Sposoéb wypetniania standardowego formularza "Polecenie przelewu/wptata gotéwkowa" regulujg
uchwaly Walnego Zgromadzenie Zwigzku Bankow Polskich opracowane przez Zespo6t ds.
Standaryzacji Dokumentéw Bankowych.

Uktad formularza moze by¢ rézny - w zaleznosci od potrzeb wystawcy. Uktad podawanych informaciji
jest jednak istotny ze wzgledu na pozniejszg dalszg prace z dokumentem, na przyktad skanowanie.
Kazdy formularz podzielony jest na nastepujace bloki:

« odbiorca - stuzacy do identyfikacji odbiorcy, numeru jego rachunku oraz kwoty, waluty i
rodzaju ptatnosci (W/P),

e zleceniodawca - stuzgcy do identyfikacji zleceniodawcy, numery jego rachunku (w przypadku
przelewu) lub kwoty stownie (w przypadku wptaty) oraz tytutu dokonywanej wptaty,

e potwierdzenia - miejsce na date, podpisy i pieczatki oraz doliczenie ewentualnej optaty
manipulacyjne;.

Formularz moze sktadac¢ sie z czterech odcinkow:

e dla banku zleceniodawcy,
e dla banku odbiorcy,

« dla odbiorcy,

« dla zleceniodawcy.
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Formularz nalezy wypetnia¢ kolorem czarnym badz granatowym. W kazdym wierszu formularza
miesci sie maksymalnie 27 znakow.

Wypetniajac formularz recznie nalezy przestrzegaé¢ podziatu na kratki (jedna kratka przeznaczona jest
na jeden znak). W przypadku wypetnienia komputerowego podziat tekstu na kratki niej jest wymagany.



W przypadku wptaty gotéwkowej kwote stownie nalezy wpisa¢ pismem recznym ciggtym - ignorujac
podzial na kratki. Nie nalezy jednak przekroczy¢ granic pola. Kwote w groszach mozna wpisa¢ w
postaci utamka, np. 99/100.

W zaleznosci od tego, czy za pomoca formularza chcemy dokonaé wptaty gotéwki czy zrealizowaé
polecenie przelewu nalezy:

WPLATA GOTOWKOWA

1.
2.

Znakiem X przekresli¢ litere "P" w polu "[W][P]".

W pola oznaczone "nr rachunku zleceniodawcy (przelew)/kwota stownie (wptata)" nalezy
wpisac stownie kwote wptaty, przy czym mozna to zrobi¢ pismem recznym ciagtym, ignorujgc
pionowe kreski rozdzielajgce. Wazne jest jednak, aby caty napis zmiesci¢ w polu. Dla kwoty
groszy mozna uzy¢ skrotu jw. (jak wyzej) lub np. 5/100.

POLECENIE PRZELEWU

=

Znakiem X przekresli¢ litere "W" w polu " [W][P]".

W pola oznaczone "nr rachunku zleceniodawcy (przelew)/kwota stownie (wptata)" nalezy
wpisa¢ petny numer rachunku bankowego placéwki realizujacej polecenie przelewu.
Oczywiscie w wypadku wypetniania recznego kazdy znak numeru konta nalezy wpisa¢ w
osobng kratke pola. Lacznie ze znakami rozdzielajgcymi (kreskami) mozna wpisac 27
znakow.

W momencie realizacji przelewu nalezy wpisa¢ date i ztozy¢ stosowne podpisy na
poszczegolnych odcinkach formularza.

Dodajmy jeszcze, ze przy wypetnianiu formularza nie wolno dokonywac zadnych poprawek ani
skreslen w tresci dokumentu. Musi on by¢ czytelny dla czytnikéw optycznych.



