INSTRUKCJA UZYTKOWNIKA

Instrukcja uzytkownika

Zanim zaczniesz

zamelduj.pl to system rezerwacji dla matego obiektu noclegowego. Prowadzisz w nim
cennik, przyjmujesz rezerwacje bezposrednio od gosci (bez prowizji dla portalu),
pobierasz zadatek, wysytasz gosciowi strone z informacjami o pobycie i rozliczasz
kaucje.

Instrukcja ma dwie czesci:

e rozdziaty 2-10 — co robisz Ty: konfiguracja od zera do opublikowanej jednostki,
potem codzienna obstuga;

e rozdziat 11 — co widzi gosé. Gosciowi instrukcji sie nie daje, ale to Ty odbierasz od

niego telefon, wiec warto wiedzieé, na co patrzy, kiedy dzwoni.

Czego potrzebujesz

e Adres e-mail. Do panelu logujesz sie przyciskiem Zaloguj sie: kontem Google,
Facebookiem albo kodem, ktdry przychodzi na Twéj adres e-mail. Nie ma
osobnego hasta do zamelduj.pl i nie musisz mie¢ konta Google. Adres, ktérym sie
logujesz, jest jednoczesnie Twoim identyfikatorem w systemie — Facebook wpusci
Cie tylko wtedy, gdy adres Twojego konta na Facebooku jest tym samym, ktéry
podano platformie.

o Konto w systemie, zatozone przez platforme. Sam sobie konta nie zatozysz: robi
to administrator platformy i podaje Ci link do panelu. Ten krok nie wysyta maila —

jezeli czekasz na dostep, kto$ musi Cie o nim powiadomic¢ osobiscie.
o Numer konta bankowego — jesli chcesz przyjmowacd zadatki zwyktym przelewem.
o Konto w Stripe — jesli chcesz przyjmowacd ptatnosci przez internet (BLIK, karta).
Stripe to firma, ktdra realnie przyjmuje pienigdze od goscia i przelewa je na Twoje
konto. Zaktadasz je z poziomu panelu, opisuje to rozdziat 8. Pienigdze idg wprost

do Ciebie — zamelduj.pl ich nigdy nie trzyma.



o Strona internetowa obiektu — jesli chcesz wklei¢ na nig kalendarz rezerwacji. Nie

jest konieczna do startu: rezerwacje mozna tez wpisywad recznie.

Jak wyglada panel

Po zalogowaniu po lewej stronie stoi granatowe menu. Od géry: Pomoc i pole

Szukaj..., potem pozycje pracy biezacej, pod nimi grupa Ustawienia.
Praca biezaca:

e Rezerwacje — tygodnie, oS czasu i lista rezerwacji. To jest ekran, na ktdrym

spedzisz najwiecej czasu.

e Do zrobienia — kolejka spraw, ktére system zostawit otwarte, bo czekajag na Twoja
decyzje. Pomararniczowa liczba przy pozycji méwi, ile ich jest. Opisuje jg rozdziat 7.

o Ksiega gosci — ewidencja pobytéw do okazania kontroli.

e Raporty — zestawienie roczne: przychdd, koszty i wynik netto catego konta
(rozdziat 8).

o Dziennik — historia zdarzen konta, po polsku: kto (Ty, pracownik, gos$¢ albo
system) co zrobit przy ktérej rezerwacji, czego automat odmoéwit, co sie nie udato i
co nie zostato wystane. Zaglada sie tu do wyjasnienia sprawy, a nie do codziennej
pracy (rozdziat 7).

Grupa Ustawienia to wszystko, co ustawia sie raz. Kazda pozycja jest osobnym

ekranem, nie zaktadka:

e Ogéblne Pokaz — najwyzszy poziom: wartosci, ktére obowigzuja w catym koncie.
Godziny zameldowania i wymeldowania, terminy i limity, noce odstepu, zadatek i
kaucja, polityka anulacji, kategorie gosci, zasady domu, kontakt dla gosci, jezyk i

strefa czasowa.

e Obiekty i jednostki Pokaz — drzewo: obiekt, w nim typ jednostki, w typie
jednostka (pokdj, domek, apartament). Kliknij wezet, a obok otworzy sie jego
strona. Gdy masz jedng jednostke, ta pozycja otwiera od razu jedna strone domu,
bez drzewa.

o Ptatnosci, Firmai konto, Zesp6t, Abonament (widzi go tylko wtasciciel konta) i

Komunikacja (maile).


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/ogolne
https://app.zamelduj.pl/ustawienia/obiekty

Na samym dole menu: nazwa Twojego konta, adres logowania, Wyloguj i przetacznik
jasnego/ciemnego wygladu. Strzatka u géry menu zwija je do samych ikon — panel
pamieta ten wybor.

W Rezerwacjach, Raportach i Ksiedze gosci, gdy masz wiecej niz jedna jednostke,
stoi pole wyboru Obiekt / typ / jednostka: zaweza widok do catego konta, jednego
obiektu, jednego typu albo jednej jednostki. Przy jednym obiekcie pole nazywa sie

Typ / jednostka, a przy jednej jednostce go nie ma, bo nie ma z czego wybierac.

Na telefonie (i w waskim oknie) bocznego menu nie ma. Zamiast niego u goéry stoi
waski pasek z napisem ,zamelduj.”, przyciskiem menu po lewej i przetacznikiem
jasnego/ciemnego wygladu po prawej. Przycisk menu rozwija pod paskiem te same
pozycje, zawsze z nazwami — zwijania do ikon na telefonie nie ma. Menu zamyka sie

samo, gdy przejdziesz na inny ekran.

Skad ustawienie bierze wartos$¢é

Ustawienia ogdlne obowigzujg wszedzie, a obiekt i typ moga je u siebie zmienié:
Ogodlne - obiekt - typ = jednostka. To, co ustawisz w Ogélnych, obowigzuje
wszedzie, dopdki obiekt albo typ nie ustawi tego inaczej. Jednostka niczego
wspolnego nie nadpisuje — ma wtasne tylko to, co jej dotyczy: nazwe, adres
publiczny, kody, kanat sprzedazy i publikacje. Na stronie obiektu albo typu pole, ktdre
dziedziczy, jest wyszarzone i podpisane, skad ma wartosé (,,z Ogélnych”, ,,z obiektu”);
zeby ustawid je inaczej w tym miejscu, kliknij pole albo otéwek Ustaw inaczej tutaj, a
Wroé do wspdlnego cofa to. Szczegdty i zapisywanie opisuje rozdziat 2, ,,0g6lne” i

-Skad pole ma wartosc¢”.

Pomoc w panelu

Instrukcja jest tez w samym panelu. Kliknij Pomoc na gérze menu, zaraz pod
przyciskiem zwijania, albo nacisnij klawisz ? (gdy nie piszesz w zadnym polu).
Pomoc otwiera sie jako osobna kolumna po prawej stronie, obok ekranu: nie zastania
go, tylko zweza, wiec mozesz czytad i klika¢ jednoczesnie. Kolumna ma wtasny pasek
przewijania. Zeby zmienié jej szeroko$é, przeciagnij jej lewa krawedz — panel
zapamieta szerokos$é. Zamyka jg ten sam przycisk Pomoc albo klawisz Esc . Na
telefonie pomoc zajmuje caty ekran, a do pracy wracasz przyciskiem Wré¢ do panelu.



o Pomoc idzie za ekranem. Otwiera sie na fragmencie instrukcji o ekranie, na
ktérym jestes, i zmienia sie, gdy przejdziesz gdzie indziej. Jesli sam otworzysz inny
temat, zostaje on na miejscu, a na gdérze pojawia sie Wroé¢ do pomocy dla tego

ekranu.

o Szukaj w pomocy — pole na gérze kolumny szuka w catej instrukcji. Kliknij wynik,

zeby go otworzyé.

e Pokaz — przycisk przy zdaniu instrukcji. Kliknij go, a panel otworzy wtasciwy ekran

i podswietli pole, o ktérym mowa. Pomoc zostaje otwarta obok.

e Przewodniki — krétkie zadania krok po kroku: kazdy krok ma przycisk Pokaz i
Dalej. Sa trzy: Jak ustawi¢ kaucje, Jak opublikowa¢ jednostke i Jak wpisaé
rezerwacje recznie. Przewodnik nigdy nie startuje sam — kliknij go, kiedy go
potrzebujesz. Kroki, ktére system widzi w danych (np. wpisana kwota kaucji),
odhaczaja sie same.

Zglos problem, Co nowego i Stan uslug

U gdry kolumny pomocy stojg dwa przyciski: Zgtos problem i Co nowego. W jej

stopce — link Stan ustug zamelduj.pl.

o Zgtos problem — gdy cos nie dziata albo nie wiesz, czemu system zrobit to, co
zrobit. Opisujesz w polu ,,Co sie stato?” (od 10 do 2000 znakdéw), co prébujesz
zrobid i co sie dzieje; haset, koddw do domu i numerdw kart nie wpisuj. Pod polem
stoi lista ,,Dotaczymy do zgtoszenia” — to, co dopiszemy sami, zebysSmy nie
musieli dopytywacd: nazwa ekranu, konto i jednostka, Twdj adres i rola, rezerwacja
otwarta w oknie rezerwacji (to jedyna pozycja, ktéra mozesz odznaczyd), liczba
ostatnich bteddw w tej karcie przegladarki oraz wersja panelu i przegladarka. Po
wystaniu dostajesz numer zgtoszenia, a odpowiedz przychodzi mailem na Twdj
adres. Na jedng osobe przypada 10 zgtoszen na dobe. Zgtoszenia nie wysyta
osoba z platformy, ktdra pracuje w Twoim koncie, ani publiczny podglad demo —
tam przycisk jest nieaktywny i mowi dlaczego. Zgtoszenie nie zostawia wpisu w

Dzienniku, a my kasujemy je po 12 miesigcach.

e Co nowego — krotkie wpisy o zmianach w panelu. Gdy sg nowe, przycisk Pomoc w
menu ma znaczek z liczba (przy zwinietym menu — kropke z liczbg w dymku), a
przycisk w kolumnie pokazuje ,,Co nowego (2)”. Otwarcie listy gasi znaczek — dla
Ciebie, w kazdej przegladarce, na ktérej sie logujesz; innym osobom z zespotu
znaczek zostaje, dopdki nie otworza listy. Wpis moze miedé przycisk Czytajw



pomocy, ktéry otwiera wtasciwy rozdziat instrukcji. Nowa osoba w zespole nie

dostaje znaczka za wpisy sprzed zatozenia jej dostepu.

Stan ustug zamelduj.pl — link do strony status.zamelduj.pl, otwierany w
nowej karcie. Strona stoi poza naszym serwerem, wiec dziata takze wtedy, gdy
serwer nie dziata. Pokazuje przy kazdej czesci — ,Panel gospodarza”, ,,Rezerwacje
przez kalendarz na stronie”, ,Ptatnosci online”, ,,Strona zamelduj.pl i instrukcja” —
czy dziata, ma problemy albo nie dziata, oraz awarie z ostatnich 30 dni. Kalendarze
portali i maile ogtaszamy tam recznie, gdy je dotknie awaria. Ten sam link jest na

ekranie btedu panelu, obok przycisku Odswiez strone. Na demo linku nie ma.

Pozwol wsparciu widzieé moj ekran i pokazywaé — gdy rozmawiasz ze wsparciem
przez telefon albo czat, kliknij ten przycisk pod polem , Szukaj w pomocy”.
Wsparcie widzi wtedy Twéj ekran na zywo — to, co klikasz i wpisujesz, takze przed
Zapisz — i moze samo przeniesc¢ Cie do pola albo wskazac przycisk, ktory
podswietli sie u Ciebie tak jak po kliknieciu Pokaz. Kodéw do domu i ,Notatek dla
goscia” wsparcie nie widzi: w podgladzie sa szarym prostokatem. Obraz ekranu
nigdzie sie nie zapisuje. Nad ekranem stoi pasek ,Wsparcie platformy widzi Twdj
ekran na zywo i moze Ci pokazywad miejsca” z godzing korica i przyciskiem
Zakoncz, ktory koriczy podglad i pokazywanie od razu (to samo zdanie i Zakoncz
sg tez w Pomocy, pod ,,Szukaj w pomocy”). Wszystko gasnie samo po 30 minutach
bez pokazania czegokolwiek. Wsparcie niczego w ten sposdb nie zapisuje ani nie
klika — tylko patrzy i pokazuje.

Wyszukiwarka panelu pod Ctrl+K (na Macu $8K) dziata jak dotad: znajduje miejsca w

panelu i rezerwacje. Pomoc odpowiada na pytanie ,jak to dziata”, Ctrl/#K — ,gdzie to

jest”.

Kolejnos¢ ma znaczenie

Nie da sie skonfigurowac jednostki w dowolnej kolejnosci, bo od trzech ustawien

zalezy, czy go$é dostanie do wyboru gotéwke. Zadne z nich niczego nie blokuje — ale

warto je znac, zanim zaczniesz:

1. Status podatkowy konta (Ustawienia = Firma i konto) Pokaz. Domyslnie jest to

~Zwolnienie — tylko ptatnosci bezgotéwkowe”. Status doradza, nie blokuje: przy

statusie, ktéry gotéwki nie obejmuje, gos$¢ nie dostaje gotéwki do wyboru (ani za


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/firma#firma.faktury.status-podatkowy

pobyt, ani jako kaucji), ale Ty mozesz jg przyja¢ na miejscu — panel ostrzeze
okienkiem i zostawi $lad w logu biznesowym (rozdziat 2).

2. Formy ptatnosci konta (Ustawienia - Ptatnosci, karta Formy ptatnosci) Pokaz:
ptatnosé online, przelew i formy kaucji. Sg jedne dla catego konta — w Ogdlnych,

obiekcie i typie ustawiasz tylko kwoty i terminy.
3. Spotkanie na miejscu (Ustawienia - Obiekty i jednostki - obiekt, karta Na
miejscu, przetacznik Gos¢ spotyka sie z kims$ na miejscu) Pokaz. Gotéwke dla

goscia daje obiekt ze spotkaniem przy statusie, ktory gotowke obejmuje.

Zmiana, ktéra odebrataby opublikowanej jednostce ostatni sposdb zaptaty (np.
wytaczenie spotkania na koncie bez ptatnosci na odlegtos$dé), nie jest odmawiana —
panel pyta:, Po tej zmianie gosé nie bedzie miat jak zaptaci¢ za pobyt w: ... Zapisaé

mimo to?” i dopiero Zapisz mimo to zapisuje zmiane.

Reszta kolejnosci nie jest wymuszona, ale najkrétsza droga do opublikowanej

jednostki wyglada tak:

1. konto i obiekt (rozdziat 2),

2. cennik (rozdziat 3),
3. zasady i terminy — polityka anulacji, kategorie gosci, kody i instrukcje przyjazdu
(rozdziat 4),

4. publikacja i wklejenie formularza na strone (rozdziat 5).

Panel sam Ci przypomina, czego brakuje. Dopdki jednostka nie jest opublikowana,
pasek Zanim opublikujesz jednostke: z listg brakéw wisi nad kazdym ekranem (gdy
masz jedng jednostke) albo na gérze strony jednostki (gdy masz ich kilka). Opisuje go

rozdziat 2.

Dwie rzeczy, ktére warto wiedzie¢ od razu

Zmiana cennika nie rusza rezerwacji juz przyjetych. Kazda rezerwacja pracuje na
kopii ustawien z chwili, w ktérej powstata — dotyczy to ceny, zadatku, kwoty kaucji,
polityki anulacji, godzin przyjazdu i wyjazdu oraz terminéw procesu (instrukcje,

doptata, okno rozliczenia kaucji). Pod paskiem Zapisz ekran przypomina: ,,Rezerwacje

juz przyjete zachowujg warunki z chwili rezerwacji.” Podwyzka dziata od nastepnej


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/platnosci#platnosci.formy
https://app.zamelduj.pl/ustawienia/obiekty#obiekty.obiekt.spotkanie

rezerwacji. Obnizka nie zwraca réznicy temu, kto zaptacit wczesniej. Ekran moéwi to

wprost: ,Zmiana obowiazuje od teraz — dotyczy rezerwacji ztozonych od tej chwili.”

Na biezaco, takze dla rezerwacji juz przyjetych, licza sie natomiast: sposoby
ptatnosci (status podatkowy, ptatnosci online, gotéwka), forma kaucji i jej dwa
terminy — prosba o kaucje i termin na przelew kaucji (rozdziat 2) — a takze kody do

domu i instrukcje przyjazdu.

Zaproszenie kogokolwiek do systemu nie wysyta maila. Ani dodanie pracownika, ani
zatozenie konta wtasciciela. System zapisuje uprawnienie, a powiadomic¢ cztowieka
trzeba samodzielnie.



Konto i obiekt

Pierwsze wejscie

Otworz link do panelu, ktéry otrzymujesz od platformy, i kliknij Zaloguj sie. Wybierz
Google, Facebooka albo kod wystany na e-mail — za kazdym razem z tym samym

adresem, ktéry podano przy zaktadaniu konta. Zadnego tokenu ani hasta nie ma.

Gdy logowanie nie dziata, wejdz na ekran ,,Logowanie linkiem na e-mail” (adres
panelu z dopiskiem /logowanie-awaryjne ;trafisz tam tez po nieudanym logowaniu i
z odnosnika Logowanie nie dziata? Wyslij link na e-mail na ekranie ,,Nie masz
dostepu do panelu”). Wpisz swdj e-mail: jesli ma konto w zamelduj.pl, dostaniesz
jednorazowy link wazny 5 minut. Ekran odpowiada tak samo dla kazdego adresu,

wiec nie zdradza, kto ma konto.

Jezeli Twdj adres jest zalogowany, ale nie ma jeszcze przypisanych uprawnien,
zobaczysz ekran ,,Nie masz dostepu do panelu” z gotowym mailem z prosba o
dostep. To nie awaria — to znaczy, ze nikt jeszcze nie dopiat tego adresu do zadnego

konta.

Jezeli Twoje zalogowanie ma dostep do wiecej niz jednego konta (bo obstugujesz
kilka firm), zamelduj.pl zapyta, na ktérym zaczynasz: ,,Panel pracuje na jednym
koncie naraz. Wybierz, na ktorym zaczynasz.” Przy dtuzszej liscie dochodzi do tego

pole Szukaj konta.



WYBIERZ KONTO

anel pracuje na jednym koncie naraz. Wybierz, na ktérym
Aczynasz.

Pensjonat Pod Lipami - cudze konto
QA Pensjonat Jodta - cudze konto

QA kaucja - cudze konto

Konsola platformy e tloguj

1 Zdanie ,Panel pracuje na jednym koncie naraz. Wybierz, na ktérym zaczynasz.” 2 Lista kont;
klikniecie wchodzi w wybrane. Ciemny wiersz to konto biezace. Pole wyszukiwania pojawia sie

dopiero przy dtuzszej liscie. 3 ,Wyloguj” — pod lista kont.

Przy jednym koncie ten ekran sie nie pokazuje — wchodzisz od razu do panelu.

Krok 1: zaléz jednostke

Cztery stowa, ktére wracajag w catym panelu:

Konto to firma — gospodarz.

e Obiekt to miejsce, w ktérym przyjmujesz gosci: dom, pensjonat albo osrodek z
jednym adresem, jednym numerem w rejestrach i jednym regulaminem
porzadkowym.

o Jednostka to to, co sprzedajesz w obiekcie: pokdj, domek albo apartament. Do niej
naleza rezerwacje i kalendarz.

o Typ jednostki taczy identyczne jednostki jednego obiektu: majg wspélny cennik,
pojemnosd i pola typu (nizej: , Kilka identycznych jednostek”).

Dom z jednym domkiem to obiekt z jednym typem i jedng jednostka. W pensjonacie
kazdy pokdj to osobna jednostka, pokoje tego samego rodzaju maja jeden typ, a



wszystko razem tworzy jeden obiekt.

Pierwsza jednostka

Konto bez jednostki nie ma o czym moéwic: ,Obiekty i jednostki” (i Ksiega gosci)
pokazg wtedy karte ,,To konto nie ma jeszcze jednostki” z przyciskiem Zatéz
pierwsza jednostke. Przycisk otwiera ekran ,,Nowa jednostka” Pokaz: ,,Wybierz, od
czego zaczad, i nazwij jednostke. Reszte uzupetnisz z listy w Ustawieniach.” Obiekt
zaktada tylko wtasciciel konta — innym rolom przycisk stoi nieaktywny z powodem
pod spodem.

Nad formularzem stoi zdanie, ktére warto przeczytad: ,Jednostka powstaje jako szkic
— niewidoczna dla gosci, dopdki jej nie opublikujesz. Reszta ustawien (godziny,
polityka anulacji, cennik, kategorie gosci) czeka na liscie na nastepnym ekranie, wiec
nic tu nie trzeba wypetniaé z géry.”

Co wpisac:

e Nazwa jednostki — np. ,,Domek nad jeziorem” (pod tytutem ekranu stoi

podpowiedz: ,pokdj, domek albo apartament”).

 Nazwa obiektu — panel wpisuje tu nazwe jednostki; zmien jg na nazwe domu albo
pensjonatu, np. ,,Pensjonat Pod Lipami”. Pod polem: ,,Budynek albo dom, w ktérym

jest jednostka — np. pensjonat z kilkoma pokojami.”

e Adres (podpis pola: ,mate litery, cyfry i myslniki”) — krétki, trwaty fragment
adresu internetowego, np. domek-nad-jeziorem . Panel podpowiada go z nazwy, a
pod polem pokazuje caty adres publiczny. Jesli wpiszesz co$ niedozwolonego,

zobaczysz: ,,Adres moze zawierac tylko mate litery, cyfry i myslniki (3-63 znaki).”

¢ Pojemnosé w osobach — podpowiedz pod polem: ,,Ile 0oséb naraz moze nocowacé w
jednostce. Zmienisz to pdzniej w Ustawieniach.” Pojemnos$¢é nalezy do typu, wiec
potem zmieniasz jg na stronie typu (karta ,,Cennik”, ,,Parametry cennika”).

Kliknij Utworz jednostke. Panel zaktada obiekt, jego pierwszy typ i jednostke, i
otwiera strone nowej jednostki.

Pod formularzem stoi drugie wejscie: ,Masz strone obiektu? Zamiast wpisywad

wszystko recznie!” i przycisk Utworz ze strony Pokaz. ,Szkic przeczyta Twoja strone i

zaproponuje dane jednostki (adres, pokoje, godziny, ceny) i teczke ogtoszenia — nic


https://app.zamelduj.pl/nowy-obiekt
https://app.zamelduj.pl/nowy-obiekt#obiekty.szkic-ze-strony

nie zapisze bez Twojej zgody.” Szkic otwiera sie w panelu ,,Pomoc”; zapisuje go tylko

wtasciciel konta.

Kolejne jednostki, typy i obiekty

Kolejne jednostki zaktadasz w Ustawieniach > Obiekty i jednostki Pokaz — w drzewie
obiekt = typ = jednostka (Krok 3) albo w nagtédwku strony obiektu i typu:

o +jednostka pod typem (i na stronie typu) — nowa jednostka tego samego typu, z

””

jego cennikiem i polami typu. Okno ,Nowa jednostka typu ,....”” pyta tylko o Nazwe
jednostki i Adres; méwi tez: ,cennik i pola typu sa wspélne dla jego jednostek;
ustawiasz je na stronie typu, a czego brakuje, pokaze pasek gotowosci.” Obok

Utworz jednostke stoi Anuluj.

e - = Duplikuj jednostke przy jednostce — to samo okno: nowa jednostka tego

samego typu.

e +typ pod obiektem — okno ,,Nowy typ jednostki w obiekcie ,,...”” zdwoma startami:

o Od zera — , Pusty cennik i kategoria ,,Dziecko do 5 lat” za 0,00 zt. Godziny,
zasady domu, kaucja i polityka — z obiektu i Ogdélnych.”

o Kopia typu... — z listg typow tego obiektu; ,Kopia dostaje nazwe ,,... (kopia)” —
zmienisz jg na stronie typu.” Pod listg stoi zdanie: ,, To osobny typ: zmiana

jednego nie zmieni drugiego.”

Utworz typ prowadzi na strone nowego typu; jednostki dochodzg potem przez +

jednostka pod nim.

o +obiekt na dole drzewa Pokaz — okno ,,Nowy obiekt”: Nazwa obiektu i opcjonalny
adres pocztowy (Ulica i numer, Kod pocztowy, Miejscowosé, Kraj). Numery i
regulamin wpisujesz potem na stronie obiektu. Pod nowym obiektem zaktadasz
typ (,+ typ”), a w nim jednostki.

Gospodarz z jedna jednostka nie ma drzewa, tylko jedna strone domu (Krok 5). W jej

menu -+ w nagtéwku stoja:

o + jednostka tego rodzaju — to samo co ,,+ jednostka” pod jedynym typem;

e +inny rodzaj pokoju... — okno ,,Inny rodzaj pokoju”: ,,Nowy rodzaj ma wtasny

cennik i pojemnos$é. Dom bedzie miat dwie jednostki, wiec w ,,Obiekty i jednostki”
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zobaczysz liste rodzajow (typow) i jednostek.” Wpisujesz Nazwe rodzaju pokoju,
wybierasz start — Kopia ustawien tego domu (,Nowy rodzaj dostanie cennik, ceny
kategorii gosci i pozostate ustawienia tego domu — potem zmienisz, co trzeba.
Zmiany w jednym nie przejda do drugiego.”) albo Od zera — i Nazwe pierwszej
jednostki. Utworz zaktada typ i jego pierwsza jednostke (szkic) i otwiera jej
strone. Od tej chwili dom ma dwie jednostki, wiec ,,Obiekty i jednostki” pokazuje
drzewo.

Typy, obiekty i nowe jednostki zaktada tylko wtasciciel konta — innym rolom te

przyciski stojg nieaktywne z powodem.

Krok 2: pasek gotowosci

Kazda nowa jednostka ma nad sobg pasek z listg tego, czego brakuje do publikaciji.
Przy jednej jednostce pasek wisi u géry kazdego ekranu panelu; przy kilku — u goéry
strony jednostki, ktérej dotyczy. Napis brzmi,,Zanim opublikujesz jednostke:”, a przy
kazdej pozycji jest kwadracik: pusty = do zrobienia, zaznaczony = zrobione. Klikniecie
pozycji przenosi Cie do pola, ktére ja domyka — na poziom, z ktérego jednostka bierze
te wartos¢ (Ogdlne, obiekt albo typ; Krok 3, ,,Skad pole ma wartos¢”). Gdy wymagane
pozycje sg domkniete, napis zmienia sie na ,Wszystko gotowe — jednostke mozna

opublikowaé.”, a obok staje odnosnik Przejdz do publikaciji.

Pozycje, ktére moga sie na nim pojawic:

Pozycja Gdzie to zrobié

Ustaw godziny zameldowania i Ustawienia = Ogoélne, karta Godziny (albo

wymeldowania. strona obiektu, gdy obiekt ma wtasne
godziny)

Wybierz polityke anulacji. karta Polityka anulacji — w Ogélnych, na

stronie obiektu albo typu

Dodaj cennik obejmujacy najblizsze strona typu, karta Cennik = Sezony
terminy.

Uzupetnij kwoty optat strona typu: karta Cennik (Rabaty) i Optaty
obowigzkowych i rabatow dodatkowe; optaty obiektu — na stronie

kwotowych. obiektu



Pozycja

Uzupetnij kategorie gosci.

Uzupetnij kwote kaucji.

Sposob zaptaty: wtacz ptatnosé
online albo przelew w Ustawieniach
- Ptatnosci albo zaznacz w obiekcie

»,G0S¢ spotyka sie z kim$ na miejscu”

— bez tego gos¢ nie ma jak zaptacic.

Gospodarz nie ma prefiksu numeru
rezerwacji — skontaktuj sie z

platforma.

Konto gospodarza nie jest jeszcze
aktywne.

Podaj kontakt dla gosci (telefon albo
e-mail) — gos$¢ zobaczy go na stronie
pobytu.

Lista adreséw stron jest pusta —
kalendarz rezerwacji nie pokaze sie

na zadnej stronie.

Ustaw adres powiadomien — bez
niego nie dostaniesz zadnej

wiadomos$ci o rezerwacjach.

Zrobiona pozycja zmienia brzmienie z zadania na stan — np. ,,Konto gospodarza jest

Gdzie to zrobi¢

Ustawienia - Ogodlne, karta Kategorie
gosci

karta Zadatek i kaucja, pole Kwota kaucji
— w Ogdlnych, na stronie obiektu albo
typu (pozycja stoi tylko wtedy, gdy konto
ma forme kaucji, ktérej da sie uzy¢, a
jednostka ma juz kwote kaucji w ktorejs
walucie — bez zadnej kwoty to jednostka

bez kaucji)

Ustawienia = Ptatnosci - Formy ptatnosci

albo strona obiektu, karta Na miejscu

nie Ty — platforma

nie Ty — platforma

Ustawienia = Ogdlne albo strona obiektu,
karta Kontakt dla gosci

Ustawienia = Firma i konto, karta
Kalendarz rezerwacji — adresy Twoich
stron

Ustawienia = Firma i konto, karta Dane
konta

aktywne.” albo , Kontakt dla gosci: podany.” — i stoi przekreslona z ptaszkiem.



Pozycja ,,Sposdb zaptaty” jest jedna: zadatek na koncie bez zadnej ptatnosci na
odlegtosé liczy sie jak 0%, wiec pasek pyta tylko o to, czy gos¢ ma jak zaptacic¢ za
pobyt. Droga jest, gdy konto ma wykonalng ptatnosé¢ na odlegtosé (ptatnosci online
albo przelew z numerem konta — karta Formy ptatnosci) albo gdy go$¢ moze
zaptaci¢ gotowka dla goscia — obiekt ze spotkaniem przy statusie podatkowym,
ktéry gotowke obejmuje. Przy statusie bez gotéwki pozycja méwi to wprost: ,, Przy
Twoim statusie podatkowym nie proponujemy gosciom gotéwki — wtacz ptatnosdé
online albo przelew.” Bez zadnej z tych drég jednostki nie opublikujesz, bo kalendarz

rezerwacji odmawiatby kazdemu gosciowi.

Dwie pozycje ,nie Ty” nie maja linku, bo nie naprawisz ich samodzielnie. Trzy ostatnie
sg ostrzezeniami, a nie blokad3a: jednostke da sie opublikowac i bez nich, ale bez

kontaktu gos$é nie bedzie miat na stronie pobytu do kogo napisacé, bez adreséw stron
kalendarz rezerwacji nie pokaze sie na Twojej stronie, a bez adresu powiadomien nie

dostaniesz zadnego maila o rezerwacjach.

Jesli sprzedajesz w kilku walutach, pozycje o cenniku i o kwocie kaucji powtarzaja sie
dla kazdej waluty osobno, z kodem waluty w nawiasie (np. ,,Uzupetnij kwote kaucji
(EUR).”) — bo cennik uzupetniony tylko w ztotéwkach jest dla wyceny w euro

niewidoczny.

Pasek nie znika po odhaczeniu wszystkiego, tylko po publikacji — po to, zeby
powiedzie¢ Ci ,mozesz publikowad” w chwili, w ktérej faktycznie mozesz. Po
publikacji wraca tylko wtedy, gdy czegos brakuje: z tym, co nie jest zrobione, a przy
brakach, ktére wytaczajg kalendarz rezerwacji — pod zdaniem ,, Jednostka jest

opublikowana, ale kalendarz rezerwacji nie przyjmie rezerwac;ji:”.

Krok 3: ekran Ustawieni

Ustawienia to grupa pozycji na dole menu bocznego:

o Ogéblne Pokaz — wartosci dla catego konta, z ktérych korzystajg wszystkie obiekty
i jednostki: godziny, terminy, noce odstepu, zadatek i kaucja, zasady domu,
kontakt dla gosci, jezyk, polityka anulacji, kategorie gosci (nizej).

o Obiekty i jednostki Pokaz — drzewo obiekt - typ = jednostka i strona wybranego
miejsca (nizej i Krok 5).
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o Platnosci — ptatnosci online (Stripe), formy ptatnosci konta i licznik przychodéw

(rozdziat 8; formy — nizej, w czesci ,,Formy ptatnosci konta”).

o Firmaikonto — ustawienia catego konta: dane firmy, status podatkowy, faktury,
waluty, kalendarz rezerwacji na stronie, ksiega gosci, klucze, usuwanie danych
goscia (Krok 4).

e Zespot — kto ma dostep do konta (rozdziat 10).

e Abonament — optata za zamelduj.pl (rozdziat 8).

o Komunikacja — wszystkie wiadomosci, ktore system wysyta (Krok 6).

Abonament widzi tylko wtasciciel konta — pracownikowi sie nie rysuje. Osobie z rolg
Tylko podglad ekrany ustawiert méwia na gérze ,, Twoja rola pozwala tylko na

podglad — ustawien nie zmienisz.”, a pola sg wyszarzone.

Ustawienia ogdlne obowigzujg wszedzie; obiekt i typ moga je u siebie zmienié
(Ogdlne - obiekt = typ jednostki - jednostka). Wartos$¢ ustawiona w Ogdélnych
obowiagzuje nizej, dopdki obiekt albo typ nie ustawi swojej — np. godziny wpisane w
Ogdlnych obowigzujg we wszystkich domach, a pensjonat, w ktédrym recepcja dziata
od 14:00, ustawia inng godzine na swojej stronie. Jak to widaé¢ na ekranie, opisuje

czesdé ,,Skad pole ma wartoscé”.

Ogdlne

Ustawienia - 0gédlne: ustawienia obowigzujace wszedzie, wartosci gospodarza. Pole
ma tu zawsze wartos¢ albo jawne ,brak” (np. ,,bez kaucji’) — wyzej nie ma skad jej
wzigé. Karty:

e Godziny —, Zameldowanie od”, ,Wymeldowanie do” i ,,Zapisuj automatycznie”
zameldowanie / wymeldowanie.

o Terminy i limity — kiedy system sam wysyta instrukcje, upomina sie o doptate,
rozlicza kaucje, jak dtugo trzyma termin i ile razy prébuje pobracé ptatnosé; tu tez

»Limit wpisu wstecznego”.

¢ Noce odstepu — ,,Przed przyjazdem”, ,,Po wyjezdzie”, ,Przed nocami z portali”, ,,Po
nocach z portali”.

o Zadatek i kaucja — ,Zadatek przy rezerwacji”, ,Kwota kaucji” i dwa terminy kaucji,

ktore stoja tylko tutaj: prosba o kaucje i termin na przelew kaucji.



Zasady domu — zasady domu i adres strony ze standardami ochrony matoletnich;
pod nimi przycisk Od$wiez regulaminy we wszystkich obiektach (regulamin
porzadkowy obiektu bierze zasady domu — po ich zmianie wygenerujesz
regulaminy od nowa jednym kliknieciem).

Kontakt dla gosci — , Telefon dla gosci” i ,E-mail dla gosci”.

Jezyk i strefa — tylko tutaj.

Polityka anulacji — polityka konta (rozdziat 4).

Kategorie gosci — definicje kategorii (np. ,,Dziecko do 5 lat”: wiek, czy liczy sie do
0s6b w cenie), wspdlne dla wszystkich typdw; ceny kategorii ustawia sie w typie

(rozdziat 4).

Kaucja a formy ptatnosci — samo zdanie: ,,Formy kaucji i ptatnosci ustawiasz w
»Ptatnosciach” — dla catego konta.” Gdy konto nie ma zadnej formy kaucji: ,,Kaucja
nie bedzie pobierana, bo konto nie ma wtaczonej zadnej formy kaucji. Wtacz ja w
Ptatnosciach.” Przy blokadzie na karcie stoi tu tez, do ilu nocy miesci sie blokada
(Krok 5, ,Zadatek i kaucja”).

Co znacza pola tych kart, opisuje Krok 5 (od ,,Godziny”).

Obiekty i jednostki

Ustawienia = Obiekty i jednostki to drzewo obiekt - typ = jednostka i strona tego,

co w nim wybierzesz.

e Drzewo. Wiersz obiektu i typu ma obok nazwy przygaszony znacznik ,,obiekt” albo

»typ”; jednostka z brakami ma znacznik w rodzaju ,,Szkic - 2 braki”. Na dole drzewa
stoi + obiekt, pod obiektem + typ, pod typem + jednostka (Krok 1). Przy kazdym

wierszu jest --- z akcjami:

o obiekt: Duplikuj obiekt, Usun obiekt;

o typ: Duplikuj typ, Skopiuj do innego obiektu, Przenies caty typ do obiektu...,
Usun typ;

o jednostka: Duplikuj jednostke, Przenies do obiektu..., Usun jednostke.

Co robig — ,Kilka identycznych jednostek” nizej. Akcja, ktérej Twoja rola nie moze

wykonad, stoi nieaktywna z powodem.



o Gdzie stoi drzewo. Na szerokim ekranie (od 1440 px) drzewo jest przypiete z
lewej; przycisk x Schowaj je chowa, a panel to zapamietuje. Na wezszym ekranie
drzewo otwiera sie w okienku po kliknieciu sciezki w nagtéwku strony. Na
telefonie drzewa nie ma — przechodzisz w gtab: lista - strona - lista ,, Typy

jednostek w tym obiekcie” albo ,, Jednostki tego typu”, a wracasz odnosnikiem ...

nad nazwa.

e Strona,,Obiekty i jednostki” (najwyzszy wiersz listy) ma dwie karty: Twoje
obiekty Pokaz — kazdy obiekt z adresem, liczba typdw i jednostek i, ", pod lista
.+ obiekt” — oraz Rezerwacje grup pokoi (nizej).

o Strona obiektu, typu albo jednostki ma przyklejony nagtéwek: sciezke, nazwe,
podpis (np. ,,obiekt - 2 typy - 4 jednostki”), licznik ,,N ustawien inaczej niz wyzej”,
przycisk poziomu nizej (,+ typ”, ,+ jednostka”) i ,,---” z tymi samymi akcjami co w
drzewie; pod spodem spis kart — klik przewija do karty. Na dole strony obiektu stoi
lista Typy jednostek w tym obiekcie, a na dole strony typu — Jednostki tego typu
(kazdy wiersz z ,,--”) — ta droga przechodzisz w gtab na telefonie. Karty stron
opisuje Krok 5.

e Jedna jednostka. Gospodarz z jedng jednostka nie widzi drzewa: ,,Obiekty i
jednostki” otwiera od razu jedna strone domu, na ktérej kazda sprawa stoi raz
(Krok 5, ,Strona jednego domu”). Strony obiektu i typu sg dostepne z list na dole
tej strony (,, Typy jednostek w tym obiekcie”, ,, Jednostki tego typu”).

Rezerwacje grup pokoi

Karta Rezerwacje grup pokoi na stronie ,,Obiekty i jednostki” ma dwa przetaczniki
catego konta, zapisywane od razu po kliknieciu (przy jednej jednostce karty nie ma —

grupy nie ma z czego ztozyd):

e Proponuj zestawy tylko z jednego obiektu Pokaz (domyslnie wtaczony) — po

wytaczeniu zestaw dla grupy moze taczy¢ pokoje réznych obiektéw, a gosé
akceptuje wtedy regulaminy wszystkich jedng zgoda. Gdy obiekty réznig sie
przetacznikiem spotkania, pod tym przetgcznikiem stoi: ,,Obiekty réznia sie
obstuga na miejscu: przy rezerwacji grupy w kilku obiektach powiedz gos$ciowi,

gdzie ptaci gotdwka i odbiera klucze.”

e Gos¢ moze sam zrezygnowac z jednego pokoju w grupie Pokaz (domyslnie

witgczony) — po wytgczeniu gosé wysyta tylko prosbe o anulowanie pokoju;
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rezygnacje z catej rezerwacji zawsze robi sam.
Oba przetaczniki zmienia tylko wtasciciel konta.
Co z tego widzi gos¢ i Ty — w skrécie:

o Kalendarz rezerwacji — gos¢, ktory wybiera kilka pokoi albo domkdw naraz,
dostaje najwyzej trzy propozycje zestawdw, a pod nimi przycisk Wybiore
samodzielnie », w ktérym sam uktada, kto w ktérym pokoju $pi. Podsumowanie
pokazuje razem, zadatek, reszte i kaucje, a cene i zadatek kazdego pokoju osobno
otwiera przycisk Rozbicie ceny. Zdania méwiag o tym, co gos¢ kupuje: ,pokoje”,
~domki”, ,apartamenty” — przy réznych rodzajach naraz wyliczaja je (,,2 pokoje + 1
domek”), a nigdy nie méwig o ,,miejscach”. Rodzaj bierze sie z nazwy typu
jednostki (studio, dom, chata, apartament, pokéj, domek); przy innej nazwie
kalendarz méwi po prostu ,jednostka”.

o Nagtowki obiektow — gdy sprzedajesz wiecej niz jeden obiekt, propozycje i lista
w ,,Wybiore samodzielnie” stojg pod nazwag obiektu, a zestaw tgczacy pokoje
réoznych obiektéw (mozliwy po wytgczeniu przetacznika wyzej) — pod nagtdwkiem
»Kilka obiektdw”, z nazwa obiektu przy kazdym pokoju. Przy jednym obiekcie
nagtéwkow nie ma i kalendarz wyglada jak wczesniej — tak samo, gdy kazdy
obiekt to jedna jednostka o tej samej nazwie (konta sprzed wprowadzenia
obiektéw). Podobnie w panelu: kalendarz, o$ czasu i filtr ,,Obiekt / typ / jednostka”

grupuja jednostki pod nazwa obiektu (rozdziat 6, , Kilka obiektéw na ekranie”).

o Panel — rezerwacja kilku pokoi to zwykte rezerwacje ze wspdlnym numerem; jak
ja czytac i czemu przy jednym z pokoi ,,Anuluj ten pokdj” bywa wyszarzone —

rozdziat 6, ,,Rezerwacja kilku pokoi naraz”.

Skad pole ma wartos¢é

Pole, ktére da sie ustawic¢ na kilku poziomach (Ogélne / obiekt / typ), na stronie

obiektu i typu stoi w jednym z trzech standw:

o dziedziczy — wartos¢ jest wyszarzona, w przerywanej ramce, a obok stoi, skad
pochodzi:, z Ogdélnych”, ,,z obiektu” albo ,z typu”, i otdwek N\ Ustaw inaczej tutaj.
Klikniecie w samo pole robi to samo: warto$é zostaje, ale od tej chwili jest

ustawiona tutaj i mozesz jg zmienic,;



« ustawione tutaj — obok stoi , @ tutaj” i strzatka O Wréé do wspélnego (w
podpowiedzi: na jakg wartos$¢ i skad). Klikniecie wraca do wartosci wspélnej —z
obiektu albo z Ogdlnych;

e jawne , brak” — przy kwocie kaucji, zasadach domu, adresie standardéw ochrony
matoletnich i kontakcie dla gosci w polu stoi x: ,,bez kaucji”, ,bez zasad domu”,
.bez adresu”, ,bez telefonu”, ,bez adresu e-mail”. To Swiadoma decyzja ,,tu nie ma”,

nie puste pole czekajgce na wartos¢ z gory.

Licznik ,,N ustawien inaczej niz wyzej” w nagtéwku strony obiektu i typu moéwi, ile

pol ustawiono tutaj.

Jednostka niczego wspoélnego nie nadpisuje. Pole, ktére nie stoi na stronie jednostki,
zmieniasz tam, skad jednostka je bierze — karta Obowigzuje tu na stronie jednostki
pokazuje kazda wartos$¢ z odnosnikiem do jej Zzrédta (Krok 5). Gdy jedna jednostka
ma mie¢ inaczej niz reszta jej typu, potrzebuje innego typu (,Kilka identycznych
jednostek”); gdy czesé pokoi ma miecd inne godziny albo zasady domu, to osobny
obiekt.

Gdzie ktdre pole sie ustawia:

Pole Ogdlne Obiekt Typ

Godziny, terminy i limity, noce tak tak —

odstepu, limit wpisu wstecznego

Zasady domu, standardy ochrony tak tak —

matoletnich, kontakt dla gosci

Zadatek, kwota kaucji, polityka tak tak tak

anulacji

Prosba o kaucje, termin na przelew tak — —
kauciji, jezyk, strefa czasowa,
kategorie gosci (definicje)

Optaty dodatkowe — tak tak (przy optacie
obiektu tylko ,inna
kwota” albo ,,nie

dotyczy”)



Pole Ogélne Obiekt Typ

Nazwa, numery w rejestrach, — tak —
regulamin porzadkowy, ,,Gos¢

spotyka sie z kim$ na miejscu’”,

adres pocztowy

Pojemnos$é, minimalna liczba gosci, — — tak
zwierzeta i dzieci, sypialnie i

tazienki, cennik, ceny kategorii

gosci

Kwote kaucji moze jeszcze zmieni¢ sezon cennika — dla pobytédw w tym sezonie
(rozdziat 3). Instrukcje przyjazdu i wyjazdu oraz notatki dla goscia sie nie zastepuja,
tylko doklejaja: czes¢ obiektu, potem typu, potem jednostki (Krok 5). Tylko jednostka
ma: nazwe, adres publiczny, kody, kanat sprzedazy, kalendarze portali i publikacje.

Zapisywanie: jeden pasek na dole

Pél nie zapisuje sie przyciskiem w kazdej karcie. Gdy cokolwiek zmienisz, karta
dostaje ramke i znacznik ,, @ zmienione - N” (N — liczba zmienionych pdl), a na dole
ekranu pojawia sie pasek ,,Niezapisane zmiany:...” z nazwami zmienionych kart i
liczba pol (np. ,,Godziny - 1, Terminy i limity - 3” — klik przewija do karty) i dwa
przyciski: Odrzué (wraca do zapisanych wartosci) i Zapisz (zapisuje wszystko z listy).
Jesli zapis sie nie uda, powdd stoi przy polu, ktérego dotyczy, a pasek zostaje — i

znika, gdy tylko poprawisz to pole (nie czeka do nastepnego zapisu).

Pod przyciskami, zanim zapiszesz zmiane w Ogdélnych, w obiekcie albo w typie, stoi

zdanie o zasiegu:

e w Ogdlnych —, Obejmie N jednostek w M obiektach; K ma wtasnag wartosé.” (K to

jednostki, ktdrych obiekt albo typ ustawia to pole inaczej — ich zapis nie zmieni);
e na stronie obiektu — ,,Obejmie N jednostek obiektu ,,...”; K ma wtasng wartosé.”;

e na stronie typu —,, Obejmie N jednostek typu ,,...”.”;

o gdy tylko klikasz ,,Ustaw inaczej tutaj” bez zmiany wartosci — ,,Wartos$¢ sie nie

zmienia — od teraz jest ustawiona tutaj i zmiana wartosci wspolnej jej nie ruszy.”



Pod nim drugie zdanie méwi, co z rezerwacjami juz przyjetymi: ,Rezerwacje juz
przyjete zachowujag warunki z chwili rezerwacji.” albo ,,Zmiana obejmie takze
rezerwacje juz przyjete.” (np. kontakt dla gosci, noce odstepu, instrukcje i terminy
kaucji czytaja sie na biezaco). Gdy pod zmienianym poziomem jest tylko jedna
jednostka, zdania o zasiegu nie ma.

Pola liczbowe znaja swoj zakres: nie przyjma wartosci ponad gérng granice (np. 120 w
polu procentu zostawi 12). Pole puste albo ponizej dolnej granicy dostaje komunikat
przy polu, gdy z niego wyjdziesz, a Zapisz jest wtedy nieaktywne. Zaleznosci miedzy

polami (np. ze godzina ,,od” musi by¢ przed ,,do”) sprawdza dopiero zapis.

Wyjatki od tej zasady majg wtasne przyciski i ekran o nich uprzedza: m.in. ,Zmien
typ...” (,Dziata od razu, bez ,Zapisz” na dole ekranu.”), przeniesienie do innego
obiektu, regulamin porzadkowy, kategorie gosci (okno z wtasnym zapisem),
kalendarze portali, przetaczniki rezerwacji grup pokoi, wtasne pola do maili, klucz

podpisu powiadomien ustugi kluczy i odpiecie klucza inFaktu.

Jesli sg niezapisane zmiany, a Ty klikasz inng pozycje menu albo zamykasz karte,
zamelduj.pl pyta: ,Masz niezapisane zmiany w: ... Wyjs¢ bez zapisywania?” — tymi
samymi nazwami kart co pasek. Odmowa zostawia Cie na ekranie z wpisanymi

wartosciami.

Gdy ktos inny zapisat te same ustawienia, kiedy strona byta otwarta, panel nie
nadpisze jego zmian po cichu — méwi o tym zdaniem w nagtéwku strony z

przyciskiem Od$wiez — wpisane zmiany zostana.

Krok 4: Firma i konto

Ustawienia = Firma i konto Pokaz. Zacznij tutaj. To ustawienia catego konta, nie

pojedynczej jednostki. Ekran ma karty: Dane konta, Wyglad maili, Kalendarz
rezerwacji — adresy Twoich stron, Kalendarz rezerwacji — kod do wklejenia na Twoja
strone, Waluty sprzedazy, Ksiega gosci, Kasa fiskalna i faktury, Klucze, Dane
gospodarza oraz Usuwanie danych goscia (RODO, rozdziat 9).

Dane konta

o Nazwa — ,Nazwa konta — widac¢ ja w panelu, w mailach i w kalendarzu rezerwacji

na stronie (,Rezerwujesz u:..”). Jesli w ,,Dane gospodarza” podasz firme, w


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/firma

kalendarzu pokazemy nazwe firmy.” Gos¢ widzi jg przed zaptata jako tego, z kim
zawiera umowe — wpisz nazwe, pod ktdrg wynajmujesz (rozdziat 11, ,Rezerwujesz
u:..).

e Adres powiadomien — ,, Tu przychodza wszystkie wiadomosci do Ciebie.” Wpisz
swoj adres e-mail. Pokaz Puste pole znaczy, ze nie dostaniesz nic — pasek
gotowosci ostrzega wtedy: ,,Ustaw adres powiadomiert — bez niego nie dostaniesz
zadnej wiadomosci o rezerwacjach.” & Gdy ani Ogélne, ani obiekt nie maja ,,E-

maila dla gosci”, ten adres widzi gos¢ w widgecie i w mailu z potwierdzeniem.

e Numer konta do przelewow — ,,Gosé zobaczy ten numer w danych do przelewu
zadatku, a jako odbiorce — nazwe wpisang wyzej. Zostaw puste, jesli goscie nie
maja ptacié¢ przelewem.” Nie jest wymagane; jesli rozliczasz sie wytacznie kartg,
zostaw puste. Poprawnos$¢ numeru sprawdza serwer.

e Nazwa banku — , Trafia na fakture razem z numerem konta, gdy gos$é zaptacit
przelewem. Ten numer musi by¢ dodany w inFakcie (ustawienia profilu firmy =
konta bankowe).” Ma znaczenie tylko przy fakturach przez inFakt (nizej). Nazwa

nie musi sie zgadzad z tg w inFakcie — numer musi.

Dane gospodarza

Kto w Swietle prawa sprzedaje pobyt. Karta stoi pod kartami konta; zapisujesz jg tym

samym paskiem na dole.

o Kto sprzedaje pobyt — , Osoba prywatna (bez dziatalnosci)”, ,,Dziatalnosé

gospodarcza” albo ,,Spdtka”. Pokaz

e NIPiprzycisk Pobierz dane z rejestru (przy dziatalnosci i spétce) — wpisz NIP i
kliknij, a nazwa i adres firmy wypetnig sie same: najpierw sprawdzamy CEIDG
(jednoosobowa dziatalno$é), potem wykaz podatnikéw VAT, a gdy firma ma numer
KRS, adres bierzemy z KRS. Pod NIP-em zobaczysz, skad sa dane i z ktérego dnia.

To tylko propozycja — popraw, co trzeba, i zapisz. Pokaz

o ,Nie znalezliSmy NIP-u ... w CEIDG ani w wykazie podatnikdw VAT — wpisz dane
recznie.” (w miejscu kropek stoi wpisany numer) — to nie btad: dotyczy na
przyktad osoby bez wpisu do CEIDG (rolnik, najem prywatny). Wpisz dane

recznie.

o Rejestr bywa niedostepny (,,Rejestr teraz nie odpowiada. Wpisz dane recznie

albo sprébuj za chwile.”), a liczba sprawdzen na dzier jest ograniczona (,Na
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dzi$ wyczerpat sie limit sprawdzen w rejestrze. ...”) — wtedy tez wpisz dane

recznie.

o Na koncie demonstracyjnym rejestr nie jest pytany: przycisk wypetnia pola
danymi przyktadowymi, a pod NIP-em stoi ,Dane przyktadowe (demo) —
prawdziwe pobierzesz na swoim koncie.” NIP 1111111111 pokazuje odpowiedz , nie

znalezlismy”, a 2222222222 — niedostepny rejestr.

o Nazwa firmy (przy osobie prywatnej: Imie i nazwisko), Numer KRS (tylko spdtka),

Adres firmy — ulica i numer, kod pocztowy, miejscowos¢. Pokaz

Co z tego widzi gos¢:

Rodzaj Co widzi gosé
Dziatalnos¢ Nazwe firmy, NIP i adres firmy — przed zaptata w linijce
gospodarcza, spotka ~Rezerwujesz u:...” i w mailu z potwierdzeniem

rezerwacji (rozdziat 11)

Osoba prywatna albo Nic z tej karty — w linijce i w mailach stoi nazwa konta i
karta niewypetniona adres obiektu, jak dotad. Imie, nazwisko i adres postuza

do weryfikacji konta

Karte zapisuje tylko wtasciciel; personel widzi jg do odczytu.

Wyglad maili

o Stopka maili — ,Dopisywana na koricu kazdego maila do gosci — np. nazwa, adres,

telefon.”

o Adres logo (https://...) —,Logo z Twojej strony internetowej, pokazywane na

gdérze maili HTML do gosci. Plikéw nie przechowujemy — podaj adres obrazka.”

Kalendarz rezerwacji — adresy Twoich stron

Lista adreséw stron, na ktérych wolno wklei¢ kalendarz rezerwaciji, i Sciezka strony

powrotu po ptatnosci — opisuje je rozdziat 5.


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/firma#firma.gospodarz.nazwa

Waluty sprzedazy

Zaznacz waluty, w ktdrych przyjmujesz ptatnosci. Pokaz Lista jest zamknieta: ,Liste

ustala platforma — sg na niej te waluty, dla ktérych znamy prég minimalnej ptatnosci

u dostawcy.” Przy kazdej walucie wida¢ ten prdg.

Pierwsza zaznaczona waluta jest domyslna (dopisek ,,domyslna”’) — w niej gos¢
widzi ceny, dopdki nie wybierze innej. Zeby zmienié¢ domyslna, odznacz ja i zaznacz
ponownie — domyslng zostanie nastepna. Powtarzaj, az napis ,domyslna” stanie przy

wtasciwej walucie. Ostatniej waluty nie da sie odznaczy¢.

Ksiega gosci

Pole Prowadze ksiege gosci Pokaz i, po jego zaznaczeniu, Przechowuj wpisy (lata)

(1-50, wymagane). Prowadzenie ksiegi nie jest obowigzkiem ustawowym — wtacz jg,
jesli kaze Ci gmina (uchwata o optacie miejscowej) albo jesli tak postanowisz. Z
ksiegag formularz ,,Przed przyjazdem” wymaga imienia i nazwiska kazdej nocujacej

osoby. Co sie wtedy zmienia, opisuje rozdziat 9.

Kasa fiskalna i faktury

Status podatkowy Pokaz — od niego zalezy, czy gos¢ dostaje do wyboru gotéwke.

Status doradza, nie blokuje. Pie¢ wartosci:

Wartosé Gotowka dla goscia
Mam kase fiskalng online tak
Zwolnienie — sprzedaz do 20 000 zt tak
Zwolnienie — tylko ptatnosci bezgotowkowe (domyslna) nie
Sprzedaz tylko firmom (bez ewidencji) tak
Obowigzek kasy — kasy jeszcze nie ma nie

Przy statusie bez gotéwki pod polem stoi zdanie: ,,Przy tym statusie nie proponujemy
gosciom gotowki.” — z liczbg rezerwacji w toku, ktdre gotéwke juz wybraty
(,Rezerwacje z wybrang gotéwka: N.”). Gos¢ nie dostaje wtedy gotéwki do wyboru

(ani za pobyt, ani jako kaucji), ale Ty mozesz przyja¢ gotéwke na miejscu i wpisac ja w
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oknie rezerwacji (rozdziat 6): przed zapisem panel pokazuje okienko ,, Twdj status
podatkowy (...) nie obejmuje gotéwki — ta wptata moze wymagacé kasy fiskalnej.” z
przyciskami Zapisz mimo to i Anuluj, a zapis zostawia wpis w logu biznesowym.
Zmiana statusu, ktéra odebrataby opublikowanej jednostce ostatni sposdb zaptaty,
pyta: ,Po tej zmianie go$¢ nie bedzie miat jak zaptaci¢ za pobyt w: ... Zapisa¢ mimo

to?”.

Pod polem stoi zdanie, ktére jest czescig ustawienia, a nie ozdoba: ,Status wybierasz
samodzielnie i odpowiadasz za jego poprawnosé. To nie jest porada podatkowa ani

prawna — potwierdz go z ksiegowa.”

Przy obu zwolnieniach dochodzi drugie zdanie, o tym, kiedy zwolnienie przepada:
»~Zwolnienie przepada m.in. przy: osobno ptatnym parkingu (od 1.04.2026),
wyzywieniu w lokalu stacjonarnym lub cateringu, alkoholu powyzej 1,2%, wyrobach
tytoniowych, perfumach, automacie samoobstugowym (od 1.04.2027). To przyktady,

nie petna lista. Sniadanie w cenie noclegu obowiazku nie wywotuje.”

Przy ,Mam kase fiskalng online” dochodza jeszcze dwa pola: Dostawca integracji i

Seria paragonoéw.
Faktura dla goscia Pokaz — trzy tryby, a system moéwi wprost, co kazdy z nich robi:

e brak —,Gos¢ nie jest pytany o fakture — na stronie pobytu nie zobaczy takiej
prosby.”

o dostepna — ,Gos¢ moze poprosi¢ o fakture — dane nabywcy podaje na stronie
pobytu.”

e wymuszona — ,Na razie dziata jak ,,dostepna”: gos¢ widzi prosbe o dane do

faktury na stronie pobytu, ale moze ich nie podacé.”

Innymi stowy: ,,wymuszona” niczego jeszcze nie wymusza. Wybierz j3, jesli chcesz
zapisad swdj zamiar, ale nie licz na to, ze system dopilnuje danych za Ciebie. Tryb
dotyczy catego konta, nie pojedynczej jednostki — faktury wystawia sie na konto, nie

na jednostke.

Dostawca faktur Pokaz — to nie jest pole do wpisania nazwy, tylko lista z trzema

wartosciami. Pod listg stoi zdanie, ktére zmienia sie razem z wyborem:

o brak — , Faktury wystawiasz poza zamelduj.pl. Wptaty nie trafig wtedy do zadnego

dostawcy — ,,Do zrobienia” pokaze je jako niedowiezione do ksiegowosci.”


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/firma#firma.faktury.faktura-dla-goscia
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 wbudowana ewidencja przychodéw — zamelduj.pl sam zapisuje przychdd, ale
faktur nie wystawia. Ekran moéwi to wprost: , Ta ewidencja zapisuje przychdd, ale

nie wystawia faktur — w polu , Faktura dla goscia” wybierz ,,brak”.”

o inFakt — inFakt to popularny program do wystawiania faktur dla matych firm.
»,Raz dziennie przekazujemy sprzedaz do inFaktu jednym dowodem wewnetrznym.
Gosé, ktory poprosi o fakture, dostanie jg po pobycie. Potrzebny jest klucz API z

Twojego konta w inFakcie — wklej go w polu nizej — i stawka VAT dla faktur.”

Uwaga na pare ,,wbudowana ewidencja” + tryb faktury. Te dwa pola nie sa
niezalezne: jesli wybierzesz wbudowang ewidencje, a Faktura dla goscia stoi na
,dostepna” albo ,,wymuszona”, zapis sie nie powiedzie. Ekran pokaze powéd pod tym
polem, ktére wtasnie zmieniono — sprzecznosé¢ usuwa sie z dowolnej strony.

Klucz API inFaktu. Po wybraniu inFaktu, na tym samym ekranie, tuz pod listg
pojawia sie pole Klucz API inFaktu. Klucz to dtugi ciag znakéw z Twojego konta w
inFakcie — stuzy za hasto, ktérym zamelduj.pl sie tam przedstawia; konto i klucz sa
Twoje, nie platformy. Osobnego przycisku zapisu klucza nie ma: wklej go i kliknij
Zapisz na pasku na dole Pokaz — przy zapisie sprawdzamy klucz w inFakcie. Jesli
inFakt go odrzuci, zdanie o tym pojawi sie pod polem, a klucz nie zostanie zapisany.
Kiedy zapis sie uda, pole znika, a w jego miejsce stoi staty wiersz: ,,v Potaczono z
inFaktem - klucz ...abcd - zmieniony 30.09.2026 15:18 przez adres@...” (cztery ostatnie
znaki klucza, kiedy i kto go ostatnio zmienit — samego klucza panel nigdy nie
pokazuje ani nie odsyta z powrotem). Obok sa dwa przyciski: Zmien klucz odstania
puste pole na nowy klucz (zastgpi obecny po zapisie), a Odepnij klucz usuwa go po

potwierdzeniu — to dziata od razu, bez paska zapisu.

Stawka VAT na fakturach. Zaraz pod kluczem, wytacznie gdy dostawca jest inFakt,
dochodzi lista Stawka VAT na fakturach Pokaz ( nie ustawiono / 23% / 8% / 5% /
0% / zw (zwolniona) ). Wtasnego przycisku nie ma — zmiane stawki zapisuje pasek
na dole (razem z kluczem, w tej kolejnosci: ustawienia, klucz, stawka). To Twoja
deklaracja — system jej nie zgaduje i nie proponuje zadnej wartosci domyslnej, bo
stawka zalezy od Twojej formy opodatkowania, nie od zamelduj.pl. Gdy wybierzesz
zw , dochodzi drugie pole, Podstawa zwolnienia — lista pobrana wprost z Twojego
konta w inFakcie; dopdki klucz API nie jest zapisany, pole zamiast listy pokazuje
zdanie ,,Najpierw zapisz klucz API inFaktu.” Dopdki stawka nie jest ustawiona, ekran
ostrzega na czerwono: ,Bez stawki VAT inFakt nie wystawi faktury gosciom.” —i to
jest dostowne: bez tego pola inFakt odméwi kazdej préby, automatycznej i reczne,j.


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/firma#firma.faktury.klucz-infakt
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Konto bankowe w inFakcie. Faktura za pobyt optacony przelewem musi wskazywac
Twoje konto, a inFakt przyjmuje wytacznie numery wczesniej dodane w ustawieniach
profilu firmy (konta bankowe). Jesli w zamelduj.pl wypetnisz Numer konta do
przelewoéw i Nazwe banku, faktura dostanie ten numer — dodaj go wiec w inFakcie.
Jesli zostawisz je puste, inFakt wpisze swoje konto domyslne; bez zadnego konta w
inFakcie odmoéwi. Odmowe zobaczysz na liscie ,,Do zrobienia” ze zdaniem, co
poprawié; po poprawce kliknij ,,Wystaw fakture” w oknie rezerwacji. Faktur za
ptatnosé kartg, BLIK-iem czy przez bramke to nie dotyczy.

Czego to zatatwia, a czego nie. Do inFaktu idzie raz na dobe jeden dowéd
wewnetrzny na catg sprzedaz dnia bez faktury — to dziata zawsze, niezaleznie od
stawki VAT. Osobno od tego, dla goscia-osoby prywatnej system wystawia fakture
VAT automatycznie — ale dopiero po zakoniczeniu pobytu i zaptacie catosci
(automatem w nocy albo przyciskiem ,,Wystaw fakture” w oknie rezerwacji, rozdziat
6), nigdy w trakcie. Rezerwacja dostaje albo fakture, albo wpis w dowodzie dobowym
— nigdy oba naraz. Dla firmy (gos$¢ podat NIP) automat faktury nie wystawia —
wystawiasz jg recznie w panelu inFaktu, a system dostarcza dane nabywcy mailem i
przypomina o fakturze na liscie ,,Do zrobienia” (rozdziat 7). Szczegoty obu Sciezek:

rozdziat 9.

Klucze

o Domyslna forma wydania klucza — ,fizyczna” albo ,,elektroniczna”. Wartosé

podpowiadana przy nowej rezerwacji.

e Adres, na ktory wysytamy informacje o wydaniu i zwrocie klucza Pokaz —
»,Opcjonalne. Musi zaczyna¢ sie od https://.” To dla obiektdéw, ktére majg zamek
sterowany zewnetrznym systemem. Jesli nie masz takiego, zostaw puste. Osobny
wiersz Hasto do podpisywania tych informacji z przyciskiem Wygeneruj nowe
hasto tworzy hasto do tego potaczenia; pod nim stoi ,Hasto jest ustawione.” albo
»,Hasto nie zostato jeszcze wygenerowane.” Ekran moéwi: ,,Dziata od razu, bez
zapisu zmian na pasku. Nowe hasto uniewazni obecne — system zamkdéw
przestanie dziataé¢, dopodki go nie dostanie.” Gdy jakies$ hasto juz jest, panel
najpierw pyta: ,Wygenerowad¢ nowe hasto? Obecne przestanie dziatad
natychmiast.” Nowe hasto pokazujemy raz: , Zapisz hasto teraz — nie pokazemy go

drugi raz. Wygenerowanie kolejnego hasta uniewazni to.”


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/firma#firma.klucze.adres

Formy platnosci konta

Ustawienia = Ptatnosci, karta Formy ptatnosci Pokaz. Tu raz, dla catego konta,
ustawiasz, czym gos¢ moze ptaci¢. Formy s3g jednakowe dla wszystkich jednostek i
obiektéw — takze w rezerwacji grupy pokoi — a gosé dostaje tylko to, co da sie
wykonad, i wybiera sposréd zaznaczonych. Obiekt, typ ani jednostka nie maja
wtasnych form ptatnosci: niosg tylko kwoty i terminy z karty ,,Zadatek i kaucja”
(procent zadatku i kwote kaucji — Ogdlne, obiekt albo typ; dni prosby o kaucje i

termin na przelew kaucji — tylko Ogédlne; Krok 5).

Zapisuje tylko wtasciciel konta; personel widzi karte, ale jego pola sa nieaktywne
(rozdziat 10). Przed zapisem ekran sprawdza zmiane ,na sucho”: odmowa serwera

staje przy polu, ktdrego dotyczy. Karta ma szesé czesci.

o Pltatnosc¢ na odlegtosé (online i przelew) — jedna lista dla zadatku i zaptaty za
pobyt: Ptatnos¢ online (z dopiskiem metod podtaczonego operatora, np. ,,Ptatnosé
online (np. BLIK albo karta)” — zmienia sie sama) i Przelew. Nowe konto ma obie
odznaczone.,Online” jest nieaktywne, dopdki ptatnosci online nie dziatajg; obok
stoi odnosnik do ich podtaczenia (karta Ptatnosci online, rozdziat 8). Przelew
wolno zaznaczy¢ bez numeru konta, ale zadziata dopiero po wpisaniu Numeru
konta do przelewoéw (Ustawienia = Firma i konto) — ekran o tym przypomina. Pod
listg stoi przetgcznik Zadatek przelewem (domyslnie wigczony): wytaczony —
zadatek tylko online, a przelew zostaje dla zaptaty za pobyt. Przetacznik dotyczy
tylko przelewu: bez zaznaczonego przelewu jest nieaktywny (,,Dotyczy tylko
przelewu — zaznacz przelew, zeby ustawic.”). Przy zaznaczonym przelewie
wytaczysz go tylko przy dziatajgcych ptatnosciach online z zaznaczong forma
online — inaczej zapis odmowi: ,,Zadatek przelewem mozesz wytaczyé dopiero,
gdy ptatnosci online dziatajg — inaczej goscie nie mieliby jak wptaci¢ zadatku.”
Jesli ptatnosci online przestang dziata¢ pdzniej, gos$¢ wptaci zadatek przelewem,
dopdki ich nie naprawisz; ustawienie sie nie zmienia, a w Dzienniku i w ,,Do
zrobienia” staje wpis: ,,Ptatnosci online nie dziatajg — zadatki przyjmujemy
przelewem, dopodki ich nie naprawisz.” Lista moze by¢ pusta: zadatek liczy sie
wtedy jak 0%, a catos$¢ gosé ptaci gotdwka na miejscu — tylko w obiekcie ze
spotkaniem i przy statusie, ktéry gotéwke obejmuje.

e Forma domyslna — dwie listy: Forma domyslna — zadatek i zaptata za pobyt
(online, przelew albo gotéwka przy przyjezdzie) i Domys$lny sposéb zaptaty online

(karta albo BLIK, zaleznie od operatora). To tylko zaznaczenie: gos¢ widzi


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/platnosci#platnosci.formy

wszystkie dozwolone formy i moze wybracé inng. Gdy domys$lna nie da sie uzyé¢ w
danej rezerwacji, zaznaczona jest pierwsza, ktéra sie da. Domyslny sposéb
zaptaty online przy Stripe niczego nie zmienia — Stripe sam ustala kolejnos¢
metod na swojej stronie ptatnosci. Ustawienie zadziata przy innych operatorach
ptatnosci, gdy do nich dotgczymy.

Formy kaucji — ,Blokada na karcie”, , Wptata online, zwrot po pobycie”, ,Przelew,
zwrot po pobycie” i ,,Gotéwka przy zameldowaniu” (opisuje je sekcja , Zadatek i
kaucja” w kroku 5). Pod nimi stoi lista Domys$lna forma kaucji (sposréd
zaznaczonych) — to forma zaznaczona gosciowi w prosbie o kaucje, a gos¢ moze
wybrad inng; dalej ekran mdéwi, co obstuguje operator ptatnosci konta, np. ile dni
trzyma blokade na karcie. Gotéwke kaucji zaznaczasz bez warunkéw — gosé
dostanie ja w prosbie tylko w obiekcie ze spotkaniem, przy statusie, ktéry gotéwke
obejmuje.

Formy zwrotu recznego Pokaz — czym oddajesz gosciowi pieniadze, ktérych nie
zwrdcit operator ptatnosci (gotéwke, przelew, zwrot po porazce u operatora):
Przelew na konto goscia, BLIK na telefon (to przelew z Twojego banku na numer
telefonu goscia — system go nie wykonuje, tylko zapisuje) i Gotéwka przy
spotkaniu. Domyslnie witgczone sg wszystkie trzy, w tej kolejnosci. Odznaczasz
forme, ktdérej nie chcesz, a przyciskami Wyzej i Nizej ustawiasz kolejnosé: system
bierze pierwsza forme z listy, dla ktérej ma dane goscia — konto (prosi o nie
goscia na stronie pobytu), telefon z rezerwacji albo spotkanie na miejscu, gdy
pobyt trwa. Nikt nie pyta o forme przy anulacji ani przy ,,Zwrocie”. Musi zostaé
wiaczony przelew albo BLIK na telefon — gotéwka oddasz tylko gosciowi na
miejscu, wiec sama gotéwka (albo pusta lista) nie przejdzie: ,,Zostaw wtaczony
przelew albo ,,BLIK na telefon” — gotdwka oddasz tylko gosciowi na miejscu.”
Gotowka wptacona na odlegtosé (przed pobytem albo po nim) wraca przelewem

albo BLIK-iem na telefon, nie gotéwka.

Nowe obiekty: gos¢ spotyka sie z kim$ na miejscu (czesé ,,Spotkanie na miejscu”)
— wartos$é startowa dla obiektdw, ktére dopiero zatozysz. Nie rusza obiektdw,
ktdre juz masz — kazdy zmieniasz osobno: Ustawienia - Obiekty i jednostki -
strona obiektu, karta ,,Na miejscu”. Zastgpita dawne ustawienie ,Nowa jednostka
domyslnie przyjmuje gotéwke” z ,Firmy i konta”.

Status podatkowy — samo zdanie z odnosnikiem ,,Zmien w ,,Firma i konto””; status

zmienia sie tam, bo rzadzi tez kasa fiskalng i fakturami.


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/platnosci#platnosci.formy.zwrot

Gdy zapis odebratby opublikowanym jednostkom ostatni sposéb zaptaty, ekran pyta:
»Po tej zmianie go$¢ nie bedzie miat jak zaptaci¢ za pobyt w: ... Zapisa¢ mimo to?” z
przyciskami Zapisz mimo to i Anuluj — nic nie jest zapisywane, dopdki nie klikniesz

pierwszego.

Gotowka dla goscia to obiekt ze spotkaniem (przetacznik w karcie ,,Na miejscu”
strony obiektu) i status podatkowy, ktéry gotéwke obejmuje. Tylko wtedy gosé
dostaje do wyboru gotéwke przy przyjezdzie i kaucje gotdwka, widzi na stronie
pobytu ,albo gotéwka przy przyjezdzie” i — przy gotdwce — dostaje instrukcje
przyjazdu od potwierdzenia rezerwacji (rozdziat 4). Przy statusie bez gotéwki nic sie
przez to nie blokuje: Ty zapisujesz przyjeta gotéwke po okienku ,,Zapisz mimo to”
(rozdziat 6).

Krok 5: strony obiektu, typu i jednostki

Ustawienia = Obiekty i jednostki > wiersz w drzewie (albo w liscie na dole strony
obiektu lub typu). Kazda strona to karty w kolumnach, a wszystko, co zmienisz w
kartach, zapisuje jeden pasek na dole ekranu (Krok 3, ,,Zapisywanie”). Pola, ktére
obiekt i typ dziedziczg z Ogdlnych, stojg w trzech stanach opisanych w Kroku 3
(,Skad pole ma wartos$¢”); co znaczg same pola, opisujg czesci od ,,Godziny” nizej.

Strona obiektu

Karty strony obiektu, w kolejnosci:

o Daneirejestracja — Nazwa obiektu Pokaz, Numer w gminnej ewidencji obiektéw
i Numer ID w CWTON (nizej: ,Numery w rejestrach”). Nad polami stoi to, czego
obiektowi brakuje (np. ,,Brakuje: numeru ID w CWTON, ...”), a pod nimi: ,Numer i
regulamin dotycza catego obiektu — wszystkich jego jednostek. Zmiana nazwy,

adresu albo numeru oznacza regulamin obiektu jako nieaktualny.”

e Adres pocztowy — ulica i numer, kod pocztowy, miejscowosé, kraj (,,Ulice, kod i
miejscowosé podajesz razem albo wcale. Kraj to dwuliterowy kod, np. PL.”).

Obowiazuje we wszystkich jednostkach obiektu, ktére nie majg wtasnego.

o Jednostki w tym obiekcie — tabela: jednostka (pod nazwa typ, liczba osdéb i braki
gotowosci), statusi,,---” jednostki. Obiekt bez jednostek méwi: , Ten obiekt nie ma

jeszcze jednostek — dodaj typ przyciskiem ,,+ typ”, a w nim jednostke.”


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/obiekty#obiekty.obiekt.dane

e Na miejscu — przetacznik Gos¢ spotyka sie z kims$ na miejscu Pokaz (nizej).

e Regulamin porzadkowy — Utwérz regulamin Pokaz albo Wklej wtasny

regulamin; dokument jest jeden na caty obiekt, a jego przyciski dziataja od razu,
poza paskiem ,,Zapisz” (rozdziat 9).

e karty pél z Ogélnych, ktdre obiekt moze ustawic inaczej: Godziny, Terminy i limity,
Noce odstepu, Zadatek i kaucja (tylko zadatek i kwota kaucji), Zasady domu,
Kontakt dla gosci, Polityka anulacji;

o Optaty dodatkowe — optaty obiektu, wspélne dla wszystkich jego typdw (rozdziat
3);

¢ Instrukcje i notatki — czesé obiektu w instrukcjach przyjazdu i wyjazdu i w
notatkach dla goscia Pokaz: ,,Czes$¢ 1z 3 — dalej typ i jednostka.” (nizej: ,,Zasady

domu i instrukcje przyjazdu”).

Przetacznik Gos$é spotyka sie z kims$ na miejscu to recepcja albo gospodarz, ktéry
czeka na goscia. Gotdwke za pobyt i kaucje gotéwka przyjmuje tylko taki obiekt.
Przetacznik zapisuje takze personel. Nowy obiekt dostaje wartosé startowa z karty
Formy ptatnosci (nizej); zmiana tej wartosci nie rusza obiektéw, ktére juz masz. Pod
przetacznikiem moga staé¢ dwa zdania. Przy statusie podatkowym bez gotéwki:
~Status podatkowy konta nie obejmuje gotéwki — gos¢ nie dostanie gotowki do
wyboru, cho¢ spotkanie dziata dalej.” Przy gotéwce dla goscia i jednostce z kodami
albo kluczem elektronicznym: ,,Gos¢, ktéry ptaci gotéwka, zobaczy kody na stronie

pobytu dopiero po wpisaniu wptaty — wpisz jg od razu przy spotkaniu albo podaj kody

osobiscie.” Gdy zmiana przetacznika odebrataby opublikowanej jednostce ostatni

sposob zaptaty, panel pyta: ,,Po tej zmianie gos¢ nie bedzie miat jak zaptacié¢ za pobyt

Ww: ... Zapisaé¢ mimo to?” — Zapisz mimo to zapisuje, Anuluj niczego nie zmienia.

Strona typu

Karty strony typu jednostki:

o Typ jednostki — Nazwa typu jednostki Pokaz, Dozwolone: zwierzeta i dzieci (przy

zwierzetach dochodzi Najwiecej zwierzat) Pokaz, Sypialnie z listg t6zek Pokaz
(,Kazda sypialnia ma liste tdzek; ,,2 pojedyncze, do spiecia” liczy sie jako 2 t6zka i
2 miejsca.”) i Liczba tazienek. Zwierzeta nie sg kategorig goscia —ich cene

ustawia sie jako optate dodatkowa. Typ bez zwierzat nie pokazuje gosciom w

widgecie licznika zwierzat wcale.


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/obiekty#obiekty.obiekt.spotkanie
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Kategorie gosci — ceny kategorii w tym typie (same kategorie definiuje karta w
Ogoélnych; rozdziat 4).
Cennik — zaktadki Sezony i Rabaty, pod nimi Parametry cennika (Pojemnos¢

jednostki Pokaz, Minimalna liczba gosci, Dni weekendowe), a obok Podglad

wyceny. Parametry cennika zapisuje pasek ,,Zapisz” jak reszte strony. Catos¢
opisuje rozdziat 3.

Optaty dodatkowe — optaty typu, a przy optatach obiektu kolumna ,,W tym typie”:
inna kwota albo ,,nie dotyczy”.

Zadatek i kaucja (zadatek i kwota kaucji) i Polityka anulacji — gdy ten typ ma
miec¢ inaczej niz obiekt.

Instrukcje i notatki — czes¢ typu Pokaz:,Czesé¢ 2 z 3 — dalej jednostka.”

Wszystko na stronie typu obowigzuje we wszystkich jego jednostkach —ile ich

obejmie, méwi zdanie przed zapisem (Krok 3). Inng warto$¢ dla jednej z nich ustawia

sie przez drugi typ (,Kilka identycznych jednostek”).

Strona jednostki

Strona jednostki ma tylko to, co naprawde nalezy do jednej jednostki, i podglad

reszty. W nagtéwku obok nazwy stoi znacznik publikac;ji (,Opublikowana”, ,,Szkic”

albo ,,Zdjeta z publikacji”), przyciski Opublikuj albo Zdejmij z publikacji Pokaz i

Zobacz na mojej stronie (rozdziat 5), aw ,,---” — Przenies do obiektu... i pozostate

akcje jednostki. Przy kilku jednostkach nad strong stoi pasek gotowosci tej jednostki
(Krok 2). Karty:

o Podstawowe — Nazwa jednostki Pokaz i Adres publiczny Pokaz. Adres zmienisz

tylko w szkicu (,Mate litery, cyfry i pojedyncze myslniki, np. domek-nad-
jeziorem.”); po pierwszej publikacji stoi sam tekst: ,,Adres jest staty od pierwszej
publikacji.” Nizej Typ jednostki z przyciskiem Zmien typ... Pokaz — przycisk stoi
tylko wtedy, gdy obiekt ma drugi typ (,Kilka identycznych jednostek”).

Kanat sprzedazy — potgczenie z portalami, ogtoszenia i kalendarze portali (nizej).

Obowiagzuje tu — tylko podglad: kazda wartos$é, ktéra obowigzuje w tej jednostce
(godziny, terminy, kaucja, polityka anulacji, pojemnos¢, kategorie gosci, cena ,,0od”,
optaty dodatkowe...), a przy niej Zrodto-odnosnik ,ogdélne =", ,obiekt =" albo , typ
-". Klikniecie prowadzi do pola na stronie zréddta — tam je zmieniasz. Pod lista:

»~Numery i regulamin?” z odnosnikiem do obiektu.


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/obiekty#cennik.parametry.pojemnosc
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o Adres pocztowy Pokaz — adres obiektu (,z obiektu”); \\ Ustaw wtasny daje
jednostce wiasny adres, a O Wréé do adresu obiektu go zdejmuje.

e Przyjazd — czesc¢ jednostki w instrukcjach przyjazdu i wyjazdu (,Czesé¢ 3 z 3. Gosé
widzi najpierw czesé obiektu i typu, potem te. Kody majg osobne pola nizej.”), a
pod nig Kody i notatki dla goscia: Kod do skrzynki na klucze, Kod alarmu i

Notatki dla goscia (rozdziat 4).

o Co widzi gosé Pokaz — instrukcje sklejone tak, jak przeczyta je gosc¢ tej jednostki:

czesdé obiektu, typu i jednostki, a pod nimi zdanie, kiedy gos¢ zobaczy instrukcje,
kody i notatki.

Kanat sprzedazy:

o Potaczenie z portalami Pokaz — , Brak — rezerwacje tylko z zamelduj.pl” albo

,Beds24”. Beds24 to firma posredniczaca, przez ktérag mozna wymieniaé dane z
Booking.com i Airbnb (portale nie wpuszczaja do swoich systemoéw byle kogo —
Beds24 ma z nimi umowy). Pod polem: ,,Po wybraniu Beds24 rezerwacje z portali
trafig tu same, a zajete noce i ceny wyslemy do portali.”

e Po wybraniu Beds24 dochodzg dwa pola: Numer obiektu w Beds24 (propld) i
Numer pokoju w Beds24 (roomld), z podpowiedzig, gdzie je znalezé w panelu
Beds24.

e Pod wyborem kanatu stojg dwa odnos$niki do ogtoszenia na portalu: Lista
kontrolna ogtoszenia Pokaz i Szkic ze strony Pokaz. Oba otwierajg panel
~Pomoc”: pierwszy — liste tego, co ogtoszenie na portalu powinno mieé, drugi —
szkic danych jednostki i ogtoszenia czytany z Twojej strony internetowej (zapisuje

go tylko wtasciciel konta).

o Kalendarze portali (iCal) Pokaz — tgczg jednostke z Booking.com, Airbnb i innymi

portalami przez kalendarz iCal: wymieniajg zajete noce w obie strony. Bez
potaczen stoi sam przycisk Dodaj potaczenie. Potgczenia zapisuja sie od razu,
poza paskiem , Zapisz”. Catos¢é — dodanie potaczenia, Twdj adres, sprawy

~Podwadjna rezerwacja” i ,Kalendarz portalu nie dziata” — opisuje rozdziat 12.

Uwaga: pola Beds24 tylko przypinaja jednostke do kanatu. Samo potaczenie z
Beds24 konfiguruje sie poza panelem — konto, klucze i wtgczenie wysytki nie sg dzis
dostepne z zadnego ekranu.
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Strona jednego domu

Gdy konto ma jedna jednostke, ,,Obiekty i jednostki” nie pokazuje drzewa, tylko jedna
strone domu: obiekt, typ i jednostke razem, a kazda sprawe raz. W nagtdwku stoi
nazwa obiektu, znacznik i przyciski publikacji, aw ,,---” — + jednostka tego rodzaju i +
inny rodzaj pokoju... (Krok 1). Karty:

o Daneirejestracja (pole Nazwa domu) i Adres — jak na stronie obiektu;

o Stronaikanaty — adres publiczny i kanat sprzedazy z kalendarzami portali, jak na
stronie jednostki (gdy nazwa jednostki rézni sie od nazwy domu, dochodzi pole

Nazwa na stronie);

o Godziny, Zadatek i kaucja, Polityka anulacji;

o Cennik i Kategorie gosci — jak na stronie typu;

« Dom — pola typu: zwierzeta i dzieci, sypialnie, tazienki (i Zmien typ..., gdy dom ma
drugi typ);

e Terminy i limity, Noce odstepu;

e Optaty dodatkowe — z kolumna ,,W tym domu”;

e Przyjazd — instrukcje i kody jednostki; pod nimi zwiniete Co widzi gosé, a gdy
obiekt albo typ majg wtasng czes¢ instrukcji — zwinieta Wczesniejsza czesé
(dom);

o Zasady domu, Kontakt dla gosci, Na miejscu, Regulamin porzadkowy.

Pola, ktére w drzewie stoja na kilku poziomach (Ogdlne / obiekt / typ), strona domu
zapisuje w obiekcie — zadatek, kaucje i polityke anulacji w typie, jesli typ ma juz
wtasng wartos$é. Pola widzisz zawsze z wartoscig, ktéra naprawde obowigzuje. Na
dole strony lista Typy jednostek w tym obiekcie prowadzi do stron obiektu i typu, a
.+ obiekt” zaktada drugi obiekt.

Godziny

Zameldowanie od Pokaz i Wymeldowanie do Pokaz — w Ogélnych albo na stronie

obiektu. Pod nimi stoi podpowiedz: ,Dzien wymeldowania i kolejnego zameldowania
to ten sam dzien.” Wymeldowanie nie moze by¢ pdzniejsze niz zameldowanie tego
samego dnia — inaczej zapis odmoéwi. Od tych dwdch godzin zalezy wiele rzeczy w
oknie rezerwacji: np. ,Wydaj klucze” i ,Zamelduj” dziataja od godziny wymeldowania

poprzedniego goscia w dniu przyjazdu (rozdziat 6).


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/ogolne#obiekt.godziny.zameldowanie
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Pod godzinami wiersz Zapisuj automatycznie: zameldowanie - wymeldowanie z
dwoma polami i podpowiedzia: ,,Przyjazd odnotowujesz przyciskiem ,Zamelduj” na
liscie rezerwacji albo w oknie rezerwacji, wyjazd — przyciskiem ,,Wymeldu;j”. Jesli nikt

tego nie zrobi, zapiszemy umoéwiong godzine przyjazdu albo wyjazdu.”

o zameldowanie Pokaz — gdy nikt nie odhaczy przyjazdu recznie, system wpisuje
godzine przyjazdu z terminu rezerwacji. Wytaczone: pobyt czeka na odhaczenie

przez cztowieka.

o wymeldowanie Pokaz — tak samo dla wyjazdu: jesli nikt nie odhaczy wyjazdu do
korica ostatniej doby (godzina zameldowania w dniu wyjazdu, np. 16:00), system
wpisuje umoéwiong godzine wyjazdu. Wytaczone: o tej samej chwili dostajesz jeden
mail ,,Wyjazd nieodnotowany”, a na liscie ,Do zrobienia” staje sprawa ,Wyjazdy bez

odhaczenia” (rozdziat 7). Osobnego ,,czasu na wymeldowanie” nie ma.

Terminy i limity

Szes¢ pol — w Ogdélnych albo na stronie obiektu. Pierwsze pie¢ ustala moment, w

ktérym system sam cos robi.

Pole

Wysytka instrukcji
przyjazdu — dni
przed przyjazdem

Pokaz

Termin doptaty — dni
przed przyjazdem
Pokaz

Czas narozliczenie
kaucji — doby po

wyjezdzie Pokaz

Czas na dokonczenie
rezerwacji (minuty)

Pokaz

Co znaczy

Ile dni przed przyjazdem go$¢ dostaje dojazd i zasady

domu.

Ile dni przed przyjazdem system upomina sie o reszte

pieniedzy.

»Tyle dob po koricu pobytu (z koricem ostatniej doby)
masz na rozliczenie kaucji.”

»Tyle minut termin czeka na goscia, ktdry rezerwuje w
kalendarzu na stronie — najpierw na jego dane, potem
drugi raz na zaptate online.” Potem termin wraca do puli.
Przy zadatku przelewem gos$¢ ma osobno dobe od
wyboru przelewu — tego pole nie zmienia.


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/ogolne#obiekt.godziny.auto-przyjazd
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Pole Co znaczy

Maksymalna liczba Ile razy system sprébuje pobraé pienigdze, zanim uzna
proéb ptatnosci (préb) prébe za nieudana.

Pokaz

Limit wpisu Jak daleko w przeszto$é moze siegac pobyt wpisany
wstecznego (dni) recznie jako ,,Pobyt juz sie zaczat albo odbyt (wpis
Pokaz wsteczny)” (rozdziat 6). O wytacza wpis wsteczny.

Doptata musi wypadad nie wczesniej niz instrukcje przyjazdu: ,,Wpisz co najmniej
tyle dni, ile przy instrukcjach przyjazdu — go$¢ ma dostac prosbe o doptate, zanim

dostanie instrukcje.” Przy ztym ustawieniu zapis odmowi.

Noce odstepu

Karta Noce odstepu — w Ogdlnych albo na stronie obiektu — ma cztery pola:

Pole Co znaczy
Przed przyjazdem Ile wolnych nocy przed kazda rezerwacja z kalendarza na
(noce) Pokaz stronie i wpisang recznie system nie sprzedaje — na

sprzatanie i przygotowanie domu. 0 = wytaczone.

Po wyjezdzie To samo po wyjezdzie goscia.

(noce) Pokaz

Przed nocami z Ile wolnych nocy przed nocami zajetymi w Booking.com,
portali (noce) Airbnb albo innym portalu. O = wytaczone.
Pokaz

Po nocach z portali To samo po nocach z portali.

(noce) Pokaz

Noce odstepu zamykajg wolne noce wokdét pobytu w widgecie i w kalendarzu
wysytanym do portali — gos$¢ nie kupi nocy zostawionej na sprzatanie. Gdy dwa
pobyty stojg blisko, liczy sie wieksze z dwdch ustawien, nie suma: przy ,,1 noc po
wyjezdzie” i, 1 noc przed przyjazdem” miedzy go$émi zostaje jedna wolna noc. Wokdt
Twoich blokad odstepu nie ma. Ustawienie dziata od zapisu. Na kalendarzu rezerwacji

taka noc ma w kratce napis ,,odstep” — najedzZ na niego, zeby zobaczy¢, po czyim
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pobycie. Sam mozesz na nig wpisadé rezerwacje: formularz zapyta ,,...zapisa¢ mimo

to?” i po Zapisz mimo to jg zapisze.

Zadatek i kaucja

Karta Zadatek i kaucja stoi w Ogdlnych, na stronie obiektu i na stronie typu. W
obiekcie i typie ma dwa pola — zadatek i kwote kaucji; dwa terminy kaucji ustawia sie
tylko w Ogdlnych.

o Zadatek przy rezerwacji Pokaz — procent ceny pobytu, ktory gosé ptaci przy

rezerwacji; reszte — w terminie doptaty (rozdziat 3).

o Kwota kaucji Pokaz — osobno w kazdej walucie, ktéra przyjmujesz.

Kaucja to kwota na poczet ewentualnych szkdd. Strony ustawien niosg kwote i
terminy; formy, ktérymi gosé moze jg wnies$é, zaznaczasz na koncie: Ustawienia >

Ptatnosci - Formy kaucji Pokaz. Kaucja jest tylko wtedy, gdy konto ma forme

kaucji, ktorej da sie uzy¢ w tej rezerwaciji, i jednostka ma kwote kauciji. Bez
ktoregokolwiek z tych dwdch warunkéw kaucji nie ma: jednostka bez kwoty (pole
puste albo jawne , bez kaucji”) to jednostka bez kaucji, a konto bez form kaucji nie
pobierze jej mimo wpisanej kwoty —w Ogdlnych, w karcie ,,Kaucja a formy ptatnosci”,
stoi wtedy: , Kaucja nie bedzie pobierana, bo konto nie ma wtaczonej zadnej formy
kaucji. Wtacz ja w Ptatnosciach.” Forme dla konkretnej rezerwacji wybiera gos$é, w
chwili prosby o kaucje (mail i strona pobytu): widzi formy, ktére w tej chwili da sie
uzyé, z zaznaczona Twoja Domyslng forma kaucji (Ustawienia = Ptatnosci), i moze

wskazac inng (rozdziat 8). Kalendarz rezerwacji na stronie o kaucje nie pyta.

o Blokada na karcie — bank zamraza kwote na karcie goscia, ale jej nie pobiera; po
rozliczeniu blokada znika. Standard w hotelarstwie. Wymaga podtgczonych
ptatnosci online.

o Whptata online, zwrot po pobycie (z dopiskiem metod operatora, np. ,,np. BLIK albo
karta”) — ptatnosc¢ online, ktéra nie da sie nic zablokowad, wiec pieniadze
naprawde schodza z konta i naprawde wracaja. Wymaga podtgczonych ptatnosci
online.

e Przelew, zwrot po pobycie — zwrot przelewem na konto goscia.

o Gotowka przy zameldowaniu — tylko przy gotéwce dla goscia (obiekt ze

spotkaniem, status obejmujacy gotéwke).
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Prowizje za zwroty kaucji ptaci konto, nie gos$¢: blokada na karcie nie kosztuje nic,

przelew i wptata online kosztuja.

Bez dziatajacych ptatnosci online (Ustawienia = Ptatnos$ci) blokady na karcie i
wptaty online nie da sie zaznaczy¢ na koncie — pola sg nieaktywne, a ekran méwi
dlaczego. Gotowke zaznaczasz bez warunkdw; gos¢ dostaje ja w prosbie o kaucje
tylko w obiekcie ze spotkaniem, przy statusie podatkowym, ktéry gotdwke obejmuje.
Przelew wymaga terminu na przelew kaucji co najmniej 1 dzien przed przyjazdem. Te
warunki serwer sprawdza tylko wtedy, gdy zmieniasz zaznaczone formy: jesli pdzniej
odtaczysz ptatnosci online, zapis innych ustawien dalej dziata, a rezerwacje, ktérym
system planowat blokade, dostang w chwili prosby nastepna dostepng forme.

Pusta kwote kaucji da sie zapisaé¢ — to jednostka bez kaucji — ale gdy konto ma
forme kaucji, a kwota jest wpisana tylko w czesci walut, jednostki nie opublikujesz:
pasek gotowosci pokaze ,,Uzupetnij kwote kaucji.” i zaprowadzi do tego pola. Sezon
cennika moze mieé wtasng kwote kaucji dla pobytéw w tym sezonie — o gotowosci
decyduje kwota z tej karty.

Dwa terminy kaucji — tylko w Ogélnych:

e Prosba o kaucje — dni przed przyjazdem Pokaz — , Tyle dni przed przyjazdem
gos¢ dostaje prosbe o kaucje i sam wybiera w niej forme. Co najmniej 1 dzien,
najwyzej 30 dni.” Przy blokadzie to chwila autoryzacji, przy wptacie online —
chwila wptaty, a przy gotéwce — chwila, od ktdrej system czeka na kaucje przy
przyjezdzie. Rezerwacja ztozona pdzniej dostaje prosbe od razu. Pole widaé, gdy
konto ma wsréd form kaucji blokade, wptate online albo gotéwke — przy samym
przelewie liczy sie tylko termin nizej.

¢ Termin na przelew kaucji — dni przed przyjazdem Pokaz — ,,Do tego dnia przelew

ma bydé zaksiegowany; dane do przelewu wysytamy 3 dni wczesniej.” Rezerwacja
ztozona pdzniej dostaje dane od razu.

Oba terminy kaucji liczag sie na biezaco, nie z kopii z chwili rezerwacji: zmiana pola
przesuwa prosby takze w rezerwacjach juz przyjetych, a gdy nowa chwila juz mineta,

prosba wychodzi od razu.

Blokada na karcie ma ograniczony czas zycia — operator ptatnosci trzyma jg okoto 7
dni. Musi sie w nim zmiescié¢ czas od prosby do konca czasu na rozliczenie kaucji
(karta Terminy i limity), wiec im wczesniejsza prosba i dtuzsze okno, tym krétsze
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pobyty moga dostacé blokade. Przy blokadzie wsréd form kaucji karta ,,Kaucja a
formy ptatnosci” w Ogélnych méwi to wprost: ,,Blokada na karcie dla pobytéw do N
nocy.” (przy ustawieniach domyslnych — 3 noce) albo ,,.Blokada na karcie niemozliwa
przy tych ustawieniach — kaucja bedzie pobierana inng forma (BLIK, przelew albo
gotdwka).” Dtuzszy pobyt dostanie w chwili prosby nastepna forme z listy.

Co dzieje sie z kaucjg przy rezerwacji — prosby, odpuszczenie, rozliczenie — opisuja

rozdziaty 6i 8.

Zasady domu i instrukcje przyjazdu

Karta Zasady domu — w Ogdlnych albo na stronie obiektu:

o Zasady domu Pokaz — cisza nocna, palenie, imprezy. ,Gdy obiekt ma regulamin

porzadkowy, gos$¢ widzi regulamin zamiast tego pola.”

o Standardy ochrony matoletnich — adres strony Pokaz — ,,Widoczny dla goscia

”

przy formularzu ,,Przed przyjazdem” (lex Kamilek, art. 22c ust. 7)

Sam dokument regulaminu porzadkowego lezy na stronie obiektu (karta ,,Regulamin
porzadkowy”), bo jest jeden na caty obiekt (rozdziat 9). Regulamin bierze zasady
domu, wiec po ich zmianie w Ogdélnych przycisk Odswiez regulaminy we wszystkich

obiektach generuje je od nowa.

Instrukcje przyjazdu i wyjazdu oraz notatki dla goscia sie nie zastepujg, tylko
doklejaja: gos¢ czyta najpierw czesé obiektu, potem typu, potem jednostki. Czesci
obiektu i typu stojg w kartach ,Instrukcje i notatki” ich stron, czes¢ jednostki —w

karcie ,Przyjazd” strony jednostki, a karta ,,Co widzi go$¢” pokazuje catos¢ sklejona.

¢ Instrukcje przyjazdu Pokaz — ,,Dojazd, parking, punkty orientacyjne — bez kodow

dostepu.”

e Instrukcje wyjazdu Pokaz — np. gdzie zostawi¢ klucze; gosé¢ widzi je na stronie

pobytu w trakcie pobytu, obok godziny wymeldowania.

o Notatki dla goscia Pokaz — ,Widoczne gosciowi tak samo jak kody: w dniu

przyjazdu, po wymeldowaniu poprzedniego goscia.”

Kody (skrzynka na klucze, alarm) majg osobne pola tylko na stronie jednostki, w
czesci ,Kody i notatki dla gos$cia” — nigdy nie wpisuj ich do instrukcji. Powdd jest

praktyczny: instrukcje przyjazdu gosé¢ dostaje wczesniej niz kody (rozdziat 4).
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Kontakt dla gosci

Telefon dla gosci Pokaz i E-mail dla gosci Pokaz — w Ogdlnych albo na stronie
obiektu (np. telefon recepcji pensjonatu). Gos¢ widzi je na stronie pobytu wszedzie,
gdzie trzeba sie z Wami skontaktowacd, a przed zaptatg takze w widgecie, w linijce
~Rezerwujesz u:...” (rozdziat 11). Bez zadnego z nich strona pobytu méwi ,,Obiekt nie
podat jeszcze telefonu ani adresu e-mail dla gosci.”, a pasek gotowosci przypomina o
tym polu. Jawne ,bez telefonu” albo , bez adresu e-mail” na stronie obiektu znaczy, ze

ten obiekt Swiadomie nie podaje danego kontaktu.

Jezyk i strefa

Tylko w Ogélnych: Jezyk Pokaz — , Polski” albo ,, English” — i Strefa czasowa Pokaz,

do przeczytania, z dopiskiem , jedyna obstugiwana obecnie”.

Numery w rejestrach

Dwa osobne pola w karcie ,,Dane i rejestracja” strony obiektu, bo to dwa rézne

rejestry. Nalezg do obiektu: wpisujesz je raz, a widzg je wszystkie jego jednostki.

Numer w gminnej ewidencji obiektow Pokaz — numer, ktéry nadata Ci gmina przy
wpisie do ewidencji ,,innych obiektdw noclegowych”, np. 1/2026. Pod polem: ,,Nadaje
gmina przy wpisie do ewidencji ,,innych obiektéw noclegowych”. Trafia do regulaminu
porzadkowego i do ofert.” To numer prawdziwy juz dzis: trafia do regulaminu
porzadkowego (jedno zdanie we wstepie: ,,Obiekt jest wpisany do gminnej ewidencji
obiektéw pod numerem ...”), do podsumowania oferty w widgecie rezerwacji (,Nr w

ewidencji gminy:...”) i do eksportu ksiegi gosci.

Numer ID w CWTON Pokaz — numer z Centralnego Wykazu Turystycznych Obiektéw
Noclegowych, rejestru, w ktédrym ustawa o najmie krétkoterminowym kaze
zarejestrowac obiekt i podawad jego numer w ofertach. Pod polem stoi: ,,Rejestr
(ustawa STR) jeszcze nie dziata — pole czeka na jego start, mozesz zostawic je puste.”
Gdy rejestr ruszy, numer pojawi sie w widgecie jako ,,Nr ID (CWTON):..”, a regulamin
z numerem CWTON przestanie by¢ projektem. Numeru gminnego nie wpisuje sie

tutaj.

Bez zadnego z dwdch numerdéw eksport ksiegi gosci dla urzedu bedzie niepetny
(rozdziat 9).
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Kilka identycznych jednostek: typ jednostki

Pie¢ takich samych pokoi to nie musi by¢ pie¢ osobnych konfiguracji. Typ jednostki
taczy identyczne jednostki jednego obiektu: majg wspdlny cennik, ceny kategorii
gosci, pojemnosé, zwierzeta i dzieci, uktad, optaty typu i to, co typ ustawia inaczej niz
obiekt (zadatek, kwota kaucji, polityka anulacji). Kalendarz i rezerwacje zostaja przy
kazdej jednostce osobno.

o Pole wspodlne zmieniasz na stronie typu — zmiana obejmuje wszystkie jego
jednostki, a przed zapisem stoi zdanie ,,Obejmie N jednostek typu ,,...”.” Okna , we

wszystkich czy tylko tutaj” nie ma.

o Nazwa typu Pokaz to zwykte pole strony typu: nowa nazwe zapisujesz paskiem

Zapisz (,Niezapisane zmiany: Typ jednostki”). Nazwa musi by¢ wolna w obiekcie —
puste pole albo nazwa innego typu tego obiektu blokujg zapis zdaniem przy polu
(,Wpisz nazwe typu jednostki.” albo ,, Typ ,...” juz istnieje w tym obiekcie.”). Ta sama
nazwa w dwoch obiektach jest dozwolona — to dwa typy.

e Ten sam rodzaj pokoju w dwdch obiektach to dwa osobne typy (nizej: ,,Skopiuj do
innego obiektu”).

Typy zmienia tylko wtasciciel konta: personel widzi pole nazwy, ,,Zmien typ...” i akcje

typow w drzewie nieaktywne, z ,, Te zmiane zapisuje tylko wtasciciel konta.”.

Inna warto$¢ dla czesci jednostek: ,,Duplikuj typ” i ,,Zmien typ...”

Jednostka niczego wspdlnego nie nadpisuje — na jej stronie nie ma pél godzin, kaucji

czy cennika. Gdy jeden pokdj ma mieé np. inng kaucje albo inny cennik:

1. Wdrzewie przy jego typie wybierz --- = Duplikuj typ. Kopia powstaje od razu, w
tym samym obiekcie, pod nazwg ,,... (kopia)” — z cennikiem i polami typu. Zmien je;j
nazwe i to, co ma by¢ inne.

2. Na stronie tego pokoju kliknij Zmien typ... Pokaz i wskaz kopie.

Zmien typ... otwiera okno ,Przypisz,...” do innego typu” z typami tego samego
obiektu i liczbg jednostek przy kazdym; biezacy typ jest oznaczony ,teraz” i nie da sie
go wybraé. Dla wybranego typu okno pokazuje ,,Po przypisaniu zmieni sie” (pole: byto
- bedzie) albo ,,Ustawienia sg takie same.”. Przypisz dziata od razu, bez paska zapisu.
Jesli na stronie masz niezapisane zmiany, okno najpierw pyta o nie (,Najpierw

niezapisane zmiany”: Zapisz zmiany, Odrzué¢ zmiany albo Anuluj).


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/obiekty#obiekt.podstawowe.typ
https://app.zamelduj.pl/ustawienia/obiekty#obiekt.typ.pasek

o Jednostka bierze wszystko, co daje nowy typ (pola typu, cennik, ceny kategorii,
kwote kaucji, zadatek i polityke ustawione w typie, optaty typu, czes¢ typu w
instrukcjach). Zostaje to, co jej wtasne: nazwa, kody, kanat, czes¢ jednostki w
instrukcjach, wtasny adres. Obiekt sie nie zmienia, wiec godziny, zasady domu,

kontakt i regulamin tez nie.

e Opublikowana jednostka nie przejdzie na typ z brakami: okno odmdwi zdaniem
»1en typ nie ma wszystkiego, czego potrzebuje opublikowana jednostka. Uzupetnij
typ albo najpierw zdejmij jednostke z publikacji.” z listg brakéw. Szkic przepina sie
bez odmowy.

e Przyjete rezerwacje sie nie zmieniaja.

o Gdy poprzedni typ zostat bez jednostek, okno pyta: , Typ jednostki ,,...” nie jest juz

uzywany.” — Skasuj albo Zostaw.

Przycisk Zmien typ... stoi tylko wtedy, gdy obiekt ma drugi typ. Typ z innego obiektu

— przez przeniesienie (nizej).

Przenoszenie miedzy obiektami

Konto, ktére kiedys miato osobny obiekt na kazdy pokdj, taczy pokoje jednego domu

przeniesieniem:

.-+ = Przenies$ do obiektu... przy jednostce (w drzewie, w tabeli ,,Jednostki w tym
obiekcie” i w nagtdwku strony jednostki) albo -+ = Przenies caty typ do obiektu...
przy typie (caty typ z jednostkami).

o Pierwsze okno —,,Przenies do obiektu” albo ,,Przenies typ ,,....” do obiektu” — ma
pole Obiekt docelowy (istniejgcy obiekt albo Nowy obiekt...) i przycisk Dalej.

e Drugie okno moéwi, co przenosisz i dokad: ,,Obiekt docelowy zachowuje swoje
numery i regulamin; gdy cos sie rdézni, system pyta, zamiast nadpisywac po cichu.”
Pole Przenies razem z innymi jednostkami obiektu ... pozwala zabra¢ od razu
pozostate jednostki — pie¢ pokoi tgczy sie jednym zapisem. Przy nowym obiekcie
wpisujesz Nazwe nowego obiektu i opcjonalny adres.

e Okno pyta: ,,W ktérym typie ma by¢ ,,....” w obiekcie ,...."?” — Dotacz do typu ,,...” (N)
(istniejacy typ obiektu docelowego), Skopiuj typ ,,...” (nowy typ z kopig pdl typu i
cennika; stary zostaje przy pozostatych jednostkach) albo Przenies typ,,...” razem
z jednostka (gdy przenosisz wszystkie jednostki typu — typ przechodzi razem z

nimi).



e Pod wyborem stoi ,,Po przeniesieniu zmieni sie” — pole po polu: byto = bedzie (np.
godziny i kontakt z nowego obiektu, jego optaty i czesé obiektu w instrukcjach) —

albo ,,Nic sie nie rézni — jednostki wejdg do obiektu ... bez dodatkowych pytan.”

e Gdy obiekty maja r6zne numery albo regulaminy, okno pyta przed zapisem, ktory
zostaje — pole po polu, bez wyboru domyslnego. Niczego nie nadpisuje po cichu.

o Przenies zapisuje. Obiekt, z ktdrego wyszta ostatnia jednostka, znika razem ze
swoimi pustymi typami i optatami. Rezerwacje juz przyjete zostajag przy
regulaminie, ktéry gosé zaakceptowat, i przy warunkach z chwili rezerwacji;
kontakt dla gosci, noce odstepu, instrukcje i notatki biorg wartosci nowego
obiektu od razu.

e Przenosi tylko wtasciciel konta.

Kopiowanie i usuwanie

e --- = Skopiuj do innego obiektu przy typie — okno ,,Skopiuj typ ,....” do innego
obiektu” z polem Obiekt docelowy i przyciskiem Skopiuj; pod polem stoi zdanie

»10 0sobny typ: zmiana jednego nie zmieni drugiego.”

e - > Duplikuj obiekt — kopia obiektu jednym kliknieciem, pod nazwa ,,... (kopia)”: z
adresem, ustawieniami obiektu, jego czescig instrukcji, optatamii typami z

cennikami, ale bez jednostek; numery i regulamin zostajg puste.

e --- = Usun jednostke — tylko szkic, ktdry nigdy nie byt opublikowany i nie ma
zadnej rezerwacji (takze anulowanej), blokady terminu ani potaczenia z kanatem
sprzedazy. Okno ,,Usuna¢ jednostke ,,...”?": ,Szkic jednostki znika razem ze swoimi
kodami. Typ zostaje — usuniesz go osobno, gdy nie bedzie miat jednostek.” Innej
jednostce pozycja stoi nieaktywna z powodem, np. ,Jednostka ,,...” ma rezerwacje,
blokady albo potaczenie z kanatem sprzedazy — usungé mozna tylko szkic bez
nich.” Opublikowang jednostke zdejmujesz z publikacji (rozdziat 5), ale nie
usuwasz.

e - = Usun typ — , Typ mozna usunadé tylko wtedy, gdy nie ma zadnej jednostki.”

e --- = Usun obiekt — ,Obiekt znika razem ze swoimi pustymi typami i optatami.

Obiekt z jednostkami trzeba najpierw opréznic (,,Przenies”).”

Usuwanie i kopiowanie typoéw i obiektéw robi tylko wtasciciel konta.



Krok 6: Komunikacja — wiadomosci do gosci i do Ciebie

Ustawienia > Komunikacja Pokaz. Jedna lista wszystkich wiadomosci, ktére system

wysyta w Twoim imieniu — do gosci i do Ciebie — pogrupowana wedtug etapu pobytu.

Tu decydujesz, czy wiadomosé idzie e-mailem i jakimi stowami.

Zmiany zapisuje wytacznie wtasciciel konta. Pracownik liste zobaczy, ale zapis
skoriczy sie odmowa — chodzi o to, co i jakimi stowami system méwi gosciom w

imieniu firmy.

Niczego nie trzeba tu ustawiaé, zeby maile chodzity. Bez dotykania tego ekranu
system wysyta komplet wiadomosci w brzmieniu wbudowanym. Ten ekran jest po to,

zeby cos zmienié, a nie zeby cos uruchomic.

Nad lista stoja filtry ,,Wszystkie”, ,Do goscia”, ,Do Ciebie”, ,,Zmienione” i ,Wytaczone”
(z liczbg wiadomosci w nawiasie), pole ,,Szukaj wiadomosci” i przycisk ,,Wtasne pola
(N)”. Wiersz wiadomosci ma znak ,,G” (do goscia) albo , Ty” (do Ciebie), nazwe, zdanie
o tym, kiedy wychodzi, kanat ,,E-mail”, stan tresci (,Domyslna”, ,Zmieniona” albo
~Wytaczona”) i przycisk Edytu;j.

Grupy, w kolejnosci: @ Rezerwacja, ® Ptatnosci, ® Kaucja, ® Przyjazd i pobyt, ® Po
pobycie, ® Anulacja, @ Konto i rozliczenia. Przy kazdej wiadomosci stoi jednym
zdaniem, kiedy wychodzi — np. ,Zaraz po potwierdzeniu rezerwacji, np. po wptacie
zadatku.”

Kanal: e-mail

Kanat to droga, ktérag wiadomos¢ jedzie do adresata. Klikniecie w ,,E-mail” w wierszu

wiacza albo wytacza wysytke Pokaz; zmiany zbierajg sie i zapisuje je pasek na dole

ekranu.
Trzy rzeczy, ktére zachowuja sie inaczej, niz mozna sie spodziewad:

1. E-maila do goscia nie da sie wytaczyé. ,Do goscia e-mail wychodzi zawsze — to
jedyny pewny kanat.” Gdyby ktos sprébowat go wytgczyé mimo to, serwer
odmawi.

2. Czterech alarmoéw do Ciebie tez nie da sie wytaczyé: ,,Zwrot nie przeszedt”,
~Rezerwacja wstrzymana”, ,,Ptatnos¢ zatrzymana btedem” i ,,Potracenie z kaucji

nie przeszto”. O tych zdarzeniach nikt inny Ci nie powie, wiec wychodzg zawsze —
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dymek przy kanale moéwi: ,, Ten alarm wychodzi e-mailem zawsze — nikt inny Ci o

nim nie powie.”

3. Pozostate maile do siebie wolno wytaczyé catkiem — to Swiadome ,,nie zawracaj
mi gtowy”. Wtedy jednak wiadomos¢ nie idzie nigdzie: ,,Wytaczenie wiadomosci do
Ciebie jest dozwolone: pominieta wiadomos$¢é zostawia slad w dzienniku konta.”
Dziennik to jedyne miejsce, w ktéorym zobaczysz, ze cos zostato pominiete. Taka

wiadomos¢é ma stan ,,Wytaczona” i znajdziesz ja filtrem ,Wytaczone”.

SMS-6éw zamelduj.pl nie wysyta, wiec ekran nie pokazuje tego kanatu. Nie obiecuj
gosciowi SMS-a. Jesli SMS byt jeszcze wiaczony, a gosé ma tylko telefon, w
Dzienniku rezerwacji zobaczysz wpis ,,tu bedzie SMS: ...” i nic poza nim: system
traktuje taki SMS jak wystany, wiec nie dopisuje do tego ostrzezenia, ze mail nie

poszedt z braku adresu.

Gdy wiadomos$¢ do goscia nie mogta wyjs$é z braku adresu we wszystkich wtaczonych
kanatach, zostaje o tym ostrzezenie w Dzienniku rezerwacji. Wyjatek: gos¢, ktory
porzucit blokade terminu, zanim podat jakiekolwiek dane — wtedy nie ma komu pisad,

wiec ani mail nie jest prébowany, ani w Dzienniku nie ma wpisu.

Edytor tresci

Edytuj w wierszu rozwija pod nim edytor: po lewej temat i tresé, po prawej Podglad

na zywo. , Zapisz tresé¢ maila” i ,Anuluj” stojg pod edytorem.

o Temat i Tres¢ pisze sie jak w zwyktym edytorze tekstu — z pogrubieniem,
kursywa, nagtéwkiem, listg i linkiem. Pola danych (imie goscia, termin, kwota...)
wstawia przycisk Wstaw pole albo wpisanie $3 .,W tresci widac¢ ich polskie
nazwy; w mailu stang w ich miejscu dane rezerwac;ji.”

o Pokaz, gdy... otacza fragment warunkiem: fragment pojawi sie w mailu tylko

wtedy, gdy dane pole ma wartosé. Warunek usuwa ,,Usun warunek” w ramce.

o Podglad na zywo sktada mail na wartosciach przyktadowych (sztuczne imie,
termin, numer rezerwacji) — nie potrzebuje zadnej rezerwacji, bo tres¢ bywa
pisana, zanim pierwsza rezerwacja w ogole powstanie. Wyslij test do mnie wysyta
taki mail na Twoj adres.

e Przywréé domyslng wraca do brzmienia wbudowanego. Zapisz tresé maila

zapisuje; od tej chwili wiersz ma stan ,,Zmieniona”.



Starsze tresci byty zwyktym tekstem — edytor méwi wtedy: ,Ten mail byt zwyktym

tekstem — edytor podzielit go na akapity, a po zapisie stanie sie mailem HTML.”

Najwazniejsze ograniczenie: w tresci wolno uzy¢ tylko tych pél, ktore oferuje
»Wstaw pole” dla tej wiadomosci — czyli pdl z jej domyslnej tresci, plus Twoich
wtasnych pél (nizej). Nie da sie dotozy¢ do podziekowania po pobycie kwoty kaucji,
jezeli domyslne podziekowanie o kaucji nie méwi. Gdy wpiszesz pole spoza tej listy,
zapis zostanie odrzucony przy polu zdaniem z polskimi nazwami, np. ,,Nie znamy pola
Llinkk”. W tym mailu mozna uzy¢: Termin pobytu ({{dates}}), ...”. Odrzucony zostanie
tez temat albo tresé, ktéra po oczyszczeniu z formatowania jest pusta (sam pusty
akapit): ,, To pole nie moze zostac puste.” — gos¢ nie dostanie pustego maila.

Wilasne pola do maili

Przycisk Wtasne pola (N) nad listg Pokaz otwiera z boku okno Wtasne pola do maili.

To miejsce na Twoje wtasne dane, ktére majg wchodzié do tresci wiadomosci — hasto
do wi-fi, numer telefonu do sgsiada z kluczem zapasowym, cokolwiek, co powtarza
sie w wielu mailach. Okno to tabela z kolumnami ,Nazwa”, ,W tresci maila” (np.
$Swlasne.wifi?? ) i,Wartosé¢” — to, co naprawde wejdzie do maila — a pod nia

przycisk Dodaj pole.

Pole ma Nazwe (,,techniczna, bez spacji”) i Wartos$é. Przed wpisaniem nazwy stoi
podpowiedz: ,Pole wstawisz do maila przyciskiem ,Wstaw pole” albo wpisujac

$$wlasne.nazwat?} .” Zapisujesz przyciskiem Zapisz pole.

Nazwa moze miec ,,tylko mate litery i cyfry, musi zaczynac sie od litery i mieé
najwyzej 30 znakdw — na przyktad «wifi» albo «kod2»”. Nazwy istniejgcego pola nie

da sie pdézniej zmienié: przy edycji stoi ona jako tekst, nie jako pole.

W edytorze wtasne pole wstawiasz przez Wstaw pole, jak kazde inne. Pola
uzywanego w jakiejs tresci nie da sie skasowaé, dopoki sie go stamtad nie usunie —

panel wypisze, w ktérych wiadomosciach ono stoi.
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Cennik

Cennik nie ma wtasnej pozycji w menu. Mieszka na stronie typu jednostki: wejdz w

Ustawieniach » Obiekty i jednostki Pokaz, kliknij obiekt, a w nim typ — strona typu

ma karte Cennik. Cennik jest wspdélny dla wszystkich jednostek tego typu: ustawiasz
go raz, a obowigzuje w kazdej z nich. Gdy masz jedng jednostke, Obiekty i jednostki
otwiera od razu strone domu i karta Cennik stoi tam.

Karta Cennik ma dwie zaktadki — Sezony i Rabaty — a w wierszu zaktadek przycisk
Dodaj sezon albo Dodaj rabat. Pod zaktadkami stoi Parametry cennika, a obok albo
pod nimi (zaleznie od szerokosci okna) Podglad wyceny. Inne rzeczy, ktére sktadaja
sie na cene, mieszkajg w osobnych kartach:

o Optaty dodatkowe — osobna karta na stronie obiektu i typu (nizej),
o Kategorie gosci — karta typu z ceng kazdej kategorii (rozdziat 4),

o Zadatek i kaucja — karta w Ogdlnych, w obiekcie albo w typie.

Bez choéby jednego sezonu wycena zwraca btad dla kazdej daty — gos¢ nie

zobaczy ceny. To pierwsze, co trzeba tu zrobid.

Zmiany na stronie zapisuje pasek Zapisz na dole ekranu (,,Niezapisane zmiany:
Parametry cennika” = Zapisz), a pod nim stoi zdanie zasiegu: ,,Obejmie N jednostek

typu ,...” Okna sezonu, rabatu i optaty zapisuja sie wtasnym przyciskiem w oknie.

Parametry cennika

Karta pod zaktadkami. Trzy rzeczy:

¢ Pojemnosé jednostki Pokaz w osobach.

e Minimalna liczba gosci Pokaz w osobach — ponizej niej rezerwacja nie przejdzie.

Nie moze przekraczaé pojemnosci.

o Dni weekendowe Pokaz — zaznaczasz dni tygodnia. ,,Noce w te dni liczg stawke

weekendowag sezonu, jesli sezon jag ma.”

Pod spodem stoi zdanie, ktére jest najwazniejsza reguta catego cennika:
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Zmiana obowiagzuje od teraz — dotyczy rezerwacji ztozonych od tej chwili. Cena i
zadatek rezerwacji juz przyjetych sg zapisane raz, w chwili przyjecia, i sie nie

zmienia.

Te trzy pola naleza do typu jednostki, wiec zapis obejmuje wszystkie jednostki typu —
pasek Zapisz méwi to zdaniem ,,Obejmie N jednostek typu,,...”” Okna z pytaniem

~Zmien we wszystkich jednostkach czy odtacz” juz nie ma.

Zadatek

Zadatek przy rezerwacji Pokaz w procentach — ile gosé ptaci od razu, zeby
zarezerwowacd termin. 0% znaczy rezerwacje bez zadatku: potwierdzenie idzie wtedy
od razu, bez ptatnosci. Zadatek nie stoi w parametrach cennika, tylko w karcie
Zadatek i kaucja: w Ogolnych (dla catego konta), na stronie obiektu albo na stronie
typu. Obowigzuje wartosé z najnizszego poziomu, ktory jg ustawia — tak jak przy
innych ustawieniach (rozdziat 2, ,,Skad pole ma wartos$¢”). Wyszarzona wartos¢ z
podpisem ,,z Ogdlnych” to zadatek odziedziczony; Ustaw inaczej tutaj ustawia

wtasny dla obiektu albo typu. Karta niesie tez kwote kaucji (rozdziat 2, ,,Kaucja”).

Gdy konto nie ma zadnej wykonalnej ptatnosci na odlegtosc¢ (ptatnosc online bez
podtaczonych ptatnosci i przelew bez numeru konta sie nie liczg), zadatek liczy sie
jak 0% — caty pobyt ptaci sie przy przyjezdzie. Pod polem zadatku, w Ogélnych, w
obiekcie, w typie i w sezonie, stoi wtedy zdanie ,,Bez ptatnosci online i przelewu

zadatek nie jest pobierany”.

Sezon moze mie¢ wtasny zadatek — pole Zadatek w tym sezonie (nizej, w polach

sezonu).

Sezony

Sezon to zakres nocy ze swojg stawka za dobe. Bez sezonu obejmujgcego dany

termin nie da sie policzy¢ ceny.

Zaktadka Sezony pokazuje u gdéry os czasu z wierszem Obowigzuje, a pod nig tabele
sezonow: Nr, Noce, Doba, Weekend, Min. nocy, Doptata za dodatkowe osoby i Akcje

(Edytuj, Usun). Klik w sezon na osi tez otwiera go do edycji.
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Nad tabelg stoi pasek z osig czasu. Podpis pod nim ttumaczy, co widaé: ,0s i liczba
nocy przy sezonach licza sie od dzis. Kreskowana ramka to caty sezon, wypetnienie —
noce, w ktéorych ten sezon naprawde ustala cene. Gdy sezony sie naktadajg, wygrywa
krétszy (przy réwnej dtugosci — ten z nizszym numerem). Klik otwiera sezon do

edycji.”

Sezon bez konca (cennik bazowy, nizej) przegrywa z kazdym sezonem, ktéry ma date
konica. Z dwdéch sezondw bez konca wygrywa ten, ktéry zaczyna sie pézniej — dzieki
temu nowy cennik bazowy przejmuje ceny od swojej daty startu, a stary obowigzuje

do tego dnia.

To jest reguta naktadania sie sezondw: tydzien sylwestrowy (waski) bije ,zime”
(szeroka). Tabela dopisuje przy przestonietym sezonie zdanie w rodzaju ,,Nigdy nie
obowigzuje — w catosci przestoniety przez #3.” albo ,,Czes$ciowo przestoniety przez

#3 — oS powyzej pokazuje, w ktérych nocach obowigzuje.”

Dodawanie sezonu

Kliknij Dodaj sezon w wierszu zaktadek (gdy sezonéw jeszcze nie ma — Dodaj

pierwszy sezon). Pokaz Okno nazywa sie Nowy sezon i mowi: ,,Zakres podajesz

nocami: od pierwszej do ostatniej nocy pobytu. Dotyczy rezerwacji od tej chwili.” To
samo ,,Dotyczy rezerwacji od tej chwili.” stoi w oknach optaty i rabatu: rezerwacje juz
przyjete zachowuja cene z chwili przyjecia.

Pola:

e Pierwsza noc i Ostatnia noc. Podpowiedz przy drugim: ,,Go$¢ wyjezdza rano

nastepnego dnia.” Czyli sezon 1-3 lipca to trzy noce, a gos¢ wyjezdza 4 lipca.

e Sezon bez konca (cennik bazowy) — po zaznaczeniu ,,Ostatnia noc” staje sie
nieaktywna (,Sezon bez korica — pole nieaktywne.”), a tabela i 0$ pokazuja przy
nim , bez konca”. Podpowiedz mdéwi, jak z niego korzystad: ,,Cennik bazowy wpisuje
sie bez korica. Zeby zmienié stawke od jakiej$ daty, dopisz nowy sezon bazowy od
tej daty — nie skracaj tego.”

e Minimalna liczba nocy — krétszego pobytu gosé nie zarezerwuje.

o Stawka za dobe — osobno w kazdej walucie, ktéra przyjmujesz. Sezon musi mieé

stawke w co najmniej jedne;j.
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¢ Inna stawka w dni weekendowe — po zaznaczeniu pojawia sie Stawka
weekendowa. Ktdre dni liczg sie jako weekend, ustawiasz w Parametrach cennika
(domyslnie pigtek i sobota).

o Doptata za dodatkowe osoby (powyzej progu) — po zaznaczeniu: Liczba oséb w
cenie (prog) i Doptata za kazda kolejng osobe i dobe. Oba pola sa nieroztaczne:
albo oba, albo zadne. ,,Zwierzeta nie sg osobami: wycenia je optata dodatkowa.”

o Kaucja szkodowa w tym sezonie — ,Nadpisuje kaucje obowigzujaca w typie dla
pobytéw w tym sezonie (np. Sylwester). Zostaw puste, zeby obowigzywata kwota z
typu albo obiektu.” Dziata tylko, gdy w typie obowigzuje kwota kaucji w tej walucie
(ustawiona w typie, w obiekcie albo w Ogdlnych, przy formie kaucji konta); inaczej
zapis sie nie uda: , Typ ,,Wachata” nie ma kwoty kaucji w walucie PLN, wiec sezon
nie moze jej zgdaé¢ — wpisz kwote kaucji dla typu, obiektu albo w ustawieniach
ogolnych, albo zostaw kaucje sezonu pusta.”

o Zadatek w tym sezonie (w %, opcjonalnie) — ,Zastepuje zadatek z typu albo
obiektu dla pobytéw w tym sezonie (np. 50% na Sylwestra). Zostaw puste, zeby
obowigzywat zadatek z typu albo obiektu; zadatek 0% wpisz jako 0.” Liczba od O
do 100. Pobyt na styku sezondéw ptaci najwyzszy zadatek z jego nocy. Na koncie
bez zadnej wykonalnej ptatnosci na odlegtosé pod polem stoi zdanie, ze zadatek
nie jest pobierany (wyzej, w ,,Zadatku”).

e Ogranicz rabat w tym sezonie i Rabat najwyzej (w %, od 1 do 99) — rabat w
pobytach z tego sezonu nie przekroczy wpisanego procentu, np. 20%. Limit
stosuje sie do kazdego rabatu i kodu przed wyborem najkorzystniejszego: kod
20% i rabat 15% przy limicie 10% daja po 10%, a wchodzi ten o nizszym numerze.
Odznaczone pole znaczy, ze sezon rabatu nie ogranicza. Gdy kilka sezonéw
obejmuje pobyt, obowigzuje najnizszy limit. Rabatéw ,na caty pobyt wytgczonych”
panel nie ustawia — do tego stuzy ponizsze pole nocy.

 Noce w tym sezonie nie podlegaja rabatom — np. tydzien sylwestrowy w petnej
cenie. Uwaga na szczegot: ,,Rabat nie obnizy ceny tych nocy, ale obnizy pozostate
noce pobytu. Warunki rabatu (np. najmniej 7 nocy) liczymy z catego pobytu.” W
tabeli taki sezon dostaje znaczek bez rabatéw. Jedyny wyjatek to kod rabatowy z

zaznaczonym ,Dziata takze w sezonach bez rabatow” (nizej, w Rabatach).

Usuwanie sezonu ostrzega: ,Noce, ktérych nie przejmie inny sezon, zostang bez

ceny.”



Oplaty dodatkowe

Sprzatanie, posciel, optata miejscowa, dostawka — wszystko, co dochodzi do ceny za

nocleg.

Optaty majg wtasna karte Optaty dodatkowe — na stronie obiektu i na stronie typu
(przy jednej jednostce — na stronie domu). Optata zatozona na obiekcie obowigzuje
we wszystkich jego typach. W typie mozesz jej da¢ inng kwote albo nie dotyczy;
optata zatozona w typie obowigzuje tylko w jego jednostkach.

Tabela ma kolumny Optata (nazwa, ktéra widzi gosé, pod nig kod techniczny i
znaczniki — obowigzkowa, danina — przekazujesz dalej, wytaczona), Kwota i
Naliczana — od czego liczy sie kwota: za pobyt, za dobe, za osobe, za osobe i dobe, za

zwierze, za zwierze i dobe. Ostatnia kolumna zalezy od strony:

e na stronie obiektu to Akcje: Edytuj, Skopiuj do innego obiektu (gdy masz drugi
obiekt) i Usun;

e na stronie typu to W tym typie. Optata typu ma Edytuj i Usun. Przy optacie
obiektu stoi jej stan — ,wspdélna”, ,inna kwota” albo ,,nie dotyczy” — oraz przyciski
Inna kwota... (albo Zmien kwote...), Nie dotyczy i Wré6¢é do wspélnego. Sama
optate obiektu edytujesz na stronie obiektu — przy wierszu stoi dopisek
~Edytujesz na stronie obiektu”.

Nad tabelg stoi zdanie: ,,Obowigzkowa trafia do kazdej wyceny, nieobowigzkowa jest
do wyboru przez goscia.” Wytaczona nie pojawia sie nigdzie. Przycisk Dodaj optate
Pokaz stoi pod tabela (przy pustej liScie — Dodaj pierwsza optate).

W oknie Nowa optata:

o Gdzie obowigzuje — ,Caty obiekt (domyslnie)” albo , Tylko typ ...". Pole jest tylko na
stronie typu, a po zapisaniu optaty poziomu nie da sie zmienic; zeby przeniesé

optate, zatéz nowa.
o Kod (,unikalny w obiekcie, techniczny”) i Nazwa (,widzi jg gos¢”).
o Kwota — osobno w kazdej walucie.
e Naliczana — jak wyze,j.
o Kolejnosé na liscie.

o Obowigzkowa — doliczana do kazdej wyceny
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o Aktywna

o Danina — pobierasz jg dla gminy i przekazujesz dalej — dla optaty klimatycznej
albo miejscowe;j. ,Danina wchodzi do kwoty, ktérg ptaci gosé, ale nie jest Twoim
przychodem — wycena pokazuje jg osobno, zeby byto widag, ile z rachunku trafia
do gminy.”

o Kiedy obowigzuje — puste pole znaczy bez ograniczenia: Od nocy, Ostatnia noc,
dni tygodnia, Najmniej nocy, Najwiecej nocy, Najmniej oséb, Najwiecej oséb oraz
Kategoria gosci (np. optata miejscowa tylko od dorostych). Optata, ktérej warunki
nie obejmuja zadnej nocy ani sktadu gosci, nie jest naliczana ani oferowana.

e Gos¢ wybierailos¢ (,,Rower x 2”) — z polem Najwyzej. Kwota to wtedy kwota
optaty razy ilosc.

o Notatka dla goscia (opcjonalnie, do 500 znakdw) — pokazywana gosciowi przy

wycenie.

Dodatki, ktére gos¢ zaznaczyt, zapisuja sie w rezerwacji. Mail z potwierdzeniem
(pojedynczej rezerwacji i rezerwacji grupy pokoi) wymienia je po jednym wierszu —
»~Sauna— 80,00 zt”, ,Rower x 2 — 90,00 zt” — a gdy gos$¢ zadnego nie wybrat, sekcji w
mailu nie ma. Jesli masz wtasny szablon tego maila, lista dodatkéw w nim sama sie
nie pojawi: dodaj do niego pole Wybrane dodatki (Ustawienia - Komunikacja =

szablon maila, lista pol w edytorze).

Jesli chcesz optate tylko chwilowo wytaczyé, odznacz ,,Aktywna” zamiast usuwaé —
panel méwi to wprost w oknie usuwania. Optate obiektu, ktérej nie chcesz w jednym
typie, wytaczysz tam przyciskiem Nie dotyczy.

Rabaty

Zaktadka Rabaty ma tabele: Nr, Rodzaj (,,Dtugi pobyt”), Warunek (,,pobyt od 7
nocy”), Wartosé, Termin pobytu, Uzycia (przy kodzie rabatowym, np. ,uzyto 0 z 2”),
Stan i Akcje (Edytuj, Usun). Bez rabatow stoi tu ,,Brak rabatow” z przyciskiem Dodaj
pierwszy rabat. Kolejny dodajesz przyciskiem Dodaj rabat w wierszu zaktadek.

W oknie Nowy rabat wybierasz Rodzaj Pokaz. Sg cztery:

e Dtugi pobyt — od podanej minimalnej liczby nocy.
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o Wczesnarezerwacja — ,Rabat dziata, gdy do przyjazdu zostato co najmniej tyle
dni.”
o Last minute — ,Rabat dziata, gdy do przyjazdu zostato najwyzej tyle dni.”

o Kod rabatowy — z polem Kod rabatowy (,g0$¢ wpisuje go w widgecie”). Spacje na
poczatku i koricu kodu s3 przy zapisie obcinane, a pustego kodu zapisac sie nie da.
Kod rabatowy ma dodatkowe pole Dziata takze w sezonach bez rabatow: ,Zwykle
sezon oznaczony ,bez rabatéw” wygrywa nad kazdym rabatem. Zaznacz, zeby ten
kod mimo to dziatat — np. voucher, ktéry ma obowigzywacd takze na Sylwestra.”
Przy innych rodzajach rabatu tego pola nie ma. Kod ma jeszcze dwa pola tylko dla
siebie: Maks. rezerwacji (opcjonalnie) — limit tgcznie dla kodu, nie na goscia
(anulowana rezerwacja zwalnia miejsce) — oraz Wytaczone terminy (Dodaj
wytaczony termin): pobyt, ktéry obejmuje choé¢ jedna wytaczona noc, nie dostaje
kodu wcale.

Liczba osdb: najmniej i najwiecej (kazde od 1 do 99, puste = bez ograniczenia)
zawezajg rabat do pobytéw z taka liczbg oséb — np. rabat 10% dla 1-2 oséb nie
wejdzie przy trzech gosciach. Liczg sie osoby, ktdre zajmuja miejsca (zwierzat nie
liczymy); w rezerwacji grupy pokoi — osoby danego pokoju. ,Najwiecej” mniej niz
»~najmniej” panel odmawia pod polem:,,,Liczba osdéb: najwiecej” nie moze by¢
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mniejsza niz , Liczba oséb: najmniej”.

Rabat ma albo procent, albo kwote — wybierasz w polu Rabat liczony jako (,,Procent
od noclegu” albo ,,Kwota”), a potem wpisujesz Procent znizki albo Kwote znizki.
Nigdy oba naraz. Mozna go ograniczy¢ do konkretnego terminu pobytu: Pobyt od
(opcjonalnie) (podpowiedz ,,Ograniczenie dotyczy terminu pobytu, nie daty
rezerwacji”) i Ostatnia noc (opcjonalnie) — jak w sezonie, wtagcznie: ,,Gos$¢ wyjezdza
rano nastepnego dnia.” Rabat do korica sierpnia to ostatnia noc 31.08. Tabela
pokazuje termin nocami, np.,,01.06-31.08.2027".

Zdanie nad tabela: ,,Rabaty sie nie sumujg — do wyceny wchodzi wytacznie jeden,
najkorzystniejszy dla goscia, liczony od kwoty noclegu (bez optat dodatkowych).

Rabat ma albo procent, albo kwote — nigdy oba naraz.”

Jak przy optatach: zeby rabat wstrzymac, odznacz ,,Aktywny” zamiast usuwad.



Podglad wyceny

Karta w karcie Cennik — na szerokim ekranie z prawej, na wezszym pod parametrami.
Wopisujesz Przyjazd i Wyjazd, liczbe gosci w kazdej kategorii, Zwierzeta i
ewentualnie Kod rabatowy; Optaty do wyboru zaznaczasz tak samo jak gos¢ w
widgecie. Pod spodem widzisz doktadnie to, co zobaczy gos$é: cene kazdej doby,
optaty, rabat, ,Nocleg”, ,,Optaty dodatkowe”, ,Razem”, ,Zadatek do zaptaty teraz
(30%)” i ,,Do zaptaty przed przyjazdem”. Wiersz rabatu dochodzi, dopiero gdy jakis
rabat zadziata. Typ bez jednostki nie ma podgladu — karta méwi ,,Podglad wyceny
pojawi sie po dodaniu jednostki tego typu.”; podglad liczy dla pierwszej jednostki
typu.

Podpis karty: , Liczy system wedtug zapisanego cennika — doktadnie ta sama
wycena, ktéra zobaczy gosé. Pokazuje zapisany cennik, wiec zmiane widaé zaraz po
zapisaniu formularza.” Czyli: najpierw zapisz, potem sprawdzaj. Zmiana wpisana w

formularz, ale niezapisana paskiem Zapisz, nie wejdzie do podgladu.

Podglad liczy tg sama wycena co kalendarz rezerwaciji i sktada wiersze tym samym

kodem, wiec méwi zdaniami goscia:

e przyjazd blizej niz termin doptaty — ,, Do zaptaty teraz (cato$é)” zamiast zadatku i
wiersza ,, Do zaptaty” (a gdy gos¢ ma gotdwke dla goscia — obiekt ze spotkaniem
przy statusie, ktéry obejmuje gotdwke — zadatek i ,Do zaptaty zaraz po
potwierdzeniu”); inaczej wiersz ,,Do zaptaty” wymienia wszystkie dostepne formy,
np. ,Do zaptaty przed przyjazdem albo gotéwka przy przyjezdzie”;

e kod, ktdry nie dziata — pod polem kodu , Ten kod nie dziata dla wybranego
terminu.”; kod, ktéry przegrat z korzystniejszym rabatem — ,Kody nie tgcza sie z
innymi rabatami. NaliczyliSmy korzystniejszy.”;

e rabat ograniczony przez sezon — ,,Rabat w tym terminie ograniczony do 20%.”
(tylko gdy limit naprawde obnizyt rabat; limit wyzszy od rabatu nic nie méwi); noce
w sezonie bez rabatéw — ,,Rabat nie obejmuje N nocy w sezonie bez rabatéw.”;

e pobyt na styku sezonéw — ,,Pobyt obejmuje kilka sezonéw, wiec liczymy
najwyzszg kaucje i zadatek z tych sezondw, a rabat — tylko taki, na jaki pozwala
kazdy z nich.”;

e kaucja — wiersz ,,Kaucja” z kwota, poza sumg;

e optata do wyboru spoza swojego terminu — ta sama odmowa co w kalendarzu

rezerwacji, zamiast rozbicia.



Jesli w tym terminie dziata minimalna liczba nocy, podglad o tym powie nad
rozbiciem.

Kiedy formularz jest niekompletny, karta moéwi: ,,Podaj termin (wyjazd po przyjezdzie)
i co najmniej jednego goscia.”



Zasady i terminy

Trzy rzeczy, ktdre trzeba domkna¢ przed publikacja albo zaraz po niej: polityka
anulacji, kategorie gosci i kody oraz instrukcje przyjazdu. Kazda mieszka w kilku
miejscach, bo obowigzuje wszedzie, a obiekt i typ moga ja u siebie zmienié (rozdziat
2, ,Skad pole ma wartos¢”): to, co ustawisz w Ustawieniach » Ogélne, obowigzuje
wszedzie, dopdki obiekt albo typ nie ustawi inaczej. Terminy i limity (kiedy system sie
odzywa) sa w karcie Terminy i limity w Ogdlnych i na stronie obiektu (przy jedne;j
jednostce — na stronie domu); opisuje je rozdziat 2. Zmiany na stronie zapisuje pasek

Zapisz na dole ekranu (rozdziat 2, ,,Zapisywanie: jeden pasek na dole”).

Polityka anulacji

Polityka mowi, ile gosé odzyska, jesli zrezygnuje — w zaleznosci od tego, ile dni
zostato do przyjazdu. Bez niej jednostki nie da sie opublikowad.

Karta Polityka anulacji Pokaz stoi w Ogolnych, na stronie obiektu i na stronie typu.
Strona jednostki jej nie ma — jednostka bierze polityke z géry. W Ogdlnych polityka
jest zawsze wtasna. W obiekcie i typie karta pokazuje wiersz Polityka z nazwa
polityki:

o gdy wyzej jest polityka, wiersz jest wyszarzony i podpisany ,z Ogélnych” (albo ,z
obiektu”); pod nim progi stowami. Zeby ustawié inna w tym miejscu, kliknij pole
albo otéwek Ustaw inaczej tutaj;

o gdy ustawisz wtasng, wiersz moéwi ,,tutaj”, a Wréé do wspélnego (nazwa polityki)
cofa to do odziedziczone,;.

Pod wierszem progi czytasz stowami, np.,,30 dni i wiecej - przed przyjazdem - zwrot
100%”, a pod nimi ,,Zwrot liczony od ...".

Najszybsza droga

1. Otworz liste w wierszu Polityka i wybierz gotowa polityke z grupy ,,.Skopiuj progi

gotowej polityki” Pokaz: Elastyczna, Umiarkowana albo Surowa. Przy kazdym stoi

opis progdéw stowami, wiec skutek widzisz przed wyborem. Lista zaczyna sie od
biezacej nazwy (u nowego konta —,, — wybierz polityke —").

2. Zapisz paskiem Zapisz.


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/ogolne
https://app.zamelduj.pl/ustawienia/ogolne#obiekt.anulacja.preset

Uwaga na to, co sie wtasnie stato: wybranie gotowej polityki kopiuje jej progi do
Twojej polityki — nie podlinkowuje jej do gotowej. Ekran méwi: ,,Progi skopiowane z
gotowej polityki — zapisz, zeby obowigzywaty.” Pézniejsza zmiana gotowej polityki na
platformie nie zmieni juz nic u Ciebie. Skopiowane progi sg od teraz Twoje i mozesz je
poprawic.

Wilasne progi

Rozwin Edytuj progi... pod wierszem (przy polityce odziedziczonej to pole jest

nieaktywne, dopdki nie klikniesz Ustaw inaczej tutaj). Sg w nim:

o Nazwa polityki — pojawi sie gosciowi przy rezygnaciji, np. ,,Elastyczna”.
e Procent zwrotu liczony od Pokaz — dwie wartosci:
o wptat za pobyt (zadatek + doptata) — prdg tnie wszystko, co gos¢ zaptacit;

o samego zadatku — doptata wraca w catosci. Panel dopowiada: ,,Przy «<samego
zadatku» prog dziata tylko na zadatek — doptata wraca gosciowi zawsze w

catosci, bez wzgledu na to, ile dni zostato do przyjazdu.”

e Tabela progow Pokaz — kolumny Dni przed przyjazdem i Zwrot %. Wiersz czyta
sie tak: jesli gos¢ zrezygnuje co najmniej tyle dni przed przyjazdem, dostaje tyle

procent zwrotu. Przycisk Dodaj prég doktada wiersz, Usun w wierszu kasuje go.

Dwie reguty pilnowane przy zapisie — panel wypisuje je nad tabela: ,Ten sam prog
dni nie moze wystgpié¢ dwa razy, a procent zwrotu nie moze rosnaé, im mniej dni
zostaje do przyjazdu.” Gdy je ztamiesz, sprawdza to serwer jeszcze przed kliknieciem
Zapisz i podaje zdanie pod tabela, np. ,,Dwa progi maja te sama liczbe dni przed
przyjazdem (7) — zostaw jeden.” albo ,Anulacja blizej przyjazdu nie moze zwracac
wiecej niz wczesniejsza: 30 dni przed - 25%, a 7 dni przed - 100%.” Pasek Zapisz
jest wtedy nieaktywny i méwi: ,,Popraw zaznaczone pola w sekcji ,,Polityka anulacji”,
zeby zapisacé.”

Trzecia: procent zwrotu miesci sie miedzy 0 a 100. Pole zna ten zakres i nie przyjmie
wartosci ponad 100 — po wpisaniu ,,120” zostanie , 12”. Gdy pole zostawisz puste, po
wyjsciu z niego zobaczysz komunikat przy polu, a Zapisz jest nieaktywne, dopdki go

nie uzupetnisz.

Polityka bez zadnego progu tez jest dozwolona — panel nazywa jg wprost:
~Bezzwrotna — gos¢ nie odzyska wptat za pobyt.” i przypomina, ze zatrzymanie


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/ogolne#obiekt.anulacja.podstawa-zwrotu
https://app.zamelduj.pl/ustawienia/ogolne#obiekt.anulacja.progi

czegos wiecej niz zadatek musi mie¢ oparcie w Twoim regulaminie. Kaucja i tak
wraca poza polityka, a rezerwacja przyjeta bez zadatku przy anulacji zawsze oddaje

gosciowi catosc.

Zapisujesz paskiem na dole ekranu (,,Niezapisane zmiany: Polityka anulacji” w
Ogodlnych, ,,Polityka anulacji obiektu” albo ,,Polityka anulacji typu” na stronach
obiektu i typu = Zapisz). Pod paskiem stoi zdanie zasiegu, np. ,,Obejmie 5 jednostek

typu,,...".
ustawiasz.

— zmiana polityki dotyczy wszystkich jednostek pod miejscem, w ktérym ja

Polityka obowigzujaca dang rezerwacje jest zamrazana w chwili jej przyjecia. Zmiana
progéw dzis nie rusza tego, co gosc¢ zarezerwowat wczoraj — pasek mowi to zdaniem

»~Rezerwacje juz przyjete zachowujg warunki z chwili rezerwaciji.”

Kategorie gosci

Kategorie gosci (np. dorosty, dziecko, niemowle) decydujg, ile kto ptaci. Gdy zadnej
nie ma, ekran moéwi: ,,Dodaj co najmniej jedng kategorie — bez niej nie policzymy
ceny.” Bez chocéby jednej kategorii, ktdra liczy sie do oséb w cenie, jednostki nie da

sie opublikowad.
Kategorie majg dwa miejsca, bo dwie rzeczy:

o Definicje — kod, etykieta, wiek, , Liczy sie do oséb w cenie” — ustawiasz tylko w
Ogdlnych, w karcie Kategorie gosci Pokaz. Obowigzuja dla wszystkich typow i
obiektéw: rezerwacja grupy pokoi z kilku obiektdéw liczy gosci jednym zestawem.
Tabela ma kolumne Kategoria: etykieta, ktéra widzi gos¢, pod nig wiek (,11+ lat”) i
oznaczenia ,nie liczy sie do oséb w cenie” oraz ,wbudowana”. Przycisk Dodaj

kategorie stoi pod tabelg, a Edytuj i Usun — przy wierszu.

o Cene kazdej kategorii ustawiasz na stronie typu, w karcie Kategorie gosci (przy
jednej jednostce — na stronie domu). Tabela ma tam dodatkowo kolumne Stawka
— ,jak w sezonie” albo wtasna kwota — a okno Edytuj pokazuje definicje jednym
zdaniem i odsytacz ,zmienisz w Ogélnych =>”. Typ nie dodaje wtasnych kategorii.

Zwierzeta i dzieci zaznaczasz osobno, na stronie typu, w karcie Typ jednostki (pole

Dozwolone: ,,zwierzeta”, ,dzieci”; przy zwierzetach dochodzi Najwiecej zwierzat).


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/ogolne#obiekt.goscie.kategorie

Nowy typ dostaje zestaw kategorii konta, bez cen (czyli ze stawka sezonu). Gdy konto
nie ma jeszcze zadnej kategorii, dostaje cztery od razu: Dorosty (od 18 lat),
Nastolatek 11-17 lat (bez wtasnej stawki, czyli w cenie sezonu), Dziecko 5-10 lat i
Dziecko do 5 lat (bezptatne, nie liczy sie do oséb w cenie). Starsze konta moga mieé
trzy kategorie, z ,Dorostym” od 11 lat; nastolatka mozna dodagd, jesli chcesz, zeby
system liczyt go jako dziecko (rozdziat 11, ,,Rezerwacja z dzieé¢mi”). Dorosty i oba
»Dziecko...” sg oznaczone jako wbudowane — ich kodéw nie da sie zmieni¢ aniich
usunadé, bo na nie mapuja sie starsze rezerwacje. Etykiete, wiek i stawke zmieniasz
normalnie. Préba usuniecia konczy sie zdaniem , Tej kategorii nie da sie usunadé ani
zmienic¢ jej kodu, bo korzystaja z niej starsze rezerwacje. Mozesz zmienic¢ jej etykiete,

przedziat wieku gosci albo stawke.”

Kategoria nie musi byé wiekowa: ,emeryt” czy , student” to inna stawka, nie przedziat
lat.

W oknie kategorii w Ogélnych Pokaz:

e Kod (,unikalny, techniczny”) i Etykieta (,,widzi ja gos¢”).

e Wiek — ,nie zalezy od wieku”, ,,od podanego wieku wzwyz” albo ,,przedziat od-do”;
przy dwdch ostatnich dochodza pola Od wieku i Do wieku (wtgcznie). Dwie
kategorie nie mogg obejmowacd tego samego wieku.

o Kolejnosé na liscie.

e Liczy sie do os6b w cenie — czy ta osoba liczy sie do oséb w cenie sezonu i do

pojemnosci jednostki.

W oknie kategorii na stronie typu jest tylko Stawka za osobe i dobe (dla kategorii,

ktore licza sie do oséb w cenie):

o jak doptata za dodatkowe osoby w sezonie — , Kategoria ptaci doptate za
dodatkowe osoby z sezonu, wiec jej stawka zmienia sie razem z sezonem.”
o gratis —, Gos¢ z tej kategorii nic nie ptaci, ale liczy sie do oséb w cenie.”

o wtasna stawka — dochodzi pole Kwota, osobno w kazdej walucie.

Kategoria, ktéra nie liczy sie do oséb w cenie, jest zawsze bezptatna — nie podnosi
liczby oséb ponad prég sezonu, wiec nie ma z czego naliczy¢ jej doptaty za
dodatkowe osoby. Tak dziata niemowle. Na stronie typu pole ceny jest wtedy

nieaktywne i méwi , Ta kategoria nie liczy sie do oséb w cenie — 0,00 zt.”


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/ogolne#obiekt.goscie.kategorie

Zwierzeta nie sg kategorig goscia — wycenia je optata dodatkowa w cenniku.

Usuniecie kategorii (w Ogélnych) ostrzega: ,,Zniknie z kalendarza rezerwacji na
stronie i z ,Podgladu wyceny”. Rezerwacje, ktére juz ja maja, zachowajg swoja cene.”

Kody i instrukcje przyjazdu

Kod do skrzynki na klucze, kod alarmu i wszystko inne, co otwiera drzwi. To dane o
innych regutach widocznosci niz reszta, wiec stojg osobno od instrukcji dojazdu. Gosé
widzi je na stronie pobytu w jednym miejscu, ale sktadaja sie z trzech czesci, ktére
ustawiasz na trzech poziomach:

o jednostka — karta Przyjazd na stronie jednostki: Instrukcje przyjazdu i Instrukcje
wyjazdu Pokaz, a pod nimi sekcja Kody i notatki dla goscia z kodami (to ,,Czes¢ 3
z 3");

o obiekt i typ — karta Instrukcje i notatki na stronie obiektu (,Czes¢ 1z 3 — dalej
typ i jednostka.”) i typu (,Czes¢ 2 z 3 — dalej jednostka.”): te same Instrukcje

przyjazdu, Instrukcje wyjazdu i Notatki dla goscia Pokaz, wspdlne dla wszystkich

jednostek pod nimi. Parking czy dojazd do catego pensjonatu wpisujesz raz, w
obiekcie.

Gos¢ widzi je sklejone: najpierw czesé obiektu, potem typu, na koncu jednostki. Jak
wygladaja razem, pokazuje karta Co widzi gos¢ Pokaz na stronie jednostki — to
podglad ze szkicdéw, jeszcze przed zapisem, bez notatek. Pod nim neutralna notka
moéwi, kiedy gos¢ to zobaczy: ,,Gosé zobaczy instrukcje przyjazdu po zaptacie catosci,
a kody i notatki — w dniu przyjazdu, od ... (wyjazd poprzedniego goscia), po wniesieniu
kaucji i przyjeciu regulaminu, jesli jednostka ich wymaga. Nigdy nie trafiajg na strone
publiczng ani do kalendarza rezerwacji.”

Sekcja Kody i notatki dla goscia na stronie jednostki ma trzy pola: Kod do skrzynki

na klucze Pokaz, Kod alarmu i Notatki dla goscia (podpowiedz: ,Widoczne gosciowi

tak samo jak kody.”). Notatki majg tez wtasng wersje w czesci obiektu i typu — tam
podpowiedz méwi: ,Widoczne gosciowi tak samo jak kody: w dniu przyjazdu, po
wymeldowaniu poprzedniego goscia.” Pod polami panel pokazuje ,,Ostatnia zmiana
kodow: data - kto”.


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/obiekty#obiekt.przyjazd.instrukcje
https://app.zamelduj.pl/ustawienia/obiekty#obiekt.przyjazd.czesc-obiektu
https://app.zamelduj.pl/ustawienia/obiekty#obiekt.przyjazd.podglad
https://app.zamelduj.pl/ustawienia/obiekty#obiekt.przyjazd.kod-skrzynki

Wszystko zapisuje pasek na dole ekranu; kazdy fragment ma na nim wtasng nazwe
(,Niezapisane zmiany: Kody i notatki dla goscia”, ,, Jednostka”, , Instrukcje obiektu”,
»Notatki typu” = Zapisz), a w czesciach obiektu i typu pod paskiem stoi zdanie
zasiegu o liczbie jednostek, ktdrych zmiana dotyczy. Osoba z rolag ,, Tylko podglad” i
wsparcie platformy kodéw nie widzg — serwer ich nie oddaje (rozdziat 10).

Kiedy doktadnie gos$¢ to zobaczy. Karta ,, Jak wejs¢” pojawia sie na stronie pobytu,
gdy rezerwacja jest potwierdzona, a pobyt goscia jeszcze sie nie skonnczyt — karta
znika o umoéwionej godzinie wyjazdu (np. 10:00) albo wczes$niej, gdy odnotujesz

wymeldowanie albo oddanie kluczy. Instrukcje przyjazdu w karcie widac:

e po zaptacie catosci (nie samego zadatku), albo

o od potwierdzenia rezerwacji, gdy gos¢ ma gotdwke dla goscia — obiekt ze
spotkaniem i status podatkowy, ktéry gotéwke obejmuje (rozdziat 2) — go$¢ musi
znac¢ dojazd i adres, zanim zaptaci z reki do reki. Wtedy w karcie nie ma koddéw, a

ona sama mowi: ,Kody zobaczysz po zaptacie catosci.”

Same kody (skrzynka, alarm, notatki) i klucz elektroniczny dochodza do karty
dopiero, gdy nie ma nic do zaptaty — catosé, nie sam zadatek — i spetnione sg

jeszcze trzy warunki:

1. jest dzien przyjazdu, od godziny ,, Wymeldowanie do” — czyli od korica doby
poprzedniego goscia (nie pdzniej niz od godziny zameldowania); wczesniej w domu

moze by¢ jeszcze poprzedni gosé;

2. kaucja jest wniesiona — w catosci, odpuszczona albo jej nie ma (typ bez kwoty
kaucji albo konto bez formy kaucji). Bez wyjatkéw, takze przy kaucji gotdwka przy

zameldowaniu: kody pokaza sie, kiedy wpiszesz gotéowke;

3. gosdé przyjat regulamin — jesli wymagasz akceptacji, a obiekt ma regulamin
porzadkowy albo jednostka ma zasady domu. Zgoda dana w kalendarzu
rezerwacji przy rezerwacji wystarcza; panel pyta o nig tylko tam, gdzie z
kalendarza jej nie ma (wpis reczny, rezerwacja z portalu). Gdy wytaczysz wymaog

akceptaciji, ten warunek znika.

Kody znikajg razem z kartg, o uméwionej godzinie wyjazdu. Wczesniej gosé widzi
instrukcje dojazdu i zdanie, od kiedy i na co czekajg kody (dzien przyjazdu, kaucja,
regulamin). Te same warunki dotyczg klucza elektronicznego — panel zapowiada go
tak samo jak kody (,,Klucz pojawi sie ...od ...”).



Gos¢, ktory zaptacit tylko zadatek, kodu nie zobaczy, choéby przyjazd byt jutro —
takze gdy ma ptaci¢ gotéwka przy przyjezdzie: gotéwke przyjeta z reki do reki
wpisujesz Ty jako wptate (rozdziat 6), dopiero wtedy kody sie odstonia. Dlatego przy
gotéwce dla goscia i kodach panel ustawien ostrzega pod przetacznikiem ,,Gosé
spotyka sie z kims$ na miejscu” (karta Na miejscu na stronie obiektu): ,,Gos¢, ktoéry
ptaci gotdwka, zobaczy kody na stronie pobytu dopiero po wpisaniu wptaty — wpisz ja
od razu przy spotkaniu albo podaj kody osobiscie.” Ta reguta siedzi po stronie
serwera i nie da sie jej obejs¢ z panelu — jesli chcesz wpusci¢ kogos mimo zalegtosci,

podaj mu kod telefonicznie.

Kody i notatki dla goscia nie idg mailem. Mailem idg instrukcje przyjazdu (dojazd,
parking) — na tyle dni przed przyjazdem, ile ustawiono w Terminach procesu. Kody
czekaja na stronie pobytu. Gdy gos$¢ nie zaptacit jeszcze catosci, a gosé nie ma
gotowki do wyboru (obiekt bez spotkania albo status bez gotdwki), mail méwi mu
wprost, ze szczegdty wejscia pokazemy na stronie pobytu po zaptacie catosci. Przy
gotéwce mail podaje kwote i formy (,,Do zaptaty: ... — gotéwka przy przyjezdzie.”), a
gdy sg kody albo klucz — dopisuje ,,Kody do wejscia pokazemy na stronie pobytu po
zaptacie catosci.” Jednostka bez instrukcji przyjazdu, kodéw i klucza elektronicznego

dostaje ten mail bez odestania do panelu — panel nie miatby wtedy czego pokazad.



Publikacja i kalendarz rezerwacji na stronie

Publikacja jednostki

Publikacja jest ustawieniem jednostki, nie obiektu ani typu — stoi w przyklejonym
nagtéwku strony jednostki (Ustawienia - Obiekty i jednostki - jednostka; przy
jednej jednostce — w nagtéwku strony domu), wiec widac ja takze po przewinieciu
strony. Tu decydujesz, czy jednostke w ogdle widzg goscie. W nagtdwku, obok nazwy,

stoja:

e znacznik stanu (nizej opisane trzy stany) Pokaz,
e przycisk Opublikuj albo Zdejmij z publikacji,

e przycisk Zobacz na mojej stronie (podglad kalendarza rezerwaciji, krok 3 nizej).

Na telefonie i na tablecie te przyciski chowajg sie w menu - przy nazwie. Publikuje i
zdejmuje z publikacji tylko wtasciciel konta — innym rolom przyciski sa nieaktywne, a

podpowiedZz méwi dlaczego.

Stan kazdej jednostki wida¢ tez bez wchodzenia na jej strone. Na stronie obiektu
karta Jednostki w tym obiekcie ma kolumne Status, a lista na dole strony (Typy
jednostek w tym obiekcie albo Jednostki tego typu) przy kazdej jednostce pokazuje
.Szkic - 2 braki”, ,,Zdjeta - 1 brak” albo ,,Opublikowana”.

Trzy stany:

o Szkic — ,Jednostka nie jest jeszcze widoczna dla gos$ci. Domknij punkty z paska u
gory i opublikuj ja.”
e Opublikowana — , Jednostka jest widoczna dla gosci i przyjmuje rezerwacje.”

o Zdjeta z publikacji — ,Jednostka jest niewidoczna dla gosci. Przed ponowna

publikacja sprawdzimy jeszcze raz, czy niczego nie brakuje.”

Przycisk Opublikuj jest nieaktywny, dopdki cokolwiek na pasku gotowosci zostaje
niedomkniete. Pasek Zanim opublikujesz jednostke: wisi nad kazdym ekranem, gdy
masz jedng jednostke, a przy kilku — na goérze strony jednostki; kazda jego pozycja
prowadzi do poziomu, z ktdrego jednostka bierze brakujaca wartos¢ (np. do Ogélnych
albo typu). Jesli mimo to publikacja sie nie uda, panel wypisze pod nagtéwkiem liste

brakéw — doktadnie tymi samymi zdaniami, co pasek.


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/obiekty#obiekt.publikacja.status

Zdjecie z publikacji nie kasuje niczego. Rezerwacje juz przyjete zyja dalej; jednostka

przestaje tylko przyjmowad nowe.

Kalendarz rezerwacji na Twojej stronie

Kalendarz rezerwacji to kawatek kodu, ktéry wkleja sie na wtasna strone — tak, jak
wkleja sie filmik z YouTube'a. Gosé wybiera w nim termin, podaje dane i ptaci, nie

opuszczajagc Twojej strony.

Krok 1: powiedz systemowi, gdzie stoi Twoja strona

Ustawienia - Firma i konto - karta Kalendarz rezerwacji — adresy Twoich stron.

o Lista adresow — ,Adresy stron, ktére moga osadzi¢ kalendarz rezerwacji. Postac
https://domena.pl — samadomena, bez sciezki.” Kliknij Dodaj adres, wpisz
adres swojej strony, np. https://mojdomek.pl . Bez tego wpisu kalendarz
rezerwacji na Twojej stronie sie nie odezwie. Pokaz Przycisk Usun kasuje wiersz.

 Strona powrotu po ptatnosci — ,Sciezka strony, na ktérej osadzony jest kalendarz
rezerwacji — tam bank odsyta goscia po zaptacie. Postaé¢ /rezerwacja,hbez ? i
# ” Wpisz Sciezke tej podstrony, na ktérej wkleisz kalendarz rezerwacji. Pokaz

Zapisz paskiem na dole ekranu (Zapisz).

Krok 2: wklej dwie linijki na strone

Gotowy kod, z wypetnionymi juz nazwami konta i jednostki, jest tez w Ustawieniach»
Firmai konto - karta Kalendarz rezerwacji — kod do wklejenia na Twojg strone — w
polu Co sprzedaje formularz wybierz jednostke (albo ,Wszystkie opublikowane
jednostki”) i kliknij Kopiuj kod. Pokaz Karta ma tez pola na adres i wersje regulaminu

ustug (nizej). Ponizej opisujemy, co znaczy kazdy atrybut.

W sekcje <head> strony:
<script src="https://app.zamelduj.pl/widget/zamelduj-widget.js" defer>«

W miejsce, w ktérym ma sie pojawic¢ kalendarz rezerwaciji:


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/firma#firma.widget.adresy
https://app.zamelduj.pl/ustawienia/firma#firma.widget.powrot
https://app.zamelduj.pl/ustawienia/firma#firma.widget.kod

<zamelduj-widget
tenant="twoje-konto"
property="twoja-jednostka"
terms-url="/regulamin/"

terms-version="v1.0"></zamelduj-widget>

Co wstawid:

e tenant i property — dwa cztony Adresu publicznego Pokaz, ktéry widzisz na

stronie jednostki w karcie Podstawowe ( zamelduj.pl/twoje-konto/twoja-
jednostka ). Bez property kalendarz sprzedaje wszystkie opublikowane

jednostki konta.

e terms-url — adres Twojego regulaminu ustug na stronie (tres¢ lezy u Ciebie).
Gosc¢ zobaczy go w widgecie przed rezerwacjg, z odnosnikiem Przeczytaj
regulamin. Pole jest opcjonalne: bez adresu zamelduj.pl uznaje, ze nie masz
regulaminu ustug — rezerwacje dziatajg dalej, a go$¢ widzi i akceptuje tylko
pozostate dokumenty (regulamin porzadkowy, zasady domu), jesli je masz.

e terms-version — numer wersji regulaminu ustug, w postaci v1.0.
Obowigzkowe, gdy podano terms-url i wymagasz akceptacji regulaminu: adres
bez poprawnej wers;ji to btad konfiguracji — gos$é zobaczy przy wystaniu danych
~Rezerwacja chwilowo niedostepna — skontaktuj sie z obiektem.”, a Ty —
ostrzezenie w Dzienniku (najwyzej raz na dobe). Numer wers;ji jest zapisywany

razem z rezerwacjg, zeby byto wiadomo, na co doktadnie gos¢ sie zgodzit.

Dokumenty przed rezerwacja. Kalendarz rezerwacji pokazuje gosciowi — przed
przyciskiem rezerwacji — dokumenty, ktére masz: regulamin ustug (odnosnik pod
Twaj adres), regulamin porzadkowy obiektu i zasady domu (z ustawien jednostki; gdy
masz regulamin porzadkowy, zasady domu s3 jego czescig i osobnej pozycji nie ma).
Kazdy da sie obejrzed i pobrad. Przy rezerwacji zamelduj.pl zamraza to, co gosé
widziat — wersje regulaminu ustug oraz tres¢ regulaminu porzadkowego i zasad
domu — wiec pdzniejsze zmiany nie dotyczg juz tej rezerwacji. Kopie gos$¢ dostaje w
mailu z potwierdzeniem rezerwacji: regulamin porzadkowy i zasady domu jako
zatacznik PDF, regulamin ustug jako odnosnik pod Twdj adres z zamrozona wersja.

Zgody przy rezerwacji. W Ustawieniach, w karcie ,,Kalendarz rezerwacji — adresy

Twoich stron”, sg dwa przetaczniki, oba domyslnie witgczone. ,Wymagaj akceptacji


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/obiekty#obiekt.podstawowe.adres

regulaminu przy rezerwacji” Pokaz — wtaczony: go$¢ ma jedno pole ,Akceptuje ...”,
ktore wymienia tylko dokumenty, jakie masz (np. ,,Akceptuje regulamin (wersja 1.0) i
regulamin porzadkowy”); gdy nie masz zadnego dokumentu, pola nie ma. Ta zgoda
odblokowuje gosciowi kody i klucz, wiec strona pobytu juz o nig nie pyta. Wytaczony:
gos¢ nie zaznacza zgody, ale dokumenty i tak widzi, dostaje je w mailu i sg zamrozone
przy rezerwacji. Przy wytaczaniu przetacznika ekran pokazuje skutki: dokumenty
dalej trafiajg do goscia, ale nie bedzie dowodu, ze je zaakceptowat, a zgody nie zbiera
nikt — panel o nig nie pyta, a kody i klucz nie czekaja na zadng zgode. (,Wymagaj
potwierdzenia pouczenia o braku prawa odstgpienia” — wytgczony: gos$é nie zaznacza
pola, ale pouczenie, ze przy noclegu na oznaczony termin nie przystuguje prawo
odstgpienia od umowy, i tak widzi jako zwykty tekst — poinformowacd go trzeba
zawsze.) Tych samych ustawien pilnuje serwer, wiec nie obejdzie ich zaden inny

formularz.

Jesli Twoja strona stoi na innym serwerze niz standardowy, mozna dotozy¢ atrybut

api — ale w normalnym przypadku nie jest potrzebny.

Kod rabatowy z vouchera

Jesli dajesz komus voucher z kodem rabatowym, gos¢ nie musi go szukaé¢ — pole
»Mam kod rabatowy” na ekranie dat da sie otworzy¢ i wypetni¢ z géry, na dwa

sposoby:

e Link ze strona: dopisz do adresu swojej strony ?kod=TWOJKOD , np.
https://mojdomek.pl/rezerwacja?kod=LAT02026 . Wygodne do wystania
mailem albo w wiadomosci — gos¢ klika link i widzi kalendarz rezerwacji z juz

wpisanym kodem.

o Atrybut na state: dopisz discount-code="TWOJKOD" do znacznika <zamelduj-
widget> . Przydaje sie, gdy CALA podstrona ma promowac jeden kod (np. osobna

strona kampanii) — wtedy nie potrzebujesz linku z parametrem.

Gdy oba Zrédta sg ustawione naraz, wygrywa atrybut — stoi tam swiadomie. Wielkos¢
liter nie ma znaczenia, a kalendarz sam pokaze gosciowi, czy kod obnizyt cene: rabat
w wycenie albo zdanie ,, Ten kod nie dziata dla wybranego terminu.”, gdy kod jest zty,

wygast albo nie pasuje do tego terminu.


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/firma#firma.widget.zgody

Krok 3: sprawdz

Wejdz na swoja strone i przeklikaj kalendarz rezerwacji do korica — do ekranu z
danymi i przyciskiem Rezerwuje i ptace. Co gos¢ widzi po drodze, opisuje rozdziat 11.

Przed publikacjag obejrzyj kalendarz rezerwacji w podgladzie: w nagtéwku strony
jednostki kliknij Zobacz na mojej stronie (na telefonie — w menu --+). Otworzy sie
okno z linkiem Otworz podglad do Twojej strony i przyciskiem kopiowania linku (gdy
podano kilka adreséw stron, linkéw jest kilka). Link otwiera kalendarz rezerwaciji z
banerem , Podglad — widzisz tylko Ty. Goscie zobacza kalendarz rezerwacji po
publikaciji.”, cho¢ jednostka jest jeszcze szkicem. Mozesz przeklikaé¢ wszystko do
konca: Rezerwuje i ptace pokaze w podgladzie ,,Podsumowanie rezerwacji”, ale
niczego nie zarezerwuje ani nie pobierze. Link dziata 7 dni i mozesz go przestad
osobie, ktéra robi Ci strone. W Ustawieniach, w Firma i konto - Kalendarz rezerwacji
— adresy Twoich stron, Odwotaj podglady wytacza od razu wszystkie wystane linki.

Oba przyciski dziataja tylko na koncie wtasciciela.

Jesli kalendarz pokazuje ,,Kalendarz rezerwacji pojawi sie tu wkroétce.”, jednostka nie
jest jeszcze opublikowana (szkic albo zdjeta z publikacji) — tak widza ja goscie do
czasu publikaciji. ,Nie znaleziono obiektu.” znaczy, ze pod tym adresem nie ma
jednostki (sprawdz property w kodzie z kroku 2). ,,Nie znaleziono gospodarza.”
znaczy, ze konto nie jest aktywne — to sprawa dla platformy. Jesli kalendarz pokazuje
»Brak potaczenia z serwerem. Sprawdz internet i sprébuj ponownie.”, a internet
dziata, najczestszg przyczyna jest adres strony spoza listy z kroku 1 — przegladarka
nie wpuszcza wtedy odpowiedzi serwera i kalendarz nie umie tego odréznic¢ od
zerwanego potaczenia. Sprawdz, czy adres na liscie zgadza sie co do znaku
(https://,z waw. albo bez). Swiezo dodany adres serwer zauwaza najpdzniej po

pieciu minutach.

Dopasowanie wygladu

Kalendarz rezerwacji domyslnie jest w barwach zamelduj.pl (bursztyn, granat,
zaokraglone rogi) i font bierze z Twojej strony automatycznie — nie musisz nic robic,
zeby litery pasowaty do reszty strony. Kolory i promien zaokraglenia da sie
dopasowac zmiennymi CSS na znaczniku <zamelduj-widget> (alboregutagw

arkuszu stylow swojej strony, na ten sam znacznik):



zamelduj-widget 1§

--zamelduj-accent: #C9A227; /* zaznaczenie dat, wyrdznienia */
--zamelduj-button: #1E2A4A; /* przycisk gtowny x/
--zamelduj-button-text: #FFFFFF; /* tekst na przycisku x/
--zamelduj-radius: 0O; /* zaokraglenie kontrolek i kart; ¢
--zamelduj-surface: #FBF8FO; /* tio kart i pol x/
--zamelduj-placement: left; /* utozenie kalendarza w szerokiej

Zadna z nich nie jest obowiazkowa — pomiri te, ktérej nie chcesz ruszaé, kalendarz

zostanie przy domyslnej wartosci. Co czym steruje:

--zamelduj-accent — kolor dni w Srodku wybranego pobytu (kalendarz sam robi
Z niego jasny, potprzezroczysty odcien), linkdw takich jak ,Mam kod rabatowy” i
obwddki zaznaczenia. Tekst linkdw liczy sie z akcentu przyciemnionego, wiec
bardzo jasny akcent (np. cytrynowy) da mato czytelne linki — lepiej sprawdzi sie

kolor $redniej jasnosci.

--zamelduj-button — kolor gtéwnego przycisku (,Dalej”, ,,Rezerwuje i ptace”)

oraz dni przyjazdu i wyjazdu w kalendarzu.

--zamelduj-button-text — kolor tekstu na tym przycisku i na dniach przyjazdu i
wyjazdu (domyslnie biaty).

--zamelduj-radius — promien zaokraglenia kontrolek i kart, jedng wartoscia dla
wszystkich.

--zamelduj-surface — ttokartipdl kalendarza (domyslnie biate).

--zamelduj-placement — gdzie stoi kalendarz z gosémi, gdy sekcja na stronie
jest szersza niz kalendarz rezerwacji: 1left (do lewej), center (na srodku,
domyslnie) albo right (do prawej). Na telefonie tak samo ustawia sie kalendarz
pod listg gosci. To samo da sie wpisaé prosto w znacznik: <zamelduj-widget ..

placement="left">.

Jesli chcesz inny font tylko dla kalendarza rezerwacji (zamiast dziedziczonego ze

strony), dopisz do tej samej reguty --zamelduj-font , w postaci, w jakiej wpisuje sie

zwykte font-family, np. --zamelduj-font: "Jost", sans-serif; .

Nie ma pola ,,wtasny CSS”. To Swiadoma decyzja: taka furtka peka przy kazdej

zmianie wnetrza kalendarza, a powyzszych siedmiu zmiennych starcza do



dopasowania barw i kroju obiektu — reszta (odstepy, uktad, kontrast tekstu) zostaje

po stronie zamelduj.pl, zeby kalendarz nie przestat dziata¢ po aktualizacji.

Kalendarz zajetosci dla innych systemoéw

zamelduj.pl wymienia zajete noce z Booking.com, Airbnb i innymi portalami przez
kalendarz iCal — kazdy portal dostaje wtasny, tajny adres, a zamelduj.pl co 15 minut
pobiera kalendarz portalu. Potgczenia ustawiasz na stronie jednostki, w karcie Kanat

sprzedazy, w sekcji Kalendarze portali (iCal) Pokaz; cato$¢ opisuje rozdziat 12.



https://app.zamelduj.pl/ustawienia/obiekty#obiekt.kalendarze.dodaj

Rezerwacje na co dzien

Kliknij Rezerwacje w menu. To jeden ekran w trzech postaciach: Tygodnie, O$ czasu i

Lista. Przetacznik stoi w pasku u gory.

Wybdér widoku, filtry i otwarta rezerwacja siedza w adresie strony — mozesz go
skopiowaé, wystac¢ komus albo dodac¢ do zaktadek, a po otwarciu zobaczy doktadnie
to samo.

Pasek u gory

Szukaj — ,,Numer, nazwisko, e-mail, telefon lub kod rabatowy”.

Status — Kazdy status, Czeka na zadatek, Potwierdzona, Anulowana, Zakoriczona,
Wygasta, Konflikt termindw.

Zrodto — Kazde zrédto, Bezposrednia, Booking.com, Airbnb, Reczna.

Obiekt / typ / jednostka — jedno pole, wspélne dla Tygodni, Osi czasu i Listy (to
ten sam pasek, wiec wybér zostaje po przetaczeniu widoku). Zaweza rezerwacje
do jednego obiektu, jednego typu albo jednej jednostki. Opcje: Wszystkie
jednostki (tak zaczynasz), pod nig obiekty — z pozycjg Caty obiekt — dalej Typ: ...
(gdy obiekt ma kilka typow) i same jednostki. Przy jednym obiekcie pole nazywa
sie Typ / jednostka i obiektéw nie ma. Przy jednej jednostce pola nie ma wcale
(nie ma z czego wybieraé). Zamkniete pole po wyborze moéwi, co wybrano:
»Jednostka - Dom Lipowy”, , Typ” albo ,,Obiekt”. Ten sam filtr stoi w Raportach i w
Ksiedze gosci (rozdziaty 8 9).

e Przetacznik widoku: Tygodnie / O$ czasu / Lista.
e Nowy wpis — jeden przycisk, widoczny we wszystkich trzech widokach.

o Nawigacja po czasie, inna w kazdym widoku (nizej).

Tygodnie

Tygodnie jeden pod drugim, z paskami rezerwacji przeciggnietymi przez noce. Ta
prezentacja nazywa sie ,,Tygodnie”, a nie ,Kalendarz”, i to nie jest drobiazg: mierzy

czas tygodniami, a nie miesigcami — nie znajdziesz tu widoku miesigca.
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obok nich przycisk ,,Nowy wpis”. 2 Przetacznik prezentaciji: ,Tygodnie”, ,,0$ czasu”, ,Lista”. 3
Legenda: stany (,,Czeka na zadatek”, ,,Potwierdzona”, ,,Anulowana”, ,Konflikt terminéw”), zrédta
(,Bezposrednia”, ,Booking.com”, ,,Airbnb”) oraz ,,Blokada” i ,Niezaptacone”. 4 Pasek pobytu;

klikniecie otwiera okno rezerwacji z boku. Pasek w kreski to blokada terminu.

e Okno ma 4, 8 albo 12 tygodni; domyslnie 8.

e Dzis wraca do okna domyslnego, ktére zaczyna sie tydzien wstecz — po to, zeby
widzie¢ pobyt, ktéry zaczat sie w poniedziatek.

e Przy kilku jednostkach nad kalendarzem stoja tabletki z nazwami: kalendarz
pokazuje do pieciu jednostek naraz, wybranych sposrdd tych, ktére przepuszcza
filtr Obiekt / typ / jednostka.

e Zaznaczenie dni myszg otwiera okno rezerwacji nowego wpisu z juz wpisanym
terminem — i z jednostka tego wiersza, na ktérym zaznaczono.

o Jesli w oknie jest wiecej rezerwaciji, niz kalendarz umie narysowac, powie o tym
wprost: , Ten zakres ma N rezerwacji — kalendarz rysuje pierwsze ..., reszty tu nie

widad.”



Os czasu

Jednostki w wierszach, dni w kolumnach — widok dla kogo$, kto patrzy ,.co sie dzieje
w najblizszym czasie we wszystkich jednostkach naraz” (albo w tych, ktére zostawia
filtr Obiekt / typ / jednostka).
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1 Szerokos¢ okna: ,,7 dni”, ,14 dni”, ,,31 dni”, ,,90 dni”; obok , ¢ Poprzedni” / ,Nastepny =" i
,Dzis". 2 Wiersz jednostki — 0$ daje po jednym na kazdg jednostke objeta filtrem; tu dwa:
~Wachata” i ,,Domek testowy”. 3 Paski pobytéw i blokad w tym wierszu — przy 31 dniach sa
waskie, wiec nazwisko goscia miesci sie tylko na dtuzszych; anulowane i wygaste zostajg na
osi wyblakte, ze znakiem x. 4 Podpowiedz pod osia: pierwszy klik stawia kotwice na dniu
przyjazdu, drugi domyka zakres i otwiera okno rezerwacji; mozna tez przeciggnaé¢ myszg przez
kilka dni.

Skok strzatka przesuwa okno o catg jego szerokosé — dzieki temu pobyt przeciety
krawedzig zawsze miesci sie w oknie sgsiednim. Dzi$ wraca do okna zaczynajgcego

sie siedem dni wstecz.
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Rezerwacje

® Pomoc Szukaj Status Zrédto Typ / jednostka

Numer, nazwisko, e-mall, telefon lub kc Kazdy status ~ Kazde rodto ~ Wszystkie jednostki ~ Nowy wpis o ka? tez terminy przeszte
zukal... tri

B Rezerwacje Tygodnie O$czasu Lista

D Wizytowka NUMER JEDNOSTKA TERMIN GOSC KWOTA N uTwoRo POBYT
| WAC-2031-000005 Domek testowy 15-1710.2031 - 2 noce Grzegorz WoZniak 1200,00 2t e wana 25.01.20%,

Z Dozrobienia  EXD | WAC-2031-000004 Wachata 16-1710.2031 - 2 noce Grzegorz Wozniak 1600,00 zt Mormmatilowana. 25.01.203118:18
) Asystent | WAC-2031-000003 Domek testowy  15-1710.2031- 2 noce Rezerwacja z widgetu 1200,00 zt % Wygasta 25.01.203118:16
| WAC-2031-000002 Wachata 16-1710.2031 - 2 noce Rezerwacja z widgetu 1600,00 zt X Wygasta 25.01.203118:16
A Ksigga gosci )
WAC-2031-000001 Wachata 10-12.09.2031 - 2 noce Joanna Szymariska 1600,00 zt X Anulowana 25.01.203118:10
Raporty WAC-2028-000005 Domek testowy 28-30.08.2028 - 2 noce K fala 1200,00 zt X Anulowana 24,08.2028 10:0, 0:00
WAC-2028-000004 Wachata 28-30.08.2028 - 2 noce Zofia Piotrowska 1600,00 2t X Anulowana 24,08.202810:05 =¥ 10:00
@ Dziennik
WAC-2028-000003 Domek testowy ~ 26-27.08.2028 - 2 noce Y falab 700,00 zt % Anulowana 24.08.2028 10:05 - 10:00
WAC-2028-000002 Wachata 25-27.08.2028 - 2 noce Andrzej Krawczyk 1600,00 zt % Anulowana 24,08.2028 10:06 -+ 10:00
USTAWIENTA
WAC-2028-000001 Domek testowy  10-16.08.2028 - 6 nocy Wach Kaucja Brak 3600,00 2t % Anulowana 14.07.2028 09:30
== Ogélne
WAC-2027-000038 Wachata 20-22.08.2027 - 2 noce Rezerwacija z widgetu 1600,00 zt X Wygasta 27.07.2027 18:00
(@ Obiekty i jednostki WAC-2027-000037 Wachata 06-08.07.2027 - 2 noce Michat Jankowski 1600,00 zt X Anulowana 06.07.2027 10:05
WAC-2027-000036 Wachata 24-26.06.2027 - 2 noce Zofia Piotrowska 1600,00 2t X Anulowana 19.08.2027 14:27
3 Ptatnosci
WAC-2027-000035 Wachata 20-24.06.2027 - 4 noce Andrzej Krawczyk 320000zt % Anulowana 19.06.2027 14:27
E) Firma i konto WAC-2027-000034 Wachata 20.06-03.07.2027 - 4 noce Elzbieta Mazur 3200,00z % Anulowana 10.06.2027 14:27
& Zosndt WAC-2027-000033 Wachata 08-10.07.2027 - 2 noce Rezerwacja z widgetu 1600,00 zt X Wygasta 18.06.2027 12:23
Y Zespo
WAC-2027-000032 Wachata 20-22.06.2027 - 2 noce Elzbieta Mazur 1600,00 zt X Anulowana 18.06.2027 12:01
Abonament WAC-2027-000031 Wachata 28.05-01.06.2027 - 4 noce Joanna Szymariska 1600,00 zt % Anulowana 28.04.2027 15:02
_ . 1 WAC-2027-000030 Wachata 16-17.06.2027 - 2 noce Marcin Dgbrowski 1600,00 2t X Anulowana 28.04.2027 15:02
= Komunikacja
WAC-5097-00NN96 Warhata 2195 OF 2097 - 4 noee Asnieszka Wainik 180000 7t ¥ Anulowana 28 N4 2097 150

1 Nagtéwki kolumn sg przyciskami — klikniecie sortuje, drugie odwraca. Strzatka pokazuje
sortowanie biezace (,Utworzona ¥”). 2 Kolumna ,,Status”: tu ,Anulowana” i ,Wygasta” (sg tez
~Potwierdzona”, ,Zakonczona” i inne). 3 Kolumna ,,Pobyt” — godziny zameldowania i
wymeldowania (tu np.,,=» 10:00” — sama godzina wymeldowania, bez zapisanego
zameldowania), a w trakcie pobytu przycisk ,, Wymelduj”; pusta, dopdki pobyt sie nie zacznie. 4

Przetacznik ,,Pokaz tez terminy przeszte”.

Kolumny: Numer, Jednostka (tylko przy kilku jednostkach), Termin, Go$é, Kwota,
Status, Utworzona, Pobyt. Wszystkie oprécz ,. Jednostka” i ,,Pobyt” sortujg po
kliknieciu w nagtéwek. W kolumnie ,,Pobyt” da sie odhaczy¢ wyjazd bez otwierania

okna rezerwacji (Wymeldu;j).

Domyslnie widaé terminy obecne i przyszte. Pobyty sprzed dzi$ pokazuje
przetacznik Pokaz tez terminy przeszte — to najczestszy powdd, dla ktérego ktos
»nie moze znalez¢ rezerwacji sprzed miesigca”.



Kilka obiektéw na ekranie

Gdy prowadzisz wiecej niz jeden obiekt (np. dom z pokojami i osobny domek
ogrodowy), jednostki na ekranach stojg pod nazwa swojego obiektu, zeby od razu
byto widaé, ktdry pokdj jest w ktérym domu. Obiekty idg w kolejnosci z Ustawienia -
Obiekty i jednostki, a jednostki w obiekcie — tak jak zawsze:

e 0s$ czasu — nad wierszami jednostek stoi wiersz z nazwa obiektu na cata
szerokos$é. Nazwa zostaje na widoku, gdy przewijasz o$ w bok. Pasek rezerwacji
siedzi w wierszu wtasnej jednostki.

o Tygodnie — nazwa obiektu stoi nad tabletkami jednostek w filtrze Widoczne
jednostki. Siatka tygodni nie ma wierszy z nazwami jednostek, wiec nazwe
obiektu dopisaliSmy tez do opisu kazdego dnia dla czytnika ekranu.

e Obiekt / typ / jednostka (pasek filtrow) — jednostki stojg pod nazwami obiektéw, a
Wszystkie jednostki zostaje na samej goérze. Caty obiekt wybiera wszystkie
jednostki obiektu naraz.

o Nowy wpis — lista jednostek ma nagtéwek obiektu nad swoimi jednostkami (takze
w zaktadce do wpisu kilku pokoi naraz, opisanej nizej).

Tam, gdzie jednostka stoi sama — kolumna ,, Jednostka” na liscie rezerwacji,
zamkniety filtr (,Jednostka - Dom Lipowy”), nagtéwek sprawy w Do zrobienia, wynik
wyszukiwarki (Ctrl K), karta ,,Pokoje tej grupy” — przed nazwa jednostki stoi szara
nazwa obiektu: Pensjonat Lipa » Pokdj 2 (w waskiej kolumnie listy obiekt stoi
drobnym drukiem nad jednostkg). W Dzienniku to samo mdéwi zdanie: ,Jednostka
,Pokdj 1” (Dom Lipowy) opublikowana”.

Gdy masz jeden obiekt, nic sie nie zmienia — nagtéwkoéw ani nazwy obiektu przed
jednostka nie ma, a ekrany wygladaja tak jak wyzej. Tak samo jest, gdy kazdy obiekt
to jedna jednostka o tej samej nazwie (tak wygladaja konta sprzed wprowadzenia
obiektéw): nagtdwek powtarzatby tylko wiersz pod sobg — i tak samo w kalendarzu
rezerwacji na Twojej stronie. Jesli chcesz mie¢ nagtéwki, potacz pokoje jednego
domu w jeden obiekt: w Ustawieniach > Obiekty i jednostki uzyj ,,---” przy jednostce >

Przenies$ do obiektu... (rozdziat 2).



Rezerwacja kilku pokoi naraz

Gos$¢ moze zarezerwowac kilka pokoi albo domkéw jednym ruchem: w kalendarzu
rezerwacji wybiera jedng z propozycji zestawu albo sam uktada pokoje przyciskiem
Wybiore samodzielnie », ptaci jeden zadatek i dostaje jeden mail. U Ciebie taka
rezerwacja nazywa sie grupa — to grupa pokoi, nie grupa ludzi.

Grupa to zwykte, osobne rezerwacje, ktore tylko nosza wspolny numer (np. G-LIP-
2026-000007 ). Kazdy pokdj ma wtasny numer rezerwacji, wtasng cene, wtasnag
polityke anulacji i wtasne klucze (faktura jest jedna na grupe — rozdziat 9), wtasny
wiersz na liscie i wtasne okno rezerwacji. Wspdlny jest tylko jeden kawatek zycia:
pienigdze, ktére gos¢ ptaci jednym ruchem — zadatek, doptata reszty i kaucja.

Jak poznasz grupe na ekranie:

e Na liscie, w tygodniach i na osi czasu rezerwacja z grupy ma fioletowy pasek i
skrét w rodzaju ,,G-7”". Numer grupy wpisany w polu Szukaj pokazuje wszystkie jej

pokoje naraz.

o W oknie rezerwacji stoi znaczek ,,Grupa G-... - 2 pokoje” i karta Pokoje tej grupy:
pozostate pokoje (przycisk Otworz») oraz sumy grupy — Razem, Zaptacono, Do
doptaty, Kaucja grupy.

o Karta Akcje grupy ma przyciski dla catosci: Zapisz wptate grupy, Zmien termin
catej grupy, Anuluj cata grupe i Kopiuj link do strony pobytu grupy. Akcje
jednego pokoju nazywaja sie Anuluj ten pokdj i Zmien termin tego pokoju.

Czemu ,Anuluj ten pokdj” bywa wyszarzone

Grupa to osobne rezerwacje, ale kaucja i doptata grupy to jedna ptatnosé¢ — gosc¢
zaptacit (albo zaptaci) je za wszystkie pokoje naraz, jednym przelewem, BLIK-iem
albo blokadg na karcie. Taka jedna ptatnos¢ system musi trzymacd w jednym miejscu,
wiec jeden z pokoi grupy ,,niesie” jg za wszystkich. Gos¢ tego nie widzi, a Ty poznasz
ten pokdj po tym, ze w oknach rezerwacji pozostatych pokoi karty doptaty i kaucji
mowia, w ktérym pokoju je zatatwiasz, i dajg przycisk Otwoérz Pokoj 1; przyciski
»Rozlicz kaucje” i ,Wyslij gosciowi link do zaptaty” prowadza wtedy do okna

rezerwacji tamtego pokoju.

Z tego wynika jedna zasada:



o Zanim poszta prosba o kaucje, mozesz anulowacd takze pokdj, ktdry niesie
ptatnosci grupy. Pienigdze grupy same przechodza do nastepnego pokoju — nic

nie musisz przenosic.

¢ Po prosbie o kaucje tego jednego pokoju nie da sie anulowac¢ osobno: Anuluj ten
pokoj jest wyszarzone, a pod przyciskami stoi powdd: ,Najpierw rozlicz kaucje
grupy albo anuluj cata grupe.” Kaucja jest juz w drodze (albo u Ciebie) jako jedna
kwota za wszystkie pokoje i nie da sie jej ,,odcigé¢” od jednego pokoju w potowie.
Masz dwie drogi: rozliczyé kaucje grupy, kiedy przyjdzie jej czas, albo kliknaé
Anuluj cata grupe — to dziata zawsze, takze po prosbie o kaucje.

o Pozostate pokoje grupy (te, ktdre nie niosg ptatnosci) anulujesz osobno bez

ograniczen.

Gdy gosé nie przyjechat do pokoju, ktéry niesie ptatnosci grupy, i zaznaczysz Gosé
nie przyjechat, jego kaucja wraca mu w catosci, a ptatnosci grupy przechodzg na

nastepny pokdj, ktéry od razu prosi o kaucje.

Okno rezerwacji

Klikniecie paska albo wiersza otwiera panel z prawej strony. Pokaz Wszystkie

szczegoty i wszystkie mozliwe akcje sa w nim; nie ma drugiego ekranu rezerwaciji.

Przyciski zalezg od etapu rezerwacji. Okno rezerwacji pokazuje tylko te akcje, ktére
w danym etapie majg sens. Akcja, ktéra w tym etapie zadziata, ale jeszcze nie teraz
albo nie u Ciebie, jest wyszarzona, a pod przyciskami stoi powod — np. ,,Wydaj
klucze: Klucze mozna wydaé od 03.08.2027 10:00.” Akcji, ktéra w tym etapie nie
moze sie juz wydarzyé, nie ma wcale. Dlatego ta sama rezerwacja przed przyjazdem i
w trakcie pobytu wyglada inaczej — nizej oba przypadki.
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. Rezerwacja QAK-2026- + 07-10.11.2026 - 3 noce x
Rezerwacje

@ Pomoc Szukaj Statue + Potwierdzona Zapyta] asystenta Edytuj
. Numer, nazwisko, e-mail, telefon lub kod rabato Potwierdzona v J
Szukaj. Gl Rezerwacja w... Zadatek i : Pobyt Rozliczenie
Zrodto Typ / jednostka \ /
B3 Rezerwacje
Kazde Zrodto v Wszystkie jednostki v
D Wizytowka 20 isko Maria Nowak
Nowy wpis Pokaz tez terminy przeszte E-mail bartek@przyklad.pl
= Dozrobienia (XD Tolefon +48 600 100 200
S Asystent WD E=D [0 Goscle Dorosty: 2, Dziecko 5-10 lat: 1
NUMER JEDNOSTKA TERMIN Gose
] Ksigga gosci
QAK-2027-000192 QA kaucja 26-27.09.2027 - 2 noce  Katarzyna Zielin NOTATKA ZESPOLU
Reeely QAK-2026-000404 QA kaucja 0710.11.2026 - 3 noce Maria Nowak - Zmier
9 Dziennik QAK-2026-000382 QA kaucja 15-17.03.2027 - 2noce  QAI127c B1Przele
POE \pZE
3rezerwacje Nastronie | 25 v Strona1z1
USTAWIENTA Zamelow —
= Ogdlne Wymeldowanie -
Kwota pobytu 1600,00 zt
n) Obiekty i jednostki
L Zadatok 0,002t
3 Platnosci Do zaplaty 1500,00 zt
Brak wptat.

i) Firma i kont
iIrma I konto Wptacono za pobyt: 0,00 zt

2 Zespot

KAUCIA
Abonament L
Kaucia t- do wniesienia

&) Komunikacja Nie pobieraj kaucji |

Popros goscia o kauf przelew kaucji mint, a platnosci onling nie masz — prayjmij kaucjg
osobiécie (,Przyjmij} /o Z niej zrezygnuj.

KLUCZE
Forma fizyczna
Nydane -
Oddane -
QA kaucja
lad.pl Wydaj klucze: Klucze moznaWydac od 07:1.2026 10:00.

Gost przyjat regulamin na miejscu: Przyjecie regulaminu na miejseu odnotujesz od 07,2026 10:00.

[> Wyloguj

Tryb ciemny

OSOBY I DZIECI

Rezerwacja potwierdzona, przyjazd jutro, kaucja 1 000 zt jeszcze niewniesiona. 1 Tytut: numer
rezerwacji, termin i liczba nocy. Pod nim odznaka stanu (,,Potwierdzona”) i przyciski ,Zapytaj
asystenta” oraz ,Edytuj”. 2 Pasek etapu: Rezerwacja wstepna - Zadatek - Przed pobytem -
Pobyt = Rozliczenie; podswietlony jest etap biezacy. 3 Karta ,,Gos¢”: imie i nazwisko, e-mail,
telefon, sktad osobowy (,,Dorosty: 2, Dziecko 5-10 lat: 1”). 4 Karta ,,Pobyt i pienigdze™:
zameldowanie, wymeldowanie, kwota, zadatek, do zaptaty, lista wptat — tu ,,Brak wptat.” 5
Karta ,Kaucja”: stan (,,1 000,00 zt - do wniesienia”) i przyciski ,,Nie pobieraj kaucji” oraz ,,Popro$
goscia o kaucje”. 6 Powdd, dla ktérego ,,Popros goscia o kaucje” jest wyszarzone — tu
jednostka nie ma ptatnosci online, a termin na przelew kaucji minat. 7 Karta ,Klucze”: ,Wydaj
klucze” i ,Go$¢ przyjat regulamin na miejscu” — oba wyszarzone, z powodem pod spodem (tu:
klucze i regulamin dopiero od dnia przyjazdu, od 07.11.2026 10:00).

Nizej, poza kadrem, stoi karta , Osoby i dzieci” — na czerwono, gdy dziecko w

rezerwacji nie ma jeszcze ustalonej relacji z dorostym.



Pasek etapu

Pie¢ kafelkdw: Rezerwacja wstepna (go$¢ wypetnia dane w kalendarzu rezerwaciji,
termin jest tymczasowo zatrzymany), Zadatek (czekamy na zadatek albo na wybér
sposobu zaptaty), Przed pobytem (rezerwacja potwierdzona), Pobyt (od dnia
przyjazdu do wyjazdu), Rozliczenie (po pobycie, gdy jest kaucja do rozliczenia).
Biezacy etap jest wyrdzniony. Termin pobytu stoi w tytule okna rezerwacji, obok
numeru rezerwacji (,Rezerwacja WAC-... - 04-05.07.2027 - 1 noc”). Rezerwacja, ktéra
skoriczyta bieg, pokazuje zamiast paska jedng odznake: Anulowana, Zakornczona,

Wygasta albo Konflikt terminow.

Gdy automatyczna obstuga rezerwacji jest wstrzymana (btad po naszej stronie), nad
kartami stoi baner, a w ,,Do zrobienia” sprawa , Rezerwacja wstrzymana — czekamy na
poprawke” (rozdziat 7). Twoje klikniecia (wptaty, klucze, zameldowanie) zapisuja sie

normalnie; czeka tylko to, co system robi sam (maile, terminy).

Karty

e Gos¢é — Imie i nazwisko, E-mail, Telefon, Goscie (rozbicie po kategoriach, plus
zwierzeta), Uwagi goscia.

o Notatka zespotu — osobna karta pod kartg ,,Gos¢”: notatka tylko dla Waszego
zespotu, gos¢ jej nie widzi nigdzie (ani na stronie pobytu, ani w mailach). Jest na
kazdej rezerwacji, takze anulowanej i wygastej. Zmien otwiera pole (do 2000
znakow) z przyciskami Zapisz i Anuluj; pod trescig stoi ,,Ostatnia zmiana: ...” — kto,
kiedy i czy zrobit to asystent Al. Przy roli Tylko podglad Zmien jest nieaktywne, a
pod nim stoi powdd.

e Pobyt i pienigdze Pokaz — Zameldowanie, Wymeldowanie, Kwota pobytu,

Zadatek, Do zaptaty, Nadptata (jesli jest), a pod spodem lista wptat i suma
~Wptacono za pobyt”. Przy wptacie wpisanej recznie stoi przycisk Korekta
(poprawka to nowy wiersz, nie zamazanie starego — rozdziat 8). Jesli gos¢ wpisat
w widgecie kod rabatowy, dochodzi wiersz Kod podany przez goscia — takze
wtedy, gdy kod ceny nie obnizyt. Jesli cena byta wpisana recznie, przy kwocie stoi

,- cena ustawiona recznie”.

o Kaucja (tylko gdy rezerwacja ma kaucje) — stan kaucji (,,do wniesienia”,
»~whniesiona”, ,odpuszczona”...), forma, ktéra gos¢ wskazat w widgecie (wiersz

,Gos¢ wybrat”, tylko gdy wskazat), kwoty do oddania i konto goscia do zwrotu.


https://app.zamelduj.pl/#rezerwacja.wplaty

Przyciski zaleza od etapu: przed pobytem i w trakcie Nie pobieraj kaucji i Popros

goscia o kaucje, pod koniec pobytu Rozlicz kaucje (rozdziat 8).

o Nie pobieraj kaucji — otwiera okienko ,Na pewno?” z polem ,,Powdéd
(opcjonalnie — trafi do dziennika zdarzen)”. Cofniecia nie ma. Kaucja jest odtad
»,odpuszczona”: gosé nie dostanie o nig prosby, jego link do kaucji przestaje
dziataé, a klucze mozna wydad. Przycisk jest dostepny do umdéwionej godziny
wyjazdu. Jesli gosé mimo to wptaci kaucje, wptata wygrywa z odpuszczeniem i
wraca do niego rozliczeniem po pobycie; przy wptacie czesci karta pisze
~wptacono 300,00 zt z 500,00 zt”, a reszta zostaje odpuszczona.

o Popros goscia o kaucje — wysyta gosciowi nowa prosbe (link do blokady albo
BLIK-a, albo dane przelewu, zaleznie od tego, co przyjmuje konto, i ile zostato
czasu). Wyszarzone, gdy prosba juz jest u goscia albo gdy system nie ma o co
poprosi¢ — wtedy , kaucje przyjmij osobiscie («Przyjmij gotéwke») albo ja

odpuscé”.

e Klucze — Forma (fizyczna/elektroniczna), Wydane, Oddane, i przyciski Wydaj
klucze, Odbierz klucze, Popraw godzine oraz — gdy wymagasz akceptacji
regulaminu, obiekt ma regulamin porzadkowy albo jednostka ma zasady domu, a
gos¢ nie przyjat ich ani w kalendarzu rezerwacji, ani na stronie pobytu — Gos¢
przyjat regulamin na miejscu (zgoda dana w kalendarzu rezerwacji przy
rezerwacji wystarcza; przy wytaczonym wymogu akceptacji regulamin nie blokuje
wydania kluczy). Kolejnos¢ warunkdw dla ,,Wydaj klucze”: najpierw czas — od
godziny wymeldowania poprzedniego goscia w dniu przyjazdu do umdéwionej
godziny wyjazdu — potem kaucja (wniesiona, odpuszczona albo zerowa; wystarcza
tez dawna blokada na karcie, gdy nowa prosba o kaucje, np. po zmianie terminu,
jest jeszcze w toku), potem regulamin. ,,Odbierz klucze” dziata w pobycie, w
rozliczeniu i na zakoriczonej rezerwacji takze wtedy, gdy nikt nie kliknat ,,Wydaj
klucze” — system dopisze wtedy wydanie z chwilg poczatku pobytu i zostawi o tym
wpis w Dzienniku. Po zapisie przycisk znika; pomytke w godzinie poprawia Popraw
godzine (wybierasz, ktdra godzine poprawiasz, date, godzine i opcjonalny powdd).

e Osoby idzieci — to, co gos$¢ wystat formularzem ,,Przed przyjazdem”: liczba oséb
do zameldowania, godzina przyjazdu i lista oséb, przy dziecku z relacja (,,Ola
Kowalska — dziecko, przyjezdza z: rodzic”). Gdy gos$¢ formularza nie wystat: ,Gosé
nie wypetnit formularza ,,Przed przyjazdem””. Przy rezerwacji z dzie¢mi pod
spodem stoi ,,Dzieci: N, z podanym opiekunem: M” (na czerwono, dopdki M < N).

Przycisk Wpisz / popraw otwiera ten sam formularz oséb co u goscia — tu



wpiszesz relacje ustalong przy przekazaniu kluczy albo telefonicznie (ustawa o
ochronie matoletnich, art. 22c). Obowigzujg te same zasady co u goscia: kazde
dziecko z imieniem i nazwiskiem i relacjg z dorostym, z ktérym przyjezdza —
wybrang z tej samej zamknietej listy, bez pola na wtasny opis — a przy ksiedze
gosci nazwisko kazdej osoby. Zapisz osoby zapisuje liste (,Zapisano.”); godziny
przyjazdu ten zapis nie zmienia, a gos¢ zobaczy liste na swojej stronie pobytu i
moze jg poprawié. Karty nie ma przy rezerwacji anulowanej ani wygastej. Przy
rezerwacji z dzie¢mi formularz ma tez pole lle dzieci przyjezdza? (najwyzej tyle,
ile w rezerwacji): gdy przyjezdza mniej dzieci, relacji potrzeba tylko przy nich, aw
podsumowaniu stoi ,,Przyjezdza M z N dzieci, z podanym opiekunem: K”. Ceny ani

sktadu rezerwacji to nie zmienia — sprawdzasz je sam.

Termin pobytu / Przedtuz lub skréé¢ pobyt Pokaz — zmiana terminu, nizej.
Prosba goscia o zmiane terminu — tylko gdy gos$¢ poprosit na stronie pobytu o
inny termin: daty, o ktére prosi, i przycisk Oznacz jako obstuzona (zamyka prosbe
po tym, jak skontaktujesz sie z go$ciem; samego terminu nie zmienia).

Linki — link do Strony pobytu (przycisk Kopiuj link do strony pobytu) i, jesli
istnieje, link do ptatnosci razem z kodem QR do pokazania gosciowi na ekranie
telefonu.

Akcje — wptaty, zameldowanie i wymeldowanie, anulacja, nizej. Pokaz

Ptatnos¢ online — sprawdz u operatora, Faktura, Blokada prawna — nize;j.


https://app.zamelduj.pl/#rezerwacja.termin
https://app.zamelduj.pl/#rezerwacja.akcje

Akcje przed pobytem

zameldul]. Rezerwacja QAK-2026-000404 - 07-10.11.2026 - 3 noce x

Rezerwacje

® Pomoc Szukaj Status
TE T
Numer, nazwisko, e-mail, telefon lub kod rabato Potwierdzona ~ .
Szukaj... ctriK Datay..zdu Data wyjazdu

Zrédto Typ / jednostka 07/11/2026 [m] 10/11/2026 [m]
B Rezerwacje

Kazde Zrodto v Wszystkie jednostki Przedtuzyé mozna najwyZej do 06.05.2028 — diuzszy pabyt zatd? jako nows rezerwacjg.

b Wizytowka
Nowy wpis Pokaz tez terminy przeszte 4| r Termin sig jeszcze nie zmienit

= Do zrobienia (B

Tygodnie O$czasu Lista

(O Asystent LINKI
NUMER JEDNOSTKA TERMIN GOsC Strona pobytu
B Ksigga gosci http://localhost:5193/pobyt/bSf41965-Tact-ifeb-9cd0-5df64985h23d
QAK-2027-000192 QA kaucja 25-27.09.2027 - 2 noce  Katarzyna Zielin¢
Kopiuj link do strony pobytu
Raporty . N
QAK-2026-000404 QA kaucja 0740112026 - 3noce  Maria Nowak
D Dziennik QAK-2026-000382 QA kaucja 16-17.03.2027 - 2noce  QA127c B1Przele
AKCIE
3rezerwacje Nastronie | 25 Stronal1z1 A N
STAWIENIA ny acle
N y
== Ogolne Przyjmij gotéwke Poty slew Utworz link do ptatnosci
@ Obiekty i jednostki Zamelduj: Zameldowaé mozna od 0741.2026 1
Gosé rie przyiecha: Gost nie przyiechat” zas J7.1.2026 16:00 — wezesnie rezerwacie mozna
3 Ptatnosci anulawac
) Firma i konto )
PLATNOS® ONLINE — SPRAWDZ U OPERATORA
» Zespot € speratora ptatnosci
Abonament
FAKTURA
-} Komunikacja
Gost poprosit nie
Stan faktury brak danych nabywecy
Oznacz jak ng rgcznie
BLOKADA PRAWNA
Stan: nieaktywna
Blokada prawna chroni dane tej rezerwacji przed automatycznym usunigciem. Ustaw j tylko na podstawie
pisma z urzedu. Przy ustawieniu i przy zdjgciu blokady podaj powdd (np. sygnaturg pismal.
QA kaucja Powdd blokady

Tryb ciemny

Ta sama rezerwacja co wyzej, okno rezerwacji przewiniete w doét. 1 Karta ,, Termin pobytu”:
nowe daty przyjazdu i wyjazdu. 2 ,Zmien termin” — aktywny dopiero po zmianie daty (,, Termin
sie jeszcze nie zmienit.”). 3 ,Zamelduj” (wyszarzone), ,,Anuluj rezerwacje”, ,Go$¢ nie
przyjechat” (wyszarzone). 4 Wptaty: , Przyjmij gotéwke”, ,,Potwierdz przelew”, ,,Utworz link do
ptatnosci”. 5 Powody wyszarzenia: ,,Zameldowaé mozna od 07.11.2026 10:00.” i ,,«Gos$¢ nie
przyjechat» zaznaczysz od 07.11.2026 16:00 — wczesniej rezerwacje mozna anulowad.” 6
,Ptatnos¢ online — sprawdz u operatora” z przyciskiem ,,Sprawdz u operatora ptatnosci”. 7
Karta ,,Faktura” — tu gosé o fakture nie prosit, wiec jest tylko , Oznacz jako wystawiong

recznie”.



Akcje w trakcie pobytu

Przycisk Kiedy go widaé

blokada, zadatek,
przed pobytem;

Zwolnij
termin /
Anuluj konflikt terminéw

rezerwacje

Gos¢é nie przed pobytem

przyjechat (wyszarzone do
godziny zameldowania
w dniu przyjazdu), w
pobycie — dopdki nikt
recznie nie odnotowat
przyjazdu
(zameldowanie
wpisane przez
automat sie nie liczy i

znika)

Zamelduj od godziny
wymeldowania
poprzedniego goscia
w dniu przyjazdu
(wczesniej
wyszarzone z godzinag)
do zakorniczenia
rezerwacji, dopdki nie
zapisano

zameldowania

Wymelduj w pobycie, rozliczeniu
i na zakonczone;j,
dopdki nie zapisano

wymeldowania

Co robi

Patrz akapit pod tabela. Pyta o ,,Powdd

anulacji”.

Konczy rezerwacje skutkiem anulacji.
Wybierasz droge jak przy anulacji:
wedtug polityki (liczy sie jak rezygnacja
w dniu przyjazdu) albo petny zwrot. Go$¢é
dostaje osobny mail o niestawieniu sie z

kwotg zwrotu.

Odhacza przyjazd. Klikniete po fakcie

wpisuje umoéwiong godzine.

Odhacza wyjazd. Przed datg wyjazdu
najpierw pyta, czy skroci¢ pobyt do dzis, i
podaje zwrot za niewykorzystane noce;
gdy skrécenie do dzi$ nie zostawitoby ani
jednej nocy, proponuje skrécenie do
jednej nocy. Tak samo pyta , Odbierz
klucze”, gdy koriczy pobyt przed data
wyjazdu. Gdy skrécenie datoby nadptate,

a nie masz uprawnienia do pieniedzy



Przycisk

Przyjmij
gotowke

Potwierdz

przelew

Przyjmij
jako caty
zadatek

Utworz link
do

ptatnosci

Kiedy go wida¢é

od zadatku do
zakonczenia; tezw
konflikcie termindw i

na wygastej

od zadatku do
zakonczenia; tez na

anulowanej i wygastej

w etapie zadatku, gdy
gos$¢ wptacit mniej, niz
miat

od zadatku do
zakonczenia (nie w
konflikcie termindéw);
znika, gdy system sam
trzyma otwarty link do

zaptaty

Co robi

wychodzacych, pytania nie ma — zostaje

samo wymeldowanie.

Zapisuje wptate gotowka: ,,Za co” (Pobyt,
Kaucja albo Optata miejscowa), ,,Kwota”,
»Data wptywu”, ,Notatka”. Czy pieniadze
za pobyt sg zadatkiem, czy zaptata za
pobyt, rozdziela system. Status
podatkowy tylko doradza: gdy nie
obejmuje gotdowki, przycisk dziata, ale
przed zapisem panel pokazuje okienko

» TWOj status podatkowy (...) nie obejmuje
gotowki — ta wptata moze wymagac kasy
fiskalnej.” z przyciskami Zapisz mimo to i
Anuluj; zapis zostawia wpis w logu
biznesowym. Przy zadatku dochodzi

Przyjmij mimo niedoptaty.

»Za co” (Pobyt, Kaucja albo Optata
miejscowa — zadatek i zaptate za pobyt
rozdziela system), ,Kwota”, ,Numer
przelewu”, ,Data wptywu”, ,Notatka”.
Przy zadatku dochodzi Przyjmij mimo
niedoptaty — gdy gos$¢ wptacit mniej, niz
miat. Na anulowanej — z ostrzezeniem, ze
wptata od razu bedzie nadptata do

ZWrotu.

Obniza wymagany zadatek do wptaconej

kwoty i potwierdza rezerwacje.

Tworzy link do zaptaty do pokazania
gosciowi. ,,Kwota do zaptaty” domyslnie
cate saldo. Kaucji tg droga sie nie

pobiera.



Przycisk

Wyslij
gosciowi
link do
zaptaty

Zmien
termin
(karta

Termin

pobytu)

Popraw
daty
pobytu

Kiedy go wida¢é

od umdéwionej godziny
wyjazdu albo
wczesniejszego
wymeldowania
(wczesniej
wyszarzone z
godzing), gdy brakuje
doptaty

przed pobytem, w
pobycie (tylko data
wyjazdu), w konflikcie

terminéw

w pobycie, rozliczeniu

i na zakonczonej

Co robi

Wysyta gosciowi mailem link do zaptaty
brakujacej kwoty; kolejne klikniecie gasi
poprzedni link. Wyszarzone, gdy
jednostka nie ma ptatnosci online. Gdy
gos$é nie ma ani e-maila, ani telefonu,
przycisk jest wyszarzony z powodem
»,G0S$¢ nie ma adresu e-mail ani telefonu
— przekaz link sam”, a obok stoi link do
skopiowania. Gdy go$¢ ma juz link do
ptatnosci utworzony w panelu, okno
ostrzega:, Gos$¢ ma juz link do ptatnosci
utworzony w panelu — jesli zaptaci oba,

powstanie nadptata do zwrotu.”

Opisane nizej.

Korekta dat, ktore juz sie wydarzyty (np.
gos$é wyjechat dziert wezesniej, a nikt
tego nie zapisat). Niczego nie ustawia w
przysztosci: przedtuzenie to ,,Zmien
termin”. Cena domys$lnie zostaje; pole
~Przelicz cene” jg przelicza (nadptate
oddajesz potem przyciskiem ,Zwrot”).
Nie wysyta maili. W Dzienniku zostaje
jeden wpis — z Tobg jako autorem, z
datami , byto = jest” i cena tylko wtedy,
gdy sie zmienita; przesuniecie godziny
wymeldowania razem z datg nie dodaje
drugiego wpisu ,,od systemu”. Przychdéd
juz uznany sie nie przesuwa; przed
zakonczeniem rezerwacji korekta zmienia
dzien, w ktérym przychéd dopiero

wejdzie.



Przycisk Kiedy go wida¢é Co robi

Zwrot gdy jest wptata za ~Kwota zwrotu”, ,Powdd”. ,Wptaty online
pobyt, ktérej nie zwroci operator ptatnosci. Gotéwke i
oddano — w kazdym przelew oddajesz gosciowi — przypomni
stanie o tym sprawa w ,,Do zrobienia”” Tam

klikasz Oznacz jako oddane.

Korekta przy wptacie wpisanej Odwraca btedny wpis nowym wierszem
(przy recznie (rozdziat 8).

wierszu

wptaty)

Pole kwoty w ,,Przyjmij gotéwke” i ,,Potwierdz przelew”. Kwota idzie za polem ,,Za
co”: przy ,,Pobyt” to, o co gos¢ zostat poproszony: brakujacy zadatek, a po nim ,,Do
zaptaty” za pobyt — a gdy przyjazd jest juz za terminem doptaty i gosé dostat prosbe
o catos¢ (karta przelewu i mail), brakujaca catosé, czyli ta sama kwota, ktéra gosé
widzi u siebie jako ,, Do zaptaty”. Gotowke, ktdra gosé zaptacit Ci przy przyjezdzie,
wpisujesz tu jako wptate — dopiero wtedy znikaja ,,Do zaptaty” na jego stronie pobytu
i, jesli sg, kody do wejscia; przy ,,Kaucja” brakujgca kaucja; przy , Optata miejscowa”
pole jest puste. Przy rezerwacji w petni rozliczonej pole jest puste (pod nim dopisek
~Rezerwacja rozliczona — wpis utworzy nadptate”), a zapis odblokowuje sie po
wpisaniu kwoty. Klikniecie w pole zaznacza podpowiedz, wiec pierwsza cyfra ja
zastepuje. Kwota wieksza niz ,,Do zaptaty” sie zapisze (go$¢ moégt przelaé za duzo),
ale formularz ostrzega, a zapis wymaga drugiego klikniecia: ,Powstanie nadptata
380,00 zt do zwrotu — zapisac?”. Przy wptacie czesci zaptaty za pobyt pole Odpusé
reszte jako znizke obniza cene o brakujaca kwote, a bez niego gosé od razu dostaje
nowa prosbe o brakujaca kwote (mailem z nowa kwotg — z linkiem do ptatnosci, jesli
,Online” jest w ,,Ptatnosci na odlegtosé¢” konta, i zdanymi do przelewu, jesli
~Przelew”; bez obu form mail tylko podaje kwote); w etapie zadatku odpuscic reszty

nie mozna.

Kiedy przycisk nazywa sie ,,Zwolnij termin”. Dopdki rezerwacja stoi na etapie
Rezerwacja wstepna — a w etapie Zadatek dopdty, dopdki nie wptyneta zadna
wptata — ten sam przycisk nosi napis Zwolnij termin, a nie ,,Anuluj rezerwacje”.
Nazwa jest inna, bo skutek jest lzejszy: termin natychmiast wraca do sprzedazy,
rezerwacja dostaje status , Wygasta”, a polityka anulacji sie nie uruchamia i zaden

zwrot sie nie liczy — nie ma czego zwracadé. Gosé, ktéry podat juz e-mail, dostaje



krétki mail, ze obiekt zwolnit termin. Gdy gosé wtasnie ptaci zadatek online, przycisk
jest wyszarzony (,Go$¢ wtasnie ptaci zadatek — anulowaé¢ mozna po wyniku
ptatnosci.”). Od pierwszej wptaty przycisk nazywa sie ,,Anuluj rezerwacje”. Przed
potwierdzeniem (wptyneta np. tylko czes$¢ zadatku) oddaje gosciowi catg wptate;
polityka anulacji obowigzuje dopiero od potwierdzenia rezerwacji. Od poczatku

pobytu anulacji nie ma — zostaje ,,Gos¢ nie przyjechat” albo skrdocenie pobytu.

Rezerwacja z kanatu sprzedazy (Booking.com, Airbnb przez Beds24) ma ,Anuluj”,
,G0S¢ nie przyjechalt”, ,Zmien termin” i ,,Popraw daty pobytu” wyszarzone z powodem

— zmienia sie je w kanale.

Po udanej akcji panel pisze jednym zdaniem, co naprawde zapisano — np. po anulacji:
ile zatrzymano i ile wraca do goscia, a gdy czesé trzeba oddacd z reki, ze czeka na to
sprawa w ,, Do zrobienia”; po utworzeniu linku do ptatnosci: , Link gotowy — skopiujesz
go albo pokazesz kod QR w sekcji «Linki».”

Uprawnienia. Pracownik bez przetacznika ,,Personel moze zwracaé, korygowad i
oznaczacd wptaty” (rozdziat 10) widzi przyciski, ktére wypuszczajg pienigdze z konta,
wyszarzone z powodem: ,,Zwrot”, ,Oznacz jako oddane”, ,,Korekta”, ,,O0znacz jako
zaptacone”, odpuszczenie reszty, ,,Anuluj rezerwacje” i ,,Gos¢ nie przyjechat” z
przyjeta wptata, zmiane terminu i, Popraw daty pobytu”, gdy obnizka ceny daje
nadptate, potracenie z kaucji, przeniesienie kaucji na doptate i ,,Nie pobieraj kaucji”.
Rola, Tylko podglad” widzi wyszarzone wszystkie. Wsparcie platformy, ktére na
Twoja prosbe pracuje w Twoim koncie, moze to samo co wtasciciel, a kazdy jego

zapis zostaje w Dzienniku z dopiskiem, ze zrobito to wsparcie w imieniu gospodarza.

Zmiana terminu

Osobna karta, w dwdch postaciach:

e Termin pobytu — przed przyjazdem: zmieniasz date przyjazdu i wyjazdu, przycisk
Zmien termin. Granica jest cennik (18 miesiecy naprzdd). Dziata takze wtedy, gdy
gos¢ juz cos wptacit.

e Przedtuz lub skréé¢ pobyt — od poczatku pobytu, czyli od zameldowania albo od
godziny przyjazdu, takze gdy nikt nie kliknat ,,Zamelduj”: ,,Pobyt juz trwa —
przyjazdu nie da sie przesunaé, zmieni¢ mozna tylko date wyjazdu.” Nowa godzina
wyjazdu musi by¢ w przysztosci; wyjazd, ktéry juz sie odbyt wczesniej, odnotowuje

~Wymelduj” (z pytaniem o skrécenie). Przedtuzy¢é mozna najwyzej o 30 dni od



wyjazdu obowigzujgcego przy zameldowaniu (,,Przedtuzyé¢ mozna najwyzejdo ... —
dtuzszy pobyt zatéz jako nowa rezerwacje.”). Przy wydtuzeniu wybierasz Doptata
za dtuzszy pobyt: ,Przyjme zaptate na miejscu” (gosciowi nic nie idzie, wptate
zapiszesz akcja ,,Przyjmij gotéwke” albo ,Potwierdz przelew”) albo ,, Wyslij
gosciowi link do zaptaty” (,,Gos¢ dostanie mailem adres do zaptaty catego
zalegtego salda.”). Przy skréceniu decydujesz polem Przelicz kwote za krétszy
pobyt: zaznaczone — ,, Zdjete noce zejda z kwoty. Nadptate zwrdcisz recznie —

pojawi sie w ,,Do zrobienia””; niezaznaczone — ,,Kwota zostaje bez zmian. Zwolnimy

tylko termin w kalendarzu.” Przycisk: Zmien termin pobytu.

Przycisk jest aktywny dopiero po zmianie daty (,, Termin sie jeszcze nie zmienit.”).
Zmiana, ktdéra obniza cene ponizej tego, co gosé juz wptacit, wymaga uprawnienia do
pieniedzy wychodzacych — bez niego pole przeliczenia jest wyszarzone z powodem.
Kazda zmiana terminu wysyta gos$ciowi mail ,,Zmiana terminu”: jaki termin byt, jaki
jest teraz, a gdy zmienita sie cena — o ile i ile zostaje do zaptaty. Zielony komunikat o
zapisanej zmianie terminu znika po kilkunastu sekundach albo w chwili, gdy

zaczniesz zmieniac pola dat — nie stoi obok nowego podgladu.

Platnosé online — sprawdZz u operatora

Ta karta stuzy do uzgodnienia: sprawdzenia, czy to, co widzi zamelduj.pl, zgadza sie z
tym, co widzi operator ptatnosci. Karta stoi przy kazdej rezerwaciji, nie tylko przy
podejrzanych — bo trafia sie tu po telefonie od goscia , przeciez zaptacitem”. Widacd ja

na zrzucie , Akcje przed pobytem” wyze;j.

Gdy sesja ptatnosci konczy sie bez wiadomosci od operatora (termin zwolniony,
rezerwacja anulowana albo wygasta, link porzucony), system sam raz pyta operatora,
czy pienigdze jednak nie wptynety. ,Zaptacone” zapisuje wptate, ,nie zaptacono”
zamyka temat; recznie robisz cos tylko wtedy, gdy odpowiedz jest niejasna.

o Sprawdz u operatora ptatnosci — pyta Stripe'a jeszcze raz. Odpowiedz zostaje w

karcie; gdy operator nadal nie wie, przycisk zostaje i mozna zapyta¢ ponownie.

e Oznacz jako zaptacone — dziata tylko wtedy, gdy operator zaptaty nie potwierdzit
ani nie zaprzeczyt (,w toku”, ,nieudana”, ,nie wiem”), i nie na rezerwacji
anulowanej. Pola: Kwota i Data wptywu (podpowiedz: kwota sesji i dzien jej
zatozenia) oraz Notatka — na jakiej podstawie (wymagana; bez niej przycisk

pozostaje nieaktywny). ,Za co” sie nie wybiera — system wie to z sesji. Wptata z



sesji zadatku na rezerwaciji, ktéra juz wygasta, pyta najpierw, czy przywrécic

rezerwacje.

Ta sama para stoi na ekranie Do zrobienia, w grupie ,,Ptatnosé bez potwierdzenia”

(rozdziat 7) — to jedna sprawa widziana z dwéch stron, nie dwie rézne.

Faktura

W pokoju rezerwacji grupy pokoi karta ma na gérze Faktura grupy (,G-... — jedna dla
wszystkich pokoi”): faktura jest jedna, wiec oba przyciski dziatajg na catg grupe, a
~Wystaw fakture” czeka na pobyt i zaptate wszystkich pokoi (rozdziat 9).

Karta méwi: Gos¢ poprosit (tak/nie), Stan faktury (,,brak danych nabywcy”, ,dane
nabywcy sa, dokument jeszcze nie powstat” albo ,wystawiona”), a gdy sa — Nabywca
(imie i nazwisko albo firma z NIP-em i adres) i Numer faktury.

o Wystaw fakture — pojawia sie, gdy gos¢ podat dane nabywcy. Startuje to samo,
co automat nocny: prébe wystawienia faktury u dostawcy z ustawien konta.
Wyszarzony, dopoki pobyt sie nie skonczy (,,Fakture mozna wystawi¢ dopiero po
zakonczeniu pobytu.”) i dopdki gosé nie zaptaci catosci (,Fakture wystawisz po
zaptacie catosci — do zaptaty zostato ...”); wyszarzony tez po wystawieniu i przy
nabywcy-firmie (,,Fakture dla firmy wystaw u dostawcy faktur recznie (KSeF), a
potem kliknij «Oznacz jako wystawiona recznie».”). To celowe: dostawca faktur i
tak odmodwitby , nie optacona w catosci”, a kolejna prédba automatu nocg
wystawitaby druga fakture. Po kliknieciu wynik (numer albo powéd odmowy)
zobaczysz po chwili w karcie, w Dzienniku albo — przy odmowie — na liscie ,Do

zrobienia” (rozdziat 7).

e Oznacz jako wystawiong recznie — rozwija pole Numer dokumentu i przycisk
Zapisz numer. Uzywasz go, gdy fakture wystawiono recznie w panelu dostawcy
faktur (bo dotyczy firmy — automat nigdy jej nie wystawi — albo bo poprzednia
préba sie nie udata). Nad polem stoi ostrzezenie: ,Najpierw sprawdz u dostawcy
faktur, czy nie ma juz faktury ZAM/{numer rezerwacji} — préba automatu mogta
sie udaé¢ mimo zwréconego btedu (dostawca faktur nie chroni przed powtérka).” —
to nie jest formalnosé: jesli automat i tak wystawit dokument, a Ty wpiszesz
numer nowej faktury spod pidra, w systemie gospodarza beda dwie faktury na
jedna rezerwacje.



Blokada prawna

Blokada prawna wstrzymuje automatyczne kasowanie danych tej rezerwacji przez

zwykte reguty przechowywania. Stawia sie ja, gdy przyjdzie pismo z urzedu albo z

sadu i dane musza przetrwacd dtuzej, niz przewiduje regulamin.

zameldu].

Rezerwacje

® Pomoc Szukaj

Szukaj... ctrik

B Rezerwacje

Zrédto Typ / jednostka
Kazde Zrédto ~

@ Wizytowka

2= Do zrobienia

Tygodnie O$czasu Lista
(O Asystent

NUMER JEDNOSTKA TERMIN

A Ksigga gosci

QAK-2027-000192 QA kaucja

[E=rmemy QAK-2026-000404 QA kaucja

O Dziennik QAK-2026-000382 QA kaucja

3rezerwacje Nastronie | 26
USTAWIENIA

55 Ogdlne

(@ Obiekty i jednostki

3 Ptatnosci

@ Firmaikonto

2 Zespbt

Abonament

= Komunikacja

QA kaucja

zyklad.pl
> Wyloguj

Tryb ciemny

Numer, nazwisko, e-mail, telefon lub kod rabato

Wszystkie jednostki v

Nowy wpis Pokaz tez terminy przeszte

07-10.11.2026 - 3 noce

16-17.03.2027 - 2 noce

Status

Potwierdzona v

GOSC

25-27.09.2027 - 2 noce  Katarzyna Zielirit

Maria Nowak

QA127c Bl Przele

Stronaliz1

Rezerwacja QAK-2026-000404 - 07-10.11.2026 - 3 noce

TERMIN POBYTU
Data przyjazdu Data wyjazdu
07/11/2026 [m] 10/11/2026 [m]

Przedtuzy¢ mozna najwyzej do 06.06.2028 — diuzszy pobyt zatdz jako nowa rezerwacig.

Termin sig jeszcze nie zmienit.

LINKI

Strona pobytu

http://localhost:5193/pobyt/b5£41965-TacE-dfab-9cd0-5d£64985b23d

Kopiuj link do strony pobytu

AKCJE

Anuluj rezerwacje

Przyjmi] gotéwke Potwierdz przelew Utwérz link do ptatnosci

Zamelduj: Zameldowaé mozna od 07.1.2026 10:00,

Gosé rie przyjechal: ,Gost nie przyjechal” zaznaczysz od 07:1.2026 16:00 — wezesnie] rezerwacig mozna
anulowat.

PLATNOSC ONLINE — SPRAWDZ U OPERATORA

SprawdZ u operatora ptatnosci

Fq &
sit nie

Stamwarfiry brak danych nabywecy

Oznacz jako wystawiong recznie

BLOKADA PRAWNA
Stan: nieaktyw

Blokada prawna chronly vacji przed automatycznym usunigciem. Ustaw ja tylko na podstawie

pisma z urzedu. Przy usl j zdigeiu blokady podaj powdd (np. sygnaturg pismal.

Powdd blokady

D6t okna rezerwaciji. 1 Karta ,,Faktura”: ,,Gosé poprosit”, ,Stan faktury” i ,,Oznacz jako

wystawiona recznie”. 2 ,Stan: nieaktywna” — albo , Stan: aktywna”, gdy blokada stoi. 3

Wyjasnienie, po co blokada jest i kto jg stawia. 4 Pole ,Powdd blokady” (a przy zdejmowaniu —

,Powdd zdjecia blokady”). 5 Przycisk ,,Ustaw blokade” — nieaktywny, dopdki powdd jest pusty.

Przy postawionej blokadzie nazywa sie ,,Zdejmij blokade”.

Trzy rzeczy warte zapamietania:

1. Tylko wtasciciel konta. Pracownik blokady nie postawi ani nie zdejmie. Karta

ttumaczy: ,Blokada prawna chroni dane tej rezerwacji przed automatycznym



usunieciem. Ustaw ja tylko na podstawie pisma z urzedu.”, a pracownikowi
pokazuje przycisk nieaktywny ze zdaniem ,, Te zmiane zapisuje tylko wtasciciel
konta.” Wsparcie platformy, ktére na Twojg prosbe pracuje w Twoim koncie
(rozdziat 10), ma w nim uprawnienia wtasciciela, a kazda jego zmiana zostaje w
Dzienniku jako zrobiona przez wsparcie w Twoim imieniu.

2. Powad jest wymagany w obie strony — przy stawianiu i przy zdejmowaniu. Dopdki
pole jest puste, przycisk pozostaje nieaktywny. Wpisz sygnature, nazwe pisma

albo date doreczenia.

3. Powdd nie zostaje na ekranie. Trafia do zapisu zdarzen, ale karta zaczyna zawsze
z pustym polem — takze zaraz po udanym zapisie. To nie jest usterka; pole trzeba

wypetnié¢ od nowa przy kazdej zmianie.

Edytuj

Przycisk Edytuj nad kartami przetacza je w formularz: dane goscia, liczba osdéb,
kwota pobytu, forma wydania klucza, ,,Gos$¢ prosi o fakture”. Uwaga: zmiana liczby
0so6b nie przelicza kwoty — panel méwi to wprost (,Kwota nie zostata przeliczona —
zmiana liczby oséb jej nie rusza. Jesli ma sie zmienic, wpisz nowg”). Zmiany sg
sprawdzane na biezaco, zanim zapiszesz: zero gos$ci od razu daje ,,Podaj liczbe gosci.”,
a zbyt wielu gosci albo zwierzat — zdanie serwera przy polu; dopdki cos sie nie
zgadza, Zapisz zmiany jest nieaktywne i obok méwi dlaczego. Wyjscie z edycji to

Anuluj edycje.

Nowy wpis: rezerwacja z telefonu

Gosc¢ zadzwonit, napisat maila, przyjechat staty bywalec. Kliknij Nowy wpis (albo

zaznacz dni w kalendarzu). Pokaz


https://app.zamelduj.pl/#rezerwacje.nowy-wpis

zameldu). a0 Nowy wpis

Rezerwacje
® Pomoc Szukaj Status Rezerwacja Rezerwacja grupy pokol e

R Numer, nazwisko, e-mail, telefon lub kod rabato Kazdy status v
Szukaj... Pobyt :zgt albo odbyt (wpis wsteczny)

Zrédto Jednostka

B Rezerwacje Data prz i Data wyjazdu
Kazde Zrédto ~ Wachata ~
h ‘ dd| [a] dd/mm/yyyy a
& Wizytowka \
Nowy wpis 4tyg. 8tyg. 12tyg. Dorosty ¥ Dziecko 5-10 lat o [+
“= Do zrobienia TH lat \ 6-10 lat
« Poprzednie 26.10-2012.2026 Nastgpne - Dzi$ N
(D Asystent .
= D: ko do 5 lat
S _ Nastolatek 11-17 lat o |+ zieckodo 0+

Tygodnie Osczasu Lista 0-4lat

i Ksigga gosci
Ta Jednostka nie przyjmuje zwierzat — licznik jest ukryty. Zmienisz to w Ustawieniach.
Raparty @ Czeka na zadatek + Potwierdzona % Anulowana Imie i neza~ goscia E-mail opcjonzlny
A Konflikt terminéw Bezpoirednia @ Booking.com ®Airbnb e
A S N Blokada (3 Niezaptacone A /
© Dziennik - Bez adresu e-mail godé nie dostanie maila z
M i o3 = AU = B linkiem do strony pobytu.
n 26 27 28 29 30 3 1
AN Telefon opcjonalny
X B
== Ogélne e
[ RenerTestpw... x AnnaTe{ Rezerwa[ Rezerwn[ Rezema{ R. Uwagi goscia opcjonalnie, do 2000 znakdw
(@ Obiekty i jednostki . . 4 N = - 1 -
5
3 Platnosci
4
& Firma i konto Anna Testow... [ mmln*hmzema[ BBMI B.
9 10 1 12 13 14 15 Nadpisz ¢ Ika (np. rabat uzgodniony z go$ciem)

2 Zespét

Cena zostanie polteswa? cennika jednostki.

Abonament [ Rezerwal Barbarakpzt.. = | WMarcinC{ Rezerwaf Barbara( B. m m
16 7 18 ) 20 2 2

1 Komunikacja

pedoisy

rdois|

1 Zaktadki ,Rezerwacja”, ,Rezerwacja grupy pokoi” (przy co najmniej dwéch jednostkach) i
~Blokada”. 2 ,Pobyt juz sie zaczat albo odbyt (wpis wsteczny)”. 3 ,,Data przyjazdu” i, Data
wyjazdu”. 4 Liczniki gosci po kategoriach; pod nimi informacja, ze licznik zwierzat jest ukryty,
bo jednostka ich nie przyjmuje. 5 Dane goscia; e-mail, telefon i uwagi goscia sg opcjonalne. 6
»,Nadpisz cene z cennika (np. rabat uzgodniony z gosciem)”, a pod nim , Cena zostanie

policzona z cennika jednostki.” 7 ,Zapisz rezerwacje”.

Pola, po kolei:

e Pobyt juz sie zaczat albo odbyt (wpis wsteczny) Pokaz — dla pobytu, ktory juz sie
zaczat albo byt. ,,Gos¢ nie dostanie zadnego maila, a my nie bedziemy
przypominacd o doptacie. Pobyt, ktdry jeszcze trwa, zapiszemy jako zameldowany
— wymelduj goscia jak zwykle.”

o Data przyjazdu, Data wyjazdu. Pokaz

o Liczniki gos$ci Pokaz — po jednym na kategorie, plus Zwierzeta (licznik jest ukryty,
jesli jednostka zwierzat nie przyjmuje).

+ Imie i nazwisko goscia — wymagane.

o E-mail (opcjonalny) — ale ,Bez adresu e-mail go$¢ nie dostanie maila z linkiem do

strony pobytu.” Praktycznie: gos¢ nie dostanie wtasnej strony pobytu.

» Telefon (opcjonalny), Uwagi goscia.


https://app.zamelduj.pl/?newEntry=true#wpis.wsteczny
https://app.zamelduj.pl/?newEntry=true#wpis.daty
https://app.zamelduj.pl/?newEntry=true#wpis.goscie

o Waluta — tylko gdy konto sprzedaje w wiecej niz jednej walucie. ,,Kwoty rezerwacji

policza sie w tej walucie.” Przy wpisie wstecznym wymagana.

o Nadpisz cene z cennika (np. rabat uzgodniony z gosciem) Pokaz — po

zaznaczeniu wpisujesz kwote recznie. ,,Wpisz kwote, np. 450 albo 450,50.”

o Zaptacone (tylko przy wpisie wstecznym) Pokaz — po zaznaczeniu wpisujesz
Whptacong kwote, Forme (gotdwka albo przelew; gotéwka tylko przy statusie
podatkowym, ktéry jg dopuszcza) i Kiedy wzieto pienigdze — domyslnie dzier

wyjazdu, a przy pobycie, ktdry jeszcze trwa, dzis.

Na dole panel pokazuje, ile wychodzi (,Do zaptaty:” albo ,,Kwota pobytu:” przy wpisie

wstecznym). Zapisz przyciskiem Zapisz rezerwacje. Pokaz

Po zapisaniu zobaczysz numer rezerwacji i link do strony pobytu z podpisem ,Link do
strony pobytu — wyslij go gosciowi, tam zaptaci za pobyt.”. ,,Zaptaé online” na stronie
pobytu dziata tylko przy podtaczonych ptatnosciach online — bez nich gos$é widzi
przelew i/lub , albo gotéwka przy przyjezdzie” (zaleznie od form ptatnosci konta i
tego, czy obiekt ma gotdwke dla goscia), a Ty wpisujesz wptate sam (,,Przyjmij
gotéwke”, ,,Potwierdz przelew”). System tego linku sam nie wysle, jesli gos¢ nie ma

adresu e-mail.

Kilka pokoi naraz. Gdy masz co najmniej dwie jednostki, ,,Nowy wpis” ma jeszcze
jedna zaktadke — do wpisania rezerwacji kilku pokoi jednym formularzem (np. gos$é
dzwoni i prosi o dwa pokoje). Podajesz wspélny termin i jednego goscia, a na lisScie
Jednostki wpisujesz liczbe oséb przy kazdym pokoju, ktéry chcesz dodaé; pod
spodem widzisz cene kazdego pokoju i sume. Zajety pokdj jest wyszarzony z
powodem. Zapis zaktada osobng, od razu potwierdzong rezerwacje na kazdy pokdj,
potaczone w jedng grupe (opis wyzej); jesli ktérykolwiek pokdj okaze sie zajety, nie
zapisze sie nic. Jeden zaznaczony pokdj to zwykty wpis.

Jesli termin jest juz zajety: ,Wybrany termin jest juz zajety. Zmien daty i sprébuj
ponownie.” Gdy noce zajmuje portal z kalendarza iCal, zdanie nazywa go po imieniu,
np. , Te noce zajmuje Booking.com (kalendarz iCal).”

Blokada terminu

Remont, pobyt wtasny, przerwa. Zaznacz dni w kalendarzu i w oknie rezerwaciji
przetacz sie na blokade.


https://app.zamelduj.pl/?newEntry=true#wpis.cena
https://app.zamelduj.pl/?newEntry=true#wpis.wplata
https://app.zamelduj.pl/?newEntry=true#wpis.zapisz

Pola: Od (pierwsza zablokowana noc), Do (dzien zwolnienia terminu), Powéd
(opcjonalny, do 500 znakdéw). Pod spodem: ,Blokada zamyka termin w kalendarzu —

nie wchodzi do rozliczen ani do ewidencji fiskalnej.”

Blokade otwiera sie i edytuje tym samym oknem rezerwacji co rezerwacje; kasuje
przyciskiem Usun blokade.

Niezapisane zmiany

Jezeli spréobujesz zamknaé okno rezerwacji albo przejs¢ gdzie indziej z wypetnionym,
niezapisanym formularzem, panel zapyta: ,,Niezapisany wpis — Formularz ma
wpisane dane, ktorych jeszcze nie zapisano.” i da dwa wyjscia: Wré¢ do edycji albo

Porzué zmiany.



Do zrobienia i Dziennik

Dwie pozycje menu, ktére odpowiadajg na dwa rézne pytania. Do zrobienia méwi, co
Jjeszcze czeka na Twoja decyzje. Dziennik moéwi, co sie wydarzyto. Sprawa znika z

pierwszego ekranu, gdy zostanie zatatwiona; wpis w drugim nie znika nigdy.

Do zrobienia

Kliknij Do zrobienia w menu. To lista spraw, ktére system zostawit otwarte, bo sam
ich nie rozstrzygnie: kaucja nierozliczona, wyjazd nieodhaczony, wptata, ktéra nie
doszta tam, gdzie miata dojsé. Lista dotyczy catego konta, nie pojedynczej jednostki
— kto ma trzy jednostki, ma jedna kolejke, a nie trzy. Liczba otwartych spraw stoi tez
W menu, na pomarariczowym znaczku obok napisu ,,Do zrobienia” — widac¢ jg z

kazdego ekranu.



zameldu]. g Do zrobienia o ewcisz powiadomienia o tych sprawach, dopdki ten ekran
stotwarty

@ Pomoc Witacza sig samo najpézniej 10 minut po zamknieciu tego ekranu.
Wycisza tylko przypomnienia o sprawach z tej listy; maile o nowej

Szukai rezerwacji, proshie o fakturg, abonamencie i progu przychodu
Zukaj...
! przychodzg zawsze.

Rezerwacje Klucze do wydania (1)

b Wizytowka

Y= Do zrobienia

(D Asystent
Wyjazdy bez odhaczenia (8)
i Ksigga gosci

@ WAC-2026-000239 - Wachata Przyjazd 06.11.2026 — klucze nie zostaty wydane. Wydaj klucze Zapytaj asystenta

Otwérz rezerwacje

Raporty WAC-2026-000095 - Domek testowy Wyjazd z 30.09.2026 nie zostat odhaczony. Oznac e nwanie Zapytaj asystenta
© Dziennik Otwérz rezerwg o
VIENTA WAC-2026-000091 - Domek testowy Wyjazd z 04.10.2026 nie zostat odhaczony. Oznacz wymeldowanie Zapytaj asystenta

=% Ogoélne

Otwérz rezerwacje

(@ Obiekty i jednostki

3 Ptatnosci WAC-2026-000096 - Domek testowy Wyjazd z 08.10.2026 nie zostat odhaczony. Oznacz wymeldowanie Zapytaj asystenta
) Firma i konto Otwérz rezerwacje
2 Zespét

WAC-2026-000002 - Wachata Wyjazd z 13.10.2026 nie zostat odhaczony. Oznacz wymeldowanie Zapytaj asystenta
Abonament

Otwérz rezerwacje

1 Komunikacja

1 Nagtowek ,, Do zrobienia”. 2 Znaczek w menu z liczbg otwartych spraw (tu ,99+"). 3
Przetacznik ,,Wycisz powiadomienia o tych sprawach, dopdéki ten ekran jest otwarty”, a pod nim
zdanie o tym, czego wyciszenie nie obejmuje. 4 Nagtdwek grupy z liczbg spraw w nawiasie —
tu ,Wyjazdy bez odhaczenia (8)”, a wyzej ,Klucze do wydania (1)”. Wiersz zaczyna sie numerem
rezerwacji i nazwa jednostki, potem jedno zdanie o tym, co jest do zrobienia. 5 Przycisk, ktéry
zatatwia sprawe w miejscu — tu ,,0znacz wymeldowanie”; w innych grupach np. ,Wydaj klucze”
albo ,Wyslij gosciowi link do zaptaty”. Obok kazdego stoi ,,Zapytaj asystenta”. 6 Odnosnik

,Otworz rezerwacje” na koncu kazdego wiersza.

W grupach, ktére nie zamkna sie same (np. ,,Wptaty niedowiezione do ksiegowosci”),

przy wierszu stoi jeszcze przycisk ,,0drzué¢” — na zrzucie go nie ma.

Rodzaje spraw

Sprawy s3g pogrupowane, a nagtéwek grupy niesie liczbe spraw w nawiasie. Na
ekranie widac¢ tylko grupy, w ktérych cos jest. Wszystkich grup jest dwadziescia

dwie, w tej kolejnosci:

Grupa Co znaczy i jak ja zamknaé
Rezerwacja Automatyczna obstuga rezerwacji staneta przez usterke po
wstrzymana — naszej stronie i juz nad nig pracujemy. Do czasu poprawki

przypomnienia, instrukcje dojazdu, kod w dniu przyjazdu i



Grupa

czekamy na

poprawke

Konflikty

rezerwacji

Podwdjna

rezerwacja

Kalendarz
portalu nie

dziata

Co znaczy i jak ja zamknaé

rozliczenie kaucji nie wykonaja sie same — jesli gosé
przyjezdza wkrétce, wyslij mu instrukcje sam. Znika, gdy

naprawimy rezerwacije.

,1e noce zajeta inna rezerwacja — zmien termin albo anuluj”
(gdy gos$¢ juz cos wptacit: ,....albo anuluj i zwréé wptate”).
Przyciski Zmien termin i Anuluj rezerwacje otwierajg okno
rezerwacji; anulacja konfliktu oddaje gos$ciowi catg wptate.
Sprawa trwa do pétnocy po dniu przyjazdu; potem znika sama,
rezerwacja zostaje ,Wygasta”, a okno rezerwacji pisze:
~Wygasta — termin zajeta inna rezerwacja. Wptata goscia
czeka w ,Nadptatach do zwrotu”” Gdy spdzZniona wptata trafita
na zajety termin, a umowy nie da sie juz dzi$ zawrze¢,
rezerwacja od razu jest ,Wygasta” bez etapu konfliktu — okno
rezerwacji pisze to samo zdanie (bez stowa o konflikcie,
ktérego nie byto).

Portal (Booking.com, Airbnb, inny — przez kalendarz iCal)
pokazuje jako zajete noce, ktére ma Twoja potwierdzona
rezerwacja, Twoja blokada albo drugi portal, np. ,,Booking.com
pokazuje jako zajete noce 14-17.11.2026, ktére ma WAC-2026-
000150 — sprawdz w Booking.com, czy to rezerwacja.” Mail
przychodzi od razu przy otwarciu, takze w nocy, i nie da sie go
wytgczyé. Przyciski Zmien termin, Anuluj rezerwacje (anulacja
Z petnym zwrotem wybranym z géry), Otwoérz Booking.com /
Otworz Airbnb, Odrzué. Znika sama, gdy noc zniknie z portalu
albo rezerwacja zmieni termin lub zostanie anulowana; o
potnocy po pierwszej nocy konfliktu terminéw — z wpisem ,,...
nierozstrzygnieta”. Rezerwacja nigdy nie wygasa z powodu
portalu (rozdziat 12).

Nie udato sie pobra¢ kalendarza portalu przez 6 godzin (albo
portal trzy razy z rzedu odpowiedziat, ze adresu nie ma), albo
portal nie pobrat Twojego kalendarza od doby: ,,Kalendarz
Booking.com nie dziata od 16.10.2026 10:00 — noce sprzedane
w Booking.com nie zamykaja sie w zamelduj.pl.” Jeden mail
przy otwarciu. Przyciski Otwérz potaczenie, Pobierz teraz
(tylko przy pobieraniu), Wstrzymaj, Usun potaczenie. Gdy

przyczyna jest kalendarz, ktérego nie umiemy przeczytac,



Grupa

Kaucja

niewniesiona

Nierozliczone

kaucje

Blokada kaucji
na karcie gos$cia

Wyslij albo
wydaj klucz

gosciowi

Klucze do
wydania

Wyjazdy bez
odhaczenia

Co znaczy i jak ja zamknaé

sprawa jest informacyjna, bez przyciskéw — naprawiamy to my.

Znika sama, gdy pobranie sie uda (rozdziat 12).

»,Kaucja kwota nie zostata wniesiona: powdd — przyjmij
gotéwke albo wybierz «Nie pobieraj kaucji».” Powodem bywa
blokada na karcie, ktéra nie zatozyta sie mimo ponownej
prosby, przelew kaucji, ktéry nie dotart w terminie, gotodwka
niewpisana do godziny wymeldowania poprzedniego goscia w
dniu przyjazdu albo to, ze zadna forma kaucji nie byta w chwili
prosby dostepna. Przyciski: Popros goscia o kaucje, Przyjmij
gotowke (otwiera okno rezerwacji), Nie pobieraj kaucji; gdy
zadnej formy nie ma, zostaja tylko dwa ostatnie. Po ,,Popros
goscia o kaucje” sprawa znika. Trwa najdtuzej do umoéwionej
godziny wyjazdu.

Od umowionej godziny wyjazdu (albo od wczesniejszego
wymeldowania), gdy kaucja jest wniesiona: ,Kaucja nie jest
rozliczona — zwrd¢ ja albo zatrzymaj czesé.” Przycisk Rozlicz

kaucje otwiera okno rezerwacji z formularzem rozliczenia
(rozdziat 8).

Rezerwacje anulowano, a na karcie go$cia nadal wisi blokada
kaucji, ktorej nikt juz sam nie zwolni. Przycisk Zwolnij blokade
na karcie.

Klucz elektroniczny nie wyszedt do goscia automatycznie.
Wyslij albo wydaj go sam i kliknij Wydaj klucze w oknie

rezerwaciji.

Tylko klucze fizyczne. Od godziny wymeldowania
poprzedniego goscia w dniu przyjazdu (np. 16.11 10:00), dopdki
nie klikniesz Wydaj klucze (w wierszu albo w oknie rezerwacji):
,Przyjazd data— klucze nie zostaty wydane.” O umdéwionej
godzinie wyjazdu sprawa znika sama. Ten sam monit

przychodzi raz mailem o godzinie przyjazdu.

Najliczniejsza i najbardziej rutynowa grupa: ,Wyjazd z data nie
zostat odhaczony.” Pojawia sie o godzinie przyjazdu w dniu
wyjazdu (koniec ostatniej doby, np. 18.11 16:00), gdy nikt nie
kliknat ,Wymelduj” ani ,Odbierz klucze”, a automat
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wymeldowania jest wytaczony. Przycisk Oznacz

wymeldowanie.

Klucze do Od umowionej godziny wyjazdu (np. 18.11 10:00) albo od

odebrania wczesniejszego wymeldowania, gdy klucze wydano
przyciskiem ,Wydaj klucze” (w kazdej formie, takze
elektronicznej), a nikt nie kliknat Odbierz klucze: ,Wyjazd data
— klucze nie zostaty odebrane.” Stoi takze na zakorczonej

rezerwacji.
Zwroty do Pieniadze (albo kaucje), ktére trzeba gosciowi oddaé z reki —
oddania z reki takze wtedy, gdy zwrot przez operatora ptatnosci nie

przeszedt. Zdanie nazywa forme z Twojej listy zwrotu recznego
(Ustawienia = Ptatnosci): ,,O0ddaj gosciowi kwota przelewem i
kliknij «Oznacz jako oddane».”, ... BLIK-iem na telefon ...” albo
... gO0towWka ... Gdy forma wymaga danych goscia, ktérych
jeszcze nie ma, wiersz dodaje: ,,Czeka na numer konta od
goscia — strona pobytu o niego prosi.” (albo ,,...numer
telefonu...”). Przycisk Oznacz jako oddane zapisuje, ze
pienigdze wrdcity, z forma, w ktérej pieniadze naprawde
wrécity — pole Oddano ma zaznaczona forme sprawy, a do
wyboru sg wszystkie trzy. Jeden zwrot to jedna sprawa i jedno
,Oznacz jako oddane”, takze gdy obejmuje kilka wptat (np.
przelew i gotéwke).

Whptaty »~Wptata nie doszta do ksiegowosci mimo ponowien — wystaw
niedowiezione dokument recznie.” Jesli dostawca faktur nie jest w ogéle
do ksiegowosci wybrany, zdanie brzmi inaczej: ,Wptata nie doszta do

ksiegowosci, bo dostawca faktur nie jest wybrany — wybierz
dostawce faktur w Ustawieniach = Firma i konto.” A jesli
wptata albo zwrot przyszty po tym, jak rezerwacja dostata juz
fakture: ,,Ruch pieniedzy po wystawionej fakturze numer —
zréob korekte faktury recznie u dostawcy faktur.” Kazda z
trzech odmian pojawia sie dopiero wtedy, gdy system
wyczerpie préoby dowozu. Znika, gdy dowdz ruszy ponownie.
Ma przycisk Odrzué.

Rozjazdy z »Stan rezerwacji nie zgadza sie z ewidencja wptat — to usterka
ewidencja po naszej stronie, nie Twoja decyzja.” Pojawia sie dopiero
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wtedy, gdy rozjazdu nie naprawit automat, ktéry co 15 minut
poréwnuje rezerwacje z ewidencja. Przycisk Zgtos do nas; po
kliknieciu w jego miejscu zostaje zdanie, ze sprawdzamy, a
sprawa przestaje sie liczy¢ do znaczka w menu i do maila

przypominajacego.

Rezerwacja przepadta bez wptaty (anulowana albo wygasta),
chod operator ptatnosci miat zatozong sesje zadatku. Gdy
sesja sie konczy, system sam pyta operatora; sprawa powstaje
tylko wtedy, gdy operator odpowie, ze nie wie (ptatnos¢ w toku,
odpowiedz nieznana, przestdj). Niepotwierdzona doptata po
pobycie tu nie trafia — stoi w ,Wyjazdach bez zaptaty”. Ta

grupa ma wtasne przyciski — nizej. Ma tez Odrzué.

Gos¢ zaptacit za pobyt wiecej, niz mu sie nalezato. Przy
trwajgcej rezerwaciji liczy sie dzisiejsza kwota pobytu (np. po
skréceniu pobytu z przeliczeniem kwoty); po anulacji — kwota
zatrzymana; na wygastej i po konflikcie termindw, ktdéra
skonczyta sie bez nowego terminu — zero, czyli nadptata jest
cata wptata. ,Gosé doptacit za duzo — do zwrotu kwota.” Kwota
nie obejmuje zwrotéw juz zleconych. Z listy tylko Otwérz
rezerwacje — zwrot robisz w oknie rezerwacji, przyciskiem
Zwrot. Sprawa znika po zapisie zwrotu, po korekcie wptaty
albo gdy cena wzros$nie.

~Pobyt sie skonczyt, a brakuje kwota.” Pojawia sie o godzinie
przyjazdu w dniu wyjazdu (np. 18.11 16:00) albo wcze$niej, od
wymeldowania; anulowanej rezerwacji, takze po ,,Gos¢ nie
przyjechat”, nie dotyczy. Zwykle to gotéwka ,na miejscu” za
pobyt, ktérej nikt nie zapisat — zapisz ja w oknie rezerwacji
(Przyjmij gotowke) albo wyjasnij z gosciem. Przycisk Wyslij
gosciowi link do zaptaty wysyta mu mail z linkiem (po
wystaniu zmienia sie w ,,Wyslij link jeszcze raz”; kazde
wystanie gasi poprzedni link). Bez ptatnosci online przycisk
jest wyszarzony — kwote przyjmujesz sam. Gdy gosé nie ma ani
e-maila, ani telefonu, przycisk jest wyszarzony z powodem
,G0os$¢ nie ma adresu e-mail ani telefonu — przekaz link sam”, a
obok stoi link do skopiowania. Gdy link do zaptaty byt otwarty,

a operator na pytanie systemu odpowiedziat, ze nie wie, wiersz
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dostaje dopisek ,,link byt otwarty, ptatnos¢ bez potwierdzenia”
i przycisk Sprawdz u operatora ptatnosci. Sprawa znika, gdy
brakujgca kwota wptynie albo gdy jg odpuscisz, obnizajac

cene.

~Wptate skorygowano po wystawieniu faktury numer” albo
,Rezerwacje anulowano po wystawieniu faktury numer —
wystaw fakture korygujaca u dostawcy faktur.” Korekte robisz

sam, poza systemem; potem Odrzué.

Gos¢ podat NIP — automat faktury dla firmy dzi$ nie wystawia.
Sprawa pojawia sie od razu po prosbie goscia, takze w trakcie
pobytu, i niesie dane nabywcy do przepisania: ,,Go$¢ poprosit o
fakture na firme: nazwa, NIP numer, adres. Wystaw ja u
dostawcy faktur przez KSeF z datg sprzedazy dzieri
wymeldowania, a potem w oknie rezerwacji kliknij «Oznacz
jako wystawiona recznie».” Anulowana rezerwacja faktury nie
dostaje (kwota zatrzymana to odszkodowanie — firma prosi
wtedy na stronie pobytu o note obcigzeniowa), wiec sprawa
znika tez po anulacji. Znika po wpisaniu numeru faktury.

Osoba prywatna, ale automat (nocny albo z przycisku) nie
wystawit faktury. ,,Faktura nie zostata wystawiona
automatycznie (powadd). Sprawdz u dostawcy faktur, czy nie ma
juz faktury ZAM/numer rezerwacji. Gdy przyczyna jest
usunieta, kliknij «Wystaw fakture» w oknie rezerwacji; jesli
wystawiasz jg poza systemem — potem «Oznacz jako
wystawiona recznie».” Automat prébuje raz, nocg po dniu
sprzedazy, i do tej rezerwaciji juz nie wraca — kolejng prébe
uruchamia tylko Wystaw fakture w oknie rezerwacji. Powdéd
bywa przejsciowy (np. nadptata do rozliczenia) —usuni go i

kliknij ,, Wystaw fakture”.

Rezerwacja obejmuje dzieci, a go$¢ nie podat w formularzu
»Przed przyjazdem”, kim jest dla kazdego z nich osoba dorosta
(wymog ustawy o ochronie matoletnich). Sprawa pojawia sie od
pétnocy dnia poprzedzajgcego przyjazd i trwa do korica dnia
wyjazdu: ,Przyjazd data: dzieci w rezerwacji — liczba, z
podanym opiekunem — liczba. Ustal przy przekazaniu kluczy
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albo telefonicznie, kim jest dla dziecka dorosty...” Otwérz
rezerwacje przenosi od razu do sekcji ,Osoby i dzieci” w oknie
rezerwacji. Znika sama, gdy relacja dojdzie — z formularza
goscia albo z Twojego zapisu w oknie rezerwacji. Gdy gosdé
podat, ze przyjezdza mniej dzieci, liczy sie ta liczba.

Mniej dzieci niz Gosc¢ (albo Ty w oknie rezerwaciji) podat w polu , Ile dzieci

W rezerwacji przyjezdza?” mniej dzieci, niz byto w rezerwacji: ,,Przyjazd data:
W rezerwacji dzieci — liczba, gos$¢ podat — liczba. Sprawdz, czy
cena lub kaucja wymagaja korekty.” System niczego sam nie
przelicza. To informacja — zdejmujesz jg przyciskiem Odrzué
(albo znika z wyjazdem).

Ta sama rezerwacja moze sta¢ w dwdéch grupach naraz, jesli ciaggna sie przy niej dwie
rézne sprawy (na zrzucie rezerwacja WAC-2026-000004 jest i wsréd wyjazdéw bez

odhaczenia, i wsréd wyjazdéw bez zaptaty). To nie jest podwojony wpis.

Przyciski w wierszu

Ekran jest narzedziem pracy: wiekszos¢ spraw da sie zatatwié bez opuszczania go. Po
kliknieciu lista odSwieza sie w miejscu. Ktére przyciski stoja w wierszu, zalezy od

grupy — tabela wyzej méwi to przy kazdej z nich. Kilka zasad wspélnych:

Przycisk Co robi

Otworz rezerwacje Odnosnik na koncu kazdego wiersza: otwiera
okno rezerwacji na ekranie Rezerwacji.

Zmien termin, Anuluj Te sprawy wymagaja formularza (nowe daty,

rezerwacje, Przyjmij gotéwke, podglad zwrotu, kwota), wiec przycisk otwiera

Rozlicz kaucje okno rezerwacji, w ktérym ten formularz
mieszka.

Wydaj klucze, Odbierz klucze, Zatatwiajg sprawe w miejscu. Te, ktére czegos

Oznacz wymeldowanie, Oznacz  nie dadza sie cofnaé (np. ,Nie pobieraj kauc;ji”),
jako oddane, Nie pobieraj pytaja najpierw ,Na pewno?”.

kaucji, Popros goscia o kaucje,

Zwolnij blokade na karcie,



Przycisk Co robi

Wyslij gosciowi link do zaptaty,

Zgtos do nas

Sprawdz u operatora ptatnosci Pyta operatora ptatnosci jeszcze raz, czy
pieniadze jednak nie wptynety. Odpowiedz
.Zaptacone” zapisuje wptate i zamyka sprawe,
»hie zaptacono” tez jg zamyka; gdy operator
nadal nie wie, przycisk zostaje i mozna zapytacé
ponownie. Ten sam przycisk stoi tez w grupie
~Wyjazdy bez zaptaty”.

Odrzué Zdejmuje sprawe z listy, nie zmieniajac niczego
w rezerwacji. Dostaje go tylko pie¢ grup:
Podwdjna rezerwacja, Wptaty niedowiezione do
ksiegowosci, Ptatnos¢ bez potwierdzenia,
Faktury do korekty i Mniej dzieci niz w
rezerwacji — te, w ktérych jedynym koricem
jest decyzja cztowieka albo praca poza
systemem. Pozostate znikajg dopiero wtedy,
gdy naprawde sie skoncza.

Jesli Twoja rola nie pozwala na dana akcje (na przyktad osoba z personelu bez prawa
do ruchoéw pieniedzy albo konto tylko do podgladu — rozdziat 10), przycisk jest

wyszarzony, a pod nim stoi jedno zdanie, dlaczego.

Oznacz wymeldowanie, klucze i ,,0znacz jako oddane” zapisujg fakt zawsze — takze
przy rezerwaciji, ktérej automatyczna obstuga jest wstrzymana (grupa ,Rezerwacja
wstrzymana”). Wtedy to, co system robi sam po Twoim kliknieciu (maile, przejscie do

rozliczenia), wykona sie po naszej poprawce; okno rezerwacji mowi to banerem.

Oznacz jako zaplacone

W grupie Ptatnos$é bez potwierdzenia pod wierszem otwiera sie maty formularz
(operatora system juz zapytat — inaczej sprawy by nie byto). Przy rezerwacji

anulowanej formularza nie ma; zostaja ,,Sprawdz u operatora ptatnosci” i, Odrzud”.

e Kwota — wypetniona z gdry kwotg sesji u operatora, jesli jga znamy,



 Notatka — na jakiej podstawie — pole wymagane. Dopdki jest puste, przycisk
pozostaje nieaktywny i nic sie nie wysle. Notatka jest jedynym $ladem po tym,
dlaczego wpisano pienigdze, ktérych system sam nie zobaczyt — wpisz numer
zgtoszenia, date rozmowy albo potwierdzenie z banku.

o Data wptywu — domyslnie dzien,, w ktdrym operator zatozyt sesje (bez jego

danych: dzis).

e Przycisk Oznacz jako zaptacone.

Za co jest ta wptata, system wie z sesji operatora — nie trzeba tego wybierad. Wptata
zadatku na rezerwacji, ktéra juz wygasta, pyta najpierw, czy jg przywrécic. Jesli
zmienisz podpowiedziang kwote albo date, pod formularzem pojawi sie ostrzezenie;

zapisac¢ nadal mozna.

Jesli sprawdzenie u operatora skonczy sie odpowiedzia ,zaptacone” albo ,nie
zaptacono”, formularz sie nie pokaze, a sprawa zniknie — nie ma czego dopisywad

recznie.

Te samag pare akcji (,Sprawdz u operatora ptatnosci” i ,,0znacz jako zaptacone”)
znajdziesz w oknie rezerwacji, w karcie Ptatnos¢ online — sprawdz u operatora —
tam trafiasz, gdy gos¢ dzwoni i mowi ,,przeciez zaptacitem”, niezaleznie od tego, czy

jego rezerwacja jest na tej liscie.

Pusta lista

Kiedy nie ma nic do zrobienia, ekran méwi to wprost: ,,Nie ma nic do zrobienia —
wszystkie sprawy sa rozliczone.” Lista, ktdra nigdy sie nie oprdznia, przestaje bydé

czytana, wiec zadna pozycja nie zostaje tu ,na pamiatke”.
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1 Nagtéwek ,,Do zrobienia” — przetacznik wyciszenia zostaje na swoim miejscu takze wtedy,
gdy nie ma nic do zrobienia; znaczek z liczbg w menu znika. 2 Jedyne zdanie: ,,Nie ma nic do

zrobienia — wszystkie sprawy sa rozliczone.”

Mail, ktéry przypomina

Dopdki masz cho¢ jedng otwartg sprawe, system wysyta na Adres powiadomien
(Ustawienia = Firma i konto) Pokaz jedno zbiorcze przypomnienie — nie czesciej niz
raz na dobe i jeden mail na konto, nie mail na sprawe. Przypomnienie ponawia sie do
skutku: przestaje przychodzié, gdy lista sie oprézni. Nie liczy rezerwacji
wstrzymanych (o kazdej przychodzi osobny mail) ani rozjazdéw, ktére juz zostaty
zgtoszone do nas.

Miedzy 22:00 a 07:00 mail nie wychodzi. Nie przepada — pierwsze przypomnienie po
tej godzinie idzie normalnie.

Wyciszenie na czas pracy

U gdry ekranu stoi przetacznik ,,Wycisz powiadomienia o tych sprawach, dopdki ten
ekran jest otwarty”. Jest domyslnie odznaczony i trzeba go zaznaczy¢ swiadomie. Po

co: zeby nie dostaé¢ maila o czyms, co przed chwila sie zatatwito.

Kilka rzeczy, ktére warto wiedzieé, zanim sie go zaznaczy:


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/firma#firma.konto.adres-powiadomien

o Wyciszenie dotyczy catego konta, nie tylko Twojej przegladarki — to jeden adres

powiadomien dla wszystkich.

e Przetacznik widzi tylko wtasciciel — to on dostaje monity. Personel, , Tylko
podglad” i wsparcie platformy go nie widza.

o Wylacza sie samo najpozniej 10 minut po zamknieciu tego ekranu. Zamknieta
karta, zerwany internet i zamkniety laptop daja ten sam skutek: cisza korniczy sie

sama.

o Wycisza tylko przypomnienia o sprawach z tej listy; maile o nowej rezerwacji,

prosbie o fakture, abonamencie i progu przychodu przychodzg zawsze.

e Ekran dopisuje, do ktérej godziny cisza dziata.

Dziennik

Kliknij Dziennik w menu. To historia zdarzen Twojego konta, od najnowszego: co sie

nie udato, co poszto inaczej, niz zaplanowano, i co nie zostato wystane.

To jedyne miejsce w panelu, w ktérym wida¢ pominietg wiadomosé. Jesli w
Ustawieniach - Komunikacja wytaczono wysytke jakiegos$ maila, to nigdzie indziej
sie o tym nie dowiesz — w Dzienniku stanie zdanie: ,,Wiadomos¢ «...» nie zostata
wystana: masz wytaczone wszystkie kanaty dla tego rodzaju powiadomien. Wtacz je z

powrotem w ustawieniach powiadomien.” Pokaz

Dwa pokrewne zdania z tego samego miejsca, ktdre tez wida¢ wytacznie tuta;j:
~Wiadomos¢ «...» nie zostata wystana: nie ma ustawionego adresu powiadomien.”
(brakuje Adresu powiadomien w Ustawieniach = Firma i konto Pokaz) oraz
~Wiadomos¢ «...» nie zostata wystana: rezerwacja nie ma adresu w zadnym z
witaczonych kanatéw.” (g0$¢ nie podat e-maila — na zrzucie nizej tak wygladaja

rezerwacje zatozone w panelu bez adresu goscia).


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/komunikacja#komunikacja.kanaly
https://app.zamelduj.pl/ustawienia/firma#firma.konto.adres-powiadomien
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15.09.2027 17:00 O\ A Wiadomos¢ ,Podzigkowanie po pobycie — do goscia” nie zostata wystana: rezerwacja nie ma adresu w za... WAC-2026-0001- N8
Ogdlne 15.09.2027 17:00 Wiadomosci Wiadomosé , Podzigkowanie po pobycie — do goscia” nie zostata wystana: rezerwacja nie ma adresu w za... WAC-2026-000167
16.09.2027 17:00 Wiadomogei Wiadomosé ,Podzigkowanie po pobycie — do goscia” nie zostata wystana: rezerwacja nie ma adresu w Za.. WAC-2026-000166
(@ Obiekty i jednostki . L. . L. . . L L .
16.09.2027 17:00 Wiadomogei Wiadomosé ,Instrukeje przyjazdu — do goseia” nie zostata wystana: rezerwacja nie ma adresu w Zadnym ...  WAC-2026-000170
& Platnosci 19.08.2027 11:00 Wiadomogei Wiadomosé ,Podzigkowanie po pobycie — do goscia” nie zostata wystana: rezerwacja nie ma adresu w Za.. WAC-2026-000165
19.08.2027 11:00 Wiadomogei Wiadomosé ,Podzigkowanie po pobycie — do goscia” nie zostata wystana: rezerwacja nie ma adresu w Za.. WAC-2026-000164
Y Firma i konto 19.08.2027 1:00 Wiadomogci Wiadomosé ,Instrukeje przyjazdu — do gogcia” nie zostata wystana: rezerwacija nie ma adresu w zadnym .. WAC-2026-000167
19.08.2027 11:00 Wiadomosci Wiadomosgé ,Doptata reszty za pobyt — do goscia” nie zostata wystana: rezerwacja nie ma adresu w zadn..  WAC-2026-000170
S, Zespét 19.08.2027 11:00 Wiadomosci Wiadomosé ,Instrukeje przyjazdu — do goscia” nie zostata wystana: rezerwacja nie ma adresu w zadnym ...  WAC-2026-000166
19.08.2027 11:00 Wiadomosci Wiadomosé ,Instrukeje przyjazdu — do goscia” nie zostata wystana: rezerwacja nie ma adresu w zadnym ...  WAC-2026-000169

Abonament
Nastronie | 25 Stro
1 Komunikacja

1 Nagtéwek ,,Dziennik”. 2 Zakres dat ,,0d ... do ...". 3 ,+ Dodaj filtr” — zaweza liste po poziomie,

obszarze, rodzaju zdarzenia, tresci komunikatu albo numerze rezerwacji. 4 Licznik: ile wpiséw
widac z ilu pasujacych. 5 Wiersz zdarzenia: czas, poziom (,Ostrzezenie”), obszar
(,Wiadomosci”) i komunikat. 6 Numer rezerwacji — odnosnik do jej okna rezerwacji, tylko przy

zdarzeniach dotyczacych konkretnej rezerwaciji. 7 Liczba wpiséw na stronie i przewijanie stron.

Dziennik to tabela z piecioma kolumnami:

e Czas —dataigodzina,

e Poziom — Informacja, Ostrzezenie (co$ poszto inaczej, niz miato péjsé) albo Btad
(cos sie nie udato),

e Obszar — czego zdarzenie dotyczy, np. ,,Wiadomosci” albo ,,Faktury”,

o Komunikat — jedno zdanie po polsku; dtugie zdanie jest uciete, a cate pokazuje sie
po najechaniu myszg,

e Rezerwacja — numer rezerwacji z odnosnikiem, jesli zdarzenie jej dotyczy.

Klikniecie w nagtéwek kolumny sortuje tabele. Nad tabelg stoi zakres dat i + Dodaj
filtr: wybierasz, po czym zawezi¢ liste (Poziom, Obszar, Rodzaj, Komunikat,
Rezerwacja), a wybrany filtr zostaje nad tabela jako etykieta, ktérg mozna zmienié
albo zdjaé. Rodzaj méwi, co sie stato, niezaleznie od obszaru — np. ,Wiadomos$¢

niewystana” pokaze kazdg wiadomosé, ktdra nie wyszta, takze te z obszaru ,,Proces”;



~Zameldowanie” albo ,Wejscie wsparcia” dziatajg tak samo. Wpisy bez rodzaju
(zwykte komunikaty automatu) ten filtr pomija. Obszar i Rodzaj mozesz ustawié
osobno albo razem. Pod tabelg wybierasz, ile wpiséw wida¢ na stronie (25, 50, 100
albo 200). Kiedy nic sie jeszcze nie wydarzyto, ekran moéwi: ,,Dziennik jest pusty.”, a
gdy nic nie pasuje do filtréw: ,,Zaden wpis nie pasuje do filtréw.”

Obszar ,Wsparcie platformy”

Gdy wsparcie zamelduj.pl pracuje w Twoim koncie, widaé to w Dzienniku, w obszarze
»Wsparcie platformy” (filtr Obszar; pojedyncze zdarzenia wybierzesz tez filtrem
Rodzaj: ,Wejscie wsparcia”, ,Wyjscie wsparcia”, ,Koniec pracy wsparcia
(bezczynnosd)”, ,,Podglad konta przez wsparcie”). Sg tam wpisy o tym, ze wsparcie
zaczeto prace (z powodem wybranym z listy i adresem osoby), zakonczyto jg albo ze
praca zakonczyta sie sama po 30 minutach bez dziatania, oraz — raz na dobe na
jedng osobe — ,Wsparcie platformy obejrzato konto (tylko podglad)”. Zapis zrobiony
przez wsparcie w Twoim imieniu ma swoj zwykty wpis (np. ,Wptata przyjeta...”) z
podpisem ,wsparcie platformy (adres) w imieniu gospodarza”. Wszystko o tym trybie:

rozdziat 10, ,Wsparcie platformy w Twoim koncie”.

Wpisdéw z Dziennika nie da sie skasowac¢ ani odhaczyé —i to jest caty sens tego

ekranu. Kiedy gos¢ twierdzi, ze nie dostat maila, tutaj widacé, czy wyszedt.



Pienigdze

Skad biora sie pieniadze i gdzie trafiaja

Pieniagdze od goscia idg wprost na Twoje konto. zamelduj.pl ich nigdy nie trzyma i nie
posredniczy w przelewie — to nie jest tylko wygoda, przyjmowanie cudzych pieniedzy

wymagatoby licencji od Komisji Nadzoru Finansowego.

Masz trzy drogi, mozna uzywad wszystkich naraz — ptatnosci na odlegtosé
zaznaczasz raz, na ekranie Ptatnosci konta (rozdziat 2), a gotdwke daje spotkanie w
obiekcie:

o ptatnosc¢ przezinternet (np. BLIK albo karta) — przez Stripe, firme, ktdra realnie
przyjmuje pienigdze i przelewa je na Twoje konto. Wymaga podtaczenia konta;

o zwykly przelew — gos¢ dostaje Twoéj numer konta i tytut przelewu, a Ty
potwierdzasz wptate recznie w panelu;

o gotowka przy przyjezdzie — tylko za pobyt i kaucje (nie za zadatek), w obiekcie, w
ktédrym gosdé spotyka sie z kim$ na miejscu, i przy statusie podatkowym, ktéry
gotowke obejmuje (rozdziat 2); wptate wpisujesz Ty.

Platnosci online

Ustawienia = Ptatnosci (pozycja w menu po lewej), karta Ptatnosci online. Przycisk
podtaczania dziata tylko u wtasciciela konta. Pokaz Obok stoja karty ,,Formy

ptatnosci” i ,Licznik przychodéw” (nizej w tym rozdziale).

Karta méwi jednym zdaniem, na czym stoisz:

Co widzisz Co to znaczy Przycisk
,Ptatnosci online (karta, BLIK) przyjmuje Nic jeszcze nie Podtacz
Stripe. Podtacz konto, zeby zaczaé je podtaczone. ptatnosci
przyjmowad.”

»Podtaczanie nie jest dokornczone — Zaczete, ale Dokoncz
Stripe jeszcze nie przyjmuje ptatnoscina  niedokonczone. podtaczanie

to konto.”


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/platnosci#platnosci.stripe

Co widzisz Co to znaczy Przycisk

~Ptatnosci dziataja, ale Stripe czeka Dziata, ale trzeba Uzupetnij dane

jeszcze na dodatkowe dokumenty.” cos dostac.

,Ptatnosci online dziataja.” Wszystko gotowe. Sprawdz stan
konta

~W wersji demonstracyjnej podtgczanie Instalacja —

ptatnosci online jest wytaczone.” pokazowa.

Klikniecie przycisku przenosi Cie na strony Stripe'a — tam podajesz dane firmy i
numer konta. Po powrocie panel pisze: ,,Dane wystane do Stripe'a. Czekamy na
potwierdzenie — stan odswiezy sie sam.” Potwierdzenie potrafi przyj$é z opdznieniem;

nie klikaj drugi raz.

Nowe konto startuje z Ptatnoscia online odznaczong w formach ptatnosci. Gdy Stripe
zacznie przyjmowad ptatnosci, karta podpowie: ,, Stripe przyjmuje juz ptatnosci, ale
goscie ich jeszcze nie widzg — witacz ,,Ptatnosé online” w formach ptatnosci.” z

odnosnikiem Przejdz do form ptatnosci — zaznacz jg tam i zapisz.

Bez podtaczonych ptatnosci online nie zadziataja: kaucja jako blokada na karcie,

kaucja BLIK-iem, a takze link do zaptaty zaktadany z panelu.

Abonament

Ustawienia - Abonament (pozycje w menu widzi tylko wtasciciel konta). Pokaz
~Abonament za korzystanie z zamelduj.pl. Karte, zmiane karty i rezygnacje obstuguje
Stripe — panel pokazuje stan i prowadzi na jego strony.” Model to stata optata, bez

prowizji od rezerwaciji.

Panel pokazuje Stan jednym stowem: bez abonamentu, okres probny, aktywny,
niedokoniczona ptatnosc, ptatnosc wygasta, zalegta ptatnosc, anulowany,
nieoptacony, wstrzymany. Przyciski: Wtacz abonament (pierwsze uruchomienie) i

Zarzadzaj abonamentem (zmiana karty, rezygnacja — na stronach Stripe'a).

Jeden stan bywa dwucztonowy: ,,aktywny do 31.12.2026”. Znaczy to ,zrezygnowano,

ale optacony okres jeszcze trwa” — abonament dziata do podanego dnia i dopiero


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/abonament

wtedy sie skonczy. To nie jest sprzecznos¢ ani btagd wyswietlania. Data pokazuje sie

wytacznie przy stanie aktywny; przy kazdym innym liczy sie sam stan.

Dwa zdania, ktére moga sie pojawi¢ zamiast przycisku: ,, Twoje konto jest zwolnione z
abonamentu.” albo ,,Abonament nie jest jeszcze dostepny.”

Zadatek

Zadatek to procent ceny ptacony przy rezerwacji. Ustawiasz go w karcie Zadatek i
kaucja, w polu Zadatek przy rezerwacji. Pokaz Najpierw w Ustawieniach » Ogoélne —
to wartos¢ dla catego konta. Obiekt albo typ jednostki moze mieé wtasna: na jego
stronie w Ustawieniach » Obiekty i jednostki pole stoi wyszarzone z dopiskiem ,,z
Ogdlnych” (albo ,,z obiektu”), a Ustaw inaczej tutaj pozwala wpisac¢ swojg wartosc¢;
Wroé do wspdlnego jg zdejmuje. Obowigzuje wartosé z najnizszego poziomu, ktoéry ja
ustawia (typ, potem obiekt, potem Ogdlne); jednostka zadatku nie nadpisuje, a jej
strona w karcie ,,Obowigzuje tu” pokazuje, skad wartos$¢ pochodzi (rozdziat 2, ,Skad
pole ma wartos$¢”). Pod paskiem ,,Zapisz” ekran moéwi, ile jednostek zmiana obejmie i
czy dotyczy rezerwacji juz przyjetych — zadatek zamraza sie przy przyjeciu
rezerwaciji, wiec te zostajg przy swoim. 0% znaczy rezerwacje bez zadatku —

potwierdzenie idzie wtedy od razu.

Sposoéb zaptaty zadatku wybiera gosé w kalendarzu rezerwacji, sposrod ptatnosci na
odlegtos¢ zaznaczonych w Ustawienia = Ptatnosci - Formy ptatnosci Pokaz i
wykonalnych w tej rezerwaciji (online; przelew — pod warunkiem, ze ,Zadatek
przelewem” jest wtaczony albo ptatnosci online nie dziataja; z uwzglednieniem progu
minimalnej kwoty u operatora). Zaznaczona jest Twoja Forma domyslna z tej samej
karty; gdy jej nie wskazano albo nie da sie jej uzy¢, zaznaczona jest pierwsza
wykonalna (online, potem przelew). Przy jednej formie gos$¢ widzi tylko ja. Konto bez
zadnej ptatnosci na odlegtosé liczy zadatek jak 0% — catos$é ptaci sie wtedy na

miejscu, tylko w obiekcie ze spotkaniem.

o Ptatnosc online — gos¢ klika, ptaci, dostaje potwierdzenie. Nieudana prébe mozna

ponowié; ile razy, ustawia ,,Maksymalna liczba préb ptatnosci”.

e Przelew — gos$¢ widzi na stronie pobytu dane do przelewu (odbiorce, numer konta,
kwote, tytut i termin) i zdanie: ,Przelew zwykty ksieguje sie nawet nastepnego
dnia roboczego — zréb go z zapasem.” Kiedy pienigdze dojdg, potwierdzasz je w
panelu przyciskiem Potwierdz przelew.


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/ogolne#cennik.parametry.zadatek
https://app.zamelduj.pl/ustawienia/platnosci#platnosci.formy

o Gotowki w zadatku nie ma — zadatek wptaca sie tylko przed przyjazdem.
Jednostki, ktérej gos¢ nie miatby jak zaptacic¢ (konto bez ptatnosci na odlegtosé i
bez gotéwki dla goscia), nie opublikujesz — pasek ,,Zanim opublikujesz jednostke:”

o tym ostrzega.

Dopdki zadatek nie wptynie, termin jest zarezerwowany tylko na czas na
dokonczenie rezerwaciji (domyslnie 30 minut, pole ,,Czas na dokonczenie rezerwacji
(minuty)”). Odliczanie rusza, gdy gos¢ przejdzie w kalendarzu rezerwacji do swoich
danych, a po ich wystaniu zaczyna sie od nowa — na czas ptatnosci. Po tym czasie
termin wraca do puli. Przelew to wyjatek: gdy gos¢ go wybierze, pienigdze maja
dojs$¢ w ciggu doby od tego wyboru (go$¢ widzi termin na stronie pobytu), a termin

czeka na zaptate do tego terminu i jeszcze godzine dtuze;.

Woplata reczna: zadatek czy zaplata za pobyt

W, Przyjmij gotowke” i ,Potwierdz przelew” wybierasz tylko cel — Pobyt, Kaucja albo
Optata miejscowa. Pienigdze za pobyt system dzieli sam: najpierw dopetniaja
brakujacy zadatek, reszta idzie na zaptate za pobyt (jeden przelew moze da¢ dwa

wiersze z tym samym numerem).

 Mniej niz zadatek — wptata sie zapisuje, ale rezerwacja dalej czeka, a okno
rezerwacji mowi: ,,Wptyneto 200,00 zt z 480,00 zt. Rezerwacja czeka na reszte
zadatku — przyjmij te kwote jako caty zadatek, jesli tyle ma wystarczyé.”
Zaznaczone przy zapisie Przyjmij mimo niedoptaty albo pdzniej przycisk Przyjmij
... jJako caty zadatek obniza wymagany zadatek do wptaconej kwoty i potwierdza

rezerwacje.

o Wiecej niz,,Do zaptaty” — wptata sie zapisze (g0$¢ moégt przelaé za duzo), ale
formularz ostrzega, a zapis wymaga drugiego klikniecia: ,,Powstanie nadptata
380,00 zt do zwrotu — zapisa¢?”. Nadptata trafia do ,,Do zrobienia”.

o Czes¢ zaptaty za pobyt — gos$¢ od razu dostaje nowa prosbe o brakujgcag kwote
(Do zaptaty), z nowym linkiem; gdy jednostka nie ma ptatnosci online — mail z
nowa kwotg, ale bez linku. Jesli z gosciem umdwiono sie inaczej, zaznacz Odpusé
reszte jako znizke: cena spada o brakujgcag kwote i prosby nie ma. Znizka nie
zmienia przychodu ani faktury — te licza sie z wptat. W etapie zadatku reszty

odpuscic¢ nie mozna.



Zaplata za pobyt

To, co zostaje po zadatku (albo cata cena, gdy zadatku nie ma), nazywamy Do
zaptaty. Gosc¢ widzi na stronie pobytu wszystkie formy naraz: ptatnosci na odlegtosé

zaznaczone na koncie Pokaz i — gdy ma gotéwke dla goscia — gotéwke:

o Zaptac online — przycisk na stronie pobytu, prowadzi do ptatnosci u operatora;

e przelew — karta z danymi do przelewu (odbiorca, numer konta, kwota, tytut) i
zdaniem, ze przelew powinien dojs¢ przed przyjazdem; potwierdzasz go

przyciskiem Potwierdz przelew;

o ,albo gotéwka przy przyjezdzie” — zdanie pod ceng, tylko przy gotéwce dla
goscia (obiekt ze spotkaniem, status obejmujacy gotéwke); gotdwke przyjmujesz

przyciskiem Przyjmij gotéwke.

System sam upomina sie o brakujaca kwote na tyle dni przed przyjazdem, ile
ustawiono w polu ,, Termin doptaty — dni przed przyjazdem”. Pokaz Gos$¢ dostaje maila
(z linkiem i/lub danymi do przelewu, zaleznie od zaznaczonych form) i przycisk na
stronie pobytu. Przy samej gotéwce mail tylko moéwi, ile i jak zaptacié. O tym, czyio
ile prosi¢, decyduje saldo, nie forma wptaty: gdy kwota wptynie na miejscu, prosbai
link gasng same.

Mozesz tez wystawic¢ prosbe wczesniej: w oknie rezerwacji Utworz link do ptatnosci.
Kwota domyslnie rowna sie catemu saldu; panel daje link i kod QR do pokazania
gosciowi. Drugiego linku nie tworzy — jesli juz istnieje, panel powie: , Link do

ptatnosci juz istnieje — pokazujemy ten sam.”

Kaucji tag droga nie pobierasz — ma wtasny mechanizm.

Kaucja

Formy kaucji zaznaczasz na koncie (Ustawienia = Ptatnosci - Formy kaucji) Pokaz, a

kwote i terminy — w karcie Zadatek i kaucja (rozdziat 2). Kwota kaucji Pokaz stoi w

Ustawienia - Ogédlne i dziata jak zadatek: obiekt albo typ moze jg ustawié inaczej
(Ustaw inaczej tutaj) albo wpisac , bez kaucji”, a obowigzuje najnizszy poziom, ktéry
ja ustawia. Kwote moze jeszcze nadpisac sezon cennika (pole ,Kaucja szkodowa w
tym sezonie” w karcie sezonu na stronie typu — rozdziat 3). Prosba o kaucje i termin
na przelew kaucji (nizej) sg tylko w Ogdlnych, bo nalezg do formy kaucji, ktéra


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/platnosci#platnosci.formy
https://app.zamelduj.pl/ustawienia/ogolne#obiekt.terminy.doplata
https://app.zamelduj.pl/ustawienia/platnosci#platnosci.formy.kaucja
https://app.zamelduj.pl/ustawienia/ogolne#obiekt.kaucja.kwota

wybiera gosé, a formy s3g jedne dla konta. Kaucja jest tylko wtedy, gdy konto ma

forme kaucji, ktdrej da sie uzyé, i obowigzuje jakas kwota. Do wyboru sg cztery formy:

* blokada na karcie — bank zamraza kwote, nie pobiera jej; po pobycie blokada

znika. Zwrot nic nie kosztuje;

o whptata online, zwrot po pobycie (np. BLIK) — pienigdze naprawde schodzj i

naprawde wracajg; zwrot kosztuje prowizje, ktdra ptacisz Ty;

e przelew, zwrot po pobycie — gos¢ przelewa, a przy zwrocie podaje na stronie
pobytu numer konta, na ktére ma wrdécic;

o gotowka przy zameldowaniu (tylko przy gotéwce dla goscia) — gos$¢ dostaje mail
informacyjny (,,Kaucje ... wptacisz gotowka przy zameldowaniu.”), a Ty wpisujesz
wptate.

Blokady i wptaty online nie zaznaczysz bez podtaczonych ptatnosci online. Forme dla
konkretnej rezerwacji wybiera gosé, w chwili prosby o kaucje — w mailu albo na
swojej stronie pobytu (takze na stronie rezerwacji grupy pokoi). Widzi formy, ktére w
tej chwili da sie uzy¢ (blokada tylko, gdy miesci sie w oknie operatora), z zaznaczong
Domyslna forma kaucji, ktdrg ustawiasz pod lista form kaucji; wybdr moze zmienic,
dopdki kaucja nie jest wniesiona. Prosba o blokade, BLIK albo gotéwke wychodzi do
goscia mailem na tyle dni przed przyjazdem, ile ustawia pole Prosba o kaucje — dni
przed przyjazdem Pokaz w tej samej karcie (widac¢ je, gdy konto ma blokade, wptate
online albo gotéwke). Przelew ma wtasny rytm: dane do przelewu kaucji wychodza
trzy doby przed terminem na przelew kaucji (pole Termin na przelew kaucji — dni

przed przyjazdem Pokaz w tej karcie). Oba pola czytaja sie na biezaco — zmiana

dziata takze na rezerwacje juz przyjete. Gdy w chwili prosby zadna forma nie jest
dostepna, kaucja trafia do ,Do zrobienia” jako Kaucja niewniesiona.

W oknie rezerwacji kaucja ma wtasng karte, Kaucja: stan (,do wniesienia”,
~whniesiona”, ,odpuszczona”...), forme wskazang przez goscia (jesli wskazat), kwoty do
oddania i — przy przelewie — numer konta goscia do zwrotu. Przyciski karty zmieniaja

sie z etapem rezerwacji:

e Popros goscia o kaucje — gos¢ dostaje mailem prosbe i sam wybiera w niej forme
(blokada albo wptata online, a przed pobytem takze przelew, jesli zdazy przed

terminem przelewu); zaznaczona jest Twoja domyslna.

o Nie pobieraj kaucji — odpuszczenie kaucji, przed pobytem i w trakcie, do

umowionego wyjazdu. Otwiera okienko ,,Na pewno?” z polem na powdd


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/ogolne#obiekt.kaucja.prosba-dni
https://app.zamelduj.pl/ustawienia/ogolne#obiekt.kaucja.przelew-termin

(opcjonalnym, trafia do Dziennika). Cofniecia nie ma. Gos$¢ nie dostaje wtedy maila
z prosba o kaucje, link na jego stronie pobytu przestaje dziataé, a klucze mozna
wydacé. Kaucja, ktérg gos¢ mimo to wptaci, wraca do niego rozliczeniem po

pobycie; przy wptacie czesci karta pisze ,,wptacono 300,00 zt z 500,00 zt".

¢ Rozlicz kaucje — po pobycie, nizej.

Klucze fizyczne wydaje sie dopiero wtedy, gdy kaucja jest wniesiona, odpuszczona
albo wynosi zero — do tego czasu ,Wydaj klucze” jest wyszarzone z powodem.
Wyjatek: po zmianie terminu, ktéra wymaga nowej prosby o kaucje, wystarcza dawna
blokada na karcie, dopdki nowa prosba jest w toku. Kaucja, ktéra nie wptyneta, trafia
do ,,Do zrobienia” jako Kaucja niewniesiona (rozdziat 7) — stamtad tez przyjmiesz
gotdwke, poprosisz goscia jeszcze raz albo odpuscisz.

Rozliczenie kaucji

Rozlicz kaucje dziata od umdéwionej godziny wyjazdu (albo wczesniej, jesli gosé
zostat juz wymeldowany albo oddat klucze — ,,Odbierz klucze”). Przed tg chwila

przycisk jest wyszarzony z godzing, od ktérej zadziata. Formularz:

o Zatrzymujemy — ile zatrzymujesz, od zera do kwoty, ktérg gos¢ wniost
(podpowiedz pod polem: ,Mozna zatrzymac najwyzej...”). 0 znaczy zwrot w
catosci.

o Na brakujaca doptate — pojawia sie, gdy gos$¢ nie doptacit za pobyt, a kaucja jest
w gotéwce albo przelewem: czesé kaucji mozesz przeniesé na brakujgca doptate
(najwyzej tyle, ile brakuje). Link do zaptaty, jesli byt, wtedy gasnie — o reszte
prosisz sam.

e Powod — wymagany, gdy cos$ zatrzymujesz. Go$¢ zobaczy go w mailu i na stronie
pobytu.

o Reszte oddano juz gosciowi do reki — tylko przy kaucji w gotéwce. Zaznacz, jesli
reszta zostata oddana przy wyjezdzie, i podaj Kiedy oddano (data i godzina). Zwrot

zapisze sie od razu, bez sprawy w ,,Do zrobienia”.

Jesli gosé nie zostat wymeldowany, rozliczenie samo wpisze wymeldowanie z

umowiong godzing wyjazdu — formularz méwi to zdaniem nad przyciskiem.

Co dzieje sie z resztg, zalezy od formy, w jakiej kaucja wptyneta:



Forma Reszta wraca

blokada na operator pobiera zatrzymana kwote, reszta blokady zwalnia sie
karcie sama
BLIK zwrot przez operatora ptatnosci; jesli sie nie uda, sprawa w ,,Zwroty

do oddania z reki”

przelew oddajesz sam, na konto podane przez goscia; sprawa ,,0ddaj
gosciowi kaucje ...” w ,Do zrobienia”, zamykasz jg przyciskiem

Oznacz jako oddane

gotowka oddajesz z reki, forma z listy zwrotu recznego; sprawa jak przy
przelewie, chyba ze zaznaczono , Reszte oddano juz gosciowi do
reki”

Jesli kaucja przyszta przelewem, a gos¢ nie podat jeszcze numeru konta, karta moéwi:

»,808¢ nie podat jeszcze numeru konta do zwrotu — strona pobytu o niego prosi”.

Po rozliczeniu gos¢ dostaje mail ,Rozliczenie kaucji”. Zaczyna sie neutralnym
zdaniem ,Kaucja za pobyt ... zostata rozliczona.” (bez ,gospodarz rozliczyt”), a dalej
mowi, ile zatrzymano i dlaczego oraz ktéredy wraca reszta — np. ,,Zatrzymalismy 300
zt: zbita szyba. 900 zt oddamy przelewem na konto ...”. Gdy reszta zostata oddana
gosciowi z reki, mail méwi o tym w czasie przesztym — ,,0ddalismy Ci 900 zt gotéwka

{dzien}.” — bo zwrot juz sie stat.

Gdy nikt nie rozliczy

Na decyzje masz tyle ddb, ile ustawia ,,Czas na rozliczenie kaucji — doby po

wyjezdzie”. Pokaz Gdy nikt nie zdecyduje w tym czasie, kaucja wraca w catosci:

blokada sie zwalnia, BLIK wraca przez operatora, przy przelewie powstaje sprawa
,0ddaj gosciowi kaucje ...”. Wyjatkiem jest gotowka — lezy u Ciebie, wiec system
niczego nie zapisuje sam: sprawa Nierozliczone kaucje czeka w ,,Do zrobienia”, az ja

rozliczysz.

Zatrzymanej czesci kaucji system nie wlicza do przychodu i nie wystawia na nig

dokumentu.


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/ogolne#obiekt.terminy.rozliczenie-kaucji

Zwroty

Kwote zwrotu przy rezygnaciji liczy polityka anulacji obowigzujaca te rezerwacje —

czyli ta zamrozona w chwili jej przyjecia, nie dzisiejsza.

Zwrot idzie tg sama droga, ktora przyszta wptata, i od najnowszej wptaty wstecz.
Online, ile sie da, wraca samo przez operatora ptatnosci. Reszte — gotowke i zwykty
przelew — oddajesz gosciowi sam, forma ze swojej listy (Ustawienia - Ptatnosci -
Formy zwrotu recznego Pokaz): powstaje jedna sprawa , Oddaj gosciowi X zt
przelewem” (albo ,,BLIK-iem na telefon”, albo ,,gotéwka”), a wiersz zwrotu pojawia sie
w liscie wptat dopiero wtedy, gdy klikniesz Oznacz jako oddane i podasz ,Date
oddania”. Przy Oznacz jako oddane zaznaczona jest forma sprawy, a w polu Oddano
wybierzesz te, w ktérej pienigdze naprawde wrdécity — przelew, BLIK na telefon albo
gotdéwke, takze taka, ktorej nie ma na liscie (to zapis faktu, nie wybér drogi). Gdy
forma wymaga danych, ktérych jeszcze nie ma (numer konta albo telefon goscia),
sprawa moéwi: ,Czeka na numer konta od goscia — strona pobytu o niego prosi.” (albo

»...numer telefonu...”) — go$¢ dostaje na stronie pobytu pole na te dane.

Zwrot robisz w oknie rezerwacji przyciskiem Zwrot (pola ,,Kwota zwrotu” i ,,Powdd”;
rozdziat 6). Tak samo zwracasz nadptate (np. gos¢ zaptacit dwa razy albo pobyt
skrécono z przeliczeniem kwoty). Kazda nadptata czeka tez w ,,Do zrobienia”, w

grupie Nadptaty do zwrotu (rozdziat 7).

Wptaty online zwraca operator ptatnosci. Gotéwke i zwykty przelew oddajesz
gosciowi — przypomina o tym sprawa w ,,Do zrobienia”: pojawia sie w grupie Zwroty
do oddania z reki, ktérg zamykasz przyciskiem Oznacz jako oddane, gdy pienigdze
wrocg do goscia. Jeden zwrot z reki to jedna sprawa i jedno ,,0znacz jako oddane”,
nawet gdy obejmuje kilka wptat (np. przelew i gotdwke) albo gdy system zapisat
wptate jako zadatek i doptate — po ,,Oznacz jako oddane” ewidencja rozpisuje kwote

na wptaty, od najnowszej wstecz.

Zwrot online nie dzieje sie natychmiast: wiersz zwrotu pojawia sie po odpowiedzi
operatora. Zlecasz go tak samo, czy rezerwacja jest jeszcze w toku, czy juz
zakonczona. Jesli operator zwrotu nie wykona, sprawa trafia do Zwrotéw do oddania
zreki — z prosba, zebys oddat pienigdze forma z Twojej listy (domyslnie przelewem).

Nic nie znika po cichu.


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/platnosci#platnosci.formy.zwrot

Kazdy zwrot ma jeden z trzech standw, a panel, strona pobytu i maile nazywaja go
kazde swoim ustalonym brzmieniem: do oddania (czeka na Twoje ,,Oznacz jako
oddane”; gos¢ widzi ,,gospodarz odda X zt”), w drodze (tylko zwrot zlecony u
operatora ptatnosci, dopdki operator go nie potwierdzi) i zwrécono. Zwrot z reki jest
~ZWrécony” od razu po ,,Oznacz jako oddane”, z dniem oddania — gotéwke i przelew
oddajesz Ty, wiec nie ma na co czekac. Przy zwrocie O zt (obiekt zatrzymat catosq)
stanu nie ma.

Rejestr wplat

Lista wptat w karcie ,,Pobyt i pienigdze” jest wytacznie dopisywana: nic sie z niej nie
kasuje ani nie nadpisuje. Poprawka to nowy wiersz, nie zamazanie starego. To nasze
zabezpieczenie dowodowe przy zwolnieniu z kasy fiskalnej, a nie ostroznosé

programisty.

Pomytke we wptacie wpisanej recznie odkreca przycisk Korekta przy jej wierszu
(wymagany powdd). Korekta nie kasuje wptaty — dopisuje obok zapis, ktéry ja znosi.
Zadne pieniadze nigdzie nie wychodza. Od razu pozwala wpisa¢ wtaéciwa wptate
(inna kwota, inny cel). Wptate zapisana na ztej rezerwacji przenosisz tym samym
formularzem: pole przeniesienia odwraca jg na ztej i zapisuje na wtasciwej. Korekty
nie ma, gdy z tej wptaty byt juz zwrot (,,Z tej wptaty byt juz zwrot, wiec korekta catej
wptaty nie jest mozliwa.”) albo zwrot z reki czeka na ,,Oznacz jako oddane”, ani przy
doptacie przeniesionej z kaucji. Korekta wptaty po wystawionej fakturze otwiera w
,Do zrobienia” sprawe Faktury do korekty.

Osobny mechanizm co 15 minut poréwnuje stan rezerwacji z rejestrem wptat i sam
naprawia rozjazdy, zamiast czekacd, az ktos je zauwazy. Czego nie naprawi, trafia do

,Do zrobienia” jako Rozjazdy z ewidencja.

Licznik przychodéw

Ustawienia - Ptatnosci, karta Licznik przychodow. Pokaz Pilnuje, jak blisko jestes

kwot, po przekroczeniu ktérych zmieniajg sie Twoje obowigzki — progu kasy fiskalnej

albo progu stawki ryczattu.


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/platnosci#platnosci.licznik

zameldul].

. Licznik przychodéw
(©] 'omoc
PRZYCHOD 2026 ROKU o
Szukaj... rl 69 161,00 zt

Licznik sumuje wptaty za zakoriczone pobyty, wplaty za anulowane rezerwacje (od dnia

B Rezerwacje anulacji; zwroty odejmujemy w dniu ich oddania) i kwote startowa wpisana nizej. Nie widzi
sprzedazy poza zamelduj.pl i nie odrézn’ #y firmom od sprzedazy osobom
prywatnym.

@ Wizytdwka

“= Do zrobienia KWOTA STARTOWA, e
Przychdd z tego roku 8. P «zejscia do zamelduj.pl. Liczy sig tylko w roku, ktérego dotyczy

(O Asystent — od 1stycznia przestaje wehodzié do licznika.
i 3 Kwota startowa -
A Ksigga gosci &
Rok: 2026
.l Raporty
PROGI

© Dziennik
Progi wpisujesz samadzielnie. Mozesz zaczaé od gotowego (kasa fiskalna, ryczait) | zmienié
kwaote. ,Monituj” wysle mail, gdy przychdd dojdzie do 80% progu, | drugi, gdy osiggnie prog.
USTAWIENIA

Gotowy prég | — wybierz — v

== Ogélne

) Kasa fiskalna 20000,00 2t Monituj Usun
(@ Obiekty i jednostki

Ptatnosci Dodaj wtasny prog

@ Firma i konto CO DZIEJE SIE PO PRZEKROCZENIU PROGU

Nic — licznik i mail tylko informujg. Gotéwke dla gosemy Status fiskalny | stawke ryczattu
2 Zespét zmieniasz sam: spotkanie z gosciem na stronie obiektu w Ustawieniach » Obiekty i jednostki,
status | stawke w Ustawieniach » Firma i konto.

Abonament

1 Komunikacja

Karta ,Licznik przychoddw” stoi na ekranie ,,Ptatnosci” obok kart ,,Ptatnosci online” i ,Formy
ptatnosci”. 1, Przychéd 2026 roku” — jedna liczba, a przy niej, jesli jest, dopisek ,w tym ...z
kwoty startowej”. 2 Pogrubione zdanie o tym, czego licznik nie widzi. 3 Grupa , Kwota
startowa”: pole ,,Kwota startowa”, a pod nim rok, ktérego dotyczy (,Rok: 2026”). 4 ,Gotowy
prég” z przyciskiem ,,Dodaj gotowy prég” — przycisk jest szary, dopoki z listy nic nie wybrano.
5 Wiersz progu: nazwa, kwota, przetacznik ,,Monituj”, ,,Usun”. Pod nim , Dodaj wtasny prég”. 6

»,Co dzieje sie po przekroczeniu progu” z odnosnikami do ekranéw Obiekty i Firma i konto.

Zanim mu uwierzysz

Na samej gérze sekcji, tuz pod liczba, stoi pogrubione zdanie — przeczytaj je raz

uwaznie, bo wyznacza granice zaufania do tej liczby:

Licznik sumuje wptaty za zakorniczone pobyty, wptaty za anulowane rezerwacje
(od dnia anulacji; zwroty odejmujemy w dniu ich oddania) i kwote startowa
wpisang nizej. Nie widzi sprzedazy poza zamelduj.pl i nie odréznia sprzedazy

firmom od sprzedazy osobom prywatnym.

Przy anulacji oznacza to: w dniu anulacji do przychodu wchodzi cata wptata goscia,
nie tylko czesé, ktdrg zatrzymujesz. Zwrot pomniejsza przychéd dopiero w dniu, w
ktérym pienigdze faktycznie wyszty — przy zwrocie z reki to dzien klikniecia Oznacz

jako oddane, przy zwrocie online dzien potwierdzenia przez operatora ptatnosci.



Dopiero po oddaniu zwrotu w przychodzie zostaje sama czes$é zatrzymana. Przyktad:
anulacja 20.10, wptacono 1 600 zt, zatrzymujesz 1 200 zt, a 400 zt oddajesz
przelewem i klikasz ,,Oznacz jako oddane” 5.01 nastepnego roku — licznik do 5.01
liczy 1600 zt w roku anulacji, a zwrot obniza przychdd juz w nowym roku. Oddanie

zwrotu po 31 grudnia zawyza wiec rok anulacji.
Praktycznie: rezerwacja wpisana na kartce, wynajem sali czy sprzedaz drewna nie

wchodzg do tej liczby. Licznik jest przypominajka, a nie deklaracjg podatkowa.

Kwota startowa

Przychdd, ktory byt przed wejSciem do zamelduj.pl w biezacym roku. Wpisujesz go w

jedno pole, Kwota startowa Pokaz; pod nim stoi rok, ktérego dotyczy (,,Rok: 2026”) —
zawsze biezacy rok konta, nie wybierasz go.

Kwota startowa wlicza sie do liczby na liczniku — i do przychodu, z ktérym poréwnuje
sie prog w mailu z ostrzezeniem. Licznik pokazuje wiec sume (przychéd z zamelduj.pl
plus kwota startowa) z dopiskiem ,,w tym ... z kwoty startowej”, a po wpisaniu kwoty

startowej liczba rosnie.

Rok jest tu potrzebny, a nie ozdobny: ekran méwi wprost, ze kwota startowa , liczy sie

tylko do roku, ktérego dotyczy — po 1 stycznia przestaje wchodzié do licznika”.

Progi

Prég to kwota, przy ktdrej chcesz zostac ostrzezony. Kazdy wiersz ma nazwe, kwote i
przetacznik Monituj.

Progi wpisujesz samodzielnie. Mozesz zaczg¢ od gotowego (kasa fiskalna, ryczatt) —
lista Gotowy prég — i zmieni¢ kwote. Przycisk Dodaj gotowy prég dodaje
podpowiedziang kwote jako punkt wyjscia do poprawienia, a nie rozstrzygniecie, ile w
Twoim przypadku wynosi préog. Wtasny préog doktada przycisk Dodaj wtasny prog.
Pokaz

Monituj wysle mail, gdy przychdd dojdzie do 80% progu, i drugi, gdy osiagnie prog.
Maile idg na Adres powiadomien z ekranu Firma i konto.


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/platnosci#platnosci.licznik.kwota-startowa
https://app.zamelduj.pl/ustawienia/platnosci#platnosci.licznik.progi

Co si¢ dzieje po przekroczeniu

Nic — i sekcja moéwi to wprost. Licznik i mail wytacznie informujg. Gotéwke dla goscia,
status podatkowy i stawke ryczattu przestawiasz sam — spotkanie z gosciem na
miejscu na stronie obiektu w Obiekty i jednostki (karta ,,Na miejscu”), status i stawke

w Firma i konto (rozdziat 2); ekran podaje do nich odnosniki.

Karta nie ma wtasnego przycisku zapisu: po zmianie na dole ekranu pojawia sie pasek

~Niezapisane zmiany: Licznik przychodéw” z przyciskami Odrzué i Zapisz (rozdziat 2).

Raporty — zestawienie roczne

Pozycja Raporty w menu otwiera ekran Zestawienie roczne. Podsumowanie
(przychdd, koszty, netto), pliki CSV i licznik przychoddéw dotycza catego konta — przy
kilku jednostkach widzisz jednag sume. Tabele ,,Wptaty i zwroty” mozesz zawezié
filtrem Obiekt / typ / jednostka (nizej).

zameldul].

® Pomoc

Szukaj... i
201 Pobierz Pobierz ewidencje przychodéw (CSV)
B Rezerwacje \ \

@ Wizytdwka
PODSUMOWANIE
2= Do zrobienia Przychéd R Netto

69151,00z¢t -12,00zt 69163,00 zt
(D Asystent

A Ksigga gosci
RESE KOSZTY W ROZBICIU
Li Raporty Prowizja Stripe 12,00 zt

Koszty to prowizja Stripe pobrana od kazdej wplaty, pomniejszona o prowizjg oddang przy wycofaniu ptatnosci. Prowizja zatrzymana przy zwrocie jest juz w tej kwocie.
D Dziennik

USTAWIENIA WPLATY 1 ZWROTY 2026 e

Typ/ jednostka
=% Ogolne

Dataod | dd/mm/yyyy O do  dd/mm/yyyy 0 | Filtry: + Dodaj filtr 25287
Wszystkie jednostki ~
(@ Obiekty i jednostki
- 4 .
REZERWACJA Gose RODZAJ DATA KWOTA Ke GDZIE ZAPISANE DOKUMEN
el WAC-2026-000124 : 14-15.12.2026 - 1 noc QAT21A Doptata 14122026 09:01  1200,002t 1623 brak brak dosta
- WAC-2026-000125 : 16-1712.2026 - 1 noc QAT21B Doptata 14122026 09:01  1200,00zt 1712.2026 brak brak dosta
@ Firma i konto
WAC-2026-000126 : 18-20.12.2026 - 2noce  QAT21E Doptata 1412.2026 09:01 120000z 2012.2028 brak brak dosta
9 Zespot WAC-2026-000127 : 20-2112.2026 - 1 noc QAT21G Doptata 14.12.2026 09:01 1200,00z 2212.2028 brak brak dosta
WAC-2026-000128 : 22-2312.2026 - 1 noc QAT21Hp Doptata 14122026 09:01  1200,00zt 2312.2026 brak brak dosta
ASERTIERD WAC-2026-000129 : 23-2612.2026 - 2noce QA T21H Doptata 14122026 09:01  1200,00z 2512.2026 brak brak dosta
WAC-2026-000131 : 25-2612.2026 - 1 noc QAT211 Doptata 1412.2026 09:01  1200,00zt 2712.2026 brak brak dosta
1 Komunikacja WAC-2026-000115 : 09-11.12.2026 - 2 noce Joanna Szymariska Doptata 08.12.2026 12:00 1600,002t 1122026 brak brak dosta
WAF.INIA_NANIIA - 77961 IAIR . 2 nana Marnin Nahrmucli Rnnlata 2BMINIRIAN 1RANAN 2611 IN9R heale

1,Rok” — wybor roku zestawienia. 2 ,,Pobierz CSV” — to samo zestawienie w pliku; obok
~Pobierz ewidencje przychoddéw (CSV)”. 3 ,,Podsumowanie”: Przychdd, Koszty, Netto. 4
~Whptaty i zwroty 2026”: pole , Typ / jednostka”, zakres dat, ,,+ Dodaj filtr” i licznik wierszy. 5
Tabela ruchéw pieniedzy; kolumna ,,Przychdéd / koszt” méwi, kiedy wptata weszta albo wejdzie

do przychodu (tu daty; dla pobytu, ktéry jeszcze trwa, stoi tam ,,po pobycie”).



Pod tabela (poza kadrem zrzutu) stoi suma: przychdéd i koszty w roku po

zastosowaniu filtréow.

e Okres — lista Rok (biezacy i cztery poprzednie) oraz przycisk Pobierz CSV, ktéry
zapisuje to samo zestawienie w pliku do arkusza albo dla ksiegowej. Obok stoi
drugi przycisk, Pobierz ewidencje przychodéw (CSV).

e Podsumowanie — trzy kwoty w ztotych: Przychéd, Koszty i Netto.

o Koszty w rozbiciu — pojawia sie, gdy sg koszty: skad sie wziety, np. ,,Prowizja
Stripe”, z dopiskiem: ,,Koszty to prowizja Stripe pobrana od kazdej wptaty,
pomniejszona o prowizje oddana przy wycofaniu ptatnosci. Prowizja zatrzymana

przy zwrocie jest juz w tej kwocie.”

o Uzyte kursy — gdy czesé wptat byta w obcej walucie: ,, Kwoty w walutach obcych
przeliczyliSmy na ztote po kursach z tej listy.” Jesli kursu z wtasciwego dnia nie
byto, przy walucie stoi ,kurs zastepczy, z dnia ... — starszy niz dzien przeliczenia”.

o Zestawienie jest niepetne — ramka, ktdra pojawia sie tylko wtedy, gdy dla jakiejs
waluty nie byto zadnego kursu: ,,Dla tych walut nie mieliSmy kursu, wiec ponizsze
kwoty nie weszty do przychodu ani do netto”. Jesli jg widzisz, sumy nad nig sa

zanizone o wymienione kwoty.

o Whptaty i zwroty z wybranego roku — tabela, ktéra odpowiada na pytanie ,,skad ta
kwota w przychodzie albo czemu jej nie ma”. Kolumny: Rezerwacja (humer, termin,
liczba nocy), Gos$¢, Rodzaj (np. Zadatek, Doptata), Data, Kwota, Przychdéd / koszt
(dzien, w ktérym wptata weszta do przychodu), System (ktéry system
dokumentuje wptate: dostawca faktur, zamelduj.pl, Stripe albo , brak”, gdy
dostawca faktur nie jest wybrany) i Dokument (numer dokumentu albo ,brak
dostawcy”). Nad tabela zakres dat, + Dodaj filtr i — przy wiecej niz jednej
jednostce — pole Obiekt / typ / jednostka (to samo co w Rezerwacjach, rozdziat 6;
zrzut powyzej jest sprzed jego dodania). Wybdr zaweza tylko te tabele do wptat z
wybranego obiektu, typu albo jednostki i pojawia sie jako znacznik ,Obiekt:...” (x
go zdejmuje); Podsumowanie, Koszty w rozbiciu i pliki CSV zostaja z catego

konta. Pod tabela stoi liczba wierszy na stronie.

Suma pod tabela to nie suma wszystkich wierszy: ,,Przychdd liczymy w dniu
zakonczenia pobytu. Przy anulacji catg wptate liczymy w dniu anulacji, a zwrot
odejmujemy w dniu, w ktérym go oddano. Wptaty za pobyty trwajace i przyszte nie

wchodzg do sumy.” Przy anulacji zestawienie liczy wiec tak samo jak licznik



przychodéw (wyzej): najpierw cata wptate, a zwrot osobnym wierszem, z dniem

oddania.

Zestawienie, tak jak licznik przychoddéw, widzi wytacznie to, co przeszto przez

zamelduj.pl.



Ksigga gosci i dokumenty

Ksigga gosci

Kliknij Ksiega gosci w menu. To ewidencja oséb, ktére nocowaty w obiekcie — do
okazania kontroli. Ekran i plik dla organu pokazuja tylko rezerwacje potwierdzone i

zakoriczone; anulowanych, wygastych i z ,,Gos$¢ nie przyjechat” w nich nie ma.

Czy musisz jg prowadzi¢? Z mocy ustawy — nie. Obowigzek meldowania gosci w
obiektach noclegowych zniknat w 2013 roku, a nowelizacja ustawy o ustugach
hotelarskich z rejestrem CWTON (2026) ksiegi gosci nie przywraca. Obowigzek moze
natozyd¢ gmina, uchwata o optacie miejscowej, ktdra czyni obiekt inkasentem i kaze
prowadzi¢ ewidencje os6b — wtedy to uchwata méwi, jakie dane zbierad i jak dtugo je
trzymac. Bez takiej uchwaty ksiega jest Twojg decyzja; zbieranie nazwisk ,,na zapas”
stoi w sprzecznosci z zasadg minimalizacji danych (RODO). Ekran méwi to samo w

karcie ,Jak dziata ksiega” na gorze.



zameldul].
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Ksigga gosci
@& Pomoc
IAK IEGA
Szukaj . Kazden € tego ekranu | kazde pobranie pliku zapisujemy w logu destepu do ksiegi: kto, kiedy i jakiego zakresu dat dotyczyto. To dane oséb trzecich, wiec wglad w nie zostawia
Slad.

Prowadzenie ksiggi nie jest obowigzkiem ustawowym — nie wprowadza go te? nowelizacja z rejestrem CWTON. Obowigzek moze natozy¢ gmina uchwata o optacie miejscowe] i wtedy
to ona okresla zakres danych i czas ich przechowywania. Bez takie] uchwaty to Twoja decyzja.

B Rezerwacje
@ Wizytdwka

= Dozrobienia (I EKSPORT DLA { e DZIE NIEPELNY
Obiekt ,Domek wa>y" nie ma jeszcze numeru ani w gminnej ewidencii, ani w CWTON, a plik dla gminy i policji musi go zawierac. Ksigge widzisz w catosci i mozesz jg
(D Asystent pobraé — uzupetnij numer w Ustawieniach obiektu, zanim wy$lesz plik do organu.

Ksigga goéci
EKSPORT DLA ORGANU BEDZIE NIEPELNY
.l Raporty Obiekt ,Wachata” nie ma jeszcze numeru anl w gminne] ewidenc]i, ani w CWTON, a plik dla gminy | polici musi go zawlerad. Ksigge widzisz w catodcii mozesz jq pobraé —

uzupetnij numer w Ustawieniach obiektu, zanim wyslesz plik do organu.
© Dziennik

Typ / jednostk
USTAW A £ /
LETAWIERIA od 3 O do 30/1/2026 O | Filtry: r 0z0 | Pobier ontroli
Wszystkie jedfosl” v \ J \ / R
== Ogélne

(@ Obiekty i jednostki

£ Platnosci
Brak wpis 1zakresie

@ Firmaikonto Ksigga zbiera 0soDywgewSzone w formularzu
przed przyjazdem tych pobytow, kiére
obejmujg wybrane dni.

2 Zespét

Abonament

1 Komunikacja

1 Karta , Jak dziata ksiega”: zdanie o logu dostepu i o tym, kto moze natozy¢ obowiagzek
prowadzenia ksiegi. 2 Ostrzezenie ,,Eksport dla organu bedzie niepetny” — po jednym na kazdy
obiekt, ktory nie ma jeszcze numeru (tu dwa: ,,Domek testowy” i ,Wachata”). 3 Pole , Typ /
jednostka” — stoi w tym rzedzie, bo konto ma kilka jednostek; zostawia w ksiedze osoby z
jednego obiektu, typu albo jednostki (opisane nizej). 4 Zakres dat: ,0d” i ,do”. 5 ,+ Dodaj filtr”
— zaweza liste dalej. 6 Licznik wpiséw i przycisk ,,Pobierz CSV dla kontroli”. 7 Pusty stan
»Brak wpiséw w tym zakresie”. Wpisy — imie i nazwisko, godzina przyjazdu, relacja dziecka z
dorostym — pojawiaja sie tu, gdy w zakresie sa pobyty z wystanym formularzem ,,Przed
przyjazdem”.

Ustawiasz zakres dat (Od, do) i widzisz osoby zgtoszone w formularzu ,,Przed
przyjazdem” tych pobytéw, ktére obejmujg wybrane dni. + Dodaj filtr zaweza liste
dalej. Przy wiecej niz jednej jednostce w tym samym rzedzie stoi pole Obiekt / typ /
jednostka — to samo co w Rezerwacjach (rozdziat 6): zostawia w ksiedze osoby z
jednego obiektu, jednego typu albo jednej jednostki, a znacznik ,,Obiekt: ...” zdejmuje
x, Przy jednej jednostce pola nie ma. Kolumny obejmuja m.in. Imie i nazwisko oraz
Relacja z dorostym — przy dziecku jedna z szesciu pozycji listy: rodzic, opiekun
prawny, dziadek lub babcia, inny cztonek rodziny, opiekun grupy zorganizowanej, inna
osoba za zgoda rodzica. Relacja dotyczy dorostego, z ktérym dziecko przyjezdza,
wiec nie stoi przy niej nazwisko osoby rezerwujacej — to moga by¢ dwie rézne osoby.
Wtasnego opisu relacji (dawne pole ,,Doprecyzowanie”) juz nie ma ani na ekranie, ani

w pliku CSV: wolny tekst o rodzinie dziecka potrafi zdradzi¢ wiecej, niz potrzeba.



Pobierz CSV dla kontroli scigga plik do arkusza kalkulacyjnego. W jednym pliku jest
ksiega jednego obiektu, z jego numerem CWTON. Obiekt wynika z filtra; przy jednym
obiekcie plik idzie od razu, a przy kilku obiektach i filtrze ,,Wszystkie jednostki” okno

~Ktdorego obiektu ksiege pobraé¢?” kaze wybrac obiekt. Zakres dat obowiagzuje, a typ i

jednostka z filtra pliku nie zawezaja.

Dwie rzeczy, o ktérych ekran méwi wprost:

o Kazde otwarcie tego ekranu i kazde pobranie pliku jest zapisywane — kto, kiedy i
jakiego zakresu dat dotyczyto. ,, To dane osdb trzecich, wiec wglad w nie zostawia
$lad.” Nie da sie tego wytaczyé.

» Jesli obiekt nie ma zadnego numeru (ani z gminnej ewidencji, ani z CWTON), nad
listg wisi ostrzezenie (przy kilku obiektach — osobne dla kazdego, z nazwa
obiektu) ,,Eksport dla organu bedzie niepetny”: ,Ten obiekt nie ma jeszcze
numeru ani w gminnej ewidencji, aniw CWTON, a plik dla gminy i policji musi go
zawieracC. Ksiege widzisz w catosci i mozesz jg pobraé¢ — uzupetnij numer w
Ustawieniach obiektu, zanim wyslesz plik do organu.” Numery wpisujesz na

stronie obiektu, w karcie Dane i rejestracja (nizej).

Skad biora sie wpisy: z formularza ,,Przed przyjazdem”, ktéry gos¢ wypetnia na
stronie pobytu (rozdziat 11). Nazwiska dorostych sg w nim opcjonalne — chyba ze
prowadzisz ksiege gosci; wtedy formularz od razu wymaga imienia i nazwiska kazdej
zadeklarowanej osoby i bez kompletu nie da sie go wystad. Przy dziecku imie,

nazwisko i relacja z dorostym sg wymagane zawsze.

Wilaczanie. Ksiege wtaczasz sam: Ustawienia - Firma i konto > Ksiega gosci >
Prowadze ksiege gosci Pokaz, a pod spodem Przechowuj wpisy (lata) — od 1 do 50,
wymagane przy wigczeniu (bez okresu zapis sie nie uda i ekran powie to pod polem).
Zapisujesz paskiem ,Niezapisane zmiany” na dole ekranu (Zapisz). Wytaczenie nie
kasuje wpiséw juz zebranych. Okres liczy sie wstecz: dotyczy tez wpiséw juz
zapisanych, a liczy sie od wyjazdu goscia. Skrocenie skasuje wpisy starsze niz nowy
okres, dlatego przed zapisem ekran pyta, np. ,,Skrécenie skasuje wpisy starsze niz 2
lata (liczba wpisdw: 14). Kontynuowad?”. Wydtuzenie o nic nie pyta. Bez wtgczonej
ksiegi ekran dziata, ale zostaje pusty.

Log dostepu do ksiegi (kto i kiedy jg otworzyt albo pobrat) zyje tyle samo, co wpisy:

po uptywie okresu znika.


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/firma#firma.ksiega.wlacznik

Regulamin porzadkowy

Ustawienia - Obiekty i jednostki - strona obiektu, karta Regulamin porzadkowy.
Pokaz To kreator dokumentu, ktéry wywiesza sie w obiekcie i sktada w urzedzie. Jest
jeden na caty obiekt, wspdlny dla wszystkich jego jednostek. Osobno, w karcie
Zasady domu, ustawiasz pole Zasady domu Pokaz (tekst, ktory gos$é widzi, dopoki

nie ma regulaminu) i Standardy ochrony matoletnich — adres strony Pokaz (gos¢

widzi go przy formularzu ,,Przed przyjazdem?”). Karta stoi w Ustawieniach > Ogélne —
to tekst dla catego konta — a na stronie obiektu mozesz go zmienié tylko dla tego
obiektu (Ustaw inaczej tutaj; jawne ,bez zasad domu” tez jest wyborem). Jednostka i
typ wtasnych zasad domu nie maja. W Ogdlnych stoi tez przycisk Odswiez
regulaminy we wszystkich obiektach — po zmianie zasad domu odnawia
wygenerowane regulaminy obiektdéw, a ekran podsumowuje, ktére odnowit i ktére

pominat.

W karcie Regulamin porzadkowy obok zdania ,,Nie masz regulaminu porzadkowego.’
stoi znak zapytania; jego dymek méwi, o co chodzi: ,,Regulaminu porzadkowego
wymagajg obiekty swiadczgce ustugi hotelarskie (ustawa STR). Sktada sie go
wojtowi, burmistrzowi albo prezydentowi miasta wtasciwemu dla adresu obiektu i
wywiesza w widocznym miejscu. Musi zawieraé¢ m.in. cisze nocna (min. 8 h), dobe

hotelowa, numer CWTON, kontakt kryzysowy i zasady bezpieczeristwa matoletnich.”

Masz dwie drogi: Utwoérz regulamin (system sktada dokument z Twoich danych) albo

Wklej wtasny regulamin (masz gotowy tekst — opis nizej).
Kliknij Utwoérz regulamin i wypetnij szesé poél Pokaz:

e Ciszanocnaod i Cisza nocna do — cisza musi trwaé co najmniej 8 godzin i miescic
sie w catosci miedzy 20:00 a 8:00 (np. 22:00-06:00 albo 20:00-04:00; 00:00-

09:00 system odrzuci, bo wychodzi poza to okno),
o Telefon kryzysowy,

o Osoba odpowiedzialna za kontakt (imie i nazwisko) — ustawa wymaga wskazania
z imienia i nazwiska osoby, do ktdrej zwraca sie w sprawie naruszen
bezpieczenstwa, takze wobec matoletnich, i porzadku publicznego. Pole jest
wymagane; trafia do sekcji ,,3. Kontakt w sytuacji awaryjnej”, przed telefonem i

adresem e-mail,

 Komu sktadasz regulamin — podpowiedz: ,,np. Burmistrz Miasta Przyktadowo”,


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/obiekty
https://app.zamelduj.pl/ustawienia/ogolne#obiekt.regulamin.zasady-domu
https://app.zamelduj.pl/ustawienia/ogolne#obiekt.regulamin.ochrona-maloletnich
https://app.zamelduj.pl/ustawienia/obiekty#obiekt.regulamin.dokument

o Zdanie o bezpieczenstwie matoletnich (opcjonalnie) — ,,Zostaw puste, zeby uzy¢
domyslnego zdania.”

Kreator sprawdza odpowiedzi na biezaco, zanim cokolwiek zapiszesz: po pierwszej
zmianie pyta serwer, a gdy cos sie nie zgadza, zdanie staje pod polem, gdy z niego
wyjdziesz, a przycisk Zapisz i wygeneruj jest nieaktywny i obok moéwi dlaczego (np.
»,Popraw zaznaczone pola.”).

Reszte tresci system bierze z tego, co juz zostato wpisane: godziny doby hotelowej,
numer CWTON, numer z gminnej ewidencji (jedno zdanie we wstepie, jesli go podasz)
i zasady domu obowigzujace w obiekcie (z Ogdlnych albo ustawione w obiekcie).

Obiekt bez numeru CWTON dostaje projekt regulaminu. Obiekt, ktdry juz dziata, ma
ztozy¢ regulamin w gminie do korica 2026 roku, a numer CWTON powstaje dopiero
przy wpisie do rejestru. Dlatego bez numeru system nie odmawia: tworzy dokument
zatytutowany ,,PROJEKT REGULAMINU PORZADKOWEGO OBIEKTU”, z wolnym
miejscem na numer (,pod numerem:............ (do uzupetnienia po wpisie do CWTON)”).
Pod dokumentem sekcja méwi wprost, ze to projekt. Gdy dostaniesz numer, wpisz go
na stronie obiektu, w karcie Dane i rejestracja (Ustawienia - Obiekty i jednostki)
Pokaz — regulamin oznaczy sie jako nieaktualny — i wygeneruj go ponownie:
powstanie wersja ostateczna do wywieszenia. Gosé widzi takze projekt — w widgecie
przed rezerwacjg i na stronie pobytu, w miejscu ,Zasad domu” (wiecej nizej).
Gosciom, ktérzy zarezerwowali przy projekcie, wersja z numerem sie nie podmieni:

rezerwacja niesie tekst z dnia, w ktérym jg ztozono.
Dwie rzeczy warte zapamietania:

e Regulamin i numer CWTON naleza do obiektu, czyli do wpisu w ewidencji gminy
— nie do pojedynczej jednostki ani do jej typu. Wpisujesz je raz na stronie
obiektu. Pokoje jednego domu z jednym wpisem taczysz w jeden obiekt (Przenies
do obiektu..., rozdziat 2); osobny domek z osobnym wpisem ma wtasny obiekt,
numer i regulamin. Regulamin ma jedne godziny i jedne zasady domu — te, ktére
obowigzujg w obiekcie (z Ogélnych albo ustawione w obiekcie); typ jednostki ani
jednostka ich nie zmieniaja. Czy Twdj dom to jeden wpis, czy kilka, rozstrzyga
gmina.

o Kiedy zmienisz zasady domu, godziny doby hotelowej, nazwe, adres albo numer
obiektu (CWTON lub gminny) albo przeniesiesz do obiektu jednostke, sekcja

przypomni: ,,Twéj regulamin nie zawiera aktualnych danych — zasad domu,


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/obiekty#obiekt.rejestracja.cwton

godzin doby hotelowej, nazwy, adresu, numerow (CWTON, gminna ewidencja)
albo jednostek obiektu — wygeneruj go ponownie.” Przycisk Wygeneruj

ponownie robi nowa wersje.

Wlasny regulamin

Wklej wtasny regulamin otwiera pole Tre$é regulaminu: ,Wklej regulamin jako
zwykty tekst. Gos¢ zobaczy go doktadnie tak, jak go wkleisz, bez formatowania.” Pod
polem lista Zaznacz, co jest w Twoim regulaminie — pie¢ punktdéw, ktérych wymaga
ustawa: czas trwania doby hotelowej, cisza nocna (co najmniej 8 godzin, w catosci
miedzy 20:00 a 8:00), numer obiektu (CWTON albo, dopdki go nie masz, miejsce na
numer i numer z gminnej ewidencji), osoba odpowiedzialna za kontakt z imienia i
nazwiska wraz z telefonem, zasady korzystania z obiektu. Zapisz dziata dopiero, gdy
tekst nie jest pusty i wszystkie punkty sg zaznaczone. ,Za zgodnos$¢ tekstu z ustawa

odpowiadasz Ty — nie sprawdzamy go.”

Wklejony regulamin ma przyciski Edytuj i Przetgcz na generator; wygenerowany —
Wygeneruj ponownie i Wklej wtasny regulamin zamiast wygenerowanego. Gdy
zmienia sie dane, ktére regulamin powinien niesé, przy wklejonym tekscie karta prosi:
~Sprawdz, czy wklejony regulamin wciaz sie zgadza, popraw go i zapisz ponownie”

(przycisk Sprawdz i zapisz).

Regulamin nie blokuje publikacji jednostki — jest opcjonalny z punktu widzenia

systemu, nie z punktu widzenia przepisu.

Gotowy tekst go$é¢ widzi na stronie pobytu w karcie Zasady i regulamin. Dopdki
regulaminu nie ma, w tej karcie stojg zwykte ,Zasady domu” (z Ogdélnych albo z
obiektu); gdy regulamin powstanie, podmienia tamten tekst, a nie doktada sie obok.
Regulamin porzadkowy i zasady domu gos$¢ widzi jednak juz w widgecie, przed
rezerwacja (z podgladem i pobraniem), a przy rezerwacji ich tres¢ sie zamraza i trafia
do niego w mailu z potwierdzeniem jako zatgcznik PDF. Na stronie pobytu gosé widzi
te zamrozong wersje, nie tekst biezgcy — pdzniejsza zmiana regulaminu nie rusza
rezerwacji juz przyjetych. Tekst biezacy pojawia sie tylko przy rezerwacjach bez
wersji zamrozonej (np. wpis reczny). Zasady domu bez wygenerowanego regulaminu
tez sg dokumentem dla goscia: gdy wymagasz akceptaciji, go$¢ przyjmuje je jednym

polem zgody razem z reszta.



Faktury

Tryb ustawia sie raz, dla catego konta: Ustawienia - Firma i konto - Faktura dla

goscia (rozdziat 2). Pokaz Obok niego stoi drugie pole, Dostawca faktur, i te dwa

razem decydujg, co system robi z pieniedzmi w tle.

Trzej dostawcy — jeden z nich wystawia faktury naprawde

brak — zamelduj.pl nie zgtasza sprzedazy nigdzie. Ewidencje prowadzisz poza
systemem, a prosbe goscia (jesli w ogdle jg zbierasz) domykasz sam, tak jak
zawsze.

wbudowana ewidencja przychodow — zamelduj.pl sam zapisuje przychdd u siebie.
Nie wystawia faktur i nie bedzie ich wystawia¢ — dlatego przy tym wyborze tryb
faktury musi stac¢ na,,brak”. Inaczej zapis sie nie powiedzie: gos¢ widziatby
prosbe o fakture, ktérej nikt by nie spetnit. Sprzecznosé¢ usuwasz z dowolnej
strony — zmieniajac tryb albo dostawce.

inFakt — sprzedaz idzie do Twojego konta w inFakcie raz na dobe, jednym
dowodem wewnetrznym, ale osobno od tego system wystawia gosciowi-osobie
prywatnej prawdziwa fakture VAT sam — patrz nizej. Wymaga klucza APl i
zadeklarowanej stawki VAT (oba na tym samym ekranie ustawien, rozdziat 2); bez

stawki inFakt odmowi kazdej préby.

Jak to wyglada u osoby prywatnej — inFakt wystawia sam

1.

Gosc¢ zaznacza na stronie pobytu Chce fakture, zostawia odznaczone ,,Faktura na

firme” i podaje imie, nazwisko oraz adres.

. Dane od razu widzisz Ty (mailem, razem z danymi rezerwacji) — ale dokument

jeszcze nie powstaje, jesli pobyt trwa. System czeka celowo: przed zakornczeniem
pobytu salda zwykle nie ma w catosci, a prédba wystawienia zbyt wczesnie
koniczytaby sie odmowa, ktéra tatwo pomylié z awaria.

. Po zakonczeniu pobytu system prébuje sam, w nocy (automat) — albo Ty klikasz

Wystaw fakture w karcie ,,Faktura” w oknie rezerwacji (rozdziat 6), jesli nie chcesz
czekad do rana. Obie drogi prowadza do tego samego: jednej faktury VAT na
catos¢ pobytu, z wkasng numeracja ZAM/{numer rezerwacji} , wystanej gosciowi

mailem przez inFakt (kopia trafia tez do Ciebie).

. Jesli préba sie nie uda (np. brakuje deklaracji VAT, wptaty sie nie zgadzaja,

dostawca chwilowo nie odpowiada), sprawa laduje na liScie Do zrobienia, w grupie


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/firma#firma.faktury.faktura-dla-goscia

»Faktury, ktore nie wyszty automatycznie” (rozdziat 7), z powodem po polsku.
Automat sprébuje ponownie tylko wtedy, gdy klikniesz Wystaw fakture sam — nie

prébuje co noc bez konca.

Rezerwacja dostaje albo fakture, albo wpis w dowodzie dobowym — nigdy oba
naraz. Jesli gosé poprosit o fakture, jego sprzedaz jest z géry wytaczona z dowodu
dobowego tej nocy; jesli faktura sie nie uda, sprzedaz nie wraca cicho do dowodu —

zostaje w ,,Do zrobienia” az cos$ zrobisz.

Firma — nadal wylgcznie recznie

Gosé, ktéry podat NIP, dzis nie dostanie faktury automatem — ani od automatu
nocnego, ani z przycisku. Faktura dla firmy idzie przez KSeF i bywa zaliczkowa, a
system tego nie robi sam. Zamiast préby dostajesz od razu sprawe na liscie Do
zrobienia, w grupie , Faktury dla firm — wystawic¢ recznie (KSeF)”, zdanymi nabywcy
gotowymi do skopiowania. Fakture wystawiasz Ty, w panelu inFaktu, przez KSeF,
poza systemem rezerwacji — strona pobytu méwi mu to samo wprost: ,,Dane
nabywcy firmy dotarty do gospodarza. Fakture dla firmy wystawia sie recznie

(obowigzkowo przez KSeF) — dostaniesz jg od niego poza systemem rezerwacji.”

Rezerwacja grupy pokoi — jedna faktura

Gos¢, ktory zarezerwowat kilka pokoi naraz, dostaje jedng fakture na cata
rezerwacje grupy, z numerem ZAM/{numer grupy? (np. ZAM/G-WAC-2026-000007 ).
Kazdy pokdj to osobna pozycja: jego daty, nazwa pokoju i jego wptaty. Faktura
wychodzi po pobycie ostatniego pokoju i po zaptacie catosci. Pokdj anulowany
pozycja nie jest — kwota zatrzymana przy anulacji idzie dowodem dobowym. Gos¢
prosi o fakture raz, a Ty dostajesz jeden mail z numerem grupy; , Wystaw fakture” i

»,0znacz jako wystawiong recznie” w oknie rezerwacji dowolnego pokoju dziatajg na
cata grupe.

Reczne domknigcie sprawy

Gdy wystawisz fakture sam poza systemem (bo dotyczy firmy, albo bo automatyczna
préba sie nie udata), uzyj Oznacz jako wystawiona recznie w karcie ,, Faktura”
(rozdziat 6) — wpisz numer dokumentu, a system zamknie nim sprawe i wszystkie
czekajagce wptaty tej rezerwacji w ksiedze, doktadnie tak, jakby to on wystawit

dokument. Zanim klikniesz, sprawdz w inFakcie, czy faktura ZAM/{numer



rezexwacji} juz nie istnieje — préba automatu mogta sie uda¢ mimo zwréconego
btedu (inFakt nie ma technicznej ochrony przed powtérka), a wpisanie numeru nowej

faktury obok istniejagcej da dwa dokumenty na jedng rezerwacije.

A Reguta ,,albo faktura, albo dowdd” i jej wyjatki czekaja jeszcze na potwierdzenie
ksiegowej (faktura wystawiona juz PO tym, jak dowéd dobowy zaksiegowat te
sprzedaz, oraz wptata lub zwrot, ktdry przyszedt PO numerze faktury — oba konicza
sie dzi$ odmowa , korekta recznie u dostawcy faktur”, bez automatycznej korekty
dowodu). Jesli ktérakolwiek z tych sytuacji Cie dotknie, potraktuj to jako sygnat do
rozmowy z ksiegowa, nie jako pewnik.

W oknie rezerwacji jest tez przetacznik Gos¢ prosi o fakture — do zaznaczenia, gdy
gos¢ poprosit telefonicznie. To osobne pole od danych nabywcy: samo zaznaczenie
niczego nie startuje, dopdki dane (imie/nazwisko albo nazwa firmy i NIP, plus adres)

nie trafig do systemu — Ty albo gos$¢ na stronie pobytu.

Dane nabywcy zapisuja sie w rejestrze wytacznie dopisywanym: poprawka to nowy
WpIS, nie zamazanie starego.

Tryb ,,wymuszona” niczego nie wymusza — powtarzamy to, bo nazwa sugeruje co
innego. Ekran moéwi: ,Na razie dziata jak «dostepna»: go$¢ widzi prosbe o dane do
faktury na stronie pobytu, ale moze ich nie podaé.” Zaden krok procesu nie sprawdza,

czy dane nabywcy przyszty.

Numer CWTON

CWTON to Centralny Wykaz Turystycznych Obiektéw Noclegowych — rejestr, ktéry
wprowadza nowelizacja ustawy o ustugach hotelarskich (w Sejmie jesienig 2026).
Obiekt nie zgtasza sie do niego sam: numer nadaje sie przy wpisie do ewidencji w
gminie, a potem trzeba go podawacé w kazdej ofercie — takze na wtasnej stronie, nie
tylko w serwisach rezerwacyjnych. &N Numer z dzisiejszej gminnej ewidencji (np.
,1/2026") to nie jest numer CWTON — ma wtasne pole ,Numer w gminnej ewidencji
obiektéw”. Pole na numer CWTON jest obok, na stronie obiektu (karta ,Dane i
rejestracja”), z uczciwa uwaga: ,,Rejestr ... jeszcze nie dziata — pole czeka na start

rejestru, mozna je zostawic puste.”

Numer CWTON wchodzi w dwa miejsca: do regulaminu porzadkowego (bez niego

powstaje projekt) i do eksportu ksiegi gosci dla urzedu, ktéry niesie oba numery w



osobnych wierszach. Zmiana ktéregokolwiek z numerdéw zaznacza regulamin jako
nieaktualny.

Co system kasuje sam

Nie musisz o tym pamietad, ale warto wiedziedé, ze tak sie dzieje:

o dane z niedokonczonych rezerwacji znikaja po 14 dniach — chyba ze wptynety na
nie pienigdze; wtedy zostaja tyle, co dane pobytu (nizej),

o numer konta do zwrotu kaucji — po okresie przechowywania liczonym od zwrotu
kaucji (nie od razu po rozliczeniu: dopdki kaucja przelewem czeka na zwrot, gos¢
moze go jeszcze podac albo poprawic),

o dane pobytu po 6 latach od korica roku,

o dane nabywcy faktury po 5 latach od konca roku, w ktérym minat termin

podatkowy; gdy tej daty nie ma — tak jak dane pobytu,
o ksiega gosci wedle okresu ustawionego dla konta,

e relacja dorostego z dzieckiem z formularza przed przyjazdem — 30 dni po
wyjezdzie, takze wtedy, gdy ksiege prowadzisz; nazwiska zostajg na swoj termin.

Rezerwacji pod blokada prawnag to nie dotyczy.

Historia zmian (,kto, kiedy, co zmienit”) zostaje dtuzej niz same dane osobowe: po

terminie z historii znikajg dane, a sam s$lad zdarzenia zostaje.

Usuwanie danych goscia (RODO)

Gdy gos¢ prosi o usuniecie swoich danych (art. 17 RODO), robisz to w Ustawieniach,
na ekranie Firma i konto, w karcie Usuwanie danych goscia (RODO) (prawa kolumna).
Sekcja méwi na wstepie: ,Najpierw sprawdz, ile oséb i ktérych rezerwacji dotyczy —
podglad niczego nie kasuje. Kasowanie jest nieodwracalne i wykonuje je wytacznie
wtasciciel obiektu.”
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Kod pocztowy

Miejscowosé

Tych danych goscie nie widzg — w kalendarzu rezerwac]i na stronie | w mailach stoi nazwa konta i
adres obiekiu. Stuzg do weryfikacji konta.

Kalendarz rezerwacji — kod do wklejenia na Twojg strone

Whklej ten kod na swoje] stronie w miejscu, w ktérym ma sie pojawié kalendarz rezerwacii.
Szczegéty: Pomoc = Publikacja.

Co sprzedaje kalendarz

tkie opubli | i v

Jednostka musi byé opublikowana — inaczej kalendarz pokaze ,Kalendarz rezerwacji pojawi sig tu
wkrétce.”

Adres Twojego regulaminu ustug (opcjonalnie)
/[regulamin/

Np. /regulamin/ — tresé lezy na Twoje] stronie. Bez adresu kalendarz pokaZe tylko regulamin
porzadkowy i zasady domu, jesli je masz.

<script src="http://localhost:5193/widget/zamelduj-widget.js" defer></scrip
<zamelduj-widget

api="http://localhost:5193"
tenant="wachata"></zamelduj-widget>

Usuwanie d $cia (RODO)

Zadanie goscia o'mwmelie jego danych osobowych (art. 17 RODO). Najpierw sprawds,
ile 0sdb i ktérych rezerwacii dotyczy — podglad niczego nie kasuje. Kasowanie jest
nieodwracalne i wykonuje je wytgcznie wiasciciel obiektu.

Kontakt goscia (e-mail albo telefon)
bartek@przyklad.pl

Zadanit e | osdb.
Zadanie by «fezerwacje: WAC-2026-000039, WAC-2026-000132, WAC-2026-

000133, WAC-2026-000179, WAC-2026-000223, WAC-2026-000234, WAC-2026-
000235, WAC-2026-000237.

Link do strony pobytu przestanie dziatac.

sp Q zostanie usunigte
05 )

Wachata

zyklad.pl
i Kopiuj kod

@& Platforma 4

Czego to hie usuwa: wystawiona faktl ﬂ ja wptat, ksigga godci | $lad audytowy

1 Karta ,,Usuwanie danych goscia (RODO)” na ekranie Firma i konto. 2 ,,Kontakt goscia (e-mail

> Wyloguj

Tryb ciemny

albo telefon)”. 3 Wynik podgladu: ,Zadanie obejmie 8 oséb.” 4 ,Sprawdz, co zostanie usuniete”
— podglad, niczego nie kasuje. 5 ,,Powdd zadania”. 6 ,Usun dane” — szare, dopdki nie ma

powodu. 7 Ramka ,,Czego to nie usuwa”.

1. Wpisz Kontakt goscia (e-mail albo telefon) i kliknij Sprawdz, co zostanie
usuniete. Pokaz Pod polem pojawi sieg, ilu 0s6b dotyczy zadanie, np. ,Zadanie
obejmie 2 osoby.” Dopasowanie idzie po samym kontakcie, wiec obejmuje
wszystkie osoby z tym adresem lub numerem na Twoim koncie. Podglad ostrzega
tez, co stanie sie z gosciem: ,Link do strony pobytu przestanie dziataé.”, a gdy
ktoras rezerwacja jest jeszcze przed pobytem albo trwa — ,,2 rezerwacje sg przed
pobytem albo trwajg — po usunieciu stracisz kontakt do goscia.” To ostrzezenie,
nie blokada.

2. Wpisz Powéd zgdania (podpowiedz: ,Podaj powdd — kto zgtosit zadanie i jak
potwierdzono tozsamos$¢. Zapiszemy go w Dzienniku, bo po usunieciu danych nie
zostanie inny $lad.”) i kliknij Usun dane. Pokaz Przycisk dziata dopiero po

podgladzie dla doktadnie tego kontaktu i z wpisanym powodem. Po wykonaniu


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/firma#firma.rodo.kontakt
https://app.zamelduj.pl/ustawienia/firma#firma.rodo.powod

ekran moéwi: ,,Usunieto dane:...”. Razem z osobg znikajg nazwiska wspoétgosci z
formularza ,,Przed przyjazdem”, jesli nie prowadzisz ksiegi (wpisy ksiegi zostaja).
Stary link z maili goscia prowadzi od tej chwili na ekran , Ten link jest

nieprawidtowy albo juz nie dziata”.

Blokada prawna ma pierwszenstwo. Dane rezerwacji objetych blokadg prawna
(rozdziat 6) zostajg — osoba z chocéby jedng taka rezerwacja zostaje w catosci, razem
z linkiem i wspoétgosémi — a ekran wymienia je z numeru: ,,Dane rezerwacji ...
ZOSTAJA: wstrzymuje je blokada prawna, ktérg postawit wtasciciel. Zdejmuje sie ja w

oknie rezerwacji.”

Czego to nie usuwa — ramka pod przyciskami méwi to wprost: ,wystawiona faktura,
ewidencja wptat, ksiega gosci i Slad audytowy zostajg — majg wtasng podstawe
prawna (przepisy podatkowe, rachunkowe i o ewidencji pobytu) i nie sg objete tym

zgdaniem. Nie obiecuj gosciowi, ze usunieto wszystkie jego dane.”

Sekcje widzi tez pracownik i moze sprawdzié¢, co zostanie usuniete, ale klikniecie
Usun dane skonczy sie odmowa: ,, To moze zrobié tylko wtasciciel — Twoja rola nie ma

do tego dostepu.”

Standardy ochrony maloletnich

Wzorzec dokumentu i wywieszka dla obiektu goszczacego dzieci nie sg ekranem w
panelu — lezg w repozytorium projektu ( docs/legal/ ). Kilka twierdzen o podstawie

prawnej w tym dokumencie czeka jeszcze na potwierdzenie u prawnika.



Personel

Ustawienia - Zespot (pozycja w menu po lewej). Liste oséb widzi wtasciciel konta;

pozostate role widza na tym ekranie tylko sekcje ,,Potaczone aplikacje”.

Trzy role

Rola Co moze
Wiasciciel  wszystko: cennik, ustawienia, wyptaty, personel

Personel codzienna praca: kalendarz, rezerwacje, wptaty, zameldowanie i
klucze, kaucja, sprawy, cennik, ustawienia obiektow i kalendarze
portali (takze przetacznik ,,Gos$¢ spotyka sie z kims$ na miejscu”).
Zwroty i korekty wptat, polityka anulacji i regulamin — tylko gdy
pozwalajg na to przetaczniki w zaktadce Zespét (nizej). Drzewo

obiektéw i typy jednostek — tylko do podgladu

Tylko oglada rezerwacje i rozliczenia, moze je pobrad, niczego nie zmienia
podglad

Osoba w roli ,, Tylko podglad” ma przy nazwie konta w menu odznake tylko podglad.
Przyciski akcji sg u niej wyszarzone, a pod kazdym stoi jedno zdanie, dlaczego. Na
ekranie ustawien wszystkie pola sg nieaktywne, a nad nimi stoi: ,, Twoja rola pozwala
tylko na podglad — ustawien nie zmienisz.” Kodéw do domu (skrzynka, alarm) i

»~Notatek dla goscia” ta rola w ogdle nie widzi — pola sa zakryte.

Przelacznik: pienigdze wychodzace

Domyslnie personel przyjmuje pienigdze (gotéwka, potwierdzenie przelewu, link do
zaptaty), ale ich nie oddaje. Pod opisem rél stoi przetacznik ,,Personel moze zwracad,

korygowaé i oznaczaé wptaty” Pokaz: ,,Dotyczy zwrotéw, korekt wptat, «Oznacz jako

zaptacone» i odpuszczania reszty jako znizki. Domyslnie wytgczone — wtedy te akcje
wykonuje tylko wtasciciel, a personel widzi je jako nieaktywne. Przyjmowanie

gotowki i potwierdzanie przelewdw jest dostepne dla personelu zawsze.”


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/zespol#zespol.personel-platnosci

Bez przetacznika personel ma wyszarzone (z powodem) takze te akcje, przy ktérych

pienigdze wracajg do goscia albo nie wptywaja:

o Zwrot, Oznacz jako oddane, Korekta wptaty, Oznacz jako zaptacone,

odpuszczenie reszty,
e Anuluj rezerwacje i Gos¢ nie przyjechat, gdy gosc¢ juz cos wptacit (bez wptaty
personel anuluje sam),

e Zmien termin, Popraw daty pobytu i skrocenie pobytu przy wymeldowaniu, gdy

nowa cena spada ponizej wptaconej kwoty (powstaje nadptata do zwrotu),

e potragcenie z kaucji, przeniesienie kaucji na doptate i Nie pobieraj kauciji.

Przetacznik zapisuje sie od razu po kliknieciu — bez paska , Niezapisane zmiany” i bez
osobnego przycisku. Jesli zapis sie nie uda, komunikat pojawi sie pod polem. Zmiana
dziata od tej chwili, takze dla rezerwacji przyjetych wczesdniej. Kazde przestawienie
zostawia wpis w Dzienniku (,,Ustawienia i dostep”), z tym, kto je zrobit.

Przelgczniki: polityka anulacji i regulamin

Pod przetacznikiem pieniedzy stojg jeszcze dwa — dziatajg tak samo (zapis od razu,

wpis w Dzienniku):

o ,Personel moze zmienia¢ polityke anulacji” Pokaz — domyslnie wtgczony. Gdy

go wytaczysz, karte Polityka anulacji — w Ogélnych, na stronie obiektu i typu —
zmieniasz tylko Ty, a pracownik widzi ja do odczytu ze zdaniem, dlaczego.
(Podpowiedz pod przetacznikiem mowi: ,polityke anulacji (w ustawieniach
ogodlnych, w obiekcie i w typie) zmienia tylko wtasciciel, a personel widzi ja do

odczytu”)

o ,Personel moze zmieniaé¢ regulamin” Pokaz — domyslnie wytaczony. Dotyczy
regulaminu porzadkowego obiektu (generator i wtasny tekst) oraz zasad domu i
standardéw ochrony matoletnich (karta Zasady domu w Ogélnych i na stronie
obiektu; podpowiedz pod przetacznikiem nazywa ja jeszcze karta ,Regulamin” na
stronie jednostki). Regulamin i polityka anulacji zmieniaja to, do czego
zobowigzujesz sie wobec goscia — dlatego decyzja, kto je zmienia, nalezy do
Ciebie.


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/zespol#zespol.personel-anulacja
https://app.zamelduj.pl/ustawienia/zespol#zespol.personel-regulamin

Czego personel nie zapisze

Pozycja Abonament znika pracownikowi z menu catkowicie, a na ekranie Zespot

zostaje mu tylko sekcja ,,Potaczone aplikacje” — bez listy osdb.

Trzy kolejne ekrany pracownik widzi, ale ich nie zapisze: Komunikacja (tresci maili,
kanaty, wtasne pola — rozdziat 2), Ptatnosci (karty Ptatnosci online, Formy ptatnosci
i Licznik przychodéw) oraz Firma i konto (humer konta do przelewdw i bank, status
podatkowy, faktury, adres powiadomien, stopka maili, ksiega gosci, usuwanie danych
goscia). Pola sg tam nieaktywne, a nad nimi stoi: ,, Te cze$¢ ustawien zmienia tylko
wtasciciel konta — mozesz jg przegladad.” To pienigdze konta, gtos firmy wobec gosci
i dostepy — decyzja nalezy do wtasciciela.

Przyciski akcji wtasciciela poza tymi ekranami pracownik tez widzi, ale wyszarzone, a

pod kazdym stoi: ,, Te zmiane zapisuje tylko wtasciciel konta.” Dotyczy to:

o przebudowy drzewa ,,Obiekty i jednostki” (Ustawienia - Obiekty i jednostki): +
obiekt, + typ, + jednostka oraz menu - przy wierszu — Duplikuj obiekt / typ /
jednostke, Usun obiekt / typ / jednostke, Skopiuj do innego obiektu, Przenies do
obiektu..., Przenies caty typ do obiektu... (te same akcje stojg na dole strony
wezta, w listach , Typy jednostek w tym obiekcie” i ,,Jednostki tego typu”).
Pracownik drzewo oglada i wchodzi w kazda strone, ale niczego w nim nie

zaktada, nie kopiuje, nie usuwa ani nie przenosi;
o Opublikuj i Zdejmij z publikacji — publikacja wystawia adres publiczny jednostki;

e nazwy typu jednostki (pole ,Nazwa typu jednostki”) i Zmien typ... na stronie
jednostki. Pozostate pola dziedziczone z Ogélnych — godziny, terminy i limity, noce
odstepu, zadatek i kaucja, zasady domu (jesli wtasciciel nie wytgczyt przetacznika
regulaminu), kontakt, cennik typu i optaty dodatkowe — pracownik zapisuje dalej,
na kazdym poziomie, takze w Ogdlnych;

e oba przetaczniki karty Rezerwacje grup pokoi (pierwsza strona Obiekty i

jednostki, rozdziat 2) — zmieniajg warunki oferty dla nowych rezerwaciji;
o Blokady prawnej na rezerwacji (rozdziat 6) — postawic i zdja¢ jg moze tylko

wtasciciel konta, bo tylko on zna pismo z urzedu, na ktére sie przy tym powotuje.

Powdd jest wymagany w obie strony.

Przetacznika ,,Wycisz powiadomienia...” w ,Do zrobienia” pracownik w ogdle nie

widzi — monity idg na adres powiadomien konta, wiec wycisza je ten, kto je dostaje



(rozdziat 7).

Osoba w roli,, Tylko podglad” widzi te same przyciski wyszarzone, ze zdaniem o
swojej roli.

Wsparcie platformy, ktére na Twojg prosbe pracuje w Twoim koncie (nizej), ma w nim

uprawnienia wtasciciela, wiec te zakazy go nie zatrzymuja.

Dodanie osoby

Kliknij Dodaj osobe. Pokaz Trzy pola:

e Adres e-mail — z podpisem , Adres, ktérym ta osoba sie zaloguje.”. To jedyny
identyfikator, jaki ma znaczenie, wiec pod polem stoi ostrzezenie: ,,Sprawdz adres
litera po literze — kto zaloguje sie tym adresem, wejdzie do panelu.”, a przy roli
Wtasciciel mocniej: ,Sprawdz adres litera po literze — rola Wtasciciel daje petny
dostep: pienigdze, ustawienia i zespot.”

o Imie i nazwisko (opcjonalne).

¢ Rola.

Zdanie, ktére stoi zaréwno nad listg, jak i w oknie dodawania, i ktérego nie da sie

przeoczyc:

Dodanie osoby nie wysyta zadnego maila — powiadom te osobe. Wystarczy, ze
zaloguje sie tym adresem (Google albo Facebook z tym adresem, albo kodem
wystanym na ten adres) — od razu bedzie w panelu.

Czyli: po kliknieciu Dodaj osobe trzeba jeszcze zadzwonié albo napisaé. Wyslij tej
osobie link do panelu; zaloguje sie tym adresem (Google, Facebookiem albo kodem
na e-mail) i bedzie w Srodku.

Jesli adres juz ma dostep: ,, Ten adres juz ma dostep do tego konta. Zmiert mu role

zamiast dodawac go drugi raz.”


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/zespol#zespol.dodaj

Zmiana roli i odbieranie dostepu

Przy kazdym wierszu stojg Zmien role i Odbierz dostep. Pokaz Odebranie dostepu
ostrzega, ze osoba ,straci dostep natychmiast, takze w otwartej karcie. Cofniecie to

ponowne dodanie tej osoby — czyli osobna, Swiadoma czynnosé, nie jedno klikniecie.”
Dwie sytuacje, w ktérych oba przyciski sg zablokowane, a pod nimi stoi wyjasnienie:

o To Twoje konto — , wtasnej roli ani dostepu nie zmienisz. Moze to zrobi¢ inna osoba

z rolg Wtasciciel.”

o Ostatnia osoba z rolg Wtasciciel — , konto zostatoby bez nikogo, kto zarzadza

personelem. Najpierw nadaj te role komus innemu.”

Wsparcie platformy w Twoim koncie

Gdy poprosisz o pomoc, wsparcie platformy moze popracowaé¢ w Twoim koncie z

uprawnieniami wtasciciela. Wszystko, co robi, widzisz w Dzienniku.

Wejscie i wyjscie. Gdy wsparcie zaczyna prace w Twoim koncie, w Dzienniku (obszar
~Wsparcie platformy”) stoi wpis z adresem osoby i powodem wybranym z listy, np.:

~Wsparcie platformy zaczeto prace w koncie jako jan@example.com — powdd:

Zgtoszenie gospodarza. Tryb koriczy sie sam po 30 minutach bez dziatania.” Powody
to: ,,Zgtoszenie gospodarza”, ,Wstrzymana rezerwacja”, ,Kalendarze portali”,
~Wiadomosé, ktdra nie wyszta”, ,Pomoc w ustawieniach na prosbe gospodarza” i
~Sprawdzenie po zmianie w systemie”. Szczegdtdw, ktdre wsparcie dopisuje od siebie,
w Dzienniku nie ma — zostajg w $ladzie platformy, bo Dziennik nie ma kasowania i nie

ma w nim miejsca na dane gosci.

Koniec pracy tez ma wpis: , Wsparcie platformy zakornczyto prace w koncie (32 min)”
albo, gdy osoba po prostu przestata klikaé, ,,Praca wsparcia platformy w koncie
zakoriczona po 30 minutach bez dziatania (ostatnie dziatanie 14:11)”. Jesli wsparcie
zamkneto karte i nie wrécito, wpisu korica nie bedzie — stad zdanie we wpisie wejscia,

ze tryb konczy sie sam.

Jesli ta sama osoba ma dostep do kilku kont, wpis dostaje tylko to konto, ktére
wsparcie faktycznie otworzyto. Wejscie w inne konta tej osoby nie jest w Twoim
Dzienniku.


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/zespol#zespol.lista
mailto:jan@example.com

Same ogladanie. Gdy wsparcie tylko oglada Twoje konto (bez prawa zmian), w
Dzienniku stoi: , Wsparcie platformy obejrzato konto (tylko podglad)” — najwyzej raz

na dobe na jedng osobe, zeby wpisy sie nie mnozyty.

Zapisy. Kazdy zapis zrobiony w trybie pracy widzisz jako zwykty wpis danej
czynnosci, podpisany ,,wsparcie platformy (adres osoby) w imieniu gospodarza”, a

gdy czynnos$é nie ma wtasnego wpisu — jako wiersz w obszarze ,Wsparcie platformy”.

Kodéw do domu i ,,Notatek dla goscia” wsparcie platformy nie widzi i nie zmienia
nigdy.



Co widzi gos¢

Ten rozdziat nie jest instrukcjg dla goscia — gosciowi instrukcji sie nie daje. Jest po to,

zeby wiedzieé, na co patrzy cztowiek, ktory do Ciebie dzwoni.

Gos¢ ma do czynienia z dwiema rzeczami: kalendarzem rezerwaciji na Twojej stronie i

strong pobytu, do ktérej dostaje link mailem.

Kalendarz rezerwacji

Kalendarz ma dwa ekrany: Termin i goscie oraz Dane i ptatnosc¢.

Ekran 1: Termin i goscie

Termin i goscie

Wybierz dzieri przyjazdu.
Dorosty A ),
listopad 2026 grudzien 2026 < > 1+ lat \ )

pon  wto  $ro  czw pig sob nie pon  wto  $ro  czw pig sob nie
Dziecko 5-10 lat
5-10 lat

7 8
800 800 Nastolatek 11-17 lat o +
minz  min 2

9 10 M 12 13 1 15

800 800 800 800 800 800 800

mn.2 mnz mnZ mn2  mn2  minz  minz Dziecko do 5 lat 0

% 17 18 19 20 21 22 0-4lat

800 800 800 800 800 800 800

min. 2 min. 2 min 2 min. 2 min. 2 min. 2 min. 2

1gof

23 24 26 27 28 29 e

800 800 800 800 800 800 Mam kotweusat!

mnz min.z mnz mnz mnz  mn2

800

min. 2 \

1 Kalendarz dwéch miesiecy: przy kazdej dobie cena i minimalna liczba nocy (,,min. 27),
niedostepne noce sa wygaszone. 2 Liczniki oséb po kategoriach jednostki (tu ,,Dorosty”,
»Dziecko 5-10 lat”, ,Nastolatek 11-17 lat”, ,Dziecko do 5 lat”); jednostka, ktéra przyjmuje
zwierzeta, ma tez licznik ,,Zwierzeta”. 3 tgczna liczba gosci. 4 Odnosnik ,,Mam kod rabatowy”.
5 Przycisk ,,Dalej” — nieczynny, dopdki termin nie jest wybrany.



Jesli jednostka ma optaty do wyboru, pod liczba gosci stoi lista optat, np. ,,Posciel i

reczniki - 60,00 zt za osobe” — na tym zrzucie jednostka ich nie ma.

Gosc¢ klika dzien przyjazdu i dziert wyjazdu. Dni zajete sg oznaczone. Zdania, ktére

moze zobaczyé:

e _Wybierz dzien przyjazdu.” / ,Wybierz dzien wyjazdu.”
e W tym terminie minimalny pobyt to N nocy.”
e ,Przyjazd moze by¢ najdalej 18 miesiecy od dzis.”

e ,Domek nad jeziorem miesci najwyzej 4 osoby.” (nazwa jednostki i jej pojemnosq) /
»Minimalna liczba gosci: N.”

e ,Termin 16-18.11.2026 zostat wtasnie zajety. Wybierz inny — dostepnosé jest juz
odswiezona.” — to najczestsza przyczyna telefonu , przeciez byto wolne”. Ktos$ inny
zdazyt pierwszy; dostepnoscé jest pilnowana na poziomie bazy danych, nie ,,prawie
na pewno”. Wybrane daty znikaja, liczba oséb i dodatki zostaja.

Obok kalendarza: liczniki gosci (po Twoich kategoriach — Dorosty, Dziecko...),
Zwierzeta i dodatki do zaznaczenia (z cena i sposobem liczenia, np. ,,za osobe”) —
tylko te, ktére obowigzujg w wybranym terminie. Do pojemnosci jednostki liczg sie
wszystkie osoby, takze niemowleta, ktdre nie ptaca za miejsce. Jednostka, ktéra nie
przyjmuje dzieci albo zwierzat, méwi to gosciowi od razu w kalendarzu rezerwacji, a
nie dopiero przy zaptacie.

Kod rabatowy. Pod licznikami stoi zwiniety odno$snik Mam kod rabatowy; po
kliknieciu pojawia sie pole Kod rabatowy. Cena przelicza sie od razu. Gdy kod nie
dziata w tym terminie, gos¢ czyta: ,,Ten kod nie dziata dla wybranego terminu.” Gdy
wygrat inny, korzystniejszy rabat: ,,Kody nie tgcza sie z innymi rabatami. NaliczyliSmy
korzystniejszy.” W Podsumowaniu rabat ma polska nazwe — ,,Rabat za dtuzszy pobyt”,
»,Rabat za wczesna rezerwacje”, ,,Rabat last minute” albo ,Kod rabatowy ...” z
wpisanym kodem. Gdy pobyt obejmuje noce w sezonie wytgczonym z rabatéw, gosé
czyta: ,,Rabat nie obejmuje 2 nocy w sezonie bez rabatéw.” — z liczba takich nocy,
takze gdy sezon obejmuje caty pobyt; kod rabatowy, ktdry w takim sezonie nie dziata,

dostaje do tego zwykte , Ten kod nie dziata dla wybranego terminu.”

Po wybraniu terminu z boku pojawia sie Podsumowanie: numer w ewidencji obiektu
(jesli podano), liczba nocy, Razem, Zadatek do zaptaty teraz (30%) i wiersz Do

zaptaty, ktory mowi, jak i kiedy zaptacic¢ reszte — zawsze wszystkimi dostepnymi



formami — zdalnymi z konta (Ustawienia - Ptatnosci) i, przy gotéwce dla goscia,
gotéwka (rozdziat 2): np. ,,Do zaptaty przed przyjazdem albo gotéwka przy
przyjezdzie”, a przy samej gotéowce ,, Do zaptaty gotdwka przy przyjezdzie”. To zdanie
opisuje reszte — formy, ktdrymi zaptaci jg pdzniej, gos¢ zobaczy naraz w mailu i na
stronie pobytu. Optata miejscowa stoi osobnym wierszem z dopiskiem ,pobierana na
rzecz gminy”. Gdy przyjazd jest tak blisko, ze termin doptaty juz minat (np. rezerwacja
na pojutrze przy doptacie 7 dni przed przyjazdem), a go$¢ nie ma gotéwki do wyboru,
ptaci od razu catosé jedng ptatnosciag — ,,Do zaptaty teraz (cato$é¢)” réwna sie
»Razem”, a wiersza ,,Do zaptaty” nie ma. Gdy ma gotéwke do wyboru, ptaci sie sam
zadatek, a wiersz ,,Do zaptaty” mdéwi ,,zaraz po potwierdzeniu” — reszta jest wtedy

nalezna od razu.

Pod suma, osobno, stoi Kaucja — nie wchodzi ani do ,Razem”, ani do zadatku — z
dopiskiem: ,Kaucja jest zwrotna — o formie i terminie jej wniesienia napiszemy przed
przyjazdem.” Dopisek celowo niczego nie obiecuje, bo forme kaucji gosé wybiera
dopiero w chwili prosby o nig (mail albo strona pobytu) — widzi wtedy formy, ktére da
sie uzy¢, z zaznaczong Twoja domyslng (Ustawienia - Ptatnosci), i moze wskazaé

inna. W kalendarzu rezerwacji o kaucje nie pyta nic.

Jesli pobyt obejmuje kilka sezondw, gosé dostanie wyjasnienie: ,,Pobyt obejmuje kilka
sezonow, wiec liczymy najwyzsza kaucje i zadatek z tych sezonéw, a rabat — tylko
taki, na jaki pozwala kazdy z nich.”



Ekran 2: Dane i platnosé

Dane i ptatnos$é
Termin y do 19:02 (jeszcze 30 min]
Imig i nazwisko | fNE
- 05 W202026 - 2 noce
09.11.2026 800,00 zt
" f 10.11.2026 800,00 z¢

E-mail — tu wyslemy potwierdzenie

Razem 1600,00 zt
Do zaptaty teraz (catosc) 1600,00 z¢
Telefon
ZASADY REZYGNACJI o
Polityka ,Umiarkowana“
Uwagi opcjonalnie lle dni przed przyjazdem Zwrot
30 dni i wigcej 100%
14-29 dni 50%
£ 7-13 dni 25%

np. rozstawienie t6zek, przewirtzana godzina przyjazdu mniej niz 7 dni 0%

" Procent dotyczy wszystkiego, co wptacisz za pobyt.
Dokumenty obiektu yezy wszystkieg p poby

Regulamin (wersja 1.0) OnS
Akceptujg regulamin (wersja 1.0)

Przyjmuje do wiadomosci, ze przy rezerwaciji noclegu na oznaczony termin nie przystuguje prawo odstgpienia od umowy (art. 38 pkt 12 ustawy o prawach
konsumenta).

Chce otrzymac fakturg o
Dane do faktury podasz na stro.Pegytu.

Forma zadatku: ptatnoéé online (np. BLIK albo karta)

Rezerwujesz u: Wachata - tel. +48 600 100 200 - kontakt@wachata.pl

Rezerwuijg i ptacg - 1 600,00 zt e-

Zmien termin

1 Odliczanie: ,, Termin zablokowany do ... (jeszcze 30 min).” 2 Dane goscia: imie i nazwisko, e-
mail, telefon, uwagi. 3 ,,Dokumenty obiektu” (tu ,,Regulamin (wersja 1.0)” z odnosnikiem
,Otwodrz”), a pod nimi zgody: ,,Akceptuje regulamin (wersja 1.0)” i zasady odstgpienia od
umowy. 4 ,,Chce otrzymac fakture” z dopiskiem ,,Dane do faktury podasz na stronie pobytu.” 5
Przycisk , Rezerwuje i ptace - 1 600,00 zt” (kwota do zaptaty teraz), a pod nim ,,Zmien termin” i
— poza kadrem — ,Zwolnij termin”, ktéry oddaje zablokowane noce do sprzedazy. 6
,Podsumowanie”: termin, cena kazdej doby, ,Razem” i kwota , Do zaptaty teraz” — tu ,(catosc)”,
bo cata kwota ptatna jest od razu; gdy jednostka bierze zadatek, stoi tam zadatek, a reszta jest

»,do zaptaty” przed przyjazdem. 7 ,,Zasady rezygnacji”: polityka jednostki i jej progi zwrotu.

Od wejscia na ten ekran termin jest zablokowany wytacznie dla tego goscia — na
tyle minut, ile ustawiono w polu ,,Czas na dokonczenie rezerwacji (minuty)”. U géry
tyka odliczanie: , Termin zablokowany do 14:35 (jeszcze 27 min).” Po wystaniu danych
odliczanie zaczyna sie od nowa, a przy zadatku przelewem blokada trwa do terminu

przelewu i godzine dtuzej (rozdziat 8).

Pola: Imie i nazwisko, E-mail (z dopiskiem ,, — tu wyslemy potwierdzenie”), Telefon,
Uwagi (opcjonalnie, podpowiedz: ,np. rozstawienie tézek, przewidywana godzina
przyjazdu”). Puste pola, zty ksztatt e-maila i niezaznaczone zgody zatrzymuja
wystanie jeszcze w przegladarce, z ogtoszeniem ,,Popraw: ...”; telefon sprawdza



dopiero serwer po wystaniu — zty numer dostaje zdanie pod polem (,,Podaj numer
telefonu z kierunkowym, np. +48 600 100 200.”).

Przed przyciskiem rezerwacji gos¢ widzi dokumenty Twojego obiektu — te, ktdre
masz: regulamin ustug (odnosnik pod adres z kodu osadzenia), regulamin
porzadkowy i zasady domu. Kazdy ma podglad i pobranie. Wersje, ktére gosé
zobaczyt, zamrazaja sie przy rezerwacji, a kopie gos¢ dostaje w mailu z
potwierdzeniem (regulamin porzadkowy i zasady domu jako zatgcznik PDF,
regulamin ustug jako odnos$nik z zamrozona wersjg) — takze wtedy, gdy nie
wymagasz akceptacji. Mail wymienia tez dodatki, ktére gosé wybrat (nazwa, ilos¢ i
kwota), a gdy zadnego nie wybrat, tej sekcji nie ma.

Zgody sa dwie — obie obowigzkowe, dopdki nie wytgczysz ich w Ustawieniach, w
karcie ,,Kalendarz rezerwacji — adresy Twoich stron” (rozdziat 5, ,,Zgody przy
rezerwacji”) Pokaz:

e Jedno pole ,, Akceptuje ...”, ktére wymienia tylko dokumenty, jakie masz — np.
~Akceptuje regulamin (wersja 1.0) i regulamin porzadkowy”. Bez tego: ,,Bez
akceptacji regulaminu nie mozemy przyjac rezerwacji.” Jesli nie masz zadnego
dokumentu, pola nie ma. Ta jedna zgoda odblokowuje pézniej kody i klucz, wiec

strona pobytu nie pyta o nig drugi raz.

e ,Przyjmuje do wiadomosci, ze przy rezerwacji noclegu na oznaczony termin nie
przystuguje prawo odstgpienia od umowy (art. 38 pkt 12 ustawy o prawach
konsumenta).” Bez tego: ,Potwierdz, ze znasz zasady odstgpienia od umowy.”

Gdy wytaczysz wymag akceptaciji, pola zgody nie ma, ale dokumenty gos¢ nadal
widzi, zamrazaja sie i trafiajg do niego w mailu. Przy wytaczaniu ekran ostrzega o
skutkach: nie bedzie dowodu, ze gos¢ je zaakceptowat, a zgody nie zbiera nikt —
strona pobytu o nig nie pyta, a kody i klucz nie czekaja na zadna zgode. Gdy
wytaczysz wymadg pouczenia, pouczenie zostaje jako zwykty tekst, bez pola do
zaznaczenia — gosc¢ i tak musi sie o tym dowiedzied.

Telefon ,,nie moge zarezerwowac”. Gdy regulamin ustug jest wymagany, a kod
kalendarza rezerwacji na Twojej stronie ma adres regulaminu, ale nie ma poprawnej
wersji (np. ,,1.0” zamiast ,v1.0”), gos¢ widzi ,Rezerwacja chwilowo niedostepna —
skontaktuj sie z obiektem.”, a Ty dostajesz ostrzezenie w Dzienniku (najwyzej jedno na
dobe). Poprawiasz kod osadzenia (rozdziat 5). Sam brak adresu regulaminu to nie

btad: obiekt po prostu nie ma wtedy regulaminu ustug.


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/firma#firma.widget.zgody

Do tego opcjonalne Chce otrzymacé fakture, z dopiskiem ,,Dane do faktury podasz na
stronie pobytu.” — w widgecie gosé tylko zaznacza prosbe, dane nabywcy podaje

pdézniej na stronie pobytu.

Podsumowanie na tym ekranie pokazuje ceny zamrozone w chwili zablokowania
terminu: cene kazdej doby z datg po polsku, a przy doptacie za dodatkowe osoby
ponad prég — osobny wiersz ,,... — doptata za dodatkowe osoby”. Gdy cena z chwili
zablokowania rézni sie od tej z kalendarza (np. wtasnie zmieniono cennik albo kod
rabatowy przestat dziata¢), nad Podsumowaniem stoi jedno zdanie: ,Cena zmienita
sie od chwili wyceny: byto 1 000,00 zt, jest 1100,00 zt.” Od tej chwili cena, zadatek i

kaucja sg zamrozone — zmiana cennika w trakcie ptatnosci ich nie rusza.

Przycisk méwi wprost, ile schodzi: ,,Rezerwuje i ptace - 1149,00 zt”. Przy zadatku 0%
brzmi po prostu ,,Rezerwuje” — gos$¢ od razu widzi ,,Rezerwacja potwierdzona” z
numerem i przyciskiem Otworz strone pobytu, jak po zaptacie, a pod numerem
zdanie, ile i jak zaptaci: np. ,,Do zaptaty: 1 000,00 zt — gotéwka przy przyjezdzie.” albo
,Do zaptaty: 1 000,00 zt — online albo przelewem przed przyjazdem; link i dane do
przelewu przyjda mailem.” Pod przyciskiem Zmien termin wraca na ekran pierwszy, a
Zwolnij termin od razu oddaje zablokowane noce do sprzedazy — dla goscia, ktéry

sie rozmyslit.

Sposdb zaptaty zadatku wybiera gosé: nad przyciskiem, w czesci Jak zaptacisz
zadatek, widzi formy, ktdre u Ciebie dziatajg — ptatnosc¢ online i przelew (rozdziat 8;
przelew — gdy , Zadatek przelewem” jest wtaczony albo ptatnosci online nie dziataja;
zadatku gotéwka nie ma) — z zaznaczonag Twoja forma domyslng (Ustawienia -
Ptatnosci). Gdy dziata tylko jedna, gos$¢ czyta samo zdanie ,Forma zadatku: ...
Ptatnos¢ online ma w widgecie nazwe ,,Ptatnosc online (np. BLIK albo karta)” —
dopisek bierze sie od podtgczonego operatora. Gdy gos$¢é wybierze przelew, gosé
zostaje w widgecie i widzi karte Dane do przelewu: odbiorce, numer konta, tytut,
kwote i ,,Pienigdze musza dojs¢ do ...” (doba od tej chwili), kazde z przyciskiem Kopiuj.
Te same dane, z linkiem do strony pobytu, dostaje od razu mailem. Termin jest

trzymany do tej godziny i jeszcze godzine dtuze;.

Gdy zadna droga zadatku nie dziata (np. odtaczono ptatnosci online i nie podano
konta do przelewu), juz po ,,Dalej” gos$¢ czyta: ,, Ten obiekt nie ma teraz jak przyjac
zadatku — rezerwacji online nie da sie ztozyé. Skontaktuj sie z obiektem.” Termin

zostaje wolny.



Pod Podsumowaniem stoi karta Zasady rezygnacji: nazwa polityki anulacji jednostki
(np. «Umiarkowanan), jej progi — ile procent wraca przy rezygnaciji ile dni przed
przyjazdem — i to, od czego liczy sie procent: np. ,,Procent dotyczy wszystkiego, co
wptacisz za pobyt.” albo ze dotyczy tylko zadatku, a doptata wraca w catosci. Gosé
widzi zasady, zanim zaptaci, i z tych samych zasad liczy sie potem jego zwrot.

Jesli blokada zdazy wygasnacé: ,, Termin zostat zwolniony — czas na dokoriczenie
rezerwacji minat. Wybierz termin od nowa.” Gosé, ktéry podat juz e-mail, dostaje

jeszcze mail ,,Termin wrécit do sprzedazy” z zacheta do ponownej rezerwaciji.

»Rezerwujesz u: ...” — Twoje dane nad przyciskiem

Tuz nad przyciskiem ,Rezerwuje i ptace” gos¢ widzi jedna linijke o tym, z kim zawiera
umowe, np.: ,,Rezerwujesz u: Dom pod Lipa, Lesna 5, 34-600 Limanowa - tel. +48 600
100 200 - kontakt@dompodlipa.pl”. W mailu z potwierdzeniem rezerwacji stoi krétsza

wersja — ,Rezerwujesz u: Dom pod Lipa - kontakt@dompodlipa.pl” — nad adresem i

telefonem obiektu.

To nie wyciek ani pomytka. Gos¢ ptaci Tobie, nie zamelduj.pl: pienigdze ida na
Twoje konto, a umowe noclegu zawiera z Tobg. Zanim zaptaci, powinien
wiedzied, kim jestes i jak sie z Tobag skontaktowaé — gdy wynajmujesz w ramach
dziatalnosci, wymagajg tego przepisy o prawach konsumenta, a kazdemu
gosciowi pomaga to odréznié prawdziwy obiekt od oszusta, ktdry sie pod niego
podszywa. Pokazujemy wytacznie dane, ktore juz zostaty wpisane w panelu;
nie zbieramy niczego osobno i nie pokazujemy tych danych nigdzie poza Sciezka

rezerwacji i mailem do goscia.

Kazda czesé linijki pochodzi z jednego pola. Zmien pole, a linijka zmieni sie przy
nastepnym otwarciu kalendarza rezerwaciji:
Czesé Skad jg bierzemy

Nazwa Ustawienia = Firma i konto - Dane konta - Nazwa Pokaz; gospodarz z

firma — nazwa firmy z karty Dane gospodarza Pokaz

NIP Tylko gospodarz z firma — NIP z karty Dane gospodarza Pokaz


mailto:kontakt@dompodlipa.pl
mailto:kontakt@dompodlipa.pl
https://app.zamelduj.pl/ustawienia/firma#firma.konto.nazwa
https://app.zamelduj.pl/ustawienia/firma#firma.gospodarz.nazwa
https://app.zamelduj.pl/ustawienia/firma#firma.gospodarz.nip

Czesé Skad jg bierzemy

Adres Adres jednostki (strona jednostki, karta ,,Adres pocztowy”) Pokaz; gdy
jednostka wtasnego nie ma — adres pocztowy obiektu. Gospodarz z

firma — adres firmy z karty Dane gospodarza Pokaz

Telefon Telefon dla gosci z karty ,, Kontakt dla gosci” (Ustawienia - Ogdlne albo

strona obiektu) Pokaz

E-mail E-mail dla gosci z tej samej karty Pokaz; gdy jest pusty — Adres

powiadomien konta

A Adres powiadomien trafia do goscia, gdy nie podasz osobnego e-maila dla gosci.
Jesli to Twdj prywatny adres, ktérego nie chcesz pokazywad, wpisz w ,,E-mail dla

gosci” adres do kontaktu z go$émi.

Pusta czesé pomijamy razem z kropka przed nig; bez zadnych danych linijki nie ma
wcale. Przy rezerwacji kilku pokoi w jednym obiekcie stojg dane tego obiektu, a przy
pokojach z ré6znych obiektéw — sama nazwa (gospodarz z firma: nazwa firmy, NIP i

adres firmy, bez telefonu i e-maila).

Gospodarz z firma (karta ,,Dane gospodarza” w rozdziale 2: dziatalno$¢ gospodarcza
albo spoétka) — linijka moéwi, kto sprzedaje: ,,Rezerwujesz u: Dom pod Lipa sp. z 0.0.,
NIP 7740001454, Lesna 5, 34-600 Limanowa - tel. +48 600 100 200 -
kontakt@dompodlipa.pl”. Adresu jednostki w niej nie ma — go$¢ ma go w opisie

pobytu i w mailu. Mail z potwierdzeniem niesie: ,,Rezerwujesz u: Dom pod Lipa sp. z
0.0., NIP 7740001454, Lesna 5, 34-600 Limanowa - kontakt@dompodlipa.pl”. Osoby
prywatnej to nie dotyczy: jej imienia, nazwiska ani adresu z karty go$ciom nie

pokazujemy.

Schowanie linijki na Twojej stronie. Jesli te dane stoja juz na Twojej stronie, mozesz
schowad linijke, dopisujgc do kodu kalendarza rezerwacji atrybut host-

info="hidden" , np. <zamelduj-widget tenant=".." host-info="hidden">.

A Wtedy to Ty odpowiadasz za te dane. Gdy wynajmujesz w ramach
dziatalnosci, gosé¢ musi zobaczyé nazwe firmy, NIP, adres, telefon i e-mail przed
zaptata — po schowaniu linijki musza sta¢ na Twojej stronie, w miejscu

widocznym przed rezerwacja.



https://app.zamelduj.pl/ustawienia/obiekty#obiekt.adres-uklad.adres
https://app.zamelduj.pl/ustawienia/firma#firma.gospodarz.adres
https://app.zamelduj.pl/ustawienia/ogolne#obiekt.kontakt.telefon
https://app.zamelduj.pl/ustawienia/ogolne#obiekt.kontakt.email
mailto:kontakt@dompodlipa.pl
mailto:kontakt@dompodlipa.pl

Na stronach zamelduj.pl (wizytodwka pod adresem

... pobytowo.pl ) atrybut nie

dziata — tam linijka stoi zawsze, zeby gos$¢ nie odnidst wrazenia, ze sprzedaje

zamelduj.pl. Mail z potwierdzeniem zawsze niesie dane gospodarza, z atrybutem czy

bez.

Powrdt z banku

Po zaptacie gos¢ wraca na Twoja strone i widzi jeden z tych ekranéw:

Nagtowek

Rezerwacja

potwierdzona

Rezerwacja
potwierdzona

(zaptacona w catosci)

Ptatnosé w toku

Ptatnos¢ sie nie udata

Ptatnos¢ przerwana
(go$¢ sam wycofat sie

ze strony ptatnosci)

Nie znalezliSmy tej

ptatnosci

Tresé

»,Zadatek dotart. Potwierdzenie z numerem rezerwacji
wystaliSmy mailem.” Pod spodem numer rezerwacji i

przycisk Otwoérz strone pobytu.

~Ptatnos¢ dotarta — pobyt jest optacony w catosci.
Potwierdzenie z numerem rezerwacji wystaliSmy

mailem.”

»,Bank jeszcze nie potwierdzit wptaty. Potwierdzenie
przyjdzie mailem — mozesz zamknad te strone.” Gdy
czeka sie dtugo: ,,Rozstrzygniecie trwa dtuzej niz zwykle.
Sprawdz maila — tam przyjdzie potwierdzenie.”

,Termin nadal na Ciebie czeka. Mozesz sprébowad
zaptacic jeszcze raz. Termin trzymamy do 10:50.”
Przyciski Sprébuj ponownie i Zwolnij termin. Gdy préby
sie wyczerpig, zamiast ,,Sprébuj ponownie” stoi zdanie,

ze termin wraca do sprzedazy.

,Ptatnosc¢ nie zostata dokoriczona. Termin czeka do 15:42

— potem wréci do sprzedazy.” i przycisk Zaptaé teraz.

»Nie znalezliSmy tej ptatnosci. Sprawdz mail — tam jest

stan rezerwacji”

~Ptatnos¢ w toku” nie znaczy, ze cos sie zepsuto — BLIK i przelewy potrafiag

rozstrzygacd sie minutami. Po nieudanej ptatnosci gos¢ dostaje tez mail z linkiem do
ponowienia — raz na kazda prébe, poza ostatnig; ekran nie obiecuje maila tam, gdzie
mail nie wyjdzie.



Ekran méwi wedtug stanu rezerwaciji, nie samej ptatnosci. Gdy wptata dotrze, ale
noce zdazyt zajac¢ ktos inny, gos¢ czyta ,,Wptata dotarta, ale termin okazat sie zajety
— obiekt sie z Tobg skontaktuje”; gdy dotrze juz po zwolnieniu terminu — ,,Wptata

dotarta po zwolnieniu terminu — wrdci na Twoje konto”.

Strona pobytu

Gos¢ wechodzi na nig linkiem z maila — bez zaktadania konta i bez hasta. Adres w
przegladarce zamienia sie na czysty /pobyt , bez tokenu na wierzchu. Link jest
wielorazowy: mozna go otworzy¢ ponownie, z innego urzadzenia, nastepnego dnia.

Otwarcie go nie zuzywa. Przegladarka pamieta wejscie przez 30 dni.

Link dziata do 90 dni po wyjezdzie (po anulacji albo wygasnieciu — 90 dni od tej
chwili), a dtuzej, dopdki gos¢ czeka u Ciebie na pienigdze: kaucja przelewem do
oddania, zwrot do oddania, nadptata, nieudany zwrot. Po pobycie strona pobytu
pokazuje juz tylko pienigdze i dokumenty — cene, wptaty, kaucje ze stanem
koncowym, zwroty, fakture i pole na numer konta — bez kart pobytu i bez nazwisk
0sdb. Po tym czasie gos$¢ widzi ,, Ten link juz nie dziata — w sprawie rezerwacji
skontaktuj sie z obiektem” i Twoj kontakt. Link nieznany, link porzuconej blokady albo
wejscie bez zapamietanej sesji dajg jedno zdanie: , Ten link jest nieprawidtowy albo

juz nie dziata — otwdrz najnowszy mail od obiektu”.

Ten sam link masz w oknie rezerwacji, w karcie Linki — przycisk Kopiuj link do strony
pobytu. Jezeli gosé méwi ,nie dostatem maila”, po prostu wyslij mu ten link.

Uklad strony

Na gorze jedna linia: odznaka ze stanem rezerwaciji, termin, liczba nocy i osdéb, a z
prawej numer rezerwacji. Pod nig dwie kolumny. Po lewej sprawy do zatatwienia —
zwijane sekcje, z ktérych rozwiniete sa te, ktdre czekaja na goscia: Przed
przyjazdem, Ptatnosci, Faktura, Zmiana terminu (tylko przed pobytem), Rezygnacja
z pobytu (do poczatku pobytu). Przy nagtdwku sekcji stoi znaczek: termin (dzien
przyjazdu i godzina zameldowania, np. ,,do 25.08, 16:00”), ,,do zaptaty” albo
»~opcjonalnie”. Po prawej karty do czytania: cena pobytu, Jak wejsé, ewentualnie
Klucz, w pobycie karta wyjazdu, Zasady i regulamin i Kontakt (telefon i e-mail dla
gosci z karty ,,Kontakt dla gosci” — Ogdlne albo obiekt; gdy ich nie podano: ,,Obiekt



nie podat jeszcze telefonu ani adresu e-mail dla gosci.”). Karta ,Kontakt” stoi w

kazdym stanie rezerwacji.

o Bipobyt  02-04.09.2( 9 ie - Dorosli: 1 WAC-2026-00024{ e

Przi idem  do02.08,16:00 A~ CENA
Utatw harrprzygotowanie sig na Twoj przyjazd: podaj orientacyjng Cena pobytu 1600,00 zt
godzing i liczbg oséb, ktdre sig zamelduja. Nazwiska sg opcjonalne. Do zaptaty 1600,00 zt
‘Godzina przyjazdu (opcjonalnie) Liczba oséb do zameldowania

i © 1 KONTAKT e
Standardowe zameldowanie jest od Telefon +48 600100 200

16:00.

‘Osoba 1 — imig i nazwisko

To dziecko (osoba matoletnia)

Nie prosimy o zdjgcia ani skany dokumentéw i nigdzie ich nie przechowujemy.
Wystarczy imie i nazwisko; dokument okazesz do wgladu na miejscu, jesli
obiekt o to poprosi.

Wyslij formularz przed przyjazdem

Ptatnosci  do zaptaty ~

Zaptaé online e

Faktura opcjonalnie v

Zmiana terminu e v

Rezygnacija z pobytu v

1 Odznaka ze stanem rezerwacji — tu ,, Twéj pobyt”. 2 Termin, liczba nocy i oséb. 3 Numer
rezerwacji. 4 Sekcja ,Przed przyjazdem” rozwinieta, ze znaczkiem terminu ,,do 02.09, 16:00”. 5
Sekcja ,,Ptatnosci” ze znaczkiem ,,do zaptaty” i przyciskiem ,,Zaptac online”. 6 Zwiniete sekcje
,Faktura” (opcjonalnie), ,Zmiana terminu” i ,,Rezygnacja z pobytu”. 7 Karta ,Cena” z cena
pobytu. 8 Karta ,,Kontakt” — tu telefon dla gosci.

Karta Cena pokazuje ,,Cena pobytu”, ,Zadatek” (tej linii nie ma, gdy zadatek wynosi
0), kaucje ze stanem i ,Zaptacono”. Stan kaucji: ,,do wniesienia” (do uméwionego
wyjazdu, potem , Kaucja niewniesiona”), ,,zablokowana na karcie”, ,wptacona”, a przy
zwrocie ,,gospodarz odda X zt” (zanim klikniesz ,,0znacz jako oddane”), ,,zwrécona”
(od ,,Oznacz jako oddane”, z dniem oddania) albo — tylko gdy kaucje oddaje operator
ptatnosci — ,,w drodze”, dopdki operator nie potwierdzi zwrotu. Listy pojedynczych
wptat strona pobytu nie ma.

Odznaka nazywa stan rezerwacji. Przed pobytem i w pobycie pod odznaka stoi tylko
linia z terminem; w pozostatych stanach dochodzi zdanie albo karta. Strona pobytu

odswieza sie sam i nigdzie nie prosi o odswiezenie strony.



Stan

Czekamy na
wptate zadatku

Ptatnosc¢ sie nie

udata

Twoj pobyt

Pobyt w toku

Chwila,
przetwarzamy

zmiane

Pobyt

zakonczony

Rozliczenie

kaucji

Rezerwacja

anulowana

Rezerwacja

wygasta

Rezerwacja
wygasta (noce
zajat portal)

Rezerwacja

wygasta (termin

zajety)

Co gosé czyta

»,Dokoncz ptatnoscé, zeby potwierdzié¢ rezerwacje.” i przycisk
Zaptacé zadatek — przy przelewie zamiast przycisku dane do

przelewu (nizej)

,1ermin nadal na Ciebie czeka — mozesz sprébowac zaptacié

jeszcze raz.” i przycisk Sprébuj zaptacié ponownie

tylko linia z terminem, np. ,,16-18.11.2026 - 2 noce - Dorosli: 2 -
Dzieci: 1”

jw. — do umdéwionego wyjazdu albo wczesniejszego

wymeldowania

» 10 zajmie moment — ta strona zaktualizuje sie sama.”

»,Dziekujemy za pobyt.” — od umdwionego wyjazdu (np. 18.11 0
10:00) albo od chwili wczesniejszego wymeldowania goscia;
tak samo po pobycie bez kaucji do rozliczenia i na rezerwacji

zakoriczonej

»Rozliczamy kaucje za pobyt.” — tylko gdy jest kaucja do
rozliczenia; przy kaucji przelewem do zwrotu dochodzi prosba
o numer konta

rozliczenie anulacji (nizej, ,,Po anulacji”) — takze po ,,Gos¢ nie
przyjechat”

,lermin na dokonczenie tej rezerwacji minat.”

»1e noce zajeta rezerwacja z innego serwisu rezerwacyjnego,
wiec ta rezerwacja nie zostanie potwierdzona. Nie wysytaj
przelewu zadatku — jesli przelew juz wyszedt, obiekt zwréci
cata kwote.” — to samo, co gos$¢ dostaje mailem

»Termin 16-18.11.2026 okazat sie zajety, a innego nie udato sie
ustali¢ — rezerwacja nie doszta do skutku. Obiekt zwrdci Ci
wptate; w razie pytan napisz do obiektu.” i Twoéj kontakt. Gdy
sp6zniona wptata trafita na zajety termin, w ogéle bez etapu



Stan Co gosé czyta

~Wymaga kontaktu z obiektem” (nie byto czego rozstrzygad),

gos¢ czyta krétsze zdanie: , Termin jest juz zajety — wptate

zwrocimy.”
Wymaga ,,COS$ sie nie zgadza z ta rezerwacjag — skontaktuj sie z
kontaktu z obiektem.” i Twdj kontakt

obiektem

Wiersz ,Wymaga kontaktu z obiektem” to ten, po ktédrym dzwoni telefon. Znaczy, ze
termin okazat sie zajety (najczesciej: wptata doszta juz po tym, jak ktos inny zajat te
noce) i rezerwacja czeka na Twoja decyzje — zmieniasz jej termin albo anulujesz jg z
petnym zwrotem. Masz na to czas do pétnocy po dniu przyjazdu; potem rezerwacja
sama przechodzi w ,,Rezerwacja wygasta” (termin zajety), a wptata trafia do nadptat

do zwrotu.

Przy przelewie gos$¢ zamiast przycisku widzi dane do przelewu: odbiorce, numer
konta, kwote, tytut i termin ,,Pienigdze muszg dojs¢ do 15.11.2026 14:00” (doba od
wybrania przelewu), kazdy z przyciskiem do skopiowania — kwota kopiuje sie bez
spacji tysiecy (,,1234,50”), bo czes¢ aplikacji bankowych spacji nie przyjmie. Do tego
ostrzezenie: ,Przelew zwykty ksieguje sie nawet nastepnego dnia roboczego — zréb
go z zapasem.” i zdanie, ze jesli pienigdze nie dojda na czas, termin wréci do puli.

Rezerwacja wtedy wygasa — nie jest anulowana.

Karta ,Cena” pokazuje od potwierdzenia wiersz Do zaptaty z kwotg liczong przez
serwer, a pod nim — jesli nie widac¢ przycisku ani karty przelewu — jedno zdanie o
pozostatych drogach: ,,Zaptacisz gotéwka przy przyjezdzie.” albo, obok innych form,

~Albo gotéwka przy przyjezdzie.”

Przyciski w sekcji Ptatnosci, ktére moga sie pojawic¢: Zaptac¢ zadatek, Sprobuj

zaptacié ponownie, Zapta¢ online, Wnies kaucje.

Forme kaucji gos¢ wybiera przy prosbie o nig —w mailu i na stronie pobytu (takze na
stronie rezerwacji grupy pokoi). Karta ma liste Forma kaucji z zaznaczong Twoja
domyslng; gdy gos$é zaznaczy inng, pod listg pojawia sie przycisk Wybierz te forme

kaucji. Zmieni¢ wyboér moze, dopdki kaucja nie jest wniesiona.



Zaptac online jest przed pobytem i w pobycie, do umdwionego wyjazdu, gdy brakuje
czesci ceny i w zaptacie za pobyt jest zaznaczone ,,Online”. Po kliknieciu go$é czyta
~Przygotowujemy ptatnos¢ — zaraz przekierujemy Cie automatycznie.” i trafia na
strone ptatnosci. Maila na tej drodze nie ma. Przycisku nie ma, gdy nie masz ptatnosci
online (kwote przyjmujesz sam — na miejscu albo przelewem) i gdy czeka utworzony
przez Ciebie w panelu link do ptatnosci. Gdy niezaptacona ptatnosé wygasnie, gosc¢
czyta, Czas na te ptatnos¢ minat — kliknij ,,Zaptad online”, zeby zaptaci¢ od nowa.” i
Zaptac online wraca.

Gdy w zaptacie za pobyt jest przelew, gos$¢ widzi te sama karte z danymi do przelewu
co przy zadatku (odbiorca, numer konta, kwota, tytut, kazde z przyciskiem Kopiuj),
ale z zdaniem ,,Przelew powinien dojs¢ przed przyjazdem — data.” zamiast terminu
doby.

Po uméwionym wyjezdzie (albo po wczesniejszym wymeldowaniu) gos$é¢ sam
ptatnosci juz nie zamoéwi. Karta ,Cena” pokazuje wtedy pod , Zaptacono” wiersz ,,Do
zaptaty: 700,00 zt” i jedno zdanie: ,, Obiekt skontaktuje sie z Tobg w sprawie
ptatnosci.” — a gdy wyslesz gosciowi link do zaptaty (rozdziat 6): ,,Obiekt przystat link
do ptatnosci za pobyt.” i przycisk Zaptaé online.

Po kazdej udanej wptacie online poza zadatkiem gos¢ dostaje krdtki mail
,Otrzymalismy wptate” (kwota, za co, ile zostaje do zaptaty albo , Pobyt jest optacony
w catosci”), a po zablokowaniu kaucji na karcie — mail ,Kaucja zablokowana na
karcie” z datg, do ktérej blokada zostanie rozliczona. Przy wptatach, ktére wpisujesz
sam (gotéwka, przelew, ,,0znacz jako zaptacone”), takiego maila nie ma — rozmawiasz

Z gosciem sam.

Jesli gosciowi odpuszczono kaucje (rozdziat 6), strona pobytu nie pokazuje mu juz
linku do blokady kauciji ani danych do jej przelewu, a maile z prosba o kaucje nie
wychodza. Gdy gosé mimo to wptaci czes¢ kaucji, karta pisze ,wptacono 300,00 zt z
500,00 zt” — reszta zostaje odpuszczona, a wptata wraca do goscia rozliczeniem po
pobycie.

Gdy obstuga rezerwacji jest wstrzymana (sprawa ,,Rezerwacja wstrzymana —
czekamy na poprawke”) albo juz sie zakonczyta, to, co gos$¢ wpisuje — formularz
przed przyjazdem, numer konta, zgoda na regulamin, prosba o fakture — zapisuje sie

normalnie. Prosby, ktére zmieniajg umowe (zmiana terminu, rezygnacja, zwolnienie



terminu), sg wtedy nieaktywne ze zdaniem ,,Nie mozemy teraz przyjac tej prosby —

skontaktuj sie z obiektem.” i Twoim kontaktem.

Jak wej$¢

Karta Jak wejs¢ — instrukcje przyjazdu, Skrzynka na klucze, Alarm, Notatki dla
goscia (ta sama nazwa co pole w Ustawieniach). Pokazuje sie, gdy nie ma nic do
zaptaty — gos¢, ktéry zaptacit tylko zadatek, jej nie zobaczy — albo, gdy gos$¢ ma
gotowke dla goscia (obiekt ze spotkaniem, status obejmujacy gotéwke), od samego
potwierdzenia (wtedy z samymi instrukcjami, o czym nizej). Znika o uméwionym
wyjezdzie albo przy wczesniejszym wymeldowaniu. Jednostka, ktéra nie ma ani
instrukcji przyjazdu, ani koddw, ani klucza elektronicznego, tej karty nie pokazuje

wcale.

Instrukcje widad od razu po zaptacie catosci — a przy gotéwce dla goscia od
potwierdzenia, bo gos¢ ptacacy przy przyjezdzie musi wczesniej wiedzied, jak
dojechad. Karta nie zawiera wtedy zadnych sekretéw i méwi: ,Kody zobaczysz po
zaptacie catosci.” (kody, notatki i klucz elektroniczny zawsze czekajg na saldo 0).
Kody i notatki dochodza w dniu przyjazdu, od korica doby poprzedniego goscia
(godzina ,,Wymeldowanie do”), i tylko wtedy, gdy kaucja jest wniesiona (albo
odpuszczona lub zerowa), a gos¢ przyjat regulamin — w widgecie przy rezerwacji
albo na stronie pobytu — jesli wymagasz akceptacji i masz regulamin porzadkowy lub
zasady domu. Do tej chwili karta méwi, czego jeszcze brakuje: od kiedy kody sie
pokaza (np. ,pojawia sie 16.11.2026 od 10:00"), ze czekaja na kaucje, albo ,Kody
zobaczysz po przyjeciu regulaminu” z przyciskiem Przyjmuje regulamin i
odnosnikiem do jego tresci.

Jesli masz zamek elektroniczny, dochodzi karta Klucz — na tych samych warunkach
co kody: nic do zaptaty, kaucja, regulamin, od korica doby poprzedniego goscia w
dniu przyjazdu do umdéwionego wyjazdu. Wczesniej strona pobytu zapowiada: , Klucz
pojawi sie 16.11.2026 od 10:00”. Zrzutu tej karty w instrukcji nie ma, bo do tego stanu

nie da sie dojs¢ inaczej niz prawdziwym zamkiem — opis ponizej jest wiec stowny.

W karcie stojg, jeden pod drugim: wiersz Kod, wiersz PIN, ewentualna notatka
wpisana przez Ciebie, a czasem przycisk Otwoérz klucz, ktéry prowadzi na strone

dostawcy zamka. Na dole karty przycisk Mam klucz.



Mam klucz to jawne potwierdzenie goscia, ze klucz do niego dotart — samo otwarcie
strony pobytu nie wystarczy, bo maile potrafig otwiera¢ automaty skanujace poczte.
Po kliknieciu przycisk znika, a w jego miejscu staje krdtkie potwierdzenie odbioru

klucza — sformutowane bez zaktadania, czy klikat pan, czy pani.

Wazne dla telefonu, ktdory wtedy dzwoni: klikniecie niczego nie zuzywa. Kod i PIN
zostajg na ekranie doktadnie tak jak przedtem — zmienia sie wytacznie to, co widacé
pod nimi. Gos$é, ktéry nacisnat przycisk przez pomytke, nie stracit dostepu do

niczego.

Osobno stoi karta Zasady i regulamin z Twoim regulaminem porzadkowym (a gdy go
nie ma — z Twoimi ,,Zasadami domu”); go$¢ widzi tez regulamin dopiero
przygotowany w generatorze. Tekst dtuzszy niz mniej wiecej 680 znakdw jest
skrécony do poczatku, z przyciskiem Czytaj catosé, ktéry otwiera petny tekst. Strona
pobytu pokazuje wersje zamrozong przy rezerwacji, czyli te, ktérg gosé widziat w
widgecie przed rezerwacjg — pdzniejsza zmiana regulaminu czy zasad domu jej nie
rusza. Tekst biezacy pojawia sie tylko przy rezerwacjach, ktére wersji zamrozonej nie

maja (np. wpis reczny).

W pobycie — od poczatku pobytu do uméwionego wyjazdu albo wymeldowania —
dochodzi karta wyjazdu: ,,Wymeldowanie do 10:00, 18.11.2026” i Twoje ,,Instrukcje

wyjazdu” (np. ,klucze zostaw w skrzynce”).



Przed przyjazdem

Przed Qﬁazdem do 02.08, 16:00 A

Hatw nam przygotowanie sig na Twoj przyjazd: podaj orientacyjng
godzine i liczbe osdb, ktdre sie zameldujg. Mazwiska sg opcjonalne.

Godzina przyjazdu (opcjonalnie) Liczba oséb do zameldowania

=T 9 © e 1

S

Standardowe zameldowanie jest od
16:00.

Pytamy, bo obiekt musi ustalié, z kim przyjezdza dziecko — tak kaze art. 22¢
ustawy o ochronie matoletnich (Dz.U. 2026 poz. 110). Przy kazdym dziecku

potrzebujemy tylko imienia | nazwisk 1z relacji z dorostym, z ktarym
przyjezdza, wybranej z listy — bez wigku, daty urodzenia, numeru PESEL i
kopii dokumentdw. Informacje o relacji usuwamy 30 dni po wyjezdzie.

Osoba 1— imie i nazwisko

e To dziecko (osoba matoletnia)

Relacja z dorostym, z ktorym dziecko przyjezdza

rodzic e w

Nie prosimy o zdjecia ani skany dokumentdw i nigdzie ich nie przechowujemy.
Whystarczy imie i nazwisko; dokument ckaZzesz do wgladu na miejscu, jesli
obiekt o to poprosi.

Wyslij formularz przed przyjazde 0

1 Sekcja ,,Przed przyjazdem” i termin, do ktérego gos$¢ ma jg wypetnié. 2 ,Godzina przyjazdu
(opcjonalnie)”, pod nig standardowa godzina zameldowania. 3 ,,Liczba oséb do zameldowania”
— tyle blokéw z nazwiskami dostanie gos$¢ ponizej. 4 Wyjasnienie, dlaczego pytamy o dzieci —
pojawia sie, gdy ktéras osoba jest dzieckiem. 5 ,,0soba 1 —imie i nazwisko” i zaznaczone ,, To
dziecko (osoba matoletnia)”. 6 ,Relacja z dorostym, z ktérym dziecko przyjezdza” — lista do
wyboru. 7 Przycisk ,,Wyslij formularz przed przyjazdem”.

Sekcja Przed przyjazdem to zgtoszenie przyjazdu z wyprzedzeniem. Gos¢é czyta:

»,Utatw nam przygotowanie sie na Twdj przyjazd: podaj orientacyjng godzine i liczbe



0s0b, ktére sie zamelduja. Nazwiska sg opcjonalne.” (przy rezerwaciji z dzie¢mi:,,...
opcjonalne — wyjatkiem sg dzieci, o nich nizej”). Jesli prowadzisz ksiege gosci,
formularz od razu wymaga kompletu nazwisk: przycisk jest zablokowany, dopdki

nazwisk jest mniej niz zgtoszonych oséb (,,...zadeklarowano 3, a nazwisk jest 2”).

Sekcja jest przed pobytem i w pobycie, do uméwionego wyjazdu. W pobycie
formularz nie ma juz pdl godziny przyjazdu i liczby dzieci; gosé, ktéry nie zdazyt
wczesniej, moze wtedy uzupetni¢ nazwiska i relacje dzieci, a sprawa ,,Dziecko bez

relacji” znika u Ciebie sama.

Przy kazdej osobie mozna zaznaczy¢ To dziecko (osoba matoletnia) i wybraé¢ w polu
Relacja z dorostym, z ktorym dziecko przyjezdza jedng z szesciu pozycji: rodzic,
opiekun prawny, dziadek lub babcia, inny cztonek rodziny, opiekun grupy
zorganizowanej, inna osoba za zgoda rodzica. Lista jest zamknieta — pola na wtasny
opis nie ma (od 1 pazdziernika 2026; wczes$niej byto opcjonalne ,,Doprecyzowanie”).
Wolny tekst o rodzinie dziecka, np. ,druga mama”, moze zdradzié¢ wiecej, niz obiekt
potrzebuje wiedzieé; szczegdty, jesli sg potrzebne, ustala sie rozmowa przy

przyjezdzie.

Rezerwacja z dzie¢mi (od 1 pazdziernika 2026). Ustawa o ochronie matoletnich (,lex
Kamilek”, art. 22c ust. 3 pkt 2) kaze obiektowi ustali¢, z kim przyjezdza dziecko — a
przy samodzielnym zameldowaniu ten formularz jest jedyng chwilg, zeby to zrobid.
Dlatego gdy rezerwacja obejmuje dzieci, formularz od razu pokazuje wiersz
dorostego i po wierszu na kazde dziecko, z zaznaczonym ,, To dziecko”. Nad nimi gosé
czyta, dlaczego pytamy (z linkiem do tekstu ustawy), ze wystarczy imie i nazwisko
dziecka oraz relacja z dorostym, z ktédrym przyjezdza, wybrana z listy — bez wieku,
daty urodzenia, numeru PESEL i kopii dokumentéw — i ze informacje o relacji
usuwamy 30 dni po wyjezdzie. Bez imienia i nazwiska przy kazdym dziecku przycisk
jest zablokowany: ,,Przyjezdza liczba dzieci — przy kazdym podaj imie, nazwisko i z
kim przyjezdza. Uzupetniono: liczba.” Tak samo odmdwi serwer, wiec reguta
obowigzuje niezaleznie od tego, czy prowadzisz ksiege gosci. Dzieckiem jest osoba z
kategorii wiekowej, ktérej gérny prég wieku jest nizszy niz 18 lat (definicje kategorii:
Ustawienia - Ogdélne - karta Kategorie gosci Pokaz) — jesli Twoja kategoria
»,Dorosty” zaczyna sie od 11 lat, nastolatek liczy sie jako dorosty. Nowe jednostki
dostajg od 1 pazdziernika 2026 osobng kategorie Nastolatek 11-17 lat (bez wtasnej
ceny, czyli w stawce sezonu), a ,,Dorosty” zaczyna sie od 18 lat; na koncie zatozonym

wczesniej dodaj ja sam w karcie ,,Kategorie gosci” w Ogdlnych. Gosé, ktory


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/ogolne#obiekt.goscie.kategorie

przyjezdza z mniejszg liczba dzieci, niz zarezerwowat, zmienia pole lle dzieci
przyjezdza? (wiersze dzieci ubywaja) i widzi ,, W rezerwacji byto N dzieci — obiekt
dostanie informacje o zmianie.”; Ty dostajesz sprawe ,,Mniej dzieci niz w rezerwac;ji”.

Wiecej dzieci niz w rezerwacji formularz nie przyjmie — to zmiana rezerwacji.

Uspokojenie, ktdre warto znac, bo goscie o to pytaja: ,,Nie prosimy o zdjecia ani skany
dokumentdw i nigdzie ich nie przechowujemy. Wystarczy imie i nazwisko; dokument

okazesz do wgladu na miejscu, jesli obiekt o to poprosi.”

Zgoda na regulamin stoi na koncu formularza tylko wtedy, gdy gosé nie dat jej juzw
kalendarzu rezerwacji (wpis reczny, rezerwacja z portalu, rezerwacja sprzed zmiany) i
gdy obiekt ma regulamin porzadkowy albo jednostka ma zasady domu: ,,Znam
regulamin porzadkowy obiektu i go przyjmuje” — bez niej formularza nie da sie
wystadé. Zgoda dana w kalendarzu rezerwacji wystarcza: odstania gosciowi kody i
klucz elektroniczny, a Tobie odblokowuje ,Wydaj klucze” bez dodatkowego pytania w
panelu. Gosé, ktéry formularza nie wypetnia, a zgody nie dat, moze przyjaé regulamin
samym przyciskiem Przyjmuje regulamin w karcie , Jak wejs¢”. Gdy wytaczysz
wymoég akceptacji regulaminu, strona pobytu o zgode nie pyta wcale. Przycisk
formularza to Wyslij formularz przed przyjazdem. Formularz mozna poprawiaé:

Popraw dane, a potem Zapisz poprawke.

To, co gos¢ tu wpisze, lagduje w Twojej Ksiedze gosci.



Faktura

Faktura opcjonalnie A

Poda) dane nabywcy — trafig do oﬁztu razem z danymi rezerwacji, a on
zadba o wystawienie faktury.

Chc‘eturg

Faktura na ‘.e; (z NIP-em)

Imieo

MNazwisko
Ulica i numer
Kod pocztowy

Miejscowosc

FL

Dwuliterowy kod, na przykiad PL, DE, ML.

Wyé@:éb@

1 Zdanie o tym, ze dane nabywcy trafig do obiektu. 2 ,Chce fakture” — formularz rozwija sie
dopiero po zaznaczeniu. 3 ,,Faktura na firme (z NIP-em)” — odznaczone: formularz osoby
prywatnej. 4 ,Imie”, ,Nazwisko” i adres: ,,Ulica i numer”, ,,Kod pocztowy”, ,,Miejscowos$é”. 5

»Kraj” —dwuliterowy kod, domyslnie PL. 6 Przycisk , Wyslij prosbe”.

Sekcja Faktura (karta ,,Faktura za pobyt”) pojawia sie tylko wtedy, gdy tryb faktur na
Twoim koncie to ,,dostepna” albo ,wymuszona”, i tylko przed pobytem, w pobycie, w

rozliczeniu i po zakonczeniu. Przy rezerwacji anulowanej (takze po ,,Gos$¢ nie



przyjechat”), wygastej i czekajacej na kontakt z obiektem karty nie ma, a prosbe
serwer odrzuca: ,Na tym etapie rezerwacji nie przyjmujemy prosby o fakture.” Gos¢
czyta: ,Podaj dane nabywcy — trafig do obiektu razem z danymi rezerwaciji, a on
zadba o wystawienie faktury.” — a gdy dostawca faktur Twojego konta wystawia
faktury osobom prywatnym automatem, zdanie zapowiada fakture mailem po

zakonczeniu pobytu.

Na stronie pobytu rezerwacji grupy pokoi karta ,, Faktura za pobyt” stoi w widoku
catej grupy, nie przy pokoju: gos¢ podaje dane nabywcy raz i dostaje jedna fakture na

wszystkie pokoje (kazdy pokdj to osobna pozycja).
Po zaznaczeniu ,,Chce fakture” gosé widzi checkbox Faktura na firme (z NIP-em):

o odznaczony (domyslnie) — formularz osoby prywatnej: Imie, Nazwisko, Ulica i

numer, Kod pocztowy, Miejscowosé, Kraj;

e zaznaczony — formularz firmy: Nazwa firmy, NIP zamiast imienia i nazwiska, te

same pola adresowe.

Po wystaniu tres¢ zalezy od tego wyboru i od Twojego dostawcy faktur — to jedyne

miejsce na stronie pobytu, gdzie zdanie po wystaniu NIE jest jednym, statym tekstem:

o osoba prywatna, bez automatu: , Twoja prosba o fakture dotarta do obiektu razem

z danymi nabywcy. Fakture dostaniesz od niego, gdy zostanie wystawiona.”

o osoba prywatna, gdy dostawca Twojego konta wystawia automatem: zdanie, ze
faktura przyjdzie mailem po zakonczeniu pobytu — dostawca wystawia jg sam,
automatem albo na Twdj klik (rozdziat 9), a gos$¢ dostaje ja mailem prosto od

dostawcy faktur.

o firma: ,Dane firmy dotarty do obiektu. Fakture na firme obiekt wystawi i wysle

osobno.” — firma nie dostaje faktury automatem nigdy, niezaleznie od dostawcy.

Gdy dokument juz powstanie, formularz znika i karta pokazuje numer faktury:
»,Faktura wystawiona: ZAM/WAC-2026-000140.”

Jesli gos¢ zaznaczyt fakture juz w widgecie, ale danych nabywcy jeszcze nie podat,
karta nie udaje potwierdzenia — pokazuje formularz z notatka: ,, Twoja prosba o

fakture jest juz odnotowana, ale wcigz brakuje danych nabywcy — podaj je ponizej.”



Zmiana terminu

Sekcja Zmiana terminu jest tylko przed pobytem: dwa pola dat (,Nowa data
przyjazdu”, ,Nowa data wyjazdu”) i przycisk Wyslij prosbe. Gos¢ czyta: ,Popros
obiekt o inny termin pobytu. To prosba, nie zmiana — obiekt sprawdzi dostepnosé i sie
z Toba skontaktuje. Do tego czasu obowigzuje obecny termin.” Po wystaniu:
~WystaliSmy Twoja prosbe do obiektu.” Strona pobytu pamieta prosbe takze po
odswiezeniu: ,,Prosba 0 20-22.11.2026 wystana 03.10.2026 — czekamy na odpowiedz

obiektu.” Nowa prosba zastepuje poprzednia.

Decyzja nalezy do Ciebie i podejmujesz jg w panelu; gdy odpowiesz gosciowi,
zamykasz prosbe przyciskiem Oznacz jako obstuzona.

Rezygnacja

Rezygnacja z pobytu A

DoOytu 0,00 zt

Nie ma jeszczeene] wptaty, wigc nic nie wraca.

Powad {te.nalnie]

Zrezygn uoahytu

1, Do zwrotu” — kwota, ktdrg gosé odzyska. Tu 0,00 zt, bo gosé jeszcze nic nie wptacit. 2
Zdanie pod nig — tu ,,Nie ma jeszcze zadnej wptaty, wiec nic nie wraca.” Gdy gos$¢ cos wptacit,
stoja tu zasady zwrotu z polityki rezerwacji (nizej). 3 ,,Powdd (opcjonalnie)”. 4 Przycisk
»Zrezygnuj z pobytu” — dopiero on otwiera okno potwierdzenia (,,Nie, zostawiam rezerwacje” /
»Tak, rezygnuje”).

Sekcja Rezygnacja z pobytu jest do poczatku pobytu — do godziny przyjazdu albo do
chwili, w ktérej wczesdniej zameldujesz goscia, wydasz mu klucze albo on kliknie
~Mam klucz”. Pokazuje z géry, ile gos¢ odzyska i ile przepada — wyliczone z polityki
obowigzujgcej akurat te rezerwacje — z nazwa polityki i rzeczywista liczba dni do
przyjazdu, np. ,Rezygnujesz 10 dni przed przyjazdem — wraca 25%”, oraz zdaniem
»Kaucja wraca w catosci — ten procent jej nie dotyczy.” Dni licza sie jak przy anulacji:

w dniu przyjazdu przed jego godzing to jeszcze ,1dzien przed przyjazdem”.



Rezerwacja przyjeta bez zadatku ma przy rezygnacji zawsze petny zwrot, niezaleznie

od progow.

Potwierdzenie jest osobnym oknem: powtarza kwoty, ma dwa przyciski — Nie,
zostawiam rezerwacje i Tak, rezygnuje — i zdanie ,, Tego nie da sie cofnaé.” Po , Tak,
rezygnuje” gosc¢ od razu czyta ,PrzyjeliSmy Twoja rezygnacje — za chwile zobaczysz

rozliczenie.”

Po anulacji

Strona pobytu anulowanej rezerwacji — takze po ,,Go$¢ nie przyjechat” — pokazuje
rozliczenie: Zaptacono, Zwrot, Zatrzymane przez obiekt i stan zwrotu jednym z
trzech okreslen: ,gospodarz odda Ci 850,00 zt” (zanim klikniesz ,,0znacz jako
oddane”), ,,zwrécono” (od razu po ,,Oznacz jako oddane”, z dniem oddania) albo ,w
drodze” (tylko zwrot u operatora ptatnosci, dopdki go nie potwierdzi). Kwoty liczg sie
z ewidencji i ze zleconych przez Ciebie zwrotéw z reki w chwili pokazania, wiec
dodatkowy zwrot, ktéry zlecisz pdzniej, gos$é widzi od razu: ,,Zatrzymane przez obiekt”

maleje juz przy zleceniu, a obok stoi ,gospodarz odda X zt”.

Gdy zatrzymano czes$é wptaty, a faktura nie zostata wystawiona, strona pobytu ma
karte prosby o note obcigzeniowg — dokument dla firmy, ktéra musi zaksiegowad
koszt. Gos¢ podaje nazwe firmy, NIP i adres (bez NIP-u: ,Note obcigzeniowa
wystawiamy firmie — podaj NIP.”). System przygotowuje PDF na kwote zatrzymang,
pomniejszong o pdzniejsze zwroty, a gos¢ dostaje mail z linkiem do strony pobytu,
skad go pobiera. U Ciebie zostaje tylko wpis w Dzienniku rezerwacji — bez sprawy w

,DO0 zrobienia” i bez maila.

Zwrot przelewem albo BLIK-iem — dane od goscia

Gdy zwrot ma wrdcic¢ przelewem (kaucja wptacona przelewem albo zwrot pobytu z
Twojej listy form zwrotu), strona pobytu ma karte Numer konta do zwrotu: ,Zwrot
przelewem wyslemy na Twoje konto. Podaj numer konta, na ktére ma wrécié.” Pole
jest w kazdym etapie — takze po anulacji i po zakonczeniu — dopodki nie oddasz
zwrotu (,,0znacz jako oddane”); przy wejsciu w rozliczenie gos¢é, ktéry numeru jeszcze
nie podat, dostaje o niego prosbe. Numer jest sprawdzany (suma kontrolna) i gos¢
moze go zmieni¢. Gdy forma zwrotu jest ,,BLIK na telefon”, a rezerwacja nie ma

telefonu goscia, strona pobytu prosi o numer telefonu w podobnej karcie. System



kasuje te dane po okresie przechowywania liczonym od zwrotu, a strona pobytu

dziata dtuzej niz zwykle, dopdki zwrot czeka.

Po rozliczeniu strona pobytu i mail méwig gosciowi, ile zatrzymano i dlaczego, ile
wraca i ktéredy.

Trzy telefony, ktorych sie spodziewaj

1., Kliknatem, a on méwi, ze termin zajety.” Ktos inny zdazyt pierwszy w tej samej
minucie. Nic sie nie zepsuto.

2. ,,Nie widze kodu do drzwi.” Albo zostato cos do zaptaty (kody odstaniajg sie
dopiero przy zerowym saldzie — takze gdy gosé ma zaptaci¢ gotédwka przy
przyjezdzie, a nie zostata jeszcze wpisana), albo to jeszcze nie dzien przyjazdu —
kody dochodzg od konca doby poprzedniego goscia — albo brakuje kaucji lub
zgody na regulamin. Karta méwi gosciowi, czego brakuje: podaje doktadna

godzine, prosi o kaucje albo ma przycisk ,,Przyjmuje regulamin”.

3. ,,Zaptacitem, a nadal pisze, ze w toku.” BLIK i przelewy potrafig rozstrzygacd sie
kilka minut. Potwierdzenie i tak przyjdzie mailem; w panelu widzisz wptate od
razu, gdy wptynie.



Kalendarze portali

Jesli wystawiasz dom takze na Booking.com, Airbnb albo w innym portalu,
zamelduj.pl moze wymieniaé z nimi zajete noce przez kalendarz iCal (plik .ics pod
statym adresem). Portal pobiera Twéj kalendarz z zamelduj.pl, a zamelduj.pl —
kalendarz portalu. Dzieki temu noc sprzedana w portalu zamyka sie w formularzu na
Twojej stronie, a noc sprzedana u Ciebie — w portalu. Kalendarze portali sg w kazdym

abonamencie, bez doptaty; jednostka moze mie¢ do 10 potaczen.

Potaczenia ustawiasz na stronie jednostki (Ustawienia - Obiekty i jednostki -
jednostka), w karcie Kanat sprzedazy, w podsekcji Kalendarze portali (iCal) (przy
jednej jednostce karta nazywa sie Strona i kanaty) Pokaz. Kazda akcja w tej

podsekcji zapisuje sie od razu — bez paska ,,Zapisz” na dole strony. Kalendarze naleza
do jednostki: obiekt, typ ani Ogdlne ich nie maja.

Co iCal robi, a czego nie

Te same zdania stojg na gérze podsekciji:

o Kalendarz iCal wymienia z portalem tylko zajete noce. Booking.com czyta Twoéj
kalendarz mniej wiecej co 2 godziny, Airbnb co 3 godziny, a my ich kalendarze —

co 15 minut.

e W tym czasie te same noce moga sprzedad dwa serwisy. Za podwdjng rezerwacje

portal obcigza gospodarza — sprawdzaj sprawy w ,,Do zrobienia”.

e Ceny, minimalny pobyt i dane gosci nie przechodza. Noce zamykaj w zamelduj.pl
— trafig do wszystkich portali.

e Booking.com daje kalendarz tylko obiektom z jedna jednostka danego typu i bez
menedzera kanatéw.

e Z Airbnb bierzemy tylko rezerwacje. Noce zamkniete w Airbnb (czas

przygotowania, wyprzedzenie) nie zamykajg sie w zamelduj.pl.

Dlatego iCal nie zastepuje petnej wymiany danych z portalami — zmniejsza ryzyko

podwadjnej rezerwacji, ale go nie usuwa.


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/obiekty#obiekt.kalendarze.lista

Dodaj polaczenie

Jedno potaczenie to Twoja jednostka i jeden portal. Kazdy portal dostaje osobne

potaczenie i osobny adres.

1. Kliknij Dodaj potaczenie Pokaz i wybierz portal: Booking.com, Airbnb albo Inny
portal z wpisang nazwg (np. Slowhop, Nocowanie.pl, takze Twoéj Kalendarz

Google).

2. Najpierw adres portalu. Skopiuj adres kalendarza z portalu i wklej go w pole

adresu:

o Booking.com: Ceny i dostepnosé¢ - Synchronizuj kalendarze - Eksportuj

kalendarz;
o Airbnb: Kalendarz - Dostepnosé - Eksportuj kalendarz;

o inny portal: tam, gdzie podaje adres kalendarza ( .ics ).

Adres musi zaczynac sie od https:// (adres webcal:// tez przyjmiemy).
Pobieramy go od razu, a karta pokazuje wynik, np. ,,PobraliSmy kalendarz
Booking.com o 14:15: 12 zajetych nocy, pierwsza 14-17.11.2026.” Po liczbie nocy i

pierwszym terminie poznasz, ze to wtasciwy adres.

3. Dopiero potem Twdj adres. Po pierwszym udanym pobraniu karta pokazuje adres
zamelduj.pl dla tego portalu z przyciskiem Kopiuj adres i podpowiedzia, gdzie go
wklei¢ w portalu (import kalendarza). Kolejnos¢ ma znaczenie: portal, ktéry
pobratby Twéj kalendarz pierwszy, odestatby Twoje noce, zanim zobaczymy jego

witasne.

4. Jesli w portalu wisi jeszcze stary adres zamelduj.pl (koriczy sie na
calendar.ics ), usun go tam, zanim wkleisz nowy.

Portal, ktéry nie daje kalendarza (albo nie chcesz z niego pobierad): przy ,,Innym
portalu” zaznacz , Ten portal nie daje kalendarza”, przy Booking.com i Airbnb — , Nie
pobieraj kalendarza z ... — tylko wysytaj”. Adres zamelduj.pl dostajesz wtedy od razu,
ale rezerwacje z tego portalu nie zamkng nocy w zamelduj.pl. Adres portalu mozesz

wkleié¢ pdzniej.

Na jednej jednostce kazdy portal ma jedno potaczenie (drugie Booking.com: ,, Ta

jednostka ma juz kalendarz Booking.com.”), a ,,Inny portal” — po jednym na nazwe.


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/obiekty#obiekt.kalendarze.dodaj

Jednostka potgczona z portalami przez menedzera kanatéw (karta ,, Kanat
sprzedazy”) nie dostanie iCal dla Booking.com i Airbnb — portale nie pozwalajg na
oba naraz.

Twdj adres eksportu

Kazde potaczenie ma wtasny, tajny adres z pieciu angielskich stéw, np.
https://api.zamelduj.pl/ical/maple-river-copper-tiger-lamp.ics . Traktuj go
jak hasto: kto go zna, widzi, kiedy dom stoi pusty. Dlatego adresy widza tylko

wtasciciel konta i personel, a w Dzienniku nie ma ich nigdy.

Adres dziata tak dtugo jak potaczenie — takze gdy jednostke zdejmiesz z publikacji,
zmienisz jej adres w widgecie albo abonament jest nieoptacony. Przestaje dziata¢ po
usunieciu potaczenia i po ,,Nowym adresie eksportu”.

W pliku dla danego portalu sa:

e rezerwacje potwierdzone i trwajace;

e rezerwacje w toku — od chwili, gdy gos¢ wystat dane albo wybrat przelew (sama
blokada formularza nie);

o Twoje blokady w kalendarzu;

e noce zajete w innych portalach — bez nocy, ktére przyszty od tego samego
portalu;

e noce odstepu, jesli sg ustawione (nizej).

Bez cen, bez danych gosci, bez numerdéw rezerwacji — kazda noc ma tylko tytut
»,Booked”. Plik siega dwéch lat naprzad.

Co widaé na karcie

Potaczenie to zwarty wiersz: nazwa portalu, znaczek stanu, zdanie o ostatnim
pobraniu oraz przyciski Pobierz teraz i Wstrzymaj (po wstrzymaniu — Wznoéw).
Reszte — adresy, narzut i usuniecie — kryje rozwijane Szczegoéty potaczenia (przy
Swiezym potaczeniu, ktére czeka na adres, sg otwarte od razu). W nich stoja dwie

potowy, kazda z wtasnym stanem — ktopot z jedna nie psuje drugiej. Pod nimi jest



pole Narzut potaczenia (procent; puste to ,nieustawiony”, co innego niz 0) — dotyczy

cen w szkicu ogtoszenia dla tego portalu, nie kalendarza — i Usun potaczenie.

Potowa

Pobieranie

Pobieranie

Pobieranie

Pobieranie

Pobieranie

Wysytanie

Wysytanie

Wysytanie

Przyktadowe zdanie

»,Pobieramy kalendarz
Booking.com — wynik pojawi

sie tu w ciggu minuty.”

,Pobralismy kalendarz
Booking.com 0 14:15: 12
zajetych nocy, pierwsza 14-
1711.2026”

,Nie mozemy pobrac
kalendarza Booking.com od
16.10.2026 10:00: adres nie
istnieje....”

»Nie pobieramy kalendarza z
Slowhop —rezerwacje z
niego nie zamkng nocy w

zamelduj.pl.”

,Wstrzymane — wznowi sie
samo, gdy pobranie
kalendarza Booking.com

znowu sie uda.”

»Adres do wklejenia w
Booking.com pokazemy po
pierwszym udanym pobraniu
kalendarza.”

»,Czekamy, az Booking.com
pobierze Twdj kalendarz
(zwykle do 2 godzin).”

,Booking.com pobrat Twdj
kalendarz dzi$ o 14:02.”

Co znaczy

Adres wtasnie wklejony.

Dziata.

Nie dziata — nizej, ,Kalendarz
portalu nie dziata”.

Potaczenie ,tylko wysytaj”.

Po ,,Wstrzymaj”, gdy pobieranie
nie dziatato — do jego powrotu.
Gdy nie dziataty oba kierunki, to

zdanie ma dwa warunki (nizej).

Krok 2 jeszcze przed Toba.

Airbnb — do 3 godzin.

Dziata. Otwarcie adresu w
przegladarce sie nie liczy.



Potowa

Przyktadowe zdanie

Co znaczy

Wysytanie »,Booking.com nie pobiera Portal nie pobiera od ponad doby.
Twojego kalendarza od
15.10.2026 08:10 —..”

Wysytanie ~Wstrzymane — wznowi sie Po ,,Wstrzymaj”, gdy portal nie
samo, gdy Booking.com pobierat — do jego powrotu.
znowu pobierze Twoj
kalendarz.”

Wysytanie ~Wstrzymane zawczasu — Po ,,Wstrzymaj”, gdy wszystko
wznowi sie samo, gdy dziatato — zwykte pobranie nie
Booking.com wrdci do wznawia.
pobierania Twojego
kalendarza po przerwie
dtuzszej niz doba.”

Pobieraniei  ,Wstrzymane — wznowi sie Po ,,Wstrzymaj”, gdy nie dziataty

wysytanie samo, gdy pobranie oba kierunki — oba pola mdéwia to

kalendarza Booking.com
znowu sie uda i gdy

samo, dopdki zaden nie wrdci. Gdy
wréci jeden, jego pole pokazuje

Booking.com znowu pobierze zwykty stan, a drugie czeka juz

Twaj kalendarz.” tylko na siebie.

Dwa zdania, ktére moga zaskoczy¢:

o ,Booking.com nie sprzedaje od 02.01.2027 — to zwykle koniec okna sprzedazy
albo noce bez cen w Booking.com.” Booking.com pokazuje jako zamkniete takze
noce, ktérych jeszcze nie sprzedaje (koniec kalendarza). Takiego ogona nie
bierzemy — inaczej formularz na Twojej stronie zamknatby sie od tej daty na

zawsze. Przy pierwszym pobraniu czekamy do 26 godzin, czy koniec sie przesuwa.

e ,,Booking.com zwolnit naraz 22 noce — sprawdzamy w kolejnych pobraniach.”
Gdy z kalendarza portalu nagle znika duzo nocy (co najmniej potowa i co najmniej
7) albo caty kalendarz robi sie pusty, noce zostajg zamkniete, dopdki trzy kolejne
pobrania w odstepie godziny nie pokaza tego samego — tak samo wyglada awaria
portalu. Jesli wiesz, ze to prawda (np. noce zostaty otwarte w Booking.com), kliknij

Zastosuj teraz.



Noce, ktdre znikaja z kalendarza portalu pojedynczo albo w matej liczbie, otwieraja

sie od razu. Pobranie, ktére sie nie udato, nie otwiera niczego.

Pobierz teraz, Wstrzymaj, Nowy adres, Usuni

o Pobierz teraz — pobiera kalendarz portalu od razu, najwyzej raz na minute.
Przydaje sie po sprzedazy w portalu, gdy nie chcesz czekaé 15 minut. Przez
minute po pobraniu (takze po dodaniu potaczenia i zmianie adresu) przycisk jest
nieaktywny z godzing, np. ,,Nastepne pobranie mozliwe o 11:44.” — potem wraca

sam.

o Zmien adres — gdy portal dat Ci nowy adres kalendarza. Nowy adres pobiera sie

od razu.

o Wstrzymaj — gdy ogtoszenie w portalu jest Swiadomie wstrzymane i nie chcesz
alarmow, ze portal nie pobiera. Pobieranie i wysytanie dalej dziatajg, a noce z
portalu zostaja. Potaczenie wznawia sie samo dopiero, gdy wrdci to, co w chwili
klikniecia nie dziatato: nie mogliSmy pobra¢ kalendarza portalu — gdy nasze
pobranie znowu sie uda; portal nie pobierat Twojego kalendarza — gdy zndw go
pobierze; nie dziatato ani jedno, ani drugie — gdy wréci jedno i drugie. Jesli
wstrzymujesz zawczasu, gdy wszystko jeszcze dziata (np. przed wstrzymaniem
ogtoszenia w portalu), zwykte pobranie przez portal nie wznawia — dopiero takie,
przed ktérym portal nie pobierat dtuzej niz dobe. W tym czasie nie dostaniesz
sprawy ani maila. W Dzienniku zostaje wpis ,Wznowiono kalendarz Booking.com -

system”. Recznie — Wznoéw.

o Nowy adres eksportu (tylko wtasciciel konta) — gdy adres wyciekt. Najpierw
pytanie: ,,Booking.com przestanie widzie¢ Twoje zajete noce, dopodki nie wkleisz w
nim nowego adresu. Wygenerowaé nowy adres?”. Stary adres przestaje dziatad od

razu; nowy wklej w portalu. Inne potaczenia sie nie zmieniaja.

o Usun potaczenie — pyta, co zrobi¢ z nocami portalu, np. ,Booking.com ma 12
zajetych nocy (pierwsza 14-17.11.2026). Co z nimi?”:

o Zostaw zamkniete (domyslnie) — noce stajg sie Twoimi zwyktymi blokadami z
notatka ,,z Booking.com”, od tej chwili edytowalnymi. Usuniecie potgczenia nie

usuwa rezerwacji w portalu, wiec tak jest bezpieczniej.



o Otworz — potaczenie zwalnia swoje noce i wracajg one do sprzedazy — chyba

ze zamyka je jeszcze co$ innego: inny portal, Twoja blokada albo rezerwacja.

Wpis w Dzienniku to méwi, np. ,,Usunieto kalendarz Booking.com, zwolniono
jego noce 01-03.11.2026 (nadal zamyka je Airbnb) - Anna Nowak”.

Adres zamelduj.pl przestaje dziata¢ — usun tez kalendarz zamelduj.pl w portalu.

Otwarte sprawy tego potaczenia w ,,Do zrobienia” zamykaja sie, a jeden wpis w

Dzienniku je wymienia, np. ,,Usunieto kalendarz Booking.com, zwolniono jego noce

28-30.12.2026 (nadal zamyka je blokada), zamknieto sprawe ,,Podwdjna
rezerwacja” (blokada 28-30.12.2026) - Anna Nowak”.

Noce z portali w panelu

W kalendarzu rezerwacji (Tygodnie i OS$ czasu) noce z portalu to pasek ,Zajete w

portalu” z nazwa portalu. Klikniecie pokazuje np. ,Zajete w Booking.com - 14-
17.11.2026 - pobrane 16.10.2026 14:15”. Zmieni¢ ani usuna¢ ich tu nie mozna — , Te

noce zamknat Booking.com — zmien je w Booking.com.” (link ,,Zmien w portalu”).

Nastepne pobranie i tak by je przywrécito.

Noc zajeta przez portal zamyka sie wszedzie tam, gdzie Twoja blokada:

Co robisz

Gos¢ wybiera termin w
formularzu na Twojej

stronie

Nowy wpis, Zmien termin,

przedtuzenie pobytu

Blokada na noce portalu

Popraw daty pobytu (gos¢
przyjechat wczesniej,
wyjechat pdzniej)

Wpis wsteczny pobytu,
ktory sie odbyt

Co sie dzieje

Noc jest nieklikalna.

Odmowa: ,, Te noce zajmuje Booking.com (kalendarz

iCal).” — to nowa umowa.

Wolno — noc zostanie zamknieta takze wtedy, gdy

portal ja zwolni.

Zapisuje sie, bo to fakt; wpis w Dzienniku dopisuje
..., korekta objeta noce zajete przez Booking.com:
13-14.11.2026".

Zapisuje sie z dopiskiem ,,...; wpis objat noce zajete
przez Booking.com:...”. Noce od dzi$ w pobycie,



Co robisz Co sie dzieje

ktdry jeszcze trwa, odmawiaja jak przy nowym

wpisie.

Gdy gosé rezerwuje w Twoim formularzu

Najczestsza podwdjna rezerwacja to dwie sprzedaze w tej samej godzinie. Dlatego:

1. Gdy gosc¢ wybiera termin i przechodzi do danych, zamelduj.pl od razu pobiera

kalendarze portali tej jednostki (te starsze niz 5 minut).

2. Zanim gos¢ przejdzie do ptatnosci, sprawdzamy noce jeszcze raz. Jesli portal je w
tym czasie zajat, gosé widzi: ,, Te noce wtasnie zajeto w innym serwisie
rezerwacyjnym. Wybierz inny termin.” — nic nie zaptacit. Rezerwacja jest
~Wygasta”, a w Dzienniku stoi ,Blokada terminu zakoriczona: noce 14-17.11.2026
zajat Booking.com — ... - system”. Mail , Termin wrécit do sprzedazy” nie wychodzi

— termin nie wrécit, zajat go portal.

3. Gosé, ktory wybrat przelew i jeszcze nie zaptacit, dostaje mail ,, Termin zajety —
nie wysytaj przelewu”, a jego strona rezerwacji méwi to samo. Jesli zdazyt wptacié
czes¢ zadatku, rezerwacja jest anulowana z petnym zwrotem tej wptaty, a Ty

dostajesz sprawe zwrotu w ,,Do zrobienia”.

4. Gdy portal sprzeda noce juz po wptacie goscia, rezerwacja trafia do konfliktow ze
zdaniem , Te noce zajat Booking.com — zmien termin albo anuluj i zwréé wptate.”
(rozdziat 7).

Podwdjna rezerwacja

Gdy w kalendarzu portalu pojawia sie noc, ktérg ma juz Twoja potwierdzona
rezerwacja (takze trwajacy pobyt), w ,,Do zrobienia” otwiera sie sprawa Podwadjna
rezerwacja, a na adres powiadomien konta od razu idzie mail — takze w nocy; tego
maila nie da sie wytaczy¢. Temat np. ,,Podwdjna rezerwacja: Booking.com, 14-
17.11.2026".



Sytuacja Zdanie w ,,Do zrobienia”

Booking.com na ~Booking.com pokazuje jako zajete noce 14-17.11.2026,
Twojej rezerwaciji ktére ma WAC-2026-000150 — sprawdz w Booking.com,

czy to rezerwacja.”

Airbnb na Twojej »Airbnb ma rezerwacje na noce 14-17.11.2026, ktére ma
rezerwacji WAC-2026-000150. Przenies$ jednego z gosci albo anuluj

jedna z rezerwacji.”

Dwa portale na tych »,Booking.com i Airbnb pokazuja jako zajete te same noce
samych nocach 20-23.11.2026 — sprawdz, czy to dwie rezerwacje.”

Portal na Twojej »Booking.com pokazuje jako zajete noce 24-26.12.2026,

blokadzie ktdore sg w panelu zamkniete blokada — jesli pod blokada

jest gosé, sprawdz Booking.com.”

Booking.com nie odréznia sprzedazy od zamkniecia ustawionego w Booking.com —
dlatego zdanie mdéwi ,,sprawdz”, a nie ,,sprzedat”. Sprawa przypomina tez o skutkach:
anulowanie rezerwacji w portalu moze oznaczad kare albo koszt noclegu
zastepczego wedtug zasad portalu, a anulowanie rezerwacji w zamelduj.pl zwraca

gosciowi catg wptate.

Przyciski: Zmien termin, Anuluj rezerwacje (otwiera anulacje z wybrana z géry droga
»Z mojej przyczyny albo przez site wyzszg — petny zwrot” — mozesz jg zmienic),

Otworz Booking.com / Otwérz Airbnb, Odrzué.
Jak sprawa sie konczy:

e noc znika z kalendarza portalu albo Twoja rezerwacja zmienia termin lub zostaje

anulowana — sprawa znika sama, z wpisem w Dzienniku;

e Odrzué¢ — gdy sprawdzono i wszystko jest w porzadku; te same noce nie otworza
jej znowu, ale nowa noc z portalu na tej samej rezerwacji albo blokadzie — tak;

e 0 poétnocy po pierwszej nocy konfliktu terminéw sprawa znika z wpisem

»~Podwdjna rezerwacja nierozstrzygnieta —...".

Twoja rezerwacja nigdy nie wygasa z powodu portalu — decyzja zawsze nalezy do
Ciebie.



Dlaczego nie ma sprawy przy kazdej rezerwacji z formularza. Booking.com odsyta w
swoim kalendarzu wszystkie noce, ktére pobrat od zamelduj.pl, tym samym tytutem
co wtasne rezerwacje. zamelduj.pl rozpoznaje takie odbicie po kolejnosci pobrani go
nie zgtasza. Pewne jest to tylko wtedy, gdy nasze pobieranie dziatato; gdy nie
dziatato, sprawa dostaje zdanie ,,...— sprawdz w Booking.com, czy to rezerwacja.” Po
anulacji Twojej rezerwacji odbicie zostaje jeszcze do 3 godzin — formularz na stronie
otwiera te noce od razu.

Noc z portalu na nocy odstepu (nizej) nie jest podwoéjna rezerwacjg — na jednej nocy
nie ma dwéch gosci.

Kalendarz portalu nie dziala

Martwe potaczenie wyglada jak spokojny tydzierh — noce sg wolne, bo portal przestat
je przysytac albo przestat pobiera¢ Twoje. Dlatego zamelduj.pl otwiera sprawe
Kalendarz portalu nie dziata i wysyta jeden mail (,Kalendarz Booking.com nie dziata
— Dom Wachata”), gdy:

e nie udato sie pobraé kalendarza portalu przez 6 godzin, albo portal trzy razy z

rzedu odpowiedziat, ze adresu nie ma lub nie daje dostepu;

e portal nie pobrat Twojego kalendarza od 24 godzin.

Karta moéwi, dlaczego, i podpowiada, co zrobic:

Powdd na karcie Co zrobié
,adres nie istnieje”, ,,.... odmawia Skopiuj nowy adres z portalu i wklej go
dostepu pod tym adresem” (Zmien adres).

»pod tym adresem nie ma kalendarza Wklejono adres strony, nie kalendarza —

(np. strona logowania)” skopiuj adres z ,,Eksportuj kalendarz”.
»... Nie odpowiada”, ,.... odpowiada zbyt  Ktopot po stronie portalu albo sieci —
wolno” zwykle mija sam.

»nie umiemy przeczytad tego Nic — sprawa jest informacyjna,
kalendarza — to nasz btad i juz o nim naprawiamy to my.

wiemy.”



Powdd na karcie Co zrobié

portal nie pobiera Twojego kalendarza  Sprawdz w portalu, czy adres
zamelduj.pl jest wklejony, a ogtoszenie

aktywne.

Przyciski w ,,Do zrobienia”: Otwoérz potaczenie, Pobierz teraz (tylko przy pobieraniu),
Wstrzymaj, Usun potaczenie. Sprawa znika sama, gdy pobranie sie uda albo portal
znow pobierze Twadj kalendarz — z wpisem ,Kalendarz Booking.com znowu dziata”.
zamelduj.pl nie wytacza potaczenia sam: noce z portalu zostajg takie, jakie byty przy
ostatnim udanym pobraniu. Ten mail mozesz wytaczyé w Ustawieniach -

Komunikacja; mail o podwdjnej rezerwacji — nie.

Noce odstepu wokoél nocy z portali

W karcie Noce odstepu sa dwa pola tylko dla portali: Przed nocami z portali Pokaz i

Po nocach z portali Pokaz (domyslnie 0, najwyzej 7) — obok pary dla Twoich

rezerwacji, Przed przyjazdem i Po wyjezdzie (rozdziat 2). Karta stoi w Ustawieniach »
Ogoélne i na stronie obiektu: obiekt dziedziczy wartos¢ z Ogdlnych, dopodki nie
wybierzesz Ustaw inaczej tutaj; typ i jednostka wtasnych nocy odstepu nie maja.
Chroniag noc na sprzatanie miedzy gosciem z portalu a nastepnym oraz na wypadek,

gdy gosé przedtuzy pobyt w portalu, zanim to zobaczymy.

o Odstep otacza kazdy cigg nocy zajetych przez portal. iCal nie zna pobytéw, wiec
dwa pobyty z Booking.com dzien po dniu to dla nas jeden ciag.

e Noce odstepu zamykaja sie w formularzu na Twojej stronie i we wszystkich
kalendarzach dla portali — takze w kalendarzu dla tego samego portalu, zeby nie
sprzedat nocy sprzatania po wtasnym gosciu.

e Odstepu nie ma wokét zamknieé Airbnb, okna sprzedazy portalu i Twoich blokad.

e Przyktad przy 1/1: Booking.com zajmuje noce 20-23.11 — gos$¢ z Twojej strony
moze wyjechad najpdzniej 19.11i przyjechacé najwczesniej 24.11.

e Sam mozesz wpisac rezerwacje na noc odstepu — formularz zapyta, np. ,Noc

19.11.2026 jest noca odstepu przed pobytem z Booking.com (20-23.11.2026) —

zapisa¢ mimo to?”.


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/ogolne#obiekt.terminy.odstep-portale-przed
https://app.zamelduj.pl/ustawienia/ogolne#obiekt.terminy.odstep-portale-po

Noce odstepu nie zamykaja gtdwnego okna podwdjnej rezerwacji — sprzedazy tych

samych nocy w portalu, zanim je pobierzemy.

Przyspiesz: mail od portalu (opcjonalnie)

Krok Przyspiesz (opcjonalnie) pojawia sie na karcie potaczenia tylko tam, gdzie go
juz wiaczylisSmy — jesli go nie widzisz, potgczenie dziata w petni w rytmie 15 minut i

nic nie musisz robic.

Portal wysyta Ci mail o rezerwacji w chwili sprzedazy. Jesli ten mail trafi tez na adres
tego potaczenia ( kalendarz+ ipiec stow @zamelduj.pl, z przyciskiem Kopiuj),
zamelduj.pl pobiera kalendarz portalu zaraz po mailu i jeszcze raz po 5 minutach,

zamiast czekad do 15 minut.

o Booking.com: dodaj adres jako dodatkowy adres powiadomien o rezerwacjach w

extranecie (link na karcie). Zwykte maile dalej przychodza do Ciebie.

e Airbnb wysyta maile tylko na adres Twojego konta. Jesli chcesz, ustaw w swojej
skrzynce przekazywanie maili od airbnb.com na ten adres; Gmail przysle wtedy
kod potwierdzenia — karta pokaze go przez godzine.

e Inny portal: jesli pozwala doda¢ adres do powiadomien o rezerwacjach, dodaj ten.

Mail tylko uruchamia pobranie — tresci nie czytamy, nie zapisujemy i nie
przekazujemy dalej; o nocach decyduje kalendarz portalu. Karta pokazuje ,,Ostatni
mail od Booking.com: dzi$ o0 14:02.” albo ostrzega, ze maile przychodza, ale nie od
portalu (wtedy sprawdz regute przekazywania). Brak maili niczego nie psuje i nie robi

alarmu.

Dziennik

Wpisy kalendarzy portali stojg w obszarze Kanaty sprzedazy. Wpis pojawia sie tylko

przy prawdziwej zmianie nocy — pobranie co 15 minut nie zasypuje Dziennika:

Zdarzenie Wpis

Portal zamknat / ~Zamknieto noce 14-17.11.2026 - kanat Booking.com” /
otworzyt noce »,Otwarto noce 14-17.11.2026 - kanat Booking.com”



Zdarzenie

Duza zmiana czeka /
zastosowana recznie

Sprawa podwadjnej

rezerwacji

Potaczenie nie dziata /
znowu dziata /
wstrzymane /

wznowione samo

Ustawienia

Kto co moze

Wpis

»Booking.com zwolnit naraz 22 noce — czekamy na
potwierdzenie w kolejnych pobraniach - system” /
»,Zastosowano zmiane z Booking.com: otwarto 22 noce -

Anna Nowak”

otwarta, odrzucona (,,Sprawa ,Podwdjna rezerwacja”
odrzucona - Anna Nowak”), nieaktualna,
nierozstrzygnieta; sprawe miedzy dwoma portalami
podpisuje portal, ktérego pobranie jg otworzyto (,- kanat
Airbnb”)

»Kalendarz Booking.com nie odpowiada od 16.10.2026
10:00 - system” / ,,Kalendarz Booking.com znowu dziata -
system” / ,,Wstrzymano kalendarz Booking.com - Anna

Nowak” / ,Wznowiono kalendarz Booking.com - system”

»,Dodano kalendarz Booking.com - Anna Nowak”,
»Zmieniono adres importu Booking.com - Anna Nowak”,
»Nowy adres eksportu dla Booking.com - Jan Kowalski”

— bez adreséw

Akcja Wtasciciel Personel Tylko
podglad

Dodaj potaczenie, zmien adres,  tak tak nie

Pobierz teraz, Wstrzymaj /

Wznéw, Zastosuj teraz, Usun

potgczenie

,0drzué¢” w sprawie ,Podwdjna  tak tak nie

rezerwacja”

Zobacz stan potaczenia tak tak tak

Zobacz i skopiuj adresy tak tak nie — widzi

sam stan



Akcja Wtasciciel Personel Tylko
podglad

Nowy adres eksportu tak nie (,Nowy adres nie
moze ustawié tylko

wtasciciel.”)

LAnuluj” i ,,Zmien termin” w sprawie podwdjnej rezerwacji idg za uprawnieniami tych

akcji w oknie rezerwacji (rozdziat 10).



Asystent Al

Mozesz podtagczy¢ do zamelduj.pl wtasnego asystenta Al — Claude albo ChatGPT —i

pytaé¢ go zwyktymi stowami: , jakie mam rezerwacje w listopadzie?”, ,ktére noce w

grudniu sg wolne?”, ,ile przychodu w tym roku?”, ,,dlaczego gos¢ nie mégt zaptacic?”.

Asystent zaglada do zamelduj.pl w Twoim imieniu i odpowiada na podstawie tego, co

tam znajdzie.

Zanim dasz asystentowi dane gosci: to, co asystent przeczyta, trafia do firmy,
ktdra go robi. Wariant ,,z danymi osobowymi gosci” wybieraj tylko w planie
firmowym dostawcy (np. Claude Team lub Enterprise, ChatGPT Business lub
Enterprise) — nizej, ,Dane osobowe gosci”. Bez tego tacz asystenta bez danych
osobowych gosci.

Co asystent widzi, a czego nie

Asystent widzi to, co Ty w panelu. Dostaje doktadnie tyle, ile ma osoba, ktéra go

potaczyta, w jej roli (rozdziat 10): , Tylko podglad” potgczy asystenta, ktéry tez tylko

podglada. Zmieniasz komus role — asystent tej osoby od nastepnego pytania widzi

to, co nowa rola.

Asystent odpowiada o:

jednostkach (nazwa, pojemnosé, godziny, czy sg opublikowane),
rezerwacjach — listy i szczegoty: daty, osoby, kwoty, wptaty, historia,
zajetych nocach: rezerwacjach, Twoich blokadach i nocach z portali,
sprawach z ,,Do zrobienia”,

cenniku (sezony, ceny, rabaty, dodatki) i wycenie wskazanego terminu,

ustawieniach gospodarza, obiektu, typu albo jednostki (godziny, kaucja, polityka
anulacji, zasady domu, kontakt) — podaje warto$¢ obowigzujaca i skad pochodzi (z
Ogdlnych, z obiektu, z typu albo wtasna), tak jak karta ,,Obowiazuje tu”,

zestawieniu rocznym (przychdd, wptaty, zwroty),
Dzienniku,

ptatnosciach jednej rezerwaciji: co sie z nimi dziato, czy sesja wygasta, czy zwrot

przeszedt i dlaczego bank odmadwit.



Czego asystent nie dostaje nigdy, w zadnej roli:

¢ koddéw do domu i, Notatek dla goscia”;

e linkdw do ptatnosci, danych kart i linku gos$cia do jego strony pobytu;
e adreséw kalendarzy portali;

o Ksiegi goscii zadan usuniecia danych goscia;

o listy zespotu z adresami e-mail;

e kluczy do inFaktu i innych ustug oraz wtasnych pél maili.

Zapytany o kod do skrzynki odpowie: ,,Koddw do domu i linkéw do ptatnosci asystent
nie dostaje — zobaczysz je w panelu.”

Domyslnie asystent niczego nie zmienia — tylko czyta. Zmienia¢ moze wytacznie
blokady terminéw i notatke zespotu przy rezerwaciji, i tylko wtedy, gdy na to
pozwolisz (nizej, ,Zmiany przez asystenta”). Nigdy nie doda rezerwacji, nie anuluje,

nie zwrdci pieniedzy i nie napisze do goscia.

Asystent bywa omylny. Przy kwotach, terminach i decyzjach spojrzyj do panelu.
Uwagi gosci i nazwy z portali dostaje oznaczone jako tekst od obcej osoby, nie jako

polecenie — ale i tak nie wykonuj $lepo tego, co kto$ ,,napisat w uwagach”.

Jak polaczy¢ asystenta

taczenie to trzy kroki: dodajesz zamelduj.pl w swoim asystencie, klikasz ,,Potacz”, aw
zamelduj.pl zgadzasz sie na dostep.

Krok 1: dodaj zamelduj.pl w asystencie

W asystencie dodajesz wtasny serwer — adres zamelduj.pl:
https://api.zamelduj.pl/mcp (nademo https://demo.zamelduj.pl/mcp).
Nazwy przyciskéw u dostawcédw zmieniajg sie i réznig miedzy planami; ponizsze kroki
to stan na 2026-10.

Claude (claude.ai, aplikacja na komputer lub telefon):

1. Ustawienia - Konektory (po angielsku Connectors) > Dodaj wtasny konektor

(Add custom connector).



2. Wpisz nazwe (np. ,,zamelduj.pl”) i adres serwera.

3. Kliknij Potgcz — Claude otworzy ekran zgody zamelduj.pl w przegladarce (krok 2).

W planie firmowym (Team, Enterprise) konektor dodaje najpierw administrator
organizacji, a Ty klikasz ,,Potacz”. W planie darmowym Claude pozwala na jeden
wtasny konektor.

ChatGPT:

1. Ustawienia - Aplikacje i konektory (Apps & Connectors); wtasne serwery dodaje
sie w trybie dla deweloperéw (Developer mode).

2. Dodaj wtasny serwer, wpisz nazwe i adres, jako sposdb logowania wybierz OAuth i
kliknij Potacz.

Wedtug pomocy OpenAl (stan na 2026-10) wtasne serwery w petni obstuguja plany
Business i Enterprise — tam dodaje je administrator workspace; w planie Pro tylko do
odczytu, a planéw Plus i Free OpenAl tu nie wymienia. Jesli opcji nie widzisz, to

ograniczenie po stronie ChatGPT, nie zamelduj.pl.

Claude Code (program dla programistéw): claude mcp add --transport http

zamelduj https://api.zamelduj.pl/mcp,apotem /mcp ilogowanie.

Krok 2: ekran zgody w zamelduj.pl

Asystent otwiera w przegladarce ekran ,,Potacz asystenta Al z kontem zamelduj.pl”.
Prosba zyje 10 minut. Na ekranie:

1. Kto prosi —,,Claude”, ,ChatGPT” albo ,,Claude Code” (gdy aplikacja jest na liscie
znanych), a inna aplikacja: jej nazwa w cudzystowie z dopiskiem ,(nazwa podana
przez aplikacje)”.

2. Dokad wréci odpowiedz — sama nazwa strony, np. ,claude.ai” albo ,,chatgpt.com”.
Sprawdz, czy sie zgadza z tym, w czym wtasnie kliknieto ,,Potacz”.

3. Konto — przy kilku kontach wybierasz jedno; asystent jest zawsze z jednym
gospodarzem. Drugie konto to drugie ,,Potacz”.

4. Twojarolai zdanie: ,,Asystent zobaczy to, co Ty w panelu. Bez zgody ponizej

niczego nie zmieni. Nie zobaczy kodéw do domu ani linkéw do ptatnosci.”

5. Pole ,,Pozwél asystentowi zmienia¢ blokady termindéw i notatki zespotu...” —

domyslnie odznaczone; roli ,, Tylko podglad” go nie pokazujemy (nizej, ,,Zmiany



przez asystenta”).

6. Trzy przyciski: Wpusé bez danych osobowych gosci (pierwszy, wyrdzniony),
Wpusé z danymi osobowymi gosci i Nie tacz. Pod drugim stoi, komu trafig dane
gosci, i zdanie: ,,Wybierz tylko, jesli korzystasz z planu firmowego dostawcy
asystenta (np. Claude Team lub Enterprise, ChatGPT Business lub Enterprise) —w
planach dla oséb prywatnych dostawca nie podpisuje umowy powierzenia
danych.”

Zawsze stoi tam ostrzezenie: potacz tylko wtedy, gdy ta prosba wyszta od Ciebie —
z asystenta, w ktérym przed chwilg kliknieto ,,Potacz”. Link, ktéry przystat ktos inny,
odrzué. Gdy aplikacji nie ma na liscie znanych, ekran ostrzega dodatkowo, zeby
taczy¢ ja tylko wtedy, gdy sam jg dodajesz i jej ufasz.

Nie jestes zalogowany w panelu (asystent dziata na innym urzadzeniu)? Zamiast
przyciskdéw zobaczysz Zaloguj sie (Google, Facebook albo kod na e-mail) i Potwierdz
mailem (nizej).

Po wyborze wracasz do asystenta, ktéry koniczy tgczenie. Prosba po 10 minutach
wygasa:, Ta prosba o potaczenie wygasta. Wréé do asystenta i kliknij ,,Potacz”
jeszcze raz.” taczyé moze kazda osoba z zespotu we wtasnym imieniu — wtasciciel,
personel i, Tylko podglad”.

Potwierdzenie mailem — gdy asystent jest na innym urzadzeniu

Claude na telefonie albo program na serwerze nie ma Twojej sesji z panelu. Wtedy:

1. Na ekranie zgody kliknij Potwierdz mailem, wpisz adres, ktérym logujesz sie do
zamelduj.pl, i Wyslij link.
2. Ekran odpowie zawsze tak samo: ,,Jesli ten adres nalezy do kogos z zespotu

gospodarza w zamelduj.pl, wystaliSmy na niego link. Dziata 10 minut.” i pokaze kod
prosby (4 cyfry), np. ,,Kod tej prosby: 4821”. Nie zdradzamy, czy adres ma konto.

3. Dostajesz maila ,,Potwierdz potaczenie asystenta Al z zamelduj.pl” — z przyciskami
~Wpusé bez danych...” i ,Wpus¢ z danymi...” dla kazdego Twojego konta (to samo

zdanie o planie firmowym co na ekranie zgody).

4. Przycisk otwiera strone, ktéra sama nie taczy: pyta ,,Czy na ekranie, na ktérym
podano adres, wida¢ kod 4821?”. Jesli tak — Tak, potacz. Jesli nie, albo to nie Ty
zaczynasz potgczenie — Nie tacz (a najlepiej nie klikaj niczego).



5. Pierwszy ekran czeka (,,Czekamy na potwierdzenie z maila...”) i po chwili sam

wraca do asystenta.

Link dziata raz i 10 minut. Dlaczego kod? Ktos obcy mdgtby wpisaé¢ Twoj adres w
swoim asystencie, a prawdziwy mail trafitby do Ciebie. Jego ekranu z kodem nie

zobaczysz — wiec kod, ktérego nie rozpoznajesz, to sygnat, ze to nie Ty.

Dane osobowe gosci: dwa warianty

To, co asystent przeczyta, trafia do firmy, ktéra go robi (Anthropic, OpenAl...). Ty
jestes$ administratorem danych swoich gosci, a ta firma to Twdéj odbiorca danych —

poza zamelduj.pl. Dlatego decydujesz przy zgodzie, przyciskiem:

Wariant Co asystent widzi

Bez danych osobowych zamiast goscia — numer rezerwacji, np. ,Go$¢ DNJ-
gosci (pierwszy przycisk) 2026-000014"; daty, liczby osdb, kwoty, stany i

sprawy bez zmian

Z danymi osobowymi imiona i nazwiska, e-maile, telefony i uwagi gosci —

gosci tak jak Ty w oknie rezerwacji

»Z danymi” tylko w planie firmowym dostawcy. W planach firmowych (Claude Team
lub Enterprise, ChatGPT Business lub Enterprise, dostep przez API) dostawca dziata
jako Twdj podmiot przetwarzajacy, ma (albo udostepnia) umowe powierzenia i
domyslnie nie uczy modeli na Twoich rozmowach. W planach dla oséb prywatnych
(np. Claude Pro i Max, ChatGPT Plus) takiej umowy nie ma — dostawca sam decyduje
o danych, a Anthropic w tych planach zabrania uzytku firmowego. Jakiego planu

uzywasz, zamelduj.pl nie sprawdzi — dlatego méwimy to na ekranie zgody.

W wariancie bez danych asystent nie wyszuka rezerwacji po nazwisku (,Szukanie po
gosciu jest wytagczone... Szukaj po numerze rezerwacji albo po datach.”) — szuka po
numerze albo po datach. Zdania pod przyciskiem ,,z danymi” przypominaja, komu
dane trafig i w jakim planie wolno je daé. Notatki zespotu i notatki blokad termindw
asystent widzi w obu wariantach, ale w wariancie bez danych imie i nazwisko goscia z
tej rezerwacji oraz kazdy e-mail i numer telefonu zastepuje w nich stowo ,,(ukryte)” —
w wariancie z danymi notatki sg w catosci. Wariant mozesz pézniej zmienié¢ jednym

przetacznikiem na liscie (nizej). Wyjatek: asystent podtgczony przez wsparcie



platformy (znacznik ,,wsparcie platformy ...” na liscie) nigdy nie widzi danych
osobowych gosci — ma tylko wariant ,,bez danych”, a przetacznik przy nim jest
nieaktywny. zamelduj.pl niczego z odpowiedzi asystenta nie przechowuje — zostaje

tylko $lad, ze potaczenie istnieje i kiedy ostatnio byto uzywane.

Zespol — Polagczone aplikacje

Ustawienia > Zespot - sekcja Potaczone aplikacje, podsekcja Asystenci Al Pokaz.
Te sekcje widzi kazda rola (personel i, Tylko podglad” — tylko jg, bez listy 0osdb).

Pusta lista: ,Zaden asystent Al nie jest potaczony z tym kontem.” Wiersz to jedno

potaczenie:

Kolumna Co znaczy

Aplikacja nazwa (Claude, ChatGPT...) i znaczniki: ,potwierdzone mailem”,
,wsparcie platformy ... —do 16:30", ,,nieaktywne — konto
wytaczone”

Osoba kto potaczyti w jakiej roli jest dzi$

Potaczona data i godzina zgody

Ostatnie np. ,dzi$ 14:05” albo ,nigdy”

uzycie

Dane gosci przetacznik: , Asystent widzi dane osobowe gosci” / ,,Asystent nie
widzi danych osobowych gosci” — dziata od nastepnego pytania

Zmiany przetacznik: ,,Asystent moze zmieniac blokady i notatki” / ,,Asystent
nie zmienia blokad ani notatek” — wtacza tylko osoba, ktéra
potaczyta asystenta; wytgcza ona albo wtasciciel

Akcje Odtacz

Kto co widzi. Kazdy widzi i odtagcza swoje potaczenia i przetacza w nich dane gosci.
Wtasciciel konta widzi wszystkie potgczenia w koncie (takze wsparcia), kazde moze
odtaczyd i kazdemu (poza wsparciem) przetgczy¢ dane gosci. Cudze potgczenie ma u

pozostatych rél nieaktywne przyciski z wyjasnieniem.


https://app.zamelduj.pl/ustawienia/zespol#zespol.asystenci

Odtacz pyta: , Asystent straci dostep natychmiast. Zeby go przywrdécié, trzeba
potaczyé go od nowa.” Potgczenie znika z listy, a asystent przy nastepnym pytaniu

dostaje odmowe i prosi o ponowne potgczenie.

Jeden asystent moze miec¢ kilka potaczen (np. dwie osoby z zespotu) — kazde jest
osobno. Osoba moze mie¢ najwyzej 5 potagczonych asystentéw w jednym koncie (na
demo 3):,,Masz juz 5 potaczonych asystentéw w tym koncie. Odtacz jednego w

~Potaczone aplikacje”, zeby dodacd kolejnego.”

Zmiany przez asystenta: blokady i notatki

Asystent moze — jesli na to pozwolisz — zamknaé noce blokadg, zmienié lub usunaé

Twoja blokade i zmieni¢ notatke zespotu przy rezerwacji (rozdziat 6). Nic wiecej.

o Zgoda osobno. Na ekranie zgody zaznaczasz pole ,,Pozwél asystentowi zmieniaé
blokady termindw i notatki zespotu...” (domyslnie odznaczone) albo wtaczasz
potem przetacznik Zmiany na liscie. Wtgcza tylko osoba, ktéra potaczyta
asystenta — to jej zgoda.

o Kto moze. Wtasciciel i personel — jak w panelu. , Tylko podglad” nigdy.

o Zawsze dwa kroki. Asystent najpierw pokazuje ,byto - bedzie” (ktére noce, co je
dzi$ zajmuje, co stanie sie w kalendarzu rezerwacji i na portalach), a zamelduj.pl
zapisuje dopiero po osobnym potwierdzeniu w asystencie. Czy asystent zapyta o
to Ciebie, zalezy od jego ustawienn — sprawdz, ze pyta przed kazdg zmiang; zmiane
potwierdzong przez asystenta traktujemy jak Twoja (regulamin § 14a). W Claude
ustawienia konektora majg uprawnienia narzedzi (np. ,,Needs approval” przy

confirm ), ale w trybie automatycznym okienko zgody moze sie nie pojawi¢ —
wtedy pyta tylko sam asystent (stan na 2026-10). Propozycja zyje 10 minut; jesli w
tym czasie cos sie zmienito, asystent dostaje ,,0d propozycji cos$ sie zmienito —
popros o nowa.”

» Noce z portali zmienia sie w portalu — asystent ich nie dotyka.

« Slad. Kazda zmiana ma w Dzienniku zwykty wpis z dopiskiem ,przez asystenta Al”,
np. ,Zamknieto noce 12-14.11.2026 - Piotr przez asystenta Al (Claude)”; notatka —

bez tresci. Gdy ktos$ wtaczy zmiany, wtasciciel dostaje maila ,,Asystent Al moze
teraz zmieniac blokady i notatki”.



Kiedy asystent odlgcza si¢ sam

Potaczenie, o ktérym wszyscy zapomnieli, to otwarte drzwi — dlatego gasnie samo:

e 90 dni bez uzycia (liczone od ostatniego pytania, a jesli nie byto zadnego — od

potaczenia). Dzien wczesniej jeszcze dziata;

o odebranie osobie dostepu do konta (rozdziat 10) odtacza jej asystentéw w tej

samej chwili;

o wzgledy bezpieczenistwa — jesli ktos uzyje starego klucza dostepu (to wyglada na

kradziez), potaczenie jest odcinane, a w Dzienniku stoi, ze jesli to Ty, potaczysz

asystenta ponownie. Tak samo, gdy asystent sam sie odtagczy.

Dwa przypadki, w ktérych potaczenie zostaje: zmiana roli (asystent od razu dostaje

zakres nowej roli) i wytaczenie konta osoby przez platforme (wiersz jest ,nieaktywny

— konto wytaczone”, asystent odmawia; po wtgczeniu konta wraca).

Po kazdym odtaczeniu asystent prosi o nowe potaczenie. Z tg sama zgoda nie wrdci.

Co zostaje w Dzienniku

Dziennik (rozdziat 7), obszar Ustawienia i dostep, odnotowuje zmiany dostepu, nie

pytania asystenta:

Zdarzenie

potaczenie

zmiana danych

gosci

odtaczenie na

liscie

odebranie dostepu

osobie

Wpis

~Potaczono asystenta Al (Claude) z danymi osobowymi gosci
: Piotr” albo ,,... bez danych osobowych gosci - Piotr”; po
potwierdzeniu mailem — z dopiskiem ,,(potwierdzone

mailem)”

»Asystent Al (Claude, Piotr): dane osobowe gosci tak = nie -
Piotr”

,Odtaczono asystenta Al (Claude, Piotr) - Jan Nowak”

jeden wpis o dostepie z dopiskiem ,,(odtgczono tez 1

asystenta Al)”



Zdarzenie Whpis

90 dni bez uzycia »Asystent Al (Claude, Piotr) odtgczony — 90 dni bez uzycia -

system”
wzgledy ,0dtaczono asystenta Claude ze wzgledéw bezpieczenstwa
bezpieczenstwa — uzyto starego klucza dostepu. Jesli to Ty, potacz go
ponownie.”

Samych odczytéw w Dzienniku nie ma — wpis przy kazdym pytaniu bytby szumem,
ktérego nikt nie przeczyta. Nie ma tam tez danych gosci ani tresci pytan.

Przy kazdym nowym potaczeniu wtasciciel dostaje maila ,,Potgczono asystenta Al z
Twoim kontem zamelduj.pl” z informacja, kto i kiedy. Jesli to nie Ty ani nikt z zespotu

— odtacz asystenta w Ustawieniach » Zespoét. Tego maila nie da sie wytaczyé.

Wsparcie platformy i asystent

Wsparcie platformy moze przy diagnozie problemu potaczy¢ wtasnego asystenta z
Twoim kontem — wytacznie w trybie ,,Pracuj jako ta osoba” (rozdziat 10), z wpisanym
powodem. Takie potaczenie widzi to, co osoba, w ktdrg wsparcie weszto, i gasnie po 2
godzinach od zgody albo po 30 minutach bez uzycia — co nastgpi pierwsze;
przedtuzyd sie go nie da. Dostajesz o nim maila z dopiskiem ,, — wsparcie platformy
(adres)” i wpis w Dzienniku, a wtasciciel widzi je na liscie z godzing konca. Samo

~Wejdz w to konto” (podglad bez prawa zmian) asystenta nie taczy.

Demo

Na demo asystent widzi zmyslone jednostki i rezerwacje. Ekran zgody méwi to z
gory: ,, To demo znika co noc — potaczenie tez. Jutro potgczysz asystenta od nowa.” —
rano po resecie asystent dostaje odmowe i prosi o ponowne potaczenie. Obie opcje
danych gosci dziataja jak na produkcji. Osoby spoza nasion demo nazywamy na liscie
i w Dzienniku ,,zwiedzajacy”. Podglad demo bez logowania asystenta nie potaczy:
,Zeby potaczy¢ asystenta Al, zaloguj sie albo potwierdz mailem.” Limity sa ostrzejsze

niz na produkcji (3 potaczenia na osobe, 20 pytarn na minute).



Gdy cos nie dziala

Co widzisz

»1a prosba o potgczenie
wygasta.”

»~Masz juz ... potagczonych
asystentow w tym
koncie.”

asystent prosi o ponowne
potaczenie

»Za duzo zapytan w
krétkim czasie — sprébuj
za minute.”

»Za duzo wynikéw —
zawez zakres dat albo
filtr”

»Szukanie po gosciu jest

wytaczone...”

,Potwierdzenie mailem
zaczeto nainnym
ekranie.”

»Nie udato sie odczytac
danych — sprébuj
ponownie za chwile.”

Co to znaczy

mineto 10 minut od
klikniecia ,,Potacz”

limit potaczen osoby

potaczenie odtgczone
(recznie, po 90 dniach, po
odebraniu dostepu, po

resecie demo)

limit pytan na potaczenie

(60 na minute, na demo 20)

odpowiedz bytaby zbyt
dtuga

potaczenie bez danych

osobowych gosci

link z maila otwarty z innej

karty niz ta, z ktérej go

wystano

chwilowy btad

Co zrobié

wrécé do asystenta i
kliknij ,,Potacz” jeszcze

raz
odtacz jednego na

liscie

potacz od nowa; powdd

zobaczysz w Dzienniku

poczekaj minute

zapytaj o krétszy okres
albo jedna jednostke

szukaj po numerze
rezerwacji lub datach
albo wtacz dane gosci

na liscie

wréc¢ do asystenta i
potacz od nowa

pondw pytanie



