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Wprowadzenie  

Rozw·j globalnej sieci Internet tworzy miejsce do powstawania nowych usğug. JednŃ z nich 
jest Internet Banking, poprzez kt·ry moŨesz kontrolowaĺ sw·j rachunek o dowolnej porze, 
z dowolnego miejsca. Bez problemu dokonasz podstawowych transakcji zwiŃzanych 
z rachunkiem lub sprawdzisz stan swoich oszczňdnoŜci. 
 
DajŃc Ci Internet Banking mamy na uwadze bezpieczeŒstwo wszystkich operacji, jakie moŨesz 
wykonaĺ za pomocŃ wğasnego komputera. Tw·j czas jest dla nas cenny, dlatego mamy 
nadziejň, Ũe moŨliwoŜci, jakie daje Ci Internet, w peğni zaspokojŃ Twoje oczekiwania. 
Tu zawsze jesteŜ pierwszy w kolejce. 
 
 

Internet Banking umoŮliwi Ci: 

Á Sprawdzenie stanu rachunku 

Á Wykonywanie przelew·w krajowych i dewizowych 

Á Tworzenie listy przelew·w zdefiniowanych 

Á Zakğadanie i likwidowanie lokat 

Á Uzyskanie informacji o lokatach 

Á Uzyskanie informacji o kredytach 

Á Skğadanie zleceŒ okresowych 

Á śledzenie historii operacji 

Á Wydruk potwierdzenia wykonania operacji 

Á Eksport i wydruk wyciŃg·w   

Á PrzeglŃdanie i obsğugň kart lokalnych i On-Line   

Á Otrzymanie i opğacanie w formie elektronicznej rachunk·w i faktur od wielu Usğugodawc·w 

 
 
 

Bezpieczeŗstwo 

W celu zachowania bezpieczeŒstwa system stosuje r·Ũne zaawansowane rozwiŃzania 
techniczne. R·ŨnorodnoŜĺ zabezpieczeŒ daje klientowi niezawodny system ochrony konta 
bankowego.  
 
Hasğa zwiŃzane z technologiŃ bezpieczeŒstwa   
Â Identyfikator klienta ï unikalny numer nadawany kaŨdemu uŨytkownikowi systemu 
przez bank w chwili uruchomienia usğugi 

Â Hasğo dostňpu ï indywidualne hasğo dostňpu klienta do Internet Bankingu, ustalone 
przez niego przy pierwszym logowaniu. Musi mieĺ co najmniej 8 znak·w i musi w nim 
wystŃpiĺ co najmniej jedna duŨa litera, jedna mağa litera i jedna cyfra 

Â Lista haseğ jednorazowych ï hasğa bňdŃce losowo wygenerowanymi numerami 
koniecznymi do autoryzacji operacji bankowych lub za poŜrednictwem jednorazowych 
haseğ otrzymywanych sms-owo. 

 
PoğŃczenie z Bankiem chronione jest protokoğem szyfrujŃcym SSL. Listy haseğ jednorazowych 
pozwalajŃ na unikniňcie wykonania zlecenia bez wiedzy wğaŜciciela. 
 
Blokowanie dostňpu do internetowego rachunku przez klienta. 
Ze wzglňd·w bezpieczeŒstwa umoŨliwiono klientowi zablokowanie dostňpu do kanağu Internet 

poprzez wysğanie wiadomoŜci SMS o treŜci BI#identyfikator , gdzie identyfikator to login do 
Internet Bankingu. Program zweryfikuje, czy podany identyfikator jest powiŃzany z numerem 
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telefonu (w Internet Bankingu, SMS Bankingu, danych osobowych). W przypadku istniejŃcego 
powiŃzania dostňp jest blokowany i odsyğany odpowiedni komunikat do Klienta. 
Uwaga: dziağanie blokowania jest niezaleŨne od posiadania przez klienta usğugi SMS 
Bankingu i ustawionej uproszczonej skğadni zapytaŒ. 
 
Dodano nowŃ pozycjň w zakğadce Ustawienia Ą Kanağy dostňpu (w serwisie klienta). 
Przeznaczeniem opcji jest moŨliwoŜĺ blokowania dostňpu do rachunk·w poprzez Bankofon, 
Internet oraz SMS Banking. ZablokowanŃ w ten spos·b usğugň moŨe odblokowaĺ operator 
w banku lub sam klient przed opuszczeniem okna z wymienionym menu.  
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Konfiguracja  

Do poprawnego dziağania wystarcza dowolna przeglŃdarka internetowa obsğugujŃca protok·ğ 
szyfrujŃcy SSL, JavaScript oraz pliki cookies. Zalecane przeglŃdarki to Internet Explorer,  
Firefox, Chrome i Safari w wersjach na bieŨŃco aktualizowanych. 
 
Poprawne dziağanie systemu jest moŨliwe po prawidğowym skonfigurowaniu przeglŃdarki. 
Konfiguracjň pokazano na przykğadzie przeglŃdarki Internet Explorer. 
 
Ā W celu skonfigurowania przeglŃdarki, w jej oknie wybierz z menu gğ·wnego polecenie 

[narzňdzia], a nastňpnie [opcje internetowe]; 
 

Ā W zakğadce [prywatnoŜĺ] ustaw 
poziom na [Ŝrednio-wysoki] ï 
akceptowanie plik·w cookie, za 
wyjŃtkiem tych, kt·re pochodzŃ 
od innych firm i wykorzystujŃ 
Twoje informacje osobiste; 

 

 

 
 

Ā W zakğadce [zabezpieczenia] 
dla strefy Internet ustaw 
poziom zabezpieczeŒ na 
[Ŝrednio-wysoki] ï tak, aby 
obsğuga skrypt·w java byğa 
moŨliwa; 
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Ā W zakğadce [ZawartoŜĺ] w opcji 

[Autouzupeğnianie] wybierz 
przycisk [Ustawienia] a nastňpnie 
wyŜwietlonym oknie odznacz 
opcjň [Nazwy uŨytkownik·w i 
hasğa w formularzach].  

 
Ā MoŨesz teŨ wyczyŜciĺ juŨ 
zapisane hasğa w zakğadce 
[Og·lne] Ą [UsuŒ] Ą 
przyciskiem [UsuŒ hasğa]; 

 
 
 

 
 

Ā W zakğadce [zaawansowane] 
zaznacz parametry: [Nie 
zapisuj zaszyfrowanych stron 
na dysk], [SprawdŦ czy 
certyfikat serwera nie zostağ 
cofniňty], [UŨyj SSL 3.0], [UŨyj 
TLS 1.0]. MoŨesz zaznaczyĺ 
wszystkie parametry jak w 
przykğadzie obok. 

 

 

 
 

 
 

 
 
Ā WchodzŃc w opcjň: [Start/Ustawienia/Panel sterowania/Dodaj lub usuŒ 
programy/Skğadniki systemu Windows] uaktualnij certyfikaty gğ·wne ï wykonanie tej 
czynnoŜci jest konieczne do prawidğowej pracy systemu.  
Windows XPi, Windows Vista, Windows 7 ma takŃ opcjň ustawionŃ domyŜlnie. 
Natomiast w starszych wersjach naleŨy zainstalowaĺ jŃ ze strony: 
http://download.windowsupdate.com/msdownload/update/v3/static/trustedr/en/rootsupd.exe 
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Uwaga  

Wszystkie zmiany akceptuj przyciskiem OK, na samym koŒcu uŨyj przycisku Zastosuj i OK. 

 

WaŮne 

Ā Loguj siň do systemu zawsze poprzez stronň wskazanŃ 
przez Bank 

 
Ā Nie zezwalaj przeglŃdarce na zapisywanie haseğ i nazw 

uŨytkownika w formularzach 
 

Ā Nie przechowuj nazwy uŨytkownika, hasğa i listy haseğ 
jednorazowych w tym samym miejscu 

 
Ā Nie korzystaj z komputer·w og·lnie dostňpnych, np. w 

kawiarence internetowej 
 

Ā Zawsze koŒczŃc pracň korzystaj z polecenia [Wyloguj] 
 

Ā Dbaj o aktualizacje posiadanego systemu operacyjnego, 
szczeg·lnie dotyczŃce bezpieczeŒstwa  

 
Ā UŨywaj aktualnego oprogramowania ochrony 

antywirusowej wraz z zaporŃ 
 

Ā Bank nigdy i w Ũadnej formie nie bňdzie Ciň prosiğ o 
podanie hasğa (haseğ) dostňpu do systemu Internet 
Banking 

 
Ā Bank nie bňdzie do Ciebie wysyğağ Ũadnych wiadomoŜci 

poprzez e-mail. Jedyny spos·b wysyğania komunikat·w do 
uŨytkownik·w to komunikaty widoczne w systemie po 
zalogowaniu lub w opcji [Komunikaty] 
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Logowanie do systemu  

Logowanie do systemu jest czynnoŜciŃ, dziňki kt·rej system bankowy jest w stanie rozpoznaĺ 
danego uŨytkownika. 
 
W celu zalogowania siň musisz wejŜĺ na stronň banku i wybraĺ polecenie [Logowanie 
do systemu]. Zostaniesz przeğŃczona/ny na stronň programu Internet Banking. Zanim 
zaczniesz wprowadzaĺ jakiekolwiek dane upewnij siň, Ũe poğŃczenie jest szyfrowane, czyli 
adres zaczyna siň od https://, a nie od http://. Dodatkowo na dolnym pasku przeglŃdarki 
powinna znajdowaĺ siň Ũ·ğta kğ·dka oznaczajŃca pracň z poğŃczeniem szyfrowanym. JeŨeli 
klikniesz na niŃ dwukrotnie, to wyŜwietli siň okno z informacjami o stronie i zabezpieczeniach. 
W przypadku nie speğnienia kt·regokolwiek z tych warunk·w nie powinnaŜ/powinieneŜ 
logowaĺ siň (podawaĺ numeru uŨytkownika i hasğa).  
 
Logowanie polega na wpisaniu numeru identyfikatora w polu Numer Klienta, hasğa dostňpu 

w polu Hasğo i zatwierdzeniu danych identyfikujŃcych przyciskiem Zaloguj. W celu zwiňkszenia 

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

pomocy wirtualnej klawiatury, kt·rŃ uruchomisz po klikniňciu ikony .  W ten spos·b 
unikniesz przechwycenia przez zğoŜliwe oprogramowanie typu Ăkeyloggerò znak·w 
wprowadzanych za pomocŃ standardowej klawiatury. Aby uniemoŨliwiĺ dedukcjň czy dany 
identyfikator klienta istnieje w banku ograniczono liczbň pr·b wpisania Numeru Klienta. Po 
trzech nieudanych pr·bach Tw·j dostňp zostaje zablokowany. 

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

numer klienta, akceptujesz przyciskiem Dalej i przechodzisz do nastňpnego okna, w kt·rym 

podajesz tylko niekt·re znaki swojego hasğa dostňpu losowo wygenerowane przez system. 

Zatwierdzasz przyciskiem Zaloguj. Po kaŨdym poprawnym zalogowaniu moŨesz otrzymywaĺ 

powiadamiajŃcy SMS. MoŨesz sam decydowaĺ o sposobie logowania i powiadomieniach 
SMS-em wybierajŃc odpowiednie polecenia w swoich Prametrach serwisu (patrz Ustawienia Ą 
Parametry). 

Przy pierwszym logowaniu bňdziesz proszony o zmianň hasğa dostňpu ustalonego przez Bank 
na hasğo wğasne, znane tylko Tobie, utworzone wg reguğy: co najmniej 8 znak·w, co najmniej 
jedna duŨa litera, jedna mağa litera i jedna cyfra. Aby zmieniĺ hasğo wpisujesz we wğaŜciwe 

pola stare hasğo, dwukrotnie nowe hasğo i zatwierdzasz operacjň przyciskiem Wykona. 

 
Po poprawnym zalogowaniu na ekranie pojawi siň okno gğ·wne programu. Na pasku tytuğu 
znajduje siň nazwa uŨytkownika, z lewej strony ï menu gğ·wne programu, a w czňŜci 
Ŝrodkowej ï lista Twoich rachunk·w dostňpnych do obsğugi przez Internet, ewentualnie lista 
nowych komunikat·w przysğanych z Banku. Okrojone menu gğ·wne: Rachunki, Lokaty, 
Kredyty, Pomoc, Wyloguj jest r·wnieŨ dostňpne nad paskiem tytuğu tego i kaŨdego innego 
okna programu.   
 
Dodatkowym elementem wystňpujŃcym jedynie w oknie gğ·wnym programu jest data i godzina 
ostatniego udanego i ostatniego nieudanego logowania siň uŨytkownika do systemu. 
 
 
 

WaŮne 

Trzykrotna pomyğka w haŜle spowoduje zablokowanie usğugi. 
Ponowna aktywacja moŨliwa jest tylko w Banku. 

 
 



Bank Sp·ğdzielczy w ?????????  Internetowa Obsğuga Rachunku 

 

instrukcja uŨytkownika    |    strona  9 

W przypadku korzystania z urzŃdzenia mobilnego (np.: telefonu kom·rkowego, smartfonu, 
tableta) podczas logowania siň na stronň Internet Bankingu w prawym g·rnym rogu na 
zielonym pasku (na kt·rym widniejŃ nazwa banku) widaĺ odpowiednio ĂWersja peğna/ Wersja 
mobilna ò, kt·re dowolnie moŨna sobie zmieniĺ.  Z obu wersji moŨna korzystaĺ w urzŃdzeniu 
mobilnym, lecz Wersja mobilna jest wygodniejsza. 
 
JeŜli Bank przygotowağ instrukcje obsğugi w wersji elektronicznej i udostňpniğ je klientowi to 
w swoim serwisie masz aktywnŃ zakğadkň Pomoc, 
 

 
kt·ra po uŨyciu zawiera niezbňdne informacje uğatwiajŃce korzystanie z usğugi, np.: 
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Menu gġ·wne programu 

Menu gğ·wne programu nie zaleŨy od wyboru rachunku, zawiera komendy odnoszŃce siň 
do wszystkich Twoich rachunk·w dostňpnych do obsğugi w Internecie.  
Menu gğ·wne systemu Internet Banking zbudowane jest z Ăzakğadekò, w kt·rych zgrupowane 
sŃ produkty lub usğugi bankowe dostňpne przez Internet Banking, np. Rachunki, Lokaty, 
Kredyty itp. InteresujŃcŃ Ciň zakğadkň wybierasz, klikajŃc na jej nazwň.  
KaŨda zakğadka umieszczona z lewej strony ekranu ma wğasne menu gğ·wne uğatwiajŃce 
nawigacjň. 
 
Â RACHUNKI Ą Lista rachunk·w ï wyŜwietla listň Twoich rachunk·w dostňpnych 

do obsğugi przez Internet. Klikniňcie przycisku tƻƪŀȍ podsumowanie powoduje 

wyŜwietlenie dodatkowej tabeli, kt·ra zawiera informacje o liczbie Twoich rachunk·w 
bieŨŃcych, z ğŃcznym saldem i wolnymi Ŝrodkami. W momencie wyboru rachunku, menu 
programu rozszerzy siň o nastňpujŃce opcje umoŨliwiajŃce peğnŃ obsğugň wybranego 
rachunku: 

Á Przelewy jednorazowe  
¶ Przelew dowolny 
¶ Przelew do ZUS 
¶ Przelew podatkowy 
¶ Przelew dewizowy, (jeŜli Tw·j Bank prowadzi przelewy w obcych 

walutach) 
¶ Przelew na rachunek wğasny 

Á Przelewy zdefiniowane 
¶ Lista przelew·w zdefiniowanych 
¶ Dodaj przelew dowolny 
¶ Dodaj przelew do ZUS 
¶ Dodaj przelew podatkowy 

Á Przelewy oczekujŃce 
Á Zlecenia 
Á Historia 

¶ Operacje wykonane 
¶ Blokady Ŝrodk·w 
¶ WyciŃgi 
¶ Lista przelew·w dewizowych 

Á Kontrahenci 
Á Invoobill 
Á Doğadowania 
Á Koszyk pğatnoŜci 

 
Opis ww. opcji znajdziesz w dalszej czňŜci instrukcji. 
 

Â LOKATY Ą Lista lokat ï wyŜwietla listň Twoich lokat (numer i nazwa lokaty) 
dostňpnych do obsğugi przez internet wraz z bieŨŃcym saldem, walutŃ lokaty i datŃ 
zapadania (czyli datŃ, w kt·rej lokata bňdzie przedğuŨona lub zamkniňta). Klikniecie 

przycisku tƻƪŀȍ podsumowanie spowoduje wyŜwietlenie dodatkowej tabeli z informacjŃ 

o liczbie, ğŃcznym saldzie i walucie aktualnych lokat. Wyb·r lokaty (klikniňcie na 
numerze lokaty) spowoduje przejŜcie do szczeg·ğowych danych lokaty ï okno 

Informacje o lokacie, umoŨliwi jej ewentualne zamkniňcie Ą Zamknij ƭƻƪŀǘť oraz zmianň 

jej bankowej nazwy na wğasnŃ Ą ½ƳƛŜƵ ƴŀȊǿť. Zawsze moŨesz powr·ciĺ do nazwy 

nadanej przez Bank za pomocŃ przycisku tǊȊȅǿǊƽŏ ŘƻƳȅǏƭƴŊ, dostňpnego w oknie 

Zmiana nazwy rachunku. 

W momencie wyboru lokaty, menu programu rozszerzy siň o nastňpujŃce opcje 
umoŨliwiajŃce peğnŃ obsğugň wybranego rachunku: 

Á Otw·rz lokatň 
Á Historia, opis w p. Historia  

 
Â KREDYTY Ą Lista kredyt·w ï wyŜwietla listň Twoich kredyt·w (numer i nazwa 
kredytu) dostňpnych do obsğugi przez Internet wraz z bieŨŃcym saldem i walutŃ kredytu. 
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Przycisk tƻƪŀȍ podsumowanie wyŜwietli dodatkowŃ tabelň z informacjŃ o liczbie, ğŃcznym 

saldzie i walucie aktualnych kredyt·w. Wyb·r kredytu (klikniňcie na numerze kredytu) 
spowoduje przejŜcie do szczeg·ğowych danych kredytu i udostňpni obsğugň zapis·w 
historycznych danego kredytu za pomocŃ menu: 
Á Historia, opis w p. Historia 

Ponadto w oknie Informacje o kredycie moŨesz obejrzeĺ harmonogram spğat rat 

i odsetek kredytu uŨywajŃc przycisku Harmonogram, wydrukowaĺ szczeg·ğy danego 

kredytu Drukuj oraz zmieniĺ jego bankowŃ nazwň na wğasnŃ ½ƳƛŜƵ ƴŀȊǿť. Zawsze 

moŨesz powr·ciĺ do nazwy nadanej przez Bank za pomocŃ przycisku 

tǊȊȅǿǊƽŏ ŘƻƳȅǏƭƴŊ, dostňpnego w oknie Zmiana nazwy rachunku. 

 
 

Â KARTY ï po wybraniu zakğadki wyŜwietla siň okno z listŃ Twoich kart wydanych do 
wszystkich Twoich rachunk·w. Aby karta byğa widoczna na liŜcie musi byĺ: wydana, 
aktywna, tj. musi mieĺ aktualna datň waŨnoŜci, w banku w danych osobowych musi mieĺ 
wypeğniony numer PESEL. Na liŜcie kart widoczne sŃ karty z dostňpnymi operacjami: 

Á Karty Lokalne ï w·wczas moŨesz: zastrzec kartň, zmieniĺ limit, zmieniĺ PIN 

Á Karty Visa i Maestro obsğugiwane On-Line - moŨesz zastrzec kartň, zmieniĺ limit 

Á Pozostağe Karty Visa i Maestro ï moŨesz tylko oglŃdaĺ 

 
Â USTAWIENIA ï w momencie wyboru opcji Ustawienia menu programu rozszerzy siň 

o nastňpujŃce opcje: 
Á Zmiana hasğa ï umoŨliwia zmianň Twojego hasğa dostňpu do programu Internet 
Banking. W celu zmiany hasğa musisz podaĺ swoje stare hasğo, nowe hasğo 

i potwierdziĺ, powtarzajŃc nowe hasğo. Nastňpnie kliknŃĺ na poleceniu Wykonaj. 

 
Á Hasğa jednorazowe ï polecenie umoŨliwia obsğugň list haseğ jednorazowych; 
szczeg·ğowy opis znajdziesz w dalszej czňŜci instrukcji. 

 
Á Adresy e-mailowe dla wyciŃg·w ï polecenie umoŨliwia podanie adresu e-mail 
dla wyciŃg·w,  na kt·ry Bank bňdzie wysyğağ wyciŃgi z wybranych Twoich 
rachunk·w. 

 
Á Parametry ï umoŨliwia podanie adresu IP karty sieciowej komputera, zmianň 

sposobu autoryzacji operacji wykonanych przez Internet Banking; wyb·r 
rachunku gğ·wnego spoŜr·d dostňpnych; wybranie odpowiedniej akcji (okna) po 
wykonaniu, wysğaniu lub zaakceptowaniu przelewu jednorazowego; wyb·r 
odpowiedniej strony kodowej spoŜr·d zaproponowanych przez System. 
 

 
Â INNE - W momencie wyboru opcji Inne menu programu rozszerzy siň o nastňpujŃce 

opcje: 
Á Komunikaty ï wyŜwietla listň komunikat·w informacyjnych, kt·re Bank wysğağ 

do Ciebie w formacie: data waŨnoŜci komunikatu, jego treŜĺ i informacja czy 
przeczytany. Nieprzeczytane komunikaty pojawiajŃ siň w pierwszym oknie 
bezpoŜrednio po zalogowaniu. Komunikat otwarty (przez klikniňcie na danym 
komunikacie) zmienia sw·j status na przeczytany. Komunikat przeczytany 

moŨesz usunŃĺ - ¦ǎǳƵ w oknie danego komunikatu. 

 
Á Log zdarzeŒ ï wyŜwietla historiň pracy z systemem. W tym miejscu moŨesz 
zobaczyĺ, jakie operacje byğy wykonywane w systemie Internet Banking, 
z jakiego komputera i kiedy (data i godzina). 

 
Á Kursy walut ï wyŜwietla tabelň kurs·w walut na zadany dzieŒ i godzinň (kursy: 
Ŝredni, kupna i sprzedaŨy pieniŃdza, kupna i sprzedaŨy dewiz). 

 
Á Otw·rz rachunek ï umoŨliwia otwarcie nowego rachunku typu 
oszczňdnoŜciowego, powiŃzanego ze wskazanym rachunkiem podstawowym. 
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Â WYLOGUJ ï widoczne w kaŨdym oknie programu na koŒcu listy menu (umieszczonej 
z lewej strony okna) oraz u g·ry ekranu - nad paskiem tytuğu. ChcŃc zakoŒczyĺ 
internetowŃ obsğugň swoich rachunk·w powinnaŜ/nieneŜ zawsze uŨywaĺ tego polecenia 
w celu zamkniňcia aktywnej sesji z Twoim Bankiem. 

 

RACHUNKI  

Lista rachunk·w ï wyŜwietla listň Twoich rachunk·w dostňpnych do obsğugi przez Internet. 
Dla kaŨdego rachunku, opr·cz numeru i nazwy, pokazuje bieŨŃce saldo, wolne Ŝrodki (bieŨŃce 
saldo + aktualny limit w rachunku ï blokady nieoprocentowane) i walutň, w kt·rej prowadzony 

jest rachunek. Po klikniňciu przycisku tƻƪŀȍ podsumowanie zostanie wyŜwietlona tabela 

zawierajŃca informacje: o liczbie Twoich rachunk·w bieŨŃcych, z ğŃcznym saldem i wolnymi 
Ŝrodkami.  
Obsğuga rachunku oraz uzyskanie szczeg·ğowych danych rachunku nastňpujŃ po klikniňciu 
numeru (nazwy) wybranego rachunku. W oknie Informacje o rachunku moŨesz wydrukowaĺ 

szczeg·ğy danego rachunku Drukuj oraz zmieniĺ jego bankowŃ nazwň na wğasnŃ ½ƳƛŜƵ 

ƴŀȊǿť. Zawsze moŨesz powr·ciĺ do nazwy nadanej przez Bank za pomocŃ przycisku 

tǊȊȅǿǊƽŏ ŘƻƳȅǏƭƴŊ, dostňpnego w oknie Zmiana nazwy rachunku. 

 
Sortowanie danych w tabeli  
Klikniecie w nazwň kolumny spowoduje posortowanie danych w tabeli wedğug zawartoŜci tej 
kolumny. WyŜwietlona zostaje jednoczeŜnie strzağeczka (ŷ ; Ź ) pokazujŃca jak posortowano: 

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

Powt·rne klikniňcie w danŃ kolumnň zmienia kierunek sortowania 
 
Po wybraniu rachunku menu gğ·wne (po lewej stronie ekranu) rozszerzy siň o szczeg·ğowe 
menu wybranej zakğadki Rachunki: 
Â Przelewy jednorazowe  
Â Przelewy zdefiniowane 
Â Przelewy oczekujŃce 
Â Zlecenia 
Â Historia 
Â Kontrahenci 
Â Invoobill 
Â Doğadowania 
Â Koszyk pğatnoŜci 

 
 

Przelewy jednorazowe 

Przelew jednorazowy to taki, kt·ry nie jest Twoim stağym zobowiŃzaniem. Zamierzasz go 
wykonywaĺ rzadko lub wykonujesz pğatnoŜĺ do tego odbiorcy jednorazowo.  
Wprowadzenie jednorazowych przelew·w moŨesz wykonaĺ przez wybranie z menu po lewej 
stronie ekranu opcji RACHUNKI. WyŜwietli siň Lista rachunk·w. JeŨeli posiadasz wiňcej niŨ 
jeden rachunek to wybierz rachunek (tj. lewym przyciskiem myszy kliknij na wybranym 
rachunku), z kt·rego majŃ zostaĺ przesğane Ŝrodki. Nastňpnie wybierz opcjň Przelewy 
jednorazowe i przejdŦ do wybranej zakğadki: 

Á Przelew dowolny 

Á Przelew do ZUS 

Á Przelew podatkowy 

Á Przelew dewizowy 

Á Przelew na rachunek wğasny 

W przypadku rachunku walutowego (prowadzonego w dewizach: np. euro, dolar, itd.) 
niedostňpne sŃ w menu pozycje: Przelew do ZUS, Urzňdu Skarbowego i Przelewy 
predefiniowane. Z rachunku dewizowego moŨliwy jest do wykonania tylko Przelew dewizowy 
i Przelew na rachunek wğasny. 
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Przelew dowolny 

Wprowadzenie nowego przelewu z wybranego rachunku wğasnego na rachunek dowolnego 
odbiorcy umoŨliwia menu Przelewy jednorazowe Ą Przelew dowolny, kt·rego wybranie 
otwiera okno o nazwie Przelew dowolny ï krok 1/2 
 
Aby wykonaĺ dowolny przelew: 
 
Â Zostanie wyŜwietlona informacja o wybranym rachunku. Z rozwiniňtego po lewej stronie 

menu wybierz Przelewy jednorazowe. DomyŜlnie system wyŜwietla okno Przelew 
dowolny ï krok 1/2, z kt·rego moŨesz wykonaĺ dowolny przelew na dowolny rachunek. 
Program sam uzupeğnia numer rachunku i dane nadawcy, czyli wğaŜciciela rachunku. 

 
Â W zaleŨnoŜci od ustawieŒ w Twoim Banku masz do wyboru Typ przelewu: 

 
Á Standardowy (ELIXIR) 

lub 

Á Standardowy (ELIXIR) i PrzyŜpieszony (SORBNET) ï wiňksza opğata za przelew 

 
Â Bezbğňdnie naleŨy wypeğniĺ wszystkie wymagane dane przelewu. Wpisz numer odbiorcy 

rachunku (pole wymagane); dane odbiorcy (pole wymagane). Numer wpisujesz bez 
spacji. 

 
Â Program automatycznie wypeğni pola Numer rachunku i Dane odbiorcy, jeŜli odbiorca 
przelewu zostanie wskazany z listy zarejestrowanych kontrahent·w, kt·ra jest dostňpna 

poprzez klikniňcie na ikonkň   widocznŃ obok pola Numer rachunku. 
 

Â W obszarze Szczeg·ğy operacji wpisz tytuğ przelewu (pierwsza linia pola nie moŨe byĺ 
pusta ï pole wymagane); wprowadŦ kwotň przelewu (pole wymagane) 

 
Â Wpisz kwotň przelewu (przelew w PLN), moŨliwa maksymalna kwota 

(9 999 999 999,99) 

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

ikonkň . Musisz jednak pamiňtaĺ, by w dniu realizacji na rachunku byğy dostňpne 
Ŝrodki niezbňdne do wykonania przelewu. JeŜli nie bňdzie wolnych Ŝrodk·w przelew 
zostanie odrzucony chyba, Ũe w Banku ustalono innŃ opcjň. 

 
Â Zaznaczenie kwadratu Dodaj odbiorcň do bazy kontrahent·w rozszerza opcjň 

i pozwala podczas wykonywania przelewu dodaĺ nowego kontrahenta do listy 
kontrahent·w krajowych. NaleŨy wybraĺ grupň kontrahent·w z rozwijalnej listy, do kt·rej 
chcesz go przydzieliĺ, a nastňpnie dodaĺ kr·tki opis kontrahenta w celu szybkiej jego 
identyfikacji. 

 
Â Parametr Dodaj do koszyka pğatnoŜci domyŜlnie ustawiony na nie ï taki przelew 

wymaga zatwierdzenia przez podanie hasğa jednorazowego i trafia na listň przelew·w 
oczekujŃcych, skŃd zostanie zrealizowany w odpowiednim czasie. JeŜli zaznaczysz na 
tak, w·wczas przelew nie wymaga podania hasğa jednorazowego i trafia na listň 
operacji w Koszyku pğatnoŜci (patrz zakğadka Koszyk pğatnoŜci). Przelewy 
w Koszyku pğatnoŜci moŨesz, zaznaczaĺ/odznaczaĺ w dowolnej konfiguracji, aby je 
grupowo usuwaĺ lub akceptowaĺ za pomocŃ jednego hasğa jednorazowego. Pozwoli to 
zaoszczňdziĺ kody jednorazowe lub SMS-y z kodami.  

 
Â Po wypeğnieniu p·l formularza, wybierz jedno z poleceŒ dostňpnych w postaci 

przycisk·w: 

Á ²ȅŎȊȅǏŏ ï usuniňcie wprowadzonych danych; 
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Á Dalej >> - sprawdzenie przez program poprawnoŜci wprowadzonych danych. 

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

 

Â JeŨeli formularz zostağ wypeğniony prawidğowo, nastŃpi przejŜcie do okna Przelew 
dowolny ï krok 2/2, w kt·rym akceptujesz przelew wprowadzajŃc odpowiednie hasğo 
z aktywnej listy haseğ jednorazowych lub hasğo przesğane sms-em (w zaleŨnoŜci od 

ustaleŒ z Bankiem). Decyzjň realizacji przelewu zatwierdzasz komendŃ Wykonaj lub 

moŨesz powr·ciĺ do edycji przelewu poprzez klikniňcie na przycisk Anuluj . 

 

Â Prawidğowe zakoŒczenie operacji wprowadzenia przelewu powinno zakoŒczyĺ siň 
wyŜwietleniem komunikatu: ĂDyspozycja zostağa przyjňtaò. Od tej chwili, 
wprowadzony przelew pojawi siň na liŜcie przelew·w oczekujŃcych. Zostanie 
zrealizowany w wyznaczonym dniu w polu Data operacji w oknie Przelew dowolny ï 
krok 1/2. 

 
Â JeŜli przelew zostağ skierowany do Koszyka pğatnoŜci to czeka tam na akceptacjň 

(pojedynczŃ lub grupowŃ) za pomocŃ hasğa jednorazowego. Przelewy zaakceptowane 
z koszyka pğatnoŜci zostajŃ przeniesione na listň przelew·w oczekujŃcy skŃd nastňpnie 
sŃ realizowane. 

 
 

W przelewach do Urzňdu Skarbowego, ZUS, postňpuj analogicznie jak w przypadku przelewu 
zwykğego, pamiňtajŃc o zasadach wypeğniania takich przelew·w. 
 

WaŮne 

WypeğniajŃc przelew musisz podaĺ poprawny numer rachunku 
odbiorcy i wypeğniĺ przynajmniej pierwsze linijki p·l Nazwa 
odbiorcy i Tytuğu. 

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

 
 
 
Przelew do ZUS  

Z menu wybierz opcjň Rachunki. WyŜwietli siň Lista rachunk·w. JeŨeli posiadasz wiňcej niŨ 
jeden rachunek to wybierz rachunek (tj. lewym przyciskiem myszy kliknij na wybrany 
rachunek), z kt·rego chcesz wykonaĺ przelew do ZUS.  

 
Â Zostanie wyŜwietlona informacja o wybranym rachunku. Nastňpnie z menu po lewej 

stronie wybierz opcjň Przelewy jednorazowe ĄPrzelew do ZUS.  

Â W oknie Przelew do ZUS ï krok1/2  w polu Z rachunku widoczny jest numer 

wybranego rachunku i po uŨyciu przycisku z prawej stronie Dane nadawcy w·wczas 

wyŜwietlone zostanŃ domyŜlnie dane wğaŜciciela rachunku. Jednak istnieje moŨliwoŜĺ 
zmiany nazwy nadawcy w polu Nadawca, jeŜli przelew do ZUS jest na innŃ osobň, 
niebňdŃca wğaŜcicielem rachunku. 
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Â KaŨdŃ ze skğadek (Ubezpieczenia Spoğeczne, Ubezpieczenia Zdrowotne, Fundusz 
Pracy i Fundusz Gwarantowanych świadczeŒ Pracowniczych) moŨesz wykonaĺ 
pojedyŒczo tj. odzielnie lub w kilka wybranych bŃdŦ wszystkie razem.  

Â W przypadku pojedyŒczej skğadki ZUS: W polu Na rachunek wskaŨ rachunek, przez 
zaznaczenie kwadratu (checkbox-a) przy nazwie skğadki i wpisz deklarowanŃ kwotň 
(pole wymagane).  Numery rachunk·w ZUS sŃ na stağe umieszczone w systemie banku. 
Podczas zaznaczania pojawi siň komunikat ĂJeŜli chcesz zaznaczyĺ wiňcej niŨ jeden 
rachunek, konieczny jest wyb·r opcji: Dodaj przelew do koszyka pğatnoŜci. Czy 

zaznaczyĺ tň opcjň?ò OdpowiedŦ OK umoŨliwia zaznaczenie kolejnych numer·w 

rachunk·w ZUS oraz spowoduje automatyczne wğŃczenie dodatkowej opcji Dodaj 
przelew do koszyka pğatnoŜci, znajdujŃcej siň na dole okna. W·wczas zostanŃ 

odblokowane, udostepnione pozostağe rachunki skğadek ZUS. OdpowiedŦ Anuluj 

spowoduje zablokowanie pozostağych trzech rachunk·w ZUS i wyŜwietli siň komunikat 
ĂRezygnacja z koszyka pğatnoŜci spowoduje wyczyszczenie zaznaczeŒ rachunk·w ZUS 
oraz p·ğ z kwotami. Czy chcesz kontynuowaĺ?ò. 

Â MoŨesz utworzyĺ od razu wszystkie 4 lub tylko dwie, trzy wybrane skğadki do ZUS, jeŜli  
zaznaczysz na parametr Dodaj przelew do koszyka pğatnoŜci  (przykğad okno 
poniŨej). Takie przelewy trafiŃ na listň operacji w Koszyku pğatnoŜci (patrz zakğadka 
Koszyk pğatnoŜci). Przelewy w Koszyku pğatnoŜci moŨesz, zaznaczaĺ/odznaczaĺ w 
dowolnej konfiguracji, aby je grupowo usuwaĺ lub akceptowaĺ za pomocŃ jednego hasğa 
jednorazowego. Pozwoli to zaoszczňdziĺ kody jednorazowe lub SMS-y z kodami.  

Â W oknie Przelew do ZUS ï krok1/2 bezbğňdnie wypeğnij wszystkie wymagane dane do 
przelewu: 

Á Wpisz NIP pğatnika (pole wymagane); 

Á Wybierz, rozwijajŃc listň przyciskiem , typ identyfikatora spoŜr·d dostňpnych 
(PESEL, REGON, Dow·d osobisty, paszport) i podaj numer identyfikatora 
pğatnika (pole wymagalne); 

Á Wybierz, rozwijajŃc listň przyciskiem , odpowiedni typ wpğaty spoŜr·d 
dostňpnych (S -skğadka za 1 miesiŃc, M - skğadka dğuŨsza niŨ 1 miesiŃc, U - 
ukğad ratalny, T - odroczenie terminu, A - opğata dodatkowa za bğňdy pğatnika, B 
- opğata dodatkowa pğacona przez instytucjň, D - opğata dodatkowa wymieniona 
przez ZUS, E - egzekucja); 
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Á Wybierz z listy okres (domyŜlnie program podpowiada poprzedni miesiŃc i rok bieŨŃcy); 

Á Wpisz numer deklaracji (domyŜlnie program podpowiada wartoŜĺ 01); 

Á Wpisz numer decyzji (pole opcjonalne); 

Á  JeŨeli chcesz Ũeby przelew zostağ wykonany za kilka dni podaj wğaŜciwŃ 
przyszğŃ datň operacji (program proponuje aktualnŃ datň), posğugujŃc siň listŃ 
wyboru roku, miesiŃca i dnia lub korzystajŃc z kalendarza poprzez klikniňcie na 

ikonkň . Musisz jednak pamiňtaĺ, by w dniu realizacji na rachunku byğy 
dostňpne Ŝrodki niezbňdne do wykonania przelewu. JeŜli nie bňdzie wolnych 
Ŝrodk·w przelew zostanie odrzucony chyba, Ũe w Banku ustalono innŃ opcjň. 

 
Â Po wypeğnieniu p·l formularza, wybierz jedno z poleceŒ dostňpnych w postaci 
przycisk·w: 

Á ²ȅŎȊȅǏŏ ï usuniňcie wprowadzonych danych; 

Á Dalej >> - sprawdzenie przez program poprawnoŜci wprowadzonych danych. 

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

Â JeŨeli formularz zostağ wypeğniony prawidğowo, nastŃpi przejŜcie do okna Przelew do 
ZUS ï krok 2/2, w kt·rym podajesz odpowiednie hasğo z listy haseğ jednorazowych 
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i akceptujesz, klikajŃc na przycisk Wykonaj lub moŨesz powr·ciĺ do edycji przelewu 

poprzez klikniňcie na przycisk Anuluj. 

Â Prawidğowe zakoŒczenie operacji wprowadzenia przelewu powinno zakoŒczyĺ siň 
wyŜwietleniem komunikatu: ĂDyspozycja zostağa przyjňtaò. Od tej chwili, wprowadzony 
przelew pojawi siň na liŜcie przelew·w oczekujŃcych i zostanie zrealizowany 
w wyznaczonym dniu w polu Data operacji w oknie Przelew do ZUS ï krok 1/2.  

Â JeŜli przelew zostağ skierowany do Koszyka pğatnoŜci to czeka tam na akceptacjň 
(pojedynczŃ lub grupowŃ) za pomocŃ hasğa jednorazowego. System prosi o podanie 
hasğa z listy haseğ jednorazowych podaje jego numer i numer listy. Przelewy 
zaakceptowane z koszyka pğatnoŜci zostajŃ przeniesione na listň przelew·w 
oczekujŃcy skŃd nastňpnie sŃ realizowane. 

 
Przelew podatkowy do Urzňdu Skarbowego 

Wprowadzenie jednorazowego przelewu do Urzňdu Skarbowego lub innego organu 
podatkowego umoŨliwia menu Przelewy jednorazowe Ą Przelew podatkowy.  
 
Â W oknie Przelew podatkowy ï krok1/2 w obszarze Typ przelewu podatkowego wybierz 

typ przelewu, w tym przypadku wybierasz: Do Urzňdu Skarbowego. 

Â W obszarze Z rachunku: znajdujŃ siň informacje: Numer rachunku - numer rachunku, z 
kt·rego ma byĺ dokonany przelew oraz Dane Nadawcy ï program wyŜwietla dane 
wğaŜciciela rachunku. MoŨesz wpisaĺ inne dane (osoby niezwiŃzanej z Twoim 
rachunkiem). 

 

 

Â W obszarze Na rachunek wprowadŦ numer rachunku organu podatkowego (pole 
wymagane). Program automatycznie wypeğni pole Numer rachunku, jeŜli UrzŃd 
Skarbowy zostanie wskazany z listy, kt·ra jest dostňpna poprzez klikniňcie na ikonkň 
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, widocznŃ obok pola Numer rachunku. Otworzy siň w·wczas nowe okno o nazwie 
Wyszukiwanie Urzňdu Skarbowego, w kt·rym wprowadŦ miejscowoŜĺ oraz symbol 
formularza, dla kt·rych ma zostaĺ znaleziony odpowiedni UrzŃd Skarbowy, a nastňpnie 

kliknij przycisk Szukaj.  

 

 

Â JeŨeli odpowiedni UrzŃd Skarbowy zostanie znaleziony, kliknij na jego nazwň, aby jego 
dane zostağy skopiowane do formularza przelewu. 

 

 

 

Â WprowadŦ wszystkie dane w obszarze Szczeg·ğy operacji. 

Â Wybierz z listy, rozwijajŃc listň przyciskiem , typ identyfikatora spoŜr·d dostňpnych 
(PESEL, REGON, Dow·d osobisty, paszport) i podaj numer identyfikatora pğatnika 
w polu poniŨej (pole wymagane);  

Â WskaŨ odpowiedni Okres rozliczenia. Wybierz z listy rok, kt·rego dotyczy 
zobowiŃzanie (domyŜlnie program podpowiada bieŨŃcy rok). Wybierz z listy typ okresu 
rozliczenia: rok, p·ğrocze (wybierz 01 lub 02), miesiŃc (wskaŨ numer od 01 do 12), 
kwartağ (wskaŨ numer od 01 do 04), dekada (wskaŨ numer od 0101 do 1203), dzieŒ 
(wpisz dzieŒ i miesiŃc), ciŃgğŃ liniň ------  jeŜli formularz nie wymaga podania okresu 
rozliczenia. 

 
Â Wybierz z listy odpowiedni Symbol formularza lub pğatnoŜci. JeŜli skorzystano 

z wyszukiwarki Urzňdu Skarbowego poprzez klikniňcie na ikonkň , widocznŃ obok 
pola Numer rachunku, to symbol formularza zostanie ustawiony automatycznie 
(symbol formularza jest sciŜle powiŃzany z numerem rachunku US i w takim przypadku 
nie naleŨy go zmieniaĺ bez ponownego wyszukania numeru rachunku US). 

Â Wprowadziĺ Identyfikacjň zobowiŃzania. 

Â W polu Kwota wpisz kwotň przelewu. 
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Â JeŨeli chcesz Ũeby przelew zostağ wykonany za kilka dni podaj wğaŜciwŃ przyszğŃ datň 
operacji (program domyŜlnie podaje aktualnŃ datň), posğugujŃc siň listŃ wyboru roku, 

miesiŃca i dnia lub korzystajŃc z kalendarza poprzez klikniňcie na ikonkň . Musisz 
jednak pamiňtaĺ, by w dniu realizacji na rachunku byğy dostňpne Ŝrodki niezbňdne do 
wykonania przelewu. JeŜli nie bňdzie wolnych Ŝrodk·w przelew zostanie odrzucony, 
chyba Ũe w Banku ustalono innŃ opcjň. 

Â Parametr Dodaj do koszyka pğatnoŜci domyŜlnie ustawiony na nie ï taki przelew 
wymaga zatwierdzenia przez podanie hasğa jednorazowego i trafia na listň przelew·w 
oczekujŃcych, skŃd zostanie zrealizowany  w odpowiednim czasie. JeŜli zaznaczysz na 
tak, w·wczas przelew nie wymaga podania hasğa jednorazowego i trafia na listň 
operacji w Koszyku pğatnoŜci (patrz zakğadka Koszyk pğatnoŜci). Przelewy 
w Koszyku pğatnoŜci moŨesz, zaznaczaĺ/odznaczaĺ w dowolnej konfiguracji, aby je 
grupowo usuwaĺ lub akceptowaĺ za pomocŃ jednego hasğa jednorazowego. System 
prosi o podanie hasğa z listy haseğ jednorazowych podajŃ jego numer i numer listy. 
Pozwoli to zaoszczňdziĺ kody jednorazowe lub SMS-y z kodami.  

Â Po wypeğnieniu p·l formularza, wybierz jedno z poleceŒ dostňpnych w postaci 
przycisk·w: 

Á ²ȅŎȊȅǏŏ ï usuniňcie wprowadzonych danych; 

Á Dalej >> - sprawdzenie przez program poprawnoŜci wprowadzonych danych. 

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

Â JeŨeli formularz zostağ wypeğniony prawidğowo, nastŃpi przejŜcie do okna Przelew 
podatkowy ï krok 2/2, w kt·rym akceptujesz dane przelewu, wpisujesz odpowiednie 

hasğo z listy haseğ jednorazowych, klikasz przycisk Wykonaj, aby zrealizowaĺ przelew 

lub Anuluj, aby powr·ciĺ do edycji przelewu.  

Â Prawidğowe zakoŒczenie operacji wprowadzania przelewu powinno zakoŒczyĺ siň 
wyŜwietleniem komunikatu: ĂDyspozycja zostağa przyjňtaò. Od tej chwili, wprowadzony 
przelew pojawi siň na liŜcie przelew·w oczekujŃcych i zostanie zrealizowany w 
wyznaczonym dniu w polu Data operacji w oknie Przelew podatkowy ï krok 1/2. 

Â JeŜli przelew zostağ skierowany do Koszyka pğatnoŜci to czeka tam na akceptacjň 
(pojedynczŃ lub grupowŃ) za pomocŃ hasğa jednorazowego. Przelewy zaakceptowane 
z koszyka pğatnoŜci zostajŃ przeniesione na listň przelew·w oczekujŃcy skŃd nastňpnie 
sŃ realizowane. 

 
 
 

Przelew podatkowy ï do innych organ·w podatkowych 

Wprowadzenie przelewu do innego organu podatkowego moŨliwe jest w oknie Przelew 
podatkowy ï krok 1/2, w kt·rym w obszarze Typ przelewu podatkowego wybierz opcjň: Do 
innych organ·w podatkowych. 

Â W obszarze Z rachunku: znajdujŃ siň informacje: Numer rachunku - numer rachunku, 
z kt·rego ma byĺ dokonany przelew do organu podatkowego oraz Dane Nadawcy ï 
program wyŜwietla dane wğaŜciciela rachunku. MoŨesz wpisaĺ inne dane (np. osoby 
niezwiŃzanej z Twoim rachunkiem) jednak naleŨnoŜĺ zostanie dokonana z Twojego 
wybranego rachunku. 

Â W obszarze Na rachunek wprowadŦ numer rachunku i dane instytucji podatkowej (pole 
wymagane). Program automatycznie wypeğni pola, jeŜli instytucja podatkowa zostanie 
wskazana z listy kontrahen·w (jeŜli uprzednio zostağa tam wprowadzona), kt·ra jest 

dostňpna poprzez klikniňcie na ikonkň , widocznŃ obok pola Numer rachunku. 
Otworzy siň w·wczas nowe okno o nazwie Kontrahenci, w kt·rym musisz wskazaĺ 
ŨŃdanŃ instytucjň. 
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Â WprowadŦ wszystkie dane w obszarze Szczeg·ğy operacji. 

Â Wybierz z listy, rozwijajŃc listň przyciskiem , typ identyfikatora spoŜr·d dostňpnych 
(PESEL, REGON, Dow·d osobisty, paszport) i podaj numer identyfikatora pğatnika w 
polu poniŨej (pole wymagane);  

Â WskaŨ odpowiedni Okres rozliczenia. Wybierz z listy rok, kt·rego dotyczy 
zobowiŃzanie (domyŜlnie program podpowiada bieŨŃcy rok). Wybierz z listy typ okresu 
rozliczenia: rok, p·ğrocze (wybierz 01 lub 02), miesiŃc (wskaŨ numer od 01 do 12), 
kwartağ (wskaŨ numer od 01 do 04), dekada (wskaŨ numer od 0101 do 1203), dzieŒ 
(wpisz dzieŒ i miesiŃc), ciŃgğŃ liniň ------  jeŜli formularz nie wymaga podania okresu 
rozliczenia. 

 
Â Symbol formularza lub pğatnoŜci zostanie automatycznie zamieniony na INNE 

Â Wprowadziĺ Identyfikacjň zobowiŃzania. 

Â W polu Kwota wpisz kwotň przelewu. 

Â JeŨeli chcesz Ũeby przelew zostağ wykonany za kilka dni podaj wğaŜciwŃ przyszğŃ datň 
operacji (program domyŜlnie podaje aktualnŃ datň), posğugujŃc siň listŃ wyboru roku, 

miesiŃca i dnia lub korzystajŃc z kalendarza poprzez klikniňcie na ikonkň . Musisz 
jednak pamiňtaĺ, by w dniu realizacji na rachunku byğy dostňpne Ŝrodki niezbňdne do 
wykonania przelewu. JeŜli nie bňdzie wolnych Ŝrodk·w przelew zostanie odrzucony 
chyba, Ũe w Banku ustalono innŃ opcjň. 

Â Parametr Dodaj do koszyka pğatnoŜci domyŜlnie ustawiony na nie ï taki przelew 
wymaga zatwierdzenia przez podanie hasğa jednorazowego i trafia na listň przelew·w 
oczekujŃcych, skŃd zostanie zrealizowany  w odpowiednim czasie. JeŜli zaznaczysz na 
tak, w·wczas przelew nie wymaga podania hasğa jednorazowego i trafia na listň 
operacji w Koszyku pğatnoŜci (patrz zakğadka Koszyk pğatnoŜci). Przelewy 
w Koszyku pğatnoŜci moŨesz, zaznaczaĺ/odznaczaĺ w dowolnej konfiguracji, aby je 
grupowo usuwaĺ lub akceptowaĺ za pomocŃ jednego hasğa jednorazowego. Pozwoli to 
zaoszczňdziĺ kody jednorazowe lub SMS-y z kodami.  

Â Po wypeğnieniu p·l formularza, wybierz jedno z poleceŒ dostňpnych w postaci 
przycisk·w: 

Á ²ȅŎȊȅǏŏ ï usuniňcie wprowadzonych danych; 

Á Dalej >> - sprawdzenie przez program poprawnoŜci wprowadzonych danych. 

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

Â JeŨeli formularz zostağ wypeğniony prawidğowo, nastŃpi przejŜcie do okna Przelew 
podatkowy ï krok 2/2, w kt·rym akceptujesz dane przelewu, wpisujesz odpowiednie 

hasğo z listy haseğ jednorazowych, klikasz przycisk Wykonaj, aby zrealizowaĺ przelew 

lub Anuluj, aby powr·ciĺ do edycji przelewu.  

Â Prawidğowe zakoŒczenie operacji wprowadzania przelewu powinno zakoŒczyĺ 
siň wyŜwietleniem komunikatu: ĂDyspozycja zostağa przyjňtaò. Od tej chwili, 
wprowadzony przelew pojawi siň na liŜcie przelew·w oczekujŃcych i zostanie 
zrealizowany w wyznaczonym dniu w polu Data operacji w oknie Przelew podatkowy 
ï krok 1/2. 

Â JeŜli przelew zostağ skierowany do Koszyka pğatnoŜci to czeka tam na akceptacjň 
(pojedynczŃ lub grupowŃ) za pomocŃ hasğa jednorazowego. System prosi o podanie 
hasğa z listy haseğ jednorazowych podajŃ jego numer i numer listy Przelewy 
zaakceptowane z koszyka pğatnoŜci zostajŃ przeniesione na listň przelew·w 
oczekujŃcy skŃd nastňpnie sŃ realizowane. 
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Przelew dewizowy 

Wprowadzenie przelewu dewizowego w Systemie moŨliwe jest w oknie Przelew dewizowy ï 
krok 1/2. Program domyŜlnie wybiera typ dyspozycji: Dyspozycja polecenia wypğaty 
w obrocie dewizowym, przy czym w zaleŨnoŜci od potrzeb klient moŨe wybraĺ opcjň 
Zlecenie pokrycia inkasa. Przelew dewizowy klient moŨe wykonaĺ zar·wno do bank·w 
krajowych jak i zagranicznych. Przelewy dewizowe sŃ liczone wedğug aktualnego (na dany 
dzieŒ) kursu kupna i sprzedaŨy dewiz. 

Aby wykonaĺ przelew dewizowy: 

Â Z menu wybierz zakğadkň Rachunki. WyŜwietli siň Lista rachunk·w. Wybierz 
rachunek, z kt·rego chcesz wykonaĺ przelew. 

Â Zostanie wyŜwietlona informacja o wybranym rachunku. Z rozwiniňtego menu (po lewej 
stronie) wybierz Przelewy jednorazowe, a nastňpnie wybierz opcjň Przelew 
dewizowy. WyŜwietli siň okno Przelew dewizowy ï krok 1/2. Program sam uzupeğnia 
numer rachunku i dane nadawcy, czyli wğaŜciciela rachunku. 

Â W obszarze Na rachunek:  

Á w polu Kod banku odbiorcy: SWIFT/BIC wpisz miňdzynarodowy numer banku 
SWIFT/BIC;  

Á Nazwa banku  
Á w polu Kraj odbiorcy wybierz z rozwiniňtej listy kraj odbiorcy;  
Á w polu Numer rachunku odbiorcy wpisz miňdzynarodowy bankowy numer konta 

w standardzie IBAN;  
Á w polu Nazwa i adres odbiorcy naleŨy podaĺ dane odbiorcy. 

Â W obszarze Szczeg·ğy operacji naleŨy:  

Á w polu Tytuğ wpisz nazwň dokonanego przelewu. 
Á w polu Kwota podaj kwotň przelewu. 
Á w polu Waluta wybierz rodzaj waluty. 
Á w kalendarzu podaj datň realizacji przelewu, moŨna podaĺ datň przyszğŃ. 

Â W obszarze Informacje dodatkowe:  

Á wybierz rodzaj pğatnoŜci: Normalna (SPOT) lub PrzyŜpieszona (jutro), Ekspresowa 
(dziŜ), dokğadne informacje patrz link na dole okna ĂWarunkiò obsğugi rozliczeŒ 
dewizowych. 

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

Â Zaznaczenie kwadratu rozszerza opcjň Dodaj odbiorcň do bazy kontrahent·w 
i pozwala podczas wykonywania przelewu dodaĺ nowego kontrahenta do listy 
kontrahent·w krajowych. NaleŨy wybraĺ grupň kontrahent·w z rozwijalnej listy, do 
kt·rej chcesz go przydzieliĺ, a nastňpnie dodaĺ kr·tki opis kontrahenta w celu szybkiej 
jego identyfikacji. 

Â NaleŨy zapoznaĺ siň z wrunkami obsğugi rozliczeŒ dewizowych w danym Banku przez 
klikniňcie na link ĂWarunkiò, kt·ry przekieruje do odpowiedniej internetowej strony 
banku z informacjami o przelewach zagranicznych. 

Â Parametr Dodaj do koszyka pğatnoŜci domyŜlnie ustawiony na nie ï taki przelew 
wymaga zatwierdzenia przez podanie hasğa jednorazowego z aktywnej listy haseğ i trafia 
na listň przelew·w oczekujŃcych, skŃd zostanie zrealizowany w odpowiednim czasie. 
JeŜli zaznaczysz na tak, w·wczas przelew nie wymaga podania hasğa jednorazowego 
i trafia na listň operacji w Koszyku pğatnoŜci (patrz zakğadka Koszyk pğatnoŜci). 
Przelewy w Koszyku pğatnoŜci moŨesz, zaznaczaĺ/odznaczaĺ w dowolnej konfiguracji, 
aby je grupowo usuwaĺ lub akceptowaĺ za pomocŃ jednego hasğa jednorazowego. 
Pozwoli to zaoszczňdziĺ kody jednorazowe lub SMS-y z kodami.  
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Â Po wypeğnieniu p·l formularza, wybierz jedno z poleceŒ dostňpnych w postaci 
przycisk·w: 

Á ²ȅŎȊȅǏŏ ï usuniňcie wprowadzonych danych; 

Á Dalej >> -  program sprawdza poprawnoŜĺ wprowadzonych danych i otwiera 

nastňpnŃ stronň Przelew dewizowy ï krok 2/2. 

 

Â JeŨeli formularz zostağ wypeğniony prawidğowo, nastŃpi przejŜcie do okna Przelew 
dewizowy ï krok 2/2, w kt·rym akceptujesz dane przelewu, wpisujesz odpowiednie 

hasğo z listy haseğ jednorazowych, klikasz przycisk Wykonaj, aby zrealizowaĺ przelew 

lub Anuluj, aby powr·ciĺ do edycji przelewu.  

Â Prawidğowe zakoŒczenie operacji wprowadzania przelewu powinno zakoŒczyĺ siň 

wyŜwietleniem komunikatu: ĂDyspozycja zostağa przyjňtaò. ZatwierdŦ przyciskiem OK. 

Od tej chwili, wprowadzony przelew pojawi siň na liŜcie przelew·w oczekujŃcych. 

Â JeŜli przelew zostağ skierowany do Koszyka pğatnoŜci to czeka tam na akceptacjň 
(pojedynczŃ lub grupowŃ) za pomocŃ hasğa jednorazowego. Przelewy zaakceptowane 
z koszyka pğatnoŜci zostajŃ przeniesione na listň przelew·w oczekujŃcy skŃd nastňpnie 
sŃ realizowane. 

Â Gdy przelew dewizowy zostanie zrealizowany w banku w·wczas zniknie z listy 
przelew·w oczekujŃcych. 

Â Przelew dewizowy moŨna usunŃĺ z listy oczekujŃcych, zatwierdzajŃc decyzje przez 
podanie hasğa jednorazowego. 

Â JeŨeli przelew zostağ w Banku odrzucony z r·Ũnych powod·w, w·wczas klient 
otrzymuje informacje w postaci komunikatu. Lista nowych komunikat·w jest widoczna 
zaraz po zalogowaniu siň do Serwisu IB lub przez wybranie zakğadki Inne Ą 
Komunikaty.  

 

 
 

Przelew na rachunek wğasny 

JeŨeli w Banku przydzielono Ci do obsğugi przez Internet Banking wiňcej niŨ jeden rachunek 
to System umoŨliwia wykonanie przelewu z wybranego rachunku na inny rachunek wğasny 
(bieŨŃcy). 
  
 
Aby zrealizowaĺ przelew na rachunek wğasny: 
 
Â Z menu wybierz opcjň Rachunki. WyŜwietli siň Lista rachunk·w. Wybierz rachunek 

(tj. lewym przyciskiem myszy kliknij na wybranym rachunku), z kt·rego chcesz wykonaĺ 
przelew. 

Â Zostanie wyŜwietlona informacja o wybranym rachunku. Z rozwiniňtego menu wybierz 
Przelewy jednorazowe, a nastňpnie wybierz opcjň Przelew na rachunek wğasny. 
WyŜwietli siň okno Przelew na rachunek wğasny ï krok 1/2. Program sam uzupeğnia 
numer rachunku i dane nadawcy, czyli wğaŜciciela rachunku. 

Â W obszarze Na rachunek wybierz, rozwijajŃc listň  odpowiedni rachunek wğasny, 
na kt·ry chcesz wykonaĺ przelew. 

Â Podaj tytuğ przelewu w obszarze Szczeg·ğy operacji w polu Tytuğ. 

Â Wpisz kwotň przelewu w polu Kwota. 
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Podaj datň wykonania operacji. DomyŜlnie System podpowiada aktualnŃ datň, lecz moŨesz 
dokonaĺ jej zmiany (wyğŃcznie na datň przyszğŃ), posğugujŃc siň listŃ wyboru roku, miesiŃca i 

dnia lub korzystajŃc z kalendarza poprzez klikniňcie na ikonkň . 
Â metr Dodaj do koszyka pğatnoŜci domyŜlnie ustawiony na nie ï taki przelew wymaga 
zatwierdzenia przez podanie hasğa jednorazowego i trafia na listň przelew·w 
ocParazekujŃcych, skŃd zostanie zrealizowany w odpowiednim czasie. JeŜli zaznaczysz 
na tak, w·wczas przelew nie wymaga podania hasğa jednorazowego i trafia na listň 
operacji w Koszyku pğatnoŜci (patrz zakğadka Koszyk pğatnoŜci). Przelewy w 
Koszyku pğatnoŜci moŨesz, zaznaczaĺ/odznaczaĺ w dowolnej konfiguracji, aby je 
grupowo usuwaĺ lub akceptowaĺ za pomocŃ jednego hasğa jednorazowego. Pozwoli to 
zaoszczňdziĺ kody jednorazowe lub SMS-y z kodami.  

Â Po wypeğnieniu p·l formularza, wybierz jedno z poleceŒ dostňpnych w postaci 
przycisk·w: 

Á ²ȅŎȊȅǏŏ ï usuniňcie wprowadzonych danych; 

Á Dalej >> - sprawdzenie przez program poprawnoŜci wprowadzonych danych. 

Â JeŨeli formularz zostağ wypeğniony prawidğowo, nastŃpi przejŜcie do okna Przelew na 
rachunek wğasny ï krok 2/2, w kt·rym akceptujesz dane przelewu, wpisujesz 

odpowiednie hasğo z listy haseğ jednorazowych, klikasz przycisk Wykonaj, 

aby zrealizowaĺ przelew lub Anuluj, aby powr·ciĺ do edycji przelewu.  

Â Prawidğowe zakoŒczenie operacji wprowadzania przelewu powinno zakoŒczyĺ siň 
wyŜwietleniem komunikatu: ĂDyspozycja zostağa przyjňtaò. ZatwierdŦ przyciskiem 
[OK]. Od tej chwili, wprowadzony przelew pojawi siň na liŜcie przelew·w oczekujŃcych. 

Â JeŜli przelew zostağ skierowany do Koszyka pğatnoŜci to czeka tam na akceptacjň 
(pojedynczŃ lub grupowŃ) za pomocŃ hasğa jednorazowego. Przelewy zaakceptowane 
z koszyka pğatnoŜci zostajŃ przeniesione na listň przelew·w oczekujŃcy skŃd nastňpnie 
sŃ realizowane. 

 
 
 

Przelewy zdefiniowane 

Przelew zdefiniowany przydatny jest wtedy, gdy posiadasz odbiorc·w, na rzecz kt·rych czňsto 
realizujesz pğatnoŜci (wiňcej niŨ raz). MoŨesz go zastosowaĺ w rozliczeniach ze stağymi 
kontrahentami np. opğata za energiň elektrycznŃ, czynsz, abonament telewizyjny lub 
telefoniczny, przelew do ZUS. R·Ũnice pomiňdzy przelewem zwykğym, czyli jednorazowym, 
a przelewem zdefiniowanym sŃ nastňpujŃce: 

Á Wykonanie przelewu z listy przelew·w zdefiniowanych nie wymaga autoryzacji 
hasğem jednorazowym (tylko dodanie, czyli zdefiniowanie przelewu wymaga 
autoryzacji hasğem jednorazowym); 

Á WybierajŃc przelew z listy wczeŜniej zdefiniowanych podajesz jedynie tytuğ, 
kwotň i datň realizacji przelewu. 

WybierajŃc zakğadkň Przelewy zdefiniowane automatycznie wyŜwietli siň okno Przelewy 
zdefiniowane, w kt·rym znajduje siň lista przelew·w zdefiniowanych. Zakğadka wybrana 
po raz pierwszy nie zawiera Ũadnych przelew·w. W momencie dopisania przelewu 
zdefiniowanego pojawi siň on na liŜcie. 
 
Aby wykonaĺ przelew zdefiniowany naleŨy go uprzednio zdefiniowaĺ. W tym celu: 

 
Â Z Listy rachunk·w wybierz numer rachunku, z kt·rego majŃ byĺ przelewane Ŝrodki.  

 
Â Z rozwiniňtego menu wybierz polecenie Przelewy zdefiniowane. W zaleŨnoŜci 

od rodzaju kontrahenta, definiujesz: 
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Á Przelew dowolny ï sğuŨy do utworzenia nowego przelewu zdefiniowanego na 
dowolny rachunek. Wykonujesz podobne czynnoŜci jak przy wprowadzaniu 
danych i zapisywaniu przelewu jednorazowego, a takŨe patrz opis poniŨej. 

 

Á Przelew do ZUS ï w oknie Przelew do ZUS zdefiniowany ï krok 1/2 podajesz 
swojŃ wğasnŃ kr·tkŃ nazwň przelewu, kt·ra w przyszğoŜci uğatwi odszukanie 
danego przelewu na liŜcie przelew·w zdefiniowanych. Postňpujesz tak samo jak 
przy jednorazowym przelewie do ZUS, wprowadzasz dane konieczne 
do zrealizowania przelewu na wybrany rachunek ZUS. Patrz dokğadny opis BğŃd! 
Nie moŨna odnaleŦĺ Ŧr·dğa odwoğania.. Zatwierdzasz dopisanie przelewu, 
podajŃc hasğo jednorazowe.  WykonujŃc przelew zdefiniowany nie musisz 
podawaĺ hasğa jednorazowego, jest ono potrzebne jedynie w chwili definiowania 
i modyfikacji tego przelewu. 

 
 

Á Przelew podatkowy ï w oknie Przelew podatkowy zdefiniowany ï krok 1/2 
podajesz swojŃ wğasnŃ kr·tkŃ nazwň przelewu, kt·ra w przyszğoŜci uğatwi 
odszukanie danego przelewu na liŜcie przelew·w zdefiniowanych. Postňpujesz 
tak samo jak przy jednorazowym przelewie podatkowym, wprowadzasz dane 
konieczne do zrealizowania przelewu na rachunek Urzňdu Skarbowego lub 
innego organu podatkowego. Patrz dokğadny opis Przelew podatkowy do Urzňdu 
Skarbowego lub Przelew podatkowy ï do innych organ·w podatkowych. 
Zatwierdzasz dopisanie przelewu do listy przelew·w zdefiniowanych, podajŃc 
hasğo jednorazowe.  WykonujŃc przelew zdefiniowany system nie ŨŃda podania 
hasğa jednorazowego, jest ono potrzebne jedynie w chwili definiowania 
i modyfikacji tego przelewu. 

 
Â W oknie Przelew dowolny zdefiniowany ï krok 1/2  w polu Nazwa przelewu podajesz 
kr·tkŃ nazwň, kt·ra w przyszğoŜci uğatwi odszukanie danego przelewu na liŜcie 
przelew·w zdefiniowanych. 

Â W polu Nazwa IVR istnieje moŨliwoŜĺ wyboru kr·tkiego hasğa, kt·ry umoŨliwia 
wykonanie przelewu za pomocŃ automatycznego systemu telefonicznego 
óôBANKOFONò, jeŜli taki zostanie uruchomiony w siedzibie Banku. 

Â W obszarze Z rachunku widoczny jest numer wybranego rachunku, program domyŜlnie 
podpowiada dane wğaŜciciela rachunku. 

 
Â Bezbğňdnie wypeğnij wszystkie wymagane dane przelewu w obszarze Na rachunek. 

Wpisz numer rachunku odbiorcy (pole wymagane); dane odbiorcy (pole wymagane). 

 
Â Program automatycznie wypeğni pola Numer rachunku i Dane odbiorcy, jeŜli odbiorca 
przelewu zostanie wskazany z listy zarejestrowanych kontrahent·w, kt·ra jest dostňpna 

poprzez klikniňcie na ikonkň  widocznŃ obok pola Numer rachunku. 

 
Â W obszarze Szczeg·ğy operacji wpisz tytuğ przelewu (pierwsze pole wymagane); 
wprowadŦ kwotň przelewu (pole wymagane) 

 
Â Zapisanie definicji przelewu wymaga podania hasğa z listy haseğ jednorazowych. 

 
Â KaŨdy przelew zdefiniowany ma swojŃ nazwň. Aby wykonaĺ dany przelew wystarczy 
wybraĺ jego nazwň z listy przelew·w zdefiniowanych, a nastňpnie podaĺ tytuğ, kwotň 
i datň realizacji przelewu. 
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Â JeŨeli dzieŒ realizacji przelewu wypada w dzieŒ wolny to program przyjmie to do 
realizacji. 

 
Â WykonujŃc przelew zdefiniowany nie musisz podawaĺ hasğa jednorazowego, jest ono 

potrzebne jedynie w chwili definiowania i modyfikacji tego przelewu. 

 
 
 

Przelewy oczekujŃce 

Â Menu Przelewy oczekujŃce dotyczy konkretnego rachunku wybranego do obsğugi 
z listy rachunk·w wyŜwietlanej w menu Lista rachunk·w. Pokazuje listň przelew·w 
wybranego rachunku w formacie: odbiorca (nazwa odbiorcy i tytuğ przelewu) oraz kwota, 
oczekujŃcych na realizacjň, czyli na zaksiňgowanie w Banku, data operacji,. Zwykle sŃ 
to wszystkie przelewy z tego rachunku z przyszğŃ datŃ realizacji. JeŨeli dzieŒ realizacji 
przelewu zdefiniowanego wypada w dzieŒ wolny to program go przyjmie  do realizacji 
i umieszcza na liŜcie przelew·w oczekujŃcych. R·wnieŨ przelewy z bieŨŃcŃ datŃ 
operacji system umieszcza przez kr·tki czas na liŜcie przelew·w oczekujŃcych (czas 
ustalony w Banku) aŨ do momentu  realizacji. 

 
 
MoŨesz: 

 
Â Obejrzeĺ szczeg·ğy przelewu oczekujŃcego klikajŃc na pole odbiorca poŨŃdanego 

przelewu lub na polecenie szczeg·ğy; 

Â Edytowaĺ kaŨdy przelew oczekujŃcy, klikajŃc na polecenie w tabeli modyfikuj, 

 
Â UsunŃĺ wybrany przelew oczekujŃcy, wybierajŃc komendň usuŒ w oknie danych 
przelewu. Operacja usuniňcia wymaga podania jednorazowego hasğa i zatwierdzenia 
komendŃ [Wykonaj]. Program nie pozwala usunŃĺ zlecenia stağego. Zlecenia stağe 
moŨna usunŃĺ tylko w oknie edycji zlecenia stağego, patrz opis dalej w rozdziale 
Zlecenia. 

 
 

WaŮne 

JeŨeli przelew zostağ wprowadzony jako oczekujŃcy pamiňtaj, 
aby w dniu jego realizacji na rachunku byğy zgromadzone 
odpowiednie Ŝrodki. W przypadku braku Ŝrodk·w na rachunku 
przelew nie zostanie wykonany. 

 
 

Zlecenia 

Ten punkt menu jest zwiŃzany z konkretnym rachunkiem wybranym do obsğugi z listy 
rachunk·w wyŜwietlanej w menu Lista rachunk·w. Pojawi siň z lewej strony okna po wyborze 
rachunku. UmoŨliwia klientowi definiowanie nowych zleceŒ okresowych oraz 
modyfikacjň/usuniňcie istniejŃcych zleceŒ stağych wykonanych z wybranego rachunku, ale 
wykonanych przez siebie w Internecie. Zlecenia okresowe wykonane przez pracownika w 
Banku moŨna tylko przeglŃdaĺ bez moŨliwoŜci modyfikacji/usuniňcia. 
 
Aby zdefiniowaĺ zlecenie stağe do wybranego rachunku wybierz menu Zlecenia, a nastňpnie 

polecenie Dodaj zlecenie. W oknie danych zlecenia wykonaj kolejno: 

 
Â Wybierz rodzaj zlecenia spoŜr·d: 
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Á Okresowe ze stağŃ kwotŃ ï jeŜli kwota zlecenia jest stağa, a jego realizacja odbywa 
siň w jednakowych odstňpach czasu mierzonych w miesiŃcach, np. 15 dnia kaŨdego 
miesiŃca 

Á Wg harmonogramu ï jeŜli kolejne kwoty zlecenia i daty realizacji nie sŃ stağe 
i cykliczne, a wymagajŃ zdefiniowania indywidualnego harmonogramu wpğat. 
Harmonogram wpğat budujesz sam podajŃc, na dole okna, daty i kwoty do realizacji. 

 
Â W obszarze Z rachunku System automatycznie podstawia dane wybranego przez 

ciebie rachunku; 

Â W obu przypadkach wypeğnij dane adresata zlecenia w obszarze Na rachunek oraz 
tytuğ w obszarze Szczeg·ğy operacji (analogicznie jak przy wprowadzaniu przelewu 
dowolnego) 

 
Â JeŜli definiujesz zlecenie okresowe ze stağŃ kwotŃ: 

Á Wpisz kwotň zlecenia w polu Kwota  

Á Podaj datň pierwszej wypğaty i jednoczeŜnie dzieŒ miesiŃca kaŨdej wypğaty 
w polu Data nastňpnej realizacji 

Á Ustal dğugoŜĺ w miesiŃcach okresu pomiňdzy kolejnymi realizacjami zlecenia 
w polu Skok (co ile miesiňcy) 

Á Podaj datň koŒca realizacji zlecenia, czyli Datň ostatniej realizacji 

 
Â JeŜli definiujesz zlecenie wg harmonogramu, to w spos·b dowolny podaj kolejne kwoty 

wypğat i daty ich realizacji; kaŨdŃ zatwierdŦ komendŃ Dodaj. Budujesz tym samym 

harmonogram zlecenia wypğat z rachunku widoczny w obszarze Harmonogram 
(w ostatniej partii danych zlecenia). 

 

Â Poprawnie wprowadzone dane zlecenia zapisz komendŃ Zapisz, podaj odpowiednie 

hasğo jednorazowe i decyzjň dodania nowego zlecenia do listy zleceŒ zatwierdŦ 

komendŃ Wykonaj. 

 
Â MoŨesz zmieniĺ definicjň juŨ istniejŃcego zlecenia, wybranego z listy zleceŒ. W tym celu 

kliknij na poŨŃdanym zleceniu i w oknie danych zlecenia uŨyj komendy Edytuj. 

WprowadŦ zmiany, zapisz je Zapisz, podaj odpowiednie hasğo jednorazowe i zatwierdŦ 

komendŃ Wykonaj. Zlecenia stağe zağoŨone w siedzibie Banku nie moŨesz edytowaĺ ani 

usunŃĺ, moŨesz go tylko wykonaĺ podajŃc hasğo jednorazowe. 

 
Â MoŨesz usunŃĺ definicjň juŨ istniejŃcego zlecenia, wybranego z listy zleceŒ. W tym celu 

kliknij na poŨŃdanym zleceniu i w oknie danych zlecenia uŨyj komendy ¦ǎǳƵ. Podaj 

odpowiednie hasğo jednorazowe i zatwierdŦ decyzjň usuniňcia definicji komendŃ 

Wykonaj. 

 
Za realizacjň zleceŒ odpowiada Bank ï poszczeg·lne zlecenia wykonuje zgodnie 
ze zdefiniowanym terminem realizacji. 

 
 

Historia 

Menu Historia jest zwiŃzane z wybranym rachunkiem, lokatŃ, kredytem. WyŜwietla operacje 
ksiňgowe z zadanego okresu - dowolnego internetowego rachunku klienta, lokaty, kredytu, 
wybranego odpowiednio w menu Lista rachunk·w / Lista lokat / Lista kredyt·w. Ponadto 
umoŨliwia zapis danych w plikach formatu CSV, XLS, PDF, Elixir, VideoTel, Pilk definiowany 
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(plik definujesz w zakğadce Ustawienia -> Parametry -> parametr: Format eksportowanego 
pliku ï> Zdefiniowany ) oraz ich wydruk.  
 
Sortowanie danych w tabeli  
Klikniecie w nazwň kolumny spowoduje posortowanie danych w tabeli wedğug zawartoŜci tej 
kolumny. WyŜwietlona zostaje jednoczeŜnie strzağeczka (ŷ ; Ź ) pokazujŃca jak posortowano: 

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

Powt·rne klikniňcie w danŃ kolumnň zmienia kierunek sortowania 
 

W momencie wyboru zakğadki Historia z menu Lista rachunk·w programu rozszerzy siň 
o nastňpujŃce opcje: 

Á Operacje wykonane 

Á Blokady Ŝrodk·w 

Á WyciŃgi 

Á Lista przelew·w dewizowych 

 
Natomiast w momencie wyboru zakğadki Historia z menu Lokaty i Kredyty program rozszerzy 
siň tylko o Operacje wykonane. 

Operacje wykonane 

Pierwszym krokiem do otrzymania informacji o wykonanych operacjach jest wybranie 
przedziağu czasowego, za jaki majŃ byĺ wyŜwietlone operacje. W oknie Historia wykonanych 
operacji masz moŨliwoŜĺ okreŜlenia zakresu historii wykonanych operacji poprzez: 

 
Â podanie liczby ostatnich dni, kt·rych ma dotyczyĺ historia:  ĂZ ostatnich [] dni ò; 

Â wprowadzenie nazwy kontrahenta w polu Tekst. System automatycznie wypeğni pole 
numerem rachunku kontrahenta, jeŜli kontrahent zostanie wskazany z listy 
zarejestrowanych kontrahent·w, kt·ra jest dostňpna poprzez klikniňcie na ikonkň 

 widocznŃ obok pola Tekst. 

 

Â MoŨna r·wnieŨ dodatkowo sprecyzowaĺ historiň wykonanych operacji na wybranym 
rachunku zawňŨajŃc zakres szukanych operacji poprzez wğŃczenie filtra PokaŨ filtr, 
widoczny w prawym g·rnym rogu: 

Á podanie dat brzegowych (ĂOd:ò, ĂDo:ò); zakres dat siňga do 10 lat wstecz, jednak 
naleŨy pamiňtaĺ aby zawňŨaĺ zakres dat w filtrze, co uğatwi wyszukanie 
odpowiednich operacji; 

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

Á okreŜlenie rodzaju operacji: Ăwszystkieò, ĂobciŃŨenia rachunkuò, Ăuznania 
rachunkuò, Ăwpğaty kasoweò, Ăprowizjeò; 

Á okreŜlenie  liczby wyŜwietlanych pozycji na stronie (10,25,50,100,200). 
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Â Po okreŜleniu ŨŃdanych parametr·w filtracji zaksiňgowanych operacji naleŨy kliknŃĺ 

przycisk Szukaj. Na ekranie zostanŃ wyŜwietlone operacje w postaci tabeli (o ile takie 

czynnoŜci miağy miejsce na wybranym rachunku). W·wczas masz moŨliwoŜĺ: 

 
 

Â uzyskania szczeg·ğowych informacji o konkretnej wybranej operacji dostňpnej poprzez 
klikniňcie na jej nazwň, widocznŃ na liŜcie operacji. W·wczas wyŜwietli siň okno 
ĂSzczeg·ğy wykonanej operacjiò, w kt·rym moŨna: 

Á wydrukowaĺ wyŜwietlone informacje za pomocŃ przycisku Drukuj; 

Á ponownie wykonaĺ przelew za pomocŃ przycisku Wykonaj ponownie.  Przycisk 

zostaje wyŜwietlony tylko przy operacjach obciŃŨeniowych, czyli po stronie WN 
rachunku klienta i wykonanych przez Internet. Po jego uŨyciu zostanie 
wyŜwietlone nowe okno ĂPrzelew dowolny ï krok 1/2ò, kt·rym moŨna dokonaĺ 
zmiany numeru rachunku odbiorcy, tytuğu, kwoty i wyznaczyĺ datň operacji. 

 

Przez wyb·r wğaŜciwego polecenia Zaznacz wszystkie] / Odznacz wszystkie, bŃdŦ zaznaczenie 

tylko wybranych operacji (kwadraty w pierwszej kolumnie) moŨesz wydrukowaĺ lub 
eksportowaĺ potwierdzenia bŃdŦ zestawienia wybranych z tabeli operacji. Zaznaczenie 
kwadratu wyboru (check box) w nagğ·wku tabeli nad pierwszŃ kolumnŃ zastňpuje polecenia 

przycisk·w Zaznacz wszystkie] / Odznacz wszystkie. Nastňpnie zostanie wyŜwietlony podglŃd 

wydruku, kt·ry moŨna wydrukowaĺ lub zapisaĺ do pliku. 
Á Potwierdzenie wybranych operacji moŨesz eksportowaĺ w formacie PDF. 
Á Zestawienie wybranych operacji moŨesz eksportowaĺ w formacie: PDF, CSV, 

XLS, ELIXIR, Video Tel, plik definiowany (wedğug wğasnych ustawieŒ 
parametr·w, patrz zakğadka Ustawienia -> Parametry -> Format eksportowanego 
pliku). 
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 PoniŨej przykğadowy podglŃd wydruku potwierdzenia wykonanej operacji: 
 

 
 

Przykğadowy podglŃd wydruku zestawienia wybranych operacji ïformat wyciŃgu Typ2 poniŨej  

 
 
Format wyciŃgu typ1 (poniŨej) 
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Formaty wyciŃg·w (Typ1 lub TYp2) oraz wyb·r na wydruku widocznej/ bŃdŦ nie widocznej 
kolumny ĂAdnotacjeò i ĂSaldoò moŨesz wybraĺ przez uŨycie w menu bocznym zakğadki 
Ustawienia Ą Parametry Ą Format wyciŃgu Ą Modyfikuj oraz ĂKolumna 
ĂSaldoò/òAdnotacjeò na wyciŃgachò) 

 
Do otwarcia dokumentu zapisanego w formacie PDF niezbňdny jest program Adobe Acrobat 
Reader lub inny umoŨliwiajŃcy odczyt plik·w w tym formacie. NaleŨy zainstalowaĺ aktualnŃ 
wersjň programu Adobe Acrobat dostosowanŃ do uŨywanego systemu operacyjnego. 
Program (darmowy) moŨna  pobraĺ ze strony producenta poprzez klikniňcie na ikonň: 

  Adobe Acrobar Reader lub bezpoŜrednie wprowadzenie adresu URL strony 
w pasku adresu przeglŃdarki WWW:   

   http://get.adobe.com/reader/otherversions/ 
 

Wiňcej informacji na temat programu Adobe Reader znajdziesz na stronach internetowych, np. 
http://www.adobe.com/pl/products/reader/faq.html 
 
 

Blokada Ŝrodk·w 

Menu Blokady Ŝrodk·w jest dostňpne w wyniku wyboru dowolnego rachunku z menu Lista 
rachunk·w Ą Historia, o ile takie blokady zostağy zağoŨone na wyŜwietlonym rachunku. 
W oknie Lista blokad w tabeli sŃ wyŜwietlone blokady z danymi: Data operacji ï data 
zağoŨenia blokady, Opis blokady ï kr·tki opis blokady i jej rodzaju (np. komornicza, kartowa lub 
inna), Kwota blokady. MoŨesz wydrukowaĺ wyŜwietlone informacje za pomocŃ przycisku 

Drukuj. 

 
 

WyciŃgi 

Menu WyciŃgi jest dostňpne w wyniku wyboru dowolnego rachunku z menu Lista rachunk·w 
ĄHistoria Ą WyciŃgi. Okno WyciŃgi pokazuje Listň wyciŃg·w wybranego rachunku w 
postaci tabeli z danymi:  

http://www.adobe.com/products/acrobat/readstep2_allversions.html
http://get.adobe.com/reader/otherversions/
http://www.adobe.com/pl/products/reader/faq.html
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Á Przez zaznaczenie w pierwszej kolumnie kwadrat·w wyboru przy kaŨdym 
wyciŃgu moŨliwy jest wydruk lub eksport wielu wyciŃg·w jednoczeŜnie. 
W przypadku eksportu poszczeg·lne wyciŃgi sŃ eksportowane do pliku 
skompresowanego ZIP. 

Á Numer wyciŃgu i Zakres dat (Od, Do) ï przedstawia numer kolejnego wyciŃgu 
wygenerowanego w Banku za okres, w kt·rym zostağ sporzŃdzony wyciŃg; moŨe 
w nim nie byĺ Ũadnych operacji, jeŜli takie w danym okresie nie byğy 
wykonywane z wybranego rachunku; 

Á Eksport ï umoŨliwia wybranie formatu wyciŃgu (PDF, MT940, VideoTEL, Elixir, 
CSV), w jakim moŨesz wybrany wyciŃg przeglŃdaĺ lub zapisaĺ do wskazanego 
pliku. Pamiňtaj, Ũe do otwarcia dokumentu zapisanego w formacie PDF 
niezbňdny jest program Adobe Acrobat Reader lub inny umoŨliwiajŃcy odczyt 
plik·w w tym formacie. Formaty PDF, MT940, VideoTEL, Elixir, CSV sŃ 
wykorzystywane do wysyğania wyciŃg·w do system·w ksiňgowych mağych firm. 
Dokğadny opis formatu wyciŃg·w znajduje siň w zağŃcznikach: ZAĞłCZNIK 1. 
Struktura wyciŃgu w formacie VideoTel. i ZAĞłCZNIK 2. Struktura wyciŃgu w 
formacie MT940.; Struktura formatu Elixir -> ZAĞłCZNIK 8. Eksport przelew·w ï 
format Elixir-0; Struktura formatu CSV -> ZağŃcznik 9. Eksport przelew·w w  
formacie csv (pğatnoŜci masowe). 

 
Á Wydruk - umoŨliwia wydruk danego wyciŃgu z listy wyciŃg·w wygenerowanych 

w Banku.  

Pod tabelŃ w polu Akcja moŨesz wybraĺ czy wybrane/zaznaczone wyciŃgi z tabeli majŃ byĺ 
wydrukowane lub wyeksportowane do pliku w wybranym formacie. Po wybraniu Akcji -> 
Eksport zostanie wyŜwietlone pole Format pliku i z rozwijanej listy moŨesz wybraĺ dostňpne 
formaty: PDF, MT940, VideoTel, Elixir, CSV, XLS, plik definiowany (plik definiujesz w zakğadce 
Ustawienia Ą Parametry Ą parametr: Format eksportowanego pliku przelew·w). 
Dodatkowo moŨesz wyszukaĺ wğaŜciwy wyciŃg po ŨŃdanym numerze i roku kalendarzowym, 
wpisujŃc w obszarze Wyszukiwanie wyciŃgu odpowiednie dane, a nastňpnie naciŜnij przycisk 

Szukaj. W efekcie wyŜwietli siň okno WyciŃgi z ŨŃdanym wyciŃgiem, z kt·rego moŨesz 

przeglŃdaĺ, eksportowaĺ i drukowaĺ wyciŃg operacji z wybranego rachunku.  
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Dla wyciŃgu z zerowŃ liczba operacji dostňpna jest opcja eksportu do pliku PDF oraz wydruk z 
saldami, natomiast niedostňpny jest eksport do MT940 oraz VideoTel (wyŜwietlany jest 
odpowiedni alert). 

W zaleŨnoŜci od ustawieŒ Parametr·w (zakğadka Ustawienia -> Parametry) wydruk wyciŃgu 
moŨe przyjmowaĺ r·ŨnŃ formň. Patrz dokğadny opis w pkt. Parametry. 

W zaleŨnoŜci od ustawieŒ Parametr·w (zakğadka Ustawienia -> Parametry -> Podsumowanie 
prowizji na zestawieniach ï Widoczne/Niewidoczne na wydruku pod tabelŃ z przelewami 
moŨe byĺ wyŜwietlone zestawienie prowizji dla poszczeg·lnych rodzaj·w operacji (ME, WY, 
WE, K, Pozostağe), Liczba operacji (liczba wszystkich operacji danego typu  na zadanym 
wyciŃgu) oraz Kwota  prowizji (suma kwot prowizji pobrana od danego rodzaju operacji). 

 
Przykğadowy wydruk z wyciŃgu poniŨej: 

 
 

 
Serwis umoŨliwia wysyğanie wyciŃg·w drogŃ e-mail pod warunkiem, Ũe: 
- zostağ podany adres e-mail 
 - zostağa zğoŨona rezygnacja z przesğania wyciŃg·w papierowych dla wybranych rachunk·w.  
Jest to moŨliwe po wybraniu zakğadki Ustawienia -> adresy e-mailowe dla wyciŃg·w.  

 

Lista przelew·w dewizowych 

Menu Lista przelew·w dewizowych jest dostňpna w wyniku wyboru dowolnego rachunku 
z menu Lista rachunk·w Ą Historia. W oknie Historia wykonanych operacji pokazuje Listň 
wykonanych przez Ciebie i zaksiňgowanych w banku przelew·w na rachunki krajowych 
i zagranicznych bank·w. Aby otrzymaĺ wyczerpujŃce informacje o przelewach dewizowych 
musisz wybraĺ przedziağ czasowy, moŨesz takŨe odszukaĺ po nazwie kontrahenta lub 
zawňŨyĺ zakres szukanych operacji poprzez wğŃczenie filtra PokaŨ filtr, widoczny w prawym 
g·rnym rogu: 
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Á podanie dat brzegowych (ĂOd:ò, ĂDo:ò); 

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

Á okreŜlenie rodzaju operacji: (Ăwszystkieò, ĂobciŃŨenia rachunkuò, Ăuznania 
rachunkuò); 

Á okreŜlenie  liczby wyŜwietlanych pozycji na stronie (10,25,50,100,200). 

 
Postňpujesz tak samo jak w opisanym rozdziale Historia Ą Operacje wykonane.  
 
 
 

Kontrahenci 

Menu Kontrahenci jest dostňpne w wyniku wyboru dowolnego rachunku z menu Lista 
rachunk·w. UmoŨliwia rejestracjň Twoich kontrahent·w w okreŜlonych grupach: 

¶ krajowi ï  kontrahenci na rzecz kt·rych wykonujesz przelewy w PLN, 

¶ dewizowi - kontrahenci na rzecz, kt·rych wykonujesz przelewy w dewizach. 
Opcja ta umoŨliwia r·wnieŨ wykonywanie przelew·w na adres dowolnego kontrahenta 
z aktualnie wybranego rachunku. W tym celu wystarczy kliknŃĺ 2 razy myszŃ na wybranym 
kontrahencie i wyŜwietli siň lista kontrahent·w z wybranej grupy. Nastňpnie masz do wyboru: 
wykonanie przelewu modyfikacje danych, dodanie do grupy nowego kontrahenta lub powr·t do 
strony poprzedniej. Wszyscy kontrahenci wszystkich grup sŃ dostňpni dla kaŨdego rachunku 
z listy rachunk·w (sŃ wsp·lni dla wszystkich Twoich rachunk·w).  
 
Aby zarejestrowaĺ kontrahenta: 
 

Â JeŜli do nowej grupy, to dodaj nazwň grupy za pomocŃ polecenia Dodaj grupť i zapisz jŃ 

Zapisz. Nazwa tej grupy zostanie dopisana do listy grup kontrahent·w. JeŜli do grupy juŨ 

istniejŃcej, to przejdŦ do nastňpnego kroku. 
 

Â Kliknij nazwň poŨŃdanej grupy i w oknie listy kontrahent·w tej grupy uŨyj polecenia 

Dodaj kontrahenta.  

 
 

Â ZatwierdŦ lub wskaŨ grupň dla nowego kontrahenta oraz wprowadŦ kr·tkŃ nazwň 
kontrahenta w polu Opis kontrahenta (koniecznie) i jego szczeg·ğowe dane w pole Dane 
odbiorcy (musisz wypeğniĺ pierwszŃ liniň), podaj rachunek kontrahenta (koniecznie), nip, 
pesel, regon. 
Nowy kontrahent zostanie przypisany do listy kontrahent·w wskazanej grupy. 

 
Do okreŜlonego kontrahenta dotrzesz poprzez: 

Á wyb·r (klikniňcie) grupy, do kt·rej zostağ przypisany i wybranie go z listy; 

Á wpisanie nazwy kontrahenta w polu Nazwa kontarhenta i klikniňciu przycisku Szukaj 

Á wybranie z listy kontrahent·w wyŜwietlonej po klikniňciu przycisku Szukaj 

 

MoŨesz usunŃĺ kontrahenta za pomocŃ polecenia ¦ǎǳƵ w oknie edycji danych tego 

kontrahenta.  
 
MoŨesz zmieniĺ nazwň grupy lub usunŃĺ grupň wraz ze wszystkimi przypisanymi do niej 

kontrahentami za pomocŃ polecenia Edytuj okna listy grup, a nastňpnie odpowiednio polecenia 

Zapisz / ¦ǎǳƵ w oknie edycji nazwy grupy kontrahent·w. 

 
Aby wykonaĺ przelew z wybranego rachunku na wybranego kontrahenta: 

 
Â Kliknij na liŜcie rachunk·w - rachunek, z kt·rego chcesz wykonaĺ przelew. Wybierz 

z menu po lewej stronie ekranu rodzaj przelewu; 
 
Â Program automatycznie wypeğni pola Numer rachunku i Dane odbiorcy, jeŜli odbiorca 

przelewu zostanie wskazany z listy zarejestrowanych kontrahent·w, 
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Â Kontrahenta wybierz, klikajŃc na ikonkň  w obszarze Na rachunek. Otworzy siň 
w·wczas nowe okno o nazwie Kontrahenci z listŃ kontrahent·w, (jeŜli uprzednio zostali 
tam wprowadzeni). Musisz wskazaĺ grupň, a nastňpnie wybraĺ kontrahenta 
z wyŜwietlonej listy kontrahent·w. W oknie Kontrahenci moŨesz zmieniĺ nazwň grupy, 

dodaĺ nowŃ grupň i nowego kontrahenta. Polecenie Szukaj uğatwi Ci odszukanie po 

nazwie kontrahenta ï odbiorcň przelewu. 
 

Â Postňpuj analogicznie jak przy wykonaniu przelewu jednorazowego (uzupeğnij tytuğ, 
kwotň, datň operacji, podaj hasğo jednorazowe) lub przelewy zdefiniowane, patrz 
odpowiednie opisy w niniejszej instrukcji. 

 
BňdŃc w oknie z listŃ kontrahent·w moŨna z pozycji danego kontrahenta wykonaĺ przelew 
dowolny z rachunku z poziomu, kt·rego oglŃdamy kontrahent·w na konto tego kontrahenta 
klikajŃc na polecenie ĂWykonaj przelewò w polu po prawej stronie. 
 

Invoobill  

Usğuga Invoobill umoŨliwia otrzymanie w formie elektronicznej rachunk·w i faktur od wielu 
dostawc·w, kt·re moŨesz regulowaĺ za poŜrednictwem internetowego dostňpu do swojego 
konta bankowego. Invoobill jest dostňpny przez 24 godziny na dobň, 7 dni w tygodniu, 365 dni 
w roku. Aby wğŃczyĺ usğugň musisz wybraĺ rachunek, z kt·rego chcesz regulowaĺ pğatnoŜci za 
poŜrednictwem usğugi Invoobill. Zostanie wyŜwietlone okno z danymi wybranego rachunku. Po 
lewej stronie ekranu zostanie rozwiniňte menu i z wyŜwietlonej listy naleŨy wybraĺ zakğadkň 
Invoobill. Zakğadka Invoobill jest widoczna w menu, jeŨeli Tw·j bank uruchomiğ usğugň dla 
swoich klient·w. JeŜli korzystasz po raz pierwszy to zostanie wyŜwietlona informacja 
o poniŨszej treŜci: 

 
 

 
 
Wypeğnij kr·tki elektroniczny formularz (rysunek poniŨej), kt·ry zostanie wyŜwietlony po uŨyciu 

przycisku ZƱƽȍ wniosek o porozumienie. JeŨeli skğadasz kolejny wniosek wybierz zakğadkň 

Nowy wniosek z rozwiniňtego menu po lewej stronie. W oknie aktywacji usğugi Invoobill 
ZğoŨenie wniosku o porozumienie krok İ znajdujŃ siň pola opatrzone znakiem zapytania 
[?], klikajŃc na znak uzyskasz kr·tki opis wybranego pola. Znakiem X w g·rnym prawym rogu 
zamykasz okna, podpowiedzi. 
 We wniosku wskazujesz: 
 



Bank Sp·ğdzielczy w ?????????  Internetowa Obsğuga Rachunku 

 

instrukcja uŨytkownika    |    strona  35 

 
 
Â Dostawcň usğug z rozwijanej listy, od kt·rego rachunki/faktury chcesz otrzymywaĺ za 
poŜrednictwem Invoobillôa. Lista usğugodawc·w jest zarzŃdzana przez KrajowŃ Izbň 
RozliczeniowŃ w skr·cie KIR (system Invoobill). JeŨeli Tw·j Usğugodawca znajduje siň 
w bazie usğugodawc·w systemu w·wczas widnieje na liŜcie. 

Â Tytuğ pğatnoŜci, kt·ry takŨe jest definiowany przez KIR. W zaleŨnoŜci od wybranego 
usğugodawcy rozwijana lista pğatnoŜci zawiera r·Ũne tytuğy usğugi. 

Â Identyfikator klienta - to indywidualny kod nadawany przez podmiot ŜwiadczŃcy usğugi. 
Znajdziesz go na fakturze lub rachunku, kt·ry otrzymujesz od usğugodawcy.  

Â Data poczŃtkowa porozumienia - podaj datň w formacie RRRR-MM-DD, od kt·rej 
obowiŃzywaĺ bňdzie wnioskowane porozumienie. MoŨesz skorzystaĺ z kalendarza, 
klikajŃc na pole do wprowadzania daty. DomyŜlnie porozumienie bňdzie obowiŃzywaĺ 
od dnia aktualnego kalendarzowego. 

Â Nazwa wğasna porozumienia - to nazwa, dziňki kt·rej ğatwo odr·Ũnisz porozumienia 
zawarte z r·Ũnymi usğugodawcami. 

Zapoznaj siň z regulaminem usğugi Invoobill, kt·ry wyŜwietli siň po klikniňciu na wskazany 
link w OŜwiadczeniu. Zaznaczenie kwadratu jest r·wnoznaczne ze zobowiŃzaniem siň do 
przestrzegania regulaminu. 

Przyciskiem Dalej przechodzisz do nastňpnej strony wniosku, gdzie znajdujŃ siň szczeg·ğy 

skğadanego wniosku, kt·ry moŨesz zatwierdziĺ ½ŀǘǿƛŜǊŘȋ lub odrzuciĺ Anuluj. Po 

zatwierdzeniu zostanie wyŜwietlone okno ZğoŨenie wniosku o porozumienie - 
potwierdzenie, w kt·rym znajdujŃ siň informacje dotyczŃce dalszych procedur, wedğug kt·rych 
naleŨy postňpowaĺ.  
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Poprawnie wypeğniony wniosek zostanie umieszczony na liŜcie wniosk·w. Do listy wniosk·w 

moŨesz przejŜĺ korzystajŃc z przycisku Lista ǿƴƛƻǎƪƽǿ w oknie ZğoŨenie wniosku 

o porozumienie ï potwierdzenie lub wybierajŃc zakğadkň ZğoŨone wnioski w menu po lewej 
stronie okna. Na liŜcie wniosk·w umieszczone sŃ wszystkie wnioski zğoŨone z wybranego 
rachunku. Z kaŨdego rachunku dostňpnego przez Internet moŨesz zğoŨyĺ wnioski do r·Ũnych 
Usğugodawc·w, przy czym kolejne wnioski nie bňdŃ przyjmowane, jeŜli istnieje juŨ aktywne 
porozumienie zawarte z danym UsğugodawcŃ. PğatnoŜci i faktury bňdŃ dostarczane i mogŃ byĺ 
regulowane tylko z rachunku, z kt·rego wypğynŃğ wniosek.  

 
Wniosek zawiera: nazwň usğugodawcy, tytuğ pğatnoŜci, nazwň porozumienia, status (np.: 
 oczekujŃcy, odrzucony), moŨliwoŜĺ przeglŃdania szczeg·ğ·w wniosku przez wybranie z tabeli 
polecenia Ăszczeg·ğyò. 
Po skontaktowaniu siň z usğugodawcŃ i pomyŜlnym zakoŒczeniu aktywacji usğugi (zawarciu 
porozumienia) wniosek z listy wniosk·w zostaje przekwalifikowany na porozumienie 
i automatycznie przeniesiony na listň porozumieŒ. KaŨde porozumienie z listy zawiera: nazwň 
usğugodawcy, tytuğ pğatnoŜci nazwň porozumienia, status (np.: aktywny), moŨliwoŜĺ 
przeglŃdania szczeg·ğ·w wniosku przez wybranie polecenia z tabeli Ăszczeg·ğyò lub 
anulowania porozumienia przez wybranie polecenia ĂuniewaŨnijò. 
Od tej pory bňdziesz otrzymywaĺ faktury, pğatnoŜci i zağŃczniki na wskazany rachunek, 
widniejŃ one na liŜcie przesyğek.  Szczeg·ğy kaŨdej faktury (w formacie pdf) wyŜwietlonej na 
liŜcie faktur moŨesz zobaczyĺ poprzez wybranie z menu zakğadki Faktury i w tabeli polecenie 
Ăszczeg·ğyò, przykğadowe okno poniŨej. 
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MoŨesz realizowaĺ, opğacaĺ otrzymane faktury bez koniecznoŜci rňcznego wprowadzania 
danych przelewu. Wystarczy abyŜ wybrağ/ğa odpowiedni rachunek, nastňpnie z menu zakğadkň 
Invoobill Ą PğatnoŜci. Po wybraniu opcji wyŜwietli siň odpowiednio okno z listŃ ŨŃdanych 
pğatnoŜci.  
 

 
 

Na liŜcie ŨŃdanych pğatnoŜci widzisz wszystkie swoje pğatnoŜci wystawione przez twoich 
Usğugodawc·w, zaakceptowane, odrzucone, niezrealizowane, przeterminowane (kolumna 
Status). MoŨesz przeglŃdaĺ ich dane szczeg·ğowe wybierajŃc z tabeli polecenie Ăszczeg·ğyò. 
Po wybraniu pğatnoŜci moŨesz: 
 

Á Odrzuciĺ jŃ przyciskiem hŘǊȊǳŏ ï wyŜwietli siň okno Odrzucenie ŨŃdania pğatnoŜci, 

gdzie w polu Pow·d odrzucenia - musisz podaĺ pow·d odrzucenia (max 40 znak·w). 














































