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1. Omowienie filozofii programu CZYNSZE
1.1.Wstep

Modut Czynsze jest czescia zintegrowanego systemu wspomagajgcego
zarzgdzanie nieruchomosciami.

Gtéwnym zadaniem programu jest ewidencja naleznosci i wpfat
kontrahentéw z tytutu eksploatacji lokalu.

Cechy programu:

>

>

Wykonywanie  zasadniczych  operacji  zwigzanych z
rozliczaniem czynszu (naliczania, korekty, wptaty),

Dowolna liczba sktadnikéw czynszowych oraz sposobdw ich
naliczania,

Dostosowanie skfadnikéw i sposobu ich naliczania do
indywidualnych potrzeb administracji,

Ksiegowanie czynszu na konto 204, a takze tworzenie innych
kont i ksiegowanie wptat na te konta (np. osobne konta
odsetkowe czy funduszu remontowego),

Automatyczne naliczanie podatku VAT dla wskazanych lokali,
wedtug dowolnych stawek, dla kazdego sktadnika czynszu,
Wystawianie faktur VAT albo rachunkdw,

Mozliwos¢ przydziatu jednemu najemcy kilku lokali czy kilku
najemcom jednego lokalu,

Mozliwos¢ utworzenia stawek i innych danych tak globalnych,
jak tez indywidualnych dla kazdego budynku czy lokalu,
Pamietanie historii przydziatéw, stawek, naliczen i wpfat,
mozliwos¢ wykonania naliczen w dowolnym czasie (bez
koniecznosci naliczen z poczatkiem miesigca),

Mozliwos¢ naliczania kar za zwtoke i ksiegowania ich na
osobne konta,



» Mozliwos¢ ewidencji i rozliczerh dodatkéw mieszkaniowych,

» Mnogos$¢ wydrukow, tworzenie dowolnych wykazéw oraz
zliczanie danych dotyczacych lokali, lokatoréow, wptat, korekt,
standw kont, zalegtosci oraz kar, za pomocg uniwersalnego
mechanizmu,

» Samodzielne przygotowanie wzoréw pism z wykorzystaniem
informacji z baz danych oraz wydruk dowolnego typu
korespondenc;ji do lokatoréw (edytor tekstéw),

» Petna sprawozdawczo$¢ miesieczna i narastajgca (obroty,
salda, sprawozdanie z wptat i zalegtosci),

» Mozliwos¢ eksportu danych z baz do arkusza kalkulacyjnego

Excel,

» Szybkie wprowadzanie wptat za pomocg czytnikdw koddéw
kreskowych,

»  Wydruk ksigzeczek czynszowych z kodami kreskowymi (albo
bez),

» Wspotpraca z firmami rozliczajgcymi CO (dane przekazywane
sg za pomocg pliku (dyskietka, Internet),

» Mozliwos¢  drukowania  ksigzeczek  mieszkaniowych,
mozliwos¢ przeprowadzenia rozliczen rocznych,

» Wspdlne bazy danych z innymi programami systemu ADA.

Program ADA Czynsze moze pracowac samodzielnie, tzn. jako jedyny
program systemu ADA. Jednak znacznie wiecej zalet programu
mozemy wykorzystywac jezeli bedzie on wspodtpracowat z innymi
programami systemu ADA, w szczegdlnosci z programem ADA Kasa,
czy ADA FK, z ktdrymi to programami jest najbardziej zintegrowany.



1.2. Ustalenie pojec.

Kazda administracja domoéw (spotdzielnia, wspdlnota,...) administruje
zasobami. Zasoby, to lokale mieszkalne, uzytkowe, garaze, tereny
dzierzawione itd. Zasoby te sg albo wtasnosciowe dla konkretnych
0s6b czy firm, albo sg im dzierzawione. Wszystkich ich (mieszkajgcych
lub nie) zaliczamy do kontrahentéw.

W systemie ADA ,ZASOBY” uwazane s3 za czeé¢ , OBIEKTOW”.
Obiektami nazywamy budynki, pawilony itd.

Uzywamy wiec pojec:

ADMG — administracja gtéwna. Dla spétdzielni mieszkaniowych bedzie
to wtasna spoétdzielnia, dla administratora wspélnot —kazda wspdlnota
to inna ADMG.

OBIEKTY — budynki, pawilony, teren, sktadajgce sie z mniejszych czesci
(nazywanych zasobami). Obiekt stanowi z reguty cato$¢ posiadajaca
odrebny adres czy chociazby numer. Jakakolwiek zmiana danych
obiektu bedzie dotyczyta automatycznie wszystkich jego zasobdw
(lokali). Pozwala to na stosowanie np.. stawek za ciepto czy wode
osobnych na kazdy obiekt.

ZASOBY — lokale mieszkalne albo uzytkowe czy dziatki — wchodzgce w
sktad obiektu. Zaséb jest najmniejszg czescig, ktdérg mozna
wydzierzawi¢. Do indywidualnych cech zasobéw nalezy m. in.
powierzchnia zasobu (lokalu), istnienie CO (czy zasob (lokal) posiada
CO) itd. Mozna ustala¢ indywidualne stawki dotyczgce zasobu (lokalu).
W tradycyjnym nazewnictwie — zasoby — to lokale, a obiekty to
budynki. Oczywiscie pojecia zasoby i obiekty sg szersze.

KONTRAHENCI - kazda osoba fizyczna i kazda osoba prawna. Przy
wypetnianiu danych kontrahenta, po zaznaczeniu, iz jest to osoba

10



fizyczna — pojawia sie pole ,nazwisko”, a w przeciwnym przypadku
pojawi sie pole ,nazwa”. Z punktu widzenia systemu ADA nie jest
istotne, czy mamy do czynienia z osobg bedacg cztonkiem spétdzielni,
czy z firma, ktéra dzierzawi lokal spétdzielni, czy tez z inng firmg — np.
urzedem skarbowym, ZUS-em itd. Kazdy z tych podmiotéw posiada
albo nazwisko (osoba fizyczna) albo nazwe (firma), posiada jakis adres
itp. Fakt, czy dany kontrahent jest cztonkiem spétdzielni czy nie —
wynika z tego, czy jest mu przydzielony lokal (zaséb).

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

KARTY OPLAT — element t3czacy kontrahenta z zasobem. Kazdy zaséb
(lokal) — albo jest pustostanem, albo jest wynajety (lub wtasnosciowy)
kontrahentowi. Fakt wynajecia zasobu (lokalu) kontrahentowi
odzwierciedlany jest poprzez wystawienie ,karty optat” dla danego
kontrahenta za dany lokal (zaséb). Karta opfat zawiera cechy tej
dzierzawy, m.in. poczatek (i ew. koniec) okresu dzierzawy, nr konta
ksiegujacego naleznosci, stawki, liczbe oséb zameldowanych itd. Jedli
jeden kontrahent posiada kilka zasobdw (lokali) — to ma wystawionych
kilka kart optat — inna na kazdy lokal (zaséb). Po zwolnieniu lokalu
(zasobu) karta optat nadal pozostaje przy kontrahencie i w razie
potrzeby mozna go nadal rozliczaé. Nowy najemca otrzymuje nowa,
swojg karte opfat na ten lokal.

DOKUMENT - dokumentem nazywamy kazdy zbiér operacji
ksiegowych dotyczacych kart optat. Dokumenty tworzy sie naliczajac
czynsz, dokonujgc korekty czy wprowadzajgc wpfaty. Kazda taka
operacja ksiegowa posiada swdj dokument. Dokument tak
jednopozycyjny jak i wielopozycyjny nazywany jest paczky. Paczka
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sktada sie z pozycji (np. paczka wptat zawiera wiele pojedynczych
wptat, czyli pozycji paczki).

CZYNSZ NALICZONY — czynsz, ktéry zostat w danym okresie (miesigcu)
obliczony i zaksiegowany na konto czynszowe danej karty optat.
Trzeba pamietaé, ze ksiegowania dokonywane sg nie kontrahentom
(mieszkancom), nie zasobom (lokalom), lecz na karty optat. Karty optat
natomiast przywigzane sg na state do kontrahenta i zasobu
(mieszkanca i lokalu).

CZYNSZ BIEZACY — jest to czynsz wynikajacy z aktualnych danych. W
odréznieniu od czynszu naliczonego, czynsz biezgcy nie $wiadczy o
zadnym ksiegowaniu. Jest to jakby kalkulator, ktéry pokazuje czynsz
,ha zywo”. Jesli np. teraz zmienimy jaka$ stawke, to natychmiast
czynsz biezacy bedzie inny. Czynsz naliczony natomiast bedzie zawsze
taki, jaki zaksiegowano w momencie naliczenia.

1.3. Bazy systemu

Dane programu ADA_CZYNSZE obejmuja kilka baz zasadniczych i wiele
pomocniczych. Bazy zasadnicze to bazy:

Kontrahenci
Obiekty

Zasoby

Karty optat
Dokumenty naliczen

YV VVYVYVYYVY

Bazy kontrahentdow, obiektéw czy zasobdéw sg wspdlne dla wszystkich
programow systemu ADA (czyli np. dla FK, WKLADY, ...). Oznacza to, ze
zmiana danych dokonana w jednym z programéw systemu ADA jest
widoczna w pozostatych programach.
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1.4. Zasady funkcjonowania programu ADA CZYNSZE
Przyktad.

UWAGA: wszystkie ponizsze operacje opisane sq doktadniej w dalszej
czesci instrukcji.

Niech Administracja posiada budynek z 3 lokalami oraz dwdch
lokatoréw: Kowalskiego i Malinowskiego. Aby modc rozliczaé¢ tych
lokatorédw z czynszu nalezy m.in.

v' Zatozy¢ obiekt (budynek), np. budynek ul. Mickiewicza 1
(nadajmy mi kod obiektu 01-001)

v Zatozy¢ 3 zasoby (lokale) w tym budynku (np. Mickiewicza 1/1,
Mickiewicza 1/2 i Mickiewicza 1/3)

v Wprowadzi¢ naszych dwdch mieszkancdow do  bazy
kontrahentow (kowalski i Malinowski), czyli ,zatozy¢”
kontrahentdw.

Niech Kowalski otrzyma lokal Mickiewicza 1/2, a Malinowski niech
otrzyma dwa lokale (Mickiewicza 1/1 i Mickiewicza 1/3). tacznikiem
pomiedzy Kowalskim, a lokalem jest tzw. ,karta optat”. Karta optat jest
unikalna dla kazdego przydziatu. Jesli Kowalski zwolni lokal i otrzyma
inny lokal, to musi otrzymac¢ rdwniez inng karte optat. Dotychczasowa
karta optat Kowalskiego pozostanie w archiwum kart optat. Moze na
niej by¢ np. zalegto$¢ (pomimo opuszczenia lokalu przez Kowalskiego).

v Zaktadamy karte optat dla Kowalskiego. Podajemy w karcie:
» Zasob: Mickiewicza 1/2
» Kontrahent: Kowalski

v' Podobnie zaktadamy karte optat dla Malinowskiego, podajac
najpierw zaséb (lokal) Mickiewicza 1/1.
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v' Zaktadamy tez drugg karte optat dla Malinowskiego, tym razem na
drugi jego przydziat na lokal Mickiewicza 1/3.

Do karty optat powinniSmy mieé jeszcze ustalone (zdefiniowane z
podang wartoscig) sktadniki czynszu, co stanowi osobny temat. Jesli
sktadniki czynszu bedg juz ustalone, to mozna wykona¢ naliczenie
czynszu.

UWAGA: czynsz naliczany jest dla karty optat, nie dla lokalu ani nie dla
kontrahenta (mieszkarica). Karta opfat jest jednak Scisle zwigzana z
Kowalskim czy Malinowskim i nie jest ani nie bedzie nigdy przypisana
innemu_kontrahentowi (mieszkarncowi). Bedziemy mogli tez uzyskac
wszelkie wykazy i zestawienia naliczen, wpftat, korekt z podziatem na
budynki (obiekty) i inne.

Po wykonaniu naliczenia czynszu, nalezy je rozksiegowacd. Dopiero
wowczas kwoty naliczane zostang zaksiegowane na koncie (kontach)
czynszowych. Kazde takie zaksiegowanie winno juz by¢ nieodwracalne.
Mozliwe jest jednak w razie zauwazenia pomytki naliczenia czy w
innych przypadkach wyksiegowanie naliczen, poprawa ich czy nawet
skasowanie i ponowne wykonanie naliczenia.

Nastepnie wprowadzamy wptaty czynszowe, ew. korekty rozliczenia
(np. wody), dodatki mieszkaniowe itd.

Miesigc rozrachunkowy konczymy tzw. Zamknieciem miesigca. Po tej
operacji dalsze zmiany ksiegowe w zamknietym miesigcu nie beda
mozliwe.
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UWAGA: Przed uruchomieniem programu ADA CZYNSZE powinnisSmy
miec¢ ustalone, od kiedy rozpoczniemy przetwarzanie komputerowe
nowym programem. Najczesciej jest to poczgtek roku, jednak nie jest
to _konieczne. Na pewno jednak powinien to by¢ pierwszy dzien
miesigca (okresu rozliczeniowego).

2. Instalacja programu i pierwsze uruchomienie

Instalacja programu ADA Czynsze zostata omdéwiona w instrukcji
modutu Nadzorca. Tam tez zostaty omdéwione wspdlne dla wszystkich
modutéw parametry systemu oraz wazne procedury techniczne.

Przed pierwszym uruchomieniem programu ADA Czynsze nalezy
uruchomi¢ modut (program) ADA-Nadzorca, w ktdrym powinny zostac
ustalone uprawnienia poszczegdlnych operatoréw do pracy w
programie ADA Czynsze (oraz do pracy z innymi modutami systemu
ADA). Zostato to omoéwione w instrukcji modutu ADA Nadzorca.

Jesli znamy nazwe operatora oraz hasto dostepu do programu, to
uruchamiamy program klikajac ikone programu na pulpicie Windows.
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CZYNSZE - logowanie

Operator: | ADA
Hasto: ' ol
PIXEL Zakiad Informatyki Stosowanej ‘ % Anulyj |

Bydgoszcz - Poznan 2001 - 2017

Rysunek 1. Okno logowania.

W polach operator i hasto wpisujemy odpowiednie nazwy i klikamy OK.
W wersji startowej (,,fabrycznej”) nazwa operatora brzmi ADA i hasto
brzmi ADA.

3. Wdrozenie programu — przygotowanie

Wdrozenie programu winno by¢ przeprowadzone przez firme
producenta wzglednie przez autoryzowanego dilera. Jedynie wowczas
mamy pewnos$¢ poprawnosci wprowadzonych danych oraz
zachowania sie programu w czasie pdzniejszej pracy.

Program ADA Czynsze w momencie sprzedazy zawiera jedynie jeden
przyktadowy wzér obliczeniowy jednego sktadnika (eksploatacja =
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powierzchnia * stawka wg obiektu). Ustalenie pozostatych sktadnikéw
czynszowych oraz ufozenie wzorédw obliczeniowych nalezy do
elementow wdrozenia i dostosowania programu do indywidualnych
potrzeb spdtdzielnie (wspdlnoty, czy innej administracji). Jedynie
prawidtowe utozenie wzorédw gwarantuje poprawne naliczanie
czynszu. Po odpowiednim przeszkoleniu, w przysztosci, zaawansowany
operator (a na pewno informatyk) bedzie mdgt samodzielnie
dokonywaé zmian we wzorach czy tez uktada¢ nowe wzory.

Wdrozenie programu ADA Czynsze sktada sie z kilku elementéw
(etapdw).

Przygotowanie danych dotyczacych nazw sktadnikdéw oraz sposobu ich
wyliczania. Nalezy ustali¢:

» Nazwy kazdego sktadnika czynszowego, np. eksploatacja,
zimna woda, CO, itd.
» Sposob wyliczenia kazdego sktadnika:
o Czy dotyczy kazdego lokalu (tzn. kazdy lokal ptaci dany
sktadnik)?
o Czy optata liczona jest zawsze, czy tez moze by¢ w
danym lokalu czasami pominieta albo zmniejszona?
o Jak wyliczaé optate? Kwota? Stawka * Powierzchnia?
Stawka * Osoby?
o Czy stawka jest jedna globalna? Czy inna na kazdy
budynek? Czy tez kazdy ma indywidualng stawke?
» Konto, na ktore sktadnik ma by¢ ksiegowany (jesli stosujemy
ksiegowania réznych sktadnikow na rézne konta),
» Dla ktérych lokali (kart) bedzie wymagana faktura VAT czy
rachunek,
» Utozenie wzoréw obliczeniowych czynszu (wykonuje to
producent wzglednie informatyk wdrazajacy),
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» Przygotowanie danych zasadniczych, jesli nie byty wczesniej
przygotowane czy wprowadzone. S3 to:

O
O

Dane obiektéw (budynkéw) — gtéwnie tu bedzie adres,
Dane wszystkich mieszkancéw: nazwiska (nazwy firm),
adresy, a dla firm NIP,

Dane zasobdéw (lokali): adres, powierzchnie
(wszystkie, ktorych bedziemy uzywac), informacje na
temat wyposazenia (czy jest CO, woda, gaz, itp.),
ewentualnie nr pietra,

Informacje na temat przydziatéw: czy i kto zajmuje
lokal (zaséb) oraz od kiedy (okres zajmowania
podawany jest jedynie dla celéw obliczeniowych, wiec
wdrazajgc program CZYNSZE mozna ewentualnie jako
poczatek zajmowania lokalu poda¢ wszystkim date
rozpoczecia przetwarzania).

» Wprowadzenie ww. danych do programu.

W wielu
przeniesienia
Warunkiem jest tu jednak posiadanie takich danych w formie pliku, np.
z innego programu czy arkusza kalkulacyjnego,

przypadkach istnieje mozliwos¢ automatycznego

czesci danych przez informatyka wdrazajgcego.

» Ustalenie parametrow ogdlnych programu,
» Sprawdzenie poprawnego wyliczenia czynszu dla kazdego
lokalu (karty).
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4. Wdrozenie — przebieg

Zaktadamy, Zze posiadamy juz przygotowane dane. Kolejnosc
wprowadzania danych moze by¢ dowolna. Cze$s¢ danych mozna
wprowadzi¢ w programie Nadzorca, pozostate dane w programie
Czynsze. W poszczegdlnych krotkach zostanie wyraznie zaznaczone,
jesli dane mogg zosta¢ wprowadzone tylko z programu Nadzorca.

4.1. Zaktadanie obiektow
Uruchamiamy program Nadzorca.

Obiektami bedg przede wszystkim budynki. Obiektami bedg tez
garaze, tereny dzierzawne itd. Obiekt musi sktadad sie przynajmniej z
jednego zasobu. W przypadku budynku — zasobem bedzie lokal
mieszkalny lub uzytkowy, albo garaz w budynku. Jesli obiektem jest np.
pawilon — to zasobami tego obiektu beda poszczegdlne lokale tego
pawilonu. Jesli obiektem jest pojedynczy kiosk — zasobem bedzie ten
sam kiosk. Bedziemy jednak rozrézniac ten kiosk — jako obiekt i osobno
— jako lokal.

Osiedla, obiekty i zasoby sg zwigzane z ustalong administracjg. Jesli
administrujemy tylko jedng administracjg (dotyczy to spoétdzielni
mieszkaniowej, jednej wspdlnoty mieszkaniowej itp.) — problem nas
nie dotyczy. Jesli administrujemy wieloma wspdlnotami, najpierw
nalezy wybraé¢ wifasciwg wspdlnote (administracje). Klikamy duzy
przycisk w prawym gornym rogu ekranu (zawierajacy date oraz numer
administracji).
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01.2017 [001]

11.0.207

Rysunek 2. Przycisk , Aktualna data i ADMG

Klikajac przycisk stownika sekcji ,Administracja” wybieramy wtasciwa
administracje.

:‘_" Wybierz administracje, rok i miesiac EI [=] @

|

i Spdtdzielnia Mieszkaniowa
001 1 Ruminskiego 6, 85-000 BYDGOSZCZ

Filtravwanie wg adm.

Miesige 01 jest otwarty
Fok 2017 jest otwarty

« < 1012017 7' >

)-.‘ Anuluj

Rysunek 3. Okno wyboru Administracji oraz miesigca i roku

Dopiero po wyborze wtasciwej administracji mozemy zaktadaé obiekty
i zasoby. Administrujgc jedng administracje zawsze mamy numer
,001”.

Aby zatozy¢ (lub zmodyfikowac) obiekt —w nadzorcy wybieramy menu
Przeglad -> Obiekty-zasoby albo wystarczy klikng¢ ikone ,,Obiekty”. Po
ukazaniu sie formatki ,Przeglad obiektéw i zasobow” mozemy
dopisywac nowe obiekty albo modyfikowac istniejace.
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() Przeglad obiektéw i zasobéw

1 Ko obiekiu |2 Adres | Admg: 001 Typ: budynek mieszkalny
[ ||| Ades: 85-001 BYDGOSZCZ, Mickiewicza 1
Opis
ar ||
Kod zasnbu Typeasobu  Mrlokau  Klatka Poweizchnia | Pow. ogize
< >
3 Dopisz # Popraw | @ Usun @ Pokaz 3 Dopisz # Popaw | | @ Usuri & = Inne K Zamknij

Rysunek 4. Przeglad obiektow i zasobéw

Formatka posiada dwa panele: lewy pokazujacy obiekty oraz prawy
pokazujgcy zasoby dla kazdego obiektu. Aby dopisaé nowy obiekt
(budynek) nalezy klikng¢ przycisk ,Dopisz” znajdujacy sie w lewej
czesci.
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() Dane ==
1. Dane obiektu |2. Uwagi ‘ 3. Powierzchnie | 4. Wapdtcapnniki
Obiekt & Zapisz
Spotdzielnia Mieszkaniowa e ad m
Ruminzkiego )
BYDGOSZCZ
Osiedle: Centrum
Adres
ulica‘osiedle:  Mickiewicza [l ] e
migjscowoit:  BYDGOSZCZ oy kod poczlowy: | 85-001
typ obiektu: | budpnek mieszkalny L
griina; L
Opis
data oddaia: -
; identyfikator nieuchomodei | 0 L]
data powstania wspalnaty
[odrebne] whazhodoi]

Rysunek 5. Dodawanie nowego obiektu
Wypetniamy wszystkie pola i wciskamy przycisk ,,Zapisz”.

Kod — winien odzwierciedla¢ ustalony przez nas system kodowania.
Kod obiektu sktada sie z dwdch cztonéw: kodu osiedla oraz kodu
obiektu. W parametrach systemu w programie Nadzorca powinno by¢
ustalone ile znakdéw przeznaczamy na kod osiedla, a ile na kod obiektu.
Zalecamy uzywac zapisu liczcbowego. Wpisujemy kod np. 01-001, co
oznacza osiedle 1 (01) i budynek 1 (001).

Ulica/osiedle, miejscowos$é, gmina — nalezy wybraé ze stownika
wiasciwe nazwy. Stownik otwieramy klikajgc na ikonke , ksigzeczki”
obok pola np. miejscowos¢. Jesli stownik nie zawiera pozgdanej
miejscowosci, nalezy jg dopisac, a nastepnie wybrac.

Typ obiektu - wpisujemy dowolne wtasne okreslenie, albo
pozostawiamy puste.
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Daty i procenty — sg to pola tylko informacyjne, wiec mozna
pozostawié je puste.

Identyfikator nieruchomosci — wybieramy ze stownika nieruchomosci.

Pozostate pola sg oczywiste i nie wymagajg specjalnych wyjasnien.
Zwrdcié nalezy jednak uwage na zaktadke trzecig i czwartg, zawierajaca
dane liczbowe. Dane te nalezy wypetni¢, w zaleznosci od potrzeb i
wykorzystywania tych danych. Nie wszystkie wiec muszg by¢
wypetnione. Wspoétczynniki 1, 2 i 3 (z zaktadki czwartej) beda
omoéwione pdzniej.

Powinnismy zatozy¢ wszystkie obiekty (budynki) bedace w
administracji. Chcac zaktadaé obiekty nastepnej (innej) administracji,
nalezy najpierw pozamyka¢ wszystkie otwarte formatki, nastepnie
wybrac¢ nowg administracje i dopiero woéwczas wprowadzac nastepne
dane.

4.2.7aktadanie lokali

Korzystamy z formatki ,Przeglad obiektow i zasobow” jak przy
zaktadaniu obiektow.

UWAGA: Kazdy obiekt powinien zawierac przynajmniej jeden zaséb
(inaczej — kazdy budynek posiada przynajmniej jeden lokal). Nalezy
wiec wprowadzi¢ dane wszystkich administrowanych zasobow.

W programie nadzorca zamykamy wszystkie okna i otwieramy
formatke ,,Przeglad obiektéw i zasobdw” (wybieramy menu Przeglad
-> obiekty-zasoby lub klikamy na ikone , Obiekty”). Mozemy zaktadac
(dopisywac) zasoby jedynie do istniejacych, czyli wczesniej
zatozonych obiektow.
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W lewym panelu wybieramy obiekt do ktérego chcemy dopisac zasdb
i klikamy pod prawym panelem przycisk ,,Dopisz”.

() Dane zasobu @
1. Dane zasabu |2 Pawierzchnia |§ ‘wyposazenie / Odigbna whasnogé |5 Uwagi ‘ . Dane archivwalne | | E. Daty | 9z
Dane podstawowe £apisz
Mickiewicza 1 Ulica: = )

X Probierz ze
85-001 BYDGOSZCZ gD e |:| wzorca
Dane dodatkowe

Status lokal i ‘wispdkczynnik atrakeyihosci:
Kondygnacija: l:l
Nr ksieqi wieczystej @ | Drata zatozenia K
0000on
Opis
| B Anuy

Rysunek 6. Dodawanie zasobu do obiektu

Kod — podajemy kod zasobu (lokalu). Podawane sg pierwsze dwa
cztony zasobu (czyli kod obiektu). Nalezy dopisa¢ trzeci czton — tyle
znakdw ile ustalono w parametrach (opisanych wyzej).

Podobnie jak przy wypetnianiu danych obiektu — wypetniamy
pozostate dane. Dane, ktérych nie mamy zamiaru wykorzystywaé —
mozemy poming¢ (np. wspotczynnik atrakcyjnosci). Wazne jest aby
prawidtowo podac typ zasobu i aby ten typ zostat wybrany ze stownika
typdw. W przypadku pomytki w tym zapisie nieprawidtowo mogg by¢
rozliczane media (woda) przez program Media.

Wazne jest aby wypetni¢ pole powierzchnia ogdlna na zaktadce nr 2.
Inne powierzchnie mozna wypetni¢ w zaleznosci od potrzeb.
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Po wprowadzeniu danych zasobu, formatka moze wyglada¢ jak na

rysunku ponizej.

D Dane zasobu

1. Dane zasobu |2 Powierzchnia |§ ‘wiyposazenie / Odigbna whasnoss |5 Uwagi ‘ 8. Dane archiwalne
Dane podstawowe

Kod: | 01-001-001

Wickigwicza 1 Ulica:
85-001 BYDGOSZCZ

|B Dat_l,l|

Numer domu:

Dane dodatkowe

Il

Status okl | whasnodciome ~ “wispdkczpnnik atiakoyinosci

Tpp zasobu: | lokal mieszkalry E:] K.ategoria b-
Kondygnacija: l:l

Nr ksieqi wieczystej @ | Drata zatozenia K

Opis

L

=]

&f Zapisz

)

Paobierz ze
wzorca

noooan

B Anuy

Rysunek 7. Dane zasobu
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Natomiast formatka przegladu obiektéw i zasobdw:

() Przeglad obiektéw i zasobéw [ = [[= =
1. Kod obiskiu ‘ 2 dkes | Admg 001 Typ: budynek mieszkalny
I ||| Ades: 85-002 BYDGOSZCZ. Stowackiego 1
AOM | Kod Ulioa ¢ osiedle Hr Oris
00| 01-001 i i
001 01002 o Tz | [ 01002001
Kod zasobu Tup zazobu Nrilokalu  Klatka Powierzchnia  Pow. ogrzes

(1.002-001 ok Iy 1 A 5512
01-002-002 lokal mieszkalny |2 A 45.36
01-002-003 lokal migszkalny |3 A 46.32
01-002-004 lokal migszkalny |4 A 39.74)
01-002-005 lokal mieszkalny |5 A 44 25|
(01-002-008 lokal mieszkalny |6 A 48.22|
01-002-007 lokal mieszkalny |7 B 55.12|
01-002-008 lokal mieszkalny |8 B 4536
01-002-009 lokal mieszkalny |9 E 46.32)
01-002-010 lokal mieszkalny |10 B 39.74
01-002-011 lok.al mieszkalny |11 B 44.25
o1-002-012 lokal migszkalny |12 B 48.22

< >

3 Dopisz # Popraw | @ Usud < Pokaz 3 Dopisz # Popraw | | @ Usuit = & lrne K Zamknij

Rysunek 8. Okno przegladu obiektéw i zasobow

4.3. Wprowadzanie kontrahentéw

Po wprowadzeniu obiektéw i zasobdéw wprowadzamy dane
mieszkancow (kontrahentow). Kontrahentéw mozemy wprowadzaé
zarébwno w programie Nadzorca, jak tez w programie Czynsze. Tutaj
omowimy wprowadzenie kontrahentéw z programu Nadzorca (w
programie Czynsze ten sam efekt uzyskamy wybierajgc menu Przeglad
-> Kontrahenci -> Dopisz).
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i ko =R (EER

1. Skedt |2 Nazwa|g N\P|g \ndeks'ﬁ Ames|§ Numerlz Pesell ‘ |
Adres ~ m

Sortowanie - Skrot MNazwa,
MRRAWCZYR. Maria Krawczyk Stowackiego 1/5, 85-002 BYDGO3ZCZ Dorise
MMATUSZEWS Mateusz Matuszewski Mickiewicza 1/11, 85-001 BYDGOSZCZ =
NWEODARCZY Natalia Wiodarczyk Mickiewicza 1/6, 85-001 BYDGOSZCZ / Popraw
OLEWANDOWS Olivia Lewandowska Stowackiega 1/6, 85-002 BYDGOSZCZ
OMNOWICKA Olivia Nowicka Stowackiego 1/11, 85-002 BYDGOSZC ° Usur
PhAALECK] Fiotr Matecki Mickiewicza 1/7, 85-001 BYDGOSZCZ
SUANIK Sancra Janik S et
< > v Fillr kategori

Weronika Matecka

38, Adres. NIP |g Zdiecie, pelnomocnik | A Unagi |g Telefory / Email |; Mresykmespundenmnel

Ein

Showackiego 112
85-002 BYDGOSZCZ ) Osaby
O Firmy
‘Adres do korespondencj ® Wsayscy

J Zamkni

Rysunek 9. Stownik — Kontrahenci

Nowego kontrahenta dopisujemy po wcisnieciu przycisku ,Dopisz”.
Wybdr tego przycisku spowoduje wywotanie ponizszego okna, w
ktdrym nalezy wprowadzi¢ niezbedne dane.
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(] Wikter Pluta @
1. Dane |2. Przelewy / kortakt |§. Slowniki ‘5 Dane oschowe |u.d 0 |
Zapisz
Skrét WPLUTA Tytub: '] Id kth: 0
Typ kth: (®) Osobafizyczna () Podmiot gospodarczy Indeks: I:l
Nazwisko iimig: | Wiktor Pluta |
Mieczynne od n Pled: O OM@®K
Uica: | Rumiiskiego || Nrdomu: [ | Mriokah: | |
Migiscowosé: BYDGOSZCZ | Kod pocztowy: | 85-000 Poczta: BYDGOSZCZ L]
PESEL 85050701408 & Imie matid: [ juia |
Data urodzenia: 7.05.1985 7 Imig ojca: | Tymor| |
Migjsce urodzenia: ]
Mr dowodu osobistego:
Wydany przez: | |
NIP: ] REGON:
Osoba upowainiona: | |
A Anuly

Rysunek 10. Dane Kontrahenta

Skrét — wymyslony przez nas skrot nazwiska (lub nazwy) kontrahenta,
ktdry moze postuzy¢ nam do szybkiego odnalezienia danej osoby. Jak
zaznaczone byto wczesniej — sama idea istnienia skrétéw zaktada, ze
ma to by¢ SKROT. Czyli powinien by¢ krétki. Nie powinien zawieraé
znakdéw kropki, przecinka itp. Nie powinien zawiera¢ spacji. Jako skrot
nazwisk mozna uzy¢ pierwszych znakdw nazwiska i litere imienia lub
podobnie.

Id kth — jest identyfikatorem nadawanym automatycznie przez
program i zawiera maszynowy numer kolejny kontrahenta.

Typ kth: Osoba fizyczna lub podmiot gospodarczy — nalezy zaznaczy¢
wiasciwe pole okreslajgce kontrahenta.

Pozostate pola formatki s3 oczywiste i nie wymagajg komentarza.
Nalezy zauwazy¢, ze formatka kontrahenta ma piec zaktadek i w kazdej
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z nich sg inne dane: np. dane, przelewy/kontakt, konta
bankowe/stowniki, uwagi czy zmiany danych osobowych. W zaktadce
,Konta bankowe” nalezy podaé¢ bank. Banki sg réwniez polem,
posiadajgcym swoj stownik. Wypetniamy go podobnie jak pozostate
stowniki.

UWAGA 1:

Dla zaoszczedzenia pracy przy pierwszym wprowadzaniu danych —
mozna pomingé wpisywania _adresow__kontrahentdw. Wystarczy
wpisac skrot i nazwe (nazwisko i imie) kontrahenta. Pdzniej przy
zaktadaniu _kart i _ustaleniu _zasobu (lokalu) adres zasobu
automatycznie przepisze sie do adresu kontrahenta.

Po wprowadzeniu danych nalezy wcisng¢ przycisk ,Zapisz w celu ich
zapamietania.

UWAGA 2:

Nalezy bardzo uwazaé wprowadzajgc dane firm. Program Czynsze i
program FK korzystajg z tej samej bazy kontrahentdw, wiec pracujgc
w FK i Czynszach nalezy ustalic, jak bedziemy pisac nazwy kontrahenta
oraz jeqo skroty, aby nie doprowadzi¢ do sytuacji iz rézne osoby wpiszg
tego samego kontrahenta kilka razy.

Np.
Skroét Nazwa
Pixel Zaktad Informatyki Stosowanej ,Pixel”
,,Pixel” Zaktad Informatyki Stosowanej ,Pixel”
ZIS Pixel Zaktad Informatyki Stosowanej ,,Pixel”
Z.1.S. Pixel ,Pixel” Zaktad Informatyki Stosowanej
Poznan Pixel | Pixel - Zaktad Informatyki Stosowanej
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W kazdym ww. przypadku jest to ta sama firma, a program bedzie je
przyjmowat jako 5 réznych firm.

Podobne btedy uzyskuje sie piszac:

Skrét | Nazwa

Pixel ,Pixel” Zaktad Informatyki Stosowanej
Pixel »Pixel” Zaktad Informatyki Stosowanej
pixel Pixel - Zaktad Informatyki Stosowane;j
pixel Pixel - Zaktad Informatyki Stosowane;j

Dla programu sg to cztery rdzne skroty i cztery rézna nazwy (skroty
rdznig sie tym, ze 2 i 4 z tabeli ma najpierw spacje, a nastepnie tresc).

Najlepiej w skrétach nie uzywad cudzystowu, spacji itp. Skréty winny
by¢ krétkie. Od nazwiska np. Kowalewska Urszula skrot mozna nadad
KOWALU. Dla firm uzywac skrétéw moéwigcych nam cos$ o firmie, np.
Apteka Lekéw Gotowych ,Pigutka” moze miec¢ skrot PIGULKA, a na
pewno nie ,,PIGULKA” (bo zbedny jest cudzystéw).

Etap wprowadzania danych zasadniczych zostaje zakoriczony po
wprowadzeniu wszystkich obiektow, zasobdw oraz kontrahentow.

Dalsze opisy dotyczqg modutu ADA-CZYNSZE. Nalezy zakonczyc program
Nadzorca i uruchomi¢ modut Czynsze.
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Samo wprowadzenie danych podstawowych nie powoduje zadnych
zaleznos$ci pomiedzy lokalami a osobami. Zalezno$é powstaje, gdy
dana osoba (kontrahent) ,otrzymuje” lokal (zaséb). Wigze sie to z
ustaleniem zasad takiego przydziatu. Z punktu widzenia systemu ADA-
Czynsze istotne jest, od kiedy (i do kiedy) obowigzuje przydziat oraz
jaki jest czynsz i inne nalezno$ci z tego tytutu. Dane te umieszczone s3
w tzw. , karcie czynszowej”.

Karta czynszowa taczy kontrahenta z zasobem. Jeden kontrahent
moze mie¢ kilka kart czynszowych (gdyz jeden mieszkaniec moze mie¢
przydziat na kilka lokali). W przypadku gdy lokal zostanie przydzielony
innemu kontrahentowi — otrzyma on inng (swojg) karte czynszowa.

4.4, StowniKki

Zanim przystgpimy do zaktadania kart czynszowych, mozna ustali¢ i
zatozyc kilka niezbednych stownikow.

UWAGA: Idea stownikow przy komputerowym przetwarzaniu danych
jest oczywista. Jak omdwiono poprzednio, kontrahenci miasta, stawki
VAT czy typy dokumentdow — powinny byé wprowadzone do komputera
tylko raz. Robimy to wtasnie za pomocg stownikdw, a pdZniej uzywamy
wybierajgc _ze stownika. Nalezy zadbal jednak o to, aby raz
wprowadzonych danych stownikowych nie zmieniaé juz nigdy. Nie
obawiajmy sie, ze kiedys stowniki stang sie zbyt duze. Komputer sobie
Z tym poradzi. Gdybysmy jednak skasowali dane ze stownikdw, to
dosztoby np. do sytuacji, gdy przy kontrahencie mamy podane, ze

mieszka w miescie ... ktérego nie ma w naszym stowniku. W pewnych
przypadkach program mogtby nieprawidtowo pracowac.
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4.471. Konta

Wybieramy menu Narzedzia -> Stfowniki -> Konta

:G Przegladanie stownika E@
Kanta Ddsetkowe RS Konta FK. Kanta windykacyine
204-00 ] |
Diopisz
204-m 1} : =
204-20 2041 00 - Podstawowe 1}
20421 07 - Ocksatki i & Eopiaw
204-22 00 - Podstawowe 1}
20423 00 - Podstawowe i Q Usuri
;"' Zamknij
< >

Rysunek 11. Stowniki Konta.

Dopisujemy konta, ktdre niezbedne bedg do ksiegowania i rozliczania
naleznosci czynszowych. Liczba kont oraz ich nazwy mogg by¢é
dowolne. Jesli przewidujemy naliczanie odsetek za nieterminowe
ptatnosci nalezy:

» Przy koncie zasadniczym nalezy podaé w polu ,konto
odsetkowe” — numer konta,
> Dopisac kolejne konto o takim wtasnie numerze

Przyktadowy stownik widaé na powyzszym rysunku. Konto zasadnicze
jest to konto 204-00 i ma podane jako konto odsetkowe: 201-01.
Ponizej zatozone jest to konto odsetkowe, czyli 204-01. Informacja o
koncie odsetkowym zawarta w drugiej kolumnie przy koncie 204-00
wskazuje nam, ze odsetki z tytutu przeterminowania wptat na konto
204-00 nalezy ksiegowad na konto 204-01. Aby byto to wykonalne —
konto 204-01 musi zostac¢ zatozone.
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Kont mozemy zdefiniowac wiecej, jesli planujemy ksiegowania na inne
konta.

4.4.2. Typy dokumentow

Wybieramy menu Narzedzia -> Stowniki -> Typy dokumentow.

| Stownik typéw dokumentéw @

Twp dokumentu K.ategoria

ED

wiptata B ankowa
2% Faktura VAT Faktura VAT - sprzeda
FYEOR Faktura kompgujgca WAT Faktura kamygujgca W4 : Dopisz
KOR F.orekta Sprzedaz - korekta -
MAL Maliczenie Sprzedaz "
P Palecenie ksiggowaria PK. # Eopraw
RE Raport kazowy Wwiptata kasowa
UpFO Upomnienie FEK.
WwiB ‘wipcigg bankowm ‘wipkata bankowa ° Usuh
WwihZ wiezwanie do zaptaty FE.
WP wezwanie ostateczne przedprocesowe FEK.

% Zamknii

£ >

Rysunek 12. Typy dokumentéw.

Dopisujemy nazwy typéw dokumentéw, jakie zamierzamy
przetwarzac. Najczesciej bedg to dokumenty: BO = bilans otwarcia,
NAL = naliczenie, WB = wptaty bankowe, PK = polecenie ksiegowania,
KOR = korekty, FV = faktury VAT itp.

Pozostate stowniki z menu Narzedzia -> Stowniki -> ...

Stowniki miasta, osiedla, ulice (o ile sg uzywane) nie wymagajg
specjalnych instrukcji. Do stownika miast mozemy wpisaé wszystkie
miejscowosci, ktdre mogg by¢é wymagane przy wypetnianiu danych
kontrahentow.
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Stowniki techniczne: ,Drukarki tekstowe”, ,Porty”, ,Numeracja”,
,Filtry” nalezy pozostawi¢ do obstugi przez informatyka.

4.5. Karty czynszowe

Z punktu widzenia programu Czynsze karty czynszowe sg
najwazniejszym elementem. Aby wprowadzi¢ nowe czy
zmodyfikowad istniejgce karty optat — wywotujemy ponizsza
formatke, klikajgc ikone ,Karty” albo wybierajgc z menu Przeglad ->
Karty rozliczeniowe.

) Karty coynszowe = [= =

1 Kod zasobu ‘2 Skiét kth | 3. Mazwa kth | 4. Adres zas |§. Nrkarly| 6 Zakies | @) Wazpstkie (O Aktpwne () Nieaktywne

‘ Tup katty: | wszystiie ~
Admg  Kod zasobu Skrdt Nazwa Adres zasobu Typ karty Data od [} ] Dopisz

# Pokaz
) Usuri

. Autoryzacia

=

Analiza konta

&

Caynsz biezgoy

5 Wieosi

< > || | ¥ Zamkni]

Rysunek 13. Przeglad kart czynszowych.

Aby zatozy¢ nowa karte optat klikamy przycisk ,,Dopisz”. Po pojawieniu
sie nowej formatki karty czynszowej dokonujemy ,, przydziatu”.
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& Dodanie karty EI = @

1 Karta [1/2) ‘2. Karta [2/2) ‘ 4. Dokumenty | 5. Naliczenia ‘ & Konta ‘ 7. Uwagi | “Spec | T
000000 Top karty: | o
Kod zasabu | | o % Do 7 & pismo

e | & [

0 Status | |

Czynsz
biezacy

‘ | konta ] e
ﬁ Adres: | Typ dok. dia naliczer L
1} Wsptkposiadacz | ‘ Sposdb zapkaty: R
e z=s00
& ‘ 5 ecis
] & Dodatki
Motatki wtasne = Inne
[ | [ I [ ==
[ | [ ] H Anuluj

Rysunek 14. Dodanie karty.

Typ karty — wybieramy typ karty (wczes$niej winien by¢ zdefiniowany
w stowniku).

Ustalamy zasob (lokal) — w tym celu klikamy ikone ,,Dane zasobu” i
wybieramy zaséb.

Ustalamy kontrahenta — w tym celu nalezy klikngé¢ w ikone ,Dane
kontrahenta” i w stowniku kontrahentéw zaznaczamy odpowiedniego,
a nastepnie klikamy , Wybierz”.

Okres zajmowania — wpisujemy date ,,0d”. Data ,,Do” pozostaje pusta
jesli lokal jest nadal zajmowany przez tego kontrahenta. Date ,Do”
wpiszemy w przysztosci jesli kontrahentowi cofniemy przydziat. Czynsz
za lokal naliczany bedzie jedynie w miesigcach, w ktérych kontrahent
posiada przydziat (wynikajgcy z tych dat). W przypadku niepetnych
miesiecy — czynsz liczony bedzie proporcjonalnie do okresu
zajmowania.
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Sposob zaptaty — jest to pole jedynie informacyjne, nie majgce na nic
wplywu.

Konto — nalezy poda¢ (ze stownika) konto, na ktére bedzie ksiegowany
czynsz. Jest to konto ze stownika kont programu Czynsze. Nie nalezy
myli¢ z kontami programu FK. Konta programu FK sg niezalezne od
kont programu Czynsze. W programie Czynsze uzywamy zaledwie kilku
kont, zazwyczaj sg to konta:

204-00 — czynsze
204-01 — odsetki
Czasami dodajemy trzecie konto — fundusz remontowy.

Stawka odsetkowa — wskazujemy nazwe stawki, jesli bedziemy
nalicza¢ kary za zwtoke. Wartosci stawek podawane s w menu
Stawki/dane -> odsetki od zalegtosci.

Typ dokumentu do naliczen - jest to jeden z wazniejszych
parametréw. Symbole dokumentéw winny by¢ ustalone w stowniku
dokumentdw. Jesli dla karty nie beda wystawiane faktury VAT ani
rachunki — podajemy symbol ,,NAL”, jesli dla karty wystawiamy faktury
VAT — podajemy symbol faktury, np. ,,FV”.

UWAGA: Faktury VAT bedg wystawiane automatycznie tylko dla tych
kart, dla ktdrych w_polu ,Typ dokumenty do naliczern” wpisano
wtasciwy symbol faktury VAT podany w_stowniku i parametrach
systemu Czynsze.

Stosujac znane juz z dotychczasowych opiséw zasady wybierania —
wypetniamy pozostate dane. Aby jednak wprowadzi¢ konto czy typ
dokumentu do naliczen nalezy takie konto oraz typy dokumentéw
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odszuka¢ w odpowiednich stownikach. W razie braku, mozna te dane
wprowadzié¢ w trakcie wpisywania (patrz wczesniej).

Karta po wypetnieniu pierwszej zaktadki:

& Dodanie karty EI o @
1 Karta [1/2) ‘g Karta [2/2]‘ ‘ 4. Dokumenty | 5 Nahl:zenla‘ B Kunta‘ 7. Uwagi | *5pec| Zepiz
000000 Typkarty.  |mieszkanie a
Kod zasobu 01-001-001 | 0d: p1.01.2000 |7 Da: bl & pismo
o y Ik Ansliza
ﬁ ‘ Mickiewicza 141, 85-001 BYDGOSZCZ | r_k, konta
1 Status | whasnoiciowe | Caynsz
biezacy
- @ Adresy
ﬁ ‘ Jan Kowalski | Konto: 204-01 ]
Adres: Mickiewicza 1/1 Typdok dla naliczer: | MAL ]
. 95001 BYDGOSZCZ | ¥ et g nelezen
7 Wapstposiadacz: | | Sposthzapraly: | prelew/gotduka S
R 7500
g ‘ @ Media
& Dodatki
Notatki wasne | | | | = Inne
| | | || [

Rysunek 15. Wypetniona zaktadka karty.

Trzecia zaktadka ,Stawki/dane” powinna zosta¢ wypetniona jedynie
woéwczas, gdy stosujemy stawki czy inne dane karty. Jest to zalezne od
wykonanej instalacji i kazda spétdzielnia (administracja) moze miec
inaczej. Okreslenie ,stawki” nie jest tu doktadne i moze oznaczaé
stawki albo inne cechy karty czynszowej.

Typowym przypadkiem jest cecha: ,Liczba oséb”. Jest to cecha, ktéra
powinna zostaé przywigzana do karty czynszowej. Powszechnie
chciatoby sie, aby liczba oséb zameldowanych w lokalu byta cecha
lokalu. Tutaj takie podejscie nie jest zalecane (cho¢ mozliwe do
zainstalowania). Jesli bowiem cztonkowi zostanie cofniety przydziat na
lokal i w lokalu tym zamieszka ktos inny — to dlaczego liczba oséb
miataby zaleze¢ od lokalu? Przywigzanie liczby osdéb do karty optat
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wydaje sie wygodniejsze. Jest to jednak zalezne od instalacji, ktéra
wykonuje informatyk wdrazajgcy system.

Jesli wiec w trzeciej zaktadce karty opfat istnieje jakakolwiek pozycja
(np. liczba 0séb) — nalezy dopisac (przycisk ,,Dopisz”) jej warto$¢ wraz
z datg poczatku obowigzywania. Wpisanie kolejnej pozycji z inng datg
(pdzniejszg) powoduje, ze wczesniejsze dane tracg waznos¢ (choé
pozostajg informacyjnie w systemie).

Zaktadki ,Naliczenia”, ,Konta” i pozostate nie wymagajg wypetnienia.
Wykonanie naliczenia i rozksiegowania naliczenia czy wptat
spowoduje iz wyniki tych ksiegowan bedg widoczne w tych zaktadkach.

UWAGA: istnieje mechanizm (tzw. Wypetnianie kart w menu Przeglgd)
pozwalajgcy na zbiorowe (seryjne) wprowadzanie albo zmiane
jednakowych danych dla wielu kart.

4.6.Stawki i inne cechy

W zaleznosci od instalacji (kazda administracja moze miec inaczej
zainstalowane cechy) nalezy wprowadzi¢ stawki i inne cechy.
Dzielimy je w nastepujacy sposob:

Globalne — zawsze sg dostepne we wzorach obliczeniowych i w
innych przypadkach.

Obiektéw — cechy obiektéw zwigzane sg z danym obiektem. Moze to
by¢ np. stawka za ciepto (inna dla réznych obiektéw), stawka za
wywOz nieczystosci, itp.

Zasobow — typowym przyktadem cechy zasobdw (lokali) jest np.
liczba gniazd antenowych (jesli nas to interesuje).
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Kart rozliczeniowych — stawki (cechy) moga tu zawiera¢ liczbe osdb,
wskazniki — np. czy naliczac jakis sktadnik czynszowy, indywidualne
stawki itd.

Woyraznie jednak nalezy zaznaczyé, ze aby stawki (cechy) np. globalne
istniaty, muszg zostac zatozone na etapie ustalania wzordéw (przez
informatyka wdrazajgcego). Moze wiec zaistniec sytuacja, ze dane
stawki (np., zasobow) nie bedg istniaty, gdyz nie byto potrzeby ich
zatozenia.

Aby dopisac lub zmienié stawki np. obiektdw — wybieramy menu
Stawki/dane -> Obiektow.

E% Stawki (dane) obiektow =N |
1 Kod ohiektu | 2 Adres ‘ Typ karte )
| A
Kod obiektu st tacying
— st F. remaontamy
01001 ot 2w
ooz Showackiego st CW ot zmienna
st CO
st GAZ
v
| 1 st eksploatacyjna |
Data Warkodé Opiz abi |d danej
1.01.2017
1.01.2000 1.2600|z przenissienia oot 1
< >
< 21| E3 Dopisz / Popraw © Usui 3 Zamkni

Rysunek 16. Stawki (dane) obiektow.

Wybieramy odpowiedni obiekt i ceche, a nastepnie klikajgc przycisk
,Dopisz” albo ,,Popraw” — dokonujemy modyfikacji.
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4.7.0dsetki od zalegtosci

Nalezy zatozy¢ (ustali¢ i dopisac) nazwy stawek odsetkowych. Nazwy
te nalezy samemu wymyslec i dopisa¢ (menu Narzedzia -> Stowniki ->
Stawki odsetkowe).

&, Przegladanie stownika stawek odsetkowych @

w id stawki odzetk owe |wg nazvy |

I | :
Diopizz
id danej nazwa opiz
1] zt. odzetki - statutowe
ik Ustawowe —
3| odsetki nie liczone Jsur

X

< > Zamkni|

Rysunek 17. Stawki odsetkowe.

Nastepnie nalezy w menu Stawki/dane -> Odsetki od zalegtosci w
gérnym panelu wybra¢ (zaznaczyé) odpowiednig stawke, a w
dowolnym panelu dopisa¢ jej wartos¢ oraz date poczatku jej
obowigzywania.
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£J Przegladanie stawek odsetek od zaleglosci @
1w daty |

nr stawaki Mazwa Opiz

1)zt odzetki - statutowe

2 st odzetki ustawowe
3| odsetki nie liczone

2 st. odsetki ustawowe

Data od W artogc Opiz

15.12.2008

15.10.2005 11,5000
£ >
o i 2

Zamknij

Rysunek 18. Wprowadzenie nowej stawki.

Kazdy nastepny wpis z datg pdzniejszg bedzie powodowat iz od tej daty
obowigzywac bedzie nowa wartos¢ oprocentowania zalegtosci.

UWAGA: Przy zmianie stawek nie nalezy modyfikowaé wartosci
istniejgcej, lecz dopisac kolejng wartos¢ z nowg datg.

4.8. Stawki VAT

Jesli bedziemy wystawiac (z programu ADA-CZYNSZE) faktury VAT z
tytutu optat czynszowych — nalezy ustali¢ stawki VAT. W stowniku
wpisujemy wszystkie stawki podajac ich wartos¢ liczbowo.
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UWAGA: Sama liczba bez zadnych dodatkowych znakéw. Wpisujgc
wartosc stowng program bedzie traktowat jg jako O (zero).

C’ Przegladanie stawek VAT @

1. Aktywne ‘2. Migakbyane |

VAT Opis
) Zerowa stawka VAT < Dopi
23 Podstawowa stawka VAT . B
5 Super obnizona stawka VAT
8 Obnizona stawka VAT © Usut
npo Nie podlega opodatkowaniu
prn Podatek rozlicza nabywca
zZwW Zwolniony z opodatkowania
o4 Zamknil

Rysunek 19. Przeglad stawek VAT.

4.9.Sprawdzenie poprawnosci danych

Po zatozeniu wszystkich kart obliczeniowych, nalezy sprawdzié
poprawnos$¢ wprowadzonych danych.

a) Sprawdzeniu podlega poprawnos$¢ danych stownych
(poprawnosé wpisania nazwiska czy imienia, nazwy ulicy itp.).
Sprawdzenie takie mozna wykona¢ poprzez wydruk danych
kart, zasobow czy kontrahentéw z menu Wydruki -> Wykazy,
drukujac kolejno interesujace nas zestawienia.

W dobie komputeréw czesto prosciej jest odczytywac i
sprawdzaé dane bezposrednio z ekranu monitora.
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b) Sprawdzamy takie dane liczbowe (stawki/dane). Sg one
najwazniejsze. Btedy stowne mozna poprawi¢ w kazdym
czasie, btedy liczcbowe natomiast spowodujg zte naliczenia.
Poprawa ich cho¢ jest mozliwa, po naliczeniu i rozksiegowaniu
kwot bedzie duzo bardziej ktopotliwa.

Dane liczbowe sprawdzamy np. w kolejnosci:

v' Sprawdzamy poprawno$¢ powierzchni lokali. W tym
celu mozna tez wykona¢ wydruk zasobdéw (wydruki ->
Wykazy -> Wpykaz zasobdw). Chcac sprawdzac
powierzchnie zasobéw szybko z ekranu, otwieramy
formatke ,,Przegladu obiektéw i zasobow” (Przeglad >
Obiekty -> zasoby).

(] Przeglad obiektéw i zasobéw [= (3=
1. K.od ohiktu | 2 ades | Admg 001 Typ: budynek mieszikalny
[ ||| Adres: 85-002 BYDGOSZCZ, Stowackiego 1
HDM Kod Ulica / csiedls N O
001/ 01-001 Mickiewicz 1 BY!
D01 01002 0 T2 | [ 01002001
Kod zazobu Tup zazobu MNriokalu  Klatka Powisrzchrnia  Pow. ogrzes

[E i Iy 1 ) £5.12
01-002-002 lokal mieszkalny |2 A 45,36
01-002-003 lokal mieszkalny |3 A 46,32
01-002-004 lokal mieszkalny |4 A 3974
01-002-005 lokal mieszkalny |5 B 4425
01-002-008 lokal mieszkalny |6 A 4822
01-002-007 lokal mieszkalny |7 B 5512
01-002-008 lokal mieszkalny |8 B 45,36
01-002-003 lokal mieszkalny |9 B 46,32
01-002-010 lokal migszkalmy |10 B 3974
01-002-011 lokal migszkalny |11 B 44,25
01-002-m2 lokal mieszkalny (12 B 4822

< >

£3 Dopisz || # Popraw | @ Usui @ Pokaz [3 Dopisz | o Fopraw | | @ Usui @B e 3 Zamkni

Rysunek 20. Przeglad zasobdw.

v' Sprawdzamy czy wpisaliémy stawki:
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» Stawki globalne (menu Stawki/dane -> Globalne). W gérnym
panelu wybieramy nazwe stawki i sprawdzamy czy w dolnym
panelu jest wpisana wartos¢ stawki z wtasciwg data.

» Stawki obiektow (menu Stawki/dane -> Obiektéw). W lewym
panelu wskazujemy obiekt, w prawym gérnym stawke i
sprawdzamy czy w prawym dolnym panelu jest wpisana
stawka z wiasciwg data.

» Stawki zasobow (menu Stawki/dane -> Zasobdw) sprawdzamy
podobnie jak stawki zasobow.

» Stawki kart (menu Stawki/dane -> Kart) sprawdzamy jak wyze;.

v' Sprawdzamy poprawnos$¢ wypetnienia kart (ikona karty). Powinny
by¢ dane: nazwisko, adres zasobu, data od, data do winna by¢ pusta
(nie wypetniona), konto, typ dokumentu do naliczen. Inne dane w
zaleznosci od potrzeb.

UWAGA: Typ dokumentu do naliczen winien by¢ jedynie ,,Nal” =
naliczenie, albo FV = faktura VAT, albo RK = rachunek. Symbole FV i
RK mogq byc inne, ale koniecznie takie jakie zadeklarowana w
parametrach domysinych systemu Czynsze.

v/ Sprawdzamy poprawno$¢ naliczania czynszu. Najpierw sprawdzamy
date i numer ADMG (w prawym gdérnym rogu ekranu). Data winna
okresla¢ zadany miesigc naliczenia.

44



~ | Karty czynszowe o]

1. Kod zasobu |g Skrdt kth | 3 Nazwa kth | 4 Adres zas | 5 lealty‘ B Zakies | (@) Wszpstkie () Aktpwre (O Misaktywne

| Typ karty wezpstkie ~

Admg  Kodzasobu  Skrét Nazwa Adies zasobu Typ karty Dataod A 3 Dopisz

J ¢ 1 YD e 01.01.2000

AKOWALS Mickiewicza 1/2, 85-001 BYDI  misszkanis| 01.01.2000 7 o

001 | 01001003 |ENOWAK | Ewa Nowak Mickiewicza 1/3. 85001 BYD]  mieszkanie| 01.01.2000 -
001 | 01001004 | AWOZNIAK Alicia Wozniak Mickiewicza 1/4. 85001 BYD  mieszkanie| 01.01.2000 © U
001 | 01001005 |BAUGUSTY Bartek Augustyriak Mickiewicza 1/5. 85-001 BYD  mieszkanie | 01.01.2000 =
001 | 01001008 | MWwLODAR| Matalia Whodarczyk Mickiewicza 1/6. 85-001 BYD  mieszkanie| 01.01.2000 T Autoyzacia
001 | 01001007 | PMALECK] | Piot Makecki Mickiewicza 1/7. 85001 BYD  mieszkanie| 01.01.2000
001 | 01001008 | IWIERZEIC |zabela Wierzbicka Mickiewicza 1/8. 85001 BYD|  mieszkanie| 01.01.2000
001 | 01001003 |LOSTROW! Leon Dstiowski Mickiewicza 1/3, 85001 BYD  mieszkanie| 01.01.2000 &
001 | 01001010 |KKACZMAR Kacper Kaczmarczpk Mickiewicza 1/10, 85001 BY[  mieszkanie| 01.01.2000 Analiza konta
001 | 0100011 MMATUSZE Mateusz Matuszewiski Mickiewicza 1/11, 85001 BY[  mieszkanie| 01.01.2000
001 |D001-012 | AwTSOCKS Agata Wysocka Mickiewicza 1712, 85-001 BY  misszkanis| 01.01.2000
001 | 01002001 SUANIK | Sandra Janik Stowackiega 1/1, 85002 BT misszkanis| 01.01.2000
001 |01002002  |ALIS Antoning Lis Stowackiega 1/2, 85002 BT misszkanis| 01.01.2000
001 |01002003  |KWROBEL | Kacper Wrdbel Stowackiega 1/3, 85002 BT misszkanis| 01.01.2000
001 | 01-002-004 MDABROW Magdslena Dabrowska Stowackiega 1/4, 85002 BT misszkanis| 01.01.2000 5 figoe..
001 |01-002005 | MKRAWEZ) Maria Krawczyk Stowackiega 1/5, 85002 BT misszkanis| 01.01.2000
< > v || | % Zamkni

Rysunek 21. Sprawdzenie poprawnosci naliczen za pomoca
przycisku ,,Czynsz biezacy”.

Korzystajgc z ikony karty (na pasku szybkiego dostepu) wybieramy
karte, a nastepnie wybieramy przycisk ,Czynsz biezgcy”.

W rezultacie powinniSmy otrzymac wyliczony aktualny czynsz dla
wybranej karty (kontrahenta).

Przed pierwszym naliczeniem naleZy dokonac takieqo sprawdzenia
dla kazdej karty.

UWAGA: Nie ma mozliwosci wydrukowania zestawienia czynszu
biezgcego, chyba, ze utoZzymy sami taki wydruk, co na poczgtku pracy
Z systemem moze by¢ ktopotliwe. Mozna jednak wykonac naliczenie
czynszu_za pierwszy miesigc, a nastepnie wydrukowad paczke
naliczen i na podstawie takiego wydruku sprawdzi¢ poprawnosc
czynszu. W przypadku stwierdzenia bteddw i koniecznosci poprawy
paczke naliczen zamiast rozksiegowac kasujemy. Po poprawieniu
ewentualnych bteddw naliczymy czynsz ponownie.
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=a Naliczenia karty za aktualny miesize E@
2017
01
Lp. MNazwa llogé Jm, Cena Warto$é at Fawata vat Erutto Miesize .
Ksiggowy Rozlicz.  Ksig
1 | Eksploatacia 395800 | m2 1.2400 4508 | 2w 0,00 43,08 1 o1
2 | Fundusz remontowm 39,5800 | 2k/m2 1.7000 E7.29 | 2w 0,00 E7.29 1 m
3| 2w - liczriki 4,0000 | m3 50800 2032 | 2w 0,00 20,32 1 o
4 | CW oph. zmienna - liczniki 1.0000 | m3 16,0000 TE00 | 2w 000 1600 1 o
5 | CW oph. staka 1.0000 .3000 830 | 2w 0oo 830 1 o
6| CO 395800 | m2 2.4000 59493 | aw 000 94,93 1 o
7| GaZ 48000 | m3 1.7000 816 | 2w 0,00 816 1 o1
8 | Domofon 1.0000 | lokal 1.4000 140 | 2w 0,00 140 1 o1
9 | Wiwoz nieczystodci 1.0000 | os 7.8000 7.0 | ew 0,00 7.80 1 o1
10 | Podatek od nieruchomagci 39,5800 | m2 00700 277 | 2w 0,00 277 1 m
11 | Ubezpizczenie majgtku 39,5800 | m2 00400 158 | 2w 0,00 158 1 m
< >
11 277,69 277,69 |
Naiczsris biszace | Stani reguiawane | & Duki # Zankni

Rysunek 22. Czynsz biezacy.

5. Przetwarzanie

Wszystkie operacje ksiegowe wykonuje sie dwuetapowo. Najpierw
tworzymy dokumenty, a nastepnie je rozksiegowujemy. Dokumenty
mozna sprawdzaé, modyfikowa¢, czy w koricu nawet skasowac
rezygnujac z danego dokumentu. Rozksiegowanie powoduje
przeniesienie kwot dokumentow na odpowiednie konta.

Standardowe i cykliczne przetwarzanie sktada sie z naliczenia czynszu
oraz wprowadzenia wptat za czynsz. Pozostate operacje (korekty,
faktury VAT, naliczenie odsetek) sg w zasadzie uzaleznione od
przeprowadzenia tych pierwszych zasadniczych operacji ksiegowych.

Wiekszo$¢ operacji ksiegowych jest seryjna, tzn. naliczenie wykonuje
sie dla wielu zasobow, wptaty wprowadza sie od wielu kontrahentow.
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Z tego powodu oraz kierujac sie zwyczajowym okresleniem dokumenty
takie, zawierajgce naliczenia, wptaty itp. Nazywamy ,Paczkami
dokumentdw” czy po prostu ,Paczkami”. Wykonujac wiec naliczenie
bedziemy tworzyli paczke naliczen, wprowadzajgc wptaty utworzymy
paczke wpfat itd.

5.1. Elementy przetwarzania (pracy)

W pracy z programem ADA-Czynsze mozemy wyszczegdlni¢ elementy
wykonywane w kazdym cyklu miesiecznym, a sg nimi:

v" Naliczenie czynszu,

Wprowadzenie wpfat,

Wykonywanie korekt czynszu,

Rozliczanie dodatkéw mieszkaniowych,

Obliczanie zalegtosci i odsetek od zalegtosci,

Wydruk faktur (czy rachunkdéw) za czynsz,

Przygotowanie zmian czynszu i innych zmian danych,
Wykonywanie wtasnych pism indywidualnych do kazdego
lokatora,

Wykonanie operacji konczacej — zamkniecia miesigca (w

SRR NENENENEN

\

grudniu réwniez zamkniecia roku).

Kolejno$¢ wykonywania tych elementdw nie jest istotna (za wyj.
Ostatniego punktu). W szczegdlnych przypadkach mozemy nawet nie
wykona¢ wcale w danym miesigcu np. naliczenia. Spowoduje to
jedynie brak ksiegowan po stronie Wn kont naliczenia.

Obcigzenia czynszem oraz rozliczenia czynszu nastepujg w cyklach
miesiecznych. W systemie ADA-CZYNSZE nie ma znaczenia, czy
najpierw wykonamy naliczenie czynszu za miesigc np. styczen, a
dopiero pdiniej bedziemy mogli wprowadzaé wptaty czynszowe za
styczen, czy tez postgpimy odwrotnie. Mozemy tez wykonaé kilka
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naliczen np. za styczen, nastepnie za luty i jeszcze za marzec.
Przeprowadzimy trzy operacje naliczenia (za styczen, nastepnie za luty
i marzec).

Operacja, Naliczenie” jest wykonywane zawsze za miesigc wskazany w
prawym goérnym rogu ekranu jako miesigc biezgcy. Miesigc biezacy
wybiera sie poprzez klikniecie na ww. pole z datg w prawym gérnym
rogu ekranu i okreslenie wtasciwego miesigca. Mozemy wiec wybraé
miesigc styczen i wykonad naliczenie, nastepnie wybrac¢ miesigc luty i
ponownie wykona¢ naliczenie, itd.

Podobnie postepujemy z wptatami. Wprowadzajgc wptaty nalezy
wczesniej wybra¢ wtasciwy miesigc dla biezacych operacji.

Po wykonaniu wszystkich niezbednych operacji ksiegowych w danym
miesigcu (np., styczniu) — zamykamy ten miesigc co powoduje, ze nie
wykonamy w nim juz zadnych operacji. Do czasu jednak zamkniecia
kolejnych miesiecy — wszystkie dozwolone operacje ksiegowe sg w
tych miesigcach mozliwe do przeprowadzenia.

UWAGA: Okreslenie miesigc ,zamkniety” albo miesigc ,otwarty” jest
okre$leniem umownym, mowigcym o tym czy program technicznie jest
przygotowany do zapisu operacji w bazach danych programu.

Pojecie ,zamkniecia” czy ,otwarcia” miesigca albo roku wigze sie z
wykonaniem ww. operacji dla wybranego okresu.

Ksiegowanie moze nastepowac jedynie w miesigcach otwartych. Jest
to szczegdlnie wazne na przetomie roku, gdyz ksiegowania w nowym
roku sg mozliwe dopiero po wykonaniu operacji ,,otwarcie roku”.

48



5.2. Naliczanie czynszu

Aby wykona¢ naliczenie czynszu za miesigc np. styczen, powinnismy
byé do tego przygotowani. Zaktadamy wiec, ze wykonane s3g
sprawdzenia opisane w rozdziale IV 10.

Jesli jesteSmy przygotowani do naliczenia, wykonujemy naliczenie:

Sprawdzamy (i w razie koniecznosci zmieniamy) czy poprawnie jest
wybrany aktualny miesigc (widoczny w prawym gérnym rogu ekranu).

Wybieramy menu Operacje -> Naliczenie miesieczne.

j Maliczenia miesieczne @
G 1 Nelicreniawg ADMG
& 2. Maliczeniawg nieruchomaosci

3. Maliczenia wg obiektdw

& Zamkni

Rysunek 23. Naliczenie miesieczne.
Wybieramy zakres naliczenia:

1. Naliczenia wg ADMG
2. Naliczenia wg nieruchomosci
3. Naliczenia wg obiektéw

49



Najczesciej wykonywane jest naliczenie 1. Wg ADMG. Po wybraniu
takiego naliczenia wypetniamy pola formatki:

|- Naliczanie czynszu wg administracji ===

Automatyczne naliczanie optat za okres: 01.2017

<
E
R

Ustawienia dokumentéw

Data dokumentu Data sprzedazy Temin platnosci $
[31.01.2017 |7 [ 01.2017 |7/ [ 15.02.2017 |71 e
Sprzedaz ciagla
Paczka
[[] Zaksiequj utworzone paczki
| Nal.01/2017 [] Kontrola naliczenia {duplikacja sktadnikéw w okresie)
|Adm\mstracja |
® Wazystkie karty Wszystkie karty
() Wa typu zasobu
O Wgtypu karty

Dekretacia do FK

Typ dokumentu FK: [ Dekretujdo FK  [] Zatwierdz w FK

Rysunek 24. Naliczanie czynszu wg administracji.

Termin pfatnosci — podpowiedziany jest termin wynikajacy z
parametrow programu (menu Narzedzia -> Parametry systemu).
Termin ptatnosci ma wptyw na naliczenie odsetek za zwtoke.

Data dokumentu — data naliczenia.
Filtrowanie zakresu — zaznaczenie znacznika ,wg typu zasobu”

pozwala na wykonanie naliczenia np. tylko dla lokali mieszkalnych (np.

gdy termin naliczenia czynszu dla lokali mieszkalnych jest inny niz dla
lokali uzytkowych).
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Zakres ADMG - jesli chcemy wybraé¢ do naliczenia tylko niektére
administracje — nalezy podaé zakres ADMG od...do. Dotyczy to jedynie
przypadku administrowania wieloma administracjami.

Paczka — podpowiadana jest nazwa standardowa. Mozna jg dowolnie
zmieni¢. Nazwa paczki jest po prostu nazwa dokumentu zawierajgcego
wykonywane naliczenie. W przypadku wykonania kilku naliczedn w
miesigcu nalezy podawac rézne nazwy paczki, np.

> Nal. 01/2017 LM — dla lokali mieszkalnych
> Nal. 01/2017 LU — dla lokali uzytkowych

Po kliknieciu przycisku , Wylicz” i potwierdzeniu wykonane zostanie
naliczenie czynszu za miesigc ustalony wczesniej jako biezacy.

Operacja naliczenia powoduje powstanie paczki o nazwie podanej
wyzej (tu: ,,Nal. 01/2017”). Nalezy te paczke rozksiegowac. Dopiero
woweczas kwoty naliczone zostang przeniesione na konta.

W tym celu nalezy zamkng¢ wszystkie okna i otworzyé okno
,Dokumenty” klikajac ikone o takiej samej nazwie albo wybierajac
menu: Dokumenty -> Rejestr dokumentow.
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| Przegladanie dokumentéw =g e |
Wazpstkie ~ 24 3 Dopisz
Data: 31.01.2017, Typ: Naliczenia # Eopraw
7 346.48
1. Dokumenty | g © Usui
3lp ‘5 Mazwa kth |§ Kod zasobu | <@ Podglad
H LR Mazwa KTH Konto  Kwota'wM  Kwota Ma A 1 Esiggui
2 nika Matecka 20 224 78
i 1 wiyksigauj
Wiktonia Urbariska
Bartek Mowakowski <
Karal Kaczar & Dk
Jakub Sawicki
Olivia Lewandovwska
Maria Krawczpk Przenumerui LP
Magdalena Dabrowska
Kacper Wrdbel o
Anlonina Lis = :S;?EI
SandraJanik -
Agata Wysocka =
11| NAL 000011 | Mateusz M atuszewski &) Pamoc
10| NAL 000010 | Kacper Kaczmarcayk.
3 Dopisz || # Popraw | | @ Usuri < > v| 3¢ Zamknii

Rysunek 25. Niezaksiegowana paczka z naliczeniami.

Po rozksiegowaniu nazwa paczki na formatce zmieni kolor z czarnego
na czerwony.

Paczke oraz jej zawartos¢ mozina przeglagdaé klikajgc przycisk
»Popraw”. Z reguty paczka naliczen, jako paczka powstata w wyniku
dziatan automatycznych (w odrdznieniu od paczek wptat, kiedy kazda
wptata jest wprowadzona recznie) nie pozwala sie edytowaé (nie
mozna zmieniaé zawartosci pozycji). Jesli jednak taka potrzeba stanie
sie konieczna, mozna takg blokade modyfikacji zlikwidowaé poprzez
zaznaczenie odpowiedniego przetacznika (w menu Narzedzia ->
Parametry systemu -> Dokumenty -> Pozwalaj na edycje
automatycznych dokumentéw). Po ustawieniu tej opcji na ,, tak” bedzie
mozna edytowad wpisy w nierozksiegowanej paczce.

Naliczenia z paczki mozna wydrukowaé w celu np. Sprawdzenia kwot.
Przycisk ,,Drukuj” posiada podmenu, ktére umozliwia wydruk zgodnie
ze zdefiniowanymi przez producenta opcjami. Jedna z pozycji pozwala
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na wydruk zawartosci paczki utatwiajacy weryfikacje dokonanych
naliczen:

() Przegladanie dokumentéw o | -E- =
iszystkie - 2 Mg
Data: 31.01.2017, Typ: Naliczenia # Popraw
1. Dokumenty ‘ 734648 © Usui
3.Lp. |4 Mazwa kih | 5 Kod zascbu | & Podgad

Kuota Ms. | | 1] Ksiegui

Nazwa KTH Koo Kwota W
Matecks 20

24 AL eror 3
23| NAL O Oliwia Nowicka

22| MAL 000022 | wiktoria Urbariska
21|NAL 000021 | Bartek Nowskowski
20| NAL 000020 | Karol Kaczor

19/ NAL 000019 | Jakub S awicki

18| NAL 000018 | Diivia Lewardowska

19 Woksiegui

s

Faktura / Rachunek 4

Prazr Pisma »

1
16| NAL DDOD1G | Magdalena D gbrowska
15| HAL 000015 | Kacper Widbel

14| HAL 00014 | Anorina Lis

= Dokument: [ NAL-000024 ]

Paczka: [ Nal.01/2017]

T1|NAL 000011 | Mateusz Matuszewski 7]
10| NAL 000010 | Kacper Kaczmarczyk.

< > v| %4 Faktury korygujace zhiorcze

Faktura korygujaca zhiorcza

[ Depisz || # Popraw || @ Usuds

Wydruk noty ksiegowsjl Nal.01/2017 ]
Wydruk noty ksiegowejl NAL-000024 ]

Rysunek 26. Wydruk paczki.

Jezeli z jakichkolwiek powoddw zachodzi konieczno$¢ wycofania sie z
naliczenia — nalezy:

> Wyksiegowacé paczke
» Skasowac jg poprzez klikniecie przycisku ,Usun” znajdujgcego
sie po lewej stronie na gérze formatki.

5.3. Faktury VAT

Faktury VAT powstajg poprzez naliczenie, opisane w punkcie
poprzednim. Warunkiem powstania Faktur VAT jest wtasciwa

deklaracja , Typ dokumentu do naliczen” opisana przy opisie
zaktadania kart rozliczeniowych.

Wystawione podczas naliczenia dokumenty mozna wydrukowaé
klikajac ikone Drukuj -> faktura/rachunek -> Paczka. Spowoduje to
wydrukowanie wszystkich dokumentéw z danej paczki.
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Wydruk pojedynczej faktury jest mozliwy po zaznaczeniu wybranej
faktury i naci$nieciu przycisku Drukuj -> faktura/rachunek ->
Dokument.

Faktura nr FV-000001/2017 _
Sprzedawca strona 1
Spdtdzielnia Mieszkaniowa BYDGOSZCZ, dnia 31.01 2017 1

Data dostawy towaru / wykenania ustugi
Styczen 2017

Forma platnogci: przelew/gotowka

K. Termin platnosci: 15.02.2017 r.
IO 30000 300

Nabywca Adres korespondencyjny

Jan Kowalski Jan Kowalski
Mickiewicza 1/1 Mickiewicza 111
85-001 BYDGOSZCZ 85-001 BYDGOSZCZ

PESEL: 89102313874

Opis dokumentu

Naliczenie za 1.2017 r.
Dotyczy zasobu: 01-001-001 - Mickiewicza 1/1, 85-001 BYDGOSZCZ

Lp. Nazwa towaru ! ustugi PIWiIU liose Jm Cena SEMAT Netto VAT Brutto
Eksploatacja, p.zw.z VAT: Art. 43 ust.
1 [T okt 11 ustavry o VAT 2958 | m2 124 w 49,08 0,00 49,08
Fundusz rementowy, p.zw.z VAT: Art|
2 43ust 1 pkt 11 ustawy o VAT 39,58 m2 1,70 zw 67,29 0,00 67,29
ZW - liczniki, p.zw.z VAT: Art. 43 ust
3 pkt 11 ustawy o VAT 4,00 m3 5,08 zw 20,32 0,00 2032
CW opl. zmienna - liczniki, p.zw.z
4 | VAT At 43ust 1 pkt 11 ustawy o 100 | m3 16,00 zw 16,00 0,00 16,00
VAT
CW opl. stata, p.zw.z VAT: Art. 43 ust.
5 |7 okt 11 ustawy o VAT 1,00 8,30 zw 8,30 0,00 &30
CO, p.zw.z VAT: Art. 43 ust. 1 pkt 11
6 Ustawy o VAT 39,58 m2 240 ) 54588 0,00 8495
GAZ, pzw.z VAT: Art. 43 ust. 1 pkt 11
7 ustawy o VAT 480 m3 1,70 zw 8,18 0,00 818
Domofon, p.zw.z VAT: Art. 43 ust. 1
8 | bkt 11 ustavey 0 VAT 1,00 | iokal 140 | zw 1,40 0,00 1,40
Wywoz nieczystosci, p.zw.z VAT: Art]
9 |43 st 1 pit 11 ustaviy o VAT 100 | os 780 | zw 7,80 0,00 780
Podatek od nieruchomos$ci, p.zw.z
10 | VAT Art. 43 ust 1 pkt 11 ustawy o 39,58 m2 0,07 zw 277 0,00 277
Ubezpieczenie majatku, p.zw.z VAT:
1 [ art 43 ust 1 pkt 11 ustawy 0 VAT 58| m2 008 Ew 158 0.00 158
Razem 277,69 0,00 277,69
w tym wg stawki VAT: zw 277,69 0,00 27769

Razem do zaplaty 277,69 zi
Slownie: dwiescie siedemdziesiat siedem ziotych 63/100

Rysunek 27. Faktura VAT — przyktadowy wydruk.
Powyzsze uwagi na temat faktur dotyczg réwniez rachunkéw.

UWAGA: Numeracja faktur i innych dokumentow tworzona jest
automatycznie wg numeru ostatniego dokumentu danego typu.
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Podglgd aktualnych numerow widoczny jest w_zapisach stownika
,Numeracja” (Narzedzia -> Stowniki -> numeracja).

5.4. Wpfaty

Formatke wptat otwieramy (po zamknieciu wszystkich innych okien)
klikajagc ikone ,Wptaty” (wczesniej sprawdzamy date w prawym
gérnym rogu ekranu aby okredlata miesigc wptat, oraz witasciwag
administracje).

Wty ==
Dokumenty Lp. Fontrahent Kod zazobu Adres zazobu Karta  Konto Kwota Ma, Ty
Paczka
Typ dok.
Konto
Podpowiadany kod caytnika:
Data
Dokument: |27.01.2017 be]
Phatnosé: [27.01.2017 7 < 2
0 0.00
ﬁ Howa ﬁ Wipkala Ddgzyt 2 Odcayt 2 ET Zaksigqui | () Drukuj paczke “
= £ = 3 koo kody 2 S
e weraa Bl o - Popraw L“* Drukuj dokument Zamknij

Rysunek 28. Wptaty — state elementy.
Wypetniamy nagtéwek paczki:

Paczka — nazwy paczki nie nalezy wpisywa¢, lecz nalezy jg wybrac ze
zbioru paczek. W przypadku gdy jest to nowa paczka i nie ma jej w
zbiorze paczek musimy wykona¢ nastepujgce czynnosci:

v' Otwieramy zbiér paczek (klikamy przycisk ,Paczka”), w zbiorze
paczek dopisujemy nowag pozycje (przycisk ,Dopisz”).
Podajemy dowolng nazwe paczki oraz date (utworzenia zbioru
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wpfat). Nazwa paczki winna by¢ krotka i taka, abysmy jg
kojarzyli z wptatg. Np. dla wptat kasowych z dnia 07.12.2009
mozna nazwaé paczke ,WK 07.12.09” albo nadac jej swdj
numer ,WK1234”,

v' Klikamy ,Zapisz”. WOAwczas nasza nowa paczka zostanie
dopisana do zbioru paczek.

v' W zbiorze paczek wybieramy (zaznaczamy) nasza nowg paczke
i klikamy przycisk , Wybierz”.

Typ dokumentu — wybieramy ze stownika (np. WB czyli wyciagi
bankowe).

Konto — mozemy wybraé konto podpowiadane przez program (np.
204-01), chod nie jest to konieczne.

Pole Podpowiadany kod czytnika pozostawiamy puste.

Data dokumentu, data wptaty — wypetniamy poprawnie ze wzgledu
na wptyw tych pdl na naliczenie odsetek od przeterminowanych wptat.

Po wypetnieniu nagtéwka wptaty wprowadza sie klikajac przycisk
»,Nowa wptata”.
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Wprowadz nowa wplate @
Jan Kowalski Y 4
000001 Mickiewicza 1/1, 85-001 BYDGOSZEZ 01001001 4
01.01.2000 Zapisz
Kwota wpkaty: Rozliczona s
Konta: ‘wipkata:
Szukaj konta | 204-00 268 82 ‘ u
Data pratnosci Opiz: ’
[ zxmeamz| | | Zakoricz
Konto Naliczenie WN MA [Aktualny dodatek misszkaniowy: 0 ]
typ dok. /B nr dak: l:l
W Saldo M
0,00 | 0,00

Rysunek 29. Wprowadzana wptata.

UWAGA: Wptaty wprowadzane sq dla kart, nie dla lokali i nie dla
kontrahentow. Oczywiscie karta jest scisle zwigzana z kontrahentem i
zasobem. Jednak jeden kontrahent moze miec kilka lokali, wiec i kilka
kart. Naliczenia _wykonywane sq dla kart, wptaty rowniez.
Najwazniejszy przy wprowadzaniu wptat jest wiec _numer karty
rozliczeniowej, Przy druku ksigZzeczek czynszowych ten wtasnie numer
winien by¢ podawany jako identyfikujgcy wpfate.

Wprowadzajgc wptate nalezy podaé: numer karty, kwote, konto.
Klikamy przycisk karta i wybieramy karte optat, ktérej dotyczy wptata.

UWAGA: Okno przeglgdu kart otwiera sie na zaktadce okreslonej przez
nas _w__parametrach _indywidualnych operatora (Narzedzia ->
Parametry indywidualne operatora). Jesli chcemy aby formatka
przeglgdu kart ustawiata sie np. na zaktadce nr 3 czyli alfabetycznie wg
nazwy kontrahenta, nalezy w_parametrach ustawi¢ nr_wybranej
zaktadki = ,3”. Wdwczas po otwarciu formatki przeglgdu kart
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4

ustawionej alfabetycznie wg nazw — aby znalez¢ nazwisko ,Kowalski
wystarczy wcisngé przycisk ,K” na_klawiaturze lub wpisaé cate
nazwisko.

Wociskajac na klawiaturze , Tab” (albo za pomocg myszy) przechodzimy
do pola kwoty i wpisujemy kwote wptaty. Jesli wczesniej ustalone
konto jest juz wyswietlane w polu , Konto” koficzymy wpis weciskajgc
,CTRL + ENTER” z klawiatury albo myszg przycisk ,Zapisz”. Czynnos¢ ta
spowoduje zapisanie wpfaty i ponowne otworzenie okna aby
wprowadzi¢ kolejng wptate. Po wprowadzeniu wpfat klikamy przycisk
,Zakoncz”.

Przy odrobinie wprawy wptaty mozna wprowadzac¢ bardzo szybko:
Nr karty -> kwota -> Enter,
Nr karty -> kwota -> Enter, ... itd.

Moze by¢ taka sytuacja, gdy wptata wynosi np. 300,- zt, z czego 250,-
zt jest wptatg na konto czynszowe 204, a pozostata kwota 50,- zt jest
wptata na konto inne, np. odsetkowe. Woéwczas wykonujemy
czynnosci:

<

Wybieramy numer karty optat,

W polu ,Kwota wptaty” wpisujemy 300zt,

Wybieramy wiasciwe konto (,,Szukaj konta” -> ,,Wybierz”),
W polu ,,Wptata” wpisujemy 250zt,

Wciskamy Enter z klawiatury albo Zapisz,

W polu kwota i wptata powinna pozosta¢ wartos¢ 50z,
Wybieramy drugie konto (np. odsetkowe),

Wciskamy Enter albo Zapisz,

Na zakonczenie wprowadzania klikamy Zakorcz.

AN NI N N NN
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Whptaty wprowadzone nalezy jak kazdy dokument (kazdg paczke)
rozksiegowaé. Mozna to uczyni¢ zaraz po zakonczeniu wprowadzania
wpfat klikajgc na formatce wpftat przycisk , Zaksieguj”.

Paczki wptat mozna tez zaksiegowac pdzniej klikajac na ekranie ikone
Dokumenty, a nastepnie po wskazaniu paczki wptat klikngé
,Zaksieguj”.

Dowolne dokumenty, w tym rdwniez wptaty mozna ksiegowac z menu
Operacje -> Ksiegowanie seryjne.

5.5. Dodatki mieszkaniowe

Aby wprowadzic i zaksiegowac dodatki mieszkaniowe nalezy wykona¢
kilka krokdw:

v" Wprowadzi¢ mieszkaricom (kontrahentom) dodatki
mieszkaniowe,

v" Wykona¢ operacje ,,Analiza dodatkéw”

Wykonaé wptaty dodatkéw,

v" W dokumentach rozksiegowaé powstaty dokument wpfat
dodatkow.

<
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Wybieramy menu Dokumenty -> Wprowadzenie (sekcja
mieszkaniowe).

Dodatki

1 Ked ‘g Nazua |

@ Przeglad dodatkéw mieszkaniowych

001|01-001-002
001|01-001-003
007/01-001-004
001|01-001-005
001|01-001-006
0o1|01-001-007
007/01-001-008
001|01-001-008
0o1|01-001-010
oo1|01-001-011
001/ 01-001-012
001 01-002-001
0o0t1|01-002-002
0o01|01-002-003
001 01-002-004
001 01-002-005
001|01-002-006
007/ 01-002-007

Kod zasobu

Nazwa kth

Aleksandra Kowalska

Ewa Nowak
Alicja Watnisk

Bartek Augustyniak
Netalia Wiodsrczyk
Piotr Malecki

Izabela Wierzhicka
Lean Ostrowski

Kacper Kaczmarezyk
Mateusz Matuszewski
Agata Wysocka
Sandra Janik

Antonina Lis

Kacper Wrabel
Magdalens Dabrawska
Meria Krawczyk

Oliwia Lewandowska
Jakub Sawicki

000002
000003
0oooo4
000005
000006
ooooo?

ARCWYA,
ENOWWA
AWOZN
BAUGU!
NWEOD
PHMALEC

000009
ooooin
000011
oooo1z
000013
000014
000015
000016
000017
o00o01E
0oooTe

Rz
LOSTRC
KKACZW
MMATU
AVWYS0
SUANIK
ALIS
KWROB
MDABR
MKRAYY
OLEWAI

JSAWIC
v

Jan Kowalski

Mickiewicza 171, 85001 BrDGOSZCZ

[ Tyko karty typur

(@) Pokaz wszystkie katy () Tylko sktpwne () Tylko nieakbywne

01.01.2000 - nadal il
3 Dodalki ‘ 4 Unagi| mieszkanie
Ni decyzii . Data - Kuola Kod zasal

3 Dopisz

# Poisn

W& Usui

¥ Zamkni

Rysunek 30. Przeglad dodatkow mieszkaniowych.

W lewym panelu znajdujemy kontrahenta, w prawym panelu

dopisujemy mu

dodatek mieszkaniowy
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| Dopisywanie dodatku mieszkanioweg ==

G Zapisz

1 01-001-001
Jan Kowalski
Mickiewicza 1/1, 85-001 BYDGOSZCZ

Dals wpiymu Kwota 152,25 |
Data ot 01.01.2017 | Mdeozsi  [2s572017 |
Dala dor 30062017 | Pank [ IEEDEE

Opis:

}v‘ Anuluj

Rysunek 31. Dopisanie dodatku mieszkaniowego.
Data od... Data do — podajemy wtasciwy okres przyznania dodatku,
Kwota — wpisujemy kwote dodatku,

Ptatnik — nalezy poda¢ witasciwy urzad. Jest to bardzo wazny punkt!
Nalezy klikngé przycisk ksigzeczki z prawej strony pola ,Ptatnik” i
dopisac (przyciskiem ,Dopisz”) wtasciwy urzad, a nastepnie go wybrac
za pomocg przycisku ,Wybierz”.

Nr decyzji, opis i uwagi — wypetniamy wg woli.

Powyzsze czynnosci stanowig przygotowanie do naliczania dodatkow.
Dalsze czynnosci przebiegajg juz automatycznie.

Wybieramy menu Dokumenty -> Generowanie wptat (sekcja dodatki).

Z tej pozycji mozemy sprawdzié czy i kto posiada aktualng decyzje o
dodatku.
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! Dodatki mieszkaniowe @
Operacia pobrania z bazy przydzielonych dodatkdw Koty czynszu, wpkat oraz saldo kont ¥ Dalgj
mie: iowpch inf ii 0 obowigzuj. dodatku z0stang wyliczone dia miesiaca i roku
w ak Inej admg dla dlnych kart na dzien:

01.01.2017] | 01 2017
1. Podstawowe |Z Filtry | 3 anumanly‘
Filtry - podglad ?;r’
o ~ 001 - Spékdzielnia Mieszkaniowa =
Administracje: Generuj
wpkaty
- Urzad Miasta
Saldo wyliczone dia karty obejmuie Wrasciwosci dokumentiw srodrowych ’ J :
Filtrawanie
@) Konto podstawawe z karty + ndpawiedniz ndsetkowe Uwzgledniaj ke dokumenty wpgenerawane automatyczhie 23aManzowane
Tup dokumentéw dodatkdw misszkaniowych:
() Buma wszpsthich kont podstawowych | odsetkowych dla karty 500 a
Filly 2akresu od-do
Linzba mies zal >=‘ |< | ‘ Saldo W r=| | <= |
‘Wptata dodatku>= ‘ |<=| ‘ Saldo MA: »= | | @& | |
2o Zamknij

Rysunek 32. Generowanie wptat.

Po wprowadzeniu wtasciwej daty klikamy przycisk ,Dalej”, aby
sprawdzi¢ aktualny stan dodatkéw mieszkaniowych.

W zaktadce ,Dokumenty” wypetniamy odpowiednie pola i klikamy
,Generuj wptaty”.
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Dodatki mieszkaniowe @

Operacia pobrania z bazy przydzielonych dodatkdw Koty czynszu, wpkat oraz saldo kont # Dalej
i iowpch inf ii 0 obowigzuj. dodatku z0stang wyliczone dia miesiaca i roku
w ak Inej admg dla dlnych kart na dzien:

p01.201 73k

1. Podstawowe ‘ 2 Filry 3. Dokumenty |

&
Ustawienia dokumentéu Data x-,
Generj
Paczka Twiiz paczke automatycznie Tt 01.01.2017 ] Y
L]
Platnosci 01.01.2017 b | L‘]
Filtrawanie
zaawansowane
Typ dokumentu:  pop L] Opis
Konto: [ Ui konta z karty czynszowe) “Wpkata dodatku mieszk aniowego
20400 n

Domysing nazvwe paczki, typ dokumentu oraz konto
{[ mozna ustawic w parametrach modukbu,

2o Zamknij

Rysunek 33. Tworzenie wptat dodatkéw.

W wyniku tej operacji powstanie w dokumentach paczka wptat, o
nazwie ,Dodatki mieszkaniowe” (mozemy wybraé paczke, lub samemu
utworzy¢ nowg wybierajac ikone stownika w polu ,,Paczka”).

Nastepnie otwieramy formatke dokumentéw (ikona Dokumenty) i
rozksiegowujemy powstatg paczke dodatkéw.

5.6. Korekty czynszu
Korekty czynszowe stanowig problem dos¢ réznoraki:

» Korekty pojedyncze po stronie Ma dowolnego konta,
Korekty pojedyncze naliczen, czyli po stronie Wn,

Korekty zwigzane z rozliczeniem wody (czy innych mediow),
Korekty faktur VAT (czy rachunkow),

Korekty zbiorowe jednego sktadnika (z powodu np. zmiany
stawki juz po dokonaniu naliczenia).

YV VYV
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5.6.1. Korekty pojedyncze (Wn albo MA)
UWAGA: Nalezy zauwazyé, ze do korekty naliczenia nie wystarczy
podac kwoty korekty. Naliczenia bowiem jak i ksiegowania po stronie
Wn sg tworzone dla kazdego sktadnika czynszu. Chcgc wiec dokonad
korekty czynszu po stronie winien nalezy podac nie tylko kwote korekty,
lecz_takZze wskazal ktorego sktadnika (czy ktdrych sktadnikdw) ta
korekta dotyczy. W przeciwnym przypadku kwoty zbiorcze bedg

niepoprawne.

Nowa paczka @
1. Paczka ‘Specialista |
W Lapisz
Administracja: 001 Rok i miesigc ksiegowy: 2017 01
Nezws: | Korekta COJ
Data 31.01.2017 71
Tvpe Karekty p
Konto przeciwstamne: .l',.
Typ dokumentu FE: N 20 Bl

Rysunek 34. Paczka — korekty.

Ustawiamy wtasciwg dla korekty date i ADMG (w prawym gérnym rogu
ekranu).

Wybieramy ikone Dokumenty i dopisujemy (lewy dolny przycisk
,Dopisz”) nowy dokument.

Nadajemy dowolng nazwe paczki, np. ,Korekta CO” oraz date. Po
akceptacji zaznaczamy w lewym panelu naszg paczke korekty i w
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prawym panelu dopisujemy pozycje (przycisk , Dopisz” po prawej
stronie na gorze).

Wybieramy typ dokumentu ,Kor” (korekta, dokument tego typu
winien by¢ zatozony w stowniku dokumentow).

Wybieramy karte czynszowg ze stownika w polu ,Karta czynszowa”

oraz dokument korygowany.

Jezeli korekta ma by¢ po stronie Wn — nie nalezy wpisywac¢ kwoty Wn.
Nalezy przetgczy¢ panel na drugg zaktadke (,,Naliczenia”) i skorygowadé
odpowiednie pozycje wprowadzajgc wtasciwg wartos¢ w pola ,Ma

Zn

by¢”.

Edycja dokumentu

1. Dokument 2. Maliczenia

=)

co Maliczanie od kwoty Netta Liczrik/Mianownik: 31731 Zapisz
llogc: Cena VAT -
LP Sktadnik . . Warto$c . Kwotawvat  Brutto
Jest Ma byé Jest Ma byé Jest Mabyé
1| Eksploatacia 395800 345800 1.2400 1.2400 4308 2w 2n 000 45908
2| Fundusz remaontowy 395800 295800 1,7000 1,7000 E7.29| 2w 2w 0,00 E7.29
3|2 - liczniki 4,0000 4.0000 5,0800 5,0800 2032)  aw z 000 2032
4| O/ opk. zmienna - liczni 1,0000 1.0000 16,0000 16,0000 16,00/ 2w z 000 1600 o Rozdziel
a B
5| O/ opk. stata 1.0000 1.0000 £,3000 83000 830 aw 2w 000 830 X
6/CO 33,500 | 2a000) 24000 7680z | 000 7680 Dopisz
7| GAL 4.8000 4.8000 1.7000 1.7000 816 aw E 000 816 e Usu
© 4
llagé Cena Wartngé VAT Kwota VAT Erutta
Jest 38,6800 2.4000 54,95 20 0,00] 94,99
Korekta: -7.5800 0.0000 1819 0,001 18,19
Ma byc: 32,0000 24000 76.80) B 0.00] 76.80)
Przed korekts 11 || Po korekeie 11 | ['Wartogt korekiy 1
Wartosc: 27763 (| Wartosc: 253,50 | | Wartose: 1819
Kiwota VAT: 0,00 [ Kwwota VAT 0,00 || Kwota YAT: 0,00
Bruttor 277 B3| Brutto: 253,50 | | Brutta: -18.19
4 Anuluj
Rysunek 35. Korekta istniejgcej pozyciji.
T , . . .
Jezeli chcemy doda¢ nowa pozycje do korekty klikamy przycisk

,Dopisz” znajdujacy sie z prawej strony.
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' Dopisz pozycje korekty ==

Skkadnik |Q¢ Zapisz |
Hr = Rozliczenie CO PR g ® Aol
Opis: | Rozliczenie CO \
Okres naliczenia Rodzaj stawki
od (01.01.2007 |2 do | 31002017 |2 ® Netto
() Brutto

i artagci

lloge: Jm Cena netto

moow 5 X B | X = Heto
Stawka VAT Raclal
Buto

Rysunek 36. Dopisanie brakujacej pozyciji.

Po kliknieciu ikony ,Sktadnik” i wybraniu sktadnika czynszu,
otrzymamy na ekranie dane obliczeniowe. Mozemy je dowolnie
zmieni¢, aby uzyska¢ witasciwg kwote korekty. W szczegdlnym
przypadku mozna podaé sztucznie ilos¢ = 1, cena = wartos¢ korekty,
VAT = mozna poda¢ ,ZW” i wdwczas uzyskamy kwote korekty.
Akceptujemy jg przyciskiem ,Zapisz”.

Podobnie jak wyzej mozemy podaé inne sktadniki korekty.

Po ich akceptacji i przetgczeniu sie na pierwszg zaktadke — w polu Wn
ukaze sie kwota korekty wynikajagca z wprowadzonych wczesniej
sktadnikdw. Korekte te akceptujemy (,Zapisz”). Mozna dopisac
nastepne pozycje korekty. Po zakonczeniu paczke korekt nalezy
rozksiegowac.
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5.6.2. Korekty zwigzane z rozliczeniem mediow

Korekty wynikajace z rozliczen mediéw (ZW, CW, gaz...) wykonywane
sg przez program ADA-MEDIA i wyniki tych rozliczen sg automatycznie
przenoszone do programu Czynsze przez operatora programu Media.

W programie Czynsze w wyniku tych rozliczen pozostaje jedynie do
wykonania rozksiegowanie powstatych w wyniku rozliczenia paczek
dokumentdw rozliczeniowych (korekt). Po rozliczeniu przez program
Media paczki rozliczen bedg widoczne w menu ,,Dokumenty”.

UWAGA: Program Media moze (w zaleznosci od decyzji operatora)
dokonaé w trakcie rozliczenia tez innych zmian w programie Czynsze.
W szczegdlnosci moze przenies¢ do kart czynszowych nowe normy

zuzycia wody.

5.6.3. Korekty faktur VAT (czy rachunkdw)

Korekty faktur VAT mozemy wykona¢ jedynie do juz wystawionych
faktur VAT. Ustawiamy wtasciwg dla korekty date i ADMG (w prawym
gornym rogu ekranu). Klikamy ikone ,,Dokumenty”, a nastepnie
dopisujemy (lewy dolny przycisk ,,Dopisz”) nowa paczke.

Nadajemy dowolng nazwe paczki, np. ,,FVKor 01/2017” oraz date. Po
akceptacji zaznaczamy w lewym panelu naszg paczke faktury
korygujacej i w prawym panelu dopisujemy pozycje (przycisk
,Dopisz” po prawej na gorze).
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| Edycja dokumentu (===

1. Dokument |g. Naliczenia |

Paczka "
o Zapisz
Eu\ra;léyor 0172017 Lp[1 =] Miesiasimke | 01 2| 2017 [2]apmz: [001 2
Karta czynszowa
Jan Kowalski Top: | FukOR [[@] | oonooy |
i 01-001-001 Mickiewicza 141, 85-001 " L ! "
000001 |8 gypepszez

Drokument korygowarny

2017.01 FV 000001
<z Konto: 204, Kwota W 277,69
01-001-001 Jan Kowalski

Dane

Drata dokumentw: | 31.01.2017 2| Datapratnosci  10.02.2017 > Dataspreedagy:

Konta: 204 [ Sprzedaz ciagta

Kt 'wh: 0,51 ‘

Podstawa korekly: | Bredny odeczyt zuzycid |

Powigzania

4 Anulu

Rysunek 37. Korekta FV.

Tak, jak poprzednio wybieramy karte czynszowg oraz wskazujemy
dokument korygowany. Dane korygujemy analogicznie do
pojedynczej korekty z tg rdznicg, ze wymagane jest pole ,, Podstawa
korekty”.

Przetgczamy panel na drugg zaktadke (na gorze formatki napis
,Naliczenia”.
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Edycja dokumentu

1. Dokument 2. Maliczeria

58

GaZ Maliczanie od kwaty Metto Liczrik./Mianownik: 31/31
llngé Cena VAT ~
LP Skkadnik. Warto$c Kwota vat  Bratto
Jest Ma byé Jest Ma bpé Jest Mabyé

1| Eksploatacia 395600 39,5800 1.2400| 12400 4908 zw w 000f 4908

2| Fundusz remantony 39,5800| 39,5800 17000 1,7000 B7.29] zw w 0,00 B7.29

3|29 - liczniki 40000 40000 50800) 50800 2032 aw zn oo 2032

4| Cwf apt. zmienna - liczni 1.0000 1.0000 16,0000 16.0000 16.000  zw w 0,00 16.00

5| O/ opk. stata 1.0000| - 1,0000 83000| 83000 830 aw 2w 0,00 830

B/ CO 3958000 39,5800 24000( 24000 9499 aw 2w oo 9483

7| GAZ 4.3000 § II,EU[IIJE 1.7000| 17000 BB zm 2w 0.00 TES
f v

llogé Cena Wiartosé VAT Kiwota VAT Brutto

Jest: 48000 1.7000 818 2w 0,00 21§
Korekta -0.3000 0,0000] 051 0,00 051
a byé: 4.5000 1.7000| 755 24 0,00 7.5
Przed korekta 11 | [Po koekcie 11 | ['Wartogt korekiy 1
Wartosc: 27769 | | Wartoge: 27718 | | Wartosgé: -0.51
Kiwota YAT: 0,00 || Kwota YAT: 0,00 || Kwota YAT; 0,00
Brutta: 27769 || Bruttor 277.18 || Brutto: -0.51

Zapisz

9,
a“t*a Rozdziel

Dopisz

© usr

2% Anulu

Rysunek 38. Korekta FV - pozycje.

Powyzsza formatka pokazuje nam co byto na fakturze co zmieniamy
oraz wynik zmian. Przyciskiem ,,Dopisz” otwieramy formatke dopisania

zmian (korekty)

i wypetniamy jg podobnie jak przy korekcie

pojedynczej po stronie WN (opisana wyzej w poprzednim punkcie).

Konczymy przyciskiem ,,Zapisz” po czym konieczne jest rozksiegowanie

paczki.
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5.6.4. Korekty zbiorowe jednego sktadnika

W przypadku zmiany stawki juz po dokonaniu naliczenia mozemy
wykona¢ korekte zbiorowa jednego sktadnika. W tym celu nalezy
wyksiegowaé paczke naliczen, skasowac jg, dokonac¢ zmian stawek i
ponownie wykonaé naliczenie oraz rozksiegowac je.

5.6.5. Szybkie wprowadzenie korekt jednego sktadnika

Formatka szybkiego wprowadzania korekt jest przydatna, gdy chcemy
dla kilkudziesieciu kart skorygowa¢ jeden sktadnik.

Ustawiamy wtasciwg dla korekty date i ADMG (w prawym gérnym rogu
ekranu).

Otwieramy formatke (wybierajac ikone ,D.lokalne”) a nastepnie
wybieramy Generator korekt.

Wypetniamy pola: paczka, konto, typ dokumentu, wprowadzamy
poprawne daty, okreslamy kod obiektu, typ karty, okres aktywnosci
karty, sktadnik i zasade jego przeliczenia oraz stawke VAT.

Kliknieciem ,Generuj” (w prawej dolnej czesci formatki) program
przygotuje dokumenty z okreslonym sktadnikiem i automatycznie
przejdzie do zaktadki ,2. Podglad pozycji”, gdzie mozna podejrze¢
przygotowane korekty.
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T —a
[ Weowsdsanie koekidopasaki ] |

1. Generatar korekt |g Podglad DDz_l,lcuI

= C  hamen
|° Paceka H | Karnta: :l El Data dokumentu:
Mie wybrano paczki. Typ dokumentu: :l El Leelplaineecll)

Zapisuj pozyrie [naliczenia) Licznik Mianawnik: 30| Data pratnogci [+): | 31.01.2017
Opiz dokumentu; ‘ |

Komgowany okres: oo o do: 000 [ Cpkle miesigozne

Tupy kart
Mie wybrano 2adnych obieltéwl | e L |

=4, Prosze okreslic zakres T g
000 @ ooo

Zaswansowane

Skéadnik: [ | [8] [ Uzupetnii 2= skkadrika PEwiL: I:l k3

Jm:

Stankaver. | ||M]

A
v VAT od kwoty
@® Nettn  (C) Brutta
Cena: A

Przyczyna awolnienia 2 WAT:

v (o]

|» Generu | | x Zamkni| |

<

Rysunek 39. Generator korekt.
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Wielokrotne wprowadzanie korekt

53

Wprowadzanie korekt do paczki "kor zbior 01-2017" na miesigc: | 01 2017 |
1. Generator korekt 2. Podglad pozycii
Kod zasobu Kontrahent llosé Cena Wartosé L MW Z VAl Brutto Ke®| p "
01-001-001 | Jan Kowalski 1.0000( 85000 8,50 30| 30| zw 8,50
01-001-002 | Aleksandra Kowalski 1.0000| 8.5000 8.50) 30 30| aw 8.50 .
01-001-003  |Ewa Nowak 1.0000( 85000 e.50( 30/ 30| ow 8.50 X Wit
01-001-D04 | Alicja WoZniak 1.0000| 85000 850 30| 30| =w 8.50 - Usui
01-001-005 | Bartek Augustyniak 1.0000( 85000 8,50 30| 30| zw 8,50
01-001-D06 | Nataha Wrodarczyk 1.0000| 85000 850 30| 30| =w 8.50
01-001-007 | Piotr Matecki 1.0000f 85000 850 30 30| zw 8,50 wictla
01-001-008 | lzabela Wierzbicka 1.0000| 85000 850 30| 30| =w 8.50 ) Nie zapisane
01-001-009 | Leon Ostrowski 1.0000| 8.5000 8.50 30 30| aw 8.50 () Zapisane
01-001-010 | Kacper K k 1.0000| 85000 850 30| 30| =w 8.50 @ visysiiie
01-001-011 Mateusz Matuszewsh 1.0000 8.5000 8.50| 30{ 30 zw 8.50
01-001-012 | Agata Wysocka 1.0000( 85000 8,50 30| 30| zw 8,50
< > v
‘ Netta | kwota VAT ‘ Brutto
| Razem | 102.00] 0.00 | 102.00
Sktadnik. Suma netta Suma VAT Suma brutta Liczba pozyci A
Cw/ opt. staka 102.00 0.00 102.00 12
‘ B Zamknij
< > v

Rysunek 40. Generator korekt — pozycje.

Po wprowadzeniu i zapisaniu powstanie paczka do rozksiegowania.
Paczka znajduje sie w D.lokalne -> Przeglad dokumentéw lokalnych.
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j Przegladanie danych @
1. Przeglad dokumentéw lokalnpch - wybrana ADMG
Paczka
Spotdzielnia Mieszkaniowa Paczka Data Kuwata Wi Kwota kA Lic B
85-000 BYDGOSZCE Ruminiskiego kor zhior 01-2017  31.01.2017 102.00 0,00 —
Popraw
ok 2017 missige: 1 ADMG: 001
Uszur
kor zbior 012017
Data: 31.01.2017 || « >
= Dakument
Typinr Mazwa KTH Fowrata Wi Kwota WA A
A a Dopisz
11 KOR <auto» Mateusz Matuszewski 8.50 0.00
10/KOFi<auto>  |01-001-010 Kacper Kaczmarczyk 850 0,00 Popran_|
9| KOR <auto> 01-001-00% Leon Qstroveski 8,50 0,00 st
8| KOR <auto> 01-001-005 lzabela Wierzhicka 8,50 0,00 =
7 KOR <auto? 01-007-007 Fiotr Matecki 8.50 0.00
B KOR <autor 01-001-006 Matalia Whodarceyvk 8.50 0.0d Ksiggowaniz
5 KOR <auto> 01-001-005 Bartek Augustyniak 8.50 0.0d paczki
4| KOR <auto? 01-0071-004 Alicja Wozniak 8.50 0.00
3| KOR <autox 01-001-003 Ewa Mowak 850 0.00 Przenumerui
2| KOR <auto> 01-001-002 Aleksandra Kowalska 8,50 0,00 =
(= Paczka
< > v
Liczha dokumentd 12| [ Kot Wi 102,00 Kwora M4 | B Zamkni

Rysunek 41. Przeglad dokumentéw lokalnych.

Zaksiegowanie paczki spowoduje zmiane statusu na ,Zaksiegowana” i
przeniesienie jej do dokumentow gtéwnych.

5.6.6. Przeliczenie

Przeliczenie jest specyficzng forma korekty. Stosujemy je w
pojedynczych przypadkach, gdy chcemy zmienic¢ juz naliczony czynsz.
Nie jest przy tym istotne czy zmieniamy ilos¢, stawke, liczbe oséb czy
kilka z tych danych jednoczesnie.

Jesli czynsz zostat juz naliczony, a pdzniej zmieniliSmy dane jednego
lokatora (jednej karty) i chcielibySmy zaktualizowaé juz naliczony
czynsz to mozemy zastosowac przeliczenie.

v' Otwieramy formatke karty rozliczeniowe (ikona Karty),
Odszukujemy i wybieramy karte czynszows,

Klikamy przycisk ,,Pokaz”,

Nastepnie wchodzimy na zaktadke ,,Dokumenty”,

A NERANERN
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v" Wybieramy (zaznaczamy odpowiedni dokument
naliczeniowy),
v" Klikamy ,,Przelicz dokument”.

UWAGA: Aby byto mozliwe przeliczanie dokumentdw, musi byc
zaznaczona wtasciwa opcja w_parametrach systemu (Pozwalaj na
przeliczanie dokumentow).

Efektem bedzie wykonanie takich zmian w naliczeniu, ze czynsz
zostanie ustalony wg danych w momencie przeliczania. Oczywiscie
jezeli w momencie naliczania i przeliczania dane (stawki, osoby,
zuzycie wody itd.) byty takie same — przeliczenie nie odniesie zadnego
skutku.

5.7.Zalegtosci
Do obliczania kar za zwtoke (zalegtosci) nalezy:

a) Miec ustalone konto odsetkowe w stownikach kont,

b) Miec ustalone stawki odsetkowe — nazwy i wartosci,

c¢) W dokumentach naliczeniowych i wptatach winny by¢
podane poprawne daty,

d) W kartach optat winna by¢ wskazana wtasciwa stawka
odsetkowa,

e) Nastepnie wykonac operacje naliczenie odsetek. Z menu:
Operacje -> Naliczanie odsetek i wybraé interesujgcy typ
odsetek,
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Maliczanie odsetek @

Dale;
Zakres naliczania odsetek Metada Typy kart lj(s] i
(®) Standard 7 garai »
3101 01 201 71 Do |31.01.2017 7 ©) Cykle miesieczne <7 lokal uzytkowy SN Wiee
o migjsce postojowe
Filtroweanie < mieszkanie

[ Zakes kodu zasohcw

1 Uwzgledniaj zasoby nieczynne

[] Zakres Adma
Konta (=]y(s]
[ Mirimalna warto$é odsetek o 20400
o7 204-20
Zaanansowane:
.
Dokumenty
Mazwa paczkic | 0ds2017401 Diata pacakifdok.: F.01.2M7 4]
Typ dokument o
Typ dok. FK: M Konto przeciwstawne FK. oy

Rysunek 42. Naliczanie odsetek.

f) Nazwa paczki jest podpowiadana przez program (np.
,0ds2017\01”) lecz mozna jg dowolnie modyfikowac.
Powstatg w ten sposéb paczke nalezy rozksiegowacd.

5.8. Zmiany czynszu

Chodzi tu o czynnosci wykonywane w zwigzku ze zmiang stawek
czynszowych czy zmianami czynszu z innych powodoéw. Zmiany takie
nastepuja prawie w kazdym miesigcu. W wyniku zmian nalezy
wykonaé czynnosci (niektdre sg obowigzkowe, inne mozna pomingé):

v' Wprowadzamy nowe stawki czynszowe (tylko te, ktére ulegty
zmianie),

v' Wykonujemy rozliczenia (wody, gazu, ...) wg potrzeb,

v" Informujemy mieszkaicéw o zmianie i nowej wysokosci
czynszu,

v' Wykonujemy naliczenia wg nowych stawek,
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v" Drukujemy nowe ksigzeczki czynszowe (wg potrzeb).

Nowe stawki czynszowe globalne wprowadzamy bardzo prosto.
Otwieramy ,,Stawki globalne” (menu Stawki/dane -> Globalne).

i Stawki (dane) globalne [E=R(ESR

Id Mazwa Jm Opis

1 Jak liczyé optate statg za CW?

] Dopisz

Data od Wartos? Dpis Id danej

£ Fopan
G JIET
96 Zarkni

Rysunek 43. Stawki (dane) globalne.

W gdrnym panelu zaznaczamy stawke, ktdra sie zmienia. Klikamy w
przycisk ,Dopisz” (albo wciskamy klawisz Ins klawiatury) i
wprowadzamy date poczatku obowigzywania stawki oraz jej wartosc.

Stawki globalne majg te ceche, ze jedna stawka globalna dotyczy
wszystkich kart. Wyzej opisana zmienna jest wiec jedynie czynnoscia
zwigzang ze zmiang stawki.

UWAGA: Nalezy wyraZznie zaakcentowal, ze w_ przypadku zmiany
stawki nie zmieniamy wartosci stawki dotychczasowej na nowgq. Stara
stawka pozostaje w zbiorze stawek i bedzie stawkg historyczng. Nalezy

jedynie dopisac nowg, kolejng stawke z nowq datg jej obowigzywania.
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Zmiana stawki obiektéw. Stawek obiektédw mamy tyle ile mamy
obiektow. Nalezy wiec zmienié¢ czesto wiele stawek. Mozemy to
uczyni¢ pojedynczo albo zbiorowo.

R/

% Zmiany stawek obiektéw wykonywane pojedynczo:
Otwieramy formatke menu Stawki/dane -> Obiektéw,

W lewym panelu widzimy obiekty, w prawym gdérnym stawki dla
kazdego obiektu, w prawym dolnym panelu widzimy wartosci
wybranej (zaznaczonej) stawki. Celem zmiany stawki obiektu nalezy
kolejno:

v" Na lewym panelu zaznaczy¢ obiekt,

v" Na prawym gérnym panelu zaznaczy¢ stawke (nazwa stawki),

v' W prawym dolnym panelu dopisaé nowa warto$¢ stawki:
poprzez klikniecie na przycisk ,, Dopisz” i wypetnieniu daty
(poczatku obowigzywania stawki) i nowej wartosci stawki.

54 Stawki (dane) obiektow

Tup karty:

1, Kod abisktu | 2 adres |
|

[ o ]

v

Mazwa Jm.

Kod obisktu

01001

st. eksploatacyina

st . remontovey

Opis -

AEX2Y 2h/m3
o1onz Stowackiego 1|BYDEOSZC st CW opk. zmienna Shimad
st CO 2him2
st GeZ 2him3
< > v
| 1 st eksploatacyjna ‘
Data Wartadd Opis obi |d danej
1.01.2017 00
1.01.2000| 1.2600 z przeniesienia 0ol 1
< >
< > £d Dopisz # Popraw @ Usui ¥ Zamknij

Rysunek 44. Stawki (dane) obiektow.
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Powyzisze czynnosci nalezy powtarza¢ az do momentu zmiany
wszystkich stawek dla wybranych obiektow.

«» Zmiany stawek obiektéw wykonywanych seryjnie.

Jesli nowa stawka jest jednakowa dla wielu obiektéw, mozna uzy¢
funkcji menu Stawki -> Zmien stawki.

v

v

Zaznaczamy opcje ,Dane obiektéw” (musi by¢é widoczna
czarna kropka w polu przed nazwga “Dane obiektow”).
Wybieramy stawke (nazwe stawki), ktorg chcemy zmienié
(klikamy przycisk ,dane obiektow” i po wyswietleniu sie
formatki z nazwami stawek zaznaczamy stawke do zmiany i
klikamy ,, Wybierz".

W dwdéch kolejnych polach mozemy ograniczy¢ zakres zmiany
stawki do zakresu obiektow. Jesli chcemy, aby stawki zostaty
zmienione dla wszystkich obiektéw pozostawiamy te pola
puste,

Zaznaczamy znacznik czy zmiana ma by¢ kwotowa
(najczesciej), procentowa, czy okreslona wzorem i w polu obok
podajemy jej wartos¢, lub wpisujemy wzor,

Wybieramy pozadane przez nas zaokraglenie,

WAZNE! W polu Data od dnia wpisujemy date poczatku
obowigzywania stawki. Musi to by¢ data rozpoczynajaca sie 01
(czyli zawsze data poczatku miesigca),

Mozemy wpisaé¢ dowolng tres¢ w polu opis.
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D Zmiana wartosci stawek(danych)

1. Podstawowe |g_ Filt[_n,nl

Zriefi
{@ |1} Dane Dbisktéw | (O | € Dane Kart O | g Dane Zasohdw
[1] st. eksploatacyjna

| | (] | | [

Fodzaj zmiany

(®) Wwartodciowa W stan wartodé:

() Procentowa
() \wizdir

Zaokraglenie do

() Liczhy cabkawite] [ Zastap istriejace wpisy
() 1 miejsca po przecinku(_) 3 misjsc po przecinku

(®) 2 migjzc po przecinku () 4 miejsc po przecinku

Data Opis

| ooo ||

==
J

Wik onaj

¢

Anulug

Rysunek 45. Zbiorcza zmiana stawek obiektow.

W drugiej zaktadce mozemy wprowadzi¢ dodatkowy filtr ograniczajgcy

zakres zmienianych stawek obiektow.

v Filtrowanie wg wartoéci (nie stosowaé bez specjalnej

potrzeby!)

o Stosujemy, jesli chcemy np. zmienic tylko te stawki,
ktorych obecna wartos¢ wynosita 2,50 zt (zmieniamy

np. stawke z 2,50 na 2,85),

o Zaznaczamy kwadratowy znacznik przed zwrotem
,Stara wartos$¢” i w polu wartosci wpisujemy np. 2,50
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v Filtrowanie wg miasta (nie stosowac bez specjalnej potrzeby!)
o Stosujemy jesli chcemy zmieni¢ stawki w okreslonej
miejscowosci (jest to logicznie jedynie w przypadku,
gdy posiadamy obiekty w wielu réznych
miejscowosciach,
o Zaznaczamy kwadratowy znacznik przed zwrotem
,miasto” i wybieramy miejscowos¢ (klikajgc przycisk
obok pola miejscowosci)

. Zmiana wartosci stawek({danych) @

1. Podstawowe 2. Filtry |

Warunek “winkonaj

0.0000

] Miasto:

¢

Anuluj

Rysunek 46. Filtry zmiany stawek obiektow.
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UWAGA: Nie stosujemy wyzej wymienionych filtracji jesli
wystarczy _nam _podanie zakresu obiektow. Filtracja
znacznie spowalnia przeliczenia.

Zmiana stawki zasobdéw. Stawek zasobéw mamy tyle ile mamy
zasobow. Nalezy wiec zmienic czesto wiele stawek. Mozemy to uczynic¢
pojedynczo albo zbiorowo.

«* Zmiany stawek zasobdéw wykonywane pojedynczo
Otwieramy formatke menu Stawki/dane - >Zasobdw.

W lewym panelu widzimy zasoby, w prawym goérnym stawki dla
kazdego zasobu, w prawym dolnym panelu widzimy wartosci wybrane;j
(zaznaczonej) stawki. Celem zmiany stawki zasobu nalezy kolejno:

v" Na lewym panelu zaznaczy¢ zaséb,

v" Na prawym gérnym panelu zaznaczy¢ stawke (nazwe stawki),

v' W prawym dolnym panelu dopisaé nowa warto$¢ stawki:
poprzez klikniecie przycisku ,Dopisz” i wypetnieniu daty
(poczatku obowigzywania stawki) i nowej wartosci stawki.

Powyzisze czynnosci nalezy powtarza¢ az do momentu zmiany
wszystkich stawek zasobdw.
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& Stawki (dane) zasobow =N
1. Kod zasobu Mazwa dm i
| Cazy jest CO?

Cay jest GAZ?
ADM Fod ~ Cazy phaci podatek od nismuchamadci?
01-001-001
001) -001-002 Mickiewicza 1/2, B5-001 BYDGOSZCE
001) n-001-003 Mickiewicza 1/3, 85-001 BYDGOSZCE
001) on-001-004 Mickiewicza 174, B5-001 BYDGOSZCE
001) n-001-005 Mickiewicza 1/5. 85-001 BYDGOSZCE < >
0071 01-001-008 Mickiewicza 1/6, 85-001 BYDGOSZCZ
001 01-001-007 Mickiewicza 1/7, 85-001 BYDGOSZCZ 1 Cay jest ZwW? |
001 01-001-008 Mickiewicza 1/8, B5-001 BYDGOSZCS
001) n-001-009 Mickiewicza 1/9, 85-001 BYDGOSZCZ
001 m-001-010 Mickiewicza 1/10, 85-001 BYDGOSZCZ
001) m-001-011 Mickiewicza 1/11, 85-001 BYDGOSZCZ .
001( 01001012 | Mickiewicea 1412, B5:001 BYDGOSZCZ Daiaod | warait Opis Id
001 01-002-001 Skowackiego 141, 85-002 BYDGOSZCE
001 01-002-002 Stowackiego 172, 85-002 BYDGOSZCE
001 01-002-003 Stowackiego 173, 85-002 BYDGOSZCZ
001{01-002-004 Skowackizgo 144, 85-002 BYDGOSZCE
001) i -002-005 Stowackiege 1/5, 85-002 BYDGOSZCZ
001| i -002-006 Stowackiege 176, 85-002 BYDGOSZCZ
001) n-002-007 Stowackiege 1/7, 85-002 BYDGROSZCZ <
i< > ¥|| | EJ Dopisz # Popraw | | @ Usun & Zamknii

Rysunek 47. Stawki (dane) zasobow.
% Zmiany stawek zasobdw wykonywane seryjnie.

Jesli nowa stawka jest jednakowa dla wielu zasobéw, mozna uzy¢
funkcji menu Stawki/dane -> Zmien stawki.

Dalej postepujemy podobnie jak przy zmianie stawek obiektow
opisanych wyzej.

Zmiana stawek kart. Stawek kart mamy tyle ile jest kart. Nalezy wiec
zmieni¢ czesto wiele stawek. Mozemy to uczyni¢ pojedynczo albo
zbiorowo.

«* Zmiany stawek kart wykonywane pojedynczo — metoda 1
Otwieramy formatke menu Stawki/dane -> Kart.

W lewym panelu widzimy wykaz kart czynszowych, w prawym gérnym
stawki dla kazdej karty, w prawym dolnym panelu widzimy wartosci
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wybranej (zaznaczonej) stawki. Celem zmiany stawki karty nalezy
kolejno:

v" Na lewym panelu zaznaczy¢ karte czynszowa,

v" Na prawym gérnym panelu zaznaczy¢ stawke (nazwe stawki),

v' W prawym dolnym panelu dopisaé nowa warto$¢ stawki:
poprzez klikniecie na przycisku ,Dopisz” i wypetnieniu daty
(poczatku obowigzywania stawki) i nowej wartosci stawki.

£ Stawki (dane) kart rozliczeniowych E@

1 kod |2 Skrét |§ Nazwa |5 Ldies |§ Typ karty Lp Nazwa Jm 2
|

1s0h

0| noma 24/ - liczniki m3/okal
Zasoby Fontrahenci ~ 0| norma Cw - liczhiki m3dlokal

kod ulica nazma 0st ind CO 2/m2

01-001-001 0 JKO Ja 0 | ciemna kuchnia =
00| 01-001-002 | Mickiewicza 172, 85-00] AKDWALS| Aleksandia Kowal: 0 |optata za dadatkawe pomieszczenie *
00| 01-001-003 | Mickiewicza 1/3, 85-00) ENOwAK. | Ewa Nowak 0| kattovnia akim2
007)01-001-004 | Mickiewicza 1/4, 85-00] AWOZNIAK Alicia Wodniak, < > v
001 01001005 | Mickiewicza 1/5, 85-00] BALUGUSTY Bartek Augustynial
00| 01-001-006 | Mickiewicza 1/5, 85.00) Nw/EODAR Matalia Wodarcay 1 liczba oséb
001(01-001-007 | Mickiewicza 1/7, 85-00] PMALECKI| Piotr Mabecki
001 01-001-008 | Mickiewicza 148, B6-00] WIERZBID |zabela Wierzhicks
001)01-001-009 | Mickiewicza 1/9, 85-00] LOSTROW) Leon Ostrowski
001 01001010 | Mickiewicza 1/10, 85-01 KKACZMAR Kacper Kaczmarcz
00701001011 | Mickiewicza 1/11. 85-01 MMATUSZ) Mateusz Matuszer
001{01-001-012 | Mickiewicza 1/12, 8500 AwYS0CK, AgataWysacka
001 01002001 | Stowackiego 141, 85-00 SJANIK Sandra Janik
00101002002 | Stowackiego 142, 85-00 ALIS Antoning Lis
001 01-002-003 | Stowackiego 143, 85-00 KwROBEL| Kacper widbel
001|01-002-004 | Stowackiego 144, 85-00 MDABROW Magdalena D abrow

< > v : # Popraw @ %
p— Znsz

[ Pakaz tylko karty typur | mieszkanie Dopisz © Usuii biezacy Zamknii

Dataod  Warlosé DOpis

< >

Rysunek 48. Stawki (dane) kart rozliczeniowych.

Powyzsze czynnosci nalezy powtarzac az do chwili, w ktérej dokonamy
zmiany wszystkich stawek kart.

W kazdym czasie mozna sprawdzi¢ czynsz biezgcy, m.in. dla kontroli
poprawnosci zmiany stawek. Nalezy klikng¢ przycisk ,,Czynsz biezgcy”.

%+ Zmiany stawek kart wykonywane pojedynczo — metoda 2:
v' Otwieramy przeglad kart (ikona ,Karty” na ekranie gtéwnym),
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Znajdujemy karte, ktérej stawki chcemy zmienié i zaznaczamy
ja (ustawiamy na niej kursor),

Klikamy przycisk ,,Pokaz” w prawej gérnej czesci formatki,
Wybieramy zaktadke nr 2. Stawki/dane (na gérnej czesci),

W gérnym panelu znajdujemy (zaznaczamy) stawke,

Klikamy ,,Dopisz” i dopisujemy nowg wartos¢ stawki oraz date
jej obowigzywania.

SR NEN

UWAGA: Pamietamy, Ze data poczgtku obowigzywania musi
rozpoczynac sie pierwszeqo dnia miesigca.

«» Zmiany stawek kart wykonywane seryjnie.

Jesli nowa stawka jest jednakowa dla wielu kart, mozna uzy¢ funkcji
menu Stawki/dane -> Zmien stawki.

Dalej postepujemy podobnie jak przy zmianie stawek obiektow
opisanych wyzej.

5.9. Rozliczenia (wody, gazu, ...)

Wykonujemy wg potrzeb programem Media, a nastepnie przesytamy
do modutu Czynsze.

Rozliczenie reczne (zamiast programem Media) polega na zmianie
Stawek/danych, a sposéb wykonania tych zmian opisano w
poprzednim punkcie.

Informacja o nowym czynszu moze by¢ przekazana mieszkarncom w
postaci pisma, ktdrego tres¢ mozna dowolnie utozy¢. Procedura taka
jest opisana w rozdziale dotyczacym wydrukéw i pism.

Po zmianie Stawek/danych wykonujemy naliczenia wg nowych
stawek. Moment naliczenia jest dowolny, nalezy jedynie zadbaé, aby
w czasie wykonywania naliczenia wybrana byta wiasciwa data
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(miesigc) oraz administracja (przycisk w prawym gérnym rogu
ekranu).

Drukujemy nowe ksigzeczki czynszowe (wg potrzeb). Sposdb
drukowania ksigzeczek omdwiony jest w rozdziale dotyczagcym
wydrukow i pism.

5.10. Zamkniecie miesigca

Po wykonaniu wszystkich operacji miesiecznych nalezy wykonac¢
operacje ,,Zamkniecie miesigca”.

Wybieramy menu Operacje -> Zamkniecie miesigca.

Zaznaczamy miesigce, ktore chcemy zamkna¢ i klikamy ,,Dalej”.

Marzec i o Odznacz
Kwiecier i O  wszpstkie

Maj

Czeniec i []
Lipiec i

Sierpien “wighierz
‘wirzesier ADG

P azdazierrik,

Listapad i B Zaznaczdo
Grudzief 0 aktualhego

B Zaznacz
B wszpstkie

Rysunek 49. Zamkniecie miesiecy.
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Przed dokonaniem zamkniecia musimy by¢ pewni, ze mamy
wprowadzone wszystkie dokumenty, s3 one zaksiegowane i nie
bedziemy wprowadzaé w nich zadnych zmian.

Wiybrane miesigoe:
Fok  Miezsiac  MNazwa miesigca
27 0 |Bilans obwarcia
2m7 1 |Skyczen

Przed zamknieciem miesiecy nalezy
przeprowadzi¢ weryfikacje danych.

Wenfikacia danych

Rysunek 50. Weryfikacja danych.

Po kliknieciu przycisku ,Weryfikacja danych” program sprawdzi, czy
wszystkie dokumenty sg zaksiegowane.
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Sprawdzone miesigoe:
Fok  Miezsiac  Mazwa miesiaca
2m7 0f Bilans otwarcia

2017 1) Stysaed Weryfikacja miesiecy
zostala pomysinie zakonczona.

Teraz mozZna zamkna¢ miesiace.

Zamkni miesigoe

Rysunek 51. Zakoriczona weryfikacja.

Po pomysinym przeprowadzeniu weryfikacji mozemy klikngé przycisk
»Zamknij miesigce”.

UWAGA: Po zamknieciu _miesigca Zadne operacje ksiegowe w
zamknietym miesigcu _nie bedqg mozliwe. Dlatego jesli dopuszczamy
mozliwos¢ dokonywania jeszcze operacji _ksiegowych w__danym
miesigcu_— nie spieszmy sie z _jeqo zamykaniem. Zamkngé miesigc
mozZna w terminie pdZzniejszym. Nie przeszkadza to w ksiegowaniu w
kolejnych miesigcach.

5.11. Zamkniecie roku

Po wykonaniu wszystkich operacji w Grudniu nalezy zamkngé
Grudzien, jak opisano w punkcie poprzednim.

Wybieramy menu Operacje -> Operacje roczne -> Zamkniecie roku.
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Po potwierdzeniu pytania czy na pewno zamkngé rok operacja zostanie
wykonana.

UWAGA: Operacja ,Zamkniecia roku” jest nieodwracalna. Rok wiec
nalezy zamkng¢ dopiero wdwczas, gdy na pewno nie bedziemy juz
dokonywali zadnych operacji ksieqgowych w miesigcach nowego roku,
a zamkniecie obecnego roku wykonywac w terminie pdZniejszym.

Po jej zakonczeniu program zapyta sie, czy na podstawie danych
grudniowych utworzy¢ bilans otwarcia roku nastepnego. Jesli
potwierdzimy (,tak”) — program utworzy BO.

5.12. Otwarcie roku

Zamkniecie Grudnia powoduje otwarcie nowego roku. Nowy rok
mozna tez otworzy¢ nie zamykajac grudnia. W tym celu wybieramy
operacje menu Operacje -> Operacje roczne -> Otwarcie roku.
Wykonanie tej operacji pozwoli na ksiegowanie w Styczniu i
nastepnych miesigcach chociaz Grudzien pozostaje nadal otwarty.

Otwarcie roku otwiera wszystkie miesigce roku. Poszczegdlnych
miesiecy nie trzeba wiec otwierac.
6. Stany i wyniki

Omowione zostang sposoby uzyskiwania wynikéw pracy systemu.
Orientacja o zasobach, kontrahentach, kwotach czynszu, stanach na
kontach itd. Wszystkie te informacje uzyskujemy metoda podgladu na
ekranie albo na podstawie wydrukow pism.

6.1. Przeglad kart czynszowych rozliczeniowych

Jest to najwazniejsza i najczesciej uzywana formatka. Na podstawie
przegladu kart czynszowych dowiemy sie praktycznie wszystkiego o
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mieszkancu. Przeglad kart czynszowych dostarczy nam informacji m.in.

O:

v

Samych kartach, ich kodach, przydziatach (kto zajmuje ktéry
zasob itp.)

Aktualnym czynszu, nazwach i wysokosci sktadnikow czynszu,
kontach czynszowych dla danej karty, tj. o wszelkich
operacjach na wszystkich kontach (naliczenia, wptaty, korekty,
przeksiegowania itd., przy czym dane te sg pokazywane za
dowolny okres (np. z danego roku),

Stawkach dotyczacych danej karty,

Stanach kont wiacznie z analizg konta,

Danych zwigzanych z wyptacanymi dodatkami
mieszkaniowymi (o ile istniejg),

Danych dotyczacych zasobu (lokalu),

Uwagach oraz informacjach, ktére mozna wpisywac
indywidualnie dla kazdej karty.

Wszystkie te (i nie tylko) informacje uzyskamy za posrednictwem tego
jednego okna — ,Przeglad kart czynszowych”. Dlatego jest to
najczesciej uzywany przeglad.

Ponizej oméwione zostang pozycje jakie znajdujg sie w ,,Przeglad kart
czynszowych”.

Formatke przegladu kart czynszowych otwieramy klikajac ikone
»Karty” na panelu gtéwnym.

89



o [®][=]
1. Kod zasobu ‘g Skrdit kth | 3 Nazwa kth | 4. Adres zas. ‘5 Nrkarlyl B Zakres | (@ Wazpstkie (O Aktywne O Nisaktywne
‘ Top karty: | wiszystkie ~
Admg  Kod zasobu Skrét Nazwa Adies zasobu Typ katy Dataod  Data 3 Dopisz
01-001-001 J ki i & 01.01.2017
001 |0-001002 | AKDWALSKA | Alsksandia Kowalska Mickiewicza 172, B5-001 BYD(  misszkanie| 01.01.2017 7 o
001 |M-001003 | ENOWAK Ewa Nowak Mickiewicza 173, B5-001 BYD(  misszkanie| 01.01.2017 -
001 |-001004 | AWOZNIAK | Alicis Woniak Mickiewicza 174, B5-001 BYD(  misszkanie| 01.01.2017 ® Ut
001 |0-001005  |BAUGUSTYNI | Bartek Augustyniak Mickiewicza 175, B5-001 BYD(  misszkanie| 01.01.2017 =
om | 01-001-006 NwEODARCZY | Matalia ‘wWodarczpk Mickiewicza 1/6, 85-001 BYD! mieszkanie| 01.01.2M7 . Aulozaca
ool | 01-0071-007 PMALECK] Piotr Matecki Mickiewicza 1/7, 85-001 BYD! mieszkanie | 01.01.2017
ool | 01-007-008 IWIERZEBICK |zabela Wierzbicka Mickiewicza 1/8, 85-001 BYD! mieszkanie | 01.01.2017
ool | 01-007-009 LOSTROWSKI | Leon Dstrowski Mickiewicza 1/9, 85-001 BYD! mieszkanie | 01.07.2000 &7
oo | 01-001-010 KKACZMARCZ | Kacper Kaczmarczpk, Mickiewicza 1/10, 85-001 BYD mieszkanie | 01.01.2017 Analiza kanta
ool | o1-001-011 MMATUSZEWS | Mateusz Matuszewski Mickiewicza 1411, 85-001 BYD mieszkanie | 01.01.2017
ool | o1-001-012 A SOCKA Agatawysocka Mickiewicza 1412, 85-001 BYT mieszkanie | 01.01.2017
ool | o1-002-001 SJANIE SandraJanik Showackiego 141, 5-002 BYT mieszkanie | 01.01.2017
ool | 01-002-002 ALlS Antonina Lis Showackiego 1/2, 35-002 BYT mieszkanie | 01.01.2017 Laynsz biezqey
ool | 01-002-003 KwROBEL Kacper Widbel Showackiego 1/3, 25-002 BYT) mieszkanie | 01.01.2017
ool | 01-002-004 MDABROWSKA| Magdalena Dabrowska Showackiego 1/4, 35-002 BYT) mieszkanie | 01.01.2017 = Wiiece]
ool | 01-002-005 MERAWCZYE | Maria Kiawcayk Showackiego 1/5, 85-002 BYT mieszkanie | 01.01.2017
< > v || | ¥ Zamkni

Okno to posiada 5 zaktadek (goéra formatki),

Rysunek 52. Przeglad kart rozliczeniowych.

pozwalajgce na

uszeregowanie kart w réznym porzadku:

1.

Wg kodu lokalu — powoduje, ze wszystkie karty utozone sg w
kolejnosci indeksu (kodu) zasobu,

wg skrétu kontrahenta — klikniecie na te zaktadke zmienia
uporzadkowanie na alfabetycznie wg kolumny ,,Skrot”,

wg nazwy kontrahenta — powoduje uporzgdkowanie
alfabetyczne wg nazwy kontrahenta,

wg adresu lokalu — powoduje uporzadkowanie alfabetyczne
wg kolumny ,Adres zasobu”,

wg nr karty — karty beda utozone w kolejnosci numerycznej,
czyli kolejno unikalnego numeru karty. Numer ten jest
nadawany automatycznie przy zaktadaniu nowej karty.

Utozenie (uporzadkowanie) kart w kolejnosci np. alfabetycznej
pozwala na szybkie odnalezienie interesujgcej nas karty. Jesli np.
chcemy odnalezé karte na nazwisko , Kowalski” to wystarczy klikngé
zaktadke ,,3. Nazwa kth” i na klawiaturze zacza¢ pisac pierwsze litery
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nazwiska ,,Kowalski”. Po wystukaniu na klawiaturze liter KOW kursor
ustawi nam sie na pierwszym nastepnym logicznie nazwisku.

Podobnie mozemy wyszuka¢ karte wedtug wartosci ww. ,kluczy”.
Wprowadzenie tej funkcjonalno$ci ma na celu poprawe ergonomii
pracy w obstudze programu.

Czestokro¢ upodobania operatora sg takie, ze chce aby ilekro¢ kliknie
ikone karty — okno otwierato sie zawsze na okre$lonej zaktadce.
Chcemy np. aby formatka zawsze otwierata sie na zaktadce nr 4 czyli
wedtug adresu. Mozemy spowodowa¢ aby tak bylo poprzez
wprowadzenie w parametrach programu (menu Narzedzia ->
Parametry indywidualne operatora) dla pozycji ,Domysina zaktadka w
stowniku kart czynszowych” wartosci ,4. Wg adresu”. Po takim
ustawieniu standardowe uporzadkowanie kart bedzie przy kazdym
otwarciu formatki ustawione na 4. zaktadke, czyli wg adresu.

W formatce przegladu kart istotne dla nas bedg trzy przyciski:

v' Pokaz
v' Analiza konta
v' Czynsz biezacy

Przycisk ,,Czynsz biezgcy”

Klikniecie tego przycisku wywota powyzsze okno zawierajgce sktadniki
czynszu i ich wartoscig. Jest to tzw. ,czynsz biezacy”, czyli czynsz
wynikajgcy z aktualnych ustawien danych. Aktualnych tzn. zgodnych z
datg (miesigcem) widoczng w prawym gérnym rogu ekranu. Nie
zawsze czynsz ten jest rowny czynszowi naliczonemu. Czynsz naliczony
sktada sie ze sktadnikéw jakie byty aktualne w momencie naliczenia
tego czynszu. Jesli chwile po naliczeniu zmienimy np. stawke czynszu,
to czynsz naliczone pozostanie bez zmian (zgodnie z naliczeniem),
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czynsz biezacy natomiast bedzie uwzgledniat aktualng zmiane stawki.
Nalezy wiec potrafi¢ rozréznia¢ pojecia czynszu biezgcego i czynszu
naliczonego.

> Maliczenia karty za aktualny miesigc E=REcR()
Jan Kowalski 2017
Mickiewicza 1/1, §5-001 BYDGOSZCZ 01
Mo
Lp. Nazwa lloge Jm. Cena Wartosd Vat  Kwota vat Erutto . a2 .
Ksiggoww  Rozlicz.  Ksig
1 | Fundusz remontowsy 39,5800 | m2 1.7000 67.29 | zw 0,00 67.29 1 o
2 | 2w - licaniki 40000 | m3 5.0800 2032 | aw 0.00 2032 1 uj]
3| CW opk. zmienna - liczniki 1.0000 | m3 16,0000 1600 | 2w 0,00 16.00 1 m
4 | CW opk. staka 1.0000 83000 830 | 2w 0,00 830 1 m
6| CO 39,5800 | m2 24000 9493 | 2w 0,00 5493 1 m
B | GaZ 4.8000 | m3 1.7000 816 | 2w 0,00 816 1 m
7 | Domafon 10000 | lokal 1.4000 140 | 2w 0,00 140 1 uj]
8| Wiz nieczpstodol 1.0000 | oz 7.8000 780 | 2w 000 780 1 m
9| Podatek od nieruchomedci 39,5800 | m2 0,0700 277 | 0,00 277 1 o
10 | Ubezpisczenie majgtku 39,5800 | m2 0.0400 1.58 | aw 0.00 158 1 m
11 | Eksploatacia 395800 | m2 1.2400 4908 | 2w 0.00 4308 1 uj]
< >
Liczba pozyci: Razem: 277,69 0,00 277,69 |
Naliczenia biezgce IStawkl regulowane | | & Dk | ‘ 4 Zamkii ‘

Rysunek 53. Czynsz biezacy.
Przycisk ,,Analiza konta”

Po kliknieciu ,,Analiza konta” ukaze sie ponizsze okno dialogowe:
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Analiza Konta @

,‘? Diukuj

Zakres miesigey

= = = = wr Dalej
o¢ | 013 2017 £ o= [H | 2017 &
& Wit
Zakies dokumentdw
(®) Wazpstkic
() Zaksiggowane

() Niezak siegowane

Rodzaj analizy

(®) Finansowa () Wg teminu pkathosci () Ukbad miesieczrych obrotow

Eksport danych do pliku CSW: | |

o Zamknij

Rysunek 54. Analiza konta.

Nalezy poda¢ zakres dat oraz rodzaj dokumentdéw. Klikajgc nastepnie
,Drukuj” na nowej formatce, ktéra sie ukaze zaznaczamy konta do
wydruku, po czym wybieramy jeden z dwdch przyciskdw drukowania.

Spétdzielnia Mieszkaniowa Analiza kontza okres od 2017.01 do 2017.01 - zasdb: [01-001-001], karta: [000001]

Jan Kowalski
11, 85-001 BYDGOSZCZ

Data y :
TR e Tl Paczka Opis Naliczenie | Wplata  Zaleglo¢  Nadplata

Status lokalu: wissnosciowe
Typ zasobu: Iokal mieszkalny  powierzchnis: 29,58

204-00 BO na dzieri: 01.01.2017 0,00 0.00 0,00 0,00
1 01.01.2017 01.01 2017Dodatki mieszkaniowe  Wptata dodatiu mieszkaniowego[DOD 000001] 152,25 0,00 162 25
B 31.01.2017 10.02.2017FVKor 01/2017 Biedny odczyt zuzycia[FVKOR 000001] -0.51 0,00 152,76
B 31.01.2017 31.01.2017kor zbior 01-2017 [KOR 000001] 850 0,00 144,26
B 31.01.2017 15.02.2017Nal.01/2017 Naliczenie za 1.2017 r[FV 000001] 277.69 13343 0.00
Obroty 285,68 152,25 133,43 0,00

Narastajaco 285,68 152,25 133,43 0,00

Razem obroty 20568 | 152,25 13343 0,00

Razem narastajaco 285,68 152,25 133,43 0,00

Konta podstawowe: 133,43 0,00

Konta odsetkowe: 0,00 0,00

Konta windykacyjne- 0,00 0,00

---KONIEC WYDRUKU---

Rysunek 55. Wydruk analizy konta.
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Przycisk ,,Pokaz”

Klikniecie przycisku ,Pokaz” wywotuje formatke posiadajgcg 7
zaktadek. W kazdej z nich mozemy przejrzec inne dane.

Z poziomu kazdej zaktadki wyswietlajg nam sie przyciski z prawej
strony formatki.

Dzieki tym przyciskom mozemy podejrze¢ dane zasobu, do ktdrego
jest przypisana aktualnie podgladana przez nas karta, stan rozliczen
medialnych wtgcznie ze stanami licznikdw, dodatki mieszkaniowe dla
danej karty i inne.

> Zaktadka nr 1. Karta 1/2 i Karta 2/2

Widzimy dane podstawowe wypetniane przy zaktadaniu karty. Chcac
je edytowac musimy klikng¢ wczesniej przycisk Edytuj. Do edycji juz
istniejgcej karty nalezy podchodzi¢ bardzo ostroznie.

& Altualizacja karty == )
Spdtdzielnia Mieszkaniowa Rumifiskiego 6 85-000 BYDGOSZCZ
1 Katta [1/2) |2 Kats (2021 2. Stawki / dane | 4 Dokumerty | 5 Naliczenia | 6. Kenta | Z. Uwagi | Spec |
ElENd S 000001 Tupkarty: | mieszkanie
=
o [ 01-001-001 | o¢fororany [z Do ) Pismo
ﬂ [ Mickiewicaa 141, 85001 BYDGOSZEZ | - Analiza
=% korta
1 Status ‘ whasnogciowe | £ Coynsz |
big:
Ad
m | Jan Kowalski | Kento: 204401 @ o
Adies: Mickiewicza 1/1 Resaalt P
85,001 BYDGOSZ(Z Tup dok. dla naliczer: @
2 ‘wpdtposiadacz: | | Sposdb zaphaty
‘Odbiorca - wypetnié gdy fakdura ma byé wystawiona na inny podmict gospodarczy He
3 |
& Dodatki
Matatki wtasne | | | | & e
[ | [ | | | Anuiu

Rysunek 56. Aktualizacja karty — zaktadka nr 1.
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Edycja z tej pozycji pozwala:

v
v
v

naliczenia na fakture VAT czy odwrotnie),

obliczania odsetek),
v

Zadeklarowac zlecenia state.

Wprowadzi¢ date korica waznosci karty (okresu zajmowania),
Zmienic stawke odsetkowsa,
Zmieni¢ typ dokumentu naliczeniowego (np. ze zwyktego

Wprowadzi¢ dni przedfuzenia ptatnosci (wazne do celéw

& Altualizacja karty

1 Karta[1/2) 2 Karta[2/2) |3 Stawki / dane | 4 Dokumenty | 5 Nahczanla‘ﬁ Korta ‘z Uwagi ‘ “Spec‘

Hasto kantrahenta

Stawka odsetkowa

Zlecenie state:

Konto bankowe kontrahenta:

[] Od: o0 0

K. Telefon
L]

7| Do oo 0 ]

Dodatkaowy opis ha fakiurze: |

Karta naczgdna

[ ol

Nridentyfikacyiny dia firmy
rozliczajgoe] cispho

Temin phatrosci na faktures
(®) Dpiénienie o zadang liczbg dn
() Dziert miesiaca:

| I—

O Tekst: [

Motatki viasne (2)

[=]l® =

Zapisz

5_“}‘ Pismo
Ik Analiza
korta

Czynsz
biezacy

@ Adresy

iz
@ Media

& Dodatki
= e

A Aol

Rysunek 57. Aktualizacja karty — zaktadka nr 2.
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> Zaktadka nr 3. Stawki/dane

& Aktualizacja karty

Jan Kowalski 01-001-001 Mickiewicza 1/1. 85-001 BYDGOSZCZ

=] B )

1. Karta (1/2) | 2. Karta [2/2] 3. Stawki / dane |i. Diokumenty | 5. Naliczenia | E. Kanta | 7 Uwagil *Specl

Nazvra

& b
norma Zv - liczniki
noma Ch - liczniki
st ind CO
ciemna kuchnia
optata za dodatkowe pomieszczenie
kotbowria
odsetki od kredytu
Czy pkaci za domofon?
ubezpieczenie
Cay phaci 22 anlene
jaka stawka CO
sk, indywidualna za ophate eksploatacying
st. za reklame

Wi artodd Jrn. Opis

1.0000 03
40000 m3/lokal
1.0000) m3/okal
2k/m2
2 znizka za ciemng kuchnie
2 optata za dodatkowe pomieszczenie
2¥/m2 | sprata katrowni
k

E
pytanie | O-tak, T-nie
Ed dodatkowe ubezpieczenie
potanie | D4k, 1-nie
pptanie | O-budynkowa, T-indpwiduaina
2him2
Ed

1 liczba osob
Dats od Wartods

01.01.2017 1,0000

Dopisz

# Popraw

) Fismo

Apaliza
korta

&

bie:

I
kart,

@
¥ Veda

& Dodatki

© Usuri

= Inne

o

# Anuly

Rysunek 58. Aktualizacja karty — zaktadka nr 3.

Pozwala przeglada¢, zmienia¢ i edytowac stawki indywidualne kart
czynszowych. Identyczny efekt modyfikacji uzyskamy

Stawki/dane -> Kart.
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» Zaktadka nr 4. Dokumenty

& Altualizacja karty
1 Katta [uz]|g Karta [2/2) | 2. Stawki / dane 4. Dokumenty |§ Nahczanla‘ﬁ Korta ‘z Uwagi ‘ “Spec‘
Dokumertu Paczka
B Y 0001 012007 10,0, 20 FiKo 17 I e}
%[ | Fy-000001 J.01.2017 | 15.02.2017 | 204-00 5. 0172017 27769 Na
%| | KOR-000001 F.01.2017 | 31.01.2017 | 204-00 kor zbior 01-2017 850
< >
Ao [l & * Q &
2017 - 01 |: = b . .
Diukuj dok. Drukuj Szczegdhy Oty Przelicz dokument

[=]l® =

" Zapisz
&7 Edydia
5_“"‘ Pismo

Ik Analiza
korta

bigzy
§ Adresy

£ 2o
g Media

& Dodatki
% nne

% Zamini

Rysunek 59. Aktualizacja karty — zaktadka nr 4.

Jesli w aktualnym miesigcu byty operacje ksiegowe dotyczace
karty — zobaczymy tu wszystkie dokumenty ksiegowe zwigzane z
tymi operacjami. Inaczej méwigc widaé¢ tu wszystkie dokumenty
wptat, naliczen itp. W danym miesigcu, ktére mozemy na zywo
zmieniaé¢ w widocznym na dole oknie.

Jesli widoczny dokument zaznaczymy (kliknieciem myszg) a
nastepnie klikniemy przycisk ,Szczegoéty” ( z rysunkiem lupy) —
zobaczymy zawartos¢ tego dokumentu.

W uzasadnionych przypadkach mozemy tez przeliczy¢ czynsz
zaznaczajgc dokument naliczeniowy (jesli istnieje) i klikajac
przycisk ,Przelicz” doktadniej — patrz opis na str. 73 — 5.6.6).
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» Zaktadka nr 5. Naliczenia

& Aldualizacja karty o] @ (s

+F Zapisz

Jednastka Cena Brutto

] Fundusz remantovy 1 g

H 22w liceniki 4,0000( m3 50800 20,32\ 2w 20,32 ﬁ 3

H| 3| O opt. zmienna - liczniki 1,0000| m3 16,0000 16,00 2w 16,00 e

H 1| 0w opt staka 1.0000 85000 8.50| 2w 850 Analiza

¥ 40w opt staka 1.0000 83000 8.30| 2w 2,30 \orta

¥ 500 39,5800( m2 2.4000 94,99 2w 9439 —_———
% 7|GAZ -0,3000 m3 0,0000 -051| 2w 051 gmﬂ

¥ B|GAZ 4,8000| m3 1,7000 816 2w 316 LS Diedaoy
¥ 7| Domofon 1,000/ lokal 1.4000 1.40| 2w 1.40

¥ 8| Wy niecaystodci 1.0000| 0 7.5000 7.30| 2w 7.80

¥ 5| Podatek od nienuchomosci 39,5800( m2 0,0700 277 | 2w 277

¥| 10| Ubszpieczenie majgtku 39,5800( m2 0,0400 1.58| 2w 158

< s & Media

& Dodatki

Naliczenia na rok i miesiac

= lne

Rysunek 60. Aktualizacja karty — zaktadka nr 5.

Pozwala przejrze¢ czynsz naliczony dla karty i wszystkie jego sktadniki
za miesigc ktéry wskazujemy w polach daty.
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» Zaktadka nr 6. Konta

& Aktualizacja karty =] & |
1 Kata(1/2) | 2 Karta [2/2) | 2 Stawi / dane | 4 Dokumenty | 5. Naliszenia B Kok ‘z Uniagi | *Spes | v Zapisz
Konto WN MA Saldo Ma-Wn Q 7 s
204-00 285,68 0,00 28565 [t Edyda
. Odsetki & o
“:*r Apaliza
konta
Infarmacia Caymsz
biezacy
@ Adresy
Ly Drukuj
=] ﬂzﬁfm
Analiza zbiorcza
Med
-285,68 £ veco
& Dodatl
- - KEXRAARANR KARRRRRAAN = Inne
2017 12 |01 2 TRl
A Zamknij

Rysunek 61. Aktualizacja karty — zaktadka nr 6.

Widoczne s3 tu wszystkie konta czynszowe, na ktérych byty dokonane
jakiekolwiek operacje ksiegowe. Konta, na ktdrych nie byto zadnych
obrotdw nie sg tu widoczne. Widzimy tez saldo danego konta.

Zaktadka ta posiada trzy przyciski:
e Odsetki

Po kliknieciu przycisku Odsetki ustalamy zakres dat, wskazujemy konto
i klikamy przycisk Przelicz. W wyniku otrzymamy wyliczone kwoty
odsetek. Chcac przeanalizowac powstanie kwoty odsetek (jesli sg)
mozemy przejrzec raport, klikajgc przycisk Szczegdty wybranego konta
otrzymamy wyszczegdlnienie z doktadnoscia do jednego dnia
wyliczanych kwot.

99



| Odsetki - metoda ustawowa @

Jan Kowalski 07012017
01-001-001 Mickiewicza 1/1, 85.001 BYDGOSZCZ Do (31012017

o Przelicz
[ Ckle miesigczne
Kaonta Saldo F.onto odsetkowe Saldo odsetkowe  wiyliczone odsetki Razem O
204-00 285, 68| 204-M 0.00 o.oo 285,68 A

Szozegéty
wybranego
konta

285,68 B Zamkni

Rysunek 62. Naliczanie odsetek z poziomu karty.
e Informacja

Funkcja przycisku jest identyczna jak opisana powyzej lecz zawiera w
jednym oknie szczegétowy podglad standw konta.

e Pokaz konto

Otrzymamy tu tabele 12 miesiecy i kolumny Wn., Ma, Ma-Wn, Saldo.
W miesigcach, w ktérych byty obroty mozemy klikng¢ na numer
miesigca w celu podgladu dokumentéw powodujacych zmiany na
koncie.
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Stan konta @
F.ontrahent
Jan Kowalski
Mickiewicza 1/1, 85-001 BYDGOSZCZ
Konto: 204-00 Fok: 2017
win Ma Matn Saldo
BO 0.00 0,00 0,00
| 285,68 0,00 -286,68 -286,68

I 0.00 0,00 0,00 -286,68

il 0.00 0,00 0,00 -286,68

It 0.00 0,00 0,00 -286,68

W 0.00 0,00 0.00 -285,68

] 0.00 0,00 0,00 -286,68

il 0.00 0,00 0,00 -285,68

lll 0.00 0,00 0,00 -285,68

12 0.00 0,00 0,00 -285,68

® 0.00 0,00 0,00 -285,68

Al 0.00 0,00 0,00 -285,68

padll 0.00 0,00 0,00 -285,68 a

STAMN 285,68 0,00 285,68 Zamknij

Rysunek 63. Stan konta.
» Zaktadka nr 7. Uwagi

Jest to typowe pole, w ktérym mozemy zapisa¢ dowolng tres¢: notatki,
uwagi, ...

6.2. Informacje o kontrahentach

Formatka przeglagdu kontrahentéw pokaze nam wykaz wszystkich (w
skali catego systemu, wszystkich programéw) kontrahentéw. Przy
kazdym z nich mozna przejrze¢ czy i ile posiada kart czynszowych, a
wiec czy i ile posiada lokali (zasobdw). Uzyskamy tez informacje o
kontach i stanach na kontach.

Klikamy przycisk KTH na pasku szybkiego dostepu co powoduje
otwarcie okna ,,Przeglad kontrahentéw”.

101



&) Karty czynszowe wg kentrahentow

1. Skrdt |g Hazwa |§ NIP |5 Indeks |§ Adres‘ﬁ Numar‘z Pesel‘

Shrét

| AKOWALSKA
ALIS
AWOZNIAK
AWYSOCKA
BAUGUSTYNI
BNOWAKOWSK
ENOWAK
IWIERZBICK
JKOWALSKI
JSAWICKI
KKACZMARCZ
KKACZOR
KWROBEL
LOSTROWSKI
MDABROWSKA
MKRAWCZYK
MMATUSZEWS
NWEODARCZY
OLEWANDOWS

<

Aeksandra Kowalska
Antonina Lis

Alicja Wosniak

Agata Wysocka
Bartek Augustyriak
Bartelc Nowakowski
Ewa Nowak

Izabela Wierzbicka
Jan Kowalski

Jakub Sawicki
Kacper Kaczmarczyk
Karol Kaczor

Kacper Wirébel

Leon Ostrowski
Magdalena Dabrowska
Maria Krawozyk
Mateusz Matuszewski
Natalia Wiodarczyk
Oliwia Lewandowska

Nazwa

Adres
Mickiewicza 1/2, 85-001 BYDGOSZCZ
Stowackiego 1/2, 85-002 BYDGOSZCZ
Mickiewicza 1/4, 85-001 BYDGOSZCZ
Mickiewicza 1/12, 85001 BYDGOSZCZ
Mickiewicza 1/5, 85-001 BYDGOSZCZ
Stowackiego 1/9, 85-002 BYDGOSZCZ
Mickiewicza 1/3, 85-001 BYDGOSZCZ
Mickiewicza 1/8, 85-001 BYDGOSZCZ
Mickiewicza 1/1, 85-001 BYDGOSZCZ
Stowackiego 1/7, 85-002 BYDGOSZCZ
Mickiewicza 1/10, 85001 BYDGOSZCZ
Stowackiego 1/8, 85-002 BYDGOSZCZ
Stowackiego 1/3, 85-002 BYDGOSZCZ
Mickiewicza 1/9, 85-001 BYDGOSZCZ
Stowackiego 1/4, 85-002 BYDGOSZCZ
Stowackiego 1/5, 85-002 BYDGOSZCZ
Mickiewicza 1/11, 85001 BYDGOSZCZ
Mickiewicza 1/6, 85-001 BYDGOSZCZ
Stowackiego 1/6, 85-002 BYDGOSZCZ

(]
@it

Padaglad

@

Kart

=

Inne.

Filtr

() Dsoby
) Firmy
@ ‘Wszyscy

Filtr kategori

*
I

amnknij

Rysunek 64. Przeglad kontrahentéw.

Okno posiada 7 zaktadek na gérze. Zaktadki te, podobnie jak w
przypadku przegladu kart, ustalajg uporzadkowanie, czyli kolejnosé
wyswietlania danych (wg skrétu nazwy, indeksu, nazwy, NIP-u, czy tez
wg tzw. Id_kontrahenta czyli unikalnego numeru kontrahenta). Dzieki
temu kontrahenta mozemy tatwo odszuka¢ nawet w bardzo licznej
bazie danych. Wystarczy np. klikng¢ zaktadke ,wg nazwy” i na
klawiaturze ,,wystukaé” poczatek nazwiska czy nazwy kontrahenta.

Dane kontrahenta mozna podejrze¢ klikajgc na przycisk , Podglad”
znajdujacy sie z prawej strony formatki.
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M

1. Dane |g Przelewy / kortakt | 3. Slowniki |g Dane osobowe | vdo |

Shrdt: Tk | ] Id kth: 15
Typ kth (® Osobafizyezna () Podmiot gospodarczy Indeks |:|

Nazwisko i imig: ‘ Antonina Lis ‘

Niczyrne od: Plec: O OM @K

Migjsce zameldowania / adres siedziby

Ulica |S#uwaddegu Iil Nr domu ‘1 ‘ Nr lokalu ‘2 |
Misiscowosé: [EYDGOSZCZ ~ [W| Kodpocztowy: [85002 | Pocda:|BYDGOSZCZ ]
PESEL: Toa2e1E2 imig matid: | Marka |
Data urodzenia: (24031971 Imig ojca: |Jak|_|b |

Migjsce urodzenia: E‘
Nr dowodu oscbistego:

Wydany przez [ |

NIP C 1 7'M RegoN: [ T[]

Osoba upowazniona: | |

K Zamknij

Rysunek 65. Podglad danych kontrahenta.

Dane kart czynszowych nalezgcych do tego kontrahenta mozna
podejrzec klikajac przycisk , Karty” znajdujacy sie po prawej stronie
formatki.

103



(| Karty i konta (=)
. S (..

‘ Antonina Lis
2

Pokaz

Showackiego 1/2
85-002 BYDGOSZCE

i i
r Kod zasobu Typ karty Adres Data od Dats do Konto K.ontrahent & Caynsz
00004 00 mieszkanie Sk A J B 20401 Antonina Lis W

edia

& Dodatki

‘ S| [ e

Pokaz
kanto

w5 Odsetki

Antonina Lis

& Infarm,

@ Drukuj

N Analiza
zbiorcza

< >
Zamks
30913 000 30919

Rysunek 66. Podglad kart czynszowych i kont kontrahenta.

W tym miejscu mozina podejrze¢ wszystkie karty czynszowe
nalezgcego do tego kontrahenta oraz aktualny stan kont danego
kontrahenta.

7. Wydruki i pisma

System posiada kilkadziesigt wydrukow ,fabrycznych” oraz dowolng
liczbe wydrukéw, ktére mozemy przygotowac samodzielnie.

Wydruki , fabryczne” zgromadzone sg w menu Wydruki ->
Zestawienia oraz Wydruki -> Wykazy.

W menu Wydruki -> Zestawienia — odnajdziemy okoto 17 typow
wydrukéw zdefiniowanych ,fabrycznie”.
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S3 one podzielone na nastepujgce grupy:

v" Obroty, Salda, Konta
o A.Podstawowe
o B.Z podziatem na obiekty
o C.Zbiorcze
o D Stany wybranych kont
o E. Stany wszystkich kont
o P.Zpodziatem na nieruchomosci
v Naliczenia
o F.Podstawowe
o G.Wg obiektow
o H.Zpodangiloscig
v Zalegtosci i nadptaty
o |.Z podziatem na konta
o J.Z podziatem na obiekty
o K. Wpg obiektow + salda dodatkow
o L. Wgobiektéw + zmiany stanéw
V' Paczki
o M. Podstawowe
o N.Z podziatem na konta
o 0. Salda dla ADMG
v Rozrachunki
o Q. Nierozliczone rozrachunki i wptaty
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Zestawienia ==
&) £, Podstawowe D, Stany wbranych kant % E. Podstanawe
E. Z podzirem na obiekly E. Stanp wszysteich kot . g abiekiw
C Zhiorcze P Z podsiskem s nisuchomosci H Z podang lscis
m | Z podzistem na konta @ M. Podstamowe @ Q. Nierozliczone roziachunki i wipkaty
1 Z poceistem na obiskty N7 podzistem na kant
K. wg obiskide + salda dadath o 0. Salda dia ADMG

Rysunek 67. Wydruki — Zestawienia.

Kazde z tych zestawien podaje dane zgodne z tytutem zestawienia.
Najlepsza metoda poznania i orientowania sie w zestawieniach jest ich
samodzielne wydrukowanie. Wzory takich wydrukéw mozna trzymac
razem z mniejszg instrukcja.

Chcac wydrukowad zestawienie klikamy ikone z nazwg zestawienia. W
réznych zestawieniach ukazg sie rézne formatki wydruku. Majg one
jednakowy sens i tatwo zorientowac¢ sie co nalezy ustawié przed
wydrukiem.

Np. zestawienia naliczen. Klikajagc przycisk ,F. Podstawowe”
otrzymamy formatke:
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j Filtrowanie @

T s v s Dale
[Zestawienie naliczen |

[ Typ zasobu

Zakres kart: [ Typ karty
[ Drukui tylka karty... aklbywne nieak e

[ ]

% Anuluj

Rysunek 68. Zestawienie naliczen - filtrowanie.

Pierwsze dwa pola stuzg do wpisania nazwy — dowolnej tresci, ktéra
bedzie drukowana w tytule (inaczej mowigc — sami ustalamy sobie
tytut zestawienia).

Kryteria wydruku stanowig filtrowanie. Pierwsze jest oczywiste. Kod
zasobu od... do.... Otrzymamy wydruk tylko tych kart, ktére mieszczg
sie w zakresie. Jesli chcemy otrzymac wydruk tylko dla okreslonego
typu karty czynszowej, musimy zaznaczy¢ znacznik przed zwrotem ,,typ
karty” i w polu obok wybra¢ wtasciwy typ karty. Podobnie mozemy
wybraé wydruk tylko dla okreslonego typu zasobu. Zaznaczamy
znacznik ,typ zasobu” i wybieramy zgdany typ w polu obok.
Zaznaczenie trzeciego znacznika ,drukuj tylko karty..” daje nam
mozliwo$¢ wydruku jedynie aktywnych lub nieaktywnych kart.
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Sekcja ,,Filtr zaawansowany” stuzy do wpisania dowolnego warunku
wydruku. Musi to jednak uczyni¢ osoba znajaca jezyk Clariona, w
ktdrym program Czynsze jest napisany. Wpisywane tam wydruki
muszg spetniaé warunki jezyka programowania Clarion.

Dodatkowe wydruki zgromadzone sg w generatorze raportow
dostepnym z menu Wydruki -> Generator raportéw oraz Wydruki ->
Generator raportéw - czynsze.

- F—— =l s
1. Wheuki |2 Defiicia |
Repart File Date Time Printer ~
K.oszly eksploataci Koszty eksploatac] 2008-05-15)  9.33
Koszty zarzadu k002, 1pt 20080515 933
Mew repart plan_gospodarczy 2017-01-18) 11:15
(307 4. Admg / Konta bankowe
=302, Kontrahenci
HEKarta PIN-KOD - dostep do E-BOK. kth \WEBLIpt 2014-10-28) 10:41 Ete)
HE K ontrahenci z haskem kih_z_haslempt [2016-12-08) 1259 =21 Boewin
HJZestavienie liczby przydziakaw - wszpscy 02-001.1pt 2009:01-27) 247
A Zestawienie liczby prapdzistéw - czbonkg 02-002.rpt 2009:01-27) 247 Ere) "
HZestawienie liczby praydziakaw - wiecej g 02-003.pt 200901-27) 256 fE5t Clt Zuwith
HJZestawienie liczby przydziakaw - nie czbg 02-004.1pt 2009-01-27) 251
M aklejka na kopertg - Drukarka etykiet | 02-010.rpt 2013:09-26) 025
(302 A Kontahenci 2 Konta bankowe: @
= 3. Nieruchomosci %
'fuk.az nietuchomasci 06-002.rpt 200712-04) 023 Wodiuk
204 Ofiekty Aok
FEFundusz remontowy HOWY sw_fundusz_remor 2015-0202) 16:01
HEAFundusz remontawy [stare bud.) MOWY | sw_fundusz_remar 2016-02-19] 13:26
e winik, finanzowy nieruchomadc aw_wpnikfinansow 2013-11-20) 10:50
HEw/orik finansawy obiekta sw_wyriklinansow 20120529 815
Htest 1 PN rpt 2010-03-27) 11:20
-E1Analiza Eksplataci - pionawa RPTO09.rpt 2010:03-23) 1554
HJ4naliza St ekspl. - lokale mieszkalne Wiyt RPTOT0.pt 201505-08) 933
HJ4naliza - smieci RPTO11.ipt 2010:05-13) 936
HE1bnaliza St. eksploatacying - lokale missz RPTOT2.mpt 2011-01-04 16:26
H1Analiza St eksploatacying] - lokale uzptk RPTO13mt 2010:11-22) 020
H=ltinaliza St eksploatacying) - garaze | RPTOT4.mt 2011-01-04) 16:38
G >\ }‘ Zamknij

Rysunek 69. Generator raportow.

Generator raportéw stanowi inng jakos¢ wydrukéow. W module tym
takze znajdujg sie wydruki ,fabryczne” odzwierciedlajgce najczesciej
spotykane z dodatkowych wydrukéw. Wydruki przygotowane
generatorem raportéw mogg by¢ przygotowane samodzielnie w miare
wtasnych potrzeb. Jednak stopien trudnosci przygotowania takiego
wilasnego raportu jest na tyle duzy, iz powinien to wykonac
przeszkolony informatyk.
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Dalsze informacje dotyczgce wtasnych wydrukéw omodwiono w
rozdziale nastepnym.

7.1. Wtasne pisma

Pisanie wtasnych pism jest stosowane zwykle do korespondencji
seryjnej, tj. do pism wysytanych do wielu kontrahentéw. W pismach
mozemy utozy¢ dowolng tresé, piszac jg jak na maszynie do pisania.
Jesli w tresci wstawimy tzw. Makra, czyli specjalne kody — wéwczas na
wydruku mozemy otrzymac wartosci zakodowane tymi makrami.

Np. wpisujgc makro ,#<nazwisko>#” — na wydrukach do 10
kontrahentéw otrzymamy 10 pism w ktérych kazde pismo bedzie
miato wpisane inne nazwisko (nazwisko kolejnego kontrahenta).
Mozemy wiec utozyé specjalne pisma, w ktérych podamy makra o
wysokosci czynszu, sktadnikach czynszowych, stanie kont itp. Pisma
tak utozone wysytane do wielu kontrahentéw zawiera¢ bedg dane
kazdego kontrahenta osobno.

Uktadanie pism i wyjasnienie makr stanowi¢ bedzie odrebny opis,
niezalezny od niniejszej instrukcji.

7.2. Wydruk ksigzeczek optat czynszowych

Istnieje mozliwos¢ wydruku blankietéw optat czynszowych w formacie
przekazéw bankowych (czerwone druki). Do tego celu potrzebne s3
czyste blankiety formatu A4 z gotowym nadrukiem przelewu.
Blankiety takie sg rozprowadzane przez wiele firm. Nasza firma
rowniez oferuje ich sprzedaz.

Aby wydrukowac przelewy bankowe (ksigzeczki czynszowe) musimy
wybraé z menu Wydruki -> Ksigzeczki optat. Wybieramy zakres
wydruku od kodu ... do kodu ... i w miare potrzeb wypetniamy inne
pozycje, pola tekstowe (Tytutem), zaznaczamy wskaznik czy drukowac
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kwote (bedzie ona pobrana z naliczen), wypetniamy pole liczba
odcinkow (za ile miesiecy drukowac blankiety), dzien dla terminu
pfatnosci oraz Ip. konta bankowego naszego (konta s3 wpisywane w
programie Nadzorca w ADMG -> Banki).

Ustawienia druku ksigzeczek wplat @
1. Zakies, Trese |2 Pisma, Filte, Wagciwosci nadruku D
Tradycyi r r
@ Tradboriy g odu zasobuod: 1001001 A dor|01001001 [] Zaawansowane
() Rozbudoveany =

[ Sprawdzanie, cay karta jest aktpwna: [ Typ karty: 1 Typ zasobu Przelew 2 ¢ 2

Przelew 4+ 1
) Tylka aktpwne ) Tylko risakipne et
Przelew 35 2
Preelew [N+2) % 2
Tytukemn, L Praslew 1+ 2
iy

Opkata: |

Przelew 2+ 3
Kiwota
[ Drukuij kwate Przelew 2 1 2
Przelev 4 51
Przelew 35 2
Preelew 11 2
Dziefi dia terminu phathosci: 1513
Identyfikator konta bankowego (Ip). na kidre majg wpkywad wptaty: [il=
[ Twérz dla kazdejkaty konto wirtualne Liczha adeinkdw: 1% Jo Zamkni

Rysunek 70. Ustawienia druku ksigzeczek wptat.

Klikamy drugg zaktadke na gérze formatki (2. Pismo, Filtry, Wtasciwosci
wydruku).Jesli chcemy mozemy wydrukowaé ksigzeczki tylko dla
wybranej ADMG, tylko dla okreslonych sald oraz dla okreslonej liczby
miesiecy zalegtosci. Zaznaczamy znaczniki kodoéw kreskowych jesli
chcemy, aby na blankietach byty drukowane kody kreskowe, ustalamy
wielko$¢ czcionki, w razie potrzeby ustalamy marginesy.
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Ustawienia druku ksigzeczek wplat

1. Zakies, Treéds 2. Pisma, Filtry, Wagciwodci naduku

o -

[ &dmg |0o0 ]

[ Saldo:
Saldo WN minimum: 0,00 N maksimum: 0,00
Saldo MA minimum: 000 000

Liczba miesiecy zalegrosei

Makesimum 9999999,00|  Minimum:
Marginesy Dodiuk pisma Kody kreskowe
Gomy: Rozmiar czcionki: 10 =
tew: [ 0] EmE=— o0
Odstepy R
Fozomy [ 0] = ==
Pionowy: n [ Kazde pismo na nowe] stronie R E =

=)
O

Zaawansowane

Preelew 21 2

Praelev 4 x 1

Preelew 31 2
Przelew [N+2] x 2

Przelew 1 x 2

Preelew 21 3
Praelew 2x 2
Praelew 4 1
Przelew 3x 2

Preelew 1 w2

4 Zamknij

Rysunek 71. Ustawienia ksigzeczki optat — zaktadka nr 2.

UWAGA: Marginesy podajemy w 1/1000 czesciach cala, wiec liczby

podawane winny byc duze, np. 200, 350, ..., 500.

Wktadamy do drukarki papier z nadrukiem przelewu i klikamy przycisk
przelew w zaleznosci od tego jakiego papieru uzywamy.

UWAGA: Dla papieru 2x2 czyli z dwoma wagskimi i dwoma szerokimi

odcinkami — tres¢ wybranego na poczgtku pisma bedzie drukowana w

gornej czystej czesci arkusza przelewu.

8. Bilans otwarcia

W programie Czynsze bilans otwarcia wprowadzamy dokumentem
BO. Oczywiscie taki typ dokumentu musimy wczesniej zatozy¢ (zobacz
stowniki str. 33 — 4.4.2). Nie jest wymagane wprowadzenie BO przed
rozpoczeciem przetwarzania. Jednak prawidtowe stany na kontach
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uzyskamy jedynie wéwczas gdy oprdcz obrotdw na koncie bedzie
zaksiegowany bilans otwarcia.

Aby rozpoczgé wprowadzenie BO ustawiamy wtasciwg ADMG oraz
miesigc BO (zerowy).

n Wybierz administracje, rok i miesiac

Administracia
Spatdzielnia Mieszkaniowa
001 g Rumiriskiego 6, 85-000 BYDGOSZCZ

Filtravwanie wg adm.

CZENIDIAY

<|[<[1012017 | [E[3][3] ey

O
Sciezka dostepu do baz danych:
D:haDad

Rysunek 72. Wyb6r ADMG oraz miesigca BO.

Bedac w miesigcu BO wywotujemy okno przegladu dokumentdéw
(klikamy przycisk Dokumenty lub wybieramy z menu Dokumenty ->

Rejestr dokumentow).
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| Przegladanie dokumentow = O]

Wi'szpsthie ~ 3 Dopisz

# Popraw

Data Mazwa paczki 1. Dokumenty |2 Dekret | Usufi

3lp \5 Nazwa kth | 5 Kod zssobu| & Podglad

H LR Tyvp.nr Mazwa KTH Faonto  Kwota*N  Kwota MA K L] Kesigauj

N wiksigou
5_‘:‘. Dukuj
Przenumeruj LP

&3 Wicei
opCi..

d Dopisz || # Popraw & Usuri < > % Zarini

Rysunek 73. Przeglad dokumentoéw.

Jezeli dokumenty BO nie byty jeszcze wprowadzane to formatka
powinna by¢ pusta.

Klikamy przycisk ,Dopisz” znajdujgcy sie na dole, po lewej stronie
okna.

Nazwe paczki mozemy poda¢ dowolng, jednak najlepiej aby
informowata ona o tym, ze jest to dokument BO, czyli nazwa moze by¢
np. BO1, BO2 itp. Nie jest wymagane aby dokumenty BO znajdowaty
sie w jednej paczce, mozemy je wprowadzi¢ w kilku paczkach, dzielac
np. wg konta, lub wg obiektu. Pamietajmy jednak, ze w przypadku
wielu paczek powinnismy kazdej nadac inng nazwe.

Data paczki podpowiadana jest jako data dokumentu. Wprowadzamy
dziend, miesigc i rok na ktdry zostaly ustalone stany kont. Jezeli
przetwarzanie programem Czynsze rozpoczynamy od poczatku roku,
wprowadzamy np. 31.12.2016, jezeli od poczatku innego miesigca niz
styczen, podajemy ostatni dzien poprzedniego miesigca.
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Typ paczki wybieramy z listy BO.

1. Paczka | Specjalista |

Administracia

Administracja: 001 Rok i miesiac ksiggowy: 2017 00
Nazwa: |BO‘1 |

pata |31.122016

Top: BO

Dekretacja do FE

Konto przeciwstawne: |
Tup dokumentu FE: |

T howapeaia T

V-’f.’ Zapizz

x Anluj

Rysunek 74. Dodanie paczki BO.

Po zatozeniu paczki, wprowadzamy kolejne pozycje bilansu otwarcia.

W tym celu naciskamy przycisk ,,Dopisz” po prawej stronie okna.
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) Praeglzdanie dokumentéw = [2 =

Wzystkie ~ - Dopisz
Data: 31.12.2016, Typ: BO # Papraw
Data Mazwa paczki 1. Dokumenty ‘ P Usuri
ERT) |;i. Mazwa kth |§. Kod zasobu | & Padglad
LR Tup. nr Mazwa KTH Kaonto  KwotawM  Kwota Ma K L Ksiequi
1 wivksizai
& Dk
Przenumenj LP
== Wigrs]
# oo
& Pomoc
d Dopisz || # Popraw | @ Usuit < > | 3 Zamkni

Rysunek 75. Przygotowana ,,pusta” paczka BO w przegladzie
dokumentdw.

Typ dokumentu wybieramy ze stownika (BO). Numer kolejny zostanie
nadany automatycznie (patrz objasnienia dotyczgce autonumeracji).
Daty dokumentu i ptatnosci podajemy identyczne. Nr karty — klikamy
ikone stownika obok pola numeru karty i wybieramy karte, ktorej
dotyczy dokument. Konto — wybieramy ze stownika kont (ikonka
stownika) obok pola konto.

Kwota Wn albo kwota Ma — podajemy odpowiednig warto$¢ (Wn dla
zalegtosci, Ma dla nadptaty).
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_/ Edycja dokumentu @

1. Dakument ‘2 Maliczenia

Paczka Zakres danpch
Bol L1 =] Miesigoirok [00 2/ 2017 2] soms: 001 2 i
Karta czynszowa Typ i numer dokumentu

Jan Kowalski

i UT-001-001 Mickiewicza 1/1, 85001 w  Twn |BO /@] e [<auor |
000001 | /@
BYDGOSZCZ

v
Dane Stany kant

Data dokumentu: |1 122015 |+ | Data pratnofei | 31122016 = Konto Saldo MA-WN
Kanto: 20800 | [ Razem 0,00
Opis: | |
Powigzania i opis rozszerzony

| ]

Lktuslny dodatek mieszkaniowy: 152,25

Dane techniczne
Id: 62 1dT: 0 IdR: 0

24 Anulu

Rysunek 76. Dokument BO dla karty czynszowej.

Po wprowadzeniu danych klikamy przycisk Zapisz. Kolejne pozycje
wprowadzamy podobnie.

UWAGA: Nie zaktadamy dokumentow BO jezeli saldo konta wynosi O.

Po zakonczeniu wprowadzania bilansu otwarcia paczke (paczki)
ksiegujemy.
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9. Menu programu

9.1. Plik

9.1.1. Konfiguracja drukarki

Ustawienia wydruku

Drukarka

Mazwa: “rzserwer\Serwerownia HP 4750N e Wiasciwasci...
Stan: Gotowe

Typ: HP Universal Printing PCL & (v&.4.1)

Gdzie: Serwerownia

Komentarz:

Fapier Crientacja

Rozmiar: | Letter o (®) Pionowa
Zrodto: Wybér automatyczry w () Pozioma

Siec.. Anulu

Rysunek 77. Konfiguracja drukarki.

Menu to wywotuje standardowg formatke obstugi parametrow
drukarki i wydruku. Wyglad i dziatanie tej formatki zalezy od systemu
operacyjnego i jest niezalezny od programu Czynsze. Umiejetnos¢
obstugi formatki drukarki jest zwigzana z umiejetnoscig obstugi

systemu operacyjnego, w ktérym pracujemy.
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9.1.2. System rozliczenia CO

» Metrona — Warszawa
Inne
> Rozliczenia CSV

Y

9.1.3. Przetagcz modut

Opcja ta pozwala na szybkie przetgczanie sie pomiedzy dostepnymi
modutami systemu ADA. Wszystkie moduty zostaty uszeregowane w
formie alfabetycznej listy. Wybranie okreslonej pozycji powoduje
zamkniecie dotychczas uruchomionego modutu i uruchomienie tego,
wskazanego z listy bez koniecznosci ponownego logowania sie
operatora.

9.1.4. Koniec

Wocisniecie KONIEC spowoduje zamkniecie wszystkich okien
programu i zakonczenie pracy.
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9.2.Przeglad

9.2.1. Osiedla
(| Przeglad osiedii [23m
1. Kod |
Admg  Kod osiedla Iejzcowosc .
1 Lentrum < E2 Dopisz
# Popraw
@ Usun
1 #4 Zamknij

Rysunek 78. Przeglad osiedli.

Wybrane z menu polecenia Przeglad -> Osiedla spowoduje pojawienie
sie na ekranie powyzszego okna: ,Przeglad osiedli”.

Dane na temat osiedli mozemy dopisywac i poprawiaé. Przyktadowe
okno aktualizacji danych osiedla zostato przedstawione na ponizszym
rysunku.
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' Osiedle (5

1. Dane oziedla ‘

Spoldzielnia Mieszkaniowa

Rumifiskiego
BYDGOSZCE

kod oziedla: IE'I |

naza: | Centrurn |

miazto: |BYDGDSZEZ ‘ B Anulj

Rysunek 79. Edycja osiedla.

Po nacisnieciu przycisku Edycja, dane osiedla mozemy zmieniac. Nie
powinnismy zmienia¢ kodu osiedla, jezeli wprowadziliSmy juz obiekty
dla tego osiedla. Zmiana kodu moze spowodowaé utrate spdjnosci
danych.

9.2.2. Nieruchomosci
Okno przegladu nieruchomosci, podzielone jest na trzy czesci.

W lewym panelu wyswietlone sg zdefiniowane nieruchomosci, w
prawym gérnym przypisane do niej obiekty. Ponizej obiektow
znajduje sie lista zasobéw w danym obiekcie. Formatka ta umozliwia
dopisywanie i edycje danych nieruchomosci. Operacje te sg mozliwe
takze w programie Nadzorca.
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[ Nieruchomosci = [fo] ]
114 |g ij|§ Dplsl
0 |

d Kod Opis 4. Obiekty |5 Srodki trwale | 8 Grunt)fl
2 02| Showackizgo Kod Adres
Mickiewicza 1. 85-001 BYDGOSZCZ
< >
Nrlokalu  Klstka Typ zasobu Pow. uzytkowa  Pow.piwnicy Pow A
2 A |lokal mieszkalny 0.00] 0.00
3 A |lokal mieszkalny 0.00 000
4 A |lokal mieszkalmy 0.00 0.00
b A |lokal mieszkalmy 0.00 0.00
[ A | lokal mieszkalny 0.00 0.00
7 B |lokal mieszkalmy 0.00 0.00
8 B |lokal mieszkalmy 0.00 0.00
9 B |lokal mieszkalmy 0,00 0,00
10 B |lokal mieszkalrmy 0,00 0,00
11 B |lokal migszkal 0.00] 0.00
2 B lokal mieszkalny
< > < > v

Diopisz # Popraw | @ Usud ,s Dk ﬂ Dokumentacia I Zamkrij

Rysunek 80. Przeglad nieruchomosci.

9.2.3. Obiekty -> zasoby

Menu pozwala na przeglad i modyfikacje listy obiektéw z podgladem
zasobow nalezacych do danego obiektu (tego, na ktérym znajduje sie
kursor (podswietlenie)).

Po zaznaczeniu interesujacego nas obiektu lub zasobu (lokalu) mozna
edytowac wymagane dane. Stuzg do tego trzy standardowe przyciski
(Dopisz, Popraw, Usun).
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| Przeglad obiektow | zasobéw o |5
1 Kodobiekiu |2 acres | fdmg: 001 Typ: budynek mieszkalny
‘ Adies: 85-001 BYDGOSZCZ. Mickiewicza 1
HOM Ked Ulica / osiedle Opis
001 01-001 2a 33
00| 01002 Stawackizgo 1 avi | [ o1omot
Kod zasobu Typzascbu  Milokalu  Klatka Fowierzchnia  Fow ogizd
001001 Iok g1 A ]

01-001-002 lokal mieszkalry |2 A 4274
01-001-003 lokal mieszkalny |3 A 4631
071-001-004 lokal mieszkalny |4 A 41.9€
01-001-00% lokal mieszkalny |5 A 43.34
01-001-006 lokal migszkalny |6 A 44 55
01-001-007 lokal mieszkalrny |7 B 39.58
01-001-008 lokal mieszkalny |8 B 4274
07-001-009 lokal mieszkalny |9 B 48.31
01-001-010 lokal mieszkaly |10 B 41.95
01-001-011 lokal migszkalny |11 B 43.34
o1-001-0m12 lokal mieszkalny |12 B 44 53

< >

3 Dopisz # Popraw | @ Usun @ Pokaz 3 Dopisz # Eopraw © Usuri @ = Inne F Zamkni

Rysunek 81. Przeglad obiektéw i zasobdw.
9.2.4. Kontrahenci

Pozycja kontrahenci w tym menu pozwala na przeglad, edycje,
dopisanie albo kasowanie danych o kontrahencie.

Menu tego nalezy uzywac raczej do ewidencji danych kontrahentéw,
tzn. do ich zaktadania, modyfikacji danych czy ewentualnego
usuwania.

Na co dzien, do przegladu danych o kontrahentach, ich kont, lokali
itd. Stosuje sie raczej ikone ,,KTH” wywotywanego z okna gtéwnego
programu Czynsze.

Wprowadzajgc lub modyfikujac dane kontrahenta mozemy w
poszczegblnych zaktadkach (dane, przelewy/kontakt, konta
bankowe/stowniki, uwagi) wprowadzi¢ inne dane pomocnicze,
stosownie do wtasnych wymogdw oraz potrzeb.
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1.Skadt |g Nazwa|§ N\P|g |ndaks|5 Amas|5 Numevlz Pasall | ‘

| 53

Sortowanie - Skrot
o - Dopisz
ALIS Antanina Lis Stowackiego 1/2, 85-002 B¥DGOSZCZ
AWOZNIAK Alicja Woiniak Mickiewicza 1/4, 85-001 BYDGOSZCZ , Popraw
AWYSOCKA Agata Wysocka Mickiewicza 1/12, 85-001 BYDGOS2ZCZ,
BAUGUSTYNI Bartek Augustyniak Mickiewicza 1/5, 85-001 BYDGOSZCZ e Usuri
BNOWARKOWSK Bartek Nowakowski Slowackiego 179, 85-002 BYDGOS2CZ
ENOWAK Ewa Mawak Mickiewicza 1/3 85-001 BvDGOszez | | Fodds
IMIERZBICK lzabela Wierzhicka Mickiewicza 1,8, 85-001 BYDGOSZCZ
< > v Fillr kategori

Aleksandra Kowalska

8 Adres, NIP |g Zdigcie. pelnomoarik |J_\ Unagi |5 Telefony / Email |g Mrﬁsyknrespnndeﬂcﬂnel

Eitr

Adres
Mickiewicza 112
85001 BYDGOSZCZ © Dooby
O Firmy

Adres do korespondencii @ Wzyscy

K zankni

Rysunek 82. Dane kontrahenci.

9.2.5. Kontrahenci posiadajacy karty czynszowe

Q Stownik kontrahentéw posiadajacych karty czynszowe
1, Skt |2, Nazwa | 3. NIP | 4. Indeks | 5. Adres | 6. Nrkth | 7. PESEL | Fa i edu sk
| |
Wyszukiwanie wg Skrétu Kod zasobu Adres zasobu Kontrahent Nrk ~

, 8 Bydgc Abiera Ewelina le mieszk m
ABOWSKA Bydgoska 1/34, 35-030 Bydgd Abowska Barbara Lokale mieszk| 00 i
ACKOWSK 01001015 Bydgoska 1/15, 85-030 Bydad ackowska Joanna Lokale mieszk| 00 ki‘fﬁ?;;’ﬂ
ADZINSKI 01-002-027 Bydgoska 2/27, 85-030 Bydgd adziriski Jan Lokale mieszk| 00 =
ADZIKSKI 01-002-027 Bydgoska 2/27, 85-030 Bydgd adziriski Jan Kredyt )]
BAT 01-001-025 Bydgoska 1/25, 85-030 Bydgd Bat Dorota Lokale mieszle] 00
BINIARZ 01-002-D03 Bydgoska 2/3, 85030 Bydgod Biniarz Jan Lokale mieszle] 00 @
BINIARZ 01-002-003 Bydgoska 2/3, 85-030 Bydgos Biniarz Jan Kredyt 00 )
BINIARZ 01003508 | Bydgosks 3/509, 85-030 Bydd Biniarz Jan Garat o =l
BINSKA 01-001-023 Bydgoska 1/23, 85-030 Bydgq Bifiska Aleksandra Lokale mieszk| 00
BINSKA 01-001-036 Bydgoska 1/36, 85-030 Bydgq Bifiska Janina Lokale mieszk| 00
BINSKA 01-003-526 Bydgoska 3/526, 85-030 Bydg Bifska Janina Garaz 00
c 01-D02-024 Bydgoska 2/24, 85-030 Bydgq Drzejewska-Dec Terssa Lokale mieszk| 00
CHALAK 01-001-020 Bydgoska 1/30, 85-030 Bydgq Chalak Krzysztef Lokale mieszk| 00
< > v
Abiera Ewelina 000128

01-002-040

Bydgoska 6/40 Bydgoska 2/40
89-501 Bydgoszcz 85030 Bydgoszcz

Rysunek 83. Stownik kontrahentéw posiadajgcych karty czynszowe.
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Formatka wyswietlajgca nam liste kontrahentéw, ktérzy posiadajg
przypisane karty czynszowe.

9.2.6. Zmiana nazwy kontrahenta

Zmiana nazwy kontrahenta za pomocg tego menu powoduje iz dane
zostang poprawione réwniez w bazach kart rozliczeniowych w
Czynszach i Mediach. Polecenia tego mozemy uzywaé gdy kontrahent
zgtasza iz jego nazwisko lub imie zostato niepoprawnie
wprowadzone. W przypadku zmiany witasciciela mieszkania nie
zmieniamy nazwy kontrahenta tylko zaktadamy nowego kontrahenta
w bazie.

W ponizszym oknie naciskamy przycisk kontrahenci (KTH) i wybieramy
osobe (firme), ktérej dotyczy zmiana. Poprawiamy dane w polach
nowa nazwa, nowy skrot, nazwa do przelewéw. Po nacisnieciu
przycisku ,Zmien” dane kontrahenta zostang uaktualnione.

_ Uaktualnienie danych kth w bazach kart @
i) : i
KTH Aleksandra Kowalska Zmiefi
AKDWALSKA

Mawa nazwa kth; ‘ Aleksandra Kowalska |
Nowy skistkih | AKOWALSKA |

Mowa nazwa Alekzandra Kowalska

do przelewu: u
Mickiewicza 1/2, 85-001 BYDGOSZCE
Zarmk.nij

Rysunek 84. Uaktualnienie danych kontrahenta.
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9.2.7. Karty rozliczeniowe

Menu pozwala na przeglad, edycje, dopisanie i usuwanie kart
czynszowych (rozliczeniowych), oraz na uzyskanie szczegdétowych
informacji o stanach kont, wysokosci naliczanego czynszu, danych
zasobu, itp.

Okno to i sposoby wyszukiwania potrzebnych danych zostaty

szczegdtowo opisane w rozdziale Stany i wyniki.

| Karty czynszowe o |2
1. Kod zasabu ‘g Skidtkih | 3 Nazwa kih | 4 Adres zas. | 5 Nrkary | 9 Zakies | @ Wazystkie O Aktpane O Nisaktpne
‘ Tup karty: |\wiszpstkie ~
Admg  Kod zasabu Skrét Nazwa Adres zasabu Typkatty  Dataod  Dat 3 Dopisz
01-001-00 01 BYD
00 | 01001002 1.01.2017 pane
001 | 01001003 | ENOWAK Ewa Nowak Mickiewicza 1/3, 85001 BYD|  mieszkanie| 01,01.2017 -
001 | 01001004 |AWOZNIAK. | Alicja Wodniak Mickiewicza 1/4, 85001 BYD|  mieszkanie| 01.01.2017 © L
001 | 01001005 | BAUGUSTYNI | Bartek Augustyriak, Mickiewicza 1/5, 85001 BYD|  mieszkanie| 01,01.2017 =
001 |01-001-006 | NWLODARCZY | Matala Whadsrszyk Mickiewicza 1/5, 85001 BYDI  mieszkanie| 01.01 2017 _ Aulopzacia
00 | 01001007 | PMALECKI Piotr Matecki Mickiewicza 1/7, 85001 BYDI  mieszkanie| 01.01.2017
001 |01-001008 | IWIERZBICK | Izabela wierzbicka Mickiewicza 1/8, 85001 BYDI  mieszkanie| 01.01.2017
001 01001008 |LOSTROWSK! | Leon Dstrowski Mickiewicza 1/9, 85001 BYDI  mieszkanie| 01.01.2000 @;
001 |01-00100 | KKACZMARCE | Kacper Kaczmarcapk Mickiewicza 1/10, 85001 BY[  mieszkanie| 01,01.2017 Analizs konta
001 | 01001011 | MMATUSZEWS | Mateusz Matuszewski Mickiewicza 1411, 85001 BY  mieszkanie| 01,01.2017
001 | 01001012 |AWYSOCKA | Agala Wysocka Mickiewicza 1412, 85001 BY  mieszkanie| 01,01.2017
001 | 01-00z0m | SMAMIK Sandra Janik Stowackiego 1/, 85002 BYL  mieszkanie| 01,01.2017
0o |o1-002002  |ALIS Antorina Lis Stowackieqo 1/2, 85002 BYL]  mieszkanie| 01.01.2017 Caynsz biezacy
001 01002003 |KWROBEL | Kacper'wicbel Stowackieqo 1/3, 85002 BYL]  mieszkanie| 01.01.2017
001 01002004 | MDABROWSKA| Magdalens Dabrowska Stowackieqo 1/4, 85002 BYL]  mieszkanie| 01.01.2017 5 Wiecei...
001 01002005 | MKRAWCZYK | Maris Krawczyk Stowackieqo 1/5, 85002 BYL]  mieszkanie| 01.01.2017
< > v K Zamknij

Rysunek 85. Karty czynszowe — rozliczeniowe.

9.2.8. Karty wg kth

Formatka wyswietlajgca tabelke zawierajacg nazwe kontrahenta,
adres kontrahenta oraz kolumne naszego wyboru, ktéra odpowiada za
posortowanie listy.

Z prawej strony mamy dostepne przyciski dajgce nam szybki dostep do
podgladu danych kontrahenta oraz jego karty czynszowej. Sekcja Filtr
pozwala na filtrowanie wyswietlanych wynikow. Mozemy
zdecydowaé, czy chcemy wyswietli¢c wszystkich, tylko osoby
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prowadzgce dziatalno$¢ gospodarcza, czy tez osoby nie prowadzace
wtasnej firmy.

) Karty czynszowe wg kontrahentdw @
1. Skrdt |g Mazwa ‘g N\P‘i Indeks|§ Adies |§ Nume.|z Fese\| i
‘ Podglad
Sherdt Nazwa Adres

THONIC TRONIC Tomasz Kostecki Bydgoska 9. 63-500 Bydgoszcz @
0DPI 0DPl Spzo.o Bydagoska 115, 85-022 Bydgoszcz Katty
80 80 spdlka z ograniczong odpowi Bydgoska 2a. 86-105 Bydaoszcz =
ABIERA Abigra Ewelina Bydagoska 6/40, 83-501 Bydgoszcz =
ABOWSKA Abowska Barbara Bydagoska 4/34, 83-501 Bydgoszcz a
ACOWNIA Acownia Geodezyjna Koskowska Bydagoska 21a, 83-500 Bydgoszcz e
AJOWA Mowa Rada Spdldzielcza Bydagoska 1. 00-013 Bydgoszcz -
ALCOM 24 ALCOM24Z00 Bydgoska 15, 60-327 Bydgoszcz Filr
AROSTWO Arostwo Powiatowe Bydagoska 7a. 85500 Bydaoszcz ) Osoby
AY Spzoo. Bydagoska 7. 02-677 Bydgoszcz ) Fimy
AZYNA Agyna Kukla Deratex Zaklad DDD Bydgoska 28/41, 85-500 Bydgoszcz

ACKOWSK ackowska Joanna Bydgoska 4/15, 89-501 Bydgoszcz ® wszysep
ADZIFISKI gdzirfiski Jan Bydgoska 6/27, 89-501 Bydgoszcz

BAT Bat Dorcta Bydgoska 4/25, 83-501 Bydgoszcz Filtr kategorii
BINIARZ Biniarz Jan Bydgoska 6/3, 85-501 Bydgoszcz

BIKISKA Bifiska Aleksandra Bydgoska 4/23, 89-501 Bydgoszcz

BIKISKA Bifiska Janina Bydgoska 4/36, 89-501 Bydgoszcz

[ Drzejewska-Dec Teresa Bydgoska 6/24, 89-501 Bydgoszcz

CHALAK Chalak Krzysztof Bydgoska 4/30, 89-501 Bydgoszcz

P #o Zamkni

Rysunek 86. Karty czynszowe wg kontrahentéw.

9.2.9. Karty wg zasobow

Formatka ta rézni sie od poprzedniej mozliwosciami sortowania oraz
wyswietlanymi kolumnami. Przyciski z prawej strony do podgladu
danych kontrahenta oraz jego karty czynszowej dziatajg tak samo, jak
w poprzednim przykfadzie. Przycisk ,Inne” daje nam mozliwosé
podejrzenia dokumentacji zasobu, obiektu lub przejrzenia ksiegi
wieczystej dla wybranego zasobu.
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! Karty czynszowe wg zasobow

1. Kod |g Typ, kod | 3. Ades |

01-001 007
01-001-002
01-001-003
01-001-004
01-001-005
01-001-006
01-001-007
01-001-008
01-001-003
01-00-010
01-001-017
01-001-012
01-002-001
01-002-002
01-002-003
01-002-004
01-002-005
01-002-006
01-002-007
01-002-008
01-002-003
01-002-010
01-002-011
01-002-012

Mickiewicza 1/3
Mickiewicza 1/4
Mickiewicza 1/5
Mickiewicza 1/6
Mickiewicza 1/7
Mickiewicza 1/8
Mickiewicza 1/9
Mickiewicza 1/10
Mickiewicza 1/11
Mickiewicza 1/12
Stowackiega 1/1
Stowackiego 1/2
Stowackiego 1/3
Stowackiego 1/4
Stowackiegn 1/5
Stowackiegn 1/5
Stowackiego 1/7
Stowackiego 1/8
Stowackiego 1/9
Stowackiega 1/10
Stowackiega 111
Stowackiego 1412

Iokal mieszlaln)
lokal mieszkaln
okl mieszkaln|
okl mieszkaln)
okl mieszk sl
okl mieszk sl
lokal mieszk sl
Iokal mieszlaln)
lokal mieszkaln
okl mieszkaln|
okl mieszkaln)
okl mieszk sl
okl mieszk sl
lokal mieszk sl
lokal mieszkaln
lokal mieszkaln
okl mieszkaln|
okl mieszkaln)
okl mieszk sl
okl mieszk sl
Iokal mieszk sl
lokal mieszkaln

BYDGOSZCE
BYDGOSZCE
BYDGOSZCE
BYDGOSZCE
BYDGOSZCE
BYDGOSZCZ
BYDGOSZCZ
BYDGOSZCE
BYDGOSZCE
BYDGOSZCE
BYDGOSZCE
BYDGOSZCE
BYDGOSZCZ
BYDGOSZCZ
BYDGOSZCE
BYDGOSZCE
BYDGOSZCE
BYDGOSZCE
BYDGOSZCE
BYDGOSZCZ
BYDGOSZCZ
BYDGOSZCE

il
85001
85001
85-001
85001
85001
85001
85001
85001
85001
85001
85-002
85-002
85-002
85002
85002
85002
85-002
85-002
85-002
85-002
85002
85002

Mi ksieqi wieczyste)

it

Podglad

7=
Qe
=

#o Zamkni

Rysunek 87. Karty czynszowe wg zasobow.

9.2.10. Wypetnianie kart

Formatka utatwia seryjne wypetnianie danych kart.

Mozemy uzy¢ tej funkcji dla wypetnienia pustych pdl na kartach, lub

do zmiany wprowadzonych wczes$niej wartosci. Decyduje o tym opcja
»Zmieniaj juz wypetnione pola”.

Wymagane jest podanie zakresu kart, ktorych dotyczy zmiana i
zaznaczenie pola, ktére ma zosta¢ wypetnione. Po zaznaczeniu
uaktywnia sie pole umozliwiajgce wpisanie bgdz wybranie wartosci ze

stownika.

Aby wykonac operacje klikamy przycisk ,, Wypetniaj”.
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Przetwarzanie rekordéw

Zakres kart

Od: l:l Filtr wq zasohdw

Do O Wazpstkie (O Czyrne (O Mieczynne
o l:l Zriehia) juz wypetnione pola [
Pala do wypetrienia

[ typ karty [] data od oo

[ typ dokumentu [] data do oo

[ konto [ sposih zapkaty

[ stawka odsetkowa 0.

Pala w bazie zasobdw

[ Udziak

Zaawarsowane

0% wykonania

‘wiypekniaj Ay

Rysunek 88. Seryjne wypetnianie kart.

9.2.11. Stany kont

Formatka wyswietlona po wybraniu polecenia Przeglgd —> Stany kont
umozliwia przeglad wszystkich kont, na ktérych byly wykonywane
jakiekolwiek operacje w danym roku.

Umieszczone z prawej strony przyciski: Salda, Salda dla obiektow maja
takie samo dziatanie jak przyciski dostepne na zakfadce ,Konta” w
oknie przegladu karty. Tak wiec:

» Odsetki

Po kliknieciu przycisku , Odsetki” ustalamy zakres dat, wskazujemy
konto i klikamy przycisk Przelicz. W wyniku otrzymamy wyliczone
kwoty. Chcac przeanalizowa¢ powstanie kwoty odsetek (jesli s3)
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mozemy przejrze¢ raport, klikajgc przycisk ,Szczegdty wybranego
konta”. Otrzymamy wyszczegolnienie wyliczonych kwot.

- | Przeglad kont =] @
1. Kod zasobu |Z Konto ‘ 3 i karty |5 Madptaty | B Zalegrosci
‘ % Salda
Kod zasohu Kanta MNazwa Saldo Matiin - A @ Salda dia
17-001-001 00 Jai ki chiekidn
01-001-002 204-00 Aleksandra Kowalska 0.00
01-001-003 204-00 Ewia Nowak 0.00
01-001-004 204-00 Alicja Waoiniak 0.00 @ Odsetki
01-001-005 204-00 Bartek Augustyniak 0.00 -
01-001-008 204-00 Matalia Wiodarczyk 0.00
01-001-007 20400 Piolr Matecki 0,00 @ ez
01-001-008 204-00 lzabela\Wierzhicka 0.0o0
01-001-009 204-00 Leon Ostrowski 0.oo
01-001-010 204-00 Kacper Kaczmarczyk 0.oo "
01-001-011 204-00 Mateusz Matuszewski 0.00 %;r‘:t"'o
01-001-012 204-00 AgataWysocka 0.00
01-002-001 204-00 Sandra Janik 0.00
01-002-002 204-00 Antonina Lis 0.00
01-002-003 204-00 KacperWrobel 0.00
01-002-004 204-00 Magdalena Dabrowska 0.00
01-002-005 204-00 Maria Krawczyk 0.00
< > v B Zamkri

Rysunek 89. Przeglad stanu kont.
v' Pokaz konto

Otrzymamy tu tabele 12 miesiecy kolumny Wn, Ma, Ma-Wn, Saldo. W
miesigcach, w ktérych byty obroty mozemy klikngé na numer miesigca
w celu uzyskania wykazu dokumentéw wptywajacych na te obroty.
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Jan KowalskKi
01-001-001 Mickiewicza 11, 85-001 BYDGOSZCZ

0c: |EENEEIEE |3

[ Cykle miesigozne

Saldn Konto odsetkowe

0.00(204-01

Konta

Saldo ndsetkowe
204-00 0l

Razem
0.00

‘wiyliczone odsetki

Preelicz

Q

Szczeqoby
wybranego
konta

Rysunek 90. Naliczenie odsetek z poziomu karty.

9.2.12. Grupy sktadnikow

Evnghdgmpmamm E

1 Nazwa |2- Id | Grupa: ZW
| | Id: 3
Id Mazwa Funkcija
4| O
2|F. rem.
1| GAZ
£ >
| Dopisz ” # Popraw ||°I Usuri | | Liopisz | | # Popraw | |°' Msun |

Rysunek 91. Przeglad sktadnikéw.
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W oknie wywotanym z tego menu mamy mozliwos¢ zdefiniowania
grup sktadnikdw. Grupy te bedg wykorzystane przy wykonywaniu
wydrukdw grup sktadnikow.

W panelu po lewej stronie okna wprowadzamy nazwe grupy, w
panelu po prawej stronie okna sktadniki, ktére zaliczamy do tej grupy.
Jezeli w oknie dopisywania grupy zaznaczymy opcje sumowanie na
wydruku, dla grupy zostanie wydrukowane podsumowanie.

9.3. Stawki/dane

Wiekszos$¢ funkcji zostata szczegdétowo opisana w rozdziale 5.8 Zmiany
czynszu (str. 75).

9.3.1. Usun stawki

Opcja ta jest przygotowana dla masowego usuwania zgdanych stawek.
Usuniecie stawki nastepuje po okre$leniu stawki/danej i podaniu daty
jej obowigzywania. Istnieje mozliwos¢ usuniecia stawki dla wybranego
zakresu. Dla tej opcji istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania
zaawansowanego filtru lecz podobnie jak w opcji zmiany stawki nie
zaleca sie jego stosowania bez koniecznosci.

9.3.2. Odsetki od zalegtosci
W goérnym panelu wybieramy (zaznaczamy odpowiednig stawke
(nazwe), a w dolnym panelu dopisujemy jej wartos¢ i date poczatku
obowigzywania.
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&) Przegladanie stawek odsetek od zaleglosci @
wig daty ‘

nr stawaki MHazwa Opiz

1 st odzetki - statutowe
2| zt. odzetki ustawowe
3| odzetki hie liczane

1 st. odsetki - statutowe

[ ata od Wiartogc
F 15102005

<

£ Dopisz o Usun x

Zamknij

Rysunek 92. Stawki odsetek od zalegtosci.

Kazdy nastepny wpis z datg pdzniejszg powodowat bedzie iz od tej daty
obowigzuje nowa wartosé oprocentowania zalegtosci. Jak zwykle wiec
przy zmianie stawek nie nalezy modyfikowac wartosci istniejgcej, lecz
dopisac kolejng wartos¢ z nowa data.

9.3.3. VAT

W stowniku wpisujemy wszystkie obowigzujgce stawki VAT podajacich
warto$¢ liczbowo (uwaga: sama liczba bez zadnych dodatkowych
znakdéw). Wpisujgc wartos$¢ stowng program bedzie traktowat jg jako O
(zero).
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[j Przegladanie stawek VAT @
1. Akhwwne ‘2. Mieakwane |
Zerowa stawka VAT 3 Do
23 Podstawowa stawka VAT . B
5 Super obnizona stawka VAT
8 Obnizona stawka VAT @ usus
npo Nie podlega opodatkowaniu
prn Podatek rozlicza nabywca
zZwW Zwolniony z opodatkowania
o4 Zamkni

Rysunek 93. Przeglad stawek VAT.

9.3.4. Kategorie stawek VAT

Okno zawiera kategorie stawek VAT. W kazdej stawce mozna
podejrzec¢ aktualne oraz historyczne wartosci stawek.

UWAGA: Nie nalezy samoistnie ingerowaé w _dane zawarte w tym
oknie. Program aktualizuje stawki do obecnie obowigzujgcych podczas
instalowania aktualizacji. Jakiekolwiek zmiany w stawkach VAT mogg
spowodowac nieprawidfowe dziatanie systemu.
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13 Kategorie stawek VAT [ ] @ |l
K.ategoria i
< Pokaz
Super obnizona stawka VAT .
Zerowa stawka VAT Dopisz
5| Zwolniony Zwolniony z opodatkowania
B| Mie podiega opodatkowaniu Mie podlega opodatkowaniu
7| Podatek rozlicza nabywea Podatek rozlicza nabyweca .
[= Qe
£ >
Zrmiany w ie
e
# PFopraw
& Usuri
5 Zamknij

Rysunek 94. Kategorie stawek VAT.
9.4. Dokumenty

9.4.1. Rejestr dokumentéw

Wszelkie operacje ksiegowe przeprowadzane sg za pomocy
dokumentdow. Naliczenia, korekty, wptaty, ksiegowanie odsetek itd. W
przypadku kazdego dokumentu rozrézniamy tu nagtéwek dokumentu
oraz pozycje dokumentu.
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| Przegladanie dokumentaw o |5
Wi'szpsthie ~ 22: 3 Dopisz
Data: 31.01.2017, Typ: Naliczenia # Popraw
Data Nazwa paczki 1. Dokumenty | 7M6.40 & Usuri
02007 Pkn 0142017
T1.0.2007| kear zbior 012017 3L
301,207 orzhor 01 ‘, . |4 Nazwve kth | 5 Kod zssobu | <@ Porglad
X LP Typ. nr Nazwa KTH Fonto  Kwota'wN  Kwota Ma s 5_] Ksigguj
2| 23| NAL 000021 | Dlvia Nowicks 20400 30315
M 22| NAL 000020 | wiktoria Litbarisks | 20400 P57
ke 21| WAL 000079 |Bartek Nowakawski 204-00 1442 -
M 20/ HAL 000018 | Karol K aczor 204-00 0919 & Dk
5 19) HAL 000017 [ Jakub Sawicki 204-00 6230
M 16 HAL DODMTE | Diinia Lewandowska | 20400 32476
M 17| NAL D005 | Maria Kraweayc 20400 0315 Freenumeny LP
X 16| NaL 0000714 | Magdalena D abrowska | 204-00 27857
M 15| HAL 000013 | Kacper whbel 204-00 442 Wizl
5 14| HAL 000012 | Antarina Lis 204-00 0419 -
M 13 HAL 000011 | Sancha Janik 20400 230
M 12| NAL 000D | Agata Wysncka 20400 a4 54
X 17| NaL 000009 | Mateusz Matuszewski | 204-00 29818 Q Pomoc
kS 10| WAL 000008 | Kacper Kaczmarczpk | 204-00 29066
3 Dopisz || # Popraw || @ Usui < > v| [% Zamkni

Rysunek 95. Przeglad dokumentéw.

Formatka ,Przeglad dokumentéw” zawiera w lewym panelu
dokumenty, tzn. daty i nazwy dokumentéw (a $cislej ich nagtowki).
Prawy panel zawiera pozycje tych dokumentéw. Jesli kursor
(podswietlona listwa) w lewym panelu wskazuje na jakis dokument, to
w prawym panelu widzimy jego zawartosc.

UWAGA: Kolorem czarnym wyswietlane sqg dokumenty nie
zaksiegowane. Kolorem czerwonym wyswietlane sg dokumenty

zaksiegowane.

Formatka powyzsza moze stuzy¢ do przeglagdania dokumentéw i
korygowania pozycji pojedynczych w dokumencie. Nie nalezy jej
uzywac do wprowadzania wptat. Stuzy do tego formatka uruchamiana
ikong z gtéwnego ekranu (ikona ,Wptaty”). Oczywiscie wprowadzanie
wpfat czy pozycji innych dokumentdw mozna przeprowadzaé takze
powyzszg formatka i nie powoduje to btedéw. Jest jednak znacznie
mniej wygodne. Decyzja jednak zawsze nalezy do uzytkownika.
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Przyciski po lewej stronie w dole ekranu: ,,Dopisz”, ,,Popraw” i ,Usun”
dotyczg nagtéwkdw dokumentdéw. Tworzy sie tu nagtéwek dokumentu
(tzw. Nazwe paczki) i date jego wystawienia. Mozna tez skasowac caty
dokument wraz z zawartoscig (pozycjami), o ile nie jest zaksiegowany.

UWAGA: Jesli usuniemy caty dokument wraz z wprowadzonymi juz
pozycjami — program nie dokona samoczynnie wycofania numerow
pozyciji. NaleZzy wiec recznie zmodyfikowaé numeracje dokumentdw dla
kazdego skasowanego typu dokumentu (menu: Narzedzia -> stowniki
-> Autonumeracja.

Przyciski ,Dopisz”, ,,Popraw” i ,Usuin” umieszczone w prawym gérnym
narozniku okna dotyczg jedynie pojedynczej pozycji dokumentu
(zaznaczonej w prawym panelu).

Polecenia uruchamiane przyciskami w prawej czesci formatki
(zaksieguj, Wyksieguj) dotyczg catego dokumentu wraz ze wszystkimi
pozycjami.

Przycisk ,Drukuj” posiada rozwijane podmenu pozwalajgce
wydrukowac zgdane pozycje z paczki np. wybranie z podmenu pozycji
Paczka -> Wydruki wg typéw dokumentdow, spowoduje wydruk
wszystkich dokumentéw danego typu z paczki naliczer.. Wybranie
pozycji Faktura/Rachunek -> Dokument powoduje wydruk jednej
pozycji z paczki.

9.4.2. Wprowadzanie wptat

Przystepujgc do wprowadzania wptat wypetniamy nagtéwek paczki,
okreslamy typ dokumentu dla dokonywanych wptat oraz okreslamy
konto, na ktére wptyng wpftaty, a nastepnie wybieramy jedng z
mozliwosci wprowadzania wpfat:
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Nowa wpfata,
Woptata uproszczona,
Odczyt z kodu,
Odczyt z kodu 2.

YV VYV

Wplety E=
Dokurnernty Lp. Kontrahent Fod zasobu Adres zasobu Karta  Konto Kuwota M& Ty
Paczka
Typ dak.
Konta
Podpowiadany kad czytnika:
Data
Dokument: |31 01,2017 n
Phatnods: [31.01.2017 7 < 2
0 0.00
Usui | Zaksieouj | (%% Drukuj paczks
Mowa ﬁwﬂala Oddozyt 2 Odczyt 2 — ShelRaUl || Q7 TR paszRe x
= t = kad kodu 2 5
T GRER o Uprsac: ocu = Popraw ,L“'!. Dirutkeu dokument Zamkni

Rysunek 96. Wptaty kasowe — State elementy.

9.4.3. Pobranie wpfat z modutu Kasa

Wybdr tej pozycji z menu pozwala uzytkownikowi zaimportowac
wpfaty z innego modutu systemu ADA — programu Kasa. W przypadku
jesli administracja posiada licencje na ten modut, rejestracja wptat
moze zosta¢ zaimportowana do programu Czynsze celem rejestracji
wptat naleznosci.

Obstuga tego okna jest bardzo prosta poniewaz operator wskazuje
okres (domyslnie program podpowiada aktualny miesigc) oraz okresla
czy import ma nastgpi¢ z kasy czy z banku. Po tych czynnosciach
program wyswietli wszystkie dokumenty zgodnie z zaznaczeniem.
Okresdlenie raportu oraz potwierdzenie przyciskiem ,Pobierz wptaty”
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spowoduje zapis w dokumentach czynszowych paczki zawierajacej juz
wprowadzone wpfaty.

Zakonczenie i wprowadzenie kwot na konta lokatoréw nastepuje po
zaksiegowaniu tej paczki.

9.4.4. Przeksiegowanie nadptat

~a Przeksiegowanie nadplat =m(E=m ==
Furkeja pozwala wyszukaé nadplaty | rozksisgowsé je na kanta z nidoplatami w ramach danego kortrzhenta
w Analizu

Admg, rok, miesiac:

w215 12
Wybiers zokres do analzy:
Obiskty || Wszystkie obiekty ]
Pokat tylko nadplaty, kiére moina ¢ {stnieja niedoplaty)

Automatycznie rozdziel nadplaty

Data paczki: |31.12.2015 7
Zaksiegui nowa paczke PK

&) Pomoc

¥ Zomeni

Rysunek 97. Przeksiegowanie nadptat.

Funkcja przeksiegowania nadptfat pozwala nam wyszukaé nadptaty i
rozksiegowa¢ je na konta z niedoptatami w ramach danego
kontrahenta.

W pierwszym kroku nalezy wybraé zakres do analizy. Program daje
nam mozliwo$é wyboru sposrdd obiektdw, zasobow, kart czynszowych
oraz kontrahentéw. W polu obok nalezy wybrac¢ wszystkie elementy,
ktére chcemy przeszukaé w poszukiwaniu nadptat.

Formatka daje nam mozliwos¢ przygotowania jedynie nadpfat, ktére
mozna przeksiegowac (gdy istniejg niedoptaty) oraz automatycznego
rozdzielenia nadpfat.
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Po uzupetnieniu wymaganych pdl klikamy z prawej strony przycisk
»Analizuj”.  Program  wyswietli nam liste przygotowanych
kontrahentdw, dla ktérych mozliwe jest przeksiegowanie nadptat.

s Przeksiegowanie nadplat [ )
Lo Admg Opis Korto Kivota
P 1001 Unkowska Urszula 01-001-043 1 205-00 151126 <t )
~ 2| 001|Jeowska bena 01001052 | 20400 0.85 01-001-043 Bydgoska 1/43. 85-030 Bydgoszez K Powrit
3| 001L Maran 01-001-060 20500 667,39/
4| 001 |Cegsna Wiclelta 01-002011 20500 330| 1511,29
5| 001(Rowa Mrostaw 01002014 (20500 908,96 y Uwirz
6| 001|ta Andrzej 01-003519 20500 52.84| 205-00 1497,42 paczke
13,87
Opis Korto Niedoplata  Nadplaty Wybrana 2% Legenda
Untkowska Urszula 01003507 | 20520 1387 1387
Pokaz kats
{niedoplata)
©) pomoc
3144.63
118.68 1387 13.87 P Zamkni

Rysunek 98. Lista nadptat do przeksiegowania.

Ostatnim krokiem, jaki musimy wykonac jest klikniecie przycisku
,Utworz paczke” z prawej strony formatki.

9.4.5. Rejestracja potwierdzania f.kor.

Funkcja ta stuzy potwierdzaniu ujemnych korekt wprowadzonych do
systemu. Wywotanie jej powoduje wyswietlenie wszystkich ujemnych
dokumentéw wybranego typu z roku, w ktorym aktualnie pracujemy.

W celu przestania takich dokumentdéw do programu FK wymagane jest
wczesniejsze podpisanie dokumentu. Polega to na wprowadzeniu daty
podpisu przy kazdym dokumencie, ktéry chcemy potwierdzic.
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D Przegladanie danych

KOR ’ Wprowadz
date
typ i nr dokumentu data podpisu kwatawn kwota ma kod zasobu naza -

7 2y ysztof
KOR 000003 01-001-010 Iniecka Teresa
KOR 000004 01-001-013 Urmnann Maciej
KOR 000005 01-001-002 cmierz Helena
K.OR 000008 01-001-003 Nuszewska Teresa
KOR 000007 01-001-005 Zypbylo Dorota
KOR 0000038 01-001-006 Etpifiski K.azimierz
KOR 000003 01-001-008 ‘weda -Babifiska Dominika
KOR 000010 01-001-009 Liriski Ryszard
KOR 000011 01-001-011 Urmnann Maciej
KOR 000012 01-001-012 Mgowska Graiwna
KOR 000013 01-001-014 Zeszce Aniceta
KOR 000014 01-001-015 ackowska Joanna
KOR 000015 01-001-016 Chlifiska Joanna
KOR 000016 1 01-001-017 ‘Ymanska Teresa
KOR 000017 . 7048 0,00/ 01-001-018 Ndrzejewska lrena
KOR 000018 . B3.48 0,00/ 01-001-019 Lick-Jelifiska Joanna

B Zamknij

< > W

Rysunek 99. Rejestr ujemnych dokumentow.
9.4.6. Roztozenie zalegtosci na raty

Polecenie utatwia przeksiegowanie zalegtosci, przy réwnoczesnym
podziale na raty.
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' Rozkiadanie czynszu na raty @

000000 JRNE*Y] |
Paczka: @ Typ dokumentu: L.
K.onto: n Opiz: | |
Lp. Dataphatnodci  Kwota raty Fozostaje = ..
D ata dokumentu: 31.01.2017 el & Popaw
Drata pienwsze) 5
et 31.01.2017 7 B z:ri:

(®) Data ostatniej 01.01.2018 7

wapkaty:

() Liczba rat 12

K.siggowanie rat po stranie

@wN O -MA

[ data pratnosci na ostatni dzier miesiaca }‘ Zamknij

Rysunek 100. Rozktadanie czynszu na raty.

Wybieramy paczke, typ dokumentu i karte, ktorej dotyczy operacja.
Podajemy konto (na ktére wykonujemy przeksiegowanie), kwote
zalegtosci, date dokumentu oraz date ptatnosci pierwszej raty. Jako
sposéb podziatu mozemy podac date, do ktdrej zalegtosé ma zostac
sptacona lub liczbe rat. Okresli¢ nalezy takze po jakiej stronie ma
nastgpic ksiegowanie rat.

Po nacisnieciu przycisku ,Licz” na liscie zostang wyswietlone
wyznaczone raty. Dokumenty zostang utworzone dopiero po
nacisnieciu przycisku ,Zapisz”.
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9.4.7. WSstrzymanie odsetek

Z polecenia tego korzystamy w sytuacji gdy dla wybranego
kontrahenta nie majg by¢ naliczane odsetki w okreslonym przedziale
czasu.

Na formatce wybieramy karte, paczke, typ dokumentu i konto, dla
ktorego odsetki nie majg by¢ naliczane. W polach data od i data do
podajemy odpowiednio date poczatku i korica okresu wstrzymania
odsetek. Naciskamy przycisk ,Wstrzymaj odsetki”.

Wstrzymanie odsetek @
H Wstrzymaj
=l < odzetki
|i Paczka @ Tup dok. @ Kanta

kar zhior 01-2017 P 204-00

Jan Kowalski
Karta 01001001

Mickiewicza 1/1, 85-001 BYDGOSZCE

data od: data do:

01.01.2017 01.03.2017 2‘ Zankei

Rysunek 101. Wstrzymanie odsetek.

Efektem wykonania operacji jest powstanie dwu dokumentéw dla
karty, we wskazanej paczce. Pierwszy dokument, wystawiony z datg
pfatnosci, bedacg poczatkiem wstrzymania odsetek, zawiera w polu
opis skrot PWO (Poczgtek Wstrzymania Odsetek). Drugi z datg
pfatnosci, bedaca koicem wstrzymania odsetek zawiera w polu opis
skrot KWO (Koniec Wstrzymania Odsetek).
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UWAGA: Przy korzystaniu z metody naliczania odsetek — narastajgco,
usuniecie _dokumentu KWO powoduje bezterminowe wstrzymanie
odsetek.

W przypadku naliczania odsetek metoda miesieczng, okres
wstrzymania odsetek musi by¢ zawarty w okresie, dla ktérego
naliczane sg odsetki.

9.4.8. Dodatki mieszkaniowe

Sekcja ta pozwala na wprowadzenie, przeglad i wptaty dodatkéw
mieszkaniowych. Caty proces zostat szczegétowo opisany w rozdziale
5.5 Dodatki mieszkaniowe (str. 59).

9.5. Operacje

9.5.1. Naliczenia miesieczne

Caty proces naliczen miesiecznych zostat doktadnie opisany w
rozdziale 5.2 Naliczanie czynszu (str. 49).

9.5.2. Naliczenie odsetek

Pozycja ta zawiera wtasne podmenu, w ktérym znajdujemy pieé
pozycji:
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< Odsetki ustawowe

Wykonujemy operacje naliczenia odsetek ustawowych. Podajemy
okres dla naliczania odsetek i nazwe paczki np. ,,odsetki 2016\12”.

Jezeli istnieje taka potrzeba mozemy uzy¢ dodatkowych filtrow.
++ Odsetki statutowe
Wybieramy to polecenie jezeli naliczamy odsetki metodg statutowa.

Wypetniamy pola formatki zgodnie z ich opisem i naciskamy przycisk
,Wylicz”.

++» Odsetki wg wirtualnych rozrachunkdéw

Okreslamy okres, jaki chcemy analizowaé, ustawiamy date powstania
odsetek oraz zaznaczamy interesujgce nas konta w zakresie kont.

Jesli chcemy uzy¢ innej stawki odsetkowej, zaznaczamy ,,Uzyj innej, niz
przypisana do karty, stawki odsetkowej”. A nastepnie klikamy ,Dalej”.

W nastepnym kroku mozemy wybraé dla jakich typow kart oraz
zasobow chcemy wygenerowac odsetki, okresli¢ zakres kart, typ oraz
date dokumentu, nazwe oraz date paczki oraz zakres salda
wirtualnego rozrachunku.

Po uzupetnieniu odpowiednich pdl klikamy przycisk ,Generuj noty
odsetkowe”.

% Odsetki w rozrachunkach

Okreslamy zakres dat oraz zrddta rozrachunkdéw, nastepnie ustawiamy
date odsetek, wybieramy interesujgcg nas stawke odsetkows i klikamy
,Nalicz”.
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«» Stawki odsetkowe

Jest tym samym poleceniem co Stawki/dane -> Odsetki od zalegtosci.
Pozycja ta zostata umieszczona w tym miejscu dla szybszego
odnalezienia obowigzujgcych stawek.

9.5.3. Ksiegowanie seryjne

Ksiegowanie seryjne umozliwia zaksiegowanie wystawionych w
aktualnym miesigcu dokumentéw.

& Ksiggowanie seryjne dokurmentdw @
Ksiggowanie seryjne dokumentow 1.2017
Administracie: [ wiszystkie /o od | [i[i}} | iy do | o | ]
D ata paczki Typy paczek
(®) Wazysthie niezak sieqowane D
() g daty...
J4 Zamkni

Rysunek 102. Ksiegowanie seryjne dokumentow.

Powyzsza formatka daje nam mozliwo$¢ ksiegowania seryjnego we
wszystkich ADMG lub tych z podanego zakresu. Mozemy réwniez
wybraé typy paczek, ktére chcemy zaksiegowac oraz zdecydowac czy
bedziemy ksiegowac wszystkie niezaksiegowane paczki, czy jedynie te
z podanego okresu.
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9.5.4. Wyksiegowanie seryjne

Operacja odwrotna do ksiegowania seryjnego, wyksiegowuje
dokumenty wystawione w miesigcu ustawionym jako aktualny.

&) Whyksiegowanie seryjne dokumentaw
Wyksiggowanie seryjne dokumentow 12017 & Wiksieni
Adminiatracie: O od: | om | Iy do | ool | n

Data paczki Tupy paczek

(@) Wizzystkie zaksiegowane
() wig daty...

8 0O

[ Usur rozrachunki # dokumenty kazowe

24 Zamknii

Rysunek 103. Wyksiegowanie seryjne dokumentow.

Podobnie jak w przypadku seryjnego ksiegowania mamy mozliwos$é
okreslenia ADMG, daty oraz typdw paczek.

Dodatkowa funkcjg jest ,Usui rozrachunki / dokumenty kasowe”
ktéora umozliwia nam oprdocz wyksiegowania paczki usuniecie
rozrachunkoéw i/lub dokumentéw kasowych.

9.5.5. Stan systemu

Formatka wyswietla informacje o stanie poszczegdlnych miesiecy
aktualnego roku.

146



Stan systermu @

0. Bilanz ohwarcia obwarky
1. Styczen obwwarky
2. Luty obwarty
3. Marzec atywarky
4. Kwiecien obwwarty
5. Maj obwarty
6. Czemmiec atywarky
7. Lipiec obwwarky
8. Sierpierf obwarty
9. Wizesien atywarky
10. Pazdziemik. obwwarty
11. Listopad obwwarty
12, Grudzied abwarty B Zamkni

Rysunek 104. Stan systemu.

9.5.6. Zamkniecie miesigca

Zamkniecie miesigca wykonujemy po jego uzgodnieniu. Wykonanie
operacji zamkniecia powoduje iz w zamknietym miesigcu nie jest juz
mozliwe wykonanie zadnych operacji. Miesigce mozna zamykac
pojedynczo lub kilka na raz.
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Z Zazhacz
B wezpstkie
H Qdznacz
O  wezpstkie

Wwihierz
ADMG
g Zaznaczdo
O  agktualhego

Rysunek 105. Zamykanie miesiecy.

9.5.7. Operacje roczne

** Przeglad lat obrotowych

Okno to zawiera zestawienie istniejgcych w systemie lat obrotowych
oraz ich stan w poszczegdlnych modutach.
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E] Przeglad lat obrotowych

Lata obrotowe: Miesigce obrotowe:

0d Zamknisty

Wk Sl Ka ldMe-a

0~ N g La P —

w

"
12
13

Rzeczywisty

Fok
2017
2017
2017
2017
2m7
2017
2017
2017
2mv
2017
2017
2017
2017

Me
BO

o i
o i
o i
o i

10
1"
12

Zamkpigty

o
pua}
o
H

£
=
@

o

%

Dodsj @ Usuii Dodaj

@ Usuii

Zamknij

Rysunek 106. Przeglad lat obrotowych.

< Otwarcie roku

Kazdy kolejny rok przetwarzania nalezy otworzy¢. Do otwarcia nowego
roku nie jest wymagane zamkniecie poprzedniego. Musimy jedynie
pamietaé, ze do momentu zamkniecia poprzedniego roku nie
bedziemy posiada¢ ustalonego BO i stany kont bedg nieprawidfowe.

D Otwarcie roku

2018

Brak raku w systemie

n Ohwiarz

# Zamkni

Rysunek 107. Otwarcie roku.
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«» Zamkniecie roku

Po uzgodnieniu roku wykonujemy jego zamkniecie. Aby operacje
mozna byto przeprowadzi¢ musimy wczesniej zamkngé wszystkie
miesigce w zamykanym roku.

W wyniku zamkniecia roku zostaje ustalone BO na rok kolejny.

_ Zamknigcie roku ksiegowego \EI

Zamkniecie roku czynszowego w admg: 1 O Zemi

ok - : Fiak otwarty
D ata dokumentéw BO: 01.01.2018 re |

[ Pray tworzeniu dokumentu B0 pomijaj zerowe stany kont B Aol

Rysunek 108. Zamkniecie roku.

9.5.8. Eksport do txt

Wywotanie funkcji eksportu powoduje utworzenie w katalogu ADA/txt
plikéw tekstowych, zawierajgcych dane z wybranego miesigca, badz

miesiecy.
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' Eksport do plikow tekstowych

E kzport dokumentow [paczki, dokumenty i naliczenial
i zald do plik.dw telkstovmch w katalogu THT
[ws praypadku zald iztotry jest miesiae i ok "od")

Od: 2 207 % do: | O1f5 201712

@ 1. Eksport dokurmentow

@ 2. Eksport sald

2 ¢

Zamknij

Rysunek 109. Eksport danych do plikéw tekstowych.

9.5.9. Rozliczenia pomocnicze

151

Rozliczenia pomocnicze pozwalajg na rozliczenie wybranego
sktadnika lub sktadnikdw w wybranym przedziale czasu. Rozliczenie
nastepuje w ukfadzie iloSciowym, badz cenowym.




[j Rozliczenia @

Rozliczenia pomocnicze

1 Zerowanie rozliczer

5 2 WWvypetnienie rozliczeh
5 3 RBozliczanie

= 4 Wydruk rozliczef

= da. Whdruk rozliczer - [l wersja

5 Przeglad wq kart

B. Przeglad wo ohiekidw

[h
H
& 2. Tworzenie dokumentow x

Zamk.nij

Rysunek 110. Rozliczenia pomocnicze.

9.5.10. Rozliczenia roczne

Nazwa rozliczenia roczne jest umowna, gdyz rozliczenie moze
dotyczy¢ dowolnego przedziatu czasu.

Rozliczenie sktadnikdéw wykonywane jest w oparciu o przygotowang
definicje. Mamy mozliwosé przeprowadzenia rozliczenia kosztéw i
przychoddéw réwniez na podstawie kont z systemu FK.
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Rozliczenia Roczne @

|

R ozliczenie |Definicia |

Fozliczanie

o Rozlicz zakres

Przeglady / wedmnki

R ozlicz wezpstko

Przedglad paczek

Przeglad rozliczen zbiorczuch St

Przeglad rozliczen %@

Ekzpart rozliczen

Przeqlad rozliczer
indywidualrypch

Wy Przeglad 3‘ .
9 P HE kol atdw =

Rysunek 111. Rozliczenia roczne.
9.5.11. Wydruk kart rocznych

Jest to opcja pozwalajgca operatorowi przygotowaé roczne
zestawienie z podziatem miesiecznym dla: stanu poczgtkowego,
naliczen (z podsumowaniem), wpfat oraz stan na koniec miesigca dla
kart aktywnych w danym roku. Przed otrzymaniem wydruku operator
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musi okresli¢ ,Zakres” czyli dla jakiego obiektu chciatby otrzymac
wydruki tych kart. Nastepnie okresla analizowany ,,Rok” oraz , Konta”
i zatwierdza swoj wybor przyciskiem ,,Drukuj”.

Analiza roczna naliczen

Zakres Konta & Druki
=0
K.arty czpnszowe [01-001-001] @ o« 204-00
= [01-001-012] 204-01
o 204-20
204-21
o 204-22
o 204-23
Rok: 2017 %
Agregu) kanta
% Zamknij

Rysunek 112. Wydruk kart rocznych.

9.5.12. Eliksir

Funkcja ta wywotuje okno ,,Praca na dokumentach lokalnych”, gdzie
w prawej kolumnie uzytkownik ma dostep do obstugiwanych w
programie importéw wyciggédw bankowych.
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_ Praca na dokumentach lokalnych @

m 1. Przeglad dokumentdw lokalmych

2. Wprowadzanie wplat

X. Import wyciggu bankowego

Eledr

1=

tf; 3. Generator korekt 8. Import wyciggu SWRK MTS40

9. Import wyciggu ING - Bank Slaski

A. Import wyciggu format SIMP

6. Export do pliku tekstowego rachunkdw
wirtualmych

®
i
%
bl lelele

B. Import wyciggu format EIN

& 7. Podzial paczki na raty

#& Zamknij

Rysunek 113. Praca na dokumentach lokalnych.
9.6. Wydruki

9.6.1. Pisma

Polecenie ,Pisma” zawiera podmenu pozwalajgce na wydruk
korespondencji seryjnej w kolejnosci zgodnej z:

Kodem zasobu — Karty czynszowe,
ID kontrahenta — Kontrahenci,
Kodem zasobu — Zasoby,

Kodem obiektu — Obiekty,

ID nieruchomosci — Nieruchomosci.

O O O O O

Wiecej o pismach w rozdziale: Wydruki i pisma — wtasne pisma.
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9.6.2. Ksigzeczek optat

Ustawienia druku ksigzeczek wplat @
1. Zakies, Trese ‘2. Pisma, Filtry, Wasciwosci naduku | D
Tradyeying p p
CHIENET g kodu 2asabu od: 01001001 W der 01007001 ] Zaawansowane
(O Bozbudowany

[ Sprawdzanie, czy karta jest akbywna: 1 Typ karty: 1 Typ zasobu Przelews 2 2

Praelew 4 1
O Tyko akipwne () Tylka nieaktpune esRni
Przelew 3x 2
Przelew (N+2] x 2
Tytukem L Praclew 112
N

Dpkata ‘

Przelew 2 x 3
Kwota
[ Drukui kot Preelew 2 2
Praelew 4 1 1
Praelew 212
Przelew 1 x2
Dzieri dla terminu phathosci 151%
Identyfikator konta bankowega (Ip), na ktdre maja wphywad wpkaty: 0 =
[] Twérz dla kazdejkaty konto wirtualne Liczba adcinkdw: 1= 4 Zamknij

Rysunek 114. Wydruk ksigzeczek optat.

Przy pomocy tej opcji operator ma mozliwos¢ wydrukowania
ksigzeczek czynszowych dla lokatorow. Opcja ta rdézni sie od tej
wywotywanej z karty czynszowej tym, ze wydruk jest mozliwy dla
okreslonego zakresu kart czynszowych, a nie tylko dla aktualnie
przegladanej karty.

9.6.3. Zestawienia

Za pomocg polecenia Wydruki -> Zestawienia otrzymujemy dostep do
najczesciej wykorzystywanych wydrukdéw zestawien.

Wiecej o wydrukach zestawien w rozdziale: 7. Wydruki i pisma.
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Zestawienia

&7 £ Podstawowe

B Z podziatem na obiekty

L Zhiorcze

U |12 rodsiarem nakonta @ M. Padstawone

D Stany wybranych kont
E. Stany wszystkich kent

E. Z podsiatem na nieuchomosoi

% E. Podstawowe

G. "Wa obiektow

H.Z podana lodcia

@ @ Nirezliczone rozachunki wekaty

J. Z podziakem na obiekty M. Z podziatem na konta

K. \wa obisktéw + salda dodatkéw

L. Wag obiektdw + zmiany standw

0. Salda dis ADMG

Rysunek 115. Zestawienia.

9.6.4. Dodatki

Opcja ta pozwala na wydruk dodatkéw mieszkaniowych na podstawie
wykonanej analizy dodatkéw. Wywotane okno umozliwia podanie
dodatkowych filtréw dla wydruku.

Dodatki mieszkaniowe

Dperacia ia z bazy dodatkd
mieszkani infs i 0 ocbowigzuj dodatku
- | admg dla dlnych kart na dzief:

16.05.2017 7l

1. Podstawowe |g F\Itw‘

Koty czpnszu, wpbat oraz saldo kont
zostang vwliczone dia missiaca | roku:

05 2017

Fillry - podglad
001 - Spékdzielnia Misszk,
Administracie: pékdzielnia Mieszkaniowa
Platricy- Urzad Miasta

Salda wyliczane dla karty abejmuje
(® Konto podstawowe 2z karty + odpowiednie odsetkowe

() Suma wszystkich kont podstawowych i odsetkowsch dia karty

Filtry zakresu od-da

Liczba mies. zal: >=‘ ‘ < ‘ |

‘wpkata dodatkuy= ‘ ‘<:‘ |

‘witagoimode dokumentdw Zrddkawych
Uwzgledniaj tylka dokumenty wygenerowane automatycznie

Tup dokurmentdw dodatk dw mieszkaniowych:
Dop iy

SaldawN: 5=

Saldo ks >

B

% Dalsj

Eiltroweanie
zaawansawane

4 Zamknij

Rysunek 116. Dodatki mieszkaniowe.
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9.6.5. Windykacja

Funkcja Windykacja posiada podmenu, w ktérym sg dostepne

nastepujace opcje:

< Whydruki windykacyjne

Zawierajg wydruki zestawien dla windykacji. Dostepne tytuty

wymienione sg na formatce:

Windykacja

1. wiydruki |2. Mowe wersje wpdrukow |

=2 1. Rezenny adsetkowe

2. Madptaty
3. Catkowite sphaty

4. Sprawozdania
B Zestawienie zaleghosci - ukkad ksiegowy lub rozliczeniowy w oparciu o dokumenty

E. Zestawienie zalegrodci z podziatern na miesigce zaleghodc i rodza lok atora

. wipkaty

CCCECEEE

8. Obiekty - zadbuzZenie wg klatek

6 Zamknii

Rysunek 117. Wydruki windykacyjne.

%+ Korespondencja windykacyjna

Pozwala nam przegladaé oraz modyfikowad
windykacyjne lub zaktada¢ nowe sprawy.
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8 Przeglad korespondencji windykacyjnej =5

KOTES dencja windykacyjna Wystawione od: |01.01.2017 7 doc|31.12.2017 s ] Dodsi

Dorgezone od: 00 0 7 do 3022017 n A

Spraws Kontrahent Typ | numer dokumentu Data # Doz

° Usui

wystamienia dorgczenia

Zaznacz

D Odznacz

V Paotwierdz
) Fismo
& uika

@ Pomos
R | (X

Rysunek 118. Korespondencja windykacyjna.

% Przeglad listy dtuznikéw

|| Przeglad listy dhuznikéw

Po zatwierdzeniu ustawier zostanie wygenerowana lista diuznikéw, tj. kart, ktdre posiadajg zadhuzenie na $$ﬁ
kortach podstawowym i odsetkowym, a nie maja aktualnie czynnej sprawy wewnetrznej Znajdé
Stan zadluzenia na Zakres zasobdw AT
Rok obrotowy: |2m7 | od: || ]
Miesiae obrotowy- [12017 | do []
Konta
Korto Odsethowe Opis T.Ods 7
0 Zracz
o
204-22 a
50453 il D Odznacz
Rodzaj salda Filtr zzzwansowany dia kart
@) Ksiggowe ) Wymagalne [}
Opcje dodatkowe:
[] Réwniez kortrahenci posiadajacy juz sprawe w toku e Pomoc

96 Zamki

Rysunek 119. Przeglad listy dtuznikéw.
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Ta funkcja pozwala nam wygenerowac liste dtuznikéw spetniajgcych
podane kryteria.

9.6.6. Wykazy

Po wybraniu polecenia Wydruki -> Wykazy dostepne sg kolejne
wydruki.

=) Wykazy @
1 Vikazy A |2 wikazy B
Iﬁ Wykaz kantrahentdw l r:)yd?; :E a:;ﬂ:ngwm i
&Wykaz nieruchomosci :?,’ ‘:E::gﬁ)z:ti;i;zz?i%‘s\s?gﬁ
’E f Wykaz obiektdw % Wydruk tabeli do podpiséw
ﬁWykazzasobow Wydruk naliczonego sktadnika
@2 Wykaz kart czynszowych : ";\gg[junl-ciQ;\'I\iczonych
@ Wykaz dokumentéw Wydrul{ danych karty 8 Zamkni

Rysunek 120. Wykazy zaktadka 1.
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.

1. Wykazy A 2. Wykazy B

il‘r?E Wydruk danych dla karty

Wrydruk danych technicznych
karty

Wrydruk danych technicznych
zasobu

1 Wrydruk danych dla obiektu

=1 Hi Wydruk danych technicznych
—4 obiekiu

Wydruk ewidencji
nieruchomosci

Wydruk kart nieruchomosci

wy Wykaz adresdw
korespondencyjnych kart

@ Lista nadawcza

E

8 Zamknij

Rysunek 121. Wykazy zaktadka 2.
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9.6.7. Rezerwy finansowe

Zestawienie rezerw finansowych

1. Zakres |2. Kryterium |

F.arky
od; | | da: | |
[ tup karty [ twp zazobu

[ Tylka karty aktywne nigak e

Zaawanzowane

f.onto opiz

Wdruk pebny Whdruk, skrocony Anulu)

Rysunek 122. Zestawienie rezerw finansowych.
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9.6.8. Zlecenia state

@ 1. Zlecenia state

a 2. FPolecenie zaplaty

JC Zamkrii

Rysunek 123. Zlecenia state.

9.6.9. DCM

avwas ]

Windruki podstawowe

| 1. Mieszkafcy

E 2. Lokale - lista do podpizu

| 3. Wikaz lokali

| 4. ‘wikaz powierzchni uzytkowe) | prapnalezne)

Wipdruki dla wspdlhot misszkaniowpch

| A. Karta do ghozowania |

| B. Lista obecnosci | ® Zamkni |

Rysunek 124. DCM - Wydruki.
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9.6.10. Generator raportéw

Polecenie Wydruki -> Generator raportéw oraz Generator raportow —
czynsze otwiera formatke. Na liscie wymienione sg grupy tematyczne
wydrukow. Po rozwinieciu wybranej grupy widoczne stajg sie szablony
generatora. Przyciski Dopisz, Popraw i Usun umozliwiajg stworzenie
nowego szablonu, modyfikacje istniejgcego, badz catkowite usuniecie.

;2 Generator raportéw

1. Whdiuki ‘g_ Definicia ‘

E=8 ICh =)

Fieport
{35 zablory [0-AaDA G zablong)
(2B Karly czynszowe
(19, Konta czynszowe
2210 Karty - naliczenia
2311, Karty - naliczenia (wersia2]
(14, Whydruki rozliczer
(315 Wydruki Gald
(162, Wydnki sald dla obiskbiw
(17, Paczki, dokurnenty - lokalnpch
(18 WydrukiRozliczenk olejk anowe:
219w pdrukiRozliczenk.oleka2
(320, Wydruki kart i naliczen kolejka
21, "Wydruki 2 bazy naliczer
21.2 Zestawienie naliczen dla obiektov
ienie naliczen zhiorcze
21.1 Zestawiet DG
(2322 Rejest VAT
(323 NRR
(ZADodatki mieszk aniowe

nie: naliczer dla

File

(4-034.1pL
[

04-033.rpt

Date Time

2004-08-23| 18:34

2016-05-10

2004-08-23( 18:35

Frinter

x Zamknij

Rysunek 125. Generator raportéw - czynsze.

9.7. Narzedzia

9.7.1. Parametry indywidualne operatora

Parametry dostepne na tej zaktadce majg utatwic prace operatorowi.

Kazdy operator moze miec¢ inne ustawienia:
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a; Parametry lokalne - CZYNSZE E@

Sciezka do danych okalnych operatora Moduh: CZYNSZE 7
DAADANWESAOP_778%

[778]
Parametr Wartodé ~ E—D{ Eoewit
e =
! z
Aplikacia 5 i 2w
Ustawienia zakbadek wa ustawier) indywidualnuch Nie
Zaktadki na dole Nie
Zakdadki - styl Domyéline
Periadpczny ping - adiesy IP [dzielone przecinkiem)
Przeglady
Rozmiar czcionki na listach 1}

Domyslna zakfadka w stowniku administraci 1

Poczta elektioniczna - Wysptanie [SMTF] ™

&% Anuluj

Rysunek 126. Parametry indywidualne operatora.

Nr wybranej zakfadki w stowniku kart czynszowych. Numer zakfadki,
na ktérej otwarte bedzie okno przegladu kart, przy wprowadzaniu
wpftat. Okresla to sposéb wyszukiwania karty, np.

Wg kodu,

Wg skrétu,

Wg nazwy kontrahenta,
Wg adresu,

Wg numeru karty.

vk wnNe

Seryjne wprowadzanie.... Jezeli korzystamy z klawisza Tab przy
przechodzeniu pomiedzy kolejnymi polami formatki wymienione pole
bedzie omijane.
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9.7.2. Parametry systemu

Dane umieszczone w tym oknie sg danymi bardzo waznymi z punktu
widzenia poprawnego przetwarzania danych czynszowych. Nalezy
wiec bezwzglednie zadbaé o poprawne ich wypetnienie.

»a Parametry - CZVNSZE == =
Parametr artodé ~F T
-
[=F - Apikacia
— E(E'y} BRozwiri
—  Zakkadkina dole Nig =
.
= Zakbacki-stl Damysine r:ﬁ Zuii

[=F + Fomatowanis kodw

[ - Ksigzeczki
Kody kreskawe - Karta - 0d 1
Kody kreskawe - Karta - Do 5
Kody kreskawe - Konta - 0d [
Faody kreskowe - Konto - Do n

3’.‘ Anuluj

Rysunek 127. Parametry systemu Czynsze.

9.7.3. Funkcje administratora

¢ Funkcje kontrolno-naprawcze

Jest to zespdt procedur kontrolnych, z ktérych wiele potrafi w
przypadku btedéw dokonywac¢ automatycznej naprawy bteddw.
Dotyczy to w szczegdlnosci indeksowania baz, naprawy struktury baz

w przypadku jej zmiany. Formatka Funkcje kontrolno-naprawcze
wyglada nastepujaco:
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Funkcje kontrolno - naprawcze @

1. Dgélne |2. Zaawanzowane funkcie kontrolne | 3. Dodatkowe

Dokumenty caynzzowe

1. Sprawdzenie isthienia dokumentdw dla naliczen. ‘ Rapart
Usuwa rekordy z bazy naliczer nie powigzane 2 l- [stary]
Zadnym dokumentem.

. . Lo [ Faport
2. Sprawdzenie czy dla kazdego dokumentu istnigje WS
paczka. E

[ncweay]

4 Fmiana daty ptatnozci dokumentow w paczce

5 Uzupetnienie brakujgce] daty phatnosci datg
dokumentu

E. Konwersja do aktualne] karty dokumentdiw
czynszowych,

x Zarknij

Rysunek 128. Funkcje kontrolno-naprawcze — ogdlne.

1. Sprawdzenie istnienia dokumentéw dla naliczen. Funkcja
sprawdza czy w bazie naliczen nie wystepujg rekordy
niezwigzane z zadnym dokumentem. Efektem naprawy jest
paczka XXX, w ktdrej zatozone zostajg dokumenty dla naliczen
bez dokumentdw.

2. Sprawdzenie czy dla kazdego dokumentu istnieje paczka.
Funkcja sprawdza, czy w bazie dokumentéw istniejg
dokumenty nie zwigzane z zadng paczkg. Wynikiem naprawy
jest paczka XXX zawierajgca takie dokumenty.

3. Sprawdzenie i naprawa strony WN dokumentu z
naliczeniami. Funkcja sprawdza czy kwota strony WN w bazie
dokumentdw jest zgodna z sumg wynikajacg z naliczen. W
przypadku niezgodnosci kwota dla strony WN zostaje
zastgpiona sumg wynikajgca z naliczen.
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4. Zmiana daty pfatnosci dokumentéw w paczce. Funkcja dla
wybranej paczki modyfikuje istniejgcg date ptatnosci na
nowowprowadzona.

5. Uzupetnienie brakujacej daty ptatnosci data dokumentu.
Funkcja uzupetnia brakujgce daty ptatnosci w dokumentach
datg dokumentu.

6. Konwersja do aktualnej karty dokumentéw czynszowych.
Funkcja ta konwertuje dokumenty z wybranej paczki do
aktualnych kart czynszowych.

Funkcje kontrolno - naprawcze @

1. Dgdlne 2. Zaawansowane funkcie kantrolne |3_ Dodatkowe |

Q M Kontrola zgodnosci paczek z Q 07 Uzupetnienie bazy kont o kod ‘ Fiaport

dokumentami zazobu [z kart] ‘- [ztary]
02 Kontrola zgodnosgci dokumentdw z Raport
Kontami 8. Kontrola zaksiegowania WS
dokumentdw i naliczen z paczki )

03. Przepizanie nazw kth i kodaw

2msobu do dokurentd 9. Kontrola zgodnogei BO kont z BZ

roku poprzedniego

Q 04. Kontrola kart czynszowch Q | Usunigcie zerawych dokumentaw

11. Kontrola 2godnogci kodu zazobu
oraz identyfik atordw w bazach
caynszamych

05. Kantrola kart | zasobdw w
nhaliczeniach

0E. Kontrola id admg w dokumentach i
naliczeniach

3“ Zamknij

Rysunek 129. Funkcje kontrolno-naprawcze — zaktadka 2.
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10.
11.

Kontrola zgodnosci paczek z dokumentami. Funkcja sprawdza
czy suma dokumentéw z paczki, zapisana w bazie paczek, jest
prawidtowa.  Wynikiem naprawy niezgodnosci jest
uaktualnienie wartosci w bazie paczek, na podstawie
dokumentow.

Kontrola zgodnosci dokumentéw 2z kontami. Funkcja
sprawdza czy stany kont zgadzajg sie z kwotami wynikajgcymi
z dokumentéw. Nieprawidtowe stany kont zostaja
uaktualnione na podstawie zaksiegowanych dokumentow.
Przepisanie nazw kth i kodéw zasobu do dokumentéw.
Kontrola kart czynszowych. Funkcja sprawdza czy dane
kontrahentow i zasobow w bazie kart sg zgodne z danymi
zapisanymi w bazach kontrahentéw i zasobdw.

Kontrola kart i zasobéw w naliczeniach. Funkcja sprawdza czy
ID karty, ID zasobu i ID AMDG w bazie naliczen sg zgodne z ID
karty, ID zasobu i ID ADMG w bazie dokumentow.

Kontrola id admg w dokumentach i naliczeniach. Sprawdza
czy ID AMGD w bazie naliczen i dokumentdw jest zgodne z ID
AMDG w bazie kart.

Uzupetnienie bazy kont o kod zasobu (z kart).

Kontrola zaksiegowania dokumentéw i naliczen z paczki.
Funkcja sprawdza czy wszystkie dokumenty z paczki zostaty
zaksiegowane. Jezeli zostang wykryte niezgodnosci nalezy
przeprowadzi¢ kontrole zgodnosci kont z dokumentami.
Kontrola zgodnosci BO z kont z BZ z roku poprzedniego.
Usuniecie zerowych dokumentéw BO.

Kontrola zgodnosci zasobu oraz identyfikatorow w bazach
czynszowych.
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Funkcje kontrolno - naprawcze @

1. Dgélne |2. Zaawansowane funkcie kontrolne 3. Dodatkawe

Dokumenty caynszowe - kontrola | naprawa duplikatow w zakresie numeracii dokumentd, l‘ E?aprj][t
£ Y

Y Faport
W3

[ncweay]

x Zarknij

Rysunek 130. Funkcje kontrolno-naprawcze - zaktadka 3.

Dokumenty czynszowe — kontrola i naprawa duplikatéw w zakresie
numeracji dokumentéw. Funkcja sprawdzi wszystkie dokumenty
czynszowe pod katem duplikacji numeréw dokumentéw. Nastepnie
umozliwi dla kazdego odnalezionego duplikatu wykonanie jednej z
nastepujacych czynnosci:

Ignoruj - pomija naprawe dokumentu,
Akceptuj - wymusza akceptacje duplikatu,
Numeruj - wyznacza nowy numer dokumentu,

O O O O

Usun - usuwa wybrany dokument wraz z pozycjami
naliczeniowymi.

170



% Funkcje kontrolno-naprawcze producenta

Funkcje kontrolno - naprawcze @

2‘ Zamkni
02 Maprawa id i kodu zasobu w

Q dokumentach i naliczeniach na " Przeglad raportu
. -

" podstawie kart

03. Kopiowanie paczek do zbiordw
P tumnmczazowch

04. Dokumenty wystawione na
S nisaktpwne karty

05. Kontrola paczek./dokumentdw z
raportami kazowymiddok. kazowmi

Tab1 |

Rysunek 131. Funkcje kontrolno-naprawcze producenta.

02. Naprawa id i kodu zasobu w dokumentach i naliczeniach na
podstawie kart.

03. Kopiowanie paczek do zbioréw tymczasowych.
04. Dokumenty wystawione na nieaktywne karty.

05. Kontrola paczek/dokumentéw z raportami kasowymi/dok.
Kasowymi.
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< Stawki i dane

Aby ustala¢ stawki i inne dane programu, nalezy rozumiec jego
filozofie.

Stawki czy dane ogédlne (globalne), obiektéw, zasobdéw czy kart
rozliczeniowych mogg by¢ czysto informacyjne, np. mozemy ustalié
pole przy lokalu: ,liczba podzielnikéw ciepta”.

Jesli jednak stworzymy stawke (np.. za $wiatto w piwnicy), to stawka
ta bedzie funkcjonowaé dopiero po utozeniu odpowiedniego wzoru
obliczeniowego w menu Narzedzia -> Funkcje administratora -> Wzory
do naliczenia czynszu.

UWAGA: W stownikach danych globalnych, obiektu, zasobu czy karty
ustalamy jedynie nazwe danej, a w przypadku stawki — miano stawki.
Wartosc¢ poszczeqdlnych stawek przypisana bedzie bezposrednio dla
obiektu, zasobu, karty itp.

» Stawki (dane) globalne

Dane globalne zawierajg dane i stawki state (jednakowe) bez wzgledu
na typ lokalu (zasobu), adres itp. Mogg to by¢ np. norma zuzycia wody
w m3/osobe (dla nie posiadajgcych licznikdw), albo stawka za gaz (jesli
jest dla wszystkich jednakowa i nie zmienia sie w zaleznosci od
budynku).

» Stawki (dane) zasobu

Dane zgodnie z nazwg — zawierajg stawki czy parametry dotyczace
tylko jednego zasobu.
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» Stawki (dane) karty

Dane zgodnie z nazwg — zawierajg stawki czy parametry dotyczace
tylko jednej karty

» Stownik sktadnikow

W stowniku sktadnikdw znajdujg sie wszystkie dotychczas ustalone
sktadniki czynszowe.

» Wozory do naliczania czynszu

Ustalenie wzoréw do naliczania czynszéw stanowi najtrudniejsze i
najbardziej odpowiedzialne zadanie. Zte ustalenie wzoréw spowoduje
zte obliczenia czynszowe. Wzory powinien wiec uktada¢ w programie
jedynie autoryzowany przez producenta informatyk.

UWAGA: Producent nie bierze odpowiedzialnosci za prace i obliczenia
programu _ ADA-CZYNSZE —_w__ przypadku _ nieautoryzowanegqo
wprowadzenia zmian wzorow do naliczenia czynszu.

W stowniku wzoréw umieszczamy wzory do naliczenia dla
poszczegdlnych sktadnikow z uwzglednieniem typu karty.

W stowniku tym mamy mozliwo$¢ zdefiniowania zmiennych
pamieciowych. Jako zmienng pamieciowg warto zdefiniowad wartos¢,
ktéra bardzo czesto bedzie sie pojawiata w obliczeniach, np.
powierzchnie, czy liczbe osdb. Ponizsza formatka przedstawia przyktad
zdefiniowania powierzchni zasobu jako zmiennej pamieciowej.
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@ Wzory do naliczania czynszu - Zaawansowane

1 Garaz

2 Lokal uaytkowy

0 3 ek ob Jog; spos
3. Miejsce postojowe 0S| 4 T opk. amienna - icariki 2 - Zuolrior) DKA(3£ARd_kartlog:spq DOB(4.2A% id_abog:spa
P 05k |5 O opk: stata 2 - Zuolrior] DKA{3 KARid_kar loqspg 8.3
= 0 Sk |6 o 2w~ Zwolnio ZAS:POWIERZCHNIA | DOB(SZAS:id_oblog:spos
0 sk |7 Gz 2w~ Zwolnior) 48 DOB(5.ZAS ie_obloc:spos
0 sk |8 Dormfon 2w~ Zwolnion) ABS(1DKA[S KARid_kart| DOB(72A8:id_oblog:spo:
0 sk |3 "wymiz riecaystoscl 2~ Zwolrion DA KAFcid_kart loqspd DOB(BZAS:id_obJon:spos
0 sk |10 Podatek od nismuchomosci 2w~ Zwolnio ZAS:POWIERZCHNIA | DOB(3ZAS:id_oblog:spos
o) sk T Ubezpieczenie mejqtku 2w~ Zwolnior) ZAS:POWIERZCHNIA | DOB(10.245:id_ob ogsp:
2| sk |1 Eksploatacis 2w Zuwolrion ZAS:POWIERZCHNIA | DOB(1 2AS:id_obJog:spoy 2

0B Przepis
Dopisz
# Popraw
© Ui

@ e
P Nizej

Oy Powel
& Dni

94 Zamkii

Rysunek 132. Wzory do naliczania czynszu — okno zaawansowane.

& Modyfikacja wzoru na obliczanie

Typkaty. mieszkanie T v
1. Wany | 2 Ustawieris i opis | o karty VP WEOU | zmienna pamigciowa
Kaleinogt: Id skkadrika / Nazwa zmienne) Nazwa skbadnika Sposth naliczania
L] ® zgary O zdohu

Wiz na fsé Waninek wykonania weor [opcionalng:

IFFZAS:DATA_WYKUPL>0AND ZAS:DATA_ WYKUPLCDATE
[BKT_MC1AKT_ROK]1.0]

‘izt ha cene: VAT
VAT licz
odnetto () whutta | ZmieAd

Wizt na jednostke miary PRWIL Frzyoayna awolienia 2 VAT: []

E— ‘e
Nie podiega opadatk owaniu

Rozszerzona nazwa skfadnika (opcionainal [E4] Pozyeiana

deklaraci
VAT-7

Konto W Vo @
Konto netto: o/ ']
Kanta VAT o/ . @

=]
A Zapisz
@ Forco

tan

L Edyor

Furkcia

Zniisnna

Globaha

Dbiekhu

Zascbu

Karly

90 Anub

Rysunek 133. Wz6r czynszowy — zmienna pamieciowa.
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Okreslamy:

v' Typ wzoru — zmienna pamieciowa,

v" Nazwa zmiennej — skrétowa nazwa zmiennej,

v Wzér na ilo$¢ — podajemy pole z bazy danych, w ktérym
znajduje sie zgdana wartos¢. Pole mozemy wybrac ze stownika
dostepnego pod przyciskiem ,Zmienna”.

W przypadku liczby oséb, czy innej danej karty (lub zasobu) dang
wybieramy ze stownika dostepnego pod przyciskiem: KAR — dla danej
karty lub ZAS — dla danej zasobu.

 Modyfikacja wzoru na obliczanie czynszu

1. Wao | 2 Ustawieria i apis

Typkaty mieszkanie Topwzons | skladnik czynszu

Kolejnosé Id sktadrika / Nazwa zmiennej Spasdh naliczania
1 o ® zgay O zdohu
Wabi na gt Waninek wykonania wearu fopcionainyl
|ZAE POWIERZCHNIA ‘ |
Wizi na cene: VAT
VAT ficz
| DOB{1 245:d_oblog sposob] ‘ Zwolniony a odnetto () whitta | Zmied
“izor na jednostke miary PRI Przyczpna awolnienia z WAT: | A 43 ust 1 pkt 11 ustawy oVAT -

[C]1. Dostawa towaitw oraz fwiadczenie ushugna

Rozszerzona nazwa skkadnika (opcjonana) (E4] {erptorin krofs, zwolnione ed podtku :;Zf,‘:.:r

‘ VAT
Kontowihi; | 20400 = |
onto et | EFPO20T el Fadf 00001 "
Korto vaT: | 202017 =Ml

“ Zapisz

&) Pomoc

[ Edptor

Funkeia

Zmienna

Globalna
Obisktu
Zaschu

Kary

26 Anu

=

Rysunek 134. Wz6r czynszowy — Sktadnik czynszowy.

Wzory okre$lamy na podstawie wprowadzonych do stownika
sktadnikédw w czynszu. Przyktadowy wzor:

o Typ wzoru — wybieramy skfadnik czynszu,
o Kolejnos¢ — kolejnos¢ wyswietlania sktadnikéw,
o ID sktadnika — wybieramy skfadnik ze stownika sktadnikéw

czynszu,
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o Sposdb naliczania — zaznaczamy czy sktadnik ma by¢ naliczany
z gory czy z dotu,

o Wazor na ilos¢ — wybieramy wartos¢ z dostepnych stownikéw
(zmienna GLOB, ZAS, KAR) lub odwotujemy sie do zmiennej
pamieciowej za pomocg funkcji zp(). Jako argument funkc;ji
podajemy nazwe zmiennej pamieciowej, umieszczong w
apostrofach np. zp’pow’),

o Wz6r na cene — wybieramy ze stownika witasciwg stawke:
globalng, obiektu, zasobu czy karty,

o Wazor na jednostke miary — wybieramy ze stownika pozadang
jednostke miary,

o Konto WN - wybieramy ze stownika konto czynszowe, na
ktére ma by¢ naliczany dany sktadnik czynszu

o PKWiU i VAT — wypetniamy wg potrzeb

o Pozycja na deklaracji VAT — w przypadku sktadania deklaracji
VAT w module FK nalezy wybraé wtasciwg dla wzoru pozycje
na deklaracji.

Madyfikacja wzoru na obliczanie czynszu ==
Ty | B Tynkary. mieszkanie Typweos [ skladnik czynszu .
Koleinosé Id sktatkika ¢ Nazwa zmiennei Nazwa skhadnka Sposéh ndiczania Q-
1 W  Eksploatacja @ 206y O zdohu emee
Okres obowizzpwania wear
O e sl e e et
[ Skbadnik zalezny od ADMG Pocztek: L]
[ Zaskiaglenie ilofci i eeny de 2 mieise po przecinku - 7
[ Zapisui zerowe naliczenia
‘wizd1 na komentarz (testowanie naliczenia)
Informacie
&6 Anuli

Rysunek 135. Wzor czynszowy — zaktadka nr 2.
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Wszystkie pola znajdujgce sie w zaktadce ,2. Ustawienia i opis”
uzupetniamy wg potrzeb.

9.7.4. Otwarcie zamknietego miesigca

Opcja ta pozwala na otworzenie zamknietego miesigca w programie
Czynsze. Ma zastosowanie w momencie gdy zostat zamkniety miesiac,
w ktérym nalezy dokona¢ zmian w dokumentach.

[001] Spoidzielnia Mieszkaniowa 2017.01

Uwaga! Otwarcie miesigca powoduje usuniecie
kopii danych z archiwum

Obwarcie migsigca >»>

Rysunek 136. Otwarcie zamknietego miesigca.

Aby otworzy¢ zamkniety miesigc nalezy wybraé ten miesigc w prawym
gérnym rogu, w oknie wyboru daty oraz ADMG, a nastepnie z gérnego
menu wybraé Narzedzia -> Otwarcie zamknietego miesigca.
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9.7.5. Weryfikacja operacji miesiecznych
[ Zamkniecie miesigca 20605~ [

[001] Spétdzielnia Mieszkaniowa 2016.05

Funkcja sprawdza poprawnosc¢ paczek,

dokumentéw oraz naliczen czynszowych

wenflikacia danych > >

Rysunek 137. Weryfikacja operacji miesiecznych.
9.7.6. Stowniki

> Konta

W stowniku umieszczamy konta, ktére niezbedne beda do ksiegowania
i rozliczania naleznosci czynszowych. Liczba kont oraz ich nazwy moga
by¢ dowolne. Jesli przewidujemy naliczanie odsetek za nieterminowe
ptatnosci nalezy: przy koncie zasadniczym podaé¢ w polu ,konto
odsetkowe” —numer konta oraz dopisa¢ kolejne konto o takim wtasnie
numerze.

» Typy dokumentéw

Dopisujemy nazwy typéw dokumentédw, jakie zamierzamy
przetwarzac. Najczesciej bedg to dokumenty BO = bilans otwarcia,
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NAL = naliczenie, WB = wptaty bankowe, PK = polecenie ksiegowania,
KOR = korekty, FV = faktury VAT itd.

>  Typy kart

W stowniku umieszczamy typy kart. Typ karty ma bezposredni wptyw
na to jakie sktadniki czynszu sg dla karty naliczane.

» Typy zasobow

W stowniku umieszczamy typy zasobdw jakimi administrujemy. Mogg
to byé: lokale mieszkalne, lokale uzytkowe, pomieszczenia
gospodarcze, garaze i inne.

» Stawki odsetkowe

W stowniku stawek odsetkowych nie podajemy wartosci stawki tylko
jej nazwe. Jezeli nie naliczamy odsetek, mozemy wprowadzi¢ stawke o
nazwie odsetki nie naliczane. Jezeli liczymy odsetki zaktadamy stawke
odsetki ustawowe.

» Przyczyna zamkniecia karty

Karte zamykamy, gdy kontrahent zwalnia (sprzedaje) lokal. Tak wiec
przyczyng zamkniecia karty moze byé: sprzedaz, zgon, eksmisja i inne.
Wszystkie te wartoSci umieszczamy w stowniku.

» Miasta, Osiedla, Ulice

Tworzymy katalog miast, osiedli, ulic zawierajgcy nazwy, ktére beda
uzywane przez system. Stownik Miasta, Osiedla, Ulice — wypetniamy
wedtug potrzeb podobnie jak pozostate stowniki.

» Drukarki tekstowe
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Jesli do wydrukéw uzywamy drukarek igtowych i chcemy uzyskiwaé
wydruki tekstowe (w odrdznieniu od wydrukéw graficznych) —
powinnismy zdefiniowa¢ drukarke (drukarki) tekstowe oraz porty
wydruku.

Wypetniajgc formatke podajemy nazwe drukarki (dowolny opis
drukarki) oraz w polu ponizej wedtug potrzeb wprowadzamy kody
sterujgce, ktdre zostang wystane do drukarki przed kazdym
wydrukiem.

> Porty

Podobnie jak w przypadku drukarek tekstowych, do druku tekstowego
musimy zadeklarowac przynajmniej jeden port drukarki.

» Numeracja

Opcji tej nalezy uzywacd ostroznie i przez doswiadczonych operatoréow.
Umozliwia ona zmiane ostatnich numeréw dokumentéw. Spowoduje
to, ze kolejny dokument ksiegowy w programie ADA-CZYNSZE otrzyma
numer o jeden wiekszy niz podany w parametrach tego menu.

> Filtry

Jest to stownik zaawansowanych filtréw. Z filtrow tych mamy
mozliwos¢ korzysta¢ przy wykonywaniu wydrukdw i operacji
seryjnych. Ich zdefiniowanie wymaga znajomosci struktury baz
danych.

9.7.7. Zmiana hasta

Pozwala na zmiane hasta dostepowego do programu aktualnie
zalogowanego uzytkownika.
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9.7.8. Przeglad komunikatow

Po przeprowadzeniu operacji kontroli, jej wyniki mozemy podejrzeé w
pliku tekstowym (..\ADA\PROGRAMY\raport.txt) lub po wywotaniu
przegladu komunikatéw za pomoca menu Narzedzia -> Przeglad
komunikatéw otrzymujemy zapis wykonanych czynnosci oraz ich
status.

9.7.9. Poczta wewnetrzna

Opcja ta pozwala na przeglagdanie poczty (korespondenciji)
wprowadzonej w module sekretariat i przekazanej dla aktualnie
zalogowanego operatora.

9.7.10. Poczta elektroniczna

Program Czynsze daje mozliwos¢ odbierania oraz wysytania poczty
elektronicznej. Wymagana jest wczesdniejsza konfiguracja poczty w
module Nadzorca oraz powigzanie skrzynki w przegladzie operatoréw

9.7.11.SMSy

W przypadku wykupienia ustugi SMS mozna tutaj tworzy¢ oraz wysytac
wiadomosci.

9.8. Pomoc

9.8.1. Spis tresci

Otwiera okno pomocy zawierajgce podstawowe informacje o
programie, takie jak zmiany w nowszych wersjach, opis modutéw oraz
pojeé, przyktadowe zagadnienia i scenariusze i inne.
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9.8.2. Licencje

Opcja ta pozwala uzytkownikowi , a takze obstudze technicznej
programu sprawdzi¢ jakie moduty i na ile stanowisk jest wykupiona
licencja. Dodatkowg informacja jest data gwarancji programu, ktéra
okresla mozliwo$¢ wprowadzenia aktualizacji oprogramowania w
ramach wykupionej licencji.

9.8.3. O programie

Wywotuje okno nieedytowalne zawierajgce informacje na temat
wersji oprogramowania, wtasciciela licencji oraz producenta.
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