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Drodzy Klienci! 

 

Przedstawiamy Państwu internetowy Serwis obsługi rachunków, który umoŜliwia szybkie i bezpieczne 
zarządzanie aktywami i pasywami firmy, bez konieczności kontaktowania się z Bankiem w tradycyjny 
sposób. MoŜecie Państwo wykonać większość operacji finansowych z dowolnego miejsca i o dowolnej 
porze. Dzięki przejrzystemu interfejsowi graficznemu korzystanie z Serwisu jest bardzo proste, a 
zaawansowane mechanizmy bezpieczeństwa zapewniają pełną ochronę przed próbami ingerencji 
nieuprawnionych osób. 

Mamy nadzieję, Ŝe korzystanie z Serwisu usprawni prowadzenie Państwa Firmy. 

 

Z wyrazami szacunku 

ŁuŜycki Bank Spółdzielczy w Lubaniu 

 

NajwaŜniejsze elementy Serwisu: 
 

� Wykonywanie przelewów krajowych, zagranicznych i dewizowych 

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

� Podpisywanie przelewów za pomocą kart kryptograficznych 

� Przeglądanie i wydruk wyciągów 

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

� Lista kontrahentów 

� Import kontrahentów z innych Serwisów finansowych 

� Zakładanie lokat 

� Informacje o rachunkach, lokatach, kredytach i zleceniach stałych 

� Sprawdzanie aktualnych kursów walut 

� Dodawanie uŜytkowników Serwisu oraz zarządzanie ich uprawnieniami 

� Podział rachunków na jednostki organizacyjne 

 
 

1. Słownik poj ęć 
 
Serwis  – aplikacja Internet Banking dla Firm, której dotyczy niniejsza instrukcja. 
 
Identyfikator klienta  – unikalny numer nadawany kaŜdemu uŜytkownikowi Serwisu przez Bank 
w chwili uruchomienia usługi. 
 
Hasło dost ępu  – indywidualne hasło dostępu klienta do Serwisu, ustalone przez uŜytkownika przy 
pierwszym jego logowaniu do Serwisu. Musi mieć co najmniej 8 znaków i musi w nim wystąpić co 
najmniej jedna duŜa litera, jedna mała litera i jedna cyfra. 
 
Podpis cyfrowy  – przekształcenie kryptograficzne danych operacji finansowej np. przelewu, 
umoŜliwiające sprawdzenie przez Bank autentyczności i integralności danych oraz zapewniające 
nadawcy ochronę przed ich sfałszowaniem. Podpisywanie operacji bankowych realizowane jest przy 
uŜyciu kart kryptograficznych. 
 
SSL (ang. Secure Socket Layer) - protokół bezpiecznych połączeń www, słuŜący do bezpiecznej 
transmisji zaszyfrowanego strumienia danych. 
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2. Bezpiecze ństwo 
 

Wykonywanie operacji finansowych za pośrednictwem Internetu, wymaga zapewnienia 
maksymalnego poziomu ochrony przed niepowołanym dostępem niepowołanych osób. 
W tym celu Serwis wykorzystuje zaawansowane rozwiązania techniczne, które zapewniają komfort 
bezpiecznego korzystania z Serwisu. 

 

2.1 Certyfikat 
 
Połączenie z Bankiem chronione jest 128 bitowym protokołem szyfrującym SSL, co praktycznie 
uniemoŜliwia przejęcie przez osoby niepowołane kontroli nad aktywną sesją uŜytkownika. JednakŜe, 
zalecane jest samodzielne sprawdzenie autentyczności certyfikatu, który został zastosowany podczas 
szyfrowania transmisji. W tym celu, naleŜy w przeglądarce MS Internet Explorer wybrać z zakładki 
[Plik ] opcję [Właściwo ści ] i kliknąć na przycisk [Certyfikaty ]. Następnie, po wybraniu zakładki 
[Szczegóły ] i ustawieniu w polu wyboru [PokaŜ] opcji [Tylko  właściwo ści ], wybrać pozycję [Odcisk  
palca ]. 
 
Dla stron ŁuŜyckiego Banku Spółdzielczego w Lubaniu  pole [Odcisk  palca ] powinno mieć wartość: 

 
7b d7 af 27 0f 39 4d 55 fb 5e 5d 9c fd 7e df cc 1e 86 4b b8 
 

i certyfikat jest waŜny do 2012-06-10, 
 

Dane certyfikatu moŜna równieŜ obejrzeć, klikając na symbol kłódki w pasku stanu przeglądarki. 
 

WaŜne 

Sam symbol kłódki nie gwarantuje autentyczno ści poł ączenia z Bankiem. Zawsze nale Ŝy 
sprawdzi ć warto ść „odcisku palca” w szczegółach certyfikatu. 
 

 

2.2 Podpis cyfrowy 
 

Autoryzacja operacji finansowych, realizowana z zastosowaniem kart kryptograficznych, wydawanych 
wyłącznie przez Bank, zapewnia ochronę przed realizacją zleceń bez wiedzy właściciela oraz 
potwierdza autentyczność przesyłanych informacji. Dlatego bardzo waŜne jest, aby uŜytkownik 
Serwisu w naleŜyty sposób chronił przed dostępem osób niepowołanych nie tylko swój identyfikator 
oraz hasło dostępu do Serwisu, ale równieŜ swoją kartę kryptograficzną i PIN, gdyŜ wejście w ich 
posiadanie stwarza moŜliwość podszycia się pod właściciela i dokonywania wszelkich operacji 
finansowych z jego konta. 

2.3 Wylogowanie 
Aby zakończyć pracę z systemem naleŜy wybrać przycisk Wyloguj  znajdujący się w prawym górnym 
rogu okna Systemu. Po tej akcji System przejdzie na stronę informującą o zakończeniu pracy 
z Systemem oraz umoŜliwiającą ponowne zalogowanie: 

 
 

System automatycznie wyloguje uŜytkownika, jeśli uŜytkownik przerwie pracę na dłuŜszy czas (nie 
wykona Ŝadnej akcji w systemie). Automatyczne wylogowanie nastąpi takŜe w przypadku zamknięcia 
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okna przeglądarki.  W celu zwiększenia bezpieczeństwa zablokowano dostęp do historii 
przeglądanych stron. Bezpośrednio po wylogowaniu nie moŜna zastosować przycisku strzałki 
„Wstecz”. 

 
 

3. Konfiguracja 
 

Korzystanie z Serwisu wymaga: 
 

1. Zainstalowania dowolnej przeglądarki internetowej obsługującej SSL 256, JavaScript oraz pliki 
cookie (zalecane przeglądarki to Internet Explorer, Firefox, Chrome i Safari w wersjach na 
bieŜąco aktualizowanych) 

2. Ponad to w komputerach słuŜących do podpisów przelewów za pomocą kart kryptograficznych 
naleŜy: 

� Zainstalować aplikację do obsługi kart CryptoCard Suite  w najnowszej wersji (aktualne 
oprogramowanie dostępne tylko dla platformy Windows) wraz z aktywną kartą 
kryptograficzną. 

� Zainstalować aktualną wersję Java. 
� Zainstalować program ibpodpis (program do pobrania w Serwisie – aplikacji Internet 

Bankingu dla Firm za pomocą przycisku [Pobierz program ] w oknie autoryzacji 
przelewów).  

� Komputer powinien mieć złącze usb lub wbudowany czytnik kart.            
 
Prawidłowe działanie Serwisu jest moŜliwe po odpowiednim skonfigurowaniu przeglądarki. 
Konfigurację pokazano na przykładzie przeglądarki Internet Explorer. 
 

� W celu skonfigurowania przeglądarki, w jej oknie naleŜy wybrać z menu głównego polecenie 
[Narzędzia ], a następnie [Opcje  internetowe ];  
 
 

� W zakładce [Prywatno ść] naleŜy ustawić 
poziom na [Średnio-wysoki ] – 
akceptowanie plików cookie, za 
wyjątkiem tych, które pochodzą od 
innych firm i wykorzystują informacje 
osobiste uŜytkownika; 
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� W zakładce [Zabezpieczenia ] dla strefy 

Internet naleŜy ustawić poziom 
zabezpieczeń na [Średnio-wysoki ] – 
tak, aby obsługa skryptów Java była 
moŜliwa; 

 

 
 
 

 
 

� W zakładce [Zaawansowane ] naleŜy 
zaznaczyć parametry: 
� [Nie zapisuj zaszyfrowanych stron 

na dysku ] 
� [Sprawd ź czy certyfikat wydawcy 

nie został cofni ęty ], [UŜyj SSL 3.0 ]; 
 

 

 
 
 

 
 

� W zakładce [Zawarto ść] naleŜy wybrać 
opcję [Autouzupełnianie ] a następnie 
odznaczyć opcję [Nazwy u Ŝytkowników 
i hasła w formularzach ]. 
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� Zaleca się równieŜ usunięcie juŜ 

zapisanych haseł. W tym celu w zakładce 
[Ogólne ] naleŜy wybrać [Historia 
przegl ądania/Usu ń…], a następnie 
[Hasła/Usu ń hasła… ] oraz zatwierdzić 
usunięcie haseł. 

 

 
 
 
 
 

 
 

� Z paska Start  naleŜy 
wybrać: Ustawienia/Panel 
sterowania/Dodaj lub 
usuń programy/Składniki 
Systemu Windows , a 
następnie zaznaczyć 
[Aktualizuj certyfikaty 
główne ]. Wykonanie tej 
czynności jest konieczne do 
prawidłowej pracy systemu. 
Windows XP ma taką opcję 
domyślnie, jednak w 
starszych wersjach systemu 
naleŜy zainstalować ją ze 
strony:  

 

 
 

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

 
Wszystkie zmiany nale Ŝy potwierdza ć przyciskiem [ OK], a na ko ńcu zaakceptowa ć przyciskiem 
[Zastosuj ] i [ OK]. 
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WaŜne 

� Loguj si ę do Serwisu zawsze poprzez stron ę wskazan ą przez Bank. 
 
� Nie zezwalaj przegl ądarce na zapisywanie haseł i nazw u Ŝytkownika w formularzach. 
 
� Nie przechowuj nazwy u Ŝytkownika, hasła i karty kryptograficznej z PIN-em w tym samym 

miejscu. 
 
� Nie korzystaj z komputerów ogólnie dost ępnych, np. w kawiarence internetowej. 
 
� Zawsze, ko ńcząc prac ę, korzystaj z polecenia [Wyloguj]. 
 
� Dbaj o aktualizacje posiadanego Systemu operacyjneg o, szczególnie dotycz ące 

bezpiecze ństwa. 
 
� UŜywaj aktualnego oprogramowania ochrony antywirusowe j wraz z zapor ą. 
 
� Bank nigdy i w Ŝadnej formie nie b ędzie Ci ę prosił o podanie hasła (haseł) dost ępu 

do Serwisu. 
 
� Bank nie b ędzie do Ciebie wysyłał Ŝadnych wiadomo ści poprzez e-mail. Jedyny sposób 

wysyłania komunikatów do u Ŝytkowników to komunikaty widoczne w Serwisie po 
zalogowaniu lub w opcji [Komunikaty]. 

 

 
 

 

4. Logowanie do Serwisu 
 

Autoryzowany dostęp do zasobów danego klienta Banku realizowany jest poprzez procedurę 
logowania do Serwisu, w której uprawniony uŜytkownik Serwisu powinien prawidłowo podać swój 
identyfikator oraz hasło dostępu. Unikalny identyfikator klienta oraz początkowe hasło dostępu są 
przyznawane w oddziale Banku w momencie rejestracji klienta w systemie bankowym, jako 
uprawnionego do korzystania z Serwisu. Zaleca się, aby podczas pierwszego logowania, uŜytkownik 
Serwisu dokonał zmiany przyznanego przez Bank hasła. Identyfikator oraz hasło powinny być przez 
uŜytkownika chronione przed innymi osobami, gdyŜ ich znajomość umoŜliwia dostęp do środków 
właściciela rachunku. 

 
W celu zalogowania się do Serwisu naleŜy: 
 
� uruchomić przeglądarkę internetową np. Microsoft Internet Explorer. 
 
� wejść na stronę www Banku i wybrać opcję logowania. Nastąpi wówczas przekierowanie do 

okna logowania do Serwisu (Rys.1). Przed rozpoczęciem wprowadzania danych, naleŜy 
upewnić się, Ŝe połączenie jest szyfrowane, czyli adres zaczyna się od https://, a nie od http://. 
Dodatkowo na pasku stanu zabezpieczeń przeglądarki powinna znajdować się Ŝółta kłódka 
oznaczająca pracę z połączeniem szyfrowanym. Klikając na nią dwukrotnie, moŜna sprawdzić 
autentyczność certyfikatu wykorzystywanego do szyfrowania połączenia (zob. rozdz. 2.1), a tym 
samym, czy witryna jest tą poŜądaną. W przypadku niespełnienia któregokolwiek z tych 
warunków, naleŜy przerwać procedurę logowania (nie wolno podawać numeru uŜytkownika 
i hasła!). 

 
� wpisać w polu Numer Klienta  swój numer - identyfikator nadany w Banku, w polu Hasło  – 

swoje hasło dostępu i zatwierdzić dane identyfikujące przyciskiem [Zaloguj ]. W celu 
zwiększenia bezpieczeństwa logowania do Internet Bankingu moŜesz wpisać numer klienta 



ŁuŜycki Bank Spółdzielczy w Lubaniu  Internet Banking d la Firm 

Instrukcja uŜytkownika Strona 10 

 

i hasło przy pomocy wirtualnej klawiatury, którą uruchomisz po kliknięciu ikony .  W ten 
sposób unikniesz przechwycenia, przez złośliwe oprogramowanie typu „keylogger”, znaków 
wprowadzanych za pomocą standardowej klawiatury.  

 
 

 
Rys.1 Okno „Logowanie”. 

 
Podczas pierwszego logowania, pojawi się formularz zmiany hasła dostępu (Rys.1), 
ustalonego przez Bank, na hasło znane tylko uŜytkownikowi Serwisu. Nowe hasło musi 
spełniać pewne ustalone reguły, tzn. musi zawierać, co najmniej: 
� 8 znaków, 
� jedną duŜą literę, 
� jedną małą literę, 
� jedną cyfrę, 
� w haśle do logowania niedozwolone znaki specjalne (np.: <> ?{}[] itp), Serwis sprawuje 

kontrole nad wpisywanymi znakami i przy próbie wprowadzenia znaku niedozwolonego 
informuje odpowiednim komunikatem.  

 
Aby zmienić hasło naleŜy wprowadzić we właściwe pola stare hasło, dwukrotnie nowe hasło 
i zatwierdzić operację przyciskiem [Wykonaj ].  

 

 
Rys. 2 Okno "Zmiana hasła". 

 
Po zmianie hasła, pojawi się okno logowania do Serwisu (Rys.1). Od tej pory, zalogowanie 
będzie moŜliwe jedynie za pomocą nowego  hasła dostępu. 
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5. Menu główne 
 

Po zalogowaniu się do Serwisu, zostanie wyświetlone główne okno aplikacji (Rys. 3), składające się z 
trzech części: 
 
 nazwy Banku oraz firmy i zalogowanego uŜytkownika 
 menu 
 okna formularzy 

 
Rys. 3 Okno „Lista rachunków”. 

 
 
 
Dostęp do poszczególnych formularzy realizowany jest poprzez wybór z dwupoziomowego menu, 
zawierającego następujące pozycje: 
 
� Rachunki  
 Lista 
 Historia 
 Wyciągi 
 Płatności masowe 
Lista przelewów dewizowych 
 Harmonogram płatności 
Blokady środków 
� Lokaty  
 Lista 
 Historia 
 Wyciągi 
 ZałóŜ lokatę 
� Kredyty 
 Lista 
 Historia 
 Wyciągi 
� Przelewy 
 Lista 
 Dowolny 
 ZUS 
 Podatkowy 

 Dewizowy 
 Na rachunek własny 

Polecenie zapłaty 
 Grupy 
 Import 
� Zlecenia 
 Lista 
� Kontrahenci 
 Grupy 
 Import 
 Szukaj kontrahenta 
� Ustawienia 
 Jednostki organizacyjne 
 Reguły autoryzacji 
 Operatorzy 
 Zmiana hasła 

Parametry 
� Inne 
 Komunikaty 
 Log zdarzeń 
 Kursy walut 

 
 
Podczas logowania ustawiana jest domyślna jednostka org. dla Operatora - Klienta (wg parametru 
'modulo' ustawionego w Banku. Jednak Serwis umoŜliwia zarządzanie rachunkami wielu jednostek 
organizacyjnych wchodzących w skład firmy głównej, tzn. właściciela wszystkich rachunków. Dostęp 
do rachunków przypisanych do danej jednostki organizacyjnej uzyskuje się poprzez wybór jednostki 
z menu „Ustawienia →Jednostki organizacyjne ”. Szybki dostęp do jednostki organizacyjnej jest 
moŜliwy bezpośrednio z poziomu Listy  Rachunków , Kredytów , Lokat, za pomocą polecenia „PokaŜ 
jednostki org. ”. Wraz z wybraniem innej jednostki organizacyjnej, w prawym górnym rogu okna 
zmieni się nazwa jednostki na nowo wybranej, wyświetlą się rachunki wybranej jednostki i od tej pory 
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wszystkie operacje będą wykonywane tylko na rachunkach do niej przypisanych. W kaŜdej chwili 
moŜna dokonać zmiany jednostki przez wybranie polecenia „PokaŜ jednostki org. ”. Natomiast 
kontrahenci zmienionej jednostki nie będą widoczni dla operatora. 
Pierwszym oknem, wyświetlanym po zalogowaniu, jest zwykle okno rachunków bieŜących (Rys. 4), 
dostępne równieŜ z menu „Rachunki →Lista ”.  Jeśli jednak klient posiada nieprzeczytane komunikaty 
wysłane przez Bank, wówczas jako pierwsze pojawi się okno z listą komunikatów (Rys. 51). 
 
 

6. Rachunki 
 
Serwis umoŜliwia obsługę rachunków bieŜących dostępnych przez Internet poprzez: 
 
� Przeglądanie lub wydruk szczegółowych danych rachunku, m.in. salda, wolnych środków, 

oprocentowania; 
� Zmianę nazwy rachunku; 
� Przegląd, wydruk i zapis na dysku operacji archiwalnych w formatach Excela i PDF. 

6.1 Lista rachunków 
 
Okno „Lista rachunków ” (Rys. 4) zawiera wszystkie dostępne w Serwisie rachunki bieŜące wybranej 
firmy lub jednostki organizacyjnej. Dodatkowo, w dolnej części okna widać datę ostatniego udanego 
i nieudanego logowania uŜytkownika do Serwisu. 
 

 
Rys. 4 Okno „Lista rachunków”. 

 
Dla kaŜdego z rachunków wyświetlane są: 
 

� numer i nazwa rachunku, kliknięcie na etykiecie rachunku, przekierowuje do okna ze 
szczegółami rachunku,  

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

� aktualne dostępne środki (bieŜące saldo + aktualny limit w rachunku – blokady 
nieoprocentowane) w walucie rachunku. 

Przycisk [PokaŜ jednostki org .] umoŜliwia szybki dostęp do listy jednostek podległych firmie głównej 
(Klientowi Banku). Kliknięcie na nazwę jednostki powoduje zmianę nazwy firmy w prawym górnym 
rogu okna (nad paskiem menu) oraz przejście do okna z listą przypisanych do niej rachunków. 
 
Po uŜyciu przycisku [PokaŜ podsumowanie ] zostanie wyświetlona tabela zawierająca informacje: 
o liczbie rachunków bieŜących z łącznym saldem i wolnymi środkami. 

Szczegółowe informacje o rachunku, takie jak: 
 

� pełne dane adresowe właściciela rachunku 
� numer i nazwa rachunku; 
� waluta, w której prowadzony jest rachunek; 
� oprocentowanie uznań i obciąŜeń; 
� saldo i wolne środki, 
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dostępne są w oknie „Informacje o rachunku ” (Rys. 5), do którego dostęp jest poprzez kliknięcie na 
numer danego rachunku na liście rachunków. 

 
Rys. 5 Okno „Informacje o rachunku” 

 
Oprócz informacji o rachunku, uŜytkownik ma równieŜ do wyboru następujące polecenia: 

� [Zmień nazwę] - zmiana bankowej nazwy rachunku na własną; powrót do nazwy nadanej 
przez Bank jest moŜliwa za pomocą przycisku [Przywróć domyślne] w oknie „Zmiana 
nazwy rachunku”, 

� [Drukuj ] – wydruk informacji szczegółowych wybranego rachunku. 
Wszystkie rachunki, widoczne na liście rachunków, są dostępne w postaci rozwijanej listy wyboru 
m.in. na formularzach do wprowadzania operacji finansowych (np. dla przelewów). UŜytkownik 
Serwisu ma więc moŜliwość szybkiej zmiany numeru rachunku w trakcie wypełniania danego 
formularza. 
 

WaŜne 

KaŜdorazowe wybranie jednego z dost ępnych rachunków w dowolnym formularzu, powoduje 
ustawienie go, jako rachunku domy ślnego dla wszystkich formularzy. 

 

6.2 Historia  
Menu „Rachunki →Historia ” (Rys. 6) umoŜliwia uŜytkownikowi Serwisu przeglądanie operacji 
księgowych (przelewy krajowe) z zadanego okresu dla dowolnego (dostępnego w Serwisie) rachunku 
bieŜącego wybranej firmy lub jednostki organizacyjnej. Ponadto, zapis danych moŜna wyeksportować 
do pliku w formacie PDF, XLS, CSV lub wydrukować. 
W zakładce „Rachunki →Historia ” moŜliwy jest eksport do pliku elx (Zestawienie, Eksport,Elixir) 
historii wykonanych operacji ze wszystkich rachunków danej firmy z wybranego okresu (maksymalnie 
do 7 dni). W tym celu w polu Rachunek naleŜy wybrać opcję Dostępne rachunki wszystkich jednostek 
organizacyjnych, następnie [Szukaj ] i wyświetli się zestawienie operacji. 
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Rys. 6 Okno z filtrem historii operacji 

 
Pierwszym krokiem do otrzymania informacji o wykonanych operacjach jest wybranie przedziału 
czasowego, za jaki mają być wyświetlone operacje (okno „Historia wykonanych operacji ” (Rys. 6)). 
UŜytkownik ma moŜliwość określenia zakresu poprzez włączenie filtru [PokaŜ filtr ] / [Ukryj filtr ] 
i podanie: 
 

� liczby ostatnich dni lub miesięcy („Z ostatnich:”, moŜna podać dowolną liczbę do 999). 
� dat brzegowych („Od:”, „Do:” format RRRR-MM-DD); 

 
MoŜna równieŜ sprecyzować wybór historii wykonanych operacji na wybranym rachunku zawęŜając 
zakres szukanych operacji poprzez: 
 

� określenie rodzaju  operacji: „wszystkie”, „obciąŜenia rachunku”, „uznania rachunku”, 
„wpłaty kasowe”, „prowizje”); 

� określenie zakresu kwot  („Od kwoty; Do kwoty”); 
� wprowadzenie nazwy kontrahenta  w polu Tekst . System automatycznie wypełni pole 

numerem rachunku kontrahenta, jeśli kontrahent zostanie wskazany z listy 
zarejestrowanych kontrahentów, która jest dostępna poprzez kliknięcie na ikonkę 

 widoczną obok pola Tekst . 
 

Po określeniu Ŝądanych parametrów filtracji zaksięgowanych operacji naleŜy kliknąć przycisk [Szukaj ]. 
Na ekranie zostaną wyświetlone wybrane operacje w postaci tabeli (o ile takie czynności miały miejsce 
na wybranym rachunku). Wówczas uŜytkownik ma moŜliwość: 

� określenia liczby wyświetlonych pozycji na stronie (od 10 do 200); 
� uzyskania szczegółowych informacji o konkretnej operacji dostępnych poprzez kliknięcie 

na jej nazwę, widoczną na liście operacji. Wówczas wyświetli się okno „Szczegóły 
wykonanej operacji”, z którego moŜna je wydrukować, za pomocą przycisku [Drukuj ]; 

� zaznaczenia / odznaczenia wszystkich (przez wybór właściwego polecenia) bądź 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 wyświetlone okno do zapisu pliku na dysku. 



ŁuŜycki Bank Spółdzielczy w Lubaniu  Internet Banking d la Firm 

Instrukcja uŜytkownika Strona 15 

 

Do otwarcia dokumentu zapisanego w formacie PDF niezbędny jest program Adobe Acrobat Reader 
lub inny umoŜliwiający odczyt plików w tym formacie. Program moŜliwy do pobrania ze strony 

producenta poprzez kliknięcie na ikonę:   Adobe Acrobar Reader   
lub bezpośrednie wprowadzenie adresu URL strony w pasku adresu przeglądarki WWW:   

   http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2.html?promoid=DAFYK 
 
Ponad to uŜytkownik ma moŜliwość po uŜyciu przycisku [PokaŜ obroty ] przeglądania szczegółowych 
obrotów z zadanego okresu na wybranym rachunku wybranej firmy lub jednostki organizacyjnej.  

 

 

 
Rys. 7 Zestawienie operacji i obrotów na wybranym rachunku wg Ŝądanych parametrów filtracji  

w oknie „Historia wykonanych operacji”. 
 

WaŜne 

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

 
 

 
 

6.3 Wyci ągi 
Menu „Rachunki →Wyci ągi ” (Rys. 8) umoŜliwia uŜytkownikowi Serwisu przeglądanie wyciągów 
bankowych wygenerowanych w Banku. Ponadto, umoŜliwia zapis wyciągów do pliku w formacie PDF, 
MT940, VideoTEL oraz ich wydruk. Dokładny opis wyciągów w formacie  MT940, ViideoTEL 
w załączniku nr 5. 
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Rys. 8 Okno „Wyciągi” 

 
Okno „Wyci ągi”  pokazuje List ę wyci ągów  w postaci tabeli z danymi: 

� Numer wyci ągu i Zakres dat (Od, Do)  – przedstawia numer kolejnego wyciągu 
wygenerowanego w Banku za okres, w którym został sporządzony wyciąg. 

� Eksport  – umoŜliwia wybranie formatu wyciągu (PDF, MT940, VideoTEL), w jakim wybrany 
wyciąg moŜna przeglądać lub zapisać do wskazanego pliku. NaleŜy pamiętać, Ŝe do otwarcia 
dokumentu zapisanego w formacie PDF niezbędny jest program Adobe Acrobat Reader lub 
inny umoŜliwiający odczyt plików w tym formacie. Formaty MT940 i VideoTEL są 
wykorzystywane do wysyłania wyciągów do innych systemów finansowo - księgowych; 

� Wydruk  - umoŜliwia wydruk wyciągu. Po naciśnięciu przycisku wyświetla się podgląd wydruku 
i opcje drukarki. 

 
Dodatkowo uŜytkownik ma moŜliwość wyszukania określonego wyciągu po zadanym numerze i roku 
kalendarzowym, wpisując w obszarze Wyszukiwanie wyci ągu  odpowiednie dane. W efekcie 
wyświetli się okno „Wyci ągi”  z Ŝądanym wyciągiem, który moŜna przeglądać, eksportować 
i drukować.  

 

6.4 Płatno ści masowe 
 

Menu „Rachunki →Płatno ści masowe ” (Rys. 9) umoŜliwia uŜytkownikowi Serwisu przeglądanie wpłat 
dokonanych na jego rzecz (wpłaty w ramach płatności masowych) z zadanego okresu, kwoty lub 
kontrahenta dla dowolnego (dostępnego w Serwisie) rachunku bieŜącego wybranej firmy lub jednostki 
organizacyjnej. Pomocny jest tu przycisk [PokaŜ filtr ], dzięki któremu moŜliwe jest filtrowanie 
wyświetlanych operacji. Zasady działania filtru podobne jak w historii rachunku (patrz opis Rachunki � 
Historia). 
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Rys. 9 Okno „Płatności masowych” 

 
Ponadto uŜytkownik moŜe wydrukować potwierdzenia  lub zestawienia  operacji wpłat w formacie 
PDF, przez wybranie właściwego typu dokumentu w polu Typ dokumentu  i wybór w polu Akcja  opcji 
Wydruk .  
Aby zautomatyzować procesy księgowe i ewidęcję wpłat w systemie finansowo-księgowym 
uŜytkownika, istnieje moŜliwość zapisu Potwierdzenia  (w formacie PDF) lub Zestawienia  operacji 
(w formatach PDF,SIMP, CSV, XLS) do pliku. W tym celu naleŜy wybrać w polu Typ dokumentu  
właściwy typ dokumentu (potwierdzenie lub zestawienie). Po wybraniu w polu Akcja  opcji Eksport,  
wyświetli się nowe pole Format pliku , w którym naleŜy wskazać odpowiedni format z dostępnych. 

 

6.5 Lista przelewów dewizowych 
Menu „Rachunki →Lista przelewów dewizowych ” umoŜliwia uŜytkownikowi Serwisu przeglądanie 
operacji księgowych (przelewy zagraniczne) z zadanego okresu, określonego kontrahenta i rodzaju 
operacji, dla dowolnego (dostępnego w Serwisie) rachunku bieŜącego wybranej firmy lub jednostki 
organizacyjnej. Ponadto, zapis danych moŜna wyeksportować do pliku w formacie PDF, XLS, CSV lub 
wydrukować. 

 

6.6 Harmonogram płatno ści 
 
Menu „Rachunki →Harmonogram płatno ści na kolejne dni ” (Rys. 10) zawiera prognozę wydatków  
i liczbę obciąŜeń na dzień bieŜący oraz na dni następne dla dowolnego (dostępnego w Serwisie) 
rachunku bieŜącego wybranej firmy lub jednostki organizacyjnej. Ponadto, zawiera informację 
o zaległych obciąŜeniach za dni poprzednie, jeśli nie zostały z róŜnych powodów niezrealizowane (np. 
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brak podpisu lub akceptacji). Wszystkie te informacje włącznie z numerem rachunku, saldem 
i dostępnymi środkami na nim uŜytkownik ma do wglądu w postaci tabeli Rys. 10). 

 
Rys. 10 Okno „Harmonogram płatności na kolejne dni” 

 

6.7 Blokada środków 
Menu „Rachunki → Blokady środków ”- wyświetla Listę blokad, w której klient ma moŜliwość 
przeglądania i wydruku listy zablokowanych środków na wybranym rachunku, w formacie: Data 
operacji, Opis blokady i Kwota. W wyświetlonej tabeli widoczne są wszystkie rodzaje blokad 
(komornicze, kartowe i inne). 

 

7.  Lokaty 
 

Serwis umoŜliwia obsługę depozytów dostępnych przez Internet poprzez: 
 
� Przeglądanie lub wydruk szczegółowych danych lokaty, m.in. salda, oprocentowania, daty 

zapadania, 
� Przeglądanie historii operacji wykonanych na lokatach dostępnych przez Internet Banking 
� Zmianę nazwy rachunku lokaty 
� Zakładanie lokaty 
 

7.1 Lista lokat 
 
Okno „Lista lokat ” (Rys. 11) zawiera wszystkie aktualnie dostępne w Serwisie depozyty wybranej 
firmy lub jednostki organizacyjnej.  Z poziomu ”Listy lokat ” klient ma moŜliwość: 

• wyboru jednostki organizacyjnej za pomocą przycisku [PokaŜ jednostki org .] 
• zestawienia aktywnych lokat (w układzie: liczba lokat, łączne kwota lokat i waluta) za pomocą 

przycisku [PokaŜ podsumowanie ]; 
• przeglądania szczegółowych informacji o lokacie. 
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Rys. 11 Okno „Lista lokat”. 

 
 
Dla kaŜdej z lokat wyświetlane są: 
 

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

 
Szczegółowe informacje o wybranej lokacie, takie jak: 
 

� pełne dane adresowe właściciela lokaty, 
� numer i nazwa rachunku lokaty, 
� waluta lokaty, 
� oprocentowanie, 
� saldo, 
� data zapadania lokaty, 

 
dostępne są w oknie „Informacje o lokacie ” (Rys. 12), do którego dostęp jest poprzez kliknięcie na 
numer rachunku wybranej lokaty na liście lokat (Rys. 11). 

 
Rys. 12 Okno „Informacje o lokacie” 

 
Oprócz informacji o lokacie, uŜytkownik ma równieŜ do wyboru następujące polecenia: 
 

� [Zlikwiduj lokat ę] – przycisk do likwidacji lokaty jest dostępny tylko dla pracowników firmy, 
którym udostępniono w siedzibie Banku uprawnienie „likwidacja rachunku”. Lokata 
zostanie zlikwidowana według definicji lokaty (umowy zawartej z bankiem) a środki zostaną 
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przeniesione na wybrany rachunek, który moŜna wybrać w polu Przenie ś środki na 
rachunek.  

� [Zmień nazwę] - zmiana bankowej nazwy rachunku lokaty na własną; powrót do nazwy 
nadanej przez Bank jest moŜliwa za pomocą przycisku [Przywró ć domy ślne ] w oknie 
„Zmiana nazwy rachunku ”), 

� [Drukuj ] – wydruk informacji szczegółowych wybranej lokaty,  
 
 

7.2 Historia operacji 
 
Funkcjonalność identyczna jak w przypadku menu „Rachunki →Historia ” dla rachunków bieŜących 
(zob. rozdz. 6.2 „Historia ”), z tą róŜnicą, Ŝe wszystkie działania dotyczą lokat. 
 

7.3 Wyci ągi 
Funkcjonalność identyczna jak w przypadku menu „Rachunki →Wyci ągi ” dla rachunków bieŜących 
(zob. rozdz.6.3  „Wyciągi”), z tą róŜnicą, Ŝe wszystkie działania dotyczą lokat. 

 

7.4 Zakładanie lokaty 
 
MoŜliwość załoŜenia lokaty jest uzaleŜniona od jej dostępności w Serwisie. Lista dostępnych lokat dla 
kaŜdego bieŜącego rachunku wybranej firmy lub jednostki organizacyjnej jest wyświetlona w oknie 
„Otwieranie lokaty – krok 2/4”  (Rys. 13). Okno dostępne jest po wybraniu menu: Lokaty � ZałóŜ 
lokatę � naleŜy wskazać rachunek powiązany z lokatą, poprzez kliknięcie na numer rachunku. 

 
Rys. 13 Lista dostępnych typów lokat w oknie „Otwieranie lokaty – krok 2/4”. 

 
W celu załoŜenia lokaty, tzn. otwarcia rachunku dla określonego typu lokaty, naleŜy: 
 

� z menu wybrać Lokaty  � ZałóŜ lokat ę; 
� wybrać rachunek, z którego będą pobrane środki na załoŜenie lokaty (w rezultacie w oknie 

ukaŜe się lista dostępnych dla danego rachunku typów lokat); 
� wybrać typ lokaty, klikając na jej nazwę, 
� w oknie „Otwieranie lokaty – krok 3/4” (Rys. 14) określić parametry lokaty: 

₋ kwotę lokaty, 
₋ rodzaj lokaty - czy lokata ma się automatycznie odnowić po upływie terminu 

zapadania („Odnawialna ”), czy teŜ nie („Nieodnawialna ”), 
₋ miejsce dopisywania odsetek od lokaty; zaznaczenie opcji „Do salda lokaty ” 

spowoduje, iŜ kwota lokaty zostanie powiększona o odsetki, w przeciwnym razie 
(opcja „Do salda rachunku ”), odsetki zostaną dopisane do rachunku, z którego 
dana lokata została załoŜona (w zaleŜności od typu nowo zakładanej lokaty, opcje 
wyboru przedłuŜania lokaty i lokalizacji odsetek mogą być dostępne lub nie); 
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₋ zapoznać się z Regulaminem Lokaty dostępnym przez uruchomienie linku (najechać 
na odsyłacz „Regulamin Lokaty” kierujący do pliku z regulaminem); 

₋ zatwierdzić zapoznanie się regulaminem lokaty przez zaznaczenie pola kwadratu; 

� zatwierdzić dane nowej lokaty przez naciśnięcie przycisku [Dalej ] w bieŜącym oknie oraz 
[Zapisz ] w następującym po nim oknie weryfikacji danych „Dane nowej lokaty – 
weryfikacja danych ” . 

 

 
Rys. 14 Dane lokaty w oknie „Otwieranie lokaty – krok 3/4”. 

 
Istnieje moŜliwość załoŜenia lokaty krótkoterminowej typu „Overnight ” pod warunkiem, Ŝe została 
ona wcześniej uruchomiona dla wybranego rachunku w siedzibie Banku. Wówczas jest ona 
widoczna na liście dostępnych typów lokat. Podczas zakładania lokaty „Overnight ” naleŜy zwrócić 
szczególną uwagę na: 

� dopuszczalną datę zakładania lokaty (lokatę naleŜy zakładać tylko w wymienione dni 
tygodnia); 

� określoną minimalną kwotę lokaty (minimum wkładu); 
� minimalna kwotę, która zostaje pozostawiona na rachunku; 

Następnie naleŜy zapoznać się i zatwierdzić Regulamin Lokaty ; uŜyć przycisku [Dalej ] 
i zaakceptować w oknie „Otwieranie lokaty – krok 4/4”  przyciskiem [Zapisz ]. MoŜna 
zrezygnować z załoŜenia lokaty za pomocą przycisku [Anuluj ]. 

Prawidłowe zakończenie definiowania parametrów nowej lokaty powoduje automatyczne utworzenie 
i dodanie zlecenia przelewu podanej kwoty z wybranego rachunku na rachunek nowej lokaty (pojawi 
się komunikat: „Dyspozycja została przyj ęta. Przelew został zapisany ”. Przelew ten pojawi się na 
liście przelewów oczekujących na akceptację i podpis (zob. rozdz. 9.1 „Lista przelewów”). 
ZałoŜenie lokaty następuje w momencie zaakceptowania i podpisania w/w przelewu. Wówczas nowa 
lokata zostanie dopisana do listy lokat, dostępnej z menu „Lokaty →Lista ” (okno „Lista lokat ” (Rys. 
11)). Od tej chwili moŜna przeglądać jej dane. 
  
 

8. Kredyty 
 
Serwis umoŜliwia obsługę kredytów dostępnych przez Internet poprzez: 
 
� Przeglądanie lub wydruk szczegółowych danych kredytu, m.in. salda i oprocentowania 
� Zmianę nazwy rachunku kredytu 
� Przeglądanie harmonogramu spłat rat kredytu 
 

8.1 Lista kredytów 
 
Okno „Lista kredytów ” (Rys. 15Błąd! Nie mo Ŝna odnale źć źródła odwołania. ) zawiera wszystkie 
dostępne w Serwisie kredyty wybranej firmy lub jednostki organizacyjnej. 
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Rys. 15 Okno „Lista kredytów”. 

 
 
Dla kaŜdego z kredytów wyświetlane są: 
 

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

 
Szczegółowe informacje o wybranym kredycie, takie jak: 
 

� pełne dane adresowe właściciela lokaty, 
� numer i nazwa rachunku kredytu, 
� waluta kredytu, 
� oprocentowanie, 
� saldo, 

 
dostępne są w oknie „Informacje o kredycie ” (Rys. 16), do którego dostęp jest poprzez kliknięcie na 
numer rachunku wybranego kredytu na liście kredytów. 

 

 
Rys. 16 Okno „Informacje o kredycie”. 

 
Oprócz informacji o kredycie, uŜytkownik ma równieŜ do wyboru następujące polecenia: 
 

� [Harmonogram ] – wyświetlenie harmonogramu spłat rat kredytu (Rys. 17) 
� [Zmień nazwę] - zmiana bankowej nazwy rachunku kredytu na własną; powrót do nazwy 

nadanej przez Bank jest moŜliwa za pomocą przycisku [Przywró ć domy ślne ] w oknie 
„Zmiana nazwy rachunku”), 

� [Drukuj ] – wydruk informacji szczegółowych wybranego kredytu oraz wydruk 
harmonogramu spłaty kredytu. 
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Rys. 17 Okno „Harmonogram spłat kredytu”. 

 

8.2 Historia operacji 
 
Funkcjonalność identyczna jak w przypadku menu „Rachunki →Historia ” dla rachunków bieŜących 
(zob. rozdz.. 6.2 „Historia ”), z tą róŜnicą, Ŝe wszystkie działania dotyczą kredytów. 
 

8.3 Wyci ągi 
Funkcjonalność identyczna jak w przypadku menu „Rachunki →Wyci ągi ” dla rachunków bieŜących 
(zob. rozdz.. 6.3 „Wyciągi”), z tą róŜnicą, Ŝe wszystkie działania dotyczą kredytów. 

 
 

9.  Przelewy 
 
Serwis umoŜliwia następujące operacje związane 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 pomocą karty kryptograficznej; 
� Akceptację, modyfikację, usuwanie i wydruk wybranych przelewów; 
� Wycofanie podpisów i/lub akceptacji wybranych przelewów; 
� Wyszukiwanie przelewów za pomocą uproszczonego lub zaawansowanego filtru; 
� Grupowanie przelewów oraz wykonywanie operacji na przelewach z wybranej grupy; 
� Dodanie kontrahenta podczas wykonywania przelewu. 
 

9.1 Lista przelewów 
 
Okno „Lista przelewów ” (Rys. 18) zawiera wszystkie niezaksięgowane (oczekujące na realizację) 
przelewy, spełniające określone przez uŜytkownika kryteria filtracji. W tym celu, uŜytkownik ma 
moŜliwość skorzystania z uproszczonego filtru, wybierając rachunek i status (opis uproszczonych 
filtrów poniŜej). 
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UŜytkownik moŜe posłuŜyć się zaawansowanym filtrem, określając w nim dokładniejsze kryteria filtracji 
(zob. rozdz. „9.1.1 Filtr przelewów”). 

NaleŜy pamiętać aby po kaŜdej zmianie kryteriów filtra uŜyć przycisku [Szukaj ] 
 

 
Rys. 18 Okno „Lista przelewów”. 

 
 
Lista przelewów (Rys. 18) prezentowana jest w postaci tabeli, która zawiera następujące pola: 
 

�  „Wybór”  – umoŜliwia zaznaczenie przelewów w celu wykonania na nich określonej 
operacji; 

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

 
Status autoryzacji moŜe przyjmować następujące wartości: 
̵ „Brak podpisów” – przelew niepodpisany, kółko czerwone ; 
̵ „Częściowo podpisany” – przelew podpisany przez N uprawnionych osób, jednakŜe nie 

spełnione jeszcze zostały wymagania zdefiniowane w regułach autoryzacji, aby przelew 
uznać za całkowicie podpisany, kółko pomara ńczowe  z cyfrą w środku oznacza ile 
podpisów złoŜono; 

̵ „Podpisany” – przelew całkowicie podpisany (spełnione zostały wymagania 
zdefiniowane w regułach autoryzacji), kółko zielone . 
 

Status akceptacji moŜe przyjmować następujące wartości: 
̵ „Brak akceptacji” – przelew niezaakceptowany, kółko czerwone;  
̵ „Zaakceptowany” – przelew zaakceptowany, kółko zielone . 

 
� Ostatnia pusta kolumna – udostępnia pełne dane przelewu (klikając na wyraz 

„szczegóły ”, otworzy się nowe okno zawierające pełne dane wybranego przelewu), które 
moŜna ewentualnie zmodyfikować. Wprowadzić zmiany w wybranym przelewie moŜna 
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bezpośrednio klikając w kolumnie na wyraz „modyfikuj ” (otworzy się nowe okno, w którym 
moŜna dokonać zmian). 

WaŜne 

� Przelew zostanie zrealizowany przez Bank tylko wtedy, gdy zostanie całkowicie  podpisany , 
zaakceptowany w terminie okre ślonego w dacie przelewu, je Ŝeli 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 śnie jego akceptacj ę 
oraz zło Ŝone podpisy. 

 
 
Oprócz tabeli przelewów, okno „Lista przelewów ” (Rys. 18Błąd! Nie mo Ŝna odnale źć źródła 
odwołania. ) zawiera równieŜ: 
 

� Filtr uproszczony, który daje moŜliwość wskazania: 

₋ rachunku w polu Rachunek  - określony numer rachunku , dost ępne 
rachunki wszystkich jednostek organizacyjnych  lub dost ępne rachunki 
bieŜące jednostki organizacyjne j; 

₋ W polu Status - status przelewów: 
 

� Do podpisu 

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

lub 
� Zrealizowane 
� Odrzucone 
� Usuni ęte 

 
� Filtr zaawansowany [Poka Ŝ filtr ], który umoŜliwia dokładniejsze określenie kryteriów 

filtracji Ŝądanych przelewów (zob. rozdz. „9.1.1 Filtr przelewów”). 
� Dodatkowo wyświetlaną tabelę po uŜyciu przycisku [PokaŜ podsumowanie ], w której 

znajduje się informacja o liczbie przelewów i łącznej kwocie w danej walucie. 
� Listę „Pozycji na stronie :”, która umoŜliwia ustawienie optymalnej dla danego uŜytkownika 

oraz szybkości łącza liczby przelewów wyświetlanych w pojedynczym oknie, 
� Informację o liczbie wyświetlonych w danym oknie przelewów, np. „50 z 300 (od 101 do 

150)”, 
� Przyciski wyboru przelewów: 
̵ [Zaznacz wy świetlone ] - umoŜliwia zaznaczenie tylko tych przelewów, które zostały 

wyświetlonych w aktualnym oknie, 
̵ [Zaznacz wszystkie ] – umoŜliwia zaznaczenie wszystkich zapisanych przelewów, 

niezaleŜnie od tego ile pozycji zostało wyświetlonych na jednej stronie, 
̵ [Odznacz wszystkie]  – usunięcie wszystkich zaznaczonych przelewów (z całej tabeli) 

� Przyciski operacji wykonywanych na przelewach: 
̵ [Podpisz ] – otwarcie okna „Autoryzacja przelewów ” (Rys. 20), słuŜącego do 

podpisania przez uprawnionego uŜytkownika zaznaczonych przelewów, 
̵ [Akceptuj ] – otwarcie okna „Akceptacja przelewów ” (Rys. 22), słuŜącego do 

zaakceptowania przez uprawnionego uŜytkownika zaznaczonych przelewów, 
̵ Przyciski [Podpisz ] i [Akceptuj ] mogą być połączone w jeden przycisk [Podpisz 

i Akceptuj ] w zaleŜności od wybranej opcji w ustawieniach (patrz zakładka Ustawienia 
� Parametry �Akceptacja przelewów) 
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̵ [Wycofaj podpisy ] – otwarcie okna „Usuwanie autoryzacji przelewów ” (Rys. 23), 
słuŜącego do usunięcia przez uprawnionego uŜytkownika podpisów z zaznaczonych 
przelewów, do usunięcia podpisu nie jest potrzebna karta kryptograficzna, 

̵ [Wycofaj akceptacje ] – otwarcie okna „Usuwanie akceptacji przelewów ” (Rys. 24), 
słuŜącego do usunięcia przez uprawnionego uŜytkownika akceptacji z zaznaczonych 
przelewów, do usunięcia akceptacji nie jest potrzebna karta kryptograficzna, 

̵ [Usuń] – otwarcie okna „Usuwanie przelewów ” (Rys. 25), słuŜącego do usunięcia 
przez uprawnionego uŜytkownika zaznaczonych przelewów z listy przelewów, do 
usunięcia przelewu nie jest potrzebna karta kryptograficzna, 

̵ [Drukuj ] – wydruk listy zaznaczonych przelewów w formacie pdf.  
Uwaga!  Na wydruku z listy przelewów w nagłówku „Numer rachunku ” – treść będzie 
adekwatna do opcji, jaka została wybrana w polu Rachunek, i tak np. w przypadku, gdy 
drukujemy listę przelewów dla bieŜącej jednostki organizacyjnej wówczas zamiast 
numeru rachunku mamy opis "Dostępne rachunki dla jednostki org.: NNN", a gdy 
drukujemy z listy przy ustawionym filtrze "Dostępne rachunki wszystkich jednostek org." 
to analogiczny napis. Aby w nagłówku wydrukować nr rachunku naleŜy w polu 
Rachunek wybrać nr NRB, wówczas zostaną wyświetlone przelewy z wybranego 
rachunku i takie znajda się równieŜ na wydruku. 
 

 
 
 

 
 
 

9.1.1 Filtr przelewów 
 
Serwis umoŜliwia uŜytkownikowi wykorzystanie zaawansowanego filtru w celu dokładnego określenia 
kryteriów, jakie muszą spełniać przelewy wyświetlane w tabeli w oknie „Lista przelewów ” (Rys. 
18Błąd! Nie mo Ŝna odnale źć źródła odwołania. ). 
 
Po kliknięciu na przycisk o nazwie [PokaŜ filtr ], który znajduje się w prawym górnym rogu okna „Lista 
przelewów ” (Rys. 18), pojawi się dodatkowa tabela (Rys. 19Błąd! Nie mo Ŝna odnale źć źródła 
odwołania. ) z dostępnymi filtrami selekcji przelewów: 

� „ Z ostatnich ” (dni, miesięcy) - dowolna liczba dni lub miesięcy (od 1 do 999) 
na przestrzeni, której wykonano przelewy, 
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� „Od daty ” – data początkowa okresu zawierającego szukane przelewy (domyślnie 
ustawiona na miesiąc wstecz), 

� „Do daty”  – data końcowa okresu zawierającego szukane przelewy (domyślnie ustawiona 
na miesiąc do przodu), 

� „Od kwoty”  – minimalna kwota szukanych przelewów, 
� „Do kwoty”  – maksymalna kwota szukanych przelewów, 
� „Tekst”  – dowolny tekst, który powinny zawierać szukane przelewy w swoim opisie (tytule) 

lub przez wprowadzenie nazwy kontrahenta. System automatycznie wypełni pole numerem 
rachunku kontrahenta, jeśli kontrahent zostanie wskazany z listy zarejestrowanych 

kontrahentów, która jest dostępna poprzez kliknięcie na ikonkę  widoczną obok pola 
„Tekst ”. 

� „Rodzaj ” – wybór typu przelewu: 
 dostępne opcje: 

̵  „Wszystkie”, 
̵ „Przelewy dowolne”, 
̵ „Przelewy do ZUS”, 
̵ „Przelewy podatkowe”, 
̵ „Lokaty” – przelew na rachunek lokaty (załoŜenie lokaty). 

 

 
Rys. 19 Okno „Filtr przelewów”. 

 
 
W dolnej części okienka filtru, dostępne są następujące polecenia: 
 

� [Wyczy ść] – przywrócenie domyślnych ustawień wszystkich opcji filtru, 
� [Szukaj ] – uruchomienie filtracji, której efektem jest wyświetlenie listy przelewów 

spełniających zdefiniowane kryteria lub komunikat: „Brak przelewów”, jeśli takie przelewy 
nie istnieją. 

 
Zamknięcie filtru odbywa się poprzez kliknięcie na przycisk o nazwie [Ukryj filtr ]. 
 
 

9.1.2 Podpisywanie przelewów 
Podpisywanie przelewów w Serwisie przez uprawnionych operatorów moŜe odbywać się przy uŜyciu 
karty kryptograficznej lub przez wpisanie hasła jednorazowego przesłanego SMS-em. Decyzję o 
sposobie podpisu przelewów naleŜy zgłosić w siedzibie Banku, gdzie zostanie udostępniona usługa. 
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Podpisywanie wybranych przelewów przez uprawnionego uŜytkownika realizowane jest poprzez 
zaznaczenie wybranych przelewów i naciśnięcie przycisku [Podpisz ] w oknie „Lista przelewów ” (Rys. 
18).Otworzy się wówczas nowe okno o nazwie „Autoryzacja przelewów ” (Rys. 20), gdzie system 
pokazuje ile i na jaką kwotę podpisujesz przelewy. W tym oknie jest moŜliwość wycofania się z 
podpisania przelewów przez wybranie przycisku [Anuluj ]. Natomiast po kliknięciu przycisku [Dalej ] 
pojawi się okno do wprowadzenia hasła otrzymanego SMS-em. Po wpisaniu hasła wciśnij [Wykonaj].  
Tu takŜe masz moŜliwość zrezygnowania z podpisu klikając [Anuluj], wówczas opracja podpisu 
przelewów jest wycofana a SMS nie przychodzi. 
  

 
Rys. 20 Okno „Autoryzacja przelewów”. 

 
 
PoniŜej znajduje się krótka instrukcja, co naleŜy wykonać, aby podpisać zestawione w tabeli przelewy 
za pomocą karty kryptograficznej. 
 

 
 
Zgodnie z instrukcją, aby podpisać wybrane przelewy, naleŜy: 
 

� WłoŜyć kartę elektroniczną do czytnika; 
Kliknąć przycisk „Podpisz list ę” – pojawi się okno dialogowe „Podpis przelewów…”  (Rys. 
21Błąd! Nie mo Ŝna odnale źć źródła odwołania. ). 

� W oknie dialogowym (Rys. 21), przed podpisaniem wybranych przelewów, moŜna 
obejrzeć ich dane, klikając na przycisk [Szczegółowe informacje ]. Po upewnieniu się, 
iŜ przelewy zawierają prawidłowe dane, naleŜy uŜyć przycisku [Dalej ]. Wyświetli się 
następne okno „Podpis przelewów – wybór certyfikatów ”, w którym zawarte są 
informacje dotyczące certyfikatu. W oknie tym moŜliwy jest wybór certyfikatu, jeŜeli 
do komputera, w którym są wykonane przelewy, podłączono więcej niŜ jeden token z kartą 
elektroniczna z certyfikatem. Po wybraniu certyfikatu naleŜy za pomocą przycisku [Dalej ] 
przejść do okna „Podpis przelewów – wprowad ź PIN”, wprowadzić PIN karty 
elektronicznej i zatwierdzić go klawiszem [Podpisz ]. Spowoduje to wygenerowanie 
podpisu cyfrowego dla wybranych przelewów oraz wysłanie go do Banku, gdzie zostanie 
zweryfikowany i przyjęty lub ewentualnie odrzucony. Prawidłowe zakończenie autoryzacji 
przelewów powinno zakończyć się wyświetleniem komunikatu: „Dyspozycja została 
przyj ęta”  oraz zmianą statusu podpisanych przelewów na „Podpisany ” - kółko zielone  lub 
„Cz ęściowo podpisany ”- kółko pomara ńczowe   
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� W celu rezygnacji z podpisywania przelewów naleŜy kliknąć przycisk [Anuluj ] w oknie 
„Autoryzacja przelewów ” (Rys. 20), w oknie dialogowym (Rys. 21) i w kaŜdym 
następnym wyświetlanym podczas podpisywania przelewu. 

 

 
Rys. 21Okno dialogowe „Podpis przelewów…”. 

 

9.1.3 Akceptacja przelewów 
 
MoŜliwość akceptacji wybranych przelewów zapewnia większą elastyczność w zarządzaniu środkami 
Klienta. Często zdarzają się bowiem sytuacje, gdy decyzja o tym, czy dane przelewy zrealizować czy 
teŜ nie, zaleŜy od wpływu środków na rachunki firmy. Serwis umoŜliwia rozłączność podpisywania 
iakceptacji przelewów (akceptacja i podpisywanie nie zaleŜą od siebie i nieistotna jest kolejność ich 
wykonywania).Wówczas nie ma przeciwwskazań, aby przelewy zostały podpisane wcześniej, a osoba 
uprawniona do akceptowania przelewów zdecydowała, czy moŜna dane przelewy juŜ zrealizować, czy 
teŜ nie. Istnieje teŜ moŜliwość jednoczesnego podpisywania i akceptacji przelewów. Wówczas przelew 
zostanie zrealizowany przez jedną osobę uprawnioną do podpisu i akceptacji. W opcji menu: 
Ustawienia  � Parametry  � Akceptacja przelewów  � Modyfikuj  � w zaleŜności od ustawienia 
wartości parametru: „NiezaleŜna od podpisu ” lub „Jednoczesna z podpisem ” moŜna zdecydować 
odpowiednio o rozdzielnym bądź łącznym akceptowaniu i podpisywaniu przelewów. Ustawienie na 
opcji „NiezaleŜna od podpisu” powoduje, Ŝe na Liście przelewów  w prawym dolnym rogu znajdują się 
dwa niezaleŜne przyciski [Podpisz ] i [Akceptuj ]. Ustawienie na opcji „Jednoczesna z podpisem” 
powoduje, Ŝe na Liście przelewów  w prawym dolnym rogu znajduje się jeden przycisk [Podpisz 
i Akceptuj ] 
 
W celu zaakceptowania przelewów, naleŜy w oknie „Lista przelewów ” (Rys. 18): 

• wybrać numer rachunku, z którego przelewy wykonano, 
• wybrać status „Do akceptacji”,  
• moŜna wykorzystać przycisk [PokaŜ filtr ] (Rys. 19), sprecyzować okres podając zakres dat 

szukanych przelewów, 
• uŜyć przycisku [Szukaj ]. 

W tabeli zostaną wyświetlone przelewy do akceptacji z zadanego okresu i wybranego rachunku. 
NaleŜy zaznaczyć wybrane przelewy, a następnie kliknąć przycisk [Akceptuj ] lub [Podpisz 
i Akceptuj ] (w zaleŜności od ustawienia w parametrach Akceptacji przelewów). Otworzy się wówczas 
nowe okno o nazwie „Akceptacja przelewów ” (Rys. 22), gdzie moŜna obejrzeć szczegółowe dane 
i podsumowanie wszystkich zaznaczonych wcześniej przelewów, przez uŜycie odpowiednio 
przycisków: [PokaŜ przelewy ] i [PokaŜ podsumowanie ]. 
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Rys. 22 „Akceptacja przelewów”. 

 
 
Zalecane jest zweryfikowanie, czy wszystkie przelewy są na pewno tymi, które mają zostać 
zaakceptowane i jeŜeli tak, to naleŜy kliknąć przycisk [Tak]. Prawidłowe zakończenie operacji 
akceptacji wybranych przelewów powinno zakończyć się wyświetleniem komunikatu: „Dyspozycja 
została przyj ęta”  oraz zmianą statusu tych przelewów na: „Zaakceptowany ”. 
Aby zrezygnować z akceptacji naleŜy kliknąć przycisk [Nie]. 

 

9.1.4 Wycofanie podpisów z przelewów 
 
Jeśli zachodzi konieczność wycofania złoŜonych podpisów, naleŜy w oknie „Lista przelewów ” (Rys. 
18), przez rozwinięcie dostępnej listy w polu Status,  wybrać przelewy ze statusem „Podpisane”. 
Z wyświetlonych w tabeli zaznaczyć wybrane przelewy, a następnie kliknąć przycisk w lewym dolnym 
rogu [Wycofaj podpisy ]. Otworzy się wówczas nowe okno o nazwie „Usuwanie autoryzacji 
przelewów ” (Rys. 23), gdzie moŜna obejrzeć szczegółowe dane i podsumowanie wszystkich 
zaznaczonych wcześniej przelewów, przez uŜycie odpowiednio przycisków: [PokaŜ przelewy ] 
i [PokaŜ podsumowanie ]. 

 
Rys. 23 Okno „Usuwanie autoryzacji przelewów”. 

 
 
Zalecane jest zweryfikowanie, czy wszystkie przelewy są na pewno tymi, z których mają zostać 
usunięte podpisy i jeŜeli tak, to naleŜy kliknąć przycisk [Tak]. Prawidłowe zakończenie operacji 
usunięcia podpisów z wybranych przelewów powinno zakończyć się wyświetleniem komunikatu: 
„Dyspozycja została przyj ęta”  oraz zmianą statusu tych przelewów na: „Brak podpisów ”. 
Aby zrezygnować z usuwania podpisów naleŜy kliknąć przycisk [Nie]. 
 

WaŜne 

Operacja wycofania podpisów usuwa jednocze śnie wszystkie  podpisy z wybranych przelewów. 

 
 



ŁuŜycki Bank Spółdzielczy w Lubaniu  Internet Banking d la Firm 

Instrukcja uŜytkownika Strona 31 

 

9.1.5 Wycofanie akceptacji z przelewów 
 
Jeśli zachodzi konieczność wycofania akceptacji, naleŜy w oknie „Lista przelewów ” (Rys. 18) wybrać 
przelewy ze statusem zaakceptowane, zaznaczyć wybrane przelewy, a następnie kliknąć przycisk 
[Wycofaj akceptacje ]. Otworzy się wówczas nowe okno o nazwie „Usuwanie akceptacji przelewów ” 
(Rys. 24), gdzie moŜna obejrzeć szczegółowe dane i podsumowanie wszystkich zaznaczonych 
wcześniej przelewów, przez uŜycie odpowiednio przycisków: [PokaŜ przelewy ] i [PokaŜ 
podsumowanie ]. 

 
Rys. 24 Okno „Usuwanie akceptacji przelewów”. 

 
Zalecane jest zweryfikowanie, czy wszystkie przelewy są na pewno tymi, z których ma zostać usunięta 
akceptacja i jeŜeli tak, to naleŜy kliknąć przycisk [Tak]. Prawidłowe zakończenie operacji usunięcia 
akceptacji z wybranych przelewów powinno zakończyć się wyświetleniem komunikatu: „Dyspozycja 
została przyj ęta”  oraz zmianą statusu tych przelewów na: „Brak akceptacji ”. 
 
Aby zrezygnować z usuwania akceptacji naleŜy kliknąć przycisk [Nie]. 
 

9.1.6 Usuwanie przelewów 
 
Wprowadzone i niezaksięgowane jeszcze przelewy moŜna usunąć z listy przelewów. W tym celu 
naleŜy w oknie „Lista przelewów ” (Rys. 18) zaznaczyć wybrane przelewy (mogą to być przelewy 
jeszcze niepodpisane, niezaakceptowane, podpisane, zaakceptowane podpisane i zaakceptowane 
lecz niezrealizowane), a następnie kliknąć przycisk [Usuń]. Otworzy się wówczas nowe okno o nazwie 
„Usuwanie przelewów ” (Rys. 25), gdzie moŜna obejrzeć szczegółowe dane i podsumowanie 
wszystkich zaznaczonych wcześniej przelewów, przez uŜycie odpowiednio przycisków: [PokaŜ 
przelewy ] i [PokaŜ podsumowanie ]. 
 

 
Rys. 25 Okno „Usuwanie przelewów”. 

 
Zalecane jest zweryfikowanie, czy wszystkie przelewy są na pewno tymi, które mają zostać usunięte 
i jeŜeli tak, to naleŜy kliknąć przycisk [Tak]. Prawidłowe zakończenie operacji usunięcia wybranych 
przelewów powinno zakończyć się wyświetleniem komunikatu: „Dyspozycja została przyj ęta”  oraz 
skasowaniem ich z listy przelewów. 
 
Aby zrezygnować z usuwania przelewów naleŜy kliknąć przycisk [Nie]. 
 

9.1.7 Wydruk listy przelewów 
 
Serwis umoŜliwia uŜytkownikowi wykonanie wydruku wybranych przez niego przelewów. Często bywa 
to pomocne przy weryfikacji przelewów wprowadzonych przez wiele osób lub w celu archiwizacji. Aby 
wydrukować zaznaczone przelewy, naleŜy w oknie „Lista przelewów ” (Rys. 18) wybrać odpowiedni 
status i zaznaczyć wybrane przelewy, a następnie kliknąć przycisk [Drukuj ]. Wówczas Serwis wykona 
konwersję listy wybranych przelewów do pliku w formacie PDF, który uŜytkownik moŜe następnie 
wydrukować lub zapisać na dysku lokalnym.  



ŁuŜycki Bank Spółdzielczy w Lubaniu  Internet Banking d la Firm 

Instrukcja uŜytkownika Strona 32 

 

  

9.2 Przelew dowolny 
 
Wprowadzenie nowego przelewu na rachunek dowolnego odbiorcy umoŜliwia menu 
„Przelewy→Dowolny ”, którego wybranie otwiera okno o nazwie „Przelew dowolny ” (Rys. 26), 
zawierające formularz wprowadzenia danych przelewu. 
 

WaŜne 

Przelew dowolny z rachunku walutowego mo Ŝna wykona ć wył ącznie na rachunek wewn ętrzny 
Banku. Aby wykona ć przelew zewn ętrzny, skorzystaj z menu „ Przelew dewizowy” . 

 

 
Rys. 26 Okno "Przelew dowolny" 

 
Aby wykonać przelew dowolny, naleŜy: 
 

� Wybrać numer rachunku z którego mają zostać przelane środki: 
̵ w obszarze „Z rachunku ”, w polu „Numer rachunku ” naleŜy rozwinąć dostępną listę 

rachunków i wskazać odpowiedni rachunek (poniŜej wybranego rachunku widoczna 
jest informacja o dostępnych środkach oraz dane teleadresowe właściciela rachunku) 

� Wprowadzić numer rachunku odbiorcy (pole wymagane), 
� Wprowadzić dane odbiorcy (pierwsza linia  pola wymagana), 

 

WaŜne 
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Program automatycznie wypełni pola „ Numer rachunku”  i „ Dane odbiorcy” , jeśli odbiorca 
przelewu zostanie wskazany z listy zarejestrowanych  kontrahentów, która jest dost ępna 

poprzez klikni ęcie na ikonk ę  widoczn ą obok pola „ Numer rachunku” . 
 

 
� Wprowadzić tytuł przelewu (pierwsza linia  pola wymagana), 
� Podać kwotę przelewu (przelew w PLN), 
� Podać datę wykonania przelewu, domyślnie ustawiana jest data bieŜąca 
� Dodać przelew do istniejącej grupy przelewów (pole opcjonalne): 
̵ Dodanie przelewu do wybranej z listy grupy ułatwia wykonywanie operacji na 

przelewach (uŜytkownik ma moŜliwość łatwiejszego zarządzania wprowadzonymi 
przelewami, gdy zebrane są one w określonej grupie – zob. rozdz.9.8 „Grupy 
przelewów”)  

 
� Zaznaczenie kwadratu rozszerza opcję i pozwala podczas wykonywania przelewu dodać 

nowego kontrahenta do listy kontrahentów krajowych; 
 

 

NaleŜy wybrać grupę kontrahentów z rozwijalnej listy i następnie dodać krótki opis kontrahenta w celu 
szybkiej jego identyfikacji. 
 
 

9.3 Przelew do ZUS 
 
Wprowadzenie nowego przelewu do ZUS umoŜliwia menu „Przelewy→ZUS”, którego wybranie 
otwiera okno o nazwie „Przelew do ZUS krok 1/2 ” (Rys. 27), zawierające dedykowany formularz 
wprowadzenia danych przelewu na rachunki ZUS. UŜytkownik ma moŜliwość wprowadzenie przelewu 
na trzy rachunki ZUS jednocześnie, co znacząco skraca czas przygotowywania wymaganych 
przelewów do ZUS. 
 
Aby wykonać przelew do ZUS, naleŜy: 

� Wybrać numer rachunku z którego mają zostać przelane środki: 
̵ w obszarze „Z rachunku ”, w polu „Numer rachunku ” naleŜy rozwinąć dostępną listę 

rachunków i wskazać odpowiedni rachunek (poniŜej wybranego rachunku widoczna 
jest informacja o dostępnych środkach), 

� Wprowadzić dane nadawcy (pole wymagane) – domyślnie Serwis podpowiada dane 
właściciela wybranego rachunku, 

� Zaznaczyć rachunki ZUS, na które mają zostać przelane środki (moŜna zaznaczyć 
wszystkie trzy jednocześnie) i dla kaŜdego zaznaczonego rachunku wprowadzić 
odpowiednią kwotę (pole wymagane ): 

� Wprowadzić wszystkie dane obszaru „Szczegóły operacji” (zob.14.1 
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Załączniki  
� Załącznik 1. Zasady wypełniania dokumentu polecenia przelewu/wpłaty 

gotówkowej naleŜności ZUS z tytułu składek”): 
̵ NIP firmy (pole wymagane ), 
̵ Wybrać z listy typ drugiego identyfikatora i wprowadzić jego numer (pole wymagane ), 
̵ Wybrać z listy odpowiedni typ wpłaty, 
̵ Wybrać z listy odpowiedni okres i numer deklaracji - domyślnie Serwis podpowiada 

poprzedni miesiąc, 
̵ Wprowadzić numer deklaracji (pole wymagane ) - domyślnie Serwis podpowiada 

wartość „01”, 
̵ Wprowadzić numer decyzji (pole opcjonalne ), 
̵ Podać datę wykonania operacji: 

� Domyślnie Serwis podpowiada aktualną datę, lecz uŜytkownik moŜe dokonać jej zmiany 
(wyłącznie na datę przyszłą), posługując się listą wyboru roku, miesiąca i dnia lub 

korzystając z kalendarza poprzez kliknięcie na ikonkę , 
̵ Dodać przelew do istniejącej grupy przelewów (pole opcjonalne ): 

� Dodanie przelewu do wybranej z listy grupy ułatwia wykonywanie operacji na przelewach 
(uŜytkownik ma moŜliwość łatwiejszego zarządzania wprowadzonymi przelewami, gdy 
zebrane są one w określonej grupie – zob. rozdz.9.8 „Grupy przelewów”, 

 
Rys. 27 Okno "Przelew do ZUS". 

Po wypełnieniu pól formularza, naleŜy wybrać jedno z poleceń dostępnych w postaci przycisków: 
 

� [Wyczy ść] – usunięcie wprowadzonych danych i przywrócenie domyślnych wartości pól; 
� [Dalej >> ]  - sprawdzenie przez Serwis poprawności wprowadzonych danych: 
̵ jeŜeli formularz został wypełniony prawidłowo, nastąpi przejście do okna „Przelew do 

ZUS – weryfikacja danych ”, w którym moŜna zaakceptować dane przelewu, klikając 
na przycisk [Zapisz ] lub powrócić do edycji przelewu poprzez kliknięcie na przycisk 
[Anuluj ] 

̵ w przypadku jakichkolwiek błędów, wyświetlony zostanie komunikat o błędzie, 
anastępnie powrót do edycji danych przelewu, 
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Prawidłowe zakończenie operacji wprowadzania przelewu powinno zakończyć się wyświetleniem 
komunikatu: „Dyspozycja została przyj ęta. Przelew został zapisany” . Od tej chwili, wprowadzony 
przelew pojawi się na liście przelewów oczekujących na podpis i akceptację (okno „Lista przelewów ” 
(Rys. 18)). 
 

WaŜne 

Do listy przelewów (okno „Lista przelewów”  (Rys. 18 Okno „Lista przelewów”.)) dodanych 
zostanie tyle przelewów, ile rachunków ZUS zaznaczo no w formularzu „Przelew do ZUS”  . 
 

 
 
 
 
 

9.4 Przelew podatkowy 
 
Wprowadzenie nowego przelewu podatkowego umoŜliwia menu „Przelewy→podatkowy ”, którego 
wybranie otwiera okno o nazwie „Przelew podatkowy ” (Rys. 28), zawierające dedykowany formularz 
wprowadzenia danych przelewu. 
 
Aby wykonać przelew podatkowy, naleŜy: 
 

� Zdecydować, jakiego typu ma to być przelew z dostępnych: „Do Urzędu Skarbowego” lub 
„Do innego organu podatkowego”. 

� Wybrać numer rachunku, z którego mają zostać przelane środki: 
̵ w obszarze „Z rachunku ”, w polu „Numer rachunku ” naleŜy rozwinąć dostępną listę 

rachunków i wskazać odpowiedni rachunek (poniŜej wybranego rachunku widoczna 
jest informacja o dostępnych środkach oraz dane właściciela wybranego rachunku), 

� Wprowadzić numer rachunku organu podatkowego (pole wymagane ): 
̵ Serwis automatycznie wypełni pola „ Numer rachunku”  oraz „ Symbol formularza 

lub płatno ści ”, jeśli Urząd Skarbowy zostanie wskazany z listy, która jest dostępna 

poprzez kliknięcie na ikonkę  widoczną obok pola „Numer rachunku ”. Otworzy się 
wówczas nowe okno o nazwie „Wyszukiwanie Urz ędu Skarbowego ”, w którym 
naleŜy wprowadzić miejscowość oraz symbol formularza, dla których ma zostać 
znaleziony odpowiedni Urząd Skarbowy, a następnie kliknąć przycisk [Szukaj ]; jeŜeli 
odpowiedni Urząd Skarbowy zostanie znaleziony, naleŜy kliknąć na jego nazwę, aby 
jego dane zostały skopiowane do formularza przelewu,  

� Wprowadzić wszystkie dane w obszarze „Szczegóły operacji ” (zob. Załącznik 2. 
Instrukcja wypełniania polecenia przelewu podatkowego.  : 
̵ Wybrać z listy typ identyfikatora i wprowadzić jego numer (pole wymagane ), 
̵ Wskazać odpowiedni okres rozliczenia: 

� Wybrać z listy rok, którego dotyczy zobowiązanie (domyślnie Serwis podpowiada bieŜący 
rok); 

� Wybrać z listy typ okresu rozliczenia: rok - R, półrocze - P, miesiąc - M, kwartał - K, dekada 
- D, dzień – J,  ------- - jeśli formularz nie wymaga podania okresu rozliczenia; 

� W zaleŜności od typu okresu wskazać jego numer i ewentualnie podać numer miesiąca dla 
danego okresu; 

 
̵ Wybrać z listy odpowiedni symbol formularza lub płatności (jeśli skorzystano 

z wyszukiwarki Urzędu Skarbowego poprzez kliknięcie na ikonkę  widoczną obok 
pola „Numer rachunku ”, to symbol formularza zostanie ustawiony automatycznie); 

̵ Wprowadzić identyfikację zobowiązania, jeŜeli: 
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� wpłata naleŜności wynika z decyzji, postanowienia, tytułu wykonawczego lub innego 
aktu organu podatkowego; wówczas naleŜy wpisać w skrócie rodzaj aktu 
administracyjnego i rodzaj naleŜności, np.:  
� DEC.RYCZAŁT – wpłata wynikająca z decyzji ustalającej wysokość 

zryczałtowanego podatku dochodowego w formie karty podatkowej, 
� TYT.WYK.POD.DOCH. – wpłata wynikająca z tytułu wykonawczego wystawionego 

na podstawie deklaracji PIT5 (w polu symbol formularza - PIT5) 
� wysokość wpłaty nie wynika z decyzji, postanowienia, tytułu wykonawczego lub 

innego aktu bądź określonego formularza (zeznania, deklaracji, informacji); wówczas 
naleŜy wpisać w skrócie rodzaj naleŜności, np.: 
� POD.OD POS.PSÓW – wpłata dotyczy podatku od posiadania psów 
� Dodać przelew do istniejącej grupy przelewów (pole opcjonalne ): 

� Dodanie przelewu do wybranej z listy grupy ułatwia wykonywanie operacji na przelewach 
(uŜytkownik ma moŜliwość łatwiejszego zarządzania wprowadzonymi przelewami, gdy 
zebrane są one w określonej grupie – zob. rozdz. 9.8 „Grupy przelewów”), 
̵ Wprowadzić kwotę przelewu (pole wymagane ) 
̵ Podać datę wykonania operacji: 

� Domyślnie Serwis podpowiada aktualną datę, lecz uŜytkownik moŜe dokonać jej zmiany 
(wyłącznie na datę przyszłą), posługując się listą wyboru roku, miesiąca i dnia lub 

korzystając z kalendarza poprzez kliknięcie na ikonkę , 
 
 

 
Rys. 28 Okno "Przelew podatkowy". 

 
 
Po wypełnieniu pól formularza, naleŜy wybrać jedno z poleceń dostępnych w postaci przycisków: 
 

� [Wyczy ść] – usunięcie wprowadzonych danych i przywrócenie domyślnych wartości pól 
� [Dalej >> ]  - sprawdzenie przez Serwis poprawności wprowadzonych danych: 
̵ jeŜeli formularz został wypełniony prawidłowo, nastąpi przejście do okna „Przelew 

podatkowy – weryfikacja danych ”, w którym moŜna zaakceptować dane przelewu, 
klikając na przycisk [Zapisz ] lub powrócić do edycji przelewu poprzez kliknięcie na 
przycisk [Anuluj ] 

̵ w przypadku jakichkolwiek błędów, wyświetlony zostanie komunikat o błędzie, 
a następnie powrót do edycji danych przelewu, 
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Prawidłowe zakończenie operacji wprowadzania przelewu powinno zakończyć się wyświetleniem 
komunikatu: „Dyspozycja została przyj ęta. Przelew został zapisany” . Od tej chwili, wprowadzony 
przelew pojawi się na liście przelewów oczekujących na podpis i akceptację (okno „Lista przelewów ” 
(Rys. 18)). 
 

9.5 Przelew dewizowy 
 

Wprowadzenie przelewu dewizowego w Serwisie umoŜliwia menu „Przelewy ���� „Dewizowy ”, którego 
wybranie otwiera okno o nazwie „Przelew dewizowy– krok 1/2" (Rys. 29). W ten sposób moŜna 
wprowadzać przelewy dewizowe zarówno do banków zagranicznych jak i krajowych. Pozycja Przelew 
dewizowy  jest dostępny w Serwisie u klienta, jeŜeli w banku została uaktywniona taka usługa i bank 
obsługuje przelewy dewizowe. 
Aby wykonać przelew dewizowy, naleŜy: 

� wybrać numer rachunku, z którego mają zostać przelane środki: w obszarze „Z rachunku ”, 
w polu „Numer rachunku ” naleŜy rozwinąć dostępną listę rachunków i wskazać odpowiedni 
rachunek. 

� w obszarze Na rachunek:   
₋ w polu „Kod banku”  wpisać międzynarodowy numer banku SWIFT/BIC odbiorcy;  
₋ w polu „Nazwa banku ” wpisać nazwę banku docelowego 
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Rys. 29 Okno „Przelew dewizowy –krok 1/2" 

 
₋ w polu „Kraj odbiorcy ” naleŜy wybrać z rozwiniętej listy kraj odbiorcy;  

₋ w polu „Numer rachunku odbiorcy ” naleŜy wpisać międzynarodowy bankowy numer 
konta w standardzie IBAN;  

₋ w polu „Dane odbiorcy ” naleŜy podać dane odbiorcy. 
� w obszarze Szczegóły operacji naleŜy:  

₋ w polu „Tytuł ” wpisać nazwę dokonanego przelewu. 
₋ w polu „Kwota ” podać kwotę przelewu. 
₋ w polu „Waluta ” z rozwijanej listy wybrać rodzaj waluty. 
₋ w kalendarzu podać datę realizacji przelewu, moŜna podać datę przyszłą. 

� w obszarze Informacje dodatkowe  naleŜy:  
₋ wybrać rodzaj płatności: Normalna (SPOT) lub Przyśpieszona (jutro), Ekspresowa 

(dziś), patrz na dole okna link „Warunki ” obsługi przez bank rozliczeń dewizowych. 
₋ wybrać osobę, która pokrywa prowizję i opłatę za dokonany przelew: Odbiorca (BEN), 

Zleceniodawca (OUR), Odbiorca i zleceniodawca (SHA). 
₋ Dodać przelew do istniejącej grupy przelewów (pole opcjonalne): 
₋ Dodanie przelewu do wybranej z listy grupy przelewów ułatwia wykonywanie operacji 

na przelewach (uŜytkownik ma moŜliwość łatwiejszego zarządzania wprowadzonymi 
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przelewami, gdy zebrane są one w określonej grupie – zob. rozdz.9.8 „Grupy 
przelewów”)  

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

 
 

NaleŜy wybrać grupę kontrahentów z rozwijalnej listy, a następnie dodać krótki opis kontrahenta w celu  
jego szybkiej identyfikacji. 
 
 

 
 

 
Następnie naleŜy zapoznać się z warunkami obsługi rozliczeń dewizowych poprzez klikniecie na link 
„Warunki  obsługi przez Bank rozliczeń dewizowych…”, zaakceptować warunki przez zaznaczenie 
kwadratu i potwierdzić przelew przyciskiem [Dalej ]. W wyniku zostanie wyświetlona następna strona 
„Przelew dewizowy– krok 2/2 ”, na której znajdują się wprowadzone dane. NaleŜy sprawdzić 
poprawność danych. Jeśli dane są prawidłowe moŜna zaakceptować przyciskiem [Zapisz ]. 
Prawidłowe zakończenie operacji wprowadzania przelewu powinno zakończyć się wyświetleniem 
komunikatu: „Dyspozycja została przyj ęta. Przelew został zapisany” . Od tej chwili, wprowadzony 
przelew pojawi się na liście przelewów oczekujących na podpis i akceptację (okno „Lista przelewów ” 
(Rys. 18Błąd! Nie mo Ŝna odnale źć źródła odwołania. )). 
 

WaŜne 

Przelew dowolny z rachunku walutowego mo Ŝna wykona ć wył ącznie na rachunek wewn ętrzny 
Banku. Aby wykona ć przelew zewn ętrzny, skorzystaj z menu „ Przelew dewizowy” . Program 
równie Ŝ nie pozwala wykona ć z rachunku walutowego przelewu podatkowego i do ZU S. 

 

9.6 Przelew na rachunek własny 
 
Wprowadzenie przelewu na inny własny rachunek dostępny uŜytkownikowi w Serwisie umoŜliwia 
menu „Przelewy ����Na rachunek własny ”, którego wybranie otwiera okno o nazwie „Przelew na 
rachunek własny – krok 1/2 ” (Rys. 30).  

Aby wykonać przelew na rachunek własny, naleŜy: 
� wybrać numer rachunku, z którego  mają zostać przelane środki: 

� w obszarze „Z rachunku ”, w polu „Numer rachunku ” naleŜy rozwinąć dostępną listę 
rachunków i wskazać odpowiedni rachunek; 

� wprowadzić numer rachunku własnego, na który  mają zostać przelane środki: 
₋ w obszarze „Na rachunku ”, w polu „Numer rachunku ” naleŜy rozwinąć dostępną listę 

rachunków i wskazać odpowiedni rachunek własny dostępny w Serwisie; 
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Rys. 30 Okno „Przelew na rachunek własny – krok 1/2” 

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

9.7 Polecenie zapłaty  
 
Serwis umoŜliwia realizację Polecenia zapłaty , czyli pozyskiwania naleŜności od płatników 
(dłuŜników). Stroną inicjującą Polecenie zapłaty  jest wierzyciel (w tym wypadku TY). Aby uruchomić 
tę opcję muszą być spełnione następujące warunki: 

� Twój bank zawarł porozumienie o stosowaniu polecenia zapłaty (efektem jest widoczna 
w menu zakładka Przelewy ���� Polecenie zapłaty ) 

� Twój dłuŜnik musi mieć rachunek lub wskazać rachunek osoby w banku, który zawarł 
porozumienie o stosowaniu polecenia zapłaty 

� Twój dłuŜnik wypełnił i przesłał do Ciebie formularz zgody na obciąŜenie jego rachunku w tej 
formie lub rachunku osoby przez niego wskazanej. Formularz zawiera niezbędne informacje 
(dane dłuŜnika): imię, nazwisko, adres, NIP, numer właściwego rachunku bankowego, numer 
ewidencyjny – identyfikator płatności nadany przez wystawcę (Ciebie). 

 
Uruchomienie polecenia zapłaty umoŜliwia menu „Przelewy ���� Polecenie zapłaty ”, którego wybranie 
otwiera okno o nazwie „Polecenie zapłaty – krok 1/2 ” (Rys. 31). 
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Rys. 31 Okno „Polecenie zapłaty – krok 1/2” 

 
 
Aby wykonać Polecenie zapłaty  naleŜy:  

�   W obszarze „Dane wierzyciela”  wybrać rachunek (uznania), na który zostaną przelane 
środki od dłuŜnika. W polu „Numer rachunku ” naleŜy rozwinąć dostępną listę rachunków i 
wskazać odpowiedni rachunek. Wolne środki i dane adresowe wierzyciela zostaną 
wyświetlone automatycznie. 

�  W obszarze „Dane dłu Ŝnika ” naleŜy wpisać numer rachunku i dane dłuŜnika. Serwis 
automatycznie wypełni pola „ Numer rachunku”  i „Dane adresowe” , jeśli dłuŜnik zostanie 
wskazany z listy zarejestrowanych kontrahentów, która jest dostępna poprzez kliknięcie na 

ikonkę  widoczną obok pola „Numer rachunku ”.  
� W obszarze „Szczegóły operacji ” naleŜy wpisać: 

₋ PIN dłuŜnika, 
₋ Identyfikator płatności, 
₋ Kwotę,  
₋ Podać datę wykonania operacji. Domyślnie Serwis podpowiada aktualną datę, 

lecz uŜytkownik moŜe dokonać jej zmiany (wyłącznie na datę przyszłą), posługując się 
listą wyboru roku, miesiąca i dnia lub korzystając z kalendarza poprzez kliknięcie na 

ikonkę , 
� Dodać przelew do istniejącej grupy przelewów (pole opcjonalne): 
̵ Dodanie przelewu do wybranej z listy grupy ułatwia wykonywanie operacji na 

przelewach (uŜytkownik ma moŜliwość łatwiejszego zarządzania wprowadzonymi 
przelewami, gdy zebrane są one w określonej grupie – zob. rozdz.9.8 „Grupy 
przelewów”)  

 
� Zaznaczenie kwadratu rozszerza opcję i pozwala podczas wykonywania przelewu dodać 

nowego kontrahenta do listy kontrahentów krajowych; 

Poprawne wypełnienie wszystkich wymagalnych pól pozwala na przejście do następnego okna 
„Polecenie zapłaty-  krok 2/2  ”, gdzie wyswietlone są wszystkie dane gotowe do zakceptowania za 
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pomoca przycisku [Zapisz ]. Przycisk [Anuluj ] pozwoli powrócić do strony poprzedniej „Polecenie 
zapłaty – krok 1/2 ” i dokonać ewntualnej korekty danych lub usunięcie polecenia zapłaty. 
Pomyślne zakończenie jest komunikowane informacją Serwisu Ŝe  dyspozycja została przyjęta, 
kontrahent został dopisany (jeŜeli zanaczony kwadrat dodawania kontrahenta do listy). Polecenie 
zapłaty zostanie automatycznie umieszczone na liście przelewów, skąd moŜe być zrealizowane 
(realizacja przelewów patrz pkt 9.1.) 

 

9.8 Grupy przelewów 
 
Serwis umoŜliwia przypisanie przelewów do wcześniej utworzonej grupy, ułatwiając tym samym 
wykonywanie operacji na przelewach naleŜących do danej grupy. MoŜliwe jest więc posortowanie 
przelewów na ustalone kategorie, np. Wypłaty dla pracowników, Zasiłki itp. 
 
Okno „Grupy przelewów ” (Rys. 32) zawiera listę istniejących grup przelewów oraz funkcje edycyjne: 
zmiana nazwy lub usuwanie istniejących grup, moŜliwość dodania nowej grupy (przycisk 
[Dodaj grup ę]). 
Poprzez kliknięcie w tabeli na „PokaŜ przelewy” lub na nazwę grupy przelewów dostępne jest okno 
„Przelewy z grupy: NAZWA GRUPY”, zawierające przelewy z wybranej grupy. Struktura oraz 
funkcjonalność tego okna jest identyczna jak w przypadku okna „Lista przelewów ” (Rys. 18), 
z jednym wyjątkiem: brak jest podsumowania przelewów. Okno to zawiera wszystkie niezaksięgowane 
(oczekujące na realizację) przelewy, spełniające określone przez uŜytkownika kryteria filtracji 
podstawowej. W tym celu, uŜytkownik ma moŜliwość skorzystania z uproszczonego filtru, wybierając 
jedynie Ŝądany status przelewów („do podpisu/do akceptacji/gotowe/wszystkie ”). Wszystkie 
operacje dostępne w oknie „Przelewy z grupy : NAZWA GRUPY”, wykonywane są identycznie jak 
w przypadku okna „Lista przelewów ” (Rys. 18Błąd! Nie mo Ŝna odnale źć źródła odwołania. ). 
  
 

 
Rys. 32 Okno "Grupy przelewów". 

 
 

9.9 Import przelewów 
 
 
Serwis umoŜliwia importowanie przelewów z innych Serwisów finansowych w formacie Elixir-O lub 
VideoTel. Procedura importu jest prosta i sprowadza się do wykonania w oknie "Import przelewów ” 
(Rys. 33) następujących czynności: 
 
� Wybrania z listy istniejącej grupy przelewów, do której zostaną dopisane importowane przelewy; 
� Wybrania z listy odpowiedniego formatu (Elixir-O lub VideoTel), w którym zostały zapisane 

przelewy podczas ich eksportowania z innego systemu finansowego; 
� Wybrania z listy odpowiedniego kodowania znaków, w którym zapisany został plik 

z  przelewami podczas ich eksportowania z innego systemu finansowego; 
� Wskazania pliku tekstowego z przelewami za pomocą przycisku [Przegl ądaj… ]; 
� Uruchomienia operacji importu przelewów za pomocą przycisku [Import ]. 
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Rys. 33 Okno "Import przelewów". 

 
Prawidłowe zakończenie operacji importu przelewów powinno zakończyć się wyświetleniem 
komunikatu: „Dyspozycja została przyj ęta” . Od tej chwili, zaimportowane przelewy dostępne będą 
na liście przelewów oczekujących na podpis i akceptację (okno „Lista przelewów ” (Rys. 18)). 
 
 
 
 

WaŜne 

Struktura pliku przeznaczonego do importu przelewów , w zaleŜności od wybranego formatu 
(Elixir-O lub VideoTel), musi by ć zgodna z opisem odpowiednio w „Zał ączniku 3”  lub w 
„Zał ączniku 4” . NaleŜy równie Ŝ zwróci ć uwag ę na zgodno ść typu kodowania pliku oraz opcji w 
oknie „Import przelewów” , poniewa Ŝ nieodpowiedni typ kodowania mo Ŝe spowodowa ć 
nieczytelno ść przelewów, a w skrajnym przypadku uniemo Ŝliwi ć ich import. 
 
 

10. Zlecenia 
 
Serwis umoŜliwia przeglądanie szczegółowych informacji dotyczących zleceń zdefiniowanych przez 
Klienta w siedzibie Banku: 
 
� Okresowych ze stałą kwotą (Rys. 35); 
� Realizowanych wg harmonogramu (Rys. 36Błąd! Nie mo Ŝna odnale źć źródła odwołania. ). 
 

10.1 Lista zlece ń 
 
Okno „Lista zleceń” (Rys. 34), dostępne z menu „Zlecenia ”, zawiera listę zleceń zdefiniowanych dla 
danego rachunku, który moŜna zmienić poprzez wybór z listy dostępnych rachunków. Zlecenia moŜna 
dopisywać w siedzibie banku. Serwis umoŜliwia tylko przeglądanie zleceń. 
 

 
Rys. 34 Okno "Lista zleceń". 

 
Poprzez kliknięcie na nazwę zlecenia lub numer rachunku odbiorcy, otwiera się okno o nazwie „Dane 
zlecenia ” (Rys. 35Błąd! Nie mo Ŝna odnale źć źródła odwołania.  lub Rys. 36), zawierające wszystkie 
jego szczegółowe informacje. 
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Rys. 35 Okno "Dane zlecenia okresowego ze stałą kwotą". 

 

 
Rys. 36 "Dane zlecenia okresowego wg harmonogramu". 
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11. Kontrahenci 
 
Baza kontrahentów jest bardzo waŜnym elementem prawidłowego funkcjonowania firmy. Dlatego teŜ 
Serwis umoŜliwia następujące operacje związane z bazą kontrahentów: 
 
� Tworzenie i edycję grup kontrahentów; 
� Dodawanie do grupy pojedynczych kontrahentów jak równieŜ import listy kontrahentów z innych 

systemów finansowych; 
� MoŜliwość modyfikacji danych kontrahenta; 
� Mechanizm wyszukiwania kontrahenta/ów; 
� Automatyczne wypełnianie formularzy przelewów danymi kontrahenta. 
 

11.1 Grupy kontrahentów 
 
Okno „Grupy kontrahentów ” (Rys. 37Błąd! Nie mo Ŝna odnale źć źródła odwołania. ) zawiera listę 
istniejących grup kontrahentów, którzy zostali podzieleni na 

�  krajowych – na rzecz, których naleŜy wykonywać przelewy w PLN 

� dewizowych – na rzecz, których naleŜy wykonywać przelewy w dewizach 

W wyświetlonym oknie moŜliwa jest edycja, taka jak: zmiana nazwy, usuwanie istniejących grup 
oraz moŜliwość dodania nowej grupy lub nowego kontrahenta do grupy (przycisk o nazwie 
[Dodaj grup ę]). 

 
 

 
Rys. 37 Okno "Grupy kontrahentów". 

 

WaŜne 

Wszyscy kontrahenci z wszystkich grup s ą dost ępni dla ka Ŝdego rachunku z listy rachunków 
(są wspólni dla wszystkich rachunków dowolnej jednostk i organizacyjnej nale Ŝącej do firmy). 
 

11.2 Lista kontrahentów 
 

Poprzez kliknięcie na nazwę grupy, otwiera się okno „Lista kontrahentów z grupy… ” (Rys. 38), 
zawierające kontrahentów z wybranej grupy. W oknie tym dostępne są następujące operacje: 
 

� Wybranie pojedynczego kontrahenta z listy (poprzez kliknięcie na jego opis) w celu 
sprawdzenia lub edycji jego danych – nastąpi przejście do okna „Edycja kontrahenta ” 
(Rys. 39); 

� Przejście do okna „Przelew dowolny ” (poprzez kliknięcie na tekst: „Wykonaj przelew ”) 
i automatyczne wypełnianie pól formularza przelewu danymi wybranego kontrahenta; 

� Dodanie do grupy nowego kontrahenta (przycisk o nazwie [Dodaj kontrahenta ]); 
� Powrót do okna „Grupy kontrahentów ” (Rys. 37) (przycisk o nazwie [Powrót ]). 
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Rys. 38 Okno "Lista kontrahentów z grupy…". 

 

11.3 Edycja danych kontrahenta 
 
Dodanie nowego kontrahenta do bazy kontrahentów umoŜliwia polecenie [Dodaj kontrahenta ], 
dostępne z poziomu okna „Grupy kontrahentów ” (Rys. 37Błąd! Nie mo Ŝna odnale źć źródła 
odwołania. ) lub okna „Lista kontrahentów ” (Rys. 38). 
 
W celu zarejestrowania nowego kontrahenta w bazie, naleŜy w oknie „Edycja kontrahenta ” (Rys. 39) 
wykonać następujące czynności: 
 

� Wybrać z listy odpowiednią grupę, do której zostanie dopisany kontrahent (jeśli nie została 
jeszcze utworzona Ŝadna grupa, naleŜy w oknie „Grupy kontrahentów ” (Rys. 37) 
utworzyć nową grupę klikając na przycisk  o nazwie [Dodaj grup ę]); 

� Wprowadzić opis kontrahenta (pole wymagane ); 
� Wprowadzić dane kontrahenta: nazwę oraz adres kontrahenta (pierwsze pole 

wymagane ); 
� Wprowadzić rachunek kontrahenta (pole wymagane ); 
� Wprowadzić NIP, PESEL oraz REGON kontrahenta (pola opcjonalne ); 
� Zatwierdzić wprowadzone dane poprzez kliknięcie na przycisk [Zapisz ] lub uŜyć przycisku 

[Anuluj ], co spowoduje opuszczenie formularza edycji kontrahenta i powrót do okna 
„Grupy kontrahentów ” (Rys. 37). 

 
Rys. 39 Okno "Edycja kontrahenta". 
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Prawidłowe zakończenie dodawania do bazy nowego kontrahenta powinno zakończyć się 
wyświetleniem komunikatu: „Kontrahent został dopisany” . Od tej chwili, nowy kontrahent pojawi się 
na liście kontrahentów z danej grupy (okno „Lista kontrahentów ” (Rys. 38)) oraz będzie moŜliwe 
wskazanie go z listy zarejestrowanych kontrahentów, która jest dostępna poprzez kliknięcie na ikonkę 

, widoczną obok pola „Numer rachunku ” na formularzu „Przelew dowolny ” (Rys. 26Błąd! Nie 
moŜna odnale źć źródła odwołania. ). 
 

11.4 Import kontrahentów 
 
Serwis umoŜliwia importowanie kontrahentów z innych systemów finansowych. Procedura importu jest 
prosta i sprowadza się do wykonania w oknie "Import kontrahentów ” (Rys. 40Błąd! Nie mo Ŝna 
odnale źć źródła odwołania. ) następujących czynności: 
 

� Wybrania z listy istniejącej grupy kontrahentów, do której zostaną dopisana importowana 
lista kontrahentów; 

� Wybrania z listy odpowiedniego kodowania znaków, w którym zapisany został plik 
zawierający listę kontrahentów podczas jej eksportowania z innego Serwisu finansowego; 

� Wskazania pliku tekstowego z listą kontrahentów za pomocą przycisku [Przegl ądaj… ]; 
� Uruchomienia operacji importu kontrahentów za pomocą przycisku [Import ]. 

 

 
Rys. 40 "Import kontrahentów". 

 
Prawidłowe zakończenie operacji importu kontrahentów powinno zakończyć się wyświetleniem 
komunikatu: „Dyspozycja została przyj ęta” . Od tej chwili, zaimportowani kontrahenci dostępni będą 
na liście kontrahentów z danej grupy (okno „Lista kontrahentów ” (Rys. 38)) oraz będzie moŜliwe 
wskazanie ich z listy zarejestrowanych kontrahentów, która jest dostępna poprzez kliknięcie na ikonkę 

, widoczną obok pola „Numer rachunku ” na formularzu „Przelew dowolny ” (Rys. 26).  
 
Format pojedynczego rekordu (wiersza) pliku  *.txt:  
 
”opis_kontrahenta”,”nazwa_1”,”nazwa_2”,”nazwa_3”,”n azwa_4”,”numer_rachunku”,”NIP”,”PE
SEL”,”REGON”(ENTER) 

Długość pól: 
Opis_kontrahenta, nazwa_1/2/3/4 – do 35 znaków kaŜde pole 
numer_rachunku – 26 cyfr 
separator – przecinek 
 
 Przykładowe 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” 

 
 



ŁuŜycki Bank Spółdzielczy w Lubaniu  Internet Banking d la Firm 

Instrukcja uŜytkownika Strona 48 

 

11.5 Wyszukiwanie kontrahenta 
 
Wyszukiwarka kontrahentów, znajdujących się w bazie kontrahentów, jest dostępna z menu 
„Kontrahenci →Szukaj kontrahenta ”. 

 
Aby odszukać kontrahenta w bazie, w oknie "Wyszukiwanie kontrahenta " (Rys. 41) naleŜy w polu 
„Szukaj kontrahenta: ” wprowadzić dowolny ciąg znaków, który będzie szukany wśród opisów i nazw 
wszystkich kontrahentów oraz kliknąć przycisk  [Szukaj ]. 
 

 
Rys. 41Okno "Wyszukiwanie kontrahenta". 

 
W wyniku przeszukiwania bazy kontrahentów, wyświetlone zostanie okno „Lista kontrahentów ” (Rys. 
38) z listą kontrahentów, spełniających zadane kryterium, tzn. zawierających wprowadzony przez 
uŜytkownika ciąg znaków. Jeśli nie zostanie znaleziony Ŝaden kontrahent, wyświetlona zostanie 
informacja: „Lista jest pusta ”. 
 
 

12. Ustawienia 
 
Poprzez menu „Ustawienia ”, uprawniony uŜytkownik Serwisu ma dostęp do następujących funkcji 
administracyjnych: 
 
� Wybór jednostki organizacyjnej (Rys. 42) oraz ustawienie dla niej rachunku domyślnego 

(menu „Ustawienia →Jednostki organizacyjne ”); 
� Weryfikacja reguł autoryzacji () dla wybranego rachunku (menu „Ustawienia →Reguły 

autoryzacji ”); 
� Zarządzanie kontami uŜytkowników Serwisu (menu „Ustawienia →Operatorzy ”); 
� Zmiana hasła dostępu do Serwisu (menu „Ustawienia →Zmiana hasła ”). 

12.1 Jednostki organizacyjne 
 
Po wybraniu menu „Ustawienia →Jednostki organizacyjne ”, wyświetli się okno „Lista jednostek 
organizacyjnych ” (Rys. 42), w którym znajdują się nazwa głównej firmy oraz wszystkie jednostki 
podległe firmie głównej (Klientowi Banku). 
  

 
Rys. 42 Okno "Lista jednostek organizacyjnych". 

 
Domyślnie jednostka organizacyjna (firma) przypisana operatorowi w Banku jest zaznaczona zielonym 
znaczkiem „�”. Nazwa jej widniej równieŜ w prawym górnym rogu okna. Operator moŜe zmienić na 
inna jednostkę organizacyjną przez kliknięcie „Wybierz”. Spowoduje to przeniesienie znaczka „�” do 
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innej firmy i jednocześnie zmianę nazwy firmy w prawym górnym rogu okna (nad paskiem menu) oraz 
przejście do listy rachunków wybranej jednostki – firmy (zob. okno „Lista rachunków” (Rys. 3). 
 
Funkcjonalności okna „Lista rachunków ” i okien pochodnych dla wybranej jednostki organizacyjnej 
są identyczne z opisem zawartym w rozdziale 6.1  „Lista rachunków ”. 
Po zmianie jednostki organizacyjnej operator moŜe wykonywać operacje na jej rachunkach w ramach 
uprawnień jakie mu przydzielono do rachunku, jednak nie moŜe oglądać kontrahentów zmienionej 
jednostki – ma podgląd tylko do kontrahentów przydzielonych do swojej  jednostki organizacyjnej, 
przydzielonej mu w  Banku. 
 

12.2 Reguły autoryzacji 
 
Okno „Reguły autoryzacji ” (Rys. 43), do którego dostęp jest poprzez menu „Ustawienia →Reguły 
autoryzacji ”, zawiera informacje o tym, którzy uŜytkownicy (w zaleŜności od kwoty i wybranego 
rachunku) mogą podpisywać polecenia przelewu. Informacje te zebrane są w postaci tabeli 
z następującymi kolumnami: 

� „Kwota ” – kwota, do której obowiązuje dana kombinacja podpisów uŜytkowników; 
� „Operator 1..3 ” – nazwa uŜytkownika Serwisu uprawnionego do składania podpisów 

zleceń; 
 
 

 
Rys. 43 Okno "Reguły autoryzacji". 

 
KaŜdy wiersz tabeli stanowi pojedynczą kombinację podpisów, które są wymagane przy autoryzacji 
wszelkiego typu zleceń z danego rachunku (wybranego z listy znajdującej się nad tabelą) na kwotę 
równą lub mniejszą od kwoty określonej w polu „Kwota ”. Podczas operacji podpisywania przelewów 
(zob. rozdz. „9.1.2 Podpisywanie przelewów”), Bank sprawdza, czy podpisująca osoba przypisana jest 
do jakiejkolwiek kombinacji zawartej w regułach autoryzacji, odpowiadającej kwocie podpisywanego 
przelewu. Jeśli w polu „Kwota ” znajduje się tekst: „Bez ogranicze ń”, wówczas dana kombinacja 
uŜytkowników moŜe podpisywać zlecenia bez względu na ich kwotę. 
 

WaŜne 

Status przelewu nie zmieni si ę na „Podpisany”  dopóki nie zosta ną złoŜone wszystkie  
wymagane podpisy z odpowiedniej kombinacji okre ślonej w „Regułach autoryzacji”. 
Podpisanie przelewu jedynie przez cz ęść uŜytkowników z odpowiedniej kombinacji, 
spowoduje zmian ę statusu na „Podpisany cz ęściowo (N)” , gdzie N oznacza liczb ę złoŜonych 
podpisów. 
 

12.3 Operatorzy 
 
Okno „Lista operatorów ” (Błąd! Nie mo Ŝna odnale źć źródła odwołania. ), do którego dostęp jest 
poprzez menu „Ustawienia →Operatorzy ”, zawiera informacje o zarejestrowanych w Serwisie 
uŜytkownikach Serwisu. Informacje te zebrane są w postaci tabeli z następującymi kolumnami: 
 

� „Nazwa operatora”  – imię i nazwisko uŜytkownika Serwisu; 
� „Udane logowanie”  – data i czas ostatniego udanego logowania do Serwisu; 
� „Nieudane logowanie”  – data i czas ostatniego nieudanego logowania do Serwisu; 
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� „Nieudane próby”  – liczba nieudanych prób logowania (zerowana po udanym logowaniu); 
� „Status”  – aktualny status operatora: „Aktywny” lub „Wyłączony”; 
� „Operacje”  – operacje dostępne wyłącznie dla uprawnionego uŜytkownika 

(administratora): 
̵ „Wyłącz” – zablokowanie aktywnego operatora; 
̵ „Włącz” – odblokowanie zablokowanego operatora oraz jednoczesna zmiana jego 

hasła; 
̵ „Zmień hasło” – zmiana hasła danego operatora; 

KaŜdy operator niemający uprawnień Administratora – Nadzorcy systemu nie ma wglądu do listy 
operatorów. Gdy „nie nadzorca” próbuje obejrzeć listę operatorów pojawia się komunikat „Brak 
uprawnień”. 
 
Dla uprawnionego uŜytkownika (administratora, nadzorcy systemu), oprócz w/w operacji dostępne jest 
równieŜ polecenie [Dodaj operatora ], dzięki któremu administrator moŜe zarejestrować nowego 
uŜytkownika Serwisu. 
 

 
Rys. 44 Okno "Lista operatorów". 

 
Poprzez kliknięcie na nazwę operatora w oknie „Lista operatorów ” (Błąd! Nie mo Ŝna odnale źć 
źródła odwołania. ), otwiera się okno „Operator: Nazwa operatora” (Błąd! Nie mo Ŝna odnale źć 
źródła odwołania. ) (dostępne wyłącznie dla administratora), w którym, oprócz podstawowych 
informacji, wyświetlane są równieŜ uprawnienia wybranego operatora do wykonywania operacji na 
danym rachunku. 
 
 

 
Rys. 45 Okno "Operator: ...". 

 
  
Tabela „Uprawnienia operatora ” zawiera następujące kolumny: 

� „Nr rachunku” – numer i nazwa rachunku, którego dotyczą uprawnienia; 
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� „Nazwa jednostki” – nazwa jednostki, do której przypisany jest rachunek; 
� „Prawo 1..8” – znacznik posiadania lub braku uprawnienia: 
̵ „ Prawo 1”  – administracja dostępem; 
̵ „ Prawo 2”  – dostęp do historii rachunku; 
̵ „ Prawo 3”  – dopisywanie i edycja własnych przelewów; 
̵ „ Prawo 4”  – wgląd 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. 

 
Poprzez kliknięcie na wybrany w tabeli rachunek w oknie „Operator: Nazwa operatora” (Błąd! Nie 
moŜna odnale źć źródła odwołania. ), otwiera się okno „Uprawnienia operatora: ‘Nazwa 
operatora’ ” (Błąd! Nie mo Ŝna odnale źć źródła odwołania. ) (dostępne wyłącznie dla administratora), 
w którym, oprócz informacji dotyczących wybranego rachunku („Rachunek ”), wyświetlane są 
wszystkie dostępne dla administratora uprawnienia, które moŜe on przydzielić danemu operatorowi. 
Zaznaczone są uprawnienia, które operator aktualnie posiada. 

 
Rys. 46 Okno "Uprawnienia operatora: ...". 

 
Administrator ma moŜliwość przyznania lub odebrania operatorowi dostępnych uprawnień poprzez 
zaznaczenie lub odznaczenie pola „Wybór ” w tabeli „Uprawnienia ” oraz kliknięcie przycisku [Zapisz ]. 
Prawidłowe zakończenie operacji zmiany uprawnień operatora powinno zakończyć się wyświetleniem 
komunikatu: „Uprawnienia zostały zmodyfikowane” . 
Przycisk [Powrót ] umoŜliwia powrót do poprzedniego okna: „Operator: Nazwa operatora” (Błąd! Nie 
moŜna odnale źć źródła odwołania. ). 
 

12.4 Zmiana hasła 
 
KaŜdy zalogowany uŜytkownik Serwisu ma moŜliwość zmiany swojego hasła dostępu na nowe. 
W tym celu, w oknie „Zmiana hasła ” (Błąd! Nie mo Ŝna odnale źć źródła odwołania. ), dostępnego z 
menu „Ustawienia →Zmiana hasła ”, naleŜy: 
 

� W polu „Hasło ” wprowadzić dotychczasowe hasło; 
� W polach „Nowe hasło ” oraz „Powtórz hasło ” wprowadzić nowe hasło 
� Zatwierdzić zmianę hasła poprzez kliknięcie na przycisk [Wykonaj ]. 
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Rys. 47 Okno "Zmiana hasła". 

 
Hasło dostępu musi zawierać co najmniej: 
 

� 8 znaków; 
� jedną duŜą literę; 
� jedną małą literę; 
� jedną cyfrę. 

 
 
 

WaŜne 

Nowe hasło nale Ŝy zapami ętać, poniewa Ŝ nast ępne logowanie do Serwis u będzie wymagało  
podania nowego hasła, a w przypadku przekroczenia d opuszczalnej liczby bł ędnych logowa ń, 
dost ęp do Serwisu zostanie zablokowany. Zdj ęcie blokady mo Ŝliwe jest wył ącznie 
przez uprawnionego u Ŝytkownika Serwisu (administratora) lub osobi ście w Banku. 
 
 
 

12.5 Parametry 
 

 
Serwis poprzez wybranie menu Ustawienia →Parametry  wyświetla okno „Parametry ” (Rys. 12-7) 
umoŜliwia: 

 
Rys. 48 Okno „Parametry” 

 
� ustawienie rachunku głównego , poprzez kliknięcie na słowie „Modyfikuj” otwiera się nowe 

okno, w którym naleŜy rozwinąć listę z rachunkami udostępnionymi w obsłudze przez Internet 
i wybrać Ŝądany rachunek. 

� ustawienie reguł akceptacji przelewów  w nowym oknie  poprzez kliknięcie na słowie 
„Modyfikuj”. W zaleŜności od ustawienia wartości parametru: „NiezaleŜna od podpisu ” lub 
„Jednoczesna z podpisem ” moŜna zdecydować odpowiednio o rozdzielnym bądź łącznym 
akceptowaniu i podpisywaniu przelewów. Ustawienie na opcji „NiezaleŜna od podpisu” 
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powoduje, Ŝe na Liście przelewów  w prawym dolnym rogu znajdują się dwa niezaleŜne 
przyciski [Podpisz ] i [Akceptuj ]. Ustawienie na opcji „Jednoczesna z podpisem” powoduje, Ŝe 
na Liście przelewów  w prawym dolnym rogu znajduje się jeden przycisk [Podpisz 
i Akceptuj ]. 

� wybranie strony kodowej plików eksportowanych lub importowan ych  - w zaleŜności od 
potrzeb (aby w przeglądarce internetowej móc odczytywać wszystkie zastosowane znaki 
diakrytyczne, np. polskie ą, ę, ć, ł itd.) naleŜy wybrać (przycisk „Modyfikuj”) stronę kodową 
plików spośród zaproponowanych: 

₋ Środkowoeuropejski (Windows - 1250) 
₋ Środkowoeuropejski (ISO – 8859-2) 
₋ Środkowoeuropejski (IBM - 852) 
₋ Unicode (UTF - 8) 
₋ Unicode (UTF - 16) 

� ustawienie formatu importu przelewów : ELIXIR-0 lub VideoTEL 

WaŜne 

Ustawienia paramentów strony kodowej i formatu plików do importu będą ustawieniem 
domyślnym, tzn. po kaŜdorazowym zalogowaniu się i wylogowaniu do Serwisu wybrane tu 
ustawienia będą aktualne. MoŜna je zmienić uŜywając przycisku „Modyfikuj” 

 
 

� ustawienie formatu wydruku  oraz plików pdf wyciągów/zestawień operacji 

₋  z kolumną ‘Adnotacje’ – wówczas na wydruku znajduje się pusta kolumna 
‘Adnotacje’, w której klient moŜe wpisywać własne uwagi lub bez kolumny ‘Adnotacje’. 

₋ z kolumną ‘Kwota/ Saldo’  lub bez kolumny ‘Kwota/Saldo’ 

₋ ustawienie formatu wyciągów: Typ 1, Typ 2 

Typ 1 

 
Rys. 49 Okno z wydrukiem wyciągu w formacie Typ 1 

 

 

Typ 2 
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Rys. 50 Okno z wydrukiem wyciągu w formacie Typ 2 

. 

 
 

 
 

13. Inne 
 
Serwis udostępnia, poprzez menu „Inne ”, następujące dodatkowe usługi : 
 
� Komunikaty przysłane przez Bank (Błąd! Nie mo Ŝna odnale źć źródła odwołania. ); 
� Logowanie zdarzeń, czyli dziennik zdarzeń (Błąd! Nie mo Ŝna odnale źć źródła odwołania. ), 

zawierający zapis wykonanych operacji w Serwisie; 
� Tabelę kursów walut (Błąd! Nie mo Ŝna odnale źć źródła odwołania. ). 

13.1 Komunikaty 
 
W oknie "Lista komunikatów " (Błąd! Nie mo Ŝna odnale źć źródła odwołania. ), dostępnym z menu 
„Inne→Komunikaty ”, wyświetlane są komunikaty przysłane przez Bank. Komunikaty będą dostępne 
dla uŜytkownika tylko do czasu osiągnięcia terminu waŜności („Data waŜności ”). Po jego upływie 
komunikat zostanie automatycznie usunięty z listy komunikatów.  
 

 
Rys. 51 Okno "Lista komunikatów". 

 
Aby przeczytać pełną treść komunikatu, naleŜy kliknąć na opis komunikatu. Wówczas otworzy się 
okno „Komunikat ” i jednocześnie status komunikatu zmieni się na przeczytany (pole „Przeczytany ” 
zmieni wartość z: „Nie” na: „Tak”). 
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Usunięcie komunikatu następuje poprzez kliknięcie na przycisk [Usuń] w oknie „Komunikat ”, 
natomiast powrót do okna "Lista komunikatów " (Błąd! Nie mo Ŝna odnale źć źródła odwołania. ) 
poprzez kliknięcie na przycisk [Powrót ]. 
 

13.2 Log zdarze ń 
 
Dziennik zdarzeń (Błąd! Nie mo Ŝna odnale źć źródła odwołania. ), dostępny z menu 
"Ustawienia →Log zdarze ń", zawiera zapis operacji wykonanych przez uŜytkownika w Serwisie. 
Dzięki niemu moŜliwe jest sprawdzenie np.: 

� kiedy, z jakiego adresu IP i z jakiej przeglądarki www wykonywano logowania do Serwisu; 
� kiedy i jakie operacje zostały wykonywane w Serwisie. 

 
Rys. 52 Okno "Log zdarzeń". 

 
 

13.3 Kursy walut 
 
UŜytkownik Serwisu ma moŜliwość sprawdzenia kursów walut na dany dzień: 
 

� Kursy: średni, kupna (K) i sprzedaŜy (SP) pieniądza (kolumna „Pieni ądze”); 
� Kursy: kupna (K) i sprzedaŜy (SP) dewiz (kolumna „Dewizy ”). 

 

 
Rys. 53 Okno "Tabela kursów walut". 

 
 
Aby zobaczyć kursy walut na dany dzień, naleŜy w oknie „Tabela kursów walut ” (Błąd! Nie mo Ŝna 
odnale źć źródła odwołania. ) ustawić odpowiednią datę, a następnie zatwierdzić poprzez kliknięcie 
na przycisk [PokaŜ]. 
Pozycja Kursy walut  jest dostępna w Serwisie u klienta w menu głównym Inne ���� Kursy walut , jeŜeli 
w banku została uaktywniona taka usługa. 
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14. Załączniki  

14.1 Załącznik 1. Zasady wypełniania dokumentu polecenia prz elewu/wpłaty 
gotówkowej nale Ŝności ZUS z tytułu składek 

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

Płatnicy składek zobowiązani są do dokonywania wpłat naleŜności z tytułu składek za dany 
miesiąc odrębnymi przelewami/wpłatami na odpowiednio wydzielone w Narodowym Banku Polskim 
rachunki ZUS, tj.: 

 
• 83 1010 1023 0000 2613 9510 0000 - w przypadku naleŜności z tytułu składek na 

ubezpieczenia społeczne,  
• 78 1010 1023 0000 2613 9520 0000 - w przypadku naleŜności z tytułu składek na 

ubezpieczenie zdrowotne,  
• 73 1010 1023 0000 2613 9530 0000 - w przypadku naleŜności z tytułu składek na Fundusz 

Pracy (FP) i Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych (FGŚP)  
 

Nazwa pola  Sposób wypełniania  

NIP płatnika NaleŜy wpisać numer NIP bez znaków rozdzielających (bez kresek), 
np.  

 
W przypadku wszystkich wpłat dokonywanych przez osobę trzecią 
lub wpłat typu B dokonywanych przez instytucje obsługujące wpłaty 
składek wpisuje się NIP właściwego płatnika składek, wskazany 
przez ZUS w wydanej decyzji  
 

Typ drugiego 
identyfikatora 

NaleŜy wybrać typ drugiego identyfikatora z zaproponowanych przez 
Serwis: PESEL, REGON, Dowód Osobisty lub Paszport i wpisać w 
polu poniŜej numer wybranego dokumentu. 
W przypadku, gdy płatnikowi składek nie nadano drugiego 
identyfikatora, pole pozostaje puste. 
 

Drugi identyfikator 
płatnika 

NaleŜy wpisać w zaleŜności od wypełnienia pola 07:  
numer REGON płatnika składek  
numer PESEL lub serię i numer dowodu osobistego lub paszportu  
Numery identyfikatorów wpisuje się bez odstępów i znaków 
rozdzielających  
 
W przypadku gdy płatnikowi składek nie nadano drugiego 
identyfikatora, pole pozostaje puste 
 

Typ wpłaty NaleŜy wpisać oznaczenie typu wpłaty, uŜywając następujących liter: 
A - jeŜeli płatnik wpłaca opłatę dodatkową, o której mowa w 

art. 47 ust. 10c ustawy z 13 października 1998 r. o 
Serwisie ubezpieczeń społecznych 

B - jeŜeli instytucja obsługująca wpłaty składek wpłaca 
dodatkową opłatę, o której mowa w art. 47 ust. 10c 
ustawy z 13 października 1998 r. o Serwisie 
ubezpieczeń społecznych 

D - jeŜeli płatnik wpłaca dodatkową opłatę, o której mowa w 
art. 24 ust. 1 ustawy z 13 października 1998 r. o 
Serwisie ubezpieczeń społecznych 

E - jeŜeli wpłata dotyczy kosztów egzekucyjnych 
M - jeŜeli wpłata dotyczy składki za okres dłuŜszy niŜ jeden 
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miesiąc (w tym równieŜ składki z naleŜnymi odsetkami 
za zwłokę) 

S - jeŜeli wpłata dotyczy składki za jeden miesiąc (w tym 
równieŜ składki z naleŜnymi odsetkami za zwłokę) 

T - jeŜeli płatnik uzyskał zgodę na odroczenie terminu 
płatności 

U - jeŜeli płatnik dokonuje wpłaty w ramach układu ratalnego 
 

Nr deklaracji JeŜeli w polu 09 wpisano S lub M - naleŜy wpisać numer deklaracji 
rozliczeniowej, stosując następujące oznaczenia:  
 
01 - dla deklaracji rozliczeniowej  
02-39 włącznie - dla deklaracji rozliczeniowej korygującej, składanej 
do deklaracji oznaczonej numerem 01  
 
w przypadku zakładów pracy chronionej lub aktywności zawodowej:  
40 - dla deklaracji rozliczeniowej:  
składanej za część miesiąca, w której płatnik nie posiadał statusu 
zakładu pracy chronionej lub aktywności zawodowej, w razie gdy 
uzyskanie tego statusu nastąpiło w trakcie miesiąca  
składanej za część miesiąca, w której płatnik posiadał status zakładu 
pracy chronionej lub aktywności zawodowej, w razie gdy utrata tego 
statusu nastąpiła w trakcie miesiąca  
41-49 włącznie - dla deklaracji rozliczeniowej korygującej, składanej 
do deklaracji oznaczonej numerem 40  
 
w przypadku:  
powiatowych urzędów pracy za bezrobotnych, absolwentów, 
pobierających stypendium w okresie skierowania na szkolenie lub 
odbycie staŜu, osoby pobierające świadczenie przedemerytalne lub 
zasiłek przedemerytalny oraz osoby niepobierające zasiłku 
przedemerytalnego lub świadczenia przedemerytalnego z przyczyn 
określonych w przepisach o zatrudnieniu i przeciwdziałaniu 
bezrobociu  
wojskowych biur emerytalnych, zakładów emerytalnych Ministerstwa 
Spraw Wewnętrznych i Administracji oraz biur emerytalnych SłuŜby 
Więziennej, za emerytów i rencistów  
jednostek organizacyjnych pomocy społecznej, za osoby pobierające 
zasiłek stały i gwarantowany zasiłek okresowy oraz inne osoby, za 
które opłacane są składki na mocy przepisów o pomocy społecznej  
banków rozliczających składki na ubezpieczenie zdrowotne w 
przypadku dokonywania wypłaty emerytury lub renty z zagranicy  
innych podmiotów rozliczających składki na ubezpieczenie 
zdrowotne w przypadku dokonywania wypłaty emerytury lub renty z 
zagranicy  
51 - dla deklaracji rozliczeniowej  
52-69 włącznie - dla deklaracji rozliczeniowej korygującej, składanej 
do deklaracji oznaczonej numerem 51  
 
w przypadku ZUS za emerytów i rencistów:  
51 - dla deklaracji rozliczeniowej  
52-89 włącznie - dla deklaracji rozliczeniowej korygującej, składanej 
do deklaracji oznaczonej numerem 51  
 
w przypadku sędziów i prokuratorów, za których powstał obowiązek 
opłacania składek na ubezpieczenia społeczne w związku z 
rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku słuŜbowego:  
70 - dla deklaracji rozliczeniowej  
71-79 włącznie - dla deklaracji rozliczeniowej korygującej, składanej 
do deklaracji oznaczonej numerem 70  
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w przypadku deklaracji rozliczeniowej za dany miesiąc 
kalendarzowy, składanej przez syndyka upadłości za okres od dnia 
ogłoszenia upadłości:  
80 - dla deklaracji rozliczeniowej  
81-89 włącznie - dla deklaracji rozliczeniowej korygującej, składanej 
do deklaracji oznaczonej numerem 80  
 
JeŜeli w polu 09 wpisano S lub M - w przypadku osób prowadzących 
pozarolniczą działalność zwolnionych z obowiązku składania 
deklaracji rozliczeniowej lub imiennych raportów miesięcznych za 
dany miesiąc, jeŜeli wpłata dotyczy składki za ten miesiąc, naleŜy 
wpisać 01. 
JeŜeli w polu 09 wpisano S lub M - w przypadku płatników składek 
opłacających składki wyłącznie na własne ubezpieczenia, 
składających za dany miesiąc więcej niŜ jedną deklarację 
rozliczeniową z róŜnymi kodami tytułu ubezpieczenia, naleŜy wpisać:  

01 
dla pierwszej deklaracji rozliczeniowej składanej za 
dany miesiąc 

02-39 
włącznie 

dla deklaracji rozliczeniowej korygującej składanej 
do deklaracji oznaczonej numerem 01 

40 
dla drugiej deklaracji rozliczeniowej składanej za 
dany miesiąc 

41-49 
włącznie 

dla deklaracji rozliczeniowej korygującej składanej 
do deklaracji oznaczonej numerem 40 

51 
dla trzeciej deklaracji rozliczeniowej składanej za 
dany miesiąc 

52-69 
włącznie 

dla deklaracji rozliczeniowej korygującej składanej 
do deklaracji oznaczonej numerem 51 
 

JeŜeli w polu 09 wpisano A, B, D, E, T lub U – pole ‘numer deklaracji 
przyjmuje wartość ”00”  
 

Deklaracja NaleŜy wpisać dwie cyfry miesiąca, np. 01 - dla stycznia, 12 - dla 
grudnia oraz cztery cyfry roku, np. 2004):  
 
jeŜeli w polu 09 polecenia przelewu/wpłaty naleŜności z tytułu 
składek na ubezpieczenia społeczne wpisano A lub B - miesiąc i rok, 
którego dotyczy błędnie sporządzony dokument rozliczeniowy lub 
płatniczy  
 
jeŜeli w polu 09 wpisano S - miesiąc i rok wykazany w deklaracji 
rozliczeniowej złoŜonej za miesiąc kalendarzowy, którego wpłata 
dotyczy  
 
jeŜeli w polu 09 wpisano M - miesiąc i rok bieŜąco złoŜonej deklaracji 
rozliczeniowej lub deklaracji rozliczeniowej za wybrany miesiąc 
wcześniejszy z okresu, za który dokonywana jest wpłata. Wskazanie 
deklaracji jest równoznaczne z dyspozycją płatnika składek co do 
kolejności pokrywania zobowiązań  
 
jeŜeli w polu 09 wpisano S lub M - miesiąc i rok, którego wpłata 
dotyczy, jeŜeli osoba prowadząca pozarolniczą działalność jest 
zwolniona z obowiązku składania deklaracji rozliczeniowej lub 
imiennych raportów miesięcznych za dany miesiąc, a wpłata dotyczy 
składki za ten miesiąc  
 
jeŜeli w polu 09 wpisano T - miesiąc i rok terminu, do którego 
odroczono wpłatę  
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jeŜeli w polu 09 wpisano U - miesiąc i rok wyznaczonego terminu 
raty  
 
jeŜeli w polu 09 wpisano D lub E - zera  
 

Numer 
decyzji/umowy/tytułu 
wykonawczego 

NaleŜy wpisać:  
jeŜeli w polu 09 wpisano A, B lub D - numer decyzji o nałoŜeniu 
dodatkowej opłaty  
 
jeŜeli w polu 09 wpisano E - numer tytułu wykonawczego  
 
jeŜeli w polu 09 wpisano T - numer decyzji/umowy o odroczeniu 
terminu płatności składek  
 
jeŜeli w polu 09 wpisano U - numer decyzji/umowy, na podstawie 
której płatnik składek uzyskał układ ratalny  
 

 

 
Podstawa prawna:  
 
Rozporz ądzenie Ministra Finansów z dnia 4 wrze śnia 2003 r. w sprawie wzoru bankowego 
dokumentu płatniczego nale Ŝności z tytułu składek, do których poboru zobowi ązany jest 
Zakład Ubezpiecze ń Społecznych (Dz.U. nr 164, poz. 1586). 
 
 

14.2 Załącznik 2. Instrukcja wypełniania polecenia przelewu podatkowego. 
 
W przypadku wypełniania polecenia przelewu podatkowego, w obszarze „Szczegóły 

operacji ” naleŜy odpowiednio wypełnić następujące pola: 
 

• Typ identyfikatora  – typ identyfikatora (NIP, PESEL, REGON, dowód osobisty lub paszport), 
którego numer naleŜy podać poniŜej, 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 płatność, czyli: rrTnnmm , gdzie: 
� „rr”  - rok, którego dotyczy zobowiązanie; 
� „T”  - typ okresu rozliczenia: rok - R, półrocze - P, miesiąc - M, kwartał - K, dekada - D, 

dzień – J,  ------- - jeśli formularz nie wymaga podania okresu rozliczenia; 
� „nn”  - numer okresu rozliczenia; w zaleŜności od typu okresu („T” ) naleŜy wskazać 

numer okresu (nn ) i ewentualnie podaj numer miesiąca dla danego okresu (mm ). 
W zaleŜności od typu okresu rozliczenia (T), numer okresu wynosi: 

� Jeśli T = R,  to nn  puste; 
� Jeśli T = P,  to nn  = 01 lub 02 (pierwsze lub drugie półrocze); 
� Jeśli T = K,  to nn  = 01, 02, 03 lub 04 (pierwszy, drugi, trzeci lub czwarty 

kwartał); 
� Jeśli T = M,  to nn  = numer miesiąca w postaci dwucyfrowej od 01 do 12; 
� Jeśli T = D,  to nn  = 01, 02, 03 (pierwsza, druga, trzecia dekada miesiąca), 

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

...,piętnasty, ..., trzydziesty dzień miesiąca), a mm  = 01, 02, 03, ...12; 
  

• Symbol formularza lub płatno ści  – właściwy symbol formularza lub płatności, odpowiedni 
dla danego rachunku organu podatkowego (z identycznym rodzajem rachunku). 

 
• Identyfikacja zobowi ązania – pole wypełnia się jeŜeli: 



ŁuŜycki Bank Spółdzielczy w Lubaniu  Internet Banking d la Firm 

Instrukcja uŜytkownika Strona 60 

 

� wpłata naleŜności wynika z decyzji, postanowienia, tytułu wykonawczego lub innego 
aktu organu podatkowego; wówczas naleŜy wpisać w skrócie rodzaj aktu 
administracyjnego i rodzaj naleŜności, np.: 

�  DEC.RYCZAŁT – wpłata wynika z decyzji ustalającej wysokość 
zryczałtowanego podatku dochodowego w formie karty podatkowej; 

� TYT.WYK.POD.DOCH. – wpłata wynika z tytułu wykonawczego 
wystawionego na podstawie deklaracji PIT5 (w polu symbol formularza - 
PIT5); 

� wysokość wpłaty nie wynika z decyzji, postanowienia, tytułu wykonawczego lub 
innego aktu bądź określonego formularza (zeznania, deklaracji, informacji); wówczas 
naleŜy wpisać w skrócie rodzaj naleŜności, np.: 

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

 
 

14.3 Załącznik 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 zwykły lub podatkowy 
• 120 - ZUS  

Pole 2 (istotne): Data dokumentu w formacie rrrrmmdd  
 
Pole 3 (istotne): Kwota w groszach (bez kropki dziesiętnej, mogą być zera z przodu (maksymalnie 
15 cyfr ) 
 
Pole 4:  Numer banku rozliczającego nadawcy lub własny numer rozliczeniowy w przypadku banku 
rozliczającego się samodzielnie (8 cyfr, dopuszcza si ę ‘0’ )   
 
Pole 5 : Numer banku rozliczającego odbiorcy (8 cyfr, dopuszcza si ę ‘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 moŜe składać się z 4 podpól  
rozdzielonych znakiem | maksymalna długość podpola 35 znaków); 
 
Pole 9 (istotne ): Nazwa klienta odbiorcy (4 * 35 znaków jw.). Dla ZUS-u zostawić puste pole, dla 
Urzędu Skarbowego mogą być dwa podpola 35 znaków separator | i 19 znaków; 
 
Pole 10 : Numer banku nadawcy (8 cyfr, dopuszcza si ę ‘0’ )   
 
Pole 11 : Numer banku odbiorcy (8 cyfr, dopuszcza si ę ‘0’ )   
 
Pole 12 (istotne ):  Informacje dodatkowe: 

• w przypadku dokumentów ZUS naleŜy wpisać NIP, PESEL, REGON lub 
numer dowodu osobistego oraz typ, datę i numer deklaracji ZUS 

• w przypadku przelewu do Urzędu Skarbowego naleŜy wpisać: 
/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) – łącznie 15 znaków 

� okres – okres w formacie: rok (w formacie "YY"),  typ okresu (R: rok, 
P: półrocze, M: miesiąc, K: kwartał, D: dekada), numer okresu np.:  

� 01M12    - opłata za miesiąc grudzień rok 2001 
� 01R         - opłata za rok 2001; 
� 02K01     - opłata za pierwszy kwartał roku 2002; 
� 02D0207 - opłata za drugą dekadę lipca roku 2002 
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plus spacje łącznie 7 znaków; 
� formularz - symbol formularza lub płatności plus spacje 

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

� opis - identyfikacja zobowiązania (maksymalnie 21 znaków), np.: 
� DEC.RYCZAŁT, TYT.WYK.POD.DOCH., POD.OD POS.PSÓW 

• w innych przypadkach tytuł przelewu (4 * 35 znaków jw.)   
 
Pole 13 :  puste 
 
Pole 14 :  puste 
 
Pole 15 :  51 - jeśli przelew lub składka ZUS, 71 - przelew do Urzędu Skarbowego 
 
Pole 16 :  puste 
 
Przykładowe rekordy:  
 
dla przelewu dowolnego: 
110,20001026,1425000,0,0,"3312401053511182270010009","33106000182221006003773148","AGE
NCJA REKL.-WYDAWNICZA ORE|Młyn mały|11-500 XXX","Nasz dobry kontrahent|Miasto 
DuŜe",12401053,10600018,"za fakturę pierwszą|za fakturę drugą","","","51","41" 
 
dla przelewu do ZUS: 
120,20001026,1425000,12401053,10101023,"3312401053511182270010009","83101010230000261
395100000","AGENCJA REKL.-WYDAWNICZA 
ORE","",12401053,10101023,"5250009536|1DD123456|S20001001","","","51","41" 
 
dla przelewu do Urzędu Skarbowego: 
110,20001026,1400,0,0,"3312401053511182270010009","96101010490213402225000000","AGENC
JA REKL.-WYDAWNICZA ORE|Młyn mały|11-500 XXX","Urząd Skarbowy w ŁomŜy|ul. Mała 
1",12401053,10101049,"/TI/P71010111477   /OKR/02M03  /SFP|/VAT4  /TXT/PODATEK VAT         
","","","71","" 
 
 

14.4 Załącznik 4. Struktura pliku w formacie VideoTel. 
 
Plik importowy powinien spełniać wymagania opisane poniŜej: 
1. Plik z danymi do importu jest zapisany w formacie tekstowym.  
2. Format pliku importowego – kaŜda linia (oprócz pierwszej) jest złoŜona z 14 pól. 
3. Pierwszą linią moŜe być data w formacie dd/mm/rrrr. Zaimportowanie takiego pliku spowoduje 

utworzenie dokumentu zlecenia oczekującego, z datą wykonania taką, jaka jest podana 
w pierwszej linii. JeŜeli daty nie będzie zostanie utworzony dokument przelewu krajowego. 

4. KaŜde zlecenie zajmuje jedną linię zakończoną znakami CRLF.  
5. Poszczególne pola zlecenia są oddzielone jedną i tylko jedną spacją.  
6. Pola tekstowe są objęte cudzysłowami.  
7. JeŜeli w tekście do zaimportowania ma się znaleźć cudzysłów naleŜy zastąpić go dwoma 

cudzysłowami. 
8. JeŜeli w tekście do zaimportowania ma się znaleźć znak podziału linii (w polu RBen, RNaf, REF 

lub DNN) naleŜy zastąpić go trzema znakami zapytania. 
9. Polskie znaki są kodowane w standardzie Windows 1250. Aby uŜyć innego standardu 

kodowania naleŜy przygotować odpowiedni zbiór konwersji. 
10. Wszystkie rachunki nadawców muszą istnieć w bazie danych. 
11. Domyślnym rozszerzeniem pliku jest .imp. 
12. Opisany format słuŜy do importowania zleceń przelewów krajowych (lub oczekujących – 

dotyczy tylko aplikacji VideoTEL). JeŜeli wystąpi rachunek beneficjenta, którego nie ma w bazie 
danych, zostanie on automatycznie utworzony i dopisany do bazy. Jego właścicielem zostanie 
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firma opisana w polach NF, DNN i WL. JeŜeli takiej firmy równieŜ nie ma w bazie zostanie ona 
utworzona.  

Uwaga: nie zaleca się zaczynania nazwy firmy od znaku cudzysłowu lub apostrofu. 
KaŜda linia zawiera 14 pól (oprócz pierwszej linii - pierwsza linia mo Ŝe zawiera ć datę wył ącznie 
w aplikacji VideoTEL ): 

 

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 - tytuł przelewu. tekst 3x35 lub 
tekst 4x35 w 
zaleŜności od 
ustawień programu 

tak 

WAL Waluta przelewu - kod ISO. tekst 1x3 tak 

NF Nazwa firmy, do której mają być 
dopisane nowe rachunki 
beneficjenta, które zostaną 
zaimportowane wraz z przelewami. 

tekst 1x35 tak 

DNN Domyślna nazwa rachunków 
powiązanych z daną firmą NF. 

tekst 3x34 tak 

WL Określenie rodzaju własności firmy 
NF.  

“T” jeŜeli przelew 
na własny 
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 ciągu znaków 
 
1 Typ “tekst 3x35” oznacza, Ŝe pole tekstowe moŜe zawierać maksymalnie 3 linie po 35 znaki; 
nie licząc potrójnych znaków zapytania oraz licząc podwójne cudzysłowy jako jeden znak 
2 MoŜe zawierać dowolną liczbę całkowitą np. liczbę 75 
3 Symbolem dziesiętnym jest kropka, oddzielająca część całkowitą od części ułamkowej. Nie naleŜy 
uŜywać Ŝadnych innych separatorów do wyodrębniania np. części tysięcznych. 
4 KaŜde pole w formacie musi istnieć, pól musi być 14. ‘Nie’ ustawione w tej kolumnie oznacza, 
Ŝe zawartość pola moŜe być pusta np. pusty string "", ‘tak’ oznacza konieczność wypełnienia 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" "TYTUŁ PRZELEWU" "PLN" "SKRÓCONA NAZWA BENEFICJENTA" "PEŁNA NAZWA BENEFICJENTA" 
"OKREŚLENIE WŁASNOŚCI RACHUNKU BENEFICJENTA" "NAZWA SERWISU FINANSOWEGO PRZELEWU" 
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14.5 Załącznik 5. Struktura wyci ągu w formacie VideoTel. 
 

Wyciągi w formacie Videotel: 
Opcja eksportuje do wskazanego katalogu plik tekstowy RRRR_NNN_xxxxx.txt, zawierający wybrany 
wyciąg z historii operacji rachunku (o numerze NNN i roku RRRR oraz xxxxx  identyfikatorze 
rachunku, dla którego generowany jest wyciąg). 
Format pliku: 
Plik zapisywany jest w formacie tekstowym. 
KaŜda linia pola odpowiada jednej operacji. 
Format linii: ”data operacji” ”numer rachunku nadawcy” ”saldo początkowe” ”saldo końcowe” ”waluta 
rachunku” ”kwota operacji” ”numer dokumentu w systemie” ”nazwa odbiorcy” ”waluta operacji” ”data 
waluty operacji” ”numer rachunku odbiorcy” ”tytuł operacji”. JeŜeli pole nie zawiera danych w pliku, 
wówczas naleŜy pozostawić sam cudzysłów ””.  

Przykład 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 Łękołody" "PLN" 
"29/10/2008" "80872900000087290090000010" "OPŁATY I PROWIZJE-Przelew 36...-OPE 
RACJA 37/3" 

 
 

14.6  Załącznik 6. Struktura wyci ągu w formacie MT940. 
 
Wyciągi w formacie MT940 eksportowane są do pliku tekstowego z rozszerzeniem STA. 
KaŜdy wyciąg MT940 składa się z nagłówka z numerem wyciągu i saldem otwarcia, bloków 
zawierających poszczególne operacje oraz stopki zawierającej saldo końcowe i dostępne.  
Podpola w polu :86: rozpoczynają się znakiem mniejszości < . 
W przypadku pustych podpól w polu :86:, całe podpole łącznie ze znacznikiem moŜe zostać pominięte 
w pliku. 
NAGŁÓWEK WYCIĄGU 

Nr 
pola 

Format Opis zawartości pola Przykładowa zawartość 

:20: 6 cyfr Referencje wyciągu: 
Data generacji wyciągu 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 wyciągu w roku: 
RRNNNN; gdzie RR – 2 ostatnie cyfry roku 
generacji wyciągu, NNNN – kolejny nr 
wyciągu w danym roku  

 
:28C:0682 
czyli wyciąg nr 82 w roku 
2006 

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

 
Skrócona nazwa właściciela rachunku 

 
:NS:22Okręgowa 
Spółdzielnia Mleczarska 
w Łąkowie   

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

 
Typ rachunku: 
Opis konta rachunku  

:NS:23Rach. bieŜące 
przeds. i  sp. pryw. 

:60F:  
 

Saldo otwarcia:  
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1 litera 
 
 

C (credit – uznanie) jeśli dodatnie, 
D (debit – obciąŜenie) jeśli ujemne 
 

 
 
 
 
:60F:C061108PLN101,99 

6 cyfr daty 
 

RRMMDD – data salda otwarcia 
 

3 litery 
 

Kod waluty ISO 
 

Liczba dziesiętna z 
przecinkiem - do 15zn. 
 

Kwota salda zapisana z przecinkiem  
 
 
 

 
 
BLOK OPERACJI NA WYCIĄGU 
Nr pola Format Zawartość pola Przykładowa 

zawartość 
:61:  

 
Dane księgowe operacji 1:  

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

6 cyfr daty 
 

RRMMDD – data waluty operacji 

4 cyfry daty 
 

MMDD – data księgowania operacji 
 

1 lub 2 litery 
 
 

C (credit – uznanie) - dodatnia kwota 
D (debit – obciąŜenie) – ujemna kwota 
RC – storno (zwrot) uznania 
RD – storno (zwrot) obciąŜenia 
 

1 litera 
 

3-cia litera kodu waluty ISO 
 

Liczba dziesiętna z 
przecinkiem - do 15zn. 
 

Kwota operacji zapisana z przecinkiem  
 
 
 

N 3 alfanumeryki 
(litery/cyfry) 

Stała N wraz z kodem transakcji SWIFT, patrz 
niŜej ‘Tabela kodów transakcji’ 

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

Referencje klienta: 
wartość NONREF jeśli brak referencji 

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

Referencje banku: 
Data księgowania 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 księgowania operacji 1  
w formacie HHMM 

:NS:191830 (dla 
godziny 18:30) 

:86:1  Szczegóły operacji 1 (tytuł operacji, dane 
kontrahenta, kody operacji): 

 

3 cyfry Kod operacji GVC, patrz niŜej ‘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 tytułu operacji <20Zapłata za fakturę 

                                                      
1 Pole :86: składa się z ponumerowanych podpól rozdzielonych separatorem <; jeśli podpole jest puste, czyli brak informacji dla tego 
podpola, to całe podpole łącznie ze znacznikiem zostanie pominięte. 
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nr 
<21 do 35 zn. dowolnych 2 linia tytułu operacji <212006/11-9999 
<22 do 35 zn. dowolnych 3  linia tytułu operacji  
<23 do 35 zn. dowolnych 4 linia tytułu 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 <29Długa 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 ŁomŜa 
<63 do 35 zn. dowolnych Pełny numer referencyjny transakcji w głównym 

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

<63REF61108A0151
000015 

:61:  
 

Dane księgowe operacji 2  

:NS:19 4 cyfry Godzina księgowania operacji 2   
:86:  Szczegóły operacji 2   
:61:  

 
Dane księgowe operacji 3  

:NS:19 4 cyfry Godzina księgowania operacji 3   
:86:  Szczegóły operacji 3  
.......... .................... ......................................................  
 
 
BLOK KOŃCA WYCIĄGU 
Nr pola Format Zawartość pola Przykładowa zawartość 
:62F:  

 
Saldo końcowe:  

 
 
 
 
 
 
:62F:C061108PLN3105,20 

1 litera 
 
 

C (credit – uznanie) jeśli dodatnie, 
D (debit – obciąŜenie) jeśli ujemne 
 

6 cyfr daty 
 

RRMMDD – data salda końcowego 
 

3 litery 
 

Kod waluty ISO 
 

Liczba dziesiętna 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 pozostałe TRF Przelew 020 
15, 210 STO Zlecenie stałe 008 
902 DDT Polecenie zapłaty 005 
516, 519, 208, 211 TRF Płatność ZUS 030 
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517, 520, 209, 212 TRF Płatność US 031 
503 FEX Kupno waluty 411 
503 FEX SprzedaŜ waluty 412 
0 MSC Gotówka - wpłata 710 
0 MSC Gotówka - wypłata 711 
217 TRF Płatność masowa 720 
202, 202 MSC Operacje kartą 801 
581, 582, 590, 600, 601, 40, 
41, 213, 214, 215, 216, 9581, 
9582, 9630, 14, 17 

CHG Opłaty 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 Zamknięcie rachunku 899 
9151, 151, 154, 155, 157, 
173, 174 

MSC Spłata odsetek  951 

 
Przykład wyciągu: 
:20:090722 
:25:PL93872900000000003920000010 
:28C:09003 
:NS:22Firma Obudowa sp. z o.o. 
:NS:23Rach.bieŜące jedn.budŜetu terenowego 
:60F:C090717PLN16385,56 
:61:0907170717DN102,00NTRFNONREF//90717A0012000001T.op. 0:NS:192359 
:86:020<00Przelew<100012000001<20Dopłata za 

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

:61:0907170717DN2,80NTRFNONREF//90717A0012000002T.op. 1011:NS:192359 
:86:020<00Przelew<100012000002<20OPŁATY 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 Łękołody<63REF90717A0012000002 

:62F:C090717PLN16280,76 
 

 
 

14.7 Załącznik 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) 

Długość pól: 
Opis_kontrahenta, nazwa_1/2/3/4 – do 35 znaków kaŜde pole 
numer_rachunku – 26 cyfr 
separator – przecinek 
 
 Przykładowe 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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15. Historia zmian wersji dokumentu 
 

Wersja 00 – do wersji systemu Novum Bank Enterprise  Wersja 07 – Internet Banking 2.9.0.0 
� Zablokowanie dostępu do listy operatorów dla operatora bez uprawnień nadzorcy systemu, 

patrz pkt Operatorzy. 

Wersja 001 

� MoŜliwość eksportu do pliku elx (Zestawienie, Eksport,Elixir) historii wykonanych operacji ze 
wszystkich rachunków danej firmy z wybranego okresu, opis w pkt 6.2. Udostępnione z wersją 
programu 002.04-002. 

Wersja 002 

� Podpisywanie przelewów hasłem jednorazowym przesłanym wiadomością SMS, opis w pkt 
9.1.2 Podpisywanie przelewów; od wersji systemu 2.11.0.17 

� Domyślne ustawienia parametrów strony kodowej i formatu plików importowanych, 
pkt 12.5.”Parametry”; od wersji systemu 2.11.0.17 

�  Uszczegółowienie opisu opcji Ustawienia � Jednostki organizacyjne, pkt 12.1 Jednostki 
organizacyjne. 

� Zaktualizowane wymagania (komputer, przeglądarka, system operacyjny, wyposaŜenie) jakie 
powinny być spełnione po stronie uŜytkownika w pkt 3. Konfiguracja 

� MoŜliwość wyszukania z historii operacji tylko prowizji z zadanego okresu (Rachunki � 
Historia � Filtr: Rodzaj operacji – pozycja Prowizje ), opis w pkt 6.2 Historia 

� MoŜliwość wyszukania z historii operacji tylko wpłat kasowych z zadanego okresu (Rachunki 
� Historia � Filtr: Rodzaj operacji – pozycja Wpłaty kasowe ), opis w pkt 6.2 Historia 
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