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* funkcjonalnos¢ dodatkowa, wymagajgca doptaty do standardowej wersji programu VirtuCZYNSZE






KILKA SEOW WPROWADZENIA

Dla kazdego uzytkownika niezwykle istotne jest to, by program byt przejrzysty, intuicyjny w obstudze
i efektywny w dziataniu.

Dlatego ponizsza instrukcja nie jest opisem kolejnych (od pierwszej do ostatniej) opcji w programie.
Kolejnos¢ opisanych opcji jest przemyslana pod katem prawidtowej konfiguracji programu.

Jej forma ma by¢é pomocna w samodzielnej konfiguracji programu oraz w zrozumieniu zasad
dziatania poszczegoélnych funkciji.

Czesto po wejsciu w jakgs opcje jest sporo mozliwosci ustawien réznych parametrow.

Nie zawsze bedg omowione od razu wszystkie parametry, do ktérych prowadzi instrukcja.

W danych fragmentach instrukcji skupiamy sie przede wszystkim na tych parametrach, ktére na ten
moment beda nam potrzebne.

Do skonfigurowania programu nhiezbedne jest przygotowanie (choCby na papierze) planu kont oraz
listy wszystkich skiadnikow czynszu.

Instrukcja zakfada, ze sq one przygotowane.

Wazne:

Instrukcja obejmuje zakres kompletnego oprogramowania wraz ze wszystkimi istniejgcymi dodatkami
w postaci modutdw, opcji i parametrow. Wszelkie tego typu dodatkowe funkcjonalnosci sg opcjonalne
— odrebnie pfatne. Oznacza to, ze w podstawowej wersji oprogramowania takie dodatki nie
wystepujg, dlatego czytajac instrukcje mozna napotkac opisy opcji, ktorych nie znajdziemy w naszej
wersji programu.



Zaczynamy!

Jezeli pogram bedzie uzytkowany przez tylko jedng osobe to nalezy poming¢ krok definiowania
uzytkownikdéw programu.

Natomiast jezeli uzytkownikéw bedzie wiecej, a zwlaszcza w przypadku, kiedy program ma dziata¢
w sieci i kilku uzytkownikbw bedzie w nim pracowato jednoczesnie, konieczne jest zdefiniowanie
uzytkownikéw programu.

DEFINIOWANIE UZYTKOWNIKOW PROGRAMU

KONFIGURACJA >> Administrator systemu >> Wykaz operatoréw programu

Wejscie do tej opcji trwa zwykle nieco dfuzej i moze to sprawi¢ wrazenie, jak gdyby program sie
zawiesit — ale nalezy po prostu chwile zaczekac.

Zwykle trwa to okofo 10 sekund (gdy program uruchamiany jest lokalnie) lub nieco dluzej
(gdy program uruchamiany jest w sieci).

Powinno pojawi¢ sie okno z wykazem operatoréw programu.
Oczywiscie na dzieh dobry bedzie ono puste, poniewaz w momencie pierwszego uruchomienia
programu jedynym jego uzytkownikiem jest administrator (SYSDBA).

Mamy tu do dyspozycji dwie zakfadki: Uzytkownicy oraz Grupy(profile)

W przypadku duzej liczby uzytkownikow warto zaczgé od zaktadki Grupy(profile), jako ze tam
mozemy zdefiniowaé ré6zne grupy uzytkownikow i kazdej grupie mozemy nadac uprawnienia zbiorczo,
co przy definiowaniu kolejnych uzytkownikdéw jest bardzo pomocne, gdyz nie musimy kazdemu
kolejno okresla¢ czesto tych samych uprawnien — wystarczy, ze przypiszemy go do jednej
z wczeshiej zdefiniowanych grup, aby nada¢ mu automatycznie uprawnienia przypisane danej grupie.

Grupy(profile)
Tworzenie grupy sprowadza sie w zasadzie do okresSlenia nazwy grupy oraz przypisania jej
stosownych uprawnien.

Zatem po kliknieciu przycisku [ Nowy ] pojawi sie pole Profil do wypeienia.

Whpisujemy w nim nazwe dla grupy i zatwierdzamy klawiszem ENTER na klawiaturze.

Wpisana nazwa pojawi nam sie na liscie grup. Mozemy w ten stworzy¢ dowolng ilos¢ grup.

Nastepnie nalezy przypisa¢ poszczeg6inym grupom uprawnienia.

W tym celu nalezy zaznaczy¢ na liScie odpowiednig grupe, a nastepnie klikngé przycisk
[ uPrawnienia ].



Przycisk [ uPrawnienia ] otwiera okno z uprawnieniami dla zaznaczonej na liScie grupy
uzytkownikow.

Mamy tu mozliwos$¢ szczegodtowego okreslenia uprawnien wszystkim uzytkownikom programu.

W lewym oknie mamy do dyspozycji wszystkie funkcje i podfunkcje, ktorym mozemy zdefiniowaé
odpowiednie uprawnienia/ograniczenia.

Widoczny przy wielu tytutach z lewej strony znak plus# stuzyl=ldo rozwiniecia danego tytutu (po
kliknieciu znak plus automatycznie zamieni sie na znak minus, ktory stuzy do zwiniecia danego
tytutu).

Uprawnienia/ograniczenia nadajemy poprzez naprzemienne naciskanie klawisza spacji na
klawiaturze.

Znaczek niebieski v ozhacza uprawnienie, znaczek czerwony @ oznacza zabronienie.

Przycisk [ Edycja ] stuzy do przegladania/poprawiania danych zaznaczonego na liscie uzytkownika
programu.

Przycisk [ sKasuj] stuzy do usuniecia zaznaczonego na liscie uzytkownika programu.
Zwykle jednak uzytkownikéw jest na tyle mato, ze grupy nie maja sensu.

W takim przypadku mozna (a nawet powinno sie) od razu zacza¢ od zaktadki Uzytkownicy.
Uzytkownicy

Przyciskiem [ Nowy ] dodajemy nowego uzytkownika programu.

Po kliknieciu tego przycisku powinno pojawic¢ sie okno, a w nim do uzupetnienia kilka pol:

Pola Nazwisko, Imie — tu wpisujemy nazwisko oraz imie uzytkownika programu.

Identyfikator — tu wpisujemy identyfikator dla programu. Moga to by¢ na przyktad inicjaty.
Identyfikator bedzie potrzebny przy logowaniu sie do programu.

Hasto — tu wpisujemy hasto dostepu do programu dla danego identyfikatora.
Bedzie ono potrzebne przy logowaniu sie do programu.

Weryfikacja hasta — tu powtarzamy hasto.
Status operatora — to pole ignorujemy.

Pola Email, Uwagi — sg to pola wytgcznie informacyjne i mozna je zignorowacé (najczesciej sa
ignorowane).

W polu Grupa(Profil) uzytkownika mamy do dyspozycji liste zdefiniowanych przez nas grup (jezeli
to zrobiliSmy).
Tu mozemy wybra¢ odpowiednig grupe dla danego uzytkownika.



Parametr ,Dostep do programu Virtu Czynsze” nalezy zaznaczy¢, aby uzytkownik mégt korzystac
Z programu.

Zaznaczenie parametru ,Operator ma status administratora” powoduje automatyczne przypisanie
wszystkich dostepnych uprawnien danemu uzytkownikowi — woéwczas nie ma potrzeby
(ani mozliwosci) nadania mu indywidualnych uprawnien.

Przycisk [ Uzytkownik zapomniat hasta ] stuzy do resetowania hasta dla danego uzytkownika

i jest on dostepny wylacznie po zalogowaniu sie administratora (SYSDBA).

Po kliknieciu tego przycisku wystarczy wpisa¢ nowe hasto w polu WprowadZz nowe hasto oraz
powtérzy¢ je w polu Weryfikacja hasta i od tego momentu dla danego uzytkownika bedzie
obowigzywato wprowadzone przez nas hasto.

Oczywiscie uzytkownik zawsze ma mozliwos¢ zmiany swojego hasta w opcji:

KONFIGURACJA >> Zmiana hasta dostepu

Przyciskiem [ Potwierdz ] zapamietujemy wprowadzone dane.
Przyciskiem [ Anuluj] rezygnujemy z zapamietania wprowadzonych danych.

Przycisk [ Edycja ] stuzy do poprawiania danych zaznaczonego na liscie uzytkownika programu.

Przycisk [ sKasuj] stuzy do usuniecia zaznaczonego na liscie uzytkownika programu.

Przycisk [ uPrawnienia] dziata identycznie jak w przypadku zaktadki Grupy(profile),
co zostato szczegbtowo opisane na poprzedniej stronie.

Aby méc w pelni Swiadomie nadac/ograniczy¢ odpowiednie uprawnienia poszczegolnym
uzytkownikom, nalezy wzglednie dobrze zapoznac sie z wiekszoscig opcji w programie, dlatego nowo
zdefiniowany uzytkownik ma z géry dostep do wszystkich funkcji (z wyjatkiem funkcji specjalnych
dostepnych tylko dla uzytkownika ADMIN) i przynajmniej na tym etapie proponujemy tego nie
zmieniac.



WPROWADZANIE PLANU KONT

KONFIGURACJA >> Wykazy >> Wykaz kont
Przyciskiem [ INS Nowy ] lub klawiszem INSERT na klawiaturze dodajemy nowe konto.
Pojawi sie okno, w ktorym mamy do uzupetnienia kilka pol:

TYP KONTA — nalezy wybra¢ z listy, czy jest to konto analityczne, czy syntetyczne.

KONTO - tu nalezy wpisac¢ konto, ktére chcemy wprowadzi¢ do planu kont.

KONTO SYNTETYCZNE - tu wpisujemy konto syntetyczne dla wprowadzanego konta.
Jezeli dodawane konto jest syntetyczne - nalezy tu wpisac po prostu to samo konto.

NAZWA KONTA — nalezy tu wpisa¢ nazwe dla wprowadzanego konta, ktéra bedzie pojawiata sie jako
opis tego konta, np. na wydrukach lub w przegladaniu obrotéw na kontach.

RODZAJ KONTA — nalezy wybrac z listy odpowiedni rodzaj konta.
Mamy do dyspozycji: BILANSOWE, POZABILANSOWE, ROZRACHUNKOWE

Czy jest to konto dochodowe, Czy jest to konto kosztowe — te dwa parametry

sg wykorzystywane przy generowaniu wydruku analizy kosztéw i przychodow.

Konto z nieustalonymi warto$ciami dla tych parametréw nie zostanie na tym wydruku uwzglednione.
Sa one wykorzystywane wylgcznie przy tym wydruku, a wiec nie maja wplywu na dziatanie zadnej
innej opcji w programie.

Czy przeksiegowaé¢ na wynik finansowy — tu mozemy zdecydowac, czy dane konto bedzie brato
udziat w przeksiegowaniu na wynik finansowy.

Przeksiegowane mogag byé: Strona WN , Strona MA Ilub Saldo konta - nalezy zaznaczy¢
odpowiednig opcje.

Konto wyniku — to pole uzupetniamy w przypadku, gdy wystepuje wiecej niz jedno konto wyniku
finansowego.

Wéwczas nalezy wpisa¢ tu konto wyniku, na ktére zostanie przeksiegowana wartos¢
z konfigurowanego konta.

Przyciskiem [ Zatwierdz] zapamietujemy wprowadzone dane.
Przyciski [ Nastepny] i [ Poprzedni] wySwietlajg w formularzu dane odpowiednio nastepnego lub
poprzedniego konta wprowadzonego w planie kont.

Przycisk [ Edycja] stuzy do przegladania/poprawiania danych zaznaczonego na liscie konta.
Przycisk [ DEL Kasuj] stuzy do usuniecia zaznaczonego na liscie konta.



Przycisk [ Drukuj] pozwala nam wydrukowac liste wprowadzonych kont. Mamy do dyspozycji trzy
warianty:

Wszystkie konta — wydruk wszystkich wprowadzonych kont.

Wybrane z tabeli — po kliknieciu przycisku [ Wydruk ] pojawi nam sie okno z listg kont do wyboru.
Nalezy na niej zaznaczy¢ wszystkie konta, ktére chcemy otrzymac na wydruku.

Przyciskiem [ Wybierz ] potwierdzamy dokonany wybor.

Przyciskiem [ Zaznacz ] zaznaczamy wszystkie konta, przyciskiem [ Odznacz ] odznaczamy
wszystkie konta.

Zakres kont — zaznaczenie tej opcji spowoduje wyswietlenie dwdch kolejnych pél: Od konta oraz
Do konta.

W tych polach mozemy okresli¢ zakres kont, ktére majg pojawi¢ sie na wydruku.

Mozemy w nich wpisywac konkretne (cate) konta, lub poczagtkowe ich fragmenty:

Przykitad:

Zatozmy, ze wprowadziliSmy nastepujace konta (fragment planu kont):

401-01 402-01 403-01 404-01

401-02 402-02 403-02 404-02

1. Jezeliw polu Od konta wpiszemy 401-02, a w polu Do konta wpiszemy 403-01,
wowczas na wydruku pojawig sie konta:

402-01 403-01

401-02 402-02

2. Jezeliw polu Od konta wpiszemy 402, a w polu Do konta wpiszemy 403,

wowczas na wydruku pojawig sie konta:

402-01 403-01

402-02 403-02

A wiec od pierwszego konta rozpoczynajacego sie od 402, do ostatniego konta rozpoczynajgcego
sie na 403.

3. Mozna réwniez mieszac te warunki — np. mozemy wpisa¢ Od konta 402-02 Do konta 403,
wowczas na wydruku pojawig sie konta:

402-02

403-01

403-02

A wiec od konkretnego konta 402-02, do ostatniego konta rozpoczynajacego sie na 404.

Przyciskiem [ Struktura planu kont ] mozemy wyswietli¢ strukture wprowadzonego przez nas planu
kont w formie drzewa.



DEFINIOWANIE REJESTROW

KONFIGURACJA >> Wykazy >> Wykaz rejestrow

Tu definiujemy rejestry ZAKUPU , SPRZEDAZY , KASOWE / BANKOWE

oraz DODATKOWE — np. rejestr przypiséw, rejestr przeksiegowan.

W trakcie uzytkowania programu bedzie mozna dodawac nowe rejestry w miare rosngcych potrzeb.

Na poczatek wazne jest, aby ustali¢ rejestr dla przypisow.

Sam rejestr dla przypisdw jest konieczny dla pracy z programem, natomiast jego numer bedzie
potrzebny w dalszej konfiguraciji.

Najczesciej jest to jeden rejestr dla wszystkich budynkéw na danej nieruchomosci.

Nowy rejestr tworzymy przyciskiem [ INS Nowy ] lub klawiszem INSERT na klawiaturze.
Pojawi sie okno, w ktorym mamy cztery pola.

NR REJESTRU - jest konieczny i musi to by¢ wartos¢ liczbowa catkowita wieksza od zera, zatem
w tym polu dozwolone sg wylgcznie cyfry.

Program nie pozwoli zapisa¢ nowego rejestru jezeli nie uzupetnimy tego pola.

Dopuszczalna jest w miare rozsadku dowolna numeracja rejestrow.

Lista rejestréow jest sortowana wedtug tego wiasnie numeru, dlatego warto przemys$le¢ numeracje pod
katem naszej wygody uzytkowania.

Na chwile obecng bedzie nam potrzebny przynajmniej rejestr przypisow.

Dla rejestru przypisow standardowo nadaje sie jaki$ charakterystyczny numer, np. 999.

NAZWA REJESTRU - nadajemy nazwe dla haszego rejestru.

Np. SPRZEDAZ lub REJESTR SPRZEDAZY lub, jezeli rejestrébw sprzedazy ma by¢ wiecej,
najwygodniej bedzie zr6znicowac je tematycznie — np. REJESTR SPRZEDAZY — Pozytki.

W przypadku rejestrow bankowych wpisujemy tu zwykle nazwe banku.

W przypadku rejestru przypiséw moze to by¢ po prostu PRZYPISY.

TYP — to pole musi by¢ uzupetnione dla prawidtowego funkcjonowania rejestru.
Whpisujemy tu odpowiednig litere, ktérych znaczenie opisane jest ponizej:

Z —rejestr zakupu

S - rejestr sprzedazy

K - rejestr kasowy/bank

D - rejestr dodatkowy

Rejestr przypiséw jest rejestrem dodatkowym, zatem w polu TYP dla tego rejestru wpisujemy litere D.
KONTO - to pole dotyczy wytgcznie rejestrow kasowych / bankowych.

Whpisujemy tu konto ksiegowe danej kasy / danego banku.

Zatem dla rejestrow ZAKUPU, SPRZEDAZY oraz DODATKOWYCH pozostawiamy to pole puste.



Przyciskiem [ ZatwierdZz] zapamietujemy wprowadzone dane.
Przyciskiem [ Rezygnacja] rezygnujemy z zapamietania wprowadzonych danych.

Przycisk [ ENTER Edycja] stuzy do poprawiania danych zaznaczonego na liscie rejestru.
Jezeli w danym rejestrze pojawily sie jakies dane Iub jezeli nie mamy pewnosci, czy wykorzystalismy
juz do czegos dany rejestr, wowczas nie nalezy zmienia¢ numeru rejestru.

W przypadku rejestrow kasowych / bankowych — zmiana konta ksiegowego w polu KONTO
nie wpiynie na dotychczas wprowadzone dane — zmiana zacznie funkcjonowa¢ od momentu jej
wprowadzenia.

Przycisk [ Drukuj] pozwala nam wydrukowac liste zdefiniowanych rejestrow.

Przycisk [ Operatorzy ]

Dla kazdego rejestru niezaleznie mozemy okresli¢ uprawnienia poszczegoélnych uzytkownikéw.

Aby to zrobi¢ — zaznaczamy dany rejestr, po czym klikamy przycisk [ Operatorzy ].

Jezeli zaznaczymy parametr Wszyscy bez przydzielania —

rejestr bedzie dostepny dla wszystkich uzytkownikdéw programu.

Jezeli odznaczymy ten parametr — mozemy wybra¢ uzytkownikéw, ktdrzy moga korzystaé z tego
rejestru. W tym celu nalezy zaznaczy¢ ich na liscie.

W przypadku duzej ilosci uzytkownikbw — pomocna moze okazac sie opcja Zaznaczenie.

Na przykiad jezeli chcemy, zeby tylko jeden uzytkownik nie mogt korzysta¢ z danego rejestru,
to nie musimy zaznaczac wszystkich po kolei, omijajac tego jednego —

mozemy klikng¢ ,,Zaznacz wszystkich” — program zaznaczy wszystkich uzytkownikéw

i teraz wystarczy tylko odznaczyc¢ tego jednego.

Analogicznie dziata funkcja ,,Odznacz wszystkich”.
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DEFINIOWANIE JEDNOSTEK MIAR

Na poczatku nalezy mniej wiecej przewidzie¢, jakich jednostek miar bedziemy w programie uzywac.
Na pewno beda to: m?, m?, szt., lok., os. itd...

W trakcie dalszego konfigurowania programu moze okazac sie, ze potrzebne sa jeszcze inne
jednostki miary, ktérych nie przewidzielismy wczes$niej. Mozna bedzie wréci¢ do tego punktu i dopisac
kolejne.

KONFIGURACJA >> Wykazy >> Wykaz jednostek miar
Dane dotyczace jednostek miar wpisujemy bezposrednio do tabeli.
Nowy wiersz dodajemy klawiszem INSERT na klawiaturze.

Interesujg nas cztery pierwsze kolumny:

KOD - tu wpisujemy kod naszej jednostki miary. Moze to by¢ np. kolejna liczba,

ale dla wygody i petnej jednoznacznosci, zwykle uzywamy tu naszego symbolu (skrétu) jednostki
miary.

SYMBOL - tu wpisujemy symbol jednostki miary.

NAZWA — tu mozemy zamiesci¢ opis definiowanej jednostki miary.

ILMPP — tu ustalamy liczba, do ilu miejsc po przecinku majg by¢ zaokraglane wartosci danej jednostki
miary.

Przykiad:

Zatbézmy, ze chcemy zdefiniowac jednostke m?.

W polu KOD wpisujemy m2

W polu SYMBOL wpisujemy m2

W polu NAZWA piszemy np. Powierzchnia

W polu ILMPP wpisujemy liczbe 2 (w zdecydowanej wiekszos$ci przypadkéw
powierzchnie zaokragla sie do dwoch miejsc po przecinku).

Praktycznie we wszystkich opcjach programu, w ktorych wpisujemy dane bezposrednio do tabeli,
najwygodniejszym sposobem na zatwierdzenie tego co wpisaliSmy jest przejscie do innego wiersza.
Zatem mozemy zatwierdzi¢ wprowadzone dane poprzez nacisniecie na klawiaturze strzatki w gore
lub w dét.

Jednak w wielu przypadkach, bedac w ostatnim wierszu tabeli, nacisniecie strzatki w dot powoduje
dodanie nowego wiersza, dlatego zaleca sie, aby do zatwierdzania uzywac strzatki w gore.



NOWA NIERUCHOMOSC

NIERUCHOMOSC >> Wykaz nieruchomosci

Kod nieruchomosci — jest konieczny i musi to by¢ wartos¢ liczbowa catkowita wieksza od zera,
zatem w tym polu dozwolone sg wylgcznie cyfry.

Nazwa — to nazwa nieruchomosci, jaka bedziemy postugiwac sie w programie.
Powinna to by¢ nazwa wygodna dla nas, jednoznacznie identyfikujgca dang nieruchomosc.

Adres —to adres nieruchomosci wpisany jednym ciggiem (ponizej rozbity jest na osobne pola).

Nr rejestru dla przypiséw — tu wpisujemy numer rejestru przypisow dla danej nieruchomosci,

o ile jest on taki sam dla wszystkich budynkéw na tej nieruchomosci.

Jest to ten numer, jaki nadaliSmy rejestrowi przypiséw w wykazie rejestréw

( KONFIGURACJA >> Wykazy >> Wykaz rejestréw ).

Jezeli dla poszczegoblnych budynkdéw utworzyliSmy osobne rejestry przypiséw, wéwczas nadajemy je

odpowiednim budynkom w opciji:
NIERUCHOMOSC >> ZASOBY >> Budynki
Ta opcja zostata opisana w dalszej czesci instrukciji.

Czy liczyé odsetki w kasie gotéwkowej — jezeli nie posiadamy modutu kasy gotowkowej to
ignorujemy to pole. Jezeli natomiast mamy taki modut, to nalezy wpisa¢ odpowiednig litere: T (Tak)
lub N (Nie).

Czy wspdlnota jest platnikiem VAT - domys$iniel odznaczone -
Jezeli wspdlnota jest pfatnikiem VAT —Iv zaznaczamy -

Zaznaczenie tego parametru ma swoje konsekwencje przy wystawianiu faktur/rachunkéw oraz przy
obliczaniu podatku VAT w poszczegolnych opcjach programu.

W programie ZAWSZE postugujemy sie wartosciami BRUTTO.
Program oblicza NETTO oraz VAT ,do tytu” — od wartosci BRUTTO.

Czy rozliczaé réznice kosztéw gdy liczniki dla wszystkich lokali —

Ten parametr moze okaza¢ sie pomocny przy rozliczaniu mediow w przypadku, kiedy dla danego
sktadnika wszystkie lokale posiadajg licznik.

Zwykle koszty pozostate po rozliczeniu licznikbdw sa rozliczane w catosci na lokale bez licznikéw.
Jednak zatdzmy, ze na danej nieruchomosci wszystkie lokale majg liczniki zimnej wody.

Rozliczamy liczniki, ale zawsze powstajg jakie$ ubytki, zawsze jest jaka$ strata.
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Zaznaczenie tego parametru (w tym przypadku — ZW) spowoduje, ze po odpowiednim zdefiniowaniu
rozliczenia powstaty ubytek bedzie mozna rozliczy¢ na lokale posiadajace liczniki — czyli w tym
przypadku na wszystkie lokale.

Parametr ten dziata analogicznie dla pozostatych typow licznikow.

Czy do licznika CW - Automat ZW — tej opcji uzywamy w przypadku, gdy obcigzamy lokatorow nie
jednym skiladnikiem za cieptg wode (czyli za zimng wode plus jej podgrzanie), ale za samo
podgrzanie zimnej wody.

Nastepnie zakladamy na lokalu dwa liczniki: ZW oraz CW (obu licznikom nadajemy numer licznika
CW), przy czym w edycji licznika ZW zaznaczamy parametr Czy to licznik ZW do podgrzania.

Po takich ustawieniach, przy wprowadzaniu standw licznikdw, gdy wprowadzimy stan dla licznika CW
- taki sam stan automatycznie zapisze sie na liczniku ZW (tym do podgrzania).

Jest to istotne przy rozliczeniu licznikow, w ktorym rozliczajgc zimng wode nalezy uwzgledni¢ rowniez
wode do podgrzania.

Jaka ma by¢ definicja sktadnikéw (czynszu)
Jaki ma by¢ plan kont
Jaki ma byé wykaz kontrahentéw

Dla kazdego z tych czterech przypadkéw mozemy niezaleznie wybrac¢: Globalny lub Indywidualny.
Co to znaczy?

GLOBALNA definicja sktadnikéw:
Jezeli zaznaczymy, ze definicja sktadnikow ma by¢ GLOBALNA, to zdefiniowane przez nas sktadniki

czynszu na danej nieruchomosci bedg widoczne i dostepne na wszystkich pozostatych
nieruchomosciach (z wyjatkiem tych nieruchomosci, dla ktérych zaznaczymy, ze definicja sktadnikow
ma byc¢ indywidualna).

Zatem wszystkie nieruchomosci, na ktérych zaznaczymy, ze definicja skladnikéw ma by¢ globalna,
korzystajg z jednego, wspdlnego wykazu sktadnikow czynszu.

W konsekwencji kazda modyfikacja ktéregokolwiek skiadnika na dowolnej z tych nieruchomosci
bedzie dotyczyta tych wszystkich nieruchomosci.

Zaznaczenie, zZe definicja sktadnikow jest globalna NIE oznacza, Ze:

- inne nieruchomosci muszg korzystac ze wszystkich tych skiadnikow,
- inne nieruchomosci moga korzystac tylko z tych sktadnikow,

ktore zdefiniowalismy na danej nieruchomosci.
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INDYWIDUALNA definicja sktadnikéw:
Jezeli natomiast zaznaczymy, ze definicja sktadnikéw ma by¢ INDYWIDUALNA, to zdefiniowane

przez nas sktadniki czynszu na danej nieruchomosci beda widoczne tylko dla niej i wéwczas na tej
nieruchomosci nie pojawig sie skfadniki, ktére zdefiniowaliSmy jako globalne.

W specyficznych przypadkach, kiedy dla poszczegdlnych nieruchomosci wzdér na obliczenie
sktadnikow jest zupetnie rézny i nie da sie go zdefiniowaC na tyle uniwersalnie, by mogt dziata¢
prawidfowo dla wszystkich lub wiekszosci nieruchomosci, nalezy wybrac indywidualna definicje
sktadnikow.

Jednak zwykle sa to pojedyncze przypadki i jezeli takie nie wystepuja to najwygodniej jest wybrac
globalng definicje sktadnikow czynszu.

Parametr GLOBALNY / INDYWIDUALNY dziata analogicznie w pozostaftych przypadkach.

Nazwa banku
Konto bankowe - CZYNSZ

Konto bankowe - FR

Powyzsze trzy parametry dotyczg ptatnosci masowych i muszg by¢ uzupetnione, jezeli korzystamy
z opcji importu przelewéw z pliku.

Tej opcji nie ma w standardzie — jest ona dodatkowo pfatna i kazdorazowo dostosowywana do
formatu oraz struktury pliku, w jakim bank dostarcza przelewy.

Przyciskiem [ Zatwierdz zmiany ] zapamietujemy wprowadzone dane.
Przyciskiem [ Rezygnuj] rezygnujemy z zapamietania wprowadzonych danych.
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NOWY BUDYNEK

Kiedy mamy juz zdefiniowang nieruchomos¢ — aby méc zaczgc sie nig zajmowac, musimy jg najpierw
wybraé. W tym celu najwygodniej jest skorzysta¢ z przycisku opisanego dotychczas zerem (obok
przycisku, na ktorym widnieje biezacy miesigc i rok).

Standardowo klikniecie tego przycisku otwiera liste z nieruchomos$ciami do wyboru.

Dopdki w programie istnieje tylko jedna nieruchomo$¢ — po kliknieciu tego przycisku zostanie ona
automatycznie wybrana.

NIERUCHOMOSC >> ZASOBY >> Budynki
Mamy tu dwa gtéwne okna:

W gérnym oknie zarzadzamy konfiguracja parametrow i danych na budynkach danej nieruchomosci.
Przyciskiem [ Nowy ] dodajemy nowy budynek.
Powinno pojawic¢ sie okno z polami do wypetnienia, ktérych znaczenie opisano ponizej:

Nr budynku — tu wpisujemy numer budynku. Jest to numer niezalezny od numeru nieruchomosci.

Na kazdej nieruchomos$ci numeracje budynkéw nalezy zaczac¢ od 1.

Jest to pole znakowe, dlatego jezeli w danej nieruchomosci wystepuje wiecej niz jednocyfrowa liczba
budynkow, najlepiej jest uzupetniac numer budynku zerami od lewej, np. zamiast 1 wpisujemy 01.
Warto o tym pamietac, gdyz program w roéznych opcjach sortuje numery budynkow
ALFABETYCZNIE!

Zatem najpierw pojawig sie budynki zaczynajgce sie od 0, nastepnie od 1, nastepnie od 2 itd...

Czyli jezeli mamy np. 30 budynkow, a numery nadamy takie:

1,2, 3 4,5,6,7, 89, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30.
To na wydruku program posortuje nastepujgco:

1,10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 2, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 3, 30, 4, 5, 6, 7, 8, 9.
Bo: najpierw wszystko co ma na poczgtku 1, nastepnie 2, nastepnie 3 itd...

Administrator budynku, Rok budowy, Nr dziatki, Nr ksiegi wieczyste]j — sg to pola
nieobowigzkowe. Ich uzupelnienie bedzie jedynie stuzylo nam za informacje — te dane nie sg
w programie nigdzie wykorzystywane.

Lista Administrator budynku jest budowana na podstawie uzupetnionej tabeli w opcji:
NIERUCHOMOSC >> Administratorzy, dozorcy

Powierzchnia catkowita — wpisana tu catkowita powierzchnia budynku jest wykorzystywana do testu
wybranego rodzaju powierzchni w opcji NIERUCHOMOSC >> ZASOBY >> Lokale

Metoda wystawiania faktur VAT — jezeli na danym budynku wystawiamy komu$ rachunek/fakture
VAT w ramach comiesiecznego naliczenia przypisu, wéwczas nalezy wybra¢ metode wystawiania:
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Faktury wystawiane w opcji SPRZEDAZ — dla osoby, ktéra ma otrzymaé rachunek/fakture, przypis
nie zostanie naliczony — bedzie trzeba wystawic jej rachunek/fakture recznie.

Faktury automatyczne — faktura wystawiana jest automatycznie podczas naliczenia przypisu.

Nr rej sprz (numer rejestru sprzedazy) — wiaze sie z parametrem opisanym powyzej. Tu ustalamy
rejestr przypisow, w ktorym powinny zapisywac sie rachunki / faktury VAT wystawiane automatycznie.

Nr rej przypiséw — tu wpisujemy numer rejestru przypiséw dla danego budynku.
Jest to ten numer, jaki nadaliSmy rejestrowi przypisow w wykazie rejestrow
( KONFIGURACJA >> Wykazy >> Wykaz rejestréw ).

Subkonto — jest to subkonto konkretnego budynku w kontach rozrachunkowych dla lokatoréw tego
budynku.

To pole uzupetiamy wéwczas, gdy w kontach rozrachunkowych lokatoréw chcemy mie¢ dodatkowe
subkonto wyrdzniajgce dany budynek oraz jezeli subkonto ma byc¢ inne niz numer budynku.

Temat subkonta budynku w koncie rozrachunkowym zostal szerzej opisany w dalszej czesci
instrukcji,

dotyczacej ustalania szablondéw kont rozrachunkowych w definicji sktadnikéw czynszu.

Termin zaptaty w dniach - naliczenia — tu podajemy, ile dni majg lokatorzy na uregulowanie
naleznosci od momentu naliczenia. Termin zapfaty dla naliczeh bedzie ustalany na podstawie tego
parametru. Wpisanie w tym polu liczby 30 spowoduje, ze przy naliczeniach terminem zaptaty bedzie
ostatni dzien miesigca.

Ten parametr jest dostepny rowniez indywidualnie w edycji danych lokatora i jest on wazniejszy niz
ten na budynku. Zatem jezeli to pole jest uzupetnione przy wiascicielu — program zignoruje wartos¢
tego pola ustalong tutaj — na budynku.

Termin zaptaty w dniach - rozliczenie wody — ten parametr dotyczy rozliczenia licznikbw z metody
zaliczkowej a jego dziatanie jest analogiczne do parametru opisanego powyzej.

Sposoéb ustalania kodu lokatora — mamy tu do wyboru kilku szablonéw, na postawie ktorych
program bedzie generowat lokatorom ich unikalne kody.
Ten kod jest identyfikatorem lokatora w odniesieniu nieruchomosci lub nawet catej bazy.

Jezeli z jakiegos powodu chcemy przypisac¢ ludziom ustalone wcze$niej kody (np. w poprzednim
programie) to zaznaczamy opcje 4 Numer nadawany recznie.

Jezeli natomiast program ma wygenerowa¢ te kody — mamy do dyspozycji trzy szablony (tak
naprawde szes¢, ale o tym za chwile), na podstawie ktérych dane kody mogag by¢ generowane.
Kazdy z nich zawiera opis sktadowych wygenerowanego kodu.

Wszystkie trzy metody standardowo zapewniajg one unikalno$¢ kodu w obrebie danej nieruchomosci.
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Kod poprzedzié numerem wspdlnoty — ten parametr ma kluczowe znaczenie dla trzech pierwszych
(wyzej opisanych) szablonéw ustalania kodu lokatora.

W specyficznych przypadkach unikalno$¢ kodu w obrebie danej nieruchomosci moze okazac sie
niewystarczajgca, dlatego bez zbednego rozwazania tych przypadkdéw dobrze jest zawsze zaznaczy¢
ten parametr. Jego zaznaczenie spowoduje, ze generowany kod zostanie poprzedzony numerem
nieruchomos$ci co automatycznie zapewnia mu unikalno$¢ w catej bazie, a wiec w odniesieniu do
wszystkich nieruchomosci.

Wiasnie dlatego szablonéw jest tak naprawde sze$¢ — poniewaz dla kazdego z trzech mamy
dodatkowo mozliwos¢ zaznaczenia tego parametru.

Dt. pola nr mieszk. — tu podajemy, ile cyfr w kodzie lokatora rezerwujemy na nr mieszkania.

Wydaje sig, ze bezpieczng liczbg jest 3. Nr mieszkania w kodzie zostanie automatycznie uzupetniony
zerami z lewej strony do zadeklarowanej przez nas dlugosci znakéw, czyli przykladowo jezel
wpisaliSmy w tym polu 3 a lokal ma nr 5 — w kodzie bedzie to 005.

Przyciskiem [ Zatwierdz zmiany ] zapamietujemy wprowadzone dane.

Przyciskiem [ Rezygnuj] rezygnujemy z zapamietania wprowadzonych danych.

Przycisk [ Edycja] stuzy do przegladania/poprawiania danych zaznaczonego na liscie budynku.
Przycisk [ Kasuj] stuzy do usuniecia zaznaczonego na liscie budynku.

W dolnym oknie mamy mozliwo$¢ przypisania stawek i norm globalnych w odniesieniu do danego
budynku — czyli dotyczacych wszystkich lokali na danym budynku (z wyjatkiem tych, ktdre majg
przypisane okre$lone stawki/normy indywidualnie).

Zatem ustalamy tu stawki/normy typowe, bedgce podstawg do naliczenia dla wiekszosci lokali.

Stawki i normy indywidualne majg wyzszy priorytet.

Przyktad:

Na budynku mamy ustalong stawke za wywo0z nieczystosci: 10zi.

Natomiast na jednym z lokali mamy ustalong stawke indywidualng za ten sam sktadnik: 12zt.
Wowczas tworzac przypis dla poszczegolnych lokali, program przyjmie dla wszystkich stawke 10zt
poza tym jednym lokalem, w przypadku ktérego stawka na budynku zostanie zignorowana,
poniewaz ma on ustalong stawke indywidualng — zatem w jego przypisie pojawi sie stawka 12zi.

Jak wida¢ na powyzszym przykladzie — stawka indywidualna jest wazniejsza.
Zatem w sytuacjach, kiedy dla wszystkich lub prawie wszystkich lokali obowigzuje ta sama wartos¢
stawki/normy — najwygodniej jest ustali¢ ja na budynku.

Ustalanie indywidualnych stawek i norm zostato opisane w dalszej czes$ci instrukciji.
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DEFINIOWANIE WA SCIWOSCI LOKALI

NIERUCHOMOSC >> ZASOBY >> Parametry
Tu ustalamy lity wkasciwosci, ktére bedziemy przypisywac lokalom.

Nalezy przewidzie¢ ich réznorodnos¢ niezbedna do precyzyjnego tworzenia przypisow.

Struktura okna we wszystkich widocznych tutaj opcjach jest identyczna.
Zatem w kazdym z nich mamy do dyspozycji ten sam zestaw przyciskow:

H‘H‘F|H‘+‘-|~/‘ﬂ" +: Skasuj

Interesujg nas cztery zaznaczone na z6to przyciski.

Dodanie nowego wiersza:
Nacisniecie klawisza INSERT na klawiaturze
Klikniecie ﬂ przycisku

Bedac na ostatnim wierszu — naci$niecie klawisza ze strzatkg w dét na
klawiaturze

Zatwierdzenie wprowadzonych danych:

Klikniecie ﬂ przycisku

Na klawiaturze klawisz STRZALKA W 4+ G(’)RE,
||+~

Usuniecie zaznaczonego wiersza:

Nacisniecie klawisza DELETE na klawiaturze
Klikniecie j przycisku

Klikniecie +% Skasuj |przycisku
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W wielu opcjach w programie wystepuje taki zestaw przyciskow:
o o] o] ] +] -] | ]

Zawsze bedag interesowaly nas trzy z nich: | = |+

Ich funkcja zawsze jest taka, jak opisano w tabeli na poprzedniej stronie.
Szczegolnie waznym przyciskiem jest przyciskaatwierdzajacy wprowadzone przez nas zmiany:

Jezeli wystepuje w danej opcji a chcemyzapamieta¢ wprowadzone zmiany,
przy wyjsciu z tejze opcji nalezy upewnic sie, ze przycisk ten jest nieaktywny: J

Jezeli nie jest — nalezy go klikng¢ — by zapamieta¢ wprowadzone zmiany.
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NIERUCHOMOSC >> ZASOBY >> Parametry
We wszystkich widocznych w tym miejscu opcjach, pierwsza kolumna (bez wzgledu na to jak sie

nazywa) jest przewidziana na identyfikator dla danej cechy.
Mamy tu do dyspozycji 3 znaki i mozemy uzywac jedynie wielkich liter alfabetu facinskiego oraz cyfr
arabskich.

Zatem mozemy uzywac w tej kolumnie np. jakichs wygodnych dla nas skrotow, ale przy wiekszej
ilosci danych cech zwykle staja sie one i tak mafo czytelne.

Dlatego przewaznie wygodniejsze okazujg sie oznaczenia typu:

- np. dla Powierzchni: P01, P02, P03 itd.

- np. dla rodzajow Wtasnosci: woi, woz, woa3 itd.

Wazne jest, by w identyfikatorze uzy¢ przynajmniej jednej litery.

Wyposazenie lokalu
Pomieszczenia
Awaria

W tych trzech opcjach mozemy zdefiniowa¢ listy odpowiednio: wyposazenia, pomieszczen oraz
awarii. Po tej czynno$ci bedziemy mieli mozliwos¢ przypisania tych wilasciwosci poszczego6inym
lokalom, natomiast ich znaczenie przewaznie jest marginalne a w samym programie maja one
charakter wylgcznie informacyjny, dlatego te opcje zwykle nie sa wykorzystywane — przewaznie
pozostajg puste.

Typ lokalu — tu definiujemy przewidywane przez nas typy lokali, jakie beda wystepowacé w bazie.
Przyktadowa lista typéw lokali moze wygladaé nastepujgco:

T01 LOKAL MIESZKALNY
T02 LOKAL UZYTKOWY

TO3 GARAZ
T04 POMIESZCZENIE DODATKOWE
itp...

Powierzchnia — tu ustalamy rodzaje powierzchni, z jakich bedziemy korzysta¢ w programie.
Jest to bardzo wazny element w programie, poniewaz rodzaje powierzchni majg bezposredni wptyw
na definiowanie przypiséw dla lokali — sg one uzywane we wzorach obliczajgcych warto$¢ naliczenia
za poszczegolne sktadniki, za ktére zaliczka jest zalezna od powierzchni.
Rodzaje powierzchni sg rowniez niezbedne przy okresowych rozliczeniach kosztow w przypadku
sktadnikow, ktorych koszty sa rozliczane proporcjonalnie do powierzchni.
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Przyktad:

Zatézmy, ze powierzchnia mieszkalna danego lokalu jest inna niz powierzchnia grzewcza.
Dodatkowo naliczana jest zaliczka za jaki$ sktadnik dla piwnicy — od jej powierzchni.

Zatem wiadomo, ze juz do samego zdefiniowania przypisow bedg potrzebne co najmniej trzy
powierzchnie:

Inna do obliczenia zaliczki za np. fundusz remontowy, inna do obliczenia zaliczki za centralne
ogrzewanie, jeszcze inna do obliczenia zaliczki od powierzchni piwnicy.

Zatem nasza lista rodzajow powierzchni moze wygladac¢ np. tak:

P01 MIESZKALNA
P02 GRZEWCZA
P03 PIWNICA

Analogicznie inne rodzaje powierzchni — np. powierzchnia przynalezna, powierzchnia garazu itp.
Rodzaj witashos$ci — tu mozemy zdefiniowac rodzaje wkasnosci, jak np.:
W01 WEASNOSCIOWE

W02 NAJEM
W03 DZIERZAWA

itp.
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DEFINIOWANIE SKEADNIKOW CZYNSZU

NAJEMCA >> Skitadniki czynszu
W tym miejscu definiujemy skiladniki czynszu, ktére bedg nam stuzy¢ do tworzenia i naliczania

przypisow.
Jest to jeden z kluczowych elementéw konfiguracji programu.

Sktadniki czynszu sg podzielone na dwie kategorie:
- Sktadniki state do przypiséw (domysinie zaznaczone).
- Skiadniki jednorazowe do korekt

Sktadniki state do przypiséw
Przyciskiem [ Nowy ] tworzymy nowy skfadnik czynszu.
Powinien pojawi¢ sie formularz, ktérego pola oraz ich znaczenia opisano ponizej:

LP to oczywiscie liczba porzadkowa.

Kod sktadnika jest identyfikatorem tego skladnika w catym programie, dlatego po chocby
jednokrotnym uzyciu danego sktadnika — jego kodu NIE WOLNO zmieniaé.

Dlatego jeszcze na poziomie konfiguracji, przed rozpoczeciem wihasciwej pracy z programem,
nalezy przemys$le¢ nadawanie kodow skfadnikom czynszu.

Jest to pole znakowe, ale jako ze mamy w nim do dyspozycji tylko cztery znaki, najwygodniej jest
postugiwac sie liczbami i w praktyce prawie zawsze lub zawsze sa to liczby.

Kolejno$¢ wprowadzenia i utozenia skladnikbw czynszu nie ma zadnego znaczenia dla samego
programu, natomiast przewaznie jest mniej lub bardziej wygodna dla samego uzytkownika.

Mamy mozliwo$¢ sortowania sktadnikow czynszu wg LP oraz wg KODU, natomiast z racji tego, ze
kodem jest LICZBA, przewaznie najwygodniej jest, kiedy LP=KOD.

Zwykle nie ma pewnosci, czy w miedzyczasie nie pojawi sie nowy skladnik czynszu, dlatego nie jest
dobrym pomystem nadawanie kodéw kolejnych od jednego.

Warto uzywac¢ wiekszych i niekolejnych liczb, zeby w razie potrzeby nowego skiladnika nie byto
koniecznosci dodawania go na koncu — aby mozna byto doda¢ go w dowolnym miejscu na liscie.

Co prawda kolejnos¢ zatatwia nam pole LP, ale proponowatbym jednak przyja¢ w/w zasade, ze
LP=KOD.

Oczywiscie to zaden przymus ale z do$wiadczenia wiemy, ze tak jest najwygodniej.

Zatem — zamiast koddow: 1, 2, 3 — lepigj jest nadawac np. 1010, 1020, 1030... itp.

Dodatkowo wygodnie jest tez w jakis sposéb pogrupowac sktadniki tematycznie tymi kodami.

Czyli np. poszczego6lne koszty zarzadu: 1001, 1002, 1003... itd., a np. poszczegdllne media: 2001,
2002, 2003... itd.

Dla dodatkowych grupowan (np. gdy chcemy mie¢ osobne sktadniki dla gminy)

mozna np. wykorzysta¢ drugg cyfre, itd...
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Oczywiscie to tylko przyktady — mamy tu wzgledna dowolnos¢.
Kolumna w kartotece — tu wpisujemy nazwe, pod jakg dany skladnik bedzie widoczny przy
ogladaniu w programie kartoteki lokatora (po naliczonym przypisie).

To pole ma pewne ograniczenia:

Mozemy w nim uzywac jedynie wielkich i mafych liter alfabetu facinskiego, cyfr arabskich oraz znaku
podkreslenia - _ Nie przestrzeganie tej zasady bedzie skutkowato niewfasciwym dziataniem
programu i komunikatami o btedach w specyficznych opcjach programu.

Kod VAT — tu wybieramy z listy rozwijanej odpowiednig stawke VAT.
Jezeli VAT nas nie dotyczy — nalezy wybra¢ NP (nie podlega).

Opis — jest to opis sktadnika czynszu, ktéry pojawi sie przy oglagdaniu w programie utworzonego
przypisu.

Opis na informacji — jest to opis skladnika czynszu, ktory pojawi sie na wydruku informacji
0 wysokosSci czynszu.
Cpis kolumme
Opis kolumny — mamy tu do dyspozycji dwa pola: | Wiersz 1 | Wiersz 2
powinnismy wykorzysta¢ przynajmniej jedno z nich.
Jest to opis kolumny, ktory pojawi sie na wydruku kartoteki lokatora.
Opis moze wykorzystywac dwa wiersze — wg powyzszego schematu.

ID Koszt — tu wpisujemy identyfikator danego skiadnika, niezbedny w okresowym rozliczeniu
kosztow.

W tym polu mamy do dyspozycji dwa znaki, wiec zwykle wpisywane sg tu identyfikatory typu:

Np. ZW dla zimnej wody, CO dla centralnego ogrzewania, SM dla wywozu Smieci itd...

Konto WN - tu wpisujemy szablon konta rozrachunkowego dla lokatoréw, w ktorym:

Grupa znakéw $ (rzadziej uzywana funkcjonalnosc¢) zastepuje numer budynku lub subkonto ustalone
na budynku.

Grupa znakéw ? zastepuje kod whasciciela.

Przyktad:

Zalbzmy, ze w programie mamy budynek o numerze 3 (subkonto nie zostato ustalone)
i mieszka w nim lokator, ktéry w programie ma kod 2100230.

to konto rozrachunkowe tego lokatora dla danego sktadnika czynszu bedzie nastepujgce: 204-03-
02100230

03 — numer budynku (zawsze automatycznie uzupetniony zerami z lewej strony)
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Gdyby na danym budynku zostato ustalone subkonto, to ono pojawitoby sie w miejscu znakow $$.
Zatem dla szablonu konta rozrachunkowego subkonto ma wyzszy priorytet nad numerem budynku.

Oczywiscie jezeli nie potrzebujemy dodatkowej analityki z wyréznikiem (subkontem) dla budynku,

Zwykle tego typu szablon jest wystarczajacy (na przyktad w sytuacji, gdy wszystkie nieruchomosci
sg jednobudynkowe - wowczas taki wyr6znik nie ma sensu), dlatego wyzej wspomniano,
ze dodatkowy wyrdznik budynku w koncie rozrachunkowym jest rzadziej uzywang funkcjonalnoscia.

W szablonie konta rozrachunkowego, zaréwno ilos¢ znakéw $ jaki ?

NIE MOZE by¢ mniejsza od dhugosci ciggéw, ktérymi te znaki zostang zastgpione, poniewaz w takim
przypadku subkonto/kod zostang obciete do diugosci przewidzianej w szablonie.

Przyktadowo, jezeli uzyjemy szablonu 204-??? a kod wifasciciela bedzie miat postac 12345,
wowczas dane pojawig sie na koncie 204-123 - kod zostanie obciety do trzech znakow, poniewaz
w szablonie uzyto trzech znakoéw zapytania.

Tego typu bledy powodujg powazne niezgodnosci, a ich naprawienie jest zwykle trudne
i czasochtonne.

W szablonie konta rozrachunkowego, zaréwno ilos¢ znakow $ jak i ? moze byc (i w przypadku
znakow ? zwykle jest) wieksza od dfugosci ciggow, ktérymi te znaki zostang zastagpione.
Wowczas subkonto/kod zostang uzupetnione zerami z lewej strony do takiej ilosci, jaka wynika
Z szablonu (tak jak w powyzszym przykitadzie).

Konto MA — tu wpisujemy konkretne konto przychodowe, na ktérym drugostronnie (przeciwstawnie
dla konta rozrachunkowego) bedzie ksiegowane naliczenie danego sktadnika.

Konto kosztéw — tu wpisujemy konto kosztowe, z ktérego bedg pobierane koszty

przy okresowym rozliczeniu kosztéw danego sktadnika.

Uzupetnienie tego pola nie jest wymagane, poniewaz konto kosztéw do celéw rozliczenia mozna
podacé przy definiowaniu typu rozliczen danego sktadnika (zostato to szerzej oméwione w dalszej
czesci instrukciji).

Konto VAT - tu wpisujemy konto, na ktérym bedzie ksiegowany podatek przy naliczaniu danego

skfadnika.
Oczywiscie jezeli VAT nas nie dotyczy — pozostawiamy to pole puste.
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Grupa na informacji — to pole mozemy wykorzysta¢ do odpowiedniego pogrupowania sktadnikéw
czynszu na informacji o wysokosci czynszu. Jest to pole liczbowe — dopuszczalne sg tylko cyfry.
Wszystkie sktadniki, ktére maja wpisang te sama grupe, na informacji o wysokos$ci czynszu bedg
widoczne jako jedna grupa z wlkasnym podsumowaniem.

Wszystkie grupy sa na koncu razem podsumowane.

Przyktad:

Dla trzech sktadnikow czynszu wpiszmy grupe 2, dla pozostatych wpiszmy grupe 1.

W takim przypadku, na informacji o wysokosci czynszu bedzie to wygladato tak:

Jako pierwsze zostang wydrukowane skiadniki z grupy 1, zostang one podsumowane.

Pod nimi zostang wydrukowane i rowniez podsumowane skladniki z grupy 2.

Obie grupy beda oddzielone od siebie linig ciagta, a na samym koncu zostang zsumowane.

Kod na informaciji — jezeli chcemy, aby na informacji o wysokosci czynszu niektére sktadniki byty
zbite i zsumowane do jednej pozycji (pod nazwa innego skfadnika) to nalezy tu wpisa¢ kod skfadnika,
do ktérego ma zosta¢ dodana wartos¢ danego sktadnika.

Przykitad:

Zatozmy dwa skiadniki:
Skiadnik A o kodzie 1001
Sktadnik B o kodzie 1002

Przyjmijmy, ze dla danego lokatora naliczenie miesieczne za skladnik A wyniesie 100zt, a za
skiadnik B 200zt

W edycji skladnika B, w polu Kod na informacji wpiszmy kod sktadnika A: 1001.
W takim przypadku, po utworzeniu przypisu, ha informacji o wysokosci czynszu
zostanie wydrukowany tylko sktadnik A o wartosci 300zt (A+B).

Prefix rachunku — jest to pole dwuznakowe, w ktérym mamy mozliwosS¢ okre$lenia prefixu
(przedrostka) dla dokumentéw rozliczeniowych z lokatorami.

Numer takiego dokumentu jest budowany wg nastepujacego schematu: PrefixMMRR
MM — to miesigc

RR - rok (dwucyfrowo)

Jezeli dla wielu sktadnikéw wpiszemy ten sam prefix rachunku, to wszystkie te skiadniki bedag
wystepowaty w windykacji jako jeden tytut o tacznej wartosci.
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Przyktad:

Jezeli dla dwoch sktadnikéw jako prefix rachunku wpiszemy CZ (jak CZynsz)

i jezeli oba te sktadniki wystapig w czyims przypisie w wysokosci np. 4zt i 6z,

to po naliczeniu przypisu na lipiec 2012r. w windykaciji oraz przy wprowadzaniu zaptaty
ujrzymy te sktadniki jako jeden tytut: CZ/0712 o wartosci 10zt.

Czy jest to woda, CO, GA, EL ?
Mamy tu dwie rozwijane listy. Ponizej opis pierwszej (od lewej) z nich:

— zimna woda

— ciepta woda

- centralne
ogrzewanie

- gaz

— Scieki

- energia
elektryczna

FrmoOOw>»E00SO0SN

Jezeli dany skiadnik jest jednym z wymienionych powyzej to wybieramy z listy odpowiednig pozycje.
Jezeli nie — pozostawiamy to pole puste.
Na drugiej liScie wybieramy czy jest to ryczat czy licznik. Jezeli nie dotyczy — nie wybieramy nic.

Formuta do ustalenia normy
Formuta do obliczenia iloSci
Formuta do ustalenia ceny

Aby moéc uzupetni¢ te pola, musimy najpierw zdefiniowacé stawki i normy.

Dlatego tez, dopodki stawek i norm nie mamy, najwygodniej jest zakohczy¢ definicje sktadnikow
czynszu na tym etapie, a wiec zapisac je bez uzupetnionych tych trzech pal.

Teraz nalezy przejs¢ do zdefiniowania stawek i norm.
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DEFINIOWANIE STAWEK | NORM

NIERUCHOMOSC >> Wspétczynniki, stawki, normy

Tu definiujemy stawki i normy stuzace jako skladowe wzoréw do obliczania wartosci naliczen za
poszczegoblne skfadniki czynszu.

W tym momencie musimy siegng¢ do wzoréw na obliczenie poszczegolnych sktadnikow czynszu.
Najprosciej bedzie oméwic to na przyktadzie.

Zat6zmy, ze mamy dwa sktadniki: ZIMNA WODA oraz WYWOZ NIECZYSTOSCI.

ZIMNA WODA — wartos¢ liczona wg wzoru:
NORMA * ILOSC * STAWKA ( ilo$¢ metréw szesciennych na osobe * ilo$¢ oséb * cena metra
szesciennego wody ).

WYWOZ NIECZYSTOSCI — warto$é liczona wg wzoru:
ILOSC * STAWKA (ilo$¢ oséb * ustalona stawka za jedng osobe ).

FUNDUSZ REMONTOWY — wartosc liczona wg wzoru:
ILOSC * STAWKA ( powierzchnia * ustalona stawka za jeden metr kwadratowy powierzchni
mieszkalnej ).

Patrzac na te wzory wiemy, ze potrzebujemy na pewno normy do obliczenia zimnej wody oraz
stawek: za zimng wode, wywdz nieczystosci oraz fundusz remontowy.

Przyciskiem [ Nowy ] tworzymy nowg stawke/norme. Mamy tu do uzupetnienia kilka pal:

Identyfikator — tu wpisujemy jakiS cigg znakéw, stuzacy nam pOzZniej jako
Najbezpieczniej jest uzywac w tym polu jedynie wielkich liter alfabetu facinskiego, cyfr arabskich oraz
znaku podkreSlenia - _

Oczywiscie mogg to by¢ np. skroty opiséw, ale zwykle wygodniej jest nadawac identyfikatory wg
schematu:

W przypadku stawek: S_XXXX ( gdzie XXXX to kod sktadnika czynszu, ktérego dotyczy stawka ).

W przypadku norm: N_XXXX ( gdzie XXXX to kod sktadnika czynszu, ktérego dotyczy norma ).

Opis — tu nadajemy nazwe danej stawce/normie. Mamy do dyspozycji 20 znakow.
JM — tu wpisujemy jednostke miary danej stawki/normy. W przypadku stawki (ceny) wpisuje sie ,zt".

Typ wspétczynnika (z lewej strony) — sg tu trzy niezalezne parametry z mozliwoscig zaznaczenia.
- Globalny — ten parametr dotyczy wylgcznie stawek (przy normach parametr nie ma znaczenia).
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Jezeli go zaznaczymy — bedziemy mogli wybra¢ dang stawke w zaktadce obok (Stawki globalne).
Jednak w praktyce o wiele wygodniej kontroluje sie stawki na budynkach, a w takim przypadku ( gdy
nie mamy ochoty korzysta¢ z zakladki Stawki globalne ), zaznaczenie tego parametru nie ma
zadnego znaczenia.

- Dotyczy budynku — zaznaczenie tego parametru spowoduje, ze dang stawke/norme bedziemy mogli
zdefiniowac na budynku (jako globalng dla catego budynku).

- Dotyczy lokalu — zaznaczenie tego parametru spowoduje, ze dang stawke/norme bedziemy mogli
zdefiniowac jako stawke indywidualng dla poszczegodlnych lokali.

Typ wspétczynnika (z prawej strony) — nalezy zaznaczyé, czy definiujemy Cene, Norme czy Inny.
W praktyce opcja Inny jest nieuzywana, zatem nalezy ograniczy¢ sie do wyboru Cena Ilub
Norma.

W przypadku ceny, nalezy dodatkowo wybra¢ odpowiedni kod VAT.

Przyciskiem [ Zatwierdz zmiany ] zapamietujemy wprowadzone dane.
Przyciskiem [ Rezygnuj] rezygnujemy z zapamietania wprowadzonych danych.
Przycisk [ Edycja ] stuzy do poprawiania danych zaznaczonej na liscie stawki/normy.

Przycisk [ Kasuj] stuzy do usuniecia zaznaczonej na liScie stawki/normy.

Gdy mamy juz zdefiniowane stawki oraz normy, mozemy dokonczy¢ definiowanie naszych
sktadnikéw czynszu.

DEFINIOWANIE SKEADNIKOW CZYNSZU - ci ag dalszy

Nizej opisana definicja oparta jest na powyzszym przyktadzie trzech sktadnikbw czynszu.
Ta przyktadowa definicja zostanie omowiona osobno dla kazdego z nich.

Podczas tworzenia przypisu, wartos¢ naliczenia za dany skfadnik jest obliczana wg wzoru:
Formufa do ustalenia normy * Formuta do obliczenia ilosci * Formuta do ustalenia ceny

Jezeli do obliczenia wartosci naliczenia za dany skfadnik nie jest wykorzystywana Zzadna norma,
wowczas w polu Formufa do ustalenia normy wpisujemy 1.

Jezeli do obliczenia wartosci naliczenia za dany skfadnik nie jest wykorzystywana Zadna ilosc,
wowczas w polu Formuta do obliczenia ilosci wpisujemy 1.

Jezeli do obliczenia wartosci naliczenia za dany skfadnik nie jest wykorzystywana zadna ilos¢
(na przyktad powierzchnia, iloS¢ 0sob), wowczas w polu Formutfa do obliczenia iloSci wpisujemy 1

Aby bylo mozliwe obliczenie wartosci naliczenia za dany skiadnik, cena MUSI by¢ uzupetniona.
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NAJEMCA >> Skiadniki czynszu

ZIMNA WODA
Zaznaczamy skiladnik ZIMNA WODA i klikamy przycisk [ Edycja] lub naciskamy klawisz ENTER.

Formuta do ustalenia normy:

Ten skiadnik korzysta z normy, zatem z lewej strony tego pola klikamy przycisk ze znakiem zapytania
— w oknie, ktére sie pojawi, na gérze domysinie zaznaczona jest Norma.

Ponizej powinna by¢ wyswietlona lista wszystkich zdefiniowanych przez nas norm.

Kliknieciem zaznaczamy norme, ktérg zdefiniowaliSmy dla zimnej wody, a nasz wybor zatwierdzamy
klawiszem ENTER.

Powyzej, w polu JM Normy wpisujemy jednostke miary dla naszej normy.

W tym przypadku jest to norma wyrazona w metrach szesciennych, zatem wpisujemy m3 (jezeli taki
symbol zdefiniowaliSmy dla metrow sze$ciennych w wykazie jednostek miar).

Formuta do obliczenia iloSci:

Ten sktadnik korzysta z ilosci, zatem z lewej strony tego pola klikamy przycisk ze znakiem zapytania —
w oknie, ktére sie pojawi, na gérze domysinie zaznaczone sg Osoby.

Tu mamy tylko jedng pozycje do wyboru — zaznaczamy jg kliknieciem a nasz wybdér zatwierdzamy
klawiszem ENTER.

Powyzej, w polu JM wpisujemy jednostke miary dla naszej ilosci.

W tym przypadku chodzi o ilo$¢ 0s6b, zatem wpisujemy os. (jezeli taki symbol zdefiniowaliSmy dla
ilosci os6b w wykazie jednostek miar).

Standardowo po wybraniu tej jedynej dostepnej w osobach opcji: ILE_OSOB, w polu Formuta do
obliczenia iloSci pojawi sie [OSOBY.ILE_OSOB].

Czesto w przypadku wody liczonej wg iloSci 0osob, korzysta sie nie z pola ILE_OSOB, ale z pola
OS_R lub OS_L. Zostalo to szerzej oméwione w dalszej czesci instrukcji, w rozdziale:
PRZYPISYWANIE LOKALOM ILOSCI OSOB, POWIERZCHNI, STAWEK ORAZ NORM

Na liscie nie mamy do wyboru takich pdl, dlatego w razie takiej potrzeby nalezy recznie poprawic
zawartos¢ pola Formuta do obliczenia ilo$ci. Odpowiednio: [OSOBY.OS_R] lub [OSOBY.OS L]

Formuta do ustalenia ceny:

Ten skfadnik korzysta z ceny, zatem z lewej strony tego pola klikamy przycisk ze znakiem zapytania —
w oknie, ktére sie pojawi, na gérze domysinie zaznaczona jest Cena.

Ponizej powinna by¢ wy$wietlona lista wszystkich zdefiniowanych przez nas stawek.

Kliknieciem zaznaczamy stawke, ktorg zdefiniowalismy dla ZIMNEJ WODY, a nasz wybor
zatwierdzamy klawiszem ENTER.

Z prawej strony, w trzech matych polach (nad ktérymi widnieje napis Do ilu miejsc zaokraglaé),
nalezy okresli¢ liczba, do ilu miejsc po przecinku majg zosta¢ zaokraglone poszczegoélne skladowe
wzoru.
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Zalozmy, ze iloS¢ metréw szesciennych na osobe ustalamy z doktadnoscig do jednej dziesigtej metra
szesciennego. W takim przypadku, w polu Do ilu miejsc zaokraglaé, dla formuty do ustalenia normy
nalezy wpisac¢ liczbe 1.

Dla formuty do obliczenia ilosci — w przypadku osdb oczywiscie zawsze bedzie 0 (zero) miejsc po
przecinku.

W przypadku ceny (z}) zwykle sg to dwa miejsca po przecinku.

NAJEMCA >> Skiadniki czynszu

WYWOZ NIECZYSTOSCI

Zaznaczamy sktadnik WYWOZ NIECZYSTOSCI i klikamy przycisk [ Edycja ] lub naciskamy
klawisz ENTER.

Formuta do ustalenia normy:

Ten skladnik nie korzysta z normy, zatem w tym polu wpisujemy liczbe 1.
Powyzej, w polu JM Normy wpisujemy jednostke miary dla naszej normy.

W tym przypadku norma nie jest uzywana, zatem pozostawiamy to pole puste.

Formuta do obliczenia iloSci:

Ten skladnik korzysta z iloSci, zatem z lewej strony tego pola klikamy przycisk ze znakiem zapytania —
w oknie, ktére sie pojawi, na gérze domysinie zaznaczone sg Osoby.

Tu mamy tylko jedng pozycje do wyboru — zaznaczamy ja kliknieciem a nasz wybo6r zatwierdzamy
klawiszem ENTER. Powyzej, w polu JM wpisujemy jednostke miary dla naszej ilosci.

W tym przypadku chodzi o ilos¢ oséb, zatem wpisujemy os. (jezeli taki symbol zdefiniowaliSmy dla
ilosci os6b w wykazie jednostek miar).

Formuta do ustalenia ceny:

Ten skiadnik korzysta z ceny, zatem z lewej strony tego pola klikamy przycisk ze znakiem zapytania —
w oknie, ktére sie pojawi, na gérze domy$inie zaznaczona jest Cena.

Ponizej powinna by¢ wySwietlona lista wszystkich zdefiniowanych przez nas stawek.

Kliknieciem zaznaczamy stawke, ktérg zdefiniowali$my dla WYWOZU NIECZYSTOSCI, a nasz wybor
zatwierdzamy klawiszem ENTER.

Podobnie jak w przypadku zimnej wody, nalezy okresli¢, do ilu miejsc po przecinku majg zostac
zaokraglone poszczegolne skladowe wzoru.

W przypadku WYWOZU NIECZYSTOSCI nie uzywamy normy, zatem dla formuty do ustalenia normy
nalezy wpisac liczbe 0 (zero).

Dla formuty do obliczenia ilosci — w przypadku osdb oczywiscie zawsze bedzie 0 (zero) miejsc po
przecinku. W przypadku ceny (zt) zwykle sg to dwa miejsca po przecinku.
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NAJEMCA >> Skiadniki czynszu

FUNDUSZ REMONTOWY
Zaznaczamy skladnik FUNDUSZ REMONTOWY i klikamy przycisk [ Edycja ] Ilub naciskamy
klawisz ENTER.

Formuta do ustalenia normy:

Ten skladnik nie korzysta z normy, zatem w tym polu wpisujemy liczbe 1.
Powyzej, w polu JM Normy wpisujemy jednostke miary dla naszej normy.

W tym przypadku norma nie jest uzywana, zatem pozostawiamy to pole puste.

Formuta do obliczenia iloSci:

Ten skfadnik korzysta z ilosci, zatem z lewej strony tego pola klikamy przycisk ze znakiem zapytania —
w oknie, ktére sie pojawi, na gérze domysinie zaznaczone sg Osoby.

Poniewaz dla FUNDUSZU REMONTOWEGO iloScig jest powierzchnia, nalezy zaznaczy¢ opcje
Powierzchnia.

Ponizej powinna ukazac sie lista wszystkich zdefiniowanych przez nas powierzchni.

Kliknieciem wybieramy powierzchnie, od ktérej liczony jest FUNDUSZ REMONTOWY, a nasz wybor
zatwierdzamy klawiszem ENTER.

Powyzej, w polu JM wpisujemy jednostke miary dla naszej ilosci.

W tym przypadku chodzi o powierzchnie, a wiec o ilos¢ metréw kwadratowych, zatem wpisujemy m?
(jezeli taki symbol zdefiniowali$my dla ilosci oséb w wykazie jednostek miar).

Formuta do ustalenia ceny:

Ten skfadnik korzysta z ceny, zatem z lewej strony tego pola klikamy przycisk ze znakiem zapytania —
w oknie, ktére sie pojawi, na gérze domy$inie zaznaczona jest Cena.

Ponizej powinna by¢ wyswietlona lista wszystkich zdefiniowanych przez nas stawek.

Kliknieciem zaznaczamy stawke, ktérg zdefiniowaliSmy dla zimnej wody, a hasz wybor zatwierdzamy
klawiszem ENTER.

Podobnie jak w poprzednich przypadkach, nalezy okresli¢, do ilu miejsc po przecinku majg zostaé
zaokraglone poszczegolne skladowe wzoru.

W przypadku FUNDUSZU REMONTOWEGO nie uzywamy normy, zatem dla formuty do ustalenia
normy nalezy wpisac liczbe 0 (zero).

Dla formuty do obliczenia ilosci — w przypadku powierzchni — przyjmijmy, ze sg to dwa miejsca po
przecinku, zatem tu wpiszemy liczbe 2.

W przypadku ceny (z}) zwykle sg to dwa miejsca po przecinku.
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WPROWADZANIE LOKALI ORAZ LOKATOROW

NIERUCHOMOSC >> ZASOBY >> Lokale
W tej opcji wpisujemy lokale, przypisujemy im okreslone parametry i whlasciwosci a takze

przypisujemy do nich wiascicieli wraz z ich indywidualnymi cechami wykorzystywanymi w programie.
Oczywistym jest, ze aby wprowadzi¢ whasciciela — najpierw musimy mie¢ gdzie go wprowadzic,
zatem trzeba wprowadzi¢ lokal i od tego zaczniemy.

Wprowadzanie lokali

W gdérnym oknie mamy liste lokali oraz przyciski do ich dodawania, usuwania oraz edycji.
Przyciskiem [ Nowy ] dodajemy nowy lokal.

Tradycyjnie pojawia sie formularz z kilkoma polami do uzupelnienia.

Na dobra sprawe konieczne jest uzupetnienie jedynie pola Nr mieszk.

Pozostate pola sg informacyjne, jednak zwykle sg uzupetniane.

W zdecydowanej wiekszosci przypadkow pomijane sg pola TYP, PIETRO oraz TELEFON.
Sa to dane wytgcznie informacyjne — nie sg nigdzie wykorzystywane i nie majg wpltywu na dziatanie
programu.

Jedynie moga pojawic sie na karcie lokalu (nie mylic z kartg lokatora!), na ktérej mamy wzglednie
wszystkie dane dotyczgce lokalu. Jednak w praktyce prawie nikt lub nikt nie drukuje takiej karty.

Pole NR_KLATKI jest uwzgledniane przy wiekszosci szablonéw generowania kodu wiasciciela —
jest jedng ze skfadowych tego kodu. Zwykle jednak ma to negatywny wplyw na przejrzystos¢ kodu
zatem jezeli taka informacja nie jest nam w programie niezbedna i raczej z niej nie korzystamy
to nalezy unikac wpisywania numeru klatki.

Pola Typ lokalu oraz Rodzaj witasnosci sag rozwijane i mamy w nich do dyspozycji listy, ktore
wczeséniej zdefiniowaliSmy. To réwniez pola informacyjne i program nigdzie z nich nie korzysta,
jednak zwykle sg uzupetlniane bo to informacje, ktére czasem bywajg potrzebne i korzystajac
z programu, w kazdej chwili mozna je sprawdzi¢ w tym miejscu.

Podobng role petni parametr Status lokalu — zwykle ustawiany.

Notatki to kolejne pole informacyjne, tym razem bardziej ogélne i bardziej elastyczne — mozemy tu
zapisac¢ dowolne informacje dotyczace lokalu.

Funkcje przyciskéw [ ZatwierdZz zmiany ] oraz [ Rezygnuj] sa oczywiste i analogiczne do wielu

innych w opisywanych do tej pory opcjach.
Podobnie jak przyciski [ Edycja] oraz [ Kasuj].
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Przycisku [ Karta lokalu ] uzywamy do wydrukowania karty lokalu. Sa na niej podstawowe
informacje dotyczace lokalu — te, ktére do tej pory uzupemiliSmy.

Przycisk [ Test powierzchni ] sluzy do sprawdzenia, czy suma powierzchni (wybranego typu)
przypisanej lokalom jest rowna tgcznej powierzchni wpisanej na budynku (jezeli jg wpisalismy).

Wprowadzanie lokatoréw
W dolnym oknie mamy do dyspozycji kilka zaktadek, w ktérych przypisujemy wiasciciela oraz

indywidualne cechy do wybranego (zaznaczonego) w gérnym oknie lokalu.

Zakladka WEASCICIEL — w lewej cze$ci mamy mozliwos$é dodania i usuniecia wiasciciela a takze
edycji jego danych.

Przyciskiem [ Nowy ] dodajemy nowego witasciciela.
W polach Nazwisko oraz Imie zwykle wpisuje sie nazwisko i imie wtaSciciela.
W przypadku, gdy mamy do czynienia z lokalem uzytkowym, zwykle jest to nazwa firmy (ktérg mozna

rozbi¢ na te dwa pola).

Kod witasciciela — przy zaktadaniu nowego wiasciciela program proponuje w tym polu kod
wygenerowany na podstawie szablonu ustalonego dla danego budynku w opciji:

NIERUCHOMOSC >> ZASOBY >> Budynki

Zaznaczamy, ze domyslinie wygenerowany kod jest jedynie PROPOZYCJA — oznacza to, Ze nie musi
taki pozostac.

Zwykle zaproponowany kod jest prawidlowy (wg dotychczasowych zatozen | konfiguracji).
Zdarzajq sie jednak takie przypadki, kiedy zaproponowany kod bedzie niezgodny z wczesniejszymi
ustaleniami.

Na przykiad gdy w numerze lokalu uzyjemy litery — wowczas litera zostanie zamieniona na liczbe,
poniewaz pole KOD jest polem liczbowym i musi by¢ wyrazony liczba.

Problem polega na tym, Ze niektore litery zostajg zamienione na liczbe dwucyfrowg i w tej sytuacji
okazuje sie, Ze zaproponowany kod jest zbyt diugi wzgledem zdefiniowanych szablonéw kont
rozrachunkowych.

Zatem w tego typu specyficznych przypadkach nalezy skontrolowac i uzgodnic¢ kod dla wtasciciela.

Kod jest identyfikatorem wiasciciela w catej nieruchomosci i po zatwierdzeniu NIE WOLNO go
zmieniac.

Dlatego takie wazne jest, aby juz w momencie jego zatwierdzania by¢ pewnym, Ze taki ma pozostac.
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Od dnia — w tym polu wpisujemy date, od ktérej dany wiasciciel bedzie miat swojg historie wszelkich
dziatan w programie dotyczacych jego kodu.

Do dnia — tu wpisujemy date, do ktorej dany wiasciciel zajmuje wybrany lokal.
W przypadku np. opuszczenia lokalu lub zmiany wtasciciela — wpisujemy date, z ktérag to nastgpito.

Czy wystawiaé¢ fakture VAT — ten parametr zaznaczamy woéwczas, jezeli dla danego wifasciciela
bedziemy wystawiac rachunki/faktury w rejestrze sprzedazy.

Jezeli tak — po zaznaczeniu tego parametru nalezy klikng¢ przycisk Inne dane do faktury -
to spowoduje, ze dany wtasciciel dopisze sie pod wlasnym kodem do wykazu kontrahentéw, dzieki
czemu w rejestrze sprzedazy bedziemy mogli wybra¢ go do faktury/rachunku.

Termin zaptaty — w tym polu domysinie jest wpisane zero.

Jezeli tak zostawimy — termin zaptaty za naliczenia dla tego wlasciciela bedzie taki jak przyjety
globalnie (ustalony na budynku).

Natomiast moze sie zdarzy¢, ze na przyktad dogadalismy sie z kims, kto ze wzgledu na specyficzny
termin otrzymywania wynagrodzenia ma przediuzony termin platnosci wzgledem pozostatych.
Wdéwczas w tym polu mozemy ustali¢ to indywidualnie dla tego wtasciciela i to ustawienie ma priorytet
nad ustawieniem globalnym (na budynku).

Whpisanie w tym polu liczby 30 spowoduje, ze przy naliczeniach terminem zaptaty bedzie ostatni dzien
miesigca.

% udziatu we wtasnosci — tu mozna wpisa¢ procentowy udziat we wiasnosci, ktéry moze postuzyc
nam poOzniej przy okresowym rozliczeniu kosztow, gdy jaki$ sktadnik bedziemy chcieli rozliczy¢
proporcjonalnie do udziatu.

Czy rozlicza¢ réznice kosztéw gdy sa liczniki — mamy tu do dyspozycji cztery niezalezne
parametry (dla czterech réznych rodzajow licznikbéw). Sa to parametry dotyczace okresowego
rozliczania kosztow.

Zaznaczamy odpowiedni rodzaj wowczas, gdy pomimo rozliczenia licznika chcemy, aby dany lokal
brat udziat w rozliczeniu r6znicy miedzy wptaconymi zaliczkami a faktycznie poniesionymi kosztami.

Pozostate pola sa wylgcznie informacyjne — nie sg nigdzie wykorzystywane i nie majg wplywu na
dziatanie programu.

Przyciskiem [ ZatwierdZ zmiany ] zapamietujemy wprowadzone zmiany.
Przyciskiem [ Rezygnuj] rezygnujemy z zapamietania wprowadzonych zmian.
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PRZYPISYWANIE LOKALOM ILO SCI OSOB, POWIERZCHNI, STAWEK, NORM

Wartos¢ naliczenia dla wielu sktadnikéw czynszu jest zalezna od powierzchni, llosci oséb lub norm,
wszystkie zas — od stawek. Dlatego niezbedne jest przypisanie tych cech poszczegélnym lokalom.
Wszystkie te cechy przypisujemy w opcji:

NIERUCHOMOSC >> ZASOBY >> LOKALE

Wybieramy interesujgcy nas budynek, nastepnie zaznaczamy interesujgcy nas lokal.

Przypisywanie lokalom ilo$ci os6b

W dolnym oknie przechodzimy na zaktadke Mieszkancy.

Ta zaktadka podzielona jest na kolejne dwa okna — w tym momencie interesuje nas prawe okno.
Klikamy przycisk [ Nowy ] (z prawej strony) — po kliknieciu tego przycisku w prawym oknie pojawi
nam sie nowy wiersz z polami do uzupetnienia.

W polu OD_DNIA wpisujemy date, od ktorej bedzie obowigzywata dana ilos¢ os6b w lokalu.

W polu ILE_OSOB wpisujemy ilos¢ oséb, ktora bedzie obowigzywata od wpisanej obok daty.

OS_L, OS_R —te pola sg przydatne przy naliczaniu oraz rozliczaniu wody.

Przewaznie sktadniki czynszu dla wody sg osobne dla lokali opomiarowanych i nieopomiarowanych.
Czesto jest tak, ze w danym budynku tylko czeSc¢ lokali posiada licznik wody, natomiast reszta jest na
ryczalcie.

W polach OS_L i OS_R wpisujemy ilo$¢ 0s6b odpowiednio Licznik / Ryczatt.

Czyli jezeli w danym lokalu mamy 3 osoby oraz lokal posiada licznik to wpisujemy liczbe 3 w polach
ILE_OSOB oraz OS_L, natomiast pole OS_R pozostawiamy puste.

Analogicznie, jezeli w danym lokalu mamy 3 osoby oraz lokal nie posiada licznika to wpisujemy liczbe
3w polach ILE_OSOB oraz OS_R, natomiast pole OS_L pozostawiamy puste.

Z wartoSci w ILE_OSOB Kkorzystajg inne (niz woda) skiadniki, np. wywéz nieczystosci (zwykle
naliczany od ilosci 0sob).

Przypisywanie lokalom powierzchni

W dolnym oknie przechodzimy na zakladke Powierzchnia.

Mamy tu do dyspozyciji trzy przyciski 0 znaczeniach oczywistych.

Po kliknieciu przycisku [ Nowy ] nalezy przy odpowiednim rodzaju powierzchni wpisa¢ odpowiednig
wartosc.

W kolumnie OD_DNIA mozemy ustali¢ date, od ktérej dana powierzchnia obowigzuje.
Jak w wiekszosci przypadkéw —program domysinie proponuje pierwszy dzien aktywnego miesigca.

Przyciskiem [ Zatwierdz zmiany ] akceptujemy to co wpisaliSmy, przyciskiem [ Wyjscie ]
rezygnujemy.
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Przypisywanie lokalom indywidualnych stawek oraz norm

Stawki oraz normy mozemy przypisac dla catego budynku (bedg obowigzywaly dla wszystkich lokali),
jak réwniez indywidualnie dla poszczegdlnych lokali (priorytet nad ustawieniami dla budynku).

W zaktadkach Stawki oraz Normy przypisujemy stawki / normy indywidualne — dla
poszczegoblnych lokali.

Zatem jezeli dany lokal z jakiego$s powodu ma stawke lub/i norme inna niz pozostali, woéwczas
przypisujemy te stawki / normy w tych zaktadkach — indywidualnie dla zaznaczonego na gornej liscie
lokalu.

Program tworzagc przypis najpierw sprawdza, czy dla poszczegdlnych sktadnikdw czynszu ktérys lokal
ma stawki / normy przypisane indywidualnie.

Jezeli znajdzie sie tego typu przypadek to dla takiego lokalu program zignhoruje dang stawke / norme
ustalong na budynku.

Zatem jezeli za dany skfadnik czynszu mamy na budynku stawke 5zt a jednemu lokalowi za ten sam
sktadnik czynszu przypisaliSmy stawke 6zt to tworzac przypis program dla tego lokalu zignoruje
stawke ustalong na budynku.

Zatem dla wszystkich, ktérzy nie majg indywidualnej stawki — program przyjmie stawke 5z}, natomiast
dla lokalu z indywidualng stawka — zostanie przyjeta wtasnie ta indywidualna.
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DEFINIOWANIE PRZYPISOW

Gdy mamy juz zdefiniowane skiadniki czynszu oraz ustalone stawki i normy na budynkach oraz
ewentualnie indywidualne dla poszczegdlnych lokali — czas na zdefiniowanie przypisow.
Mozemy to zrobi¢ hurtem — dla wszystkich, lub indywidualnie — dla wybranych lokali.

Zbiorcze definiowanie przypiséw

Aby utworzy€ przypisy dla wszystkich, klikamy przycisk [ Definiowanie przypiséw ], ustalamy date
sporzadzenia przypisu oraz date, od ktorej przypis ma obowigzywac.

Zwykle zaznacza sie Wszystkie budynki oraz Wszyscy najemcy (chyba ze chcemy inaczej).
Nastepnie klikamy przycisk [ Utwérz od nowa przypisy ].

Po utworzeniu przypiséw wg zadanych parametréw, program wyswietli komunikat o tresci ,,KONIEC
OBLICZEN".

Klikamy przycisk [ OK ], nastepnie w oknie USTALANIE NOWYCH PRZYPISOW klikamy przycisk
[ Wyjscie ].

Po kliknieciu przycisku [ Definiowanie przypisow ], w polach Data sporzadzenia oraz Od kiedy
obowigzuje program zawsze domysinie proponuje pierwszy dzien aktywnego (w programie)
miesigca, dlatego przed operacja tworzenia przypisow warto ustawic w programie miesigc, ktérego
ma dotyczy¢ dany przypis — wowczas zaproponowane daty sg prawidfowe, wiec nie ma potrzeby
zZmieniania (zmienia sie je tylko w szczegdlnych przypadkach).

Indywidualne definiowanie przypiséw

Tak naprawde, korzystajac z parametréw dostepnych w wyzej opisanej opcji, mamy z tego poziomu
mozliwo$¢ utworzenia przypiséw indywidualnie — dla pojedynczych lokali ( Wybrany budynek |,
Wybrani z tabeli ).

Zatem jest to jedna z metod utworzenia przypisu indywidualnie.

Mozemy réwniez utworzy¢ go w innym miejscu:

Klikamy przycisk [ PRZYPIS ]. Z lewej strony na dole mamy do dyspozycji trzy przyciski, z ktérych
interesuja nas tylko dwa: [ Nowy przypis ] oraz [ Kasuj przypis ] (w zasadzie obecnie przycisk
[ Przelicz przypis ] nie jest juz wykorzystywany).

Po kliknieciu przycisku [ Nowy przypis ] mamy do uzupetnienia dwie daty.

W tym miejscu program proponuje daty nastepujaco:

W polu Data sporzadzenia program domysinie proponuje date systemowa.

W polu Od kiedy obowiazuje domysSinie proponowany jest pierwszy dzieh aktywnego miesigca.
Zwykle jednak, w standardowych przypadkach, w obu tych polach wpisuje sie pierwszy dzien
miesigca, od ktérego ma obowigzywac tworzony przypis.

Przyciskiem [ Zatwierdz ] tworzymy nowy przypis, przyciskiem [ Rezygnuj] rezygnujemy z jego
utworzenia.
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Po pierwszym utworzeniu przypisdbw nalezy koniecznie sprawdzi¢ ich poprawno$¢ dla wszystkich
lokali. W tym celu, w opcji NAJEMCA >> Kartoteka najemcy zaznaczamy wybranego lokatora, dla
ktérego chcemy sprawdzi¢ przypis i klikamy przycisk [ PRZYPIS ].

Mamy tu szczegdtowy obraz utworzonego przypisu i nalezy go przeanalizowac. Takie sprawdzenie
przypisu nalezy powtorzy¢ dla wszystkich lokali.

Mamy tu réwniez mozliwos¢ recznego dodania/usuniecia pojedynczych skladnikow przypisu oraz
recznego poprawienia norm/iloci/stawek dla poszczegolnych sktadnikbéw przypisu.

Sprawdzenie to jest konieczne, gdyz z doswiadczenia wiemy, Ze po pierwszym utworzeniu przypisow
prawie zawsze znajdzie sie przypis, ktory z jakichs wzgledow jest nieprawidfowy.
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WYDRUK INFORMACJI O WYSOKO SCI OPLAT

Taki wydruk mozemy uzyska¢ w dwéch miejscach.
Jezeli chcemy wydrukowac przypis tylko dla wybranego wtasciciela, mozemy zrobi¢ to w opcji:

NAJEMCA >> Kartoteka najemcy

Klikamy przycisk [ PRZYPIS ] a nastepnie [ Wydruk informaciji ].

Mozemy tu wybrag¢, na ktory dzien chcemy wydrukowac takg informacje.

Program domysinie proponuje date najpdzniejszego przypisu, jednak nie pdzniejszego niz miesigc
aktywny w programie.

Mamy tu rowniez mozliwos¢ ustalenia stopki i/lub nagtéwka dla naszego wydruku.

Teraz w lewym gérnym rogu klikamy przycisk [ Wydruk informaciji ].

W przypadku, gdy chcemy uzyska¢ indywidualne informacje o wysokosci optat hurtowo dla wielu
wiascicieli, wowczas mozna skorzystac z opciji:
NAJEMCA >> Wydruki >> Informacja o wysokosci czynszu

Oprécz parametrow, ktére zostaty wyzej opisane w przypadku wydruku dla jednego wtaSciciela,
mamy tu dodatkowo mozliwos¢ wyboru budynku, dla ktérego bedziemy drukowac informacje
0 wysokosci optlat, a takze dwa dodatkowe parametry:

lle blankietéw nha jednej stronie

Odstep pomiedzy blankietami [mm)]

W przypadku niewielkiej ilosci sktadnikbw czynszu oraz checi zaoszczedzenia papieru, mozemy
wydrukowac np. dwie informacje dla dwoch réznych wtascicieli na jednej kartce.

Wdéwczas parametr lle blankietéw na stronie musi mie¢ warto$¢ 2.

Poprzez parametr Odstep pomiedzy blankietami sterujemy odlegloScig miedzy informacjami dla
réznych wiascicieli.

Po kliknieciu przycisku [ Wydruk informacji ] wysSwietli sie lista wszystkich witascicieli dla
wybranego budynku.

Mozemy zaznacza¢ na niej interesujgcych nas mieszkancow, lub tez np. skorzysta¢ z przycisku
[ Zaznacz ], ktéry spowoduje automatyczny wybdr wszystkich wtascicieli na liscie.

Przyciskiem [ Wybierz] zatwierdzamy nasz wyboér.
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NALICZANIE PRZYPISOW

Po upewnieniu sie, ze przypisy sa prawidlowe, mozemy przystgpi¢ do ich naliczenia.
Naliczenie przypisow jest faktycznym obcigzeniem witascicieli zgodnie z utworzonymi przypisami oraz
zaksiegowaniem tej operacji na odpowiednich, ustalonych wczesniej kontach.

Zatem operacja naliczenia przypiséw bedzie miala swoje odzwierciedlenie na karcie lokatora,
w windykacji oraz na kontach ksiegowych.

NAJEMCA >> Naliczenie przypiséw

Mamy tu do uzupetnienia date sporzadzenia oraz date naliczenia.

Podobnie jak w wielu innych przypadkach, w obu tych polach program domysinie proponuje pierwszy
dzien aktywnego miesigca.

Kolejne parametry pozwalajg nam wybrac, dla kogo chcemy naliczy¢ przypis.

Mozemy tu wybraé jedng lub wiele wspdlnot.

Jezeli zamierzamy naliczy¢ przypis dla jednej wspdlnoty, nalezy wybrac¢ jg w programie a w opcji
naliczania przypiséw zaznaczy¢ opcje Aktywna wspoélnota.

Wowczas mamy mozliwo$¢ wybrania poszczegoélnych budynkéw.

Mozemy zdecydowac sie na wszystkie lub wybrane.

Jezeli zdecydujemy sie na wybrane — mamy kolejng mozliwo$¢ uszczegdtowienia naszego naliczenia
— wowczas mozemy wybra¢ poszczegolne lokale, dla ktérych chcemy naliczy¢ przypis.

Gdy juz wybierzemy interesujgce nas opcje — klikamy przycisk [ Oblicz przypisy ].

Analogicznie zaznaczamy poszczegoélne opcje dla usuniecia przypisow — przycisk [ Usui przypisy
z dnia ].
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WYSTAWIANIE RACHUNKOW | FAKTUR

W przypadku, gdy chcemy wystawi¢ rachunek/fakture za okreslone skiadniki czynszu, woéwczas
nalezy skorzysta¢ z opcji:

REJESTRY >> Rejestry sprzedazy >> Wystawianie faktur — czynsz

Nalezy uzupetnic¢ kolejno kilka pol:

Data faktury — program domysInie zaproponuje aktualng date systemowa.
Gdy juz wprowadzimy odpowiednig date lub zaakceptujemy zaproponowang przez program,
zatwierdzamy jg klawiszem ENTER.

Data sprzedazy — program domyslnie zaproponuje aktualng date systemowa.
Gdy juz wprowadzimy odpowiednig date lub zaakceptujemy zaproponowang przez program,
zatwierdzamy jg klawiszem ENTER.

Kod kontrahenta — mozemy to zrobi¢ na kilka sposobow:

Jezeli znamy kod kontrahenta — najszybciej bedzie po prostu wpisa¢ ten kod i zatwierdzi¢ go
klawiszem ENTER.

Jezeli znamy nazwe kontrahenta — mozemy go tatwo wyszukaé, wpisujac fragment nazwy, ktorg
nastepnie zatwierdzamy klawiszem ENTER — program wyswietli liste wszystkich kontrahentow,
w ktérych nazwie znajdzie wpisany przez nas cigg znakéw. Zaznaczamy interesujacego nas
kontrahenta i zatwierdzamy wybo6r klawiszem ENTER - wodwczas lista zostanie zamknieta,
a w naszym polu pojawi sie kod wybranego przez nas kontrahenta, ktéry ponownie nalezy
zatwierdzi¢ klawiszem ENTER.

Jezeli nie znamy kodu i nie kojarzymy zbyt doktadnie nazwy — mozna bez wpisania czegokolwiek po
prostu nacisna¢ klawisz F5 — wdwczas zostanie wyswietlona lista wszystkich kontrahentéw.

Rejestr sprzedazy — jezeli uzupelniliSmy numer rejestru sprzedazy przy budynku, do ktérego
w naszej bazie przyporzadkowaliSmy danego kontrahenta, wowczas rejestr sprzedazy zostanie
uzupetniony automatycznie.

Jezeli nie przypisaliSmy dla tego budynku numeru rejestru sprzedazy, wéwczas nalezy wybrac
odpowiedni rejestr sprzedazy z listy — przycisk [ REJ ].

Nastepnie nalezy wybrac sktadniki czynszu, za ktére chcemy wystawi¢ dokument.

Mozemy wybierac je kolejno, klikajac przycisk [ Wpisz asortyment ].

W takim przypadku nalezy poda¢ kod skiadnika, lub wyszukaé skiadnika na liscie, ktorg w tym
miejscu wywotujemy klawiszem F2.

Dokonany wybor zatwierdzamy klawiszem ENTER.

Nastepnie nalezy uzupetni¢ pola llo§é oraz Cena, w kazdym z nich zatwierdzajgc wpisang wartos¢
klawiszem ENTER.
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Jezeli natomiast wystawiamy rachunek/fakture w ramach miesiecznego naliczenia, woéwczas
najwygodniej jest doczytaC caly przypis (o ile jest utworzony). W tym celu nalezy klikng¢ przycisk
[ Dodaj caty przypis ].

Nastepnie z wyswietlonej listy nalezy wybrac konto rozrachunkowe, ktérego ma dotyczy¢ wystawiany
dokument. W tym celu nalezy zaznaczy¢ pojedynczym kliknieciem wybrane konto, a nasz wybor
zatwierdzi¢ klawiszem ENTER.

Po tej czynno$ci powinny dopisaé sie wszystkie sktadniki czynszu z przypisu dla wybranego konta
rozrachunkowego. Oczywiscie doczytane pozycje mozemy modyfikowa¢ wg naszych potrzeb, jak
réwniez usuwac doczytane pozycje ( przyciskiem [ Skasuj asortyment ] ), czy tez dodawa¢ nowe
pozycje ( przyciskiem [ Wpisz asortyment]).

Gdy zawartos¢ wystawianego dokumentu jest juz ustalona, mozemy zapisa¢ dokument, Klikajac
przycisk [ Zapisz i wyDrukuj ].

Po Kliknieciu tego przycisku zostanie wyswietlony komunikat informujgcy nas o tym, z jakim numerem
zostat zapamietany nasz dokument.

Po kliknieciu na nim przycisku [ OK ] pojawi sie pytanie, czy chcemy wydrukowac¢ zapamietany
dokument.

Zgodnie z decyzjg nalezy klikng¢ przycisk [ Tak] lub [ Nie].

Jezeli klikniemy przycisk [ Tak ], bedziemy musieli jeszcze ustali¢ kilka szczegdtow dotyczacych
wydruku:

lle egzemplarzy — mozemy wpisac liczbe recznie lub postuzy¢ sie przyciskami znajdujacymi sie obok
tego pola. W przypadku ilosci wiekszej niz 1, zawsze pierwszy egzemplarz wydrukuje sie z napisem
ORYGINAL, a pozostate egzemplarze wydrukujg sie z napisem KOPIA.

Dokument drukowacé jako — wybieramy czy jest to oryginat czy duplikat. Jezeli wybierzemy duplikat
— na fakturze wydrukujg sie stosowne informacje, ktére sg wymagane na duplikacie.

Dokument odebrat — tu mozemy wpisa¢ imie i nazwisko odbiorcy dokumentu.

Dokument wystawit — jest to lista uzytkownikow, ktérych utworzyliSmy w programie.
Zatem jezeli nie dodawalismy zadnych uzytkownikow, wéwczas lista bedzie nieaktywna.

Poniewaz pierwszy egzemplarz dokumentu zawsze drukuje sie jako ORYGINAL a podglad wydruku
mamy dla kazdego egzemplarza osobny — jezeli np. chcemy wydrukowac¢ kopie, wowczas nalezy
wybrac przy wydruku minimum dwa egzemplarze, a najwygodniej jest wybrac¢ konkretnie dwa —
wtedy wyglada to tak:

Na podgladzie wydruku pierwszego egzemplarza pojawi sie napis ORYGINAL,zatem jezeli chcemy
wydrukowac kopie — podglad oryginatu mozna zamknac.

Po zamknieciu, pojawi sie podglad wydruku kopii, na ktorym mozemy wybrac¢ operacje drukowania
tyle razy, ile kopii chcemy wydrukowac.
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KARTOTEKA WLA SCICIELA

Po naliczeniu przypisbw mozna juz przyjrze¢ sie formie kartoteki wtasciciela.

NAJEMCA >> Kartoteka najemcy
Klikamy przycisk [ KARTA ] — tu w kolejnych kolumnach beda pojawia¢ sie dane dotyczace kolejnych

miesiecy aktywnego roku.

Przycisk [ Wydruk karty ]

Standardowo mamy jeden wariant wydruku karty wilasciciela — bez wydzielonego funduszu
remontowego.

Istnieje jednak mozliwos¢ wydzielenia funduszu remontowego na wydruku karty wiasciciela.
Mozemy to uzyskac nastepujaco:

NAJEMCA >> Skitadniki czynszu
Odnajdujemy sktadnik funduszu remontowego. Zaznaczamy go pojedynczym kliknieciem,
nastepnie klikamy przycisk [ Edycja] lub naciskamy klawisz ENTER na klawiaturze.

W wyswietlonym oknie mamy miedzy innymi pole Kolumna w kartotece - zapamietujemy jego
zawartosé.

NIERUCHOMOSC >> Wykaz nieruchomosci
Na liscie nieruchomos$ci zaznaczamy pojedynczym Kliknieciem te, dla ktérej ma by¢ wydzielony

fundusz remontowy na wydruku karty wtasciciela i klikamy przycisk [ Edycja ] lub naciskamy klawisz
ENTER na klawiaturze.

Zapamietang warto$¢ pola Kolumna w kartotece ( edycja skfadnika FR ) nalezy wpisa¢ w polu
Kolumna Fun.Rem.

Po zapamietaniu zmian bedziemy mieli mozliwo$¢ wydrukowania karty wiasciciela w dodatkowych
dwoch wariantach — teraz obok przycisku [ Wydruk karty ] mamy mozliwos¢ wybrania wariantu:

1 — wydruk standardowy — kartoteka bez wydzielonego funduszu remontowego
2 — kartoteka z wydzielonym funduszem remontowym na osobnej stronie
3 — kartoteka z wydzielonym funduszem remontowym na tej samej stronie

Dodatkowo mozemy tez wydrukowac¢ na karcie historie wptat wiasciciela. Po kliknieciu przycisku
[ Wydruk karty ] program zapyta nas, czy wydrukowac réwniez historie wptat. Po kliknieciu [ Tak ]
lub [ Nie ] zostanie wysSwietlony podglad wydruku kartoteki. Zatem tatwo jest poréwnac rozne
warianty wydruku bez koniecznos$ci drukowania.
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Z tego samego poziomu mamy tez mozliwos¢ wydrukowania kartotek dla wielu wihasScicieli.
W tym celu nalezy zaznaczy¢ parametr [ Dla kilku wtascicieli ] znajdujgcy sie pod przyciskiem
[ Wydruk karty ].

Gdy jest on zaznaczony, po Kliknieciu przycisku [ Wydruk karty ] standardowo pojawi sie pytanie
czy wydrukowac tez historie wptat.

Nastepnie po dokonaniu wyboru pojawi sie lista wszystkich wiascicieli w danym budynku,
z mozliwoscig zaznaczenia. Przyciskiem [ Zaznacz ] mozemy zaznaczy¢ wszystkich.

Nasz wybér potwierdzamy przyciskiem [ Wybierz ].

Gdy potwierdzimy juz nasz wybor, dodatkowo pojawi sie pytanie, cz pokazywac karty przed
wydrukiem.

Jezeli klikniemy przycisk [ Tak ] — dla kazdego kolejnego wiasciciela pojawi nam sie podglad
wydruku, ktory bedziemy mogli zamkng¢ bez koniecznos$ci drukowania.

Jezeli klikniemy przycisk [ Nie ]— program po prostu rozpocznie drukowanie kartotek

dla wybranych wiascicieli, ktérych zaznaczyliSmy na liscie.



REJESTROWANIE LICZNIKOW GEOWNYCH NA NIERUCHOMO SCIACH

Jezeli przewidujemy potrzebe powigzania licznikdw w lokalach z konkretnym licznikiem gtéwnym, np.
w celu pdzniejszego poréwnywania zuzycia wody w lokalach wzgledem licznika gtéwnego, nalezy
najpierw zarejestrowac w programie liczniki gtéwne.

W tym celu wchodzimy w opcje:
NIERUCHOMOSC >> Liczniki gtéwne
Na samej gérze mamy do wyboru typy licznika: Zimna woda, Ciepta woda itd...

Zanim zaczniemy wprowadzac¢ dane dotyczace licznika, nalezy wybra¢ odpowiedni typ.

Gorne okno wysSwietla liste wprowadzonych licznikéw.
Przyciskiem [ Nowy ] dodajemy licznik gtéwny.

Numer licznika — tu wprowadzamy numer licznika gtéwnego.

Opis — jest to pole informacyjne

Data montazu - ta data nie moze byé pdzniejsza od najwczesniejszej daty zatozenia
w ktérymkolwiek lokalu licznika tego samego typu, ktéry bedziemy chcieli powigza¢ z tym licznikiem
gtébwnym.

Termin przegladu — tu mozemy wpisa¢ przewidziany termin przegladu, by méc w kazdej chwili
sprawdzi¢ go w tym miejscu.

Przyciskiem [ Zapisz] zapamietujemy wprowadzone dane.

Przyciskiem [ Rezygnuj] rezygnujemy z zapamietania wprowadzonych danych.

Przycisk [ Edycja ] stuzy do poprawiania danych zaznaczonego na liscie licznika gtbwnego.

Przycisk [ Kasuj] stuzy do usuniecia zaznaczonego na liscie licznika gtdwnego.

W dolnym oknie wprowadzamy zuzycie dla wybranego licznika gtdwnego.

W tym celu, na liscie w gérnym oknie zaznaczamy interesujacy nas licznik, nastepnie w dolnym oknie
klikamy przycisk [ Nowy ]

Data odczytu — tu wprowadzamy koncowa date poprzedniego okresu licznikowego.

Dotyczy to réwniez pierwszego odczytu (bilansu otwarcia), zatem jezeli pierwszym okresem
licznikowym ma by¢ caly rok 2013, to datg pierwszego odczytu powinien by¢ ostatni dzien 2012r.
Cena przy pierwszym odczycie nie ma znaczenia.

Przyciskiem [ ZatwierdZ zmiany ] zapamietujemy wprowadzone dane.

Przyciskiem [ Rezygnuj] rezygnujemy z zapamietania wprowadzonych danych.

Przycisk [ Edycja ] stuzy do poprawiania danych zaznaczonego na liscie licznika gtbwnego.

Przycisk [ Kasuj] stuzy do usuniecia zaznaczonego na liscie licznika gtéwnego.
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REJESTROWANIE LICZNIKOW NA LOKALACH

Jezeli w danym lokalu istnieje licznik, mozemy go zarejestrowac.

Odbywa sie to w opciji:

NIERUCHOMOSC >> ZASOBY >> Lokale

Wybieramy interesujgcy nas budynek, nastepnie zaznaczamy interesujacy nas lokal.

W dolnym oknie, w zaktadce Liczniki — mozemy zarejestrowac licznik dla lokalu zaznaczonego na
lisScie w gornym oknie.

Klikamy przycisk [ Nowy ] - pojawi sie okno, w ktérym nalezy uzupetni¢ przynajmniej trzy opisane
nizej pola:

Numer licznika — tu wprowadzamy numer licznika.

Data montazu — zawsze wpisujemy o0 jeden dzien wczesniejszg wzgledem poczgtkowej daty
pierwszego okresu rozliczeniowego.

Zatem jezeli datg poczatkowag pierwszego okresu rozliczeniowego dla danego licznika jest
01-01-2012, to nalezy tu wpisa¢ 31-12-2011.

Typ licznika — nalezy zaznaczy¢ odpowiedni typ.

Numer licznika gtéwnego — w tym miejscu bedziemy mieli liste wyboru zalozonych przez nas
licznikow gtéwnych tego samego typu.
Jezeli nie zatozyliSmy zadnego licznika tego samego typu — lista bedzie pusta.

Metoda rozliczenia — najtatwiej bedzie opisac to na przyktadzie:

Zaldzmy, ze jest to licznik zimnej wody.

Jezeli lokatorzy ptacg ustalong miesieczng zaliczke za zimng wode, a nastepnie raz na pewien okres
sg rozliczane koszty zimnej wody wzgledem naliczonych zaliczek, wowczas nalezy wybra¢ metode
System zaliczkowy - liczniki.

Jezeli lokatorzy nie ptaca miesiecznych zaliczek za zimng wode, a ptacg za biezace zuzycie wg
przedstawionego odczytu, wowczas nalezy wybra¢ metode System niezaleznych rachunkéw.

W innym przypadku nalezy wybra¢ Nie dotyczy.

Pozostate pola nie sg wymagane, natomiast zwykle wykorzystywane jest réwniez pole Opis.
Przewaznie jest to opis typu ZIMNA WODA, CIEPLA WODA itp...

Ale w przypadku kilku licznikow w jednym lokalu, mozna dla utatwienia opisywac je np. w taki sposéb:
ZW — LAZIENKA, ZW — KUCHNIA itp...

To pole ma charakter wytgcznie informacyjny, ale czesto bywa pomoce przy wprowadzaniu odczytow,
zwlaszcza gdy w danym lokalu wystepuije kilka licznikow jednego typu.
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REJESTROWANIE STANOW LICZNIKOW W LOKALACH

Jezeli chcemy mie¢ mozliwo$¢ rozliczenia zuzycia licznikdw, nalezy w programie wprowadzac¢ ich
stany. Robimy to w opcji:

NAJEMCA >> Kartoteka najemcy

Tu wybieramy interesujgcy nas budynek (przycisk widoczny w lewym, gérnym roku — pod przyciskiem
z aktywnym miesigcem), a nastepnie klikamy przycisk [ LICZNIKI WODY, CO - zaliczki ].

Tu zaznaczamy interesujacy nas lokal, dla ktérego ponizej pojawi sie lista zarejestrowanych na nim

licznikéw.
Nalezy na niej zaznaczy¢ odpowiedni licznik, a nastepnie klikng¢ przycisk [ Nowy odczyt licznika ].

Jezeli jest to pierwszy wprowadzany przez nas stan danego licznika, bedzie on jednoczes$nie
swoistym bilansem otwarcia dla tego licznika.

Zatem w polu Stan BO nalezy wpisac takg samg wartos¢ jak w polu Stan spisany.

W przypadku pierwszego odczytu, data odczytu jest zwykle zgodna z datg montazu uzupetniong przy
rejestrowaniu danego licznika, natomiast cena nie jest uzupetniana, poniewaz nie ma ona znaczenia
dla stanu BO.

Przy kazdym kolejnym odczycie nie uzupetniamy juz pola Stan BO, natomiast uzupetniamy cene.

Przy wprowadzaniu odczytu, pola Data odczytu oraz Stan spisany zawsze nalezy uzupefnic.

W tym miejscu mozna réwniez:

zarejestrowac nowy licznik — przycisk [ Zarejestruj nowy Licznik ]

edytowacé dane wybranego licznika — przycisk [ Edytuj Dane o liczniku ]

a takze usung¢ wybrany licznik — przycisk [ Edytuj Dane o liczniku ], nastepnie przycisk [ Skasuj
licznik ].

Jezeli z jakiegos powodu chcemy usungé dany licznik (obojetnie z ktorej opcji), nalezy najpierw

upewnic sie, ze nie ma na nim zadnych odczytow.
Jezeli na liczniku do usuniecia sg wprowadzone odczyty — nalezy najpierw usung¢ odczyty.
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ANALIZA ZU ZYCIA NA LICZNIKACH

Jezeli mamy wprowadzone zuzycie dla poszczegolnych licznikbw, mozemy teraz sprawdzi¢ ogdlne
zuzycie mediow danego typu, a takze poréwnac zuzycie w lokalach wzgledem zuzycia na liczniku
gtébwnym.

NIERUCHOMOSC >> Liczniki gtéwne
Klikamy przycisk [ Analiza zuzycia ]

Z lewej strony zaznaczamy typy mediow, jakie nas interesuja.

Uzupetniamy Obliczenia za okres — pola Od dnia oraz Do dnia

Wybieramy, czy chcemy analize dla wszystkich budynkéw, czy tylko dla wybranych.

Nastepnie wybieramy wariant wydruku:

Zuzycie lokalami — jest to wydruk zuzycia w poszczego6lnych lokalach, iloSciowy oraz warto$ciowy.

Zuzycie na liczniku gtéwnym — tu réwniez otrzymamy zuzycie w poszczegoélnych lokalach, rowniez
iloSciowo i wartosciowo, ale bez podziatu na typ mediow.

Mamy tu réwniez sume zuzycia na lokalach w odniesieniu do zuzycia na liczniku gtdbwnym, a wiec
ilos€ i warto$¢ ubytkow (strat).
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PRZYPISYWANIE | NALICZANIE DODATKOW MIESZKANIOWYCH

Program posiada funkcje obstugi dodatkow mieszkaniowych.
Przypisywanie dodatkéw mieszkaniowych

NIERUCHOMOSC >> ZASOBY >> Lokale
W zakladce Wiasciciel w prawym oknie mozemy przypisa¢ wybranemu w lewym oknie
wihascicielowi

dodatek mieszkaniowy. W tym celu nad prawym oknem klikamy przycisk [ Nowy ].
Nalezy uzupemic trzy pola: Od dnia , Do dnia , Rata miesieczna.

W polu Od dnia wpisujemy date, od ktorej ma by¢ naliczany dodatek mieszkaniowy.

W polu Do dnia wpisujemy date, do ktérej ma by¢ naliczany dodatek mieszkaniowy.

W polu Rata miesieczna nalezy wpisa¢ wysokos¢ przyznanego miesiecznego dodatku
mieszkaniowego.

Naliczanie dodatkéw mieszkaniowych

NAJEMCA >> Naliczenie dodatkéw mieszkaniowych

W tym miejscu naliczamy dodatki mieszkaniowe.

Mamy tu do uzupetnienia pewne dane, ktére sg niezbedne do naliczenia dodatkéw mieszkaniowych.
Po pierwszym naliczeniu dodatkbw mieszkaniowych dane te zostang zapamietane i bede
proponowaly sie przy kazdym wejsciu w te opcje.

Konto wiasciciela — tu wpisujemy szablon konta rozrachunkowego wiascicieli (z ewentualng
analitykag dla dodatkéw mieszkaniowych).
Szablon budujemy na takiej samej zasadzie jak w przypadku definiowania sktadnikéw czynszu.

Konto urzedu wyptacajacego DM — tu nalezy wpisa¢ konkretne konto rozrachunkowe danego
urzedu w naszym programie. Zatem aby to zrobi¢, musimy mieé¢ dany urzad zapisany w wykazie
kontrahentéw jako jeden z nich.

Kod urzedu wyptacajacego DM — w tym polu podajemy kod, jaki w naszym programie posiada dany
urzad. Jest to po prostu kod kontrahenta (z wykazu kontrahentow).

Kiedy juz uzupetnimy te dane, mozemy naliczy¢ dodatki mieszkaniowe.

Z lewej strony (pod kontem wiasciciela) mamy parametr pozwalajacy nam zdecydowaé, czy
naliczenie dodatkéw mieszkaniowych ma sie odbyc¢ tylko na aktywnej nieruchomosci, czy na
wybranych nieruchomosciach.

Po wybraniu interesujacej nas opcji — klikamy przycisk [ Zaksieguj dodatki mieszkaniowe ].
Przyciskiem [ Usui dodatki mieszk.] mozemy usung¢ zaksiegowane dodatki mieszkaniowe.
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NOTY KORYGUJACE

Zwykle wszelkie naliczenia w programie wynikajg bezposrednio z przypisu, a jezeli z jakiego$ powodu
ustalilismy zty przypis — mozemy go poprawic i naliczy¢ ponownie.

Jednak nie zawsze jest taka mozliwos¢, gdy np. dotyczy to przypisu sprzed kilku miesiecy.
Moze by¢ tez tak, ze z jakiego$ powodu chcemy np. jednorazowo obcigzy¢ lub uzna¢ kogo$ za
czynsz lub chocby jeden z jego skfadnikow. Wéwczas wygodnie jest wystawi¢ note korygujaca.

NAJEMCA >> Kartoteka najemcy
Przycisk [ Nota korygujaca ]

Klikamy przycisk [ Nowa nota ] - nalezy wpisac, na ktory dzierh ma by¢ wystawiona nota.
Zatwierdzamy przyciskiem [ Zatwierdz ], rezygnujemy przyciskiem [ Rezygnuj ].

Nastepnym krokiem jest wybranie sktadnikow, ktérych ma dotyczy¢ nota.

Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby: wczytujac wszystkie skiadniki z przypisu danego witasciciela, lub
wybierajgc je pojedynczo.

Jezeli np. chcemy kogo$ uznaé za kilka dni za catlomiesieczne naliczenie, bo nie zajmowat lokalu do
konca miesiaca, wowczas wygodnie jest wczytaC caly przypis.

Woczytanie wszystkich sktadnikéw z przypisu danego witasciciela

Klikamy przycisk [ Caty przypis ] - nalezy ustali¢, z ktérego miesigca ma by¢ wziety przypis.
Jak nietrudno sie zorientowa¢ na podstawie tego, co zaproponuje program (przypis z aktywnego
miesigca), miesiac przypisu wpisujemy w formie RRRR.MM ( ROKkropkaMIESIAC ), przy czym rok
podajemy w formacie czterocyfrowym, a miesigc w formacie dwucyfrowym.

Nastepnie zostaniemy zapytanie o rodzaj noty — czy ma by¢ uznaniowa, czy obcigzajaca.

Wybieramy to klikajgc odpowiedni przycisk. Po dokonaniu wyboru program zapyta nas, za ile dni ma
obliczy¢ przypis, proponujac domyslinie ilos¢ dni w wybranym miesigcu.

Po ustaleniu ilosci dni, jaka nas interesuje, zatwierdzamy przyciskiem [ OK ].

Powinna pojawic sie lista wszystkich sktadnikbw czynszu, a przy kazdym z nich powinna widnie¢
warto$¢ obcigzenia/uznania (zgodnie z dokonanym wyborem) obliczona proporcjonalnie za podang
ilos¢ dni w odniesieniu do ilosci dni w miesigcu, z ktérego przypis wczytaliSmy.

W innych przypadkach zwykle sporzgdza sie note wybierajac sktadniki pojedynczo.

Wybieranie sktadnikéw pojedynczo

Klikamy przycisk [ Dodaj nowy sktadnik ] — pojawi nam sie lista wszystkich zdefiniowanych
sktadnikéw czynszu.

Interesujacy nas sktadnik zaznaczamy na liscie pojedynczym kliknieciem, a jego wybor zatwierdzamy
odpowiednim przyciskiem:

[ P Dodaj (+)] - obcigzenie

[ M Dodaj (-) ] — uznanie

Jezeli wybrany sktadnik wystepuje w przypisie danego wiasciciela, wéwczas pojawi sie on
z domysInie obliczong wartoscig za caly miesigc.
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Natomiast jezeli wybrany sktadnik nie wystepuje w przypisie danego wiasciciela, wéwczas pojawi sie
z wartoscia zero.

Wszystkie warto$ci obliczane sg wg wzoru NORMA * ILOSC * CENA zatem jezeli chcemy poprawi¢
ktora$ wartos¢, nalezy to zrobi¢ korygujac wartosci w tych trzech kolumnach.

Wszelkie zmiany w tych kolumnach zatwierdzamy klawiszem strzatka w gére, to spowoduje
zapamietanie wpisanych liczb i automatyczne przeliczenie wartosci sktadnika.

To, ze wybraliSmy obcigzenie lub uznanie, w tym momencie nie jest jeszcze ostatecznie
zobowiazujace. Wszystko zalezy od wartosci w trzech wspomnianych kolumnach.

Jezeli ich mnozenie da wynik ujemny — bedzie to uznanie, jezeli dodatni — bedzie to obcigzenie.
Zatem mozemy o tym zdecydowac jeszcze na tym poziomie.

Jezeli chcemy kogos obcigzyc¢/uzna¢ za wybrany sktadnik po prostu kwotowo, bez przeliczania przez
normy czy ilosci, nalezy po prostu w kolumnie NORMA wpisa¢ 1, w kolumnie ILOSC wpisaé 1,
a w kolumnie CENA wpisa¢ kwote obcigzenia/uznania.

Do usuwania skfadnikow z noty stuzy przycisk [ sKasuj sktadnik ].

Juz na tym etapie mozemy wydrukowac sporzadzong note — przycisk [ Wydruk rachunku ].

Gdy juz wybraliSmy wszystkie interesujgce nas skfadniki do sporzadzanej noty, mozemy jag
zaksiegowac.

Aby to zrobi¢, klikamy przycisk [ Zaksieguj note ] — program zapyta nas, czy chcemy zadekretowaé
note do ksiegi.

Jezeli chcemy — potwierdzamy. W kolejnym oknie mamy do uzupetnienia:

Numer noty — program zaproponuje nam domysiny nr noty wg szablonu NK/IDDMM_RRRR,

gdzie DD to dzien dwucyfrowo, MM to miesigc dwucyfrowo, RRRR to rok czterocyfrowo.

Ponizej nalezy ustali¢ termin zaptaty.

Z prawej strony mamy dwa pomocnicze pola, z ktérych wygodnie jest skorzystac

w przypadku wystawiania not z tym samym terminem zapfaty, np. gdy chcemy zaksiegowac¢ w ten
Sposa6b rozliczenie mediéw wykonane poza programem.

Domysiny termin zaptaty Dla not uznaniowych

Domysiny termin zaptaty Dla not obcigzeniowych

Niezaleznie dla obu rodzajow not mozemy ustalic termin zapfaty, ktory program bedzie nam
proponowat kazdorazowo przy kolejnych notach dla kolejnych wiascicieli.

Jezeli nie uzupetnimy tych dat, jako termin zaptaty program domysinie zaproponuje aktualng date
systemows.

Oprécz tego mamy przycisk [ ODS ] — uzywamy go w przypadku, gdy nota dotyczy odsetek.
Po jego kliknieciu program odpowiednio zmodyfikuje proponowany numer noty.
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Warto w numerze noty zawrze¢ date, by w obrebie jednego kodu nie byto mozliwosci powtorzenia sie
numeru noty z réznych lat.

Przyciskiem [ Zatwierdz ] akceptujemy zaksiegowanie noty.
Nota korygujgca moze istnie¢ bez wptywu na dane, dopoki nie zostanie zaksiegowana.

Przycisk [ Anuluj note ] spowoduje, ze zapisy dotyczace tej noty na kontach oraz w kartotece
znikng, natomiast sama nota nie zostanie usunieta, zatem otrzymamy taki stan jak przed jej
zaksiegowaniem.

Do usuniecia noty stuzy przycisk [ Kasuj note ].

Jezeli chcemy usung¢ zaksiegowang note, musimy jg najpierw odksiegowac, czyli anulowac.

Dopdki nota jest zaksiegowana, przycisk [ Kasuj note ] jest nieaktywny.

Po anulowaniu zaksiegowanej noty przycisk [ Kasuj note ] staje sie aktywny, wéwczas mozemy
usunac note.

ZMIANA WELA SCICIELA
Istniejg okreslone czynnosci w programie, konieczne w przypadku zmiany wiasciciela.
NIERUCHOMOSC >> ZASOBY >> Lokale

Wybieramy lokal, ktérego wtasciciel sie zmienia.
Zakladka Wiasciciel — zaznaczamy starego wiasciciela i klikamy przycisk [ Edycja ]

Uzupetniamy date w polu Do dnia i zatwierdzamy zmiany.

Nastepnie rowniez w zakladce Wtasciciel, przycisk [ Nowy ] dodajemy nowego wiasciciela.

Jezeli kody sg nadawane recznie, wowczas w polu Kod wtasciciela nalezy wpisa¢ kod

unikalny co najmniej w obrebie danej nieruchomosci.

Jezeli wpiszemy kod, ktory juz istnieje, program nie pozwoli zapisa¢ zmian

i zostanie wyswietlony stosowny komunikat informujacy nas o tym, ze taki kod juz istnieje.

Natomiast jezeli wybraliSmy jeden z dostepnych szablonéw generowania kodow wiascicieli, wowczas
program zaproponuje nam kod dla nowego wiasciciela — nalezy co najmniej skontrolowac, czy jego
dhugos¢ jest odpowiednia.

Data Od dnia przy nowym wiascicielu powinna by¢ pozniejsza od daty Do dnia przy starym
wihascicielu.

Nie wolno usuwac starego wlasciciela!

Jezeli to zrobimy — jego dotychczasowe dane bedg platac sie bezparisko w bazie, a my nie bedziemy
mieli jego czynszowej historii w programie.
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Jezeli wkasciciel zmienia sie w Srodku miesigca, wowczas na podstawie dat ( przy starym wiascicielu

— Do dnia, przy nowym wiascicielu — Od dnia ) przypis tworzony indywidualnie zostanie
proporcjonalnie pomniejszony wg ilosci dni zajmowania lokalu przez whascicieli.

Przykiad:

Miesieczne optaty za lokal: 300zt.
Stary whasciciel jest do 12 kwietnia.
Nowy wiasciciel jest od 13 kwietnia.

W takim przypadku, gdy tworzymy przypis indywidualnie, otrzymamy:

Dla starego wiasciciela:

120zt ( 300zt / 30 dni w miesigcu * 12 dni zajmowania lokalu )
Dla nowego wiasciciela:

180zt (1 300zt/ 30 dni w miesigcu * 18 dni zajmowania lokalu )

Tak jak w przypadku zmiany wtasciciela, stawki, normy, powierzchni, ilosci osob itp.,
nigdy nie nalezy edytowac dotychczasowych danych, zastepujac je nowymi.
Zawsze nalezy dodawac nowe od okreslonego dnia, zostawiajac stare bez zmian.

Przykitad:

Jezeli od 1 stycznia sg 3 osoby, a od 1 maja sg 4 osoby,

to nie poprawiamy 1 stycznia na 1 maja oraz nie poprawiamy 3 0oséb na 4 osoby!
Nalezy doda¢ nowy wiersz — od 1 maja 4 osoby,

zostawiajgc stary wiersz ( od 1 stycznia 3 osoby ) bez zmian.
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ROZLICZENIE ZALICZEK ZA MEDIA WG ZU ZYCIA NA LICZNIKACH

W przypadku, gdy chcemy rozliczy¢ zaliczki na podstawie zuzycia oraz ewentualng reszte na lokale
nieopomiarowane, zawsze w pierwszej kolejnosci nalezy rozliczy¢ liczniki.

Dokonujemy tego w opcji:

NAJEMCA >> Rozliczenie licznikow z metody zaliczkowej

Rozliczenie licznikow tg metodg wykonuje sie dla kazdego budynku osobno.

Tuz nad tabelg w dolnej czesci okna mamy do dyspozycji przycisk, ktérego klikniecie umozliwia
wybor interesujgcego nas budynku.

Zatem kazdorazowo przed rozpoczeciem rozliczenia tg metoda, nalezy wybra¢ budynek, ktorego
bedzie ono dotyczyc.

ROZLICZENIE NA DZIEN - przed pierwszym naszym rozliczeniem lista bedzie pusta.

Gdy juz bedziemy mieli za sobg kilka rozliczenh tg metodg, wowczas w tym polu pojawi ham sie lista

z datami wszystkich poprzednich rozliczen, ktére w kazdej chwili bedzie mozna podejrze¢ poprzez
wybranie z listy daty interesujacego nas rozliczenia i klikniecie przycisku [ Pokaz ].

Wtedy wysSwietli nam sie rozliczenie z danego dnia licznikow takiego typu, jakie sg zaznaczone obok
(opcja opisana ponizej).

Jaki typ wybierasz do rozliczen — zaznaczamy tu wszystkie typy licznikbw, jakie nas przy danym
rozliczeniu interesuja.

Przycisk [ Nowe rozliczenie ] — tu mamy do uzupetnienia trzy daty:

Na ktory dzieh oraz za jaki okres chcemy otrzymac rozliczenie.

Przyciskiem [ Start obliczen ] rozpoczynamy rozliczenie na podstawie wpisanych dat oraz
zaznaczonych typow licznikéw.

Mozemy zrezygnowac z rozpoczecia rozliczenia, klikajac przycisk [ Zamknij okno ].

Jezeli zdecydowalismy sie kontynuowac rozliczenie — pojawi ham sie okno z listg wszystkich lokali na
danym budynku, na ktérej musimy zaznaczy¢ wszystkie te, ktére chcemy rozliczy¢.

Jezeli na danym budynku chcemy rozliczy¢ wszystkie lokale opomiarowane, najwygodniej jest
zaznaczy¢ wszystkie, klikajac przycisk [ Zaznacz ] - lokale, na ktérych program nie stwierdzi
zuzycia w danym okresie, automatycznie nie zostang uwzglednione w rozliczeniu.

Dokonany wybor lokali potwierdzamy przyciskiem [ Wybierz ].

Caty opisany proces do tego momentu mozna nazwa¢ symulacjg rozliczenia, jako ze po dokonaniu
obliczen otrzymujemy wartosci i mozemy nawet zrobi¢ wydruki, ale same wyniki rozliczenh nie pojawity
sie jeszcze na kontach ani w kartotekach wtascicieli.

Na tym etapie mozemy sprawdzi¢, czy wszystko sie zgadza i ewentualnie poprawi¢ (np. odczyty, w
razie stwierdzenia ich niezgodnosci), po czym powtérzy¢ obliczenie.

Po kliknieciu przycisku [ Wydruk ] mamy do wyboru lokale, ktérych rozliczenie chcemy obejrze¢ na
podgladzie wydruku lub po prostu wydrukowac.



Dziala to tak jak w przypadku wybierania lokali do rozliczenia — jezeli lokal nie posiada rozliczenia za
ten okres, wéwczas dla niego wydruk sie nie pojawi.

Zatem i tutaj, gdy chcemy podejrze¢ lub wydrukowaé rozliczenie dla wszystkich lokali, najwygodniej
jest zaznaczy¢ wszystkie, klikajac przycisk [ Zaznacz ].

Gdy sprawdzimy nasze rozliczenie i stwierdzimy, ze jest prawidlowe, mozemy je zaksiegowac.

W tym celu, w polu Data naliczenia nalezy wpisac date, z jakg chcemy obcigzy¢/uznac (zgodnie z
rozliczeniem) wtascicieli na podstawie dokonanego rozliczenia.

Po wpisaniu daty klikamy przycisk [ Zaksieguj ré6znice do naliczen ].

Pojawi sie komunikat, przy ktorym mozemy zrezygnowaC z tej operacji lub potwierdzi¢ jej
kontynuowanie.

Jezeli potwierdzimy — bedziemy musieli wybra¢ lokale, dla ktérych chcemy dokonaé tego
ksiegowania.

Znéw ta sama zasada — nie bedzie to miato wptywu na lokale, dla ktérych nie ma rozliczenia, zatem
najwygodniej jest zaznaczy¢ wszystkie, klikajac przycisk [ Zaznacz ].

Po dokonaniu wyboru i potwierdzeniu go przyciskiem [ Wybierz ], zostaniemy poproszeni o podanie
daty jako terminu zaptaty.

Program zasugeruje jakas date, ale mamy mozliwos$c¢ jej zmiany.

Na tym etapie mamy jeszcze mozliwos¢ zrezygnowania z ksiegowania danego rozliczenia
przyciskiem [ Rezygnuj ].

Jesli chcemy kontynuowac — gdy juz wpiszemy odpowiednig date lub stwierdzimy, ze zasugerowana
przez program jest odpowiednia, kontynuujemy klikajac przycisk [ Zatwierdz ].

Po zakonczeniu operacji ksiegowania powinien pojawi¢ sie komunikat o tresci KONIEC OBLICZEN.
Klikamy przycisk [ OK ] iteraz mozemy oglada¢ wynik rozliczenia na kontach oraz w kartotekach.
Analogicznie dziata usuwanie tego ksiegowania ( przycisk [ Usun naliczenia]).

OKRESOWE ROZLICZENIE KOSZTOW

Do okresowego rozliczenia kosztéw, w systemie niezbedne sa odpowiednio ustawione parametry
a takze odpowiednio przygotowana definicja typéw i numeréw rozliczen.

Przede wszystkim, aby rozliczy¢ koszty danego skfadnika czynszu — musi by¢é przypisany
identyfikator kosztéw temu sktadnikowi.

Identyfikator kosztéw dla poszczego6linych skladnikéw przypisujemy w opciji:

NAJEMCA >> Sktadniki czynszu
Zaznaczamy interesujacy nas skladnik czynszu i klikamy przycisk [ Edycja].

Po prawej stronie mamy pole o nazwie ID Koszt — nalezy tu wpisac identyfikator kosztu.
Mamy do dyspozycji dwa znaki i zwykle wpisywane sg tu identyfikatory typu:
Np. ZW dla zimnej wody, CO dla centralnego ogrzewania itd...
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Gdy mamy juz uzupetnione identyfikatory kosztéw przy interesujgcych nas skladnikach, mozemy
przej$¢ do ustalania sposobéw rozliczania poszczegoélnych sktadnikow.

NIERUCHOMOSC >> Roczne rozliczenie kosztéw >> Typy rozliczeh

Tu ustalamy kluczowe parametry dla okresowego rozliczenia kosztéw poszczegdélnych sktadnikdw.

ID — jest to identyfikator danego sktadnika — czyli to, co wpisaliSmy we wspomniane powyzej pole ID
Koszt.

Opis — tu zwykle najwygodniej jest wpisa¢ nazwe rozliczanego sktadnika

SR - to jedno z kluczowych pdl w definicji typu rozliczenia.
Ustalamy w nim sposéb rozliczania danego sktadnika wpisujac jedno z ponizej opisanych oznaczen:

L —wglokalu
P - wg powierzchni
O —wgilosci os6b

SR1 - tego pola uzywamy w przypadku rozliczania danego sktadnika wg ilosci 0s6b.

Jak wiadomo z wcze$niejszej czescei instrukcji, W opcji NIERUCHOMOSC >> ZASOBY >> Lokale

w zakladce Mieszkancy wpisujemy ilo$¢ osob dla danego lokalu.

Dla przypomnienia — mamy tam do dyspozycji trzy niezalezne kolumny, w ktérych wartosci moga

wystepowac jednoczesnie, a sa to:

ILE_Osob —ilos¢ oso6b tacznie
OS L —ilos¢ os6b LICZNIK
OS R - ilo$¢ 0s6b RYCZALT

W zwigzku z powyzszym — ponizej ;] opisujemy znaczenie poszczegolnych wartosci dla pola SR1.:
O -—wgILE_Osob

L -wgOS L

R -wgOS R

S -—ILE Osob+0OS L+0S R

POW - tu wpisujemy rodzaj powierzchni, jezeli dany sktadnik ma by¢ rozliczany od powierzchni.
Zatem mamy do dyspozycji wartosci kolumny RODZAJ w opcji:

NIERUCHOMOSC >> ZASOBY >> Parametry >> Powierzchnia

JAKI_L — jezeli wpisany identyfikator kosztéw dotyczy skiadnika, dla ktorego mamy na nieruchomosci
liczniki,

wpisujemy tu wartos¢ zgodna z pierwszym polem parametru Czy to jest woda, CO, GA, EL ?

w edycji danego skfadnika czynszu ( NAJEMCA >> Sktadniki czynszu ).
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SRK — tu mozemy zdecydowac, w rozliczeniu program ma przyja¢ dla poszczegolnych miesiecy
jednakowe koszty (suma kosztéw w rozliczanym okresie podzielona przez iloS¢ rozliczanych
miesiecy), czy tez beda to faktyczne koszty poniesione w danym miesigcu.

Zatem jezeli chcemy, aby koszty za dany miesigc byly obliczone poprzez zsumowanie ich z calego
rozliczanego okresu, a nastepnie podzielenie tej sumy przez ilo$¢ rozliczanych miesiecy, to
pozostawiamy to pole puste.

Natomiast jezeli chcemy, by koszt dla poszczegdlnych miesiecy byt faktyczng wartoScig kosztow
zaksiegowanych w tych miesigcach — wéwczas nalezy wpisa¢ w tym polu litere M.

Przykiad:

Zatozmy, ze chcemy rozliczy¢ koszt trzech miesiecy, np. stycznia, lutego i marca.
Przyjmijmy, ze wartosci kosztéw zaksiegowanych w tych miesigcach

Styczenh 350zt
Luty 100zt
Marzec 450zt

W takiej sytuacji, jezeli pole SRK pozostawimy puste — dla kazdego miesigca koszty beda
obliczone nastepujgco:

Suma kosztéw catego rozliczanego okresu (ze wszystkich rozliczanych miesiecy, czyli 350zt + 100zt
+ 45024

podzielona przez ilos¢ rozliczanych miesiecy — czyli przez 3.

Zatem:

350zt + 100zt + 450zt = 900zt

900zt / 3 = 300zt

Czyli w rozliczeniu koszt dla kazdego miesigca bedzie wynosit 300zt

Natomiast jezeli w polu SRK wpiszemy litere M —wowczas w rozliczeniu

dla poszczegdlnych miesiecy program przyjmie faktyczne koszty zaksiegowane w tych miesigcach,
czyli:

dla stycznia 35024, dla lutego 100z, dla marca 450zt

Czy_Rozliczac — jezeli obliczone rozliczenie dla danego skfadnika ma nie zosta¢ zaksiegowane na
konta, to mozemy to zatatwi¢ wpisujac w to pole litere N (Nie).
Jezeli nie ma takiej potrzeby — pozostawiamy to pole puste lub wpisujemy litere T (Tak).

KONTO_WN - tu wpisujemy szablon konta rozrachunkowego, na ktére ma zosta¢ zaksiegowane
rozliczenie danego sktadnika.

Szablon konta budujemy na identycznej zasadzie jak szablon konta WN w wykazie skftadnikow
czynszu.
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KONTO_MA - tu wpisujemy konto przychodowe,
na ktére ma zosta¢ zaksiegowane rozliczenie danego sktadnika.

PREFIX_DOK - jest to prefiks tytutu obcigzeniowego/uznaniowego (wynik rozliczenia).

MASKA_KONTA — W tym polu podajemy konto kosztowe, jednak w specyficzny sposob.

Ponizej dwa najczesciej uzywane i zwykle wystarczajgce sposoby (przyktad):

KONTO='401-05'

KONTO like '401%'

W pierwszym przypadku jest to jedno konkretne konto: 401-05.
W drugim przypadku sa to konta zaczynajace sie na 401 — znak ,%" zastepuje dowolny ciag znakow.
Konto musi zostac ujete w apostrofy.

To najczesciej wykorzystywane schematy i w zdecydowanej wiekszosci przypadkéw sg one
wystarczajgce.

Uzupetnienie tego pola wymaga znajomosci podstaw skfadni zapytan SQL, dlatego inne przypadki
(gdy zaden z tych schematow sie nie sprawdzi) wymagaja indywidualnego omowienia.

STRONA - to pole dotyczy konta kosztowego. W programie kosztem w rozliczeniu jest domysinie
saldo podanego w polu MASKA_KONTA konta kosztowego.

Gdybysmy chcieli, aby kosztem byta konkretnie strona WINIEN konta kosztowego, poniewaz np.
zamkneli$my to konto (SALDO=0) — nalezy w tym polu wpisa¢ WN.

JEST_NALICZENIE - to pole przydaje sie, gdy chcemy rozliczy¢ koszty sktadnika, za ktory nie byly
naliczane zaliczki - woéwczas nalezy wpisac tu litere N (Nie).

Jezeli zaliczki za ten skladnik byly naliczane to nalezy pozostawi¢ to pole puste lub wpisac litere T
(Tak).

RRL — jezeli jest to sktadnik, dla ktérego istniejg i zostaly rozliczone liczniki, nalezy tu wpisac prefiks
tytutu rozliczeniowego tych licznikow.

Prefiksy dla rozliczen licznikéw standardowo tworzone sg wg schematu: R-XX

gdzie XX oznacza typ licznika, na przykiad:

Dla zimnej wody R-ZW

Dla cieptej wody R-CW

itd...

Gdy mamy juz zdefiniowane typy rozliczen, czas na numery rozliczen.

58



NIERUCHOMOSC >> Roczne rozliczenie kosztéw >> Numery rozliczen

NUMER - tu wpisujemy kolejny numer rozliczenia, zatem jezeli jest to pierwsze rozliczenie —
wpisujemy 1.

OPIS — Tu mozemy wpisaC opis naszego rozliczenia. Zwykle zalezy on od tego, co rozliczamy.
Moze to by¢ np. CO 2011, MEDIA 2011, Rozliczenie 2011 itp.

OD_DNIA - tu wpisujemy poczatkowg date okresu rozliczeniowego

DO_DNIA —tu wpisujemy koncowg date okresu rozliczeniowego

SKLADNIKI - tu wpisujemy interesujgce nas identyfikatory kosztow ( ID Koszt ), rozdzielajgc
je Srednikiem.

Jezeli rozliczamy tylko jeden skiadnik, wowczas wpisujemy jego identyfikator kosztu, bez Srednika.
Zatem mamy mozliwos¢ rozliczenia wielu sktadnikdbw niezaleznie, jak réwniez razem — w jednym

rozliczeniu.

Podobnie jak w innych miejscach, w ktérych wpisujemy dane bezposrednio do tabeli — zmiany
zatwierdzamy naciskajgc na klawiaturze klawisz STRZALKA W GORE.

Kiedy zdefiniowaliSmy juz numer rozliczen, mozemy przejs¢ do operacji rozliczania.

NIERUCHOMOSC >> Roczne rozliczenie kosztéw >> Numery rozliczen

Wyswietli sie lista z numerami rozliczen, ktére zdefiniowaliSmy.

Wybieramy (klikamy) interesujgce nas rozliczenie i naciskamy na klawiaturze klawisz ENTER.
W gérnej czesci ekranu widzimy okres rozliczeniowy oraz poszczegélne sktadniki, ktére bedziemy
rozliczac.

Ponizej mamy dwie zakladki: Rozliczenie globalne oraz Rozliczenie indywidualne.

W pierwszej kolejnosci nalezy dokonac rozliczenia globalnego.

W tym celu, majgc aktywng zakladke Rozliczenie globalne, klikamy przycisk [ Oblicz ].
Kursor powinien zmieni¢ sie w klepsydre i dopiero gdy z powrotem zmieni sie w strzatke —
mozemy by¢ pewni, ze program skonczyt obliczenia.

Gdy program skonczy obliczenia, przechodzimy na zaktadke Rozliczenie indywidualne.

W gornej czesci ekranu, pod okresem rozliczeniowym, mamy parametr
Ostatni lokator przejmuje zobowigzania poprzedniego.
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Jezeli w okresie rozliczeniowym zmienit sie wiasciciel w przynajmniej jednym lokalu biorgcym udziat
w rozliczeniu, wowczas przy obliczeniach z zaznaczonym tym parametrem, dla kazdego rozliczanego
sktadnika osobno, wykonujac obliczenia dla takiego lokalu program wysSwietli stosowne pytanie, na
przykfad:

D BUDYMER:1 LOKAL:3
I e R ey
.
”/ Czy rogliczenie kosztow z
2100030 Kowalski Jan
przeniesc na ;
2100031 Mowak Piotr

Mie

W tym miejscu mozemy ostatecznie podjac¢ decyzje, klikajgc odpowiedni przycisk.

Oczywiscie nie musimy zaznaczac tego parametru, ale Swiadomie — musimy mie¢ Swiadomos¢ o jego
istnieniu, znaczeniu i zastosowaniu.

Zatem gdy zaznaczyliSmy ten parametr lub zdecydowali$my o jego niezaznaczeniu, klikamy przycisk
[ Oblicz ]. Kursor powinien zmienic sie w klepsydre i dopiero gdy z powrotem zmieni sie w strzatke —
mozemy by¢ pewni, ze program skonczyt obliczenia.

Gdy program skonczy obliczenia, mozemy zapoznac sie z wydrukami,

ktére mamy do dyspozycji pod przyciskami [ WYDRUK 1],[ WYDRUK 2], [ WYDRUK 3 ].

Wydruki 1 oraz 2 to wydruki indywidualne, przy czym wydruk 1 jest bardziej szczegotowy.

Wydruk 3 jest wydrukiem zbiorczym dla wszystkich lokali, ale dla kazdego rozliczanego skladnika
osobno.

Jezeli uznamy/sprawdzimy, ze wynik rozliczenia jest prawidiowy, mozemy zaksiegowac rozliczenie.
W tym celu klikamy przycisk [ Zaksieguj réznice ].

Aby zaksiegowac rozliczenie, musimy mie¢ w programie ustawiony aktywny ten miesigc i rok,
w ktérym chcemy dokonac tego ksiegowania.

Program zapyta nas miedzy innymi o date rozliczenia — jest to data, z jakg chcemy zaksiegowaé
rozliczenie. Oczywiscie wprowadzona przez nas data musi by¢ zgodna z aktywnym miesigcem
i rokiem w programie. Nastepnie musimy zdecydowac, dla kogo chcemy zaksiegowac rozliczenie.
Przyciskiem [ Zaznacz ] =zaznaczamy wszystkich, przyciskiem [ Odznacz ] odznaczamy
wszystkich, przyciskiem [ Wybierz] potwierdzamy dokonany wybor.

Efekt zaksiegowania rozliczenia mozemy obejrze¢ na kontach, na karcie lokatora oraz
w windykacjach.
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OBLICZANIE ODSETEK OD SALDA *

* Jest to funkcjonalnos¢ dodatkowa, wymagajaca doptaty do standardowej wersji programu
VirtuCZYNSZE.

Pozwala ona na comiesieczne naliczanie odsetek z doktadnoscig do jednego budynku.

Co to znaczy?

Nie ma mozliwosci obliczenia odsetek od salda dla jednego lokalu (przy zatozeniu, ze w danym
budynku jest wiecej niz jeden lokal). Odsetki od salda mozemy nalicza¢ minimum dla jednego (ale
zawsze catego) budynku.

Aby naliczenie odsetek byto mozliwe, nalezy najpierw ustali¢ kilka szczegdtow.

WINDYKACJE >> Noty odsetkowe >> Parametry

Zakladka Stopy procentowe — tu musimy ustali¢ stopy procentowe w okresach:

— W kolumnie DATA wpisujemy date, od ktérej obowigzuje dana stopa procentowa,

— W kolumnie PROCENT wpisujemy wysokos$¢ stopy procentowej, wyrazong w procentach.

WINDYKACJE >> Noty odsetkowe >> Odsetki liczone od salda zadiuzenia
W polu Konto odsetek nalezy wpisa¢ konto odsetkowe.
Istnieje réwniez mozliwo$¢ zdefiniowania réznych kont odsetkowych w zaleznosci od typu lokalu.

NIERUCHOMOSC >> ZASOBY >> Parametry >> Typy lokalu
W kolumnie KONTOODS mozemy przypisa¢ konta odsetkowe indywidualnie dla poszczegolnych

typow lokali.

Dla kazdego typu, ktéremu nie przypiszemy konta, bedzie obowigzywato konto odsetkowe ustalone
W opcji:

WINDYKACJE >> Noty odsetkowe >> Odsetki liczone od salda zadtuzenia

Zatem jezeli dla wszystkich typdw lokali ma by¢ to samo konto odsetkowe,

wowczas wystarczy podac konto w tej wtasnie opciji.

Jak wida¢ — mamy mozliwos¢ obliczenia odsetek dla wszystkich budynkéw oraz tylko dla wybranych.

Przyciskiem [ Obliczenie odsetek ] obliczamy i ksiegujemy odsetki.

Przyciskiem [ Usun odsetki z dnia] usuwamy zaksiegowane odsetki.

Mozemy tez wydrukowac salda wraz z obliczonymi odsetkami ( przycisk [ Wydruk sald ]),
a takze wyeksportowac obliczone salda i odsetki do pliku XLS.
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