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Stownik terminow uzywanych w instrukgji

Portal / System Portal / Portal Mieszkanca — internetowy system informacyjny stuzacy
do udostepniania danych m.in. dotyczacych optat za Lokal, zamieszczania ogtoszen
i wiadomosci kierowanych do Wtasciciela;

Administrator / Spotdzielnia — osoba prawna, ktérg jest Poznanska Spoétdzielnia
Mieszkaniowa ,Winogrady” w Poznaniu zarejestrowana przez Sgd Rejonowy Poznan Nowe
Miasto i Wilda w Poznaniu, VIl Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod
nr KRS 0000172957 z siedzibg w Poznaniu, os. Przyjazni 125 B, 61-686 Poznan;

Wiasciciel konta / Wtasciciel — osoba zarejestrowana, uprawniona do korzystania
z indywidualnego konta w Systemie Portal;

Lokal — lokal mieszkalny lub uzytkowy znajdujacy sie w zasobach Spoétdzielni lub w budynku
wspoélnoty mieszkaniowej zarzadzanej przez PSM ,,Winogrady” w Poznaniu, do ktérego
przystuguje Wiascicielowi tytut prawny lub z ktérego Wiasciciel konta korzysta na
podstawie umowy zawartej ze Spoétdzielnig;

Lokator — osoba, postugujaca sie zarejestrowanym Loginem, zdefiniowanym przez
Wiasciciela w Portalu, ktorej Wtasciciel zezwoli na korzystanie z Portalu w zakresie Lokali
swojego konta;

Login — cigg znakdw identyfikujgcy Wtasciciela/Lokatora, nadany w celu logowania do konta
Systemu Portal;

Hasto — zdefiniowana, samodzielnie przez Wtasciciela/Lokatora, w procesie rejestracji,
kombinacja liter, cyfr i znakdw specjalnych. Hasto musi posiada¢ przynajmniej 8 znakdéw
oraz zawiera¢ mata i wielkg litere (zaleca sie uzycie réwniez cyfry iznaku specjalnego
np. @,#,5,!). Po podaniu Loginu i Hasta Wtasciciel/Lokator uzyskuje dostep do swojego
konta;

Polityka Prywatnosci — dokument Polityka prywatnosci i ochrona danych osobowych
zamieszczony w Portalu pod adresem: https://portal.psmwinogrady.pl/pl/privacy policy ;
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Przeznaczenie systemu Portal Mieszkanca

W zakresie informacji dotyczacych Lokalu, dostepnych w internetowym systemie Portal

Mieszkanca znajduja sie:

aktualna optata za Lokal i jej sktadniki a takze optaty we wczesniejszych okresach;
wyciagg z konta prezentujgcy naliczenia i wptaty oraz inne operacje na koncie Lokalu;
dokumenty informujgce o obowigzujacych optatach oraz faktury;

ogtoszenia Zarzadu Spétdzielni i Administracji Osiedli;

wiadomosci np. dotyczace przegladow i odczytow;

informacje o godzinach pracy Spétdzielni i telefonach kontaktowych;

aktualne dane Lokalu.

Portal Mieszkarica pozwala Wiascicielowi na zarzadzanie subkontami Lokatorow. Lokator

moze korzystaé z Portalu na zasadach ustalonych przez Wfasciciela.

Na Portalu mozna takze zarzadza¢ powiadomieniami e-mail, tzn. Wtasciciel moze wskazac

rodzaje zdarzen, dla ktérych System ma dla niego nie generowa¢ wiadomosci e-mail,

informujgcych o wystgpieniu takiego zdarzenia na Portalu.
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Utworzenie uzytkownika systemu Portal Mieszkanca

Uzytkownikiem systemu Portal Mieszkanca, uprawnionym do zalogowania sie, petnego
korzystania z systemu PORTAL i zarzgdzania Lokatorami moze by¢ wyfgcznie Wtasciciel

Osoba moze uzyskac uprawnienie do korzystania z indywidualnego konta Wtasciciela systemu
Portal po przeprowadzeniu procesu rejestracji, sktadajgcego sie z nastepujacych krokow:

a) zapoznanie sie z regulaminem Systemu Portal i zaakceptowanie jego postanowien,
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Politykg Prywatnosci
oraz zapoznanie sie z instrukcja rejestracji w Portalu.

b) poprawne wypetnienie elektronicznego formularza rejestracyjnego umieszczonego na
stronie: https://portal.psmwinogrady.pl/pl/register
(dostep do tego formularza mozina uzyskaé¢ po wejsciu na strone internetowg
Administratora https://portal.psmwinogrady.pl w zaktadce E-PORTAL/Sprawd? optaty)

l | |

[ Osoba fizyczna

l |

l l

l

DAkceptuje_
Dh’wraiam zgode na przetwarzanie moich danych ozobowych przez PSM "Winogrady" w celu $wiadczenia ustug, zgodnie z

DZapoznalem sigz w Portalu i potwierdzam poprawnosé wprowadzonego adresu e-mail.

Osoba przesytajaca zgtoszenie ponosi catkowita odpowiedzialnosc za poprawnesé danych wprowadzonych do formularza.

Nie jestern robotem

c) pozytywna weryfikacja, przez Administratora, danych wprowadzonych do formularza,
d) zdefiniowanie Hasta na stronie internetowej, do ktdrej link Wtasciciel otrzyma po
pozytywnej weryfikacji, w mailu wystanym z adresu portal@psmwinogrady.pl
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Jak wypetnic¢ formularz rejestracyjny

Rejestracja uZytkownika

l Aktuaing wartogt sktadnika Eksploatacja lub Fundusz remontowy ] l E-mail ]
I COsoba fizyczna V]
l Nazwisko ] l Imig ]
I Dwie pierwsze cyfry numeru konta bankowego lokalu ]
l Adres lokalu ]
DAkcepwje regulamin systemu Portal.
DW‘ymiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez PSM "Winogrady” w celu $wiadczenia ustug, zgodnie z Polityka Prywatnosc,
E]Zapoznalem sig z inztrukeja rejestracyi w Portalu i potwierd pop 5C Wil dzonego adresu e-mail.
Osoba przesytajaca zgtoszenie ponosi ita odpowiedzialnosc za popr s¢ danych wprowadzonych do formularza.
Nie jestern robotem e
reCAPTCHA
Prweincdd T Werurk
Zarjesiny sig
Zaloguj sig

W pierwsze pole zawierajgce tekst [Aktualna wartos¢ sktadnika Eksploatacja lub Fundusz remontowy]
nalezy wpisac jedng z wartosci prezentowanych w ,,Zawiadomieniu o wysokosci optat”, kwote
dotyczacg sktadnika:

1. Eksploatacja (czyli-)

2. Fundusz remontowy (czyli 155,15 zt)

POZNANSKA SPOLDZIELNIA MIESZKANIOWA Dotyczy lokalu: OS. PRZYJAZNI a '
"WINOGRADY" W POZNANIU -
OS PRZYJAZNI 125 B, 61-686 POZNAN Oplata za lokal mieszkainy od 01-01-2024 1. wynosi 904,85 24

Nr konta bankowego: 0500099 SN S0DT FW0R TN ¢
Termin zaplaty: do 15-go dnia kazdego miesigca

Powderzchnia uzytkowa: 53,50 m2 Przypominamy o obowigzku zglaszansa zmian fosci 0s6b zamieszkuacych
Liczba oséb: 3 osob(y) w lokalu w terminse 14 dni od daty xh zaistnienia ¥
Skladniki zalene od Spoldzieini: Kwota

Eksploatacja 20758

Fundusz remontowy 165,15 2

Plwnica 18,00 z¢

Swiatio 4,00 zt Pan| s mm— o — -

Domofon 2,50 2t

TV - tamatyczny 4400 2t OS. PRZYJAZNI &t

TV - posredni 29,00z 61-681 POZNAN

Skiadniki niezaletne od Spoldzielni Kwota 020-005-0008%- 701

Zaliczka na CO el 1)

Zaliczka na CW - 2

Z.gruntu 14,98 2t

Zaliczka na ZW Wz

Smieci - selektywne 75,00 zt

Razem 904,85 21

Ostatecznie w to pole nalezy wpisa¢ wartos¢ -’f lub 155,15 zt
Nalezy réwniez wprowadzi¢ adres [E-mail], ktory zostanie przypisany do konta Wtasciciela.

[Dwie pierwsze cyfry numeru konta bankowego lokalu] —w przedstawionym przykfadzie to .
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Po wybraniu z listy zawierajgcej pozycje [Osoba fizyczna] , [Firma] wprowadzamy:

e [Nazwisko] i [Imie] lub {Nazwe firmy},
W ostatnim polu wprowadzamy [Adres lokalu,] - do danych tego Lokalu chcemy uzyskac dostep przez
Portal.

Osoba przesytajgca zgtoszenie ponosi catkowita odpowiedzialnos¢ za poprawnos¢ danych
wprowadzonych do formularza.

Ponizej prezentujemy przyktad poprawnie wypetnionego formularza rejestracyjnego:

Rejestracja uZytkownika

[ 20758 ] [ nowsk@nowsk pl ]
[ Osobs fizyczna v]
[ | [on ]

E l

l OSIEDLE PRZYJAZMI TTH5 ]

Akcepmjg regulamin systemu Portal.
Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez PSM "Winogrady” w celu swiadczenia ustug, zgodnie z Polityka Prywatnogci,

Zapozna!em gig z instrukcja rejestracji w Portalu | potwierdzam poprawnosé wprowadzonego adresu e-mail.

Osoba przesytajgca zgtoszenie ponosi catkowity odpowiedzi 3¢ za popr 3¢ danych wpr do 7a.

\/ Nie jestern robotem

(===

Zaloguj sig

Po wypetnieniu formularza rejestracyjnego i kliknieciu przycisku ,Zarejestruj sie” jest wyswietlana
informacja o dalszych krokach w procesie rejestracji.

Sl

WINOGRADY

Zaboszenie zostato zarsjestrowane. Ma podany adres e-mail zostalo wyslane potwierdzenie wypetnienia zghoszenia rejesiracyjnego.

Jesli nie otrzymacie Panstwo potwierdzenia przyjecia zgtoszenia prosimy o ponowne wypetnienie formularza.

Weryfikacja wprowadzanych danych rozpocznie sie w najblizzzym dniu roboczym.

Po wenyfikacji wprowadzonych danych, na podany adres e-mail zostanie wystana informacja o spesobie logowania do Portalu..
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Uwaga !!! — po wypetnieniu formularza rejestracyjnego i kliknieciu przycisku ,, Zarejestruj sie”, osoba
wypetniajaca formularz, powinna otrzymaé potwierdzenie przyjecia zgtoszenia rejestracji
uzytkownika na wskazany w formularzu adres email.

W przypadku podania poprawnych danych i btednego adresu email, osoba rejestrujgca sie w Portalu
nie otrzyma potwierdzenia przyjecia zgtoszenia rejestracji uzytkownika i dalszy proces rejestracji moze
odbywac sie z wykorzystaniem adresu email osoby nie uprawnionej do dostepu danych Lokalu.
W takim wypadku nalezy ponownie wypetni¢ formularz i wprowadzi¢ poprawnie swoéj adres email.

Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia rejestracji zawiera nastepujgce informacje:

Temat: Potwierdzenie przyjecia zgtoszenia rejestracji uzytkownika Portalu PSM , Winogrady” w Poznaniu
Data: Mon, 21 09 2024 12:30:00 +0000

Nadawca: portal@psmwinogrady.pl

Odpowiedz-Do: portal@psmwinogrady.pl

Adresat: nowak@nowak.pl

Dzien dobry,

Potwierdzamy przyjecie nowego zgtoszenia rejestracji w Portalu PSM , Winogrady” w Poznaniu
Data rejestracji: 2024-09-21 12:30:00

Po pozytywnej weryfikacji zgtoszenia rejestracyjnego na podany adres email zostanie przestany indywidualny login i link do
zmiany hasta.

Niniejsza wiadomos¢ jest wysytana automatycznie. Prosimy na nig nie odpowiadad.

Jesli nie jeste$ zamierzonym adresatem tej wiadomosci prosimy o powiadomienie nas o jej otrzymaniu i usuniecie jej
z komputera.

Z powazaniem:
PSM Winogrady w Poznaniu

Regulamin Internetowego Systemu Portal: https://portal.psmwinogrady.pl/pl/rule
Polityka Prywatnosci i ochrona danych osobowych: https://portal.psmwinogrady.pl/pl/privacy policy

Poznanska Spétdzielnia Mieszkaniowa "Winogrady" w Poznaniu informuje, ze e-mail portal@psmwinogrady.pl stuzy
wytgcznie do kontaktu w sprawach dotyczacych funkcjonowania systemu Portal.
Pozostata korespondencja przesytana na ten adres nie bedzie rozpatrywana.

W przypadku podania btednych danych i poprawnego adresu email, w procesie rejestracji na
wskazany adres email, zostanie wystana wiadomos¢ wskazujgca przyczyne nie zaakceptowania
wprowadzonych danych wraz z prosbg o ponowne wypetnienie i przestanie zgtoszenia.
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Zakres funkcjonalnosci systemu Portal Mieszkanca

W tej czesci instrukcji przedstawiono zakres informacji udostepnianych Wtascicielowi konta Portalu
w poszczegdlnych obszarach danych Portalu oraz opisano zadania, ktére moze on wykona¢ w Portalu.

Zaktadka , Lokal”

Na tej zaktadce system prezentuje m.in. dane adresowe Lokalu, imie i nazwisko Wtasciciela oraz Login
Wiasciciela zarejestrowany w Portalu.

W gérnej czesci tej zaktadki jest wyswietlona belka prezentujgca adres Lokalu i indeks umowy.

W przypadku kiedy Wtasciciel posiada wiecej niz jeden Lokal, powyzej belki z adresem Lokalu jest
wyswietlana etykieta , Twoje umowy”, a belka jest zastgpiona listg zawierajgcg wszystkie Lokale, do
ktérych Wiasciciel posiada prawo. Po rozwinieciu listy moze on wybra¢ jeden z Lokali, a wtedy dane
tego wybranego Lokalu bedg prezentowane na zakfadkach Lokal, Optaty i Wyciag.

3l
II & o (L0wok potau) »
Q Q a3

WINOGHADY

(V)

Wykegs

Szczegotly lokalu

Nasaa cythoansas

N aroagl e B )
va
Tyt pranm M0 - soRADMETH WAAIESC s - LHONOWR
POZNANEKA SPOLDZIELNA MESZXANOWA “WINOGRADY ™ W
Jodroata organaacyyra POINANY
D5 PRIYIAING 1258 014580 POINAN
Jedrnsta naETIEEY MR JSEOLE PRZY AN
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Zaktadka , Optaty”
Po wyswietleniu tej zaktadki dla wybranego Lokalu, sg pokazane wszystkie sktadniki w wybranym
okresie: wysokos¢ stawki, kwota sktadnika optat i tgczng wartos$¢ optaty miesiecznej jako Suma optat.

Tands wnawy
Urevas v LS50 00T 91,08 PRIFIAIY ' THA v
Litat o 0200000000500 91 (5 PRV Jadn G0 PODMAN -
Wytsers obres
-

Sams opist: Suma opiat: #5081 PLN

Koerys hardowe

Raevunet pealny 4 1050 0005 A0EE 000 200 2ot | P
T Nares wemarde < naz 2 Dasvs s P Ml Tee e S
Diwrte AP
Shaplostece PoaMrises wtythons (53 % md
P irsaoe rerezyiven Framrninns aryteows 1 2 rd
‘ e 1.00 L
Lovmsi - peteh tywen Lt 0l - 0d2aty homnsmaie 1 seeniy ) Bmn 00 P
Soten: ' oy 403 Ly
T e Hooau
ety B0
' e ' -y
D Zakcite e CO | ST PN - E
Iah v e W ' AN . [
S Zamshs e DW " oy

TOMTY DOTOCETWINE M) A W TRANTY PR 2N e

Po rozwinieciu listy wyboru ,,Wybierz okres” System wyswietla liste okreséw, w ktérych obowigzywaty
okreslone stawki optat.

Twsts wevewy
mawe v 3 JOOCA P01, O3 FRIVIAZN POLNAN -
Lukal o 2000500050 4y, O DUV AN . ULE3T POTNAN -

Mozna wybra¢ dowolny z wyswietlanych okreséw aby sprawdzi¢ wysoko$¢ miesiecznych stawek dla
sktadnikow optaty w wybranym okresie.
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Zaktadka ,,Wyciag”

Po wybraniu zaktadki ,, Wycigg”, Portal prezentuje operacje zarejestrowane w wskazanym roku na
koncie Lokalu. Nad tabelg operacji Portal prezentuje biezgcg warto$¢ salda na koncie Lokalu oraz
informacje o nadptacie lub niedoptacie.

Twoje umowy
Urnowa nr §20-00° - 05. PRZYJAZN| ", B1-681 POZMAN v
Umowa nr: 020-047-00 | 05 PRZYJAZN ! 61-681 POZNAN
Saldo na dzien: 2024-% 12
Nadpiata: 358,75 PLN
[o o

# Data operacji-  Opis operacji Winien Ma Saldo konta
[+ 202312 202312 820,74 221,00 296,58
Q 202311 202311 820,74 821,00 296,32
[+] 202310 202310 820,74 821,00 296,06
[+] 2023-09 2023-09 820,74 821,00 295,80
[+] 202308 2023-08 671,41 750,00 295,54
Q 202307 202307 742,92 750,00 216,95
[+] 202306 202306 742,92 750,00 209,87
[+] 2023-05 2023-05 742,92 750,00 202,79
[+] 202304 2023-04 742,92 750,00 195,71

Saldo z ostatniego dnia poprzedniego roku: - PLN

2024 W
W kolumnie ,Winien” pokazane sg wartosci naleznych optat a w kolumnie ,Ma” przede wszystkim
wartosci z wptat. W kolumnie ,,Saldo konta” obliczona jest wartos¢ salda konta Lokalu — stan konta po
zarejestrowaniu na koncie operacji wskazanych w danej linii.

Po otwarciu zaktadki operacje pogrupowane sg w okresy miesieczne, a przy kazdym miesigcu jest

wyswietlany znak @ po kliknieciu w te ikone zamienia sie ona na @ prezentowane sg poszczegodlne
operacje z informacjg o rodzaju operacji w danym okresie wg kolejnosci wystgpienia.

=l 202310 202310 820,74 B21,00 29606

Na tej zaktadce mozina rdéwniez uruchomié proces ptatnosci klikajgc przycisk [Zaptac).
W przypadku wystgpienia niedopfaty jej wartos¢ jest réwniez wpisana w polu znajdujgcym sie po lewej
stronie przy przycisku [Zapfac].

Przy braku niedoptaty w polu jest wpisane 0.00
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Wiasciciel ma mozliwos¢ zrealizowac ptatnos¢ wskazanej kwoty lub moze jg zmienié¢ wartos¢
i zaptaci¢ dowolng wartosé, ktérg wprowadzi we wskazane pole

[ D

W kolejnym kroku, po kliknieciu [Zaptac]

Iwoje umowy
Umowa nr 020-0 0S. PRZYJAZN 61-581 POZNAN v
Nowa platnogé dla umowy: 020-06 | 05, PRZYJAZNI £1-681 POZNAN
Biezace saldo: 358,75 PLN
Tytut ptatnosci

Konto bankowe

Rachunek biezacy 71 1050 0093 6865 0001 2000 v

Kwota

Portal wyswietla konto bankowe przypisane do Lokalu, nalezy uzupetnié pole [Tytut ptatnosci] oraz
mozna zmieni¢ kwote.

Po dokonaniu zmian mozna przejs¢ do ptatnosci klikajac przycisk [Zapta¢ online]

Na koncu jest wyswietlane Podsumowanie wraz informacjg o wysokosci prowizji pobieranej przez
operatora.

Podsumowanie

Tytut platnosci Optata za lokal

Identyfikator pratnosci Sragidksutepgp

Kvota 500 PLN

Mumer Rachunku 71 1050 0059 6365 0001 200

Po ponownym kliknieciu przycisku [Zaptaé online] Wtasciciel jest przekierowywany do strony operatora
ptatnosci gdzie moze wybraé jedng z metod ptatnosci:

e BLIK,
e przelew internetowy,
e tradycyjny przelew bankowy.
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Na dzien przygotowania instrukcji mozna realizowac ptatnosc¢ z konta jednego z 23 bankow.

ING ® oo mmm

ﬂ CX  intelige W EE prp——

NICOLAUS 1 e \2_r1 . s -

Po wybraniu banku dalsze operacje sg wykonywane na stronie wskazanego banku.

Mozliwe jest tez wybranie ptatnosci BLIKiem wtedy wpisujemy kod BLIK wygenerowany w aplikacji
bankowe].

v

fOPT/XI BPIDACLEESZZET opiata
portal.psmwinogrady.pl

2992
Kod BlIK Skad wziac kod?

Anulu)

Flatnost malZowana 33 posred NiCTwem Autnpdy 5 A,

[Historia operacji] prezentuje wszystkie ptatnosci zrealizowane z wykorzystaniem mechanizmu
zaptaty Portalu.
Zaktadka ,,Dokumenty”

Na zaktadce , Dokumenty” mozina przegladac¢ informacje o zmianie optat oraz inne Dokumenty
przekazywane Wiascicielowi konta przez PSM ,Winogrady”.

Po kliknieciu w nagtéwek kolumny, wiersze z dokumentami zostang posortowane w kolejnosci
alfabetycznej wg tekstu w kolumnie, natomiast kolejne klikniecie w ten sam nagtéwek odwrdci te
kolejnosc.

 J Warsa s Dats msare o Hezan pon S LAoves winls 3

JamaSanatit & Srumcl Sp - lShale meeast ane 2004 | o280 § 08 PRZYAINI 1681 IOINAN

str. 12



Zmiana Hasta wykonywana przez Wtasciciela w Portalu

Witasciciel moze samodzielnie zmieni¢ Hasto do swojego konta. W tym celu powinien klikng¢ lewym
przyciskiem myszy na koncie, jak na ponizszym ekranie i wybrac z listy opcje ,Ustawienia”. W tabeli
jest wyswietlony ,, Adres e-mail” oraz ,Login” oraz inne dane kontaktowe Wtfasciciela.

Qn@ :
WINOURADY [ O xvmnw

@, Rapuon
O, Foiraa vpenren

T T

eves borrrgtore 7 e roTnel

Na zaktadce ,,Zmiana hasta” mozna zmieni¢ Hasto, wprowadzajgc nowe, po podaniu aktualnego Hasta
do Portalu. Taka zmiana nie jest potwierdzana mailem. Minimalna dtugos¢ Hasta to 8 znakéw
i wymagana jest co najmniej jedna mata oraz duza litera. Zaleca sie uzycie réwniez cyfry iznaku
specjalnego np. @,#,S,!

oo :

WINOORADY

Ssidage VI D
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Ustanowienie nowego Hasta przez Wtasciciela

Jesli Wtasciciel nie pamieta Hasta, to moze ustawic je samodzielnie, korzystajac ze strony logowania.
Na poczatku wchodzimy na strone logowania https://portal.psmwinogrady.pl/pl/login

Po kliknieciu ,Zmiana hasta” na ekranie logowania system poprosi o wprowadzenie adresu
e-mail Wtasciciela, na ktéry zostanie wystany link do zmiany Hasta.

oo

WINOGRADY

Uwagal Vipnaz Sody aus @0 NG Tovop rin 2osdanie Wy sina madomoss Zuwiarngis e &

srmaryy Sambe v reres

Recaprchs

\/ e jestem (obore e

W oknie ,,Zmiana hasta” nalezy wprowadzi¢ adres e-mail Wtasciciela zaznaczy¢ checkbox obok etykiety
,Nie jestem robotem” i na koncu klikngé przycisk ,, Wyslij link do zmiany hasta”.

Jesdli taki adres e-mail jest zarejestrowany w Portalu to zostanie wystany link do zmiany Hasta
Wiasciciela.

System informuje o wystaniu wiadomosci e-mail, wyswietlajgc komunikat: ,, Wiadomos¢ z dalszymi
instrukcjami zostata wystana na podany adres e-mail”.

ollo

WINOGRADY
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https://portal.psmwinogrady.pl/pl/login

Nalezy sie zalogowa¢ do podanej skrzynki mailowej i otworzy¢ mail od nadawcy ,,PSM ,Winogrady”
w Poznaniu”, z tytutem ,,Link do zmiany hasta - PSM ,Winogrady” w Poznaniu”.

Link do zmiany hasta - PSM Winogrady w Poznaniu

psm Ll o g
P
domme -

Ousedh dobry

Ty fogen, OF_TV S0

ek do korda moResz 2inenid na stone hilps Rl pamwinocesdy ol plresetPassvord Clignos' 433501 C 3 7115315303 1 G 1 a3 10000
Z powazanem

PSM Winogady w Poznaniy

Po kliknieciu na link otrzymany w wiadomosci, zostanie wyswietlone okno, w ktérym nalezy wpisac
i potwierdzi¢ zmiane Hasta.

ollo

WINOGRADY

Mo2esz 2miend hagho Na fowa

Minimalna dtugosé wprowadzanego Hasta to 8 znakdw i wymagana jest co najmniej jedna mata oraz
duza litera (zaleca sie uzycie rowniez cyfry i znaku specjalnego np. @,#,5,!). Przy wprowadzeniu zbyt
krotkiego Hasta system lub niespetnieniu innych wymagan System wyswietla odpowiedni komunikat:

Medwaz rvene hasks =2 nowe

© Hustts s Szwee st 10 nagTYy gty ALy Wy
O Miwmara dheedd hasde 15 e

Jesli wprowadzone i powtdrzone Hasta s3 wprowadzone w taki sam sposdb, to system wyswietli
komunikat o zmianie Hasta: ,Hasto zostato zmienione”.

Tt P

olle

WINOGRADY
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Zakres funkcjonalnosci modutu LOKATOR

Modut LOKATOR, daje Witascicielowi konta w Systemie Portal, mozliwos¢ utworzenia subkonta dla
dodatkowej osoby (dalej ,,Lokator”) moze to by¢ np. najemca Lokalu, zarzadca Lokalu lub inna wybrana
osoba. Lokator bedzie mdgt sie logowac¢ do Portalu na warunkach okreslonych przez Wtasciciela
i przegladaé¢ dane, dotyczace Lokalu Wiasciciela. W tym celu system udostepnia Wifascicielowi
dedykowang pozycje w menu podrecznym konta Portalu o nazwie ,Lokator”. Dzieki tej
funkcjonalnosci, zdefiniowana osoba — Lokator, uzyska prawo wglagdu do danych Lokalu wskazanego
przez Wtasciciela, we wskazanym przez Wtasciciela okresie.
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Funkcjonalnosci modutu Lokator udostepnione Wtascicielowi

Tworzenie subkonta i zarzadzanie ,Lokatorem” oraz jego uprawnieniami, to czynnosci do
samodzielnego wykonywania przez Wtasciciela.

Wiasciciel, z wykorzystaniem dostarczonych funkcjonalnosci, definiuje Lokatora i jego prawa dostepu
do danych Lokalu (umowy). Od wprowadzonych definicji zalezy to, ktére Lokale zobaczy Lokator i jakie
dane Lokalu zostang Lokatorowi wyswietlone.

Wszystkie nizej opisane dziatania wykonywane sg przez Wtasciciela po zalogowaniu do Portalu
na stronie internetowej https://portal.psmwinogrady.pl/pl/login

Wiasciciel umieszcza dane osobowe Lokatora na Portalu na podstawie umowy najmu lub innej umowy
zawartej z Lokatorem. Wtasciciel konta ponosi catkowita odpowiedzialnos$¢ za zakres i poprawnosc
danych osobowych Lokatora, umieszczanych na Portalu.

Utworzenie subkonta Lokatora

Aby utworzy¢ Lokatora, nalezy w menu uzytkownika wybra¢ pozycje , Lokator”.

P
Q Q )
© Ustiwmisriy

WINOGRADY

&, Regulaman

&, Pobtyka prywainode |
4 Powadamenia

& Lokisior

® Urzaddr Ararod

© Wyloguy

Po wybraniu tej funkcji system zaprezentuje liste Lokatoréw. Przy pierwszym uruchomieniu funkcji
oczywiscie jest ona pusta (Znaleziono: 0 rekordéw). Po zdefiniowaniu Lokatoréw bedzie pokazywata
wszystkich Lokatorow w ramach konta Wtasciciela w Portalu.

WINOGRADY

Qn a UsySownk portaiy) -
Q o=

Znalasiono. T reheradw

- Logn g Hucwe & Emm

W pierwszym kroku nalezy zdefiniowac Lokatora.
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https://portal.psmwinogrady.pl/pl/login

W tym celu prosze klikna¢ przycisk ,,Dodaj nowy rekord”.

o
Q Q & ryfhoeTek portaN) -

WINOGRADY

Alsisicans V2000 IA02

o

Wloguw

Znalezicng. J rskamsdw

mw

3 Logns Macw2 S E-mai *

System wyswietli formularz, w ktédrym nalezy uzupetni¢ wyswietlone pola.

Lokatorzy /' Mowy lokator

Dane lokatora Przypizz umowe do lokatora

Login Uwaga: Ma adres e-mail Lokatora zostanie wystana wiadomosc zawiersjaca login
oraz link do zdefiniowania hasta do Portalu.

Adres e-mail

Grupa

Opis

Aby zdefiniowa¢ Lokatora nalezy wypetni¢ pola w zaktadce ,Dane lokatora”, a po wprowadzeniu
wszystkich potrzebnych danych potwierdzi¢ je przyciskiem [Zapisz]. Na podany adres e-mail Lokatora,
zostanie automatycznie wystana wiadomos¢ zawierajgca jego Login i link do utworzenia Hasta do
Portalu.

Wprowadzone dane w kazdym momencie bedzie mozna aktualizowad.
Najwazniejsze jest poprawne wpisanie adresu e-mail, na ktory Lokator bedzie otrzymywat wszelkie

powiadomienia zwigzane ze zmianami w zakresie dostepu do konta oraz informacje o zamieszczanych
ogtoszeniach i wiadomosciach.
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Ponizej tres¢ maila o zatozeniu konta wysytana do zdefiniowanego Lokatora.

Link do zmiany hasta - PSM Winogrady w Poznaniu

P PSM _Winogrady " w Poznasiu por todf parmwmogracy.of
o mne -

Dzian dobry.
Tady logn OP_77.19 L 01
Haslo do konta mozesz zmenit na svone Hites . portal psommnegrady.pl ol esetPasswordChanoe' 43352 be 040 a2 807006 5Kib4 2 ddanti4 4c

Reguiamin lnlemesowego Systemu Portal ittps Jpodal permwingarady plolie
Poltyka Prywatnatci | cchrona danych o5cbowych: hitos podal psamwingarady ol olamvecy_palcy

Z powazaniam
PSM Winogrady w Poznaniu

Lokator po otrzymaniu takiego maila powinien uruchomic otrzymany link i zdefiniowaé swoje Hasto do
Portalu.

aollo

WINOGRADY

MO2sT Zmeaned NSk Na Mows

Hasto musi zawieraé przynajmniej jedng matg i duzg litere, minimalna dtugos¢ Hasta to 8 znakdéw.
W przypadku kiedy Hasto nie spetnia natozonych wymogdéw system poinformuje o tym odpowiednim
komunikatem.
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Przypisanie Lokatora do Lokalu

Utworzonemu Lokatorowi mozna przydzieli¢ dostep do wybranego Lokalu, zaznaczajac checkbox
0 umows = @ Umows: przy wybranym adresie Lokalu. Lokator bedzie widziat dane tej umowy w okresie
ograniczonym datami od -do.

W tym celu nalezy przej$¢ na zaktadke ,Przypisz umowe do lokatora”. Nastepnie po wprowadzeniu
okresu, w ktérym dostep do danych Lokalu bedzie prezentowany Lokatorowi, Wtasciciel klika przycisk
,Zastosuj”. Lokator zobaczy dane z Portalu Wtasciciela dotyczgce przydzielonej mu umowy z okresu
ograniczonego datami od - do.

» ol O Mie 80 O

N

Date definiujemy w wyskakujgcym kalendarzu wybierajac z listy wtasciwy miesigc i rok a nastepnie
klikamy dzien. W ten sposdb definiujemy poczatek i koniec okresu, dotyczagcego danych wskazanego
Lokalu.

Praydatel umtrny Clate 2
8 PREY AN Q- a1 o1V

O
[Lis {2024 ~

Proyriesmi imerme Dlate ol B

Pn Wt Sr €t M Soe N

NAN

¥ 10
&
w,

Lokator zobaczy dane wytacznie w okresie wyznaczonym przez zakres dat, zdefiniowanych dla
przydzielonej umowy Lokalu.
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Wprowadzona , Data od” wskaze pierwszy dzien, a ,Data do” ostatni dzien okresu dla danych Lokalu,
ktére zobaczy Lokator. Przy pozostawieniu pustych pdl ,Data od” i ,Data do” dostep Lokatora nie
bedzie ograniczony w czasie i zobaczy on wszystkie dane Lokalu bez zadnych ograniczen czasowych.

Prawidtowo zdefiniowane przypisanie Lokatora do Lokalu spowoduje zamiane koloru otaczajgcego
umowe na zielony.

W

Wytaczenie niebieskiego checkboxa B Umows - [ Umows : przy umowie i klikniecie przycisku ,,Zastosu;j”

skasuje wpisane daty i spowoduje, ze Lokator nie bedzie mdgt juz zobaczy¢ zadnych danych tego
Lokalu.

| |

str. 21



Lista zdefiniowanych Lokatoréw — funkcja przeszukiwania

Zdefiniowani Lokatorzy wyswietlani sg w tabeli wyswietlanej po wybraniu opcji Lokator z menu
Uzytkownika portalu.

Jesli jest zdefiniowanych wielu Lokatoréw, to celowe jest skorzystanie z opcji zawansowanego
wyszukiwania po wpisaniu fragmentu nazwy.

Wyszukiwany fragment tekstu nalezy poprzedzié i zakoriczy¢ znakiem %. Jesli podajemy caty tekst
w polu, doktadnie wpisujgc wszystkie litery, cyfry i spacje, nie musimy wpisywac znakdw zastepczych
”%n.

Prawidtowe sg, podane ponizej, przyktadowe wyszukiwania w polu [Login]
e OP% wyszuka tekst zaczynajacy sie od ,,OP”
o %01 wyszuka tekst koriczacy sie na ,,01”
o %77/% wyszuka tekst zawierajacy ,77/”
o %OP%77%19% wyszuka tekst zawierajacy po sobie fragmenty ,,OP” i ,77”i”719”

WHE 1 BRI Nezww atyhimsng Eom

Sautef wy Kookt

e v ST v

R i B v

Wynik wyszukiwania przedstawia ponizszy ekran.
Jesli wynikiem wyszukiwania bedzie wiecej niz jeden rekord Lokatora, Wtasciciel moze wybra¢ jednego
z Lokatorow do edycji, klikajac przycisk ,,Edytuj” we wtasciwym rekordzie.

U : = | =

Wyloguj Dokumenty C Informacje

Znaleziono: 1 rekordéw

o

# Login = Mazwa + E-mail *

1. OP_77M9_L_D1 Osiedle Przyjazni Lokator_01 DobryLokston@psmwincgrady. pl %
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Usuwanie przypisania Lokatora do Lokalu

Wytgczenie checkboxa B Umowa - [ Umows : kasuje relacje pomiedzy Lokatorem a Lokalem (umowa).

Shator sy oy Fraviaded BRIV (HIw l‘

S [PITHLIT) R e | LETem ST U e

W takiej sytuacji Lokator bedzie mdgt sie zalogowac do Portalu, ale nie zobaczy zadnych danych
zwigzanych z Lokalem. Otrzyma komunikat ,,Brak umowy”.

B Lfvaiwy

Po odfaczeniu Lokatora od umowy (wszystkich uméw, ktére miat kiedykolwiek aktywne) nie bedzie on
widziat zadnych danych dotyczacych zadnego z Lokali posiadanych przez Wiasciciela. Lokator po
zalogowaniu do Portalu otrzyma zaprezentowana wyzej informacje ,Brak umowy” i nie zobaczy
zadnych informacji na dostepnych zaktadkach.

. hasen t ['at Aenne o MNacws (M 8 Abas bh ey §

Uwaga:

Lokator ma dostep do danych umowy zawsze, dopdki jest wigczony checkbox B Umewa przy umowie.
Daty od — do, dotyczg zakresu danych umowy Wtfasciciela, ktére widzi Lokator, a nie okresu
kalendarzowego, w ktérym Lokator ma dostep do danych umowy.

Uniemozliwienie Lokatorowi dostepu do Lokalu, nastepuje dopiero po wytgczeniu niebieskiego
checkboxa @ Umowa - [ Umows : przy umowie Lokalu.
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Usuwanie Lokatora

Aby usung¢ Lokatora, nalezy klikng¢ przycisk ,,Usun” widoczny na ponizszym ekranie.

Spowoduje to automatyczne i bezpowrotne wykasowanie wszystkich informacji o Lokatorze.
Lokator utraci mozliwos¢ logowania do Portalu.

OF T8 1 0 (Omeade Sezpmind Losane 0

Dare \hatera
Login Uwega: Na adves o-mod lokators costans wysana sadomosd Zywwogea g
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Loban 01
Grupa

Ousede Frayaln
Ogis

e -~ m‘/
PO Weoginly, o Pyt aeeitn 1358, 571656 Faman, Wi 61 630 2 00 64 A3 320 et

Przed skasowaniem Lokatora i danych z nim zwigzanych system wymaga dodatkowego potwierdzenia
tego zdarzenia. Klikniecie Anuluj przerywa operacje usuwania, a OK potwierdza zgode na skasowanie
i bezpowrotnie usuwa Lokatora z Portalu.

Corremh B) 06 (198 CONTRIrrrwsgrady i

Cy o pwers sary

Usuniecie Lokatora jest potwierdzane pokazanym nizej komunikatem w Portalu Wifasciciela:
»Uzytkownik zostat usuniety”.

Le
UL aane TV s dirvety

str. 24



Jesli Lokator (po usunieciu Lokatora przez Wtasciciela) podejmie probe logowania do Portalu, otrzyma
nastepujacy komunikat: ,Uwaga: Btgd logowania. Wprowadzony Uzytkownik nie istnieje.”

ol

WINOGRADY

Uwagn Blad logr

Dodatkowe informacje o funkcjonalnosci Lokator

Wiasciciel moze zdefiniowac uprawnienia Lokatora wielu osobom i dowolnie przydziela¢ im prawa do
Lokalu. Mozliwe jest rowniez przypisanie kilku Lokatoréw do jednego Lokalu w tym samym okresie.

Kazdemu Lokatorowi Wtasciciel moze przypisa¢ jeden lub wiele Lokali w dowolnie okreslonym czasie.

Istnieje ograniczenie, ze jeden Lokator moze posiada¢ w danym momencie zdefiniowany tylko jeden
okres dostepu do danych okreslonego Lokalu.
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Zakres funkcjonalnosci udostepnianych Lokatorowi

W tej czesci opisujemy, jakie dane Lokalu zobaczy Lokator w Portalu.

Zaktadka , Lokal”

Na tej zaktadce system prezentuje m.in. dane adresowe Lokalu oraz nazwe uzytkownika i Login
uzytkownika nadany Lokatorowi w Portalu PSM przez Wtasciciela.
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Zaktadka , Optaty”

Tu zaprezentowane sg, dla wybranego Lokalu, w wybranym przez Wifasciciela okresie, wszystkie
sktadniki optat: wysokosc¢ stawki, kwoty sktadnika opfat i suma miesiecznych optat.

olle .

WINGCRADY e A2

Vs o Suma oplat: LW PLNY
-
- -

rertr sty e

3
A 323333 aapaz 3
E e ELEE RIS

OPEEY FESICEREY 0 ¥ SYTETE PRI

str. 26



Zaktadka ,Wyciag”

W obszarze ,Wycigg” Lokator zobaczy saldo dla Lokalu i miesieczne naliczenia optat oraz wptaty
(w okresie wskazanym przez Wtasciciela). Moze réwniez z tego miejsca inicjowac ptatnosci. Realizacja
ptatnosci nie odbiega od sposobu wykonania tego zadania przez Wfasciciela (zostato to opisane
w czesci instrukcji dla Wtasciciela).
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Zmiana Hasta wykonywana przez Lokatora w Portalu

Lokator posiada uprawnienie aby samodzielnie zmieni¢ Hasto do swojego konta. W tym celu powinien
klikng¢ lewym przyciskiem myszy na koncie (Lokator) jak na ponizszym ekranie i wybrac z listy opcje
,Ustawienia”. W tabeli jest wyswietlony , Adres e-mail” oraz Login Lokatora.
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Na zaktadce ,,Zmiana hasta” Lokator moze zmieni¢ Hasto, wprowadzajgc nowe, po podaniu aktualnego
Hasta do Portalu. Taka zmiana nie jest potwierdzana mailem. Minimalna dfugos¢ Hasta to 8 znakdw.

QI{.‘J P57

WINOGRADY Mhbdage 2D D
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Ustanowienie nowego Hasta przez Lokatora

Jesli Lokator zapomni Hasto, to moze zdefiniowad je samodzielnie. Samodzielne ustawienie Hasta do

konta Lokatora wymaga podania adresu e-mail, na ktérym jest utworzony Lokator. Na adres e-mail
Lokatora zostanie wystany link do zmiany Hasta.

Po kliknieciu ,,Zmiana hasta” na ekranie logowania system zazgda wprowadzenia adresu e-mail tego
Lokatora, na ktéry wysle link do zmiany Hasta.

i —
- anj -

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ adres e-mail, na ktérym jest utworzony Lokator i klikng¢ przycisk ,, Wyslij
link do zmiany hasta”.
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System informuje o wystaniu wiadomosci e-mail, wyswietlajgc komunikat: ,, Wiadomos¢ z dalszymi
instrukcjami zostata wystana na podany adres e-mail”.
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Po otrzymaniu wiadomosci od nadawcy ,,PSM ,, Winogrady” w Poznaniu”, z tytutem ,Link do zmiany
hasta - PSM ,Winogrady” w Poznaniu” (przyktad ponizej)

Link do zmiany hasta - PSM Winogrady w Poznaniu

Prsu grady” w Do gravy ol

doome -

Dzwan dobey
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Haslo do konta mozesz zmmmt na stronie iites.\oodal psmwooordy p i resetPassward Cispa s £ 3352 e 066 San200 Th6 1 (180442 deani44r
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PSM Winogrady w Poznanii

nalezy klikng¢ na link w wiadomosci. W efekcie zostanie wyswietlone okno, w ktérym nalezy wpisac
i potwierdzi¢ zmiane Hasta. Minimalna dtugos¢ Hasta to 8 znakdéw i wymagana jest co najmniej jedna
mata oraz duza litera. Zaleca sie uzycie réwniez cyfry i znaku specjalnego np. @,#,5,!
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Przy wprowadzeniu zbyt krdtkiego Hasta, lub niespetnieniu innych warunkéw poprawnosci Hasta
system wyswietla odpowiedni komunikat:

Mozesz 2mmend Pasko Na Nowe
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Jesli podane Hasta sg zgodne, to system wyswietli komunikat o zmianie Hasta:
,Hasto zostato zmienione”.
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