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1. Wstęp 
 

Moduł Komunikacja�Dokumentacja w ING BusinessOnLine umożliwia obsługę 
umów/dokumentów, w tym: 

• dostęp do dokumentów przygotowanych przez bank dotyczących produktów 
udostępnionych Klientom (np. kredytowych, dotyczących akredytyw i gwarancji), 

• podpisywania elektronicznie umów/aneksów dotyczących wybranych produktów 
bankowych (m.in. kredytów, produktów finansowania handlu). 

2. Dostęp do modułu Komunikacja ����Dokumentacja  
 

Po wejściu w zakładkę Dokumentacja domyślnie otwarta zostaje podzakładka Dokumenty do 
podpisu i podglądu. 

 

 

W tym miejscu Użytkownik uzyskuje dostęp do dokumentów przesłanych przez bank do 
podpisania i/lub do podglądu (zapoznania się z treścią). 

Dodatkowo w zakładce Dokumentacja znajduje się również podzakładka Historia 
dokumentacji. Zawiera ona katalog dokumentów podpisanych przez bank i/lub Klienta 
elektronicznie. 

Aby uzyskać dostęp do zakładki Dokumentacja należy wysłać wniosek 
Nadanie/modyfikacja uprawnie ń Użytkownika  dostępny w module Wnioski ����Nowy 
wniosek  w grupie Zarządzanie uprawnieniami U żytkowników . 
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Wymagane uprawnienie do zakładki Dokumentacja dostępne jest w sekcji Komunikacja: 

  

Dodatkowo Użytkownik powinien mieć możliwość przeglądania określonej grupy produktów. 
W tym celu należy nadać dostęp do:    

• dokumentacji związanej z produktami kredytowymi - należy nadać uprawnienie 
dostępne w sekcji Kredyty, 
 
 

 
• dokumentacji związanej z produktami dyskontowymi/akredytywami 

własnymi/gwarancjami własnymi - należy nadać uprawnienia dostępne w sekcji 
Finansowanie handlu 
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• dokumentacji związanej z obsługą gotówkową, bezgotówkową, produktami 
kartowymi, rachunkami oraz bankowością internetową - należy nadać uprawnienia 
dostępne w sekcji Dokumentacja  

 

3. Nadanie schematów akceptacji do podpisywania dok umentacji 
 

Do prawidłowego przebiegu procesu podpisywania dokumentacji w ING BusinessOnLine 
niezbędne jest zdefiniowanie schematów akceptacji do podpisywania dokumentacji 
wybranego typu.  

Możliwy jest wybór jednej z dwóch metod definiowania schematów akceptacji: 

• za pomocą wniosku elektronicznego, 
• poprzez wypełnienie i dostarczenie do banku papierowej wersji Wniosku 

rozszerzonego do bankowości elektronicznej (dostępny pod adresem: 
http://www.ingbank.pl/ing-businessonline/dokumenty-ingbo/wnioski-ingbo). 
  
 

3.1. Wniosek w ING BusinessOnLine 
 

W module Wnioski ����Nowy wniosek  w sekcji Zarządzanie uprawnieniami U żytkowników  
znajduje się wniosek Nadanie/modyfikacja schematów akceptacji do wnioskó w. Po 
wejściu na wniosek prezentowane są wszystkie dostępne grupy produktowe wraz  
z wchodzącymi w ich skład wnioskami, wiadomościami wiążącymi oraz typami dokumentacji. 
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Analogicznie prezentowane są schematy akceptacji zdefiniowane dla pozostałych grup 
produktowych. 

Za pomocą tego wniosku możliwe jest przypisanie schematów akceptacji obowiązujących  
w danej grupie produktowej (Kredyty/ Akredytywa własna/ Gwarancja własna/ Produkty 
dyskontowe) do podpisywania elektronicznie dokumentacji z bankiem. Wówczas, dla 
dokumentacji dotyczącej danego typu produktu (np. Akredytywa własna) obowiązywać będą 
identyczne schematy akceptacji jak dla całej grupy wniosków/wiadomości danego typu. 

W tym celu należy wybrać opcję Modyfikuj/Zastąp (wniosek zostaje wówczas otwarty do 
edycji) i zaznaczyć opcję „Przypisz uprawnienia z poziomu grupy wniosków” przy wybranej 
grupie produktowej. 
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W celu zdefiniowania odrębnych schematów akceptacji dla dokumentacji elektronicznej, 
należy dostarczyć do banku uzupełniony formularz papierowy (punkt 3.2-wniosek 
papierowy). 

 Szczegółowy opis korzystania z opisanej powyżej funkcji na wniosku oraz zasady działania 
pozostałych wniosków z grupy Zarządzanie uprawnieniami Użytkowników opisane są w 
Opisie modułu Wnioski i Komunikacja (dostępnej na stronie: 
http://www.ingbank.pl/_fileserver/item/1008424). 

 

3.2. Wniosek papierowy  
 

Istnieje również możliwość złożenia w banku papierowej dyspozycji zdefiniowania odrębnych 
grup i schematów akceptacji dla dokumentacji podpisywanej elektronicznie. Szczegółowe 
instrukcje dotyczące uzupełniania takiego typu wniosku znajduje się na stronie internetowej 
banku pod adresem: http://www.ingbank.pl/_fileserver/item/1001486.  
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4. Podpisywanie dokumentów w module  
Komunikacja ����Dokumentacja  

 

O udostępnieniu w systemie dokumentów dotyczących Państwa firmy bank powiadomi  
Państwa wiadomością, która dostępna będzie w module Komunikacja->Przegląd 
komunikacji. W wiadomości podany będzie link, który po kliknięciu przeniesie Użytkownika 
do podzakładki Dokumenty do podpisu i podgl ądu , gdzie ze statusem „Nowy” wyświetlone 
będą nowe paczki dokumentów dotyczących określonych produktów bankowych  
(np. kredytu, akredytywy etc.) 

Ekran: Dokumenty do podpisu i podgl ądu 

 

Ekran umożliwia zapisanie na dysku Państwa komputera otrzymanej paczki dokumentów,  
w tym celu kliknąć należy przycisk „Zapisz”. W przypadku, gdy paczka zawiera dokumenty 
„Do podglądu”, może być konieczne późniejsze ich wydrukowanie, dlatego prosimy  
o zapisanie ich na dysku, gdyż po podpisaniu przez bank elektronicznie dokumentów, sekcja 
z dokumentami Do podglądu zostanie usunięta.  

Statusy paczek dokumentów: 

• Nowy  – dla paczki dokumentów, wysłanej przez banku i nie odczytanej   
    przez żadnego z Użytkowników 

• Do podglądu – dla paczki zawierającej dokumenty do podglądu 
• Do podpisu  – dla paczki zawierającej dokumenty do podpisu  
• W trakcie realizacji  – dla paczki podpisanej i wysłanej do Banku  
• Do wysłania  – dla paczki podpisanej i nie wysłanej 
• Wysłany  – dla paczki podpisanej i odesłanej do Banku 
• Obowiązujący – dla paczki zawierającej dokumenty obowiązujące                
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(np. zawartą umowę), paczka o tym statusie, po zapoznaniu się z jej 
treścią przez Użytkownika przeniesiona zostanie do podzakładki Historia 
dokumentacji 

Oznaczenie dat: 

• Data wpływu  – oznacza datę, w której paczka z dokumentami został  
 udostępniona przez bank 

• Data wysłania  – oznacza datę, w której Użytkownik odesłał paczkę do banku 
• Data ważności  – data, do której Użytkownik powinien odesłać paczkę do banku  

(do końca dnia, do godziny 23:59). Nie odesłanie paczki do banku 
w tym terminie spowoduje automatyczne usunięcie jej  
z listy dokumentów . 

Po kliknięciu w nazwę produktu (paczkę dokumentów) następuje przejście na ekran 
Szczegóły dokumentów,  który prezentuje zawartość paczki, czyli pojedyncze dokumenty.  

 
Ekran: Szczegóły dokumentów 

 

 

Na ekranie wyświetlone są dokumenty wchodzące w skład paczki pogrupowane  
w zależności od tego czy wymagają one złożenia elektronicznie podpisu reprezentantów 
Państwa firmy – sekcja Do podpisu , czy nie wymagają one podpisu lub muszą być 
podpisane w sposób papierowy – sekcja Do podgl ądu. 

Dla każdego dokumentu prezentowane jest jego numer ID (unikalny numer nadawany przez 
bank) oraz w przypadku dokumentów z sekcji Do podpisu status dokumentów: 

• Do podpisu  – dokument, dla którego nie zostały jeszcze złożone wszystkie podpisy  
• Podpisany –  dokument, który został już w pełni podpisany  
 
Po kliknięciu w konkretny dokument nastąpi przejście na ekran Szczegóły dokumentu  
prezentujący jego treść.  
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Ekran: Szczegóły dokumentu
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Na ekranie nad treścią dokumentu znajduje się informacja o jego numerze ID oraz 
informacja o tym jakie podpisy są wymagane. Uwaga! Należy zwrócić uwagę czy 
podpisujące dokument osoby są należycie do tego umocowane.  Pod dokumentem widnieją 
oświadczenia, których złożenie jest wymagane podczas podpisywania dokumentu przez 
Użytkownika.  
  
Podpisanie dokumentu powinno zostać wykonane przez Użytkownika uprawnionego do tej 
czynności. W celu podpisania dokumentu prosimy o: 

1. zapoznanie się z jego treścią, 
2. zapoznanie się z treścią oświadczenia i Regulaminu dostępnego po kliknięciu na link,  
3. zaznaczenie oświadczenia widocznego na ekranie, 
4. kliknięcie na przycisk „Podpisz”. 

 
Po podpisaniu wszystkich dokumentów, które tego wymagały należy wysłać paczkę do 
banku. W tym celu prosimy o wybranie przycisku Wyślij.  
 

 
Jeżeli którykolwiek z dokumentów nie został w pełni podpisany (dokument ma status inny niż 
Podpisany), wtedy nie jest możliwe wysłanie paczki do banku (paczka ma status inny niż Do 
wysłania. W takim przypadku pojawi się poniższy komunikat: 
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W przypadku braku akceptacji treści kompletu przesłanych dokumentów istnieje możliwość 
odesłania ich do banku wraz z podaniem powodu. Odrzucenie paczki dokumentów możliwe 
jest z poziomu ekranu: Szczegóły dokumentów  – przycisk Odrzuć. 

 
 
Użytkownik może podać powód odrzucenia dokumentacji, który zostanie przekazany 
Doradcy Państwa firmy. 
 

 
 
Ekran: Historia dokumentacji 
 
Ekran prezentuje dokumentację podpisaną przez wszystkie wymagane strony, zawartą  
w sposób elektroniczny. Ekran nie prezentuje dokumentów, które wymagają podpisania  
w formie papierowej.  
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Ekran prezentuje pojedyncze dokumenty. W celu wyświetlenia kompletu dokumentacji dla 
danego produktu należy w oknie wpisać jego numer referencyjny (dla kredytu numer umowy 
kredytowej, dla akredytywy/gwarancji numer akredytywy/gwarancji). 
 
Po kliknięciu na wybrany dokument na ekranie prezentowana jest jego treść oraz złożone 
pod nim podpisy: 

• Treść dokumentu: 
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• Podpisy złożone pod dokumentem: 
 

 
 
Istnieje również możliwość zapisania dokumentu na dysku komputera i w tym celu należy 
wybrać przycisk Zapisz dokumenty. Pojawi się wtedy okno, w którym prezentowane są dwa 
pliki: treść dokumentu i Potwierdzenie podpisania dokumentu w formie elektronicznej dla 
tego dokumentu. 
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Treść Potwierdzenia podpisania dokumentu w formie elektronicznej: 

 


