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1. Wprowadzenie

System Zarzadzania Zasobami Mieszkaniowymi to system informatyczny dla
Zarzadow Nieruchomos$ci. Zawiera w sobie wszystkie niezbgdne elementy sluzace do
opisywania, zarzadzania 1 rozliczania nieruchomosci. Program stuzy do zbierania
podstawowych danych o lokalach i budynkach, prowadzenia rozliczenia i windykacji sald,
automatycznego naliczania odsetek za nieterminowe wptlaty. Korzystajac z programu mozna
drukowa¢ roznego rodzaju pisma takie jak upomnienia, zawiadomienia o optatach, listy
lokatorow itp. Mozliwe jest réwniez sporzadzanie réznego rodzaju zestawien potrzebnych do
wykonywania sprawozdan. Kartoteka lokali stuzy do biezacego analizowania zasiedlenia
lokali, rodzaju wyposazenia, wysokosci optat, wykazania systematyki w platnosciach ze
wskazaniem na lokale z zalegto$ciami czynszowymi jak 1 posiadajace nadptlaty.

Rozliczanie wody wedtug wodomierzy budynkowych oraz lokalowych to modut ewidencji
odczytéw wodomierzy oraz rozliczania zuzycia wody z jednoczesnym odniesieniem wyniku
rozliczenia na stan finansowy kazdego lokatora. Program umozliwia réwniez pelne
rozliczenie zaliczek wnoszonych przez poszczegdlne wspodlnoty mieszkaniowe na poczet

remontow gruntownych, zarzadzania i biezacej eksploatacji.

2. Uwagi techniczne

2.1 Struktura numeru ewidencyjnego.

Podstawowym kluczem wyrdzniajacym poszczegdlne lokale ewidencjonowane w systemie

jest unikalny numer ewidencyjny o strukturze:

XYYYY, gdzie x oznacza rodzaj lokalu a yyyy kolejny numer lokalu w kartotece.

Przyktadowy numer ewidencyjny: 10099 oznacza, ze jest to lokal rodzaju ,,1” o numerze
0099. Oznaczenia rodzajow (od 1 do 9) sa indywidualnym rozwiazaniem kazdego
uzytkownika programu a ich wykorzystanie jest dobrowolne, przy zalozeniu, ze nr ,,9”
zarezerwowany jest dla cze$ci gminnej budynku Przykladowa struktura moze wygladac

nastepujaco:



www.infocomplex.pl

10001 — lokal mieszkalny o numerze kolejnym 0001

20001 — lokal uzytkowy o numerze kolejnym 0001

Uwaga !

Numer kolejny lokalu nie jest numerem mieszkania, lecz kolejnym numerem kartoteki lokalu

w bazie danych.

90101 — czgs¢ gminna budynku nr 101

Uwaga !

W przypadku czg$ci gminnych budynkow struktura numeru ewidencyjnego zmienia sig¢ na:

90XXX, gdzie xxx to numer budynku, ktérego cz¢s¢ gminna dotyczy.

Powyzsza struktura zapewnia zaewidencjonowanie 9 rodzajow lokali po 9999 sztuk.

2.2 Struktura numeru budynku.

Kolejnym waznym wyr6znikiem dla danych jest numer budynku o strukturze:

XYY, gdzie x oznacza numer osiedla a yy kolejny numer budynku w kartotece.

Powyzsza struktura zapewnia zaewidencjonowanie 99 budynkéw na 9 osiedlach. Podziat na

osiedla nie jest obowiazkowy. Numery budynkéw moga mie¢ posta¢ od 101 do 199.

Uwagi ogolne dotyczace struktur numerow ewidencyjnych lokali i budynkow.

W przypadku zarzadcow administrujacych mata iloscia budynkow (od 1 do 8) komplikowanie
struktury numerdw ewidencyjnych moze okaza¢ si¢ nieoptacalne. W takim przypadku
mozliwa struktura numeru to X0YY'Y, gdzie x to numer budynku a YYY to numer lokalu w

budynku. (np. 80148 — mieszkanie nr 148 w budynku 8).

Zastosowanie odpowiedniej struktury numerow zalezy od indywidualnych potrzeb zarzadcy 1
ustalane jest podczas wdrazania systemu. Odpowiednie zaprojektowanie struktury moze

utatwic pracg z programem oraz dokonywanie r6znego rodzaju zestawien.
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3. Opis poszczegolnych funkcji programu.

3.1 Menu glowne

Dostgp do poszczegdlnych funkcji systemu mozliwy jest przy pomocy menu
ekranowego uruchamianego natychmiast po starcie programu. Uruchomienie opcji nastgpuje
przez wybranie klawiszami strzatek odpowiedniej opcji i naci$nigcie klawisza <Enter>.

W ostatnim wierszu ekranu widoczna jest podpowiedz dotyczaca wybranej funkcji. Bardzo
waznym elementem gléwnego ekranu jest data systemowa pokazywana w prawym gérnym
rogu (Mc/Rok), okreslajaca miesiac i rok jako podstawowe parametry zakresu pobieranych

danych przez program. (Rys.1)

Wydrukl Opcje  Eomec

Mc/Rok: 0172005

Frog. : . O 889 1e9 189

Rys. 1. Menu gléwne programu
3.2 Kartoteka
3.2.1 Kartoteka lokali
Kartoteka lokali to podstawowy zbidr danych dotyczacych poszczegdlnych mieszkan
w zarzadzanych budynkach. Dane zorganizowane sa w postaci tabeli przesuwanej klawiszami

strzatek zar6wno w pionie jak 1 w poziomie. Edycja danych nastgpuje po nacisnigciu klawisza

<Enter> na wybranym polu. (Rys. 2)
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Wplaty wWoda K v whdrukl  Opcie Eoniec

HrEwid Hazwisko

Inmie
Imie
Inmie
Imie
Inmie
Imie
Inmie
Imie
Inmie
Imi e
Inmie
Imi e
Inmie
Imi e
Inmie
Imie

LI I S R R Y S S

Pt ARE

F3 Zmiana stawek F4 - Saldo F5 - Apnaliza wplat
Cowani e als ¢ Enter - Edycja

Rys. 2. Kartoteka lokali.

Objasnienie skrotow uzytych w nagtowku kartoteki lokali:

NrEwid — unikalny numer ewidencyjny lokalu

Nazwisko —nazwisko 1 imi¢ wtasciciela lub najemcy lokalu

Adres — adres lokalu

Os — 1lo$¢ 0s6b zameldowanych w lokalu

PowUz — powierzchnia uzytkowa lokalu

Typ —rodzaj lokalu ( m — mieszkalny, u — uzytkowy, g — garaz)

Wias — typ whasnosci lokalu ( p — wlasno$¢ prywatna , g — wlasno$¢ gminy )
NrBud — numer budynku, do ktoérego nalezy lokal

WodZW — wyr6znik obecnosci wodomierza zimnej wody w lokalu ( np. 0 — nie ma, 1 — jest)

Uwaga ! Ilos¢ kolumn kartoteki lokali moze ulega¢ zmianie wraz z rozwojem 1
dostosowaniem programu do potrzeb zarzadcy. Litery lub cyfry w polach rodzaju typ, wias,
wodzw, ustalane sa podczas wdrozenia programu i musza obowiazywa¢ w niezmieniongj
postaci przez caly czas uzywania programu. W kazdym momencie mozna doda¢ nowe

oznaczenia.
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Po wcisnigciu odpowiedniego klawisza funkcyjnego mamy mozliwo$¢ skorzystania z
dodatkowych opcji typu sortowanie kartoteki (F7), wyszukiwanie danych wg zadanego
wzorca (F6), wpisanie dodatku mieszkaniowego (F8), uzyskanie informacji o przypisie

wybranego lokalu (F2) lub o jego saldach (F3 lub ,,s™).

Opis poszczegdlnych opcji:

F1 —Pomoc
Funkcja pokazujaca podrgczna pomoc dotyczaca biezacego ekranu. Najczesciej daje

mozliwo$¢ uzyskania informacji o dodatkowych ukrytych mozliwos$ciach programu.

F2 — Przypisy
Zestawienie poszczegdlnych skladnikow miesiecznych oplat z podzialem na oplaty

czynszowe 1 fundusz remontowy. (Rys. 3)

Wplaty wWoda Ko v whdrukl  Opcje  Eoniec

MrEw:10001 Mazwisko: Mazwisko 1 Imie

Whwoz nie
A 1or
Konserwacja domot
Razem przypis:

Dodatek mieszkaniowe do 2005.01.01 kKwota :
Razem prz k oz

Fundusz remantony : . =zl *
golem do zaplaty :

Rys. 3. Zestawienie sktadnikoéw przypisu miesigcznego dla wybranego lokalu.
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F3 — Zmiana stawek
Funkcja umozliwia edycj¢ stawek oraz norm poszczegdlnych sktadnikow

wptywajacych na wysokos$¢ przypisu. (Rys. 4)

Wplaty Woda Ko y  whdrukt  Opcje Eomec
NrEw:10001 Mazwisko: Mazwisko 1 Ime Adres: nowa 11

Hazwa slkadnika Stawka Horma

1.
0.
2.
2.
2.
2.
1.
1.

Fundusz remontomny

Dodatek mieszlantowy . Do dnia  ERNENEERGE

Rys. 4. Edycja stawek 1 norm wybranych sktadnikow optat.

F4 — Saldo

Program przechowuje dwa rodzaje sald: saldo optat czynszowych oraz saldo funduszu
remontowego. Saldo optat czynszowych to réznica naliczonych oplat za zarzadzanie, biezaca
eksploatacj¢ budynku, optat za media itd. pomniejszonych o ewentualny dodatek
mieszkaniowy oraz dokonanych wptat za powyzsze $wiadczenia. Saldo wyliczane jest ze
wzoru: (-)przypis + dodatek + wptaty = saldo. Saldo wigksze od zera oznacza nadpflate,
natomiast mniejsze zalegtos¢. Saldo funduszu remontowego to réznica kwoty planowanej
zaliczki do dokonanej wptlaty. Zaré6wno od zaleglosci czynszowych jak i remontowych
istnieje mozliwo$¢ naliczania odsetek przy zdefiniowanej stopie procentowej w systemie
rocznym. Odsetki wyliczane sa ze wzoru: naliczone odsetki = (saldo bilansu otwarcia
miesiaca * stopa procentowa )/100/365 * ilos¢ dni, w ktorych wystgpowala zalegtos¢.
Salda oraz odsetki naliczane sa narastajaco. Wyglad ekranu prezentujacego salda wybranego

lokalu prezentuje Rys. 5.
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- FKartoteka Wp Woda szty  Whedruko
HWrEw: 10001 Mazwi W azuwi 1 Imig i = whowa 1,1

— OPLATY &Y

Skladnik
wWplata

Rys. 5. Podglad sald optat czynszowych 1 funduszu remontowego.

F5 — Analiza wptat

Dla wygody uzytkownika program umozliwia wykonanie zestawienia kwot planowanego
przypisu, dokonanych wptat oraz wybranych danych w poszczegélnych miesiacach roku.
Analiza moze by¢ przydatna w procesie rozpatrywania przebiegu zaleglos$ci, okresu
pobierania dodatku mieszkaniowego, zmiany ilo$ci os6b w poszczegdlnych miesiacach itp.
Analiza wykonywana jest zarowno dla optat czynszowych jak i dla funduszu remontowego.

Wyglad analizy przedstawia Rys. 6.

LORT EC
MrEw:10001 Mazwisko: Mazwisko 1 Imie

Miesiac Przypis Codatek Wplaty : Osoby

[ e I e e e e )

1001 S

o
W
T

Razem......: 3 10,00

Oplaty czynszowe, rok: 2005

Dowolny klawisz --2» Fundusz remontouwy

Rys. 6. Roczna analiza finansowa dla wybranego lokalu.

Woecisnigcie klawisza <Esc> konczy przegladanie kartoteki lokali.
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3.2.2 Zmiana miesigca

Data systemowa programu ma kluczowe znaczenie przy zakresie wyswietlanych przez
program danych. Zmiang daty systemowej umozliwia pozycja menu o nazwie ,,zmiana
miesigca”. Po wybraniu opcji uzytkownik ma mozliwo$¢ podania miesiaca oraz roku, ktory
aktualnie chce analizowaé. (Rys. 7). Numer miesiaca jak i roku podajemy w formacie
dwucyfrowym, (np. 01,05,11,12). Funkcja umozliwia podglad danych z archiwum (np.
podglad starej kartoteki lokalu, przypisow, wptat). Podana data obowiazuje w systemie az do
momentu zmiany jej na innag. Po nowym uruchomieniu program zawsze przejdzie do

aktualnej daty systemowej, czyli do ostatniego nie zamknigtego miesiaca.

- EKartoteka Wwplaty woda Koszty Wyedrukil Opcje  Koniec

L 1.I.-"'._-1|"||"|5

Zmien miesi
Zmien rok

Rys. 7. Ekran umozliwiajacy zmiang daty systemowe]

3.3 Wplaty

Modut wptaty skupia w sobie wszystkie niezbgdne funkcje potrzebne do ewidencji

dokumentow ksiggowych dotyczacych roznych operacji na saldzie wybranych lokali
3.3.1 Ksiggowanie wplat.
Dla utatwienia wyszukiwania i pracy z dokumentami finansowymi program narzuca

organizowanie ich w specyficzne zbiory, zwane ,,paczkami”. Kazda paczka utworzona w

konkretnym miesiagcu powinna mie¢ swoj unikalny maksymalnie trzy cyfrowy numer. Juz na
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poziomie numeru paczki mozna umownie segregowa¢ dokumenty w programie (np. paczki
100 — 199 moga oznacza¢ dokumenty kasowe, 200 — 299 banki, 300 — 399 memorialy, lub
inaczej: 1-100 wplaty czynszu, 100-199 wptaty funduszu remontowego, 200-300 — korekty
salda itd.). Oczywiscie przydziat numerow paczek do dokumentéw jest operacja dobrowolna.
Wazne jest tylko to, aby kazdy dokument (nawet tylko jeden) byt umieszczony w paczce o
konkretnym numerze.

Uwaga !

Numery paczek z zakresu 900 — 910 zarezerwowane sa dla potrzeb systemowych.

Sposdb wprowadzania dokumentow ksiggowych przedstawia Rys. 8. Uzytkownik proszony
jest o podanie numeru paczki a nastgpnie daty dokumentow (data wpisywana jako domyslna
dla kazdego dokumentu). Kolejnym krokiem jest wpisanie numeru ewidencyjnego lokalu,
ktorego np. wplata dotyczy, kwoty oraz potwierdzenie daty ksiggowania z mozliwoscia jej
zmiany na inng ( w paczce moga znajdowac si¢ dokumenty z réznymi datami). Ostatnim
krokiem jest wybranie rodzaju dokumentu dla ksiggowanej kwoty. Po zatwierdzeniu
dokumentu program umozliwia wpisanie kolejnego numeru ewidencyjnego itd.
Wprowadzanie danych konczymy wpisujac w miejsce numeru ewidencyjnego cyfre ,,0” 1

naciskajac <Enter>.

wWplaty woda EKoszty wedrukl Opcje  Eoniec
Mc/Rok: 0172005

Humer paczki osze wybhrac rodzaj dokumentu

Data dokumentow

10001

H 100, O
Data dokumentu......: EQeEN

¢ RO AT

Aby zakonco wprowadzanie damych
whisz Nrew = 0

Rys. 8. Wprowadzanie dokumentow ksiggowych dla wybranego lokalu.

Wszystkie wprowadzone kwoty automatycznie uwzgledniane sa w stanach finansowych

poszczeg6lnych lokali.

10
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3.3.2 Przegladanie wplat.

Funkcja przegladania dokumentow ksiggowych dziala podobnie do kartoteki lokali.

Dane wyswietlane sa w tabeli przesuwanej poziomo i pionowo za pomoca klawiszy strzatek.

Objasnienie skrotow uzytych w nagtowku tabeli:
Newid — numer ewidencyjny lokalu, ktorego dotyczy dokument
Dok — numer dokumentu, przy zatozeniu, ze:

nr 1 to ,,Wplata”,

nr 2 to ,,Korekta”,

nr 3 to ,,Rozliczenie”

Kor — numer korekty, przy zalozeniu, ze:

nr 1 to,,Wplata czynszu”

nr 2 to ,,Fundusz remontowy”’

nr 3 to ,,Wplata odsetek™

nr 4 to ,,Wplata odsetek FR”

nr 5 to ,,Korekta salda”

nr 6 to ,,Korekta odsetek”

nr 7 to ,,Korekta dodatku”

nr 8 to ,,Korekta salda FR”

nr 9 to ,,Korekta odsetek FR”

nr 10 to ,,Woda i odpr.sciek”

nr 11 to ,,Centraln.ogrzewanie”

nr 12 to ,,Eksploatacja i zarz”

nr 13 to ,,Koszty remontow FR”

Numery dokumentéw 1 korekt wpisywane sa przez system automatycznie podczas
ksiggowania dokumentéw i nie trzeba ich pamigta¢. Numery te wykorzystywane sa do
podzialu dokumentow na grupy niezbedne do prawidtowego odniesienia ich na stany

finansowe poszczegolnych optat jak 1 do sporzadzania analiz.

Kwota — kwota np. wptaty

Data — data dokumentu

11
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Paczka — numer paczki wybrany podczas ksiggowania
Uwagi — nazwa korekty ulatwiajaca rozréznienie dokumentu. Zapis ten mozna dowolnie

modyfikowac jesli zachodzi potrzeba innego opisania operacji.

Przy pomocy klawiszéw funkcyjnych uzytkownik ma mozliwo$¢ wywotania dodatkowych

funkcji:

Opis poszczegdlnych opcji:

F1 — Pomoc
Funkcja pokazujaca podrgczna pomoc dotyczaca biezacego ekranu. Najczesciej daje

mozliwos$¢ uzyskania informacji o dodatkowych ukrytych mozliwosciach programu.

F2 — Filtr/Wlacz
Mozliwo§¢ wyswietlenia dokumentow dotyczacych tylko jednego lokalu po podaniu

odpowiedniego numeru ewidencyjnego.

F3 — Filtr/Wylacz

System powraca do wyswietlania wszystkich dokumentéw w bazie danego miesiaca.

F4 - Suma paczki

Obliczenie sumy wszystkich dokumentéw w paczce o podanym numerze.

F5 — Zestawienie
Zestawienie kwot dokumentow przechowywanych w bazie danych danego miesigca z

podzialem na rodzaje i nazwy korekt.
F6 — Zmiana numeru/daty
Mozliwo$¢ zmiany numeru paczki dla wszystkich dokumentéw w tej paczce oraz mozliwosé

zmiany daty wszystkich dokumentéw w podanej paczce.

F7 — Kasuj paczke

Usunigcie calej paczki.

12
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Klawisz <Del> - Kasuj dokument

Usunigcie pojedynczego dokumentu w paczce.

Dodatkowo przez naci$nigcie <n> lub <k> istnieje mozliwos¢ ulozenia wszystkich

dokumentow wg numeru ewidencyjnego lub kwoty w kolejnosci rosnace;.

Klawisz <Esc> konczy przegladanie kartoteki wptat.

3.4 Woda.

Rozliczenie zuzycia wodomierzy budynkowych i lokalowych w wersji programu 1.0
nastgpuje w systemie potrocznym w catkowicie zautomatyzowanym procesie, w ktorym
zakres dzialan uzytkownika ogranicza si¢ do wybierania kolejnych pozycji menu. Konieczne
jest rowniez podanie w odpowiednim momencie odczytéw wodomierzy. Technicznie proces
rozliczenia podzielony jest na rozliczenie wodomierzy indywidualnych rozliczenie
wodomierza budynkowego. Program przewiduje zatozenie wodomierza w lokalu w trakcie
trwania okresu rozliczeniowego 1 w takim przypadku automatycznie generuje dwa rozliczenia

dla odpowiednich okresow.

Opis kolejnych krokow rozliczenia:

3.4.1 Parametry rozliczenia wody.
Na poczatku nalezy poda¢ potrocze, ktére rozliczamy (,,01” lub ,,02), oraz rok, ktérego

rozliczenie dotyczy.

3.4.2 Przygotowanie danych do rozliczenia

Calkowicie automatyczny proces systemu przygotowujacy ,,podtoze” do rozliczenia.

3.4 .3 Odczyty wodomierzy budynkowych.
Po podaniu numeru budynku, ktorego odczyt dotyczy nalezy wpisaé poczatkowy oraz
kofcowy stan wodomierza gldwnego. Nastgpnie uzupelniamy pola ,,Osoby wodom. gmina

1..6”. Sa to ilo$ci 0sob wystepujace w lokalach gminnych wyposazonych w wodomierze w

13
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poszczegbdlnych miesigcach okresu rozliczeniowego. (przy zatozeniu, ze lokali gminnych nie

ewidencjonuje si¢ analitycznie w kartotece lokali).

3.4.4 Odczyty podwodomierzy.

System umozliwia prowadzenie rozliczen dla maksymalnie czterech wodomierzy, w ktore
moze by¢ wyposazony lokal ( 2 liczniki wody zimnej i 2 cieptej). Wpisywanie odczytow
polega na uzupetianiu standéw licznikdw opisanych odpowiednio:

Stan1 AZ — stan poczatkowy licznika A (lub nr 1) wody zimne;j

Stan2 AZ — stan koncowy licznika A wody zimnej

Stan1BZ - stan poczatkowy licznika B (lub nr 2) wody zimne;j

Stan2BZ — stan koncowy licznika B wody zimnej

Stan1 AC — stan poczatkowy licznika A (lub nr 1) wody ciepte;j

Stan2 AC — stan koncowy licznika A wody cieplej

Stan1BC - stan poczatkowy licznika B (lub nr 2) wody cieptej

Stan2BC — stan koncowy licznika B wody cieptej

dla poszczego6lnych numerdéw ewidencyjnych podanych w pierwszej rubryce tabeli (Rys. 9)

- FKartoteka wplaty woda Koszty Wydrukil Opcje Komec

WrEwid Stanlt?  sStanz2é?  StanlB2 Stan2BZ2  Stanisl Stanz2AC StanlBC Stanz2BC

10002

10005 |
A0101 |
|

F1 - Filtrowanie FZ2 - kKoniec filtrowania

Rys. 9. Odczyty wodomierzy lokalowych.
3.4.5 Rozliczenie wody
Calkowicie automatyczny proces fizycznego rozliczenia zuzycia wodomierzy na

poszczegolne lokale z uwzglednieniem planowanych zaliczek.

14
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3.4.6 Wydruk wynikow rozliczenia podwodomierzy

Mozliwos¢ podgladu i sprawdzenia poprawnosci rozliczenia wodomierzy indywidualnych.

3.4 .7 Wydruk wynikéw rozliczenia wodomierzy budynkowych

Mozliwo$¢ podgladu i sprawdzenia poprawnosci rozliczenia wodomierzy budynkowych.

3.4 .8 Wydruk powiadomien o rozliczeniu
Mozliwo$¢ wydruku zawiadomien o rozliczeniu wody dla jednego numeru ewidencyjnego lub
catego budynku. W wydrukach mozna dowolnie modyfikowaé tres¢ zawiadomienia w

zaleznos$ci od potrzeby (Patrz zalacznik nr 1 1 2).

3.4.9 Przeniesienie rozliczen do sald
Uwzglednienie kwot wynikajacych z rozliczenia w saldach lokatoréw. Funkcje nalezy
wykona¢ po upewnieniu si¢, ze wynik rozliczenia jest poprawny. Po wykonaniu operacji w

kartotece wptat powstaje paczka o numerze 900, w ktorej zawarte sa wyniki rozliczen.

3.5 Koszty.

Koszty budynkow to modul umozliwiajacy magazynowanie danych o kosztach
obciazajacych dany budynek potrzebnych do rozliczenia zaliczek wplacanych przez

wiascicieli lokali na poczet funduszu remontowego oraz zarzadzania i biezacej eksploatacji.

3.5.1 Ksiggowanie kosztow

Waznym wyrdznikiem dotyczacym ukladu kosztéw budynkéw jest konto (symbol
kosztow), ktére okre§la rodzaj obciazenia przypadajacego na budynek. System zaktada
uzywanie trzycyfrowych numeréw symboli (np. 100). Dla ulatwienia pracy warto

pogrupowaé wlasny wykaz symboli na przyktad w sposob nastepujacy:

GRUPA 100 - zarzad

100 WYNAGRODZENIE ZARZADCY
GRUPA 200 - koszty eksploatacyjne

201 SPRZATANIE TERENOW I ZIELENI

15



www.infocomplex.pl

202 SPRZATANIE POMIESZCZEN WSPOLNEGO UZYTKU.

203 ENERGIA ELEKTRYCZNA W POMIESZCZENIACH WSP.UZYTKU

204 PROWIZJE BANKOWE

205 POZOSTALE KOSZTY

GRUPA 300 - koszty remontow

300 REMONTY GRUNTOWNE

301 REMONTY BIEZACE. | KONSERWACIJE

GRUPA 400 - pozytki

400 POZYTKI

Uwaga. Pozytki wyrdzniane sa wyjatkowo symbolem kosztowym lecz nie sa ich

sktadnikiem. Zakresy numeryczne i ilos¢ symboli w grupach sa dowolne.

Pierwszym etapem ksiggowania kosztéw jest wybranie z listy po lewej stronie ekranu
odpowiedniego konta opisujacego rodzaj kosztu, po czym po prawej stronie ekranu nalezy
uzupehi¢ dane dotyczace miesiaca, ktérego koszt dotyczy, obciazanego budynku, kwoty itd.
(Rys. 10) Koszty mozna ksiggowac przez caty okres rozliczeniowy bez wzgledu na biezaca
date¢ systemowa. Nie ma wigc przeciwwskazan, aby wszystkich zapiséw dokonaé przed
samym rozliczeniem zaliczek lub uzupelnia¢ dane kwartalnie, lub np. w pazdzierniku dopisa¢

koszt z lutego danego roku.

- FKartoteka WwWplaty Wwoda Koszty whedrukil Opcje  Koniec
McRok: 0172005

Fonto Nazwa

100

3 1 ONT o FKONSERW.
400 | POZYTET REMONTY GREUNTOWHE

i m1 ESTACAe s nnsssnnnnnnnnns

Rys. 10. Ksiggowanie kosztow.
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3.5.2 Przeglad kosztow
Funkcja przegladania dokumentéw kosztowych dziata podobnie do kartoteki lokali.

Dane wys$wietlane sa w tabeli przesuwanej poziomo i pionowo za pomoca klawiszy strzatek.

Objasnienie skrotow uzytych w nagtowku tabeli:

NrBud — numer budynku, ktérego koszt dotyczy

Mc — miesiac, ktorego koszt dotyczy

Symb — numer symbolu kosztowego

Kwota — kwota kosztu

Nazwa symbolu — nazwa symbolu nadana przez uzytkownika
NrFakt — numer faktury

Data_zapl — data zaptaty faktury

Opis — dowolna tre$¢ opisu dokumentu

Przy pomocy klawiszéw funkcyjnych uzytkownik ma mozliwos¢ wywotania dodatkowych

funkcji:

Opis poszczegodlnych opcji:

F1 — Filtrowanie

Mozliwo$¢ wyswietlenia dokumentow dotyczacych tylko jednego budynku po podaniu

odpowiedniego numeru ewidencyjnego.

F2 — Koniec filtrowania

System powraca do wyswietlania wszystkich dokumentow w bazie danych.

F5 - Sortowanie - budynek

Mozliwo$¢ uporzadkowania kartoteki wg numeru budynku rosnaco.

F6 — Sortowanie - miesiac

Mozliwo$¢ uporzadkowania kartoteki wg numeru miesiaca rosnaco.
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F7 — Sortowanie - symbol

Mozliwo$¢ uporzadkowania kartoteki wg numeru symbolu rosnaco.

F8 — Sortowanie - kwota

Mozliwo$¢ uporzadkowania kartoteki wg kwoty kosztu rosnaco.

Sortowanie znacznie ulatwia wyszukiwanie danych przy wigkszych ilo§ciach zapisow.

Klawisz <Del> - Kasuj zapis

Usunigcie pojedynczego dokumentu w kartotece kosztow.

Klawisz <Esc> konczy przegladanie kartoteki kosztow.

3.5.3 Symbole kosztow

Mozliwo$¢ zaktadania nowych symboli kosztowych oraz edycji juz istniejacych.
Objasnienie skrotow uzytych w nagtowku tabeli:

NrSym — numer symbolu

Nazwa — dowolna nazwa opisujaca koszt przypisany do danego symbolu
Grupa — numer grupy, do ktorej nalezy symbol

Klawisz <Enter> umozliwia edycj¢ wybranego kursorem pola.

Klawisz <INS> zaklada nowy symbol.

Klawisz <DEL> kasuje wybrany symbol.

Klawisz <Esc> konczy przegladanie kartoteki symboli kosztow.

3.5.4 Rozliczenie zaliczek

Calkowicie automatyczny proces grupowania i rozliczania kosztow dla podanego budynku z

uwzglednieniem rozliczenia poszczegdlnych lokali budynku.
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3.5.5 Wydruki rozliczen
Mozliwo$¢ wydruku zawiadomien o rozliczeniu zaliczek dla jednego numeru ewidencyjnego
lub catego budynku. W wydrukach mozna dowolnie modyfikowaé tytul zawiadomienia w

zaleznosci od potrzeby (Patrz zatacznik nr 3).

3.5.6 Przeniesienie rozliczen do sald

Uwzglednienie kwot wynikajacych z rozliczenia w saldach lokatorow. Funkcj¢ nalezy
wykonaé po upewnieniu si¢, ze wynik rozliczenia jest poprawny. Po wykonaniu operacji w
kartotece wplat powstaja paczki o numerach 901 i1 902, w ktorych zawarte sa wyniki rozliczen

odpowiednio odniesione na salda optat czynszowych i funduszu remontowego.

3.6 Wydruki.

System umozliwia wykonywanie réznego rodzaju wydrukow, ktorych ilo§¢ w miare
rozwoju programu i potrzeb uzytkownika begdzie stale rosnac. W wersji 1.0 dostgpne sa
wydruki list lokatorow (zalacznik nr 4 i 5), zawiadomien o optatach i saldzie (zatacznik nr 6 1

7). Kazdy wydruk mozna wykonac¢ tylko na ekran lub wysta¢ go do drukarki (Rys. 11)

Rys. 11. Wybor celu wydruku.
3.7 Opcje.

Menu ,,Opcje” rozszerza funkcjonalno§¢ programu o dodatkowe procedury

utatwiajace pracg lub niezbgdne do konserwacji systemu.

3.7.1 Edycja ostatniego wydruku.

W przypadku zaistnienia konieczno$ci zmiany jakiegokolwiek wydruku wykonanego w

Systemie Zarzadzania Zasobami Mieszkaniowymi (np. w celu dopisania tytutu wydruku)

program daje taka mozliwo$¢ przy wykorzystaniu zewngtrznego edytora tekstowego. Aby

19



www.infocomplex.pl

tego dokona¢ nalezy sporzadzi¢ wybrany wydruk na ekran a nastgpnie opusci¢ podglad 1

wybra¢ opisywane polecenie menu.

3.7.2 Kopiowanie danych.

Wykonanie kopii bezpieczenstwa danych polega na wtozeniu dyskietki do stacji dyskow i
wybraniu polecenia kopiowanie danych. Efekt zostanie potwierdzony odpowiednim
komunikatem. Zaleca si¢ tworzenie kopii bezpieczenstwa przed zamknigciem kazdego

miesiaca.

3.7.3 Zamknig¢cie miesigca.

Automatyczna procedura zakonczenia operacji zwiazanych z biezacym miesiacem
obrachunkowym. Funkcja tworzy bazy danych nastgpnego miesiaca, kasuje nieaktualne

dodatki oraz zmienia datg systemowa na kolejny miesiac.

3.7.4 Konfiguracja.

Narzgdzie konfiguracji systemu umozliwia ustawienie parametrow poczatkowych, okreslenie
zmiennych $rodowiskowych oraz definiowanie sposobu zachowania programu w okreslonych
sytuacjach. Wyglad okienka konfiguracji bedzie ulegal zmianom wraz z rozwojem

oprogramowania. Przyktadowe okienko przedstawia Rys. 12.

- Ekartoteka Wplaty Woda Koszty Wydruki Opcje Koniec

Mc/Rok: 01/2005

Rys. 12. Przyktadowy ekran konfiguracyjny.
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3.7.5 Zmiana hasla.

System moze by¢ chroniony przed niepowotanym dostgpem za pomoca hasta. W oknie
konfiguracji mozna ustawi¢ czy podanie hasta bedzie wymagane przy kazdorazowym starcie
programu. Za pomoca opcji zmiany hasta mozemy je modyfikowaé tak czesto jak jest to

niezbe¢dne.

3.7.6 Porzadkowanie danych.

Funkcja konserwacyjna systemu. Uzywanie tej funkcji nie jest konieczne.

3.8 Koniec.
Menu umozliwiajace zakonczenie dziatania programu oraz uzyskanie dodatkowych

informacji o uzytkowniku, licencji oraz autorze programu.

4. Podsumowanie.

System Zarzadzania Zasobami Mieszkaniowymi jest projektem otwartym, nad ktoérym prace
trwaja nieprzerwanie od poczatku jego powstania. Wszelkie uwagi Uzytkownika zostana
w miar¢ mozliwosci uwzglednione w kolejnych wersjach oprogramowania. Stata wspotpraca
z autorem programu daje mozliwo$¢ catkowitego dostosowania go do potrzeb konkretnego

zarzadcy.
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