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Drodzy Klienci! 

 

Przedstawiamy Pa� stwu internetowy Serwis obs
ugi rachunków, który umo� liwia szybkie i bezpieczne 
zarz� dzanie aktywami i pasywami firmy, bez konieczno� ci kontaktowania si�  z Bankiem w tradycyjny 
sposób. 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�  pe
n�  ochron�  przed próbami ingerencji 
nieuprawnionych osób. 

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

 

Z wyrazami szacunku 

Bank Spó
dzielczy w Koninie 

 

Najwa� niejsze elementy Serwisu: 
 

�  Wykonywanie przelewów krajowych, zagranicznych i dewizowych 

�  Import przelewów w formatach Elixir i VideoTel z innych Systemów finansowo - ksi� gowych 

�  Podpisywanie przelewów za pomoc�  kart kryptograficznych 

�  Przegl� danie i wydruk wyci� gów 

�  Historia operacji: wydruk oraz export do formatów Excela i pdf 

�  Lista kontrahentów 

�  Import kontrahentów z innych Serwisów finansowych 

�  Zak
adanie lokat 

�  Informacje o rachunkach, lokatach, kredytach i zleceniach sta
ych 

�  Sprawdzanie aktualnych kursów walut 

�  Dodawanie u� ytkowników Serwisu oraz zarz� dzanie ich uprawnieniami 

�  Podzia
 rachunków na jednostki organizacyjne 

 
 

S
ownik poj ��  
 
Serwis  – aplikacja Internet Banking dla Firm, której 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 znaków 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) - protokó
 bezpiecznych po
� cze�  www, s
u�� cy do bezpiecznej 
transmisji zaszyfrowanego strumienia danych. 
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Bezpiecze � stwo 
 

Wykonywanie operacji finansowych za po� rednictwem Internetu, wymaga zapewnienia 
maksymalnego poziomu ochrony przed niepowo
anym dost� pem niepowo
anych osób. 
W tym celu Serwis wykorzystuje zaawansowane rozwi� zania techniczne, które zapewniaj�  komfort 
bezpiecznego korzystania z Serwisu. 

 

1.1 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, który zosta
 zastosowany podczas 
szyfrowania transmisji. W tym celu, nale� y w przegl� darce MS Internet Explorer wybra�  z zak
adki 
[Plik ] opcj�  [W
a� ciwo � ci ] i klikn��  na przycisk [Certyfikaty ]. Nast� pnie, po wybraniu zak
adki 
[Szczegó
y ] i ustawieniu w polu wyboru [Poka� ] opcji [Tylko  w
a� ciwo � ci ], wybra�  pozycj�  [Odcisk  
palca ]. 
 
Dla stron Banku Spó
dzielczego w ????  pole [Odcisk  palca ] powinno mie�  warto�� : 

 
XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX 

 
i certyfikat jest wa� ny do XXXX-XX-XX, 

 
Dane certyfikatu mo� na równie�  obejrze� , klikaj� c na symbol k
ódki w pasku stanu przegl� darki. 

 

Wa� ne 

Sam symbol k
ódki nie gwarantuje autentyczno � ci po
 � czenia z Bankiem. Zawsze nale � y 
sprawdzi �  warto ��  „odcisku palca” w szczegó
ach certyfikatu. 
 

 

1.2 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 sposób chroni
 przed dost� pem osób niepowo
anych nie tylko swój identyfikator 
oraz has
o dost� pu do Serwisu, ale równie�  swoj�  kart�  kryptograficzn�  i PIN, gdy�  wej� cie w ich 
posiadanie stwarza mo� liwo��  podszycia si�  pod w
a� ciciela i dokonywania wszelkich operacji 
finansowych z jego konta. 

1.3 Wylogowanie 
Aby zako� czy�  prac�  z systemem nale� y wybra�  przycisk Wyloguj  znajduj� cy si�  w prawym górnym 
rogu okna Systemu. Po tej akcji System przejdzie na stron�  informuj� c�  o zako� czeniu pracy z 
Systemem oraz umo� liwiaj� c�  ponowne zalogowanie: 

 
 

System automatycznie wyloguje u� ytkownika, je� li u� ytkownik przerwie prac�  na d
u� szy czas (nie 
wykona � adnej akcji w systemie). Automatyczne wylogowanie nast� pi tak� e w przypadku zamkni� cia 
okna przegl� darki.  W celu zwi� kszenia bezpiecze� stwa zablokowano dost� p do historii 
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przegl� danych stron. Bezpo� rednio po wylogowaniu nie mo� na zastosowa�  przycisku strza
ki 
„Wstecz”. 

 
 

Konfiguracja 
 

Korzystanie z Serwisu wymaga: 
 

�  zainstalowania 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) 

�  zainstalowania 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
ównego polecenie 
[Narz� dzia], a nast� pnie [Opcje  internetowe ];  

 
 

�  W zak
adce [Prywatno �� ] nale� y ustawi�  
poziom na [� rednio-wysoki ] – akceptowanie 
plików cookie, za wyj� tkiem tych, które 
pochodz�  od innych firm i wykorzystuj�  
informacje osobiste u� ytkownika; 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

�  W zak
adce [Zabezpieczenia ] dla strefy 
Internet nale� y ustawi�  poziom zabezpiecze�  
na [� rednio-wysoki ] – tak, aby obs
uga 
skryptów Java by
a mo� liwa; 
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�  W zak
adce [Zaawansowane ] nale� y 
zaznaczy�  parametry: 
�  [Nie zapisuj zaszyfrowanych stron na 

dysku ] 
�  [Sprawd �  czy certyfikat wydawcy nie 

zosta
 cofni � ty], [U� yj SSL 3.0 ]; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
�  W zak
adce [Zawarto �� ] nale� y wybra�  opcj�  

[Autouzupe
nianie ] a nast� pnie odznaczy�  
opcj�  [Nazwy u � ytkowników i has
a w 
formularzach ]. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
�  Zaleca si�  równie�  usuni� cie ju�  zapisanych 

hase
. W tym celu w zak
adce [Ogólne ] nale� y 
wybra�  [Historia przegl � dania/Usu � …], a 
nast� pnie [Has
a/Usu �  has
a… ] oraz 
zatwierdzi�  usuni� cie hase
. 
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�  Z paska Start  nale� y 

wybra� : Ustawienia/Panel 
sterowania/Dodaj lub usu �  
programy/Sk
adniki 
Systemu Windows , a 
nast� pnie zaznaczy�  
[Aktualizuj certyfikaty 
g
ówne ]. Wykonanie tej 
czynno� ci jest konieczne do 
prawid
owej pracy systemu. 
Windows XP ma tak�  opcj�  
domy� lnie, jednak w 
starszych wersjach systemu 
nale� y zainstalowa�  j�  ze 
strony:  

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

 
Wszystkie zmiany nale � y potwierdza �  przyciskiem [ OK], a na ko � cu zaakceptowa �  przyciskiem 
[Zastosuj ] i [ OK]. 

 
 

Wa� ne 

�  Loguj si �  do Serwisu zawsze poprzez stron �  wskazan �  przez Bank. 
 
�  Nie zezwalaj przegl � darce na zapisywanie hase
 i nazw u � ytkownika w formularzach. 
 
�  Nie przechowuj nazwy u � ytkownika, has
a i karty kryptograficznej z PIN-em w tym samym 

miejscu. 
 
�  Nie korzystaj z komputerów ogólnie dost � pnych, np. w kawiarence internetowej. 
 
�  Zawsze, ko � cz� c prac � , korzystaj z polecenia [Wyloguj]. 
 
�  Dbaj o aktualizacje posiadanego Systemu operacyjneg o, szczególnie dotycz � ce 

bezpiecze � stwa. 
 
�  U� ywaj aktualnego oprogramowania ochrony antywirusowe j wraz z zapor � . 
 
�  Bank nigdy i w � adnej formie nie b � dzie Ci �  prosi
 o podanie has
a (hase
) dost � pu 

do Serwisu. 
 
�  Bank nie b � dzie do Ciebie wysy
a
 � adnych wiadomo � ci poprzez e-mail. Jedyny sposób 

wysy
ania komunikatów do u � ytkowników to komunikaty widoczne w Serwisie po 
zalogowaniu lub w opcji [Komunikaty]. 
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Logowanie do Serwisu 
 

Autoryzowany dost� p do zasobów danego klienta Banku realizowany jest poprzez procedur�  
logowania do Serwisu, w której uprawniony u� ytkownik Serwisu powinien prawid
owo poda�  swój 
identyfikator oraz has
o 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. Identyfikator oraz has
o powinny by�  przez 
u� ytkownika chronione przed innymi osobami, gdy�  ich znajomo��  umo� liwia dost� p do � rodków 
w
a� ciciela rachunku. 

 
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 wówczas przekierowanie do 

okna logowania do Serwisu (Rys. 0-1). 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�  � ó
ta k
ódka 
oznaczaj� ca prac�  z po
� czeniem szyfrowanym. Klikaj� c na ni�  dwukrotnie, mo� na sprawdzi�  
autentyczno��  certyfikatu wykorzystywanego do szyfrowania po
� czenia (zob. rozdz. 1.1), a tym 
samym, czy witryna jest t�  po�� dan� . W przypadku niespe
nienia któregokolwiek z tych 
warunków, nale� y przerwa�  procedur�  logowania (nie wolno podawa�  numeru u� ytkownika 
i has
a!). 

 
�  wpisa�  w polu Numer Klienta  swój numer - identyfikator nadany w Banku, w polu Has
o  – 

swoje has
o dost� pu i zatwierdzi�  dane identyfikuj� ce przyciskiem [Zaloguj ]. W celu 
zwi� kszenia bezpiecze� stwa logowania do Internet Bankingu mo� esz wpisa�  numer klienta 

i has
o przy pomocy wirtualnej klawiatury, któr�  uruchomisz po klikni� ciu ikony .  W ten 
sposób unikniesz przechwycenia, przez z
o� liwe oprogramowanie typu „keylogger”, znaków 
wprowadzanych za pomoc�  standardowej klawiatury.  

 
 

 
Rys. 0-1 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
o musi 
spe
nia�  pewne ustalone regu
y, tzn. musi zawiera� , co najmniej: 
�  8 znaków, 
�  jedn�  du��  liter� , 
�  jedn�  ma
�  liter� , 
�  jedn�  cyfr� , 



Bank Spó
dzielczy w Koninie  Internet Banking dla Kl ienta Instytucjonalnego 

Instrukcja u� ytkownika Strona�
��
 

�  w ha� le do logowania niedozwolone znaki specjalne (np.: <> ?{}[] itp), Serwis sprawuje 
kontrole nad wpisywanymi znakami i przy próbie wprowadzenia znaku niedozwolonego 
informuje odpowiednim komunikatem.  

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

 

�
Rys. 0-2 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. 
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Menu g
ówne 
 

Po zalogowaniu si�  do Serwisu, zostanie wy� wietlone g
ówne okno aplikacji (����� ��� ), sk
adaj� ce 
si�  z trzech cz�� ci: 
 
 nazwy Banku oraz firmy i zalogowanego u� ytkownika 
 menu 
 okna formularzy 

 
Rys. 0-1 Okno „Lista rachunków”. 

 
 
Dost� p do poszczególnych formularzy realizowany jest poprzez wybór z dwupoziomowego menu, 
zawieraj� cego nast� puj� ce pozycje: 
 
�  Rachunki  
 Lista 
 Historia 
 Wyci� gi 
 P
atno� ci masowe 
Lista przelewów dewizowych 
 Harmonogram p
atno� ci 
Blokady � rodków 
�  Lokaty  
 Lista 
 Historia 
 Wyci� gi 
 Za
ó�  lokat�  
�  Kredyty 
 Lista 
 Historia 
 Wyci� gi 
�  Przelewy 
 Lista 
 Dowolny 
 ZUS 
 Podatkowy 

 Dewizowy 
 Na rachunek w
asny 

Polecenie zap
aty 
 Grupy 
 Import 
�  Zlecenia 
 Lista 
�  Kontrahenci 
 Grupy 
 Import 
 Szukaj kontrahenta 
�  Ustawienia 
 Jednostki organizacyjne 
 Regu
y autoryzacji 
 Operatorzy 
 Zmiana has
a 

Parametry 
�  Inne 
 Komunikaty 
 Log zdarze�  
 Kursy walut 

 
 
 
Serwis umo� liwia zarz� dzanie rachunkami wielu jednostek organizacyjnych wchodz� cych w sk
ad 
firmy g
ównej, tzn. w
a� ciciela wszystkich rachunków. Dost� p do rachunków przypisanych do danej 
jednostki organizacyjnej uzyskuje si�  poprzez wybór jednostki z menu „Ustawienia � Jednostki 
organizacyjne ”. Szybki dost� p do jednostki organizacyjnej jest mo� liwy bezpo� rednio z poziomu 
Listy  Rachunków , Kredytów , Lokat, za pomoc�  polecenia „Poka�  jednostki org. ”. Wraz 
z wybraniem danej jednostki organizacyjnej, w prawym górnym rogu okna pojawi si�  nazwa jednostki 
i od tej pory wszystkie operacje b� d�  wykonywane tylko na rachunkach do niej przypisanych. 
W ka� dej chwili mo� na dokona�  zmiany jednostki. 
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Pierwszym oknem, wy� wietlanym po zalogowaniu, jest zwykle okno rachunków bie�� cych (�������� ), 
dost� pne równie�  z menu „Rachunki � Lista ”.  Je� li jednak klient posiada nieprzeczytane komunikaty 
wys
ane przez Bank, wówczas jako pierwsze pojawi si�  okno z list�  komunikatów (�������� ). 
 
 

Rachunki 
 
Serwis umo� liwia obs
ug�  rachunków bie�� cych dost� pnych przez Internet poprzez: 
 
�  Przegl� danie lub wydruk szczegó
owych danych rachunku, m.in. salda, wolnych � rodków, 

oprocentowania; 
�  Zmian�  nazwy rachunku; 
�  Przegl� d, wydruk i zapis na dysku operacji archiwalnych w formatach Excela i PDF. 

1.4 Lista rachunków 
 
Okno „Lista rachunków ” (����� ��� ) 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. 
 

 
Rys. 0-1 Okno „Lista rachunków”. 

 
Dla ka� dego z rachunków wy� wietlane s� : 
 

�  numer i nazwa rachunku, klikni� cie na etykiecie rachunku, przekierowuje do okna ze 
szczegó
ami rachunku,  

�  aktualne saldo w walucie rachunku, klikniecie na saldzie rachunku przekierowuje do okna 
Historii tego rachunku, 

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

Przycisk [Poka�  jednostki org .] umo� liwia szybki dost� p do listy jednostek podleg
ych firmie g
ównej 
(Klientowi Banku). Klikni� cie na nazw�  jednostki powoduje zmian�  nazwy firmy w prawym górnym 
rogu okna (nad paskiem menu) oraz przej� cie do okna z list�  przypisanych do niej rachunków. 
 
Po u� yciu przycisku [Poka�  podsumowanie ] zostanie wy� wietlona tabela zawieraj� ca informacje: 
o liczbie rachunków bie�� cych z 
� cznym saldem i wolnymi � rodkami. 

Szczegó
owe informacje o rachunku, takie jak: 
 

�  pe
ne dane adresowe w
a� ciciela rachunku 
�  numer i nazwa rachunku; 
�  waluta, w której prowadzony jest rachunek; 
�  oprocentowanie uzna�  i obci�� e� ; 
�  saldo i wolne � rodki, 

 
dost� pne s�  w oknie „Informacje o rachunku ” (Rys. 0-2), do którego dost� p jest poprzez klikni� cie 
na numer danego rachunku na li� cie rachunków. 
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Rys. 0-2 Okno „Informacje o rachunku” 

 
Oprócz informacji o rachunku, u� ytkownik ma równie�  do wyboru nast� puj� ce polecenia: 

�  [Zmie�  nazw� ] - zmiana bankowej nazwy rachunku na w
asn� ; powrót do nazwy nadanej 
przez Bank jest mo� liwa za pomoc�  przycisku [Przywró�  domy� lne] w oknie „Zmiana 
nazwy rachunku”, 

�  [Drukuj ] – wydruk informacji szczegó
owych wybranego rachunku. 
Wszystkie rachunki, widoczne na li� cie rachunków, s�  dost� pne w postaci rozwijanej listy wyboru 
m.in. na formularzach do wprowadzania operacji finansowych (np. dla przelewów). U� ytkownik 
Serwisu ma wi� c mo� liwo��  szybkiej zmiany numeru rachunku w trakcie wype
niania danego 
formularza. 
 

Wa� ne 

Ka� dorazowe wybranie jednego z dost � pnych rachunków w dowolnym formularzu, powoduje 
ustawienie go, jako rachunku domy � lnego dla wszystkich formularzy. 

 

1.5 Historia  
Menu „Rachunki � Historia ” (Rys. 0-3) umo� liwia u� ytkownikowi Serwisu przegl� danie operacji 
ksi� gowych (przelewy krajowe) z zadanego okresu dla dowolnego (dost� pnego w Serwisie) rachunku 
bie�� cego wybranej firmy lub jednostki organizacyjnej. Ponadto, zapis danych mo� na wyeksportowa�  
do pliku w formacie PDF, XLS, CSV lub wydrukowa� . 

 
Rys. 0-3 Okno z filtrem historii operacji 
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Pierwszym krokiem do otrzymania informacji o wykonanych operacjach jest wybranie przedzia
u 
czasowego, za jaki maj�  by�  wy� wietlone operacje (okno „Historia wykonanych operacji ” (Rys. 
0-3)). U� ytkownik ma mo� liwo��  okre� lenia zakresu poprzez w
� czenie filtru [Poka�  filtr ] / [Ukryj filtr ] 
i podanie: 
 

�  liczby ostatnich dni lub miesi� cy („Z ostatnich:”, mo� na poda�  dowoln�  liczb�  do 999). 
�  dat brzegowych („Od:”, „Do:” format RRRR-MM-DD); 

 
Mo� na równie�  sprecyzowa�  wybór historii wykonanych operacji na wybranym rachunku zaw�� aj� c 
zakres szukanych operacji poprzez: 
 

�  okre� lenie rodzaju operacji: („wszystkie”, „obci�� enia rachunku”, „uznania rachunku”); 
�  okre� lenie zakresu kwot („Od kwoty; Do kwoty”); 
�  wprowadzenie nazwy kontrahenta w polu Tekst . System automatycznie wype
ni pole 

numerem rachunku kontrahenta, je� li kontrahent zostanie wskazany z listy 
zarejestrowanych kontrahentów, która jest dost� pna poprzez klikni� cie na ikonk�  

 widoczn�  obok pola Tekst . 
 

Po okre� leniu �� danych parametrów filtracji zaksi� gowanych operacji nale� y klikn��  przycisk [Szukaj ]. 
Na ekranie zostan�  wy� wietlone wybrane operacje w postaci tabeli (o ile takie czynno� ci mia
y miejsce 
na wybranym rachunku). Wówczas u� ytkownik ma mo� liwo�� : 

�  okre� lenia liczby wy� wietlonych pozycji na stronie (od 10 do 200); 
�  uzyskania szczegó
owych informacji o konkretnej operacji dost� pnych poprzez klikni� cie 

na jej nazw� , widoczn�  na li� cie operacji. Wówczas wy� wietli si�  okno „Szczegó
y 
wykonanej operacji”, z którego mo� na je wydrukowa� , za pomoc�  przycisku [Drukuj ]; 

�  zaznaczenia / odznaczenia wszystkich (przez wybór w
a� ciwego polecenia) b� d�  tylko 
wybranych operacji przez zaznaczenie kwadratów w kolumnie Wybór , w celu ich 
wydrukowania lub zapisania w pliku; 

�  wydruku  potwierdzenie  wykonania operacji lub zestawienie  wybranych operacji); 
�  eksportu (do pliku w formacie PDF) potwierdzenia  wykonania operacji;  
�  eksportu (do pliku w formacie PDF, CSV, XLS) zestawienia wybranych operacji. 

W przypadku eksportu dokumentu zostanie wy� wietlone okno do zapisu pliku na dysku. 

Do otwarcia dokumentu zapisanego w formacie PDF niezb� dny jest program Adobe Acrobat Reader 
lub inny umo� liwiaj� cy odczyt plików w tym formacie. Program mo� liwy do pobrania ze strony 

producenta poprzez klikni� cie na ikon� :   Adobe Acrobar Reader   
lub bezpo� rednie wprowadzenie adresu URL strony w pasku adresu przegl� darki WWW:   

   http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2.html?promoid=DAFYK 
 
Ponad to u� ytkownik ma mo� liwo��  po u� yciu przycisku [Poka�  obroty ] przegl� dania szczegó
owych 
obrotów z zadanego okresu na wybranym rachunku wybranej firmy lub jednostki organizacyjnej.  

 

 



Bank Spó
dzielczy w Koninie  Internet Banking dla Kl ienta Instytucjonalnego 

Instrukcja u� ytkownika Strona�
��
 

 
Rys. 0-4 Zestawienie operacji i obrotów na wybranym rachunku wg �� danych parametrów filtracji  

w oknie „Historia wykonanych operacji”. 
 

Wa� ne 

Serwis umo � liwia wydrukowanie równie �  operacji w trakcie realizacji, lecz w tym przypadk u 
w tytule wydruku, zamiast tekstu: „Potwierdzenie wy konania operacji” pojawi si �  tekst: 
„Potwierdzenie zlecenia wykonania operacji”. 
Jednocze � nie Bank otrzyma informacj �  o wykonaniu takiego wydruku.  

 
 

 
 

1.6 Wyci � gi 
Menu „Rachunki � Wyci � gi ” (Rys.6-5) umo� liwia u� ytkownikowi Serwisu przegl� danie wyci� gów 
bankowych wygenerowanych w Banku. Ponadto, umo� liwia zapis wyci� gów do pliku w formacie PDF, 
MT940, VideoTEL oraz ich wydruk. Dok
adny opis wyci� gów w formacie  MT940, ViideoTEL 
w za
� czniku nr 5. 
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Rys. 6-5 Okno „Wyci� gi” 

 
Okno „Wyci � gi”  pokazuje List �  wyci � gów  w postaci tabeli z danymi: 

�  Numer wyci � gu i Zakres dat (Od, Do)  – przedstawia numer kolejnego wyci� gu 
wygenerowanego w Banku za okres, w którym zosta
 sporz� dzony wyci� g. 

�  Eksport  – umo� liwia wybranie formatu wyci� gu (PDF, MT940, VideoTEL), w jakim wybrany 
wyci� g mo� na przegl� da�  lub zapisa�  do wskazanego pliku. Nale� y pami� ta� , � e do otwarcia 
dokumentu zapisanego w formacie PDF niezb� dny jest program Adobe Acrobat Reader lub 
inny umo� liwiaj� cy odczyt plików w tym formacie. Formaty MT940 i VideoTEL s�  
wykorzystywane do wysy
ania wyci� gów do innych systemów finansowo - ksi� gowych; 

�  Wydruk  - umo� liwia wydruk wyci� gu. Po naci� ni� ciu przycisku wy� wietla si�  podgl� d wydruku 
i opcje drukarki. 

 
Dodatkowo u� ytkownik ma mo� liwo��  wyszukania okre� lonego wyci� gu po zadanym numerze i roku 
kalendarzowym, wpisuj� c w obszarze Wyszukiwanie wyci � gu odpowiednie dane. W efekcie 
wy� wietli si�  okno „Wyci � gi”  z �� danym wyci� giem, który mo� na przegl� da� , eksportowa�  
i drukowa� .  

 

1.7 P
atno � ci masowe 
 

Menu „Rachunki � P
atno � ci masowe ” (Rys.6-6) umo� liwia u� ytkownikowi Serwisu przegl� danie 
wp
at dokonanych na jego rzecz (wp
aty w ramach p
atno� ci masowych) z zadanego okresu, kwoty lub 
kontrahenta dla dowolnego (dost� pnego w Serwisie) rachunku bie�� cego wybranej firmy lub jednostki 
organizacyjnej. Pomocny jest tu przycisk [Poka�  filtr ], dzi� ki któremu mo� liwe jest filtrowanie 
wy� wietlanych operacji. Zasady dzia
ania filtru podobne jak w historii rachunku (patrz opis Rachunki �  
Historia). 
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Rys. 6-6 Okno „P
atno� ci masowych” 

 
Ponadto u� ytkownik mo� e wydrukowa�  potwierdzenia  lub zestawienia  operacji wp
at w formacie 
PDF, przez wybranie w
a� ciwego typu dokumentu w polu Typ dokumentu  i wybór w polu Akcja  opcji 
Wydruk .  
Aby zautomatyzowa�  procesy ksi� gowe i ewid� cj�  wp
at w systemie finansowo-ksi� gowym 
u� ytkownika, istnieje mo� liwo��  zapisu Potwierdzenia  (w formacie PDF) lub Zestawienia  operacji 
(w formatach PDF,SIMP, CSV, XLS) do pliku. W tym celu nale� y wybra�  w polu Typ dokumentu  
w
a� ciwy typ dokumentu (potwierdzenie lub zestawienie). Po wybraniu w polu Akcja  opcji Eksport,  
wy� wietli si�  nowe pole Format pliku , w którym nale� y wskaza�  odpowiedni format z dost� pnych. 

 

1.8 Lista przelewów dewizowych 
Menu „Rachunki � Lista przelewów dewizowych ” umo� liwia u� ytkownikowi Serwisu przegl� danie 
operacji ksi� gowych (przelewy zagraniczne) z zadanego okresu, okre� lonego kontrahenta i rodzaju 
operacji, dla dowolnego (dost� pnego w Serwisie) rachunku bie�� cego wybranej firmy lub jednostki 
organizacyjnej. Ponadto, zapis danych mo� na wyeksportowa�  do pliku w formacie PDF, XLS, CSV lub 
wydrukowa� . 

 

1.9 Harmonogram p
atno � ci 
 
Menu „Rachunki � Harmonogram p
atno � ci na kolejne dni ” (Rys. 6-7) zawiera prognoz�  wydatków  
i liczb�  obci�� e�  na dzie�  bie�� cy oraz na dni nast� pne dla dowolnego (dost� pnego w Serwisie) 
rachunku bie�� cego wybranej firmy lub jednostki organizacyjnej. Ponadto, zawiera informacj�  
o zaleg
ych obci�� eniach za dni poprzednie, je� li nie zosta
y z ró� nych powodów niezrealizowane (np. 
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brak podpisu lub akceptacji). Wszystkie te informacje w
� cznie z numerem rachunku, saldem 
i dost� pnymi � rodkami na nim u� ytkownik ma do wgl� du w postaci tabeli Rrys. 6-7). 

 
Rys. 6-7 Okno „Harmonogram p
atno� ci na kolejne dni” 

 

1.10 Blokada � rodków 
Menu „Rachunki �  Blokady � rodków ”- wy� wietla List�  blokad, w której klient ma mo� liwo��  
przegl� dania i wydruku listy zablokowanych � rodków na wybranym rachunku, w formacie: Data 
operacji, Opis blokady i Kwota. W wy� wietlonej tabeli widoczne s�  wszystkie rodzaje blokad 
(komornicze, kartowe i inne). 

 

Lokaty 
 

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

zapadania, 
�  Przegl� danie historii operacji wykonanych na lokatach dost� pnych przez Internet Banking 
�  Zmian�  nazwy rachunku lokaty 
�  Zak
adanie lokaty 
 

1.11 Lista lokat 
 
Okno „Lista lokat ” (����� ��� ) zawiera wszystkie aktualnie dost� pne w Serwisie depozyty wybranej 
firmy lub jednostki organizacyjnej.  Z poziomu ”Listy lokat ” klient ma mo� liwo�� : 

·  wyboru jednostki organizacyjnej za pomoc�  przycisku [Poka�  jednostki org .] 
·  zestawienia aktywnych lokat (w uk
adzie: liczba lokat, 
� czne kwota lokat i waluta) za pomoc�  

przycisku [Poka�  podsumowanie ]; 
·  przegl� dania szczegó
owych informacji o lokacie. 
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Rys. 0-1 Okno „Lista lokat”. 

 
 
Dla ka� dej z lokat wy� wietlane s� : 
 

�  numer i nazwa rachunku lokaty, 
�  aktualne saldo i waluta lokaty, 
�  data zapadania lokaty. 

 
Szczegó
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 ” (Rys. 0-2), do którego dost� p jest poprzez klikni� cie na 
numer rachunku wybranej lokaty na li� cie lokat (Rys. 0-1). 

 
Rys. 0-2 Okno „Informacje o lokacie” 

 
Oprócz informacji o lokacie, u� ytkownik ma równie�  do wyboru nast� puj� ce polecenia: 
 

�  [Zmie�  nazw� ] - zmiana bankowej nazwy rachunku lokaty na w
asn� ; powrót do nazwy 
nadanej przez Bank jest mo� liwa za pomoc�  przycisku [Przywró �  domy � lne ] w oknie 
„Zmiana nazwy rachunku ”), 

�  [Drukuj ] – wydruk informacji szczegó
owych wybranej lokaty,  
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1.12 Historia operacji 
 
Funkcjonalno��  identyczna jak w przypadku menu „Rachunki � Historia ” dla rachunków bie�� cych 
(zob. rozdz. 1.5 „Historia ”), z t�  ró� nic� , � e wszystkie dzia
ania dotycz�  lokat. 
 

1.13 Wyci � gi 
Funkcjonalno��  identyczna jak w przypadku menu „Rachunki � Wyci � gi ” dla rachunków bie�� cych 
(zob. rozdz. 1.53 „Wyci� gi”), z t�  ró� nic� , � e wszystkie dzia
ania dotycz�  lokat. 

 

1.14 Zak
adanie lokaty 
 
Mo� liwo��  za
o� enia lokaty jest uzale� niona od jej dost� pno� ci w Serwisie. Lista dost� pnych lokat dla 
ka� dego bie�� cego rachunku wybranej firmy lub jednostki organizacyjnej jest wy� wietlona w oknie 
„Otwieranie lokaty – krok 2/4”  (Rys. 0-3). Okno dost� pne jest po wybraniu menu: Lokaty �  Za
ó�  
lokat�  �  nale� y wskaza�  rachunek powi� zany z lokat� , poprzez klikni� cie na numer rachunku. 

 
Rys. 0-3 Lista dost� pnych typów lokat w oknie „Otwieranie lokaty – krok 2/4”. 

 
W celu za
o� enia lokaty, tzn. otwarcia rachunku dla okre� lonego typu lokaty, nale� y: 
 

�  z menu wybra�  Lokaty  �  Za
ó�  lokat � ; 
�  wybra�  rachunek, z którego b� d�  pobrane � rodki na za
o� enie lokaty (w rezultacie w oknie 

uka� e si�  lista dost� pnych dla danego rachunku typów lokat); 
�  wybra�  typ lokaty, klikaj� c na jej nazw� , 
�  w oknie „Otwieranie lokaty – krok 3/4” (Rys. 0-4) 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 którego 
dana lokata zosta
a 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); 

) zapozna�  si�  z Regulaminem Lokaty dost� pnym przez uruchomienie linku (najecha�  
na odsy
acz „Regulamin Lokaty” kieruj� cy do pliku z regulaminem); 

) zatwierdzi�  zapoznanie si�  regulaminem lokaty przez zaznaczenie pola kwadratu; 

�  zatwierdzi�  dane nowej lokaty przez naci� ni� cie przycisku [Dalej ] w bie�� cym oknie oraz 
[Zapisz ] w nast� puj� cym po nim oknie weryfikacji danych „Dane nowej lokaty – 
weryfikacja danych ” . 
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Rys. 0-4 Dane lokaty w oknie „Otwieranie lokaty – krok 3/4”. 

 
Istnieje mo� liwo��  za
o� enia lokaty krótkoterminowej typu „Overnight ” pod warunkiem, � e zosta
a 
ona wcze� niej uruchomiona dla wybranego rachunku w siedzibie Banku. Wówczas jest ona 
widoczna na li� cie dost� pnych typów lokat. Podczas zak
adania lokaty „Overnight ” nale� y zwróci�  
szczególn�  uwag�  na: 

�  dopuszczaln�  dat�  zak
adania lokaty (lokat�  nale� y zak
ada�  tylko w wymienione dni 
tygodnia); 

�  okre� lon�  minimaln�  kwot�  lokaty (minimum wk
adu); 
�  minimalna kwot� , która zostaje pozostawiona na rachunku; 

Nast� pnie nale� y zapozna�  si�  i zatwierdzi�  Regulamin Lokaty ; u� y�  przycisku [Dalej ] 
i zaakceptowa�  w oknie „Otwieranie lokaty – krok 4/4”  przyciskiem [Zapisz ]. Mo� na 
zrezygnowa�  z za
o� enia lokaty za pomoc�  przycisku [Anuluj ]. 

Prawid
owe zako� czenie definiowania parametrów nowej lokaty powoduje automatyczne utworzenie 
i dodanie zlecenia przelewu podanej kwoty z wybranego rachunku na rachunek nowej lokaty (pojawi 
si�  komunikat: „Dyspozycja zosta
a przyj � ta. Przelew zosta
 zapisany ”. Przelew ten pojawi si�  na 
li� cie przelewów oczekuj� cych na akceptacj�  i podpis (zob. rozdz. 1.18 „Lista przelewów”). 
Za
o� enie lokaty nast� puje w momencie zaakceptowania i podpisania w/w przelewu. Wówczas nowa 
lokata zostanie dopisana do listy lokat, dost� pnej z menu „Lokaty � Lista ” (okno „Lista lokat ” (Rys. 
0-1)). Od tej chwili mo� na przegl� da�  jej dane. 
  
 

Kredyty 
 
Serwis umo� liwia obs
ug�  kredytów dost� pnych przez Internet poprzez: 
 
�  Przegl� danie lub wydruk szczegó
owych danych kredytu, m.in. salda i oprocentowania 
�  Zmian�  nazwy rachunku kredytu 
�  Przegl� danie harmonogramu sp
at rat kredytu 
 

1.15 Lista kredytów 
 
Okno „Lista kredytów ” (�������� ) zawiera wszystkie dost� pne w Serwisie kredyty wybranej firmy lub 
jednostki organizacyjnej. 
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Rys. 0-1 Okno „Lista kredytów”. 

 
 
Dla ka� dego z kredytów wy� wietlane s� : 
 

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

 
Szczegó
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 ” (Rys. 0-2), do którego dost� p jest poprzez klikni� cie na 
numer rachunku wybranego kredytu na li� cie kredytów. 

 

 
Rys. 0-2 Okno „Informacje o kredycie”. 

 
Oprócz informacji o kredycie, u� ytkownik ma równie�  do wyboru nast� puj� ce polecenia: 
 

�  [Harmonogram ] – wy� wietlenie harmonogramu sp
at rat kredytu (Rys. 0-3) 
�  [Zmie�  nazw� ] - zmiana bankowej nazwy rachunku kredytu na w
asn� ; powrót do nazwy 

nadanej przez Bank jest mo� liwa za pomoc�  przycisku [Przywró �  domy � lne ] w oknie 
„Zmiana nazwy rachunku”), 

�  [Drukuj ] – wydruk informacji szczegó
owych wybranego kredytu oraz wydruk 
harmonogramu sp
aty kredytu. 
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Rys. 0-3 Okno „Harmonogram sp
at kredytu”. 

 

1.16 Historia operacji 
 
Funkcjonalno��  identyczna jak w przypadku menu „Rachunki � Historia ” dla rachunków bie�� cych 
(zob. rozdz.. 1.5 „Historia ”), z t�  ró� nic� , � e wszystkie dzia
ania dotycz�  kredytów. 
 

1.17 Wyci � gi 
Funkcjonalno��  identyczna jak w przypadku menu „Rachunki � Wyci � gi ” dla rachunków bie�� cych 
(zob. rozdz.. 1.53 „Wyci� gi”), z t�  ró� nic� , � e wszystkie dzia
ania dotycz�  kredytów. 

 
 

 Przelewy 
 
 
Serwis umo� liwia nast� puj� ce operacje zwi� zane z przelewami: 
 
�  Tworzenie przelewów krajowych: dowolnych oraz dedykowanych (do ZUS, podatkowych); 
�  Tworzenie przelewów dewizowych; 
�  Import przelewów w formacie Elixir lub VideoTel z innych systemów finansowych; 
�  Podpisywanie przelewów za pomoc�  karty kryptograficznej; 
�  Akceptacj� , modyfikacj� , usuwanie i wydruk wybranych przelewów; 
�  Wycofanie podpisów i/lub akceptacji wybranych przelewów; 
�  Wyszukiwanie przelewów za pomoc�  uproszczonego lub zaawansowanego filtru; 
�  Grupowanie przelewów oraz wykonywanie operacji na przelewach z wybranej grupy; 
�  Dodanie kontrahenta podczas wykonywania przelewu. 

�
 
 

1.18 Lista przelewów 
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Okno „Lista przelewów ” (Rys. 0-1) 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� c  

U� ytkownik mo� e pos
u� y�  si�  zaawansowanym filtrem, okre� laj� c w nim dok
adniejsze kryteria filtracji 
(zob. rozdz. 1.18.1 „Filtr przelewów”). 

Nale� y pami� ta�  aby po ka� dej zmianie kryteriów filtra u� y�  przycisku [Szukaj ] 
 

 
Rys. 0-1 Okno „Lista przelewów”. 

 
 
Lista przelewów (Rys. 0-1) prezentowana jest w postaci tabeli, która zawiera nast� puj� ce pola: 
 

�   „Wybór”  – umo� liwia zaznaczenie przelewów w celu wykonania na nich okre� lonej 
operacji; 

�  „ID”  – unikalny numer przelewu w Banku, 
�   „Z rachunku”  – numer i nazwa rachunku nadawcy przelewu, 
�  „Na rachunek”  – nazwa i adres odbiorcy przelewu, 
�  „Tytu
”  – opis przelewu, 
�  „Kwota/Waluta”  – kwota i waluta przelewu, 
�  „Data”  – data realizacji przelewu, 
�  „Status”  – aktualny status autoryzacji i akceptacji przelewu: 

 
Status autoryzacji mo� e przyjmowa�  nast� puj� ce warto� ci: 
� „Brak podpisów” – przelew niepodpisany, kó
ko czerwone ; 
� „Cz�� ciowo podpisany” – przelew podpisany przez N uprawnionych osób, jednak� e nie 

spe
nione jeszcze zosta
y wymagania zdefiniowane w regu
ach autoryzacji, aby przelew 
uzna�  za ca
kowicie podpisany, kó
ko pomara � czowe  z cyfr�  w � rodku oznacza ile 
podpisów z
o� ono; 

� „Podpisany” – przelew ca
kowicie podpisany (spe
nione zosta
y wymagania 
zdefiniowane w regu
ach autoryzacji), kó
ko zielone . 
 

Status akceptacji mo� e przyjmowa�  nast� puj� ce warto� ci: 
� „Brak akceptacji” – przelew niezaakceptowany, kó
ko czerwone;  
� „Zaakceptowany” – przelew zaakceptowany, kó
ko zielone . 
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�  Ostatnia pusta kolumna – udost� pnia pe
ne dane przelewu (klikaj� c na wyraz 
„szczegó
y ”, otworzy si�  nowe okno zawieraj� ce pe
ne dane wybranego przelewu), które 
mo� na ewentualnie zmodyfikowa� . Wprowadzi�  zmiany w wybranym przelewie mo� na 
bezpo� rednio klikaj� c w kolumnie na wyraz „modyfikuj ” (otworzy si�  nowe okno, w którym 
mo� na dokona�  zmian). 

Wa� ne 

�  Przelew zostanie zrealizowany przez Bank tylko wtedy, gdy zostanie ca
kowicie  podpisany , 
zaakceptowany w terminie okre � lonego w dacie przelewu, je � eli data jest wsteczna to w 
pierwszym dniu roboczym po podpisaniu. 

�  W celu zapewnienia ochrony przed ewentualnym wykona niem zmian w danych przelewu 
gotowego do realizacji, operacja modyfikacji przele wu usuwa jednocze � nie jego akceptacj �  
oraz z
o � one podpisy. 

 
 
Oprócz tabeli przelewów, okno „Lista przelewów ” (Rys. 0-1) zawiera równie� : 
 

�  Filtr uproszczony, który daje mo� liwo��  wskazania: 

) rachunku w polu Rachunek  - okre � lony numer rachunku , dost � pne 
rachunki wszystkich jednostek organizacyjnych  lub dost � pne rachunki 
bie �� ce jednostki organizacyjne j; 

) W polu Status - status przelewów: 
 

�  Do podpisu 

�  Do akceptacji 
�  Podpisane 
�  Zaakceptowane 
�  Podpisane i zaakceptowane 
�  Wszystkie powy � sze  

lub 
�  Zrealizowane 
�  Odrzucone 
�  Usuni � te 

 
�  Filtr zaawansowany [Poka �  filtr ], który umo� liwia dok
adniejsze okre� lenie kryteriów 

filtracji �� danych przelewów (zob. rozdz. 1.18.1 „Filtr przelewów”). 
�  Dodatkowo wy� wietlan�  tabel�  po u� yciu przycisku [Poka�  podsumowanie ], w której 

znajduje si�  informacja o liczbie przelewów i 
� cznej kwocie w danej walucie. 
�  List�  „Pozycji na stronie :”, która umo� liwia ustawienie optymalnej dla danego u� ytkownika 

oraz szybko� ci 
� cza liczby przelewów wy� wietlanych w pojedynczym oknie, 
�  Informacj�  o liczbie wy� wietlonych w danym oknie przelewów, np. „50 z 300 (od 101 do 

150)”, 
�  Przyciski wyboru przelewów: 

� [Zaznacz wy � wietlone ] - umo� liwia zaznaczenie tylko tych przelewów, które zosta
y 
wy� wietlonych w aktualnym oknie, 

� [Zaznacz wszystkie ] – umo� liwia zaznaczenie wszystkich zapisanych przelewów, 
niezale� nie od tego ile pozycji zosta
o wy� wietlonych na jednej stronie, 

� [Odznacz wszystkie]  – usuni� cie wszystkich zaznaczonych przelewów (z ca
ej tabeli) 
�  �
��������
��
��������
�������������
����������

� [Podpisz ] – otwarcie okna „Autoryzacja przelewów ” (Rys. 0-3), s
u�� cego do 
podpisania przez uprawnionego u� ytkownika zaznaczonych przelewów, 

� [Akceptuj ] – otwarcie okna „Akceptacja przelewów ” (Rys. 0-5), s
u�� cego do 
zaakceptowania przez uprawnionego u� ytkownika zaznaczonych przelewów, 

� [Wycofaj podpisy ] – otwarcie okna „Usuwanie autoryzacji przelewów ” (Rys. 0-6), 
s
u�� cego do usuni� cia przez uprawnionego u� ytkownika podpisów z zaznaczonych 
przelewów, do usuni� cia podpisu nie jest potrzebna karta kryptograficzna, 
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� [Wycofaj akceptacje ] – otwarcie okna „Usuwanie akceptacji przelewów ” (Rys. 0-7), 
s
u�� cego do usuni� cia przez uprawnionego u� ytkownika akceptacji z zaznaczonych 
przelewów, do usuni� cia akceptacji nie jest potrzebna karta kryptograficzna, 

� [Usu� ] – otwarcie okna „Usuwanie przelewów ” (Rys. 0-8), s
u�� cego do usuni� cia 
przez uprawnionego u� ytkownika zaznaczonych przelewów z listy przelewów, do 
usuni� cia przelewu nie jest potrzebna karta kryptograficzna, 

� [Drukuj ] – wydruk listy zaznaczonych przelewów w formacie pdf.  
Uwaga!  Na wydruku z listy przelewów w nag
ówku „Numer rachunku ” – tre��  b� dzie 
adekwatna do opcji, jaka zosta
a wybrana w polu Rachunek, i tak np. w przypadku, gdy 
drukujemy list�  przelewów dla bie�� cej jednostki organizacyjnej wówczas zamiast 
numeru rachunku mamy opis "Dost� pne rachunki dla jednostki org.: NNN", a gdy 
drukujemy z listy przy ustawionym filtrze "Dost� pne rachunki wszystkich jednostek org." 
to analogiczny napis. Aby w nag
ówku wydrukowa�  nr rachunku nale� y w polu 
Rachunek wybra�  nr NRB, wówczas zostan�  wy� wietlone przelewy z wybranego 
rachunku i takie znajda si�  równie�  na wydruku. 
 

 
 
 

 
 
 

1.18.1 Filtr przelewów 
 
Serwis umo� liwia u� ytkownikowi wykorzystanie zaawansowanego filtru w celu dok
adnego okre� lenia 
kryteriów, jakie musz�  spe
nia�  przelewy wy� wietlane w tabeli w oknie „Lista przelewów ” (Rys. 0-1). 
 
Po klikni� ciu na przycisk o nazwie [Poka�  filtr ], który znajduje si�  w prawym górnym rogu okna „Lista 
przelewów ” (Rys. 0-1), pojawi si�  dodatkowa tabela (Rys. 0-2) z dost� pnymi filtrami selekcji przelewów: 

�  „ Z ostatnich ” (dni, miesi� cy) - dowolna liczba dni lub miesi� cy (od 1 do 999) 
na przestrzeni, której wykonano przelewy, 

�  „Od daty ”� �� data pocz� tkowa okresu zawieraj� cego szukane przelewy (domy� lnie 
ustawiona na miesi� c wstecz), 

�  „Do daty”  – data ko� cowa okresu zawieraj� cego szukane przelewy (domy� lnie ustawiona 
na miesi� c do przodu), 

�  „Od kwoty”  – minimalna kwota szukanych przelewów, 
�  „Do kwoty”  – maksymalna kwota szukanych przelewów, 
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�  „Tekst”  – dowolny tekst, który powinny zawiera�  szukane przelewy w swoim opisie (tytule) 
lub przez wprowadzenie nazwy kontrahenta. System automatycznie wype
ni pole numerem 
rachunku kontrahenta, je� li kontrahent zostanie wskazany z listy zarejestrowanych 

kontrahentów, która jest dost� pna poprzez klikni� cie na ikonk�   widoczn�  obok pola 
„Tekst ”. 

�  „Rodzaj ” – wybór typu przelewu: 
 dost� pne opcje: 

�  „Wszystkie”, 
� „Przelewy dowolne”, 
� „Przelewy do ZUS”, 
� „Przelewy podatkowe”, 
� „Lokaty” – przelew na rachunek lokaty (za
o� enie lokaty). 

 

 
Rys. 0-2 Okno „Filtr przelewów”. 

 
 
W dolnej cz�� ci okienka filtru, dost� pne s�  nast� puj� ce polecenia: 
 

�  [Wyczy �� ] – przywrócenie domy� lnych ustawie�  wszystkich opcji filtru, 
�  [Szukaj ] – uruchomienie filtracji, której efektem jest wy� wietlenie listy przelewów 

spe
niaj� cych zdefiniowane kryteria lub komunikat: „Brak przelewów”, je� li takie przelewy 
nie istniej� . 

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

1.18.2 Podpisywanie przelewów 
 
Podpisywanie wybranych przelewów przez uprawnionego u� ytkownika realizowane jest poprzez 
zaznaczenie wybranych przelewów i naci� ni� cie przycisku [Podpisz ] w oknie „Lista przelewów ” (Rys. 
0-1). 
Otworzy si�  wówczas nowe okno o nazwie „Autoryzacja przelewów ” (Rys. 0-3). Aby zobaczy�  
szczegó
owe dane zaznaczonych wcze� niej przelewów oraz ca
kowit�  ich kwot�  nale� y u� y�  
przycisków [Poka�  przelewy ] i [Poka�  podsumowanie ], które znajduj�  si�  w prawym górnym rogu 
okna „Autoryzacja  przelewów ”.  
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Rys. 0-3 Okno „Autoryzacja przelewów”. 

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

�  W
o� y�  kart�  elektroniczn�  do czytnika; 
Klikn��  przycisk „Podpisz list � ” – pojawi si�  okno dialogowe „Podpis przelewów…”  (Rys. 
0-4). 

�  W oknie dialogowym (Rys. 0-4), przed podpisaniem wybranych przelewów, mo� na 
obejrze�  ich dane, klikaj� c na przycisk [Szczegó
owe informacje ]. Po upewnieniu si� , 
i�  przelewy zawieraj�  prawid
owe dane, nale� y u� y�  przycisku [Dalej ]. Wy� wietli si�  
nast� pne okno „Podpis przelewów – wybór certyfikatów ”, w którym zawarte s�  
informacje dotycz� ce certyfikatu. W oknie tym mo� liwy jest wybór certyfikatu, je� eli 
do komputera, w którym s�  wykonane przelewy, pod
� czono wi� cej ni�  jeden token z kart�  
elektroniczna z certyfikatem. Po wybraniu certyfikatu nale� y za pomoc�  przycisku [Dalej ] 
przej��  do okna „Podpis przelewów – wprowad �  PIN”, wprowadzi�  PIN karty 
elektronicznej i zatwierdzi�  go klawiszem [Podpisz ]. Spowoduje to wygenerowanie 
podpisu cyfrowego dla wybranych przelewów oraz wys
anie go do Banku, gdzie zostanie 
zweryfikowany i przyj� ty lub ewentualnie odrzucony. Prawid
owe zako� czenie autoryzacji 
przelewów powinno zako� czy�  si�  wy� wietleniem komunikatu: „Dyspozycja zosta
a 
przyj � ta”  oraz zmian�  statusu podpisanych przelewów na „Podpisany ” - kó
ko zielone  lub 
„Cz �� ciowo podpisany ”- kó
ko pomara � czowe   

�  W celu rezygnacji z podpisywania przelewów nale� y klikn��  przycisk [Anuluj ] w oknie 
„Autoryzacja przelewów ” (Rys. 0-3), w oknie dialogowym (Rys. 0-4) i w ka� dym 
nast� pnym wy� wietlanym podczas podpisywania przelewu. 

 

   
Rys. 0-4 Okno dialogowe „Podpis przelewów…”. 

 

1.18.3 Akceptacja przelewów 
 
Mo� liwo��  akceptacji wybranych przelewów 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 � rodków na rachunki firmy. Serwis umo� liwia roz
� czno��  podpisywania 
iakceptacji przelewów (akceptacja i podpisywanie nie zale��  od siebie i nieistotna jest kolejno��  ich 
wykonywania).Wówczas nie ma przeciwwskaza� , aby przelewy zosta
y podpisane wcze� niej, a osoba 
uprawniona do akceptowania przelewów zdecydowa
a, czy mo� na dane przelewy ju�  zrealizowa� , czy 
te�  nie. Istnieje te�  mo� liwo��  jednoczesnego podpisywania i akceptacji przelewów. Wówczas przelew 
zostanie zrealizowany przez jedn�  osob�  uprawnion�  do podpisu i akceptacji. W opcji menu: 
Ustawienia  �  Parametry  �  Akceptacja przelewów  �  Modyfikuj  �  w zale� no� ci od ustawienia 
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warto� ci parametru: „Niezale � na od podpisu ” lub „Jednoczesna z podpisem ” mo� na zdecydowa�  
odpowiednio o rozdzielnym b� d�  
� cznym akceptowaniu i podpisywaniu przelewów. Ustawienie na 
opcji „Niezale� na od podpisu” powoduje, � e na Li � cie przelewów  w prawym dolnym rogu znajduj�  si�  
dwa niezale� ne przyciski [Podpisz ] i [Akceptuj ]. Ustawienie na opcji „Jednoczesna z podpisem” 
powoduje, � e na Li � cie przelewów  w prawym dolnym rogu znajduje si�  jeden przycisk [Podpisz 
i Akceptuj ] 
 
W celu zaakceptowania przelewów, nale� y w oknie „Lista przelewów ” (Rys. 0-1): 

·  wybra�  numer rachunku, z którego przelewy wykonano, 
·  wybra�  status „Do akceptacji”,  
·  mo� na wykorzysta�  przycisk [Poka�  filtr ] (Rys.9-2), sprecyzowa�  okres podaj� c zakres dat 

szukanych przelewów, 
·  u� y�  przycisku [Szukaj ]. 

W tabeli zostan�  wy� wietlone przelewy do akceptacji z zadanego okresu i wybranego rachunku. 
Nale� y zaznaczy�  wybrane przelewy, a nast� pnie klikn��  przycisk [Akceptuj ] lub [Podpisz 
i Akceptuj ] (w zale� no� ci od ustawienia w parametrach Akceptacji przelewów). Otworzy si�  wówczas 
nowe okno o nazwie „Akceptacja przelewów ” (Rys. 0-5), gdzie mo� na obejrze�  szczegó
owe dane 
i podsumowanie wszystkich zaznaczonych wcze� niej przelewów, przez u� ycie odpowiednio 
przycisków: [Poka�  przelewy ] i [Poka�  podsumowanie ]. 

 

 
Rys. 0-5 Okno „Akceptacja przelewów”. 

 
 
Zalecane jest zweryfikowanie, czy wszystkie przelewy s�  na pewno tymi, które maj�  zosta�  
zaakceptowane i je� eli tak, to nale� y klikn��  przycisk [Tak]. Prawid
owe zako� czenie operacji 
akceptacji wybranych przelewów powinno zako� czy�  si�  wy� wietleniem komunikatu: „Dyspozycja 
zosta
a przyj � ta”  oraz zmian�  statusu tych przelewów na: „Zaakceptowany ”. 
Aby zrezygnowa�  z akceptacji nale� y klikn��  przycisk [Nie]. 

 

1.18.4 Wycofanie podpisów z przelewów 
 
Je� li zachodzi konieczno��  wycofania z
o� onych podpisów, nale� y w oknie „Lista przelewów ” (Rys. 
0-1), przez rozwini� cie dost� pnej listy w polu Status,  wybra�  przelewy ze statusem „Podpisane”. 
Z wy� wietlonych w tabeli zaznaczy�  wybrane przelewy, a nast� pnie klikn��  przycisk w lewym dolnym 
rogu [Wycofaj podpisy ]. Otworzy si�  wówczas nowe okno o nazwie „Usuwanie autoryzacji 
przelewów ” (Rys. 0-6), gdzie mo� na obejrze�  szczegó
owe dane i podsumowanie wszystkich 
zaznaczonych wcze� niej przelewów, przez u� ycie odpowiednio przycisków: [Poka�  przelewy ] 
i [Poka�  podsumowanie ]. 
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Rys. 0-6 Okno „Usuwanie autoryzacji przelewów”. 

 
 
Zalecane jest zweryfikowanie, czy wszystkie przelewy s�  na pewno tymi, z których maj�  zosta�  
usuni� te podpisy i je� eli tak, to nale� y klikn��  przycisk [Tak]. Prawid
owe zako� czenie operacji 
usuni� cia podpisów z wybranych przelewów powinno zako� czy�  si�  wy� wietleniem komunikatu: 
„Dyspozycja zosta
a przyj � ta”  oraz zmian�  statusu tych przelewów na: „Brak podpisów ”. 
Aby zrezygnowa�  z usuwania podpisów nale� y klikn��  przycisk [Nie]. 
 

Wa� ne 

Operacja wycofania podpisów usuwa jednocze � nie wszystkie  podpisy z wybranych przelewów. 

 
 

1.18.5 Wycofanie akceptacji z przelewów 
 
Je� li zachodzi konieczno��  wycofania akceptacji, nale� y w oknie „Lista przelewów ” (Rys. 0-1) wybra�  
przelewy ze statusem zaakceptowane, zaznaczy�  wybrane przelewy, a nast� pnie klikn��  przycisk 
[Wycofaj akceptacje ]. Otworzy si�  wówczas nowe okno o nazwie „Usuwanie akceptacji przelewów ” 
(Rys. 0-7), gdzie mo� na obejrze�  szczegó
owe dane i podsumowanie wszystkich zaznaczonych 
wcze� niej przelewów, przez u� ycie odpowiednio przycisków: [Poka�  przelewy ] i [Poka�  
podsumowanie ]. 

 
Rys. 0-7 Okno „Usuwanie akceptacji przelewów”. 

 
Zalecane jest zweryfikowanie, czy wszystkie przelewy s�  na pewno tymi, z których 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 przelewów powinno zako� czy�  si�  wy� wietleniem komunikatu: „Dyspozycja 
zosta
a przyj � ta”  oraz zmian�  statusu tych przelewów na: „Brak akceptacji ”. 
 
Aby zrezygnowa�  z usuwania akceptacji nale� y klikn��  przycisk [Nie]. 
 

1.18.6 Usuwanie przelewów 
 
Wprowadzone i niezaksi� gowane jeszcze przelewy mo� na usun��  z listy przelewów. W tym celu 
nale� y w oknie „Lista przelewów ” (Rys. 0-1) zaznaczy�  wybrane przelewy (mog�  to by�  przelewy 
jeszcze niepodpisane, niezaakceptowane, podpisane, zaakceptowane podpisane i zaakceptowane 
lecz niezrealizowane), a nast� pnie klikn��  przycisk [Usu� ]. Otworzy si�  wówczas nowe okno o nazwie 
„Usuwanie przelewów ” (Rys. 0-8), gdzie mo� na obejrze�  szczegó
owe dane i podsumowanie 
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wszystkich zaznaczonych wcze� niej przelewów, przez u� ycie odpowiednio przycisków: [Poka�  
przelewy ] i [Poka�  podsumowanie ]. 
 

 
Rys. 0-8 Okno „Usuwanie przelewów”. 

 
Zalecane jest zweryfikowanie, czy wszystkie przelewy s�  na pewno tymi, które maj�  zosta�  usuni� te 
i je� eli tak, to nale� y klikn��  przycisk [Tak]. Prawid
owe zako� czenie operacji usuni� cia wybranych 
przelewów powinno zako� czy�  si�  wy� wietleniem komunikatu: „Dyspozycja zosta
a przyj � ta”  oraz 
skasowaniem ich z listy przelewów. 
 
Aby zrezygnowa�  z usuwania przelewów nale� y klikn��  przycisk [Nie]. 
 

1.18.7 Wydruk listy przelewów 
 
Serwis umo� liwia u� ytkownikowi wykonanie wydruku wybranych przez niego przelewów. Cz� sto bywa 
to pomocne przy weryfikacji przelewów wprowadzonych przez wiele osób lub w celu archiwizacji. Aby 
wydrukowa�  zaznaczone przelewy, nale� y w oknie „Lista przelewów ” (Rys. 0-1) wybra�  odpowiedni 
status i zaznaczy�  wybrane przelewy, a nast� pnie klikn��  przycisk [Drukuj ]. Wówczas Serwis wykona 
konwersj�  listy wybranych przelewów do pliku w formacie PDF, który u� ytkownik mo� e nast� pnie 
wydrukowa�  lub zapisa�  na dysku lokalnym.  
  

1.19 Przelew dowolny 
 
Wprowadzenie nowego przelewu na rachunek dowolnego odbiorcy umo� liwia menu 
„Przelewy � Dowolny ”, którego wybranie otwiera okno o nazwie „Przelew dowolny ” (Rys. 0-9B
� d! 
Nie mo � na odnale ��  � ród
a odwo
ania. ), zawieraj� ce formularz wprowadzenia danych przelewu. 
 

Wa� ne 

Przelew dowolny z rachunku walutowego mo � na wykona �  wy
 � cznie na rachunek wewn � trzny 
Banku. Aby wykona �  przelew zewn � trzny, skorzystaj z menu „ Przelew dewizowy” . 
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Rys. 0-9 Okno "Przelew dowolny" 

 
Aby wykona�  przelew dowolny, nale� y: 
 

�  Wybra�  numer rachunku z którego maj�  zosta�  przelane � rodki: 
� w obszarze „Z rachunku ”, w polu „Numer rachunku ” nale� y rozwin��  dost� pn�  list�  

rachunków 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 (pierwsza linia  pola wymagana), 

 

Wa� ne 

Program automatycznie wype
ni pola „ Numer rachunku”  i „ Dane odbiorcy” , je� li odbiorca 
przelewu zostanie wskazany z listy zarejestrowanych  kontrahentów, która jest dost � pna 

poprzez klikni � cie na ikonk �   widoczn �  obok pola „ Numer rachunku” . 
 

 
�  Wprowadzi�  tytu
 przelewu (pierwsza linia  pola wymagana), 
�  Poda�  kwot�  przelewu (przelew w PLN), 
�  Poda�  dat�  wykonania przelewu, domy� lnie ustawiana jest data bie�� ca 
�  Doda�  przelew do istniej� cej grupy przelewów (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. rozdz.9.7 „Grupy 
przelewów”)  

 
�  Zaznaczenie kwadratu rozszerza opcj�  i pozwala podczas wykonywania przelewu doda�  

nowego kontrahenta do listy kontrahentów krajowych; 
 



Bank Spó
dzielczy w Koninie  Internet Banking dla Kl ienta Instytucjonalnego 

Instrukcja u� ytkownika Strona����
 

 

Nale� y wybra�  grup�  kontrahentów z rozwijalnej listy i nast� pnie doda�  krótki opis kontrahenta w celu 
szybkiej jego identyfikacji. 
 
 

1.20 Przelew do ZUS 
 
Wprowadzenie nowego przelewu do ZUS umo� liwia menu „Przelewy � ZUS”, którego wybranie 
otwiera okno o nazwie „Przelew do ZUS krok 1/2 ” (Rys. 0-10B
� d! Nie mo � na odnale ��  � ród
a 
odwo
ania. ), 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 przelewów do ZUS. 
 
Aby wykona�  przelew do ZUS, nale� y: 

�  Wybra�  numer rachunku z którego maj�  zosta�  przelane � rodki: 
� w obszarze „Z rachunku ”, w polu „Numer rachunku ” nale� y rozwin��  dost� pn�  list�  

rachunków i wskaza�  odpowiedni rachunek (poni� ej wybranego rachunku widoczna 
jest informacja o dost� pnych � rodkach), 

�  Wprowadzi�  dane nadawcy (pole wymagane) – domy� lnie Serwis podpowiada dane 
w
a� ciciela wybranego rachunku, 

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

�  Wprowadzi�  wszystkie dane obszaru „Szczegó
y operacji” (zob. 
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ZA	 � CZNIK1. Zasady wype
niania dokumentu polecenia przelewu/wp
aty 
gotówkowej nale� no� ci ZUS z tytu
u�����	�� ���
� 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� lnie Serwis podpowiada 

poprzedni miesi� c, 
� Wprowadzi�  numer deklaracji (pole wymagane ) - domy� lnie Serwis podpowiada 

warto��  „01”, 
� Wprowadzi�  numer decyzji (pole opcjonalne ), 
� Poda�  dat�  wykonania operacji: 

�  Domy� lnie Serwis podpowiada aktualn�  dat� , lecz u� ytkownik mo� e dokona�  jej zmiany 
(wy
� cznie na dat�  przysz
� ), pos
uguj� c si�  list�  wyboru roku, miesi� ca i dnia lub 

korzystaj� c z kalendarza poprzez klikni� cie na ikonk�  , 
� Doda�  przelew do istniej� cej grupy przelewów (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. rozdz. „Grupy przelewów”, 

 
Rys. 0-10 Okno "Przelew do ZUS". 

Po wype
nieniu pól formularza, nale� y wybra�  jedno z polece�  dost� pnych w postaci przycisków: 
 

�  [Wyczy �� ] – usuni� cie wprowadzonych danych i przywrócenie domy� lnych warto� ci pól; 
�  [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 którym mo� na zaakceptowa�  dane przelewu, klikaj� c 
na przycisk [Zapisz ] lub powróci�  do edycji przelewu poprzez klikni� cie na przycisk 
[Anuluj ] 

� w przypadku jakichkolwiek b
� dów, wy� wietlony zostanie komunikat o b
� dzie, 
anast� pnie powrót do edycji danych przelewu, 
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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�  na li� cie przelewów oczekuj� cych na podpis i akceptacj�  (okno „Lista przelewów ” 
(Rys. 0-1)). 
 

Wa� ne 

Do listy przelewów (okno „Lista przelewów”  (Rys. 0-1)) dodanych zostanie tyle przelewów, ile 
rachunków ZUS zaznaczono w formularzu „Przelew do ZUS”  . 
 

 
 

1.21 Przelew podatkowy 
 
Wprowadzenie nowego przelewu podatkowego umo� liwia menu „Przelewy � podatkowy ”, którego 
wybranie otwiera okno o nazwie „Przelew podatkowy ” (Rys. 0-11), zawieraj� ce dedykowany 
formularz wprowadzenia danych przelewu. 
 
Aby wykona�  przelew podatkowy, nale� y: 
 

�  Zdecydowa� , jakiego typu ma to by�  przelew z dost� pnych: „Do Urz� du Skarbowego” lub 
„Do innego organu podatkowego”. 

�  Wybra�  numer rachunku, z którego maj�  zosta�  przelane � rodki: 
� w obszarze „Z rachunku ”, w polu „Numer rachunku ” nale� y rozwin��  dost� pn�  list�  

rachunków 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 p
atno � ci ”, je� li Urz� d Skarbowy zostanie wskazany z listy, która jest dost� pna 

poprzez klikni� cie na ikonk�   widoczn�  obok pola „Numer rachunku ”. Otworzy si�  
wówczas nowe okno o nazwie „Wyszukiwanie Urz � du Skarbowego ”, w którym 
nale� y wprowadzi�  miejscowo��  oraz symbol formularza, dla których 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 „Szczegó
y operacji ” (zob. ZA	 � CZNIK 2 
„Zasady wype
niania polecenia przelewu podatkowego”): 
� Wybra�  z listy typ identyfikatora i wprowadzi�  jego numer (pole wymagane ), 
� Wskaza�  odpowiedni okres rozliczenia: 

�  Wybra�  z listy rok, którego dotyczy zobowi� zanie (domy� lnie Serwis podpowiada bie�� cy 
rok); 

�  Wybra�  z listy typ okresu rozliczenia: rok - R, pó
rocze - P, miesi� c - M, kwarta
 - K, dekada 
- D, dzie�  – J,  ------- - je� li formularz nie wymaga podania okresu rozliczenia; 

�  W zale� no� ci od 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 klikni� cie na ikonk�   widoczn�  obok 
pola „Numer rachunku ”, to symbol formularza zostanie ustawiony automatycznie); 

� Wprowadzi�  identyfikacj�  zobowi� zania, je� eli: 
�  wp
ata nale� no� ci wynika z decyzji, postanowienia, tytu
u wykonawczego lub innego 

aktu organu podatkowego; wówczas nale� y wpisa�  w skrócie rodzaj aktu 
administracyjnego i rodzaj nale� no� ci, np.:  
� DEC.RYCZA	T – wp
ata wynikaj � ca z decyzji ustalaj� cej wysoko��  

zrycza
towanego podatku dochodowego w formie karty podatkowej, 
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� TYT.WYK.POD.DOCH. – wp
ata wynikaj� ca z tytu
u 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); wówczas 
nale� y wpisa�  w skrócie rodzaj nale� no� ci, np.: 
� POD.OD POS.PSÓW – wp
ata dotyczy podatku od posiadania psów 
� Doda�  przelew do istniej� cej grupy przelewów (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. rozdz.1.22 „Grupy przelewów”), 
� Wprowadzi�  kwot�  przelewu (pole wymagane ) 
� Poda�  dat�  wykonania operacji: 

�  Domy� lnie Serwis podpowiada aktualn�  dat� , lecz u� ytkownik mo� e dokona�  jej zmiany 
(wy
� cznie na dat�  przysz
� ), pos
uguj� c si�  list�  wyboru roku, miesi� ca i dnia lub 

korzystaj� c z kalendarza poprzez klikni� cie na ikonk�  , 
 
 

 
Rys. 0-11 Okno "Przelew podatkowy". 

 
 
Po wype
nieniu pól formularza, nale� y wybra�  jedno z polece�  dost� pnych w postaci przycisków: 
 

�  ! Wyczy �� ] – usuni� cie wprowadzonych danych i przywrócenie domy� lnych warto� ci pól 
�  [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 którym mo� na zaakceptowa�  dane przelewu, 
klikaj� c na przycisk [Zapisz ] lub powróci�  do edycji przelewu poprzez klikni� cie na 
przycisk [Anuluj ] 

� w przypadku jakichkolwiek b
� dów, wy� wietlony zostanie komunikat o b
� dzie, 
a nast� pnie powrót 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�  na li� cie przelewów oczekuj� cych na podpis i akceptacj�  (okno „Lista przelewów ” 
(Rys. 0-1)). 
 



Bank Spó
dzielczy w Koninie  Internet Banking dla Kl ienta Instytucjonalnego 

Instrukcja u� ytkownika Strona����
 

1.22 Przelew dewizowy 
 

Wprowadzenie przelewu dewizowego w Serwisie umo� liwia menu „Przelewy ��� �  „Dewizowy ”, którego 
wybranie otwiera okno o nazwie „Przelew dewizowy– krok 1/2".  W ten sposób mo� na wprowadza�  
przelewy dewizowe zarówno do banków zagranicznych jak i krajowych. Pozycja Przelew dewizowy  
jest dost� pny w Serwisie u klienta, je� eli w banku zosta
a uaktywniona taka us
uga i bank obs
uguje 
przelewy dewizowe. 
Aby wykona�  przelew dewizowy, nale� y: 

�  wybra�  numer rachunku, z którego maj�  zosta�  przelane � rodki: w obszarze „Z rachunku ”, w 
polu „Numer rachunku ” nale� y rozwin��  dost� pn�  list�  rachunków i wskaza�  odpowiedni 
rachunek. 

�  w obszarze Na rachunek:   
) w polu „Kod banku”  wpisa�  mi� dzynarodowy numer banku SWIFT/BIC odbiorcy;  
) w polu „Nazwa banku ” wpisa�  nazw�  banku docelowego 

 
Rys. 9-12 Okno „Przelew dewizowy –krok 1/2" 

 
) w polu „Kraj odbiorcy ” nale� y wybra�  z rozwini� tej listy kraj odbiorcy;  

) w polu „Numer rachunku odbiorcy ” nale� y wpisa�  mi� dzynarodowy bankowy numer 
konta w standardzie IBAN;  

) w polu „Dane odbiorcy ” nale� y poda�  dane odbiorcy. 
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�  w obszarze Szczegó
y operacji nale� y:  
) w polu „Tytu
 ” wpisa�  nazw�  dokonanego przelewu. 
) w polu „Kwota ” poda�  kwot�  przelewu. 
) w polu „Waluta ” z rozwijanej listy wybra�  rodzaj waluty. 
) w kalendarzu poda�  dat�  realizacji przelewu, mo� na poda�  dat�  przysz
� . 

�  w obszarze Informacje dodatkowe  nale� y:  
) wybra�  rodzaj p
atno� ci: P
atno��  normalna (SPOT) lub P
atno��  przy� pieszona 

(TOMNEXT/OVERNIGHT) 
) wybra�  osob� , która pokrywa prowizj�  i op
at�  za dokonany przelew: Odbiorca (BEN), 

Zleceniodawca (OUR), Odbiorca i zleceniodawca (SHA). 
) Doda�  przelew do istniej� cej grupy przelewów (pole opcjonalne): 
) Dodanie przelewu do wybranej z listy grupy przelewów 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. rozdz.9.7 „Grupy 
przelewów”)  

�  Zaznaczenie kwadratu rozszerza opcj�  i pozwala podczas wykonywania przelewu doda�  
nowego kontrahenta do listy kontrahentów dewizowych; 

 
 

Nale� y wybra�  grup�  kontrahentów z rozwijalnej listy, a nast� pnie doda�  krótki opis kontrahenta w celu  
jego szybkiej identyfikacji. 
 
 

 
 

 
Nast� pnie nale� y zapozna�  si�  z warunkami obs
ugi rozlicze�  dewizowych poprzez klikniecie na link 
„Warunki  obs
ugi przez Bank rozlicze�  dewizowych…”, zaakceptowa�  warunki przez zaznaczenie 
kwadratu i potwierdzi�  przelew przyciskiem [Dalej ]. W wyniku zostanie wy� wietlona nast� pna strona 
„Przelew dewizowy– krok 2/2 ”, na której znajduj�  si�  wprowadzone dane. Nale� y sprawdzi�  
poprawno��  danych. Je� li dane s�  prawid
owe mo� na zaakceptowa�  przyciskiem [Zapisz ]. 
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�  na li� cie przelewów oczekuj� cych na podpis i akceptacj�  (okno „Lista przelewów ” 
(Rys. 0-1)). 
 

Wa� ne 

Przelew dowolny z rachunku walutowego mo � na wykona �  wy
 � cznie na rachunek wewn � trzny 
Banku. Aby wykona �  przelew zewn � trzny, skorzystaj z menu „ Przelew dewizowy” . Program 
równie �  nie pozwala wykona �  z rachunku walutowego przelewu podatkowego i do ZU S. 

 

1.23 Przelew na rachunek w
asny 
 
Wprowadzenie przelewu na inny w
asny rachunek dost� pny u� ytkownikowi w Serwisie umo� liwia 
menu „Przelewy ��� � Na rachunek w
asny ”, którego wybranie otwiera okno o nazwie „Przelew na 
rachunek w
asny – krok 1/2 ” (Rys. 9-12).  

Aby wykona�  przelew na rachunek w
asny, nale� y: 
�  wybra�  numer rachunku, z którego  maj�  zosta�  przelane � rodki: 

�  w obszarze „Z rachunku ”, w polu „Numer rachunku ” nale� y rozwin��  dost� pn�  list�  
rachunków i wskaza�  odpowiedni rachunek; 

�  wprowadzi�  numer rachunku w
asnego, na który  maj�  zosta�  przelane � rodki: 
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) w obszarze „Na rachunku ”, w polu „Numer rachunku ” nale� y rozwin��  dost� pn�  list�  
rachunków i wskaza�  odpowiedni rachunek w
asny dost� pny w Serwisie; 

 
Rys. 9-12 Okno „Przelew na rachunek w
asny – krok 1/2” 

Dalsza funkcjonalno��  okna jest identyczna jak w przypadku menu „Przelewy ��� � Dowolny ”. 
 

1.24 Polecenie zap
aty  
 
Serwis umo� liwia realizacj�  Polecenia zap
aty , czyli pozyskiwania nale� no� ci od p
atników 
(d
u� ników). Stron�  inicjuj� c�  Polecenie zap
aty  jest wierzyciel (w tym wypadku TY). Aby uruchomi�  
t�  opcj�  musz�  by�  spe
nione nast� puj� ce warunki: 

�  Twój bank zawar
 porozumienie o stosowaniu polecenia zap
aty (efektem jest widoczna 
w menu zak
adka Przelewy ��� �  Polecenie zap
aty ) 

�  Twój d
u� nik musi mie�  rachunek lub wskaza�  rachunek osoby w banku, który zawar
 
porozumienie o stosowaniu polecenia zap
aty 

�  Twój d
u� nik wype
ni
 i przes
a
 do Ciebie formularz zgody na obci�� enie jego rachunku w tej 
formie lub rachunku osoby przez niego wskazanej. Formularz zawiera niezb� dne informacje 
(dane d
u� nika): imi� , nazwisko, adres, NIP, numer w
a� ciwego rachunku bankowego, numer 
ewidencyjny – identyfikator p
atno� ci nadany przez wystawc�  (Ciebie). 

 
Uruchomienie polecenia zap
aty umo� liwia menu „Przelewy ��� �  Polecenie zap
aty ”, którego wybranie 
otwiera okno o nazwie „Polecenie zap
aty – krok 1/2 ” (Rys. poni� ej). 
 



Bank Spó
dzielczy w Koninie  Internet Banking dla Kl ienta Instytucjonalnego 

Instrukcja u� ytkownika Strona����
 

 
 

 
Aby wykona�  Polecenie zap
aty  nale� y:  

�    W obszarze „Dane wierzyciela”  wybra�  rachunek (uznania), na który zostan�  przelane 
� rodki od d
u� nika. W polu „Numer rachunku ” nale� y rozwin��  dost� pn�  list�  rachunków i 
wskaza�  odpowiedni rachunek. Wolne � rodki i dane adresowe wierzyciela zostan�  
wy� wietlone automatycznie. 

�   W obszarze „Dane d
u � nika ” nale� y wpisa�  numer rachunku i dane d
u� nika. Serwis 
automatycznie wype
ni pola „ Numer rachunku”  i „Dane adresowe” , je� li d
u� nik zostanie 
wskazany z listy zarejestrowanych kontrahentów, która jest dost� pna poprzez klikni� cie na 

ikonk�   widoczn�  obok pola „Numer rachunku ”.  
�  W obszarze „Szczegó
y operacji ” nale� y wpisa� : 

) PIN d
u� nika, 
) Identyfikator p
atno� ci, 
) Kwot� ,  
) �
	�"� 	�#$� ���
������ 
��
�����  Domy� lnie Serwis podpowiada aktualn�  dat� , 

lecz u� ytkownik mo� e dokona�  jej zmiany (wy
� cznie na dat�  przysz
� ), pos
uguj� c si�  
list�  wyboru roku, miesi� ca i dnia lub korzystaj� c z kalendarza poprzez klikni� cie na 

ikonk�  , 
�  Doda�  przelew do istniej� cej grupy przelewów (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. rozdz.1.25 „Grupy 
przelewów”)  

 
�  Zaznaczenie kwadratu rozszerza opcj�  i pozwala podczas wykonywania przelewu doda�  

nowego kontrahenta do listy kontrahentów krajowych; 

Poprawne wype
nienie wszystkich wymagalnych pól pozwala na przej� cie do nast� pnego okna 
„Polecenie zap
aty-  krok 2/2  ”, gdzie wyswietlone s�  wszystkie dane gotowe do zakceptowania za 
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pomoca przycisku [Zapisz ]. Przycisk [Anuluj ] pozwoli powróci�  do strony poprzedniej „Polecenie 
zap
aty – krok 1/2 ” i dokona�  ewntualnej korekty danych lub usuni� cie polecenia zap
aty. 
Pomy� lne zako� czenie jest komunikowane informacj�  Serwisu � e  dyspozycja zosta
a przyj� ta, 
kontrahent zosta
 dopisany (je� eli zanaczony kwadrat dodawania kontrahenta do listy). Polecenie 
zap
aty zostanie automatycznie umieszczone na li� cie przelewów, sk� d mo� e by�  zrealizowane 
(realizacja przelewów patrz pkt 1.18.) 

 

1.25 Grupy przelewów 
 
Serwis umo� liwia przypisanie przelewów do wcze� niej utworzonej grupy, u
atwiaj� c tym samym 
wykonywanie operacji na przelewach nale�� cych do danej grupy. Mo� liwe jest wi� c posortowanie 
przelewów na ustalone kategorie, np. Wyp
aty dla pracowników, Zasi
ki itp. 
 
Okno „Grupy przelewów ” (Rys. 0-3) zawiera list�  istniej� cych grup przelewów oraz funkcje edycyjne: 
zmiana nazwy lub usuwanie istniej� cych grup, mo� liwo��  dodania nowej grupy (przycisk [Dodaj 
grup � ]). 
Poprzez klikni� cie w tabeli na „Poka�  przelewy” lub na nazw�  grupy przelewów 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 przelewów ” (Rys. 0-1), z jednym 
wyj� tkiem: brak jest podsumowania przelewów. Okno to zawiera 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 przelewów („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 przelewów ” (Rys. 0-1). 
  
 

 
Rys. 0-13 Okno "Grupy przelewów". 

 
 

1.26 Import przelewów 
 
 
Serwis umo� liwia importowanie przelewów z innych Serwisów finansowych w formacie Elixir-O lub 
VideoTel. Procedura importu jest prosta i sprowadza si�  do wykonania w oknie "Import przelewów ” 
(Rys. 0-12) nast� puj� cych czynno� ci: 
 
�  Wybrania z listy istniej� cej grupy przelewów, do której zostan�  dopisane importowane przelewy; 
�  Wybrania z listy odpowiedniego formatu (Elixir-O lub VideoTel), w którym zosta
y zapisane 

przelewy podczas ich eksportowania z innego systemu finansowego; 
�  Wybrania z listy odpowiedniego kodowania znaków, w którym 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 przelewów za pomoc�  przycisku [Import ]. 
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Rys. 0-12 Okno "Import przelewów". 

 
Prawid
owe zako� czenie operacji importu przelewów powinno zako� czy�  si�  wy� wietleniem 
komunikatu: „Dyspozycja zosta
a przyj � ta” . Od tej chwili, zaimportowane przelewy dost� pne b� d�  
na li� cie przelewów oczekuj� cych na podpis i akceptacj�  (okno „Lista przelewów ” (Rys. 0-1)). 
 
 
 
 

Wa� ne 

Struktura pliku przeznaczonego do importu przelewów , w zale � no � ci od wybranego formatu 
(Elixir-O lub VideoTel), musi by �  zgodna z opisem odpowiednio w „Za
 � czniku 3”  lub w 
„Za
 � czniku 4” . Nale� y równie �  zwróci �  uwag �  na zgodno ��  typu kodowania pliku oraz opcji w 
oknie „Import przelewów” , poniewa �  nieodpowiedni typ kodowania mo � e spowodowa �  
nieczytelno ��  przelewów, a w skrajnym przypadku uniemo � liwi �  ich import. 
 
 

Zlecenia 
 
Serwis umo� liwia przegl� danie szczegó
owych informacji dotycz� cych zlece�  zdefiniowanych przez 
Klienta w siedzibie Banku: 
 
�  Okresowych ze sta
�  kwot�  (Rys. 0-2); 
�  Realizowanych wg harmonogramu (Rys. 0-3). 
 

1.27 Lista zlece �  
 
Okno „Lista zlece� ” (Rys. 0-1), dost� pne z menu „Zlecenia ”, zawiera list�  zlece�  zdefiniowanych dla 
danego rachunku, który mo� na zmieni�  poprzez wybór z listy dost� pnych rachunków. 
 

 
Rys. 0-1 Okno "Lista zlece� ". 

 
 
Poprzez klikni� cie na nazw�  zlecenia lub numer rachunku odbiorcy, otwiera si�  okno o nazwie „Dane 
zlecenia ” (Rys. 0-2 lub Rys. 0-3), zawieraj� ce wszystkie jego szczegó
owe informacje. 
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Rys. 0-2 Okno "Dane zlecenia okresowego ze sta
�  kwot� ". 

 

 
Rys. 0-3 Okno "Dane zlecenia okresowego wg harmonogramu". 
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Kontrahenci 
 
Baza kontrahentów jest bardzo wa� nym elementem prawid
owego funkcjonowania firmy. Dlatego te�  
Serwis umo� liwia nast� puj� ce operacje zwi� zane z baz�  kontrahentów: 
 
�  Tworzenie i edycj�  grup kontrahentów; 
�  Dodawanie do grupy pojedynczych kontrahentów jak równie�  import listy kontrahentów z innych 

systemów finansowych; 
�  Mo� liwo��  modyfikacji danych kontrahenta; 
�  Mechanizm wyszukiwania kontrahenta/ów; 
�  Automatyczne wype
nianie formularzy przelewów danymi kontrahenta. 
 

1.28 Grupy kontrahentów 
 
Okno „Grupy kontrahentów ” (Rys. 0-1) zawiera list�  istniej� cych grup kontrahentów, którzy zostali 
podzieleni na 

�   krajowych –  na rzecz których nale� y wykonywa�  przelewy w PLN 

�  dewizowych – na rzecz których nale� y wykonywa�  przelewy w dewizach 

W wy� wietlonym oknie mo� liwa jest edycja, taka jak: zmiana nazwy, usuwanie istniej� cych grup 
oraz mo� liwo��  dodania nowej grupy lub nowego kontrahenta do grupy (przycisk o nazwie [Dodaj 
grup � ]). 

 
 

 
Rys. 0-1 Okno "Grupy kontrahentów". 

 

Wa� ne 

Wszyscy kontrahenci z wszystkich grup s �  dost � pni dla ka � dego rachunku z listy rachunków 
(s�  wspólni dla wszystkich rachunków dowolnej jednostk i organizacyjnej nale �� cej do firmy). 

 

1.29 Lista kontrahentów 
 

Poprzez klikni� cie na nazw�  grupy, otwiera si�  okno „Lista kontrahentów z grupy… ” (Rys. 0-2), 
zawieraj� ce kontrahentów 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 edycji jego danych – nast� pi przej� cie do okna „Edycja kontrahenta ” 
(Rys. 0-3); 

�  Przej� cie do okna „Przelew dowolny ” (poprzez klikni� cie na tekst: „Wykonaj przelew ”) 
i automatyczne wype
nianie pól formularza przelewu danymi wybranego kontrahenta; 

�  Dodanie do grupy nowego kontrahenta (przycisk o nazwie [Dodaj kontrahenta ]); 
�  Powrót do okna „Grupy kontrahentów ” (Rys. 0-1) (przycisk o nazwie [Powrót ]). 
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Rys. 0-2 Okno "Lista kontrahentów z grupy…". 

 

1.30 Edycja danych kontrahenta 
 
Dodanie nowego kontrahenta do bazy kontrahentów umo� liwia polecenie [Dodaj kontrahenta ], 
dost� pne z poziomu okna „Grupy kontrahentów ” (Rys. 0-1) lub okna „Lista kontrahentów ” (Rys. 
0-2). 
 
W celu zarejestrowania nowego kontrahenta w bazie, nale� y w oknie „Edycja kontrahenta ” (Rys. 0-3) 
wykona�  nast� puj� ce czynno� ci: 
 

�  Wybra�  z listy odpowiedni�  grup� , do której zostanie dopisany kontrahent (je� li nie zosta
a 
jeszcze utworzona � adna grupa, nale� y w oknie „Grupy kontrahentów ” (Rys. 0-1) 
utworzy�  now�  grup�  klikaj� c na przycisk  o nazwie [Dodaj grup � ]); 

�  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 powrót do okna 
„Grupy kontrahentów ” (Rys. 0-1). 

 
Rys. 0-3 Okno "Edycja kontrahenta". 

 
 



Bank Spó
dzielczy w Koninie  Internet Banking dla Kl ienta Instytucjonalnego 

Instrukcja u� ytkownika Strona����
 

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 kontrahentów z danej grupy (okno „Lista kontrahentów ” (Rys. 0-2)) oraz b� dzie mo� liwe 
wskazanie go z listy zarejestrowanych kontrahentów, która jest dost� pna poprzez klikni� cie na ikonk�  

, widoczn�  obok pola „Numer rachunku ” na formularzu „Przelew dowolny ” (Rys. 0-9). 
 

1.31 Import kontrahentów 
 
Serwis umo� liwia importowanie kontrahentów z innych systemów finansowych. Procedura importu jest 
prosta i sprowadza si�  do wykonania w oknie "Import kontrahentów ” (Rys. 0-4) nast� puj� cych 
czynno� ci: 
 

�  Wybrania z listy istniej� cej grupy kontrahentów, do której zostan�  dopisana importowana 
lista kontrahentów; 

�  Wybrania z listy odpowiedniego kodowania znaków, w którym zapisany zosta
 plik 
zawieraj� cy list�  kontrahentów podczas jej eksportowania z innego Serwisu finansowego; 

�  Wskazania pliku tekstowego z list�  kontrahentów za pomoc�  przycisku [Przegl � daj…]; 
�  Uruchomienia operacji importu kontrahentów za pomoc�  przycisku [Import ]. 

 

 
Rys. 0-4 Okno "Import kontrahentów". 

 
Prawid
owe zako� czenie operacji importu kontrahentów powinno zako� czy�  si�  wy� wietleniem 
komunikatu: „Dyspozycja zosta
a przyj � ta” . Od tej chwili, zaimportowani kontrahenci dost� pni b� d�  
na li� cie kontrahentów z danej grupy (okno „Lista kontrahentów ” (Rys. 0-2)) oraz b� dzie mo� liwe 
wskazanie ich z listy zarejestrowanych kontrahentów, która jest dost� pna poprzez klikni� cie na ikonk�  

, widoczn�  obok pola „Numer rachunku ” na formularzu „Przelew dowolny ” (Rys. 0-9).  
 
Format pojedynczego rekordu (wiersza) pliku  *.txt:  
 
”opis_kontrahenta”,”nazwa_1”,”nazwa_2”,”nazwa_3”,”n azwa_4”,”numer_rachunku”,”NIP”,”PE
SEL”,”REGON”(ENTER) 

D
ugo��  pól: 
Opis_kontrahenta, nazwa_1/2/3/4 – do 35 znaków ka� de pole 
numer_rachunku – 26 cyfr 
separator – przecinek 
 
 Przyk
adowe pliki z kontrahentami przygotowanymi d o importu: 
 

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

�  ”ROMEX”,”Zimna Niemira”,”Sadowne ”,”18-200 Dorobiny 
”,””,”72872900000000673830000020”,”7180026819”,””,”460008791” 

 
 

1.32 Wyszukiwanie kontrahenta 
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Wyszukiwarka kontrahentów, znajduj� cych si�  w bazie kontrahentów, jest dost� pna z menu 
„Kontrahenci � Szukaj kontrahenta ”. 

 
Aby odszuka�  kontrahenta w bazie, w oknie "Wyszukiwanie kontrahenta " (Rys. 0-5) nale� y w polu 
„Szukaj kontrahenta: ” wprowadzi�  dowolny ci� g znaków, który b� dzie szukany w� ród opisów i nazw 
wszystkich kontrahentów oraz klikn��  przycisk  [Szukaj ]. 
 

 
Rys. 0-5 Okno "Wyszukiwanie kontrahenta". 

 
W wyniku przeszukiwania bazy kontrahentów, wy� wietlone zostanie okno „Lista kontrahentów ” (Rys. 
0-2) z list�  kontrahentów, spe
niaj� cych zadane kryterium, tzn. zawieraj� cych wprowadzony przez 
u� ytkownika ci� g znaków. Je� li nie zostanie znaleziony � aden kontrahent, wy� wietlona zostanie 
informacja: „Lista jest pusta ”. 
 
 

Ustawienia 
 
Poprzez menu „Ustawienia ”, uprawniony u� ytkownik Serwisu ma dost� p do nast� puj� cych funkcji 
administracyjnych: 
 
�  Wybór jednostki organizacyjnej (Rys. 0-1) oraz ustawienie dla niej rachunku domy� lnego 

(menu „Ustawienia � Jednostki organizacyjne ”); 
�  Weryfikacja regu
 autoryzacji (Rys. 0-2) dla wybranego rachunku (menu „Ustawienia � Regu
y 

autoryzacji ”); 
�  Zarz� dzanie kontami u� ytkowników Serwisu (menu „Ustawienia � Operatorzy ”); 
�  Zmiana has
a dost� pu do Serwisu (menu „Ustawienia � Zmiana has
a ”). 

1.33 Jednostki organizacyjne 
 
Po wybraniu menu „Ustawienia � Jednostki organizacyjne ”, wy� wietli si�  okno „Lista jednostek 
organizacyjnych ” (Rys. 0-1), w którym znajduj�  si�  wszystkie jednostki podleg
e firmie g
ównej 
(Klientowi Banku). 
  

 
Rys. 0-1 Okno "Lista jednostek organizacyjnych". 

 
Klikni� cie na nazw�  jednostki powoduje zmian�  nazwy firmy w prawym górnym rogu okna (nad 
paskiem menu) oraz przej� cie do okna z list�  przypisanych do niej rachunków (zob. okno „Lista 
rachunków” (Rys. 0-1). 
 
Funkcjonalno� ci okna „Lista rachunków ” i okien pochodnych dla wybranej jednostki organizacyjnej 
s�  identyczne z opisem zawartym w rozdziale 1.4  „Lista rachunków ”. 
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1.34 Regu
y autoryzacji 
 
Okno „Regu
y autoryzacji ” (Rys. 0-2), do którego dost� p jest poprzez menu „Ustawienia � Regu
y 
autoryzacji ”, zawiera informacje o tym, którzy 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, do której obowi� zuje dana kombinacja podpisów u� ytkowników; 
�  „Operator 1..3 ” – nazwa u� ytkownika Serwisu uprawnionego do sk
adania podpisów 

zlece� ; 
 
 

 
Rys. 0-2 Okno "Regu
y autoryzacji". 

 
Ka� dy wiersz tabeli stanowi pojedyncz�  kombinacj�  podpisów, które s�  wymagane przy autoryzacji 
wszelkiego typu zlece�  z danego rachunku (wybranego z listy znajduj� cej si�  nad tabel� ) na kwot�  
równ�  lub mniejsz�  od kwoty okre� lonej w polu „Kwota ”. Podczas operacji podpisywania przelewów 
(zob. rozdz. 1.18.2 „Podpisywanie przelewów”), 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: „Bez ogranicze � ”, wówczas dana 
kombinacja u� ytkowników mo� e podpisywa�  zlecenia bez wzgl� du na ich kwot� . 
 

Wa� ne 

Status przelewu nie zmieni si �  na „Podpisany”  dopóki nie zostan �  z
o� one wszystkie  
wymagane podpisy z odpowiedniej kombinacji okre � lonej w „Regu
ach autoryzacji”. 
Podpisanie przelewu jedynie przez cz ���  u� ytkowników z odpowiedniej kombinacji, 
spowoduje zmian �  statusu na „Podpisany cz �� ciowo (N)” , gdzie N oznacza liczb �  z
o� onych 
podpisów. 
 

1.35 Operatorzy 
 
Okno „Lista operatorów ” (Rys. 0-3), do którego 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�  i nazwisko u� ytkownika Serwisu; 
�  „Udane logowanie”  – data i czas ostatniego udanego logowania do Serwisu; 
�  „Nieudane logowanie”  – data i czas ostatniego nieudanego logowania do Serwisu; 
�  „Nieudane próby”  – liczba nieudanych prób logowania (zerowana po udanym logowaniu); 
�  „Status”  – aktualny status operatora: „Aktywny” lub „Wy
� czony”; 
�  „Operacje”  – operacje dost� pne wy
� cznie dla uprawnionego u� ytkownika 

(administratora): 
� „Wy
� cz” – zablokowanie aktywnego operatora; 
� „W
� cz” – odblokowanie zablokowanego operatora oraz jednoczesna zmiana jego 

has
a; 
� „Zmie�  has
o” – zmiana has
a danego operatora; 

Ka� dy operator niemaj� cy uprawnie�  Administratora – Nadzorcy systemu nie ma wgl� du do listy 
operatorów. Gdy „nie nadzorca” próbuje obejrze�  list�  operatorów pojawia si�  komunikat „Brak 
uprawnie� ”. 
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Dla uprawnionego u� ytkownika (administratora, nadzorcy systemu), oprócz w/w operacji dost� pne jest 
równie�  polecenie [Dodaj operatora ], dzi� ki któremu administrator mo� e zarejestrowa�  nowego 
u� ytkownika Serwisu. 
 

 
Rys. 0-3 Okno "Lista operatorów". 

 
Poprzez klikni� cie na nazw�  operatora w oknie „Lista operatorów ” (Rys. 0-3), otwiera si�  okno 
„Operator: Nazwa operatora” (Rys. 0-4) (dost� pne wy
� cznie dla administratora), w którym, oprócz 
podstawowych informacji, wy� wietlane s�  równie�  uprawnienia wybranego operatora do wykonywania 
operacji na danym rachunku. 
 
 

 
Rys. 0-4 Okno "Operator: ...". 

 
  
Tabela „Uprawnienia operatora ” zawiera nast� puj� ce kolumny: 

�  � ���������	� � �����%�
���������
�������&��#'
�(
�	
#���)���
����� ���*�
�  � ��
����
�����	� � �����������	�
�#��&�	
��#'
����
������������#�
���� ���*�
�  ����������� � �������������
���	�������+�+
������
����������

� „ Prawo 1”  – administracja dost� pem; 
� „ Prawo 2”  – dost� p do historii rachunku; 
� „ Prawo 3”  – dopisywanie i edycja w
asnych przelewów; 
� „ Prawo 4”  – wgl� d w przelewy innych operatorów; 
� „ Prawo 5”  – akceptacja przelewów; 
� „ Prawo 6”  – usuwanie i edycja przelewów innych operatorów; 
� „ Prawo 7”  – usuwanie i edycja przelewów podpisanych; 
� „ Prawo 8”  – usuwanie podpisów z przelewów. 
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Poprzez klikni� cie na wybrany w tabeli rachunek w oknie „Operator: Nazwa operatora” (Rys. 0-4), 
otwiera si�  okno „Uprawnienia operatora: ‘Nazwa operatora’ ” (Rys. 0-5) (dost� pne wy
� cznie dla 
administratora), w którym, oprócz informacji dotycz� cych wybranego rachunku („Rachunek ”), 
wy� wietlane s�  wszystkie dost� pne dla administratora uprawnienia, które mo� e on przydzieli�  danemu 
operatorowi. Zaznaczone s�  uprawnienia, które operator aktualnie posiada. 

 
Rys. 0-5 Okno "Uprawnienia operatora: ...". 

 
Administrator ma mo� liwo��  przyznania lub odebrania operatorowi dost� pnych uprawnie�  poprzez 
zaznaczenie lub odznaczenie pola „Wybór ” 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 [Powrót ] umo� liwia powrót do poprzedniego okna: „Operator: Nazwa operatora” (Rys. 0-4). 
 

1.36 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 ” (Rys. 0-6), dost� pnego z menu „Ustawienia � Zmiana has
a ”, 
nale� y: 
 

�  W polu „Has
o ” wprowadzi�  dotychczasowe has
o; 
�  W polach „Nowe has
o ” oraz „Powtórz has
o ” wprowadzi�  nowe has
o 
�  Zatwierdzi�  zmian�  has
a poprzez klikni� cie na przycisk [Wykonaj ]. 

 

 
Rys. 0-6 Okno "Zmiana has
a". 

 
Has
o dost� pu musi zawiera�  co najmniej: 
 

�  8 znaków; 
�  jedn�  du��  liter� ; 
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�  jedn�  ma
�  liter� ; 
�  jedn�  cyfr� . 

 
 
 

Wa� ne 

Nowe has
o nale � y zapami � ta� , poniewa �  nast � pne logowanie do Serwis u b � dzie wymaga
o  
podania nowego has
a, a w przypadku przekroczenia d opuszczalnej liczby b
 � dnych logowa � , 
dost � p do Serwisu zostanie zablokowany. Zdj � cie blokady mo � liwe jest wy
 � cznie 
przez uprawnionego u � ytkownika Serwisu (administratora) lub osobi � cie w Banku. 
 
 
 

1.37 Parametry 
 

 
Serwis poprzez wybranie menu Ustawienia � Parametry  wy� wietla okno „Parametry ” (Rys. 12-7) 
umo� liwia: 

  
Rys. 0-7 Okno „Parametry” 

 
�  ustawienie rachunku g
ównego , poprzez klikni� cie na s
owie „Modyfikuj” otwiera si�  nowe 

okno, w którym nale� y rozwin��  list�  z rachunkami udost� pnionymi w obs
udze przez Internet 
i wybra�  �� dany rachunek. 

�  ustawienie regu
 akceptacji przelewów  w nowym oknie  poprzez klikni� cie na s
owie 
„Modyfikuj”. W zale� no� ci od ustawienia warto� ci parametru: „Niezale � na od podpisu ” lub 
„Jednoczesna z podpisem ” mo� na zdecydowa�  odpowiednio o rozdzielnym b� d�  
� cznym 
akceptowaniu i podpisywaniu przelewów. Ustawienie na opcji „Niezale� na od podpisu” 
powoduje, � e na Li � cie przelewów  w prawym dolnym rogu znajduj�  si�  dwa niezale� ne 
przyciski [Podpisz ] i [Akceptuj ]. Ustawienie na opcji „Jednoczesna z podpisem” powoduje, � e 
na Li � cie przelewów  w prawym dolnym rogu znajduje si�  jeden przycisk [Podpisz 
i Akceptuj ]. 

�  wybranie strony kodowej plików eksportowanych lub importowan ych  - w zale� no� ci od 
potrzeb (aby w przegl� darce internetowej móc odczytywa�  wszystkie zastosowane znaki 
diakrytyczne, np. polskie � , � , � , 
 itd.) nale� y wybra�  stron�  kodow�  plików spo� ród 
zaproponowanych: 

) 	 rodkowoeuropejski (Windows - 1250) 
) 	 rodkowoeuropejski (ISO – 8859-2) 
) 	 rodkowoeuropejski (IBM - 852) 
) Unicode (UTF - 8) 
) Unicode (UTF - 16) 
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�  ustawienie formatu importu przelewów : ELIXIR-0 lub VideoTEL 

�  ustawienie formatu wydruku  oraz plików pdf wyci� gów/zestawie�  operacji 

)  z kolumn�  ‘Adnotacje’ – wówczas na wydruku znajduje si�  pusta kolumna 
‘Adnotacje’, w której klient mo� e wpisywa�  w
asne uwagi lub bez kolumny ‘Adnotacje’. 

) z kolumn�  ‘Kwota/ Saldo’  lub bez kolumny ‘Kwota/Saldo’ 

) ustawienie formatu wyci� gów: Typ 1, Typ 2 

Typ 1 

 
Typ 2 

. 

 
 

 
 

Inne 
 
Serwis udost� pnia, poprzez menu „Inne”, nast� puj� ce dodatkowe us
ugi : 
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�  Komunikaty przys
ane przez Bank (Rys. 0-1); 
�  Logowanie zdarze� , czyli dziennik zdarze�  (Rys. 0-2), zawieraj� cy zapis wykonanych operacji 

w Serwisie; 
�  Tabel�  kursów walut (Rys. 0-3). 

1.38 Komunikaty 
 
W oknie "Lista komunikatów " (Rys. 0-1), 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 („Data wa� no� ci ”). Po jego up
ywie komunikat zostanie automatycznie 
usuni� ty z listy komunikatów.  
 

 
Rys. 0-1 Okno "Lista komunikatów". 

 
Aby przeczyta�  pe
n�  tre��  komunikatu, nale� y klikn��  na opis komunikatu. Wówczas 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 powrót do okna "Lista komunikatów " (Rys. 0-1) poprzez klikni� cie na przycisk [Powrót ]. 
 

1.39 Log zdarze �  
 
Dziennik zdarze�  (Rys. 0-2), dost� pny z menu "Ustawienia � Log zdarze � ", zawiera zapis operacji 
wykonanych przez u� ytkownika w Serwisie. Dzi� ki niemu mo� liwe jest sprawdzenie np.: 

�  kiedy, z jakiego adresu IP i z jakiej przegl� darki www wykonywano logowania do Serwisu; 
�  kiedy i jakie operacje zosta
y wykonywane w Serwisie. 

 
Rys. 0-2 Okno "Log zdarze� ". 

 
 

1.40 Kursy walut 
 
U� ytkownik Serwisu ma mo� liwo��  sprawdzenia kursów walut na dany dzie� : 
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�  Kursy: � redni, kupna (K) i sprzeda� y (SP) pieni� dza (kolumna „Pieni � dze”); 
�  Kursy: kupna (K) i sprzeda� y (SP) dewiz (kolumna „Dewizy ”). 

 

 
Rys. 0-3 Okno "Tabela kursów walut". 

 
 
Aby zobaczy�  kursy walut na dany dzie� , nale� y w oknie „Tabela kursów walut ” (Rys. 0-3) ustawi�  
odpowiedni�  dat� , a nast� pnie zatwierdzi�  poprzez klikni� cie na przycisk [Poka� ]. 
Pozycja Kursy walut  jest dost� pna w Serwisie u klienta w menu g
ównym Inne ��� �  Kursy walut , je� eli 
w banku zosta
a uaktywniona taka us
uga. 
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ZA	 	 CZNIK1. Zasady wype
niania dokumentu polecenia 
przelewu/wp
aty gotówkowej nale � no� ci ZUS z tytu
u sk
adek 

 

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

P
atnicy sk
adek zobowi� zani s�  do dokonywania wp
at nale� no� ci z tytu
u 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 tytu
u sk
adek na 

ubezpieczenia spo
eczne,  
·  78 1010 1023 0000 2613 9520 0000 - w przypadku nale� no� ci z tytu
u sk
adek 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  Sposób wype
niania  

NIP p
atnika Nale� y wpisa�  numer NIP bez znaków rozdzielaj� cych (bez kresek), 
np.  

 
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 
identyfikatora 

Nale� y wybra�  typ drugiego identyfikatora z zaproponowanych przez 
Serwis: PESEL, REGON, Dowód Osobisty lub Paszport i wpisa�  w 
polu poni� ej numer wybranego dokumentu. 
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 identyfikatorów wpisuje si�  bez odst� pów i znaków 
rozdzielaj� cych  
 
W przypadku gdy p
atnikowi sk
adek nie nadano drugiego 
identyfikatora, pole pozostaje puste 
 

Typ wp
aty Nale� y wpisa�  oznaczenie typu wp
aty, u� ywaj� c nast� puj� cych liter: 
A - je� eli p
atnik wp
aca op
at�  dodatkow� , o której mowa w 

art. 47 ust. 10c ustawy z 13 pa� dziernika 1998 r. o 
Serwisie ubezpiecze�  spo
ecznych 

B - je� eli instytucja obs
uguj� ca wp
aty sk
adek wp
aca 
dodatkow�  op
at� , o której mowa w art. 47 ust. 10c 
ustawy z 13 pa� dziernika 1998 r. o Serwisie 
ubezpiecze�  spo
ecznych 

D - je� eli p
atnik wp
aca dodatkow�  op
at� , o której mowa w 
art. 24 ust. 1 ustawy z 13 pa� dziernika 1998 r. o 
Serwisie ubezpiecze�  spo
ecznych 

E - je� eli wp
ata dotyczy kosztów egzekucyjnych 
M - je� eli wp
ata dotyczy sk
adki za okres d
u� szy ni�  jeden 

miesi� c (w tym równie�  sk
adki z nale� nymi odsetkami 
za zw
ok� ) 
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S - je� eli wp
ata dotyczy sk
adki za jeden miesi� c (w tym 
równie�  sk
adki z nale� nymi odsetkami za zw
ok� ) 

T - je� eli p
atnik uzyska
 zgod�  na odroczenie terminu 
p
atno� ci 

U - je� eli p
atnik dokonuje wp
aty w ramach uk
adu ratalnego 
 

Nr deklaracji Je� eli w polu 09 wpisano S lub M - nale� y wpisa�  numer deklaracji 
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
adów pracy chronionej lub aktywno� ci zawodowej:  
40 - dla deklaracji rozliczeniowej:  
sk
adanej za cz���  miesi� ca, w której 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 której 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 deklaracji rozliczeniowej koryguj� cej, sk
adanej 
do deklaracji oznaczonej numerem 40  
 
w przypadku:  
powiatowych urz� dów pracy za bezrobotnych, absolwentów, 
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
adów emerytalnych Ministerstwa 
Spraw Wewn� trznych i Administracji oraz biur emerytalnych S
u� by 
Wi� ziennej, za emerytów i rencistów  
jednostek organizacyjnych pomocy spo
ecznej, za osoby pobieraj� ce 
zasi
ek sta
y i gwarantowany zasi
ek okresowy oraz inne osoby, za 
które op
acane s�  sk
adki na mocy przepisów o pomocy spo
ecznej  
banków rozliczaj� cych sk
adki na ubezpieczenie zdrowotne w 
przypadku dokonywania wyp
aty emerytury lub renty z zagranicy  
innych podmiotów 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 emerytów i rencistów:  
51 - dla deklaracji rozliczeniowej  
52-89 w
� cznie - dla deklaracji rozliczeniowej koryguj� cej, sk
adanej 
do deklaracji oznaczonej numerem 51  
 
w przypadku s� dziów i prokuratorów, za których powsta
 obowi� zek 
op
acania sk
adek na ubezpieczenia spo
eczne w zwi� zku z 
rozwi� zaniem lub wyga� ni� ciem stosunku s
u� bowego:  
70 - dla deklaracji rozliczeniowej  
71-79 w
� cznie - dla deklaracji rozliczeniowej koryguj� cej, sk
adanej 
do deklaracji oznaczonej numerem 70  
 
w przypadku deklaracji rozliczeniowej za dany miesi� c 
kalendarzowy, sk
adanej przez syndyka upad
o� ci za okres od dnia 
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og
oszenia upad
o� ci:  
80 - dla deklaracji rozliczeniowej  
81-89 w
� cznie - dla deklaracji rozliczeniowej koryguj� cej, sk
adanej 
do deklaracji oznaczonej numerem 80  
 
Je� eli w polu 09 wpisano S lub M - w przypadku osób prowadz� cych 
pozarolnicz�  dzia
alno��  zwolnionych z obowi� zku sk
adania 
deklaracji rozliczeniowej lub imiennych raportów miesi� cznych za 
dany miesi� c, je� eli wp
ata dotyczy sk
adki za ten miesi� c, nale� y 
wpisa�  01. 
Je� eli w polu 09 wpisano S lub M - w przypadku p
atników sk
adek 
op
acaj� cych sk
adki wy
� cznie na w
asne ubezpieczenia, 
sk
adaj� cych za dany miesi� c wi� cej ni�  jedn�  deklaracj�  
rozliczeniow�  z ró� nymi kodami tytu
u ubezpieczenia, nale� y wpisa� :  

01 
dla pierwszej deklaracji rozliczeniowej sk
adanej za 
dany miesi� c 

02-39 
w
� cznie 

dla deklaracji rozliczeniowej koryguj� cej sk
adanej 
do deklaracji oznaczonej numerem 01 

40 
dla drugiej deklaracji rozliczeniowej sk
adanej za 
dany miesi� c 

41-49 
w
� cznie 

dla deklaracji rozliczeniowej koryguj� cej sk
adanej 
do deklaracji oznaczonej numerem 40 

51 
dla trzeciej deklaracji rozliczeniowej sk
adanej za 
dany miesi� c 

52-69 
w
� cznie 

dla deklaracji rozliczeniowej koryguj� cej sk
adanej 
do deklaracji oznaczonej numerem 51 
 

Je� eli w polu 09 wpisano A, B, D, E, T lub U – pole ‘numer deklaracji 
przyjmuje warto��  ”00”  
 

Deklaracja Nale� y wpisa�  dwie cyfry miesi� ca, np. 01 - dla stycznia, 12 - dla 
grudnia oraz cztery cyfry roku, np. 2004):  
 
je� eli w polu 09 polecenia przelewu/wp
aty nale� no� ci z tytu
u 
sk
adek na ubezpieczenia spo
eczne wpisano A lub B - miesi� c i rok, 
którego dotyczy b
� dnie sporz� dzony dokument rozliczeniowy lub 
p
atniczy  
 
je� eli w polu 09 wpisano S - miesi� c i rok wykazany w deklaracji 
rozliczeniowej z
o� onej za miesi� c kalendarzowy, którego wp
ata 
dotyczy  
 
je� eli w polu 09 wpisano M - miesi� c i rok bie�� co z
o� onej deklaracji 
rozliczeniowej lub deklaracji rozliczeniowej za wybrany miesi� c 
wcze� niejszy z okresu, za który dokonywana jest wp
ata. Wskazanie 
deklaracji jest równoznaczne z dyspozycj�  p
atnika sk
adek co do 
kolejno� ci pokrywania zobowi� za�   
 
je� eli w polu 09 wpisano S lub M - miesi� c i rok, którego wp
ata 
dotyczy, je� eli osoba prowadz� ca pozarolnicz�  dzia
alno��  jest 
zwolniona z obowi� zku sk
adania deklaracji rozliczeniowej lub 
imiennych raportów miesi� cznych za dany miesi� c, a wp
ata dotyczy 
sk
adki za ten miesi� c  
 
je� eli w polu 09 wpisano T - miesi� c i rok terminu, do którego 
odroczono wp
at�   
 
je� eli w polu 09 wpisano U - miesi� c i rok wyznaczonego terminu 
raty  
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je� eli w polu 09 wpisano D lub E - zera  
 

Numer 
decyzji/umowy/tytu
u 
wykonawczego 

Nale� y wpisa� :  
je� eli w polu 09 wpisano A, B lub D - numer decyzji o na
o� eniu 
dodatkowej op
aty  
 
je� eli w polu 09 wpisano E - numer tytu
u wykonawczego  
 
je� eli w polu 09 wpisano T - numer decyzji/umowy o odroczeniu 
terminu p
atno� ci sk
adek  
 
je� eli w polu 09 wpisano U - numer decyzji/umowy, na podstawie 
której p
atnik sk
adek uzyska
 uk
ad ratalny  
 

�

 
Podstawa prawna:  
 
Rozporz � dzenie Ministra Finansów z dnia 4 wrze � nia 2003 r. w sprawie wzoru bankowego 
dokumentu p
atniczego nale � no � ci z tytu
u sk
adek, do których poboru zobowi � zany jest 
Zak
ad Ubezpiecze �  Spo
ecznych (Dz.U. nr 164, poz. 1586). 
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ZA	 	 CZNIK1. Zasady wype
niania dokumentu polecenia 
przelewu/wp
aty gotówkowej nale � no� ci ZUS z tytu
u sk
adek. 
 

W przypadku wype
niania polecenia przelewu podatkowego, w obszarze „Szczegó
y 
operacji ” nale� y odpowiednio wype
ni�  nast� puj� ce pola: 
 

·  Typ identyfikatora  – typ identyfikatora (NIP, PESEL, REGON, dowód osobisty lub paszport), 
którego numer nale� y poda�  poni� ej, w polu „Identyfikator” 

 
·  Identyfikato r – numer identyfikatora wskazanego w poprzednim polu, odpowiednio: NIP / 

PESEL / REGON / Dowód osobisty / Paszport  
 

·  Okres rozliczenia  – okres za jaki generowana jest p
atno�� , czyli: rrTnnmm , gdzie: 
� „rr”  - rok, którego dotyczy zobowi� zanie; 
� „T”  - typ okresu rozliczenia: rok - R, pó
rocze - P, miesi� c - 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� li T = R,  to nn puste; 
�  Je� li T = P,  to nn = 01 lub 02 (pierwsze lub drugie pó
rocze); 
�  Je� li T = K,  to nn = 01, 02, 03 lub 04 (pierwszy, drugi, trzeci lub czwarty 

kwarta
); 
�  Je� li T = M,  to nn = numer miesi� ca w postaci dwucyfrowej od 01 do 12; 
�  Je� li T = D,  to nn = 01, 02, 03 (pierwsza, druga, trzecia dekada miesi� ca), 

a mm = 01, 02, 03, ...12; 
�  Je� li T = J,  to nn = 01, 02, 03 ..., 15, 16, ... 30, 31 (pierwszy, drugi, 

...,pi� tnasty, ..., trzydziesty dzie�  miesi� ca), a mm = 01, 02, 03, ...12; 
  

·  Symbol formularza lub p
atno � ci  – w
a� 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; wówczas nale� y wpisa�  w skrócie rodzaj aktu 
administracyjnego i rodzaj nale� no� ci, np.: 

�   DEC.RYCZA	T – wp
ata wynika z decyzji ustalaj � cej wysoko��  
zrycza
towanego podatku dochodowego w formie karty podatkowej; 

�  TYT.WYK.POD.DOCH. – wp
ata wynika z tytu
u 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); wówczas 
nale� y wpisa�  w skrócie rodzaj nale� no� ci, np.: 

�  POD.OD POS.PSÓW – wp
ata dotyczy podatku od posiadania psów 
 

 

 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 ) 
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Pole 4:  Numer banku rozliczaj� cego nadawcy lub w
asny numer rozliczeniowy w przypadku banku 
rozliczaj� cego si�  samodzielnie (8 cyfr, dopuszcza si �  ‘0’ )   
 
Pole 5: Numer banku rozliczaj� cego odbiorcy (8 cyfr, dopuszcza si �  ‘0’ )   
 
Pole 6 (istotne ): Numer rachunku klienta nadawcy - 26 znaków - dozwolone tylko cyfry; 
 
Pole 7 (istotne ): Numer rachunku klienta odbiorcy - 26 znaków - dozwolone tylko cyfry; 
 
Pole 8 (istotne ): Nazwa klienta nadawcy (4 * 35 znaków -> pole 8 mo� e sk
ada�  si�  z 4 podpól  
rozdzielonych znakiem | maksymalna d
ugo��  podpola 35 znaków); 
 
Pole 9 (istotne ): Nazwa klienta odbiorcy (4 * 35 znaków jw.). Dla ZUS-u zostawi�  puste pole, dla 
Urz� du Skarbowego mog�  by�  dwa podpola 35 znaków separator | i 19 znaków; 
 
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 dokumentów 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� : 
/TI/identyfikator/OKR/okres/SFP/formularz/TXT/opis, gdzie: 

� identyfikator - typ identyfikatora (N - NIP, P - PESEL, R - REGON, 1 - 
dowód osobisty, 2 - paszport) plus numer identyfikatora (np. 
P65060511477) – 
� cznie 15 znaków 

� okres – okres w formacie: rok (w formacie "YY"),  typ okresu (R: rok, 
P: pó
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 znaków; 
� formularz - symbol formularza lub p
atno� ci plus spacje 

(
� cznie 6 znaków), np.: 
�  PIT37, VAT7, CIT2, AKC2A 

� opis - identyfikacja zobowi� zania (maksymalnie 21 znaków), np.: 
�  DEC.RYCZA	T, TYT.WYK.POD.DOCH., POD.OD POS.PSÓW 

·  w innych przypadkach tytu
 przelewu (4 * 35 znaków 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","AGE
NCJA 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","83101010230000261
395100000","AGENCJA REKL.-WYDAWNICZA 
ORE","",12401053,10101023,"5250009536|1DD123456|S20001001","","","51","41" 
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dla przelewu do Urz� du Skarbowego: 
110,20001026,1400,0,0,"3312401053511182270010009","96101010490213402225000000","AGENC
JA REKL.-WYDAWNICZA ORE|M
yn ma
y|11-500 XXX","Urz� d Skarbowy w 	om � y|ul. Ma
a 
1",12401053,10101049,"/TI/P71010111477   /OKR/02M03  /SFP|/VAT4  /TXT/PODATEK VAT         
","","","71","" 
 
 

ZA	 	 CZNIK 4. Struktura pliku w formacie VideoTel. 
 
Plik importowy powinien spe
nia�  wymagania opisane poni� ej: 
1. Plik z danymi do importu jest zapisany w formacie tekstowym.  
2. Format pliku importowego – ka� da linia (oprócz pierwszej) jest z
o� ona z 14 pól. 
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. Poszczególne pola zlecenia s�  oddzielone jedn�  i tylko jedn�  spacj� .  
6. Pola tekstowe s�  obj� te cudzys
owami.  
7. Je� eli w tek� cie do zaimportowania ma si�  znale��  cudzys
ów nale� y zast� pi�  go dwoma 

cudzys
owami. 
8. Je� eli w tek� 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 zbiór konwersji. 
10. Wszystkie rachunki nadawców musz�  istnie�  w bazie danych. 
11. Domy� lnym rozszerzeniem pliku jest .imp. 
12. Opisany format s
u� y do importowania zlece�  przelewów krajowych (lub oczekuj� cych – 

dotyczy tylko aplikacji VideoTEL). Je� eli wyst� pi rachunek beneficjenta, którego 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 równie�  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 pól (oprócz pierwszej linii - pierwsza linia mo � e zawiera �  dat �  wy
 � cznie 
w aplikacji VideoTEL ): 
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Nazwa pola opis pola  typ pola 1 czy 
wymagane 4 

BBen Nazwa banku beneficjenta tekst 1x35 tak 

RBen Nazwa rachunku beneficjenta tekst 3x34 tak 

NrBen Numer rachunku beneficjenta tekst 1x34 tak 

REZ1 Klucz liczba 2 tak 

KW Kwota przelewu. liczba 3 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 
tekst 4x35 w 
zale� no� ci od 
ustawie�  programu 

tak 

WAL Waluta przelewu - kod ISO. tekst 1x3 tak 

NF Nazwa firmy, do której maj�  by�  
dopisane nowe rachunki 
beneficjenta, które zostan�  
zaimportowane wraz z przelewami. 

tekst 1x35 tak 

DNN Domy� lna nazwa rachunków 
powi� zanych z dan�  firm�  NF. 

tekst 3x34 tak 

WL Okre� lenie rodzaju w
asno� ci firmy 
NF.  

“T” je� eli przelew 
na w
asny 
rachunek i “N” 
przelew na obcy 
rachunek 

tak 

REZ2 
 

Nazwa Serwisu finansowego dla 
przelewu pole opcjonalne. 

tekst 1x35 nie 

Tabela 1. Przelewy - format VideoTel - opis elementów ci� gu znaków 
 
1 Typ “tekst 3x35” oznacza, � e pole tekstowe mo� e zawiera�  maksymalnie 3 linie po 35 znaki; 
nie licz� c potrójnych znaków zapytania oraz licz� c podwójne cudzys
owy jako jeden znak 
2 Mo� e zawiera�  dowoln�  liczb�  ca
kowit�  np. liczb�  75 
3 Symbolem dziesi� tnym jest kropka, oddzielaj� ca cz���  ca
kowit�  od cz�� ci u
amkowej. Nie nale� y 
u� ywa�  � adnych innych separatorów do wyodr� bniania np. cz�� ci tysi� cznych. 
4 Ka� de pole w formacie musi istnie� , pól 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" "SKRÓCONA NAZWA BENEFICJENTA" "PE	NA NAZWA BENEFICJENTA " 
"OKRE	 LENIE W	ASNO 	 CI RACHUNKU BENEFICJENTA" "NAZWA SERWISU FINANSOWEGO PRZELEWU" 
 

 ZA	 	 CZNIK 5. Struktura wyci � gu w formacie VideoTel. 
 

Wyci� gi w formacie Videotel: 
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Opcja eksportuje do wskazanego katalogu plik tekstowy RRRR_NNN_xxxxx.txt, zawieraj� cy wybrany 
wyci� g z historii operacji rachunku (o numerze NNN i roku RRRR oraz xxxxx  identyfikatorze 
rachunku, dla którego generowany jest wyci� g). 
Format pliku: 
Plik zapisywany jest w formacie tekstowym. 
Ka� da linia pola odpowiada jednej operacji. 
Format linii: ”data operacji” ”numer rachunku nadawcy” ”saldo pocz� tkowe” ”saldo ko� cowe” ”waluta 
rachunku” ”kwota operacji” ”numer dokumentu w systemie” ”nazwa odbiorcy” ”waluta operacji” ”data 
waluty operacji” ”numer rachunku odbiorcy” ”tytu
 operacji”. Je� eli pole nie zawiera danych w pliku, 
wówczas nale� y pozostawi�  sam cudzys
ów ””.  

Przyk
ad plików: 

·  "03/01/2002" "99999999-1010100"  "2710.24" "2710.24" "PLN" "" "03/01/2002" "" "" "" "" "" 
 

·  "29/10/2008" "93872900000000003920000010" "9041.01" "9040.87" "PLN" "-0.14" 
"0037000004" "Wales sp. z o.o. ul. Dworna 43/43 Szczebrzeszyn 43-962 	 � ko
ody" "PLN" 
"29/10/2008" "80872900000087290090000010" "OP	ATY I  PROWIZJE-Przelew 36...-OPE 
RACJA 37/3" 

 
 

 ZA	 	 CZNIK 6. Struktura wyci � gu w formacie MT940. 
 
Wyci� gi w formacie MT940 eksportowane s�  do pliku tekstowego z rozszerzeniem STA. 
Ka� dy wyci� g MT940 sk
ada si�  z nag
ówka z numerem wyci� gu i saldem otwarcia, bloków 
zawieraj� cych poszczególne operacje oraz stopki zawieraj� cej saldo ko� cowe i dost� pne.  
Podpola w polu :86: rozpoczynaj�  si�  znakiem mniejszo� ci < . 
W przypadku pustych podpól w polu :86:, ca
e podpole 
� cznie ze znacznikiem mo� e zosta�  pomini� te 
w pliku. 
NAG	ÓWEK WYCI � GU 

Nr 
pola 

Format Opis zawarto� ci pola Przyk
adowa zawarto��  

:20: 6 cyfr Referencje wyci� gu: 
Data generacji wyci� gu w formacie 
RRMMDD 

:20:061110  

:25: 2litery 26cyfr  Identyfikator rachunku IBAN posiadacza: 
kod kraju i nr rachunku RBAN  

:25:PL259082000500002
94520000020 

:28C: do 5 cyfr Numer wyci� gu w roku: 
RRNNNN; gdzie RR – 2 ostatnie cyfry roku 
generacji wyci� gu, NNNN – kolejny nr 
wyci� gu w danym roku  

 
:28C:0682 
czyli wyci� g nr 82 w roku 
2006 

:NS:22 do 35 zn. dowolnych 
(cyfry, litery, spacje, 
przecinki, itp.) 

 
Skrócona nazwa w
a� ciciela rachunku 

 
:NS:22Okr� gowa 
Spó
dzielnia Mleczarska 
w 	 � kowie   

:NS:23 do 35 zn. dowolnych 
(cyfry, litery, spacje, 
przecinki, itp.) 

 
Typ rachunku: 
Opis konta rachunku  

:NS:23Rach. bie�� ce 
przeds. i  sp. pryw. 

:60F:  
 

Saldo otwarcia:  
 
 
 
 
 

1 litera 
 
 

C (credit – uznanie) je� li dodatnie, 
D (debit – obci�� enie) je� li ujemne 
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6 cyfr daty 
 

RRMMDD – data salda otwarcia 
 

 
:60F:C061108PLN101,99 

3 litery 
 

Kod waluty ISO 
 

Liczba dziesi� tna z 
przecinkiem - do 15zn. 
 

Kwota salda zapisana z przecinkiem  
 
 
 

 
 
BLOK OPERACJI NA WYCI� GU 
Nr pola Format Zawarto��  pola Przyk
adowa 

zawarto��  
:61:  

 
Dane ksi� gowe operacji 1:  

 
 
 
 
 
 
:61:0611081108DN1
200,00NTRFNONRE
F//61108A01510000
15Typ operacji 200 

6 cyfr daty 
 

RRMMDD – data waluty operacji 

4 cyfry daty 
 

MMDD – data ksi� gowania operacji 
 

1 lub 2 litery 
 
 

C (credit – uznanie) - dodatnia kwota 
D (debit – obci�� enie) – ujemna kwota 
RC – storno (zwrot) uznania 
RD – storno (zwrot) obci�� enia 
 

1 litera 
 

3-cia litera kodu waluty ISO 
 

Liczba dziesi� tna z 
przecinkiem - do 15zn. 
 

Kwota operacji zapisana z przecinkiem  
 
 
 

N 3 alfanumeryki 
(litery/cyfry) 

Sta
a N wraz z kodem transakcji SWIFT, patrz 
ni� ej ‘Tabela kodów transakcji’ 

do 16 zn. dowolnych 
(cyfry, litery, spacje, 
przecinki, itp.) 

Referencje klienta: 
warto��  NONREF je� li brak referencji 

(//)  
do 16 zn. dowolnych 
(cyfry, litery, spacje, 
przecinki, itp.) 

Referencje banku: 
Data ksi� gowania operacji w formacie 
RRMMDDP (RR rok bez 0, P– przekrój) oraz 
numer dokumentu w systemie NB  

do 34 zn. dowolnych 
(cyfry, litery, spacje, 
przecinki, itp.) 

Referencje banku: 
opis typu operacji w systemie NB 

:NS:19 4 cyfry Godzina ksi� gowania operacji 1  
w formacie HHMM 

:NS:191830 (dla 
godziny 18:30) 

:86:1  Szczegó
y operacji 1 (tytu
 operacji, dane 
kontrahenta, kody operacji): 

 

3 cyfry Kod operacji GVC, patrz ni� ej ‘Tabela kodów 
transakcji’ 

020 

<00 do 27 liter Typ operacji – opis tekstowy operacji  <00Przelew 
<10 do 10 cyfr Numer referencyjny – kolejny numer operacji w 

systemie NB 
<100151000015 

<20 do 35 zn. dowolnych 1 linia tytu
u operacji <20Zap
ata za faktur�  
nr 

<21 do 35 zn. dowolnych 2 linia tytu
u operacji <212006/11-9999 
<22 do 35 zn. dowolnych 3  linia tytu
u operacji  

                                                      
1 Pole :86: sk
ada si�  z ponumerowanych podpól rozdzielonych separatorem <; je� li podpole jest puste, czyli brak informacji dla tego 
podpola, to ca
e podpole 
� cznie ze znacznikiem zostanie pomini� te. 
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<23 do 35 zn. dowolnych 4 linia tytu
u operacji  
<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 <29D
uga 18 / 22 
<30 do 10 zn. dowolnych Identyfikator jednostki bankowej kontrahenta – 

nr rozliczeniowy banku 
<3092881066 

<31 do 24 zn. dowolnych Identyfikator rachunku kontrahenta – od 11 do 
26 znaku NRB kontrahenta 

<3111476441200000
10 

<32 do 27 zn. dowolnych Nazwa skrócona kontrahenta – 1 linia <27ROLMECH s.c. 
<38 do 34 zn. dowolnych Rachunek kontrahenta <3816928810661147

644120000010 
<60 do 35 zn. dowolnych Adres kontrahenta - miasto <6018-400 	om� a 
<63 do 35 zn. dowolnych Pe
ny numer referencyjny transakcji w g
ównym 

systemie bankowym z przedimkiem REF : 
data ksi� gowania operacji w formacie 
RRMMDDP (RR rok bez 0, P– przekrój) oraz 
numer dokumentu w systemie NB z 
przedimkiem REF 

<63REF61108A0151
000015 

:61:  
 

Dane ksi� gowe operacji 2  

:NS:19 4 cyfry Godzina ksi� gowania operacji 2   
:86:  Szczegó
y operacji 2   
:61:  

 
Dane ksi� gowe operacji 3  

:NS:19 4 cyfry Godzina ksi� gowania operacji 3   
:86:  Szczegó
y operacji 3  
.......... .................... ......................................................  
 
 
BLOK KO� CA WYCI� GU 
Nr pola Format Zawarto��  pola Przyk
adowa zawarto��  
:62F:  

 
Saldo ko� cowe:  

 
 
 
 
 
 
:62F:C061108PLN3105,20 

1 litera 
 
 

C (credit – uznanie) je� li dodatnie, 
D (debit – obci�� enie) je� li ujemne 
 

6 cyfr daty 
 

RRMMDD – data salda ko� cowego 
 

3 litery 
 

Kod waluty ISO 
 

Liczba dziesi� tna z 
przecinkiem - do 15zn. 
 

Kwota salda zapisana z przecinkiem  
 
 
 

 
 
Tabela kodów transakcji 
 
Typ operacji w NB Kod wg SWIFT Opis kodu Kod wg GVC 
200, 0 i pozosta
e TRF Przelew 020 
15, 210 STO Zlecenie sta
e 008 
902 DDT Polecenie zap
aty 005 
516, 519, 208, 211 TRF P
atno��  ZUS 030 
517, 520, 209, 212 TRF P
atno��  US 031 
503 FEX Kupno waluty 411 
503 FEX Sprzeda�  waluty 412 
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0 MSC Gotówka - wp
ata 710 
0 MSC Gotówka - wyp
ata 711 
217 TRF P
atno��  masowa 720 
202, 202 MSC Operacje kart�  801 
581, 582, 590, 600, 601, 40, 
41, 213, 214, 215, 216, 9581, 
9582, 9630, 14, 17 

CHG Op
aty i prowizje 809 

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 Zamkni� cie rachunku 899 
9151, 151, 154, 155, 157, 
173, 174 

MSC Sp
ata odsetek  951 

 
Przyk
ad wyci� gu: 
:20:090722 
:25:PL93872900000000003920000010 
:28C:09003 
:NS:22Firma Obudowa sp. z o.o. 
:NS:23Rach.bie�� ce jedn.bud� etu terenowego 
:60F:C090717PLN16385,56 
:61:0907170717DN102,00NTRFNONREF//90717A0012000001T.op. 0:NS:192359 
:86:020<00Przelew<100012000001<20Dop
ata za 

grunty<27pko<3010201332<310000170200275172<32pko<3852102013320000170200275172
<63REF90717A0012000001 

:61:0907170717DN2,80NTRFNONREF//90717A0012000002T.op. 1011:NS:192359 
:86:020<00Przelew<100012000002<20OP	ATY I PROWIZJE- Przelew 36...-OPE<21RACJA 

12/1<27Wales sp. z o.o.<28ul. Dworna 
43/43<29Szczebrzeszyn<3087290000<310087290090000010<32Wales sp. z 
o.o.<3880872900000087290090000010<6043-962 	 � ko
ody<63REF90717A0012000002 

:62F:C090717PLN16280,76 
 

 
 

ZA	 	 CZNIK 7. Import kontrahentów – struktura pliku 
 

Format pojedynczego rekordu (wiersza) pliku  *.txt:  
 
”opis_kontrahenta”,”nazwa_1”,”nazwa_2”,”nazwa_3”,”n azwa_4”,”numer_rachunku”,”NIP”,”PE
SEL”,”REGON”(ENTER) 

D
ugo��  pól: 
Opis_kontrahenta, nazwa_1/2/3/4 – do 35 znaków ka� de pole 
numer_rachunku – 26 cyfr 
separator – przecinek 
 
 Przyk
adowe pliki z kontrahentami przygotowanymi d o importu: 
 

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

�  ”ROMEX”,”Zimna Niemira”,”Sadowne ”,”18-200 Dorobiny 
”,””,”72872900000000673830000020”,”7180026819”,””,”460008791” 
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Historia zmian wersji dokumentu 
 

Wersja 07 - do wersji systemu Novum Bank Enterprise  – Internet Banking 2.9.0.0 
�  Zablokowanie dost� pu do listy operatorów dla operatora bez uprawnie�  nadzorcy systemu, 
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