INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA PWI

WPROWADZENIE

System PWI Platforma Wymiany Informacji pozwala na elektroniczng komunikacje
Spéidzielni

Mieszkaniowych oraz Zarzadcow Nieruchomosci z lokatorem. Za pomocg PWI mozemy
rejestrowac obieg dokumentow zwigzanych z obshugg proceséw zachodzacych w
Spétdzielniach Mieszkaniowych oraz rejestrowaé pojedyncze dokumenty pochodzace ze
zrodet zewnetrznych lub wewnetrznych.

PWI odzwierciedla rzeczywiste procesy zachodzace u klienta. Kazdemu procesowi
odpowiada zadanie wprowadzone w systemie. Zadanie jest tworzone i realizowane w
systemie przez wskazane grupy uzytkownikow. Typy poszczegdlnych zadan oraz grupy
uzytkownikéw sg w pelni definiowalne. W trakcie pracy z systemem uzytkownik
postuguje si¢ definiowalnymi procesami wzorcowymi, ktore okreslajg sposéb wypehienia
p6l zadania modyfikowalnymi wartosciami domys$lnymi.

Panel logowania

W celu uruchomienia aplikacji PWI w oknie przegladarki nalezy wpisac:
1. Adres strony, przez ktérg mozemy korzysta¢ z PWI :
www.wro-dom.pl zakladka e-czynsze

lub

2. Adres serwera PWI : https://pwi.probit.com.pl/wrodom/login.seam

po wpisaniu ktorego przegladarka wyswietli panel logowania do systemu

Nalezy uzywac¢ danych do logowania (identyfikatora i hasta) otrzymanych
od ZGN ,,WRO-DOM?” sp. z 0.0 Wroctaw, ul. Sw. Antoniego 19

Zmiana hasta poczatkowego:

Logowanie po raz pierwszy do Platformy Wymiany Informacji proponuje zmiang hasta.
Jezeli nie zmienimy hasta podczas pierwszego uruchomienia mozemy to zrobi¢ w dowolnym
momencie.

W celu zmiany hasta poczatkowego nalezy wej$é w ,,Ustawienia”-> ,,Zmiana hasta”.
Czynnos¢ ta nie jest konieczna.
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Aby zalogowac si¢ do systemu, podajemy Id uzytkownika oraz hasto, po czym nalezy
wcisngé przycisk [zaLocus].

Zmiana zapomnianego hasta

Jesli uzytkownik nie pamigta hasta do logowania w systemie, wowczas moze skorzystac z
mechanizmu resetujgcego hasto. W tym celu nalezy klikngé na tekst Nie pamictam hasla
i w nowo otwartym oknie poda¢ swoj identyfikator lub adres email zarejestrowany w
PWL

Rysunek 11 Resctowanie hasta
Po kliknigciu przycisku pwysiij emait do zmiany hastat] System wygeneruje wiadomos$é email z
linkiem do podania nowego hasta.



Po zalogowaniu mozemy wybra¢ dowolng zaktadke.
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NOWE ZGLOSZENIE

Tworzenie zgloszen w systemie dostepne jest z poziomu opcji Nowe zgloszenia. Umozliwia
ona zarejestrowanie w systemie réznego rodzaju zdarzen, zadan i wnioskéw.

Podanie

Rysunek 42 Utworzenie nowego podania

W celu wygenerowania podania, z poziomu menu Nowe zgivszenie nalezy wybrac opcje
Podanie, nastepnie wprowadzi¢ tytul podania oraz informacje dodatkowe takie jak: Opis,
Data planowanego rozpoczecia, Data planowanego zakoniczenia. Do tworzonego podania
mozna réwniez zalaczy¢ pliki oraz doda¢ komentarz. Istnieje rowniez mozliwos¢
zaznaczenia catego zadania jako poufne, wowczas widoczne bedzie ono wylgcznie dla
lokatora, ktory ztozyl podanie oraz dla osoby je rejestrujacej. Po wprowadzeniu
wszystkich informacji dotyczacych podania, nalezy zapisa¢ dane za pomocg przycisku
(zapisz. W systemie podania zglaszajg wyltacznie lokatorzy.

Po zapisaniu podania bedzie ono widoczne na liscie Zgloszen — opcja Moje w menu
Zgloszenia. Aby 7 listy zgloszen wyswietli¢ wylacznie podania, mozna postuzy¢ si¢ filtrem
dostepnym w polu Klasa [zadania]. W polu Klasa [zadania] nalezy wpisac stowo
»podanie”, a nastgpnie wcisnaé klawisz Enter lub kliknaé obrazek z lupg znajdujacy sie
obok pola filtra.

Z poziomu wszystkich zgloszen, do podania mozna dodaé komentarz (przycisk (xomentu)
lub dokona¢ dowolnych zmian korzystajac z przycisku [eovrus). Korzystajac z przycisku
teovTus] uzytkownik ma réwniez mozliwosé usunigeia swojego podania.



Rysunek 43 Podglad podan w menu Zgloszenia

Skarga

7 poziomu oOpcji Skarga W MENU Nowe zgloszenic Mozna zglosi¢ w systemie skarge. System
wymaga uzupehienia pola Tytuf podczas zglaszania skargi. Wypetnienie pozostatych p6l
jest opcjonalne.
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Rysunek 45 Skarga

Zgloszenie wniosku

Z poziomu opcji Zgloszenic wniosku W MENU Nowe zgloszenie ZYoZzy¢ wniosek. System wymaga
uzupehienia pola Tytut podczas zglaszania sprawy organizacyjnej. Wypelnienie
pozostalych pdl jest opcjonalne.
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Zmiana adresu

Z poziomu Opcji Zmiana adresu W MENU Npwe zgloszenie iStnieje mozliwos$¢ zmiany adresu do
korespondencji. Pola obligatoryjne przez system to Tyiui, Kod pocztowy, Miasto oraz
Ulica. Informacja dotyczgca zmiany adresu do korespondencji moze by¢ przechowywana
w dodatkowej tabeli apresy — mozna ja eksportowaé do systemu Czynsze.

Rysunek 49 Zmiana adresu do korespondenciji




Zmiana zasiedlenia - ilo$ci 0s6b

Z poziomu OpCji Zmiana Hosci os6b W MENU Nowe Zgloszenie dokonuje Si@ zmiany ilosci osob
zamieszkujacych lokal. Pola obligatoryjne to Tvtuf, llos¢ osdb oraz Zmiana od. Informacja
dotyczaca zmiany ilosci 0s6b moze by¢ przechowywana w dodatkowej tabelki wos¢ osos—
mozna jg eksportowac do systemu Czynsze.
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" Stany licznikow
Z poziomu OpCji Stany licznikéw W MENU Nowe zgloszenie MOZemy podejrzec ostatni odczyt
licznikéw oraz dokona¢ zmiany stanu licznikow.
Informacja dotyczgca stanéw licznikéw jest przechowywana w dodatkowej tabeli opczyry —
mozna jg eksportowaé do systemu Czynsze.

Widok ekranu podczas edycji stanu licznikéw przedstawiony jest na ponizszym zrzucie
ekranu:
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Rysunek S1 Stany licznikow



ZGLOSZENIA

Moje
W opcji tej wysSwietlane sg wszystkie zgloszenia zarejestrowane przez lub na wniosek
uzytkownika aktualnie zalogowanego w systemie.
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Rysunek 52 Zgloszenia przypisane do biezgcego uzytkownika (lokatora)

Z osiedla / budynku

Opcja Z osiedia/ budynku W MENU Zgloszenia WySWietla wszystkie zgloszenia w obrebie danego
osiedla / budynku, do ktérego nalezy lokal.

Rysunek 53 Wybor zgloszen z osiedla / budynku

Po wybraniu budynku zostajg wysSwietlone wszystkie zgloszenia dodane w obrebie
wybranego budynku — lista zgloszefi przedstawiona jest na zrzucie ekranu ponize;.

Rysunek 54 Przeglad zgloszen z osiedla / budynku




ROZRACHUNKI

Opcja dostepna standardowo dla lokatora. Zawarte sg w niej informacje o rozrachunkach
lokatora z podziatem na lokale. Rozrachunek na kazdym lokalu uwzglednia wybrany
okres rozliczeniowy z podzialem na tytuly naliczen (patrz analogiczny opis opcji
Rozrachunki dla lokatorow).

ROZRACHUNKI LOKATOROW
W menu Rozrachunki wyswietlane sa wszystkie rozrachunki widoczne w systemie z
podziatem na lokale, ktorych dotycza.
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Rysunek 57 Rozrachunki lokatorow

Kliknigcie na adres wybranego lokalu powoduje wyswietlenie rozrachunk6éw z roku
prezentowanego w lewym gérnym rogu okna. Zmiana okresu rozrachunkowego polega na
wyborze roku z listy rozwijanej i kliknigciu przycisku (preetacz rok].

Rysunek 58 Rozrachunk: lokatorow - kartoteka lokalu




Szczegoly rozrachunku (np. sktadniki naliczenia lub sktadowe korekty) dostepne sg

po kliknigciu na podkreslong nazwe operacji.
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Rysunek 59 Szczegdly operacji rozrachunkowej

USTAWIENIA

Zmiana hasta

OpCja Zmiana hasta W menu Ustawienia pozwala na zmiang hasta uzytkownika aktualnie
zalogowanego w systemie.
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Rysunek 62 Zmiana hasta uzytkownika

Okno to zostanie rowniez wyswietlone po pierwszym zalogowaniu si¢ uzytkownika do
systemu, gdy

administrator zaznaczyt pole Wymus zmiane haste po zalogowaniu W opcji Uzytkownicy W
menu Administracja.

Dane uzytkownika

OpCja Dane wiptkownika W ENU Ustawienia pozwala na podglad danych oraz na zmiang emaila
uzytkownika aktualnie zalogowanego w systemie.
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Rysunek 63 Dane uzytkownika

Wyglad

Opcja wyglgd W menu Ustawienia pozwala na zmiang wygladu systemu (kolorystyka oraz
liczba wyswietlanych wierszy w tabelkach) dla aktualnie zalogowanego uzytkownika.






