
Portal internetowy mieszkańców –
instrukcja dla Użytkownika portalu



1. Logowanie do Portalu

Aby zalogować się do Portalu Mieszkańców i mieć wgląd do swojego 

indywidualnego profilu, należy kolejno:

1. Wpisać indywidualny login.

2. Wpisać indywidualne hasło. 

3. Potwierdzić wpisy klikając przycisk Zatwierdź.



2. Odzyskiwanie hasła

Jeśli zapomnimy swojego hasła, które umożliwia nam logowanie do Portalu 

Mieszkańców, wówczas w oknie logowania klikamy opcję zapomniałeś hasła? (1)

Pojawi się okno do wpisania adresu e-mail. Wtedy:

2. Uzupełniamy wiersz swoim adresem e-mailowym,

3. Klikamy opcję Przypomnij. Na podany przez nas adres mailowy zostanie

wysłana wiadomość zawierająca link, który umożliwi zmianę hasła na nowe.



3. Podmioty korzystające z Portalu

W Portalu zdefiniowano 4 role dla osób, które z niego korzystają:

1. UŻYTKOWNIK PORTALU – jest to najczęściej mieszkaniec lokalu, który jest związany umową z 

zarządcą nieruchomości (np. Jan Kowalski)

2. DYSPONENT ZASOBU – podmiot, który dysponuje częścią zasobu będącego w zarządzaniu 

przedsiębiorstwa (np. wspólnota mieszkaniowa)

3. ZARZĄDCA OPERATOR – przedsiębiorstwo zarządzające danymi zasobami mieszkaniowymi

4. ADMINISTRATOR IT – osoba działająca w strukturach przedsiębiorstwa i posiadająca rozszerzone 

uprawnienia do Portalu (np. informatyk lub inny pracownik wspomnianego przedsiębiorstwa)
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4.1 Lokal

Zakładka LOKAL zawiera:

- podstawowe informacje dotyczące szczegółów umowy zawartej pomiędzy użytkownikiem a 

zarządcą (1);
- miary lokalu (2).

Wszystkie te dane są uprzednio definiowane w systemie Granit, a stamtąd importowane do 

Portalu.



4.2 Opłaty

OPŁATY to lista składników opłat do danego lokalu zdefiniowanych w systemie 

Granit. Zakładka pozwala również zapoznać się nam z:

- datą zdefiniowania składników (1);

- pojedynczymi kwotami składników (2);

- końcową sumą składników (3)



4.3 Wyciąg

W powyższej zakładce uzyskujemy podgląd wyciągu z konta danego lokalu, zawierający 

szczegóły operacji księgowych oraz bieżące saldo. Z tego miejsca możemy również dokonać 

przelewu internetowego na dowolną kwotę. Aby to zrobić, należy:

1. Wpisać kwotę, którą chcemy zapłacić;

2. Kliknąć opcję Zapłać;
3. Wpisać tytuł płatności oraz wybrać z rozwijanej listy konkretne konto, na które ma 

zostać wysłany przelew i zatwierdzić przyciskiem Zapłać;
4. Zostaniemy przekierowani do systemu Pay U, w którym połączymy się ze swoim bankiem 

i sfinalizujemy przelew.



4.4 Liczniki

Zakładka umożliwia podgląd do najważniejszych danych licznika (liczników) powiązanego z 

lokalem Użytkownika Portalu wraz z historią dokonanych do tej pory odczytów.



4.5 Płatności

Zakładka pozwala Użytkownikowi portalu na sprawdzenie wszystkich rachunków wystawionych na jego osobę. Rachunki 

wyświetlone są w formie listy. W przypadku, gdy lista zawiera wiele rachunków znalezienie tego konkretnego, który nas 

interesuje ułatwia nam wyszukiwanie zaawansowane. Umożliwia ono:

1. Ustawienie ilości rachunków wyświetlanych na jednej stronie listy

2. Wyszukiwanie konkretnego rachunku po dacie.

Każdy rachunek zawarty w liście można pobrać (w formacie .pdf) klikając w przycisk Pobierz (3)

Każdy rachunek posiada również swój status płatności (4). Rachunek zapłacony będzie oznaczony statusem Zapłacono. 

Rachunek, który nie został opłacony można zapłacić za pomocą przelewu internetowego. Aby to zrobić należy:

- Wybrać opcję Zapłać online (5)

- Wyświetlą się szczegóły rachunku. Po ich sprawdzeniu ponownie klikamy przycisk Zapłać online (6)

- Zostaniemy przekierowani do systemu Pay U, w którym połączymy się ze swoim bankiem i sfinalizujemy przelew.



4.6 Uchwały

Wybierając zakładkę UCHWAŁY wyświetla się lista uchwał, która została udostępniona Użytkownikowi portalu przez 

osobę w roli Administratora IT). Klikając przycisk Szczegóły (1) uzyskujemy dostęp do treści konkretnej uchwały. 

Dodatkowo mamy również możliwość głosowania nad nią (do wyboru opcja „Tak”, „Nie” oraz „Wstrzymałem się”) 

(2). Po zagłosowaniu wyświetli się opcja, którą wybraliśmy oraz obecny wynik głosowania.

Samo głosowanie może odbywać się w dwóch trybach (ustala je Administrator IT):

- głosowanie osobowe

- głosowanie udziałowe



4.7 Dokumenty

DOKUMENTY to zbiór plików w różnych formatach, które zostają udostępnione 

Użytkownikowi portalu przez osobę w roli zarządca Administratora IT w formie listy. Każdy z 

plików można wyświetlić oraz pobrać na swój komputer klikając w jego nazwę (1).



4.8 Lista spraw

LISTA SPRAW zawiera sprawy uprzednio zdefiniowane przez zarządcę operatora (lub Administratora IT) i 

udostępnione zasobowi mieszkaniowemu, w ramach którego funkcjonuje Użytkownik portalu. Sprawy 

to wątki tworzone przez wspomniane osoby. W ramach wątków możemy wysyłać wiadomości do 

zarządcy operatora za pomocą Formularza kontaktowego. Aby to zrobić należy:

1. W wierszu Kategoria wybrać z listy rozwijanej konkretny wątek

2. Wpisać temat wiadomości

3. Wpisać treść wiadomości

4. Kliknąć opcję Wyślij

Poniżej formularza kontaktowego znajdziemy listę wysłanych przez siebie wcześniej wiadomości (5).



4.9 Kontakt

1. Zakładka KONTAKT zawiera dane kontaktowe pracowników zarządcy nieruchomości, z 

którymi Użytkownik Portalu może się kontaktować, wraz z listą przypisanych im zasobów.



4.10 Ustawienia

Klikając w nazwę swojego użytkownika w prawym górnym rogu ekranu natrafimy na opcję 

Ustawienia (1). Wybierając ją będziemy mieć w dalszej kolejności możliwość:

- podglądu swoich danych osobowych (2)

- zmiany swojego hasła do Portalu (3)

- zmiany swojego adresu e-mail (4)



4.11 Wiadomości

W górnej prawej części ekranu Użytkownik odnajdzie również opcję Wiadomości (1). Jest to 

lista wiadomości, które otrzymał od Zarządcy operatora. Każdą z nich można wyświetlić 

wybierając przycisk Zobacz szczegóły (2)



4.12 ZAKOŃCZENIE WIZYTY NA PORTALU

Kończąc swoją wizytę na Portalu należy zadbać o to, aby go opuścić w bezpieczny sposób. 

Najlepszym na to sposobem jest skorzystanie z zakładki WYLOGUJ. 


