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Paczki przelewów w ING BankOnLine 
 

Aby rozpocząć proces tworzenia paczki w usłudze ING BankOnLine naleŜy wybrać opcję 
Przelewy => Przelewy (1) => Paczki przelewów (2). Funkcjonalność paczek przelewów 
umoŜliwia wprowadzenie poleceń przelewów, wykorzystanie istniejących przelewów wzorcowych 
bądź import płatności z pliku. 
 

KROK 1  

Wariant 1 – Import z pliku (3) 

 

Opcja jest wybierana automatycznie. W przypadku, gdy UŜytkownik nie będzie dokonywał importu 
z pliku naleŜy wybrać [Wprowadzanie przelewów] (7). 
W celu zaimportowania pliku płatności naleŜy wykonać następujące czynności: 
 

1. Wskazać właściwą stronę kodową pliku - domyślnie DOS-852 (4). 
Podczas importu przelewów dla poprawnego przeniesienia polskich znaków (np. ą, ę, ł) 
niezbędne jest wybranie właściwej strony kodowej, tzn. takiej, w jakiej są zapisane 
importowane transakcje. Najczęściej programy finansowo-księgowe działające w systemie 
operacyjnym DOS korzystają ze strony kodowej DOS-852, natomiast programy F-K 
działające w trybie graficznym w systemie operacyjnym Windows korzystają ze strony 
kodowej Windows-1250. 
 

2. Wybrać przycisk [Przeglądaj] (5) - system wyświetli okno dialogowe, przy pomocy 
którego naleŜy wskazać plik płatności o strukturze ELIXIR-0, a następnie zaakceptować 
wybór poleceniem [Otwórz].  Plik nie moŜe zawierać więcej niŜ 3000 poleceń. 

 
3. Wybrać opcję [Import z pliku] (6). Po zakończeniu importu zostanie wyświetlona 

informacja o liczbie poprawnie zaimportowanych przelewów. W przypadku błędów zostaną 
wyświetlone komunikaty o zaistniałych błędach.  

 
W trakcie importu płatności system sprawdza poprawność zapisu rachunków w formacie NRB 
co oznacza, Ŝe numery rachunków powinny się składać z 26 cyfr zapisanych jednym ciągiem. 
W importowanym pliku dopuszcza się brak rachunku obciąŜanego. Uzupełnienie rachunku 
następuje przy wykorzystaniu przycisku [Modyfikuj ], umoŜliwiającego wybór rachunku do 
obciąŜenia oraz dokonania pozostałych zmian w przelewie. 
W przypadku przelewów na Urząd Skarbowy, system nie weryfikuje poprawności danych 
zawartych w polu tytułem i pozwala na ich zaimportowanie. Pole to powinno zostać wypełnione 
zgodnie z wymogami Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 29 czerwca 2004r. w sprawie 
wzoru formularza wpłaty gotówkowej oraz polecenia przelewu na rachunek organu 
podatkowego (Dz. U. Nr 182, poz. 1882 z 23 sierpnia 2004r.). W przypadku wystąpienia 
błędów w w/w polu, przelewy zostaną odrzucone dopiero w momencie próby ich 
zaksięgowania.  
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KROK 1  

 Wariant 2 – Wprowadzanie przelewów (7) 

 

1. W celu wprowadzenia nowego polecenia przelewu naleŜy wykonać następujące czynności: 
a) wybrać opcję Wprowadzanie przelewów a następnie [Dodaj transakcje] (1) 
b) po wprowadzeniu danych przelewu wybrać przycisk [Zapisz transakcje]. 
Aby wprowadzić kolejny przelew naleŜy ponownie wybrać opcję [Dodaj transakcje]. 
 

2.  Aby skorzystać z istniejących przelewów wzorcowych naleŜy: 
a) wybrać opcję Wprowadzanie przelewów a następnie [Dodaj przelew wzorcowy] (2) 
b) wskazać grupę, w której przelew został zapisany i wybrać [Pobierz dane]  
c) przy przelewie, który ma zostać dodany do paczki wybrać opcję [Dodaj do paczki] a 

następnie  [Zapisz transakcje]. 
Aby wskazać kolejny przelew wzorcowy naleŜy ponownie wybrać [Dodaj przelew 
wzorcowy]. 
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KROK 2/1 – Tworzenie paczki przelewów 

W celu utworzenia paczki naleŜy wykonać następujące czynności: 
 

1. Wybrać opcję Wprowadzanie przelewów   
2. Wybrać rachunek, który został wskazany podczas wprowadzania przelewów (1). 

Paczka moŜe zawierać wyłącznie przelewy obciąŜające ten sam rachunek zleceniodawcy. 
3. Wybrać przycisk [Pobierz dane] co spowoduje wyświetlenie zleceń przypisanych do    

danego rachunku (2). 
 
Zaimportowane/wprowadzone przelewy moŜna modyfikować za pomocą opcji [Modyfikuj]  lub 
usuwać za pomocą opcji [Usuń transakcje] i [Usuń zaznaczone].  
Istnieje równieŜ moŜliwość dodania kolejnego nowego polecenia przelewu za pomocą opcji 
[Dodaj transakcje] (3) lub [Dodaj przelew wzorcowy] (4).  
 
4. Zaznaczyć zlecenia, które mają zostać dołączone do tworzonej paczki. JeŜeli wszystkie 

wyświetlone przelewy mają zostać umieszczone w paczce naleŜy wybrać opcję [Zaznacz 
wszystkie]  

5. Wybrać przycisk [Utwórz paczkę] (5).  
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KROK 2/2 – Tworzenie paczki przelewów 

 

6. Po wybraniu opcji [Utwórz paczkę] system automatycznie przejdzie do ekranu 
Wprowadzanie przelewów podsumowanie. System wyświetli informacje o numerze rachunku 
obciąŜonego, liczbie przelewów, a takŜe łącznej sumie obciąŜeń. Po nadaniu nazwy [Nazwy paczki] 
(1) (w nazwie paczki dozwolone są małe i wielkie litery - równieŜ polskie, spacja oraz cyfry) naleŜy 
wybrać przycisk [Zapisz paczkę] (2) lub anulowanie zapisania i powrót do poprzedniej 
strony [Powrót] (3). 
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7. Po zapisaniu paczki (dyspozycja nie wymaga podpisu) system automatycznie przejdzie na 
pozycję menu – Lista paczek. Stworzona paczka będzie miała status „Zapisywana”, w celu 
zmiany tego statusu na „Oczekująca” naleŜy wybrać opcję [OdświeŜ]. 

 
 
KROK 3 – Księgowanie utworzonej paczki 

 
Aby zaksięgować paczkę naleŜy:  
 
1. Wybrać [Przeglądaj paczkę] (3), system wyświetli listę transakcji znajdujących się w paczce. 

W przypadku, gdy proces księgowania paczki nie odbywa się bezpośrednio po jej stworzeniu, w 
celu późniejszego jej przeglądania naleŜy: 
- wybrać kolejno Przelewy => Przelewy  => Paczki przelewów => Lista paczek  
- wskazać właściwy rachunek, do którego została stworzona paczka [Rachunek obciąŜany] (1) 
- wybrać przycisk [Pobierz dane] (2) w celu wyświetlenia paczek przypisanych do danego 

rachunku. 
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2. Opcja [Podpisz paczkę] (5) dostępna jest tylko i wyłącznie dla UŜytkowników korzystających z 
Modułu UŜytkowników (jeśli Klient nie korzysta z tego modułu przechodzi do pkt. 3).  
Wybór opcji [Podpisz paczkę] (5) umoŜliwia podpisanie paczki przelewów. Po złoŜeniu 
podpisu pojawia się informacja o złoŜonym podpisie, zawierająca nazwę UŜytkownika oraz datę 
i czas złoŜenia podpisu (4). JeŜeli wymagane jest złoŜenie kolejnego podpisu, drugi i kolejny 
UŜytkownik powinien zalogować się do systemu i podpisać paczkę korzystając z opcji 
Przelewy => Przelewy => Paczki przelewów => Lista paczek => Przeglądaj paczkę => 
Podpisz paczkę. 
Informacją dla UŜytkownika o uzyskaniu wszystkich wymaganych podpisów jest zmiana 
statusu transakcji w paczce z „niewystarczający podpis” na „oczekująca”. 
 

3. Opcja [Księguj paczkę] (6).  
Po zatwierdzeniu paczki przelewów hasłem do klucza/kodem autoryzacyjnym (SMS/IVR), 
zlecenia zostają przekazane do realizacji. 
UWAGA – istnieje moŜliwość wybrania tej dyspozycji, gdy podpisy nie są kompletne!!! 
Przesłanie do Banku paczki, która zawiera transakcje ze statusem „niewystarczający podpis” 
spowoduje odrzucenie paczki. 
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Opcja [Odrzuć paczkę] umoŜliwia odrzucenie WSZYSKICH przelewów zapisanych w paczce (7). 
(przycisk aktywny dla statusu paczki „Oczekująca”) 
Opcja [Powrót] spowoduje powrót na listę przesyłek (przycisk aktywny dla kaŜdego statusu 
paczki) 
Opcja [Skopiuj paczkę] umoŜliwia skopiowanie całej zawartości paczki (przycisk aktywny dla 
statusu paczki „Odrzucona”, „Zaksięgowana”, „Zaksięgowana z odrzuceniami”) 
Opcja [Skopiuj odrzucone] umoŜliwia skopiowanie przelewów odrzuconych (przycisk aktywny 
dla statusu paczki „Odrzucona”, „Zaksięgowana z odrzuceniami”) 
 
Statusy paczek: 

• "Zapisywana"- Zmiany w Paczce są w trakcie zapisywania, status ulegnie zmianie po 
odświeŜeniu strony. 

• "Oczekująca"- Paczka oczekuje na wysłanie. 
• "Księgowana"- Paczka wysłana do Banku i w trakcie realizacji, status ulegnie zmianie po 

odświeŜeniu strony. 
• "Zaksięgowana"- Wszystkie transakcje z Paczki zostały zrealizowane. 
• "Zaksięgowana z odrzuceniami"- Niektóre transakcje z Paczki nie zostały zrealizowane. 
• "Odrzucona"- Paczka została odrzucona przez UŜytkownika. 

 


