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1.

Dlaczego czasami system powraca do stanu poczatkowego tzn. do ekranu logowania?

Powrét e-kartoteki do ekranu logowania jest jednoznaczny z natychmiastowym iautomatycznym
wylogowaniem i moze nastgpi¢ w wyniku:

Proby dokonania przez uzytkownika niedozwolonej operacji,

Zakonczenia czasu trwania sesji. (Jest to najczestsza przyczyna i wystepuje wtedy, gdy uzytkownik przez dtuzszy
czas nie wykonuje zadnych czynnosci) Automatyczne wylogowanie zwigzane jest z bezpieczeristwem systemu.

Co to jest SSL?

SSL (Secure Sockets Layer) jest protokotem, zaprojektowany przez firme Netscape Communication Corporation,
ktdéry zapewnia uwierzytelnienie oraz poufnos¢ i integralno$¢ transmisji danych.

Dlaczego warto korzystac¢ z SSL?

Z SSL nalezy korzysta¢ ze wzgledéw bezpieczenstwa, poniewaz informacje wymieniane miedzy serwerem
a przegladarka otwartym tekstem mozna stosunkowo fatwo przechwyci¢ (szczegdlnie w sieciach lokalnych).

Jak rozpozna¢ transmisje SSL?

W pierwszej kolejnosci powinnismy sie upewnié, ze nasza przegladarka potrafi obstugiwaé protokét SSL.
Ustawienia dla przegladarki Internet Explorer dostepne sa po wybraniu funkcji Opcje internetowe z menu
Narzedzia.

Opcje internetowe

Ogdlne Zabezpieczenia Priwatnogc Zawartoid

Potaczenia Programy ZaANANZOWane
U stawienia:

é Zabezpieczenia s
[ Mie zapisuj zaszyfrowarych stron na dysku B
Ll Oprézni falder tymczasawech plikdw internetowych podezas 2
w'| Ostrzega) przed niewaznymi certyfik.atami witryn
: Oztrzeqaj przy zmianie trwbu zabezpieczonegao na niezabezpie:
w'| Ostrzeqa), jezeli przesybanie formularzy jest przekierowsane
7 Sprawdza) podpizy dla pobieranych programadw
P SprawdZ, czy certyfilkat serwera nie zostal cofnigty [wymaga p
7 Sprawdz, czu certyfikat wpdawey nie zostal cofhisty
| Uz S5L2.0
V| Uzyi55L3.0
V| Uzyi TL5 1.0
W' | whacz Azystenta profil
7 whace zintegrowane uwigrzptelnianie spstenmu Windows Wy
F Zezwala) na uruchamianie lub inztalowanie oprogramowania, r—
| Zezwalaj zawartodci akhwwne] na dziskanie w plikach na maim

< | >

Fraywrdd: doryslne

[ ok | anai |

Mozna réwniez w tym celu odwiedzi¢ witryne jednego 2z zaufanych wystawcéw certyfikatow
np.: https://www.thawte.com/.

Jedli udato sie nawigza¢ bezpieczne potaczenie, przegladarka poinformuje nas otym, wyswietlajac lub
domykajac ikone ktédki czy tez klucza.

Przegladarka Firefox/Mozilla/Netscape umieszcza zamknieta ktédke w dolnym prawym rogu: 8

o
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Przegladarka Opera obecnos$¢ bezpiecznego potaczenia sygnalizuje domknieciem stale obecnej ktodki. Widok
przed Ei po nawiazaniu pofaczenia SS| i

Przegladarka Internet Explorer podobnie jak Firefox/Mozilla/Netscape nawigzanie potaczenia SSL sygnalizuje
pojawieniem sie w dolnym prawym rogu zamknietej ktédki: |

Warto réwniez zwréci¢ uwage na pasek adresu. W nazwie protokotu pojawita sie litera ,s” (https://www.e-
kartoteka.pl/).

Firefox wykryte pofaczenie SSL wyréznia zmiang koloru tfa.

= a2 htt[.:u_s:;‘quw.e-kartu:uteka_.!:ul L_J =
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5. Jakie informacje sa gromadzone przez aplikacje?

E-kartoteka korzysta z Google Analytics, ustugi analizy ogladalnosci stron internetowych udostepnianej przez
Google, Inc. ("Google"). Google Analytics uzywa "cookies", czyli plikow tekstowych umieszczanych na
komputerze uzytkownika w celu umozliwienia witrynie przeanalizowania sposobu, w jaki uzytkownicy z niej
korzystaja. Informacje generowane przez cookie na temat korzystania z witryny przez uzytkownika (wigcznie
zjego adresem IP) beda przekazywane spdtce Google i przechowywane przez nig na serwerach w Stanach
Zjednoczonych. Google bedzie korzystata z tych informacji w celu oceny korzystania z witryny przez
uzytkownika, tworzenia raportéw dotyczacych ruchu na stronach dla operatoréw witryn oraz Swiadczenia
innych ustug zwiazanych z ruchem na witrynach internetowych i korzystaniem z internetu. Google moze
réwniez przekazywac te informacje osobom trzecim, jezeli bedzie zobowigzana to uczyni¢ na podstawie
przepiséw prawa lub w przypadku, gdy osoby te przetwarzaja takie informacje w imieniu Google. Google nie
bedzie faczyta adresu IP uzytkownika z zadnymi innymi danymi bedacymi w jej posiadaniu.

Wytaczenie zapisu plikow "cookies" pozbawia Paristwa mozliwosci zalogowania sie do e-kartoteki. Korzystajac
z e-kartoteki uzytkownik wyraza zgode na przetwarzanie przez Google dotyczacych go danych w sposéb
i w celach okreslonych powyze;j.

6. Czy mozna sprawdzic kiedy i jakie dane zostaty wystane do e-kartoteki?

Tak, po zalogowaniu do e-kartoteki przy uzyciu loginu i hasta gtéwnego zarzadcy mozna skorzysta¢ z opcji
administracyjnych, gdzie znajdujg sie m.in. réznego rodzaju raporty, ktére prezentujag m.in. wykaz
przetworzonych paczek oraz statystyke eksportow.

7. Czy jest mozliwos¢ zdefiniowania automatycznej wysytki danych na serwer, np. codziennie
o konkretnej godzinie?

Tak, w programie SLtONie mozna skorzysta¢ z harmonogramu automatycznego eksportu danych do e-kartoteki,
w ktérym mozna okresli¢ o ktdrej godzinie, jak czesto i jakie dane beda wysytane do e-kartoteki.
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8. Czy do e-kartoteki mozna wysta¢ tylko wybrane lokale?

Nie, nie ma takiej mozliwosci. Do e-kartoteki sa wysytane wszystkie lokale ze wspdlnot lub z zasobdéw, ktére
zostaty zaznaczone podczas transmisji danych do e-kartoteki.

9. Czy jest mozliwos¢ ustawienia na jaka strone trafi uzytkownik po wylogowaniu?

Nie ma mozliwosci ustawienia na jaka strone uzytkownik trafi po wylogowaniu z e-kartoteki.
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10. Czy mozna zmieni¢ wyglad niektorych elementéw w e-kartotece?

Tak, po wybraniu Opcji administracyjnych nalezy klikng¢ w opcje Personalizacja.

PERSONALIZACIA
-

SZABLONY PODSTAWOWE PODGLAD PRZYKLADOWYCH DANYCH

Szablony systemowe

o
<
—]
P
=
p
®)
O
o
®)
=
m
O
-

Domyslny -
Szablony utylkonmika Bilans otwarcis 50724 44 000z 567,24 21
Bomyeky = Styczen 335532 0,002 932774

AKCIE .
Luty 361522 664052} 630242
UZYJ TEGO SZABLONU Marzec 340254 361,522 80897 =1
A viecier 5 41 4 622, ]
STWORZ WLASNY STYL Kwiecien 35409 zi 340,25 z! 22,81 zI
Maj 3403521 35409 2 6509072
Czerwiec 312062 403521 58278 21
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PRZYKELADOWY NAGLOWEK

Lorem ipsum dolor sit amet enim. Etiam ullamcorper. Suspendisse a pellentesque dui, non felis. Maecenas malesuada elit lectus felis, malesuada
dltricies. Curabitur et ligula. Ut molestie a, ultricies porta urna. Vestibulum commodo volutpat a, convallis ac, laoreet enim. Phasellus fermentum in
dolor. Pellentesque facilisis. Nulla imperdiet sit amet magna. Vestibulum dapibus, mauris nec malesuada fames ac turpis velit, rhoncus eu, luctus et
interdum adipiscing wisi. Aliquam erat ac ipsum. Integer aliquam purus. Quisque lorem tortor fringilla sed, vestibulum id, eleifend justo vel bibendum
sapien massa ac turpis faucibus orei luctus non, consectetuer lobortis quis, varius in, purus. Integer ulfrices posuere cubilia Curae, Nulla ipsum
dalor..

Do ustawienia wygladu stuzg szablony. Moga to by¢ szablony podstawowe, dostepne z listy lub szablony
uzytkownika (zarzadcy). Po kliknieciu w opcje Stwérz wiasny styl mozna zdefiniowac¢ kolory podstawowe oraz
kontrolki. Po lewej stronie ekranu sg elementy, ktérym mozna zmieni¢ kolor oraz prébniki koloru. Kazda zmiana
jest widoczna po prawej stronie na podgladzie definiowanych elementéw.

6 PERSONALIZACIA

Naghiwhi opeii

KOLORY PODSTAWOWE PODGLAD PRZYKLADOWYCH DANYCH
Ghveny kolor motywu . = = = =
Bilans atwarcia 000
Dodatkowy kolor banera .
.
3355321 000 s277a
Kok s putty . - Ly 361525 6610530

Kniscier 3560921 3802521 6228121
Tekst paskin gérnych
e 3380020 809,071
i Casrwise 4062 32035z sez76zi
Jasne -
KONTROLKI
Kalendarz  2016-06-13 Lista rozwijana  decyzja -
Kalor skeeatu . o] i
-
FRIVCISK1  PREVCISKZ PRIVCISKZ  PRZYCISK S
Zaznaczone tio
PREYKLADOWY NAGEOWEK
Zaznaczony 1ekst .
.
Lorermi ipsum dalor it amet enim. Etiam Ullsmeatper. Suspendisss 2 pefentesque dui, nan felis, Mescenss malssuada eftlsctus fefis, malesuada
ultricies, Carabitur st iguls. Ut moiestie a, utricies porta ums_ Vestibulum commodo volutpat &, convalls ac. lacreet enim. Phaselius fermenturm in
Podéwistione the doior. Pelentesque Nullz imperiet sit amet magna. Vestibulum dapibus, mauris nec malesuada fames zc honcus eu. huctus et
- tardum adipiscing wisi. Aliguam erat ac ipsum. Integer aliguam purus. Quisque lorem tortar fngilla sed, vestibulumid. sleifend justo vef bibendum

spien mazsa ac turpis fauzibus orci luctus non, consectetusr loborts quis, varius in, purus. Integer ultrices posusre cubilia Curse, Nulia ipsum dalor.
Tekst kontrolek .

AKCIE

Mo ZAPIST

USTAWIENIA PODSTAWOWE
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11. Czy moje dane sa dostepne dla innych uzytkownikow systemu?

Dostep do danych oprécz uzytkownika ma zarzadca oraz czionkowie zarzadu wspdlnoty (jesli zarzadca
aktywowat odpowiednia opcje).

12. Czy mozna zmienic jezyk strony po zalogowaniu?

Nie. Jezyk, to parametr, ktory ustawia sie na stronie logowania (po wybraniu odpowiedniego skrétu: PL lub EN).

13. Coto jest plik PDF?
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Portable Document Format - to nazwa najpopularniejszego formatu dokumentéw przeznaczonych do
wszelkiego rodzaju publikacji elektronicznych. Jego najwiekszg zaletg jest absolutna uniwersalnos¢ - niewazne
w jakim miejscu na $wiecie i na jakim systemie - dokument PDF zawsze wyglada tak samo. Format ten jest
wiasnoscig firmy Adobe.

14. Czy istnieje mozliwo$¢ zamieszczenia regulaminu korzystania z e-kartoteki?

Tak. Zarzadca lub pracownik w opcjach administracyjnych ma mozliwos¢ wigczenia regulaminu.

Tworzenie regulaminu odbywa sie albo poprzez wpisanie catej tresci do pola albo poprzez dodanie
odpowiednich zatacznikéw. Dodatkowo przy dodawaniu regulaminu jest mozliwos¢ okreslenia czy jest on
wymagany i od kiedy obowigzuje (data publikacji)

Lokatorzy ktérzy wchodza do systemu, a data publikacji requlaminu i wymagalnos¢ akceptacji wskazuje, ze jest
juz obowiagzujacy to przed wejsciem do systemu lokator musi zaakceptowac regulamin

W opcjach administracyjnych jest mozliwos¢ zobaczenia kto i kiedy zaakceptowat wybrany regulamin.
Obowiazujacy jest ten regulamin, ktérego data publikacji jest mniejsza od biezacej i jest najblizsza dniu
biezgcemu.

A Panel / Opcje administracyjne / Ustawienia opcji / REGULAMIN

Regulamin jest wymagany Wylgczona WLACZ WYLACZ

15. W jaki sposob mozna odczyta¢ plik PDF?

Do odczytu plikéw PDF stuzy bezpfatny program Adobe Reader, ktéry mozna pobrac ze strony producenta
http://www.adobe.com. Pliki PDF sg réwniez odczytywane przez inne programy - wystarczy sprawdzi¢ czy takie
rozszerzenie figuruje na liscie mozliwych typow.

16. W jaki sposob mozna utworzy¢ plik PDF?

Istnieje wiele rozwigzan pozwalajacych utworzy¢ plik PDF. Od rozbudowanych programéw komercyjnych,
wykorzystywanych zazwyczaj w poligrafii, poprzez wszelkiego rodzaju konwertery posredniczace tylko miedzy
formatem wejsciowym a wynikowym PDF-em, az po szereg rozwigzan darmowych. Ponizej podane sa
przyktadowe rozwigzania:

1.PDFCreator (program darmowy, http://www.pdfforge.org/)

2.Pdf955 (program darmowy, http://www.pdf995.com/)

3.PrimoPDF (program darmowy, http://www.primopdf.com/)
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17. Czym roznia sie opcje ,Dokumenty” i ,Biblioteka”?

Pliki lub linki umieszczane w opcji Dokumenty dedykowane sg okreslonej grupie odbiorcéw, np. jednej lub kilku
wybranym wspdlnotom. Zazwyczaj sa to wszelkiego rodzaju protokoty z zebran, oferty czy tez sprawozdania.
Natomiast Biblioteka, ktéra umozliwia gromadzenie i udostepnianie dokumentéw o charakterze publicznym
jest wtasciwym miejscem dla ustaw czy rozporzadzern Rady Ministrow.

Jest jeszcze jedna rdznica, lepiej widoczna, jesdli spojrzy sie na obie opcje w szerszym horyzoncie czasowym.
Zakfadajac, ze e-kartoteka przechowuje informacje o kilkudziesieciu zarzadzanych Wspdlnotach
Mieszkaniowych, wtedy nie tylko obecni uzytkownicy beda mogli w Bibliotece przeczyta¢ dokument
przeznaczony dla Wspdlnot, ale kazdy nastepny uzytkownik nowej wspolnoty, ktéra pojawi sie w systemie za
tydzien, miesigc czy rok - stanie sie automatycznie odbiorca tego dokumentu.
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18. Czy korzystajac z systemu tlatwej obstlugi nieruchomosci mozliwe jest wystanie do
e-kartoteki dokumentéw?

Nie. Dokumenty mozna doda¢ do systemu jedynie za posrednictwem strony WWW korzystajac z opgji
Dokumenty mojej wspdlnoty oraz Biblioteka.

19. Jakie typy dokumentéw mozna dodawac do e-kartoteki?

Aktualnie akceptowanymi typami dokumentow sa:
TXT- dokument tekstowy

HTM, HTML- dokumenty WWW

GIF, JPG, PNG, TIF- pliki obrazéw graficznych
PDF- plik programu Acrobat Reader

DOC- plik programu MS-Word

XLS- plik programu MS-Excel

PPS, PPT- pliki programu MS-Power Point
ZIP - archiwum ZIP

prpgpppss

20. Czy mozna dodac kilka dokumentéw naraz?

Tak, w tym celu nalezy zaznaczy¢ kilka dokumentéw na komputerze, nastepnie przy pomocy lewego klawisza
myszy przenies¢ je w miejsce w e-kartotece opisane jako ,Upus$¢ tutaj” lub wybraé przycisk ,Wybierz plik”,
a w oknie, ktdre sie pojawi wskazac kilka plikow, trzymajac wcisniety klawisz Ctrl.

NOWY DOKUMENT

=
=

Data publikaciji

2015107

Grupa odbiorcéw

Kategoria
uchwata v
Dokumenty
Nazwa Plik Rozmiar
Upusé tutaj
Plik 1 txt 0.41 KB x

Plik 1

-8 Wybierz plik Dodaj link Plik 2 Plik 2 tut 037KB ®
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21. ,Chcialbym, zeby dokument, ktory publikuje nie byt widoczny natychmiast, tylko
okreslonego dnia, czy jest to mozliwe?”

Tak, jest to mozliwe. W tym celu nalezy podczas dodawania dokumentu wybrac zagdang date.

22. Czy mozna taki sam dokument od razu doda¢ we wszystkich nieruchomosciach?

Tak, mozna. W tym celu nalezy podczas dodawania dokumentu wybra¢ docelowg grupe odbiorcow:
1.aktualna nieruchomos¢,
2.wszystkie nieruchomosci z biezacej grupy danych,
3.wybrane nieruchomosci.

23. Dlaczego system nie prezentuje aktualnych danych?

E-kartoteka wyswietla tylko taki zakres danych, jaki zostat udostepniony przez Zarzadce. Jesli wystepuja jakies
niescistosci lub system nie dysponuje informacjami o aktualnych naliczeniach, po stosowne wyjasnienia nalezy
zwrécic sie do Zarzadcy. Pomocnga informacjg moze by¢ data ostatniej dokonanej aktualizacji, prezentowana we
wszystkich opcjach o okresowym charakterze zmiennosci danych.
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24. Dlaczego pomimo posiadanego loginu i hasta nie mozna sie zalogowac do e-kartoteki?

Nalezy sprawdzi¢, czy login oraz hasto wprowadzane sg w prawidtowy sposéb z uwzglednieniem wielkosci liter.
Login swoja konstrukcja przypomina adres mailowy. Nazwa uzytkownika oddzielona jest od nazwy zarzadcy
znakiem: @, np.: jan.kowalski@zarzadca.pl.

Sprawdzi¢ czy ustawienia przegladarki internetowej uzywanej do obstugi e-kartoteki zezwalaja na zapis plikow
cookies (tzw. ciasteczek).
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25. W jaki sposéb zalogowac sie do e-kartoteki, jesli zapomniatem, jaki jest méj login?

Podczas logowania nalezy podac login, jesli jednak w Konfiguracji podano adres e-mail, mozna go uzy¢ jako
login.

LOGOWANIE E -KARTOTEKA

nilionow logowan

PANEL LOGOWANIA

7, Zalogyj sie przez Facebook

Login lub e-mail

Hasto

26. Czy moge przypisac inng domene logowania do e-kartoteki?

Tak. Od wersji EZN 17.50 istnieje mozliwos¢ logowania na domene podstawowa lub dodatkowa. W czesci
administracyjnej e-kartoteki, przez zarzadce lub pracownika, jest mozliwos¢ dodania aliasu dla wybranej grupy
danych. Domena wirtualna nie moze zawiera¢ nastepujacych znakéw: @ oraz kropek i znakéw specjalnych
innych niz ,—, lub ”.” Dany alias moze by¢ wykorzystany tylko w jednej grupie danych. Kazdy wirtualny login dla
danej nieruchomosci odpowiada adresowi fizycznemu zarzadcy, czyli lokatorzy z innych nieruchomosci réwniez
moga korzysta¢ z aliaséw innych nieruchomosci. W celu dodania aliasu nalezy w Opcjach administracyjnych
zarejestrowac dodatkowy alias logowania.

Uwagalll Mozliwe jest wytacznie dodawanie domen . W celu usuwania czy edycji konieczny jest kontakt
z konsultantami.

# Panel / Opcje administracyjne /| DODATKOWE ALIASY LOGOWANIA

L

(&8 DODATKOWE ALIASY LOGOWANIA

£ DODATKOWE ALIASY LOGOWANIA

Alias Domena
== |

™ =E o= Wi

[ — =
== | ]

+ZAREJESTRU] DCODATKOWY ALIAS LOGOWANIA
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27. Dlaczego po zalogowaniu nie wida¢ zapisow ksiegowych prowadzonych na réznych kontach
np.: Rozrachunki z wtascicielami, Rozrachunki z wlascicielami z tytutu funduszu remontowego
i innych?
Sposdb prowadzenia kartoteki ksiegowej zalezy tylko i wytgcznie od Zarzadcy. e-kartoteka jest wiernym
odzwierciedleniem danych, ktére Zarzadca zdecyduje sie udostepniac

28. Czy mozna zainstalowac e-kartoteke na swoim serwerze posiadajac wlasna infrastrukture
teleinformatyczng?

Nie. Obecnie e-kartoteka rozpowszechniana jest jedynie jako ustuga.

29. Czy, korzystajac z konkurencyjnego oprogramowania, ktére nie ma mozliwosci prezentacji
danych w internecie, mozliwe jest ,podpiecie” pod mdj program e-kartoteki?

Tak. Na specjalne Panistwa zyczenie mozna udostepnic strukture protokotu komunikacyjnego. Cata reszta nalezy
jednak do twércéw oprogramowania, z ktérego Panstwo korzystacie.

30. Czy zarzad nieruchomosci moze przy pomocy e-kartoteki sporzadzi¢ liste dtuznikow?

Tak. Zarzadca oraz cztonkowie zarzadu maja mozliwo$¢ analizy zadtuzen oraz nadptat wszystkich najemcow
w obrebie danej nieruchomosci. Wystarczy w celu wykorzysta¢ mechanizm filtracji danych przy liscie
uzytkownikéw lokali.

31. Czy, zarzadzajac duzg liczba nieruchomosci, poszczegdélne z nich mozna przypisac do obstugi
konkretnym pracownikom?

Tak. Zarzadca ma mozliwos¢ przypisana pracownikom okreslonych nieruchomosci. Wéwczas pracownik
w obrebie obstugiwanych nieruchomosci posiada uprawnienia zarzadcy o ile zostanie mu nadany status
administratora. W przeciwnym wypadku pracownik bedzie mégt jedynie przegladac dane.

Przypisywanie poszczegdlnych nieruchomosci pracownikom nastepuje w programie Centrala po wybraniu
z menu Operacje — Administrator oraz zaktadke Grupy danych.

32. Czy posiadajac kilka oddziatéw mozna kontrolowac¢ jak czesto dokonywane sg aktualizacje
danych?

. Daty aktualizacji
Tak. Po zalogowaniu do e-kartoteki hastem gtéwnego zarzadcy dostepna jest opcja po

wybraniu ktérej na ekranie pojawi sie lista obstugiwanych nieruchomosci wraz z datg i czasem dokonania
ostatniej aktualizacji w obrebie poszczegélnych opcji (rozrachunki, rozliczenie opfat za media, itd.).

33. W jakisposob ustala sie login i hasto dla lokatora?

Login i hasto dla lokatora ustala sie w programie System tatwej Obstugi Nieruchomosci. Program generuje dla
konkretnych oséb indywidualne loginy i hasta dostepu.

34. Czy mozna nadawac ten sam login wielokrotnie?
Nie, login powinien by¢ unikalny w ramach wszystkich danych klienta.
Przyktad: Jan Kowalski loguje sie do e-kartoteki za pomoca loginu 'jan.kowalski@zarzadca.pl'. Jesli pojawi sie

kolejny uzytkownik Jan Kowalski, nalezy przydzieli¢ mu login rézny od istniejgcego juz w systemie, przyktadowo
'jan.kowalskil@zarzadca.pl'
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35. Czy po zmianie loginu mozna temu samemu uzytkownikowi nada¢ taki sam login, jakiego
uzywat poprzednio?

Nie. Jedli usunieto (nawet przez przypadek) login, nie mozna drugi raz nadac¢ takiego samego loginu, nawet jesli
dane nie zostaly jeszcze wystane do e-kartoteki.

36. Czy uzytkownik moze samodzielnie zmienic sobie hasto?

Tak. Po zalogowaniu do e-kartoteki oraz wybraniu opcji KONFIGURACJA mozna wprowadzi¢ nowe hasto.
Nalezy w tym miejscu podac rowniez adres e-mail, na ktéry wystane beda informacje odnosnie nowego hasta,
w przypadku, gdy uzytkownik zapomni, jakie hasto nadat.
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W klikamy ,Konfiguracja” w prawym gérnym rogu,

E i mam £ KONFIGURACIA OwyLocu! ‘ ‘

W klikamy opcje ,Zmien hasto”,

ﬁﬁ KONFIGURACJA

DANE PODSTAWOWE

Haste  Haslo ustawione przez zarzgdce
Adres e-mail
Nick na forum  gwerty

& Edytyj (& Zmien haslo

W wprowadzamy dotychczasowe hasto, podajemy nowe, a nastepnie klikamy przycisk ,Zapisz”,

ﬁ.ﬁ KONFIGURACJA

DANE PODSTAWOWE

Dotychezasowe hasto
Nowe Hasto

Powtoarz nowe hasto

\ Zrezygnui




elektroniczne zarzadzanie nieruchomosciami — podrecznik

37. W jaki sposéb uzytkownik moze odzyskac hasto, jesli samodzielnie je sobie zmienit?

W oknie logowania dostepny jest odnosnik Mg bamigtasz hasta? |61y przeniesie uzytkownika do strony, na ktorej
wystarczy podac adres mailowy wprowadzony w konfiguracji podczas zmiany hasta. Na wskazany adres mailowy
zostanie wystane nowe hasto, dzieki ktéremu bedzie mozna zalogowac sie do e-kartoteki.

WY wmenu logowania klikamy przycisk ,Nie pamietam hasta”,
PANEL LOGOWANIA

Login lub e-mail:
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Hasto:

\m.e -

——
W podajemy adres e-mail. W przypadku, gdy do adresu e-mail zostato przypisanych kilka kont, podajemy
réwniez swéj login. Klikamy przycisk , Wyslij”,

ODZYSKIWANIE HAStA
e-mail:

jan.kowalski@domena.pl

login @

W sprawdzamy skrzynke odbiorczg, na kt6ra zostat wystany link do zmiany hasta i klikamy w niego,
M MIESZCZANIN

Biaty Elzbieta
Szanowni Paristwo,

Otrzymalismy prosbe o zmiane hasta z tego adresu e-mail.
Aby zmienic hasto prosimy skorzystac z ponizszego linku:

https:/ /www.e-kartoteka.pl/?link=f_WFogMJ7B2G9r7e7pi6Kfjb2S4ualHuuA

Jesli odnosnik nie dziata, prosze skopiowad go i wklei¢ w pasku adresu przegladarki.

Ze wzgledéw bezpieczerstwa powyzszy odnosnik bedzie aktwyny tylko przez 24 godziny
lub do momentu zmiany hasta.

Jesli zmiana hasta nie zostata przez Paristwo zainicjowana, prosimy zignorowac te
wiadomos¢ - hasto nie zostato zmienione.

Niniejsza wiadomosc zostata wygenerowana automatycznie - prosimy na nig nie
odpowiadac.

kgczymy wyrazy szacunku,
Zespol e-kartoteki

M.INFORMATYKA Sp. Z 0.0. Sp. k.
ul. Modrzewskiego 42

41-400 Mystowice

tel.: +48 32 316 24 65

KRS: 0000444629

NIP: 2220895448
www.mieszczanin.pl

L\
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W na stronie, do ktorej zostalismy przekierowani podajemy nowe hasto i klikamy przycisk ,Zmien hasto”,

ZMIANA HAStA

Mowe Hasto:

Powtorz nowe haslo:

38. Czy zarzadca moze nada¢ nowe hasto uzytkownikowi, ktéry juz sam zmienit sobie hasto?

Nie. Jesli uzytkownik sam sobie zmieni hasto, zarzagdca nie ma mozliwosci zmiany takiego hasta.

39. W jaki sposéb mozna sprawdzi¢, czy uzytkownik sam zmienit sobie hasto?

Jesli uzytkownik sam zmienit sobie hasto, w Systemie tatwej Obstugi Nieruchomosci w katalogu Wiasciciele
lub Najemcy, po wybraniu przycisku edycji dla danego wtasciciela / najemcy w miejscu z danymi do e-kartoteki
pojawi sie czerwony napis informujacy o tym, ze wtasciciel/najemca zmienit sobie hasto do e-kartoteki.

40. W jaki sposob lokator moze odzyskac hasto, jesli zapomnial, jaki adres mailowy podat podczas
konfiguracji?

W przypadku, gdy uzytkownik zapomniat, jaki adres mailowy podat podczas zmiany hasta (lub wpisat btedny
adres), powinien zgtosi¢ sie do swojego zarzadcy. Zarzadca po zalogowaniu do e-kartoteki musi wybra¢ Opcje
administracyjne, a nastepnie Narzedzia - Resetowane hasfa.

# Panel

e —
‘ £ Opcje administracyjne
———
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M Panel / Opcje administracyjne / Narzedzia

A S

RESETOWANIE HASEL

K

USUWANIE ZASOBOW

Nastepnie nalezy wybrac¢ z listy odpowiedniego lokatora oraz wpisa¢ prawidtowy adres e-mail.

© ZMIANA ADRESU E-MAIL

Uzytkownik lokalu

Nowy adres e-mail

guecwa77@wp.pl

Po zatwierdzeniu zmiany adresu e-mail, do wifasciciela zostanie wystana wiadomos¢ z instrukcjami
prowadzacymi do zmiany hasta.

Ze wzgleddw bezpieczenstwa nie jest mozliwa bezposrednia zmiana hasta uzytkownika przez Zarzadce, a kazda
zmiana adresu e-mail zostaje zarejestrowana.

41. Jedli uzytkownik moze sam zmienic swoje hasto, czy w takim razie zarzadca nie ma juz takiej
mozliwosci?
Zarzadca wcigz moze zmieni¢ hasto lokatorom, ktdrzy jeszcze nie zmieniali hasta samodzielnie. Zmiana hasta
nastepuje w programie System tatwej Obstugi Nieruchomosci.

42, Co zrobig, jesli jeden wlasciciel nie zgodzit sie na wysytanie swoich danych do e-kartoteki?

W takim wypadku wystarczy w Systemie tatwej Obstugi Nieruchomosci w Katalogu Wiasciciele wybrac tego
witasciciela, nastepnie po wybraniu przycisku edycji nalezy w polu e-kartoteka odznaczy¢ opcje ,Zezwalaj na
wysytanie danych do e-kartoteki”.

43. Czy, aby korzystac z ustugi e-kartoteka potrzebny jest inny program?

Tak, aby korzystac z tej ustugi nalezy byc¢ uzytkownikiem programu System tatwej Obstugi Nieruchomosci.

44, Co zaliczamy do opcji podstawowych?

Do opcji podstawowych naleza:

rozrachunki,

wykaz opfat miesiecznych,

moja wspdlnota, spotdzielnia, nieruchomos¢,
dokumenty mojej wspdlnoty, spétdzielni, nieruchomosci,
biblioteka

usuwanie wybranych wspélnot.
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elektroniczne zarzadzanie nieruchomosciami — podrecznik

GMINA MYSLOWICE ¥ h E -KARTOTEKA @  Owviocu

#Panel / Opcje administracyjne / Narzedzia / USUWANIE DANYCH

USUWANIE DANYCH

@ USUN LOKATORA

Utzytkownik lokalu

Adamezyk Roksana -

USUN

INFORMATOR

« Aby wybraé inng nieruchomos¢ skorzystaj z menu wyboru zasobdw w lewym garmym rogu aplikacji

mozliwe jest, zeby uzytkownik widziat swéj indywidualny numer rachunku bankowego
(NRB)?

Tak, aby wysta¢ indywidualne numery bankowe dla lokatoréw, nalezy podczas transmisji danych z programu
System tatwej Obstugi Nieruchomosci zaznaczy¢ opcje ,Wyslij NRB".

46. W ktorym miejscu uzytkownik moze zobaczy¢ swéj indywidualny numer rachunku
bankowego?

Indywidualny NRB widoczny jest po wybraniu opcji ,Wykaz optat miesiecznych”.

47. Czy lokator moze zobaczy¢ wystane do niego SMS-y?

Tak, lokator moze zobaczy¢ w Panelu gtéwnym w opcji SMS wystane do niego sms-y z programu Stonie.

48. Czy mozna usung¢ wspolnote z e-kartoteki?

Tak, mozna. Nalezy w tym celu zalogowac sie korzystajac z gtdwnego hasta zarzadcy, nastepnie wybra¢ Opcje
administracyjne / Narzedzia / Usuwanie danych. Aby wybra¢ zadang wspdlnote lub zaséb nalezy skorzystac
z menu wyboru zasobéw w lewym gérnym rogu aplikacji.

GMINA MYSLOWICE ™ @ Owviocu |&|

A Panel / Opcje administracyine / Narzedzia

|
| USUWANIE DANYCH
|
|

© INFORMACIA
Aby usunaé dane Gmina Mystowice kliknij przycisk

Aby wybraé inng nieruchomodé skorzystaj z menu wyboru zasobéw w lewym gémym rogu aplikacji

49. Czy mozna usung¢ lokatora z e-kartoteki?

Tak, mozna. Nalezy w tym celu zalogowac sie korzystajac z gtdwnego hasta zarzadcy, nastepnie wybrac¢ Opcje
administracyjne / Narzedzia / Usuwanie lokatora. Nalezy wybrac zadang wspélnote lub zaséb w lewym gérnym
rogu aplikacji, a nastepnie wyszukac lokatora.

50. Czym roézni sie opcja dodatkowa "analiza wybranych uzytkownikéw lokali" od opcji
podstawowej: ,rozrachunki”?
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elektroniczne zarzadzanie nieruchomosciami - podrecznik

W opcji dodatkowej dostepny jest filtr, ktéry ukazuje rozrachunki poszczegdlnych lokatoréw tacznie
znadpfatami i zalegtosciami, uwzgledniajac interesujacy nas rok, miesigc, tytut rozrachunku oraz zakres
kwotowy.

51. Gdzie mozna sprawdzic ile lokali zostato juz wyeksportowanych do e-kartoteki?

Po wybraniu opcji administracyjnych mozna wygenerowac raport wyeksportowanych lokali.

52. Dlaczego nie widze rozrachunkéw z ubiegtego roku?

Standardowo dane przestane do e-kartoteki sg usuwane 31 marca kazdego roku. Jesli jednak uzytkownik chce
mie¢ mozliwos$¢ prezentacji swoim klientom réwniez danych archiwalnych, moze wykupi¢ opcje gromadzenia
danych ksiegowych.

53. Czy mozna usuna¢ lokal z e-kartoteki?

Nie. System umozliwia usuwanie wyfgcznie catych wspdlnot. Nie ma mozliwosci operacji na pojedynczych
lokalach.

54. Jak nadawa¢ uprawnienia w e-kartotece?

Uprawnienia odnosnie dostepu do konkretnych grup danych ustawiane sg w programie Centrala. W e-
kartotece, po wybraniu w Opcjach administracyjnych Uprawnienia mozna kazdemu z pracownikéw nada¢
uprawnienia zapisu i odczytu danych.

M Panel / Opcje administracyjne / UPRAWNIENIA

PRACOWNICY - UPRAWNIENIA

SZUKAJ CWyCzZYse
Miwut Julian "
2 Pienigzek Ewa Tylko odezyt 7
3 Zakrzewski Michat "
20 w nastrone (&

ZAPISZ C ZRESETUJ ZAZNACZENIA

55. Czy mozna usunac wpis na forum?

Tak, Aby moc usuwac wpisy na forum, nalezy w pierwszej kolejnosci zgtosic¢ takie zapotrzebowanie do firmy
Mieszczanin. Po odblokowaniu opcja usuwania wpiséw bedzie aktywna.

56. Czyzarzadca moze sprawdzic kto ukrywa sie pod konkretnym nickiem na forum?

Tak, po wybraniu przycisku ,Pokaz nazwiska” w miejsce nicku pokaza sie imiona oraz nazwiska wtascicieli. Opcja
ta dostepna jest tylko dla zarzadcy, wtasciciele nie moga podejrze¢ nazwisk innych wiascicieli, ktérzy ustawili
sobie nick dla forum.
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A Panel [

‘ FORUM DYSKUSYINE MIESZKANCOW

——— .
<)
e ——
WATEK ODPOWIEDZI OSTATNIPOST

Ogrodzenie o

8 . 4
autor: Musiot Czestaw » 07.03.2005 20:41 30.03.200518:13

Rysowanie po $cianach o

10
attor: Zajac Anlele » 04.02.2005 16:35 eI

Wyswietlanie elementow 1-222

57. W jaki sposob moge zamiesci¢ wazny watek na forum, aby zawsze znajdowat sie na pierwszej
pozycji?

Przy wprowadzaniu nowego watku wystarczy jako typ wybrac ,specjalny”. Watki specjalne zawsze znajduja sie
na samym poczatku listy z mozliwoscig dodania odpowiedzi tylko przez zarzadce.

58. Czy uzytkownik moze zmieni¢ nazwe, pod jaka bedzie wystepowat na forum (tzw. nick)?

Tak. Podobnie, jak zmiany hasta, zmiany nick’'u na forum mozna dokona¢ po zalogowaniu do e-kartoteki oraz
wybraniu opcji Konfiguracja.

59. Czy uzytkownik e-kartoteki moze automatycznie otrzymywac powiadomienia o zmianach np.
na tablicy ogtoszen, czy na forum?

Tak, po wybraniu przycisku Konfiguracja dostepna jest zaktadka ,Powiadamianie”, gdzie mozna wybrac
czestotliwos¢ powiadomien:

W nie powiadamiaj,

W powiadamiaj po kazdej zmianie,

W powiadamiaj raz dziennie,

W powiadamiaj raz w tygodniu.

Opcja powiadamiania dostepna jest jedynie dla wybranych opcji z e-kartoteki, czyli:
Tablica ogtoszen,

Forum dyskusyjne,

Dokumenty,

Biblioteka.

Zapowiedzi prac remontowych

gy

POWIADOMIENIA

Tablica Ogloszen powiadamiaj po kazdej zmianie

Forum dyskusyjne powiadamiaj po kazdej zmianie

Dokumenty nie powiadamiaj

Biblioteka

powiadamiaj raz dziennie

Zapowiedzi Prac Remonto... powiadamiaj raz tygodniowe
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elektroniczne zarzadzanie nieruchomosciami - podrecznik

60. Czy mozna wykupic¢ opcje ,dostep do kartotek ksiegowych innych wiascicieli dla cztonkéow
zarzadu wspdlnoty” tylko dla wybranych wspdlnot?

Opcja ,dostep do kartotek ksiegowych innych wilascicieli dla cztonkéw zarzadu wspodlnoty” jest
przyznawana dla wszystkich wspdlnot w zasobach zarzadcy, dlatego tez nie ma mozliwosci wylaczenia jej dla
wybranych wspélnot.

61. Co moze byc¢ udostepnione w Strefie Zarzadu Wspélnoty?

W zaleznosci od wykupionych opcji moga znalez¢ sie takie ustugi jak Dokumenty dla zarzadéw wspdlnoty ,
Faktury, Forum dla zarzadéw wspdlnot i zarzadcy czy Uchwaty.

62. Kto ma dostep do Forum Zarzadu?

Funkcjonalnie Forum Zarzadu dziata tak jak forum dla mieszkaricow. Widocznos¢ opcji oraz dostep do niej maja
tylko:

W czlonkowie zarzadu danej wspolnoty

W pracownicy zarzadcy

W zarzadca

63. Kto ma dostep do opcji Dokumenty dla zarzadow wspdlnoty?

Dokumenty dla zarzadéw wspdlnoty dostepne sa tylko dla zarzadcéw wspdlnoty.

64. Do czego stuzy opcja Stany licznikow?

Dzieki tej opcji lokator podaje stan licznikdw przy pomocy Internetu a zarzadca pobiera dane i wczytuje do
Systemu tatwej Obstugi Nieruchomosci bez wychodzenia zza biurka.

65. Kto moze konfigurowac¢ liczniki?

Liczniki moze konfigurowa¢ zarzadca z poziomu e-kartoteki. Nalezy pamieta¢, ze najpierw nalezy
wyeksportowac liczniki z programu System tatwej Obstugi Nieruchomosci.

66. Czy w e-kartotece jest widoczny ostatni odczyt wprowadzony w programie System Latwej
Nieruchomosci?

Tak, do e-kartoteki przesytany jest odczyt stanu licznika, wprowadzony w programie System tatwej Obstugi
Nieruchomosci.

67. Czy uzytkownik ma wglad do podanych przez siebie odczytéw?

Tak. W kazdej chwili po zalogowaniu do e-kartoteki lokatorzy moga podgladac podane przez siebie odczyty.

68. Gdzie mozna skonfigurowac opcje odczytu stanow licznikow?

W celu skonfigurowania opcji Stany licznikéw, nalezy zalogowac sie do e-kartoteki, wybra¢ opcje stany
licznikéw, a nastepnie ustaw parametry oraz wybrac¢ odpowiedni rodzaj mediow.
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RODZAJE MEDIOW
e

‘ Ustaw parametry Pobierz cdezyty

Rodzaj medidw ~ | Majblizszy odczyt

Zimna woda

(& Edytuj parametry

DOSTEPNE RAPORTY

Rapert konfiguraciji Praygotu raport

Raport adczytéw Przygotuj raport

69. Dlaczego nie mozna poda¢ stanéw licznikow?

Uzytkownik nie moze podac stanow licznikéw w przypadku, gdy:

Opcja ta nie zostata skonfigurowana przez zarzadce.

Nie wyeksportowano licznikéw z programu System Latwej Obstugi Nieruchomosci.
Wyeksportowane liczniki byty nieaktywne.

Lokal jest nieopomiarowany.

Zakonczyt sie okres przeznaczony na podawanie odczytow.

rrgs g

70. Czy po pobraniu odczytéw licznikow z e-kartoteki i wczytaniu ich do Systemu tatwej Obstugi
Nieruchomosci pojawi sie zrédto odczytu?
Tak. Po wczytaniu do Systemu tatwej Obstugi Nieruchomosci wszystkie odczyty licznikow pochodzace z e-

kartoteki beda miaty wprowadzone jako zrédto odczytu ,e-kartoteka” (o ile uzytkownik nie zmodyfikuje arkusza
z odczytami).

71. Czy mozna pobrac stany licznikéw dla kilku zasobéw lub kilku wspélnot jednoczesnie?

Tak, po wybraniu Pobierz odczyty w opcji Stany licznikdw nalezy wybra¢ z listy zasobéw odpowiednia pozycje:
W Biezaca nieruchomos¢ - dla nieruchomosci widniejacej w lewym gérnym rogu,
W Wszystkie nieruchomosci z biezacej grupy danych,
W Wybrane nieruchomosci — nalezy wskazac z jakich nieruchomosci maja zosta¢ pobrane odczyty.

72. Gdzie mozna zmieni¢ numer konta bankowego nieruchomosci?

Aby zmieni¢ numer konta bankowego nieruchomosci nalezy wybrac¢ opcje ,Moja wspélnota”, nastepnie z pola
zasobéw w lewym gérnym rogu wybraé pozadang wspdlnote lub zaséb, a w bloku danych ,konta bankowe”
wybrac przycisk edytuj.

KONTA BANKOWE

Bank o/Oddzialowe

36 7777 6666 5555 4444 3333 2222 | Rachunek funduszu remontowego )
Bank o/Oddzialowe

80 3333 4444 5555 6666 7777 8888 | Rachunek biezacy )
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o
<
73. W jaki sposéb mozna usungé numer konta bankowego nieruchomosci? ;
Aby usuna¢ numer konta bankowego nieruchomosci nalezy wybrac¢ opcje ,,Moja wspoélnota”, nastepnie z Z
pola zasobéw w lewym gérnym rogu wybra¢ pozadang wspdlnote lub zaséb, a w bloku danych ,konta E
bankowe” wybra¢ przycisk edytuj. Teraz wystarczy wybra¢ # przy rachunku, ktéry ma zosta¢ usuniety. (@)
=)
KONTA BANKOWE (@)
» Bank Bank o/Oddzialowo m
O
Konto 3677776666555544443; N

Komentarz

Rachunek funduszu rem

® Bank Bank o/Oddzialowo

Konto 8033334444555566667

Komentarz

= Dodaj konto

Rachunek biezgcy

74. Czy moge umiesci¢ w e-kartotece galerie zdjec?

Tak. Galerie zdje¢ mozna stworzy¢ w opcji Moja wspdlnota / Moja nieruchomos¢. Aby dodac zdjecie wystarczy
wybra¢ z dysku odpowiedni plik oraz przy pomocy myszy przenie$¢ i upusci¢ we wskazane miejsce lub
skorzystac z przycisku ,Wybierz plik”.

ota

[, ] MoJA WSPOLNOTA

SKLAD ZARZADU DANE TELEADRESOWE

{2 Bialy Elzbieta Adres  41-400 Mystowice

telefon 0802 602-632 ul. Cieszyfska 47

email  bialy.elzbieta@wspolnota.demo telefon (32;‘12345'66
: telefon  (32) 123-45-67

email  cieszynskad7@wspolnota-demo.pl
[ Dajan Zenon www eszynskad7.wspolnota-demo.
KONTA BANKOWE DODATKOWY KONTAKT
Bank o/Oddzialowo N
36 7777 6666 5555 4444 3333 2222 ( Rachunek funduszu remontowego ) G Edytyj
Bank o/Oddzialowo
80 3333 4444 5555 6666 7777 8888 ( Rachunek biezgey )
G Edytuj
4 N
GALERIA ZDJEC
Nazwa Plik Rozmiar
Upusé tutaj
siedziba siedziba.jpg 83.03 KB x

. Wybierz plik
Y v
Publikuj Zrezygnuj
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75. Do czego stuzy opcja zgloszenia usterek?
Dzieki tej opcji lokatorzy moga zgtasza¢ wszelkie usterki bezposrednio do zarzadcy, natomiast zarzagdca moze ta

samg drogg przesta¢ odpowiedz zwrotna.

Uwaga! W celu odczytania przestanego zgtoszenia niezbedne jest posiadanie programu Techniczna Obstuga
Nieruchomosci.

76. Do czego stuzy opcja napisz wiadomos¢?
Opcja ta stuzy do bezposredniej komunikacji lokatora z zarzadca. Uzytkownicy moga w ten sposob przekazac
jakakolwiek informacje, badz tez pytanie do zarzadcy. Tg sama droga otrzymaja rowniez odpowiedz.

Uwaga! W celu odczytania wystanej przez lokatora wiadomosci niezbedny jest program Zarzadzanie
Obiegiem Dokumentoéw.

77. Co oznacza status zgtoszonej usterki/wiadomosci?

W Oczekujaca - zgtoszenie nie dotarto jeszcze do zarzadcy.

W Zarejestrowana - usterka/wiadomo$¢ dotarta do zarzadcy, ale nie zostata jeszcze przekazana do
realizacji,

W W realizacji - usterka/wiadomos¢ w trakcie realizacji,

W Zrealizowana - zgtoszenie zostato zrealizowane

78. Czy mozna sprawdzi¢ ile zostalo zgtoszonych usterek lub wystanych wiadomosci za
posrednictwem e-kartoteki?

Tak, po wybraniu Opcji administracyjnych mozna wygenerowa¢ wykaz zgtoszonych usterek oraz wykaz
wiadomosci.

79. Czy mozna utworzy¢ archiwum nieaktualnych ogtoszen?
Tak. Aby przenies¢ ogtoszenie do archiwum wystarczy wybrac Archiwizuj, stojac na wybranym ogtoszeniu.

LI} TABLICA OGLOSZEN

1022010 28.012010 15122009 1122009
Zmiana w porzadku obrad zebrania Zebranie wlascicieli Wesoych Swigt! Bezdomni
wiascicieli
0912 2009 29112009
Oszezedzajmy ciepto! Mikotaj

icow

09.12.2009 y dziecku. Prezenty bgda odbierane w

| 04.12.2004 r, godz. 16:00+18:30 - za pol
Wizyta Mikolaja bedzie nieedplatna (dzicki grzecznosci jednege z wiascicieli sgsiedni
yeh informacji udzielamy pod nr tel (12) 345-67-89

Zaginiony pies

wspdlnoty mieszkaniowe]) -)

0312 2009

Urodziny seniora

@ Ukryj W Archiwizyj |

07.11.2009

Jednolity tekst Ustawy o podatku

2911.2009

Glogna muzyka

29112009

Uzywaj popielniczki!

1712009

Przerwa w dostawie wody
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80. Czy ogloszenia znajdujace sie w archiwum mozna przywroécic?

Tak. Aby przywréci¢ ogtoszenie z archiwum nalezy w Tablicy ogtoszen wybra¢ Archiwum, nastepnie otworzyc
konkretne ogtoszenie oraz wybra¢ Przywré¢.

' TABLICA DGLOSZEN

@ 09.09.2015 29.11.2009

Sprzedam mieszkanie Mikofaj

Informujemy, ze Zarzad Wspdinoty organizuje wizyty Swistego Mikolaja u naszych najmlodszych misszkarcdw

05.10.2009 Rodzicéw, ktdrzy sg zainteresowani taka wizyty, prosimy o dostarczenie prezentu, ktéry ma by¢ wrgczony dziecku. Prezenty bgds odbierane w
siedzibie zarzgdcy, ul. Administracyjna 1/1 do 4.12.2004 r,, godz. 16:00+18:30 - za pokwitowaniem.

Wizyta Mikokaja bedzie nicodptatna (dzigki grzecznosci jednego z whascicieli sasiednie] wspéinoty mieszkaniowe]) ;)

Dodatkowych informacji udzielamy pod nr tel (12) 345-67-89.

Rozpoczecie sezonu grzewczego

& Edytuj @ Ukryj & Przywroc

Wyswietlanie elementow 1-32 3

81. W jaki sposéb mozna obejrze¢ ogltoszenia znajdujace sie aktualnie w archiwum?

Aby obejrze¢ ogtoszenia znajdujace sie w archiwum wystarczy po przejsciu do opcji Tablica ogtoszen klikngc
W Archiwum

przycisk znajdujacy sie w prawym goérnym rogu tablicy ogtoszen.
82. Coto jest ogloszenie specjalne?

Ogtoszenie specjalne pojawia sie zaraz po zalogowaniu do e-kartoteki, uzytkownik musi ja przeczyta¢, zanim
bedzie mégt wejs¢ do systemu.

83. Co oznaczajq typy ogloszenia specjalnego?

W specjalny - ogloszenie pojawi sie zaraz po zalogowaniu do e-kartoteki,

W specjalny z mozliwoscia wyboru - ogtoszenie pojawi sie zaraz po zalogowaniu do e-kartoteki,
uzytkownik po przeczytaniu wybiera jedna opcje TAK lub NIE,

W specjalny z wymagang akceptacjg — ogtoszenie pojawi sie zaraz po zalogowaniu do e-kartoteki, jesli po
przeczytaniu nie zostanie zaakceptowane przez uzytkownika (przy pomocy odpowiedniego przycisku),
zostanie on automatycznie wylogowany z systemu.

84. Czy jest mozliwos¢ glosowania uchwat w e-kartotece?

Tak, jest taka mozliwosc¢.

85. Czy opcja glosowania uchwat jest dodatkowo ptatna?

Tak, opcja gtosowania uchwat w e-kartotece jest dodatkowo ptatna.

86. W jaki sposob wystac uchwate do e-kartoteki?

Uchwate wysyta sie poprzez program System tatwej Obstugi Nieruchomosci. Aby wysta¢ uchwate wystarczy
po wprowadzeniu jej tresci wybrac¢ opcje ,Glosowanie w e-kartotece (do dnia)”, nastepnie wybrac przycisk
Zakoncz - uchwata po chwili bedzie widoczna w e-kartotece.
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1. Wybor protokolanta i kemisji skrotacyine.

2. Sprawozdanie zarzgdu.

4. Wolne whnioski

3. Ocena pracy zarzadu i podjecie uchwaly w sprawie udzielenia zarzadowi absolutorium.

2 Uchwalenie recznego planu gospodarczego zarzadu nieruchomoscia wspolna i oplat na pokrycie kosztow zarzadu nieruchomoscig wspolng.

_— 2

f = = - == = Ty
Whis uchwaty wspolnoty » M — = m ;
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87. Czy mozna zmieni¢ lub usunac uchwate, ktdra zostata wystana do e-kartoteki?

Nie, jedli uchwata zostata juz wystana do e-kartoteki nie mozna jej usuna¢, ani zmienic jej tresci. Jesli zajdzie taka
potrzeba nalezy skontaktowac sie z firma Mieszczanin.

88. Czy gtosowanie uchwat poprzez e-kartoteke jest zgodne z ustawgq?

Zgodnie z art. 23 ustawy o witasnosci lokali uchwaty s3 podejmowane na zebraniu, badz w trybie
indywidualnego zbierania gtoséw przez zarzad. Powyzsze zapisy scisle okreslajg zasady zbierania gtoséw, nie
okreslajg natomiast, w jaki sposdb i w jakiej formie gtosy te majg by¢ zbierane. Dla catkowitej przejrzystosci
zastosowanie konkretnego rozwigzania na potrzeby konkretnej wspdélnoty mieszkaniowej powinno zostac
poprzedzone uchwatg tej wspolnoty.

W catej tresci ustawy o wiasnosci lokali nie znajdziemy przepisu nakazujacego zachowanie pisemnej formy
gtosowania. Zgodnie z ustawg w zakresie nieuregulowanym zastosowanie majg przepisy kodeksu cywilnego.
Natomiast kodeks cywilny pozwala na dokonanie czynnosci w dowolnej formie, nie ma wiec wymogu
pisemnosci gtosowania.

89. Jak wyglada gtosowanie uchwat w e-kartotece?

Aby uruchomi¢ gtosowanie uchwat w e-kartotece nalezy najpierw wysta¢ uchwate z programu System tatwej
Obstugi Nieruchomosci.
Nastepnie po zalogowaniu do e-kartoteki nalezy wybrac opcje Uchwaty,
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Nastepnie nalezy wybra¢ odpowiednig uchwate i po zapoznaniu sie z trescig klikng¢ w przycisk Gtosuj. Teraz
wystarczy klikng¢ w jednga z dostepnych opcji ZA, PRZECIW lub WSTRZYMUVJE SIE.

& S

A WSTRZYMUJE SIE PRZECIW

Uwaga! Aby wiasciciel moégt zagtosowa¢ w e-kartotece, najpierw musi zmieni¢ swoje hasto w opgji
KONFIGURACJA

90. Czy mozna zmieni¢ swoj glos, jesli raz sie juz zaglosowato?

Nie, raz oddanego gtosu nie mozna zmieni¢. Jesli zajdzie taka potrzeba nalezy skontaktowac sie z firmg
Mieszczanin.

91. Czy mozna kilkakrotnie zaglosowa¢ na ta sama uchwate?

Nie, oddany gtos jest natychmiast zapisywany w e-kartotece i ten sam wiasciciel nie ma juz mozliwosci by
ponownie zagtosowac na tg sama uchwate.

92. Czy po zagtosowaniu mozna obejrze¢ swoéj gtos?

Tak, w dowolnym momencie po oddaniu gtosu mozna obejrze¢ swdj gtos po zalogowaniu do e-kartoteki oraz
wybraniu opcji Uchwalty.
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Po kliknieciu w zagtosowang uchwate mozna uzyskac wiecej szczeg6téw na temat daty, godziny, a takze adresu
IP, z ktérego zostat oddany gtos.
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93. Jaki jest czas na oddanie gtosu w e-kartotece?

Czas gtosowania uchwaty w e-kartotece okresla zarzadca podczas wprowadzania uchwaty, wpisujac konkretna
date w polu ,Glosowanie w e-kartotece (do dnia)”. Jesli ta data nie zostata uzupetniona gtosowanie uchwaty
w e-kartotece konczy sie wraz zzamknieciem gtosowania w Systemie Latwej Obstugi Nieruchomosci.

94, Gdzie sg widoczne wyniki glosowania w e-kartotece?

Wyniki gtosowania w e-kartotece sg pobierane przez System tatwej Obstugi Nieruchomosci i s3 widoczne
w oknie gtosowania uchwaty.

Dodatkowo od wersji EZN 17.50 istnieje mozliwos$¢ zobaczenia wyniku gtosowania w Strefie Zarzagdu Wspodlnoty.
Oprocz listy gtosujacych wraz z datg i zrodtem oddania gtosu mozliwe jest sprawdzenie % gtosow za czy przeciw.

Uwaga!!ll Raz dziennie do e-kartoteki automatycznie wysytane sg dane dotyczace uchwaty, do ktérej zostaty
pobrane gtosy z e-kartoteki.

95. Czy jest mozliwos¢ obejrzenia uchwal, ktére nie byly glosowane w e-kartotece?

Tak, istnieje mozliwos$¢ wystania z programu System tatwej Obstugi Nieruchomosci do e-kartoteki tresci
przegtosowanej uchwaty, ktéra nie byta w e-kartotece gtosowana. Taka uchwata po przestaniu pojawi sie
w uchwatach archiwalnych.

96. Po jakim czasie poszczegoélne glosy sa widoczne w Systemie Latwej Obstugi Nieruchomosci?

E-kartoteka komunikuje sie z Systemem tatwej Obstugi Nieruchomosci co ok. 30 minut. W momencie
komunikacji sprawdzane jest, czy jakis gtos zostat oddany, jedli tak - ta informacji jest aktualizowana
w programie.
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97. Czy trzeba uruchomic transfer do e-kartoteki, by pobrac gtosy?

Nie, gtosy pobierane sg automatycznie co ok. 30 minut podczas komunikacji e-kartoteki z Systemem Latwej
Obstugi Nieruchomosci.

98. Czy zarzadca moze zmienic glos wilasciciela w Systemie Latwej Obstugi Nieruchomosci?

Nie, glosu oddanego poprzez e-kartoteke nie mozna juz zmieni¢. Jedli zajdzie taka potrzeba nalezy
skontaktowac sie z firma Mieszczanin.

99. Czy zarzadca moze wzig¢ udzial w glosowaniu uchwaty?

Zarzadca nie ma uprawnien do gtosowania w opcji Gtosowanie uchwal, w tej opcji gtosowaé moga jedynie
wiasciciele. Jedynie w opcji Testowanie uchwat zarzagdca moze odda¢ swoéj gtos w celach testowych (opcja ta
nie jest dostepna dla wihascicieli).

100. Czy zarzadca moze przetestowac funkcje glosowania uchwat?

Zarzadca moze skorzysta¢ z opcji Testowanie Uchwatl (w celu uruchomienia opcji nalezy skontaktowac sie
zfirma Mieszczanin). Testowanie Uchwat dziata na podobnych zasadach, jak Gtosowanie uchwat (czyli
w pierwszej kolejnosci nalezy wysta¢ uchwate do e-kartoteki), z tg réznicg, ze opcja ta nie jest dostepna dla
wiascicieli, a zarzagdca moze oddac swéj gtos.

101.Czy mozna przegladac uchwaly, ktére juz zostaty zamkniete?

Tak, wystarczy po zalogowaniu do e-kartoteki wybra¢ opcje Uchwaty, a nastepnie Archiwalne.

102.Czy e-kartoteka umozliwia przygotowywanie ankiet dla uzytkownikéw?

Tak, w opcji Ankiety mozna wprowadza¢ ankiety dowolnej tresci dla uzytkownikéw badz pracownikéw
zarzadcy.

103. Jakiego typu pytania mozna zdefiniowa¢ w ankiecie?

W ankiecie mozna zdefiniowad pytania:
N otwarte,
W jednokrotnego wyboru,
N wielokrotnego wyboru.

W jednej ankiecie moga pojawic sie pytania ré6znego typu.

104.Czy mozna wskaza¢ dzien, od ktorego ankieta bedzie widoczna dla mieszkancow?

Tak, mozna wskazac¢ zaréwno date rozpoczecia ankiety, jak rowniez date jej zakonczenia.

105.Czy podczas przygotowywania ankiety trzeba ja zapisywa¢, aby nie straci¢ wynikéw swojej
pracy?

Nie, kazda zmiana w pytaniach ankiety jest automatycznie zapisywana w bazie.

106.W jaki sposob udostepnic¢ ankiete mieszkarncom?

Ankiete nalezy udostepni¢ mieszkaricom za pomoca przycisku Publikuj.
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107.Czy mozna udostepnic wyniki ankiety mieszkancom?

Tak. Jesli po zakonczeniu ankiety jej wyniki majg by¢ dostepne mieszkancom, nalezy podczas definiowania
parametréw ankiety zaznaczyc¢ opcje ,prezentacja wynikow dla wtascicieli”.

108. W jaki sposéb przygotowac ankiete widoczna jedynie dla zarzadcy oraz jego pracownikéow?

Ankiete dla zarzadcy i jego pracownikéw nalezy przygotowac doktadnie w taki sam sposéb, jak dla mieszkarncow
- jedyna réznica jest koniecznos¢ zaznaczenia w parametrach opcji ,widoczna tylko dla zarzadcy / pracownikéw
zarzadcy”.

109. W ktorym momencie zalogowany uzytkownik zobaczy przygotowana ankiete?

Uzytkownik zobaczy dostepne ankiety oraz bedzie mégt wypetnic¢ jedng z nich po zalogowaniu do e-kartoteki
oraz wybraniu opcji Ankiety.

Wyjatek stanowi ankieta, w ktérej w parametrach wybrano opcje ,prezentacja zaraz po zalogowaniu”- taka
ankieta bedzie widoczna dla uzytkownikéw od razu po zalogowaniu sie do e-kartoteki.

110.Czy uzytkownicy mogq wielokrotnie wypelniac ta sama ankiete?

Nie. Po wypetnieniu ankiety oraz wybraniu przycisku zapisz odpowiedzi ankieta otrzymuje status
~wypelniona” u danego lokatora i nie ma on juz mozliwosci ingerowania w udzielone odpowiedzi.

111.Czy pomimo zdefiniowania terminu zakonczenia ankiety mozna jg usuna¢ wczesniej?

Ankiete mozna usuna¢ lub zmodyfikowa¢ do momentu wypetnienia jej przez lokatoréw. Gdy przynajmniej jeden
lokator wypetni ankiete i zapisze swoje odpowiedzi ankiety nie bedzie mozna juz zmienia¢, ani usunad.

112.Do czego stuzy opcja Zapowiedzi prac remontowych?

Dzieki opcji Zapowiedzi prac remontowych mozna poinformowac lokatoréw o planowanych remontach.

113. Jakie informacje mozna zamiesci¢ w ogltoszeniu o planowanych remontach?

Dla kazdej zapowiedzi mozna okresli¢ nastepujace parametry:

W klasyfikacja robot

W planowany termin rozpoczecia

W data publikacji informacji o planowanych dziataniach (przed jej podaniem zapowiedzZ bedzie ukryta
przed mieszkarncami. Widoczna bedzie tylko w panelu administracyjnym dla zarzadcy)

W adres budynku (budynek mozna wybra¢ z listy, lub wpisa¢ adres recznie, jesli w systemie nie ma
informacji o budynkach w danym zasobie. Jezeli budynek zostat wybrany z listy, zapowiedz bedzie
widoczna tylko dla mieszkarncéw tego budynku.

W opis planowanych prac

Mozna tez doda¢ zataczniki - na przyktad harmonogram prac, kosztorys, umowe z wykonawca, itp.
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NOWA ZAPOWIEDZ

Klasyfikacja robst
Planowany termin rozpoczecia
Data publikacji

20151021

Budynek

Wybierz budynek

Dokumenty

i Dodaj dokumenty

Opis prac

114.Do czego stuzy opcja Tablica ogtoszen mieszkancow?

Opcja ta stuzy lokatorom do umieszczania réznego rodzaju informacji lub ofert dla pozostatych uzytkownikow e-
kartoteki.

115.Czy na tablicy ogloszen mieszkancow mozna dodawac zatgczniki?

Nie, na tablicy ogtoszerh mozna jedynie wpisac tre$¢ ogtoszenia, nie mozna dodawac zatacznikow.

116.Czy mozna ustawic czas pojawiania sie ogloszenia opublikowanego przez mieszkanca?

Nie, nie mozna ustawic¢ czasu pojawiania sie ogtoszenia w opcji Ogtoszenia mieszkancéw. Kazde ogtoszenie
usuwane jest automatycznie po 30 dniach. Dodatkowo autor ogtoszenia moze je zmodyfikowa¢ w dowolnym
momencie, ma tez mozliwos¢ usuniecia swojego ogtoszenia w kazdej chwili, po wybraniu przycisku Moje
ogtoszenia.

117.Chce na pewien czas ukry¢ ogtoszenia mieszkancéow, czy mam taka mozliwos¢?

Tak, w tym celu nalezy zalogowac¢ sie do panelu sterowania oraz wybra¢ Opcje, a nastepnie Ogtoszenia
mieszkancow. W oknie, ktére sie pojawi mozna w dowolnym momencie wiaczy¢ lub wytaczy¢ opcje Ogtoszenia
mieszkancow.

£ DGLOSZENIA MIESZKANCOW
Wylacz

Mozliwosc tworzenia ogloszen przez mieszkancow

INFORMATOR

« WylacZenie ogloszen mieszkancow spowoduje usunigcie tej opeji z menu. Jej ponowne wigezenie preywraci mozliwosc
tworzenia ogloszen przez mieszkaficdw,
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