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Rozdzial 1. Wprowadzenie

Program Windykacje (w skrocie WI2) jest modulem zintegrowanego systemu
informatycznego ADA, wspomagajacego prac¢ spoldzielni mieszkaniowych, wspolnot
mieszkaniowych oraz wszelkich innych zarzadcéw nieruchomos$ciami.

Program Windykacje wspomaga zarzadzanie 1 organizacj¢ danych o dlugach
kontrahentow wzgledem Firmy, pozwala generowac r6znego rodzaju analizy dluznikow, a takze
utatwia wykonanie pewnych czynnosci windykacyjnych takich jak np. generowanie wezwan do

zaplaty, analiz¢ wplat dokonywanych przez dluznikow, czy tez ustalanie listy spraw do
zalatwienia w zakresie prowadzonych postgpowan.

Rozdzial 2. Uruchomienie programu

Uruchomienie programu nastgpuje po dwukrotnym szybkim klinigciu na ikonie

®

WIZ2. exe

Rys. 4. Ikona programu

Rozdzial 3. Logowanie do programu

Po uruchomieniu programu na ekranie pojawi si¢ okienko logowania oczekujace na
podanie nazwy uzytkownika i hasta.

® Logowanie
Operator:  [UZYyTEOWNIEK e g
y
“hr
Hasto: = \’ Y

Rys. 5. Logowanie do programu

Jezeli wprowadzone nazwa uzytkownika i1 hasto sa poprawne, zatwierdzenie
przyciskiem ‘OK’ spowoduje uruchomienie okna gtownego programu WI2.



Rozdzial 4. Glowne okno programu WI2

Gltowne okno programu WI2 sktada si¢ z czterech statych elementow:

. menu gtdwnego programu pozwalajacego uruchomic wigkszos¢ funkeji
oferowanych przez program,

. paska narzedzi dajacego szybki dostep do wybranych, najwazniejszych opcji
programu,

. przycisku zmiany daty wystepujacego w podobnej formie we wszystkich
programach systemu ADA i pozwalajacego ustawi¢ aktualna datg
przetwarzania i firme,

. obszaru roboczego.

4.1. Menu gléwne programu

i A ; |
Wg zasobdw é é é‘ g okes  1.2005 [ 1]
Rejestr b easohdw | | wWewnetzne Sadowe K.omornicze Windraki ;

C:\dans\SWIECIEVADAL
Slowniki

Lata ebrotowe

Sprawy do zatatwienia 3

Historia wazystkich spraw

I |
Rys. 6. Glowne okno programu WI2

Struktura menu gtownego programu WI2:

. Plik
. Ustawienia drukowania - wywotanie okna konfiguracji drukarki
. Wyjscie - zakonczenie pracy programu
. Przeglad
. Wg KTH - przeglad listy kontrahentoéw wraz z listami spraw, ktore ich
dotycza
. Wg zasobow - przeglad listy zasobéw wraz z listami spraw, z nimi
zwigzanych
. Rejestr - okno przegladu spraw windykacyjnych w poszczegolnych
grupach
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. Rejestr - przeglad wszystkich spraw

. Wewngtrzne - przeglad spraw wewngtrznych i spraw w
kancelarii
. Sadowe - przeglad rejestru spraw sadowych
. Komornicze - przeglad spraw komorniczych
. Zakonczone - przeglad spraw zakonczonych
. Stowniki
. Typow pozycji - stownik dotyczacy wylacznie modutu
"Windykacje" i zawierajacy listg typow pozycji w sprawach
czynszowych
. KTH - lista kontrahentow wspoétdzielona z innymi modutami
ADY
. Kart czynszowych - lista kart optat nalezaca do modutu
CZYNSZE.
. Lata obrotowe - okno przegladu lat obrotowych
. Sprawy do zatatwienia
. Na dzi$ - przeglad spraw ktoérych zatatwienie zostato
przewidziane na biezacy dzien
. Wszystkie - przeglad wszystkich spraw, ktore wymagaja

zatatwienia w dowolnym dniu
Operacje
. Wyszukiwanie nowych dtuznikéw - wywotanie operacji wyszukiwania
nowych dluznidow, pozwalajacej zalozy¢ sprawy windykacyjne wielu
kontrahentom jednocze$nie

. Wystawianie wezwan do zaplaty - otwarcie okna pozwalajacego
wydrukowac wiele wezwan do zaptaty

. Potwierdzanie wezwan do zapflaty - otwarcie okna pozwalajacego na
odnotowanie faktu doreczenia wezwan

. Pozwy - otworzenie okna do przegladu i edycji pozwow

. Analiza wptat - uruchomienie funkcji analizy wptat

Wydruki

. wykaz spraw - wywotanie wydruku prezentujacego list¢ spraw
windykacyjnych

. pisma - uruchomienie mechanizmu pism, pozwalajacego drukowaé
wydruki definiowalne wykorzystujace makra

. zestawienie zaleglosci - wywotlanie wydruku prezentujacego
zestawienie zaleglo$ci kart czynszowych

. wiekowanie zaleglosci - wydruk przeniesiony z pierwszej wersji
programu Windykacje

. Analiza splat - j.w.

Narzedzia

. Zmiana daty

. Parametry

. Import

Pomoc



4.2. Pasek narzedzi

Sprawy

bﬁh

okies: 12,2005 [ 1]
Swiydruki —

X

Zamknij

)
rir)
a
=

wqg zazohdw

=

S adowe

e

Kaomornicze

wiemnetizne

Rys. 7. Pasek narzedzi
Pasek narzedzi (ang. toolbar) Sktada si¢ z siedmiu przyciskow:

. Zamknij - zakonczenie pracy programu

. Wg kth / wg zasobow - otwarcie przegladu spraw uporzadkowanych wg
jednego z dwoch kryteriow

. Wewngtrzne, sadowe, komornicze - otwarcie przegladéw dla poszczegdlnych
grup spraw

. Wydruki - otwarcie okna wydrukow

4.3. Przycisk zmiany daty

& Wybierz firme (administracje), miesiac i rok E

_ Zapisz

ADME |—001 Missige i rok: [2005 >l 122005 +]
Aktualna data: | 21.09.2006 =

aktualna foiezka dostepu do baz danpch:
Chdanessm_pucuzhada

Rys. 8. Zmiana ADMG i daty

Filtrowanie wg ADMG

Al

Przycisk zmiany daty i ADMG otwiera okno pozwalajace zmieni¢ okres przetwarzania
oraz aktualng ADMG.



4.4. Obszar roboczy

Obszar roboczy to szara jednolita przestrzen przewidziana jako miejsce dla okien
pojawiajacych si¢ w czasie pracy z programem.

& [ADA] Windykacje u@};ﬂ
Plik Przeglad Operacje Wydruki Marzedzia Pomoc
Sprawy

x ﬁ 2 é ';=',::-'I é g okies. 12.2005 [ 1] |
Zamknij wq kth wi éasobow wWewnetizne S adowe F.omomicze Wik

C\dane\sm_pucusiada’

& Przeglad stownika typow pozycji

1. wgid |2. g nazwy I 3. wa rodzaju | 4. wg priorytetul

nazwa odza) etap
[ZalegradE podstawowa. [ naliczeria " dowalny
Odzetki odzetki dowalny
F.ozzty 2 tpbubu wpstosowania wezwatl koszhy dowalng
F.ozzty 2 tybubu przekazania do kance koszty dowolny
Wpiz zadovy kozaty dowalny
F.oszt zastepstwa procesowego kozzty dowalny
Optata skarbowa od pebnomocrictws koszty dawliy
K.ogzty doreczen kozzty dowalny
Optata za klauzule vapkonalnosc kozzty dowalny
F.ozzty komorhicze kozzty dowalng
Ihne koszty kogzty dowolny

‘31 Wybdr wydruku

1. Wik,
& Legenda g 1. Whykaz spraw

w Zamknij
sprawa wewnetizna 2. 'Wykaz pozycji
sprawa w kancelari

@

@

oy g 3. Wezwania do zapkaty

@ wanrck A b wkonaw =

€ komoricza

@ zakoficzona g 4. Pozwy x
g 5. wWykaz wpkat [ Zarkni]

| |
Rys. 9. Obszar roboczy programu WI2




Rozdzial 5. Przed rozpoczg¢ciem

5.1. Parametry

Przed rozpoczeciem wtasciwej pracy z programem WI2 warto jest poswigci¢ kilka minut
napoznanie i ew. zmian¢ domyslnych ustawien programu. Mozna tego dokona¢ wybierajac opcj¢
menu "Narzedzia -> Parametry".

& Parametry systemu ADA

Ustawienia ogdlne

Liczba cyfr w numerach sprawv bworzonych seminie; |8 2 vy E:nl?lllfriiil

Dompélne wartodci kosatdw

Koszty 2 tutubu wystosowania wezwania, | 20,00

Kozzty z tytubu przek azania do kancelani:  |0,00

5 windykacie

00-00-30-07-11-21

Rys. 10. Parametry programu WI2

Ustawienia mozliwe do zmodyfikowania to:

. liczba cyfr w numerach spraw tworzonych seryjnie - podczas korzystania w
funkcji znajdowania nowych dtuznikow (menu "Operacje -> Wyszukiwanie
nowych dluznikéw") istnieje mozliwo$¢ automatycznego utworzenia wielu spraw
z nadaniem im kolejnych numeréw. Parametr informuje o tym, z ilu cyfr beda
sktadaly si¢ numery spraw utworzone w ten sposob. Domysle ustawienie 6
oznacza, ze np. nr sprawy 32 zostanie sformatowany do wartosci '000032', czyli
do ciagu 6 cyfr (w tym 4 zera wiodace).

. domyslne wartos$ci kosztow - jezeli ponizsze parametry zdefiniowane sa warto$cia
r6zna od zera, to podczas generowania wezwania do zaptaty, oraz w czasie
przenoszenia sprawy do kancelarii automatycznie proponowane bgdzie dodawanie
odpowiednich pozycji kosztow.



5.2. Slowniki programu
5.2.1. Stownik typow pozycji
Z kazda sprawa windykacyjna powiazana jest dowolna liczba pozycji obciazajacych lub

pomniejszajacych obciazenie kontrahenta (-6w). Pozycje opisane sa przez datg, wartosci po
stronie Wn 1 Ma oraz przez typ pozycji wybierany ze stownika tych typow.

& Przeglad stownika typdow pozycii
1 waid |2 wg nazwy |§. wg rodzaju | 4. wig priomtetu
nazwa rodzaj etap id |
F2aleatnse podstamwoma naliczenia dowalny 100:
Odzetki odzetki dowolry 200
Fozzty 2 ytubu westozowania wezwan koszty dowalhy 300
Foszty z bytubu przek azania do kance| koszty dowolry 0
“w'piz zadowy kozzty dowolry 320
Fozzt zastepstwa procesowaga koszty dowalhy 330
Optata skarbowa od petnomochictwg koszty dowolry 340
Koszty doreczen kozzty dowolry 350
Opkata za klauzule wekaonalhogci koszty dowalhy 360
F.oszty komomicze kozzty dowolry a7
Inne koszty kozzty dowolry 399
< 3]

Rys. 11. Slownik typow pozycji

Kazdy z typow wystepujacy w stowniku nalezy do jednego z trzech rodzajoéw: nalezno$¢
gtowna, odsetki lub koszty. Dodatkowo typy pozycji moga by¢ zwigzane z niektorymi etapami
sprawy, przez co rozumie si¢, Ze pojawiaja si¢ w momencie zmiany etapu sprawy na wlasciwy.
Np. typ pozycji "koszty komornicze" moze by¢ zwiazany z etapem "sprawa komornicza", gdyz
nie wystgpuje wczesniej (np. na etapie sprawy wewngetrznej, z ktora zwigzane sa inne rodzaje
kosztow).

Istotna cecha typow pozycji jest ich kolejnos¢. W stowniku, na czwartej zaktadce
przewidziano dwa przyciski (oznaczone symbolami granatowych strzatek skierowanych w gorg
1 w dob) pozwalajace zamieniaé sasiadujace ze soba typy kolejnoscia. Przemieszczajac typy
pozycji na liScie ustalamy hierarchig, ktora jest brana pod uwage w procesie automatycznego
rozdzielania kwot wptat na poszczegdlne pozycje. W pierwsze] kolejnosci zaspokajane sa
zadluzenia na pozycjach typoéw wystepujacych najwyze;j.

Stownik typow pozycji zostal domyslnie wypetniony przez producenta programu
najcze¢sciej powtarzajacymi sig¢ danymi, niemniej jednak uzytkownik ma mozliwos$¢ uzupetniania
stownika nowymi typami wg wtasnych potrzeb. Typy pozycji przewidziane przez producenta nie
sa modyfikowalne - mozliwa jest jedynia zmiana ich priorytetu.
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5.2.2. Baza KTH

& Kontrahenci

| 00000000

nr kth
E..000007
00aooz
0oa0o3
0oa0o4
000005
000006
Qoaoo?
00aoog
0oaoog
ooaoia
0oaatt
ooam 2
0oao 3
0oaa14
QoA s
Qoo e
ooadm#
ooaoia
ooaotg
ooagza

skrdt

nazia |

indeks [

(3w

adres

-

kontakt

tel.:
fan.:
e-mail:

1. wg identyfik atora |2.wg skratu | 3. wig nazwy |ﬂ. wig NIF |§. wg indeksu |§. wg adresu | dang podstawowe |i_nne |

adres do korespondencii

MIP

X

Zamknij

5.2.3. Baza kart czynszowych

Rys. 12. Przeglad bazy KTH

& Karty rozliczeniowe

1. wg kodu lokalu |2. wg zkrotu kontrahenta | 3. wg nazwy kontrahenta |ﬂ. wg adresu lokalu |§. wg mr karty |

lokal kontrahent typ karty |#|
kod ulica skrat | nazwa

OTOEToRT e L Tokal mieszks
p1ooioo2 lokal mieszke
01001003 lokal mieszke
01001004 lokal mieszke
01007005 lokal mieszke =|
01001006 lokal mieszke
gt1ootao? lokal mieszke
01001008 lokal mieszks
01001009 lokal mieszks
01001010 lokal mieszke
[am

(2]

Rys. 13. Przeglad bazy kart czynszowych
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Rozdzial 6. Standardowe operacje

W rozdziale tym opisano operacje wykonywane najcze¢sciej podczas typowej pracy z
programem.

6.1. Przeglad spraw

W programie W12 dostgpne sa przeglady spraw windykacyjnych pouktadanych wg trzech
roznych kryteriow. Przeglad podstawowy prezentuje prosta liste spraw bez uwzgledniania
dotyczacych ich powiazan. Dodatkowe dwa przeglady uktadaja sprawy wg kontrahentow 1 wg
zasobOw stanowiac, w niektorych sytuacjach, wygodna alternatywe dla przegladu gtéwnego.

6.1.1. Przeglad glowny

& Przeglad postepowan windykacyjnych
1. Rejestr 2. Wewngtrzne i w kancelari |§. Sadowe |-'-_1. K.omormicze |§. Zakohczone | [¥] in Ma Salda
Hr Sprawy nazwa data s @ Mdruk‘
poczatkowa | koficowa W -
L S AN B 707, e = Er
@ Xy-00000002/4 | [N-001-003] 1.07. 2006 i F1563
@ y-000000034<7 | [0-001-004] 1.07. 2006 . 300,18 _
© 5000000044 | [01.001.007] 1,07, 2006 W 300,02
@ y-00000005447 | [0N-001-008] 1.07. 2006 . 141 57 R ——
€ Sy-000000064<7 | [0-001-010] 1.07. 2006 | 1=e073 -$ﬁ
@ Sr-00000007 447 | [M-001-011] 1.07. 2006 i 248,95 Pokaz nowych
@ y-00000008447 | [-001-012] 1.07. 2006 . 294 95 dhuznik v
@ Sy-0000000947 | [0-001-013] 1.07. 2006 | 110348 —_—
@ Sr-0000001 0447 | [M-001-015] 1.07. 2006 s 542,00
@ y-00000011 447 | [N-001-017] 1.07. 2006 . 47997
@ 50r-000000 2437 | [1-001-018] 1.07.2006 i 79478 Przeglad
€ 7-0000001 347 | [01-001-019] 1.07. 2006 . 125,27 kalendarium
@ y-00000071 4447 | [N-001-020] 1.07. 2006 . 432 K0 E=S
@ Hy-00000071 54| [N-001-021] 1.07. 2006 i 485,21 ;
@ S-0000001 644 | [M-001-022] 1.07. 2006 . 183,74 Wezwanie do
@ y-00000071 7447 | [N-001-023] 1.07.2006 G 868,76 zaptaty
@ Hy-0000001 84| [-001-101] 1.07. 2006 i 3254 —
@ Sr-0000001 9447 | [M-001-102] 1.07. 2006 .. 24,28 ifi
@ y-00000020447 | [N-001-103] 1.07.2006 g T4 Skienj do
@ Hy-00000021 /47| [N-001-104] 1.07. 2006 . 653 sadu
@ Sy-00000022447 | [N-001-105] 1.07. 2006 . 26,04 —
|
£ 3w —
Liczba spraw Maleznosci Odsetki F.ozzty Suma X
Razem: 49 19 529.91 980,40 980.00 21 500,31 Zamknij

Rys. 14. Przeglad glowny spraw windykacyjnych

Poza prezentacja listy spraw windykacyjnych glowny przeglad pozwala takze, za pomoca
przyciskow umieszczonych z prawej strony, wykona¢ wiele dodatkowych operacji poczynajac
od prostego dodania sprawy, poprzez edycje pozwu, a na wydrukowaniu wykazu wszystkich
spraw skonczywszy.

Poszczegdlnym zaktadkom znajdujacym si¢ na gorze odpowiadaja pewne grupy spraw
windykacyjnych. Zaktadka "rejestr" pozwala wyswietli¢ wszystkie sprawy wystepujace w bazie
danych niezaleznie od ich statusu. Kolejna zaktadka prezentuje sprawy wewngetrzne i sprawy
przeniesione do kancelarii. Kolejna grupa sa sprawy sadowe, do ktérych zaliczaja si¢ sprawy o
statusie "pozew", "wyrok", "tytul wykonawczy" i "klauzula wykonalnosci". Sprawy, przekazane
do komornika pojawiaja si¢ po wybraniu zaktadki nr 4. Ostatnia zaktadka przedstawia sprawy

zakonczone, ktore wystgpowaty w przesztosci.

-12 -



Kazda grupg spraw windykacyjnych symbolizuje ikona ksiazki odpowiedniego koloru.
Podglad listy ikon z opisami jest mozliwy po wybraniu przycisku "legenda".

W dole okna przegladu znajduje si¢ podsumowanie listy spraw prezentujace ich taczna
liczbg 1 sumy najwazniejszych warto$ci. Podsumowanie dotyczy tylko tych spraw, ktére sa w
danym momencie widoczne.

W prawej czgsci gtdwnego okna przegladu figuruje kilkanascie przyciskow. Siedem z nich
widoczna jest na wszystkich zaktadkach, pozostate zmieniajq sig, w zaleznos$ci od tego, ktorych
grup spraw windykacyjnych dotycza. Do wspdlnych przyciskow naleza:

Wydruk - pozwala wydrukowa¢ wykaz spraw widocznych w danym momencie na
przegladzie,

Dopisz, Popraw, Usun - pozwalaja na proste dodawanie, edycje oraz usuwanie
spraw z listy,

Przeglad kalendarium - pozwala obejrzec¢ histori¢ wydarzen zwiazanych ze sprawa
1 ew. dopisa¢ zwiazane z nimi notatki,

Legenda - pozwala obejrze¢ listg¢ uzywanych w oknie symboli wraz z ich opisami,
Zamknij - zamyka okno przegladu.

W zaleznosci od wybranej zaktadki pojawiaja sig¢ rowniez przyciski:

Pokaz nowych dtuznikéw - uruchamiajacy procedurg szukania nowych dtuznikow,
Wezwanie do zaptaty - pozwalajacy wydrukowa¢ wezwanie do zaplaty,

Skieruj do sadu - zmieniajacy etap sprawy z wewngtrznej na sadowa,

Pozew - pozwalajacy edytowac i wydrukowac pozew,

Wyrok / tytul wykonawczy - pozwalajacy zmieni¢ status sprawy na ‘wyrok’ lub
‘tytul wykonawczy’,

Przekaz do komornika - pozwalajacy przenies¢ sprawe do rejestru spraw
komorniczych.

-13 -



6.1.2. Przeglad wg KTH

Przeglad wg kth pozwala szybko wyszukiwaé sprawy windykacyjne, z ktorymi sa
zwiazani wybrani kontrahenci. Mozliwe jest takze przejrzenie kalendarium wszystkich spraw z
ktérymi zwigzany jest wybrany kontrahent.

) Przeglad spraw windykacyjnych wg kontrahentow
1. wg skrdtu |2. W nazwy | 3. wg numeru | Filtruj kontrahentéw mie posiadajacych akbwwnygch spraw
| Lizzba spraw: 2 |
skrék | hazwa | n e il Sprawy nazwa sprawy haleznndé: ad o
i -
2 A Popraw
E 6 o emm— i - p——— .-
£ m Lzun
£
3
£
3
fom o ovim s s e}
4
[
[
i 2% Legenda
¢ | Nalesnogci 189.27
E Odszethi 1.18 x
£ K.ozzhy: 40,00
AR [3]s]| Razem 23045 Zamknij

Rys. 15. Przeglad wg KTH

W gornej czesci okna widnieje biale pole pozwalajace uaktywni¢ filtr odrzucajacy
kontrahentéw niezwiazanych z zadna sprawa. Na dole okna umieszczono podsumowania
nalezno$ci, odsetek i kosztow wyswietlanych spraw, a takze przyciski otwierajace legendg i
zamykajace okno przegladu.
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6.1.3. Przeglad wg zasobow

Przeglad wg zasobow jest analogiczny do przegladu wg KTH. RéZnica polega wytacznie
na wyszukiwaniu spraw windykacyjnych na podstawie innego kryterium.

-

& Przeglad spraw windykacyjnych wg zasobdw mieszkaniowych

1. wg kodu ]g, wg adresy I 3. wa opisu | Filtruj zazoby nie zwigzane z Zadng sprawa
| Liczba spraw: 1 |

kod adies (|| nrspravy i karty nazwa nalezn
i

[

Kalendarium

1 2 & Fopraw

20 Legenda

M aleznodck: 299.95
Odzetki 1.50 x
Foszty: 20,00

A [)]ivj Flazem: 321.45 Zamknij

Rys. 16. Przeglad wg zasobow
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6.2. Wprowadzanie danych dot. spraw windykacyjnych

Wprowadzanie danych dot. spraw jest jedna z najwazniejszych czynnosci zwigzanych z
praca w programie WI2. Mozna tego dokona¢ poprzez:

. rgcznie dopisywanie spraw,
. operacj¢ znajdowania nowych dtuznikow,
. import danych z poprzedniej wersji programu.

Ponizej umieszczono szczegotowe opisy, przebiegu wymienionych operacji.
6.2.1. Wprowadzanie re¢czne

Reczne dopisywanie spraw windykacyjnych jest najwolniejsza, ale zarazem dajaca
najwigksza kontrolg metoda wprowadzania danych. Formatka, ktorej zaktadki przedstawiono na

rysunkach od 17. do 21. pozwala zdefiniowa¢ wszystkie najwazniejsze dane zwigzane ze sprawa.

Ponizej przedstawiono opis poszczeg6lnych elementéw w/w formatki.

] Dodaj sprawe
1. Dane podstawowe |Z. Dane finansowe |§. Dane sadowo / komormicze |5. |Jgody |§. Opis | —
1T SR || |wpmwadznnﬁ | oK,
nazwa: |
data rozpoczecia; data zakonczenia: |:| @
tryb postepowania: | (5) Cywilne () Administracyjne Zakoficz
SPIawe
zwigzana z moduter: | (3) Cayhsze ) Inna
karta czpnszoma: |D |
ogoby 2wizzane: kTH | dh Dopisz
< Ed

prowadzgoy sprawe: | i] | |

M aleznodoi: Odsetki: Kozzty: R azer:
W 0.00 0.00 0.00 0.00 x
[GES 0,00 0.00 0.00 0.00
Rdénica: 0,00 0.00 0.00 0.00

Rys. 17. Dane podstawowe sprawy

Nadane podstawowe sprawy sktadaja si¢ nr i nazwa - elementy opisowe, daty rozpoczecia
oraz zakonczenia (opcjonalnie) sprawy, tryb postgpowania (cywilny lub administracyjny), opis
zwiazkow sprawy z innymi modutami, lista kontrahentow, ktorych sprawa dotyczy i osoba
prowadzaca sprawe.

7 kazda sprawa moze by¢ zwiazana dowolna liczba oséb. Kazda z nich musi figurowac
w bazie kontrahentow. Kolejnos¢ dtuznikow mozna ustali¢ uzywajac przyciskow oznaczonych
ikonami strzatki w gére i w dot.
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i3] Dodaj sprawe
1. Dane podstawowe 2. Dane finansowe |§. Dane sadowo / komormicze |5. |Jgody |§. Opis |
okres zaleghodci od: da:
typ pozycii Wt Ma | ok Dopisz
M aleznodoi: Odsetki: Kozzty: R azer:
[ 0,00 0.00 0.00 0.00
b a: 0.00 0.00 0.00 0.00
Roénica: 0.00 0.00 0.00 0.00

Rys. 18. Dane finansowe sprawy

Do danych finansowych sprawy zaliczajq si¢ dwie daty (poczatek i koniec okresu
zalegtosci), oraz lista pozycji obciazajacych kontrahentéw. Kazda pozycjg charakteryzuje kwota
po stronie Wn i Ma (w zaleznosci od tego, czy jest to obciazenie czy wptata) oraz typ - wybierany
ze stownika typow pozycji. Przycisk przelicz powoduje zsumowanie wszystkich wprowadzonych
pozycji 1 wyswietlenie wynikdw w szarym pasku znajdujacym si¢ w dolnej czg$ci okna.

i Dodaj sprawe
1. Dane podstawowe | 2. Dane finansowe 3 Dane sadowo / komornicze |5. |Jgody |§. Opis |
wprowadzona
dane pozi;
dane wyroku # tptuby wpkonawczego:
dane komornicze:
M aleznodoi: Odsetki: Kozzty: R azer:
WH 0.00 0.00 0.00 0.00
[GES 0,00 0.00 0.00 0.00
Rdénica: 0,00 0.00 0.00 0.00

v

Rys. 19. Dane sadowo-komornicze sprawy

Dane sadowo komornicze okreslaja etap, na jakim znajduje si¢ sprawa w sadzie.
Najistotniejszym elementem sa daty wniesienia pozwu, wydania wyroku, nadania klauzuli
wykonalnosci i1 przekazania do komornika.
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Sygnatury sadowa i komornicza maja znaczenie informacyjne. W polu petnomocnik
powoda, nalezy wpisa¢ imig i nazwisko wtasciwej osoby.

& Dodaj sprawe
1. Dane podstawowe |2. Dane finansowe |§. Dane sadowo / komarnicze 4. Ugody |§. Opiz |
Ugoda ‘ e
[ w zwiazku ze sprawa zawarto ugode
M aleznodoi: Odsetki: Kozzty: R azer:
L 0.00 0.00 0.00 0.00
[GES 0,00 0.00 0.00 0.00
Rdénica: 0,00 0.00 0.00 0.00
Rys. 20. Ugody

Kolejna zaktadka pozwala wprowadzi¢ informacj¢ o zawarciu w danej sprawie ugody.
Wiaze si¢ to z podzieleniem kwoty, ktéra ma by¢ sptacona na raty. Mozna w tym celu uzy¢
przycisku ‘Automatycznie wygeneruj raty’, lub grupy przyciskéw ‘Dopisz’, ‘Popraw’ 1 ‘Usun’.

& Dodaj sprawe
1. Dane podstawowe |2. Dane finansowe | 3. Dane sadowa / komornicze | 4. Ugody 5 Opis |
0K
id zprawvy:
a

Rys. 21. Opis

Ostatnia zaktadka pozwala wprowadzi¢ dowolny komentarz w postaci tekstowe;.
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6.2.2. Wyszukiwanie nowych dluznikow

Wykonanie operacji wyszukiwania nowych dtuznikéw polega na wybraniu tych kart
czynszowych, ktore posiadaja zadluzenie na kontach, a nie sa zwiazane z zadna aktualnie
prowadzona sprawa windykacyjna. Uruchomienie procedury nastgpuje po wybraniu opcji menu
"Operacje -> Wyszukiwanie nowych dtuznikéw".

& Przeglad listy nowych dtuznikow

Fo zatwierdzeniu ustawief zostanie wogenerowana lista nowych druznikdw, b, kart, ktdre posiadajs zadbuzenie na

$$§(3

kontach podstaworyrn | odsetkowmn, a nie majg akiualnie czynne] sprawy wewnetrzne|. Zend

dhuznikdw

Zakres zasobdw

od: |D1007001]
do | 01002026

Stan zadkuzenia na

2005 |

Fiok obrotowy:

Miesiac obratov: |12_ 2005 |

Filtr zaawansowany dla kart

X

Zamknij

Rys. 22. Opcje generowania listy nowych dluznikow

Po wybraniu zakresu zasobdw i ew. ustawieniu filtru w polu "zaawansowane" (patrz opis
filtrow "zaawansowane" w dodatkach) i kliknigciu przycisku "Znajdz dluznikdéw" zostaje
rozpoczgty proces analizowania danych. W zaleznos$ci od liczby zasobow 1 ilosci danych
finansowych w bazie operacja ta, moze potrwa¢ dos¢ dtugo.

& Przeglad listy nowych diuznikow

Filte

- 5
[] wa lizzhy mies. zalegania Zakéz spravay

wybranym
1. wg kadu |2 wq kth |§ wg zaleghogci |il wq odzetek |§ wg razem |§ wq liczby miesiecy zalegania |
kod zasobu nazwa kth zaleglogé odsetki sUma LHZ [~ L2

o-oo-002 221,77 011 221,88 0= Zmieti zakres
01-001-003 316,63 16,96 33259 a- darych
o1-001-004 o = 30018 9.97 3015 a

07-0071-007 | S S— 300,02 1.23 30,25 a

07-007-008 [ 141 57 7.63 149,20 a

01-001-010 Q_-r 1860.73 43,27 160400 5

01-001-011 S — 243,85 0.69 250,54 a

01-001-012 A — 234,96 .32 301,28 i]

01-001-013 [ — 110346 779 1111.25 2

01-001-015 | e - 542,08 75,63 B17.71 1

O1-001-017 | e S 479,97 7.25 487,22 a

om-001-018 | o0 794,78 54,25 849,03 1

071-007-079 | S —— 125,27 1,68 126,95 i]

01-001-020 [ S S 43260 254 435,14 a

01-001-021 S — 485,21 B5.68 550,89 1

OLO0T-022 | 183,74 383 EAN I

< [ (2]

[ HEE |( [ululn]

Razem kart: 49749 Razem zaleghose: 19 539,91 x
Razem odsetki: 980.40 Z sk
Bazem suma: 20 520.31 =L

Rys. 23. Lista nowych dluznikow
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Kolejnym etapem, po uzyskaniu listy wykrytych nowych dtuznikow, jest wybranie tych,
ktérym maja zosta¢ utworzone sprawy windykacyjne. Zadanie to utatwi mozliwo$¢ sortowania
wg szesciu kryteriow oraz filtrowania na podstawie dwoch wartosci liczbowych - wysokosci
zadluzenia oraz liczby miesigcy zalegania.

Przycisk "Zmien zakres danych" pozwala powr6ci¢ do poczatkowych kryteriow
wyszukiwania i powtdrzy¢ proces analizy kart.

Wybranych dluznikéw nalezy zaznaczy¢ podswietlajac ich na liScie pojedynczym
kliknigciem myszy. Mozna tez skorzysta¢ z przyciskow "zaznacz wszystkich" / "odznacz
wszystkich" znajdujacych sig ponizej tabelki. Podsumowanie umieszczone w dole okna dotyczy
dhuznikéw widocznych na liscie po zastosowaniu filtru.

Wybranie przycisku "zaléz sprawy wybranym" powoduje pojawienie si¢ okna
pozwalajacego ustawi¢ parametry procesu seryjnego zakladania spraw.

=

% Zakiadanie spraw
Zaktadanie nowych spraw @

Frzediostek: Zakres od: Fraprostek: o
pierwszy: |24y-00000001 44 Zakdz

jrd |0o00ooot | ostatni: [>-00000049/5¢ bl

Mazwa:

|[#KEID#] HETHE, #ADRESH <0 wistaw

[ata rozpoczecia; Trb postepowania;

1.07 2006 (=) cywilne () administracyine

Prowadzacy sprawe:

E [Jan Kiler |

Kozzhy 2 tptubu wystozowania wezwania:

dodaj koszty 2 ttubu wystosowania wezwania kwota win: 10,00

Przekazanie do kancelari x
[ przekaz do kancelari z driem: Anuluj

Rys. 24. Opcje zakladania spraw

Sprawy windykacyjne zakladane seryjnie zostana automatycznie ponumerowane,
poczynajac od pierwszego numeru ustalonego przez uzytkownika w polu "zakres od". Liczba
cyfr, do ktore formatowany bedzie numer sprawy definiowana jest w parametrach dostgpnych
poprzez opcje menu "Narzedzia -> parametry". Dodatkowo mozliwe (aczkolwiek nie konieczne)
jest nadanie przedrostka i przyrostka - dwdch cztondw dotaczanych przed i za numerem sprawy.
Numery pierwszej i ostatniej sprawy, ktore zostana wygenerowane prezentowane sa na biatym
polu po prawej gornej czesci okna.

Pole nazwa pozwala wprowadzi¢ szablon, wg ktorego nazywane bg¢da generowane
sprawy. Tekst staly moze by¢ uzupetniony fragmentami "#KOD#", "# ADRES#" oraz "#KTH#",
ktore zostana dynamicznie zastapione odpowiednio kodem zasobu, adresem i nazwa kontrahenta,
ktory zwiazany jest z karta posiadajaca zaleglosc.
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W dalszej czg$ci okna nalezy ustawi¢ datg¢ rozpoczgcia nowych spraw, ich tryb
postgpowania, prowadzaca je osobg (wybierana z bazy pracownikoéw) i ew. dodatkowy koszt z
tytulu wystosowania wezwania.

Automatyczne wpisywanie do rejestru spraw przekazanych do kancelarii jest opcjonalne
1 rowniez moze wigzac si¢ z automatycznym obciazeniem kontrahenta dodatkowymi kosztami.
Pozostawienie pola kosztow z tytutu przekazania pustym spowoduje, ze dodatkowa pozycja
kosztow nie zostanie wygenerowana.
Po wybraniu przycisku "zat6z sprawy" rejestr zostanie uzupetniony o nowe wpisy.

6.2.3. Import spraw z poprzedniej wersji programu

Procedura importu spraw z programu W1 wywotywana jest przez opcj¢ menu "Narzedzia
-> Import".

Ustawienia importu danych z poprzedniej wersji programu Windykacje

Uwata! Uruchomites procedure importu.
Stuzy ona do przenoszenia danych

z poprzedniej wersji programu [ADA] Windykacje.

g o

Rys. 25. Opcje importu

Przeniesienie danych nastepuje po kliknigciu na przycisk "Importu;".
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6.3. Korzystanie z kalendarium, notatek i listy spraw do zalatwienia

W programie WI2 zaimplementowany zostat mechanizm pozwalajacy kazdemu zdarzeniu
zwigzanemu ze sprawa przypisac notatke¢ tekstowa. Pozwala to np. odnotowa¢ fakt rozmowy
telefonicznej z kontrahentem w zwiazku z otrzymaniem przez niego wezwania do zaptaty, itp.
Dodatkowo istnieje mozliwos$¢ dotaczenia do sprawy dowolnej liczby swobodnych notatek,
nie zwigzanych z zadnym konkretnym zdarzeniem. Jedyne, czego trzeba dokonac, to okresli¢
date 1 tytut zadanego wpisu.

6.3.1. Przeglad kalendarium

Przeglad historii notatek dostgpny jest w programie WI2 w kilku miejscach:

. w przegladzie gtéwnym spraw windykacyjnych wcisnigcie przycisku "Przeglad
kalendarium" spowoduje wyswietlenie na ekranie wszystkich zdarzen dot.
wybranej w tym momencie sprawy czynszowej,

. przeglady spraw windykacyjnych wg kontrahentéw 1 wg zasobow pozwalaja
przejrze¢ histori¢ wszystkich spraw widocznych na ekranie (zwiazanych z
wybranym kontrahentem lub zasobem).

3] Przeglad historii
Kalendarium sprawy
Nr sprawy: XY-00000006/Y
dzien bt opis
= o A Popraw
E .
@
¢ Fot
By

Rys. 26. Przeglad kalendarium

Jak wida¢ na rys. 26. okno kalendarium podzielone zostato na trzy cz¢sci:

. gore okna zajmuje opis, ktory prezentuje numer sprawy, nazwe kontrahenta lub
kod i adres zasobu - w zalezno$ci od tego, z jakimi parametrami wywotano okno,
. ponizej nagléwka widnieje lista zawierajaca jedna lub wigcej spraw

windykacyjnych przedstawionych w postaci drzewa (kazda sprawg mozna
"zwinac" do postaci jednego wpisu na liscie),

. w prawej czgsci okna umieszczono grupg przyciskow pozwalajacych na edycje 1
przeglad wydarzen i zwiazanych z nimi notatek.

-2



Oczywiscie nie z kazdym wydarzeniem musi by¢ zwiazana notatka, w zwiazku z czym
fakty wystepujace bez dodatkowego opisu wyrdznione zostaly na liScie szara czcionka (czarny
kolor tekstu informuje o wystgpowaniu notatki).

Aby doda¢ nowa notatke nie zwigzana z zadnym wydarzeniem w sprawie nalezy postuzy¢
si¢ przyciskiem "Dodaj". Dotaczenie notatki do zdarzenia nastgpuje po wcisnigciu przycisku
"Popraw". Usunigcie wpisu realizuje przycisk "Usun".

@ Dodaj notatke

| Ni sprawy: XY-00000006AXY |

dzien 23.09.2006 0K

Ttk |telefon od dhuznika

riotatk s |Dbuznik zatelefonowat.
Umdwione spotkanie na 26.09. 2006

sprawa wymagajgca zakatwienia

planowana data | godzina: | 23.09.2006 | 14:00

data i godzina zatatwienia: | |
Anuluj
|d zprawy: B |d notatk: 1 Sl

Rys. 27. Edycja notatki

Kazdy wpis w historii sprawy windykacyjnej w programie WI2 posiada datg i tytut.
Dodanie notatki bez opisu jest natomiast mozliwe, np. w sytuacji, gdy tytut nie wymaga
dodatkowego komentarza.

Mechanizm kalendarium daje takze mozliwo$¢ oznaczenia sprawy jako wymagajaca
zalatwienia w pozniejszym terminie. Aby to zrobi¢ nalezy zaznaczy¢ haczyk znajdujacy sig
ponizej opisu, aktywujacy pola, w ktérych mozna doktadnie okresli¢ planowana i rzeczywista
dat¢ zatatwienia sprawy.
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6.3.2. Przeglad spraw do zalatwienia

Oznaczenie czg$ci spraw jako wymagajace zatatwienia daje mozliwo$¢ odszukania ich
w oknie przegladu otwieranym za pomoca opcji menu "Przeglad -> Sprawy do zatatwienia -> Na
dzi§" lub "Przeglad -> Sprawy do zalatwienia -> Wszystkie". W przegladzie tym nie wida¢
wpiséw bedacych zwyklymi notatkami.

3] Przeglad spraw do zatatwienia
|:|§_.fj!trui wq plahowane] daty zakatwienia sprawg *ﬁ
_ : =)
[ pokaz tylka spravwy nieuregulowane Diruku
do zakatwienia zatatwiono tytul
data; godzina: data; godzina; —
? 23.09.2006  14:00 - 0:00 | telefor od druzrika

= Lsun

Opiz zdarzenia:

W goérnej czesci okna widnieja ustawienia filtréw pozwalajace ograniczy¢ liczbe rekordéw
prezentowanych na liscie ponizej. W przypadku przegladu spraw do zatatwienia "na dzi§" zakres
dat automatycznie ustawiany jest wg biezacej daty przetwarzania.

Rys. 28. Przeglad spraw do zalatwienia

Przeglad spraw do zatatwienia analizuje daty przy wpisach na biezaco, aby za pomoca
ikon informowac uzytkownika o sprawach uregulowanych po czasie, uregulowanych na czas oraz
o sprawach wciaz nieuregulowanych.

Przycisk "Drukuj" pozwala przenie$¢ dane prezentowane w oknie przegladu na papier.
6.4. Wezwania do zaplaty

Po otwarciu sprawy w programie WI2 nalezy dostarczy¢ kontrahentowi i potwierdzié
odbior wezwania do zaptaty. Potwierdzone wezwanie do zaptaty stanowi informacje o tym, ze

dhuznik, ktérego sprawa dotyczy, ma $wiadomos$¢ odnotowanej w systemie zaleglosci. W
programie WI2 sa dwa sposoby wygenerowania wezwan - pojedynczo i seryjnie.
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6.4.1. Wystawianie pojedynczych wezwan

Do generowania pojedynczych wezwan do zaptaty stuzy opcja menu "Operacje ->
Wystawianie wezwan do zaplaty -> Pojedynczo" i przycisk "Wezwanie do zaptaty" w przegladzie
spraw windykacyjnych. Po uruchomieniu ukazuje si¢ okno ustawien.

@& Generowanie wezwania do zaplaty
Wezwanie do zaptaty =
&
Dk
E | Sprawa p2r-00000023/1 ((01-001-106]

Szablon raportu; |22 | |

< | X

Rozmiar czoionki: |6 r Liczba kopii: |1 L Zamknij

Rys. 29. Wystawianie wezwania do zaplaty

W pierwszej kolejnosci (o ile procedura wywolana byta z menu) nalezy wybraé sprawe
windykacyjna, do ktorej generowane bedzie wezwanie. Kolejnym krokiem jest wskazanie
szablonu pisma (patrz "mechanizm pism" w dodatkach), na bazie ktérego program utworzy
wydruk. Rozmiar czcionki oraz liczba kopii stanowia odpcje dodatkowe. Po kliknigciu na
"Drukuj", na ekranie ukaze si¢ podglad wezwania.

% Podglad raportu

Plike Powigkszenie

l— l— l— Paowigkszenie [100% |L|

Spdidzielniz Mieszkanicowa "Pucud". dn 21.05.2008

rodzad woz. |

Rys. 30. Wezwanie do zaplaty - podglad wydruku
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Po zaakceptowaniu wydruk moze by¢ wyslany do drukarki. W takim przypadku
uzytkownik zostanie zapytany, czy 6w fakt ma zosta¢ odnotowany w bazie danych. Z zapisu do
bazy mozna zrezygnowac np. w przypadku wydruku probnego.

6.4.2. Wystawianie wezwan seryjnie
Seryjne drukowanie wezwan do zaptaty bedzie wymagato wskazania wielu spraw, ktorych

operacja bedzie dotyczyla. Stluzy do tego okno wywolywane opcja menu "Operacje ->
Wystawianie wezwan do zaptaty -> Seryjnie".

{#» Generowanie wezwan do zaplaty

1. wig numer spravy | 2 wg naziy |§. wa haleznogci |4_1. wa odsetek | B wag kosztdw | B, wag daty zabozenia |

T sprawy nazwa | naleznosc odsetki koszty data zabozenia | ~
Hy-00000038.4 [01-002-012 1 0.00 0,00 0.00| 1.07.2008 1
®y-00000035/4 [01-002-013 | 0,00 0,00 0,00 1.07.2008 Diruken
Ar-00000040/4 [01-002-014 1 0,00 0,00 0,001 1.07.2008 WEZWaNIa
Wy-00000041.4 [01-002-015 1 0.00 0,00 0.00| 1.07.2008
Sr-D0000042/ [01-002:017 ; 0,00 0,00 0,00 1.07 2006
Ar-00000043/4 [01-002-018 0,00 0,00 0,00 1.07.2008
Wy-00000044.4 [01-002-020 1 0.00 0.00 0.00| 1.07.2008
®y-00000045/4 [01-002-021 0,00 0,00 0.00| 1.07.2008
Ar-00000046/4 [01-002-022 q 0,00 0,00 0,00 1.07.2008
000000474 [01-002-023 0.00 0,00 0.00| 1.07.2006
®y-00000048/4 [01-002-025 0,00 0,00 0.00| 1.07.2008
Ar-00000045/4 [01-002-026 f 0,00 0,00 0,00 1.07.200&
v
[ e ) ooo
Wz pisma

Id: |2‘I |Potwierdzenie salda kanta podstawoweaga |

Opcie x
Rozmiar czoionkr |8 : Dk kazde wezwanie od nows| strony Zamknij

Rys. 31. Wystawianie wielu wezwan do zaplaty

Lista widoczna na rys. 31. dzieli sprawy windykacyjne na dwie grupy - sprawy ktérym
wygenerowano juz wezwanie do zaptaty (oznaczone szarg czcionka) i sprawy, do ktorych takie
wezwanie nie zostalo jeszcze utworzone.

Aby kontynuowac¢ nalezy zaznaczy¢ na liscie sprawy, dla ktérych maja zostaé
wygenerowane wezwania i wskazac szablon pisma (patrz "mechanizm pism" w dodatkach), ktore
wezwanie opisuje. Pierwsze wcisnigcie przycisku "Zaznacz wszystkie" w lewej-dolnej czesci
okna spowoduje zaznaczenie tych spraw, dla ktorych wezwanie nie zostato jeszcze utworzone.
Powtodrzenie tej czynnosci spowoduje zaznaczenie takze pozostatych spraw.

Dodatkowe opcje wydruku stanowia mozliwos¢ wyboru rozmiaru uzytej czcionki i
mozliwos¢ wydrukowania wszystkich wezwan na osobnych stronach.

Podobnie jak w przypadku wystawiania wezwan pojedynczych po wydrukowaniu pojawia
si¢ pytanie, czy w bazie danych ma pozosta¢ informacja o wlasnie wykonanej operacji.
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6.4.3. Potwierdzanie wezwan do zaplaty

Wystawione wezwania do zaptaty winny w mozliwie krotkim czasie zostaé potwierdzone
przez operatora. Dokonuje on tego wprowadzajac datg dor¢czenia dokumentu kontrahentowi.
Stuzaca do tego formatke wywolujemy wybierajac opcje menu "Operacje -> potwierdzanie
wezwan do zaplaty".

i Potwierdzanie wezwari do zaplaty
Lista niepotwierdzonych wezwah do zaptaty /
1. Wi NUMEn wWezwania |2. wg nazwy kth | 3 wg daty wpstawienia | Zatvierdz
N Wezwahia nazwa kth naleznosc odsetki koszty data
wystawienia doreczenia
A4r-00000000 25 000 0.00 0,00] 21.09.2006
Hr-00000002 &< | 0.00 0.00 0,00 21.09.2006
Hr-000000085 0.00 0.00 000 21.09.2006
Hr-00000009.5 0.00 0.00 000 21.09.2006
0000007 055 -:f 000 0.00 0,00 21.09.2006
Hr-00000011 A< 4 000 0.00 0,00 21.09.2006
Hr-00000023/5 | 3354 1M 0,00 21.09.2006
Zamknij

Rys. 32. Potwierdzanie wezwan do zaplaty

Okno prezentuje listg¢ wezwan do zaptaty, ktore nie zostaty potwierdzone. Trzy zaktadki
umieszczone w gornej czgsci okna pozwalaja sortowac wezwania do zaplaty wg numeru sprawy,
nazwy kontrahenta i daty wystawienia. Klawiszem "Enter" lub podwojnym kliknigciem myszy
rozpoczynamy edycj¢ wartosci w kolumnie "data dorgczenia".

& Potwierdzanie wezwari do zaptaty
Lista niepotwierdzonych wezwanh do zaptaty /
1. wa numery wezwaria |2. wg nazw kth | 2 wg daty westawienia | Zatvierdz
nr wezwania hazwa kth haleznosc odsetki kaoszty data
wystawienia doreczenia
Fer-00000001 A 0.0 000 0,00 21.09.2006
Her-00000002 A 0.0 000 0,00 21.09.2008 s
Hor-000000085 0.00 0.00 000 21.09.2006 24.09.2008
Hr-00000003.% 0.00 0.00 0,00 21.09.2006 26.09.2006
r-0000O0T 045 0.00 0.00 000 21.09.2006 )2
Hr-00000011 A 4 0.00 0.00 0,00 21.09.2006
Hr-000000235 | 3354 1.0 0,00 21.09.2006

X

Zamknij

Rys. 33. Potwierdzanie wezwan do zaplaty - CD

Wprowadzane dane kazdorazowo zatwierdzamy klawiszem "Enter". Edycj¢ przerywamy
weciskajac klawisz "Esc". Wprowadzone zmiany mozemy anulowac zamykajac okno, lub zapisaé
wybierajac przycisk "Zatwierdz". W przypadku zaakceptowania zmian, po ponownym otwarciu
okna, lista wezwan begdzie krotsza o liczbg uzupelnionych pozycji.
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6.5. Pozwy

Kolejnym po wezwaniu etapem, w przypadku braku odpowiedniej reakcji ze strony
dhuznika, jest przekazanie sprawy windykacyjnej do sadu i edycja pozwu. W tym celu zostala
zaprojektowana formatka, oparta o formularz urzedowy pozwu, pozwalajaca w wygodny sposdb
uzupehni¢ wymagane dane.

6.5.1. Przekazywanie sprawy do sadu
Aby rozpoczaé procedurg przekazywania sprawy do sadu nalezy wybra¢ opcje menu

"Operacje -> przekazanie sprawy do sadu" lub wcisna¢ przycisk "Skieruj do sadu" w przegladzie
spraw wewngtrznych i przekazanych do kancelarii.

% Kierowanie sprawy do sadu
Kierowanie sprawy do sadu (pozew)
MHumer sprawy: XY -0000001 37XY hie wystozowano wezwania do zapkaty _-Il
‘wiykonaj

Data pozwu

Pebnomocnik powoda: |F|ichelieu

fktualne pozycie zwigzane ze sprama;

nazwa e Ma |
Zaleghodc: podstawowa 125,27 0,00
Odzetki 1.68 0.0
Razem Win 126.95 Razem Ma 0.00 |
Obcigz kontrahenta dodatk ovymi kozztami na tm etapie:
nazwa Wi ta [ [‘G‘ Dopisz ]
...... Kozt zastenstva Drocesowen anan 000
& Popraw
= Usuh
R azem ‘wn 50,00 Fiazem Ma: 0.00 | \ ] J

Rys. 34. Kierowanie sprawy do sadu
Do wykonania operacji niezbg¢dne jest podanie przez uzytkownika daty. Dodatkowo
istnieje mozliwo$¢ okreslenia pelnomocnika powoda i dodania kosztow zwigzanych z
postgpowaniem sadowym. Przekazanie nastepuje po zatwierdzeniu przyciskiem "Wykonaj".
6.5.2. Definiowanie pozwu do sprawy
Do sprawy przekazanej do sadu mozna zdefiniowa¢ pozew wypetniajac dane wg szablonu
urzedowego formularza. Operacje ta rozpoczynamy wybierajac opcj¢ menu "Operacje > pozwy",

lub poprzez wcisnigcie przycisku "Pozew" w przegladzie spraw sadowych.

Na siedmiu zaktadkach umieszczono pola wystgpujace w urzedowym formularzu. Do
nawigacji pomig¢dzy nimi stuza przyciski » znajdujace si¢ po prawej stronie .
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Zaktadka zerowa zawiera informacje, ktore same w sobie nie stanowig czgsci pozwu.
Przyciskiem oznaczonym ikona @ otwieramy slownik, aby wybra¢ interesujaca nas sprawe.
Kazdej sprawie moze zostac przypisany jeden pozew, ktdrego edycja moze zostaé rozpoczeta po
wybraniu przycisku "Edytuj pozew". Po zapisaniu, pozew moze zosta¢ wydrukowany za pomoca
przycisku "Drukuj".

Jezeli do wybranej sprawy nie zostatl jeszcze dolaczony pozew, to uzytkownik w
chwili rozpoczynania edycji zostanie zapytany, czy pozew ma by¢ wypelniony danymi
pobranymi ze sprawy. Wybranie "nie" spowoduje pozostawienie wszystkich pol pozwu
pustych, do wypetnienia przez uzytkownika recznie.

Zapisanie danych pozwu nastepuje po wcisnigciu przycisku "Zapisz pozew". Powoduje
on réwniez aktywowanie przycisku "Drukuj" pozwalajacego przesta¢ wybrane strony na
drukarke.

Sesera MemaTaa )
4 A Gy Sedeiego i

Rys. 37. Wydruk pozwu
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6.6. Wplaty

Regulowanie spraw w programie WI2 realizuje si¢ za posrednictwem wplat. Ich
wprowadzenie powoduje dodanie do spraw pozycji z warto§ciami po stronie Ma.

6.6.1. Analiza wplat

Analiza wptat jest mechanizmem wspoipracujacym z modutem [ADA] Czynsze. Jej
uruchomienie nastgpuje po wybraniu opcji menu "Operacja -> analiza wptat". Po rozpoczgciu na
ekranie pojawia si¢ pasek postgpu informujacy o postgpie w procesie wezytywania danych.

& Analiza wplat

Trwa wezytywanie wplat z miesigea 12.2005...

Yhkonano 31 z 49 [ 63.27%)

Rys. 38. Proces analizy wplat

Analizowane sa zawsze dokumenty z aktualnie wybranego miesiaca. Uzyskane wyniki
prezentowane sa w formie listy kart czynszowych, na ktorych kontach wystapita wptlata i

zwiazanych z aktywna sprawa windykacyjna.

& Analiza wplat
1 Karty |2. ‘wipkaty |
| Analiza wplat w miesiacu 12.2005 (liczba kart: 40) |
[ 1w kaodu ] [ g hazuy ” wig adresu ][ wig | spraw ] [ wig sury wpkat ] [wg pozostate] kw.]
kod zazobu | nazwa KTH | adres |1 spraw]  wphata pozostalo [
LT 1 g2lif g2l.if
01-001-003 1 1663 16,63
01-001-004 1 a00.1g 20014
01-001-007 1 300,02 300,02
01-001-008 1 14157 14157
01-001-011 1 24385 24385
01-001-012 1 234,96 234,96
01-001-013 1 73883 73883
01-001-022 1 557.48 55743
01-001-101 1 32,54 32,54
0-001-102 1 34.28 3428
01-001-103 1 3674 36.74 LT
01-001-104 1 36,53 36,53
01-001-108 1 3504 35.04
01-001-108 1 3354 33.54 x
m-nn-1na 1 3497 3458 .
< 5 [ Anulu

Rys. 39. Lista kart z wplatami

Po wybraniu karty, klawiszem "Enter", podwojnym kliknigciem myszy lub poprzez
wybranie drugiej zaktadki przechodzimy do trybu przydzielania wptat do pozycji sprawy.
Wybieramy dokument posiadajacy kwotg¢ po stronie Ma i klawiszem "Enter" przechodzimy do

listy pozycji znajdujacej si¢ ponize;j.
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Ponownie przyciskajac klawisz "Enter" rozpoczynamy edycj¢ w kolumnie "wptata". W
kazdym wierszu, w zaleznosci od kwoty juz rozdysponowanej, program automatycznie podpowie
maksymalna kwotg, ktora moze zosta¢ wprowadzona, i ktéra ew. mozna zmieni¢ na nizsza.

% Analiza wplat

1. Karty 2 “Wphaty |

typ nr konto kawota 'win kwota bla pozoztalo | /
nal 01290 204 3008 0.0 0.0 A
odselki | 005118 20401 003 0.00 oo =
RE 204 0.00 30018 30018 i
Konto: 204 (podstawowe)
Witata (kwota ka): 300,18
Pozostato: 300,18
tup pozycii data pozyciji Wi Ma do zaphaty wpkata
Zaleghodt podstawowa | 1.07.2006 0018 0.o0 30014 {20014
Odzetki 1.07. 2006 997 000 9.97 0,00

Rys. 40. Przypisywanie wplat do pozycji spraw
Zmiany zatwierdzamy kombinacja klawiszy alt + z lub przyciskiem "Zatwierdz i zmien

kartg" w prawej gornej czgsci okna. Po powrocie na zaktadkg nr 1 mozemy wybrac kolejna kartg
do analizy lub zakonczy¢ proces zamykajac okno zapisujac lub anulujac wprowadzone zmiany.
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Rozdzial 7. Wydruki

Program WI2 daje uzytkownikowi mozliwo$¢ generowania rozmaitych wydrukow, z
ktorych wigkszos¢ dostepna jest za posrednictwem menu "Wydruki" oraz z poziomu okna
otwieranego przyciskiem "Wydruki" umieszczonym na pasku narzgdziowym.

& Wybdr wydruku
™)
g 1. "Wkaz spraw
™)
g 2 Wkaz pozycji
™)
g 3 “Wezwania do zaphaty
™)
g 4. Pozwy
= X
g 5. wikaz wpkat Zamknij

Rys. 41. Okno ‘Wydruki’

Poza tym wydruki moga by¢ takze wywolywane ad hoc, w r6znych oknach programu (np.
przeglad spraw do zatatwienia), zwykle za pomoca przycisku wyrdznionego ikona drukarki.

7.1. Pisma

Pisma stanowia mechanizm wspoldzielony przez program WI2 z innymi modutami ADY.
Daja one mozliwos¢ zdefiniowania szablonu wydruku, ktory nast¢pnie wypetniany jest
rzeczywistymi danymi z bazy.

Po wybraniu opcji menu "Wydruki -> Pisma", na ekranie ukazuje si¢ okno przegladu
przygotowanych szablondw, a przyciski "Dopisz", "Popraw" i "Usun" realizuja podstawowe
funkcje w zakresie ich edycji (patrz opis mechanizmu pism).

i Przegladanie pism
wq id pisma |wg apisu |
: |
|d pisma Opis [ A Fopraw
2 [ wWhdnuk rozliczenia wody 2z medidw — 2
9| Opkaty niezak sisqgowane 2a garaze bez YATu
11 | Informacia o stanie konta lokalu
12| Informacia odsetkowa
13| Zmiana - zak sieqowans zal/niezal g
14| zal/niezal niezaksiegowane
1B | pizmo_wirtualne .
18| Dla posiadacza Dirukuj
19| Informacia o stanie kont lokal - tabelka
20| Rozliczenie roczne
21 | Potwierdzenie salda konta podstawowego
22 | Wezwanie do zapkahy
< > Zamknij

Rys. 42. Przeglad pism
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Przyciskiem drukuj wywolujemy panel opcji wydruku, ktéry ze wzgledu na specyfike
programu WI2 rézni si¢ od panelu wykorzystywanego w pozostatych modutach ADY.

% Filtrowanie spraw windykacyjnych do wydruku
Filtruj wig numeru sprav: Filtruj wag rodzaju sprawv:
Nr sprawy od: [R7-00000046/27 do: [Xy-00000046/7 ) wszpstkie B
Filtrusj worg kot ) wewnetizne k .
[ wa kwoty 'win () przekazane do kancelari B

[ wa kwoaty Ma N

|
|
| () wawroki | tytuby wkonawcze
|
|

[ wa naleznogci

() klauzule wykonalhosci

[ wg ndsetek

) komormicze
[ wa kosztéw () zakohiczone
Filtruj wig dat: Filtruj wag modubu:

Rozpoczete w okresie od: do: (&) wszystkie
Zakoficzone w okresie od; da: () zwigzane z czpnszami

() 2wigzane z FK.
£ zaleghodcia z okresu od: da: ) zwigzane z wkkadami
ZaaWanIOWane:
X
Dodatkowe opcje: -
Rozmiar czcianki: |10 H [] Drukuj kaide pisma od nowej strang Zamknij

Rys. 43. Ustawienia filtrow
Do wyboru mamy szereg filtrow wg rdznych kryteriow podzielonych na 5 grup: wg
numeru sprawy, wg kwot, wg dat, wg rodzaju sprawy i wg modutu systemu ADA, z ktorym
zwigzana jest sprawa. Filtry "zaawansowane" pozwalaja dodatkowo uscisli¢ zakres zadanych
rekordow (patrz opis filtrow "zaawansowane" w dodatkach).

Ponizej umieszczono opcje dodatkowe, do ktorych naleza rozmiar czcionki i mozliwo$¢
rozpoczynania wydruku kazdego pisma od nowej strony.

Przyciskiem drukuj zatwierdzamy ustawienia 1 generujemy zadany wydruk.
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7.2. Wykaz spraw

Sposrdod standardowych wydrukow pierwszym 1 najbardziej podstawowym jest wykaz
spraw windykacyjnych, dostgpny za posrednictwem opcji menu "Wydruki -> Wykaz spraw".

Wydruk ten moze réwniez zosta¢ wywolany w oknie przegladu spraw - w takim
przypadku na wydruku znajda si¢ wszystkie sprawy, ktore widoczne byty na liscie.

% Filtrowanie spraw windykacyjnych do wydruku E
Filtruj wig numeru spravy: Filtruj wag rodzaju sprawv:
N sprawy od: [<7-00DDDD4EAY do: [Xv-DD00004E/KY ) wszpstkie g
Filtrusj worg kot ) wewnetizne .
= Dirukuy
[ wa kwaty 'win () przekazane dao kancelari
i ugody
[ wa kwaty Ma od: o
[ wa naleznogci od: () wawroki | tytuby wkonawcze
FJwgodeick @ klauzulé wykohalnosci
) komormicze
[ wa kosztéw () zakohczone
Filtruj wig dat: Filtruj wag modubu:
Rozpoczete w okresie od: I (&) wszystkie
Zakoriczone w okresie od: I O zwigzane z czpnszami
() 2wigzane z FK.

£ zaleghodcia z okresu od: I - () awigzane z wkkadami
Zaawansowane: x

Zamknij

Rys. 44. Opcje wykazu spraw

Okno ustawien filtrow wydruku, ktore pojawia si¢ po wywotaniu podobne jest do okna
przedstawionego na rys. 44. z jedna roznica - dodatkowe opcje dot. rozmiaru czcionki i
rozpoczynania kazdego pisma od nowej strony nie sa w przypadku wydrukéw standardowych
dostepne.

% Podglad raportu

Pl Podglad Powiekszenie

Strona[4 2] Wiersz:[4 3: Kolumna: [1 3; Powiekszenie' [Rozmissd stiony : [@ Pionowo ][Qﬁ Poziomo I

WWykaz spraw windykacyjnych

Strionalz 3 Powigkszenie: Rozmie$c strany

Rys. 45. Wykaz spraw windykacyjnych
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7.3. Wykaz pozycji

Kolejny wykaz pozwala przedstawi¢ pozycje spraw windykacyjnych pogrupowane wgich
typdw. Procedurg rozpoczynamy wybierajac opcje¢ menu "Wydruki -> Wykaz pozycji", lub za
pomoca przycisku z poziomu okna "Wydruki" uruchamianego z paska narzedzi.

& Przygotowanie wykazu pozycji
Sortowanie: Typy pozpci do wypdruku:

i (%) wag typu pozycii D23

O ----- g C 4 LpU POy Zalegho#t podstawoma
- - Odszetki

Zakres spraw windykacyjnpch I koszty

_ F.ozzt zaztepstwa procesowego
od: K.ogzty doreczen
FK.ozzty komomicze

do F.ozzty z tytubu przekazania do kancelari

F.ogzty 2 tytuby westosowania wezwania
Optata skarbowa od peknomochictwa

Optata za klauzule wykonalnogc
Wiz zadow

Z a3 ENEONMANE

X

[ &ee ][ _ooo ) Zamkri

Rys. 46. Opcje wykazu pozycji

Parametrami wydruku sa zakres spraw windykacyjnych i typy pozycji, ktore maja zostac
uwzglednione. Dodatkowo mozna wybra¢ sposob sortowania danych, a filtry "zaawansowane"
pozwalaja na dodatkowa selekcjg (patrz opis filtrow "zaawansowane" w dodatkach).

% Podglad raportu E]
Pl Podglad Powigkszenie
@k Strona: | 4 Wiersz: Powigkszenie:|Szeiokosé stiony : [@ Pionowo ”@ Poziomo ]
'Y ~
Wykaz pozyciji
Vszystkie sprawy 1
tawawa, Odsetii, Inne koszty, Koszt zastepstwa pro
Wosrty = tytuby prreksrsnia do kanoslarii, Koszhy = tytubu
Data pozycji Opis ‘ MNr sprawy | Kwota VWn | Kwota Ma Razem |
1.07.2006 Zalegtos¢ podstawowa 00000001508 221,77 0.00 0.0c
1.07.2006 Odsetki X¥-00000001/XY 01 0.00 0,0C
Razem | 221,88 0.00 0.0
107 2006 Zaleglos¢ podstawowa X¥-00000002/XY 315,63 0.00 0,0C
1.07.2006 Odsetki 7000000020 16.96 0.00 0.0c
| Razem | 332,59 0.00 0.0¢|
1072006 Zalegloéé podstawowa 700000003 30013 0.00 0.0
1.07.2006 OQdsetki X¥-00000003/xY 9.97 0.00 0.0C
| Rezm | 31015 0,00 0.
1.07.2006 Zaleglosc podstawowa X¥-00000004/XY 300,02 0.00 0,0¢
1.07.2006  Odsetki AT-00000004/KY 123 0.00 0.0c
Razem | 30125 0.00 0.0t
1.07.2006  Zaleglosd podstawowa AY-00000002/5Y 141.57 0.00 0.0C
1.07.2006 Odsetki X¥-00000005/XY 7.63 0.00 0,0C
Razem | 149.20 0.00 0.0
1.07.2006 Zalegtosé podstawowa Xv:0000000650¢ 15660.73 0.00 0.0c
1.07.2006 Odsetki X¥-00000008/XY 43,27 0,00 0,0C
10.11.2006  Kaoszty komaornicze AY-00000005KY 50.00 0.00 0,0C
30.09.2006 Koszty z tytulu wystosowania wezwania ~ XY-00000008507 10.00 0.00 0.0¢
31.10.2006 Wpis sadowy ¥-0000000600Y 100.00 0.00 0.0c
I Dinzar I 1764 00 nan narl b
Stranalz 4 Szerokosic strony
.e
Rys. 47. Wykaz pozycji
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7.4. Pozwy

Okno stuzace do edycji pozwow zapewnia jednoczesnie mozliwo$¢ ich wydrukowania.
Patrz rozdzial 6.5., aby uzyska¢ wigcej informacji na ten temat.

7.5. Zestawienie zalegloSci

Zestawienie zalegtosci prezentuje dane o dlugach na kontach poszczeg6lnych kart
czynszowych wraz z informacja, o liczbie miesigcy zalegania. Po uruchomieniu procedury na
ekranie pojawia si¢ okno pozwalajace ustawi¢ podstawowy parametry filtrow - zakres
zasobow, typy zasobow i kart i filtry zaawansowane. Po potwierdzeniu otwarte zostaje okno
opcji szczegotowych
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Rozdzial 8. Dodatki

W rozdziale tym opisano kilka mechanizméw, wykorzystywanych w windykacjach,
wspotdzielonych z innymi modutami systemu ADA.

8.1. Mechanizm lat obrotowych

Mechanizm lat obrotowych w systemie ADA pozawala zapamigta¢ stan danych
zwigzanych z poszczeg6lnymi modutami w odniesieniu do czasu. Zwykle zamknigcie miesiaca
obrotowego zamyka mozliwos¢ modyfikowania danych z nim zwiazanych. Przykladowo w
module CZYNSZE wykonywanie naliczen dozwolone jest tylko w otwartych miesiacach.
Jednoczesnie generowanie wszelkich wydrukéw, zestawien, podsumowan 1 analiz jest nadal
mozliwe, gdyz nie powoduje zmian w danych.

Miesiace obrotowe tacza si¢ w lata, przy czym w przeciwienstwie do lat kalendarzowych,
lata obrotowe moga sklada¢ si¢ z innej niz 12 liczby miesigcy. Np. rozpoczecie dziatalnosci
przedsigbiorstwa w grudniu, zwykle jest zwiazane z przedtuzeniem roku obrotowego dajac w
efekcie okres 13-miesigczny. Do przegladu lat obrotowych 1 nalezacych do nich miesigcy stuzy
okno przedstawione ponizej 1 uruchamiane zwykle opcja “Przeglad -> Lata obrotowe”.

& Przeglad lat obrotowych
Lata obrotowe: Miesigce obrotowe:
. - zamknigty |:| - chwarty id mi-ca rZEczywizty zamnknighy
- 1ok me | fk cz owhkb st kasa
id raku od do
m-c: 1ok, m-c: 1ok, L =006 00000
5 1] 2005] 12 2006 Bl 2008 "W oooo
R R
3 1 2003 12 2003 gi gggg ig E E E E
2 1 2002 12 2002
1| 1| zmof| 1z 20 B5 w50 0000
7 1 2000 12 2000 EE 2008 O O0oO0n0Ono
EY 2008 OO0 0Ono
E8 2008 sl OO0 oO0n0Ono
£3 2008 N oonon
70 2008 nmoooono
71 2008 NOOOoOnDO
72 2008 ZOooooo x
- Zamknij

Rys. 48. Przeglad lat obrotowych

Ikony utozone w kolumnach, umieszczone w prawej czesci okna prezentuja stan miesigcy
obrotowych w poszczeg6lnych programach. Kazdy rok, zawiera jeden miesiac BO, ktéremu nie
odpowiada zaden miesiac kalendarzowy, a ktory stuzy do ustalania stanu finansowego na
poczatku roku. Zwykle ustalenie stanu w miesiacu BO nastgpuje jednoczes$nie z zamknigciem
roku poprzedniego.
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8.2. Mechanizm pism

Mechanizm pism zostal stworzony, aby udostgpni¢ uzytkownikowi mozliwosé
generowania wydrukow wg ustalonych przez niego samego szablonow.

Pisma sa przechowywane w bazie danych w postaci tekstu (tresci) poprzetykanego
wstawkami nazywanymi "makrami". Program realizujacy wydruk pisma, po natrafieniu na makro,
stara sig zastapi¢ je warto$ciag wyliczona na podstawie jego definicji. Wiele modulow systemu
ADA udostgpnia makra adekwatne dla swojej specyfiki. Np. program "Liczniki" pozwala
(poprzez mechanizm makr) wydrukowac¢ tabelki prezentujace stany wodomierzy, pozycje
wykonanych rozliczen albo dane rozliczeniowe na weztach. Program WI2 (Windykacje)
udostgpnia makra zwracajace tabelki z pozycjami spraw windykacyjnych. Czynsze generuja wiele
réznych tabelek - m.in. podsumowujacych naliczenia.

8.3. Legenda

Legenda jest niewielkim oknem prezentujacym opis kolorow i ikon wykorzystywanych
we wszelkich przegladach.

& Legenda
@ | sprawa wewnetizna :
& sprawa w kancelari

@& pozew
@ wyrok, / k. wykonaw

@ komornicza

& zakoficzona
Rys. 49. Legenda

Okno to zwykle odnosi si¢ do przegladu, znajdujacego si¢ w tym samym oknie, co
przycisk ktorego uzyto do wywotania legendy.

8.4. Filtry zaawansowane

Filtry "zaawansowane" stuza zwykle do ograniczenia liczby rekordow generowanych na
wydrukach, w sposob nie przewidziany standardowymi filtrami. Przyktadowo, w przypadku
wydruku generowanego dla kart z pewnego zakresu kodow, dodanie filtru w postaci
"KAR:typ karty ='CZYNSZ'" spowoduje, ze na wydruku uwzgl¢dnione zostana tylko te karty,
ktore spetniaja podane kryterium (karty typu 'CZYNSZ').

Zwykle do edyc;ji filtrow zaawansowanych udostgpnione jest specjalne okno, pozwalajace

w wygodny sposob dodawacé kolejne warunki, a takze zapisywac¢ je pod podana przez
uzytkownika nazwa w celu pdzniejszego, ponownego ich wykorzystania.
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