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Nase sprava domu je webovy informacni systém, ktery umozriuje bytovym druzstviim a spolecenstvim
vlastnikl prehledné a trvale organizovat dokumenty spojené s jejich Cinnosti (fakturace, korespondence,
smlouvy a objednavky, zapisy ze schizi, atd.).

Pristup do informacniho systému je realizovan pomoci webového prohlizece (Internet Explorer, Firefox), a
zvladne jej kazdy, kdo ma k dispozici pocitac a pfistup k internetu. Veskeré ulozené dokumenty jsou v systému
vzdy aktudlni a vSem k dispozici.

1. ZaloZeni portalu pro SV]
Zadost o zaloZeni portdlu pro konkrétni subjekt (bytové druistvo, SVJ) podavd zastupce subjektu
prostfednictvim webového formulédfe na http://nase-sprava-domu.cz. Ve webovém formulafi zada Zadatel plné

jméno, adresu a ICO subjektu, jméno a email kontaktni osoby. Zadatel zde té7 zvoli poZzadovanou doménu, na
niz bude portal subjektu pfistupny. Napf. pro SVJ domu v ulici Horni 427 doporucujeme zvolit doménu
“horni427“. Portdl dokumentl sprdvy domu pro toto SVJ bude pfistupny na adresach
http://horni427.nase-sprava-domu.cz a http://horni427.nase-svj.cz. Zadatel ve webovém formuléfi té zvoli své

prihlasovaci jméno a heslo.

Odeslanim webového formulare ddva Zadatel souhlas s licenénimi podminkami. Po odeslani webového
formuldre bude Zadateli na zadany kontaktni email odeslana informace o pfijeti registrace a webova adresa, na
které zadatel registraci potvrdi. Pfi potvrzeni registrace musi zadatel znovu vyplnit pfihlaSovaci jméno a heslo,
které zvolil v prvnim kroku. Po potvrzeni registrace je na poZzadované doméné vytvoren portal pro zadany
subjekt. Zadatel je o Uspé$ném vytvoreni portélu informovan na zadaném kontaktnim emailu.

2. Verejna cast portalu
Uvodni stranka portalu dokument@ spravy domu pro konkrétni subjekt je dostupnda na webovych adresach
http://subjekt.nase-sprava-domu.cz a http://subjekt.nase-svj.cz (viz Obrazek 1). Vlevé casti Gvodni stranky

portilu jsou uvedeny informace o spravovaném subjektu (nazev, adresa, ICO), odkazy na sekce portalu
zpfistupnéné pro verejnost a prihlasovaci formular pro vstup do neverejnych ¢asti portalu.

Kliknutim na polozku v sekci Odkazy zobrazite v pravé ¢asti Uvodni stranky obsah pfislusné sekce portalu.
V pripadé, Ze sekce obsahuje dokumenty ke stazeni, budou v pravé Casti zobrazeny i odkazy ke stazeni téchto
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Obrazek 1 - Uvodni stranka portélu
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3. Neverejna cast portalu

Vstup do neverejné casti portdlu je chranén uZivatelskym jménem a heslem. Nevefejna cast portalu
obsahuje informace a dokumenty zattidéné ve stromové strukture slozek podobné, jako soubory na disku.
V levé casti pracovni plochy je zobrazen strom slozek, v pravé je obsah aktualné vybrané slozky (viz Obrazek 2).
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Obrazek 2 - Neverejna cast portalu: sekce Faktury

Prava ¢ast pracovni plochy zobrazuje obsah aktualné vybrané slozky. Pro urychleni prace jsou data
strankovana, pro prechod na dalsi stranku pouzijte ovladaci prvky vlevé dolni ¢asti stranky. PoCet zaznama
zobrazenych na jedné strance si mlZe uZivatel ve sloZce zménit. V tabulce milZete upravovat zobrazeni dat a
pracovat s daty nasledujicimi zpUsoby:

*  Filtrovat data — Stisknéte tlacitko Filtrovat a zadejte podminky pro filtr.

»  Radit data — Klikn&te na zahlavi sloupce pro sefazeni dat podle hodnot ve sloupci.

e Meénit Sitky sloupct — Tahnéte za okraj zahlavi sloupce pro zménu jeho Sirky.

*  Meénit pofadi a viditelnost sloupc — Stisknéte tlacitko Sloupce a zadejte pozadovanou viditelnost.
*  Meénit pocet zaznamu na strance — Zadejte vpravo dole novy pocet zdznamu a stisknéte Enter.

¢ Exportovat zobrazena data do MS Excel — Stisknutim tlacitka Excel stahnete data ve formatu XLSX.

Pro préci s jednotlivymi dokumenty/zaznamy zobrazenymi v tabulce dat pouzijte ovlddaci prvky v fadku
dokumentu a volby v nabidce vyvolané pravym klikem na radek dokumentu.

L .
e

Stahnout soubor — Stahnéte scan dokumentu klikem na zelenou Sipku v pfislusném radku.

Upravit vlastnosti — Klikem na ikonu s tuzkou zobrazite kartu s vlastnostmi dokumentu v fadku.
Pro pfidani dokumentu do slozky stisknéte tlacitko Vytvorit dokument v listé slozky a vyplnte vlastnosti

dokumentu na karté dokumentu. Po potvrzeni pribude do tabulky dat fadek s daty dokumentu a cervenou

Sipkou 4 na zagatku. Stisknéte gervenou Sipku a pfipojte scan dokumentu. Sipka se zméni na zelenou a scan
dokumentu je tim zptistupnén ke stazeni véem opravnénym uzivatelim.
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4. Spravované agendy
Tato kapitola popisuje praci se standardnimi agendami ve slozkach, které jsou v systému pro konkrétni SVJ
nebo bytové druzstvo preddefinovany.

A. Zakladni dokumenty

Ve sloZce Zakladni dokumenty jsou uloZeny zdkladni dokumenty spojené se subjektem a s nemovitosti.
Automaticky jsou zaloZeny zaznamy pro prohlaseni vlastnika, stanovy SVJ a notafsky zépis z prvni schlize SVJ.
Dalsi dokumenty mize pridavat opravnény uZivatel.

B. Jednotky (bytové, nebytové)

Do této slozky zadejte seznam bytovych a nebytovych jednotek v nemovitosti. O kazdé jednotce evidujeme
jeji Cislo, spoluvlastnicky podil, a kontakty na vlastniky. Pomoci revizi je zajisténo i uchovavani historie vlastnikd.
Pro kaZzdou zaloZenou jednotku se automaticky vytvori zdznam v evidenci predpist plateb (viz niZe).

Jak zobrazim historii vlastnik( jednotky? Ve vychozim zobrazeni jednotek je vidét vzdy jen aktudlni vlastnik
jednotky. Kliknutim na ikonu plus * v fadku jednotky rozbalite historii vlastnik( jednotky v ¢ase.

Jak pridam jednotku? Kliknéte na tlacitko Vytvorit jednotku v listé slozky a vyplite Udaje o jednotce. Pfi
zadavani spoluvlastnického podilu zadejte zvlast Citatele a jmenovatele zlomku. Soucet viech spoluvlastnickych

podild je vidét nad listou slozky. Mate-li spravné zadany vsechny jednotky, mélo by zde byt uvedeno Podil
jednotek: 1/ 1.

Jak zaznamenam zménu vlastnika jednotky? Kliknéte na ikonu pfidat revizi &l v fradku jednotky. Vyplrite
udaje o novém vlastnikovi a stisknéte OK.

Jak naimportovat seznam jednotek hromadné (napf. z evidence v MS Excel)? UloZte evidenci jednotek a

vlastnikd ve formatu CSV (stfednikem oddéleny seznam). Stisknutim tlacitka i Importovat v listé slozky
spustite pravodce importem zdznama z CSV. V prvnim kroku vyberte pfipraveny soubor CSV, ve druhém kroku
upresnéte, do kterych vlastnosti jednotky se maji data z jednotlivych sloupcl importovaného souboru zadat.

C. Dokumenty organti SV]

V této slozce ukladejte zapisy z jednani vyboru, kontrolni komise a shromazdéni vlastnik(. Kazdy organ zde
ma pro své zapisy zfizenu samostatnou podslozku.

D. Aktuality

V této sloZce evidujte aktuality pro zobrazeni na verejné ¢asti portalu. Kazdd aktualita ma datum a text. Pro
zptistupnéni agendy aktualit na Gvodni strance zkontrolujte, zda je zaskrtnuta v dialogu Anonymni pristup, ktery
vyvolate v listé korfenové slozky Vaseho SVJ (viz nize, Anonymni pfistup).

E. Smlouvy a objednavky

Zde se eviduji smlouvy a objednavky subjektu. U kazdé smlouvy uvadime partnera, jeho adresu, a datum
platnosti smlouvy.

F. Korespondence

Slozka obsahuje podslozky pro knihu doslé a odeslané posty. U kazdého dokumentu se eviduje odesilatel
nebo adresat a datum.

G. Faktury

Zde je evidence vSech doslych faktur. U kazidé faktury evidujeme partnera, ¢astku a Udaje o platbé
(variabilni symbol, datum vystaveni, zdanitelného pInéni a splatnosti). Slozka mlzZe slouZit jako nezavisla kniha
doslych faktur a zdloh bez vazby na uéetnictvi — v takovém pfipadé doporucujeme ponechat vychozi Cislovani
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faktur v fadé 2011_001, 2011_002,... Navrzena Cisla faktur |ze ru¢né zménit, napt. pokud jsou Udaje o fakturach
do této slozky importovany z ucetnictvi.

Systém umoznuje zavést i rozsifeni funkcnosti o podporu schvalovani faktur. Nastaveni schvalovaciho
procesu je popsano nize v samostatné kapitole.

H. Vypisy z ucti
Tato sloZka slouzi pro ukladani vypis( z Gctu. Pro kazdy Ucet subjektu zaloZte zvlastni podslozku a do této
podslozky zakladejte jednotlivé vypisy z uctu.

I. Revizni zpravy
Zde se eviduji revizni zpravy pro zakonem stanovené revize vybaveni domu. Pro kazdou revizni zpravu se

eviduje partner, ktery revizi proved|, a platnost revizni zpravy.

Po vyprseni doby platnosti revizni zpravy zadejte dokument s novou revizni zpravou jako revizi pivodniho

dokumentu. Kliknéte na ikonu pfidat revizi [E v fadku dokumentu. Vypliite Udaje o nové revizi a stisknéte OK.

J. Predpisy plateb

Zde se eviduji predpisy plateb pro jednotlivé bytové a nebytové jednotky. Pfi zaloZeni jednotky je pro ni
automaticky vytvoren zaznam v této evidenci. K zaznamUlm je mozné doplnit ¢astku predpisu platby a pfipojit
scan dokumentu.

Jak zaznamenam zménu predpisu pro jednotku? Kliknéte na ikonu pridat revizi v fadku jednotky.
Vyplite udaje o novém predpisu a stisknéte OK. Po potvrzeni se v tabulce dat zobrazi fadek s daty nové revize a
cervenou Sipkou T na zagatku. Stisknéte gervenou Sipku a pripojte scan dokumentu s predpisem.

K. Vyuctovani
V této slozce se eviduji dokumenty kazdoro¢niho vyuctovani. Pro kazdy ucetné uzavieny rok zde vytvorte

podslozku a do ni zadejte rozvahu, vysledovku, vykaz zisk( a ztrat, danové priznani a vyuctovani sluzeb. Mizete
pfipadné archivovat i dalsi dokumenty spojené s vyuctovanim.

L. Denik spravce nemovitosti

Tato slozka slouZi pro zaznamendvani ¢innosti spravce domu — tj. pravidelné kontroly, Udrzba nemovitosti a
opravy podle mandatni smlouvy.

M. Ostatni

Tato slozka slouZi pro archivaci dokument, které nepatfi do zadné z vyse uvedenych evidenci. Pro skupinu
dokumentd (napt. nabidky pro vybérové fizeni) zfidte podslozku a do ni dokumenty uloZte.

N. Uzivatelé

V této sloice vytvorte uzivatele spfistupem kvasemu portalu. Kaidému uzivateli pridélte inicialni
pristupové heslo a zaradte ho do jedné Ci vice roli (vybor, spravce, ¢lenstvo, schvalovani faktur).
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5. Sprava systému

Tato kapitola popisuje, jak nastavit systém podle potieb konkrétniho bytového druistva nebo SVI.
Ukdzeme zde, jak nastavit prava pro uZivatele, jak definovat agendy, které budou pfistupné na verejné Casti
portalu, a jak nastavit systém pro elektronické schvalovani faktur.

Sprava uzivatelskych roli

Webovy informacni systém Nase sprava domu umoznuje zakladat nové uZivatele a pfifazovat je do jedné
ze tfi zakladnich roli — Vybor, Vlastnici a Sprava. Kazdy uZivatel, ktery je prifazen do role Vybor, miZe ménit
pfistupova prava své i ostatnich roli na jednotlivé agendy vedené v systému.

Jak nastavit prava roli? Kliknéte ve stromé na slozku Vaseho SVJ, tj. na slozku, ktera je ve stromé na
nejvyssi Uroven. V pravé Casti pracovni plochy se zobrazi obsah slozky, tedy seznam pfistupnych agend. V horni
listé slozky kliknéte na tlacitko Nastavit prdava. Vyskodéi dialog, ve kterém miuzZete kazdé z roli Vybor, Vlastnici a
Sprava pridélit prava na ¢teni a na zdpis do jednotlivych agend.

Jak zaloZit uZivatele? Vstupte do slozky N. UZivatelé a v listé této slozky kliknéte na tladitko Vytvorit
uZivatele. Na karté uzivatele vyplnte poZadované informace véetné zarazeni uzivatele do jedné Ci vice roli.

Zpristupnéni agend na verejné ¢asti portalu
Kazdy uZzivatel, ktery je pfifazen do role Vybor, mliZe zménit obsah verejné Casti portalu, tj. definovat, které

agendy budou pfistupné bez nutnosti prihlaseni.

Jak definovat verejné agendy? Kliknéte ve stromé na slozku Vaseho SVJ, tj. na slozku, ktera je ve stromé na
nejvyssi Uroven. V pravé Casti pracovni plochy se zobrazi obsah slozky, tedy seznam pfristupnych agend. V horni
listé slozky kliknéte na tlacitko Anonymni pristup. Vyskoci dialog, ve kterém muzete zaskrtnutim rozhodnout,
které agendy budou pfistupné na verejné ¢asti portalu.

Elektronické schvalovani faktur

Webovy informacni systém NaSe sprava domu umozniuje zavést elektronické schvalovani faktur. Dosla
faktura mlze pred zafazenim do ucetniho systému cekat na elektronické schvaleni od jednoho az tfi uzivatelll
(typicky ¢lent vyboru ¢i kontrolni komise). Schvalovaci proces je nasledujici:

1) Zodpovédna osoba zaradi doslou fakturu do evidence faktur ve sloZce G. Faktury.

2) Schvalovatelé vstoupi do slozky G. Faktury, prohlédnou si scan faktury, a v pfipadé souhlasu s
proplacenim zadaji k fakture datum, kdy fakturu schvalili.

3) Od zatazeni faktury do evidence aZ do schvaleni plnym poctem schvalovatelll jsou schvalovatelé
upozoriovani emailem, Ze v evidenci jsou neschvalené faktury.

4) Po schvaleni faktury zaradi zodpovédna osoba fakturu do Ucetnictvi a zajisti jeji proplaceni.

Jak nastavit schvalovaci proces?

1) VIlisté slozky Vaseho SVJ kliknéte na tlacitko " Viastnosti. V karté slozky nastavte v poli
Schvalovadni faktur (pocet) pocet schvalovateld, ktery je nutny pro schvaleni faktury.

2) Vstupte do slozky N. UZivatelé a vytvorte uZivatele, ktefi budou schvalovat faktury. Kazdému
schvalovateli zadejte email a zaradte ho do role Schvalovani faktur.

3) Schvalovani je pfipraveno pro zadavani faktur do slozky G. Faktury.

Po nastaveni systému podle vySe uvedeného ndvodu se v karté kazdé faktury objevi definovany pocet
policek Schvdleno dne (1) a Schvdlil (1) az Schvdleno dne (3) a Schvadlil (3). Schvalovatelé s pfislusSnymi pravy
pristupuji do slozky G. Faktury a v karté faktury kazdy z nich vyplIni jedno z poli Schvdleno dne (x). Systém do
odpovidajiciho pole Schvdlil (x) automaticky doplni jméno aktualné prihlaseného schvalovatele.
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