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Instrukcja uzytkowania Portalu HcPublikator eDokumenty dlla Klienta Banku



1. Opis Portalu HcPublikator eDokumenty

Portal HcPublikator eDokumenty stuzy do przesytania przez Bank korespondencji i dokumentéw do
Klientow oraz przechowywania w/w dokumentéw w sposdb spetniajgcy wymogi nosnika trwatego, z
wykorzystaniem macierzy WORM. Portal HcPublikator eDokumenty zapewnia dostep Klientom do
wystanych przez Bank dokumentdw.

2. Wymagania systemowe

Portal HcPublikator eDokumenty jest uruchamiany w przegladarce internetowej. Poprawne dziatanie
gwarantuje wybor przegladarki Google Chrome w aktualnej wers;ji.

Publikowane dokumenty sg plikami w formacie PDF (o wielkosci nie wiekszej niz 15 MB).

3. Logowanie do Portalu HcPublikator eDokumenty

W Portalu HcPublikator eDokumenty, Login i Hasto Klient tworzy samodzielnie w trakcie procesu
pierwszego logowania.

Klient na ekranie logowania wybiera opcje, z ktorej chce skorzystac:

— Pierwsze logowanie
— Wohisanie Loginu i Hasta, klikniecie ,,Zaloguj” (Normalne logowanie)
— Nie moge sie zalogowac¢ (Problem z logowaniem)

Wszystkie wymienione opcje szczegdétowo opisano w dalszej czesci Instrukcji.
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Pierwsze logowanie

1) W celu ustawienia Loginu i Hasta nalezy klikng¢ w ,,Pierwsze logowanie”

| ] BANK SPOLDZIELCZY

Portal HcPublikator
eDokumenty

Login

Hasto
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Nie moge sie zalogowacé
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Pierwsze logowanie
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2) Pojawi sie dalszy ekran, w ktérym nalezy:
a. wprowadzié¢ swéj numer PESEL
b. klikng¢ puste okienko potwierdzajgce ,Nie jestem robotem” i postgpi¢ zgodnie z
poleceniem zaznaczajac niezbedne obrazki w zabezpieczeniu CAPTCHA, chronigcym przed
automatycznymi prébami logowania oraz zatwierdzajac przyciskiem ,,ZWERYFIKUJ”
c. klikng¢ przycisk ,, Wyslij kod”

| ] BANK SPOLDZIELCZY

Portal HcPublikator
eDokumenty

W celu uzyskania dostepu do systemu Publikator,
wprowadz swoj PESEL, rozwigz zabezpieczenie
captcha i kliknij przycisk "Wyslij kod". Wybierz wszystkie zdjecia, na
ktérych sg

Na Twoj telefon wyslemy wiadomosé SMS z kodem samochody osobowe

wymaganym do pierwszego zalogowania.

QEL
N

Nie jestem robotem o g
reCAPTCHA
\ Prywatnosé - Warunk
m '.‘ a ‘ ‘r V

{. 17111117

coo — hmm
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3) Na kolejnym ekranie nalezy wpisac¢ kod zabezpieczajacy, ktory otrzymamy SMS-em na telefon
i klikng¢ przycisk ,Zaloguj”

l | BANK SPOLDZIELCZY

Portal HcPublikator
eDokumenty

Wprowadz kod otrzymany SMS'em i
nacisnij “Zaloguj”

\od

Masz 3 préby do wprowadzenia kodu

Jezeli SMS nie dotart do Ciebie w ciggu 5 minut, kliknij tu
aby ponowi¢ pierwsze logowanie.

{. 1711111

4) Nastepnie nalezy utworzy¢ i wpisa¢ Login, Hasto i powtdrzy¢ to samo Hasto oraz klikngé
»Aktywuj dostep”

Login
Zdefiniuj LOGIN ktérym bedziesz\

sie logowac do systemu

Publikator Login powinien sktada¢ si¢ z minimum 8 znakdw.
Zdefiniuj nowe HASEO ktorym Hasto

bedziesz sie logowac do
systemu Publikator

~N

Potwierdz nowe HASLO Powtorz hasto

Haslo powinno skiadaé sie z minimum 8 znakow, zawierac co
najmniej jedng wielks litere, co najmniej jedng malsz litere, co
najmniej jedng cyfre. i co najmniej jeden znak specjalny.

~N

Anuluj Aktywuj dostep
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Normalne logowanie

Poprawne przejscie ,Pierwszego logowania” umozliwi bezproblemowe logowania kolejnym razem.

Aby wykona¢ normalne logowanie nalezy wykorzystaé¢ Login i Hasto wskazane przy ,Pierwszym
logowaniu”, oraz zatwierdzi¢ wpisy przyciskiem ,Zaloguj”, a nastepnie wpisa¢ w drugim oknie Kod
autoryzacyjny otrzymany w SMS-ie.

| ] BANK SPOLDZIELCZY

Portal HcPublikator
eDokumenty

\I;ogin
Ysio

Pierwsze logow:

ryfikacja dwu wa
Nie moge sie zalog Weryfikacja dwuetapo

R, 1711111 Prosze wpisac kod autoryzacyjny

e

N\

Anuluj
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Problem z logowaniem

W przypadku problemu z zalogowaniem, gdy Klient nie pamieta loginu lub hasta, w celu przywrécenia
dostepu nalezy:

1) klikng¢ w ,Nie moge sie zalogowac”

| ] BANK SPOLDZIELCZY

Portal HcPublikator
eDokumenty

Login

Hasto

Pierwsze logowanie

Nie moge sie zalogowac

{. 17111111

Instrukcja uzytkowania Portalu HcPublikator eDokumenty dlla Klienta Banku




2) pojawi sie dalszy ekran, w ktérym nalezy:
a. wprowadzié¢ swéj numer PESEL
b. klikng¢ puste okienko potwierdzajgce ,Nie jestem robotem” i postgpi¢ zgodnie z
poleceniem zaznaczajac niezbedne obrazki w zabezpieczeniu CAPTCHA, chronigcym przed
automatycznymi prébami logowania oraz zatwierdzajac przyciskiem ,,ZWERYFIKUJ”
c. klikng¢ przycisk ,, Wyslij kod”

| ] BANK SPOLDZIELCZY

Portal HcPublikator
eDokumenty

Wybierz wszystkie kwadraty z
autobusami

Aby przywrocic dostep do systemu Publikator,
wprowadZz swoj PESEL, rozwigz zabezpieczenie
captcha i kliknij przycisk "Wyslij kod".

Na Twgj telefon wyslemy wiadomosé SMS z kodem
wymaganym do przywrdcenia dostepu.

\PESEL
N

e

reCAPTCHA

Prywatnosé - Waruric

Nie jestem robotem

R, 171111 c 00 \

3) w dalszych dwaoch krokach (pkt 4) i 5)) nalezy postgpié¢ jak w przypadku ,,Pierwszego
logowania”

Instrukcja uzytkowania Portalu HcPublikator eDokumenty dlla Klienta Banku



4) Nalezy wpisaé kod zabezpieczajgcy, ktéry otrzymamy SMS-em na telefon i klikng¢ przycisk
,Zaloguj”

l l BANK SPOLDZIELCZY

Portal HcPublikator
eDokumenty

Wprowadz kod otrzymany SMS'em i
nacisnij "Zaloguj”

Nod
s
Zaloguj

Masz 3 préby do wprowadzenia kodu

Jezeli SMS nie dotart do Ciebie w ciggu 5 minut, kliknij tu
aby ponowi¢ pierwsze logowanie.

L 1711111

5) Nastepnie nalezy utworzyé¢ i wpisaé Login, Hasto i powtdrzy¢ to samo Hasto oraz klikngc
»Aktywuj dostep”

Login
Zdefiniuj LOGIN ktérym bedziesz\

sie logowac do systemu

Publikator Login powinien sktadac¢ sie z minimum 8 znakow.
Zdefiniuj nowe HASEO ktérym Hasto

bedziesz sie logowac do
systemu Publikator

~N

Potwierdz nowe HASLO Powtorz hasto

Haslo powinno skiadaé sie z minimum 8 znakow, zawierac co
najmniej jedng wielks litere, co najmniej jedng malsz litere, co
najmniej jedng cyfre. i co najmniej jeden znak specjalny.

~N

Anuluj Aktywuj dostep
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4. Widok Portalu HcPublikator eDokumenty po zalogowaniu

Menu - Lista dokumentow

Klient po zalogowaniu sie do Portalu HcPublikator eDokumenty widzi liste dokumentéw
opublikowanych przez Bank.

1) Dokumenty podzielone sg na dwie gtéwne zaktadki:
a. Dokumenty prywatne — sg to dokumenty spersonalizowane
b. Dokumenty publiczne — sg to dokumenty niespersonalizowane

2) Dokumenty pogrupowane sg w menu po lewej stronie ekranu, wedtug:
a. typu wysytki (Dokumenty prywatne, Dokumenty publiczne)
b. rodzajéw dokumentdéw, zgodnie z parametrami ustawionymi przez pracownika Banku

przy wysytaniu dokumentu.

3) Kategorie w menu pojawiajg sie dopiero wtedy, gdy dokument z danej kategorii zostanie
wystany do Klienta.

4) Cyfra w nawiasie znajdujgca sie przy nazwie danej kategorii informuje o liczbie
nieprzeczytanych dokumentdw w ramach tej kategorii.

= Bank Spétdzielczy

( ) BANK SPOLDZIELCZY Wszyst

Q
~ [ Tylkos
2 Dokumenty prywatne
\ Zestawienia optat
= 2024-10-01

e P

on Dokumenty publiczne
B Materiaty informacyjne \ M)

£ Ustawienia

Zalogowany:

Pozostaly czas: 12:29

() wylogyj
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Wyswietlanie, pobieranie, filtrowanie dokumentéw

1) WYSWIETLANIE dokumentu

Klikniecie na dany dokument (wiersz na liScie) powoduje wyswietlenie tego dokumentu na ekranie.

Wszystkie dokumenty prywatne

Q Dowolna ~  Wybierz kategorie v Wybierz klienta v

D Tylko wymagajace dziatania Odswiez liste dokumentow

Data Nazwa publikacji Nazwa dokumentu Kategoria Status

2024-10-04 Wyciag Wyciag wrzesieri24.pdf Wyciagi bankowe Nieprzeczytany

2024-10-04 Aneks do Umowy Aneks do Umowy 124.pdf Umowy i Regulaminy Nieprzeczytany

2024-10-04 Umowal24 UMOWA 1241 pdf Umowy i Regulaminy Nieprzeczytany
\2024-1 0-01 Optaty Optaty.pdf Zestawienia optat Przeczytany

Dokumentow na stronie: 25 w Strona1z1

2 Dokumenty prywatne

W Zsstavienia opiat

&% Dokumenty publiczne

B vstesy omacyine m

Q Ustawienia \
Zalogowany,
pozostaly cass 1232 \
‘Powrdl do listy dokumentow Pobierz dokument
) wyloguj

By powrdcié do Listy dokumentdéw nalezy klikngé ,,Powrdt do listy dokumentow”.
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2) WYSWIETLANIE SZCZEGOtOW dokumentu

By wyswietli¢ szczegdty dotyczace dokumentu nalezy klikngé ,,Pokaz metadane”:

Data Nazwa publikacji Nazwa dokumentu Kategoria Status

2024.10.01 Optaty Optaty.pdf Zestawienia oplat Przeczytany Pokaz metadane

Wyswietli sie nowe okno:

Metadane dokumentu

Nazwa dokumentu Rozmiar dokumentu
Opfaty.pdf 27 KB

Kategoria Status
Zestawienia opfat Przeczytany

Suma kontrolna SHA256

bf8c321f2a04668bb99a349ac818783cccd97a22fe13971d290702d54e499713

Data dodania do nosnika trwatego Data odczytania Data przechowywania na nosniku tr
2024.10.01 14.21 2024.10.01 15:20 2124.10.01 14.20
~ Zamknij

By powrdcié¢ do wyswietlanego dokumentu nalezy klikngé ,,Zamknij”.

3) POBIERANIE dokumentu

W celu pobrania dokumentu nalezy klikngé na przycisk ,Pobierz dokument”. Dokument zostanie
zapisany na dysku w folderze Pobrane w formacie.pdf.

~

Powrot dolisty dokumentéw  Pobierz dokumen
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4) FILTROWANIE dokumentow

Mozna skorzystad z filtra wedtug danych pél:

Pole Opis
Znak ,,lupy” Wyszukanie po Nazwie dokumentu
Dowolna (data) Lista rozwijana — do wyboru zakres dat z jakiego okresu majg zostac

wyswietlone dokumenty

Wybierz kategorie Filtrowanie po kategorii

Wybierz Klienta Filtrowanie po Kliencie, jesli do danego loginu podtgczony jest wiecej
niz jeden Klient

Zaznaczenia I:l Po kliknieciu w pole, wyswietlane sg wytacznie dokumenty, ktére nie
zostaty jeszcze odczytane przez Klienta i posiadajg status

Tylko wymagajgce dziatania > N
,Nieprzeczytany

= Bank Spéidzielczy

( ] BANK \'p(’n,nzntl.u\ Wszystkie dokum%prywatne ~ ~
Q Dowolna ~  Wybierz kategorie ~ Wyblerz klienta -
\ n Odéwiez liste dokumentow
Data Nazwa publikacji Nazwa dokumentu Kategoria

BB Zestawienia oplat
2024-10-01 Optaty Opfaty.pdf Zestawienia opfat Przeczytany

an Dokumenty publiczne
Dokumentéw na stronie: 25 v Strona1z1

3 Materiaty informacyine m

€2 Ustawienia

Zalogowany

Pozostaly czas: 12:29

O wylogyj
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Menu - Ustawienia

Portal HcPublikator eDokumenty umozliwia Klientom zmiane nastepujgcych ustawien:

1) Hasta do logowania, poprzez wpisanie starego i nowego oraz powtdrzenie nowego hasta i
zatwierdzenie zmiany przyciskiem ,,Zmien hasto”

2) Preferowanej formy otrzymywania powiadomien o nowych dokumentach wystanych
do Klienta, poprzez wybdr z listy rozwijanej ,Sms” lub ,Email” i zatwierdzenie zmiany

przyciskiem ,,Zapisz zmiany”

= Bank Spéidzielczy

( ) BANK SPOLDZIELCZY ~  ZMmiana hasta do logowania

Wprowadz obecne hasio

Wprowadz nowe hasio*

2 Dokumenty prywatne

Powtérz nowe hasto
an Dokumenty publiczne

Numer telefonu i adres e-mail

Adres e-mail

Numer telefonu:

~N

Preferowana forma otrzymywania powiadomien o Sms
nowych dokumentach:

Pozostaly czas: 12:29

@ Wylogyj

Uwaga! Zmiana adresu email oraz numeru telefonu wykonywana jest wytgcznie przez pracownikéw

Banku.
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Aby zmieni¢ adres e-mail, skontaktuj si¢ z
Bankiem

Aby zmieni¢ numer telefonu, skontaktuj sie z
Bankiem

~

Anuluj Zapisz zmiany
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