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1. Informacje ogoélne

Glownym zadaniem programu Lokale jest pomoc w administrowaniu wspolnotami,
spotdzielniami mieszkaniowymi (takze TBS—ami, wspolwlasno$ciami, itp.) i nieruchomos$ciami
komercyjnymi z akcentem na obstuge rozliczen mieszkancéw (najemcéw). System oferuje
catkowita automatyzacj¢ procesu naliczania zaliczek 1 pdzniejszego ich rozliczania na podstawie
faktycznie poniesionych kosztéw oraz generuje niezbedne raporty, zestawienia i sprawozdania
finansowe. Dodatkowo przechowuje pelna ewidencj¢ danych o mieszkancach, budynkach,
urzadzeniach pomiarowych (wraz z catkowita historia odczytow), roznych zgloszeniach oraz
dowolne dane dodatkowe podzielone na definiowalne kategorie (np. umowy, uchwaly itp.).
Program posiada rowniez cz¢$¢ ksiggowa niezbedna do kompleksowej obstugi nieruchomosci.

W tym podreczniku poruszymy tylko podstawowe zagadnienia zwigzane z programem
Lokale, a wigc informacje dotyczace instalacji programu, wprowadzenia nowej wspolnoty,
najczesciej wykonywanych czynnosci w ksiggowosci, prostych rozliczen. Jest rowniez rozdziat
poswigcony pytaniom, jakie si¢ pojawiaja na poczatku pracy z programem. Bardziej zaawansowane
zagadnienia zostana zawarte w drugiej czesci podrecznika. Poziom podstawowy ma za zadanie
nauczy¢ podstaw uzywania naszego programu zastgpujac pierwsze szkolenia, sprawi¢, aby praca na
systemie Lokale stata si¢ prosta i przyjemna.



1.1. Wymagania sprzetowe i systemowe

Program mozna uruchomi¢ na kazdej dowolnej konfiguracji sprzetowej komputera klasy PC z
systemem operacyjnym minimum Windows XP.

Minimalne wymagania dla ptynnej pracy dla wersji jednostanowiskowej:

* Procesor Intel Pentium IV 1GHz lub pokrewny

* 1 GB pamieci RAM

* Dysk twardy: do instalacji program wymaga co najmniej 100 MB wolnego miejsca, kopia
bazy jednej wspodlnoty 50 lokalowej to okoto SMB.

» Karta graficzna i monitor powinny obstugiwa¢ rozdzielczo$¢ co najmniej 1024x768.
Monitory panoramiczne zapewnig wiekszg przejrzystos¢ programu co poprawia komfort
pracy.

* System operacyjny Windows XP (program dziata tylko w systemach ,rodziny” Windows).

Minimalne wymagania dla ptynnej pracy dla wersji wielostanowiskowej dla komputera (serwera) na
ktérym bedzie baza programu:
* Procesor Intel Pentium IV 1GHz lub pokrewny,
* 2 GB pamieci RAM,
« Dysk twardy, karta graficzna i monitor podobnie jak w przypadku wers;ji
jednostanowiskowej,
+ Komputery robocze, ktére taczg sie z komputerem gtébwnym powinny spetnia¢ wymagania z
wersji jednostanowiskowe;.

UWAGA!

Dla systemu Windows Serwer, Windows Vista, Windows 7, Windows 8 czy Linux wymagania
sprzetowe nalezy dopasowac do wymagan samego systemu operacyjnego. Dla systemow
Windows XP wyzej wymieniona konfiguracja jest wystarczajgca.



1.2. Instalacja.

Wktadamy ptyte do napedy CD-DVD ROM, nastepnie otwieramy zawarto$¢ piyty i uruchamiamy
plik SETUP.EXE. Rozpoczyna sie proces instalaciji:

1. Naciskamy przycisk ,Dalej >”

i Instalacja - Lokale

=

Witamy w Kreatorze instalacji
programu Lokale.

Instalator zainstaluje teraz program Lokale wersja 2.0 na
Twoim komputerze,

Zalecane jest zamknigcie wszystkich innych uruchomionych
programow przed rozpoczecem procesu instalaci.

Wrybierz przydsk Dalej, aby kontynuowacd, lub Anuluj, aby
zakoficzyd instalacie,

2. W kolejnym oknie wyswietlona zostaje umowa licencyjna, z ktora nalezy si¢ zapoznac. Aby
kontynuowac proces instalacji nalezy zaakceptowa¢ warunki umowy.

|i3 Instalacja - Lokale L= |

Umowa Licencyjna
Przed kontynuacig prosze przeczytad ponizsze wazne informage.

Prosze przeczytac tekst Umowy Licencyjnej. Musisz zgodzic sie na warunki tej umowy
przed kontynuacia instalacii,

LICENCIA nr 4/02/2014 0

1,

MMSoft s.c.

31-111 Krakow

al. Krasifiskiego 1/3

(zwana dalej Licencjodawca)

udziela
W
() Akeeptuje warunki umowy
(@) Nie akceptuje warunkdw umowy
< Wstecz Anuluj



3. Po zaakceptowaniu umowy licencyjnej program wyswietli okno z zapytaniem o $ciezke
instalacji dla programu, domysInie ustawiona jest $ciezka ,,C://MMSoft/Lokale”.

i® Instalacja - Lokale

Wybierz docelowa lokalizacje
Gdzie ma by¢ zainstalowany program Lokale?

j Instalator zainstaluje program Lokale do ponizszego folderu.

Kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowad. Jesl cheesz okreslic inny folder, kiknij przycisk
Przegladaj.

Przegladaj. ..

Potrzeba przynajmniej 30,6 MB wolnego miejsca na dysku.

<wtec i

4. W nastepnym kroku wybieramy $ciezke, gdzie ma by¢ zainstalowany silnik bazy danych.

i Instalacja - Lokale

Wybierz docelowa lokalizacje silnika bazy danych
Gdzie ma by¢ zainstalowany sinik bazy danych?

Kliknij przydsk Dalej, aby kontynuowad, Jesl cheesz okreslic inny folder, kiknij przydsk
Przeglada].

Przegladaj. ..

<wec ks



file:////MMSoft/Lokale

5. Wybieramy folder w ktorym maja by¢ umieszczone skroty do programu.

i Instalagja - Lokale BEE

Wybierz folder Menu Start
Gdzie majg byc umieszczane skraty do programu?

|. Instalator stworzy skroty do programu w ponizszym folderze Menu Start.

Kliknij preydsk Dalej, aby kontynuowad, Jesl cheesz okreslic inny folder, kiknij przyosk
Przegladaj.

| MSoftokale Przegladaj. ..

v ks

6. W kolejnym oknie mozemy zaznaczy¢ dodatkowa opcje utworzenia skrotu do programu na
pulpicie.

i Instalacja - Lokale

Zazrnacz dodatkowe zadania
Ktdre dodatkowe zadania majg byE wykonane?

Zaznacz dodatkowe zadania, ktore Instalator ma wykonac podczas instalaci programu
Lokale, a nastepnie kliknij przycisk Dalej, aby kontynuowad,

Dodatkowe ikony:
[ utwérz kone na pulpicie

<wec ks




7. Podsumowanie, z ktorego mozna sig jeszcze cofna¢ i dokonaé zmian. Jesli wszystko jest
ustawione po naszej mysli przechodzimy dalej naciskajac ,, Instaluj ”.

i® Instalacja - Lokale E=E < |

Gotowy do rozpoczecia instalacji

Instalator jest juz gotowy do rozpoczeda instalacii programu Lokale na twaim
komputerze,

Kliknij przydsk Instaluj, aby rozpoczac instalacie lub Wstecz, jesl cheesz przejrzed lub
zmienic ustawienia.

Lokalizacia docelowa: ~
D:\MMSoft2 i okale

Folder w Menu Start:
MMSoft\Lokale

< Wstecz Instaluj Anuluj

8. Wyswietlona zostaje informacja zawierajaca dane niezbgdne do pierwszego zalogowana si¢
do programu.

i Instalacja - Lokale

Informacja

Przed przejsciem do dalszego etapu instalac]i, prosze przeczytad ponizszg
informacje.

Gdy bedziesz gotowy do zakonczenia instalaci, kiknij przycisk Dalej.

|Uwaga: po uruchomieniu systemu Lokale w oknie logowania nalezy wpisad:

identyfikator: admin
hasto: admin




9. Po zakonczonej instalacji pojawi si¢ okno koncowe z mozliwo$cia zaznaczenia opcji
,uruchom program Lokale”. Jej zaznaczenie spowoduje uruchomienie programu Lokale po
wcisnigciu przycisku ,,Zakoncz”.

=

Zakonczono instalacje programu
Lokale

i® Instalacja - Lokale

Instalator zakoriczyt instalacie programu Lokale na Twoim
komputerze. Aplikacja moze byc uruchomiona poprzez uzyce
zainstalowanych skrotdw,

Kliknij przycisk Zakoricz, aby zakonczye instalacje.

Uruchom program Lokale

10



2.Wprowadzanie wspolnoty krok po kroku

2.1. Logowanie

Zanim zaczniemy wprowadzaé dane wspolnoty nalezy zalogowaé sie do programu. Dane do
logowania uzytkownik otrzymuje od administratora systemu ( przy pierwszym uruchomieniu
identyfikator administratora to ,admin”, a hasto ,admin”, nalezy jednak pamieta¢ aby w miare
wczesnie zmieni¢ te dane, aby ustrzec sie przed dostepem do informacji przez niepowotane
osoby). Zmiana hasta oraz dodawanie nowego uzytkownika zostang opisane w dalszej czesci

podrecznika.

Autoryzacja |
| dentyfik.ator i admin |
Hasta i |

Po poprawnym wprowadzeniu danych uzytkownika pojawi sie gtéwna forma programu, okno
wspolnot oraz nawigator okien.

#3 Lokale - admin | = |EW
Plik Ochrona Danecbiektdéw Dane licznikéw  Stowniki  Ustawienia Pomoc
' ~ - o b = . o
¥ ) '] e’ @, : iy’ &p G o ‘! F '
PP QUNEORIS ! SF-AE
% No.  [o[®] 2 || 5 Wspolnoty/spotdzielnie NEE
Ustawienia
ol Gidwne okno programu Kartateki podstawame M aliczeniafiozliczenia  Kartoteki opizowe  Operacie icznikowe  Wymiaha informacii Pozastabe wodrki
P spélnoty/spdidzielnie PN - ﬁ = 2 ‘/ : ﬁ‘.
u m . - i ] 3 i
Ohiekty K.ontrahenci K.siggowoic Taryfy F.onta barnk. Stopy proc. Uchwaty Dodatki miesz.
[ia][«][o[[ot][#][=]a] x[e]
<
Przedr. Ulica Kod poczt. Miasta Mazwa Opig ~ vl ~
b ul Testowa 1 30-001 Krakdw wizpdlnota Mieszkaniowa
|ttt
|'wWizpdlnota Misszkaniowa
|
ITak
¥: | Tak W
< > I 3Ly

Na pasku tytutu gtéwnej formy, obok nazwy aplikacji umieszczona jest nazwa aktualnie
zalogowanego uzytkownika. Ponizej znajduje sie pasek gtbwnego menu zawierajgcy zestawy
réznych funkcji pogrupowanych w bloki tematyczne (Ochrona, Dane obiektow, Dane Licznikéw,
Stowniki, Ustawienia, Pomoc).
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Wiekszos¢ z tych funkcji mozemy uruchomi¢ takze za posrednictwem odpowiednich przyciskow
umieszczonych ponizej Menu Gtoéwnego. Przyciski te mozna dowolnie konfigurowac okreslajac
zbior funkcji, ktére majg by¢ uruchamiane. Aby tego dokona¢ nalezy kursorem myszki najechac na
miejsce obok przyciskow i klikajac prawym przyciskiem myszy wybra¢ opcje Ustaw przyciski.
Pojawi sie wéwczas lista dostepnych funkcji z reprezentacjg obrazkowg. Aby dotgczyé dang
funkcje do paska szybkiego dostepu nalezy zaznaczy¢ odpowiedni kwadracik. Natomiast aby jg z
paska wyrzuci¢ nalezy odznaczy¢ wiasciwy kwadracik. Zeby zmieni¢ kolejnosé przyciskéw na
pasku trzeba nacisng¢ lewym klawiszem myszki na wybrang pozycje i z wcisnietym klawiszem
przeciggna¢ jg na wybrane miejsce. Do oddzielenia grupy przyciskéw od reszty stuzy przycisk
Separator. Aby wstawi¢ go w wybrane miejsce trzeba zaznaczyé odpowiednig pozycje (separator
zostanie wstawiony przed zaznaczong pozycjg) i z menu kontekstowego wybraé opcje Wstaw
separator. Poprzez wspomniane menu mozna rowniez jednym ruchem zaznaczyc¢

lub odznaczy¢ wszystkie pozycije.

Lista dostepnych operacji @
0 Wepdlnoby/spobdzielnie ~
'Q_’ Dirzewo obiektow
o Mapa

o Przypomnienia

HE [ Trazy odozutowe

[ ] &4 Operacie na v

[] #% Pratnogei mazowe

[] " wiliczanie mazowe
U] ..;, Zatwierdzanie masowe
[ 1772 Pordwnanie mazowe
] ﬁ-— Bank masowy

[ ] B9 K.aza masowa

] b Obroty Masome

| ok | Al

Na pasku szybkiego dostepu powinny znalez¢ sie te funkcje, ktdére sg najczesciej
wykorzystywane w czasie pracy z programem. Nalezy zaznaczyé w tym miejscu, ze nie wszystkie
funkcje oferowane w programie bedg widziane przez danego uzytkownika (zalezy to od ustawien w
Prawach dostepu dla biezacego uzytkownika). Na samym dole kazdego okna znajduje sie pasek
statusu. Pojawiac sie bedzie na nim krétka charakterystyka biezgcej opcji.

W wielu oknach programu przyciski szybkiego dostepu pogrupowane sg tematycznie w
zaktadkach. Mozemy to zauwazyC na przykladzie okna wspolnot, gdzie przyciski zostaty
umieszczone w szesciu zaktadkach: ,Kartoteki podstawowe”, ,Naliczenia/ rozliczenia”, ,Kartoteki
opisowe”, ,Operacje licznikowe”, ,Wymiana informac;ji” oraz ,Pozostate wydruki”

Katateki podstamowe | b aliczenialioziiczenia  Kartateki opizowe  Operacie iczrikowe  Wimiana informacii Pozostabe wodniki

' | e (]
Obiekty K.ontrahenci K.siegowosc T amyfy K.onta bank. Stopy proc. chwaky Dodatki miesz.

Zaktadki wraz ze znajdujgcymi sie w nich przyciskami szybkiego dostepu zapewniajg przejrzystosé
i czytelnos¢ kartotek programu. Domy$lnie nazwy zaktadek oraz funkcje, ktére sie w nich znajdujg
odpowiadajg grupom przyciskbw z menu ,Dane”. Nic nie stoi jednak na przeszkodzie, aby
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uzytkownik sam zdefiniowat nazwy zaktadek oraz funkcje jakie majq sie w nich znalez¢.

Aby ustawi¢ zaktadki nalezy najecha¢ kursorem myszy na pasek szybkiego dostepu,
wywota¢ menu kontekstowe (prawy przycisk myszy) i wybra¢ opcje ,Ustaw zaktadki’. Pojawi sie
wowczas lista dostepnych zaktadek.

% Wspolnoty/spotdzielnie

Kartoteki podstawowe | Waliczenia/iozliczenia  Kartoteki opisowe  Operacie licznikowe  “wiymiana informaci  Pozostake wydrki

4 F;‘l iw -° . -;‘ .,. 3 Ustaw przyciski

Obickty  Kontrahenci  Ksisgowosc T aryfy Karta bank. Stopy proc. Uchway Ustaw zakiadki

Ml ap[pille]=]alve x e

<.

’F'rzedr. Lista zakladek IEI HIP REGOM
ul.

K.artoteki podstawoe
Maliczeniaiozliczenia
K.artoteki opisowe
Operacis liczhikowe

Wwhumiana informacii Zaznac’z’wszystkn
Pozostabe wydruki Wyezysc wszystko
Zaznacz wybrane
Wyczysd wybrane

Dodaj zaktadke

Aby dodaé¢ nowg zaktadke nalezy z menu kontekstowego wybraé opcje "Dodaj zaktadke™
po uruchomieniu, ktorej pojawi sie okno dialogowe, w ktérym nalezy podaé nazwe zaktadki. W celu
dotaczenia danej zaktadki do paska szybkiego dostepu nalezy zaznaczyé odpowiedni kwadracik,
natomiast aby usunaé jg z paska nalezy odznaczyé wtasciwy kwadracik. Zeby zmieni¢ kolejno$é
zaktadek nalezy nacisng¢ lewym klawiszem myszki wybrang pozycje i z wcisnietym klawiszem
przecigagna¢ ja w odpowiednie miejsce. Przyciski w poszczegdlnych zaktadkach mozna definiowac
w taki sam sposob jak miato to miejsce w przypadku przyciskéw paska szybkiego dostepu gtowne;j
formy.
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2.2. Stowniki i ustawienia podstawowe.

Druga wazng czynnoscig przed wprowadzeniem wspolnot jest konfiguracja Stownikéw
programu. W tym miejscu ustawiamy wszystkie podstawowe dane jakie bedziemy wykorzystywac
w programie takie jak Parametry, Plan kont, Fundusze, Swiadczenia, Sposoby liczenia, Schematy
dekretacji, Jednostki miary. W dowolnym momencie pracy mozna dodawaé nowe dane w
stownikach, natomiast wprowadzenie zmiany w juz istniejgcych powinno by¢ przemyslane.

2.2.1. Parametry

Parametry to wtasciwosci poszczegoélnych mieszkan/obiektow, takie jak ilos¢ oséb, powierzchnia mieszkalna,
normy, ryczatty itp. W zaleznos$ci od potrzeb, w kazdej chwili mozemy doda¢ nowe parametry. Zeby dodaé
nowy parametr klikamy na znak ,+” widoczny wsrdd przyciskdéw nad tabelg lub klawisz Insert na klawiaturze i
kolejno wprowadzamy potrzebne nam dane:

% Parametry BlEl -
Plik Edycja Ustawienia

ld o ([l =& v x ¥

-

MNazwa Jednostka Licz udziab Dodatek mieszk. Internet ~

P iod 2 3 Mie Mie =
Wiod, Chw/, ma Mie Mie T '
Ciepk. C.0O. Gd Mie Mie Dod =
Ciepk. M. Gd Mie Mie {

: : : | ntermet W

Ciepk. C.0O.+CMW. Gl Mie Mie
Licznik pradu kwh  Nie Nie v "
Podz. ciepta Mie Mie
e ozdb 0z, Mie Mie Tak.
powierzchria mieszk alna me Tak Mie Tak
udziak z Mie Mie
ind. mczakt z.w. m3 Mie Mie
ind. mczakt com. mad Mie Mie
mpczatt zow, wepdlny 2 ob. gh. 3 Mie Mie
mpczatt cow. wepdlny 2 ob. gt ma3 Mie Mie
pow lokalu uztkowego ma Mie Mie Mie
dodatek: mieszk. zt Mie Talk Hie W

Nazwa parametru - wazne aby nazwa parametru byta w miare czytelna, gdyz jest ona drukowana
na niektorych zestawieniach oraz na podstawie tych parametréw tworzone sg ,,sposoby liczenia’,
wedtug ktorych naliczane i rozliczane sg optaty miesieczne za swiadczenia.

Uwagal!
Program nie rozpoznaje nazw parametréw. Kazdy parametr ma witasny kod i dlatego jesli jest
parametr np. ,ilos¢ oséb” i dla tego parametru utworzymy sposob liczenia, po czym usuniemy ten
parametr i dodamy jeszcze raz ,ilos¢ osob” ,to w sposobach liczenia tez trzeba poprawi¢ wzér
liczenia.
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Jednostki czyli wartoéci w jakich przedstawiane bedg poszczegdine parametry. Jednostki mozna
samemu dodawac¢ w Stowniki | Jednostki miary.

Kolumna Licz udziat okresla parametr na podstawie, ktdrego bedg liczone udziaty na zebraniach
wspolnoty, gtosowaniach itp. Moze to by¢ np. powierzchnia mieszkania i program sam wyliczy
udziat lub (najczesciej stosowane) reczne wpisywanie, u kazdego z wiascicieli jego udziatu
umieszczonego na akcie notarialnym. Podobnie jest z kolumng ,Dodatek mieszkaniowy”, czyli
wybieramy parametr, ktory bedzie odpowiedzialny za naliczanie dodatkow dla mieszkancow.

Po dodaniu nowego parametru naciskamy |~ | jako potwierdzenie wprowadzonych danych.

Uwaga!

W programie dodawanie nowych danych wyglada identycznie. Przyciskiem ,+” w programie lub
Insert na klawiaturze dodajemy nowy wiersz a przyciskiem | potwierdzamy wprowadzone
zmiany. Jesli wprowadzamy duzg iloS¢ danych wiersz po wierszu to wystarczy po wpisaniu danych
w jednym wierszu nacisngc¢ Insert (w tym momencie zostaje zapisany obecny wiersz i dodany
kolejny gotowy do wpisania danych).

2.2.2. Jednostki miary

W tym miejscu mozemy dodaé nowe jednostki miary. Zadaniem tej funkcji jest utrzymanie
jednolitosci w jednostkach, aby unikng¢ sytuacji, ze u tego samego mieszkarnca wpisujemy raz M2
nastepnie m2, a podzniej m*2 itp. Dlatego warto na samym poczatku okresli¢ jak bedg
przedstawiane jednostki miar.

2.2.3. Plan kont

Plan kont zaktadamy i konfigurujemy na poczatku pracy z programem, okresla on konta na
jakie beda ksiegowane $rodki pieniezne, koszty, przychody, rozrachunki z mieszkancami
dostawcami, remonty. Plan kont powinien by¢ wykonany przez osobe znajgca sie na ksiegowosci i
dostosowany do naszych potrzeb. Najlepiej jesli jest jeden uktad dla wszystkich wspélnot, ale jesli
nie jest to mozliwe, to mozna wykonac klika planéw kont i przypisa¢ je do odpowiednich wspdlnot.
W momencie zaksiegowania naliczenia, wpfaty badz dokumentu zakupu nie ma mozliwosci
usuniecia uzywanych kont ani zmiany numeru danego konta. Mozemy natomiast doda¢ nowe
konto lub edytowac konta nie uzywane.

Jesli chcemy mie¢ wiecej niz jeden plan kont to wchodzimy w ,Stowniki/Wzorce planu kont’,
dodajemy nowy wiersz wpisujgc nazwe dla nowego planu kont i zatwierdzamy. Teraz otwieramy
~Stowniki/Plan kont”, pojawia sie zapytanie, ktory z istniejacych ,Planéw kont” chcemy edytowad.

Wiec wybieramy ten odpowiedni zaczynamy dodawac nowe pozycje w tabeli :
* Konto syntetyczne, konto analityczne — podajemy odpowiednie numery kont. Dla
dostawcow i odbiorcéw w analityce wpisujemy jedynie D lub O
* Opis — jest to nazwa konta
* Rodzaj — wybieramy rodzaj konta z listy
- Nagtéwek — konto nagtéwkowe bez zadnych dodatkowych funkcji stuzy jedynie jako
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: ¥ Plan kont

,hagtowek” dla pézniejszych kont wiasciwych, oraz wykorzystywane przy budowie tabel.

- Koszty, Przychody

- Rozrachunek — ten rodzaj przeznaczony jest tylko i wytgcznie dla kontrahentow

- Srodki pieniezne — ten rodzaj przeznaczony jest dla kont pienieznych, kasa, bank, kredyty,
lokaty itp.

- Wynik finansowy — konto na ktére beda sumowane, wartosci z kont kosztéw i przychodow.
- Zwykte — ten rodzaj stuzy dla réznego rodzaju kont pomocniczych, rozliczen
miedzyokresowych itp.

Wynik finansowy — wynikéw mozna miec kilka, pojawiajg sie tutaj te wszystkie konta ktére
majg w kolumnie Rodzaj wybrane ,Wynik finansowy”.

Kategoria kontrahenta.

Grupa sprawozdawcza — wykorzystywana przy tworzeniu tabel, zastepuje numery kont.

| Plik Edycja Dane Ustawienia

3
¥ ‘

Znaki specjalne Fozwiti/ zwif Rozwit wezystka  Zwif wezystko

I < (B[Pl =|al + x

[~

| |+ Konto syt Konto ana Opis Fodzaj F.onto wynikowe Kategona kontr. Grupa sprawozd. »~ |
[p- 100 Kaza Sradki pienieine
Ll =131 Fiachunek bankowvy [EKSPLOATACIA) Srodki pieniezne
- 132 Rachunek barkaowy [REMOMTY-MODERM Srodki pieniezne
[l 133 Lokaty Srodki pieniezne
| 142 Siodki pieniszne w drodze Srodki pieniezne
| ~zon Fiozrachunki z odbiorcami - eksploatacja  Maghdwek
200 Odbiorcy  Rozrachunki z adbiorcami - eksploatacia  Rozrachunek
- 201 Fiozrachunki z odbiorcami - remaont Maghdwek
201 Odbiorcy  Rozrachunki z odbiorcami - remaont Rozrachunek
- 204 Riozrachunki z dogtawcarni Maghdwek
204 Dostawcy Rozrachunki z dostawcami Fozrachunek
- 220 U5 - podatek. dochodowy Zwipkbe
B Z115 - Ubzpieczenie zdrawotne Zwpkte
- 400 Kogaty Maghdwek
400 m kozzty wynaar. adm. + ksiegowaic Koszty vapnik finanzoua
400 02 kaozzty en. el [inne media) cz. wapdlneg Foszty wipriik, finansowy
400 03 utrzymanie czystogci Kozzty ik, finansou
400 04 vk, zarzgdu - ryczatt Faoszty wipriik, finansowy
400 05 pielegnacia zieleni FKosaty vapnik finanzoua
400 06 prowizia bankowa Foszty vapnilk, finansowy w

2.2.4 Swiadczenia

W stowniku swiadczen tworzymy liste swiadczeh jakie bedg wykorzystywane we wszystkich

wspdlnotach. Swiadczenia mozna dodawaé w kazdej chwili, dlatego zaczynajac prace nalezatoby
skupi¢ sie na jednej wspolnocie i wprowadzi¢ swiadczenia tylko tej wspdlnoty. W programie
standardowo jest juz kilka propozycji $wiadczen. Zeby dodaé nowe $wiadczenie klikamy na znak
,+ widoczny wsréd przyciskéw nad tabelg lub klawisz Insert na klawiaturze. Kolejno:

A) Nadajemy nazwe $swiadczenia
B) Wpisujemy numer konta na ktérym bedg prowadzone ksiegowania zgodnie z planem kont
C) Ustawiamy domysiny fundusz na ktérym bedg prowadzone salda wspolnoty.
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# Swiadczenia
Plik Edycja Dane Ustawienia

/ 2

Dogdy Maddt  Zakup ‘

(B |[pl =] &+ X |

<
Mazwa Konto gpnt Konto anal. Dodatk. konto spnt Dodatk. konto anal. | Domyglny fundusz - IZalic:zka ekzp T

B Zaliczka eksploatacying 700 o1 Eksploatacia i media o
Opkata staba CO, Cw 702 05 Ekzploatacia i media }017
Centralne ogrzewania optata zmienna 702 o Ekszploatacia i media il
Zimha woda i $cieki 702 02 Ekszploatacia i media [7
“Wiwdz gmiec 702 03 Ekzploatacia i media ——
Opkaty za migjsoe postojowe 700 05 Ekszploatacia i media [w_
Funduszz rermottom 703 Ekzploatacia i media

b
; , .

2.2.5 Fundusze

W tym miejscu ustawiamy z jakimi funduszami bedg potaczone banki, swiadczenia, naliczenia,
rozliczenia. Stuzg one gtéwnie do rozdzielenia lub scalenia sald operacji ksiegowych. Najczesciej
spotykane sg dwa rodzaje ustawien, rozbicie na fundusze: eksploatacje i remont, przypisanie
odpowiednich kont wg planu kont, np. odbiorcy (mieszkancy) na koncie 204 eksploatacja i 205
remonty prowadzone bedg dwa osobne salda, bedzie mozna je przedstawiac tacznie lub osobno.
Drugi rodzaj to potaczenie obydwu funduszy i korzystanie z jednego. Wtedy wszystkie operacje
wykonywane sg na tym jednym funduszu, ktére jest zdecydowanie prostsze. Jest tez mozliwosé
dla kazdego swiadczenia utworzy¢ osobne konto dwodjkowe w planie kont oraz, na kazde
Swiadczenie dodaé¢ osobny fundusz. Przy takim ustawieniu kazde $wiadczenie bedzie miato
wlasne saldo, ktore bedzie mozna wykazac. Dla administratora programu wigze sie to z tym, ze
dokumenty ksiegowe sg tworzone na fundusz i przy takim rozbiciu jesli mamy 6 swiadczen na
zaliczce to co miesigc bedzie wystawiane 6 dokumentéw dla kazdego z mieszkancéw i przy
przyjmowaniu wptat rowniez bedzie 6 dokumentéw. Dla mieszkanca niewazne jak zostanie
przeprowadzone rozbicie to i tak jest to tylko jeden dokument. Dlatego sposob rozbicia na
fundusze powinien by¢ dopasowany do administratora, jak rowniez do prowadzonej wspdlnoty,
gdyz p6zniejsze zmiany funduszy sg bardzo czasochtonne.

## Fundusze
Plik Edycja Dane Ustawienia
F '
Dogom  Madot ‘
I (||| = al+ x O
<.
Mazwa F.onto gunt, Konko anal, Dodatk, konto synt. Dodatk, konto anal. -~
P Eksploatacia i media 200
Remantowy 20
b
< >
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2.2.6. Schematy dekretacji

Schematy dekretacji stuzg do okreslania tego jak program bedzie rozbijat operacje
bankowe: naliczenia, zakupy, sprzedaz. Dekretacje muszg by¢ Scisle powigzane z planem kont i
Swiadczeniami kontrahentéw. Program wszedzie tam gdzie sg opcje Autodekretacji bedzie
odwotywat sie do tych ustawieh. Przy ukfadaniu schematu dekretacji pomocne sg ,konta
specjalne”, ktére dajg wiekszg swobode w konfiguracji rozbi¢ na odpowiednie konta. Na Rysunku
ponizej widzimy przykfady dla pewnych operacji wykonywanych w programie.

#g Schematy dekretagji . .:. @__

Plik Edycja Dane Ustawienia

F
g 3
]
|

F.onta specjalne |

R R RE BN

<.

Rodza) dok. Strona Fuwota  Fonto zunt. Konto anal. | Kolgjnogc A | EEEE NI | E ok prayisk W
B Bank prayigh a Brutta  F k. 0 S e

Bank przyjat Wwinien Brutta B I Brutta

Bank wydat ka Brutta B 0 Fento et .F

Bank wydak “afinien Brutto 204 K. 1] : ™

Prowizie bankowe Ma Brutta B a

Prowizie bankowe Winien Brutta 400 06 1] .

Wodal na £ pien. b a Brutta B s v X

Wwiudal na €. pien. Wwinien Brutto 142

Odszetki bankowe ba Brutto 700 04 a

Odsetki barkowe Winien Brto B a

Prayiat ze 4. pien. ha Brutto 142

Prayiat ze 4. pien. W inien Brutta B

K.aza pravigta ha Brutta  F 4 I

K.aza pravigta Winien Brutto 100 i

K.aza wydata Ma Brutto 100 i

K.aza wpdata Wwinien Brutto 204 K i

Faktura sprzedazy ka Brutto 5 5 i

Faktura spreedazy Winien Brutta  F K. 1]

Rachunek sprzedazy Ma Brutta 5 5 a

Rachunek sprzedazy Winien Brutta  F K i

Mata sprzedazy ha Brutta S S I

Mata sprzedazy WWinien Brutta  F k. I

K.orekta sprzedazy Ma Brutta S 5 i

K.orekta sprzedazy Wwinien Brutta  F K I

Maliczona zaliczka Ma Brutte 5 5 a

Maliczona zaliczka WWinien Brutta  F K a o

»Bank przyjat” jest to okreslenie dla wptat gtéwnie mieszkaniowcoéw na konto wspdlnoty. Wptata
zostanie rozbita nastepujgco: na strone ,ma” kontrahenta zostanie przyjeta zaptata za naliczone
dokumenty na konto F-K (F oznacza konto funduszu (np.204), K numer ksiegowy kontrahenta
(01)), a po stronie ,winien’ zostanie naliczona wptata na konto B (B konto banku np. 131).
Podobnie wyglada to z wyptatami czy naliczeniami. W wers;ji instalacyjnej sg juz utozone schematy
dekretacji dla najczesciej stosowanych operacji dopasowanych do planu kont i funduszy w niej
zawartych. Wazne jest aby kazdy nowo dodany rodzaj dekretacji byt wykonywany na dwie strony
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.winien i ma’. Dodawanie wyglada standardowo poprzez znak plus i z rozwijanej listy wybieramy
,<rodzaj dokumentu” odpowiednie strony oraz uzupetniamy konta syntetyczne i analityczne. Jezeli w
.rodzaj dokumentu” nie ma interesujgcej nas pozycji nalezy jg doda¢ w ,Stowniki/Dodatkowe
rodzaje dokumentéw” i kolejno uzupetniamy pola. ,Typ” okresla w ktérym miejscu bedzie widziany
nowo dodany rodzaj dokumentu. Tworzymy go na podstawie juz istniejgcych dokumentow,
natomiast nadajemy mu inng nazwe kolumna ,Nazwa” i ,Nazwa I.m.” .Na przyktad potrzebujemy
dokumentu ,wyptata z bankomatu”. Jako typ wybieramy ,prowizje bankowe” (ten typ jest
przeznaczony dla operacji wyptat z konta banku bez podawania kontrahenta) i wpisujemy
odpowiednig nazwe. Drugim dokumentem musi by¢ przyjecie w kasie, czyli dodajemy nowy rodzaj
o typie ,kasa przyjeta’ i nazwie ,wptata do kasy z bankomatu”. W ,schematach dekretacj’”
wprowadzamy oba rodzaje dokumentéw okreslajac jak maja one zostaé zadekretowane. Dla
wyptaty z bankomatu po stronie WINIEN wpisujemy konto srodkéw pienieznych z planu kont, a po
stronie MA wpisujemy litere B. Dla wptaty do kasy z bankomatu po stronie MA wpisujemy konto
srodkéw pienieznych w drodze, a po stronie WINIEN konto kasy z planu kont. ,Schematy
dekretacji” sg bardzo elastyczne i mozna je w petni skonfigurowa¢ oraz zautomatyzowaé wedle
wiasnych indywidualnych potrzeb.

2.2.7. Sposoby liczenia

Sposoby liczenia sg to wzory obliczen, na podstawie ktérych beda naliczane, rozliczane
Swiadczenia w poszczegolnych mieszkaniach/obiektach. Sposoby liczenia mozna, w kazdej chwili
zmienia¢ oraz dodawa¢ nowe w zaleznosci od potrzeb. Dodajac nowy wzor nalezy pamietaé, ze
wzory te bedg wykonywane dla réznych pozioméw obiektéw np. mieszkahca,budynku, klatki itd.
Ponizej przedstawiony jest schemat dodawania nowego ,sposobu liczenia” dla np. rozliczenia
zimnej wody ze stratami powstatymi miedzy licznikiem gtébwnym, a pod licznikami mieszkancow
oraz straty te bedg rozdzielone wzgledem powierzchni mieszkania:

[ Wu:u:l ZW dla Dblektu g&nwnegu [- Wu:ud ZW u:IIa pcuu:lu:ul:uektu:uw Dblektu gl*u:uwnegu:u .] .-" -
pu:uwmrzu:hma miezzkalha dla pndnblektuw Dblektu grdwnego * pu:uwmrzu:hma miezzkalna dla Dblektu

|+ wud Zw. dia obisktu

Od gtéwnego licznika odejmujemy sume z wszystkich licznikéw a nastepnie dzielimy przez sume
powierzchni wszystkich mieszkan oraz mnozymy przez powierzchnie danego lokalu i dodajemy
odczyt z wodomierza danego lokalu. Ponizej znajduje sie schemat wprowadzenia nowego sposobu
liczenia: _ _ B

¥ Sposoby liczenia .:. El '_

Plil.  Edycja Dane Ustawienia

Opis def. Spravwd? gdzie

M| 4| b Pl ®|=|a+« x ™

Mazwa ~ W Fozl. 2w ze stratami |
<l BNIE A ®8 Opis definigji sposobu liczenia C BE < |
[ | Wod 2w dlacbiektu ghdwnego | - | Wod. 2. dla podobiektaw abiektu ghdwnego 11/ fI

||i=%-

Dziel ozob. bez wod. + 202, w

z ind. ryczbatu 2w,

zihd. pczattu oo <
2 vz, wep, 2w, " ilogt ozob
oo ¥ ilodc osdb

ILIsuﬁ poz_l,lc:iel
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A) Nazwa — powinna by¢ jasha, zrozumiata tak aby od razu mozna byto stwierdzi¢ co dany sposob
liczenia oblicza np. ,roz. Z.W. ze stratami” czyli rozliczenie zimnej wody z stratami jakie sg miedzy
sumg odczytow wodomierzy wszystkich mieszkancow a wodomierzem gtébwnym na budynku. Po
nadaniu nazwy zatwierdzamy i klikamy na

,Opis def.”

B) Opis definicji — okno w ktérym uktada sie wzor.
C) Miejsce w ktoérym znajduje sie stowny zapis obliczenia
D) Tu uktada sie czesci sktadowe catego wzoru.

D.1) pole wyboru funkcji, najczesciej wybierane to:

» ,cze$¢ okresu/miesigca” istotne przy zmianie wiasciciela mieszkania jesli kwoty majg byc¢
rozbijane miedzy poprzedniego i obechego wiasciciela

» llos¢ dla obiektu” stosowane do wyliczenia parametru D.2 wzgledem poziomu D.3

+ llos¢, dla podobiektow” rowniez wylicza parametr jednak jest on SciSle powigzany z obiektem
gtownym.

D.2) wybieramy parametr

D.3) wybieramy poziom z jakiego bedzie brany parametr. Biezgcego oznacza ze wybrany parametr
z D.2 bedzie brany z danego obiektu. Gtéwnego ze parametr z D.2 bedzie brany z obiektu
gtownego wzgledem obiektu na ktérym bedzie wykorzystywany ten sposoéb liczenia

E) Przyciski funkcyjne: strzatka do gory - wstaw warto§¢ z pdl D, usun pozycje - usuwa
zaznaczong warto$¢ z pola C, OK - zamyka opis definicji. Warto dla pewnosci po kliknieciu OK
jeszcze raz uruchomic¢ opis i zobaczyé czy wszystko jest poprawnie je$li tak to zamykamy i
tworzymy nowy sposaéb liczenia.

»Sposoby liczenia” sg do$¢ skomplikowang czescig programu natomiast dajg nieograniczone
mozliwo$ci tworzenia wzoréw,dzieki czemu program jest w stanie wszystko wyliczy¢. W wersji
instalacyjnej jest juz pewna ilos¢ zdefiniowanych sposobow liczenia i na ich podstawie mozna
réwniez tworzy¢ wiasne, oto kilka przyktadéw (dla podpunktu D.):

zaliczka jest liczona od statej normy Z.W.(zimnej wody) ktéra obowigzuje wszystkich
mieszkancéw. Norma ta jest ustawiona na budynku razy iloS§¢ os6b w mieszkaniu. Wzo6r: D.1)
czescé/okresu miesigca 1 (strzatka do gory ,wstaw”) * D.1) ilos¢ dla obiektu D.2) ilos¢ osob D.3)
biezacego 1 * D.1) ilos¢ dla obiektu D.2) norma Z.W. D.3) gtéwnego 1 .

- zaliczka jest liczona z indywidualnego ryczattu, wzor: D.1) czesc¢/okresu miesigca 1 * D.1) ilos¢
dla obiektu D.2) indywid. ryczatt D.3) biezgcego 1
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2.3. Wprowadzenie i konfiguracja wspadlnoty.

¥ Lokale - admin = [3]

Plik Ochrona Danecobiektéw Danelicznikéw Stowniki  Ustawienia Pomoc

|
|
HPS00ORIILBSI T NN

Vitaczenie okna wspdlnot

(3

Okno wspolnot jest domysinie otwierane po uruchomieniu programu. Jezeli zostanie
zamkniete, w celu jego ponownego uruchomienia nalezy nacisng¢ przycisk zaznaczony powyzej.
Wyswietlona zostanie kartoteka wspolnot z szeregiem przyciskdw pogrupowanych w zaktadkach
na ktérych bedziemy operowac.
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Wspdlnote dodajemy tak samo jak do tej pory swiadczenia czy parametry. Standardowo w
wersji instalacyjnej jest juz dodana jedna wspolnota, zatem wystarczy jedynie poprawi¢ wpisy na
wiasciwe dane. Nastepnie jesli chcemy doda¢ kolejng naciskamy ,+” i uzupetniamy poszczegdine
pola. Najwazniejsze sg kolumny ,Nazwa” i ,Ulica” pozostate pola mozna uzupetni¢ podzniej.
Zalecane jest aby od razu wprowadzi¢ dane, gdyz przy dodawaniu mieszkan, adres standardowo
zostaje pobierany z adresu wspoélnoty. Pole ,Internet’ - wybieramy na ,Tak” jesli dana wspdlnota
korzysta z ustugi Lokale-Net oraz ,Aktywna” - standardowo ma ustawione ,Tak” i oznacza, ze na
tej wspdlnocie mozna pracowaé, natomiast jesli damy ,Nie” to dana wspdlnota zostanie ukryta.
Jesli chcemy Zeby byla widoczna nalezy wejs¢ w menu ustawienia i odznaczy¢ opcje ,Filtruj na
date systemu” . Gtdbwne zadanie tej opcji polega na ukrywaniu wspdlnot, ktérych juz nie
prowadzimy. Funkcja ta nie zwalnia limitu obiektéw. Jes$li chcemy aby dana wspdlnota nie
blokowata nam obiektéw nalezy wejS¢ w przycisk obiekty, i na kazdym z obiektow w polu

~Ksiegowac” wybrac ,Nie”.
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2.3.1. Obiekty/ mieszkancy

Gdy mamy juz =zalozong wspoélnote mozemy zaczg¢é wprowadzaé obiekty
(mieszkania/lokale) klikajac przycisk ,Obiekty” znajdujacy sie w zakladce kartoteki podstawowe
okna ,wspoéinot/spoétdzielni”. Dla programu istotne jest aby kazdy fizyczny obiekt/mieszkanie byt
wprowadzony osobno. Jesli jest osoba posiadajaca trzy mieszkania to kazde mieszkanie dodajemy
osobno, a nie jako suma parametrow z trzech potgczonych mieszkan. Dla garazy czy miejsc
postojowych sg dwa rozwigzania, albo tworzymy poszczegodlne obiekty i przypisujemy do nich
wiascicieli (rozwigzanie to sprawdza sie zwlaszcza wtedy gdy wiascicielami sg osoby ktore nie
majg mieszkan we wspolnocie), albo dopisywanie garazy, miejsc postojowych czy piwnic jako
Swiadczenia dla danego mieszkania i dopisywanie parametrow tychze obiektéw do parametrow
mieszkan.
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Na poczatek dodajmy plusem nowy obiekt o nazwie ,Budynek”. Pola z adresem same sie
uzupetnig,,Wtasciciel/najemca” zostawiamy puste!! ,Rodzaj” wybieramy Budynek oraz

9

.Ksiegowaé” wybieramy na ,,Nie”. Tak przygotowany obiekt mozna zatwierdzi¢.

Teraz dodamy pierwszy obiekt/mieszkanie. Naciskamy plus i kolejno uzupetniamy pola
zgodnie z stanem rzeczywistym.

* Nazwa — okreslamy tu nazwe obiektu np. imie i nazwisko mieszkanca, miejsce postojowe,
garaz, piwnica, lokal 1, sklep itp. Nazwa dla programu nie jest w Zaden sposéb istotna to
pole ma za zadanie opisa¢ rzeczywisty obiekt, ktéry fizycznie istnieje. Jest to gtdwnie
informacja dla osoby pracujacej na programie. Zaleca sie wprowadzanie w tym miejscu
imion i nazwisk wtacicieli, gdyz wartosci z tego pola kopiowane sg przy wprowadzaniu
kontrahentéw dla obiektéw.

* Opis — ma takg samg funkcjonalnosé co pole Nazwa.

* Przedrostek, Kod poczt, Miasto.

* Ulica — automatycznie przepisuje sie ulica wspodlnoty jesli jest prawidtowa to jedynie
dodajemy tamanie i numer mieszkania np. przepisata sie ulica Krakowska 50 to dopisujemy
lokal czyli Krakowska 50/ 1. Wazne jest aby po tamaniu byt znak spacji dla liczb jedno
cyfrowych tj. od 1 do 9 a dla dwucyfrowych spaciji nie wstawiamy (Krakowska 50/10) . Ma to
o tyle znaczenie, ze program sortuje obiekty wg nazwy ulicy, a znak spacji ma mniejszg
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wartos¢ niz znaki pisane w tym przypadku cyfry.
* Wiasciciel/najemca — tu wybieramy kontrahenta z ktérym bedg prowadzone rozrachunki!!!
Najczesmej spotykane sg nastepujace przypadki:
ta sama osoba jest wtascicielem i mieszka w danym lokalu, czyli w tym polu jako
kontrahenta wpisujemy te osobe

* Wiascicielem mieszkania jest Kowalski, a w w lokalu mieszka Nowak, ktory ma
pfaci¢ czynsz administracyjny, zatem w tym polu wpisujemy dane Nowaka jako
wiasciciel/najemca, a np. w Nazwie czy opisie mozna zaznaczy¢ ze wtascicielem
jest Kowalski.

*  Wiascicielem jest Kowalski a Nowak wynajmuje, ale Kowalski chce aby na niego
zostaty natozone optaty administracyjne gdyz sam bedzie sie rozliczat z Nowakiem,
zatem wybieramy Kowalskiego, a Nowaka wpisujemy opisie jedynie informacyjnie.

* Jezeli optaty majg by¢é rozdzielone na wiasciciela i najemce to w tym polu
wybieramy najemce a w polu ,Partycypant’ wybieramy wtasciciela. Takie ustawienie
umozliwia nam naliczanie optat na dwdch réznych kontrahentow.

Jako, ze nie mamy na razie zadnego kontrahenta to musimy go dodac. Po prawej stronie
pola wtasciciel/najemca znajduje sie przycisk =+ po jego nacisnieciu program przeniesie nas do
nowego okna w ktérym znajdujg sie wszyscy kontrahenci ze wszystkich wspdélnot. Na razie lista
jest pusta, naciskamy plus ,+” aby doda¢ kontrahenta. Program automatycznie przekopiowat jako
nazwe kontrahenta nazwe obiektu, to samo stalo sie z adresem. Po sprawdzeniu danych
zatwierdzamy kontrahenta i naciskamy przycisk ¢ b=z \WréciliSmy na okno obiektéw. Teraz
mozemy zatwierdzi¢ dane obiektu. Pojawia sie informacja o numerze ksiegowym dla nowego
wiasciciela (standardowo program podpowiada 001) i to wkasnie po tym numerze dany kontrahent
bedzie rozpoznawany. Numery te ustalamy albo sami albo sugerujemy sie podpowiedziami
programu. Ogdlnie dobrze jest, jesli numer ksiegowy odpowiada numerowi mieszkania, to czesto
utatwia wprowadzanie danych z wyciggéw bankowych.

* Rodzaj — tu wybieramy jak nazwa wskazuje rodzaj obiektu, mieszkanie, budynek, garaz,
rozdzielacz itp. Na podstawie tego pola jest mozliwe filtrowanie danych.

* Klasa/budynek, Osiedle, Obszar — pola te sg wykorzystywane w bardziej skomplikowanych
i rozbudowanych strukturach, poprzez ktére mozliwe jest tworzenie skomplikowanych
rodzajow ksiegowan. Ogolnie moga by¢ one réwniez stosowane do filtrowania danych.

» Taryfa miesieczna, Taryfa rozliczen — te dwa pola sg powigzaniami z tabelg, w ktérej
pézniej bedziemy wprowadzaé ceny dla $wiadczen. Na razie nic nie zmieniamy. Taryfy
zostang omowione w dalszej czesci podrecznika.

o Status — pole stownikowe ktére mozna wykorzystywaé¢ do filtrowania czy jako pole
informacyjne.

* Ksiegowos$¢ — bardzo wazne pole. Wartos¢ jaka zostanie tu wybrana bedzie miata wptyw
na dalszg prace programu. Ponizej znajduje sie opis poszczegdinych opciji:

« Tak — bedg tworzone dokumenty ksiegowe. Opcje tg wybieramy dla wszystkich
obiektéw, z ktérymi bedg prowadzone rozrachunki. W przypadku gdy jeden
kontrahent bedzie przypisany do kilku obiektow, to przy tym wyborze kwoty zostang
zsumowane i do ksiegowosci trafi jeden zbiorczy dokument dla kazdego
stosowanego funduszu.

* Nie — jesli zostanie wybrana ta opcja, to z tego lokalu nie bedg wystawiane
dokumenty ksiegowe, czyli bedzie mozna wyliczy¢ stawki ale nie zostang one
zapisywane w programie. Bedzie mozna wyliczy¢ biezace rozliczenie, ale nie bedzie
zaliczek do odjecia, jak rowniez wptat. Obiekty z wybrang taka opcjg stuzg gtéwnie
do rozliczania opisanego w rozdziale Rozliczenia. Przed chwilg dodaliSmy obiekt
budynek bez ksiegowania, bedzie on stanowit fundament dla rozliczen.

* Osobno — opcja ta dziata identycznie jak opcja Tak, z tg réznicg ze dla kazdego
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obiektu wystawiane sg osobne dokumenty ksiegowe. Przyktadowo jeden kontrahent
ma kilka obiektéw i na kazdy z nich chce mie¢ prowadzone osobne naliczenia to
dzieki tej funkcji jest to mozliwe.

* Dokument dla zaliczek, rozliczeh — w tym miejscu wybieramy w jakiej formie beda tworzone
dokumenty ksiegowe. Standardowo sg to dokumenty informacyjne Naliczona zaliczka i
Rozliczenie zaliczek. Jesli dla danego lokalu potrzebujemy wystawia¢ rachunki sprzedazy
to wybieramy rachunek, fakture to fakture sprzedazy itp. Nalezy jednak pamietac¢ o tym, czy
wspolnota jest lub nie jest Vatowcem. Jesli nie jest to nie mozemy wystawiac faktur (opis w
podroz. 2.3.8.3)

» Telefon, email — jak nazwy wskazujg mozna tu wprowadzi¢ te dane, jednak najlepiej
wprowadzac je na kontrahentach. W przypadku zmiany wiasciciela mieszkania telefon i
email wpisany na obiekcie nie zmieni sie, co moze doprowadzi¢ do pomytek przy kontakcie.
Pola te sg pozostatoscig po pierwszej wersji programu, w ktérej nie byto pdl telefon i email
na kontrahencie a jedynie na obiekcie. Od wersji 1.6 programu jest wprowadzony parametr
ktory, automatycznie przepisuje wartosci tych pol z kontrahentéw na obiekty.

« Wsp. X,Y,Z — w tych polach wpisujemy wspétrzedne obiektu na mapie, o ile taka mapa
zostata dodana.

+ Partycypant — pole pokrewne polu wiasciciel/najemca jesli chodzi o dodawanie
kontrahenta. Ogdlnie stuzy do rozbijania naliczen na dwoch kontrahentéw lub do
prowadzenia rozrachunkéw ze wspotwiascicielami.

* Rejestr VAT i Rejestr korekt VAT — pola istotne jesli dla danego obiektu bedg wystawiane
faktury (patrz podrozdziat 2.3.8.2).

W skrécie wazne sg trzy elementy podczas dodawania obiektow. Nazwa obiektu,adres i
kontrahent. Reszte pol mozna zmieniaé masowo po dodaniu wszystkich obiektéw. Na koniec
zatwierdzamy i mamy dodany pierwszy obiekt/mieszkanie. Teraz korzystajac z nabytej wiedzy
dodajemy kolejne lokale. Trzeba pamietaC, ze jezeli jakis kontrahent ma kilka mieszkan i
rozrachunki na tych mieszkaniach sg z nim prowadzone i jest on juz na liScie kontrahentéw to nie
dodajemy go na kazdym mieszkaniu jako nowego, a jedynie wybieramy go z listy. Jak juz byto
wspomniane rozrachunki prowadzone sg na numer ksiegowy i jesli wprowadzimy tego samego
Kowalskiego na kilku lokalach z kilkoma numerami ksiegowymi to bedg oni traktowani jako
zupetnie rézni Kowalscy oraz ich salda prowadzone na kazdego osobno. To czasami powoduje
problemy z przyjmowaniem wptat. W sytuacji gdy Kowalski ma trzy mieszkania to wptata
najczesciej jest zbiorcza, a my mamy trzech niezaleznych Kowalskich. Jesli jeden kontrahent ma
kilka mieszkan to do kazdego z nich przypisujemy tego samego Kowalskiego z tym samym
numerem ksiegowym.

Gdy mamy juz wprowadzone wszystkie lokale to wykonamy od razu powigzanie z
budynkiem. Powigzanie te bedzie polegato na ,podpieciu” lokali jako podobiekty budynku, ktory to
budynek zostanie obiektem gtéwnym. Ma to znaczenie dla naszych pozniejszych prac, rozliczania
czy ustawienia norm, wartosci statej dla wszystkich lokali (podobiektéw), takich jak norma ZW,
norma CW itp. Przyktadowo dla kazdego mieszkania norma ZW wynosi 3 m3 na osobe. Aby nie
dodawac w parametrach, na kazdym z obiektow tej normy, wystarczy, ze ustawiamy jg na obiekcie
gtdbwnym, a nastepnie poprzez odpowiedni sposéb liczenia program bedzie pobierat ten parametr z
obiektu gtéwnego.

Aby ,podpig¢” lokale podswietlamy obiekt budynek i klikamy na przycisk ,,Podobiekty”
znajdujacy sie w zaktadce kartoteki podstawowe. Otwiera sie nowe okno i wybieramy przycisk
~Wpr. wiele” . Pojawia sie zapytanie ,Pokazaé tylko obiekty danej wspdlnoty/spotdzielni?”, jesli
damy TAK to w nowym oknie pojawig sie tylko lokale danej wspdlnoty, naciskajac NIE pokazg sie
wszystkie obiekty ze wszystkich wspolnot. JesteSmy na nowym oknie z listg, przyktadowo tylko
lokalow z tej jednej wspodlnoty, zaznaczamy wiec wszystkie interesujgce nas obiekty poprzez Shift
na klawiaturze i strzatki 1 | w zaleznosci czy zaznaczony mamy pierwszy czy ostatni obiekt na
liscie. Zaznaczenie rozpozna¢ mozna po kolorze (w zaleznosci od ustawieh kolorystyki systemu
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operacyjnego) najczeéciej jest to niebieski. Trzeba pamietaé, ze obiekt budynek nie moze byé
wybrany jako podobiekt. Statby sie wtedy podobiektem samego siebie, a co za tym idzie program
zaczatby sie zapetla¢ w obliczeniach co skutkowatoby przerwaniem pracy i pojawieniem sie
btedow. Gdy mamy juz zaznaczone interesujgce nas obiekty naciskamy ,Wybierz” wracamy do
poprzedniego okna, widzimy nowo dodane wpisy lokali, ktére staty sie podobiektami tegoz
budynku. Zamykamy okno z podobiektami. Teraz zajmiemy sie wprowadzaniem ustawien
poszczegdlnych lokali.

2.3.2. Parametry

Parametry obiektow sg to dane opisujace fizyczny stan lokalu np. powierzchnie, ilos¢ oséb, udziat,
réznego rodzaju indywidualne normy ZW, CW, dodatki mieszkaniowe itp. Zeby dodaé lub
zmodyfikowaé parametry klikamy na przycisk ,Parametry” znajdujacy sie w zakladce kartoteki
podstawowe i plusem dodajemy kolejne dane:

« Parametr — pole to jest lista wyboru i znajdujg sie na niej te wszystkie nazwy, ktore
wprowadzilismy na poczatku w ,Stowniki|Parametry”. Jesli na liscie nie widnieje
interesujacy nas parametr to nalezy wréci¢ do stownikow i dodaé nowy wpis. Nastepnie
wrocic w to miejsce i wybrac go z listy.

* Jednostka — automatycznie przepisuje sie z parametrem

* Od daty do daty — pola okreslajg przedziat czasowy w ktérym dany parametr ma okreslong
wartos¢ w polu

» llos¢”. Puste pola oznaczajg od zawsze do zawsze, czyli niewazne na jaki miesigc bedzie
robione naliczenie wykorzystujace dany parametr, bedzie on zawsze taki sam. Na obrazku
ponizej znajduje sie przyktad jak powinna wyglada¢ zmiana jakiegokolwiek parametru na
przetomie czasu oraz zakonczenie parametru. Jak widac ilo§¢ osdb zostata zmieniona w
dniu 01.11.2013 jest to okreslone datami. Natomiast dodatek mieszkaniowy zostat
przyznany na dwa miesigce i po 31.12.2013 nie bedzie uwzgledniany.

#g Parametry Jan Nowak, ul. Testowa 1/ 1 = | E] '
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* llos¢ — wartos¢ danego parametru wyrazana w jednostce z pola Jednostka

*  Wspébtczynnik — okredla czy parametr jest ,petny” dla danego obiektu czy jest on
wspoétdzielony z jakims innym obiektem. Mozna tez o ile jest stosowany wspoétczynnik pieter
dla windy, wpisa¢ w tym polu ten wspodtczynnik.

* Sposoéb wyliczenia — poprzez te pole mozemy wyliczy¢ dany parametr na podstawie innych
parametrow, licznikbw wiasnych dziatan matematycznych. Przyktadowo indywidualny
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ryczatt zimnej wody obliczamy na podstawie zuzycia z poprzedniego okresu
rozliczeniowego. W tym miejscu z listy wybierzemy ,Z licznika ZW”. Nastepnie z poziomu
okna wspolnot mozemy uzy¢ przycisku ,Wylicz param.”

Uwaga!!!

Przycisk ,wylicz” znajdujgcy sie w oknie parametry wylicza warto$¢ catkowitg z danego okresu. Np.
wyliczajgc zuzycie wody za poét roku, przycisk ten pokaze sume czyli przyktadowo 60m3.
Natomiast przycisk ,wylicz param.” z poziomu wspolnoty wyliczy 10m3.

Wprowadzanie parametrow na wielu obiektach.

W celu szybkiego wprowadzenia parametréw na wielu obiektach nalezy wykonac¢ kilka
krokéw. Zacznijmy od wprowadzenia listy parametréw na pierwszym mieszkaniu, ograniczajac sie
do wyboru nazwy w polu ,parametr’, bez wprowadzania wartosci w pozostatych polach. Nastepnie
mozemy zamkna¢ okno parametréw i bedac na pierwszym obiekcie/ mieszkaniu zaznaczamy
pozostate lokale. Po zaznaczaniu wszystkich obiektéw klikamy na przycisk ,Zmieh dane”
znajdujacy sie w zaktadce ,rozliczenia”, na liScie wyboru zaznaczamy ,Listy parametrow na
podstawie pierwszego”, naciskamy OK.

Zmiana w zaznaczonych obiektach

Mazwa

Listy parametndw na podstawie pienszzego

] Al

W kolejnym oknie zaznaczamy parametry, ktére majg zosta¢ przekopiowane na pozostate lokale i
klikamy OK. W ten prosty sposob ustalilismy liste parametréw na wszystkich lokalach, nastepnym
krokiem jest indywidualne uzupetnienie warto$ci parametréw na kazdym z obiektéw, proces ten
mozemy usprawni¢ na dwa sposoby.

1. Stojac na pierwszym lokalu, klikamy na przycisk ,Parametry”, nastepnie w menu ustawienia
tego okna, ,Opcje wiacz/ wytacz” i wybieramy opcje ,Na wierzchu”, dzieki ktérej okno
parametrow bedzie na pierwszym planie. Teraz przesuwamy okno ,Parametry” w taki
sposob, abysmy widzieli okno ,Obiekty’znajdujgce sie pod spodem. Uzupetniamy wartosci
parametrow na pierwszym lokalu (Pola ,ilos¢”, ,Od daty”, ,Do daty”, itd.). Jesli klikniemy na
ktorykolwiek inny lokal w oknie obiektéw, w oknie ,parametry” wyswietlg sie parametry tego
konkretnego mieszkania. W ten sposob przechodzimy pomiedzy parametrami
poszczegoblnych mieszkan modyfikujac dane.

2. Druga metoda to przechodzenie pomiedzy parametrami poszczegoélnych lokali za pomoca
klawiatury, otwieramy wiec okno ,Parametry”, dla metody tej nie ma znaczenia czy okno
.Parametry” jest ustawione na wierzchu czy tez nie. Aby przejs¢ do listy parametrow
kolejnego obiektu wciskamy jednoczesnie klawisze Shift oraz Ctrl i trzymajac je wcisniete
strzatkami 1 | przechodzimy obiekt w dot lub gére. Na pasku tytutu okna ,Parametry” mamy
widoczny obecny lokal i podobnie jak w poprzedniej metodzie wyprowadzamy wartosci dla
poszczegolnych parametréw.

2.3.3. Swiadczenia

Po wprowadzeniu parametrow mozemy ustawi¢ swiadczenia dla zaliczek miesiecznych i
rozliczen okresowych. Zanim przystgpimy do tworzenia listy Swiadczeh trzeba ustali¢ co bedzie
wchodzito w sktad zaliczek i jak bedg one liczone. W tym miejscu nie ustalamy cen
poszczegolnych Swiadczeh. Jest co prawda opcja ,cena indywidualna’ ale jest ona
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wykorzystywana w sytuacji, gdy np. Kowalski za eksploatacje ptaci 1,20 zt, a pozostali mieszkancy
1,50 zt. To w takim wypadku mozemy uzy¢ ceny indywidualnej, ale to zaraz zostanie omdwione.
Aby wigczyé liste $wiadczen bedac w oknie obiekty, szukamy przycisku , Swiadczenia”, przewaznie
znajduje sie obok przycisku ,Parametry’. Najlepiej ustawi¢ liste swiadczen na jednym mieszkaniu,
a nastepnie korzystajac ze specjalnych funkcji programu przenies¢ jg na pozostate mieszkania.
Zazwyczaj wszyscy posiadajg takie same zaliczki w rozumieniu nazwy ,fundusz remontowy,
Smieci, itp.”, a nie kwot ktére uzaleznione sg przewaznie od ilosci osob, czy powierzchni
mieszkania. W oknie $wiadczen pierwszego mieszkania kolejno dodajemy wpisy z wczesniej
przygotowanej listy (podrozdziat 2.2.4)

#g Swiadczenia Adam i Ewa Kowalscy, ul. Testowa 1/ 2 lE'@
Plik Edycja Dane Ustawienia |
>~
by 2 &) o
Opiz licz. migs. Opis rozl. Ind. cena Wwilicz. stawki

SRR TR NN S S

[|~<-

Rodza) fwiadczenia Od daty Do daty Spozéb licz. opkaty miez. Sposdb rozliczania | Fundusz Zczegorozl. - Faliczks s || &
p Zaliczka eksploatacyina 0d pow. mieszkalre] Ekzploatacja £ dokumentu T
Opkata staka CO, Cw Od pow. mieszkalne| Od pow. mieszkalne] Eksploatacia £ dokumentu
Zimna woda i fcigki z iz, wip. 2w, *ilofé o3 £ wodomierza 2w Eksploatacia £ dokumentu od pow: v
Wiz Smieci 0d ozoby 0d ozoby Eksploatacia £ dokurmentu —
Podarzatie wody Lzytkoe z oz wip. cow. " ilofc o £ wodomierza 0w Ekzploatacia £ dokumentu hdl
Fundusz remaonbawm 0d pow. misszkalne Remantawy 2 dokumentu | I_Eks:p!oa. ]|
Zirmna woda do podarzan 2 ez, wap. cow. *ilodé or Z wodomierza W Eksploatacia Z dokumentu Z dokur| v |
Centralne ogrzewania opt 0d pow, mieszkalne| Z ciepbomierza CO  Eksploatacija Z dokumenty hal |
W
£ > '

Opis poszczegolnych kolumn/wierszy :

* Rodzaj swiadczenia — tu wybieramy z listy nazwe swiadczenia

* 0Od daty do daty — tu mozemy ustali¢ od kiedy lub do kiedy dane swiadczenie obowigzuje,
lub w przypadku zmiany sposobu naliczania czy rozliczania okresli¢ do kiedy lub od kiedy
obowigzuje dany sposob, to samo tyczy sie zmian w pozostatych kolumnach. Daty przy
Swiadczeniach odgrywajg bardzo wazna role.

* Sposéb rozliczania — tu wybieramy w jaki sposéb bedzie rozliczane te konkretne
Swiadczenie. Na obecnym poziomie wprowadzania danych zaleca sie zostawienie tego
pola pustego lub wybranie opcji brak. W dalszej czesci podrecznika w rozdziale
ROZLICZENIA bedzie to omoéwione szczegodtowo.

* Sposoéb licz. Optaty mies. — w tym miejscu ustawiamy jak bedq liczone zaliczki. Sposoby
liczenia byly juz omowione zatem wybieramy odpowiedni wpis z listy. Jesli mamy
watpliwosci czy wybrany sposob liczenia jest taki, jaki nam jest potrzebny to mozemy
klikng¢ na przycisk ,,Opis licz. Mies.” ktory znajduje sie nad tabela.

. ¥g Opis definigji sposobu liczenia swiadczenia cyklicznego |;|E

| =

Liczha miesiscy

iloge oedb dla obiektu * | mpzzakt 2w, wepdlny 2z ob. ob. dla obiektu ghdwnego

W wyzej pokazanym przyktadzie znajduje sie opis liczenia dla Swiadczenia zimna woda,
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gdzie zaliczka jest liczona z normy ZW ustawionej na budynku (obiekt gtowny) i dla
kazdego wynosi tyle samo ale jest mnozona przez ilos¢ osob.

* Fundusz — przy wyborze swiadczenia automatycznie uzupetnia sie fundusz zgodnie z tym
co zostato wybrane w kolumnie fundusz domysiny w stowniki/$wiadczenia. Ale oczywiscie
mozemy zmieni¢ fundusz recznie.

» Z czego rozlicz — jest to dodatkowe pole wyboru zwigzanego z rozliczeniami:

* niezaleznie — wybieramy w sytuacji gdy rozliczenie polega jedynie na wymnozeniu
np. zuzycia z licznika przez okre$lona kwote.

e Z dokumentu — oznacza, ze dane s$wiadczenie bedzie rozliczane z obiektu
gtébwnego, czyli rozliczamy kosztowo.

* Zdokumentu i dziel — uzywane przy wielostopniowym rozliczeniu.

+ Stawka VAT - jesli wybierzemy w tym miejscu jaka$ stawke to program bedzie rozbijat
optaty na netto i brutto. Trzeba pamieta¢ ze wspodlnoty przewaznie nie sg vatowcami.

* Dziel na wyst. — opcja wykorzystywana przy wspotwiasnosciach.

* Indywidualna taryfa — jak juz bylo wspomniane stuzy do ustalenia ceny indywidualnej za
konkretne Swiadczenie.

« Tak — czyli cena bedzie brana z ceny indywidualnej, a nie z taryf ogolnych
oméwionych w nastepnym podrozdziale 2.3.4
* Nie — oznacza, ze cena bedzie brana z taryf ogélnych
* Tak, partycypant — cena bedzie indywidualna ale naliczenie za to $wiadczenie
zostanie wystawione na partycypanta, a nie na najemce/wtasciciela
* Nie,partycypant - taryfa ogdélna, ale naliczenie na partycypanta
Jesli wybierzemy TAK to trzeba klikng¢ na przycisk ,, Cena indywidualna” i tam wprowadzic¢
cene dla tego Swiadczenia oraz okresli¢ datami czas obowigzywania tejze ceny i wybraé
jednostke.

* Charakter swiadczenia — czasami wykorzystywany do naliczen ujemnych

*  PKWiU - réwniez wykorzystywane przy fakturach, nalezy wpisa¢ odpowiedni numer, jesli
jest wymagany na fakturze.

W ten sposob uzupetniamy liste swiadczen. Po wprowadzeniu wszystkich wpisow o ile
kazdy ma mie¢ takie same sSwiadczenia(co jest w 90% przypadkéw), mozna je przenie$¢ do
pozostatych lokali. Zamykamy okno s$wiadczen i bedac na pierwszym obiekcie/mieszkaniu
zaznaczamy wszystkie pozostate lokale. Klikamy przycisk ,Zmien dane” znajdujacy sie w zaktadce
rozliczenia okna obiektow i na liscie wyboru zaznaczamy ,Listy Swiadczenn na podstawie
pierwszego” naciskamy OK. Wybieramy swiadczenia, ktdre bedg przeniesione na pozostate lokale
i klikamy OK. W ten prosty sposob cata wspolnota ma wprowadzone swiadczenia. Teraz mozna juz
indywidualnie dodawac, usuwaé, poprawiac¢ wpisy na listach swiadczen o ile jest taka potrzeba.

Zmiana w zaznaczonych obiektach

Mazwa

Lizty swiadczen na podstawie pienwszego
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2.3.4. Taryfy

Przycisk ,Taryfy” znajduje sie na oknie wspodlnot w zaktadce kartoteki podstawowe. Nalezy
zatem zamkng¢ okno obiektow, na ktorym do tej pory pracowalismy i wejs¢ w taryfy. W tym oknie
mozemy jedynie doda¢ nazwy (w miare mozliwosci ,przejrzyste” i zrozumiate np. zaliczkowa i
wiadomo, ze znajdujg sie tu ceny swiadczeh dla zaliczek) taryf. Po dodaniu nazwy zatwierdzamy i
klikamy na przycisk ,Ceny” znajdujacy nad tabelg. W tym oknie dodajemy kolejno Swiadczenie,
przedziat dat w jakich obowigzywata ta cena, cene oraz jednostke, sezon (zostawiamy puste!!!).
Ceny podane w tym miejscu bedg obowigzywaty dla kazdego obiektu, do ktérego zostanie
przypisana ta taryfa. Ogdlnie przyjmuje sie jedng taryfe dla catej wspdlnoty. Jesli trzeba ustawié
ceny indywidualne to zostaty one omoéwione przy swiadczeniach. Taryfy moga by¢ tworzone dla
réznych grup obiektow np. dla lokali mieszkalnych jedna dla lokali uzytkowych druga, garazy
trzecia itd.

¥ Ceny swiadczen w taryfie podstawowa ;_.:. | =
Plik  Edycja Dane Ustawienia

3
< &b I
Ceny przedziabowe  Odracz od globalng |

ld B ||| = a] v X |

%=

Rodzaj fwiadczenia 0d daty Daodaty  Cena Jednoztka Sezon Taryfa globalha ~ | |32 BEENTE] | 7 aliczka eksploatac| v
b Zaliczka eksploatacyina 1.50 m2 i

Opkata staka CO, Cwf 050 m2

Zimna woda i scieki 201301 2014092 903 m3 15|:|

Winwdz Smiec 200201 2013062 1300 os

Winwdz Smieci 20130701 TAK. - Gmina Krakdw [

FPodarzanie wady uzptkowe) ' 2012-01-01 22,00 m3 d

Fundusz remantasy 050 m2 yta globalna

Zimna woda do podgrzania 9,03 m3 v X

Centralne ogrzewania opkata zmie 201 2-07-01 160 m2

Opkaty za migjzce postojowe 10,00 ob. hd

Bardzo przydatng funkcjg sa ,taryfy globalne”, ktére majg na celu utatwienie zarzadzania
cenami na kilku wspoélnotach. Mozna je podtgczaé nie do jednej, ale do wielu wspdlnot (dzieki temu
wystarczy tylko w taryfie globalnej zmieni¢ wartosci, a program bedzie je wykorzystywat
automatycznie na wszystkich wspolnotach). Jesli w programie mamy tylko jedng wspdlnote nie ma
potrzeby tworzenia taryfy globalnej.

Aby doda¢ nowg taryfe globalng nalezy na dowolnej wspdlnocie wejs¢ w ,Taryfy”,
zaznaczy¢ taryfe, nacisng¢ przycisk ,Ceny” i dwa razy klikngé w pole ,Taryfa globalna”, po czym
nacisnaé¢ przycisk |-

W nowym oknie plusem dodajemy nowy wiersz i wpisujemy nazwe taryfy globalnej np.
Gmina Krakow. Nastepnie wchodzimy w ,Ceny globalne”, plusem dodajemy nowy wiersz i
wybieramy ,rodzaj swiadczenia” oraz ,ceny” jakie chcemy aby obowigzywaty w taryfie globalnej
(np. dla Krakowa mozna dodac¢ zimng wode i Scieki oraz nieczystosci — wywoz smieci).

Tak dodang taryfe globalng nalezy teraz podpig¢ pod taryfy na kazdej wspdélnocie. Majac

zaznaczong wspolnote, wchodzimy w ,Taryfy”, zaznaczamy taryfe dla ktérej chcemy dokonaé
zmian a nastepnie naciskamy ,Ceny”. Plusem dodajemy Swiadczenie dla ktérego ma obowigzywac
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nowa taryfa globalna i wypetniamy pole ,,0d daty”. Nastepnie klikamy dwukrotnie w pole ,Taryfa
globalna” i naciskamy W nowym oknie zaznaczamy ,Taryfe” i naciskamy przycisk ,Wybierz”.

Po wybraniu w polu ,Taryfa globalna” powinnismy mie¢ informacje TAK — Nazwa taryfy

Aby odtgczy¢ taryfe globalng od swiadczenia nalezy w ,Taryfy” — ,Ceny” majac zaznaczone
Swiadczenie, nacisngc przycisk Odtgcz od globalne;.

W programie istnieje mozliwo$¢ ustalenia cen przedziatowych dla danego swiadczenia.
Ceny te majg za zadanie poméc w naliczaniu optat miesiecznych, gdy wraz ze wzrostem wartosci
parametru, cena zmienia sie w sposéb nieliniowy (np. cena danego Swiadczenia dla jednej osoby
wynosi10zt, a dla dwoch oséb 18zt). Aby wprowadzi¢ przedzialy cenowe dla danego $wiadczenia
nalezy zaznaczy¢ to swiadczenie, a nastepnie wcisng¢ przycisk ,Ceny przedziatowe”. Wazne !!
Aby program prawidiowo naliczyt optate dla swiadczenia, ktére majg mie¢ ceny przedziatowe,
nalezy w polu ,Cena” wpisac 1.

W nowym oknie uzupetniamy tabele wypetniajgc pola ,Do granicy” oraz ,Cena”. W
pierwszym podajemy zakres do jakiej wielkosci ma obowigzywa¢ nowa cena, a w polu ,Cena”
wpisujemy kwote.

Uwaga!! Aby zachowac historie wczeséniejszych cen nalezy doda¢ w ,Taryfach” za pomocg ,+”
Swiadczenie dla ktérego zmieniamy ceny i wypetnic¢ pole ,0d daty”. W komunikacie o pokrywaniu
sie cen Swiadczen nalezy wybraé ,Zakohcz poprzednig”.

Po ustawieniu cen zamykamy taryfy i wchodzimy w Obiekty. Zaznaczamy tych wszystkich, u
ktérych chcemy ustawi¢ takg sama taryfe dla zaliczek i klikamy na ,zmien sposoby”. Z listy opcji
wybieramy ,Wybrane dane obiektow (taryfy,klasy/budynki,...)”

Zmiana w zaznaczonych obiektach |

Mazwa

"-.-'-.-"_I,Itnrarue dane obisktaw [tarfy, klazy/budenki, ... ]

klikamy OK
Nastepnie wybieramy , Taryfy optat miesiecznych” i OK.

Zmiana w zaznaczonych obiektach |

Mazwa

| Tamyfy ophat missigcznych

Wybieramy taryfe jaka chcemy ustawic na tych obiektach.

Zmienic taryfy na |
Mazwa
| podstawoma
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Program ustawi wybrang taryfe jako , Taryfe optat miesiecznych” dla zaliczek.

W ten sposéb zostata wprowadzona i skonfigurowana cata wspoélnota. Mozna juz zrobi¢
pierwsze naliczenie aby zobaczy¢ czy wszystko sie zgadza.

2.3.5. Pierwsze/wstepne naliczenie

Do tej pory udato nam sie wprowadzi¢ i ustawi¢ parametry oraz $wiadczenia pierwszej
wspolnoty. Aby dokonaé pierwszego/wstepnego naliczenia nalezy zamknaé wszystkie okna z
wyjatkiem okna wspolnot. Gdy mamy otwarte jedynie interesujgce nas okno wciskamy przycisk
»Wylicz stawke” znajdujacy sie w zaktadce ,Naliczenia’. Po naci$nieciu przycisku pojawi sie
komunikat z zapytaniem na podstawie, ktérego miesigca chcemy wyliczy¢ zaliczke. Ten wybér jest
bardzo wazny, gdyz program dokonuje wyliczenia na podstawie dat z parametrow, swiadczen i
taryf. Po wyborze miesigca naciskamy OK i pojawia sie okno swiadczen, ktére majg by¢ wyliczone.
Standardowo zaznaczone sg wszystkie, natomiast program wyliczy Tylko te ustawione na lokalach
(domys$inie wszystkie mogqg by¢ zaznaczone). Jesli bedg wszystkie odznaczone to klikamy prawym
przyciskiem myszy w oknie wyboru Swiadczeh i wybieramy opcje ,zaznacz wszystko’. Po
zaznaczeniu wszystkich interesujacych nas swiadczen klikamy na OK i program wylicza zaliczki.
Po wyliczeniu pojawi sie komunikat koniec operacji i ponownie klikamy OK. W razie gdyby pojawity
sie jaki§ komunikaty nalezy je uwaznie przeczyta¢ i zastosowacC sie do nich. Wykonalismy
naliczenie, aby je podejrze¢ klikamy na przycisk ,Raporty”.

: P s -@ Teraz naciskamy przycisk podglad na
Raporty rozliczen obiektu
ROy samym dole i pojawi sie dokument z

wyliczona zaliczkg. Aby przej$¢ na
kolejnego mieszkanca/obiekt uzywamy
Wwivbdr darmwch | Wielko$é zaliczki miesieczne] W przyciskow ,trojkaty” prawo lewo, lub tez
wybieramy kontrahentéw z listy po lewej

Szahlon Zawiadamierie

Szozegobomosd Szczegoh,l_z opizem W | pojedyncze | v stronie. Obecne wyliczenia nie s

zaksiegowane w programie. POki co
Filtry -3 mamy jedynie_ zrqbione wyliczenie i _jeéli
RrET pr_zel_lczymy je jeszcze raz na inny
Tbioli > miesigc, w ktorym zostaty wprowadzone

zmiany np. parametréw to wartosci

naliczen zostang zmienione. Wylicza¢

Doy Fodglad Drukarka | | Marginesy | | Kompletu) mozna w nieskonczono$é, dla tego

zwtaszcza na poczatku, wazne jest aby

po tym wstepnym wyliczeniu doktadnie sprawdzi¢ te raporty. Co prawda mozna pozniej cofngé

btedne naliczenie. Dobrg praktyka jest jednak sprawdzenie naliczeh, i pewno$¢ ze to co
zatwierdzamy jest prawidtowe.

Jesli po naliczeniu widzimy, ze cos sie nie zgadza np. cena jest nie taka jakg chcieliSmy, czy ilos¢
0s6b jest nie prawidtowa, powierzchnia itp. to bazujgc na wczesniej wprowadzanych danych trzeba
wejs¢ w odpowiednie miejsca i poprawi¢ btedy. Najczesciej spotykane poprawki to:

* Ceny $wiadczen — poprawiamy z poziomu wspolnoty w taryfach lub jesli dany lokal ma
ustawione ceny indywidualne to wchodzimy w obiekty nastepnie sSwiadczenia i tam
poprawiamy ceny indywidualne.

* llosci osdb, powierzchnie, normy itp. - sg to parametry lokalu, zatem wchodzimy w obiekty
nastepnie parametry lokalu, ktéry chcemy poprawié.

* Brak swiadczenia na podgladzie — wchodzimy w obiekty, Swiadczenia i sprawdzamy daty.
Jesli wyliczymy stawke na marzec 2010 a $swiadczenie ktérego brakuje ma zapis Do daty
2010.02.28 to znaczy ze w marcu tego $wiadczenia nie ma. Zatem albo zmieniamy date
albo jg usuwamy. Czasami zdarza sie ze uzytkownicy programu mylg kolumny Od daty z
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Do daty i stad bierze sie brak $wiadczenia na podgladzie. Podobnie sytuacja wyglada z
cenami. Jesli dla danego swiadczenia brak jest ceny w taryfach to rowniez moze by¢ brak
Swiadczenia na wydruku.

* Pojawia sie jakis utamek nie wiadomo dlaczego — na przykfadzie ponizej pojawito sie
0,3mies razy parametr na podstawie ktérego liczone jest dane mieszkanie. Oznacza to ze
w sposobie liczenia jest wprowadzony zapis ,czesS¢ okresu/miesigca” i Swiadczenie
prawdopodobnie nie jest od poczatku miesigca. Program wyliczyt pewng cze$¢ miesigca.
Czyli trzeba sprawdzi¢ date od kiedy jest swiadczenie. Druga przyczyna to zmiana
kontrahenta na danym mieszkaniu. Wtedy program dzieli w obrebie danego miesiagca
opfaty na dwdch wiascicieli.

Eksploatacja i media

Zaliczka eksploatacyjna 0, 3mies *55.00 m2 -~ 1,50zt = 2475 zt
Optata stata CO, CW 0.3mies.™5500 m2 * 0,50z = 8,25 zt
Centralne ogrzewania optata zmienna 0.3mies.*55,00 m2  * 160z = 26,40 =t
Zimna woda i scieki 0,37°2°3,00 m3 ~ 803z = 16,25 =t
Zimna woda do podgrzania B322M-m3. 903z = 10,84 zt
Podgrzanie wody uzytkowe] CW 03 2*200 m3 * 2200z = 26,40 =zt
Razem: Eksploatacja i media Naliczone: 112,89 =
Remontowy

Fundusz remontowy 0,3mies.*55 00 m2 * 0650zt = 8,25 zt
Razem: Rem ontowy Maliczone: 8,25 zt
Razem: Testowa 1/ 4 MNaliczone: 121,14 zi

2.3.6. Rok ksiegowy i zatwierdzanie miesigca

Od tej tej pory mozna juz prowadzi¢ naliczenia dla mieszkahcow. Wylicza¢ co miesigc zaliczki,
prowadzi¢ zmiany parametréw, cen, wiascicieli. Zeby nasze zaliczki miesieczne byly zapisywane w
programie i byty tworzone dokumenty ksiegowe nalezy uzy¢ opcji ,Zatwierdz mies.” & przycisk
znajduje sie w zaktadce ,Naliczenia”. Zanim jednak zatwierdzimy konkretny miesigc nalezy wejsc
w ,Ksiegowos$é” NI z poziomu okna wspdlnoty i jesli nie ma zadnego otwartego roku biezacego to
klikamy na ,Zamkn./Otw. Roku” znajdujacy sie w zaktadce ,Operacje”. Pojawi sie zapytanie ,,Od
ktérego miesigca ma sie zaczynac rok ksiegowy wspolnoty?”. Tu trzeba podja¢é wazng decyzje,
gdyz program nie pozwoli wprowadzi¢ zadnych danych ponizej wybranego miesigca. np.
wspélnota bedzie prowadzona od lipca, wiec mozna zaczac¢ rok ksiegowy od lipca, ale jedli okaze
sie po miesigcu, ze trzeba wprowadzi¢ historie wspdlnoty od stycznia to nie bedzie to mozliwe.
Dlatego zalecane jest zacza¢ rok ksiegowy zawsze od stycznia. | nawet jesli zaczynamy prowadzié¢
wspdlnote jak juz wspomniatem od lipca to wszystkie dane wprowadzamy tak jak to rzeczywiscie
ma miejsce tzn. od lipca. W sytuacji gdy rok ksiegowy otwarty jest na rzeczywiscie aktualny rok to
nie trzeba nic robi¢. Natomiast jesli rok ksiegowy otwarty jest na poprzednie lata niz obecny to
nalezy wykonaé nastepujace czynnosci:

* Klikna¢ na przycisku ,Zamkniecie miesiaca” ' tyle razy, aby w kolumnie ,Zamkniety
miesigc” pojawit sie grudzien.

* Przykfadowo dla roku 2012 powinien to by¢ grudzien 2012 w kolumnie ,Zamkniety miesigc”
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+ Nastepnie wybieramy ,,Zamkn./Otw. Roku” &
* Program zamknie poprzedni rok i utworzy nowy od nastepnego miesigca po
zamykanym czyli od stycznia 2013.

Po uporzadkowaniu spraw zwigzanych z rokiem ksiegowym oraz terminami ptatnosci (podrozdziat
3.1.1) mozna juz zatwierdzi¢ zaliczki miesieczne. Zamykamy okno ,,Ksiegowosci” i z poziomu
okna wspdlnot naciskamy przycisk ,,Zatwierdz mies.” & znajdujacy sie w kartotece ,Naliczenia”
Pojawia sie zapytanie na jaki miesigc chcemy zatwierdzic¢ te naliczenia, nastepnie wybieramy date
wystawienia najczesciej jest to pierwszy dzien miesigca. Wybieramy Swiadczenia standardowo
mamy zaznaczone wszystkie, moze tak zosta¢, gdyz program i tak zatwierdzi tylko te naliczenia,
ktére zostaty wyliczone. Po wybraniu $wiadczen i nacisnieciu OK program zacznie tworzyé
dokumenty ksiegowe i zapisywac je w bazie danych. Gdy wszystkie obiekty zostang zapisane
potwierdzamy koniec operacji. Od tej chwili, zeby wydrukowa¢ czy podejrze¢ naliczone optaty dla
zatwierdzonych miesiecy nalezy wejs¢ w ,Raporty’ tak samo jak to byto przy naliczeniach. W
oknie raportéw w polu ,Wybor danych” nalezy wybrac ,Opfata miesieczna” oraz miesigc i rok, na
ktéory chcemy zobaczy¢ czy wydrukowaé raport. | tak jak poprzednio naciskamy podglad.
Dodatkowo dzieki przyciskom ,,Tekst wstepu”, ,, Tekst zak.” mozemy wprowadza¢ nagtowki
drukowanych dokumentow lub tez podsumowania pisma. Najlepszym sposobem na zapoznanie
sie z tymi funkcjami jest wprowadzenie tekstow a nastepnie uruchomienie podgladu.

2.3.7. Liczniki (zaktadanie/edycja/odczyty masowe )

2.3.7.1. Zakiadanie

Na etapie wprowadzania wspolnot do programu liczniki bardzo rzadko sg potrzebne do pierwszego
naliczenia dlatego dopiero teraz bedziemy sie nimi zajmowa¢. Samo zaktadanie licznikdw jest dosé
proste. Bedac na obiektach zaznaczamy odpowiednie lokale, na ktérych chcemy zatozy¢ liczniki.
Naciskamy przycisk ,,Nowe liczniki” znajdujacy sie w zaktadce ,Wymiana informacji” kartoteki
obiektéw. Pojawia sie okno z wyborem typu licznika. Wybieramy odpowiedni typ licznika poprzez
zaznaczenie go na liscie i naciskamy OK. Przy wyborze licznika Cieptej wody nalezy sie upewni¢ z
jakich fizycznie korzystamy licznikow C.W. Liczniki Wod. C.W. mierzony jest w m3 natomiast Ciept.
C.W. mierzony jest w GJ. Pojawia sie kolejne okno ,Format numeru fabrycznego” w tym oknie
mozna poda¢ numer fabryczny, ale jedynie w przypadku gdy zaktadamy jeden licznik dla jednego
lokalu. Natomiast w sytuacji gdy zaktadamy wiele licznikdw najlepszym rozwigzaniem jest
niezmienianie tego automatycznego nazewnictwa. Ewentualnie mozemy dokona¢ zmian poprzez
znaki specjalne zgodnie z ich opisem nad polem edycyjnym okna ,Format numeru fabrycznego”.
Dla obecnego ciggu znakéw dla mieszkania przy ul. Krakowskiej 1/69 przy zaktadaniu licznika
zimnej wody otrzymamy nastepujaca nazwe:

© @# 3355555 &&&&&&&& = K 1/69 Wod. Z.W.

¢ @@O@@ $359% &&&&&&&& = Krak 1/69 Wod. Z.W.

Dla ulic dwu cztonowych np. Adama Mickiewicza 1/69 dla wodomierza zimnej wody otrzymamy
nastepujace nazwy dla przyktadowych skrotow znakowych

c @# $93555%% &&&&&&&& =AM 1/69 Wod. Z.W.
o @##HH#H $35P9P &&&&&&&& = AMick 1/69 Wod. Z.W.

Dzieki takiemu systemowi nazewnictwa mozemy dowolnie nadawac¢ nazwy licznikom tak, aby w
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momencie wczytywania odczytéw masowych bylo widoczne czy nie popetniamy btedéw. Numer
fabryczny moze maksymalnie sktadac sie z 20 znakéw. Znaczenie znakow:

* (@ - pierwszy czton nazwy ulicy, kazdy znak @ to jedna litera nazwy ulicy

e #-drugi czlon nazwy ulicy, kazdy # to jedna litera drugiego cztonu nazwy ulicy

* $ - numer mieszkania z numerem budynku, program odréznia cyfry i litery dlatego nalezy
uzywac liczb standardowych a nie np. cyfr rzymskich.

* & - czynnik licznika, czyli wodomierz zimnej wody, cieptej cieptomierz c.o., licznik pradu itp.

Jak juz zostato wspomniane takie nadawanie numeréw fabrycznych sprawdza sie w momencie
hurtowego zaktadania licznikdw. Jesli liczniki majg mie¢ wpisane wtasne numery fabryczne nalezy
zaktadac je pojedynczo wprowadzajgc dany numer zamiast wyzej wspomnianego ciggu znakow
lub tez zostawi¢ okno z numerem fabrycznym puste, wéwczas program podczas zaktadania
licznikbdw bedzie pytat o numery fabryczne dla kolejnych licznikbw.

Po wybraniu numeru fabrycznego naciskamy OK i pojawia sie zapytanie , Tylko pierwsze
liczniki danego rodzaju na obiekcie?”. Do wyboru mamy dwie istotne opcje TAK i NIE :

* TAK — program zatozy nowy licznik pod warunkiem, ze na tym lokalu nie ma juz zatozonego
licznika z tym samym czynnikiem. Jezeli jest juz jakis licznik o tym samym czynniku co
zaktadany to program nie doda kolejnego. Przyktadowo zakladamy wodomierz zw

* jesli na tym lokalu nie byto wczesniej wodomierza zw to program doda nowy licznik
e jeslijest juz zatozony wodomierz zw to program nic nie wykona.

* NIE — bez wzgledu na to czy jest juz licznik z czynnikiem, z ktorym zaktadamy czy tez nie
ma, program i tak utworzy ten licznik. Przyktadowo zaktadamy wodomierz zw i niewazne
czy jest juz taki wodomierz zatozony i ile ich jest po wybraniu opcji NIE i tak zostanie
dodany kolejny wodomierz.

Potwierdzenie Kolejne pytanie dotyczy tego czy chcemy
wprowadzi¢ date zainstalowania licznikéw,

 Wprowadzi¢ date zainstalownia licznikow wybranie opcji ,Tak” poza funkcjg informacyjng
< ma réwniez znaczenie przy zaktadaniu nowych

licznikbw danego typu, umozliwi bowiem
zamkniecie  starych licznikbw na  dzien
poprzedzajacy date zainstalowania licznikow jakg
podamy.

Tak Mie

Nastepnie program zapyta o "wspoétczynnik" powigzania licznika z obiektem. Domyslnie jest
to "1", ale np. kiedy na budynku, dla cieptej wody, zainstalowane sg uktady cyrkulacyjne (dwa
liczniki mierzace pobdr wody - jeden na zasilaniu, drugi na cyrkulacji) nalezy dodac jeszcze raz
nowe liczniki na CW (te cyrkulacyjne) i dla nich poda¢ wspotczynnik "-1"

Powiazanie licznika z obiektem @

Podaj wspdtczynnik _
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2.3.7.2. Edycja

Gdy juz mamy zatozone liczniki mozemy przejs¢ do edycji czyli szukamy przycisku
LLiczniki” . Po nacisnieciu pojawi nam sie okno z listg licznikdbw opisanych w kolumnach. W tym
miejscu mozemy dokonywac pewnych zmian np. okresli¢ od jakiej daty dany licznik jest aktywny
lub do jakiej daty byt. Przyktadowo jesli jest zmiana licznika to nalezy przy starym liczniku wpisac
date do jakiej funkcjonowat, doda¢ nowy licznik przyciskiem ,Nowe liczniki" i na tym nowym
okresli¢ od daty czyli date zatozenia tegoz licznika. Z tego poziomu mozemy wpisa¢ dodatkowo
pewnego rodzaju ,wyréznik” w kolumnie ,Migjsce” Kuchnia, Lazienka itp. Ta informacja przydatna
jest jesli na danym mieszkaniu jest kilka licznikow tego samego typu. Widnieje ona réwniez na
rozliczeniu dzieki czemu mieszkaniec danego lokalu tatwiej moze sprawdzi¢ czy nie zaszia
pomyika podczas spisywania odczytow.

Kolejna rzecz jakg mozemy zmienié¢ to wspotczynnik czyli podziat odczytu miedzy kilka obiektow.
Dla programu licznik to rzecz fizyczna, realna zatem jeden licznik moze byé podpiety do kilku
mieszkan natomiast odczyty ma jedne. Na kazdym lokalu bedg widoczne te same odczyty i z
ktéregokolwiek lokalu bysmy nie wprowadzili nowych stanéw beda one widoczne na pozostatych
lokalach. Natomiast na kazdym z lokali, ktory dzieli ten licznik wpisujemy wspoétczynnik wyliczony
samodzielnie. Obliczenie wspotczynnika moze wyglada¢ nastepujaco :

» Satrzy lokale A,B,C i na lokalu A mieszka jedna osoba, na lokalu B mieszkajg cztery osoby
a na lokalu C trzy osoby tacznie jest 8 oséb. Wykonujemy dziatanie 1/ 8 = 0,125, nastepnie
dla kazdego z mieszkan wykonujemy dziatanie liczba oséb * 0,125 = wspétczynnik. Co
daje nam dla A=0,125 B=0,5 C=0,375

To w jaki sposdb zostanie wyliczony wspétczynnik zalezy tylko i wytacznie od nas samych lub od
wytycznych mieszkancow.

Aby dodac licznik dzielony miedzy rézne mieszkania nalezy z gtéwnej czesci programu (waski
pasek ktéry pojawia sie po uruchomieniu programu) wejS¢ z menu kontekstowego w ,Dane
licznikdw” wybrac¢ interesujacy nas rodzaj licznika, a nastepnie uruchomi¢ ,Dane” danego rodzaju
zgodnie z ponizszg ilustracja, bedacy przyktadem dla wodomierzy.

' #5 Lokale - admin [=]

| Plik Ochrona Dane obiektow M Stowniki  Ustawienia Pomoc
F ol B i = [ |
£ @ i, #.* k!C.lepﬁ:nr.merze iy 3 @a |I"'f; P—\ 1 P-‘i )
a z’ @ "o | & Liczniki pradu ¥ i 3 S | - e

8 Podzielniki b

: E]' Wodomierze L E: Wodomierze - Dane

g
% Wodomierze - Oznaczenia

ﬁ Wodornierze - Analiza odczytow
‘*# Wodomierze - Raport odczytow

Na podstawie wodomierza ZW, dla ktorego wczesniej wyliczytem wspoétczynnik zaprezentuje
schemat dodawania wspétdzielonych licznikéw. Licznik bedzie miat numer fabryczny 123456789 i
zostanie podtgczony do mieszkan A,B,C. Po wybraniu Wodomierze — Dane pojawia sie okno z juz
istniejgcymi licznikami, ktore sg popodpinane do réoznych obiektow. Plusem dodajemy nowy wiersz
i uzupetlniamy dane nowego licznika numer fabryczny i max. Woyswietlacza. Nastepnie
zatwierdzamy i naciskamy przycisk ,Obiekty”. Pojawia sie kolejne okno, w ktérym dodajemy
poszczegolne lokale poprzez pole ,Nazwa Obiektu” oraz wpisujemy odpowiedni wspodtczynnik.
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2 Wodomierze - Dane Wodomierze
Plik Edycja Dane Ustawienia

> Ly i

Ohiekty Odczyty Powielanie odczptaw

bl || o (| B [l | =& x (™

£~

Nrfabr_l,lczn_l,l Oznaczenie Mnoznik Data nast. legal. Data wym. baterii b ax. w_l,lswmtlacza Impulzaw,

> [ECES ] R N
T1CW. 1 99999999
T1CW. 1 939399539
£ >
#3 Obiekty licznika Wodomierz, nr fabr. 123456789, == E
Plik Edycja Dane Ustawienia
gt
Dane
b o (el = Al X
<.
0d daty Do datyd Czynnik Wspokczynnik M azwa obiektu Frzedr. Ulica ~ ~
Wiod, 2w 0125 Jan Mowak ul. Testowa 1/1
“Wwiod, 2w 05 AdamiEwa Kowalzcy  ul. Testowa 1/ 2
Wiod, 2\ 0,375 Kiystyna Hainz ul. Testowa 1/3 f ., 0175
L s | > | b

Ostatnia istotna rzecz jaka nam zostata do ustawienia to mnoznik danego licznika, ktéry mozna
zmieni¢ w ,Dane licznikéw->(np. Wodomierze, Ciepfomierze)->(np. Wodomierze-Dane,
Cieptomierze-Dane). Mnoznik jest warto$cig umozliwiajaca przeliczenia m® gazu na GJ energii
cieplnej czy GJ energii cieplnej na m? cieplej wody itp. Mnoznik standardowo przyjmuje wartosé 1.
Aby lepiej zrozumie¢ znaczenie mnoznika podam dwa przyktady z najczeSciej spotykanych
sytuacji wykorzystywania mnoznika :

« Dana wspodlnota ma wtasng kottownie gazowag z gtdéwnym licznikiem gazu liczonym w m?
natomiast mieszkancy posiadajq liczniki ciepta odczytywane w GJ. W takim przypadku na
mieszkaniach zaktadamy cieptomierze C.O. z mnoznikiem 1. Jako licznik gtéwny takze
zaktadamy cieptomierz C.O. ale z mnoznikiem 0,3 (0,33) dlaczego? Gdyz na wytworzenie
jednego GJ potrzeba okoto 3m?® gazu. Oczywiscie jest to warto$¢ wzgledna poniewaz ,gaz
gazowi nie rowny”. Gidwnie chodzi o tak zwang kalorycznosé gazu czy tez innego $rodka
opatowego uzywanego w kottowniach. Dlatego kazdy zarzadca powinien dokonac
doktadnych obliczen mnoznika i wpisaé odpowiednig warto$¢. Zty mnoznik moze
powodowac¢ duze straty miedzy sumg pod licznikéw a licznikiem gtéwnym. Jesli gaz jest
wysoko kaloryczny i wystarczy 2,6m?®gazu na wytworzenie 1 GJ to mnoznik bedzie wynosit
0,3846 i odwrotnie jesli nisko kalorycznego gazu potrzeba 3,5m? to mnoznik bedzie wynosit
0,2857.
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« Podobnie jest gdy licznik gtéwny mamy w GJ natomiast podgrzanie wody w m?® a
mieszkancy zgodnie z uchwatlg chcg mie¢ podawane podgrzanie wody w GJ. Na
podgrzanie jednego m*® wody potrzeba okoto 0,3GJ czyli na wszystkich licznikach C.W.
danej wspdlnoty ustawiamy mnoznik 0,3.

Uwaga!!!

Odczyty licznikbw wprowadzamy zawsze zgodnie ze stanem faktycznym, nie wykonujemy
dodatkowych obliczenn do tego stuzy mnoznik. Liczniki takze dodajemy zgodnie ze stanem
faktycznym program jest tak napisany, ze poradzi sobie z kazdym sposobem olicznikowania.

Jesli mamy w petni skonfigurowane liczniki bedzie mozna przejs¢ do wprowadzania
odczytéw. Sg dwa sposoby wprowadzania odczytéw. Pierwszy to, gdy jesteéSmy na danym
obiekcie/mieszkaniu wchodzimy w ,Liczniki” i klikamy na przycisk ,,Odczyty” i w tym oknie plusem
dodajemy kolejno odczyty wpisujac jedynie date i stan licznika na te date. Drugi sposéb to
,Odczyty masowe”.

2.3.7.3. Odczyty masowe

Hurtowe wprowadzanie odczytow zdecydowanie przyspiesza i utatwia wprowadzenie
standéw licznikéw. Funkcja ta znajduje sie na gtéwnym oknie wspoélnot. Zamykamy wiec wszystkie
okna i uzywajgc przycisku wspolnoty/spotdzielnie otwieramy interesujgcg nas tabele.
Podswietlamy odpowiednig wspolnote i klikamy przycisk ,Odczyty”. Znajdujacy sie w zaktadce
,2Operacje licznikowe”. Otwiera sie nowe okno, w ktérym wykonujemy jedynie trzy czynno$ci.

1 Wprowadz odczyty licznikow obiektow = |E @
Plik Edycja Dane Ustawienia
] 3 [ & 2 =11 4 Bt

Q’L3° K| ¥ < K y

Wiczpta) Zmierh daty Wiyb. liczniki “Wub, bud. Status Spr. granice YWilicz stan
I 4 B Pl FRIE R
.<-

Odczptujgoy Blad Licznik Ohigkt iz
4
£ *

Pierwsza rzecz do ustawienia to ,Wyb. Liczniki’. Klikamy na ten przycisk, z listy
wybieramy odpowiednie typy licznikdw, dla ktérych chcemy wprowadzi¢ odczyty. W tym miejscu
trzeba sie troche zastanowiC jak bedzie nam fatwiej wprowadzi¢ dane. Jesli wybierzemy jeden typ
np. wodomierz Z.W. to na liscie bedg pojawiaty sie tylko liczniki tego typu kolejno dla obiektu
gtébwnego (budynek), mieszkanie 1, mieszkanie 2 ... az do ostatniego mieszkania. Natomiast jesli
wybierzemy wiecej niz jeden typ licznika to dla pierwszego obiektu(np. Budynek) bedg kolejno
wyswietlane wszystkie wczesniej zaznaczone na liscie liczniki, o ile sg one zatozone. Gdy dodamy
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odczyty na obiekcie dla wszystkich jego licznikéw program przejdzie do nastepnego obiektu, dla
ktérego rowniez bedzie trzeba wprowadzi¢ wszystkie odczyty z wczesniej wybranych typow
licznikbw. Na poczatek proponuje wprowadzaé¢ odczyty pojedynczo, czyli najpierw wszystkie
odczyty dla zimnej wody pézniej dla cieptej wody, c.o. itd. Klikamy myszka na kolumnie ,Stan” i na
klawiaturze naciskamy przycisk Insert, ktory jak juz byto wspominane stuzy do dodawania wierszy
w tabelach. Po wecisnieciu tegoz przycisku automatycznie uzupetni sie pierwszy wiersz, wpisujemy
stan licznika upewniajac sie (kolumny: Licznik, Obiekt, Ulica) czy to te mieszkanie, dla ktérego
mamy odczyt. Jesli tak to ponownie naciskamy Insert i przechodzimy do kolejnego
licznika/mieszkania podajac aktualny stan. W sytuacji gdy jest to pierwszy odczyt, kolumny , Ost.
Stan, Ost. Data” beda puste a ,Zuzycie” bedzie 0 i jest to sytuacja jak najbardziej prawidtowa z
punktu widzenia programu. W ten sposdéb dodajemy stany licznikow jeden po drugim az do
ostatniego.

Druga rzecz to przycisk "Zmien daty’, dzieki niemu nie musimy pilnowa¢ dat
wprowadzanych odczytow. Ten przycisk automatycznie zmieni wszystkie daty odczytow na date
wybrang w tym przycisku.

Trzecia i ostatnia to przycisk ,Wczytaj” . To wszystko co do tej pory zrobilismy to tylko i
wytacznie lista!l, ktérg mozna usungé, poprawi¢. Wprowadzone odczyty nie sg jeszcze przypisane
na state do licznikdw. Jesli na liscie jest wszystko prawidtowo wprowadzone, naciskamy przycisk
.Wezytaj’. Program przypisze odczyty do licznikow. Po takim powigzaniu, aby dokona¢ zmian
trzeba juz po kolei wchodzi¢ na Obiekt->Liczniki->Odczyty i dokonywaé zmian.

Dodatkowo w odczytach masowych mozemy wczytywac stany licznikow z plikbw csv.
Nalezy w tym celu zdefiniowa¢ w programie odpowiedni format importu danych.

2.3.8. Faktury

W tym podrozdziale oméwimy wystawianie faktur, jesli w panstwa firmie nie ma takich
potrzeb to proponuje pominiecie tego podrozdziatu. Program mozna zakupi¢ w dwoch réznych
wersjach ,Dla Firm” oraz ,Wspdlnot /Spoétdzielni/ Wspdtwtasnosci”. Podstawowa réznica to
nazewnictwo pél, do ktérych odwotuje sie szablon faktur, oraz pobieranie danych dla wydrukéw czy
do wystawiania faktur. Kolejna to réznice prawne do wystawiania tegoz dokumentu. Faktury VAT
mogg wystawiac¢ jedynie te podmioty, ktére sg pfatnikami podatku VAT. W przypadku gdy dana
wspolnota nie jest ptatnikiem VAT, to zgodnie z prawem nie moze wystawi¢ faktury czy re-faktury.
Czesto spotykanym problem u zarzadcéw sg lokale uzytkowe, ktére chcag otrzymywac faktury ale
wspolnota nie jest vatowcem, zatem faktur wystawiaé¢ nie moze. To samo dotyczy sie mieszkanca
wspolnoty, ktéry chce otrzymywac faktury poniewaz w mieszkaniu prowadzi wlasng dziatalnosc
gospodarczg. Skoro wspolnota nie jest vatowcem to réwniez nie mozna wystawic¢ faktury. Przy
wystawianiu faktur trzeba pamieta¢ kto jest wystawcg. Wspdlnota nie bedgca vatowcem moze
jedynie wystawi¢ zamiast naliczenia Rachunek sprzedazy, Note sprzedazy itp. Oczywiscie jesli
wspélnota w sposdb dobrowolny lub przymuszony przez wysokie przychody z wynajmu
powierzchni uzytkowych stata sie vatowcem, to faktury jak najbardziej moze wystawiaé. Zupetnie
inaczej jest w sytuacji, gdy jako administrator zarzgdzamy lokalami firmy, ktéra jest wiascicielem
tychze lokali, a na wszystkich naliczeniach i rozliczeniach jako wystawca widnieje ta konkretna
firma bedgca vatowcem.

2.3.8.1. Stawki i rejestr VAT

Kolejnym krokiem konfiguracji programu do wystawiania faktur jest ustawienie stawek i rejestru
VAT. Stawki VAT tworzymy w ,Stowniki->Stawki VAT”. Jak wida¢ na ilustracji standardowo w
programie sg zdefiniowane juz pewne wartosci. Oczywiscie sami tez mozemy doda¢ nowe, jesli
zachodzi taka potrzeba. Standardowo poprzez znak +. W kolumnie ,Nazwa” wpisujemy dowolng
nazwe a w kolumnie ,% VAT wpisujemy wartos¢ stawki VAT.
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W wersjach od 1.6 programu dodatkowo wchodzimy w ,Stowniki|Wzorce stawek Vat”. Wybieramy
odpowiednig nazwe stawki np. podstawowa. Wchodzimy w przycisk wielko$¢ stawki. Tu okreslamy
do kiedy obowigzywata dana stawka.

= Wzorce stawek VAT EEIEA

Wielkosc stawki

| ¥ Wielkosc stawki Podstawowa | = ;_IEI__:
R | S Plik Edycja Ustawienia |

4T |
:Hazwa -.I-thhl#mawxp
| b Podstaviowa :
Obrizona
0z
2w

<.
0d daty Stawka
» 23%

Jesli mamy juz wszystkie potrzebne nam stawki zamykamy te okno i wchodzimy w ,Stowniki-
>Rejestry VAT". Podobnie jak w stawkach mamy juz zdefiniowane pewne dane. Teraz omowimy
sobie znaczenie poszczegdlnych kolumn:

* Symbol — jak nazwa wskazuje jest to symbol dokumentu jaki bedzie sie pojawiat w numerze
faktury o ile w kolumnie ,Format numeru” wpiszemy litery 's'

¢« Nazwa — nazwa pod jakg bedzie widoczny dany dokument

e Typ rejestru — tu z listy wybieramy, w ktorej grupie ma by¢ widoczny dany rejestr, tak aby w
przypadku ustawiania rejestru dla sprzedazy na liscie nie pojawiaty sie tez opcje z zakupow
i na odwrét

¢ Domyslna stawka — tg kolumne mozna pomingé¢

» Stawka brutto — ma dwie opcje TAK i NIE. Jesli wybierzemy TAK to program bedzie
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traktowat podawane ceny jako brutto, wyliczy sobie netto i kwote VAT. Gdy wybierzemy NIE
to ceny wprowadzane w programie bedg traktowane jako netto, do ktérych program doliczy
VAT wg. ustawionej stawki co z kolei da kwote brutto. VAT doliczany jest tylko dla lokali,
ktére sg skonfigurowane do otrzymania takich dokumentéw. Dla pozostatych lokali cena
pozostanie ceng brutto nawet jesli w tej kolumnie bedzie wybrane NIE.
* Nr caty rok — ta kolumna okresla sposdb numeracji faktur. Mamy trzy opcje do wyboru:
o TAK — czyli dokumenty bedg numerowane ciggiem w skali roku i nie da sie w sprzedazy
poprawi¢ numeru faktury
o NIE — kolejne numery bedg nadawane w obrebie jednego miesigca i nie da sie w
sprzedazy poprawi¢ numeru faktury
o QOsobno — podobnie jak przy opcji nie numeracja jest w obrebie jednego miesigca
natomiast po wystawieniu faktury w sprzedazy mozna poprawic recznie numer faktury.
» Jaki miesigc VATU — okreslamy jak nazwa wskazuje miesigc, w ktérym VAT danej faktury
bedzie na zestawieniu dokumentéw vatowskich.
¢ Format numeru — okreslamy jak bedzie wygladat numer faktury. Sg trzy znaki specjalne
,S,m,r” oraz ,/”. W numeracji nie uzywamy spacji ani zadnych dodatkowych znakdw,
znaczenie znakow specjalnych:
o s — pobiera dane z kolumny symbol ilos¢ liter okresla maksymalng dtugosé
° m — miesigc, tu zawsze podajemy dwie litery m
o r—rok, patrzac na rok od konca okreslamy ile cyfr ma widnie¢ w numerze dokumentu,
od dwéch do czterech. Przyktadowo /sss/mm/rrrr dla pierwszej faktury sprzedazy z
maja 2010 i wpisanym w symbolu FS otrzymamy 1/FS/05/2010
¢ Opis — w tym polu dowolnie opisujemy czego konkretnie dotyczy ten rejestr, pole to nie jest
wymagane,

#8 Rejestry VAT = B

Plikk  Edycja Ustawienia

I A (||| = al+ % O
<.
Symbal Mazwa Typ rejestru Domyélna st Stawka b M caby Jaki mies. WaTu Format numery | Opis -~
» Brak Tak Mig ties. sprawozd. Sszzzssmmdm
FS Faktu zp.  Sprzedaz 23 Mie Ozo  Mies. sprawozd. mmdirr Sprzedaz
KS Forekty zp.  Korekly sprzedazy  23% Mie Qo Mies. sprawozd. st Sprzedaz - korekty
FZ0  Fakt zakup Zakup Mig Mig ties. sprawozd. s Zakup dt sprzedazy opodatkowane
K20 Kor zakup. ¢ Forekby zakupu Mie Hie ties. sprawozd, Jmmdir Zakup dt sprzedazy opodatkowane
FST  Faktury frodh Zakup Mie Mig ties. sprawozd. st Zakup - frodki trwake 1WHNIP
KST  Korekty grodl Korekby zakupu Mie Mie ties. sprawozd. mmdirer Zakup - drodki trwake 1WNIP-korek
FZ0Z  Fakt zakup Zakup Mie Hig Mies. sprawozd. sy Zakup dt sprz. opodat, i 2w,
FZ0Z Kar zakup o Korekby zakupu Mie Mig ties. sprawozd. S Zakup dt sprz. opadat. i zw. - karek
FZZ  Fakt zakup: Zakup Mie Mie ties. sprawozd. mmdirr Zakup dt sprzedazy 2waolnione|
K22 Kor zakup. z Korekty zakupu Mie Mig ties. sprawozd. s Zakup dt sprzedazy zwalnionej-kore v

Po ustawieniu rejestrow zamykamy okno i przechodzimy do kolejnego etapu.
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2.3.8.2. Ustawienie obiektu i Swiadczen
- |

| Otwieramy kolejno okno wspélnot/firm->obiekty. Wybieramy

|5k'EF' Spozywicay obiekt, na ktérym bedziemy wystawiaé faktury i w polach
| Testowa /LU 1 zaznaczonych na ilustracji wybieramy odpowiednie zapisy.
[m_ | W polach ,Dokum. dla zaliczek” oraz ,Dokum. dla rozliczen”
|§|jj'n‘m |z listy ustawiamy ,Faktura sprzedazy”’. Natomiast w polu

.Rejestr VAT” zaznaczamy ,Faktury sp.”. Na koniec zostato

|Krak':'w | wybranie dokumentu dla ,Rejestr korekt VAT” do ktérego
JohnMcRop. Testow | .| wstawiamy ,Korekty sp.”. Po tych zabiegach nasz obiekt
|L|:|ka| uzyptk oy v_\ wymaga jedynie drobnych zmian w $wiadczeniach.
| sklep | Otwieramy okno ,Swiadczenia” i przy kazdym $wiadczeniu
|rn:nzliczeni|:|wa — 1w kolumnie ,Stawka VAT" wybieramy odpowiednig stawke
TesT v podatku VAT. Jesli to konieczne to wpisujemy rowniez kod

- PKWiU w kolumnie o tej samej nazwie. Kod ten bedzie
| widoczny na wydruku faktury. Po wykonaniu wszystkich
| [v| wyzej opisanych czynnosci program jest w pefni
| v| skonfigurowany do wystawiania faktur na wybranych
| | obiektach. Faktury wystawiamy identycznie jak naliczenia
Tak e miesieczne. Czyli Wyliczamy stawke miesieczng,
. _ 4 sprawdzamy na raportach czy program rozbit kwoty na
[Faktuwaspreedazy @) netto i brutto. Jesli nie to trzeba przejrzeé¢ ustawienia
| Fakiura sprzedazy v | obiektu raz jeszcze zgodnie z wyzej omdéwionymi krokami i

| zobaczy¢ czy co$ nam nie umkneto. Gdy na podgladzie
| widaé¢ rozbicie to mozna zamkngé ow podglad i uzyc
| przycisku ,ZatwierdZz mies.” Znajdujacy sie w zakladce
|

.Naliczenia”. Program zapyta sie o daty sprzedazy
wystawienia terminu ptatnosci oraz miesigca, na ktéry
bedzie zaksiegowana faktura. Nastepnie jak to miato

ke miejsce przy zaliczkach bedzie trzeba wybraé swiadczenia
| Faktury sp. «| jakie majg by¢ zatwierdzone, standardowo proponuje aby
eikhisp wszystkie byty zaznaczone, gdyz jak wspominatem

W
program i tak zatwierdzi tylko te znajdujgace sie w
* - Swiadczeniach poszczegodinych obiektow.

#a Swiadczenia Sklep Spozywczy, ul. Testowa 1/LU 1 |_='_| = w
Plik Edycja Dane Ustawienia

L

Opiz licz. mies. Opiz rozl. Ind. cena winlicz. stawki

T I R E S s

-

Rodza) swiadczenia 0d daty Do daty | Spozdb licz. opbaty mies. | Spozdb rozliczania | Fundusz £ czego rozl. | Stawka VAT | -~
b Zaliczka eksploatacyina Od pow. miezzkalne| Ekzploatacja £ dokumentu | Podstawomwa
Opkata staka CO, Cw 0d pow. mieszkalne| 0d pow. miezzkalne Eksploatacia £ dokumentu | Podstamwowa
Zimna woda i fcieki 0d obiektu [lokalu] Brak Eksploatacia £ dokumentu | Obnizona
Wiz Emiec [d obiektu [lokalu] Brak Ekzploatacia £ dokumentu | Podstawoma
Paodarzanie wody uzythkon 0d abiektu [lokalu] Brak. Eksploatacia £ dakumentu | Podstamwowa
Funduzz remontowy 0d pow. mieszkalne Remontowy £ dakumentu | Podstawowa
Zimtia woda do podgrzan 0d obiektu [lokalu] Brak. Eksploatacia £ dokumentu | Obrizona i
£ >
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3. Ksiegowos¢ podstawowa

Ksiegowos¢ podstawowa to rozdziat poswiecony pieciu najczesciej wykonywanych czynnosciom w
ksiegowosci:

» Zdefiniowanie kont bankowych i terminow ptatnosci

*  Wprowadzenie danych zakupowych (kosztéw)

» Wprowadzanie wyciggéw bankowych i kasowych

e Zapoznanie sie z dokumentami sprzedazowymi i bilansem otwarcia
* Drukowanie i sprawdzanie sald kontrahentéw

Aby wejs¢ do ksiegowosci nalezy z poziomu okna wspdlnot nacisngé przycisk
,Ksiegowos¢”. W tym oknie juz byliSmy przy okazji pierwszego naliczenia. O ile idziemy zgodnie z
podrecznikiem to mamy réwniez prawidtowy rok ksiegowy, na ktérym mozemy pracowaé. Jesli z
jakiego$ powodu nie ma roku ksiegowego lub jest on nie prawidtowy prosze zapoznaé sie z
podrozdziatem 2.3.6. Na poczatek zdefiniujemy konta bankowe.

3.1. Konta bankowe i terminy ptatnosci

Z poziomu okna wspdlnot klikamy na przycisk ,Konta bank.” =*) Pojawia sie okno, w ktérym
wprowadzimy konta bankowe wspalnoty.

¥ Konta bankowe Testowa 1, Wspdlnota Mieszkaniowa ' .:.IEI
Plik Edycja Dane Ustawienia

\ &

Inne funduzze

b (B |-+ %X (N

i<~

Fundusz Mazwa banku  Konto bankowe F.aonto synt, Konto anal.l Fundusz Eksploatacia i me| w ||
b Eksploatacia i media Bank. 00711171 2222 3333 4444 BEER BEEE 131 [Eramk )
001111 22223333
£ > (131 v

Plusem ,+” dodajemy nowy wpis i kolejno uzupetniamy kolumny:

e Fundusz — wybieramy, dla ktérego funduszu jest to konto bankowe. Te dane powinny
zgadzac¢ sie ze stanem faktycznym. Jesli mamy dwa konta na eksploatacje jedno, a na
remonty drugie to w tym miejscu dodajemy oba, nawet jesli mieszkancy wptacajg tylko na
jedno, a my recznie to przeksiegowujemy

* Nazwa banku — podajemy nazwe banku, PKO BP S.A., BPH S.Aitp.

» Konto bankowe — wprowadzamy numer konta bankowego w ogélnie przyjetym formacie 00
1111 2222 ...

* Konto synt. i anal. - uzupetniamy zgodnie z planem kont
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e Maska numeru - umozliwiajgca domysine okreslenie numeru kolejnego wyciggu
bankowego dla tego konkretnego funduszu (gdzie symbol “@” odpowiada za cyfre numeru,
“m” cyfre miesigca, “r’ cyfre roku, a pozostate sg przepisywane — np. “WB @/mm/rrrr” dla
pierwszego wyciagu w maju zostanie wpisane WB 1/05/2010).

* Typ — pole dodatkowe, w ktérym mozemy dla wtasnej informacji ustawi¢ stan/typ danego
konta.

Po uzupetieniu danych zatwierdzamy wpis i dodajemy kolejne konto. W sytuacji gdy mamy tylko
jedno konto to po jego wpisaniu réwniez zatwierdzamy i zamykamy to okno. Dane podawane w
tym miejscu sg wykorzystywane przy wydrukach zatem nalezy zadba¢ o forme w jakiej zostaty one
wpisane. Zwlaszcza nazwa banku i numer konta.

3.1.1. Stopy procentowe odsetek

Konta bankowe mamy zatozone teraz okreslimy termin platnosci wystawianych dokumentow.
Funkcja ta zostata juz wspomniana przy pierwszym zatwierdzeniu naliczenia, ale dopiero teraz ja
omowimy. Zacznijmy od uruchomienia odpowiedniego okna. Z poziomu wspdlnot klikamy na
przycisk ,,Stopy procentowe odsetek” . W nowo otwartym oknie uzupetlniamy kolejne pozycje: w
polu ,,0d daty” wprowadzamy dat¢ od ktorej bedzie obowiazywal nowy termin ptatnosci, pole
»lermin platno$ci” okresla dzien miesiaca, do ktorego nalezy uisci¢ optate za wystawiony
dokument. Pole to nie okresla okresu np. 10 czy 14 dni a konkretny dzien miesiaca. W polu ,,Stopa
odsetek” okreslamy wartos¢ odsetek w skali roku jaka bgdzie naliczana za nieterminowe ptatnosci.
Dodatkowo mozna tutaj okresli¢ minimalne kwoty od ktérych maja zosta¢ naliczane odsetki, jak
rowniez limity kwotowe dla poszczegdlnych stawek.

#8 Stopy procentowe odsetek Testowa 1, Wspolnota Mieszkaniowa = |5
Plik Edycja Dane Ustawienia

b |

0

Indywidualne

b o (e[l = A v [

<

0d daty Termin pkatnoici Stopa odsetek  Minimum odsetek Limit stopy 1 | Stopa odsetek 1 l 0d daty I -
4 10 13 5,00 1000,00 i '

13|
5,00/

Rl

Tabela ta sluzy réwniez do liczenia odsetek od zaleglo$ci mieszkancow i to najczescie] w tym celu
wykorzystujemy terminy platnosci. Standardowo w programie jesli pole termin ptatnosci jest puste
przyjmowany jest 10 kazdego miesiaca. Datami okreslamy od kiedy maja obowiazywaé nowe stopy
procentowe lub wprowadzamy nowy termin ptatnosci. Wazne jest aby dodawac zmiany jako
kolejne wpisy tak aby powstawala nam historia zmian. W przypadku nie stosowania historii
program moze dokonywac¢ btednych naliczen odsetek, za ktére odpowiadamy my jako uzytkownicy
programu. Na koniec zamykamy to okno i wchodzimy w ksiggowosc¢.
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3.2. Zakupy/ koszty

Teraz mozemy zaczg¢ wprowadzac faktury/rachunki zakupowe/kosztowe dotyczace naszej
wspolnoty. Bedac w ksiegowosci klikamy na przycisk ,Zakupy’. W tym oknie bedziemy
wprowadzac¢ wydatki uzupetniajgc kolejno dane. Zanim zaczniemy uzupetnia¢ mozna ,zanurzy¢”
okno Dekretacji w oknie Zakupéw. Dzieki temu bedziemy mieli podglad na biezaco, na ktére konta
idg zapisy. Aby dokona¢ ,zanurzenia” nalezy otworzy¢ okno ,Dekretacje”. W oknie tym szukamy
~2uchwytu’ wzorujgc sie na ponizszej ilustracji okna zakupowego. ,Uchwyt’ znajduje sie w kazdym
oknie w tym samym miejscu. Klikamy na niego lewym przyciskiem myszy. Kursor myszki zmieni sie

na strzatke z kartkg. Trzymajac wcisniety przycisk przejezdzamy kursorem myszki na ,Pasek
nagtéwkowy okna’ i puszczamy.

| ¥ Rejestr zakupu Testowa 1, Wspolnota Mieszkaniowa: Rok biezacy
Plik Edycja Dane Ustawienia

F 9
Dane podstawarwe | Dane dodatkowe

2 N W y &l K

L

Dekretacja Wwipdruk, Rejest VAT Rrzelew/rach. F'ozy-':i.e Poz. Bb.

1

d o p|plld|=al+« x ¥

| [Fok Miesiac | Spmbol Szukaj Kontrahent Rodzaj dokumentu D ata wystawienia' Temmin zaptaty Data zakupu ~ |

B 2013 1 3 FU "Czystofc", Howohuc Faktura zakupu  2013-01-28 20130210 2013-01-28
203 1 2/D2102m3 Prace porzddkowe "Greer Fakbora zakupy  2013-01-29 2013-02-08 2013-01-29
2013 1 30223 Administracta, Kamienna ¢ Fakbura zakupy 2013-01-29 20130208 2013-0-29
2013 1 4/DZA1/2mM3 MPO Sp. 2 p.o., Mowohue Faktura zakupy 2013-01-29 2013-02-06 201301-29
2013 1 BDZA42m3 MPEC 5-& Llana Pawka | Eakhora zakono 20130000 S W e R R R T 1 E— :
2013 2 1/DZ/242m3 Prace p| ¥ Dekretacja Testowa 1, Wspéinota Mieszkaniowa: Rok biezacy, dokume... !__.;._ |@_@
203 2 2D2s2rams3 FU"Czy Plik Edycja WUstawienia

~

B ] [ B ([ (ol =l | » XM

Lp konto synt. -Konto i konto ; Kot winien-Kwota ma- Jest. Kontrak ~
b1 204 501 Fozrachunki z dostawcami 300,00 T MPECE
1 402 05 opkata staba co, ow 300,00 T w
< >

Jesli wykonaliSmy to prawidtowo to w efekcie otrzymamy taki ukfad jak na ilustracji. W przeciwnym
wypadku okno dekretacji sie zamknie. Bedzie trzeba powtérzy¢ wczesniej opisane czynnosci raz
j_eszcze. ______

¥ Rejestr zakupu Testowa 1, Wspdélnota Mieszkaniowa: Rok biezacy E'_El
Plik Edycja Dane Ustawienia

Dane podstawowe | Dane dodatkowe

0 8 § & B - § & @

] i .| e, |
Dekretacja windruk Figjest VAT Przelew/rach. Pozpcje Poz. ob. Zapkaty Ayutodekretacia Spravwdz Polec. zapk.

4| B Bll®|=|a + =% ™

1<~

Fok  Miezigc  Symbol Szukaj Kontrahent Fiodzaj dokumentul D ata wystawienia Termin zaptaty | Data zakupu  Mr dokumentu Opig |

203 6 7/DZ/6/2013 Prace porzadkowe "Green Fakbura zakupy 201 3-06-30 20130710 2013-06-30 FV146413 prace porzadkowe

2013 B B/DZ/8/2013 Firma Ubezpieczeniowa, E Fakbura zakwpy 201 3-06-30 20130710 2013-06-30  FK1523/2013 Ubezpieczene || kv
203 E 5/DZ/6/2013 MPEC 5.4, Jana Pawka | Faktura zakupu 201 3-08-01 20130810 2013-08-01 co oplata stala -
< >

| Deketacis Testows 1, Wspinots Mieszkanions: Rok biedacy, dokument:

L.p. Konto synt. Konto ¢ Konto Kwota winien Kwota ma |Jest Kontrahent Opiz operacii -
P12 501 Rozrachunki z dostaweami 30000 T MPECS.A.Jana Pawkall 188
1 402 05 opkata staba co, ow 300,00 T
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Teraz mozemy dodac¢ pierwszy wpis, czyli klikamy na ,+” i kolejno uzupetniamy pola zgodnie z
danymi na fakturze oraz ponizszym opisem pdl :

¢ Rok, Miesigc — na ktore zostanie zaksiegowana faktura

e Symbol — to pole uzupetnia sie samo i samo sie aktualizuje przy dodawaniu nowych lub
usuwaniu starych dokumentow

¢ Nr ks. Kontr. — jesli znamy numer ksiegowy kontrahenta to mozemy go tutaj wpisujemy i
naciskamy ,Enter’. Program sam znajdzie i uzupetni kolejne pole kontrahent. Jesli nie
znamy to pomijamy.

¢ Kontrahent — tu wybieramy naszego dostawce z listy podobnie jak miato to miejsce przy
przypisywaniu wtasciciela dla obiektu. Klikamy dwukrotnie na tym polu i naciskamy przycisk
z trzema kropkami. Otworzy sie okno z listg wszystkich kontrahentéw danej wspdinoty
sprawdzamy czy dany dostawca jest na licie. Jesli jest wybieramy go i naciskamy na
przycisk ,Wybierz’. W sytuacji gdy nie ma go na licie naciskamy plus ,+”, otwiera sie okno
z kontrahentami catego programu i tu szukamy jesli jest to zaznaczamy go, a jesli nie ma to
plusem dodajemy naszego dostawce. Nastepnie klikamy na przycisk ,Wybierz”. Pojawi sie
zapytanie czy dany kontrahent ma by¢ dostawca czy odbiorcg wybieramy odpowiednig
opcje w naszym przypadku bedzie to dostawca i naciskamy OK. Teraz musimy podac
numer ksiegowy i nacisngé ponownie OK. | jesteSmy z powrotem na liscie kontrahentow
wspolnoty zaznaczmy nowo dodany wpis i naciskamy ,Wybierz”.

* Rodzaj dokumentu — jak nazwa wskazuje wybieramy rodzaj wprowadzanego dokumentu z
dostepnych opcji

« Data wystawienia, Termin zaptaty, Data zakupu — te pola sg mysle zrozumiate,
przepisujemy daty z faktury

e Nr dokumentu — tu wprowadzamy numer naszej faktury

* Opis — pole informacyjne dla nas, zebysmy wiedzieli czego dotyczy dany dokument
np.”wynagrodzenie administracji za 05/2010”

« Konto swiad. — jesli znamy numer konta kosztowego, na ktére ma by¢ zadekretowana ta
faktura to mozemy je wpisa¢ recznie np. 400-01-01, a jesli nie to przechodzimy do
kolejnego pola

« Swiadczenie — w ktérym wybieramy z listy stowny zapis konta kosztowego. Standardowo
na tej liscie sg wymienione wszystkie konta czwoérkowe (kosztowe) z planu kont.

e Fundusz — ktérego dotyczy faktura

» Kwota brutto — wpisujemy kwote brutto faktury, wazne brutto!!!

» Zaptacono — mozna wpisac tu date fizycznej zaptaty dokumentu

* Pola zwigzane z VAT-em i pierwotna na tym etapie mozemy pomingg.

Po wprowadzeniu danych z faktury zatwierdzamy wpis i naciskamy przycisk ,Autodekretacja’.
Powinnismy zaobserwowac¢ w dolnej czesci okna rozbicie na konkretne konta. Dokument zostat
wprowadzony i zaksiegowany i bedzie znajdowat sie juz na odpowiednich raportach/wydrukach z
programu. Jesli mamy nastepne faktury to ,+” dodajemy kolejne dokumenty tworzac rejestr
zakupow/kosztow naszej wspolnoty.

Uwagal!!!

W polu miesigc powinien zosta¢ wpisany miesigc, ktérego dotyczy dana faktura. Np. otrzymalismy fakture za
wode za luty, a data sprzedazy i wystawienia jest z marca. W takim przypadku w miesiqcu wpisujemy 2
(luty). Pozostate dane uzupetniamy zgodnie z fakturg. Program przy wszelkiego rodzaju zestawieniach
sugeruje sie witasnie polem miesigc, dlatego podajemy miesigc, ktérego dotyczy faktura, a nie miesigc
wystawienia czy sprzedazy.
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3.3. Bank i Kasa

Kolejng czescig ksiegowosci poziomu podstawowego bedzie bank i kasa, w ktoérych przyjmujemy
wptaty od odbiorcéw oraz pokrywamy faktury zakupowe otrzymywane od dostawcéw. Bank i kasa
W sposobie wprowadzania raportbw wygladajg identycznie, a réznig sie tylko pewnymi
sformutowaniami typu 'bank przyjaf — 'kasa przyjefa’. Przy banku oméwimy zaréwno reczne jak i
masowe wprowadzanie pozycji. Przy kasie tylko reczne poniewaz nie ma innych mozliwosci.
Zanim zaczniemy proponuje przygotowa¢ sobie dwa wyciggi jeden w formie papierowej drugi w
formie pliku ,csv”’. Wiekszo$¢ bankéw ma mozliwo$¢ zapisania historii rachunku do pliku. U
standaryzowanym formatem jest plik tekstowy ,csv” lub plik formatu ,MT940” w zaleznosci od tego
w jakim banku posiadamy konto. W przypadku problemoéw z zapisaniem wyciggu do jednego z
tych formatéw nalezy skontaktowa¢ sie z doradcg klienta danego banku, ktéry powinien pomaéc z
zapisem historii do pliku. Wczytywanie z plikéw zostanie opisane w podrozdziale 3.3.1.1. Gdy
bedziemy mieli juz przygotowane wyciggi/historie operacji wchodzimy w ,Ksiegowosé” a
nastepnie klikamy na przycisk ,Bank” i pojawia sie okno z raportami bankowymi.

3.3.1. Bank

Okno to stuzy tylko i wylacznie do tworzenia raportéw bankowych. Kazdy wyciag w formie
papierowej ma pewnego rodzaju nagtéwek, a dopiero pozniej kolejne pozycje. Podobnie jest tez w
programie, najpierw tworzymy ogolny wycigg zgodnie z tym co mamy na kartce, a nastepnie
wchodzimy w ,Pozycje” i kolejno wprowadzimy wszystkie pozycje wycigagu.

| ¥ Wyciagi bankowe Testowa 1, Wspdinota Mieszkaniowa: Rok biezacy
| Plik Edycja Dane Ustawienia

& \ = -- \ & 2

el - Ell ) ;;} ¢ by '
Pozycie Dekretacia windruk, wielu rap. wiczptanie Autodotypczy Autodekretacia Spravdz K.asuj dot. i dek. Ekszport

| d|[p|plld| (i=a « % |

<
Fundusz

Saldo poczatkowe Saldo koficowe Konto banku A..Z
11867.06 18679,43 | Bank, 00111

raportu Symbal
3 201 | 1/RBA /2013
2 2 2013030 1/RBA2/2013

2m3 3 20130401 1/RBS2013 Eks ; S
| Plik Edycja Dane Ustawienia
2m3 4 20130501 1/RB/A42013 ks|
(Il | N\ ™ By oy \ [ b
0 3 O® Oy BB .
= Dekretacia whodruk rap. Dotyczy Autodotyczy  Autodekretacia  Raport rozr. Dod. mieszk. |
b e (L e || X O
| Symbol Szukaj Kontrahent Fiodzaj dokumentu | Termin zaptaty Kwota
P 1A/REA 2013 Jan Mowak, Testowa 1/ 1 Bank prayigh 20121204 33235
2A/RBA/2M3 Adam i Ewa Kowalscy, Te Bank prayigh 2mz12-04 130054
3M/RBAS2013 Krystyna Hainz, Testowa * Bank prayigh 20121204 238,00
441/RBA /2013 Barthomie] Kowalski, Teste Bank prayigh 20121204 275,00

W gore po przecinku dla zaliczek=N

Nowy wyciag dodajemy poprzez znak ,+” i uzupetniamy kolejne pola zgodnie ze stanem
rzeczywistym:
* Rok, Miesigc — raportu
¢ Data raportu — wazne jest aby wpisywac¢ rzeczywiste daty. Jesli przyjmujemy jeden wyciag
na miesigc to wprowadzamy date korica miesigca. Ewentualnie przyjmujac wyciagi
dzienne, tygodniowe czy po prostu od czasu do czasu, nalezy wpisywac te daty, ktére sg
na danym wyciggu. Ma to znaczenie w sytuacji braku zgodnosci sald, dzieki takim
praktykom szybko znajdziemy btedny raport
e Symbol — podobnie jak przy zakupach pole te jest zarzadzane przez program, ktéry sam
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pilnuje poprawnosci zapisu tego pola

Nr raport — pole te nie musi by¢ uzupetniane, nazewnictwo jest dowolne i nie ma w tym
ograniczen. To pole jest gtéwnie dla nas do informac;ji i opisu raportu jak réwniez dane z
tego pola beda pojawiac sie na wydruku np. sald dla mieszkancow.

Fundusz — wczesniej w kontach bankowych, do kazdego funduszu przypisalismy konkretne
konto bankowe i teraz wiasnie je wybieramy poprzez wybranie funduszu.

Saldo poczatkowe — przy pierwszym wyciggu podajemy takie jakie jest w rzeczywistosci,
przy kolejnych wyciggach program sam bedzie uzupetniat to pole. W przypadku gdyby
program sie pomylit lub celowo musimy zmieni¢ wartos¢ pola to klikamy na tym polu i
zmieniamy wartosc.

Saldo kohAcowe — zawsze po nacisnieciu przycisku ,SprawdZ” program na podstawie
pozycji danego raportu sam wstawi odpowiednie saldo, ktére mozna zweryfikowaé z
zapisem na wyciggu papierowym. W przypadku pojawienia sie btedoéw podczas funkciji
~Sprawdz” zwigzanych z saldami najlepiej usuna¢ z tego pola saldo koncowe i sprawdzi¢
wyciag jeszcze raz. W razie innych probleméw program wskaze doktadne miejsce btednie
wprowadzonej pozyciji.

Konto bankowe — to pole uzupetnia sie samo w przypadku gdy do jednego funduszu
przypisane jest jedno konto. W sytuacji gdy dla jednego funduszu mamy w kontach
bankowych zdefiniowane najmniej dwa konta to po wybraniu funduszu w polu ,Fundusz’
program zapyta o konto i bedziemy musieli jedno wybrac. Te pole mozna w kazdej chwili
poprawi¢. Najlepiej przed wprowadzeniem pozyciji

Sprawdzony — okresla czy raport zostat juz sprawdzony czy nie. Pole gtéwnie informacyjne.

Gdy mamy juz uzupetnione wszystkie pola zatwierdzamy wyciag. Szukamy przycisku ,Pozycje”
po nacisnieciu ktérego otworzy sie kolejne okno, w ktérym nalezy wprowadzi¢ pozycje z wyciagu
bankowego. Po otwarciu okna dla wiekszej wygody proponuje ,zanurzy¢” okno dekretaciji podobnie
jak miato to miejsce przy zakupach. Teraz okno ,Pozycje’ powinno wygladac tak jak na ilustracji
ponizej. Przy bankach taki sposéb wyswietlania danych bedzie bardzo pomocny w dalszej pracy z

programem.
#¥# Pozygje wyciagu Testowa 1, Wspolnota Mieszkaniowa: Rok biezacy, raport: .:. @
Plik Edycja Dane Ustawienia
B s Ty oy N = v
' : &g &, ¢ 9 ¥ o
Dekretacia windruk rap. Datpczy Autodotpczy Autodekretacia Raport rozr. Dod. mieszk.
SRR BRI HE SRR A
| <'_
Symbol Szuka) Kontrahent Rodza) dokumentu Termin zaphaty Fwota Tutkem -~ 1M /RBAS2013
b 1/1/REAA/2013 Firma Ubezpieczeniowa, E Bank wydak 20130409 500,00 FKE4E/21 i
2/1/RB/4/2013 MPEL S.4.. Jana Pawka | Bark wydat 20130409 30000 564/13 [Firma Ubszmecz]]
I/RBA2N 3 MPELC S.4.. Jana Pawka | Bank wydak 2013-04-09 T21665 BE4M3.. ST Eank wydai' 5
441 /RBA2 3 MPEC S.4., Jana Pawka | Bank wydak 2013-04-09 245700 BE3M3 — 2-0-13 04- DEi
541 /RBA2013 Administracia, Kamienna & Bank wydak 2013-04-09 300,00 5813 :
B/1/RB/4/2013 MPO Sp. 2 0.0., Nowshut Bank wydak 20130409 324,00 FS63/20° LB
7/1/RB/4/2013 FU "Caystosé”, Nowohue Bank wydsk 20130409 240,00 F460/20° i
1 v »
< >

Dekretacia Testowa 1, Wapalnota Mieszkaniowa: Rok biezacy, rapart: | pozycia: 1

4

L.p. Kaonto zont. | Konto ¢ Konto Fawata winien Kwata ma Jest Kontrahent ~ 1|~
1131 Rachunek bankowy [EKSP 50000 T B
1 204 B0 Rozrachunki z dostawcami 500,00 T  Firma Ubezpieczeniowa, Bezpieczna 3 I

Fachun || ...
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Jak to juz mialo miejsce wczesniej opisze teraz kolumny, ktére musimy uzupetni¢ aby dodaé
pozycje z wyciggu. Od razu zaznacze, ze samo dodanie wpisu nic nie oznacza. Nie bedzie on
widoczny na wydruku sald i nie zmniejszy zadtuzenia danego odbiorcy czy nie pokryje zalegtosci
wzgledem dostawcow. Po wprowadzeniu pozyciji opisze co trzeba zrobi¢ aby wptata lub wyptata
zostaly zaksiegowane. Przy takim uktadzie okien dla pewnosci klikamy na pierwszym pustym
wierszu, ktory w kolumnie symbol ma wpisane np. ,1/1/RB/M/R” (gdzie M i R to miesigc i rok
zaczerpniety z raportu) i uzupetnimy kolejne pola:

» Symbol — pole zarzadzane przez program, unikalny numer pozycji ktory utatwia znalezienie
zapisu w przypadku btedu podczas sprawdzania wyciggu.

* Nr ks. kontr — jak to miato miejsce w zakupach tak i w banku, jesli znamy numer
kontrahenta mozemy go wpisa¢, nacisna¢ ,,Enter’ na klawiaturze, a program sam odnajdzie
i przypisze kontrahenta

« Kontrahent — pole, w ktorym recznie wybieramy dostawce lub odbiorce, tak samo jak w
zakupach.

¢« Rodzaj dokumentu — jest to bardzo istotne pole i to od niego powinnismy zaczg¢. Tu
wybieramy czy dodawana pozycja jest wptatg (bank przyjat), wyptatg (bank wydat),
prowizjg, odsetkami itd. Jesli wybierzemy np. Bank przyjat to musimy wybra¢ kontrahenta,
ktory jest odbiorca. Jesli wybierzemy bank wydat to musimy wybra¢ dostawce. Dlaczego?
Po pierwsze program nie zaksieguje tej operacji, gdyz schemat dekretacji dla obu tych
przypadkéw jest inny. Po drugie sam wybdr kontrahenta moze by¢ niemozliwy przez
wpisanie numeru ksiegowego, a przy recznym wyborze w polu ,Kontrahent” nawet jesli
program wstawi kontrahenta to przy probie zadekretowania pojawi sie btad, Zze nie
znaleziono konta. Starajmy sie zwraca¢ szczegdlng uwage na to pole aby unikngé
mozolnego poprawiania catych wyciggéw. Dla pewnych rodzajow nie wybieramy
kontrahenta np. Prowizje, odsetki $rodki pieniezne w drodze itp. Transakcje, dla ktérych
niepotrzebny jest kontrahent zawsze mozna sprawdzi¢ w schematach dekretacji. Jesli przy
danym rodzaju dokumentu nie widnieje litera ,K” to znaczy ze kontrahent nie jest potrzebny.
W sytuacji gdy wyptacamy nadptate mieszkancowi wybieramy bank przyjat, a kwote
wpisujemy z minusem. Podobnie z dostawcami, np. ubezpieczyciel wyptaca nam
odszkodowanie to wybieramy bank wydat, a kwote wpisujemy z minusem.

« Termin zapfaty — okresla date faktyczng operacji. Dlatego przy niewielkiej wspdlnocie
mozna miec¢ tylko miesieczne raporty z datg na ostatni dzien miesigca, gdyz w tym miejscu
okreslamy tg rzeczywistg date, ktéra pojawi sie na wydruku sald.

e Tytutem — dla wszystkich operacji podajemy tu tytut pozycji wg wtasnego uznania. Nie jest
on konieczny dla prowizji czy odsetek. Dla bank przyjat powinien byé taki, aby byto
wiadomo czego dotyczy wptata. Natomiast dla bank wydat program sam wpisze numer
faktury za ktoérg ptacimy, o ile taki numer zostat wprowadzony w zakupach w polu ,Nr
dokumentu”. Tytut uzupetni sie dopiero po wykonaniu funkcji ,Autodotyczy”’ dlatego moze
on zostac¢ pusty

» Kwota — podajemy kwote brutto transakcji.

Uzupehilismy wtasnie pierwszg operacje bankowa. Teraz trzeba jg jeszcze zaksiegowac. W tym
celu naciskamy przycisk ,Autodotyczy’, pojawia sie nowe bardzo istotne okno, z ktérego
opanowaniem czesto sg problemy na poczatku pracy z programem. Jak wida¢ na obrazku Pan
Nowak wptacit 600 zt (pasek nagtéwkowy okna). Jesli w tym oknie jest pusto oznacza to brak
zatwierdzonych dokumentéw sprzedazy lub nie zadekretowali§my faktur zakupow. W takiej sytuac;ji
nalezy nacisng¢ Anuluj i naprawi¢ swoje bledy zatwierdzajgc miesigce czy dekretujgc faktury
zakupowe. Na liscie znajdujg sie wszystkie nie zaptacone dokumenty od najstarszego widoczne w
kolumnach ,Data wyst.” i ,Termin zapt.”. Kolumna rodzaj méwi nam skad skad sie wzigt dany
dokument (zaliczka, rozliczenie, faktura, rachunek itp.). Dokument przenosi to co znajduje sie w
polach ,Nr dokumentu” zarowno w zakupach jak i sprzedazy. Pobrane wskazuje kwote jakg
program pobrat z transakcji na pokrycie tego konkretnego dokumentu. Pozostafo, wartos¢ jak
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pozostata do sptacenia danego dokumentu. Byfo, oryginalna/pierwotna kwota jakg posiadat ten
dokument. Na podstawie dwdéch pierwszych wpisdw oraz na podstawie panstwa sytuacji prosze o
spokojne przeanalizowanie czynnosci jakie program wykonat rozdzielajac te wptate.

Jan Nowak, Testowa 1/ 1: 600 z

Tytubem: caynzz

Do rozdzielema: 0.00 Razem pobrane: 600,00 pozostabo: 114531 Aktualna zaliczka: W
Rodza) Dakument Funduzz Drata vzt Termin zapk. Pobrane  Pozost...

dliczona za... Eksploatacia i media Ekzploatacia im... 3 201303 50,91 0,00
() Naliczona za.. Femontowy Remaontowm 2013-03- 2013-03-10 3825 0,00
() Maliczona za... Eksploatacia i media Ekzploataciaim... 2013-04-01 2013-04-10 356,29 0,00
L;,l Maliczona za... Femontowy Remontow 2013-04-1 2013-04-10 38,25 0,00
[.\:_;-_'.I Maliczona za... Eksploatacia i media Ekzploataciaim.. 20130501 20130510 12220 234114
() Naliczona za... Remaontowy Remontowy 2013-05-01 20130510 Q.00 35,25
) Maliczona za... Eksploatacia i media Eksploataciaim..  2013-06-01 2013-06-10 0,00 356,39
(&) Naliczona za... Femontowy Femontoum 2013-06-01 20130810 0,00 35,25
(z) Naliczona za.. Eksploatacia i media Eksploataciaim... 2013-11-01 2013-11-10 0,00 448,98
() Naliczona za... Remaontowy Remontaw 2013-11-0 20131110 Q.00 35.25
Przyjeto Eksploataciaim... 0,00 0,00
Frzyjeto Femontouwm 0,00 0,00

(] Anulu []'wivwokaj zawsze przed zatw,

Program standardowo sptaca dokumenty od najstarszego do najmtodszego oraz bierze wszystkie
mozliwe kwoty z minusem tak jak np. Dodatek mieszkaniowy czy nadptate z rozliczenia i sptaca
tyle ile sie da. Jesli po zaptaceniu wszystkich dokumentéw zostanie jeszcze jakas kwota to
zostanie ona przepisana do wiersza ,Przyjeto” na pierwszym od gory funduszu tworzac saldo
dodatnie. Wiersze ,przyjeto” sg to pewnego rodzaju bufory, na ktérych spoczywajg nadptaty, a
ktére mozna wykorzysta¢ przy kolejnych wptatach. W taki oto sposob dziata automatyczne
rozdzielanie kwot transakcji. W przypadku gdy chcemy recznie rozdzieli¢ kwote operacji, klikamy w
dowolnym miejscu okna PPM (prawym przyciskiem myszy) i z menu wybieramy opcje ,Zeruj
wszystko”. Mozemy teraz poprzez dwukrotne klikanie lewym przyciskiem myszy na dokumentach
sptacac¢ lub je zerowaé. Caly czas w lewym gérnym rogu okna mamy informacje o kwocie do
rozdzielenia jaka nam pozostata. Dodatkowo w tym miejscu klikajac na dokumentach PPM
mozemy uzywac opcji:

* Edytuj pobrane — mozna recznie wpisa¢ kwote jakg chcemy przeznaczy¢ na sptate tego
dokumentu

» Zeruj pobrane — wyzeruje kwote w kolumnie ,Pobrane”

* Pobierz co pozostato — przepisze catg warto$¢ z kolumny ,Pozostato” do ,Pobrane” przy
zatozeniu, ze kwota do rozdzielenia jest wystarczajgca. Jesli nie jest to program przepisze
tylko tyle ile wynosi w.w. kwota do rozdzielenia

» Zeruj pobrane — wyzeruje kwote w kolumnie ,,Pobrane”

* Pobierz co pozostato — przepisze catg warto$¢ z kolumny ,,Pozostato” do ,Pobrane” przy
zatozeniu, ze kwota do rozdzielenia jest wystarczajgca. Jesli nie jest to program przepisze
tylko tyle ile wynosi w.w. kwota do rozdzielenia

* Pobierz reszte do rozdzielenia — przypisze catg kwote do rozdzielenia do danego
dokumentu. Jesli kwota do rozdzielenia jest wieksza od od kwoty ,Pozostato” to dany
dokument w tejze kolumnie otrzyma warto$¢ ujemna.

» Zeruj wszystko — jest to wyzerowanie wszystkich dokumentow w kolumnie ,,Pobrano”

Ostatnia istotna rzecz w oknie ,Autodotyczy”’ to pole do zaznaczenia ,Wywofaj zawsze przed
zatw.”, ktéra powinna by¢ zaznaczona. Jesli bedzie zaznaczona to program przy zatwierdzaniu
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wprowadzanej pozycji automatycznie bedzie wywotywat te okno. Gdy nacisniemy OK w tym oknie
zostang utworzone dekretacje/ksiegowania na poszczegdélne konta. Mozna je zobaczy¢ w dolne;j
czesci okna klikajac na tej pozyciji. W sytuacji gdyby nic sie nie pojawito uzywamy dodatkowo
przycisku ,Autodekretacja’. Jes$li dekretacje sg prawidtowe to dodajemy nowg pozycje, a jesli nie
to klikamy na przycisk ,Kasuj dot. i dek.”, ktory usunie powigzania z dokumentami oraz dekretacje.
Nastepnie naciskamy ,Autodotyczy” i rozdzielamy kwote transakcji raz jeszcze.

W banku mamy jeszcze kilka przydatnych przyciskow :

» Zapamietaj — dzieki czemu mozemy do konkretnego kontrahenta przypisa¢ np. Rodzaj
dokumentu, kwote lub tytut.

* Dotyczy — informacja jakich dokumentow dotyczy dana transakcja.

¢ Woydruk rap. - jest to wydruk wszystkich pozycji raportu. Mozemy wybraé czy na wydruku
majg by¢ dekretacje czy tylko same pozycije.

Obecnie powinniSmy mie¢ wprowadzone i zaksiegowane wszystkie pozycje z wyciagu/historii
banku. Zamykamy zatem okno pozycji i znajdujemy sie z powrotem w oknie raportow bankowych.
Sprawdzamy saldo poczatkowe i naciskamy przycisk ,Sprawdz’. Program wykona sprawdzenie
wszystkich pozycji wyciggu. Poréwna kwote pozycji z jej dekretacjami oraz z rodzajem dokumentu.
W przypadku niezgodnosci pojawi sie blad z informacja, ktéry wpis jest nieprawidtowy. Jesli pojawi
sie taki btad naciskamy OK wchodzimy w pozycje szukamy wczesniej wyswietlonego numeru i
poprawiamy btad. Gdy wszytko byto prawidlowo wykonane program wyliczy saldo kohcowe.
Nalezy poréwnac je z tym co mamy na raporcie w formie papierowej. Zgadza sie? To dodajemy
kolejny wyciag. Nie zgadza sie? Szukamy btednej kwoty, pominietej pozycji itp. W taki sposob
wprowadzane sg wyciggi bankowe recznie, przewaznie dla matych wspdlnot, lub z innego powodu
krétkich raportow posiadajgcych tylko kilka pozycji. Jednak w przypadku wiekszych wyciggéw
posiadajgcych 30, 50, 100 pozycji reczne wprowadzanie to strata czasu. Dlatego zostata
opracowana opcja wczytywania wyciggow z pliku.

3.3.1.1. Wczytywanie wyciagéw bankowych

W punkcie 3.3 zostato wspomniane o plikach CSV lub MT940 i w tym wiasnie podrozdziale
nauczymy sie je wykorzystywac¢. Caty czas jesteSmy w oknie raporty bankowe. Klikamy na
przycisk ,Wczytanie” . Pojawia sie wybér konta bankowego danej wspdlnoty, ktérego dotyczy dany
wyciag. Wybieramy odpowiednie konto i naciskamy OK. Pojawia sie kolejne okno z lista bankow z
jakich mozemy wczytywa¢ wyciagi. (Jesli na liscie nie znajdziemy naszego banku, nalezy
zapoznac sie z podrozdziatem 3.3.1.2. lub skontaktowac sie z biurem MMSoft ). Z listy wybieramy
nasz bank i naciskamy przycisk ,Wybierz".

¥ Nazwa formatu importu - WYBOR = | =
Plik Edycja Dane Ustawienia
F
s
Opiz formatu
M| 4| BBl =|a v x |0 | Wb
Mazwa formatu importu ~

BPH
MT 940

50



W nowym oknie nalezy wskaza¢ lokalizacje i zaznaczy¢ plik raportu. Dlatego zapisujac wyciag
trzeba pamietac lokalizacje zapisu. W przypadku dwoch kont w tym samym banku i dwoch plikow z
wyciggami nalezy nadac¢ tym plikom jaka$ specyficzng nazwe, aby nie zostaty one mylone miedzy
soba. Po znalezieniu i zaznaczeniu odpowiedniego pliku naciskamy OK. W przypadku roznicy
salda koncowego z poprzedniego wyciggu z saldem odczytanym z pliku program wyswietli
komunikat o tej niezgodnosci. Jesli wybierzemy TAK to program wpisze odczytane saldo jako saldo
poczatkowe lub NIE program przerwie wczytywanie abysmy mogli poprawic¢ btedy. Zaktadajgc ze
wszystko jest w porzadku powinno sie pojawi¢ nastepujgce okno :

Wezytanie raportu z pliku [ = ]
K.ontrahent odczytany: 1
Kontrahent odszukany: * Przepisz 2
I_ Inny ... [ Pazostata ...
Tytubem -JT

D'odatki mieszkaniowe
) Wpkata grupowa
0k, Czedciomwn Frzemij Fomir [ 10K dia subkont

Patrzac od gory mamy pole ,Kontrahent odczytany” (1), czyli kontrahent jaki zostat odczytany z
pliku przez program. Nastepnie ,Kontrahent odszukany” (2), w tym polu program wyswietla
kontrahenta jakiego znalazt w bazie na podstawie pola ,Kontrahent odczytany” oraz pola
. Tytutem” . Jezeli w polu ,Kontrahent odszukany” widniejg nie prawidiowe dane to w polu
edycyjnym obok przycisku ,/nny...” mozemy wpisa¢ o ile znamy numer ksiegowy kontrahenta.
Mozemy takze poprzez przycisk ,/nny...” wybra¢ kontrahenta z listy. W polu , Tytutem” (3) mamy
opis przelewu, ktéry czasami jest bardzo diugi i zawiera zbedne informacje. Mozemy recznie
poprawi¢ dane w tym polu. Kolejne pola to rodzaj dokumentu (4) , ktéry zostat odczytany (mozemy
recznie wybraé inny) oraz kwota operacji. Gdy wszystkie dane sie zgadzajg naciskamy OK, a
program odczyta kolejng pozycje i tak az do konca pliku. Po skonczonym odczytywaniu program
ustawi nas na oknie raportow. Musimy teraz tylko sprawdzi¢ czy dane na raporcie sie zgadzajg i
ewentualnie je poprawic¢. Poki co mamy jedynie pozycje bez dekretacji dlatego z poziomu raportéw
mozemy uzyé przycisku ,Autodotyczy”’. Program dla kazdej pozycji raportu po kolei bedzie
wyswietlat dane. Mozemy recznie dokonywac¢ wyborow jak majg by¢ ptacone dokumenty jak juz
zostato to opisane lub uzy¢ dodatkowego przycisku ,OK dla wszyst.”. Przycisk ten wykona
standardowe dziatanie czyli bedzie sptacat dokumenty od najstarszego. Przycisk ,,Ok dla wptat”
bedzie wigzat wszystkie wptaty na konto z dokumentami sprzedazy od najstarszego, natomiast po
trafieniu na wypftate wczytywanie zatrzyma sie umozliwiajac reczne powigzanie. Po wykonaniu tej
operacji nalezy uzy¢ jeszcze przycisku ,Autodekretacja’. W taki oto sposéb program umozliwia
wczytywanie wyciggow bankowych z pliku. Proces ten jest bezpieczny, gdyz program nie
nawigzuje potaczenia z bankiem online oraz uzytkownik posiada petng kontrole nad wczytywanymi
pozycjami.
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3.3.1.2. Opis formatu bankéw

Jak wspomniatem we wczesniejszym podrozdziale opisze teraz konfiguracje kilku bankéw. Sg to
przyktadowe opisy, gdyz banki zmieniajg sposéb zapisu plikow. Dlatego w razie probleméw z
wczytywaniem plikéw prosimy o kontakt telefoniczny. Oczywiscie na liscie znajdg sie najczesciej
uzywane banki, ktére posiadajg zapis do pliku csv. Dla bankéw ktére posiadajg zapis do MT940 nie
potrzebna jest konfiguracja, gdyz kazda wersja programu standardowo obstuguje ten format. Aby
doda¢ nowy bank na licie wyboru banku nalezy sugerujac sie poprzednim podrozdziatem dojs¢ do
listy bankéw. Nastepnie ,+” dodajemy nowy wiersz, wpisujemy nazwe banku i zatwierdzamy wpis.
Teraz naciskamy na przycisk ,,Opis formatu”. W nowo otwartym oknie wpisujemy nastepujace dane
dla poszczegdélnych bankéw zachowujgc odpowiedni uktad :

Alior Bank PKO BP
Kolumny=0DKLTTTTOBOS Kolumny=DORBOSMKT
Start=2 Start=2
Separator kolumn=; Separator kolumn=,
Separator dziesigtny=, Separator dziesietny=.
Separator daty= Separator daty=-
Format daty=yyyymmdd Format daty=yyyy-mm-dd
Rosngco=T Bank przyjat=Wptyw na rachunek
Wazne ostatnie=3 Bank wydat=Przelew z rachunku
Prowizje bankowe=0Opfata
Odsetki bankowe=Naliczenie odsetek
ID w tresci=ID=
OK dla subkont=T
Strona kodowa=2
Wazne ostatnie=1
BPH mBank
Kolumny=K000D000BKOOOMOOSORTO Kolumny=0DRTKMBS
Start=1 Start=38
Separator kolumn=; Separator kolumn=;
Separator dziesietny=, Separator dziesietny=,
Separator daty=- Separator tysiecy=
Format daty=yyyy-mm-dd Separator daty=-
Bank przyjat=Wpfata na rach. Format daty=yyyy-mm-dd
Bank wydat=Przelew Sezam Rosngco=T
Bank wydat=Przelew BN Pozostaw znak=N
Prowizje bankowe=Pobranie prowizji Koniec=5
Prowizje bankowe=Pobranie opfaty Bankprzyjat= PRZELEW ZEWNETRZNY
Odsetki bankowe=Uznanie kwotg odsetek PRZYCHODZACY

Wazne ostatnie=12

Bank wydat=PRZELEW ZEWNETRZNY WYCHODZACY
Prowizje bankowe=OPLATA PRZELEW
ZEW.DOWOL.BIEZACY

Prowizje bankowe=0OPLATA PRZELEW
ZEW.ZDEF.BIEZACY

Odsetki bankowe=Uznanie kwotg odsetek

WBK

Nordea

Kolumny=0DTKMBSO0
Start=2

Separator kolumn=,
Separator dziesigtny=,
Separator daty=-

Format daty=dd-mm-yyyy
Rosngco=T

Petny enter="

Strona kodowa=-1

Kolumny=0DOMKRBOTO
Start=2

Separator kolumn=;
Separator dziesietny=,
Separator daty=.

Format daty=dd.mm.yyyy
Bank przyjat=C

Bank wydat=D
Rosnagco=T

Pozostaw znak=T
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ING

BOS BANK

Kolumny=D0BOMOKTO
Start=6

Separator kolumn=;
Separator dziesigtny=,

Kolumny=0DB0000OKLO0TO000
Start=1

Separator kolumn=,
Separator nazw=|

Strona kodowa=0
Pozostaw znak=T

Separator daty=- Separator dziesigtny=
Separator tysiecy= Przesuniecie przecinka=2
Format daty=yyyy-mm-dd Separator daty=
Rosnaco=N Format daty=yyyymmdd
Rosngco=T
Strona kodowa=2
PKO SA Millenium Bank
Kolumny=DOKMTB000 Kolumny=0DORMKTWBSO0
Start=2 Start=2
Separator kolumn= Separator kolumn=,
Separator dziesigtny=, Separator dziesigtny=.
Separator daty= Separator daty=-
Format daty=yyyymmdd Format daty=yyyy-mm-dd
Rosngco=N Bank przyjat=UZNANIE OTRZYMANE ELIXIR

Bank wydat=PRZELEW WEWNETRZNY WYCHODZACY
Prowizje bankowe=PROWIZJA

Rosngco=T

Bank wydat=PRZELEW DO INNEGO BANKU

Bank przyjat= PRZELEW WEWNETRZNY
PRZYCHODZACY

Bank wydat=PRZELEW WEWNETRZNY WYCHODZACY
Pozostaw znak=T

Strona kodowa=-1

Tekst nalezy przepisac doktadnie tak jak jest podany, pamietajgc o spacjach lub ich braku. Jesli po
znaku = jest pusto to znaczy ze tam jest pusto. Nie wpisujemy zadnych spacji ani nic innego.
Oczywiscie pomijamy nazwy bankdéw. Po przepisaniu tekstu nalezy zatwierdzi¢ nasze dziatania,
zamkna¢ okno i postepowalé dalej wedtug wczedniej opisanego wczytywania wyciggow
bankowych. W wierszu ,Kolumny” nigdy nie wystepuje wielka litera O. Sg to tylko i wylacznie zera.

3.3.2. Kasa

Po tym jak opisany zostat bank, kase mozemy zdecydowanie oméwi¢ pobieznie. Kasa niczym nie
rézni sie od banku poza nazwa. Aby wejS¢ w kase wchodzimy w Ksiegowosé, a nastepnie
szukamy przycisku ,Kasa” . Okno, ktére sie pokazato jest prawie identyczne co okno banku, z
wyjatkiem pola ,Konto bank”, ktérego oczywiscie w kasie nie ma. Uzupetniamy dane i wchodzimy
w pozycje. Tu bez zmian, jesli nauczyliSmy sie wprowadzaé pozycje w banku to w kasie nie
bedziemy mieli problemow. Skoro Kasa i Bank sg identyczne to dlaczego sg osobnymi funkcjami?
Poniewaz w rzeczywisto$ci obie te rzeczy sg osobno. W banku operujemy bezgotéwkowo, ale
zdarza sie iz trzeba uzy¢ gotdéwki oraz trzeba to w jaki§ sposob odnotowywac. Potrzebne sg
osobne salda osobne konta i osobne raporty z dziatah pienieznych. Dodatkowo mozna w kontach
uzytkownikéw swobodnie ustawi¢ uprawnienia, dzieki czemu osoba pracujgca np. na kasie nie
bedzie miata dostepu do jakichkolwiek innych danych oprocz kasy. Osoba odpowiedzialna za
czes¢ administracyjng nie bedzie wstanie dokona¢ wpiséw w kasie czy banku. Dlatego wtasnie
wszystko jest podzielone, aby mozna byto przypisywaé odpowiednie prawa dostepu uzytkownikom
systemu. Kolejng wazng rzeczg w kasie jest ustawienie schematdéw dekretacji dla kasa przyjeta,
wydata. W schematach dekretacji muszg sie znalez¢ jeszcze dwa rozbicia :
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e kasa przyjeta z banku — po stronie winien w koncie syntetycznym powinno by¢ konto kasy z
planu kont, a po stronie ma konto srodkéw pienieznych w drodze réwniez z planu kont

¢ bank wydat do kasy — po stronie winien konto srodkéw pienieznych w drodze, a po stronie
ma konto banku (taka sama warto$¢ jak przy bank wydat)

Dzieki takiemu podziatowi zachowamy petnhg przejrzystos¢ zapisow finansowych i przeptywu
gotéwki. W zasadzie to wszystko jesli chodzi o podstawy zwigzane z obstuga.

3.4. Sprzedaz

Sprzedaz jest to miejsce w programie, w ktérym znajdujg sie wszystkie dokumenty sprzedazowe
naliczenia, rozliczenia, faktury, rachunki, noty, korekty itd.. Aby wejs¢ w sprzedaz wchodzimy w
,Ksiegowos$c”, szukamy przycisku ,Sprzedaz’ . Jak wspomniatem sg to wszystkie dokumenty
sprzedazowe, ktére wystawiliSmy poprzez rézne prace w programie. POki co sg tu tylko naliczenia
miesieczne. Mozna rowniez w tym miejscu wystawi¢ recznie dokument sprzedazy wykorzystujac
wiedze zdobytg przy wprowadzaniu faktur zakupowych. Faktury, ktére ewentualnie wystawialiSmy
z naliczen drukujemy poprzez przycisk ,Faktury”. W tym momencie sg dwa sposoby wydruku:

e Stojac w dowolnym miejscu naciskamy przycisk faktury, a w polach od daty do daty
wybieramy zakres z jakiego program ma wydrukowaé faktury lub mozemy recznie wpisaé
numer faktury w polu ,Dia nr’ np. dla faktury 5/FS/05/2010 wpisujemy tylko cyfre 5

* drugi sposob to na liscie dokumentow szukamy interesujacej nas faktury naciskamy
przycisk ,Faktury”, program domys$inie ma ustawiong opcje ,Zaznaczone dokum.” wiec
wydrukuje jedynie dokument, ktéry wskazaliSmy.. W ten sposéb mozemy rowniez
zaznaczy¢ kilka dokumentéw i je wydrukowac.

Wydruk faktur wspolnoty/spotdzielni
Szablon v

wuglad Oryginat v || 2 przy opizie | w

Zaznaczone dokum,

- e -
= =

Parzyzta liczha stron dla kontrahenta O

Drrukeuj Podglad Drukarka | | Marginesy || Kompletu)

Kolejng wartg uwagi opcjg jest przycisk ,Rejestr VAT’, ktéry wyswietla nam zestawienie
wystawionych dokumentéw vatowskich. Opcja ,Wydruk dziennika” pozwala na wydrukowanie
dziennika wszystkich operacji sprzedazy z danego miesigca. Przyciski ,Rachunki/ noty” oraz
.Przelwe/ rach.” umozliwiajg wydrukowanie wszelkiego rodzaju not ksiegowych rachunkéw oraz
drukéw przelewéw na podstawie szablonéw zdefiniowanych w programie. Przycisk ,Pozycje’
przedstawia elementy skladowe np. faktur lub innych dokumentéw z wykazanym podatkiem VAT.
Natomiast ,Pozycje ob.” pokazuje, z ktorych obiektow/lokali, jakie $wiadczenia i na jaka kwote
sktadajg sie na ten dokument. Informacja taka ma znaczenie np. przy developerach, u ktérych
zbiorczy dokument sktada sie z 20 obiektow a potrzebujemy zestawienia jakie naliczenia zostaty
wykonane na poszczegodlnych obiektach. Wchodzimy w tg funkcje, klikamy prawym przyciskiem
myszy na dowolny wiersz i wybieramy opcje ,,Podglad”. Nastepnie wybieramy kolumny jakie maja
sie znalez¢ na podgladzie.
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Pozycje obiektow Testowa 1, Wspdlnota Mieszkaniowa: Rok biezacy, dokument: Eksploatacja i media

Ulica Raok Miesigc Rodza) fwiadczenia llogc Jedno:  Cena  “Wartoic Opis Fawata netto Kwaota VAT
Testows 1/ 4 2013 2 Zaliczka eksploatacyina 55,00 m2 1,50 82,50
Testowa 1/ 4 2013 2 Optata ztaka CO, Cw 55,00 m2 050 2780
Testowa 1/ 4 2013 2 Zimna woda i foieki 300 m3 .53 2588
Testowa 1/ 4 2013 2 Wwiowdz fmieci 1,00 o 13,00 13.00
Testows 1/ 4 2013 2 Podgrzanie wody 2,00 m3 2200 44,00
Testows 1/ 4 2013 2 Zimna woda do 2,00 m3 5,00 10,00
Teztows 1/ 4 2013 2 Centralne ogrzewania 55,00 m2 1.60 aa,00
Teztowa 2013 2 Optaty za migjzoe 1,00 ob. 10,00 10,00
174,00 300,59 0.00 0.aa

Jak wida¢ na ilustracji wymienione sg wszystkie pozycje. | tego typu wydruk mozna przedstawic
jako zestawienie czesci sktadowych danego dokumentu sprzedazy. Jesli w banku pilnujemy tego
aby przypisywac zaptaty do dokumentéw to w sprzedazy po nacisnieciu ,Zapfaty” program pokaze
nam doktadny opis jakimi wptatami bankowymi zostat sptacony dany dokument. Informacja taka
bedzie bardzo istotna w momencie usuwania dokumentu ze sprzedazy, ktéry posiada zaptaty. W
tym oknie mamy podany konkretny raport i symbol pozycji z danego raportu.

¥ Zaplaty Testowa 1, Wspdlnota Mieszkaniowa: Rok biezacy, dokument: Remont... = =)
Plik Edycja Ustawienia

||
<.

Symbaol Doata wystawienial Termin zaphaty Tetulem  Fwota Mr raportu 131/RBA2M 3 -
P 13M/REAS2TE 20130501 201 3-04-09 30053 e | =01 3-05-01

Termin zapkaty  [REERREEIERIE

&

Ostatnig wazng funkcjg jest ,Eksport” stuzacy do utworzenia pliku dla innego systemu
ksiegowego. W pliku tym bedg zawarte w zaleznosci od podejmowanych decyzji dane
dokumentéw sprzedazowych.

Ze sprzedazy na poczatek to by byto wszystko. Dodam jedynie, ze dostep do tego miejsca
powinien by¢ ograniczony. Jesli zostanie stgd usuniety dokument to znika on catkowicie, a
odtworzenie go nie zawsze jest mozliwe w prosty sposéb. Zwtaszcza jesli usuniemy dokument
bardzo skomplikowanego rozliczenia. Wtasnie dla tego usuwanie dokumentow powinno byc¢
przemys$lang decyzja.

3.5. Raporty i wydruki.

W tym rozdziale omowimy kilka podstawowych raportéw i wydrukdéw najczesciej uzywanych przez
uzytkownikéw programu.
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3.5.1. Raport Rozrachunkow 1

Raport ten wyswietla stan rozrachunkéw (salda) wszystkich kontrahentéw danej wspdinoty/
spotdzielni. Po nacisnieciu tego przycisku pojawi sie okno, w ktérym mozemy wybracC potrzebne
nam parametry:

Szablon — rodzaj szablonu na

Raport rozrachunkow wspolnoty/spotdzielni Dsc .
jakim  zostanie = wydrukowany

S S raport. .S.zablqn.y zostang opisane
w drugiej czesci podrecznika
Wiybdr kant Kanta « Wybdr danych - klikajac na
) 3 - przycisk konta okre$lamy dla
szczegitowodt | Szczegdly % jakiej grupy kontrahentéw
0d poczatku wyswietlone zostang salda
- Do [2012 = | qudziers | w * Szczegotowosc — tu wybieramy
: poziom szczego6towosci
Filtry <- wy$wietlanego raportu
Mazka anal kateq. kontr. etap windykaci e« Od do - pozwala okreslié
[ Dozl |FRozliczenie | polrocza 2012 w kaontrahenc przgdgla’r czasowy z jakiego qua
wyswietlane operacje.
Bez dostarczanych poczts elekironiczna [ Standardowo zaznaczona jest
: opcja ,,Od poczatku” oznaczajgca
Dpcie <- . . L
_ o ze pozycje wyswietlane bedg od
Kol i surm. | whma Ly Separyj mies. [ ] poczatku roku ksiegowego do
[Jwignrks. [ Temin zapt. do 20131219 | v wybranego miesigca. Jesli jg
[ Symbole = od;ngczymy [ wyblerzemy
miesigc od to program z sumuje
[ ] Tylko dodatkowi adresaci korespondenci wszystkie operacje przed
[ Parzysta liczba stron dla kontrahenta miesiacem z p_Ola ,Od” .i p0k.aze je
jedng kwotg jako zapis ,Bilans”.
Teksty <- Nastepne pozycje bedg juz
Wstepu Zakofczenia normalnie widoczne.
FILTRY

Crrukeuy Fodglad Drukarka | | Marginesy | | Kompletu )
* maska anal. — np. na koncie 200

odbiorcy mamy podziat w czesci
analitycznej na budynki to w tym polu wpisujemy jedynie numer analityki tego budynku, a
program pokaze tylko salda mieszkancow z tego budynku

+ kateg kontr. Umozliwia wybor kategorii kontrahentow, dla ktérych raport ma byc¢
wygenerowany (Odbiorcy, Odbiorcy zewnetrzni, Mieszkancy, pracownicy itd.)

« Etap windykacji — funkcje umozliwiajgce przefilirowanie kontrahentéw pod wzgledem
etapu windykacji na ktérym aktualnie sie znajduja.

* Do rozliczenia — jesli zaznaczymy tg opcje program pokaze wszystkie naliczenia i wptaty
jakie miaty miejsce do tego konkretnego rozliczenia bez uwzglednienia wartosci tegoz
rozliczenia

« Kontrahenci — opcja ta umozliwia zaznaczenie kontrahentéw dla ktérych ma zostaé
wygenerowany raport.

« Bez dostarczonych poczta elektroniczng — zaznaczenie tej opcji spowoduje, ze program
wygeneruje raporty wytgcznie dla kontrahentow, ktérzy nie otrzymali wczesniej tego raportu
drogg mailowa.

OPCJE
*  Kolumny i sum. Okresla jakie kolumny majg pokazac sie na raporcie
» Zaznaczenie opcji separuj mies. spowoduje oddzielenie operacji z poszczegdlnych
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miesiecy pozioma linig.

Wg nr ks. — kolejnos¢ wyswietlanych dokumentoéw. Standardowo kolejnos¢ jest zgodnie z
lista kontrahentéw. Natomiast ta opcja pozwala przefiltrowa¢ kolejnos¢ wg numeru
ksiegowego kontrahenta.

Symbole — zaznaczenie tej opcji spowoduje ze w raporcie zamiast rodzajow dokumentéw
pokazane zostang symbole dokumentow.

Opcja koloruj dostepna jest w przypadku raportow zbiorczych, umozliwia oznaczenie
nagtéwka, pozycji oraz podsumowania raportu kolorami zdefiniowanymi w Ustawienia —
kolory raportow.

Oznaczenie opcji ,tylko dodatkowi adresaci korespondencji’ spowoduje, ze program
wygeneruje raport jedynie dla dodatkowych adresatéw korespondenciji (Kontrahenci —
Dodatkowi adresaci)

Opcja ,parzysta liczba stron dla kontrahenta” jest przydatna dla drukarek wyposazonych
w funkcje dupleksu, jej zaznaczenie powoduje dodanie dodatkowej pustej strony w
przypadku gdy liczba stron kompletu dokumentéw dla danego kontrahenta jest nieparzysta,
zapobiegajgc wydrukowaniu na jednej kartce papieru danych dwoch réznych osob.

Teksty Wstepu i Zakonczenia. — po nacisnieciu tych przyciskéw mozemy doda¢ tekst
wstepu lub tekst zakonczenia dla raportu.

Na koniec klikamy przycisk ,Podglad’ aby podejrze¢ wynik naszych wyborow lub drukuj jesli
chcemy od razu wydrukowac raport.

Wspodlnota Mieszkaniowa
ul. Kopernika, 01-222 Wroctaw

Zawiadomienie
Rok biezacy, rozrachunki do miesiaca: marzec 2013 r.

Kopemika 1/ 1

Rozrachunki z mieszk. - eksploatacja

Jan Kowalski
ul. Kopernika

Wroctaw, 2013-12-20

1/ 1

01-222 Wroctaw

Data dokum. Termin Rodzaj Dokument Maliczenie  VWplata
2013-01-01 Bilans otwarcia Mowy rok rozrachunkowy 265,82

2013-01-01 2013-01-10 Maliczona zaliczka Eksploatacja i media 423 60

2013-02-01 2013-02-11 Maliczona zaliczka Eksploatacja | media 423,60

2013-02-19 2013-02-19 Bank przyjat WB 7/02/2013 423 60
2013-03-01 2013-03-11 Maliczona zaliczka Eksploatacja i media 423,60

2013-03-06 2013-03-06 Bank przyjat WB ?/03/2013 585.20
Rozrachunki z mieszk. - eksploatacja Zalegtosc: 527,82 zt
Rozrachunki z mieszk. - fund. remontowy

Data dokum. Termin Rodzaj Dokument MNaliczenie  VWptata
2013-01-01 2013-01-10 Maliczona zaliczka Fundusz remontowy 64 80

2013-02-01 2013-02-11 Maliczona zaliczka Fundusz remontowy 64 80

2013-02-19 2013-02-19 Bank przyjat WB 2/02/2013 64,80
2013-03-01 2013-03-11 Maliczona zaliczka Fundusz remontowy 64,80

2013-03-06 2013-03-06 Bank przyjat WB 2/03/2013 64,80
Rozrachunki z mieszk. - fund. remontowy Zalegtosc: 64,80 zt
Razem: Jan Kowalski falegtosc: 592,62 =t
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3.5.2. Raport rozrachunkow 2

Przy pomocy ,Raportu rozrachunkéw 2" mozemy wygenerowaé zestawienie tabelaryczne na
podstawie dowolnie zdefiniowanego przez nas schematu.

Raporty rozrachunkow wspalnoty/spot... "Wybér danych” to wybdr konkretnego
schematu wg, ktdrego zestawienie ma zostac

wydrukowane. Schematy te moze nazywac i
definiowa¢ uzytkownik (dane pobierane sg
Kolejrodd Miesiace kontrahenta v dla miesigca i kontrahenta). "Kolejnos¢"
stuzy do okreslenia kolejnosci danych
("Miesigce dla kontrahenta", "Kontrahenci na
grLpLy 0 | znaki | . miesigc", "Kontrahenci na koniec"), a "Od
roku, miesigca" i "Do roku, miesigca" do
okreslenia  przedzialu czasowego dla
Kontrahenci wg Nr ksiegowego w zestawienia. Kontrahentow mozna
przefitrowa¢ pod wzgledem numeréw
ksiegowych i kategorii, a takze pogrupowaé
po zadanej liczbie znakéw numeréw
ksiegowych (wazng rzeczg jest odpowiednie
nadawanie tych numerédw - np. w
Parzysta liczba stron dla kontrahenta [ spoétdzielniach dla danych osiedli i budynkéw,
na poczatku numeréw ksiegowych wstawiac
Tekstwstepu | | Tekst zak. znaki charakteryzujace dane osiedle czy
| budynek). Po zaakceptowaniu ustawien
D ruake L Podglad || Drukarka || Marginesy || Kompletuj zostanie wygenerowane zestawienie
przedstawiajgce zdefiniowane kolumny w
uktadzie miesigce - kontrahenci
wspélnoty/spotdzielni  lub  kontrahenci —
miesigce.

Wwibdr darych . Raport zald 1

rr ks kontrahenta  mazka filk
kaolaru kategona kontr. ...

0d poczatku, z bilansem obwarcia

rs

-
Doroku (2013 23| miesiaoa | gudzied W

Tworzenie raportu rozrachunkéw 2

w celu utworzenia nowego raportu nalezy kliknaé w przycisk "Wybér danych", otwarte zostanie
okno z listg wszystkich stworzonych wczesniej schematéw raportu. W polu ,Nazwa zestawienia”
wprowadza sie nazwe schematu. W celu zdefiniowania pojedynczej kolumny zestawienia nalezy
uzupetni¢ 3 pola ,Co”, ,Opis", oraz ,Jak”. ,Co X” to wybor zaciggnietej danej do kolumny X (np.
parametr, Swiadczenie-ilos¢, swiadczenie-wartos$¢, obrot, strona ma, strona winien, saldo), ,Opis
X” to tekst nagtowka kolumny X, ,Jak X” to okreslenie zacigganej danej z rodzaju X (np. dla
parametru - ilo$¢ osdb, dla swiadczenia-ilosci - centralne ogrzewanie, dla strony winien - 200-%
-gdzie % oznacza dowolny cigg znakéw). Bardzo przydatng funkcjg jest zastosowanie w tym
miejscu kombinacji klawiszy "Alt+(Strzatka w dét)"”, ktéra uruchamia liste dostepnych wartosci w
zaleznosci od wybranego rodzaju danej (np. liste parametrow lub liste swiadczen). Oprdcz danych
wybieranych w poszczegdlnych komorkach uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany wygladu zestawienia
poprzez uzycie przyciskow: ,Szerokosé nagtéwka”, ,Wysokosé nagiéwka”, ,Czcionka
nagtéwka” ktére okreslajg wielkos¢ oraz czcionke nagtowka raportu, ,Szerokos¢ danych”,
~Wysokos¢ danych”, ,Czcionka danych”, kiére umozliwiajg okreslenie rozmiarow kolumn i
wierszy oraz czcionki dla tekstow znajdujacych sie w tabeli. Klikniecie przycisku ,Specjalne
kolumny” spowoduje wyswietlenia okna dialogowego, w ktérym nalezy poda¢ numer kolumny lub
tez kilkku kolumn po przecinkach, w ktérych teksty maja zosta¢ pogrubione. Przycisk ,Adres
kontr.” umozliwia ustalenie czy na wydruku ma by¢ prezentowany adres kontrahenta, przycisk
-Numer kontr” ustala czy na zestawieniu majg pojawia¢ sie numery ksiegowe kontrahentéw,
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przycisk ,Ceny” umozliwia pokazanie badz ukrycie cen swiadczen. Przycisk ,WN i MA w BO”
pozwala ustali¢ czy warto$¢ z bilansu otwarcia ma pojawié¢ sie jedynie w kolumnie dotyczacej salda
czy tez w saldzie i po wtasciwej stronie WN (naliczenia) i MA (wptaty). Przycisk ,Kolumna salda”
dodaje w podsumowaniu raportu opis i wartos¢ zalegtosci lub nadpfaty. Opcje ,Podktad”,
~ozerokos¢ podkitadu” oraz ,Wysokosé podkladu” pozwalajg na wczytanie i ustalenie wielkosci
podktadu raportu, ,Tekst podsum.” umozliwia wprowadzenie tekstu podsumowania jakie ma
znalez¢ sie pod zestawieniem. Opcja ,Tytul” pozwala na wprowadzenie tytutu tworzonego
zestawienia, przycisk ,Staly filtr” umozliwia filtrowanie kontrahentéw po koncie syntetycznym 200,
dzieki tej funkcji mozna podzieli¢ wydruk na np. lokale uzytkowe ksiegowane na konto 202 i lokale
mieszkalne ksiegowane na konto 201.Przycisk ,Resetuj” umozliwia przywrécenie domysinych
ustawien danego raportu, przyciski ,W lewo” i ,W prawo” umozliwiajg przesuniecie kolumn w
odpowiednig strone, ,Kopiuj” i ,Wklej” pozwalajg przekopiowaé ustawienia z jednego raportu na
drugi.

%8 Nazwa zestawienia - WYBOR
Plik Edycja Dane Ustawienia

Szerokodt naghowka  “Wysokoic naghdwka Czoionka naghdwka  Szerokodc danych YWiysokosd danych

Rezety) W e W prawo F.opiuj Wkl ‘

I || | b [l | = &« x O N/Mbierz

: M azwa zestawienia Dla wszystkich Co 1 Opiz 1 ~ Ik ; %Hapu:urt zald 1 ~
} Raport zald 1 Tak Parametr il. ozdb I ([ Tak
| | Faport sald Rl Tak Strona winien Rernont Maliczone ”F'arametr
Rapaort sald 1 Tak Parametr il. ok il HiTeeen
" > llas¢ osoh s
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3.5.3. Raport Windykacji

Raport windykacji ma dziatanie bardzo podobne do ,Raportu rozrachunkéw 1”, prezentuje on liste
kontrahentdéw, posiadajacych zalegtosci wzgledem wspdlnoty/ spoétdzielni umozliwiajac precyzyjne
przefiltrowanie kontrahentéw pod wzgledem okresow zalegtosci.

Raport rozrachunkow wspolnoty/spotdzielni 'Ii/(l)onzt?:henttgw ndaqdatkowo przefiltrowac

Szablon £awiadomienie W ) ) o
a) zalegajacych powyzej zadanej liczby
wiybar kant Konta dni i zadanej kwoty,
SeCaaDioWEsE L beteetoly ha b) zalegajacych od i do zadanej liczby
Winbdr darypch K.ontrahenci bez naliczen od miesiecy,
1 B3| mies. C . .
c¢) znajdujgcych sie na konkretnym etapie
0d poczatku windykacji,
0d = Do (2013 = | grudzied W

d)podzieli¢ na okresy =zalegtosci. (w
: . wyborze danych nalezy ustawi¢ "Okresy
b azka anal . kateq. kantr. etap windyk.acii zaleglos'ci" a nastepnie poprzez
przycisk “zdefiniuj okresy" okresli¢

Filbry <-

kontrahenci : . oY
odpowiednie okresy zadtuzenia).
Diptie <- Eodatl;owo odpowjednio przef!ltro’wanym
Faolurmny | sum. | wh,ma v | Separyj mies. || ontra .entom mozemy pl’Z}./pIS.aC nowy
etap windykacji poprzez uzycie funkcji
[ wanrks. [ Termin zapt. do 231220 | w "Ustaw nowy etap windykac;ji"
[ ] Symbale bl Usztaw nowy etap windvkacii

[ ] Tylko dodatkowi adresaci korespondencii

[ ] Parzysta liczba stron dla kontrahenta

Teksty -»

Crrukeuy Fodglad Drukarka | | Marginesy | | Kompletu
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3.5.4. Raport obrotéw i sald

o . W tym miejscu mozemy wydrukowac narastajace
Raporty obrotow i sald kont -&
oy obroty na wszystkich kontach z planu kont lub

tylko na wybranych. Funkcja ta uruchamiana jest
poprzez przycisk ,Rap. ob. i sald”. Pojawia sie
konta anal mate okno z kilkoma opcjami do wyboru. W
Konta” wybieramy ktére konta maja by¢

Wibdr danych | K orta i

azczegolowase; | |opnielconin b wykazane na raporcie. ,konto anal.” podobnie jak
sumj znaki anal 0 = poprzednio stuzy do filtracji na konto analityczne.

e s Szczegotowosé, dwie opcje do  wyboru.

Narok |203 [| miesiqe | grudaiett b Syntetycznie program pokaze zsumowane na
Opcie -> gtébwne konta syntetyczne. Analitycznie zostang
wyswietlone wszystkie konta, na ktorych byt

Dinukui Podglad | | Drukarka | Marginesy jakikolwiek obrét w danym roku ksiegowym.

Nastepnie wybieramy date do jakiej majg byc
pokazane obroty. Dwie ostatnie opcje ,Persaldo
na podsumowaniu” i ,Nazwy kont” okre$lajg czy takie zapisy majg by¢ na wydruku.

3.5.5. Raport obrotéw kont

Raport obrotéw kont wspalnoty/s. Funkcje ta uruchamiamy przycis}(iem',,Rap. ob.
Kont”. Raport ten stuzy do wyswietlenia obrotow

wibd darvel' R ﬂi na wybranym koncie ktére wybieramy po
— : nacisnigciu na przycisk ,,Konta” lub w polu
Szczegdtowost | Sumaniczhie M edycyjnym po prawej stronie tego przycisku
BierzBO (@) TykoBO () BezBO () wpisujemy numer danego konta. Opcja ,,7ylko
ey | ol e n bilans otwarcia” jak nazwa wskazuje pokaze
jedynie dane z bilansu otwarcia.

Dorokuimiesigea | 2013 (3 | gudzier v Pozostate opcje byly juz omawiane i mysle, ze sa
Dpcie -» czytelne. Po wybraniu interesujacych nas opcji
- | mnaciskamy ,,Podglqd” w celu podgladnigcia

Dk Podglad R raportu lub ,,Drukuj” aby wydrukowac raport.
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4. Podstawowe rozliczenia.

W tym rozdziale opiszemy podstawowe sposoby rozliczania miedzyokresowego. Rozliczenia sg
bardzo rozbudowang funkcjg. Nalezy skupi¢ sie na dwoch najczesciej spotykanych sposobach
rozliczania. Jak rozliczy¢ mieszkancow na zasadzie zuzycie licznika razy stawka? Jak rozliczyé
mieszkancoéw kosztami? W pierwszym pytaniu odpowiemy sobie jak postepowaé w sytuaciji, gdy
program ma przemnozy¢ zuzycie z licznika przez statg warto$¢ za dang jednostke m® czy GJ ,z”
lub ,bez” uwzglednienia strat miedzy sumg pod licznikdw a licznikiem gtéwnym. Drugie pytanie
bedzie dotyczyto sytuacji, gdy bedziemy rozlicza¢ mieszkancéw zgodnie z kosztami poniesionymi
za dane medium wyliczajac stawke za dang jednostke m*, m?, GJ itp.

Przed przystgpieniem do rozliczania nalezy utworzy¢ nowa taryfe cenowa. W tym celu z
poziomu okna wspdélnot wchodzimy w ,Taryfy” plusem dodajemy nowy wpis o nazwie np.
,rozliczeniowa”, zatwierdzamy i wchodzimy w ,Ceny”. (Taryfy byty juz opisywane, dlatego nie bede
zagtebiat sie w szczegoty. Podobnie bedzie z innymi funkcjami, ktére byty juz opisane). Na liste
dodajemy jedynie $wiadczenia biorgce udziat w rozliczeniu. Ceny podajemy w zaleznosci od
sposobu rozliczania. Jesli dane swiadczenie ma byc liczone po statej cenie to wpisujemy tg
wartos¢, w przeciwnym wypadku podajemy obojetnie jakg kwote np. 1 zt lub tez rzeczywistg
wartos¢ tegoz medium. Przy rozliczaniu kosztowym cena musi by¢é podana ale jej wartos¢ nie ma
znaczenia gdyz i tak bedzie przeliczana. Taryfe mamy juz dodang. Wchodzimy w ,Obiekty”,
zaznaczamy wszystkie pozycje w tym oknie. Szukamy przycisku ,Zmien dane” i uruchamiamy te
funkcje. Teraz  dokonujemy nastepujacych  wyboréw  ,Wybrane  dane  obiektéw
(taryfy,klasy/budynki,... )” OK, , Taryfy rozliczen” OK, ,rozliczeniowa” OK, koniec operacji OK. Taryfy
sg ustawione teraz wybieramy sposéb rozliczania.

4.1. Rozliczanie stalg stawka

W tym podrozdziale zajmiemy si¢ sposobami rozliczen niezaleznych czyli takich, w ktorych stawka
za jednostke¢ zuzycia jest stata. Podrozdzial ten przeznaczony jest géwnie dla olicznikowanych
budynkow. Straty miedzy suma licznikOw na mieszkaniach, a licznikiem gldéwnym na budynku

moga przyjac trzy stany:

* Pierwszy — straty pokrywane sa z zaliczki eksploatacyjnej
* Drugi — straty sa wyliczane i dodawane do zuzycia licznika
* Trzeci — powstale straty sa rozliczane oddzielnym §wiadczeniem

Teraz od nas zalezy jaki sposdb pokrycia strat wybierzemy. Kazdy z nich wymaga troch¢ innej
konfiguracji gléwnie sposobow liczenia, ktore oczywiscie zostana podane. Trzeba pamigta¢ aby
uaktualni¢ odczyty licznikéw. Np. robimy rozliczenie potroczne na koniec czerwca to odczyty
rowniez powinny by¢ wprowadzone na koniec czerwca.

4.1.1. Straty pokrywane z zaliczki eksploatacyjnej.

Tu od razu mozna doda¢ ze nie tylko z tej zaliczki, gdyz moze by¢ $Swiadczenie przeznaczone na
pokrywanie strat na mediach. I to wlasnie z niego bedziemy pokrywac réznice. Zanim wykonamy
rozliczenie trzeba wprowadzi¢ par¢ ustawien. Przede wszystkim musimy mie¢ sposéb liczenia. Dla
tego rodzaju rozliczenia jest on gotowy i nazywa si¢ np. ,,Z wodomierza ZW”. W zaleznos$ci z
jakiego licznika robimy rozliczenie nalezy wybra¢ odpowiedni sposéb liczenia. Standardowo w
programie sa one zdefiniowane. Podobnie jak z taryfami wchodzimy w ,,Obiekty” zaznaczmy
wszystkie rozliczane obiekty poza obiektem gtownym (budynek) 1 uzywamy funkcji ,,Zmien dane”
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znajdujacej si¢ w zakladce Rozliczenia. Z pierwszego okna z listy wybieramy ,,Sposobu
rozliczania swiadczen”, nastgpnie zaznaczamy interesujace nas §wiadczenie i na dole okna w polu
»Z czego rozl.” wybieramy opcj¢ ,,Z dokumentu” i naciskamy OK. Teraz z listy sposobow liczenia
musimy wybra¢ odpowiednia wartos¢. Przyktadowo rozliczmy zimna wodg to sposob liczenia
wybieramy ,.Z wodomierza ZW” i1 naciskamy OK. Program na wszystkich obiektach ustawit
metodg rozliczania tego $wiadczenia.

Zmiana w zaznaczonych obiektach |

Mazwa

| Zmieni¢ sposoby rozliczania swiadczen

Mazwa

[] zaliczka eksploatacyina i
Zmienic sposoby na

[] centralne oorzewanie

] zimha woda do podarzania Mazwa

[ podgrzanie wody uzytkowe)

zimha woda i éciekl 0 Erak

[T wwaciz mieci 1 0d pove. uzytk owe

[ fundusz remontaw : -

[ CO optat st#a 12 £ wodomierza Chw/

[ 0 opkata zmisnna 132 piepfamierza co

[ rozliczanie strat wody 15 licenika pradu )

M Olarscumanic CF_tdsndlnai o Cirahy cienks 30 Suma par. uptk owe]

< 31 Suma ozdb
— 33 Suma wodormierzy 2w
Z czeqo ozl 41 Suma wodormierzy Cw
[Z ddkiinania 42 Suma cieptomierzy CO

Aby zmienié zort lizty nacisnij na

nagrdwek odpowiednig] kalurny ok, Al

Kolejnym krokiem jest ustawienie sposobu rozliczania dla budynku giéwnego, w tym celu nalezy
wroci¢ do kartoteki obiektéw 1 stojac na obiekcie gléwnym (budynek) wejs¢ w Swiadczenia. W
oknie tym dodajemy odpowiednie $wiadczenie, w tym przypadku ,,Zimna woda 1 $cieki” w
kolumnie ,,Spos6b rozliczania” wybieramy ,,Suma wodomierzy ZW”, natomiast w kolumnie ,,Z
czego rozl.” wybieramy , Niezaleznie”. Zatwierdzamy nasz wybor i zamykamy okno $§wiadczen,
nastepnie stojac na obiekcie gtownym (budynek) wchodzimy w zaktadke ,,Rozliczenia” i klikamy
na przycisk ,,Wylicz rozl.”

Pojawia si¢ nowe okno, w ktorym wybieramy do jakiego
miesiagca wlacznie chcemy wykonaé rozliczenie. Czyli
robiac rozliczenie na koniec czerwca wybieramy
czerwiec. Nastgpnie naciskamy OK 1 wybieramy z listy
$wiadczenie, ktore rozliczamy, po wyborze naciskamy
OK. Jako ze to nasze pierwsze rozliczenie program
zapyta, od ktorego miesiaca zacza¢. Moze si¢ roOwniez
o e pojawic zapytapie czy zapamiqtaé miesigc  dla

pozostaltych obiektow? Wybieramy TAK. Podczas

| Obiektow 1

Whllicz niezalezne rozliczenia obiektaw do
migsiaca:
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wyliczania moga pojawic¢ si¢ tez btedy typu brak odczytow za jakis$ okres, brak taryfy rozliczen itp.
Trzeba przeczyta¢ te komunikaty i si¢ do nich zastosowac. Jezeli wszystko ustawiliSmy poprawnie,
po wyliczeniu rozliczenia powinien pojawi¢ si¢ widoczny ponizej komunikat.

## Rozliczanie niezaleznych optat

K.onies operacii

| E————

| Podglad list |

Optaty zostaty wyliczone, kolejnym krokiem jest ich rozliczenie na poszczegélne obiekty, w tym
celu stojac na obiekcie glownym (budynek) klikamy na przycisk ,,Oplaty rozl.” znajdujacy si¢ w
zakladce Rozliczenia, otwarte zostanie okno w ktorym widnieje wyliczone przez nas $wiadczenie,

aby je rozliczy¢ nalezy pod$wietli¢ t¢ pozycje 1 klikna¢ na przycisk ,,Rozlicz pozycje”.

% Optaty rozliczeniowe Budynek, ul. Testowa 7
Plik Edycja Dane Ustawienia

=E

H Q@ 9 = £ @

Opiz wyliczenia  Rozlicz pozycje  Skasuj pochod. Podepnij Sumuj nierozl.  wilicz stawke

.H_.q_.b..w_.‘._.__.h - -(-
o

Rok 'Miezigc Dokument  Flodzaj éwiadczenia  Od daty Do daty llogé Jednostka Cena ‘wWartoée  Rozliczone |~
| Q] E Rozliczenie  zimna wodaifcieki  2013-01-01  2013-06-30 3802 m3 903 343321

Od daty
Do daty

| Rozliczenie

zimna woda i | w |

2073 A
Bl=|

[zmaorm

Podczas rozliczania pozycji moze si¢ pojawi¢ komunikat, Ze nastapila zmiana wilasciciela

mieszkania. Trzeba wskazaé programowi co ma zrobi¢ :

Potwierdzenie

\,_tr/ - do 2013-04-30 - Jan Kowalski, Testowa 7,1
- obecnie - Edyta i Leszek Kozera, Kosciuszki 4/ 7

Jak potraktowac rozliczenie?

[ ] powtdrz dia nastepnych wystapien

Whasciciel dla obiektu TESTOWA 7/1 (lan Kowalskil zmienit sig

| Wszystko na ostatniego Podzielic Tylko za okres ostatniego |

*  Wszystko na ostatniego — cala warto$¢ rozliczenia zostanie przeniesiona na aktualnego

wlasciciela.

* Podzieli¢ — warto$¢ rozliczenia zostanie podzielona pomigdzy poprzedniego i aktualnego

wlasciciela.

* Tylko za okres ostatniego — aktualnemu wlascicielowi zostanie przyznana warto$¢

rozliczenia ale tylko za okres w ktérym zajmuje dany obiekt.
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Po rozliczeniu pozycji nalezy porowna¢ dwie kolumny ,,Wartosé” i ,,Rozliczone”. W obu polach
musi by¢ taka sama wartosc.

#8 Oplaty rozliczeniowe Budynek, ul. Testowa 7 =Nl ﬁ |

Plik Edycja Dane Ustawienia

A Q9 Q9 = £ @

Opiz wyliczenia  Rozlicz pozycie  Skasuj pochod. Podepnij Sumuj nierozl.  Whlicz stawke

oY [ o) T Y [ g gy [ Rodzaj dwiadczenia

<
Rok. Miesiae Dokument | Rodza) swiadczenia  Od daty Do daty llogd Jedmostka Cena  [Wartosé  Rozliczone | ~ 203 ~
p 203 E Rozliczenie zimna wodaifcieki  2013-01-01 2013-06-30 3802 m3 903 343324 343322 I

v aty 201306 |
380,2! w

Oczywi$cie groszowa roznica miesci si¢ w granicy btedu. W zaleznosci od wielkosci wspolnoty ta
granica moze si¢ r6zni¢ np. 70 mieszkan i na kazdym 1 grosz z zaokraglen da nam 70gr, co mozna
uzna¢ za prawidtowos¢. Jezeli te wartosci si¢ nie zgadzaja nalezy znalez¢ tego przyczyng, przede
wszystkim trzeba sprawdzi¢ czy dobrze zostaly ustawione pola ,,sposéb rozliczania” i ,,z czego
rozlicza¢” znajdujace si¢ w kartotece $wiadczen na poszczegolnych obiektach oraz czy
przypadkiem ktory$ z obiektow nie jest ustawiony jako vatowiec w rejestrach VAT w kolumnie
,,Brutto” wybrane jest NIE.

Jezeli udalo nam si¢ wykonac rozliczenie bez blgdow, mozemy je teraz podgladnaé. W tym celu
zamykamy okna ,optat rozliczeniowych” i ,,obiektéw” a nastgpnie z poziomu wspdlnoty/
spotdzielni wybieramy przycisk ,,Raporty” znajdujacy si¢ w zaktadce , kartoteki podstawowe”.
W nowo otwartym oknie w polu ,,Wybér danych” wybieramy ,,Rozliczenia”, ponizej okres§lamy
miesiac do ktérego program ma wzia¢ zaliczki. Oczywiscie miesiac jaki wybierzemy nie moze by¢
wczesniejszy niz miesiac koncowy rozliczenia. Przyktadowo rozliczenie wykonaliSmy na czerwiec
a w raportach wybierzemy maj. Taki wybor jest nie prawidtowy. Jesli rozliczenie jest do czerwca to
przy generowaniu raportu musimy wybra¢ czerwiec. Jezeli ustawiliSmy juz wszystkie parametry
raportu, klikamy na przycisku ,,Podglad” po wecisnigciu ktorego wyswietlony zostanie raport
prezentujacy rozliczenie dla poszczegolnych mieszkancow:

Raporty rozliczeri wspalnoty/spoldzielni

I ; T
Szablon | £ awiadomienie

Wbar darych ' Rozliczenia

Szozeqdtowods iSzczegﬁsh.l Z Opisem W lpu:uied_l.lncze VI

Do E|2|:|13 t! CZEMMIET W |

Filtry -»
Opcje -»
Teksty -»

Drruabevij Podglad Drukarka | | Marginesy | | Kompletu)
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Wspdlnota Mieszkaniowa Krakdw, 2014-06-04

ul. Testowa 7, 33-111 Krakow

Edyta Nowak
ul. Testowa 7/6

Zawiadomienie 33-111 Krakoéw
Rozliczenia do miesiaca: czerwiec 2013 r.

ul. Testowa T/6

zimna woda i scieki
Rozliczenie za okres od 2013-01-01 do 2013-06-30 Ba50m3 = 9.03 2 = 681,77 zt
Opis: Wod. 2.V

Odczyt poczatkowy Odczyt koncowy Zuzycie w m3
Data odczytu 2012-12-31 2013-06-30 za okres 2013-01-01 do 2013-06-30
Stan odczytu 11 86,5 75,5
Zaliczki naliczone: 650,16 zt
Do zaptaty: 3161z
Razem: Testowa 7/6 Koszty: 681,77 zt
Zaliczki naliczone: 650,16 zt
Do zaplaty: 31,61 zi

Jak wida¢ program wszystko przeliczyl i dana osoba ma z rozliczenia ,,Do zaptaty” 31,61 zt ze
swiadczenia zimna woda i $cieki. Jak prawidlowo czyta¢ rozliczenie? Wazne sa trzy zapisy:

* Koszty — kwota na jaka dany kontrahent zuzyt danego medium. To jest rzeczywisty stan.
Tyle powinien zaptaci¢ za te $wiadczenie w danym okresie.

e Zaliczki naliczone — jest to suma naliczonych zaliczek za to $wiadczenie za dany okres.
Taka kwota zostata naliczona. To NIE jest kwota jaka dany kontrahent wplacil na to
swiadczenie. To tylko warto$¢ teoretyczna, tyle zostalo mu naliczone, ale nie jest
powiedziane ze dany mieszkaniec wplacil takg kwote.

* Do zwrotu, Do zaptaty — warto$¢ ta jest r6znica miedzy dwoma poprzednimi polami. To
NIE jest saldo kontrahenta, a jedynie réznica miedzy tym co musi zaplaci¢ bo tyle
zuzyl a tym ile juz mu naliczono. To nadal wartos$¢ wyliczeniowa, a nie saldo.

Warto$¢ z rozliczenia to nie jest saldo. Czgs¢ ludzi zwlaszcza mieszkancy maja problemy ze
zrozumieniem rozliczen, niestety niektorzy zarzadcy tez. Dla tego po raz kolejny zaznaczam ze
rozliczenie to nie saldo. Rozliczenie jest zwyktym naliczeniem na plus lub na minus w zaleznosci
od wyniku. Podkreslam rozliczenie jest traktowane jako naliczenie na plus lub minus. Po
zatwierdzeniu takiego rozliczenia mozemy wej$¢ w ksiggowos$¢, raport rozrachunkow 1 1 zobaczy¢
rzeczywiste saldo, ktore uwzglednia wykonane przez nas ROZLICZENIE. Zatwierdzaniem
zajmiemy sig¢ pozniej.
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Pozostaly nam pewne straty, aby pozna¢ ich warto§¢ musimy poréwnaé¢ warto$¢ rozliczona z
kosztami wynikajacymi z faktur. Wchodzimy zatem w kartoteke obiektow, klikamy na obiekt
gléwny (budynek) nastgpnie na zaktadke ,,Rozliczenia” i1 klikamy przycisk ,,Oplaty rozl.”. Po
wejsciu w to okno mamy informacje :

ﬁnk -Miesiqc.D-Dkument ﬁudzai #wiadczenia  Od daty Do daty I.Iu:uéé Jednostkal Cena Wartuéé Rozliczone
b 2012 B Rozliczenie zimna wodai foieki 20130101 2013-06-30 3802 m3 903 343324 343322

Zaznaczona warto$¢ to koszty jakie zostana rozliczone, spisujemy t¢ kwotg, teraz musimy
porownac ja z wartoscia kosztow wynikajaca z faktur, w tym celu wracamy do okna ,,wspolnot/
spotdzielni” nastgpnie klikamy na przycisk ,,Ksiggowo$¢” , nastgpnie wybieramy przycisk ,,Rap.
Obr. kont.” umieszczony w zaktadce ,,Raporty”. W nowo otwartym klikamy na przycisk ,,Konta”
1 wybieramy konto kosztowe, na ktére ksiggowane byly faktury za rozliczane przez nas
swiadczenia, nastepnie ustalamy zakres dat za jaki maja by¢ zaprezentowane koszty (musi
pokrywaé si¢ on z datami wyliczonego przez nas rozliczenia, przyktadowo jezeli rozliczaliSmy
okres od stycznia 2013 do czerwca 2013, tutaj rowniez musimy ustawi¢ te same miesiace). Pole
szczegblowos¢ odpowiada za szczegdty prezentowanego raportu, jezeli chcemy wigcej informacji
odnosnie tego jakie faktury sktadaja si¢ na koszty w zadanym okresie, wybierzmy sobie w tym polu
,»szczegoly”, nastgpnie klikamy na podglad.

Rok biezacy za okres: styczen 2013 do czerwiec 2013 r.

Wspdélnota Mieszkaniowa, ul. Testowa 7, 33-111 Krakéw
Obroty na kontach

(Szczegoly)

40202 woda i scieki

Data dokum. Termin Rodzaj Dokument Wn Ma
2013-02-28 20130314 Faktura zakupu 1103.37
2013-04-30 2013-05-14 Faktura zakupu 1201.19
2013-06-30 20130712 Faktura zakupu 1351.89

40202 woda i scieki 3656,45

Saldo 3656.,45
Razem 656,45

Saldo 3656,45

Odejmujemy od kwoty kosztow wynikajacej z faktur (3656,45), kwote jaka zostala rozliczona w
rozliczeniu (3433,22), roznica wynoszaca 223,23 zi bedzie widniala w sprawozdaniu jako
nierozliczona warto$¢, a tak naprawd¢ zostanie ona pokryta z zaliczki eksploatacyjnej. Aby
wszystko si¢ zgadzalo musimy teraz przeksiggowac tg wartos¢. W tym celu klikamy na przycisk
ksiggowos$¢ z poziomu okna wspolnot/spotdzielni, nastgpnie przycisk ,.ksiggowania”. W nowo
otwartym oknie plusem dodajemy nowy wpis poprawnie uzupehiajac pola Rok(2013), Miesiac(6),
Data Operacji(2013-06-30) oraz nadajemy Tytul (przeksiggowanie strat wody na czerwiec 2013),
tak abySmy wiedzieli czego dotyczy to przeksiggowanie. Zatwierdzamy i1 wchodzimy w
,Dekretacje”. Na ponizszej ilustracji wida¢ jak powinno wyglada¢ taki PK.

67



L.p. .Kn:nnt-:n apnt. K;:nntn:n anal. Kn:-ntn:n K.ontrahent -Kwata winign Fiwota ma
1 402 nz wioda | foieki 223,23
3 2 400 0z kozzty en. el [inne media) cz. wapdlne| 22323

Zaczynamy od wybrania konta czyli klikamy w polu ,,Konto” dwukrotnie nast¢pnie na przycisk z
trzema kropkami i z ,,Planu kont” wybieramy odpowiednie konto kosztowe(np. woda 1 $cieki) 1 w
kolumnie ,,Kwota winien” wpisujemy warto$¢ na minus czyli -223,33. Nastgpnie dodajemy kolejny
wiersz, wybieramy konto, na ktére chcemy przenie$¢ koszt( koszty en. el. (inne media) cz.
wspolnej) i rowniez po stronie winien podajemy ta sama warto$¢ ale na plus czyli 223,33.
Zamykamy okno dekretacji przeksiggowan, jesli program zapyta czy zapisa¢ zmiany to
potwierdzamy. W ten oto prosty sposob udato nam si¢ wykonaé pierwsze rozliczenie. Pamigtajmy
nie jest ono zatwierdzone. Jesli ponownie wykonamy ,,Wylicz rozl.” to program usunie to co byto i
wyliczy raz jeszcze wartosci. Rozliczenia mozna wykonywaé w nieskonczonos¢, az do uzyskania
satysfakcjonujacych nas wynikdw. Po zatwierdzeniu rozliczenie da si¢ cofnaé. Opis znajdzie si¢ w
ostatnim rozdziale ,,Pytania i odpowiedzi”.

4.1.2. Straty sa wyliczane i dodawane do zuzycia licznika

W tym sposobie rozliczenia, straty powstale pomigdzy licznikiem gléwnym, a podlicznikami
zostang rozliczone na osoby. Ten sposob rozliczania nie wiele r6zni si¢ od poprzedniego sposobu.
Jak poprzednio musimy ustawi¢ Taryfy oraz Sposoby liczenia w $wiadczeniach. Zaczynamy od
ustawienia sposobu rozliczania na obiekcie gléwnym, w tym celu wchodzimy na obiekt gtowny
(budynek) nastepnie w przycisk $wiadczenia, dodajemy $wiadczenie ,,Zimna woda i Scieki” w
polu ,,Sposob rozliczania” wybieramy ,,Z wodomierza ZW”, oraz w polu ,,z czego rozl.” —
,,Niezaleznie”.

Kolejnym krokiem jest utozenie wzoru dla mieszkan, begdzie on do$¢ skomplikowany ale jak
wiemy, uktadane sa one bardzo rzadko gléwnie na poczatku pracy z programem. Aby utworzy¢
wzor z menu gtownej formy programu wchodzimy w stowniki — sposoby liczenia, nastgpnie
plusem dodajemy nowy sposéb liczenia ,,Z wod. ZW + straty” i wchodzimy w opis definicji. W
koncowej fazie wzoér powinien wyglada¢ jak na ponizszym rysunku. Z ta réznica ze bedzie on w
jednej linii, niestety ja musz¢ dzieli¢ rysunki aby byly one wyrazne i1 miescily si¢ na
poszczeg6lnych stronach.

[" Wu:uﬂ. EW dla Dbiéktu gih:';wnegcu T=] Wu:u:l.. ZW d.l.a pcuﬂu:;t;i.él.itujw -:;I.:ui.elr;tu gh:'.uwnegcu '.]
|/ | il aséb dia podobiektéw obisktu abéwnegn | = | ilose ozcb dia obiekty | + | wod Z'w. dia obiektu

Teraz przedstawig jak po kolei trzeba wybiera¢ opcj¢ aby uzyska¢ dany wzor:

[ 4 | iose, dia obiskty fv]| v |[llosé, dia podobisktéw obiskh [v]|
[wiod Zw v [otownege  [v] [ wod Zw, v | | gtéwneao '
: T+ | llagé, dia podobigktdw ohiektu | * [ T [Nlogé, dla ohigktu _

[ ilogé oséb v | | ghéwnega vl || ilogé azdb v | |biefacego
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[ & [lloge, dia abiektu vl
| | wiod. Zw, v |bietacegn |||

Wz6r ten wyliczy nam straty migdzy licznikiem gldéwnym, a podlicznikami. Podzieli przez ilos¢
wszystkich 0s6b na budynku, a nastgpnie pomnozy przez ilo$¢ osob z danego lokalu i doda na
koniec odczyt z wodomierza. Gdy juz mamy wprowadzony wzor obliczen to wchodzimy w okno
obiektéw a nastepnie zaznaczamy wszystkie lokale poza budynkiem. Poprzez ,,zmien dane” (4.1.1)
ustawiamy nowo dodany sposob liczenia. Mamy ustawione sposoby rozliczania, taryfy oraz
odczyty licznikow. Mozemy przystapi¢ do wyliczenia rozliczenia. Wyglada ono identycznie jak w
podrozdziale 4.1.1. Z poziomu okna obiektéw ustawiamy si¢ na obiekcie gldownym (budynek) i z
zakladki ,,Rozliczenia” klikamy na przycisk ,,Wylicz rozl.”, okreslamy miesiac do ktérego chcemy
wykona¢ rozliczenie oraz $wiadczenie. Po wyliczeniu, klikamy na przycisk ,,Oplaty rozl.”,
podswietlamy rozliczane $wiadczenie i klikamy na przycisk ,,Rozlicz pozycje”.

Po wyliczeniu rozliczenia uruchamiamy ,,Raporty” z poziomu wspdlnoty/spotdzielni, wybor
danych ,,Rozliczenia”, ,,Podglad”. Ponizej wida¢ jak program wyliczyt sobie straty i dodat je do
zuzycia. Wazne jest to, ze odczyty i rzeczywiste zuzycia nie sa zmieniane. Warto$¢ ta jest i istnieje
tylko na tym rozliczeniu. Ten sposob jest czeséciej stosowany niz poprzedni z podrozdziatu 4.1.1.
Prosilbym teraz o przeanalizowanie tego rozliczenia. Gdyz jesli bedziemy uzywac tego sposobu, na
pewno pojawia si¢ pytania od mieszkancoéw: ,,Dlaczego mam zuzycie 22,5 skoro z licznika jest
tylko 21,5?”, pomimo Ze na rozliczeniu znajduje si¢ opis wyliczenia.

Wspdlnota Mieszkaniowa Krakow, 2014-06-05
ul. Testowa 7, 33-111 Krakow

Jan Kowalski
ul. Testowa 7/

Zawiadomienie 33-111 Krakow
Rozliczenia do miesiaca: czerwiec 2013 1.

ul. Testowa 7M1

zimna woda i scieki

Rozliczenie za okres od 2013-01-01 do 2013-08-30 250m3 0~ 903z = 203,18 zt
Opis: 22 5 m3= (397 2-380,2)/17*1+21 5, gdzie:

Wod. ZW. - suma z licznikdw (Budynek, ul. Testowa 7): 380,.2 m3

ilo5€ osdb - suma (Budynek, ul. Testowa 7): 17 os.

Wod. ZW_ (Budynek, ul. Testowa 7): 397.2 m3

ilos¢ osdh: 1 os.

Wod. Z W
Odczyt poczgtkowy Odczyt koncowy ZuZycie w m3
Data odczytu 2012-12-31 2013-06-30 za okres 2013-01-01 do 2013-06-30
Stan odczytu 6 205 2145
Zaliczki naliczone: 216,72 zt
Do zwrotu: 13,54 =t
Razem: Testowa 7/1 Koszty: 203,18 =t
Zaliczki naliczone: 216,72 zt
Do zwrotu: 13,54 zi
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4.1.3. Powstale straty sa rozliczane oddzielnym swiadczeniem.

Trzecie rozwiazanie bazuje na pierwszym, czyli ustawiamy wszystko identycznie jak w
punkcie 4.1.1 do momentu ,,Wylicz rozl.”. Zaktadam Ze wszystko jest juz ustawione. Zacznijmy
zatem wprowadza¢ zmiany. Wchodzimy w slowniki, $wiadczenia i dodajemy nowy wpis np.
»rozliczenie strat wody”, a konta tego $wiadczenia ustawiamy identycznie z kontami $wiadczenia
,,Zimna woda i Scieki”.

Gdy juz mamy to $wiadczenie, wchodzimy w stlowniki, sposoby liczenia 1 dodajemy nowy
wzor ,straty wody osobami” oraz zatwierdzamy. Teraz ulozymy wzor bazujac na samych hastach
bez prezentacji wizualnej. Wchodzimy w ,,Opis def.” jako pierwsze wybieramy z listy ,,Ilos¢ do
podzialu” i wstawiamy do wzoru (przycisk strzatka w gore), kolejno znak ,,/”” a po nim wybieramy
z pol nastgpujace parametry ,,Ilos¢, dla podobiektow obiektu” ,.ilo$¢ oséb” ,,glownego” (wstaw)
znak ,,*”, ,Ilo$¢, dla obiektu” ,ilo§¢ osob” , biezacego” (wstaw). Teraz sprawdzmy czy dobrze
nam wyszlo. Wzor w catosci powinien brzmie¢ nastgpujaco ,,1108¢ do podzialu / ilos¢ oséb dla
podobiektéw obiektu gléwnego * ilos¢ oséb dla obiektu”. Sposob liczenia juz mamy. Wracamy
do Obiektow. Na kazdym z obiektéw dodajemy nowe $wiadczenie ,,rozliczenie strat wody” w
sposobie rozliczania podajemy nasz nowy wzor ,,straty wody osobami”’, w kolumnie ,,Z czego
rozl.” wybieramy ,,Z dokumentu” to jest wazne tu musi by¢ ,.Z dokumentu”.

Na obiekcie budynek réwniez dodajemy te nowe §wiadczenie, ale najpierw stworzymy wzor
do wyliczenia strat w tym celu ponownie wchodzimy w ,,Slowniki”, nastgpnie ,,Sposoby liczenia™ i
dodajemy nowy wzor ,Licznik gl. ZW — podliczniki”, zatwierdzamy i wchodzimy w ,,Opis
definicji” 1 tworzymy wzor: ,,Ilo§¢ dla obiektu”, ,,Wod. Z.W.”, , biezacego” (przycisk strzatka w
gorg), znak -, a nastgpnie ,,Ilos¢, dla podobiektow obiektu”, ,,Wod. Z.W.”, . biezacego” (przycisk
strzalka w gorg). W efekcie wzor powinien brzmie¢ : ,,Wod. Z.W. dla obiektu — Wod. Z.W. dla
podobiektéw obiektu”, jezeli wszystko si¢ zgadza zatwierdzamy wzor 1 wracamy do kartoteki
obiektow 1 stojac na obiekcie gldownym (budynek) wchodzimy w $wiadczenia gdzie dodajemy
swiadczenie ,rozliczenie strat wody” w sposobie rozliczania wstawiamy stworzony przed
momentem wzér ,,Licznik gt. Z.W. - podliczniki”, w kolumnie ,,Z czego rozl.” wybieramy
mhiezaleznie”.

JesteSmy gotowi do wyliczenia, z poziomu obiektu gtéwnego klikamy na przycisk ,,wylicz rozl.”
znajdujacy si¢ w kartotece rozliczef, nastgpnie wchodzimy w ,,oplaty rozl.” i rozliczamy obie
pozycje. Na koniec prosze sprawdzi¢ czy kwota z pola ,,Wartos$¢” jest identyczna jak kwota z pola
»Rozliczone”. Jesli si¢ nie zgadza to korzystajac z nabytej wiedzy nalezy poszuka¢ btedow. Jesli
1dziemy krok po kroku z podrgcznikiem to kwoty te beda si¢ zgadzaty. Mozemy juz przej$¢ na okno
wspodlnot 1 uruchomi¢ raporty. Na kolejnej stronie znajduje si¢ przyktadowy wydruk.
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Wspdlnota Mieszkaniowa
ul. Testowa 7, 33-111 Krakow

Zawiadomienie

Rozliczenia do miesiaca: czerwiec 2013 .

ul. Testowa 7M1

zimna woda i scieki

Jan Kowalski
ul. Testowa 7/1
33-111 Krakow

Krakdw, 2014-06-06

Rozliczenie za okres od 2013-01-01 do 2013-06-30 2160m3 * 8,03z = 194,15 =zt
Opis: Wod. £.W.:
Odczyt poczatkowy Odczyt koncowy Zuzycie w m3
Data odczytu 2012-12-31 2013-06-30 za okres 2013-01-01 do 2013-06-30
Stan odczytu 6 2T 5 214
Zaliczki naliczone: 216,72 zt
Do zwrotu: 22 57 zt
rozliczenie strat wody
Rozliczenie za okres od 2013-01-01 do 2013-06-30 1.00m3 ~ 903zt = 9,03 zt
Opis: 1 m3=1717*1, gdzie:
Kwota do rozliczenia (Budynek, ul. Testowa 7): 17
ilo5¢ osadb - suma (Budynek, ul. Testowa 7): 17 os.
ilos¢ osob: 1 os.
Zaliczki naliczone: 0,00 =t
Do zaptaty: 9,03 zt
Razem: Testowa 7/1 Koszty: 203,18 zt
Zaliczki naliczone: 216,72 7t
Do zwrotu: 13,54 z}

Mozna poréwnac sobie wydruki z obu sposobdw. Jak zauwazymy kwoty sa identyczne natomiast w
poprzednim punkcie widniaty jako jedno §wiadczenie, jedna pozycja, jedna warto$¢. Teraz mamy
dwa zapisy, ktore nalezy sobie przeanalizowac.

Niewazne, ktory z wyzej wymienionych sposobdw wybierzemy rozliczenie zostanie
wykonane. Od nas zalezy tylko jak zostanie ono przedstawione. Z podstawowych dziatan
rozliczeniowych pozostato nam juz tylko rozliczanie kosztami.
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4.2. Rozliczanie kosztami

Rozliczanie kosztami jest najbardziej popularne ze wzgledu na prostotg, oraz ilos$¢
potrzebnych parametrow. Do tego rodzaju podziatu kosztow za $wiadczenie miedzy mieszkancow
wystarczy jedynie ilo$¢ 0sdb czy powierzchnia mieszkania. Oczywiscie jesli sa liczniki to mozemy
rozdzieli¢ warto$¢ faktur zgodnie z zuzyciem na licznikach. Jako pierwsza omowimy sobie sytuacj¢
z licznikami wody, a nastgpnie rozliczymy centralne ogrzewanie w budynku bez licznikow.
Mianowicie rozdzielimy caty koszt faktur za ciepto powierzchnia mieszkan. Co prawda rozliczanie
ciepta ta metoda nie zawsze jest sprawiedliwe, ale w przypadku braku licznikéw musi wystarczy¢.

Aby rozliczy¢ olicznikowana wodg kosztami nalezy na poczatku zaznaczy¢é wszystkie
obiekty jakie bedziemy rozlicza¢ 1 poprzez zmien sposoby ustawi¢ sposob rozliczania. Naciskamy
przycisk ,,Zmien dane” znajdujacy si¢ w zakladce ,,Rozliczenia” i z pierwszego okna z listy
wybieramy ,,Sposobu rozliczania swiadczen”, nast¢pnie zaznaczamy interesujace nas swiadczenie
(np. Zimna woda i $cieki) i na dole okna w polu ,,Z czego rozl.” wybieramy opcj¢ ,,Z dokumentu”
1 naciskamy OK. Teraz z listy sposobow liczenia musimy wybra¢ odpowiednia wartos¢. W obecne;j
sytuacji wybieramy sposob liczenia ,,Z wodomierza ZW” 1 naciskamy OK. Program na wszystkich
obiektach ustawit metodg rozliczania tego S$wiadczenia. Wchodzimy w $wiadczenia obiektu
glownego 1 dla $wiadczenia zimna woda 1 §cieki wybieramy sposob rozliczania ,,Suma wod. Z.W.”
1 z czego rozl. tak jak do tej pory musi by¢ ustawione ,,Niezaleznie”. Pamigtajmy o taryfach, oraz
odczytach licznikdw skoro rozliczamy licznikami.

Konfiguracja powinna juz by¢ prawidlowa. Pod$wietlamy obiekt glowny, naciskamy
przycisk ,,Wylicz rozl.” znajdujacy si¢ w zakladce ,,Rozliczenia” i standardowo wykonujemy
znane juz kroki. Po wyliczeniu wchodzimy w ,,Oplaty rozl.” tego obiektu i o ile wszystko dobrze
wyliczyliSmy powinnismy mie¢ wyliczona sumg z podlicznikoéw zimnej wody pomnozona przez
jakas kwote wpisana w taryfach. Teraz klikamy na to $§wiadczenie tak aby bylo zaznaczone, a
nastepnie na przycisk ,,Wylicz stawke”. Pojawia si¢ mate okienko, w ktorym nalezy wpisac
cato$ciowy koszt jaki ponieslismy na wodg 1 naciskamy OK.

Wyliczanie stawki dia wybranych pozycji

taczna kwota |3586,72

oK Anuluj

Program przedstawi warto$¢ nowej stawki/ceny za jednostke (np. m?). Jesli potwierdzimy zostanie
ona ustawiona jako cena.

Potwierdzenie

9 Wyliczanie stawki dla wybranych pozycji
J'/ Stawka=3586,72/(380,2)=19,4338

Tak ] Nie
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Kolejny komunikat programu to pytanie czy zaokragla¢ do dwoch miejsc po przecinku? Tu trzeba
podja¢ decyzje. Dwa miejsca po przecinku lepiej wygladaja na wydruku natomiast sa mniej
doktadne i moga powodowac¢ znaczne rdznice przy rozliczaniu. Wigcej miejsc po przecinku, gorzej
wyglada ale jest doktadniejsze obliczenie.

Po tych dwoéch komunikatach mamy wyliczona nowa warto$¢ 1 ceng. Klikamy teraz na
przycisk ,,Rozlicz pozycje” program rozbije optatg na wszystkie podobiekty posiadajace te medium
ustawione na ,,Z czego rozl.” ,,Z dokumentu”. Jesli by byta zmiana wtasciciela to program zapyta
czy podzieli¢ migdzy poprzedniego i obecnego czy wszystko przerzuci¢ na obecnego. Na koniec
nalezy porowna¢ dwie kolumny ,,Wartosé” 1 ,,Rozliczone”. W obu polach musi by¢ taka sama
warto$¢. Oczywiscie groszowa roznica miesci si¢ w granicy bledu. Jesli kwoty te si¢ zgadzaja
mozemy zamkna¢ okno optat rozliczeniowych, okno obiektow i z poziomu wspolnot, wybieramy
raporty, rozliczenia i do jakiego miesiaca maja by¢ brane zaliczki i przycisk ,,Podglgd’. Na
ponizszym obrazku wida¢ przyktad rozliczenia dla tej samej osoby co w poprzednim przyktadzie.
Jak wida¢ kwota jaka wyszla jest jedynie o 0.43 zt wigksza, z reszta jak i cena, ktéra jest wigksza o
taka sama warto$¢. Czyli bez wzgledu na metode rozliczania wynik powinien by¢ taki sam lub
zblizony.

Wspdlnota Mieszkaniowa Krakdw, 2014-06-06
ul. Testowa 7, 33-111 Krakow

Jan Kowalski
ul. Testowa 7/1

Zawiadomienie 33-111 Krakéw
Rozliczenia do miesiaca: czerwiec 2013 r.

ul. Testowa 7/

zimna woda i scieki

Rozliczenie za okres od 2013-01-01 do 2013-06-30 21.50m3 ¢ 943z = 202,75 zt
Opis: Wod. Z.W -
Odczyt poczgtkowy Odczyt koncowy ZuEycie w m3
Data odczytu 2012-12-31 2013-06-30 za okres 2013-01-01 do 2013-06-30
Stan odczytu 6 27.5 215
Zaliczki naliczone: 216,72 zt
Do zwrotu: 13,97 zt
Razem: Testowa 7/1 Koszty: 202,75 zt
Zaliczki naliczone: 216,72 zt
Do zwrotu: 13,97 zi
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Przejdzmy do ostatniego prezentowanego w tym podrg¢czniku sposobu rozliczania. Jak juz
wspomniatem bedzie on polegat na dzieleniu kwoty faktur parametrami takimi jak powierzchnia
mieszkania czy ilo$¢ osob. Najpierw ustawiamy sposoby rozliczania. Zaznaczmy wszystkie
rozliczne obiekty 1 poprzez przycisk ,,zmien dane” dla $wiadczenia ,,centralne ogrzewanie”
ustawiamy sposob rozliczania ,,Dzielenie pow. Mieszkalng”, ktory standardowo jest w programie i
z czego rozliczan ,,Z dokumentu”. Nastgpnie na obiekcie glownym ustawiamy sposob rozliczania
wSuma pow. Mieszkalnej” i z czego rozliczan ,,Niezaleznie”. W taryfach jesli nie ma ceny dla
centralnego ogrzewania to trzeba ja dodac.

Gdy juz wszystko mamy ustawione zaznaczamy obiekt glowny 1 jak to robiliSmy przed
chwila wyliczamy rozliczenie tylko i wylacznie na obiekcie gtdéwnym. Po wyliczeniu wchodzimy w
oplaty rozliczeniowe tegoz obiektu(budynku), uzywamy przycisku ,,wylicz stawke” 1 podajemy
sumg faktur za wyliczany okres. Dwa kolejne komunikaty juz znamy. Teraz jeszcze naciskamy
rozlicz pozycje 1 sprawdzamy kolumny warto$¢ 1 rozliczone. Jesli si¢ zgadzaja to zamykamy okna i
z poziomu wspdlnot robimy podglad rozliczenia poprzez Raporty. Ponizej widzimy przyktad
takiego wyliczenia.

Wspdlnota Mieszkaniowa Krakdw, 2014-06-06
ul. Testowa 7, 33-111 Krakow

Jan Kowalski
ul. Testowa 7/1

Zawiadomienie 33-111 Krakdow
Rozliczenia do miesiaca: czerwiec 2013 r.

ul. Testowa 7/1

centralne ogrzewanie
Rozliczenie za okres od 2013-01-01 do 2013-06-30 2720 m2 * 497zt = 107948 =
Opis: 2172 m2= 1975 2%36,2/329 2 gdzie:

Kwota do rozliczenia (Budynek, ul. Testowa T): 1975, 2

powierzchnia uzytkowa - suma (Budynek, ul. Testowa 7): 329.2 m2

powierzchnia uzytkowa: 36,2 m2

Zaliczki naliczone: 955 68 zt

Do zaptaty: 123,80 zt

Razem: Testowa 7/1 Koszty: 1079,48 =t
faliczki naliczone: 955,68 zt

Do zaplaty: 123,80 zi
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4.3. Zatwierdzanie rozliczenia.

Samo zatwierdzenie rozliczenia jest do$¢ proste, zblizone do zatwierdzania miesiaca przy
zaliczkach. Bez wzgledu na to jak rozliczaliSmy to zatwierdzenie naszej pracy wyglada zawsze tak
samo. Bedac na oknie wspdlnot naciskamy przycisk ,,Zatwierd? rozl.” znajdujacy si¢ w zaktadce
,Naliczenia/ rozliczenia” , wybieramy miesiac, do ktorego mamy wyliczone rozliczenie, date
wystawienia rozliczenia, termin ptatnosci, miesiac ksiggowania. Przy tym punkcie si¢ zatrzymamy,
teraz trzeba si¢ zastanowi¢, na ktory miesiac ma by¢ zaksiggowane rozliczenie. Gdyz ten miesiac
bedzie oznaczal ,,widoczno$¢” tego rozliczenia na raportach z saldami. Jesli robimy rozliczenie w
styczniu za zeszly rok to daty jak najbardziej powinny by¢ styczniowe natomiast miesiac
ksiggowania grudzien. Jesli bySmy dali styczen to nie byto by ono wzigte do salda na koniec roku,
czy do sprawozdania. Miesiac ksiggowania powinien by¢ bardzo przemys$lana decyzja. Po miesiacu
ksiggowania z listy wybieramy, $wiadczenie jakie chcemy zatwierdzi¢. Czyli mozemy zatwierdzi¢
np. tylko centralne ogrzewanie, a zimna wodg¢ nie, gdyz mamy jeszcze jakie§ watpliwosci. Nastepny
krok to podanie nazwy rozliczenia i gotowe. Teraz jesli bedziemy zatwierdza¢ wodg dokladnie na
ten sam miesiac co centralne ogrzewanie program zaproponuje dopisanie tejze wody do juz
istniejacego rozliczenia C.O. lub bgdziemy mogli utworzy¢ nowa nazwge rozliczenia dla wody.

Jak wida¢ zatwierdzanie jest prosta czynnoscia. Chcac podejrze¢ czy wydrukowad
zatwierdzone rozliczenie nalezy z poziomu wspdlnoty lub konkretnego mieszkania wejs¢ w
przycisk ,,Rozliczenia” znajdujacy si¢ w zakladce ,Naliczenia/ rozliczenia”, zaznaczy¢
interesujaca nas nazweg rozliczenia a nastgpnie kliknaé na przycisk ,,Raporty”.
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5. Pytania i odpowiedzi.

5.1. W jaki sposéb zmieni¢ witasciciela.

Wiasciciela zmieniamy bedac w obiektach poprzez pole ,,Wiasciciel /najemca”. Podobnie
jak przy dodawaniu klikamy na to pole, a nastgpnie na przycisk z trzema kropkami. Program
przenosi nas na list¢ kontrahentow, z ktérej wybieramy nowego wiasciciela lub jesli go nie ma na
liscie to plusem dodajemy nowego. NIE ZMIENIAMY NAZWY OBECNEGO
WLASCICIELA!!!!. Poprzedni i nowy kontrahent musza si¢ rdézni¢ numerem ksiggowym.
Powtorzg i podkresle, przy zmianie wiasciciela albo wybieramy z listy albo dodajemy nowego, nie
edytujac danych obecnego. Po wybraniu nowego wiasciciela klikamy na ,,wybierz”. Program zada
dwa pytania. Czy zapamigta¢ poprzedniego? Prawie zawsze dajemy TAK. NIE wybieramy w
sytuacji gdy np. nastapita pomytka w tym polu i przypisaliSmy nie ta osobg co trzeba oraz w innych
specyficznych sytuacjach. Kolejne zapytanie to czy zmieni¢ wlasdciciela w stawce miesigcznej, czyli
w naliczaniu zaliczek jesli tak to od daty zmiany zaliczki bgda naliczane na nowego wiasciciela, a
jesli damy nie to nadal bgda naliczane na poprzedniego. Ostatni punkt to data czyli od kiedy jest
nowy wilasciciel. Teraz powinno si¢ pojawi¢ okno z zapytaniem o numer ksiggowy. Jesli
wykonali$my zmiang wg tych wskazoéwek oraz na podstawie wcze$niej zdobytej wiedzy przy
omawianiu dodawania obiektow 1 wprowadzania wlascicieli mozna przyjaé, ze zmiana wlasciciela
jest wykonana w 100% prawidlowo. Na koniec zmieniamy nazwg obiektu, na nazwisko nowego
kontrahenta, o ile w nazwach obiektéw sa wpisywanie kontrahenci.

5.2. Przy zatwierdzaniu miesigca pojawia si¢ komunikat ,,Brak konta ... w planie
kont”.

Pierwszy krok to sprawdzenie czy obiekt budynek ma ustawione pole ksiggowa¢ na tak? MUSI
BYC NA NIE. Dalej nalezy sprawdzi¢ w ,,Slowniki | Swiadczenia” czy aby na pewno do kazdego
z zatwierdzanych $wiadczen przypisane jest konto ksiggowe.. Nastgpnie w ,,Slowniki | Schematy
dekretacji” jak wyglada schemat dla np. ,,Naliczona zaliczka” czy sa podane prawidtowe konta.
Jesli uzywana jest opcja czerpiaca z funduszy np. ,,F” czy ,.f° to w ,,Slowniki | Fundusze”
sprawdzamy ustawienia. Na koniec sprawdzmy jeszcze plan kont.

5.3. Na podgladzie zaliczki pojawiaja si¢ dziwne utamki, same zera lub brakuje
swiadczenia.

Utamki przy wyliczeniu najczgsciej biora si¢ z dat jakie umieszczane sa w §wiadczeniach
(Swiadczenie zaczyna si¢ np. nie od pelnego miesiaca), Taryfach, cenach indywidualnych, czy tez
parametrach. Sytuacja taka ma jeszcze miejsce gdy zmienimy wiasciciela w danym miesiacu.

Wartosci zerowe pojawiaja si¢ w sytuacji biednych danych w parametrach. Jesli ilo$¢ osob
wpiszemy zero, a jakie$ Swiadczenie jest liczone od ilosci 0séb to zgodnie z matematyka obliczenie
bedzie zerowe, to samo tyczy si¢ cen.

Ostatnia nieprawidlowo$¢ to bledny lub zupelny brak sposobu naliczania optat
miesigcznych, oraz ustawienie dat.

5.4. W jaki sposob wykona¢ korekte naliczenia.

Korekta naliczenia jest stosunkowo prosta, 1 wystarczy raz lub dwa wykona¢ korekte aby sie
jej nauczy¢. Korekte mozna wykona¢ tylko dla zatwierdzonych miesigcy, zarowno dla catej
wspolnoty jak i dla poszczegdlnych mieszkancéw. Zanim zaczniemy musimy poprawi¢ zmiany np.
parametrow, §wiadczen, cen, wilasciciela itp. pamigtajac o ustawieniu dat. Stare dane zostawiamy
okreslajac do daty 1 dodajemy nowa warto$¢ od daty. Przyktadowo 15.05.2014 nastapita zmiana
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liczby 0s6b z 2 na 3 co wplyngto na zaliczkg na $mieci. Czyli wchodzimy w parametry danego
obiektu 1 wierszu ilo$¢ oso6b 2 ustawiamy do daty 2014-05-14, plusem dodajemy nowy parametr
ilos¢ osoéb 3 1 wpisujemy od daty 2014-05-15. Po poprawieniu interesujacych nas danych musimy
standardowo wyliczy¢ stawke na miesiac, w ktorym zaszlty zmiany, a ktory chcemy korygowac.
Wyliczenie zostalo wykonane to poprzez raporty nalezy sprawdzi¢ czy jest ono prawidlowe. Jesli
nie to szukamy 1 poprawiamy btedy. Gdy naliczenie wyglada prawidtlowo to naciskamy przycisk
»Koryguj opl.” znajdujacy si¢ w zakladce , Naliczenia/ rozliczenia” lub ,Naliczenia” w
zaleznosci od tego czy korygujemy optaty dla catej wspodlnoty czy dla wybranego obiektu. Program
zapyta czy rzeczywiscie chcemy korygowac. Jesli wybierzemy ,,tak” to zapyta o miesiac, ktory
chcemy skorygowac, date wystawienia, termin ptatnosci oraz miesiac ksiggowania (byt omawiany
w poprzednich rozdziatach). Teraz bardzo wazny krok, a mianowicie wybor §wiadczen. Wybieramy
tylko te $wiadczenia, ktore korygujemy. Korekta zostala wykonana. Aby podejrze¢ czy
wydrukowa¢ ten dokument wchodzimy w raporty i1 w polu wybdér danych wybieramy ,,Oplata
miesieczna” 1 na dole miesiac. Jak wida¢ skorygowane S$wiadczenie ma trzy pozycje stare
naliczenie na plus, stare na minus i nowe na plus. W taki oto prosty sposéb wykonywane sa korekty.

5.5. Jak cofngé miesiac

Cofnigcie miesiaca jest dwu czesciowe i wykonywane albo na catej wspolnocie albo na
pojedynczym mieszkaniu. Pierwsze co to trzeba wejs¢ w przycisk ,,Miesigce” znajdujacy si¢ w
zakladce ,,Naliczenia/ rozliczenia” lub ,,Naliczenia” zaznaczy¢ cofany miesigc a nastgpnie uzy¢
przycisku ,,Cofnij”. Pierwszy etap zakonczony, dane w oknie nie od$wiezaja si¢ wiec trzeba je
zamkna¢ 1 wej$¢ ponownie. W drugiej czesci nalezy wejs¢ w ,, Ksieggowos¢ | Sprzedaz” i pousuwac
dokumenty naliczeniowe z danego miesiaca. I to w sumie wszystko, zaliczka za dany miesiac juz
nie istnieje. W przypadku pojawienia si¢ komunikatu o tym ze dany dokument ma juz pewne
zaptaty. Naciskamy przycisk ,,Zaplaty” 1 spisujemy numer wyciagu i numer pozycji w tym
wyciagu. Zamykamy okno zaptat, okno sprzedazy i wchodzimy w ,,Bank”. Szukamy wcze$niej
zapisanego numeru raportu, klikamy na niego i wchodzimy w ,,Pozycje”. Szukamy pozycji o
symbolu jaki réwniez odnotowaliSmy 1 klikajac na nia. Uzywamy przycisku ,,Kasuj dot. i dek.”.
Zamykamy okno pozycji 1 banku, i wchodzimy ponownie w sprzedaz i usuwamy dokument,
ktéremu usungliSmy zaplaty. Takie czynno$ci wykonujemy dla kazdego dokumentu z zaptatami.
Pamigtajmy, ze w momencie zatwierdzenia nowego naliczenia nalezy ponownie zadekretowac
pozycje w bankach na ktorych usungli$émy dekretacjg.

5.6. Po wpisaniu ceny indywidualnej w swiadczeniach program i tak bierze dane z
taryf ogélnych

Taka sytuacja wystepuje tylko wtedy gdy w $wiadczeniach w kolumnie ,,Ind. taryfa” nie
wybierzemy TAK. Czyli chcac aby program bral ceny indywidualne to w wyzej wspomnianej
kolumnie musi by¢ TAK. W przeciwnym wypadku program bedzie czerpatl ceny z taryf ogélnych.

5.7. Brak szczego6téw wyliczenia Swiadczenia na wydruku

Brak szczegdtow wyliczenia czyli np. zamiast 45m?* * 1,50 zt = 67,50 zt pojawia si¢ tylko kwota
koncowa 67,50. Trzeba w taryfach w cenach w kolumnie jednostka sprawdzi¢ czy przypadkiem nie
wybralis$my ,,z}” jesli tak to nalezy ja zmieni¢ na inna, ktora jest przelicznikiem. Podobnie jest z
cenami indywidualnymi, ktére tez nalezy sprawdzi¢. Podsumowujac jesli przy cenie jest jednostka
»ZY’, to na wydruku czy podgladzie nie bgdzie szczeg6tdw obliczenia, a jedynie warto$¢ koncowa
np. 67,50 zt .
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6. Zakonczenie

Dzigkujemy za uwagg jaka panstwo poswigciliscie na przeczytanie tego podr¢cznika. Mamy
nadziejg¢, ze wiedza w nim zawarta pomoze w dalszej pracy z programem Lokale. Sprawi, ze
obstuga tak rozbudowanego i1 konfigurowalnego systemu do zarzadzania nieruchomos$ciami jakim
jest program ,,Lokale” stanie si¢ prosta niczym obstuga standardowego ,,Notatnika”.

Dzigkujemy za uwagg i zyczymy udanej pracy z systemem ,,Lokale”
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