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UWAGA: Wszelkie ró�nice pomi� dzy niniejszym opisem a 
wersjami programów, które Pa� stwo posiadacie wynikaj�  z 
rozwoju i ci� g
ego polepszania oprogramowania. 

 

 

1 Omówienie filozofii programu CZYNSZE 

1.1 Wst� p 

Modu
 Czynsze jest cz�� ci�  zintegrowanego systemu wspomagaj� cego 
zarz� dzanie nieruchomo�ciami.  

G
ównym zadaniem programu jest ewidencja nale� no� ci i wp
at 
kontrahentów z tytu
u eksploatacji lokalu. 

Cechy programu:
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�  wykonywanie zasadniczych operacji zwi� zanych z rozliczaniem 
czynszu (naliczenia, korekty, wp
aty), 

�  dowolna liczba sk
adników czynszowych oraz sposobów ich 
naliczania, 

�  dostosowanie sk
adników i sposobu ich naliczania do 
indywidualnych potrzeb administracji, 

�  ksi� gowanie czynszu na konto 204 a tak� e tworzenie innych kont i 
ksi� gowanie wp
at na te konta (np. osobne konta odsetkowe czy 
funduszu remontowego), 

�  automatyczne naliczanie podatku VAT dla wskazanych lokali, 
wed
ug dowolnych stawek, dla ka� dego sk
adnika czynszu, 

�  wystawianie faktur VAT albo rachunków, 

�  mo� liwo��  przydzia
u jednemu najemcy kilku lokali czy kilku 
najemcom jednego lokalu, 

�  mo� liwo��  utworzenia stawek i innych danych tak globalnych, jak 
te�  indywidualnych dla ka� dego budynku czy lokalu, 

�  pami� tanie historii przydzia
ów, stawek, nalicze�  i wp
at, mo� liwo��  
wykonania nalicze�  w dowolnym czasie (bez konieczno� ci nalicze�  
z pocz� tkiem miesi� ca), 

�  mo� liwo��  naliczania kar za zw
ok�  i ksi� gowania ich na osobne 
konta, 

�  mo� liwo��  ewidencji i rozlicze�  dodatków mieszkaniowych, 

�  mnogo��  wydruków, tworzenie dowolnych wykazów oraz zliczanie 
danych dotycz� cych lokali, lokatorów, wp
at, korekt, stanów kont, 
zaleg
o� ci oraz kar, za pomoc�  uniwersalnego mechanizmu,  

�  samodzielne przygotowywanie wzorów pism z wykorzystaniem 
informacji z baz danych oraz wydruk dowolnego typu 
korespondencji do lokatorów (edytor tekstów), 

�  pe
na sprawozdawczo��  miesi� czna i narastaj� ca ( obroty, salda, 
sprawozdanie z wp
at i zaleg
o� ci ), 

�  mo� liwo��  eksportu danych z baz do arkusza kalkulacyjnego Excel,  



 

9 

 

�  szybkie wprowadzanie wp
at za pomoc�  czytników kodów 
kreskowych, 

�  wydruk ksi�� eczek czynszowych z kodami kreskowymi (albo bez), 

�  wspó
praca z firmami rozliczaj� cymi CO (dane przekazywane s�  za 
pomoc�  pliku (dyskietka, Internet) 

�  mo� liwo��  drukowania ksi�� eczek mieszkaniowych, 

�  mo� liwo��  przeprowadzenia rozlicze�  rocznych, 

�  wspólne bazy danych z innym programami systemu ADA. 

 Program ADA Czynsze mo� e pracowa�  samodzielnie, tzn. jako jedyny 
program systemu ADA. Jednak znacznie wi� cej zalet programu mo� emy 
wykorzystywa�  je� eli b� dzie on wspó
pracowa
 z innymi programami 
systemu ADA, w szczególno� ci z programem rozliczania wody, gazu ADA 
Liczniki oraz z programem ADA Kasa czy ADA FK, z którymi to 
programami jest najbardziej zintegrowany. 

1.2 Ustalenie poj�� .  

 Ka� da administracja domów (spó
dzielnia, wspólnota,...) administruje 
zasobami. Zasoby, to lokale mieszkalne, u� ytkowe, gara� e, tereny 
dzier� awione itd. Zasoby te s�  albo w
asno� ciowe dla konkretnych osób czy 
firm, albo s�  im dzier� awione. Wszystkich ich (mieszkaj� cych lub nie) 
zaliczamy do kontrahentów. 

 W systemie ADA „ZASOBY” uwa� ane s�  za cz���  „OBIEKTÓW”. 
Obiektami nazywamy budynki, pawilony itd.  

U� ywamy wi� c poj�� : 

ADMG  - administracja g
ówna. Dla spó
dzielni mieszkaniowych b� dzie to 
w
asna spó
dzielnia, dla administratora wspólnot - ka� da wspólnota to inna 
ADMG. 

OBIEKTY  - budynki, pawilony, tereny,  sk
adaj� ce si�  z mniejszych cz�� ci 
(nazwanych zasobami). Obiekt stanowi z regu
y  ca
o��  posiadaj� c�  
odr� bny adres czy chocia� by numer. Jakakolwiek zmiana danych obiektu 
b� dzie dotyczy
a automatycznie wszystkich jego zasobów (lokali). Pozwala 
to na stosowanie np. stawek za ciep
o czy wod�  osobnych na ka� dy obiekt. 
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ZASOBY - lokale mieszkalne albo u� ytkowe czy dzia
ki - wchodz� ce w 
sk
ad obiektu. Zasób jest najmniejsz�  cz�� ci� , któr�  mo� na wydzier� awi� . 
Do indywidualnych cech zasobów nale� y m.in. powierzchnia zasobu 
(lokalu), istnienie CO (czy zasób (lokal) posiada CO) itd. Mo� na ustala�  
indywidualne stawki dotycz� ce zasobu (lokalu). W tradycyjnym 
nazewnictwie - zasoby - to lokale, a obiekty to budynki. Oczywi� cie poj� cia 
zasoby i obiekty s�  szersze. 

KONTRAHENCI  - kontrahentem jest ka� da osoba fizyczna i ka� da osoba 
prawna. Przy wype
nianiu danych kontrahenta, po zaznaczeniu, i�  jest to 
osoba fizyczna - pojawia si�  pole “nazwisko”, a w przeciwnym przypadku 
pojawi si�  pole “nazwa”.  Z punktu widzenia systemu ADA nie jest istotne, 
czy mamy do czynienia z osob�  b� d� c�  cz
onkiem spó
dzielni, czy z firm� , 
która dzier� awi lokal spó
dzielni, czy te�  z inn�  firm�  - np. urz� dem 
skarbowym, ZUS-em itd. Ka� dy z tych podmiotów posiada albo nazwisko 
(osoba fizyczna) albo nazw�  (firma), posiada jaki�  adres itp.  Fakt, czy dany 
kontrahent jest cz
onkiem spó
dzielni czy nie - wynika z tego, czy jest mu 
przydzielony lokal (zasób). 

Takie podej� cie pozwala wskazywa�  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 OP	AT  - element 
� cz� cy kontrahenta z zasobem. Ka� dy zasób 
(lokal) - albo jest pustostanem, albo jest wynaj� ty (lub w
asno� ciowy) 
kontrahentowi. Fakt wynaj� cia zasobu (lokalu) kontrahentowi 
odzwierciedlany jest poprzez wystawienie “karty op
at” dla danego 
kontrahenta za dany lokal (zasób). Karta op
at zawiera cechy tej dzier� awy, 
m.in. pocz� tek (i ew. koniec) okresu dzier� awy, nr konta ksi� guj� cego 
nale� no� ci, stawki, liczb�  osób zameldowanych itd.  Je� li jeden kontrahent 
posiada kilka zasobów (lokali) - to ma wystawionych kilka kart op
at - inna 
na ka� dy lokal (zasób). Po zwolnieniu lokalu (zasobu) karta op
at nadal 
pozostaje przy kontrahencie i w razie potrzeby mo� na go nadal rozlicza� . 
Nowy najemca otrzymuje now� , swoja kart�  op
at na ten lokal. 

DOKUMENT  - dokumentem nazywamy ka� dy zbiór operacji ksi� gowych 
dotycz� cych kart op
at. Dokumenty tworzy si�  naliczaj� c czynsz, dokonuj� c 
korekty czy wprowadzaj� c wp
aty. Ka� da taka operacja ksi� gowa posiada 
swój dokument.  Dokument tak jednopozycyjny jak i wielopozycyjny 
nazywany jest paczk� . Paczka sk
ada si�  z pozycji (np. paczka wp
at 
zawiera wiele pojedynczych wp
at, czyli pozycji paczki). 
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CZYNSZ NALICZONY  - czynsz, który zosta
 w danym okresie 
(miesi� cu) obliczony i zaksi� gowany na konto czynszowe danej karty op
at. 
Trzeba pami� ta� , � e ksi� gowania dokonywane s�  nie kontrahentom 
(mieszka� com), nie zasobom (lokalom), lecz na karty op
at. Karty op
at 
natomiast przywi� zane s�  na sta
e do kontrahenta i zasobu (mieszka� ca i 
lokalu). 

CZYNSZ BIE � CY - jest to czynsz wynikaj� cy z aktualnych danych. W 
odró� nieniu od czynszu naliczonego, czynsz bie�� cy nie � wiadczy o 
� adnym ksi� gowaniu.  Jest to jakby kalkulator, który pokazuje czynsz “na 
� ywo”. Je� li np. teraz zmienimy jak��  stawk� , to natychmiast czynsz 
bie�� cy b� dzie inny. Czynsz naliczony natomiast b� dzie zawsze taki, jaki 
zaksi� gowano w momencie naliczenia. 

1.3 Bazy systemu 

 Dane programu ADA-CZYNSZE obejmuj�  kilka baz zasadniczych i 
wiele pomocniczych. Bazy zasadnicze to bazy: 

�  Kontrahenci 

�  Obiekty 

�  Zasoby 

�  Karty op
at 

�  Dokumenty nalicze�  

�  Dokumenty wp
at 

 Bazy kontrahentów, obiektów czy zasobów s�  wspólne dla wszystkich 
programów systemu ADA (czyli np. dla FK, LICZNIKI, WK	ADY,...). 
Oznacza to, � e zmiana danych dokonana w jednym z programów systemu 
ADA jest widoczna w pozosta
ych programach. 

1.4 Zasady funkcjonowania programu ADA CZYNSZE 

 Przyk
ad. 

UWAGA: wszystkie poni� sze operacje opisane s�  dok
adniej 
w dalszej cz�� ci instrukcji.  
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Niech Administracja posiada budynek z 3 lokalami oraz dwóch 
lokatorów: Kowalskiego i Malinowskiego. Aby móc rozlicza�  tych 
lokatorów z czynszu nale� y m.in. 

�  za
o� y�  obiekt (budynek), np. budynek ul. Mickiewicza 1 (nadajmy 
mu kod obiektu 01-001) 

�  za
o� y�  3 zasoby (lokale) w tym budynku (np. Mickiewicza 1/1, 
Mickiewicza 1/2 i Mickiewicza 1/3) 

�  wprowadzi�  naszych dwóch mieszka� ców do bazy kontrahentów 
(Kowalski i Malinowski), czyli „za
o� y� ” kontrahentów. 

Niech Kowalski otrzyma lokal Mickiewicza 1/2, a Malinowski niech 
otrzyma dwa lokale (Mickiewicza 1/1 i Mickiewicza 1/3). 	 � cznikiem 
pomi� dzy Kowalskim a lokalem jest tzw. „karta op
at”.  Karta op
at jest 
unikalna dla ka� dego przydzia
u. Je� li Kowalski zwolni lokal i otrzyma 
inny lokal, to musi otrzyma�  równie�  inn�  kart�  op
at. Dotychczasowa karta 
op
at Kowalskiego pozostanie w archiwum kart op
at. Mo� e na niej by�  np. 
zaleg
o��  (pomimo opuszczenia lokalu przez Kowalskiego). 

�  zak
adamy kart�  op
at dla Kowalskiego. Podajemy w karcie: 
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�  zasób:    Mickiewicza 1/2  

�  kontrahent:  Kowalski 

�  podobnie zak
adamy kart�  op
at dla Malinowskiego, podaj� c 
najpierw zasób (lokal)  Mickiewicza 1/1. 

�  zak
adamy te�  drug�  kart�  op
at dla Malinowskiego, tym razem  na 
drugi jego przydzia
 na lokal Mickiewicza 1/3. 

 Do karty op
at powinni� my mie�  jeszcze ustalone (zdefiniowane z 
podan�  warto� ci� ) sk
adniki czynszu, co stanowi osobny temat. Je� li 
sk
adniki czynszu b� d�  ju�  ustalone, to mo� na wykona�  naliczenie 
czynszu.  
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UWAGA: czynsz naliczany jest dla karty op
at, nie dla lokalu 
ani nie dla kontrahenta (mieszka� ca).  Karta op
at jest jednak 
� ci� le zwi� zana z Kowalskim czy Malinowskim i nie jest ani 
nie b� dzie nigdy przypisana innemu kontrahentowi 
(mieszka� cowi). B� dziemy mogli te�  uzyska�  wszelkie wykazy 
i zestawienia nalicze� , wp
at, korekt z podzia
em na budynki 
(obiekty) i inne. 

Po wykonaniu naliczenia czynszu, nale� y je rozksi� gowa� . Dopiero 
wówczas kwoty naliczenie zostan�  zaksi� gowane na koncie (kontach) 
czynszowych.  Ka� de takie zaksi� gowanie winno ju�  by�  nieodwracalne. 
Mo� liwe jest jednak w razie zauwa� enia pomy
ki naliczenia czy w innych 
przypadkach wyksi� gowanie nalicze� , poprawa ich czy nawet skasowanie i 
ponowne wykonanie naliczenia. 

Nast� pnie wprowadzamy wp
aty czynszowe, ew. korekty, rozliczenia (np. 
wody), dodatki mieszkaniowe itd. 

 Miesi� c rozrachunkowy ko� czymy tzw. zamkni� ciem miesi� ca. Po tej 
operacji dalsze zmiany ksi� gowe w zamkni� tym miesi� cu nie b� d�  
mo� liwe. 

UWAGA: Przed uruchomieniem programu ADA-CZYNSZE 
powinni�my mie�  ustalone, od kiedy rozpoczniemy 
przetwarzanie komputerowe nowym programem. Najcz�� ciej 
jest to pocz� tek roku, jednak nie jest to konieczne. Na pewno 
jednak powinien to by�  pierwszy dzie�  miesi� ca (okresu 
rozliczeniowego). 
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2 Instalacja programu i pierwsze uruchomienie 
 

Instalacja programu ADA Czynsze zosta
a omówiona w instrukcji 
modu
u Nadzorca. Tam te�  zosta
y omówione wspólne dla wszystkich 
modu
ów parametry systemu oraz wa� ne procedury techniczne. 

Przed pierwszym uruchomieniem programu ADA Czynsze nale� y 
uruchomi�  modu
 (program) ADA-Nadzorca, w którym powinny zosta�  
ustalone uprawnienia poszczególnych operatorów do pracy w programie 
ADA Czynsze (oraz do pracy z innymi modu
ami systemu ADA). Zosta
o 
to omówione w instrukcji modu
u ADA Nadzorca.  

Je� li znamy nazw�  operatora oraz has
o dost� pu do programu, to 
uruchamiamy program klikaj� c ikon�  programu na pulpicie Windows albo 
wywo
ujemy menu  Start -> Programy -> ADA -> Czynsze.   

 

 

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

Rysunek 1. Okno logowania. 
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3 Wdro� enie programu - przygotowanie 
Wdro� enie programu powinno by�  przeprowadzone przez firm�  

producenta wzgl� dnie przez autoryzowanego dilera.  Jedynie wówczas 
mamy pewno��  poprawno�ci wprowadzonych danych oraz zachowania si�  
programu w czasie pó� niejszej pracy. 

Program ADA Czynsze w momencie sprzeda� y zawiera jedynie jeden 
przyk
adowy wzór obliczeniowy jednego sk
adnika  (eksploatacja = 
powierzchnia * stawka wg obiektu). Ustalenie pozosta
ych sk
adników 
czynszowych oraz u
o� enie wzorów obliczeniowych nale� y do elementów 
wdro� enia i dostosowania programu do indywidualnych potrzeb spó
dzielni 
(wspólnoty, czy innej administracji). Jedynie prawid
owe u
o� enie wzorów 
gwarantuje poprawne naliczenie czynszu. Po odpowiednim przeszkoleniu, 
w przysz
o� ci, zaawansowany operator (a na pewno informatyk) b� dzie 
móg
 samodzielnie dokonywa�  zmian we wzorach czy te�  uk
ada�  nowe 
wzory. 

Wdro� enie programu ADA Czynsze sk
ada si�  z kilku elementów (etapów). 

Przygotowanie danych dotycz� cych nazw sk
adników oraz sposobu ich 
wyliczania. Nale� y ustali� : 

�  nazwy ka� dego sk
adnika czynszowego, np. eksploatacja, zimna 
woda, CO, itd. 

�  sposób wyliczenia ka� dego sk
adnika: 

o czy dotyczy ka� dego lokalu (tzn. ka� dy lokal p
aci dany 
sk
adnik)? 

o czy op
ata liczona jest zawsze, czy te�  mo� e by�  w danym 
lokalu czasami pomini� ta albo zmniejszona? 

o jak wylicza�  op
at� ? kwota? Stawka * Powierzchnia? 
Stawka * Osoby? 

o czy stawka jest jedna globalna? czy inna na ka� dy 
budynek? czy te�  ka� dy ma indywidualn�  stawk� ? 

�  konto, na które sk
adnik ma by�  ksi� gowany (je� li stosujemy 
ksi� gowania ró� nych sk
adników na ró� ne konta, 

�  dla których lokali (kart) b� dzie wymagana faktura VAT czy 
rachunek, 
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�  u
o� enie wzorów obliczeniowych czynszu (wykonuje to producent 
wzgl� dnie informatyk wdra� aj� cy), 

�  przygotowanie danych zasadniczych, je� li nie by
y wcze�niej 
przygotowane czy wprowadzone. S�  to: 

o dane obiektów (budynków) - g
ównie tu b� dzie adres, 

o dane wszystkich mieszka� ców: nazwiska (nazwy firm), 
adresy, a dla firm NIP, 

o dane zasobów (lokali): adres, powierzchnie (wszystkie, 
których b� dziemy u� ywa� ), informacje na temat 
wyposa� enia (czy jest CO, woda, gaz, itp.), ewentualnie 
nr pi� tra, 

o informacje na temat przydzia
ów : czy i kto zajmuje lokal 
(zasób) oraz od kiedy (okres zajmowania podawany jest 
jedynie dla celów obliczeniowych, wi� c wdra� aj� c 
program CZYNSZE mo� na ewentualnie jako pocz� tek 
zajmowania lokalu poda�  wszystkim dat�  rozpocz� cia 
przetwarzania).  

�  wprowadzenie ww. danych do programu.  

W wielu przypadkach istnieje mo� liwo��  automatycznego przeniesienia 
cz�� ci danych przez informatyka wdra� aj� cego. Warunkiem jest tu jednak 
posiadanie takich danych w formie pliku, np. z innego programu czy 
arkusza kalkulacyjnego, 

�  ustalenie parametrów ogólnych programu, 

�  sprawdzenie poprawnego wyliczania czynszu dla ka� dego lokalu 
(karty). 
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4 Wdro� enie - przebieg 
 Zak
adamy, � e posiadamy ju�  przygotowane dane. Kolejno��  
wprowadzania danych mo� e by�  dowolna. Cz���  danych mo� na 
wprowadzi�  w programie Nadzorca, pozosta
e dane w programie Czynsze.  
W poszczególnych krokach zostanie wyra� nie zaznaczone, je� li dane mog�  
zosta�  wprowadzane tylko z programu Nadzorca. 

4.1 Zak
adanie obiektów 

Uruchamiamy program Nadzorca. 

Obiektami b� d�  przede wszystkim budynki . Obiektami b� d�  te�  gara� e, 
tereny dzier� awne itd. Obiekt musi sk
ada�  si�  przynajmniej z jednego 
zasobu. W przypadku budynku - zasobem b� dzie lokal mieszkalny lub 
u� ytkowy, albo gara�  w budynku. Je� li obiektem jest np. pawilon - to 
zasobami tego obiektu b� d�  poszczególne lokale tego pawilonu. Je� li 
obiektem jest pojedynczy kiosk - zasobem b� dzie ten sam kiosk. B� dziemy 
jednak rozró� nia�  ten kiosk - jako obiekt i osobno - jako lokal. 

Osiedla, obiekty i zasoby s�  zwi� zane z ustalon�  administracj� . Je� li 
administrujemy tylko jedn�  administracj�  (dotyczy to spó
dzielni 
mieszkaniowej, jednej wspólnoty mieszkaniowej itp.) - problem nas nie 
dotyczy. Je� li administrujemy wieloma wspólnotami, najpierw nale� y 
wybra�  w
a� ciw�  wspólnot�  (administracj� ). Klikamy du� y przycisk w 
prawym górnym rogu ekranu (zawieraj� cy miesi� c, rok i numer 
administracji).  

 

 

 

 

Klikaj � c przycisk s
ownika sekcji „Administracja” wybieramy w
a� ciw�  
administracj� . 

Rysunek 2. Przycisk "Aktualna data i Admg" 
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Dopiero po wyborze w
a� ciwej administracji mo� emy zak
ada�  obiekty i 

zasoby. Administruj� c jedn�  administracj�  zawsze mamy numer „001”.  

Aby za
o� y�  (lub zmodyfikowa� ) obiekt - w Nadzorcy wybieramy menu 
Przegl� d -> Obiekty-zasoby albo wystarczy klikn��  ikon�  „Obiekty”. Po 
ukazaniu si�  formatki „Przegl� d obiektów i zasobów” mo� emy dopisywa�  
nowe obiekty albo modyfikowa�  istniej� ce. 

Rysunek 3. Okno wyboru Administracji oraz miesi� ca i roku  

Rysunek 4. Dane obiektu. 
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Formatka posiada dwa panele: lewy pokazuj� cy obiekty oraz prawy 
pokazuj� cy zasoby dla ka� dego obiektu. Aby dopisa�  nowy obiekt 
(budynek) nale� y klikn��  przycisk „Nowy” znajduj� cy si�  w lewej cz�� ci. 
Spowoduje to wywo
anie powy� szego okna: 

Wype
niamy wszystkie pola i wciskamy przycisk „Zapisz”. 

kod - winien odzwierciedla�  ustalony przez nas system kodowania. Kod 
obiektu sk
ada si�  z dwóch cz
onów: kodu osiedla oraz kodu obiektu. W 
parametrach systemu w programie Nadzorca powinno by�  ustalone  ile 
znaków przeznaczamy na kod osiedla a ile na kod obiektu. Zalecamy 
u� ywa�  zapisu liczbowego.  Wpisujemy kod np.  01-001, co oznacza 
osiedle 1 (01) i budynek 1 (001). 

ulica, miejscowo�� , identyfikator nieruchomo�ci - nale� y wybra�  ze 
s
ownika w
a� ciwe nazwy. S
ownik otwieramy klikaj� c na ikonk�  
„ksi�� eczki” obok pola np. miejscowo�� . Je� li s
ownik nie zawiera 
po�� danej miejscowo�ci, nale� y j�  dopisa� , a nast� pnie wybra� . 

typ obiektu - wpisujemy dowolne w
asne okre� lenie, albo pozostawiamy 
puste. 

daty czy procenty - s�  to pola tylko informacyjne, wi� c mo� na pozostawi�  
je puste. 

identyfikator wspólnoty - wybierany ze s
ownika nieruchomo�ci 

Pozosta
e pola s�  oczywiste i nie wymagaj�  specjalnych wyja�nie� . 
Zwróci�  nale� y jednak uwag�  na zak
adk�  trzeci�  i czwart� , zawieraj� c�  
dane liczbowe.  Dane te nale� y wype
ni� , w zale� no� ci od potrzeb i 
wykorzystywania tych danych. Nie wszystkie wi� c musz�  by�  wype
nione. 
Wspó
czynniki 1..3 (z zak
adki nr4) b� d�  omówione pó� niej. 

Powinni� my za
o� y�  wszystkie obiekty (budynki) b� d� ce w administracji. 
Chc� c zak
ada�  obiekty nast� pnej (innej) administracji, nale� y najpierw 
pozamyka�  wszystkie otwarte formatki, nast� pnie wybra�  now�  
administracj�  i dopiero wówczas wprowadza�  nast� pne dane. 
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4.2 Zak
adanie lokali 

Korzystamy z formatki „Przegl� d obiektów i zasobów” jak przy 
zak
adaniu obiektów. 

Uwaga: 

Ka�dy obiekt powinien zawiera�  przynajmniej jeden zasób 
(inaczej - ka�dy budynek posiada przynajmniej jeden lokal). 
Nale� y wi� c wprowadzi�  dane wszystkich administrowanych 
zasobów. 

 W programie Nadzorca zamykamy wszystkie okna i otwieramy 
formatk�  „Przegl� d obiektów i zasobów”  (wybieramy menu Przegl� d -> 
obiekty-zasoby lub klikamy na ikon�  „Obiekty”).  Mo� emy zak
ada�  
(dopisywa� ) zasoby jedynie do istniej� cych, czyli wcze� niej za
o� onych 
obiektów.  

 W lewym panelu wybieramy obiekt do którego chcemy dopisa�  zasób i 
klikamy pod prawym panelem przycisk „Dopisz” 

kod - podajemy kod zasobu (lokalu). Podpowiadane s�  pierwsze dwa 
cz
ony kodu zasobu (czyli kod obiektu). Nale� y dopisa�  trzeci cz
on - tyle 
znaków ile ustalono w parametrach (opisanych wy� ej). 

Podobnie jak przy wype
nianiu danych obiektu - wype
niamy pozosta
e 
dane. Dane, których nie mamy zamiaru wykorzystywa�  - mo� emy pomin��  
(np. wspó
czynnik atrakcyjno� ci). Wa� ne jest aby prawid
owo poda�  typ 
zasobu i aby ten typ zosta
 wybrany ze s
ownika typów. W przypadku 
pomy
ki w tym zapisie nieprawid
owo mog�  by�  rozliczane media (woda) 
przez program Liczniki. 

Wa� ne jest aby wype
ni�  pole powierzchnia ogólna na zak
adce nr 2. Inne 
powierzchnie mo� na wype
ni�  w zale� no� ci od potrzeb. 

Po wprowadzeniu danych zasobu, formatka mo� e wygl� da�  jak na 
rysunku poni� ej. 
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Natomiast formatka przegl� du obiektów i zasobów: 

4.3 Wprowadzanie kontrahentów 

Po wprowadzeniu obiektów i zasobów wprowadzamy dane 
mieszka� ców (kontrahentów). Kontrahentów mo� emy wprowadza�  
zarówno w programie Nadzorca, jak te�  w programie Czynsze. Tutaj 
omówimy wprowadzanie kontrahentów z programu Nadzorca (w programie 

Rysunek 5 Dane zasobu 

Rysunek 6. Okno przegl� du obiektów i zasobów. 
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Czynsze ten sam efekt uzyskamy wybieraj� c menu Przegl� d -> Kontrahenci 
-> Dopisz). 

 

Rysunek 7. S
ownik – Kontrahenci 
Nowego kontrahenta dopisujemy  po wci� ni� ciu przycisku „Dopisz”. 
Wybór tego przycisku spowoduje wywo
anie poni� szego okna, w którym 
nale� y wprowadzi�  niezb� dne dane.  
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Skrót - wymy� lony przez nas skrót nazwiska (lub nazwy) kontrahenta, 
który mo� e pos
u� y�  nam do szybkiego odnalezienia danej osoby. Jak 
zaznaczone by
o wcze� niej  - sama idea istnienia skrótów zak
ada, � e ma to 
by�  SKRÓT. Czyli powinien by�  krótki. Nie powinien zawiera�  znaków 
kropki, przecinka itp. nie powinien zawiera�  spacji. Jako skrót nazwisk 
mo� na u� y�  pierwszych znaków nazwiska i liter�  imienia lub podobnie. 

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

Typ kth: Osoba fizyczna lub Podmiot gospodarczy - nale� y zaznaczy�  
w
a� ciwe pole okre� laj� ce kontrahenta.  

Pozosta
e pola formatki s�  oczywiste i nie wymagaj�  komentarza. Nale� y 
zauwa� y�  � e formatka kontrahenta ma pi��  zak
adek i w ka� dej z nich s�   
inne dane: np. dane, przelewy/kontakt, konta bankowe/s
owniki, uwagi czy 
zmiany danych osobowych. W zak
adce “Konta bankowe” nale� y poda�  
bank. Banki s�  równie�  polem, posiadaj� cym swój s
ownik. Wype
niamy go 
podobnie jak pozosta
e s
owniki. 

Uwaga 1:  

Dla zaoszcz� dzenia pracy przy pierwszym wprowadzaniu 
danych - mo�na pomin��  wpisywania adresów kontrahentów. 
Wystarczy wpisa�  skrót i nazw�  (nazwisko i imi� ) 
kontrahenta. Pó�niej, przy zak
adaniu kart i ustaleniu  zasobu 
(lokalu) adres zasobu automatycznie przepisze si�  do adresu 
kontrahenta. 

Rysunek 8. Dane Kontrahenta. 
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Po wprowadzeniu danych nale� y wcisn��  przycisk „Zapisz” w celu ich 
zapami� tania.  

Uwaga 2: 

Nale� y bardzo uwa�a�  wprowadzaj� c dane firm. Program 
Czynsze i program Fk korzystaj�  z tej samej bazy 
kontrahentów, wi� c pracuj� c w Fk i Czynszach nale� y ustali� , 
jak b� dziemy pisa�  nazwy kontrahenta oraz jego skróty, aby 
nie doprowadzi�  do sytuacji i�  ró� ne osoby wpisz�  tego 
samego kontrahenta kilka razy. 

Np. 

Skrót Nazwa 

Pixel Zak
ad Informatyki Stosowanej “Pixel” 

“Pixel” Zak
ad Informatyki Stosowanej “Pixel” 

ZIS Pixel Zak
ad Informatyki Stosowanej “Pixel” 

Z.I.S. Pixel “Pixel” Zak
ad Informatyki Stosowanej 

Pozna�  Pixel Pixel - Zak
ad Informatyki Stosowanej 

W ka� dym ww. przypadku jest to ta sama firma, a program b� dzie je 
przyjmowa
 jako 5 ró� nych firm. 

Podobne b
� dy uzyskuje si�  pisz� c: 

Skrót Nazwa 

Pixel “Pixel” Zak
ad Informatyki Stosowanej 

  Pixel   “Pixel” Zak
ad Informatyki Stosowanej 

pixel  Pixel -  Zak
ad Informatyki Stosowanej 

 pixel  Pixel -  Zak
ad Informatyki Stosowanej 
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Dla programu s�  to cztery ró� ne skróty i cztery ró� ne nazwy ( skróty ró� ni�  
si�  tym, � e 2. i 4. z tabeli ma najpierw spacj� , a nast� pnie  tre�� ). 

Najlepiej w skrótach nie u� ywa�  cudzys
owu, spacji itp. Skróty winny by�  
krótkie. Od nazwiska np. Kowalewska Urszula skrót mo� na nada�   
KOWALU. Dla firm u� ywa�  skrótów mówi� cych nam co�  o firmie, np. 
Apteka Leków Gotowych „Pigu
ka” mo� e mie�  skrót  PIGU	KA, a na 
pewno nie „PIGU	KA” (bo zb� dny jest cudzys
ów). 

 

 

Etap wprowadzania danych zasadniczych zostaje zako� czony po 
wprowadzeniu wszystkich obiektów, zasobów oraz kontrahentów. 

Dalsze opisy dotycz�  modu
u ADA-CZYNSZE. Nale� y zako� czy�  program 
Nadzorca i uruchomi�  modu
 Czynsze. 

 

 

  Samo wprowadzenie danych podstawowych nie powoduje � adnych 
zale� no� ci pomi� dzy lokalami a osobami.  Zale� no��  powstaje, gdy dana 
osoba (kontrahent) „otrzymuje” lokal (zasób). Wi�� e si�  to z ustaleniem 
zasad takiego przydzia
u. Z punktu widzenia systemu ADA-Czynsze istotne 
jest, od kiedy (i do kiedy) obowi� zuje przydzia
 oraz jaki jest czynsz i inne 
nale� no� ci z tego tytu
u. Dane te umieszczone s�  w tzw. „karcie 
czynszowej”. 

 Karta czynszowa 
� czy kontrahenta z zasobem.  Jeden kontrahent mo� e 
mie�  kilka kart czynszowych (gdy�  jeden mieszkaniec mo� e mie�  przydzia
 
na kilka lokali).  W przypadku gdy lokal zostanie przydzielony innemu 
kontrahentowi - otrzyma on inn�  (swoj� ) kart�  czynszow� . 

4.4 S
owniki 

Zanim przyst� pimy do zak
adania kart czynszowych, mo� na ustali�  i 
za
o� y�  klika niezb� dnych s
owników.  

Uwaga: 

Idea s
owników przy komputerowym przetwarzaniu danych 
jest oczywista. Jak omówiono poprzednio, kontrahenci, 
miasta, stawki VAT czy typy dokumentów - powinni by�  
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wprowadzony do komputera tylko raz. Robimy to w
a�nie za 
pomoc�  s
owników, a pó�niej u� ywamy wybieraj� c ze 
s
ownika.  Nale� y zadba�  jednak o to, aby raz 
wprowadzonych danych s
ownikowych nie zmienia�  ju�  nigdy. 
Nie obawiajmy si� , � e kiedy�  s
owniki stan�  si�  zbyt du�e. 
Komputer sobie z tym poradzi. Gdyby�my jednak skasowali 
dane ze s
owników, to dosz
oby np. do sytuacji, gdy przy 
kontrahencie mamy podane �e mieszka w mie� cie.... którego 
nie ma w naszym s
owniku. W pewnych przypadkach program 
móg
by nieprawid
owo pracowa� . 

 ! !"  #�����

Wybieramy  menu  Narz� dzia -> S
owniki -> Konta 

  Dopisujemy konta, które niezb� dne b� d�  do ksi� gowania i 
rozliczania nale� no� ci czynszowych. Liczba kont oraz ich nazwy mog�  by�  
dowolne. Je� li przewidujemy naliczanie odsetek za nieterminowe p
atno� ci 
nale� y: 

Rysunek 9. S
ownik Konta. 
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�  przy koncie zasadniczym nale� y poda�  w polu „konto odsetkowe” - 
numer konta, 

�  dopisa�  kolejne konto o takim w
a�nie numerze 

Przyk
adowy s
ownik wida�  na powy� szym rysunku. Konto zasadnicze jest 
to konto 204 i ma podane jako konto odsetkowe:  204-01.  Poni� ej za
o� one 
jest to konto odsetkowe, czyli 204-01.  Informacja o koncie odsetkowym 
zawarta w drugiej kolumnie przy koncie 204  wskazuje nam, � e odsetki z 
tytu
u przeterminowania wp
at na konto 204 nale� y ksi� gowa�  na konto 
204-10. Aby to by
o wykonalne - konto 204-01 musi zosta�  za
o� one. 

Kont mo� emy zdefiniowa�  wi� cej, je� li planujemy ksi� gowania na inne 
konta. 

 ! !$  %�&��'��
����(��

Wybieramy menu Narz� dzia -> S
owniki -> Typy dokumentów.  

 

Dopisujemy nazwy typów dokumentów, jakie zamierzamy przetwarza� . 
Najcz�� ciej b� d�  to dokumenty: BO = bilans otwarcia, Nal = naliczenie, 
WB = wp
aty bankowe, PK = polecenia ksi� gowania, Kor =  korekty, FV = 
faktury VAT itp. 

Pozosta
e s
owniki z menu Narz� dzia -> S
owniki ->… 

Rysunek 10. Typy dokumentów. 
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S
owniki miasta, osiedla, ulice (o ile s�  u� ywane) nie wymagaj�  specjalnych 
instrukcji. Do s
ownika miast mo� emy wpisa�  wszystkie miejscowo�ci, 
które mog�  by�  wymagane przy wype
nianiu danych  kontrahentów. 

S
owniki techniczne: „Drukarki tekstowe”, „Porty”, „Numeracja”, „Filtry” 
nale� y pozostawi�  do obs
ugi przez informatyka. 

 

4.5 Parametry domy� lne systemu 

Musimy jeszcze ustali�  parametry domy� lne programu ADA-Czynsze. 
Wybieramy menu  Narz� dzia -> Ustawienia. 

 

Nale� y sprawdzi�  i ewentualnie zmieni�  ustawienia. Wa� ne jest (je� li 
wystawiamy faktury VAT aby w zak
adce nr4. „Faktury, Korekty” podane 
by
y w
a� ciwe u� ywane przez nas symbole tych dokumentów). Nale� y 
pó� niej, zak
adaj� c karty rozliczeniowe u� ywa�  tylko tych symboli. 

4.6 Karty czynszowe - najwa�niejsze z punktu widzenia programu 
Czynsze 

 Aby wprowadzi�  nowe czy zmodyfikowa�  istniej� ce karty op
at - 

Rysunek 11. Parametry domy� lne systemu. 

Rysunek 12. Przegl� d kart czynszowych. 
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wywo
ujemy poni� sz�  formatk� , klikaj� c ikon�  „Karty” albo wybieraj� c z 
menu  Przegl� d -> Karty rozliczeniowe.   

 

 Aby za
o� y�  now�  kart�  op
at klikamy przycisk „Dopisz”. Po 
pojawieniu si�  nowej formatki karty czynszowej dokonujemy „przydzia
u”. 

typ karty  - wybieramy typ karty (wcze� niej winien by�  zdefiniowany w 
s
owniku), 

ustalamy zasób (lokal) - w tym celu klikamy ikon�  „Dane zasobu” i 
wybieramy zasób, 

ustalamy kontrahenta - w tym celu klikn��  nale� y w ikon�  „Dane 
kontrahenta” i w s
owniku kontrahentów zaznaczamy odpowiedniego a 
nast� pnie klikamy „Wybierz”, 

okres zajmowania - Wpisujemy dat�  „Od”. Data „Do” pozostaje pusta je� li 
lokal jest nadal zajmowany przez tego kontrahenta. Dat�  „Do” wpiszemy w 
przysz
o� ci je� li kontrahentowi cofniemy przydzia
. Czynsz za lokal 
naliczany b� dzie jedynie w miesi� cach, w których kontrahent posiada 
przydzia
 (wynikaj� cy z tych dat). W przypadku niepe
nych miesi� cy - 
czynsz liczony b� dzie proporcjonalnie do okresu zajmowania. 

sposób zap
aty - jest to pole jedynie informacyjne, nie maj� ce na nic 
wp
ywu. 

Rysunek 13. Dodanie karty 
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konto - nale� y poda�  (ze s
ownika) konto, na które b� dzie ksi� gowany 
czynsz. Jest to konto ze s
ownika kont programu Czynsze. Nie nale� y myli�  
z kontami programu FK. Konta programu FK s�  niezale� ne od kont 
programu czynsze. W programie czynsze u� ywamy zaledwie kilku kont, 
zazwyczaj s�  to konta:  

204-01 - czynsze 

204-10 - odsetki 

Czasami dodajemy trzecie konto - fundusz remontowy. 

stawka odsetkowa - wskazujemy nazw�  stawki, je� li b� dziemy nalicza�  
kary za zw
ok� . Warto� ci stawek podawane s�  w menu Stawki/dane -> 
Odsetki od zaleg
o� ci. 

typ dokumentu do nalicze�  - jest to jeden z wa� niejszych parametrów. 
Symbole dokumentów winny by�  ustalone w s
owniku dokumentów. Je� li 
dla karty nie b� d�  wystawiane faktury VAT ani rachunki - podajemy 
symbol „NAL”, je� li dla karty wystawiamy faktury VAT - podajemy 
symbol faktury, np. „FV”. Musi to by�  symbol zgodny z symbolem 
podanym w parametrach systemu (menu Narz� dzia -> Ustawienia -> 
Zak
adka nr5. „Faktury, Korekty”). 

UWAGA: 

Faktury VAT b� d�  wystawiane automatycznie tylko dla tych 
kart, dla których w polu „Typ dokumentu do nalicze� ” 
wpisano w
a� ciwy symbol faktury VAT podany w s
owniku i w 
parametrach systemu Czynsze. 

Stosuj� c znane ju�  z dotychczasowych opisów zasady wybierania - 
wype
niamy pozosta
e dane. Aby jednak wprowadzi�  konto czy typ 
dokumentu do nalicze�  nale� y takie konto oraz typy dokumentów odszuka�  
w odpowiednich s
ownikach. W razie braku, mo� na te dane wprowadzi�  w 
trakcie wpisywania (patrz wcze�niej). 

Karta po wype
nieniu pierwszej zak
adki: 

Rysunek 14 Wype
niona zak
adka kraty 
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 Druga zak
adka „Stawki” powinna zosta�  wype
niona jedynie wówczas, 
gdy stosujemy stawki czy inne dane karty.  Jest to zale� ne od wykonanej 
instalacji i ka� da spó
dzielnia (administracja) mo� e mie�  inaczej. 
Okre� lenie „stawki” nie jest tu dok
adne i oznacza�  mo� e stawki albo inne 
cechy karty czynszowej. 

 Typowym przypadkiem jest cecha: „Liczba osób”. Jest to cecha, która 
powinna zosta�  przywi� zana do karty czynszowej. Powszechnie chcia
oby 
si�  widzie�  liczb�  osób zameldowanych w lokalu, jako cech�  lokalu. Tutaj 
takie podej� cie jest nie zalecane (cho�  mo� liwe do zainstalowania).  Je� li 
bowiem cz
onkowi zostanie cofni� ty przydzia
 na lokal i w lokalu tym 
zamieszka kto�  inny - to dlaczego liczba osób mia
aby zale� e�  od lokalu? 
Przywi� zanie liczby osób do karty op
at wydaje si�  wygodniejsze. Jest to 
jednak zale� ne od instalacji, któr�  wykonuje informatyk wdra� aj� cy system. 

 Je� li wi � c w drugiej zak
adce karty op
at istnieje jakakolwiek pozycja 
(np. liczba osób) - nale� y dopisa�  (przycisk “Dopisz”) jej warto��  wraz z 
dat�  pocz� tku obowi� zywania. Wpisanie kolejnej pozycji z inn�  dat�  
(pó� niejsz� ) powoduje i dane wcze� niejsze trac�  wa� no��  (cho�  pozostaj�  
informacyjnie w systemie). 

 

 

Rysunek 15. Wprowadzanie wymaganych danych. 
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Zak
adki „Naliczenia”, „Stany kont” i pozosta
e nie wymagaj�  
wype
nienia. Wykonanie naliczenia i rozksi� gowania naliczenia czy wp
at 
spowoduje i�  wyniki tych ksi� gowa�  b� d�  widoczne w tych zak
adkach. 

Uwaga 1: 

Istnieje mechanizm (tzw. wype
nianie kart w menu Przegl� d) 
pozwalaj� cy na zbiorowe (seryjne) wprowadzanie albo 
zmian�  jednakowych danych dla wielu kart. 

4.7 Stawki i inne cechy 

 W zale� no� ci od instalacji (ka� da administracja mo� e mie�  inaczej 
zainstalowane cechy) nale� y wprowadzi�  stawki i inne cechy.  Dzielimy je 
w nast� puj� cy sposób: 

globalne - zawsze s�  dost� pne we wzorach obliczeniowych i w innych 
przypadkach, 

obiektów - cechy obiektów zwi� zane s�  z danym obiektem.  Mo� e to by�  
np. stawka za ciep
o (inna dla ró� nych obiektów), stawka za wywóz 
nieczysto� ci, itp. 

zasobów - typowym przyk
adem cechy zasobów (lokali) jest np. liczba 
gniazd antenowych (je� li nas to interesuje), 

kart  rozliczeniowych -stawki (cechy)  mog�  tu zawiera�  liczb�  osób, 
wska� niki - np. czy nalicza�  jaki�  sk
adnik czynszowy, indywidualne stawki 
itd. 

 Wyra� nie jednak nale� y zaznaczy� , � e aby stawki (cechy) np. globalne 
istnia
y, musz�  zosta�  za
o� one na etapie ustalania wzorów (przez 
informatyka wdra� aj� cego). Mo� e wi� c zaistnie�  sytuacja � e dane stawki 
(np. zasobów) nie b� d�  istnia
y, gdy�  nie by
o potrzeby ich za
o� enia. 

 Aby dopisa�  lub zmieni�  stawki np. obiektów - wybieramy menu 
Stawki/dane -> Obiektów. 
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Wybieramy odpowiedni obiekt i cech�  a nast� pnie klikaj� c przycisk 
„Dopisz” albo „Zmie� ” - dokonujemy modyfikacji. 

4.8 Odsetki od zaleg
o� ci 

 Nale� y za
o� y�  (ustali�  i dopisa� ) nazwy  stawek odsetkowych. Nazwy 
te nale� y samemu wymy� le�  i dopisa�  (menu Narz� dzia -> S
owniki -> 
Stawki odsetkowe).  

 

Rysunek 16.Stawki (dane) obiektów. 

Rysunek 17. Stawki odsetkowe. 
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Nast� pnie nale� y w menu Stawki/dane -> Odsetki od zaleg
o� ci w 
górnym panelu wybiera�  (zaznaczy� ) odpowiedni�  stawk�  a w dolnym 
panelu dopisa�  jej warto��  oraz i dat�  pocz� tku jej obowi� zywania. 

 

 

 Ka� dy nast� pny wpis z dat�  pó� niejsz�  b� dzie powodowa
 i�  od tej daty 
obowi� zywa�  b� dzie nowa warto��  oprocentowania zaleg
o� ci.  

Uwaga: 

Przy zmianie stawek nie nale� y modyfikowa�  warto� ci 
istniej� cej, lecz dopisa�  kolejn�  warto��  z now�  dat� . 

4.9  Stawki VAT 

 Je� li b� dziemy  wystawia�  (z programu ADA-CZYNSZE)  faktury VAT 
z tytu
u op
at czynszowych - nale� y ustali�  stawki VAT.  W s
owniku 
wpisujemy wszystkie stawki podaj� c ich warto��  liczbowo  

Uwaga: 

Sama liczba bez � adnych dodatkowych znaków. Wpisuj� c 
warto��  s
own�  program b� dzie traktowa
 j�  jako 0 (zero). 

 

 

Rysunek 18. Wprowadzenie nowej stawki. 
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4.10 Sprawdzenie poprawno�ci danych. 

 Po za
o� eniu wszystkich kart obliczeniowych, nale� y sprawdzi�  
poprawno��  wprowadzonych danych. 

a) Sprawdzeniu podlega poprawno��  danych s
ownych (poprawno��  
wpisania nazwiska czy imienia, nazwy ulicy itp.). Sprawdzenie takie 
mo� na  wykona�  poprzez wydruk danych kart, zasobów czy 
kontrahentów  z menu Wydruki -> Wykazy, drukuj� c kolejno 
interesuj� ce nas zestawienia. 

W dobie komputerów cz� sto pro� ciej jest odczytywa�  i sprawdza�  
dane bezpo� rednio z ekranu monitora. 

b) Sprawdzamy tak� e dane liczbowe (stawki/dane). S�  one 
najwa� niejsze. B
� dy s
owne mo� na poprawi�  w ka� dym czasie, 
b
� dy liczbowe natomiast spowoduj�  z
e naliczenia. Poprawa ich, 
cho�  jest mo� liwa, po naliczeniu i rozksi� gowaniu kwot b� dzie du� o 
bardziej k
opotliwa. 

Dane liczbowe sprawdzamy np. w kolejno� ci: 

Rysunek 19.Przegl� d stawek VAT. 
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�  sprawdzamy poprawno��  powierzchni lokali. W tym celu mo� na te�  
wykona�  wydruk zasobów (Wydruki  -> Wykazy -> Wykaz 

zasobów). Chc� c sprawdza�  powierzchnie zasobów szybko z ekranu, 
otwieramy formatk�  „Przegl� du zasobów” (ikona Zasoby) nast� pnie 
mysz�  przesuwamy granice kolumn  tak, aby widoczne by
y 
kolumny kod, adres i powierzchnia. 

 

�  sprawdzamy czy wpisali� my stawki: 

�  stawki globalne (menu Stawki/dane -> Globalne). W górnym panelu 
wybieramy nazw�  stawki i sprawdzamy czy w dolnym panelu jest  
wpisana warto��  stawki z w
a� ciw�  dat� . 

�  stawki obiektów (menu Stawki/dane -> Obiektów). W lewym panelu 
wskazujemy obiekt, w prawym górnym stawk�  i sprawdzamy czy w 
prawym dolnym panelu jest wpisana stawka z w
a� ciw�  dat� . 

�  stawki zasobów  ( menu Stawki/dane -> Zasobów) sprawdzamy 
podobnie jak stawki obiektów. 

�  stawki kart (menu Stawki/dane -> Kart) sprawdzamy jak wy� ej. 

�  sprawdzamy poprawno��  wype
nienia kart (ikona karty). Powinny 
by�  dane: nazwisko, adres zasobu, data od, data do winna by�  pusta 
(nie wype
niona), konto, typ dokumentu do nalicze� . Inne dane w 
zale� no� ci od potrzeb. 

Rysunek 20. Przegl� d zasobów. 
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Uwaga: 

Typ dokumentu do nalicze�  winien by�  jedynie „Nal” = 
naliczenie, albo FV = faktura VAT, albo RK = rachunek. 
Symbole FV i RK mog�  by�  inne, ale koniecznie takie jakie 
zadeklarowana w parametrach domy� lnych systemu Czynsze. 

�  sprawdzamy poprawno��  naliczania czynszu. Najpierw sprawdzamy 
dat�  i numer ADMG (w prawym górnym rogu ekranu). Data winna 
okre� la�  �� dany miesi� c naliczenia. 

Korzystaj� c z ikony Karty (na pasku szybkiego dost� pu) wybieramy kart�   a 
nast� pnie wybieramy przycisk „Czynsz bie�� cy”. 

W rezultacie powinni� my otrzyma�  wyliczony aktualny czynsz dla 
wybranej karty (kontrahenta).  

Przed pierwszym naliczeniem nale� y dokona�  takiego 
sprawdzenia dla ka�dej karty.  

Uwaga: 

Nie ma mo� liwo� ci wydrukowania zestawienia czynszu 
bie�� cego, chyba � e u
o� ymy sami taki wydruk, co na 
pocz� tku pracy z systemem mo�e by�  k
opotliwe. Mo� na 
jednak wykona�  naliczenie czynszu za pierwszy miesi� c, a 
nast� pnie wydrukowa�  paczk�  nalicze�  i na podstawie 

Rysunek 21. Sprawdzenie poprawno�ci nalicze�  za pomoc�  
przycisku „Czynsz bie�� cy”.  
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takiego wydruku sprawdzi�  poprawno��  czynszu. W 
przypadku stwierdzenia b
� dów i konieczno� ci poprawy 
paczk�  nalicze�  zamiast rozksi� gowa�  kasujemy. Po 
poprawieniu ewentualnych  b
� dów naliczymy czynsz 
ponownie. 

 

 

Po takich sprawdzeniach mo� na uzna�  � e program nasz jest przygotowany 
do pracy.  

Rysunek 22. Czynsz bie�� cy. 
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5 Przetwarzanie 
 Wszystkie operacje ksi� gowe wykonywane s�  dwuetapowo. Najpierw 
tworzymy dokumenty, a nast� pnie je rozksi� gowujemy. Dokumenty mo� na 
sprawdza� , modyfikowa� , czy w ko� cu nawet skasowa�  rezygnuj� c z 
danego dokumentu. Rozksi� gowanie powoduje przeniesienie kwot 
dokumentów na odpowiednie konta. 

 Standardowe i cykliczne przetwarzanie sk
ada si�  z naliczenia czynszu 
oraz wprowadzenia wp
at za czynsz. Pozosta
e operacje (korekty, faktury 
VAT, naliczenie odsetek) s�  w zasadzie uzale� nione od przeprowadzenia 
tych pierwszych zasadniczych operacji ksi� gowych.  

 Wi� kszo��  operacji ksi� gowych jest seryjna, tzn. naliczenie wykonuje 
si�  dla wielu zasobów, wp
aty wprowadza si�  od wielu kontrahentów.  Z 
tego powodu oraz kieruj� c si�  zwyczajowym okre� leniem dokumenty takie, 
zawieraj� ce naliczenia, wp
aty itp.  nazywamy „Paczkami dokumentów” 
czy po prostu „Paczkami”.  Wykonuj� c wi� c naliczenie b� dziemy tworzyli 
paczk�  nalicze� , wprowadzaj� c wp
aty utworzymy paczk�  wp
at itd. 

5.1 Elementy przetwarzania (pracy) 

 W pracy z programem ADA-Czynsze mo� emy wyszczególni�  elementy 
wykonywane w ka� dym cyklu miesi� cznym a s�  nimi:  

�  naliczanie czynszu, 

�  wprowadzanie wp
at, 

�  wykonywanie korekt czynszu, 

�  rozliczanie dodatków mieszkaniowych, 

�  obliczanie zaleg
o� ci i odsetek od zaleg
o� ci, 

�  wydruk faktur (czy rachunków) za czynsz, 

�  przygotowanie zmian czynszu i innych zmian danych, 

�  wykonanie sprawozda�  i innych wydruków, 

�  wykonywanie w
asnych pism indywidualnych do ka� dego lokatora, 

�  wykonanie operacji ko� cz� cej - zamkni� cia miesi� ca (w grudniu 
równie�  zamkni� cia roku). 
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Kolejno��  wykonywania tych elementów nie jest istotna (za wyj. 
ostatniego punktu). W szczególnych przypadkach mo� emy nawet nie 
wykona�  wcale w danym miesi� cu np. naliczenia. Spowoduje to jedynie 
brak ksi� gowa�  po stronie Wn kwot naliczenia. 

 Obci�� enia czynszem oraz rozliczenia czynszu nast� puj�  w cyklach 
miesi� cznych. W systemie ADA-CZYNSZE nie ma znaczenia, czy 
najpierw wykonamy naliczenie czynszu za miesi� c np. stycze� , a dopiero 
pó� niej b� dziemy mogli wprowadza�  wp
aty czynszowe za stycze� , czy te�  
post� pimy odwrotnie.  Mo� emy te�  wykona�  kilka nalicze� , np. za stycze� , 
nast� pnie za luty i jeszcze za marzec. Przeprowadzimy trzy operacje 
naliczenia (za stycze� , nast� pnie za luty i  marzec). 

Operacja „Naliczenie” jest wykonywane zawsze za  miesi� c wskazany 
w prawym górnym rogu ekranu jako miesi� c bie�� cy. Miesi� c bie�� cy 
wybiera si�  poprzez klikni� cie na ww. pole z dat�  w prawym górnym rogu 
ekranu i okre� lenie w
a� ciwego miesi� ca. Mo� emy wi� c wybra�  miesi� c 
stycze�  i wykona�  naliczenie, nast� pnie wybra�  miesi� c luty i ponownie 
wykona�  naliczenie, itd. 

Podobnie post� pujemy z wp
atami. Wprowadzaj� c wp
aty nale� y 
wcze�niej wybra�  w
a� ciwy miesi� c dla bie�� cych operacji. 

Po wykonaniu wszystkich niezb� dnych operacji ksi� gowych w danym 
miesi� cu (np. styczniu) - zamykamy ten miesi� c co powoduje � e nie 
wykonamy w nim ju�  � adnych operacji. Do czasu jednak zamkni� cia 
kolejnych miesi� cy - wszystkie dozwolone operacje ksi� gowe s�  w tych 
miesi� cach mo� liwe do przeprowadzenia. 

UWAGA: 

Okre� lenie miesi� c „zamkni� ty” albo miesi� c „otwarty” jest 
okre� leniem umownym, mówi� cym o tym czy program 
technicznie jest przygotowany do zapisu operacji w bazach 
danych programu. 

 Poj� cie „zamkni� cia” czy „otwarcia” miesi� ca albo roku wi�� e si�  z 
wykonaniem ww. operacji dla wybranego okresu. 

 Ksi� gowanie mo� e nast� powa�  jedynie w miesi� cach otwartych. Jest to 
szczególnie wa� ne na prze
omie roku, gdy�  ksi� gowania w nowym roku s�  
mo� liwe dopiero po wykonaniu operacji „otwarcie roku”. 
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5.2  Naliczenie czynszu 

 Aby wykona�  naliczenie czynszu za miesi� c np. stycze� , powinni� my 
by�  do tego przygotowani. Zak
adamy wi� c, � e wykonane s�  sprawdzenia 
opisane w rozdziale IV10. 

Je� li jeste� my przygotowani do naliczenia, wykonujemy naliczenie: 

 Sprawdzamy (i w razie konieczno� ci zmieniamy) czy poprawnie jest 
wybrany aktualny miesi� c (widoczny w prawym górnym rogu ekranu). 

 Wybieramy menu Operacje -> Naliczenie miesi� czne. 

 

 

Wybieramy zakres naliczenia:   

1. Naliczenia wg ADMG 

2. Naliczenia wg nieruchomo�ci 

3. Naliczenia wg obiektów 

Najcz�� ciej wykonywane jest naliczenie 1. wg ADMG. Po wybraniu 
takiego naliczenia wype
niamy pola formatki: 

 

Termin p
atno� ci - podpowiadany jest termin wynikaj� cy z parametrów 
programu (menu Narz� dzia -> Ustawienia -> 3.Dok.czynsz). Termin 
p
atno� ci ma wp
yw na naliczanie odsetek za zw
ok� . 

Data dokumentu - data naliczenia. 

Rysunek 23. Naliczenia miesi� czne. 
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Zakres naliczenia - zaznaczenie znacznika „wg typu zasobu” pozwala na 
wykonanie naliczenia np. tylko dla lokali mieszkalnych (np. gdy termin 
naliczenia czynszu dla lokali mieszkalnych jest inny ni�  dla lokali 
u� ytkowych) 

Zakres ADMG - je� li chcemy wybra�  do naliczenia tylko niektóre 
administracje - nale� y poda�  zakres ADMG od...do. Dotyczy to jedynie 
przypadku administrowania wieloma administracjami. 

Paczka - podpowiadana jest nazwa standardowa. Mo� na j�  dowolnie 
zmieni� . Nazwa paczki jest po prostu nazw�  dokumentu zawieraj� cego 
wykonywane naliczenie. W przypadku wykonywania kilku nalicze�  w 
miesi� cu nale� y podawa�  ró� ne nazwy paczki, np.  
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�  NAL 02/2009 LM - dla lokali mieszkalnych 

�  NAL 02/2009 LU - dla lokali u� ytkowych 

Po klikni� ciu przycisku „Wylicz” i potwierdzeniu wykonane zostanie 
naliczenie czynszu za miesi� c ustalony wcze� niej jako bie�� cy. 

Operacja naliczenia powoduje powstanie paczki o nazwie podanej wy� ej 
(tu: „Nal. 12/2009”). Nale� y t�  paczk�  rozksi� gowa� . Dopiero wówczas 
kwoty naliczone zostan�  przeniesione na konta. 

W tym celu nale� y zamkn��  wszystkie okna i otworzy�  okno „Dokumenty” 
klikaj� c ikon�  o takiej samej nazwie albo wybieraj� c menu:  Dokumenty -> 
Rejestr dokumentów. 

Rysunek 24. Naliczenia miesi� czne wg admg. 

Rysunek 25. Niezaksi� gowana paczka z naliczeniami. 
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Po rozksi� gowaniu nazwa paczki na formatce zmieni kolor z czarnego 
na czerwony. 

 Paczk�  oraz jej zawarto��  mo� na przegl� da�  klikaj� c przycisk 
„Popraw”. Z regu
y paczka nalicze� , jako paczka powsta
a w wyniku 
dzia
a�  automatycznych (w odró� nieniu od paczek wp
at, kiedy ka� da 
wp
ata jest wprowadzana r� cznie) nie pozwala si�  edytowa�  (nie mo� na 
zmienia�  zawarto� ci pozycji). Je� li jednak taka potrzeba stanie si�  
konieczna, mo� na tak�  blokad�  modyfikacji zlikwidowa�  poprzez 
zaznaczenie odpowiedniego prze
� cznika (w menu  Narz� dzia -> 
Ustawienia -> 3. Pozwalaj na edycj�  automatycznych dokumentów).  Po 
zaznaczeniu tego pola (prze
� cznika) edycja wpisów w nie rozksi� gowanej 
paczce b� dzie mo� liwa. 

Naliczenia z paczki mo� na wydrukowa�  w celu np. sprawdzenia kwot. 
Przycisk „Drukuj” posiada podmenu, które umo� liwia wydruk zgodnie 
zdefiniowanymi przez producenta opcjami. Jedna z pozycji pozwala na  
wydruk zawarto� ci paczki u
atwiaj� cy weryfikacj�  dokonanych nalicze� :  

 

 

 

 

Je� eli z jakichkolwiek powodów  zachodzi konieczno��   wycofania  si�  
z naliczenia – nale� y: 

�  wyksi� gowa�  paczk�   

Rysunek 26. Wydruk paczki. 
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�  skasowa�  j�  poprzez klikni� cie przycisku „Usu� ” znajduj� cego 
si�  po lewej stronie na dole formatki. 

5.3 Faktury VAT 

Faktury VAT powstaj�  poprzez naliczenie, opisane w punkcie 
poprzednim. Warunkiem powstania Faktur VAT jest w
a� ciwa deklaracja 
„Typ dokumentu do nalicze� ” opisana przy opisie zak
adania kart 
rozliczeniowych. 

Wystawione podczas naliczenia faktury mo� na wydrukowa�  klikaj� c 
ikon�  Drukuj -> Paczka-> Wydruki wg typów dokumentów. Okre� lamy 
„Typ dokumentu” a nast� pnie wybieramy przycisk „Faktury/rachunki” 
Wydrukowane zostan�  wszystkie faktury z paczki (oczywi� cie je� li w 
paczce nalicze�  znajduj�  si�  karty, dla których ma by�  tworzona Faktura 
VAT). 

Wydruk pojedynczej faktury jest mo� liwy po zaznaczeniu wybranej 
faktury i naci� ni� ciu przycisku Drukuj -> Dokument. 
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Powy� sze uwagi na temat faktur dotycz�  równie�  rachunków. 

 

UWAGA: 

Numeracja faktur i innych dokumentów tworzona jest 
automatycznie wg numeru ostatniego dokumentu danego 
typu. Podgl� d aktualnych numerów widoczny jest w zapisach 
s
ownika „Numeracja” (Narz� dzia -> S
owniki -
>Numeracja). 

5.4 Wp
aty 

 Formatk�  wp
at otwieramy (po zamkni� ciu wszystkich innych okien) 
klikaj� c ikon�  „Wp
aty” (wcze�niej sprawdzamy dat�  w prawym górnym 
rogu ekranu aby okre� la
a miesi� c wp
at, oraz w
a� ciw�  administracj� ). 

Rysunek 27. Faktura VAT - przyk
adowy wydruk. 
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 Wype
niamy nag
ówek paczki:   

Paczka - nazwy paczki nie nale� y wpisa� , lecz nale� y j�  wybra�  ze zbioru 
paczek. W przypadku gdy jest to nowa paczka i nie ma jej w zbiorze 
paczek. Musimy wi� c wykona�  nast� puj� ce czynno� ci: 

�  otwieramy zbiór paczek (klikamy przycisk „Paczka”, w zbiorze 
paczek dopisujemy now�  pozycj�  (przycisk „Dopisz”. Podajemy 
dowoln�  nazw�  paczki oraz dat�  (utworzenia zbioru wp
at). Nazwa 
paczki winna by�  krótka i taka, aby� my j�  kojarzyli z wp
at� . Np. dla 
wp
at bankowych z dnia 07.12.2009 mo� na nazwa�  paczk�  „WK 
07.12.09”  albo nada�  jej swój numer „WK1234”.  

�  klikamy „Zapisz” wówczas nasza nowa paczka zostanie dopisana do 
zbioru paczek. 

�  w zbiorze paczek wybieramy (zaznaczamy) nasz�  now�  paczk�  i 
klikamy przycisk „Wybierz”. 

Typ dokumentu - wybieramy ze s
ownika (np. WB czyli wp
aty bankowe) 

Konto - mo� emy wybra�  konto podpowiadane przez program (np. 204-01), 
cho�  nie jest to konieczne, 

Pole „Podpowiadane” pozostawiamy puste. 

Data dokumentu, Data wp
aty - wype
niamy poprawnie ze wzgl� du na 
wp
yw tych pól na naliczenie odsetek od przeterminowanych wp
at. 

Rysunek 28. Wp
aty – Sta
e elementy. 
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 Po wype
nieniu nag
ówka wp
aty wprowadza si�  klikaj� c przycisk 
„Nowa wp
ata”. 

 

UWAGA: 

Wp
aty wprowadzane s�  dla kart, nie dla lokali i nie dla 
kontrahentów. Oczywi� cie karta jest � ci� le zwi� zana z 
kontrahentem i zasobem. Jednak jeden kontrahent mo�e mie�  
kilka lokali wi� c i kilka kart. naliczenia wykonywane s�  dla 
kart, wp
aty równie� . Najwa�niejszy przy wprowadzaniu 
wp
at jest wi� c numer karty rozliczeniowej. Przy druku 
ksi�� eczek czynszowych ten w
a�nie numer winien by�  
podawany jako identyfikuj� cy wp
at� . 

Wprowadzaj� c wp
at�  nale� y poda� : numer karty, kwot� , konto. 

 Klikamy przycisk karta i wybieramy kart�  op
at, której dotyczy wp
ata.  

UWAGA: 

Okno przegl� du kart otwiera si�  na zak
adce okre� lonej  
przez nas w parametrach indywidualnych operatora 
(Narz� dzia -> Parametry indywidualne operatora). Je� li 
chcemy aby formatka przegl� du kart ustawia
a si�  np. na 
zak
adce nr 3 czyli alfabetycznie wg nazwy kontrahenta, 
nale� y w parametrach ustawi�  nr wybranej zak
adki = „3”. 
Wówczas po otwarciu formatki przegl� du kart ustawionej 
alfabetycznie wg nazw - aby znale��  nazwisko „Kowalski” 

Rysunek 29. Wprowadzona wp
ata. 
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wystarczy wcisn��  przycisk „K” na klawiaturze lub wpisa�  
ca
e nazwisko. 

 Wciskaj� c na klawiaturze „Tab” (albo za pomoc�  myszy) przechodzimy 
do pola kwoty i wpisujemy kwot�  wp
aty. Je� li wcze�niej ustalone konto 
jest ju�  wy� wietlane w polu „Konto” ko� czymy wpis wciskaj� c „CTRL + 
ENTER” z klawiatury albo mysz�  przycisk „Zapisz”. Czynno��  ta 
spowoduje zapisanie wp
aty i ponowne otworzenie okna aby wprowadzi�  
kolejn�  wp
at� . Po wprowadzeniu wp
at klikamy przycisk „Zako� cz”. 

Przy odrobinie wprawy wp
aty mo� na wprowadza�  bardzo szybko: 

nr karty -> kwota -> Enter, 

nr karty -> kwota -> Enter,... itd. 

 Mo� e by�  taka sytuacja, gdy wp
ata wynosi np. 300,- z
, z czego 250,- z
 
jest wp
at�  na konto czynszowe 204, a pozosta
a kwota 50,- z
  jest wp
at�  
na konto inne, np. odsetkowe. Wówczas wykonujemy czynno� ci: 

�  wybieramy numer karty op
at, 

�  w polu „Kwota wp
aty” wpisujemy  300z
,  

�  wybieramy w
a� ciwe konto („Szukaj konta” -> „Wybierz”), 

�  w polu „Wp
ata” wpisujemy 250, 

�  wciskamy Enter z klawiatury albo Zapisz, 

�  w polu kwota i wp
ata powinna pozosta�  warto��  50z
, 

�  wybieramy drugie konto (np. odsetkowe), 

�  wciskamy Enter albo Zapisz, 

�  na zako� czenie wprowadzania klikamy Zako� cz. 

 Wp
aty wprowadzone nale� y jak ka� dy dokument (ka� d�  paczk� ) 
rozksi� gowa� . Mo� na to uczyni�  zaraz po zako� czeniu wprowadzania wp
at 
klikaj� c na formatce wp
at przycisk „Zaksi� guj”. 

Paczki wp
at mo� na te�  zaksi� gowa�  pó� niej klikaj� c na ekranie ikon�  
Dokumenty, a nast� pnie po wskazaniu paczki wp
at klikn��  „Zaksi� guj”. 

Dowolne dokumenty, w tym równie�  wp
aty mo� na ksi� gowa�  z menu 
Operacje -> Ksi� gowanie seryjne. 
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5.5 Dodatki mieszkaniowe 

Aby wprowadzi�  i zaksi� gowa�  dodatki mieszkaniowe nale� y wykona�  
kilka kroków: 

�  wprowadzi�  mieszka� com (kontrahentom) dodatki mieszkaniowe, 

�  wykona�  operacj�  „Analiza dodatków”, 

�  wykona�  wp
ata dodatków, 

�  w dokumentach rozksi� gowa�  powsta
y dokument wp
at dodatków, 

�  wybieramy menu Dokumenty -> Wprowadzanie (sekcja-Dodatki 
mieszkaniowe),  

W lewym panelu znajdujemy kontrahenta, w prawym panelu dopisujemy 
mu dodatek mieszkaniowy (przycisk „Dopisz”). 

Rysunek 30. Przegl� d dodatków mieszkaniowych. 

Rysunek 31. Dopisanie dodatku mieszkaniowego. 
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Data od…Data do - podajemy w
a� ciwy okres przyznania dodatku, 

Kwota - wpisujemy kwot�  dodatku, 

P
atnik - nale� y poda�  w
a� ciwy urz� d. Jest to bardzo wa� ny punkt! Nale� y 
klikn��  przycisk „ksi�� eczki” z prawej strony pola „P
atnik” i dopisa�  
(przyciskiem „Dopisz”) w
a� ciwy urz� d, a nast� pnie go wybra�  za pomoc�  
przycisku „Wybierz”, 

nr decyzji, opis i uwagi (na drugiej zak
adce)  - wype
niamy wg woli. 

Powy� sze czynno� ci stanowi�  przygotowanie do naliczania dodatków. 
Dalsze czynno� ci przebiegaj�  ju�  automatycznie. 

1. W ka� dym miesi� cu chc� c zaksi� gowa�  dodatki wykonujemy 
tzw. Analiz�  dodatków  (Dokumenty ->Przygotowanie-sekcja 
dodatki).  Program sprawdzi czy i kto posiada aktualn�  decyzj�  o 
dodatku. 

 

Wpisujemy dat�  oraz rodzaj kont i klikamy „Wylicz”. 

2. Wybieramy menu Dokumenty -> Generacja wp
at (Sekcja 
dodatki).  

Wype
niamy odpowiednie pola (wszystkie, za wyj� tkiem opisu s�  
obowi� zkowe) i klikamy „Twórz wp
aty”. 

Rysunek 32. Przygotowanie dodatków mieszkaniowych. 



 

53 

 

W wyniku tej operacji powstanie w dokumentach paczka wp
at, o nazwie 
podanej w polu „Paczka”. 

3. Otwieramy formatk�  dokumentów (ikona Dokumenty) i 
rozksi� gowujemy powsta
�  paczk�  dodatków. 

5.6  Korekty czynszu 

 Korekty czynszowe stanowi�  problem do��  ró� noraki: 

�  korekty pojedyncze po stronie Ma dowolnego konta, 

�  korekty pojedyncze nalicze� , czyli po stronie Wn, 

�  korekty zwi� zane z rozliczeniem wody (czy innych mediów), 

�  korekty faktur VAT (czy rachunków), 

�  korekty zbiorowe jednego sk
adnika (z powodu np. zmiany 
stawki ju�  po dokonaniu naliczenia). 

)!*!"  #�������&���'������+,���-���.�/�

UWAGA: 

Nale� y zauwa�y� , � e do korekty naliczenia nie wystarczy 
poda�  kwoty korekty. Naliczenia bowiem jak i ksi� gowania po 

Rysunek 33. Tworzenie wp
at dodatków. 
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stronie Wn s�  tworzone dla ka�dego sk
adnika czynszu. Chc� c 
wi� c dokona�  korekty czynszu po stronie winien nale� y poda�  
nie tylko kwot�  korekty, lecz tak�e wskaza�  którego sk
adnika 
(czy których sk
adników) ta korekta dotyczy. W przeciwnym 
przypadku kwoty zbiorcze b� d�  niepoprawne. 

Ustawiamy w
a� ciw�  dla korekty dat�  i ADMG (w prawym górnym 
rogu ekranu). 

Wybieramy menu Dokumenty i dopisujemy (lewy dolny przycisk 
„Dopisz”) nowy dokument. 

Nadajemy dowoln�  nazw�  paczki, np. „Kor. CO 2/04” oraz dat� . Po 
akceptacji zaznaczamy w lewym panelu nasz�  paczk�  korekty i w prawym 
panelu dopisujemy pozycj�  (przycisk „Dopisz” po prawej na górze). 

Wybieramy typ dokumentu „Kor” (korekta, dokument tego typu winien 
by�  za
o� ony w s
owniku dokumentów). Po akceptacji tabulatorem  
zostanie automatycznie nadany numer dokumentu. 

Wybieramy kart�  czynszow� , której dotyczy korekta (klikaj� c przycisk 
obok pola „nr karty”,  

Je� eli korekta ma by�  po stronie Wn - nie nale� y wpisywa�  kwoty Wn. 
Nale� y prze
� czy�  panel na zak
adk�  drug�  „Naliczenia dla dokumentu”  
(na górze formatki) i skorygowa�  odpowiednie pozycje wprowadzaj� c 
w
a� ciw�  warto��  w pola „Ma by� ” 

Rysunek 34. Paczka - korekty 
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   Po klikni� ciu „Dopisz” otrzymamy formatk� , której pozycje 
nale� y wype
ni� : 

Po klikni� ciu ikony „Sk
adnik” i wybraniu sk
adnika czynszu, otrzymamy 
na ekranie dane obliczeniowe. Mo� emy je dowolnie zmieni� , aby uzyska�  
w
a� ciw�  kwot�  korekty. W szczególnym przypadku mo� na poda�  
sztucznie ilo��  = 1, cena = warto��  korekty, VAT = mo� na poda�  „ZW” i 
wówczas uzyskamy kwot�  korekty. Akceptujemy j�  przyciskiem „Zapisz”. 

 Podobnie jak wy� ej mo� emy poda�  inne sk
adniki korekty. 

Rysunek 35. Korekta istniej� cej pozycji. 

Rysunek 36. Dopisanie brakuj� cej pozycji. 
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 Po ich akceptacji i prze
� czeniu si�  na pierwsz�  zak
adk�  - w polu Wn 
uka� e si�  kwota korekty wynikaj� ca z wprowadzonych wcze� niej 
sk
adników. Korekt�  t�  akceptujemy („Zapisz”). Mo� na dopisa�  nast� pne 
pozycje korekty. Po zako� czeniu paczk�  korekt nale� y rozksi� gowa� . 

)!*!$  #������� ���0����� �� ���-��������� ��'�� +���� �����1�
��'�(�/2�

 

Korekty wynikaj� ce z rozlicze�  mediów (ZW, CW, gaz,...) wykonywane s�  
przez program ADA-LICZNIKI i wyniki tych rozlicze�  s�  automatycznie 
przenoszone do programu Czynsze przez operatora programu Liczniki. 

 W programie Czynsze w wyniku tych rozlicze�  pozostaje jedynie do 
wykonania rozksi� gowanie  powsta
ych w wyniku rozliczenia paczek 
dokumentów rozliczeniowych (korekt). Po rozliczeniu przez program 
Liczniki  paczki rozlicze�  b� d�  widoczne w menu „Dokumenty”. 

UWAGA: 

Program Liczniki mo�e (w zale�no� ci od decyzji operatora) 
dokona�  w trakcie rozliczenia te�  innych zmian w programie 
Czynsze. W szczególno� ci mo�e przenie��  do kart 
czynszowych nowe normy zu� ycia wody. 

 

)!*!3  #�������4���
��5�%�+�������1
��(�/�

 

Korekty faktur VAT mo� emy wykona�  jedynie do ju�  wystawionych 
faktur VAT.  Ustawiamy w
a� ciw�  dla korekty dat�  i ADMG (w prawym 
górnym rogu ekranu).  Wybieramy menu Dokumenty -> Faktury 
koryguj� ce. 

Dopisujemy (lewy dolny przycisk „Dopisz”) nowy dokument. 

Nadajemy dowoln�  nazw�  paczki, np. „FVKor 12/2009” oraz dat� . Po 
akceptacji zaznaczamy w lewym panelu nasz�  paczk�  faktury koryguj� cej i 
w prawym panelu dopisujemy pozycj�  (przycisk „Dopisz” po prawej na 
górze). 
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 Po wci� ni� ciu przycisku „Dokument korygowany” otworzy si�  formatka 
z wykazem Faktur VAT. Wybieramy faktur� , która chcemy korygowa� . Po 
akceptacji tej faktury zostanie wybrany symbol korekty i automatycznie 
nadany numer. 

 Prze
� czamy panel na drug�  zak
adk�  (na górze formatki napis 
„Naliczenia dla dokumentu”.  

 

Rysunek 37. Korekta FV. 

Rysunek 38. Korekta FV - pozycje. 
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 Powy� sza formatka pokazuje nam co by
o na fakturze co zmieniamy 
oraz wynik zmian. Przyciskiem „Dopisz”  otwieramy formatk�  dopisania 
zmian (korekty) i wype
niamy j�  podobnie jak przy korekcie pojedynczej po 
stronie Wn (opisanej wy� ej  w poprzednim punkcie). 

 Ko� czymy przyciskiem „Zapisz” poczym konieczne jest 
rozksi� gowanie paczki. 

)!*!  #������� ��������� ��'����� ����'����� +�� &���'
� �&!�
���������������
6�&��'�������
���-�������/!�

Nale� y wyksi� gowa�  paczk�  nalicze� , skasowa�  j� , dokona�  zmian 
stawek i ponownie wykona�  naliczenie oraz rozksi� gowa�  je. 

)!*!)  ���������&����'���������������'���������'�����

Formatka szybkiego wprowadzania korekt jest przydatna gdy chcemy 
dla kilkudziesi� ciu kart skorygowa�  jeden sk
adnik. 

 Ustawiamy w
a� ciw�  dla korekty dat�  i ADMG (w prawym górnym 
rogu ekranu).  

 Otwieramy formatk�  (wybieraj� c ikon�  „D.lokalne” a nast� pnie 
wybieramy Generator korekt)  

Rysunek 39. Generator korekt. 
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Wype
niamy pola: paczka, konto, typ dokumentu, wprowadzamy 
poprawne daty, okre� lamy kod obiektu, typ karty, sk
adnik i zasad�  jego 
przeliczenia. 

 Klikni � ciem przycisku „Generuj”  (w prawej dolnej cz�� ci formatki) 
program przygotuje dokumenty z okre� lonym sk
adnikiem. Korekt�  mo� na  
wprowadzi�  bardzo szybko:  karta => ilo��  => Enter,  karta => ilo��  => 
Enter, itd. 

  

Po wprowadzeniu i zapisaniu powstanie paczka do rozksi� gowania. Paczka 
znajduje si�  w D.lokalne -> Przegl� d dokumentów lokalnych. 
Zaksi� gowanie paczki spowoduje zmian�  statusu na „Zaksi� gowana” i 
przeniesienie jej do dokumentów g
ównych.  

)!*!*  ����-��������

Przeliczenie jest specyficzn�  form�  korekty. Stosujemy je w 
pojedynczych przypadkach, gdy chcemy zmieni�  ju�  naliczony czynsz. Nie 
jest przy tym istotne czy zmieniamy ilo�� , stawk� , liczb�  osób czy kilka z 
tych danych jednocze�nie.   

Rysunek 40. Generator korekt - pozycje. 
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Je� li czynsz zosta
 ju�  naliczony, a pó� niej zmienili� my dane jednego 
lokatora (jednej karty) i chcieliby� my zaktualizowa�  ju�  naliczony czynsz, 
to mo� emy zastosowa�  przeliczenie. 

�  otwieramy formatk�  karty rozliczeniowe (ikona Karty), 

�  odszukujemy i wybieramy kart�  czynszow� , 

�  klikamy przycisk „Poka� ”,  

�  nast� pnie wchodzimy na zak
adk�  „Dokumenty”, 

�  wybieramy (zaznaczamy odpowiedni dokument naliczeniowy), 

�  klikamy przycisk „Przelicz”. 

Efektem b� dzie wykonanie takich zmian w naliczeniu, � e czynsz zostanie 
ustalony wg danych w momencie przeliczenia. Oczywi� cie je� eli w 
momencie naliczenia i przeliczenia dane (stawki, osoby, zu� ycie wody itd.) 
by
y takie same - przeliczenie nie odniesie � adnego skutku. 

5.7 Zaleg
o� ci 

Do obliczenia kar za zw
ok�  (zaleg
o� ci) nale� y: 

a) mie�  ustalone konto odsetkowe w s
ownikach kont, 

b) mie�  ustalone stawki odsetkowe - nazwy i warto� ci, 

c) w dokumentach naliczeniowych i wp
atach winny by�  podane 
poprawne daty, 

d) w kartach op
at winna by�  wskazana w
a� ciwa stawka odsetkowa, 

e) nale� y wykona�  nast� puj� c�  operacj� . Z menu: Operacje -> 
Wyliczanie liczby miesi� cy zaleg
o� ci, 
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f) nast� pnie wykona�  operacj�  naliczenie odsetek. Z menu: Operacje -> 
Naliczenie odsetek i wybra�  interesuj� cy typ odsetek, 

 

g) nazwa paczki jest podpowiadana prze program (np. „Odsetki 
2009\12”) lecz mo� na j�  dowolnie modyfikowa� . Powsta
�  paczk�  
nale� y rozksi� gowa� . 

Punkty a-d wykonuje si�  jednorazowo. Stanowi�  one przygotowanie do 
wyliczania odsetek.  Punkty e-g wykonujemy w ka� dym miesi� cu. 

5.8 Zmiany czynszu 

 Chodzi tu o czynno� ci wykonywane w zwi� zku ze zmian�  stawek 
czynszowych czy zmianami czynszu z innych powodów. Zmiany takie 
nast� puj�  prawie w ka� dym miesi� cu. W wyniku zmian nale� y wykona�  
czynno� ci (niektóre s�  obowi� zkowe, inne mo� na pomin�� ): 

�  wprowadzamy nowe stawki czynszowe (oczywi� cie tylko te, które 
uleg
y zmianie), 

�  wykonujemy rozliczenia (wody, gazu,..) wg potrzeb (niektóre 
programem Liczniki, inne „r� cznie”, 

�  informujemy mieszka� ców o zmianie i nowej wysoko� ci czynszu, 

Rysunek 41. Wyliczenie liczby miesi� cy zaleg
o� ci. 

Rysunek 42. Naliczenie odsetek. 
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�  wykonujemy naliczenia wg nowych stawek, 

�  drukujemy nowe ksi�� eczki czynszowe (wg potrzeb). 

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

 

W górnym panelu zaznaczamy stawk� , która si�  zmienia. Klikamy przycisk 
„Dopisz” (albo wciskamy klawisz Ins klawiatury) i wprowadzamy dat�  
pocz� tku obowi� zywania stawki oraz jej warto�� .  

Stawki globalne maj�  t�  cech� , � e jedna stawka globalna dotyczy 
wszystkich kart. Wy� ej opisana zmiana jest wi� c jedyn�  czynno� ci�  
zwi� zan�  ze zmian�  stawki. 

UWAGA: 

Nale� y wyra�nie zaakcentowa� , � e w przypadku zmiany 
stawki nie zmieniamy warto� ci stawki dotychczasowej na 
now� . Stara stawka pozostaje w zbiorze stawek i b� dzie 
stawk�  historyczn� . Nale� y jedynie dopisa�  now� , kolejn�  
stawk�  z now�  dat�  jej obowi� zywania. 

 Zmiana stawki obiektów. Stawek obiektów mamy tyle ile mamy 
obiektów. Nale� y wi� c zmieni�  cz� sto wiele stawek. Mo� emy to uczyni�  
pojedynczo albo zbiorowo. 

�  Zmiany stawek obiektów wykonywane pojedynczo: 

Otwieramy formatk�  menu Stawki/dane -> Obiektów 

Rysunek 43. Stawki (dane) globalne. 
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W lewym panelu widzimy obiekty, w prawym górnym stawki dla ka� dego 
obiektu, w prawym dolnym panelu widzimy warto� ci wybranej  
(zaznaczonej) stawki. Celem zmiany stawki obiektu nale� y kolejno: 

�  na lewym panelu zaznaczy�  obiekt, 

�  na prawym górnym panelu zaznaczy�  stawk�  (nazw�  stawki), 

�  w prawym dolnym panelu dopisa�  now�  warto��  stawki: poprzez 
klikni � cie na przycisku „Dopisz” i wype
nieniu daty (pocz� tku 
obowi� zywania stawki) i nowej warto� ci stawki. 

Powy� sze czynno� ci nale� y powtarza�  a�  do momentu zmiany wszystkich 
stawek dla wybranych obiektów. 

�  Zmiany stawek obiektów wykonywane seryjnie. 

Je� li nowa stawka jest jednakowa dla wielu obiektów, mo� na u� y�  
funkcji menu Stawki -> Zmie�  stawki.  

�  zaznaczamy opcj�  „Dane obiektów” (musi by�  widoczna czarna 
kropka w polu przed nazw�  „Dane obiektów”), 

�  wybieramy stawk�  (nazw�  stawki), któr�  chcemy zmieni�  (klikamy 
przycisk obok nazwy „dane obiektów” i po wy� wietleniu si�  
formatki z nazwami stawek zaznaczamy stawk�  do zmiany i klikamy 
„Wybierz”, 

�  zaznaczamy znacznik czy zmiana ma by�  kwotowa (najcz�� ciej), czy 
procentowa i w polu obok podajemy jej warto�� , 

Rysunek 44. Stawki (dane) obiektu. 
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�  mo� emy wpisa�  dowoln�  tre��  w polu opis, 

�  WA� NE! w polu Data, od dnia wpisujemy dat�  pocz� tku 
obowi� zywania stawki. Musi to by�  data rozpoczynaj� ca si�  01 
(czyli zawsze data pocz� tku miesi� ca), 

�  je� li zmiany maj�  dotyczy�  wszystkich obiektów - klikamy przycisk 
„Wykonaj”. Je� li zmiany dotycz�  tylko wybranych obiektów - 
nale� y zastosowa�  filtracj�  (jedn�  albo kilka opisanych poni� ej). 

�  Filtrowanie zakresu 

�  Zaznaczamy kwadratowy znacznik przed zwrotem „kod od”, 

�  klikamy przycisk obok pierwszego pola kodu obiektu i 
wybieramy obiekt od którego wykonujemy zmiany, 

�  podobnie klikaj� c przycisk obok drugiego pola kodu obiektu 
wybieramy obiekt do którego maj�  by�  wykonane zmiany, np. 
je� li zmieniamy stawk�  w obiektach od 02001 do 02025 to takie 
kody obiektów nale� y wybra�  w pierwszym i drugim polu, 

�  Pozosta
e filtry: 

Rysunek 45. Zmie�  stawki. 
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�  filtrowanie wg warto� ci (nie stosowa�  bez specjalnej potrzeby!) 

o stosujemy, je� li chcemy np. zmieni�  tylko te stawki, 
których obecna warto��  wynosi
a 2,50 z
 (zmieniamy np. 
stawk�  z 2,50 na 2,85), 

o zaznaczamy kwadratowy znacznik przed zwrotem „stara 
warto�� ” i w polu warto� ci wpisujemy np. 2,50 

�  filtrowanie wg daty (nie stosowa�  bez specjalnej potrzeby!) 

o stosujemy je� li chcemy zmieni�  tylko te stawki, które 
obowi� zywa
y od okre� lonego dnia, 

o zaznaczamy kwadratowy znacznik przed zwrotem 
„poprzednia data” i w polu daty wpisujemy star�  dat� , 

�  filtrowanie wg miasta (nie stosowa�  bez specjalnej potrzeby!) 

o stosujemy je� li zmieniamy stawki w okre� lonej 
miejscowo�ci (jest to logiczne jedynie w przypadku gdy 
posiadamy obiekty w wielu ró� nych miejscowo�ciach), 

o zaznaczamy kwadratowy znacznik przed zwrotem 
„miasto” i wybieramy miejscowo��  (klikaj� c przycisk 
obok pola miejscowo�ci) 

 

 UWAGA: 

Nie stosujemy ww. filtracji je� li wystarczy nam podanie 
zakresu obiektów (kod od..... kod do). Filtracja znacznie 
spowalnia przeliczenia. 

 

 Zmiana stawki zasobów. Stawek zasobów mamy tyle ile mamy 
zasobów. Nale� y wi� c zmieni�  cz� sto wiele stawek. Mo� emy to uczyni�  
pojedynczo albo zbiorowo. 

�  Zmiany stawek zasobów wykonywane pojedynczo 

Otwieramy formatk�  menu Stawki/dane -> Zasobów. 

W lewym panelu widzimy zasoby, w prawym górnym stawki dla 
ka� dego zasobu, w prawym dolnym panelu widzimy warto� ci wybranej  
(zaznaczonej) stawki. Celem zmiany stawki zasobu nale� y kolejno: 
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�  na lewym panelu zaznaczy�  zasób, 

�  na prawym górnym panelu zaznaczy�  stawk�  (nazw�  stawki), 

�  w prawym dolnym panelu dopisa�  now�  warto��  stawki: poprzez 
klikni � cie na przycisku „Dopisz” i wype
nieniu daty (pocz� tku 
obowi� zywania stawki) i nowej warto� ci stawki. 

Powy� sze czynno� ci nale� y powtarza�  a�  do momentu zmiany wszystkich 
stawek zasobów. 

 

�  Zmiany stawek zasobów wykonywane seryjnie. 

Je� li nowa stawka jest jednakowa dla wielu zasobów, mo� na u� y�  funkcji 
menu Stawki/dane -> Zmie�  stawki.  

Dalej post� pujemy podobnie jak przy zmianie stawek obiektów opisanych 
wy� ej. 

Zmiana Stawek kart. Stawek kart mamy tyle ile jest kart. Nale� y wi� c 
zmieni�  cz� sto wiele stawek. Mo� emy to uczyni�  pojedynczo albo 
zbiorowo. 

�  Zmiany stawek kart wykonywane pojedynczo - metoda 1 

Otwieramy formatk�  menu Stawki/dane -> Kart. 

Rysunek 46. Stawki (dane) zasobów. 



 

67 

 

W lewym panelu widzimy wykaz kart czynszowych, w prawym górnym 
stawki dla ka� dej karty, w prawym dolnym panelu widzimy warto� ci 
wybranej (zaznaczonej) stawki. Celem zmiany stawki karty nale� y kolejno: 

�  na lewym panelu zaznaczy�  kart�  czynszow� , 

�  na prawym górnym panelu zaznaczy�  stawk�  (nazw�  stawki) 

�  w prawym dolnym panelu dopisa�  now�  warto��  stawki: poprzez 
klikni � cie na przycisku „Dopisz” i wype
nieniu daty (pocz� tku 
obowi� zywania stawki) i nowej warto� ci stawki. 

Powy� sze czynno� ci nale� y powtarza�  a�  do chwili, w której dokonamy 
zmiany wszystkich stawek kart. 

W ka� dym czasie mo� na sprawdzi�  czynsz bie�� cy, m.in. dla kontroli 
poprawno�ci zmiany stawek. Nale� y klikn��  przycisk „Czynsz bie�� cy”. 

�  Zmiany stawek kart wykonywane pojedynczo - metoda 2 

�  otwieramy przegl� d kart (ikona “Karty” na ekranie g
ównym), 

�  znajdujemy kart� , której stawki chcemy zmieni�  i zaznaczamy j�  
(ustawiamy na niej kursor), 

�  klikamy przycisk „Poka� ” w prawej górnej cz�� ci formatki, 

�  wybieramy zak
adk�  nr 2. Stawki/dane (na górnej cz�� ci), 

�  w górnym panelu znajdujemy (zaznaczamy) stawk� , 

Rysunek 47. Stawki (dane) kart. 
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�  klikamy „Dopisz” i dopisujemy now�  warto��  stawki oraz dat�  jej 
obowi� zywania. 

UWAGA: 

Pami� tamy, � e data pocz� tku obowi� zywania stawki musi 
rozpoczyna�  si�  pierwszego dnia miesi� ca. 

 

�  Zmiany stawek kart wykonywane seryjnie. 

Je� li nowa stawka jest jednakowa dla wielu kart, mo� na u� y�  funkcji menu 
Stawki/dane -> Zmie�  stawki.  

Dalej post� pujemy podobnie jak przy zmianie stawek obiektów opisanych 
wy� ej. 

5.9 Rozliczenia (wody, gazu,..)  

Wykonujemy wg potrzeb programem Liczniki.  

Rozliczenie r� czne (zamiast programem Liczniki) polega na zmianie 
Stawek/danych a sposób wykonania tych zmian opisano w poprzednim 
punkcie. 

 Informacja o nowym czynszu mo� e by�  przekazana mieszka� com w 
postaci pisma, którego tre��  mo� na dowolnie u
o� y� . Procedura taka jest 
opisana w rozdziale dotycz� cym wydruków i pism. 

 Po zmianie Stawek/danych wykonujemy naliczenia wg nowych stawek. 
Moment naliczenia jest dowolny, nale� y jedynie zadba� , aby w czasie 
wykonywania naliczenia wybrana by
a w
a� ciwa data (miesi� c) oraz 
administracja (przycisk w prawym górnym rogu ekranu). 

 Drukujemy nowe ksi�� eczki czynszowe (wg potrzeb). Sposób 
drukowania ksi�� eczek omówiony jest w rozdziale dotycz� cym wydruków i 
pism. 

5.10 Zamkni� cie miesi� ca 

Po wykonaniu wszystkich operacji miesi� cznych nale� y wykona�  
operacj�  „Zamkni� cie miesi� ca”.  

Wybieramy menu Operacje -> Zamkni� cie miesi� ca. 

Potwierdzaj� c miesi� c do zamkni� cia klikamy przycisk „Zamykanie”. 
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UWAGA:  

Po zamkni� ciu miesi� ca � adne operacje ksi� gowe w 
zamkni� tym miesi� cu nie b� d�  mo� liwe. Dlatego je� li 
dopuszczamy mo� liwo��  dokonywania jeszcze operacji 
ksi� gowych w danym miesi� cu - nie spieszmy si�  z jego 
zamykaniem. Zamkn��  miesi� c mo�na w terminie 
pó�niejszym. Nie przeszkadza to w ksi� gowaniu w kolejnych 
miesi� cach. 

 

5.11  Zamkni� cie roku 

Po wykonaniu wszystkich operacji w Grudniu nale� y zamkn��  
Grudzie� , jak opisano w punkcie poprzednim. 

Wybieramy menu Operacje -> Operacje roczne -> Zamkni� cie roku. 

Rysunek 48. Zamkni� cie miesi� cy. 
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Po potwierdzeniu pytania czy na pewno zamkn��  rok operacja zostanie 
wykonana. 

UWAGA: 

Operacja „Zamkni� cie roku” jest nieodwracalna. Rok wi� c 
nale� y zamkn��  dopiero wówczas, gdy na pewno nie 
b� dziemy ju�  dokonywali � adnych operacji ksi� gowych w 
zamykanym roku. Nic nie stoi na przeszkodzie aby otworzy�  
nowy rok nie zamykaj� c obecnego. Mo�emy ksi� gowa�  w 
miesi� cach nowego roku, a zamkni� cie obecnego roku 
wykona�  w terminie pó�niejszym. 

Po jej zako� czeniu program zapyta si� , czy na podstawie danych 
grudniowych utworzy�  bilans otwarcia roku nast� pnego. Je� li potwierdzimy 
(„tak”) - program utworzy BO. 

5.12  Otwarcie roku 

Zamkni� cie Grudnia powoduje otwarcie nowego roku. Nowy rok mo� na 
te�  otworzy�  nie zamykaj� c grudnia. W tym celu wybieramy operacj�  menu 
Operacje -> Operacje roczne -> Otwarcie roku.  Wykonanie tej operacji 
pozwoli na ksi� gowanie w Styczniu i nast� pnych miesi� cach chocia�  
Grudzie�  pozostaje nadal otwarty. 

Otwarcie roku otwiera wszystkie miesi� ce roku. Poszczególnych miesi� cy 
nie trzeba wi� c otwiera� . 

6  Stany i wyniki 
Omówione zostan�  sposoby uzyskiwania wyników pracy systemu. 

Orientacja o zasobach, kontrahentach, kwotach czynszu, stanach na kontach 
itd. Wszystkie te informacje uzyskujemy metod�  podgl� du na ekranie albo 
na podstawie wydruków i pism. 

6.1  Przegl� d kart czynszowych rozliczeniowych. 

Jest to najwa� niejsza i najcz�� ciej u� ywana formatka. Na podstawie 
przegl� du kart czynszowych dowiemy si�  praktycznie wszystkiego o 
mieszka� cu. Przegl� d kart czynszowych dostarczy nam informacji m.in. 

�  samych kartach, ich kodach, przydzia
ach (kto zajmuje który zasób 
itp.) 
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�  o aktualnym czynszu, nazwach i wysoko� ci sk
adników czynszu, 

�  o kontach czynszowych dla danej karty, tj. o wszelkich operacjach 
na wszystkich kontach (naliczenia, wp
aty, korekty, przeksi� gowania 
itd., przy czym dane te s�  pokazywane za dowolny okres (np. z 
danego roku), 

�  o stawkach dotycz� cych danej karty, 

�  przejrzymy wszystkie dokumenty zwi� zane z dan�  kart�  w ka� dym 
miesi� cu osobno, 

�  przejrzymy stany kont w
� cznie z analiz�  konta, wyliczymy 
ewentualne odsetki, 

�  przejrzymy dane zwi� zane z wyp
acanymi dodatkami 
mieszkaniowymi (o ile istniej� ), 

�  przejrzymy dane dotycz� ce zasobu (lokalu), 

�  otrzymamy informacj�  na temat liczników wody i innych mediów, 

�  mo� emy zapisa�  i korzysta�  z w
asnych informacji i uwag w polu 
notatek indywidualnych dla ka� dej karty. 

Wszystkie te (i nie tylko) informacje uzyskamy za po� rednictwem tego 
jednego okna – „Przegl� d kart czynszowych”. Dlatego jest to najcz�� ciej 
u� ywany przegl� d. 

Poni� ej omówione zostan�  pozycje jakie znajduj�  si�  w „Przegl� d kart 
czynszowych”. 

Formatk�  przegl� du kart czynszowych otwieramy klikaj� c ikon�  „Karty” na 
panelu g
ównym. 
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Okno to posiada 5 zak
adek (góra formatki), pozwalaj� ce na uszeregowanie 
kart w ró� nym porz� dku: 

1) wg kodu lokalu - powoduje � e wszystkie karty u
o� one s�  w 
kolejno� ci indeksu (kodu) zasobu, 

2) wg skrótu kontrahenta - klikni� cie na t�  zak
adk�  zmienia 
uporz� dkowanie na alfabetyczne wg kolumny „Skrót”, 

3) wg nazwy kontrahenta - powoduje uporz� dkowanie alfabetyczne 
wg nazwy kontrahenta, 

4) wg adresu lokalu - powoduje uporz� dkowanie alfabetyczne wg 
kolumny „Adres zasobu”, 

5) wg nr karty  - karty b� d�  u
o� one w kolejno� ci numerycznej, czyli 
kolejnego unikalnego numeru karty. Numer ten jest nadawany 
automatycznie przy zak
adaniu nowej karty. 

U
o� enie (uporz� dkowanie) kart w kolejno� ci np. alfabetycznej pozwala na 
szybkie odnalezienie interesuj� cej nas karty. Je� li np. chcemy odnale��  
kart�  na nazwisko „Kowalski” to wystarczy klikn��  zak
adk�  „3. wg nazwy 
kontrahenta” i na klawiaturze zacz��  pisa�  pierwsze litery nazwiska 
„Kowalski”. Po wystukaniu na klawiaturze liter KOW kursor ustawi nam 
si�  na nazwisku rozpoczynaj� cym si�  od tych liter. Je� li takiego nazwiska 
nie ma, kursor ustawi si�  na pierwszym nast� pnym logicznie nazwisku. 

Rysunek 49. Karty czynszowe. 
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Podobnie mo� emy wyszuka�  kart�  wed
ug warto� ci ww. „kluczy”. 
Wprowadzenie tej funkcjonalno� ci ma na celu popraw�  ergonomii pracy w 
obs
udze programu. 

Cz� stokro�  upodobania operatora s�  takie, � e chce aby ilekro�  kliknie ikon�  
Karty – okno otwiera
o si�  zawsze na okre� lonej zak
adce. Chcemy np. aby 
formatka zawsze otwiera
a si�  na zak
adce nr 4 czyli wg adresu. Mo� emy 
spowodowa�  aby tak by
o poprzez wprowadzenie w parametrach programu 
(menu Plik -> Parametry indywidualne operatora) dla pozycji „Nr wybranej 
zak
adki w s
owniku kart czynszowych” warto� ci „4”. Po takim ustawieniu 
standardowe uporz� dkowanie kart b� dzie przy ka� dym otwarciu formatki 
ustawione na 4. zak
adk� , czyli wg adresu. 

 W formatce przegl� du kart istotne dla nas b� d�  trzy przyciski:  

�  Poka�  

�  Analiza Konta 

�  Czynsz bie�� cy 

Przycisk „Czynsz bie�� cy” 

Klikni � cie tego przycisku wywo
a powy� sze okno zawieraj� ce sk
adniki 
czynszu i ich warto� ci� . Jest to tzw. „czynsz bie�� cy”, czyli czynsz 
wynikaj� cy z aktualnych ustawie�  danych. Aktualnych, tzn. zgodnych z 
dat�  (miesi� cem) widoczn�  w prawym górnym rogu ekranu. Nie zawsze 
czynsz ten jest równy czynszowi naliczonemu. Czynsz naliczony sk
ada si�  
ze sk
adników jakie by
y aktualne w momencie naliczenia tego czynszu. 
Je� li chwil�  po naliczeniu zmienimy np. stawk�  czynszu, to czynsz 
naliczony pozostanie bez zmian (zgodnie z naliczeniem), czynsz bie�� cy 
natomiast b� dzie uwzgl� dnia
 aktualn�  zmian�  stawki.  Nale� y wi� c potrafi�  
rozró� nia�  poj� cia czynszu bie�� cego i czynszu naliczonego. 
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Przycisk „Analiza konta” 

Po klikni� ciu Analiza konta uka� e si�  poni� sze okno dialogowe: 

  
  
              

Rysunek 50. Czynsz bie�� cy. 

Rysunek 51. Analiza konta 
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  Nale� y poda�  zakres dat oraz rodzaj dokumentów. Klikaj� c 
nast� pnie „Drukuj” na nowej formatce, która si�  uka� e zaznaczamy konta 
do wydruku, po czym wybieramy jeden z dwóch przycisków drukowania. 

Uzyskamy wydruk wszystkich operacji na wybranych kontach dla danej 
karty w zadeklarowanym zakresie miesi� cy. 

 

Przycisk „Poka� ” 

Klikni � cie przycisku „Poka� ” wywo
uje formatk�  posiadaj� c�  10 
zak
adek. W ka� dej z nich mo� emy przejrze�  inne dane. 

�  zak
adka nr 1. Karta i 1a. Inne 

Rysunek 52. Analiza konta - wykaz dokumentów dla konta 204 
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Widzimy dane podstawowe wype
niane przy zak
adaniu karty. Chc� c je 
edytowa�  musimy klikn��  wcze�niej przycisk Edytuj. Do edycji ju�  
istniej� cej karty nale� y podchodzi�  bardzo ostro� nie.  

 Edycja z tej pozycji pozwala: 

�  wprowadzi�  dat�  ko� ca wa� no� ci karty (okresu zajmowania), 

�  zmieni�  stawk�  odsetkow� , 

�  zmieni�  typ dokumentu naliczeniowego (np. ze zwyk
ego naliczenia 
na faktur�  VAT czy odwrotnie), 

�  wprowadzi�  dni przed
u� enia p
atno� ci (wa� ne do celów obliczania 
odsetek), 

�  zadeklarowa�  zlecenie sta
e. 

Rysunek 53. Aktualizacja Karty - zak
adka nr 1. 
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�  zak
adka nr 2. Stawki/dane 

 

Pozwala przegl� da� , zmienia�  i edytowa�  stawki indywidualne kart 
czynszowych. Identyczny efekt modyfikacji uzyskamy z menu Stawki/dane 
-> Kart. 

�  zak
adka nr 3. Dokumenty 

 

Rysunek 54. Aktualizacja Karty - zak
adka nr 1a. 

Rysunek 55. Aktualizacja Karty - zak
adka nr 2. 

Rysunek 56. Aktualizacja Karty - zak
adka nr 3. 
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Je� li w aktualnym miesi� cu by
y operacje ksi� gowe dotycz� ce tej karty - 
zobaczymy tu wszystkie dokumenty ksi� gowe zwi� zane z tymi operacjami. 
Inaczej mówi� c wida�  tu wszystkie dokumenty wp
at, nalicze�  itp. w 
danym miesi� cu, który mo� emy „na � ywo” zmienia�  w widocznym na dole 
oknie. 

Je� li widoczny dokument zaznaczymy (klikniemy mysz� ) a nast� pnie 
klikniemy przycisk „Szczegó
y” (z rysunkiem lupy) - zobaczymy zawarto��  
tego dokumentu. 

W uzasadnionych przypadkach mo� emy te�  przeliczy�  czynsz zaznaczaj� c 
dokument naliczeniowy (je� li istnieje) i klikaj� c przycisk „Przelicz”  
(dok
adniej - patrz opis na str. 55 – 5.5.6). 

�  zak
adka nr 4. Naliczenia 

 

Pozwala przejrze�  czynsz naliczony dla karty i wszystkie jego sk
adniki 
za miesi� c, który wskazujemy w polach daty. 

 

�  zak
adka nr 5. Stany kont 

Rysunek 57. Aktualizacja Karty - zak
adka nr 4. 
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Widoczne s�  tu wszystkie konta czynszowe, na których by
y dokonane 
jakiekolwiek operacje ksi� gowe. Konta, na których nie by
o � adnych 
obrotów nie s�  tu widoczne. Widzimy te�  saldo danego konta. 

 

 

 

 

Zak
adka ta posiada trzy przyciski: 

·  Odsetki 

Po klikni� ciu przycisku Odsetki ustalamy zakres dat, wskazujemy konto i 
klikamy przycisk Przelicz. W wyniku otrzymamy wyliczone kwoty odsetek. 
Chc� c przeanalizowa�  powstanie kwoty odsetek (je� li s� ) mo� emy przejrze�  
raport, klikaj� c przycisk Szczegó
y wybranego konta otrzymamy 
wyszczególnienie z dok
adno� ci�  do jednego dnia wyliczanych kwot. 

Rysunek 58. Aktualizacja Karty - zak
adka nr 5. 
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·  Informacja 

Funkcja przycisku jest identyczna jak opisana powy� ej lecz zawiera w 
jednym oknie szczegó
owy podgl� d stanów konta.  

·  Poka�  konto 

Otrzymamy tu tabel�  12 miesi� cy i kolumny Wn., Ma, Ma-Wn, Saldo. W 
miesi� cach, w których by
y obroty mo� emy klikn��  na numer miesi� ca w 
celu podgl� du dokumentów powoduj� cych zmiany na koncie. 

 

�  zak
adka nr 6. Uwagi 

Jest to typowe pole, w którym mo� emy zapisa�  dowoln�  tre�� : notatki, 
uwagi,... 

Rysunek 59. Naliczenie odsetek z poziomu karty. 

Rysunek 60. Stan konta. 
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�  zak
adka nr 7. Zasoby 

Pokazywane s�  (tylko do przegl� du) podstawowe dane liczbowe zasobu 
do którego karta jest przydzielona (metra� e, wska� niki,...) 

�  zak
adka nr 8. Dodatki 

Uzyskamy informacj�  o przyznanych dodatkach mieszkaniowych. 

Rysunek 61. Aktualizacja Karty - zak
adka nr 7. 

Rysunek 62. Aktualizacja Karty - zak
adka nr 8. 
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�  zak
adka nr 9. Liczniki 

Je� li program Czynsze po
� czony jest z programem Liczniki - zobaczymy tu 
dane z liczników (ZW, CW,...) oraz informacje o ich stanach oraz istniej� ce 
rozliczenia. 

6.2 Informacje o kontrahentach. 

Formatka przegl� du kontrahentów poka� e nam wykaz wszystkich (w 
skali ca
ego systemu, wszystkich programów) wykaz kontrahentów. Przy 
ka� dym z nich mo� na przejrze�  czy i ile posiada kart czynszowych, a wi� c 
czy i ile posiada lokali (zasobów). Uzyskamy te�  informacje o kontach i 
stanach na kontach. 

Klikamy przycisk KTH na pasku szybkiego dost� pu co powoduje otwarcie 

Rysunek 63. Aktualizacja Karty - zak
adka nr 9. 

Rysunek 64. Przegl� d kontrahentów. 



 

83 

 

okna „Przegl� d kontrahentów”. 
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Okno posiada 6 zak
adek na górze. Zak
adki te, podobnie jak w przypadku 
przegl� du kart, ustalaj�  uporz� dkowanie, czyli kolejno��  wy� wietlania 
danych (wg skrótu nazwy, indeksu, nazwy, NIP-u, czy te�  wg tzw. 
id_kontrahenta czyli unikalnego numeru kontrahenta). Dzi� ki temu 
kontrahenta mo� emy 
atwo odszuka�  nawet w bardzo licznej bazie danych. 
Wystarczy np. klikn��  zak
adk�  „wg nazwy” i na klawiaturze „wystuka� ” 
pocz� tek nazwiska czy nazwy kontrahenta. 

Formatka przegl� du kontrahentów posiada na dole dwie zak
adki (dane 
kontrahenta i karty). 

Je� li zaznaczymy w oknie kontrahenta i klikniemy doln�  zak
adk�  Karty, to 
prze
� czymy si�  na wykaz kart tego kontrahenta. Je� li kontrahent posiada 

np. trzy zasoby (lokale) a wi� c i trzy karty - wszystkie trzy b� d�  tutaj 
widoczne. Zaznaczaj� c dowoln�  mo� emy uzyska�  dalsze informacje, 
klikaj� c wed
ug potrzeb jedn�  z ikon na dole formatki (Czynsz bie�� cy, 
Poka� , Pismo, Drukuj). 

 

Zaznaczaj� c kart�  mo� emy klikn��  na górze na now�  zak
adk�  „Konta” aby 
zobaczy�  stany kont tej karty i dalej, korzystaj� c z widocznych przycisków 
uzyska�  dalsze informacje o kontach. 

Rysunek 65. Przegl� d kontrahentów - karty lokatora. 
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7 Wydruki i pisma 
System posiada kilkadziesi� t wydruków „fabrycznych” oraz dowoln�  

liczb�  wydruków, które mo� emy przygotowa�  samodzielnie. 

Wydruki „fabryczne” zgromadzone s�  w menu Wydruki -> Zestawienia 
oraz Wydruki -> Wykazy. 

W menu Wydruki -> Zestawienia - odnajdziemy oko
o 15 typów  
wydruków zdefiniowanych „fabrycznie”.  

S�  one podzielone na nast� puj� ce grupy: 

�  Obrosty, Salda, Konta 

o A. Podstawowe 

o B. Z podzia
em na obiekty 

o C. Zbiorcze 

o D. Stany wybranych kont 

o E. Stany wszystkich kont 

�  Naliczenia 

o F. Podstawowe 

o G. Wg obiektów 

o H. Z podan�  ilo� ci�  

�  Zaleg
o� ci i nadp
aty 

o I. Z podzia
em na konta 

o J. Z podzia
em na obiekty 

o K. Wg obiektów + salda dodatków 

o L. Wg obiektów + Zmiany stanów 

�  Paczki 

o M. Podstawowe 

o N. Z podzia
em na konta 
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o O. Salda dla ADMG 

 

Ka� de z tych zestawie�  podaje dane zgodne z tytu
em zestawienia. 
Najlepsz�  metod�  poznania i orientowania si�  w zestawieniach jest ich 
samodzielne wydrukowanie. Wzory takich wydruków mo� na trzyma�  
razem z niniejsz�  instrukcj� .  

Chc� c wydrukowa�  zestawienie klikamy ikon�  z nazw�  zestawienia. W 
ró� nych zestawieniach uka��  si�  ró� ne formatki wydruku. Maj�  one 
jednakowy sens i 
atwo zorientowa�  si�  co nale� y ustawi�  przed 
wydrukiem. 

Np. zestawienia nalicze� . Klikaj� c przycisk „F. Podstawowe”  otrzymamy 
formatk� : 

Rysunek 66. Wydruki - Zestawienia. 

Rysunek 67. Zestawienie nalicze�  - Filtrowanie. 
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Pierwsze dwa pola s
u��  do wpisania nazwy - dowolnej tre� ci, która b� dzie 
drukowana w tytule (inaczej mówi� c - sami ustalamy sobie tytu
 
zestawienia), 

Kryteria wydruku stanowi�  filtrowanie. Pierwsze jest oczywiste. Kod 
zasobu od... do...  Otrzymamy wydruk tylko tych kart, które mieszcz�  si�  w 
zakresie. Je� li chcemy otrzyma�  wydruk tylko dla okre� lonego typu karty 
czynszowej, musimy zaznaczy�  znacznik przed zwrotem „typ karty” i w 
polu obok wybra�  w
a� ciwy typ karty. Podobnie mo� emy wybra�  wydruk 
tylko dla okre� lonego typu zasobu. Zaznaczamy znacznik „typ zasobu” i 
wybieramy �� dany typ w polu obok. Zaznaczenie trzeciego znacznika 
„drukuj tylko karty” spowoduje ukazanie si�  dwóch znaczników 
mo� liwo� ci: tylko karty aktywne albo tylko karty nieaktywne. 

 Przycisk „Zaawansowane” s
u� y do wpisania dowolnego warunku 
wydruku. Musi to jednak uczyni�  osoba znaj� ca j� zyk Clariona, w którym 
program Czynsze jest napisany. Wpisywane tam warunki musz�  spe
nia�  
warunki j� zyka programowania Clarion. 

Dodatkowe wydruki zgromadzone s�  w generatorze raportów 
dost� pnym z menu Wydruki -> Generator raportów. 

 

Generator raportów stanowi inn�  jako��  wydruków. W module tym tak� e 
Rysunek 68. Generator raportów - okno g
ówne. 
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znajduj�  si�  wydruki „fabryczne” odzwierciedlaj� ce najcz�� ciej spotykane z 
dodatkowych wydruków. Wydruki przygotowane generatorem raportów 
mog�  by�  przygotowywane samodzielnie w miar�  w
asnych potrzeb.  
Jednak stopie�  trudno� ci przygotowania takiego w
asnego raportu jest na 
tyle du� y, i�  powinien to wykonywa�  przeszkolony informatyk. 

Dalsze informacje dotycz� ce w
asnych wydruków omówiono w rozdziale 
nast� pnym. 

7.1 W
asne pisma 

Pisanie w
asnych pism jest stosowane zwykle do korespondencji 
seryjnej, tj. do pism wysy
anych do wielu kontrahentów. W pismach 
mo� emy u
o� y�  dowoln�  tre�� , pisz� c j�  jak na maszynie do pisania. Je� li w 
tre� ci tej wstawimy tzw. makra, czyli specjalne kody - wówczas na 
wydruku mo� emy otrzyma�  warto� ci zakodowane tymi makrami.  

 Np. wpisuj� c makro „#<nazwisko>#” - na wydrukach do 10 
kontrahentów otrzymamy 10 pism w których ka� de pismo b� dzie mia
o 
wpisane inne nazwisko (nazwisko kolejnego kontrahenta). Mo� emy wi� c 
u
o� y�  specjalne pisma, w których podamy makra o wysoko� ci czynszu, 
sk
adnikach czynszowych, stanie kont itp. Pisma tak u
o� one wysy
ane do 
wielu kontrahentów zawiera�  b� d�  dane ka� dego kontrahenta osobno. 

Uk
adanie pism i wyja�nienie makr stanowi�  b� dzie odr� bny opis, 
niezale� ny od niniejszej instrukcji. 

7.2 Wydruk ksi�� eczek op
at czynszowych 

Istnieje mo� liwo��  wydruku blankietów op
at czynszowych w formacie 
przekazów bankowych (czerwone druki). Do tego celu potrzebne s�  czyste 
blankiety formatu A4 z gotowym nadrukiem przelewu. Blankiety takie s�  
rozprowadzane przez wiele firm. Nasza firma równie�  oferuje ich sprzeda� . 

Aby wdrukowa�  przelewy bankowe (ksi�� eczki czynszowe) musimy 
wybra�  z menu Wydruki -> Ksi�� eczki op
at. W wywo
anym oknie musi 
by�  zapisane przynajmniej jedno pismo. Mo� e to by�  pismo dowolnej 
tre� ci, a nawet puste. Zaznaczamy dowolne pismo i klikamy „Drukuj”. 
Wybieramy zakres wydruku od kodu ... do kodu ... i w miar�  potrzeb 
wype
niamy inne pozycje, pola tekstowe (Tytu
em), zaznaczamy wska� nik 
czy drukowa�  kwot�  (b� dzie ona pobrana z nalicze� ), wype
niamy pole 
liczba odcinków (za ile miesi� cy drukowa�  blankiety), dzie�  dla terminu 
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p
atno� ci oraz lp. konta bankowego naszego (konta s�  wpisywane w 
programie Nadzorca w ADMG -> Banki), 

 

Klikamy drug�  zak
adk�  na górze formatki (2. Rozszerzone) i zaznaczamy 
znaczniki kodów kreskowych, je� li chcemy aby na blankietach by
y 
drukowane kody kreskowe,  ustalamy wielko��  czcionki (12, 10 albo 8), w 
razie potrzeby ustalamy marginesy. 

Rysunek 70. Ustawienia druku ksi�� eczek wp
at. 

Rysunek 69. Ustawienia druku ksi�� eczek wp
at - Rozszerzone. 
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UWAGA: 

Marginesy podajemy w 1/1000 cz�� ciach cala, wi� c liczby 
podawane winny by�  du�e, np. 200, 350,....500 

Wk
adamy do drukarki papier z nadrukiem przelewu i klikamy przycisk 
przelew w zale� no� ci od tego jakiego papieru u� ywamy. 

UWAGA: 

Dla papieru 2x2 czyli z dwoma w� skimi i dwoma szerokimi 
odcinkami - tre��  wybranego na pocz� tku pisma b� dzie 
drukowana w górnej czystej cz�� ci arkusza przelewu. 
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8 Bilans otwarcia 
W programie Czynsze bilans otwarcia wprowadzamy dokumentem  BO.  

Oczywi� cie taki typ dokumentu musimy wcze�niej za
o� y�  (zobacz 
s
owniki str. 25 – 4.4.2). Nie jest  wymagane wprowadzenie BO przed 
rozpocz� ciem przetwarzania. Jednak prawid
owe stany na kontach 
uzyskamy jedynie wówczas gdy oprócz obrotów na koncie b� dzie 
zaksi� gowany bilans otwarcia.  

Aby rozpocz��  wprowadzanie BO ustawimy w
a� ciw�  ADMG oraz miesi� c 
0 (zerowy). 

B� d� c w miesi� cu 0 wywo
ujemy okno przegl� du dokumentów (klikamy 
przycisk Dokumenty lub wybieramy z menu Dokumenty -> Rejestr 
dokumentów). 

Je� eli dokumenty BO nie by
y jeszcze wprowadzane to  formatka powinna 
by�  pusta.  

Klikamy przycisk „Dopisz” znajduj� cy si�  na dole, po lewej stronie okna.  

Nazw�  paczki mo� emy poda�  dowoln� , jednak najlepiej aby informowa
a 
ona o tym � e jest to dokument BO, czyli nazwa mo� e by�  np. BO1, BO2 
itp. Nie jest wymagane aby dokumenty BO znajdowa
y si�  w jednej paczce, 
mo� emy je wprowadzi�  w kilku paczkach, dziel� c np. wg konta, lub wg 
obiektu. Pami� tajmy jednak, � e w przypadku wielu paczek powinni� my 
ka� dej nada�  inna nazw� . 

Rysunek 71. Przegl� d dokumentów. 
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Data paczki podpowiadana jest jako data dokumentu. Wprowadzamy dzie� , 
miesi� c i rok na który zosta
y ustalone stany kont. Je� eli przetwarzanie 
programem Czynsze rozpoczynamy od pocz� tku roku, wprowadzamy np. 
31.12.2003 , je� eli od pocz� tku innego miesi� ca ni�  stycze� , podajemy 
ostatni dzie�  poprzedniego miesi� ca.  

Po za
o� eniu paczki, wprowadzamy kolejne pozycje bilansu otwarcia. W 
tym celu naciskamy przycisk „Dopisz”, po prawej stronie okna. 

Typ dokumentu wybieramy ze s
ownika (BO). Numer kolejny zostanie 
nadany automatycznie (patrz obja�nienia dotycz� ce autonumeracji). Daty 
dokumentu i p
atno� ci podajemy identyczne. Nr karty - klikamy przycisk 
(...) obok pola numeru karty i wybieramy kart� , której dotyczy dokument. 
Konto - wybieramy ze s
ownika kont (przyciskiem (...) )obok pola konto. 

Rysunek 72. Tworzenie paczki BO. 

Rysunek 73. Przygotowana „pusta” paczka BO w przegl� dzie 
dokumentów. 
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Kwota Wn albo kwota Ma - podajemy odpowiedni�  warto��  (Wn dla 
zaleg
o� ci,  Ma dla nadp
aty). 

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

UWAGA: 

Nie zak
adamy dokumentów BO je�eli saldo konta wynosi 0. 

Po zako� czeniu wprowadzania bilansu otwarcia paczk�  (paczki) 
ksi� gujemy. 

 

 

 

 

Rysunek 74. Dokument BO dla karty czynszowej. 
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9 Inne procedury programu CZYNSZE 
 

1) Wp
aty z kodów kreskowych 

2) Rozliczanie CO przez obce firmy 

3) Konta wirtualne PKO 

4) Wp
aty nieoznaczone 

5) Grupy sk
adników 

6) Roz
o� enie na raty 

7) Wstrzymanie odsetek 

8) Przeksi� gowanie nadp
at 

9) Koniec roku (zamkni� cie i otwarcie roku) 

10) Rozliczenia roczne 

11) Import z kasy 
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10 Menu programu 

10.1 Plik 

"7!"!"  #��4��
������'�
������

 

Menu to wywo
uje standardow�  formatk�  obs
ugi parametrów drukarki i 
wydruku. Wygl� d i dzia
anie tej formatki zale� y od systemu operacyjnego i 
jest niezale� ny od programu ADA-CZYNSZE. Umiej� tno��  obs
ugi 
formatki drukarki jest zwi� zana z umiej� tno� ci�  obs
ugi systemu 
operacyjnego w którym pracujemy (Windows XP, Windows Vista, i 
nast� pne). 

"7!"!$  �����������-���������8�

�  Metrona – Warszawa 

�  Inne 

"7!"!3  �����0�����'
��

Opcja ta pozwala na szybkie prze
� czanie si�  pomi� dzy dost� pnymi 
modu
ami systemu ADA. Wszystkie modu
y zosta
y uszeregowane w 
formie alfabetycznej listy. Wybranie okre� lonej pozycji powoduje 
zamkniecie dotychczas uruchomionego modu
u i uruchomienie tego, 
wskazanego z listy bez konieczno� ci ponownego logowania si�  operatora.  

Rysunek 75. Konfiguracja wydruku - ustawienia wydruku. 
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"7!"!  #������

Wci� ni� cie KONIEC spowoduje zamkni� cie wszystkich okien programu 
i zako� czenie pracy. 

10.2 Przegl� d 

"7!$!"  8���'-��

Wybranie z menu polecenia Przegl� d -> Osiedla spowoduje pojawienie 
si�  na ekranie powy� szego okna: „Przegl� d osiedli”.  

Dane na temat osiedli mo� emy dopisywa�  i poprawia� . Przyk
adowe 
okno aktualizacji danych osiedla zosta
o przedstawione na poni� szym 
rysunku. 

Rysunek 76. Przegl� d osiedli.�
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Po naci� ni� ciu przycisku Edycja, dane osiedla mo� emy zmienia� . Nie 
powinni� my zmienia�  kodu osiedla, je� eli wprowadzili� my ju�  obiekty dla 
tego osiedla. Zmiana kodu mo� e spowodowa�  utrat�  spójno� ci danych.  

"7!$!$  ����
�1���9���

Okno przegl� du nieruchomo�ci, podzielone jest na trzy cz�� ci.  

 

W lewym panelu, wy� wietlone s�  zdefiniowane nieruchomo�ci w prawym 
górnym przypisane do niej obiekty. Poni� ej obiektów znajduje si�  lista 
zasobów w danym obiekcie. Formatka ta umo� liwia dopisywanie i edycj�  
danych nieruchomo�ci operacje te s�  mo� liwe tak� e w programie Nadzorca. 

"7!$!3  8��������:��������

Menu pozwala na przegl� d i modyfikacje listy obiektów z podgl� dem 
zasobów nale�� cych do danego obiektu (tego, na którym znajduje si�  kursor 
(pod�wietlenie)). 

Rysunek 77. Edycja kodu i nazwy osiedla. 

Rysunek 78. Przegl� d nieruchomo�ci. 
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Po zaznaczeniu interesuj� cego nas obiektu lub zasobu (lokalu) mo� na 
edytowa�  wymagane dane. S
u��  do tego trzy standardowe przyciski 
(Dopisz, Popraw, Usu� ).  

"7!$!  #�����1�����

Pozycja kontrahenci w tym menu pozwala na przegl� d, edycj� , 
dopisanie albo kasowanie danych o kontrahencie. 

Menu tego nale� y u� ywa�  raczej do ewidencji danych kontrahentów, tzn. do 
ich zak
adania, modyfikacji danych czy ewentualnego usuwania.  

Na co dzie� , do przegl� du danych o kontrahentach, ich kont, lokali itd. 
stosuje si�  raczej ikon�  „KTH” wywo
ywanego z okna g
ównego programu 
ADA-CZYNSZE. 

Wprowadzaj� c lub modyfikuj� c dane kontrahenta mo� emy w 
poszczególnych zak
adkach (dane, przelewy/kontakt, konta 
bankowe/s
owniki, uwagi) wprowadzi�  inne dane pomocnicze, stosownie 
do w
asnych wymogów oraz potrzeb. 

 

 

 

Rysunek 79. Przegl� d obiektów i zasobów. 
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"7!$!)  ���������������1�

Zmiana nazwy kontrahenta za pomoc�  tego menu powoduje i�  dane 
zostan�  poprawione równie�  w bazach kart rozliczeniowych w Czynszach i 
w Licznikach.  Polecenia tego mo� emy u� ywa�  gdy kontrahent zg
asza, i�  
jego nazwisko lub imi� , zosta
o niepoprawnie wprowadzone. W przypadku 
zmiany w
a� ciciela mieszkania  nie zmieniamy nazwy kontrahenta tylko 
zak
adamy nowego kontrahenta w bazie.  

 

W powy� szym oknie naciskamy przycisk kontrahenci (KTH) i wybieramy 
osob�  (firm� ), której dotyczy zmiana. Poprawiamy dane w polach nowa 
nazwa, nowy skrót, nazwa do przelewów.  Po naci� ni� ciu przycisku 
„Zmie� ” dane kontrahenta zostan�  uaktualnione. 

Rysunek 81. Uaktualnienie danych kontrahenta. 

Rysunek 80. Dane kontrahenci. 
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"7!$!*  #���������������+���-���������/�

Menu pozwala na przegl� d, edycj� , dopisanie i usuwanie kart 
czynszowych (rozliczeniowych), oraz na uzyskanie szczegó
owych 
informacji o stanach kont, wysoko� ci naliczanego czynszu, danych zasobu, 
itp.  

Okno to i sposoby wyszukiwania potrzebnych danych zosta
y szczegó
owo 
opisane w rozdziale Stany i wyniki.  

"7!$!;  ,�&��������������

Formatka u
atwia seryjne wype
nienie danych kart.  

Rysunek 82. Karty czynszowe – rozliczeniowe. 
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Mo� emy u� y�  tej funkcji dla wype
nienia pustych pól na kartach, lub do 
zmiany wprowadzonych wcze�niej warto� ci, decyduje o tym opcja 
„Zmieniaj ju�  wype
nione pola”. 

Wymagane jest podanie zakresu kart, których dotyczy zmiana i zaznaczenie 
pola, które ma zosta�  wype
nione. Po zaznaczeniu uaktywnia si�  pole 
umo� liwiaj � ce wpisanie b� d�  wybranie warto� ci ze s
ownika. 

Aby wykona�  operacj�  klikamy przycisk „Wype
niaj”. 

"7!$!<  �����������

Formatka wy� wietlona po wybraniu polecenia Przegl� d -> Stany kont, 

umo� liwia przegl� d wszystkich kont, na których by
y wykonywane 
jakiekolwiek operacje w danym roku. 

 

Umieszczone z prawej strony przyciski: Salda, Salda dla obiektów, maja 
takie samo dzia
anie jak przyciski dost� pne na zak
adce „Konta” w oknie  
przegl� du karty. Tak wi� c:  

�  Odsetki 

Rysunek 83. Seryjne wype
nianie kart. 

Rysunek 84. Przegl� d stanu kont. 
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Po klikni� ciu przycisku „Odsetki” ustalamy zakres dat, wskazujemy 
konto i klikamy przycisk Przelicz. W wyniku otrzymamy wyliczone kwoty. 
Chc� c przeanalizowa�  powstanie kwoty odsetek (je� li s� ) mo� emy przejrze�  
raport, klikaj� c przycisk „Szczegó
y wybranego konta”. Otrzymamy 
wyszczególnienie wyliczanych kwot. 

 

 

�  Poka�  konto 

Otrzymamy tu tabel�  12 miesi� cy i kolumny Wn, Ma, Ma-Wn, Saldo. W 
miesi� cach, w których by
y obroty mo� emy klikn��  na numer miesi� ca w 
celu uzyskania wykazu dokumentów wp
ywaj� cych na te obroty. 

"7!$!=  >�
&������'���(��

W oknie wywo
anym z tego menu mamy mo� liwo��  zdefiniowania grup 
sk
adników. Grupy te b� d�  wykorzystane przy wykonywaniu wydruków 
grup sk
adników.   

Rysunek 85. Naliczenie odsetek z poziomu karty. 
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W panelu po lewej stronie okna, wprowadzamy nazw�  grupy w panelu po 
prawej stronie okna sk
adniki, które zaliczamy do tej grupy.  Je� eli w oknie 
dopisywania grupy zaznaczymy opcje sumowanie na wydruku, dla grupy 
zostanie wydrukowane podsumowanie. 

10.3 Stawki/dane 

Za pomoc�  polece�  wykonywanych z tego menu mo� emy wprowadza�  
nowe warto� ci stawek. 

"7!3!"  >-���-���

W górnym panelu zaznaczamy stawk� , która si�  zmienia. Klikamy 

Rysunek 86. Przegl� d sk
adników. 
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przycisk „Dopisz” (albo wciskamy klawisz Ins z klawiatury) i 

wprowadzamy dat�  pocz� tku obowi� zywania stawki oraz jej warto�� .  

 

Stawki globalne maj�  t�  cech� , � e jedna stawka globalna dotyczy 
wszystkich kart. Wy� ej opisana zmiana jest wi� c jedyn�  czynno� ci�  
zwi� zan�  ze zmian�  stawki. 

UWAGA: 

Nale� y wyra�nie zaakcentowa� , � e w przypadku zmiany 
stawki nie zmieniamy warto� ci stawki dotychczasowej na 
now� . Stara stawka pozostaje w zbiorze stawek i b� dzie 
stawk�  historyczn� . Nale� y jedynie dopisa�  now�  - kolejn�  
stawk�  z now�  dat�  jej obowi� zywania. 

"7!3!$  8�����(��

W lewym panelu widzimy obiekty, w prawym górnym stawki dla 
ka� dego obiektu, w prawym dolnym panelu widzimy warto� ci wybranej  
(zaznaczonej) stawki. Kolejno nale� y: 

�  na lewym panelu zaznaczy�  obiekt, 

�  na prawym górnym panelu zaznaczy�  stawk�  (nazw�  stawki), 

�  w prawym dolnym panelu dopisa�  now�  warto��  stawki poprzez 
klikni � cie w przycisk „Dopisz”. 

Rysunek 87. Stawki globalne. 



 

105 

 

 

 

"7!3!3  �����(��

W lewym panelu widzimy zasoby, w prawym górnym stawki dla 
ka� dego zasobu, w prawym dolnym panelu widzimy warto� ci wybranej  
(zaznaczonej) stawki. W celu wprowadzenie nale� y kolejno: 

�  na lewym panelu zaznaczy�  zasób, 

�  na prawym górnym panelu zaznaczy�  stawk�  (nazw�  stawki), 

�  w prawym dolnym panelu dopisa�  now�  warto��  stawki poprzez 
klikni � cie w przycisk „Dopisz”. 

"7!3!  #����

W lewym panelu widzimy wykaz kart czynszowych, w prawym górnym 
stawki dla ka� dej karty, w prawym dolnym panelu widzimy warto� ci 
wybranej  (zaznaczonej) stawki. W celu wprowadzenie nale� y kolejno: 

�  na lewym panelu zaznaczy�  kart�  czynszow� , 

�  na prawym górnym panelu zaznaczy�  stawk�  (nazw�  stawki), 

Rysunek 88. Stawki obiektów. 

Rysunek 89. Stawki zasobów.�
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�  w prawym dolnym panelu dopisa�  now�  warto��  stawki poprzez 
klikni � cie w przycisk „Dopisz”. 

 

"7!3!)  ����?��������

Polecenie menu Stawki/dane -> Zmie�  stawki, umo� liwia 
wprowadzenie jednakowej stawki dla wielu obiektów, zasobów czy kart. 

 

Rysunek 90. Stawki kart 

Rysunek 91. Zmiana warto� ci stawek. 
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�  Zaznaczamy opcj�  Zmie�  – wybieramy stawk�  nale�� c�  dla 
obiektów czy zasobów czy kart. Wybór stawki, któr�  chcemy 
zmieni�  dokonujemy poprzez klikni� cie przycisk obok typu 
stawki/danej i po otworzeniu si�  formatki z nazwami stawek 
zaznaczamy j�  i klikamy „Wybierz” (po wyborze musi by�  widoczna 
czarna kropka w polu przed nazw� ), 

�  zaznaczamy znacznik czy zmiana ma by�  kwotowa (najcz�� ciej), 
procentowa czy wed
ug zadanego wzoru i w polu obok podajemy jej 
warto�� , 

�  wprowadzamy dat�  obowi� zywania nowej stawki, 

�  mo� emy wpisa�  dowoln�  tre��  w polu opis, 

 WA� NE! 

W polu Data, wpisujemy dat�  pocz� tku obowi� zywania 
stawki. Musi to by�  data rozpoczynaj� ca si�  01 (czyli zawsze 
data pocz� tku miesi� ca), 

�  je� li zmiany maj�  dotyczy�  wszystkich obiektów - klikamy przycisk 
„Wykonaj”. Je� li zmiany dotycz�  tylko wybranych obiektów , kart 
lub zasobów - nale� y zastosowa�  filtracj� , jedn�  albo kilka 
opisanych poni� ej. 

�  Filtrowanie zakresu 

Zaznaczamy kwadratowy znacznik przed zwrotem „kod od” klikamy 
przycisk obok pierwszego pola kodu obiektu i wybieramy obiekt od którego 
wykonujemy zmiany, podobnie klikaj� c przycisk obok drugiego pola kodu 
obiektu wybieramy obiekt do którego maj�  by�  wykonane zmiany, np. je� li 
zmieniamy stawk�  w obiektach od 02001 do 02025 to takie kody obiektów 
nale� y wybra�  w pierwszym i drugim polu, 

Pozosta
e filtry:  

�  Filtrowanie wg warto� ci (nie stosowa�  bez specjalnej potrzeby!) 

Stosujemy, je� li chcemy np. zmieni�  tylko te stawki, których obecna 
warto��  wynosi
a 2,50 z
 (zmieniamy np. stawk�  z 2,50 na 2,85). 
Zaznaczamy kwadratowy znacznik przed zwrotem „stara warto�� ” i w polu 
warto� ci wpisujemy np. 2,50. 

�  Filtrowanie wg daty (nie stosowa�  bez specjalnej potrzeby!) 
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Stosujemy je� li chcemy zmieni�  tylko te stawki, które obowi� zywa
y od 
okre� lonego dnia. Zaznaczamy kwadratowy znacznik przed zwrotem 
„poprzednia data” i w polu daty wpisujemy star�  dat� , 

�  Filtrowanie wg miasta (nie stosowa�  bez specjalnej potrzeby!) 

 Stosujemy je� li zmieniamy stawki w okre� lonej miejscowo�ci (jest to 
logiczne jedynie w przypadku gdy posiadamy obiekty w wielu ró� nych 
miejscowo�ciach). Zaznaczamy kwadratowy znacznik przed zwrotem 
„miasto” i wybieramy miejscowo��  (klikaj� c przycisk obok pola miasto) 

 UWAGA: 

Nie stosujemy ww. filtracji je� li wystarczy nam podanie 
zakresu obiektów (kod od..... kod do). Filtracja znacznie 
spowalnia przeliczenia. 

"7!3!*  @�
?��������

Opcja ta jest przygotowana dla masowego usuwania �� danych stawek. 
Usuni� cie stawki nast� puje po okre� leniu stawki/danej i podaniu daty jej 
obowi� zywania. Istnieje mo� liwo��  usuni� cia stawki dla wybranego 
zakresu. Dla tej opcji istnieje mo� liwo��  zdefiniowania zaawansowanego 
filtru lecz podobnie jak w opcji zmiany stawki nie zaleca si�  jego 
stosowania bez konieczno� ci. 

"7!3!;  8'�������'���-����9���

W górnym panelu wybieramy (zaznaczamy) odpowiedni�  stawk�  
(nazw� ) a w dolnym panelu dopisujemy jej warto��  i dat�  pocz� tku 
obowi� zywania.  

Rysunek 92. Stawki odsetek od zaleg
o� ci. 
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Ka� dy nast� pny wpis z dat�  pó� niejsz�  powodowa
 b� dzie i�  od tej daty 
obowi� zuje nowa warto��  oprocentowania zaleg
o� ci. Jak zwykle wi� c, 
przy zmianie stawek nie nale� y modyfikowa�  warto� ci istniej� cej, lecz 
dopisa�  kolejn�  warto��  z now�  dat� . 

"7!3!<  5�%�

W s
owniku wpisujemy wszystkie obowi� zuj� ce stawki VAT podaj� c 
ich warto��  liczbowo (uwaga: sama liczba bez � adnych dodatkowych 
znaków). Wpisuj� c warto��  s
own�  program b� dzie traktowa
 j�  jako 0 
(zero).  

 

10.4 Dokumenty 

"7! !"  A�������'��
����(��

Wszelkie operacje ksi� gowe przeprowadzane s�  za pomoc�  
dokumentów. Naliczenia, korekty, wp
aty, ksi� gowanie odsetek itd.  W 
przypadku ka� dego dokumentu rozró� niamy tu nag
ówek dokumentu oraz 
pozycje dokumentu.  

Rysunek 93. Stawki VAT. 

Rysunek 94. Przegl� d dokumentów. 
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Formatka „Przegl� d dokumentów” zawiera w lewym panelu dokumenty, 
tzn. daty i nazwy dokumentów (a � ci� lej ich nag
ówki). Prawy panel 
zawiera pozycje tych dokumentów. Je� li kursor (pod� wietlona listwa) w 
lewym panelu wskazuje na jaki�  dokument, to w prawym panelu widzimy 
jego zawarto�� . 

UWAGA: 

Kolorem czarnym wy� wietlane s�  dokumenty nie 
zaksi� gowane. Kolorem czerwonym wy�wietlane s�  
dokumenty zaksi� gowane.  

Formatka powy� sza mo� e s
u� y�  do przegl� dania dokumentów i 
korygowania pozycji pojedynczych w dokumencie. Nie nale� y jej u� ywa�  
do wprowadzania wp
at. S
u� y do tego formatka uruchamiana ikon�  z 
g
ównego ekranu (ikona „Wp
aty”). Oczywi� cie wprowadzanie wp
at czy 
pozycji innych dokumentów mo� na przeprowadza�  tak� e powy� sz�  
formatk�  i nie powoduje to b
� dów. Jest jednak znacznie mniej wygodne. 
Decyzja jednak zawsze nale� y do u� ytkownika. 

Przyciski po lewej stronie w dole ekranu: „Dopisz”, „Popraw” i „Usu� ” 
dotycz�  nag
ówków  dokumentów. Tworzy si�  tu nag
ówek dokumentu 
(tzw. nazw�  paczki) i dat�  jego wystawienia. Mo� na te�  skasowa�  ca
y 
dokument wraz z zawarto� ci�  (pozycjami), o ile nie jest zaksi� gowany.   

UWAGA: 

Je� li usuniemy ca
y dokument wraz z wprowadzonymi ju�  
pozycjami - program nie dokona samoczynnie wycofania 
numerów pozycji. Nale� y wi� c r� cznie zmodyfikowa�  
numeracj�  dokumentów dla ka�dego skasowanego typu 
dokumentu (menu: Narz� dzia -> S
owniki -> 
Autonumeracja). 

Przyciski „Dopisz”, „Popraw” i „Usu� ”  umieszczone w prawym górnym 
naro� niku okna dotycz�  jedynie pojedynczej pozycji dokumentu 
(zaznaczonej w prawym panelu). 

Polecenia uruchamiane przyciskami w prawej cz�� ci formatki (Zaksi� guj, 
Wyksi� guj) dotycz�  ca
ego dokumentu wraz ze wszystkimi pozycjami. 

Przycisk „Drukuj” posiada wywijane podmenu pozwalaj� ce wydrukowa�  
�� dane pozycje z paczki np. wybranie z podmenu pozycji Paczka -> 
Wydruki wg typów dokumentów, spowoduje wydruk wszystkich 
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dokumentów danego typu z paczki nalicze� . Wybranie pozycji 
Faktura/Rachunek -> Dokument powoduje wydruk jednej pozycji z paczki. 

"7! !$  ,&����'�������&����

Polecenie to wywo
uje formatk� :    

 Przyst� puj� c do wprowadzania wp
at wype
niamy nag
ówek paczki, 
okre� lamy typ dokumentu dla dokonywanych wp
at oraz okre� lamy konto 
na które wp
yn�  wp
aty a nast� pnie wybieramy jedn�  z mo� liwo� ci 
wprowadzania wp
at: 

�  Nowa wp
ata, 

�  Wp
ata uproszczona 

�  Odczyt z kodu 

 

"7! !3  ����������&������������
�#����

Wybór tej pozycji z menu pozwala u� ytkownikowi zaimportowa�  
wp
aty z innego modu
u ADY - systemu Kasa. W przypadku je� li 
administracja posiada licencje na ten modu
, rejestracja wp
at mo� e zosta�  
zaimportowana do programu Czynsze celem rejestracji wp
at nale� no� ci. 

Obs
uga tego okna jest bardzo prosta poniewa�  operator wskazuje okres 
(domy� lnie program podpowiada aktualny miesi� c) okre� la czy import ma 
nast� pi�  z kasy czy z banku. Po tych czynno� ciach program wy� wietli 
wszystkie dokumenty zgodnie z zaznaczeniem. Okre� lenie raportu oraz 
potwierdzenie przyciskiem „Pobierz wp
aty” spowoduje zapis w 
dokumentach czynszowych paczki zawieraj� cej ju�  wprowadzone wp
aty. 

Rysunek 95. Wp
aty kasowe - Sta
e elementy. 
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Zako� czenie i wprowadzenie kwot na konta lokatorów nast� puje po 
zaksi� gowaniu tej paczki. 

"7! !  A����6�������������

Polecenie u
atwia przeksi� gowanie zaleg
o� ci, przy równoczesnym 
podziale na raty.   

Wybieramy paczk� , typ dokumentu i kart� , której dotyczy operacja. 
Podajemy konto (na które wykonujemy przeksi� gowanie), kwot�  zaleg
o� ci, 
dat�  dokumentu oraz dat�  p
atno� ci pierwszej raty. Jako sposób podzia
u 
mo� emy poda�  dat� , do której zaleg
o��  ma zosta�  sp
acona lub liczb�  rat. 
Okre� li �  nale� y tak� e po jakiej stronie ma nast� pi�  ksi� gowanie rat.   

Po naci� ni� ciu przycisku „Licz” na li� cie zostan�  wy� wietlone wyznaczone 
raty. Dokumenty zostan�  utworzone dopiero po naci� ni� ciu przycisku: 
„Zapisz”. 

"7! !)  ,������������'������

Z polecenia tego korzystamy w sytuacji gdy dla wybranego kontrahenta 
nie maja by�  naliczane odsetki w okre� lonym przedziale czasu.  

Na formatce wybieramy kart� , paczk� , typ dokumentu i konto, dla którego 
odsetki nie maja by�  naliczane. W polach data od i data do podajemy 
odpowiednio dat�  pocz� tku i ko� ca okresu dla wstrzymania odsetek. 
Naciskamy przycisk „Wstrzymaj odsetki”.  

 

Efektem wykonania operacji jest powstanie dwu dokumentów dla karty, we 
wskazanej paczce. Pierwszy dokument, wystawiony z dat�  p
atno� ci, 
b� d� c�  pocz� tkiem wstrzymania odsetek, zawiera w polu opis skrót PWO 
(Pocz� tek wstrzymania odsetek). Drugi z dat�  p
atno� ci, b� d� c�  ko� cem 

Rysunek 96. Wstrzymanie odsetek. 
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wstrzymania odsetek zawiera w polu opis skrót KWO (Koniec wstrzymania 
odsetek). 

Uwaga: 

Przy korzystaniu z metody naliczania odsetek - narastaj� co, 
usuni� cie dokumentu KWO powoduje bezterminowe 
wstrzymanie odsetek. 

W przypadku naliczania odsetek metoda miesi� czn� , okres wstrzymania 
odsetek musi by�  zawarty w okresie dla którego naliczane s�  odsetki.  

"7! !*  ,&������������������

Menu daje mo� liwo��  przegl� du wp
at, zaksi� gowanych, dla nieznanego 
kontrahenta. (Zaksi� gowanych na kart�  0). Sytuacja taka zachodzi gdy na 
podstawie wyci� gu bankowego nie jeste� my w stanie zidentyfikowa�  
kontrahenta dokonuj� cego wp
aty. Wp
at�  ksi� gujemy wówczas bez 
wybierania karty. 

 

"7! !;  	�'������������������

Sekcja ta pozwala na wprowadzenie przegl� d i wp
aty dodatków 
mieszkaniowych. 

Rysunek 97. Wp
aty nieoznaczone. 
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W lewym panelu znajdujemy kontrahenta natomiast w prawym panelu 
dopisujemy mu dodatek mieszkaniowy przy pomocy przycisku „Dopisz”.  

 

data od…  data do… - podajemy w
a� ciwy okres przyznania dodatku, 

kwota - wpisujemy kwot�  dodatku, 

nr decyzji, opis i uwagi (na drugiej zak
adce)  - wype
niamy wed
ug woli, 

p
atnik - nale� y poda�  w
a� ciwy urz� d. Jest to bardzo wa� ny punkt! Nale� y 
klikn��  przycisk s
ownika z prawej strony pola „p
atnik” i dopisa�  (przycisk 
„Dopisz”) w
a� ciwy urz� d, a nast� pnie go wybra�  przyciskiem „Wybierz”. 

Dodatkowo u� ytkownik ma do dyspozycji przycisk „Popraw” 
pozwalaj� cy na poprawienie wpisu w przypadku wykrycia pomy
ki przy 
wprowadzaniu danych. W przypadku pomy
ki w zwi� zku z kontrahentem 
mo� na b
� dnie zdefiniowany dodatek usun��  za pomoc�  przycisku „Usu� ”  
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Opcja ta wywo
uje funkcj�  w programie, która przygotowuje (wylicza) 
na podstawie danych wprowadzonych do systemu dodatki mieszkaniowe. 
Wyliczenie dodatków nast� puje dla okre� lonej ADMG i poszczególnych 
kart czynszowych na okre� lony dzie� . W celu wp
aty dodatków na konta 
lokatorów nale� y wykona�  generacje wp
at. 

Rysunek 98. Przegl� d dodatków mieszkaniowych. 
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Wybór tego polecenia spowoduje przygotowanie zestawu dokumentów 
dla wszystkich nale� nych dodatków mieszkaniowych. Operator 
zobowi� zany jest do podania w poni� szym oknie danych potrzebnych do 
przygotowana zbioru (paczki) dokumentów.  

 

 

P
atnik – urz� d dokonuj� cy wp
aty dodatku, 

Paczka – nazwa paczki dla dokumentów dodatku mieszkaniowego. W 
przypadku braku wcze�niej utworzonej paczki nale� y ów paczk�  utworzy� .  

Typ dokumentu – program podpowiada typ wprowadzony w ustawieniach 
programu dla dodatków. 

Rysunek 99. Dodatki mieszkaniowe - Przygotowanie. 

Rysunek 100. Generowanie wp
at dodatków. 
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Konto – okre� lamy konto, na które maj�  wp
yn��  dodatki mieszkaniowe. 

Data – dokumentu i p
atno� ci zgodnie z potrzebami. 

Opis – pole wype
niamy wed
ug potrzeb   

 Po zaksi� gowaniu dokumentów kwoty dodatków wp
yn�  na konta 
lokatorów. 

10.5 Operacje 
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Wybranie tej opcji z menu powoduje wywo
anie nast� puj� cego kona. 

Wybieramy zakres naliczenia:   

1. Naliczenia wg ADMG 

2. Naliczenia wg nieruchomo�ci 

3. Naliczenia wg obiektów 

Najcz�� ciej wykonywane jest naliczenie 1. Naliczenia wg ADMG. Po 
wybraniu takiego naliczenia wype
niamy pola formatki: 

Termin p
atno� ci  - podpowiadany jest termin wynikaj� cy z parametrów 
programu (menu Narz� dzia -> Ustawienia -> 3.Dok.czynsz). Termin 
p
atno� ci ma wp
yw na naliczanie odsetek za zw
ok� . 

Data dokumentu  - data naliczenia. 

Zakres naliczenia  - zaznaczenie znacznika „wg typu zasobu” pozwala na 
wykonanie naliczenia np. tylko dla lokali mieszkalnych (np. gdy termin 
naliczenia czynszu dla lokali mieszkalnych jest inny ni�  dla lokali 
u� ytkowych) 

Zakres ADMG   - je� li chcemy wybra�  do naliczenia tylko niektóre 
administracje - nale� y poda�  zakres ADMG od...do. Dotyczy to jedynie 
przypadku administrowania wieloma administracjami. 

Paczka     - podpowiadana jest nazwa standardowa. Mo� na j�  
dowolnie zmieni� . Nazwa paczki jest po prostu nazw�  dokumentu 
zawieraj� cego wykonywane naliczenie. W przypadku wykonywania kilku 
nalicze�  w miesi� cu nale� y podawa�  ró� ne nazwy paczki, np.  
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1. NAL 12/2009 LM - dla lokali mieszkalnych 

2. NAL 12/2009 LU - dla lokali u� ytkowych 

Po klikni� ciu przycisku „Wylicz” i potwierdzeniu wykonanie zostanie 
naliczenie czynszu za miesi� c ustalony wcze� niej jako bie�� cy. 
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Pozycja ta zawiera w
asne podmenu w którym znajdujemy trzy pozycje:  

�  odsetki ustawowe 

Wykonujemy  operacj�  naliczenia odsetek ustawowych. Podajemy okres dla 
naliczania odsetek i nazw�  paczki np. „odsetki 2009\12”. 

Je� eli istnieje taka potrzeba mo� emy u� y�  dodatkowych filtrów. 

�  odsetki statutowe 

Wybieramy to polecenie je� eli naliczamy odsetki metoda statutow� .  

Wype
niamy pola formatki zgodnie z ich opisem i naciskamy przycisk 
„Wylicz”.  

�  stawki odsetkowe 

Rysunek 101. Naliczenia miesi� czne. 
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Jest tym samym poleceniem co Stawki/dane -> Odsetki od zaleg
o� ci. 
Pozycja ta zosta
a umieszczone w tym miejscu dla szybszego odnalezienia 
obowi� zuj� cych stawek. 

"7!)!3  ,�-��������-�����������C�����-����9���

Polecenie umo� liwia wyliczenie liczby miesi� cy zaleg
o� ci w miesi� cu 
ustawionym, jako aktualny. 

Wyliczona liczba miesi� cy jest pami� tana do momentu wykonania 
kolejnego wyliczenia. 
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Ksi� gowanie seryjne umo� liwia zaksi� gowanie wystawionych w 
aktualnym miesi� cu dokumentów.  

Rysunek 102.Wyliczenie liczby miesi� cy zaleg
o� ci. 
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Mamy mo� liwo��  zaksi� gowania wszystkich dokumentów lub 
wprowadzonych w okre� lonym przedziale czasu. 

"7!)!)  ,����C����������������

Operacja odwrotna do ksi� gowania seryjnego, wyksi� gowuje 
dokumenty wystawione w miesi� cu ustawionym jako aktualny. 

Mamy mo� liwo��  wyksi� gowania wszystkich dokumentów lub 
wprowadzonych w okre� lonym przedziale czasu. 

"7!)!*  �����������
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Formatka wy� wietla informacj�  o stanie poszczególnych miesi� cy 
aktualnego roku. 

Rysunek 103. Ksi� gowanie seryjne dokumentów. 

Rysunek 104. Wyksi� gowanie seryjne dokumentów.�
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Zamkni� cie miesi� ca wykonujemy po jego uzgodnieniu. Wykonanie 
operacji zamkni� cia powoduj�  i�  w zamkni� tym miesi� cu nie jest ju�  
mo� liwe wykonanie � adnych operacji. Miesi� ce mo� na zamyka�  
pojedynczo lub kilka na raz. 

 

 

Rysunek 105. Stan systemu. 

Rysunek 106. Zamkniecie miesi� ca(y). 
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�  Przegl� d lat obrotowych 

Okno to zawiera zestawienie istniej� cych w systemie lat obrotowych 
oraz ich stan w poszczególnych modu
ach.  

 

�  Otwarcie roku 

Ka� dy kolejny rok przetwarzania nale� y otworzy� . Do otwarcia nowego 
roku nie jest wymagane zamkni� cie poprzedniego. Musimy jedynie 
pami� ta� , � e do momentu zamkni� cia poprzedniego roku, nie b� dziemy 
posiada�  ustalonego BO i stany kont b� d�  nieprawid
owe. 

�  Zamkni� cie roku 

Po uzgodnieniu roku wykonujemy jego zamkni� cie. Aby operacj�  
mo� na by
o przeprowadzi�  musimy wcze�niej zamkn��  wszystkie miesi� ce 
w zamykanym roku.  

Rysunek 107. Przegl� d lat obrotowych. 

Rysunek 108. Otwarcie roku.
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W wyniku zamkni� cia roku zostaje ustalone BO na rok kolejny.  

"7!)!=  �D&����'���D��

Wywo
anie funkcji eksportu powoduje utworzenie w katalogu ADA/txt 
plików tekstowych, zawieraj� cych dane z wybranego miesi� ca, b� d�  
miesi� cy.  
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  Rozliczenia pomocnicze pozwalaj�  na rozliczenie wybranego 
sk
adnika lub sk
adników w wybranym przedziale czasu. Rozliczenie 
nast� puje w uk
adzie ilo� ciowym, b� d�  cenowym. 

Rysunek 109. Zamkni� cie roku. 

Rysunek 110. Export danych do plików tekstowych. 

Rysunek 111. Rozliczenia pomocnicze. 
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Nazwa rozliczenie roczne jest umowna, gdy�  rozliczenie mo� e dotyczy�  
dowolnego przedzia
u czasu. 

Rozliczenie sk
adników wykonywane jest w oparciu o przygotowan�  
definicj� , mamy mo� liwo��  przeprowadzenia rozliczenia kosztów i 
przychodów, równie�  na podstawie kont z systemu FK.  

Wi� cej o rozliczeniach rocznych w rozdziale Inne procedury programu 
Czynsze. 

"7!)!"$  ,�'�
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Jest to opcja pozwalaj� ca operatorowi przygotowa�  roczne zestawienie z 
podzia
em miesi� cznym dla : stanu pocz� tkowego, nalicze�  (z 
podsumowaniem), wp
at oraz stan na koniec miesi� ca dla kart aktywnych w 
danym roku. Przed otrzymaniem wydruku operator musi okre� li �  „Zakres” 
czyli dla jakiego obiektu chcia
by otrzyma�  wydruki tych kart. Nast� pnie 
okre� la analizowany „Rok” i „Konta” i zatwierdza swój wybór przyciskiem 
„Drukuj”.    

Rysunek 112. Rozliczenia roczne. 
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Funkcja ta wywo
uje okno „Praca na dokumentach lokalnych” gdzie w 
prawej kolumnie u� ytkownik ma dost� p do obs
ugiwanych w programie 
importów wyci� gów bankowych.  

 

Rysunek 113. Wydruk kart rocznych. 

Rysunek 114. Praca na dokumentach lokalnych. 
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10.6 Wydruki 
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Polecenie „Pisma” zawiera podmenu pozwalaj� ce na wydruk 
korespondencji seryjnej w kolejno� ci zgodnej z: 

o Kodem zasobu – Karty czynszowe 

o Id kontrahenta – Kontrahenci 

o Kodem zasobu – Zasoby 

o Kodem obiektu – Obiekty  

o Id nieruchomo�ci – Nieruchomo�ci 

Wi� cej o Pismach w rozdziale: Wydruki i pisma - w
asne pisma 

"7!*!$  #��06�������&���!�

 

Przy pomocy tej opcji operator ma mo� liwo��  wydrukowania 
ksi�� eczek czynszowych dla lokatorów. Opcja ta ró� ni si�  od tej 
wywo
ywanej z karty czynszowej tym, � e wydruk jest mo� liwy dla 
okre� lonego zakresu kart czynszowych a nie tylko dla aktualnie 
przegl� danej karty.     

Rysunek 115. Ksi�� eczki op
at - Ustawienia wydruku. 
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Za pomoc�  polecenia Wydruki -> Zestawienia otrzymujemy dost� p do 
najcz�� ciej wykorzystywanych wydruków zestawie� .  

Wi� cej o wydrukach zestawie�  w rozdziale: Wydruki i pisma - 
sprawozdania i inne wydruki. 
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Polecenie to umo� liwia wydruk wszystkich dokumentów, znajduj� cych 
si�  w wybranej paczce. Po wybraniu tej opcji operator proszony jest o 
okre� lenie paczki  a nast� pnie zatwierdza wybór przyciskiem „Drukuj”. 

 

 

Rysunek 116. Zestawienia. 

Rysunek 117. Wydruk dokumentów z paczki. 
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Opcja ta pozwala na wydruk dodatków mieszkaniowych na podstawie 
wykonanej analizy dodatków. Wywo
ane okno umo� liwia podanie 
dodatkowych filtrów dla wydruku. 
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To menu zawiera wydruki zestawie�  dla windykacji. Dost� pne tytu
y 
wymienione s�  na formatce: 

 

Rysunek 118. Wydruk dodatków mieszkaniowych. 

Rysunek 119. Wydruki windykacji. 
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Po wybraniu polecenia Wydruki -> Wykazy dost� pne s�  kolejne 
wydruki.   
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Wybór polecenia menu Grupy sk
adników udost� pnia 2 wydruki. Ka� dy 
wydruk poprzedzony jest oknem, w którym mo� emy okre� li �  zakres 
wydruku, oraz sk
adniki które maj�  znale��  si�  na zestawieniu. 

Rysunek 121.Wykazy(cz���  B). 

Rysunek 120.Wykazy(cz���  A). 
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Aby mo� liwe by
o wykonanie wydruku grup sk
adników wymagane jest 
wcze�niejsze zdefiniowanie grup (Przegl� d -> Grupy sk
adników) 

"7!*!=  A�������4���������

 

�

 

Rysunek 122. Wydruk grup sk
adników. 

Rysunek 123. Zestawienie rezerw finansowych. 
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Rysunek 124. Zlecenia sta
e. 

Rysunek 125. Wydruki z systemu DCM. 
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Polecenie Wydruki -> Generator raportów otwiera formatk� . Na li� cie 
wymienione s�  grupy tematyczne wydruków. Po rozwini� ciu wybranej 
grupy widoczne staj�  si�  szablony generatora.  Przyciski Dopisz, Popraw i 
Usu�  umo� liwiaj �  stworzenie nowego szablonu, modyfikacje istniej� cego, 
b� d�  ca
kowite usuni� cie.  

Aby uzyska�  wydruk, nale� y zaznaczy�  szablon i nacisn��  przycisk 
„Drukuj”. 

10.7 Narz� dzia 
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Parametry dost� pne na tej zak
adce, maj�  u
atwi�  prace operatorowi. 
Ka� dy operator mo� e mie�  inne ustawienia: 

 

Rysunek 126. Generator raportów - okno g
ówne.�

Rysunek 127. Parametry lokalne. 
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Nr wybranej zak
adki w s
owniku kart czynszowych. Numer zak
adki na 
której otwarte b� dzie okno przegl� du kart, przy wprowadzaniu wp
at. 
Okre� la to sposób wyszukiwania karty. Np.  

1) wg kodu lokalu 

2) wg skrótu kontrahenta 

3) wg nazwy kontrahenta 

4) wg adresu lokalu 

5) wg numeru karty 

Seryjne wprowadzanie... Je� eli korzystamy z klawisza Tab przy 
przechodzeniu pomi� dzy kolejnymi polami formatki wymienione pole 
b� dzie omijane. 

Analiza konta, drukowanie odsetek bie�� cych. Na wydruku analizy konta 
b� d�  drukowane odsetki nale� ne, wyliczone na  aktualny dzie� . 

"7!;!$  @����������

Dane umieszczone w zak
adkach okna, s�  danymi bardzo wa� nymi z 
punktu widzenia poprawnego przetwarzania danych czynszowych. Nale� y 
wi� c bezwzgl� dnie zadba�  o poprawne ich wype
nienie. 

�  Zak
adka 1 -  Druk 

 

Je� li nie dysponujemy drukark�  laserow�  czy atramentow� , a nasze 
wydruki maj�  by�  wykonywane tekstowo - w menu tym nale� y poda�  
nazw�  portu drukowania oraz drukark� . Przy okre� laniu drukarki mo� na te�  

Rysunek 128. Parametry domy� lne - Druk. 
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poda�  kody steruj� ce, które b� d�  wysy
ane do drukarki przed ka� dym 
wydrukiem. 

�  Zak
adka 2  - Odsetki i dodatki 

Liczba dni w roku do algorytmu naliczaj� cego odsetki. Podajemy liczb�  
dni wykorzystywanych dla naliczania odsetek ustawowych.  

Domy� lny dzie�  miesi� ca dla naliczania seryjnego odsetek. Dzie�  ten 
jest podpowiadany przy wywo
aniu procedury seryjnego naliczania odsetek. 
Mo� na go zmieni�  w momencie wywo
ania procedury. 

Stawka odsetkowa dla naliczania odsetek metod�  statutow� . Podajemy, 
je� eli naliczamy odsetki statutowe. 

Jak liczy�  odsetki? Musimy wybra�  jedn�  z mo� liwo� ci naliczania 
odsetek ustawowych: 

nie okre� lono metody – je� eli nie obci�� amy kontrahentów 
odsetkami za zw
ok�  

miesi� cznie - liczymy odsetki za wybrany okres od dnia do dnia. 
Zalecamy stosowa�  t�  metod�  gdy odsetki naliczamy sporadycznie, 
za wybrane miesi� ce w roku np. za stycze� , luty, czerwiec, wrzesie� , 
pa� dziernik, listopad liczymy odsetki, a za pozosta
e miesi� ce nie. 

narastaj� co - liczymy odsetki za wszystkie dni zaleg
o� ci w ci� gu 
roku do wskazanego dnia. Metoda ta pozwala na stosowanie 
„zawieszenia” odsetek, w przypadku porozumienia z d
u� nikami.  

 

�  Zak
adka 3 -  Dokumenty czynszowe 

Rysunek 129. Parametry domy� lne - Odsetki i Dodatki. 
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 Nale� y poda�  dzie�  naliczania czynszu (domy� lny przy naliczaniu 
seryjnym) oraz zaznaczy�  w razie potrzeby pola: 

Pozwalaj na edycj�  automatycznych dokumentów – brak zaznaczenia tej 
opcji powoduje, � e wszystkie dokumenty utworzone automatycznie 
(naliczenia, korekty,...) nie b� d�  mog
y by�  zmieniane przez operatora. W 
przeciwnym wypadku (je� li to pole zaznaczymy - operator po np. 
automatycznym naliczeniu - b� dzie móg
 jeszcze dokona�  korekty. 

UWAGA: 

Korekt�  zawsze b� dzie mo�na dokona�  poprzez wystawienie 
nowego dokumentu koryguj� cego. 

Dodawaj daty do nalicze�  - zaznaczenie tego pola spowoduje, � e w 
automatycznych dokumentach nalicze�  umieszczane b� d�  daty. 

Jak liczy�  miesi� czn�  zaleg
o��  - nale� y zaznaczy�  czy od wszystkich 
dokumentów, czy jedynie od automatycznych nalicze� . 

Uproszczony przegl� d dokumentów - zaznaczenie powoduje, 
wy� wietlenie innego (uproszczonego) okna przegl� du dokumentów. 

Sposób naliczania - jest to opcja zaawansowana, nie nale� y jej zmienia� , 
bez porozumienia z osob�  odpowiedzialn�  za konfiguracj�  wzorów do 
nalicze� ! 

�  Zak
adka 4 -  Faktury, Korekty 

Rysunek 130. Parametry domy� lne - Dok. czynsz.. 
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Przed wype
nieniem danych tej zak
adki powinni� my mie�  
zdefiniowane typy dokumentów, jakich b� dziemy u� ywa�  (menu Plik -> 
S
owniki -> Typy dokumentów). 

Typ dokumentu, dokument koryguj� cy. Wskazanie oznaczenia, dla 
dokumentów faktury i rachunku. Dzi� ki temu system ma mo� liwo��   
automatycznego ich wystawiania i drukowania tych dokumentów. 

Informacja na fakturze. Po podanej tre� ci jest do
� czany adres i kod 
zasobu.  

Rysunek 131. Parametry domy� lne - Faktury, Korekty. 



 

 

Stopka na fakturze. Dodatkowa uwaga, która b� dzie zamieszczona na 
fakturze.  

Format terminu p
atno� ci. Mo� emy wybra� : 

data - data p
atno� ci z dokumentu w formacie dd.mm.rrr 

tekst - dowolny podany obok tekst np.. 7 dni od daty otrzymania. 



 

 

Format daty sprzeda� y. Mo� liwe s�  nast� puj� ce opcje: 

data - data wystawienia faktury (dd-mm-rrrr) 

miesi� c i rok  - w postaci: kwiecie�  2003     

Drukowanie adresu do korespondencji na fakturze. Po zaznaczeniu 
dodatkowo drukowany jest adres kontrahenta do korespondencji. 

Osoba wystawiaj� ca faktur� . Imi�  i nazwisko drukowane w miejscu 
podpisu osoby upowa� nionej do wystawienia faktury. Do wyboru mamy 
nast� puj� ce opcje: 

osoba reprezentuj� ca - dane z pola osoba reprezentuj� ca, 
wprowadzone przy danych admg. 

aktualny operator - imi�  i nazwisko operatora wykonuj� cego 
wydruk  

nie drukuj   - faktura drukowana jest bez podpisu 

 

�  Zak
adka 5 -  Ksi�� eczki 

 

Ksi�� eczki - kody kreskowe. Uzupe
niamy je� eli na blankietach wp
at 
drukujemy kody kreskowe. Podajemy ile znaków w kodzie kreskowym 
identyfikuje kart� , ile konto a ile kwot� .  

Ksi�� eczki - znak = kratka. Zaznaczamy te pola które maj�  by�  
dopasowane do kratek na blankiecie wp
aty.  

Ksi�� eczki op
at - nazwa kontrahenta i adres z karty. Na blankiecie 
wp
aty w polu Nazwa zleceniodawcy drukowana jest nazwa kontrahenta i 
adres zasobu.  

Rysunek 132. Parametry domy� lne - Ksi�� eczki. 



 

 

Drukowanie kosztów upomnienia. Zaznaczona opcja podpowiadana jest 
przy wydruku pism (korespondencji seryjnej). Koszty upomnienia w 
podanej kwocie drukowane s�  w pismach zawieraj� cych makra sald.  

Ka� de pismo na nowej stronie. Po zaznaczeniu tego parametru mamy 
pewno�� , � e przy wydruku seryjnym ka� de pismo b� dzie drukowane na 
nowej kartce. 

Zak
adka 6 -  Karty 
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Wszystkie procedury wywo
ywane przez to menu (Narz� dzia -> 
Funkcje administratora ->...) dotycz�  parametryzacji systemu ADA-
CZYNSZE i w zasadzie wykonywane s�  jednorazowo w czasie instalacji i 
wdra� ani systemu.  

�  Funkcje kontrolno-naprawcze 

Jest to zespó
 procedur kontrolnych, z których wiele potrafi, w 
przypadku b
� dów, dokonywa�  automatycznej naprawy b
� dów. Dotyczy to 
w szczególno� ci indeksowania baz, naprawy struktury baz w przypadku jej 
zmiany. Formatka Funkcje kontrolno-naprawcze wygl� da nast� puj� co: 

 

Rysunek 133. Parametry domy� lne - Karty. 



 

 

Zak
adka 1: Ogólne  

 

1. Sprawdzenie istnienia dokumentów dla nalicze� . Funkcja sprawdza 
czy w bazie nalicze�  nie wyst� puj�  rekordy niezwi� zane z � adnym 
dokumentem. Efektem naprawy jest paczka XXX, w której za
o� one zostaj�  
dokumenty dla nalicze�  bez dokumentów.   

2. Sprawdzenie czy dla ka� dego dokumentu istnieje paczka. Funkcja 
sprawdza czy w bazie dokumentów istniej�  dokumenty nie zwi� zane z 
� adn�  paczk�  . Wynikiem naprawy jest paczka XXX zawieraj� ca takie 
dokumenty. 

3. Sprawdzanie i naprawa strony Wn dokumentu z naliczeniami. 
Funkcja sprawdza czy kwota strony WN w bazie dokumentów jest zgodna z 
sum�  wynikaj� c�  z nalicze� . W przypadku niezgodno� ci kwota dla strony 
WN zostaje zast� piona suma wynikaj� c�  z nalicze� . 

4. Zmiana daty p
atno� ci dokumentów w paczce. Funkcja dla wybranej 
paczki modyfikuje istniej� c�  dat�  p
atno� ci na nowowprowadzon� . 

 

Zak
adka 2: Zaawansowane funkcje kontrolne 

Rysunek 134. Funkcje kontrolno – naprawcze (Ogólne). 



 

 

 

01. Kontrola zgodno� ci paczek z dokumentami. Funkcja sprawdza czy 
suma dokumentów z paczki, zapisana w bazie paczek,  jest prawid
owa. 
Wynikiem naprawy niezgodno� ci jest uaktualnienie warto� ci w bazie 
paczek, na podstawie dokumentów. 

02. Kontrola zgodno� ci dokumentów z kontami. Funkcja sprawdza czy 
stany kont zgadzaj�  si�  z kwotami  wynikaj� cym z dokumentów. 
Nieprawid
owe stany kont zostaj�  uaktualnione na postawie 
zaksi� gowanych dokumentów. 

03. Przepisanie nazw kth i kodów zasobu do dokumentów. 

04. Kontrola kart czynszowych. Funkcja sprawdza czy dane kontrahentów 
i zasobów w bazie kart s�  zgodne z danymi zapisanymi w  bazach 
kontrahentów i zasobów.  

05. Kontrola kart i zasobów w naliczeniach. Sprawdza czy id karty , id 
zasobu i id admg w bazie nalicze�  s�   zgodne z id karty, id zasobu i id admg 
w bazie dokumentów. 

06. Kontrola id admg w dokumentach i naliczeniach. Sprawdza czy  id 
admg w bazie nalicze�  i dokumentów jest zgodne z id admg w bazie kart.. 

07. Uzupe
nienie bazy kont o kod zasobu (z kart). 

08. Kontrola nazwy paczki w dokumentach. Funkcja sprawdza czy 
nazwa paczki, rok i miesi� c w bazie dokumentów s�  prawid
owe. 

09. Kontrola zaksi� gowania dokumentów i nalicze�  z paczki. Funkcja 
sprawdza czy wszystkie dokumenty z paczki zosta
y zaksi� gowane. Je� eli 

Rysunek 135. Funkcje kontrolno - naprawcze (Zaawansowane). 



 

 

zostan�  wykryte niezgodno� ci nale� y przeprowadzi�  kontrol�  zgodno� ci 
kont z dokumentami. 

10. Kontrola zgodno� ci BO kont z BZ roku poprzedniego. 

11. Usuni� cie zerowych dokumentów BO. 

12. Kontrola kodu zasobu oraz identyfikatorów w bazach czynszowych.  

�  Funkcje kontrolno naprawcze producenta 

1. Usuwanie paczki. 

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

3. Kopiowanie paczek do zbiorów tymczasowych. 

4. Dokumenty wystawione na nieaktywne karty. 

Aby ustala�  stawki i inne dane programu, nale� y rozumie�  jego 
filozofi � .  

Stawki czy dane ogólne (globalne), obiektów, zasobów czy kart 
rozliczeniowych mog�  by�  czysto informacyjne, np. mo� emy ustali�  pole 
przy lokalu: „liczba podzielników ciep
a”. 

Je� li jednak stworzymy stawk�  (np. za � wiat
o w piwnicy), to stawka ta 
b� dzie funkcjonowa�  dopiero po u
o� eniu odpowiedniego wzoru  
obliczeniowego w menu Narz� dzia ->Funkcje administratora -> Wzory do 
naliczenia czynszu. 

UWAGA: 

W s
ownikach danych  globalnych,  obiektu,  zasobu  czy 
karty ustalamy jedynie nazw�  danej a w przypadku stawki - 
miano stawki. Warto��  poszczególnych stawek przypisana 
b� dzie bezpo� rednio dla obiektu, zasobu, karty itp. 

�  Stawki (dane) globalne  

Dane globalne zawieraj�  dane i stawki sta
e (jednakowe) bez wzgl� du 
na typ lokalu (zasobu), adres itp. Mog�  to by�  np. norma zu� ycia wody w 
m3/osob�  (dla nie posiadaj� cych liczników), albo stawka za gaz (je� li jest 
dla wszystkich jednakowa i nie zmienia si�  w zale� no� ci od budynku). 

�  Stawki (dane) obiektu 

Dane zgodnie z nazw�  - zawieraj�   stawki czy parametry  dotycz� ce 
tylko jednego obiektu. 



 

 

�  Stawki (dane) zasobu 

Dane zgodnie z nazw�   - zawieraj�   stawki czy parametry  dotycz� ce 
tylko jednego zasobu. 

�  Stawki (dane) karty 

Dane zgodnie z nazw�   - zawieraj�   stawki czy parametry  dotycz� ce 
tylko jednej karty. 

�  S
ownik sk
adników 

W s
owniku sk
adników znajduj�  si�  wszystkie dotychczas ustalone 
sk
adniki czynszowe. 

�  Wzory do naliczania czynszu 

Ustalenie wzorów do naliczania czynszów stanowi najtrudniejsze i 
najbardziej odpowiedzialne zadanie.  Z
e ustalenie wzorów spowoduje z
e 
obliczenia czynszowe. Wzory powinien wi� c uk
ada�  w programie jedynie 
autoryzowany przez producenta informatyk. 

UWAGA: 

Producent nie bierze odpowiedzialno� ci za prac�  i obliczenia 
programu ADA-CZYNSZE w przypadku nieautoryzowanego 
wprowadzenia zmian wzorów do naliczenia czynszu. 

 

W s
owniku wzorów umieszczamy wzory do naliczania dla 
poszczególnych sk
adników z uwzgl� dnieniem typu karty. 



 

 

W s
owniku tym mamy mo� liwo��  zdefiniowania zmiennych 
pami� ciowych. Jako zmienna pami� ciow�  warto zdefiniowa�  warto�� , która 
bardzo cz� sto b� dzie si�  pojawia
a w obliczeniach np. powierzchni�  czy  
liczb�  osób. Poni� sza formatka przedstawia przyk
ad zdefiniowania 
powierzchni zasobu jako zmiennej pami� ciowej. 

 

Okre� lamy: 

�  typ wzoru -zmienna pami� ciowa, 

�  nazwa zmiennej - skrótowa, nazwa zmiennej, 

�  wzór na ilo��  - podajemy pole z bazy danych, w którym znajduje si�  
�� dana warto�� . Pole mo� emy wybra� , ze s
ownika dost� pnego pod 
przyciskiem „Zmienna”.  

Rysunek 136. Wzory do naliczania czynszu - okno zaawansowane. 

Rysunek 137. Wzór czynszowy - Zmienna pami� ciowa. 



 

 

W przypadku liczby osób, czy innej danej karty (lub zasobu), dan�  
wybieramy ze s
ownika dost� pnego pod przyciskiem: KAR - dla danej karty 
lub ZAS - dla danej zasobu. 

Wzory 

okre� lamy na podstawie wprowadzonych do s
ownika sk
adników w 
czynszu.  Przyk
adowy wzór: 

Typ wzoru - wybieramy sk
adnik czynszu. 

Kolejno��  - kolejno��  wy� wietlania sk
adników 

Id sk
adnika - wybieramy sk
adnik ze s
ownika sk
adników czynszu. 

Sposób naliczania - zaznaczamy czy sk
adnik ma by�  naliczany z góry czy 
z do
u.  

Wzór na ilo��  - wybieramy warto��  z dost� pnych s
owników (zmienna, 
GLOB, ZAS, KAR ) lub odwo
ujemy si�  do zmiennej pami� ciowej, za 
pomoc�  funkcji zp(). Jako argument funkcji podajemy nazw�  zmiennej 
pami� ciowej, umieszczon�  w apostrofach np. zp’pow’)  

Wzór na cen�  - wybieramy ze s
ownika w
a� ciw�  stawk� : globaln� , 
obiektu, zasobu, czy karty. 

Wzór na miano - podajemy w apostrofach miano np ’m2’.  

 

W przypadku wszystkich pól typu wzór - mamy mo� liwo��  korzystania z  
np. funkcji warunkowych lub innych. Dost� pne funkcje umieszczone s�  w 
s
owniku dost� pnym pod przyciskiem „Funkcja”. 

Druga zak
adka formatki umo� liwia okre� lenie dodatkowych parametrów 
dla wzoru: 

Rysunek 138. Wzór czynszowy - Sk
adnik czynszowy 



 

 

Konto WN - wybieramy ze s
ownika konto czynszowe, na które naliczany 
b� dzie sk
adnik. 

PKWiU , VAT, sk
adnik zale� ny od ADMG,  zaokr� glenie ilo� ci i ceny do 
2 miejsc po przecinku, VAT licz od kwoty netto lub brutto - wype
niamy 
lub zaznaczamy wg potrzeb. 

Pozycja na deklaracji VAT - wybieramy, w
a� ciw�  pozycje ze s
ownika, 
je� eli prowadzimy rejestr sprzeda� y w module FK.  
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Opcja ta pozwala na otworzenie zamkni� tego miesi� ca w programie 
Czynsze. Ma zastosowanie w momencie gdy zosta
 zamkni� ty miesi� c, w 
którym nale� y dokona�  zmian w dokumentach.  

"7!;!)  ,���4��������&������������C�����1�

 

Rysunek 139. Wzór czynszowy - dane dodatkowe. 

Rysunek 140. Weryfikacja operacji miesi� cznych. 
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�  Konta 

 W s
owniku umieszczamy konta, które niezb� dne b� d�  do ksi� gowania i 
rozliczania nale� no� ci czynszowych. Liczba kont oraz ich nazwy mog�  by�  
dowolne.  Je� li przewidujemy naliczanie odsetek za nieterminowe p
atno� ci 
nale� y: przy koncie zasadniczym poda�  w polu „konto odsetkowe” - numer 
konta, oraz dopisa�  kolejne konto o takim w
a� nie numerze. 

�  Typy dokumentów 

Dopisujemy nazwy typów dokumentów, jakie zamierzamy przetwarza� . 
Najcz�� ciej b� d�  to dokumenty: BO = bilans otwarcia, Nal = naliczenie, 
WB = wp
aty bankowe, PK = polecenia ksi� gowania, Kor = korekty, FV = 
faktury VAT itd. 

�  Typy kart 

W s
owniku umieszczamy typy kart. Typ karty ma bezpo� redni wp
yw 
na to jakie sk
adniki czynszu s�  dla karty naliczane.  

�  Typy zasobów 

W s
owniku umieszczamy typy zasobów jakimi administrujemy. Mog�  
to by� : lokale mieszkalne, lokale u� ytkowe, pomieszczenia gospodarcze, 
gara� e i inne.  

�  Stawki odsetkowe 

W s
owniku stawek odsetkowych nie podajemy warto� ci stawki tylko jej 
nazw� . Je� eli nie naliczamy odsetek, mo� emy wprowadzi�  stawk�  o nazwie 
odsetki nie naliczane. Je� eli liczymy odsetki zak
adamy stawk�  odsetki 
ustawowe.  

�  Przyczyny zamkni� cia karty 

Kart�  zamykamy, gdy kontrahent zwalnia (sprzedaje) lokal. Tak wi� c 
przyczyn�  zamkni� cia karty mo� e by� : sprzeda� , zgon, eksmisja i inne. 
Wszystkie te warto� ci umieszczamy w s
owniku. 

�  Miasta, Osiedla, Ulice 

Tworzymy katalog miast, osiedli, ulic zawieraj� cy nazwy, które b� d�  
u� ywane przez system. S
ownik Miasta, Osiedla, Ulice - wype
niamy 
wed
ug potrzeb podobnie jak pozosta
e s
owniki. 

�  Drukarki tekstowe 



 

 

Je� li do wydruków u� ywamy drukarek ig
owych i chcemy uzyskiwa�  
wydruki tekstowe (w odró� nieniu od wydruków graficznych) - powinni� my 
zdefiniowa�  drukark�  (drukarki) tekstowe oraz porty wydruku. 

Wype
niaj� c formatk�  podajemy nazw�  drukarki (dowolny opis drukarki) 
oraz w polu poni� ej wed
ug potrzeb wprowadzamy kody steruj� ce, które 
zostan�  wys
ane do drukarki przed ka� dym wydrukiem. 

�  Porty 

Podobnie jak w przypadku drukarek tekstowych, do druku tekstowego 
musimy zadeklarowa�  przynajmniej jeden port drukarki. 

�  Numeracja 

Opcji tej nale� y u� ywa�  ostro� nie i przez do� wiadczonych operatorów. 
Umo� liwia ona zmian�  ostatnich numerów dokumentów. Spowoduje to, � e 
kolejny dokument ksi� gowy w programie ADA-CZYNSZE otrzyma numer 
o jeden wi� kszy ni�  podany w parametrach tego menu. 

�  Filtry  

Jest to s
ownik zaawansowanych filtrów. Z filtrów tych mamy 
mo� liwo��  korzysta�  przy wykonywaniu wydruków i operacji seryjnych. 
Ich zdefiniowanie wymaga znajomo�ci struktury baz danych.   
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Pozwala na zmian�  has
a dost� powego do programu aktualnie 
zalogowanego u� ytkownika. 
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Po przeprowadzeniu operacji kontroli, jej wyniki mo� emy przejrze�  w 
pliku tekstowym (...\ADA\PROGRAMY\raport.txt) lub po wywo
aniu 
przegl� du komunikatów za pomoc�  menu Narz� dzia -> Przegl� d 
komunikatów otrzymujemy zapis wykonanych czynno� ci oraz ich status. 
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Opcja ta pozwala na przegl� danie poczty (korespondencji) 
wprowadzonej w module Sekretariat i przekazanej dla aktualnie 
zalogowanego operatora.  

 



 

 

10.8 Pomoc 
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Opcja ta pozwala u� ytkownikowi a tak� e obs
udze technicznej 
programu sprawdzi�  jakie modu
y i na ile stanowisk jest wykupiona 
licencja. Dodatkow�  informacj�  jest data gwarancji programu, która okre� la 
mo� liwo��  wprowadzenia aktualizacji oprogramowania w ramach 
wykupionej licencji.   
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Wywo
uje okno nieedytowalne zawieraj� ce informacje na temat wersji 
oprogramowania, w
a� ciciela licencji oraz producenta.   


