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1. Wprowadzanie statych zlecen

Ptatnosci cykliczne to narzedzie umozliwiajace wprowadzenie statego zlecenia, a nastepnie zaplanowania cyklicznych ptatnosci,

inicjowanych w regularnych odstepach czasu. Ustuga ta niweluje konieczno$¢ wprowadzania powtarzalnych transakcji.

'

1. Z gtbwnego menu wybierz zaktadke Ptatnosci.

2. W zaktadce Ptatnosci, w sekcji Zlecenia state wybierz opcje
Nowe zlecenie state.

3. Wybierz Rachunek obcigzany.
4. Wybierz Walute ptatnosci.
5. Wybierz Metode Ptatnosci. Wystepuja tylko dwie metody

ptatnosci: przelewy krajowe dla waluty PLN i przelew é 6
zagraniczny dla waluty innej niz PLN (nie ma mozliwosci o
wysytki ptatnosci typu SEPA).

6. Wpisz Kwote Ptatnosci.

Wybierz Kontynuuj. [ 6 |

W zaleznosci od Metody ptatnosci uzupetnit sekcje dotyczaca Szczegotow ptatnosci oraz Szczegotow Beneficjenta.
Wiecej informacji na temat typy transakcji znajdziesz w materiale Przelew krajowy zwykty > oraz Przelew zagraniczny ».
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2. Dodawanie dyspozycji zlecen statych. Szczegoty harmonogramu zlecen statych

Pola oznaczone ponizej (pola z czerwong gwiazdka ,,*"") sg polami obowigzkowymi. Aby state zlecenie zostato utworzone, nalezy
wypetni¢ kazde ze wspomnianych pél.
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1. WprowadZ Nazwe Statego Zlecenia, bez polskich znakow.

2. Wybierz zakres dat, w ktérym bedzie dziatato zlecenie state (maksymalnie
18 miesiecy w przod).

3. Wybierz Typ kwoty dla ptatnosci cyklicznej:

« Staty typ kwoty oznacza, ze ptatnosci cykliczne bedg inicjowane
z jednakowa, okres$long podczas tworzenia statego zlecenia, kwotg
ptatnosci.

« Zmienny typ kwoty oznacza, ze kazda z ptatnosci cyklicznych bedzie
wymagata, w dniu jej zainicjowania, wprowadzenia kwoty ptatnosci.

4. Wybierz Przeptyw ptatnosci cyklicznej:

+ bezposrednio do wystania: procesowanie ptatnosci cyklicznych bez
koniecznosci dodatkowych autoryzacji (dostepne jedynie dla ptatnosci
cyklicznych o ustalonej statej kwocie ptatnosci),

« przeptyw zdefiniowany przez uzytkownika: wymdg autoryzacji, zgodnie
ze zdefiniowanym przez uzytkownika przeptywem (autoryzacja jest
wymagana w przypadku, gdy state zlecenie obejmuje wysytanie
ptatnosci cyklicznych z kwotg zmienna).
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5. Wybierz Wzorzec cyklu: codziennie, co miesigc, co tydzien.

a) Jesli wybierzesz Wzorzec cyklu: codziennie, w opcji Szczegoty czestotliwosci
otrzymasz do wyboru dwie opcje:

» kazdy dzien roboczy,

+ co statg liczbe dni - w przypadku wyboru tej opcji otrzymasz dodatkowe, obowigzkowe pole Uruchamiaj co (liczba dni),
gdzie nalezy wybra¢, co ile dni zlecenie ma zosta¢ wykonane.

* Wzorzec cykiu # Uruchamiaj co (liczba dni):

| Wybierz w |

5 o totliwosci
| codziennie vl * Szczegoly czegstotliwosci

| co stala liczbe dni w |

b) Jesli wybierzesz Wzorzec cyklu: co miesigc, w opcji Szczegoty czestotliwosci otrzymasz do wyboru dwie opcje:
+ dni kalendarzowych - w przypadku wyboru tej opcji otrzymasz kolejne dwa obowigzkowe pola Dni miesigca i Miesigce,
nalezy w nich wybra¢ odpowiednie dni i miesigce, w ktérych zlecenia majg sie wykonywac (kilka miesiecy zaznaczamy,
trzymajac SHIFT na klawiaturze),

+ dni roboczych - w przypadku wyboru tej opcji otrzymasz kolejne dwa obowigzkowe pola Dzien miesigca i Miesigce, nalezy
w nich wybra¢ odpowiednie dni i miesigce, w ktérych zlecenia majg sie wykonywac (kilka miesiecy zaznaczamy, trzymajac
SHIFT na klawiaturze).

* Wzorzec cyklu #* Miesigce

# Szczegoty czestotliwosci

| co miesiac ~ | Styczen -
[ dni kalendarzowych v] Luty
P Marzec
* Dini miesiaca Kwiecien hd

e kD =

c) Jesli wybierzesz Wzorzec cyklu: co tydzien, w opcji Szczegoty czestotliwosci otrzymasz do wypetnienia kolejne dwa
obowigzkowe pola Powtarzaj co (liczba tygodni) i Dni tygodnia, gdzie nalezy wybra¢, co ile dni zlecenie ma zosta¢ wykonane.

6. Wybierz Opcje dni $wigtecznych dla ptatnosci cyklicznych. * Przeplyw ptatnosci cyklicznej
|hezpoélednio do wystania v|

+ Przenie$ na kolejny dzieh roboczy: Za kazdym razem, gdy data ptatnosci + Wrorzec cyklu
przypada na weekend lub Swieto, ptatno$¢ zostanie zrealizowana | wybierz v
w nastepnym dniu roboczym.

« Przenie$ na poprzedzajacy dzieh roboczy: Za kazdym razem,

gdy data ptatnosci przypada na weekend lub $wieto, ptatno$¢ zostanie
zrealizowana poprzedniego dnia roboczego.

+ Pomin dni wolne: Za kazdym razem, gdy data ptatnosci przypada na weekend
lub $wieto, ptatnos¢ zostanie pominieta.

7. Wybierz Rozpoczecie ptatnosci cyklicznej - godzina, w ktorej ptatnos¢ powinna by¢ zainicjowana.
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Ponizej prezentujemy pola opcjonalne. Ich wypetnienie nie jest obligatoryjne.

1. Typ Statego Zlecenia - dla oznaczenia celu statego zlecenia wypetnij to pole, wyszukujgc stworzony wczesniej typ statego zlecenia,
np. Ptatno$¢ Ratalna lub Ptatno$¢ Ubezpieczeniowa. Aby wyszukad, kliknij na lornetke z prawej strony pola Typ Statego Zlecenia.
Automatycznie uzupetnig Ci sie pola takie jak Jednostka Biznesowa, Adres e-mail. Typ Statego Zlecenia jest tworzony przez
Uzytkownika w zaktadce Samoobstuga i przechowywany w bibliotece zlecen.

2. Jednostka biznesowa - pole to uzupetnia sie automatycznie

Samoobsiuga Zawieraj fransakcje
po wybraniu z biblioteki uprzednio stworzonego Typu Statego I IIALE
zlecenia. Ustawienia ...Zlecenie ustugi
Biblioteka szablonow Zatwierdzanie/Zmiana

3. Adres e-mail. Kliknij na lornetke z prawej strony pola
i wybierz wcze$niej dodany do biblioteki statych zleceh adres
e-mail, na ktory chcesz otrzymywac powiadomienia. Adresy
e-mail sq tworzone przez Uzytkownika i przechowywane
w bibliotece statych zlecen. Wprowadzenie adresu e-mail
dla danego Statego Zlecenia uprawnia Uzytkownika do
otrzymywania powiadomien o nastepujgcych zdarzeniach:

Eiblioteka zlecen statych Autoryzacja
Ustawienia biblioteki Pokaz wszystkie

+ Harmonogram wysytania ptatnosci cyklicznych dobiega
konca. Powiadomienie bedzie wystane w dniu, w ktorym
ostatnia ptatnos¢ cykliczna zostanie zainicjowana
w systemie CitiDirect BE

« Zlecenie state zostato anulowane.

+ Ptatno$c¢ cykliczna zostata zainicjowana pomysinie

4. Automatyczne przewijanie - zaznacz te funkcje, jesli chcesz,
aby state zlecenie odnawiato sie automatycznie.
Po zaznaczeniu tej funkcjonalnosci pojawig sie
do zdefiniowania dwie nowe opcje:

Automatyczne przewijanie

+ Data konhcowa automatycznego przewijania- zlecenie
bedzie odnawiac sie do zaznaczonej daty. Je$li data
zakonczenia odnawiania statego zlecenia przypada
na dzieh przed kohcem harmonogramu i inicjowania
ptatnosci cyklicznych, ptatnosci bedg inicjowane zgodnie
z harmonogramem tylko do daty zakonczenia odnawiania
statego zlecenia.
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+ Przeptyw automatycznego przewijania.

- Automatycznie - odnowienie ma odby¢ sie
automatycznie po zautoryzowaniu zlecenia statego.
Opcja ta dostepna jest dla statych kwot cyklicznych.

- Przeptyw zdefiniowany przez uzytkownika - odnowienie
zlecenia statego wymaga kazdorazowo autoryzacji,
zgodnie ze zdefiniowanym przez uzytkownika
przeptywem (autoryzacja jest wymagana w przypadku,
gdy state zlecenie obejmuje wysytanie ptatnosci

cyklicznych z kwotg zmienng).

3. Podglad i zapisywanie szczeg6téw harmonogramu regularnych ptatnosci

Gdy uzupetnisz zlecenie state i klikniesz w przycisk Kontynuuj, system przekieruje Cie do zaktadki Szczegoty harmonogramu
regularnych ptatnosci.

®

1. Zweryfikuj, czy dane transakcji zgadzaja sie z wytycznymi ustawionymi w zleceniu statym.
» Data waluty - mozliwa do modyfikacji.

« Data zlecenia transakcji.

+ Status - status zaplanowanej transakcji.

- Data waluty zostata przesunieta z powodu dnia wolnego od pracy - wskazuje, czy ptatno$¢ przypadajaca na Swieto lub weekend
zostata przeniesiona, zgodnie z wybranymi przez uzytkownika opcjami dla $wiat.

« Pomin ptatno$¢ - gdy klikniesz w to pole, ptatno$¢ zostanie pominieta.

2. W przypadku, gdy chcemy zmodyfikowa¢ ptatno$¢ przed utworzeniem zlecenia statego, mozemy ponownie wej$¢ w dane zlecenia
statego, klikajac w przycisk Edytuj dyspozycje zlecenia statego. Nastepnie modyfikujemy interesujace opcje.

3. Kliknij Zatwierdz zlecenia state.
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4. Autoryzacja zlecen statych V

1. Z gtbwnego menu wybierz zaktadke Ptatnosci.

2. W zaktadce Ptatnosci, w sekcji Zlecenia state wybierz opcje
Autoryzacja.

3. Wskaz, ktére zlecenie state chcesz zautoryzowac,
zaznaczajgc odpowiednie pole wyboru.

4. Wybierz przycisk Pokaz szczegoty.

5. Po zweryfikowaniu detali statego zlecenia kliknij na
dole przycisk Autoryzuj. Ptatno$ci w nim zawarte bedg
wykonywane wedtug przeptywu zdefiniowanego w danych
zlecenia statego (automatyczna autoryzacja albo reczna
autoryzacja przy kazdym wystaniu ptatnosci).

6. W przypadku, gdy state zlecenie zostato ustawione dla kwoty
zmiennej i przeptyw jest zdefiniowany przez uzytkownika,
kazdorazowo transakcja powinna by¢ zautoryzowana
w zaktadce PtatnosSci —» Autoryzacja. Metoda utworzenia tej %
ptatnosci to state zlecenie.
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5. Modyfikacja zlecen statych 9

1. Z gtbwnego menu wybierz zaktadke Ptatnosci.

2. W zaktadce Ptatnosci wybierz Zatwierdzenie/Zmiana
w Zlecenia state.

3. Wskaz, ktére zlecenie state chcesz zmodyfikowac,
zaznaczajgc odpowiednie pole wyboru. Jezeli intersujace
zlecenie state nie jest widoczne na liscie, kliknij na przycisk
Nowe wyszukiwanie i dostosuj Kryteria wyszukiwania; przede
wszystkim status oraz dostepne daty.

4. Wybierz przycisk Pokaz szczegoty.

5. Modyfikacja zlecenia statego ze wzgledu na status zlecenia
statego:

a) Wymagana autoryzacja poziomu 1- mozliwa jest petna
modyfikacja statego zlecenia wraz z harmonogramem
zlecen statych. Przycisk Edytuj dyspozycje zlecenia
statego bedzie aktywny.

b) Sl Active - mozna zmodyfikowac: Szczegbty ptatnosci,
Kwote ptatnosci, Przycisk Edytuj dyspozycje zlecenia
statego bedzie nieaktywny, natomiast mozna
zmodyfikowac¢ date waluty oraz poming¢ ptatnosc.
Jezeli chcesz réwniez zmieni¢ harmonogram,

w pierwszej kolejnosci dokonaj jednej modyfikacji.
State zlecenie bedzie miato wtedy status wymagana
autoryzacja 1, postepuj zgodnie z punktem 1.

6. Po dokonaniu modyfikacji kliknij przycisk Zatwierdz zlecenie

state.

6

Uwaga: Modyfikacja ptatnosci cyklicznych bedzie wymagata autoryzacji, dzieki czemu réwniez mozna z tej pozycji dokonac
modyfikacji harmonogramu zlecen statych, patrz punkt 5a.
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6. Usuwanie zlecen statych o

1. Z gtbwnego menu wybierz zaktadke Ptatnosci.

2. W zaktadce Ptatnosci wybierz Zatwierdzenie/Zmiana w sekcji
Zlecenia state.

3. Wskaz, ktore zlecenie state chcesz usung¢, zaznaczajac
odpowiednie pole wyboru. Jezeli intersujgce zlecenie
state nie jest widoczne na liscie, kliknij na przycisk Nowe
wyszukiwanie i dostosuj Kryteria wyszukiwania: przede
wszystkim status oraz dostepne daty.

4. Wybierz przycisk Usun. Opcja ta jest dostepna tylko dla
zlecen statych ze statusem Wymagana autoryzacja
poziomu 1.

5. W przypadku zlecenia statego ze statusem Sl Active nie jest o
mozliwe usuniecie statego zlecenia. Natomiast mozliwe jest
anulowanie wszystkich ptatnosci. W tym celu kliknij

na przycisk Pokaz szczegoty. % é

6. Kliknij przycisk Anuluj zlecenie state.

6

Uwaga: Modyfikacja Ptatnosci cyklicznych bedzie wymagata autoryzacji. Po zautoryzowaniu anulowania ptatnosci zlecenie state
bedzie miato status S| Cancelled.

10
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