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1. Informacje ogolne

Opisany w niniejszej instrukcji system komputerowy DCM
przeznaczony jest dla jednostek o dowolnym profilu dziatalnosci,
Zaangazowanych w ewidencje spraw czlonkowsko -
mieszkaniowych, a wiec dla spoétdzielni i wspdlnot mieszkaniowych.

il

CnZM

Rysunek 1. Ikona programu

Program DCM pracuje wytacznie w srodowisku Windows,
jest jednym z kilkunastu modutéw tworzacych zintegrowany system
zarzadzania firmg ADA.

Pozostate moduty:
* FK,
* Czynsze,
*  Whkiady i udziaty,
* Kasa, Koszty,

e Meldunki,

*  Przelewy,

» Ksigzeczki,
« Media,

» System ewidenciji zgloszeh i awarii.

System DCM odgrywa istotng role ws$réd pozostatych
systeméw, jako ten ktory aktualizuje informacje o kandydatach i
cztonkach  spoidzielni.  Czlonkowie  spéitdzielni stajg  sie
kontrahentami i sg analizowani na réznych ptaszczyznach w
pozostatych systemach.

Minimalne wymagania programowe:
e Windows 95 lub wyzszy;
» Komputer Pentium;
16MB RAM,
karta grafiki 800x600, 256 koloréw.
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Program DCM zostat napisany w jezyku Clarion.

2. Struktura programu

» Konfiguracja drukarki
» Parametry domysine
* Funkcje administratora systemu

» Koniec
Przeghd:
» Kandydaci;

e Czlonkowie;
* Przydzialy;
+ Kontrahenci;

e Zasoby;
» Historia;
Wydruki:

» Zestawienie cztonkow;

» Zestawienie kandydatow;

o Zestawienie przydzielonych zasobow.
Pomoc ( w powdzaniu z systemem Windows)

3. Praca z programem

3.1 Kontrahenci

Pierwszym  podstawowym  zadaniem operatora

naniesienie bazy kontrahentéw, tzn tych ktérzy w rozumieniu nie
tylko dziatu czionkowsko-mieszkaniowego, ale takze dla innych
systemoOw sg kontrahentami. Kontrahentami sg zar6wno podmioty
gospodarcze jak réwniez osoby fizyczne, zamieszkate w spétdzielni,
bedace jej czionkami (posiadajace wklad budowlany) lub jedynie

kandydatami na cztionkéw.
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W celu uzupelnienia bazy kontrahentéw firmy operator
wykonuje nastepujgce operacje: wybiera ikone KTH z Paska Menu
(Rysunek 2) lub polecenie Kontrahenci z Menu Przeglad.

0

KTH

Rysunek 2. lkona programu - KTH

Po wybraniu powyzszego polecenia wysSwietlany zostanie
ponizszy ekran z systemu.

| 4 Przeplad zasobdw przydzielonych kontrahentom

auBq

1. warr ]g. wg nazwy ] 3. wg adresu ] 4 wHIP l 5. wg skrdtu l |Nuner'czbnkowskl' |
[ Dooogao0 | i zz&i'
ulica: = |

id hazwa A Rt
6,319 GREME Sp.z o.o. Konin - Market Bydg Towarow. telf g
6,320 VITRON Spz 0.0, Dbiazdow, il =
B.322| Yectra Technologie 5.4, Browarna Drukuj
5,323 Polski Koncern Naftowy ORLEN 5.4, 5t ul. Nakiel:
E.325| Gminna Spdtdzielnia 'S amopomos Chia Pocztows
nr przydzist data Zywolnienic ]
# .
: 3

| Popraw Usur

Rysunek 3. Przegl ad zasob6w przydzielonych kontrahentom

Dopisanie nowego kontrahenta nastepuje po wybraniu
polecenia Dopisz (Alt+D)

W celu dopisania nowego kontrahenta operator wypetnia
ponizsze dane :

« dane;

e kontakt;

* konta bankowe;
e inne.
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4 Dane kontrahenta g]
1. dane |2 przelewy/kantakt |§ konta bankawe/skowvniki |4_1 uwagi |§ zmiany danych ozobowych |
DsT(TD?l'BWIdencylne ﬂi [ podmiat gospadarczy id kth: ,7
tybul: ,7 indeks: ,7
Mazwigko i imig: |
Migjzze zameldowania / adres siedziby
ulica [ nr dorn: | i lakalu: |
kod pocztows: — migjscowosé |
PESEL: - dataurodzenia [
imie: matki: — mie i [
nr dowodu osobistego:li
wydany przez: |
MIF: ,7
ozoba upowazhiona: |

Rysunek 4. Dane kontrahenta

W przypadku jesli nanosi operator osobe fizyczng wowczas
nie nalezy zaznacza¢ pola podmiot gospodarczy. Poruszanie sie
miedzy oknami z danymi — klawisz TAB.

Po uzupetnieniu danych zwigzanych z kontaktem (Alt k),
kontami bankowymi (Alt b) oraz innych typu uwagi (Alt u) operator
zapisuje naniesionego kontrahenta poleceniem Zapisz (Alt Z). W
przypadku gdy nie chcemy zapisywa¢ zmian (gdy juz wczesniej
zostaly naniesione dane) wyjscie z powyzszego ekranu nastepuje
po wybraniu polecenia Anuluj (Alt A).

3.2 Kandydaci

W celu uzupetnienia informacji odnosnie kandydatow na
cztonkbw w spéidzielni mieszkaniowej operator wybiera ikone
Kandydaci lub z Menu Przeglad polecenie Kandydaci.

k.andydaci

Rysunek 5. Ikona programu - Kandydaci
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Po wyborze polecenia operator uzyskuje ponizszy ekran z
systemu DCM:

4 Przeglad kandydatow g|
1. wa nr kandydata |2. wi skrétu kth | 3. wag hazwy |4_1. WO AT LMoY | I
| | Wykowski Jakub
WED
| nr kandydata | skrdt | nazwa ~ Piotra 1
83-100 Mrocza
< bl s [RY Frzyiscie na %
ok, .
Dopizz ] [ Fopraw ” Usuri ] | caonks Zamk.nij

Rysunek 6. Przegl ad kandydatéw

W celu naniesienia bazy kandydatow operator wybiera
polecenie Dopisz (Alt D).
Informacje niezbedne do uzupetnienia w celu naniesienia
kandydata:
Wybdr kontrahenta ( z bazy kontrahentow — odszukanie
kontrahenta i wybor poleceniem Wybierz);
» Okreslenie statusu (kandydat, byty);
* Nr kandydata;
» Data przyjecia;
» Data wyrejestrowania;
e Nr umowy;
e Stan cywilny;
» Data Slubu;
* Przyczyna ustania kandydata.
Po uzupetnieniu powyzszych danych operator zapisuje
naniesionego kandydata poleceniem Zapisz.
Kandydatéw mozemy filtrowac wg:
* wg nr kandydata;
o skrotu kontrahenta;
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* Wg nazwy;

* Wg Nr umowy.

Operator moze kandydatéw poprawia¢ poleceniem Popraw

(Alt P) i usuwac poleceniem Usun (Alt U).
Dopisany w powyzszy sposOb kandydat jest widoczny po prawej
stronie ekranu. Dane o nim wyswietlane sg na dwéch zaktadkach:

* dane (Alt a);

* historia (Alt H).

3.3 Przyjecie na cztonka

W celu przygcia kandydata na cztonka operator fwietla kursorem
lub myszla kandydata ktorego przeniesie do bazy cztonkéw
spoétdzielni mieszkaniowej oraz wybiera ikon

=1 Frzyjecie na
=MEE cabonka

Rysunek 7. Ikona programu — Przyj ecie na cztonka

&' Przeniesienie kandydata do cztonkdw E|
Fontrahent: | -
-zaplsz
Status: I -

M czlonkowesk: |
Data prayigoia: 19.06.2005

wizpdtozhonkastwo [
Nr wepdbczhonka: [0

Mr L |

Rysunek 8. Przeniesienie kandydata do cztonkéw

Efektem wyboru ikony przyjecie na czionka jest powyzszy ekran
systemowy.
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W celu przeniesienia kandydata na czionka operator

uzupeltnia nastepujace dane:

» Status (do wyboru oczekujacy; zamieszkaty; wspotcztonek,

byty);
* Nr cztonkowski;
» Date przyjecia na cztonka,;

» Okreslenie czy czionek jest jednoczesnie wspoétczionkiem (
jesli tak to nalezy zaznaczy¢ myszkg lub spacjg pole

wspotczionkowstwo;
* Nrwspoéiczionka;
*  Nrumowy.

Po naniesieniu powyzszych danych operator winien je zapisac
poleceniem Zapisz (Alt Z) lub nie polecenie Anuluj.

Po przyjeciu kandydata

na

czionka w przegladzie

kandydatow na zakladce Historia kandydata system wyswietli

informacje o tym zdarzeniu.

4 Przeglad kandydatow

1. wa rr kandydata |2. wg skrotu kth |§. W nazwy |il. Wg NI LMoty |

Wyrzykowski Jakub

[ rr kandydata | it | hazwa ~

< ¥

Dopisz ][ Popraw ” Usui ]

[ Dopizz ][ Fopraw ][ Lzur ]

U0l ol

S

Dirukeu

catg

[ rukewsj
higtarie

‘ Zﬁnii

X

LE ]

Rysunek 9. Przegl ad kandydatéw - Historia

Operator informacje o danym czionku- kandydacie moze
wydrukowac — odpowiednio Drukuj lub Drukuj catg historie.
W celu zakonczenia przegladania historii o kandydacie operator

wybiera polecenie Zamknij (Alt Z).
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Operator moze takze dopisa¢ dowolng informacje w zaktadce

historia po wyborze polecenia Dopisz, moze informacje wczesniej
wprowadzong Poprawi¢ lub Usunag.

3.4 Czlonkowie

Informacja naniesiona w przegladzie kandydatéw (przyjecie
kandydata na czionka) widoczna jest w systemie DCM w
przegladzie Cztonkowie.

Cztonkowie

Rysunek 10. Ikona programu - Cztonkowie

Po wyborze powyzszego polecenia operator uzyska ponizszy

ekran z systemu:
&' Przeglad cztonkdw spotdzielni &l

1. wa nr cztonkowskiego ‘2. W nazay | 3 wg rr umovy | x
Zamknij

[123

|Numer czkonkowski

| Wykowski Jakub
ulica:  Piotra 1
status miasto; 89100 Mrocza
telefon:

123456789 |

ni czlonk owski

i

nr wepdtczonka; 0

MNr przydzist Data

ata Zwolnier

<

ks

Dopisz ][ Popraw ][ Usury

Rysunek 11. Przegl ad cztonkéw spotdzielni

W przypadku gdy operator zamierza dopisywa¢ czionkow

bez powigzania z modutem Kandydaci, dopisuje cztonka (polecenie
Dopisz) bezposrednio w module Czlonkowie.

W tym celu operator aktualizuje ponizsze informacje:
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» Kontrahent (wybér z bazy kontahentow)

e Status ( do wyboru oczekujacy; zamieszkaly, wspoiczionek;
byty);

e Nr cztonkowski;

» Data przyjecia na czionka,;

» Data ustania czionkowstwa,;

» Okreslenie wspoétcztonkowstwa;

* Nr wspoéiczionka;

e Nr umowy;

» Stan cywilny;

» Data Slubu;

* Przyczyna ustania cztlonkowstwa.
Dopisanie czionka zgodnie z ponizszym ekranem systemu

4" Dopisywanie rekordu w pliku czlonkow

o Zapi
Kontrahent: E] [
Anuluj
00006334 00-000
Status: |zamieszkaky x|
Mr czlonkowszki; [123456788
Data prayigcia: 19.06.2006  MNrumowy [uchwatyl: [123/2008

[rata ustania czl: [N
Wepdtcztonkostwo @ [
Mr wepdbczhonka: |

Stan cywilny: |kawaler

Data ubu: ooan

Przyczyna ustania czlin: |

Grupa cztonkawska [Vl E]
Udziat: | 100,00

Rysunek 12. Dopisanie rekordu w pliku cztonkéw

Po dopisaniu czionka operator zapisuje informacje (polecenie
Zapisz) lub nie (polecenie Anuluj).
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Informacje dopisywane w module Cztonkowie operator moze
poprawia¢ (polecenie Popraw — Alt P) lub usuwa¢ (polecenie Usun —
Alt U).

3.5 Przydzialy

Po wyborze z Menu Przeglad polecenia Przydziaty operator
moze zdefiniowac czionkowi przydziat mieszkania.

W tym celu uzupetlniamy dane zgodnie z ponizszym ekranem
systemu DCM.

4 Nadanie prawa do lokalu

1. Ogéine |2 Motatki |

Frawo do lokalu dia
(%) cztonka spékdzielni () kontrahenta nie bedacego cztonkism
Kontrahent ¥ Anulu
- |:| reprezentant
oy o |K0walsk| Jan
Lakal
= 02430701
[ Bydgoska 43
89-100 Makto n.Motecia

Prawa do lokalu
numer/ oznaczenie: [

Udziat w prawie:

data praydziatu; 19.06. 2008 100
data zwalnienia; | ooa rodzaj; | ||

. 2l 100
tubub prawvny: [ najem
‘Wepdkmatzonek

& nie dotyezy () cztonek spébdzielni () kontrahent rie bedacy czkonkiem

Rysunek 13. Nadanie prawa do lokalu

Operator wskazuje kontrahenta z bazy kontrahentéw dla
ktérego definiuje przydzial, wskazuje lokal (zasGb- wczesnigj
zdefiniowany albo w systemie DCM lub innym module systemu
ADA). Dodatkowo operator uzupetnia informacje o numerze
przydziatu oraz dacie przydziatu.
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Po zapisaniu powyzsze] informacji system dodatkowo
wyswietla te informacje w historii danego czionka (zakfadka
Historia).

Przydziat mieszkania dostepny jest takze po wybraniu ikony
Czilonkowie i wybraniu tam polecenia przydziat mieszkania.

3.6 Zasoby mieszkaniowe

W celu zdefiniowania w module DCM zasobow

mieszkaniowych lub ich aktualizacji operator z menu Przeglad
wybiera polecenie Zasoby.

Definiowanie
ponizszymi ekranami:

zasob6éw  mieszkaniowych  zgodnie z

4 Przeglad obiekiow i zasobdw

1. wa kodu obisktu {2 wg ad[agu]

EDM[__ Fod Ulica / osiede N[~ fdme: 001 | Tupt Bludvnek
o1 | 00-029 Bydgoska 29 Adres: Bydgoszka 31
001 | 00160 K wielkiego 16 2
001 | 01-080 Jackowskiego ] Opis:
001 |01-030 Dhuga ]
oot | o1-601 Jackowskiego
001 | 1-502 Dhuga kaod zazobu tup zasobu adres -~

o ydooska 02310023 Tokal miszkalny | Bydgoska 31723 =
2l AL JLogosha s 02310024 lokal migszkalny | Bydgoska 31/24
001 02-430 Bydaoska 43 02-310-025 lokal migszkalny | Bydgoska 31/25
00102450 Bydgazka 45 02-310-025 lokal mieszkalny | Bvdgoska 31426
001 | 02501 Bydgoska kil 02-310-027 lokal mieszkaly | Budgoska 31427
001027 Budaoska 023104028 lokal mieszkaly | Bydanska 31428
007 | 03120 Dafrowskiega 12 02-310-029 lokal mieszkaly | Bydaoska 31/29
0011 03-170 Dbrowsskiegn 17 02-310-030 lokal misszkaly | Budaoska 31/30
0011 03-50 Dabrowskiegn 17 02-310-031 lokal mieszkaly | Bydaoska 31/31
001 03-502 Dabrowskiego 17 023104032 lokal mieszkaly | Bydanska 31732
001 | 03503 Dafrowskiega i 02-310-033 lokal mieszkaly | Bydaoska 31/33
001104011 Ks.Skarg la 02-310-034 lokal mieszkalny | Bydgoska 31/34
a0 | 04-501 Kz.Skargi 1a 0z lokal mi E 1435
001 | 04-701 Kz Skargi 02- i
001 | 05-040 Pocztawma 4 T »
001 | 05150 Pacztowa 15 =
oot | 08151 Paocztowa 15a Dtpise ” Bomrsi ” Lsia

2 Ik

[ Diopisz M Popraw H Usui ]

Rysunek 14. Przegl ad obiektéw i zasobéw

Dopisanie zasobu mieszkaniowego nastepuje po wyborze
polecenia Dopisz (Alt D) oraz poprawienie odpowiednio (Alt P),

usuniecie (Alt U).

Dopisanie danych odnosnie zasobu mieszkaniowego wg
ponizszych ekranow (zaktadek):
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e dane zasobu:

(0]

OO0OO0OO0OO0Oo

(0]

* uwagi;

wybér obiektu z modutu Nadzorca;
uzupetnienie kodu zasobu;

typ zasobu;

kondygnacja;

status lokalu (do wyboru ze stownika);
wspotczynnik atrakcyjnosci;

data oddania;

opis

« dane techniczne :

(0]

OO0 O0OO0OO0OO0OO0OO0Oo

g
9]
<

powierzchnia 0golna;
powierzchnia uzytkowa;
powierzchnia mieszkalna;
powierzchnia ogrzewana;
powierzchnia kuchni;
pow. Balkonu;

pow. Dodatkowa

pow. Magazynowa,

pow. Przynalezna;

informacje odnosnie Co; Zw, Cw, gaz, domofonu oraz

instalacji antenowej wybor stownikowy.

Bydgoszcz — Pozna n 2006



[ADA] Dziat Cztonkowsko-Mieszkaniowy — Instrukcja u  zytkownika programu 15

4 Dane zasobu E|
1. Dane zasobu ‘2. Powierzchhia |§. WyposazZenie | instalacie |5. Uwagi | 5. Semnwiz | E. Dane archiwalne |

[rane podstawowe

Kod: |00-029-

4 - wupekniamy gdy
Bydgozka 29 ulica: |
89100 Makka n Matecia .
rrmer darnu;

Mr lokalu: Klatka: [ nieczynne
[rane dodatkowe

Status lokalu: | |L| ‘wizpdkczynnik, atrakcyjnosci: 0.0

Tup zazobu: E] K.ategaoria M-

Kondpgnacia: 0 Diata oddania: noo
Mr ksiegi wiscaystej: | Diata zakozenia K" ooan
Opis

® Al

Rysunek 15. Dane zasobu

W celu zapisania danych odnosnie danego zasobu operator
wybiera polecenie Zapisz (Alt Z) lub nie zapisuje zmian (Alt A-
Anuluj).

3.7 Historia

Historie wszelkich zapisywanych informacji w systemie
zarowno w module Kandydaci i Czionkowie operator uzyskuje po
wybraniu polecenia Historia z menu Przeglad.

Operator moze filtrowa¢ informacje odnosnie tylko
kandydatéw lub tylko cztonkéw.

Po odhaczeniu myszka jednej z mozliwosci filtrowania (wg
kandydatow , wg czionkéw ) operator w dolnej czesci ekranu
uzyskuje informacje o historii wszystkich operacji dla wybranego
przez siebie kontrahenta.

Przeglad historii wg ponizszego ekranu.

Bydgoszcz — Pozna n 2006



[ADA] Dziat Cztonkowsko-Mieszkaniowy — Instrukcja u  zytkownika programu

16

4 Przeglad historii

[CIFilrowsanie wa kandydatcie [ Filtrawsanie wa czkonkdw

Czapka Jerzp

Jackowskiego
| Data; aoao
kontrahent data opiz -~

00000103 19.06.1958 | Przviecie cztonka o numerze 00003 =%
00000103 19.06.1958 | £miana statuzu czbonka o numerze 00003 z zamieszk aky na byky
000o010o| 27111 958| Przyiecie cztonka o numerze 00002

00000106| 22081959 | Praviecie cztonka o numerze 00032

00000113| 26.08.1959 | Praviecie cabonka o numerze DO0ES

00000110] 25101959 | Praviecie cabonka o numerze 00053

00000110| 25101958 I Zriana statuzu czbonka o numerze 00053 z zamieszk sty na buky

00000117 | 15.02.1960 i Zmiana gtatuzu cabonka o numerze 00735 z zamieszk sy na buky

<

[ Dopizz ][ Popraw ][ Usurn ]

Zamknij

Rysunek 16. Przegl ad historii
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