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1 

WSTĘP  

 
Szanowni Państwo, 
 
 
Niniejszy dokument zawiera wszystkie istotne informacje na temat 
uŜytkowania aplikacji InterCOMP w wersji rozszerzonej – aplikacja ta 
słuŜy do zarządzania dostępem klientów do usług bankowych za 
pośrednictwem sieci Internet. 
 
Klient Systemu Bankowości Internetowej będzie mógł przeprowadzić 
za pośrednictwem Internetu takie operacje jak: sprawdzenie stanu 
rachunków kredytowych wraz ze szczegółowymi informacjami o umowie, 
zdefiniowanie zleceń stałych, zapoznanie się z aktualnymi kursami walut, 
awizowanie wypłat oraz przesyłanie wniosków. 
  
Przed rozpoczęciem pracy z aplikacją zachęcamy Państwa do skorzystania 
z lektury niniejszej dokumentacji, która przystępnie wyjaśni pojawiające 
się wątpliwości i przybliŜy funkcjonalność Systemu. 
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ROZDZIAŁ 1  

MENU SYSTEMU  

 
Menu umoŜliwia klientowi dostęp do operacji bankowych na wybranym 
rachunku. 
 
 
Menu dostępne jest z lewej strony okna: 
 

 
 
 
Menu pozwala na: 

� Przeglądanie listy umów kredytowych 
� Operowanie na zleceniach stałych zwykłych, do ZUS oraz 

związanych z płatnościami podatków (przeglądanie listy zleceń i 
składanie nowych) 

� Sprawdzenie aktualnych kursów walut 
� Przeliczenia walut wg róŜnych kursów 
� Awizowania wypłat 
� ZłoŜenie wniosku  

 
 
Menu systemu: 

I. Kredyty 

II. Zlecenia stałe 

III. Kursy walutowe 

IV. Awizowania 

V. Wnioski 
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ROZDZIAŁ 2  

KREDYTY 

 
W opcji tej UŜytkownik ma moŜliwość przeglądania zawartych umów 
kredytowych. 
 

 
 
 

 W oknie „Kredyty” dostępne są następujące informacje: 
� Numer rachunku – numer konta kredytu (kapitału) 
� Nazwa rachunku – nazwa rodzaju kredytu 
� Nazwa posiadacza – imię i nazwisko posiadacza rachunku 
� Aktualne saldo kredytu – saldo konta kredytowego. Wartość 

zero oznacza, Ŝe kredyt nie został jeszcze wypłacony. 
 

W celu wyświetlenia szczegółowych informacji o kredycie naleŜy wybrać 
konto kredytu z kolumny „Numer rachunku” 
 
 
Otwarte zostanie okno: 
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Informacje dostępne w tym oknie to: 
� Numer rachunku – numer konta kredytu (kapitału) 
� Nazwa produktu – nazwa rodzaju kredytu 
� Posiadacz rachunku – imię i nazwisko posiadacza rachunku 
� Data otwarcia rachunku – data otwarcia konta kapitału 
� Harmonogram spłat kredytu – daty i kwoty spłaty rat 

kapitałowych 
� Harmonogram spłat odsetek – daty i planowane kwoty spłaty 

odsetek 
 
Klawisz funkcyjny „Wstecz” zamyka okno „Kredyt”. 
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ROZDZIAŁ 3  

ZLECENIA STAŁE 

 
 

ZLECENIA STAŁE 

 
Zlecenie stałe jest to polecenie cyklicznej realizacji płatności 
obciąŜających rachunek klienta.  
 
Opcja słuŜy do definiowania przez klienta stałych dyspozycji: 

� Zwykłych 
� Do ZUS 
� Dla US 

UmoŜliwia równieŜ przeglądanie zleceń w wybranym przedziale czasowym 
wraz ze statusem realizacji. 
 
 

 

 

NOWE ZLECENIE STAŁE 

 
W celu zdefiniowania nowego zlecenia naleŜy: 

� Wybrać rachunek, z którego ma być wysłany przelew 
� Z menu systemu wybrać opcję Zlecenia stałe -> Nowe zlecenie 
Lub 
� W oknie „Zlecenia stałe” wybrać funkcję „Nowe zlecenie stałe” 

 
Otwarte zostanie okno: 
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NaleŜy zdefiniować następujące dane: 
� Odbiorca z listy - jeśli dane odbiorcy były wcześniej 

zdefiniowane (opis „Odbiorcy” w instrukcji podstawowej) mogą 
zostać wybrane z listy. Na liście odbiorców wyświetlany jest 
skrót nazwy. Po wybraniu odbiorcy jego dane zostaną 
przeniesione na dokument w pola: Nazwa odbiorcy, Nr 
rachunku odbiorcy. Jeśli odbiorca nie był wcześniej 
zdefiniowany, jego dane moŜna wpisać podczas wprowadzania 
dokumentu, a przyciskiem „Zapisz odbiorcę” dodać do listy. 

� Nazwa odbiorcy – nazwa odbiorcy zlecenia 
� Nr rachunku odbiorcy – numer rachunku odbiorcy zlecenia w 

formacie NRB 
� Kwota - jeśli wybraliśmy szablon przelewu kwota została 

wpisana automatycznie zgodnie z zapisem w szablonie. 
UŜytkownik moŜe zmienić wartość kwoty. 

� Tytułem – tytuł przelewu, dowolny tekst, którego długość nie 
przekracza 140 znaków. 

� Powtarzalność – określenie częstotliwości realizacji zlecenia: 
jednorazowo, co określoną ilość dni, co określoną ilość 
miesięcy. W podpolu „Okres” naleŜy zdefiniować ilość dni lub 
miesięcy.  

� Data płatności / Data pierwszej płatności – dla płatności 
jednorazowej naleŜy podać datę realizacji zlecenia, dla 
„Powtarzalności” w dniach lub miesiącach naleŜy zdefiniować 
datę pierwszej realizacji. 

� Data ostatniej płatności - dla płatności jednorazowej pole nie 
występuje, dla „Powtarzalności” w dniach lub miesiącach naleŜy 
zdefiniować datę ostatniej płatności wpisując ją, wybierając z 
kalendarza lub zaznaczyć zlecenie jako bezterminowe. 

� Data – pole wypełniane automatycznie datą bieŜącą 
� Zleceniodawca – pole wypełniane automatycznie nazwą 

posiadacza rachunku 
 
 
UŜytkownik ma do dyspozycji dwa klawisze funkcyjne: 

� ZałóŜ zlecenie – przejście do potwierdzenia złoŜenia zlecenia 
� Zrezygnuj – wycofanie się z operacji 
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Przycisk „ZałóŜ zlecenie” powoduje przejście do okna, w którym 
uŜytkownik moŜe zweryfikować wprowadzone dane, a następnie: 

� Powrócić do definiowania zlecenia i poprawić błędne dane – 
przycisk „Wstecz” 

� Zakończyć składanie zlecenia – przycisk „Zatwierdź”.  
� Zrezygnować z operacji– przycisk „Zrezygnuj” 

 

 
 
 

Uwaga! Zatwierdzenie przelewu wymaga wprowadzenia klucza, czyli 
hasła uŜytkownika wraz z aktualnym wskazaniem tokena. 
 
 
 

NOWE ZLECENIE STAŁE 
ZUS 

 
 
Aby zdefiniować zlecenie dla ZUS naleŜy: 

� Wybrać rachunek, z którego ma być wysłany przelew 
� Z menu systemu wybrać opcję Zlecenia stałe -> Nowe zlecenie 

ZUS 
Lub 
� W oknie „Zlecenia stałe” wybrać funkcję „Nowe zlecenie stałe 

ZUS” 
 
Otwarte zostanie okno: 
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� Nr rachunku ZUS – w zaleŜności od typu składki uŜytkownik ma 

do wyboru następujące numery rachunków: 
 

 
 

� Typ wpłaty – literowy symbol rodzaju wpłaty. NaleŜy wybrać z 
listy: 

 

 
 

� Deklaracja – określenie miesiąca i roku, którego dotyczy 
wpłata, zapis w formacie MMRRRR 

� Nr deklaracji – dwucyfrowy numer deklaracji 
� Nr decyzji/umowy/tytułu wykonawczego – 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 

� Kwota – kwota operacji 



 

3-8 

� Nazwa płatnika – nazwa skrócona lub imię i nazwisko płatnika 
ZUS. Dane powinny być zgodne z danymi podanymi w 
zgłoszeniu płatnika składek przekazanym do ZUS. 

� NIP płatnika – Numer Identyfikacji Podatkowej płatnika ZUS tj. 
10 cyfr bez znaku „-” 

� Typ identyfikatora uzupełniającego – typ dodatkowego 
dokumentu identyfikującego płatnika. NaleŜy wybrać z listy: 

 

 
 

� Identyfikator uzupełniający – numer dokumentu dodatkowego 
� Powtarzalność – określenie częstotliwości realizacji zlecenia: 

jednorazowo, co określoną ilość dni, co określoną ilość 
miesięcy. W podpolu „Okres” naleŜy zdefiniować ilość dni lub 
miesięcy.  

� Data płatności / Data pierwszej płatności – dla płatności 
jednorazowej naleŜy podać datę realizacji zlecenia, dla 
„Powtarzalności” w dniach lub miesiącach naleŜy zdefiniować 
datę pierwszej realizacji. 

� Data ostatniej płatności - dla płatności jednorazowej pole nie 
występuje, dla „Powtarzalności” w dniach lub miesiącach naleŜy 
zdefiniować datę ostatniej płatności wpisując ją, wybierając z 
kalendarza lub zaznaczyć zlecenie jako bezterminowe. 

� Data – pole wypełniane automatycznie datą bieŜącą 
� Zleceniodawca – pole wypełniane automatycznie nazwą 

posiadacza rachunku 
 
 
UŜytkownik ma do dyspozycji dwa klawisze funkcyjne: 

� ZałóŜ zlecenie – przejście do potwierdzenia złoŜenia zlecenia 
� Zrezygnuj – wycofanie się z operacji 

 
 
Przycisk „ZałóŜ zlecenie” powoduje przejście do okna, w którym 
uŜytkownik moŜe zweryfikować wprowadzone dane, a następnie: 

� Powrócić do definiowania zlecenia i poprawić błędne dane – 
przycisk „Wstecz” 

� Zakończyć składanie zlecenia ZUS – przycisk „Zatwierdź”.  
� Zrezygnować ze zlecenia – przycisk „Zrezygnuj” 
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Uwaga! Zatwierdzenie zlecenia stałego ZUS wymaga wprowadzenia 
klucza czyli hasła uŜytkownika wraz z aktualnym wskazaniem tokena. 

 

NOWE ZLECENIE STAŁE 
US 

 
Aby zdefiniować zlecenie dla US naleŜy: 

� Wybrać rachunek, z którego ma być wysłany przelew 
� Z menu systemu wybrać opcję Zlecenia stałe -> Nowe zlecenie 

US 
Lub 
� W oknie „Zlecenia stałe” wybrać funkcję „Nowe zlecenie stałe 

US” 
 
Otwarte zostanie okno: 
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� Numer rachunku organu podatkowego – numer rachunku 
bankowego właściwego organu podatkowego w formacie NRB. 
NaleŜy wybrać z listy (przycisk „Rachunku” z prawej strony 
pola): 

 

 
 

� Symbol formularza – oznaczenie powinno odpowiadać 
numerowi rachunku bankowego. NaleŜy wybrać z listy: 
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� Okres US – okres, którego zobowiązanie podatkowe dotyczy 
 

 
 

� Kwota – kwota zlecenia 
� Identyfikacja zobowiązań – Pole nieobowiązkowe, wypełnia się, 

jeŜeli wpłata naleŜności wynika z decyzji, postanowienia tytułu 
wykonawczego lub jest dokonywana na rachunek bankowy 
jednostki samorządu terytorialnego (np. podatek od 
nieruchomości, podatek leśny, podatek rolny). MoŜna 
wprowadzić maksymalnie 21 znaków z wyłączeniem takich 
znaków jak: /, \, -, #, *, %, +, =. 

� Nazwa płatnika – nazwa skrócona lub imię i nazwisko płatnika 
� Typ identyfikatora – typ dodatkowego dokumentu 

identyfikującego. NaleŜy wybrać z listy: 
 

 
 

� Identyfikator uzupełniający - numer dokumentu dodatkowego 
� Powtarzalność – określenie częstotliwości realizacji zlecenia: 

jednorazowo, co określoną ilość dni, co określoną ilość 
miesięcy. W podpolu „Okres” naleŜy zdefiniować ilość dni lub 
miesięcy.  

� Data płatności / Data pierwszej płatności – dla płatności 
jednorazowej naleŜy podać datę realizacji zlecenia, dla 
„Powtarzalności” w dniach lub miesiącach naleŜy zdefiniować 
datę pierwszej realizacji. 

� Data ostatniej płatności - dla płatności jednorazowej pole nie 
występuje, dla „Powtarzalności” w dniach lub miesiącach naleŜy 
zdefiniować datę ostatniej płatności wpisując ją, wybierając z 
kalendarza lub zaznaczyć zlecenie jako bezterminowe. 

� Zleceniodawca – pole wypełniane automatycznie nazwą 
posiadacza rachunku 

� Data – pole wypełniane automatycznie datą bieŜącą 
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UŜytkownik ma do dyspozycji dwa klawisze funkcyjne: 

� ZałóŜ zlecenie – przejście do potwierdzenia złoŜenia zlecenia 
� Zrezygnuj – wycofanie się z operacji 

 
 
Przycisk „ZałóŜ zlecenie” powoduje przejście do okna, w którym 
uŜytkownik moŜe zweryfikować wprowadzone dane, a następnie: 

� Powrócić do definiowania zlecenia i poprawić błędne dane – 
przycisk „Wstecz” 

� Zakończyć składanie zlecenia US – przycisk „Zatwierdź”.  
� Zrezygnować ze zlecenia – przycisk „Zrezygnuj” 

 
 

 
 

 
Uwaga! Zatwierdzenie zlecenia US wymaga wprowadzenia klucza, czyli 
hasła uŜytkownika wraz z aktualnym wskazaniem tokena. 

 
 
 

LISTA ZLECEŃ STAŁYCH 

 
Zlecenia, jakie zostały zdefiniowane moŜna przeglądać wraz z ich 
statusem realizacji. 
 
Aby wyświetlić listę naleŜy: 

� Z menu systemu wybrać opcję Zlecenia stałe -> Lista 
Lub 
� W oknie „Zlecenia stałe” wybrać funkcję „Podgląd istniejących 

zleceń” 
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Zlecenia moŜna przeglądać: 

� Wszystkie, bądź o określonym statusie: 
 

 
 

� Za określony, wybrany z listy przedział czasowy: 
 

 
 
 
Przykładowa lista zleceń stałych: 

 
 
 

Dla kaŜdego wprowadzonego zlecenia dostępne są następujące 
informacje: 

� Status – informacja o etapie realizacji  
� Data realizacji – data wprowadzenia  
� Typ – informacja o rodzaju zlecenia: zwykły, ZUS, US 
� Kwota – kwota zlecenia 
� Tytułem – tytuł operacji zdefiniowany na zleceniu 

 
 
Z prawej strony zlecenia uŜytkownik ma do dyspozycji dwie funkcje: 
 

� „Edytuj” – umoŜliwia poprawienie kwoty zlecenia, daty ostatniej 
płatności lub okresu powtarzalności 

� „Usuń” – pozwala na usunięcie zlecenia z listy 
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Uwaga! Funkcja „Edytuj” i „Usuń” nie jest aktywna dla zleceń 
zakończonych. 
 
Funkcja usunięcia zlecenia z listy wymaga potwierdzenia (wprowadzenia 
klucza oraz zatwierdzenia przyciskiem „Usuń zlecenie”) – jak na rysunku 
poniŜej. 
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ROZDZIAŁ 4  

KURSY WALUTOWE 

 

TABELA KURSÓW WALUT 

 
Opcja menu „Kursy walutowe” pozwala na zapoznanie się z aktualnie 
obowiązującymi kursami walut. 
 
W nagłówku podana jest informacja od jakiego dnia i jakiej godziny 
zamieszczone poniŜej kursy są obowiązujące. 
 
Tabela kursów zawiera następujące dane: 

� Kraj -  nazwa kraju, w którym obowiązuje dana waluta 
� Waluta – trzy literowy symbol waluty (oznaczenie 

międzynarodowe) 
� Jednostka – ilość jednostek danej waluty, które moŜna kupić  

za podaną cenę (np. 1 jednostka CHF kosztuje w skupie 
2.4451) 

� Pieniądze -> Kurs kupna – kurs kupna dla operacji 
gotówkowych (np. wpłata do kasy) 

� Pieniądze -> Kurs sprzedaŜy – kurs sprzedaŜy dla operacji 
gotówkowych (np. wypłata z kasy) 

� Dewizy -> Kurs kupna – kurs kupna dla operacji 
bezgotówkowych (np. przelew) 

� Dewizy -> Kurs sprzedaŜy – kurs kupna dla operacji 
bezgotówkowych (np. przelew) 
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KALKULATOR 
WALUTOWY 

Kalkulator walutowy pozwala na przeliczenie jednej wybranej waluty na 
inną. Dzięki temu w szybki i łatwy sposób moŜemy uzyskać informację ile 
jednostek danej waluty moŜemy sprzedać lub nabyć za inną walutę. 
 

 
 

W celu dokonania przeliczeń naleŜy: 
� W kolumnie „Przelicz z” – w wierszu „Waluta” wybrać z 

dostępnej listy walutę do obliczeń, tą z której będziemy chcieli 
dokonać zamiany na inną. Po wybraniu waluty automatycznie 
zostanie wypełnione pole „Kurs kupna” i „Kurs sprzedaŜy” danej 
waluty.  

� Następnie naleŜy podać kwotę danej waluty, jaką chcemy 
przeliczyć. 

� W kolumnie „Przelicz na” – w wierszu „Waluta” wybrać z 
dostępnej listy walutę do obliczeń, tą na którą chcemy dokonać 
zamiany. Po wybraniu waluty automatycznie zostanie 
wypełnione pole „Kurs kupna” i „Kurs sprzedaŜy” danej waluty. 
Nie dotyczy waluty PLN. 

� Kliknąć na przycisk „Przelicz” w celu uzyskania informacji o 
kwocie waluty, na którą przeliczaliśmy. 

 
Na poniŜszym przykładzie za 1.000 zł moŜna nabyć 248,36 EURO wg 
kursu sprzedaŜy 4,0265. 
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ROZDZIAŁ 5  

AWIZOWANIA 

 

NOWE AWIZOWANIE 

Opcja umoŜliwia awizowanie kwot do wypłaty – dzięki temu uŜytkownik 
moŜe mieć pewność, Ŝe bank przygotował gotówkę na wypłatę w danym 
dniu. 
 
W celu wysłania awizowania naleŜy: 

� Z menu systemu wybrać opcję Awizowania -> Nowe 
Lub 
� W oknie „Awizowania kwot do wypłaty” wybrać funkcję „Nowe 

awizowanie” 
 
Otwarte zostanie okno: 

 

 
 
W polu „Kwota, którą chcesz wypłacić” uŜytkownik podaje wartość kwoty 
do wypłaty. 
 
W polu „Placówka bankowa” jednostka banku (oddział), w której będzie 
dokonana wypłata środków. Po przejściu do tego pola wyświetlona  
zostanie  lista wszystkich placówek banku. 
 
„Dzień wypłaty” – planowana data wypłaty środków. Data moŜe być 
wpisana bądź wybrana z kalendarza - jak na rysunku powyŜej. 
Kolorem czerwonym zaznaczona jest bieŜąca data. Kliknięcie lewym 
przyciskiem myszy na wybraną datę powoduje jej wpisanie w polu. 
Kliknięcie na X zamyka kalendarz. 
 
 
 
UŜytkownik ma do dyspozycji następujące klawisze funkcyjne: 
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� Awizuj – polecenie awizowania przekazane do realizacji 
� Wyczyść – wyczyszczenie wszystkich pól z wrowadzonymi 

danymi  

LISTA AWIZOWAŃ 

Wszystkie awizowania jakie zostały wysłane do banku moŜna przeglądać 
wraz z ich statusem realizacji. 
 
Aby wyświetlić wysłane awizowania naleŜy z menu systemu wybrać opcję 
Awizowania -> Lista. 

 

 
 
 
Dla kaŜdego awizowania dostępne są następujące informacje: 

� Status – informacja o etapie realizacji lub odrzuceniu 
� Data awizowania – data wysłania awiza do banku 
� Data wypłaty – data wypłaty środków 
� Kwota awizowania – kwota do wypłaty 
� Placówka – nazwa jednostki, w której ma być dokonana 

wypłata 
 
MoŜliwe statusy to: 

� Zrealizowane – uŜytkownik dokonał wypłaty zaawizowanej 
kwoty 

� ZłoŜone – zaawizowana kwota nie została wypłacona w 
podanym terminie 

� W trakcie realizacji – nie upłynął termin wypłaty 
� Odrzucone – awizowania nie przyjęte do realizacji 
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ROZDZIAŁ 6  

WNIOSKI 

 

ZŁOśENIE WNIOSKU 

 
Opcja „Wnioski” umoŜliwia m.in. zgłoszenie zapotrzebowania na wydanie 
blankietów czekowych, wysłanie dowolnej wiadomości oraz przeglądanie 
wysłanych wniosków wraz z informacją o ich statusie (oczekujące, w 
realizacji, zrealizowane, odrzucone). 
 
 
W celu wysłania wniosku naleŜy: 

� Z menu systemu wybrać opcję Wnioski -> Nowy 
Lub 

� W oknie „Wnioski i dyspozycje klienta” wybrać funkcję „Nowy 
wniosek i dyspozycja” 

 
Otwarte zostanie okno: 
 

 
 
 
W polu „Proszę podać typ wniosku” uŜytkownik ma do dyspozycji listę 
zdefiniowanych wniosków. Jak wyŜej. 
 
Po wybraniu typu wniosku naleŜy wpisać jego treść i wybrać przycisk 
„Wyślij wniosek”. 
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Potwierdzenie wniosku jest ostatnim elementem złoŜenia wniosku w 
banku. 
 
UŜytkownik ma do dyspozycji następujące klawisze funkcyjne: 

� Wstecz – powrót do edycji wiadomości 
� Zatwierdź – wysłanie wiadomości do banku 
� Zrezygnuj – rezygnacja z wysłania wiadomości 

 

 
 

PODGLĄD WNIOSKÓW 

 
 
Wszystkie wnioski jakie zostały wysłane do banku moŜna przeglądać wraz 
z ich statusem realizacji. 
 
Aby wyświetlić wnioski naleŜy: 

� Z menu systemu wybrać opcję Wnioski -> Lista 
Lub 

� W oknie „Wnioski i dyspozycje klienta” wybrać funkcję „Podgląd 
wniosków” 
 

Wnioski moŜna przeglądać wszystkie bądź o określonym statusie: 
 

 
 
 
Dla kaŜdego wniosku dostępne są następujące informacje: 

� Status – informacja o etapie realizacji lub odrzuceniu  
� Data złoŜenia – data wysłania wniosku do banku 
� Typ wniosku – informacja o rodzaju wniosku  
� Data reakcji – data zrealizowania lub odrzucenia wniosku 
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Pełna treść wiadomości (wniosku) oraz informacje dodatkowe o realizacji 
są dostępne po wybraniu wiadomości z listy w kolumnie „Data złoŜenia”: 
 

 
 
 

Przycisk „Powrót” umoŜliwia powrót do listy wniosków i dyspozycji 
klienta. 
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