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1. LOGOWANIE DO PANELU ZARZłDCY 

1. Do panelu zarzŃdcy zalogujesz siň za pomocŃ adresu : 

https://aplikacja.emieszkaniec.pl 

 
2. W przypadku pierwszego logowania naleŨy utworzyĺ konto uŨytkownika. W tym celu kliknij 

na ĂRejestracjaò 

 
3. Uzupeğnij dane a nastňpnie potwierdŦ klikajŃc ĂZarejestrujò. 

 

https://aplikacja.emieszkaniec.pl/
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4. Na tw·j adres email zostanie wysğany link aktywacyjny. Zaloguj siň do swojej poczty  

i potwierdŦ utworzenie konta w systemie. 

5. PrzejdŦ do strony logowania https://aplikacja.emieszkaniec.pl i wpisz sw·j login (adres 

email) oraz nadane wczeŜniej hasğo dostňpu. 

 
 

6. Po zalogowaniu w prawym g·rnym rogu wybierz bazň wsp·lnoty, na kt·rej chcesz 

pracowaĺ. 

 

  

https://aplikacja.emieszkaniec.pl/
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2. USTAWIENIA KORESPONDENCJI 

1. W Panelu ZarzŃdcy jest moŨliwoŜĺ wysyğki korespondencji elektronicznej do wğaŜcicieli. 

JeŜli chcesz wysyğaĺ wiadomoŜci z aplikacji, najpierw skonfiguruj ustawienia poczty. 

2. W panelu gğ·wnym wybierz USTAWIENIA, a nastňpnie +Dodaj konto. 

 

3. W polu Adres e-mail i Nazwa uŨytkownika wpisz adres e-mail, z kt·rego bňdŃ wysyğane 

wiadomoŜci do wğaŜcicieli (adres e-mail bňdzie u nich widoczny). 

4. WprowadŦ hasğo sğuŨŃce do logowania do wskazanej poczty e-mail. 

5. Ustawienia serwera i portu SMTP zaleŨŃ od ustawieŒ konta pocztowego (najczňŜciej, sŃ 

one widoczne w ustawieniach poczty). 

UWAGA! Niekt·re konta (np. gmail) wymagajŃ wğŃczenia weryfikacji dwuetapowej i zmiany 

ustawieŒ. JeŨeli potrzebujesz pomocy, zgğoŜ siň do nas po instrukcjň aktywacji konta gmail.  
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3. NADANIE DOSTŇPčW INNYM UŧYTKOWNIKOM 

1. W celu nadania dostňpu do Panelu zarzŃdcy innemu uŨytkownikowi, np. pracownikowi,  

w panelu gğ·wnym wybierz zakğadkň UŧYTKOWNICY, a nastňpnie +Nowe zaproszenie. 

 

 

 

2. W polu Adres e-mail wpisz adres, na kt·ry zostanie wysğane zaproszenie, a nastňpnie 

wybierz rodzaj uprawnienia.  

3. Nowy uŨytkownik musi rejestrowaĺ siň za pomocŃ  tego samego adresu e-mail, na kt·ry 

zostağo wysğane zaproszenie.  
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4. BUDYNKI I LOKALE 

4.1 Dodawanie budynk·w 

Z poziomu zakğadki WSPčLNOTA > DANE NIERUCHOMOśCI > BUDYNKI > +Dodaj 

budynek dodasz wszystkie budynki znajdujŃce siň w nieruchomoŜci. 

 

JeŨeli w nieruchomoŜci jest kilka budynk·w, polecenia +Dodaj budynek uŨyj tyle razy, ile jest 

budynk·w, za kaŨdym razem uzupeğniajŃc dane dotyczŃce konkretnego budynku. Pamiňtaj  

o zapisaniu zmian. 

4.2 Dodawanie lokali 

Ewidencjň wszystkich lokali we wsp·lnocie z rodzajem, powierzchniŃ, udziağem  

w nieruchomoŜci wsp·lnej i aktualnym wğaŜcicielem znajdziesz w zakğadce WSPčLNOTA > 

DANE NIERUCHOMOśCI > LOKALE. 

 
 

1. JeŜli wybierzesz opcjň wprowadzania danych bezpoŜrednio do eMieszkaŒca (rňcznie), to 

po uzupeğnieniu wszystkich informacji dotyczŃcych lokalu, m.in. budynku, numeru lokalu  

i jego rodzaju zapisz zmiany i przejdŦ do zakğadki: 

- Parametry ï tutaj wpiszesz powierzchniň cağkowitŃ i uŨytkowŃ lokalu oraz jego udziağ  

w nieruchomoŜci wsp·lnej 

- Pomieszczenia przynaleŨne ï tutaj dodasz wszystkie pomieszczenia przynaleŨne do 

lokalu, okreŜlisz ich powierzchniň i czy majŃ byĺ one uwzglňdniane w opğatach 

- WğaŜciciel ï z poziomu tej zakğadki przypiszesz wğaŜciciela do lokalu. Wiňcej informacji 

dotyczŃcych dodawania wğaŜcicieli znajdziesz w rozdziale WĞAśCICIELE. 
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UWAGA! Zgodnie z ustawŃ z dnia 24 czerwca 1994 r. o wğasnoŜci lokali (Dz. U. 1994 Nr 85 

poz. 388 z p·Ŧn. zm.) ĂUdziağ wğaŜciciela lokalu wyodrňbnionego w nieruchomoŜci wsp·lnej 

odpowiada stosunkowi powierzchni uŨytkowej lokalu wraz z powierzchniŃ pomieszczeŒ 

przynaleŨnych do ğŃcznej powierzchni uŨytkowej wszystkich lokali wraz z pomieszczeniami do 

nich przynaleŨnymi.ò. Na tej podstawie zalecamy jako powierzchniň cağkowitŃ wpisaĺ ğŃcznŃ 

powierzchniň lokalu i pomieszczeŒ przynaleŨnych. Jako powierzchniň uŨytkowŃ ï wprowadziĺ 

tylko powierzchniň lokalu, natomiast w zakğadce Pomieszczenia przynaleŨne wprowadziĺ 

powierzchniň pomieszczenia (np. kom·rki) i zaznaczyĺ opcjň Uwzglňdnienie powierzchni w 

opğatach za UTRZYMANIE NIERUCHOMOśCI WSPčLNEJ. JeŜli powierzchnia pomieszczeŒ 

przynaleŨnych ma byĺ r·wnieŨ uwzglňdniana w opğatach za Ŝwiadczenia indywidualne (media) 

to zaznacz r·wnieŨ Uwzglňdnienie powierzchni w opğatach za śWIADCZENIA NA RZECZ 

LOKALI (MEDIA). 

 

2. ChcŃc przejrzeĺ dane we wszystkich lokalach korzystaj ze strzağek w g·rnym prawym rogu 

< > , natomiast chcŃc dodaĺ kolejny lokal postňpuj analogicznie jak w punkcie 1 lub wybierz 

+ w g·rnym prawym rogu.  

 

 
 

3. ChcŃc edytowaĺ parametry, pomieszczenie przynaleŨne lub wğasnoŜĺ lokalu uŨyj 

przycisku Edytuj.  

 

 
 

4. KaŨdŃ zmianň zatwierdŦ przyciskiem Zapisz.  

5. JeŜli chcesz dodaĺ nowe parametry, nowe pomieszczenie przynaleŨne lub nowego 

wğaŜciciela do istniejŃcego lokalu wybierz w zaleŨnoŜci od zakğadki: +Dodaj zmianň 

parametr·w, +Dodaj pomieszczenie, +Dodaj okres wğasnoŜci . 
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UWAGA! Istnieje moŨliwoŜĺ importowania listy lokali wraz z ich parametrami z pliku EXCEL.  

Wygeneruj pusty arkusz importu lokali wybierz Generuj pusty arkusz importu. 

 
 

Plik excel powinien pobraĺ siň automatycznie. PoniŨej znajdziesz informacje, w jaki spos·b 

naleŨy uzupeğniĺ arkusz importu, aby dane zaimportowağy siň poprawnie. 

1) Otw·rz pobrany plik EXCEL. 

2) W otwartym pliku aktywny powinien byĺ arkusz Lokale i Pomieszczenia przynaleŨne. 

3) W arkuszu Lokale uzupeğnij pola w kolumnach od A do N, zgodnie z poniŨszym opisem: 

 

Kolumna A - Budynek ï wprowadŦ nazwň ulicy wraz z numerem budynku 

WAŧNE! Nazwa i numer budynku w kolumnie A musi byĺ identyczna jak nazwa i numer 

budynku wprowadzona w aplikacji w zakğadce WSPčLNOTA > DANE NIERUCHOMOśCI > 

BUDYNKI, uwzglňdniajŃc kropki, spacje itp. WielkoŜĺ liter nie ma znaczenia. 

Kolumna B - Lokal (numer ï oznaczenie) ï wprowadŦ numer lokalu np. 01. JeŜli we wsp·lnocie 

jest kilka budynk·w, moŨe byĺ kilka lokali z tym samym numerem, w·wczas zwr·ĺ uwagň, aby 

w kolumnie A byğ wprowadzony prawidğowy budynek. 

Kolumna C - Rodzaj (przeznaczenie) ï wprowadŦ rodzaj lokalu zgodnie z nazewnictwem 

stosowanym w aplikacji, tj. lokal mieszkalny, lokal uŨytkowy, garaŨ, inny lokal, miejsce 

postojowe, kom·rka lokatorska (jeŜli ma byĺ ewidencjonowana jako oddzielny lokal, 

nieprzynaleŨny do lokalu).  

Kolumna D - Kondygnacja ï wprowadŦ numer kondygnacji, np. 1 (pole nieobowiŃzkowe)  

Kolumna E - Liczba izb ï wprowadŦ liczbň pomieszczeŒ, np. 3 (pole nieobowiŃzkowe) 

Kolumna F - Liczba kondygnacji lokalu ï wprowadŦ numer kondygnacji, np. 1 (pole 

nieobowiŃzkowe) 
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Kolumna G - Powierzchnia cağkowita lokalu ï wprowadŦ powierzchniň lokalu wraz  

z powierzchniŃ pomieszczeŒ przynaleŨnych. Podaj liczbň z cyframi po przecinku, np. 32,6. 

Kolumna H - Powierzchnia uŨytkowa lokalu ï wprowadŦ powierzchniň lokalu (powierzchniň 

cağkowitŃ pomniejszonŃ o powierzchnie pomieszczeŒ przynaleŨnych). Podaj liczbň  

z cyframi po przecinku, np. 32,6.  

Kolumna I - Udziağ licznik ï wprowadŦ liczbň cağkowitŃ (same cyfry, bez czňŜci dziesiňtnych). 

JeŜli udziağ lokalu wynosi 15/100, w tej kolumnie wpisz 15. 

Kolumna J - Udziağ mianownik ï wprowadŦ liczbň cağkowitŃ (same cyfry, bez czňŜci 

dziesiňtnych). JeŜli udziağ lokalu wynosi 15/100, w tej kolumnie wpisz 100. 

Kolumna K ï Wsp·ğczynnik LAF ï wprowadŦ wsp·ğczynnik LAF. Podaj liczbň z cyframi po 

przecinku, np. 0,65. 

Kolumna L - Data wyodrňbnienia lokalu ï wprowadŦ datň w formacie RRRR-MM-DD. 

Kolumna M - Numer Ksiňgi Wieczystej ï wprowadŦ numer w formacie AAAA/12345678/9. 

Kolumna N - Dodatkowy opis (pole nieobowiŃzkowe). 

 

4) Po uzupeğnieniu arkusza Lokale, przejdŦ do kolejnego arkusza Pomieszczenia 

przynaleŨne, jeŜli we wsp·lnocie sŃ lokale (piwnice, kom·rki) przynaleŨne do lokali: 

 
 

5) Nastňpnie uzupeğnij pola w kolumnach od A do H, zgodnie z poniŨszym opisem: 

 

Kolumna A - Lokal (budynek, numer / oznaczenie) - wprowadŦ nazwň ulicy wraz z numerem 

budynku i numerem lokalu w formacie Ăbudynek numer / numer lokaluò.  

WAŧNE! Dane budynku i lokalu w kolumnie A muszŃ byĺ identyczne jak te podane w arkuszu 

Lokale wz·r, np. Budynek Koğobrzeska 6, Lokal 01, wiňc w kolumnie A naleŨy wprowadziĺ 

dokğadnie Koğobrzeska 6 / 01. Zwr·ĺ uwagň na spacjň miňdzy numerem budynku i ukoŜnikiem 

oraz spacjň miňdzy ukoŜnikiem a numerem lokalu. 

Kolumna B - Rodzaj pomieszczenia - wprowadŦ rodzaj pomieszczenia zgodnie  

z nazewnictwem stosowanym w aplikacji, tj. piwnica, pomieszczenie gospodarcze, garaŨ, inne, 

kom·rka lokatorska.  

Kolumna C - Numer ï oznaczenie - wprowadŦ numer lub oznaczenie pomieszczenia. 

Kolumna D - Powierzchnia cağkowita ï wprowadŦ powierzchniň pomieszczenia.  

Kolumna E - Powierzchnia uŨytkowa ï wprowadŦ powierzchniň pomieszczenia. 

Kolumna F - Opğaty eksploatacja - jeŜli powierzchnia pomieszczenia przynaleŨnego ma byĺ 

uwzglňdniona w opğatach dotyczŃcych utrzymania nieruchomoŜci wsp·lnej, wpisz TAK, jeŜli 

nie ma byĺ uwzglňdniana, wpisz NIE. 

Kolumna G - Opğaty Ŝwiadczenia - jeŜli powierzchnia pomieszczenia przynaleŨnego ma byĺ 

uwzglňdniona w opğatach dotyczŃcych ŜwiadczeŒ na rzecz lokali (media), wpisz TAK, jeŜli nie 

ma byĺ uwzglňdniana, wpisz NIE. 

Kolumna H - Dodatkowy opis (pole nieobowiŃzkowe). 

 

6) Po wypeğnieniu wszystkich wskazanych p·l zapisz arkusz importu.  

7) Nastňpnie wr·ĺ do aplikacji eMieszkaniec i zaimportuj dane, wskazujŃc plik .xls 

zapisany na swoim dysku. 
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8) JeŜli plik zostanie przygotowany prawidğowo, otrzymasz komunikat: 

 

 

9) Kliknij Importuj dane.  

10) JeŜli aplikacja zaimportuje listň lokali i pomieszczeŒ przynaleŨnych, otrzymasz 

komunikat: 

 

 

11) JeŨeli przy pr·bie importu otrzymağeŜ inny komunikat niŨ dwa powyŨsze, sprawdŦ czy 

plik nie zawiera bğňd·w, np. brak spacji przy nazwie i numerze budynku, uŨycie kropki 

zamiast przecinka w powierzchni itp.  

WAŧNE! KolejnoŜĺ oraz iloŜĺ kolumn nie moŨe ulec zmianie.  

12) JeŨeli plik zostağ wczytany poprawnie, ale zauwaŨysz bğňdne dane w jednym z lokali, 

popraw je wybierajŃc ten lokal z listy w aplikacji. Poprawienie bğňdu w pliku EXCEL  

i ponowne zaimportowanie lokali z pliku spowoduje ponowne dodanie wszystkich lokali 

i tym samym zdublowanie lokali w aplikacji. 
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5. WĞAśCICIELE 

5.1 Dodawanie wğaŜcicieli 

Lista wğaŜcicieli znajduje siň w zakğadce WSPčLNOTA > OSOBY WE WSPčLNOCIE > 

WĞAśCICIELE.  

1. Aby dodaĺ wğaŜciciela wybierz +Dodaj wğaŜciciela. 

 
 

2. W przypadku osoby fizycznej obowiŃzkowe pola to Nazwisko i Imiň pierwsze. 

3. JeŨeli wğaŜcicielem lokalu jest podmiot / osoba prawna zmieŒ rodzaj podmiotu na FIRMA / 

INSTYTUCJA. 

4. Po uzupeğnieniu danych wğaŜciciela pamiňtaj, aby zatwierdziĺ zmiany poleceniem Zapisz. 

5. JeŨeli wğaŜcicielem jest mağŨeŒstwo to dodaj wsp·ğwğaŜciciela wybierajŃc +Dodaj osobň. 

 

6. JeŨeli chcesz dodaĺ kolejnego wğaŜciciela innego lokalu postňpuj analogicznie jak  

w punkcie 1 lub wybierz + w g·rnym prawym rogu.  

 

UWAGA! Masz moŨliwoŜĺ importowania listy wğaŜcicieli z pliku EXCEL. W tym celu wygeneruj 

arkusz importu wğaŜcicieli lokali z aplikacji eMieszkaniec. 
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PoniŨej znajdziesz informacje, w jaki spos·b naleŨy uzupeğniĺ arkusz importu wğaŜcicieli lokali, 

aby dane zaimportowağy siň poprawnie. 

1) Otw·rz pobrany plik EXCEL Wlasciciele ï Wsp·lnota Mieszkaniowa. 

2) W otwartym pliku aktywny powinien byĺ arkusz WğaŜciciele. 

3) Kolumna A powinna zawieraĺ wszystkie dodane lokale we wsp·lnocie. JeŜli nie 

dodağeŜ jeszcze lokali, uzupeğnij listň lokali zgodnie z punktem Dodawanie lokali. 

4) Uzupeğnij pola w kolumnach od B do AF, zgodnie z poniŨszym opisem: 

Kolumna B ï Indeks ï JeŜli wğaŜcicielem lokalu jest 1 osoba fizyczna lub 1 podmiot wpisz 1. 

JeŜli wğaŜcicielem lokalu jest mağŨeŒstwo w ustawowej wsp·lnoŜci majŃtkowej w kolumnie B 

wpisz 1, a nastňpnie wstaw poniŨej dodatkowy wiersz. Skopiuj z kolumny A dane lokalu  

z pierwszego wiersza i wklej te dane do kom·rki w kolumnie A dodanego wiersza. Nastňpnie 

w kolumnie B r·wnieŨ wpisz 1.  

JeŜli mamy do czynienia ze wsp·ğwğasnoŜciŃ uğamkowŃ w kolumnie B wpisz 1, a nastňpnie 

wstaw dodatkowy wiersz. Skopiuj z kolumny A dane lokale z pierwszego wiersza i wklej te 

dane do kom·rki w kolumnie A dodanego wiersza. Nastňpnie w kolumnie B wpisz 2. 

Kolumna C - Licznik ï wprowadŦ licznik uğamka udziağu wğaŜciciela, np. jeŜli wğaŜciciel ma 

100% udziağ·w lokalu wpisz 1, jeŜli wğaŜciciel ma 2/3 udziağu w lokalu, wpisz 2. JeŨeli 

wğaŜcicielem lokalu jest mağŨeŒstwo w ustawowej wsp·lnoŜci majŃtkowej w obu wierszach 

dotyczŃcych tego lokalu wpisz 1. 

Kolumna D - Mianownik ï wprowadŦ mianownik uğamka udziağu wğaŜciciela, np. jeŜli wğaŜciciel 

ma 100% udziağ·w lokalu wpisz 1, jeŜli wğaŜciciel ma 2/3 udziağu w lokalu, wpisz 3. JeŨeli 

wğaŜcicielem lokalu jest mağŨeŒstwo w ustawowej wsp·lnoŜci majŃtkowej w obu wierszach 

dotyczŃcych tego lokalu wpisz 1. 

Kolumna E - Nazwisko ï wpisz nazwisko wğaŜciciela. JeŜli wğaŜcicielem lokalu jest podmiot 

prawny, tň kolumnň pozostaw pustŃ i wpisz nazwň podmiotu w kolumnie I. 

Kolumna F ï Imiň Pierwsze ï wpisz imiň wğaŜciciela. JeŜli wğaŜcicielem lokalu jest podmiot 

prawny, tň kolumnň pozostaw pustŃ. 

Tabela uwzglňdniajŃca wğaŜcicieli, kt·rzy sŃ  mağŨeŒstwem w ustawowej wsp·lnoŜci 

majŃtkowej, powinna wyglŃdaĺ nastňpujŃco: 

 
 

Tabela uwzglňdniajŃca wğaŜcicieli, kt·rzy sŃ wğaŜcicielami w czňŜciach uğamkowych, powinna 

wyglŃdaĺ nastňpujŃco: 
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Wypeğnienie pozostağych kolumn nie jest obowiŃzkowe. 

Kolumna G - Imiň drugie (pole nieobowiŃzkowe). 

Kolumna H ï PESEL (pole nieobowiŃzkowe). 

Kolumna I - Nazwa firmy ï jeŜli wğaŜcicielem jest podmiot prawny, wpisz jego nazwň.  

Kolumna J ï NIP ï jeŜli wğaŜcicielem jest podmiot prawny, wpisz jego NIP. Numer wpisz 

ciŃgiem, bez spacji i kresek. 

Kolumna K ï REGON (pole nieobowiŃzkowe). 

Kolumna L ï KRS (pole nieobowiŃzkowe). 

Kolumna M - Adres (ulica, numer domu / lokalu) (pole nieobowiŃzkowe). 

Kolumna N - Kod pocztowy (pole nieobowiŃzkowe). 

Kolumna O ï MiejscowoŜĺ (pole nieobowiŃzkowe). 

Kolumna P ï Kraj (pole nieobowiŃzkowe). 

Kolumna Q - Inny niŨ gğ·wny? ï JeŨeli w kolumnach M-P wprowadziğeŜ adres i r·Ũni siň on od 

adresu do korespondencji, wpisz TAK, a nastňpnie uzupeğnij kolumny R ï U dotyczŃce adresu 

do korespondencji. 

Kolumna V ï Email ï jeŨeli planujesz udostňpniĺ wğaŜcicielom Panel MieszkaŒca albo wysyğaĺ 

korespondencjň z aplikacji, wpisz adres e-mail. 

Kolumna W - Telefon - jeŨeli planujesz wysyğkň SMS z upomnieniami do wğaŜcicieli, wpisz 

numer telefonu ciŃgiem, bez spacji i kresek. 

Kolumna X - Korespondencja email ï jeŨeli planujesz wysyğaĺ korespondencjň z  aplikacji, 

wpisz TAK. 

Kolumna Y - Korespondencja SMS- jeŨeli planujesz wysyğkň SMS z aplikacji, wpisz TAK. 

Kolumna Z - Wystawianie faktur i not ï jeŨeli wğaŜciciel zaŨŃdağ od wsp·lnoty wystawiania 

dokument·w obciŃŨeniowych, wpisz TAK  

Kolumna AA ï NIP ï wprowadŦ NIP podmiotu, kt·rego dane majŃ byĺ widoczne na nocie   

i fakturze. Numer wpisz ciŃgiem, bez spacji i kresek. 

Kolumna AB  - Nazwa ï wprowadŦ nazwň podmiotu, kt·rego dane majŃ byĺ widoczne na nocie  

i fakturze.   

Kolumna AC - Adres (ulica, numer domu / lokalu) ï wprowadŦ ulicň z numerem siedziby 

podmiotu, kt·rego dane majŃ byĺ widoczne na nocie  i fakturze.    

Kolumna AD - Kod pocztowy ï wprowadŦ kod pocztowy siedziby podmiotu, kt·rego dane majŃ 

byĺ widoczne na nocie  i fakturze.   

Kolumna AE ï MiejscowoŜĺ ï wprowadŦ miejscowoŜĺ siedziby podmiotu, kt·rego dane majŃ 

byĺ widoczne na nocie  i fakturze.   

Kolumna AF ï Kraj (pole nieobowiŃzkowe). 

 

WAŧNE! JeŨeli wğaŜciciel jest wğaŜcicielem kilku lokali, to jego dane naleŨy wprowadziĺ tylko 

do pierwszego lokalu, kt·rego jest wğaŜcicielem. W wierszach dotyczŃcych pozostağych lokali 

tego wğaŜciciela naleŨy zostawiĺ puste kom·rki.  

Po zaimportowaniu pliku z listŃ wğaŜcicieli tego wğaŜciciela przypiszesz do pozostağych lokali 

za pomocŃ zakğadki WSPčLNOTA > DANE NIERUCHOMOśCI > LOKALE. Wybierz lokal  
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z listy, w wyŜwietlonym oknie wybierz zakğadkň WĞAśCICIEL, a nastňpnie postňpuj zgodnie  

z instrukcjŃ w punkcie Dodawanie i zmiana wğaŜciciela lokalu. 

Wprowadzenie danych wğaŜciciela w arkuszu importu we wszystkich jego lokalach spowoduje, 

Ũe wğaŜciciel utworzy siň kilkukrotnie i bňdzie miağ on kilka kont rozrachunkowych. 

 

5) Po wypeğnieniu wszystkich wskazanych p·l zapisz arkusz importu.  

6) Nastňpnie wr·ĺ do aplikacji eMieszkaniec i zaimportuj dane, wskazujŃc plik .xls 

zapisany na swoim dysku. 

 

 
 

7) JeŜli plik zostanie przygotowany prawidğowo, otrzymasz komunikat: 

 

 

 

8) Kliknij Importuj dane.  

9) JeŜli aplikacja zaimportuje listň wğaŜcicieli, otrzymasz komunikat: 

 

 

10) JeŨeli przy pr·bie importu otrzymağeŜ inny komunikat niŨ dwa powyŨsze, sprawdŦ czy 

plik nie zawiera bğňd·w, np. czy uzupeğniono wszystkie kom·rki w kolumnach B-F. 

WAŧNE! KolejnoŜĺ oraz iloŜĺ kolumn nie moŨe ulec zmianie.  
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5.2 Konfiguracja danych nabywcy not i faktur 

1. DomyŜlnie naliczenia sŃ dokumentowane wyğŃcznie poleceniem ksiňgowania.  

W przypadku ŨŃdania wystawiania dokument·w naliczenia (noty obciŃŨeniowej za 

eksploatacjň, fundusz remontowy i gospodarowanie odpadami oraz faktury za media), 

konieczne jest dokonanie odpowiedniej zmiany w ustawieniach wğaŜciciela. 

2. Dane, na kt·re majŃ byĺ wystawione dokumenty naliczenia (noty obciŃŨeniowej za 

eksploatacjň, fundusz remontowy i gospodarowanie odpadami oraz faktury za media) 

ustawisz szczeg·ğach danego wğaŜciciela, poprzez wybranie go z listy wğaŜcicieli,  

a nastňpnie przechodzŃc do zakğadki DANE DO FAKTUR. 

3. Po prawej stronie okna kliknij Edytuj, a nastňpnie zaznacz pusty kwadrat przy sğowie TAK 

(Wystawianie faktur i not). 

4. Nastňpnie wskaŨ dane nabywcy wybierajŃc podmiot ze struktury wğasnoŜci albo zaznacz 

INNY PODMIOT i wprowadŦ rňcznie dane nabywcy: NIP, nazwň i adres. 

 

5. Zapisz zmiany.  

5.3 Konfiguracja indywidualnych rachunk·w bankowych 

Przed konfiguracjŃ indywidualnych rachunk·w bankowych do wpğat wğaŜcicieli dodaj rachunki 

bankowe wsp·lnoty. Wiňcej informacji znajdziesz w punkcie Dodanie rachunku bankowego. 

1. ChcŃc dodaĺ subkonto (rachunek indywidualny do wpğat) wğaŜciciela przejdŦ do zakğadki 

WSPčLNOTA > OSOBY WE WSPčLNOCIE > WĞAśCICIELE, a nastňpnie wybierz 

wğaŜciciela z listy klikajŃc na jego imiň i nazwisko (podŜwietlone na niebiesko). 

2. W wyŜwietlonym oknie przejdŦ do zakğadki  DANE DO FAKTUR > RACHUNKI BANKOWE, 

kliknij Edytuj, a nastňpnie wprowadŦ indywidualny numer rachunku i zapisz zmiany. 
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UWAGA! Masz moŨliwoŜĺ importowania listy indywidualnych rachunk·w bankowych z pliku 

EXCEL. W tym celu wygeneruj arkusz importu Indywidualnych rachunk·w bankowych  

z aplikacji eMieszkaniec. Nadanie indywidualnych rachunk·w bankowych skonsultuj  

z bankiem, w kt·rym wsp·lnota prowadzi rachunki bankowe. 

 

PoniŨej znajdziesz informacje, w jaki spos·b naleŨy uzupeğniĺ arkusz importu Indywidualnych 

rachunk·w bankowych, aby dane zaimportowağy siň poprawnie. 

1) Otw·rz pobrany plik EXCEL Indywidualne rachunki bankowe - Wsp·lnota 

Mieszkaniowa. 

2) W otwartym pliku aktywny powinien byĺ arkusz Rachunki indywidualne. 

3) Kolumna A powinna zawieraĺ numer wğaŜciciela, kolumna B ï dane wğaŜcicieli, 

kolumna C ï dane lokali. JeŜli nie dodağeŜ jeszcze lokali, uzupeğnij listň lokali zgodnie 

z punktem Dodawanie lokali. 

4) W kolumnie D i kolejnych kolumnach (w zaleŨnoŜci od liczby rachunk·w z zaznaczonŃ 

opcjŃ subkont wirtualnych) wpiszesz numery indywidualne wğaŜcicieli. Nazwň i numer 

rachunku gğ·wnego znajdziesz w g·rnym wierszu kolumny. Przed wpisaniem numer·w 

indywidualnych ustaw format kom·rek na Tekstowe. W tym celu zaznacz wszystkie 

kolumny, w kt·rych bňdziesz wprowadzağ numery rachunk·w, kliknij prawym 

przyciskiem myszy i z wyŜwietlonej listy wybierz Formatuj kom·rki. 
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5) W zakğadce Liczby wybierz kategoriň Tekstowe i zatwierdŦ OK. 

 
 

6) Teraz moŨesz wprowadziĺ indywidualne rachunki bankowe. Zwr·ĺ uwagň, aby numer 

przypisaĺ w wierszu prawidğowego wğaŜciciela i w kolumnie prawidğowego rachunku 

gğ·wnego. 

 

UWAGA! NaleŨy wprowadziĺ indywidualne rachunki bankowe dla wszystkich wğaŜcicieli. JeŜli 

wğaŜciciel nie ma przypisanego indywidualnego rachunku bankowego, naleŨy usunŃĺ go  

z listy, usuwajŃc cağy wiersz z arkusza.  

 

7) Po wypeğnieniu wszystkich wskazanych p·l zapisz arkusz importu.  
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8) Nastňpnie wr·ĺ do aplikacji eMieszkaniec i zaimportuj dane, wskazujŃc plik .xls 

zapisany na swoim dysku. 

 

 

9) JeŜli plik zostanie przygotowany prawidğowo, otrzymasz komunikat: 

 

 
10) Kliknij Importuj dane.  

11) JeŜli aplikacja zaimportuje listň rachunk·w, otrzymasz komunikat: 

 

12) JeŨeli przy pr·bie importu otrzymağeŜ inny komunikat niŨ dwa powyŨsze, sprawdŦ czy 

plik nie zawiera bğňd·w, np. czy EXCEL nie zmieniğ formatu rachunku bankowego. 

WAŧNE! KolejnoŜĺ oraz iloŜĺ kolumn nie moŨe ulec zmianie.  

 

5.4 Dodawanie i zmiana wğaŜciciela lokalu 

1. Przed przypisaniem wğaŜciciela do lokalu dodaj nowego wğaŜciciela do listy wğaŜcicieli. 

Szczeg·ğy znajdziesz w czňŜci Dodawanie wğaŜcicieli. 

2. W celu dodania nowego wğaŜciciela do lokalu wybierz zakğadkň WSPčLNOTA > DANE 

NIERUCHOMOśCI > LOKALE, wybierz lokal z listy, a nastňpnie w wyŜwietlonym oknie 

zakğadkň WĞAśCICIEL.  

3. Aby dodaĺ nowego wğaŜciciela wybierz +Dodaj okres wğasnoŜci. 
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4. Wybierz wğaŜciciela z dostňpnej listy, okreŜl jego udziağ w lokalu oraz ustaw datň poczŃtku 

okresu wğasnoŜci, a nastňpnie zapisz zmiany. 

 

 
 

 

5.5 Saldo wğaŜciciela 

Saldo wğaŜciciela moŨesz sprawdziĺ w dw·ch miejscach:  

1) w zakğadce KARTOTEKA z poziomu WSPčLNOTA > OSOBY WE WSPčLNOCIE > 

WĞAśCICIELE; 

2) w zakğadce ZAWIADOMIENIA DLA WĞAśCICIELI z poziomu KSIŇGOWOśĹ > 

RAPORTY I ZAWIADOMIENIA. 

 

1. KorzystajŃc z pierwszej opcji wybierz WSPčLNOTA > OSOBY WE WSPčLNOCIE > 

WĞAśCICIELE,  nastňpnie wybierz wğaŜciciela z listy klikajŃc na jego imiň i nazwisko 

(podŜwietlone na niebiesko):  

 

2. W zakğadce KARTOTEKA masz moŨliwoŜĺ wyboru okresu, za jaki chcesz wyŜwietliĺ 

zapisy na koncie wğaŜciciela.  

3. Zwr·ĺ uwagň, Ũe saldo og·lne wğaŜciciela moŨe siň skğadaĺ z kilku sald z tytuğu 

poszczeg·lnych rozrachunk·w, np. z tytuğu eksploatacji i medi·w, funduszu remontowego, 

odsetek. Zapisy dotyczŃce poszczeg·lnych rozrachunk·w znajdujŃ siň w oddzielnych 

tabelach. 
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4. Po prawej stronie widzisz saldo og·lne wğaŜciciela na dzieŒ ostatniej zaksiňgowanej 

operacji na jego koncie. MniejszŃ czcionkŃ widoczne sŃ salda z tytuğu poszczeg·lnych 

rozrachunk·w.  

5. Zapisy poszczeg·lnych rozrachunk·w moŨesz eksportowaĺ do pliku .xls. 

 

 

6. Saldo wğaŜciciela moŨesz r·wnieŨ sprawdziĺ generujŃc zawiadomienia o saldzie. 

7. Informacje dotyczŃce generowania zawiadomienia o saldzie wğaŜciciela znajdziesz  

w czňŜci Zawiadomienia. 

5.6 Panel mieszkaŒca 

1. JeŨeli chcesz udostňpniĺ wğaŜcicielowi Panel mieszkaŒca, wprowadŦ jego adres e-mail  

z poziomu WSPčLNOTA > OSOBY WE WSPčLNOCIE > WĞAśCICIELE > wybierz 

wğaŜciciela z listy klikajŃc na jego imiň i nazwisko (podŜwietlone na niebiesko), nastňpnie 

przejdŦ do zakğadki DANE WĞAśCICIELA > Edytuj i wprowadŦ adres e-mail. Pamiňtaj, aby 

zapisaĺ zmiany. 

2. Nastňpnie przejdŦ do zakğadki PANEL MIESZKAőCA i wybierz +Nowe zaproszenie. 

3. Wybierz adres e-mail wğaŜciciela i kliknij WyŜlij. 
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4. WğaŜciciel musi zarejestrowaĺ siň do Panelu mieszkaŒca za pomocŃ tego samego adresu 

e-mail, na kt·ry otrzymağ zaproszenie. 
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6. DODAWANIE CZĞONKčW ZARZłDU I OSčB KONTAKTOWYCH  

1. Czğonk·w zarzŃdu wprowadzisz z poziomu WSPčLNOTA > OSOBY WE WSPčLNOCIE 

> ZARZłD WSPčLNOTY > +Dodaj czğonka zarzŃdu.  

2. Dodanie czğonka zarzŃdu powoduje utworzenie siň kont analitycznych do konta 205 

Rozrachunki z czğonkami zarzŃdu i 230-3 Rozrachunki z tytuğu wynagrodzenia zarzŃdu. 

3. Dane os·b kontaktowych uzupeğnisz z poziomu WSPčLNOTA > OSOBY WE 

WSPčLNOCIE > OSOBY KONTAKTOWE > +Dodaj osobň. 

 

4. Uzupeğnij wszystkie pola: funkcja, nazwisko, imiň, adres e-mail, telefon i nazwň firmy. 

5. Informacja o czğonkach zarzŃdu i osobach kontaktowych widoczna jest w Panelu 

MieszkaŒca: 
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7. DODAWANIE PRACOWNIKčW  

1. Pracownik·w zatrudnionych na umowň o pracň lub umowň cywilnoprawnŃ (zlecenie,  

o dzieğo) dodasz z poziomu WSPčLNOTA > OSOBY WE WSPčLNOCIE > 

PRACOWNICY > +Dodaj pracownika. 

 

2. W wyŜwietlonym oknie DANE OSOBOWE uzupeğnij imiň i nazwisko pracownika.  

 

3. W zakğadce DANE ADRESOWE moŨesz wprowadziĺ adres pracownika, a w zakğadce 

DANE KONTAKTOWE adres e-mail i numer telefonu pracownika. Uzupeğnienie danych w 

tych zakğadkach nie jest obowiŃzkowe. 

4. W zakğadce CHARAKTER UMčW wskaŨ, jaka umowa jest zawarta z pracownikiem: 

umowa cywilnoprawna lub umowa o pracň. Pamiňtaj o zapisaniu zmian. 

 

5. Zaznaczenie charakteru umowy spowoduje utworzenie konta analitycznego do konta  

230-2 Rozrachunki z tytuğu um·w cywilnoprawnych w przypadku umowy cywilnoprawnej, 

230-1 Rozrachunki z tytuğu wynagrodzeŒ z tytuğu umowy o pracň w przypadku umowy  

o pracň. 
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8. KONTRAHENCI I URZŇDY 

6. Dostawc·w i odbiorc·w dodasz z poziomu WSPčLNOTA > KONTRAHENCI I URZŇDY > 

KONTRAHENCI > +Dodaj kontrahenta.  

 
7. Dane kontrahenta moŨesz wprowadziĺ rňcznie albo pobraĺ z bazy REGON za pomocŃ 

NIP. 

8. W polu NIP wpisz NIP kontrahenta, a nastňpnie kliknij POBIERZ DANE Z BAZY REGON. 

 

9. Pamiňtaj, aby wybraĺ, czy dany kontrahent jest dostawcŃ, czy odbiorcŃ. 
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9. KONFIGURACJA KSIŇGOWOśCI 

9.1 Dodanie rachunku bankowego 

1. Aby dodaĺ rachunek bankowy wsp·lnoty wybierz KSIŇGOWOśĹ > KONFIGURACJA 

KSIŇGOWOśCI > RACHUNKI BANKOWE > +Dodaj rachunek bankowy. 

 

2. Wypeğnij nazwň w systemie okreŜlajŃc rodzaj rachunku (np. rachunek bieŨŃcy, lokata, 

fundusz remontowy), nastňpnie wprowadŦ numer rachunku oraz nazwň banku.  

3. Po prawej stronie okna zdefiniuj ustawienia rachunku, tj. ustal do czego rachunek ma 

sğuŨyĺ. JeŜli do rachunku sŃ utworzone subkonta (rachunki indywidualne) dla wğaŜcicieli,  

zaznacz r·wnieŨ tň opcjň.  

 

9.2 PowiŃzanie rozrachunk·w z rachunkami bankowymi 

1. W celu powiŃzania rachunku bankowego z rozrachunkiem z wğaŜcicielami wybierz 

KSIŇGOWOśĹ > KONFIGURACJA KSIŇGOWOśCI > KONFIGURACJA 

ROZRACHUNKčW > +Dodaj rozrachunek. 

2. Wybierz rodzaj rozrachunku, numer konta ksiňgowego, na kt·rym bňdŃ ksiňgowane wpğaty 

z tytuğu tego rozrachunku oraz rachunek bankowy, na kt·ry majŃ wpğywaĺ wpğaty 

dokonywane przez wğaŜcicieli. Rachunek bňdzie widoczny na zawiadomieniach  

o wysokoŜci opğat oraz dokumentach przychodowych (notach, fakturach) wystawianych 

przez wsp·lnotň. 
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3. JeŨeli w ustawieniach rachunku bankowego zaznaczyğeŜ, Ũe rachunek posiada subkonta 

z indywidualnym numerem do wpğat, w·wczas na zawiadomieniach o wysokoŜci opğat oraz 

dokumentach przychodowych (notach, fakturach) wystawianych przez wsp·lnotň bňdzie 

wyŜwietlany indywidualny numer rachunku. 

9.3 Plan kont 

1. Plan kont moŨesz skonfigurowaĺ z poziomu KSIŇGOWOśĹ > KONFIGURACJA 

KSIŇGOWOśCI > PLAN KONT. 

2. JeŨeli subkonta I poziomu tworzŃ siň automatycznie, to aby utworzyĺ konto analityczne, 

przejdŦ do zakğadki, w kt·rej dodaje siň dany podmiot albo skğadnik, np. aby utworzyĺ konto 

analityczne dla dostawcy, dodaj tego dostawcň z poziomu WSPčLNOTA > 

KONTRAHENCI I URZŇDY > KONTRAHENCI > +Dodaj kontrahenta.  

 

3. Nazwň konta moŨesz zmieniĺ klikajŃc w jego nazwň (wyŜwietla siň na niebiesko). 

Nastňpnie wprowadŦ swojŃ nazwň w polu Nazwa i na koniec Zapisz. 

4. JeŨeli subkonta I poziomu tworzŃ siň rňcznie, to aby dodaĺ konto analityczne przejdŦ do 

zakğadki KONTA ANALITYKI I POZIOMU, wybierz konto, do kt·rego chcesz utworzyĺ 

analitykň, a nastňpnie kliknij +Dodaj konto. 
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5. Wpisz nazwň konta, a nastňpnie przejdŦ do klasyfikacji konta. Wybierz podkategoriň konta. 

Kategoria konta uzupeğnia siň automatycznie zgodnie z kategoriŃ konta syntetycznego.  

6. Z poziomu planu kont moŨesz sprawdziĺ zapisy na kontach.  

7. Wybierz konto (np. Kredyty i poŨyczki). 

 

Nastňpnie przejdŦ do zakğadki ZAPISY KSIŇGOWE i wybierz okres, za jaki chcesz sprawdziĺ 

zapisy ksiňgowe. Po prawej stronie znajdziesz podsumowanie zapis·w za wybrany okres. 
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UWAGA! Podczas konfiguracji sprawozdania do kont przychodowych bňdziesz 

przyporzŃdkowywağ odpowiadajŃce im konta kosztowe. Proponujemy w planie kont dodaĺ 

odpowiednie konta kosztowe (konta przychodowe tworzŃ siň automatycznie podczas 

dodawania skğadnik·w opğat, wiňcej informacji w czňŜci Skğadniki opğat), majŃc na uwadze, Ũe 

do 1 konta przychodowego moŨna przypiŃĺ wiele kont kosztowych.  

9.4 Definiowanie roku obrachunkowego i wprowadzenie sald bilansu 
otwarcia 

1. Nowy okres obrachunkowy otworzysz z poziomu KSIŇGOWOśĹ > KONFIGURACJA 

KSIŇGOWOśCI > OKRESY OBRACHUNKOWE > +Dodaj okres obrachunkowy. 

 

2. Wybierz pierwszy rok, kt·ry bňdziesz prowadziğ w aplikacji. JeŨeli pierwszy okres 

obrachunkowy nie obejmuje cağego roku kalendarzowego, wybierz daty: poczŃtku i koŒca 

okresu. Bilans otwarcia dla pierwszego okresu obrachunkowego musisz wprowadziĺ 

rňcznie. Nastňpnie wybierz Zapisz. 
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3. PrzejdŦ do zakğadki Bilans otwarcia. Aby wprowadziĺ saldo bilansu otwarcia w wierszu 

wybranego konta kliknij ZmieŒ i wprowadŦ saldo po stronie Wn lub Ma. Dla kont, w kt·rych 

moŨesz wprowadziĺ saldo, polecenie ZmieŒ podŜwietla siň na niebiesko. Salda dla kont 

syntetycznych (130, 201 itd.) przeliczŃ siň automatycznie po wprowadzeniu sald dla kont 

analitycznych. 

 

4. Bilans otwarcia kolejnego okresu obrachunkowego przeniesie siň automatycznie z bilansu 

zamkniňcia poprzedniego okresu obrachunkowego. 

 

5. Nastňpnie zatwierdŦ bilans otwarcia roku obrachunkowego, uŨywajŃc polecenia ZatwierdŦ 

BO.  

  

 

9.5 Stawki odsetek 

1. Z poziomu KSIŇGOWOśĹ > KONFIGURACJA KSIŇGOWOśCI > STAWKI ODSETEK 

dodasz wysokoŜĺ stawki procentowej odsetek, na podstawie kt·rej naliczŃ siň odsetki za 

nieterminowe wpğaty wğaŜcicieli.  

2. WysokoŜĺ stawki odsetek moŨesz dodaĺ rňcznie poprzez wybranie opcji +Dodaj stawkň 

lub pobraĺ odsetki ustawowe, poprzez klikniňcie Pobierz stawki ustawowe.  

3. Odsetki ustawowe sŃ aktualizowane na bieŨŃco. 
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9.6 Konfiguracja poŨytk·w 

1. Konfiguracjň poŨytk·w rozpocznij od dodania konta analitycznego do konta 703, na kt·rym 

bňdŃ ksiňgowane przychody z tytuğu poŨytk·w. 

2. Wybierz KSIEGOWOśĹ > KONFIGURACJA KSIŇGOWOśCI > PLAN KONT > KONTA 

ANALITYKI I POZIOMU > konto 703 PRZYCHODY Z TYTUĞU POŧYTKčW > +Dodaj 

konto. 

 

3. WprowadŦ nazwň konta (nie musi byĺ taka sama jak nazwa usğugi lub towaru na fakturze) 

i zapisz. 
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4. JeŨeli nabywcŃ poŨytku nie jest wğaŜciciel, a na liŜcie odbiorc·w nie ma danego podmiotu, 

naleŨy go dodaĺ do listy kontrahent·w. Wiňcej informacji znajdziesz w rozdziale 

KONTRAHENCI I URZŇDY. 

5. Nastňpnie przejdŦ do zakğadki KSIŇGOWOśĹ > KONFIGURACJA POŧYTKčW > 

POŧYTKI > +Dodaj poŨytek. 

 

6. WprowadŦ nazwň poŨytku, kt·ra bňdzie wskazana r·wnieŨ na fakturze jako nazwa towaru 

lub usğugi.  

7. Wybierz jednostkň miary oraz konto ksiňgowe, na kt·rym bňdŃ ksiňgowane przychody  

z tytuğu wskazanego poŨytku. 

8. Zapisz zmiany. 

 

9. Nastňpnie przejdŦ do zakğadki FAKTUROWANIE CYKLICZNE i wybierz +Dodaj definicjň. 
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10. W zakğadce FAKTUROWANIE wybierz POŧYTEK i wskaŨ nabywcň.  

11. Zaznacz DOĞłCZ OZNACZENIE OKRESU W POZYCJI FAKTURY, jeŜli chcesz, aby na 

fakturze opr·cz nazwy usğugi byğ wskazany okres, za jaki jest wystawiona faktura. 

 

12. Nastňpnie przejdŦ do zakğadki STAWKA i wybierz +Dodaj zmianň stawki. 

 

13. OkreŜl cenň, jednostkň i liczbň jednostek, a na koniec zapisz. 

14. JeŜli w kolejnych miesiŃcach fakturowania poŨytku zmieni siň cena lub iloŜĺ, w zakğadce 

STAWKA wybierz +Dodaj zmianň stawki, nastňpnie wprowadŦ nowe dane i wskaŨ datň, 

od kiedy obowiŃzujŃ zmiany. 



35 
 

 

15. Jeden zdefiniowany poŨytek wraz z cenŃ i iloŜciŃ to jedna pozycja na fakturze. JeŨeli na 

fakturze ma znajdowaĺ siň kilka r·Ũnych usğug lub towar·w ï kaŨdŃ usğugň lub towar 

naleŨy skonfigurowaĺ jako odrňbny poŨytek, a w ustawieniach fakturowania cyklicznego 

wskazaĺ tego samego nabywcň.  

16. Fakturň sprzedaŨowŃ za poŨytek wystawisz z poziomu KSIŇGOWOśĹ > KSIŇGOWANIE 

DOKUMENTčW > FAKTURY SPRZEDAŧY, NOTY KSIŇGOWE > FAKTURY ZA 

POŧYTKI. 

 

17. Wybierz rok i miesiŃc zgodny z datŃ sprzedaŨy, a nastňpnie +Wystaw faktury cykliczne. 

 

18. Wybierz datň sprzedaŨy, datň wystawienia i termin pğatnoŜci oraz wskaŨ nabywcň i poŨytek 

do fakturowania, a nastňpnie kliknij Wystaw faktury. 
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UWAGA! JeŜli skonfigurowağeŜ kilka poŨytk·w, moŨesz wystawiĺ kilka faktur dla r·Ũnych 

nabywc·w jednoczeŜnie za wszystkie poŨytki, jednak zwr·ĺ uwagň, Ũe na wszystkich 

fakturach dane, tj. data sprzedaŨy, data wystawienia i termin pğatnoŜci, bňdŃ takie same. JeŨeli 

chcesz ustawiĺ na fakturach r·Ũne daty, kaŨdy poŨytek musisz fakturowaĺ oddzielnie.  

19. JeŜli nabywcŃ kilku poŨytk·w jest jeden podmiot, moŨesz wystawiĺ 1 zbiorczŃ fakturň za 

wszystkie skonfigurowane poŨytki. W tym celu wybierz wszystkie poŨytki do fakturowania 

dla danego nabywcy.  
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10. KONFIGURACJA OPĞAT ZA LOKALE 

Konfiguracja opğat za lokale polega na utworzeniu schematu opğat, a nastňpnie przypisanie 

go do lokali. 

10.1 Skğadniki opğat 

Z poziomu KSIŇGOWOśĹ > KONFIGURACJA OPĞAT ZA LOKALE > SKĞADNIKI OPĞAT 

dodasz nowe skğadniki opğat lub edytujesz istniejŃce. 

1. JeŜli chcesz dodaĺ nowy skğadnik opğaty w pierwszej kolejnoŜci wybierz rodzaj skğadnika 

opğaty: EKSPLOATACJA, MEDIA albo FUNDUSZE CELOWE. Nastňpnie kliknij +Dodaj 

skğadnik. 

 

2. WprowadŦ nazwň skğadnika opğaty, okreŜl spos·b naliczania opğat i jednostkň miary oraz 

powiŃŨ skğadnik opğaty z kontem kosztowym. Do jednego skğadnika opğaty moŨna 

przyporzŃdkowaĺ kilka kont kosztowych. Na koniec kliknij Zapisz.  

3. Specjalnym sposobem naliczania jest INDYWIDUALNY PRZELICZNIK DLA LOKALU. 

MoŨesz go uŨyĺ, gdy skğadnik opğaty nie jest naliczany dla kaŨdego lokalu albo gdy do 

wyliczenia opğaty stosowane sŃ r·Ũne stawki. 

 

4. Aby dodaĺ kolejny skğadnik postňpuj analogicznie jak w punkcie 1 lub wybierz + w g·rnym 

prawym rogu. 

5. JeŜli chcesz edytowaĺ skğadnik opğaty (zmieniĺ jego nazwň, spos·b naliczania i jednostkň 

miary albo powiŃzaĺ skğadnik opğaty z kontem kosztowym), w pierwszej kolejnoŜci przejdŦ 

do jednej z zakğadek: EKSPLOATACJA, MEDIA albo FUNDUSZE CELOWE, a nastňpnie 

wybierz skğadnik, kt·ry chcesz zmieniĺ, nastňpnie kliknij Edytuj, znajdujŃcy siň po prawej 

stronie okna i wprowadŦ zmiany.  
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10.2 Tworzenie schematu naliczeŒ  z tabelŃ opğat i przypisanie go do 
lokalu 

1. Przed utworzeniem schematu naliczeŒ dodaj wszystkie skğadniki opğat potrzebne do 

stworzenia schematu. Jak dodaĺ skğadniki opğat znajdziesz w czňŜci Skğadniki opğat. 

2. Aby dodaĺ schemat naliczeŒ wraz z tabelŃ opğat wybierz KSIŇGOWOśĹ > 

KONFIGURACJA OPĞAT ZA LOKALE > SCHEMATY NALICZEő > +Dodaj schemat 

naliczeŒ. 

 

3. WprowadŦ nazwň schematu (nazwa schematu jest dowolna) i wybierz Zapisz. 

 

4. Nastňpnie przejdŦ do zakğadki TABELE STAWEK i wybierz +Dodaj nowŃ tabelň. 

5. Aby dodaĺ skğadnik opğaty wybierz +DODAJ SKĞADNIK. 

 
 

6. Zwr·ĺ uwagň, Ũe tabela opğat jest podzielona na rodzaje opğaty: UTRZYMANIE 

NIERUCHOMOśCI WSPčLNEJ (EKSPLOATACJA), MEDIA i FUNDUSZE CELOWE. Aby 

dodaĺ skğadnik opğaty polecenie +DODAJ SKĞADNIK naleŨy wybraĺ z poziomu 

konkretnego rodzaju opğaty. 

7. Nastňpnie wybierz z listy skğadnik opğaty. 
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8. JeŨeli skğadnik opğaty nie znajduje siň na rozwijalnej liŜcie, sprawdŦ, czy dodağeŜ go 

wczeŜniej do skğadnik·w opğat (wiňcej informacji znajdziesz w czňŜci Skğadniki opğat) oraz 

czy dodajesz skğadnik poprawnego rodzaju: UTRZYMANIE NIERUCHOMOśCI 

WSPčLNEJ (EKSPLOATACJA), MEDIA i FUNDUSZE CELOWE. 

9. Aby dodaĺ kolejny skğadnik opğaty naciŜnij ikonň zaznaczonŃ poniŨej. 

 
10. Schemat opğaty przypiszesz do lokalu w zakğadce KSIŇGOWOśĹ > KONFIGURACJA 

OPĞAT ZA LOKALE > OPĞATY ZA LOKALE, a nastňpnie wybierz lokal, do kt·rego chcesz 

przypisaĺ schemat. 

 
 

11. Nastňpnie przejdŦ do zakğadki SCHEMAT NALICZEő > +Dodaj okres obowiŃzywania 

schematu. 

 
12. Wybierz z rozwiniňtej listy schemat, kt·ry chcesz przypisaĺ (1), okreŜl datň obowiŃzywania 

(2) a nastňpnie kliknij Zapisz (3). 
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13. Aby przejŜĺ do nastňpnego lokalu naciŜnij strzağkň  w prawym g·rnym rogu ekranu (4). 

UWAGA! Schemat naliczeŒ moŨesz dodaĺ jednoczeŜnie do wielu lokal·w. 

14. Wybierz DEFINIUJ DLA WIELU LOKALI > SCHEMATY NALICZEő 

 

15. WskaŨ lokale, kt·rym chcesz przypisaĺ ten sam schemat opğat (lub zaznacz WSZYSTKIE, 

jeŜli schemat ma zostaĺ przypisany do wszystkich lokali). 

16. Wybierz schemat naliczeŒ oraz okres, w jakim ma ten schemat obowiŃzywaĺ (moŨna 

zostawiĺ PoczŃtek obowiŃzywania OD POCZłTKU EKSPLOATACJI LOKALU i Koniec 

obowiŃzywania DO ODWOĞANIA). 

17. Na koniec zatwierdŦ, klikajŃc Zdefiniuj. 
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10.3 Zmiana tabeli opğat za lokale 

1. JeŜli chcesz zmieniĺ tabelň opğat (np. w zwiŃzku ze zmianŃ planu gospodarczego) przejdŦ 

do KSIŇGOWOśĹ > KONFIGURACJA OPĞAT ZA LOKALE > SCHEMATY NALICZEő  

i wybierz istniejŃcy schemat z listy, nastňpnie przejdŦ do zakğadki TABELE STAWEK  

i wybierz +Kopiuj tabelň. 

 

2. W oknie KOPIOWANIE TABELI STAWEK wybierz ten sam schemat naliczeŒ  

i obowiŃzujŃcŃ tabelň stawek (bez daty koŒcowej), a nastňpnie Kopiuj tabelň. 
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3. ZmieŒ skğadniki i stawki w skopiowanej tabeli (1), okreŜl datň, od kiedy nowa tabela opğat 

ma obowiŃzywaĺ (2) i na koniec zapisz (3). 

 

4. Aby zobaczyĺ wszystkie tabele stawek kt·re byğy wprowadzone w systemie przejdŦ do 

TABELE STAWEK i wybierz +PokaŨ historyczne. 

 

10.4 Opğaty za media  

WysokoŜĺ deklarowanych zuŨyĺ medi·w (wody zimnej, wody podgrzanej, ciepğa) ustawisz  

z poziomu KSIŇGOWOśĹ > KONFIGURACJA OPĞAT ZA LOKALE > OPĞATY ZA LOKALE. 
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1. Wybierz lokal, w kt·rym chcesz zmieniĺ Ŝwiadczenia. 

2. PrzejdŦ do zakğadki śWIADCZENIA i wybierz +Dodaj okres obowiŃzywania ŜwiadczeŒ. 

3. WprowadŦ deklarowane zuŨycie poszczeg·lnych medi·w i datň, od kiedy ma 

obowiŃzywaĺ taka wysokoŜĺ ŜwiadczeŒ i zatwierdŦ klikajŃc Zapisz. 

4. JeŨeli wğaŜciciel chce zmieniĺ wysokoŜĺ zaliczki na media, postňpujesz analogicznie: 

wybierasz +Dodaj okres obowiŃzywania ŜwiadczeŒ, wprowadzasz deklarowane zuŨycie  

i datň, od kiedy ma obowiŃzywaĺ, a nastňpnie zapisujesz zmianň. 

 

UWAGA! MoŨesz r·wnieŨ skorzystaĺ z arkusza importu ŜwiadczeŒ. 
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Dziňki arkuszowi importu ŜwiadczeŒ wypeğnisz deklaracje dla wszystkich lokali w jednym 

miejscu. PoniŨej znajdziesz informacje, w jaki spos·b naleŨy uzupeğniĺ arkusz importu 

ŜwiadczeŒ, aby dane zaimportowağy siň poprawnie. 

1) Otw·rz pobrany plik EXCEL WSPčLNOTA MIESZKANIOWA  - swiadczenia. 

2) W otwartym pliku aktywny powinien byĺ arkusz świadczenia. 

3) Kolumna A powinna zawieraĺ wszystkie dodane lokale we wsp·lnocie. JeŜli nie 

dodağeŜ jeszcze lokali, uzupeğnij listň lokali zgodnie z punktem Dodawanie lokali. 

4) Uzupeğnij pola w kolumnach od C do M, zgodnie z poniŨszym opisem: 

Kolumna C ï PoczŃtek obowiŃzywania - wpisz datň w formacie RRRR-MM-DD, tj. data, od 
kiedy wprowadzona wysokoŜĺ ŜwiadczeŒ bňdzie obowiŃzywaĺ. JeŨeli wprowadzasz 
wysokoŜĺ ŜwiadczeŒ po raz pierwszy, kom·rki w kolumnach od C do E moŨesz pozostawiĺ 
puste. Data w aplikacji uzupeğni siň automatycznie. Bňdzie to data wskazana jako poczŃtek 
obowiŃzywania lokalu.  
Kolumny F, G, H i J - wpisz deklarowane zuŨycie wody zimnej, wody ciepğej, energii cieplnej  
i energii elektrycznej. Prawidğowy format to liczby cağkowite lub liczby w postaci dziesiňtnej,  
z przecinkiem. JeŜli dane Ŝwiadczenie nie wystňpuje, zostaw to miejsce puste lub wpisz 0.  
Kolumna I - CO jedn. miary - wpisz GJ lub kWh 
WAŧNE! Jednostka miary CO musi byĺ wprowadzona, nawet jeŜli CO nie wystňpuje we 
wsp·lnocie. W przeciwnym wypadku system nie pozwoli Ci zaimportowaĺ poprawnie pliku. 
Kolumna K ï Liczba os·b - wpisz liczbň os·b zamieszkujŃcych lokal 
Kolumna L ï Rodzaj pow. ogrz. - wpisz UŧYTKOWA albo CAĞKOWITA albo INNA 
Kolumna M - Pow. Inna ï jeŨeli w kolumnie L wpisağeŜ INNA, wprowadŦ tutaj ogrzewanŃ 
powierzchniň lokalu. 
WAŧNE! JeŨeli dany lokal nie jest ogrzewany, np. garaŨ, w kolumnie L wpisz INNA,  
a w kolumnie M ï 0. 
 
Tak wyglŃda uzupeğniony arkusz importu ŜwiadczeŒ: 

 

5) Po uzupeğnieniu arkusza zapisz plik na swoim komputerze, nastňpnie wr·ĺ do 

programu i kliknij +Importuj Ŝwiadczenia. WskaŨ plik .xls zapisany na swoim dysku. 

6) JeŨeli plik zostağ sporzŃdzony poprawnie, otrzymasz nastňpujŃce komunikaty: 



45 
 

 

 

Za pomocŃ arkusza moŨesz r·wnieŨ aktualizowaĺ wysokoŜĺ zaliczki na media dla jednego lub 

wszystkich wğaŜcicieli. Postňpujesz analogicznie, wprowadzajŃc w kolumnie C PoczŃtek 

obowiŃzywania datň w formacie RRRR-MM-DD, tj. datň, od kiedy nowa wysokoŜĺ ŜwiadczeŒ 

ma obowiŃzywaĺ.  

 

5. Historiň zmian zaliczek na media moŨesz sprawdziĺ wybierajŃc KSIŇGOWOśĹ > 

KONFIGURACJA OPĞAT ZA LOKALE > OPĞATY ZA LOKALE > wybierz lokal, nastňpnie 

zakğadkň śWIADCZENIA i PokaŨ historyczne. 

 

 
 

6. Do kolejnego lokalu moŨesz przejŜĺ za pomocŃ strzağek < > w g·rnym prawym rogu. 
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7. JeŨeli parametry ŜwiadczeŒ majŃ byĺ zdefiniowane np. na podstawie Ŝredniego zuŨycia z 

poprzedniego okresu, w·wczas wybierz DEFINIUJ DLA WIELU LOKALI > PARAMETRY 

śWIADCZEő. 

 

8. WskaŨ lokale, kt·rym chcesz przypisaĺ parametry ŜwiadczeŒ (lub zaznacz WSZYSTKIE, 

jeŜli parametry majŃ zostaĺ przypisane do wszystkich lokali). 

9. Zaznacz okres obowiŃzywania parametr·w oraz deklarowane zuŨycie. 

10. JeŜli deklarowane zuŨycie ma zostaĺ wyliczone na podstawie Ŝredniomiesiňcznych 

odczyt·w licznik·w, bňdziesz musiağ wskazaĺ okres OD-DO. Aby byğa moŨliwoŜĺ 

wyliczenia tych zuŨyĺ, na dzieŒ OD i na dzieŒ DO muszŃ byĺ dodane odczyty licznik·w. 

11. JeŨeli podczas konfiguracji skğadnika opğaty wybrağeŜ spos·b naliczania: INDYWIDUALNY 

PRZELICZNIK DLA LOKALU, stawkň i przelicznik dodasz w zakğadce PRZELICZNIKI 

INDYWIDUALNE. Zwr·ĺ uwagň, aby wybraĺ tň samŃ literň opğaty (A, B, C, D, E) co 

podczas konfiguracji skğadnika opğaty.  

UWAGA! Indywidualne przeliczniki moŨesz r·wnieŨ wprowadziĺ korzystajŃc z arkusza importu 

przelicznik·w.  

 

12. W arkuszu importu przelicznik·w uzupeğnij datň poczŃtku obowiŃzywania stawki  

w kolumnie C oraz stawkň i przelicznik w kolumnach F-O. Zwr·ĺ uwagň, aby wybraĺ tň 
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samŃ literň opğaty (A, B, C, D, E) co podczas konfiguracji skğadnika opğaty.  JeŨeli 

wprowadzasz wysokoŜĺ ŜwiadczeŒ po raz pierwszy, kom·rki w kolumnach od C do E 

moŨesz pozostawiĺ puste. Data w aplikacji uzupeğni siň automatycznie. Bňdzie to data 

wskazana jako poczŃtek obowiŃzywania lokalu.  

13. PoniŨej pokazano, jak powinna wyglŃdaĺ uzupeğniona tabela.  

 

10.5 Opğaty za odpady komunalne 

WysokoŜĺ opğaty za Ŝmieci ustawisz z poziomu KSIŇGOWOśĹ > KONFIGURACJA OPĞAT 

ZA LOKALE > OPĞATY ZA LOKALE. 

1. Wybierz lokal, w kt·rym chcesz wprowadziĺ wysokoŜĺ opğaty. 

2. PrzejdŦ do zakğadki ODPADY KOMUNALNE, a nastňpnie +Dodaj okres obowiŃzywania 

opğat.  

 

3. Historiň zmian opğat za Ŝmieci moŨesz sprawdziĺ wybierajŃc PokaŨ historyczne. 

4. Do kolejnego lokalu moŨesz przejŜĺ za pomocŃ strzağek < > w g·rnym prawym rogu. 

UWAGA! Odpady komunalne moŨesz r·wnieŨ wprowadziĺ korzystajŃc z arkusza importu 

odpad·w.  
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Arkusz importu odpad·w uzupeğnij analogicznie jak arkusz importu ŜwiadczeŒ. Uwzglňdnij 

spos·b naliczania odpad·w, wskazujŃc w kolumnie G prawidğowŃ jednostkň: os., m3, m2, szt.. 

JeŨeli wprowadzasz wysokoŜĺ ŜwiadczeŒ po raz pierwszy, kom·rki w kolumnach od C do E 

moŨesz pozostawiĺ puste. Data w aplikacji uzupeğni siň automatycznie. Bňdzie to data 

wskazana jako poczŃtek obowiŃzywania lokalu. Natomiast jeŨeli wprowadzasz aktualizacjň 

stawek za odpady, pamiňtaj o wprowadzeniu daty poczŃtku obowiŃzywania w kolumnie C.  

PoniŨej pokazano, jak powinna wyglŃdaĺ uzupeğniona tabela.  
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11. NALICZENIE OPĞAT ZA LOKALE  

1. Aby wykonaĺ naliczenia opğat za lokale przejdŦ do zakğadki KSIŇGOWOśĹ > NALICZENIA 

I ROZLICZENIA > NALICZENIA OPĞAT ZA LOKALE. 

2. Po wybraniu miesiŃca, w kt·rym chcesz wykonaĺ naliczenia, kliknij Ksiňguj automatycznie. 

 

UWAGA! JeŜli dany miesiŃc nie jest widoczny, naleŨy otworzyĺ go z poziomu KSIŇGOWOśĹ 

> KONFIGURACJA KSIŇGOWOśCI > OKRESY OBRACHUNKOWE. Wiňcej informacji 

znajdziesz w punkcie Otwieranie i zamykanie miesiňcy obrachunkowych. 

3. Po uzupeğnieniu parametr·w naliczeŒ wybierz wğaŜcicieli i lokale, dla kt·rych majŃ zostaĺ 

sporzŃdzone naliczenia. MoŨesz zrobiĺ naliczenia automatycznie dla wszystkich 

wğaŜcicieli i lokali.  

 



50 
 

4. DomyŜlnie naliczenia sŃ dokumentowane wyğŃcznie poleceniem ksiňgowania.  

W przypadku ŨŃdania wystawiania dokument·w naliczenia (noty obciŃŨeniowej za 

eksploatacjň, fundusz remontowy i gospodarowanie odpadami i faktury za media), 

konieczne jest dokonanie odpowiedniej zmiany w ustawieniach wğaŜciciela przed 

wykonaniem naliczeŒ. Wiňcej informacji znajdziesz w czňŜci Konfiguracja danych nabywcy 

not i faktur. 

5. JeŨeli opğata dla wğaŜciciela ma byĺ policzona za niepeğny miesiŃc wybierz Ksiňguj 

automatycznie, a nastňpnie wskaŨ tego wğaŜcicieli i wybierz okres, za jaki ma byĺ on 

obciŃŨony. 

 

6. Lista wğaŜcicieli na liŜcie pobiera siň zgodnie ze stanem faktycznym na datň naliczenia. 

JeŜli w trakcie miesiŃca zmieniğ siň wğaŜciciel, aby naliczyĺ opğatň dla nowego wğaŜciciela 

zmieŒ datň naliczenia na p·ŦniejszŃ od daty sprzedaŨy lokalu.  
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12. DODAWANIE DOKUMENTčW 

12.1 Dodawanie wyciŃg·w bankowych 

1. PrzejdŦ do zakğadki DOKUMENTY > DOKUMENTY KSIŇGOWE > DOKUMENTY DO 

KSIŇGOWANIA > WYCIłGI BANKOWE > +Dodaj wyciŃg. 

 

2. Wybierz rachunek bankowy i okres, kt·rego dotyczy wyciŃg, a nastňpnie kliknij Zapisz. 

 

3. W zakğadce ZAĞłCZNIKI dodaj plik z wyciŃgiem bankowym. 

 

 

4. Wprowadzony wyciŃg po zapisaniu znajduje siň w zakğadce KSIŇGOWOśĹ > 

KSIŇGOWANIE DOKUMENTčW > WYCIłGI BANKOWE > DO KSIŇGOWANIA.  
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12.2 Dodawanie faktur i innych dokument·w ksiňgowych 

1. PrzejdŦ do zakğadki DOKUMENTY > DOKUMENTY KSIŇGOWE > DOKUMENTY DO 

KSIŇGOWANIA > FAKTURY ZAKUPU,KOSZTY, a nastňpnie +Dodaj dokument.  

 

 
2. Wybierz rodzaj dokumentu (np. FAKTURA), wpisz numer dokumentu, opis, a nastňpnie 

kliknij Zapisz. W zakğadce ZAĞłCZNIKI dodaj skan dokumentu. 

 

 

3. Wprowadzony dokument po zapisaniu znajduje siň w zakğadce KSIŇGOWOśĹ > 

KSIŇGOWANIE DOKUMENTčW > FAKTURY ZAKUPU, KOSZTY > DO KSIŇGOWANIA. 

12.3 Dodawanie dokument·w do Archiwum 

1. PrzejdŦ do zakğadki DOKUMENTY > DOKUMENTY NIERUCHOMOśCI > ARCHIWUM 

KSIŇGOWE, nastňpnie +Dodaj dokument i na koniec wybierz plik z komputera.  
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2. Dokument doda siň do listy Dokumenty. 

 

3. Istnieje moŨliwoŜĺ utworzenia folder·w z dokumentami. W tym celu wybierz +Nowy folder. 

Nastňpnie przejdŦ do tego folderu, klikajŃc w jego nazwň. W celu dodania dokumentu do 

folderu wybierz +Dodaj dokument. 

4. JeŜli chcesz dodaĺ kilka plik·w, wybierz +Dodaj dokument, wybierz pliki z komputera,  

a nastňpnie Otw·rz. 

 

5. Dodany dokument moŨesz: 

V ponownie pobraĺ, 

V przenieŜĺ jako dokument kosztowy do ksiňgowania, 

V przenieŜĺ jako wyciŃg bankowy do ksiňgowania, 

V udostňpniĺ wszystkim wğaŜcicielom w Panelu MieszkaŒca, 

V udostňpniĺ wybranemu wğaŜcicielowi w Panelu MieszkaŒca. 
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12.4 Udostňpnianie dokument·w wğaŜcicielom w Panelu MieszkaŒca 

1. W celu udostňpnienia dokumentu w Panelu MieszkaŒca wszystkim wğaŜcicielom dodaj go 

do archiwum, a nastňpnie kliknij w pole   i wybierz Udostňpnij w Panelu MieszkaŒca. 

 

2. PoniŨszy komunikat oraz pole Panel MieszkaŒca znajdujŃce siň pod dokumentem 

potwierdzajŃ, Ũe zostağ on udostňpniony w Panelu MieszkaŒca. 

 

 

3. W celu udostňpnienia dokumentu w Panelu MieszkaŒca konkretnemu wğaŜcicielowi dodaj 

go do archiwum, a nastňpnie kliknij w pole   i wybierz Udostňpnij wğaŜcicielowi. 
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4. Wybierz wğaŜciciela z listy, a nastňpnie kliknij Udostňpnij. 

 

5. PoniŨszy komunikat oraz pole z numerem i nazwiskiem wğaŜciciela znajdujŃce siň pod 

dokumentem potwierdzajŃ, Ũe zostağ on udostňpniony w Panelu MieszkaŒca. 

 

 

  


















































































