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1. WST� P 

PekaoBIZNES24 jest aplikacj�  stworzon�  z my� l�  o usprawnieniu realizacji przelewów zagranicznych 

zlecanych przez Klientów Banku Pekao SA. Niniejsza instrukcja dotyczy podstawowych zagadnie�  

zwi� zanych ze zlecaniem p
atno� ci zagranicznych za po� rednictwem nowej formatki PekaoBIZNES24.  

 

2. REALIZACJA POLECE �  WYP	ATY W OBROCIE DEWIZOWYM W FORMIE ELEKTRONICZNEJ VIA 

PEKAOBIZNES24 

Klient Banku Pekao SA ma mo� liwo��  zlecenia przelewu zagranicznego / przelewu krajowego 

w walucie via PekaoBIZNES24 poprzez import pliku zewn� trznego w odpowiednim formacie lub 

poprzez wype
nienie elektronicznego formularza Przelew zagraniczny. 

 

3. BAZA KONTRAHENTÓW (DODAWANIE NOWEGO KONTRAHENTA ZAGRANICZNEGO , 
WYSZUKIWANIE KONTRAHENTA ) 

Aplikacja PekaoBIZNES24 umo� liwia zdefiniowanie danych nowego kontrahenta, które nast� pnie 

b� d�  zapisane w systemie. Klient korzystaj� cy z PekaoBIZNES24 ma równie�  mo� liwo��  

wyszukiwania i usuwania uprzednio zdefiniowanych kontrahentów. Powy� sze operacje wykonujemy 

z poziomu Operacje bankowe �  Transakcje �  Informacje �  Kontrahenci. 

Formularz Lista kontrahentów 

 

W celu wyszukania kontrahenta zapisanego uprzednio w systemie nale� y skorzysta�  z pól 

rozwijalnych Typ kontrahentów i/lub Grupa kontrahentów poprzez wybranie z listy typu i/lub grupy 

przypisanej wyszukiwanemu kontrahentowi. Kontrahenta mo� na tak� e wyszuka�  wpisuj� c tekst 

znajduj� cy si�  w rekordzie kontrahenta (np. fragment nazwy kontrahenta) w polu Szukaj tekstu. 

Formularz umo� liwia równie�  wyszukiwanie zaawansowane (klikni� cie na przycisk Wyszukiwanie 
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zaawansowane). Po wprowadzeniu kryteriów wyszukiwania nale� y klikn��  Poka� . System wy� wietli 

list�  kontrahentów odpowiadaj� cych zadanym kryteriom wyszukiwania. 

W celu dodania kontrahenta do bazy aplikacji PekaoBIZNES24 pos
ugujemy si�  polem Nowy 

kontrahent. Z list rozwijanych nale� y wybra�  odpowiednie kryteria, do których ma by�  przypisany 

nowy kontrahent. Po wybraniu opcji z pola Nowy kontrahent uka� e si�  formularz, w który 

wprowadzamy informacje dotycz� ce kontrahenta. 

Formularz Dodawanie kontrahenta zagranicznego 

 

Po wype
nieniu pól nale� y zatwierdzi�  zdefiniowany rekord kontrahenta poprzez klikni� cie przycisku 

Dodaj w prawym dolnym rogu formularza. Po wykonaniu tej czynno� ci, kontrahent b� dzie dost� pny 

w bazie systemu PekaoBIZNES24. 

 

4. ZLECENIE PRZELEWU ZAGRANICZNEGO PRZEZ FORMULARZ ELEKTRONICZNY APLIK ACJI 

PEKAOBIZNES24 

Po zalogowaniu si�  do aplikacji PekaoBIZNES24 wybieramy z menu Operacje bankowe. Na poziomie 

Operacje bankowe system wy� wietli nast� puj� ce podmenu: Transakcje, Informacje, Import/Eksport i 

Raporty, a w centralnej cz�� ci ekranu uka��  si�  kontenery: Informacje, Transakcje, Zarz� dzanie 

zleceniami. 

W celu otwarcia formularza zlecenia p
atno� ci zagranicznej z kontenera Transakcje wybieramy 

formularz Przelew zagraniczny. Formularz zawiera sze��  sekcji: Dane zleceniodawcy, Dane 

kontrahenta, Sekcja banku kontrahenta, Dane zlecenia, Sposób rozliczenia kosztów, Instrukcje 

specjalne. 
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Formularz Przelew zagraniczny / przelew krajowy w walucie 

 

W sekcji Dane zleceniodawcy, w polu rozwijanym Rachunek/Waluta wybieramy rachunek, który ma 

by�  obci�� ony kwot�  zlecanego przelewu. Pole przedstawia numer rachunku obci�� anego, aktualnie 

dost� pne na tym rachunku � rodki i walut�  rachunku. Nast� pnie wybieramy metod�  p
atno� ci (pole 

Metoda p
atno� ci). 

Kolejn�  czynno� ci�  jest podanie danych beneficjenta p
atno� ci w sekcji Dane kontrahenta. Je� li 

kontrahent, na rachunek którego przelewamy p
atno�� , zosta
 przez nas uprzednio zdefiniowany, 

wybieramy jego identyfikator z pola rozwijanego Identyfikator lub wyszukujemy kontrahenta ju�  

zdefiniowanego w bazie za pomoc�  pola Wyszukaj kontrahenta. W przypadku, gdy baza 

kontrahentów zawiera wi� cej ni�  30 rekordów, u� ytkownik ma mo� liwo��  wybrania opcji Wszyscy 

z listy rozwijanej Identyfikator – wy� wietli si�  formularz umo� liwiaj� cy wyszukanie kontrahenta. 

Pozosta
e pola sekcji uzupe
ni�  si�  automatycznie. W przypadku, gdy uprzednio nie zdefiniowali� my 
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danych kontrahenta, mo� na doda�  kontrahenta do bazy poprzez klikni� cie na , wype
nienie 

odpowiednich pól i klikni� cie przycisku Dodaj w prawym dolnym rogu formularza. Kontrahent b� dzie 

dost� pny w bazie systemu PekaoBIZNES24. W przypadku, gdy w pierwszej kolejno� ci wype
nimy pola 

sekcji Dane kontrahenta, a nast� pnie klikniemy , otworzy si�  formularz Edycja kontrahenta 

zagranicznego umo� liwiaj� cy wprowadzenie danych kontrahenta do bazy. Ten sam formularz 

umo� liwia edycj�  danych kontrahenta ju�  umieszczonego w bazie. Po wybraniu danych kontrahenta 

z bazy Sekcja banku kontrahenta zostanie wype
niona przez system automatycznie. 

Przy r� cznym wype
nianiu sekcji Dane kontrahenta, Sekcja banku kontrahenta nie podpowiada si�  

automatycznie, wobec czego nale� y j�  wype
ni�  wpisuj� c odpowiednie dane w pola tej sekcji. Po 

poprawnym wype
nieniu pola Kod SWIFT / BIC pozosta
e pola niezb� dne do pomy� lnego zlecenia 

transakcji wype
ni�  si�  automatycznie. W wype
nieniu pola Kod SWIFT/BIC mo� e nam równie�  

pomóc formularz Wyszukiwanie banków zagranicznych. W celu dotarcia do formularza Wyszukiwanie 

banków zagranicznych nale� y klikn��  na zielon�  strza
k�  umieszczon�  po prawej stronie pola Kod 

SWIFT/BIC. 

Dodatkowo, system PekaoBIZNES24 sprawdza poprawno��  kodu SWIFT oraz rachunku i kraju 

kontrahenta poprzez walidacj�  5 i 6 znaku kodu SWIFT (5 i 6 znak kodu SWIFT okre� la kraj banku 

identyfikowanego przez ten kod) z 1 i 2 znakiem numeru rachunku kontrahenta i krajem kontrahenta. 

Gdy kod SWIFT banku kontrahenta oraz numer rachunku i kraj kontrahenta s�  zgodne, system 

wy� wietla na zielono komunikaty: 

- w sekcji Dane kontrahenta: Walidacja numeru rachunku OK. 

- w Sekcji banku kontrahenta: Kod banku SWIFT BIC OK. 

W przeciwnym przypadku system wy� wietla w kolorze czerwonym komunikaty sygnalizuj� ce b
� d. 

Formularz Wyszukiwanie banków zagranicznych 

 

W celu wyszukania danych banku kontrahenta nale� y wype
ni�  pole Numer rozliczeniowy banku lub 

wpisa�  s
owo albo kilka s
ów kluczy (na zasadzie wyszukiwania) w pole Nazwa / Opis i klikn��  Poka� . 

Aplikacja wy� wietli rekordy z wyszukanymi danymi banków zagranicznych odpowiadaj� cymi zadanym 

przez nas kryteriom wyszukiwania. Efekty wyszukiwania przegl� damy przez klikni� cie na numery 

zak
adek lub strza
ki umieszczone w prawym dolnym rogu formularza. Formularz na jednej zak
adce 

wy� wietla tyle rekordów, na ile wskazuje liczba wybrana w polu rozwijanym na dole formularza. 
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Aby przenie��  dane wyszukanego banku zagranicznego do Sekcji banku kontrahenta Formularza 

p
atno� ci zagranicznych klikamy kod BIC / SWIFT banku naszego kontrahenta (kod BIC / SWIFT to 

pogrubiony i podkre� lony ci� g znaków w rekordzie z nazw�  wyszukanego banku). 

Kolejnym etapem jest wype
nienie pola Dane zlecenia. W polu Kwota wpisujemy kwot�  p
atno� ci, na 

li� cie rozwijanej (po prawej stronie pola Kwota) wybieramy walut�  p
atno� ci. Nast� pnie w pole Data 

wykonania wpisujemy lub wybieramy z kalendarza dat� , w której przelew ma by�  zlecony do realizacji 

przez Bank Pekao S.A. Tryb wykonania zlecenia wybieramy w polu Tryb / Godz. 
aman. dnia. 

Informacje dotycz� ce trybów znajduj�  si�  w podrozdziale nr 7 Tryby realizacji polece�  wyp
aty w 

obrocie dewizowym. Pole Szczegó
y p
atno� ci s
u� y do zamieszczenia indywidualnego opisu zlecenia 

wedle uznania zleceniodawcy. W polu Osoba kontaktowa wprowadzamy imi�  i nazwisko osoby, z 

któr�  Bank Pekao S.A. nawi�� e kontakt w przypadku ewentualnych komplikacji wynik
ych podczas 

realizacji przelewu. W polu Kod statystyczny z rozwijanej listy wybieramy kod wraz z opisem 

okre� laj� cym tytu
 przelewu. W przypadku, gdy zlecamy transakcj�  z przewalutowaniem i ma si�  ono 

odby�  po kursie negocjowanym, konieczne jest zaznaczenie okna Kurs neg. telefonicznie. Dok
adne 

instrukcje dotycz� ce zlecania p
atno� ci zagranicznych z kursem negocjowanym znajduj�  si�  w 

podrozdziale nr 5 Kurs negocjowany telefonicznie. Nie jest konieczne wype
nienie pola Sygnatura w 

celu poprawnego zlecenia p
atno� ci zagranicznej. 

Nast� pnie wype
niamy sekcj�  Sposób rozliczenia kosztów. Sposoby rozliczenia prowizji bankowych 

zosta
y dok
adnie omówione w podrozdziale nr 6 Sposoby rozliczania prowizji bankowych. Poni� sza 

tabela zawiera informacje dotycz� ce poprawnego wybrania opcji kosztowej poprzez wybranie 

odpowiednich elementów list Banku Pekao S.A. i Banku zagranicznego / po� rednicz� cego. 

Opcja kosztowa Pole Banku Pekao S.A. Pole Banku zagranicznego 
/ po� rednicz� cego 

OUR Zleceniodawca Zleceniodawca 

SHA Zleceniodawca Kontrahent 

BEN Kontrahent Kontrahent 

 

Ostatnim krokiem jest wype
nienie pola Instrukcje specjalne. Wype
nienie pola Instrukcje specjalne  

jest niezb � dne w przypadku zlecania przekazu zagranicznego prz ewalutowywanego po kursie 

negocjowanym.  W tym przypadku w pole instrukcje specjalne wpisujemy s
owo kodowe /DEAL/ 

wraz z numerem referencyjnym wynegocjowanego kursu. Dok
adne instrukcje dotycz� ce zlecania 

p
atno� ci zagranicznych z kursem negocjowanym znajduj�  si�  w podrozdziale nr 5 Kurs negocjowany 

telefonicznie. 

Po poprawnym wprowadzeniu danych do formularza Przelew zagraniczny / przelew krajowy 

w walucie, poprzez wybór odpowiedniej opcji z listy rozwijanej Wybierz akcje (lista znajduje si�  

w prawym dolnym rogu formularza) nale� y podj��  jedn�  z nast� puj� cych akcji: 

·  Zatwierd �  – wybranie tej opcji spowoduje przej� cie do ekranu po� redniego prezentuj� cego 

szczegó
owe informacje na temat zlecanego przelewu. Pola ekranu s�  nieedytowalne, gdy�  

s
u� y on jedynie zweryfikowaniu poprawno� ci danych wprowadzonych przez zleceniodawc�  

w formularzu Przelew zagraniczny / przelew krajowy w walucie. Nale� y dok
adnie przyjrze�  si�  
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informacjom zawartym na ekranie po� rednim w celu unikni� cia pó� niejszych komplikacji 

wynik
ych na etapie realizacji zlecenia przez bank Pekao S.A. W przypadku, gdy wy� wietlane 

dane nie s�  zgodne z intencj�  zleceniodawcy, nale� y powróci�  do edytowalnego formularza 

p
atno� ci zagranicznych przez klikni� cie przycisku Powrót w lewym dolnym rogu ekranu 

po� redniego lub akcji Modyfikuj i zmodyfikowa�  zlecenie. Gdy zweryfikowane przez 

zleceniodawc�  szczegó
y zlecanej p
atno� ci s�  poprawne zleceniodawca ma mo� liwo��  

wyboru jednej z nast� puj� cych akcji: 

·  Podpisz *– powoduje przej� cie do podpisywania zlecenia. Zlecenie zostaje przeniesione do 

formularza Przegl� d zlece�  i Podpisywanie i wysy
anie zlece�  (formularze dost� pne z poziomu 

Operacje bankowe �  Zarz� dzanie zleceniami); 

·  Podpisz i wy � lij * – równie�  powoduje przej� cie do podpisywania zlece� , jednak w zale� no� ci 

od procedur akceptacji zlece�  p
atno� ci zagranicznych funkcjonuj� cych u zleceniodawcy, 

zlecenie pozostaje w formularzu Podpisywanie i wysy
anie zlece�  lub zostaje przeniesione do 

formularza Historia zlece�  (je� li spe
niony zostanie schemat akceptacji zlece�  obowi� zuj� cy u 

zleceniodawcy); 

·  Zapisz  – zlecenie zostaje przeniesione do formularza Przegl� d zlece�  i Podpisywanie i 

wysy
anie zlece� ; 

·  Modyfikuj  – dzia
a tak samo jak przycisk Powrót, czyli powoduje powrót do edytowalnego 

formularza p
atno� ci zagranicznych; 

Formularz p
atno� ci zagranicznych, gdy jest poprawnie wype
niony, oprócz zatwierdzenia zlecenia 

p
atno� ci umo� liwia nast� puj� ce akcje (mo� liwe do wybrania z listy Wybierz akcj� ): 

·  Zapisz jako roboczy  – zlecenie zostaje zapisane w systemie i przeniesione do formularza 

Przegl� d zlece� . Od tego momentu zlecenie ma status robocze i jest widoczne tylko przez 

osob�  wprowadzaj� c� . Z poziomu formularza Przegl� d zlece�  zlecaj� cy p
atno��  ma 

mo� liwo��  modyfikacji zlecenia poprzez klikni� cie na rekord zlecenia i po dokonaniu 

modyfikacji ponownego wybrania akcji lub, po odznaczeniu rekordu zlecenia mo� liwe jest 

wybranie jednej z nast� puj� cych akcji: Podpisz, Wy� lij, Usu� , Grupuj. 

·  Zapisz jako zdefiniowany  – po wybraniu opcji pojawia si�  formularz, za pomoc�  którego 

przypisujemy zlecenie do wybranej lub nowej grupy. 

 

5. KURS NEGOCJOWANY TELEFONICZNIE  

Aby zleci�  p
atno�� , która zostanie zrealizowana z kursem negocjowanym nale� y lewym przyciskiem 

myszki zaznaczy�  checkbox – „Kurs neg. telefonicznie” umieszczony bezpo� rednio pod polem „Kod 

statystyczny” (patrz Rysunek 1).    

                                                      

 

*�Akcja dost� pna dla u� ytkownika posiadaj� cego odpowiednie uprawnienia�
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Rysunek 1  

 

Nast� pnie w polu „Instrukcje specjalne” (umieszczonym pod polem „Kurs neg. telefonicznie”) nale� y 

wpisa�  numer referencyjny wynegocjowanego kursu, w nast� puj� cy sposób: 

/DEAL/XXXXXXXXXXXX/ gdzie X to kolejne cyfry nr referencyjnego uprzednio wynegocjowanego 

kursu uzyskanego od dealera (patrz Rysunek 2). Zlecenie p
atno � ci zagranicznej z kursem 

negocjowanym musi by �  wys
ane w dniu negocjacji kursu.  

Rysunek 2 

 

Zaznaczenie checkbox’a „Kurs neg. telefonicznie”, bez podania nr referencyjnego w polu „Instrukcje 

specjalne”, spowoduje wy� wietlenie nast� puj� cego komunikatu:  

Rysunek 3 
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Przy ka� dorazowym b
� dzie zwi� zanym z kursem negocjowanym PekaoBIZNES24 b� dzie informowa
 

odpowiednim komunikatem. 

Po zatwierdzeniu i zapisaniu transakcji nale� y upewni�  si� , � e w polu „Kurs neg. telefonicznie” 

pojawi
o si�  s
owo TAK.  

Rysunek 4 

 

 

6. SPOSOBY ROZLICZANIA PROWIZJI BANKOWYCH  

Istniej�  trzy sposoby rozliczania kosztów zwi� zanych z realizacj�  przez Bank Pekao SA polecenia 

wyp
aty w obrocie dewizowym: OUR, SHA, BEN. Zlecaj� c przelew zagraniczny nale� y zaznaczy�  

preferowan�  opcj�  kosztow�  (patrz rozdzia
 Zlecenie przelewu zagranicznego poprzez formularz 

elektroniczny). 

OUR – zleceniodawca przelewu pokrywa koszty Banku Pekao SA, banków po� rednicz� cych oraz 

banku beneficjenta zwi� zane z realizacj�  przelewu. W praktyce Bank Pekao SA pobiera od 

zleceniodawcy z tego tytu
u kwot�  rycza
tu z góry ustalon�  w Taryfie op
at i prowizji lub w umowie 

prowadzenia rachunku. Rachunek zleceniodawcy obci�� any jest kwot�  przelewu oraz kwot�  rycza
tu. 

SHA – zleceniodawca pokrywa koszty Banku Pekao SA, koszty banku beneficjenta i ewentualnych 

banków po� rednicz� cych pokrywa beneficjent. Rachunek zleceniodawcy obci�� any jest kwot�  

przekazu i prowizj�  Banku Pekao SA. Bank beneficjenta pobiera prowizj�  od beneficjenta przelewu. 

Banki po� rednicz� ce, je� li wyst� pi�  na drodze p
atno� ci, mog�  potr� ci�  swoj�  prowizj�  z kwoty 

przekazu. 

BEN – koszty Banku Pekao SA, koszty banku beneficjenta oraz prowizje ewentualnych banków 

po� rednicz� cych pokrywa beneficjent przelewu. Rachunek zleceniodawcy obci�� any jest kwot�  

przekazu. Bank Pekao SA pobiera prowizj�  z kwoty przekazu, analogicznie banki po� rednicz� ce. 

Bank beneficjenta obci�� a swoimi kosztami realizacji przelewu beneficjenta. 

 

7. TRYBY REALIZACJI POLECE �  WYP	ATY W OBROCIE DEWIZOWYM  

Czas, po którym � rodki dotr�  do banku beneficjenta przelewu, jest wyznaczany przez tryb realizacji 

przekazów zagranicznych wybierany przez zleceniodawc�  w momencie sk
adania zlecenia (patrz 
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rozdzia
 nr 4 Zlecenie przelewu zagranicznego poprzez formularz elektroniczny). Tryb realizacji 

polecenia wyp
aty w obrocie dewizowym zwi� zany jest z dat�  przyj� cia zlecenia do realizacji przez 

Bank Pekao SA i z dat�  waluty tej transakcji. Data waluty jest to dzie� , w którym nast� puje rozliczenie 

pomi� dzy bankiem zleceniodawcy a bankiem beneficjenta z tytu
u danej p
atno� ci. Dla ka� dej 

p
atno� ci data waluty wyznaczana jest indywidualnie przez wybranie trybu realizacji przez 

zleceniodawc�  w momencie sk
adania zlecenia. W dacie waluty nie musi jednak nast� pi�  uznanie 

rachunku beneficjenta. Uznanie beneficjenta jest zale� ne od zasad obowi� zuj� cych w banku 

beneficjenta.  

Data przyj� cia zlecenia przez Bank Pekao SA zale� y od godziny z
o� enia zlecenia przez 

zleceniodawc�  w danym dniu. Je� li zlecenie zosta
o z
o� one przed godzin�  graniczn� , dat�  przyj� cia 

zlecenia do realizacji jest dzie�  z
o� enia zlecenia. W przypadku, gdy zlecenie zosta
o z
o� one po 

godzinie granicznej, dat�  przyj� cia zlecenia do realizacji jest nast� pny dzie�  roboczy. Wykaz godzin 

granicznych dost� pny jest w placówkach banku. 

Bank Pekao SA oferuje trzy tryby realizacji p
atno� ci zagranicznych: 

Tryb realizacji Data waluty 
Normalny Data przyj� cia zlecenia + 2 dni robocze 
Pilny Data przyj� cia zlecenia + 1 dzie�  roboczy 
Ekspresowy  (tylko dla 
p
atno� ci w PLN, USD, 
EUR) 

Data przyj� cia zlecenia 

 

8. KONTAKT  

W przypadku pyta�  dotycz� cych opisanych powy� ej zagadnie� , prosimy o kontakt z infolini�  

 

Infolinia PekaoBIZNES 24: 

Tel. 0 801 470 470 

Tel. 042 683 84 70 

e-mail: pekaobiznes24@pekao.com.pl 

 

Pekao BusinessLine: 

Tel. 0 801 400 500 

Tel. 022 591 2 591 

e-mail: business.line@pekao.com.pl

 


