Modut Dokumentacja
w ING BusinessOnLine

Podrecznik U zytkownika

Marzec 2014




2. Dostep do modutu Komunikacja—=>DoKUMENLAC]a ........cccecveveeeeniinieeeieseeese e

3. Nadanie schematéw akceptacji do podpisywania dokumentacji............cceeeveeceevereneesrennens

3.2, WNIOSEK PAPIEIOWY ....eeiiiiiiieieiieitet ettt ettt ettt sb sttt b e s e et ebenae s eae s

4. Podpisywanie dokumentdéw w module Komunikacja->Dokumentacja..........ccccocevevverrenenen.




Modut Komunikacja->Dokumentacja w ING BusinessOnLine umozliwia obstuge
umow/dokumentow, w tym:

» dostep do dokumentow przygotowanych przez bank dotyczacych produktow
udostepnionych Klientom (np. kredytowych, dotyczacych akredytyw i gwarancji),

» podpisywania elektronicznie umoéw/aneksow dotyczgcych wybranych produktéw
bankowych (m.in. kredytow, produktéw finansowania handlu).

Po wejsciu w zaktadke Dokumentacja domys$lnie otwarta zostaje podzaktadka Dokumenty do
podpisu i podgladu.
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W tym miejscu Uzytkownik uzyskuje dostep do dokumentdw przestanych przez bank do
podpisania i/lub do podgladu (zapoznania sie z trescig).

Dodatkowo w zakiadce Dokumentacja znajduje sie réwniez podzaktadka Historia

dokumentacji. Zawiera ona katalog dokumentoéw podpisanych przez bank i/lub Klienta
elektronicznie.

Aby uzyska¢ dostep do zaktadki Dokumentacja nalezy wysta¢é  wniosek
Nadanie/modyfikacja uprawnie n Uzytkownika dostepny w module Whnioski 2>Nowy
whiosek w grupie Zarzadzanie uprawnieniami U zytkownikéw .




[ Rachunki | zorsaszanc seceniami | Praciomy | Roziczonia | Lokaty | Kty | Karty | Rynkimansowe |

-+ Przeglad wnioskow

Nowy wniosek lub dyspozycja

+ Nowy wniosek

(=] Zarzadzanie uprawnieniami Uzytkownikow

Madanie/modyfikacia schematow akeeptacii do rachunkdw

Madanie/modyfikacja schematow akeeptacii do wnioskéw

Madanie/ modyfikacja uprawnien Usytkownika

Wymagane uprawnienie do zakladki Dokumentacja dostepne jest w sekcji Komunikacja:

KOMUNIKAC.A
[~ Przeglad korespondenci ™ Mowa wiadomose [~ Maj Doradea

Dokumentacja [ Lista wisdomogci powitalnych

Dodatkowo Uzytkownik powinien mie¢ mozliwosc¢ przeglgdania okreslonej grupy produktow.
W tym celu nalezy nadac¢ dostep do:

» dokumentacji zwigzanej z produktami kredytowymi - nalezy nada¢ uprawnienie
dostepne w sekcji Kredyty,
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» dokumentacji zwigzanej z produktami dyskontowymi/akredytywami

wlasnymi/gwarancjami wlasnymi - nalezy nada¢ uprawnienia dostepne w sekcji
Finansowanie handlu

FINANSOWANIE HANDLU
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» dokumentacji zwigzanej z obstugg gotowkowg, bezgotéwkowg, produktami
kartowymi, rachunkami oraz bankowoscig internetowg - nalezy nada¢ uprawnienia
dostepne w sekcji Dokumentacja

Obstuga biezaca [T Dokumentacja =

Do prawidtowego przebiegu procesu podpisywania dokumentacji w ING BusinessOnLine
niezbedne jest zdefiniowanie schematéw akceptacji do podpisywania dokumentacji
wybranego typu.

Mozliwy jest wybor jednej z dwdch metod definiowania schematéw akceptacii:

» za pomocg wniosku elektronicznego,

» poprzez wypetnienie i dostarczenie do banku papierowej wersji Wniosku
rozszerzonego do bankowosci elektronicznej (dostepny pod adresem:
http://www.ingbank.pl/ing-businessonline/dokumenty-ingbo/wnioski-ingbo).

W module Wnioski »>Nowy wniosek w sekcji Zarzadzanie uprawnieniami U zytkownikéw
znajduje sie wniosek Nadanie/modyfikacja schematéw akceptacji do wniosko w. Po
wejsciu na wniosek prezentowane sg wszystkie dostepne grupy produktowe wraz
z wchodzacymi w ich skiad wnioskami, wiadomosciami wigzgcymi oraz typami dokumentacji.
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Analogicznie prezentowane sg schematy akceptacji zdefiniowane dla pozostatych grup
produktowych.

Za pomocg tego wniosku mozliwe jest przypisanie schematéw akceptaciji obowigzujgcych
w danej grupie produktowej (Kredyty/ Akredytywa wiasna/ Gwarancja witasna/ Produkty
dyskontowe) do podpisywania elektronicznie dokumentacji z bankiem. Wdéwczas, dla
dokumentacji dotyczgcej danego typu produktu (np. Akredytywa wiasna) obowigzywac beda
identyczne schematy akceptacji jak dla catej grupy wnioskéw/wiadomosci danego typu.

W tym celu nalezy wybra¢ opcje Modyfikuj/Zastgp (wniosek zostaje wowczas otwarty do
edycji) i zaznaczy¢ opcje ,Przypisz uprawnienia z poziomu grupy wnioskéw” przy wybranej
grupie produktowej.
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W celu zdefiniowania odrebnych schematoéw akceptacji dla dokumentacji elektronicznej,
nalezy dostarczy¢é do banku uzupetlniony formularz papierowy (punkt 3.2-wniosek

papierowy).

Szczegobtowy opis korzystania z opisanej powyzej funkcji na wniosku oraz zasady dziatania
pozostatych wnioskow z grupy Zarzgdzanie uprawnieniami UzytkownikOw opisane sg w
Opisie modutu Whnioski i Komunikacja (dostepnej na stronie:
http://www.ingbank.pl/_fileserver/item/1008424).

Istnieje réwniez mozliwo$¢ ztozenia w banku papierowej dyspozycji zdefiniowania odrebnych
grup i schematow akceptacji dla dokumentacji podpisywanej elektronicznie. Szczegotowe
instrukcje dotyczgce uzupetniania takiego typu wniosku znajduje sie na stronie internetowej
banku pod adresem: http://www.ingbank.pl/_fileserver/item/1001486.




O udostepnieniu w systemie dokumentéw dotyczacych Panstwa firmy bank powiadomi
Panstwa wiadomoscig, ktéra dostepna bedzie w module Komunikacja->Przeglad
komunikacji. W wiadomosci podany bedzie link, ktéry po kliknieciu przeniesie Uzytkownika
do podzaktadki Dokumenty do podpisu i podgl adu, gdzie ze statusem ,Nowy” wyswietlone
bedg nowe paczki dokumentéw dotyczacych okreslonych produktéw bankowych
(np. kredytu, akredytywy etc.)

Ekran: Dokumenty do podpisu i podgl adu
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Ekran umozliwia zapisanie na dysku Panstwa komputera otrzymanej paczki dokumentéw,
w tym celu klikng¢ nalezy przycisk ,Zapisz”. W przypadku, gdy paczka zawiera dokumenty
,D0 podgladu”, moze by¢ konieczne poOzniejsze ich wydrukowanie, dlatego prosimy
0 zapisanie ich na dysku, gdyz po podpisaniu przez bank elektronicznie dokumentéw, sekcja
z dokumentami Do podgladu zostanie usunieta.

Statusy paczek dokumentéw:

*  Nowy — dla paczki dokumentow, wystanej przez banku i nie odczytanej
przez zadnego z Uzytkownikdw

* Do podgladu — dla paczki zawierajgcej dokumenty do podgladu

» Do podpisu — dla paczki zawierajgcej dokumenty do podpisu

W trakcie realizacji — dla paczki podpisanej i wystanej do Banku

* Do wystania — dla paczki podpisanej i nie wystanej

Wystany — dla paczki podpisanej i odestanej do Banku

»  Obowigzujgcy — dla paczki zawierajgcej dokumenty obowigzujgce




(np. zawartg umowe), paczka o tym statusie, po zapoznaniu sie z jej
trescig przez Uzytkownika przeniesiona zostanie do podzaktadki Historia

dokumentacji
Oznaczenie dat:
e Data wptywu — oznacza date, w ktorej paczka z dokumentami zostat
udostepniona przez bank
* Data wystania — 0znacza date, w ktorej Uzytkownik odestat paczke do banku
« Data waznosci — data, do ktorej Uzytkownik powinien odesta¢ paczke do banku

(do konca dnia, do godziny 23:59). Nie odestanie paczki do banku
w tym terminie spowoduje automatyczne usuniecie jej
zZ listy dokumentéw .

Po kliknieciu w nazwe produktu (paczke dokumentow) nastepuje przejscie na ekran
Szczegoty dokumentéw, ktory prezentuje zawarto$¢ paczki, czyli pojedyncze dokumenty.

Ekran: Szczeqo6ty dokumentow
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B s noencll Szczegoty dokumentdw
. Wiadomosci do
podpisania Nazwa produktu: Standardowy kredyt YW u ym w ziotych
Numer referencyjny: FT/863/2014/00000053/00
~+ Nowa wiadomos¢ Dokumenty do podpisu 1D dokumentu Status
Lista wiadomosci Umowsa o kredyt stotowy w rachunku bankowym {C58F92BD-07E3-411C-B834-A22993698D51} Fodpisany
~ powitalnych
Oswiadezenie o poddaniu sie egzekucji umowa {EDT1284C-6BB3-4823-B354-DF 3A0545C352] Podpisany
+ Dokumentacja
Dokumenty do podpisu i Dokumenty do podgladu 1D dokumentu
pocglad Dokumenty do ustanowignia hipoteki (nowe) {292FE1A9-8131-4384-3377-FEF591011382}

0 U
Historia dokumentacji

Deokumenty do ustanowiznia hipoteki (odnowienie) {7TE4ASBSC-8614-4C55-9431-79CE94735096}

Na ekranie wyswietlone sg dokumenty wchodzagce w skiad paczki pogrupowane
w zaleznosci od tego czy wymagaja one ztozenia elektronicznie podpisu reprezentantéw
Panstwa firmy — sekcja Do podpisu , czy nie wymagajg one podpisu lub muszg byé
podpisane w sposdb papierowy — sekcja Do podgl adu.

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

» Do podpisu — dokument, dla ktérego nie zostaly jeszcze zlozone wszystkie podpisy
» Podpisany — dokument, ktory zostat juz w petni podpisany

Po kliknieciu w konkretny dokument nastapi przejscie na ekran Szczeg6ty dokumentu
prezentujgcy jego tresc¢.




Ekran: Szczegéty dokumentu
Siczegoly dokumentu
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Na ekranie nad trescig dokumentu znajduje sie informacja o jego numerze ID oraz
informacja o tym jakie podpisy sg wymagane. Uwaga! Nalezy zwréci¢ uwage czy
podpisujgce dokument osoby sg nalezycie do tego umocowane. Pod dokumentem widniejg
o$wiadczenia, ktérych ztozenie jest wymagane podczas podpisywania dokumentu przez
Uzytkownika.

Podpisanie_dokumentu powinno zosta¢ wykonane przez Uzytkownika uprawnionego do tej
czynnosci. W celu podpisania dokumentu prosimy o:
1. zapoznanie sie z jego trescia,
2. zapoznanie sie z trescig oswiadczenia i Regulaminu dostepnego po kliknigciu na link,
3. zaznaczenie o$wiadczenia widocznego na ekranie,
4. klikniecie na przycisk ,Podpisz”.

Po podpisaniu wszystkich dokumentéw, ktére tego wymagaty nalezy wysta¢ paczke do
banku. W tym celu prosimy o wybranie przycisku Wyslij.
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-+ Nowa wiadomosc
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. Dokumentacja Oswiadczenie o poddaniu sie eqrekucii umows {4C455BEA-5CED-4TFC-BT733-04CCTEDDFADT} Do podpisu

Dokumenty do podpisu

podgladu

Historia dokumentacji

Dodaj zalacznik

s C @D

Jezeli ktérykolwiek z dokumentéw nie zostat w petni podpisany (dokument ma status inny niz
Podpisany), wtedy nie jest mozliwe wystanie paczki do banku (paczka ma status inny niz Do
wystania. W takim przypadku pojawi sie ponizszy komunikat:

Szczegoly dokumentdw

Hie warysthie dokumenty zostaly podpisane. Prosimy o usupetnienie brakujacych podpisiw i
| ponowne wyskanic dokumentiw do Banku,

Harwa produkiu; Gwarancia bankows
Numer referencyjny; kigl

Dokumenty do padpisu 10 dokusment Status
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W przypadku braku akceptacji tresci kompletu przestanych dokumentéw istnieje mozliwosé
odestania ich do banku wraz z podaniem powodu. Odrzucenie paczki dokumentéw mozliwe
jest z poziomu ekranu: Szczeg6ty dokumentéw — przycisk Odrzué.
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_ R L Dokumenty do podpisu ID dokumentu Status
Lista wiadomosci L . B
powitalnych Umowa o kredyt zbotowy w formie linii odnawialne] {CTT1FODS-T96F-40F C-ABE4-37743BC02438} Do podpisu
. Dokumentacja Oswisdczenie o poddaniu sie egzekucii umows {4C455B6A-3CED-4TFC-BT733-04CCTEDDFADT} Do podpisu
Dokumenty do podpisu i
podgladu

Historia dokumentacji

Dodaj zatacznik

Wstecz \‘fyilii

Uzytkownik moze poda¢ powodd odrzucenia dokumentacji, ktory zostanie przekazany
Doradcy Panstwa firmy.

ING ) ING BusinessOnLine

Portal | Administracia | Marzgdzia | Powisdomienia | Komunikacia | Wniosks PL | EN Zalogowsny SWADZBA PRZEMY SEAW ["MN('GSTROWSKI TOMAE_'.-__I

Wyloguj

[ Rachunki | 2aradzanio doceniam | Presow | Rogczeia | Lokaty | Krodyty | Kory | Fnansowani hondh | Rynkimansowe | Foiorng | Lovsing | |

| Przeglad

b neskiariin Powéd odrzucenia
. Wiadomosci do

- Podanie powodu odrzucenia nie jest wymagane
- Nowa wiadomosc

Trest powodu odrzucsnia

. Lista wiadomoSci
powitalnych Ll

+ Dokumentacja

Historia dokumentacii

Ekran: Historia dokumentaciji

Ekran prezentuje dokumentacje podpisang przez wszystkie wymagane strony, zawartg
w sposob elektroniczny. Ekran nie prezentuje dokumentow, ktére wymagajg podpisania
w formie papierowej.
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ING £ ING BusinessOnLine

Portal | Administracja | Narzedzia | Powiadomienia | Komunikacja | Wnioski  PL | EN Zalogowany: Ei Wylogui

[ Rochunki | Zarezani oceniam | Precowy | Roaiczeia | Lokay | Kredy | Kty | Fnansowanichondi | Rynkifnansowe | eCusody ||

. Przeglad
Ko pondencl Historia dokumentacji
. Wiadomosci do
pripicanis Typ produktu wszystiie =
- Nowa wiadomosé Grupa produkiu | wszystiie [=]
Lista wiadomosci Nazwa dokumentu/nr referencyjny/ID
" powitalnych dokumentu
N @ pg | 034]22014— =)= (!0 A7 0}2014 L
I Dokumentacja Data zawarcia ® sl — =1
Dokumenty do pedpisu i == =
podglgdu
Historia dokumentacji m
Grupa o qo Data
produktu Nazwa dokumentu Nr ny ID itu AT
Pozostale Umowa o kredyt ziotowy w rachunku 01_{756678D0-F73B-41E3-BEGD-
produlky B o FT863/2014/00000012/00 ABBTCIEBAETCH 06.022014
Pozostale Oéwiadczenie o poddaniu sie 01_{82364C14-741F-4DAT-891D-
produkty el S FT/863/2014/00000012/00 CHEDDAIABAZAL 06.02.2014
1do2(z2)

Ekran prezentuje pojedyncze dokumenty. W celu wyswietlenia kompletu dokumentacji dla
danego produktu nalezy w oknie wpisa¢ jego numer referencyjny (dla kredytu numer umowy
kredytowej, dla akredytywy/gwarancji numer akredytywy/gwarancji).

Po kliknieciu na wybrany dokument na ekranie prezentowana jest jego tres¢ oraz ztozone
pod nim podpisy:
* Tres¢ dokumentu:

o Przegied
korespondencji Szczegoly dokumentu

. Wiadomosci do Dekument wymagsal podpisu 22 Kiienta | Bank,
podpisania D Dolumenty  01_{75667800-E736-41E3-BEBD-ABATC2EBAETC)

- Nowa wiadomos: -

Lista wiadomodci

© powitalnych

s ING

Diokumenty do podpisu |

podgladu
(0110000303220

Umowa o laredyt zlotowy w rachunku bankowym Nr FT/863/2014/00000012/00

Miejsce. pomiedzy D\G Bank S]qgh 5.A z siedzibg w Katowicach przy ol Sckolekiey 34, 40-086 Katowice,
wpisana do R ow w Sadzie Rej vm Katowice — Wachad Wrydzial VIII Gospodarczy
Emjowego Rejestru Sqdowem pod mumerem KRS 0000005439, o kapiale zakladowym W lowocie
130.100.000,00 =} oraz kapitale wplaconym w kwocse 130.100.000.00 21, NIP 634-013-53-73

Twany dalej _Bankiem™,
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» Podpisy zlozone pod dokumentem:

F '|.'|.' imigniu Kﬁm‘ln mmz&m i mt mi wmclum e pedu-annu: clniturr-cmu w 1r:d:-n: r.l:ﬁ't!umc Zym m}u::z'(ssunm wmu ING Eusm:nDnLln:

jest idwnoEnaczne w skutkach 22 Hofeniem podpsu w formie pissmne]
Wimisniu Kiienta oSwiadezam, 28 zapoznstemddem sig z Regulaminem Swiadczenis ne Rzecz Klientdw Morporacymych Ustug Kredytowyeh orez Innych

L.Ia»bg ':rh':lq:m',u'h F{r} taem Krﬁmmm i w:.'ruzan" ._gudq na rn-;c: uimnlarus W 5mn\nnh nls um;urwnnych w Umowie. Reguiaminem Swindczenis

Podpisy zloZzone przez Klienta

I i Marwisko Login Data

RUKOWY MATEUSZ mialnuk 1 640 Z20%4-.03-D6 13:00:02

Podpisy zlozone przez Bank
Imiig | Mazwisko Identyfikator Data

Elibietn Kolosa BTET1641 2074-03-D6 14:41:02
Aleksandra Hupks BTS5a44T 2014-03-06 14:43:44

Istnieje réwniez mozliwo$¢ zapisania dokumentu na dysku komputera i w tym celu nalezy
wybraé przycisk Zapisz dokumenty. Pojawi sie wtedy okno, w ktérym prezentowane sg dwa
pliki: treS¢ dokumentu i Potwierdzenie podpisania dokumentu w formie elektronicznej dla
tego dokumentu.

LT L LAs WISAU, LLLLIN AUTNLE LN

Funkcja: Prezes Zarzadu

B C:\Users\b0SB4691 AppDatatLacal\MicrosoftWindows\Temparary Internet Files\Content IES\B4CCAEDS) dokumenty.zip\

Plik. Edycja Widok Ulubione MNarzedzia Pomoc

d = v B = X i

Dodaj Wypakuj Testuj Kopiuj Przenies Usur Informacje

v

¥ . C\Users\b0584691AppData' Local\Microsoft\Windows\ Temporary Internet Files\Content.IE5' B4 CCAEDS dokumenty.ziph

MNazwa Rozmiar Rozmiar po sp.. Zmodyfikowany Utworzony Ostatnio otwarty Atrybuty Zaszyfrowany Komentarz CRC
65344 61858 2014-02-27 18:14 % BEBC2ATD
57 398 54256 2014-02-27 18:14 TEDADSDT

< n

Zaznaczono 0 obiekt{ow)

e
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Tres¢ Potwierdzenia podpisania dokumentu w formie elektronicznej:

ING

S Hark Hask: 54
UL Skl o 34
A0 Kstomrics

Potwierdzenie podpisania dokumentu w formie elektronicznej:

ID Dokumentu: 01_{ED71264C-6BB3-4828-B354-DF3A0545C392)

Skrot dokumentu: SHA -1
8h51 3e8e5hcddff510070fabd 565210254e8c5e25

Podpisy zloZone elektronicznie:
Za Klienta:
2014-02-12 13:14:29 RUKOWY MATEUSZ matruk1640

*ID dohumentu — unikalny numer identyfikacyjmy dokumentu nadawany przez Bank.

"*Skrot dokumentu — ciag znakow wyliczonych za pomocs funkeji skrotu SHA-1 charakterystyczny dia
dokumentu, ktérego niniejsze Potwisrdzenie dotyezy, stanowiscy potwierdzenie autentycznosc podpisanego
dokumeniu. Ponowne wygenerowanie skrotu dokumentu | pordwnanie go = Zaprezentowanym Na ninisjszym
Potwierdzeniu umozliwi weryfikacje, czy w podpisanym dokumencie zostalty wprowadzone jakiskohwisk
Zmiany.

Miniejsze potwierdzenie sianowi dowod ziodenia w formie elekironiczne) oowiadecren woli owigzanych z
dokonywaniem okresionych czynnosc bankowych [podstawa prawna — art. 7 ustawy Prawo Bankowe)
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