Niniejsza instrukcja, przeznaczona jest wytacznie dla zarzadcoéw nieruchomosci, ktorzy posiadajg oprogramowanie "Wspodlnoty Mieszkaniowe" autorstwa firmy "Fn-
Serwis" Sp. J. Jezeli sg Panstwo zainteresowani zakupem ww. oprogramowanie, prosimy o kontakt znaszg firmg telefonicznie lub poprzez adres email znajdujacy sie
na stronie producenta.

System "Wspolnoty Mieszkaniowe" posiada zintegrowany modut, stuzacy do exportowania danych do systemu "Moja-Wspdlnota". Modut ten, umoZiwia
eksportowanie takich danych, jak:
e dane wspolnot mieszkaniowych - informacje podstawowe orazdane teleadresowe prowadzonych wspdlnot;
e dane lokali mieszkalnych - informacje podstawowe oraz dane teleadresowe lokali mieszkalnych, znajdujgcych sig¢ w prowadzonych wspdlnotach; ustawienia do
logowania sie wiascicieli lokali;
e dane finansowe lokali - informacje o aktualnych rozliczeniach wtascicieli lokali mieszkalnych oraz zestawienia miesiecznych ptatnos$ci za lokal;

dokumenty wspolnot mieszkaniowych - wersje elektroniczne dokumentéw, przeznaczonych do wgladu przez wszystkich wiascicieli prowadzonych wspdélnot
mieszkaniowych (ogtoszenia, zawiadomienia itp.);

e dokumenty dla wybranych lokali - wersje elektroniczne dokumentéw, dostarczanych wybranym witascicielom lokali mieszkalnych (wezwania do zaptaty, rozliczenia
danego lokalu mieszkalnego, itp.).

Pierwsze trzy eksporty, dostepne sg zpoziomu jednego wywotania i znajdujg sie w opcji "Export WWW" w gtéwnym menu, znajdujgcym sige w goérnej czesci ekranu
(rysunek 1). Ostatnie dwa eksporty sg opisane w dalszej czesci tej instrukcji.
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Po wybraniu ww. opcji, zostaje wySwietlone okno (rysunek 2), w ktérym znajdujg sie opcje dotyczace eksportu danych.

r B
&= Wspdlnoty Mieszkaniowe l = | 5 éj

Edycja Danych  Wydruki  Rozliczenia roczne  Kody Marzedzia  Eksport WWW  Pomoc
! Fwsplokexport EIE
Wspéinoty | Lokale || ]
kod ) nazwa kod_norzt misstn nin e -~
— ——— 3
= _=.= — = — _—_ [ Eksport danych l 4
= - 2 Dane wspdlnoty 5
_— = — Dane lokali
— =] 1 Dane finansowe na dzier:  2011-07-01  ~+
= — —— = Ekspart dokumentdw
’ ) — = -
T .

Jak pokazano na ilustracji numer 2, w oknie znajduje sie kilka elementéw, ktére odpowiadajg za:

1. zaktadki przetgczania opcji - przetgczajac sie¢ pomiedzy zakladkami mamy mozZiwo$¢ zarzagdzania eksportem danych do systemu "Moja-Wspdlnota" (zaktadka
"Wspolnoty") lub mamy moZiwo$¢ nadawania identyfikatorow i haset dla pojedynczych badz wszystkich lokali mieszkalnych (zaktadka "Lokale"). Mamy réwniez
moziwos$¢ zpoziomu ww. zaktadki, resetowania haset dla wybranych lokali (jezeli klient zapomniat hasta ktére wygenerowat).

2. okno wyboru wspodlnoty - miejsce, w ktorym wybieramy wspoélnote mieszkaniowa, ktérej dane bedziemy przekazywaé (wyboru dokonuje sie poprzez pojedyicze
kliknigcie na nazwie wspoélnoty mieszkaniowej).

3. przycisk logowania - przycisk, ktéry musi by¢ klikniety, przez uruchomieniem jakiegokolwiek eksportu danych. Pozwala on na potgczenie sie z systemem "Moja-
Wspdlnota"; Potgczenie nastgpuje w tle a nawigzanie potgczenia bgdz brak jego jest przekazywany uzytkownikowi przez wyswietlenie odpowiedniego monitu;

4. przycisk eksportu danych - przycisk stuzacy do uruchomienia eksportu danych wspdélnoty, danych lokali bgdz danych finansowych w zaleznos$ci od wyboru opcji w
czesci oznaczonej numerem 3 (przycisk uaktywnia sie¢ w momencie prawidtowego nawigzania potgczenia zsystemem "Moja-Wspolnota");

5. wybor rodzaju eksportu - opcje pozwalajgce wybraé, ktore dane chcemy eksportowac; Mozna wybrac kilka opcji "na raz" co pozwala na dokonanie wielu eksportow
przy jednej sesji; Wybra¢ mozna réwniez date, wg. ktérej przekazane beda dane finansowe (data stuzy tylko i wytgcznie ostatniej opcji);



Aby prawidtowo przeprowadz¢ eksport lokali mieszkalnych, w pierwszej kolejno$ci muszg mie¢ one nadane identyfikatory logowania oraz hasta, poniewaz bez
nadanych ww. identyfikatoréw nie zostang w ogdle wziete pod uwage. Czynno$¢ tg robi sie tylko raz, przed pierwszym eksportem danych lokali. Przeprowadza sig jg w
zaktadce "Lokale" (cze$¢ oznaczona numerem 1 na rysunku numer 3).

W pierwszej kolejnosci, zanim przejdziemy do zaktadki "Lokale", nalezy wybraé wspodlnote poprzez pojedyicze klikniecie lewym klawiszem myszy na nazwie
wspolnoty w oknie wyboru (cze$¢ oznaczona numerem 2 na rysunku 3). Nastepnie po przetgczeniu sig na ww. zaktadke, widzimy liste lokali wraz z informacjami taki mi
jak: adres lokalu, dane wtasciciela oraz nadany identyfikator i hasto, orazkilka przyciskow objasnionych ponizej (rysunek 3).
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Elementy zaznaczone na powyzszej ilustracji stuzg do:
. okno zlistg lokali - w oknie wyswietlana jest petna lista lokali w wybranej w poprzedniej zaktadce wspoélnocie
. identyfikator logowania - kolumna zawierajgca identyfikatory wtascicieli lokali, ktérymi powinni sie postugiwaé w celu dostepu do systemu "Moja-Wspdinota"
. hasto dostepu - kolumna zawierajgca domys$ine hasta dostepu do systemu "Moja-Wspdlnota" wygenerowane automatycznie wg. okreslonego klucza

. przyciski nadawania haset - przyciski, dzieki ktérym mozna nada¢ pojedyncze lub wszystkie identyfikatory dostepu do systemu "Moja-Wspdlnota”
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. przyciski haset - przyciski dzieki ktorym, mozemy podgladnaé nadane hasto dla wybranego lokalu lub zresetowa¢ hasto do domysinego (przycisk "Wyslij domysine
hasto na WWW")

6. drukowanie identyfikatorow i haset - w momencie gdy identyfikatory i hast sg nadane, wcisnigcie ww. przycisku spowoduje wydruk wszystkich identyikatoréw i haset

dla lokali w wybranej wspdlnocie, w postaci paskéw, ktére mozna przekaza¢ wtascicielom lokali.

Nadawanie haset dostepu, mozna dokonaé dla pojedynczego lokalu - wtedy wybierajgc lokal pojedyiczym kliknigciem lewego klawisza myszy na nim, wybieramy
przycisk "Nadaj identyfikator i hasto" - lub dla wszystkich lokali w wybranej wspdlnocie - wtedy nalezy wcisng¢ przycisk "Nadaj identyfikator i hasto dla wszystkich".

Po wcisnieciu ktdregokolwiek z ww. przyciskéw, pojawi sie monit z prosbg o potwierdzenie wybranej czynnosci i jezeli zostanie on zatwierdzony, to w kolumnach
"idwww" oraz "haslodef" powinny pojawi¢ si¢ nadane wartosci (rysunek 4).
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Powyzsza czynno$¢ NIE uruchamia moZiwosci logowania sie uzytkownikéw ktérym nadali$my identyfikatory i hasta.

Aby uruchomi¢ wtascicielom lokali moZliwo$¢ logowania sig do systemu, nalezy albo wcisng¢ przycisk "Wyslij domysine hasto na WWW" - dotyczy tylko lokali, ktdre
juz byty wyeksportowane do systemu "Moja-Wspoélnota" badz wyeksportowac¢ je wrazzdanymi wspdlnoty (opis procedury ponizej).

Lokale dla ktérych nie zostato wygenerowane hasto orazidentyfikator, sg lokalami, ktére nie posiadajg wtasciciela.

Jako, ze proces eksportu zaréwno danych wspdlnot, lokali oraz danych finansowych przeprowadza sie z tego samego miejsca to ponizsza procedura opisywaé
bedzie wszystkie trzy rodzaje eksportu.

Cata procedura eksportu ww. danych wyglada nastepujaco:
1. logowanie do systemu "Moja-Wspdlnota" - pierwszym krokiem, jest zalogowanie sie do systemu poprzez kliknigcie na przycisk "Login". Jezeli nawigzanie
potgczenia powiedzie sig, zostanie wySwietlone okno z informacja, ze uzytkownik jest zalogowany oraz zostanie uaktywniony przycisk "Eksport danych". Jezeli z

jakich$ powoddéw logowanie sie nie powiedzie, zostanie wyswietiona odpowiednia informacja, ktérg mozna przekaza¢ administratorowi systemu "Moja-Wspdlnota",
ktéry ma moZliwos$¢ sprawdzenia, dlaczego nawigzanie potgczenia nie byto moziwe;
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2. wybor wspdlnoty mieszkaniowej - w oknie wyboru wspdlnoty mieszkaniowej (rysunek 2 - cze$¢ oznaczona numerem 2) nalezy, pojedynczym kliknigciem lewego
klawisza myszy, zaznaczy¢ wspdlnote mieszkaniowa, ktérej dane chcemy przekazaé¢ do systemu "Moja-Wspdlnota";

3. wybor przekazywanych opcji - w cze$ci oznaczonej numerem 5 na ilustracji drugiej, okre$lamy, ktére dane wspdlnoty majg by¢ eksportowane. Do wyboru mamy
nastepujace moziwosci:
o dane wspdlnoty - po wybraniu tej opcji, przekazane bedg do systemu "Moja-Wspdlnota" podstawowe dane teleadresowe wspodlnoty mieszkaniowej oraznumery
NIP orazREGON (jezeli sg one wprowadzone). Nie ma znaczenia fakt, czy eksport przeprowadzany jest po raz pierwszy czy jest to kolejna préba.

o dane lokali - wybdr tej opcji, powoduje przestanie wszystkich lokali przynaleznych do wybranej wspélnoty wraz zdanymi, ktére w lokalach sg zawarte. Wazne jest



aby w przypadku pierwszego importu lokali do systemu "Moja-Wspdlnota", przeprowadza¢ go razem zimportem danych wspdlnoty. Przestane beda réwniez
identyfikatory i hasta nadane wg. powyzszej procedury. Dane lokali nie zostang przekazane w momencie gdy jeszcze nie dokonalismy eksportu danych
wspolnoty do ktérej lokale przynalezg.

o dane finansowe na dzien - wybér tej opcji, spowoduje przestanie do systemu "Moja-Wspolnota" danych takich jak:

= kartoteka lokalu - informacje o miesiecznych naliczeniach i wptatach zapisanych w systemie "Wspoélnoty Mieszkaniowe
= przypisy - informacje o miesigcznych sktadowych optat za lokal mieszkalny

= biezgce salda lokali

Informacje przesytane, beda nie pdézniejsze nizdata, ktdérg wybraliémy (domysinie jest to biezacy dzien).
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Eksport dokumer

Dane finansowe zalezne sg od danych lokali i nie bedg przestane jes$li wcze$niej nie dokonali$my eksportu danych lokali.

4. przestanie danych na serwer "Moja-Wspdlnota" - po wybraniu danych ktére chcemy eksportowac¢ (dla przykladu zatozono, ze zaznaczone sg wszystkie opcje) -
wciskamy przycisk "Eksport danych". Po wcisnigciu ww. przycisku, powinno pojawi¢ sie okno (rysunek 7), w ktérym widoczne bedg informacje okreslajgce ilo$¢
przestanych danych oraz poprawno$¢ ich przestania.
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Poczatek eksportu danych -
Eksport danych wspdinoty: OK

Import zakoriczony pomysinie.
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Eksport danych lokali: Ok
Import zakoriczony pomyslnie.
3]

W]

Eksport przypisdw: BLAD

00150 Eksport przypisdw: O Import zakorczony pomyslnie, 20 0
00147 Eksport przypisdw: OK Import zakoriczony pomysinie. 200
00155 Eksport przypisdw: O Import zakorczony pomyslnie. 20 0
00153 Eksport przypisdw: OK Import zakoiczony pomyglnie, 20 0
00149 Eksport przypisdw: OK Import zakornczony pomyslnie, 20 0
00151 Eksport przypisdw: OK Import zakonczony pomysinie, 20 0
00152 Eksport przypisdw: OK Import zakornczony pomysinie. 140
00148 Eksport przypisdw: O Import zakornczony pomyslnie, 20 0
Eksport kartotek lokali: BtAD

00150 Eksport kartotek lokalis OK Import zakonczony pomysinie, 17 0
00147 Eksport kartotek lokali: OK Import zakofczony pomysinie, 17 0
00155 Eksport kartotek lokalis OK Import zakenczony pomysinie, 17 0
00153 Eksport kartotek lokali: OK Import zakofczony pomysinie, 17 0
00149 Eksport kartotek lokali: OK Import zakonczony pomysinie, 17 0
00151 Eksport kartotek lokalis OK Import zakenczony pomysinie, 17 0
00152 Eksport kartotek lokali: OK Import zakofczony pomysinie, 17 0
00148 Eksport kartotek lokalis OK Import zakonczony pomysinie, 17 0
Eksport sald lokali: OK

Import zakoriczony pomysinie.
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Moze sie zdarzy¢ tak, ze pojawia sie btedyw eksporcie danych do systemu "Moja-Wspolnota". Nalezy wowczas skontaktowaé sie z administratorem ww. systemu i
przekaza¢ informacje, ktére pojawity sie w dzienniku btedow.

Ostrzezenie ! Dane teleadresowe, zarowno wspdélnot jak i lokali sg nadpisywane w systemie "Moja-Wspodlnota" w momencie gdy juz raz zostaty wyeksportowane.
System eksportu zprogramu "Wspdlnoty Mieszkaniowe" rozpozna automatycznie, czy dane widniejace w serwisie WWW sg danymi zww. systemu.



Na chwilg obecng, istnieje moZliwosc przekazania do systemu "Moja-Wspoélnota" dwdch rodzajow dokumentow:
1. Roczne sprawozdanie finansowe wspoélnoty - dokument przeznaczony dla wszystkich wtascicieli lokali w danej wspoélnocie, zawierajacy roziczenie wszelkich
kosztéw i przychoddéw wspdlnoty na wybrany dzien (opis procedury)

2. Zawiadomienie o wysokosci optat - dokument dla poszczegoinych wtascicieli lokali mieszkalnych, informujacy o wysokos$ciach poszczegoinych optat za lokal (opis
procedury).

UWAGA ! Przed kazdym eksportem dokumentéw, nalezy nawigza¢ potgczenie z systemem "Moja-Wspdlnota" wybierajagc zmenu gtownego opcje "Eksport WWW" a
nastepnie wciskajgc przycisk "Login" w oknie, ktére sie pojawi.

Eksport rocznych sprawozdan finansowych wspélnoty (dokumenty wspoélnot)
Aby przesta¢ dokumenty z rocznym sprawozdaniem dla wspdlnoty, nalezy z menu gtéwnego wybraé opcje "Roziczenia Roczne" a nastepnie z podmenu wybrac
"Roczne sprawozdanie finansowe wspdlnoty (rysunek 8).
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Po wybraniu ww. opcji, pojawi sie nam okno (rysunek 9) w ktérym wybieramy wspdlnote, dla ktérej generujemy dokumenty, wybieramy rok i miesigc, na koniec
ktérego zostang naliczone wartosci a nastepnie klikamy na przycisk "Nalicz'. W tym momencie, system "Wspolnoty Mieszkaniowe" przetwarza dane, Zliczajgc na
podstawie wybranej daty, odpowiednie warto$ci.
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Po zakonczeniu naliczania, wciskamy przycisk "Drukuj". Ukaze nam sie okno, w ktérym potwierdzamy wybrane warto$ci, wciskajgc przycisk "O.K.". Jezeli chcemy
zrezygnowac zdruku, zawsze mozemy zamknaé okno, wybierajac opcje "Cofnij".

Po zatwierdzeniu wydruku, pokaze sie okno (rysunek 10), z wygenerowanymi naliczeniami. Jezeli zachodz taka potrzeba, mozna wygenerowane strony wydrukowac
na zwyktej drukarce, wybierajac jej symbol (znajduje sie on po lewej stronie, w gérnej czesci okna).
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ROCZNE SPRAWOZDANIE FINANSOWE WSPOLNOTY MIESZKANIOWEJ
przy ez a rok 2011

Stan na dzien
L.p. Tytut 11.07.2011

[ZALICZKI WSPOLNOTY

Zaliczki na pokrycie kosztow zarzadu
2|Optaty za Swiadczenia (media), w tym:
2.1|zimna woda

2 2|kanalizacja

2.3|wywozy nieczystosci statych

24|gaz

2 5|centralne ogrzewanie

2 6lciepta woda

2.7|energia elektryczna

Pozytki

Odsetki od rach. Srodkdw

Odsetki za zwioke

Pozostate przychody

—
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| | =
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Aby przeprowadzi¢ eksport wygenerowanego dokumentu, nalezy zamkng¢ pokazane okno wciskaja¢ przycisk "close" badz wybierajgc znak "X" znajdujacy sie w
goérnym, prawym rogu okna. Po zamknieciu, pojawi sie monit z pytaniem czy chcemy opublikowa¢ ww. dokument w serwisie "Moja-Wspolnota" (rysunek 11).

f Confirm ﬂ

| Czy opublikowad wydruk jake dekument wspdlnoty w
W serwisie www.moja-wspolnota.pl

Po zatwiedzeniu publikacji, system sprawdz czy jest nawigzanie potaczenie z serwisem "Moja-Wspdlnota". Jezeli nie, wySwietli monit (rysunek 12) z informacja.
Nalezy wowczas zamkng¢ wszystkie otwarte okna wydrukéw, przej$¢ do opcji "Eksport WWW" i wcisng¢ przysisk "Login".

IrErmr ﬂ1

W momencie gdyjuz jestesmy zalogowani, po zatwierdzeniu pytania o publikacje, otworzy sie okno dziennika btedéw, w ktérym pojawig sie informacje o eksporcie.
Po zakonczeniu eksportu, zostanie wySwietlona informacja o statusie eksportu. Jezeli eksport si¢ powiedze, informacja bedzie podobna do tej, zawartej na rysunku 13.
Jezeli wystapi btad w eksporcie, o tym fakcie nalezy poinformowac producenta systemu "Wspolnoty Mieszkaniowe" zatgczajgc informacje zdziennika btedow.
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Eksport zamiadomien o wysokosci optat (dokumenty lokali)

Eksportu dokumentéw dla witascicieli lokali mieszkalnych, zawierajgcych zawiadomienia o wysoko$ci optat dokonujemy wybierajgc z gldéwnego menu opcje
"Wydruki", nastepnie "Korespondencja zwtascicielami" a na koniec "Zawiadomienie o wysokos$ci optat II" (rysunek 14).
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Dane wspélnot L I
Korespondencja z wascicielami » Zawiadomienia o wysokogci oplat
Wydruki finansowe 3 Zawiadomienie o wysokosci optat I

Zawiadomienie o wysokosci optat I ver ang.
Wartosci wybranego elementu

Przelewy bankowe

Przelewy bankowe - fundusz remontowy
Przelewy bankowe puste - fundusz remontowy
Przelewy bankowe puste

Przelewy bankowe puste - pozytki
Kerespondencja seryjna

Zatacznik do faktury dla miasta - Zimna woda
Zatacznik do faktury dla miasta - Kanaliza

Zatgcznik do faktury dla miasta - Ciepta woda
Zatacznik do faktury dla miasta - ZW+KAN+CW

Po wybraniu ww. opcji, pokaze sig okno (rysunek 15), w ktérym obowigzkowo musimy okresli¢ miesigc oraz rok, dla ktérego generowa¢ bedziemy dokument z
informacjami o wysoko$ciach optat za lokal. Dodatkowo mozemy okre$li¢ wspoélnote, dla ktérej generowac bedziemy ww. wydruk poniewazbez wybrania jej, zostang
wygenerowane dokumenty dla wszystkich wspdlnot widniejacych w systemie "Wspdlnoty Mieszkaniowe". Spowodowaé to moze btedy w eksporcie, w momencie gdy
nie udostepniamy systemu "Moja-Wspdlnota" dla wszystkich prowadzonych przeznas wspdélnot mieszkaniowych.
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Po zatwierdzeniu wybranych opcji, pojawi si¢ okno zwygenerowanymi wydrukami dla kazdego lokalu w wybranej wspdlnocie. Sg one podzielone na osobne strony

(ilo$¢ stron okres$lona jest w lewym dolnym rogu okna), tak aby w przypadku druku na zwyktej drukarce, mozna byto je osobno dostarczy¢ dla poszczegdélnych wtascicieli
lokali (rysunek 16)
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Podobnie jak w przypadku eksportu dokumentéw dla wspéinot mieszkaniowych, mozemy wydrukowa¢ dokumenty, wybierajgc ikone drukarki, znajdujacg sie w
lewej, gornej czesci okna. Aby przejs¢ do wtasciwego eksportu dokumentéw, nalezy zamknaé wydruk wciskajac przycisk "close" lub wybierajac znak "X" znajdujacy sie
goérnym, prawym rogu okna. Spowoduje to wywotanie monitu z pytaniem czy chcemy opublikowa¢ dokumenty w serwisie "Moja-Wspolnota" (rysunek 17).



rConﬁrm E

@ Czy opublikewad wydruk jake dokumenty lokali w
serwisie www.moja-wspdlnota.pl

Po potwierdzeniu publikacji, otwiera sie okno dziennika btedéw, w ktérym wida¢ postep publikacji dokumentéw oraz informacje o poprawnym badz btednym
przetwarzaniu kazdegu wydruku dla okre$lonego lokalu. Po zakonczeniu przesytania danych, otrzymamy informacje o wynikach naszego eksportu (rysunek 18).

“i* Driennik bledéw =@ = |
OK zawiadomienie_lIE e ndf

Poczatek
OK zawiadomienie_Q0iE=————— o pdf

OK zawiadomienie_00E= — — =, pdf
OK zawiadomienie (i pdf

OK zawiadomienie_00== — pdf

OK zawiadomienie_00eess————— pdf

OK zawiadomienie_(IE s ndf

\ r

;
Eksport dokumentéw lokali [

{"kod":200,"informacja":"Import zako\ul144czony
pormyhullsbinie.”,"dodane_rekordy™6, "uaktualnione_rekordy™:0}

Jezeli wystapi btad w eksporcie, o tym fakcie nalezy poinformowac producenta systemu "Wspdlnoty Mieszkaniowe" zatgczajac informacje z dziennika btedow.

Jezeli majg Panstwo uwagi lub pytania odno$nie eksportu danych prosimy o kontakt mailowy na adres biuro@fn-serwis.pl



