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UWAGA: Wszelkie rdiice pomidzy niniejszym opisem a
wersjami_programéw, ktére Patwo posiadacie wynikajz
rozwoju i ci g ego polepszania oprogramowania.

1 Omoéwienie filozofii programu CZYNSZE

1.1 Wstp

Modu Czynsze jest czci zintegrowanego systemu wspomagepgo
zarz dzanie nieruchomaiami.

G 6wnym zadaniem programu jest ewidencja mabeci i wp at
kontrahentow z tytu u eksploatacji lokalu.

Cechy programu:



wykonywanie zasadniczych operacji zadnych z rozliczaniem
czynszu (naliczenia, korekty, wp aty),

dowolna liczba sk adnikbw czynszowych oraz sposobibh
naliczania,

dostosowanie sk adnikbw i sposobu ich naliczania do
indywidualnych potrzeb administraciji,

ksi gowanie czynszu na konto 204 a takworzenie innych kont i
ksi gowanie wp at na te konta (np. osobne konta odsetkozy
funduszu remontowego),

automatyczne naliczanie podatku VAT dla wskazanygkali,
wed ug dowolnych stawek, dla kdego sk adnika czynszu,

wystawianie faktur VAT albo rachunkow,

mo liwo  przydziau jednemu najemcy kilku lokali czy kilku
najemcom jednego lokalu,

mo liwo utworzenia stawek i innych danych tak globalnyjeik,
te indywidualnych dla kadego budynku czy lokalu,

pami tanie historii przydzia éw, stawek, naliczewp at, moliwo
wykonania nalicze w dowolnym czasie (bez konieczieo nalicze
Z pocztkiem miesica),

mo liwo naliczania kar za zw oki ksi gowania ich na osobne
konta,

mo liwo ewidenc;ji i rozlicze dodatkéw mieszkaniowych,

mnogo wydrukéw, tworzenie dowolnych wykazéw oraz zlicean
danych dotyczcych lokali, lokatoréw, wp at, korekt, stanow kont,
zaleg oci oraz kar, za pomoauniwersalnego mechanizmu,

samodzielne przygotowywanie wzoréw pism z wykoragsm
informacji z baz danych oraz wydruk dowolnego typu
korespondencji do lokatoréw (edytor tekstow),

pe na sprawozdawczo miesiczna i narastaga ( obroty, salda,
sprawozdanie z wp at i zalega),

mo liwo eksportu danych z baz do arkusza kalkulacyjneg@Ex



szybkie wprowadzanie wpat za pomocczytnikbw kodow
kreskowych,

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

wspo praca z firmami rozliczagymi CO (dane przekazywane za
pomoc pliku (dyskietka, Internet)

mo liwo drukowania ksi eczek mieszkaniowych,
mo liwo przeprowadzenia rozliczeocznych,
wspdlne bazy danych z innym programami systemu ADA.

Program ADA Czynsze me pracowa samodzielnie, tzn. jako jedyny
program systemu ADA. Jednak znacznie cgj zalet programu memy
wykorzystywa je eli b dzie on wspé pracowa z innymi programami
systemu ADA, w szczego6lnoi z programem rozliczania wody, gazu ADA
Liczniki oraz z programem ADA Kasa czy ADA FK, zokymi to
programami jest najbardziej zintegrowany.

1.2 Ustalenie poj .

Ka da administracja doméw (sp6 dzielnia, wspo6lnojaadministruje
zasobami. Zasoby, to lokale mieszkalne,ytkowe, garae, tereny
dzier awione itd. Zasoby te salbo w asncciowe dla konkretnych oséb czy
firm, albo s im dzier awione. Wszystkich ich (mieszkaych lub nie)
zaliczamy do kontrahentéw.

W systemie ADA ,ZASOBY” uwaane s za ¢z ,OBIEKTOW”.
Obiektami nazywamy budynki, pawilony itd.

U ywamy wi € poj

ADMG - administracja g 6wna. Dla sp6 dzielni mieszkanjoh b dzie to
w asna spo dzielnia, dla administratora wspolnkd da wspdélnota to inna
ADMG.

OBIEKTY - budynki, pawilony, tereny, sk adag si z mniejszych czci
(nazwanych zasobami). Obiekt stanowi z reguy ca posiadajc

odr bny adres czy chociay numer. Jakakolwiek zmiana danych obiektu
b dzie dotyczy a automatycznie wszystkich jego zasofidkali). Pozwala

to na stosowanie np. stawek za ciep o czy wasbbnych na kaly obiekt.



ZASOBY - lokale mieszkalne albo wtkowe czy dzia ki - wchodze w
sk ad obiektu. Zasob jest najmniejszz ci , ktér mo na wydzierawi .
Do indywidualnych cech zasobOw naje m.in. powierzchnia zasobu
(lokalu), istnienie CO (czy zas6b (lokal) posiad@)dtd. Mo na ustala
indywidualne stawki dotycze zasobu (lokalu). W tradycyjnym
nazewnictwie - zasoby - to lokale, a obiekty to ynid. Oczywi cie poj cia
zasoby i obiekty sszersze.

KONTRAHENCI - kontrahentem jest kda osoba fizyczna i kda osoba
prawna. Przy wype nianiu danych kontrahenta, pamaezeniu, i jest to
osoba fizyczna - pojawia spole “nazwisko”, a w przeciwnym przypadku
pojawi si pole “nazwa”. Z punktu widzenia systemu ADA néstj istotne,
czy mamy do czynienia z osob d ¢ cz onkiem sp6 dzielni, czy z firm
ktéra dzierawi lokal spé dzielni, czy tez inn firm - np. urzdem
skarbowym, ZUS-em itd. Kaly z tych podmiotow posiada albo nazwisko
(osoba fizyczna) albo nazwfirma), posiada jakiadres itp. Fakt, czy dany
kontrahent jest cz onkiem spo6 dzielni czy nie - Wgnz tego, czy jest mu
przydzielony lokal (zaséb).

Takie podejcie pozwala wskazywazawsze jednego i tego samego
kontrahenta w przypadku, gdy z jednej strony jesta onaszym
rzeczywistym kontrahentem, a dodatkowo wynajmujeas lokal lub kilka
lokali.

KARTY OP AT - element cz cy kontrahenta z zasobem. Kiy zasob
(lokal) - albo jest pustostanem, albo jest wyhaj(lub w asnociowy)
kontrahentowi. Fakt wynafia zasobu (lokalu) kontrahentowi
odzwierciedlany jest poprzez wystawienie “karty atp dla danego
kontrahenta za dany lokal (zaséb). Karta op at eencechy tej dzieawy,
m.in. pocztek (i ew. koniec) okresu dzieawy, nr konta ksiguj cego
nale no ci, stawki, liczb oséb zameldowanych itd. ligeden kontrahent
posiada kilka zasobdw (lokali) - to ma wystawionydlka kart op at - inna
na kady lokal (zaséb). Po zwolnieniu lokalu (zasobu)t&app at nadal
pozostaje przy kontrahencie i w razie potrzeby maogo nadal rozlicza
Nowy najemca otrzymuje nowswoja kart op at na ten lokal.

DOKUMENT - dokumentem nazywamy kady zbior operacji ksigowych
dotycz cych kart op at. Dokumenty tworzy snaliczaj c czynsz, dokonug
korekty czy wprowadzag wp aty. Kada taka operacja kgjowa posiada
swoj dokument. Dokument tak jednopozycyjny jak ielapozycyjny
nazywany jest paczk Paczka skada siz pozycji (hp. paczka wp at
zawiera wiele pojedynczych wp at, czyli pozycji pkig.
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CZYNSZ NALICZONY - czynsz, ktory zosta w danym okresie
(miesi cu) obliczony i zaksigowany na konto czynszowe danej karty op at.
Trzeba pamita, e ksigowania dokonywane snie kontrahentom
(mieszkacom), nie zasobom (lokalom), lecz na karty op aartil op at
natomiast przywizane s na stae do kontrahenta i zasobu (mieszéa
lokalu).

CZYNSZ BIE CY - jest to czynsz wynikagy z aktualnych danych. W
odré nieniu od czynszu naliczonego, czynsz boy nie wiadczy o
adnym ksigowaniu. Jest to jakby kalkulator, ktéry pokazomynsz “na
ywo”. Jeli np. teraz zmienimy jak stawk, to natychmiast czynsz
bie cy b dzie inny. Czynsz naliczony natomiastdrie zawsze taki, jaki
zaksi gowano w momencie naliczenia.

1.3 Bazy systemu

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

Kontrahenci
Obiekty

Zasoby

Karty op at
Dokumenty nalicze
Dokumenty wp at

Bazy kontrahentow, obiektow czy zasobowvespolne dla wszystkich
programéw systemu ADA (czyli np. dla FK, LICZNIKWK ADY,...).
Oznacza to, e zmiana danych dokonana w jednym z programow isyste
ADA jest widoczna w pozosta ych programach.

1.4 Zasady funkcjonowania programu ADA CZYNSZE
Przyk ad.

UWAGA: wszystkie porsize operacje opisane slok adniej
w dalszej cz ci instrukcii.
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Niech Administracja posiada budynek z 3 lokalamazordwdéch
lokatorow: Kowalskiego i Malinowskiego. Aby moc fmza tych
lokatoréw z czynszu nalg m.in.

zaoy obiekt (budynek), np. budynek ul. Mickiewicza ladajmy
mu kod obiektu 01-001)

zaoy 3 zasoby (lokale) w tym budynku (np. Mickiewiczél,l
Mickiewicza 1/2 i Mickiewicza 1/3)

wprowadzi naszych dwéch mieszkedw do bazy kontrahentéw
(Kowalski i Malinowski), czyli ,za oy " kontrahentéw.

Niech Kowalski otrzyma lokal Mickiewicza 1/2, a Madwski niech
otrzyma dwa lokale (Mickiewicza 1/1 i Mickiewicza/3).  cznikiem
pomi dzy Kowalskim a lokalem jest tzw. ,karta op at”. aKa op at jest
unikalna dla kadego przydzia u. J& Kowalski zwolni lokal i otrzyma
inny lokal, to musi otrzymaréwnie inn kart op at. Dotychczasowa karta
op at Kowalskiego pozostanie w archiwum kart opMd. e na niej by np.
zalego (pomimo opuszczenia lokalu przez Kowalskiego).

zak adamy kartop at dla Kowalskiego. Podajemy w karcie:

12



zasob: Mickiewicza 1/2
kontrahent: Kowalski

podobnie zak adamy kartopat dla Malinowskiego, podaj
najpierw zasob (lokal) Mickiewicza 1/1.

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

Do karty op at powinnimy mie jeszcze ustalone (zdefiniowane z
podan wartoci ) sk adniki czynszu, co stanowi osobny temat.liJe
sk adniki czynszu kil ju ustalone, to mma wykona naliczenie
czynszu

13



UWAGA: czynsz naliczany jest dla karty op at, déeldkalu
ani nie dla kontrahenta (mieszkzn). Karta op at jest jednak
ci le zwi zana z Kowalskim czy Malinowskim i nie jest ani
nie  bdzie nigdy przypisana innemu kontrahentowi
(mieszkacowi). B dziemy mogli teuzyska wszelkie wykazy

i zestawienia nalicze wp at, korekt z podzia em na budynki

(obiekty) i inne.

Po wykonaniu naliczenia czynszu, naleje rozksigowa. Dopiero
wowczas kwoty naliczenie zostarzaksigowane na koncie (kontach)
czynszowych. Kade takie zaksigowanie winno ju by nieodwracalne.
Mo liwe jest jednak w razie zauwania pomy ki naliczenia czy w innych
przypadkach wyksgowanie nalicze, poprawa ich czy nawet skasowanie i
ponowne wykonanie naliczenia.

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

Miesi ¢ rozrachunkowy kaczymy tzw. zamkniciem miesica. Po tej
operacji dalsze zmiany kgiowe w zamknitym miesicu nie bd
mo liwe.

UWAGA: Przed uruchomieniem programu ADA-CZYNSZE
powinnimy mie ustalone, od kiedy rozpoczniemy
przetwarzanie komputerowe nowym programem. Naji

jest to pocztek 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 zostaa omoéwionaingtrukcji
modu u Nadzorca. Tam tezostay omoéwione wspélne dla wszystkich
modu 6w parametry systemu oraz wa procedury techniczne.

Przed pierwszym uruchomieniem programu ADA Czynsaaley

uruchomi modu (program) ADA-Nadzorca, w ktérym powinny s
ustalone uprawnienia poszczegoélnych operatorow @aypw programie
ADA Czynsze (oraz do pracy z innymi modu ami sysiefDA). Zosta o
to omowione w instrukcji modu u ADA Nadzorca.

Jeli znamy nazw operatora oraz haso dgstt do programu, to
uruchamiamy program klikag ikon programu na pulpicie Windows albo
wywo ujemy menu Start -> Programy -> ADA -> Czyesz

Rysunek 1. Okno logowania.

W polach operator i has o wpisujemy odpowiedniewyaz klikamy OK.
W wersji startowej (,fabrycznej”) nazwa operatorezrhi ADA i haso
brzmi ADA.
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3 Wdro enie programu - przygotowanie

Wdro enie programu powinno by przeprowadzone przez firm
producenta wzgbnie przez autoryzowanego dilera. Jedynie wéwczas
mamy pewno poprawnoci wprowadzonych danych oraz zachowania si
programu w czasie paiejszej pracy.

Program ADA Czynsze w momencie sprzedaawiera jedynie jeden
przyk adowy wzor obliczeniowy jednego sk adnika ks@oatacja =
powierzchnia * stawka wg obiektu). Ustalenie poagsth sk adnikow
czynszowych oraz u @nie wzoréw obliczeniowych nalg do elementoéw
wdro enia i dostosowania programu do indywidualnych zelirspé dzielni
(wspdlnoty, czy innej administracji). Jedynie prdwiwve u o enie wzoréw
gwarantuje poprawne naliczenie czynszu. Po odpowiegrzeszkoleniu,
W przysz oci, zaawansowany operator (a na pewno informatyldzie
még samodzielnie dokonywazmian we wzorach czy teuk ada nowe

wzory.
Wdro enie programu ADA Czynsze sk ada zikilku elementow (etapow).

Przygotowanie danych dotyazych nazw sk adnikobw oraz sposobu ich
wyliczania. Naley ustali :

nazwy kadego sk adnika czynszowego, np. eksploatacja, zimna
woda, CO, itd.

sposoOb wyliczenia kalego sk adnika:

0 czy dotyczy kadego lokalu (tzn. kaly lokal p aci dany
sk adnik)?

0 czy op ata liczona jest zawsze, czy teo e by w danym
lokalu czasami pominta albo zmniejszona?

o jak wylicza opat? kwota? Stawka * Powierzchnia?
Stawka * Osoby?

0 czy stawka jest jedna globalna? czy inna nadka
budynek? czy teka dy ma indywidualn stawk ?

konto, na ktére skadnik ma byksi gowany (jeli stosujemy
ksi gowania ronych sk adnikéw na rde konta,

dla ktorych lokali (kart) bdzie wymagana faktura VAT czy
rachunek,
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u o enie wzordéw obliczeniowych czynszu (wykonuje to caroent
wzgl dnie informatyk wdraaj cy),

przygotowanie danych zasadniczych, lijenie byy wczenigj
przygotowane czy wprowadzone. ®:

o

o

dane obiektow (budynkéw) - g éwnie tudzie adres,

dane wszystkich mieszkadéw: nazwiska (nazwy firm),
adresy, a dla firm NIP,

dane zasobow (lokali): adres, powierzchnie (wszgstk
ktérych bdziemy uywa), informacje na temat
wyposaenia (czy jest CO, woda, gaz, itp.), ewentualnie
nr pi tra,

informacje na temat przydzia 6w : czy i kto zajmigkal
(zas6b) oraz od kiedy (okres zajmowania podawasy je
jedynie dla celéw obliczeniowych, wi wdraaj c
program CZYNSZE maa ewentualnie jako podek
zajmowania lokalu podawszystkim dat rozpoczcia
przetwarzania).

wprowadzenie ww. danych do programu.

W wielu przypadkach istnieje miiwo automatycznego przeniesienia
cz ci danych przez informatyka wdr@ cego. Warunkiem jest tu jednak
posiadanie takich danych w formie pliku, np. z igmeprogramu czy
arkusza kalkulacyjnego,

ustalenie parametrow ogoélnych programu,

sprawdzenie poprawnego wyliczania czynszu dlad&go lokalu

(karty).
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4 \Wdro enie - przebieg

Zak adamy, e posiadamy ju przygotowane dane. Kolejno
wprowadzania danych me by dowolna. Cz  danych mona
wprowadzi w programie Nadzorca, pozosta e dane w programimsze.
W poszczegolnych krokach zostanie wyrie zaznaczone, ji dane mog
zosta wprowadzane tylko z programu Nadzorca.

4.1 Zak adanie obiektow
Uruchamiamy program Nadzorca.

Obiektami bd przede wszystkimbudynki. Obiektami bd te garae,

tereny dzierawne itd. Obiekt musi sk adasi przynajmniej z jednego
zasobu. W przypadku budynku - zasobendze lokal mieszkalny lub
u ytkowy, albo gara w budynku. Jdi obiektem jest np. pawilon - to
zasobami tego obiektu & poszczegélne lokale tego pawilonu. [Je
obiektem jest pojedynczy kiosk - zasobenddie ten sam kiosk. Biziemy

jednak rozrénia ten kiosk - jako obiekt i osobno - jako lokal.

Osiedla, obiekty i zasoby szwi zane z ustalon administracj. Jeli

administrujemy tylko jedn administracj (dotyczy to spo6 dzielni
mieszkaniowej, jednej wspodlnoty mieszkaniowej itp.problem nas nie
dotyczy. Jeli administrujemy wieloma wspélnotami, najpierw @3l

wybra waciw wspoélnot (administracj). Klikamy duy przycisk w
prawym gérnym rogu ekranu (zawierey miesic, rok i numer
administraciji).

Rysunek 2. Przycisk "Aktualna data i Admg"

Klikaj ¢ przycisk s ownika sekcji ,Administracja” wybiergmw a ciw
administrac;j.
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Dopiero po wyborze w &iwej administracji moemy zak ada obiekty i

Rysunek 3. Okno wyboru Administracji oraz miesi ca i roku
zasoby. Administrujc jedn administracj zawsze mamy numer ,,001".

Aby zaoy (lub zmodyfikowa) obiekt - w Nadzorcy wybieramy menu
Przegld -> Obiekty-zasoby albo wystarczy kliknikon ,Obiekty”. Po
ukazaniu si formatki ,Przegld obiektéw i zasobéw” m@&my dopisywa
nowe obiekty albo modyfikowaistniej ce.

Rysunek 4. Dane obiektu.
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Formatka posiada dwa panele: lewy pokazyljobiekty oraz prawy
pokazujcy zasoby dla kalego obiektu. Aby dopisa nowy obiekt
(budynek) naley klikn  przycisk ,Nowy” znajdujcy si w lewej cz ci.
Spowoduje to wywo anie powgzego okna:

Wype niamy wszystkie pola i wciskamy przycisk ,Zsgi.

kod - winien odzwierciedla ustalony przez nas system kodowania. Kod
obiektu sk ada siz dwdch cz onéw: kodu osiedla oraz kodu obiektu. W
parametrach systemu w programie Nadzorca powinno usgalone ile
znakéw przeznaczamy na kod osiedla a ile na koeékthi Zalecamy

u ywa zapisu liczbowego. Wpisujemy kod np. 01-001, ammacza
osiedle 1 (01) i budynek 1 (001).

ulica, miejscowo , identyfikator nieruchomo ci - naley wybra ze
sownika waciwe nazwy. Sownik otwieramy Kklikag na ikonk
.Ksi eczki” obok pola np. miejscowo. Jeli sownik nie zawiera
po danej miejscowci, naleyj dopisa, a nastpnie wybra.

typ obiektu - wpisujemy dowolne w asne oktenie, albo pozostawiamy
puste.

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

identyfikator wspdlnoty - wybierany ze s ownika nieruchonm

Pozosta e pola soczywiste i nie wymagaj specjalnych wyjanie .
Zwréci naley jednak uwag na zak adk trzeci i czwart, zawierajc
dane liczbowe. Dane te najewype ni, w zalenoci od potrzeb i
wykorzystywania tych danych. Nie wszystkie wimusz by wype nione.
Wsp6 czynniki 1..3 (z zak adki nr4) &8 omowione poniej.

Powinnimy zaoy wszystkie obiekty (budynki) Il ce w administraciji.
Chc ¢ zak ada obiekty nastpnej (innej) administracji, nalg najpierw
pozamyka wszystkie otwarte formatki, naghie wybra now
administracj i dopiero wéwczas wprowadzaastpne dane.
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4.2 Zak adanie lokali

Korzystamy z formatki ,Przegl obiektow i zasobow” jak przy
zak adaniu obiektow.

Uwaga:

Ka dy obiekt powinien zawieraprzynajmniej jeden zaséb
(inaczej - kady budynek posiada przynajmniej jeden lokal).
Naley wi ¢ wprowadzi dane wszystkich administrowanych
zasobow.

W programie Nadzorca zamykamy wszystkie okna i ier@my
formatk ,Przegld obiektow i zasoboéw” (wybieramy menu Przept>
obiekty-zasoby lub klikamy na ikon,Obiekty”). Mo emy zak ada
(dopisywa) zasoby jedynie do istnigjych, czyli wczeniej za oonych
obiektow.

W lewym panelu wybieramy obiekt do ktérego chcesopisa zasob i
klikamy pod prawym panelem przycisk ,Dopisz”

kod - podajemy kod zasobu (lokalu). Podpowiadanep&rwsze dwa
cz ony kodu zasobu (czyli kod obiektu). Najedopisa trzeci cz on - tyle
znakéw ile ustalono w parametrach (opisanychejpy

Podobnie jak przy wype nianiu danych obiektu - wypmemy pozosta e
dane. Dane, ktérych nie mamy zamiaru wykorzystywmo emy pomin
(np. wspo czynnik atrakcyjnei). Wa ne jest aby prawid owo podéayp
zasobu i aby ten typ zosta wybrany ze s ownikadtypW przypadku
pomy ki w tym zapisie nieprawid owo mody rozliczane media (woda)
przez program Liczniki.

Wa ne jest aby wype nipole powierzchnia ogolna na zak adce nr 2. Inne
powierzchnie mona wype ni w zale no ci od potrzeb.

Po wprowadzeniu danych zasobu, formatka enavygl da jak na
rysunku poniej.
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Rysunek 5 Dane zasobu
Natomiast formatka przeglu obiektéw i zasobow:

Rysunek 6. Okno przegldu obiektéw i zasobow.
4.3 Wprowadzanie kontrahentéw

Po wprowadzeniu obiektéw i zasobow wprowadzamy dane
mieszkacow (kontrahentéw). Kontrahentéw nemy wprowadza
zarbwno w programie Nadzorca, jak tev programie Czynsze. Tutaj
omowimy wprowadzanie kontrahentow z programu Nackgw programie
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Czynsze ten sam efekt uzyskamy wybiezapenu Przegt -> Kontrahenci
-> Dopisz).

Rysunek 7. S ownik — Kontrahenci

Nowego kontrahenta dopisujemy po wiciu przycisku ,Dopisz”.
Wybor tego przycisku spowoduje wywo anie pa@ziego okna, w ktorym
nale y wprowadzi niezb dne dane.
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Rysunek 8. Dane Kontrahenta.

Skrét - wymy lony przez nas skrét nazwiska (lub nazwy) kontrédnen
ktéory moe posuy nam do szybkiego odnalezienia danej osoby. Jak
zaznaczone by o wczeiej - sama idea istnienia skrétéw zak adama to

by SKROT. Czyli powinien by krétki. Nie powinien zawiera znakéw
kropki, przecinka itp. nie powinien zawierapacji. Jako skrot nazwisk
mo na uy pierwszych znakéw nazwiska i liteimienia lub podobnie.

Id kth - jest identyfikatorem nadawanym automatycznieeprprogram i
zawiera maszynowy numer kolejny kontrahenta.

Typ kth: Osoba fizyczna lub Podmiot gospodarczy naley zaznaczy
w a ciwe pole okrelaj ce kontrahenta.

Pozosta e pola formatki oczywiste i nie wymagajkomentarza. Naley
zauway e formatka kontrahenta ma pizak adek i w kadej z nich s
inne dane: np. dane, przelewy/kontakt, konta baekswwniki, uwagi czy
zmiany danych osobowych. W zak adce “Konta bankowaley poda
bank. Banki s rownie polem, posiadagym swoj s ownik. Wype niamy go
podobnie jak pozosta e s owniki.

Uwaga 1:

Dla zaoszczlzenia pracy przy pierwszym wprowadzaniu
danych - mona pomin wpisywania adreséw kontrahentéw.
Wystarczy wpisa skrét i nazw (nazwisko i imi)
kontrahenta. Péiej, przy zak adaniu kart i ustaleniu _zasobu
(lokalu) adres zasobu automatycznie przepiszelgiadresu
kontrahenta.
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Po wprowadzeniu danych najewcisn przycisk ,Zapisz” w celu ich
zapamitania.

Uwaga 2:

Naley bardzo uwaa wprowadzajc dane firm. Program
Czynsze i program Fk korzystajz tej samej bazy
kontrahentéw, wic pracuj ¢ w Fk i Czynszach naleustali,

jak b dziemy pisa nazwy kontrahenta oraz jego skréty, aby
nie doprowadzi do sytuacji i ré6 ne osoby wpisz teqo
samego kontrahenta kilka razy.

Np.
Skrot Nazwa
Pixel Zak ad Informatyki Stosowanej “Pixel”
“Pixel” Zak ad Informatyki Stosowanej “Pixell
ZIS Pixel Zak ad Informatyki Stosowanej “Pixe]”
Z.1.S. Pixel “Pixel” Zak ad Informatyki Stosowangj
Pozna Pixel | Pixel - Zak ad Informatyki Stosowanej

W ka dym ww. przypadku jest to ta sama firma, a progiardzie je
przyjmowa jako 5 rénych firm.

Podobne b dy uzyskuje si pisz c:

Skrot Nazwa

Pixel “Pixel” Zak ad Informatyki Stosowane;j
Pixel “Pixel” Zak ad Informatyki Stosowane;j

pixel Pixel - Zak ad Informatyki Stosowanej
pixel Pixel - Zak ad Informatyki Stosowanej
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Dla programu sto cztery rone skroty i cztery rane nazwy ( skroéty rani
si tym, e 2.i4. z tabeli ma najpierw spaca nastpnie tre ).

Najlepiej w skrétach nie ywa cudzys owu, spacji itp. Skroty winny by
krétkie. Od nazwiska np. Kowalewska Urszula skrob ma nada

KOWALU. Dla firm u ywa skrétdbw moéwicych nam co o firmie, np.

Apteka Lekéw Gotowych ,Pigu ka” me mie skrot PIGU KA, a na

pewno nie ,PIGU KA” (bo zb dny jest cudzys 6w).

Etap wprowadzania danych zasadniczych zostaje zakony po
wprowadzeniu wszystkich obiektéw, zasobéw oraz fadrentow.

Dalsze opisy dotyczmodu u ADA-CZYNSZE. Naley zako czy program
Nadzorca i uruchomi modu Czynsze.

Samo wprowadzenie danych podstawowych nie powodagnych
zale no ci pomi dzy lokalami a osobami. Zaleo powstaje, gdy dana
osoba (kontrahent) ,otrzymuje” lokal (zaséb). W& si to z ustaleniem
zasad takiego przydzia u. Z punktu widzenia syst&Dé-Czynsze istotne
jest, od kiedy (i do kiedy) obowzuje przydzia oraz jaki jest czynsz i inne
nalenoci z tego tytuu. Dane te umieszczone w tzw. ,karcie
czynszowej".

Karta czynszowa czy kontrahenta z zasobem. Jeden kontrahené mo
mie kilka kart czynszowych (gdyjeden mieszkaniec me mie przydzia
na kilka lokali). W przypadku gdy lokal zostaniezydzielony innemu
kontrahentowi - otrzyma on inr(swoj ) kart czynszow.

4.4 S owniki

Zanim przystpimy do zak adania kart czynszowych, ma ustali i
zaoy Kklika niezb dnych s ownikéw.

Uwaga:

Idea s ownikéw przy komputerowym przetwarzaniu dany
jest oczywista. Jak omowiono poprzednio, kontrahenc
miasta, stawki VAT czy typy dokumentéw - powinni by
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wprowadzony do komputera tylko raz. Robimy to mieaza
pomoc s ownikéw, a pdhiej uywamy wybierajc ze
s ownika. Naley zadba jednak o to, aby raz
wprowadzonych danych s ownikowych nie zmiepianigdy.
Nie obawiajmy si, e kiedy s owniki stan si zbyt due.
Komputer sobie z tym poradzi. Gdvimy jednak skasowali
dane ze sownikéw, to dosz oby np. do sytuacii, oy
kontrahencie mamy podane mieszka w mieie.... ktérego
nie ma w naszym s owniku. W pewnych przypadkaararo
mag by nieprawid owo pracowa

e #

Wybieramy menu Nardzia -> S owniki -> Konta

Rysunek 9. S ownik Konta.

Dopisujemy konta, ktére nieztthe bd do ksigowania i
rozliczania naleno ci czynszowych. Liczba kont oraz ich nazwy mdxy

dowolne. Jdi przewidujemy naliczanie odsetek za nietermingwetno ci
naley:
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przy koncie zasadniczym nalepoda w polu ,konto odsetkowe” -
numer konta,

dopisa kolejne konto o takim w aie numerze

Przyk adowy s ownik widana powyszym rysunku. Konto zasadnicze jest
to konto 204 i ma podane jako konto odsetkowe:-@D4 Poniej za o one
jest to konto odsetkowe, czyli 204-01. Informaoj&oncie odsetkowym
zawarta w drugiej kolumnie przy koncie 204 wskazoam, e odsetki z
tytu u przeterminowania wp at na konto 204 nglé&si gowa na konto
204-10. Aby to by o wykonalne - konto 204-01 mussta za o one.

Kont mo emy zdefiniowa wi cej, jeli planujemy ksigowania na inne
konta.
Ns %&' (

Wybieramy menu Narzizia -> S owniki -> Typy dokumentéw.

Rysunek 10. Typy dokumentéw.

Dopisujemy nazwy typow dokumentéw, jakie zamierzaprgetwarza.
Najcz ciej b d to dokumenty: BO = bilans otwarcia, Nal = naliciegen
WB = wp aty bankowe, PK = polecenia kgdbwania, Kor = korekty, FV =
faktury VAT itp.

Pozosta e s owniki z menu Nadzia -> S owniki ->...
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S owniki miasta, osiedla, ulice (o ile 8 ywane) nie wymagajspecjalnych
instrukcji. Do s ownika miast memy wpisa wszystkie miejscowai,
ktére mog by wymagane przy wype nianiu danych kontrahentéw.

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

4.5 Parametry domyline systemu

Musimy jeszcze ustali parametry domyne programu ADA-Czynsze.
Wybieramy menu Nardzia -> Ustawienia.

Rysunek 11. Parametry domylne systemu.

Nale y sprawdzi i ewentualnie zmieni ustawienia. Wane jest (jeli
wystawiamy faktury VAT aby w zak adce nr4. ,Faktuikorekty” podane
byy waciwe uywane przez nas symbole tych dokumentéw). Nale
poé niej, zak adajc karty rozliczeniowe wywa tylko tych symboli.

4.6 Karty czynszowe - najwaiejsze z punktu widzenia programu
Czynsze

Aby wprowadzi nowe czy zmodyfikowa istniej ce karty opat -
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wywo ujemy ponisz formatk, klikaj ¢ ikon ,Karty” albo wybierajc z
menu Przegd -> Karty rozliczeniowe.

Aby zaoy now kart opat klikamy przycisk ,Dopisz”. Po
pojawieniu si nowej formatki karty czynszowej dokonujemy ,przialz”.

Rysunek 13. Dodanie karty

typ karty - wybieramy typ karty (wczaiej winien by zdefiniowany w
s owniku),

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

ustalamy kontrahenta - w tym celu klikn naley w ikon ,Dane
kontrahenta” i w s owniku kontrahentéw zaznaczandpawiedniego a
nast pnie klikamy ,Wybierz”,

okres zajmowania- Wpisujemy dat ,Od”. Data ,Do” pozostaje pusta ji&
lokal jest nadal zajmowany przez tego kontrahedtd. ,Do” wpiszemy w
przysz oci jeli kontrahentowi cofniemy przydzia. Czynsz za Ibka
naliczany bdzie jedynie w miescach, w ktérych kontrahent posiada
przydzia (wynikajcy z tych dat). W przypadku niepe nych miesi -
czynsz liczony bdzie proporcjonalnie do okresu zajmowania.

sposOb zap aty- jest to pole jedynie informacyjne, nie mz@ na nic
wp ywu.
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konto - naley poda (ze sownika) konto, na ktore dizie ksigowany
czynsz. Jest to konto ze s ownika kont programun€zg. Nie naley myli

z kontami programu FK. Konta programu FK giezalene od kont
programu czynsze. W programie czynszgwamy zaledwie kilku kont,
zazwyczaj sto konta:

204-01 - czynsze
204-10 - odsetki
Czasami dodajemy trzecie konto - fundusz remontowy.

stawka odsetkowa- wskazujemy nazw stawki, jeli b dziemy nalicza
kary za zw ok. Wartoci stawek podawane sw menu Stawki/dane ->
Odsetki od zaleg @i.

typ dokumentu do nalicze - jest to jeden z waiejszych parametrow.

Symbole dokumentéw winny byustalone w s owniku dokumentow. lie

dla karty nie bd wystawiane faktury VAT ani rachunki - podajemy
symbol ,NAL", jeli dla karty wystawiamy faktury VAT - podajemy
symbol faktury, np. ,FV". Musi to by symbol zgodny z symbolem
podanym w parametrach systemu (menu Nidmia -> Ustawienia ->

Zak adka nr5. ,Faktury, Korekty”).

UWAGA:

Faktury VAT bd wystawiane automatycznie tylko dla tych
kart, dla ktérych w polu ,Typ dokumentu do nalicze
wpisano w aciwy symbol faktury VAT podany w s owniku i w
parametrach systemu Czynsze.

Stosujc znane ju z dotychczasowych opiséw zasady wybierania -
wype niamy pozostae dane. Aby jednak wprowadkbnto czy typ
dokumentu do naliczenale y takie konto oraz typy dokumentéw odszuka
w odpowiednich s ownikach. W razie braku, ma te dane wprowadziv
trakcie wpisywania (patrz wczee)).

Karta po wype nieniu pierwszej zak adki:
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Druga zak adka ,Stawki” powinna zosterype niona jedynie wowczas,
gdy stosujemy stawki czy inne dane karty. Jestale ne od wykonanej
instalacji i kada spédzielnia (administracja) nm@® mie inaczej.
Okre lenie ,stawki” nie jest tu dok adne i oznaczao e stawki albo inne
cechy karty czynszowej.

Typowym przypadkiem jest cecha: ,Liczba oséb”.tlescecha, ktéra
powinna zosta przywi zana do karty czynszowej. Powszechnie chcia oby
si widzie liczb oséb zameldowanych w lokalu, jako cedbkalu. Tutaj
takie podejcie jest nie zalecane (chano liwe do zainstalowania). Je
bowiem cz onkowi zostanie coftty przydzia na lokal i w lokalu tym
zamieszka ktoinny - to dlaczego liczba os6b mia aby zaleod lokalu?
Przywi zanie liczby os6b do karty op at wydaje svygodniejsze. Jest to
jednak zalene od instalacji, ktérwykonuje informatyk wdraaj cy system.

Jeli wi ¢ w drugiej zak adce karty op at istnieje jakak@kipozycja
(np. liczba os6b) - nalg dopisa (przycisk “Dopisz”) jej warto wraz z
dat pocztku obowizywania. Wpisanie kolejnej pozycji z inndat

(p6 niejsz ) powoduje i dane wczaiejsze trac wa no (cho pozostaj
informacyjnie w systemie).

Rysunek 15. Wprowadzanie wymaganych danych.
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Zak adki ,Naliczenia”, ,Stany kont” i pozostae nieavymagaj
wype nienia. Wykonanie naliczenia i rozkgowania 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 menze@lird)
pozwalajcy na zbiorowe (seryjne) wprowadzanie albo
zmian jednakowych danych dla wielu kart.

4.7 Stawki i inne cechy

W zaleno ci od instalacji (kada administracjia m@& mie inaczej
zainstalowane cechy) nalewprowadzi stawki i inne cechy. Dzielimy je
w nastpuj cy sposab:

globalne - zawsze s dostpne we wzorach obliczeniowych i w innych
przypadkach,

obiektow - cechy obiektéw zwizane s z danym obiektem. Me to by
np. stawka za ciepo (inna dla nych obiektéw), stawka za wywéz
nieczystoci, itp.

zasobéw - typowym przyk adem cechy zasobow (lokali) jegt ticzba
gniazd antenowych (j& nas to interesuje),

kart rozliczeniowych -stawki (cechy) mogtu zawiera liczb o0séb,
wska niki - np. czy naliczajaki sk adnik czynszowy, indywidualne stawki
itd.

Wyra nie jednak naley zaznaczy, e aby stawki (cechy) np. globalne
istniay, musz zosta zaoone na etapie ustalania wzoréw (przez
informatyka wdraaj cego). Moe wi ¢ zaistnie sytuacja e dane stawki
(np. zasobdw) nie ld istnia y, gdy nie by o potrzeby ich za enia.

Aby dopisa lub zmieni stawki np. obiektéw - wybieramy menu
Stawki/dane -> Obiektow.
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Rysunek 16.Stawki (dane) obiektow.

Wybieramy odpowiedni obiekt i cecha nastpnie klikaj c przycisk
,Dopisz” albo ,Zmie " - dokonujemy modyfikacji.

4.8 Odsetki od zaleg @i

Naley zaoy (ustali i dopisa) nazwy stawek odsetkowych. Nazwy
te naley samemu wymyle i dopisa (menu Narzdzia -> S owniki ->
Stawki odsetkowe).

Rysunek 17. Stawki odsetkowe.
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Nast pnie naley w menu Stawki/dane -> Odsetki od zalegiow
gérnym panelu wybiera (zaznaczy) odpowiedni stawk a w dolnym
panelu dopisajej warto oraz i dat pocz tku jej obowi zywania.

Rysunek 18. Wprowadzenie nowej stawki.

Ka dy nastpny wpis z dat po niejsz b dzie powodowa iod tej daty
obowi zywa b dzie nowa warto oprocentowania zaleg o.

Uwaga:

Przy zmianie stawek nie naje modyfikowa warto ci
istniej cej, lecz dopisakolejn _warto z now dat .

4.9 Stawki VAT

Jeli b dziemy wystawia (z programu ADA-CZYNSZE) faktury VAT
Z tytuu op at czynszowych - nale ustali stawki VAT. W s owniku
wpisujemy wszystkie stawki podajich warto liczbowo

Uwaga:

Sama liczba bezadnych dodatkowych znakdéw. Wpiguj
warto s own program bdzie traktowa | jako O (zero).
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Rysunek 19.Przegld stawek VAT.

4.10 Sprawdzenie poprawngai danych.

Po zaoeniu wszystkich kart obliczeniowych, naje sprawdzi
poprawno wprowadzonych danych.

a)

b)

Sprawdzeniu podlega poprawnodanych s ownych (poprawno
wpisania nazwiska czy imienia, nazwy ulicy itp.jpr®vdzenie takie
mo na wykona poprzez wydruk danych kart, zasobéw czy
kontrahentow z menu Wydruki -> Wykazy, drukujkolejno
interesujce nas zestawienia.

W dobie komputeréw csto prociej jest odczytywa i sprawdza
dane bezpaednio z ekranu monitora.

Sprawdzamy tale dane liczbowe (stawki/dane). Sone
najwa niejsze. B dy sowne mona poprawi w ka dym czasie,
b dy liczbowe natomiast spowodug e naliczenia. Poprawa ich,
cho jest moliwa, po naliczeniu i rozksgowaniu kwot bdzie duo
bardziej k opotliwa.

Dane liczbowe sprawdzamy np. w kolejob
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sprawdzamy poprawno powierzchni lokali. W tym celu moa te
wykona wydruk zasobow (Wydruki ->  Wykazy -> Wykaz

zasobéw). Cha sprawdza powierzchnie zasobéw szybko z ekranu,
otwieramy formatk ,Przegl du zasobow” (ikona Zasoby) naghie
mysz przesuwamy granice kolumn tak, aby widoczne byy
kolumny kod, adres i powierzchnia.

Rysunek 20. Przegld zasobow.
sprawdzamy czy wpisalny stawki:

stawki globalne (menu Stawki/dane -> Globalne). §ithgm panelu
wybieramy nazw stawki i sprawdzamy czy w dolnym panelu jest
wpisana warto stawki z w aciw dat.

stawki obiektéw (menu Stawki/dane -> Obiektow). 8Wym panelu
wskazujemy obiekt, w prawym gérnym stawksprawdzamy czy w
prawym dolnym panelu jest wpisana stawka z ehva dat .

stawki zasob6w ( menu Stawki/dane -> Zasobodw) vegzamy
podobnie jak stawki obiektow.

stawki kart (menu Stawki/dane -> Kart) sprawdzaakywy ej.

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

Typ dokumentu do naliczewinien by jedynie ,Nal” =
naliczenie, albo FV = faktura VAT, albo RK = raclakn
Symbole FV i RK mogby inne, ale koniecznie takie jakie
zadeklarowana w parametrach dormych systemu Czynsze.

sprawdzamy poprawno naliczania czynszu. Najpierw sprawdzamy
dat i numer ADMG (w prawym gérnym rogu ekranu). Datana
okrela dany miesic naliczenia.

<=

Rysunek 21. Sprawdzenie poprawnai nalicze za pomoc
przycisku ,Czynsz bie cy”.

Korzystaj ¢ z ikony Karty (na pasku szybkiego dgst) wybieramy kart a
nast pnie wybieramy przycisk ,Czynsz biecy”.

W rezultacie powinnimy otrzyma wyliczony aktualny czynsz dla
wybranej karty (kontrahenta).

Przed pierwszym naliczeniem nate dokona takiego
sprawdzenia dla kalej karty.

Uwaga:

Nie ma maliwo ci wydrukowania zestawienia czynszu
bie cego, chyba e uoymy sami taki wydruk, co na
pocztku pracy z systemem meoby kopotliwe. Mona
jednak wykona naliczenie czynszu za pierwszy miesia
nast pnie wydrukowa paczk nalicze i na podstawie
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takiego wydruku sprawdzi poprawno  czynszu. W
przypadku stwierdzenia kéw i koniecznai poprawy
paczk nalicze zamiast rozksgowa kasujemy. Po
poprawieniu _ewentualnych [Woéw naliczymy czynsz
ponownie.

Rysunek 22. Czynsz bie cy.

Po takich sprawdzeniach mma uzna e program nasz jest przygotowany
do pracy.
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5 Przetwarzanie

Wszystkie operacje ksiowe wykonywane sdwuetapowo. Najpierw
tworzymy dokumenty, a nagtnie je rozksigowujemy. Dokumenty mama
sprawdza, modyfikowa, czy w kocu nawet skasowarezygnujc z
danego dokumentu. Rozkgbwanie powoduje przeniesienie kwot
dokumentéw na odpowiednie konta.

Standardowe i cykliczne przetwarzanie sk adazshaliczenia czynszu
oraz wprowadzenia wp at za czynsz. Pozosta e ojee(korekty, faktury
VAT, naliczenie odsetek) sw zasadzie uzaleione od przeprowadzenia
tych pierwszych zasadniczych operacji gsiwych.

Wi kszo operacji ksigowych jest seryjna, tzn. naliczenie wykonuje
si dla wielu zasob6w, wp aty wprowadza sid wielu kontrahentow. Z
tego powodu oraz kieruj si zwyczajowym okrdeniem dokumenty takie,
zawierajce naliczenia, wp aty itp. nazywamy ,Paczkami dokatéw”
czy po prostu ,Paczkami”. Wykony wi ¢ naliczenie bdziemy tworzyli
paczk nalicze , wprowadzajc wp aty utworzymy paczkwp at itd.
5.1 Elementy przetwarzania (pracy)

W pracy z programem ADA-Czynsze nemny wyszczegolni elementy
wykonywane w kadym cyklu miesicznym a s nimi:

naliczanie czynszu,

wprowadzanie wp at,

wykonywanie korekt czynszu,

rozliczanie dodatkéw mieszkaniowych,

obliczanie zaleg @i i odsetek od zaleg oi,

wydruk faktur (czy rachunkéw) za czynsz,

przygotowanie zmian czynszu i innych zmian danych,
wykonanie sprawozdai innych wydrukéw,

wykonywanie w asnych pism indywidualnych do #ago lokatora,

wykonanie operacji kacz cej - zamknicia miesica (w grudniu
réwnie zamkni cia roku).
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Kolejno  wykonywania tych elementow nie jest istotna (zaj.wy
ostatniego punktu). W szczegoélnych przypadkach emy nawet nie
wykona wcale w danym miestu np. naliczenia. Spowoduje to jedynie
brak ksi gowa po stronie Wn kwot naliczenia.

Obci enia czynszem oraz rozliczenia czynszu magt w cyklach
miesi cznych. W systemie ADA-CZYNSZE nie ma znaczeniay cz
najpierw wykonamy naliczenie czynszu za miesnp. stycze, a dopiero
pé niej b dziemy mogli wprowadzawp aty czynszowe za styczeczy te
post pimy odwrotnie. Moemy te wykona kilka nalicze , np. za stycze
nastpnie za luty i jeszcze za marzec. Przeprowadzinzy wperacje
naliczenia (za styczenastpnie za luty i marzec).

Operacja ,Naliczenie” jest wykonywane zawsze zaesint wskazany
w prawym gérnym rogu ekranu jako miesibie cy. Miesic bie cy
wybiera si poprzez kliknicie na ww. pole z datw prawym gérnym rogu
ekranu i okrelenie w aciwego miesica. Moemy wi ¢ wybra miesic
stycze i wykona naliczenie, naspnie wybra miesic luty i ponownie
wykona naliczenie, itd.

Podobnie pospujemy z wp atami. Wprowadza wp aty naley
wcze niej wybra w a ciwy miesi c dla bie cych operacji.

Po wykonaniu wszystkich nieztinych operacji ksgowych w danym
miesi cu (np. styczniu) - zamykamy ten miesico powoduje e nie
wykonamy w nim ju adnych operacji. Do czasu jednak zamkia
kolejnych miesicy - wszystkie dozwolone operacje kgwe s w tych
miesi cach moliwe do przeprowadzenia.

UWAGA:

Okre lenie miesic ,zamkni ty” albo miesi c ,otwarty” jest
okre leniem umownym, moéwiym o tym czy program
technicznie jest przygotowany do zapisu operacfamach
danych programu.

Poj cie ,zamknicia” czy ,otwarcia” miesica albo roku wi e si z
wykonaniem ww. operacji dla wybranego okresu.

Ksi gowanie moe nastpowa jedynie w miesicach otwartych. Jest to
szczegolnie wane na prze omie roku, gdksi 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 miesinp. stycze, powinni my
by do tego przygotowani. Zak adamy wj e wykonane ssprawdzenia
opisane w rozdziale 1V10.

Jeli jeste my przygotowani do naliczenia, wykonujemy naliczeni

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

Wybieramy menu Operacje -> Naliczenie miesne.

Rysunek 23. Naliczenia miestzne.

Wybieramy zakres naliczenia:
1. Naliczenia wg ADMG
2. Naliczenia wg nieruchomoi
3. Naliczenia wg obiektow

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

Termin p atno ci - podpowiadany jest termin wynikay z parametrow
programu (menu Nardzia -> Ustawienia -> 3.Dok.czynsz). Termin
p atno ci ma wp yw na naliczanie odsetek za zw ok
Data dokumentu - data naliczenia.
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Zakres naliczenia- zaznaczenie znacznika ,wg typu zasobu” pozwala na
wykonanie naliczenia np. tylko dla lokali mieszkath (np. gdy termin
naliczenia czynszu dla lokali mieszkalnych jestyinni dla lokali

u ytkowych)

Zakres ADMG - jeli chcemy wybra do naliczenia tylko niektére
administracje - nalgy poda zakres ADMG od...do. Dotyczy to jedynie
przypadku administrowania wieloma administracjami.

Paczka - podpowiadana jest nazwa standardowa. Mdoj dowolnie
zmieni . Nazwa paczki jest po prostu nazwlokumentu zawieragego
wykonywane naliczenie. W przypadku wykonywania Wkilkalicze w
miesi cu naley podawa ré ne nazwy paczki, np.
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NAL 02/2009 LM - dla lokali mieszkalnych
NAL 02/2009 LU - dla lokali uytkowych

Po klikni ciu przycisku ,Wylicz” i potwierdzeniu wykonane zasie
naliczenie czynszu za miesiustalony wczeniej jako bie cy.

Rysunek 24. Naliczenia miestzne wg admg.

Operacja naliczenia powoduje powstanie paczki aviapodanej wyej
(tu: ,Nal. 12/2009"). Naley t paczk rozksi gowa. Dopiero wowczas
kwoty naliczone zostarprzeniesione na konta.

W tym celu naley zamkn wszystkie okna i otworzyokno ,Dokumenty”
klikaj c ikon o takiej samej nazwie albo wybierajmenu: Dokumenty ->
Rejestr dokumentow.
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Po rozksigowaniu nazwa paczki na formatce zmieni kolor zrmego
na czerwony.

Paczk oraz jej zawarto mo na przeglda klikaj c przycisk
.Popraw”. Z reguy paczka nalicze jako paczka powstaa w wyniku
dziaa automatycznych (w odréieniu od paczek wp at, kiedy kia
wp ata jest wprowadzanaaznie) nie pozwala siedytowa (nie mona
zmienia zawartoci pozycji). Jeli jednak taka potrzeba stanie si
konieczna, mona tak blokad modyfikacji zlikwidowa poprzez
zaznaczenie odpowiedniego przznika (w menu Nardzia ->
Ustawienia -> 3. Pozwalaj na edycautomatycznych dokumentéw). Po
zaznaczeniu tego pola (przeznika) edycja wpis6w w nie rozkgiowanej
paczce bdzie mo liwa.

Naliczenia z paczki mma wydrukowa w celu np. sprawdzenia kwot.
Przycisk ,Drukuj” posiada podmenu, ktore uriwia wydruk zgodnie
zdefiniowanymi przez producenta opcjami. Jedna zygjo pozwala na
wydruk zawartoci paczki u atwiajcy weryfikacj dokonanych nalicze

Rysunek 26. Wydruk paczki.

Je eli z jakichkolwiek powodoéw zachodzi koniecznowycofania si
z naliczenia — nalg:

wyksi gowa paczk
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skasowa j poprzez Kliknicie 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 wiwa deklaracja
,Typ dokumentu do nalicz€ opisana przy opisie zak adania kart
rozliczeniowych.

Wystawione podczas naliczenia faktury ma wydrukowa Klikaj ¢
ikon Drukuj -> Paczka-> Wydruki wg typéw dokumentow. r@kamy
.TYp dokumentu” a naspnie wybieramy przycisk ,Faktury/rachunki”
Wydrukowane zostanwszystkie faktury z paczki (oczywdie jeli w
paczce nalicze znajduj si karty, dla ktérych ma bytworzona Faktura
VAT).

Wydruk pojedynczej faktury jest mibwvy po zaznaczeniu wybranej
faktury i nacini ciu przycisku Drukuj -> Dokument.
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Rysunek 27. Faktura VAT - przyk adowy wydruk.
Powy sze uwagi na temat faktur dotyadwnie rachunkéw.

UWAGA:

Numeracja faktur i innych dokumentéw tworzona jest
automatycznie wg numeru ostatniego dokumentu danego
typu. Podgld aktualnych numeréw widoczny jest w zapisach
sownika ,Numeracja” (Narzdzia -> Sowniki -

>Numeracja).

5.4 Wp aty

Formatk wp at otwieramy (po zamkriiu wszystkich innych okien)
klikaj ¢ ikon ,Wp aty” (wcze niej sprawdzamy datw prawym goérnym
rogu ekranu aby okrka a miesic wp at, oraz w a&iw administracj).
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Rysunek 28. Wp aty — Sta e elementy.
Wype niamy nag 6wek paczki:

Paczka- nazwy paczki nie nalg wpisa, lecz naley j wybra ze zbioru
paczek. W przypadku gdy jest to nowa paczka i n& jej w zbiorze
paczek. Musimy wic wykona nastpuj ce czynnoci:

otwieramy zbiér paczek (klikamy przycisk ,Paczkaf, zbiorze
paczek dopisujemy nowpozycj (przycisk ,Dopisz”. Podajemy
dowoln nazw paczki oraz dat(utworzenia zbioru wp at). Nazwa
paczki winna by krétka i taka, abymy j kojarzyli z wp at. Np. dla
wp at bankowych z dnia 07.12.2009 ma nazwa paczk ,WK
07.12.09” albo nadaej swoj numer ,WK1234".

klikamy ,Zapisz” wéwczas nasza nowa paczka zostdnj@sana do
zbioru paczek.

w zbiorze paczek wybieramy (zaznaczamy) nasaw paczk i
klikamy przycisk ,Wybierz".

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

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

Pole ,Podpowiadané pozostawiamy puste.

Data dokumentu, Data wp aty - wype niamy poprawnie ze wzglu na
wp yw tych pdl na naliczenie odsetek od przetermiaoych wp at.
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Po wype nieniu nag 6wka wp aty wprowadza &ilikaj ¢ przycisk
.Nowa wp ata”.

Rysunek 29. Wprowadzona wp ata.
UWAGA:

Wop aty wprowadzane sdla kart, nie dla lokali i nie dla
kontrahentéw. Oczywsie karta jest cile zwizana z
kontrahentem i zasobem. Jednak jeden kontraherd mae
kilka lokali wi c i kilka kart. naliczenia wykonywane sgla
kart, wp aty réwnie. Najwaniejszy przy wprowadzaniu
wp at jest wic numer karty rozliczeniowej. Przy druku
ksi _eczek czynszowych ten w& numer winien by
podawany jako identyfikugy wp at.

Wprowadzajc wp at naley poda: numer karty, kwot, konto.
Klikamy przycisk karta i wybieramy karop at, ktérej dotyczy wp ata.
UWAGA:

Okno przegldu kart otwiera si na zak adce okréonej
przez nas w_parametrach indywidualnych operatora
(Narz dzia -> Parametry indywidualne operatora). lie
chcemy aby formatka przedu kart ustawiaa si np. na
zak adce nr 3 czyli alfabetycznie wg nazwy koninéne
naley w parametrach ustawinr wybranej zak adki = ,3".
Wéwczas po otwarciu formatki przedu kart ustawionej
alfabetycznie wg nazw - aby znalenazwisko ,Kowalski”
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wystarczy wcisn przycisk ,K” na klawiaturze lub wpisa
ca e nazwisko.

Weciskaj ¢ na klawiaturze ,Tab” (albo za pomomyszy) przechodzimy
do pola kwoty i wpisujemy kwotwp aty. Jeli wcze niej ustalone konto
jest ju wy wietlane w polu ,Konto” koczymy wpis weciskajc ,CTRL +
ENTER” z klawiatury albo mysz przycisk ,Zapisz”. Czynno ta
spowoduje zapisanie wp aty i ponowne otworzenieaokhy wprowadzi
kolejn wp at. Po wprowadzeniu wp at klikamy przycisk ,Zalkaz”.

Przy odrobinie wprawy wp aty maa wprowadzabardzo szybko:
nr karty -> kwota -> Enter,

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

Mo e by taka sytuacja, gdy wp ata wynosi np. 300,- z zego 250,- z
jest wp at na konto czynszowe 204, a pozosta a kwota 50jegt wp at
na konto inne, np. odsetkowe. Wowczas wykonujenyyea ci:

wybieramy numer karty op at,

w polu ,Kwota wp aty” wpisujemy 300z,

wybieramy w aciwe konto (,Szukaj konta” -> ,\Wybierz"),
w polu ,Wp ata” wpisujemy 250,

wciskamy Enter z klawiatury albo Zapisz,

w polu kwota i wp ata powinna pozostaarto 50z,
wybieramy drugie konto (np. odsetkowe),

wciskamy Enter albo Zapisz,

na zakoczenie wprowadzania klikamy Zakey.

Wp aty wprowadzone nalg jak kady dokument (kad paczk)
rozksi gowa . Mo na to uczyni zaraz po zakazeniu wprowadzania wp at
klikaj ¢ na formatce wp at przycisk ,Zakguj".

Paczki wp at mona te zaksigowa po6 niej klikaj ¢ na ekranie ikon
Dokumenty, a naspnie po wskazaniu paczki wp at klikn,Zaksi gu;j”.

Dowolne dokumenty, w tym réwniewp aty mona ksigowa z menu
Operacje -> Ksigowanie seryjne.
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5.5 Dodatki mieszkaniowe

Aby wprowadzi i zaksi gowa dodatki mieszkaniowe nalg wykona
kilka krokow:

wprowadzi mieszkacom (kontrahentom) dodatki mieszkaniowe,
wykona operacj ,Analiza dodatkéw”,

wykona wp ata dodatkéw,

w dokumentach rozksjowa powsta y dokument wp at dodatkéw,

wybieramy menu Dokumenty -> Wprowadzanie (sekcjaliki
mieszkaniowe),

Rysunek 30. Przegld dodatkéw mieszkaniowych.

W lewym panelu znajdujemy kontrahenta, w prawymebardopisujemy
mu dodatek mieszkaniowy (przycisk ,Dopisz”).
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Data od...Data do- podajemy w aciwy okres przyznania dodatku,
Kwota - wpisujemy kwot dodatku,

P atnik - naley poda w a ciwy urz d. Jest to bardzo way punkt! Naley
klikn  przycisk ,ksi eczki” z prawej strony pola ,P atnik” i dopisa
(przyciskiem ,Dopisz”) w aciwy urz d, a nastpnie go wybra za pomoc
przycisku ,Wybierz”,

nr decyzji, opis i uwagi(na drugiej zak adce) - wype niamy wg woli.
Powy sze czynnaci stanowi przygotowanie do naliczania dodatkow.
Dalsze czynnai przebiegaj ju automatycznie.

1. W kadym miesicu chcc zaksigowa dodatki wykonujemy
tzw. Analiz dodatkbw (Dokumenty ->Przygotowanie-sekcja
dodatki). Program sprawdzi czy i kto posiada dktudecyzj o
dodatku.

Rysunek 32. Przygotowanie dodatkéw mieszkaniowych.

Wopisujemy dat oraz rodzaj kont i klikamy ,Wylicz".

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

Wype niamy odpowiednie pola (wszystkie, za vikjlem opisu s
obowi zkowe) i klikamy , Tworz wp aty”.
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Rysunek 33. Tworzenie wp at dodatkow.

W wyniku tej operacji powstanie w dokumentach pacap at, 0 nazwie
podanej w polu ,Paczka”.

3. Otwieramy formatk dokumentéw (ikona Dokumenty) i
rozksi gowujemy powsta paczk dodatkow.
5.6 Korekty czynszu
Korekty czynszowe stanowproblem do r6 noraki:
korekty pojedyncze po stronie Ma dowolnego konta,
korekty pojedyncze naliczeczyli po stronie Wn,
korekty zwi zane z rozliczeniem wody (czy innych mediéw),
korekty faktur VAT (czy rachunkéw),
korekty zbiorowe jednego sk adnika (z powodu np.iazm
stawki ju po dokonaniu naliczenia).
Yoo &+, -
UWAGA:

Naley zauway , e do korekty naliczenia nie wystarczy
poda kwoty korekty. Naliczenia bowiem jak i kgiwania po
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stronie Wn s tworzone dla kalego sk adnika czynszu. Clac
wi_c dokona korekty czynszu po stronie winien ngleoda
nie tylko kwot korekty, lecz tale wskaza ktérego sk adnika
(czy ktérych sk adnikéw) ta korekta dotyczy. W qvagym
przypadku kwoty zbiorczedh niepoprawne.

Rysunek 34. Paczka - korekty

Ustawiamy w aciw dla korekty dat i ADMG (w prawym gérnym
rogu ekranu).

Wybieramy menu Dokumenty i dopisujemy (lewy dolnyzyzisk
,D0pisz”) nowy dokument.

Nadajemy dowoln nazw paczki, np. ,Kor. CO 2/04” oraz datPo
akceptacji zaznaczamy w lewym panelu ngsaczk korekty i w prawym
panelu dopisujemy pozycjprzycisk ,Dopisz” po prawej na gorze).

Wybieramy typ dokumentu ,Kor” (korekta, dokumengdetypu winien
by zaoony w sowniku dokumentéw). Po akceptacji tabulemor
zostanie automatycznie nadany numer dokumentu.

Wybieramy kart czynszow, ktérej dotyczy korekta (klikag przycisk
obok pola ,nr karty”,

Je eli korekta ma by po stronie Wn - nie nalg wpisywa kwoty Wn.
Nale y prze czy panel na zak adkdrug ,Naliczenia dla dokumentu”
(na gorze formatki) i skorygowaodpowiednie pozycje wprowadzaj
wa ciw warto w pola,Ma by”
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Rysunek 35. Korekta istniej cej pozyciji.

Po Klikni ciu ,Dopisz” otrzymamy formatk ktorej pozycje
nale y wype ni :

Rysunek 36. Dopisanie brakujcej pozyciji.

Po Klikni ciu ikony ,Sk adnik” i wybraniu sk adnika czynszatrzymamy
na ekranie dane obliczeniowe. Mony je dowolnie zmienj aby uzyska
waciw kwot korekty. W szczegllnym przypadku nma poda
sztucznie ilo = 1, cena = warto korekty, VAT = mona poda ,ZW" i
wowczas uzyskamy kwokorekty. Akceptujemy j przyciskiem ,Zapisz”.

Podobnie jak wyej mo emy poda inne sk adniki korekty.
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Po ich akceptacji i przeczeniu si na pierwsz zak adk - w polu Wn
ukae si kwota korekty wynikajca z wprowadzonych wczeiej
sk adnikow. Korekt t akceptujemy (,Zapisz”). Mana dopisa nastpne
pozycje korekty. Po zakezeniu paczkkorekt naley rozksi gowa .

S # 0 - '+ 1
(12

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

W programie Czynsze w wyniku tych rozliczpozostaje jedynie do
wykonania rozksigowanie powstaych w wyniku rozliczenia paczek
dokumentéw rozliczeniowych (korekt). Po rozliczenprzez program
Liczniki paczkirozlicze b d widoczne w menu ,Dokumenty”.

UWAGA:

Program Liczniki mce (w zaleno ci od decyzji operatora)
dokona w trakcie rozliczenia teinnych zmian w programie
Czynsze. W szczegdblob moe przenie do Kkart
czynszowych nowe normy ycia wody.

M3 # 4 5%+ 1 (/

Korekty faktur VAT moemy wykona jedynie do ju wystawionych
faktur VAT. Ustawiamy w aciw dla korekty dat i ADMG (w prawym
gornym rogu ekranu).  Wybieramy menu Dokumenty -akthbry
koryguj ce.

Dopisujemy (lewy dolny przycisk ,Dopisz”) nowy dotaent.

Nadajemy dowoln nazw paczki, np. ,FVKor 12/2009” oraz datPo
akceptacji zaznaczamy w lewym panelu ngsaczk faktury korygujcej i
w prawym panelu dopisujemy pozyc{przycisk ,Dopisz” po prawej na
gorze).
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Rysunek 37. Korekta FV.

Po wecini ciu przycisku ,Dokument korygowany” otworzy diormatka
z wykazem Faktur VAT. Wybieramy faktuyrktéra chcemy korygowa Po
akceptacji tej faktury zostanie wybrany symbol lkbyei automatycznie
nadany numer.

Prze czamy panel na drugzakadk (na goérze formatki napis
,Naliczenia dla dokumentu”.

Rysunek 38. Korekta FV - pozycje.

57



Powy sza formatka pokazuje nam co by o na fakturze ceemiamy
oraz wynik zmian. Przyciskiem ,Dopisz” otwieramgrfnatk dopisania
zmian (korekty) i wype niamy jpodobnie jak przy korekcie pojedynczej po
stronie Wn (opisanej wgj w poprzednim punkcie).

Ko czymy przyciskiem ,Zapisz® poczym konieczne jest
rozksi gowanie paczki.
) # ' o+ & &
6&" -
Nale y wyksi gowa paczk nalicze, skasowa j , dokona zmian
stawek i ponownie wykonanaliczenie oraz rozksjowa je.
) & ' ' '

Formatka szybkiego wprowadzania korekt jest prayalaidy chcemy
dla kilkudziesiciu kart skorygowajeden sk adnik.

Ustawiamy w aciw dla korekty dat i ADMG (w prawym gérnym
rogu ekranu).

Otwieramy formatk (wybierajc ikon ,D.lokalne” a nastpnie
wybieramy Generator korekt)

Rysunek 39. Generator korekt.
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Wype niamy pola: paczka, konto, typ dokumentu, wyadzamy
poprawne daty, okréamy kod obiektu, typ karty, sk adnik i zasagkgo
przeliczenia.

Klikni ciem przycisku ,Generuj” (w prawej dolnej czi formatki)
program przygotuje dokumenty z okianym sk adnikiem. Korektmo na
wprowadzi bardzo szybko: karta => ilo => Enter, karta => ilo =>
Enter, itd.

Rysunek 40. Generator korekt - pozycje.

Po wprowadzeniu i zapisaniu powstanie paczka dksiogowania. Paczka
znajduje si w D.lokalne -> Przegd dokumentéw lokalnych.
Zaksi gowanie paczki spowoduje zmiarstatusu na ,Zaksgowana” i
przeniesienie jej do dokumentéw g éwnych.

Nk -

Przeliczenie jest specyficzn form  korekty. Stosujemy je w
pojedynczych przypadkach, gdy chcemy zmigai naliczony czynsz. Nie
jest przy tym istotne czy zmieniamy ilg stawk, liczb oso6b czy kilka z
tych danych jednoczaie.
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Jeli czynsz zosta ju naliczony, a pdniej zmienilimy dane jednego
lokatora (jednej karty) i chcielibyny zaktualizowa ju naliczony czynsz,
to mo emy zastosowaprzeliczenie.

otwieramy formatk karty rozliczeniowe (ikona Karty),
odszukujemy i wybieramy kartzynszow,

klikamy przycisk ,Poka”,

nast pnie wchodzimy na zak adkDokumenty”,

wybieramy (zaznaczamy odpowiedni dokument nalicaemy),

klikamy przycisk ,Przelicz”.

Efektem bdzie wykonanie takich zmian w naliczenig czynsz zostanie
ustalony wg danych w momencie przeliczenia. Oczgwi jeeli w
momencie naliczenia i przeliczenia dane (stawkobgs zu ycie wody itd.)
by y takie same - przeliczenie nie odniesa@inego skutku.

5.7 Zalegoci

Do obliczenia kar za zw ok(zaleg oci) naley:

a)
b)

c)

d)

mie ustalone konto odsetkowe w s ownikach kont,
mie ustalone stawki odsetkowe - nazwy i wacip

w dokumentach naliczeniowych i wp atach winny bpodane
poprawne daty,

w kartach op at winna bywskazana w &iwa stawka odsetkowa,

naley wykona nastpujc operacj. Z menu: Operacje ->
Wyliczanie liczby miesicy zaleg oci,

60



Rysunek 41. Wyliczenie liczby miesty zaleg oci.

f) nastpnie wykona operacj naliczenie odsetek. Z menu: Operacje ->
Naliczenie odsetek i wybranteresujcy typ odsetek,

Rysunek 42. Naliczenie odsetek.
g) nazwa paczki jest podpowiadana prze program (npdsetki
2009\12") lecz mona j dowolnie modyfikowa. Powsta paczk
nale y rozksi gowa .

Punkty a-d wykonuje sijednorazowo. Stanowione przygotowanie do
wyliczania odsetek. Punkty e-g wykonujemy wdym miesicu.

5.8 Zmiany czynszu

Chodzi tu o czynnai wykonywane w zwizku ze zmian stawek
czynszowych czy zmianami czynszu z innych powod@wiany takie
nastpuj prawie w kadym miesicu. W wyniku zmian nalgy wykona
czynnoci (niektore s obowi zkowe, inne mona pomin ):

wprowadzamy nowe stawki czynszowe (oczyié tylko te, ktére
uleg y zmianie),

wykonujemy rozliczenia (wody, gazu,..) wg potrzehiektore
programem Liczniki, inne ,cznie”,

informujemy mieszkacow o zmianie i nowej wysokoi czynszu,
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wykonujemy naliczenia wg nowych stawek,
drukujemy nowe ksi eczki czynszowe (wg potrzeb).

Nowe stawki czynszowe globalne wprowadzamy bardawstp.
Otwieramy ,Stawki globalne” (menu Stawki/dane ->oG4Ine).

Rysunek 43. Stawki (dane) globalne.

W gbérnym panelu zaznaczamy stawktora si zmienia. Klikamy przycisk
,Dopisz” (albo wciskamy klawisz Ins klawiatury) iprowadzamy dat
pocz tku obowi zywania stawki oraz jej warto.

Stawki globalne maj t cech, e jedna stawka globalna dotyczy
wszystkich kart. Wyej opisana zmiana jest v@ jedyn czynnoci
zwi zan ze zmian stawki.

UWAGA:

Naley wyranie zaakcentowa e w przypadku zmiany
stawki nie zmieniamy wartoi stawki dotychczasowej na
now . Stara stawka pozostaje w zbiorze stawek dzie
stawk historyczn. Naley jedynie dopisa now , kolejn
stawk z now dat jej obowi zywania.

Zmiana stawki obiektéw. Stawek obiektéw mamy tyle mamy
obiektéw. Naley wi ¢ zmieni cz sto wiele stawek. M@my to uczyni
pojedynczo albo zbiorowo.

Zmiany stawek obiektow wykonywane pojedynczo:

Otwieramy formatk menu Stawki/dane -> Obiektow
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W lewym panelu widzimy obiekty, w prawym gérnymwka dla ka dego
obiektu, w prawym dolnym panelu widzimy wartd wybranej
(zaznaczonej) stawki. Celem zmiany stawki obiektle iy kolejno:

na lewym panelu zaznaczgbiekt,
na prawym gérnym panelu zaznaczfawk (nazw stawki),

w prawym dolnym panelu dopisanow warto stawki: poprzez
klikni cie na przycisku ,Dopisz” i wype nieniu daty (potau
obowi zywania stawki) i nowej wartai stawki.

Rysunek 44. Stawki (dane) obiektu.

Powy sze czynncci naley powtarza a do momentu zmiany wszystkich
stawek dla wybranych obiektow.

Zmiany stawek obiektow wykonywane seryjnie.

Jeli nowa stawka jest jednakowa dla wielu obiektéwp nma uy
funkcji menu Stawki -> Zmie stawki.

zaznaczamy opcj,Dane obiektéw” (musi by widoczna czarna
kropka w polu przed nazw,Dane obiektéw"),

wybieramy stawk (nazw stawki), ktér chcemy zmieni (klikamy
przycisk obok nazwy ,dane obiektow” i po wyietleniu si
formatki z nazwami stawek zaznaczamy stad& zmiany i klikamy
~Wybierz”,

zaznaczamy znacznik czy zmiana ma kwyotowa (najcz ciej), czy
procentowa i w polu obok podajemy jej warto
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mo emy wpisa dowoln tre w polu opis,

WA NE! w polu Data, od dnia wpisujemy datpocztku
obowi zywania stawki. Musi to by data rozpoczynaga si 01
(czyli zawsze data poctku miesica),

je li zmiany maj dotyczy wszystkich obiektow - klikamy przycisk
~Wykonaj". Jeli zmiany dotycz tylko wybranych obiektéw -
nale y zastosowafiltracj (jedn albo kilka opisanych ponrgj).

Rysunek 45. Zmie stawki.

Filtrowanie zakresu
Zaznaczamy kwadratowy znacznik przed zwrotem ,kdt o

klikamy przycisk obok pierwszego pola kodu obiekiu
wybieramy obiekt od ktérego wykonujemy zmiany,

podobnie klikajc przycisk obok drugiego pola kodu obiektu
wybieramy obiekt do ktérego mapy wykonane zmiany, np.
je li zmieniamy stawk w obiektach od 02001 do 02025 to takie

kody obiektéw naley wybra w pierwszym i drugim polu,

Pozosta e filtry:

64



filtrowanie wg wartoci (nie stosowabez specjalnej potrzeby!)

o stosujemy, jdi chcemy np. zmieni tylko te stawki,
ktérych obecna warto wynosia 2,50 z (zmieniamy np.
stawk z 2,50 na 2,85),

0 zaznaczamy kwadratowy znacznik przed zwrotem ,stara
warto " i w polu warto ci wpisujemy np. 2,50

filtrowanie wg daty (nie stosowdez specjalnej potrzeby!)

o stosujemy jei chcemy zmieni tylko te stawki, ktore
obowi zywa y od okrelonego dnia,

0 zaznaczamy kwadratowy znacznik przed zwrotem
.poprzednia data” i w polu daty wpisujemy staiat ,
filtrowanie wg miasta (nie stosow&ez specjalnej potrzeby!)
o stosujemy jdi zmieniamy stawki w okrdonej

miejscowoci (jest to logiczne jedynie w przypadku gdy
posiadamy obiekty w wielu rédych miejscowcociach),

0 zaznaczamy kwadratowy znacznik przed zwrotem
.miasto” i wybieramy miejscowo (klikaj ¢ przycisk
obok pola miejscowai)

UWAGA:

Nie stosujemy ww. filtracji jé wystarczy nam podanie
zakresu obiektéw (kod od..... kod do). Filtracjsa@nie
spowalnia przeliczenia.

Zmiana stawki zasobéw. Stawek zasobéw mamy tyée ramy
zasobdéw. Naley wi ¢ zmieni cz sto wiele stawek. M@my to uczyni
pojedynczo albo zbiorowo.

Zmiany stawek zasobéw wykonywane pojedynczo
Otwieramy formatk menu Stawki/dane -> Zasobéw.

W lewym panelu widzimy zasoby, w prawym gérnym stawlla
ka dego zasobu, w prawym dolnym panelu widzimy wanitovybranej
(zaznaczonej) stawki. Celem zmiany stawki zasole p&olejno:
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na lewym panelu zaznaczygasob,
na prawym gérnym panelu zaznacsfawk (nazw stawki),

w prawym dolnym panelu dopisanow warto stawki: poprzez
klikni cie na przycisku ,Dopisz” i wype nieniu daty (potau
obowi zywania stawki) i nowej wartai stawki.

Powy sze czynnaci naley powtarza a do momentu zmiany wszystkich
stawek zasobdw.

Rysunek 46. Stawki (dane) zasobow.
Zmiany stawek zasobow wykonywane seryjnie.

Jeli nowa stawka jest jednakowa dla wielu zasobéw, maouy funkcji
menu Stawki/dane -> Zmiestawki.

Dalej postpujemy podobnie jak przy zmianie stawek obiektovisapych
wy €j.
Zmiana Stawek kart. Stawek kart mamy tyle ile jestt. Naley wi ¢

zmieni cz sto wiele stawek. Ma@my to uczyni pojedynczo albo
zbiorowo.

Zmiany stawek kart wykonywane pojedynczo - metoda 1

Otwieramy formatk menu Stawki/dane -> Kart.
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W lewym panelu widzimy wykaz kart czynszowych, vaywym gornym
stawki dla kadej karty, w prawym dolnym panelu widzimy warto
wybranej (zaznaczonej) stawki. Celem zmiany stakekiy naley kolejno:

na lewym panelu zaznacziart czynszow,
na prawym gérnym panelu zaznaczgjawk (nazw stawki)

w prawym dolnym panelu dopisanow warto stawki: poprzez
klikni cie na przycisku ,Dopisz” i wype nieniu daty (potau
obowi zywania stawki) i nowej wartai stawki.

Rysunek 47. Stawki (dane) kart.

Powy sze czynnai naley powtarza a do chwili, w ktorej dokonamy
zmiany wszystkich stawek kart.

W ka dym czasie mma sprawdzi czynsz bie cy, m.in. dla kontroli
poprawnoci zmiany stawek. Nalg klikn  przycisk ,Czynsz bie cy”.

Zmiany stawek kart wykonywane pojedynczo - metoda 2
otwieramy przegld kart (ikona “Karty” na ekranie g 6wnym),

znajdujemy kart, ktérej stawki chcemy zmienii zaznaczamy |j
(ustawiamy na niej kursor),

klikamy przycisk ,Poka” w prawej goérnej cz ci formatki,
wybieramy zak adknr 2. Stawki/dane (na gornej cei),

w gérnym panelu znajdujemy (zaznaczamy) stawk
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klikamy ,Dopisz” i dopisujemy now warto stawki oraz dat jej
obowi zywania.

UWAGA:

Pami tamy, e data pocztku obowizywania stawki musi
rozpoczynasi pierwszego dnia miesia.

Zmiany stawek kart wykonywane seryjnie.

Jeli nowa stawka jest jednakowa dla wielu kart, m@ uy funkcji menu
Stawki/dane -> Zmie stawki.

Dalej postpujemy podobnie jak przy zmianie stawek obiektovisapych
wy €j.

5.9 Rozliczenia (wody, gazu,..)

Wykonujemy wg potrzeb programem Liczniki.

Rozliczenie rczne (zamiast programem Liczniki) polega na zmianie
Stawek/danych a spos6b wykonania tych zmian opis&npoprzednim
punkcie.

Informacja 0 nowym czynszu me by przekazana mieszkeom w
postaci pisma, ktérego tre mo na dowolnie u oy . Procedura taka jest
opisana w rozdziale dotyazym wydrukéw i pism.

Po zmianie Stawek/danych wykonujemy naliczenianagych stawek.
Moment naliczenia jest dowolny, naje jedynie zadba aby w czasie
wykonywania naliczenia wybrana bya wcava data (miesc) oraz
administracja (przycisk w prawym gérnym rogu eknanu

Drukujemy nowe ksi eczki czynszowe (wg potrzeb). Sposob
drukowania ksi eczek oméwiony jest w rozdziale dotycgm wydrukow i
pism.

5.10 Zamkni cie miesica

Po wykonaniu wszystkich operacji miestnych naley wykona
operacj ,Zamkni cie miesica”.

Wybieramy menu Operacje -> Zamkoie miesica.

Potwierdzajc miesi ¢ do zamknicia klikamy przycisk ,Zamykanie”.
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Rysunek 48. Zamkni cie miesicy.

UWAGA:

Po zamkniciu miesica adne operacje ksjowe w
zamknitym miesicu _nie _bd moliwe. Dlatego jeli
dopuszczamy miwo dokonywania jeszcze operacji
ksi gowych w danym miesiu - nie spieszmy Siz jego
zamykaniem. Zamkn miesic _mona _w__ terminie
pé niejszym. Nie przeszkadza to w gswaniu w kolejnych
miesi cach.

5.11 Zamkni cie roku

Po wykonaniu wszystkich operacji w Grudniu nglezamkn
Grudzie, jak opisano w punkcie poprzednim.

Wybieramy menu Operacje -> Operacje roczne -> Zargleroku.
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Po potwierdzeniu pytania czy na pewno zamkmok operacja zostanie
wykonana.

UWAGA:

Operacja ,Zamknicie roku” jest nieodwracalna. Rok va
naley zamkn dopiero woéwczas, gdy na pewno nie
b dziemy ju dokonywali adnych operaciji ksgowych w
zamykanym roku. Nic nie stoi na przeszkodzie alwgray
nowy rok nie zamykag obecnego. M@my ksigowa w
miesi cach _nowego roku, a zamkoie obecnego roku
wykona w terminie péniejszym.

Po jej zakoczeniu program zapyta siczy na podstawie danych
grudniowych utworzy bilans otwarcia roku naginego. Jdi potwierdzimy
(,tak™) - program utworzy BO.

5.12 Otwarcie roku

Zamkni cie Grudnia powoduje otwarcie nowego roku. Nowy nok na
te otworzy nie zamykajc grudnia. W tym celu wybieramy operacpjenu
Operacje -> Operacje roczne -> Otwarcie roku. Whghoe tej operacii
pozwoli na ksigowanie w Styczniu i naginych miesicach chocia
Grudzie pozostaje nadal otwarty.

Otwarcie roku otwiera wszystkie miese roku. Poszczegélnych miesy
nie trzeba wic otwiera.

6 Stany i wyniki

Omowione zostan sposoby uzyskiwania wynikow pracy systemu.
Orientacja 0 zasobach, kontrahentach, kwotach ezyrséanach na kontach
itd. Wszystkie te informacje uzyskujemy metgabdgl du na ekranie albo
na podstawie wydrukow i pism.

6.1 Przegl d kart czynszowych rozliczeniowych.

Jest to najwaniejsza i najcz ciej u ywana formatka. Na podstawie
przegldu kart czynszowych dowiemy sipraktycznie wszystkiego o
mieszkacu. Przegld kart czynszowych dostarczy nam informacji m.in.

samych kartach, ich kodach, przydzia ach (kto z@gnkiiory zasob
itp.)
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o0 aktualnym czynszu, nazwach i wysogiosk adnikéw czynszu,

0 kontach czynszowych dla danej karty, tj. o wsiphlloperacjach
na wszystkich kontach (naliczenia, wp aty, korektgzeksi gowania
itd., przy czym dane te spokazywane za dowolny okres (np. z
danego roku),

o stawkach dotyczych danej karty,

przejrzymy wszystkie dokumenty zveane z dankart w ka dym
miesi cu osobno,

przejrzymy stany kont wcznie z analiz konta, wyliczymy
ewentualne odsetki,

przejrzymy dane zwkane z wypacanymi dodatkami
mieszkaniowymi (o ile istnie),

przejrzymy dane dotycee zasobu (lokalu),
otrzymamy informacj na temat licznikow wody i innych mediow,

mo emy zapisa i korzysta z wasnych informacji i uwag w polu
notatek indywidualnych dla keej karty.

Wszystkie te (i nie tylko) informacje uzyskamy za mednictwem tego
jednego okna — ,Przedl kart czynszowych”. Dlatego jest to najoziej
u ywany przegld.

Poni ej oméwione zostanpozycje jakie znajdujsi w ,Przegld kart
czynszowych”.

Formatk przegl du kart czynszowych otwieramy klikaj ikon ,Karty” na
panelu g 6wnym.
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Rysunek 49. Karty czynszowe.

Okno to posiada 5 zak adek (géra formatki), pozjvakna uszeregowanie
kart w r6 nym porz dku:

1)

2)

3)

4)

5)

wg kodu lokalu - powoduje e wszystkie karty umne s w
kolejno ci indeksu (kodu) zasobu,

wg skrétu kontrahenta - klikni cie na t zakadk zmienia
uporz dkowanie na alfabetyczne wg kolumny ,Skrét”,

wg nazwy kontrahenta - powoduje uporalkowanie alfabetyczne
wg nazwy kontrahenta,

wg adresu lokalu - powoduje uporalkowanie alfabetyczne wg
kolumny ,Adres zasobu”,

wg nr karty - karty bd u o one w kolejnoci numerycznej, czyli
kolejnego unikalnego numeru karty. Numer ten jeadawany
automatycznie przy zak adaniu nowej karty.

U o enie (uporzdkowanie) kart w kolejnai np. alfabetycznej pozwala na
szybkie odnalezienie interesogj nas karty. J& 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 KOWUrsor ustawi nam
si na nazwisku rozpoczynajym si od tych liter. Jdi takiego nazwiska
nie ma, kursor ustawi sha pierwszym naspnym logicznie nazwisku.
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Podobnie moemy wyszuka kart wedug wartoci ww. kluczy”.
Wprowadzenie tej funkcjonalnoi ma na celu poprawergonomii pracy w
obs udze programu.

Cz stokro upodobania operatora takie, e chce aby ilekrokliknie ikon
Karty — okno otwiera o sizawsze na okréonej zak adce. Chcemy np. aby
formatka zawsze otwiera a sna zak adce nr 4 czyli wg adresu. Mamy
spowodowa aby tak by o poprzez wprowadzenie w parametracnamu
(menu Plik -> Parametry indywidualne operatora)maycji ,Nr wybranej
zak adki w s owniku kart czynszowych” warto ,4”. Po takim ustawieniu
standardowe upordkowanie kart bdzie przy kadym otwarciu formatki
ustawione na 4. zak adkczyli wg adresu.

W formatce przegtu kart istotne dla nas & trzy przyciski:
Poka
Analiza Konta
Czynsz bie cy
Przycisk ,Czynsz bie cy”

Klikni cie tego przycisku wywo a powgze okno zawierage sk adniki
czynszu i ich wartei . Jest to tzw. ,czynsz biecy”, czyli czynsz
wynikaj cy z aktualnych ustawiedanych. Aktualnych, tzn. zgodnych z
dat (miesi cem) widoczn w prawym gornym rogu ekranu. Nie zawsze
czynsz ten jest rowny czynszowi naliczonemu. Czyraiczony sk ada si
ze sk adnikdw jakie byy aktualne w momencie naida tego czynszu.
Jeli chwil po naliczeniu zmienimy np. stawkczynszu, to czynsz
naliczony pozostanie bez zmian (zgodnie z naliez®hi czynsz bie cy
natomiast bdzie uwzgldnia aktualn zmian stawki. Naley wi c potrafi
rozré nia poj cia czynszu bie cego i czynszu naliczonego.
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Rysunek 50. Czynsz bie cy.

Przycisk ,Analiza konta”

Po klikni ciu Analiza konta ukae si poni sze okno dialogowe:

Rysunek 51. Analiza konta
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Naley poda zakres dat oraz rodzaj dokumentow. Kililaj
nast pnie ,Drukuj” na nowej formatce, ktéra suka e zaznaczamy konta
do wydruku, po czym wybieramy jeden z dwoch przyéig drukowania.

Uzyskamy wydruk wszystkich operacji na wybranycmtiech dla danej
karty w zadeklarowanym zakresie miegi.

Rysunek 52. Analiza konta - wykaz dokumentéw dla kata 204

Przycisk ,Poka ”

Klikni cie przycisku ,Pokd wywo uje formatk posiadajc 10
zak adek. W kadej z nich moemy przejrze inne dane.

zak adka nr 1. Karta i 1a. Inne
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Widzimy dane podstawowe wype niane przy zak ad&aity. Chcc je
edytowa musimy Kklikn wczeniej przycisk Edytuj. Do edycji ju
istniej cej karty naley podchodzi bardzo ostranie.

Rysunek 53. Aktualizacja Karty - zak adka nr 1.
Edycja z tej pozycji pozwala:
wprowadzi dat ko ca wano ci karty (okresu zajmowania),
zmieni stawk odsetkow,

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

wprowadzi dni przed uenia p atnoci (wa ne do celéw obliczania
odsetek),

zadeklarowa zlecenie sta e.
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Rysunek 54. Aktualizacja Karty - zak adka nr 1a.

zak adka nr 2. Stawki/dane

Rysunek 55. Aktualizacja Karty - zak adka nr 2.

Pozwala przegha, zmienia i edytowa stawki indywidualne kart
czynszowych. Identyczny efekt modyfikacji uzyskamgnenu Stawki/dane
-> Kart.

zak adka nr 3. Dokumenty

Rysunek 56. Aktualizacja Karty - zak adka nr 3.
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Jeli w aktualnym miesicu by y operacje ksgowe dotyczce tej karty -
zobaczymy tu wszystkie dokumenty kgdwe zwi zane z tymi operacjami.
Inaczej méwic wida tu wszystkie dokumenty wp at, naliczeétp. w
danym miesicu, ktéry moemy ,na ywo” zmienia w widocznym na dole
oknie.

Jeli widoczny dokument zaznaczymy (klikniemy my¥za nastpnie
klikniemy przycisk ,.Szczego y” (z rysunkiem lupykgebaczymy zawarto
tego dokumentu.

W uzasadnionych przypadkach mmy te przeliczy czynsz zaznaczgj
dokument naliczeniowy (jé istnieje) i klikaj ¢ przycisk ,Przelicz”
(dok adniej - patrz opis na str. 55 — 5.5.6).

zak adka nr 4. Naliczenia

Rysunek 57. Aktualizacja Karty - zak adka nr 4.

Pozwala przejrzeczynsz naliczony dla karty i wszystkie jego skiatn
za miesic, ktéry wskazujemy w polach daty.

zak adka nr 5. Stany kont
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Widoczne s tu wszystkie konta czynszowe, na ktorych by y dualkwe
jakiekolwiek operacje ksgowe. Konta, na ktérych nie by oadnych
obrotéw nie s tu widoczne. Widzimy tesaldo danego konta.

Rysunek 58. Aktualizacja Karty - zak adka nr 5.

Zak adka ta posiada trzy przyciski:
- Odsetki

Po klikni ciu przycisku Odsetki ustalamy zakres dat, wskanyj&onto i
klikamy przycisk Przelicz. W wyniku otrzymamy wykiene kwoty odsetek.
Chc c przeanalizowapowstanie kwoty odsetek (Jes ) mo emy przejrze
raport, Kklikajc przycisk Szczegby wybranego konta otrzymamy
wyszczegolnienie z dok admm  do jednego dnia wyliczanych kwot.
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Rysunek 59. Naliczenie odsetek z poziomu karty.

Informacja

Funkcja przycisku jest identyczna jak opisana p@yyecz zawiera w
jednym oknie szczegé owy poddlstanéw konta.

Poka konto

Otrzymamy tu tabel 12 miesicy i kolumny Wn., Ma, Ma-Wn, Saldo. W
miesi cach, w ktérych by y obroty memy klikn na numer miesta w
celu podgldu dokumentéw powodugych zmiany na koncie.

Rysunek 60. Stan konta.
zak adka nr 6. Uwagi

Jest to typowe pole, w ktérym memy zapisa dowoln tre : notatki,
uwadgi,...
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zak adka nr 7. Zasoby

Rysunek 61. Aktualizacja Karty - zak adka nr 7.

Pokazywane s(tylko do przegldu) podstawowe dane liczbowe zasobu
do ktdrego karta jest przydzielona (metrawskaniki,...)

zak adka nr 8. Dodatki

Rysunek 62. Aktualizacja Karty - zak adka nr 8.

Uzyskamy informacj o przyznanych dodatkach mieszkaniowych.
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zak adka nr 9. Liczniki

Rysunek 63. Aktualizacja Karty - zak adka nr 9.

Jeli program Czynsze poczony jest z programem Liczniki - zobaczymy tu
dane z licznikow (ZW, CW,...) oraz informacje o stanach oraz istnigje

rozliczenia.

6.2 Informacje o kontrahentach.

Formatka przegHu kontrahentow poka nam wykaz wszystkich (w
skali caego systemu, wszystkich programéw) wykanttahentow. Przy
ka dym z nich mona przejrze czy i ile posiada kart czynszowych, a @i
czy i ile posiada lokali (zasobdéw). Uzyskamy feformacje o kontach i

stanach na kontach.
Klikamy przycisk KTH na pasku szybkiego dqa co powoduje otwarcie
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okna ,Przegld kontrahentéw”.
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Okno posiada 6 zak adek na goérze. Zak adki te, pod@ojak w przypadku
przegldu kart, ustalaj uporz dkowanie, czyli kolejno wy wietlania
danych (wg skrotu nazwy, indeksu, nazwy, NIP-u, dey wg tzw.
id_kontrahenta czyli unikalnego numeru kontrahent®gzi ki temu
kontrahenta memy atwo odszukanawet w bardzo licznej bazie danych.
Wystarczy np. klikn zak adk ,wg nazwy” i na klawiaturze ,wystukd
pocz tek nazwiska czy nazwy kontrahenta.

Formatka przegbu kontrahentéw posiada na dole dwie zak adki (dane
kontrahenta i karty).

Jeli zaznaczymy w oknie kontrahenta i klikniemy dolrek adk Karty, to
prze czymy si na wykaz kart tego kontrahenta. ld&ontrahent posiada

np. trzy zasoby (lokale) a wa i trzy karty - wszystkie trzy  tutaj
widoczne. Zaznacza dowoln mo emy uzyska dalsze informacje,
klikaj ¢ wed ug potrzeb jednz ikon na dole formatki (Czynsz biey,
Poka, Pismo, Drukuj).

Rysunek 65. Przegld kontrahentow - karty lokatora.

Zaznaczajc kart mo emy klikn na gorze na nowzak adk ,Konta” aby
zobaczy stany kont tej karty i dalej, korzystajz widocznych przyciskow
uzyska dalsze informacje o kontach.
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7 Woydruki i pisma
System posiada kilkadziesiwydrukéw ,fabrycznych” oraz dowoln
liczb wydrukéw, ktére moemy przygotowa samodzielnie.

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

W menu Wydruki -> Zestawienia - odnajdziemy oko & iypow
wydrukéw zdefiniowanych ,fabrycznie”.

S one podzielone na napuj ce grupy:
Obrosty, Salda, Konta

o A. Podstawowe

0 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 obiektow

o0 H.Zpodanilo ci
Zaleg oci i nadp aty

0 |. Z podzia em na konta

0 J.Z podzia em na obiekty

o K. Wg obiektéw + salda dodatkéw

o L. Wg obiektéw + Zmiany stanéw
Paczki

0 M. Podstawowe

o0 N. Z podzia em na konta
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o O. Salda dla ADMG

Rysunek 66. Wydruki - Zestawienia.

Ka de z tych zestawie podaje dane zgodne z tytuem zestawienia.
Najlepsz metod poznania i orientowania siw zestawieniach jest ich
samodzielne wydrukowanie. Wzory takich wydrukéw me trzyma
razem z niniejszinstrukc;j .

Chc ¢ wydrukowa zestawienie klikamy ikonz nazw zestawienia. W
ré nych zestawieniach uka si ré ne formatki wydruku. Maj one
jednakowy sens i atwo zorientowasi co naley ustawi przed
wydrukiem.

Np. zestawienia nalicze Klikaj ¢ przycisk ,F. Podstawowe” otrzymamy
formatk :

Rysunek 67. Zestawienie nalicze- Filtrowanie.



Pierwsze dwa pola s udo wpisania nazwy - dowolnej ti@, ktora bdzie
drukowana w tytule (inaczej méva - sami ustalamy sobie tytu
zestawienia),

Kryteria wydruku stanowi filtrowanie. Pierwsze jest oczywiste. Kod
zasobu od... do... Otrzymamy wydruk tylko tychtkltére mieszczsi w
zakresie. Jdéi chcemy otrzyma wydruk tylko dla okrelonego typu karty
czynszowej, musimy zaznaczynacznik przed zwrotem ,typ karty” i w
polu obok wybra w a ciwy typ karty. Podobnie memy wybra wydruk
tylko dla okrelonego typu zasobu. Zaznaczamy znacznik ,typ zdsobu
wybieramy dany typ w polu obok. Zaznaczenie trzeciego zn&ezni
.2drukuj tylko karty” spowoduje ukazanie sidwoch znacznikéw
mo liwo ci: tylko karty aktywne albo tylko karty nieaktywne

Przycisk ,Zaawansowane” sy do wpisania dowolnego warunku
wydruku. Musi to jednak uczyniosoba znaga j zyk Clariona, w ktérym
program Czynsze jest napisany. Wpisywane tam warmmisz spe nia
warunki j zyka programowania Clarion.

Dodatkowe wydruki zgromadzone sw generatorze raportow
dost pnym z menu Wydruki -> Generator raportow.

Rysunek 68. Generator raportéw - okno g 6wne.
Generator raportéw stanowi infako  wydrukéw. W module tym tale

87



znajduj si wydruki ,fabryczne” odzwierciedlage najcz ciej spotykane z
dodatkowych wydrukéw. Wydruki przygotowane generato raportéw
mog by przygotowywane samodzielnie w miamw asnych potrzeb.
Jednak stopie trudnoci przygotowania takiego w asnego raportu jest na
tyle duy, i powinien to wykonywa przeszkolony informatyk.

Dalsze informacje dotycze w asnych wydrukéw oméwiono w rozdziale
nast pnym.

7.1 W asne pisma

Pisanie wasnych pism jest stosowane zwykle do dpmedencii
seryjnej, tj. do pism wysy anych do wielu kontrattem W pismach
mo emy uoy dowoln tre , piszcj jak na maszynie do pisania. llev
tre ci tej wstawimy tzw. makra, czyli specjalne kodywowczas na
wydruku mo emy otrzyma warto ci zakodowane tymi makrami.

Np. wpisujc makro #<nazwisko>#" - na wydrukach do 10
kontrahentéw otrzymamy 10 pism w ktérych #a pismo bdzie mia o
wpisane inne nazwisko (nazwisko kolejnego kontrédderMo emy wi ¢
uoy specjalne pisma, w ktérych podamy makra o wysokozynszu,
sk adnikach czynszowych, stanie kont itp. Pismau&kone wysy ane do
wielu kontrahentéw zawieréb d dane kadego kontrahenta osobno.

Uk adanie pism i wyjanienie makr stanowi b dzie odrbny opis,
niezale ny od niniejszej instrukcji.

7.2 Wydruk ksi eczek op at czynszowych

Istnieje moliwo  wydruku blankietéw op at czynszowych w formacie
przekazéw bankowych (czerwone druki). Do tego qeltrzebne sczyste
blankiety formatu A4 z gotowym nadrukiem przelev8lankiety takie s
rozprowadzane przez wiele firm. Nasza firma réwmiteruje ich sprzeda

Aby wdrukowa przelewy bankowe (ksieczki czynszowe) musimy
wybra z menu Wydruki -> Ksi eczki op at. W wywo anym oknie musi
by zapisane przynajmniej jedno pismo. Moto by pismo dowolnej
tre ci, a nawet puste. Zaznaczamy dowolne pismo i kiika,Druku;j”.
Wybieramy zakres wydruku od kodu ... do kodu .w imiar potrzeb
wype niamy inne pozycje, pola tekstowe (Tytu engzrzaczamy wskaik
czy drukowa kwot (b dzie ona pobrana z nalic2e wype niamy pole
liczba odcinkéw (za ile miesty drukowa blankiety), dzie dla terminu
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p atnoci oraz Ip. konta bankowego naszego (kontawgpisywane w
programie Nadzorca w ADMG -> Banki),

Rysunek 70. Ustawienia druku ksi eczek wp at.

Klikamy drug zak adk na gorze formatki (2. Rozszerzone) i zaznaczamy
znaczniki kodow kreskowych, j& chcemy aby na blankietach byy
drukowane kody kreskowe, ustalamy wielkezcionki (12, 10 albo 8), w
razie potrzeby ustalamy marginesy.

Rysunek 69. Ustawienia druku ksi eczek wp at - Rozszerzone.



UWAGA:

Marginesy podajemy w 1/1000 ceiach cala, wic liczby
podawane winny bydu e, np. 200, 350,....500

Wk adamy do drukarki papier z nadrukiem przelewklikamy przycisk
przelew w zaleno ci od tego jakiego papieru ywamy.

UWAGA:

Dla papieru 2x2 czyli z dwoma skimi i dwoma szerokimi
odcinkami_ - tre wybranego na pociku pisma bdzie
drukowana w goérnej czystej cei arkusza przelewu.
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8 Bilans otwarcia

W programie Czynsze bilans otwarcia wprowadzamyudontem BO.
Oczywi cie taki typ dokumentu musimy wczeej zaoy (zobacz
s owniki str. 25 — 4.4.2). Nie jest wymagane wpaoizenie BO przed
rozpoczciem przetwarzania. Jednak prawid owe stany na aabnt
uzyskamy jedynie wowczas gdy oprécz obrotow na konb dzie
zaksi gowany bilans otwarcia.

Aby rozpocz wprowadzanie BO ustawimy weiw ADMG oraz miesic
0 (zerowy).

B d ¢ w miesicu 0 wywo ujemy okno przegiiu dokumentéw (klikamy
przycisk Dokumenty lub wybieramy z menu Dokumenty Rejestr
dokumentéw).

Rysunek 71. Przegld dokumentow.

Je eli dokumenty BO nie by y jeszcze wprowadzane tomfatka powinna
by pusta.

Klikamy przycisk ,Dopisz” znajdujcy si na dole, po lewej stronie okna.

Nazw paczki moemy poda dowoln, jednak najlepiej aby informowa a
ona o tym e jest to dokument BO, czyli nazwa neoby np. BO1, BO2
itp. Nie jest wymagane aby dokumenty BO znajdovea yw jednej paczce,
mo emy je wprowadzi w kilku paczkach, dziet np. wg konta, lub wg
obiektu. Pamitajmy jednak, e w przypadku wielu paczek powinmy
ka dej nada inna nazw.
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Data paczki podpowiadana jest jako data dokumélprowadzamy dzie
miesi ¢ i rok na ktéry zostay ustalone stany kont.elieprzetwarzanie
programem Czynsze rozpoczynamy od ptaz roku, wprowadzamy np.
31.12.2003 , jeeli od pocztku innego miesica ni stycze, podajemy
ostatni dzie poprzedniego miesta.

Rysunek 72. Tworzenie paczki BO.

Po za oeniu paczki, wprowadzamy kolejne pozycje bilanswastia. W
tym celu naciskamy przycisk ,Dopisz”, po prawejostie okna.

Rysunek 73. Przygotowana ,pusta” paczka BO vprzegl dzie
dokumentéw.

Typ dokumentu wybieramy ze sownika (BO). Numeregaoy zostanie
nadany automatycznie (patrz objgenia dotyczce autonumeracji). Daty
dokumentu i p atn@i podajemy identyczne. Nr karty - klikamy przycisk
(...) obok pola numeru karty i wybieramy karktérej dotyczy dokument.
Konto - wybieramy ze s ownika kont (przyciskiem)()obok pola konto.
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Kwota Wn albo kwota Ma - podajemy odpowiednvarto (Wn dla
zaleg oci, Ma dla nadp aty).

Rysunek 74. Dokument BO dla karty czynszowe.

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

UWAGA:
Nie zak adamy dokumentéw BOgk saldo konta wynaosi 0.

Po zakoczeniu wprowadzania bilansu otwarcia paczKpaczki)
ksi gujemy.
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9 Inne procedury programu CZYNSZE

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Wp aty z kodéw kreskowych
Rozliczanie CO przez obce firmy
Konta wirtualne PKO

Wop aty nieoznaczone

Grupy sk adnikow

Roz o enie na raty

Wstrzymanie odsetek
Przeksigowanie nadp at

Koniec roku (zamknicie i otwarcie roku)

10) Rozliczenia roczne

11) Import z kasy
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10 Menu programu
10.1 Plik

T # 4 '

Rysunek 75. Konfiguracja wydruku - ustawienia wydriku.

Menu to wywo uje standardowiormatk obs ugi parametrow drukarki i
wydruku. Wygl d i dzia anie tej formatki zalg od systemu operacyjnego i
jest niezaleny od programu ADA-CZYNSZE. Umiejno  obs ugi
formatki drukarki jest zwizana z umiejtnoci obsugi systemu
operacyjnego w ktdrym pracujemy (Windows XP, Windowista, i

nastpne).

"T$ - 8
Metrona — Warszawa
Inne

"3 o

Opcja ta pozwala na szybkie praezanie si pomi dzy dostpnymi
modu ami systemu ADA. Wszystkie moduy zostay usgewane w
formie alfabetycznej listy. Wybranie okfenej pozycji powoduje
zamkniecie dotychczas uruchomionego moduu i urodéoie tego,
wskazanego z listy bez koniecznbponownego logowania sbperatora.
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7 #

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

10.2 Przegl d

"TI$r 8 -

Rysunek 76. Przegld osiedli.

Wybranie z menu polecenia Przedjl-> Osiedla spowoduje pojawienie
si na ekranie powyszego okna: ,Przegl osiedli”.

Dane na temat osiedli memy dopisywa i poprawia. Przyk adowe
okno aktualizacji danych osiedla zostao przedsiawi na poniszym
rysunku.
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Rysunek 77. Edycja kodu i nazwy osiedla.

Po nacini ciu przycisku Edycja, dane osiedla mmy zmienia. Nie
powinni my zmienia kodu osiedla, jeeli wprowadzilimy ju obiekty dla
tego osiedla. Zmiana kodu mospowodowautrat spoéjnoci danych.

"7'$!$ 109

Okno przegldu nieruchomcci, podzielone jest na trzy czi.

Rysunek 78. Przegld nieruchomo ci.

W lewym panelu, wywietlone s zdefiniowane nieruchomoi w prawym
gornym przypisane do niej obiekty. Pogji obiektow znajduje silista
zasobow w danym obiekcie. Formatka ta ulimoa dopisywanie i edycj
danych nieruchomai operacje te smo liwe tak e w programie Nadzorca.

"7'$!13 8

Menu pozwala na przegl i modyfikacje listy obiektéw z podglem
zasobdw nale cych do danego obiektu (tego, na ktérym znajdujdsisor
(pod wietlenie)).
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Rysunek 79. Przegld obiektéw i zasobow.

Po zaznaczeniu interesoggo nas obiektu lub zasobu (lokalu) ma
edytowa wymagane dane. Su do tego trzy standardowe przyciski
(Dopisz, Popraw, Usy.

TSl # 1

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

Menu tego naley u ywa raczej do ewidencji danych kontrahentéw, tzn. do
ich zak adania, modyfikacji danych czy ewentualnegowania.

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

Wprowadzajc lub modyfikujc dane kontrahenta memy w
poszczegoblnych zak adkach (dane, przelewy/kontaktkonta
bankowe/s owniki, uwagi) wprowadzinne dane pomocnicze, stosownie
do w asnych wymogéw oraz potrzeb.
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Rysunek 80. Dane kontrahenci.
"7I$!) 1

Zmiana nazwy kontrahenta za pomaego menu powoduje idane
zostan poprawione rowniew bazach kart rozliczeniowych w Czynszach i
w Licznikach. Polecenia tego memy uywa gdy kontrahent zg asza, i
jego nazwisko lub imi, zosta o niepoprawnie wprowadzone. W przypadku

zmiany w aciciela mieszkania nie zmieniamy nazwy kontrahetytko
zak adamy nowego kontrahenta w bazie.

Rysunek 81. Uaktualnienie danych kontrahenta.

W powy szym oknie naciskamy przycisk kontrahenci (KTH)ybieramy
osob (firm ), ktérej dotyczy zmiana. Poprawiamy dane w polachva
nazwa, nowy skrét, nazwa do przelewéw. Po maaiu przycisku
.Zmie " dane kontrahenta zostanaktualnione.
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"TI$I* # + - /

Menu pozwala na przegl, edycj, dopisanie i usuwanie Kkart
czynszowych (rozliczeniowych), oraz na uzyskanieczegod owych
informacji o stanach kont, wysokm naliczanego czynszu, danych zasobu,

itp.

Rysunek 82. Karty czynszowe — rozliczeniowe.

Okno to i sposoby wyszukiwania potrzebnych danya$tay szczeg6 owo
opisane w rozdziale Stany i wyniki.

"T$L L&

Formatka u atwia seryjne wype nienie danych kart.
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Mo emy uy tej funkcji dla wype nienia pustych poél na kartakttb do
zmiany wprowadzonych wczeiej wartoci, decyduje o tym opcja
»Zmieniaj ju wype nione pola”.

Wymagane jest podanie zakresu kart, ktérych dotyeaigna i zaznaczenie
pola, ktére ma zostawype nione. Po zaznaczeniu uaktywnia giole
umo liwiaj ce wpisanie bd wybranie wartoci ze s ownika.

Aby wykona operacj klikamy przycisk ,Wype niaj".

"TI$l<
Formatka wywietlona po wybraniu polecenia Przegl-> Stany kont,

Rysunek 83. Seryjne wype nianie kart.

umo liwia przegld wszystkich kont, na ktérych byy wykonywane
jakiekolwiek operacje w danym roku.

Rysunek 84. Przegld stanu kont.

Umieszczone z prawej strony przyciski: Salda, Sall#aobiektéw, maja
takie samo dzia anie jak przyciski dgste na zak adce ,Konta” w oknie
przegl du karty. Tak wic:

Odsetki
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Po klikni ciu przycisku ,Odsetki” ustalamy zakres dat, wskamy
konto i klikamy przycisk Przelicz. W wyniku otrzymmy wyliczone kwoty.
Chc ¢ przeanalizowapowstanie kwoty odsetek (Jjes ) mo emy przejrze
raport, klikajc przycisk ,Szczegby wybranego konta”. Otrzymamy
wyszczegolnienie wyliczanych kwot.

Rysunek 85. Naliczenie odsetek z poziomu karty.
Poka konto

Otrzymamy tu tabel12 miesicy i kolumny Wn, Ma, Ma-Wn, Saldo. W
miesi cach, w ktorych by y obroty memy klikn na numer miesta w
celu uzyskania wykazu dokumentéw wp ywajch na te obroty.

TI$= > &

W oknie wywo anym z tego menu mamy riwo  zdefiniowania grup
sk adnikow. Grupy te l wykorzystane przy wykonywaniu wydrukdéw
grup sk adnikow.
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Rysunek 86. Przegld sk adnikow.

W panelu po lewej stronie okna, wprowadzamy nagwipy w panelu po
prawej stronie okna sk adniki, ktére zaliczamy dpgrupy. Jeeli w oknie

dopisywania grupy zaznaczymy opcje sumowanie narwkyg dla grupy
zostanie wydrukowane podsumowanie.

10.3 Stawki/dane

Za pomoc polece wykonywanych z tego menu memy wprowadza
nowe wartoci stawek.

TIBN > -

W goérnym panelu zaznaczamy stawktora si zmienia. Klikamy
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przycisk ,Dopisz” (albo wciskamy klawisz Ins z klatury) i

Rysunek 87. Stawki globalne.

wprowadzamy datpocz tku obowi zywania stawki oraz jej warto.

Stawki globalne maj t cech, e jedna stawka globalna dotyczy
wszystkich kart. Wyej opisana zmiana jest w@ jedyn czynnoci
Zwi zan ze zmian stawki.

UWAGA:

Naley wyranie zaakcentowa e w przypadku zmiany
stawki nie zmieniamy wartoi stawki dotychczasowej na
now . Stara stawka pozostaje w zbiorze stawek dzle
stawk historyczn. Naley jedynie dopisa now - kolejn
stawk z now dat jej obowi zywania.

71318 8 (

W lewym panelu widzimy obiekty, w prawym gérnym wka dla
ka dego obiektu, w prawym dolnym panelu widzimy wactowybranej
(zaznaczonej) stawki. Kolejno naje

na lewym panelu zaznaczgbiekt,
na prawym gérnym panelu zaznacsfawk (nazw stawki),

w prawym dolnym panelu dopissnow warto stawki poprzez
klikni cie w przycisk ,Dopisz”.
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Rysunek 88. Stawki obiektéw.

"T1313

W lewym panelu widzimy zasoby, w prawym gérnym stawlla
ka dego zasobu, w prawym dolnym panelu widzimy wanitovybranej
(zaznaczonej) stawki. W celu wprowadzenie nalelejno:

na lewym panelu zaznaczyasob,
na prawym gérnym panelu zaznacsfawk (nazw stawki),

w prawym dolnym panelu dopissnow warto stawki poprzez
klikni cie w przycisk ,Dopisz”.

Rysunek 89. Stawki zasobow.

"TI31 #

W lewym panelu widzimy wykaz kart czynszowych, vaywym goérnym
stawki dla kadej karty, w prawym dolnym panelu widzimy warto
wybranej (zaznaczonej) stawki. W celu wprowadzewile y kolejno:

na lewym panelu zaznaczitart czynszow,

na prawym gérnym panelu zaznacsfawk (nazw stawki),
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w prawym dolnym panelu dopissnow warto stawki poprzez
klikni cie w przycisk ,Dopisz”.

Rysunek 90. Stawki kart
"7131) ?

Polecenie menu Stawki/dane -> Zmie stawki, umoliwia
wprowadzenie jednakowej stawki dla wielu obiekt@asobdw czy kart.

Rysunek 91. Zmiana wartoci stawek.
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Zaznaczamy opcj Zmie — wybieramy stawk nale ¢ dla

obiektow czy zasobéw czy kart. Wybor stawki, ktéchcemy

zmieni dokonujemy poprzez klikncie przycisk obok typu
stawki/danej i po otworzeniu siformatki z nazwami stawek
zaznaczamy ji klikamy ,Wybierz” (po wyborze musi bywidoczna

czarna kropka w polu przed naw

zaznaczamy znacznik czy zmiana ma likgotowa (najcz ciegj),
procentowa czy wed ug zadanego wzoru i w polu ghmdajemy jej
warto

wprowadzamy datobowi zywania nowej stawki,
mo emy wpisa dowoln tre w polu opis,
WA NE!

W _polu Data, wpisujemy datpocztku obowizywania
stawki. Musi to by data rozpoczynaga si_ 01 (czyli zawsze
data pocztku miesica),

je li zmiany maj dotyczy wszystkich obiektow - klikamy przycisk
~Wykonaj". Jeli zmiany dotycz tylko wybranych obiektéw , kart
lub zasobow - nalg zastosowa filtracj , jedn albo kilka
opisanych ponigj.
Filtrowanie zakresu
Zaznaczamy kwadratowy znacznik przed zwrotem ,kod klikamy
przycisk obok pierwszego pola kodu obiektu i wyhiay obiekt od ktérego
wykonujemy zmiany, podobnie klikaj przycisk obok drugiego pola kodu
obiektu wybieramy obiekt do ktérego md)y wykonane zmiany, np. ji

zmieniamy stawk w obiektach od 02001 do 02025 to takie kody oldiekt
nale y wybra w pierwszym i drugim polu,

Pozosta e filtry:
Filtrowanie wg wartoci (nie stosowabez specjalnej potrzeby!)

Stosujemy, jdi chcemy np. zmieni tylko te stawki, ktérych obecna
warto wynosia 2,50 z (zmieniamy np. stawkz 2,50 na 2,85).
Zaznaczamy kwadratowy znacznik przed zwrotem ,steago " i w polu
warto ci wpisujemy np. 2,50.

Filtrowanie wg daty (nie stosowdez specjalnej potrzeby!)
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Stosujemy jeli chcemy zmieni tylko te stawki, ktére obowkyway od
okre lonego dnia. Zaznaczamy kwadratowy znacznik przedotem
spoprzednia data” i w polu daty wpisujemy staiat ,

Filtrowanie wg miasta (nie stosowhez specjalnej potrzeby!)

Stosujemy jdi zmieniamy stawki w okrdonej miejscowoci (jest to
logiczne jedynie w przypadku gdy posiadamy obiektywielu ré nych
miejscowociach). Zaznaczamy kwadratowy znacznik przed zwmote
»miasto” i wybieramy miejscowo (klikaj ¢ przycisk obok pola miasto)

UWAGA:

Nie stosujemy ww. filtracji jé wystarczy nam podanie
zakresu obiektéw (kod od..... kod do). Filtracjsa@nie
spowalnia przeliczenia.

e @ ?

Opcja ta jest przygotowana dla masowego usuwardanych stawek.
Usuni cie stawki naspuje po okreleniu stawki/danej i podaniu daty jej
obowi zywania. Istnieje mdiwo  usunicia stawki dla wybranego
zakresu. Dla tej opcji istnieje mowo  zdefiniowania zaawansowanego
filtru lecz podobnie jak w opcji zmiany stawki niealeca si jego
stosowania bez konieczra.

713, 8 ' -9

W gornym panelu wybieramy (zaznaczamy) odpowiedstawk
(nazw) a w dolnym panelu dopisujemy jej wartoi dat pocztku
obowi zywania.

Rysunek 92. Stawki odsetek od zaleg @.



Ka dy nastpny wpis z dat p6 niejsz powodowa bdzie i od tej daty
obowi zuje nowa warto oprocentowania zalegoi. Jak zwykle wic,
przy zmianie stawek nie nalke modyfikowa wartoci istniej cej, lecz
dopisa kolejn warto z now dat.

"7131< 5%

W s owniku wpisujemy wszystkie obowauj ce stawki VAT podajc
ich warto liczbowo (uwaga: sama liczba beadnych dodatkowych
znakow). Wpisujc warto sown program bdzie traktowa | jako O
(zero).

Rysunek 93. Stawki VAT.
10.4 Dokumenty

e A |

Wszelkie operacje ksjowe przeprowadzane s za pomoc
dokumentéw. Naliczenia, korekty, wp aty, kgdbwanie odsetek itd. W
przypadku kadego dokumentu rozrédiamy tu nag éwek dokumentu oraz
pozycje dokumentu.

Rysunek 94. Przegld dokumentéw.



Formatka ,Przegld dokumentow” zawiera w lewym panelu dokumenty,
tzn. daty i nazwy dokumentéw (ai lej ich nag 6wki). Prawy panel
zawiera pozycje tych dokumentéw. lWekursor (podwietlona listwa) w
lewym panelu wskazuje na jakilokument, to w prawym panelu widzimy
jego zawarto .

UWAGA:

Kolorem czarnym wwietlane s dokumenty nie
zaksigowane. Kolorem czerwonym wwetlane s
dokumenty zakgjowane.

Formatka powysza moe suy do przegldania dokumentéw i
korygowania pozycji pojedynczych w dokumencie. Nade y jej u ywa

do wprowadzania wp at. Sy do tego formatka uruchamiana ikomz

g 6wnego ekranu (ikona ,Wp aty”). Oczywie wprowadzanie wp at czy
pozycji innych dokumentdw moa przeprowadza tak e powy sz
formatk i nie powoduje to bdéw. Jest jednak znacznie mniej wygodne.
Decyzja jednak zawsze najedo u ytkownika.

Przyciski po lewej stronie w dole ekranu: ,DopiszRopraw” i ,Usu”
dotycz nag 6wkow dokumentéw. Tworzy situ nag 6wek dokumentu
(tzw. nazw paczki) i dat jego wystawienia. Maa te skasowa cay
dokument wraz z zawartoi  (pozycjami), o ile nie jest zakgjowany.

UWAGA:

Jeli usuniemy cay dokument wraz z wprowadzonymi ju
pozycjami - program nie dokona samoczynnie wycafani
numeréw pozycji. Nalg wic r cznie zmodyfikowa
numeracj dokumentow dla kdego skasowanego typu
dokumentu  (menu: Nardzia -> Sowniki ->

Autonumeracja).
Przyciski ,Dopisz”, ,Popraw” i ,Usu” umieszczone w prawym gornym
naroniku okna dotycz jedynie pojedynczej pozycji dokumentu
(zaznaczonej w prawym panelu).

Polecenia uruchamiane przyciskami w prawej czformatki (Zaksigu;j,
Wyksi guj) dotycz ca ego dokumentu wraz ze wszystkimi pozycjami.

Przycisk ,Drukuj” posiada wywijane podmenu pozwat& wydrukowa
dane pozycje z paczki np. wybranie z podmenu pozZyeczka ->
Wydruki wg typéw dokumentéw, spowoduje wydruk wskysh
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dokumentéw danego typu z paczki nalicze Wybranie pozyciji
Faktura/Rachunek -> Dokument powoduje wydruk jeghezjycji z paczki.

s &Y &
Polecenie to wywo uje formatk

Przystpuj ¢ do wprowadzania wp at wype niamy nag éwek paczki,
okre lamy typ dokumentu dla dokonywanych wp at oraz daray konto
na ktére wpyn wpaty a naspnie wybieramy jedn z mo liwo ci
wprowadzania wp at:

Nowa wp ata,
Wp ata uproszczona
Odczyt z kodu

Rysunek 95. Wp aty kasowe - Sta e elementy.
"TM13 & #

Wybér tej pozycji z menu pozwala ytkownikowi zaimportowa
wpaty z innego moduu ADY - systemu Kasa. W pralpa jeli
administracja posiada licencje na ten modu , regef wp at moe zosta
zaimportowana do programu Czynsze celem rejestrgiciit naleno ci.

Obs uga tego okna jest bardzo prosta poniewagerator wskazuje okres
(domy Inie program podpowiada aktualny miegi okre la czy import ma
nastpi z kasy czy z banku. Po tych czyno@ach program wywietli
wszystkie dokumenty zgodnie z zaznaczeniem. (d&me& raportu oraz
potwierdzenie przyciskiem ,Pobierz wp aty” spowaglujzapis w
dokumentach czynszowych paczki zawiecaj ju wprowadzone wp aty.
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Zako czenie i wprowadzenie kwot na konta lokatoréw r@age po
zaksi gowaniu tej paczki.

"7l A 6

Polecenie uatwia przekgjowanie zaleg @i, przy réwnoczesnym
podziale na raty.

Wybieramy paczk typ dokumentu i kart ktérej dotyczy operacja.
Podajemy konto (na ktére wykonujemy przegsiwanie), kwot zaleg oci,
dat dokumentu oraz datp atnoci pierwszej raty. Jako sposéb podzia u
mo emy poda dat, do ktérej zaleg 0 ma zosta sp acona lub liczbrat.
Okreli naley tak e po jakiej stronie ma nagli ksi gowanie rat.

Po nacini ciu przycisku ,Licz” na licie zostan wy wietlone wyznaczone
raty. Dokumenty zostanutworzone dopiero po nhagi ciu przycisku:
,2apisz”.

AR '

Z polecenia tego korzystamy w sytuacji gdy dla veytego kontrahenta
nie maja by naliczane odsetki w okrlenym przedziale czasu.

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

Rysunek 96. Wstrzymanie odsetek.

Efektem wykonania operacji jest powstanie dwu dogntdw dla karty, we
wskazanej paczce. Pierwszy dokument, wystawionyat ¢ atnoci,
b d ¢ pocztkiem wstrzymania odsetek, zawiera w polu opis skd/O
(Pocztek wstrzymania odsetek). Drugi z dat atnoci, b d ¢ ko cem
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wstrzymania odsetek zawiera w polu opis skrot KW@riec wstrzymania
odsetek).

Uwaga:

Przy korzystaniu z metody naliczania odsetek - stajaco,
usunicie _dokumentu KWO powoduje bezterminowe
wstrzymanie odsetek.

W przypadku naliczania odsetek metoda msi, okres wstrzymania
odsetek musi byzawarty w okresie dla ktérego naliczaneogsetki.

T &

Menu daje moliwo przegl du wp at, zaksigowanych, dla nieznanego
kontrahenta. (Zaksgowanych na kart0). Sytuacja taka zachodzi gdy na
podstawie wycigu bankowego nie jestmy w stanie zidentyfikowa
kontrahenta dokonugego wp aty. Wp at ksi gujemy wowczas bez
wybierania karty.

Rysunek 97. Wp aty nieoznaczone.
T '
Sekcja ta pozwala na wprowadzenie przeégi wp aty dodatkow
mieszkaniowych.
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Rysunek 98. Przegld dodatkéw mieszkaniowych.

W lewym panelu znajdujemy kontrahenta natomiastrasym panelu
dopisujemy mu dodatek mieszkaniowy przy pomocy gistgu ,Dopisz”.

data od... data do...- podajemy w aciwy okres przyznania dodatku,
kwota - wpisujemy kwot dodatku,
nr decyzji, opis i uwagi(na drugiej zak adce) - wype niamy wed ug woli,

p atnik - naley poda w a ciwy urz d. Jest to bardzo way punkt! Naley
klikn  przycisk s ownika z prawej strony pola ,p atnikdopisa (przycisk
,D0pisz”) w a ciwy urz d, a nastpnie go wybra przyciskiem ,Wybierz".

Dodatkowo uytkownik ma do dyspozycji przycisk ,Popraw”
pozwalajcy na poprawienie wpisu w przypadku wykrycia ponmypkzy
wprowadzaniu danych. W przypadku pomy ki w zzkiu z kontrahentem
mo na b dnie zdefiniowany dodatek usunza pomoc przycisku ,Usu”

rii= B &

Opcja ta wywo uje funkcjw programie, ktéra przygotowuje (wylicza)
na podstawie danych wprowadzonych do systemu dodad#szkaniowe.
Wyliczenie dodatkéw nagpuje dla okrelonej ADMG i poszczego6inych
kart czynszowych na okreny dzie . W celu wp aty dodatkéw na konta
lokatorow naley wykona generacje wp at.
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Rysunek 99. Dodatki mieszkaniowe - Przygotowanie.

ey B> &

Wybor tego polecenia spowoduje przygotowanie zastdekumentow
dla wszystkich nalewych dodatkbw mieszkaniowych. Operator
zobowi zany jest do podania w poszym oknie danych potrzebnych do
przygotowana zbioru (paczki) dokumentéw.

Rysunek 100. Generowanie wp at dodatkow.

P atnik — urz d dokonujcy wp aty dodatku,

Paczka —nazwa paczki dla dokumentéw dodatku mieszkaniowado.
przypadku braku wczaiej utworzonej paczki nalg éw paczk utworzy .

Typ dokumentu — program podpowiada typ wprowadzony w ustawieniach
programu dla dodatkdw.
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Konto — okre lamy konto, na ktére mawp yn dodatki mieszkaniowe.
Data — dokumentu i p athai zgodnie z potrzebami.
Opis —pole wype niamy wed ug potrzeb

Po zaksigowaniu dokumentéw kwoty dodatkéw wp yma konta
lokatorow.

10.5 Operacje

Ol - C
Wybranie tej opcji z menu powoduje wywo anie npsgf cego kona.
Wybieramy zakres naliczenia:
1. Naliczenia wg ADMG
2. Naliczenia wg nieruchomoi
3. Naliczenia wg obiektow

Najcz ciej wykonywane jest naliczenie 1. Naliczenia wg M. Po
wybraniu takiego naliczenia wype niamy pola forniatk

Termin patno ci - podpowiadany jest termin wynikajy z parametrow
programu (menu Nardzia -> 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 mieszkath (np. gdy termin
naliczenia czynszu dla lokali mieszkalnych jestyinni dla lokali

u ytkowych)
Zakres ADMG - je li chcemy wybra do naliczenia tylko niektére

administracje - nalgy poda zakres ADMG od...do. Dotyczy to jedynie
przypadku administrowania wieloma administracjami.

Paczka - podpowiadana jest nazwa standardowa. ndoj

dowolnie zmieni. Nazwa paczki jest po prostu nazwdokumentu
zawieraj cego wykonywane naliczenie. W przypadku wykonywakilku
nalicze w miesi cu naley podawa ré ne nazwy paczki, np.
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1. NAL 12/2009 LM - dla lokali mieszkalnych
2.NAL 12/2009 LU - dla lokali uytkowych

Po Kklikni ciu przycisku ,Wylicz” i potwierdzeniu wykonanie gtanie
naliczenie czynszu za miesiustalony wczeniej jako bie cy.

Rysunek 101. Naliczenia miesczne.

s - '
Pozycja ta zawiera w asne podmenu w ktorym znaidyjgzy pozycje:
odsetki ustawowe

Wykonujemy operacjnaliczenia odsetek ustawowych. Podajemy okres dla
naliczania odsetek i nazvpaczki np. ,odsetki 2009\12".

Je eli istnieje taka potrzeba memy uy dodatkowych filtréw.
odsetki statutowe
Wybieramy to polecenie jeli naliczamy odsetki metoda statutow

Wype niamy pola formatki zgodnie z ich opisem i iskamy przycisk
~Wylicz”.

stawki odsetkowe
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Jest tym samym poleceniem co Stawki/dane -> Odsatkizaleg oci.
Pozycja ta zosta a umieszczone w tym miejscu dfaszego odnalezienia
obowi zuj cych stawek.

T3 - - cC -9

Polecenie umdiwia wyliczenie liczby miesicy zaleg oci w miesi cu
ustawionym, jako aktualny.

Wyliczona liczba miescy jest pamitana do momentu wykonania
kolejnego wyliczenia.

Rysunek 102.Wyliczenie liczby miesty zaleg oci.
" #C

Ksi gowanie seryjne umdiwia zaksi gowanie wystawionych w
aktualnym miesicu dokumentéw.
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Rysunek 103. Ksigowanie seryjne dokumentow.
Mamy mo liwo zaksigowania wszystkich dokumentéw lub

wprowadzonych w okrédonym przedziale czasu.
"y , C

Operacja odwrotna do kgjowania seryjnego, wykgowuje
dokumenty wystawione w miesiu ustawionym jako aktualny.

Mamy mo liwo wyksi gowania wszystkich dokumentow lub
wprowadzonych w okrédonym przedziale czasu.

Rysunek 104. Wyksigowanie seryjne dokumentow.

"7

Formatka wywietla informacj o stanie poszczeglinych miesy
aktualnego roku.
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Rysunek 105. Stan systemu.

" C 0
Zamkni cie miesica wykonujemy po jego uzgodnieniu. Wykonanie
operacji zamknicia powoduj i w zamknitym miesicu nie jest ju

mo liwe wykonanie adnych operacji. Miesce mona zamyka
pojedynczo lub kilka na raz.

Rysunek 106. Zamkniecie miesica(y).

120



"THi<  8&
Przegld lat obrotowych

Okno to zawiera zestawienie istnieych w systemie lat obrotowych
oraz ich stan w poszczegélnych modu ach.

Rysunek 107. Przegld lat obrotowych.

Otwarcie roku

Ka dy kolejny rok przetwarzania naleotworzy . Do otwarcia howego
roku nie jest wymagane zamkoie poprzedniego. Musimy jedynie
pamita, e do momentu zamkriia poprzedniego roku, nie dziemy
posiada ustalonego BO i stany kontd nieprawid owe.

Rysunek 108. Otwarcie roku.

Zamkni cie roku

Po uzgodnieniu roku wykonujemy jego zamkié. Aby operacj
mo na by o przeprowadzimusimy wczeniej zamkn wszystkie miesice
w zamykanym roku.
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Rysunek 109. Zamknicie roku.
W wyniku zamknicia roku zostaje ustalone BO na rok kolejny.

"Ihi= D& ' D

Wywo anie funkcji eksportu powoduje utworzenie watagu ADA/txt
plikbw tekstowych, zawieragych dane z wybranego miesa, bd
miesi cy.

Rysunek 110. Export danych do plikéw tekstowych.
imrroA - &

Rozliczenia pomocnicze pozwalajna rozliczenie wybranego
sk adnika lub sk adnikbw w wybranym przedziale cza®fozliczenie
nast puje w uk adzie ilociowym, bd cenowym.

Rysunek 111. Rozliczenia pomocnicze.



oA -

Nazwa rozliczenie roczne jest umowna, gdyzliczenie moe dotyczy
dowolnego przedzia u czasu.

Rysunek 112. Rozliczenia roczne.

Rozliczenie sk adnikéw wykonywane jest w oparciypmygotowan
definicj , mamy moliwo przeprowadzenia rozliczenia kosztow i
przychodow, réwnie na podstawie kont z systemu FK.

Wi cej o rozliczeniach rocznych w rozdziale Inne prhog programu
Czynsze.

||7!)!||$ , 1 1
Jest to opcja pozwalaja operatorowi przygotowaoczne zestawienie z
podziaem miescznym dla : stanu pockowego, nalicze (z

podsumowaniem), wp at oraz stan na koniec miesilla kart aktywnych w
danym roku. Przed otrzymaniem wydruku operator nolse li ,Zakres”
czyli dla jakiego obiektu chcia by otrzymavydruki tych kart. Naspnie
okre la analizowany ,Rok” i ,Konta” i zatwierdza swdj Wgr przyciskiem
~Drukuj”.
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Rysunek 113. Wydruk kart rocznych.

"3 -D

Funkcja ta wywo uje okno ,Praca na dokumentachltojch” gdzie w
prawej kolumnie uytkownik ma dostp do obs ugiwanych w programie
importéw wyci géw bankowych.

Rysunek 114. Praca na dokumentach lokalnych.
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10.6 Wydruki

T

Polecenie ,Pisma” zawiera podmenu pozwalaj na wydruk
korespondencji seryjnej w kolejnm zgodnej z:

o0 Kodem zasobu — Karty czynszowe
o |d kontrahenta — Kontrahenci

0 Kodem zasobu — Zasoby

0 Kodem obiektu — Obiekty

o Id nieruchomoci — Nieruchomoci

Wi cej o Pismach w rozdziale: Wydruki i pisma - w apisma

"T1$ # 06 & !

Rysunek 115. Ksi eczki op at - Ustawienia wydruku.

Przy pomocy tej opcji operator ma nismo  wydrukowania
ksi eczek czynszowych dla lokatoréw. Opcja ta nié si od tej
wywo ywanej z karty czynszowej tym,e wydruk jest mdiwy dla
okre lonego zakresu kart czynszowych a nie tylko dla ualkie
przegl danej karty.
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Za pomoc polecenia Wydruki -> Zestawienia otrzymujemy dpstio
najcz ciej wykorzystywanych wydrukéw zestawie

Wi cej o wydrukach zestawie w rozdziale: Wydruki i pisma -
sprawozdania i inne wydruki.

Rysunek 116. Zestawienia.
e 1" (&
Polecenie to umdiwia wydruk wszystkich dokumentéw, znajdaych

si w wybranej paczce. Po wybraniu tej opcji opergtonszony jest o
okre lenie paczki a nagpnie zatwierdza wybor przyciskiem ,Druku;j”.

Rysunek 117. Wydruk dokumentéw z paczki.
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Opcja ta pozwala na wydruk dodatkow mieszkaniowgaehpodstawie
wykonanej analizy dodatkéw. Wywo ane okno ufiwia podanie
dodatkowych filtréw dla wydruku.

Rysunek 118. Wydruk dodatkéw mieszkaniowych.
AL L

To menu zawiera wydruki zestawialla windykacji. Dostpne tytu y
wymienione s na formatce:

Rysunek 119. Wydruki windykacji.
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Po wybraniu polecenia Wydruki -> Wykazy dgste s kolejne
wydruki.

Rysunek 120.Wykazy(cz A).

Rysunek 121.Wykazy(cz B).

Tl > & ' (

Wybér polecenia menu Grupy sk adnikéw udpsta 2 wydruki. Kady
wydruk poprzedzony jest oknem, w ktorym reay okreli zakres
wydruku, oraz sk adniki ktére magnale si na zestawieniu.
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Rysunek 122. Wydruk grup sk adnikow.

Aby mo liwe by o wykonanie wydruku grup sk adnikéw wymaggast
wcze niejsze zdefiniowanie grup (Przedl-> Grupy sk adnikéw)

"TH= A 4

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

Rysunek 125. Wydruki z systemu DCM.
TS > & (
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Rysunek 126. Generator raportéw - okno g éwne.

Polecenie Wydruki -> Generator raportéw otwieranfatk . Na li cie
wymienione s grupy tematyczne wydrukéw. Po rozwiciu wybranej
grupy widoczne stajsi szablony generatora. Przyciski Dopisz, Popraw i
Usu umo liwiaj stworzenie nowego szablonu, modyfikacje istriego,

b d ca kowite usunicie.

Aby uzyska wydruk, naley zaznaczy szablon i nacisn przycisk
~Drukuj”.

10.7 Narz dzia

e - &

Parametry dospne na tej zak adce, maji atwi prace operatorowi.
Ka dy operator moe mie inne ustawienia:

Rysunek 127. Parametry lokalne.
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Nr wybranej zak adki w s owniku kart czynszowych.Numer zak adki na
ktorej otwarte bdzie okno przegdu kart, przy wprowadzaniu wp at.
Okre la to sposob wyszukiwania karty. Np.

1) wg kodu lokalu

2) wg skrétu kontrahenta
3) wg nazwy kontrahenta
4) wg adresu lokalu

5) wg numeru karty

Seryjne wprowadzanie... Jeeli korzystamy z klawisza Tab przy
przechodzeniu pomilzy kolejnymi polami formatki wymienione pole
b dzie omijane.

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

s @

Dane umieszczone w zak adkach oknadanymi bardzo waaymi z
punktu widzenia poprawnego przetwarzania danycmszywych. Naley
wi ¢ bezwzgldnie zadbao poprawne ich wype nienie.

Zak adka 1 - Druk

Rysunek 128. Parametry domyine - Druk.

Jeli nie dysponujemy drukarklaserow czy atramentow a nasze
wydruki maj by wykonywane tekstowo - w menu tym najlepoda
nazw portu drukowania oraz drukarkPrzy okrelaniu drukarki mona te
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poda kody sterujce, ktére bd wysyane do drukarki przed kdym
wydrukiem.

Zak adka 2 - Odsetki i dodatki

Liczba dni w roku do algorytmu naliczaggo odsetki. Podajemy liczb
dni wykorzystywanych dla naliczania odsetek ustawaiw

Domy Iny dzie miesica dla naliczania seryjnego odsetek. Dzien
jest podpowiadany przy wywo aniu procedury serypnagliczania odsetek.
Mo na go zmieni w momencie wywo ania procedury.

Stawka odsetkowa dla naliczania odsetek megstdtutow. Podajemy,
je eli naliczamy odsetki statutowe.

Jak liczy odsetki? Musimy wybra jedn z moliwo ci naliczania
odsetek ustawowych:

nie okre lono metody — jeeli nie obci amy kontrahentow
odsetkami za zw ok

miesi cznie - liczymy odsetki za wybrany okres od dnia do dnia.
Zalecamy stosowat metod gdy odsetki naliczamy sporadycznie,
za wybrane miesce w roku np. za styczeluty, czerwiec, wrzesie

pa dziernik, listopad liczymy odsetki, a za pozostaiesi ce nie.

narastaj co - liczymy odsetki za wszystkie dni zalegcow ci gu
roku do wskazanego dnia. Metoda ta pozwala na stose
.Zawieszenia” odsetek, w przypadku porozumieniauzrdkami.

Rysunek 129. Parametry domyine - Odsetki i Dodatki.

Zak adka 3 - Dokumenty czynszowe
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Naley poda dzie naliczania czynszu (domipy przy naliczaniu
seryjnym) oraz zaznaczyv razie potrzeby pola:

Pozwalaj na edycj automatycznych dokumentéw- brak zaznaczenia tej
opcji powoduje, e wszystkie dokumenty utworzone automatycznie
(naliczenia, korekty,...) nie d mogy by zmieniane przez operatora. W
przeciwnym wypadku (jéi to pole zaznaczymy - operator po np.
automatycznym naliczeniu - 8zie még jeszcze dokon&orekty.

Rysunek 130. Parametry domyine - Dok. czynsz..
UWAGA:

Korekt zawsze ldzie mona dokona poprzez wystawienie
nowego dokumentu koryggggo.

Dodawaj daty do nalicze - zaznaczenie tego pola spowoduje, w
automatycznych dokumentach nalicaemieszczane ld daty.

Jak liczy miesiczn zalego - naley zaznaczy czy od wszystkich
dokumentéw, czy jedynie od automatycznych nalicze

Uproszczony przegld dokumentéw - zaznaczenie powoduje,
wy wietlenie innego (uproszczonego) okna przeégldokumentéw.

Spos6b naliczania- jest to opcja zaawansowana, nie nglgj zmienia,
bez porozumienia z osobodpowiedzialn za konfiguracj wzoréw do
nalicze !

Zak adka 4 - Faktury, Korekty
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Przed wype nieniem danych tej zakadki powinmy mie
zdefiniowane typy dokumentéw, jakich dziemy uywa (menu Plik ->
S owniki -> Typy dokumentéw).

Typ dokumentu, dokument koryguj cy. Wskazanie oznaczenia, dla
dokumentéw faktury i rachunku. Dki temu system ma méwo
automatycznego ich wystawiania i drukowania tyckuinentow.

Rysunek 131. Parametry domylne - Faktury, Korekty.

Informacja na fakturze. Po podanej trei jest do czany adres i kod
zasobu.
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Stopka na fakturze. Dodatkowa uwaga, ktéra 8zie zamieszczona na
fakturze.

Format terminu p atno ci. Mo emy wybra:
data - data p atnaci z dokumentu w formacie dd.mm.rrr

tekst - dowolny podany obok tekst np.. 7 dni od datygytnania.



Format daty sprzeday. Mo liwe s nastpuj ce opcje:
data - data wystawienia faktury (dd-mme-rrrr)
miesi c i rok - w postaci: kwiecie 2003

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

Osoba wystawiaj ca faktur . Imi i nazwisko drukowane w miejscu
podpisu osoby upowaionej do wystawienia faktury. Do wyboru mamy
nastpuj ce opcje:

osoba reprezentujca - dane z pola osoba reprezentaj
wprowadzone przy danych admg.

aktualny operator - imi i nazwisko operatora wykonuego
wydruk

nie drukuj - faktura drukowana jest bez podpisu

Zak adka 5 - Ksi eczki

Rysunek 132. Parametry domyine - Ksi eczki.

Ksi eczki - kody kreskowe.Uzupe niamy jeeli na blankietach wp at
drukujemy kody kreskowe. Podajemy ile znakéw w kedkreskowym
identyfikuje kart, ile konto a ile kwot.

Ksi eczki - znak = kratka. Zaznaczamy te pola ktére majy
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 jestwsa kontrahenta i
adres zasobu.



Drukowanie kosztéw upomnienia Zaznaczona opcja podpowiadana jest
przy wydruku pism (korespondencji seryjnej). Kosatpomnienia w
podanej kwocie drukowane s pismach zawieragych makra sald.

Ka de pismo na nowej stronie.Po zaznaczeniu tego parametru mamy
pewno , e przy wydruku seryjnym kae pismo bdzie drukowane na
nowej kartce.

Zak adka 6 - Karty

Rysunek 133. Parametry domylne - Karty.

"3 E '

Wszystkie procedury wywo ywane przez to menu (Ndzia ->
Funkcje administratora ->...) dotyczparametryzacji systemu ADA-
CZYNSZE i w zasadzie wykonywane gednorazowo w czasie instalacji i
wdra ani systemu.

Funkcje kontrolno-naprawcze

Jest to zesp6é procedur kontrolnych, z ktérych eviglotrafi, w
przypadku b déw, dokonywa automatycznej naprawy liléw. Dotyczy to
w szczegolnaci indeksowania baz, naprawy struktury baz w preiqoiajej
zmiany. Formatka Funkcje kontrolno-naprawcze wgtglnastpuj co:



Zak adka 1: Ogolne

Rysunek 134. Funkcje kontrolno — naprawcze (Ogoine)

1. Sprawdzenie istnienia dokumentéw dla nalicze Funkcja sprawdza
czy w bazie nalicze nie wystpuj rekordy niezwizane z adnym
dokumentem. Efektem naprawy jest paczka XXX, wdjt@a o one zostaj
dokumenty dla naliczebez dokumentow.

2. Sprawdzenie czy dla kadego dokumentu istnieje paczkaFunkcja
sprawdza czy w bazie dokumentow istnigjokumenty nie zwizane z
adn paczk . Wynikiem naprawy jest paczka XXX zawieregq takie
dokumenty.

3. Sprawdzanie i naprawa strony Wn dokumentu z natizeniami.
Funkcja sprawdza czy kwota strony WN w bazie dokudw jest zgodna z
sum wynikaj ¢ z nalicze. W przypadku niezgodnoi kwota dla strony
WN zostaje zaspiona suma wynikag z nalicze.

4. Zmiana daty p atno ci dokumentéw w paczceFunkcja dla wybranej
paczki modyfikuje istniejc dat p atnoci na nowowprowadzon

Zak adka 2: Zaawansowane funkcje kontrolne



Rysunek 135. Funkcje kontrolno - naprawcze (Zaawamsvane).

01. Kontrola zgodnoci paczek z dokumentami.Funkcja sprawdza czy
suma dokumentow z paczki, zapisana w bazie pacze&; prawid owa.

Wynikiem naprawy niezgodnoi jest uaktualnienie wartoi w bazie

paczek, na podstawie dokumentéw.

02. Kontrola zgodnoci dokumentéw z kontami. Funkcja sprawdza czy
stany kont zgadzaj si z kwotami  wynikajcym z dokumentow.
Nieprawid owe stany kont zostaj uaktualnione na postawie
zaksi gowanych dokumentow.

03. Przepisanie nazw kth i kodéw zasobu do dokumed.

04. Kontrola kart czynszowych.Funkcja sprawdza czy dane kontrahentéw
i zasob6w w bazie kart szgodne z danymi zapisanymi w bazach
kontrahentow i zasobow.

05. Kontrola kart i zasobow w naliczeniach.Sprawdza czy id karty , id
zasobu i id admg w bazie nalicze zgodne z id karty, id zasobu i id admg
w bazie dokumentdw.

06. Kontrola id admg w dokumentach i naliczeniachSprawdza czy id
admg w bazie naliczel dokumentow 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 miest w bazie dokumentéw prawid owe.

09. Kontrola zaksi gowania dokumentéw i nalicze z paczki. Funkcja
sprawdza czy wszystkie dokumenty z paczki zostaksizgowane. Jeeli



zostan wykryte niezgodncci naley przeprowadzi kontrol zgodnoci
kont z dokumentami.

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

11. Usuni cie zerowych dokumentéw BO.

12. Kontrola kodu zasobu oraz identyfikatoréw w baach czynszowych.
Funkcje kontrolno naprawcze producenta

1. Usuwanie paczki.

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

3. Kopiowanie paczek do zbioréw tymczasowych.
4. Dokumenty wystawione na nieaktywne karty.

Aby ustala stawki i inne dane programu, nalerozumie jego
filozofi .

Stawki czy dane og6lne (globalne), obiektéw, zasobézy kart
rozliczeniowych mog by czysto informacyjne, np. memy ustali pole
przy lokalu: ,liczba podzielnikéw ciep a”.

Jeli jednak stworzymy stawk (np. za wiato w piwnicy), to stawka ta

b dzie funkcjonowa dopiero po wuoeniu odpowiedniego wzoru

obliczeniowego w menu Nardzia ->Funkcje administratora -> Wzory do
naliczenia czynszu.

UWAGA:

W s ownikach danych globalnych, obiektu, zasotmy
karty ustalamy jedynie nazwdanej a w przypadku stawki -
miano stawki. Warto poszczegdlnych stawek przypisana
b dzie bezpaednio dla obiektu, zasobu, karty itp.

Stawki (dane) globalne

Dane globalne zawierajdane i stawki sta e (jednakowe) bez wzdgl
na typ lokalu (zasobu), adres itp. Mo by np. norma zucia wody w
m3/osob (dla nie posiadagych licznikéw), albo stawka za gaz (jgest
dla wszystkich jednakowa i nie zmienia 8i zale no ci od budynku).

Stawki (dane) obiektu

Dane zgodnie z nazw- zawieraj stawki czy parametry dotyoze
tylko jednego obiektu.



Stawki (dane) zasobu

Dane zgodnie z nazw - zawieraj stawki czy parametry dotyaze
tylko jednego zasobu.

Stawki (dane) karty

Dane zgodnie z nazw - zawieraj stawki czy parametry dotyoze
tylko jednej karty.

S ownik sk adnikéw

W sowniku sk adnikébw znajdujsi wszystkie dotychczas ustalone
sk adniki czynszowe.

W?zory do naliczania czynszu

Ustalenie wzor6w do naliczania czynszOw stanowitradpiejsze i
najbardziej odpowiedzialne zadanie. Z e ustaleveerow spowoduje z e
obliczenia czynszowe. Wzory powinien wiuk ada w programie jedynie
autoryzowany przez producenta informatyk.

UWAGA:

Producent nie bierze odpowiedzialgbza prac i obliczenia
programu ADA-CZYNSZE w przypadku nieautoryzowanego
wprowadzenia zmian wzoréw do naliczenia czynszu.

W sowniku wzorédw umieszczamy wzory do naliczanida d
poszczegolnych sk adnikéw z uwzgdhieniem typu karty.



Rysunek 136. Wzory do naliczania czynszu - okno zaansowane.

W sowniku tym mamy mdiwo zdefiniowania zmiennych
pami ciowych. Jako zmienna pangsiow warto zdefiniowa warto , ktora
bardzo czsto bdzie si pojawiaa w obliczeniach np. powierzchrizy
liczb oséb. Ponisza formatka przedstawia przykad zdefiniowania
powierzchni zasobu jako zmiennej paciowe;.

Rysunek 137. Wz0r czynszowy - Zmienna pantiowa.

Okre lamy:
typ wzoru -zmienna pangiowa,
nazwa zmiennej - skrétowa, nazwa zmiennej,

wz6r na ilo - podajemy pole z bazy danych, w ktérym znajdije s
dana warto . Pole moemy wybra, ze s ownika dospnego pod
przyciskiem ,Zmienna”.



W przypadku liczby os6b, czy innej danej karty (lalsobu), dan
wybieramy ze s ownika doginego pod przyciskiem: KAR - dla danej karty
lub ZAS - dla danej zasobu.

Rysunek 138. Wzér czynszowy - Sk adnik czynszowy Wzory

okre lamy na podstawie wprowadzonych do sownika skladmi w
czynszu. Przyk adowy wzor:

Typ wzoru - wybieramy sk adnik czynszu.
Kolejno - kolejno wy wietlania sk adnikow
Id sk adnika - wybieramy sk adnik ze s ownika sk adnikow czymnsz

Sposoéb naliczania zaznaczamy czy sk adnik ma hyaliczany z gory czy
z dou.

Wzér na ilo - wybieramy warto z dostpnych s ownikéw (zmienna,
GLOB, ZAS, KAR ) lub odwo ujemy sido zmiennej pamciowej, za
pomoc funkcji zp(). Jako argument funkcji podajemy nazmmiennej
pami ciowej, umieszczonw apostrofach np. zp’pow’)

Wzér na cen - wybieramy ze sownika waiw stawk: globaln,
obiektu, zasobu, czy karty.

Wz6r na miano - podajemy w apostrofach miano np 'm2’.

W przypadku wszystkich pél typu wzér - mamy riwo  korzystania z
np. funkcji warunkowych lub innych. Dogine funkcje umieszczone sv
s owniku dostpnym pod przyciskiem ,Funkcja”.

Druga zak adka formatki umbwia okre lenie dodatkowych parametréw
dla wzoru:



Rysunek 139. Wz64r czynszowy - dane dodatkowe.

Konto WN - wybieramy ze s ownika konto czynszowa, kiére naliczany
b dzie sk adnik.

PKWiU , VAT, sk adnik zaleny od ADMG, zaokrglenie iloci i ceny do
2 miejsc po przecinku, VAT licz od kwoty netto lllputto - wype niamy
lub zaznaczamy wg potrzeb.

Pozycja na deklaracji VAT - wybieramy, waw pozycje ze s ownika,
je eli prowadzimy rejestr sprzedaw module FK.
"7 8 C 0

Opcja ta pozwala na otworzenie zamk@go miesica w programie
Czynsze. Ma zastosowanie w momencie gdy zosta mzatgkmiesic, w
ktérym naley dokona zmian w dokumentach.

iy o, 4 & Cc 1

Rysunek 140. Weryfikacja operacji miesicznych.



"L
Konta

W s owniku umieszczamy konta, ktére niedbe bd do ksi gowania i
rozliczania naleno ci czynszowych. Liczba kont oraz ich nazwy mduy
dowolne. Jdi przewidujemy naliczanie odsetek za nietermingaagno ci
nale y: przy koncie zasadniczym podw polu ,konto odsetkowe” - numer
konta, oraz dopisakolejne konto o takim w aie numerze.

Typy dokumentéw

Dopisujemy nazwy typéw dokumentéw, jakie zamierzgmgetwarza.
Najcz ciej bd to dokumenty: BO = bilans otwarcia, Nal = naliciegn
WB = wp aty bankowe, PK = polecenia kgowania, Kor = korekty, FV =
faktury VAT itd.

Typy kart

W s owniku umieszczamy typy kart. Typ karty ma bezedni wp yw
na to jakie sk adniki czynszu dlla karty naliczane.

Typy zasobow

W s owniku umieszczamy typy zasobow jakimi admiigmy. Mog
to by : lokale mieszkalne, lokale vtkowe, pomieszczenia gospodarcze,
garae iinne.

Stawki odsetkowe

W s owniku stawek odsetkowych nie podajemy wanitgtawki tylko jej
nazw . Je eli nie naliczamy odsetek, memy wprowadzi stawk o nazwie
odsetki nie naliczane. Jgi liczymy odsetki zak adamy stawkodsetki
ustawowe.

Przyczyny zamknicia karty

Kart zamykamy, gdy kontrahent zwalnia (sprzedaje) loKak wi c
przyczyn zamknicia karty moe by : sprzeda, zgon, eksmisja i inne.
Wszystkie te wartai umieszczamy w s owniku.

Miasta, Osiedla, Ulice

Tworzymy katalog miast, osiedli, ulic zawieray nazwy, ktére kd
u ywane przez system. Sownik Miasta, Osiedla, Ulicavype niamy
wed ug potrzeb podobnie jak pozosta e s owniki.

Drukarki tekstowe



Jeli do wydrukéw uywamy drukarek ig owych i chcemy uzyskiwa
wydruki tekstowe (w odrdieniu od wydrukéw graficznych) - powinmy
zdefiniowa drukark (drukarki) tekstowe oraz porty wydruku.

Wype niaj ¢ formatk podajemy nazw drukarki (dowolny opis drukarki)
oraz w polu poniej wed ug potrzeb wprowadzamy kody steca), ktére
zostan wys ane do drukarki przed kdym wydrukiem.

Porty

Podobnie jak w przypadku drukarek tekstowych, dakdrtekstowego
musimy zadeklarowaprzynajmniej jeden port drukarki.

Numeracja

Opciji tej naley u ywa ostro nie i przez dowiadczonych operatorow.
Umo liwia ona zmian ostatnich numeréw dokumentow. Spowoduje o,
kolejny dokument ksgowy w programie ADA-CZYNSZE otrzyma numer
0 jeden wikszy ni podany w parametrach tego menu.

Filtry

Jest to sownik zaawansowanych filtrow. Z filtréwch mamy
mo liwo  korzysta przy wykonywaniu wydrukéw i operacji seryjnych.
Ich zdefiniowanie wymaga znajon® struktury baz danych.

"Ly 1

Pozwala na zmian hasa dospowego do programu aktualnie
zalogowanego wytkownika.

"7l -0' (

Po przeprowadzeniu operacji kontroli, jej wyniki ey przejrze w
pliku tekstowym (..\ADA\PROGRAMY\raport.txt) lub go wywo aniu
przegldu komunikatéw za pomoc menu Narzdzia -> Przegld
komunikatow otrzymujemy zapis wykonanych czyrmimraz ich status.

"Thl=

Opcja ta pozwala na przedhnie poczty (korespondencji)
wprowadzonej w module Sekretariat i przekazanej diktualnie
zalogowanego operatora.



10.8 Pomoc
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Opcja ta pozwala ytkownikowi a take obsudze technicznej
programu sprawdzi jakie moduy i na ile stanowisk jest wykupiona
licencja. Dodatkow informacj jest data gwarancji programu, ktora okae
mo liwo wprowadzenia aktualizacji oprogramowania w ramach
wykupionej licenciji.

"Til) 8&

Wywo uje okno nieedytowalne zawierag informacje na temat wers;ji
oprogramowania, w &iciela licencji oraz producenta.



