P iru ka k programu Najem107
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P iru ka k programu Najem107

Uvod

Program NAJEM107 je uen ke snazSimu zaji$ti n kterych ukol, vyplyvajicich ze zakona
. 107/2006 Sb., ,Zadkon o jednostranném zvySovarjermdho“. Pestoe je vzhled

programu velmi podobny vzhledu SSB2000 (programa gpravu bytového fondu), je
provozovatelny zcela samostatrSouasn vSak umi, v dpad, e pro spravu bytového
fondu u ivate software SSB2000, s timto programeguuoligracovat, erpat z nho Udaje a

nasledn je do SSB2000 také exportovat.

Stru ny p ehled postupu p i pou iti programu NAJEM107

1) Provedete zakladni nastaveni programu Najem107.

2) Poidite byty s najemci do evidence (nhaigeni byt m ete pou it bu import dat ze
SSB, import dat ze souboru typu DBIFXLS nebo runi poizeni jednotlivych byt a
najemc).

3) Provedete Upravu th byt, kde je to teba (Uprava plochy, Uprava jmen a adres
p ijemc oznameni, Uprava wni, zda jde o byt ni Si kvality apod.).

4) Spustite ulohu Zazeni dom (ur eni cilového najemného dle MMR) a najednou nebo
postupn zaadite domy dleiselniku vydaného ministerstvem.

5) Provedete tisk sestav Ozndmeni, Soupiska, Ad@spalky.

6) Tak, jak se budou vracet domnky, budete postupnevidovat datum doreni
jednotlivym pijemc m.

7) V pislusné dob (standardn za atek prosince) provedete realizaci navySeni do
programu SSB2000.

8) V p istim roce postup zopakujete stim, e bmnovu naimportujete data o bytech
nebo pou ijete tlohu Hromadné zkopirovani bgb jiného roku.

Instalace programu

Instalaci programu spustite z nabidky, ktera seazilpo vlo eni instalaniho CD. V pipad,
e mate deaktivovano automatické spu$tprogramu po vlo eni CD, mete nabidku spustit
tak, e se pepnete na CD-disk a v adres@HTML kliknete na soubor INDEX.HTML.
Vlastni instalace probih& pomoci instaléno pr vodce.

Prvni spust ni

Spustite-li program Najem107 poprvé, budete doidzata chcete zalo it datovy adresa
s prazdnymi tabulkami. Jde-li o prvni instalacipod zte Ano. Jde-li o instalaci, kdy data ji
mate pipravena napklad na disku sdileném v pita ové siti, odpovzte Ne a vyberte ji
existujici pislusny adresas daty.
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P iru ka k programu Najem107

1. Ulohy

V nabidce Ulohy jsou fpraveny akce, potbné pro import dat z externich zdropditaci
udaj v evidenci, jejich kopirovani do igtich let atd.

™ Riist najemného (data: E:\TEST\DATA\)

W& Sectawy Editace  Servis

Prehled byt a najemci
Mastaveni roku

Konfigurace proimpart dak ze SSE2000
Impart dak ze SSE2000

Import dat ze souboru bypu DBF nebo €15
Zafazeni dormd (nackeni cllového najermnéha) die MMR,

Hromadné zkopirowani bytd do jiného rolu
Hraomadné zrugeni byt 2 evidence

Hrromadny zapis data odeslani

Hrromadny zapis data dorudeni

Hromadné zapis data realizace 2vwwEeni najemného

Hrromadny zapis Udaje 1 - 4
Export dat do S5E2000

Kionec programu

1.1 P ehled byt a najemc

Tato uUloha sloui k editaci vSech Udajevidovanych v jednotlivych bytech. Jeji pomoci
m ete m nit jak plochu bytu, ureni kvality bytu, tak i ndjemce —igmce oznameni o
jednostranném zvySeni najemného. Po spiu&e zobrazi nejprve navigd obrazovka, po
vybrani pislusného bytu pak detailni informace o bytu a gmjicich udajich.

V navigani obrazovce (tabulce) mete zobrazené udaje idit. Chcete-li Udaje sdtit,
klikn te na zahlavi pslusného sloupce, dle mo chcete setidit. Je-li tid ni dle tohoto
sloupce mo né, nazev sloupce se zvyrazni a udajeetieli. Kliknete-li na tém e sloupci
podruhé, Udaje se sati sestupn.

M ete také zait psat vyhledavany text, program se pokusi vyhledovidajici zadani a
nastavi ukazatel naiglusny adek (byl-li text aspSn dohledan). Vyhledavani probiha ve
sloupci, ktery jste ozndi kliknutim.

Prostednictvim navigani obrazovky m ete také pidavat nové zaznamy do evidence byt

Chcete-li poidit novy byt bez toho, e byste udaje onm importovali z externiho zdroje,
stiskn te na navigani obrazovce tlatko P idat.
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P iru ka k programu Najem107

o
i

PodlaZi Typ objektu | Kat NiZ5i kvalExderni ~
2 (bt 1
byt
bt
byt
byt
bt
byt
bt
bt
byt
byt
byt
byt
bt
byt
byt

GEM.JANOUSKA
GEM.JANOUSKA
GEM.JARNOUSKA
GEM.JARNOUSKS
GERLJARNOUSKA
GEM.JANOUSKA
GEM.JANOUSKA
GEM.JARNOUSKS
GEM.JARNOUSKS
GEM.JANOLUSKA
GEMLJANOLUSKA
GEM.JANOUSKA
GEM.JARNOUSKA
GEM.JANOUSKS
GEM.JARNOUSKA
GERLJANOLUSKA

olo|lo|lo|o|lo|o|lo|jlo|lo|o|lolo|lo|o|o |5

OOOooOoOoOooooooOOoo

W Jen 1 detail

Po vyhledani pgslusného bytu stiskite tla itko Detail. Zobrazi se formuld vn m jsou
podrobné informace o bytu, nadjemnémmajemcich. Pokud jste ji provedli zazeni dom

dle iselniku vydaného ministerstvem pro mistni rozysgpu vid t tdaje o cilové hodnot

m si niho najemného, maximalnimip stku a nov stanoveném najmu. Pokud jste dosud
zaazeni dom neprovedli, jsou pslusné udaje prazdné.

‘& Detail [Zdznam cislo: 6]

Ulice . .o éh: Obec
| GENLJANOUSKA ||e49 ||15 |iu4a || Praha |
PodlaZl Kal.  Typ ohiekiu [ Zpet ]
[ Bt 5 nizsi kealitau | 4ii1 vay’[ v|
Externi identifikator KO Ko CP CB  oX

||E|__D|'D_E|'|0849 046 |E: Daturn nastéhovéni najemce | 10.08.1995 |

Piijemci | Najemné I Ostatni I Plochy
Piijjemce 1 - — Prijemce 2 -
1. Fadek adresy EE} 1 fadek adresy E@
i\-fomééka Milog | iVDméEknvé Alena |
2 fadek adresy Iz_j_éldek adresy
Ulice i op. t.o. IUIice (i £
| Generdla Janouska | | a4a || 15 | | Generala Janouska | i 549 ” 15 |
PSS Obec PESC Obec
| 19800 || Fraha | 119800 || Praha |
Oznameno dne Dorugeno dne Oznameno dne Dorugeno dne
[ O ] ] [
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P iru ka k programu Najem107

Udaje KO, KC, CP, CB a CX slou i pro propojeni daprogramem SSB2000. Udaj Externi
identifikator slou i pro mo nost propojeni dat siyimi externimi zdroji (napklad pokud jste
data importovali z jinych progranpro spravu bytového fondu).

Formuld s detailnimi informacemi ma na dolni polovim kolik zalo ek. Jsou na nich
sousted ny Udaje o djemcich (najemce bytu), Udaje o aktualnim a now&mu, pomocné
informace pro filtrovani pomoci vyb a v pipad, e jste importovali data z programu
SSB2000, udaje o jednotlivych plochach mistnosti.

Na zéalo ceP ijemci jsou evidovani najemci bytu. Je-li v bypouze jeden njemce, jeho
jméno (pijmeni, jméno, titul) by mo byt uvedeno v sekci femce 1 v (daji 1.4dek adresy.
Jde-li o byt, ktery maji ve spoleém nidjmu man elé, jméno man ela (man elky) bylmbyt
uvedeno v sekci Bemce 2 v Udaji 1.4dek adresy.

Adresy pijemc v sekci Pijemce 1 a Hiemce 2 musi byt vyplmy adresou, na kterou bude
doru ovano Oznameni o jednostranném zvySeni ndjemnéhizufete-li ndjemce manuéln
(pokud nebyli importovani z externiho zdroje), ate vyu it p i poizovani udaj Sipky,
které jsou vpravo u prvnih@dku adresy. Kemu ktera Sipka slou i si mete p ipomenout,
uka ete-li mysi na Sipku.

‘& Detail [Zaznam Eislo: 6]

Ulice .. £.0. b Ohee

| GEN.JANOUSKA | 842 EE j"u45 | Prana [

[C1Bwt s niz&i kalitou | 4.5.1 ¥ byt v @
Exierni identifikator KO KC CP ©B X

||oo| oo 0sam 046 1D.' Datum nastéhovani ndjemce | 10.08.1998 |

Fifiermci Majernné Oistatni Plochy
Mesiéné placené najemneé hez whaveni . 3356.00 | ki Pomocné tidaje pro spoluprici se SSB2000:
Podlahova plocha dle zakona 10712006 95.9500 | m* o R o . ve . I g
: | FPuvodni slogka, pod niz byl najem wyrmerowan 1
Aktusini najem (mésiéni najemmlocha) 33.92 | Kim? ) il o G 3
L Mova sloZka, pod kterow je najern wméfavan myni |
Cilova hadnota mésiénine ndlemnéha | 39.68 | Kéim? SloZka, pod kierou je nové pronadjern inventafe
Max. piirdstek mésicniho ndjemného | 2750 | %
Majerm po owseni 43.25 | Kémifmeésic Datum realizace zwSeni ndjemného
Majem po zwdeni (hezwyhaveni bytu) | 427958 | Kifmésic Datum podani Zaloby na uréeni neplatnosti| . .

Na zalo ce Ndjemnéjsou zobrazeny udaje o aktualnim najmu, podlahplSe, cilové
hodnot m si niho ndjemného a novvypo teném namu. V pravéasti formulae jsou
zobrazeny pomocné informace pro spolupraci s progna SSB2000 a udaje o tom, kdy bylo
zvySeni skuten zrealizovanoi zda byla podana aloba na @ni neplatnosti zvySeni.

Aktualni najem, cilova hodnota a Udaje 0 novém nape vypoitavaji automaticky na

zéklad zaazeni domu do pslusné lokality dle udajz Ministerstva pro mistni rozvoj (vice
v Uloze Za azeni dom). Je-li ji provedeno zazeni domu a nasledrem nite udaj o
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P iru ka k programu Najem107

p vodnim msi nim ndjmu i podlahové ploSe, dojde kgpo itani maximalniho pr stku a
nového najmu.

"Bl Detail [Zaznam Eislo: 6]

Ulice i.p. .0 th. Ohec

| GEN.JANOUSKA llaaa |[15 |04 | Prana '
ne S

[IByt s nizsi kealitou | 4 . 5.1 | | pw w
Externi identifikatar KO KC CP B o

| loollool oeas 046 [ 10] Datum nastshovani ndjemce | 1001888 |

Pfijemci Majemne Ostatni Plochy
Tazew Celkovda  Zapoitend Koef §3 Sazha/m2 ‘Wiapéna  Uhradazapl. n’,
kuchyf 29,4800 294800  1.00 33.92 29,4800 999.95
02 |pokaj 1 12,3800 12,3800  1.00 33.82 12,3800 419.83 Ffidat
03 |pokaj 2 12,6900 12,6800  1.00 33.92 12,6900 430,44
04 |pokaj 3 14.2000 1420000  4.00 33.62 14,2000 481 .66
05 |balkén £.9600 34800| 050 33.97 0.0000 115.04
06 |predsif 13.8100 13.8100(  1.00 33,82 27620 463,44
07 |wic 1.6800 1.6800(  1.00 33.87 01680 56989
08 |koupelna 3.8000 3.8000{  1.00 33.92 0.3800 128.80
08 |komora 2.6000 26000 1.00 33.97 0.0000 12211
10 |koupelna + WG 3.2800 3.2600(  1.00 33.92 0.6520 111.60
|11 [chodka 1.0700 05350 050 33.82 0.2140 18.15]%|

Celkem: | 1020600 | 00450 | 7ze3z0| 335622

Zé&lo ka Plochy se zobrazuje pouze vipad, e jste importovali data z programu SSB2000
s volbou importu ploch jednotlivych mistnosti. Temostup se pou iva v jpad, e chcete
importované plochy mnit (napiklad v souvislosti s novym znim definice podlahovych
ploch uvedenym v zakon . 107/2006). V programu SSB2000stavaji dale v platnosti
p vodni vymry, v programu Najem107 podlahové plochy upravite dov zjist nych
vym r, program vypote novy najem v souladu se mim zakona . 107/2006 a po realizaci
jednostranného zvySeni najemného program Najemadiiportuje nové vynry ploch do
programu SSB2000 (n&flad v prosinci).

1.2. Nastaveni roku

Uloha Nastaveni rokuwslou i k tomu, abyste uili p islusny rok, pro rj chcete pipravit
jednostranné zvySeni ndjemného. Nidpd pipravujete-li v roce 2006 jednostranné zvysSeni
najemného pro rok 2007, bude v programu Najeml1Rhastaven na hodnotu 2007.

Data o bytech a najemcich jsou v jednotlivych leteavzajem nezavisla, mate-li nastaven
rok 2007, nevidite adné udaje z dat roku 2008 apod

STARLI T s.r.o. strana. 6



P iru ka k programu Najem107

™ Riist najemného (data: E:\TEST\DATA\)
Ulchy  Sestawy Editace  Servis

dddddddddddddddddd

Aktualni rok

2007

O nastaveném roce v dy informuje Udaj na zakladwamovce programu.

1.3. Konfigurace pro import dat ze SSB2000

Jde o velmi jednoduchy formulaJeho prosednictvim nastavite cestu k dat SSB2000,
z nich chcete provést import dat do programu Ndj6ih

Jakmile cestu nastavite, program si ji pamatujeppigi . Chcete-li naslednimportovat data
z jiné datové agendy SSB2000, cestu kuatpati n upravte. Neni-li cesta k dan
nastavena, import dat ze SSB nejde provest.

1.4. Import dat ze SSB2000

Uloha slou i k nateni dat z programu SSB2000. Jejim prdictvim m ete snadno naplnit
program Najem107 vstupnimi daty. Podminkou pro ggjistni je spravné nastaveni cesty
k dat m (viz Konfigurace pro import dat ze SSB2000).

Pi spustni ulohy se v dpad, e vevidenci programu Najeml107 ji mate jaké byty

v p islusném roce evidovany, zobrazi dotaz, zda skutehcete importovana dataigoijit.
Pokud odpovite ANO, budou importovana datadna, odpovite-li NE, aloha importu bude
ukon ena.

Na formulai vyberete seznam byt které chcete z programu SSB2000 importovat. Yyb
provedete pomoci standardniho wgdwvého mechanismu (vybirate bubyty, domy nebo
konkrétni byt dle klie), vybrané polo ky m ete filtrovat pomoci tlaitka Filtr na pislusném
formulai.

Domy i byty m ete postupn p idavat, nemusite tedy importovat najednou vSechyty b
z evidence SSB2000.

Déle na formuld pro import dat ozndte, jaka slo ka pedpisu musi byt v bytvym ovéana,
aby byl byt do importu skute zaazen. Chcete-li tedy importovat vSechny byty, \hnje
vym ovano napklad Maximalni najemné nebo Usmované najemné (tedy najemné, které
bylo kalkulovano dle dve platnych pedpis), zkontrolujte, zda mate zaskrtnutyigjusné
slo ky v tabulce na spodnisti formulae.
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P iru ka k programu Najem107

Import dat ze 5582000

00-00-0021 -001 - SIMANOVIKA A
00-00-0021 -002 - SIMANOVSHA

00-00-0021 -003 - SIMANCVSKE,
00-00-0021 -500 - SIMANCVSH,

00-00-0025 -001 - Brourmarska w

(=) Pfevést zapoditatelné plochy jednotlivich mistnosti
(O Pievést celkavou plachu

Slodky 5 najmern k nawySeni

Wyhrat Slofka azey L
Maximalni najemné

Yacng usmarfiovang najemné (par
Smiuvni najem za plochu

YEcng usmerfiovang najemné (par
171 |Pievod - mésiéni pfedpis
172|Smluvni najem

212 |pozemek b

LA k| —

ih

I

Pro import byt ze SSB2000 plati nasledujici pravidla:

- neimportuji se byty, které jsou ozmay jako Nevym ovat pedpis

- neimportuji se byty, kde smlouva s aktualnim nagmovyprsi ped koncem roku
p edchazejicimu aktualnimu roku (tedy: ma-li aktualdiemce smlouvu na dobu
ur itou a ta vyprsi dve ne 1.1.2007, nebude tento byt importovan dordiau 2007)

- nebytové prostory je éba vyadit pomoci filtru v okam iku, kdy vybirate seznam
byt . Neobsahuji-li zvolenou slo ku, neimportuji se

- neimportuji se byty, kde je @dpis vybrané slo ky vymovan pomoci platebniho
kalendae (i kdyby byl platebni kalend@efinovan msi n )

- neimportuji se byty, které nejsou v okam iku impodbsazené

- neimportuji se byty, vnich neni soasti pedpisu sloka typu Najem nebo je
neoznaena

Déle plati tato pravidla:

- vySe pedpisu se zjidlje dle posledniho hromadrym eného pedpisu pisluSnému
nadjemci (tedy napklad mate-li vym eny pedpisy za srpen, ebiraji se udaje
z tohoto pedpisu), v Uvahu se bere si ni vySe pedpisu (tedy pokud bude ngjemce
nast hovan napklad 15.8.2006, programgvezme spravnolastku za cely nsic)

- astka za pronajem invengdse nezahrnuje do vySe aktuélniho najemného

- zaPijemce 1 se uvadi subjekt, ngho je byt napsan

- za Pijemce 2 se uvadi subjekt, ktery je uveden ve $pallicich osobach a je ulmo
uveden vztah: man el, man elka, manzel, manzelka

- u Pijemce 2 se pou ije stejna poStovni adresa, jakesadu Fjemcel

- plochu bytu Ize importovat dma zpsoby: bu se pebiraji jednotlivé plochy
mistnosti nebo se gbira pouze celkova vyma (v tom pipad m ete zvolit, zda se
p evezme vymra celkovych ploch nebo zaptatelnych ploch — nastavena hodnota
jsou zapoitatelné plochy).

STARLI T s.r.o. strana. 8



P iru ka k programu Najem107

Upozornni: i stejné byty je mo né importovat vicekrat. Bram na tuto situaci upozorni, ale
je umo n na.

Import ploch: méte-li zvolenu mo nost &ést zapdtatelné plochy jednotlivych mistnosti,
program penese ze SSB2000 seznam jednotlivych mistnostiré kie ete néasledn
upravovat v programu Najem107. Tato volba je uri& tehdy, chcete-li pd aplikovanim
jednostranného navySeni najemného provésimpeni ploch, pokud jejich vymma ji
neodpovida definici uvedené v zakon. 107/2006 (napklad mistnosti se zkosenym
stropem). Plochy jednotlivych mistnosti ®te upravovat na zalo ce Plochy v detailu
p islusného bytu, znma plochy se poté promita do vyponove vysSe najmu.

‘&l Detail [Zaznam Eislo: 6]

Ulice .. £.o. th. Obec

| GENLIANOUBKA llsaa  [[15  ||046 | Prana '
0l B —

[ Byt & nizéi kealitou | 4111 | vt v
Extsi identifikator KO KC CP CB OX

| |00 oo o84 046 [ 10| Datum nastéhovani ndjemce | 10.09.1998 |

Pfijemci Majemné Ostatni Plochy
azev Celkovd | Zapoitena Koer §3 Sazhaim2  vytapéna | Uhradazapl. —s',

29.4800 20.4800] 1.00 33.92 29.4800 999,96
12.3800 12.3800(  1.00 33.92 12.3800 419.93 Pfidat
12.6800 12.6800] 1.00 33.92 126900 430.44
14.2000 14.2000] 1.00 33.92 14.2000 481 66
6.9600 3.4800) 050 33.92 0.0000 118.04

06 |predsif 13.8100 13.8100]  1.00 33.92 27620 468,44

o7 [wic 1.6800 1.6800)  1.00 33.92 01680 56.949

08 [koupelna 3.8000 a.8000)  1.00 33.92 0.3800 128.90

09 [kornora 3.6000 3.6000)  1.00 33.92 0.0000 122.11

10 [koupelna +We 3.2900 32900 1.00 33.92 0.6580 111.60

| ] 11 [chodha 1.0700 0.5350)  0.50 33.92 0.2140 18156 %

Celkem: [ ozosoo | as.o4s0 720320 | 235622

Neuva ujete-li o zmn ploch, neni €ba import jednotlivych mistnosti provédV tom
p ipad zvolte na formuld mo nost Pevést celkovou plochu a vyberte, ktery daj odpévid
celkové plose (standardilocha zapatatelna).

Po stisku tlaitka Import se vSechny byty, které vyhovuji vyS@gemym podminkam, niu
do evidence v programu Najem107.

Import dat 4dnym zpsobem nemmi data v evidenci programu SSB2000, neeba se
obavat napklad cvi ného pevodu. Data v programu Najem107 lze snadno i defekt
vymazat (vice v Uloze Hromadné zruSeni bytevidence) a pvod je mo né opakovat.
Samozejm vtom pipad pijdete o Upravy, které jste naigluSnych bytech ji provedli
v programu Najem107.
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1.5. Import dat ze souboru DBF i XLS

Obdobn jako ulohalmport dat ze SSBlou i tato tloha k naplmi evidence programu
Najem107 udaji o bytech, ndjemcich, a ndjemnénroldil od Importu dat ze SSB je vSak
tato Uloha urena u ivatel m programu, kté nedisponuji bytovou evidenci pomoci SSB2000.
Diky tomu je mén komfortni, na druhou stranu lze jejim presinictvim importovat data
prakticky z jakékoli bytové agendy. Podminku proéspy import je existence souboru ve
formatu DBF (nap VFP databaze) XLS (nap. MS Excel), pipadn je mo né importovat
data i v ostatnich podporovanych formatech (n@gsV).

Importovany soubor musi mit tuto strukturu:

-CB C(3) - islo bytu (doporueny udaj)

- PODLAZI N(2) - podla i bytu

- KAT N(1) - kategorie bytu

- BYTNIZKVAL L(2) - byt s ni Si kvalitou *

- TYP_OBJEKT C(20) - popis bytu (na@+1)

- AB_OBEC C(20) - adresa bytu - obec(dopeny udaj)

- AB_ULICE C(25) - adresa bytu — ulice (dopany Udaj)
-AB_CP C(8) - adresa bytu islo popisné (doporeny Udaj)
-AB_CO C(5) - adresa bytu fslo orientani

- MESNAJEM N(10,2) - stavajici i ni najem (doporweny udaj)

- PODLPLOCHA  N(10,2) - podlahova plocha dle 100@@doporueny udaj)
- AKTNAJEM N(10,2) - podil stavajiciho i niho ndjmu/podl.plocha
-P1_ADR1 C(26) - ilemcel — prvniadek adresy (doporany udaj)
-P1_ADR2 C(26) - lemcel — druhyadek adresy

- P1_ULICE C(25) - fjemcel — ulice (doporeny udaj)

-P1 CP C(8) - flemcel — islo popisné (doporeny Udaj)
-P1 CO C(5) - lemcel — islo orientani

-P1 OBEC C(20) - flemcel - obec (doporeny udaj)

-P1_PSC C(5) -fpemcel - PS (doporueny Udaj)
-P2_ADR1 C(26) - iemce2 — prvniaddek adresy

- P2_ADR2 C(26) - ilemce2 — druhyadek adresy

- P2_ULICE C(25) - pjemce2 - ulice

-P2_CP C(8) - pemce2 — islo popisné

-P2_CO C(5) - jemce2 — islo orientani

- P2_OBEC C(20) - flemce2 - obec

-P2_PSC C(5) - flemce2 - PS

- OTHERKEY C(20) - cizi kli— libovolny externi identifikator
Poznamky:

- hodnota True uuje, e jde o byt ni Si kvality

- doporueny udaj — jsou-li doporené Udaje uvedeny, postge to k adnému chodu
programu bez nutnosti domvani ostatnich udaj

- jsou-li v byt dva pijemci (man elé), uvete druhého pgjemce do pislusnych udaj
za inajicich na P2. Je-li v bypouze jeden najemce, uve jej do pislusnych udaj
za inajicich na P1.
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- nejsou-li doporuené udaje vyplmy, bude import psto proveden a Ize pebné
Gdaje vyplnit proskednictvim pislusnych dloh

- neni-li vyplnn adny z doporuenych udaj, nebude import fslusného zéaznamu
proveden

- polo ka OTHERKEY slou i k navazani dat na extermirgje — vypl te ji libovolnym
jedine nym identifikatorem, ktery chcete pou it pro iddikaci bytu v i externim
dat m

Postup:

1) Vyberte soubor, ktery chcete importovat
2) Vyberte datovy format, v m je zdrojovy soubor dat fpraven
3) Stisknte OK

O zaznamech, které se nepadldaimportovat, bude zobrazen protokol s oz@m chyby.
Zaznamy, které jste Usgn neimportovali do programu Najem107, ete editovat pomoci
p isluSnych uloh.

1.6. Za azenidom (na teni cilového ndjemného) dle MMR

Tato uloha slou i k ureni, do jaké cenové lokality dle $eni Ministerstva pro mistni rozvoj,
konkrétni dm (jeho byty) nale i.

iselnik lokalit (cenova mapa) dle zakona vydanyisterstvem pro mistni rozvoj platny pro
rok 2007 je v programu Najem107 ji obsaen. Nerébla adné udaje vyhledavat mimo
program Najem107,iselnik je zpracovan a na urovgednotlivych obci i oblasti a sta
pouze spravnp i adit pislusné domy do jednotlivych kragjobci i lokalit. Obce s populaci
mensi ne 2000 obyvatel se neuvad- vyberte polo ku Obec do 1999 obyvatel.

‘il Zafazeni domii (nagteni cilového ndjemného) dle MMR

GEM.JAMOUSKS 848115, Praha -

Upravit wibér Wybirano 1

kraj

HL.M PRAHA v
Oheciohlast

CernyMost 731676 v

Zakladni cena Cilova hodnota 1 Cilova hodnota 2
17529.00 73.04 BE5.73

Ulohu Ize spoust opakovan. Pokud jste nagklad d m 3patn lokalizovali, prove te
zaazeni domu znovu.
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Postup:

Vyberte pomoci tlatka Upravit vybr seznam dom které chcete zadit dle pokyn
ministerstva. Poté vyberteiplusny kraj, Prahui Brno a pislusné msto i oblast. Mate-li
spravn vybrano, stiskrte tla itko OK.

Poznamka:

V okam iku, kdy jsou jednotlivé domy zazovany, dochazi i k ppotu &stek, poebnych
pro ur eni zvySeného nijemnéhoepo itdva se jak aktualni ndjem za metvere ni, tak i
novy najem za metrtvere ni a novy msi ni najem.

D leita informace: pro realizaci jednostranného zwdni najemného pro rok 2008 je nutna
znalost udaj, které vyda Ministerstvo pro mistni rozvoj ervnu roku 2007. Jakmile budou
tyto Udaje k dispozici, budeme je kliem distribuovat v poebné form. Mechanismy
zabudované v programu Najem107 jsou na tuto skost pipraveny.

1.7. Hromadné zkopirovani byt  do jiného roku

Uloha slou i k pevedeni dat do fStiho roku. Nagklad: v roce 2006 jste oznamili najenms
zvySeni njemného pro rok 2007. Po realizaci tohotgSeni budete dalSi navySovani
provadt pravd podobn v srpnu i zai roku 2007. Data mete bu znovu importovat
z aktudlni bytové evidence (SSB20dQjiné produkty) nebo je prostp enesete z evidence
programu Najem107 z jednoho roku do druhého. Vaomipad byste samoejm m li
prov it pipadnd odshovani i nasthovani ndjemc a data pgslusn upravit.

P edpokladame-li vSak, e s novymi ndjemci ji budeawirano smluvni ngjemné, kde
sou asti najemni smlouvy bude i klausule o valorizpak pouze z evidenceiplusného roku
vyma ete byty, kde doSlo k pchodu na smluvni najem.

P i p evodu dat do jiného roku programepasi data vSech vybranych hyt) byt , u nich je
vypln no datum realizace zvySeni ndjemnéh@spuva do Udaje aktualni gi ni ndjemné
Gdaj o vySi najemného z minulého roku . Tedy zvgSeajemné z agendy pro rok 2007 se
stava msi nim ndjemnym v datech pro rok 2008. U hykde datum realizace zvySeni chybi,
je kopirovana pvodni hodnota.

Postup:
1) vyberte byty, které chcete zkopirovat

2) zkontrolujte i nastavte rok, do mo chcete byty zkopirovat
3) stisknte OK

1.8. Hromadné zruSeni byt  z evidence

Pomoci této ulohy mete vymazat libovolny byt z evidence. Ma e se peuAznam v datech
p isluSného roku.
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Postup: chcete-li vadit n jaky byt z evidence (\etn v3ech souvisejicich Udaj plochy,
p ijlemci atd.), vyberte jej. Poté stiska tla itko OK.

1.9. Hromadny zapis data odeslani

Uloha slou i k zapséani data odeslani Oznameni ngstianném zvyseni najemného. Chcete-
li tedy knkterému z pjemc zaznamenat datum odeslani, ete tak uinit bu
individualn prostednictvim detailniho formulé bytu, nebo hromadnpomoci této ulohy.
NejlepSim postupem je vSak zaSkrtnuti volby Pautisznamenat datum odesléani, ktera je na
formuldi, jeho prostednictvim tisknete jednotliva oznameni.

Postup:

1) Vyberte pijemce, k nim chcete zaznamenat datum odeslani

2) Stiskn te tla itko Pokra ovat

3) Vypl te ke konkrétnim pjemc m datum odeslani nebo pou ijte mo nost hromadného
vypin ni. (Nezapomete pipadn vy adit ty, kterym ji bylo datum odeslani zapsano.
Vy azeni m ete provést zaSkrtnutim volby Jen nevypig.)

4) Stiskn te tla itko Ulo it

1.10. Hromadny zapis data doru  eni

Pomoci této ulohy mete evidovat, komu ji bylo Oznameni o jednostrénm zvySeni
najemného doreno. M ete tak uinit i individualn prostednictvim detailniho formulé
bytu, tato Uloha je vSak vhodgi v pipad, e mate hromadu dorenek a chcete je
zaevidovat kad p ijemc .

‘& Hromadné porizeni data doruceni

Majemce Adresa Odeslano - Dorufeno
o DANA HETZLOVA (Bt 0551 Letel B50/0, Praha
HORWATHOWA JARMILA {Byt: 047): Letcd 849/0, Praha
ING JOSEF PITIM (Bryt: 0A3): Letcl 850/0, Praha
ING MILAN HORVATH (Byt: 0473 Leted 849/0, Praha
MILOSLAVA VALEMNTOWA {Byt: 024y Leted 994/0, Praha
PAYEL STURC (Bt 0481 Letel B48/0, Praha
W
< >
[JJen newvwplnéné | ot H Starno

Postup:
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1) Vyberte pijemce, k nim chcete zaznamenat datum deni

2) Stiskn te tla itko Pokra ovat

3) Vypl te ke konkrétnim pjemc m datum dorueni nebo pouijte mo nost
hromadného vyplmi (nezapomee pipadn vy adit ty, kterym ji bylo datum
doru eni zapsano. Vazeni m ete provést zaskrtnutim volby Jen nevypig).

4) Stiskn te tla itko Ulo it .

1.11. Hromadny zapis data realizace zvySeni najemné ho

Uloha slou i k zaznamenani, kdy do3lo u najemcezkgSeni najemného, tedy k realizaci
d ive ozndmeného navysSeni. Mte tak uinit i individualn prostednictvim detailniho
formuld e bytu, tato tloha je vSak vhod#i v pipad, e mate adu byt, u nich jste prav
provedli navySeni ngjemného v bytové evidenci aetthduto informaci zaznamenat do
programu Najeml107. V {pad, e pouivate program SSB2000, bude tato informace
zaznamenana automaticky v okam iku provedeni Ulekyort dat do SSB2000

Postup:

1) Vyberte rozsah byt k nim chcete zaznamenat datum realizace

2) Stiskn te tla itko Pokra ovat

3) Vypl te ke konkrétnim bym datum realizace nebo pou ijte mo nost hromadného
vypln ni. (Nezapomee pipadn vy adit ty byty, kterym ji bylo datum realizace
zapsano. Vyazeni m ete provést zaskrtnutim volby Jen nevypig.)

4) Stisknte tla itko Ulo it .

1.12. Hromadny zapis Udaje 1-4

Tato tloha umo uje provedeni hromadného nastaveni Udaje 1 a Udlaje/to tdaje slou i
k pot ebam vaSeho vlastniho filtrovani, pro chod progrédajem107 nemaji 4dny vyznam.
Jejich pomoci ale mete provadt vyb ry byt i najemc. Vyb r se uvadi prosednictvim
formulae Filtr, ktery je pistupny v okam iku, kdy vytvdte pi vyb ru byt i ndjemc
seznam polo ek, které chcete do vysledného wylzaadit.

Postup:

1) Vyberte rozsah byt k nim chcete zaznamenat vami anou hodnotu

2) Vyberte, do kterého udaje bude hodnota ulo ena

3) Stiskn te tla itko Pokra ovat

4) Vypl te ke konkrétnim bym hodnotu nebo pou ijte mo nost hromadného vypin
(Nezapomete pipadn vy adit ty byty, kterym ji byla njaka hodnota zadana.
Vy azeni m ete provést zaskrtnutim volby Jen nevypig.)

5) Stiskn te tla itko Ulo it .

STARLI T s.r.o. strana. 14



P iru ka k programu Najem107

1.13. Export dat do SSB2000

V pipad, e jste vprogramu Najem107 zpracovavali uda@ich zdrojem byl program
SSB2000, mete v okam iku, kdy chcete v programu SSB2000 iaalat jednostranné
zvySeni ndjemného, vyu it tuto dlohu.

Kdy by se tato Uloha nha provadt? Pedpokladejme, e jste ndjemm v pr b hu zai 2006
oznamili jednostranné zvySeni pro rok 2007, ond toznameni v pb hu z&i obdreli a
nepodali v pislusné lht &dny odpor. V takovém jpad je teba v prb hu prosince
(pokud pou ivate pro vylr thrad inkaso)i nejpozdji v pr b hu ledna v programu SSB2000
upravit vypoet ndjemného tak, aby odpovidal oznamenému jegmostmu zvySeni. Tuto
Upravu m ete provést bu individualn nebo prostdnictvim tlohyExport dat do SSB2000

V programu Najem107 verze 1.10 neni Uloha ExpdrddeéSSB implementovéna, k dispozici
bude prosednictvim aktualizace zatkem prosince 2006.

1.14. Konec programu

Uloha ukoni b h programu.

2. Sestavy

2.1. Oznameni, soupiska, obalky

Tato uloha slou i k tisku th pravdpodobn nejd le it jSich sestav obsa enych v programu
Najem107. Jejim prosidnictvim m ete vytisknout Oznameni o jednostranném zvySeni
najemného, Adresy na obalky i PoStovni podaci éoipisku pro eskou postu, a.s.).

Proto e oznameni, obalky i soupisku budete tiskrotstejné gjemce, maji tyto t sestavy
spole ny ovladaci formula Volbu pislusné sestavy provadite pomoci rozbalovaci ngbidk
Co vytisknout. V zavislosti na volltisku se na formulam ni n které udaje.

V p ipad tisku Oznameni program umailje zadat datum, od kdy ma zvySeni ndjemného
vstoupit v platnost, kdy a kde byla sestava vytidta text, jim bude Oznameni podepsano.

Udaj Datum, od kdy plati:

- automaticky je nastaven na 1.ligusného roku, pro p se oznameni ppravuje.
V p ipad, e nebudete zvySovat ndjem od 1.1., ale ppzdpravte toto datum tak,
jak je poteba (navySeni me platit nejdive 3 kalend&ai m sice nasledujici po
m sici, v nm bylo oznameni dorueno).
Udaj V..:
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- upesnte, kdy a kde je Oznameni zhotoveno

Udaj Za pronajimatele:

- tyto adky jsou vyplnny hodnotou, kterou mate ulo enuNastaveni(viz Servis —
Nastaveni). Pokud chcete uvést jinou adresueta ji zm nit a pi tisku bude pou ita
vami zadana hodnota. Chcete-li ji zmt trvale, aby i piSt byl Gdaj Za pronajimatele
vypln n vami zadanou hodnotou, ulo te si adresuN&staveni

P edvolba Po tisku zaznamenat datum odeslani domsadejednotlivym gjemc m:

- zaSkrtnete-li tuto volbu, bude po tisku ke vSerfjemc m z vyb ru ulo eno datum
odeslani. Datum se v8ak neuklada, zvolite-li pdvaeled

%% Tisk - Oznameni|o zvyEeni najemného

Podminky wibieru Pararnetry tisku

DANA HETZLOWA Byt 055); Letcd 85000, Praha ~
HORWATHOWA JARMILA  (Byt 047 Letcd 84900, Praha
ING JOSEF PITIM (Byt: 083 Letcd 85000, Praha
IMG MILAN HORVATH {Byt 047); Leted 4960, Praha v

Upravitwib ér Wybrano ]
Cowtisknout:
Oznameni o ySeni najemného w

Daturmn, od kdy plati: | 01.01.2007 v |V Ceské Lipé dne 14.09.20086.
Za pronajimatele; | Sprava majetku, a.5. ”~

Podolska 15
47001 Ceska Lipa

Po tisku zaznamenat datum odeslani do evidence k jednotlivim pfijemcim

" Nahled H Tisknaut ”Editormatrice” Export ” Zpét ]

V p ipad tisku Soupisky program &dné dalSi informace nejlnje. Vytiskne sestavu, ktera
m e byt pou ita jako poStovni podaci arch, ktery leuta poSt dopln n o podaciisla a dalSi
udaje.

Obalky (Adresa na obalku s doankou) jsou zjm nejproblematit jSim tiskem

v programu Najem107, proto se mu budemaovat podrobnji. Vzhledem k tomu, e je
mo né pou it celou adu obélek — obalky s modrym pruhem o rommcca 12,5 x 17 cm,
obalky s modrym pruhem 20,3 x 24 cm, obalkes/enym pruhem, obalky bez prytobalky

bez doruenky a adu dalSich a soasn m ete k tisku pou it v podstatlibovolnou tiskarnu,
snaili jsme se ppravit takovy zpsob tisku, abyste mohli formét tisku snadno uprawvit

vasi konkrétni tiskarnu.
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&% Tisk - Ozndmeni o zvySeni ndjemného

Podminky wibéru Parametry tisku
DANS HETZLOWVA {Byt 055); Leted 85060, Praha »
HORYATHOWA JARMILA  (Byt 0473 Letc 84960, Praha
ING JOSEF PITIM Byt 053 Letcd 85000, Praha n
ING MILAMN HORWATH Byt 047y Letcd 84900, Praha At

Upravitwib ér Wyhrano |:|

: doruéenkou

Oznameni o mwSeni najemného

Soupiska pro podtu

a pronajimatele; | Sprava majetkl, 3.5 o]
Fodolska 15
47001 Ceska Lipa
b

| ngnted || Tisknout |[Editormatrice || Export || zest |

Vyberete-li tisk Adres na obdélku s doamkou, program umouje zadani Udaje Za
pronajimatele. Tato adresa se pou ije na obalce mdtresa odesilatele. Pro jeji zm i
ulo eni plati pravidla popsandigte v této kapitole.

Na formuldi mate mo nost vyplnit i Sku a vySku stranky (Udaj je v centimetrech), smysl
tohoto nastaveni si vystfime pozdiji.

Pi tisku obalek musite zjistit, jakym zpobem je vaSe tiskarna schopna obalky tisknout.
Standardni matrice pro tisk adres na obalky jlgravena pro stranku velikosti A4.

™ Navrhdr sestavy - _adres1.frx - Rust ndjemného (data: E:XTESTADATAY)

(lohy Sestavy Editace Sepvis Formak Sestava
0 |1 |2 2 J# |5 |s F | |8 |a L L L L L L L L T - O

=

— odesilatel

2l

2 Zahlavi strénky

2 Zahlavi shuping 1:idc+px

adesilatel

|

R

alltip adrll |
allt ip adrz! |

- lemcip wiicert” ial]

transfialltriprijemci.p pscl "§

3

[ - Téo

[ 2 Zapati skupiny 1:idc+ps

2 ZApati stranky
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Co d lat, kdy tiskarna spravn strankuje (podava obalky), ale Udaje na obalce se
nepiSou spravn do p islusnych kolonek obalky:

Na vSech tiskovych formulich dole je tlaitko Editor matrice. Po jeho stisknuti se zobrazi
prav zvolend tiskova matrice v editoru matric. Standardatrice obsahujety i bloky udaj
(dvakrat adresu odesilatele a dvakrat adresjenpce). Kliknte mySi na blok (adresu
odesilatelei p ijemce), ktery chcete posunout (kolem bloku sevdbjerné tvere ky), dr te
stisknuté levé tldatko mysSi a blok petdhnte do po adované pozice. Takto poseivsechny
bloky adres, jejich pozici chcete upravit. Potéskh te kiek v pravém rohu okna a
potvr te, e chcete provedené zny ulo it. Nechcete-li zmny ulo it, opus te editor stiskem
klavesy Escape.

Co d lat, kdy tiskarna spravn nestrankuje:

Mo nosti je vice. Jednou z nich je, e v dialogusteveni tiskarny (vyvolate jej pomoci druhé
zélo ky — Parametry tisku — tlitko Nastaveni tiskarny) zkusite vyhledat jiny rozrpapiru,
ktery umo uje vaSe tiskarna a ktery by Iépe odpovidal ob4/Kderé chcete pou it.

&% Tisk - Seznam byt @
Podrninky vibéru Parametry tisku

(O Tigk na tiskarnu
Potetwtiskd | 1

@ Tisk do soubary | ET5EM v | | TiskPOF D

pro nahled pfi tisku do souboru spustit externi program

) Implicitni tiskova matrice
(® Ufivatelem definovana tiskova matrice _SEFOBJFRK w

| néhied || Tisknout |[Edtormatrice|| Ewort [ zest |

DalSi z mo nosti je, e misto gmého tisku pou ijete Tisk do souboru. Na zalo car&metry
tisku vyberte Tisk do souboru a jako typ souborberye z nabidky PDF (fpadn DOC i
RTF). Vtomto pipad Ize uplatnit Udaje Vyska a R& stranky, které jsou na zélo ce
Podminky vybru a které posloui ktomu, aby vyrobena strankadsesou mla rozmr
odpovidajici obalce.

Zvolite-li PDF, bude vyroben soubor ve formatu PBFozmry stranky, které jste zvolili
pomoci Udaj Sika a VySka stranky. Soubor typu PDF pte vytisknout pomoci programu
Adobe Reader, doporujeme verzi 6 a vySsi.

Zvolite-li DOC, bude vyroben soubor ve formatu D@@zmry stranky, které jste zvolili
pomoci Udaj Sika a Vyska stranky. Soubor typu DOC si gte vytisknout pomoci
programu MS Word, podminkou spravného vyero souboru typu DOC je ipomnost
programu MS Word 2000 (nebo vySSi verze) vi@oi, v n m soubor vytvéite.
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| v pipad tisku prostednictvim program Adobe Readeri MS Word m ete nastavovat
parametry tiskarny (velikost papiru, podawapod.) pomoci pslusnych ovlada programu
MS Windows.

2.2. Ostatni tiskové sestavy

DalSimi sestavami v programu Najem107 jsoadevSimP ehled byt v evidenci P ehled
nadjemc v etn starého a nového njjm®&eznam odeslanych, doamych, nedorienych
oznamena Seznam dom

Postup pi pouiti t chto sestav je prakticky v dy stejny: vyberete mizspro ktery chcete
sestavu vytisknout, cil tisku (soubor, tiskarn@yavedete nahled nebo tisk.

2.3. Export dat a tisk do souboru

VSechny tiskové sestavy Ize vyu it i k exportu diat ady datovych format Na dolni asti
formulde je tlaitko Export, které umouje uloit pipravena data do souboru.
Prostednictvim tohoto vystupu mete data pou it v jiné aplikaci (nap MS Excel) pro
zhotoveni jinych po adovanych ghled izpracovani.

VSechny sestavy umouji prostednictvim tisku do souboru ulo eni v napt ji pou ivanych
formatech PDF, DOC, RTF HTML. Po adovany druh vystupu se nastavuje naoz&
Parametry tisku- Tisk do souboru.

3. Servis

3.1 Udr ba databaze

Tato uloha pat spolu s tlohowytvo eni CDX soubor k zakladnim servisnim uloham. Tyto
tlohy lze doporuit jako prvni kroky v pipad, e se program Najeml1l07 z@ chovat
neo ekdvan. Stejn tak lIze ulohy provad preventivn pravideln v nespecifikovanych
asovych intervalech, v ka démipad vdy okamit po havériich hardware software,
jako jsou vypadky elektrické energie, vynucenyaggho selhani operaiho systému ap.

- PedvolbaOv it integritu databaze- bude spusSha kontrola databaze, zda jsou k
dispozici vSechny soubory, zda soubory maji sprawtoukturu a zda jsou vytvené
vSechny indexy. Pokud po opakovaném smiStilohy s touto pedvolbou neni
podano hlaseni: ,Oveni databaze RUST_NAJ - Probiha sestavovani stalktho
indexu.- Index sestaven - Databazovy kontejnerlgéng.”, je vhodné provést jest
tlohu Vytvo eni CDX soubor a pokud ani poté neni dosa eno po adovaného hiasen
databaze je poSkozena a nezbyva ne kontaktovaissérpracovniky dodavatele
programu Najem107.
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- PedvolbazZnovu sestavit indexy bude provedena reindexace, obnova indexovych
soubor. Soubory byvaji posSkozeny obvykle vipadech, kdy dojde k nasilnému
p eruSeni programu Najem107 v okam iku zapisu do datb soubor (prav nap.
pi vypadku elektrické energie). &lvolba ve vSech tabulkach | ve vybranych
tabulkdch umo uje zkratit dobu bhu dlohy, pokud je &ba obnovit indexy u
konkrétni tabulky. V praxi nelze dopoiti volbu ve vybranych tabulkaghnebo
obvykle neni jasné, kterou tabulku jelia obnovit :-)

- P edvolbaOdstranit zruSené zaznamyude provedeno fyzické odstraum zruSenych
zaznam.

3.2 Vytvo eni CDX soubor

Spousti ulohu generujici zcela nové indexove squid@to Uloha je dslednjSi ne Gloha
Udr ba dat — pedvolba Znovu sestavit indexale U el je stejny.

3.3 Nastaveni

Uloha Nastaveni slou i k zadani zakladnich konfigaich parametr.

Obsahuje rkolik zalo ek, na kterych jsou soustd ny jednotlivé Udaje. Na zalo derost edi
se konfiguruji zakladni provozni parametry. Na z&@dAdresae jsou uvedeny cesty k dan,
tiskovym matricim a u ivatelskym tiskovym matricim.

Adresa u ivatelskych tiskovych matric sloui k nasledujicu: chcete-li njakou matrici
zkopirovat z adresé matric do adresd, ktery mate nastaven jako adresdvatelskych
matric. Poté pomoci editoru matric dostupného \dkatiskové Uloze tuto matrici upravte do
po adovaného tvaru. Jestli e program Najem107 ngjddiskoveé Uloze matrici psluSného
jména v adreséau ivatelskych matric, pou ije prioritn tuto u ivatelskou matrici.

Na zalo ceOstatnije nastavena adresa Odesilatele (Pronajimatéded, &e pou iva v ppad
tisku Oznameni o jednostranném zvySeni najemnigisku Adres na obalky.
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Na zalo ceZaokrouhlovaniviz obrazek) se nastavujeeggvolba, jak se bude vysledny nov
vypo teny najem zaokrouhlovat. Zwdodu nepekroeni maximalniho pr stku se
zaokrouhluje v dy dol.

4. Zav r

V ime, e budete s programem Najem107 spokojeni a ppram usnadnit praci spojenou
s realizaci zakona 107/2006 Sb. Pro rychlé sezndmeni se s progrgesmmasi spolaosti

po adana Skolenti, o jejich terminech se informujteftelicky nebo na nasi internetové adrese
http://www.starlit.cz.
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