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1. Lista rachunków 
 
Lista rachunków prezentuje wszystkie rachunki, do których UŜytkownik uzyskał dostęp. 
Ekran prezentuje rachunki z uwzględnieniem podziału rachunków na indywidualnie 
definiowane przez UŜytkownika grupy. W nagłówku opisującym grupę znajduje się 
informacja o nazwie grupy nadanej przez UŜytkownika oraz o ilości rachunków zawartych w 
grupie. 
 

 
 
Po kliknięciu na ikonę  prezentowana jest informacja dotycząca zsumowanych sald i 
obrotów na wszystkich rachunkach grupy w podziale na waluty. 
 

 
 
Do kaŜdego rachunku UŜytkownik moŜe dołączyć swój własny, widziany tylko przez siebie 
opis. Klikając na numer prezentowana jest informacja o danych szczegółowych wybranego 
rachunku (o danych właściciela, opisie rachunku, dostępnych środkach, saldzie, operacjach 
na rachunku dla zadanego zakresu dat). 
 

 
 

Klikając na ikonę  umieszczoną z prawej strony rachunku UŜytkownik moŜe uzyskać 
informacje o operacjach na wybranym rachunku oraz autoryzować zlecenia płatnicze z 
kanału VideoTel. 
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2. Lista operacji 

 
Historia rachunku prezentuje zestawienie operacji na wskazanym rachunku dla wybranych 
kryteriów. Kryterium tym moŜe być zakres dat, liczba ostatnich operacji lub określona liczba 
dni wstecz. MoŜna równieŜ wyświetlać wyłącznie operacje danego typu (obciąŜenie lub 
uznanie) i operacje dla zadanego zakresu kwot. 
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Jest równieŜ moŜliwe wykonanie wydruku listy operacji w formacie PDF. 
 
3. Grupy rachunków 

 
Lista grup rachunków umoŜliwia zarządzanie grupami rachunków i rachunkami w grupach. 
UŜytkownik moŜe z poziomu tej listy tworzyć i zmieniać nazwy grupy rachunków, a takŜe 
przypisywać rachunki do grupy. Celem grupowania rachunków jest zwiększenie wygody 
pracy dla UŜytkowników systemu. Aby zmienić nazwę grupy naleŜy wybrać grupę na liście 
po lewej stronie okna, następnie wpisać nową nazwę grupy do pola edycyjnego i wybrać 
‘Aktualizuj’. 
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Zarządzanie przynaleŜnością rachunków do danej grupy jest dostępne po kliknięciu na 
przycisk ‘Rachunki’. 
 

 
 
W oknie tym widoczne są wszystkie rachunki, ale rachunki naleŜące do danej grupy mają 
zaznaczony checkbox przed numerem rachunku. Zaznaczenie tego checkbox’u przy 
rachunku (a następnie wyjście z okna poprzez ‘Aktualizuj’) powoduje przypisanie rachunku 
do grupy. W danym momencie UŜytkownik pracuje w kontekście wybranej przez siebie grupy 
rachunków i ma dostęp do rachunków naleŜących do grupy. W dowolnym momencie 
UŜytkownik moŜe zmienić (wskazać) inną grupę, w kontekście której będzie przebiegać jego 
dalsza praca z systemem. UŜytkownik ma zawsze, co najmniej jedną dostępną grupę 
rachunków (tzw. Grupa Podstawowa). KaŜdy rachunek moŜe być przypisany do wielu grup 
równocześnie. 
 
4. Autoryzacja dokumentów 

 
Lista dokumentów pochodzących z Systemu VideoTel, wymagających autoryzacji (mających 
status „Podp.”). Z poziomu tej listy UŜytkownik moŜe takie dokumenty przeglądać, 
podpisywać, obejrzeć przelewy wchodzące w skład dokumentu oraz wykonać dokument 
(czyli przekazać dokument do realizacji w systemie bankowym). Dostęp do przeglądania 
przelewów, podpisywania i wykonywania uzyskujemy po najechaniu kursorem myszy na 
znak  („Czynność”). 
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Na oknie zawierającym przelewy wchodzące w skład danego dokumentu moŜna zobaczyć 
dane szczegółowe wszystkich przelewów w dokumencie. 
 

 
 
Na oknie słuŜącym do podpisywanie dokumentów uŜytkownik oprócz podpisania dokumentu 
moŜe obejrzeć listę osób które juŜ dokument podpisały, jak równieŜ obejrzeć przelewy oraz 
rozkodowany plik źródłowy dokumentu przesłany z aplikacji VideoTel. 
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5. Historia dokumentów 
 
Lista wykonanych dokumentów z Systemu VideoTel. Z poziomu tej listy UŜytkownik moŜe 
takie dokumenty tylko przeglądać – nie ma moŜliwości zmiany ich stanu. UŜytkownik moŜe 
równieŜ przeglądać przelewy wchodzące w skład poszczególnych wykonanych dokumentów. 
Na oknie zawierającym przelewy wchodzące w skład danego dokumentu moŜna sprawdzić 
kto podpisał dokument i w jaki sposób (czy z poziomu aplikacji VideoTel , czy z poziomu 
WWW), moŜna równieŜ zobaczyć dane szczegółowe wszystkich przelewów w dokumencie. 
W wypadku przelewów odrzuconych niektóre informacje są w kolorze czerwonym. 
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6. Folder dokumentów 

 
Folder dokumentów umoŜliwia tworzenie oraz przeglądanie istniejących dokumentów 
niewysłanych do autoryzacji. 
 
• Kryteria wyszukiwania 

 
Wyszukanie istniejących dokumentów odbywa się po określeniu kryteriów wyszukiwania. W 
ramach kryterium moŜliwe jest określenie rachunku, dla którego chcemy przeprowadzić 
wyszukiwanie, zakresu dat, typu transakcji, typu dokumentu i nazwy dokumentu. 
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Rozwijane menu „Nazwa grupy” umoŜliwia wybranie zdefiniowanej grupy rachunków. 
 

 
 
Rozwijane menu „Numer rachunku” umoŜliwia wybranie rachunku zdefiniowanego 
w obrębie „Grupy rachunków”. 
 

 
 
Rozwijane menu „Typ transakcji” umoŜliwia wybranie sprecyzowanego typu dokumentu 
transakcyjnego. 
 

 
 
Tworzone w takim trybie przelewy, są rejestrowane w dokumencie z nadawanym 
automatycznie atrybutem typ dokumentu „Publiczny”. Atrybut „Publiczny” oznacza, Ŝe 
dostęp pracowników do dokumentów z takim atrybutem regulowany jest jedynie dostępem 
pracowników do uŜytych rachunków. JeŜeli pracownik tworzący dokument naleŜy do grupy 
pracowników, do której przypisano zdefiniowane typy dokumentów istnieje moŜliwość 
wybrania konkretnego typu dokumentu z dostępnej listy. Konsekwencją takiego wyboru 
będzie ograniczeniem dostępu do utworzonego dokumentu tylko dla tych pracowników, 
którzy naleŜąc do grupy, do której został przypisany uŜyty atrybut „Typ dokumentu”. 
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Rozwijane menu „Ilość wierszy na stronie” umoŜliwia zmianę ilości wyświetlanych 
jednorazowo dokumentów (domyślna wartość to 10). 
 

 
 
• Lista wyszukanych dokumentów 

 
Na podstawie określonych wcześniej kryteriów wyszukiwania uzyskujemy dostęp do listy 
dokumentów nie wysłanych do autoryzacji. Z poziomu tej listy moŜliwy jest podgląd i 
modyfikacja dokumentu, wysłanie dokumentu do autoryzacji i usunięcie dokumentu. 
 

 
 
Stając myszką na ikonie  uzyskujemy dostęp do menu zawierającego dodatkowe funkcje: 

- Przelewy – wyświetla przelewy zawarte w dokumencie, umoŜliwia dodanie 
przelewu i wysłanie dokumentów do autoryzacji, 

- Wyślij - wysłanie dokumentów do autoryzacji, 
- Usuń – usunięcie dokumentu z zawartymi przelewami. 

Po wskazaniu myszką na ikonę  rozwinięta zostaje informacja opisująca „Ilość przelewów 
w dokumencie ” i „Listę przelewów zawartych w dokumencie”. 
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• Struktura dokumentu 
 

Okno zawiera podstawowe informacje opisujące dokument (rachunek, saldo na rachunku, 
data rejestracji, nazwa dokumentu, kanał, typ transakcji) oraz ilość przelewów w dokumencie 
i szczegółowe dane przelewów zawartych w dokumencie. 
 

 
 
Do szczegółowych danych przelewów uzyskujemy dostęp po wybraniu myszką ikony  na 
liście przelewów. 
 

 
 
 
 
 
 



 12

Stając myszką na ikonie  przy opisie przelewu rozwiniemy dodatkowe funkcje: 
- Modyfikuj – umoŜliwia edycję przelewu zawartego w dokumencie, 
- Dodaj kopię – wykonanie kopii bieŜącego przelewu ( z moŜliwością edycji ) do 

dokumentu, 
- Usuń – usunięcie przelewu z dokumentu. 

Wybierając myszką ikonę  zapiszemy we wskazane miejsce plik w formacie PDF 
zawierający „wydruk transakcji przygotowanych na rachunku …”. Wybierając przycisk „Dodaj 
Przelew” w dolnej części okna uzyskujemy moŜliwość dodania do dokumentu kolejnego 
przelewu. Wybierając przycisk „Wyślij” w dolnej części okna wysyłamy dokument do 
autoryzacji.  
 
7. Przelew krajowy 
 
Edycje przelewu krajowego rozpoczyna się od wyboru danych beneficjenta. Wybór 
dokonywany jest z listy rozwijalnej po wybraniu radiobutton’u: ‘Zarejestrowany’. Po wyborze 
istnieje moŜliwość edycji podpowiedzianych danych. 
 

 
 
Po wybraniu radiobutton’u „Nowy”, pracownik moŜe wpisać dane beneficjenta ręcznie. 
Następnie naleŜy wypełnić wszystkie wymagalne pola edytowanego formularza (pola 
wymagalne oznaczone są znakiem gwiazdki *) 
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Po zakończeniu edycji, przelew zostaje zapisany w wskazanym dokumencie i po wybraniu 
przycisku "Zatwierdź" następuje zakończenie edycji danej transakcji. 
 
8. Przelew ZUS 

 
Edycje przelewu ZUS rozpoczyna się od wyboru numerów rachunków ZUS. Dostępne 
rachunki umieszczone są na liście rozwijanej - wybór rachunku uzaleŜniony jest od rodzaju 
opłacanej składki tj. ubezpieczenie społeczne, ubezpieczenie zdrowotne, FPiFGSP.  
 
83101010230000261395100000 – Ubezpieczenie Społeczne 
78101010230000261395200000 – Ubezpieczenie Zdrowotne  
73101010230000261395300000 – Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Świadczeń 
Pracowniczych.  
 

 
 
Następnie naleŜy wypełnić wszystkie wymagalne pola edytowanego formularza ( pola 
wymagalne oznaczone są znakiem gwiazdki ‘*’) 
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Data wykonania – Ŝądana data realizacji przelewu; 
Kwota – kwota transakcji w PLN; 
NIP płatnika – numer NIP bez znaków rozdzielających (kresek); 
Typ drugiego identyfikatora – z rozwijanej listy naleŜy wybrać rodzaj dokumentu, którego 
numer ma zostać wpisany do kolejnego pola: 

• R, gdy płatnik jest osobą prawną lub jednostką organizacyjną, nieposiadającą 
osobowości prawnej, ale posiadającą REGON, 

• P, gdy płatnik jest osobą fizyczną, posiadającą numer PESEL. 
JeŜeli płatnik nie posiada Ŝadnego z podanych numerów: PESEL lub REGON, wówczas 
wpisuje cyfry: 

• 1 - dla dowodu osobistego, 
• 2 - dla paszportu. 

Drugi identyfikator płatnika – w tym polu naleŜy wpisać numer dokumentu, odpowiadający 
wybranemu typowi drugiego identyfikatora. W przypadku wyboru dowodu osobistego lub 
paszportu, dodatkowo przed numerem powinien być zamieszczony numer serii danego 
dokumentu. 
Typ wpłaty – w tej opcji, z rozwijanej listy naleŜy wybrać odpowiedni tytuł wpłaty do ZUS: 

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

• E - jeŜeli wpłata dotyczy kosztów egzekucyjnych, 
• A – jeŜeli płatnik wpłaca opłatę dodatkową, o której mowa w art. 47 ust. 10c ustawy z 

13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń społecznych, 
• M - jeŜeli wplata dotyczy składki za okres dłuŜszy niŜ jeden miesiąc (w tym równieŜ 

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

odsetkami za zwłokę), 
• T - jeŜeli płatnik uzyskał zgodę ZUS na odroczenie terminu płatności, 
• U - jeŜeli płatnik dokonuje wpłaty w ramach układu ratalnego, udzielonego przez 

ZUS. 
Numer deklaracji –naleŜy wpisać kolejny numer deklaracji ZUS dla danego okresu. 
Deklaracja –z listy rozwijalnej naleŜy wybrać odpowiedni miesiąc i rok. 
Nr decyzji/umowy/tytułu wykonawczego – naleŜy wpisać numer decyzji o nałoŜeniu 
dodatkowej opłaty, numer tytułu wykonawczego, numer decyzji/umowy o odroczeniu terminu 
płatności składek lub numer decyzji/umowy, na podstawie, której płatnik składek uzyskał 
układ ratalny. 
Po zakończeniu edycji, przelew zostaje zapisany w wskazanym dokumencie i po wybraniu 
przycisku "Zatwierdź" następuje zakończenie edycji danej transakcji. 
 
9. Przelew do Urzędu Skarbowego 
 
Edycje przelewu US rozpoczyna się od wyboru numeru rachunku urzędu skarbowego. 
Wybór rachunku dokonywany jest z udostępnionej bazy wszystkich rachunków US. 
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Następnie naleŜy wypełnić wszystkie wymagalne pola edytowanego formularza (pola 
wymagalne oznaczone są znakiem gwiazdki *). 
 

 

 
 
Kwota – kwota transakcji w PLN; 
Data wykonania – Ŝądana data realizacji przelewu; 
Typ identyfikatora płatnika – z rozwijanej listy moŜna wybrać preferowany typ identyfikatora: 
NIP, REGON, PESEL, dowód osobisty, paszport; 
Identyfikator płatnika – identyfikator płatnika jest numerem identyfikacyjnym, który naleŜy 
wpisać zgodnie z typem, wybranym uprzednio w polu Typ identyfikatora płatnika. 
Identyfikator naleŜy wprowadzić bez odstępów ani znaków rozdzielających (kresek). W 
przypadku wyboru dowodu osobistego i paszportu naleŜy wprowadzić serie i numer 
dokumentu toŜsamości; 
Okres – naleŜy wprowadzić okres, jakiego dotyczy zobowiązanie podatkowe; 
Symbol formularza – z rozwijalnej listy naleŜy wybrać odpowiedni symbol formularza; 
Identyfikacja zobowiązania – naleŜy wypełnić, jeŜeli:  

• Wpłata naleŜności wnika z decyzji, postanowienia, tytułu wykonawczego lub innego 
aktu organu podatkowego (naleŜy wpisać w skrócie rodzaj aktu administracyjnego i 
rodzaj naleŜności), 

• Wysokość wpłaty nie wynika z decyzji, postanowienia, tytułu wykonawczego lub 
innego aktu, bądź teŜ określonego rodzaju formularza (zeznania, deklaracji, 
informacji). Wówczas naleŜy wpisać w skrócie rodzaj naleŜności; 

Nazwa płatnika, Adres – dane adresowe płatnika; 
Po zakończeniu edycji, przelew zostaje zapisany w wskazanym dokumencie i po wybraniu 
przycisku "Zatwierdź" następuje zakończenie edycji danej transakcji. 
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10. Import przelewów 
 
Import przelewów pozwala na wczytanie do sytemu poleceń przelewu  z plików w formatach 
akceptowanych przez aplikację VideoTel. Przed rozpoczęciem wczytywania naleŜy wskazać 
czy importowane będą przelewy krajowe czy zagraniczne, oraz wybrać stronę kodową 
odpowiednią dla pliku źródłowego. NaleŜy równieŜ podać nazwę dokumentu, który będzie 
grupował wczytane polecenia przelewu. 
 
Przelewy w jednym pliku muszą być tego samego typu. Jeśli przelewy po stronie winien 
dotyczą róŜnych rachunków, to dla kaŜdego rachunku zostanie utworzony osobny dokument. 
Jeśli w wyniku wczytywania poleceń przelewu powstanie kilka dokumentów, to nazwy 
kolejnych dokumentów będą tworzone przez dodawanie do nazwy wpisanej kolejnych 
numerów. W przypadku, gdy w pliku wystąpią błędy, na ekranie pojawi się informacja o 
numerze linii, w której wystąpił błąd wraz z jego opisem. 
 

 
 
11. ZałoŜenie lokaty  
 
ZałoŜenie lokaty umoŜliwia UŜytkownikowi wypełnienie formularza załoŜenia lokaty. 
ZałoŜenie lokaty zaczynamy od wyboru rachunku, z którego zostaną pobrane pieniądze 
zasilające nowo tworzoną lokatę. 

 

Następnie wybieramy z listy typ produktu lokaty. 

 

Kolejną czynnością jest wybór sposobu dysponowania, (co się dalej dzieje z pieniędzmi po 
upływie trwania lokaty). 
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Uzupełniamy kwotę lokaty (uwzględniając min. kwotę lokaty). 
 

 
 
MoŜliwe jest określenie daty wykonania (w przypadku, gdy załoŜenie lokaty ma być 
wykonane w przyszłości). 
 

 
 
Ostatnią czynnością przygotowującą załoŜenie lokaty jest podanie nazwy dokumentu i wybór 
typu dokumentu. 
 

 
 
Przedstawiamy przykładowo wypełniony formularz załoŜenia lokaty (proszę zwrócić uwagę, 
Ŝe wygląd ekranu zaleŜny jest od typu produktu lokaty, sposobu dysponowania). 
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12. Zerwanie lokaty  
 
Zerwanie lokaty umoŜliwia UŜytkownikowi wypełnienie formularza umoŜliwiającego złoŜenie 
zlecenia zerwanie lokaty. Zrywając lokatę zaczynamy od wyboru numeru rachunku lokaty, na 
którym jest aktywna lokata. 
 

 

 

Następnie wybieramy rachunek zwrotu, (na który zostaną przelane pieniądze po zerwaniu 
lokaty). 
 

 

 

 
MoŜliwe jest określenie daty wykonania (w przypadku, gdy zerwanie lokaty ma być 
wykonane w przyszłości). 
 

 

 

Ostatnią czynnością przygotowującą zerwanie lokaty jest podanie nazwy dokumentu i wybór 
typu dokumentu. 
 

 

 

Przedstawiamy przykładowo wypełniony formularz zerwania lokaty. 
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13. Zmiana warunków  
 
Zmiana warunków lokaty umoŜliwia UŜytkownikowi wypełnienie formularza złoŜenia zlecenia 
zmiany warunków lokaty. Zmianę warunków lokaty zaczynamy od wyboru numeru rachunku 
lokaty, na którym jest aktywna lokata. 
 

 

 

Następnie wybieramy sposobu dysponowania, (co się dalej dzieje z pieniędzmi po upływie 
trwania lokaty). 
 

 

 

MoŜliwe jest określenie daty wykonania (w przypadku, gdy zmiana warunków lokaty ma być 
wykonana w przyszłości). 
 

 

 

Ostatnią czynnością przygotowującą zmianę warunków lokaty jest podanie nazwy 
dokumentu i wybór typu dokumentu. 
 

 

 

Przedstawiamy przykładowo wypełniony formularz zmiany warunków lokaty. 
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14. Kursy walut 
 
Lista tabel kursowych umoŜliwia przegląd wszystkich dostępnych w systemie tabel 
kursowych dla wybranego typu (tabela własna/NBP) i zakresu dat. 
 

 

 

Klikając na identyfikator tabeli otrzymujemy okno zawierające listę kursów poszczególnych 
walut dla tej tabeli. 
 

 

 

 
15. Aktualne kursy 
 

Okno to umoŜliwia szybki podgląd listy kursów walut z najaktualniejszej tabeli kursowej w 
systemie. Dzięki tej funkcjonalności UŜytkownik nie musi odwoływać się do listy wszystkich 
tabel kursowych, aby uzyskać najnowsze kursy - zwiększa to wygodę pracy. 
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16. Certyfikaty aktywne 

 
Lista aktywnych certyfikatów umoŜliwia przegląd certyfikatów, które mogą być 
wykorzystywane przez UŜytkownika do autoryzacji dokumentu. Z poziomu tej listy 
UŜytkownik moŜe równieŜ pobrać plik z certyfikatem lub zablokować certyfikat. Aby pobrać 
plik z certyfikatem lub zablokować certyfikat naleŜy najechać kursorem myszy na znak 
(„Czynność”) , co uaktywni menu rozwijalne. 
 

 
 
17. Certyfikaty nieaktywne 

 
Lista zawiera dane certyfikatów nieaktywnych. Certyfikaty nieaktywne nie mogą być uŜyte 
przez uŜytkownika do autoryzacji przelewu. Z poziomu tej listy UŜytkownik moŜe pobrać plik 
z certyfikatem, aktywować certyfikat nieaktywny lub usunąć certyfikat. Aby pobrać plik z 
certyfikatem, aktywować lub usunąć certyfikat naleŜy najechać kursorem myszy na znak 
(„Czynność”), co uaktywni menu rozwijalne. 
 

 
 
Aktywacja certyfikatu wygenerowanego po stronie Banku wymaga wskazania pliku z 
certyfikatem i potwierdzenia hasła (te same dane, które są wprowadzane przez UŜytkownika 
przy generacji Ŝądania wydania certyfikatu). Certyfikat po aktywacji jest dostępny na liście 
certyfikatów aktywnych. 
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18. Certyfikaty zablokowane 
 

Lista zawiera dane certyfikatów zablokowanych przez uŜytkownika. Certyfikaty zablokowane 
nie mogą być uŜyte przez uŜytkownika do autoryzacji przelewu, nie jest równieŜ moŜliwa 
zmiana ich statusu. Z poziomu tej listy UŜytkownik widzi dane takiego certyfikatu oraz moŜe 
pobrać plik z certyfikatem. 
 

 
 
19. PołoŜenie certyfikatu 

 
Okno umoŜliwia wskazanie połoŜenia pliku z certyfikatem. Po zdefiniowaniu połoŜenia 
certyfikatu system w chwili podpisywania domyślnie uŜyje tej lokalizacji i nie zada pytania o 
wskazanie połoŜenia certyfikatu. W tym wypadku UŜytkownik podaje jedynie hasło 
zabezpieczające certyfikat. 
 

 
 
20. Nowy certyfikat 

 
Okno umoŜliwia wygenerowanie Ŝądania certyfikatu oraz przesłanie tego Ŝądania do Banku. 
Aby wygenerować Ŝądanie certyfikatu naleŜy podać wszystkie dane wymagane w oknie 
dane osobowe, a następnie nacisnąć przycisk „Generuj”.  
 
System poprosi o wskazanie pliku na dysku, gdzie zostanie zapisane hasło certyfikatu oraz o 
wprowadzenia hasła klucza prywatnego. Po podaniu tych danych przez UŜytkownika system 
wygeneruje Ŝądanie wydania certyfikatu i wyświetli je w polu edycyjnym na oknie. Klikając na 
przycisk ‘Wyślij’. 
 
UŜytkownik moŜe przesłać Ŝądanie wystawienia certyfikatu do Banku. Następnie po stronie 
Banku Administrator generuje certyfikat, który pojawia się następnie na liście certyfikatów 
nieaktywnych. UŜytkownik moŜe taki certyfikat aktywować. 
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21. Zmiana hasła 

 
Okno to umoŜliwia UŜytkownikowi w dowolnym momencie zmianę własnego hasła dostępu. 
W celu zmiany hasła na nowe naleŜy podać poprawnie hasło dotychczasowe oraz 
dwukrotnie wpisać nowe hasło. 
  

 
 
22. Lista uŜytkowników 

 
Listy uŜytkowników z moŜliwością filtracji uŜytkowników aktywnych lub nieaktywnych 
(dodatkowo uŜytkownicy nieaktywni wyświetlani są w kolorze czerwonym). Z poziomu 
wybranego pracownika, po kliknięciu ikony ">" dostępne jest menu umoŜliwiające 
modyfikacje wszystkich atrybutów związanych z danym pracownikiem. MoŜliwe są 
następujące akcje: 
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Menu Szczegóły:  przeglądanie informacji o uŜytkowniku oraz aktywacja / blokowanie 
uŜytkownika. Okno umoŜliwia  przeglądanie szczegółowych informacji o uŜytkowniku oraz  
aktywację / blokowanie  uŜytkownika. Na oknie dostępne są informacje personalne dot. 
UŜytkownika, informacja czy jest on aktywny i czy ma dostęp internetowy do systemu. 
Okno umoŜliwia równieŜ zmianę hasła uŜytkownikowi, oraz zmianę przypisania uŜytkownika 
do profilu funkcjonalnego. 
 
Menu Profile: powiązanie wybranego pracownika z wcześniej zdefiniowanym profilem 
Funkcjonalnym. Okno umoŜliwia przypisanie profilu funkcjonalnego wybranemu  
pracownikowi. Profil funkcjonalny określa funkcjonalność, z której pracownik moŜe korzystać.  
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Wyboru profilu dokonuje się z rozwijanej listy zawierającej wszystkie zdefiniowane przez 
SuperUser’a profile. Dodatkowo w prawej części ekranu wyświetlany jest zbiór 
funkcjonalności zawartych w wybranym profilu. 
 
Menu Rachunki: udostępnienie rachunków i określenie atrybutów związanych z prawami 
dostępu do rachunków.  
 
Udostępnienie rachunków i określenie atrybutów związanych z prawami dostępu do 
rachunków.  Przydział uprawnień polega na zaznaczaniu odpowiednich checkbox’ów 
znajdujących się z prawej strony numeru rachunku. Dodatkowo w przypadku modyfikacji 
uprawnień do wybranego rachunku szare checkbox’y odpowiadają dotychczasowym 
uprawnieniom. 
 
Dostępne są następujące atrybuty rachunków: 

1. Dostępny – zaznaczenie pozycji oznacza udostępnienie rachunku pracownikowi; 
2. Podpisanie/księgowanie – pracownik ma dostęp do operacji podpisywania 

dokumentów związanych z wybranym rachunkiem; 
3. Realizacja Dokumentów – pracownik moŜe wysłać podpisany dokument do realizacji 

w systemie transakcyjnym; 
4. Usuwanie dokumentów – pracownik moŜe skasować dokument zawierający płatności 

obciąŜające wskazany rachunek; 
5. Wgląd w salda – pracownik widzi saldo na rachunku, w przypadku braku tego 

uprawnienia pole saldo rachunku jest maskowane gwiazdkami; 
6. Wgląd w operacje – pracownik ma dostęp do listy operacji na danym rachunku. 
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Menu Zmień hasło: nadawanie inicjalnego hasła pracownikowi i ew. zmiana hasła 
pracownika. Okno umoŜliwia nadawanie inicjalnego hasła pracownikowi i zmianę hasła 
pracownika. Aby zmienić hasło uŜytkownika SuperUser’a musi dwukrotnie wpisać poprawnie 
nowe hasło. 
 
Menu Usuń: blokowanie pracownika ( informacja o usuniętych pracownikach jest dostępna w 
module administracji hadmin, dla operatora w Banku). Okno umoŜliwia blokowanie 
pracownika ( informacja o usuniętych pracownikach jest dostępna w module administracji 
hadmin, dla operatora w Banku). Operacja usunięcia pracownika wymaga uwierzytelnienia 
certyfikatem. 
 
• Dodawanie nowego pracownika (przycisk „Dodaj”) 
 
Wybierając przycisk Dodaj SuperUser ma moŜliwość dodania kolejnego pracownika 
mającego dostęp do systemu. Podane dane personalne nowego pracownika zostaną uŜyte 
do generacji certyfikatu. Login nowego pracownika zostanie wygenerowany automatycznie. 
Dodanie nowego pracownika wymaga uwierzytelnienia certyfikatem. 
 

 
 
Zakładając nowego pracownika określone zostają następujące dane: 

• Personalia słuŜące do wystawienia Ŝądania wydania certyfikatu, 
• Określany jest profil funkcjonalny, wybór z dostępnej listy, 
• Nadawane hasło inicjalne, 
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• Udostępniane kanały dostępu. Obecnie dostępny jest kanał off-line i  
on-line.  

Wymagalne pola oznaczone są czerwona gwiazdką. Wprowadzone dane personalne będą 
wykorzystane podczas procesu generowania certyfikatu jak równieŜ do zainicjowania pól na 
ekranie słuŜącym do przygotowania tzw. Certificate Signing Request, czyli zadania wydania 
certyfikatu. Pracownik nie będzie miał moŜliwości zmiany wprowadzonych przez 
SuperUser’a danych. Login dostępowy dla zakładanego pracownika zostanie 
wygenerowany automatycznie. 
 

 
 
menu Profile – lista dostępnych profili, przypisanie profilu uŜytkownikowi. Okno umoŜliwia 
SuperUser’owi definiowanie profili funkcjonalnych, które zostaną w późniejszych krokach 
przypisane pracownikom firmy. Zmiany w definicji profili wymagają uwierzytelnienia 
certyfikatem. 
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Definicja profilu rozpoczyna się od określenia nazwy tworzonego profilu. Po zatwierdzeniu 
wprowadzonej nazwy przyciskiem Dodaj ,wyświetlona zostanie lista wszystkich dostępnych 
dla firmy funkcjonalności. Funkcjonalności te zostały przypisane firmie przez administratora 
w banku. Układ wyświetlonych i dostępnych funkcjonalności jest zgodny z systemem menu, 
który zostanie wyświetlony pracownikowi, któremu profil zostanie przypisany. Przydział 
funkcjonalności polega na zaznaczaniu odpowiednich checkbox-ów znajdujących się obok 
listy funkcji. Dodatkowo w przypadku modyfikacji funkcjonalności profilu szare checkbox’y 
odpowiadają dotychczasowej zawartości profilu. 
  
Pozostałe funkcje dostępne z poziomu tego ekranu to: 

1. Zmiana nazwy profilu; 
2. Usuwanie profilu; 
3. Modyfikacja funkcjonalności wskazanego profilu – przycisk Funkcje; 
4. Przeglądanie listy pracowników, którzy maja przypisany wybrany profil – przycisk 

UŜytkownicy. 
 
menu Grupy UŜytkowników – SuperUser ma moŜliwość definiowania grup pracowników, 
wykorzystywanych w późniejszych krokach przy konstruowaniu kryteriów dla podpisywanie 
dokumentów.  Okno umoŜliwia utworzenie, usunięcie lub zmianę nazwy grupy, oraz  
przypisanie uŜytkowników do grupy. Definicja grupy rozpoczyna się od określenia nazwy 
tworzonej grupy. Po zatwierdzeniu wprowadzonej nazwy przyciskiem Dodaj w dolnej części 
ekranu wyświetlona zostanie lista wszystkich zdefiniowanych pracowników. 
 
Przydział pracownika do tworzonej grupy polega na zaznaczaniu odpowiednich checkbox’ów 
znajdujących się z lewej strony listy uŜytkowników. Dodatkowo, w przypadku modyfikacji 
zawartości danej grupy, zaznaczone szare checkbox’y odpowiadają pracownikom, którzy juŜ 
naleŜą do grupy. 
 
Pozostałe funkcje dostępne z poziomu tego ekranu to: 

1. Zmiana nazwy grupy – przycisk Zmień; 
2. Usuwanie grupy – przycisk Usuń. 

Zmiany w definicji grup uŜytkowników wymagają uwierzytelnienia certyfikatem. 
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23. Profile uŜytkowników 

 

 
 
Definicja profilu rozpoczyna się od określenia nazwy tworzonego profilu. Po zatwierdzeniu 
wprowadzonej nazwy przyciskiem Dodaj ,wyświetlona zostanie lista wszystkich dostępnych 
dla firmy funkcjonalności. Funkcjonalności te zostały przypisane firmie przez administratora 
w banku. Układ wyświetlonych i dostępnych funkcjonalności jest zgodny z systemem menu, 
który zostanie wyświetlony pracownikowi, któremu profil zostanie przypisany. Przydział 
funkcjonalności polega na zaznaczaniu odpowiednich checkbox-ów znajdujących się obok 
listy funkcji. Dodatkowo w przypadku modyfikacji funkcjonalności profilu szare checkbox’y 
odpowiadają dotychczasowej zawartości profilu. 
  
Pozostałe funkcje dostępne z poziomu tego ekranu to: 

1. Zmiana nazwy profilu; 
2. Usuwanie profilu; 
3. Modyfikacja funkcjonalności wskazanego profilu – przycisk Funkcje; 
4. Przeglądanie listy pracowników, którzy maja przypisany wybrany profil – przycisk 

UŜytkownicy. 
 

24. Grupy uŜytkowników 
 

Definicja grupy rozpoczyna się od określenia nazwy tworzonej grupy. Po zatwierdzeniu 
wprowadzonej nazwy przyciskiem Dodaj w dolnej części ekranu wyświetlona zostanie  
lista wszystkich zdefiniowanych pracowników. 
 
Przydział pracownika do tworzonej grupy polega na zaznaczaniu odpowiednich checkbox’ów 
znajdujących się z lewej strony listy uŜytkowników. Dodatkowo, w przypadku modyfikacji 
zawartości danej grupy, zaznaczone szare checkbox’y odpowiadają pracownikom, którzy juŜ 
naleŜą do grupy. 
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Pozostałe funkcje dostępne z poziomu tego ekranu to: 

1. Zmiana nazwy grupy – przycisk Zmień; 
2. Usuwanie grupy – przycisk Usuń. 

Zmiany w definicji grup uŜytkowników wymagają uwierzytelnienia certyfikatem. 
 
25. Kontrahenci 

 
Kontrahenci to grupa funkcjonalności umoŜliwiająca zarządzenie kontrahentami (krajowymi i 
zagranicznymi) firmy, dająca moŜliwość: 
 
• Wyszukiwanie kontrahenta 
 
Po określeniu kryteriów wyszukiwania i wybraniu przycisku ‘szukaj’ prezentowana jest lista 
wyselekcjonowanych kontrahentów. Na liście prezentowane są rekordy zawierające 
podstawowe dane opisujące kontrahentów oraz dostępna jest ikona , poprzez którą 
uzyskujemy dostęp do menu: 

- Edycja Kontrahenta – modyfikacja danych związanych z kontrahentem; 
- Usuwanie kontrahenta – usuwanie wybranego kontrahenta. 
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• Definiowanie/Edycja danych nowego kontrahenta krajowego 
 
Przy definiowaniu kontrahenta krajowego polami wymagalnymi są „Nazwa skrócona” i 
„Nazwa” (pola wymagalne oznaczono symbolem *). Pola te są uŜywane przy tworzeniu 
przelewów krajowych. 
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Po zaznaczeniu checkbox’u „DłuŜnik” definiowany kontrahent będzie dostępny w trakcie 
edycji nowego polecenia zapłaty.  

  

 
 
Zaznaczenie checkbox’a „Dane firmy własnej” umoŜliwia stworzenie kontrahenta „Płatnika 
ZUS” i/lub „Płatnika US”. Tworząc kontrahenta, który jest „Płatnikiem ZUS” mamy do 
wyboru jeden „Typ drugiego identyfikatora”, dostępny przy pomocy menu rozwijanego. 
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Typ drugiego identyfikatora – z rozwijanej listy naleŜy wybrać rodzaj dokumentu, którego 
numer ma zostać wpisany do kolejnego pola. 
Drugi identyfikator płatnika – w tym polu naleŜy wpisać numer dokumentu, odpowiadający 
wybranemu typowi drugiego identyfikatora. W przypadku wyboru dowodu osobistego lub 
paszportu, dodatkowo przed numerem powinien być zamieszczony numer serii danego 
dokumentu. Po wypełnieniu tych danych kontrahent moŜe być uŜyty jako płatnik w przelewie 
ZUS. 
 
Tworząc kontrahenta, który jest „Płatnikiem US” określamy jeden „Typ identyfikatora 
płatnika” dostępny przy pomocy menu rozwijanego. Po zdefiniowaniu typu identyfikatora 
naleŜy wpisać numer dokumentu, odpowiadający wybranemu typowi identyfikatora. Po 
wypełnieniu tych danych kontrahent moŜe być uŜyty jako płatnik w przelewie skarbowym. 
 

 
 
Przypisując rachunki kontrahenta krajowego naleŜy obowiązkowo wypełnić pola oznaczone 
symbolem (*) . 
 

 
 
Po wskazaniu myszką na ikonę  w kolumnie „Akcja” uzyskujemy dostęp do rozwijalnego 
menu, w którym dostępne jest usuwanie rachunku. 
 
• Definiowanie/edycja danych nowego kontrahenta zagranicznego 
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Przy definiowaniu kontrahenta zagranicznego wymagalnymi polami są „Nazwa skrócona” i 
„Nazwa” (oznaczone symbolem *). Pola te są uŜywane w trakcie tworzenia przelewów. 
 

Przypisując rachunki kontrahenta zagranicznego obowiązkowo wypełniamy pole „Numer 
rachunku”, ze względu na jego wymagalność w trakcie tworzenia przelewów zagranicznych 
(pole to jest zaznaczone symbolem *). 
 
Po wskazaniu myszką na ikonę  uzyskujemy dostęp do informacji opisującej „Rachunki 
kontrahenta zagranicznego”. 
 
Po wskazaniu myszką na ikonę  w kolumnie „Akcja” uzyskujemy dostęp do rozwijalnego 
menu, w którym dostępna jest „Edycja rachunku” i „Usuwanie rachunku”. 
 
26. Kryteria podpisów 

 
• Jak działa kryterium? 
 
Kryterium jest określane przez alternatywę wielu warunków niŜszego rzędu, (tzw. "warunki 
LUB"), w ramach których uŜytkownik moŜe zdefiniować podrzędne wobec nich reguły 
dotyczące podpisów , które muszą być równocześnie spełnione (to tzw. "warunki I", 
podrzędne wobec "warunków LUB”, określające ilość podpisów powiązaną z grupą 
uŜytkowników). Aby kryterium było spełnione, musi być spełniony co najmniej jeden 
„warunek LUB” zawarty w tym kryterium. Aby spełnić „warunek LUB” naleŜy spełnić 
wszystkie „warunki I” wchodzące w skład tego warunku LUB. 
 
Przykład: 
Na oknie poniŜej widać kryterium określone przez 2 „warunki LUB”, przy czym w skład 
pierwszego wchodzą 3 „warunki I”, w skład drugiego - tylko 1 „warunek I”. Taka definicja 
oznacza, Ŝe aby spełnić kryterium naleŜy albo spełnić 1-szy „warunek LUB”, czyli w naszym 
przykładzie zgromadzić równocześnie 1 podpis z grupy Test2, 1 podpis z grupy Test3 i 2 
podpisy z grupy pracownicy prości, albo spełnić 2-gi „warunek LUB”, czyli zgromadzić 2 
podpisy z grupy Test1. 
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Aby stworzyć nowe kryterium SuperUser w górnej części okna wpisuje nazwę i opis 
kryterium. Nazwa jest dowolnym unikalnym identyfikatorem, natomiast w polu „opis” 
sugerujemy wpisanie dodatkowych informacji mogących pomóc w uŜytkowaniu kryterium. 
Następnie naleŜy nacisnąć przycisk ‘Dodaj’. Po zdefiniowaniu nazwy i opisu SuperUser ma 
moŜliwość określenia ile i jakich ( z jakiej grupy uŜytkowników) podpisów potrzeba, aby 
spełnić kryterium, czyli definiuje „warunki LUB” (przycisk  ‘Dodaj Warunek LUB’) i wchodzące 
w ich skład „warunki I” (przycisk ‘Dodaj Warunek I’ ). UŜytkownik ma równieŜ moŜliwość 
usuwania warunków obydwu typów (poprzez przyciski ‘Usuń warunek LUB’ i ‘Usuń’). Aby 
zatwierdzić zmiany w kryterium naleŜy przycisnąć przycisk ‘Zatwierdź’ oraz autoryzować się 
za pomocą certyfikatu. Powiązanie kryterium z rachunkiem odbywa się poprzez zakładkę 
Rachunki. 
 
27. Typy raportów 

 
Typy raportów – przedstawia wszystkie dostępne typy dokumentów, kanał za pomocą 
którego są dystrybuowane, oraz w przypadku dokumentów przesyłanych za pomocą kanału 
„Internet”, listę uŜytkowników upowaŜnionych do odbioru dokumentu. W oknie po lewej 
stronie są widoczne wszystkie dostępne typy dokumentów. W oknie po prawej stronie są 
widoczne dostępne kanały dystrybucji dokumentu. KaŜdy dokument moŜe zostać 
przydzielony do kanału „Internet” lub kanału „VideoTel” lub równocześnie do kanału „Internet” 
i „VideoTel”. 
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Kanał dystrybucji dokumentu moŜna zmienić poprzez wybranie danego typu dokumentu i 
zaznaczenie w jakim kanale plik ma być dostępny. Dla kanału „VideoTel” administrator nie 
określa grupy uŜytkowników. 
 

 
 
Dla kanału „Internet” administrator określa listę uŜytkowników upowaŜnionych do odbioru 
dokumentu. Listę uŜytkowników określa się przydzielając typ dokumentu do przynajmniej 
jednej grupy uŜytkowników. Cała operacja jest podpisywana certyfikatem administratora i 
potwierdzana komunikatem. 
 
28. Korespondencja 

 
Menu Korespondencja umoŜliwia pobranie plików zawierających korespondencje z 
UŜytkownikiem. UŜytkownik moŜe wyszukać korespondencję z Ŝądanego okresu, a 
następnie pobrać wybrany list i zapisać na dysku twardym swojego komputera. 
 

 
 


