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1 Wprowadzenie

1/1  Wstep

Zgodnie z przepisami prawa wtasciciele, zarzgdcy
i administratorzy budynkow oraz obiektéw sg zobowigzani
zabezpieczy¢ je przed wszystkimi zagrozeniami.

Jezeli budynek nie spetnia zaktadanych wymagan bezpie-
czenhstwa (zabezpieczenia ppoz., bezpieczenstwo wszystkich
instalacji, bezpieczenstwo konstrukciji budynku, nieodpowied-
nio wyznaczone drogi ewakuacyjne, brak sprzetu gasniczego
itd.), stanowi zagrozenie dla bezpieczenstwa przebywajgcych
w nim os6b.

Stan budynkéw podlega kontrolom réznych instytucii, mie-
dzy innymi Strazy Pozarnej oraz Inspekcji Nadzoru Budowla-
nego. Budynki kontrolowane sg nie tylko przy oddawaniu ich
do uzytku, ale réwniez okresowo w trakcie ich uzytkowania.

Nasz program ma pomaoc Panstwu w biezgcej kontroli obiek-
tow, czyli umozliwi¢ prowadzenie petnej ewidencji budynkdw,
planowanie termindw przegladow okresowych, gromadzenie
danych dotyczacych remontéw, a takze pomagac w tworzeniu
obowigzkowej dokumentac;ji i w przygotowaniach do kontroli
SPiINB.

Program umozliwia m.in.:

* kontrolowanie , krok po kroku” wszystkich warunkéw
bezpieczenstwa w budynkach i obiektach,

Czerwiec 2014
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WsTEP

* przygotowanie wszystkich obowigzujgcych dokumen-
téw, np. instrukcji bezpieczenstwa, plandéw ratowniczych
i pozarowych,

* wyznaczanie termindw przegladdéw i konserwacji sprzetu
ppoz. i instalacji oraz nadzér nad wykonywaniem planowa-
nych czynnoséci w obowigzkowych terminach,

* przygotowanie budynku do kontroli NB i PSP — zawiera
gotowe listy sprawdzajgce kazdy kontrolowany element
w budynkach i obiektach,

* sporzadzenie protokotdw i formularzy przegladdw réznych
czesci budynkdw oraz wzoréw wnioskow i raportow wyma-
ganych przez PSP i INB.

Liczymy na Panstwa sugestie i uwagi dotyczgce zawartosci
i funkcjonalnosci programu. Umozliwig nam one sukcesywne
rozwijanie i udoskonalanie naszego produktu w celu spetnienia
Panstwa wymagan.

Wszelkie uwagi prosimy:
* kierowac pod nr infolinii 801 88 44 22,
* przesytac¢ faksem na numer 61 66 55 888,

* |ub przesyta¢ pocztg elektroniczna:
bok@forum-media.pl.

Czerwiec 2014
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1/2 Noty o autorach

Program powstat przy wspotpracy z firmg zajmujgca
sie wykonywaniem przegladow budynkow i obiektéw, w imie-
niu ktérej nadzér merytoryczny prowadzi Marek Szczodrowski.

Wydawca oprogramowania:

Forum Media Polska Sp. z o.0.
ul. Polska 13

60-595 Poznan

tel. 61 66 55 800, 801 88 44 22
e-mail: bok@forum-media.pl
www.forum-media.pl

Producent oprogramowania:

TECHNOLOGY

ul. Perzycka 102c

60-182 Poznan

telefon: +48 61 868 25 32

e-mail: biuro@technology.poznan.pl
www.technology.poznan.pl

Maj 2024
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1/3 Specyfikacja programu

Wymagania dotyczgce systemu operacyjnego:
Windows 98,
Windows Me,
Windows NT 4.0,
Windows 2000,

Windows XP lub nowszy.

Minimalna konfiguracja sprzetowa:
komputer z procesorem 500 MHz (lub lepszym),
128 MB pamieci operacyjnej RAM (lub wiece;j),

system operacyjny Microsoft Windows 98, Windows Me,
Windows NT 4.0, Windows 2000, Windows Server 2003,
Windows XP (lub nowszy),

okoto 100 MB wolnego miejsca na dysku twardym,
naped CD-ROM,

karta graficzna min. 256 kolorow,

minimalna rozdzielczo$¢ ekranu: 800 x 600,
Microsoft Internet Explorer 5.0 (lub nowszy),

pakiet MS Office 2003, 2007, 2010, 2013.

UWAGA! Przy instalacji programu w systemie Windows
NT, 2000, XP lub nowszym wymagane sg uprawnienia
administratora.

Maj 2024
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1/4 Prawa autorskie i licencja

PRAWA AUTORSKIE

Program Przeglad i kontrola budynku na CD wraz z in-
strukcjg uzytkownika jest objety prawem autorskim. Wszelkie
prawa zastrzezone. Zadna cze$¢ programu i opisujacej go
instrukcji nie moze by¢ kopiowana i uzytkowana w sposob
niezgodny z ponizszg Licencja.

LICENCJA
Forum Media Polska Sp. z 0.0. (zwane dalej ,Wydawni-
ctwem”) niniejszym udostepnia uzytkownikowi:

* nos$nik zawierajgcy program komputerowy Przeglad i kon-
trola budynku na CD (zwany dalej ,Programem”),

* podrecznik uzytkownika Programu,
* umowe licencyjng (zwang dalej ,Licencjg”),

oraz przyznaje legalnemu nabywcy i uzytkownikowi Licencje
na uzytkowanie Programu, zgodnie z ustaleniami niniejszej
Licencji oraz w wersji Programu okreslonej na fakturze.

Prawa autorskie oraz wszelkie inne prawa zwigzane z Pro-
gramem przystugujg Wydawnictwu.

PRAWA UZYTKOWNIKA

a. dla wersji jednostanowiskowej
Uzytkownikowi przystuguje prawo do:

1) tworzenia kopii bezpieczenstwa Programu, przy czym
wszelkie noty dotyczace praw autorskich oraz inne uwagi

Czerwiec 2014
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zamieszczone na produkcie powinny by¢ reprodukowane
na kazdej kopii Programu,

2) zainstalowania Programu na pojedynczym komputerze,
niezaleznie od posiadanych kopii bezpieczehstwa czy
otrzymanych od producenta ptyt oryginalnych,

3) petnego korzystania z zawartych w Programie tresci Wy-
dawnictwa tylko i wytacznie dla wiasnych potrzeb (wyko-
rzystywanie tresci w innym celu, np. w celu przedruku,
jest zabronione zgodnie z ustawg o prawie autorskim
i prawach pokrewnych).

b. dla wersji pieciostanowiskowej
Uzytkownikowi przystuguje prawo do:

1) tworzenia kopii bezpieczenstwa Programu, przy czym
wszelkie noty dotyczace praw autorskich oraz inne uwagi
zamieszczone na produkcie powinny by¢ reprodukowane
na kazdej kopii Programu,

2) zainstalowania Programu na co najwyzej pieciu stano-
wiskach komputerowych, niezaleznie od posiadanych
kopii bezpieczenstwa czy otrzymanych od producenta
ptyt oryginalnych,

3) petnego korzystania z zawartych w Programie tresci Wy-
dawnictwa tylko i wytacznie dla wiasnych potrzeb (wyko-
rzystywanie tresci w innym celu, np. w celu przedruku,
jest zabronione zgodnie z ustawg o prawie autorskim
i prawach pokrewnych).

c. dla wersiji sieciowej
Uzytkownikowi przystuguje prawo do:

1) tworzenia kopii bezpieczenstwa Programu, przy czym
wszelkie noty dotyczace praw autorskich oraz inne uwagi
zamieszczone na produkcie powinny by¢ reprodukowane
na kazdej kopii Programu,

Czerwiec 2014
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2) zainstalowania Programu na komputerze serwerze z do-
stepem z co najwyzej dwudziestu stanowisk kompute-
rowych lub na co najwyzej dwudziestu stanowiskach
komputerowych niestanowigcych sieci, niezaleznie
od posiadanych kopii bezpieczenstwa czy otrzymanych
od producenta ptyt oryginalnych,

3) petnego korzystania z zawartych w Programie tresci
Wydawnictwa wytacznie dla wtasnych potrzeb (wyko-
rzystywanie tresci w innym celu, np. w celu przedruku,
jest zabronione zgodnie z ustawg o prawie autorskim
i prawach pokrewnych).

UZYTKOWNIKOWI NIE PRZYSLUGUJE PRAWO DO:

1) uzytkowania Programu w wersji innej niz ujeta na fakturze
lub sporzgdzania kopii Programu w sposob odbiegajgcy
od podanego w niniejszej Licencji,

2) wykorzystywania zawartych w Programie tresci merytorycz-
nych Wydawnictwa celem ich dalszej publikacji, przedruku
oraz wykorzystania w innych celach niz wiasne,

3) ttumaczenia, dekompilowania i stosowania innych podob-
nych metod analizy Programu,

4) odnajmu, wypozyczania, przekazywania i transferowania Pro-
gramu, z wyjagtkiem metod opisanych w niniejszej Licencji,

5) modyfikowania Programu lub tgczenia czesci lub catosci
Programu z innym programem.

Wszelkie propozycje zmiany Licencji nalezy zgtaszac¢ pi-
semnie na adres:

Forum Media Polska Sp. z o.0.
ul. Polska 13, 60-595 Poznan
www.forum-media.pl
e-mail: bok@forum-media.pl

Czerwiec 2014
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Wszelkie zmiany do niniejszej umowy zostang zapisane
w postaci ,Aneksu do umowy licencyjnej”.

Zakup i uzytkowanie Programu na podstawie wystawio-
nej przez Wydawnictwo i optaconej przez nabywce faktury
sg jednoznaczne z zaakceptowaniem niniejszych warunkow
Licencji.

Czerwiec 2014
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1/5 Gwarancja

Forum Media Polska Sp. z 0.0. z siedzibg przy ul. Pol-
skiej 13, 60-595 Poznan, gwarantuje legalnemu nabywcy i uzyt-
kownikowi programu komputerowego Przeglad i kontrola
budynku na CD, ze nosniki elektroniczne, na ktorych jest on
zapisany, sg wolne od wad materiatowych.

Forum Media Polska udziela legalnemu nabywcy i uzytkow-
nikowi ww. programu gwarancji na okres minimum 18 tygodni
od dnia zakupu, nie dtuzej jednak niz do momentu wydania
przez Forum Media Polska kolejnej aktualizacji programu
(przewidywany cykl aktualizacji wynosi 4 m-ce). Kazda kolejna
aktualizacja zostanie objeta odrebng gwarancja.

W okresie obowigzywania gwarancji wadliwe nosniki zosta-
ng wymienione, o ile zostanie zwrécony kompletny, oryginalny
produkt do Forum Media Polska, z podang datg zakupu, opi-
sem wady i adresem zwrotnym. Prosimy o dotaczenie zatg-
czonego dalej formularza (kserokopii).

Wypetniony formularz (kserokopig) nalezy przesta¢ faksem
réwniez w przypadku wystgpienia powazniejszych problemow
technicznych podczas pracy z programem.

Niniejsza gwarancja nie obejmuje programéw komputero-
wych ani nosnikéw uszkodzonych przez niewtasciwe uzytko-
wanie, przechowywanie i nadmierne zuzycie.

W przypadku drobnych problemoéw technicznych prosimy

wysta¢ e-mail na adres: bok@forum-media.pl. Udzielimy Pan-
stwu niezbednej pomocy.
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POMOC TECHNICZNA | MERYTORYCZNA

1/6 Pomoc techniczna i merytoryczna

Forum Media Polska Sp. z 0.0. z siedzibg przy ul. Pol-
skiej 13, 60-595 Poznanh, gwarantuje legalnemu nabywcy
i uzytkownikowi programu komputerowego Przeglad i kon-
trola budynku na CD, ze w miare mozliwosci bedzie udzie-
lato wszelkiej pomocy technicznej i merytorycznej niezbednej
w prawidtowym uzytkowaniu Programu.

Dlatego tez na wszelkie pytania, uwagi i watpliwosci w zakre-
sie tematyki dotyczacej problemdw merytorycznej postaramy
sie Panstwu odpowiedzie¢ — prosimy dzwoni¢ pod numer te-
lefonu: 61 66 55 800 lub e-mail: bok@forum-media.pl.

Natomiast w przypadku problemow technicznych prosimy
o wypefnienie ankiety zawartej w rozdziale 3/2 i przestanie
jej faksem pod numer 61 66 55 888 lub przez pocztge e-mail
na adres: bok@forum-media.pl.

Czerwiec 2014
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2 Witamy w programie

W rozdziale tym przedstawiamy informacje dotyczace
instalacji oraz pierwszego uruchomienia programu. Instalacja
programu przebiega w kilku etapach. Pierwsze uruchomienie
programu wigze sie z rejestracjg zainstalowanej aplikaciji.

2/1 Instalacja programu - postepowanie
,»Krok po kroku”

Ponizej przedstawiono informacje dotyczace instalaciji,
pierwszego uruchomienia programu i jego odinstalowania.

Instalacja programu jest kilkuetapowa.

1. Wtoz ptyte z programem Przeglad i kontrola budynku
do napedu CD-ROM.

2. Po wiozeniu ptyty powinien uruchomic sie program insta-
lacyjny. Jezeli jednak tak sie nie stanie, nalezy klikng¢ na
pulpicie ikone Méj komputer, a nastepnie ikone napedu
CD-ROM. Po wyswietleniu zawartosci nosnika uruchomic
program instalacyjny setup.exe znajdujgcy sie w katalogu
gtownym dysku.

3. Pojawi sie okno powitalne programu instalacyjnego
(rys. 2/1.1).

Pazdziernik 2014
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Instalator,

Witamy w Kreatorze instalacji
| programu Przeglady i kontrole
budynkow,

Instalatar zainstaluje teraz program Przeglady | kontrole
budynkdw na Twaim komputerze.

Zalecane jest zamknigcie wszystkich innych unuchomionych
programéw przed rozpoczeciem procesd instalaci.

‘winbierz praycisk D alej, aby kontynuowad, lub Anuluj, aby
zakorfczye instalacie.

FORUAM

[Daes [ Anu

Rys. 2/1-1. Okno powitalne programu instalacyjnego

4. Kliknij przycisk Dalej.

5. Pojawi sie okno z umowg licencyjng. Nalezy przeczyta¢
umowe licencyjng, zaakceptowac jej warunki i nacisng¢
przycisk Dalej.

6. W kolejnym oknie (rys. 2/1-2) wprowadz dane uzytkownika.

7. Nastepne okno podaje domys$ing nazwe katalogu, w ktérym
zostanie zainstalowany program (rys. 2/1-3).
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Instalator

Dane Uzytkownika

Prosze podad swoje dane. Ils

Mazwizko:

| Fowealski |

Organizacja:

| Firma |

Mumer zemjnw:

b

Rys. 2/1-2. Okno Dane Uzytkownika

Instalator

‘Wybierz docelowg lokalizacje
Gidzie ma byé zainstalowany program Przeglady i kontrole budypnkdw?

"J' Instalator zainstaluje program Przeglady i kontrole budynkdw do ponizszego
folderw.

Eliknij przycizk Dalej, aby kontynuowad. Jesl choesz okreshc inny folder, kiiknij prapcisk
Frzeglada).

| [ Przegladai...

Potrzeba przynajmnie) 7.5 MB wolnego migjsca na dysku,

X]

[ < Wsatecz ]L Dalsj » ] [ Anuluj

Rys. 2/1-3. Okno folderu docelowego

Lipiec 2007
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INSTALACJA PROGRAMU — POSTEPOWANIE ,,KROK PO KROKU”

10.

1.

12.

13.

. Jezeli akceptujesz domysing lokalizacje, nacisnij przycisk

Dalej. Jezeli nie, nacisnij Przegladaj i wybierz zgdang lo-
kalizacje.

. Po wybraniu folderu docelowego nalezy nacisna¢ przycisk

Dalej.

Nastepnie wyswietli sie okno (rys. 2/1-4), w ktérym umieszczo-
ne zostaty wszystkie informacje o lokalizacji programu. Aby
rozpoczg¢ proces instalacji, wystarczy wcisng¢ Instaluj.

Instalator, &|
Gotowy do rozpoczecia instalacyi
Instalator jest juz gotowy do rozpoczecia instalacii programu Przeglady i kontrole
budynkéw na bwoirm komputerze.

Kliknij praycisk. Instaluj, aby rozpoczad instalacie lub \Wtecz, jedli choesz przejrzed lub
zZmienic Lustawisnia,

Informacie uzytkownika:
Fowalski
Firma

Lok alizacia docelowa:
C:\Program FileshPikBud

[ < Wstecz ” Inztaluj | [ Anilu

Rys. 2/1-4. Instalacja programu

Program dokona instalacji pozostatych sktadnikéw niezbed-
nych do prawidtowego dziatania aplikaciji.

Aby uruchomi¢ program, wybierz opcje Uruchom pro-
gram.

W przypadku posiadania na komputerze starszej wersji
programu Przeglad i kontrola budynku, podczas pierw-
szego uruchomienia nowej wersji nastgpi aktualizacja bazy
danych. Przed jej dokonaniem zaleca sie wykonanie kopii
zapasowej starszej wersji programu.

Lipiec 2007
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2/1.1 Uruchamianie i rejestracja programu

2/1.1.1 Uruchomienie programu

1) Nalezy dwukrotne klikng¢ ikone programu Przeglad i kon-
trola budynku na CD (rys. 2/1.1.1-1), mieszczgca sie na
pulpicie.

5|

Rys. 2/1.1.1-1. Ikona programu na pulpicie

Po prébie uruchomienia programu pojawi sie ekran do reje-
stracji programu Przeglad i kontrola budynku na CD.

Lipiec 2009
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2/1.1.2 Rejestracja programu Przeglad i kontrola
budynku na CD

Przed uruchomieniem programu nalezy dokonac¢ obo-
wigzkowej rejestracji oraz uzyskac potwierdzenie zakupionej
licenciji. Przy uruchamianiu procesu rejestracji pojawi sie okno
(rys. 2/1.1.2-1), w ktérym nalezy wprowadzi¢ dane ptatnika
(podmiot, na ktory wystawiona jest faktura) i uzytkownika (oso-
by uzytkujgcej program).

REJESTRACJA PROGRAMU

Szanowni Paristwo,

Aby umozliwi¢ korzystanie z oprogramowania zgodnie z posiadana licencja wprowadzilismy
system rejestracji programu.

UWAGA. Program mozna zarejestrowac na liczbie stanowisk zgodne]j z zakupiona licencjg.

Prosimy postepowac zgodnie z poleceniami wyswietlanymi na ekranie.

Nazwa firmy (ptatriki® |

IIP Firty (phatrik)*
Mumer Kienta LIWAGA! Mumer Klienta znajduje sig na otreymane] razem z preesykq fakiurze Pokaz fl:

DANE OSOBY REJESTRUJACE] PROGRAM:

Imie i nazwiska osoby |
rejestrujace]
programjpracowrika®

Kod pocztowy.
uzytkownika programu

Ir telefonu

™ “yrazam zgodg na przetwarzanie maich danych niezbednych do procesu rejestracii

ErelEstri Eroren

Rys. 2/1.1.2-1. Rejestracja programu

* ple abowiazkowe:

W przypadku potgczenia on-line (potaczenie komputera
uzytkownika z Internetem) uzupetnione dane zostang przesta-
ne automatycznie do wydawnictwa w celu sprawdzenia praw
klienta do instalacji programu.

Czerwiec 2014
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W przypadku zgodnosci wszystkich danych, system zezwa-
la na rejestracje, odnotowujgc przy tym fakt zainstalowania
programu na konkretnym komputerze. Po tym procesie uzyt-
kownik przechodzi do uzytkowania programu.

UWAGA! Przed zarejestrowaniem programu prosi-
my wybraé komputer, na ktérym docelowo bedzie on
uzytkowany. Przypominamy, ze licencja jednostano-
wiskowa daje mozliwos¢ uzytkowania programu tylko
na jednym stanowisku komputerowym. Zostaje zablo-
kowana tym samym mozliwos¢é rejestracji i uzytkowa-
nia programu na innym stanowisku komputerowym.

W przypadku ponownej (niezgodnej z licencjg) proby reje-
stracji oprogramowania na innym stanowisku komputerowym,
serwer zablokuje instalacje, a uzytkownik otrzyma komunikat
o koniecznosci kontaktu telefonicznego z Doradcg Klienta
Forum Media Polska.

W przypadku braku potgczenia on-line lub innych prob-
leméw uzytkownik moze zarejestrowaé program, uzywa-
jac formularzy faksowych, telefonicznych lub mailowych
(rys. 2/1.1.2-2).

Czerwiec 2014
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Uwagal
Rejestracja nie powiodia sie.

wybierz inng, dogodng forme rejestracji programu

Rejestracia Faksenm | Rejestracia beleforiczna Rejestracia s-mai

Rys. 2/1.1.2-2. Bfad rejestracji

Faks: zostanie wygenerowany do wydruku formularz z uni-
kalnym dla danej firmy numerem. Formularz nalezy odestac
faksem na wskazany numer do Forum Media Polska. Doradca
Klienta Forum Media Polska po zarejestrowaniu zgtoszenia
odesle klientowi faks z kodem aktywacyjnym umozliwiajgcym
dokonczenie rejestracji oraz uruchomienie programu.

Telefon: uzytkownik ma mozliwos¢ skontaktowania sie
z Doradcg Klienta Forum Media Polska. Doradca poprosi
0 podanie kodu, ktory pojawi sie na monitorze po wyborze
opcji rejestracji telefonicznej i przekaze klientowi kod akty-
wacyjny programu.

Mail: otwiera sie okno nowej wiadomosci w domysinym
programie pocztowym (Outlook, Lotus itp.). W tresci wiado-
mosci zostang umieszczone dane potrzebne do identyfikacji
klienta (wraz z numerem komputera, na ktérym dokonywana
jest instalacja). Po otrzymaniu wiadomos$ci Doradca Klienta
Forum Media Polska rowniez drogg mailowag wysyta kod ak-
tywacyjny do programu.

Czerwiec 2014
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Po uzyskaniu kodu aktywacyjnego nalezy podja¢ probe
uruchomienia programu. Pojawi sie¢ okno programu z odpo-
wiednim polem, w ktére nalezy wpisa¢ kod (rys 2/1.1.2-3).

Rys. 2/1.1.2-3. Rejestracja za pomoca kodu aktywacyjnego

Po zaakceptowaniu kodu aktywacyjnego program automa-
tycznie przechodzi do logowania uzytkownika.

Czerwiec 2014
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2/2 Instalacja wersji sieciowej

Aby zainstalowac program w wersji sieciowej, nalezy:
* zainstalowac¢ program na komputerze-serwerze,
» udostepni¢ w sieci katalog programu,
* nada¢ prawa odczytu i zapisu do katalogu z programem,

* na komputerze uzytkownika (komputer-klient) zamapowac
udostepniony katalog,

» utworzy¢ skrét do programu na zamapowanym zasobie.

UWAGA! W systemach Windows 2000, XP, 2003 lub
nowszych nalezy pamieta¢ o nadaniu uprawnien
do uruchamiania programu na komputerze-kliencie
(wskazujgc skrot do programu i wybierajgc z menu
kontekstowego opcje Uruchom jako...).

Marzec 2007
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2/3 Uruchamianie programu

Program mozna uruchomi¢ na dwa sposoby:
1. Korzystajac z menu Start:

* kliknij menu Start (przycisk w lewym dolnym rogu ekranu
Windows),

* w katalogu Programy wejdz do folderu Przeglad i kon-
trola budynku i kliknij ikone Przeglad i kontrola budyn-
ku.

2. Dwukrotne kliknij ikone programu Przeglad i kontrola bu-
dynku na pulpicie.

Marzec 2007
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2/4 Kopia bezpieczenstwa

Po uruchomieniu programu w menu Ustawienia wi-
doczna jest pozycja Kopia bezpieczenstwa. Wybranie tej
funkcji spowoduje otwarcie nowego okna, w ktérym bedzie
mozna utworzy¢ kopie bezpieczehstwa danych zapisanych
juz w programie.

W oknie tym nalezy klikng¢ przycisk Wykonaj Kopie.
Kopia bezpieczenstwa zostanie utworzona domysinie z na-
zwg uwzgledniajgca biezacg date i zapisana w wybranym
katalogu.

W kazdej chwili mozna przywréci¢ dane z konkretnej kopii
zapasowej, klikajgc przycisk Przywréé kopie.

W kazdej chwili mozna tez przywrdéci¢ dane z konkretnej
kopii zapasowej lub usung¢ niepotrzebny zapis.

UWAGA! W trakcie tworzenia kopii zaden inny uzyt-
kownik nie moze pracowaé na danej bazie (dotyczy
wersji sieciowej). Po wykonaniu lub przywréceniu kopii
wymagane jest ponowne uruchomienie programu.

W oknie Kopia bezpieczenstwa mozna ustawi¢ parame-
try wykonywania automatycznej kopii bezpieczenstwa.
Parametry te to: miejsce automatycznego zapisu oraz cze-
stos¢, z jaka kopia bedzie sie wykonywac. Kopia wykonuje sig
tylko po wigczeniu programu.

Luty 2016
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2/5 Odinstalowanie programu

1. Aby odinstalowa¢ (usungé) program, nalezy wybrac opcje
Ustawienia z menu Windows Start > Panel sterowania
i klikng¢ ikone Dodaj lub usun programy (rys. 2/5-1).

B Panel sterowania

Plik  Edycja  Widok Ulubione  Marzedzia  Pomoc
—~ ®
) ) (" i . i a =
< \_) ’ 7 Whyszukaj Foldery Lirks (5 Projekty Q wikipedia Q Google
[} Panel sterowania V|
a4 D °
ﬂ/' Panel sterowania 2 % % @ El=] )“
Adobe Gamma  Aktualizacje BDE Centrur CMI Audio Czcionki Data i gadzina
G Przetacz do widoku kateqgarii automatyczne  Administrator  zabezpieczer Config
¥ < 9 &5 @ 9
Zobacz tez - = 4 ’
Dodajsprzet Drukarkii Deéwieki | Ekran Firebird 1.5 Intel(R)
% ‘Windows Update Faksy urzgdze.. Server M., Extrem...
(7))} Pomnac | abstuga kechniczna i 3 '\ )
=l S & 8 B O
InterBase Java Klawiatura Konta Kontrolery gier Kreator Kreator sieci
IManager uytkawunikdu korfigur...  bezprzewa...
$ . & = En. = r
& S92 > lga 7y ' | wb )
Zainstaluj lub usuf pragramy i skbadniki systemu Windows,

Rys. 2/5-1. Ikona usuwania programu

. Nastepnie pokaze sie okno Dodaj lub usun programy
(rys. 2/5-2), w ktérym nalezy zaznaczy¢ program Przeglad
i kontrola budynku i kliknag¢ Dodaj/Usun.

Marzec 2007
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pdawanie lub usuwanie programow

%ﬂ Aktualnie zainstalowane programy: [ Pokaz aktualizacie Sorkuj wedhug:

Zmien
Jub usuA Adobe Reader 7.0.9 Rozmiar

programy %, Apache HTTP Server 1.5.27 Rozmiar

% IE‘ Przeglady i kontrole budynkdw
g /

ik buka, 2 infarmacie

133,00M8
£,39ME -

Dodaj nowe
programy

Dodajf/Usur
sktadniki
syskamu Windows

@

Okresl dostep
do programdw i ich
uskawienia domysine

Rys. 2/5-2. Odinstalowanie programu

3. Program zostanie odinstalowany.

Marzec 2007
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3 Uzyskiwanie pomocy

W programie Przeglad i kontrola budynku istniejg
trzy rodzaje pomocy:

* pomoc programu (rozdz. 3/1),
* pomoc techniczna (rozdz. 3/2),

* pomoc merytoryczna (rozdz. 3/3).

Marzec 2007
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3/1 Pomoc programu

Pomoc programu dostgpna jest po nacisnieciu kla-
wisza F1 lub po wybraniu z menu gérnego opcji Pomoc.

> Przeglady i kontrole budynkdw EJEJ
Plik Edycia Zakadka Opcje Pomoc

Zawaltos’é| Indeks ‘ | Dk | ‘ 2 |

1. Wprowadzenie

1.1. Wstep

Zgodme z prrepisam prawa wiasciciele, zarzadey 1 administratorzy budynkéw 1 obiektéw sg
zobowigzani zabezpieczyt je preed wezystkimi zagrozeniami

Jezeli budynel nie spelnia zakladanych wymagafl bezpieczefistwa (zabezpieczenia ppof.,
bezpieczefstwe  wszysthich U usmeianzadat 2 s Azres i ie
wyznaczone drogi  ewaldiIEUERARTLTAH

Text Editor, Tutorial Sample Help @@ dla

bezpieczefistwa przebywa
Staz.np budyn.kéwp podly;gaJ Zanatosd ] Inceks | Zneick | oraz
Inspekoji Madzoru Budo h do
uzythkn, ale réwniez ckreso Klikrij ksigzke, nastgprie przpcisk Otwdrz, albo klikeij inng karte, np. Indeks.
Nase program ma pomdbec @ 2 wikamy w programie benie
petnej ewidencji budynks 21. Instalacia pragramu - pastepawanie krok po kroku™ nyc_h
dotyczgeych  remontéw, 22 Instalacia wersj htacji
Lw przygotowaniach do ki @ 23 Unichamianie pogramu
@ 2.4 Fopia bezpieczefistwa
28 Odinstalowanie programu
Q 3. Uzyskiwanie pomocy
Program umozliwia m.in. @ 1 Praca z programenn
[#] 41 Panel modutéuw
- kontrolowanie 4.2 Géme menu ach
iobiektach, 4.3 Wyszukiwarka
—  prrygotowanie [2) 44Lista fulecji
bezpiec zenstwal IE 4.5 Pasek podaishu
—  wyzZnaczanie te 2] 46 Inkony dedr
nad wylconywa
B % Dhwdrz | Dirukuj Anuluj ace

Rys. 3/1-1. Pomoc programu

Ma ona postac hierarchicznego drzewa.

Marzec 2007



3/1 - Strona 2 Pomoc PROGRAMU

System pomocy umozliwia:

* wyszukiwanie potrzebnych haset pomocy przy uzyciu Za-
wartosci lub funkcji Wyszukaij,

* biezace wsparcie dla uzytkownika,

* w razie potrzeby wydrukowanie wybranego tematu pomo-
cy.

Marzec 2007



DRUKOWANIE TEMATU POMOCY

3/1.1 — Strona 1

3/1.1 Drukowanie tematu pomocy

Korzystanie z pomocy programu nie musi ograniczac
sie do czytania tekstu z ekranu monitora. Aby utatwi¢ prace
z programem, mozna wydrukowac¢ wybrany temat pomocy
w nastepujgcy sposob:

1. Wybrac¢ temat do wydrukowania.

2. Z menu gtébwnego Pomocy programu wybiera¢ opcje
Drukuj.

~ Przeglady i kontrole budynkow
Fll. Edwvcja Zaladka ©Opcje  Pomoc

|zawartus’6| |ndeks | ‘ Dok | | ¥ ‘

Rys. 3/1.1-1. Menu pomoc

UWAGA! Przed rozpoczeciem drukowania nalezy wig-
czy¢ drukarke i sprawdzié stan papieru w podajniku.

Marzec 2007
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3/2 Pomoc techniczna

Jezeli nie potrafig Panstwo samodzielnie rozwigzac¢
problemu zwigzanego z uzytkowaniem programu Przeglad
i kontrola budynku, prosimy o wypetnienie ponizszego for-
mularza i przestanie go pod numer 61 66 55 888 lub na adres
e-mail: bok@forum-media.pl.

Czerwiec 2014
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Pieczatka firmy Miejscowosc¢ i data

LISTA PROBLEMOW
wynikajacych z uzytkowania programu
PRZEGLAD | KONTROLA BUDYNKU

Data i numer faktury wystawionej przez Forum Media Polska

Tre$C komunikatu O DIQAZIE: ............c.ccooeeiiiiiiiiiie e

FAKS: 61 66 55 888
E-MAIL: bok@forum-media.pl

Czerwiec 2014
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3/3 Pomoc merytoryczna

Wychodzgc naprzeciw potrzebom naszych Klientéw,
w przypadku pojawienia sie problemow merytorycznych zwig-
zanych z pracg w programie, postaramy sie odpowiedzie¢ na
wszelkie pytania, uwagi i watpliwosci.

Zapytania prosimy kierowa¢ na adres e-mail:

bok@forum-media.pl, pod numer faksu: 61 66 55 888 lub
telefonu: 61 66 55 759.

Pazdziernik 2015
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3/4 Wyslij sugestie

Zachecamy Panstwa do zgtaszania sugestii dotycza-
cych dalszego rozwoju programu, propozycji zmian, ulepszen
oraz napotkanych problemow. Wszelkiego rodzaju sugestie
i opinie mogg Panstwo przesyta¢ korzystajgc z opcji Wyslij
sugestie, ktora znajduje sie w gornym menu Pomoc. Do prze-
sfania sugestii wymagane jest potgczenie z siecig Internet.

Przeglad i kontrola budynku
Moduty Do wykonania  Ustawienia N

11 _—
. § Przeglad i kontrola budynku
) Wyslij sugestie

Tytut: [Tutut

Sugestia- |Tredc sugesti

Kontakk: |KowalskiJan
tel 111-222-333

Zalogowany: forum forum

Rys. 3/4-1. Wyslij sugestie
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4 Praca z programem

4/1 Panel modutow

iezbednik Korespond. [Zadania
= e m Powiadomienia

Kalendarz

E Akty prawne

Plany bezpiecz.

nid Na prace i i
= Uzytkownicy
ady i usterki

E-maile
L I NaEprawy ¥5Y
— F-'-'.".T Faktury Nyjsci

Rys. 4/1-1. Moduty programu

Panel modutéw znajduje sie z lewej strony okna programu.
Umozliwia on wybor jednego z dostepnych modutow w pro-
gramie, co sygnalizowane jest jasnym kolorem podswietlenia.
Jest to najszybszy i najwygodniejszy sposob przechodzenia
miedzy modufami.

Po ponownym uruchomieniu program rozpoczyna prace
w ostatnio uzywanym module.

Czerwiec 2018
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4/2 Gorne menu

Goérne menu umozliwia dostep do gtéwnych opcji
i ustawieh programu. Mozna tu m.in. dokona¢ wyboru modutu,
skorzysta¢ z pomocy, zarzgdzac ustawieniami programu itp.

@ Przeglad i kontrola budynku
Moduty Do wykonania  Ustawienia  Pomoc

Rys. 4/2-1. Gérne menu

Czerwiec 2018
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4/3 Panel narzedzi

4/3.1 Zarzadzanie moduiem

Lewa czes¢ panelu narzedzi umozliwia zarzgdzanie
gtéwnymi funkcjami modutu. Znaczenie poszczegdlnych ikon
opisano w rozdziale 4/6.

=)

VN %l e sz [Kod ~] | | &4 £

Rys. 4/3.1-1. Panel zarzadzania programem
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WYSZUKIWARKA

A T .

4/3.2 Wyszukiwarka

Aby skorzystac z wyszukiwarki, nalezy z listy rozwijanej
wybrac kryterium wyszukiwania i w polu obok wpisac¢ szukang
fraze (kilka stow, stowo lub jego fragment), a nastepnie klikng¢
ikone lupy.

q‘g.n_. Szukaj

A

Obiekt/Budynek
Ulicainr

K.od pocztowy
Miasto

Fr.OB

Kubatura

Pow. uzytkowa
Paw. zabudawy
Kondygnacii
Zakofczenie budow
Mr polizy ubezp.

Mr grodka trwakego
Forma vdasnosci
Mr-p ewidenc.

Mr pozwolenia
[rata wydania
Forma whadania
Opiz / Uwagi

Rys. 4/3.2-1. Widok wyszukiwarki

Program wyszuka wszystkie pozycje zawierajgce podang

fraze i wyswietli je na liscie. Przykiadowo, wybierajac ,Szukaj
wg kontrahent” i wpisujac ,bud”, otrzymamy na liscie firmy:

Bud-Max
FelBud
Firma budowlana REX
Exbud
Rebudex

Klikniecie ikony
wszystkie pozycje na liscie.

anuluje wyniki wyszukiwania i przywraca
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4/4 Lista

Telefon
ul na 8

Ex E xbud ul. Swietokrzyska 18 Kielce

FB FelBud ul. Powstaricdw Wipk 15 Wargzawa
REx  |Firma budowala REX ul. Pigtkowska 110 todz
RE Rebudex al. Miepodleghagci 30 Zabrze

Opiz

Rys. 4/4-1. Widok listy

Lista sktada sie z nagtowkdéw (wszystkie ciemnoszare pola)
oraz pozycji. Wybrana pozycja podswietlona jest kolorem bor-
dowym. W wiekszosci przypadkéw podwaojne klikniecie na
wybrang pozycje powoduje otwarcie okna ze szczegotowymi
informacjami w trybie przegladania.

Lista umozliwia sortowanie pozycji wg wigkszosci kryteriow.
W celu posortowania listy wg okreslonej kolumny, nalezy
klikng¢ wybrany nagtowek. Lista automatycznie zostanie po-
sortowana w kierunku rosngcym (co sygnalizowane jest troj-
katem skierowanym w gore). Ponowne klikniecie tego samego
nagtowka odwraca kolejnosc sortowania (trojkat skierowany
w dét). Wiekszosc list umozliwia sortowanie w wiecej niz jednej
kolumnie. Mozna sortowac kolejne kolumny, klikajgc nagtéwki
z wcisnigtym klawiszem Control (Ctrl).

Lista umozliwia zmiane kolejnosci kolumn. W tym celu na-
lezy klikna¢ lewym przyciskiem myszki na wybrany nagtowek
kolumny i trzymajac wcisniety przycisk, przesunac jg w prawo
lub w lewo.

Lipiec 2007
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Kolejnym udogodnieniem listy jest mozliwo$¢ zmiany sze-
rokoséci kolumn. Nalezy ustawi¢ kursor myszy na krawedzi na-
gtowka wybranej kolumny, klikng¢ lewym przyciskiem myszy
i trzymajac go, przesungc¢ w prawo lub w lewo.

Opisy, ktére nie mieszczg sie w danej szerokosci pola wy-
Swietlane sg z trzema kropkami na koncu. Caly tekst mozna
zobaczy¢ po kliknieciu kursorem myszki na okreslone pole.
Woweczas tekst wyswietlony bedzie w trybie podpowiedzi.

ul. Powsta.., ‘Warszawa ul. Powsta... ‘Wwarzzawa

Rys. 4/4-2. Tryb podpowiedzi

Zdecydowana wiekszos¢ list w programie umozliwia do-
stosowanie do preferencji uzytkownika. Po nacisnieciu ikony
i wyswietlone zostanie okno pokazane na rysunku ponizej.

Przeglad i kontrola budynku
Pokaz kolumny

Obiekt/Budynek. ~
Ulicainr Al
Kod

Miasto

K.od pacztowy

[
‘witagciciel =5
Ulicainr

K.od pocztowy

Miasta

Forma whashodoi
Forma whadania
FrOB

Mr grodka trwatego
Mr pozwalenia

[rata wiydania
Zakorfczenie budowy
Kubatura

Pow. uzytkowa

[ T T T T e e ] T [
—

|
W Zapisz ustawienia

Rys. 4/4-3. Konfiguracja kolumn listy
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Umozliwia ono pokazywanie i ukrywanie odpowiednich ko-
lumn na liscie, a ponadto w przypadku zaznaczenia opcji ,Za-
pisz ustawienia” zapamietanie widocznych na ekranie kolumn
oraz ich kolejnosci i szerokosci. Zapisane informacje zostang
automatycznie odtworzone przy ponownym uruchomieniu pro-
gramu i prezentacji stosownej listy. Ustawienia sg zapisywane
w bazie danych osobno dla kazdego uzytkownika.

Mozliwe jest wyszukiwanie z wykorzystaniem opcji umoz-
liwiajgcej szybkie ustawienie danej wartosci jako obowigzu-
jacego filtru. Wystarczy klikng¢ prawym przyciskiem myszy
na dang wartosc¢ i wybrac¢ funkcje Wyszukaj po.

Y L]
~  Wyszukiwarka F3

i Panel grupowania Ctrl+G

2 Podsumowania F12
" Dostosuj szerokosc kolumn Ctrl+K

~  Grupy zawsze rozwinicte

Wyszukaj po [Kontrahent]
Kopiuj [Kontrahent]

Odswiez dane Ctrl+R.
Drukuj Ctrl+P
Eksportuj Ctri+E

Rys. 4/4-4. Wyszukiwanie po zaznaczonym polu
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4/5 Pasek podziatu

Pasek podziatu umozliwia zmiane proporcji podziatu
ekranu. Klikniecie przycisku powoduje zwinigcie bgdz rozwi-
niecie catego obszaru znajdujacego sie pod nim. Proporcje
podziatu ekranu mozna dostosowac, klikajgc oraz przytrzy-
mujac lewy przycisk myszy i przesuwajgc w gore lub w doét
ekranu. Element ten umozliwia zwiekszenie liczby pozyciji
widocznych na liscie lub w drzewie.

Rys. 4/5-1. Pasek podziatu
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4/6 lkony

Ikony uzywane na przyciskach kwadratowych (bez
dodatkowej nazwy):

- — dodanie nowego elementu

—* — przegladanie szczegotéw wskazanego elementu
—‘ — edycja wskazanego elementu
“

-~/ — usunigcie wskazanego elementu
_II_'_.' — konfiguracja kolumn listy
'~ — kopiowanie innego elementu
— dodanie folderu
“ _ dodanie pliku
" — drukowanie

— poprzednia pozycja

™
e — nastepna pozycja
=
-

— wyszukiwanie

Lipiec 2007
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lkony

— anulowanie wynikow wyszukiwania (i prezentacja
wszystkich pozycji)

v

— wybdr elementu z listy

Ikony uzywane na przyciskach prostokgtnych (wraz z nazwa):

v

— (OK, Tak) — zatwierdzenie wprowadzonych zmian lub
wyrazenie zgody

— (Anuluj, Nie) — anulowanie wprowadzonych zmian lub
brak zgody

- — (Edycja) — edycja danych na formatce
— (Zamknij) — zamkniecie formatki (okna)

H — (Zapisz) — zapisanie danych

Lipiec 2007
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4/7 Informacje dodatkowe

Niektore moduty zawierajg wiele powigzan z inny-
mi modutami. Aby byto to czytelne, ekran programu zostat
podzielony na dwie czesci. W gornej znajdujg sie pozycje
gtowne, a w dolnej informacje dodatkowe z nimi powigzane,
zwykle umieszczone na zaktadkach. Kazda zaktadka zawiera
powigzania z innym modutem lub czescig programu.

INFORMACJE DODATKOWE
Uprawinignia lSzkoIenia ] Budynki ]

orgwanie instalac ch w budynkach publi...

‘ Ogoba uprawniona do przeprowadzania szkolef w za...

Rys. 4/7-1. Informacje dodatkowe
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4/8 Pasek statusu

Pasek statusu pokazuje:

* osobe aktualnie korzystajgcg z programu (zalogowanego
uzytkownika),

* date ostatniego logowania,
* liczbe logowan,

* aktualng date i godzine.

IZangowan_l,l: KowalskiJan Ostatnio zalogowany: 2007-03-24 12:41:54 llogc logowari: 48 240307 124223 I
Rys. 4/8-1. Widok paska statusu
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4/9 Klawisze skrotow

Klawisze skrotow stosowane sg dla pozycji menu lub
przyciskow. Umozliwiajg szybki wybor opcji bez koniecznosci
uzywania myszki. Kazdy przycisk lub pozycje menu, ktéra po-
siada podkreslong litere w nazwie, mozna wybrac, trzymajgc
nacisniety klawisz Alt i wciskajgc wyrdzniong litere.

W oK % Ani
Rys. 4/9-1. Klawisze skrétéw
Do menu gérnego mozna przejs¢, naciskajgc klawisz F10.
Z kolei uruchomienie Pomocy umozliwia klawisz F1.
Skroty klawiaturowe dla list:
* Insert — dodanie nowego rekordu,
* Delete — usunigcie biezgcego rekordu,

* Enter — odpowiednik podwaojnego klikniecia.

Skréty klawiaturowe dla formularzy:
* Esc - zamyka formularz w trybie przegladania,

* Page Up - poprzedni rekord (odpowiednik klikniecia ikonki
u<_”)a

* Page Down — poprzedni rekord (odpowiednik klikniecia
ikonki ,->"),

* Lewy Alt+E - przycisk Edytuj,

* Lewy Alt+Z — przycisk Zamknij,
* Lewy Alt+0 - przycisk OK,

* Lewy Alt+A — przycisk Anuluj.

Czerwiec 2017
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4/9.1 Zaznaczanie wielu elementéw i operacje
na nich

Aby zaznaczy¢ wiele elementow na danej liscie, mozna
uzy¢ popularnych kombinacji klawiszy:

e Ctrl+A - zaznacza wszystkie elementy danej listy,

» Shift + strzatka w gore lub strzatka w doét — zaznacza
kolejne elementy listy,

* Shift + Page Up lub Page Down — zaznacza wszystkie
elementy widoczne na stronie powyzej lub ponizej elementu
aktualnie zaznaczonego,

* Shift + Home lub End — zaznacza wszystkie elementy do
poczatku lub konca listy wzgledem elementu aktualnie za-
znaczonego,

e Ctrl + lewy przycisk myszy — zaznacza wybrane elementy
listy.

Zaznaczone elementy mozna poddac¢ dziataniom wybrane;j
funkcji, np. usunieciu lub wydrukowi.

Czerwiec 2017



4/9.1 — Strona 2 ZAZNACZANIE WIELU ELEMENTOW | OPERACJE NA NICH

Czerwiec 2017



PobPOWIEDZI 4/10 - Strona 1

4/10 Podpowiedzi

Najazd kursorem myszki na wiekszos¢ ikon powoduje
wyswietlenie opisu jej dziatania.

E dycija pracownika

Rys. 4/10-1. Opcja podpowiedzi

Czerwiec 2017
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4/11 Nawigacja w trybie edycji

Do kolejnych pdl edycji mozna przej$¢ po nacisnieciu
tabulatora (klawisz Tab). Utatwia to i przyspiesza poruszanie
sie po formularzach, poniewaz eliminuje koniecznos¢ uzywa-
nia myszki. Wcisniecie klawisza Shift+Tab powoduje przejscie
kursora do poprzedniego pola.

Marzec 2007
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4/12 Tryb przegladania i tryb edycji

Wiekszos¢ gtéwnych formatek programu wystepuje
w dwoch trybach:

* przegladania (rys. 4/12-1),
 edycji (rys. 4/12-2).

W trybie przeglgdania wszystkie pola sg wyszarzone i nie
mozna ich edytowaé. Chroni to przed przypadkowg zmiang
zawartosci pol. Edycja musi by¢ wykonywana swiadomie, dla-

tego tez z trybu przegladania mozna przej$¢ do trybu edyciji
za pomocg przycisku Edytuj.

Przeglady i kontrole budynkow
Przegladanie pracownika
Kod: |KJ |
Nazwisko: |K0W|Ski | ‘

Imig: |J an

Pracowrnik ]Adres / Kontakt ] Upravnienia ] Szkolenia ] Budynki ]

Fraca

Zatrudniony od: [[¥H1930.0313 [+ ]

Opig: |Pracownik z wisloletnin dodwiadczeniem
Posiada duza wiedze z zakresu zarzadzania obigktami
i wykorzystue (3 doskonale w prakiyce

|dentylikacia pracownika

Mr dowody: |A0L 532854 Pesel: |F0040227372
[Diata urodzenia: 19?0-04-02 lz‘ NIP: [334-555-34-54

=

Rys. 4/12-1. Tryb przegladania
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TrYB PRZEGLADANIA | TRYB EDYCJI

W trybie edycji wszystkie pola na biatym tle mozna zmieniaé.
Jesli pojawia sie pole wyszarzone z ikong $ oz prawej strony,
oznacza to, ze mozna wybraé pozycje z listy.

Catos¢ wprowadzonych zmian (réwniez na powigzanych
formularzach) moze zosta¢ zatwierdzona przyciskiem OK bgdz
odrzucona przyciskiem Anuluj.

Przeglady i kontrole budynkow
Edycja pracownika

koo [ ]
[ : ‘

Mazwisko: |KDW|Ski

Imig: |Jan

Pracowrik IAdres / Kontakt ] Uprawnienia ] Szkalenia ] Budynki 1

Praca

Zatrudniony od. [[711930-0313 [+]

Dpiz; |Pracownik 2 wisloletrirn deswiadczenien
Posiada duzg wiedze z zakresu zarzgdzania obiektami
i wykarzystuje jg doskonale w prakiyce

|dentyfikacia pracownika

Hr dowodu; [ADL 532854 Pesel: |7O040227372
Data urodzenia: 1870-04-02 |z| NIP: [334-555-34-54

= v

Rys. 4/12-2. Tryb edycji
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4/13 Wydruki raportow

Uzytkownik programu ma mozliwos¢ drukowania
dwoch rodzajéw raportow: wydruk informacji zebranych z ca-
tego modutu (gtéwne moduty programu Obiekty i budynki,
Pracownicy, Kontrahenci, Przeglady i kontrole) oraz wydruk
informacji z konkretnych wpiséw w tych modutach (wydruki
z formularzy).

4/13.1 Wydruki z modutéw

Drukowanie raportu umozliwia nacisnigcie ikony ‘&,
ktéra znajduje sie na Panelu zarzgdzania modutem (patrz
rozdz. 4/3).

Po wybraniu orientacji wydruku (pionowa/pozioma
rys. 4/13.1-1) i kliknieciu OK pokaze sie okno z podgladem
wydruku (patrz rozdz. 4/13.3).

Na wydruku bedg widoczne te kolumny, ktére Uzytkownik
ma wybrane w gtéwnym oknie modutu (wybér kolumn od-
bywa sie po wcisnieciu przycisku jlj| na panelu zarzagdzania
modutem).

Przeglad i kontrola budynku
Wydruk

Orientacja wydruku:

Rys. 4/13.1-1. Wybér orientacji wydruku
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4/13.2 Wydruki z formularzy

Drukowanie raportu umozliwia nacisnigcie ikony ‘e,
ktdra znajduje sie w lewym dolnym rogu wybranego formularza
(konkretnego obiektu/budynku, pracownika, kontrahenta lub
przegladu/kontroli.

Przeglad i kontrola budynku E|
Przeglgdanie obiektu / budynku

Kod: |BMT 2 |
Obiekt/Budynek: [Blok misszkalny | m
PKOE: |'I'I3EI Budyrki zbiorowego zamieszkania |
Adres / Whasciciel llnformacie o budynku ] Informacie o dokumentach | Pracownicy / Kontrahenci I

Adiez
Ulicairr: [Prosta 12 |

Kod pocztowy: |UU'221 | tiasto: |W5TSZEWE |

“witadciciel
Typ: | Kontrahent |-

Wiasciciel: [Budimeld |

Ulica i nr: |Zie|una g |

Kod pocztowm: |DD'221 Miasto: [ arszama |

Opiz # Uwagi

Opiz / Uwagi:

Rys. 4/13.2-1. Wydruk z formularza
Po wybraniu wszystkich informaciji, jakie majg sie znalez¢ na

raporcie (rys. 4/13.2-2) i zatwierdzeniu poprzez klikniecie OK,
pokaze sie okno z podgladem wydruku (patrz rozdz. 4/13.3).

Listopad 2007
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@ Przeglad i kontrola budynku,

Moduty Do wykonania Ustawienia Pamoc

Obiekt/Budy Kod p
Blok misszkaly s, Na stoku 20 25442

Kielce Spétdzielnia Misszkaniowa

Biurowiec ul. KasmonautGw 22 B3-300  “Wschowa Jakubczyk Adam
Eiurowiec administracyjny ul. Toruriska 55 E2-540  Kleczew Jankowiak Marian
Dom jednomdzinny ul. Pétnocna & 53300 Lublin Frokopiuk Adrianna

Hala Magazynowa nr 5 ul, Setygarska 11 53100 | Polkonice Samul Marzenana
Hala Targowa rr & ul. Fignek 15 Janicki Zbigt
Zespét budyrkéw szeregovych ul Warszawska 342 B2E02  Korin \wioijsischowski Marian

= =

INFORMACJE DODATKOWE
Prac. / Kortish. | Zaplan. preegl /kont. | Wikonane preegl /mapr. | Dokumenty | Drzewo dok. | Fiys. plsncw | Plany bezp. | Instalacis | Urzadzeria | eX 0B |

Zalogowany: forum forumn Ostatnio zalogowveany: 2007-11-06 16:44:06 llosé lngowar 81 2007-11-06 17:19:54

Rys. 4/13.2-2. Wybér informaciji do raportu
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4/13.3 Podglad wydruku

BERA K« M & BE| oo

Pracownik
kod: KJ
Nazwisko: K oW IsKi
Imie: Jan

Stanowisko: Menadzer
Zatrudniony od: 1990-03- 12

Opist Pracownik z wisloletnim doswiadczeniem
Posiada duzq wiedze z zakresu zarzgdzania obiektami
i wykorzystuje j3 doskonale w praktyce

Mr dowodu: ADL 532854 Data urodzenia; 1970-04-02

Peszel: 70040227372 MIF: 334-555-34- 54

Ulica i nr: ul. Zielona 8

em_postcode 60-120 Poznan

Telefon: 061835 85 85
Komdrka: 600123 123
Email: kowalski@budowle.pl

0% Page 1 of 1

Rys. 4/13.3-1. Podglad wydruku
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4/14 Synchronizacja baz danych

Rys. 4/14-1. Synchronizacja

Funkcja synchronizacji baz danych pozwala na wyeksporto-
wanie centralnej bazy danych z serwera i mozliwos¢ przenie-
sienia jej na dowolng liczbe komputeréw zdalnych (np. laptop
czy komputer domowy). Zmiany wykonane na poszczegoinych
komputerach zdalnych mogg by¢ nastepnie przeniesione do
bazy centralnej.

Utatwia to m.in. wysytanie pracownikow w teren, gdzie po
zebraniu odpowiednich informaciji i zapisaniu ich w bazie da-
nych na laptopie w prosty sposdb mozna je przenies¢ do bazy
centralnej, bez koniecznosci ponownego, recznego wprowa-
dzania informaciji.

UWAGA! Program Przeglad i kontrola budynku, oprocz

samej bazy danych, przechowuje réwniez pliki (zatagczni-
ki) dodane w modufach: Moje dokumenty, Drzewo dok.
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w module Obiekty i budynki oraz skany rzutdw pomieszczenh
w module Rysowanie planow. Wyeksportowana baza danych
nie zawiera opisanych powyzej plikow. Poniewaz synchronizaciji
podlegaja jedynie bazy danych, a nie zewnetrzne pliki (zatgczni-
ki), dlatego synchronizacja baz danych nie obejmuje obszarow:

* Moje dokumenty z modutu Dokumenty — synchronizacji
nie podlega struktura drzewa oraz zatgczone pliki,

* Drzewo dok. znajdujace sie na zaktadce, w informacjach
dodatkowych, modutu Obiekty i budynki — synchronizacji
nie podlega struktura drzewa oraz zatgczone pliki,

» Zalgczniki (np. skany dokumentéw papierowych) w module
Rysowanie planow — synchronizowane sg tylko recznie wy-
konane rysunki przy uzyciu komponentow opisanych w roz-
dziale 5/7.2 Rysowanie planéw obiektéw/budynkéw.

Synchronizaciji nie podlegajg takze indywidualne ustawienia
uzytkownika (ilo$¢, szerokos¢ i kolejnos¢é wybranych kolumn
na listach w poszczegd6lnych modutach), poniewaz lokalne
ustawienia mogag zaleze¢ np. od wielkosci monitora. Przykta-
dowo, uzytkownik w biurze moze uzywac¢ duzego monitora
stacjonarnego i ustawi¢ wigkszg liczbe kolumn do przeglada-
nia niz na mniejszym ekranie laptopa.

W celu petnego przeniesienia danych na komputer zdalny
nalezy, oprocz bazy danych, we wtasnym zakresie przeniesc
pliki znajdujgce sie w folderach:

* C:\Program Files\PiKBud\plan*
* C:\Program Files\PiKBud\attach*

* Poczatkowa $ciezka C:|Program Files\PiKBud| zalezy od wy-
branego katalogu w trakcie instalacji programu.
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Opcje synchronizacji dostepne sg w gérnym menu progra-
mu:

@ Przeglad i kontrola budynku

Zinng bazq danych
Ekspart bazy danwch

‘. Fracowmicy

Rys. 4/14-2. Opcje synchronizacji

Luty 2008
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PRZENOSZENIE PLIKU BAZY DANYCH MIEDZY KOMPUTERAMI

4/14.1 Przenoszenie pliku bazy danych miedzy
komputerami

Wyeksportowany plik bazy danych mozna przenies¢
z serwera centralnego na komputer zdalny (lub odwrotnie) na
kilka roznych sposobow, m.in.:

* za pomocg Pendrive,
* nagranie pliku na ptyte CD,

* wystanie pliku e-mailem, a nastepnie skopiowanie z e-maila,
np. na pulpit,

* zapisanie pliku przez otoczenie sieciowe.

Luty 2008
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4/14.2 Przeniesienie centralnej bazy danych
z serwera na komputer zdalny

Rys. 4/14.2-1. Przeniesienie centralnej bazy danych na komputer zdalny

Kazda instalacja programu zawiera unikalny numer bazy
danych, ktéry sprawdzany jest w momencie dokonywania syn-
chronizacji. Nie zaleca sig synchronizacji réznych baz danych,
jesli dane w nich zawarte zostaty wprowadzone we wcze$niej-
szych wersjach programu (od 1.0x do 1.2x), poniewaz spowo-
duje to powstanie wielu konfliktéw podczas synchronizaciji.
Nalezy synchronizowaé bazy danych zawierajace ten sam
unikalny numer.

Aby komputer zdalny zawierat doktadnie t¢ samg baze da-
nych, ktéra znajduje sie na serwerze centralnym, nalezy:

- na serwerze centralnym: wyeksportowa¢ baze danych za
pomocg opcji Synchronizacja -> Eksport bazy danych,

- przenies¢ wyeksportowany plik na komputer zdalny (patrz
rozdz. 4/14.1),

- na komputerze zdalnym: ustawi¢ wyeksportowang wczes-
niej baze danych jako aktualng za pomocg opcji przywré-
cenia kopii bezpieczenstwa, w tym celu nalezy wybrac¢
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z menu Ustawienia -> Kopia bezpieczenstwa -> Prze-
wro¢ kopie (patrz rozdz. 2/4).

W ten sposob komputer zdalny bedzie zawierat te samg
baze danych co serwer centralny.

W celu petnego przeniesienia danych nalezy, oprocz bazy
danych, we wtasnym zakresie przeniesc¢ pliki znajdujgce sie
w folderach:

* C:\Program Files\PiKBud\plan*
* C:\Program Files\PikBud\attach*

* Poczatkowa $ciezka C:\Program Files\PiKBud| zalezy od wy-
branego katalogu w trakcie instalacji programu.
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4/14.3 Przeniesienie zmian wykonanych
na komputerze zdalnym na serwer centralny

Rys. 4/14.3-1. Przeniesienie zmian na serwer centralny

W celu przeniesienia zmian wykonanych na komputerze
zdalnym na serwer centralny nalezy:

* na komputerze zdalnym: wyeksportowac baze danych za
pomocg opcji: Synchronizacja -> Eksport bazy danych,

* przenies¢ wyeksportowany plik na serwer centralny (patrz
rozdz. 4/14.1),

* na serwerze centralnym: wybra¢ opcje: Synchronizacja
-> Z inng baza danych oraz wskaza¢ wyeksportowany
w pierwszym punkcie plik bazy danych.

Program dokona synchronizacji zgodnie z regufami opisa-
nymi w rozdziale 14/4.

Poniewaz baza danych na serwerze centralnym moze zo-
sta¢ modyfikowana przez wielu uzytkownikéw, a uzytkownik
moze zmienia¢ wtasng, zdalng baze danych (np. na laptopie),
to zawartos¢ obu baz w miare uptywu czasu bedzie zawiera¢
coraz wiecej roznic. Nalezy zatem co pewien czas dokona¢
synchronizacji zdalnej baz danych w celu posiadania aktual-
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nych informacji. W tym celu mozna skorzystac z opcji ponow-
nego przeniesienia catej bazy danych z serwera centralnego
na komputer zdalny (patrz rozdz. 4/14.2) lub dokonaé syn-
chronizacji bazy centralnej z bazg zdalng — w tym celu nalezy
postgpi¢ zgodnie z krokami opisanymi w poprzednich rozdzia-
tach — jednak w odwrotng strone, czyli wyeksportowac¢ baze
danych z komputera centralnego i dokonaé¢ synchronizacji na
komputerze zdalnym.
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4/14.4 Przebieg synchronizaciji

W momencie wykonywania synchronizacji program

dokona analizy obu baz danych oraz wykona jedng z poni-
zej opisanych czynno$ci.

Dodanie nowych pozyciji

Jesli program wykryje nowe pozycje, ktore nie istniejg
w bazie lokalnej (do ktorej dane sg przenoszone), np. nowy

budynek, pracownik, szkolenie itp. — wowczas doda je auto-
matycznie.

Réznice w pozycjach (konflikty)

W przypadku wykrycia réznic w danych dotyczacych tej sa-
mej pozycji (np. zmiana adresu istniejgcego juz pracownika),
wowczas wszelkie roznice zostang zaprezentowane na ekranie.

Przeglad i kontrola budynku

Synchronizacja danych

Pracownik  [Kod KJ Nszwiska: Kowalski, Imig:Jan

|
Réznice w danych ]

Zrm godzing

Identyfikacia >> Adres >> Ulicainre

ul Zhata 8
Identyfikaia > Adres 3> Kod pocaiowy: | 00:220

Identyfik-acia >» FKontakt »» Telefon 224529292

ul. Konwalionss 48
00-225
22531 8080

77
x| x| x

Rys. 4/14.4-1. Wykrycie réznic w pozycjach podczas synchro-
nizaciji
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Uzytkownik zostanie poproszony o wybranie odpowiednich
informaciji, domysinie zaznaczone zostang wszystkie zmiany
wykonane pozniej (decyduje data lokalnego zegara podczas
wykonywania zmian). Uzytkownik ma jednak mozliwosc:

* wybrania danych pochodzacych w catosci z bazy lokalnej,
* wybrania danych pochodzgcych w catoéci z bazy zdalnej,

* czesciowego wybrania informaciji z lokalnej bazy danych
i czesciowego ze zdalnej,

* pominiecia synchronizacji przedstawionych danych (przy-
cisk Pomin).
Usunigcie pozyciji
Jesli program wykryje pozycje usuniete w bazie zdalnej,

ktore nadal istniejg w bazie lokalnej — wéwczas poprosi uzyt-
kownika o potwierdzenie usuniecia odpowiedniej pozycji.

Przeglad i kontrola budynku

Usuwanie pracownika
Kod: NP, Mazwisko: Kowalski, Imig: Jan
Z bazy zdalenj obiekt ten zostal usuniety. Czy usunac go tez lokalnie?

Rys. 4/14.4.-2. Wykrycie usuniecia pozycji podczas synchro-
nizacji
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4/15 Nawigacja w programie

Fod
EE Przegla
20071111 FT Batorego 23 K.ontrola

Obie Rodza

Pokaz przeglad | kontrole
Pokaz obiekk | budynek
Pokaz pracownika
Pokaz kontrahenta

Tup prae

Rys. 4/15-1. Nawigacja prawym przyciskiem myszy w programie

Aby podczas uzytkowania roznych modutéw — np. Przeglg-
dy i kontrole — skorzystac¢ z ufatwienia nawigacji w programie
i przejs¢ szybko do informacji powigzanych z innymi modutami
programu, nalezy klikng¢é prawym przyciskiem myszy na wy-
brana pozycje z listy.

Przeplad i kontrola budynku 1.40 El
Dane przeglgdu { kontroli

Data wykenania: | 20020221 [~] .

Obiekt/Budynek: [Blok mieszkalny | E

Typ przegl. kontroli: [Przedlad dachul |

Mazwa: [5tan technicany dachu ‘

Wikonawea | Zakies | Opis stanutechn. | Zaplsnow. prace | Wikonane prace | Stuieids. rieprawick. | Wymag. remonty i napr

Wikonawca
Pracownik: ‘Kowa\slian |J
Kontrahent, [Budines &
Madzorca
Pracowrik: [Mawak Jan [
¥ Dopuszczony do uéytku ¥ Pokaz w e KOE

BEE

Rys. 4/15-2. Nawigacja za pomocg ikon
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Alternatywng metodg jest skorzystanie z ikon dostepnych
z prawej strony pol powigzanych z innymi modutami, jak np.:
Obiekt/Budynek, Pracownik, Kontrahent itp.

Czerwiec 2008
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4/16 Eksport do szablonu Excel

Nowa funkcja daje mozliwos¢ eksportu do Excela
danych dotyczacych obiektoéw i budynkow, planowanych i wy-
konanych przegladéw i kontroli oraz konserwacji i remontow
budynkow, urzgdzeh technicznych i instalacji, ewentualnie listy
wykrytych na nieruchomosci wad i usterek budowlanych.

Aby wyeksportowac¢ dane do szablonu Excel, nalezy klikng¢
ikone @ i nastepnie okresli¢ nazwe pliku i wybra¢ miejsce
zapisu szablonu w pamieci komputera.

Zapisywanie jako

Zapisz W I['f} Ekzport danych ;] i IfF E2-

o I Budynki
I3 Przeglady i kontrolz

tdoje biezace
dokumenty

Pulpit

Moje dokumenty

hdj kamputer
Moje migjgza Nazwa pliku; Eh_u:ll,'nl=:.i _:l Zapisz I
sieciowe
Zapisz jako p: | [".xls) .L‘ Anuluj I

-

Rys. 4/16-1. Okno zapisu szablonu Excel

Lipiec 2011



4/16 — Strona 2 EKSPORT DO SZABLONU EXCEL

Lipiec 2011



INDYWIDUALNE USTAWIENIA KOLOROW WIERSZY W PROGRAMIE

4/17 - Strona 1

4/17 Indywidualne ustawienia koloréw
wierszy w programie

Jezeli chce sie zmieni¢ domysine ustawienia kolo-
réw wystepujgcych dla aktualnie zaznaczonego obiektu oraz
dla wielu zaznaczonych obiektéw, nalezy dokonac¢ zmian
w sekcji Ustawienia > Ustawienia programu.

W okienku Ustawienia, zaktadce Gtéwne, w sekcji Kolory
nalezy zaznaczy¢, ktory z domysinych wyboréw chcemy zmo-
dyfikowac (rys. 4/17-1).

Edycja ustawienia programu
Ghiwne | Poczta elekironiczna

r Ustawienia powiadomish
Domyélnie przypominaj: dni przed

r Zgroszenia napraw

Domyslny status: | Do wykonania

r Ustawienia transak.cji

Po zmianie nalezy whaczpd ponownie wezystkie obwarte programy

I~ whacz kansakcis

~ Kalary

—
Aktwwnean wiersza listy: ¥

Auto zapis dokumentdw co: minut. 0 - Auto zapis wkgczony

Rys. 4/17-1. Zmiana koloréw
Zaznaczenie wywota okienko z podgladem aktualnie wybra-

nego koloru. Kliknigcie okienka otwiera palete kolorow, z ktore;j
mozna wybra¢ dowolny kolor wedtug wtasnych preferencji.
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5 Moduty programu

5/1 Obiekty i budynki

5/1.1 Opis modutu

Rys. 5/1.1-1. Widok gtéwnego okna modutu Obiekty i budynki

Modut Obiekty i budynki jest gtéwng i najwazniejszg czegs-
cig programu. Umozliwia on dodawanie obiektéw/budynkow
oraz jest punktem wyjscia dla innych modutéw programu.
Informacje zawarte w tym module sg wykorzystywane do au-
tomatycznego wypetniania protokotéw w module Dokumenty.
Dlatego tak wazne jest rzetelne uzupetnianie i aktualizowanie
informacji o obiektach/budynkach, co w przyszto$ci skréci
czas potrzebny na wypetnianie protokotow. Kolejng jego
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zaletg jest btyskawiczny dostep do wszystkich potrzebnych
informacji o obiektach/budynkach. Bardzo pomocna jest za-
ktadka Pracownicy/Kontrahenci, ktéra umozliwia przypisa-
nie pracownikéw bgdz kontrahentéw zwigzanych z obiektem/
/budynkiem.

Ponadto istnieje mozliwos¢ zatgczenia dowolnych plikow
indywidualnie dla kazdego budynku (np.: dokumentacja tech-
niczna, zeskanowane dokumenty budowlane, zdjecia obiektu,
nagrania wideo itp.). Poszczegdlne pliki mogg by¢ mogg byc¢
grupowane w folderach, co ufatwi ich pdzniejsze odnalezie-
nie. Obstuga modulu zatagczania dokumentdw jest analogiczna
z opisem w rozdziale 5/5.6 Moje dokumenty.

Kazdy obiekt/budynek moze zosta¢ powigzany z innymi mo-
dutami. Informacje o tych powigzaniach znajdujg sie w dolnej
czesci programu (opisanej jako Informacje dodatkowe) na
nastepujgcych zaktadkach:

* Pracownicy i Kontrahenci — dane powigzane z modutami
Pracownicy oraz Kontrahenci, opisujgce funkcje petnione
w danym obiekcie/budynku,

* Zaplanowane Przeglady i kontrole — informacja z modutu
Przeglady i kontrole,

* Wykonane Przeglady i kontrole — informacja z modutu
Przeglady i kontrole,

* Dokumenty — protokoty pochodzgce z modutu Dokumenty,
zwigzane z danym obiektem/budynkiem,

* Plany bezpieczenstwa — przeglad planéw utworzonych
w module Plany bezpieczernstwa.
Gtéwne funkcje modutu Obiekty i budynki:

* zarzgdzanie obiektami i budynkami (dodawanie, edycja,
usuwanie),
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» wyszukiwanie obiektéw/budynkéw,

» wprowadzanie informaciji o obiekcie/budynku, ktére wyko-
rzystywane sg w module Dokumenty do automatycznego
wypetniania protokotdéw,

* przechowywanie danych o wtascicielu oraz pracownikach
i kontrahentach zarzadzajacych obiektem/budynkiem,

* przegladanie informacji dodatkowych, powigzanych z inny-
mi modufami.

Listopad 2007
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5/1.2 Dodawanie i edycja obiektu/budynku

Dodawanie nowego obiektu/budynku rozpoczyna sie
po kliknieciu ikony || na pasku narzedzi (rozdziat 4/3.1 Zarza-
dzanie modutem). Z kolei edycja rozpoczyna sie po wskazaniu
odpowiedniego obiektu/budynku na ligcie i kliknieciu ikony V'
lub po wybraniu odpowiedniej pozyciji z listy poprzez podwajne
jej kliknigcie i nacisnigcie przycisku Edytuj.

Dodawanie obiektu / budynku

Kod: I:l Kolor wiersza: [~ Zdigcie

Dbiekt/Budynek: | | Rodzaj: | Budynek : m
PEOB: | | & ™ Obizkt archivealng
Adies # whagciciel | \nlormacie" Info. dodatknwe" Info. o dokumentach"Zarzadzaiacy" Dbskuga}
r Ades
Ulica i nr: ‘ |
Kod pocztowy: ‘ | Miasto: ‘ |
r ‘wihaiciciel
Ty Wrasciciel | |
Ulica i nr: ‘ |
Kod pocztowy: ‘ | Miasto: ‘ |
r Opiz / Uwagi
Opiz / Uwagi:
Kod domafonu: I:I

F.od gruntu Dzigkka

L} Flikrij aby szukad

Brak darych

[ ]

- o 0K ® Aol

Rys. 5/1.2-1. Dodawanie obiektu/budynku

Pole PKOB jest uzupetniane po kliknieciu ikony & i wy-
braniu odpowiedniej pozycji z drzewa. Dozwolony jest jedynie

Pazdziernik 2021
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wybor pozycji oznaczonych ikong "=. Pojedyncze klikniecie
takiej pozycji powoduje wyswietlenie opisu w dolnej cze-
Sci formularza i uaktywnienie przycisku Wybierz. Alterna-
tywng metodg wyboru pozycji jest podwdjne jej klikniecie.

Yybierz PKOB

= BLDYHEI
= BUDYMEK] MIESZKALNE
% Budynki mieszkalne jednorodzinne

b
=

- ¢

kY Budunki mieszkshe jednoradzinne

)

> Budynki o dwdch migszkaniach i wislomieszkaniomwe

53}

%> Budynki zhiorowego zamieszkania
= BUDYME] NIEMIESZKALNE
% Hotele i budynki zakwaterowania burgstyczneoa
T Budynki hateli
T Budynki zakwaterowania turystycznego, pozostabe

mw
- ¢

|

|

Flaza obejmuje:

- Samodzielne budynki takie jak: pavilony, wille, domki wypoczynkowe, lesniczdviki, domy mieszkalne w
gospodarstwach rolnych, rezpdencie wiejskie. domy letnie itp.

- Domy blizniacze lub szeregowe, w kidych kazde misszkanie ma swoje whasne wejscie z poziomu gruntu.

Klaza nie obejmuje:
- Budynkéw gospodarstw ralhwch (1271) v

Rys. 5/1.2-2. Wybér PKOB

Na ostatniej zaktadce mozna powigzac obiekt/budynek
z pracownikami lub kontrahentami. Mozna tez dokonac¢ wyboru
po kliknieciu ikony [ | z lewej strony listy. Informacje dodane
w ten sposob bedg widoczne réwniez na jednej z zaktadek
odpowiedniego pracownika lub kontrahenta odpowiednio
w modufach Pracownicy oraz Kontrahenci.

Pazdziernik 2021
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Przeglady i kontrole budynkow

Wybierz pracownika

(@ Pracownik ¢ Kontrahent ‘
Opis &
JZ Januchta, Zhigniew
k2 Fowalski, Jan
4] Fowlski, Jan
[A12] Magielska, Makgorzata
ME Makuchowska, Elzhieta
Ak Maluska, &neta
MP Matecki, Piotr
ME Mateusz, Klupa
NP Noweak, Fiotr -
SH Snoch, Helena
A Sobieraj. Jozef
Uk Urbaniak, Morika
i wgsowicz, Andizej
W Wikta, Filip
Z5 Ziglifizki, Staniskaw

Rys. 5/1.2-3. Wybo6r pracownika

Dodatkowo w oknie dodawania/edycji obiektu/budynku
istnieje mozliwos¢ wczytania 5 zdjec, np. zdjecia elewac;i fron-
towej lub planu obiektu. Takie zatgczone zdjecie daje pew-
no$¢ w identyfikacji obiektu. Ponadto, uzytkownik posiada
mozliwo$¢ wydruku tego zdjecia w szczegdtowym raporcie
na temat obiektu/budynku oraz w niektérych protokotach
z przegladu/kontroli.

Lipiec 2010
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Przeglad i kontrola budynku |z‘
Przegladanie obiektu / budynku

Kod: Kolor wiersza: l:l

Obiekt/Budynek: [Dom jednorodziny \ &

PKOB: ‘1110 Budyriki mizszkalne jednorodzinne ‘

1

Adres / whatciciel \| Infarm. o hudynkuii’ Inform. dodatkawe ‘i Infarm. o dokumenlachh Pracownicy / Kantrahenci |
Adres
Uigainr: [ul Péknocna & |

Kod pocatowy: [B3300 | Miaste: [Lublin |
‘whadziciel
e[y +]

Wwagciciel: |Kuwalsk| Jan |

Ulicainr: |u|. Zielona 8 |

Kod pocatowy: [00-300 Miasta: [Warszawa |

Opiz / Uwmagi

Opis / Uwagi:

[

=|G[®

Rys. 5/1.2-4. Wczytywanie zdjeé budynku

Mozliwosc¢ ewidenciji zdje¢ i rysunkdw danego obiektu pozwa-
la na stworzenie i prowadzenie kompletnej dokumentac;ji tech-
nicznej obiektu budowlanego przez caty okres jego istnienia.

Przeglad i kontrola budynku

Edycja zdjec budynku

Rys. 5/1.2-5. Edycja zdje¢ budynku

Lipiec 2010



DODAWANIE | EDYCJA OBIEKTU/BUDYNKU

5/1.2 — Strona 5

W zaktadce Informacje mozna wprowadzi¢ kluczowe dane
dotyczace aspektu technicznego budynku. Wigkszos¢ pol
nalezy uzupetnia¢ tekstem bgdz wybiera¢ wartosci tapka ze
stownikéw. Natomiast co do funkcji tagow — dziata ona w ten
sposob, ze kazdy wyraz wpisywany w tym polu, po spacji,
program rozpoznaje jako tag. Po zapisaniu przyciskiem OK
u dotu okna tag staje sie klikalny, co powoduje, ze jego klik-
niecie przefiltruje liste obiektédw i budynkéw w ten sposob,
ze zostang pokazane tylko budynki opatrzone tymze tagiem.

Dodawanie obiektu / budynku
Kot [ Kolrwiess [ Zokeie
Fiodzaj [Budpmek [+ m

Obickt/Budynek: | |

PKOB: | | &y ___lll

Adres / Wrasciciel | Informacie | Info. dodatkowe | Info. o dokumentach | Zarzgdzajgoy

Informacie

Tagi |
Funlccia budynku: | | &
Kubatwar [ |m3 Zakoriczenis budowy: [T Ubszpieczenie da
Pow utkowa [ |m? Nipoliyupezp: [ | ¥ Przypomnii
Pow zabudowy: | |m?  Nrgockatwatego: [ |
Pow. catkowita: [ |m? Fomawtasnotet [ |

losélokali [ | logé pomieseczer ||
T ET—— %
Kondyanai Lo
ot [ | Kendygnacipocenyers |

\wiysokod i opis &
kendygnacic
Typ dachu | | &
Opis obigkiu
Opis

E o Ok ® Anui

Rys. 5/1.2-6. Dodawanie informaciji technicznych o budynku

W zaktadce Info o dokumentach zamieszczamy dane do-
tyczace statusu prawnego nieruchomosci.

Czerwiec 2023



5/1.2 — Strona 6

DODAWANIE | EDYCJA OBIEKTU/BUDYNKU

Dodawanie obiektu / budynku
Kod: Kolor wiersza: [~ Zdigcie
Rodzaj [Budynek |+ | m

Obiekt/Budynek: |
PKOB: | | & [~ Obiekt archiwalny

Adres / Wrasciciel | Informacie | Info, Info. o d d: Obstuga’

Ksigga wieczysta
Nurer KW: [ ]

KW w saczie: | ]

Rejestr gruntow

Nry ewidenc,

Protokd odbioru
Numer: Zdnia |1 [~]

Pozwolenie na uzytkowanie

Ni pozwolenia: Data wydania: || 1 [+]

Wydane pizez |

Cenyfikat energetyczny
Nurner Data [ [~]
Urzad Skarbowy
us: | | &

Adres US: [ ]

Rachunek podat.: ‘ ]

o

Rys. 5/1.2-7. Dodawanie informacji prawnych o budynku

Wybér Urzedu Skarbowego nastepuje sposrod obiektow

listy wywotywanej tapkg znajdujgcag sig po prawej stronie pola.
Wybdr poskutkuje zaciggnieciem nazwy oraz adresu tegoz
Urzedu.

Czerwiec 2023



DODAWANIE OBIEKTU
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5/1.2.1 Dodawanie obiektu

Dodawanie obiektu nastepuje poprzez wybranie
W zaznaczonym miejscu z rozwijanej listy opcji Obiekt. Jej
wybranie spowoduje pojawienie sie zaktadki Parametry prze-
znaczonej specjalnie do tej ewidenciji.

Edycja obiektu / budynku

Kod: Kelor wiersas: [~ | Zelicie
Obiekt/Budynek: [biekt technicany | Iﬁma,; Dhbiekt - | m
PROE: [ | &
i |
‘Adres / whatciciel| Informacie | Info. dodatkowe | Parametry | Info. o dob | Zarzadzsincy |

[ Adres

Ulica i rr: [Techniczna |

Kod pocztowy: (01200 | Miasto: [Jezioraki ]

I whadciciel

Top: [Danefimy  [+] whasciciel [Foum I
Ulica i rr: [Fokska 13 |
Kod pocztowy: [ET-065 | Missto: [Foznan |
NIF: REGON,

[ Opis / Unsagi
| Opis # Uwagi: -
|
2 Klikni| aby szukad
¥

Brak danych

ve

Rys. 5/1.2.1-1 Dodawanie obiektu

Klikniecie na tej zaktadce spowoduje wysSwietlenie ewidencji
mozliwych do zamieszczenia parametrow. Pole Powierzchnia
razem sumuje wartosci wpisane w polach powierzchni powig-
zanych z wysokoscig.

Luty 2018
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DODAWANIE OBIEKTU

Edycja obiektu / budynku
Kod: Keolor wiersza: [~ Zdigcie
Fodzaj | Obiekt [~] m‘

Obiekt/Budynek: [Dbiek! techniczny |

PrOE: | | &

Adies #whagriciel | Informacie | Info. dodatkowe | Parametiy| Info. o dokumentach | Zarzadzaiacy |

- Paramety

Kubatura netto; 1500] m  Kubatura brutto 1600] m? Pojemnosc 2000] m*

Wysokos: m Dhugosé: m Pow. dachu e

r P netta

ponize 1.40m: n 140m-2.20m 200| n? povyzei 2,20m 200]
Powisrzchnia padiegsisca 2 2

slee eosocs wt  [Povierzchria razem: [ 60208 o |

Elikenij aby szukac
Przeszklenia B szt

« Ok ® Lo

Rys. 5/1.2.1-2. Parametry obiektu

Klikniecie zaznaczonego powyzej przycisku dodawania L

wywota konfigurowalng przez uzytkownika liste dodatkowych
parametréw i ich wartosci.

Dodawanie parametru

Parametr: “ |
dotmostkas [1 | =

® Aoy

Rys. 5/1.2.1-3 Wprowadzanie dodatkowych parametréw obiektu

Stowo wpisane w pole Parametr bedzie jego nazwa, liczba

w polu Warto$¢ — wartoscig; Jednostka jest takze konfiguro-
walna przez uzytkownika za pomoca przycisku tapki b,

Luty 2018
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5/1.2.2 Obiekt archiwalny

Obiekt mozna oznaczy¢ jako archiwalny, co powo-
duje, ze uzytkownicy bez odpowiedniego uprawnienia (patrz
rozdz. 5\12 Uzytkownicy) nie bedg mogli edytowac pozycji
archiwalnej oraz powigzanych. Niemozliwe bedzie tez doda-
wanie przez nieuprzywilejowanych nowych wpiséw zwigza-
nych ze zarchiwizowang pozycja.

Edycja obiektu / budynku

Kolor wierszar [~ | Zdlicie
Obiekt/Budynek: [worlds Trace Center | Rodeai [Bugmek  [+] m
e — !

PKOB: [1170 Budynki mieszkakne jednorodzinne | & [_Obiekt archiwalry

Adres / Whasciciel | Informacie | Info. dodatk Info. o
Adres
Ulica i nr ‘grnund 2e102 ‘

dzaiacy | Obstuga

Kod pocztowy: | | Miasto: [ |

‘Whagciciel

Top: | Inny v Wlas’clclel‘ |

Ulica i nr: ‘ ‘

Kod pocztowy: | | Miasto: [rye |

: Opis / Uwagi
Opis / Uwagi:

ipk ‘

Kod gruntu

Brak danych

- Ok % Anuki

Rys. 5/1.2.2-1. Oznaczenie obiektu archiwalnego

Pazdziernik 2020
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Pazdziernik 2020



INSTALACJE

5/1.3 — Strona 1

5/1.3 Instalacje

Zaktadka Instalacje pozwala na dodawanie informa-
cji o instalacjach, ktore znajdujg sie w wybranym obiekcie/
/budynku.

Dodawanie nowej instalacji rozpoczyna sig po kliknieciu
ikony na pionowym pasku narzedzi (z lewej strony listy).
Z kolei edycja rozpoczyna sig po wskazaniu odpowiedniej po-
zycji na liscie i kliknigciu ikony 'V na pionowym pasku narzedzi
(z lewej strony listy) lub po wybraniu odpowiedniej instalaciji
z listy poprzez podwaojne jej klikniecie i nacisnigcie przycisku
Edytuj. W pozycji Pozostate informacje uzytkownik moze
ustawi¢ date konnca gwarancji dla danej instalacji i odznaczyc¢
opcje Przypomnij.

Dodawanie instalacji

Typ instalaciji: | | {'j
aaci: |
lf"\
Lakal: | | {b -
Fodzaj: | | {b
D ata przegladu: ﬁ lz‘ v Przypomnij

Informacie | Szczegdly | Teminarz | Urzadzenia | Zabaczniki

witadciciel
oo
Wihadciciel | |
Ulica i rr | |
Kod pocztow | | Miasta: | |

Pozostate informacie
Gwarancia ﬁ lz‘ v Przypomnij

Opis:

-

Rys. 5/1.3-1. Dodawanie nowej instalacji

Pazdziernik 2023
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5/1.3.1 Powigzanie instalacji z lokalem

Program umozliwia powigzanie instalacji z konkret-
nym lokalem znajdujgcym sie w budynku. Czynno$c¢ tg moz-
na wykonac poprzez wybér lokalu ze zdefiniowanej wczesniej
listy (Lokal).

Typ instalacii: | | {b
Instalacia- | | | h
>
o &

Lokal: |

Fiodzaj: | | {b

Data przegladu: ﬁ E‘ ¥ Przypomnij

Informacie | Szczeqgoty

‘wikagoiciel
Tvp
wwhatciciel [ |
Ulicainr | |
Kod pocztowy | | Miazta: | |

Pozostabe informacie
Gwarancia ﬁ lz‘

Opis

& Vo

Rys. 5/1.3.1-1. Dodawanie instalacji

Istnieje rowniez mozliwo$¢ dodania planowanej kontroli czy
przegladu technicznego instalacji do gtéwnego kalendarza
prac. Odznaczenie opcji Przypomnij gwarantuje pojawienie
sie komunikatu przypominajgcego w dniu, kiedy powinien
zosta¢ wykonany przeglad.

Pazdziernik 2023



URZADZENIA

5/1.4 — Strona 1

5/1.4 Urzadzenia

Zaktadka Urzgdzenia pozwala na dodawanie infor-
macji o urzgdzeniach, ktore znajdujg sie w wybranym obiek-
cie/budynku.

Dodawanie nowego urzadzenia rozpoczyna sie po kliknigciu
ikony na pionowym pasku narzedzi (z lewej strony listy).
Z kolei edycja rozpoczyna si¢ po wskazaniu odpowiedniej
pozycji na liscie i kliknieciu ikony V| na pionowym pasku
narzedzi (z lewej strony listy) lub po wybraniu odpowiedniego
urzadzenia z listy poprzez podwajne jej klikniecie i nacisnigcie
przycisku Edytuj. W pozycji Pozostate informacje uzytkownik
moze ustawiC date korica gwarancji dla danego urzadzenia
i odznaczy¢ pozycje Przypomnij.

Dodawanie urzgdzenia

s M
Urzadzenie: [5] |
Lokal: | | & —EI
Rodzaj: | | &

Grupa: I:l \[b [ Przeglad dla cabej grupy

Informacie | Szczeadhy | Temminarz | Zatgczniki

Ytadciciel

Whasciciel | |
Ulica i nr: ‘ |
Kod pocztov: ‘ | Iiasto; ‘ |

Pozostate informacie

Gwarancia: v Przyporani

Opis:

E oK % Ak

Rys. 5/1.4-1. Dodawanie nowego urzgdzenia

Pazdziernik 2023
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ELEKTRONICZNA KsIAZKA OBIEKTU BuDowLANEGO (E-KOB) 5/1.5 — Strona 1

5/1.5 Elektroniczna Ksigzka Obiektu
Budowlanego (e-KOB)

Elektroniczna Ksigzka Obiektu Budowlanego (e-KOB)
dostepna jest z gtbwnego menu, znajdujgcego sie po prawej
stronie lub w module Obiekty i budynki po wybraniu zakiadki
e-KOB.

E‘ Przeglad i kontrola budynku

Pomoc

Moduty Do wykanania  Ustawienia

; _\ 8 _lll ‘t‘szuka\ |Knd

Biurowiec Jakubczyk Adam

Biurowiec administracyiny ul. Torufska 55 B2540 Kleczew Jankowiak Marian
[rom jednorodzinny ul. Patnocna B 53300 Lublin Prokopiuk Adiianna -
= =

INFORMACJE DODATKOWE
“Wykonane przegl./napr. | Dokumenty | Drzewo dok. | Rys. plaméw] Plany bezp. | Instalacie | Urzadzenia  eKOB 1 bl 3

Shiona tptubowa
Spis trefei

|. Ogoba upowazniona do wpisu

II. Drane identyfikacyine obiektu

IIl. Spiz dokumentacii dokaczone| do ksiazki obiekiu
I%. Dane techniczne charakteryzujace obiekt

(D ED &

. Plan sytuacyjny abisktu

W, Wikaz protokobdw okrezowpch kontoli stanu technicznego obiekiu

W Wik az protokobdw okresowych kontroli stanu technicznega i praydatnode do ugptkowania obiekiu
WL Wivkaz opracowar technicznych dotyczgoych obiekiu

I%. Winkai pratokobdw odbio robdt remantownch w obiekcie

. wkaz protolokdw awarii | katastrof obiektu

1. Wikaz pozwalert na zmiang sposobu uzptkowania obiekiu

Zalogowary: forum forumm O statnio zalogowany: 2007-11-06 20:58:42 llagé logowar: 89 2007-11-06 21:24:57

Rys. 5/1.3-1. Dodawanie nowej instalacji w e-KOB

Listopad 2007
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USUWANIE OBIEKTU/BUDYNKU

5/1.6 Usuwanie obiektu/budynku

Usuniecie obiektu/budynku rozpoczyna sie od wskaza-
nia odpowiedniej pozycji na liscie i klikniecia ikony # na pasku
narzedzi (rozdziat 4/3.1 Zarzadzanie modutem). Wowczas
program wyswietli okno z prosba o potwierdzenie. Odpowiedz
Tak spowoduje usuniecie obiektu/budynku.

UWAGA! Usuniecie budynku/obiektu spowoduje automa-
tyczne usunigcie czesci powigzanych z nim informacji z innych
modufow:

* zaplanowanych przeglgdoéw i kontroli — z modutu Prze-
glady i kontrole,

* wykonanych przegladdw i kontroli — z modutu Przeglady
i kontrole,

* powigzanych z usuwanym obiektem/budynkiem dokumen-
toéw,

» utworzonych dla usuwanego obiektu/budynku planéw bez-
pieczenstwa.

Przeglady i kontrole budynkow

Pytanie

@ Czyp na pewno usunad obiekt/budynek?

Rys. 5/1.6-1. Funkcja usuwania

Listopad 2007



Liczniki
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5/1.7 Liczniki

Podzaktadka Liczniki stuzy gromadzeniu danych
zwigzanych z odczytami urzgdzen pomiarowych w budyn-
kach lub lokalach. Nowa podzaktadka umozliwia dokonywa-
nie rejestracji innych prac zwigzanych z licznikami (naprawa,
instalacja) po kliknieciu ikony @

Przesglad i kontrola budynku

Dodawanie licznika

»
Lokal: [ | & (i |
Dperacja: | | Q}
Liczrik.
Licarnik: [ | &
Typ licznika: | | &
Nr liczrik a: | ‘
Nr lok als | ‘

Stan licznika: I:|

Informacie dodatkowe
‘Wirkonawea: |P|acowmk i' ” | ﬁ

Uwagi:

I~ Dodaj kalejny licznik.

o

Rys. 5/1.7-1. Dodawanie licznikéw
Istnieje mozliwos¢ przypisania licznikow do konkretnego

lokalu poprzez jego wybér ze zdefiniowanej listy w oknie wy-
boru.

Listopad 2012
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Ewidencjonowanie urzagdzen pomiarowych
i ich odczytow

Przeglad i kontrola budynku
Moduty Do wykonania  Ustawienia

ibudyri (R W 4

Synchronizacia  Pomoc

[ O
| g Saukai [Kod

3

Elok Mieszkalny i §

1 Elok Mieszkalny lok. 2 | Kowlaski Jan
Blok Mieszkalny nr 5 1 Blok Mieszkalry lok. 3 Kowalski Jan Prawo do odighne] whashoscl
Kamienica 1 Lokal rr 1 Moweak Piotr
Kamienic.a 1 Lokal nr 2 Mowsak Piotr
Lokal mieszkalny Mieszkanie Mowsak. Piotr

= =
INFORMACJE DODATKOWE

Urzadzenia pomiarowe

Stan licz...
ez
56,58 (brak]

Mrlokalu

11213
45654

ciepta woda

\
Rys. 5/1.7-2. Informacje dodatkowe - zaktadka Liczniki

| Ostatnio zalogowany; 2012-06-26 10:16:55  lloge logowari: 4805

Wybor nowego urzgdzenia jest mozliwy po kliknigciu ikony
| wobszarze Informacje dodatkowe.

Listopad 2012
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Przeglad i kontrola budynku

Dodawanie urzgdzenia pomiarowego

L 1
L 1

Nr licznika:

Nr fabrpezny:

Typ licznika: |
Lokal [

Data montazu: [
Data korca lagalizaci (3

Data demontazu; lj

Producent. |

Zakres pomian;

Jednostka:

|

Uwagi

Rys. 5/1.7-3. Dodawanie urzgdzenia pomiarowego

Listopad 2012
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INFORMACJE DODATKOWE O OBIEKCIE/BUDYNKU
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5/1.8 Informacje dodatkowe o obiekcie/budynku

Zaktadka Informacje dodatkowe pozwala okresli¢
informacje na temat poszczegolnych elementéw konstrukcyj-
nych budynku, takich jak: fundamenty, mury, stropy, schody,
dach itp.

Ponadto w zaktadce tej mozna okresli¢ ,Stopieh zuzycia
obiektu” — jest on obliczany automatycznie metodg Rossa
na podstawie wieku budynku i trwato$¢ obiektu definiowa-
nej na etapie wprowadzania obiektu (przy tym polu mozna
skorzystac z przycisku Pomoc, dzieki ktoremu wyswietli sie
tabelka z odpowiednimi parametrami).

Aby automatycznie obliczy¢ stopien zuzycia obiektu, na-
lezy wybrac sposrod kilkunastu opcji ,,TrwatosS¢ obiektu”,
a nastepnie wybra¢ mozliwos¢ wskazania daty kapitalnego
remontu i wybra¢ wiasciwg date. Po uzupetnieniu danych
nalezy klikngé OK — program samodzielnie obliczy stopien
zuzycia obiektu.

Luty 2016
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Dodawanie obiektu / budynku
Kod: I:l Kolor wiersza: [~ Zdigcie 1

Obiekt/Budynek: | |

PKOE: | | &

Adies f’W’PaécicieI" Infrm. o budprku | Inform. dodatkowe | Inform. o dokumentach" Pracownicy / Kontrahenci]

Stopien zuzycia obiektu
‘Wiek budynku: l:llat Trwakosé obiekbu: l:l {b Stopie zusycia: l:l% [i]

[~ Uzyj daty kapitalnego remontu

[rodathkowe
Fundamenty: | ‘ {E’]
Mury: [ | &
Stropy: | | &
Schody wewnetrzne: l:l @ zemnetizne: l:l {h
Dach: | ‘ {b
Stolarka: | ‘ {b
Slusarka: | ‘ {‘j

Funkcia budynku: | ‘ {b

Powierzchiia graewcza: I:l e

-

Rys. 5/1.8-1. Automatycznie obliczanie stopnia zuzycia

Na podstawie danych wprowadzonych do tej zaktfadki
mozna przygotowac protokét Oceny stanu technicznego
konstrukcji budynku.

Luty 2016
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5/1.8 — Strona 3

Przeglgdanie obiektu / budynku
Kod:

Dbiekt/Budynek: [Blok mieszkaly

PKOB: |11BD Budynki zbiorowego zamieszkania

Kalor wiersza: l:l |

‘wiek budynlu:
Diodatkowe

Fundamenty:

Mury:

Shopy:

Schody wewngtizne;

Schody zewnetizne:

Dach

Stolarka

Slusarka

Balkony:

Tunki;

=|®|®

Stopien zuzycia obiekiu

b Trwakos obiskt

Adres / Whagciciel | Infarm. o budpnku | Inform. dadatkawe | Inform, o dokumentach || Pracownicy / Kartrahenci|

8  Stopie zuycia

Rys. 5/1.8-2. Stopien zuzycia obiektu

Luty 2015
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ZGLOSZENIA NAPRAW

5/1.9 — Strona 1

5/1.9 Zgtoszenia napraw

Nowa opcja Zgtoszenia napraw daje mozliwos¢ bie-

Zgcego zgtaszania zaistniatych w budynku uszkodzen i awarii.

W zgfoszeniu uzytkownik ma mozliwo$¢ umieszczenia infor-

magiji o:

statusie zgtoszenia,
lokalizacji zgtoszenia,

uszkodzonym urzgdzeniu, instalacji lub innym elemencie
budynku,

zgtaszajgcym,

dacie zgtoszenia,
planowanej dacie naprawy,
wykonawcy naprawy,

zakresie naprawy.

Lipiec 2011
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Przeglad i kontrola budynku 2.30

Przeglgdanie zgloszenia naprawy

Status: |2 Dowykonaria -~
Nazwa zgtoszenia: |KOHSETWED\6 | ‘ |

[rata zghoszenia: | 2011-06-29 Iz‘ Data wykonania; | 207170704 B

Lok alizacia
Lokalizacia: |BUdP"Ek Magazynowy |

Urzadzenie/Instalacja: | Urzgdzeniz - |Ur2adzenia piorunochionne |

Zotaszajgoy
Pracovinik: |Kuwalsk|Jan | B

Opis zghoszenia: |remont | kansenwacia urzgdzenia

Wikonhawes
Wikonawca: | Pracownik ‘Lv”NﬂwakMicha}' |.j

Uwagi:

Slele Vo

Rys. 5/1.9-1. Zgloszenie naprawy

Program pozwala rowniez na stworzenie historii napraw
przeprowadzonych na danej nieruchomosci oraz wydruk
szczego6téw zgtoszenia naprawy.

Lipiec 2011
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@Pudghdwydruku B@
E8w <y BG B S| zaki

>

Zgloszenie naprawy

status: Do wykonania
Nazwa zgtnszenia: Konserwacja

Data zgtoszenia: 2011-06-29
Data wykonania: 2011-07-04 E

Lokalizacja: Budynek Magazynowy

Urzgdzenie: Urzqdzenie piorunochronne

Zgfaszajqcy
Pracownik: KowalskiJan

Opis zgtoszenia: remont i konserwacia urzadzenia

Wykonawea
Wykonawca: Nowak Michat

Uwagi:

3

<

| 0% Page1of 1

(&

Rys. 5/1.9-2. Wydruk szczeg6téw Zgtoszenia naprawy

W celu szybkiego zidentyfikowania lokalu, w ktérym doszto
do zgtoszenia naprawy, dodano kolumny (kod, kod pocztowy,
ulica i nr), ktore to utatwia.

Moduly Dowykonania Ustawienia —Synchronizada —Pomoc

Zofoszenia napraw | Naprawy

)N (%) )

ty i budynki

=l
(gl Souke [Status

runty

Ulica i

Rys. 5/1.9-3. Kolumny adresowe

Kolumny mozna dowolnie konfigurowac, korzystajgc z przy-
cisku jij Konfiguracja kolumn listy (rys. 5/1.9-4).

Luty 2020
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ZGLOSZENIA NAPRAW

Moduty Dowykonana Ustawienia Synchromizacda —Pomoc

Zaboszeria napraw b
m Przeglad i kontrola budynku ...

Pokaz kolumny

Kolory

Rodzaj Kiikrii, zmiefi kolor -~ A
Kod Kliknij, zmieri kolor
Dbiekt/Budynek Klikni, zmieri kolor
Ulica i nr i, 2mien kolor
Kod pocztowy . zmien kolor
Miasto . 2mieri kolor

Wradciciel Kliknij, zmier kolor

[0 whasciciet Ulicain Klikni, zmieri kolor

[ whasciciel: Kod pocztowy Klikrii, zmiesi kolor

[ ‘whasciciel: Miasto i, zmie#t kolor

[ whrasciciel: NIP , 2miesi kolor

[ whasciciek REGON 2mien kolor

[ Proe zmien kolor

O Tagi i zmieft kolor

[ Kubatwa zmiefi kolor

O Pow. uzptkowa , zmier kolor

[ Pow. zabudowy ., zmier kolor

[ Pow. catkowita Klikni, zmiefi kolor

< >

Zaznacz wszystko || Ddznacz wszystka
¥ Zapisz (inacze ienia znikng po zamknit
I~ Zapisz da innych uzytkownikéw

Zapamigtuje wybrane kolumny oraz ich szerokoé
i kolejnogc ustawiona aktualnie na liscie

Rys. 5/1.9-4. Konfiguracja kolumn listy

Luty 2020
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5/1.10 Dodawanie lokali

W module Obiekty i budynki uzytkownik ma mozli-
wos$¢ dodania informaciji o kolejnych lokalach, poprzez klik-
niecie ikony | na pasku narzedzi modutu.

Dodawanie lokalu

Obiekt/Budynek: | | &
Nazwa lokalu: | | -

Infarmacie | Prawa do lokalu | Uzytkownicy | Majemey | Sposoby usytkowania | Powierzchnie uzytkows | Pomieszczenia przpnale ™ >
Informacie o lokalu

‘witagciciel |

Adres: |

|
|
Kod pocztowy: || Miesto: |
|
|

Tel. stacjonamy [

Tel. komérkany: [

Paramety

Udziat w ristuchomesc % [ Jako ukamek.
Kondyanacia [ |
Liczha poiesaczert [ |
Povierzchiabgezna: [ |m®

" T |

Rys. 5/1.10. Dodawanie lokalu

Po otworzeniu sie nowego okna mozna powigzaé lokal
z okreslonym budynkiem poprzez dokonanie wyboru z listy,
ktora rozwinie sie po kliknigciu ikony {5 .

W pozostatych polach uzytkownik moze wprowadzi¢ nie-
zbedne informacje o danym lokalu oraz okresli¢ typ wtas-
nosci, jakg zwigzany jest wtasciciel/najemca lokalu, klikajac

ikone {4y .

Pazdziernik 2021
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POWIAZANIE BUDYNKU Z WIELOMA GRUNTAMI

5/1.11 — Strona 1

5/1.11 Powigzanie budynku z wieloma gruntami

W gféwnym oknie edycyjnym modutu mozna zdefinio-
wac grunty, z ktérymi powigzany jest dany budynek. Nadanie
kodu gruntu oraz nazwy dziatki ,wigze” budynek z gruntami,
ktére mozna edytowac z poziomu modutu Grunty.

Przeglad i kontrola budynku

Dodawanie obiektu / budynku

Kod [ Kolorwiersew [ ] | Zdiecie |
|4 EEE

Dbiekt/Budynek: |
PKOB: |

Adres whadciciel i| Infarm. o budprku | Inform, dodatkowe i| Infarm. o dokumentach I! Pracownicy / Kontrahencwi

Adres
Ulica i ar | |
F.od pocztowy: | | Miasto: | |
Wihadciciel
Typ [y =] aiciciel [ |
Ulica i nr | |
K.od pocztowy: | | Miasto: | |
Opiz / Uwagi
Opis / Uwagi

I fod gruntu g

=

Rys. 5/1.11-1. Dodawanie obiektu/budynku

Lipiec 2012
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DODAWANIE RZUTOW ARCHITEKTONICZNYCH | ZDJEC 5/1.12 — Strona 1

5/1.12 Dodawanie rzutéw architektonicznych
i zdje¢

Uzytkownik moze dodac¢ rzuty architektoniczne, zdje-
ciaiinne pliki graficzne do kazdego obiektu i budynku. Mozna
dodac pliki typu jpg, jpeg, bmp, gif, png, ico i tiff.

| EviEmons221/5
ELIEROMS21/5
ELIE004S221/5
ELIE/0045221/5
ELIE0045221/5
ELIE0045221/5

E/mooss221/5

s | T 1oL Je sz
01401270500 Adobe ATobat ..
[Eove21%

INFORMACIE DODATKOWE
Prac. / Kontiah. [ Zapl

Rys. 5/1.12-1. Dodawanie zdjecia

Aby doda¢ zdjecie, nalezy klikna¢ przycisk Dodaj plik (1),
nastepnie otworzy¢ odpowiedni folder na dysku (2) i dodac¢
konkretny plik (3). Podglad zdjecia bedzie w panelu obok po
prawej stronie.

Luty 2014
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ZESTAWIENIE TERENOW WSPOLNYCH DO BUDYNKOW 5/1.13 — Strona 1

5/1.13 Zestawienie terenéw wspoinych
do budynkow

W module Obiekty i budynki uzytkownik moze do-
dac zestawienie terendw wspolnych, np. chodnikéw, placow
zabaw, trawnikéw itp.

101 bud: 2961.. Ziewkowrss, Magazyn Odpadow ... 265 207 14131330019/ ELTE/0045221/5.
|

14 (dbud :2861... Budyrek Labolalorun B 185 T4-15150.0008/88 ELIE/00045221/5
i ! | I !

549 T4151500007/88 ELIE/004521/5
1607 T415150.000/85 ELIE/M004521/5
TN DD ELIE/0045221/5

- ELIE/O04221/5

& teren wspolny ELIE/O0521/5
ELIE/0048221/5

Zodarie/Pracglag: |

oo

x Lowie

e =
el Poierzchra ot

a %) Sakei [Doawkonars 51 04[
St [Gberi /e 1yo el onih

i &

7 16 b 28610, Kuchia - Prakio | | 2 b ELTE /00

INFORMACIE DODATKOWE
eh Zeol przeglkont | iskonane pzegl /kori [ Zepl konser remonty [ Wikonane konset femonty | Dokumenty) Dizewo dok | Rauty | s plandw [ Pany bezp L

Rys. 5/1.13-1. Dodawanie terenu wspdélnego

W zestawieniu mozna wybra¢ dowolny typ terenu — wy-
bor z listy dostepnej lub dodawanie zupetnie nowego typu.
W tym celu nalezy w panelu gtéwnym klikng¢ Dodawanie
terenu wspélnego (rys. 5/1.13-1), nastepnie klikng¢ w przy-
cisk Typ (1), klikng¢ Dodaj typ (2) i wpisa¢ dowolny typ
(rys. 5/1.13-2).

Luty 2014
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ZESTAWIENIE TERENOW WSPOLNYCH DO BUDYNKOW

Przeglad i kontrola budynku 3.10 . . Xl

Dodawanie teren wspalny

Zadanie/Proeglatt: | | @K
S
Typ: [Droga : ‘ |
Lokalizaca: [Dojaed do garadu | 1 _—

e o

Sakai [Typ

Chodnki
Drog

Place zaban
Tereny zielone
trawnik

Przeglad i kontrola budynku 3.

Rys. 5/1.13-2. Wybér typu terenu wspéinego

Luty 2014
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5/1.14 Edycja zaktadek

W zwigzku z duzg liczbg zaktadek w module Obiekty
i budynki uzytkownik moze wybrac te zaktadki, ktére sg naj-
czesciej w uzyciu i ukry¢ te zaktadki, ktore nie sg aktualnie po-
trzebne. W dowolnym momencie widok ten mozna edytowac.

[E|Przeglad i kontrola budynku 3.00 (498) beta DEV = - (o) x|

Moduly Dowykonania Ustawienia  Synchronizaca  Pomoc  DEV

[G]Przeglad i kontrola budynku 3.00 (498) beta DEV. i

Ustaw widoczno$é i kolejno$c zaktadek

| Zaznaczwszystke || Odeaznaczwszpsthe | Zapiszustawienia [ Prawngé domydine ustamienia i

- [ ] Prac. ¢ Kentrsh. =
[ Zapl. przeal fkonr, m
[ Rauty
[ L] Wykenane prasl.Akontr (k=]

[ [ Zapl konser.remanty
] wiakanare konser.dremanty
[ Dokumenty
[} Drzewo dok.
: - O [ Rys. planow
[y oum | - 51 7 Pl s
— 1 Instalacie
[ Urzadzenia
- [ ekoB
- [ [ Licariki
[ | Urzadzeria pomiarcwe
[ Klatki
[ Powiadomienia
- [ [ Zghoszenia napran
[ Lokale
[} Pomieszczenia do wspéinego uzytku
[ Tereny wspine

v o
Rys. 5/1.14-1. Edycja zaktadek

Luty 2014
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ROCZNE ZAPOTRZEBOWANIE NA NIEODNAWIALNA ENERGIE PIERWOTNA 5/1.15 - Strona 1

5/1.15 Roczne zapotrzebowanie
na nieodnawialng energie pierwotng

Uzytkownik po kliknieciu w budynek, a nastepnie wej-
Sciu w zaktadke Informacje moze wpisa¢ wartos¢ rocznego
zapotrzebowania na nieodnawialng energie pierwotna.

Dodawanie obiektu / budynku
Kod: Kolorwierszs [~ | Zdcie !

Obiekt/Budynek: [Budynek] | Rodesi [Budynek [~ |
PKOB: | | & r

Adres / Wrasciciel | Informacie | Info. Info. o i Obstuga

Informacie

Tagi: ‘
Funkeia budynku: | | &
m3 Zakohczenie budowy: Ubezpieczenie do:
Pow. uzytkowa: m2 Nr polisy ubezp.: :l v Przypomnij
Pow. zabudowy: m2 Nr srodka trwatego: :l
Pow. catkowita: m? Forma whasnosci: :l &
llo$é lokali: I:l llosé pomieszczer: :]
K i ’—‘ T ja budowy: |—‘ &

Kubatura:

Kondyanaci ¥ond 5 :]

Wysokosé i opis {)
kondyanacii
Typ dachu; | | &

| Roczne zapotizebowanie na nieodnawialng energie pierwotng EP: :] kw'hl[mzrok] |

Opis obiektu
Opis:

oz x|

Rys. 5/1.15-1. Roczne zapotrzebowanie na nieodnawialng ener-
gie pierwotng na karcie Informacje budynku

Wrzesien 2024



5/1.15 - Strona 2 ROCZNE ZAPOTRZEBOWANIE NA NIEODNAWIALNA ENERGIE PIERWOTNA

Wrzesien 2024



OPIs MODULU 5/2.1 — Strona 1

5/2 Pracownicy

5/2.1 Opis modutu

Przeglady i kontrole budynkow

Moduty Do wykonania  Ustawienia  Pomoc

2N \ R Sakajwg =] |—[ ; _7

Ulicainr Iiasto

Telefan Kaomdrka

0B1 855 85 85600123123

Poznati

ul Ziglona &

Fowlski Jan Administracia

Mowak, Piotr Pracownik b... ul. Garbary ... Poznah 555 BEE 222
Januchta Zhigniew Prezes ul Traugutt . Lisiec'wieki 111 222 333
I akuchows... Elzbieta Dozorca ul. Topolow... Gdarsk

I agielska I skgorzata

Administracia | ul. Prapszkol.. Dabrowa G...

. ul Reymont... Wejcherowo 123123123
Elupa Kgigaowy Fiotkowa b Stare Miasto

Stanishaw Przedstawi

Mateusz

= =
INFORMACJE DODATKOWE

Uprawnienia ] Szkolenia | Budynki |

hie instalacii gaz budynkach pu...

-

Zalogowany: w21aa martin Ostatnio zalogowany: 2007-03-15 15:03:19 lloge logowar: 44 24-03-07 13:16:10

Rys. 5/2.1-1. Widok gtéwnego okna modutu pracownicy

Modut Pracownicy umozliwia wprowadzanie informaciji
o wewnetrznych pracownikach firmy korzystajgcych z pro-
gramu. Informacje o zewnetrznych firmach i osobach wspot-
pracujgcych nalezy wprowadza¢ do modutu Kontrahenci.

Modut ten umozliwia zarzgdzanie pracownikami, przypisy-

wanie im informacji o posiadanych uprawnieniach i przebytych
szkoleniach. Wprowadzanie tych informacji utatwi kontrole

Marzec 2007
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i zarzadzanie w firmie, z kolei wprowadzenie danych teleadre-
sowych usprawni komunikacje w firmie.

Kolejng funkcjg jest mozliwos¢ powigzania pracownikow
z budynkami/obiektami oraz okreslenie petnionych przez
nich funkciji.

Gtéwne funkcje modutu Pracownicy to:

* zarzgdzanie wewnetrznymi pracownikami firmy (dodawanie,
edycja, usuwanie),

* wyszukiwanie pracownikow,

* dodawanie informacji o posiadanych uprawnieniach i prze-
bytych szkoleniach,

* wprowadzanie informacji teleadresowych, utatwiajgcych
komunikacje,

 definiowanie powigzan z budynkami, w ktérych pracownicy
petnig okreslone funkcje.

Marzec 2007
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5/2.2 — Strona 1

5/2.2 Dodawanie i edycja danych pracownika

Mozna doda¢ nowego pracownika, klikajgc ikone |
na pasku narzedzi (rozdzial 4/3.1 Zarzgdzanie modutem).
Z kolei edycja jest mozliwa po wskazaniu odpowiedniego pra-
cownika na liscie i kliknieciu ikony (| lub wybraniu odpowied-
niej pozyciji z listy poprzez podwaojne jej klikniecie i nacisniecie

przycisku Edytuj.

Dodawanie pracownika

Kod: |

Nazwisko: |

Imig: |

| Kolor wiersza: [ I

Pracownik ” Idenlyhkacia" Uprawnienia " Szkolenia H E udynkil Zdigcie

 Praca

Stanowisko: | |
Zatmudniony od: m
Opis: ;I
E
 ldentpfikacia
Diata urodzenia || F lz‘ MIP: l:l

v

Rys. 5/2.2-1. Dodawanie pracownika

Wybor stanowiska nastepuje po kliknieciu ikony i wy-
braniu odpowiedniej pozycji z listy. Jesli na liscie nie ma wy-
maganego stanowiska, nalezy je dodac, klikajac ikone |
i wypetniajgc formularz, tak jak przedstawiono narys. 5/2.2-2.

Luty 2015
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DODAWANIE | EDYCJA DANYCH PRACOWNIKA

Wybierz stanowisko

i Przeglady i kontrole budynkow

Dodawanie stanowiska

Stanowisko: |

Prezes

-

7 oo

Rys. 5/2.2-2. Dodawanie stanowiska

W przypadku koniecznosci zmiany nazwy stanowiska moz-
na wskaza¢ odpowiednig pozycje na liscie i klikng¢ ikone (V.
Nalezy pamigtac, ze zmiana nazwy stanowiska spowoduije jej
zmiane u wszystkich osob, ktére majg przypisane to stano-
wisko. Niepotrzebng pozycje mozna usungc¢, zaznaczajac jg
i klikajgc ikone %#/. Wowczas program wyswietli okno z prosbg
o potwierdzenie. Odpowiedz Tak spowoduje usuniecie stano-
wiska, o ile zaden z pracownikOow nie ma go przypisanego.
Jesli co najmniej jeden pracownik ma wybrane to stanowisko,
wowczas program wyswietli stosowng informacije o braku moz-
liwosci usuniecia.

Zaktadka Uprawnienia umozliwia zarzgdzanie informa-

cjami o uprawnieniach pracownika. Wykorzystujgc trzy ikony
znajdujgce sie z lewej strony listy, uzytkownik moze dodawac,

Luty 2015



DODAWANIE | EDYCJA DANYCH PRACOWNIKA

5/2.2 — Strona 3

edytowac i usuwac indywidualne informacije o uprawnieniach
przypisywanych poszczegolnym pracownikom.

Przeglady i kontrole budynlkdw
Dodawanie uprawnienia

u

I \
D ata wygadniecia: v Bezteminowe O

Opis:

Rys. 5/2.2-3. Dodawanie uprawnienia

Zaktadka Szkolenia umozliwia zarzgdzanie informacjami

o przebytych przez pracownika szkoleniach. W odréznieniu
od opisanych wczesniej uprawnien, raz dodane szkolenie znaj-
dowac bedzie sig na licie i moze zosta¢ przypisane innym
pracownikom (podczas edycji ich danych). Z lewej strony listy
znajdujg sie ikony oznaczajgce kolejno:

wybor szkolenia z listy (z mozliwoscig dodania nowego),

edycje szkolenia (UWAGA! Wprowadzone zmiany widocz-
ne bedg u wszystkich pracownikéw przypisanych do tego
szkolenia),

usuniecie powigzania ze szkoleniem (bez usuwania samego
szkolenia).

Na liscie wyboru szkolen istniejg nastepujgce mozliwosci:
wybor szkolenia,

dodanie nowego szkolenia,

edycja szkolenia (UWAGA! Wprowadzone zmiany widocz-
ne bedg u wszystkich pracownikéw przypisanych do tego
szkolenia),

Marzec 2007
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* usuniecie szkolenia, poprzedzone informacijg o potwierdze-
niu usuniecia (UWAGA! Jesli co najmniej jeden pracownik
posiada przypisane szkolenie, wéwczas program wyswietli
stosowng informacje o braku mozliwosci usuniecia).

Przeglady i kontrole budynkow E| E\ g|

Wybierz szkolenie

EI Przeglady i kontrole budynkow
Nazwa

Dodawanie szkolenia

Sakolenie E 5zkolenie: || |
PPOZ ‘
Szkolenis Prowadzgcy: | |

D1 ata rozpoczecia; 7
Data zakofczenia:

Opiz:

-

Rys. 5/2.2-4. Dodawanie nowego szkolenia

Ostatnia z zaktadek umozliwia przeglagdanie powigzan zde-
finiowanych w module Obiekty i budynki.

Marzec 2007
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5/2.2 — Strona 5

Aby przypisa¢ pracownika do danego budynku, nalezy
wybrac zaktadke Budynki, a nastepnie wybrac ikone biatej
pustej kartki i wybra¢ ze swojej bazy budynkéw/obiektow
dany budynek lub obiekt, do ktérego chce sie przypisac¢
pracownika. Przypisany pracownik bedzie pézniej widoczny
w module Obiekty i budynki w Informacjach dodatkowych
w zakiadce Prac./Kontrah.

Dodawanie pracownika
Kod: n— '

Nazwisko: ‘Jan |

Imig: ‘Kowalski |

Ka

d 4N Obiekt/Budynek  Furkcia Ulica i nr

o Przeglad i kontrola budynku 330 (673) beta DEV x|

T S

Obiekt/Budynek: | [ o
& ) |
Funkcija: “ | |

Rys. 5/2.2-5. Przypisywanie pracownika do budynku

o

Aby dodac¢ zdjecie pracownika, w polu dodawania pra-
cownika lub edytowania istniejgcego juz pracownika, nale-
zy wybra¢ zaktadke Zdjecie, a nastepnie przycisk Zmien/
/ustaw obraz. Po otwarciu okna wystarczy wybra¢ plik w for-
macie *.jpg, *.gif, *.bmp i wstawi¢ jako zdjecie pracownika
(rys. 5/2.2-6).

Luty 2015
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Dodawanie pracownika

Kod: | | Kolor wiersza [~

Nazwiskn:| | | ‘ |

Imig: | |

g~
Fracownik " Idenlyfikacia" Uprawnienia “ 5 zkulenia" EB udykﬂ Zdjgcie

< Zmiehustaw obraz ,

Usur obraz

Rys. 5/2.2-6. Dodawanie zdjecia pracownika

Luty 2015



USUWANIE PRACOWNIKA

5/2.3 - Strona 1

5/2.3 Usuwanie pracownika

Usunigcie pracownika rozpoczyna sie od wskazania
odpowiedniej pozycji na liscie i klikniecia ikony ¥ na pasku
narzedzi (rozdziat 4/3.1 Zarzgdzanie modutem). Woéwczas pro-
gram wyswietli okno z prosbg o potwierdzenie. Odpowiedz Tak
spowoduje usunigcie pracownika, o ile nie jest on powigzany
z przeglagdem/kontrola w module Przeglgdy i kontrole. Wéw-
czas program wyswietli stosowng informacje o braku mozliwo-
Sci usunigcia, poniewaz dane pracownika muszg pozostac jako
informacja o osobie przeprowadzajacej przeglad/kontrole.

UWAGA! Usuniecie pracownika spowoduje automatyczne
usuniecie czgsci powigzanych z nim informaciji:
* przypisanych uprawnien,

* powigzan ze szkoleniami (szkolenia nie zostang usunigte,
a jedynie powigzania z pracownikiem),

* powigzan z budynkami (budynki nie zostang usuniete,
a jedynie powigzania z pracownikiem).

Przeglady i kontrole budynkdw

Pytanie

@ Cazy na pewno usunad uzytkownika?

Rys. 5/2.3-1. Funkcja usuwania
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LISTA ZADAN PRZYPISANYCH DO PRACOWNIKA

5/2.4 Lista zadan przypisanych do pracownika

Lista zadan przypisanych do pracownika to funkcja
dostepna po kliknieciu na danej osobie prawym przyciskiem
myszy, ktéra umozliwia wySwietlenie listy zadan/przegladow/
Zlecen przypisanych do danej osoby.

v Wyszukiwarka F3
Panel grupowania Ctrl+G
Podsumowania F12

v Dostosuj szerokosc kolumn Ctrl+K

v Grupy zawsze rozwinigte
Wyszukaj po [Nazwisko]
Kopiuj [Nazwiske]

Odswiez dane Ctrl+R
Drukuj Ctrl+P
Eksportu) Ctrl+E

| Pokaz pracownika ‘

| I Pokaz zadania pracownika I |

Rys. 5/2.4-1. Dostep do raportu zbierajgcego zadania pracow-
nika
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5/3 Kontrahenci

5/3.1 Opis modutu

Przeglady i kontrole budynkow

Moduty Do wykonania  Ustawienia  Pomoc

Q \ R Sakajwg =] |—[ ; _7

Kontrahent £ Ulica i ar hiasto Telefon Opiz
Bud-dax 503 505 202

ul. Fwiatowa 110 Sopot

Exbud ul. Swistokrzpsk. . Kielce 555 444 333
FelBud ul. Pébwigjska 110 Krakdw
Firma budowlana RE:x ul. Niepodlegtos...| Zabrze A58 BRE 888

Gawlik. Henrpk. ul. Topolowa & Warszawa 111222333
sha 10 121 121
123123123

Rebudex . Powestarisdw ... \Warszawa

INFORMACJE DODATKOWE
Ozoby kontaktowe IEudynki ]

Imig Telefon

Jan

-

Zalogowany: w21aa martin Ostatnio zalogowany: 2007-03-15 15:03:19 lloge logowar: 44 24.03-07 13:47:28

Rys. 5/3.1-1. Widok gtéwnego okna modutu kontrahenci

Modut Kontrahenci umozliwia przechowywanie informaciji
o wszystkich zewnetrznych firmach i osobach.

Podstawowe funkcje:

* stuzy jako baza danych zewnetrznych firm i os6b, co
usprawnia proces wyszukiwania odpowiedniego kontra-
henta. Przyktadowo wyszukujac po polu profil dziafalnosci,
mozna btyskawicznie odnalez¢ firme, ktéra 5 lat temu zaj-
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OPIs MODULU

mowata sie naprawg dachu czy wykonywaniem instalacji
elektrycznej. Bardzo szybko mozna tez dotrze¢ do danych
teleadresowych konkretnej firmy, znajgc chocby czesc¢ jej
nazwy,

umozliwia wprowadzanie informacji o osobach kontakto-
wych do poszczegdlnych kontrahentéw,

umozliwia wykorzystywanie informacji o kontrahentach
w innych modutach, np. Obiekty i budynki — pozwala na
powigzanie kontrahenta z obiektem/budynkiem oraz okre-
Slenie petnionej przez niego funkcji, np. ,Firma X — ochrona
budynku”, ,Firma Y — przeglady PPOZ” itp.,

pozwala w module Przeglady i kontrole powigza¢ kontra-
henta z przeprowadzonym przegladem/kontrolg i np. w przy-
padku wadliwego wykonania szybko skontaktowac sie z fir-
ma.

Gtéwne funkcje modutu Kontrahenci to:

zarzadzanie kontrahentami (dodawanie, edycja, usuwa-
nie),

wyszukiwanie kontrahentow,

wprowadzanie informaciji teleadresowych, umozliwiajgcych
szybki kontakt z firmg lub osoba,

dodawanie oséb kontaktowych do kontrahentow,
szybkie wyszukiwanie firm po profilu dziatalnosci,

definiowanie powigzanh z budynkami, w ktérych kontrahenci
petnig okreslone funkcje.
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5/3.2 Dodawanie i edycja kontrahenta

Dodawanie nowego kontrahenta rozpoczyna sig¢ po
kliknieciu ikony [ | na pasku narzedzi (rozdziat 4/3.1 Zarzg-
dzanie modutem). Z kolei edycja rozpoczyna sie po wskazaniu
odpowiedniego kontrahenta na liscie i kliknieciu ikony A/ lub
wybraniu odpowiedniej pozyciji z listy poprzez podwajne jej
klikniecie i nacisniecie Edytuj.

Dodawanie kontrahenta

Kod: | |
Kontrahent: | ‘ m

Adres / kontakt || Identyhkaqa" Ozoby kontaktowe"Budynkl"Zanczmkl] Zdjgcie
- Adres

Ulica i rir: | |

Kod pacztowy: | ‘ Miasto: | |

r Kontakt

Telefon: |

Fax: |

Email: |

|

= T

Rys. 5/3.2-1. Dodawanie kontrahenta

Zakiadka Osoby kontaktowe umozliwia dodawanie infor-
maciji o osobach (wraz z numerem telefonu i adresem e-mail)
powigzanych z aktualnie dodawanym/edytowanym kontrahen-
tem.

W tym celu nalezy skorzystac¢ z pionowo rozmieszczonych
ikon, znajdujgcych sie z lewej strony listy.

Luty 2015
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DODAWANIE | EDYCJA KONTRAHENTA

Aby doda¢ zdjecie/logo kontrahenta, w polu dodawania
kontrahenta lub edytowania istniejgcego juz kontrahenta, na-
lezy wybraé zakiadke Zdjecie, a nastepnie przycisk Zmien/
/ustaw obraz. Po otwarciu okna wystarczy wybraé plik w for-
macie *.jpg, *.gif, *.bmp i wstawi¢ jako zdjecie pracownika
(rys. 5/3.2-2).

Dodawanie kontrahenta

Kod: | |
Kontrahent: | | m

Adres / kontakt" Idenlylikacia" Osoby knntaktowe” Budynki] Zahac .

Usuri obraz

= Vo

Rys. 5/3.2-2. Dodawanie zdjecia/logo kontahenta

Luty 2015



DODAWANIE | EDYCJA KONTRAHENTA

5/3.2 — Strona 3

Dodawanie osoby kontaktowej

Nazwisko: | ‘
[ mie: | ‘ m

Kontakt

Telefon: | |

Komérka: | |

Emait: | |

Opis

Opiz:

Rys. 5/3.2-3. Dodawanie osoby kontaktowej

Ostatnia z zakladek umozliwia przegladanie powigzan zde-
finiowanych w module Obiekty i budynki.
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5/3.3 Usuwanie kontrahenta

Usuniecie kontrahenta rozpoczyna sie od wskazania
odpowiedniej pozycji na liscie i klikniecia ikony ¥ na pasku
narzedzi (rozdziat 4/3.1 Zarzgdzanie modutem). Wowczas
program wyswietli okno z prosba o potwierdzenie. Odpowiedz
Tak spowoduje usunigcie kontrahenta, o ile nie jest on powig-
zany z przeglagdem/kontrolg w module Przeglady i kontrole.
Wéwczas program wyswietli stosowng informacje o braku
mozliwosci usunigcia, poniewaz dane kontrahenta muszg
pozostac jako informacja o firmie/osobie przeprowadzajace;j
przeglad/kontrole.

UWAGA! Usuniecie kontrahenta spowoduje automatyczne
usuniecie czgsci powigzanych z nim informaciji:
* 0s06b kontaktowych,

* powigzan z budynkami (budynki nie zostang usuniete,
a jedynie powigzania z kontrahentami).
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5/3.4 ldentyfikowanie kontrahenta

Identyfikacja kontrahenta moze nastgpi¢ automatycz-
nie poprzez potgczenie z GUS. Aby skorzystaé z tej funkciji,
nalezy wprowadzi¢ NIP kontrahenta, a nastepnie klikng¢ przy-
cisk Sprawdz w GUS. Wymagane jest potaczenie internetowe.
Jesli NIP podany istnieje, program pobierze nazwe kontrahenta
oraz jego adres.

Dodawanie kontrahenta

Kod: || | |
Kontrahent: | | E

Adres / kontakt || [dentyfikacia || Ozoby kunlakluwe"Budynki”Za}qczniKil Zdigcie

r ldentyfikacia

Profil dziakaln.:

r Opis

Opiz:

=

Rys. 5/3.4-1. Identyfikowanie kontrahenta

Maj 2024
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LISTA ZADAN PRZYPISANYCH DO PRACOWNIKA

5/3.5 Lista zadan przypisanych do kontrahenta

Lista zadan przypisanych do kontrahenta to funkcja
dostepna po kliknieciu na danej osobie prawym przyciskiem
myszy, ktéra umozliwia wyswietlenie listy zadan/przegladow/
zlecen przypisanych do danej osoby lub firmy.

v Wyszukiwarka F3
Panel grupowania Ctrl+G
Podsumowania F12

v Dostosuj szerokosc kolumn Ctrl+K

v Grupy zawsze rozwiniete
Wyszukaj po [Kentrahent]
Kopiuj [Kontrahent]

Odswiez dane Ctrl+R
Drukuj Ctrl+P
Eksportu) Ctri+E

| Pokaz kontrahenta

| I Pokazzadaniakuntrahental \

Rys. 5/3.5-1. Dostep do raportu zbierajacego zadania kontra-
henta
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5/4 Przeglady i kontrole

5/4.1 Opis modutu

Modut Przeglady i kontrole petni jedng z wazniejszych
funkcji w programie. Powoduje regularne i planowe realizacje
przegladow/kontroli bez ciggtego pilnowania i wyznaczania
kolejnych terminéw ich realizacji. Odcigza firme od prowadze-
nia zbednej dokumentacji papierowej oraz przeglgdania stert
dokumentéw w celu odnalezienia wiasciwej informaciji.

Modut Przeglady i kontrole sktada sie z dwoch czesci.

1. Planowane przeglady i kontrole — umozliwia ustawianie
powiadomien o przegladach i kontrolach okreslonego typu
dla poszczegolnych budynkow. Funkcja ta pozwala na przy-
pisanie do budynku powiadomienia o przeglgdach i kon-
trolach. Mozna planowac przeglady i kontrole wykonywane
jednorazowo lub okresowo (np. co miesigc, co 3 miesigce,
co rok). Program automatycznie powiadomi o zblizajgcych
sie przegladach lub kontrolach.
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Przeglady i kontrole budynkow

Moduty Do wykonania Ustawienia  Pomoc

Flanowane przeglady i kentrole ]Wykomame przealady i kontrol:

) V| %) ObiskiBudrek: [Tk s Q
Typ przeql./kontroli |E|ak | &

Rldza

USTAWIENIA PRZEGLADOW i KONTROLI

| g
Inst. Gazowej E 2 20070313
Zespob budynkdw szeregowych | Inst. Gazowe| | 1 20070117 2007-01-17
Dom jednoradzinmy Inst. Elektyczne] E 2 2007-03-25 2007-12-23
Dom jednoradzinny Piecioletni | 1 2007-01-30 2007-07-02
Blok mieszkalny Piecioletni | 1 2007-06-14
Blok mieszkalny Inst. Hydrauliczne] E 1 20070313
Dom jednoradzinny Inst. Hydrauliczne| E 1 2007-02-07

PLANOWANE PRZEGLADY i KONTROLE
X

l 1 |
2007-01-30 Dom jednoradzinmny Piecioletni |
20070207 Dom jednomodzinny Inst. Hydrauliczne] E
2007-02-28 Dom jednoradzinny Piecioletni |

Zalogowany: KowlskiJan Ostatnio zalogowany: 2007-03-24 14:.03:43 llogé logowar 48 24-03-07 14:11:20

Rys. 5/4.1-5. Planowane przeglady i kontrole

2. Wykonane przeglady i kontrole — zawiera konkretne
informacje z przeprowadzonych przegladéw/kontroli na
potrzeby wewnetrzne firmy.
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Przeglady i kontrole budynkow
Wybierz budynek

Nazwa £

Biurowiec 12

Opis

Biurowiec administracyjny | 1211

Blak mieszkalny 1130
T —
Dam jednaradzinng 1110
Hala Magazynawa nr 5 1130
Hala Targawa nr & 1212

Zespdk budynkaw szereq... 1130

-

Rys. 5/4.1-2. Wykonane przeglady i kontrole

Ponadto, jak wiekszos¢ modutéw, ten réwniez umozliwia
zarzadzanie, wyszukiwanie i sortowanie informacji o przegla-
dach i kontrolach planowanych badz wykonanych.

Gtéwne funkcje modutu Przeglady i kontrole to:

» zarzadzanie planowaniem przegladow i kontroli (dodawanie,
edycja, usuwanie powiadomien jednorazowych i okreso-
wych),

* zarzgdzanie wykonanymi przegladami i kontrolami (doda-
wanie, edycja, usuwanie informacji z przeprowadzonych
przegladéw i kontroli),

* wyszukiwanie wykonanych przeglgdow i kontroli,

* powigzanie przegladu z osobg lub firmg odpowiedzialng za
jego wykonanie (pracownikiem i/lub kontrahentem).

Marzec 2007
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5/4.2 Dodawanie i edycja planowanych
przegladow/kontroli

Dodawanie nowego planowanego przegladu/kontroli
rozpoczyna sie od nadania uprawnien danemu uzytkownikowi
do wprowadzania zmian w module. Z kolei edycja rozpoczyna
sie po wskazaniu odpowiedniej pozycji na liscie i kliknieciu
ikony V| lub wybraniu odpowiedniej pozyciji z listy poprzez
podwajne jej klikniecie i nacisniecie przycisku Edytuj.

Dodawanie planowania przegladu / kontroli
ObiektBugnek:[ ] W[ Y ‘

Urzadzenie/Irstalacia: | [Brak] - | ‘ |

Typ pizegl.Zkontroli: |&

Mazwa: | Rodzaj: = |

Ustawienia | Informacie
Ustawienia
Zdarzenie: & Okresowe Jednorazowe

Data od: | 20130505 || Datado. | 20330606 [ =]
Okres; Dl Powiadom: & Dompsinie (wg ustavier] (0 < | dniprzed

Daly adarzeri itk

atus

aby szukad

Fliknil aby szukad

®
Brak danych
&

Rys. 5/4.2-1. Dodawanie planowanego przegladu i kontroli

Dodawanie planowania umozliwia zdefiniowanie jednorazo-
wego lub okresowego powiadomienia dla okreslonego budyn-
ku o danym typie przegladu/kontroli. Budynek i typ przegladu/
/kontroli mozna wybra¢ po kliknieciu ikony ¢ iwybraniu od-
powiedniej pozyciji z listy.

Listopad 2024
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Wybierz budynek

Biurowiec 1A

Biurawiec administracying 1211

Blok mieszkalny 1130
|

Drarn jednaradzinng 1110

Hala Magazynowa nr 5 1130

Hala T argowa rr B 1212

Zespdk budynldw szereg... 1130

o Wybierz ® Anuly

Rys. 5/4.2-2. Wybér budynku

Podczas dodawania powiadomienia okresowego, po kazdo-
razowej zmianie daty lub okresu, program wys$wietla rzeczywi-
ste daty powiadomien. Mozna tez okresli¢ wyjatki. Przyktado-
wo, jesli Uzytkownik zyczy sobie, aby program powiadamiat go
0 zblizajgcym sie przegladzie instalacji gazowej co 3 miesigce
od 12.01.2007 do 31.12.2007, z wyjatkiem 12.06.2007, date
12.06.2007 nalezy umiescic na liscie wyjatkow.

Po kazdorazowym wykonaniu zdarzenia, o ile wszystkie po-
przednie zdarzenia zostaty wykonane, komputer sam zaktuali-
zuje date od dla kolejnego powiadomienia, na nastepng. Jesli
w opisanym powyzej przyktadzie (przyjmujgc, ze jest marzec
2007 r.) uzytkownik wykonat juz przeglad/kontrole w styczniu
i marcu, a poniewaz ustawiony zostat wyjgtek na czerwiec,
to kolejng datg powiadomienia bedzie 12.09.2007 r. Gdyby
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natomiast uzytkownik nie wykonat przeglagdu w styczniu, a wy-
konat go w marcu, komputer pokaze date 12.01.2007 jako
powiadomienie przeterminowane, a dla daty 12.03.2007 au-
tomatycznie ustawi wyjatek z opisem wykonanego zdarzenia.
W ten sposob uzytkownik wcigz bedzie widziat date 12.01.2007
jako zdarzenie przeterminowane, a nie bedzie informowany
o wykonanym juz przegladzie/kontroli 12.03.2007. Natomiast
w stosownym czasie zobaczy jako kolejne powiadomienie date
12.09.2007.

Na zaktadce Informacje formularz umozliwia wpisanie da-
nych, ktére poza funkcjg informacyjng, mogg zosta¢ automa-
tycznie skopiowane do Wykonanych przegladéw/kontroli.

Przeglad i kontrola budynku E|
Edycja planowania przeglqdu / kontroli
Obiekt/Budynek: [Hala Magazyrowa nr & |4y
Typ przegl.kontroli: [Instalacis elekinezns | &y
Mazua |230V w mieszkaniach Rodzaj: | Zewngtany A | —
Ustawienia Informacie I
Wiykonawca
Pracownic [[Erak]. | &
Kontrahent. [Budimex S
Zaplanaw. prace:
S pravedzenie instalaci 230% w mieszkaniach
o

Rys. 5/4.2-3. Informacje

Automatyczne dodanie Wykonanego przegladu/kontroli
nastepuje w module Powiadomienia lub Kalendarz po wy-
braniu odpowiedniego zdarzenia i okresleniu jego statusu jako
WYKONANE. Na formularzu Wykonanego przegladu/kon-
troli automatycznie zostang ustawione pola: Data wykonania,

Listopad 2010
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Obiekt/Budynek, Typ przegladu/kontroli, Nazwa, Rodzaj, Wy-
konywany co, Wykonawca i Zaplanowane prace.

@ Przeglad i kontrola budynku

Modty Do wykonania Ustawisnia  Pomoc

Listopad 2007
e w s e A T

Przeglad i kontrola budynku
Edycja zdarzenia / powiadomienia

Data zdarzenia: [2007-11:05  [*]

Tup: (fwnc) Przeglad/Maprawa

Infa: [Hala Magazgnows i 5

Opis: [Instalacia elektyczna
(dodano automatycznis)

Stab :}atawk/ar\ul.: 20071106 [=] i

Unpagi:

¥ Dodai przealad / kantrolz

¥ O ® o

Zalogowany: forum forum Ostatrio zalogowany: 2007-11

Rys. 5/4.2-4. Automatyczne dodanie wykonanego przegladu/kontroli

Istnieje tez mozliwos¢ klonowania planowanych i wykona-
nych przegladdw i kontroli oraz planowanych czy wykonanych
konserwacji lub remontéw za pomoca ikony | /. Dzieki tej
opcji uzytkownik moze skopiowa¢ dane dotyczace ,podob-
nych” przeglagddw.
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1

Moduly Dowykonania Ustawienia  Synchronizaga  Pomoc

Planawane pres a3 Koricl]| it it T |

N =

[Br i ket [Irak]

USTAWIENIA PRZEGLADGW i KONTROLI

, i Datade Ulcain Miasto  Kod Kod... PKOB
St ngtizny 20130220 |21402:20 Kasatanowa 1 Poznai |LCOD3 17.200 125
Sleti | Weunglny 5lat 20130220 | 201302:20 Kasztanowa 1 Ponah LCODI 17.200 125

Sleti | Weunglrny

B pr=glad i kontrola budynku 2.00

=i

ST ) ok Dodawanie planowania przegladu / kontroli
Slini wewnglany
ey ewnetany | Trok [T &
Sni Wewngtany St [E=a & | ] “‘
el T il B 145 przegl./kontroli: [0 o S
ooy Wewneteny | Trok
HALAGEOWNA rocery  Wewrgtany | 110k e Rodzai
BLDYNEK BIL.. Sl Wewnetizry 5ty
BLIDYNEK BIU.. roczry  Zewngliry U

BUDYNEK BIU... | gwarancyi.| Zownetizny Zdarzerie: @ Dkiesone " Jechorazowe

gnarancyi.| Zewnezry

Data od: [20100303

2]

b [B0555 ]

Poiadon: @ Daryis g taie) L] it

Okres:

Day zdarzers Whiatki

;| PLANOWANE PRZEGLADY i KONTR

-609 BUDYNEK BIUROWY
-488 BUDYNEK BIUROWY
-358 BUDYNEK BIUROWY
243 BUDYNEK BIUROWY,

¥ 0K

Nazwa
pomiar opornos zolaci .
pomiar skutecznodci ochiony

pomiar skutecznodci ochiony

Kontrola kanatén wentlacyinych
pomiar oporos zolaci

Kenirola kanatéw werlacyinych
pomiar opornossi zolasi

pomiar skutecznodci ochiony

Kenirola kanatéw wenylacyinych
Konirola kanatéw wenylacyinych
pomiar skutecanodei ochiony

vegl

Wewngtiny,
Wewngtizny
Zewnetizny
Wenngliany

| Zalogowary: [ Dstatrio zalogowany: 2010-07-02 151023 _lloéé lagowart 80

Rys. 5/4.2-5. Klonowanie przegladow

Dodatkowo, automatycznie zostanie ustawione przypo-
mnienie (w przypadku planowanych przegladdéw/remontéw/
/konserwacji), a przeglad pojawi sie w kalendarzu.

Przy wyborze Obiektu podlegajgcego przeglgdowi mozemy

réwniez zaznaczy¢ lokal przynalezacy do danego budynku
(rys. 5/4.2-6).

Luty 2016
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Obiekt/Budynek: |

Urzadzenie/nstalacia: | (Brak) : ‘
Typ przegl /kontioli: | [y ===
| Rodzaj: : I

Nazwa |

Ustawienia | Informacie

Ustawiznia
Zdarzenie: % Okresowe Jednoiazowe

Data od: [20160208 [~ Datado: 20160208 [~

Okres: lj| Powiadom: (% Domyélnie [wg ustawier] f_U

Daty zdarzen;

Witk

Fliknil aby szukad

Erak danych

Rys. 5/4.2-6. Dodawanie przegladéw dla lokali

Luty 2016



USUWANIE PLANOWANYCH PRZEGLADOW/KONTROLI 5/4.3 — Strona 1

5/4.3 Usuwanie planowanych przegladéw/
/kontroli

Usuniecie planowanego przegladu/kontroli rozpoczy-
na sie od wskazania odpowiedniej pozycji na liscie i kliknigcia
ikony % na pasku narzedzi (rozdziat 4/3.1 Zarzadzanie mo-
dutem). Woéwczas program wyswietli okno z prosbg o potwier-
dzenie. Odpowiedz Tak spowoduje usunigcie pozyciji.

Przeglady i kontrole budynkow

Pytanie

@ Czy na pewno ugunad plan przegladu / kontoli?

Rys. 5/4.3-1. Funkcja usuwania

Listopad 2007
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ZMIANA STATUSU PRZEGLADU BEZPOSREDNIO Z LISTY PLANOWANYCH PRZEGLADOW

5/4.3.1 — Strona 1

5/4.3.1 Zmiana statusu przegladu bezposrednio
z listy planowanych przegladéw

Aby w szybki sposob zmieni¢ status przegladu, wy-
starczy odnalez¢ dany przeglad na liscie planowanych prze-
gladdw, klikng¢ go dwukrotnie lewym przyciskiem myszy, a na-
stepnie w obszarze Daty zdarzen wybra¢ termin przegladu
(rys. 5/4.3.1-1).

Dodawanie planowania przeglgdu [ kontroli
Obiekt/Budpnek: mea Lokal :Hb ‘

UrzadzeniedInstalacja: | [Brak] i

Typ przegl./kontroli: ‘PIZEQHd budowlany

MNazwa: | Rodzaj: :

Ustawienia | Informacie

Ustawienia
Zdarzenie:  Okresowe 8 Jednorazowe

Dataod: [20171006 | =] Datado
Dkres: 0] | Lata 'I Powiadom: (% Domyéie (wg ustawier] ¢ |0 < dni przed

Daty zdarzeh: wiiatki

Eliknij aby szukad - Eliknij aby sz2ukad
L1
Brak danych
L1
T

Rys. 5/4.3.1-1. Zmiana statusu
Dwukrotnie klikajgc termin przegladu, ktéry chce sie za-

konczyc¢, wywota sie okno, w ktérym mozna wybrac aktualny
status, date oraz uwagi do zdarzenia (rys. 5/4.3.1-2).

Pazdziernik 2017
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ZMIANA STATUSU PRZEGLADU BEZPOSREDNIO Z LISTY PLANOWANYCH PRZEGLADOW

Edycja zdarzenia / powiadomienia
Data zdarzenia: | 20171005 [~ ]

Typ: [Auto] Przeglad/K.ontrola

Infax |Test0wa 1. Poznaf

Opis: |Przealad budowlany -
[dodano automatycznie]

Status: | Do zrobienia - Data wyk_ fanul.: | 2017-10-06 lz‘

Uwwagi:

WK OMANE
ANULOWANE

-

v Dodaj wykonany przealad / kontrale

Rys. 5/4.3.1-2. Edycja aktualnego statusu

Pozostawiajgc zaznaczone pole Dodaj wykonany prze-
glad/kontrole, wywota si¢ okno dodania wykonanego prze-
gladu/kontroli, ktére zostato szerzej opisane w rozdziale 5/4.4.

Przeglad/kontrola zostanie zapisany w zaktadce Wykona-
ne przeglady i kontrole — uzytkownik moze zadecydowac,
czy chce go usungc z listy planowanych przeglgdow, o ile
byt przeglagdem jednorazowym, czy pozostawi¢ go jako wzor
do tworzenia na jego bazie innych przeglagdéw. W rozdziale
5/4.3.2 opisano, jak w wygodny sposoéb ukry¢ juz wykonane
przeglady z listy planowanych.

Pazdziernik 2017
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5/4.3.2 Ukrycie wykonanych przegladow
jednorazowych

Dla uzyskania porzgdku uzytkownik ma mozliwosé
ukrycia juz wykonanych przegladow jednorazowych, ktére nie
zostaly jeszcze przeniesione do zaktadki wykonanych prze-
gladow.

Funkcja ta pomoze tez uzytkownikom, ktorzy nie chca usu-
wac przegladow z zaktadki planowanych przegladdw, nawet
jesli te zostaty juz wykonane.

Aby ukry¢ wykonane przeglady, wystarczy zaznaczy¢ pole
Przeglady jednorazowe: pokaz tylko niewykonane powyzej
listy przegladow i zatwierdzi¢ wybor ikong lupy (rys. 5/4.3.2-1).

USTAWIENIA PRZEGLADOW i KONTROLI

Obiekt/Budynsk & Typ preegl Aantrol; [[brak) & Podes = i:,-:

Przeglady jednorazowe: pokaz tylko niewykonane

Rys. 5/4.3.2-1. Ukrywanie przegladéw

Pazdziernik 2017
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5/4.4 Dodawanie i edycja wykonanych
przegladow/kontroli

Dodawanie nowego (wykonanego) przegladu/kontroli
rozpoczyna sie po kliknieciu ikony | | na pasku narzedzi (roz-
dziat 4/3.1 Zarzgdzanie modutem). Z kolei edycja rozpoczyna
sie po wskazaniu odpowiedniej pozycji na liscie i kliknieciu
ikony M/ lub wybraniu odpowiedniej pozycji z listy przez po-
dwajne jej klikniecie i nacisniecie przycisku Edytuj.

Przeglad i kontrola budynku @
Dodawanie przegladu { kontroli
Data wykonania: 20071106 [~
Obiekt : [Hala Magazpowa rr 5 | & ‘
Typ przegl. /kontroli: ‘Insta\ac\a elektmczna | \1‘3 _

Mazwa: ‘230 ¥ w mieszkaniach |

Wykenawea | Zakres | Dpis stanutechn. | Zaplanow. prace | Wkonane prace | Stverdz. nispramidk. | Wimag. remanty inapr. |

‘Wykonawca

Pracownik: [Ibrak] | &
Kontrahent: [Budime; | &
Narzorca
Pracowrik: [ | &
v Dopuszczony do uéytku v Pokaz weROB

Rys. 5/4.4-1. Dodawanie (wykonanego) przegladu/kontroli

Dodawanie nowego typu przegladu lub wybor istniejgce-
go odbywa sie po kliknieciu ikony 4 z prawej strony pola
Typ przegl./kontroli. Jesli na liscie nie ma wymaganego typu
przegladu/kontroli, nalezy go dodaé przez klikniecie ikony

i wypetnienie formularza, co przedstawione zostafo na
rys. 5/4.4-2.

Listopad 2007
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DODAWANIE | EDYCJA WYKONANYCH PRZEGLADOW/KONTROLI

Przeglady i kontrole budynkow
Wybierz typ przegladu / kontroli

Mazw: Przeglady i kontrole budynkow

Dodawanie typu przegladu / kontroli

Typ przegl. /kontroli |
Opis: |

-

Rys. 5/4.4-2. Dodawanie nowego typu przegladu/kontroli

Jesli zaistnieje koniecznos$¢ zmiany nazwy typu przegladu/
/kontroli, mozna tego dokonaé poprzez wskazanie odpowied-
niej pozycji na liscie i klikniecie ikony V. Nalezy pamietac,
Ze zmiana nazwy typu spowoduje jej zmiane we wszystkich
przegladach, ktdre majg przypisany ten typ. Niepotrzebng
pozycje mozna usungc poprzez wskazanie jej i klikniecie iko-
ny x. Wowczas program wyswietli okno z prosbg o potwier-
dzenie. Odpowiedz Tak spowoduje usuniecie typu przegladu/
/kontroli, o ile zaden przeglad/kontrola nie ma go przypisane-
go. Jesli co najmniej jeden przeglad/kontrola ma wybrany ten
typ, wéwczas program wyswietli stosowng informacje o braku
mozliwosci usuniecia.

Listopad 2007
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5/4.4 — Strona 3

Wyboru budynku, wykonawcy i nadzorcy mozna dokonac
po kliknieciu ikony 4 i wybraniu odpowiedniej pozyc;ji z li-
sty.

Przeglady i kontrole budynkow

Wybierz budynek

Biurowies 1A
Biurowiec administracyiny | 1211
Blok mieszkalny 1130

|
Dom jednorodzinng 1110
Hala Magazynowa nr 5 1130
Hala Targowa nr B 1212

Zespdk budpnkdw szereq... 1130

-

o

Rys. 5/4.4-3. Wyboér budynku

W kolejnych zaktadkach (Zakres, Zaplanowane prace,
Wykonane prace, Zalecenia, Wymagane remonty i naprawy)
nalezy wprowadzi¢ potrzebne, do celéw wewnetrznych firmy,
informacje z przeprowadzonego przegladu/kontroli.

Jesli budynek nie zostat dopuszczony do uzytku, nalezy od-
znaczy¢ pole Dopuszczony do uzytku znajdujgce sie w dolnej
czesci formatki.

Na dole formularza domyslnie zaznaczona jest opcja Pokaz
w e-KOB - odznaczenie jej spowoduje, ze informacje o tym

Listopad 2007
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przegladzie/kontroli nie zostang wyswietlone w Ksigzce Obiek-
tu Budowlanego.

Czes¢ dokumentéw elektronicznych umozliwia automa-
tyczne skopiowanie danych do formularza przegladu/kontroli.
Nastepuje to po nacisnieciu przycisku Przenie$ dane z pro-
tokotu i wybraniu odpowiedniej pozycji z listy.

Listopad 2007
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5/4.5 Usuwanie wykonanych przeglagdéw/
/kontroli

Usuniecie (wykonanego) przegladu/kontroli rozpoczy-
na sie od wskazania odpowiedniej pozycji na liscie i kliknigcia
ikony % na pasku narzedzi (rozdziat 4/3.1 Zarzadzanie mo-
dutem). Woéwczas program wyswietli okno z prosbg o potwier-
dzenie. Odpowiedz Tak spowoduje usunigcie pozyciji.

Przeglady i kontrole budynkdw

Pytanie

@ Czy na pewno uzunad przeglad / kontrole?

Rys. 5/4.5-1. Funkcja usuwania

Listopad 2007
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5/4.6 Remonty i konserwacje budynku
i jego elementow

Dodanie nowych zaktadek Planowane konserwacje
i remonty oraz Wykonane konserwacje i remonty w module
Przeglady i kontrole pozwala na dodatkowg ewidencje oraz
planowanie nie tylko przegladow i kontroli, ale takze innych
zdarzen na nieruchomosci, np. takich jak konserwacje i re-
monty.

Dodawanie i edycja planowanego i wykonanego remontu/
/konserwacji odbywa sie identycznie jak to jest w przypadku
dodawania planowanego lub wykonanego przegladu/kontroli
(rozdziat 5/4.2 i 5/4.4).

Ponadto, dodatkowg funkcjg jest mozliwo$¢é automatycz-
nego wysytania wiadomos$ci e-mail powiadamiajgcych
o planowanych zdarzeniach na nieruchomosci, do oséb przy-
pisanych do programu. Wygenerowanie wiadomosci naste-
puje po nacisnigciu ikony .

Lipiec 2010
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E‘ Przeglad i kontrola budynku
Moduty Do wykonania  Ustawienia

Synchronizacia  Pomoc

Flanowane przeglady i kontrole” ‘Wikonane przeglady i kantrale i\ Planowane konsenwacie i lemonlyi‘ Wykonane kansenwacie i remonty |
LAl M 8] ]
Obigkt/Budynek; [(brak] ™ Typ presgl. kol [[brak] &

(&
PP m—ca [0}

USTAWIENIA PRZEGLADOW i KONTROLI

‘ Przeglady i kantrole

ontroli

y |1 mi 1

Wewnetizny | 2 mies. | 2000-06-25 | 2010-06-25

Dezynseke.

Hala magazunawa Dezynzekcja

||

1
yﬁ S;‘_ PLANOWANE KONSERWACJE i REMONTY [Auto) ‘W celu odfwiezenia danwch skorzysta) z vawszukivarki u gdry st

47 Dom jednorodzinny Konsenwacia urzadzei gazowych Konseiwacia uizadzer

78 Dom jednoradzinny Konsemacia urzadzer gazowych Konsenwacia uizadzer:
108 Dom jednoradzinny K.onsenwacia urzadzeh gazowych F.ohserwacia urzadzef
139 Do jednarodzinmg Konsenmacia urzgdzeh gazowych Konsenwacia urzadzer

Zalogowany: forum forum
Rys. 5/4.6-1. Planowane konserwacje i remonty

|| Dstatnin zalogowary: 2010-06:25 11:27.54  llosé logowark: 33

Dodatkowo, uzytkownik po przefiltrowaniu zdarzen po za-
danym okresie czasu:

Szukal |Data wiykonania 57 | Dd! 52 | Do! &7

ma mozliwos¢ wydrukowania zestawienia wykonanych kon-
serwacii i remontéw za pomocg ikony s .

Lipiec 2010
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Przeglad i kontrola budynku

Moduty Do wykonania Ustawienia  Synchronizacia  Pomoc

Planossane praeglady | kontiole: | Wiykonane preglady i kantrole | Planowane konserwasis i rsmonty | Wykonans konssrwacie { femonly|
(]

Ll -
w Szukaj |Data vwkonania v‘ Dd‘

Remont Klatki Femont Zenngtrany

Dom jednoradai

Rys. 5/4.6-2. Wykonane konserwacje i remonty

| Dstatnio zalogowany: 2010-06-25 12:4%: 20 |los6 logowar: 48

Lipiec 2010
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PRZEGLADY | KONTROLE INSTALACJI | URZADZEN W BUDYNKU

5/4.7 — Strona 1

5/4.7 Przeglady i kontrole instalacji i urzadzen
w budynku

Dzieki dodatkowemu polu ,Urzadzenie/instalacja”
w oknie ,Dodawanie planowanego/wykonanego przegladu/
/kontroli uzytkownik ma mozliwo$¢ wykonywania przegladow,
kontroli lub tez konserwaciji instalacji i urzgdzen przypisanych
do konkretnego budynku/obiektu.

Powyzsza opcja powigzana jest z modutem Powiadomie-
nia i Kalendarz, dzieki czemu uzytkownik ma petng kontrole
nad terminami kolejnych przegladéw, kontrolii innych zdarzenh
zwigzanych z eksploatacjg instalacji i urzgdzen w budynku.

Przeglad i kontrola budynku

Dodawanie planowania przegladu / kontroli

Obiekt/Budynek: [ |&
Ureaczenie/nstalacia | | |‘ g
Typ przegl kontroli: | [ =
Nazwa | Rodzaj: =1

Ustawizria| Informacie |
Ustawienia
Zdarzenie: (¢ Okresowe { Jednorazowe

Data od: [20100625  [] Datado 20100625 [
Okres: ljl Fowiadom: & Domyslnie [wg ustawier] c"‘dnl przed

Daty zdarzer: Wyiathi

i) [

=
v

Rys. 5/4.7-1. Planowane przeglady i kontrole instalacji oraz
urzadzen

L]

Lipiec 2010
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Dodatkowo w zaktadce Wykonane przeglady i kontrole
mozna wprowadzi¢ szczegdtowe dane dotyczgce wykona-
nych przeglagdow i kontroli instalacji i urzgdzen w budynku,
dotyczace m.in.: wykonawcy, zakresu przegladu/kontroli, wy-
konanych prac, wraz z wydrukiem szczegotowego raportu.

Przeglad i kontrola budynku

Dodawanie przegladu f kontroli

Data wykonania: |20100625 [~
Obiekt/Budynek: | | & ‘
Urzadzerie/nstalaci: [TETCCNANNNE~ || | -]
Typ przegl Zkontroli- | | &
Nazwa: |

|
Rodzaj: [+] wyk co: 0] Lata -]

Wikonawea | Zakies | Dpis stanu techn. | Zaplanow. prace | Wikonane prace | Stwierdz. rispravic. | wymag. remonty i napr. |

‘Wkonawca
Pracomrik: | | &
Konbrahernt: | | &
Nadzorca
Pracomrik: | | &
I ¥ Dopuszczony do uzptku ¥ Pokaz wekOB
o | Presnies dane 2 protokou o 0K ® Anubj

Rys. 5/4.7-2. Wykonane przeglady i kontrole instalacji oraz
urzadzen

Lipiec 2010
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5/4.8 — Strona 1

5/4.8 Informacje merytoryczne

Zaktadka Informacje merytoryczne zawiera zbior

praktycznych materiatéw do wykorzystania w codziennej pra-
cy oraz procedur dotyczgcych obowigzkowych przeglagdow
i kontroli budynkéw z zakresu:

bezpieczenstwa technicznego nieruchomosci,
bezpieczenstwa instalacji,

Ksigzki Obiektu Budowlanego,

ekspertyzy,

remontow i prac budowlanych,

instalacji wodno-kanalizacyjych,

obowigzkow wtasciciela lub zarzadcy.

Pazdziernik 2013
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@ Przeglad i kontrola budynku,

Moduty Do wykonania Ustawienia  Synchronizacia  Pomoc

 Planowane przeglady i kontrole | Wikonane preealady i kentiole | Planowane konsemwacie i remont
|
T EQ e
5 g Bezpieczen i e
T Teming i showiazuiace wytyczns w zakissie przenladow okresowych dotyezacych oceny stanu techricznega obiskiu
',E Terminy i cbowigzuigee wytyczne w zakiesie przealaddw dotyczgopch bezpieczeristwa wrobdw zawieraigepch azbest
) Teming i showiqzuiqoe wytyczns w zakissie preenladow dotyczgoych bezpisczenistia pozarowego
T Zestanierie kontoli okresowych obisktw budowlanych wynikaiacych 2 ustawy Prawa budowlans
',E Obowigekowe przeglady technicane i kontrole stanu bezpieczenistwa nieruchomogci
) Bezpieczeristwo plactw 2abav w osiedlach misszkaniowych
= E5 Bezpieczenstwa instalacii
I Jak czgsto powinny by kontrolowane - sprawdzenie instalaci budpnku
L Kontola instalaci shuzacych ochionie siodowiska
FE Standardy i procedury przeglads poszczegéiych instalaci
) Ocena stanu techricznega elementéw obiektu
L Niewkasciwe dzistania mieszkarictw jska prayczyny awai | katastiof budowlanych
T Ocenai wezesns mzpoznawanie zagiodes bzpisczefistwa obisktw
= &3 Ksigzka Obiektu Budowlanego
) Ksigzka Obisktu Budowlanego - ogéins zasady prowadzenia
T wityczne przy wprowadzariu wpisw do KOB
= B3 Ekspertyzy
T Ekspertyza- opinia techniczna budynku
= 9 Remonty i prace budowlane
',E Specylikacia techniczna wykonania i odbior robdt remontowa-budowlanych
= @9 Instalacie wodna-kanalizacyine
& Kontrola stanu technicanego insatlaci wodnok analizacyine; - praeglady pigcioletrie
',E Kontrola stanu technicznege instalaci wodno-kanalizacyinpch - przeglady coroczne
T Instalacia wodociagows - na jakie slementy instalacii nalszy 2wibcit uwags podczas przegladu
T Instalacia kanalizacying - najakie elsmety instalaci nalszy 2wibcic uwage podezas presgladu
',E Gdzie koriczy sig prawrqcze a zaczpna instalacia
= B Obowiazki whasciciela lub zarzadcy
T Kategoris obiektéw budowlanych
',E Kategorie obiektdw budowlanych - poszczegdlne rodzaje budynkdu
T Tabelatycanie zestawisrie najwazhisiszych obowiszkdw zarzadotw budyrkdw
T Obowiazki wkaciciela lub zarzadey obiekiu budowlaneg w zslsznode od kategari

‘wiykonane konsemwacis i remonty | Informacie merytaryczne |

Zalogowany: farum forum
Rys. 5/4.8-1. Informacje merytoryczne

|| Dstatrio zalogowany: 2013-06-06 2203 llogé logowar: 68

Pazdziernik 2013
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5/4.9 Wyszukiwanie obiektow

Przebudowany modut umozliwia wyszukiwanie i se-
gregowanie obiektéw po nazwie, typie kontroli, a takze dacie.

[G]Przeglad i kontrola budynku

Moduty Dowpkonania Ustawieria  Synchronizacia  Pomoc

PP i vsane preeoiady i Kontole | i kenirole|| Planowane konserwacie  remonty |

] N = ) g =

DO TROLI

= = =
& Ty pesgtkeniot [B0 ] & o [ IR 5}

Dotado _

[ Tyo przegl thortrch Nozwa Fiodeai Okies __[Dotaod
Spadajace dechdwhi Napraria dochu__| Zewngeny T2[200EA117 2105
5 Zewnelany 12/20100208 2350209

::u' PLANOWANE PRZEGLADY i KONTROLE (Auto) W cek odswiszenia danych skorzystsi z wyszukinaiki u gory stiony

zzalad
Preeglad budyrku

367| Hala Magazynona i 5 Prezglad racany

Zewnel..

732 Hala Magazynona & Przeglgd roczny Przealad budyriu Zewngh
1037 | Hala Magazynowa rn 5 Fizeglgd roczny Przelad budyris Zowngu_| |
1483 Hals Magazyrons w5 Pizeglad roczny Przeolad budyriu Zewnen.| |
1828 Hals Magazynons w5 Pizelad roczny Przelad budyriu Zewnet.|
2133 Hala Magazynona w5 Pizeglad roczny Frzeolad budyrku Zewnet
2558 Hala Magazynona 5 Przeglad roczny Przcolad budyrku Zonngtt
2924  Hela Magazynona e § Precglad roceny Przealad budyrku Zownetr.|
3289 Hala Magazynona e § Przegled roczny Przeclad budyrius Zounet [
Zalogowany: Wiofcki Marcin || Dstatnio zslogowiany: 2013-02-01 130310 linéé Ingowar: 5230

Rys. 5/4.9-1. Wyszukiwanie obiektéw

Po wyszukaniu danego obiektu i nacisnieciu ikony -; uzyt-
kownik moze wydrukowa¢ zestawienie przeglagdow dla jed-
nego obiektu. Okno raportu daje mozliwo$¢ nadania indywi-
dualnego tytutu raportu, a nastepnie dokonania wydruku lub
eksportu do pliku *.pdf lub *.doc.

Luty 2013
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WYSZUKIWANIE OBIEKTOW

[&]Przeglad i kontrola budynku

Moduly Dowykonania Ustawieria  Synchranizacia  Pomac

| Infomacie

[ R Firowane przegady s

Grunky

Przeglad i kontrola budynku

Tytuk:
Obicki/Budyek: Tye pizeglkantioh Mz assing
Hala Magszyroms it 5

Numer formularza

Hala Magazynows nr 5
Hala Magazynows nr 5 Preeglad roczny

Data

; :;u PLANOWANE PRZEGLADY i KONTROLE (Auto) W celuod

Top przs

Przeglad rocany
732 | Hala Magazynowa nr § Przeglad rocany

Raport

[Dstawienia przegladéw ikoniroli

Data do

I Unieé na wyduku dane fimy
I Drukui miefsce na podpis
I~ Ekspoituj 1aport do formatu PDF ub Word

Praeglad budynku
Praeglad budpnku

20101015
20350209

Zewngh
Zewngh

1097 Hals Magazyrows it 5 Proeglad rocany Praeglad budpnku Zenreh
1463 Hela Magazynona r Prasglad rocany Prasglad budyrky Zewnetr.
1828  Hela Magazynona nr 5 Preeglad rocany Preeglad budyrky Zewnelr.
2193 Hela Magazynona e 5 Praeglad rocany Pizeglad budyrku Zevngl..
2558 Hala Maeeyroa nr 5 Presglad oceny Presglad budyrku Zevngl
2824  Hela Magazyrova i Presglad roceny Presglad budyrku Zonnelt
3288 Hela Magazyrova 5 Presglad roceny Preglad budyrku Zowmet.. |
Zalogowany: Wioriski Marcin || Dstatria zalogowany: 201302401 130310 llasé logowari. 5230

Rys. 5/4.9-2. Drukowanie/eksportowanie danych

Luty 2013



ZLECENIE NA PRACE

5/4.10 — Strona 1

5/4.10 Zlecenie na prace

Po dwukrotnym kliknieciu danego rekordu Pracy re-
montowej uzytkownik moze automatycznie wystawic zlecenie
na dane prace remontowe poprzez klikniecie ikony Dodayj
zlecenie na prace. Dana praca automatycznie pojawi sie
w zestawieniu modutu Zlecenia na prace.

Przeglad i kontrola budynku

Przegladanie pracy remontowe]j

Stopief pilnagci: | - I

Tup prac: |fundamenty |

Informacie o remoncie
Obiekt/Budynek; |Ha|a Magazynawa nr 5 | &l

Opis pracy remont ; [Konsenyacis fundamenta

“wiykonawca: | Fracownik. |+ jl ‘

Pozostabe

Koszt planowany: l:l Koszt fakipczg: l:l

Termin realizaci: Status: F'rzed raahzéqq = v:.
i’ @ e Dodaj zlecerie na prace \ Edytuj 8 Zamknij
e

Rys. 5/4.10-1. Edycja pracy remontowej

Po przejsciu na podzaktadke Wymag. remont. i napraw.
uzytkownik ma mozliwo$¢ recznego wprowadzenia prac re-
montowych wymaganych dla danego obiektu bgdz zaimpor-
towac ich zakres z protokotu kontrolnego (jezeli zostaty w nim
okreslone) dzieki funkcji Przenie$ dane z protokotu.

Luty 2013
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Przeglad i kontrola budynku

Edycja przegladu / kontroli

Data wykonania: | 20110224 [~]
Obiekt/Budynek: [Hala Magazynowa i & | &y “‘
Urzadzenie/nstalacia: | [Brak) T~ | (—

Typ przegl./kontroli: [Frzzdlad rocany
Nazwa; [Prasglad budyrku

Rodzaj: | Zewngtizny | x| Wykonywany co:

‘wykanawea | Zakies | Opis stanu techn. | Zaplanow, prace | Wikanane prace | Stwierdz. nieprawict. [Wymag. remonty | napr. | Zatgeaniki|

Mazwa

Nremec

= |instalacyine c.oic.ow | naprawa instalaci

¥ Dopuszszony da uytku [¥ Pokaz w=KOB

Rys. 5/4.10-2. Dodawanie napraw i remontéw

Luty 2013
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5/4.11 Wysytanie wiadomosci z modutu
Przeglady i kontrole

Aby wysta¢ wiadomos¢ do pracownika lub kontra-
henta o planowym przeglgdzie, kontroli lub remoncie i mo-
dernizacji z poziomu programu, nalezy wybra¢ w module
Przeglady i kontrole dane wydarzenie, o ktérym trzeba
powiadomi¢ pracownika lub kontrahenta. Nastepnie nalezy
klikng¢ w nowy symbol koperty, wybra¢ pracownika lub kon-
trahenta, ktory ma otrzymac wiadomosc¢ i wystac jg. Zapisa-
ne wiadomosci zapisujg sie w programie, w nowym module
E-maile.

I Przeglad i kontrola budynku 3.30 (673) beta DEV - o] x|

Wybor pracownika

i ] a =
el A YR Saukaj | Nazwisko Biersk] Qo
lewi2 [ . 2

‘mpire state &+ Pracownik  Kortrahent
Vorlds Trace Center
“mpire state
\ndersia Tower

sndersia Tower

'ozostato . Obiekt/Buc
-1841 | Empire state
200910-23 -1811 Empire state
20091117 -1786 Andersia Tc
20091117 -1786 Andersia Tc
2009-11-23 -1780 Empire state
2010-02-08 -1703 Worlds Trar
2010-10-25 -1444 Empire state
2012-02-08 -973 Worlds Trac
2012-11-08 -699 dewf2 =

2014-10-28 20 Pakac kul
20011114 37 [Pt kuy

Rys. 5/4.11-1. Wysytanie wiadomosci

Czerwiec 2015
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STOPIEN PILNOSCI NAPRAW 5/4.12 — Strona 1

5/4.12 Stopien pilnosci napraw

Pole ze stopniem pilnosci napraw znajduje sie w za-
ktadce Wykonane przeglady i kontrole oraz w zaktadce
Planowane konserwacje i remonty.

Dzieki niemu mozna ustali¢c harmonogram i kolejnos¢ wy-
konywanych prac w obiekcie, w zaleznosci od wymagane;j
pilnosci napraw.

[ Przegiad i komvirola budyrios 350

Dbkl Budyrat: Tra pemgl-Yorkoh

[y T | :
[T s & ‘ ]
Uizbriaobaacia [ (B =]
Top przesl Mosink
LE-0 e oot | Mg ples hd
Fiadzs I=] Wikrpwasp o8: | 0L T rcvacpires

— Wyhonad pine |
“wikonoevon | Zohass | Dok slam bchn. | Toplenoes. peas | wikonone proce |5 e il wiwetidroetnapvs
IKEDAMALIE D DATEDWE WL
Fiszoard: ]
Kerkubart & |
Hukara -
Franok &

EHREZA

¥ Dopuiaong dostpthu W Frdad w8

B ey 2 T

DCEOB2

Zaagzay: kaun foars [ — T ]

Rys. 5/4.12-1. Widok pola stopien pilnosci napraw w Wykonanych przegladach
i remontach

Czerwiec 2015
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P Praeggna | koetrods nugyrios 330

Prouglacy | barrolal| Holel St

HHIE

o 0u | 2 HEE
Porisdons (= [ cangivim [ogurimnimi] ] i purue

-
R
)
E
.
o [
s
.

Zakagarvany: lanan foers Chaisine sakgoreang 215 0601 (B8 |loé kogorews 5

Rys 5/4.12-2. Widok pola stopien pilnosci napraw w Planowanych konserwacjach
i remontach

Aby szeregowa¢ budynki wedtug stopnia pilnosci napraw,
nalezy najpierw uruchomi¢ panel grupowania, a podzniej na pole
grupowania przeciggna¢ kolumne ze stopniem pilnosci.

[#] Przeglad i kontrola budynku 2.50
Moduty Do wykonania Ustawienia  Synchronizacja Pomoc

Planowane przeaglady i kontrole | 'Wikonane przeglady i kontole H Planowane konserwacie i remont}l"\«"}lkonane konserm
N ]
ik

Famartak

Sauka) |Data wykonania - | Ddl = | DD[

Obiekt/Budynek, Typ przegl. /kontroli

20150602 2m5 v Wyszuld =
2015-06-02 2015 P T B
2015 TT
205 v Dostosuj szeroksc kolumn Ctrl+K
14 Pokaz obiekt / budynek

Rys. 5/4.12-3. Wigczanie panelu grupowania

Czerwiec 2015
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[ Przeglad i kontrola budynku 3.50
Moduly Do wykonania Ustawienia Synchronizaga Pomoc

Planowans prasolady i kontrole [Wykonans przeglady i kortrols | Planowane konssrarie i rsmonty | Wiykonans korsemacis | remonty | Informasis mergtoryozns:

U Al (v (%) ) ;' [2€] soukei [Data wkonena  + ] 04

Stopief pinoci |~}

Kuartat
Kilknii aby seukad

2toczna kanhrala rocna instalacii ¢ N

Fabiyka Mebii ‘Meblex" | 20140302 1 pigcioketnia okissowa, pigcioletria

Moduty Do wykonania Ustawienia Synchronizaga Pomoc

1 budyrid Planawane przealady i kontrole | Wikonane przeglady | kontrole H Planowane kohsenwacie | lemnntyuw'yknnana konserwacie i ramnnlylm

L) ) (N ) ) e (2] seuk Dats whorerie ~] 0]

Kuwartah Typ pizegl Akantroli

Klikni) aby szukad

ki

Stopiefi pilnadci : Najmnie] pilne:
[Hotel Star

[2015.08.00 | 2ms| 2[ioeens

|Forum |2m5-05-02 [ 2015 2|roczna
Stopien pinoici - Srednio pine

[Hatel Star [2m15-08-02 [ 2015] 2[roczna
Stopiefi pilhodei : Wykonat pilhie

[Hetel Star B [ EilH 2|rocans

|Fabryka Mebli ‘Meble” | 2014-03.02 | 2ma) 1] pigcioletria

Rys. 5/4.12-5. Widok z wtagczonym panelem grupowania

Dzieki zastosowaniu funkcji panelu grupowania, mozna
grupowac obiekty i budynki nie tylko wedtug stopnia pilnosci
napraw, ale tez wedtug dowolnie wybranego kryterium (mozna
je wigczac lub wytgczac poprzez konfigurowanie kolumn listy).

UWAGA! Panel grupowania mozna uruchomié¢ réwniez
w modutach Wypadki i Kosztorysy.

Czerwiec 2015
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WYSTAWIANIE FAKTURY NA PODSTAWIE WYKONANEGO PRZEGLADU LUB KONTROLI

5/4.13 — Strona 1

5/4.13 Wystawianie faktury na podstawie
wykonanego przegladu lub kontroli

W celu usprawnienia fakturowania wykonanych prac
program daje mozliwos¢ wystawienia faktury VAT bezposred-
nio z zaktadki Wykonane przeglady i kontrole w module
Przeglady i kontrole.

Celem wystawienia faktury za przeglad lub kontrole nalezy
klikng¢ dwukrotnie lewym przyciskiem myszy interesujgce nas
zadanie na liscie wykonanych przegladéw/kontroli, a nastepnie
skorzysta¢ z ikony wystawiania faktury VAT (rys. 5/4.13-1).

Dane przegladu / kontroli

Obiekt/Budynek: s = = " Poznari B
Lokat | ‘ Data wykonania: ‘
Urzqdeenienstalacia: [(Brakl |7 || ]
Typ przeal. /kontroli: [Frzealsd budowlany piecicleini |
Nszwa: | | Stopier: pinosc
Rodzaj: Wykonpwanp co: | O|[Lata [
Wykanawca| Zakies | Opis stanu tachn, | Zapianow. pracs [ wykanans pracs | Stwierc. nisprawidr. | Wymag. ramonty | napr. | Zatacaniki]
Wiykonawca
Pracownik: 1B I 1=
’V Kontrahent: | ‘

Fracownik: [ |

" Nadzoica

[# Dopuszczony do uzptku ¥ Fokaz w e-KOE

;’ @ e PO V Edmi ® Zankni

Rys. 5/4.13-1. Dane przegladu/kontroli

Pokaze sig okno wystawiania faktury znane z modutu Fak-
tury. Niektére informacje, takie jak ,Pozycje faktury VAT,
sg automatycznie uzupetnione. Mozna je oczywiscie dowol-
nie modyfikowag, jesli sa niewystarczajgce. Po wypetnieniu
wszystkich wymaganych informacji wystarczy zatwierdzi¢ zapis
faktury w systemie przyciskiem OK.

Czerwiec 2017
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5/4.14 Seryjne wystawianie faktur

W wersji 5.60 wprowadzono wystawiania faktur
na podstawie istniejgcych dokumentow. Aby tego dokonac,
nalezy zaznaczy¢ interesujgce nas faktury przytrzymujgc
przy tym klawisz ctrl / shift, a nastepnie klikng¢ na przycisk
Kopiuj Fakture VAT (rys 5/4.14-1). W nastgpnym okienku na-
lezy wybra¢ date wystawienia i sprzedazy dla kopiowanych
faktur.

Faktury VAT lNumeracia"TDwar /us#ugi"dadnastki miar}l” konta bankowe" Sposoby pPatnosici"Stat}lst}lki faktur}

\ \ y o5 2 Ll — I

Pk oA e @ R e ® PR s ) [
L 4 —

Data od 2012-02-83 [~ Do 2)32-09-03 - Uknyj usuniste -

Faktura / f |P|zeg|a_thkontro\a budynku

Koekla__/ I Dane dla kopiowanych faktur VAT

Faktura / f

Faktura /- I Data wystawienia: | 20220603 [+ ]

Fekture / Dat dazy: 20220603 [~ |

Faktura ’i ala sprzedazy: iy

Faktura III

ET— ¥
Karekta h -

Karekta O KOREKTA 3/06/2021 2021-06-07 Tur
Karekta O KOREKTA 1/06/2021 2021-08-02 Tun
Karekta ] KOREKTA 1/06/2021 2021-06-02 Tur

L Py ] 0

10

Rys. 5/4.14-1. Instrukcja seryjnego wystawiania faktur

Czerwiec 2022
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OPIs MODULU

5/5.1 — Strona 1

5/5 Dokumenty

5/5.1 Opis modutu

Moduty Do wykonania Ustawienia

ibudynki

Synchronizaca  Pomec  DEV

rer———
(Dickumenty standardowe| Moje dokumenty

Y En:E \A ee

=& 1. Dokumenty elektroniczne
(= &3 1.1. Protokoly do przegladéw i kontroli co 5 lat

4 1.1.1. Pratokék kontroli pigcioletniej stanu technicanega budynku/obisktu budowlansgo
(7] 112 Protokak kontroi pigcioletnie] stanu technicznege budynku/abiektu budawlanegs [nowy)

T 113 Protokét preegladu technicznegs instalac elektiyczne] od 2bacza ghéwnego do inst. w misszkaniach | lokalach
T 1.1.4. Protoket preegladu technicznego instalac elekliycane] w mieszkaniu

T 1.1.5. Protoket ustaldiqoy stopie: przydatnodci do dalszego ugkowania

T4 1.1.6. Protoket 2 kontiol okresowsi stanu technicznego slementGw, instalacii i uizadzen, estetykiijego stoczenia

T4 117 Protokét 2 okresowe [piecicletriei] konral stanu sprawinasci techricane cbiektu

4 1.1.8 Protokét 2 okresowe] kontrali i oceny elementéw lokali misszkalnpch | pomieszezer eo 5 lat

T 113, Protoksk 2 okresowe] kantroli aceny stanu technicznego elementén co 5 lat

T 1.1.10. Protokék 2 okissowe] kontroli aceny stanu technisznego inst. elektiyczne i eletechniczne] oo 5 lat

4 1.1.11. Protokt 2 okiesowej konirol i oceny stanu techricznega inst. sanitamych obiekiu oo pigé lat

4 11,12, Protok st 2 okiesowei konlrol wislobranzowei co 5 lat

[ 1.1.13. Karta z przeglady sprawnosci technicansi instalacii uizadzent elekiroenergetycznych

= & 1.2 Protokoty branzowe

[ 1.2 Protakst napraiy déwigu

[ 1.22 Protokk badaf urzadzenia piorunochionneo

[T 1.23. Protokst 2 kontrol instalaci; elekirycanei

[ 1.24. Protokst 2 pomiardw skutecanodci ochrony przecinporazeniowe]

[ ] 1.25 Protoksk 2 coracznego badania sprawncici przecinpozarowego wkaczrika pradu

[ 1.2 Protokit z okresowe) kentrol stanu techricanega instalaci kanaizai v budynku

[ 1.27. Protokst z akresowe] kentrol stanu techricanega instalaci zimnei wady w budsnku

7] 1.2:8. Protakst kericomy odbion wykenywanych pra 2 zakresu usuwania wyrabéw azbestonych

(7] 1.2:9. Protakst adbions wykorgwanych prac 2 zakresu usuwania wyrobéw azbestauych

[ 1.2.10. Praykbadowy protcket 2 preegladu instalaci preeciwporazeniowe)

[ 1:211. Protokk 2 kontol systemu klimatyzaci

[ 1.212. Pratokék 2 kontrol systemu ogrzevaria

[ 1.2.13. Protokit 2 ogledzin obiektu budonlanega/lokahu

[] 1.214. Protokk = preeprowadzenia proby cisrieniowe]

[ 1.215. Protokek prapurseenia do stanu poprzedniego

[7] 1.216. Protok sk pomiaru natezenia oswietleria ina pracy
[ 1.2.17. Protokt 2 presprowarzenia kanhol sprawnode techniczne] katbowni gazowe|

[ 1.2.18. Protok i 2godnooi uzadzenia déwigowego zgodnie 2 ustan O systemach oceny 2godnosal i nadzanu yrku

(= &3 1.3. Protokoly do przegladéw i kontioli okiesowych i rocznych
_j 1.3.7. Protokék z okresowe] kontroli stanu ketta opalanego paliviem lub gazem

o 1.32 Informacia o stanie techricznym budprku
. 133 Deena stanu techricznegs konstiukei budyrku
(7] 134 Disna stanu techricznege kanstiukof budgnku nowy)
[ 1.35. Protokst pomiaru wigotnosci dciany

"1 1,26 Protokit 2 hadania kamera

Rys. 5/5.1-1. Widok gtéwnego okna modufu Dokumenty

Modut podzielony zostat na dwie czesci:

* Dokumenty standardowe,

* Moje dokumenty.

Czerwiec 2019
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Modut Dokumenty standardowe posiada wzorce doku-
mentow, ktdre prezentowane sg w postaci drzewa, co umoz-
liwia ich szybkie odnalezienie.

Wykorzystywane sg dwa rodzaje dokumentow:

1. j Dokumenty elektroniczne z mozliwoscia:

a) edycji,

)

b) automatycznego wypetniania pal,

c) kopiowania danych z innego protokotu,

d) ukrywania lub zapisywania kolejnych pozycji,
)

e) zapisu w programie (wypetnione protokoty zapisywane
sg w module Obiekty i budynki w zaktadce Informacje
dodatkowe/Dokumenty).

2. Dokumenty programu MS Word (*.doc) nie posiadajg
mozliwosci automatycznego wypetniania poél i funkcji
zapisu w programie.

Modut Dokumenty umozliwia:

* wypetnianie dokumentow z mozliwoscig edycji w programie,

* automatyczne uzupetnianie pél po wybraniu firmy,

» zapisanie dokumentu w bazie danych,

* wydruk dokumentu,

 otwieranie czesci dokumentéw w programie Word (*.doc).

Modut Moje dokumenty umozliwia zatgczanie dowolnych
plikéw i opisany zostat szczeg6towo w punkcie 5/5.6 Moje
dokumenty.

Czerwiec 2019
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5/5.2 Wypetnianie dokumentu

Pierwszym krokiem jest wybranie dokumentu, nastep-
nie nalezy wybrac¢ obiekt/budynek, co spowoduje automatycz-
ne wypetnienie poczatkowej czesci dokumentu (o ile dane te
zostaty wprowadzone — patrz rozdziat 5/1.1 Opis modutu).
Kolejne pola nalezy wypetni¢ recznie.

Dokument elektroniczny

Diokument | Zataczniki

Protokét nr Miejscowosc Z dnia [2018-06-08 ~

Data wykanania przegladulkontroli: 2018-06-06

Protokét kontroli piecioletniej

stanu technicznego budynku/obiektu budowlanego
Podstawa prawna: Art62 ust 1. pki2. ustawy Prawo Budowlane (DzU.2016 poz 290 z péén. zm.)

1. INFORMACJE PODSTAWOWE O OBIEKCIE

Nazwa obiekiu:
Adres obiekiu:

Forma wtasnosci Symbol PKOB

"3E;|E||g. Koty s v et | 2o -._‘j| v oo | %

Rys. 5/5.2-1. Wypetnianie dokumentu

Kopiowanie danych z innego protokotu

W nowym dokumencie istnieje mozliwos¢ skopiowania da-
nych z innego protokotfu tego samego typu. W tym celu nalezy
klikna¢ przycisk Kopiuj dane z innego protokotu, a nastgpnie
wybrac¢ zgdany protokét utworzony wczeséniej.

Czerwiec 2019
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Dodawanie nowych pozycji i ukrywanie standardowych

Czes¢ dokumentéw zostata wyposazona w opcje pozwa-
lajgce na dodawanie nowych pozycji (za pomoca przycisku
Wstaw pozycje) oraz mozliwos¢ ukrywania standardowych,
najczesciej wystepujacych wpisow, okreslonych przez inspek-
toréw (po nacis$nieciu przycisku ). Pozycje ukryte wyswietla-
ne sg w trybie edycji czcionkg przekreslong i mogg zostac przy-
wrocone przez powtdrne nacisniecie tego samego przycisku.
W trybie przeglgdania dokumentu i na wydruku pozycje ukryte
nie sg wyswietlane, a numeracja pozycji zachowuje ciggtosc
w obrebie punktu nadrzednego.

Dodawanie

~
|. Elementy konstrukeyjne 1
1. fundamenty J =
2. sciany nogne -
3. stropy J
4. | nowa pozycja ‘ ﬂ

Wwstaw pozycie
Il. Elementy scian zewnetrznych. ~
Obiekt/Budynek: |Ha\a Magazynowa nr 5 | & Nazwa dokumentu:

Q Kopivj dane z innego protokotu 0K ® Aoy

Rys. 5/5.2-2. Dodawanie nowych pozycji i ukrywanie standardowych

Czerwiec 2019
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5/5.2.1 Automatyczne wypetnianie informacjami
dodatkowymi

Jezeli uzytkownik posiada wypetniong karte Infor-
macje dodatkowe, ktdra zawiera szczegoty konstrukcji bu-
dynku, to takie dane zostang przeniesione do tworzonych
dokumentéw (rys. 5/5.2.1-1).

Edycja obiektu / budynku
Kot [ | Keorwewzs | Zdes

Obickt/Budynek: | | Rodei m‘ |
PEOB ‘1130 Budpnki zbiorowego zamieszkania | ﬁ J
e ¢ wikasiciciel | Informacie | Tnfo, dodatkowe | Info. o dokumentach | Zarzadeaiacy |
- Stopier 2uzycia
Wisk budgnku [ 50]lat Twatosc: [ | &y Stopierizuzycia [ 0% ©
I sy daty kapitalega remontu
- Dodatkowe
Fundamenty: [masynne | &
Mury: [seabs ceramicans | &
Stiopy: [prefabiykawane phyly kanakde | &
Schady wewrgtizre: [zelbetowe - dwubiegowe | ) zewngtizne: [podest zewnghizny betanow| &y
Dach, [praski - phyty 2slbetaws korytkowes | &
Stolarka: [okna PCY | &
Slusarka; [balustiada wewnetizna na klatoe schodowe; - stalowa | &
Balkony: [budynek ris posiads bakand & Tynki [wew cemwan  zew miners] dy
Loagis: | | & Patior [ | &
Funkcia budynku: [mieszkalny wieloradzinny | &
Fowierzchria gizewcza m2

Rys. 5/5.2.1-1. Widok informaciji dodatkowych

Import odbywa sie automatycznie po wskazaniu budynku
w tworzonym dokumencie. Informacje mogg zosta¢ zmienio-
ne lub wykasowane przez uzytkownika (rys. 5/5.2.1-2).

Luty 2018
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Dodajzdjede | Roz
fnki || wew: cem.wap.; zew. minerainy =
[ Dosajzdjece |Roz
malowanie E ‘ =
Dodajzdjede | Roz
stolarka +][fokna ey
Dodajzdjedie | Roz
Slusarka || balusirada wewnetrzna na Kiatce schodowe - stalowa =

Rys. 5/5.2.1-2. Informacje zaciggane do protokotu

Funkcja ta obecnie jest dostgpna dla protokotow pieciolet-
niego 1.1.2 oraz rocznego 1.3.17.

Luty 2018
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5/5.3 Zapisanie dokumentu

Przygotowany wczesniej dokument mozna zapisac
w programie. Wéwczas bedzie on dostepny w module Obiek-
ty i budynki w zaktadce Dokumenty (powigzanego obiektu/

/budynku).

B Przeglady i kantrole bud

Moduty Do wykonania  Ustawienia

) Obiektyi budynki

EF
911
DJ3
ZB51
B23
HTE

SRNEDREEDQECS

I. INFORMACJE PODSTAWOWE O OBIEKCIE

MNazwa obiektu

Adres obiektu

Farma wlasnosci:

Nr srodka treatego

Nazwa whasciciela

: |Ha|a Il agazpnowa nr &

+ [ul_ Nad Wierzbakiem 18

[ 1 SymolPkoB o
:

: |N owak Piat

UiAGA |

1. Jest to wzorzec kontali co pied lat obiektu budowlanego sporzgdzong w odniesieniu do budynku mieszkaniowegg
praypadku innego rodzaju obiektu wymaga on stosowne] adaptacii.

2. Pratokdl obejmuje caby budvnek a wige rdwniez kantrole lokali wehodzgepch w jego skkad
3. Czgde | jest zobowiazany wypetnicé Zaizadea, natomiast Kontrolujgey sprawdza zawarte w nim informacie, ktdre od

Obiekt/Budynek: |Hala Magazpnowa ni 5

| ﬁ Nazwa dokumentu: |Przegla okre

Zalogowany: Kowlski Jan

Ostatnio zalogowany: 2007-03-24 14:.06:46

llagc logowari: 43 24-03-07 14:253:48

Rys. 5/5.3-1. Zapis dokumentu

Czerwiec 2008
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5/5.4 Drukowanie dokumentu

Po wypetnieniu dokumentu nalezy nacisng¢ przycisk
Podglad wydruku lub ikone drukarki. Na podgladzie wydruku
mozna zobaczy¢ faktyczny dokument, tak jak bedzie wygladac
po wydrukowaniu. W celu wykonania korekty nalezy zamknac¢
okno i poprawi¢ btednie wypetnione pola.

Przechodzenie migedzy stronami dokumentu umozliwiajg
strzatki w goérnym panelu narzedzi. Znajduje si¢ tam rowniez
ikona ustawien wydruku, ktéra umozliwia otwarcie formularza
z wieloma opcjami (wybor drukarki, liczba kopii itp.). Wtasciwy
wydruk nastgpi po kliknigciu ikony drukarki.

Prinl Preview E@@

BE@E W« 1|58 HE Coe
~
Pratokdt nr: 1252007 Poznaf, dnia 2007-05-08
Data wndconania pregl adudontroli: 20070305
Protokof z okresowej kontrolii oceny stanu technicznego
elementow budowlanych obiektu budowlanego co pieé lat
{art. 62 ust.1 pkt. 2 Prawa Budowlanego)
L INFORMACJE PODSTAW OW/E O OBIEKCIE
Mazwa obisktu: Hala Magazynowa nré
Adres obiedty: ul. Mad Wierzbakiern 12
Forma wkasnod ci: Symbo | PEOB: 1110
NrSrodica thuatege: ST1890
Hazne whz ciciela: Nowak Fiotr
Audres whadciciela ul. Wiazdowa 83, B4-400 Migdzychod
Zazadzaigoy: Kowalski Jan
Kubatura: 150400 P, uEytcwwa: E000
Pow zabudony: 2650 Liczba k ondygnasji: 4
Zacofwzenie budony: 1999-04-03
Data cstatnisj kontroli oo pigé lat:
Data e tatnigj kentroli co recznsj:
1. Informacja o pracach budowlanys h prowa dzorych ra obiekcie wymam jacych pozwolenia
na budowe
&
0% Page 1 of 4

Rys. 5/5.4-1. Widok wydruku

Marzec 2007
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USUWANIE DOKUMENTU

5/5.5 Usuwanie dokumentu

Dokumenty zamieszczone na drzewie modutu Dokumenty
nie moga zostac usunigte. Natomiast wypetnione dokumenty
zapisane w module Obiekty i budynki mozna usuwac jedynie
Z poziomu wspomnianego modutu.

W celu usunigcia dokumentu nalezy wybra¢ obiekt/
/budynek, wskaza¢ odpowiedni dokument na liscie informa-
cji dodatkowych (zaktadka Dokumenty) i klikng¢ ikone *
na pasku narzedzi (rozdziat 4/3.1 Zarzgdzanie modutem).
Wowczas program wyswietli okno z prosbg o potwierdzenie.
Odpowiedz Tak spowoduje usuniecie dokumentu powigzane-
go z obiektem/budynkiem.

Przeglady i kontrole budynkow

Pytanie

@ Czy na pewno usunad dokument?

Rys. 5/5.5-1. Funkcja usuwania

Marzec 2007
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5/5.6 Moje dokumenty - opis modutu

Przeglad i kontrola budynku |:HEH2|

Do wykonania Ustawienia  Pomoc

Dokumenty standardofe  Moje dokumenty b
L 6 e

CRERNC |
- B Umavy
Umiowa najrmu. doc
Urmnowa na wykonanie prapgladu.doc
Urnowa na wykonanie naprawy. doc
- [ Zadwiadczenia
-- B0 Zdigcia prac budowlanych
- B Waoree dokumentw

Zalogowany: Kowalski Jan Ostatnio zalogowary: 2007-07-02 18:51:25 2007-07-0219:11:54

Rys. 5/5.6-1. Widok gtéwnego okna modutu Moje dokumenty

Modut Moje dokumenty pozwala na zatgczenia dowolnych
plikow (np.: dokumenty Word, Excel, zeskanowane dokumenty
papierowe, zdjecia, nagrania wideo itp.). Poszczegdlne pliki
mogg by¢ grupowane w folderach, co ufatwi ich pdzniejsze
odnalezienie.

W panelu narzedzi dostgpne sg nastepujace funkcje:
+ & - dodanie folderu,
* ! - dodanie pliku,

. .__‘_. — zmiana nazwy folderu lub pliku,

* /% - usuniecie folderu lub pliku.

Lipiec 2007
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Po kliknieciu ikony & pojawi si¢ okno umozliwiajgce wpi-
sanie nazwy nowego folderu.

Przeglad i kontrola budynku

Dodawanie folderu

W folderze: ‘F‘rnlokol’y do przegladdy | kontrali co 5 lat

Folder ||

v

Rys. 5/5.6-2. Dodawanie folderu

Wybor ikony -/ spowoduje pojawienie si¢ okna umozli-
wiajgcego zatgczenie pliku, natomiast kliniecie ikony folderu
(zaznaczonego na ponizszym rysunku obwodka) utatwi wybér
pliku.

Przeglad i kontrola budynku

Dodawanie pliku

W folderze: ‘Pmmknh,l do przegladdw i kontroli co & lat

. @ B

Rys. 5/5.6-3. Dodawanie pliku

UWAGA! Jesli przed kliknieciem ikony dodania pliku
lub folderu aktualnie zaznaczong pozycjg na drzewie
dokumentoéw jest inny folder lub plik, wowczas nowy
element zostanie dodany pod biezgcym folderem.

Poszczegdlne pliki i foldery mozna w prosty sposob przeno-
si¢ do innych folderéw lub zmienia¢ ich kolejno$é¢ za pomocg
funkciji ,przeciggnij i upusé¢” (ang. drag and drop). W tym celu
nalezy:

Lipiec 2007
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» ustawi¢ kursor myszy nad odpowiednim plikiem lub folde-
rem i wcisng¢ lewy klawisz myszy,

* trzymajgc wcisniety lewy klawisz, przesung¢ myszka ele-
ment do miejsca docelowego,

* pusci¢ przycisk myszy.

Ponizszy rysunek przedstawia przeniesienie pliku Umowa
najmu.doc z folderu Umowy do folderu Zaswiadczenia.

|E| Przeglad i kontrola budynku |:||E|E|

Moduty Do wykonania  Ustawienia  Pomac

BB B

Zalogowany: KowalskiJan Ostatnio zalogowary: 2007-07-02 18:51:25 2007-07-0219:11:54

Rys. 5/5.6-4. Przenoszenie pliku do innego folderu

Na rysunku ponizej zaprezentowana zostata funkcja zmiany
kolejnosci folderow. Trzymajgc wcisniety lewy klawisz mysz-
ki, nalezy przesuna¢ element poza nazwy (z prawej lub lewe;j
strony) innych plikow i folderéw. Sygnalizowane jest to linig po-
zioma, ktorej konce skierowane sg w gore lub w dot, a wyzna-
czajg one miejsce ,pod” lub ,nad” innym elementem w jego
hierarchii. W ponizszym przyktadzie istotne jest skierowanie
strzatek w dot, wéwczas przesuwany folder znajdzie sie nad
folderem ,Zaswiadczenia” jako folder gtéwny. W przypadku

Lipiec 2007
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MOJE DOKUMENTY — OPIS MODULU

skierowania strzatek w gore folder znalaztby sie pod plikiem
Umowa na wykonanie naprawy.doc, czyli zostatby przesuniety

do folderu Umowy.

]| Przeglad i kontrola budynku
Moduty Do wykonania Ustawienia  Pomaoc

Dokumenty standardowe  Moje dokumenty

RS Y

£ Umowy

Urnowa najmu.doc

Urowa na wykonanie praygladu. doc
Umowa na wykonanie naprawy. doc

- B0 Zadwiadczenia Lﬁ
B £ Zdiecia prac budowlanych

= 0

Zalogowany: Kowalskidan Ostatnio zalogowany: 2007-07-02 18:51:25

2007-07-0219:11:54

Rys. 5/5.6-5. Zmiana kolejnosci folderéw

Lipiec 2007
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5/5.7 Dodawanie zatgcznikow (zdjec)
do protokotow

IE Przesglad i kontrola budynku, 1.40

Nowy dokument

Dokumnent  Zatacaniki 1

L‘ﬂ Bi
L‘ﬂ Powierzchnie magazynowe.jpg
L‘ﬂ Zaplecze.jpg

Obiekt/Budynek: | |{} Mazwa dokumentu: | ‘

= K.opiuj dane z innega protokobu jul ® Aol

Rys. 5/5.7-1. Zataczniki do protokotéw

Dodawanie zatgcznika do wybranego dokumentu rozpo-
czyna sie po kliknieciu ikony =/ na pasku narzedzi. Nastepnie
pokaze sie okno Dodawanie pliku, w ktorym — aby wybrac
wiasciwy plik — nalezy klikngé na ikone @l W przypadku, gdy
uzytkownik chce, aby pliki przechowywane byty w folderach,
a nie w formie plikow ,na wierzchu”, istnieje mozliwos¢ stwo-
rzenia docelowego folderu. Aby utworzy¢ folder, nalezy klikng¢
na ikone (&, nastepnie w nowo otwartym oknie nalezy wpisa¢
nazwe folderu i klikng¢ OK.

Czerwiec 2008
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5/5.8 Kopiowanie danych z innego protokotu

Aby ufatwic i przyspieszy¢ prace nad dokumentacja,
istnieje mozliwo$¢ skopiowania danych z juz istniejgcego do-
kumentu.

Skopiowanie danych do wybranego przez nas w module
Dokumenty protokotu elektronicznego wywotujemy poprzez
klikniecie dedykowanego przycisku w oknie dokumentu
Kopiuj dane z innego protokotu.

Dokument elektroniczny
Dokument

Protokot nr Miejscowosc z dnia 2018-06-13

Data wykonania przegladuikentroli; 2018-08-13

Protokét kontroli pigcioletniej

stanu technicznego budynku/obiektu budowlanego
Podstawa prawna: Art.62 ust 1. pkt2. ustawy Prawo Budowlane (DzU.2016 poz290 z pdZn. zm.)

I. INFORMACJE PODSTAWOWE O OBIEKCIE

MNazwa obiektu: budynek testowy
Adres obiekiu,

Forma wiasnosci Symbol PKOB.

Obiekt/Budynek: & Nazwa dokumentu: | ]

Rys. 5/5.8-1 Wywotanie listy protokotéw - zrédet do kopiowania

Zostanie otwarte okno wyboru, w ktérym domys$inie po-
kazane sg juz wczeéniej stworzone dokumenty tego samego
rodzaju dla danego obiektu. Jesli chcemy mie¢ mozliwo$¢ wy-
boru réwniez dokumentéw tworzonych dla innych obiektéw,
nalezy odznaczy¢ pole Tylko wybrany budynek.

Czerwiec 2018
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UWAGA! Kopiowanie jest mozliwe miedzy budynkami, lecz
nalezy mie¢ na uwadze to, ze odbywa sie zawsze w ramach
jednego wybranego szablonu.

(&) =
Szuksi [Kod - [RE W

Tylko wybrany budynek

Kliknil aby szukad

Rys. 5/5.8-2 Miejsce zawezenia listy protokotéw tylko do wybranego bu-
dynku

Nalezy jeszcze potwierdzi¢ chec¢ skopiowania danych do
aktualnie tworzonego dokumentu.

° Czy na pewna skopiowaé dane do pdl protakohu?

Rys. 5/5.8-2 Potwierdzanie kopiowania

Czerwiec 2018
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5/5.9 Zamieszczanie zdje¢ bezposrednio
w tekscie dokumentow

Od wersji 4.00 program oferuje wstawianie zdje¢ bez-
posrednio wewnatrz tekstu wybranych dokumentéw. Szablo-
ny oferujgce funkcje umieszczania zdje¢ posiadajg przebudo-
wane okno edycji tresci, ktére pozwala skonfigurowa¢ uktad
wstawianych zdjec¢.

Protokét kontroli piecioletniej

stanu technicznego budynku/obiektu budowlanego
Podstawa prawna: Art.62 ust.1. pkt2. ustawy Prawo Budowlane (Dz.U.2016 poz.290 z pdzn. zm.)

Dodajzdjgcie | Rozmiar zdjeé na wydruku I w rzedzie .

4 wrzedzie

3 wrzedzie

2 wrzedzie

75% szerokoSci strony
100% szerokosci strony
Oryginalny rozmiar(tylko pdf)

Rys. 5/5.9-1. Rozmiar zdjeé na wydruku

Na powyzszym rysunku widzimy mozliwe do wyboru ukta-
dy zdjec¢. Domysinie program dostosowuje wielko$¢ zdjecia
do 5 miniaturek dopasowanych do szerokosci strony.

Po wybraniu funkcji Dodaj zdjecie otworzy sie okno eks-
ploratora plikéw, w ktorym nalezy wskaza¢ wybrane zdjecie
(lub zdjecia). Aby wybrac kilka zdje¢, nalezy uzy¢ standardo-
wej dla systemu Windows kombinacji przytrzymania klawi-
sza CTRL i kliknigcia lewym przyciskiem myszy w wybrane
pozycije.

Luty 2017
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i
[ Otwieranie [

Sakaw [ L md M RN e & o E

;;} ..’ ’: . : : "‘. V | H AQ |
Ostatnie migjsca
| e E

R 0006.JPG 0007.JPG 0008.JPG 0009.JPG 0010.JPG

Bibliotekd
ry l
Siec: 0013JPG 0015.JPG

0016.JPG 0017.JPG 0018.JPG 0019.PG 0020.JPG

Neawaplku:  ['0014JPG " 001EJPG" O012JPG" | oz
Plid typu [casipen) 2 I

Rys. 5/5.9-2. Wybér zdjeé

Bezposrednio po wstawieniu zdje¢ w dokumencie widniejg
tylko nazwy plikéw wraz z opcjg usunigcia.

Lp.|Element, urzadzenie, instalacja Materiat, sposéb v
fundamenty -
1
20151223_102335.jpg 20151223_102400.jpg
Usuri zdjecie Usur zdjecie
Chrazek bedzie dostepny po zapisaniu dokumentu Chrazek bedzie dostepny po zapisaniu dokumentu

Rys. 5/5.9-3. Widok zdje¢ w dokumencie
Po zapisaniu dokumentu i jego ponownym otwarciu w ok-

nie edycji, oprécz nazw plikdw, widoczne sg takze miniaturki
zdjec.

Luty 2017
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Lp. Element, urzadzenie, instalacja
fundamenty -
1
20151223_102335.ipa 20151223_102400.ipg
Usuri zdjecie Usuri zdigcie

Rys. 5/5.9-4. Widok miniaturek zdjeé

Aby usungc¢ zdjecie, wystarczy klikng¢ na podkreslony
tekst Usun zdjecie.

20151223 102403 (1).jpg
Usun zdjecie

Rys. 5/5.9-5. Usuwanie zdjeé

Luty 2017
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Wowczas pojawi sie komunikat potwierdzajgcy che¢ usu-
niecia zdjecia.

F ™
Komunikat ze strony sieci Web ﬁ

| Czy na pewno usunaé zdjecie z dokumentu??

ok | [ Anuly

%

Rys. 5/5.9-6. Widok okna potwierdzenia usunigcia zdje¢

Na podgladzie wydruku mozna skontrolowac wyglad two-
rzonego dokumentu z wstawionymi zdjeciami.

L Elementy konstrukcyjne

) Materiat, sposob
Lp. ﬁ_:m:ﬂu rzadzenie, wlonnall_'lia, mocowania,
1 wyposazenie
1. fundamenty

Rys. 5/5.9-7. Podglad wydruku dokumentu

Wszystkie zdjgcia uzyte w dokumentach sg dodatkowo za-
pisywanie w folderze programu Przeglad i kontrola budyn-
ku, wiec ich usunigcie z lokalizacji zrodtowej nie ma wptywu
na ich widoczno$¢ w dokumentach.

Luty 2017
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5/5.10 Przenoszenie dokumentéw pomiedzy
odrebnymi instalacjami programu

Od wers;ji 4.10 program Przeglad i Kontrola Budynku
pozwala na zapisanie wybranego dokumentu, takiego jak np.
~Protokét kontroli piecioletniej stanu technicznego budynku/
obiektu budowlanego” do pliku .prot, ktéry moze zostac za-
importowany do zgodnej wersji programu obstugujacej nowg
funkcje.

Aby dokonac¢ eksportu do pliku .prot, nalezy wybra¢ dany
budynek w module Obiekty i budynki, nastepnie w zaktadce
Dokumenty znajdujgcej sie w Informacjach Dodatkowych
wybrac interesujgcy nas dokument i skorzysta¢ z nowej ikony
stuzacej do eksportu dokumentéw (rys. 5/5.10-1).

INFORMACJE DODATKOWE
Prac. / Kontiah. | Zapl. przegl. Akontr.

‘wiykahane przegl./kontr. || Dokumenty | Zgtoszenia napraw Platw remontowe

Nazwa dokumentu Data

Protoket kontroli pigoioletnie) stanu technicznego budynky | 10/2017 2017-03-23
protokot z coroczne) kontiol 70,2016 2016-11-26

L

[

Rys. 5/5.10-1. Ikona eksportu dokumentow

Pojawi sie okienko eksploratora plikow, w ktorym wskazuje
sie dowolng lokalizacje zapisu; plik otrzymuje automatycznie
nazwe zgodng z nazwg nadang w czasie tworzenia doku-
mentu.

UWAGA! Na obecnym etapie oprogramowanie nie po-
zwala na eksport protokotow z zatgczonymi zdjeciami.

Czerwiec 2017
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PRZENOSZENIE DOKUMENTOW POMIEDZY ODREBNYMI INSTALACJAMI PROGRAMU

Celem zaimportowania dokumentu do zgodnej wersji pro-
gramu, nalezy skorzysta¢ z funkcji Import protokotu zawartej
w menu Ustawienia na gérnym pasku programu (rys. 5/5.10-2).

Ustawienia | Synchronizacja

Dane firmy

Zmiana hasta
Ustawienia programu
Dni wolne

Kopia bezpieczenstwa
Import danych (Excel)

Import protokotu

Wyloguj

Rys. 5/5.10-2. Import protokotu

W pierwszym kroku nalezy wskazac¢ plik .prot zapisany
na komputerze, nastepnie pokaze si¢ okno z listg Obiektow
zapisanych w programie — nalezy wskazac ten, dla ktérego
chcemy zapisac protokét. Dokument zostanie zapisany w za-
ktadce Dokumenty dla wybranego przez nas obiektu, skad
w kazdej chwili moze zosta¢ poddany dalszej edyciji.

Czerwiec 2017
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5/5.11 Automatyczny zapis dokumentéw

Od wersji 4.20 program umozliwia automatyczny zapis
dokumentdw tworzonych przez uzytkownika w wybranych od-
stepach czasowych. Jest to dodatkowe zabezpieczenie przed
utratg wynikow pracy. Funkcja automatycznego zapisu wyma-
ga ustawienia odstepu czasowego, po jakim dokument zosta-
nie zapisany — dokonuje sie tego w ustawieniach programu
(rys. 5/5.11-1).

Edycja ustawienia programu
Ghiwne | Pocata elekironiczna

r Ustawienia powiadomier
Domyélnie przypominaj: dni przed

r Zghoszenia napraw

Danmpéing status: &2 Dowkonania -

r Ustawienia transakci

Po zmianie nalezy whaczpe ponownie wszystkie obwarte programy

I~ ‘whacz tansakcis

Auto zapis dokumentdw co; 103 | miruat, 0 - Auto zapis witgczony

o

Rys. 5/5.11-1. Funkcja autozapisu

UWAGA! Funkcja automatycznego zapisu aktywuje sie
po pierwszym recznym zapisaniu dokumentu przez
uzytkownika za pomoca przycisku Zapisz. Oznacza to
w praktyce, ze autozapis jest dostepny dla dokumen-
téw znajdujacych sie w zaktadce Dokumenty w modu-
le Obiekty i budynki.

Pazdziernik 2017
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5/5.12 Usuwanie sekcji dokumentow

Dla wygody uzytkownikow i przejrzystosci tworzo-
nych dokumentéw mozna w tatwy sposob ukry¢ czesé tekstu,
ktora nie jest pozadana w tworzonym dokumencie. Wystarczy
zaznaczy¢ pole dotyczace ukrycia sekcji (rys. 5/5.12-1).

ID Ukryj punkt: Poddasze, strych I
10. Poddasze, strych

Lp.

=

Element, urzgdzenie, instalacja Mz

izolacja -
1

Rys. 5/5.12-1. Ukrywanie sekcji dokumentu

Analogicznie, jesli chce sie przywrocic sekcje, po prostu
odznacza sie wybor.

Nadal istnieje mozliwos¢ usuwania tylko wybranych elemen-
téw danej sekcji. W tym celu wystarczy klikng¢ ikonke krzyzyka
znajdujaca sie po prawej stronie wiersza i potwierdzi¢ chec¢
usuniecia (rys. 5/5.12-2).

]
S |5

Rys. 5/5.12-2. Usuwanie wybranych elementéw dokumentu

Funkcja ta obecnie jest dostepna dla protokotéw pieciolet-
niego 1.1.2 oraz rocznego 1.3.17.

Luty 2018
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5/5.13 Tworzenie szablonéw protokotéw

Dla protokotow piecioletniego 1.2.2 oraz rocznego
1.4.20 zostata udostgpniona funkcja tworzenia trwatych szab-
lonow z tychze protokotéw. Wynika to z tego, ze sg to dwa
najczesciej uzywane dokumenty, a jednoczesnie najbardziej
rozbudowane. Taki szablon bedzie przechowywat punkty
i sekcje ukryte przez uzytkownika oraz te przezen dodane.

Wywotanie tej funkcji nastepuje poprzez przycisk Zapisz
jako szablon na otwartym protokole. Jego wcisniecie spo-
woduje potrzebe podania nazwy szablonu, tak aby byt potem
szablon rozpoznawalny przez uzytkownika.

Dokument elektroniczny

Yokument | Zatacaniki

i

Ukryj punkt: Elementy kenstrukeyjne
[] Ukryj punkt: Elementy $cian zewngtrznych

1. Elementy $cian zewngtrznych

Przeglad i kontrola budynku 4.50 =

Dodaj szablon dokumentu

Lp. |Element, urzadzenie, instalacja

Ibiekt/Budynek: [Chopina 17-18 Budynsk Misszka| {y  Nazwa [test |

- h E e Kopij dane z innego protokehu [l Zapisz jsko szablon of Zapisz I % Anhi

Rys. 5/5.13-1. Tworzenie szablonu

Po zapisaniu szablonu bedzie on dostepny przy ponownym
otwarciu danego protokotu z listy wszystkich dokumentow.

Pazdziernik 2018
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Wypehnij protokot

Pusty

£ whasnego szablonu

Rys. 5/5.13-2. Wyb6r pomiedzy standardowym protokofem
a szablonem

Pazdziernik 2018
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5/5.14 Przenoszenie zdje¢ miedzy dokumentami

W wersji 5.50 wprowadzono mozliwos¢ kopiowania
zdje¢ z utworzonych wczesniej dokumentow. Aby tego do-
konac¢ nalezy jak dotychczas klikng¢ przycisk Dodaj zdjecie,
ktore wywota okno dialogowe proszgce o podanie skad zdjecia
ma pochodzi¢. Nalezy wybrac opcje Z dokumentow.

3 Dokument elektroniczny

Dokument | Zabgcaniki

1
G
“ " - A N

| Protokel nr Miejscowosé 2z dnia 2022-02-02 ~

{ Data wykonania praegladulkantroli: 2022-02-02
i
i Protokot kontroli piecioletniej

stanu technicznego budynku/obiektu budowlanego
Podstawa prawna: Art.62 ust 1. pki2. ustawy Prawo Budowlane (Dz.U.2019 poz. 1186) z pdzniejszymi zmianami

Rozmiar zdjec na wydruku |5 w zedzie v
i Przeglad i kontrola budynku 5.40 (3086) beta DEV x
¥ 1.INFORMACJE PODSTA Dodaj zdjecia

Z dysk
Nazwa obieklu o

2 dokumengor

H Adres obiekiu

[
| Forma wizsnosci ® Ao

J Nr $rodka trwalego:

Nazwa wiasciciela:

Adres wiaéciciela

Zaragzajacy
Kubatura me Paw. uiytkowa m2
| Pow. zabudowy, m2 Liczba kondyanacii
E Zakoficzenie budowy. ]

Obiekt/Budynek: Qy Nazwa [ ]
?I_- = || e e oo % o
Rys. 5/5.14-1. Dodawanie zdjecia

Nastepnie pojawi sie okno pozwalajgce wybrac z jakiego
dokumentu majg by¢ zaimportowane obrazy (rys. 5/5.14-2).

Luty 2022
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PRZENOSZENIE ZDJEC MIEDZY DOKUMENTAMI

4l Przeglad i kentrola budynku - ] b4

dd i} ff e R32 Stan kanstr. | 2016-08-29 7
Devw Dew R23 Stop. przpd. .| 201310-02
AT Andersia Tower convert kest 1 Powiad o ko 2013-10-07 7
AT Andersia Tower R102 Protokdt 2 of| 2018-06-05
AT Andersia Tower YA R3Z Stan konstr | 2010-03-07 7
Dew Dew R44 Elektr.w mies| 2013-10-02
Dev Dew R25 Sthechn. ele|2013-10-02 7
AT Andersia Tower old & lat Elem. budow| 2019-05-28
AT Andersia Tower old 5 lat 3 Elem. budow| 2013-05-28
EMP Empire state w14 Protokdk z ke 2015-09-28
Dev Dev R1 Kontr. wiglob| 201 3-10-02 7
PE Pakac kultury yivi R32 Stan kanstr. | 201040228
AT Andersia Tawer yivi R32 Stan kanstr. | 201040301 =
W Wibierz ® B

Rys. 5/5.14-2. Wyb6r dokumentu

Po wybraniu dokumentu wywotywane jest okno, gdzie moz-

na zaznaczy¢ i wybra¢ obrazy, ktore majg zostac przeniesione
w wybrane uprzednio miejsce w dokumencie docelowym.

I Przeglad i kontrola budynku - o x

Wybierz zdjecia

[ 1617744275.jpg

¥ &
Rys. 5/5.14-3. Wybor zdjecia

Luty 2022
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5/6 Niezbednik

5/6.1 Opis modutu

Przeglqdyi kontrole budynkow

Moduty Do wykonania  Ustawienia  Pomoc

K.sigzka obiektu budowlanego - porady
=« % Dokumenty BHP
Analiza stanu bezpieczeristwa i higieny pracy

Dokumentacia oceny ryzpka zawodowego - PM - N 18002
sigzka kontroli zakbadu

Pratokdét z kontrol BHP

Protokdt z kontroli komplek sowej stanu BHP

o= Listy kantralne

LISTA EONTROLNA, - praca w biurze

LISTA EOMTROLNA - pracownik gospodarcay

LISTA KONTROLMA - sprzgtaczka

o7 Instiukcie

Instrukecia alarmowania w przppadku powstania pozan

Instiukecia bezpieczne] obstugi | eksploatacii gasnicy pianowe]

Instukcia BHP dla pracownika myjacego okna w budynkach pigtrowych
natiukcia BHP dla wysokocignieniowe] maszyny cayszcaace] wpu karcher
Instiukcia BHP na stanowisku palacza w kotrach wodnych i parowsch CO
natiukcia BHP na stanowisku pracy sprzataczka

Instiukcia BHF ogdlna dla zakkadu

nstiukcia BHP przp eksploatacia kottowni olejowych

Instrukecia BHP przy pracy na stanowisku z komputerem i drukarks
nstiukcja higienicznego karzystania 2 WC

Instiukcia pierwszej pomacy - ogdlne zasady postepowania =

=

Zalogowary: KowlskiJan Ostatnio zalogowany: 2007-03-24 14:06:46 llogé logowar: 43 24-03-07 14:3313

Rys. 5/6.1-1. Widok gtéwnego okna modutu Niezbednik

Modut Niezbednik petni funkcje biblioteki dokumentow oraz
linkéw do zewnetrznych stron internetowych. Grupowanie do-
kumentow i linkdw w katalogi (foldery) utatwia ich odnalezienie.
Dokumenty oznaczone ikona;:

. @ otwierane sg w zewnetrznym programie Word (*.doc,

* rtf),

Marzec 2007
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. @ umozliwiajg przegladanie stron WWW, do ktérych wy-
korzystywana jest zewnetrzna przeglgdarka internetowa
(zalecana: Microsoft Internet Explorer 5.0 lub nowsza).

Marzec 2007
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5/7 Rysowanie planéw

5/7.1 Opis modutu

@ Przeglad i kontrola budynku

Dodawanie planu obiekiu / budynku

Pomieszczenie
gospodarcze |

o sE0

Kotlownia

. 150

TEED -

Pomieszczenie
gospodarcze Il

- B30 -

Obiekt/Budgnek: [ |d& Nazwa planu: [

NEEENERENNN I~ Pokai v OB [Plan sptuacying]

ETE KT

Pocagtek: 424, 8 Rozmiar, 256 # 96 Kursor: 443, 31 Porieszczenie gospodarcze || J:l

Rys. 5/7.1-1. Widok giéwnego okna modutu Rysowania planéw

Modut ten umozliwia rysowanie prostych planéw obiektu/
/budynku lub, w przypadku planoéw bardziej ztozonych, pozwa-
la zafgczy¢ w programie zeskanowany wczesniej papierowy
plan (rzut pomieszczen). Zatagczony skan moze by¢ rowniez

wzbogacony o dodatkowe elementy rysowane recznie.

Przygotowany rysunek planu mozna zapisac dla wybranego
obiektu/budynku pod wskazang nazwa. Plany po zapisaniu

dostepne bedg w module Obiekty i budynki.

Pazdziernik 2008
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OPIS MODULU

Zapisany rysunek planu moze w dalszej czesci stanowic
punkt wyjscia do tworzenia planow bezpieczenstwa (przeciw-
pozarowych, ewakuacyjnych, elektrycznych itp.) w module
Plany bezpieczenstwa. Oznacza to mozliwos¢ rozmieszcza-
nia, na przygotowanych w niniejszym module planach, goto-
wych znakow (ppoz., ewakuacyjnych itp.) oraz rysowania linii
ewakuacyjnych.

Nalezy jednak pamietac, ze wszelkie zmiany wykonane na
rysunkach planéw bedg automatycznie przenoszone do modu-
tu Plany bezpieczenstwa, o ile zostaty uzyte jako rysunek ba-
zowy. Posiada to te zalete, ze jesli uzytkownik ma przygotowa-
ne trzy plany bezpieczenstwa (przeciwpozarowy, ewakuacyjny
i elektryczny) na bazie jednego rysunku (np. planu pierwszego
pietra budynku), to w przypadku dorysowania np. schodéw
znajdg sie one automatycznie na wszystkich trzech planach
bezpieczenstwa.

Pazdziernik 2008
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5/7.2 Rysowanie planéw obiektéw/budynkéw

Rysowanie nowego planu obiektu/budynku rozpo-
czyna sie po kliknigciu ikony | | na pasku narzedzi (rozdziat
4/3.1 Zarzadzanie modutem). Z kolei edycja rozpoczyna sie
po wskazaniu odpowiedniej pozycji na liscie i kliknieciu ikony
'} | lub wybraniu odpowiedniej pozyciji z listy poprzez podwoj-
ne jej kliknigcie i naci$niecie przycisku Edytuj.

Ikony dostepne w module rysowania planow:

. — tryb edycji (przesuwanie i zmiana rozmiaréw elemen-
tow),

. @ — rysowanie prostokata,

. @ — zaokraglony prostokat,

. @ — rysowanie elipsy,

. — rysowanie tréjkata,

. @ — rysowanie rombu,

. @ — rysowanie pieciokata,

. @ — rysowanie szesciokata,

*[~\.]- rysowanie linii,

. — zamieszczanie informacji tekstowych,

. @ — przesunigcie zaznaczonego elementu (lub elementéw)
na wierzch wzgledem elementow niezaznaczonych,

. — przesunigcie zaznaczonego elementu (lub elementéw)
pod spod wzgledem elementow niezaznaczonych,

. & — pokazanie/ukrycie siatki (nie dotyczy obszaru pliku tta),

« [24] - wyréwnanie wstawianego lub edytowanego elementu
do siatki,

Czerwiec 2008
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RYSOWANIE PLANOW OBIEKTOW/BUDYNKOW

. — usuniecie zaznaczonego elementu lub elementéw
— opcja dostepna roéwniez po nacisnieciu przycisku
Delete,

. — dodanie opisu do zaznaczonego elementu lub ele-
mentow. Ten sam efekt mozna uzyskaé poprzez po-
dwdjne kliknigcie na jeden z elementow rysunku.

Dla utatwienia poszczegdlne elementy rysunku umieszcza-
ne sg na formatce z doktadnoscig do punktow siatki — umozli-
wia to w prosty sposob precyzyjne rozmieszczenie elementow
planu. Z opcji tej mozna zrezygnowac klikajgc ikone .

Linie tamane

Opcja rysowania linii umozliwia jej tamanie. W celu doda-
nia nowego punktu nalezy nacisng¢ prawy przycisk myszy
(znajdujac sie bezposrednio nad linig) i wybra¢ opcje Dodaj
punkt. Usunigcie punktu mozliwe jest po jego wskazaniu, na-
cisnieciu prawego przycisku myszy i wybraniu pozycji Usun
punkt. Linie tamang mozna przesuwac¢ w catosci, poniewaz
traktowana jest ona jako jeden element rysunku.

Rys. 5/7.2-1. Rysowanie linii tamanej

Istnieje rowniez mozliwosc¢ zatgczenia zeskanowanego pla-
nu papierowego (rzutu pomieszczen), co zaleca sie w przy-
padku planéw bardziej ztozonych, trudnych do narysowania
recznego. W tym celu nalezy nacisng¢ przycisk Otwoérz obra-

Czerwiec 2008
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zek. Na zatgczonym obrazku mozna réwniez umieszczac ele-
menty graficzne dostepne w module.

Tworzony plan budynku mozna skalowaé (zmniejszac lub
zwiekszad), uzywajac w tym celu pola Powiekszenie. Aktu-
alne ustawiona warto$¢ powiekszenia zapisywana jest razem
z planem w bazie danych — oznacza to, ze otwarcie tego planu
w przysztosci zostanie domysinie uruchomione w odpowied-
nich rozmiarach.

Utworzony plan bezpieczenhstwa mozna zapisa¢ w progra-
mie oraz wydrukowa¢. Stuzg do tego przyciski umieszczone
w dolnej czesci okna.

UWAGA! W przypadku zalgczenia zeskanowanego
planu budynku, jakosé wydruku zalezy zaréwno od
rozdzielczosci skanowania, jak i od wielkosci wydruku
(A3, A4, A5). Im wieksza rozdzielczosé skanowania,
tym lepsza jakos¢ wydruku. Przyktadowo, dla wydru-
ku A4 mozna uzy¢ planu w rozdzielczosci 768 x 1024
lub wyzszej, np. 1536 x 2048 (orientacja pionowa).

Element tekstowy

W celu zamieszczenia na rysunku informacji tekstowych
i opisow nalezy klikna¢ ikoneg [T], a nastepnie klikna¢ na od-
powiednie miejsce rysunku. Wstawiony element tekstowy be-
dzie oznaczony niebieska linig przerywang. Niebieska linia
widoczna jest tylko w trybie edycji, a znika w trybie prze-
gladania rysunku. Podwdjne kliknigcie na element tekstowy
umozliwi wpisanie do niego tekstu.

Czerwiec 2008
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@ Przeglad i kontrola budynku

Edycja planu obiektu / budynku

Przeglad i kontrola budynku

Ustawienia obiektu

Pole tekstowe]

Rys. 5/7.2-2. Wstawianie opisu do elementu tekstowego

Jesli element tekstowy przykrywa elementy rysunku, wow-
czas mozna go przesunaé pod spod za pomocy ikony 2],
Alternatywng metodg moze by¢ zmniejszenie rozmiarow ele-
mentu tekstowego.

Puale tekstowe =] ol . : Pale tekstowe

Rys. 5/7.2-3. Przesunigcie elementu tekstowego pod sp6d

Czerwiec 2008
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Przeglad i kontrola budynku |E\E|
Edycja planu obiektu / budynku

Przeglad i kontrola budynku

Opis

& [EI[CJ]O] Al e

Obiekt/Budynek: [Pak

Rys. 5/7.2-4. Dodatkowa edycja planéw bezpieczenstwa

W module Plany bezpieczenstwa dodano nowe opcje,
pozwalajgce na:

* rysowanie planow i wymiarowanie (linia ze strzatkami), a na
dolnym pasku pokazano prezentacje wymiarow elemen-
tow,

* dodanie 2 nowych linii, niebieskiej i czarnej w module Plany
bezpieczenstwa.
Ponadto:

* w rysowaniu planéw dodana zostafa opcja ,Zmien czcion-
ke”, pozwalajgca zmieni¢ w opisach rozmiar, styl i kolor
czcionki,

* w rysowaniu planéw dodana zostata opcja ,Wytnij”, ,,Ko-
piuj”, ,Wklej” dostepng pod prawym przyciskiem myszy,
po wybraniu elementu rysunku.

Pazdziernik 2008
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5/7.3 Usuwanie narysowanych planéw

Usunigcie narysowanego planu rozpoczyna sie od
wskazania odpowiedniej pozycji na liscie i kliknigecia ikony
' na pasku narzedzi. Wéwczas program wyswietli okno
z prosbg o potwierdzenie. Odpowiedz Tak spowoduje usu-
niecie pozyciji.

Przeglad i kontrola budynku

Pytanie

° Czy na pewno usungc?

Rys. 5/7.3-1. Funkcja usuwania

Lipiec 2007
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5/8 Plany bezpieczenstwa

5/8.1 Opis modutu

@Przeglﬁdyi kontrole budynkaw:

Moduty Do wykonania  Ustawienia  Pomoc

Szukajwg ;I i :_.
5] Praeglady i kontrols hudyksvw TIER
Edyaja plany

Cvishusz 2 |Fuwse rvojaiz peta sy | Pras | B erbriveers | Fres mupedringee | =rokisokee 1| limytoerin ci |

A [>]s][¥]e] €] 5]E =]

>
Arvieorrkin 3% Conries bz,

Zalogowany: Kowlski Jan Ostatrio zalogowany: 2007-03-24 14:26:43 llogé logowari: 50 24-03-07 14:45:52

Rys. 5/8.1-1. Widok gtéwnego okna modutu Plany bezpieczenstwa

Modut ten przeznaczony jest do tworzenia planéw bezpie-
czenstwa obiektow i budynkéw w oparciu o przygotowane
wczesniej rysunki plandw (ktére mogg zawiera¢ skany lub
rysunki rzutéw).

Modut Plany bezpieczenstwa zawiera bogaty zestaw zna-

kéw (ewakuacyjnych, ochrony ppoz., ochrony i higieny pracy
itp.), ktére umozliwiajg szybkie i proste tworzenie rozmaitych
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planow. Dodatkowo plany bezpieczenstwa mogg zawiera¢ z6t-
te i czerwone linie wyznaczajgce drogi ewakuacyjne i ppoz:

* czerwona linia — droga ewakuacyjna/ppoz. na zewnatrz
budynku lub na obiekcie otwartym,

 Z6fta linia — droga ewakuacyjna/ppoz. wewnatrz budynku.

Gtéwne funkcje modutu Plany bezpieczenstwa to:
* mozliwos¢ szybkiego tworzenia i edycji plandw,

» zapisywanie utworzonych planéw w module Obiekty i bu-
dynki,

e wydruki.
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5/8.2 Tworzenie i edycja planu bezpieczenstwa

Tworzenie nowego planu bezpieczenstwa rozpoczyna
sie po kliknigciu ikony na pasku narzedzi (rozdziat 4/3.1
Zarzgdzanie modutem). Z kolei edycja rozpoczyna sie po
wskazaniu odpowiedniej pozycji na liscie i kliknigciu ikony
lub wybraniu odpowiedniej pozyc;ji z listy poprzez podwaojne
jej kliknigcie i nacisnigcie przycisku Edytuj.

Tworzenie nowego planu bezpieczenstwa rozpoczyna sig
od zatgczenie planu budynku (uktadu pomieszczen) przygo-
towanego wczesniej w module Rysowanie planow. Zatgczony
rysunek stanowi¢ bedzie podstawe do dalszej pracy.

Z panelu ikon, znajdujgcego sie w dolnej czesci programu,
uzytkownik moze wybrac¢ ikone odpowiedniego znaku (ewa-
kuacyjnego, ppoz., ochrony i higieny pracy itp.), a nastepnie
klikng¢ w odpowiednie miejsce na zatgczonym planie budyn-
ku. Wstawiony znak mozna przesuwac¢ w dowolnym kierunku
za pomocag myszki lub strzatek (na klawiaturze). Usuniecie
znaku nastepuje po jego wybraniu (kliknigciu) i naci$nigciu
przycisku Delete.

Ponadto istnieje mozliwos¢ zamieszczania na planach zot-
tych i czerwonych linii wyznaczajgcych drogi ewakuacyjne/
/ppoz.

Opcja rysowania linii umozliwia jej tamanie. W celu dodania
nowego punktu nalezy nacisng¢ prawy przycisk myszy (znaj-
dujac sie bezposrednio nad linig) i wybra¢ opcje Dodaj punkt.
Usuniecie punktu mozliwe jest po jego wskazaniu, nacisnigciu
prawego przycisku myszy i wybraniu pozycji Usun punkt. Linie
tamang mozna przesuwac w catosci, poniewaz traktowana jest
ona jako jeden element rysunku.
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Pomieszczenie gospodarcee - - - - - - -

Iy
. Dodaj punkk

o Ktk

Rys. 5/8.2-1. Rysowanie linii tamanej

lkony dostepne na pierwszej zaktadce w module planow

bezpieczenstwa:

. — tryb edycji (przesuwanie znakow i linii oraz zmiana

rozmiarow linii),

. — rysowanie czerwonej linii (droga ewakuacyjna/ppoz.

na zewnatrz budynku lub na obiekcie otwartym),

. D — rysowanie z6ttej linii (droga ewakuacyjna/ppoz. we-

wnatrz budynku),

. @ — przesuniecie zaznaczonego elementu (lub elementow)

na wierzch wzgledem elementdw niezaznaczonych,

. — przesuniecie zaznaczonego elementu (lub elementow)

pod spod wzgledem elementdw niezaznaczonych,

. — pokazanie/ukrycie siatki (nie dotyczy obszaru pliku

tta),

. — wyrownanie wstawianego lub edytowanego elementu

do siatki,

. — usuniecie zaznaczonego elementu lub elementéw.
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Przeglad i kontrola budynku Elfﬁl@l

Dodawanie planu bezpieczenstwa

Pomieszczenie gospodarcee | Pomieszczenie gospodarcze ||

Kotrownia

Rysowanie leakuacia 1 Ewskuacia uzupetniajzce I Ppoz ] Ppaz techniczne | Ppoz uzupetnisjace ] Znaki zakazu | Urzadzenia elekir ]

G (El=)| E=

~

Rozamiar znakaw: 30 %

v
~
v

Grubosé finii: |10

Obiekt/Budynek: | {4 Mazwa planu bezp.: | ‘

G

Rys. 5/8.2-2. Edycja planu bezpieczenstwa

Zatgczony plan budynku mozna skalowa¢ (zmniejsza¢ lub
zwigkszac), uzywajgc w tym celu pola Powigekszenie. Aktualne
ustawione powigkszenie w trybie edycji zapisywane jest razem
z planem w bazie danych — oznacza to, ze otwarcie tego planu
w przyszto$ci zostanie domy$inie uruchomione w zapamiegta-
nych rozmiarach.

Plany moga miec¢ r6zng wielkosc¢, dlatego proporcje migdzy
wielkoscig planu a wielkoscig umieszczonych na nim znakéw
mozna zmienia¢ za pomocg pola Rozmiar znakéw. Analo-
gicznie mozna zmienia¢ proporcje grubosci linii za pomoca
pola Grubosé linii.
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Utworzony plan bezpieczenstwa mozna zapisa¢ w progra-
mie oraz wydrukowa¢. Stuzg do tego przyciski umieszczone
w dolnej czesci okna.

UWAGA! Jakos¢ wydruku zalezy zaréwno od jego wiel-
kosci (A3, A4, A5), jak i od wielkosci (rozdzielczosci)
zalgczonego pliku z planem budynku. Im wiekszy plik,
tym lepsza jakos¢ wydruku. Przykiadowo, dla wydruku
A4 mozna uzyé planu w rozdzielczosci 768 x 1024
lub wyzszej, np. 1536 x 2048 (orientacja pionowa).
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5/8.3 Usuwanie planu bezpieczenstwa

Usunigcie planu bezpieczenstwa rozpoczyna sie
od wskazania odpowiedniej pozyciji na liscie i kliknigcia ikony
‘%) na pasku narzedzi (rozdziat 4/3.1 Zarzadzanie modutem).
Wowczas program wyswietli okno z prosba o potwierdzenie.
Odpowiedz Tak spowoduje usuniecie pozyciji.

Przeglady i kontrole budynkédw

Pytanie

° Czy na pewno uzunad plan 7

Rys. 5/8.3-1. Funkcja usuwania
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5/9 Powiadomienia

5/9.1 Opis modutu

@Przeglqdyi kontrole budynkow

Moduty Do wykonania Ustawienia  Pomoc

-

Zalogowany: Kowlski Jan Ostatnio zalogowany: 2007-03-24 14:26:43 llogé logowar: 50 24-03-07 14:56:08

Rys. 5/8.1-1. Widok gtéwnego okna modutu powiadomienia

Modut Powiadomienia jest Scisle powigzany z modufami
Kalendarz oraz Przeglady i kontrole. Wyswietla aktualng li-
ste zdarzeh do wykonania oraz zdarzenia przeterminowane.
Umozliwia dodawanie nowych zdarzen do wykonania oraz
edycje i usuwanie istniejgcych oraz ustalenie zakresu.

Gtéwne funkcje modutu Powiadomienia to:

* zarzgdzanie zdarzeniami (dodawanie, edycja, usuwanie),
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* przypominanie o biezacych zdarzeniach do wykonania,

* szybki dostep do informacji o zdarzeniach przeterminowa-
nych,

* szybki dostep do informacji o zdarzeniach zaplanowanych
do wykonania,

* filtrowanie i wyszukiwanie zdarzen.
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5/9.2 Dodawanie i edycja powiadomienia

Odbywa sie w taki sam sposoéb, jak w module Kalen-
darz - rozdziat 5/10.2 Dodawanie zdarzenia/powiadomienia.
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5/9.3 Usuwanie powiadomienia

Odbywa sie w taki sam sposoéb, jak w module Kalen-
darz - rozdziat 5/10.3 Usuwanie zdarzenia/powiadomienia.
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5/9.4 Wysytanie powiadomien e-mail

Opcja daje uzytkownikowi mozliwo$¢ automatycznego
wysyfania powiadomien, np. o planowanym przegladzie lub
kontroli, do kontrahentow lub innych uzytkownikow programu,
za pomocg poczty programu MS Outlook.

Automatyczne generowanie wiadomosci nastepuje po na-
ciénieci ikony <.

IE‘ Przeglad i kontrola budynku

Moduty Dowykonania Ustawienis  Synchronizacja  Pomoc

A =
Bez praetermnowanych ~ Ly

i eria js ¢ cia hal

47 Do ziobienia dzin... Konsenwacia urzgdzert gazowych / Konsenwa...

Zalogowany: forum forum

|| Ostatrio zalogawany: 2010-06-25 11:27:54  Iloéé Iogowartz 33

Rys. 5/9.4-1. Powiadomienia e-mail
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5/10 Kalendarz

5/10.1 Opis modutu

& Przeglady i kontrole budynkéw

Moduty Do wykonania  Ustawienia Pomoc

Marzec 2007

Zalogowany: Kowlski Jan Ostatrio zalogowany: 2007-03-24 14:26:43 llogé logowari: 50 24-03-07 14:50.56

Rys. 5/10.1-1. Widok gtéwnego okna modutu Kalendarz

Modut Kalendarz stanowi zbiér informacji wprowadzonych
do programu, dotyczacych gféwnie przegladéw/kontroli oraz
innych zdarzen. Umozliwia szybki dostep do zadan wyko-
nanych w przesztosci, przeterminowanych, biezacych oraz
zaplanowanych.
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W kalendarzu wyréznia sie trzy stany oznaczone kolorami:
J 1 — brak zdarzen (szary),

. 10 —wszystkie zdarzenia wykonane (zielony),

. - — zdarzenia do wykonania (czerwony).

Klikniecie w kalendarzu na wybrany dzieh powoduje wyswie-
tlenie w dolnej czesci programu wszystkich zdarzen do niego
przypisanych.

Z poziomu modutu Kalendarz mozna dodawac¢ nowe zda-
rzenia oraz edytowac i usuwac istniejgce.

Kalendarz powigzany jest scisle z modutem Powiadomie-
nia, ktory wyswietla informacje o zdarzeniach zblizajacych sie
i przeterminowanych.

Gtéwne funkcje modutu Kalendarz to:

» zarzgdzanie zdarzeniami (dodawanie, edycja, usuwanie),
* przechowywanie wszystkich informacji o zdarzeniach,
* przejrzysty podziat na zdarzenia wykonane i zaplanowane,

* przydatny przy planowaniu.
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5/10.2 Dodawanie zdarzenia/powiadomienia

Dodawanie nowego zdarzenia rozpoczyna sie po klik-
nigciu ikony | | na pasku narzedzi (rozdziat 4/3.1 Zarzgdzanie
modutem). Z kolei edycja rozpoczyna sie po wskazaniu od-
powiedniej pozycji na liscie i kliknieciu ikony '\ lub wybraniu
odpowiedniej pozycji z listy poprzez podwojne jej klikniecie
i nacisniecie przycisku Edytu;j.

W przypadku dodawania zdarzen/powiadomien zwigzanych
z przeglagdami i kontrolami, uzytkownik zostanie przeniesiony
do modutu Przeglady i kontrole, a caty proces przebiegac¢
bedzie zgodnie z opisem w rozdziale 5/4.2 Dodawanie i edy-
cja planowanych przegladéw/kontroli. Natomiast dodawa-
nie pozostatych zdarzen odbywa sie przy pomocy formularza
przedstawionego ponizej.

Przeglady i kontrole budynkow:

Dodawanie zdarzenia / powiadomienia

Data zdareenia (20070308 [+ ]

Opiz:

Mo [ 7]

Powiadom: ¢ Daomyslnie [wg ustawier) ("l:ldniprzed " Bez powiadomienia

Statuz: Drata vk, Aanul.:

Uwagi:

Rys. 5/10.2-1. Dodawanie zdarzenia/powiadomienia

Do kazdego zdarzenia mozna przypisaC powiadomienie,
jednak nie jest to konieczne.
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5/10.3 Usuwanie zdarzenia/powiadomienia

Usunigcie zdarzenia/powiadomienia rozpoczyna sie
od wskazania odpowiedniej pozyciji na liscie i klikniecia ikony
%/ na pasku narzedzi (rozdziat 4/3.1 Zarzgdzanie modutem).
Wowczas program wyswietli okno z prosbg o potwierdzenie.
Odpowiedz Tak spowoduje usuniecie pozyciji.

Przeglady i kontrole budynkow

Pytanie

° Czy na pewno uzunad zdarzenie ?

Rys. 5/10.3-1. Funkcja usuwania
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5/10.4 Oznaczanie zdarzen jako wykonane
i anulowane

Zdarzenia w kalendarzu mogg znajdowac sie w jed-
nym z trzech stanow:

* do wykonania — wyréznione kolorem czerwonym w kalen-
darzu, jedli istnieje ustawione powiadomienie dla zdarzenia,
wowczas bedzie sie ono pojawiac¢ réwniez w module Po-
wiadomienia,

* wykonane — wyrdznione kolorem zielonym, brak powiada-
miania, zdarzenie dostepne jedynie w module Kalendarz
ze statusem wykonane (mozliwos¢ przegladania),

* anulowane — wyrdznione kolorem zielonym, brak powiada-
miania, zdarzenie dostepne jedynie w module Kalendarz
ze statusem anulowane (mozliwosc¢ przeglgdania).

Przeglady i kontrole budynkow:

Edycja zdarzenia / powiadomienia

Data zdarzenia (20070308 [+ ]

Opis: |*Wyskad fakture do firmy przewozowe]

Mok

Powiadom: &+ Dompélnie (wg ustawier) f‘l:ldniprzed " Bez pawiadomienia

Statuz: | WrKOMANE A Data wyk. fanul: |[#]2007-03-05 |Z|

Uwagi:

Rys. 5/10.4-1. Oznaczenie zdarzenia jako wykonane
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5/10.5 Konfiguracja dni wolnych od pracy

Konfiguracja dni wolnych daje mozliwo$¢ samodziel-
nego ustalenia dni wolnych od pracy oraz urlopéw, co wptywa
na poprawnos¢ tworzenia planow przegladow i kontroli obiek-
tow budowlanych, urzadzen i instalacji. Dzieki tej opcji kazdy
cykliczny przeglad lub kontrola obiektu wypadajacy w dzien
wolny od pracy zostanie automatycznie przeniesiony na ko-
lejny dzien pracujacy.

Aby ustawi¢ dni wolne od pracy, nalezy klikna¢ na zaktadke
Ustawienia w gornym menu i i wybra¢ Dni wolne, a nastepnie
zdefiniowaé dzien wolny i okresli¢ jego doktadng date.

Przeglad i kontrola budynku |z|
Edycja dni wolnych
¥ Kaida SOBOTA jest dniem walnym
¥ Kazda NIEDZIELA jest driem wolnym | |
Dri wolhe |
N L1 . =y
" ‘__‘_.‘ % ’j Szukaj |Nazwa - | S e
2012-01-06 Trzech Krdl
2011-12-26 Boze narodzenie
20111008 Suwigta firmawe
2011-10-05 Wolne

2011-07-08 Firma nieczprna

|-

v

Rys. 5/10.5-1. Edycja dni wolnych
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5/11 Akty prawne

5/11.1 Opis modutu

[B]Przeglad i kontrola budynku

Moduby Do wykonania  Ustawienia  Synchronizacja  Pomac

Bae Be M

¥ %Q (1)

- £ Doena energelyczna budynkow

-~ E Rozporzarzeria MTBIGM 2 25.04.202 w spr. s2czegblowega 2akiesu i formy projskiu budowlansgo

- F Trakat Deena

£ B3 Rozporzadzenia

W) Riozporzadzenie w sprawie okreslania taryl, wzon wninsku o zatwierdzenie taf oraz warunksu roziczer za zhiorowe
W] Rozporzadzenie w sprawie oznaczer) | nazewnictwa stosowanych w decyzi o ustaleriu lokalizaci e stycii

) Rozporzadzenie w spranie wanurkaw techri budyrkdu
1) Riozporzadzenie w spraniz wanurkaw wprowadzania nisczystodei ciekbych do stac zlewnych
) ie w spravie zakiesu projektu planu

) W spraviie postepowania v prayparku odstepstv od preepiséw techniczno-budowlanych

) Wisnienie modemizaci

) Rozporzadzenie M| 2 12.04.2002 w spr. warunkaw . iakim powinny ¢ budprki i ich

) Ustawa z 21.06.2001 1. o dodatkach mieszkariowych

F) Rozporzgdzenis MSWIA 2 16.06.2003 w spr.uzgadrisnia projekhy budowlanego pod wagledem achrany ppoz
) Rozporzadzenis MSWA 2 24.10.2005 w spr. czynnaici kontrolho-rozpaznavcaych przeprowadzanych przez PSP
) Rozporzadzenie AM 2 28.12.2001 w spr. dodatkéw misszkanionych

) Rozporzadzenie MZ 2 23032007 w sp. jakodci wody presznaczonei do spoycia preez ludzi

) Rozporzadzenie MAIC z 8 01,2012 v spi ewidenci misissowosoi, ulic, adreson

) Rozporzadzenie MSWwiA 2 07.06.2010 w spi. ochiony ppoz budynkéw i innych obisktw budowlanych | terende
) Rozporzadzenie Ml 2 14.01.2002 w spr. ckredlenia przecigtnych noim zugycia wody

) Rozporzadzenie MSWiA 2 24.07.2008 w spi. ppoz 2aopatizenia v wodg oraz dig pozaromych

. Rozporeadeeri MSWiA 2 16.08.2003 w spi. uzgadviania projektu budowlanego pod wag ppo2

= B3 Ustawy

) Ustawaz 21.06.2001 1. o dodatkach mieszkaniowych

F) Ustawa z 21.081997 o gospodarce nisruchomosciami

F Ustawa z 06.07.1982 o kslggach wieczystych| hipatece

F Ustawa z 26101995 o riekténych formach popierania budownictia mieszkaniowego

F Ustawa z 21.05.2001 o achionie praw lokatorw, nieszkaniowym zasabie gming

nd - Ustawaz 24081991 o PSP
e ) Ustawa z 27.03.2003 o planowaniu | zagospodarowaniu przestizennym
) Ustawa z 28.07.2005 0 prawa w prawo whasnodci

mi

) Ustawa z 15.12.2000 o samorzarach zanodowych architekin, inzyrieiw budovnictwa oraz wharistow
) Ustawa 2 15.12.2000 0 spétezielniach misszk aniownych

) Ustawa 2 13.09.1996 o izymaniu czystoci

) Ustawa 2 24.06.1934 o whasnosc lokal

) Ustawaz 12101984 0 zasadch budyrk o pizez paristwone
) Ustawa 2 15.12.2000 o zasadach zbywania mieszkati

) Ustawa z 07.06.2001 o zbiorowym zaopatizeniu v wode i odprowadzaniu Sciekdw

) Ustawa 2 15.04.2011 o efeklysnoscl energetyczns

) Ustawa 2 07.07.1334 Prawo budowlane

) Ustawa z 10.04.1357 Prawo eneigelyczne

) Ustawa 2 17.05.1383 Prawo geodezyine | kattogiaficane

|| Dstatnio zalogowary: 2013:06-06 2203 IIngé logawari 63

Zalogawany: forum forum

Rys. 5/11.1-1. Widok gtéwnego okna modutu Akty prawne

Modut Akty prawne zawiera dokumenty uruchomiane w ze-
wnetrznej przegladarce w wersji *.pdf lub *.doc.
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5/12 Uzytkownicy

5/12.1 Opis modutu

& Przeglady i kontrole budynkow

Moduty Do wykonania  Ustawienia Pomoc
y
Szukaj wg %
Irnig Login
Jan maitin
Nowak, Piatr scat 2|2007-03-23 233515
Januchta Zbighiew w 813|2007-03-24 13:53:31
Makuchowska Elzbieta asiup 11 2007-03-23 23:35:15
p
-
Zalogowany: Kowlski Jan Ostatrio zalogowany: 2007-03-24 14:26:43 llogé logowari: 50 24-03-07 14:53.51

Rys. 5/12.1-1. Widok gtéwnego okna modutu Uzytkownicy

Modut Uzytkownicy dostepny jest tylko dla pracowni-
kow z uprawnieniami administratora. Standardowo po
zainstalowaniu programu login i hasto to ,,forum”.

Modut umozliwia dodanie konta w programie dla dowolnego
pracownika. Po utworzeniu konta administrator nadaje login i ha-
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OPIS MODULU

sto. Dane te umozliwiajg logowanie sie do programu i korzystanie
z niego. Jeden pracownik moze posiadac tylko jedno konto.

Ponadto, modut pozwala na zarzadzanie uzytkownikami,
zmiane loginu oraz hasta, usuwanie kont, a takze nadawanie
i odbieranie uprawnien administratora.

Nalezy ostroznie korzysta¢ z mozliwosci usuwania uzytkow-

nikéw, poniewaz usunigcie wszystkich spowoduje niemoznosc
ponownego uruchomienia programu.

Lipiec 2007
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5/12.2 Dodawanie uzytkownika

Dodawanie nowego uzytkownika, czyli tworzenie no-
wego konta do logowania dla istniejgcego pracownika, rozpo-
czyna sie po kliknieciu ikony | | na pasku narzedzi (rozdziat
4/3.1 Zarzadzanie modutem).

Pierwszym etapem dodawania nowego uzytkownika jest
wyboér pracownika z listy, dla ktorego zostanie utworzone
konto stuzgce do logowania w programie.

& Przeglady i kontrole budynkow

Wybierz pracownika

JZ Januchta, Zbigniew

k2 FK.owalski, Jan

] Fowlski. Jan

tdbd tagielska, Matgorzata
ME Makuchowska, Elzbieta
A Maluska, Aneta

WP Makecki. Piatr

MK Mateusz, Klupa

MNP Mowak, Fiotr -
SH Snoch, Helena

5J Sobieraj, Jozef

UM Urbaniak, Morika

i Wasowicz, Andize|

F ko, Filip

25 Zielifiski, Staniskaw

o ‘Wibierz

Rys. 5/12.2-1. Wybo6r pracownika

Jesli wybrany pracownik posiada juz konto, wowczas pro-
gram automatycznie przejdzie do trybu edycji (rozdziat 5/12.3

Lipiec 2007
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Edycja uzytkownika), poniewaz jeden pracownik moze po-
siadac tylko jedno konto.

W przypadku wskazania pracownika, ktéry nie posada jesz-
cze konta, program wyswietli okno przedstawione ponizej.

Przeglady i kontrole budynkow:
Edycja loginu i hasta

Kod: [MK |
Nazwisko: [Mateusz | -o

Imie: |K|UI:'EI |

Login: | | [ Uprawnienia adminiztratora

Hazho: || |
Powtérz hasho: | |

Rys. 5/12.2-2. Dodawanie uzytkownika

Zaznaczenie opcji Uprawnienia administratora spowoduje,
ze uzytkownik bedzie miat dostep do:

* zarzgdzania kontami innych uzytkownikéw (dodawanie,
edycja, usuwanie),

* zmiany innym uzytkownikom loginéw i haset.

Brak zaznaczenia opcji Uprawnienia administratora spowo-
duje, ze pracownik po zalogowaniu w ogole nie zobaczy modutu
Uzytkownicy w panelu modutow lub menu gérnym, co ozna-
cza brak dostepu i mozliwosci zarzgdzania uzytkownikami.

Po wprowadzeniu loginu i hasta wybrany wczesniej pracow-

nik stanie sige uzytkownikiem programu — bedzie posiadat wta-
sne konto, umozliwiajgce mu logowanie i jego identyfikacje.

Lipiec 2007
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5/12.3 Edycja uzytkownika

Edycja rozpoczyna sie po wskazaniu odpowiedniego
uzytkownika na liscie i kliknieciu ikony V| lub wybraniu odpo-
wiedniej pozyciji z listy poprzez podwajne jej kliknigcie.

W celu zmiany hastfa nalezy dodatkowo zaznaczy¢ opcje
Zmien hasto. Odblokuje to pola znajdujace sie ponizej i umoz-
liwi wprowadzenie nowego hasta.

Przeglady i kontrole budynkow
Edycja loginu i hasta

Kod: [k |
Mazwizko: |K0wlski | |w|

Imig: |Jan |

Login: M [v Uprawnienia adminigtratora

[T Zmiefi hasta
Hasgha: | |
Powtdrz hasko: | |

o 0K

Rys. 5/12.3-1. Edycja loginu i hasta

Lipiec 2007
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USUWANIE UZYTKOWNIKA

5/12.4 Usuwanie uzytkownika

Usunigcie uzytkownika rozpoczyna sie¢ od wskazania
odpowiedniej pozyciji na liscie i klikniecia ikony %/ na pasku
narzedzi (rozdziat 4/3.1 Zarzadzanie modutem). Woéwczas
program wyswietli okno z prosba o potwierdzenie. Odpowiedz
Tak spowoduje usuniecie konta uzytkownika.

Przeglady i kontrole budynkow

Pytanie

o Czy na pewno usungd uzptkownika 7

Rys. 5/12.4-1. Funkcja usuwania

UWAGA! Nalezy ostroznie korzysta¢ z mozliwosci
usuwania uzytkownikoéw, gdyz usuniecie wszystkich
spowoduje niemoznosé ponownego uruchomienia
programu.

Lipiec 2007
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5/12.5 Nadawanie uprawnien uzytkownikom

Kazdy z wpisanych do programu uzytkownikdw moze
mie¢ dostosowane indywidualnie uprawnienia. Od admini-
stratora programu zalezy, kto, do jakiego modutu programu
bedzie miat dostep, a kto bedzie mogt tylko przeglgdac, usu-
wac, zmienia¢ lub dodawac¢ nowe informacije.

W module Uzytkownicy wybieramy pracownika, ktéremu
chcemy zmieni¢ uprawnienia i na podstawie legendy, jaka
ponizej sie znajduje, wybieramy interesujacg nas opcje.

Przeglad i kontrola budynku rgl
Edycja loginu i hasta

et [ ]

Mazwisker [farm |

b

Imie: |Iulum ‘

Login:

[ Zmier hasto

L
Powtirzhato [ ]

Uprawnienia da madukdw

Obiekly i Bud./eKOB: Pracownicy:
Kontrahenci: Przeglady i kontrole:
Dokumenty: Miezbednik:
Rysowanie planow: ’W Plany bezpis fi -
Plany remontowe: Kalendarz i nadom.: ’m
Akly prawne: Uzytkownicy:

BRAK. - brak dostepu do modutu

PRZEGLADAMIE - dostep wykacznie w tybie przegladania [bez mozliwosc edpci. dodawania i usuwania)
ED'YCJA - edycja istrigjacych wpisdw [bez mozliwodci dodawania | usuwaria)

ED.+DODAWANIE - edycia istrisjacych wpisdw | dodawanie nowych [bez mozliwodci usuwania)

ED.+D 00 +USUWAMIE - edycia, dodawanie | usuwanie wpistw
T

Rys. 5/12.5-1. Nadawanie uprawnien

Marzec 2009
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5/12.6 Szczego6towe uprawnienia uzytkownika

Opcja ta daje Administratorowi mozliwo$¢ nadawania
uprawnien Uzytkownikom do wglgdu i wprowadzania zmian
tylko w przypisanych im budynkach — powigzanie uzytkownika
z pracownikiem i nadanie mu uprawnien.

W pierwszej kolejnosci konieczne jest nadanie uprawnien
do odpowiednich modutéw (patrz rozdz. 5/12.5 Nadawanie
uprawnien).

Edycja loginu i hasta

e
Mazwiska: [Kowalski | w

Imig: |Jan |

Login:
Hasto
Hasto:

I

Powtarz hasto

Uprawnienia do madukdw | Upravnienia do obigktdmwbudynkdi

Dbiekty/Grunty/Lokale/eK0B: Pracownicy:
Kontiahenci: Przeglady i kontrole:

Zghoszenia napraw: Dok 3 ’Erak—'|
Niezbednik: Rysowanie plandw:

Plany bezpieczefstwa: Plany rem./Zlec. na prace:

Wady i usterki: Kosztorysy:

Wypadki: Korespondecia:

Kalendarz i iadom.: | Przegladanie - Aklty prawne:
Uzyptkownicy: u ieni. ’W‘
[Ca—

Synchionizacja: | Brak E-maile: | Brak
BRAK - brak dostepu do moduby
TYLED DODAWAMIE - mozliwoéé dodawania naviych wpisdw [bez mozliwodol edycii i usuwania juz istniejacych)
PRZEGLADANIE - dostep wytgcznie w tivbie przegladania [bez moliwosci edycil, dodawania i usuwanial
EDYCJA - educia istniejacych wpizdw (bez moliwoscl dodawania | usuwania)
ED +DODAWANIE - edycia istrijaoych wpisdw | dodawanie nowych [bez mozliwodci usuwania)

ED.+DOD.+USUWANIE - edycia, dodawanie i usuwanie wpisdw

Rys. 5/12.6-1. Nadawanie uprawnien do modutéw

Czerwiec 2020
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SzCZEGOLOWE UPRAWNIENIA UZYTKOWNIKA

Nastepnie, w zakiadce Uprawnienia do obiektéw/bu-
dynkoéw, trzeba przypisa¢ odpowiednie budynki konkretne-
mu uzytkownikowi, dajgc mu tym samym uprawnienia tylko
do tych obiektow/budynkoéw. Przytrzymujgc klawisz CTRL
mozna wybra¢ wiele elementdéw do przypisania. Natomiast
klikajac na jeden wpis, a nastepnie przytrzymujgc SHIFT i kli-
kajgc na inny, mozna zaznaczy¢ fragment listy.

Edycja loginu i hasta
e[ ]

Nazwigko: ‘Kuwalslq |

—

Imig: [lan |

o

[~ Zmieri hasto
Hasto:

Poutiehesro [ ]

:_Uprawnienia do modutdw | Uprawnienia do obisktdwbudynkdw|

¥ “Wszystkie budynki

Obiekt/Budynek

Madane

-

Rys. 5/12.6-2. Przypisywanie budynkéw do pracownikéw

¥ 0K

Tworzenie wielu uzytkownikoéw o tym samym profilu
uprawnien mozna przyspieszy¢ za pomocg funkcji kopiowa-
nia uprawnieh z danego uzytkownika. Wywoftanie tej funkcji
nastepuje poprzez przycisk kopiowania z gérnego panelu
narzedzi

Pozwoli to przenies¢ uprawnienia zaznaczonego uzytkowni-

ka na pracownika, tworzac od razu nowego uzytkownika bgdz
przeniesc¢ je na juz istniejgcego.

Czerwiec 2020
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Kopiuj uprawnienia wybranego uzytkownika do

Diowalhego pracowrika

Uzptkownildw posiadajgoych konta do logowania

Rys. 5/12.6-3. Kopiowanie uprawnien

Pazdziernik 2018
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5/12.7 Historia zmian

Nowa zaktadka Historia zmian pozwala na odnoto-
wywanie wszelkich ruchéw uzytkownika w wybranych modu-
tach programu. Dzieki tej opcji Administrator programu ma
mozliwos¢ podgladu:

* kto i kiedy dokonywat wpiséw do programu, ewentualnie
edytowat lub usuwat rekordy,

* coiw jakim module/zaktadce zostato dodane, usuniete lub
edytowane.

Aby dokonac¢ wgladu w historie zmian, ktdre miaty miejsce
w konkretnym okresie, nalezy klikng¢ na zaktadke Historia
zmian i przefiltrowaé rekordy po wybranym zakresie dat.

IE Przeglad i kontrola budynku

Modly Do wykonania  Ustawienia  Synchronizacja  Pomoc
Szukaj |Data
Zrniana Budynki
forum forum Zmiana Budynki HH, Hala magazyno
farum Forum Zrmiana Pracownicy TB. Kowalski Jan
.| farun forum Zriana Zgtoszenia napraw | Maprawa windy Budynki
.. farum forum Zmiana Zghosezenia napraw | Zhita szyba Budyrki AT, & Tower
e L TT, Witkowski Tomasz
ﬁq .| farurn forum Zmiana Zghoszenia napraw | Brak cignienia wody | Budynki AT, 8. Tower
a=] .| farum forum Zmiana Zgroszenia hapraw Cieknacy dach Budynki AT, &, Taower
I forum forum Zmiana Zghoszenia napiaw | Dgrzewanie Budyrki EMP. Hala magazyn
.| farun forum Zmiana Zgtoszenia napraw | Uszkodzona elewacia  Budynki EMP. Hala magazyn...
— .| farurn forum Zmiana Zghoszenia napraw | Nie otwiera sie okno | Budynki WTLC. Blok Mieszkalny
forum forum Zmiana Zghoszenia napiaw | Zhita szyba Budyrki AT, A Tower
forum forum Zmiana Zghoszenia napraw | Usterka drawi wejéci...| Budynki EMP, Hala magazyn
.| farum forum Zriana Zgtoszenia napraw | Usterka drzwi wejdci.. Budynki EMP. Hala magazyn...
ﬁ .| farum forum Zmiana Zgroszenia hapraw Brak ciénienia wody  Budynki AT, &, Taower
@ forum forum Zmiana Zghoszenia napiaw | Dorzewanie Budyrki EMP. Hala magazyn
.| faru forum Zriana Zgtoszenia napraw | Uszkodzonae elewacia  Budynki EMP. Hala magazyn...
m .| farun forum Zmiana Zghoszenia napraw | Nie otwiera sie okno | Budwnki WTL. Blok Mieszkalny
forum forum Zmiana Zghoszenia napiaw | Zhita szyba Budyrki AT, A Tower
11-1026 19.._. forum forum Zmiana Zghoszenia napraw | Usterka drawi wejéci...| Budynki EMP, Hala magazyn
‘ 11-10-26 19 forum forum Zriiana Zghoszenia napraw | Cieknacy dach Budyriki AT, A, Tower
: 1. =

| Zalogowany: farum forum

|| Dstatrio zalogowiary: 2011-10-26 20,4415

lloéé logovear: 53

Rys. 5/12.7-1. Historia zmian

Listopad 2011
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5/12.8 Przystosowanie programu do zgodnosci
z Rozporzadzeniem o Ochronie Danych
Osobowych (tzw. RODO)

Program umozliwia dostosowanie do przepiséw
o ochronie danych osobowych poprzez ukrycie tych danych
dla wybranych uzytkownikéw, ktérym administrator progra-
mu odpowiednio dobierze uprawnienia. Ustawierr dokonujemy
w module Uzytkownicy — w szczegotach danego uzytkownika
na zaktadce Uprawnienia do modutéw ustawiamy odpowied-
nig warto$¢ dla danych osobowych.

Edycja loginu i hasta
Mazwiske: [forum | w

Irnie: ‘foUITI |

Login

I~ Zmiei hasto

I

Powtdirz hasto

Uprawnienia do modutdw || Uprawnienia do ub\ektﬁw!budynkéwl

Obiektp/Grunty/Lokale/eKOB: n Pracownicy: ﬂ
Kontrahenci: ﬂ Przeqglady i kontiole: ﬂ

Zgtoszenia napraw: n Dokumenty: ﬂ
Miezbednik: ﬂ Rysowanie plandw: ﬂ

Plany bezpieczenstwa: Plany rem /Zlec. na prace: | Ed+Dod.+Usuwanie |~ |

Wady i usterki: n Kosztorpsy: ﬂ
Korespondecja: Kalendarz i nadom.: lmlﬂ

Akty prawne: | Przegladanie

Uzytkownicy: | Ed-+Dod +suwanie| = |

u ienia- | Edycia j Synchronizacja: | Dostgpna i
E-maile: Ed.+Dod.+Usuwanie: Dane osobowe: | Dostepre : |

BRAK - brak dostepu do modubu
TYLKD DODAWANIE - mozZliwoid dodawania noviych wpisde (bez mozlivwodcl edycil | usuwania juz isthisjacych)
PRZEGLADAMIE - dastep witacznie w tbiz przegladania [bez modliwadei edyejl, dodawania i usuwania)
ED'YLCIA - edycja istrigjacych wpisow [bez mozliwosci dodavania i usuwania)

ED.+DODAWANIE - edycia istnisigcych wpisdw i dodawanie novwch [bez moZliwodci usuwanial
ED.+DOD +USUMWAANIE - edycia, dodawanie i usuwanie wpisdu

Rys. 5/12.8-1 Miejsce zarzgdzania dostepem do danych oso-
bowych

Czerwiec 2018
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Wybranie dostepnosci danych osobowych pozwala temu
uzytkownikowi na odczyt m.in. informacji o wtascicielu/najem-
cy lokalu, danych kontrahentdw i innych informaciji podlega-
jacych ochronie.

Analogicznie niedostepnos¢ ukrywa kolumny/pola z tymi
danymi dla osoby nieuprawnionej.

Czerwiec 2018
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5/12.9 Pozostate uprawnienia

Do programu wprowadzono takze inne uprawnienia,
ktdre nie sg do konca zwigzane z dostepem do modutdéw, a sg
odpowiedzialne za inne funkcje programu.

Edycja loginu i hasta

Kod:

Nazwisko: [Alamos ] wild

Irig: [Los ]

35
@

Login:
[~ Zmiefy hasto
Hasko:

|

Powtérz hasto:

Uprawnienia do modutow | Uprawnienia do obiektow/budynk ow Wprawmema
Budynki
[ Blokada dodawania budynkéw
[ Obiekty archiwalne

v o

Rys. 5/12.9-1. Okno Pozostate uprawnienia

* Blokada dodawania budynkéw — uprawnienie to sprawia,
ze uzytkownik nie mozna dodawa¢ nowych budynkow.
Moze on jednak posiada¢ wszelkie pozostate uprawnienia
wynikajgce z dostepu do modutu, jesli zostaty nadane.

Pazdziernik 2020
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* Obiekty archiwalne — uprawnienie pozwala uzytkownikowi
na dostep (dodawanie, usuwanie, edycja) obiektéw i wpi-
sOw powigzanych, ktére zostaty oznaczone jako archiwalne.

Pazdziernik 2020
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5/12.10 Szablony uprawnien

Szybszego przypisywania uprawnien mozna do-
kona¢ za pomocg predefiniowanych szablonéw dla danego
stanowiska petnionego przez uzytkownika.

W zaktadce Szablony uprawnien nalezy utworzyc¢ szablon
za pomoca przycisku I

Dodawanie szablonu uprawnief

Nazwa ‘ |

Uprawnisnia do modubow | Pozostate uprawnienia

—0
Dbiekty/Grunty/Lokale/eKDB: Pracownicy:
Kontrahenci: Przeglady i kontrole:

Zgloszenia napraw: D okumenty:
Miezbednik: Rysowanie plandw:

Plany bezpi fi ;| Brak A Plany rem./Zlec. na prace:
Wady i usterki: Statusy planéw remontowych:
Kosztorysy: Faklury:

‘Wypadki: Korespondecia:

Kalendarz i iadom.: | Przegladanie - Akty prawne:
Uzptkownicy: u ieni; ,W‘

Konfig. list uz ikove: | Brak - 5 izacia: [Brak |7

E-maile: Dane osohowe: | Brak
BRAK - brak dostepu do maduku
TYLKD DODAWANIE - madliwodé dodawania nowych wpisdw [bez mozliwodcl edpcii | usuwania juz isthigjacych]
PRZEGLADAMIE - dostep wibacznie w tbie przegladania (bez mozliwoic edycii, dodawania i usuwania)
EDYCJA - educia istniejgcuch wpisdw [bez mo2liwodel dodawania i usuwania)
ED.+DODAWANIE - edycia isthiejaoych wpizdw | dodawanie nowych [bez mazliwadel usuwania)
ED.+D0OD. AJSUWRANIE - edycja, dodawanie | usuwanie wpisdw

_ I . I

Rys. 5/12.10-1. Okno Dodawanie szablonu uprawnien

Nastepnie nalezy skorzystac z przycisku do kopiowania
aby skopiowa¢ uprawnienia do danego uzytkownika.

Luty 2021
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5/13 Plany remontowe

Moduly Dowykonania Ustawienia  Synchronizacia  Bomoc

By rcrontone | Usterki| Plan obét |

C

Al N %) ] G Seukai [k

Opis planu remort

Rys. 5/13-1. Modut Plany remontowe

Modut ten umozliwia przechowywanie informacji o wszyst-
kich remontach wykonywanych w danym obiekcie/budynku.

Modut podzielony zostat na dwie czesci:
* Plany remontowe,

* Zlecenia na prace.

Pierwsza czes¢ — Plany remontowe - zawiera liste sktadaja-
cg sie z nagtéwkow (szare pola) oraz pozyciji. Jedno klikniecie
myszkag powoduje podswietlenie wybranej pozyciji (na kolor
bordowy), jak rowniez pojawienie sie w dolnej czesci okna pro-
gramu - informacje dodatkowe, informacji zwigzanych z pra-
cami remontowymi wybranego obiektu/budynku. Podwdjne
kliknigcie wybranej pozycji powoduje wyswietlenie sie okna
ze szczegotowymi informacjami dotyczgcymi przegladu planu
remontowego. W tej czesci znajduje sig tez zaktadka Zatgcz-

Pazdziernik 2019
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PLANY REMONTOWE

niki. Mozna dodawac¢ tam wszystkie dokumenty, zdjecia czy
projekty zwigzane z planami remontowymi.

W czesci drugiej modutu — Zlecenia na prace — podwdjne
kliknigcie na wybrang powoduje otwarcie si¢ okna z informa-
cjami dotyczgcymi zlecen w trybie przegladania.

Gtéwne funkcje modutu Plany remontowe:

e zarzgdzanie planami remontowymi,
e sprawdzanie statusu wykonywanych prac,
» dodawanie/usuwanie prac remontowych,

* mozliwos¢ szybkiego sprawdzenia planowanych i faktycz-
nych kosztow prac remontowych, wykonanych w danym
obiekcie/budynku,

* mozliwos¢ wprowadzania zlecen na prace.

Dodawanie planu remontowego

Nazwa: | | & 5
Rok: l:l Kwartal: l:l

Spoizadzony: ﬁ lz‘ Zatwierdzony ﬁ |z|

Infarmacie || Prace remontowe

Obiekt/Budynek: [ | &
Lakak | | Q?
Odpaowiedzialny: | Pracownil. |+ || | Q}

Opiz planu remont.:

Uwagi

Status: f Dowypkonania | [~ Wwysli e-mall do zarzadoy ™ wdli e-mail

=

Rys. 5/13-2. Dodawanie nhowych planéw remontowych

Pazdziernik 2019
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Dodawanie planu remontowego jest mozliwe po kliknigciu
na ikone | | na pasku narzedzi modufu Plany remontowe.
Pole Obiekt/budynek w zakfadce Informacje jest uzupet-
niane po kliknieciu ikony ¥, wybraniu odpowiedniej pozycji
z listy i zatwierdzenie jej przyciskiem Wybierz lub poprzez
podwodjne jej klikniecie.

Zaktadka Prace remontowe pozwala na dodawanie infor-
macji o wykonywanych remontach, wykonywanych w danym
obiekcie/budynku. Dodawanie nowej pracy remontowej roz-
poczyna sie po kliknieciu ikony | | na pionowym pasku za-
dan, umiejscowionym w lewej strony listy. Wyswietli sie wtedy
okno Dodawanie pracy remontowej.

Przeglad i kontrola budynku 1.40

Dodawanie pracy remontowej

Data .

p
Typ prac: | | & é

Infarmacie o remoncie

Obiski/Budynek | | &

Opis pracy remant.

wipkonawca: | Pracownik_ |~ || | &

Kosaty

Kesatplenowary [ | )

-

Rys. 5/13-3. Dodawanie pracy remontowej

Aby dokonac wpisu, nalezy okresli¢ typ prac, a takze wy-
bra¢ obiekt/budynek oraz wykonawce. Wypetnienie powyz-
szych pél jest mozliwe po kliknieciu na ikone & i wybraniu
odpowiedniej pozyciji z listy. Dodanie pozycji nastapi po klik-
nieciu przycisku Wybierz lub po dwukrotnym jej kliknigciu.

Listopad 2010
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PLANY REMONTOWE

W module tym klient ma mozliwo$¢ przygotowania Planu
remontowego dla okreslonej nieruchomosci na podstawie
protokotu kontroli rocznej lub pigcioletniej stanu technicznego
budynku/obiektu. Na protokole kontroli rocznej stanu tech-
nicznego budynku/obiektu i protokole stanu technicznego
budynku — uproszczonym oraz protokole kontroli pigciolet-
niej stanu technicznego budynku/obiektu znajduje sie funk-
cja ,Kopiuj do Planu remontowego” kt6ra automatycznie
bedzie generowa¢ informacje z protokotu kontroli do Planu
remontowego.

Przeglad i kontrola budynku 2.00 ll

Dodawanie planu remontoweqgo

Kod:

Nazwa: [Plan remortowy 201172012

Rok: Kwartat: —_—

P
N Datz A Typprac A

Status: Do wkorania___[+]

Rys. 5/13-4. Kopiowanie danych z protokotu kontroli

-

Aby pobra¢ dane z protokotu kontroli do Planu remontowe-
go, nalezy klikng¢ ikone ¢y, a nastepnie z listy dokumentéw
wybrac odpowiedni protokot, odhaczy¢ na nim dane ktére
majg przenies¢ sie do Planu remontowego i nacisna¢ przycisk
»Kopiuj do Planu remontowego”.

Listopad 2010
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Dodawanie planu remontowego

Po kliknigciu ikony | | w module Plany remontowe uzyt-
kownik ma mozliwos¢ okreslenia zarowno daty sporzgdzenia
planu, jak i jego zatwierdzenia.

Dodawanie planu remontowego

Nazwa: | | &y .
Rok: I:I Kwartat: l:l

Sporzgdzony: ;:E lz‘ Zatwierdzony:
Informacie || Prace iemontowe

Obiekt/Budynek: | | {b
Lokat | | &
Odpowiedzialny: | Pracownik, E” | {t’i

Opiz planu remont.:

Uwagi:

Status: I wiydlij e-mail do zarzadey I whydli e-mail
=

Rys. 5/13-5. Dodawanie planu remontowego

Numer planu nadawany jest automatycznie. Uzytkownik
na dole okna ma mozliwo$¢ ustawienia statusu Planu.

Nazwa planu moze zosta¢ wpisana recznie lub wybrana ze
stownika nazw. Aby uzyskac¢ dostep do stownika, nalezy klikng¢
ikonke tapki & znajdujacy sie obok pola do wpisania nazwy
planu. Wywotane zostanie okno, ktére pozwala na dodawanie
nowych oraz edycje i usuwanie juz istniejgcych nazw planow
remontowych. Aby wybra¢ konkretng nazwe, wystarczy dwu-
krotnie jg klikng¢ — wéwczas warto$¢ zostanie przeniesiona
do pola Nazwa.

Pazdziernik 2017
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PLANY REMONTOWE

Wybor nazwy planu remontowego
(&) =
| \ ® Szukaj | Plan remontawy i | ‘ i ffad]

Fiozbidika domku na ogrddiu

wykonanie ekzpertyzy budwnku w celu zaplanowania prac docieplenia budynlu.
zakup i montaz bawki ogrodowe|

Wicena wymiany okien w czesciach wspdlnpch nieruchomasc

Projekt remontu elewacii

1. “Wyriana obrobki blacharskie
aluminiowe narazniki - parter klatelk

Audyt remonkowy

Audyt remontowy,
Audyt termomodernizacying

audyt- w trakcie ghosowania

awaryina haprawa czesci dachu - uszkodzneie styropianiu | 2zabezpieczenie przed ptakami
awaryina naprawa opierzen pizy kominach

badanie kamerg termowizying

badanie kamerg trmowizying dachu w okresie zimowym

badanie przewodu kominiarskiego kamerg, opinia kominiarska

balustrady w otworach okiennpch na klatce schodowe] do wys. 1,10m

7 o

Rys. 5/13-6. Wyboér nazwy planu remontowego

UWAGA! Jezeli uzytkownik tworzyt w przesziosci plany
remontowe, program wprowadzi do sfownika wczes-
niej uzyte nazwy, aby mozna byto od razu ponownie
je wykorzystaé przy tworzeniu kolejnych planéw.

Zestawienie planu rob6t remontowych

W podzakfadce Plan robét remontowych w module Pla-

ny remontowe uzytkownik moze analizowac generujace sie
automatycznie zestawienie wszystkich robot remontowych.

Gorny pasek umozliwia filtrowanie informacje ze wzgledu

na: date przygotowania dokumentu; budynek, dla ktérego
zaplanowano prace; status prac.

Pazdziernik 2017
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W oknie drukowania program umozliwia spersonalizowanie
wydruku poprzez okreslenie dodatkowych pdl, dat oraz moz-
liwos¢ wygenerowania raportu w postaci pliku *.doc lub *.pdf.

Przeglad i kontrola budynku

Moduty Dowykonania Ustawienia  Synchronizaca  Pomoc

PV v ermontowe: | Usterki | Plan robt iemantowsch|

Szukaj 0d| - 0o - Obiskt / budynek [

Dala * | Dpis pracy rement [Kod | Obiekt/Budynek. [kosat planowany [Status |
=] Stopieri pinasei | - wykanat bezwkocznie
I=1 Typ prac : elewacyjne
[201211:28 |Malowarie zewnetizne  [HM1 [Hala Magazpnowa rr 1| [ W rakeie realizaci
[=] Typ prac : tynkarskie
|2ma1-07 | [brsk) (brak) | \ Przed 1eslizacia
=] Stopieri pinosci: 11l - wykenaé bez zwroki
=] Typ prac : murarskie
[zm21107 |Prace murarskie |BM | Blok Mieszkalny | | [E] Preed realizacia
=] Typ prac : ynkarskie
[201211:08 |Naprawa yrku [BM [Biok Mieszkalny | | Bl Preed realizacia
[201211-07 |Prace tynkarskie [HM1 |Hala Magazynowa nr 1| | B Preed reslizacia
: "
Zalogowany, Wioriski Marcin || Ostatnio zalogowary: 2012:11-07 21:42.25__ llosé logowar: 5067 |

Rys. 5/13-7. Zestawienie robét remontowych

Pazdziernik 2017
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5/13.1 Powiadomienie mailowe o zmianie statusu
planu remontowego

Celem usprawnienia komunikacji wewnatrz firmy lub
pomiedzy podmiotami zewnetrznymi mozna ustawi¢ funkcje
wysyfania powiadomienia o zmianie statusu planu remontowe-
go na skrzynke mailowa. Aby skorzystac z tej funkcjonalnosci,
wystarczy zaznaczy¢ pole Wyslij e-mail do zarzadcy lub Wy-
$lij e-mail (rys. 5/13.1-1).

Edycja planu remontowego

Kod: e Mumer: l:l e
Hazwa: |naprawa furtki | {b % -
Rok: Kwartat: | —— il

Sporzadzony: Zatwierdzony:
m Frace remontowe

Obiekt/Budynek: [Fatac kultury | &
Lakal: | ‘ {b
Odpowiedzialny: | Pracownik E” ‘ {'j

Opiz planu remant.:

Uwagi:

I wivslij e-mail

I~ wiyslij e-mail do zarzadcy

Rys. 5/13.1-1. Wyslij e-mail do zarzadcy/Wyslij e-mail

W przypadku zaznaczenia opcji Wyslij e-mail do zarzad-
cy wiadomos$¢ o zmianach w danym planie remontowym
trafi do osoby/firmy wskazanej jako Zarzadzajgcy w ustawie-
niach obiektu/budynku (pod warunkiem, ze dana osoba/fir-

Pazdziernik 2017
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ma posiada wypetnione pole e-mail na karcie ldentyfikacja
-rys. 5/13.1-2).

Przeglgdanie obiektu / budynku

Obiekt/Budynek: “mes = memSe = gesgf®s = |

Kod: (000001 Kolor wiersza: [ Zdjgcie !

FKOE: | |

Adres !Wl'as'ciciel" Inform. o budynku"lnform. dodalkowe"lnform. o dokumentach iF‘racownicz / K.ontrahenci;

Zarzadzajacy
Typ: | Pracowrik. E”Kowarski itozz | =

Farma whadania: | |

Rys. 5/13.1-2. Zakiadka Zarzadzajacy

W przypadku opcji Wyslij e-mail po kliknieciu OK, celem
zapisania planu remontowego, pokaze sie okno wysytki wiado-
mosci e-mail do dowolnego odbiorcy, ktérego mozna uzupet-
ni¢ recznie bgdz wybrac z bazy pracownikow lub kontrahentow
zapisanych w programie (rys. 5/13.1-3).

Dodawanie E-mail

Adres odbiorcy: |dDWDIny@adres gl | &
Tytut: |Dndanie planu remontowego #1132, Status: Do wykonania, Nazwa: F'ndhjczerl ‘ g |

Tresé:
MNurner: 1132 -
Kod: 2017

Mazwa: Podbgczenie budenku do kanalizacj sanitamej
Rok: 2017

Kumartak: 4

S porzgdzony: 2017-10-04

[ atwierdzory:

Kod: 123456783

Obiekt/Budynek: Budynek testowy

Fod lokalu

Mazwa lokalu: (brak)

mozliwosc dopizania dowolnego tekstu

Zakacznik. |0fertahtm| | Doda Usuri Zapisz || Obwidrz

v

Rys. 5/13.1-3. Dodawanie e-maili

Pazdziernik 2017
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Klikniecie ikony fapki ) przy polu do wpisania adresu
e-mail otwiera menu wyboru, w ktorym wskazuje sie osobe
zainteresowana sprawg (rys. 5/13.1-4).

Wstaw adres E-mail

Pracownika
Kaontrahenta
Uszytkownika lokalu

Majemcs lokalu

Rys. 5/13.1-4. Wyboér osoby

W polu Tresé mozna dowolnie zmodyfikowa¢ wygenero-
wany tekst lub doda¢ do niego wtasny tekst. Wprowadzono
réwniez mozliwos¢ dodania zatacznika poprzez proste menu
ponizej pola tekstowego (rys. 5/13.1-5).

Zatacznik: | | Dodaj [RET Zapizz Obwdrz

Rys. 5/13.1-5. Dodawanie zatgcznika
Kiedy wiadomos¢ jest gotowa do wysyiki, klikamy przycisk

Zapisz i wyslij.

UWAGA! Wysytka wymaga poprawnie skonfigurowa-
nej skrzynki e-mail stuzgcej do wysytania powiado-
mien. Wiecej o konfiguracji w punkcie 6/4.

Pazdziernik 2017
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5/13.2 Szybkie filtrowanie planéw remontowych

Aby wyswietli¢ plany z konkretnego roku wystarczy
uzy¢ listy szybkiego filtrowania na gornej belce programu
(rys. 5/13.2-1).

(L o Rok[wastke [

Rys. 5/13.2-1. Lista szybkiego filtrowania

Program wyswietla plany remontowe wedtug wartosci wpi-
sanej w polu Rok podczas dodawania nowego planu remon-
towego (rys. 5/13.2-2).

™
|{5| % |

Mazwa:

______ Zabwigrdzony: i:f lz‘
Rys. 5/13.2-2. Pole Rok

Sporzgdzony;

Pazdziernik 2017
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5/14 Kosztorysy

Dzieki tej zaktadce bedzie mozna okresli¢ — poprzez
kosztorys inwestorski, ofertowy czy powykonawczy — szacun-
kowg wartosc¢ robét budowlanych, koszty materiatéw i robo-
cizny.

W module Dokumenty wybiera si¢ interesujacy nas proto-
kot elektroniczny i nastepnie — jesli chce sie skorzystac z da-
nych, ktdre juz wprowadzono w innym protokole — wybiera
sie z lewego dolnego rogu przycisk Kopiuj dane z innego
protokotu.

[E|Przeglad i kontrola budynlu =18]x

Moduby Do wykonania Ustawieria  Synchrorizacja  Pemoc

[Rosstoms | Kasztorysy fettowe | Kasztosy

A N X e Seuka [T

Lokalizacia Ulicain
Pakac kultury palac ulica palac miast

(brak]

INFORMACJE DODATKOWE
Pozycie kosztorysu inwestorskisgo

|| [achineaun 6 . . 4,02 Whrofiski Marcin

.

1oh2 1 23,69 brak)

Zalogawiany: forum forum Ostatio zalogowany: 2003-06-24 14.27.02  llodé lgowari 30
Rys. 5/14-1. Kosztorysy

Lipiec 2009



5/14 - Strona 2 KoszToRrysy

Aby poprawnie wypetni¢ wszystkie dane w tej zaktadce,
nalezy klikna¢ ikone Dodaj kosztorys. Pojawi sie ponizsze
okno, ktére nalezy wypetnic¢, w zaleznosci od zapotrzebowa-
nie, niezbednymi danymi (patrz rys. 5/14-2).

x
Dodawanie kosztorysu inwestorskiego
Tytut: || | $
Ogéla charakremstyka obiektu lub robdt budowlanych (podstawowe parametry]:
-]
[]
Rodzaje robat: ;I
[
Opis: ;I
[
r Lokalizacja
Typ |Inny Iz” ‘
Ulica i nr | |
K.od pocztowy: | ‘ Miasta: | |
[ Zamariajzcy
Typ |Inny IE” ‘
Ulica i nr | |
K.od pocatowy: | ‘ Miasta: | |
r Wikonawoa
Ty Iy 5] |
Ulica i rr | |
K.od pocztowy: | ‘ Miasta: | |

&

Rys. 5/14-2. Dodawanie kosztorysu inwestorskiego

Po wpisaniu wszystkich informacji nalezy klikna¢ OK
i przej$¢ na dolng zaktadke Informacje dodatkowe. Wybra¢
Dodaj pozycje, woéwczas pojawi sie okno z mozliwoscig wpi-
sania m.in. kosztow jednostkowych, ilosci i kodu.

Lipiec 2009
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x|
Ko | [EER 16| _$

{

Informacie dodalkowe
: [Kentiahent [=][ | &

Opis:

E

Rys. 5/14-3. Dodaj pozycje szczeg6towe

Program sam przeliczy koszty, jakie zostaty poniesione
na Materiaty, Robocizne i Czas pracy maszyny — w zalez-
nosci od wpisanej ilosci i ceny (czy to jednostkowej, czy ca-
tosciowe;j).

Analogicznie nalezy postepowac przy kosztorysach ofer-
towych i powykonawczych.

Plan finansowy - drukowanie

Od wersiji 2.70 program automatycznie generuje zestawie-
nie finansowe dla wszystkich prac remontowych. Uzytkownik
ma mozliwos¢ jego analizy po wybraniu modutu Kosztorysy
na pasku gtownym.

Szczegotowe informacije znajdujg sie na polu Informacije
dodatkowe. Wybor opcji drukowania pozwala na wydruk lub
generowanie pliku *.pdf lub *.doc dla planu finansowego robot
budowlanych budynku.

Listopad 2012
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KoszTtoRrysy

Przeglad i kontrola budynku,

Moduty Dowykenania Ustawienia  Synchronizacia  Pomoc

Plany finansowe | Kosztoysy inwestarskie | Kosztoysy ofertowe | Kasztorysy powpkonaweze|

? et
7 g/ Saukai [Kod ~]
] [Obiskt/Budynek [Rok Sparzadzony [Zatwierdzony
‘ FKlikni] aby szukad
|
m PF1 Plan finansovy 2/2012 dewiz 2012 201211-07 20212407
PF2 Ocnowierie bloky Blok Mieszkalny
& PF3 Rozbudowa Hal [brak)
i) INFORMACJE DODATKOWE
L) Prace remontowe
53 e [Kosat
1 | |= Riodzai: Remonly gtémne
&P =] Typ prac : muarskie
|Pazpeia 1 | 15020
K - |Pozyeia 2 | 2500
T L!.‘ [=] Rodza) : Biezace prace remontowe
| ) | |5 Typ prac: elewacyine
T | [Poaysis3 | /00

|| Dstatrio zalogowany, 2012-11-07 21:42.25

llos¢ logowan: 5087

Rys. 5/14-4. Informacje dodatkowe - zaktadka Prace remontowe

Listopad 2012
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5/14.1 Nowa pozycja planu finansowego

Po kliknieciu ikony [/ w gtownym oknie modutu
Kosztorysy uzytkownik moze doda¢ nowe pozycje planu
uwzgledniajgc typ prac oraz ich rodzaj. W polu opisu moz-
na scharakteryzowac szczegoty prac oraz ich koszt. Jezeli
prace zostaty wczesniej uwzglednione w Planie remonto-
wym, wystarczy klikng¢ Kopiuj z planu remontowego, aby
dany zakres prac automatycznie pojawity sie w zestawieniu
remontowym.

Przeglad i kontrola budynku

Dodawanie pozycji planu finansowego

Rodzaj: | '71 $
Typ prac: | | {) | |
Opis prac:
=

Rys. 5/4.10-1. Dodawanie pozycji planu finansowego

Luty 2013
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5/15 Korespondencja

To modut do zarzgdzania korespondencjg przychodzg-
cg i wychodzacg, zarzadzania elektronicznymi dokumentami
zwigzanymi z nieruchomoscig oraz planowania i kontrolowania
zadan dotyczgcych budynku/obiektu. Stuzy on szybkiemu wy-
szukiwaniu informacji na temat danej nieruchomosci.

Uzytkownik programu dowolnie moze nadawaé¢ nazwy fol-
derom, oznacza¢ status wiadomosci oraz porzgdkowac¢ catg
korespondencje z kontrahentami i mieszkancami.

Ponadto, uzytkownik ma mozliwo$¢ wyszukania dowolnej
korespondencji lub zadania po: Obiekcie/budynku, Tytule,
Statusie, Dacie utworzenia, Numerze sprawy, Pracowniku, Ter-
minie Realizacji.

[5] Przeglad i kontrola budynku \';l\’ElEl
Moduty Do wykonania Ustawisnis  Synchronizacja  Pomor
g E
Szukaj Obiekt/Budynek - AL LS
TR N ne e
Tytuk Data Termin Kiennek Obigkt/Budynek. Fracownik Nr sprawiy
e =75 Sprawy biezace
1. Prace serwisome 2009-06-05  2009-08-23  “Wychodz..  [brak] [brak]. 17
7 Grigganis zalsghych opkst 20030605 20030624 Przpchod..  (hrak] [brak) 15
f ‘Wyskat zapytanie ofertowy 2009-06-03  2009-06-22  ‘wWhychodz..  [brak) [brak) . 15
2 Praygotowanie kalkulaci 2009-08-02  2009-06-22  Przychod..  Domjednorodzinny  [brak] . 12
Wiybdr dostwey 2003-06-04  2003-06-21  Praychod. [brak) [brak) El
Kasztores prac remontowych 2009-06-03  2003-06-22  Przpchod..  [brak) [brak) . 14
Malowanie ogrodzenia 2009-05-28  2009-08-24  Przpchod...  Dom jednorodzinny  Kawalski Jan 4
£ £ Dziat administracyiny
= B Usterki
f Ciekngcy dach 2009-06-01  2009-06-21  Przpchod...  [brak) [brak) . 10
X Przecieka balkon 2009-06-02 20030617  ‘Wychodz..  [brak] Mowak Piotr 2
Zhita sapba J00306-04 20030621  Przpchod..  (brak) [brak) 12
Brak ofwietlenia na klatce 2009-06-04  2009-06-21  ‘“whychodz..  (brak) [brak) . g
= B3 Reklamacie
EF a f Wymiana rur kanalizacyingch  2009-06-03  2003-06-17  Przychod. [brak) FowalskiJan 1
Phytki 2003-06-04  200906-21 ‘“Whychodz..  (brak) [brak]. 3
Ogrodzenie 2009-06-04 20090716 Przpchod..  (brak) [brak) .

i
joWany: fomm loﬂn ié__Elslalnlo za\g_g_o_wan_y_ 2009-06-25 12:27:00 Iloéﬂgowaﬁ 2q

Rys. 5/15-1. Korespondencja

Czerwiec 2018
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Prace w module zaczyna si¢ albo od dodania folderéw do-
celowych, w ktdrych bedzie znajdowata sie korespondencja:

Dodawanie folderu

W folderze: |[brak] |

Nazwa folderu: | |

7o

Rys. 5/15-2. Dodaj folder

albo od razu od dodania informaciji o korespondenciji lub za-
daniu:

Dodawanie korespondencjifzadania

Tytuk: [ | E
Data utwarz.: Data plancowana; |7 Przuparmni |
Status: l:l {j Data wykanania; .

Mr sprawy:

Informacie | Zatgezniki

Korespondencija: ¢ Wychodzgca  ( Przpchodzaca & Zadanie

Opis: s
Osoba odpowiedzialna: ‘ | {b
Obieki/Budpnek: | | &

Od ‘F’lacownik Ell
Do ‘Flacnwmk Ell

Q o 0K ® Anuhi

Rys. 5/15-3. Dodawanie koresnpondencji/zadania
W tym miejscu mozna okre$li¢ status wiadomosci/zadania,
okresli¢ terminy wykonalnosci, wskaza¢ osoby odpowiedzialne

za realizacje spraw.

Natomiast w zaktadce Zatgczniki mozna dodac pliki, ktore
moga by¢ pomocne w realizacji zaplanowanych zadan.

Czerwiec 2018
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Dodawana korespondencja i zadania sa widoczne rowniez
w module Obiekty i budynki na zakiadce Zadania, ktérej wi-
docznos¢ mozemy uruchomi¢ poprzez menu widocznosci
kolumn. Z tej pozycji mozemy rowniez doda¢ nowe wpisy
i edytowac istniejgce.

Za pomocg funkcji Pokaz liste zadan otworzy nam sie
okno, w ktérym w prosty sposdb mozemy sortowac¢ nasze
zadania za pomocg kolumn z listy.

A E
Saukaj |Stalus - REW=l=]
se e O
FRheacNres ee —
Tyt Data ulworz 2 planowana | Data wykorpnia | Korespondencia  Obiskt/Budynek Pracownik
& zadanie Wchadzaca (brak) .
i zadanic B Przychodzaca (brak]
& zadanie € [ Przeglad i kontrola budynku 5.70 - o X

Korespondencja/zadania

(\_ %] Sauke [Status -

Do ziobier| 2adarie 4 Wychat [brak) 1 forum forur | (brak) .
Wazr 2 borum forur | [brak)
Do zicbier| zadanie © Zadanie Ibrak] 3 frorum forur | (brak) .

Rys. 5/15-4. Sortowanie zadan

Pazdziernik 2022
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5/16 Wady i usterki

W tym module mozna ewidencjonowa¢ wykryte
w Obiekcie/budynku wady lub usterki budowlane, przygoto-
wac protokot z ogledzin oraz zaplanowac i zleca¢ wykonanie
napraw.

@ Przeglad i kontrola budynku 1.70

Moduty Do wykonania  Ustawienia

Synchronizacja  Pomoc

[ O
i ’: Szukaj |Mr protokotu

Proj Hala magaz, h
15 2009-10-14  |Wykonaweza | Blok migszkalny Pétnocna 15 Poznar
2009-10-22 | 2003-10-22  |Wykonawcza | Dom jednorodzinny Zhotowska 10 Poznan

‘TF ‘Wady i usterki

Rys. 5/16-1. Wady i usterki

||Ostatrio zalogowany: 2003-10-23 09,28:04  llosé lgowari; 33

Listopad 2012
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WADY | USTERKI

Uzytkownik programu moze wybrac obiekt i jego loka-
lizacje oraz okresli¢c komisje dokonujgca ogledzin miejsca
wady/usterki.

Od wersiji 2.70 programu uzytkownik ma mozliwo$¢ przypi-
sywania wykrytych wad i usterek do okreslonych lokali wcho-
dzgcych w sktad obiektu. Jest to mozliwe po wybraniu opcji
,Obiekt/budynek” w polu Lokalizacja (rys. 5/16-2).

Przeglad i kontrola budynku

Dodawanie wady i usterki

Y —— -
Data protokotu: |201211-07  [+]
1

Lokalizacia i komisia | Wada / usterka | Zatosaenis / naprawa | Zataczniki|

Lakalizacja

Lokelizacie: [ Obiekt 7 budyrek | = || | &

Ulica ir: | |

Kodpocatomy: [ | Miasto ]
Lokal: | | &y

Fomizja

Data ogledzin przez komisje: H:E Iz” Data usterk Hj |Z”

Funkeia

= Vi

Rys. 5/16-2. Lokalizacja i komisja

Listopad 2012
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Ponadto, w kolejnych zaktadkach mozna zdefiniowac typ
i miejsce powstania usterki, opis i przyczyny powstania oraz
wszelkie wyjasnienia i uwagi dotyczgce powstatych wad i uste-
rek (rys. 5/16-3).

Przeglad i kontrola budynku

Dodawanie wady i usterki

Mpookohs [ ] ﬁ
Data protoketu: 20031022 [+]
(==}

Lokalizacia i komisja | ‘wada / usterka | Zgkaszenie / naprawa | Zakaczniki

Typ wadpdusterki: | | &

Misisce rozpaznania wady/usterki

Wyjsénisnia waiciciels, zarzdey, zghaszsiguego

Wyjasnienia sprawcy:

Ustalono nastgpuigee okolicznogc | prayeapny:

Opis wady/usterki

Uwagii zastizezenia do protokotu [nalezy podad imie | nazwiska whoszacega zastrzszenia)

T X

Rys. 5/16-3. Dodawanie wady/usterki

Po wprowadzeniu tych wszystkich danych program auto-
matycznie generuje protokéf powstania wady/usterki oraz
zlecenie naprawy.

Listopad 2009
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WADY | USTERKI

W module mozna réwniez ustali¢ zgtaszajgcego wade/uster-
ke, wykonawce i zakres naprawy oraz planowang oraz faktycz-
ng date naprawy (rys. 5/16-4).

Przeglad ikontrola budynku E‘

Dodawanie wady i usterki

Mpowkohs: [ ] m
Data protokotu: 20031023 []

| == |
Lokalizacia i komisia | Wada / usterka | Zatoszsrie ¢ napraws | Zatasanki
Zghoszenie
Zgbasasjacy: [ Inny M
Data zgtoszenia: [ -]
owes [ [+]
Napraws
wiykonawss: [Inng ]
Planowans data naprawy
Faktyczns data naprawy: |1 [~]

Zakues naprawy. | ‘

E T T

Rys. 5/16-4. Zgtoszenie/naprawa

Listopad 2009
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5/16 — Strona 5

Ponadto, uzytkownik moze dodawac pliki z opisanymi zdje-
ciami wykrytych wad i usterek oraz zebrang dokumentacje
(np. opisy techniczne i pisma roszczeniowe).

Przeglad i kontrola budynku 1.80 (157) rc-1

x|

Przeglgdanie wady i usterki

Data protokobu: 20031020 [7]

Ee E@
-

GEN= W= INA Y:

Lokalizacia i komisia | Wada / usterkal| Zatgezniki|

il

=g

(&)

Q

ee

= £ wady
& Dokumenty
&) Zdigcia
- & Kontrahenci

Rys. 5/16-5. Dodawanie zatgcznikéw

Listopad 2009
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5/17 Wypadki

Jest to modut, dzieki ktdremu mozna ewidencjonowac
wypadki najemcow, osoéb przebywajgcych w budynku, kontro-
lowac ilos¢ wypadkow oraz okolicznosci powstania kazdego
z nich. Modut pozwala rowniez na ewidencje podjetych dzia-
tan, osob uczestniczgcych w wypadku oraz wydruk raportu
obejmujgcego wszystkie wypadki na nieruchomosci.

Ponadto uzytkownik ma mozliwos¢ wyszukania konkretne-
go wypadku po: Kodzie, Obiekcie/Budynku, Ulicy i numerze,
Kodzie pocztowym, Miescie, Dacie, Przyczynie, Okolicznos-
ciach, Uwagach oraz Poszkodowanych.

Moduly Do wykonania Ustawienia  Synchronizagh

Saukaj [Kod

Uliza i e

[ Przeglad i kontrola budynku 3.40

s
Kod
Obiekt/Budymek
Ulicaire

Kod pocztouy
Miasta

Data

Frayezna
Okolicznossi
Uwagi

INFORMACIE DODATKOWE

€ RERRREREDRERED

Poszkodowani | Zatae:

Zaznacz wszystko | | Ddznacz wszystka | W Zapisz ustawienia

Zapamistuje wybrane kolumny oraz ich szerckost

i lcoleinggt ustawiona aktualnie na liscie
- V0K l ® Ao I

Rys. 5/17-1. Widok modutu Wypadki

Luty 2015
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5/17.1 Dodawanie i edycja wypadku

Dodawanie nowego wypadku rozpoczyna sie po klik-
nigciu ikony | | na pasku narzedzi. Z kolei edycja rozpoczyna
sie po wskazaniu wybranego wypadku na liscie i kliknigciu
ikony |\ lub po dwukrotnym kliknigciu w wybrang pozycje
i nastepnie naci$nieciu przycisku Edytuj.

Przeglad i kontrola budynku &‘
Dodawanie wypadku

Obiekt/Budynek: | | &
&

Praycapna |

Okalicznosci

Uwagi

o 0K #® Ao

Rys. 5/17.1-1. Dodawanie wypadku

Marzec 2010
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DODAWANIE POSZKODOWANEGO

5/17.2 Dodawanie poszkodowanego

Dodawanie poszkodowanego rozpoczyna sie po klik-
nieciu ikony | | na pasku narzedzi w panelu informacje dodat-
kowe. Z kolei edycja rozpoczyna sie po wskazaniu wybranego
poszkodowanego na liscie i kliknigciu ikony |\ lub po dwu-
krotnym kliknigciu w wybrang pozycje i naci$nieciu przycisku
Edytuj, a nastepnie zatwierdzeniu przyciskiem OK.

Przeglad i kontrola budynku El

Dodawanie poszkodowanego

Poszkodaowany: [ Pracownik [~ || 14
Dpis: [ ] ‘(L\ l

Rys. 5/17.2-1. Dodawanie poszkodowanego

Marzec 2010
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5/18 Zlecenia na prace

Nowy modut Zlecenia na prace daje mozliwos¢ przy-

gotowania dokumentu zlecenia na wykonanie obowigzkowych
czynnosci poprzeglagdowych lub pokontrolnych.

Przeglad i kontrola budynku

Moduty  Dowykonania Ustawienia  Synchronizacia  Pomoc

Uzgadhio... Faktyszny.
142008 20030608 |Spétdeielnia mies. . Batorego 30 Budimes Flemont daszkéw wiaz z obréb...| 20080612 | 20080613
2/2008 20080615 | Spétdzicknia mies.., Chrobrega & Budimex Montaz nasad kominawypeh we... 2006-07-10

INFORMACJE DODATKOWE

Materiaty do slecenia | Ksiazka Praadmiaidw/Obmisréw |

\) [ 5 Praedsiebiorstwo ogéin... 4 osoby do wyrmiany 50 kratsk|

= |wiynajem rusatowan 80,00/ (brak] 1500,00 | Budimex

alngnwany forum fnlu Ostatnio zalogowsny: 2011-02-25 10:43:18  llodE logawark: 71
Rys. 5/18-1. Zlecenie na prace

Dodawanie zlecenia na prace

W zleceniu uzytkownik ma mozliwo$¢ umieszczenia infor-

macji o:

terminie wykonania robot,
zleceniodawcy,
wykonawcy,

lokalizacji robat,

zakresie robot zleconych i wykonanych.

Marzec 2011
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ZLECENIA NA PRACE

Przeglad i kontrola budynku

Dodawanie zlecenia na prace

Nideconiz [ ]
|
Data Zlecenia: 20110225 [7] ‘ |
D ata wykonania: W Przypomni

Przeglad/konzenmacia: ‘ | ﬁ

—
Informacie | Materiaty do zlecenia |

Informacie podstawowe

Zleceniodawea

Lokalizacia robat. t’(

Wkanawea: | Pracownik tv]

Roboty zlecone

Opis robdt zleconych:

Uzgadniony termin wykonania: ‘

Roboty wykonane

Opis robdt wykonanych:

Faktyczny termin waukonania;

-

Rys. 5/18-2. Okno dodawania zlecenia na prace - Informacje

Dodawanie nowego zlecenia na prace rozpoczyna sie po
kliknieciu ikony || na pasku narzedzi. Pola Lokalizacja robot
i Wykonawca sa uzupetniane po Kliknieciu ikony & i wybraniu
odpowiedniej pozyciji z listy. Nastepnie nalezy klikng¢ przy-
cisk OK.

Marzec 2011



ROZLICZANIE ROBOCIZNY | MATERIALOW DO ZLECENIA 5/18.1 — Strona 1

5/18.1 Rozliczanie robocizny i materiatéw
do zlecenia

Do kazdego zlecenia uzytkownik moze okresli¢ zakres
robot oraz materiatéw do zlecenia.

Przeglad i kontrola budynku |Z|
Dodawanie zlecenia na prace

Mizleceniaz [ |
Data zlecenia: 20110225 [+] | ‘

[Drata wykonania: [V Przypornij
| &

Przeglad/konserwacia |

= O

Rys. 5/18.1-1. Okno dodawania zlecenia na prace — Materiaty
do zlecenia

Ponadto, moze oszacowac ilos¢ i koszt robocizny oraz ma-
teriatéw potrzebnych na wykonanie zleconych prac.

Marzec 2011
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ROZLICZANIE ROBOCIZNY | MATERIALOW DO ZLECENIA

Przeglad i kontrola budynku

Dodawanie materialu do zlecenia

Mat./Roboc. Kod: [ | &
mose: [ I Koctiponosthomy [ kost [ ] | |

Informacie dodatkowe
Spreedawea [ Kontiahent |~ |[ | &y

Dpis:

B v o J % o]

Rys. 5/18.1-2. Okno dodawania materiatéw do zlecenia.

Modut Zlecenia na prace jest $cisle powigzany z modutem
Przeglady i kontrole.

Nowa zaktadka Zlecenia na prace pozwala utworzy¢ zle-
cenia na prace poprzegladowe i pokontrolne (rys. 5/18.1-3),

Przeglad i kontrola budynku

Moduby Do wykonania  Ustawienia  Synchronizacia  Pomoc

T LT

3 i
Zalogawany: farum famm

INFORMACJE DODATKDOWE

Zlecenia na prace

|[Dstatrio zalogowary: 2011-0223 132435 llodé logowar: B3

Rys. 5/18.1-3. Dodanie zlecenia na prace do wykonanych przegladéw/kontroli

Marzec 2011
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oraz na prace konserwacyjne lub remontowe (rys. 5/18.1-3).

Przeglad i kontrola budynku

Moduty Do wykonania  Ustawienia

Synchronizacia  Pomoc

“wiykonane przeglady i kontrole "P\anowane konsemwacie i remanty || wipkonane konserwacie i remonty | Informacie menptoryczne ‘ﬂLﬂm

Seukaj |Datawypkonania | Od|

Ny

Remant klatki Remant Zewngtrzny

INFORMACJE DODATKOWE

Zlecenia na prace

Zalogowany: forum foum

Rys. 5/18.1-4. Dodanie zlecenia na prace konserwacyjne/remontowe

|| Dstatnin 2alogowany: 2011-02:23 13:24:35  llosé logowar: 63

Marzec 2011
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KsiAZKA PRZEDMIAROW | OBMIAROW 5/18.2 — Strona 1

5/18.2 Ksigzka Przedmiaréw i Obmiaréw

W zakfadce Ksigzka Przedmiaréw/Obmiaréw mozna
dokonac¢ ewidenciji wszystkich prowadzonych prac budow-
lanych lub remontowych oraz wykona¢ obmiar wykonanych
prac.

E‘ Przeglad i kantrola budynku

Moduty Do wwykonania Ustawienia  Synchronizacia  Pomoc

ey N (% ) lge/  Saukai [N zlecenia

woa  Lokalzacis rabét ol
142008 20030608 | Spétdzielnia miss. | Batoregn 30 Budimex Flemant daszkaw v
242008 20080515

Opis ra

Spatdzielnia mies... Chrobrego 8 Budimex Montaz nasad kominowych we...

Montaz kratek

INFORMACJE DODATKOWE

Materisty do zlecenia [ Ksigska Przedmiarsybmiar
Dane identytikacyin

@ Obmiar robet

MEEFEE0EEDE

Zlecenia na prace

ai

maa

Rys. 5/18.2-1. Ksigzka Przedmiaréw/Obmiaréw

[ Dstatnio zalogowany: 2011-02-25 10:4%:18  Ilosé logawari; 71 |

Marzec 2011



5/18.2 — Strona 2 KsiAzkA PRZEDMIAROW | OBMIAROW

Marzec 2011



POZOSTALE UPRAWNIENIA 5/19 — Strona 1

5/19 Zgloszenia i naprawy

Modut Zgtoszenia i naprawy zawiera dwie zaktadki:
» Zgtoszenia napraw,

* Naprawy.

Rys. 5/19-1. Modut Zgfoszenia i naprawy

Zaktadka Zgtoszenia napraw daje mozliwos$¢ biezgcego
zgtaszania zaistniatych w budynku uszkodzen i awarii oraz
automatycznego wygenerowania naprawy na podstawie zgto-
szenia.

W zgtoszeniu uzytkownik ma mozliwo$¢ umieszczenia in-
formaciji o:
» statusie zgtoszenia,

* |okalizacji zgtoszenia,

Czerwiec 2021
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e uszkodzonym urzgdzeniu, instalacji lub innym elemencie
budynku,

* zgtaszajgcym,

* dacie zgtoszenia,

* planowanej dacie naprawy,
* wykonawcy naprawy,

* zakresie naprawy,

* dacie przyjecia zgtoszenia

Dodawanie zgloszenia naprawy

Obiekt/Budynek. | | &
Nazwa ia: [ | ’

Lokat | | &
Do s Dssomiess T[] Daavmhormnis
Stats G Humer: [
Lokalizacja
Lokalizacja: | I
Urzadzenie/Instalacja: |[Blak] Z” ]
Informacie | Zatgczniki
Zghaszajgey
Pracownik: [ ‘ V]

Opis zghoszenia:

Wykonawca
Wykonawca: | Inny ~[ |

Umagi

Rys. 5/19-2. Zgloszenie naprawy

Jezeli ktorys z wpisanych do programu obiektdéw i budyn-
kéw ma przypisane zgtoszenie naprawy z okreslonym statu-
sem Do wykonania, wéwczas taki rekord na liscie obiektow/
budynkow zostaje oznaczony kolorem czerwonym.

Program pozwala rowniez na stworzenie historii napraw

przeprowadzonych w danej nieruchomosci oraz wydruk
szczegotéw zgtoszenia naprawy.

Czerwiec 2021
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E‘ Podglad wydruku

BE@ 1 r 0 |E8 BES | zakni

k3

Zgloszenie naprawy

Ohiekt/Budynek: A, Tower
MNazwa zgtoszenia: Zbita szyba

Data zgtoszenia: 2011-02-02
Data wykonania: 2011-03-03

Status: Do wykonania

Lokalizacja: Pigtro 8, lokal 816

Zgtaszajgcy
Pracownik: Witkowski Tomasz

Opis zgtoszenia: zbita szyba wewnetrzna

Wykonawca
Wykonawca: A.S. Bud
Uwagi:

[

L
0% [Page 1 of 1

|

Rys. 5/19-3. Wydruk szczeg6iéw Zgioszenia naprawy

Zakfadka Naprawy daje mozliwos¢ ewidenciji i raportowania zaistniatych
napraw w budynku.

Podczas definiowania naprawy uzytkownik ma mozliwo$¢ umieszczenia
informacji m.in. o:
* rodzaju naprawy,
* zgtaszajgcym naprawe,
* wykonawcy,
* lokalizacji naprawy,
* uszkodzonym urzadzeniu, instalacji lub innym elemencie budynku,
* dacie uszkodzenia,
* planowanej dacie naprawy,

» dacie wykonania,

Listopad 2011
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ZGLOSZENIA | NAPRAWY

pracowniku odbierajacym,

kosztach naprawy,
przyczynach/okolicznosciach uszkodzenia,
rodzaju naprawy,

zaleceniach.

E9]

Przeglad i kontrola budynku
Edycja naprawy

Nazwa naprawy: [Maprawa windy ]
Pracowrik zgraszajgcy. | | {Dj

‘wykonawea: [Konrahent |~ | [Budhlas | &
Lok alizacja
Zghaszeniz naprawy: [Napiana windy |4
Obiski/Budynek &
Urzadzenis/Instalacis: [Urzadzenie | |[Winda | &
Lokslizacia: [Klatka C |
Maprawa

Data uszkodzenia: |[Z12011-10:26 [« |
Flanowana data naprawy: [[F120111031 [7]
Data wpkonanis: [ =]

Pracowrik odbiersigcy: [Cowalski Jan | &

Kasaty | Prayezpna/Okaolicznodei uszkodzenia | Rodzal naprawsy Zalecenia
Koszt czgsci

Koszt iobocizny,

Wartoss faktury zewn FLN

Nurner faktury: [

by koszt raprawy [_B0000] pLY

o Ok B Aol

Rys. 5/19-4. Dodawanie/edycja naprawy

Program pozwala réwniez na stworzenie historii napraw

przeprowadzonych w danej nieruchomoséci oraz wydruk
szczego6tow naprawy.

Listopad 2011
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Od wersji 3.70 mozna zaznaczy¢ dwa dodatkowe statusy
zgtoszeh — Przyjete oraz W trakcie realizacji. Wraz z wersjg
5.90 wprowadzono status Zlecone oznaczajacy przypisanie
pracownika do danego zlecenia.

Dodawanie zgloszenia naprawy

Obiekt/Budynek: | | &
Nazwa zgtoszenia: | ] ’
Lokat | | & —

Data 2gtoszeriar [{2]2023.06:14 21:32[+]| Data pryiecia: [[11 [+] Data wykonsria {3 [+]

Status - Numer: [:l
Lokalizacia & Do wpkonaria
Lokalizacia: | @ Praviete ‘

&3 Zlecone
A W realizaci ]
Wykonane
X Anulowane

Urzgdzenie/Instalacia

Informacie | Zatgczniki

Zgtaszajacy

Pracownik:

&

Opis 2gtoszenia:

Wykonawca

Wykonawes: | Inny ~] |

Uwagt

@) v

Rys. 5/19-5. Dodatkowe statusy zgtoszen

Modut udostepnia funkcje grupowej zmiany statusu wielu
zgtoszen. Aby tego dokonac, na gféwnym widoku listy nale-
zy zaznaczy¢ pozadane wpisy, a nastepnie klikngé prawym
przyciskiem myszy i wybra¢ z menu kontekstowego opcje
Edytuj zaznaczone.

v Wyszukiwarka F3
Panel grupowania Ctrl+G
Podsumeowania F12

+  Dostosuj szerokos$¢ kolumn Ctr+K

¥ Grupy zawsze rozwiniete

Odéwiez dane Ctrl+R
Drukuj Ctrl+P
Eksportuj CtrleE
Edytuj zaznaczone

Czerwiec 2023



5/19 — Strona 6 ZGLOSZENIA | NAPRAWY

Spowoduije to pojawienie sie okna, gdzie mozna wybraé¢ do-
celowy status zgtoszen. Nalezy je zatwierdzi¢ przyciskiem OK.

Edytuj zaznaczone zgloszenia (1)

,

Zmiana statusu na "Wykonane" wypekni pole "Data wykonania" aktualnym czasem, _

v K ® Ao

Czerwiec 2023



ZGLOSZENIE NAPRAWY

5/19.1 — Strona 1

5/19.1 Zgtoszenie naprawy

Od wersji programu 2.60 istnieje mozliwo$¢ dodawa-
nia zlecen naprawy takze dla poszczegélnych lokali. Odzna-
czenie opcji Przypomnij gwarantuje pojawienie sie komunikatu
przypominajgcego w dniu, kiedy powinien zosta¢ wykonany

przeglad.

Przeglad i kontrola budynku

Dodawanie instalacji

Typ instalacii: | | &
sl | |

Lakal: | | &

Rodzaj: | | {b

—
Informacie | Szczegdty |

witadciciel
Top
\wWhasciciel |
Ulicainr |
Kod pocztowy: | | Miasto: ‘

Pozastate informacie

Gwarancia: (71 lz‘

Opis:

Rys. 5/19.1-1. Dodawanie instalacji

Lipiec 2012
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Lipiec 2012



POWIADOMIENIE MAILOWE O ZMIANIE STATUSU ZGLOSZENIA NAPRAWY

5/19.2 — Strona 1

5/19.2 Powiadomienie mailowe o zmianie statusu
zgtoszenia naprawy

Celem sprawnego zarzgdzania zgioszeniami awarii
na obstugiwanych obiektach mozna skorzysta¢ z opciji auto-
matycznego powiadamiania zainteresowanych osob za po-
mocg poczty elektroniczne;.

Aby wysta¢ automatyczng wiadomos¢ informujgcg o zmia-
nach w obstugiwanym zgtoszeniu, wystarczy zaznaczy¢ od-
powiednig opcje w okienku dodawania nowego zgtoszenia
(rys. 5/19.2-1).

Dodawanie zgtoszenia naprawy

Dbiekt/Budynek: | | &
Mazwa zghoszenia: | | |, |
Lokat | | =

Data zghoszenia: Data wykonania:
St

r Lokalizacia

Lokalizacja: | |

Urzgdzenie/Instalacia: | [Brak) : | |
Informacie | Zataczniki

[ Zokaszajgoy
Pracownik: | ‘ &

Opis zgtoszenia: e

r Wikonawca
‘wiykonawca: | Inny E”

Uwagi: e

L1

v

Rys. 5/19.2-1. Dodawnie e-maila do zarzadcy

Czerwiec 2017
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Zaznaczy¢ mozna jedng z dwoch opcji lub obie jedno-
czesnie, zaleznie od tego, kto powinien otrzyma¢ powiado-
mienie. Aby wysytka przebiegta poprawnie, zainteresowani
muszg mie¢ uzupetnione pole e-mail na karcie Identyfikacja
w szczegotach Pracownika/Kontrahenta:

* Wyslij e-mail do zarzadcy — wiadomos¢ trafia do osoby

wskazanej w obszarze Zarzadzajacy na karcie szczegotow
obiektu/budynku (rys. 5/19.2-2),

Przeglgdanie obiektu f budynku
Kod: Kolor wisrsza: [~ Zdigeie 1

Obiekt/Budynek: "ms = mme o geagf®= = |

PKOB: | |

Adres f’W’kas’cicieI" Infarm. o budynku"lnform. dodalkowe"lnform. 0 dokumertach EPracownicE / Kt encij|_

- Zarzadzajacy
Tup: | Fracownik E”anarsk\ titazz | =

Forma whadaria: | |

Rys. 5/19.2-2. Pole e-mail do zarzadcy na karcie Identyfikacja

* Wyslij e-mail do wykonawcy — wiadomos¢ trafia do osoby
wskazanej jako wykonawca na karcie danego zgtoszenia
awarii (rys. 5/19.2-3).

Wik onawca
Wigkonawea: | Inny E”

Uwagi. ok

® Al

Rys. 5/19.2-3. Pole e-mail do wykonawcy na karcie Identyfikacja

UWAGA! Wysytka wymaga poprawnie skonfigurowa-
nej skrzynki e-mail stuzgcej do wysytania powiado-
mien. Wiecej o konfiguracji w punkcie 6/4.

Czerwiec 2017



WYSTAWIANIE FAKTURY BEZPOSREDNIO ZE ZGLOSZENIA NAPRAWY

5/19.3 — Strona 1

5/19.3 Wystawianie faktury bezposrednio
ze zgtoszenia naprawy

Mozna przyspieszy¢ fakturowanie obstugi zgtoszen
poprzez bezposrednie wystawianie faktur prosto z karty dane-
go zgtoszenia. Celem wystawienia takiej faktury nalezy otwo-
rzy¢ szczegoty danego zgtoszenia naprawy i uzy¢ przycisku
wystawiania faktury (rys. 5/19.3-1).

FPrzegladanie zgtoszenia naprawy
Obiekt/Budynek: [Pakowz w ® = B = 1=
Nazwa zgtoszenia: |ma\nwanie pozalaniu ol ‘ ’ |
Lokal: | |
Data zgtoszenia; | 2016-04-26 IE‘ Data vivkonania:
St
r Lokalizacis

Lokalizacia |klatka schodowa ‘

Urzgdzenie/|nstalacja, | [Brak] E” ‘

Informacie | Zataczniki

[ Zokaszajgoy

Pracownk = mm "u 1=

Opis zghoszenia: |Usunigciz zaciekdw po awari wodne) na kervtarzy przy mieszkaniu 778 [wyciek | =
2 zaworu). Zdigeia przestane na e-mail [Ania, Stasiu, Wiesiu).

[ Wykonawca

Wikonawca: | [nny : |

Uwagi: [wkonanie razem z daszkami po prayigciu wyceryl e B W -

sle[o[=

Rys. 5/19.3-1. Przycisk wystawiania faktury

Otworzy sie okno wystawiania nowej faktury znane z modu-
tu Faktury. Nazwa zgtoszenia dodaje sie automatycznie jako
pozycja na fakturze, ktérg mozna dowolnie zmodyfikowac
na potrzeby wystawienia dokumentu. Po uzupetnieniu wyma-
ganych przez program informacji, nalezy klikng¢ przycisk OK,
co powoduje zapis faktury w systemie.

Czerwiec 2017
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Czerwiec 2017



DOSTEP DO FAKTUR BEZPOSREDNIO Z KARTY ZGLOSZENIA NAPRAWY 5/19.3.1 — Strona 1

5/19.3.1 Dostep do faktur bezposrednio z karty
zgtoszenia naprawy

Jesli do danego zgtoszenia zostata juz wystawiona
faktura, jest do niej dostep bezposrednio z karty tego zgtosze-
nia. Wystarczy klikng¢ ikone |5, aby uzyska¢ dostep do listy
wystawionych dokumentéw.

Pazdziernik 2017
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Pazdziernik 2017



SPRAWDZENIE ILOSCI FAKTUR WYSTAWIONYCH DO DANEGO ZGLOSZENIA NAPRAWY

5/19.3.2 — Strona 1

5/19.3.2 Sprawdzenie ilosci faktur wystawionych
do danego zgtoszenia naprawy

Aby sprawdzi¢, czy do danego zlecenia zostata juz
wystawiona faktura, nalezy wigczy¢ widocznosc¢ kolumny llo$é

faktur VAT.

Pokaz kolumny

Pola

Status

[ Obiekt/Budynek
[ Kod

[ Ulicainr

Miasto

[ Kod pocztowy
MNazwa zghoszenia
[ Nazwa lokalu
[1ata zghoszenia
[Drata wykonania
Lokalizacia

[ Nazwa urzadz finstal
[0 Zgraszaiacy

[ 0Opis zgtoszenia
[ wykonawea

[ Uwagi

llodé baktur WAT

Zaznacz waystko || Odznacz weapstko | W Zapisz ustawienia
Zapamigtuie wpbrane kolumny oraz ich szerokodt

i kolejnosc ustawiong aktualnie na lifcie

o Ok b

Rys. 5/19.3.2-1. llo$¢ faktur VAT

Jezeli do danego zadania zostata wystawiona co najmniej
jedna faktura, bedzie to widoczne w dedykowanej kolumnie

(rys. 5/19.3.2-2).

Czerwiec 2018
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] Przeglad i kontrola budynku 440
Moduly Dowykonania Ustawienia Synchronizaga Pomoc

Zataszeria napian| Napiawy
! a
- @ Saukaj [Status - ~ | Wezystkie PETE
Nazpra 2 Datazghoszenia Dalavwkenania  Lokalizacia a6 Faktur 4T

Wokenane |[F] Uzupemiznie fwietlenia w hali garazonei 2ME02190804 |201B0218 hala garazowa 1
Wikonane _|[F] Swistko na KL schadowsi norstop 201802181015 | 20180213 . sshodona 1
Wykonane | [F] problem z kelowferami o ogrzennaiem 201802201310 | 20180221 problem z kalorlerami o ogrzewnaiem 1
‘Wykonane | [F] Przepalone przenody w oswietleniy gérmym w Fazience 201802201252 | 20180228 KT Hm10, tazierka 1
Wokenane |[F] Mrugaia frzenidwki na kL. schodowel, front 314 p, M1E02201300 | 20180220 Kanienica franiawa 31 4 p. 1
Wykonane | [F] Zimne grzeiniki w misszkania 201802201303 | 20180221 1

Rys. 5/19.3.2-1. Widok tabeli Zgtoszen i napraw z wigczong kolumng informujaca
o ilosci wystawionych FV dla danej czynnosci

Program wyswietla liczbe faktur dla danego zgtoszenia tylko
dla dokumentow wystawionych w module Zgtoszenia i napra-
wy poprzez funkcje dodawania faktury bezposrednio z okienka
szczegotow danego zgtoszenia.

Czerwiec 2018



ZALACZANIE PLIKOW BEZPOSREDNIO DO ZGLOSZENIA NAPRAWY

5/19.2 — Strona 1

5/19.4 Zatgczanie plikéw bezposrednio
do zgtoszenia naprawy

Aby lepiej zobrazowac rodzaj wystepujgcej usterki,
mozna do kazdego zgtoszenia dodac pliki, ktére pomogg le-
piej opisa¢ zgtoszenie, np. zdjecia czy schematy.

Zataczniki dodaje sie poprzez przejscie na karte Zatgczniki
w oknie danego zgtoszenia (rys. 5/19.4-1).

Edycja zgtoszenia naprawy
Dbiekt/Budprek. |Filarecks = 0 imom | {b
Nazwa zgloszenia: |wymyme daszka z polivgglanu WYTENA | |, |
Lokal | | 4y
Data zghoszenia: ZDT 6-04-20 Iz‘ Data wykonania:

Status

Lokalizacia

Lokalizacia: | |

Urzgdzeniednstalacia: | (Brak) : | |
Inlnrmacil Zakaczniki I

FHREON xR e

Rys. 5/19.4-1. Dodawanie zatgcznikéw

Za pomocg przyciskéw funkcyjnych obstuguje sie pliki lub
foldery dla danego zgfoszenie naprawy (rys. 5/19.4-2).

Czerwiec 2017
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ZALACZANIE PLIKOW BEZPOSREDNIO DO ZGLOSZENIA NAPRAWY

& < V) (% l

Rys. 5/19.4-2. Przyciski funkcyjne

* Dodaj folder — tworzy folder, ktdremu mozna nada¢ do-
wolng nazwe, foldery pozwalajg utrzymac porzgdek przy
wiekszej liczbie zatgcznikow réznego typu,

* Dodaj plik — dodaje plik dowolnego formatu do wskazanego
folderu badz jako samodzielny zatgcznik,

* Edytuj pozycje — pozwala na zmiang nazwy wybranego
pliku/folderu,

* Usun pozycje — usuwa plik lub folder,

* Szukaj w drzewie — pozwala na wyszukiwanie plikéw/fol-
derow, przydatne przy wiekszej ilosci zatgcznikow.

Po kliknieciu przycisku OK zatgczniki zostajg zapisane dla
danego zgtoszenia i widoczne dla innych uzytkownikow.

Czerwiec 2017



PRZEDzIAL cCZASOWY 5/19.5 — Strona 1

5/19.5 Przedziat czasowy

W celu optymalizacji dziatania programu i fatwiejsze-
go zarzgdzania naprawami mozliwe jest ustawienie przedzia-
tu czasowego, z ktérego bedg wyswietlane dane. Utatwia to
oddzielanie danych archiwalnych od aktualnych.

Moduly Dowykonania Ustawienia Synchronizaga Pomoc DEV

PSPPI Zicszeria napraw | Naprawy

Rys. 5/19.5-1. Ustalanie przedziatu czasowego

Czerwiec 2020

N (%] ] P&l sakeifsows - ~| Zgloszone - Waaystk
Data od_2018-06-08___- Do_2022.05-08
2] Ked Obiekt/Budynek. Ulica it Kod Miasto Status Numer  Nazw Nazwalokalu  Dat
Klkri aby szukaé
@ - 00100011 |Ks 5 ¥ ow i 10/dd new 3 (brak] 201



5/19.5 — Strona 2 PRzEDzIAL CZASOWY

Czerwiec 2020



WYROZNIANIE ZGLOSZEN Z POLEM ,,UWAGI”

5/19.6 — Strona 1

5/19.6 Wyréznianie zgtoszen z polem ,,Uwagi”

W momencie gdy dane zgtoszenie jest w statusie
~Przyjete” lub , W realizacji” oraz pole ,Uwagi” zostaje wypet-
nione trescig, wéwczas caty wiersz ze statusem zgtoszenia
podswietlany jest na dowolnie wybrany przez uzytkownika
kolor, ktéry mozna zdefiniowa¢ w polu ,Kolor Wiersza” znaj-
dujgcego sie pod rubryka ,Data wykonania”.

Dodawanie zgtoszenia naprawy

Obiekt/Budynek: | | &
Nazwa zgtoszenia: I ‘ ’

Lokat: [ | &
Data zgtoszenia: Data prasigcia Data wykonania:
Status: - Numer: [ | Kolor wiersza: ¥ [
Lokalizacia
Lokalizacia: I ‘
Urzgdzenie/Instalacja: I [Brak) LH ‘

Informacie | Zataczniki
Zgaszaigey
Pracownik: I ‘ &

Opis zgkoszenia:

‘Wykonaweca
Wykonawca: | Inny =]

Uwagi:

‘wiydlij e-mail Wy 22 e
@] T v

Rys. 5/19.6-1. Przegladanie zgtoszenia naprawy — wyréznienie
pola ,Uwagi”

Wrzesien 2024
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Moduly Dowykonania Ustawienia Synchronizacia  Pomoc

PR o napiom | Noprawy

ty A\ % ) e 2] soukei [staus
Data od 2016-06-10 ~ Do 2026-06-10

Obiekt/Budynek Ulcaini Kod pocztowy  Miasto Numer  Nazwa zgtoszenia Nazwalokalu  Datazgfosze » Data wykonania _Lokaliz4

A W resizaci 1] uhivh 20210610 09.3(
adki 2123 20210610 03:4(

0510034,
glady i kontrole

Rys. 5/19.6-2. Modut Zgfoszenia i naprawy - podswietlanie pola

Wrzesien 2024



GRUNTY 5/20 - Strona 1

5/20 Grunty

Modut Grunty stuzy ewidencjonowaniu niezaleznych
gruntoéw, jak rowniez ich powigzaniu z konkretnym budynkiem.
Umozliwia samodzielne wprowadzanie informacji o dziatce,
okreslajacych jej wtasciwosci.

IE Przeglad i kantrola budynku

Moduty Do wykonania  Ustasienia  Synchronizacja  Pomoc

S
8] () G Sauke [Kod

= L
Pdtnocna Pdknacna 12 1283712
Foznari Zielona 8 E1-300 | Poznari  |MaxBud 87273823 18511

NFORMACJE DODATKOWE

Paowigzane nieruchomogci

13

Zwirk 1 Wigury 00-200 "W arszavea MaxBud

a\ogowany fomm folu ||Ustatn|o zalogowany: 201 2-02-06 21:40:00 |logé logowati: 39
Rys. 5/20-1. Widok giéwnego okna modutu Grunty

Marzec 2012
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DODAWANIE GRUNTOW

5/20.1 — Strona 1

5/20.1 Dodawanie gruntéw

Poprzez klikniecie ikony | w gféwnym oknie modutu
Grunty istnieje mozliwo$¢ dodawania i ewidencjonowania
kolejnych dziatek. W nowym oknie uzytkownik ma mozliwosc¢
przydzielenia dziatce indywidualnego kodu i nazwy.

Przeglad i kontrola budynku

Dodawanie gruntu

Kod: | |

[x
Dziatka: | | W.
7
Adres ¢ Whagciciel | Inform. o daiatce | Zatacenki| 2digcia
Adres

Ulicainr: | ‘

Kod pocztowy: l:l Miasto: ‘ ‘
‘Wwitagciciel

“wagciciel: | ‘

Ulica i ar: | ‘

Kod pocztow: l:l Miasta: ‘

Uwagi

Uwagi:

- T

Rys. 5/20.1-1. Dodawanie gruntu

W kolejnych zaktadkach okna ,Dodawanie gruntu” uzyt-
kownik moze wprowadzi¢ niezbedne informacje o dziaice,
takie jak: adres dziatki, dane wtasciciela, informacje zwigzane
z rejestrem ewidencji gruntow.

Dzigki tej funkcjonalno$éci ,zatgczniki” mozna dodawac
do rejestru programu w postaci elektronicznych wersji doku-
mentéw zwigzanych z danym gruntem oraz zdjecia samego
gruntu, poprzez klikniecie na zaktadke Zdjecia.

Marzec 2012
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@Przeghd i kontrola budynku
‘Wybor powigzania z budynkiem

Ulicai nr

ul. Zielona 8

Dom wielorodzinny ul. Péknocna 21 ‘Warszama
H5 Hala Magazynowa ni & oz, Rzecaypospolite] 23 "wiockaw

H58 Hala Sportowa nr 8 ul Wawrzpfica 140 Krakdw

-]

Rys. 5/20.1-2. Wybor powigzania budynku

Dzieki mozliwosci przypisywania dziatki do nieruchomoséci,
uzytkownik po kliknieciu ikony [ | w pasku narzedzi modutu
Grunty, moze wybraé¢ konkretny budynek z bazy programu,
przez co zostanie powigzany z dang dziatkg, na ktorej sie

znajduje.

Marzec 2012
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5/21 Lokale

Modut Lokale stuzy gromadzeniu wszystkich informa-
cji i dokumentoéw zwiagzanych z lokalami budynku — zaréwno
w aspekcie technicznym, jak i administracyjnym.

v nam cca
Ty o Jeskkal T

o3 o30
3

0100071001011 = 3 111,Po
T

i ur
B
et st
LA 2

i

g
iea Wi =
kodk Wk "
a

Rys. 5/21-1. Widok gtéwnego okna modutu Lokale

Luty 2022
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DODAWANIE NOWEGO LOKALU 5/21.1 — Strona 1

5/21.1 Dodawanie nowego lokalu

Uzytkownik ma mozliwo$¢ dodania nowego lokalu
do bazy programu i wprowadzenia niezbednych dla siebie
informacji okreslajacych lokal w takich aspektach, jak:

* kod lokalu,

* nazwa lokalu,

e prawo do lokalu,
* uzytkownicy.

Dodawanie lokalu

Obiekt/Budynek: | | &

Nazwa lokalu: | |

rfarmacie | Prawa do lokal | Uzytkowricy | Maismey | 5 posaby usytkowaria | Powierzchrie uzytkowe | Pomisszezenia praynae 7| 4| b
- Informacie o lokalu

‘wihagciciel |

Adres: |

|
|
Kod pocztowy: || Miasto: |
|
|

Tel. stacjonamy [

Tel. komérkany: [

1 Parametry

Udziak w nietuchomodci % [ Jako ukamek.
Kodygnacia [ |
Liczbs pomieszczer [ |
Povierzchniatgezna: [ |m®

Rys. 5/21.1-1. Dodawanie lokalu

Pazdziernik 2021
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Modut umozliwia powigzanie lokalu z danym budynkiem
(poprzez wyboér budynku z modutu Obiekt/budynek), a takze
przypisanie go do okreslonej klatki schodowej (Klatka). W ko-
lejnych podzaktadkach istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania Listy
powierzchni uzytkowych oraz pomieszczen przynaleznych.

Uzytkownik z pozycji modutu Lokale ma mozliwos¢ doda-
nia (nie tylko wyboru) obiektu/ budynku. Dzigki tej funkcjonal-
nosci mozna dodaé¢ dane z pozycji jednego modutu.

Dodawanie lokalu L
‘ Obiekt/Budynek: | | & FE
Kod lokalu: | ‘ q

Przeglad i kontrola budynku 2.90 _| =

Dodawanie obiektu / budynku
0 Kod: I:l Kolor wiersza: I:l Zdigoie !

Obiekt/Budynek: | | o
PKOB: | | &y
Adres /whadciciel || Infom. o budymku“lnfmm. dudatkuwe"lnfurm o dukumentach“ Pracownicy / Kunlrahan:i]
- Adres
Ulicainr: | |
Kod pocatowy: | ‘ Miasto: | |
r wiadciciel =
Top: Wihasciciel. | |
Ulicainr: | |
Kod pocatowy: | ‘ Miasto: | |
r Opis / Uwagi
Opis # Uwagi: ;I B
[ 4y

Rys. 5/21.1-2. Dodawanie obiektu z pozycji modutu Lokale

Mozliwos¢ eksportu danych z modutu Lokale do programu
MS Excel:

U] = ) o

Rys. 5/21.1-3. Opcja eksportu do programu MS Excel.

Pazdziernik 2021



DODAWANIE NOWEGO LOKALU 5/21.1 — Strona 3

Aby do wybranego budynku dodac kilka przypisanych lo-
kali, klikamy w przycisk Dodaj seryjnie lokale, a nastepnie
wpisujemy nazwe lokalu, numer od poczgtku do kohca nu-
meracji lokalu oraz krok, co ktérg warto$¢ numerowac lokale.

Szuka) |Obiekt archiwaby v |

J _|IJ' ; @ Sposoby uiyt.

Klatka Nurner ok al

ki aby saukad

;
2
2 | [Battyoka 22 ™ 3 budpniek &
2 | [Batyera 2a N 4 budpnek &
3 1[Batycks 24 N 5 hudunek L
ki kontrola budynku 5.70
\ Dodaj seryjnie lokale

Mazwa: [budpnek &
Numer poczatkowy:
Numer koricowy:

NFORMACJE DODATKOWE W oc
fcari Rty | Optaty| Usterk Zastzezerial

0 Typ lcznika Niliszrika Hr okl
Kikii aby szuk aé

Rys. 5/21.1-4. Seryjne dodawanie lokali

Pazdziernik 2022
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Pazdziernik 2022



DOKUMENTACJA 5/21.2 — Strona 1

5/21.2 Dokumentacja

Zaktadka Dokumentacja umozliwia dodawanie roz-
nego typu plikow (m.in. .doc, .pdf, .tif) i przypisanie ich do da-
nego lokalu.

INFORMACJE DODATKDWE Dodawanie pliku

Liczniki

Urzadzenia pomiarawe || D okumentacia || Dpkaty

= & Lokal 10 Umowy W folderze: [Lokal 12~ Unowy |
Ij Umowa najmu. docx

Fik: [
&5 Lokal 11 - Umowy Be | =] )
-iE Lokal 12 - Umowy

o OK £ Anul

Rys. 5/21.2-1. Dokumentacja - dodawanie plikéw

Czerwiec 2013
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5/21.3 Optaty

Zaktadka Optaty daje mozliwos¢ kontrolowania mie-
sigcznych wptywow roznego rodzaju opfat dotyczgcych dane-
go lokalu (czynsz, prad, woda, gaz, $mieci, kanalizacja, inne)
dzigki opcji wpisow terminow optat i dokonanych ptatnosci.
Opcja ta umozliwia takze dodawania innych rodzajéw opfat.
Brak dokonanych optat podswietlane sg na czerwono.

Dodawanie opiat

Rok: FIERS

Pozycie optat
3 IHodza\ opkaty |Stawka ‘Termin phatnodei % ‘Termin wiplywin ‘Dpis

=1 Klikrij aby szukac

ntrola budyni

fi

I3

| Rodzaj ophaty: |Czynsz | & $
Stawka: [ M527|a
Termin ptatnosci: | -
Terrnir wplwa

1 Opis: ;I
| =
o Ok ® Ao
-

Rys. 5/21.3-1. Dodawanie pozycji optaty

Czerwiec 2013
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DODAWANIE RZUTOW ARCHITEKTONICZNYCH | ZDJEC 5/21.4 — Strona 1

5/21.4 Dodawanie rzutéw architektonicznych
i zdje¢

Uzytkownik moze dodac¢ rzuty architektoniczne, zdje-
ciaiinne pliki graficzne do kazdego lokalu. Mozna dodac pliki

typu jpg, jpeg, bmp, gif, png, ico i tiff.

ntrola budynku 3.10

B k | for : bi
ekl sl o Dodawanie pliku

Dwm chodriki, schody tee.

Prac. / Konitah, | Zapl el ke [ Rty wily =

5] hw_wm»u
D

a
=

microwe | Kiatk

Cipg:*ipeg:"bmp:" i prg-ico- i "pd) 7

Rys. 5/21.4-1. Dodawanie zdjecia

Aby dodac zdjecie nalezy klikng¢ przycisk Dodaj plik (1),
nastepnie otworzy¢ odpowiedni folder na dysku (2) i dodac
konkretny plik (3). Podglad zdjecia bedzie w panelu obok
po prawej stronie.

Luty 2014
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DODAWANIE USTEREK DO KONKRETNYCH LOKALI

5/21.5 — Strona 1

5/21.5 Dodawanie usterek do konkretnych lokali

W module Lokale uzytkownik moze dodac¢ konkretny
typ usterki do konkretnego lokalu. Usterke mozna skatego-
ryzowac i doktadnie opisac. Zaplanowany termin usuniecia
usterki bedzie widoczny w powiadomieniach i planach remon-
towych.

Przeglad i kontrola budynku 3.00 (498) beta DEV =

i (&1 =N
Q AN Saukal [ Typ usterki -] ] [ & A
rzeglad i kontrola budynku 3.00 (498) beta DEV E x|

Dodawanie

przeciakaiac 7 e
Typ usterki: [ -
2awalona ki ‘ |

Rys. 5/21.4-1. Dodawanie usterki

Luty 2014
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DODAWANIE USTEREK DO KONKRETNYCH LOKALI

Przeglad i kontrola budynku 3.00 (498) beta DEV ﬂ

odawanie usterki

Data zgtoszenia:

Typ usterki: | | & ‘ {=la |
[ Informacie podstavowe
Lokalizacja: ‘ Budynek BlNewTesl ‘ {‘3
Lokal [dwd | &

Zgtaszajacy: | Pracownik, : | ‘{}

[T Makoszt zghaszajzcego

r Zgtoszenie
Opiz zgtoszena: ;I
=l
Uwagi przyimuigcego: d
=l

" Uzgadniony termin wykonania ‘

Termnin wykonania:

Dodaj zlecenie na prace ® Anolj

Rys. 5/21.4-1. Dodawanie usterki — szczegoty

Luty 2014




ZASTRZEZENIA

5/21.6 — Strona 1

5/21.6 Zastrzezenia

Zaktadka Zastrzezenia pozwala na dodawanie wpi-
séw dotyczgcych wystepujgcych nieprawidtowosci w danych
lokalach.

Dodawanie lokalu

Obiekt/Budynek: | | &
Nazwa lokalu: | | _—

Uzptkownicy | Majemcy | Sposoby uzytkowania | Powierzchnie uzytkowe | Pomieszczenia preynalezne | Zastizezenia

(BEEELEEEENEND Data rozwigzania  Opis
L Kliknij aby szulead
*
]
'.g Brak danych
] T YT |

Rys. 5/21.6-1. Widok zaktadki Zastrzezenia

Dodanie zastrzezenia (bez daty jego rozwigzania) powo-
duje podkreslenie wiersza lokalu na zotto. Po wpisaniu daty
rozwigzania zastrzezenia kolor wraca do standardowego.

Ponadto na formularzu budynku pojawia sie informacje
dotyczgca aktywnych zastrzezen (rys. 5/21.6-2).

Pazdziernik 2021
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ZASTRZEZENIA

Przeglgdanie obiel

1 Kod: |DDDDD? | Kolor wiersza: [

Obi 53 aktywne zastrzezenia w lokalu: ."!4 Puaznan
PK.OB: |1130 Budynki zbiorowego zamieszkania

Adres / Wadciciel ]ilnfolmacie l|r|nf0. dodatkowe ]ilnfo. o dokumentach]ﬁ
- Zarzadzajacy
Top: |F'lacownik E”

Forma wadania: |

Rys. 5/21.6-2. Aktywne zastrzezenia dla budynku

Pazdziernik 2021
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5/22 E-maile

W module tym zapisujg sie wszystkie wystane wiado-
mosci e-mailowe z poziomu programu.

0 0-Ub T8 T8 jaEma
2M4-10-06 17:56 jalsja g
2014-10-06 0 - admin

Rys. 5/22-1. Widok modutu E-maile

Pazdziernik 2014
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Aby moc wysyta¢ wiadomosci e-mailowe z poziomu pro-
gramu, trzeba skonfigurowac¢ poczte z programem. W Usta-
wieniach nalezy wybra¢ Ustawienia programu, nastepnie
zaktadke Poczta elektroniczna i wprowadzi¢ odpowiednie
dane.

Al FIZEQIZA | KONTIOIA DY

Moduty Do wykonani;

.50 |0/3) DETA LEV

Ustawienia Jsynchronizacia Pomoc  DEV

(U1 | Sauksi [Dats -] o4 -] Do -] -

Przeglad i kentrola budynku 3.30 (673) beta DEV

2014-10-06
2014-10-06 17:66 kic:

2014-10-06 16:30

Login: ‘

Hasto: | |
Por
Szyfrowanie: ‘ Brak EI ! ‘wWiadomost testowa |

I Inne ustawiznia

Nazwa nadawcy: ‘ |

E-mail nadawcy: ‘ |

Stopkadsygnatura: | ;I

$

Rys. 5/22-2. Konfiguracja poczty

Pazdziernik 2014
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5/23 Faktury

5/23.1 Opis modutu

Modut Faktury umozliwia uzytkownikowi wystawianie
i ewidencjonowanie faktur sprzedazy.

Modly Do wykonania Ustawieria _ Synchrorizacia _ Pomoc
Faktun VAT | Mumeracie | | dedrnosti miary | | Sposoby pratnosei i

K B Al e B @ ] g s [ o

Dat

Bisk danych

INFORMACJE DODATKOWE
Poaycie faktuy VAT

Sauka Kodtowadushug | |

Kiiknij sby saukat

Brak danych

1loéé: 0 |

Rys. 5/23.1-1. Widok okna gtéwnego

Pazdziernik 2018
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DOSTEP | UPRAWNIENIA DO MODULU

5/23.2 - Strona 1

5/23.2 Dostep i uprawnienia do modutu

Dostep i uprawnienia do modutu nalezy dodac¢ z po-
ziomu modutu Uzytkownicy, wedle schematu wybranego
przez administratora systemu.

Edycja loginu i hasta

Hazwigko |Nowak | w

Irmig: |Adam |

Hasto:

Hasto

Powtarz hastor

|

Uprawnienia do modubduw || Uprawnignia do ohiekléw#hudynkﬁw]

Obiekty/Grunty/Lokale/eK0B: Pracownicy:
Kontrahenci: Przeglady i kontrole:

Zgloszenia napraw: Dokumenty:
Niezbednik: Rysowanie plandw:

Plany bezpieczefistwa: Plany rem./Zlec. na prace:
Wady i1 usterkic ﬂ Kosztorysy:

Faktury: | Brak -~ Wypadki: [Bak  [~]

Korespondecja: E‘:s:g\adame Kalendarz i nadom.: ’WEI

Akty prawne: Eélkcoadodawanie Uzytkownicy: ﬂ

I
&

|

Ustawienia- Synchionizacja: | Brak

. +D od +Usuwanie

E-maile: | Brak [~]
BRAK - brak dostepu do modubu
TYLED DODAWANIE - mozliwadé dodawania nowych wpisdw [bez mozliwodci educil | usuwania ju2 isthiejacych]
PRZEGLADANIE - dostep witacznie w trebie przegladania [bez mozlivodci edyci, dodawania i usuveania)
EDYCJA - educia istniejgcpch wpisdw [bez mozliwa ol dodawania i usumwania)
ED.+DOD&WANIE - edycia istnisjgoych wpistw | dodawanie nowych (bez mozliwosel usuwania)

b B

D.+ISUWANIE - edycia. dodawanie i usuwanie wpisdw

Rys. 5/23.2-1. Dob6r rodzaju uprawnien

Pazdziernik 2016
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5/23.3 Dodawanie nowej faktury

Aby doda¢ nowg fakture, nalezy klikng¢ ikone | |
na gornym pasku modutu. Powoduje to otwarcie okna z pa-
rametrami wystawianej faktury.

Dodawanie faktury VAT

|
|
FNAT
‘ MHumeracja: | | {b [~ Rgczna
Konto bankowe: | | {b [ Zamknigta
Metoda platnogci: I:I {b Zaptacono: :I Catodd
Infarmacie o ieniu
Data wystawienia: Data spizedazy:
Upowazniony do wyst.: | | {b
Miscs wstawini: | &
m Odbicrca || Pozycie fakiury VAT mm
- Mabyweca
Mabywca: | | {b ¥ Podaj odbiorce
Firma: | |
Adres: | |
Kod pocztowy: l:l Miasto: | |
 Sprzedawca
Fina | &
Adres: | |
Kod pocztowy: I:I Miasto: | |
=) T

Rys. 5/23.3-1. Dodawanie nowej faktury

Uzytkownik moze zmieni¢ parametry lub pozostawic usta-
wienia domysine:

1. Numeracja — domys$lnie wstawiona jest ostatnio uzywana
numeracja, Uzytkownik moze wybrac¢ inny typ numeraciji

Pazdziernik 2018
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DODAWANIE NOWEJ FAKTURY

lub stworzy¢ nowy po kliknigciu ikony tapki & (wiecej
o tworzeniu numeraciji w podrozdziale 5/23.8 Numeracje).
Uzytkownik moze rowniez wprowadzi¢ numer faktury recz-
nie, jesli zaznaczy pole Recznie w okienku dodawania no-
wej faktury

. Konto bankowe — wybrane konto bedzie widoczne na fak-

turze jako konto do wptaty naleznosci, automatycznie wy-
bierane jest konto wskazane w programie jako domysine.
Uzytkownik moze zmieni¢ konto na inne po kliknigciu w iko-
ne tapki ] (wiecej o tworzeniu kont i wskazywaniu konta
domysinego w podrozdziale 5/23.11 Konta bankowe).

. Metoda ptatnosci — wskazuje sposoéb ptatnosci oraz czas

na zaptate naleznosci, automatycznie uzywana jest meto-
da wybrana przez uzytkownika jako domysina, mozna wy-
brac¢ inng metode poprzez klikniecie ikony tapki ] (two-
rzenie nowych sposobdéw ptatnosci i zmiana domys$inego
sposobu ptatnosci zostaty opisane w podrozdziale 5/23.12
Sposoby ptatnosci).

Pole Zaptacono — Uzytkownik ma mozliwos¢ wpisania
kwoty, ktéra zostata juz uregulowana, moze by¢ to catosé
lub czes¢ kwoty, program sam obliczy pozostata do zaptaty
cze$¢ i odpowiednio wyszczegolni te dane na fakturze.

. Data wystawienia — domyslinie data aktualna; jezeli jest

inna niz aktualna, mozna zmieni¢ poprzez rozwijany ka-
lendarz.

Data sprzedazy - jezeli data sprzedazy towaru/wykonania
ustugi jest inna niz data wystawienia faktury, mozna podac¢
odmienng date, ktéra widoczna bedzie na dokumencie.

. Upowazniony do wystawienia — osoba w przedsigbior-

stwie, ktéra ma uprawnienia do wystawiana i podpisywa-
nia faktur. Wyboru osoby dokonuje sie poprzez wywotanie
listy pracownikow ikong tapki i wybor zgdanej osoby z listy
pracownikow. Przy nastepnej fakturze zapamigtana jest
ostatnio wybrana osoba.

Pazdziernik 2018
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6. Miejsce wystawienia — domysinie jest to ostatnio wybra-
ne miejsce wystawienia, mozna zmieni¢ lub doda¢ nowe
poprzez wywotanie okna wyboru za pomocg ikony tapki,
nastepnie nalezy wskaza¢ zgdang pozycje lub dodac¢ nowg
za pomocg ikony | |.

7. Zaktadka Firmy — zawiera informacje o Nabywcy towaréw/

/ustug widniejgcych na fakturze oraz o Sprzedawcy tychze
pozyciji.
Nabywce wybiera sie sposrdd pozycii z modutu Kontra-
henci poprzez klikniecie ikony tapki 1 i wskazanie Zzgda-
nego kontrahenta, mozna rowniez z tej pozycji dodac¢
nowego kontrahenta poprzez klikniecie ikony | |.

Dane Sprzedawcy sg automatycznie wypetnione polami
z Ustawien programu > Dane firmy.

Przegladanie danych firmy

Nazwa: |F0lum tedia Polska Sp. z 0.0. | FORUM
Adres / kontakt || Loga

Adres
Ulica i rir: |u|. Polzka 13 |

Kod pocztouwy: |ED-595 | Miasto: |F‘nznar’1 |

F.ontakt
Telefon: [E1 6E 55 800 |

|dentyfik.acia

MIP: | 7811551223 REGON: [B31046524

Rys. 5/23.3-2. Dane firmy uzywane na wydruku faktury

Wiegcej o zmianie danych firmy i dodawaniu logo firmowego
w rozdziale 6/1).

8. Zaktadka Pozycje faktury VAT - stuzy dodawaniu towaréw/
ustug objetych sprzedazg na danym dokumencie. Dodanie
nowej pozycji sprzedazy do faktury odbywa sie poprzez
klikniecie ikony | | w zaktadce Pozycje faktury VAT.

Czerwiec 2018
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DODAWANIE NOWEJ FAKTURY

Firmy || Pozycie fakbur YAT

8 Kodm F teriak 5 £ Metto Jom.

L Eliksri aby szukac
&l
%
_f'l';'
i Brak darwch
fw!
-
llose: 0 L1

Rys. 5/23.3-3. Okno dodawania pozyciji faktury

Wywotane zostanie okno konfiguracji towaru/ustugi.

Dodawanie pozycji faktury VAT

Kod towaru/ushugi: l:l {3 $
G I
Towar/Ustuga: | | “—J
llogé: [ 1
Opis I

“wartose jednostkowa

Rys. 5/23.3-4 Edycja towaru/ustugi

* Kod towaru/ustugi — pole mozna wypetni¢ recznie lub
skorzystac z gotowego katalogu towardw i ustug wywo-
tywanego ikong tapki & (wiecej o katalogu towardow
i ustug w podrozdziale 5/23.9 Towary/ustugi).

Czerwiec 2018
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* PKWiU - pole moze zosta¢ wypetnione recznie lub Uzyt-
kownik moze skorzysta¢ z wbudowanego katalogu ko-
déw zgodnych z wytycznymi Giéwnego Urzedu Staty-
stycznego. Aby wybraé¢ numer PKWiU z gotowego zbio-
ru, wystarczy klikng¢ ikone tapki & (jezeli towar lub
ustuga sg zdefiniowane w katalogu towaréw i ustug, pole
zostaje wypetnione automatycznie wedtug wczeséniej
zdefiniowanego numeru PKWiU).

* Towar/ustuga — pole mozna wypetnié recznie lub jesli
wybierze sie towar/ustuge, ktéra znajduje sie juz w na-
szym katalogu towarow i ustug, to pole zostanie auto-
matycznie wypetnione. Pole odpowiada nazwie towaru/
/ustugi widocznych na dokumencie jako dana pozycja
sprzedazy (wiecej o katalogu towaréw i ustug w podroz-
dziale 5/23.9 Towary/ustugi).

* llosé — domysinie przyjmuje wartos¢ 1 (jeden), moze by¢
recznie zmieniona zaleznie od stanu faktycznego.

* Opis - szczegoétowy opis sprzedawanego towaru lub opi-
sany zakres wykonanej ustugi. Moze by¢ dodany recznie
lub wypetniony automatycznie na podstawie katalogu
towarow i ustug. W przypadku automatycznego wypetnie-
nia pola Opis Uzytkownik nadal ma mozliwo$¢ edytowa-
nia opisu celem dodania np. szczegotéw do konkretne;j
pozycji.

* Netto - koszt netto towaru/ustugi wyrazony z ztotéwkach,
wpisywany recznie lub automatycznie wypetniany wg listy
towarow i ustug, jednak z mozliwoscig modyfikacji przez
uzytkownika.

* Kwota VAT - kwota podatku od towaréw i ustug.

* Stawka VAT - stawka podatku odpowiednia dla wybra-
nego towaru/ustugi.

* Brutto - kwota obliczana automatycznie na podstawie
kwoty netto oraz kwoty wyliczonego podatku, ostateczna
kwota do zapfaty za fakture. Od wersji 4.20 program

Pazdziernik 2017



5/23.3 - Strona 6
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umozliwia reczne wpisanie kwoty brutto i obliczenie kwo-
ty netto na jej podstawie w zestawieniu z aktualnie wska-
zang stawkg podatku. Aby wpisa¢ kwote brutto, nalezy
klikng¢ ikone tapki & obok pola z kwota.

9. Zaktadka opis — opcjonalne pole do dowolnego wypetnie-

10.

nia przez Uzytkownika, moze zawiera¢ m.in. komentarze
i notatki przypisane do danej faktury, tres¢ zawarta w tej
zaktadce nie jest widoczna na wydruku faktury

Zaktadka Uwagi — opcjonalne pole do dowolnego wy-
petnienia przez Uzytkownika, jego tres¢ jest widoczna
na fakturze pod miejscem na podpisy oséb upowaznio-
nych do odbioru/wystawienia faktury. Moze zawiera¢ nie-
zbedne informacje, np. dla dziatu ksiegowosci.

Pazdziernik 2017
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5/23.3.1 Dodawanie nowej faktury z szablonu

Jezeli wystawiamy faktury z réznych podmiotow,
mozna stworzy¢ szablony faktur dla kazdego z nich. Aby wy-
stawic¢ fakture w taki sposoéb, nalezy najpierw utworzy¢ szab-
lony wystawianych faktur, ktére bedg dostepne do wyboru
za kazdym razem kiedy uzytkownik zdecyduje sie na wysta-
wienie faktury w taki sposob.

Aby rozpoczgg, nalezy klikngc¢ ikone =] na goérnej belce mo-
dutu Faktury.

W wywotanym oknie mamy dostep do standardowych funk-
cji, takich jak dodawanie nowego szablonu, edycja istniejgce-
go czy usuniecie zbednego szablonu:

Wybor szablonu faktury VAT

A B
| ‘ _!' Szukai|NazwaszabIonu '| | | =

Firma

Fakturzysta Mowy Super FirmaZ 5.4,

Rys. 5/23.3.1-1 Widok dostepnych szablonéw faktur

Po kliknigciu ikony tworzenia nhowego szablonu pojawi sie
okno podobne do tego, w ktérym tworzy sie standardowe
faktury VAT, jednak zawierajace tylko informacje niezbedne
do stworzenia szablonu (rys. 5/23.3.1-2).

Czerwiec 2018
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DODAWANIE NOWEJ FAKTURY Z SZABLONU

Dodawanie szablonu faktury VAT

Nazwa [NOwr_SZ4BLON

Numeracia: [NR/MIESIAC/ROK

| &

Konto bankowe: [PKD Bank Polski 5.4

FAT
| & —

Metoda ptatnosci: |Przelew - 14 dni {h

Informacie o vy L

Upowazniony do wyst_: |Faklurzysla oy

|G

Miej ieni. |F’02nar’1

| &

Firmy || Pozycie fakturg WYAT || Opis || Uwagi

r Mabywca

Mabywea: |

Firma: |

Adres: |

K.od pocztawy: l:l

Miasto: ‘

r Sprzedawca

Firma: |Super Firma 5.4.

Adres: |Testowa 12

Kod pocztowy: |12-345

Miasto: ‘Testowo

NIP: (123456733

5/23.3.1-2 Widok konfiguracji nowego szablonu

Po wypetnieniu wymaganych informacji, zatwierdzamy

szablon przyciskiem OK.

Od teraz bedzie on dostepny na liscie naszych szablonéw
i mozna zaczg¢ wystawianie faktur przy jego uzyciu. Wybor
szablonu do wystawianej faktury odbywa sie¢ poprzez dwu-
krotne jego kliknigcie lewym przyciskiem myszy na liscie
szablonéw bgdz zaznaczenie go na lidcie i klikniecie przyci-

sku Wybierz.

Kolejne kroki wystawiania faktury sg juz zgodne z tymi opi-
sanymi w punkcie 5/23.3 Dodawanie nowej faktury.

Czerwiec 2018
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Program umozliwia réwniez skorzystanie z funkcji szybkiego
wystania faktury jako pliku *.pdf, ktéry wysytany jest bezpo-
Srednio z programu lub wygenerowania nowej wiadomosci
w domysinym programie pocztowym ustawionym w systemie
zawierajgcej zatgcznik w formacie *.pdf.

Pks JAwmE 354w = X

Rys. 5/23.3.1-3. Wysytanie Faktury VAT

Listopad 2024
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ZAMYKANIE FAKTURY VAT

5/23.4 — Strona 1

5/23.4 Zamykanie faktury VAT

Zamkniecie faktury powoduje brak mozliwosci jej
dalszej edycji przez Uzytkownika. Zamknietg fakture mozna
zmieni¢ jedynie poprzez wystawienie korekty faktury VAT (wig-
cej o wystawianiu korekt w podrozdziale 5/23.5 Wystawianie
korekt do faktury).

Aby zamkng¢ wybrang fakture, nalezy otworzy¢ podglad
faktury poprzez dwukrotne jej kliknigcie na liscie faktur lub
zaznaczenie i klikniecie ikony podgladu 4.

Po wyswietleniu okienka ze szczegétami faktury nalezy
fakture odblokowac¢ do edycji poprzez klikniecie przycisku
Edytuj, nastepnie wystarczy zahaczy¢ opcje Zamknieta.

Edycja taktury YAT

Numer: [F¥/00410/2018

Humeracja: |numeracia migsigczna

Konto bankowe: |F'KU Eank Polski 5.4,

Metoda platnosci |Przelew 7 dni

Infoimacie o wystawieniu

Data wystawienia: 20161008 [~ ]
Rys. 5/23.4-1. Zamykanie faktury VAT

Program wyswietli informacje o konsekwencjach zamknig-
cia faktury VAT.

Informacja

Po zamknigeiu Fakbury VAT jgj edycia nie bedzie juz mozlivwa.
Zmiany bedzie moina wprowadzad jedynie za pomoca korekt faktur

v OK

Rys. 5/23.4-2. Informacja o konsekwencji zamknigcia faktury
VAT

Pazdziernik 2016
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Po zapisaniu faktury z zaznaczong opcjg Zamknieta be-
dzie ona odpowiednio oznaczona na liscie faktur, a takze
zniknie mozliwos¢ jej edycji.

Uzytkownik moze oznaczy¢ fakture jako Zamknietg juz

na etapie jej tworzenia — wystarczy zaznaczy¢ opcje Zamknie-
ta przed zapisaniem nowo dodawanej faktury.

Pazdziernik 2016
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5/23.5 Wystawianie korekty do faktury VAT

Aby wystawi¢ korekte do faktury VAT, nalezy zazna-
czy¢ na liscie faktur dokument, ktory chce sie korygowac
i klikng¢ na gornym pasku ikonke k] .

Program wyswietli liste dokumentéw mozliwych do sko-
rygowania z domyslnie zaznaczong fakturg, ktérg wybrano
z listy, potwierdza sie wybor. Pokaze sie okno korekty przy-
pominajgce okno dodawania nowej faktury.

Dodawanie korekty faktury VAT

Korekta do faktury: |FWUU4¢’1 02018 | & $
=
Mumeracja: | | {b .
Konto bankowe: |F'KD Bank Polski 5.4, | {b [~ Zamknigta
Metoda ptatnosci: [Przeler 7 dni | & Zaptacorno: | [ Cabose
Informaciz o wystawieniu
Data ieni 'm‘
Upowazniony do wyst_: |N0wak Adam | {b
Miej: ieni |F‘oznar’1 | &
m Pozycie fakbury VAT mm
MNabpwca
Mabywca | | {b
Firma: | |
Adres: | |
Kod pocztowy: l:l Miasto: | |
Sprzedawca

Firma: |Fnrum Media Polska Sp. z 0.0 |

Adres: [ul Polska 13 |

Kod pocztowy: |60-595 Miasto: |F‘oznaﬁ |
NIP: (7811561223 REGOM: 631046524

-

Rys. 5/23.5-1. Dodawanie korekty faktury VAT

Pazdziernik 2016
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WYSTAWIANIE KOREKTY DO FAKTURY VAT

Pola wypetnia sige analogicznie, jak przy wystawianiu fak-
tury VAT; nalezy jednak wybra¢ numeracje odpowiednig dla
korekt faktur. Po zapisaniu korekty, widnieje ona na liscie fak-
tur oznaczona jako Korekta w kolumnie Typ.

Pazdziernik 2016
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5/23.6 Pozostate funkcje modutu Faktury

Uzytkownik ma do dyspozyciji, bezposrednio z gorne-
go paska, szereg funkcji usprawniajgcych prace z fakturami:
A/ - podglad aktualnie wybranej faktury,

%/ - usuniecie wybranej faktury,

]| — konfiguracja kolumn w module,

=

— wydruk listy dokumentéw widocznych na ekranie,

— wydruk aktualnie zaznaczonej faktury oraz mozliwos¢
jej eksportu do popularnych formatow plikow, takich
jak: *.txt, *.xlIs czy *.pdf,

K g |

; — szybki wydruk aktualnej zaznaczonej faktury, tzn. wy-
druk bez podgladu, uzywajgc domysinych ustawien,

|2€| - eksport listy dokumentéw do arkusza kalkulacyjnego
programu MS Excel.

Czerwiec 2020
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WYSZUKIWANIE FAKTUR
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5/23.7 Wyszukiwanie faktur

Modut Faktur oferuje rozbudowane narzedzie wyszu-
kiwania dokumentéw po wielu parametrach. Narzedzia wy-
szukiwania umieszczone sg na gornym pasku narzedziowym,
a ich obstuga jest analogiczna do wyszukiwarek w innych
modutach.

o] =
Szuka |Murmer - |F\"'.-"DD2.-"1 02014 | 3 -,

Rys. 5/23.7-1. Wyszukiwanie faktur

Po wpisaniu wyszukiwanej warto$ci nalezy nacisngc kla-
wisz ENTER lub klikng¢ ikone lupy Q, aby rozpoczg¢ pro-
ces wyszukiwania. Wyniki zostang pokazane na liscie po-
nizej. Ikong =1 czysci sie wszystkie wyniki wyszukiwania
i powraca sie do petnej listy dokumentow.

Pazdziernik 2016
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5/23.8 Numeracje faktur

Zaktadka Numeracje znajdujgca sie w module Faktu-
ry stuzy dodawaniu nowych lub edyciji istniejacych numeraciji.
Domyslnie w programie dostepnych jest kilka podstawowych
typow numeraciji. Uzytkownik moze doda¢ wtasny typ, stosu-
jac sie do odpowiedniego schematu tworzenia numeracji. Aby
doda¢ nowg numeracje, nalezy klikng¢ ikone | | na géornym
pasku narzedzi. Pojawi sie okno, w ktorym nalezy podac na-
zwe oraz stworzy¢ schemat tworzenia numeracji.

Dodawanie schematu numeracji
MNazwa: || | Q
Schemat: | | ®

Rys. 5/23.8-1. Dodawanie schematu numeracji

Klikajgc niebieski znaczek informacyjny, uzyska sig instruk-
cje tworzenia numeracji.

Informacja

Schemat moze zawierazawierad nastepujace znaczniki:
= S lub Sy rak 2 lub 4 cyfrowy
- $mm, miesigc

- $n. $nr, $nnn itd, kolejny numer dopekniany zerami do ilofci podanych 'n'
- kazdy inny znak zostanie przeniesiony do numeru
Prayktad schematu numeracji Py ASnnnnSmm./ Sy
co wygeniuje numery poztaci: FYA0T23492/2016

¥ oK

Rys. 5/23.8-2. Instrukcja tworzenia wtasnych numeraciji

Maj 2024
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Kierujac sie wskazéwkami, Uzytkownik moze stworzy¢ naj-
bardziej odpowiedni dla siebie schemat numerac;ji.

UWAGA! Nie ma mozliwosci edycji lub usuniecia nu-
meracji, ktora zostata juz wykorzystana w ktérejkol-
wiek z faktur.

Wybierajgc opcje Wylgczona mozna zablokowac numeracije
faktury.

Przeglgdanie schematu numeracji
Nazwa: [Korekta NR/MIESIAC/ROK |
Schemat: [KOREKTA $n/Smm/ Sy | @

Rys. 5/23.8-3. Blokowanie numeracji

Maj 2024
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5/23.9 Towary/ustugi

Zaktadka Towary/usfugi pozwala na prowadzenie
katalogu towaréw i ustug oferowanych przez dane przedsig-
biorstwo. Dodanie towardw i ustug utatwia wystawianie faktur,
poniewaz daje szybki dostep do gotowych pozyciji sprzedazy
umieszczanych na fakturze.

Aby doda¢ nowy towar/ustuge do katalogu, nalezy klikng¢
ikone [ | na gérnym pasku narzedziowym. Pokaze sig¢ okno,
w ktorym mozna okresli¢ parametry towaru/ustugi.

Dodawanie towarufustugi

Towar/ustuga: ‘ | D

T (mu]
4

Opis: &

“wWartogt jednostkows

Rys. 5/23.9-1. Okno dodawania i konfiguracji towaru/ustugi

Do uzupetnienia sg takie pola, jak:

* Kod towaru/ustugi — dowolny, po ktérym bedzie mozna
tatwo zidentyfikowaé towar/ustuge,

* Towar/usfuga - petna nazwa towaru lub ustugi, ktéra jest
widoczna na fakturze jako pozycja sprzedazy,

Pazdziernik 2016
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TOWARY/USLUGI

PKWiU — numer ewidencyjny towaru/ustugi — mozna wpisa¢
recznie lub skorzysta¢ z katalogu numerdéw, wywotujgc go
za pomocg ikony tapki b,

J.m. (Jednostka miary) - jednostka wyrazajgca forme
sprzedazy towaru/ustugi, wybierana z listy gotowych jed-
nostek przy pomocy ikony tapki. Uzytkownik ma mozliwosé
dodania wtasnych jednostek (wiecej w podrozdziale 5/23.10
Jednostki miary),

Opis — doktadniejszy opis towaru/ustugi widoczny na fak-
turze ponizej danej pozycji sprzedazy,

Warto$¢ jednostkowa — odpowiednie dla towaru/ustugi pa-
rametry, takie jak: cena, wartos¢ podatku i stawka podatku
VAT.

Dodanie towaru/ustugi i zapisanie go w naszym katalogu

potwierdza sig kliknieciem przycisku o 0K

Dodatkowe funkcje dotyczgce towardw i ustug:

Podglad — podglad aktualnie zaznaczonego towaru/ustugi
wywotuje sie poprzez kliknigcie ikony lupy &,

Edycja — Uzytkownik ma mozliwos¢ edyciji istniejgcych to-
warow/ustug. Edycji dokonuje sie poprzez zaznaczenie
zgdanego towaru/ustugi i klikniecie ikony (A}, po zmianie
wybranych parametrow zatwierdza sie zmiany przyciskiem

¥ o |

Usuwanie — aby usung¢ wybrang pozycje, wystarczy po za-
znaczeniu jej klikng¢ ikone 3¢/

UWAGA! Nie mozna usungé¢ towaru/ustugi, ktéry zo-
staf juz uzyty jako pozycja faktury VAT

Pazdziernik 2016
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» Konfiguracja kolumn — podobnie jak w innych modutach/
/zaktadkach, Uzytkownik ma mozliwo$¢ dopasowania wy-
$wietlanych kolumn wedle wiasnvch preferenciji. Aby tego
dokonag, nalezy klikna¢ ikone (Ml i odpowiednio skonfigu-
rowac wyswietlane kolumny,

* Drukowanie listy towaréw — ikona ; powoduje wygene-
rowanie wydruku listy aktualnie wyswietlonych towarow,

* Szukaj — wyszukiwanie po zadanych parametrach w kata-
logu towardw i ustug.

.y =
Szuka) | Towarfushuga - |sél drogowa | 3 i

Rys. 5/23.9-2. Wyszukiwanie towaréw/ustug

Po wpisaniu wyszukiwanej wartosci nalezy nacisngc¢ kla-
wisz ENTER lub klikng¢ ikone lupy Q, aby rozpoczgé proces
wyszukiwania. Wyniki zostang pokazane na liscie ponizej.
Ikong = czysci sie wszystkie wyniki wyszukiwania i powraca
sie do petnej listy towardw i ustug.

Pazdziernik 2016
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5/23.10 Jednostki miary

Zakfadka zawiera najczesciej uzywane na dokumen-
tach sprzedazowych jednostki miary oraz oferuje Uzytkow-
nikowi mozliwo$¢ dodania wtasnych jak i edyc;ji istniejgcych.

Aby dodac nowg jednostke miary, wystarczy klikng¢ ikone
|, ktéra wywota okienko konfiguracji nowej jednostki miary.

Dodawanie jednostki miary
Jom.: || | [ednostka miary)
Precyzja: l:l (llog¢ miejec po przecinkuw: 0, 1 lub 2] O

Opis: A

-

Rys. 5/23.10-1. Dodawanie jednostki miary

Do uzupetnienia sg takie pola, jak:
* J.m. — nazwa jednostki miary widoczna na fakturze,

* Precyzja - ilo$¢ miejsc po przecinku dla jednostek, ktére
wymagajg doktadnej miary, mozna ustalic 0, 1 lub 2 miejsca
po przecinku,

* Opis - pole opcjonalne, moze zawiera¢ szczegodiowy opis
zastosowania danej jednostki.
Dodatkowe funkcje dotyczgce jednostek miar:

* Podglad - podglad aktualnie zaznaczonej jednostki wywo-
tujemy poprzez Kliknigcie ikony lupy &,

Pazdziernik 2016
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JEDNOSTKI MIARY

* Edycja — Uzytkownik ma mozliwos¢ edyciji istniejgcych jed-

nostek. Edycji dokonuje sie poprzez zaznaczenie zadanej
jednostki i kliknigcie ikony [V}, po zmianie wybranych para-
metrow zatwierdza sie zmiany przyciskiem o ok b

UWAGA! Nie ma mozliwo$ci zmiany miejsc po prze-
cinku.

Usuwanie — aby usung¢ wybrang pozycje, wystarczy po za-
znaczeniu jej klikng¢ ikone 3¢/,

UWAGA! Nie ma mozliwos$ci usuniecia jednostek,
ktore zostaly uzyte do zdefiniowania towaréw/ustug.

Konfiguracja kolumn — podobnie jak w innych modutach/
/zaktadkach, Uzytkownik ma mozliwo$¢ dopasowania wy-
Swietlanych kolumn wedle wiasnvch preferenciji. Aby tego
dokonag, nalezy klikng¢ ikone (Ml i odpowiednio skonfigu-
rowac wyswietlane kolumny,

Drukowanie listy jednostek — ikona i» powoduje wygene-
rowanie wydruku listy aktualnie wyswietlonych jednostek,

Szukaj — wyszukiwanie po zadanych parametrach na liscie
jednostek.

Pazdziernik 2016
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5/23.11 Konta bankowe

W tej zaktadce Uzytkownik musi zdefiniowa¢ przy-
najmniej jedno konto, ktére bedzie drukowane na fakturze
wraz z numerem rachunku do zaptaty za fakture przelewem.

Dodawanie konta
Aby doda¢ nowe konto, nalezy klikng¢ ikone | | dodawa-

nia nowego elementu. Wywotanie zostanie okno konfiguracji
nowego konta bankowego.

Dodawanie konta bankowego

[ Dompsing konto $

Nazwa: || |

MHumer rachunku: | |

Opis: o

Rys. 5/23.11-1. Dodawanie nhowego konta bankowego

Do uzupetnienia sg takie pola, jak:

* Domysline konto — zaznaczenie tej opcji powoduje, ze kon-
to jest automatycznie wstawiane do nowo tworzonych faktur
jako domysine konto do zaptaty,

* Nazwa - pole widoczne na fakturze powyzej numeru ra-
chunku, najczesciej nazwa banku i ewentualnie informacje
0 oddziale i miescie, w ktérym jest prowadzony rachunek,
np. ,PKO Bank Polski SA | oddziat w Poznaniu”,

* Numer rachunku — odpowiednio zapisany numer rachunku,
na ktéry kierowane bedg przelewy, mozna doda¢ odstepy
pomiedzy kolejnymi ciggami cyfr, moze réwniez zawieraé
kod kraju pisany literami,

Pazdziernik 2016
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KONTA BANKOWE

Opis - pole dla Uzytkownika, niewidoczne na fakturze,
moze zawiera¢ szczegdtowy opis rachunku, szczegodlnie
przydatne jesli przedsigbiorstwo postuguje sie wieloma ra-
chunkami.

Dodatkowe funkcje dotyczace kont bankowych:

Podglad — podglad aktualnie zaznaczonego konta banko-
wego, wywotuje sie go poprzez kliknigcie ikony lupy &/,

Edycja — Uzytkownik ma mozliwo$¢ edycji kont bankowych.
Edycji dokonuje sie poprzez zaznaczenie wybranego konta
i klikniecie ikony A}, po zmianie wybranych parametréw
zatwierdza sie zmiany przyciskiem o o b

Poprzez edycje mozna réwniez zmieni¢ konto bankowe
na domysine, czyli takie, ktére bedzie widniato na wszyst-
kich nowo wystawianych fakturach,

Usuwanie — aby usung¢ wybrang pozycje, wystarczy po za-
znaczeniu jej klikng¢ ikone 3¢/,

UWAGA! Nie mozna usungé¢ konta, ktére zostato juz
uzyte na fakturze.

Konfiguracja kolumn — podobnie jak w innych modutach/
/zaktadkach, Uzytkownik ma mozliwo$¢ dopasowania wy-
Swietlanych kolumn wedle wiasnvch preferenciji. Aby tego
dokonag, nalezy klikng¢ ikone (Ml i odpowiednio skonfigu-
rowac¢ wyswietlane kolumny,

Drukowanie listy kont — ikona .;; powoduje wygenerowa-
nie wydruku listy aktualnie wyswietlonych kont bankowych,

Szukaj — wyszukiwanie po zadanych parametrach na liscie
kont bankowych.

Pazdziernik 2016
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5/23.12 Sposoby ptatnosci

Zaktadka stuzy definiowaniu sposobéw pfatnosci,
jakimi regulowane sg faktury wystawiane przez przedsigbior-
stwo. Zaktadka zawiera juz trzy gotowe sposoby ptatnosci
do uzycia na wystawianych fakturach. Uzytkownik moze
réwniez dodac¢ wtasne. W tym celu nalezy klikng¢ ikone |
na gornym pasku narzedziowym — powoduje to otwarcie
okna, w ktérym zdefiniowa¢ mozna nowg pfatnosc¢.

Dodawanie sposobu platnosci

I~ Dompslng sposdh pratnogci $

Nazwa: || |
| &=

Forma: |

Rys. 5/23.12-1. Dodawanie sposobu ptatnosci

Do uzupetnienia sg takie pola, jak:

* Domysliny sposob ptatnosci — zaznaczenie tej opcji powo-
duje, ze dodawany sposob pfatnosci bedzie automatycznie
stosowany na wszystkich nowo dodawanych fakturach VAT,

* Nazwa - dowolna nazwa nadana przez Uzytkownika, nie
jest widoczna na fakturze,

* Forma - widoczna na fakturze forma pfatnosci, ktéra wa-
runkuje na odbiorcy faktury sposdb dokonania ptatnosci
za fakture,

* Liczba dni - liczba dni, w ktoérych odbiorca faktury powi-
nien dokona¢ ptatnosci za fakture. Na podstawie liczby dni
automatycznie liczony jest termin ptatnosci widoczny na fak-
turze.

Pazdziernik 2016
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SPOSOBY PLATNOSCI

Dodatkowe funkcje dotyczgce sposobow ptatnosci:

Podglad - podglad aktualnie zaznaczonego sposobu ptat-
nosci wywotuje sie poprzez klikniecie ikony lupy &,

Edycja — Uzytkownik ma mozliwos$¢ edycji sposobu zapta-
ty. Edycji dokonuje sie poprzez zaznaczenie wybranego
sposobu zaptaty i klikniecie ikony [\, po zmianie wybra-
nych parametrow zatwierdza sie zmiany przyciskiem

¥ 0K

Poprzez edycje mozna réwniez zmieni¢ konto na domysinie
uzywane w kolejnych, nowych fakturach,

Usuwanie — aby usungé wybrang pozycje, wystarczy
po zaznaczeniu jej kliknac ikone ¢/,

UWAGA! Nie mozna usungé sposobu ptfatnosci, ktéry
zostat juz uzyty na fakturze.

Konfiguracja kolumn — podobnie jak w innych modufach/
/zaktadkach, Uzytkownik ma mozliwo$é dopasowania wy-
Swietlanych kolumn wedle wiasnvch preferencji. Aby tego
dokonag, nalezy klikng¢ ikone [MIf i odpowiednio skonfigu-
rowac¢ wyswietlane kolumny,

Drukowanie listy sposobéw ptatnosci — ikona .;; powo-
duje wygenerowanie wydruku listy aktualnie wyswietlonych
sposobdéw ptatnosci,

Szukaj — wyszukiwanie po zadanych parametrach na liscie
kont bankowych.

Pazdziernik 2016
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5/23.13 Statystyki faktur

Zaktadka pozwala na rozbudowane analizy wysta-
wionych dokumentoéw wedle wielu parametrow konfigurowa-
nych przez Uzytkownika. Dzieki niej fatwo zsumuije sie wartos¢
faktur o zadanych parametrach. Filtrowanie zadanych przez
nas faktur odbywa sie na gérnych paskach narzedzi:

* Pasek szybkiego filtrowania — zapytania wpisywane w po-
szczegolne pola powodujg natychmiastowe wyswietlanie
dokumentow o zadanych parametrach na liScie ponizej,

Wystawiona od -~ Do ~ Netto od Do

Brutto od Do Vat od Do

Rys. 5/23.13-1. Pasek szybkiego filtrowania

* Pasek wyboru - za pomocg ikon tapek & wybiera sie szcze-
gotowe parametry faktur, ktore zostajg wyswietlone na liscie.

.Nabywcalzl {b Upowazniony do wyst l:l Q’) Mumeracia
& Konto bamkowal:l &y Metoda Watnu§ci|:| &
Rys. 5/23.13-2 Pasek wyboru.

Parametry mozna wpisywac jednoczesnie na obu paskach,
co pozwala uzyska¢ szczegodtowe wyniki, np. faktury wysta-
wione na kwote netto pomiedzy 100 a 500 zt, w grudniu 2016
roku dla kontrahenta o nazwie XYZ.

Na dole ekranu, pod listg wyszukanych faktur, sumowane
sg wartosci: liczba znalezionych faktur oraz sumy — wartosci
netto, brutto i podatku VAT.

Liste wyszukanych faktur mozna wydrukowac, poprzez
klikniecie ikony drukarki iﬂ na pasku zadan.

Pazdziernik 2016
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Podobnie jak w innych modutach, istnieje mozliwo$¢ wy-
Swietlania tylko tych kolumn, ktore interesujg Uzytkownika.
Wyboru kolumn dokonuje sie poprzez klikniecie ikony jjij)
na pasku zadan. B

Pazdziernik 2016
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5/23.14 Eksport faktur do programu ksiegowego
Comarch Optima

Program umozliwia eksport faktur do plikéw w forma-
cie *.xml, rozpoznawanych przez oprogramowanie ksiegowe
Comarch Optima.

Aby dokonac eksportu, nalezy wskazac na liscie faktur kon-
kretny dokument i uzy¢ przycisku z logiem programu Optima,
znajdujacy sie na gérnym pasku.

(Fakibury WAT:| Mumeracie H Towsaryustugi H Jednostki miar_l,l" Faorta bankowe" Sposoby phatnos’ci" Statpstyki faktur

kA ) B [ pd| saai 1 -]

Rys. 5/23.14-1. lkona programu Comarch Optima

Po wybraniu tej funkcji otworzy sie okno eksploratora,
w ktérym nalezy wskazac lokalizacje zapisu pliku *.xml.

(B Zepayuane o — : i =)
Zapisz w: [ )] PikBud | @ eEr
& Nazwa B Datamodyfikagi  Typ Rozmiar
Ostatnie migisca J attach 2017-01-3111:08  Folder plikéw
backup 2017-01-31 11:08 Folder plikéw
- . db 2017-02-0211:53 Folder plikdw
Puipit | doc 2017-01-3111:09  Folder plikéw
== . graph 2017-01-3111:09  Folder plikéw
Bibloteki ! help 2017-01-3111:09  Folder plikéw
N . htmidoc 2017-01-3111:08  Folder plikéw
h import 2017-01-31 11:08 Folder plikéw
K"’"_T’“" | oferta 2017-01-31 11:08 Folder plikéw I
@ ! plan 2017-01-3111:08  Folder plikéw
Sieé | wkhtmitopdf 2017-01-3111:09  Folder plikéw
| TP-0024-01-17.xml 2017-02-011218  PlikXML 6 KB
| TP-0026-01-17.xml 2017-02-0112:18 Plik XML 6 KB
I I
Nazwapik: | [ EETERERZ) | = | L= |
Zapiszjako yp: [Pl Optima (i) =l Anuly

Rys. 5/23.14-2. Wybor pliku

Luty 2017



5/23.14 — Strona 2 EKSPORT FAKTUR DO PROGRAMU KSIEGOWEGO COMARCH OPTIMA

Plik otrzymuje automatycznie nadang na podstawie numeru
faktury nazwe, ktoérg uzytkownik moze zmieni¢ wedle zapo-
trzebowania.

Tak wygenerowany plik nalezy wczyta¢ do oprogramowa-
nia ksiegowego przez funkcje importu faktur w formacie *.xml,
wskazujgc sciezke do plikow wyeksportowanych z modutu
Przeglady i kontrole.

UWAGA! Funkcjonalno$é eksportu do formatu zgod-
nego z programem Comarch Optima jest objeta licen-
cjg ograniczong tylko do podstawowej dziatalnosci
uzytkownika programu. Licencja nie obejmuje swiad-
czenia eksportu faktur na rzecz podmiotéw trzecich.

Luty 2017
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5/23.15 Dotaczanie dowolnych tekstéw do opisu
pozyciji faktury

Jezeli w wystawianych fakturach wystepujg czesto
powtarzajgce sie tresci w polu opisu towaru, ktére stanowig
dodatkowe informacje, oprécz tych zawartych w opisie same-
go towaru/ustugi od wersji 4.20 program umozliwia szybkie
wstawienie takich informac;i.

Aby zapisac¢ tekst, ktéry chce sie uzy¢ do wstawiania
na fakturach w przysztosci, nalezy podczas dodawania pozy-
cji faktury rozwing¢ menu wyboru za pomocg ikony tapki ¥y
(rys. 5/23.15-1).

Dodawanie pozycji faktury VAT

PENWAU: |PEDE 112 {3 m

Towar/Ustuga: |N aprawa instalacii domofonowej
llosé: | 1] st |

Opis: Q’_’i

WWartodt jednostkowa

Rys. 5/23.15-1. Pole dodawania tekstu przy FV

Uzyska sie w ten sposodb dostep do listy tekstow oraz
mozliwo$¢ dodania nowych lub edycji/usunigcia istniejgcych
(rys. 5/23.15-2).

Pazdziernik 2017
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;_." ._—\_‘ g. Szuka | Opis : | ‘ ﬁl .-::I"

a w ramach pogaotowia, ophata pe 301002+
koszty ponosi wspolnota mieszkaniowa

zgtoszenie telefoniczne

m,

=

Rys. 5/23.15-2. Edycja wpiséw

Dodawanie, edycja i usuwanie odbywa sig za pomocg stan-
dardowych ikon z gérnej belki okna. Wybrany tekst przenie-
sie sie do pola Opis danej pozycji faktury po dwukrotnym
kliknieciu lewym przyciskiem myszy badz kliknigeciu przycisku
Wybierz.

Tekst jest umieszczany od nowego wiersza ponizej juz wi-
docznej tresci.

Pazdziernik 2017
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5/23.16 Zmiana wystawcy faktury

Istnieje mozliwos¢ wystawienia faktury jako inny
podmiot z bazy kontrahentow.

Aby skorzystac z tej funkcji, nalezy odpowiednio skonfigu-
rowac wybrany element naszej bazy kontrahentéw poprzez
zaznaczenie opcji Wystawca faktur VAT w szczegotach da-
nego kontrahenta (rys. 5/23.16-1).

Edycja kontrahenta

Kod:
Kontrahent: |Firma Przyktadowa Sp. z o.o. | m

Aes / kontakt | Idantyfikacia“ Osoby knntaktnwe" Budynki"ZaPaczniki] Zdigcie

r Adres

Ulica i nr: |Teslowa 1 ‘
F.od pocztow: |12'345 | Miasta: |Testown ‘

r Kontakt
Telefon: | ‘
Fan: | ‘
Email | ‘
i ‘

W Wystawca faktur VAT

= Vo

Rys. 5/23.16-1. Pole edycji kontrahenta

Kontrahent musi posiada¢ uzupetnione wszystkie dane
niezbedne do wystawienia faktury.

Podczas wystawiania dokumentu w module fakturowania

wybiera sie odpowiedni podmiot w obszarze Sprzedawca
za pomocg ikonki tapki &y (rys. 5/23.16-2).

Luty 2018



5/23.16 — Strona 2 ZMIANA WYSTAWCY FAKTURY

Dodawanie faktury VAT

AT
Numeracia: [NRMIESIAC/ROK | & ™ Reczna |_‘
Konto bankowe: |F'KD Bank Polski 5.4, | {3 [~ Zarknigta
Metoda platnoéci: I:I {’3 Zaptacona: l:l
™ Informacie o wy ieniu
Data wystawienia: 20180202 [+]
Upowazniony do wyst.: |K0warski Mitosz | {’3
Miej ieni. |F'02nar'1 | &
m Fozpcie fakiuy VAT mw
r Mabywca
Mabywea | | {'3
Firma: | |
Adres: | |

Kod pocztowy: I:l Miasto: | |

Firma: | {3
Adres: |

Kod pocztowy: I:l Miasto: | |

-

Rys. 5/23.16-2. Miejsce wyboru wystawcy faktury

r Sprzedawca

Pokaze sie okno wyboru z listg kontrahentéw oznaczonych
jako wystawcy faktur VAT (rys. 5/23.16-3).

Luty 2018
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Wybor kontrahenta

Kod Kaontrahent Ulicainr Miasto Telefon

Kliknij aby szukad

Rys. 5/23.16-3. Wyboér wystawcy faktury
Nalezy wybraé podmiot, reszte elementow faktury uzupet-

nia sie juz w standardowy sposob. Nalezy pamietac¢ o wybo-
rze odpowiedniego dla wystawcy konta bankowego.

Luty 2018
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5/23.17 Przedziat czasowy

W celu optymalizacji dziatania programu i fatwiejsze-
go zarzadzania fakturami mozliwe jest ustawienie przedziatu
czasowego, z ktorego bedg wyswietlane dane. Utatwia to
oddzielanie danych archiwalnych od aktualnych.

Moduly Dowykonania Ustawienia ~Synchronizaca Pomoc DEV

Faktury VAT | Numeracie

Warlosé netto

06-1
ProFoma/0001/01/21 20130123 Turunen Taria
FV/00002/2018  |201810-30 Turunen Taria Prokom MaiW.net

Stawka VAT

Kiikni aby szukac

Rys. 5/23.17-1. Ustalanie przedziatu czasowego

Czerwiec 2020
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5/23.18 Informacje o przelewie SPLIT

W przypadku gdy pozycje na fakturze spetniajg wa-
runki wymuszajgce przelew SPLIT, stosowna informacja poka-
zuje sie jako komunikat w programie oraz na samej fakturze.

tacznie do zaptaty: 18450000,00 z Stawka |Netto vat Brutto

Zeptacon o Razem 15000000,00¢| 3450000,00 z¢ 18450000,00 ¢

Pozostalo do zaptaty: 18450000,00 zt . . .

Stownie: osiemnascie milion6w czterysta pigédziesiat tysiace zt zero gr whym: |23% 150000000021 3450000002 18450000002
Upowazniony do odbioru Upowazniony do wystawienia

Nieznana tez Pelagia

v

HEBE

Rys. 5/23.18-1. Przelew SPLIT

Pazdziernik 2020
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6 Konfiguracja i ustawienia

6/1 Dane firmy

Dane firmy uzytkujgcej program nalezy ustawi¢, wy-
bierajgc z menu gérnego opcje Ustawienia > Dane firmy.

Przegladanie danych firmy

Nazwa: |F0rum tedia Polska Sp. 2 0.0. | FORUM
Adres / kontakt || Loga

Adres
Ulicainr: [ul Pokka 13 |

Kod pocztow: |BU-595 | Miasta: |F'oznar'1 |

F.ontakt
Telefon: [E1 6E 55 800 |

|dentyfikacia

NIP: (7811551223 REGON: |B31046924

Rys. 6/1-1. Dane firmy

Dodatkowo od wersji 3.90 istnieje mozliwos¢ dodania logo
firmowego, ktére widoczne bedzie na wystawianych faktu-
rach. Aby dodac¢ wtasne logo, nalezy przejs¢ do Ustawien
> Dane firmy, przej$¢ na zaktadke Logo i klikng¢ przycisk
Edytuj, co odblokuje edycje danych firmowych.

Pazdziernik 2016
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Edycja danych firmy

Mazwa: |Fnrum Media Polska Sp.z oo | FoRu“

Adres / kontakt || Logo
Zmief/ustaw obraz
Usuri obraz

b 4

v

6/1-2. Edycja loga firmowego

Aby edytowac logo firmy, nalezy klikng¢ przycisk Zmien/
/ustaw obraz i wybrac plik graficzny z logo znajdujacy sie na
dysku twardym komputera. Zmiany zatwierdza sie przyciskiem

v |

Pazdziernik 2016
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6/2 Ustawienia powiadomien

Domyslina liczba dni, przez ktérg program ma infor-
mowac o zblizajgcym sie zdarzeniu, moze zosta¢ ustawiona
po wybraniu z menu gérnego opcji Ustawienia > Ustawienia
programu > Giéwne.

Przeglgdanie ustawienia programu

Ghowne | Poczta elektroniczna | Inne

Ustawienia powiadomieri

Domyslnie przypominaj: 10/ dni przed

6/2-1. Ustawienia powiadomien

Maj 2024
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6/3 Zmiana hasta

Kazdy uzytkownika ma mozliwo$¢ zmiany hasta po wy-
braniu z menu gérnego opcji Ustawienia > Zmiana hasta.

Przeglady i kontrole budynkow

Edycja loginu i hasta

Kod: [k |
Nazwisko: |KDW|Ski | w

Imig: |Jan |

Login: |kowa|ski |

[~ Zmiefi hasto
Hagha: | |
Powatdrz hasko: | |

Rys. 6/3-1. Zmiana hasta

Marzec 2007
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6/4 Konfiguracja poczty elektronicznej

Aby umozliwi¢ wysytanie powiadomien mailowych
z wielu modutéw programu, nalezy posiada¢ poprawnie skon-
figurowany adres wysytki w menu Ustawienia > Ustawienia
programu > Poczta elektroniczna (rys. 6/4-1).

Edycja ustawienia programu

Ghowne || Poczta elektroniczna
Fonfiguracia semwera SMTP
Senwer SMTP: | |

Login: | |
Hasgha: | |
Part: 13

Sayfrowanie: | TLSw1 - Wiadomogs testowa

Inne ustawienia
Mazwa nadawcy: |F'iKBuD il |

E-mail nadawcy: | |

Stopkasygnatura:;

Rys. 6/4-1. Konfiguracja poczty elektronicznej

Informacje niezbedne do poprawnego wypetnienia wszyst-
kich pol mozna uzyska¢ u swojego dostawcy ustugi poczty
elektronicznej. Poprawnos¢ wysytki e-maila mozna sprawdzic¢
samodzielnie poprzez przycisk Wiadomos¢ testowa, gdzie
Uzytkownik zostanie poproszony o podanie dowolnego adresu
e-mail, na ktory zostanie skierowana wiadomos$c¢ prébna.

Listopad 2024
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6/5 Definiowanie okresu przeglagdow

W ustawieniach programu, uzytkownik moze wzgle-
dem wtasnych preferencji zdefiniowac¢ okres, na jaki bedg
planowane przeglady i kontrole.

Przeglgdanie ustawienia programu

Ghowne | Poczta elektroniczna | Inne

Ogranicz domyslnie rekordy w Zakoszenia napraw, faktur, przegladdw
Miesiecy wstecz:

Miesigcy w przod: 123 2

Rys. 6/5-1. Zdefiniowanie okresu przeglady i kontrole

Listopad 2024
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6/6 Blokowanie logowania

W ustawieniach programu mozna takze zablokowac
mozliwos¢ logowania dla zwyktych uzytkownikdw w celach
serwisowych. Podczas dziatania tego trybu logowa¢ mogg sie
tylko uzytkownicy z uprawnieniem do edycji ustawien.

Listopad 2024
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6/7 Ustawienia grafik

DomysIny rozmiar grafik dodawanych do programu
moze zosta¢ ustawiony po wybraniu z menu gérnego opcji
Ustawienia > Ustawienia programu > Dokumenty.

Obrazy o wiekszym rozmiarze bedg automatycznie kom-
presowane do rozmiaru z ustawien.

Przeglgdanie ustawienia programu

Ghowne | Poczta elektroniczna | Inne

Ustawienia powiadomieri

Domysinie przypominaj: dni przed
Zghoszenia napraw

Domysing status: -
Ustawienia transakciji
Po zmianie nalezy waczyé ponownie wszystkie otwarte programy
v
K .j\.jr_l,l
Aktpwnego wiersza listy: [
Z . st [

Dokumenty

-
Auto zapis dokumentdw co: minut. 0 - Auto zapis wrgczony

[px] [szer. fwys.) O - wikgczone
‘Wspokczynnik kompresji obrazkow: % [0-100] 0 - wykgczone

Rozmiar fontu dia wydruku formularzy:

Rys. 6/7-1. Ustawianie domys$inego rozmiaru obrazéw

Ogranicz maks. rozmiar obrazkdw:

Listopad 2024
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6/8 Zachowywanie zmian

W zaktadce Inne istnieje mozliwos¢ zaznaczenia opcji,
ktéra umozliwi programowi sprawdzanie na biezgco czy w for-
mularzu zostaty naniesione nowe zmiany. Jesli zmiany zostaty
poczynione to w momencie klikniecia przez uzytkownika opcji
~Anuluj” lub ,X” wyswietli sie komunikat ,,Czy chcesz zachowa¢
zmiany?” z opcjami , Tak” lub ,Nie”.

Edycja ustawienia programu

Ghéwine | Poczta elekbroniczna | Inne
Ogranicz domypélnie rekordy w Zgboszenia napraw, faktur, przegladdw

Miesigcy wstecz:

Miesigcy w przid: 123 2
Blokada logowania do programu

[~ Akbwna

Komunikat: | Trwajg prace serwisowe, Zalogowanie do programu jest
obechie niedostepne

Jak dbugo usuniets rekaordy 55 widoczne w programis

D otpczy modubow jakie oznaczaja rekordy jako usuniste, np. Pracownicy

Przez: dri

[w Dostep tylko do przypizane] korespondencii/zadan

[ [v Ostrzegaj o zmianach formularza podczas anulowania edycii ]

Vo

Rys. 6/8-1. Zachowywanie zmian

Listopad 2024



6/8 — Strona 2 ZACHOWYWANIE ZMIAN

Listopad 2024



WyJscie

7 — Strona 1

7 Wyjscie

Do wyjscia z programu stuzy przycisk znajdujgcy sie
na samym dole panelu modutéw (w lewej czesci programu).

Po nacisnieciu ikony program zadaje pytanie, czy uzytkow-
nik na pewno chce zamkng¢ program.

Przeglad i kontrola budynku ll
Pytanie

e Czy na pewno choesz zamknad program?

Rys. 7-1. Wyjscie z programu

Wecisniecie przycisku TAK konczy prace z programem.

Lipiec 2009
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