Za cznik n7
do Regulaminuwiadczenia us ugi Internet Banking dla Firm
w Banku Sp6 dzielczym w Bia ej Rawskiej
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Drodzy Klienci!

Przedstawiamy Pa stwu internetowy Serwis obs ugi rachunkéw, ktéry umo liwia szybkie i bezpieczne zarz dzanie
aktywami i pasywami firmy, bez konieczno ci kontaktowania si z Bankiem w tradycyjny sposéb. Mo ecie Pa stwo
wykona wi kszo  operacji finansowych z dowolnego miejsca i o dowolnej porze. Dzi ki przejrzystemu
interfejsowi graficznemu korzystanie z Serwisu jest bardzo proste, a zaawansowane mechanizmy bezpiecze stwa
zapewniaj pen ochron przed probamiingerencji nieuprawnionych oséb.

Mamy nadziej , e korzystanie z Serwisu usprawni prowadzenie Pa stwa Firmy.

Z wyrazami szacunku
Bank Spo dzielczy w Bia ej Rawskigj

Najwa niejsze elementy Serwisu:

Wykonywanie przelewéw krajowych i zagranicznych

Import przelewow w formatach Elixir i VideoTel z innych Serwiséw finansowych
Podpisywanie przelewdéw za pomoc kart kryptograficznych

Przegl danie i wydruk wyci goéw

Historia operacji: wydruk oraz export do formatéw Excela i pdf

Lista kontrahentow

Import kontrahentéw z innych Serwiséw finansowych

Zak adanie lokat

Informacje o rachunkach, lokatach, kredytach i zleceniach sta ych
Sprawdzanie aktualnych kursow walut

Dodawanie u ytkownikéw Serwisu oraz zarz dzanie ich uprawnieniami

Podzia rachunkow na jednostki organizacyjne

1. S ownik poj
Serwis — aplikacja Internet Banking dla Firm, ktorej dotyczy niniejsza instrukcja.

Identyfikator klienta — unikalny numer nadawany ka demu u ytkownikowi Serwisu przez Bank w chwili
uruchomienia us ugi.

Has o dost pu — indywidualne has o dost pu klienta do Serwisu, ustalone przez u ytkownika przy pierwszym jego
logowaniu do Serwisu. Musi mie co najmniej 8 znakéw i musi w nim wyst pi co najmniej jedna du a litera, jedna
ma a litera i jedna cyfra.

Podpis cyfrowy — przekszta cenie kryptograficzne danych operacji finansowej np. przelewu, umo liwiaj ce
sprawdzenie przez Bank autentyczno ci i integralno ci danych oraz zapewniaj ce nadawcy ochron przed ich
sfa szowaniem. Podpisywanie operacji bankowych realizowane jest przy u yciu kart kryptograficznych.

SSL (ang. Secure Socket Layer) - protokdé bezpiecznych po cze www, su cy do bezpiecznej transmisji
zaszyfrowanego strumienia danych.



2. Bezpiecze stwo

Wykonywanie operacji finansowych za po rednictwem Internetu, wymaga zapewnienia maksymalnego poziomu ochrony
przed niepowo anym dost pem niepowo anych osob.

W tym celu Serwis wykorzystuje zaawansowane rozwi zania techniczne, ktére zapewniaj komfort bezpiecznego
korzystania z Serwisu.

2.1 Certyfikat

Po czenie z Bankiem chronione jest 128 bitowym protoko em szyfruj cym SSL, co praktycznie uniemo liwia
przej cie przez osoby niepowo ane kontroli nad aktywn sesj u ytkownika. Jednak e, zalecane jest samodzielne
sprawdzenie autentyczno ci certyfikatu, ktory zosta zastosowany podczas szyfrowania transmisji. W tym celu,
nale y w przegl darce MS Internet Explorer wybra z zak adki [Plik] opcj [Wa ciwo ci] i klikn na przycisk
[Certyfikaty ]. Nast pnie, po wybraniu zak adki [Szczegdy] i ustawieniu w polu wyboru [Poka ] opcji [Tylko
wa ciwo ci], wybra pozycj [Odcisk palca].

Dla stron Banku Sp6 dzielczego w Bia ej Rawskiej  pole [Odcisk SHA-1] powinno mie warto

8D F1E626 DC D2C7 D9 7144 FA91 F4 EO 89 EO AR 51 FA
i certyfikat jest wa ny do 09 wrze nia 2008,

Dane certyfikatu mo na réwnie obejrze , klikaj ¢ na symbol k édki w pasku stanu przegl darki.

2.2 Podpis cyfrowy

Autoryzacja operacji finansowych, realizowana z zastosowaniem kart kryptograficznych, wydawanych wy cznie
przez Bank, zapewnia ochron przed realizacj zlece bez wiedzy w a ciciela oraz potwierdza autentyczno
przesy anych informacji. Dlatego bardzo wa ne jest, aby u ytkownik Serwisu w nale yty sposéb chroni przed
dost pem oséb niepowo anych nie tylko swoj identyfikator oraz has o dost pu do Serwisu, ale réwnie swoj kart
kryptograficzn i PIN, gdy ich posiadanie stwarza mo liwo podszycia si pod wa ciciela i dokonywania
wszelkich operacji finansowych z jego konta.



3. Konfiguracja
Korzystanie z Serwisu wymaga:
zainstalowanej dowolnej przegl darki internetowej obs uguj cej SSL 128 bitowy, JavaScript oraz
pliki cookie (zalecane przegl darki to Internet Explorer 7.0 lub Mozilla Firefox 2.0)

zainstalowanej aplikacji CryptoC@rd Suite wraz z aktywn kart kryptograficzn

Prawid owe dzia anie Serwisu jest mo liwe po odpowiednim skonfigurowaniu przegl darki. Konfiguracj pokazano
na przyk adzie przegl darki Internet Explorer.

W celu skonfigurowania przegl darki, w jej oknie nale y wybra z menu g éwnego polecenie [Narz dzia], a

W zakadce [Prywatno ] nale y ustawi EESEEEHEEia 2]
poziom na [ rednio-wysoki ] — akceptowanie |[  romczena | L B
plikéw cookie, za wyj tkiem tych, ktore |- °T o Emems=m oL T

pochodz od innych firm i wykorzystuj MY iy utamieis:dia s oS in e twe
informacje osobiste u ytkownika; o

Zawartosd

Srednio-wysoki

- Blokuje pliki cookie innych firm, ktdre nie maijg skréconych
zasad prywatnosd

- Blokuje pliki cookie innych firm zapisujgce informacie,
ktérg mogq by uzyte do skontaktowania sie z Tobg bez
Twojej wyrainej zgody

- Blokuje pliki cookie zapisujace informacie, ktéra moga byé
uzyte do skontaktowania sie z Tobg bez Twojej
domniemanej zgody

[ witryny  |[ importuy | [zaawansowane | [ Domysine |

Blokowanie wyskakujacych okienek

Zapobiegaj pojawianiu sig wiekszosd
wyskakujgcych okienek.

[]wizcz blokewanie wyskakujacych okienek

I 2.8 ][ Anulug ][ Zastosuj ]

W zakadce [Zabezpieczenia] dia sirefy

Internet nale y ustawi poziom zabezpiecze  Polaceema_ T T
na [ rednio-wysoki ] — tak, aby obsuga | %= T
skryptow Java by a mo liwa; R S e Wy SE Heris b R St WiSia: ST
I F 4
@ VQ{ Vv O
Internet Lokalny Zaufane Witryny z
intranet weitryny ograniczeniami

Internet

Ta sirefa jest dla internetowych witryn siec
web, ktdrych mie umieszczono w strefach witryn
zaufanych i w strefach witryn z ograniczeniami.

Pozioperdbezpieczen dia i strefy

pozwolone poziomy dla tej sthefy: od Sredniego do wysokiego

o Srednio-wysoki

el - Odpowiedni dla wigkszosd witryn sied web
L - Monituje przed pobfaniem potendialnie niebezpiecznej
[ zawartoéci

- Miepodpisane fopfhanty ActiveX nie beda pobierane

Poziom niestandardowy...

Opcje internetowe

Ogdine Zabezpieczenia
Polaczenia | Programy

Ustawienia

q

g Zabezpieczenia
i ; Wyludzajacych informacie

(&) Wiacz automatyczne sprawdzanie witryn sied Web

O Wylacr automatyczne sprawdzanie witryn siec Web

Q \“Jyhcz filtr witryn wyhudzajacych informacje

j zaszyfrowanych stron na dysku

Dp(cznn folder tymeczasowych plikdéw internetowych podcy

Ostrzegaj przed niezgodnodcia adresdw certyfikatdw ™

[ ostrzegaj przy zmianie trybu zabezpieczonego na niezabe

Ostrzega], jesli przesylanie ogloszer jest przekierowywan

Sprawdzaj podpisy dla pobieranych programdéw

Sprawdz, czy certyfikat serwera nie zostat cofnigty ™

Sprawdz, czy certyfikat wydawcy nie zostat cofiigty ~
W zak adce [Zaawansowane] nale y = ! =
*=Zmiany beda wprowadzone po ponownym uruchomieniu programu
zaznaczy parametry: Internet Explorer

[ Praywroe ustawienia zaawansowane |

Resetowanie ustawier programu Internet Explorer

Usuwa wszystkie pliki tymezasowe, wytacza dodatki =
przegladarki i resetuje wszystkie zmienione ustawienia.

Uzvyi tylko wtedy, gdy przegladarka jest w stanie nie do uzytku.

[ oK ] [ anug | [ zastosw |




[Nie zapisuj zaszyfrowanych stron na dysku]

[Sprawd czy certyfikat serwera nie zosta cofni ty], [U yj SSL 3.0];

W zak adce [Zawarto

opcj [Autouzupe nianie ]
odznaczy opcj [Nazwy u ytkownikow i

has a w formularzach 1.

Zaleca si réwnie

zapisanych hase. W tym celu w zak adce
[Ogoblne ] nale y wybra

przegl dania/Usu ...],
[Has a/Usu has a...]
usuni cie hase .

Opcje internetowe

] nale y wybra

Polaczenia Il Programy

| Zabezpieczenia || Prywatnose Zawartosc

Klasyfikator tresd

Klasyfikacia pemoze Ci w kontrolowaniu zawartosd Internetu,
ktdra moze bye ogladana na tym komputerze.

Istanienia

Uzywanie certyfikatéw do polgczen szyfrowanych i identyfikacji,

[ wyceysestansst |[ Certyfikaty || Wydawcy ]

Autouzupemianie

Eranbara Matounpcksanis proschogle
poprzednie wpisy ze stron siec Web |

sugeruje dopasowania.

Zrédta oferujg aktualizowana

zawartosc z witryn sied web, ktdra
moze byé czytana w programie
Internet Explorer i innych programach.

[ oK ] [ Al | [ zastosy

ia | Programy Il Zaawansowans

Ogdine | ) zabezpieczenia || Prywatnosé |  Zawartose

Strona ghéwna

Aby utworzyé karty stron ghéwnych, wpisz kazdy adres w

Usuwanie historii przegladania

Pliki cookie
Pliki przechowywane na komputerze przez Usun pliki cookie...
witryny sied Web w celu zapisania preferendgi
takich jak informacje logowania.

Dane formularzy
Zapisane informacie, kidre zostaly wpisane w Usuri formularze...
farmularzach.

pliki inter
Kopie stron sieci Web, obrazéw i multimedidw Usuri pliki. ...
zapisywane w celu szybszego wySwi Nia.

Lista odwiedzonych witryn sied Web. Usuri historie. ..

i

Hasta uzupeiane automatycznie po Usuri hasta...
zalogowaniu sie do wczesniej odwiedzonej
witryny sied Web.

Usuwanie historil przeqladania [L.Isuﬁ wezystko. .. ] [ Zamknij |
— informacie

_oc Il s ]Il zowen




http://download.windowsupdate.com/msdownload/update/v3/static/trustedr/en/rootsupd.exe

Z paska Start nale y

wybra : Ustawienia/Panel
sterowania/Dodaj lub
usu  programy/Sk adniki
Systemu  Windows , a
nast pnie zaznaczy
[Aktualizuj certyfikaty
gowne]. Wykonanie tej

czynno ci jest konieczne do
prawid owej pracy systemu.
Windows XP ma tak opcj
domy Inie, jednak w
starszych wersjach systemu
nale y zainstalowa | ze
strony:

Kreator sktadnikdw systemu Windows

Skiadniki systemu Windows
Mozesz dodac lub usunad skiladniki systemu Windows XP.

Aby dodad lub usunac skiadnik, kliknij to pole wyboru. Pole zacieniowane oznacza, ie
tylko czest skiadnika bedzie zainstalowana. Aby zobaczye, co zawiera dany shkiladnil,
klikenij przycisk Szczegdhy.

Skladniki

esona i narzedzia

| W] [ Aktualizuj certyfikaty gléwne

DOMB

(] el Inne ustugi plkaw | dukowania w sieci 0.0 MB
@& Intemet Explorer 0OME
W B8 Intemetnwe tshini infamarvine (115} 114 MR

Cpis: Zawiera akcesona i narzedzia systemu Windows dla teqo komputera.

559 MB
21996.0 MB

Wymagane migjsce na dysku razem:
Migjsce dostepne na dysku:

[ <Wstecz || Daej> | [ Anuy

]

Wszystkie zmiany nale y potwierdza przyciskiem [OK], a na ko

[OK].

cu zaakceptowa przyciskiem [Zastosuj] i




4. Logowanie do Serwisu

Autoryzowany dost p do zasob6w danego klienta Banku realizowany jest poprzez procedur logowania do
Serwisu, w ktdrej uprawniony u ytkownik Serwisu powinien prawid owo poda swoj identyfikator oraz haso
dost pu. Unikalny identyfikator klienta oraz pocz tkowe has o dost pu s przyznawane w oddziale Banku w
momencie rejestracji klienta w systemie bankowym jako uprawnionego do korzystania z Serwisu. Zaleca si , aby
podczas pierwszego logowania, u ytkownik Serwisu dokona zmiany przyznanego przez Bank has a. ldentyfikator
oraz has o powinny by przez u ytkownika chronione przed innymi osobami, gdy ich znajomo umo liwia dost p
do rodkoéw w a ciciela.

W celu zalogowania si do Serwisu nale y:
uruchomi przegl dark internetow np. Microsoft Internet Explorer.

wej na stron www Banku i wybra opcj logowania. Nast pi wéwczas przekierowanie do okna

logowania do Serwisu ( 4-1). Przed rozpocz ciem wprowadzania danych, nale y upewni si, e
po czenie jest szyfrowane, czyli adres zaczyna si od https://, a nie od http://. Dodatkowo na pasku stanu
zabezpiecze przegl darki powinna znajdowa  Si Ota kodka oznaczaj ca prac z po czeniem

szyfrowanym. Klikaj ¢ na ni dwukrotnie, mo na sprawdzi autentyczno certyfikatu wykorzystywanego do
szyfrowania po czenia (zob. rozdz. 2.1), a tym samym, czy witryna jest t po dan . W przypadku
niespe nienia ktéregokolwiek z tych warunkéw, nale y przerwa procedur logowania (nie wolno podawa
numeru u ytkownika i has a!).

wpisa w polu U ytkownik swéj numer - identyfikator nadany w Banku, w polu Has o — swoje has o
dost pu i zatwierdzi dane identyfikuj ce przyciskiem [Zalogu; ].

Logowanie

Uytkownik 12345678

Hasto e

Bezpieczenstwo - zalecenia:

nika w formularzach
tym samym migjscu

4-1 Okno ,Logowanie”.

Podczas pierwszego logowania, pojawi si formularz zmiany has a dost pu ( "# ), ustalonego przez Bank,
na has o znane tylko u ytkownikowi Serwisu. Nowe has 0 musi spe nia pewne ustalone reguy, tzn. musi
zawiera €O najmniej:

8 znakow,

jedn du liter ,

jedn ma liter ,

jedn cyfr .

Aby zmieni haso nale y wprowadzi we wa ciwe pola stare has o, dwukrotnie nowe haso i zatwierdzi
operacj przyciskiem [Wykonaj ].

o cenia

Ustawienia

Jednostki organizacyjne Reguty autoryzacji Operatorzy Zmiana hasta

Zmiana hasta

4-2 Okno "Zmiana has a".



Po zmianie has a, pojawi si okno logowania! $ % "#& Od tej pory, zalogowanie b dzie mo liwe
jedynie za pomoc nowego has a dost pu.



5. Menu g éwne

Po zalogowaniu si do Serwisu, zostanie wy wietlone g éwne okno aplikacji ( "( ), skadaj ce si z trzech
cz ci

nazwy Banku oraz firmy i zalogowanego u ytkownika
menu
okna formularzy

- P - Spolka Akcyjna
Bank Spotdzielczy e i
Rachunki Lokaty Kredyty Przelewy Zlecenia Kontrahenci Ustawienia Inne Wyloguj
Lista Historia
Lista rachunkéw
11 0000 1111 0000 1111 0000 1111 Saldo: 206240 PLN
rach zakl funduszu swiad socj Wolne srodki: 206240 PLN
00 1111 0000 1111 0000 1111 0000 Saldo: 203 824 84 PLN
rachunek biez budzetu terenow. Wolne Srodki: 199 439,99 PLN
Ostatnie udane logowanie: 2008-02-14 12:02:38
Ostatnie nieudane logowanie: 2008-02-14 10:34:50

5-3 Okno ,Lista rachunkow”.

Dost p do poszczegdblnych formularzy realizowany jest poprzez wybér z dwupoziomowego menu, zawieraj cego
nast puj ce pozycje:

Rachunki

Lista

Historia
Lokaty

Lista

Historia

Za 6 lokat
Kredyty

Lista

Historia
Przelewy

Lista

Dowolny

ZUs

Podatkowy

Grupy

Import
Zlecenia

Lista
Kontrahenci

Grupy

Import

Szukaj kontrahenta
Ustawienia

Jednostki organizacyjne

Regu y autoryzaciji

Operatorzy

Zmiana has a
Inne

Komunikaty

Log zdarze

Kursy walut



Serwis umo liwia zarz dzanie rachunkami wielu jednostek organizacyjnych wchodz cych w sk ad firmy g 6wnej,
tzn. wa ciciela wszystkich rachunkéw. Dost p do rachunkéw przypisanych do danej jednostki organizacyjnej
uzyskuje si poprzez wybor jednostki z menu ,Ustawienia  Jednostki organizacyjne ". Wraz z wybraniem danej
jednostki organizacyjnej, w prawym gornym rogu okna pojawi si nazwa jednostki i od tej pory wszystkie operacje
b d wykonywane tylko na rachunkach do niej przypisanych. W ka dej chwilimo na dokona zmiany jednostki.

Pierwszym oknem, wy wietlanym po zalogowaniu, jest zwykle okno rachunkéw bie cych ( )" ), dost pne
réwnie z menu ,Rachunki Lista”. Je li jednak klient posiada nieprzeczytane komunikaty wys ane przez Bank,
wowczas jako pierwsze pojawi si okno z list komunikatow ( #("# I "#

$ % ).

6. Rachunki

Serwis umo liwia obs ug rachunkéw bie cych dost pnych przez Internet poprzez:

Przegl danie lub wydruk szczegé owych danych rachunku, m.in. salda, wolnych rodkdéw, oprocentowania;
Zmian nazwy rachunku;
Przegl d, wydruk i zapis na dysku operacji archiwalnych w formatach Excela i PDF.

6.1 Lista rachunkéw

Okno ,Lista rachunkéw " ( )" ) zawiera wszystkie dost pne w Serwisie rachunki bie ce wybranej firmy lub
jednostki organizacyjnej. Dodatkowo, w dolnej cz ci okna wida dat ostatniego udanego i nieudanego logowania
u ytkownika do Serwisu.

H Rachunki |
Lista Historia

Lista rachunkow

11 0000 1111 0000 1111 0000 1111 Saldo 206240PLN
rach.zakl funduszu swiad.sadj. Wolne srodki: 206240 PLN
00 1111 0000 1111 0000 1111 0000 Saldo 203 824 B4 PLN
rachunek biez budzetu terenow Waolne $rodki; 199 439,99 PLN

Ostatnie udane Ic 2008-02-1412:02:38
Ostatnie nieudane logowanie: 2008-02-14 10:34:50

6-4 Okno ,Lista rachunkow”.
Dla ka dego z rachunkéw wy wietlane s :

numer i nazwa rachunku,

aktualne saldo w walucie rachunku,

aktualne dost pne rodki (bie ce saldo + aktualny limit w rachunku — blokady nieoprocentowane)
w walucie rachunku.

Szczego6 owe informacje o rachunku, takie jak:

pe ne dane adresowe w a ciciela rachunku
numer i nazwa rachunku;

waluta, w ktérej prowadzony jest rachunek;
oprocentowanie uzna iobci e ;

saldo i wolne rodki,

dost pne s w oknie ,Informacje o rachunku " ( 6-5), do ktérego dost p jest poprzez klikni cie na numer
danego rachunku na li cie rachunkéw.



cl Lokaty
Lista Historia

Informacje o rachunku

Wiasciciel

MNumer rachunku:
MNazwa rachunku:
Waluta:
Oprocentowanie MA:
Oprocentowanie WN:

Kredyty

Przelewy Zlecenia Kontrahenci Ustawienia Inne

FIRMA Spdtka Akcyjna

Korporacyjna 12/34

12-345 Nasze Miasto

0011110000 1117 00001111 0000
rachunek biez budzetu terenow,
PLN

0,0796 %

0,0000 %

Wyloguj

Saldo
Wolne Srodki:

20382484 PLN
199 439 99 PLN

6-5
Oprécz informacji o rachunku, u ytkownik ma réwnie do wyboru nast puj ce polecenia:

[Zmie nazw ] - zmiana bankowej nazwy rachunku na wasn ; powrét do nazwy nadanej przez
Bank jest mo liwa za pomoc przycisku [Przywré domy Ine] w oknie ,Zmiana nazwy rachunku”),

[Drukuj ] — wydruk informacji szczegd owych wybranego rachunku,

[Powrét | - powrot do listy rachunkow

Wszystkie rachunki, widoczne na li cie rachunkéw, s dost pne w postaci rozwijanej listy wyboru m.in. na
formularzach do wprowadzania operaciji finansowych (np. dla przelewéw). U ytkownik Serwisu ma wi ¢ mo liwo
szybkiej zmiany numeru rachunku w trakcie wype niania danego formularza.

6.2 Historia operacji

Menu ,Rachunki  Historia " ( 6-6) umo liwia u ytkownikowi Serwisu przegl danie operacji ksi gowych z
zadanego okresu dla dowolnego (dost pnego w Serwisie) rachunku bie cego klienta. Ponadto, umo liwia zapis
danych w plikach w formacie Excela (CSV, XLS) oraz PDF, ich wydruk oraz ponowne wykonanie operacji (dotyczy
wy cznie wybranych typéw przelewdéw wychodz cych).

Zlecenia Kontrahenci Ustawienia Inne

Lokaty
Historia

Kredyty Przelewy

achu Wyloguj
Lista
Historia wykonanych operaciji

Mumer rachunku; 00 1111 0000 1111 000D 1111 000D {PLN) rachunek biez budzetuter ... [w

ad 2008 |- 01 M-

@® :
Da 2008 |- 02 (M) -

() Ostatnie: 2 dni

© Ostatnie: 1 miesigce

Dodatkowe kryteria wyszukiwania:

@ wszstde O obciazenia O Uznania
Stowa kluczowe:
Kwaota od:

Kwota do:

6-6 Okno ,Historia wykonanych operaciji”.



Pierwszym krokiem do otrzymania informacji o wykonanych operacjach jest podanie okresu, za jaki maj by
wy wietlone operacje (okno ,Historia wykonanych operacji " ( 6-6)). U ytkownik ma mo liwo okre lenia
zakresu poprzez:

podanie dat brzegowych (,0d:”, ,Do:");
liczby ostatnich dni (,Ostatnie: ... dni”),
liczby ostatnich miesi cy (,Ostatnie: ... miesi ce”).

Mo na réwnie wykorzysta ,Dodatkowe kryteria wyszukiwania " do sprecyzowania zakresu szukanych operacji
poprzez:

okre lenie rodzaju operacji: (,wszystkie”, ,obci enia”, ,uznania”);
wprowadzenie dowolnego tekstu (,S owa kluczowe:");
okre lenie zakresu kwot (,Kwota od:", ,Kwota do:").

Po okre leniu  danych parametréw filtracji zaksi gowanych operacji, u ytkownik ma do dyspozycji nast puj ce
polecenia:

L R B I %0$1 23$&4
(o H-L 1 5674

1 T S B B

* +- 8 9

Polecenia: [CSV],[XLS],[PDF] oraz [Drukuj ] dost pne s réwnie w nast pnym oknie z list szukanych operaciji.

Szczeg6 owe dane konkretnej operacji dost pne s poprzez klikni cie na jej nazw , widoczn na li cie operaciji.
Dane pojedynczej operacji mo na rownie zapisa w pliku w formacie PDF i/lub wydrukowa potwierdzenie jej
wykonania (stosuj ¢ odpowiednio komendy [PDF]/[Drukuj ] w oknie danych wybranej operacji).



Dane operacji historycznej mog posu y do wykonania nowego przelewu. Po klikni ciu przycisku [Wykonaj
ponownie ] pojawi si okno przelewu dowolnego z odpowiednio wype nionymi ju polami, tak jak w operacji
historycznej. Je li zachodzi potrzeba, warto ci p6l mo na zmodyfikowa w formularzu przelewu (zob. rozdz.9.2
.Przelew dowolny”)

7. Lokaty

Serwis umo liwia obs ug depozytéw dost pnych przez Internet poprzez:
Przegl danie lub wydruk szczegd owych danych lokaty, m.in. salda, oprocentowania, daty zapadania,

Zmian nazwy rachunku lokaty
Zak adanie lokaty

7.1 Lista lokat

Okno ,Lista lokat " ( ;. ) zawiera wszystkie dost pne w Serwisie depozyty wybranej firmy lub jednostki
organizacyjnej.

Rachunki Lokaty Kredyty Przelewy Zlecenia Kontrahenci Ustawienia Inne Wyloguj
Lista Historia Zatdz lokate

Lista lokat

55 5555 5555 5555 55655 5555 5555 Saldo: 1000000 PLM

depozyt termin.budzetu & m-cy Data zapadania: 2008-04-25

66 6666 6666 6666 6666 6666 6666 Saldo: 1 000,00 PLN

depozyt terminowy overnight Data zapadania: 2008-01-29

7-7 Okno ,Lista lokat”.

Dla ka dej z lokat wy wietlane s :

Szczeg6 owe informacje o wybranej lokacie, takie jak:

pe ne dane adresowe w a ciciela lokaty,
numer i nazwa rachunku lokaty,

waluta lokaty,

oprocentowanie,



saldo,
data zapadania lokaty,

dost pne s w oknie ,Informacje o lokacie " ( 7-8), do ktérego dost p jest poprzez klikni cie na numer
rachunku wybranej lokaty na li cie lokat ( 7-7).

Kredyty Przelewy  Zlecenia ‘Kontrahenci  Ustawienia  Inne wyrogul'
Lista Historia Zatdz lokate

Informacje o lokacie
Wiasciciel: FIRIMA Spdtka Akeyjna

Korporacyina 12/34
12-345 Nasze Miasto

Numer rachunku 55 5656 h5h5 5555 6565 5565 5555
MNazwa lokaty: depozyt termin.budzetu & m-cy
Waluta PLMN

Oprocentowanie: 1,8000 %

Saldo: 10 000,00 PLN

Data zapadania: 2008-04-25

7-8
Oprécz informacji o lokacie, u ytkownik ma réwnie do wyboru nast puj ce polecenia:

[Zmie nazw ] - zmiana bankowej nazwy rachunku lokaty na w asn ; powr6t do nazwy nadanej
przez Bank jest mo liwa za pomoc przycisku [Przywr6 domy Ine] w oknie ,Zmiana nazwy
rachunku "),

[Drukuj ] — wydruk informaciji szczeg6 owych wybranej lokaty,

[Powrét | - powrot do listy rachunkow

7.2 Historia operacji

Funkcjonalno identyczna jak w przypadku menu ,Rachunki  Historia " dla rachunkow bie cych (zob. rozdz. 6.2
.Historia operacji ”),zt ré nic , e wszystkie dzia ania dotycz lokat.

7.3 Zak adanie lokaty

Mo liwo za o enia lokaty jest uzale niona od jej dost pno ci w Serwisie. W oknie ,Lista dost pnych lokat ”
( 7-9), ktére wy wietla si jako pierwsze po wybraniu menu ,Za 6 lokat ", widoczne s wszystkie dost pne
w Serwisie typy lokat dla danego rachunku.

Kredyty Pfxe y Zlecenia Kontrahenci Ustawienia
Lista Historia Zatoz lokatg

Lista dostepnych lokat

Rachunek powigzany z lokata

Numer rachunku: 110000 1111 0000 1111 DOBO 1111 (PLN) rach zakl funduszu swiad. .. [&
Wolne Srodki: 2062,40 PLN
Dostepne lokaty
Lokata Waluta ‘Oprocentowanie
depozyt termin_budzetu & m-cy PLN 1,8000 %

7-9 Okno ,Lista dost pnych lokat”.
W celu za o enia lokaty, tzn. otwarcia rachunku dla okre lonego typu lokaty, nale v:

wybra rachunek, z ktérego b d pobrane rodki na za o enie lokaty (w rezultacie w oknie uka e
si lista dost pnych dla danego rachunku typéw lokat);

wybra typ lokaty, klikaj ¢ na jej nazw
w oknie ,Dane nowej lokaty” ( . #; )okre li parametry lokaty:

kwot lokaty,

rodzaj lokaty - czy lokata ma si automatycznie odnowi po up ywie terminu
zapadania (,Odnawialna "), czy te nie (,Nieodnawialna "),

miejsce dopisywania odsetek od lokaty; zaznaczenie opcji ,Do salda lokaty
spowoduje, i kwota lokaty zostanie powi kszona o odsetki, w przeciwnym razie (opcja ,Do salda



rachunku "), odsetki zostan dopisane do rachunku, z ktérego dana lokata zostaa za o ona (w

zale no ci od typu nowo zak adanej lokaty, opcje wyboru przed u ania lokaty i lokalizacji odsetek

mog by dost pne lub nie);

zatwierdzi dane nowej lokaty przez naci ni cie przycisku [Zapisz] w bie cym oknie oraz
w nast puj cym po nim oknie weryfikacji danych ,Dane nowej lokaty — weryfikacja danych ”

Lista Historia Zatdz lokate

Dane nowej lokaty

Rachunek powigzany z lokata

Waluta:
Oprocentowanie:
Kwata minimalna

Mumer rachunku 1100001111 0000 1111 0000 1111
Wolne Srodki: 206240 PLN

Dane lokaty
Mazwa lokaty: depozyt termin.budzetu 6 m-cy

PLM
1,8000 % (zmienne)
0,00 PLN

Kwota: PLN
Rodzaj lokaty: ® odnawiaina ‘O Nieodnawialna
Gdzie dopisac odsetki ® Do saldalokaty O Do salda rachunku

7-10 Okno ,Dane nowej lokaty”.

Prawid owe zako czenie definiowania parametréw nowej lokaty powoduje automatyczne utworzenie i dodanie
Zlecenia przelewu podanej kwoty z wybranego rachunku na rachunek nowej lokaty (pojawi si komunikat:
.Dyspozycja zostaa przyj ta. Przelew zosta zapisany ". Przelew ten pojawi si na li cie przelewow

oczekuj cych na akceptacj i podpis (zob. rozdz. 9.1 ,Lista przelewéw ).

Zao enie lokaty nast puje w momencie zaakceptowania i podpisania w/w przelewu. Wéwczas nowa lokata
zostanie dopisana do listy lokat, dost pnej z menu ,Lokaty Lista” (okno ,Lista lokat " ( 7-7)). Od tej chwili
mo na przegl da jejdane.

8. Kredyty

Serwis umo liwia obs ug kredytéw dost pnych przez Internet poprzez:

Przegl danie lub wydruk szczeg6 owych danych kredytu, m.in. salda i oprocentowania
Zmian nazwy rachunku kredytu
Przegl danie harmonogramu sp at rat kredytu

8.1 Lista kredytow

Okno ,Lista kredytow " ( <## ) zawiera wszystkie dost pne w Serwisie kredyty wybranej firmy lub jednostki
organizacyjnej.

Lista Historia

Lista kredytow

33 3333 3333 3333 3333 33333333

kred.inwest.preflinia IP Saldo: 0,00 PLM

8-11 Okno ,Lista kredytow”.

Dla ka dego z kredytow wy wietlane s :

numer i nazwa rachunku kredytu,
aktualne saldo i waluta kredytu.

Szczego owe informacje o wybranym kredycie, takie jak:



pe ne dane adresowe w a ciciela lokaty,
numer i nazwa rachunku kredytu,
waluta kredytu,

oprocentowanie,

saldo,

dost pne s w oknie ,Informacje o kredycie ” ( 8-12), do ktorego dost p jest poprzez klikni cie na numer
rachunku wybranego kredytu na li cie kredytow.

1
Rachunki Lokaty Kredyty Przelewy Zlecenia Kontrahenci Ustawienia Inne Wyloguj

Lista Historia
Informacje o kredycie
Wiasciciel: FIRMA Spdtka Akcyina

Korporacyjna 12/34
12-245 Nasze Miasto

Numer rachunku 33333333333333333333333333
Nazwa kredytu: kred.inwest.preflinia IP

Waluta PLM

Stopa oprocentowania: 2,6563 %

Saldo: 0,00 PLN

8-12 Okno ,Informacje o kredycie”.
Oprocz informaciji o kredycie, u ytkownik ma réwnie do wyboru nast puj ce polecenia:

[Harmonogram ] — wy wietlenie harmonogramu sp at rat kredytu ( <#()

[Zmie nazw ] - zmiana bankowej nazwy rachunku lokaty na w asn ; powr6t do nazwy nadanej
przez Bank jest mo liwa za pomoc przycisku [Przywr6 domy Ine] w oknie ,Zmiana nazwy
rachunku”),

[Drukuj ] — wydruk informacji szczegd owych wybranej lokaty,

[Powrét | - powrot do listy rachunkow

1
Rachunki Lokaty Kredyty Przelewy Tlecenia Kontrahenci Ustawienia Inne
Lista Historia
Harmonogram sptat kredytu
Opis Data Kwota
Spiata odsetek 2007-10-31 5,09 PLN
Spiata raty 2007-11-25 833,33 PLN
Spiata odsetek 2007-11-30 21,47 PLN
Sptata raty 2007-12-25 833,33 PLN
Sptata odsetek 2007-12-31 20,26 PLN
Sptata raty 2008-01-25 833,33 PLN
Spiata odsetek 2008-01-31 18,38 PLN
Sptata raty 2008-02-25 833,33 PLN
Spiata odsetek 2008-02-29 18,53 PLN
Sptata raty 2008-03-25 833,33 PLN
Sptata odsetek 2008-03-31 14,61 PLN
Sptata raty 2008-04-25 833,33 PLN
Sptata odsetek 2008-04-30 12,37 PLN
Sptata raty 2008-05-25 833,33 PLN
Spiata odsetek 2008-05-31 10,85 PLN
Sptata raty 2008-06-25 833,33 PLN
Sptata odsetek 2008-06-30 874 PLN
Sptata raty 2008-07-25 83333 PLN
Sptata odsetek 2008-07-31 7,09 PLN
Spiata raty 2008-08-25 83333 PLN
Spiata odsetek 2008-08-31 522 PLN
Spiata raty 2008-08-25 83333 PLN
Spiata odsetek 2008-08-30 3,27 PLN
Spiata odsetek 2008-10-25 1,46 PLN
Spiata raty 2008-10-25 833,37 PLN
| Powrdt |
|

8-13 Okno ,Harmonogram sp at kredytu”.

8.2 Historia operaciji

Funkcjonalno identyczna jak w przypadku menu ,Rachunki Historia ” dla rachunkéw bie cych (zob. rozdz..
6.2 ,Historia operacji "), zt ro nic , e wszystkie dzia ania dotycz kredytow.



9. Przelewy

Serwis umo liwia nast puj ce operacje zwi zane z przelewami:

Tworzenie przelewow krajowych: dowolnych oraz dedykowanych (do ZUS, podatkowych);
Import przelewow w formacie Elixir lub VideoTel z innych systeméw finansowych;
Podpisywanie przelewéw za pomoc karty kryptograficznej;

Akceptacj , modyfikacj , usuwanie i wydruk wybranych przelewéw;

Wycofanie podpiséw i/lub akceptacji wybranych przelewoéw;

Wyszukiwanie przelewéw za pomoc uproszczonego lub zaawansowanego filtru;
Grupowanie przelewdéw oraz wykonywanie operacji na przelewach z wybranej grupy.

9.1 Lista przelewéw

Okno ,Lista przelewow " ( 9-14) zawiera wszystkie niezaksi gowane (oczekuj ce na realizacj ) przelewy,
spe niaj ce okre lone przez u ytkownika kryteria filtracji. W tym celu, u ytkownik ma mo liwo skorzystania z
uproszczonego filtru, wybieraj ¢ jedynie dany status przelewow (,do podpisu/do

akceptacji/gotowe/wszystkie ") lub posu y si zaawansowanym filtrem, okre laj ¢ w nim dok adniejsze kryteria
filtracji (zob. rozdz. 9.1.1 ,Filtr przelewow ™).

Przelewy
Lista Dowolny ZUs Podatkowy Grupy Import
Lista przelewdw
Przelewy:
@ do podpisu O do akeeptacii O gotowe O wszystkie Pozycji na stronie: 50 L
3z3(od 1do3)
T B 7 S ST
00 1111 0000 1111 0000 1111
SPOLKA SP.Z 0.0 INSTALACIA CENTRALI (
O | 1es42 0000 12-345 NASZE MIASTO | TELEFONICZNE! MT00G00LNH | 08025 @
rachunek biez budzetu terenow.
00 1111 0000 1111 0000 1111 SALON MEBLOWY Brak podpisow =
[] tesso oooo ALFA ZAKUP MEBLI BIURCWYCH 55000,00 PLN 20080215 7. oy bouan 29|
rachunek biez budzetu terenow. 12-345 NASZE MIASTO & i
] |ress1 33;,1;.1” 900011110000 1111 jan wiRTUALNY B11/08/002 Mr ew.: 1111/0000 123,45 PLR | 20080215 | Bk PoTRisow @
e . 12-245 NASZE MIASTO | ZASILEK / INNE SWIADCZENIE 11/000 ¥ 20020218 gy skoeptedi ind
rachunek biez budzetu terenow.
[ Zaznacz ki ] [Odznacz ki 373 (od 1do3)

(L Wycofa) podpisy | [Wycofa) skeeptacie| [ Usui ]

9-14 Okno ,Lista przelewéw”.

Lista przelewow ( 9-14) prezentowana jest w postaci tabeli, ktéra zawiera nast puj ce pola:

»SWybor” —umo liwia zaznaczenie przelewéw w celu wykonania na nich okre lonej operaciji;
.Nrref.” — unikalny numer przelewu w Banku,

»Z rachunku” — numer i nazwa rachunku nadawcy przelewu,

.Dane kontrahenta” - nazwa i adres odbiorcy przelewu,

.Tytu” — opis przelewu,

~Kwota/Waluta” - kwota i waluta przelewu,

.Data” — data realizacji przelewu,

LStatus” — aktualny status autoryzacji i akceptacji przelewu:

Status autoryzacji mo e przyjmowa nast puj ce warto ci:
.Brak podpiséw” — przelew niepodpisany
,Cz ciowo podpisany (N)” — przelew podpisany przez N uprawnionych oséb,
jednak e nie spe nione jeszcze zostay wymagania zdefiniowane w regu ach autoryzacji, aby
przelew uzna za ca kowicie podpisany,
.Podpisany” — przelew cakowicie podpisany (spe nione zostay wymagania
zdefiniowane w regu ach autoryzacji)



Status akceptacji mo e przyjmowa hast puj ce warto ci:
.Brak akceptacji” — przelew niezaakceptowany,
.Zaakceptowany” — przelew zaakceptowany

»Info” — pe ne dane przelewu (klikaj ¢ na ikonk lupy, otworzy si nowe okno zawieraj ce pe ne
dane wybranego przelewu, ktére mo na ewentualnie zmodyfikowa .

Oprocz tabeli przelewéw, okno ,Lista przelewéw ” ( 9-14) zawiera roéwnie :

Filtr uproszony (,do podpisu/do akceptacji/gotowe/wszystkie"), ktéry umo liwia szybkie okre lenie
wy cznie statusu przelewéw, ktére maj zosta wy wietlone w tabeli,

Filtr zaawansowany [Filtr], ktéry umo liwia dok adniejsze okre lenie kryteriow filtracji  danych
przelewéw (zob. rozdz. =## ,( ,"-". $#$ ”.

List ,Pozycji na stronie:”, ktéra umo liwia ustawienie optymalnej dla danego u ytkownika oraz
szybko ci cza liczby przelewdw wy wietlanych w pojedynczym oknie,

Informacj o liczbie wy wietlonych w danym oknie przelewow, np. ,,.50 z 300 (od 101 do 150)”,

Przyciski wyboru przelewéw:

[Zaznacz wszystkie | lub [Zaznacz wy wietlone ] — zaznaczenie tylko tych
przelewéw, ktére zosta y wy wietlonych w aktualnym oknie,

[Zaznacz wszystkie (N) ] — zaznaczenie wszystkich N przelewéw z ca ej tabeli -
wy wietlonych w aktualnym oknie i tych niewidocznych, z kolejnych stron tabeli. Polecenie to jest
przydatne g éwnie, gdy nie wszystkie przelewy mieszcz si w pojedynczym oknie (tabela jest
podzielona na strony),

[Odznacz wszystkie ] — usuni cie wszystkich zaznacze przelewdw (z ca ej tabeli)
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[Podpisz | — otwarcie okna ,Autoryzacja przelewow " ( 9-16), su cego do
podpisania przez uprawnionego u ytkownika zaznaczonych przelewow,

[Akceptuj ] — otwarcie okna ,Akceptacja przelewow " ( 9-18), su cego do

zaakceptowania przez uprawnionego u ytkownika zaznaczonych przelewow,

[Wycofaj podpisy ] — otwarcie okna ,Usuwanie autoryzacji przelewow " (
9-19), su cego do usuni cia przez uprawnionego u ytkownika podpiséw z zaznaczonych
przelewow,

[Wycofaj akceptacje ] — otwarcie okna ,Usuwanie akceptacji przelewow ” (
9-20), su cego do usuni cia przez uprawnionego u ytkownika akceptacji z zaznaczonych
przelewdw,

[Usu ]- otwarcie okna ,Usuwanie przelewow " ( 9-21), su cego do usuni cia
przez uprawnionego u ytkownika zaznaczonych przelewéw z listy przelewoéw,

[Drukuj ] — wydruk listy zaznaczonych przelewdw.

9.1.1 Filtr przelewow

Serwis umo liwia u ytkownikowi wykorzystanie zaawansowanego filtru w celu dok adnego okre lenia kryteriow,
jakie musz spe nia przelewy wy wietlane w tabeli w oknie ,Lista przelewoéw ” ( 9-14).



Po klikni ciu na przycisk o nazwie [Filtr ], ktory znajduje si
9-14), pojawi si  okienko ,Wyszukiwanie przelewéw " ( 9-15) z dost pnymi opcjami filtru:
.Numer rachunku ” — rozwijana lista wyboru rachunku nadawcy, z ktérego utworzone zostay
przelewy (mo na wybra konkretny rachunek lub u y opcji: ,Wszystkie dost pne rachunki "),
~Status ” — wybér statusu autoryzaciji lub akceptacji przelewow:
dost pne opcje:

w prawym gornym roku okna ,Lista przelewéw ” (

~Wszystkie”,
,D0 podpisu”,
.Podpisane”,
,D0 akceptacji”,

.Zaakceptowane”,
- > 9
dost pne opcje:
~Wszystkie”,

.Przelewy dowolne”,
-Przelewy do ZUS",
~Przelewy podatkowe”,
.Lokaty” — przelew na rachunek lokaty (za o enie lokaty)
- data pocz tkowa okresu zawieraj cego szukane przelewy (domy Inie ustawiona na
miesi ¢ wstecz),
,D0 daty” — data ko cowa okresu zawieraj cego szukane przelewy (domy Inie ustawiona na
miesi ¢ wprzéd),
,Od kwoty” — minimalna kwota, na jak powinny by utworzone szukane przelewy,
.D0 kwoty” — maksymalna kwota, na jak powinny by utworzone szukane przelewy,
~Tekst” — dowolny tekst, ktory powinny zawiera szukane przelewy w swoim opisie (tytule),

1
Lista przelewow
Przelewy | Wyszukiwanie przelewow
. i Numer rachunku: 110000 1111 0000 1111 0000 11171 (PLN) h.zalkd funduszu swiad. ...
@ do podpisu O do akceptacii O gotowe O = a5 : ; A el ad. -
wszystkie Satus v
Typ przelewu v
T W
00 1111 0000 1111 0000 1111 SR
[] | 16543 oooo 12 Do daty 2 v v
rachunek biez budzetu terenow. My
| 0d kwot
00 1111 0000 1111 0000 1111 =1
8550 O AL Do kwoty
[] 1esso oooo e 9 ‘
rachunek biez budestu terenow. | Tejst
00 1111 0000 11110000 1111 | Ja
[ |1es51 oooo 12
rachunek biez budzetu terenow.  MIASTO
1

9-15 ,Filtr przelewow”.

W dolnej cz ci okienka filtru, dost pne s nast puj ce polecenia:
[Wyczy |- przywrocenie domy Inych ustawie wszystkich opcji filtru,
[Szukaj] — uruchomienie filtracji, ktérej efektem jest wy wietlenie listy przelewéw spe niaj cych
zdefiniowane kryteria lub komunikat: ,Brak przelewéw”, je li takie przelewy nie istniej .

Zamkni cie okienka filtru odbywa si  poprzez klikni cie na przycisk o nazwie [Ukryj filtr ].

9.1.2 Podpisywanie przelewow

Podpisywanie wybranych przelewéw przez uprawnionego u ytkownika realizowane jest poprzez zaznaczenie
wybranych przelewdw i naci ni cie przycisku [Podpisz ] w oknie ,Lista przelewow " ( 9-14).

Otworzy si  wéwczas nowe okno o nazwie ,Autoryzacja przelewow " (
zaznaczonych wcze niej przelewdw oraz ca kowit ich kwot .

9-16), zawieraj ce szczegl owe dane



Lista Dowaolny Zus Podatkowy Grupy Import

Autoryzacja przelewow

CENTRALI TELEFONICZNES o i
- 1224/02/2008 111 000,00 PLN | 2008-02-15

SA MEBLOY

FIRMA Spéfia Akyjns LO
12-345 NASZE

Korporacyina 12/24
12-345 Nasze Missto
00111100001111000011110000

ZAKUP MEBLI BIUROWYCH
FAKTURA NR: 11/01/2008 5 000,00 FLK

18550

2008-02-15

SUMA: 166 000,00 PLH
W celu podpisania wybranych (2) przelewdw, prosze wykonad nastepujace czynnosci:
1. wtofyc karte elektraoniczna do czytnika

2. kliknaé praycisk ‘Przygotuj podpis

3. wprowadzic PIN karty, a nastepnie kliknad przycisk ‘Podpisz

Przygotuj podpis

9-16 Okno ,Autoryzacja przelewéw”.

Poni ej tabeli znajduje si krotka instrukcja, co nale y wykona , aby podpisa zestawione w tabeli przelewy.
Zgodnie z instrukcj , aby podpisa wybrane przelewy, nale v:

W oy kart elektroniczn do czytnika;
Klikn  przycisk ,Przygotuj podpis " — pojawi si okno dialogowe ,Podpis przelewéw...” ( 9-17).

W oknie dialogowym ( =#: ), przed podpisaniem wybranych przelewéw, mo na obejrze ich
dane, klikaj ¢ na przycisk [Szczeg6 owe informacje ]. Po upewnieniu si , i przelewy zawieraj
prawid owe dane, nale y wprowadzi PIN karty elektronicznej i zatwierdzi go klawiszem [Podpisz ].
Spowoduje to wygenerowanie podpisu cyfrowego dla wybranych przelewéw oraz wys anie go do
Banku, gdzie zostanie zweryfikowany i przyj ty lub ewentualnie odrzucony. Prawid owe zako czenie
autoryzacji przelewéw powinno zako czy si wy wietleniem komunikatu: ,Dyspozycja zostaa
przyj ta” oraz zmian statusu podpisanych przelewéw na ,Podpisany ” lub ,Cz ciowo

podpisany (N) ".
W celu rezygnacji z podpisywania przelewow nale y klikn  przycisk [Anuluj ] w oknie dialogowym
( =#:. ) oraz w oknie ,Autoryzacja przelewow " ( =#) ).

Podpis przelewdw - wprowadz PIN g

Podpisujesz 2 przelewy na kwolg:
166 000,00 PLN ;

| Szczegdlowe informacie

Wprawad? kod PIN urzadzenia szyfrujacega

9-17 Okno dialogowe ,Podpis przelewéw...”.

9.1.3 Akceptacja przelewow

Mo liwo  akceptacji wybranych przelewéw zapewnia wi ksz elastyczno w zarz dzaniu rodkami Klienta.
Cz sto zdarzaj si bowiem sytuacje, gdy decyzja o tym, czy dane przelewy zrealizowa czy te nie, zale y od
wp ywu rodkow na rachunki firmy. Serwis umo liwiaroz czno podpisywania i akceptacji przelewéw (akceptacja
i podpisywanie nie zale od siebie i nieistotna jest kolejno  ich wykonywania), wi ¢ nie ma przeciwwskaza , aby
przelewy zosta y podpisane wcze niej, a osoba uprawniona do akceptowania przelewow zdecydowa a, czy mo na
dane przelewy ju zrealizowa , czy te nie.

W celu zaakceptowania przelewow, nale y w oknie ,Lista przelewéw " ( 9-14) zaznaczy wybrane przelewy, a
nast pnie klikn  przycisk [Akceptuj ]. Otworzy si wéwczas nowe okno o nazwie ,Akceptacja przelewow " (
9-18), zawieraj ce szczeg06 owe dane zaznaczonych wcze niej przelewow.



Rachunki Lokaty Kredyty P o  Zlecenia Kontrahenci Ustawienia Inne
Lista Dowolny us Podatkowy Grupy Import

Akceptacja przelewow

FIRMA Spdika Akcyjns SPOLKA SP.Z 0.0
Komoragyine 12734 12-345 NASZE MIASTO INSTALACJA CENTRALI TELEFONICZNES
18543 | 12.345 Nesze Miasto KONWALICWA 5/9 FAKTURA NR: 1234/02/2008 111.000,00PLE |- 2008021
00111100001111000011110000  111111111411111114191411141
FIRMA Spétea Akcyins SALON MEBLOWY ALFA
Komporazying 1224 12-345 NASZE MIASTO ZAKUP MEBLI BIUROWYCH

1ess 55000,00 PLN = 2008-02-15

12-345 Masze Missto MEBLOWA 11/22 FAKTURA NR: 11/01/2008
00111100001111000011110000 222223323233320333332333337

SUMA: 165 000,00 PLN

Czy na pewno cheesz zaakceptowad wybrane (2) przelewy?

Nie Tak
[ Nie |

9-18 Okno ,Akceptacja przelewow”.

Zalecane jest zweryfikowanie, czy wszystkie przelewy s na pewno tymi, ktére maj zosta zaakceptowane ije eli
tak, to nale y klikn  przycisk [Tak]. Prawid owe zako czenie operacji akceptacji wybranych przelewéw powinno
zako czy si wy wietleniem komunikatu: ,Dyspozycja zostaa przyj ta’ oraz zmian statusu tych przelewow
na: ,Zaakceptowany ”.

Aby zrezygnowa z akceptacji nale y klikn  przycisk [Nie].

9.1.4 Wycofanie podpisow z przelewow

Je li zachodzi konieczno  wycofania zo onych podpiséw, nale y w oknie ,Lista przelewow " ( 9-14)
zaznaczy wybrane przelewy, a nast pnie klikn  przycisk [Wycofaj podpisy ]. Otworzy si wowczas nowe okno
o0 nazwie ,Usuwanie autoryzacji przelewow " ( 9-19), zawieraj ce szczegO owe dane zaznaczonych

wcze niej przelewow.

Rachunki Lokaty Kredyty Przelewy Zlecenia Kontrahenci Ustawienia Inne
Lista Dowalny us Podatkowy Grupy Import

Usuwanie autoryzacji przelewow

FIRMA Spétka Akoyjns SPOLKA SP.Z 0.0
Korporacyjna 12/34 12-345 NASZE MIASTO INSTALACJA CENTRALI TELEFONICZNE.
L 12-345 Nasze Miasto KONWALIOWA 5/9 FAKTURA NR: 1234/02/2008 111 000,00 PLN  2008-02-15
00111100001111000011110000 MMttt 11111111
FIRMA Spotka Akoyina SALON MEELOWY ALFA
Korporacyjna 12/34 12-345 NASZE MIASTO ZAKUP MEBLI BIUROWYCH -
TR 12-245 Nasze Missto MEBLOWA, 11/22 FAKTURA NR: 11/01/2008 55 000,00 PLN  2008-02-15

00111100001111000011110000 2220323230333 323227332
SUMA: 166 000,00 PLN

Czy na pewno chcesz wycofad podpisy zwybranych (2) przelewdw?

9-19 Okno ,Usuwanie autoryzacji przelewéw”.

Zalecane jest zweryfikowanie, czy wszystkie przelewy s na pewno tymi, z ktérych maj zosta usuni te podpisy i
je eli tak, to nale y klikn  przycisk [Tak]. Prawid owe zako czenie operacji usuni cia podpiséw z wybranych
przelewéw powinno zako czy si wy wietleniem komunikatu: ,Dyspozycja zostaa przyj ta” oraz zmian

statusu tych przelewéw na: ,Brak podpiséw
Aby zrezygnowa z usuwania podpiséw nale y klikn  przycisk [Nie].




9.1.5 Woycofanie akceptacji z przelewow

Je li zachodzi konieczno  wycofania akceptacji, nale y w oknie ,Lista przelewéw " ( 9-14) zaznaczy
wybrane przelewy, a nast pnie klikn  przycisk [Wycofaj akceptacje ]. Otworzy si wowczas nowe okno o nazwie
.,Usuwanie akceptacji przelewéw " ( 9-20), zawieraj ce szczegd owe dane zaznaczonych wcze nigj
przelewow.

9-20 Okno ,Usuwanie akceptacji przelewow”.

Zalecane jest zweryfikowanie, czy wszystkie przelewy s na pewno tymi, z ktérych ma zosta usuni ta akceptacja i
je eli tak, to nale y klikn  przycisk [Tak]. Prawid owe zako czenie operacji usuni cia akceptacji z wybranych
przelewéw powinno zako czy si wy wietleniem komunikatu: ,Dyspozycja zostaa przyj] ta” oraz zmian
statusu tych przelewéw na: ,Brak akceptacji .

Aby zrezygnowa z usuwania akceptacji nale y klikn  przycisk [Nie].

9.1.6 Usuwanie przelewow

Wprowadzone i niezaksi gowane jeszcze przelewy mo na usun  z listy przelewow. W tym celu nale y w oknie
.Lista przelewéw " ( 9-14) zaznaczy wybrane przelewy, a nast pnie klikn  przycisk [Usu ]. Otworzy si
wowczas nowe okno o nazwie ,Usuwanie przelewow " ( 9-21), zawieraj ce szczeg6 owe dane zaznaczonych
wcze niej przelewow.

Lista Dowolny Zus Podatkowy Grupy Import

Usuwanie przelewow

e I

FIRMA Spadks Akcyjns SPOtKA SP. Z0.0.
Korporagyjna 12/24 2345 N A
12-345 Nasze Miasto KONWALI
00111100001111000011110000 111111 111111111111 11111

INSTALACJA CENTRALI TELEFONICZNE) s
FAKTURA NR: 1224/02/2008 AFRONDERLR) R0t
FIRMA Spolka Akcyina SALON MEBLOWY ALFA

Ko jna 12734 12-345 NASIE MIASTO ZAKUP MEBLI BIUROWYCH - -
12-345 Nasze Missto MEBLOW, 1422 FAKTURA NR: 11/01/2008 55000,00 PLN | 2008-02-15
00111100001111000011110000  22222222222222222222222222

SUMA: 166 000,00 PLN

Czy na pewno chcesz usunad wybrane (2) przelewy?

9-21 Okno ,Usuwanie przelewéw”.

Zalecane jest zweryfikowanie, czy wszystkie przelewy s na pewno tymi, ktére maj zosta usuni teije elitak, to
nale y Kklikn przycisk [Tak]. Prawid owe zako czenie operacji usuni cia wybranych przelewéw powinno
zako czy si wy wietleniem komunikatu: ,Dyspozycja zostaa przyj ta” oraz skasowaniem ich z listy
przelewow.

Aby zrezygnowa z usuwania przelewéw nale y klikn  przycisk [Nie].



9.1.7 Wydruk listy przelewow

Serwis umo liwia u ytkownikowi wykonanie wydruku wybranych przez niego przelewoéw. Cz sto bywa to pomocne
przy weryfikacji przelewéw wprowadzonych przez wiele oséb lub w celu archiwizacji. Aby wydrukowa zaznaczone
przelewy, nale y w oknie ,Lista przelewow " ( 9-14) zaznaczy wybrane przelewy, a nast pnie klikn
przycisk [Drukuj ]. Wéwczas Serwis wykona konwersj listy wybranych przelewéw do pliku w formacie PDF, ktéry
u ytkownik mo e nast pnie wydrukowa lub zapisa na dysku lokalnym.

9.2 Przelew dowolny

Wprowadzenie nowego przelewu na rachunek dowolnego odbiorcy umo liwia menu ,Przelewy Dowolny 7,
ktérego wybranie otwiera okno o nazwie ,Przelew dowolny " ( 9-22), zawieraj ce formularz wprowadzenia
danych przelewu.

9-22 Okno "Przelew dowolny"

Aby wykona przelew dowolny, nale v:

Wybra numer rachunku z ktérego maj zosta przelane rodki:

w obszarze ,Z rachunku ”, w polu ,Numer rachunku " nale y rozwin  dost pn list
rachunkow i wskaza odpowiedni rachunek (poni ej wybranego rachunku widoczna jest informacja
o dost pnych rodkach oraz dane teleadresowe w a ciciela rachunku)

Wprowadzi numer rachunku odbiorcy (pole wymagane),
Wprowadzi dane odbiorcy (pierwsze pole wymagane),

Wprowadzi tytu przelewu (pierwsze pole wymagane),
Doda przelew do istniej cej grupy przelewow (pole opcjonalne):



Dodanie przelewu do wybranej z listy grupy u atwia wykonywanie operacji na przelewach
(u ytkownik ma mo liwo  atwiejszego zarz dzania wprowadzonymi przelewami, gdy zebrane s
one w okre lonej grupie — zob. r0zdz.9.5 ,Grupy przelewow *),
Wprowadzi kwot przelewu (pole wymagane)
Poda dat wykonania operaciji:

Domy Inie Serwis podpowiada aktualn dat , lecz u ytkownik mo e dokona jej zmiany
(wy cznie na dat przysz ), posuguj ¢ si list wyboru roku, miesi ca i dnia lub korzystaj ¢ z

kalendarza poprzez klikni cie na ikonk &

Po wype nieniu pdl formularza, nale y wybra jedno z polece dost pnych w postaci przyciskéw:
[Wyczy ]-usuni cie wprowadzonych danych i przywrocenie domy Inych warto ci pél
[Dalej >>] - sprawdzenie przez Serwis poprawno ci wprowadzonych danych:
je eli formularz zosta wype niony prawid owo, nast pi przej cie do okna ,Przelew dowolny —
weryfikacja danych ", w ktérym mo na zaakceptowa dane przelewu, klikaj ¢ na przycisk [Zapisz]
lub powr6ci  do edyciji przelewu poprzez klikni cie na przycisk [Anulu ]
w przypadku jakichkolwiek b déw, wy wietlony zostanie komunikat o b dzie, a nast pnie
nast pi powr6t do edycji danych przelewu,

Prawid owe zako czenie operacji wprowadzania przelewu powinno zako czy si wy wietleniem komunikatu:
.Dyspozycja zosta a przyj ta. Przelew zosta zapisany” . Od tej chwili, wprowadzony przelew pojawi si nali cie
przelewéw oczekuj cych na podpis i akceptacj (okno ,Lista przelewéw " ( 9-14)).

9.3 Przelew do ZUS

Wprowadzenie nowego przelewu do ZUS umo liwia menu ,Przelewy ZUS”, ktérego wybranie otwiera okno o
nazwie ,Przelew do ZUS " ( 9-23), zawieraj ce dedykowany formularz wprowadzenia danych przelewu na
rachunki ZUS. U ytkownik ma mo liwo wprowadzenie przelewu na trzy rachunki ZUS jednocze nie, co znacz co
skraca czas przygotowywania wymaganych przelewéw do ZUS.

Aby wykona przelew do ZUS, nale v:

Wybra numer rachunku z ktérego maj zosta przelane rodki:
w obszarze ,Z rachunku ”, w polu ,Numer rachunku ” nale y rozwin  dost pn list
rachunkow i wskaza odpowiedni rachunek (poni ej wybranego rachunku widoczna jest informacja
o dost pnych rodkach),
Wprowadzi dane nadawcy (pole wymagane) — domy Inie Serwis podpowiada dane w a ciciela
wybranego rachunku,

Wprowadzi  wszystkie dane obszaru ,Szczegdy operacji” (zob. / 0%
12$2- ) ) - 3 - $)4%- 2
54#5*$+ 63 7 .,2))1* * 2&

NIP firmy (pole wymagane ),

Wybra z listy typ drugiego identyfikatora i wprowadzi jego numer (pole wymagane ),

Wybra z listy odpowiedni typ wp aty,

Wybra z listy odpowiedni okres i numer deklaracji - domy Inie Serwis podpowiada poprzedni
miesi c,

Wprowadzi numer deklaracji (pole wymagane ) - domy Inie Serwis podpowiada warto
)101"1

Wprowadzi numer decyzji (pole opcjonalne ),

Poda dat wykonania operaciji:
Domy Inie Serwis podpowiada aktualn dat , lecz u ytkownik mo e dokona jej zmiany

(wy cznie na dat przysz ), posuguj ¢ si list wyboru roku, miesi ca i dnia lub korzystaj c z

kalendarza poprzez klikni cie na ikonk =,
Doda przelew do istniej cej grupy przelewéw (pole opcjonalne ):

Dodanie przelewu do wybranej z listy grupy uatwia wykonywanie operacji na przelewach
(u ytkownik ma mo liwo  atwiejszego zarz dzania wprowadzonymi przelewami, gdy zebrane s one
w okre lonej grupie — zob. rozdz.=' ,8")-2-". $#$ M,

Zaznaczy rachunki ZUS, na ktére maj zosta przelane rodki (mo na zaznaczy wszystkie trzy
jednocze nie) i dla ka dego zaznaczonego rachunku wprowadzi odpowiedni kwot (pole
wymagane ):



9-23 Okno "Przelew do ZUS".

Po wype nieniu pél formularza, nale y wybra jedno z polece dost pnych w postaci przyciskow:

[Wyczy ]-usuni cie wprowadzonych danych i przywrécenie domy Inych warto ci pol;
[Dalej >>] - sprawdzenie przez Serwis poprawno ci wprowadzonych danych:
je eli formularz zosta wype niony prawid owo, nast pi przej cie do okna ,Przelew do ZUS -
weryfikacja danych ", w ktérym mo na zaakceptowa dane przelewu, klikaj ¢ na przycisk [Zapisz]
lub powrdci  do edycji przelewu poprzez klikni cie na przycisk [Anulu ]
w przypadku jakichkolwiek b dow, wy wietlony zostanie komunikat o b dzie, a nast pnie
powr6t do edycji danych przelewu,

Prawid owe zako czenie operacji wprowadzania przelewu powinno zako czy si wy wietleniem komunikatu:
,Dyspozycja zosta a przyj ta. Przelew zosta zapisany” . Od tej chwili, wprowadzony przelew pojawi si nali cie
przelewow oczekuj cych na podpis i akceptacj (okno ,Lista przelewéw ” ( 9-14)).

9.4 Przelew podatkowy

Wprowadzenie nowego przelewu podatkowego umo liwia menu ,Przelewy podatkowy ", ktérego wybranie

otwiera okno o nazwie ,Przelew podatkowy " ( 9-24), zawieraj ce dedykowany formularz wprowadzenia
danych przelewu.

Aby wykona przelew podatkowy, nale y:



Wybra numer rachunku z ktérego maj zosta przelane rodki:

w obszarze ,Z rachunku ”, w polu ,Numer rachunku " nale y rozwin  dost pn list
rachunkow i wskaza odpowiedni rachunek (poni ej wybranego rachunku widoczna jest informacja
o dost pnych rodkach oraz dane w a ciciela wybranego rachunku),

Wprowadzi numer rachunku organu podatkowego (pole wymagane ):

Serwis automatycznie wype ni pola ,Numer rachunku” oraz , Symbol formularza lub

patno ci”, je li Urz d Skarbowy zostanie wskazany z listy, ktéra jest dost pna poprzez klikni cie

na ikonk lupy , widocznej obok pola ,Numer rachunku . Otworzy si wodwczas nowe okno o
nazwie ,Wyszukiwanie Urz du Skarbowego ”, w ktérym nale y wprowadzi miejscowo oraz
symbol formularza, dla ktérych ma zosta znaleziony odpowiedni Urz d Skarbowy, a nast pnie
klikn  przycisk [Szukaj]; je eli odpowiedni Urz d Skarbowy zostanie znaleziony, nale y klikn na
jego nazw , aby jego dane zosta y skopiowane do formularza przelewu,

Wprowadzi wszystkie dane w obszarze ,SzczegOy operacji ” (zob. [/ 0%
1 2%2- ) - 3 - $)4%- 2
545*$+ 63 7 .,2))1* * ”:

Wybra z listy typ identyfikatora i wprowadzi jego numer (pole wymagane ),
Wskaza odpowiedni okres rozliczenia:
Wybra z listy rok, ktérego dotyczy zobowi zanie (domy Inie Serwis podpowiada poprzedni rok);
Wybra z listy typ okresu rozliczenia: rok - R, porocze - P, miesi ¢ - M, kwarta - K, dekada - D,
dzie -J, ------- - je li formularz nie wymaga podania okresu rozliczenia;
W zale no ciod typu okresu wskaza jego numer i ewentualnie poda numer miesi ca dla danego
okresu;

Wybra z listy odpowiedni symbol formularza lub p atno ci (je li skorzystano z wyszukiwarki

Urz du Skarbowego poprzez Kklikni cie na ikonk lupy , widocznej obok pola ,Numer
rachunku ”, to symbol formularza zostanie ustawiony automatycznie);
Woprowadzi identyfikacj zobowi zania je eli:

1. wp ata nale no ci wynika z decyzji, postanowienia, tytu u wykonawczego lub innego aktu
organu podatkowego; wowczas nale y wpisa w skrocie rodzaj aktu administracyjnego i rodzaj
nale no ci, np.:

DEC.RYCZAT - wpata wynikaj ca z decyzji wustalaj cej wysoko
zrycza towanego podatku dochodowego w formie karty podatkowej,

TYT.WYK.POD.DOCH. — wp ata wynikaj ca z tytu u wykonawczego wystawionego
na podstawie deklaracji PIT5 (w polu symbol formularza - PIT5)

2. wysoko  wp aty nie wynika z decyzji, postanowienia, tytu u wykonawczego lub innego
aktu b d okre lonego formularza (zeznania, deklaracji, informacji); wéwczas nale y wpisa w
skrocie rodzaj nale no ci, np.:

POD.OD POS.PSOW — wp ata dotyczy podatku od posiadania psow
Doda przelew do istniej cej grupy przelewéw (pole opcjonalne ):
Dodanie przelewu do wybranej z listy grupy uatwia wykonywanie operacji na przelewach

(u ytkownik ma mo liwo  atwiejszego zarz dzania wprowadzonymi przelewami, gdy zebrane s one

w okre lonej grupie — zob. rozdz.=' ,8")-2-". $#$ M,

Woprowadzi kwot przelewu (pole wymagane )
Poda dat wykonania operaciji:
Domy Inie Serwis podpowiada aktualn dat , lecz u ytkownik mo e dokona jej zmiany

(wy cznie na dat przysz ), posuguj ¢ si list wyboru roku, miesi ca i dnia lub korzystaj c z

kalendarza poprzez klikni cie na ikonk =



9-24 Okno "Przelew podatkowy".

Po wype nieniu pél formularza, nale y wybra jedno z polece dost pnych w postaci przyciskow:

*Wyczy ]-—usuni cie wprowadzonych danych i przywrdcenie domy Inych warto ci pél
[Dalej >>] - sprawdzenie przez Serwis poprawno ci wprowadzonych danych:

je eli formularz zosta wype niony prawid owo, nast pi przej cie do okna ,Przelew
podatkowy — weryfikacja danych ”, w ktérym mo na zaakceptowa dane przelewu, klikaj ¢ na
przycisk [Zapisz] lub powréci do edycji przelewu poprzez klikni cie na przycisk [Anulu ]

w przypadku jakichkolwiek b dow, wy wietlony zostanie komunikat o b dzie, a nast pnie
powr6t do edycji danych przelewu,

Prawid owe zako czenie operacji wprowadzania przelewu powinno zako czy si wy wietleniem komunikatu:
.Dyspozycja zosta a przyj ta. Przelew zosta zapisany” . Od tej chwili, wprowadzony przelew pojawi si nali cie
przelewéw oczekuj cych na podpis i akceptacj (okno ,Lista przelewéw " ( 9-14)).

9.5 Grupy przelewow

Serwis umo liwia przypisanie przelewéw do wcze niej utworzonej grupy, uatwiaj ¢ tym samym wykonywanie
operacji na przelewach nale cych do danej grupy. Mo liwe jest wi ¢ posegregowanie przelewéw na ustalone
kategorie, np. Wyp aty dla pracownikéw, Zasi ki itp.

Okno ,Grupy przelewéw " ( 9-25) zawiera list istniej cych grup przelewow oraz funkcje edycyjne: zmiana
nazwy lub usuwanie istniej cych grup, mo liwo dodania nowej grupy (przycisk o nazwie [Dodaj grup ).
Poprzez klikni cie na nazw grupy przelewéw, dost pne jest okno ,Przelewy z grupy: NAZWA GRUPY”,
zawieraj ce przelewy z wybranej grupy. Struktura oraz funkcjonalno tego okna jest identyczna jak w przypadku
okna ,Lista przelewow " ( 9-14), z jednym wyj tkiem: brak jest zaawansowanego filtru. Okno to zawiera wi ¢
wszystkie niezaksi gowane (oczekuj ce na realizacj ) przelewy, spe niaj ce okre lone przez u ytkownika kryteria
filtracji podstawowej. W tym celu, u ytkownik ma mo liwo skorzystania z uproszczonego filtru, wybieraj c jedynie
dany status przelewéw (,do podpisu/do akceptacji/gotowe/wszystkie ). Wszystkie operacje dost pne w oknie
.Przelewy z grupy : NAZWA GRUPY”, wykonywane s identycznie jak w przypadku okna ,Lista przelewow " (
9-14).



9-25 Okno "Grupy przelewow".

9.6 Import przelewéw

Serwis umo liwia importowanie przelewéw z innych Serwis6w finansowych w formacie Elixir-O lub VideoTel.
Procedura importu jest prosta i sprowadza si do wykonania w oknie "Import przelewéw " ( 9-26)
nast puj cych czynno ci:

Wybrania z listy istniej cej grupy przelewéw, do ktérej zostan dopisane importowane przelewy;

Wybrania z listy odpowiedniego formatu (Elixir-O lub VideoTel), w ktérym zostay zapisane przelewy
podczas ich eksportowania z innego systemu finansowego;

Wybrania z listy odpowiedniego kodowania znakéw, w ktérym zapisany zosta plik z przelewami podczas
ich eksportowania z innego systemu finansowego;

Wskazania pliku tekstowego z przelewami za pomoc przycisku [Przegl daj...];

Uruchomienia operacji importu przelewdéw za pomoc przycisku [Import ].

9-26 Okno "Import przelewow".

Prawid owe zako czenie operacji importu przelewéw powinno zako czy si  wy wietleniem komunikatu:
,Dyspozycja zostaa przyj ta”. Od tej chwili, zaimportowane przelewy dost pne b d na li cie przelewéw
oczekuj cych na podpis i akceptacj (okno ,Lista przelewéw " ( 9-14)).




10.Zlecenia
Serwis umo liwia przegl danie szczegé owych informacji dotycz cych zlece zdefiniowanych przez Klienta:

Okresowych ze sta kwot ( 10-28);
Realizowanych wg harmonogramu ( 10-29).

10.1 Lista zlece

Okno ,Lista zlece " ( 10-27), dost pne z menu ,Zlecenia”, zawiera list zlece zdefiniowanych dla danego
rachunku, ktéry mo na zmieni poprzez wybor z listy dost pnych rachunkow.

10-27 Okno "Lista zlece ".

Poprzez klikni cie na nazw zlecenia lub numer rachunku odbiorcy, otwiera si okno o nazwie ,Dane zlecenia ”
( 10-28 lub 10-29), zawieraj ce wszystkie jego szczeg6 owe informacije.

10-28 Okno "Dane zlecenia okresowego ze sta kwot ".



10-29 Okno "Dane zlecenia okresowego wg harmonogramu”.

11.Kontrahenci

Baza kontrahentéw jest bardzo wa nym elementem prawid owego funkcjonowania firmy. Dlatego te Serwis
umo liwia nast puj ce operacje zwi zane z baz kontrahentéw:

Tworzenie i edycj grup kontrahentow;
Dodawanie do grupy pojedynczych kontrahentéw jak rownie import listy kontrahentow z innych systeméw

finansowych;
Mo liwo modyfikacji danych kontrahenta;
Mechanizm wyszukiwania kontrahenta/ow;
Automatyczne wype nianie formularzy przelewéw danymi kontrahenta.

11.1 Grupy kontrahentow

Okno ,Grupy kontrahentéw " ( 11-30) zawiera list istniej cych grup kontrahentéw oraz funkcje edycyjne,
takie jak: zmiana nazwy lub usuwanie istniej cych grup oraz mo liwo dodania nowej grupy (przycisk o nazwie

[Dodaj grup ).

11-30 Okno "Grupy kontrahentow".



11.2 Lista kontrahentéw

Poprzez klikni cie na nazw grupy, otwiera si okno ,Lista kontrahentéw " ( 11-31), zawieraj ce
kontrahentow z wybranej grupy. W oknie tym dost pne s nast puj ce operacje:

Wybranie pojedynczego kontrahenta z listy (poprzez klikni cie na jego opis) w celu sprawdzenia
lub edyciji jego danych — nast pi przej cie do okna ,Edycja kontrahenta " ( # (@ );

Przej cie do okna ,Przelew dowolny " (poprzez Klikni cie na tekst: ,Wykonaj przelew )
i automatyczne wype nianie p6l formularza przelewu danymi wybranego kontrahenta;

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

Powr6t do okna ,Grupy kontrahentéw " ( ## (; ) (przycisk o nazwie [Powrot ).

11-31 Okno "Lista kontrahentow".

11.3 Edycja danych kontrahenta

Dodanie nowego kontrahenta do bazy kontrahentéw umo liwia polecenie [Dodaj kontrahenta ], dost pne z
poziomu okna ,Grupy kontrahentéw " ( 11-30) lub okna ,Lista kontrahentéw " ( 11-31).

W celu zarejestrowania nowego kontrahenta w bazie, nale y w oknie ,Edycja kontrahenta ” ( 11-32) wykona
nast puj ce czynno ci:

Wybra z listy odpowiedni grup , do ktérej zostanie dopisany kontrahent (je li nie zosta a jeszcze
utworzona adna grupa, nale y w oknie ,Grupy kontrahentéw ” ( ## (; ) utworzy now grup
klikaj c na przycisk o nazwie [Dodaj grup 1);

Wprowadzi opis kontrahenta (pole wymagane );

Wprowadzi dane kontrahenta: nazw oraz adres kontrahenta (pierwsze pole wymagane );

Wprowadzi rachunek kontrahenta (pole wymagane );

Wprowadzi NIP, PESEL oraz REGON kontrahenta (pola opcjonalne );

Zatwierdzi wprowadzone dane poprzez klikni cie na przycisk [Zapisz] lub u 'y przycisku
[Anuluj ], co spowoduje opuszczenie formularza edycji kontrahenta i powr6ét do okna ,Grupy
kontrahentow ” ( #7( ).



11-32 Okno "Edycja kontrahenta".

Prawid owe zako czenie dodawania do bazy nowego kontrahenta powinno zako czy si wy wietleniem
komunikatu: ,Kontrahent zosta dopisany” . Od tej chwili, nowy kontrahent pojawi si na li cie kontrahentéw z
danej grupy (okno ,Lista kontrahentéw ” ( 11-31)) oraz b dzie mo liwe wskazanie go z listy zarejestrowanych

kontrahentow, ktora jest dost pna poprzez klikni cie na ikonk lupy , widoczn obok pola ,Numer rachunku
na formularzu ,Przelew dowolny ” ( 9-22).

11.4 Import kontrahentow

Serwis umo liwia importowanie kontrahentéw z innych systemoéw finansowych. Procedura importu jest prosta i
sprowadza si do wykonania w oknie "Import kontrahentéw " ( 11-33) nast puj cych czynno ci:

Wybrania z listy istniej cej grupy kontrahentéw, do ktérej zostan dopisana importowana lista
kontrahentow;

Woybrania z listy odpowiedniego kodowania znakéw, w ktérym zapisany zosta plik zawieraj cy list
kontrahentow podczas jej eksportowania z innego Serwisu finansowego;

Wskazania pliku tekstowego z list kontrahentéw za pomoc przycisku [Przegl daj...];

Uruchomienia operacji importu kontrahentow za pomoc przycisku [Import ].

11-33 Okno "Import kontrahentéw".

Prawid owe zako czenie operacji importu kontrahentow powinno zako czy si  wy wietleniem komunikatu:
.Dyspozycja zosta a przyj ta”. Od tej chwili, zaimportowani kontrahenci dost pnib d na li cie kontrahentéw z

danej grupy (okno ,Lista kontrahentow " ( 11-31)) oraz b dzie mo liwe wskazanie ich z listy zarejestrowanych
kontrahentow, ktora jest dost pna poprzez klikni cie na ikonk lupy , widoczn obok pola ,Numer rachunku ”
na formularzu ,Przelew dowolny ” ( 9-22).

11.5 Wyszukiwanie kontrahenta

Wyszukiwarka kontrahentow, znajduj cych si w bazie kontrahentéw, jest dost pna z menu
.Kontrahenci  Szukaj kontrahenta ”

Aby odszuka kontrahenta w bazie, w oknie "Wyszukiwanie kontrahenta " ( 11-34) nale y w polu ,Szukaj
kontrahenta: " wprowadzi dowolny ci g znakdéw, ktéry b dzie szukany w réd opisbw i nazw wszystkich
kontrahentéw oraz klikn  przycisk [Szukaj].



|
11-34 Okno "Wyszukiwanie kontrahenta".
W wyniku przeszukiwania bazy kontrahentéw, wy wietlone zostanie okno ,Lista kontrahentow " ( 11-31) z
list kontrahentéw, spe niaj cych zadane kryterium, tzn. zawieraj cych wprowadzony przez u ytkownika ci g
znakow. Je li nie zostanie znaleziony aden kontrahent, wy wietlona zostanie informacja: ,Lista jest pusta .

12.Ustawienia

Poprzez menu ,Ustawienia ”, uprawniony u ytkownik Serwisu ma dost p do nast puj cych funkcji
administracyjnych:

Wybér jednostki organizacyjnej ( 12-35) oraz ustawienie dla niej rachunku domy Inego
(menu ,Ustawienia  Jednostki organizacyjne ”);
Weryfikacja regu autoryzacji ( 12-36) dla wybranego rachunku (menu ,Ustawienia Reguy

autoryzacji ");
Zarz dzanie kontami u ytkownikéw Serwisu (menu ,Ustawienia  Operatorzy );
Zmiana has a dost pu do Serwisu (menu ,Ustawienia Zmiana has a ).

12.1 Jednostki organizacyjne

Po wybraniu menu ,Ustawienia Jednostki organizacyjne ”, wy wietli si okno ,Lista jednostek
organizacyjnych " ( 12-35), w ktorym znajduj si wszystkie jednostki podleg e firmie g éwnej (Klientowi
Banku).

12-35 Okno "Lista jednostek organizacyjnych".

Klikni cie na nazw jednostki powoduje zmian nazwy firmy w prawym goérnym rogu okna (nad paskiem menu)
oraz przej cie do okna z list przypisanych do niej rachunkéw (zob. okno ,Lista rachunkow” ( 6-4).

Funkcjonalno ci okna ,Lista rachunkéw " i okien pochodnych dla wybranej jednostki organizacyjnej s identyczne
z opisem zawartym w rozdziale 6.1 ,Lista rachunkow .

12.2 Regu y autoryzacji

Okno ,Reguy autoryzacji " ( 12-36), do ktérego dost p jest poprzez menu ,Ustawienia Reguy
autoryzacji ", zawiera informacje o tym, ktérzy u ytkownicy (w zale no ci od kwoty i wybranego rachunku) mog
podpisywa polecenia przelewu. Informacje te zebrane s w postaci tabeli z nast puj cymi kolumnami:

-Kwota " — kwota, od ktérej obowi zuje dana kombinacja podpiséw u ytkownikow;

Loperator 1..3 " — nazwa u ytkownika Serwisu, uprawnionego do sk adania podpiséw zlece ;



12-36 Okno "Regu y autoryzacji".

Ka dy wiersz tabeli stanowi pojedyncz kombinacj podpiséw, ktére s wymagane przy autoryzacji wszelkiego
typu zlece z danego rachunku (wybranego z listy znajduj cej si nad tabel ) na kwot réwn Ilub wi ksz od
kwoty okre lonej w polu ,Kwota”. Podczas operacji podpisywania przelewéw (zob. rozdz. 9.1.2 ,Podpisywanie

przelewéw "), Bank sprawdza, czy podpisuj ca osoba przypisana jest do jakiejkolwiek kombinacji zawartej w
regu ach autoryzacji, odpowiadaj cej kwocie podpisywanego przelewu. Je li w polu ,Kwota” znajduje si tekst:
.B€éz ogranicze ", wowczas dana kombinacja u ytkownikbw mo e podpisywa zlecenia bez wzgl du na ich kwot .

12.3 Operatorzy

Okno ,Lista operatorow " ( 12-37), do ktorego dost p jest poprzez menu ,Ustawienia  Operatorzy ", zawiera
informacje o zarejestrowanych w Serwisie u ytkownikach Serwisu. Informacje te zebrane s w postaci tabeli z
nast puj cymi kolumnami:

.Nazwa operatora” —imi inazwisko u ytkownika 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 préb logowania (zerowana po udanym logowaniu);

LStatus” — aktualny status operatora: ,Aktywny” lub ,Blokada”;

,operacje” — operacje dost pne wy cznie dla uprawnionego u ytkownika (administratora):
»Zablokuj” — zablokowanie aktywnego operatora;

,Odblokuj” — odblokowanie zablokowanego operatora oraz jednoczesna zmiana jego has a;
.Zmie has 0” — zmiana has a danego operatora;

Dla uprawnionego u ytkownika (administratora), oprocz w/w operacji dost pne jest réwnie polecenie [Dodaj
operatora ], dzi ki ktéremu administrator mo e zarejestrowa nowego u ytkownika Serwisu.

12-37 Okno "Lista operatorow".

Poprzez klikni cie na nazw operatora w oknie ,Lista operatoréw " ( 12-37), otwiera si okno ,Operator:
Nazwa operatora” ( 12-38) (dost pne wy cznie dla administratora), w ktérym, oprécz podstawowych
informacji, wy wietlane s réwnie uprawnienia wybranego operatora do wykonywania operacji na danym
rachunku.




12-38 Okno "Operator: ...".

Tabela ,Uprawnienia operatora ” zawiera nast puj ce kolumny:
- 9 , > 1 9A 4

-9 9 !
»Prawo 1" — administracja dost pem;
»Prawo 2" —dost p do historii rachunku;
» Prawo 3” — dopisywanie i edycja w asnych przelewéw;
»Prawo 4" —wgl d w przelewy innych operatoréw;
» Prawo 5” — akceptacja przelewow;
»Prawo 6” — usuwanie i edycja przelewow innych operatorow;
»Prawo 7”7 — usuwanie i edycja przelewoéw podpisanych;
» Prawo 8" — usuwanie podpiséw z przelewow.

Poprzez klikni cie na wybrany w tabeli rachunek w oknie ,Operator: Nazwa operatora” ( 12-38), otwiera si
okno ,Uprawnienia operatora: ‘Nazwa operatora’ " ( 12-39) (dost pne wy cznie dla administratora), w
ktérym, oprécz informaciji dotycz cych wybranego rachunku (,Rachunek ), wy wietlane s wszystkie dost pne dla
administratora uprawnienia, ktére mo e on przydzieli danemu operatorowi. Zaznaczone s uprawnienia, ktére
operator aktualnie posiada.

12-39 Okno "Uprawnienia operatora: ...".

Administrator ma mo liwo przyznania lub odebrania operatorowi dost pnych uprawnie poprzez zaznaczenie lub
odznaczenie pola ,Wybér " w tabeli ,Uprawnienia " oraz klikni cie przycisku [Zapisz].



Prawid owe zako czenie operacji zmiany uprawnie operatora powinno zako czy si wy wietleniem komunikatu:
~-Uprawnienia zosta y zmodyfikowane”
Przycisk [Powrét ] umo liwia powr6t do poprzedniego okna: ,Operator: Nazwa operatora” ( 12-38).

12.4 Zmiana has a

Ka dy zalogowany u ytkownik Serwisu ma mo liwo zmiany swojego has a dost pu na nowe.

W tym celu, w oknie ,Zmiana has a ” ( 12-40), dost pnego z menu ,Ustawienia Zmiana has a ", nale v:
B 9C! 9 4
B 9 19C
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12-40 Okno "Zmiana has a".

Has o dost pu musi zawiera co najmniej:

8 znakow;
jedn du liter ;
jedn ma liter ;
jedn cyfr .

13.Inne

Serwis udost pnia, poprzez menu ,Inne”, nast puj ce dodatkowe us ugi :
Komunikaty przys ane przez Bank ( 13-41);
Dziennik zdarze ( 13-42), zawieraj cy zapis wykonanych operacji w Serwisie;
Tabel kurséw walut ( 13-43).

13.1 Komunikaty

W oknie "Lista komunikatéw " ( 13-41), dost pnym z menu ,Inne Komunikaty ", wy wietlane s komunikaty
przys ane przez Bank. Komunikaty b d dost pne dla u ytkownika tylko do czasu osi gni cia terminu wa no ci
(,Datawa no ci"). Po jego up ywie komunikat zostanie automatycznie usuni ty z listy komunikatow.

13-41 Okno "Lista komunikatow".



Aby przeczyta pen tre komunikatu, nale y klikn  na opis komunikatu. Wéwczas otworzy si  okno

.Komunikat " i jednocze nie status komunikatu zmieni si na przeczytany (pole ,Przeczytany ” zmieni warto  z:
.Nie” na: ,Tak”).

Usuni cie komunikatu nast puje poprzez klikni cie na przycisk [Usu ] w oknie ,Komunikat ", natomiast
powr6t do okna "Lista komunikatéw " ( 13-41) poprzez klikni cie na przycisk [Powrot ].

13.2 Dziennik zdarze

Dziennik zdarze ( 13-42), dost pny z menu "Ustawienia Log zdarze ", zawiera zapis operacji wykonanych
przez u ytkownika w Serwisie. Dzi ki niemu mo liwe jest sprawdzenie np.:

I, 9 ! 5 9 9 Al !

13-42 Okno "Log zdarze ".

13.3 Kursy walut

U ytkownik Serwisu ma mo liwo sprawdzenia kurséw walut na dany dzie :

F 8!, %F& 9! %$5& Al9 % &4
F %F& 9! %$5&! 9% ! &

13-43 Okno "Tabela kurséw walut".



Aby zobaczy kursy walut na dany dzie , nale y w oknie ,Tabela kurséw walut " ( 13-43) ustawi
odpowiedni dat , a nast pnie zatwierdzi poprzez klikni cie na przycisk [Poka ].



14.ZA CZNIK 1. Zasady wype niania dokumentu polecenia  prz elewu/wp aty
gotobwkowej nale no ci ZUS z tytu u sk adek

réd o: http://www.e-inspektorat.zus.pl

P atnicy sk adek zobowi zani s do dokonywania wp at nale no ci z tytuu sk adek za dany miesi c
odr bnymi przelewami/wp atami na odpowiednio wydzielone w Narodowym Banku Polskim rachunki ZUS, tj.:

83 1010 1023 0000 2613 9510 0000 - w przypadku nale no ci z tytuu skadek na ubezpieczenia
Spo eczne,
78 1010 1023 0000 2613 9520 0000 - w przypadku nale no ci z tytuu skadek na ubezpieczenie
zdrowotne,

73 1010 1023 0000 2613 9530 0000 - w przypadku nale no ci z tytu u sk adek na Fundusz Pracy (FP) i
Fundusz Gwarantowanych wiadcze Pracowniczych (FG P)



Nazwa pola Sposob wype niania

NIP p atnika Nale y wpisa numer NIP bez znakéw rozdzielaj cych (bez kresek),
np.
92|4/34(56|7|8/9
W przypadku wszystkich wp at dokonywanych przez osob trzeci
lub wp at typu B dokonywanych przez instytucje obs uguj ce wp aty
sk adek wpisuje si NIP w a ciwego p atnika sk adek, wskazany
przez ZUS w wydanej decyzji

Typ drugiego Nale y wpisa :

identyfikatora W przypadku gdy p atnikowi sk adek nie nadano drugiego

identyfikatora, pole pozostaje puste

Drugi identyfikator
p atnika

Nale y wpisa w zale no ci od wype nienia pola 07:

numer REGON p atnika sk adek

numer PESEL lub seri i numer dowodu osobistego lub paszportu
Numery identyfikatorow wpisuje si bez odst pow i znakow
rozdzielaj cych

W przypadku gdy p atnikowi sk adek nie nadano drugiego
identyfikatora, pole pozostaje puste

Typ wp aty

Nale y wpisa o0znaczenie typu wp aty, u ywaj c nast puj cych liter:

Nr deklaracji

Je eli w polu 09 wpisano S lub M - nale y wpisa numer deklaraciji
rozliczeniowej, stosuj c nast puj ce oznaczenia:

01 - dla deklaracji rozliczeniowej
02-39 w cznie - dla deklaracji rozliczeniowej koryguj cej, sk adanej
do deklaracji oznaczonej numerem 01

w przypadku zak adow pracy chronionej lub aktywno ci zawodowe;j:
40 - dla deklaraciji rozliczeniowej:

sk adanej za cz miesi ca, w ktérej p atnik nie posiada statusu
zak adu pracy chronionej lub aktywno ci zawodowej, w razie gdy
uzyskanie tego statusu nast pi o w trakcie miesi ca

sk adanej za cz miesi ca, w ktérej p atnik posiada status zak adu
pracy chronionej lub aktywno ci zawodowej, w razie gdy utrata tego
statusu nast pi a w trakcie miesi ca

41-49 w cznie - dla deklaraciji rozliczeniowej koryguj cej, sk adanej
do deklaracji oznaczonej numerem 40

w przypadku:

powiatowych urz déw pracy za bezrobotnych, absolwentow,
pobieraj cych stypendium w okresie skierowania na szkolenie lub
odbycie sta u, osoby pobieraj ce wiadczenie przedemerytalne lub
zasi ek przedemerytalny oraz osoby niepobieraj ce zasi ku
przedemerytalnego lub wiadczenia przedemerytalnego z przyczyn
okre lonych w przepisach o zatrudnieniu i przeciwdzia aniu
bezrobociu

wojskowych biur emerytalnych, zak adéw emerytalnych Ministerstwa
Spraw Wewn trznych i Administracji oraz biur emerytalnych S u by
Wi ziennej, za emerytéw i rencistow

jednostek organizacyjnych pomocy spo ecznej, za osoby pobieraj ce
zasi ek sta 'y i gwarantowany zasi ek okresowy oraz inne osoby, za
ktore op acane s sk adki na mocy przepisOw 0 pomocy Spo ecznej
bankéw rozliczaj cych sk adki na ubezpieczenie zdrowotne w
przypadku dokonywania wyp aty emerytury lub renty z zagranicy
innych podmiotow rozliczaj cych sk adki na ubezpieczenie zdrowotne
w przypadku dokonywania wyp aty emerytury lub renty z zagranicy
51 - dla deklaracji rozliczeniowej

52-69 w cznie - dla deklaracji rozliczeniowej koryguj cej, sk adanej
do deklaracji oznaczonej numerem 51

w przypadku ZUS za emerytow i rencistow:
51 - dla deklaracji rozliczeniowej




Podstawa prawna:

Rozporz dzenie Ministra Finanséw z dnia 4 wrze  nia 2003 r. w sprawie wzoru bankowego dokumentu
p atniczego nale no ci z tytu u sk adek, do ktérych poboru zobowi zany jest Zak ad Ubezpiecze  Spo ecznych
(Dz.U. nr 164, poz. 1586).

15. ZA CZNIK 1. Zasady wype niania dokumentu  polecenia  prz  elewu/wp aty
gotowkowej nale no ci ZUS z tytu u sk adek.

W przypadku wype niania polecenia przelewu podatkowego, w obszarze ,Szczegdy operacji " nale y
odpowiednio wype ni nast puj ce pola:

Typ identyfikatora — typ identyfikatora (NIP, PESEL, REGON, dowdd osobisty lub paszport), ktérego
numer nale y poda poni ej, w polu ,ldentyfikator”

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

Okres rozliczenia —okres za jaki generowana jest p atno , czyli: rTnnmm , gdzie:
" - rok, ktérego dotyczy zobowi zanie;
.T" - typ okresu rozliczenia: rok - R, pérocze - P, miesi ¢ - M, kwarta - K, dekada - D, dzie -J, -
—————— - je li formularz nie wymaga podania okresu rozliczenia;
.NN" - numer okresu rozliczenia; w zale no ci od typu okresu (,T" ) nale y wskaza numer okresu
(nn) i ewentualnie podaj numer miesi ca dla danego okresu (mm). W zale no ci od typu okresu
rozliczenia (T), numer okresu wynosi:
Je IiT =R, tonn puste;
Je liT=P, tonn =01 lub 02 (pierwsze lub drugie p6 rocze);
Je IiT=K, tonn =01, 02, 03 lub 04 (pierwszy, drugi, trzeci lub czwarty kwarta );
Je IiT =M, tonn =numer miesi ca w postaci dwucyfrowej od 01 do 12;
Je IiT=D, tonn =01, 02, 03 (pierwsza, druga, trzecia dekada miesi ca), a mm =01, 02,
03, ...12;
Je liT=1J, tonn =01, 02, 03 ..., 15, 16, ... 30, 31 (pierwszy, drugi, ...,pi tnasty, ...,
trzydziesty dzie miesi ca), a mm =01, 02, 03, ...12;

Symbol formularz lub patno ci — wa ciwy symbol formularza lub p atno ci, odpowiedni dla danego
rachunku organu podatkowego (z identycznym rodzajem rachunku).

Identyfikacja zobowi  zania — pole wype nia si je eli:
wp ata nale no ci wynika z decyzji, postanowienia, tytu u wykonawczego lub innego aktu organu
podatkowego; woéwczas nale y wpisa w skrécie rodzaj aktu administracyjnego i rodzaj nale no ci,
np.:
DEC.RYCZA T — wp ata wynika z decyzji ustalaj cej wysoko zryczatowanego podatku
dochodowego w formie karty podatkowej;
TYT.WYK.POD.DOCH. — wpata wynika z tytuu wykonawczego wystawionego na
podstawie deklaracji PIT5 (w polu symbol formularza - PIT5);
wysoko  wp aty nie wynika z decyzji, postanowienia, tytu u wykonawczego lub innego aktu b d
okre lonego formularza (zeznania, deklaracji, informacji); wowczas nale y wpisa w skrocie rodzaj
nale no ci, np.:
POD.OD POS.PSOW — wp ata dotyczy podatku od posiadania psow

16. ZA CZNIK 3. Struktura pliku w formacie ELIXIR-O
Format pojedynczego rekordu (wiersza) pliku w formacie ELIXIR-O:
Pole 1 (istotne ): Typ transakcji (3 cyfry ):
110 - przelew zwyk y lub podatkowy
120 - ZUS

Pole 2 (istotne): Data dokumentu w formacie rrrrmmdd

Pole 3 (istotne): Kwota w groszach (bez kropki dziesi tnej, mog by zera z przodu (maksymalnie 15 cyfr )



Pole 4: Numer banku rozliczaj cego nadawcy lub w asny numer rozliczeniowy w przypadku banku rozliczaj cego
si samodzielnie (8 cyfr, dopuszczasi ‘0’)

Pole 5: Numer banku rozliczaj cego odbiorcy (8 cyfr, dopuszczasi ‘0")
Pole 6 (istotne ): Numer rachunku klienta nadawcy - 26 znakéw - dozwolone tylko cyfry;
Pole 7 (istotne ): Numer rachunku klienta odbiorcy - 26 znakow - dozwolone tylko cyfry;

Pole 8 (istotne ): Nazwa klienta nadawcy (4 * 35 znakéw -> pole 8 mo e skada si z 4 podpdl rozdzielonych
znakiem | maksymalna d ugo podpola 35 znakow);

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

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

Pole 12 (istotne ): Informacje dodatkowe:
w przypadku dokumentéw ZUS nale y wpisa NIP, PESEL, REGON lub numer dowodu
osobistego oraz typ, dat i numer deklaracji ZUS
w przypadku przelewu do Urz du Skarbowego nale y wpisa :
[Tl/identyfikator/OKR/okres/SFP/formularz/TXT/opis, gdzie:
identyfikator - typ identyfikatora (N - NIP, P - PESEL, R - REGON, 1 - dowod
osobisty, 2 - paszport) plus numer identyfikatora (np. P65060511477) — cznie 15
znakow
okres — okres w formacie: rok (w formacie "YY"), typ okresu (R: rok, P: pé rocze,
M: miesi c, K: kwarta , D: dekada), numer okresu np.:
01M12 - op ata za miesi c grudzie rok 2001
01R - op ata za rok 2001;
02K01 - op ata za pierwszy kwarta roku 2002;
02D0207 - op ata za drug dekad lipca roku 2002
plus spacje cznie 7 znakow;
formularz - symbol formularza lub p atno ci plus spacje ( cznie 6 znakow), np.:
PIT37, VAT7, CIT2, AKC2A
opis - identyfikacja zobowi zania (maksymalnie 21 znakéw), np.:
DEC.RYCZAT, TYT.WYK.POD.DOCH., POD.OD POS.PSOW
w innych przypadkach tytu przelewu (4 * 35 znakow jw.)

Pole 13: puste
Pole 14: puste
Pole 15: 51 - je li przelew lub sk adka ZUS, 71 - przelew do Urz du Skarbowego
Pole 16: puste

Przyk adowe rekordy:

dla przelewu dowolnego:
110,20001026,1425000,0,0,"3312401053511182270010009","33106000182221006003773148","AGENCJA
REKL.-WYDAWNICZA ORE|M yn ma y|11-500 XXX","Nasz dobry kontrahent|Miasto
Du e",12401053,10600018,"za faktur pierwsz |za faktur drug ",",","51","41"

dla przelewu do ZUS:
120,20001026,1425000,12401053,10101023,"3312401053511182270010009","83101010230000261395100000","
AGENCJA REKL.-WYDAWNICZA
ORE","",12401053,10101023,"5250009536|1DD123456|S20001001",""," "51","41"

dla przelewu do Urz _du Skarbowego:




110,20001026,1400,0,0,"3312401053511182270010009","96101010490213402225000000","AGENCJA  REKL.-
WYDAWNICZA ORE|M yn ma y|11-500 XXX""Urz d Skarbowy w om yjul. Ma a
1",12401053,10101049,"/TI/P71010111477 /OKR/02M03 /SFP|/VAT4 /TXT/PODATEK VAT e

17.ZA CZNIK 4. Struktura pliku w formacie VideoTel.

Plik importowy powinien spe nia wymagania opisane poni €j:

1. Plik z danymi do importu jest zapisany w formacie tekstowym.
2. Format pliku importowego — ka da linia (oprécz pierwszej) jest z o ona z 14 pol.
3. Pierwsz lini mo e by data w formacie dd/mm/rrrr. Zaimportowanie takiego pliku spowoduje utworzenie

dokumentu zlecenia oczekuj cego, z dat wykonania tak , jaka jest podana w pierwszej linii. Je eli daty nie
b dzie zostanie utworzony dokument przelewu krajowego.

4. Ka de zlecenie zajmuje jedn lini zako czon znakami CRLF.

5. Poszczegolne pola zlecenia s oddzielone jedn itylko jedn spacj .

6. Pola tekstowe s obj te cudzys owami.

7. Je eliwtek cie do zaimportowania ma si znale cudzys 6w nale y zast pi go dwoma cudzys owami.

8. Je eli wtek cie do zaimportowania ma si znale znak podzia u linii (w polu RBen, RNaf, REF lub DNN)
nale y zast pi go trzema znakami zapytania.

9. Polskie znaki s kodowane w standardzie Windows 1250. Aby u y innego standardu kodowania nale y
przygotowa odpowiedni zbidr konwersji.

10. Wszystkie rachunki nadawcow musz istnie w bazie danych.

11. Domy Inym rozszerzeniem pliku jest .imp.

12. Opisany format su y do importowania zlece przelewdw krajowych (lub oczekuj cych - dotycz tylko

aplikacji VideoTEL). Je eli wyst pi rachunek beneficjenta, ktérego nie ma w bazie danych, zostanie on
automatycznie utworzony i dopisany do bazy. Jego w a cicielem zostanie firma opisana w polach NF, DNN i
WL. Je eli takiej firmy réwnie nie ma w bazie zostanie ona utworzona.

Uwaga: nie zaleca si zaczynania nazwy firmy od znaku cudzys owu lub apostrofu.

Ka da linia zawiera 14 pol (oprocz pierwszej linii - pierwsza linia mo e zawiera dat wy cznie w aplikaciji

VideoTEL ):



Nazwa pola opis pola typ pola * 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 - tytu przelewu. tekst 3x35 lub tak
tekst 4x35 w
zale no ciod
ustawie programu
WAL Waluta przelewu - kod ISO. tekst 1x3 tak
NF Nazwa firmy, do ktérej maj by tekst 1x35 tak
dopisane nowe rachunki
beneficjenta, ktére zostan
zaimportowane wraz z przelewami.
DNN Domy Ina nazwa rachunkow tekst 3x34 tak
powi zanych z dan firm NF.
WL Okre lenie rodzaju w asno ci firmy “T" je eli przelew tak
NF. na w asny
rachunek i “N”
przelew na obcy
rachunek
REZ2 Nazwa Serwisu finansowego dla tekst 1x35 nie
przelewu pole opcjonalne.

Tabela 1. Format VideoTel - opis elementow ci gu znakow

! Typ “tekst 3x35” oznacza, e pole tekstowe mo e zawiera maksymalnie 3 linie po 35 znaki; nie licz ¢ potréjnych
znakow zapytania oraz licz ¢ podwajne cudzys owy jako jeden znak
2 . . . .
Mo e zawiera dowoln liczb cakowit np.liczb 75
® Symbolem dziesi tnym jest kropka, oddzielaj ca cz cakowit od cz ci uamkowej. Nie nale y u ywa
adnych innych separatoréw do wyodr bniania np. cz ci tysi cznych.
*Ka de pole w formacie musi istnie , p6l musi by 14. ‘Nie’ ustawione w tej kolumnie oznacza, e zawarto pola
mo e by pusta np. pusty string "™, ‘tak’ oznacza konieczno  wype nienia 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" "TYTU PRZELEWU " "PLN"
"SKROCONA NAZWA BENEFICJENTA" "PE NA NAZWA BENEFICJENTA " "OKRE LENIE W ASNO Cl RACHUNKU BENEFICJENTA" "NAZWA

SERWISU FINANSOWEGO PRZELEWU"



