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UWAGA: Wszelkie ró¿nice pomiêdzy niniejszym opisem a wersjami programów, które Pañstwo
posiadacie wynikaj¹ z rozwoju i ci¹g³ego polepszania oprogramowania.

I Wprowadzenie

1. Programy systemu ADA

System Ada jest nowoczesnym programem, wspomagaj¹cym zarz¹dzanie
nieruchomoœciami. Przeznaczony jest dal administracji lokalami, g³ównie dla
Spó³dzielni Mieszkaniowych, Wspólnot Mieszkaniowych, Towarzystw
Budownictwa spo³ecznego i innych firm sektora mieszkaniowego oraz dla biur
rachunkowych.

System sk³ada siê z modu³ów (programów):

• CZYNSZE
• MEDIA
• FK
• KASA/BANK
• WK£ADY
• DZIA£ CZ£ONKOWSKO-MIESZKANIOWY
• WINDYKACJE
• MAGAZYN
• ŒRODKI TRWA£E
• ZG£OSZENIA
• PRZELEWY
• FAKTURY
• OKNA
• PRZEDMIOTY NISKOCENNE
• GZM
• KREDYTY (KFM)

Wszystkie programy systemu ADA posiadaj¹ jedn¹ bibliotekê baz danych. Takie
bazy, jak baza kontrahentów, obiektów czy zasobów (lokali) s¹ wspólne dla
wszystkich programów systemu ADA.  Daje to wiele korzyœci, gdy¿ zmiana np.
adresu wprowadzona w jednym programie jest widoczna w pozosta³ych
programach bez koniecznoœci powtórnego wprowadzania. 

Wiêkszoœæ programów  wchodz¹cych w sk³ad systemu mo¿e pracowaæ
samodzielnie. Za³o¿eniem producenta by³o jednak stworzenie systemu
programów wspó³pracuj¹cych ze sob¹.  Tak wiêc najwiêksz¹ wydajnoœæ i
najwiêcej korzyœci uzyskamy z pracy nie jednym, a wieloma programami.

2. ustalenie pojêæ. 

Ka¿da administracja domów (spó³dzielnia, wspólnota,...) administruje
zasobami. Zasoby, to lokale mieszkalne, u¿ytkowe, gara¿e, tereny dzier¿awione
itd. Zasoby te s¹ albo w³asnoœciowe dla konkretnych osób czy firm, albo s¹ im
dzier¿awione. Wszystkich ich (mieszkaj¹cych lub nie) zaliczamy do
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kontrahentów.
W systemie ADA “ZASOBY” uwa¿ane s¹ za czêœæ “OBIEKTÓW”. Obiektami

nazywamy budynki, pawilony itd. 

U¿ywamy wiêc pojêæ:

ADMG - administracja g³ówna. Dla spó³dzielni mieszkaniowych bêdzie to
w³asna spó³dzielnia, dla administratora wspólnot - ka¿da wspólnota
tworzy inn¹ ADMG.

OBIEKTY - budynki, pawilony, tereny,  sk³adaj¹ce siê z mniejszych czêœci
(nazwanych zasobami). Obiekt stanowi z regu³y  ca³oœæ posiadaj¹c¹
odrêbny adres czy chocia¿by numer. Jakakolwiek zmiana danych
obiektu bêdzie dotyczy³a automatycznie wszystkich jego zasobów
(lokali). Pozwala to na stosowanie np. stawek za ciep³o czy wodê
osobnych na ka¿dy obiekt.

ZASOBY- lokale mieszkalne albo u¿ytkowe czy dzia³ki - wchodz¹ce w sk³ad
obiektu. Zasób jest najmniejsz¹ czêœci¹, któr¹ mo¿na wydzier¿awiæ. Do
indywidualnych cech zasobów nale¿y m.in. powierzchnia zasobu (lokalu),
istnienie CO (czy zasób (lokal) posiada CO) itd. Mo¿na ustalaæ
indywidualne stawki dotycz¹ce zasobu (lokalu). W tradycyjnym
nazewnictwie - zasoby - to lokale, a obiekty to budynki. Oczywiœcie
pojêcia zasoby i obiekty s¹ szersze.

KONTRAHENCI - kontrahentem jest ka¿da osoba fizyczna i ka¿da osoba
prawna. Przy wype³nianiu danych kontrahenta, po zaznaczeniu, i¿ jest
to osoba fizyczna - pojawia siê pole “nazwisko”, a w przeciwnym
przypadku pojawi siê pole “nazwa”.  Z punktu widzenia systemu ADA nie
jest istotne, czy mamy do czynienia z osob¹ bêd¹c¹ cz³onkiem
spó³dzielni, czy z firm¹, która dzier¿awi lokal spó³dzielni, czy te¿ z inn¹
firm¹ - np. urzêdem skarbowym, ZUS-em itd. Ka¿dy z tych podmiotów
posiada albo nazwisko (osoba fizyczna) albo nazwê (firma), posiada
jakiœ adres itp.  Fakt, czy dany kontrahent jest cz³onkiem spó³dzielni czy
nie - wynika z tego, czy jest mu przydzielony lokal (zasób).

Takie podejœcie pozwala wskazywaæ zawsze jednego i tego samego
kontrahenta w przypadku, gdy z jednej strony jest on naszym
rzeczywistym kontrahentem, a dodatkowo wynajmuje u nas lokal lub
kilka lokali.

NIERUCHOMOŒÆ - do rozliczania odrêbnych w³asnoœci i innych rozliczeñ
finansowych - mo¿emy zadeklarowaæ nieruchomoœci. Nieruchomoœæ jest
to zespó³ jednego lub wiêcej obiektów. 
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II Instalacja systemu

1. Warunki instalacji. 

Program instalacyjny systemu ADA otrzymujemy nagrany na p³ycie CDR.
Warunki instalacji:

a. komputer z systemem Windows 95, Windows 98, Windows XP lub nowszym
(32 bitowy),

b. dysk twardy z dostêpn¹ pamiêci¹ dyskow¹ minimum 200 MB (dla
u¿ytkowników posiadaj¹cych du¿e zasoby, np. 3000 lokali lub wiêcej -
miejsca na dysku powinno byæ znacznie wiêcej, rzêdu 1 GB lub wiêcej)

c. karta grafiki min. 256 kolorów (zalecane 16 M),
d. ekran skonfigurowany na rozdzielczoœæ min. 800x600 (zalecane 1024x768)
e. napêd p³yt CD-R.

2. Uwagi ogólne

a. Jeœli posiadamy zainstalowan¹ ju¿ wersjê demonstracyjn¹ systemu ADA, to
zalecane jest jej odinstalowanie. Po instalacji pe³nej wersji systemu - wersja
demonstracyjna mo¿e nie pracowaæ poprawnie.

b. Przed rozpoczêciem instalacji nale¿y zakoñczyæ pracê wszystkich innych
programów.

c. System zostanie zainstalowany w folderze \ADA, wiêc folder o takiej nazwie
nie powinien na dysku istnieæ.

d. Instalacja startowa z p³yty CD-R jest instalacj¹ jednorazow¹. Ka¿de
nastêpne wykonanie instalacji kasuje pliki dotychczasowe systemu ADA.
Bezwzglêdnie wiêc nie nale¿y powtórnie wykonywaæ instalacji, gdy¿ utracimy
istniej¹ce ju¿ pliki systemu ADA, a na ich miejsce zostan¹ wgrane pliku
puste.

e. Do zainstalowania systemu ADA wymagane s¹ uprawnienia administratora
systemu Windows.

3. Instalacja jednostanowiskowa

Po w³o¿eniu p³yty instalacyjnej do stacji CDR program instalacyjny powinien
uruchomiæ siê automatycznie.

Jeœli jednak to nie nast¹pi - nale¿y uruchomiæ program SETUP znajduj¹cy siê
na p³ycie. 

Program instalacyjny uruchamia siê ukazuj¹c standardow¹ formatkê z
informacj¹, o tym co instalujemy i ostrze¿eniem przed nielegalnym
instalowaniem oprogramowania. 
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Akceptujemy instalacjê klikaj¹c mysz¹ przycisk Dalej.

UWAGA:  W ka¿dej chwili i z ka¿dego etapu instalacji mo¿emy siê wycofaæ. Nale¿y w tym
celu klikn¹æ przycisk Anuluj.

Nastêpna formatka wskazuje miejsce instalacji systemu ADA na dysku.

W polu “Miejsce instalacji (folder)” wstêpnie wpisane jest domyœlne miejsce
instalacji ( C:\ADA ). 

UWAGA: Choæ formalnie mo¿na podaæ dowolne miejsce (folder) instalacji, to absolutnie
zalecamy instalowaæ system w folderze C:\ADA    PóŸniejsze aktualizacje systemu bêd¹
bowiem oczekiwaæ poprzednich wersji programu w³aœnie w C:\ADA\ i w razie zmiany tego
folderu przysz³a instalacja uaktualnieñ mo¿e nie powieœæ siê automatycznie.

Klikamy przycisk Dalej.
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Program mo¿e zapytaæ siê, czy w razie zastêpowania istniej¹cych plików
wykonaæ ich kopiê zapasow¹. 

Najbezpieczniej wówczas odpowiedzieæ pozytywnie wybieraj¹c opcjê Tak, a
nastêpnie klikn¹æ przycisk Dalej.

W przypadku ukazania siê kolejnej formatki wyboru programów  zaznaczamy
programy, które bêdziemy instalowaæ i klikamy przycisk Dalej.

Uwaga.  Zaznaczenie programów powoduje powstanie ikony skrótu do
programu na pulpicie. O tym czy dany program pozwoli siê póŸniej uruchomiæ
decyduje klucz licencyjny.

W formatce “Wybierz grupê” akceptujemy nazwê podpowiadan¹. Mo¿emy te¿
zmieniæ tê nazwê na inn¹.

Nastêpna formatka informuje o gotowoœci do rozpoczêcia instalacji. Nale¿y j¹
zaakceptowaæ klikaj¹c “Dalej” albo wciskaj¹c Enter.
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Formatka ¿¹daj¹ca podania has³a ukazuje siê jedynie wówczas, gdy program
jest chroniony has³em. Has³em jest numer licencji (liczba wielocyfrowa)
podawana na druku licencji.

UWAGA: w czasie wpisywania has³a na ekranie zamiast znaków has³a pojawiaæ siê bêd¹
gwiazdki.

Po zaakceptowaniu has³a nastêpuje instalacja koñcz¹ca siê komunikatem o jej
zakoñczeniu.

4. Instalacja sieciowa w sieci 1-1, czyli bez dedykowanego serwera.  

a. Wykonujemy pe³n¹ instalacjê systemu ADA na komputerze g³ównym
(komputer1).

b. Wykonujemy te¿ na komputerze1 czynnoœci startowe opisane w rozdziale
Przygotowanie do pracy, zw³aszcza pierwsze uruchomienie i nadanie praw
operatorom.

c. Na komputerze g³ównym (komputer1) w³¹czamy udostêpnianie dysku C:.
Dysk C: powinien byæ udostêpniony w pe³nym zakresie (zapis/odczyt).

d. Na komputerze drugim (komputer2) mapujemy dysk C: komputera1 jako
dysk H:  (oznaczenia przyk³adowe).

e. Na komputerze2 uruchamiamy plik instalacyjny setupnet.exe znajduj¹cy siê
na p³ycie instalacyjnej CD i wykonujemy instalacjê wybranych programów.
Jednak jako miejsce docelowe instalacji wskazujemy dysk komputera
pierwszego i katalog w którym znajduje siê system  H:\ADA\.

UWAGA. Nie nale¿y wykonywaæ na komputerze drugim pe³nej instalacji z pliku
SETUP. Jeœli po w³o¿eniu p³yty CD-R instalacja taka rozpocznie siê
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automatycznie, to nale¿y j¹ przerwaæ (Anuluj) i rêcznie wywo³aæ  plik SETUPNET
z p³yty CD-R.

f. Na komputerze1 do katalogu C:\Windows wgrywamy (zak³adamy) plik
tekstowy o nazwie ada.ini zawieraj¹cy dwie linie treœci:

[instalacja]
serwer=1

zwracaj¹c uwagê aby nie wstawiaæ spacji poprzedzaj¹cych.

5. Instalacja sieciowa w sieci z dedykowanym serwerem.  Instalacjê tak¹ powinien
wykonaæ informatyk, administrator systemu.

a. Ka¿da stacja robocza powinna mieæ mapowany serwer jako dysk g³ówny
(root) z jednakowym oznaczeniem literowym H:  (mo¿e byæ inna litera
dysku).

b. Wykonujemy z dowolnego komputera instalacjê systemu ADA na dysku H:
serwera - dok³adnie tak jak opisano w punkcie  instalacja podstawowa.

c. Uruchamiamy na ka¿dej z pozosta³ych stacji roboczych program SETUPNET
znajduj¹cy siê na p³ycie instalacyjnej. 

Instalujemy (plik setupnet) system ADA na dysku H: serwera, podobnie
jak to pisano w punkcie poprzednim. Instalacja ta spowoduje

! wgranie bibliotek systemu ADA do katalogu Windows i Windows\system
! wgranie i zainstalowanie kilku “polskich” czcionek,
! utworzenie skrótów ekranowych (ikon) na pulpicie do katalogu H:\ADA\

UWAGA: 
1. Powtórzyæ nale¿y, ¿e powy¿sze czynnoœci instalacyjne winny byæ wykonana tylko

raz. Ka¿de nastêpne  wykonanie programu instalacyjnego SETUP spowoduje
nadgranie istniej¹cych programów a skasowanie dotychczasowych. Mo¿emy
wówczas utraciæ istniej¹ce dane systemu ADA.

2. Program SETUPNET mo¿e byæ uruchamiany wiele razy, gdy¿ setupnet nie wgrywa
ani programów ani baz danych.

3. Program instalacyjny SETUP znajduj¹cy siê na p³ycie CD-R dostarczanej w
momencie zakupu systemu ADA  instaluje jedynie wersjê oprogramowania z
momentu zakupu systemu. Ka¿da nastêpna aktualizacja systemu ADA wgrywa
kolejne nowsze wersje. Nowsze wersje nie s¹ zgodne wstecz, tzn. po uruchomieniu
nowszej wersji programu zdarza siê ¿e nie ma mo¿liwoœci powrotu do wersji
poprzedniej.
Jaki to powoduje skutek? 

Mamy np. zakupion¹ wersjê A systemu (i ta znajduje siê na p³ycie CD-R),
nastêpnie dokonaliœmy uaktualnienia ADY do wersji B i na tej wersji B pracujemy.
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Mamy te¿ zapas (sk³ad zabezpieczaj¹cy) naszej aktualnej wersji (B). 
Za³ó¿my  teraz ¿e nast¹pi awaria systemu czy inna koniecznoœæ powtórnej

instalacji systemu Windows wiêc i systemu ADA.
Nasze zabezpieczone dane nie bêd¹ pracowaæ na wersji A systemu!

III Przygotowanie systemu do pracy

1. Pierwsze uruchomienie

Po zainstalowaniu systemu w pierwszej kolejnoœci nale¿y uruchomiæ
program Nadzorca. Nale¿y odczekaæ d³u¿sz¹ chwilê, gdy¿ do czasu
pojawienia siê formatki mo¿e up³yn¹æ kilka minut.

Jeœli system rozpozna ¿e jest to uruchomienie “startowe” to na ekranie pojawi
siê formatka z zapytaniem czy jest to pierwsze uruchomienie systemu. 

Po potwierdzeniu,  w drugiej formatce decydujemy czy jest to instalacja
sieciowa, a nastêpnie podajemy katalog w którym instalujemy system ADA
(domyœlnie jest to katalog w którym uruchomiliœmy program Nadzorca).
Kilkaj¹c Zainstaluj program wykona kontrole i w razie potrzeby utworzenie
niezbêdnych do pracy katalogów i plików.

Has³o pierwszego uruchomienia (“fabryczne”) brzmi:

operator:  ADA
has³o: ADA

a program zapyta czy chcemy zmieniæ has³o. Mo¿na to uczyniæ teraz lub
póŸniej (patrz dalej: Operatorzy i uprawnienia).  Podaj¹c has³o - zamiast
wpisywanych znaków pojawiaj¹ siê na ekranie gwiazdki, aby ew. inne osoby nie
widzia³y wprowadzonego has³a.

Oprogramowanie systemu ADA jest zabezpieczone przed nielegaln¹
eksploatacj¹. W przypadku braku licencji - ka¿dy program mo¿emy uruchomiæ
w wersji demonstracyjnej. 
U¿ytkownicy posiadaj¹cy licencjê powinni na pytanie o licencjê klikn¹æ “PrzejdŸ
dalej” i w polu Podaj œcie¿kê do pliku wskazaæ miejsce pliku licencyjnego
(wbs.tps).
W przypadku zakupu systemu ADA plik - klucz kodowy otrzymujemy na
dyskietce, albo w inny sposób (np. poczt¹ e-mail). Po wskazaniu pliku i
sprawdzeniu poprawnoœci danych licencji - klikamy Zapisz.

Ostatni¹ czynnoœci¹ jest ew. podanie danych firmowych (program zapyta o to).
Dane te mo¿na te¿ uzupe³niæ w póŸniej (patrz dalej: Dane w³asne).

2. Operatorzy i uprawnienia

a. Po pierwszym uruchomieniu programu Nadzorca z u¿yciem nazwy
operatora ADA oraz podaniu has³a ADA nale¿y niezw³ocznie wprowadziæ
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w³asne pseudonimy (nazwy) operatorów oraz ich has³a. Po tej czynnoœci
nale¿y ustaliæ uprawnienia dostêpu do poszczególnych programów i ich
funkcji. 

Uwaga. Oczywiœcie mo¿emy pozostawiæ operatora i uprawnienia bez zmian.
System operatorów i uprawnieñ zosta³ stworzony w tym celu, aby inne
niepowo³ane osoby nie mog³y, np. pod nasz¹ nieobecnoœæ, uruchomiæ
programu.

Okno zawieraj¹ce listê operatorów wywo³ujemy z menu : Narzêdzia û
Operatorzy i uprawnienia. 

Klikaj¹c przycisk Dopisz mo¿emy wprowadziæ dane nowego operatora.
Wprowadzamy tak wszystkich operatorów. Najwa¿niejsze w tym jest
podanie i zapamiêtanie przez wszystkich operatorów swojej “nazwy
operatora” oraz has³a. Has³o ka¿dy operator bêdzie móg³ póŸniej
zmieniæ samodzielnie (bez specjalnych uprawnieñ - lecz tylko swoje
has³o).

Jeœli w polu Obrazek” podamy pe³n¹ œcie¿kê dostêpu i nazwê
pliku graficznego (w dowolnym formacie), to w polu obok pojawi siê
obraz (np. zdjêcie operatora). Oczywiœcie nale¿y uwa¿aæ, aby plik
graficzny by³ odpowiednio ma³y (np. 50-100 KB), gdy¿ wielkie pliki (1
MB) bardzo znacznie spowolni¹ pracê systemu zajmuj¹c jego pamiêæ.

Nadanie praw operatorom mo¿e wykonaæ jedynie operator posiadaj¹cy
do tego prawa. Zwykle administrator systemu. Fabrycznie uprawnienia
takie posiada operator ADA, dlatego te¿ administrator w pierwszej
kolejnoœci powinien ustaliæ swoj¹ nazwê i has³o, nadaæ sobie
uprawnienia wszelkie i zlikwidowaæ odpowiednie uprawnienia
operatorowi ADA.

W lewym górnym panelu nale¿y zaznaczyæ operatora , nastêpnie
zaznaczyæ w lewym dolnym panelu program, a  w prawym panelu
zaznaczyæ przywileje wybranego operatora.

Po wprowadzeniu do systemu u¿ytkowników i nadaniu im praw, ka¿da
osoba pracuj¹ca w systemie posiada w³asn¹ nazwê i has³o, którymi
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powinna siê pos³ugiwaæ.  Danych tych operator nie powinien nikomu
udostêpniaæ.
Ka¿da próba logowania do systemu jest zapisywana i dziêki temu
mo¿na ustaliæ kto i kiedy uzyska³ dostêp do danych. Operator musi
wiêc mieæ œwiadomoœæ, ¿e udostêpniaj¹c swoje  has³o innym osobom,
bierze na siebie odpowiedzialnoœæ za wykonywane przez te osoby
operacje.

3. Dane w³asne

Klikamy ikonê ADMG  (albo z menu:  Przegl¹d ûADMG ). Formatka
danych w³asnych jest dostêpna równie¿ z menu Narzêdzia û Parametry.
Menu to ukazuje siê automatycznie przy pierwszym po zainstalowaniu
uruchomieniu programu.
Nale¿y zmieniæ “fabrycznie” przygotowane dane na w³asne (przycisk
Popraw).

Nale¿y zauwa¿yæ ¿e formatka posiada na górze kilka (5) zak³adek:

• dane podstawowe
• dane dodatkowe
• banki
• inne dane
• administrator
• uwagi

UWAGA: Wiele formatek systemu posiada ró¿ne zak³adki. Najczêœciej s¹ one
umieszczone na górze formatki. Mog¹ jednak byæ umieszczone na dole albo po
bokach. Zak³adki s³u¿¹ do prze³¹czania widoków formatki. Klikniêcie mysz¹ na
zak³adce prze³¹cza formatkê na inny widok. 

Inny widok (inna zak³adka) mo¿e oznaczaæ np. zmianê uporz¹dkowania
danych (np. kolejnoœæ wyœwietlania kontrahentów - albo wg nazwiska, albo wg
adresu,...). Inna zak³adka mo¿e jednak pokazywaæ zupe³nie inne dane. Np.
zak³adka g³ówna ukazuje dane kontrahenta (mieszkañca) a zak³adka druga
pokazuje stan jego kont.
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Nale¿y wiêc zawsze dok³adnie patrzyæ na ekran czy formatka posiada
zak³adki. Prze³¹czanie zak³adek jest o wiele ³atwiejszym sposobem
pokazywania ró¿nych danych ni¿ wybór tych danych z menu. 

 Wype³niamy odpowiednie pola we wszystkich zak³adkach. 

UWAGA: Do nas nale¿y decyzja czy i które pola wype³nimy. Z punktu widzenia
technicznego nie istnieje potrzeba wype³niania wszystkich pól. Jeœli np. nie podamy
w³asnego adresu, to jedyny skutek jaki to spowoduje, to brak pojawiania siê i
drukowania adresu na wydrukach, nawet na fakturach VAT. Program jednak bêdzie
bez tych danych poprawnie pracowa³.

Dane, które s¹ (lub powinny byæ) skatalogowane w s³ownikach - nale¿y
wybraæ ze s³ownika. Pola takie rozpoznamy po znajduj¹cych siê obok nich
ma³ych kwadratowych przyciskach zawieraj¹cych kropki [...]. W powy¿szej
formatce takim polem jest np. kod urzêdu skarbowego czy ZUS.  Klikaj¹c
znajduj¹cy siê obok takiego pola przycisk [...] - otwieramy s³ownik. 

Idea s³owników przy komputerowym przetwarzaniu danych jest oczywista. Wiele
danych, symboli itp. (miasta, stawki VAT czy typy dokumentów) - powinno byæ
wprowadzony do komputera tylko raz. Robimy to w³aœnie za pomoc¹ s³owników, a
póŸniej u¿ywamy wybieraj¹c ze s³ownika.  Nale¿y zadbaæ jednak o to, aby raz
wprowadzonych danych s³ownikowych nie zmieniaæ ju¿ nigdy. Gdybyœmy jednak
skasowali dane ze s³owników, to dosz³oby np. do sytuacji, gdy do obliczeñ u¿ywamy
stawki odsetkowej, której w systemie nie ma, czy te¿ rozliczamy typ lokalu, który nie
istnieje. Powodowaæ to bêdzie b³êdy systemowe.

Wype³niaj¹c pierwsze formatki, mo¿emy chwilowo nie wprowadzaæ kodu
urzêdu skarbowego czy ZUS, gdy¿ jednostki te nie s¹ jeszcze
wprowadzone do bazy kontrahentów. Dane te uzupe³niæ mo¿emy póŸniej.
Mo¿na jednak otwieraj¹c s³ownik kontrahentów od razu wprowadziæ te
urzêdy.

Po wype³nieniu niezbêdnych pól - klikamy przycisk “Zapisz”.

b. Zak³adka Dane dodatkowe

Wa¿ne dla nas bêdzie tu pole “Dane do przelewu”, gdy¿ na przelewach
drukowana bêdzie nie nazwa  ADMG z pierwszej zak³adki, lecz w³aœnie
nazwa z tych pól (2 linie).

Osoba reprezentuj¹ca - wpisane tu nazwisko bêdzie pojawia³o siê w
podpisach na dokumentach VAT (fakturach).

Piecz¹tka - wpisana tu nazwa bêdzie drukowana na ró¿nych drukach,
równie¿ na fakturach.

c. Zak³adka Banki
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Wprowadzamy banki w których mamy konta bankowe. Przy wystawianiu
przelewów program zapyta siê który z tych banków wybraæ. Jeden bank
winien mieæ znacznik = 1, oznaczaj¹cy konto domyœlne. To konto bêdzie
drukowane na fakturach VAT. Tylko jeden bank mo¿e mieæ znacznik = 1.

d. Administrator
Pole to powinno byæ puste. Uwaga: nie mo¿e zawieraæ nawet spacji! Jeœli
w tym polu pojawi siê treœæ - spowoduje to dopisanie w nag³ówku
czynszowych faktur VAT trzeciej pozycji (oprócz pozycji sprzedawca,
nabywca) o nazwie “Administrator” i treœci z tej rubryki. Pole Administrator
wykorzystywane jest przez zarz¹dzaj¹cych kilkoma administracjami, które
podaj¹ tu swoje dane i konto bankowe na które mieszkañcy wp³acaj¹
pieni¹dze za czynsz.

4. ustalenie parametrów

Formatka parametrów ukazuje siê po uruchomieniu programu, jeœli
program rozpozna ¿e jest to pierwsze uruchomienie. Jeœli wówczas nie
skorzystaliœmy z propozycji ustalenia parametrów, mo¿emy dokonaæ tego
w ka¿dym czasie wywo³uj¹c menu narzêdzia û parametry. Wype³niamy
odpowiednie pola w poszczególnych zak³adkach:

• Ogólne
• Wydruki
• Techniczne
• Czynsze
• FK
• Media

IV wprowadzanie danych zasadniczych

1. g³ówne bazy systemu

System ADA u¿ywa do pracy kilkanaœcie do kilkudziesiêciu baz w ka¿dym
programie. Czêœæ z baz danych jest wykorzystywana tylko przez jeden program,
jednak wiele baz jest wspólnych dla wszystkich programów. Najwa¿niejszymi
bazami wspólnymi s¹ bazy kontrahentów, zasobów i obiektów. 

Obiekty, zasoby (czyli budynki i lokale) s¹ jednoznacznie zwi¹zane z konkretn¹
spó³dzielni¹, wspólnot¹ czyli administracj¹ (ADMG). Jeœli eksploatujemy system
ADA tylko dla jednej, swojej spó³dzielni (wspólnoty), wówczas istnieje tylko jedna
ADMG (nasza w³asna). Nie musimy wiêc kontrolowaæ dla której ADMG
wprowadzamy dane. W przypadku jednak pracy z wieloma wspólnotami (czy innymi
administracjami) - nale¿y najpierw wybraæ w³aœciw¹ ADMG.

2. wybór ADMG

Informacja o tym, na któr¹ ADMG program jest aktualnie “prze³¹czony” podawana
jest w ka¿dym z programów w prawym górnym roku ekrany, wraz z podaniem
aktualnego miesi¹ca i roku przetwarzania.
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Klikaj¹c mysz¹ w pole ekranu z napisem miesi¹ca, roku i numeru ADMG -
otwieramy formatkê pozwalaj¹c¹ zmieniæ te ustawienia. 

Przed rozpoczêciem wprowadzania danych nale¿y dokonaæ wyboru w³aœciwej
ADMG oraz miesi¹ca i roku.

3. obiekty

Obiektami bêd¹ przede wszystkim budynki. Obiektami bêd¹ te¿ gara¿e, tereny
dzier¿awne itd. Obiekt musi sk³adaæ siê przynajmniej z jednego zasobu. W
przypadku budynku - zasobem bêdzie lokal mieszkalny lub u¿ytkowy, albo gara¿ w
budynku. Jeœli obiektem jest np. pawilon - to zasobami tego obiektu bêd¹
poszczególne lokale tego pawilonu. Jeœli obiektem jest pojedynczy kiosk - zasobem
bêdzie ten sam kiosk. Bêdziemy jednak rozró¿niaæ ten kiosk - jako obiekt i kiosk -
jako zasób.

Osiedla, obiekty i zasoby s¹ zwi¹zane z ustalon¹ administracj¹.
Jeœli administrujemy wieloma wspólnotami, najpierw nale¿y wybraæ w³aœciw¹
wspólnotê (administracjê).
Dopiero po wyborze w³aœciwej administracji mo¿emy zak³adaæ obiekty i zasoby.
Administruj¹c jedn¹ administracj¹ zawsze mamy numer ADMG = 1.

Uwaga: Przed wprowadzeniem obiektów mo¿na wprowadziæ osiedla (menu Przegl¹d
ûOsiedla). Osiedla mo¿na te¿ za³o¿yæ podczas wprowadzania danych obiektu.

Aby za³o¿yæ obiekt - wybieramy menu Przegl¹d ûobiekty - zasoby.
Proœciej jednak klikn¹æ ikonê “Obiekty”. 

Po ukazaniu siê formatki “Przegl¹d obiektów i zasobów” mo¿emy
dopisywaæ nowe obiekty.

Formatka posiada dwa panele: lewy pokazuj¹cy obiekty oraz prawy
pokazuj¹cy zasoby dla ka¿dego obiektu. Aby dopisaæ nowy obiekt
(budynek) nale¿y klikn¹æ przycisk “Dopisz” pod lew¹ formatk¹. 

Obiekty i zasoby kodowane s¹ wg schematu xx-yyy-zzz. Jednak liczba
znaków kodowania zale¿y od parametrów systemu podanych podczas
ustalania parametrów (menu Narzêdzia û parametry). Jeœli w parametrach
podamy np. 1-2-2, to kodowanie osiedle-budynek-mieszkanie bêdzie mia³o
tyle znaków ile podaliœmy.

Zak³adanie obiektu wymaga podania (ze s³ownika) kodu osiedla. Klikaj¹c
przycisk “kod osiedla” dopisujemy (lub wybieramy jeœli istnieje) osiedle.

Wype³niamy wszystkie pola i wciskamy przycisk “Zapisz”.
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Powinniœmy za³o¿yæ wszystkie osiedla i obiekty (budynki) bêd¹ce w
administracji. Chc¹c zak³adaæ obiekty nastêpnej (innej) administracji -
nale¿y najpierw pozamykaæ wszystkie otwarte formatki, nastêpnie wybraæ
now¹ administracjê i dopiero wówczas wprowadzaæ nastêpne dane.

4. zasoby

Korzystamy z formatki “Przegl¹d obiektów i zasobów” jak przy zak³adaniu
obiektów.

Ka¿dy obiekt powinien zawieraæ przynajmniej jeden zasób (inaczej - ka¿dy budynek
posiada przynajmniej jeden lokal). Nale¿y wiêc wprowadziæ dane wszystkich
administrowanych zasobów.

W programie Nadzorca zamykamy wszystkie okna i otwieramy
formatkê “Przegl¹d obiektów i zasobów”  (wybieramy menu Przegl¹d
ûobiekty - zasoby (albo wystarczy klikn¹æ ikonê “Obiekty”).  Mo¿emy
zak³adaæ (dopisywaæ) zasoby jedynie do istniej¹cych, czyli wczeœniej
za³o¿onych obiektów.

W lewym panelu wybieramy obiekt do którego chcemy dopisaæ zasób i
klikamy pod prawym panelem przycisk “Dopisz”

kod - podajemy kod zasobu (lokalu). Podpowiadane s¹ pierwsze dwa
cz³ony kodu zasobu (czyli kod obiektu). Nale¿y dopisaæ trzeci cz³on -
tyle znaków ile ustalono w parametrach (opisanych wy¿ej).

Podobnie jak przy wype³nianiu danych obiektu - wype³niamy pozosta³e
dane. Dane, których nie mamy zamiaru wykorzystywaæ - mo¿emy pomin¹æ
(np. wspó³czynnik atrakcyjnoœci). 

Wa¿ne jest aby prawid³owo podaæ typ zasobu i aby ten typ zosta³ wybrany
ze s³ownika typów. W przypadku pomy³ki w tym zapisie nieprawid³owo
mog¹ byæ rozliczane media (woda) przez program Media.
Wa¿ne jest aby wype³niæ pole powierzchnia ogólna na 2. zak³adce. Inne
powierzchnie mo¿na wype³niæ w zale¿noœci od potrzeb.

Po wprowadzeniu zasobów, formatka mo¿e wygl¹daæ jak poni¿ej:
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Natomiast formatka przegl¹du obiektów i zasobów:

5. kontrahenci

Po wprowadzeniu obiektów i zasobów wprowadzamy dane kontrahentów.

Kontrahentem jest ka¿da osoba czy jednostka wystêpuj¹ca w systemie, bez
wzglêdu na to w którym programie. Jest to bardzo wa¿ne stwierdzenie. W tej
samej bazie kontrahentów bêd¹ wiêc mieszkañcy naszych osiedli, cz³onkowie
oczekuj¹cy, ale tak¿e kontrahenci finansowo-ksiêgowi (programu FK) czy urz¹d
skarbowy, ZUS.

W czasie codziennej eksploatacji systemu, kontrahentów mo¿e
wprowadzaæ operator programu Czynsze (mieszkañców), jak te¿ ksiêgowa
programu FK (kontrahentów z faktury), czy Dzia³ Cz³onkowski - nowego
cz³onka.
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Ka¿dy, zak³adaj¹c nowego kontrahenta powinien upewniæ siê, czy dany
kontrahent ju¿ nie istnieje w systemie (mog³a go wprowadziæ inna osoba w
innym programie). W systemie dany kontrahent, np. Kowalski Jan, winien
istnieæ tylko jeden raz, bez wzglêdu na to czy posiada jeden czy wiele lokali
(zasobów), bez wzglêdu na to czy w programie FK istnieje jako kontrahent (jeœli
tak - to program Czynsze nie zak³ada nowego Kowalskiego kontrahenta).

Kontrahenta mo¿na za³o¿yæ z poziomu programu Nadzorca, a tak¿e z
programów pozosta³ych (Czynsze, FK, DCM,...) w ka¿dym czasie.

W programie Nadzorca nale¿y zamkn¹æ wszystkie inne okna  i wcisn¹æ
ikonê “KTH” albo z menu wybraæ  Przegl¹d û Kontrahenci.  Jeœli wczeœniej,
wype³niaj¹c dane w³asne (spó³dzielni) wprowadziliœmy np. urz¹d skarbowy czy
ZUS - baza kontrahentów zawieraæ ju¿ bêdzie te dwie jednostki. Jeœli nie,
mo¿emy zacz¹æ od wprowadzenia w³aœnie tych kontrahentów.

Nowego kontrahenta dopisujemy  po wciœniêciu przycisku “Dopisz”:

Mo¿emy wype³niæ tylko te dane, które s¹ niezbêdne.

skrót - wymyœlony przez nas skrót nazwiska (lub nazwy) kontrahenta, który
mo¿e pos³u¿yæ nam do szybkiego odnalezienia danej osoby. Jak
zaznaczone by³o wczeœniej  - sama idea istnienia skrótów zak³ada, ¿e ma
to byæ SKRÓT. Czyli powinien byæ krótki. Nie powinien zawieraæ znaków
kropki, przecinka itp. nie powinien zawieraæ spacji. Jako skrót nazwisk
mo¿na u¿yæ pierwszych znaków nazwiska i literê imienia lub podobnie.

podmiot gospodarczy - nale¿y zaznaczyæ pole przed tym okreœleniem, jeœli
kontrahent jest firm¹. Pole pozostawiamy puste, jeœli kontrahent jest osob¹
fizyczn¹.

pole obok - jest identyfikatorem nadawanym automatycznie przez program i
zawiera maszynowy numer kolejny kontrahenta.
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Pozosta³e pola formatki s¹ oczywiste i nie wymagaj¹ komentarza. Nale¿y
zauwa¿yæ ¿e formatka kontrahenta ma 4 (cztery) zak³adki i w ka¿dej z nich s¹
inne dane: np. kontakt, konta bankowe czy uwagi. W zak³adce “Konta
bankowe” nale¿y podaæ bank. Banki s¹ równie¿ nazwami, posiadaj¹cymi swój
s³ownik. Wype³niamy go podobnie.

Uwaga 1: (dotyczy tylko przypadku gdy wprowadzamy kontrahentów dla programu
czynsze) Dla zaoszczêdzenia pracy przy pierwszym wprowadzaniu danych - mo¿na
pomin¹æ wpisywania adresów kontrahentów. Wystarczy wpisaæ skrót i nazwê (nazwisko
i imiê) kontrahenta. PóŸniej, przy zak³adaniu kart i ustaleniu  zasobu (lokalu) adres zasobu
automatycznie przepisze siê do adresu kontrahenta.

Po wprowadzeniu danych nale¿y wcisn¹æ przycisk “Zapisz” w celu ich
zapamiêtania.

UWAGA:
Nale¿y bardzo uwa¿aæ wprowadzaj¹c dane firm. Program CZYNSZE i program FK
korzystaj¹ z tej samej bazy kontrahentów, wiêc pracuj¹c w FK i czynszach nale¿y ustaliæ,
jak bêdziemy pisaæ nazwy kontrahenta oraz jego skróty, aby nie doprowadziæ do sytuacji
i¿ ró¿ne osoby wpisz¹ tego samego kontrahenta kilka razy.

Np.

skrót nazwa

Pixel Zak³ad Informatyki Stosowanej “Pixel”

“Pixel” Zak³ad Informatyki Stosowanej “Pixel”

ZIS Pixel Zak³ad Informatyki Stosowanej “Pixel”

Z.I.S. Pixel “Pixel” Zak³ad Informatyki Stosowanej

Poznañ Pixel Pixel - Zak³ad Informatyki Stosowanej

W ka¿dym ww. przypadku jest to ta sama firma, a program bêdzie je przyjmowa³ jako 5
ró¿nych firm.

Podobne b³êdy uzyskuje siê pisz¹c:

skrót nazwa

Pixel “Pixel” Zak³ad Informatyki Stosowanej

  Pixel   “Pixel” Zak³ad Informatyki Stosowanej

pixel  Pixel -  Zak³ad Informatyki Stosowanej

 pixel  Pixel -  Zak³ad Informatyki Stosowanej

Dla programu s¹ to 4 ró¿ne skróty i 4 ró¿ne nazwy. Skróty ró¿ni¹ siê tym, ¿e 2. i 4 ma
najpierw spacjê, a póŸniej treœæ:  “  Pixel” zamiast “Pixel”.
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Najlepiej w skrótach nie u¿ywaæ cudzys³owu, spacji itp. Skróty winny byæ krótkie. Od
nazwiska np. Kowalewska Urszula skrót mo¿na nadaæ  KOWALU. Dla firm u¿ywaæ
skrótów mówi¹cych nam coœ o firmie, np. Apteka Leków Gotowych “Pigu³ka” mo¿e mieæ
skrót  PIGU£KA, a na pewno nie “PIGU£KA” (bo zbêdny jest cudzys³ów).

V Funkcje Techniczne

1. ograniczenia licencyjne

Wraz z zakupionym systemem u¿ytkownik otrzymuje plik kodowy, bêd¹cy
zabezpieczeniem producenta przed nielegalnym u¿ytkowaniem systemu

Bez pliku kodowego wszystkie programy pozwol¹ siê uruchomiæ
jedynie w wersji DEMO. Ograniczona jest wówczas liczba zasobów
(maksymalnie 50) oraz dokumentów (maksymalnie 100). Po przekroczeniu
tych wartoœci system odmówi pracy.

Plik kodowy narzuca ograniczenia:
• liczby stanowisk (komputerów),
• maksymalnej liczby zasobów,
• daty gwarancji, po przekroczeniu której nie mo¿na uaktualniaæ

systemu (mo¿na wówczas zakupiæ aktualizacje na kolejny rok)

2. narzêdzia systemowe

Programy systemu ADA napisane zosta³y generatorem aplikacji CLARION.
v. 5 i 6. Bazy systemu s¹ bazami typu .TPS (standardowe bazy Clariona).

Wraz z systemem ADA program instalacyjny instaluje kilka plików
technicznych. Instalowane s¹ one w katalogu C:\Windows. Najwa¿nieje z
nich to

• UNWISE.exe - program odinstalowuj¹cy system ADA
• TOPSCAN.exe - narzêdzie przegl¹du i edycja baz .tps
• TPSFIX - narzêdzie naprawy uszkodzonych plików .tps

Narzêdzi tych nale¿y u¿ywaæ ostro¿nie i wy³¹cznie przez informatyka.
Producent ani sprzedawca nie bierze odpowiedzialnoœci za skutki
samodzielnego u¿ycia tych narzêdzi.

Pliki narzêdziowe, uaktualnienia, biblioteki s¹ dostêpne w Internecie na
naszym FTP:

ftp.pxnet.pl 

a uaktualnienia tak¿e na stronie technicznej  www.techniczna.pxnet.pl 

3. zabezpieczanie danych

Zabezpieczanie danych nie jest wspomagane przez system ADA.
U¿ytkownik powinien we w³asnym zakresie wykonywaæ kopie zapasowe,
najlepiej ca³ego katalogu \ADA wraz z podkatalogami. 

ftp://ftp.pxnet.pl
http://www.techniczna.pxnet.pl
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Zalecane jest systematyczne nagrywanie zabezpieczaj¹ce ca³ego systemu
na p³yty CD-R.

4. uaktualnienia oprogramowania

Uaktualnienia systemu mo¿na dokonywaæ samodzielnie. Informacje o
aktualnej wersji znajduj¹ siê na stronach internetowych 

www.pxnet.pl
www.techniczna.pxnet.pl

Pod drugim z tych adresów znajduje siê aktualna wersja systemu, któr¹
nale¿y pobraæ w celu dokonania aktualizacji. Operacjê tak¹ winien
przeprowadziæ informatyk. Przed uaktualnieniem systemu do nowej wersji
nale¿y bezwzglêdnie zabezpieczyæ dotychczasowe dane (ca³y system
ADA). Z racji cech baz Clarion’a zwykle po uaktualnieniu do nowszej wersji
nie mo¿na powróciæ do wersji poprzedniej. Jedyn¹ mo¿liwoœci¹ wycofania
siê z uaktualnionej wersji jest skasowanie wersji nowej i odzyskanie z
zabezpieczonych danych wersji starej. Czasami wymagane jest te¿
wgranie starych bibliotek do C:\Windows\System  (System32).

5. przygotowanie danych do wysy³ki

Czasami istnieje potrzeba przes³ania baz do producenta, np. w celu
uaktualnienia systemu przez producenta, w celu diagnozy i poprawy ew.
b³êdów, czy tp.

Aby przes³aæ dane nale¿y ca³y katalog (folder) C:\ADA\ nagraæ wraz z
zawartoœci¹ na p³ytê CD-R i przes³aæ do zmian czy analizy.

Przesy³aj¹c dane drog¹ e-mail nale¿y (nazwy przyk³adowe):

• za³o¿yæ folder  C:\droga\
• skopiowaæ do   C:\droga    ca³¹ kartotekê ADA (tzn. C:\ADA\  wraz

z podkartotekami)
• “wejœæ” do kartoteki C:\droga\ada\programy\   
•      i pozostawiæ tam tylko dwa pliki: ada.tps oraz upg.tps
•      pozosta³e pliki z c:\droga\programy\   skasowaæ
• Tak powsta³y katalog C:\droga\  nale¿y spakowaæ (np. programem

Total Commander, albo w inny znany sposób.
• Powsta³y po spakowaniu plik nale¿y wys³aæ.
• Nale¿y zwróciæ uwagê na kilka spraw: 

- nie nale¿y u¿ywaæ nazwy pliku spakowanego z koñcówk¹
.exe (plik z tak¹ koñcówk¹ mo¿e zostaæ odrzucony
automatycznie przez odbiorcê jako potencjalne zagro¿enie
wirusowe),
- plik spakowany jeœli bêdzie wysy³any drog¹ e-mail nie
powinien przekraczaæ obj. 5 MB.  W razie potrzeby nale¿y
wiêc taki plik podzieliæ na kilka mniejszych.

*** Koniec instrukcji programu NADZORCA ***

http://www.pixelt.zis.com.pl
http://www.pxnet.pl
http://www.techniczna.pxnet.pl
http://www.pixel.zis.com.pl
http://www.zis.com.pl
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