naleznosci z tytutu sktadek na
ubezpieczenie zdrowotne,

731010 1023 0000 2613 9530 0000 - w przypadku naleznosci z tytutu sktadek na Fundusz
Pracy (FP) i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych (FGSP)

Nazwa pola Sposob wypetniania
NIP ptatnika Nalezy wpisa¢ numer NIP bez znakéw rozdzielajgcych (bez kresek),
np.

9|2/4|34/56|7(8|9

W przypadku wszystkich wptat dokonywanych przez osobe trzecig lub
wptat typu B dokonywanych przez instytucje obstugujgce wptaty
sktadek wpisuje sie NIP wiasciwego ptatnika sktadek, wskazany przez
ZUS w wydanej decyzji

Typ drugiego Nalezy wybra¢ typ drugiego identyfikatora z zaproponowanych przez
identyfikatora Serwis: PESEL, REGON, Dowdd Osobisty lub Paszport i wpisa¢ w
polu ponizej numer wybranego dokumentu.

W przypadku, gdy ptatnikowi sktadek nie nadano drugiego
identyfikatora, pole pozostaje puste.

Drugi identyfikator || Nalezy wpisa¢ w zaleznosci od wypetnienia pola 07:

ptatnika numer REGON ptatnika sktadek

numer PESEL lub serie i numer dowodu osobistego lub paszportu
Numery identyfikatoréw wpisuje sie bez odstepow i znakéw
rozdzielajgcych

W przypadku, gdy ptatnikowi sktadek nie nadano drugiego
identyfikatora, pole pozostaje puste

Typ wptaty Nalezy wpisaé oznaczenie typu wptaty, uzywajgc nastepujgcych liter:

A -jezeli pfatnik wptaca optate dodatkowg, o ktérej mowa w
art. 47 ust. 10c ustawy z 13 pazdziernika 1998 r. o
Serwisie ubezpieczen spotecznych

B -jezeli instytucja obstugujgca wptaty sktadek wptaca
dodatkowg optate, o ktérej mowa w art. 47 ust. 10c ustawy
z 13 pazdziernika 1998 r. o Serwisie ubezpieczen
spotecznych

D -jezeli ptatnik wptaca dodatkowg optate, o ktérej mowa w
art. 24 ust. 1 ustawy z 13 pazdziernika 1998 r. o Serwisie
ubezpieczeh spotecznych

E -jezeli wplata dotyczy kosztéw egzekucyjnych
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M - jezeli wptata dotyczy sktadki za okres dtuzszy niz jeden
miesigc (w tym rowniez sktadki z naleznymi odsetkami za
zwtoke)

S -jezeli wplata dotyczy sktadki za jeden miesigc (w tym
réwniez sktadki z naleznymi odsetkami za zwioke)

T -jezeli ptatnik uzyskat zgode na odroczenie terminu
ptatnosci

U -jezeli ptatnik dokonuje wptaty w ramach uktadu ratalnego

Nr deklaraciji

Jezeli w polu 09 wpisano S lub M - nalezy wpisa¢ numer deklaracji
rozliczeniowej, stosujgc nastepujgce oznaczenia:

01 - dla deklaracji rozliczeniowe;j
02-39 wigcznie - dla deklaracji rozliczeniowej korygujacej, sktadanej
do deklaracji oznaczonej numerem 01

w przypadku zaktaddw pracy chronionej lub aktywnos$ci zawodowe;j:
40 - dla deklaracji rozliczeniowej:

sktadanej za cze$¢ miesigca, w ktérej ptatnik nie posiadat statusu
zaktadu pracy chronionej lub aktywnosci zawodowej, w razie, gdy
uzyskanie tego statusu nastgpito w trakcie miesigca

skfadanej za czes$¢ miesigca, w ktdrej ptatnik posiadat status zaktadu
pracy chronionej lub aktywnosci zawodowej, w razie, gdy utrata tego
statusu nastgpita w trakcie miesigca

41-49 wigcznie - dla deklaraciji rozliczeniowej korygujgcej, sktadanej
do deklaracji oznaczonej numerem 40

w przypadku:

powiatowych urzeddéw pracy za bezrobotnych, absolwentéw,
pobierajgcych stypendium w okresie skierowania na szkolenie lub
odbycie stazu, osoby pobierajgce swiadczenie przedemerytalne lub
zasitek przedemerytalny oraz osoby niepobierajgce zasitku
przedemerytalnego lub $wiadczenia przedemerytalnego z przyczyn
okreslonych w przepisach o zatrudnieniu i przeciwdziataniu
bezrobociu

wojskowych biur emerytalnych, zaktadéw emerytalnych Ministerstwa
Spraw Wewnetrznych i Administracji oraz biur emerytalnych Stuzby
Wieziennej, za emerytdw i rencistow

jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej, za osoby pobierajgce
zasitek staty i gwarantowany zasitek okresowy oraz inne osoby, za
ktére optacane sg sktadki na mocy przepiséw o pomocy spotecznej
bankéw rozliczajgcych sktadki na ubezpieczenie zdrowotne w
przypadku dokonywania wyptaty emerytury lub renty z zagranicy
innych podmiotow rozliczajgcych sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
w przypadku dokonywania wyptaty emerytury lub renty z zagranicy
51 - dla deklaracji rozliczeniowej

52-69 wigcznie - dla deklaracji rozliczeniowej korygujgcej, sktadanej
do deklaracji oznaczonej numerem 51

w przypadku ZUS za emerytdw i rencistow:

51 - dla deklaracji rozliczeniowej

52-89 wigcznie - dla deklaracji rozliczeniowej korygujgcej, sktadanej
do deklaracji oznaczonej numerem 51

w przypadku sedziéw i prokuratoréw, za ktérych powstat obowigzek
opfacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z
rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku stuzbowego:

70 - dla deklaracji rozliczeniowej

71-79 wigcznie - dla deklaracji rozliczeniowej korygujgcej, sktadanej
do deklaracji oznaczonej numerem 70
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w przypadku deklaraciji rozliczeniowej za dany miesigc kalendarzowy,
sktadanej przez syndyka upadtosci za okres od dnia ogtoszenia
upadtosci:

80 - dla deklaracji rozliczeniowej

81-89 wigcznie - dla deklaracji rozliczeniowej korygujgcej, sktadanej
do deklaracji oznaczonej numerem 80

Jezeli w polu 09 wpisano S lub M - w przypadku oséb prowadzgcych
pozarolniczg dziatalno$é zwolnionych z obowigzku sktadania
deklaraciji rozliczeniowej lub imiennych raportéw miesiecznych za
dany miesiac, jezeli wptata dotyczy sktadki za ten miesigc, nalezy
wpisac 01.

Jezeli w polu 09 wpisano S lub M - w przypadku ptatnikow sktadek
optacajacych skfadki wytgcznie na wiasne ubezpieczenia,
sktadajgcych za dany miesigc wiecej niz jedng deklaracje
rozliczeniowg z r6znymi kodami tytutu ubezpieczenia, nalezy wpisac:

01 dla pierwszej deklaracji rozliczeniowej sktadanej za
dany miesigc

02-39 dla deklaraciji rozliczeniowej korygujgcej sktadanej
wigcznie  |do deklaracji oznaczonej numerem 01

40 dla drugiej deklaraciji rozliczeniowej sktadanej za
dany miesigc

41-49 dla deklaraciji rozliczeniowej korygujacej sktadanej
wigcznie  |do deklaracji oznaczonej numerem 40

dla trzeciej deklaracji rozliczeniowej sktadanej za

51 o
dany miesigc
dla deklaracji rozliczeniowej korygujgcej sktadanej
52-69 e :
. do deklaracji oznaczonej numerem 51
wigcznie

Jezeli w polu 09 wpisano A, B, D, E, T lub U — pole ‘numer deklaracji
przyjmuje wartos¢ "00”

Deklaracja

Nalezy wpisa¢ dwie cyfry miesigca, np. 01 - dla stycznia, 12 - dla
grudnia oraz cztery cyfry roku, np. 2004):

jezeli w polu 09 polecenia przelewu/wptaty naleznosci z tytutu sktadek
na ubezpieczenia spoteczne wpisano A lub B - miesigc i rok, ktérego
dotyczy btednie sporzadzony dokument rozliczeniowy lub ptatniczy

jezeli w polu 09 wpisano S - miesigc i rok wykazany w deklaracji
rozliczeniowej ztozonej za miesigc kalendarzowy, ktérego wptata
dotyczy

jezeli w polu 09 wpisano M - miesigc i rok biezgco ztozonej deklaracji
rozliczeniowej lub deklaracji rozliczeniowej za wybrany miesigc
wczesniejszy z okresu, za ktéry dokonywana jest wptata. Wskazanie
deklaraciji jest rownoznaczne z dyspozycjg ptatnika skfadek, co do
kolejnosci pokrywania zobowigzan

jezeli w polu 09 wpisano S lub M - miesigc i rok, ktérego wptata
dotyczy, jezeli osoba prowadzgca pozarolniczg dziatalnosc¢ jest
zwolniona z obowigzku sktadania deklaracji rozliczeniowej lub
imiennych raportéw miesiecznych za dany miesigc, a wptata dotyczy
skfadki za ten miesigc

jezeli w polu 09 wpisano T - miesigc i rok terminu, do ktérego
odroczono wptate
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jezeli w polu 09 wpisano U - miesigc i rok wyznaczonego terminu raty

jezeli w polu 09 wpisano D lub E - zera

Numer Nalezy wpisac:
decyzjilumowy/tytutu || jezeli w polu 09 wpisano A, B lub D - numer decyzji o natozeniu
wykonawczego dodatkowej optaty

jezeli w polu 09 wpisano E - numer tytutu wykonawczego

jezeli w polu 09 wpisano T - numer decyzji/lumowy o odroczeniu
terminu ptatnosci sktadek

jezeli w polu 09 wpisano U - numer decyzji/lumowy, na podstawie
ktérej ptatnik sktadek uzyskat uktad ratalny

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2003 r. w sprawie wzoru bankowego
dokumentu pfatniczego naleznosci z tytutu skiadek, do ktérych poboru zobowiazany jest
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych (Dz.U. nr 164, poz. 1586).

14.2 Instrukcja wypetniania polecenia przelewu podatkowego.

W przypadku wypetniania polecenia przelewu podatkowego, w obszarze ,Szczegéfly

operacji” nalezy odpowiednio wypeni¢ nastepujgce pola:

Typ identyfikatora — typ identyfikatora (NIP, PESEL, REGON, dowdd osobisty lub paszport),
ktérego numer nalezy podac¢ ponizej, w polu ,/dentyfikator”

Identyfikator — numer identyfikatora wskazanego w poprzednim polu, odpowiednio: NIP /
PESEL / REGON / Dowdd osobisty / Paszport

Okres rozliczenia — okres, za jaki generowana jest ptatnosé, czyli: rrTnnmm, gdzie:
»r” - rok, ktérego dotyczy zobowigzanie;
» 17 - typ okresu rozliczenia: rok - R, pétrocze - P, miesigc - M, kwartat - K, dekada - D,
dzieh — J,------- - jesli formularz nie wymaga podania okresu rozliczenia;
»nn” - numer okresu rozliczenia; w zaleznoéci od typu okresu (,, T”) nalezy wskazac
numer okresu (nn) i ewentualnie podaj numer miesigca dla danego okresu (mm).
W zalezno$ci od typu okresu rozliczenia (T), numer okresu wynosi:
= JesdliT=R, to nn puste;
= Jesli T=P, tonn=01Iub 02 (pierwsze lub drugie pdétrocze);
= Jesli T=K, tonn=01, 02, 03 lub 04 (pierwszy, drugi, trzeci lub czwarty
kwartat);
= Jesli T=M, to nn=numer miesigca w postaci dwucyfrowej od 01 do 12;
= Jesli T=D, to nn=01, 02, 03 (pierwsza, druga, trzecia dekada miesigca),
amm =01, 02, 03, ...12;
= Jesli T=J, tonn=01 02 03 .., 15, 16, ... 30, 31 (pierwszy, drugi,
...,pietnasty, ..., trzydziesty dzien miesigca), a mm = 01, 02, 03, ...12;

Symbol formularza lub pfatnosci — wtasciwy symbol formularza lub ptatnosci, odpowiedni
dla danego rachunku organu podatkowego (z identycznym rodzajem rachunku).

Identyfikacja zobowigzania — pole wypetnia sie, jezeli:
wptata naleznosci wynika z decyzji, postanowienia, tytutu wykonawczego lub innego
aktu organu podatkowego; wowczas nalezy wpisaé w skrécie rodzaj aktu
administracyjnego i rodzaj naleznosci, np.:
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= DEC.RYCZALT - wptata wynika z decyzji ustalajgcej wysokosc
zryczattowanego podatku dochodowego w formie karty podatkowej;

= TYT.WYKPOD.DOCH. - wplata wynika =z tytulu wykonawczego
wystawionego na podstawie deklaracji PIT5 (w polu symbol formularza -
PIT5);

wysokos¢ wptaty nie wynika z decyzji, postanowienia, tytutu wykonawczego lub
innego aktu bgdz okreslonego formularza (zeznania, deklaracji, informacji); wéwczas
nalezy wpisa¢ w skrocie rodzaj naleznosci, np.:

= POD.OD POS.PSOW — wptata dotyczy podatku od posiadania pséw

14.3 Struktura pliku w formacie ELIXIR-O - import

Format pojedynczego rekordu (wiersza) pliku w formacie ELIXIR-O:

Pole 1 (istotne): Typ transakcji (3 cyfry):
e Symbol zaczynajacy sie od jedynki sg to uznania (np.: 110 = Polecenia
przelewu: przelew zwykty lub do Urzedu Skarbowego, 120 ZUS)
e Symbol zaczynajacy sie od dwdjki sg to obcigzenia (np. 210 polecenie zaptaty)

Pole 2 (istotne): Data dokumentu w formacie rrrrmmdd

Pole 3 (istotne): Kwota w groszach (bez kropki dziesietnej, mogg by¢ zera z przodu (maksymailnie

15 cyfr)

Pole 4: Numer banku rozliczajgcego nadawcy lub wiasny numer rozliczeniowy w przypadku banku
rozliczajgcego sie samodzielnie (8 cyfr, dopuszcza sie ‘0’)

Pole 5: Numer banku rozliczajgcego odbiorcy (8 cyfr, dopuszcza sie ‘0’)
Pole 6 (istotne): Numer rachunku klienta nadawcy - 26 znakéw - dozwolone tylko cyfry;
Pole 7 (istotne): Numer rachunku klienta odbiorcy - 26 znakéw - dozwolone tylko cyfry;

Pole 8 (istotne): Nazwa klienta nadawcy (4 * 35 znakdw - pole 8 moze sktada¢ sie z 4 podpdl
rozdzielonych znakiem | maksymalna dtugo$¢ podpola 35 znakéw);

Pole 9 (istotne): Nazwa klienta odbiorcy (4 * 35 znakéw jw.). Dla ZUS-u zostawi¢ puste pole, dla
Urzedu Skarbowego mogg by¢ dwa podpola 35 znakéw separator | i 19 znakdw;

Pole 10: Numer banku nadawcy (8 cyfr, dopuszcza sie ‘0’)
Pole 11: Numer banku odbiorcy (8 cyfr, dopuszcza sie ‘0’)

Pole 12 (istotne): Informacje dodatkowe:
e w przypadku dokumentéw ZUS nalezy wpisa¢ NIP, PESEL, REGON lub
numer dowodu osobistego oraz typ, date i numer deklaracji ZUS
e w przypadku przelewu do Urzedu Skarbowego nalezy wpisac:
/TI//dentyf/katorIOKRIokresISFPIformuIarleXTlop/s gdzie:
identyfikator - typ identyfikatora (N - NIP, P - PESEL, R - REGON, 1 -
dowdd osobisty, 2 - paszport) plus numer identyfikatora (np.
P65060511477) — tacznie 15 znakdéw
okres — okres w formacie: rok (w formacie "YY"), typ okresu (R: rok, P:
potrocze, M: miesigc, K: kwartat, D: dekada), numer okresu np.:
= 01M12 - optata za miesigc grudzien rok 2001
= 01R - opfata za rok 2001;
= 02KO01- optata za pierwszy kwartat roku 2002;
= 02D0207 - optata za drugg dekade lipca roku 2002
plus spacje tgcznie 7 znakow;
formularz - symbol formularza lub ptatnosci plus spacje
(tacznie 6 znakow), np.:
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» PIT37, VAT7, CIT2, AKC2A
opis - identyfikacja zobowigzania (maksymalnie 21 znakéw), np.:
» DEC.RYCZALT, TYT.WYK.POD.DOCH., POD.OD POS.PSOW
= winnych przypadkach tytut przelewu (4 * 35 znakow jw.)
Pole 13: puste
Pole 14: puste
Pole 15: 57 - jesli przelew lub skfadka ZUS, 71 - przelew do Urzedu Skarbowego

Pole 16: puste

Przyktadowe rekordy:

dla przelewu dowolnego:
110,20001026,1425000,0,0,"3312401053511182270010009","33106000182221006003773148","AGE
NCJA REKL.-WYDAWNICZA ORE|Mtyn maty|11-500 XXX","Nasz dobry kontrahent|Miasto
Duze",12401053,10600018,"za fakture pierwszg|za fakture drugag","",","51","41"

dla przelewu do ZUS:
120,20001026,1425000,12401053,10101023,"3312401053511182270010009","83101010230000261
395100000","AGENCJA REKL.-WYDAWNICZA
ORE","",12401053,10101023,"5250009536|1DD123456|S20001001","","","51","41"

dla przelewu do Urzedu Skarbowego:
110,20001026,1400,0,0,"3312401053511182270010009","96101010490213402225000000","AGENC
JA REKL.-WYDAWNICZA ORE|Miyn maty|11-500 XXX","Urzgd Skarbowy w tomzy|ul. Mata
1",12401053,10101049,"/TI/P71010111477 /OKR/02MO03 /SFP|/VAT4 /TXT/PODATEK VAT

ll,llll,llll,ll71 ll’llll

14.4 Struktura pliku w formacie VideoTel.

Plik importowy powinien spetnia¢ wymagania opisane ponize;j:

1. Plik z danymi do importu jest zapisany w formacie tekstowym.
2. Format pliku importowego — kazda linia (oprocz pierwszej) jest zZtozona z 14 pdl.
3. Pierwszg linig moze byé¢ data w formacie dd/mm/rrrr. Zaimportowanie takiego pliku spowoduje

utworzenie dokumentu zlecenia oczekujgcego, z datg wykonania taka, jaka jest podana
w pierwszej linii. Jezeli daty nie bedzie zostanie utworzony dokument przelewu krajowego.

4 Kazde zlecenie zajmuje jedng linie zakohczong znakami CRLF.
5. Poszczegdlne pola zlecenia sg oddzielone jedng i tylko jedng spacja.
6 Pola tekstowe sg objete cudzystowami.

7 Jezeli w tekscie do zaimportowania ma sie znalez¢ cudzystéw nalezy zastgpi¢ go dwoma

cudzystowami.

8. Jezeli w tekscie do zaimportowania ma sie znalez¢ znak podziatu linii (w polu RBen, RNaf, REF
lub DNN) nalezy zastgpi¢ go trzema znakami zapytania.

9. Polskie znaki sg kodowane w standardzie Windows 1250. Aby uzyé innego standardu

kodowania nalezy przygotowa¢ odpowiedni zbiér konwersiji.
10.  Wszystkie rachunki nadawcéw muszg istnie¢ w bazie danych.
11.  Domysinym rozszerzeniem pliku jest .imp.

12. Opisany format stuzy do importowania zlecen przelewoéw krajowych (lub oczekujgcych —
dotyczy tylko aplikacji VideoTEL). Jezeli wystgpi rachunek beneficjenta, ktérego nie ma w bazie
danych, zostanie on automatycznie utworzony i dopisany do bazy. Jego wiascicielem zostanie
firma opisana w polach NF, DNN i WL. Jezeli takiej firmy réwniez nie ma w bazie zostanie ona
utworzona.

UWAGA!: nie zaleca sie zaczynania nazwy firmy od znaku cudzystowu lub apostrofu.
Kazda linia zawiera 14 pdl (oprécz pierwszej linii - pierwsza linia moze zawiera¢ date wylacznie
w aplikacji VideoTEL):
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Nazwa pola opis pola typ pola1 czy
wymagane’
BBen Nazwa banku beneficjenta tekst 1x35 tak
RBen Nazwa rachunku beneficjenta tekst 3x34 tak
NrBen Numer rachunku beneficjenta tekst 1x34 tak
REZ1 Klucz liczba tak
KW Kwota przelewu. liczba * tak
BNad Nazwa banku nadawcy. tekst 1x35 nie
RNad Nazwa rachunku nadawcy. tekst 3x34 nie
NrNad Numer rachunku nadawcy. tekst 1x34 tak
REF Referencja - tytut przelewu. tekst 3x35 lub tak
tekst 4x35 w

zaleznosci od
ustawien programu

WAL Waluta przelewu - kod ISO. tekst 1x3 tak

NF Nazwa firmy, do ktérej majg by¢ tekst 1x35 tak
dopisane nowe rachunki
beneficjenta, ktére zostang
zaimportowane wraz z przelewami.

DNN Domyslna nazwa rachunkéw tekst 3x34 tak
powigzanych z dang firmg NF.

WL Okreslenie rodzaju wtasnosci firmy “T” jezeli przelew tak
NF. na wiasny

rachunek i “N”
przelew na obcy
rachunek

REZ2 Nazwa Serwisu finansowego dla tekst 1x35 nie
przelewu pole nieobowigzkowe,
nieobowigzkowe.

Tabela 1. Przelewy - format VideoTel - opis elementéw ciggu znakéw

! Typ “tekst 3x35” oznacza, ze pole tekstowe moze zawiera¢ maksymalnie 3 linie po 35 znaki;
nie liczgc potrojnych znakéw zapytania oraz liczac podwdjne cudzystowy, jako jeden znak

2 Moze zawieraé dowolng liczbe catkowitg np. liczbe 75

3 Symbolem dziesietnym jest kropka, oddzielajgca czes$¢ catkowitg od czesci utamkowej. Nie nalezy
uzywac zadnych innych separatoréw do wyodrebniania np. czesci tysiecznych.

* Kazde pole w formacie musi istnie¢, pél musi by¢ 14. ‘Nie’ - ustawione w tej kolumnie oznacza,
ze zawarto$¢ pola moze by¢ pusta np. pusty string ", ‘tak’ oznacza koniecznos¢ wypetnienia pola
konkretnymi danymi.

Szablon pliku:
"NAZWA BANKU BENEFICJENTA" "NAZWA RACHUNKU BENEFICJENTA" "NUMER RACHUNKU BENEFICJENTA"
KLucz KWOTA PRZELEWU "NAZWA BANKU NADAWCY" "NAZWA RACHUNKU NADAWCY" "NUMER RACHUNKU

NADAWCY" "TYTUL PRZELEWU" "PLN" "SKROCONA NAZWA BENEFICJENTA" "PELNA NAZWA BENEFICJENTA"
"OKRESLENIE WEASNOSCI RACHUNKU BENEFICJENTA" "NAZWA SERWISU FINANSOWEGO PRZELEWU"

14.5 Struktura wyciggu w formacie VideoTel.

Wyciagi w formacie Videotel:
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Opcja eksportuje do wskazanego katalogu plik tekstowy RRRR_NNN_xxxxx.txt, zawierajgcy wybrany

wycigg z historii operacji rachunku (o numerze NNN i roku RRRR oraz xxxxx identyfikatorze rachunku,

dla ktérego generowany jest wyciag).

Format pliku:

Plik zapisywany jest w formacie tekstowym.

Kazda linia pola odpowiada jednej operacji.

Format linii: "data operacji” "numer rachunku nadawcy” "saldo poczatkowe” "saldo koncowe” "waluta

rachunku” "kwota operacji” "numer dokumentu w systemie” "nazwa odbiorcy” "waluta operacji” "data
numer rachunku odbiorcy” "tytut operacji”. Jezeli pole nie zawiera danych w pliku,

It
”

"

waluty operacji
wowczas nalezy pozostawi¢ sam cudzystow ™.

Przykfad plikow:
e "03/01/2002" "99999999-1010100" "2710.24" "2710.24" "PLN" " "03/01/2002" ™ " "" " ""

e "29/10/2008" "93872900000000003920000010" "9041.01" "9040.87" "PLN" "-0.14"
"0037000004" "Wales sp. z 0.0. ul. Dworna 43/43 Szczebrzeszyn 43-962 tekotody" "PLN"
"29/10/2008" "80872900000087290090000010" "OPLATY | PROWIZJE-Przelew 36...-OPE
RACJA 37/3"

14.6 Struktura wyciggu w formacie MT940.

Wyciggi w formacie MT940 eksportowane sg do pliku tekstowego z rozszerzeniem STA.

Kazdy wyciag MT940 skfada sie z nagtdbwka z numerem wyciggu i saldem otwarcia, blokéw
zawierajgcych poszczegolne operacje oraz stopki zawierajgcej saldo koncowe i dostepne.

Podpola w polu :86: rozpoczynajg sie znakiem mniejszosci < .

W przypadku pustych podpdl w polu :86:, cate podpole tacznie ze znacznikiem moze zosta¢ pominiete
w pliku.

NAGLOWEK WYCIAGU
Nr Format Opis zawartosci pola Przykltadowa
pola zawartos¢
:20: 6 cyfr Referencje wyciagu: :20:061110
Data generacji wyciggu w formacie
RRMMDD
:25: 2litery 26c¢yfr Identyfikator rachunku IBAN :25:PL2590820005000
posiadacza: 0294520000020
kod kraju i nr rachunku RBAN
:28C: | do 5 cyfr Numer wyciggu w roku:
RRNNNN; gdzie RR - 2 ostatnie cyfry :28C:0682
roku generacji wyciggu, NNNN — czyli wycigg nr 82 w
kolejny nr wyciggu w danym roku roku 2006
:NS:22 | do 35 zn. dowolnych
(cyfry, litery, spacje, Skrécona nazwa wilasciciela rachunku :NS:220kregowa
przecinki, itp.) Spotdzielnia
Mleczarska w £gkowie
:NS:23 | do 35 zn. dowolnych :NS:23Rach. biezgce
(cyfry, litery, spacje, Typ rachunku: przeds. i sp. pryw.
przecinkKi, itp.) Opis konta rachunku
:60F: Saldo otwarcia:

1 litera

C (credit — uznanie) jesli dodatnie,
D (debit — obcigzenie) jesli ujemne
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6 cyfr daty RRMMDD - data salda otwarcia
:60F:C061108PLN101,
99
3 litery Kod waluty ISO
Liczba dziesietna z Kwota salda zapisana z przecinkiem
przecinkiem - do 15zn.
BLOK OPERACJI NA WYCIAGU
Nr pola Format Zawartos¢ pola Przyktadowa
zawartos¢
:61: Dane ksiegowe operacji 1:
6 cyfr daty RRMMDD - data nadania operacji
4 cyfry daty MMDD - data ksiegowania operac;ji
1 lub 2 litery C (credit — uznanie) - dodatnia kwota
D (debit — obcigzenie) — ujemna kwota :61:0611081108DN
RC — storno (zwrot) uznania 1200,00NTRFNON
RD — storno (zwrot) obcigzenia REF//61108A01510
00015Typ operac;ji
1 litera 3-cia litera kodu waluty I1SO 200
Liczba dziesietna z Kwota operaciji zapisana z przecinkiem
przecinkiem - do
15zn.
N 3 alfanumeryki Stata N wraz z kodem transakcji SWIFT,
(litery/cyfry) patrz nizej ‘Tabela kodéw transakcji’
do 16 zn. dowolnych | Referencje klienta:
(cyfry, litery, spacje, wartos¢ NONREF jesli brak referencji
przecinki, itp.)
()
do 16 zn. dowolnych | Referencje banku:
(cyfry, litery, spacje, Data ksiegowania operacji w formacie
przecinki, itp.) RRMMDDP (RR rok bez 0, P— przekréj)
oraz numer dokumentu w systemie NB
do 34 zn. dowolnych | Referencje banku:
(cyfry, litery, spacje, opis typu operacji w systemie NB
przecinki, itp.)
:NS:19 4 cyfry Godzina ksiggowania operacji 1 :NS:191830 (dla
w formacie HHMM godziny 18:30)
:86:" Szczegotly operacji 1 (tytut operaciji, dane
kontrahenta, kody operacji):
3 cyfry Kod operacji GVC, patrz nizej ‘Tabela 020
kodoéw transakcji’
<00 do 27 liter Typ operacji — opis tekstowy operacji <00Przelew
<10 do 10 cyfr Numer referencyjny — kolejny numer <100151000015
operacji w systemie NB
<20 do 35 zn. dowolnych 1 linia tytutu operacji <20Zaptata za
fakture nr
<21 do 35 zn. dowolnych | 2 linia tytutu operacji <212006/11-9999
<22 do 35 zn. dowolnych | 3 linia tytutu operaciji
<23 do 35 zn. dowolnych | 4 linia tytutu operacji

! Pole :86: sklada si¢ z ponumerowanych podpél rozdzielonych
separatorem <; jesli podpole jest puste, czyli brak informacji dla tego podpola, to cate podpole tacznie ze znacznikiem zostanie pominigte.
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<27 do 35 zn. dowolnych | Nazwa kontrahenta — 1 linia <27ROLMECH s.c.
<28 do 35 zn. dowolnych | Nazwa kontrahenta — 2 linia <Alina i Jan
Kowalscy
<29 do 35 zn. dowolnych | Adres kontrahenta - ulica <29Dtuga 18/ 22
<30 do 10 zn. dowolnych Identyfikator jednostki bankowej <3092881066
kontrahenta — nr rozliczeniowy banku
<31 do 24 zn. dowolnych Identyfikator rachunku kontrahenta — od 11 <31114764412000
do 26 znaku NRB kontrahenta 0010
<32 do 27 zn. dowolnych Nazwa skrécona kontrahenta — 1 linia <27ROLMECH s.c.
<38 do 34 zn. dowolnych Rachunek kontrahenta <38169288106611
47644120000010
<60 do 35 zn. dowolnych | Adres kontrahenta - miasto <6018-400 Lomza
<61 26 znakow Nr rachunku wirtualnego <61989660000799
70000000000001
<63 do 35 zn. dowolnych | Petny numer referencyjny transakcji w <63REF61108A015
gtéwnym systemie bankowym z 1000015
przedimkiem REF :
data ksiegowania operacji w formacie
RRMMDDP (RR rok bez 0, P— przekrdj)
oraz numer dokumentu w systemie NB z
przedimkiem REF
:61: Dane ksiegowe operacji 2
:NS:19 4 cyfry Godzina ksiegowania operacji 2
:86: Szczegoly operacji 2
:61: Dane ksiegowe operacji 3
:NS:19 4 cyfry Godzina ksiegowania operacji 3
:86: Szczegotly operacji 3
BLOK KONCA WYCIAGU
Nr pola Format Zawartos¢ pola Przykladowa zawartos¢
62F: Saldo koncowe:
1 litera C (credit — uznanie) jesli dodatnie,
D (debit — obcigzenie) jesli ujemne
6 cyfr daty RRMMDD - data salda koricowego
:62F:C061108PLN3105,2
0
3 litery Kod waluty ISO
Liczba dziesietna z Kwota salda zapisana z przecinkiem
przecinkiem - do
15zn.
Tabela kodéw transakcji
Typ operacji w NB Kod wg SWIFT Opis kodu Kod wg GVC
200, 0 i pozostate TRF Przelew 020
15, 210 STO Zlecenie state 008
902 DDT Polecenie zaptaty 005
516, 519, 208, 211 TRF Ptatnos¢ ZUS 030
517, 520, 209, 212 TRF Ptatnos¢ US 031
503 FEX Kupno waluty 411
503 FEX Sprzedaz waluty 412
0 MSC Gotéwka - wptata 710
0 MSC Gotdéwka - wyptata 711
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217 TRF Ptatno$é masowa 720
202, 202 MSC Operacje kartg 801
581, 582, 590, 600, 601, CHG Opfaty i prowizje 809
40, 41, 213, 214, 215, 216,

9581, 9582, 9630, 14, 17

151, 154, 155 INT Odsetki winien 814
81, 82 INT Odsetki ma 815
50, 51, 52, 53, 54, 12, 13 INT Korekta odsetek 817
300, 301, 302, 303, 219 LDP Depozyt terminowy 823
395, 398, 399, 400 LDP Likwidacja lokaty 843
350, 360 INT Depozyt odsetki 844
6, 7, 23, 24, 26, 27 MSC Zamkniecie rachunku 899
9151, 151, 154, 155, 157, MSC Sptata odsetek 951
173,174

Przykfad wyciggu:

:20:090722

:25:PL93872900000000003920000010

:28C:09003

:NS:22Firma Obudowa sp. z 0.0.

:NS:23Rach.biezgce jedn.budzetu terenowego

:60F:C090717PLN16385,56

:61:0907170717DN102,00NTRFNONREF//90717A0012000001T.op. 0:NS:192359

:86:020<00Przelew<100012000001<20Doptata za
grunty<27pko<3010201332<310000170200275172<32pko<3852102013320000170200275172
<63REF90717A0012000001

:61:0907170717DN2,80NTRFNONREF//90717A0012000002T.op. 1011:NS:192359

:86:020<00Przelew<100012000002<200PLATY | PROWIZJE-Przelew 36...-OPE<21RACJA
12/1<27Wales sp. z 0.0.<28ul. Dworna
43/43<29Szczebrzeszyn<3087290000<310087290090000010<32Wales sp. z
0.0.<3880872900000087290090000010<6043-962 tekotody<63REF90717A0012000002

:62F:C090717PLN16280,76

14.7 Import kontrahentow — struktura pliku

Format pojedynczego rekordu (wiersza) pliku *.txt:

”opis_kontrahenta”,”nazwa(imie)_1”,”nazwa(nazwisko)_2",”nazwa(ulica,nr)_3”,”nazwa(kod,
poczta)_4”,”numer_rachunku”,”NIP”,”PESEL”,”"REGON”(ENTER)

Dtugos¢ pol:

Opis_kontrahenta, nazwa_1/2/3/4 — do 35 znakow kazde pole
numer_rachunku — 26 cyfr

separator — przecinek

Przyktadowe pliki z kontrahentami przygotowanymi do importu:

=  "ROMEX”,”Zimna Niemira”,”Sadowne 5”,”18-200 Dorobiny
”,’m”,”72872900000000673830000020",™,”",””

=  "ROMEX”,”Zimna Niemira”,”Sadowne ”,”18-200 Dorobiny
» 7 728729000000006738300000207,"7180026819”,”,"460008791”

14.8 Przelewy eksport — format ELIXIR-0
Format pojedynczego rekordu (wiersza) pliku w formacie ELIXIR-O:

Pole 1 (istotne): Typ transakcji (3 cyfry):
e Symbol zaczynajacy sie od jedynki s3g to uznania rachunku z pola 7 (np.: 110 Polecenia
przelewu: przelew zwykty lub do Urzedu Skarbowego, 120 ZUS)
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e Symbol zaczynajacy sie od dwéjki sg to obcigzenia rachunku z pola 7 (np. 210
polecenie zaptaty)

Pole 2 (istotne): Data dokumentu w formacie rrrrmmdd

Pole 3 (istotne): Kwota w groszach (bez kropki dziesietnej, mogg byé¢ zera z przodu (maksymalnie

15 cyfr)

Pole 4: Numer banku rozliczajgcego nadawcy lub wtasny numer rozliczeniowy w przypadku banku
rozliczajgcego sie samodzielnie (8 cyfr, dopuszcza sie ‘0’)

Pole 5: Numer banku rozliczajgcego odbiorcy (8 cyfr, dopuszcza sie ‘0’)
Pole 6 (istotne): Numer rachunku klienta nadawcy - 26 znakéw - dozwolone tylko cyfry;
Pole 7 (istotne): Numer rachunku klienta odbiorcy - 26 znakéw - dozwolone tylko cyfry;

UWAGA! W zaleznosci od typu komunikatu w Polu 1, w Polach 6 i 7 znajdujg sie rachunki,
na ktére ksiegowanie jest odpowiednio na strone WN lub MA:

Pole 1 Pole 6 Pole 7
1** (np. 110) Rachunek na WN Rachunek na MA
2** (np. 210) Rachunek na MA Rachunek na WN

Np.: W przypadku ptatnosci masowych, gdy Pole 1 = 210, to:

Pole 6 — NRB rachunku wirtualnego przydzielonego klientowi ptatnosci masowych przez
Firme (kolorem zottym zaznaczono maske rachunku wirtualnego)

Pole 7 — NRB ptatnika

Pole 16 (pole nieobowigzkowe) — NRB rachunku klienta fizycznego | data (data wykonania
operacji)

Przyktadowy rekord przelewowy (ptatnosci masowych):

210,20110525,2200,0,0,"98966000079970000000000001","69947800000000223520000010","Rada
Rodzicow|Wetnianka|l11-111 ","Krzynowek sp. z 0.0.|ul. Obroncoéw 53/59|Szczebrzeszyn|60-033
Lekotody",0,0,"wir","","","51","87966000070000047502000002|20110525"

Pole 8 (istotne): Nazwa klienta nadawcy (4 * 35 znakdéw — pole 8 moze sktada¢ sie z 4 podpdl
rozdzielonych znakiem | maksymalna dtugos¢ podpola 35 znakéw);

Pole 9 (istotne): Nazwa klienta odbiorcy (4 * 35 znakéw jw.). Dla ZUS-u zostawi¢ puste pole, dla
Urzedu Skarbowego mogg by¢ dwa podpola 35 znakdéw separator | i 19 znakéw;

Pole 10: Numer banku nadawcy (8 cyfr, dopuszcza sie ‘0’)
Pole 11: Numer banku odbiorcy (8 cyfr, dopuszcza sie ‘0’)

Pole 12 (istotne): Informacje dodatkowe:
e w przypadku dokumentéw ZUS nalezy wpisa¢ NIP, PESEL, REGON lub numer
dowodu osobistego oraz typ, date i numer deklaracji ZUS
e w przypadku przelewu do Urzedu Skarbowego nalezy wpisac:
/TIlldentyflkator/OKRlokres/SFP/formuIarleXTlopls gdzie:
identyfikator - typ identyfikatora (N - NIP, P - PESEL, R - REGON, 1 -
dowdd osobisty, 2 - paszport) plus numer identyfikatora (np.
P65060511477) — tacznie 15 znakdéw
okres — okres w formacie: rok (w formacie "YY"), typ okresu (R: rok, P:
potrocze, M: miesigc, K: kwartat, D: dekada), numer okresu np.:
= 01M12 - optata za miesigc grudzien rok 2001
= 01R - optata za rok 2001;
= 02KO01 - optata za pierwszy kwartat roku 2002;
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02D0207 - optata za drugg dekade lipca roku 2002
plus spacje tacznie 7 znakow;
formularz - symbol formularza lub ptatnosci plus spacje
(facznie 6 znakoéw), np.:
» PIT37, VAT7, CIT2, AKC2A
opis - identyfikacja zobowigzania (maksymalnie 21 znakdéw), np.:
= DEC.RYCZALT, TYT.WYK.POD.DOCH., POD.OD POS.PSOW

w innych przypadkach tytut przelewu (4 * 35 znakow jw.)

Pole 13: puste

Pole 14: puste

Pole 15: Dodatkowa identyfikacja — typ dokumentu: ,51” - przelew zwykty lub sktadka ZUS, ,71” —
ptatnos$¢ podatkowa np.: przelew do Urzedu Skarbowego.

Pole 16: (pole nieobowigzkowe) Informacje Klient-Bank. Poszczegdlne wiersze oddzielone sg

znakiem ,|”. W przypadku eksportu ptatnosci masowych jest to NRB klienta fizycznego,
nadawcy | Data (data wykonania operacji)

Instrukcja uzytkownika Strona 94



Bank Spétdzielczy w Naleczowie Internet Banking dla Firm

14.9 Eksport przelewéw w formacie csv (ptatnosci masowe)

Pole 1: Lp. liczba porzadkowa;

Pole 2: Tytut operaciji;

Pole 3: NRB rachunku nadawcy, diuznika;

Pole 4: Nazwa odbiorcy, wierzyciela (4 * 35 znakdéw - pole moze sktadac¢ sie z 4 podpdl rozdzielonych
znakiem ,|” maksymalna dtugos¢ podpola 35 znakdw);

Pole 5: NRB rachunku odbiorcy, wierzyciela; lub rachunek wirtualny lub pomocniczych techniczny.

Pole 6: Nazwa nadawcy(4 * 35 znakdéw - pole moze sktadac sie z 4 podpdl rozdzielonych znakiem ,|”
maksymalna dtugos¢ podpola 35 znakow);

Pole 7: Data operacji (RRRR-MM-DD np.: 2012-01-05);

Pole 8: Kwota;

Pole 9: Saldo;

Pole 10: Numer dokumentu w systemie w banku;

Pole 11: Data waluty (RRRR-MM-DD np.: 2012-01-05);

Przykfad
8
2 pol 11
1 |pole |3 pole 4 pole 5 pole 6 pole 7 pole e 9 pole | 10 pole | pole
Tytu
t Nr_
L | oper | Rachunek Rachunek Data_ Kw dokum | Data
p |acji |Nadawcy |Odbiorca |Odbiorcy Nadawca operacji |ota | Saldo |entu waluty
Krzynowe
k sp.zo.0.
ul.
ObroAcow
53/59
69- Szczebrze | 98- Rada
94780000- | szyn 60- |96600007- |Rodzicow
00002235 | 033 9970000000 | Wedzonka 2011- 1002 | AO020 |2011-
1 |wir | 20000010 |tekotody |000001 11-111 05-25| 22 2000001 | 05-25
Jan
Kowalski
Maryla ul.
Rojek Kopernika
25- ul. Lgkowa | 98- 17/54
87690002- |12 96600007- |50-528
pen [ 03908501 |11-111 9970000000 | Szczebrzes 2011-| 17,| 1003 | AO010 |2011-
2|sja |20000010 |Buknik 000001 zyn 05-25| 19| 9,19]000003 | 05-25
Jan
Kowalski
Maryla ul.
Rojek Kopernika
opta | 25- ul. kgkowa | 98- 17/54
ta 87690002- |12 96600007- |50-528
czy |03908501 |11-111 9970000000 | Szczebrzes 2011-| 17,| 1005 |A0010 |2011-
3|nsz |20000010 |Buknik 000001 zyn 05-25| 21 6,4 |1 000004 | 05-25

Przykfadowy plik:
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1;wir;69-94780000-0000223520000010;Krzyndéwek sp. z 0.0. ul. Obroncow 53/59 Szczebrzeszyn 60-
033 tekotody;98-96600007-9970000000000001;Rada Rodzicow Wedzonka 11-111;2011-05-
25;22;10022;A0020000001

2;pensja;25-87690002-0390850120000010; Maryla Rojek ul. takowa 12 11-111 Buknik;98-96600007-
9970000000000001; Jan Kowalski ul. Kopernika 17/54 50-528 Szczebrzeszyn;2011-05-25;17,19;
10039,19;A0010000003

3;optata czynsz;25-87690002-0390850120000010; Maryla Rojek ul. tgkowa 12 11-111 Buknik;98-
96600007-9970000000000001; Jan Kowalski ul. Kopernika 17/54 50-528 Szczebrzeszyn;2011-05-
25;17,21;10056,4;A0010000004

14.10Eksport przelewéw w formacie xIs (ptatnosci masowe)
Pole 1: Lp. liczba porzadkowa;

Pole 2: Tytut operaciji;

Pole 3: NRB rachunku nadawcy, dtuznika;

Pole 4: Nazwa odbiorcy (4 * 35 znakow (140) — pole moze sktadac sie z 4 podpdl rozdzielonych
znakiem ,|” maksymalna dtugos¢ podpola 35 znakow);

Pole 5: NRB rachunku odbiorcy, wierzyciela; lub rachunek wirtualny lub pomocniczych techniczny

nadany dtuznikowi.

Pole 6: Nazwa nadawcy(4 * 35 znakéw (140) — pole moze sktadac¢ sie z 4 podpdl rozdzielonych
znakiem ,|” maksymalna dtugos¢ podpola 35 znakow);

Pole 7: Data operacji (w formacie RRRR-MM-DD np.: 2012-01-05);

Pole 8: Kwota;

Pole 9: Saldo;

Pole 10: Numer dokumentu w systemie w banku;

Pole 11: Data waluty (w formacie RRRR-MM-DD np.: 2012-01-05);

Przyktad
8
2 pol |9 11
1 | pole |3 pole 4 pole 5 pole 6 pole 7 pole e pole |10 pole | pole
Nr
L Rachunek Rachunek Data_ Kw dokum | Data
p | Tytut [ Nadawcy | Odbiorca | Odbiorcy Nadawca operacji |ota | Saldo | entu waluty
Krzynéwe
ksp.z
0.0. ul.
Obroncow
53/59
69- Szczebrze | 98- Rada
94780000- | szyn 60- | 96600007- |Rodzicow
00002235 | 033 9970000000 | Wedzonka 2011- 1002 | A0O020 |2011-
1 |wir |20000010 |tekotody |000001 11-111 05-25| 22 2000001 | 05-25
Jan
Kowalski
Maryla ul.
Rojek Kopernika
25- ul. Lgkowa | 98- 17/54
87690002- | 12 96600007- |50-528
pens | 03908501 |11-111 9970000000 | Szczebrzes 2011-| 17,| 1003 | A00O10 |2011-
2|ja 20000010 | Buknik 000001 zyn 05-25| 19| 9,19)|000003 | 05-25
3| czyn | 25- Maryla 98- Jan 2011-] 17, 1005 A0010 |2011-
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sz 87690002- | Rojek 96600007- | Kowalski 05-25| 21 6,4 | 000004 | 05-25
03908501 | ul. Lgkowa | 9970000000 | ul.
20000010 |12 000001 Kopernika
11-111 17/54
Buknik 50-528
Szczebrzes
zyn

14.11Format pliku SIMP

W pliku umieszczone sg informacje o transakcjach realizowanych przez System Identyfikacji
Masowych Ptatnosci.

Plik sktada sie z wierszy podzielonych na pola. Poszczegdlne pola w wierszu oddzielone sag
przecinkiem. Pola mogg mie¢ zmienna dtugos¢ i zawierajg dane numeryczne, alfanumeryczne, daty
lub tekst. Pola tekstowe zapisane sg w cudzystowie.

Plik rozpoczyna sie nagtéwkiem, ktory zawiera stowo kodowe <SIMP> lub <SPIM2> w zaleznoéci od
tego, ktéry rodzaj nagtéwka zostat wybrany w Parametrach Serwisu (patrz Ustawienia — Parametry
— Nagtowek SIMP — Modyfikuj). W nagtdwku prezentowany jest kod klienta w SIMP (Numer
Rozliczeniowy, Kod SIMP i uzupetniony zerami do 26 znakéw) oraz data wygenerowania pliku. Pole
Stowo kodowe i Kod klienta nie sg oddzielone przecinkiem. Pole Kod klienta i Data generowania
oddzielone sg przecinkiem. Wiersz nagtdéwka konczy sie znakiem konca linii (CRLF).

Opis typow pal:

A N- dane alfanumeryczne

N — dane numeryczne

D — data

T — tekstowe, dowolny tekst umieszczony w cudzystowie

Nagtéwek pliku

Lp. Nazwa pola Rozmiar | Wielkos¢ ;Zg Opis
1 Stowo kodowe 7 znakow Stata AN | <SIMP>lub <SIMP2>
2 Kod klienta 26, Stata N Kod klienta w SIMP
znakow
3 Data . 10’ Stata D Data generowania pliku w formacie
generowania znakow RRRR-MM-DD

Wiersz nagtéwka konczy sie znakiem konca linii (CRLF)

Przyktad nagtéwka:

<SIMP>87966000070000047502000002,2011-05-25
lub
<SIMP2>1050009951230000000000000,2012-01-10

W nastepnych liniach pliku prezentowane sg wiersze operacji. Ponizej przedstawiono strukture
pojedynczego wiersza pliku informacyjnego.

Wiersz operaciji pliku informacyjnego:

T
Lp. Nazwa pola Rozmiar | Wielkos¢ pZIr; Opis

Rachunek 26 . Rachunek, na ktéry dokonuje wptaty
T sivp znakow | Zmienne | AN gianik
2 Kwota 17 Zmienne | N Kwota transakcji w groszach. W
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transakgji znakoéw przypadku innych walut odpowiednio dla
danej waluty np. dla EURO w centach.
Znak operacji 1 znak Stata AN Zawiera znak: C- uznanie (credit)
4 Nazwa waluty | 3 znaki Stata AN Z_aW|era kod ISO waluty transakcji
(literowy np. PLN)
Okresla date uznania rachunku NRB
10 SIMP przez dluznika. Data zapisana w
5 Data waluty znakéw Stafa D formacie RRRR-MM-DD. W dokumentach
WY data waluty = data nadania
6 Kod operaciji 3 znaki Stata AN Zawiera zapis UZN — uznanie
7 Numer . 35 ’ Zmienna | AN Numer referencyjny transakcji z systemu
referencyjny znakéw bankowego
35 . .
8 Pole puste Znakow Zmienna | AN Pole niewykorzystywane
Numer ..
9 rachunku 34 znaki Zmienna | T !\ll.Jm_er rachunk_u bankow_ego d’fUZ!’Nka B
. jezeli Bank posiada takg informacje
dtuznika
10 | Danediuznika |35 Zmienna | T | Dane diuznika linia 1
1 znakow
19 | Danediuznika |35 Zmienna | T | Dane diuznika linia 2
2 znakow
12 | Deneduznika 135 Zmienna | T | Dane diuznika linia 3
znakéw
13 | Danediuznika |35 Zmienna | T | Dane diuznika linia 4
4 znakéw
14 Szczego.iy 35 , Zmienna | T quzggo&y ptatnosci linia 1 z dyspozycji
ptatnosci 1 znakéw dtuznika
15 Szczego.iy 35 , Zmienna | T quzggo{y ptatnosci linia 2 z dyspozycji
pfatnosci 2 znakéw dtuznika
16 Szczego.iy 35 ] Zmienna | T Szc_zggoiy ptatnosci linia 3 z dyspozycji
pfatnosci 3 znakéw dtuznika
17 Szczegoliy 35 ] Zmienna | T Szc_zggoiy ptatnoéci linia 4 z dyspozyciji
ptatnosci 4 znakéw qmznlka
Zrodio Zrédto pochodzenia transakcji E — ELIXIR
18 " 1 znak Zmienna | AN Transakcja zewnetrzna otrzymana z
transakcji .
systemu Elixir

Wiersz operacji koniczy sie znakiem konca linii (CRLF).

Po zakonczeniu wierszy operacji w nowej linii znajduje sie stopka ze stowem kodowym </SIMP2>, po
ktérym moze wystepowac pole tekstowe z informacjami dla klienta o dtugosci 200 zmakdw.

Stopka pliku informacyjnego

Lp. Nazwa pola Rozmiar | Wielkos¢ .Ig::. Opis

1 Stowo kodowe | 8 znakdow Stata AN | <SIMP> lub <SIMP2>

2 Podsumowanie 20Q Zmienna T Pod_sumowanie transakcji znajdujgcych sie
znakoéw w pliku

Przyktad stopki:

</SIMP>"il.trn.:3 wart.trn.:56.40"
</SIMP2>"il.trn.:3 wart.tran.:56.40”

Przyktad pliku (z nagtowkiem i stopkg):

<SIMP>87966000070000047502000002,2011-05-25
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98966000079970000000000001,2200,C,PLN,2011-05-25,UZN,2011-05-
25A0020000001,,69947800000000223520000010,"Rada Rodzicow","","Wedzonka","11-111 sto

jedenascie","wir","","","" E
98966000079970000000000001,1719,C,PLN,2011-05-25,UZN,2011-05-
25A0010000003,,25876900020390850120000010,"Kowalski","Kopernika
17/54","Szczebrzeszyn","50-528 tekotody","pensja","","","" ,E
98966000079970000000000001,1721,C,PLN,2011-05-25,UZN,2011-05-
25A0010000004,,25876900020390850120000010,"Kowalski","Kopernika
17/54","Szczebrzeszyn","50-528 tekotody ","pensja na czynsz","","" " E
</SIMP>"il.trn.:3 wart.trn.:56.40"

14.12Format pliku Przecinkowy - typ 2
W pliku umieszczone sg informacje o transakcjach realizowanych przez System Identyfikacji
Masowych Ptatnosci.

Struktura pliku raportu i sposéb wypetniania jest nastepujacy:

e W pliku raportu mozna wyréznic trzy typy linii; nagtéwek, wptata, stopka,
e Kazda linia jest zakonczona znakami <CR><LF>

o Pola w rekordach sg zmiennej dtugos$ci, oddzielone przeciekami,

e Formaty daty RRRRMMDD,
e Formaty kwoty: w groszach (bez przecinkéw),
o \Wszystkie pola sg obowigzkowe,

e Pola alfanumeryczne (AN) nie mogg zawiera¢ przecinkow (przecinki sg zamienione na symbo

I ”.n
)

Srednika),
e Znak konca linii w polach alfanumerycznych (AN) sg wyprowadzane, jako symbol ,|’
Opis typow pol:

A N- dane alfanumeryczne
N — dane numeryczne

Nagtowek pliku:

Nr

Max ilos¢

pola Nazwa pola pola znakéw Opis pola
1 Typ rekordu N 1 0 — dla nagtéwka

2 Nazwa AN 40 Nazwa unikalna firmy

3 Nr konta N 26 Nr konta wierzyciela

4 Data N 8 RRRRMMDD

Przyktad nagtéwka:
0,Krzynéwek sp. z 0.0.,87966000070000047502000002,20120105

Whtata:
p'::a Nazwa pola gg,lr; “1?:;:2;0 Opis pola

1 Typ rekordu N 1 1 — dla rekordu wpftat

2 | Typ dokumentu N 1 1 — dla wptat bezposrednio w Banku (wptata
gotéwkowa, bezgotéwkowa)
7 — dla przelewu ELIXIR (wptata ,z drogi”) — jezeli z
dekretem jest zwigzany komunikat ELIXIR

3 Kod kontroli - 1 N 1 Zawsze wartos¢ 0

4 Kod kontroli - 2 N 1 Jezeli z operacjg jest zwigzany komunikat ELIXIR z

poprawnym polem /KTR/ w opisie dodatkowym to
wartos¢ 0, gdy bez stowa kodowego /KTR/ lub
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niepoprawne to 1.
Dla operaciji, gdy brak jest komunikatu kodowe
/IKTR/ z poprawng zawartoscig to wartos¢ 0 — w
przeciwnym wypadku warto$¢ 1.
5 System AN 1 E — Elixir
6 Data wptaty N 8 Data w formacie RRRRMMDD. Data uznania
rachunku wierzyciela — data operacji ksiegowania.
7 Identyfikator N 12 Wyréznik w ramach kodu firmy (numeru masowego)
wptacajgcego nadawany przez wiasciciela rachunku masowego
ustalony na podstawie rachunku beneficjenta.
8 Identyfikator N 5 Wartos¢ 99999
wptaty
9 Kwota N 19 Kwota wpfaty (w groszach)
10 | Data zatozenia N 8 Data w formacie RRRRMMDD. Data pobrania
dyspozyciji gotoéwki od diuznika — data waluty, data komunikatu
ELIXIR, gdy brak, to data operacji.
11 | Nazwa ptatnika AN 4x35 Nazwa zleceniodawcy — nazwa nadawcy z
(140) komunikatu ELIXIR, a w przypadku braku nazwa
zleceniodawcy z operaciji.
12 | Tytutem AN 4x35 Tytut — opis dodatkowy z komunikatu ELIXIR, a w
(140) przypadku braku komunikatu ELIXIR tytut operaciji.
13 | Numer AN 16 Unikalny nr dokumentu w bazie Banku. Numer
referencyjny dokumentu ksiegowego w formacie
RRRRMMDD/NNNNNNN
Stopka pliku:
p'::'a Nazwa pola JZIF; “ligll(lgvsvc Opis pola
1 Typ rekordu 1 2 — dla stopki

2 llosé¢ Liczba dokumentow w pliku
dokumentéw

3 taczna 15 taczna kwot wptat w pliku
kwota

Przyktad stopki:
2,3,5640

Przyktad pliku (z nagtowkiem i stopkg):

0,Krzynéwek sp. z 0.0.,87966000070000047502000002,20120105
1,1,0,1,E,20110525,000000000001,99999,2200,20110525,Rada Rodzicow|Wedzonka|11-111 sto

jedenascie,wir,20110525/0000001

1,1,0,1,E,20110525,000000000001,99999,1719,20110525,Kowalski|Kopernika
17/54|Szczebrzeszyn|50-528 tekotody,pensja,20110525/0000003
1,1,0,1,E,20110525,000000000001,99999,1721,20110525,Kowalski|Kopernika
17/54|Szczebrzeszyn|50-528 tekotody,pensja na czynsz,20110525/0000004
2,3,5640
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Historia zmian wersji dokumentu

Wersja 009
= Dodano zestawienie prowizji dla poszczegdlnych rodzajéw operacji w zestawieniach i
wyciggach. Opis w pkt. 6.4 Wyciggi. Funkcjonuje od wers;ji IB: 2.13.0.6.

= Dodano ustuge autowyptaty. Opis w pkt 9.11 Autowyplata.

= 12.5 Parametry — dodano nowy parametr ,Podsumowanie prowizji na zestawieniach”
(Ustawienia — Parametry). Funkcjonuje od wers;ji IB 2.13.0.7.

= 11 Kontrahenci - uniemozliwienie pracy z kontrahentami dla operatoréw nieposiadajgcych
uprawnien do wykonywania przelewow.

= Dostepna pomoc, po kliknieciu ikonki w menu gtéwnym wyswietla sie instrukcja obstugi. Opis
w pkt 5 Menu gtéwne. Funkcjonuje od wers;ji IB 2.13.0.8.

= 9.1 Lista przelewéw — dodano mozliwosé sortowania przelewdw po kolumnie (strzatki | i 1),
umozliwiono Podpis/Akceptacje przez uzycie polecenia w ostatniej kolumnie tabeli.

= 6.1Lista rachunkéw; 6.3 Historia; 9.1Lista przelewow — umozliwienie kierunku sortowania po
kolumnie.

= 13.1Generacja komunikatu o wygasajacym certyfikacie na 30 i 7 dni przed koncem.

14.13Wersja 010

= Import - Program weryfikuje uprawnienia do Dopisywanie, edycja wtasnych przelewow dla
poszczegolnych rachunkéw nadawcy podczas importu przelewéw.

= 2.3 Blokowanie dostepu do serwisu Internet Banking przez klienta oraz 12.6 Kanaty dostepu.
Dla zachowania bezpieczehstwa dodano nowg funkcjonalnos¢ - blokowanie dostepu do
kanatoéw Internet Banking, Bankofon, SMS Banking.

= 12.5 Parametry — Dodano mozliwos¢ wyboru obiektu podpisu: aplet lub activeX. Funkcjonuje
od wersiji Internet Bankingu 2.14.0.8.

Wersja 011
13.3 — Rozszerzono zakres informacji zapisywanych w log zdarzen operatora widzianym w
zaktadce Inne — Log zdarzenh.
= 6.4 Wyciagi - Na wydruku wyciggu historycznego dodano zapis o dacie oprocentowania na
dzien, w ktérym wygenerowano wycigg w banku. Funkcjonuje od wersji Internet Bankingu
2.15.0.3.
= 2.3 Umozliwiono blokowanie za pomocg wiadomosci SMS wysytanej z dowolnego numeru
telefonu.
= 2 oraz 12.6 Umozliwiono blokowanie ustugi Internet Banking za pomocg wiadomosci SMS.

Wersja 012
9.11 Dodano mozliwosé importu z autowyptatami i podano format pliku autowypfat.

Wersja 013

= 12.5 Plik definiowany rozszerzono o mozliwos$¢ definiowania nagtowka i stopki. Funkcjonuje od
wersji 1B: 2.14.0.8.

= 9.6 oraz 12.5 Dodano parametr, ktdéry umozliwia wykonanie przelewéw wtasnych na ten sam
rachunek.

= 9.2 Dodano ustuge Ekspresowy Przelew BlueCash — Przelewy — Przelew dowolny.

= 9.6. Przelew na rachunek wtasny — zmodyfikowano (sprecyzowano) komunikat w przypadku
przelewu na ten sam rachunek. Funkcjonuje od wersji systemu 2.16.0.1.

= 13.4. Kursy walut — w tabeli kurséw walut prezentowane sg tylko waluty, ktérych data notowania nie
jest starsza niz 30 dni od daty modyfikacji kursu.

= 6.5. Platnosci masowe - dodano nowy format eksportu ptatno$ci masowych — OTAGO. Dziata od
wersji systemu 2.15.0.15.

Wersja 014

= 9.2 Express Elixir — dodanie nowego typu przelewu. Zablokowano modyfikacje przelewow
BlueCash. Funkcjonuje od wersji systemu IB: 2.17.0.3.

= 12.5. Dodanie nowych pdl w formacie pliku definiowanego Ustawienia — Parametry —
Format eksportowanego/importowanego pliku przelewéw — plik definiowany. Funkcjonuje od
wersji systemu 1B: 2.17.0.8.
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= 6.7. Dodano date kohAcz blokady.

= 12.5. Dodano nowy parametr ,Zatgczniki do wyciggéw (potwierdzenie operacji)”. Funkcjonuje
od wersiji systemu IB: 2.17.010.

= 9.2, Przelew dowolny. Automatyczna zmiana typu przelewu z Elixir na Sorbnet i pobranie
odpowiedniej prowizji, gdy przelew powyzej kwoty progowe;j.

= 7.1. Zmieniono dostepnos¢ do lokaty zatozonej z rachunku dla operatoréw.

Wersja 015
= 13.1. Komunikaty. Dodano nowy komunikat generowany automatycznie o przeterminowaniu dowodu
osobistego.

Wersja 016
= Podpisywanie przelewow tokenem
» Zmiana interfejsu Internet Bankingu dla Firm

Wersja 017

= 0.5, Przelewy — Dewizowy, dodano oddzielne uprawnienie do wykonywania przelewow
dewizowych.
Wersja 018

= 9.8. Dodano mozliwo$¢ wczytania polecen zaptaty w formacie CitiDirect.

= Zmiana interfejsu Internet Bankingu: poprawa wygladu interfejsu w przegladarkach Internet
Explorer <10; zmiana czcionek; zmiana menu gérnego, kazda zaktadka ma rozwijang liste
menu pomochniczego, dodano ikonki na liscie przelewéw, grupowe operacje (modyfikacja,
usuniecie, wycofanie podpiséw, autoryzacji); dynamiczny sumator ilosci i kwoty przelewoéw na
liscie przelewéw; dodano autoryzowanie importowanych przelewéw i kontrahentow.
Funkcjonuje od wersiji IB 2.20.0.60.

= 12.5. Dodano nowy parametr Eksport wielu wyciggéw w formacie PDF (zaktadka menu
Ustawienia > Parametry > Wydruki i pliki).

Wersja 19

= Dodano informacje o braku mozliwosci kopiowania i wklejania numeru rachunku odbiorcy we
wszystkich rodzajach przelewow (13.01.2015).

= 9.5 - Dodano informacje dotyczgcg waluty, w jakiej realizowany jest przelew na rachunku
dewizowym. (14.01.2015) — Domy$Inie podstawiana waluta, w jakiej jest rachunek dewizowy.

= 9.1.6 Modyfikacja grupowa przelewéw Lista przelewéw — punkt 9.1 Dodano informacje o
mozliwosci grupowych zmian daty w modyfikacji przelewdéw oraz mozliwo$¢ dodania do grupy
przelewéw (14.01.2015)

= 9.1.2 Podpisywanie przelewow 9.8;11.4 Nowy typ autoryzacji importu przelewéw - hasto
logowania, dodano informacje o tym, ze jezeli klient posiada typ autoryzacji Hasfo logowania,
wowczas moze tylko importowa¢ przelewy, natomiast import/dodawanie/modyfikacja
kontrahentéw oraz podpisywanie/modyfikacja grupowa przelewow jest zablokowana.

= 9.1 Dodano informacje dotyczgcg zaznaczenia na kolor czerwony rachunku nalezgcego do
odbiorcy niedodanego wczesniej do bazy kontrahentéw klienta.

= 6.36.3 Dodano informacje o mozliwosci sprawdzenia w historii operacji kursu, jaki byt
zastosowany w momencie ksiegowania operaciji.

= 13.2 Dodano informacje o mozliwosci wysytania poczty od klienta do banku.

= 9.1 Dodano informacje o mozliwosci sprawdzenia w szczegdtach przelewu na rachunek
niezaufany, kto i kiedy dokonywat modyfikacji (o ile taka byta).

= 9.2 Dodano informacje o sprawdzaniu dostepnosci ustugi BlueCash.

Wersja 19.1

= 9.1 Dodano informacje, ze przy modyfikacji przelewu nie ma mozliwosci zmiany rachunku
odbiorcy.

= 9.2 Odbiorca przelewu dowolnego moze by¢ tylko z bazy kontrahentéw.

Instrukcja uzytkownika Strona 102



Bank Spétdzielczy w Naleczowie Internet Banking dla Firm

*» 6.7 W blokadzie komorniczej na rachunku walutowym waluta blokady w ztotych polskich.
= 9.5 W przelewie dewizowym - wybor rodzaju waluty.

= 4.2 Trzy minuty przed wygasnieciem sesji pojawia sie pasek z informacjg ,Twoja sesja
wygasnie za ...”

Wersja 19.2
= 9.11 Uscislono przykfad wiersza pliku importu autowyptaty.

= 4.3 Profile - nowa funkcjonalno$¢ pozwalajgca na posiadanie jednego loginu i hasta do wielu
ID do logowania.

Wersja 19.3
= 4.3 Niewidoczne profile przy wymuszonej zmianie hasta.

= 4 Mozliwos¢ wyswietlenia ostrzezenia na stronie logowania w przypadku wykrycia
zainfekowanej przegladarki internetowe;.

* 6.4 Dodano funkcjonalno$¢ umozliwiajacg pobranie wszystkich wyciggdéw z zadanego okresu
ze wszystkich dostepnych dla klienta rachunkéw. Funkcjonuje od wersji programu NBE NOE
005.05-006-01.

Wersja 19.4

= 9.4 Przelew podatkowy do Izby Celnej - zwiekszenie pola Identyfikacja zobowigzania z 21 do
45 znakow

= 9.6 W przypadku wykonywania przelewu pomiedzy rachunkami klienta prowadzonymi w PLN i
walutowymi jest wyswietlana tabela oraz informacja, po jakim kursie waluty bedzie operacja
rozliczna.

= 9.2 Dodano informacje o dozwolonych znakach w obszarze Tytuf operacji.
= 14.10 Zmiana przyktadéw w tabelach.

Wersja 19.5
= 4.2 Wydtuzenie czasu przed pojawieniem sie komunikatu z informacjg o wygasnieciu sesji.
» 4.2, 12.5 Mozliwosc¢ indywidualnego ustawienia czasu trwania sesji w Parametrach.
= 7.4 Dodano informacje o mozliwosci zakladania lokat z okreslong datg zapadania.

= 9123, 9.12.2, 9.12.1, 9.8 Grupy i paczki przelewow, Widok zagregowany. Funkcjonuje od
wersji programu NBE NOE 006.01-007-01.

= 9.12.2,9.12.3 Sortowanie po nazwie grup i paczek przelewow.

= 7.1 Dodatkowe informacje o lokacie - odnawialna, oprocentowanie i odsetki: biezgce oraz na
koniec lokaty widoczne w Informacjach o lokacie. Funkcjonuje od wersji programu NBE NOE
006.01-007-03.

= 9.12 Widok zagregowany - ostrzezenie o przelewach na rachunki spoza bazy odbiorcow.

= 9.12 Widok zagregowany - podpis z akceptacjg jednoczesnie (wg ustawionego parametru
przez klienta).

Wersja 19.6
= 6.3 Nowa pozycja filtru historii - Wszystkie z wyjatkiem wptat na rachunki wirtualne.
= 12.5 Powr6t do listy kontrahentéw po wykonaniu przelewu z okna Lista kontrahentéw.
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