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1. Wprowadzenie

Dostęp do CitiDirect odbywa się przez stronę logowania do portalu CitiDirect EB - platformy usług 

bankowych, pod adresem https://portal.citidirect.com. Szczegółowe informacje dotyczące logowania 

znajdują się w Instrukcji Użytkownika „Logowanie” dostępnej na stronie informacyjnej  www.CitiDirect.pl 

Po zalogowaniu widoczne są 2 zakładki w menu górnym: 

a) „Samoobsługa” - służy do wykonywania głównych czynności administracyjnych na Użytkownikach ,

b) „Serwis CitiDirect” – dostęp do aplikacji CitiDirect i pozostałych funkcji administracyjnych.

Czynności administracyjne wykonywane przez Administratora, celem nadania odpowiednich uprawnień do 

systemu CitiDirect wybranemu Użytkownikowi, odbywają się w dwóch modułach administracyjnych tj. na 

portalu CitiDirect EB (opcja w menu: „Samoobsługa”) oraz w oknie aplikacji CitiDirect (opcja w menu: 

„Administrowanie użytkownikami”). 

Główne kroki, jakie muszą być wykonane dla stworzenia nowego Użytkownika i nadania mu odpowiednich 

uprawnień do korzystania z systemu CitiDirect to: 

1. Stworzenie Użytkownika na portalu CitiDirect EB

2. Nadanie Użytkownikowi dostępu do aplikacji CitiDirect, dokonywane na portalu CitiDirect EB

3. Nadanie Użytkownikowi poszczególnych uprawnień do wybranych funkcji CitiDirect, dokonywane

bezpośrednio w CitiDirect 

Uwaga! Każdy z powyższych etapów wymaga wykonania AUTORYZACJI wprowadzonych zmian 

przez osobę z uprawnieniami Administratora, inną niż osoba tworząca/wprowadzająca zmiany.  

Szczegółowa instrukcja zarządzania uprawnieniami Użytkowników znajduje się w dalszej części niniejszego 

podręcznika. 

Uwaga! Zgodnie z Ustawą z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziałaniu praniu pieniędzy oraz 

finansowaniu terroryzmu, Bank jest zobowiązany do identyfikacji osób uprawnionych do składania 

dyspozycji i zawierania transakcji w imieniu Posiadacza Rachunku.  

https://portal.citidirect.com/
http://www.citidirect.pl/
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W związku z powyższym nadawanie (nowemu lub istniejącemu) Użytkownikowi uprawnienia do autoryzacji 

transakcji z danego rachunku, a w przypadku braku autoryzacji na rachunku, uprawnienia do zainicjowania 

transakcji do Banku, wymaga przesłania do Banku wniosku „Dane osób upoważnionych do sk ładania 

dyspozycji i zawierania transakcji w imieniu Posiadacza rachunku”, aby taka zmiana była aktywna w 

systemie. W przypadku gdy dla danego Użytkownika został już wcześniej złożony w Banku wspomniany 

formularz, nie jest konieczne wysyłanie go ponownie. 
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2. Użytkownik

Tworząc nowych Użytkowników Administrator ma możliwość wyboru metody logowania jaka zostanie im 

przypisana. Do systemu CitiDirect Użytkownicy mogą logować sie używając tokenów mobilnych (aplikacji 

MobilePASS) lub sprzętowych (kart SafeWord). 

Stworzenie Użytkowników logujących sie przy użyciu kart SafeWord musi być poprzedzone wydaniem 

przez Bank kart SafeWord dla tych Użytkowników. W związku z tym, niezbędne jest zgłoszenie do Citi 

Handlowy konieczności wydania kart SafeWord korzystając z wniosku „CitiDirect – Wniosek o wydanie kart 

SafeWord i PIN – Administrator” podając dane Użytkowników, którzy maja być stworzeni w systemie i dla 

jakich mają być wydane karty. Karty SafeWord dla Użytkowników są przekazywane Klientowi wraz z instrukcją 

dla Administratora „CitiDirect – Przypisanie kart SafeWord dla Użytkowników – Administrator”, zawierająca 

informację o numerach kart SafeWord przypisanych poszczególnym Użytkownikom. 

W celu stworzenia, modyfikacji, usunięcia Użytkownika i aktywacji otrzymanych kart SafeWord, konieczne jest 

zalogowanie do systemu i wykonanie poniższych kroków. 

2.1 Tworzenie Użytkownika – Administrator wprowadzający 

Aby utworzyć nowego Użytkownika ustaw kursor myszy na  zakładce „Samoobsługa” – pojawi się menu. 

Wybierz opcję „Użytkownicy i uprawnienia”. 

Z bocznego paska menu, który się pojawi wybierz „Użytkownicy i uprawnienia”, a następnie „Użytkownicy” i 

„Tworzenie”. 
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Pojawi się ekran tworzenia nowego Użytkownika. 

Wypełnij część; 

 Dane użytkownika,

 Szczegóły logowania,

 Powiązanie uprawnień użytkowników,

 Powiązanie profili dostępu.

Poszczególne sekcje staną się aktywne w momencie gdy zostanie wypełniona Sekcja 1.  

Wybierz status profilu Użytkownika: 


„Aktywny” – W przypadku wyboru metodu logowania MobilePASS - Host 9 Użytkownik będzie mógł od 

razu korzystać z systemu CitiDirect. W przypadku wyboru metody logowania karta SafeWord Użytkownik 

będzie mógł korzystać z systemu CitiDirect po otrzymaniu numeru PIN do karty SafeWord.

 „Nieaktywny” – Użytkownik po skofigurowaniu aplikacji MobilePASS lub otrzymaniu numeru PIN do

karty SafeWord nie będzie mógł od razu zalogować się do systemu. W celu umożliwienia

Użytkownikowi dostępu do systemu będzie konieczne wykonanie przez Administratora zmiany  statusu

profilu Użytkownika na „Aktywny”.
UWAGA! W przypadku gdy nie zostanie wybrany żaden status Użytkownika, system domyślnie ustawi 

status na „Aktywny”. 

 Po wybraniu statusu Użytkownika wypełnij  część „Dane Użytkownika”. Pola oznaczone gwiazdką są 

obowiązkowe i nie mogą pozostać puste. Część pól obowiązkowych zostanie automatycznie wypełniona 

przez system pobierając dane wprowadzone podczas tworzenia Profilu Klienta w CitiDirect. Należy 

sprawdzić poprawność danych, jakie zostały podstawione przez system. Uzupełnienie informacji w polach 

wymaganych jest konieczne dla stworzenia Użytkownika.  

W przypadku danych adresowych należy dodatkowo potwierdzić poprawność wprowadzonych 

danych, poprzez zaznaczenie opc ji „Powyższy adres jest prawidłowy”.  W sytuacji gdy adres przypisany dla 

użytkownika nie jest prawidłowy należy wybrać „Utwórz nowy adres”. Wówczas wcześniejsze pola zostaną 

wyczyszczone a dane adresowe należy wprowadzić ręcznie.  
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Poniżej przedstawiony jest widok ekranu tworzenia nowego Użytkownika.  

Następnie wypełnij część „Ustawienia dostępu” zgodnie z instrukcjami poniżej: 
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Metoda Logowania: MobilePASS - Host 9

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych na ekranie tworzenia użytkownika w sekcji 
"1 - Dane użytkownika", przewiń do sekcji "2 - Szczegóły logowania", a następnie kliknij przycisk Dodaj 
metody logowania.  W  polu Telefon podaj numer telefonu komórkowego Użytkownika. Numer telefonu 
komórkowego oraz adres e-mail musza być unikalne dla każdego użytkownika i nie mogą być używane przez 
innych użytkowników.

Nestępnie  w polu "Dodaj metody logowania" wybierz metodę logowania “MobilePASS – Host 9” i kliknij Wybierz.

Należy pamietać, że jeżeli Użytkownik będzie logował sie tylko za pomocą MobilePASS, żadne inne opcje 
nie powinny zostać wybrane w sekcji "2 –Szczegóły logowania". 

Aby dodać inną metodę logowania Użytkownik musi najpierw aktywować metodę MobilePASS i zalogować się do 
CitiDirect - dopiero potem dodana może być kolejna metoda logowania na przykład Zapytanie/Odpowiedź - Host 9.
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Metoda logowania: karta SafeWord

Po wypełnieniu sekcji 1 sekcja 2 stanie się aktywna. Rozwiń „Szczegóły logowania”, w oknie „Działanie” 

wybierz „Powiąż istniejącą kartę SafeWord”, a w polu „Identyfikator logowania” wpisz numer karty SafeWord 

tworzonego Użytkownika, zgodnie z otrzymanym wraz z kartą przypisaniem poszczególnych kart SafeWord 

do Użytkowników.  

UWAGA! : Numer karty SafeWord musi być zgodny z numerem karty SafeWord wskazanym przez 

Bank dla Użytkownika w instrukcji „CitiDirect – Przypisanie kart SafeWord dla Użytkowników – 

Administrator” dołączonej każdorazowo do wydawanych kart SafeWord . 

W przypadku tworzenia  Użytkownika na profilu Klienta w CitiDirect, istnieje możliwość nadania takiemu 

Użytkownikowi, już podczas tworzenia Użytkownika, odpowiedniej grupy uprawnień, jakie ma on posiadać w 

systemie w sekcji 3 „Powiązanie uprawnień użytkowników”. Nadając uprawnienia z poziomu tworzenia 

Użytkownika nie wykonujemy już funkcji opisanych w pkt.  3 niniejszej Instrukcji „Nadanie Użytkownikowi 

dostępu do CitiDirect”. W celu dodania uprawnień przenosimy uprawnienia z okna „Dostępne uprawnienia” 

do okna „Uprawnienia do powiązania” za pomocą ikony „Dodaj”: 

W przypadku gdy chcemy nadać Użytkownikowi dostęp w charakterze Administratora systemu CitiDirect, 

należy wybrać grupę „System Administrator”. 
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Z poziomu tworzenia użytkownika można jednocześnie nadać uprawnienia do płatności lub funkcji 

które użytkownik powinien posiadać względem rachunków. Dostęp ten nadawany jest w sekcji 4 „Powiązanie 

profili dostępu”. W przypadku nadania dostępu w tej sekcji nie jest potrzebne wykonywanie kroków opisanych w 

dalszej części instrukcji. Uprawnienia nadawane są w sposób identyczny jak w sekcji 3. 

W celu podglądu zawartości dostępnego profilu dostępu należy kliknąć na jego nazwę. W oddzielnym oknie 

wyświetli się jego zawartość: 

Po wypełnieniu wszystkich sekcji w celu zapisania użytkownika wybierz „Zatwierdź” w lewym dolnym rogu. 
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Pojawi się komunikat potwierdzający, iż użytkownik został przesłany do autoryzacji lub komunikat 

informujący o błędach, które należy poprawić przed ponownym przesłaniem użytkownika do autoryzacji.  

2.2 Tworzenie Użytkownika – Administrator autoryzujący 

Tworzenie Użytkownika, w tym dokonanie modyfikacji na profilu Użytkownika, np. zmiana adresu e-mail, 

wymaga autoryzacji. Autoryzacji stworzonego Użytkownika może dokonać Użytkownik mający uprawnienia 

administratorskie, inny niż Użytkownik tworzący. 

Aby zautoryzować Użytkownika, należy wybrać z menu głównego portalu zakładkę „Samoobsługa”, 

a następnie „Użytkownicy i uprawnienia”. 

Sekcje w których oczekują na autoryzację rekordy 

oznaczone są pomarańczową kropką  oraz liczbą 

informującą o ilości rekordów oczekujących na 

autoryzację. Do autoryzacji można przejść wybierając 

kolejno: „Użytkownicy i uprawnienia”, „Użytkownicy”, a 

następnie „Autoryzacja”. 
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W celu autoryzacji Użytkownika i sprawdzenia jego szczegółów,  należy wybrać interesujący nas rekord na 

liście „Autoryzacja” – poprzez kliknięcie na podświetlone przez sys tem pole (tu: nazwisko, imię Użytkownika) 

W podglądzie szczegółowym są dostępne wszystkie informacje wpisane przez Administratora tworzącego 

danego Użytkownika. Należy zweryfikować poprawność wprowadzonych danych w sekcjach, 

w szczególności: 

a) Szczegóły użytkownika oraz Adres i dane kontaktowe – dane dotyczące Użytkownika, imię i

nazwisko, adres firmy oraz adres e-mail

b) Ustawienia dostępu – data, czas, dni tygodnia, w zakresie których ma działać Użytkownik w

systemie

c) Szczegóły logowania - nr karty SafeWord - musi on być zgodny z otrzymaną od Banku instrukcją dla

Administratora „CitiDirect – Przypisanie kart SafeWord dla Użytkowników – Administrator”

d) Powiązania uprawnień użytkowników – przypisane uprawnienia dla Użytkownika. Powinna być

przypisana grupa „CitiDirect Services”. W przypadku dodania dostępu dla kolejnego Administratora

grupa „System Administrator”.

e) Powiązania profili dostępu – przypisanie odpowiednich profili dostępu zawierających uprawnienia do

funkcji związanych z rachunkami.
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Na rysunku poniżej jest widoczny podgląd szczegółów Użytkownika przesłanego do autoryzacji: 

Aby zautoryzować rekord należy wybrać opcję „Autoryzacja”. Po autoryzacji pojawi się informacja o 

pomyślnym zautoryzowaniu lub błędach w autoryzacji profilu Użytkownika.   

Użytkow nika.

Kliknij przycisk „Autoryzacja”, aby zautoryzow ać 
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W przypadku wykrycia nieprawidłowości dotyczących wprowadzonych danych rekord należy wysłać do 

korekty (sposób postepowania w przypadku korekty opisany został w pkt. 2.3 niniejszej Instrukcji), bądź 

odrzucić stworzony rekord -  odrzucenie rekordu umożliwi ponowne stworzenie Użytkownika zgodnie z pkt. 

2.1 Instrukcji. 

2.3 Wysyłanie do korekty, modyfikacja, odrzucenie zmian na Użytkowniku 

W przypadku wykrycia nieprawidłowości przy weryfikacji danych wprowadzonych przez Administratora 

tworzącego, Administrator autoryzujący weryfikowany rekord tj. utworzenie/modyfikację Użytkownika, może 

wysłać rekord do korekty bądź go odrzucić. Jeżeli osoba autoryzująca odrzuci nowo utworzony rekord (np. 

ponieważ dana osoba nie powinna mieć dostępu do systemu) – rekord reprezentujący tworzonego nowego 

Użytkownika zniknie z systemu, będzie możliwe stworzenie takiego Użytkownika ponownie w systemie kiedy 

zajdzie taka potrzeba. 

Po wyborze opcji „Wyślij do korekty” bądź „Odrzuć” system dodatkowo poprosi o podanie powodu przes łania 

rekordu do korekty, czy odrzucenia. Należy podać powód i kliknąć na „Wyślij do korekty”. 
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Rekord wysłany „Do korekty” znajdzie się na liście „Modyfikacja/Korekta”, gdzie można poprawić lub 

odrzucić dane Użytkownika (patrz rysunek poniżej): 

W celu podejrzenia, z jakiego powodu dany rekord znalazł się w korekcie należy przejść do szczegółów 

użytkownika, klikając na podświetlony przez system rekord (tu: nazwisko, imię Użytkownika). Na stronie z 

danymi użytkownika pojawi się dodatkowe okno, w którym znajdą się informacje z jakiego powodu 

Administrator autoryzujący przesłał rekord do korekty. 
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W celu modyfikacji istniejącego Użytkownika należy wybrać Użytkownika z listy „Wszyscy użytkownicy”. 

(patrz rysunek poniżej). W celu wejścia w szczegóły Użytkownika należy kliknąć w podświetlone pole (tu: 

nazwisko, imię Użytkownika). Wyświetli się okno ze szczegółami, gdzie należy zmodyfikować pożądane 

dane Użytkownika,  a następnie wysłać zmianę do autoryzacji w sposób opisany w pkt. 2.1 „Tworzenie 

Użytkownika - Administrator wprowadzający”. 

W przypadku autoryzacji Użytkownika, który istniał już w systemie, gdy modyfikacji uległy jego dane, 

Administrator autoryzujący ma możliwość sprawdzenia jakie dane zostały zmienione – wybierając opcję 

„Przegląd zmian” znajdującą się w szczegółach Użytkownika (patrz rysunek poniżej). 

Po wyborze ww. opcji pojawi się nowe okno, w którym wyświetlone zostaną dane, które uległy zmianie z 

podziałem na nowe i poprzednie wartości bądź z informacją o dodaniu/usunięciu jakiejś wartości : 
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W przypadku gdy osoba autoryzująca odrzuci rekord modyfikowany – wróci on do kształtu sprzed zmiany. 

UWAGA!: Modyfikacja nazwiska Użytkownika  widniejącego już w systemie jest wykonywana przez 

Bank – wykonanie zmiany samodzielnie przez Administratora może skutkować zablokowaniem 

Użytkownika. W tym celu konieczne jest dostarczenie do Banku pisma zawierającego informacje o 

dotychczasowym i nowym nazwisku wraz ze wskazaniem numeru dowodu oraz numeru karty SafeWord 

Użytkownika, na którym ma być wprowadzona zmiana. Zmianie danych personalnych może podlegać 

jedynie nazwisko, nie ma możliwości przeniesienia własności karty z jednego Użytkownika na innego. 

W przypadku zmiany nazwiska Użytkownika, który jest uprawniony do autoryzacji transakcji z 

danego rachunku – konieczne jest również przesłanie do Banku nowego wniosku „Dane osób 

upoważnionych do sk ładania dyspozycji i zawierania transakcji w imieniu Posiadacza Rachunku”, aby taka 

zmiana była aktywna w systemie.  

2.4  Usunięcie Użytkownika z systemu – Administrator wprowadzający 

W celu usunięcia istniejącego Użytkownika z systemu, po zalogowaniu do portalu CitiDirect EB,  wybierz 

„Użytkownicy i uprawnienia”, a następnie „Użytkownicy” i sekcję „Wszyscy Użytkownicy”. 

Z listy Użytkowników wybierz Użytkownika, którego należy usunąć z systemu, wchodząc w jego szczegóły. 
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Po wejściu w szczegóły Użytkownika, należy wybrać opcję „Usuń użytkownika w CitiDirect”. 

Po wybraniu ww. opcji system spyta, czy na pewno chcesz usunąć Użytkownika z systemu.  Zatwierdź 

klikając „Tak” lub „Nie” w sytuacji, gdy użytkownik ma pozostać w systemie.  

Po zatwierdzeniu, usunięcie Użytkownika z systemu, zostanie przesłane do autoryzacji, zgodnie z 

komunikatem na rysunku poniżej: 
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2.5 Usunięcie Użytkownika z systemu – Administrator autoryzujący 

Autoryzacja usunięcia Użytkownika z systemu odbywa się w sposób opisany w pkt. 2.2 niniejszej Instrukcji -  

jedyną różnicą  jest opis w kolumnie „Działanie” (patrz rysunek poniżej) informujący o usunięciu Użytkownika 

w CitiDirect: 

 oraz w szczegółach Użytkownika - informacja mówiąca o czynności podlegającej autoryzacji („Usunięcie 

Użytkownika w CitiDirect”): 

UWAGA! Nie ma możliwości przywrócenia Użytkownika usuniętego z systemu. W celu nadania 

uprawnień Użytkownikowi, jaki został usunięty, niezbędne jest zgłoszenie do Citi Handlowy konieczności 

wydania kart SafeWord korzystając z wniosku „CitiDirect – Wniosek o wydanie kart SafeWord i PIN – 

Administrator”, podając dane Użytkownika, który ma być stworzony w systemie i dla jakiego ma być być 

wydana karta.  

Po usunięciu Użytkownika z systemu, będzie on nadal widoczny w systemie z odpowiednim oznaczeniem

  na liście Użytkowników (patrz przykład na rysunku poniżej). Oznaczenie to jest wspólne dla 

użytkownika usuniętego, jak i użytkownika zablokowanego. 
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Dodatkowo w szczegółach użytkownika będzie się znajdować informacja o usunięciu użytkownika z systemu.  

2.6 Blokada Użytkownika – Administrator wprowadzający 

W przypadku gdy nie chcemy na stałe usuwać Użytkownika z systemu można go tymczasowo zablokować. 

Blokadę można wykonać na dwa sposoby: 

a) Zmiana statusu Użytkownika – natychmiastowa blokada w systemie – w sekcji „Wszyscy

Użytkownicy” wybierz Użytkownika, który ma zostać zablokowany w systemie (identycznie jak w

punkcie 2.4 niniejszej Instrukcji), a następnie w szczegółach Użytkownika zmień jego status na

„nieaktywny”:
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b) Zmiana zakresu dat, w jakich Użytkownik ma mieć dostęp do systemu  - blokada ta oznacza, że po

wyznaczonej dacie Użytkownik nie będzie mógł się zalogować do systemu.  W tej sekcji można

zawęzić dodatkowo godziny w jakich ma funkcjonować Użytkownik, czy określić dni tygodnia w

jakich może pracować.

Każdą z wybranych opcji należy zatwierdzić i przesłać do autoryzacji. Obie opisane powyżej metody 

blokowania są edytowalne. Użytkownika nieaktywnego można ponownie aktywować oraz Użytkownikowi z 

wygaśniętą datą logowania przedłużyć datę ważności.  

UWAGA:  W przypadku gdy Użytkownik będzie zablokowany przez okres dłuższy niż 12 miesięcy, w 

celu odblokowania takiego Użytkownika, należy  złożyć wniosek na wymianę karty Safeword.  

2.7  Blokada Użytkownika – Administrator autoryzujący 

Autoryzacja Użytkownika zablokowanego w systemie odbywa się w sposób identyczny jak w pkt 2.2 

„Tworzenie Użytkownika – Administrator autoryzujący” niniejszej Instrukcji. 

2.8  Podgląd Użytkownika w CitiDirect 

Aby podejrzeć listę istniejących Użytkowników na profilu Klienta, należy przejść do okna CitiDirect. Aby to 

zrobić, po zalogowaniu do portalu CitiDirect EB, wybierz z menu portalu opcję „Serwis CitiDirect” – 

spowoduje to wejście do aplikacji CitiDirect, która otworzy się w osobnym oknie. Następnie w głównym menu 

CitiDirect, wybierz opcję „Administrowanie Użytkownikami” i opcję „Profile użytkowników” (jak na rysunku 

poniżej).  
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W wyniku tego pojawi się lista - analogiczna do zaprezentowanej poniżej. W celu wyświetlenia listy 

Użytkowników znajdujących się na profilu Klienta należy wybrać zakładkę „Statusy zleceń/Historia”. 

Domyślnie wyświetlana lista, zawiera Użytkowników przeprocesowanych (stan „zrealizowany”) oraz tych 

wymagających autoryzacji, czy korekty. W celu wyświetlenia także Użytkowników usuniętych z profilu 

Klienta, należy na karcie Użytkowników kliknąć prawym przyciskiem myszy i wybrać „szukaj” (patrz przykład 

na rysunku poniżej).  Pokaże się dodatkowe okno „Opcje przeszukiwania”, na którym należy dodatkowo 

zaznaczyć (trzymając przycisk CTRL na klawiaturze) status „Usunięty”. Jeśli mają zostać wyświetleni 

Użytkownicy tylko dla jednego ze statusów należy zaznaczyć wyłącznie żądany status (bez korzystania z 

przycisku CTRL). Po wyborze statusu(ów) należy kliknąć opcję „Wyszukiwanie”. 
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W zakładce „Statusy zleceń/ Historia” można również sprawdzić szczegóły wybranego Użytkownika, takie 

jak dane adresowe, numer karty SafeWord itp. Aby tego dokonać należy zaznaczyć wybranego Użytkownika 

i wybrać  „Przejdź do szczegółów” (patrz rysunek poniżej). 

Kliknij praw ym przyciskiem 

myszy i w ybierz „Szukaj”

Wybierz interesujący status i kliknij 
"Wyszukiwanie"
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Zostanie wyświetlone okno zawierające dane o Użytkowniku (patrz przykład na rysunku poniżej).  
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3. Nadanie Użytkownikowi dostępu do CitiDirect

3.1 Nadanie dostępu do CitiDirect – Administrator wprowadzający 

W przypadku gdy uprawnienia  dostępu do CitiDirect  nie zostały nadane podczas tworzenia Użytkownika 

wg. kroków opisanych w pkt. 2.1 „Tworzenie Użytkownika - Administrator wprowadzający” należy dodać je 

oddzielnie. W tym celu, po zalogowaniu do portalu CitiDirect EB, w zakładce „Samoobsługa” należy  wybrać 

opcję „Powiazanie uprawnień użytkowników”, a następnie „Tworzenie” w sekcji „Użytkownicy i uprawnienia”. 

Po wybraniu wskazanej opcji, pojawi się lista wszystkich użytkowników wraz z przypisanymi do nich 

uprawnieniami. Uprawnienia przypisane użytkownikowi oznaczone są symbolem . 

Zaznacz uprawnienie, które chcesz nadać Użytkownikowi; „CitiDirect Services” dla dostępu do CitiDirect 

oraz „System Administrator” w przypadku, gdy dodawany jest kolejny Administrator systemu CitiDirect i 

„Zatwierdź” zmiany. 

Ww. opcja widoku dostępna jest na profilu w sytuacji, gdy ilość użytkowników jest mniejsza niż 50 

osób. W sytuacji, gdy ilość użytkowników przekracza 50 osób tworzenie powiązań uprawnień użytkowników 

automatycznie otworzy się na karcie zbiorczego dodawania. 
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W przypadku zbiorczego dodawania uprawnień należy na liście dostępnych użytkowników 

zaznaczyć użytkowników, którym chcemy nadać dostęp a z listy uprawnień wybrać odpowiednie 

uprawnienie, które chcemy im przypisać. Po wykonaniu ww. czynności kliknij „Przypisz”. 

Przypisanie uprawnienia potwierdzone jest poprzez pojawienie się tabeli z grupą uprawnień Użytkownika 

„liczba odnalezionych istniejących powiązań” (patrz rysunek poniżej). 

Przypisz nadane uprawnienia, klikając przycisk „Zatwierdź” – rekordy zostaną przesłane do autoryzacji. 

Zbiorcza metoda nadawania uprawnień dostępna jest również dla profili gdzie liczba użytkowników 

jest mniejsza niż 50 osób. Aby zmienić sposób nadawania uprawnień należy wybrać opcję „Zmień tryb na: 

Kafle”. 



www.citihandlowy.pl 

Bank Handlowy w Warszawie S.A. 

28 

3.2 Nadanie dostępu do CitiDirect – Administrator autoryzujący 

Aby zautoryzować nadane przez Administratora tworzącego uprawnienia do dostępu do CitiDirect 

należy wybrać w zakładce „Samoobsługa” w menu głównym portalu CitiDirect EB opcję „Użytkownicy i 

uprawnienia”, następnie „Powiazania uprawnień użytkowników” oraz sekcję „Autoryzacja”. Sekcje, które 

wymagają autoryzacji oznaczone są pomarańczową kropką oraz  liczbą informującą o ilości rekordów do 

autoryzacji. 

Aby zautoryzować nadanie uprawnień należy zaznaczyć dany rekord i kliknąć na przycisk „Autoryzacja”: 
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W celu sprawdzenia szczegółów uprawnień jakie zostały dodane Użytkownikowi należy kliknąć na 

podświetloną nazwę na liście do autoryzacji (nazwisko, imię). 

W szczegółach powiązanych uprawnień przy uprawnieniu, które oczekuje na autoryzację będzie odpowiedni 

status informujący o działaniach osoby wprowadzającej.  

W przypadku wykrycia nieprawidłowości (np. Użytkownik oprócz uprawnienia „CitiDirect Services” powinien 

otrzymać dostęp do uprawnienia „System Administrator”) możesz przesłać wybrany rekord do korekty lub 

odrzucić go - sposób postepowania jest identyczny jak opisany w pkt. 2.3 niniejszej Instrukcji. 
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4. Zarzadzanie profilem w systemie CitiDirect

4.1 Tworzenie profili dostępu – Administrator wprowadzający 

Aby nadać Użytkownikowi uprawnienia w systemie CitiDirect należy: 

1. Stworzyć profil dostępowy, który zawiera wybrane uprawnienia.

2. Przypisać wybrany profil do Użytkownika stworzonego według opisu w pierwszej części niniejszej

Instrukcji.

Aby przystąpić do pracy,  w menu głównym po zalogowaniu do portalu CitiDirect EB, wybierz zakladkę 

„Serwis CitiDirect” – spowoduje to wejście do aplikacji CitiDirect, która otworzy się w osobnym oknie.  

UWAGA! Nie zamykaj okna portalu CitiDirect EB – zamknięcie tego okna spowoduje również zamknięcie 

okna CitiDirect.  

W celu stworzenia profilu dostępu, w menu okna CitiDirect, wybierz zakładkę „Administrowanie 

Użytkownikami” i opcję „Profile dostępu”. 
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Zostanie wyświetlona lista istniejących profili dostępu. Na liście mogą znajdować się także profile 

domyślne, które zawierają podstawowe uprawnienia. Profile domyślne można edytować w celu stworzenia 

własnego profilu dostępu z odpowiednimi uprawnieniami. 

Domyślne profile dostępu to: 

UWAGA! Profile domyślne nie zawsze są widoczne.  Jednakże każdy ze stworzonych wcześniej profili 

dostępu można edytować, tym samym pamiętając o nadaniu nowej nazwy dla profilu, jaki powstaje z edycji 

istniejącego. W przypadku gdy tworzymy nowy profil dostępu wykorzystując profil, który jest już przypisany 

do istniejących Użytkowników w CitiDirect, w sytuacji gdy nie zmienimy nazwy tworzonego w ten sposób 

profilu, uprawnienienia wskazane w dotychczasowym profilu dostępu zostaną zastąpione nowymi i tym 

samym zmienią się uprawnienia Użytkowników. 

Aby stworzyć nowy profil dostępu należy wybrać przycisk „Nowy” w prawym dolnym rogu. 
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Po wybraniu opcji „Nowy” wyświetli się okno, po jednej stronie zawierające dostępne usługi ( uprawnienia) i 

po drugiej stronie – puste,  w którym będzie można zobaczyć dodane usługi (uprawnienia). Z listy 

dostępnych usług,  wybierz te, które chcesz nadać Użytkownikowi. Aby dodać wybraną usługę należy 

kliknąć na nią. Szczegółowy opis dostępnych usług znajduje się w pkt. 4.3 niniejszej Instrukcji. 

Lista usług  

(upraw nień) jakie 
można nadać 

Użytkow nikowi

Lista usług 
(upraw nień)  nadanych 

Użytkow nikowi
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W celu wyświetlenia szczegółów danej usługi rozszerz drzewko klikając na znak  przy nazwie wybranej 

usługi. W oknie z listą czynności (patrz „procesy” na rysunku poniżej) wybierz te, do których chcesz nadać 

uprawnienia Użytkownikowi, a następnie wybór zatwierdź przyciskiem „OK” – wybrane czynności powinny 

zostać przeniesione do prawej części ekranu.  

W ten sam sposób można dodać inne ograniczenia uprawnienia, takie jak rachunek, do którego Użytkownik 

będzie upoważniony czy też limit kwotowy. 

UWAGA! W przypadku braku wyboru numeru rachunków  do jakich ma posiadać dostęp Użytkownik w 

opcjach Płatności, Informacje, Depozyty / Wnioski - Użytkownik domyślnie otrzyma dostęp do 

wszystkich rachunków  jakie znajdują się na profilu oraz do każdego nowo dodanego rachunku. 

1. Znajdź usługę i kliknij na znak

"+" koło jego nazwy 

3. Wybierz odpowiednie
procesy, a następnie kliknij 
"OK". 

3. Kliknij na "Procesy".
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Kiedy zawartość profilu dostępowego będzie gotowa, Kliknij przycisk „Zatwierdź”. 

Pojawi się okno nazwy profilu – wpisz tutaj nazwę tworzonego profilu i zatwierdź przyciskiem „OK”. 

Profil dostępu został przesłany do autoryzacji. 

Poniżej znajduje się rysunek przedstawiający podstawowe uprawnienia nadawane w systemie CitiDirect  

Użytkownikowi. 
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Autoryzacji profilu dostępu może dokonać, podobnie jak wszystkich przedstawionych tu czynności, osoba z 

uprawnieniami Administratora, inna niż osoba tworząca/wprowadzająca zmiany.  

4.2 Tworzenie profili dostępu – Administrator autoryzujący 

Aby zautoryzować profil dostępu zawierający wybrany zestaw uprawnień, w oknie CitiDirect, wybierz z menu 

zakładkę „Administrowanie Użytkownikami” i opcję „Profile dostępu”.  
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Następnie wybierz zakładkę „Autoryzuj” – pojawi się lista profili oczekujących na autoryzację.  

Kliknij na nazwę profilu dostępu, który chcesz zautoryzować, a po prawej stronie ekranu pojawi się 

zawartość profilu. W celu sprawdzenia szczegółów zawartości profilu, kliknij na „Pokaż wszystko” . Jeśli 

zawartość  tj. zakres uprawnień w profilu jest odpowiedni,  Kliknij na „Autoryzuj”, aby zautoryzować profil. 

Wybierz profil, który 
chcesz zautoryzować

Opcja „Pokaż w szystkie” 
rozw ija wszystkie, zwinięte w 
domyślnym w idoku, opcje 
znajdujące się w  profilu 

dostępu. 

Jeśli zaw artość profilu tj. zakres znajdujących się w nim 

upraw nień  jest odpowiedni, kliknij na „Autoryzuj”.



www.citihandlowy.pl 

Bank Handlowy w Warszawie S.A. 

37 

5. Nadawanie uprawnień

5.1 Nadawanie uprawnień – Administrator wprowadzający 

Aby nadać Użytkownikowi wybrany zakres uprawnień do systemu CitiDirect, dodaj Użytkownikowi stworzony 

wcześniej profil dostępu. Użytkownik może mieć przypisanych więcej niż 1 profil dostępu.  

W oknie CitiDirect, wybierz z menu  zakładkę „Administrowanie Użytkownikami”, a następnie wybierz opcję 

„Uprawnienia użytkownika”. 

Pojawi się lista Użytkowników posiadających nadane uprawnienia. Jeśli chcesz: 

 zmodyfikować istniejące już uprawnienia Użytkownika, kliknij dwukrotnie na danego Użytkownika lub

zaznacz Użytkownika i wybierz opcję „Przejdź do szczegółów”

 nadać uprawnienia Użytkownikowi, który jeszcze nie miał żadnych uprawnień, wybierz opcję „Nowy”

w prawym dolnym rogu ekranu
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Jeżeli jest tylko jeden Użytkownik nieposiadający uprawnień, od razu po wybraniu opcji „Nowy” znajdziesz 

się w widoku szczegółowym.  Jeżeli Użytkowników bez uprawnień jest więcej, pojawi się lista zawierająca 

ich nazwiska i imiona – należy wybrać Użytkownika, któremu chcemy nadać uprawnienia. Wybór zatwierdzić 

„OK”. 

Po wybraniu Użytkownika, należy dodać Użytkownikowi wybrane profile dostępu klikając na opcję „Dodaj”. 

Po wybraniu „Dodaj” wyświetli się lista dostępnych,  wcześniej utworzonych, profili - wybieramy odpowiednie 

profile dostępu. W celu dodania kilku profili dostępu należy zaznaczać odpowiednie profile dostępu myszką 

trzymając jednocześnie klawisz CTRL z klawiatury. Kliknij przycisk „OK” by dodać profile Użytkownikowi.  
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Następnie zatwierdź nadanie uprawnień wybierając opcję „Zatwierdź” w dolnym prawym rogu ekranu. 

Po wybraniu „Zatwierdź” pojawi się komunikat systemowy - „Ostrzeżenie AML” - dotyczący ustawień 

objętych wpływem regulacji dotyczącej przeciwdziałania praniu brudnych pieniędzy (AML) . 
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Potwierdź informacje wybierając  „TAK”. 

Zmiana została przesłana do autoryzacji. Autoryzacji uprawnień Użytkowników może dokonać, podobnie jak 

wszystkich przedstawionych tu czynności, osoba z uprawnieniami Administratora, inną niż osoba 

tworząca/wprowadzająca zmiany. 

UWAGA!: Zgodnie z Ustawą z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziałaniu praniu pieniędzy oraz 

finansowaniu terroryzmu, Bank jest zobowiązany do identyfikacji osób uprawnionych do składania dyspozycji 

i zawierania transakcji w imieniu Posiadacza Rachunku.  W związku z powyższym nadawanie (nowemu 

lub istniejącemu) Użytkownikowi uprawnienia do autoryzacji transakcji z danego rachunku, a w 

przypadku braku autoryzacji na rachunku, uprawnienia do zainicjowania transakcji  do Banku, 

wymaga przesłania do Banku wniosku „Dane osób upoważnionych do składania dyspozycji i 

zawierania transakcji w imieniu Posiadacza rachunku”, aby taka zmiana była aktywna w systemie.   

W przypadku gdy dla danego Użytkownika został już wcześniej złożony w Banku wspomniany formularz, nie 

jest konieczne wysyłanie go ponownie.  

W przypadku braku ww. dokumentacji Użytkownik mimo nadanych uprawnień oraz aktywnej karty 

SafeWord będzie zablokowany przez system do czasu uzupełnienia dokumentacji.  

5.2 Nadanie uprawnień – Administrator autoryzujący 

Uprawnienia nadane Użytkownikom przez Administratora tworzącego, podlegają autoryzacji przez osobę z 

uprawnieniami Administratora, inną niż osoba tworząca/wprowadzająca zmiany. Jeżeli nie chcesz 

zautoryzować nadania  uprawnień, możesz taką zmianę wysłać do korekty lub odrzucić - w takim 
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przypadku, nowy Użytkownik nie będzie miał nadanych uprawnień, a modyfikowany w dalszym ciągu będzie 

posiadał zakres uprawnień sprzed modyfikacji.  

W celu autoryzacji nadania uprawnień Użytkownikowi, w menu CitiDirect z  zakładki  „Administrowanie 

użytkownikami”, wybierz opcję „Uprawnienia użytkownika”.  

Aby zautoryzować zmiany przejdź do zakładki „Autoryzuj”.  

Zostanie wyświetlona lista Użytkowników oczekujących na autoryzację. Dalsze czynności zależne są od 

tego, czy autoryzacja dotyczy nowego Użytkownika, czy zmian na istniejącym: 

a) Autoryzacja nowego Użytkownika

W przypadku autoryzacji nowego Użytkownika, aby sprawdzić czy otrzymał poprawne profile dostępu 

należy zaznaczyć Użytkownika na liście i wybrać „Przejdź do szczegółów” w dolnej prawej części 

ekranu. 



www.citihandlowy.pl 

Bank Handlowy w Warszawie S.A. 

42 

Po wybraniu „Przejdź do szczegółów” zostaną wyświetlone szczegóły dodanych profili dostępu. 

Jeśli dodane profile dostępu są poprawne należy wybrać „Autoryzuj”, w przypadku, gdy są błędne 

należy wybrać „Wyślij do korekty” lub „Odrzuć”.  

W celu potwierdzenia autoryzacji wybierz „Zatwierdź”. W przypadku gdy pojawi  się komunikat 

systemowy – „Ostrzeżenie AML” - dotyczący ustawień objętych wpływem regulacji dotyczącej 

przeciwdziałania praniu brudnych pieniędzy (AML)  - patrz opis szczegółowy  w poprzednim 

podrozdziale - potwierdź informację wybierając „TAK” w oknie komunikatu. Rekord został 

zautoryzowany. 

b) Autoryzacja uprawnień Użytkownika zmodyfikowanego

W przypadku autoryzacji uprawnień zmodyfikowanego Użytkownika, aby sprawdzić czy otrzymał on 

poprawne profile dostępu, należy zaznaczyć Użytkownika i kliknąć na opcję „Pokaż zmiany”. 

Po wybraniu opcji „Pokaż zmiany” pojawi się dodatkowe okno, w którym będą widoczne zmiany, jakie 

zostały przeprowadzone w uprawnieniach Użytkownika. 

Dodane profile 

dostępu.



www.citihandlowy.pl 

Bank Handlowy w Warszawie S.A. 

43 

Zmiany są oznaczone kolorem zielonym. Po podglądzie wprowadzonych zmian należy wybrać „Anuluj” 

aby powrócić do listy Użytkowników oczekujących na autoryzację.  

Jeśli dodane profile dostępu są poprawne, należy wybrać  opcję „Autoryzuj”. W przypadku gdy profile 

dostępu, które maja być przypisane są niepoprawne, należy wybrać opcję „Wyślij do korekty” lub 

„Odrzuć”. 

W celu potwierdzenia autoryzacji wybierz „Zatwierdź”. W przypadku gdy pojawi się komunikat 

systemowy - „Ostrzeżenie AML” - dotyczący ustawień objętych wpływem regulacji dotyczącej 

przeciwdziałania praniu brudnych pieniędzy (AML)  - patrz wyjaśnienie szczegółowe w poprzednim 

podrozdziale - potwierdź informacje wybierając „TAK” w oknie komunikatu. Rekord został 

zautoryzowany. 
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6. Schemat autoryzacji transakcji

Schemat  autoryzacji transakcji wyznacza ilość Użytkowników jaka potrzebna jest do wysłania transakcji do 

realizacji przez Bank. Uprawnienia nadawane Użytkownikom za pośrednictwem profili dostępu muszą 

być zgodne z ustawionym schematem autoryzacji transakcji na rachunkach. W sytuacji gdy nie będzie 

na profilu Klienta w CitiDirect osoby posiadającej odpowiednie dostępy, nie będzie możliwe realizowanie 

transakcji. 

6.1 Ustawienie i zmiana schematu przepływu transakcji – Administrator 
wprowadzający 

Administrator może określić schemat autoryzacji  transakcji, czyli definiować, przez jakie stopnie weryfikacji 

dana transakcja ma przejść zanim zostanie wysłana do real izacji przez Bank - domyślnie konfiguracja 

ustawiona jest na autoryzację pojedynczą . Poniżej zostały opisane kroki, jakie należy wykonać w 

przypadku ustanawiania bądź modyfikacji domyślnego schematu autoryzacji, czy też ustanawiania 

dodatkowego przepływu transakcji : 

a) Modyfikacja / ustawienie domyślnego schematu przepływu transakcji

Z zakładki  „Administrowanie użytkownikami” w menu głównym CitiDirect, wybierz opcję „Ustawienia praw”. 

Pojawi się lista usług -  m.in. Płatności, Depozyty/Wnioski, Biblioteki - dla których możesz dokonać zmian 

ustawień (po lewej stronie ekranu) oraz obecna konfiguracja danej usługi (po prawej stronie ekranu).  
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Po zaznaczeniu wybranej klasy usługi, jaka ma zostać zmieniona i kliknięciu na opcję „Przejdź do 

szczegółów” (w prawym dolnym rogu ekranu), z lewej strony ekranu będzie można wybrać lub zmodyfikować 

czynność, jaka musi być wykonana przed wysłaniem transakcji  (czy też innego działania) do realizacji przez 

Bank.  

Otworzy się okno, w którym trzeba zdefiniować przez ilu Użytkowników dana czynność ma być wykonana 

lub czy dana czynność ma mieć miejsce czy nie. Wybór zatwierdź przyciskiem „OK” – wybrane opcje 

pojawią się z prawej strony ekranu (patrz przykład poniżej: ustawienia Autoryzacji dla Płatności). 

Zatw ierdź wybór 

przyciskiem „OK”

Wybierz poziom 
autoryzacji 
transakcji 
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Jeżeli chcesz usunąć istniejącą już czynność np. krok Wysłanie dla Płatności (jak na rysunku poniżej) - 

kliknij na nią prawym przyciskiem myszy i wybierz „Usuń” – czynność zostanie usunięta z prawej części 

ekranu. 

Po ustawieniu odpowiednich czynności potwierdź konfigurację przyciskiem „Zatwierdź” w dolnym prawym 

rogu ekranu. 

b) Utworzenie dodatkowego schematu przepływu transakcji

Możliwe jest również stworzenie więcej niż jednej konfiguracji dla wybranej usługi. Jednak, aby można było 

to zrobić, takie ustawienia muszą różnić się kryteriami tworzenia transakcji np. rachunek, kwota, metoda 

tworzenia. Jeśli kryterium różnicującym będzie rachunek, jest możliwe ustawienie np. dla jednego rachunku 

wymaganej autoryzacji podwójnej, a dla innych wybranych rachunków – autoryzacji pojedynczej).  

Aby stworzyć nową konfigurację przepływu transakcji wybierz opcję „Nowy” w prawym dolnym rogu ekranu.  

Wybierz „Now y”
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Następnie wykonaj czynności zgodnie z krokami opisanymi na rysunkach poniżej.  

Uwaga! Przynajmniej jedno kryterium „wyjściowe” dla transakcji musi mieć zdefiniowane (np. Wymagana 

autoryzacja, Wysłanie). Jeżeli transakcje nie powinny być poddawane jakimkolwiek weryfikacjom (bardzo 

często stosowane w przypadku bibliotek), należy wybrać autoryzację poziomu 1 i ustawić ilość osób 

autoryzujących na 0. 

1. Wybierz usługę, dla jakiej chcesz

ustaw ić nowy schemat przepływu.

3. Wybierz kryteria w yjściowe, określ 
ilość osób biorących udział  w  

autoryzacji transakcji.

2. Wybierz kryteria
w prowadzania, dla transakcji. 
UWAGA!: Jeśli nie zostaną 

wyszczególnione rachunki, dla 
jakich przepływ ma 
obow iązywać ,obejmie on 
wszystkie rachunki z profilu.

Zatw ierdź ustawienie nowego 

schematu.
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objętych wpływem regulacji dotyczącej przeciwdziałania praniu brudnych pieniędzy (AML) - patrz 

wyjaśnienie szczegółowe w poprzednich podrozdziałach. Potwierdź informację wybierając  „TAK”. 

Nazwij stworzony przez siebie schemat przepływu i zatwierdź przyciskiem „OK”. 

UWAGA! Nazwy przepływów  muszą różnić się od siebie – nie będzie możliwe zapisanie dwa razy tej 

samej nazwy.  

Autoryzacji profilu dostępu może dokonać, podobnie jak wszystkich przedstawionych tu czynności, osoba z 

uprawnieniami Administratora, inna niż osoba tworząca/wprowadzająca zmiany.  
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6.2 Zmiana schematu przepływu transakcji – Administrator autoryzujący 

W oknie CitiDirect, wybierz z menu zakładkę  „Administrowanie Użytkownikami”, a następnie opcję 

„Ustawienia praw”.  

W celu zautoryzowania wprowadzonego schematu przepływu transakcji przejdź do zakładki „Autoryzuj”.  

Zaznacz przepływ, który chcesz zautoryzować. Po prawej stronie ekranu zostaną wyświetlone szczegóły 

danej konfiguracji. Wybierz opcję „Pokaż wszystko”, aby zobaczyć szczegóły danej konfiguracji. Jeśli 

ustawienia są poprawne - wybierz „Autoryzuj”, w przeciwnym razie - wybierz „Odrzuć”. Po odrzuceniu 

ustawień konieczne będzie ponowne wprowadzenie ich  w systemie zgodnie z pkt 6.1 niniejszej Instrukcji. 
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7. Stałe Zlecenia - konfiguracja

Aby skorzystać z rozwiązania Stałych Zleceń niezbędny jest uprzedni kontakt z Bankiem celem 

włączenia usługi na profilu Klienta w CitiDirect. Jedynie po wykonaniu wstępnej konfiguracji przez Bank, 

Administrator może przystąpić do nadawania uprawnień poszczególnym Użytkownikom do stałych zleceń. 

7.1 Stałe Zlecenia – ustawienie profilu dostępu i przepływu płatności 

Nadanie użytkownikom uprawnień do stałych zleceń wiąże się z wykonaniem przez Administratora 

poniższych kroków: 

1. stworzenie profilu dostępu z opcją zleceń stałych

2. autoryzacja profilu dostępu

3. ustawienie przepływu płatności

4. autoryzacja nowego lub zmodyfikowanego istniejącego przepływu płatności

5. nadanie uprawnień Użytkownikom do zautoryzowanego profilu dostępu

6. autoryzacja nadania uprawnień Użytkownikom

Krok 1 - Stworzenie profilu dostępu z opcją zleceń stałych 

Po wykonaniu przez Bank na życzenie Klienta wstępnej konfiguracji na Profilu Kienta w CitDirect, opcja 

Stałych Zleceń jest dodawana automatycznie do wszystkich profili dostępu istniejących na danym Profilu 

Klienta w CitiDirect. Wyjątkiem w tej sytuacji są profile dostępu z wyszczególnioną opcją „Metoda 

Utworzenia”. W takim wypadku Administrator powinien dodać brakujące metody utworzenia tj. „Zlecenie 

Stałe” oraz „Płatność Cykliczna” do profili dostępu, w których zostały one wyszczególnione.  

Administrator ma dwie możliwości dodania opcji stałych zleceń do profilu odstępu. 

Pierwszą z nich jest stworzenie nowego profilu specjalnie dla usługi stałych zleceń. Drugi to 

modyfikacja istniejącego już profilu dostępu i dodanie do niego opcji stałych zleceń. W tym przypadku 

profil dostępu może zostać zapisany z istniejącą nazwą - spowoduje to rozszerzenie uprawnień 

Użytkowników, którzy mają przypisany ten profil, lub profil może zostać zapisany z nową nazwą  - 

powstanie nowy profil dostępu, który następnie trzeba będzie przypisać Użytkownikom mającym mieć do 

niego dostęp. 
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Aby stworzyć nowy profil dostępu w menu głównym CitiDirect należy wybrać zakładkę „Administrowanie 

Użytkownikami” a następnie wybieramy opcję „Nowy” znajdującą się w prawym dolnym rogu ekranu.  

Modyfikacja istniejącego profilu odbywa się w tej samej zakładce. Z listy istniejących już profili należy wybrać 

ten, który chcemy zmodyfikować, następnie wybrać opcję „Przejdź do szczegółów” znajdującą się w prawym 

dolnym rogu ekranu. 

Dodanie opcji stałych zleceń zarówno przy tworzeniu nowego jak i modyfikacji istniejącego profilu dostępu 

odbywa się w ten sam sposób. W zależności od powyższego, po wybraniu opcji „Nowy” lub „Przejdź do 

szczegółów”, należy ze znajdujących się po lewej stronie ekranu kryteriów uprawnień wybrać „Płatności” i 

klikając na znak  rozszerzyć drzewko. Następnie wybierz z listy „Metoda Przygotowania” – pojawi się okno 

z listą czynności. W oknie z listą czynności, wybierz „Stałe Zlecenie” i „płatność powtarzająca się”, a 

następnie wybór zatwierdź przyciskiem „OK” – wybrane czynności powinny zostać przeniesione do prawej 

części ekranu.  
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Aby dodać dodatkowe opcje do wyszczególnionych już wcześniej należy trzymając przycisk „CTRL” kliknąć 

na nie i zatwierdzić przyciskiem „OK”. Zmianę należy zatwierdzić  przyciskiem „Zatwierdź” znajdującym się u 

dołu ekranu. 

W przypadku, gdy profil dostępu ma określać również dostęp do biblioteki Stałych Zleceń – patrz informacje 

szczegółowe w części „Inne ustawienia – Biblioteka i raporty stałych zleceń” w niniejszej Instrukcji 

Użytkownika. 

Rysunek poniżej prezentuje wybrane opcje. 

Kiedy zawartość profilu dostępu będzie gotowa, Kliknij przycisk „Zatwierdź”.  

Pojawi się okno nazwy profilu – wpisz tutaj nazwę tworzonego profilu i zatwierdź przyciskiem „OK”. Profil 

dostępu został przedstawiony do autoryzacji . 

1. Znajdź usługę i kliknij w

znak „+” koło nazw y

3. Wybierz odpow iednie
procesy i kliknij na przycisk 
„OK”

2. Kliknij na „Metoda

Przygotow ania

Po w ybraniu odpowiednich 
opcji potw ierdź zmiany 

klikając "Zatw ierdź"
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Krok 2 Autoryzacja profilu dostępu 

Aby zautoryzować profil dostępu wybierz z zakładki „Administrowanie Użytkownikami” w menu głównym 

aplikacji CitiDirect, opc ję „Profile dostępu”, a następnie zakładkę „Autoryzuj” – pojawi się lista profili 

oczekujących na autoryzację. 

Autoryzacji profilu dostępu może dokonać, podobnie jak wszystkich przedstawionych tu czynności, osoba z 

uprawnieniami Administratora, inna niż osoba tworząca/wprowadzająca zmiany. 

Kliknij w nazwę profilu, który chcesz zautoryzować, a po prawej stronie ekranu pojawi się zawartość profilu.  

Jeżeli profil był modyfikowany możesz skorzystać z opcji „Pokaż zmiany”- pojawi się okno porównujące 

poprzednią i obecną zawartość profilu.  

Kliknij na „Autoryzuj”, aby zautoryzować profil.  

Zatw ierdź zmianę 

w ciskając „OK”
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Krok 3 Ustawienie przepływu płatności 

Wykonując ustawienia w zakresie przepływu płatności dla Stałych Zleceń i Płatności Cyklicznych prosimy 

zwrócić uwagę na następujące informacje: 

i. Usługa „Stałych Zleceń” wymaga stworzenia odrębnego przepływu płatności („Ustawienia

Praw”), który będzie miał zastosowanie każdorazowo dla tworzonych Stałych Zleceń.

ii. Dla Płatności cyklicznych wykorzystany może być ten sam przepływ, co dla płatności

standardowych. Wyjątkiem od tej reguły jest przepływ, w którym wyszczególniono konkretne

„Metody utworzenia”. W takim przypadku Administrator powinien dodać Metodę utworzenia

„Płatność Cykliczna” do istniejącego przepływu.

iii. Jeżeli Płatności Cykliczne mają wymagać odrębnego przepływu od płatności standardowych,

należy utworzyć odrębny przepływ z wyszczególnioną Metodą utworzenia „Płatność Cykliczna”.

Poniżej znajduje się opis szczegółowy wykonania ww. ustawień: 

(i) Stworzenie nowego przepływu płatności dla usługi „Stałych Zleceń”  

Z zakładki „Administrowanie Użytkownikami” w głównym menu CitiDirect wybierz „Ustawienia Praw”.  

Następnie kliknij przycisk „Nowy” znajdujący się w prawym dolnym ekranie.  
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Kliknij na przycisk    i z rozwijanej listy wybierz usługę „Płatności”. 

Następnie wybierz usługę „Metoda utworzenia”, pojawi się okno wartości , w którym zaznacz „Zlecenie Stałe” 

i zatwierdź przyciskiem „OK”. 
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Wybrane wartości pojawią się po prawej stronie ekranu. Aby zapisać zmiany wybierz opcję „Zatwierdź”. 

. 

Pojawi się okno, w którym istnieje możliwość zmiany nazwy przepływu dla płatności. 

Wybierz „Ok” aby zapisać zmianę. 
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UWAGA! Dla przepływu dotyczącego „Stałych Zleceń” zastosowanie mają jedynie „kryteria wyjściowe” 

dotyczące Autoryzacji. Oznacza to, że w przypadku wybrania w kryteriach wyjściowych (podczas tworzenia 

przepływu dla Zleceń Stałych) jednej z opcji:  „Wymagane wysyłanie’ i /lub „Wymagana weryfikacja” , 

zostanie/zostaną ona/one pominięte. 

(ii) W przypadku, gdy nie jest możliwe wykorzystanie dla Płatności Cyklicznych tego samego 

przepływu, co dla płatności standardowych - w przepływie, w którym wyszczególniono wybrane 

„Metody utworzenia” konieczne jest dodanie do nich również „Płatności Cyklicznej”  

W tym celu, z zakładki „Administrowanie Użytkownikami” w głównym menu CitiDirect , wybierz „Ustawienia 

Praw”. 
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Następnie wybierz istniejący „Przepływ” w którym wyszczególniono inne „Metody utworzenia” niż „Płatnoś ć 

Cykliczna”. 

Aby zmodyfikować przepływ kliknij na przycisk „Przejdź do szczegółów” znajdujący się prawym dolnym rogu 

ekranu. 

Wybierz opcję „Metoda utworzenia” i z listy wybierz dodatkową wartość „Płatność Cykliczna”. Zatwierdź 

zmianę wybierając „OK”. 
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Zmiana będzie widoczna po prawej stronie ekranu. 

Aby zapisać zmiany wciśnij przycisk „Zatwierdź”.  

Pojawi się okno, w którym istnieje możliwość zmiany nazwy „Przepływu”.  

Wybierz „OK” aby zapisać zmianę. 

(iii) Stworzenie oddzielnego przepływu dla „Płatności Cyklicznych” 

Aby stworzyć oddzielny przepływ z zakładki „Administrowanie Użytkownikami” w głównym menu CitiDirect, 

wybierz „Ustawienia Praw”. 
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Następnie kliknij przycisk „Nowy” znajdujący się w prawym dolnym ekranie.  

Kliknij na przycisk  i z rozwijanej listy wybierz usługę „Płatności”. 

Następnie wybierz usługę „Metoda utworzenia”, pojawi się okno wartości , w którym zaznacz „Płatność 

Cykliczna” i zatwierdź przyciskiem „OK”. 
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Wybrane wartości pojawią się po prawej stronie ekranu. Aby zapisać zmiany wybierz „Zatwierdź”. 

Pojawi się okno, w którym istnieje możliwość zmiany nazwy „Przepływu”.  

Wybierz „OK” aby zapisać zmianę. 

Krok 4  Autoryzacja nowego lub zmodyfikowanego istniejącego przepływu płatności  

Zgodnie z opisem w sekcji 6.2 niniejszej Instrukcji Użytkownika, ustawienie przepływu wymaga autoryzacji. 

Krok 5  Nadanie uprawnień Użytkownikom do zautoryzowanego profilu dostępu 
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Nadanie uprawnień użytkownikom do zleceń stałych tj. przypisanie Użytkownikowi zautoryzowanego 

wcześniej profilu dostępu odbywa się zgodnie z opisem nadawania uprawnień użytkownikom w pkt. 5.1 

niniejszego podręcznika. 

Ustawienia w przepływie płatności dla zleceń stałych i płatności powtarzających się determinują jakie 

uprawnienia powinni posiadać Użytkownicy aby zrealizować płatność za pomocą tych opcji.   

Użytkownicy mający mieć możliwość jedynie Tworzenia zleceń stałych i płatności powtarzających się 

powinni otrzymać inny profil dostępu niż Użytkownicy z uprawnieniami do autoryzacji.  

Krok 6  Autoryzacja nadania uprawnień Użytkownikom 

Autoryzacja nadanych użytkownikom uprawnień do zleceń stałych odbywa się zgodnie z opisem nadawania 

uprawnień użytkownikom w pkt. 5.2 niniejszego podręcznika. 

Jeżeli nie chcesz zautoryzować nadania uprawnień, możesz taką zmianę wysłać do korekty lub odrzucić (w 

takim przypadku, nowy Użytkownik nie będzie miał nadanych uprawnień, a modyfikowany w dalszym ciągu 

będzie posiadał zakres uprawnień sprzed modyfikacji).  

7.2 Inne ustawienia – Biblioteka i raporty stałych zleceń 

Biblioteka „Płatności – Stałe Zlecenia” jest wykorzystywana przez Użytkowników mających do niej dostęp w 

celu  tworzenia wpisów biblioteki zawierających określone przez Użytkownika  Typy Stałych Zleceń, 

Jednostki biznesowe , oraz adresy e-mail, które to informacje będą przechowywane w bibliotece, celem ich 

późniejszego wykorzystania podczas tworzenia stałego zlecenia oraz w raportach ze stałych zleceń. 

Użytkownik tworząc stale zlecenie ma możliwość dodatkowo ustawienia powiadomień dla takiego zlecenia - 

na adresy e-mail przechowywane w bibliotece. 

Uprawniania do biblioteki Stałych Zleceń należy nadać już na poziomie tworzenia/modyfikowania profilu 

dostępu. Tworzenie/modyfikacja opisana została w poprzednim podrozdziale w Kroku 1 „Stworzenie profilu 

dostępu z opcją zleceń stałych” – jako dodatkowe ustawienie należy wybrać bibliotekę „Płatności – Stałe 

Zlecenie” w kryteriach uprawnień i dodać ją do profilu dostępu.  
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Aby zdefiniować przepływ autoryzacji dla biblioteki stałych zleceń, z zakładki „Administrowanie 

Użytkownikami” w menu głównym aplikacji CitiDirect wybierz opcję „Profile dostępu”.  Z zakładki „Wprowadź” 

wybierz przepływ do zdefiniowania i wybierz opcję Przejdź do szczegółów  w prawym dolnym rogu ekranu. 

Wprowadź odpowiednie dane aby zdefiniować przepływ. Możliwe jest wprowadzenie do trzech poziomów 

autoryzacji dla tworzenia lub modyfikowania rekordów biblioteki . Jeżeli tworzenie wpisów w bibliotece nie 

powinno być poddawane jakimkolwiek weryfikacjom, należy wybrać autoryzację poziomu 1 i ustawić ilość 

osób autoryzujących na 0. 

Użytkownik może również mieć dostęp do raportów z zainicjowanych stałych zleceń. Raport ten należy do 

grupy raportów z zainicjowanych transakcji  – otrzymanie przez Użytkownika uprawnienia do tej grupy 

raportów wystarczy aby Użytkownik mógł korzystać z Raportu ze stałych zleceń. 
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8. Zmiana Preferencji Klienta

Administrator może również dokonać zmian w ustawieniach preferencji firmy jak np. manualne wpisywanie 

referencji transakcji czy ustawienie wartości domyślnych, np. domyślnego rachunku do opłat . 

8.1 Zmiana Preferencji Klienta – Administrator wprowadzający 

W oknie CitiDirect wybierz z menu zakładkę „Administrowanie użytkownikami”, a następnie opcję 

„Preferencje klienta” aby zmodyfikować ustawienia dotyczące preferencji. 

Na ekranie pojawi się lista dostępnych funkcji w „Preferencjach klienta”. W celu dokonania modyfikacji 

innych funkcji niż „Płatności”,  prosimy o uprzedni kontakt z Citi Handlowy.  

Aby dokonać zmiany w preferencjach Klienta dotyczących ”Płatności”, należy wybrać  tą opcję z listy i 

kliknąć  „Przejdź do szczegółów”. 
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Tak jak w przypadku innych funkcji systemu CitiDirect, w „Preferencjach klienta” dostępne do modyfikacji 

funkcje w systemie znajdują się po lewej stronie oknie , a ustawione  - po prawej stronie. 

W szczegółach preferencji „Płatności” modyfikacji podlega jedynie „metoda”. W celu dokonania modyfikacji 

ww. opcji należy na nią kliknąć – pokaże się dodatkowe okno, w którym będzie można dokonać zmiany.  

Wybór zatwierdzamy klikając „OK” a całość przekładamy do autoryzacji poprzez „Zatwierdź”.  
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Uwaga! Prosimy nie modyfikować opcji „Waluta początkowa” w „Płatnościach” - zawsze musi być 

ustawiona na PLN, w przeciwnym wypadku nie uda się stworzyć żadnej płatności.  

Autoryzacji preferencji płatności może dokonać, podobnie jak wszystkich przedstawionych tu czynności, 

osoba z uprawnieniami Administratora, inna niż osoba tworząca/wprowadzająca zmiany.  

8.2 Zmiana Preferencji Klienta – Administrator autoryzujący 

Autoryzacji preferencji dokonuje się w opcji „Preferencje klienta” w zakładce „Administrowanie 

użytkownikami” w menu okna CitiDirect. 

Aby wykonać autoryzację przejdź do zakładki „Autoryzuj”. 

W celu autoryzacji zmian preferencji Klienta należy wybrać rekord znajdującym się w zakładce do autoryzacji 

oraz opcję „Pokaż tabelę” – w rezultacie pokażą się wybrane w preferencjach płatności opcje. Jeśli 

wprowadzone zmiany są poprawne wybierz „Autoryzuj”. W przeciwnym przypadku należy wybrać opcję 

„Wyślij do korekty” bądź „Odrzuć”. 
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9. Dostęp mobilny / tablet

9.1 Dostęp mobilny / tablet – Administrator wprowadzający 

W celu nadania Użytkownikowi dostępu mobilnego lub/oraz dostępu przez tablet do CitiDirect, czy też 

zmodyfikowania istniejącego dostępu – w oknie CitiDirect, wybierz z menu zakładkę „Administrowanie 

Użytkownikami”, a następnie wybierz opcję „Zarządzanie dostępem użytkownika – dostęp mobilny i tablet”.  

W zależności od tego czy Administrator nadaje czy jedynie modyfikuje nadany już Użytkownikowi dostęp 

mobilny/ dostęp przez tablet, konieczne jest wykonanie kroków jak niżej: 

a) Nadanie dostępu mobilnego/przez tablet Użytkownikowi

W  celu nadania dostępu mobilnego/przez tablet dla Użytkownika, w zakładce „Wprowadź/Zmień” należy 

wybrać „Nowy”. 

Po wybraniu opcji „Nowy”,  wybierz z listy Użytkownika,  jakiemu należy dodać dostęp mobilny/przez tablet. 

Jeżeli jest tylko jeden Użytkownik nieposiadający  uprawnień do dostępu mobilnego/tablet, od razu po 

wybraniu opcji „Nowy” znajdziesz się w widoku szczegółowym. Jeżeli takich Użytkowników jest więcej, 
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pojawi się lista zawierająca ich nazwiska i imiona – wybierz Użytkownika, któremu chcesz nadać 

uprawnienia.  Kliknij na „OK”, aby zatwierdzić wybór. 

W szczegółach Użytkownika należy wypełnić pola Kod SMS dla kraju / numer telefonu. 

W celu uzupełnienia numeru telefonu należy kliknąć na ikonę  - pokaże się lista z numerami 

kierunkowymi. Z listy wybierz numer kierunkowy telefonu jaki posiada Użytkownik. Wybór zatwierdź 

przyciskiem „OK”. Pozostała część numeru telefonu Użytkownika jest wpisywana ręcznie.  

Następnie uzupełnij adres e-mail oraz wybierz preferencje językowe dla wiadomości email. Zaznacz opcję 

„Dostęp mobilny utworzony” – w przypadku nadania dostępu mobilnego lub opcję „Tablet – dostęp nadany” 

– w przypadku nadania dostępu przez tablet.
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bądź zwolnienie, należy wprowadzić odpowiednie ustawienia w oknie powiadomień. Aby wprowadzić 

informacje wybierz „Nowy” (jak na rysunku poniżej) – pokaże się okno „Szczegóły powiadomień”, w którym 

należy wybrać formę powiadomień (e-mail bądź SMS) oraz wybrać z listy „Procesowanie” uprawnienia 

posiadane obecnie przez Użytkownika. Dodatkowo, możliwe jest ustawienie zakresu kwotowego dla 

wysyłanych powiadomień sms i e-mail. Aby zatwierdzić wybrane opcje, kliknij na „Zachowaj”. 

Po wprowadzeniu wszystkich informacji i kliknięciu „Zatwierdź” (jak na rysunku poniżej), zmiana zostanie 

przesłana do autoryzacji. 

   Wybierz „Now y”

Wybierz formę pow iadomień- e-mail i/ lub SMS. 
Wprow adź ustawienia zgodnie z posiadanymi przez Użytkow nika 

upraw nieniami . 

Wybór upraw nień zatwierdź „OK” a całość poprzez „Zachowaj”
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b) Modyfikacja dostępu mobilnego / przez tablet Użytkownika

W przypadku modyfikacji uprawnień Użytkownika w zakresie dostępu mobilnego/przez tablet i widocznych w 

nich opcji, należy wybrać Użytkownika z listy Użytkowników dostępnych w zakładce „Wprowadź / Zmień”, a 

następnie wybrać „Przejdź do szczegółów”. Resztę czynności wykonujemy zgodnie z wcześniej opisanymi 

krokami stosowanymi w przypadku tworzenia nowego Użytkownika.  

Autoryzację dostępu mobilnego/przez tablet może wykonać, podobnie jak wszystkich przedstawionych tu 

czynności, osoba z uprawnieniami Administratora, inna niż osoba tworząca/wprowadzająca zmiany. 

9.2  Dostęp mobilny / tablet – Administrator autoryzujący 

W celu autoryzacji nadania dostępu mobilnego lub/oraz przez tablet, w oknie CitiDirect, wybierz zakładkę 

„Administrowanie użytkownikami”, a następnie opcję „Zarządzanie dos tępem użytkownika – dostęp mobilny i 

tablet”. 

Przejdź do zakładki „Autoryzuj”. Zaznacz Użytkownika, który ma zostać zautoryzowany. W  celu wyświetlenia 

szczegółów Użytkownika wybierz „Przejdź do szczegółów”.    
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Jeśli wprowadzone dane są poprawne wybierz „Autoryzuj”. W przypadku wykrycia błędów wybierz „Odrzuć”. 
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10. Raport z zarządzania dostępem

Raport z zarządzania dostępem umożliwia wygenerowanie z systemu raportu zawierającego dane 

dotyczące szczegółów poszczególnych profili dostępów oraz raportu szczegółów profili Użytkowników wraz z 

przypisanymi im profilami dostępów. Zestawiając ze sobą oba raporty uzyskujemy tzw. zestawienie 

uprawnień Użytkowników w systemie Citidirect. 

Aby wygenerować powyższe raporty, z zakładki „Raporty” należy wybrać opcję „Raport z zarządzania 

dostępem” . 

Na dostępnej liście raportów możesz skorzystać z poniższych dwóch raportów: 

a) „Szczegółowy raport z profili dostępów”  – informacja o uprawnieniach zawartych w poszczególnych

profilach dostępu

b) „Raport z uprawnień Użytkowników  – informacja o Użytkownikach i przypisanych do nich profilach

dostępu

W celu wygenerowania raportu,  zaznacz odpowiedni raport i wybierz opcję „Edytuj raport”. 

W szczegółach raportu, należy dostosować jedynie format raportu. Domyślnie raport generowany jest w 

formacie Adobe (PDF), jeśli ma zostać wygenerowany w innym formacie, kliknij na „format” i wybierz 

odpowiedni format zatwierdzając „OK”. Następnie wybierz „Uruchom”. 



www.citihandlowy.pl 

Bank Handlowy w Warszawie S.A. 

73 

Jak tylko raport będzie dostępny, wyświetli się w oknie „Podgląd raportu” . W celu jego otworzenia 

i zapisania, kliknij dwukrotnie na raport. 
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11. Podgląd Użytkowników nieaktywnych

W systemie CitiDirect prócz podglądu Użytkowników za pośrednictwem „Profilu użytkownika” opisanym w 

pkt. 2.8 istnieje możliwość podglądu wszystkich Użytkowników w systemie wraz z posiadanymi przez nich 

kartami oraz ostatnimi datami ich logowania. 

W celu uzyskania ww. informacji,  należy przejść do zakładki „Zapytania i Wyszukiwanie”,  a następnie 

wybrać opcję „Podgląd użytkowników nieaktywnych”. 

W kryteriach należy ustawić datę jutrzejszą oraz zaznaczyć opcję „Użytkownicy, którzy nigdy się nie logowali 

CitiDirect”  a następnie wybrać „Zatwierdź” w celu wyświetlenia listy Użytkowników. 

Na liście widać wszystkich Użytkowników na profilu Klienta wraz z przypisanymi kartami SafeWord, datą 

logowania, data utworzenia.  

Wygenerowaną w ten sposób listę można wyeksportować z systemu do pliku za pomocą ikony , 

znajdującej się w lewej dolnej części ekranu.  
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UWAGA! Podgląd Użytkowników w ww. opisany sposób umożliwia sprawdzenie czy karta Użytkownika jest 

aktywna po stronie Banku. W przypadku gdy od daty ostatniego logowania Użytkownika upłynęło więcej niż 

12 miesięcy, może ona zostać zablokowana przez system mimo, iż status profilu Użytkownika widziany 

przez Administratora będzie widniał jako „aktywny”, statusy profilów zostały opisane w pkt.  2.1 niniejszej 

Instrukcji. W przypadku takiego Użytkownika, należy przesłać do Banku wniosek o wymianę karty SafeWord. 

Blokada kart przez system nie dotyczy Użytkowników, którzy nigdy nie zalogowali się do systemu. 

Znaki Citi oraz Citi Handlowy stanowią zarejestrowane znaki towarowe Citigroup Inc., używane na podstawie licencji. Spółce Citigroup Inc. oraz jej 

spółkom zależnym przysługują również prawa do niektórych innych znaków towarowych tu użytych.  

Niniejszy materiał reklamowy został wydany jedynie w celach informacyjnych i nie stanowi oferty w rozumieniu art. 66 kodeksu cywilnego. 
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pod nr. KRS 000 000 1538; NIP 526-030-02-91;wysokość kapitału zakładowego wynosi 522.638.400 złotych, kapitał został w pełni opłacony.  


	Pusta strona



