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1. Informacje ogólne  

Opisany w niniejszej instrukcji system komputerowy DCM 
przeznaczony jest dla jednostek o dowolnym profilu dzia
alno� ci, 
zaanga� owanych w  ewidencj�  spraw cz
onkowsko – 
mieszkaniowych, a wi� c dla spó
dzielni i wspólnot mieszkaniowych. 

 

 
 

Rysunek 1. Ikona programu 

 
Program DCM pracuje wy
� cznie w � rodowisku Windows, 

jest jednym z kilkunastu modu
ów tworz� cych zintegrowany system 
zarz� dzania firm�  ADA. 
Pozosta
e modu
y: 

· FK,  
· Czynsze,  
· Wk
ady i udzia
y,  
· Kasa, Koszty,  
· Meldunki,  
· Przelewy,  
· Ksi�� eczki,  
· Media,  
· System ewidencji zg
osze�  i awarii. 

System DCM odgrywa istotn�  rol�  w� ród pozosta
ych 
systemów, jako ten który aktualizuje informacje o kandydatach i 
cz
onkach spó
dzielni. Cz
onkowie spó
dzielni staj�  si�  
kontrahentami i s�  analizowani na ró� nych p
aszczyznach w 
pozosta
ych systemach.  
 
Minimalne wymagania programowe: 

· Windows 95 lub wy� szy; 
· Komputer Pentium;  
· 16MB RAM,  
· karta grafiki 800x600, 256 kolorów. 
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Program DCM zosta
 napisany w j� zyku Clarion. 

2. Struktura programu 

Plik: 
· Konfiguracja drukarki 
· Parametry domy� lne 
· Funkcje administratora systemu  
· Koniec 

Przegl� d: 
· Kandydaci; 
· Cz
onkowie; 
· Przydzia
y; 
· Kontrahenci; 
· Zasoby; 
· Historia; 

Wydruki: 
· Zestawienie cz
onków; 
· Zestawienie kandydatów; 
· Zestawienie przydzielonych zasobów. 

Pomoc ( w powi� zaniu z systemem Windows) 

3. Praca z programem 

3.1 Kontrahenci 

Pierwszym podstawowym zadaniem operatora jest 
naniesienie bazy kontrahentów, tzn tych którzy w rozumieniu nie 
tylko dzia
u cz
onkowsko-mieszkaniowego, ale tak� e dla innych 
systemów s�  kontrahentami. Kontrahentami s�  zarówno podmioty 
gospodarcze jak równie�  osoby fizyczne, zamieszka
e w spó
dzielni, 
b� d� ce jej cz
onkami (posiadaj� ce wk
ad budowlany) lub jedynie 
kandydatami na cz
onków. 
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W celu uzupe
nienia bazy kontrahentów firmy operator 
wykonuje nast� puj� ce operacje: wybiera ikon�  KTH z Paska Menu 
(Rysunek 2) lub polecenie Kontrahenci z Menu Przegl� d. 

 
 

Rysunek 2. Ikona programu - KTH 

 
Po wybraniu powy� szego polecenia wy� wietlany zostanie 

poni� szy ekran z systemu. 
 

 
 

Rysunek 3. Przegl � d zasobów przydzielonych kontrahentom 

 
Dopisanie nowego kontrahenta nast� puje po wybraniu 

polecenia Dopisz (Alt+D) 
W celu dopisania nowego kontrahenta operator wype
nia 

poni� sze dane : 
· dane; 
· kontakt; 
· konta bankowe; 
· inne. 
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Rysunek 4. Dane kontrahenta 

 
W przypadku je� li nanosi operator osob�  fizyczn�  wówczas 

nie nale� y zaznacza�  pola podmiot gospodarczy. Poruszanie si�  
mi� dzy oknami z danymi – klawisz TAB. 

Po uzupe
nieniu danych zwi� zanych z kontaktem (Alt k), 
kontami bankowymi (Alt b) oraz innych typu uwagi (Alt u) operator 
zapisuje naniesionego kontrahenta poleceniem Zapisz (Alt Z). W 
przypadku gdy nie chcemy zapisywa�  zmian (gdy ju�  wcze� niej 
zosta
y naniesione dane) wyj� cie z powy� szego ekranu nast� puje 
po wybraniu polecenia Anuluj (Alt A). 

3.2 Kandydaci  

W celu uzupe
nienia informacji odno� nie kandydatów na 
cz
onków w spó
dzielni mieszkaniowej operator wybiera ikon�  
Kandydaci lub z Menu Przegl� d polecenie Kandydaci. 
 

 
 

Rysunek 5. Ikona programu - Kandydaci 
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Po wyborze polecenia operator uzyskuje poni� szy ekran z 

systemu DCM: 
 

 
 

Rysunek 6. Przegl � d kandydatów 

 
W celu naniesienia bazy kandydatów operator wybiera 

polecenie Dopisz (Alt D). 
Informacje niezb� dne do uzupe
nienia w celu naniesienia 

kandydata: 
· Wybór kontrahenta ( z bazy kontrahentów – odszukanie  

kontrahenta i wybór poleceniem Wybierz); 
· Okre� lenie statusu (kandydat, by
y); 
· Nr kandydata; 
· Data przyj� cia; 
· Data wyrejestrowania; 
· Nr umowy; 
· Stan cywilny; 
· Data � lubu; 
· Przyczyna ustania kandydata. 

Po uzupe
nieniu powy� szych danych operator zapisuje 
naniesionego kandydata poleceniem Zapisz. 

Kandydatów mo� emy filtrowa�  wg: 
· wg nr kandydata; 
· skrótu kontrahenta; 
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· wg nazwy; 
· wg nr umowy. 

Operator mo� e kandydatów poprawia�  poleceniem Popraw 
(Alt P) i usuwa�  poleceniem Usu�  (Alt U). 
Dopisany w powy� szy sposób kandydat jest widoczny po prawej 
stronie ekranu. Dane o nim wy� wietlane s�  na dwóch zak
adkach: 

· dane (Alt a); 
· historia (Alt H). 

3.3 Przyj � cie na cz
onka 

W celu przyj� cia kandydata na cz
onka operator pod� wietla kursorem 
lub myszk�  kandydata którego przeniesie do bazy cz
onków 
spó
dzielni mieszkaniowej oraz wybiera ikon� : 
 

 
 

Rysunek 7. Ikona programu – Przyj � cie na cz
onka 

 

 
 

Rysunek 8. Przeniesienie kandydata do cz
onków 

 
Efektem wyboru ikony przyj� cie na cz
onka jest powy� szy ekran 
systemowy. 
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W celu przeniesienia kandydata na cz
onka operator 
uzupe
nia nast� puj� ce dane: 

· Status (do wyboru oczekuj� cy; zamieszka
y; wspó
cz
onek, 
by
y); 

· Nr cz
onkowski; 
· Dat�  przyj� cia na cz
onka; 
· Okre� lenie czy cz
onek jest jednocze� nie wspó
cz
onkiem ( 

je� li tak to nale� y zaznaczy�  myszk�  lub spacj�  pole 
wspó
cz
onkowstwo; 

· Nr wspó
cz
onka; 
· Nr umowy. 

Po naniesieniu powy� szych danych operator winien je zapisa�  
poleceniem Zapisz (Alt Z) lub nie polecenie Anuluj. 

Po przyj� ciu kandydata na cz
onka w przegl� dzie 
kandydatów na zak
adce Historia kandydata system wy� wietli 
informacj�  o tym zdarzeniu. 

 

 
 

Rysunek 9. Przegl � d kandydatów - Historia 

 
Operator informacj�  o danym cz
onku- kandydacie mo� e 

wydrukowa�  – odpowiednio Drukuj lub Drukuj ca
�  histori� . 
W celu zako� czenia przegl� dania historii o kandydacie operator 
wybiera polecenie Zamknij (Alt Z). 
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Operator mo� e tak� e dopisa�  dowoln�  informacj�  w zak
adce 
historia po wyborze polecenia Dopisz, mo� e informacj�  wcze� niej 
wprowadzon�  Poprawi�  lub Usun�� . 

3.4 Cz
onkowie 

Informacja naniesiona w przegl� dzie kandydatów (przyj� cie 
kandydata na cz
onka) widoczna jest w systemie DCM w 
przegl� dzie Cz
onkowie. 

 

 
 

Rysunek 10. Ikona programu - Cz
onkowie 

 
Po wyborze powy� szego polecenia operator uzyska poni� szy 

ekran z systemu: 

 
 

Rysunek 11. Przegl � d cz
onków spó
dzielni 

 
W przypadku gdy operator zamierza dopisywa�  cz
onków 

bez powi� zania z modu
em Kandydaci, dopisuje cz
onka  (polecenie 
Dopisz) bezpo� rednio w module Cz
onkowie. 

W tym celu operator aktualizuje poni� sze informacje: 
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· Kontrahent (wybór z bazy kontahentów) 
· Status ( do wyboru oczekuj� cy; zamieszka
y, wspó
cz
onek; 

by
y); 
· Nr cz
onkowski; 
· Data przyj� cia na cz
onka; 
· Data ustania cz
onkowstwa; 
· Okre� lenie wspó
cz
onkowstwa; 
· Nr wspó
cz
onka; 
· Nr umowy; 
· Stan cywilny; 
· Data � lubu; 
· Przyczyna ustania cz
onkowstwa. 

Dopisanie cz
onka zgodnie z poni� szym ekranem systemu 
DCM. 

 

 
 

Rysunek 12. Dopisanie rekordu w pliku cz
onków 

 
Po dopisaniu cz
onka operator zapisuje informacje (polecenie 
Zapisz) lub nie (polecenie Anuluj). 
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Informacje dopisywane w module Cz
onkowie operator mo� e 
poprawia�  (polecenie Popraw – Alt P) lub usuwa�  (polecenie Usu�  – 
Alt U). 

3.5 Przydzia
y 

Po wyborze z Menu Przegl� d polecenia Przydzia
y operator 
mo� e zdefiniowa�  cz
onkowi przydzia
 mieszkania. 

W tym celu uzupe
niamy dane zgodnie z poni� szym ekranem 
systemu DCM. 

 

 
 

Rysunek 13. Nadanie prawa do lokalu 

 
Operator wskazuje kontrahenta z bazy kontrahentów dla 

którego definiuje przydzia
, wskazuje lokal (zasób- wcze� niej 
zdefiniowany albo w systemie DCM lub innym module systemu 
ADA). Dodatkowo operator uzupe
nia informacj�  o numerze 
przydzia
u oraz dacie przydzia
u. 
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Po zapisaniu powy� szej informacji system dodatkowo 
wy� wietla t�  informacj�  w historii danego cz
onka (zak
adka 
Historia). 

 
Przydzia
 mieszkania dost� pny jest tak� e po wybraniu ikony 

Cz
onkowie i wybraniu tam polecenia przydzia
 mieszkania. 

3.6 Zasoby mieszkaniowe 

W celu zdefiniowania w module DCM zasobów 
mieszkaniowych lub ich aktualizacji operator z menu Przegl� d 
wybiera polecenie Zasoby. 

Definiowanie zasobów mieszkaniowych zgodnie z 
poni� szymi ekranami: 

 

 
 

Rysunek 14. Przegl � d obiektów i zasobów 

 
Dopisanie zasobu mieszkaniowego nast� puje po wyborze 

polecenia Dopisz (Alt D) oraz poprawienie odpowiednio (Alt P), 
usuni� cie (Alt U). 

Dopisanie danych odno� nie zasobu mieszkaniowego wg 
poni� szych ekranów (zak
adek): 
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· dane zasobu: 
o wybór obiektu z modu
u Nadzorca; 
o uzupe
nienie kodu zasobu; 
o typ zasobu; 
o kondygnacja; 
o status lokalu (do wyboru ze s
ownika); 
o wspó
czynnik atrakcyjno� ci; 
o data oddania; 
o opis 

· uwagi; 
· dane techniczne : 

o powierzchnia ogólna; 
o powierzchnia u� ytkowa; 
o powierzchnia mieszkalna; 
o powierzchnia ogrzewana; 
o powierzchnia kuchni; 
o pow. Balkonu; 
o pow. Dodatkowa 
o pow. Magazynowa;  
o pow. Przynale� na; 
o informacje odno� nie Co; Zw, Cw, gaz, domofonu oraz 

instalacji antenowej wybór s
ownikowy. 
· DCM 
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Rysunek 15. Dane zasobu 

 
W celu zapisania danych odno� nie danego zasobu operator 

wybiera polecenie Zapisz (Alt Z) lub nie zapisuje zmian (Alt A- 
Anuluj). 

3.7 Historia 

Histori�  wszelkich zapisywanych informacji w systemie 
zarówno w module Kandydaci i Cz
onkowie operator uzyskuje po 
wybraniu polecenia Historia z menu Przegl� d. 

Operator mo� e filtrowa�  informacje odno� nie tylko 
kandydatów lub tylko cz
onków. 

Po odhaczeniu myszk�  jednej z mo� liwo� ci filtrowania (wg 
kandydatów , wg cz
onków ) operator w dolnej cz�� ci ekranu 
uzyskuje informacje o historii wszystkich operacji dla wybranego 
przez siebie kontrahenta. 

Przegl� d historii wg poni� szego ekranu. 
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Rysunek 16. Przegl � d historii 
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