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Úvod 
 
Program NAJEM107 je ur� en ke snazšímu zajišt� ní n� kterých úkol� , vyplývajících ze zákona 
� . 107/2006 Sb., „Zákon o jednostranném zvyšování nájemného“. P�esto�e je vzhled 
programu velmi podobný vzhledu SSB2000 (programu pro správu bytového fondu), je 
provozovatelný zcela samostatn� . Sou� asn�  však umí, v p�ípad� , �e pro správu bytového 
fondu u�íváte software SSB2000, s tímto programem spolupracovat, � erpat z n� ho údaje a 
následn�  je do SSB2000 také exportovat. 
 

Stru � ný p � ehled postupu p � i pou�ití programu NAJEM107 
  

1) Provedete základní nastavení programu Najem107. 
2) Po�ídíte byty s nájemci do evidence (na po�ízení byt�  m� �ete pou�ít bu�  import dat ze 

SSB, import dat ze souboru typu DBF � i XLS nebo ru� ní po�ízení jednotlivých byt�  a 
nájemc� ). 

3) Provedete úpravu t� ch byt� , kde je to t�eba (úprava plochy, úprava jmen a adres 
p�íjemc�  oznámení, úprava ur� ení, zda jde o byt ni�ší kvality apod.). 

4) Spustíte úlohu Za�azení dom�  (ur� ení cílového nájemného dle MMR) a najednou nebo 
postupn�  za�adíte domy dle � íselníku vydaného ministerstvem. 

5) Provedete tisk sestav Oznámení,  Soupiska, Adresy na obálky. 
6) Tak, jak se budou vracet doru� enky, budete postupn�  evidovat datum doru� ení 

jednotlivým p�íjemc� m. 
7) V p�íslušné dob�  (standardn�  za� átek prosince) provedete realizaci navýšení do 

programu SSB2000. 
8) V p�íštím roce postup zopakujete s tím, �e bu�  znovu naimportujete data o bytech 

nebo pou�ijete úlohu Hromadné zkopírování byt�  do jiného roku. 
 

Instalace programu 
 
Instalaci programu spustíte z nabídky, která se zobrazí po vlo�ení instala� ního CD. V p�ípad� , 
�e máte deaktivováno automatické spušt� ní programu po vlo�ení CD, m� �ete nabídku spustit 
tak, �e se p�epnete na CD-disk a v adresá�i  HTML kliknete na soubor INDEX.HTML. 
Vlastní instalace probíhá pomocí instala� ního pr� vodce. 
 
 

První spušt � ní 
 

Spustíte-li program Najem107 poprvé, budete dotázáni, zda chcete zalo�it datový adresá� 
s prázdnými tabulkami. Jde-li o první instalaci, odpov� zte Ano. Jde-li o instalaci, kdy data ji� 
máte p�ipravena nap�íklad na disku sdíleném v po� íta� ové síti, odpov� zte Ne a vyberte ji� 
existující p�íslušný adresá� s daty. 
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1. Úlohy 
 
V nabídce Úlohy jsou p�ipraveny akce, pot�ebné pro import dat z externích zdroj� , editaci 
údaj�  v evidenci, jejich kopírování do p�íštích let atd. 
 

 
 
 

1.1 P� ehled byt �  a nájemc �  
 
Tato úloha slou�í k editaci všech údaj� , evidovaných v jednotlivých bytech. Její pomocí 
m� �ete m� nit jak plochu bytu, ur� ení kvality bytu, tak i nájemce – p�íjemce oznámení o 
jednostranném zvýšení nájemného. Po spušt� ní se zobrazí nejprve naviga� ní obrazovka, po 
vybrání p�íslušného bytu pak detailní informace o bytu a souvisejících údajích. 
 
V naviga� ní obrazovce (tabulce) m� �ete zobrazené údaje t�ídit. Chcete-li údaje set�ídit, 
klikn� te na záhlaví p�íslušného sloupce, dle n� ho� chcete set�ídit. Je-li t�íd� ní dle tohoto 
sloupce mo�né, název sloupce se zvýrazní a údaje se set�ídí. Kliknete-li na tém�e sloupci 
podruhé, údaje se set�ídí sestupn� . 
 
M� �ete také za� ít psát vyhledávaný text, program se pokusí vyhledat odpovídající zadání a 
nastaví ukazatel na p�íslušný �ádek (byl-li text úsp� šn�  dohledán). Vyhledávání probíhá ve 
sloupci, který jste ozna� ili kliknutím. 
 
Prost�ednictvím naviga� ní obrazovky m� �ete také p�idávat nové záznamy do evidence byt� . 
Chcete-li po�ídit nový byt bez toho, �e byste údaje o n� m importovali z externího zdroje, 
stiskn� te na naviga� ní obrazovce tla� ítko P� idat. 
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Po vyhledání p�íslušného bytu stiskn� te tla� ítko Detail. Zobrazí se formulá�, v n� m� jsou 
podrobné informace o bytu, nájemném � i nájemcích. Pokud jste ji� provedli za�azení dom�  
dle � íselníku vydaného ministerstvem pro místní rozvoj, jsou vid� t údaje o cílové hodnot�  
m� sí� ního nájemného, maximálním p�ír� stku a nov�  stanoveném nájmu. Pokud jste dosud 
za�azení dom�  neprovedli, jsou p�íslušné údaje prázdné. 
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Údaje KO, KC, CP, CB a CX slou�í pro propojení dat s programem SSB2000. Údaj Externí 
identifikátor slou�í pro mo�nost propojení dat s jinými externími zdroji (nap�íklad pokud jste 
data importovali z jiných program�  pro správu bytového fondu). 
 
 
Formulá� s detailními informacemi má na dolní polovin�  n� kolik zálo�ek. Jsou na nich 
soust�ed� ny údaje o p�íjemcích (nájemce bytu),  údaje o aktuálním a novém nájmu, pomocné 
informace pro filtrování pomocí výb� r�  a v p�ípad� , �e jste importovali data z programu 
SSB2000, údaje o jednotlivých plochách místností. 
 
Na zálo�ce P� íjemci jsou evidováni nájemci bytu. Je-li v byt�  pouze jeden nájemce, jeho 
jméno (p�íjmení, jméno, titul) by m� lo být uvedeno v sekci P�íjemce 1 v údaji 1. �ádek adresy.  
Jde-li o byt, který mají ve spole� ném nájmu man�elé, jméno man�ela (man�elky) by m� lo být 
uvedeno v sekci P�íjemce 2 v údaji 1. �ádek adresy. 
 
Adresy p�íjemc�  v sekci P�íjemce 1 a P�íjemce 2 musí být vypln� ny adresou, na kterou bude 
doru� ováno Oznámení o jednostranném zvýšení nájemného. Po�izujete-li nájemce manuáln�  
(pokud nebyli importování z externího zdroje), m� �ete vyu�ít p�i po�izování údaj�  šipky, 
které jsou vpravo u prvního �ádku adresy. K � emu která šipka slou�í si m� �ete p�ipomenout, 
uká�ete-li myší na šipku. 
 

 
 
Na zálo�ce Nájemné jsou zobrazeny údaje o aktuálním nájmu, podlahové ploše, cílové 
hodnot�  m� sí� ního nájemného a nov�  vypo� teném nájmu. V pravé � ásti formulá�e jsou 
zobrazeny pomocné informace pro spolupráci s programem SSB2000 a údaje o tom, kdy bylo 
zvýšení skute� n�  zrealizováno � i zda byla podána �aloba na ur� ení neplatnosti zvýšení. 
 
Aktuální nájem, cílová hodnota a údaje o novém nájmu se vypo� ítávají automaticky na 
základ�  za�azení domu do p�íslušné lokality dle údaj�  z Ministerstva pro místní rozvoj (více 
v úloze Za�azení dom� ). Je-li ji� provedeno za�azení domu a následn�  zm� níte údaj o 
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p� vodním m� sí� ním nájmu � i podlahové ploše, dojde k p�epo� ítání maximálního p�ír� stku a 
nového nájmu. 
 

 
 
Zálo�ka Plochy se zobrazuje pouze v p�ípad� , �e jste importovali data z programu SSB2000 
s volbou importu ploch jednotlivých místností. Tento postup se pou�ívá v p�ípad� , �e chcete 
importované plochy m� nit (nap�íklad v souvislosti s novým zn� ním definice podlahových 
ploch uvedeným v zákon�  � . 107/2006). V programu SSB2000 z� stávají dále v platnosti 
p� vodní vým� ry, v programu Najem107 podlahové plochy upravíte dle nov�  zjišt� ných 
vým� r, program vypo� te nový nájem v souladu se zn� ním zákona � . 107/2006 a po realizaci 
jednostranného zvýšení nájemného program Najem107 naimportuje nové vým� ry ploch do 
programu SSB2000 (nap�íklad v prosinci). 
 

1.2. Nastavení roku 
 
Úloha Nastavení roku slou�í k tomu, abyste ur� ili p�íslušný rok, pro n� j� chcete p�ipravit 
jednostranné zvýšení nájemného. Nap�íklad p�ipravujete-li v roce 2006 jednostranné zvýšení 
nájemného pro rok 2007, bude v programu Najem107 rok nastaven na hodnotu 2007. 
Data o bytech a nájemcích jsou v jednotlivých letech navzájem nezávislá, máte-li nastaven 
rok 2007, nevidíte �ádné údaje z dat roku 2008 apod. 
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O nastaveném roce v�dy informuje údaj na základní obrazovce programu. 
 

1.3. Konfigurace pro import dat ze SSB2000 
 
Jde o velmi jednoduchý formulá�. Jeho prost�ednictvím nastavíte cestu k dat� m SSB2000, 
z nich� chcete provést import dat do programu Najem107. 
 
Jakmile cestu nastavíte, program si ji pamatuje pro p�íšt� . Chcete-li následn�  importovat data 
z jiné datové agendy SSB2000, cestu k dat� m pat� i� n�  upravte. Není-li cesta k dat� m 
nastavena, import dat ze SSB nejde provést. 
 

1.4. Import dat ze SSB2000 
 
Úloha slou�í k na� tení dat z programu SSB2000. Jejím prost�ednictvím m� �ete snadno naplnit 
program Najem107 vstupními daty. Podmínkou pro její spušt� ní je správné nastavení cesty 
k dat� m (viz Konfigurace pro import dat ze SSB2000). 
 
P�i spušt� ní úlohy se v p�ípad� , �e v evidenci programu Najem107 ji� máte n� jaké byty 
v p�íslušném roce evidovány, zobrazí dotaz, zda skute� n�  chcete importovaná data p�ipojit. 
Pokud odpovíte ANO, budou importovaná data p�idána, odpovíte-li NE, úloha importu bude 
ukon� ena. 
 
Na formulá�i vyberete seznam byt� , které chcete z programu SSB2000 importovat. Výb� r 
provedete pomocí standardního výb� rového mechanismu (vybíráte bu�  byty, domy nebo 
konkrétní byt dle klí� e), vybrané polo�ky m� �ete filtrovat pomocí tla� ítka Filtr  na p�íslušném 
formulá�i. 
 
Domy � i byty m� �ete postupn�  p�idávat, nemusíte tedy importovat najednou všechny byty 
z evidence SSB2000. 
 
Dále na formulá�i pro import dat ozna� íte, jaká slo�ka p�edpisu musí být v byt�  vym�� ována, 
aby byl byt do importu skute� n�  za�azen. Chcete-li tedy importovat všechny byty, v nich� je 
vym�� ováno nap�íklad Maximální nájemné nebo Usm� r� ované nájemné (tedy nájemné, které 
bylo kalkulováno dle d�íve platných p�edpis� ), zkontrolujte, zda máte zaškrtnuty p�íslušné 
slo�ky v tabulce na spodní � ásti formulá�e. 
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Pro import byt�  ze SSB2000 platí následující pravidla: 
 

- neimportují se byty, které jsou ozna� eny jako Nevym�� ovat p�edpis 
- neimportují se byty, kde smlouva s aktuálním nájemcem vyprší p�ed koncem roku 

p�edcházejícímu aktuálnímu roku (tedy: má-li aktuální nájemce smlouvu na dobu 
ur� itou a ta vyprší d�íve ne� 1.1.2007, nebude tento byt importován do dat roku 2007) 

- nebytové prostory je t�eba vy�adit pomocí filtru v okam�iku, kdy vybíráte seznam 
byt� . Neobsahují-li zvolenou slo�ku, neimportují se 

-  neimportují se byty, kde je p�edpis vybrané slo�ky vym�� ován pomocí platebního 
kalendá�e (i kdyby byl platební kalendá� definován m� sí� n� ) 

- neimportují se byty, které nejsou v okam�iku importu obsazené  
- neimportují se byty, v nich� není sou� ástí p�edpisu slo�ka typu Nájem nebo je 

neozna� ena 
 
Dále platí tato pravidla: 
 

- výše p�edpisu se zjiš� uje dle posledního hromadn�  vym�� eného p�edpisu p�íslušnému 
nájemci (tedy nap�íklad máte-li vym�� eny p�edpisy za srpen, p�ebírají se údaje 
z tohoto p�edpisu), v úvahu se bere m� sí� ní výše p�edpisu (tedy pokud bude nájemce 
nast� hován nap�íklad 15.8.2006, program p�evezme správnou � ástku za celý m� síc) 

- � ástka za pronájem inventá�e se nezahrnuje do výše aktuálního nájemného 
- za P�íjemce 1 se uvádí subjekt, na n� ho� je byt napsán 
- za P�íjemce 2 se uvádí subjekt, který je uveden ve spolubydlících osobách a je u n� ho 

uveden vztah: man�el, man�elka, manzel, manzelka 
- u P�íjemce 2 se pou�ije stejná poštovní adresa, jako adresa u P�íjemce1 
- plochu bytu lze importovat dv� ma zp� soby: bu�  se p�ebírají jednotlivé plochy 

místností nebo se p�ebírá pouze celková vým� ra (v tom p�ípad�  m� �ete zvolit, zda se 
p�evezme vým� ra celkových ploch nebo zapo� itatelných ploch – nastavená hodnota 
jsou zapo� itatelné plochy). 
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Upozorn� ní: i stejné byty je mo�né importovat vícekrát. Program na tuto situaci upozorní, ale 
je umo�n� na. 
 
Import ploch: máte-li zvolenu mo�nost P�evést zapo� itatelné plochy jednotlivých místností, 
program p�enese ze SSB2000 seznam jednotlivých místností, které m� �ete následn�  
upravovat v programu Najem107. Tato volba je u�ite� ná tehdy, chcete-li p�ed aplikováním 
jednostranného navýšení nájemného provést p�em�� ení ploch, pokud jejich vým� ra ji� 
neodpovídá definici uvedené v zákon�  � . 107/2006 (nap�íklad místnosti se zkoseným 
stropem).  Plochy jednotlivých místností m� �ete upravovat na zálo�ce Plochy v detailu 
p�íslušného bytu, zm� na plochy se poté promítá do výpo� tu nové výše nájmu. 
 

 
 
Neuva�ujete-li o zm� n�  ploch, není t�eba import jednotlivých místností provád� t. V tom 
p�ípad�  zvolte na formulá�i mo�nost P�evést celkovou plochu a vyberte, který údaj odpovídá 
celkové ploše (standardn�  Plocha zapo� itatelná). 
 
Po stisku tla� ítka Import se všechny byty, které vyhovují výše popsaným podmínkám, na� tou 
do evidence v programu Najem107.  
 
Import dat �ádným zp� sobem nem� ní data v evidenci programu SSB2000, není t�eba se 
obávat nap�íklad cvi� ného p�evodu. Data v programu Najem107 lze snadno i selektivn�  
vymazat (více v úloze Hromadné zrušení byt�  z evidence) a p�evod je mo�né opakovat. 
Samoz�ejm�  v tom p�ípad�  p�ijdete o úpravy, které jste na p�íslušných bytech ji� provedli 
v programu Najem107. 
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1.5. Import dat ze souboru DBF � i XLS 
 
Obdobn�  jako úloha Import dat ze SSB slou�í tato úloha k napln� ní evidence programu 
Najem107 údaji o bytech, nájemcích, a nájemném. Na rozdíl od Importu dat ze SSB je však 
tato úloha ur� ena u�ivatel� m programu, kte�í nedisponují bytovou evidencí pomocí SSB2000. 
Díky tomu je mén�  komfortní, na druhou stranu lze jejím prost�ednictvím importovat data 
prakticky z jakékoli bytové agendy. Podmínku pro správný import je existence souboru ve 
formátu DBF (nap�. VFP databáze) � i XLS (nap�. MS Excel), p�ípadn�  je mo�né importovat  
data i v ostatních podporovaných formátech (nap�. CSV). 
 
Importovaný soubor musí mít tuto strukturu:  
 
- CB   C(3)  - � íslo bytu (doporu� ený údaj) 
- PODLAZI    N(2)  - podla�í bytu 
- KAT    N(1)  - kategorie bytu 
- BYTNIZKVAL L(1)  - byt s ni�ší kvalitou * 
- TYP_OBJEKT  C(20)   - popis bytu (nap�. 3+1) 
- AB_OBEC     C(20)   - adresa bytu - obec(doporu� ený údaj) 
- AB_ULICE    C(25)   - adresa bytu – ulice (doporu� ený údaj) 
- AB_CP        C(8)  - adresa bytu – � íslo popisné (doporu� ený údaj) 
- AB_CO        C(5)    - adresa bytu – � íslo orienta� ní  
- MESNAJEM    N(10,2)  - stávající m� sí� ní nájem (doporu� ený údaj) 
- PODLPLOCHA N(10,2)  - podlahová plocha dle 107/2006 (doporu� ený údaj) 
- AKTNAJEM    N(10,2)  - podíl stávajícího m� sí� ního nájmu/podl.plocha 
- P1_ADR1      C(26)  - p�íjemce1 – první �ádek adresy (doporu� ený údaj) 
- P1_ADR2      C(26)   - p�íjemce1 – druhý �ádek adresy  
- P1_ULICE     C(25)   - p�íjemce1 – ulice (doporu� ený údaj) 
- P1_CP        C(8)   - p�íjemce1 – � íslo popisné (doporu� ený údaj) 
- P1_CO        C(5)   - p�íjemce1 – � íslo orienta� ní  
- P1_OBEC      C(20)   - p�íjemce1 - obec (doporu� ený údaj) 
- P1_PSC       C(5)    - p�íjemce1 - PS�   (doporu� ený údaj) 
- P2_ADR1      C(26)  - p�íjemce2 – první �ádek adresy 
- P2_ADR2      C(26)  - p�íjemce2 – druhý �ádek adresy 
- P2_ULICE     C(25)  - p�íjemce2 - ulice 
- P2_CP        C(8)  - p�íjemce2 – � íslo popisné 
- P2_CO        C(5)  - p�íjemce2 – � íslo orienta� ní 
- P2_OBEC      C(20)  - p�íjemce2 - obec 
- P2_PSC       C(5)  - p�íjemce2 - PS�  
- OTHERKEY      C(20)  - cizí klí�  – libovolný externí identifikátor  
 
Poznámky: 
 

- hodnota True ur� uje, �e jde o byt ni�ší kvality 
- doporu� ený údaj – jsou-li doporu� ené údaje uvedeny, posta� uje to k �ádnému chodu 

programu bez nutnosti dopl� ování ostatních údaj�  
- jsou-li v byt�  dva p�íjemci (man�elé), uve� te druhého p�íjemce do p�íslušných údaj�  

za� ínajících na P2. Je-li v byt�  pouze jeden nájemce, uve� te jej do p�íslušných údaj�  
za� ínajících na P1. 
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- nejsou-li doporu� ené údaje vypln� ny, bude import p�esto proveden a lze pot�ebné 
údaje vyplnit prost�ednictvím p�íslušných úloh 

- není-li vypln� n �ádný z doporu� ených údaj� , nebude import p�íslušného záznamu 
proveden 

- polo�ka OTHERKEY slou�í k navázání dat na externí zdroje – vypl� te ji libovolným 
jedine� ným identifikátorem, který chcete pou�ít pro identifikaci bytu v�� i externím 
dat� m 

 
Postup:  
 

1) Vyberte soubor, který chcete importovat 
2) Vyberte datový formát, v n� m� je zdrojový soubor dat p�ipraven 
3) Stiskn� te OK 

 
O záznamech, které se nepoda�ilo importovat, bude zobrazen protokol s ozna� ením chyby. 
Záznamy, které jste úsp� šn�  neimportovali do programu Najem107, m� �ete editovat pomocí 
p�íslušných úloh. 
 

1.6. Za� azení dom �  (na� tení cílového nájemného) dle MMR 
 
Tato úloha slou�í k ur� ení, do jaké cenové lokality dle sd� lení Ministerstva pro místní rozvoj, 
konkrétní d� m (jeho byty) nále�í. 
 
� íselník lokalit (cenová mapa) dle zákona vydaný Ministerstvem pro místní rozvoj platný pro 
rok 2007 je v programu Najem107 ji� obsa�en. Není t�eba �ádné údaje vyhledávat mimo 
program Najem107, � íselník je zpracován a� na úrove�  jednotlivých obcí � i oblastí a sta� í 
pouze správn�  p�i�adit p�íslušné domy do jednotlivých kraj� , obcí � i lokalit. Obce s populací 
menší ne� 2000 obyvatel se neuvád� jí – vyberte polo�ku Obec do 1999 obyvatel. 
 

 
 
Úlohu lze spoušt� t opakovan� . Pokud jste nap�íklad d� m špatn�  lokalizovali, prove� te 
za�azení domu znovu. 
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Postup: 
 
Vyberte pomocí tla� ítka Upravit výb� r seznam dom� , které chcete za�adit dle pokyn�  
ministerstva. Poté vyberte p�íslušný kraj, Prahu � i Brno a p�íslušné m� sto � i oblast. Máte-li 
správn�  vybráno,  stiskn� te tla� ítko OK. 
 
Poznámka: 
 
V okam�iku, kdy jsou jednotlivé domy za�azovány, dochází i k p�epo� tu � ástek, pot�ebných 
pro ur� ení zvýšeného nájemného. P�epo� ítává se jak aktuální nájem za metr � tvere� ní, tak i 
nový nájem za metr � tvere� ní a nový m� sí� ní nájem. 
 
D� le�itá informace: pro realizaci jednostranného zvyšování nájemného pro rok 2008 je nutná 
znalost údaj� , které vydá Ministerstvo pro místní rozvoj v � ervnu roku 2007. Jakmile budou 
tyto údaje k dispozici, budeme je klient� m distribuovat v pot�ebné form� . Mechanismy 
zabudované v programu Najem107 jsou na tuto skute� nost p�ipraveny. 
 

1.7. Hromadné zkopírování byt �  do jiného roku 
 
Úloha slou�í k p�evedení dat do p�íštího roku. Nap�íklad: v roce 2006 jste oznámili nájemc� m 
zvýšení nájemného pro rok 2007. Po realizaci tohoto zvýšení budete další navyšování 
provád� t pravd� podobn�  v srpnu � i zá�í roku 2007. Data m� �ete bu�  znovu importovat 
z aktuální bytové evidence (SSB2000 � i jiné produkty) nebo je prost�  p�enesete z evidence 
programu Najem107 z jednoho roku do druhého. V tomto p�ípad�  byste samoz�ejm�  m� li 
prov�� it p�ípadná odst� hování � i nast� hování nájemc�  a data p�íslušn�  upravit. 
P�edpokládáme-li však, �e s novými nájemci ji� bude uzavíráno smluvní nájemné, kde 
sou� ástí nájemní smlouvy bude i klausule o valorizaci, pak pouze z evidence p�íslušného roku 
vyma�ete byty, kde došlo k p�echodu na smluvní nájem. 
 
P�i p�evodu dat do jiného roku program p�enáší data všech vybraných byt� . U byt� , u nich je 
vypln� no datum realizace zvýšení nájemného, p�esouvá do údaje aktuální m� sí� ní nájemné 
údaj o výši nájemného z minulého roku . Tedy zvýšené nájemné z agendy pro rok 2007 se 
stává m� sí� ním nájemným v datech pro rok 2008. U byt� , kde datum realizace zvýšení chybí, 
je kopírována p� vodní hodnota. 
 
Postup:  
 

1) vyberte byty, které chcete zkopírovat  
2) zkontrolujte � i nastavte rok, do n� ho� chcete byty zkopírovat 
3) stiskn� te OK 

 
 

1.8. Hromadné zrušení byt �  z evidence 
 
Pomocí této úlohy m� �ete vymazat libovolný byt z evidence. Ma�e se pouze záznam v datech 
p�íslušného roku.  
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Postup: chcete-li vy�adit n� jaký byt z evidence (v� etn�  všech souvisejících údaj�  – plochy, 
p�íjemci atd.), vyberte jej. Poté stiskn� te tla� ítko OK. 
 

1.9. Hromadný zápis data odeslání 
 
Úloha slou�í k zapsání data odeslání Oznámení o jednostranném zvýšení nájemného. Chcete-
li tedy k n� kterému z p�íjemc�  zaznamenat datum odeslání, m� �ete tak u� init bu�  
individuáln�  prost�ednictvím detailního formulá�e bytu, nebo hromadn�  pomocí této úlohy. 
Nejlepším postupem je však zaškrtnutí volby Po tisku zaznamenat datum odeslání, která je na 
formulá�i, jeho� prost�ednictvím tisknete jednotlivá oznámení. 
 
Postup: 
 

1) Vyberte p�íjemce, k nim� chcete zaznamenat datum odeslání 
2) Stiskn� te tla� ítko Pokra� ovat 
3) Vypl� te ke konkrétním p�íjemc� m datum odeslání nebo pou�ijte mo�nost hromadného 

vypln� ní. (Nezapome� te p�ípadn�  vy�adit ty, kterým ji� bylo datum odeslání zapsáno. 
Vy�azení m� �ete provést zaškrtnutím volby Jen nevypln� né.) 

4) Stiskn� te tla� ítko Ulo�it  
 
 

1.10. Hromadný zápis data doru � ení 
 
Pomocí této úlohy m� �ete evidovat, komu ji� bylo Oznámení o jednostranném zvýšení 
nájemného doru� eno. M� �ete tak u� init i individuáln�  prost�ednictvím detailního formulá�e 
bytu, tato úloha je však vhodn� jší v p�ípad� , �e máte hromadu doru� enek a chcete je 
zaevidovat k �ad�  p�íjemc� . 
 

 
 
Postup: 
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1) Vyberte p�íjemce, k nim� chcete zaznamenat datum doru� ení 
2) Stiskn� te tla� ítko Pokra� ovat 
3) Vypl� te ke konkrétním p�íjemc� m datum doru� ení nebo pou�ijte mo�nost 

hromadného vypln� ní (nezapome� te p�ípadn�  vy�adit ty, kterým ji� bylo datum 
doru� ení zapsáno. Vy�azení m� �ete provést zaškrtnutím volby Jen nevypln� né). 

4) Stiskn� te tla� ítko Ulo�it .  
 
 

1.11. Hromadný zápis data realizace zvýšení nájemné ho 
 
Úloha slou�í k zaznamenání, kdy došlo u nájemce ke zvýšení nájemného, tedy k realizaci 
d�íve oznámeného navýšení. M� �ete tak u� init i individuáln�  prost�ednictvím detailního 
formulá�e bytu, tato úloha je však vhodn� jší v p�ípad� , �e máte �adu byt� , u nich� jste práv�  
provedli navýšení nájemného v bytové evidenci a chcete tuto informaci zaznamenat do 
programu Najem107.  V p�ípad� , �e pou�íváte program SSB2000, bude tato informace 
zaznamenána automaticky v okam�iku provedení úlohy Export dat do SSB2000. 
 
Postup:  
 

1) Vyberte rozsah byt� , k nim� chcete zaznamenat datum realizace 
2) Stiskn� te tla� ítko Pokra� ovat 
3) Vypl� te ke konkrétním byt� m datum realizace nebo pou�ijte mo�nost hromadného 

vypln� ní. (Nezapome� te p�ípadn�  vy�adit ty byty, kterým ji� bylo datum realizace 
zapsáno. Vy�azení m� �ete provést zaškrtnutím volby Jen nevypln� né.) 

4) Stiskn� te tla� ítko Ulo�it .  
 

1.12. Hromadný zápis údaje 1-4 
 
Tato úloha umo�� uje provedení hromadného nastavení Údaje 1 a� Údaje 4. Tyto údaje slou�í 
k pot�ebám vašeho vlastního filtrování, pro chod programu Najem107 nemají �ádný význam. 
Jejich pomocí ale m� �ete provád� t výb� ry byt�  � i nájemc� . Výb� r se uvádí prost�ednictvím 
formulá�e Filtr, který je p�ístupný v okam�iku, kdy vytvá�íte p�i výb� ru byt�  � i nájemc�  
seznam polo�ek, které chcete do výsledného výb� ru za�adit. 
 
Postup:  
 

1) Vyberte rozsah byt� , k nim� chcete zaznamenat vámi ur� enou hodnotu 
2) Vyberte, do kterého údaje bude hodnota ulo�ena 
3) Stiskn� te tla� ítko Pokra� ovat 
4) Vypl� te ke konkrétním byt� m hodnotu nebo pou�ijte mo�nost hromadného vypln� ní. 

(Nezapome� te p�ípadn�  vy�adit ty byty, kterým ji� byla n� jaká hodnota zadána. 
Vy�azení m� �ete provést zaškrtnutím volby Jen nevypln� né.) 

5) Stiskn� te tla� ítko Ulo�it .  
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1.13. Export dat do SSB2000 
 
V p�ípad� , �e jste v programu Najem107 zpracovávali údaje, jejich� zdrojem byl program 
SSB2000, m� �ete v okam�iku, kdy chcete v programu SSB2000 realizovat jednostranné 
zvýšení nájemného, vyu�ít tuto úlohu.  
Kdy by se tato úloha m� la provád� t? P�edpokládejme, �e jste nájemc� m v pr� b� hu zá�í 2006 
oznámili jednostranné zvýšení pro rok 2007, oni toto oznámení v pr� b� hu zá�í obdr�eli a 
nepodali v p�íslušné lh� t�  �ádný odpor. V takovém p�ípad�  je t�eba v pr� b� hu prosince 
(pokud pou�íváte pro výb� r úhrad inkaso) � i nejpozd� ji v pr� b� hu ledna v programu SSB2000 
upravit výpo� et nájemného tak, aby odpovídal oznámenému jednostrannému zvýšení. Tuto 
úpravu m� �ete provést bu�  individuáln�  nebo prost�ednictvím úlohy Export dat do SSB2000. 
 
V programu Najem107 verze 1.10 není úloha Export dat do SSB implementována, k dispozici 
bude prost�ednictvím aktualizace za� átkem prosince 2006. 
 
 

1.14. Konec programu 
 
Úloha ukon� í b� h programu. 
 
 
 

2. Sestavy 
 
 

2.1. Oznámení, soupiska, obálky 
 
Tato úloha slou�í k tisku t� ch pravd� podobn�  nejd� le�it � jších sestav obsa�ených v programu 
Najem107. Jejím prost�ednictvím m� �ete vytisknout Oznámení o jednostranném zvýšení 
nájemného, Adresy na obálky i Poštovní podací arch (Soupisku pro � eskou poštu, a.s.). 
 
Proto�e oznámení, obálky i soupisku budete tisknout pro stejné p�íjemce, mají tyto t� i sestavy 
spole� ný ovládací formulá�. Volbu p�íslušné sestavy provádíte pomocí rozbalovací nabídky 
Co vytisknout. V závislosti na volb�  tisku se na formulá�i m� ní n� které údaje. 
 
V p�ípad�  tisku Oznámení program umo�� uje zadat datum, od kdy má zvýšení nájemného 
vstoupit v platnost, kdy a kde byla sestava vytišt� na a text, jím� bude Oznámení podepsáno. 
 
Údaj Datum, od kdy platí: 
 

- automaticky je nastaven na 1.1. p�íslušného roku, pro n� j� se oznámení p�ipravuje. 
V p�ípad� , �e nebudete zvyšovat nájem od 1.1., ale pozd� ji, opravte toto datum tak, 
jak je pot�eba (navýšení m� �e platit nejd�íve 3 kalendá�ní m� síce následující po 
m� síci, v n� m� bylo oznámení doru� eno). 

Údaj V..: 
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- up�esn� te, kdy a kde je Oznámení zhotoveno 

 
 
Údaj Za pronajímatele:  
 

- tyto �ádky jsou vypln� ny hodnotou, kterou máte ulo�enu v Nastavení (viz Servis – 
Nastavení). Pokud chcete uvést jinou adresu, m� �ete ji zm� nit a p�i tisku bude pou�ita 
vámi zadaná hodnota. Chcete-li ji zm� nit trvale, aby i p�íšt�  byl údaj Za pronajímatele 
vypln� n vámi zadanou hodnotou, ulo�te si adresu do Nastavení. 

 
P�edvolba Po tisku zaznamenat datum odeslání do evidence k jednotlivým p�íjemc� m: 
 

- zaškrtnete-li tuto volbu, bude po tisku ke všem p�íjemc� m z výb� ru ulo�eno datum 
odeslání. Datum se však neukládá, zvolíte-li pouze Náhled. 

 

 
 
 
V p�ípad�  tisku Soupisky program �ádné další informace nepo�aduje. Vytiskne sestavu, která 
m� �e být pou�ita jako poštovní podací arch, který bude na pošt�  dopln� n o podací � ísla a další 
údaje. 
 
Obálky (Adresa na obálku s doru� enkou) jsou z�ejm�  nejproblemati� t� jším tiskem 
v programu Najem107, proto se mu budeme v� novat podrobn� ji. Vzhledem k tomu, �e je 
mo�né pou�ít celou �adu obálek – obálky s modrým pruhem o rozm� ru cca 12,5 x 17 cm, 
obálky s modrým pruhem 20,3 x 24 cm, obálky s � erveným pruhem, obálky bez pruh� , obálky 
bez doru� enky a �adu dalších a sou� asn�  m� �ete k tisku pou�ít v podstat�  libovolnou tiskárnu, 
sna�ili jsme se p�ipravit takový zp� sob tisku, abyste mohli formát tisku snadno upravit pro 
vaši konkrétní tiskárnu. 
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Vyberete-li tisk Adres na obálku s doru� enkou, program umo�� uje zadání údaje Za 
pronajímatele. Tato adresa se pou�ije na obálce jako adresa odesílatele. Pro její zm� nu � i 
ulo�ení platí pravidla popsaná d�íve v této kapitole. 
 
Na formulá�i máte mo�nost vyplnit i ší�ku a výšku stránky (údaj je v centimetrech), smysl 
tohoto nastavení si vysv� tlíme pozd� ji.  
 
P�i tisku obálek musíte zjistit, jakým zp� sobem je vaše tiskárna schopna obálky tisknout. 
Standardní matrice pro tisk adres na obálky je p�ipravena pro stránku velikosti A4. 
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Co d� lat, kdy� tiskárna správn �  stránkuje (podává obálky), ale údaje na obálce se 
nepíšou správn�  do p� íslušných kolonek obálky: 
 
Na všech tiskových formulá�ích dole je tla� ítko Editor matrice. Po jeho stisknutí se zobrazí 
práv�  zvolená tisková matrice v editoru matric. Standardní matrice obsahuje � ty� i bloky údaj�  
(dvakrát adresu odesílatele a dvakrát adresu p�íjemce). Klikn� te myší na blok (adresu 
odesílatele � i p�íjemce), který chcete posunout (kolem bloku se objeví � erné � tvere� ky), dr�te 
stisknuté levé tla� ítko myši a blok p�etáhn� te do po�adované pozice. Takto posu� te všechny 
bloky adres, jejich� pozici chcete upravit. Poté stiskn� te k�í�ek v pravém rohu okna a 
potvr� te, �e chcete provedené zm� ny ulo�it. Nechcete-li zm� ny ulo�it, opus� te editor stiskem 
klávesy Escape. 
 
Co d� lat, kdy� tiskárna správn �  nestránkuje: 
 
Mo�ností je více. Jednou z nich je, �e v dialogu nastavení tiskárny (vyvoláte jej pomocí druhé 
zálo�ky – Parametry tisku – tla� ítko Nastavení tiskárny) zkusíte vyhledat jiný rozm� r papíru, 
který umo�� uje vaše tiskárna a který by lépe odpovídal obálkám, které chcete pou�ít. 
 

 
 
Další z mo�ností je, �e místo p�ímého tisku pou�ijete Tisk do souboru. Na zálo�ce Parametry 
tisku vyberte Tisk do souboru a jako typ souboru vyberte z nabídky PDF (p�ípadn�  DOC � i 
RTF). V tomto p�ípad�  lze uplatnit údaje Výška a Ší�ka stránky, které jsou na zálo�ce 
Podmínky výb� ru a které poslou�í k tomu, aby vyrobená stránka s adresou m� la rozm� r 
odpovídající obálce. 
 
Zvolíte-li PDF, bude vyroben soubor ve formátu PDF s rozm� ry stránky, které jste zvolili 
pomocí údaj�  Ší�ka a Výška stránky. Soubor typu PDF m� �ete vytisknout pomocí programu 
Adobe Reader, doporu� ujeme verzi 6 a vyšší.  
 
Zvolíte-li DOC, bude vyroben soubor ve formátu DOC s rozm� ry stránky, které jste zvolili 
pomocí údaj�  Ší�ka a Výška stránky. Soubor typu DOC si m� �ete vytisknout pomocí 
programu MS Word, podmínkou správného vytvo�ení souboru typu DOC je p�ítomnost 
programu MS Word 2000 (nebo vyšší verze) v po� íta� i, v n� m� soubor vytvá�íte. 
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I v p�ípad�  tisku prost�ednictvím program�  Adobe Reader � i MS Word m� �ete nastavovat 
parametry tiskárny (velikost papíru, podava�  apod.) pomocí p�íslušných ovlada��  programu 
MS Windows. 
 

2.2. Ostatní tiskové sestavy 
 
Dalšími sestavami v programu Najem107 jsou p�edevším P� ehled byt�  v evidenci, P� ehled 
nájemc�  v� etn�  starého a nového nájmu, Seznam odeslaných, doru� ených, nedoru� ených 
oznámení a Seznam dom� . 
 
Postup p�i pou�ití t � chto sestav je prakticky v�dy stejný: vyberete rozsah, pro který chcete 
sestavu vytisknout, cíl tisku (soubor, tiskárna) a provedete náhled nebo tisk. 
 
 

2.3. Export dat a tisk do souboru 
 
Všechny tiskové sestavy lze vyu�ít i k exportu dat do �ady datových formát� . Na dolní � ásti 
formulá�e je tla� ítko Export, které umo�� uje ulo�it p� ipravená data do souboru. 
Prost�ednictvím tohoto výstupu m� �ete data pou�ít v jiné aplikaci  (nap�. MS Excel) pro 
zhotovení jiných po�adovaných p�ehled�  � i zpracování. 
 
Všechny sestavy umo�� ují prost�ednictvím tisku do souboru ulo�ení v nej� ast� ji pou�ívaných 
formátech PDF, DOC, RTF � i HTML. Po�adovaný druh výstupu se nastavuje na zálo�ce 
Parametry tisku – Tisk do souboru. 
 
 

3. Servis 
 

3.1 Údr�ba databáze 

Tato úloha pat�í spolu s úlohou Vytvo� ení CDX soubor�  k základním servisním úlohám. Tyto 
úlohy lze doporu� it jako první kroky v p�ípad� , �e se program Najem107 za� ne chovat 
neo� ekávan� . Stejn�  tak lze úlohy provád� t preventivn�  pravideln�  v nespecifikovaných 
� asových intervalech, v ka�dém p�ípad�  v�dy okam�it �  po haváriích hardware � i software, 
jako jsou výpadky elektrické energie, vynucený restart po selhání opera� ního systému ap.  

- P�edvolba Ov�� it integritu databáze - bude spušt� na kontrola databáze, zda jsou k 
dispozici všechny soubory, zda soubory mají správnou strukturu a zda jsou vytvo�ené 
všechny indexy. Pokud po opakovaném spušt� ní úlohy s touto p�edvolbou není 
podáno hlášení: „Ov�� ení databáze RUST_NAJ - Probíhá sestavování strukturálního 
indexu.- Index sestaven - Databázový kontejner je platný.“, je vhodné provést ješt�  
úlohu Vytvo� ení CDX soubor�  a pokud ani poté není dosa�eno po�adovaného hlášení, 
databáze je poškozena a nezbývá ne� kontaktovat servisní pracovníky dodavatele 
programu Najem107.  
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- P�edvolba Znovu sestavit indexy - bude provedena reindexace, obnova indexových 
soubor� . Soubory bývají poškozeny obvykle v p�ípadech, kdy dojde k násilnému 
p�erušení programu Najem107 v okam�iku zápisu do datových soubor�  (práv�  nap�. 
p� i výpadku elektrické energie). P�edvolba ve všech tabulkách | ve vybraných 
tabulkách umo�� uje zkrátit dobu b� hu úlohy, pokud je t�eba obnovit indexy u 
konkrétní tabulky. V praxi nelze doporu� it volbu ve vybraných tabulkách, nebo�  
obvykle není jasné, kterou tabulku je t�eba obnovit :-)  

- P�edvolba Odstranit zrušené záznamy - bude provedeno fyzické odstran� ní zrušených 
záznam� . 

  

3.2 Vytvo � ení CDX soubor �  

Spouští úlohu generující zcela nové indexové soubory. Tato úloha je d� sledn� jší ne� úloha 
Údr�ba dat – p� edvolba Znovu sestavit indexy, ale ú� el je stejný.  

 

3.3 Nastavení 
 
Úloha Nastavení slou�í k zadání základních konfigura� ních parametr� . 
 

 

Obsahuje n� kolik zálo�ek, na kterých jsou soust�ed� ny jednotlivé údaje. Na zálo�ce Prost� edí 
se konfigurují základní provozní parametry. Na zálo�ce Adresá� e jsou uvedeny cesty k dat� m, 
tiskovým matricím a u�ivatelským tiskovým matricím. 

Adresá� u�ivatelských tiskových matric slou�í k následujícímu: chcete-li n� jakou matrici 
upravit dle vlastních po�adavk� , je nejvhodn� jší ji (soubory s p�íponou FRT a FRX) 
zkopírovat z adresá�e matric do adresá�e, který máte nastaven jako adresá� u�ivatelských 
matric. Poté pomocí editoru matric dostupného v ka�dé tiskové úloze tuto matrici upravte do 
po�adovaného tvaru. Jestli�e program Najem107 najde p�i tiskové úloze matrici p�íslušného 
jména v adresá�i u�ivatelských matric, pou�ije prioritn�  tuto u�ivatelskou matrici. 

Na zálo�ce Ostatní je nastavena adresa Odesílatele (Pronajímatele), která se pou�ívá v p�ípad�  
tisku Oznámení o jednostranném zvýšení nájemného � i tisku Adres na obálky. 
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Na zálo�ce Zaokrouhlování (viz obrázek) se nastavuje p�edvolba, jak se bude výsledný nov�  
vypo� tený nájem zaokrouhlovat. Z d� vodu nep�ekro� ení maximálního p�ír� stku se 
zaokrouhluje v�dy dol� . 

 

4. Záv� r 
 
V�� íme, �e budete s programem Najem107 spokojeni a pom� �e vám usnadnit práci spojenou 
s realizací zákona � . 107/2006 Sb. Pro rychlé seznámení se s programem jsou naší spole� ností 
po�ádána školení, o jejich termínech se informujte telefonicky nebo na naší internetové adrese 
http://www.starlit.cz. 
 
 
 


