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Wysytka wiadomosci -
windykacja

Instrukcja konfiguracji reguty
windykacyjnej - wysytka
wiadomosci

Cel instrukgji

Instrukcja opisuje sposéb konfiguracji reguty windykacyjnej odpowiedzialnej za automatyczna
wysytke wiadomosci (np. e-mail) w zaleznosci od liczby dni przed lub po terminie ptatnosci.
Zanim skonfigurujemy regute windykacyjna, nalezy doda¢ do systemu:

e szablon wiadomosci e-mail wysytanej do klienta - Wiadomos¢ do klienta dla wezwania do

zaptaty,

e szablon wezwania do zaptaty (opcjonalnie) - Szablony wezwan do zaptaty

Dopiero po dodaniu obu szablonéw mozliwa jest konfiguracja i dziatanie regut windykacyjnych.

Krok 1. Wejscie do modutu

Z menu gtéwnego przejdz do Ustawienia.

Wybierz sekcje Wysytka wiadomosci.

Otwérz zaktadke Windykacja.

Kliknij Dodaj lub wybierz istniejgca regute i kliknij Edytuj.

W
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Krok 2. Ustawienie zakresu dni

Minimalna liczba dni po terminie ptatnosci

Pole okresla od ktorego dnia reguta ma obowigzywac.

e wartos¢ dodatnia (np. 1) - wysytka od wskazanego dnia po terminie ptatnosci
e 0 - wysytka w dniu terminu ptatnosci
e wartos¢ ujemna (np. -3) - wysytka przed terminem ptatnosci (np. przypomnienie)

Maksymalna liczba dni po terminie
ptatnosci

Pole okresla do ktérego dnia po terminie ptatnosci reguta jest aktywna.

e Np. 30 - reguta dziata maksymalnie do 30 dnia po terminie
e po przekroczeniu tej liczby dni wiadomosci nie bedg wysytane w ramach tej reguty

44 Reguta dziata tylko wtedy, gdy liczba dni miesci sie w przedziale:
minimalna liczba dni = aktualna liczba dni = maksymalna liczba dni

Krok 3. Wybér szablonu
wiadomosci

1. W polu Szablon wiadomosci wybierz tres¢, ktéra ma zosta¢ wystana do odbiorcy.
2. Szablon definiuje m.in.:

e tres¢ wiadomosci,

e ton komunikacji (przypomnienie / windykacja miekka / windykacja twarda),

e zmienne systemowe (np. kwota, numer dokumentu, termin ptatnosci).



Krok 4. Wybér szablonu
dokumentu (opcjonalnie)

1. W polu Szablon dokumentu mozesz wskaza¢ dokument, ktéry zostanie dotaczony do
wiadomosci.
2. Dokument moze by¢ np.:
e wezwaniem do zaptaty,
e rozliczeniem transz,
e notg odsetkowa.
3. Pole nie jest obowigzkowe - reguta moze dziata¢ bez zatacznika.

Krok 5. Zapisanie reguty

1. Sprawdz poprawnos$¢ wprowadzonych danych.
2. Kliknij Zapisz, aby aktywowac regute.
3. Reguta zacznie obowigzywac zgodnie z harmonogramem wysytki systemu.

Przyktad konfiguracji

e Minimalna liczba dni: 1
e Maksymalna liczba dni: 30

Efekt:

e system wysyta wiadomosci od 1 do 30 dnia po terminie ptatnosci
e po 30 dniu reguta przestaje dziata¢
e wczesniej niz 1 dzieh po terminie wiadomos¢ nie zostanie wystana

Dobre praktyki

e Tworz kilka regut dla réznych etapéw windykacji (np. przypomnienie, ponaglenie,
wezwanie do zaptaty).
e Nie naktadaj na siebie zakreséw dni w wielu regutach z tym samym priorytetem.



e Stosuj tagodny ton komunikacji na wczesnym etapie i bardziej formalny na péZniejszym.

Uwagi kohcowe

e Reguta dziata automatycznie - nie wymaga recznego uruchamiania.
o Wysytka zalezy od poprawnie ustawionych danych ptatnosci w dokumentach.
e Zmiany w regule obowigzujg od momentu jej zapisania.



Konfiguracja DFG

Instrukcja - Konfiguracja
DFG

Instrukcja opisujgca proces dodania nowej konfiguracji DFG w systemie.

1. Wejscie w konfiguracje

1. Kliknij ikone kota zebatego (Ustawienia) w lewym dolnym rogu.
2. Przejdz do sekcji Produkty.
3. Wybierz zaktadke Konfiguracja DFG.

o
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2. Dodanie nowe]

1. Kliknij przycisk Dodaj.

Kategorie dokumentéw wychodzgcych
Sposoby wysytki dokumentow
Budzety

Miejsca powstawania kosztéw

Powody niedostepnosci

Konfiguracja rejestru kontaktéw

konfiguracji
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3. Uzupetnienie danych

W formularzu wykonaj kolejno:

e Inwestycja - wybierz wtasciwa inwestycje z listy
e Rachunek OMPR - wybierz odpowiedni rachunek

Nastepnie wprowadZ dane dostepowe do DFG:
e Login - login z DFG
o Hasto - hasto do DFG
o Hasto do certyfikatu - dtugie hasto (inne niz hasto do logowania)

Potem dodaj certyfikat:

e Certyfikat - wgraj plik w formacie PEM
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Dodaj konfiguracje

Inwestycja *

[ Ogrody centrum - Utanska -
OMRP * -
Uzytkownik *

Haslo *
BEREREEES Q
Hasto certyfikatu * ©
Certyfikat:
Dodaj pliki
Anuluj Zapisz

4. Zapis
Na koncu:
e kliknij Zapisz

Po poprawnym zapisie wpis pojawi sie w tabeli.
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i Uwagi

e Hasto do certyfikatu jest osobnym, dtugim hastem - nie nalezy go myli¢ z hastem do DFG.
o Certyfikat musi by¢ w formacie PEM.



Uprawnienia - nadawanie |
iIch zhnaczenie

T] POLITYKA NADAWANIA
UPRAWNIEN W SYSTEMIE

1. Cel dokumentu

Celem niniejszej polityki jest:

e zapewnienie bezpieczehstwa danych,

e Oograniczenie ryzyka naduzy¢,

e wprowadzenie zasady minimalnych uprawnien (least privilege),
e ujednolicenie procesu nadawania i odbierania dostepdw.

2. Zakres

Polityka dotyczy wszystkich uzytkownikéw systemu, w szczegdlnosci:

e pracownikéw operacyjnych,

e kadry kierowniczej,

e dziatu finansow i ksiegowosci,
e administratoréw systemu,

e zarzadu.

3. Zasady ogolne



3.1. Zasada minimalnych uprawnien

Kazdy uzytkownik otrzymuje wytgcznie takie uprawnienia, ktére sg niezbedne do wykonywania jego
obowigzkdéw.

3.2. Rozdziat obowigzkow

Nie tgczy sie w jednej roli uprawnien do:

e wprowadzania danych finansowych,
e ich zatwierdzania,
e ich usuwania,

jezeli nie wynika to bezposrednio z funkcji kierowniczej.

3.3. Uprawnienia wysokiego ryzyka

Do uprawnien wysokiego ryzyka naleza w szczegdlnosci:

e usuwanie danych (klienci, umowy, faktury),

zamykanie okreséw finansowych,

zarzadzanie uprawnieniami i rolami,

petna synchronizacja ERP,

dostep do logéow systemowych,

zarzadzanie budzetem i harmonogramami w trybie edycji globalnej.

Uprawnienia te wymagaja:

e zgody przetozonego,
e zatwierdzenia przez Administratora,
e rejestracji w ewidencji dostepdw.

4. Role i odpowiedzialnosci

Administrator

Odpowiada za:



e tworzenie i usuwanie kont uzytkownikéw,
e nadawanie i odbieranie uprawnien,
zarzadzanie rolami,

konfiguracje systemowe,

bezpieczenhstwo systemu.

Dyrektorzy dziatéw

Odpowiadajg za:

e zatwierdzanie zakresu dostepu pracownikéw w swoim dziale,
o okresowg weryfikacje dostepoéw,
e zgtaszanie zmian w przypadku zmiany stanowiska.

Zarzgd / Prezes

Odpowiada za:

e nadzér nad uprawnieniami strategicznymi,
e kontrole dostepu do danych finansowych,
e wglad w raporty zbiorcze i systemowe.

5. Proces nadawania uprawnien

1. Wniosek o nadanie dostepu sktada przetozony pracownika.
2. Wniosek zawiera:
e nazwe roli,
e zakres wymaganych uprawnien,
e uzasadnienie biznesowe.
3. Administrator nadaje dostep zgodnie z zatwierdzong macierza rél.
4. Nadanie dostepu zostaje odnotowane w rejestrze dostepdéw.

6. Proces modyfikacji i odbierania
dostepu



Dostep jest:
e modyfikowany przy zmianie stanowiska,

e odbierany niezwtocznie po zakonczeniu wspétpracy,
o weryfikowany minimum raz w roku (audyt dostepdéw).

7. Klasyfikacja uprawnien

Niskie ryzyko

Wyswietlanie danych
e Generowanie raportéw
e Podglad dokumentéw

Srednie ryzyko

e Edycja danych operacyjnych (klienci, mieszkania, harmonogramy)
e Tworzenie dokumentéw operacyjnych

Wysokie ryzyko

e Usuwanie danych

e Zamykanie okreséw finansowych

e Zarzadzanie rolami i uprawnieniami
e Synchronizacja ERP

e Dostep do logéw systemowych

e Operacje na budzecie globalnym

MACIERZ ROL - MINIMALNY
PAKIET UPRAWNIEN



1. Administrator

Petny dostep do:

e Oddziaty (tworzenie / edycja / usuwanie)
e Pracownicy (petny zakres)

e Role i zarzgdzanie uprawnieniami
e Wszystkie konfiguracje systemowe
e Budzet - konfiguracja

e Harmonogram - konfiguracja

e Wykres Gantta - konfiguracja

e Integracja ERP

e Obieg dokumentéw - zarzgdzanie
e Spotki

¢ Jednostki miary

e Cash flow (konfiguracja)

2. Sprzedawca (sale)

Minimalny zakres:

e Klienci (tworzenie, edycja, podglad - bez usuwania)
e Oferty i rezerwacje

e Umowy (operacyjne)

e Dokumenty klienta (bez usuwania)

e Mieszkania - wysSwietlanie

e Raporty sprzedazowe

e Zapytania ofertowe

e Urlopy (wtasne)

e Pulpit

Brak dostepu do:

konfiguracji systemowych,
budzetu,

faktur (edycja/usuwanie),
logéw systemowych.



3. Dyrektor Sprzedazy

Zakres Sprzedawcy oraz dodatkowo:

e Usuwanie klientéw

Generowanie raportéw zarzadczych sprzedazy
Plany sprzedazowe (tworzenie i edycja)
Zmiana opiekuna klienta

Zmiana oddziatu klienta

Raport czasu obstugi

Raport fiaska sprzedazy

4. PM [/ PMS

Inwestycje (siatka mieszkan)
Dokumenty w inwestycjach
Wykres Gantta (operacyjny)
Harmonogramy

Budzet - odczyt

Prospekt informacyjny
Raport inwestycyjny

5. Dyrektor PM

Zakres PM oraz:

Zatwierdzanie harmonogramoéw

Usuwanie elementéw Gantta

Tworzenie prospektu

Przydzielanie oséb do budzetu i harmonogramu

6. Finanse

e Budzet (petny operacyjny)
e Harmonogram (petny operacyjny)



Kredyty

Cash flow

Raporty finansowe

Zamkniecie okresu

Widocznos¢ wyniku finansowego

Brak dostepu do:

e zarzgdzania rolami,
e usuwania uzytkownikow.

/

7. KsiegowosSC

Faktury (tworzenie, edycja)
Wyswietlanie wszystkich faktur

Raport dekretacji

Budzet - odczyt

Kredyty - odczyt

Spétki - konfiguracja (jezeli wymagane)

8. Prezes / Zarzad

Wszystkie raporty strategiczne
Budzet - widocznos¢

Kredyty - widocznos¢

Logi systemowe (Prezes)
Obieg dokumentéw - podglad
Raporty zbiorcze i zarzadcze

Bez operacyjnego tworzenia i usuwania danych.

9. Sekretariat Sprzedazy

Klienci (tworzenie, edycja)
Zapytania ofertowe
Raport dzienny

Rejestr kontaktow



e Reklamacje - tworzenie



Zmiany w danych
raportowanych do DFG

1. Czego dotyczg zmiany?

Od 2 pazdziernika 2026 r. zmienia sie zakres danych gromadzonych i przekazywanych przez
deweloperéow w zwigzku z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o ochronie praw nabywcy lokalu
mieszkalnego lub domu jednorodzinnego oraz Deweloperskim Funduszu Gwarancyjnym.

Zmiany obejmujg m.in. dane dotyczace:

e liczby kondygnacji nadziemnych i podziemnych budynku,
e kondygnacji, na ktérej znajduje sie lokal mieszkalny,
e powierzchni nieruchomosci zabudowanej domem jednorodzinnym.

W zwigzku z tym w systemie THTG zostaty dodane pola umozliwiajgce uzupetnienie danych
potrzebnych do prawidtowego przekazywania informacji.

Dane nalezy uzupetnia¢ na dwdéch poziomach:

1. Inwestycja
2. Produkt

Zakres wymaganych informacji zalezy od rodzaju produktu - mieszkanie lub dom.

44 Wazne: Obowigzek raportowania nowych danych nalezy rozpatrywac z
uwzglednieniem zaréwno daty zawarcia umowy o prowadzenie mieszkaniowego
rachunku powierniczego (MRP), jak i daty zawarcia umowy deweloperskiej.

Inwestycje, dla ktérych rachunek powierniczy zostat otwarty przed 2 pazdziernika 2026 r.,
pozostajg objete dotychczasowymi zasadami raportowania.



2. Dane wymagane na
poziomie inwestycji

Dla inwestycji obejmujgcych lokale mieszkalne nalezy okresli¢ liczbe kondygnacji budynku.
W systemie nalezy uzupetni¢:
e liczbe kondygnacji nadziemnych,

» liczbe kondygnacji podziemnych.
Q tht g Inwestycja Zbozowa Edytuj .
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Zakres ten odpowiada wymaganiu dotyczacym liczby kondygnacji nadziemnych i podziemnych
budynku, w ktérym znajduje sie lokal mieszkalny.

Liczba kondygnacji nadziemnych

Nalezy podac liczbe wszystkich kondygnacji znajdujgcych sie nad poziomem terenu.

Parter nalezy uwzgledni¢ w liczbie kondygnacji nadziemnych.

Przyktad

Budynek posiada:

e parter, 1 pietro, 2 pietro, 3 pietro
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Liczba kondygnacji nadziemnych wynosi: 4

Liczba kondygnacji podziemnych

Nalezy podac liczbe kondygnacji znajdujgcych sie ponizej poziomu terenu.

Przyktad

Budynek posiada:
e 1 kondygnacje podziemna, parter, 1. pietro, 2. pietro, 3. pietro, 4. pietro.
Nalezy wskazac:

e Liczba kondygnacji nadziemnych: 5
e Liczba kondygnacji podziemnych: 1

Jezeli budynek nie posiada kondygnacji podziemnych, nalezy wskaza¢: 0

3. Dane wymagane dla
produktu typu , Mieszkanie’

Dla kazdego produktu typu Mieszkanie nalezy okresli¢ jego potozenie w budynku.

’

W systemie THTG nalezy uzupetnic:

e liczbe kondygnacji produktu,
e kondygnacje produktu,
e ilosc¢ pokoi.
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Liczba kondygnacji produktu

Pole okresla, na ilu kondygnacjach znajduje sie dane mieszkanie.

Standardowe mieszkanie

Jezeli mieszkanie znajduje sie na jednej kondygnacji, nalezy wskazad: 1

Mieszkanie dwupoziomowe

Jezeli mieszkanie znajduje sie na dwéch kondygnacjach, nalezy wskazac: 2

Dane powinny odpowiadad rzeczywistemu potozeniu lokalu.

Kondygnacja produktu

Nalezy wskazad, na ktérej kondygnacji znajduje sie mieszkanie.

Przyktad 1 - parter

Mieszkanie znajduje sie na parterze:

e Liczba kondygnacji: 1
e Kondygnacja: 0
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Przyktad 2 - pierwsze pietro

Mieszkanie znajduje sie na pierwszym pietrze:

e Liczba kondygnacji: 1
e Kondygnacja: 1

W przypadku mieszkanh znajdujgcych sie na wiecej niz jednej kondygnacji nalezy uzupetni¢ dane
zgodnie z rzeczywistym potozeniem lokalu oraz wartosciami dostepnymi w systemie.

4. Dane wymagane dla
produktu typu ,,Dom”

W przypadku produktu typu Dom wymagane jest podanie powierzchni nieruchomosci przypisanej
do danego domu.

W systemie THTG pole:
Powierzchnia dziatki

W przepisach uzywane jest okreslenie: ,,powierzchnia nieruchomosci zabudowanej domem
jednorodzinnym objetym umowa”.

Dodatkowo uzupetniamy "llos¢ pokoi"

Przyktad

Dom nr 1 znajduje sie na dziatce o powierzchni 350 m?2.



W danych produktu nalezy wskaza¢: Powierzchnia dziatki: 350 m?
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Dla kazdego domu nalezy poda¢ powierzchnie przypisang do konkretnego produktu.

5. Podziat wymaganych
danych

Dla utatwienia mozna przyja¢ nastepujacq zasade:

Zakres danych Mieszkanie
Liczba kondygnacji nadziemnych v
inwestycji
Liczba kondygnacji podziemnych v
inwestycji
Liczba kondygnacji produktu v
Kondygnacja produktu v

Powierzchnia dziatki / nieruchomosci —

Oznacza to, ze nie wszystkie pola dotyczg kazdego rodzaju produktu.

Dom
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6. Przyktad - inwestycja
mieszkaniowa

Inwestycja obejmuje budynek posiadajacy:

e 1 kondygnacje podziemna, parter, 1 pietro, 2 pietro, 3 pietro, 4 pietro.

Dane inwestycji

Nalezy wskazac:

e Liczba kondygnacji nadziemnych: 5
e Liczba kondygnacji podziemnych: 1

Produkty

Produkt Rodzaj Liczba kondygnacji Kondygnacja
Mieszkanie 01 Mieszkanie 1 Parter
Mieszkanie 02 Mieszkanie 1 1
Mieszkanie 03 Mieszkanie 1 2
Mieszkanie 04 Mieszkanie 1 3
Mieszkanie 05 Mieszkanie 1 4

Jezeli w inwestycji znajdujg sie mieszkania dwupoziomowe, dla takiego produktu nalezy
odpowiednio wskaza¢ liczbe kondygnacji produktu: 2.

7. Przyktad - inwestycja z
domami



Jezeli inwestycja obejmuje domy, dla kazdego produktu nalezy wskazac¢ powierzchnie dziatki
przypisang do konkretnego domu.

Produkt Rodzaj Powierzchnia dziatki
Dom 01 Dom 350 m?
Dom 02 Dom 420 m?
Dom 03 Dom 500 m?

Kazdy dom powinien miec¢ przypisang wtasciwg powierzchnie nieruchomosci/dziatki.

8. Co nalezy przygotowac po
2 pazdziernika 2026 r.?

Dla takich inwestycji przed rozpoczeciem raportowania wedtug nowych zasad nalezy zweryfikowac i
uzupetni¢ dane w aktywnych inwestycjach.

Inwestycje z mieszkaniami

Nalezy sprawdzi¢:

e liczbe kondygnacji nadziemnych,
e liczbe kondygnacji podziemnych.

Produkty typu , Mieszkanie”

Dla kazdego mieszkania nalezy sprawdzic:

e liczbe kondygnacji, na ktérych znajduje sie mieszkanie,
e kondygnacje, na ktérej znajduje sie mieszkanie.

Produkty typu ,,Dom”



Dla kazdego domu nalezy sprawdzi¢:
e powierzchnie dziatki/nieruchomosci przypisang do produktu.

Powyzsze dane nalezy zweryfikowad wytacznie dla inwestycji objetych nowymi zasadami
raportowania do DFG, tj. takich, dla ktérych rachunek powierniczy zostanie otwarty po 2
pazdziernika 2026 r.

9. Wazne

Dane wprowadzone do systemu powinny by¢ zgodne ze stanem faktycznym inwestycji oraz
dokumentacjg dotyczgcg danego produktu.

Szczegdlng uwage nalezy zwrécié¢ na:

prawidtowe uwzglednienie parteru w liczbie kondygnacji nadziemnych,
prawidtowe wskazanie liczby kondygnacji podziemnych,

prawidtowe okreslenie kondygnacji, na ktérej znajduje sie mieszkanie,
mieszkania znajdujgce sie na wiecej niz jednej kondygnacji,

przypisanie wtasciwej powierzchni dziatki/nieruchomosci do kazdego domu.

W przypadku inwestycji z wieloma budynkami nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage na to, aby dane
dotyczgce kondygnacji odpowiadaty budynkowi, w ktérym znajduje sie dany lokal.

10. Podsumowanie

Od 2 pazdziernika 2026 r. konieczne jest uzupetnienie dodatkowych danych dotyczgcych
inwestycji oraz produktéw.

Dla inwestycji mieszkaniowych:

Inwestycja:

e liczba kondygnacji nadziemnych,
e liczba kondygnacji podziemnych.

Mieszkanie:

e liczba kondygnacji produktu,



e wskazanie kondygnacji produktu.

Dla domow:

Dom:

e powierzchnia dziatki/nieruchomosci przypisanej do produktu.



Dodanie uzytkownika do
systemu

Aby dodac uzytkownika do
systemu, wykonaj ponizsze kroki

1. Przejdz do Ustawienia - Uzytkownicy -> Pracownicy i naci$nij "Dodaj pracownika".

2. Wprowadz dane pracownika oraz ustaw hasto.

3. W polu Grupa wybierz role lub kilka rdél, ktéra okresla zakres uprawnien pracownika w
systemie.

4. Przypisz pracownika do odpowiedniego oddziatu - za pomoca oddziatu mozna rozdzieli¢
dostep pracownikdéw do inwestycji.

5. Pole Inwestycje pozostaw puste. Pole to stuzy wytacznie do nadawania dostepu do
inwestycji znajdujacych sie poza oddziatem pracownika. W takim przypadku wskaz
odpowiednig inwestycje.

6. W polu Stopka mozesz skonfigurowac¢ stopke wiadomosci w formacie HTML. Bedzie ona
automatycznie dodawana do wszystkich wiadomosci wysytanych z konta pocztowego
pracownika.

7. Jezeli pracownik ma korzysta¢ z indywidualnego konta pocztowego, zaznacz
odpowiednig opcje. W celu przypisania konta pocztowego do pracownika skontaktuj sie ze
swoim opiekunem systemu.

8. W przypadku opcji ,,Dodaj UDW podczas wysytania oferty” mozesz okresli¢, czy
wiadomosci majg by¢ wysytane réwniez na skrzynke pracownika, czy na skrzynke
oddziatu, do ktérego jest przypisany.

9. Wybierz kolor pracownika. Wszystkie zadania przypisane do tego uzytkownika bedg
oznaczane wybranym kolorem.

10. Kliknij Zapisz, aby utworzy¢ konto pracownika.



€ + € % sysemithgiokeningsiemployees Q@ x@ % - © O (8w | Dok |

Nazwisko * Telefon

Powtérz hasto *

Grupa” Oddzial

Marketing ~  Wroctaw

Stopka

[[] Konto pocztowe

[ podaj uDw podczas wysylania oferty. Wykorzystaj:

Kolor D



https://pomoc.thtg.io/uploads/images/gallery/2026-10/r8S91FVUrw2619qz-dodaj-uzytkownika-do-systemu.jpg

