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111...   ÚÚÚVVVOOODDD...   

Děkujeme a Vám, že jste se rozhodli  pro náš programový produkt WinDomy © v prostředí MS 
Windows a projevili jste tak důvěru v naši firmu.  Věříme, že WinDomy ©  komplexní  systém pro správu 
domů pro Vás bude přínosem.  

Software pro správu domů od firmy O.K.-Soft ©, jednak v systému DOS a dále v prostředí MS 
Windows již používá cca 370 organizací, které s tímto vybavením spravují téměř 270.000 prostor  v celé ČR.   

Programové vybavení WinDomy ©  zahrnuje komplexní  systém pro správu domů  s libovolnými 
typy prostor - nájemní byty, vlastnické byty, nebytové prostory, garáže, družstevní byty a podobně.   

Základními vlastnostmi sytému jsou  zejména:  

Ú
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 Základní,  „technická“  evidence domů, prostor  (byty, nebytové prostory …),  místností a ploch, zařízení, 
konstrukčních prvků, slev apod. 
 Rozšířená evidence libovolných dokumentů: výkresy domu, prostoru, fotografie domu nebo uživatele,  
kopie podepsané smlouvy,  tabulky Excelu, dokumenty Wordu  nebo jakýkoliv jiný dokument. 
 Evidence uživatelů, majitelů domu a vlastníků  prostor  
 Evidence a možnost tvorby libovolného počtu předpisů s  libovolným typem úhrady a s libovolným 
počtem položek předpisu – (systém je podobný účetnímu pojmu faktura a položky faktury) s volitelnou 
splatností, cyklus (jednorázově, měsíční, čtvrtletní, ….) a volitelný typ penalizace (dle obč. zákoníku, dle 
obchodního zákoníku nebo smluvní)  u každého předpisu  
 Automatický výpočet nájemného dle řady scénářů,  platební kalendáře, fondy, penalizační faktury, 
doúčtování předpisu atd… 
 Automatická komunikace s inkasním střediskem, spořitelnou apod..  
Platby jsou vázány přímo na položku předpisu, což umožňuje získat informaci o skutečném stavu 
zaplacení zvolené služby, nájemného nebo  fondu 
 uživatelsky tvořené  předlohy  výpisů (smlouvy, upomínky, výpočtové listy, potvrzení a podobně) 
 sledování uživatelsky definovaných revizí  
 správa měřidel a odečtů  poměrových měřidel SV, TUV a tepla (odečtové karty, směrná čísla …) 
 sledování a vyhodnocování požadavků a objednávek 
 plánování nákladů, evidence a vyhodnocení  nákladů ve  zvolené skladbě a třídění  
 vyúčtování služeb za zvolené období zvoleným způsobem (dle osob, bytu, vlastnického podílu, dle 
poměrových měřidel,) 
 návaznost na externí účetní programy atd.. 

 

Jaké jsou hlavní přednosti generačně nového sytému WinDomy© ?  

 Orientace na prostředí MS Windows znamená řádový technologický posun oproti běžným systémům –  
např.  tvorba reprezentativních sestav v prostředí Windows, evidence výkresů, fotek, tabulek,  a  jakýchkoliv 
jiných dokumentů  

 Jednoduché a přehledné ovládání zůstává hlavní předností sytému. Ve WinDomech © není nutný žádný 
složitý „průvodce“ např. pro přiřazení platby nebo zařazení nového uživatele.  Rovněž zobrazení - vyhledání  
požadovaného údaje je díky logické stavbě velmi rychlé. 

 Jistě oceníte možnost  libovolného počtu předpisů v rámci měsíce s libovolným počtem položek (služeb) 
v rámci předpisu.  Při neúplné platbě, kdy se platba nerovná předpisu je možnost jednoduše přiřadit platbu jen 
ke zvoleným položkám. Lze tedy přesně a rychle  zjistit skutečně zaplacenou částku za libovolně zvolenou 
službu, poplatek fond nebo nájemné. 

 uživatel programu má možnost jednoduše vytvářet uživatelské „předlohy“ (obdobně jako psaní dopisu) 
pro tiskové výstupy, což  činí uživatele nezávislým na dodavateli software. Tento způsob umožňuje rovněž 
uživateli vytvořit  výstupy s přihlédnutím k místním  zvyklostem.  

 Modulová skladba:  uživatel si kupuje jen to, co skutečně využije (např. nepožaduje-li uživatel modul 
OBJEDNÁVKY, REVIZE, NÁKLADY,VYÚČTOVÁNÍ nebo ODEČTY, nemusí jej kupovat  a cena 
software je o to nižší – včetně případných nových verzí). 

 Nízké provozní náklady - náklady na software se neskládají jen z vlastního nákupu, ale také z ostatních 
„provozních nákladů“ – např. upgrade, konzultace atd.. Vysoký počet stávajících uživatelů  umožňuje  udržet  
firmě O.K.-Soft © tyto náklady - ve srovnání s jiným řešením – na velmi přijatelné úrovni. Důležitost  této 
vlastnosti dokazuje řada nových uživatelů, kteří přechází k software firmy O.K.-Soft ©   z jiných systémů. 

 bezpečnost zpracování – zvláště uživatelé síťových verzí ocení variabilitu při přidělování přístupových 
práv k datům.  Evidováno je vždy také, kdo a kdy změnil  libovolný údaj, případně lze monitorovat veškeré 
změny ve vybraných datech (kdo, kdy a co provedl:  přístup, změnu, pořízení, nebo výmaz údaje v datech).    
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 kvalitní servis, konzultační služba a zajištěné upgrade  dle nejnovějších předpisů poskytuje O.K.-Soft©  již 
od roku 1991. 

 
222...   TTTEEECCCHHHNNNIIICCCKKKÉÉÉ   PPPOOOŽŽŽAAADDDAAAVVVKKKYYY...   

 

 

• procesor min. PIII, 800 MHz.  

• operační systém Microsoft Windows  98, 2000 nebo XP. 

• velikost operační paměti minimálně 128 MB. Velikostí operační paměti ovlivníte podstatně 
rychlost programu. 

• pevný disk – velikost potřebného místa pro vaše data závisí na počtu evidovaných prostor a také na 
tom, zda budete využívat všechny funkce programu. Vysoce náročné na diskovou kapacitu jsou např. 
evidence dokumentů k domu, prostoru nebo uživateli  (tzn. Technické výkresy domů nebo prostor, 
fotky domů, prostor,.., kopie smluv nebo veškerá korespondence s uživatelem – tabulky v Excelu, 
dopisy ve Wordu apod.). Bez využití těchto funkcí je nutné počítat pro např. 500 evidovaných prostor 
cca 100 MB prostoru na disku. Na samotnou instalaci stačí 50 MB. 

• Program lze provozovat v síťovém režimu. 

 

 

333...   IIINNNSSSTTTAAALLLAAACCCEEE   AAA   SSSPPPUUUŠŠŠTTTĚĚĚNNNÍÍÍ   PPPRRROOOGGGRRRAAAMMMUUU   

Instalace programu WinDomy ©  je podobná jako instalace jiného software v prostředí WINDOWS. 
Po zasunutí CD-ROM by se měl spustit automaticky  instalační program, který Vás pomocí průvodce povede 
pohodlně celou instalací. 

 Před instalací programu doporučujeme ukončit  všechny běžící aplikace Windows.   

Nespustí-li se z jakýchkoli příčin instalační program, pak spusťte instalaci programem 
WinDomyRun.exe přímo z instalačního disku nebo programem SETUP.EXE Instalační program  pak sám 
provede instalaci. Tlačítka s jednoznačnou  volbou Vám umožní pokračovat, či ukončit instalaci.  

Instalaci ukončete kliknutím na tlačítko Konec. 
 
Při nové instalaci se Vás program dotáže na místo pro založení dat. U lokální verze potvrďte volbu a založte 

nová data v nabízeném adresáři. Při instalaci síťové verze 
zadejte NE a vyberte adresář s daty na síťovém disku. Zde data 
poprvé založíte a pak u všech stanic, při prvním spuštění 
vyberete tento adresář jako zdroj dat.  

Budete-li chtít změnit cestu k již existujícím datům, 
změňte na lokálním disku (na síťovém disku) jejich cestu a program se automaticky zeptá na jejich nové 
nastavení.  

 

 

PPoožžaaddoovvaannáá  kkoonnffiigguurraaccee  ppeerrssoonnáállnnííhhoo  ppooččííttaaččee::  
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444...   SSSTTTRRRUUUKKKTTTUUURRRAAA   AAAPPPLLLIIIKKKAAACCCEEE...   

 

 

Základní schéma aplikace : 

UŽIVATEL
NÁJEMNÍK/VLASTNÍK/DRUŽSTEVNÍK

PŘEDPISY PLATBY

ODEČTY

DAŇOVÉ DOKLADY

REVIZE

NÁKLADY

PLÁNY

SPORY/ŽALOBY

VYÚČTOVÁNÍ

DOKUMENTY
ROZŠÍŘENÁ EVIDENCE

POŽAD/OBJED

FAKT.MĚŘIDLA
ZÁKONY

UPOMÍNKY

PENALIZACE

JEDNOTKY

PASPORTY
ZÁKL.EVIDIDENCE

INTERNET
www.spravaonline.cz

INKASO BANKYSPOROŽIRO

účetnictví

 

 

 

 

Na schématu jsou uvedeny vazby mezi jednotlivými moduly programu WinDomy v červené elipse.  
Bloky mimo elipsu obsahují moduly vašich případných externích programových aplikací, se kterými může 
program WinDomy komunikovat.  

Internet www je označena nadstavba pro Windomy: zobrazení  informací o správě (pasporty domu, 
prostor, nájemníci, náklady, výnosy, dluhy, opravy, atd.) a komunikace s vlastníky prostřednictvím internetu:  
Data Windomů jsou tak vlastníkům dostupná (dle udělených přístupových práv)  prostřednictvím internetu. 
Správu na internetu si můžete vyzkoušet zde:  http://www.spravaonline.cz//kli_1/src/default.asp 
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WWiinnDDoommyy  ©©    ––    uužžiivvaatteellsskkáá  ppřříírruuččkkaa..                                                                                                                                                      SSttrraannaa  66  //  6644..  

 

 

 

 
Obec…………Obec………………..…….Obec…. Obec   Regul. nájem obce  
 
                    .. ..   
                 
 
Dům…..Dům……………………Dům….Dům .…..Dům   Základní údaje domu * 

 Revize 
          Konstrukční prvky 

  Vlastnosti 
Nájem za polohu 

      …         …    Dokumentace, Parcely 
Místnosti domu 

 
          Prostor…………..…Prostor……Prostor…..Prostor   Základní údaje prostoru** 

    Revize 
  Konstrukční prvky 
  Vlastnosti 

Reg. náj – rekonstr/ moder 
           …..       Dokumentace 

Místnosti prostoru 
         Slevy regul. nájmu 
         Měřidla  
 
 Fakturační místa                            Nájemník,        Základní údaje** * 

Uživatel,Družst.   Dokumentace 
   .           Místnosti           Odečty  

 .       Slevy                Měřidla 
   .           Konstrukční prvky 

       Spolubydlící  
 

         Předpis    
         Platby 
 
   
   Náklady      Vyúčtování 
   Plán nákladů 
   Požadavky 
* Základní údaje Domu: Obec, Číslo popisné, Blok,Ulice, Číslo orientační, Majitel, Obvod, Doručovací 

okrsek, PSČ, Podlaží, Výtah v domě,Pořizovací hodnota, Druh stavby, Poloha,Katastr, číslo 
parcely,Poznámka 

**Základní údaje  Prostoru: Obec, Číslo popisné, Blok, Číslo prostoru, Ulice, Číslo orientační, Kategorie, 
Druh prostoru,Voda, WC, Koupelna, Vytápění,Podlaží, Počet komínů, Typ, Plyn, Směrné číslo vody, Stav, 
Podíl prostoru na vlastnictví domu,Majitel, Poznámka 

***Základní údaje Uživatele, Nájemníka či Družstevníka: Obec, Číslo popisné, Blok, Číslo prostoru, 
Ulice, Číslo orientační, Příjmení, Jméno Titul, Vztah, Rodné číslo, Smlouva, Smlouva Do, Prostor užíván 
Od, Do,Spojové číslo, Upomínky, Započítat do osob/měsíců, IČO, DIČ, Jiná adresa, Bankoví spojení. 

ZZáákkllaaddnníí  vvaazzbbyy  mmeezzii  ddaattyy::  
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 Z výše uvedeného např. vyplývá: požadujeme-li zadat nájemníka, musí existovat prostor. Pro zadání 
prostoru musí existovat dům, pro zadání domu musí existovat obec atd… 

   

 
555...   OOOVVVLLLÁÁÁDDDÁÁÁNNNÍÍÍ   PPPRRROOOGGGRRRAAAMMMUUU   

Program se ovládá podobně jako ostatní aplikace ve Windows. Nyní si vysvětlíme funkce specifické 
pro databázový software WinDomy ©. 

Spuštění programu : 
program WinDomy ©  spustíte  z nabídky Start -> Programy -> WinDomy  nebo v případě 
umístění na pracovní ploše  poklepáním  na  ikonku s programem WinDomy ©  

 

 

V první řádce obrazovky je definována cesta k datům a číslo nainstalované verze. 

Ovládaní veškerých formulářů je podobné. Postačí tedy, vysvětlíme–li způsob ovládání na jednom  
z nejpoužívanějších formulářů: (Nájemníci,vlastníci,družstevníci …) :  

         Ukončení programu             

                 Hlavní menu         

                      Nabídková lišta  

Často 
používané 
ikony 

                                                                                                                                

                                                                                                                                                                                                                   
        Lišty pro  posun        

    

              

     

                                    

 Rychlé hledání  
dle zvoleného 
setřídění   v modře 
nadepsaném sloupci      

Zavřít seznam           

 

   
O

vl
ád

án
í  
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Posun  Nový záznam   Opravit záznam    Uložit záznam    Zpět   Zrušit záznam      Podrobný výběr    Aktualizace   Export            
                        seznamu        seznamu 

Pracovní plocha programu má v horní části Hlavní menu (hlavní seznam voleb). Slouží k vyvolání 
všech funkcí programu WinDomy ©. Jednotlivé nabídky vyvoláte stisknutím levého tlačítka myši nad 
příslušnou volbou. Na ploše by se měl zobrazit Ovládací panel s ikonkami (Nový záznam…), není-li na ploše, 
zadejte Servis/Výchozí pozice toolbarů. 

Ikony často  používaných funkcí jsou připraveny na pracovní ploše. 
Poklepáním levého tlačítka myši na ikonu spustíte požadovaný formulář. 

Přidržením šipky na ikoně se zobrazí nápověda s informací o funkci ikonky. …), nejsou-li na ploše, zadejte 
Servis/Výchozí pozice toolbarů. 

 

Program pracuje s formuláři. Pro každý formulář se otevírá okno, ve kterém můžete zadávat nové 
údaje, opravovat, mazat, …  Každý formulář se skládá ze dvou částí: Seznamu  a Detailu. V detailu jsou 
zobrazeny podrobnosti  vybraného záznamu v Seznamu. V detailu se provádí vlastní oprava, zadávání nových 
dat a pod.. podrobnější popis položek =Komentář k položkám v seznamu se objeví, najedu-li kurzorem do 
sloupce a odklepnu některý údaj ve sloupku , který mě zajímá. Komentář v detailu se  objeví po najetí myší na 
danou  položku.   

Po aktivaci příslušného formuláře se automaticky aktivuje v pravé části hlavního menu nabídka Sestavy a 
případně také nabídka Akce. Obě nabídky se vztahují k právě aktivnímu formuláři to znamená, že každé okno 
má jiný obsah těchto nabídek..Svislá lišta pro posun ve vertikálním a horizontálním směru- Vám umožní 
rychlý pohyb po seznamu. 

 Rychlý výběr záznamu v seznamu umožní i tlačítka ve spodní části seznamu. Je tu 
tlačítko pro výběr 1. řádku seznamu (Ctrl+Home), Posledního řádku seznamu (Ctrl+End), 

O záznam níž (Ctrl+šipka) a O záznam výš (Ctrl+šipka). 

  Ve většině formulářů má uživatel 
možnost setřídění dle požadované položky 
dat.(modrý nadpis) Např. požadujeme-li 
setřídit seznam nájemníků dle příjmení, 
ukážeme na nadpis sloupec příjmení/název 
a stiskneme levé tlačítko myši. 
  Po zvoleném setřídění lze rychle 
vyhledat požadovaný záznam dat zápisem 
prvních znaků (čísla, jména apod..) do 
bílého okénka-okének  v levém dolním 
rohu formuláře.   

(V ilustračním obrázku jsou data 
setříděna podle Příjmení) 

   
O
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U některých oken se ve spodní liště objeví přepínač Filtr-výběr . Lze pomocí něho vybrat 
nejen obec – obce, jednotlivý dům nebo několik domů,  obvod, či několik obvodů, vybrat 
VŠECHNY  (V ilustračním obrázku) UKONČENÉ, nebo SOUČASNÉ záznamy, ale je tu 
možnost použít Rozšířený výběr, po jeho odklepnutí  lze volit další podrobnější 
možnosti výběru.  V modrém okně dole se zobrazuje, které podmínky výběru jsme v rozšířeném výběru 
(červený rámeček) definovali. Z okna nadepsaného „Výběr položek z rozšířeného výběru“ pomocí znaků >>, 
<<, >, < přesuňte požadované podmínky do okna „Vybrané položky“. Výběr zahajte odklepnutím symbolu 
výběr.  

Výběr použijte před tiskem sestav  nad otevřeným oknem, v nabídce v horní liště: SESTAVY. 

Další ikonky umožní vytvořit Nový záznam (F3) , práci s novým, či 

s opravovaným záznamem zakončete ikonou Uložit záznam (F2) ,   úpravu 

existujícího záznamu zahajte odklepnutím ikony Oprava záznamu (F4) , výmaz položky záznamu 

(Ctrl.+Y) , změny před uložením vrátíte ikonou Zpět (Esc) , ikonou Zrušit záznam (F8) záznam 
nenávratně vymažete ze seznamu, okno se seznamem odstraníte  z plochy odklepnutím ikony Konec práce se 
seznamem nebo klávesou Esc. (Ikonky uložit a zrušit záznam bude aktivní=barevná, až budete v režimu 
vytváření nového záznamu, či v režimu opravy.) 

Při práci s programem WinDomy © lze otevřít libovolný počet  oken. Aktivní okno – naposledy 
otevřené má modře prosvětlené záhlaví okna. Výběr okna při více otevřených oknech lze provést kombinací 
kláves Ctrl + F6. 

 Pozor, opravím-li, či vytvořím-li nový záznam v okně, které je otevřeno z jiného-původního  okna (z 
jeho boční lišty), v původním okně se opravený (nový) záznam projeví, až po zavření a opětném otevření 
původního okna, nebo po stisknutí  tlačítka Aktualizace . 

 Velký počet otevřených oken zpomaluje na méně výkonném počítači práci programu.  

Tiskové sestavy pracují vždy s právě provedeným výběrem dat ve zvoleném- aktivním  formuláři.  

 Po aktivování zvoleného formuláře lze případnou poznámku 
zobrazit celou stisknutím pravého tlačítka 
myši nad poznámkou  
 Ukážete-li šipkou myši na některou 
položku v detailu,  zobrazí se nápověda 
s doplňujícími údaji o položce. Pravým 
tlačítkem vyvoláte nad zvolenou položkou  informaci o 
aktualizaci a definici klávesových zkratek. Ikonka  
umožní 
export 
položek. 
 

  
 Program WinDomy © se ukončí po zavření všech oken zvolením Konec v horní 

části Hlavního     menu . 

Po položkách ve formuláři nebo v oknech s výběrem se pohybujte buď 
myší nebo tabelátorem. 
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Změnu v přepínači – zrušení/pořízení  „zatržení“ pořídíte myší nebo mezerníkem. 
 
Změnu v okénku s několika možnostmi výběru proveďte buď myší, odklepnutím trojúhelníčku v nabídce, nebo 
šipkou dolu či nahoru a nebo odklepnutím prvního písmene voleného názvu. U Předpisy/ Nájemníci, vlastníci.. 
si zvolte nejčastěji používané nabídky.   
 

   
TTTIIISSSKKKOOOVVVÉÉÉ   SSSEEESSSTTTAAAVVVYYY   

K tiskovým pevným sestavám v programu si můžete vytvořit neomezené množství vlastních variant. V okně 
pro tisk stiskněte ikonku 
Nový záznam, 
Zadejte název 
sestavy, Znovu otevřete 
okno pro tisk, již bude 
přístupný výběr Varianta 
sestavy, vyberte sestavu a 
přes ikonku Opravit 
záznam  ji upravte podle 
vlastního přání. 
Proměnné a text lze 

přesouvat, 
vymazat,…vkládat 

rámečky, obrázky…   

   

Při práci s Návrhářem 
sestav se v horní liště 
nabídnou možnosti 
„Nastavení“ a „Formát“, 
při označení myší 
některého opravovaného 
pole – např textu  se 
zpřístupní možnosti 
úpravy v nabídce 
„Formát“…  

Variantu vaší nové 
sestavy uložte v rámci 
textu a ještě ikonkou 
Uložit záznam.  
K původní sestavě se 
dostanete přes 
ikonku Původní 
sestava:. 
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Ze seznamu uživatelských proměnných (v nabídce Číselník/ Text/ Seznam..) lze vkládat z tematicky aktivních 
proměnných libovolnou proměnnou.  

 

Klávesové zkratky si definujte po odklepnutí 
pravého tlačítka myši nad otevřeným oknem. 

 
 

 

666...   PPPOOOSSSTTTUUUPPP   PPPŘŘŘIII   NNNAAAPPPLLLŇŇŇOOOVVVÁÁÁNNNÍÍÍ   AAA   MMMAAAZZZÁÁÁNNNÍÍÍ   DDDAAATTT...   

 
 

Data naplňujeme postupně „od spodu“ tzn.: např. v nabídce 
Paspotry: nejprve majitele domů, pak ulice, pak domy, pak prostory a teprve pak v Předpisech nájemníky a 
jejich předpisy a platby, v nabídce Náklady nejprve fakturační místa a pak teprve na ně náklady (pro nabídku 
Náklady nebo pro nabídku Vyúčtování) a až potom můžeme vyúčtovat.  

Postup při zadávání dat :  postupujte zleva doprava.  

 

1)jako první nastavte všechny parametry v nabídce Servis  
Konfigurace vlastností aplikace. Zde se nastaví základní údaje o 
správci domů, způsoby zaokrouhlování a také umístění editoru 
WordPad (bez nastavení cesty k WordPadu Uživatelské texty v nabídce 
Sestavy nefungují). Viz. kapitola 7.1.6. Konfigurace vlastností aplikace.

  

2)Dále nadefinujte uživatele programu a jejich přístupová práva 
v nabídce  Servis   Uživatelé programu. Viz. kapitola 7.1.7. Uživatelé programu. (není povinné) 

3) dle potřeby se doplní  Číselníky o domech, prostorech, údaje týkající se předpisu, dále typy místností, 
konstrukční prvky, typy měřidel, v nabídce Číselníky. Viz. kapitola 7.2. 

Číselníky jsou přednastaveny.  Číselníky můžete postupně doplňovat podle potřeby i během naplňování 
ostatních seznamů.. 

Číselníky/Texty: až naplníte program v části Pasporty, Předpisy … využijte možnosti vytváření vlastních 
uživatelských tiskových sestav. Viz. kapitola 7.2.1. Texty   

KKlláávveessoovvéé  zzkkrraattkkyy  ::  

6.1. Postup při naplňování dat. 

 Z
ad
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WWiinnDDoommyy  ©©    ––    uužžiivvaatteellsskkáá  ppřříírruuččkkaa..                                                                                                                                                      SSttrraannaa  1122  //  6644..  

 

4) nezbytnou součástí pro práci programu je vyplnění celé nabídky Pasporty. Postupujte od 
nejspodnějšího seznamu až k prvnímu. (Než vyplníte seznam Prostorů – Bytů, musíte naplnit seznam: 
1)Majitelů, 2)Ulic, 3)Obcí, 4)Domů) Viz. kapitola 7.3. " PASPORTY ".  

 Do prostoru lze až pak 
doplnit místnosti, zařízení, 
slevy. Teprve po zadání 
těchto „technických“ dat lze 
přejít na vyplnění v nabídce 
Předpisy – Uživatelé , 
nájemníci,... 

5) nyní již můžete 
naplnit v nabídce Předpisy 
údaje o inkasním středisku, 
údaje k poštovním poukázkám, sporožiru, Nájemnících, Vlastnících 
bytů  a konečně údaje o Předpisech a Platbách. Viz. kapitola 7.4. 
"PŘEDPISY".  

6)    dále vyplňte údaje o Nákladech, a to tak, že nejprve nadefinujeme 
fakturační místa - zúčtovací jednotky pak teprve náklady na ně Viz. 
kapitola 7.5,dále údaje o Požadavcích, Viz. kapitola 7.6, dále údaje o 
Revizích, Viz. kapitola 7.7., dále údaje o Odečtech, Viz. kapitola 7.8.,  
popř. Vyúčtujte.. viz. příručka Modul Vyúčtování. 

Postup práce s jednotlivými formuláři  naleznete níže.   

 

 

   

Pro mazání dat platí obrácený postup než pro zakládání dat. Chci-li vymazat dům, musím 
nejprve zrušit všechny předpisy a platby nájemníka, pak všechny nájemníky a všechny údaje na ně 
vázané (spolubydlící), všechny byty a údaje na ně vázané (místnosti, konstrukční prvky, 
měřidla,odečty, slevy, dokumenty, vlastnosti, revize a POZOR u bytu i Nájem bytu v nabídce 
NÁJEM v nabídkové liště u Pasportu prostoru, Nájem se vytváří automaticky při vytváření bytu) 
atd. 

 

Po mazání dat vždy přeindexujte. Viz. nabídka  Servis/Správa dat. 

 

 
777...   PPPOOOPPPIIISSS      NNNAAABBBÍÍÍDDDEEEKKK   PPPRRROOOGGGRRRAAAMMMUUU...   

 Po spuštění programu se objeví základní nabídky  programu v hlavním menu v horní části 
obrazovky.  

6.2. Postup při mazání dat. 

 Z
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Každá z těchto nabídek obsahuje celou řadu činností, kterou zvolíme obvyklým způsobe, jako 
v ostatních aplikacích pod Windows. Není-li některá nabídka přístupná, znamená to, že k danému  modulu 
nemáte nastavena přístupová práva, nebo  nemáte modul zakoupený. 

Při otevření některých oken se ještě nabídne přístup do nabídky AKCE a SESTAVY. 

    

 Nabídka Servis  obsahuje volby, které nastavíte v programu 
jako první.Zadáte základní údaje o správci - organizaci, způsobu 
zálohování, popř. popis pro externí zálohování, cestu k textovému 
editoru WordPad, zaokrouhlování pro číselné hodnoty v programu, 
obnově dat, uživatele programu a jejich přístupy,  …. a vzhledu pozadí 
programu. Pro správné fungování programu je nutné nastavit: 
Konfigurace vlastností aplikace viz. kap. 7.1.6. 

V podnabídce „O aplikaci WinDomy“ se dozvíte, jakou verzi 
programu máte nainstalovánu, pro kolik prostor, zda jde o lokální, či 
síťovou verzi a jaké moduly jsou nainstalovány. 

 
 „Zákony“ - zde 

naleznete nejpoužívanější 
zákony a vyhlášky ke správě 
prostor. 

 

 

 
 
Volba Změna hesla Vám umožní změnit Vaše původní heslo. 

V první řádce máte své Uživatelské přihlašovací  jméno, dále  popisy již samy 
vedou. V položce Ověření hesla ještě jednou zadejte nové heslo. 

Nemáte-li definován přístup přes heslo v nabídce Konfigurace 
vlastností aplikace/záložka Systém, volba není přístupná.  

 

 
 

77..11..  nnaabbííddkkaa    ""SSEERRVVIISS""..  

 Zákony. 

7.1.2. Změna hesla. 

7.1.3. Nastavení upozorňování. 
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Program vám nabízí několik událostí, na které si můžete nastavit upozorňování.  

Vyberte Typ události, nastavte od kdy hlášení požadujete a kolik dní předem si upozornění přejete 
zobrazit. 

K zadávání Osobních termínů vyberte v Typu události Ruční vstupy. Zadáte je v okně UPOZORNĚNÍ volbou 
Zadání osobního termínů . 

 
 

 

Všechny události, které si v nabídce SERVIS / Nastavení upozorňování nadefinujete a splňují 
termín pro zobrazení, se vám při spuštění programu zobrazí v okně „UPOZORNĚNÍ“. Nechcete-li, aby 
se upozornění dále zobrazovalo, klikněte myší do okénka „potvrdit“. Potvrzená oznámení máte možnost 
zobrazit přepínačem „Potvrzené“.K zadávání Osobních termínů použijte tlačítko umístěné vpravo. 

Z okna vyskočíte tlačítkem OK. 
Nechcete-li Termíny-UPOZORNĚNÍ na události zobrazovat při startu programu, zrušte v nabídce 
Servis/Nastavení upozorňování všechny záznamy. 
 

 

Nabídka je určena pro správce dat. 

Způsob zálohy je variabilní. 
Doporučujeme však zálohovat denně, po 
každých změnách a využívat alespoň dvě 
řady zálohových médií.  

Zde definujte způsob zálohy, či obnovy. 
Buď  zadejte cílový adresář, nebo dávku. 
Spouštěcí dávku pro externí zálohování pak 

definujte v Konfiguraci vlastností kap. 7.1.6.. 

Zadejte, zda budete před zálohováním komprimovat. Program používá vestavěný komprimační 
program PKZIP.EXE. Budete-li využívat jiný komprimační program, definujte podle potřeby 
komprimační / dekomprimační programy a jejich parametry. Na obrázku je příklad zálohy na více disket 
s využitím programu ARJ.EXE. 

V nabídce Správa dat můžete dle potřeby data obnovovat z definovaného místa na disku, nebo dle 
obrázku z diskety v šachtě A. 

7.1.4. Termíny. 

7.1.5. Správa dat . 
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K použití funkce Přeindexování: Reindexujte soubory vždy, pokud dojde k výpadku proudu, havárii 
Windows, k restartu počítače… Dále doporučujeme reindexaci po mazání celých již pořízených záznamů 
v seznamech. Reindexaci dat v síti proveďte po ukončení  provozu na ostatních stanicích sítě. 

Při možnosti poškození dat proveďte v nabídce Kontrolu dat: Volba Kontrola dat je určena pro kontrolu 
integrity dat. (návaznosti plateb na předpisy. ..) 

Kontrolu dat  proveďte vždy při výpadku proudu, nebo při jiném nestandardním ukončení počítače. 
Před kontrolou by měla být k dispozici alespoň jedna  záloha dat. U síťové verze provádějte kontrolu jen 
z jedné stanice. 

Při nalezení jakékoli nesrovnalosti vypíše program protokol, který je v nabídce Předpisy/Chybové zprávy. 

 Kontrola trvá pro 10000 předpisů asi 5 minut na počítači s  nejnižší doporučovanou konfigurací.   

 

Formulář  konfigurace  je určen pro základní nastavení parametrů  zpracování programu WinDomy ©  . 

  Parametry konfigurace je nutno nastavit po prvním spuštění před zahájením práce s programem 

.Záložka Systém: zde definujte, zda budete požadovat při spuštění programu zadávání hesla. Dále je 
zde volba pro znemožnění přístupu 
k programu všem kromě správce. 
Tuto volbu využijete např. při 
havarijních stavech na síti. 

Budete-li pro zálohování a 
obnovu používat externí program, 
zde definujte spouštěcí dávku. při 
ukládání nových záznamů 
v programu lze požadovat ještě 
jeden dotaz před uložením. 
V nabídce Servis / Systémové deníky 
kap.7.1.9. se zobrazuje historie 
použití programu. Dále je zde 

možné nastavit dobu, po kterou se zpětně uchovávají záznamy v systémových denících. Vyberte používaný 
textový editor  Wordpad, Open Offis nebo MS Word. Předdefinované uživatelské texty jsou ve Wordpadu. 
Budete-li používat jiný textový editor, je nutné je přepracovat.  

 V případě, že k datům přistupuje více uživatelů, doporučujeme vyžadovat přístup přes přihlášení. 
Umožní Vám to zjistit u každého záznamu kdo záznam naposledy editoval a kdo záznam založil (ukážete myší 
na  detail příslušného záznamu a stisknete pravé tlačítko myši).   

7.1.6. Konfigurace vlastností aplikace. 
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Záložka Vzhled: lze zadat libovolný obrázek do pozadí programu, případně barvu pozadí. Chcete-li se 
vrátit k původnímu zelenomodrému pozadí: dejte Oprava, potvrďte Vybrat, v nabídce Otevřít obrázek  
v položce Pozadí nic nebude a odklepněte Vybrat, pak Uložit. 

Záložka Data: dovolí nastavit typ 
zaokrouhlování, Datum splatnosti,… 

V záložce Nastavení vyberte 
položku používanou pro penále 
(kap.7.2.6.definujete Typy položek 

předpisů-penále). Dále definujte Položku pro 
výsledek vyúčtování, údaje pro Zápočet –předpis 

s přeplatkem. 

   Záložka Správce: zde vyplňte údaje 
o správci-organizaci spravující byty. 
V uživatelských textech se do proměnných 
doplňují údaje o správci z tohoto místa. 

Záložka Lokální: používáte-li Wordpad pro 
uživatelské sestavy, tak zde definujete cestu 
k textovému editoru. V síťové verzi 
definujete cestu k editoru na každé stanici 
zvlášť. Dále zde definujete cestu ke 
komprimačnímu programu pro inkasní 

středisko. Komprimace není povinná, 
jestliže ji využijete, pak lze použít jen 
program ARJ.EXE. 

Záložka Poukázky B: budete-li chtít 
po vyúčtování vytvářet pro inkaso 
soubor  na disketu s poukázkami B,  
zaktualizujte údaje v této záložce. Lze 
zadat i zprávu pro příjemce. 

V záložce Nastavení vyberte 
z položek předpisu tu položku, na 
kterou se po vyúčtování přenese 
výsledek vyúčtování do předpisu. 
(položky předpisu lze doplnit 
v nabídce Číselníky/Číselníky 
předpisu/Typy položek předpisu  
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Záložku Účetnictví využijí jen uživatelé, kteří mají své účetnictví propojené s programem WinDomy.  

 

 

Záložka E_mail slouží k  nastavení  parametrů pro odesílání sestav  
uživatelům nebo majitelům domů. 

Záložka SMS slouží k nastavení parametrů pro odesílání SMS 
z WINDOMŮ pomocí služby „SMS brána“ (www.smsbrana.cz)  

 

 

 U síťové verze je nutno nastavit  lokální parametry na každém 
počítači, ze kterého bude program WinDomy©   spuštěn.   

 

 

 

Nabídka Uživatelé programu umožní nadefinovat uživatele a přístupy k jednotlivým částem modulů.  

  Je –li uživatel označen jako 
správce, jsou pro něj automaticky přístupné 
všechny formuláře.   

Pro ostatní uživatele při zadávání nového 
záznamu se v detailu objeví položka Modul a 
buď přidělíte uživateli vše tlačítkem Přiděl 
vše ve vybraném modulu, nebo u každé části 
potvrdit jednotlivé volby: Přístup-Změna-
Vytvoření-Mazání. Tuto volbu opakujte u 
všech modulů. 

 

 

Funkci Změna licence  využijete při dokoupení dalších modulů, při zvýšení 
zpracovávaných prostor, při zakoupení síťové verze.        

S novou verzí licence programu obdržíte Licenční ujednání s 
novým instalačním klíčem a vaším původním Identifikačním číslem 
uživatele.  
 Po změně instalace ukončete program a opět zpusťte. Pak 
teprve budete moci využít novou licenci 

7.1.7. Uživatelé programu. 

7.1.8. Změna licence. 
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V nabídce Uživatelé naleznete historii spouštění programu. Nevyplněné datum odhlášení 
odhlášeného uživatele znamená nestandardní ukončení programu. Program přeindexujte viz. kap. 
7.1.5 a proveďte kontrolu dat viz. kap. 7.1.5.a vyplňte datum odhlášení tak, že využijete výběr 
Neodhlášení uživatelé (tlačítko vpravo dole), nastavíte se na řádek bez odhlášení a stisknete tlačítko 
Odhlásit.  

 V nabídce Systémové deníky naleznete historii práce s programem. 

 

V nabídce Údržba  jsou zapsány informace o 
reindexaci, záloze a obnově  dat. 

Sledování změn: lze sledovat celou řadu 
změn, u kterých máte záznam staré hodnoty, 
nové hodnoty a datum provedení. 

 

 
Program je stavěn variabilním způsobem. Uživatel má možnost si sám definovat např. typy položek 

předpisu, typy účtů, vlastní typy prostorů, typy  slev, polohy domu, druhy staveb, libovolné hodnoty a jejich 
vlastnosti… uživatelské texty. Údaje v číselnících pak využijete v nabídce Pasporty při popisu spravovaných 
domů,  prostorů, v nabídce  Předpisy …. 

Pro vytvoření vlastního číselníku použijte nabídku u Prostorů, Domů a Uživatelů v nabídkové liště nabídek, 
nabídku Poznámky, Vlastnosti, Jednotky, kde si k vybranému objektu a uživateli můžete dopsat libovolné 
poznámky, tříděné do typů, které si sami v Číselnících předdefinujete .  

 

7.1.9. Systémové deníky. 

77..22..  nnaabbííddkkaa    
""ČČÍÍSSEELLNNÍÍKKYY""..  

7.2.1. Uživatelské texty. 
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 Po naplnění databází Pasporty a Předpisy údaji, využijte možnosti si vytvářet vlastní Uživatelské 
tiskové sestavy. 

 Vzhled výstupních sestav je nyní plně ve Vašich rukou. Grafický operační systém Windows Vám nabízí 
velké možnosti. Volba umožňuje definovat vlastní texty. Lze tisknout  do předtištěných formulářů, tiskovou 
sestavu můžete doplnit libovolným grafickým objektem, např. logem Vaší firmy.  Jak bude požadovaný výpis 

vypadat je nejlépe si vyzkoušet zobrazením 
výpisu na obrazovku. 

Než zahájíte práci s Uživatelskými 
texty v nabídce Servis/Konfigurace/Systém 
vyberte používaný editor. Budete-li používat 
Wordpad, pak v záložce Lokální nadefinujte 
cestu k  textovému editoru 
WORDPAD.EXE. 

 Nabídka Číselníky/Texty/Seznam 
proměnných pro uživatelské texty obsahuje 

programově nadefinované proměnné, které můžete použít ve vašich Uživatelských textech. V  Seznamu 
proměnných pro uživatelské texty jsou proměnné tříděny do Typů podle použití, to Vám usnadní orientaci 
v seznamu. Seznam si můžete vytisknout nebo poslat do souboru a otevřít ve druhém okně. Ve Vašem 
novém uživatelském textu použijete proměnné ze seznamu proměnných, které se při zobrazení a tisku 
z nabídky Sestavy/Uživatelské sestavy nahradí popisovanou funkcí. Při vytváření textu zvažte, který typ 
proměnných zvolíte, ne  všechny proměnné jsou dostupné ve všech typech (univerzální je jen typ domy). 

Uživatelské texty typu: 

Upomínky lze vytisknout v nabídce Předpisy/Výběr předpisů /Sestavy /Upomínky. Pasport domu lze 
vytisknout v nabídce Pasporty/Seznam domů/Sestavy/ Uživatelské sestavy.Uživatelé lze vytisknout v nabídce 
Předpisy /Nájemníci,vlastníci… /Sestavy /Uživatelské sestavy. Evidenční list lze vytisknout v nabídce 
Předpisy /Nájemníci,vlastníci… /v boční liště PREDPisy/Sestavy /Evidenční list nebo Uživatelské výpisy…. 

Nabídka Uživatelské texty nabízí standardní  texty, které si můžete libovolně upravit, či vytvořit 
nové. Při vytváření textu zadejte Název textu a Typ skupiny použitých proměnných ze seznamu 
proměnných. Odklepněte tlačítko upravit a nabídne se Vám textový editor WordPad, do kterého máte 
možnost vložit jakýkoli přípustný objekt (např. připravený text v Microsoft  Word, Symboly, Obrázky…) a 
využít proměnné z nabízeného seznamu proměnných. 

Následuje ukázka textu Pasportu domu v nabídce Uživatelské texty. Proměnná je například 
&ADRESA_ULICE_A_C_ORI. Je nezbytné dodržet přesné znění proměnné.  

Další ukázka znázorňuje již text, kde program doplnil proměnné konkrétními daty, které jste vybrali 
z databáze Pasportu domu v nabídce  Pasporty/ Seznam domu/ Sestavy/ Uživatelské sestavy. Proměnná 
&ADRESA_ULICE_A_C_ORI se nahradila skutečnou hodnotou  Křivoklátská 32. 

 

REA LITY s.r.o.    PASPORT DOMU                                   &OBE-&DUM-&BL- 
                                                                                                                                                                                                                                
 

ZÁKLADNÍ ÚDAJE O DOMU : &ADRESA_ULICE_A_C_ORI,&ADRESA_NAZEV_OBCE,&PSCDO                      
 

 
Č.pop:&DUM      Blok:&BL    Obvod:&OBVO    Majitel domu:&PASPORT_DUM_MAJITEL_DOMU 

 
Délka:&DDELKA  Zastavěná plocha :&DZASTPL  Druh stavby :&PASPORT_DUM_DRUHY_STAVBY 
Šířka:&DSIRKA  Obestavěná plocha:&DOBESPL  Poloha domu :&PASPORT_DUM_POLOHAX_DOMU 
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Výška:&DVYSKA  Plocha parcely   :&DPARTPL  Ozn.katastru:&PASPORT_DUM_KATASTR_DOMU  
Výtah:   &DH   Počet podlaží    :  &DPP    Nadzem.podl.: &DNP   

 
 
 

REA LITY s.r.o.    PASPORT DOMU                                      1-  32-   - 
                                                                                                                                                                                                                                

ZÁKLADNÍ ÚDAJE O DOMU : Křivoklátská 32,Sokolov,35601 

 
Č.pop:  32      Blok:       Obvod:   0O      Majitel domu: MČ Sokolov 18                  
 
Délka:  48.00   Zastavěná plocha :    40.00   Druh stavby : cihlová                   
Šířka:  12.00   Obestavěná plocha:    40.00   Poloha domu : řadový                    
Výška:  15.00   Plocha parcely   :   140.00   Ozn.katastru: Březová                    
Výtah:   ANO    Počet podlaží    :     3      Nadzem.podl.:    2   
          
                                 
 Upozornění : během zápisu proměnné nepřepínejte z české na anglickou klávesnici a pro zápis 
textové proměnné v níž by mohla být diakritická znaménka použijte jen českou klávesnici. Proměnné musí být 
napsány přesně podle vzoru, tj. nelze použít malých písmen a nesmí obsahovat mezery. Znak & získáte 
stisknutím kombinace čtyř kláves Alt + 038.  

 Často potřebujete upravit šířku textu na stránce: nabídku naleznete v textovém editoru Wordpad 
Soubor/Vzhled stránky  

 Využijte již připravené výpisy a části textu a proměnných, které vám vyhovují, přeneste do vašeho 
nového výpisu pomocí kopírování do bloku Ctrl-C textu vybraného v již hotových textech  a následné vkládání 
bloku Ctrl-V do Vašeho nového uživatelského textu 

Nabídka Doplňkové texty  nabízí doplnit pevné tiskové sestavy Evidenčních a Výpočtových listů v programu 
Vaším vlastním textem (např.  DATUM, podpisy, poznámky…). 

Nabídka Definice hromadných sestav umožňuje definovat typy sestav, hromadně odesílaných majitelům 
domů. 

V nabídce  Texty hromadných e_mailů můžete definovat typy hromadných e_mailů odesílaných uživatelům 

V nabídce  Texty pro SMS se nastaví texty pro odesílání hromadných SMS (např. typ Upomínka, 
Upozornění na splatnost, Objednávka) 

Úprava formuláře poukázky A. 
Pro úspěšný tisk poukázek A je 
potřeba nastavit formát stránky 
pro tiskárnu  v parametrech 
tiskárny a to na hodnotu : 8 x 12 
palců. Částmi textů můžete 
pohybovat, a tak je upravit dle 

potřeby.  

Kurzorem umístěným nad  Ovládacím prvkem se objeví komentář 
k jednotlivým 

ikonkám. 
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       Údaje zadané v tomto číselníku využijete 
v popisu domu v nabídce Pasporty / Seznam 
domů. Vyplnění těchto údajů je nepovinné. Lze 
jich využít v uživatelských výpisech, které si 
vytvoříte a k podrobné pasportizaci domu. 

Zadávané číslo je číslem pořadovým v rámci 
jednotlivých  číselníků. 

V nabídce Druhy staveb jsou předdefinovány 
některé druhy staveb. Nový druh zadejte 

vypsáním neobsazeným pořadovým číslem a zadáním názvu. Stejně postupujte u číselníku Poloha domu.                                                                  
V nabídce Seznam katastrů vyplňte číslo katastru a jeho název. 

V nabídce Typ poznámek pro domy nadefinujte libovolnou poznámku, kterou lze pak přiřadit ke 
kterémukoli domu a specifikovat ji v nabídce Pasport  domů. 

V nabídce Skupiny domu definujete skupiny, které můžete přiřadit jednotlivým domům. Uživatelům 
programu lze přiřadit 
přístupové právo pouze 
k určité skupině domů 
(přístupové právo přiřadíte 
uživateli v nabídce Servis – 
Uživatelé programu) 

Nabídky Stav objektu, 
Realitní atraktivita a 
Bezpečnost lokality 
umožňují definovat 
příslušné vlastnosti domů, 
které následně přiřadíte 
jednotlivým domům. 

 

 

 

  

Údaje zadané v tomto číselníku využijete 
v popisu prostorů v nabídce 
Pasporty/Seznam prostor. 

7.2.2. Číselníky domu. 

7.2.3. Číselníky prostoru. 
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Zadávané číslo je číslem pořadovým v rámci jednotlivých  číselníků. 

V nabídce Typy prostoru uveďte druhy prostor např. 2+1, kancelář, prodejna…. Proměnná Typ prostoru je 
upřesnění definice Prostoru. ( Místnosti pro prostor budete definovat v nabídce Číselníky/ Ostatní 
číselníky/Typy místností) 

V nabídce Typy slev pro regul. Nájemné uveďte druh slevy a procenta slev z nájmu. V nabídce Typy 
vytápění uveďte druhy vytápění např. centrální…V nabídce Zdroje vody uveďte druhy zdrojů vody např. ze 
studny…V nabídce Druhy WC uveďte typy WC např. vlastní mimo byt…V nabídce Typy koupelen uveďte 
druh koupelny např. vlastní v bytě s WC…V nabídce Typ poznámek prostoru uveďte libovolný další 
sledovaný údaj pro prostor, který potřebujete evidovat a v pasportu prostoru jste ho nenašli. 

7.2.4. Číselníky uživatele prostoru. 

 

V tomto číselníku jsou hodnoty pro Typy poznámek 
uživatele a Způsoby nabytí prostoru. Způsob nabytí 
prostoru použijete v nabídce Předpisy/Nájemníci, 
vlastníci…Detail. Typ poznámek uživatele vyplníte 
u  jednotlivých nájemníků v nabídkové liště u 
tlačítka Záznamy a prohlédnout si je můžete také 
v kartě nájemníka v nabídce Předpisy/Nájemníci 
vlastníci..Detail/ záložka Záznamy. 

Program umožňuje podle Typu poznámky –
Záznamu vybírat skupinu uživatelů. 

7.2.5. Číselníky sporů. 

 

 

 

Číselník pro spory využijete v nabídce 
Předpisy/Nájemníci, Vlastníci… v nabídkové liště  Spory 
můžete vést agendu o vyvolaných sporech s  nájemníky. 
Číselníkové položky vám zjednoduší práci se spory. 

 

 

Budete-li potřebovat rozlišit Typ kont předpisu (např. 
vyčlenit předpisy postoupené soudnímu vymáhání..) lze je 
odlišit typem kont předpisu. Druh platby lze také rozlišovat. 

7.2.6. Číselníky předpisu. 
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V nabídce Seznam účtů zadejte druhy účtů pro návaznost na váš účetní program. V nabídce Sazby DPH se 
uvede účet , na který se bude DPH převádět při vstupu do vašeho účetnictví. 

 Upozornění: program umožňuje výpisy předpisů a plateb nejen po položkách, ale také po účtech. 
Umožní Vám to např. sdružit několik položek do jednoho účtu a vytvořit tak návaznost na Váš účetní 
program.. Před zadáváním vlastních předpisů, by tedy již měly být účty řádně definovány. 

 Předdefinované účty 
při zadávání nového předpisu 
se u položek předpisu  
automaticky předvyplní při 
vlastním zadání položky 
předpisu. Účet lze však 
přepsat.  

V nabídkách Seznam účtů,Typy položek předpisu, Druhy plateb, 
Typy kont předpisů, Seznam bankovních ústavů definujte 
upřesnění předpisů. 

V nabídce Typy položek předpisu  máte možnost zadat 
libovolný počet položek předpisů, např. STA, Fond oprav, 
Výtah,……zadejte všechny služby – předpisy, které budete 
poplatníkům účtovat. Jednotlivé položky předpisů můžete dále 
detailně rozdefinovat na činnosti. Dále zde definujete výši DPH a 
ke každé položce určíte, zda jde o výnos (nájem) nebo službu. 

 Pro definování nové činnosti zadejte opravu, v první řádce okna se nabídnou spínače pro Novou 
činnost a Výmaz činnost, pořiďte novou činnost, nakonec záznam uložte. 

Rozlišení více činností v rámci jednoho typu položky předpisu, Vám umožní i rozpitvat náklady na 
více částí. Ale pozor  do vyúčtování se pak bere celý náklad na položku předpisu,  tedy nelze vyúčtovat jen 

náklad za některou činnost. 
Budete-li chtít nějakou část 
nákladu vyúčtovávat  zvlášť, 
musí být na něj definována 
Položka předpisu (i když se na ni 
nevybírají zálohy). 

 Nabídku Účty pro 
elektronické bankovnictví 
využijí uživatelé, kteří používají 
moduly pro propojení programu    

Č
ís

el
ní

ky
. 



 
 

WWiinnDDoommyy  ©©    ––    uužžiivvaatteellsskkáá  ppřříírruuččkkaa..                                                                                                                                                      SSttrraannaa  2244  //  6644..  

Windomy s elektronickým bankovnictvím. 

 

Šablony předpisů 

Pro rychlejší zadávání nových předpisů lze předdefinovat vzory předpisů tak, že zadáte v šablonách hlavičky 
předpisů a jejich položky.  

Definice šablon se provede v nabídce Číselníky/Číselníky předpisů/Šablony předpisu. 

Při zařazení nového předpisu se pak nabídne možnost výběru 
z předdefinovaných šablon. 

Na ilustračním obrázku je vytvořena šablona pro soudní výlohy.    

  

Na ilustrační 
obrázku : při 
vytváření nového 
předpisu máte 3 
možnosti: 

1)vytvořit předpis 
z posledního 

opakujícího se 
předpisu (zde PR 
3/2002) 

2)vybrat některou 

z předdefinovaných šablon 

3)nevyužít předchozí možnosti a pořídit celý předpis ručně 

 

Samozřejmě nejvyužívanější metodou pořizování předpisů je hromadné pořízení předpisů viz. 
Příručka WinDomy, kapitola 7.4.5. Uzávěrky období... Str.Chyba! Záložka není definována.  

 

 

Formulář Typy konstrukčních prvků je určen pro zadání 
seznamu konstrukčních prvků a zařízení,  který se pak 
využije jak u prostoru tak i domu. Zadejte dobu životnosti, 
procento opotřebení, měrnou jednotku, velikost paušálu.  

7.2.7. Ostatní číselníky. 



 
 

WWiinnDDoommyy  ©©    ––    uužžiivvaatteellsskkáá  ppřříírruuččkkaa..                                                                                                                                                      SSttrraannaa  2255  //  6644..  

 Položka nájem určuje, zda se z KP počítá nájemné.  

Lze naplánovat rozsah oprav v procentech a zadat cyklus oprav v rocích  např. oprava v cyklu 
jednoho a půl roku se zadá hodnotou 1,5. Naplánovat lze i cenu oprav a výměn. Využití najdete v nabídce 
Pasport / Seznam domů nebo Seznam prostor.  

Typy místností: zadejte poslední neobsazené pořadové číslo místnosti, její název, koeficient pro započtenou 
plochu místnosti a určete, zda je 
místnost součástí prostoru. 

Typy měřidel: Zadejte název 
měřidla, rozsah měřidla, dobu 
životnosti v rocích, dobu cejchování 
v rocích, využijte poznámku Číselník 

se využije pro zadání poměrových 
měřidel do prostoru (bytu). 

Seznam vlastností a hodnot:Máte 
možnost vytvořit si vlastní číselní 
hodnot, který vám v programu chybí 

a vázat ho na dům, byt či uživatele. U 
nové vlastnosti zapište název, pro jaký účel bude použita, do první hodnoty se Vám opíše název vlastnosti, 
podle potřeby jej přepište, další hodnotu zařadíte po opětném odklepnutí tlačítka Nový záznam… po zadání 
všech požadovaných hodnot ukončete tlačítkem Uložit záznam(F2).  

Měrné jednotky Do číselníku zadejte měrné jednotky, které budete používat u popisu konstrukčních prvků 
v bytech a domech. 

Právní formy využijete v záložce identifikace u Nájemníka, vlastníka, družstevníka…. 

 

Pasporty tvoří  základní technickou evidenci a proto po vyplnění nabídek 
Servisu a popřípadě Číselníků se další data začnou zadávat zde.  

V této části se uvedou veškeré údaje k obcím, domům a prostorům – bytům. 
Budou-li Vám při vyplňování základních údajů ať domů či prostor některé druhy 
údajů v položkách s výběrem chybět (např. typy koupelen nebo druhy 

77..33..  nnaabbííddkkaa  ""  PPAASSPPOORRTTYY  ""..  

   
 P

as
po

rty
. 



 
 

WWiinnDDoommyy  ©©    ––    uužžiivvaatteellsskkáá  ppřříírruuččkkaa..                                                                                                                                                      SSttrraannaa  2266  //  6644..  

prostoru), lze je v průběhu práce kdykoliv doplnit v číselnících. Pro vytvoření vlastního číselníku použijte 
nabídku Číselníky /Ostatní číselníky /Seznam vlastností a hodnot . 

Popis obsluhy oken viz. kapitola 5.Ovládání programu.  
 
 Data zadejte v tomto pořadí :  1 .ulice, majitelé 2. obce 3. domy 4. prostory    

 

 

Z logiky struktury dat (schéma viz. výše) vyplývá, že chceme-li zadat prostor, již musí být zadán 
dům, do kterého prostor „umístíme“.   

 Seznam prostor  lze vyvolat také pomocí ikonky na pracovní ploše, je ve skupině často 
používaných funkcí.  
Nový byt zařadíme do seznamu kliknutím levého tlačítka myši na spínač „Nový záznam“ . Po vyplnění 
formuláře záznam uložte ikonkou Uložit (F2).Pozor: Stav u nového bytu musí být VOLNÝ, abychom do něj 
mohli někoho nastěhovat. 

 Základní údaje  Seznamu Prostor vyplníte ve formuláři: Obec, Číslo popisné, Blok, Číslo prostoru 
(tyto čtyři údaje budou klíčem prostoru, tj. po uložení záznamu do nich nelze dělat dodatečně změnu. Budete-
li potřebovat provést opravu v těchto čtyřech údajích, je nutné záznam vymazat – výmaz záznamu viz. níže a 
vytvořit nový). 

Údaje  Ulice a Číslo orientační se 
doplní z pasportu domu; 

Kategorie je povinný údaj, dle něj 
stanovujete výši regulovaného 
nájemného; po uložení vytvořeného 
prostoru se automaticky podle 
vyplněné kategorie bytu vytvoří 
záznam v nabídce Nájem (první 
nabídka v  liště nabídek po pravé 
straně).  

Jestliže budete chtít 
vytvořený byt vymazat, 
nezapomeňte, že 
v nabídce  Nájem jsou 
další návazná data, která 
musíte před zrušením 
bytu vymazat. 

Voda, WC,Koupelna, 
Plyn, Vytápění a Světlá 
výška jsou informativní 
údaje ;  

Podlaží využijete pro 
vyúčtování výtahů ;  

Počet komínů, Podíl 
prostoru na vlastnictví 

7.3.1. Seznam prostor (byty, nebyty, garáže…). 
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domu lze také použít jako kritérium pro stanovení záloh na služby a pro vyúčtování služeb, 

 Směrné číslo vody: Nepožadujete-li u vyúčtování     …vody zahrnout směrná čísla a účtujte jen dle 
počtu Osob / Měsíců „OSM“ stačí zadat sm. č. = 1. Směrná čísla mají význam jen u zúčtovací jednotky 
(domu..) v níž jsou různé kategorie prostor ; 

Stav se automaticky programem mění při nastěhování na využíván a při odstěhování na volný. Dále lze byt 
označit jako prodán, rekonstruován, vyřazen. Chceme-li do bytu nastěhovat nájemníka musí být ve stavu 
volný.  

Středisko využíváme pro přenos do vašeho 
účetnictví. 

Nad seznamem prostoru lze provést Rozšířený 
výběr:  Dle typu prostoru, Druhu prostoru, Stavu 
a Majitele lze pak provádět  výběry  v prostorech, 
nájemnících, Druh prostoru lze použít i pro výběr  nad 
předpisy pro zobrazení a tiskové sestavy. 

Ilustrační obrázek na předchozí straně přes FILTR 
vybírá: pro účely tiskové sestavy zobrazení  
v domech 1283-1294, jen volné byty  2+1 
požadovaného majitele, pak: 

stiskneme tlačítko výběr-filtr  
stiskneme tlačítko rozšířený výběr  
Typ prostoru - vybereme  typ 2+1 
Stav prostoru - vybereme  stav volný Majitel - 
vybereme  požadovaného majitele. Co jste vybrali, se 
zobrazuje v modrém okně dole.  
Stiskneme  tlačítko Vyber 

 
Tiskové sestavy  v nabídce Sestavy umožňují velké množství výstupů. 
 
 Program eviduje veškerou historii všech dat, které mají vliv na výpočet položky předpisu. Z tohoto 
důvodu lze kategorii bytu změnit – s udáním data změny ne v detailu předpisu, kde se platná hodnota 
kategorie zobrazuje, ale v podnabídce nájemné, kde vytvořte nový záznam, nikoliv opravu (popis viz. níže) 
 
 

Volný prostor v závěru formuláře je určen 
pro poznámku.V poznámce k prostoru lze 
evidovat jakýkoliv další popis prostoru. Pro 
poznámku lze dále využít nabídky v liště 
nabídek po pravé straně a to nabídek VLAST - 
vlastnosti a POZN - poznámka   S 
využitím proměnných pro uživatelské texty lze 
pak takto evidované údaje ve všech třech 
typech poznámek  vypsat v uživatelské 
sestavě.  

 
Ke každému prostoru podle potřeby 

přiřaďte z  nabídkové lišty: Regulované 
nájemné – rekonstrukce/ modernizace a 
výšení nájemného za podnikání,  Místnosti, 
Konstrukční prvky, Slevy regulovaného 
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nájmu,  Dokumentace, Vlastnosti, Poměrová měřidla v prostorech, Revize. 

Nájemné: Stanovení nájemného z ceny bytu: (v Pasportu/Seznam obcí/Nájemné ke každé obci zadejte 
koeficient výpočtu nájemného z ceny bytu), zde, v nabídce Nájemné zadejte Cena bytu (Kč), v položce 
Rekonstrukce zatržením zadáte, že jde o rekonstrukci – bude se počítat dvojnásobek z vypočtené hodnoty, 
jinak  bude brán trojnásobek z vypočtené hodnoty. Dále dle vyhlášky je výše vypočteného nájemného 
případně upravena vzhledem k ploše bytu. Zadejte zvýšení za podnikání a časové limity. 

Místnosti: u místností sledujeme tyto položky :  
• Celková plocha.............……    skutečná podlahová plocha 
• Započtená plocha...........…..    podlahová plocha "započtená" pro účely výpočtu nájmu 
• Podlahová plocha..........…...    vlastní plocha prostoru  
• Koeficient  ……………..…. koeficient pro přepočet podlahové plochy  

na  vytápěnou plochu viz. 8. opsáno z vyhlášek, typy a triky. 
  

• Přepočt. vytápěná plocha…. Podlahová  plocha krát koeficient   
• Měsíční sazba na m2………  Využijte se pro případ výpočtu položky předpisu dle sazby  
 

V Seznamu místností po volbě Filtr/Všichni se Vám 
zobrazí všechny místnosti, i případné zrušené, které byly od 
 prostoru  odebrány, ale i historie oprav  a úprav v rozloze 
místností. Historie je nutná k zachování pravdivé historie u 
např. Evidenčního listu, který lze pak tisknout také zpětně.  
Standardně se zobrazují Platné - Neuzavřené věty (bez 
datumu v Plat do). Platnost do vyplňte, až když přestane platit některý z údajů v prostoru a popř. vytvořte 
nový prostor s novými údaji. 

 
Konstrukční prvky : Nový prvek lze zadat buď dle čísla nebo výběrem podle názvu.  Z číselníku KP se 

doplní doba životnosti, procento ročního 
opotřebení, měrná jednotka, popř. rozsah a 
cyklus oprav, dále zadejte platnost od-do KP, 
počet měrných jednotek a případně celkovou 
cenu zařízení.  
 
 Je – li v číselníku KP označeno 
nájem=ano a u daného KP je označeno 

Přepočítat=ANO, pak se při uložení položky KP 
automaticky vygeneruje (dle vyhlášky) hodnota měsíčního 
nájemného.  
 Je – li u daného KP označeno Přepočítat=NE,  
pak lze kdykoliv zařadit hodnotu měsíčního nájemného 
„ručně“ pokud v době zařazování KP nebo opravy 
stiskneme ikonu nový záznam   
 
Slevy: zadejte jméno slevy, její platnost od-do a procenta. 

Dokumenty: ve WinDomech máte možnost evidovat u prostoru podle potřeby libovolný typ dokumentu – 
obdobné je to u domu  a  nájemníků. Uchovat lze tedy výkres bytu, fotku, obrázek, výpis z katastru, tabulku 
v Excelu a podobně.  
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 Využijete-li této mimořádné možnosti evidence jakéhokoliv typu dokumentu, počítejte  prosím 
s dostatkem  rezervovaného místa pro vaše data  
Vlastnosti: v Ostatních číselnících máte možnost dodefinovat jakoukoli další vlastnost prostoru a tu pak zde 
zadat vybranému prostoru. 

Měřidla: Poměrová měřidla  v bytech je nutné zadat, budete- li chtít využít modul odečty. Odečet 
poměrového měřidla (SV,TUV tepla)  lze zařadit nájemníkovi na konkrétní číslo měřidla). U každého měřidla 
je nutné zadat typ měření  (SV,TUV tepla), dobu životnosti od-do, dobu cejchování, pro jakou místnost se 
používá a směr odečtu (normální, obrácený směrem dolů).  U měřidel tepla pak také koeficienty definované 
příslušnou vyhláškou. 

Revize: pokud je definován typ revize  (v nabídce v horní liště Revize/Definice typů revizí) lze přiřadit 
k prostoru požadovanou revizi. Po vyplnění datumu úplného odstranění všech závad se podle zadaného cyklu 
revizí vygeneruje do dat další plánovaná revize. Seznam všech revizí (plánovaných, hotových …) lze pak 
zobrazit a vypsat v nabídce Revize   Seznam revizí. 

 

   

Před zařazením domu 
musí existovat obec, ulice a 
majitel, kam požadovaný dům 
náleží (viz. 4. struktura dat. a  
kapitola 7.3. nabídka " 
PASPORTY ".)  

Nový dům zadáte 
po odklepnutí ikonky nový 

záznam myší.   

Pro vyhledání domu použijte 

vpravo dole 
vyhledávací 
okénko. 
Zadejte 
číslo obce, 
Číslo 
popisné. 
Viz. 
obrázek. . 

7.3.2. Seznam domů. 
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Budete-li používat podrobnější popis stavby: Druh stavby, Poloha, Katastr nejprve vyplňte 
v Číselnících Číselník domů viz. kap. 7.2.2. Číselníky domu.  

Potřebujete-li součty některých položek pro jakoukoliv  sestavu programu vybrat jinak než jen pro obec-
blok-dům od do,nebo majitele, lze domy sdružit pomocí položky číslo  obvodu.  

V tabulkách  Smlouva o správě a Účet pro nájemné (numerická položka – pište bez pomlček) jsou jen 
informativní údaje. Lze je vytisknout v Uživatelských textech. 

V poznámce k domu lze evidovat jakýkoliv další popis domu.  S využitím proměnných pro 
uživatelské texty lze pak takto evidovaný údaj vypsat v uživatelské sestavě.  
 Volby na boční liště jsou podobné jako u prostoru (viz výše).  Snížení / zvýšení nájemného za polohu 
domu se tedy eviduje ve volbě nájem. 

          Volbou NAKL lze 
zobrazit náklady k domu. 
Nad zobrazením lze udělat 
výběr dle TYPU nákladu. 
Filtrem lze vybrat 
k zobrazení jen zvolený typ 
nákladu ve vybraném 
období.  

 

        Volbou FAMER  lze 
evidovat  fakturační měřidla 
a odečty na měřidlech 
k domu. Filtrem pak lze 
vybrat fakturační měřidla 
Platná Ukončená či Všechna. 

 

Zde zadávejte údaje o obcích. Dále se zde vyplňuje v nabídce Nájem v boční liště koeficient pro 
regulované nájemné, hodnoty sazby za metr čtverečný plochy v jednotlivých kategoriích, vyplňte koeficient 
navýšení a platnost od, první hodnota platnost do se vyplní automaticky dnem o jednu nižší než Vámi 
vyplněné datum od.  

Údaje o změně nájemného zadejte jako nový nájem, neopravujte předchozí. Program vám díky 
zachování historie umožní vytisknout evidenční list i z předchozích období. Samozřejmě je nutné zachovat 
historii i u ostatních údajů zařízení, spolubydlící, slevy…  

 

Při zadávání prostorů využijete nadefinovaných ulic v tomto 
formuláři. Zadejte následující volné pořadové číslo a název ulice.Název 
ulice není třídícím klíčem, proto jestliže spravujete více obcí a ty mají 
stejné názvy ulic, v číselníku ulic bude název jen jedenkrát. 

7.3.3. Seznam obcí. 

7.3.4. Seznam ulic. 
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V nabídce Seznam odkazů máte možnost 
přehledně zobrazit odkazy na dokumenty, 
přiřazené jednotlivým objektům v  příslušných 
modulech (Př. Odkaz na dokument domu zadáte 

v pasportech 
domu pomocí 

uživatelského tlačítka „Odkazy“, kde také zobrazíte všechny odkazy 
k zadanému domu. Seznam všech odkazů na dokumenty k domům pak 
najdete ve volbě Pasporty – Seznam odkazů – pro domy) 

 

Nabídka umožňuje definovat skupiny majitelů domů, které přiřadíte majitelům v nabídce Pasporty – Majitelé 
domů 

 

Ve formuláři  Seznamu majitelů 
máte možnost zadat seznam majitelů 
domů (např. Obecní úřad …, Sdružení 
vlastníků … Bytové družstvo atd…). 

Majitelem domu je myšlena také 
„účetní jednotka“. Pro zvoleného 
majitele (nebo výběr majitelů) lze pak 
vybrat, zobrazit a vytisknout např. součet 
předpisů, dluhy, součty plateb a 
podobně. 

V uživatelských textech lze pak 
zobrazit všechny zde vypsané údaje. 

 Nezadáváte-li u majitele IČO, je 
nutné u druhého a dalšího majitele 
zadat jinou než již se vyskytující 
hodnotu, protože program kontroluje 

jedinečnost tohoto údaje. 

V Evidenčním listě se vypisují v oddíle majitel položky Úplný název, Adr-Ulice, Adr-obec.  
 

7.3.5. Seznam odkazů. 

7.3.6. Skupiny majitelů. 

7.3.6. Majitelé domů. 
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Pokud jsou zadány  základní technická data 
v Pasportech, lze zahájit práci s nájemníky (družstevníky, 
podnájemníky) a jejich předpisy a platbami. 

V nabídce Platby –hromadné pořizování plateb načtete 
např. platby z inkasa nebo založíte hromadně platby… 

V tomto modulu lze také definovat komunikaci 
s inkasním střediskem při platbě inkasem  nebo se 
spořitelnou při platbě sporožirem. 

Uzavíráte zde období a generujete předpisy na další 
měsíc…. Tisknou se zde měsíční Rozvahy……v 
Uzávěrkách období… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nabídky v boční liště jako Slevy, Spolubydlící… naleznete popsány níže. 

77..44..  nnaabbííddkkaa    ""  PPŘŘEEDDPPIISSYY  ""..  

7.4.1. Nájemníci, vlastníci, družstevníci….. 
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Zařadit nového uživatele do databanky lze až po ukončení užívání bytu-prostoru uživatele 
předchozího (zápis datumu ukončení užívání = Prost.užíván do) to se stav prostoru  v Pasportu 
prostoru automaticky  přepne na  „volný“ a   v případě, že  stav prostoru = „volný“. Po zařazení  
nového nájemníka se stav prostoru automaticky přepne na  „využíván“.Viz. kap. 7.3.1. Seznam 
prostor (byty, nebyty, garáže…). 

 

Po ukončení užívání nájemníka 
(zápis Používán do)  se stav 
prostoru  v Pasportu prostoru 
automaticky  přepne na  „volný“. 

Zároveň se při dopsání data odstěhování provede dotaz na období, ve kterém má být poslední předpis 
nájemníka (např. na inkasu může být poslední předpis v důsledku zpoždění i měsíc po odstěhování  
nájemníka). Bydlí-li uživatel bytu na dobu určitou, datum užívání vyplňte v kolonce Smlouva od-do . Položku 
Prostor užíván do použijte až při odstěhování nájemníka. Výpis dle položky Smlouva do naleznete 
v sestavách. 

(Přepnutím stavu v Pasportu prostoru na „volný“, i když je byt obsazen, lze řešit situaci, kdy správce 
vyúčtovává některé služby vlastníkovi i podnájemníkovi v daném bytě). 

Osobu, na kterou je byt definován lze vyřadit ze započítávání osoboměsíců a započítají se jen 
spolubydlící.(položka Zap.os.m.) 

Každému plátci je v databázi inkasního střediska přiřazeno tzv. "spojovací číslo" - SIPO. Pod tímto 
číslem je plátce jednoznačně určen a veden na inkasním středisku. Spojové číslo v detailu nájemníka je 
chápáno jako „variabilní symbol“  Platné spojové číslo v daném období je uchováno v předpisu 
nájemníka. 

 Je-li adresa nájemníka (družstevníka, vlastníka, podnájemníka …)  jiná než adresa prostoru, uvede se  
v oddíle „úplný název/poštovní adresa“. 

Dále je možné uvést číslo smlouvy, platnost a poznámku. Využití poznámky do uživatelských textů viz. 
kapitola 7.2.1. Texty  .  V poznámce k nájemníkovi lze evidovat jakýkoliv další popis.  S využitím 
proměnných pro uživatelské texty lze pak takto evidovaný údaj vypsat v uživatelské sestavě.  (viz. např. 
proměnná „&UCASTNICI_SMLOUVY“) 

 Seznam nájemníků lze 
vyvolat také pomocí ikonky na 
pracovní ploše, je ve skupině často 
používaných funkcí.  
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Před volbou tiskové sestavy z nabídky Sestavy v horní liště proveďte výběr nájemníků, kterých se má sestava 
týkat. Použijte tlačítka Filtr  v poslední řádce otevřeného okna a vyberte požadované 
nájemníky,družstevníky…lze vybrat i např. podle typu záznamu, který si sami definujete v Číselníku uživatelů 
prostoru/ Typy poznámek uživatele. V modrém okně dole se vypíše, které všechny podmínky výběru jste 
zvolili. 

V nabídce Sestavy ve formuláři Nájemníci, vlastníci….naleznete i volbu Export dat nájemníků. 
Export dat může být při velkém objemu dat značně časově náročný. Program se vás dotáže na místo uložení 
souboru s příponou XLS. 
Vzniklý soubor lze pak použít pro libovolný účel v dalších aplikacích. 
 

 
 
 
 

 
Programu WinDomy © Vám umožní zadat v jednom 

období libovolný počet předpisů s libovolným počtem položek 
předpisu. Přičemž platba každého předpisu může být směřována a 
prováděna jiným způsobem (!). Všechny položky hlavičky mohou  
v dalších předpisech i téhož období obsahovat jiné údaje. Např. další 
předpis může být hrazen v jiném cyklu, jiným způsobem úhrady,  
s jiným datem splatnosti, s jiným poplatkem z prodlení, může 
obsahovat jiné typy položek…..   

 

V obrázku jsme v nabídce Předpisy, v podnabídce Nájemníci, Vlastníci…, v boční liště jsme zvolili 
nabídku PŘEDP= Předpisy zvoleného nájemníka Markovského, vyvolali jsme FILTR,  nastavili období od 

PPřřeeddppiissyy  ppllaatteebb  ::  
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6/2003 do 12/2003, dali jsme volbu rozšířený a zajímají nás jen úhrady SLOŽENKOU nebo OSTATNÍ. 
Odklepnutím tlačítka VYBER se výběr provede. 

 Předpis se skládá z  „hlavičky předpisu“, která  určuje období, způsob platby, datum splatnosti a 
způsob penalizace a dále se skládá předpis z libovolného počtu položek předpisu. 

„Hlavička předpisu:“ 

Rozlišují se  níže uvedené základní typy předpisů: 
• Předpis   
• Doúčtování  (například zpětné změny – storna) 
• Vyúčtování 
• penalizace  (penalizační faktury v nabídce Akce Vám umožní k vybranému předpisu k 

zadanému datu  stanovit podle typu penalizace výši penále.) 
Předpis lze navíc zařadit do příslušného „konta“. Při výběrech a zobrazeních lze pak druh konta  vzít 

v úvahu (např. lze zřídit konto pro odepsané pohledávky, konto jen pro předpisy správci a podobně) 

 

U předpisu se sledují  2 období : 
• období předpisu (podle kterého se provádí vyúčtování.) 
• účetní období (např. při zpětném doúčtování nemusí být stejné s obdobím předpisu) 

 
 

}hlavička   

předpisu 

 

}položky 

předpisu 

 

 

 Zavedení evidence účetního období  nezávisle na období předpisu umožňuje naprosto přesnou 
návaznost na účetní program.  
 
 
Stavy předpisů : 

• neuhrazeno  (neexistuje žádná platba) 
• částečně uhrazeno (na některou z položek předpisu existuje pouze částečná úhrada) 
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• uhrazeno (plně uhrazený předpis) 
• storno  (vyřazený předpis)  

 
 Po uhrazení předpisu (zadání platby) dojde k automatické změně stavu předpisu (uhrazeno nebo 
částečně uhrazeno)  
 
 Při spuštění předpisu  se automaticky  zobrazí jen neuhrazené předpisy. Lze provést libovolný jiný 
výběr.  
 
 
Cyklus platby  -  položka udává způsob opakování předpisu. Jsou tyto možnosti : 

• „M“ měsíční  –  (předpis se opakuje každý měsíc) 
• „C“ čtvrtletní  –  (předpis se opakuje každé 3 měsíce) 
• „P“ pololetní  –  (předpis se opakuje každých 6 měsíců) 
• „R“ roční  –  (předpis se opakuje každý rok) 
• „N“  neopakovat –  (jednorázový předpis) 
Při zadávání položek předpisu se po zadání sazby automaticky spočítá  Kč za všechny měsíce cyklu. 

Vazba -  položka udává předchozí číslo předpisu, ze kterého byl předpis vygenerován (o generaci předpisů 
viz. Uzávěrky 
období kap. 
7.4.5.).  
U penalizační 
faktury (předpisu) 
najdete čísla 

předpisů, 
z kterých se 

penalizační 
faktura vytvářela 

v záložce Penále. 
(V ilustračním 
obrázku je 
penalizační 
faktura vytvořena 
na předpis číslo 
259 z období 
4/2002 a 
penalizační 
faktura je 
vytvořená pro 
období 5/2004). 
 
 
 Při zadání předpisu se program zeptá, zda zachovat vazbu na stávající předpis. Zvolíme-li ANO a 
zadáme např. předpis pro nájemníka XY se změnou na příští měsíc, při následné hromadné generaci všech 
předpisů v nabídce Uzávěrky období, kap. 7.4.5.,  se předpis na tento měsíc pro daného nájemníka XY již 
nevygeneruje (již existuje s návazností).Pro jednoho nájemníka lze vytvořit několik předpisů s návazností i bez 
návaznosti na jeden měsíc.  
 
Výše uvedený způsob lze použít, potřebujeme-li z nějakého důvodu vytvořit předpis „dopředu“ tedy před tím, 
než předpisy na dané období připravíme v nabídce „Uzávěrky období“ 
 
 Při zadání nového předpisu se program zeptá, zda zachovat vazbu na stávající předpis, v tom případě, 
jsme-li nastaveni na posledním předpise, ze kterého ještě nebyla vytvořena vazba na nějaký  další předpis. 
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Byl-li z označeného předpisu již generován jiný předpis, program vás jen upozorní, že vytváří předpis bez 
návaznosti.  
 
Penalizace –  každému předpisu lze přiřadit různý způsob penalizace, např. lze přiřadit jednomu nájemníkovi, 
vlastníkovi… na stejné období více předpisů s různým druhem penále: 

• není (předpis se nebude penalizovat)  
• dle OZ  (dle pravidel občanského zákoníku – dnes 2.5 promile za každý den z prodlení nebo 

min. 25 Kč měsíčně)  
• dle diskontních sazeb ČNB (vhodné při odkazu na obchodní zákoník) Hodnotu nastavte 

v nabídce Předpisy/Diskontní sazby ČNB 
• smluvní lze zadat libovolné procento za každý den z prodlení) 

 
Příklad výpočtu penále: 
Předpis 10000,- (100,-) , splatný 31.1.2001 
 
  dlužná částka penále k penále k penále k penále k penále k penále k 
  Splatná 31.1.2001 5.2.2001 6.2.2001 31.3.2001 10.4.2001 11.4.2001 31.12.2001 
1) penále  100,0 0,0 25,0 50,0 75,0 75,0 275,0 
    dle OZ 10000,0 0,0 150,0 1475,0 1725,0 1750,0 8350,0 
2) diskont.sazba 10000,0 13,7 16,4 161,6 189,0 194,5 917,8 
3) smluvní 1% 10000,0 500,0 600,0 5900,0 6900,0 7000,0 33400,0 
částečně 10000,0    Uhrazeno: 5000,0 4900,0     
uhrazeno      penále: penále:     
    dle OZ   0,0 150,0 1475,0 1600,0 1600,3 1805,0 
 
Komentář: k 5.2.2001 dle Občan. zákoníku lze počítat penále až po 5-tém dnu po splatnosti. Pro penále dle 
diskont. sazby ČNB se počítá penále už od prvního dne po splatnosti. U penále dle smlouvy se penále také 
počítá od prvního dne po splatnosti.  
U částečně uhrazeného předpisu přechází penále dle OZ ze sazby 2.5 ‰ za každý den dne 10.4.2001 na sazbu 
25,- za měsíc. 
 
 
 
Typ úhrady  - u předpisu lze předepsat níže uvedené typu úhrad : 

• „I“ inkaso – v tomto případě je nutné zadat inkasní středisko, kód poplatku a spojové číslo 
(podrobněji viz. parametry IS) 

• „S“ složenka  - v tomto případě je nutné zadat skupinu pro poukázky A a případně  variabilní 
symbol pro párování plateb (podrobněji viz. Skupiny pro poukázky A) 

• „P“ – platební příkaz v tomto případě se zadává číslo účtu plátce 
• „B“ – sporožiro v tomto případě se zadává číslo účtu plátce 
• „D“ – sporožiro disk zadává se číslo účtu plátce 
• „H“ – hotově zadává se pouze variabilní symbol pro spárování plateb (nepovinné) 
• „M“ – mzda. Zde je nutné zadat číslo skupiny pro mzdy a také osobní číslo  
• „O“ – ostatní zadává se pouze variabilní symbol pro spárování plateb (nepovinné) 
 

 
Datum splatnosti – lze volit libovolný datum, nejen konec měsíce. Při generaci plateb na další období (viz 
volba uzávěrky období) se tento datum automaticky převezme i do dalšího období (např. platba 15. v měsíci a 
pod…) 
 To, zda –lze předpis opravovat nebo rušit se volí (blokuje) pro účetní období a období předpisu pro 
daný typ úhrady v nabídce Předpisy/Uzávěrky období.Viz. kap.7.4.5.  
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Z výše uvedeného vyplývá, že lze např. uzavřít dané období jen pro inkaso a předpisy s jiným způsobem 
úhrady lze dále (do úplného uzavření) opravovat. 
 
 
Položky  předpisu : 

Jak již bylo uvedeno výše, může předpis obsahovat libovolný počet položek.  
 
Typ položky –volí se  z číselníku položek předpisu. 

Typ sazby   - 
• D – dohodou . Zadá  se částka předpisu. 
• B - na byt. Zadá  se částka předpisu  připadající na prostor. 
• O - dle osob. Sazba položky předpisu se vynásobí počtem osob v prostoru . 
• L - dle podlahové plochy.  Sazba položky předpisu se vynásobí součtem podlahové plochy 

v prostoru . 
• V - dle započtené plochy. Sazba položky předpisu se vynásobí součtem započtené plochy 

v prostoru . 
• C - dle celkové plochy. Sazba položky předpisu se vynásobí součtem celkové  plochy 

v prostoru . 
• M - dle komínů. Sazba položky se vynásobí počtem komínových vývodů. 
• P - dle vlastnického podílu. Sazba položky se vynásobí  vlastnickým podílem (viz detail 

prostoru kap. 7.3.1.). 
• R - regulované nájemné  
• E - regul. nájem x koef + zařízení. Regulované nájemné x  sazba položky předpisu + součet 

za zařízení. 
• K - věcně usměrněný nájem x koef. Regulované nájemné x  sazba položky předpisu  
• S - sazbou na místnost x započtená plocha.  
• T - sazba x koef. Sazbou na místnost x započtená plocha  krát  sazba položky předpisu .  
• Y - sazbou na místnost x započ.pl. + zařízení. To samé jako předchozí + nájem za zařízení. 

• Z - nájem za zařízení. Jen nájem za zařízení prostoru. 
• A - platební kalendář. Částka položky je určena  podle platebního kalendáře číslo xx 

(uvedené v sazbě položky předpisu). 
 
 
Na ilustračním obrázku je ukázáno, jak typy sazeb ovlivní výpočet výše nájemného 
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 Při opravě položky se zároveň provádí individuální přepočet položky předpisu dle zvolené sazby. 
 
Je-li již zařazen předpis a změnil se např. počet osob, lze provést přepočet předpisu buď :  

• Editace a zvýraznění požadované položky. 
• Editace a volba Předpisy/Nájemníci../Předpis u nájemníka/ Akce/ Přepočet předpisu.  

 Hromadné přepočty zvolených 
položek zvolených předpisů se 
provádějí ve volbě Předpisy  Výběr 
předpisů  Akce.  
Účet předpisu a DPH -  při zařazení 
předpisu se nastaví na předdefinovaný 
účet v položce předpisu, lze ho však 
změnit. 
Akce u předpisů u 

Nájemníků,Vlastníků… 
v nabídkové liště PŘEDPISY: 
 
Lze například přeúčtovat Předpis nebo 
přeúčtovat jen jeho položku. (změním 
účetní období předpisu).Dále můžete 
Započíst přeplatek.. 
 
 

Výpisy u předpisů: 

Podobně jako u ostatních 
nabídkových oken je i u Předpisů 
možnost zadávat vlastní uživatelské 
výpisy. Viz nabídka Číselníky 
/Texty/Uživatelské texty.  Pevné 
v programu nadefinované výpisy 
můžete také měnit: Viz. kapitola 
Ovládání programu/ Tiskové 
sestavy 

Výpisy se vytvářejí nad předpisy 
vybraného uživatele. Evidenční list 
vypíšete pro vybraný předpis, tzn. 
lze vypsat Evidenční listy zpětně. 
Aby historické hodnoty 
odpovídaly, je nutné dodržovat 
pravidlo pro zachování historie. 
Starý údaj ukončete vyplněním 
datumu do a Nový údaj o 
spolubydlících, metrech, zařízeních 
… zadávejte vždy volbou Novým 
údajem s vyplněným novým datem 

a nikoliv přepsáním starého.Využijete zde i nabídku Výpočet Penále k datu, Tisk poštovní poukázky A.. 
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Nabídka je určena pro individuální zadání platby.  

 Hromadné zadávání plateb se provádí v nabídce Předpisy  Platby, viz. kap. 7.4.3.  
 

 

Obdobně jako u  Předpisu se skládá platba z  „Hlavičky“  a  z libovolného počtu  „Položek“.   
V případě, že se platba rovná částce předpisu, automaticky  se „spárují “ všechny položky platby. 

Nebo-li formulář Platby se naplní položkami vámi vybraného Předpisu (Okno s neuhrazenými předpisy se 

zobrazuje, je-li neuhrazených předpisů více jak jeden. Označíte konkrétní předpis  ve sloupku Vyber a 
potvrdíte OK).  

V případě platby neúplné, tj. platba je nižší než kterýkoli předpis  se „předvyplní“ programem   
položky platby s možností  přeřazení platby uživatelem jiným, jím zvoleným položkám. K informaci o tom, 
jaká částka nebyla ještě napojena je ve sloupci „zbývá“.  Ve sloupci celkem  je hodnota   
jednotlivých položek předpisu a ve sloupci částka (kam je povolen přístup při opravě nebo pořizování) je 
napojená částka  předpisu na platbu. Přiřadí-li program např. část platby na položku Ostatní  a vy budete chtít 
např. přeřadit část platby z položky  Ostatní na Osvětlení, ve sloupci částka pro položku Ostatní napíšete „0“ 
a přesouvanou část peněz zapíšete ve sloupci částka pro položku Osvětlení.Pro kontrolu se musí rovnat 
hodnota platby v hlavičce formuláře označená Částka a v části formuláře s položkami platby hodnota součtu 
sloupku částka (poslední řádka). 

PPllaattbbyy  uužžiivvaatteellee  ::  
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Je-li platba vyšší než kterýkoli předpis tj. po vybrání neuhrazeného předpisu je stále ještě Částka 
platby vyšší než hodnota součtu sloupku částka (poslední řádka) v části formuláře s položkami platby, 
odklepneme ikonu Nový záznam (F3) a vybere další (neuzavřený !) předpis pro napojení na zvolenou platbu. 

Vrácení platby: v nabídce Akce nad Platbami u Nájemníků, Vlastníků…je volba Vrácení platby. 
Umožňuje přeúčtovat zpět platbu Nájemníka…., takže předpis se stane neuhrazen. 

 Systém přiřazení platby položce předpisu umožňuje jednoznačné určení jak jsou zaplacené zvolené 
položky předpisu.  

 

 

 

Místnosti:Údaje k místnostem prostoru můžete jednak vyplnit v nabídce 
Pasporty/seznam prostor viz.kapitola 7.3.1., ale také zde v nabídce v boční liště u 
nájemníků. 

KP - Konstrukční prvky:Údaje o konstrukčních prvcích prostoru můžete jednak 
vyplnit v nabídce Pasporty/seznam prostor/KonPrv viz.kapitola 7.3.1., ale také zde 
v nabídce v boční liště u nájemníků. 

Slevy:Také údaje o slevách prostoru můžete jednak vyplnit v nabídce Pasporty/seznam 
prostor/Slevy viz.kapitola 7.3.1., ale také zde v nabídce v boční liště u nájemníků. 

Dokumentace:Dokumentace zadaná v boční liště se váže jen k vybranému 
nájemníkovi- vlastníkovi… Lze připojit libovolný text, smlouvu…. , obrázek – foto.. 

Měřidla:Také údaje o měřidlech prostoru můžete jednak vyplnit v nabídce 
Odečty/Typy měřidel viz.kapitola 7.8., ale také zde v nabídce v boční liště u nájemníků. 

Odečty:Údaje o odečtech prostoru můžete jednak vyplnit v nabídce Odečty/Hromadné 
odečty viz.kapitola 7.8., ale také zde v nabídce v boční liště u nájemníků. 

JU – jednotky uživatele: libovolné vaše jednotky pro uživatele lze definovat 
v Číselníku a pak použít např pro vyúčtování 

Osoby - Spolubydlící:Aby se započítal spolubydlící do osoboměsíců ke stanovení výše 
zálohy za služby dle typu sazby O, či pro vyúčtování služeb dle osoboměsíců je nutné vyplnit datum 
nastěhování: užívání OD popř. užívání DO. 

Potřebujete-li z jakýchkoliv důvodů (např. vojenské cvičení…) spolubydlícího na několik měsíců vyřadit ze 
započítávání osobo měsíců, v nabídce Akce – odhlášení spolubydlících vyplňte interval od –do dobu 
vyřazení. 

Nabídky Předpisy, Platby jsou podrobně popsány výše v této kapitole popř. níže v kapitole 7.4.2. Výběr 
předpisů  a v kapitole 7.4.3 Platby. 

 

SPORY - EVIDENCE SPORŮ:  
K uživateli lze nyní přiřadit spor (žalobu apod..) dle 
zvolené definice. Pro používání sporů jsou zavedeny 

DDaallššíí  nnaabbííddkkyy  vvee  vvrrcchhnníí    lliiššttěě  
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číselníky: Druh sporu, Typy sledovaných termínů ke sporům a Evidence osob vyřizujících spory (seznam 
právníků…). Ke sporu pak lze přiřadit předpisy, kterých se týká, náklady ke sporům a vlastní průběh sporu. 
 
Pro nájemnici Kantorovou jsme vyvolali tlačítkem SPORY kartu sporů, kde jsou  definovány dole na 
záložkách Termíny ke sporům, Náklady ke sporům a Předpisy ke sporům 
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Formulář je určen  pro hromadné 
úpravy (přepočty) položek předpisů 
(např. přepočet nájemného k 1.7.) a 
také k výpisu předepsaných 
(zaplacených, neuhrazených) 
předpisů. (Pozor výpisy je možné 
vybrat jen dle období předpisu. Budete-
li požadovat platby za určité účetní 
období, použijte nabídku 
Předpisy/Uzávěrky období  nebo 
Předpisy/Platby/Dávka „0“) 

Po spuštění formuláře se objeví 
možnost výběru zvolených předpisů. 
Při výběru použijte možnost rozšířený 
výběr, program Vám nabídne další 
podrobnější definování vybírané 
množiny. 

Požadujeme-li – např. pro účely 
výpisu  zobrazit jen např. dluhy pro 
požadovaného majitele jen z bytů a jen 
z inkasa  nebo  sporožira, pak : 

• stiskneme tlačítko 
rozšířený  

• druh prost - vybereme  
byty 

• Stav - vybereme  stav 
neuhrazeno  

• Majitel - vybereme  požadovaného majitele 
• Úhrada - vybereme  Inkaso a Sporožiro  
• Stiskneme  tlačítko Vyber 

     

Tak jako u každého formuláře, objeví se po spuštění formuláře  vpravo nahoře nabídka Akce  a 
Výpisy  vztahující se k tomuto formuláři. 

Akce   Hromadné změny sazeb – nabídka umožňuje přepočet zvolené položky na zvolený způsob sazby.  
Možné jsou tyto způsoby přepočtu :  

• Násobit koeficientem  - sazba a tím hodnota položek předpisu se vynásobí zadaným koeficientem  
• Změna sazby – dojde ke změně sazby  a následnému přepočtu položky předpisu. 
• Pouze přepočet – přepočítá se dle nastavené sazby. Má smysl, došlo –li např. ke změně  hodnoty 

regulovaného nájemného pro obec apod.. 
 
Sestavy   …….   – nabídka umožňuje celou řadu výpisů, od uživatelských až po součty dle položek, součty 
dle účtů apod.  Veškeré, výpisy se provádí nad zvoleným výběrem předpisů. 

7.4.2. Výběr předpisů. 
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Např. výpis Sestavy/Dlužníci/Součet za období umožní vytisknout přehled předepsáno, uhrazeno, dluh. 
Minimální dluh si před tiskem vybíráte. (např. zadáte-li minimální dluh „ - 100000…“, dostanou se do dluhu i 
případné přeplatky). 
 
 
 

 
• Zadávání plateb a jejich vazba na předpisy 
Každá platba musí mít k sobě vytvořený předpis. Předpis zadáme individuálně v nabídce 
Předpisy/Nájemníci, vlastníci../Předpisy nebo hromadně v nabídce Předpisy/Uzávěrky období. 

 Platby buď zadáváme postupně ručně nebo je načteme z elektronického média automaticky. 

1 .   R u č n í   p o ř i z o v á n í   p l a t e b 

1.1.1. Individuální platba   postup:  -najít předpis, který s platbou spojím  

1.1. Kde se platby zadávají 

-zadat platbu 

V nabídce Předpisy/Nájemníci,vlastníci../Platby- hromadné pořizování plateb  vytvořím nový záznam. 
Mám-li u nájemníka více nespárovaných- neuzavřených předpisů, program nabídne Výběr předpisů, 
vyberu jeden z předpisů, Enter, uložím. (Je-li jen jeden neuzavřený předpis, hned se vyplní do formuláře 
nové platby.) 

1.1.2. Dávka plateb   zadávání dle:    -     VS 

- prostoru 

 (zadám-li neexistující prostor program nabídne všechny 
předpisy všech prostor). 

- příjmení  

(zadám-li první písmeno jména např. „n“, program nabídne 
všechny předpisy všech plátců, kteří začínají na „n“.) 

V nabídce  Předpisy/Platby- hromadné pořizování plateb  vyberu   „dávku“ „1“ až „9“ , které jsou 
určeny pro zadávání nových plateb.  Z bankovního výpisu pořídím všechny  platby, zkontroluji pomocí 
sestav a převedu hromadně do dávky „0“ Akce/Potvrzení plateb/vyprázdnění dávky . 

1.2.1.platba = předpis   

1.2. Vazba na předpisy 

V nabídce Předpisy/Nájemníci, vlastníci../Platby vytvořím nový záznam. Mám-li u nájemníka více 
nespárovaných- neuhrazených předpisů, program nabídne Výběr předpisů, vyberu jeden z předpisů, 
uložím. (Je-li jen jeden neuzavřený předpis, hned se vyplní do formuláře nové platby.) 

1.2.2.platba < předpis 

V nabídce Předpisy/Nájemníci, vlastníci../Platby vytvořím nový záznam. Vyberu jeden z předpisů, 
položku „Částka“,přepíšu nižší částkou, Enter, uložím. (Předpis bude jen částečně uhrazen a jeho 
neuhrazená částka se nabízí ve Výběru předpisů při nové platbě. Priority položek předpisu při postupné 
likvidaci nastavte v nabídce Číselníky/Číselníky předpisu/Typy položek předpisu.) 

 

1.2.3.platba > předpis 

7.4.3. Platby. 



 
 

WWiinnDDoommyy  ©©    ––    uužžiivvaatteellsskkáá  ppřříírruuččkkaa..                                                                                                                                                      SSttrraannaa  4455  //  6644..  

V nabídce Předpisy/Nájemníci, vlastníci../Platby vytvořím nový záznam. Vyberu jeden z předpisů, 
položku „Částka“,přepíšu vyšší částkou, Enter, v položce „Nepřiřazeno“ je uvedena částka, kterou 
zbývá přiřadit, volbou „Přiřaď další předpis“ , vyberu další z předpisů,… uložím.  

Bude-li stále  v položce „Nepřiřazeno“částka větší než nula a nejsou-li již nadefinovány další předpisy, 
doklad s platbou uložím do některé z dávek plateb 1 až 9, kde budou přeplatky. Pak mohu ručně 
vytvořit předpis na nový měsíc a platbu v režimu „oprava“ opravím přiřazením nového předpisu. Platba 
bude uzavřena, převedu ji do dávky „0“, předpis bude uhrazen nebo částečně uhrazen. (Platí-li nájemník 
pravidelně vyšší částku, je jednodušší mu v předpise o tuto  částku zvednout některou z vyúčtovávaných 
položek předpisu a oznámit mu to.)  

Nechci-li, nebo nemohu vytvořit nový předpis (nájemník se odstěhoval) Vyberu poslední 
neuhrazený předpis, položku „Částka“,přepíšu vyšší částkou platby, Enter, v položce „Nepřiřazeno“ je 
uvedena částka, kterou zbývá přiřadit, o tuto nepřiřazenou částku zvednu některou z vyúčtovávaných 
služeb ve sloupku „Zaplaceno“, ve sloupku „Zbývá“ pak vyběhne tato částka s mínusem jako přeplatek. 

 

2 .   H r o m a d n é   p o ř i z o v á n í   p l a t e b 

-hromadné založení plateb: nabídka Předpisy/Platby- hromadné pořizování plateb  vyberu   „dávku“ 
„1“ až „9“/Akce/Hromadné založení plateb 

-načtení z inkasa: nabídka Předpisy/Platby- hromadné pořizování plateb  vyberu   „dávku“ „1“ až 
„9“/Akce/Načtení plateb z inkasního střediska 

-načtení z banky: : nabídka 
Předpisy/Platby- hromadné 
pořizování plateb  vyberu   
„dávku“ „1“ až 
„9“/Akce/Import z … 
-načtení z účetních systémů 
 
 

Ke každé platbě musí 
být nejprve nadefinovaný 
předpis.  
 Nabídka je určena pro 
hromadné zadávání plateb 
(hromadné založení plateb, 
načtení z inkasa, načtení 
z banky, načtení z účetních 
systémů). 

 Pro přehlednost zobrazení je 
možné platby zařadit do 10 
„dávek“ přičemž : dávka „0“ 

je určena pro uzavřené platby  a dávka „1“ až „9“ 
pro zadávání nových plateb.  

 V dávce  „0“ je možné také provést výběr 
plateb. 

 Po zadání plateb v příslušné dávce (a 
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kontrole např., že jsou zadány všechny platby z výpisu) se platby v příslušné dávce „přesunou“ volbou 
Akce   Přesun do dávky 0.  do dávky „0“. 

 
 Dávka je určena pro bezpečné  zadávání plateb a následnou kontrolu zadání.Teprve po této kontrole 
se dávka uzavře tak, že se platby přesunou do dávky „0“ (Nabídkou Akce/Vyprázdnění do dávky nula, tak se 
přesunou  jen uzavřené platby)   

Akce   Hromadné založení plateb – umožňuje založit platbu pro zvolený typ úhrady. Zadáváme-li zpětně 
data, je jednodušší zadat hromadně všechny platby a pak např. vymazat jen nezaplacené.  Program 
automaticky podle typu úhrady: S-složenka I-inkaso…. nabídne k vyplnění buď skupiny AV poukázek nebo 
Inkasní střediska…. 

Akce   Načtení plateb z inkasního střediska – pro plátce na inkasu umožňuje načíst a spárovat 
soubor zaplacených plateb z inkasního střediska. Nenajde-li program předpis k některé platbě, vypíše 
oznámení „Nenalezen vhodný předpis pro SIPO … s částkou…“. Doporučujeme kontaktovat IS a 
požádat o „Kmenový soubor“ pro porovnání plátců a jejich SIPA. (Data od IS pak porovnáte v 
nabídce Předpis/Komunikace s IS/Inkasní střediska/Akce/Porovnání s kmenem IS) 

Akce   Výmaz dávky – vymaže všechny platby v dávce. 
Akce   Import……  tyto akce jsou zpřístupněny po domluvě mezi uživateli a firmou O.K.-Soft 

Akce   Automatické spárování plateb při načtení plateb z účetnictví nebo z banky, či po převodu z jiného 
programu využijte tuto akci, která vám  vyhledá k pořízeným platbám předpisy. 

Párovaní plateb a předpisů : 

WinDomy ©   
umožňují uživateli 
pohodlné zadávání a 
párování plateb 
k předpisům. Je-li 
použit jako způsob 
platby „I“   - 
automatické spárování 
plateb s předpisy se 
provede při volbě 
Akce   načtení 
plateb z inkasního 
střediska.  

 
Pro snadné a 

rychlé spárování 
plateb k předpisům je určen (obdobně jako v účetnictví u faktury) variabilní symbol (spojové číslo), 
který je zadán v hlavičce předpisu níže uvedená část platby se objeví po stisknutí symbolu „nový“ : 

 
 
 

 Přiřazení takto 
předpisu označeného 
variabilním symbolem je 
pak velmi jednoduché a 
rychlé – stačí zadat 
v položce  sp. čís. 
příslušný variabilní 
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symbol, a po stisknutí klávesy Enter se příslušný předpis automaticky vyhledá a doplní. Existuje-li více 
předpisů se stejným variabilním symbolem (např. nájemník má platební příkaz na stálou platbu se stejným 
variabilním symbolem a některá platba se neprovedla),  zobrazí se jejich seznam. 

 Platbu je samozřejmě možné zadat i bez znalosti variabilního symbolu, takový způsob je však vždy 
pomalejší a pracnější.  

Např. známe–li jen číslo domu, je nutné zadat v platbě níže uvedené údaje : obec (prosvětlit první 
políčko za nápisem prost. A stisknout mezerník nebo použít myš),dům, blok  a případně číslo prostoru : 

  

Zadáme -li  např. Jen obec a číslo domu, objeví ve výběru  všechny nezaplacené předpisy  z požadovaného 
domu  : 

 

Prosvětlením požadovaného předpisu a stisknutím klávesy Enter zvolíme příslušný předpis. Po 
potvrzení částky a zadání čísla dokladu pak  můžeme předpis uložit. 

 Pro pohodlné přiřazení plateb k předpisu používejte dohodnutý variabilní symbol předpisu, s jehož 
pomocí pak spárujete platbu. 

Volba variabilního symbolu : 

Pro variabilní symbol lze zvolit jakýkoliv systém jednoznačného očíslování. Např. číslo obec-dům-
prostor, u firmy IČO, nebo jakýkoliv jiný – s plátcem dohodnutý symbol. 

Částečná platba : 

Pokud se částka platby nerovná hodnotě předpisu, položky platby se  automaticky „předvyplní“ jen 
do výše platby“. Výhodou Windomů je, že lze pak libovolně korigovat, kam platba skutečně patří. Tzn. Lze 
přeřadit platbu z nájmu na služby a podobně.  V případě, že plátce předpis později doplatí, lze zbývající částku 
napojit na další platbu. Do té doby zůstává předpis ve stavu „neuzavřen“. 
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Budete-li přerozdělovat platby pro jednotlivé položky předpisu jinak než vám nabídl program, musíte 
již sami hlídat, zda  placená  částka (vlevo nahoře) není nižší než  suma částek za vámi vybrané položky 
(vpravo dole). Program vám platbu nedovolí uložit a hlásí „Částka platby nestačí na pokrytí položek 
salda“. V tomto případě stačí jen snížit u některé z položek částku (sloupek Částka vpravo). 

 Program WinDomy ©   umožňuje napojit  k předpisu jen  „částečnou   platbu“. 

Platba pro více předpisů :  

Pokud je částka platby vyšší než hodnota předpisu, lze přiřadit k platbě další předpis (nebo jeho část) 

nabídne se Výběr předpisů pro platby, má-li vybraný nájemník další neuhrazený předpis, zatrhněte ve sloupku 
VYBER zvolený předpis, chcete-li jiný než program vybral.  Pokud například plátce zaplatil „dopředu“  a 
v systému je zatím vygenerován např. Jen 1 předpis, lze platbu napojit jen na tento předpis a předpis uložit. Po 
vytvoření nebo generaci nových předpisů se platba opět doplní - nejdříve oprava záznamu a pak přiřazení 
dalšího předpisu stisknutím klávesy výběr předpisů). 

 Program WinDomy ©   umožňuje napojit  na jednu platbu libovolný počet předpisů. 

Platba, pro kterou nemáme neuzavřený předpis : 

Platbu lze napojit jen na předpis. Jedná–li se o platbu za opakující se předpis, vytvořte v nabídce 
Předpisy/Nájemníci../v boční liště Předpis volbou Nový záznam nový předpis s návazností na poslední 
předpis. Při hromadné generaci předpisů na další měsíc v nabídce Předpisy / Uzávěrky období / Akce / 
Generace.. je již předpis pro tohoto uživatele vygenerován, tedy se nevytváří. 
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Jedná-li se např. o jednorázovou platbu , vytvořte  předpis bez návaznosti a bez opakování . 

Nechci-li, nebo nemohu vytvořit nový předpis (nájemník se odstěhoval) Vyberu poslední neuhrazený předpis, 
položku „Částka“,přepíšu vyšší částkou platby, Enter, v položce „Nepřiřazeno“ je uvedena částka, kterou zbývá 
přiřadit, o tuto nepřiřazenou částku zvednu některou z vyúčtovávaných služeb ve sloupku „Zaplaceno“, ve 
sloupku „Zbývá“ pak vyběhne tato částka s mínusem jako přeplatek. 
 Modul vyúčtování při načtení dluhů – přeplatků vezme všechny předpisy a všechny platby za všech 
dávek vyúčtovávaného období a rozdíl převede do vyúčtování jako dluh či přeplatek.. 

7.4.4. Platební kalendář - fondy. 

 

V Platebním kalendáři – fondu si můžete 
k uživateli nadefinovat libovolný splátkový 
kalendář, který má pak vazbu na předpis, kde 
nadefinujete určitý Typ položky s Typem sazby 
A = platební kalendář. Při generaci předpisů na 
další měsíc se automaticky zohlední pro tuto 
položku se sazbou A předepsaná sazba 
v platebním kalendáři. 

Dále je Fond propojen do nákladů, kde lze náklad na byt vyřadit z vyúčtování a můžete ho přeúčtovat uživateli 
buď proti fondu, nebo přímo k faktuře-dokladu placenému hotově. 

   Formulář má dva významy : 

• Zablokovat možnost změn ve vybraném účetním období nebo období předpisu 

• Vygenerovat hromadně 
předpisy na další 
období 

Viz. nabídka Akce 

 
V případě, že program při 

generaci předpisů zjistí, že předpis 
za zvolené období již existuje, 
(návazný na předpis předchozí)  
předpis pro daného      nájemníka 
nevygeneruje a ponechá předchozí.  

Lze vytvořit předpis i zpětně. 

 Na předpis, na který je již vázán jiný předpis do následujícího období(je z něho zachována 
vazba) nelze navázat další předpis. Např. je-li z předpisu 12/2000 generován předpis 2/2001 se zachováním 
vazby, nelze už z předpisu 12/2000 automaticky generovat se zachováním vazby předpis na 1/2001. 

7.4.5. Uzávěrky období. 
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Předpisy za dané období jsou generovány pro ty uživatele, kteří mají prostor v daném  období 
v užívání, nebo jsou odstěhováni a v položce Poslední předpis období (nabídne se při vyplnění data 
odstěhování )nastaven datum včetně právě zpracovávaného období. 

Tiskové sestavy v této kapitole Vám nabízí přehledné výpisy za vybrané účetní období. Lze vypsat 
rozvahu dle majitelů, dle domů a dle  plátců.  Sestavy vám poskytují informaci o tom, co bylo daný účetní 
měsíc předepsáno a co bylo zaplaceno v součtu za majitele, dům či plátce. Toto jsou hlavní sestavy pro 
přenos do účetnictví. 

 Veškeré výpisy v uzávěrkách období zobrazují to, co bylo v daném ÚČETNÍM OBDOBÍ předepsáno a 
zaplaceno. Do tohoto výpisu se tedy zařadí veškeré platby zapsané do účetního období např.7/2002 bez ohledu 
na to,  jaký předpis se těmito platbami uhradil (v 7/2002 můžeme např. uhradit i dluh za 12/2001), z toho 
vyplývá, že se nemusí rovnat součet předpisů a součet plateb v daném účetním období.  

Po uzavření období zůstává tento výpis stále stejný, protože nové platby  již zařadíte do jiného účetního 
období. 

 

V případě komunikace s inkasem, je nutné 
definovat příslušné inkasní středisko a jeho 
parametry :  

Pro komunikaci s inkasním střediskem přes 
disketu je nutné vzhledem k požadavkům inkasa 
nastavit ve Windows v nabídce Tento 
počítač/Ovládací panely/Místní 
nastavení/Čísla/Desetinný oddělovač na tečku 
„.“. 

Soubor pro inkasní středisko lze i 
komprimovat (jen program ARJ.EXE), pak je nutné nadefinovat cestu ke komprimačnímu programu viz. kap. 
7.1.6. Konfigurace vlastností záložka LOKÁLNÍ.   

Kód odštěpného závodu

 011 – Praha a Střední Čechy 

  (KOD OZ), pro který je předpis určen, údaj musí být vyplněn 
(uveden ve smlouvě) :  

 022 – Jižní Čechy 
 033 – Západní Čechy 
 044 – Severní Čechy 
 077 – Východní Čechy 
 066 – Jižní Morava 
 077 – Severní Morava 

 

 1 - předávávání celého kmene předpisů SIPO 

Komunikace s IS - indikace změny (INDZMENY) : 

 2 - předávávání změn kmene předpisů SIPO  (dosavadní způsob) 
 

7.4.6. Inkasní střediska. 
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Program podporuje oba možné způsoby komunikace s inkasem.  Zvolený způsob komunikace 
máte uvedený ve smlouvě a nelze ho bez změny smlouvy měnit. 

 

Posun období IS oproti předpisu  

 0  -  období WinDomů je stejné s inkasním měsícem IS.   Tzn: v září 1999 budete odevzdávat na 
inkaso (inkasní měsíc říjen 1999) předpis na říjen 1999 programu WinDomy ©  ) 

(posun inkasního měsíce oproti měsíci ÚHRAD) :  

 1  -  období na IS je posunuto o měsíc dopředu oproti období WinDomů Tzn: v září 1999 budete 
odevzdávat na inkaso (inkasní měsíc říjen 1999) předpis na září 1999 programu WinDomy ©  ) 

 2  -  období na IS je posunuto o 2 měsíce dopředu oproti období WinDomů Tzn: v září 1999 
budete odevzdávat na inkaso (inkasní měsíc říjen 1999) předpis na srpen 1999 programu WinDomy ©  ) 

     -1   -  období na IS je posunuto o měsíc  dozadu oproti období WinDomů Tzn: v září 1999 budete 
odevzdávat na inkaso (inkasní měsíc říjen 1999) předpis na listopad 1999 programu WinDomy ©  ) 

      - atp … 

Výše uvedené vyplývá z požadavku IS uvádět v období inkasní měsíc

Údaje uvedené v  předpisu : 

 tzn. “měsíc, který 
následuje po měsíci předání změnového souboru”.   

 Nájemnému jsou v novém systému vyhrazena čísla 13, 14, 17. Základní kmen by měl být 
převeden pod kód poplatku 13.   

Kód poplatku pro nájemné údaj musí být vyplněn :  

 

Pozn: umožnění více kódů poplatku znamená, že organizace bude může předepsat až 3 předpisy pro 
inkaso pro jednoho plátce za měsíc.  

 

 Program WINDOMY ©    komunikuje s inkasem dle platného  dle projektu “SIPO2000” 
(podrobnosti viz. Materiály České Pošty). 

Pro komunikaci s inkasním střediskem je nutné znát spojovací číslo plátce před 
začleněním předpisu do SIPO (uvedené v předpisu).     
 Spojovací číslo přiděluje žadateli kontaktní místo ČP, které zároveň zavede plátce do 
evidence SIPO.  Žadatel vyplní (na poště v místě svého bydliště) tiskopis “Žádost o přidělení 
spojovacího čísla”. Žadatel pak obdrží poštou  “Doklad o přidělení spojovacího čísla”  (na 
kontaktních místech ihned ) .  Pokud se občan rozhodne platit své závazky prostřednictvím 
SIPO,  přihlásí se u organizací tímto dokladem. Je-li již plátcem, pak postačí rozpis plateb 
SIPO.  

Vytvoření souborů pro INKASO 

 volba vytvoří soubory pro inkaso. Zda se jedná jen o změny nebo celý kmen je určeno 
v základních parametrech IS – viz výše.  Před  vytvořením souborů se provede kontrola 
správného zadání spojového čísla.  Soubory se vytvoří pro zvolené číslo inkasa (musí být 
uvedeno v číselníku IS)  a pro předpisy, které mají toto číslo uvedeny  

(Inkasní střediska  Akce   Vytvoření zátěžního seznamu) : 

Porovnání databází IS <-> WinDomy

 volba je určena pro kontrolu shodnosti stavu databáze plátců na inkasu a v programu 
WINDOMY ©   (má smysl jen u předávání změn kmene).  U nových uživatelů, je nezbytné 
tuto kontrolu  provést před předáním prvních změn.  

 (Inkasní střediska  Akce   Porovnání s kmenem IS): 

Výpis chyb ze zpracování SIPA (Inkasní střediska  Výpisy   Zpětný změnový soubor chyb) : 
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 po zpracování předaných souborů na inkasním středisku obdrží organizace zpětný soubor chyb, 
který je nutné vždy zpracovat.  K chybě může dojít jen v případě (jsou –li parametry zadány 
správně), že stav plátců na inkasu nesouhlasí s stavem ve WINDOMECH. K tomuto stavu 
může dojít jen v případě “zpětně” prováděných změn, tzn. změn prováděných po předání 
souborů za příslušný měsíc do tohoto měsíce. Pro kontrolu stavu databází shodnosti použijte 
volbu Porovnání databází …. 

Opisy souborů, opisy změn pro INKASO 

• volba umožní opis vytvořených souborů z diskety a nebo poslední verze souborů, která se 
archivuje za zvolené období.  Opis je určen jen pro kontrolu, nepředává se na inkaso. 

(Inkasní střediska  Výpisy   Opis zátěžového 
souboru) : 

 

Načtení zaplacených předpisů 

• volba, soubor obsahuje informaci o zaplacených předpisech pro dané číslo organizace.  

(Platby  Akce   Generace ze souboru zaplacených plateb) : 

 

 

 
Chceme – li zařadit předpis se způsobem platby „S“ je nutné nejdříve definovat  skupinu pro 
poukázky A . 

Smyslem je definovat parametry pro tisk poukázek A a také parametry pro variabilní 
symbol, jehož složení lze zvolit z různých variant.  

Tvorba variabilních symbolů pro poukázky A 

Variabilní symboly je možno vytvořit dvěma způsoby. Buď je variabilním symbolem  číslo předpisu 
nebo variabilní symbol předpisu. 
 
Pokyny pro vlastní tisk : 

- nainstalujte font OCRB na vašem PC 

- na vaší tiskárně zvolte rozměr formuláře poukázek (arch 3 poukázek měří 210x305,5 mm - 8x12 palců) 
nemáte-li nastaven tento rozměr, nastavte ho ve vlastnostech tiskárny 

- ve Windomech zvolte Číselníky - Texty - Úprava formuláře A  

- zvolte tiskárku a velikost stránky u tiskárny (210x306 mm) 

- ukončete úpravu formuláře stiskem kláves Ctrl - W  

- založte formulář do tiskárny a ve výběru předpisů vytiskněte 1 složenku , podle které nastavíte boční posuv, 

-  případně lze posunout zobrazované hodnoty úpravou v Číselníky - Texty - Úprava formuláře A . 

-  jakmile bude tisk 1 složenky v pořádku, můžete provést hromadný tisk (doporučuji ze začátku po domech) 

 

7.4.7. Skupiny pro poukázky A. 
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Chceme – li zařadit předpis se způsobem platby „D“  je nutné nejdříve definovat  skupinu pro 
sporožiro.Smyslem je definovat parametry pro komunikaci se spořitelnou prostřednictvím diskety.  

 

  

 Pokud chceme využít typ penalizace předpisu, dle diskontních sazeb ČNB, musí být zadány v tomto 
formuláři.  Při zadání platnosti OD se předchozí sazba ukončí automaticky. 

 

Pokud vzniknou při komunikaci s inkasem 
nesrovnalosti (např. platba na neexistující SIPO 
nebo na již spárovaný předpis apod..).  V tomto 
formuláři lze chyby kdykoliv vypsat.  

Dále se zde vypisují protokoly o 
provedených Kontrolách dat, spouštěných 
z nabídky Servis/ Kontrola dat. 

 Protokol lze vypsat na tiskárnu. 
 
 
 
 
 

 
Seznam odeslané pošty. V seznamu odeslané pošty lze najít záznam 
o odeslané poště v případě, že při tisku sestav určených uživatelům 
(např. Oznámení o vyúčtování, evidenční list, daňový doklad,... 
zaškrtnete tlačítko „Pošta“ a vyplníte požadované údaje – viz. obr.) 
Pro vybrané záznamy odeslané pošty můžete vytisknout ve volbě 
Sestavy Poštovní podací arch nebo adresy na obálky. 
 
 
 

 

 
Souhrnná evidence jednání, vedených s uživateli a založených a spravovaných v seznamu uživatelů pod 
uživatelským tlačítkem „Jednání“ vždy u konkrétního uživatele. 

7.4.8. Skupiny pro sporožiro. 

7.4.9. Diskontní sazby  ČNB. 

7.4.10. Chybové zprávy. 

7.4.11. Pošta. 

7.4.12. Jednání. 
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Souhrnná evidence SMS, vytvořených v programu WINDOMY v různých modulech (např. hromadné 
SMS s upozorněním na splatnost předpisu, na neuhrazený předpis ve Výběru předpisů, informace 
uživateli o stavu žádosti v Žádostech uživatele nebo ruční SMS uživateli zte Seznamu uživatelů). 
Bližší informace k evidenci a vytváření SMS získáte v uživatelské příručce  „Evidence SMS“. 
 

 
Systém evidence dokladů, mapující fyzické umístění dokumentů, vztahujících se k domům, bytům nebo  
uživatelům. Bližší popis je rozepsán v příručce „Evidence dokumentů“. 
 

Souhrnný přehled všech spolubydlících uživatelů prostor s identifikačními údaji  
 

77..55..  nnaabbííddkkaa    ""  NNÁÁKKLLAADDYY  ""..  
 

 
V nabídce náklady budete zadávat výdaje (popř. příjmy), které se 
týkají tzv. FM – fakturačního místa*a to výdaje na služby, které 
budete rozúčtovávat-rozpočítávat uživatelům, ale také ostatní 
nevyúčtovávané náklady.  
 
*FM – fakturační místo je skupina bytů – domů, na které máte 
definovaný náklad. Dále musíte k fakturačnímu místu nadefinovat 
služby, kterých se náklad bude týkat. Viz. kap. 7.5.3. 
 
 
 
 
 
 

 

7. 5.1. Náklady. 

 

Před zadáváním nákladů je potřeba naplnit Dodavatele a nabídku Fakturační místa. Viz. kapitola.7.5.3. Při 
zadávání nákladu lze opravit či vytvořit nový konstrukční prvek.. 

Náklady stejně jako platby se mohou zadávat v tzv. DÁVKÁCH. Dávka 1-9 je určena pro bezpečnější 
hromadné zadávání nákladů. Po zadání a zkontrolování nákladů pomocí součtových a výběrových sestav 
v nabídce Sestavy, pomocí nabídky Akce převedete náklady Potvrzení nákladů/ Vyprázdnění dávky. 

Číslo objednávky nabídne předdefinované objednávky, z kterých nemusíme vybírat. Vybereme-li však 
některou z objednávek, nabídne se její uzavření k aktuálnímu datu. Dále zadáváte z Vámi 

7.4.12. Evidence SMS. 

7.4.12. Evidence dokladů. 

7.4.13. Seznam spolubydlících. 
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předdefinovaných Typů služeb (Typ položek předpisu), službu, které se náklad týká. Tento Typ služby 
můžete mít dále rozlišený podle činností (viz.Číselníky/Číselník předpisu/Typy položek  předpisu  kap. 
7.2.4) 

Obec,dům je zde pro rychlejší vyhledání předefinovaného fakturačního místa.(viz. kap. 7.5.3) Automaticky se 
doplní majitel. 

Datum je aktuální datum zadávání nákladu.Položky Měs.náklad.,Rok nákl. určují ke kterému měsíci a roku 
bude náklad vyúčtováván. Dále lze rozlišit účetní období. Povinný údaj je Doklad číslo. Zadáte-li procenta 
DPH a vyplníte položku Kč spočítá se DPH a celková částka. 

Přepínač k Přeúčtovávání nákladů Vám umožní náklad  definovaný na byt vyloučit z vyúčtování 
a připsat ho na vrub fondu konkrétního uživatele (fondy viz. 7.4.4.) nebo ho přeúčtovat proti 
faktuře-dokladu placenému  hotově..  

Číslo konstrukčního prvku ani poznámka nejsou povinné. Lze změnit číslo dávky. 

V nabídce Sestavy lze např. vypsat Náklady dle účtů po Položkách či po Položkách a FM. 

7. 5. 2. Plány nákladů. 

 

Nabídce Plány nákladů si můžete předdefinovat k jednotlivým fakturačním místům a výdajům limit-plán 
výdajů. Součtová sestavy Vám vyčísli skutečný stav čerpání proti naplánované hodnotě nákladů. Výběr 
porovnávaných údajů proveďte volbou Změnit výběr.  

7. 5. 3. Fakturační místa. 

 

Fakturační místo musí být zadáno dříve, než začnete zadávat náklady na domy-byty. 

Fakturační místo je skupina bytů – domů, na které budete definovat náklad. Kromě prostor musíte 
k fakturačnímu místu nadefinovat služby-položky, kterých se náklad bude týkat.  

Fakturačnímu místu lze doplnit (odebrat) další prostory, i když je k tomuto místu již vytvořen náklad. 

Ve službách –položkách pro FM zadejte zároveň podklady pro vyúčtování. Podklady pro vyúčtování tak 
předdefinujete, ale při samotném vyúčtování je můžete ještě změnit. 

 Základní složka, Spotřební složka viz. kap. Vyúčtování  7.9.Položka Rozdělení nákladů v období se vybírá 
z nabídky 7.5.4.Měsíční váhy –koeficienty. 

V Položkách pro fakturační měřidla můžete mít veškeré služby účtované pro toto fakturační místo, ale je 
samozřejmě také možno zadat si FM jen pro některé služby nebo dokonce FM jen pro jednu zvolenou službu.  

Případy, kdy se během roku přistěhuje nový nájemník a nebude chtít platit některou z definovaných služeb na 
dané fakturační místo, se ošetří při vyúčtování  až v modulu vyúčtování. 

• Příklad pro zadávání fakturačních míst (zúčtovacích jednotek). 
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Fakturační místo (dále jen FM) se definuje pro danou službu a skupinu prostor, na které jsou 
fakturovány náklady. Většinou je FM dům, tzn. zahrnuje všechny prostory domu. Májí-li dvě a více 
služeb stejný rozsah prostor, použije se pro dané služby jedno fakturační místo ( k FM se „přiřadí“ další 
služba-služby).   

Při zařazování služby k FM se zároveň předdefinuje způsob vyúčtování každé definované 
služby. Tyto hodnoty slouží při vlastním vyúčtování (ve vyúčtování je lze v případě potřeby změnit).    

 
V níže uvedeném příkladě uvedeme i jiné kombinace, které se v praxi vyskytují. Pro vlastní 

příklad použijeme 3 domy ze  Školní ulice , každý se 4 prostory  (byty): 
 
Školní č.p.1 :            Školní č.p.2 :                Školní č.p.3 : 
byt 1                 byt 1             byt 1 
byt 2                 byt 2             byt 2 
byt 3                 byt 3            byt 3 
byt 4                 byt 4             byt 4 

 
 
 
 
 

1) Pro služby STA, Ostatní, Úklid jsou vyfakturovány náklady pro každý dům a každou službu 
zvlášť. Pro dům Školní 3 je v rámci domu navíc fakturační vodoměr pro studenou vodu. Pro 
každý dům je vytvořeno jedno FM:  

 
 

Fakturační místo Služby Prostory 

  Spol.televizní anténa byt 1 / 1           byt 1 / 3 
SKOL1 Ostatní byt 1 / 2           byt 1 / 4 

        ( Školní 1 - služby ) Úklid   

  Spol.televizní anténa byt 2 / 1           byt 2 / 3 
SKOL2 Ostatní byt 2 / 2           byt 2 / 4 

        ( Školní 2 - služby ) Úklid   

  Spol.televizní anténa byt 3 / 1           byt 3 / 3 
SKOL3 Ostatní byt 3 / 2           byt 3 / 4 

  Úklid   
       ( Školní 3 - služby ) Studená voda   

 
2) U studené vody má dům Školní č.p.1 a Školní č.p. 2 společný vodoměr. Dům Školní č.p. 3 má 

vodoměr samostatný -  studená voda je již zahrnuta ve FM „SKOL3“.  Zbývá tedy vytvořit 
společné FM pro domy Školní 1 a Školní 2: 

 

Fakturační místo Služby Prostory 

  Studená voda Byt 1 / 1           byt 2 / 1 
SKOL1-2   Byt 1 / 2           byt 2 / 2 

    Byt 1 / 3           byt 2 / 3 
        ( Školní 1,2 - voda )   Byt 1 / 4           byt 2 / 4 

  
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

WWiinnDDoommyy  ©©    ––    uužžiivvaatteellsskkáá  ppřříírruuččkkaa..                                                                                                                                                      SSttrraannaa  5577  //  6644..  

3) Na službu pevný domovní odpad (PDO) je náklad pro celou Školní ulici fakturován jednou 
částkou, proto bude jen jedno fakturační místo pro všechny tři domy: 

 

Fakturační místo Služby Prostory 

  Pevný domov.odpad byt 1 / 1           byt 2 / 1 
SKOL1-2-3   byt 1 / 2           byt 2 / 2 

    byt 1 / 3           byt 2 / 3 
    byt 1 / 4           byt 2 / 4 
    byt 3 / 1           byt 3 / 3 

       (Školní 1,2,3 - pev.do.pad. )   byt 2 / 2           byt 3 / 4 
 
 

4) Výtah používají ve všech třech domech až od 1.poschodí a každý dům je fakturován zvlášť. Pro 
položku výtah se tedy založí 3 FM: 

 
 

Fakturační místo Služby Prostory 

SKOL1-vyt Výtah byt 1 / 3 
( Školní 1 – výtah )  byt 1 / 4  

SKOL2-vyt Výtah byt 2 / 3 
( Školní 2 - výtah )  byt 2 / 4 

SKOL3-vyt Výtah byt 3 / 3 
( Školní 3 - výtah )   byt 3 / 4 

 

7. 5.4. Měsíční váhy- koeficienty. 

 

Měsíční váhy zadejte před definováním Fakturačního místa. 

U každé rozúčtovávané služby můžete určit rozložení nákladů do jednotlivých měsíců. Např. u rovnoměrného 
rozložení připadne na každý měsíc jedna dvanáctina náladu. Měsíční váhy využijete jednak při zadávání 
fakturačních míst v předdefinovávání pro vyúčtování, jednak v samotném vyúčtování. 

Budou-li váhy již v některém vyúčtování použity, uzavře se možnost je změnit. 

7. 5. 5. Seznam dodavatelů. 

 

Dodavatelé musí být 
zadáni dříve, než začnete 
vyplňovat náklady 
popřípadě během 
zadávání nákladů. Také u 

požadavků/objednávek 
máte možnost zadávat 
dodavatele.  
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Seznam dodavatelů se pak nabídne při zadávání nákladů. 

Náklady lze vypsat i podle dodavatelů v nabídce Náklady/Sestavy. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Modul Požadavky/Objednávky umožňuje sledovat veškeré požadavky na opravu domu či bytu a je provázán 
s modulem Náklady. 

Před zadáváním požadavků-objednávek, nejprve vyplňte potřebné Číselníky: Číselník položek 
předpisu, Seznam účtů, v Pasportech Konstrukční prvky domu či bytu, V nabídce Náklady Dodavatele a 
Fakturační místa. 

Uzavírání objednávek je spojeno se zadávání nákladů v nabídce Náklady (kde můžete vybrat 
konkrétní objednávku z předem zadaných), případně lze uzavřít objednávku i v této nabídce 
Požadavky/Objednávky. 

Požadavkům a Objednávkám máte možnost přiřazovat tzv. STAV, který umožňuje dosti podrobné 
rozčlenění. 

Výběr lze pak provádět podle Stavu, data zadání či splnění, Fakturačního místa a účtu. 

 

Souhrnný přehled žádostí uživatelů , vztahujících se ke spravovaným objektům. Bližší popis 
naleznete v uživatelské příručce „Evidence žádostí“ 

77..66..  nnaabbííddkkaa    ""  PPOOŽŽAADDAAVVKKYY  ""..  

7.6.1. Žádosti    
Po

ža
da

vk
y 
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Nabídka REVIZE  umožňuje definovat libovolné revize v libovolném cyklu. 

Než začnete zadávat jednotlivé revize, vyplňte nejprve definice typů revizí. 

Zadejte v jakém cyklu se mají revize opakovat. Dále zadejte, od kdy popřípadě do kdy se bude revize 
provádět. 

Revize pracují s trojím datumem. Jednak  vyplníte 
datum plánování revize. Je-li revize provedena 
vyplníte datum provedeno. Budete-li chtít provést 

kontrolu před uzavřením 
revize, máte možnost ji zkontrolovat a až pak vyplnit datum ukončeno. 

Máte možnost použít pro výběr jednak přepínač Všechny/ Provedené/ Neprovedené. dále tlačítkem Změnit 
výběr… můžete provést výběr dle data plánování revize, obce, domu, bytu, typu revize.  

Tiskové sestavy pracují jen s vybranou množinou dat. Výběr Provedené revize zobrazí jen ty, které 
mají vyplněný datum Ukončeno.  

77..77..  nnaabbííddkkaa    ""  RREEVVIIZZEE""..  
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V nabídce Odečty máte možnost zadávat 
odečty na poměrových měřidlech 
v prostorech. 

 

Měřidla i odečty lze zadávat také 
individuálně v nabídce Předpisy/Nájemníci, 
vlastníci… v nabídkové liště. 

Před zařazením odečtů 
k měřidlům zadejte v nabídce 
Číselníky / Ostatní měřidla / Typy 
měřidel  typy namontovaných 
měřidel. V nabídce Odečty / 
Seznam měřidel SV, 
TUV,elektro a tepla zadejte 
umístění jednotlivých měřidel 
v bytě jejich konkrétní číslo, typ, 

který vyberete ze zařazených typů 
v číselníku. Určete, pro kterou spotřebu je 
měřidlo používáno (SV. TUV, TEP, ELE), 
dobu cejchování a doby platnosti a určete 
v jaké místnosti je namontováno.  

U měřidel pro studenou vodu a TUV 
zadejte směr otáčení měřidla normální-

obrácený. 

U měřidel pro teplo zadejte velikost jednotlivých koeficientů. 

Pak teprve generujeme hromadné odečty - vyplňujte jednotlivé odečty. 

77..88..  nnaabbííddkkaa    ""OODDEEČČTTYY""..  
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 V nabídce Odečty/ Hromadné odečty / Akce /Hromadná generace máte možnost generovat nový 
hromadný odečet. Vygeneruje se s nulovými hodnotami odečtu, které pomocí nabídky Odečty/Hromadné 
odečty/ Akce /Hromadná oprava hromadně bez zdlouhavého přepínání opravíte na skutečné hodnoty. 

Nabídka Vám umožňuje nad „Změněným výběrem“ vytvořit podkladové plachty pro odečty „v 
terénu“ (Nejprve však vygenerujte hromadně k datu odečtu nové – nulové hodnoty odečtu v  nabídce Odečty/ 
Hromadné odečty / Akce /Hromadná generace), dále máte možnost pořídit výpisy předchozích odečtů 
k určitému datu a výpis spotřeby.  

 

Význam jednotlivých koeficientů měřidla tepla: 

 Kq  tepelný  výkon tělesa 

 Číselně se rovná tepelnému výkonu tělese v kW. Při náhradním způsobu výpočtu se může dosadit 
výhřevná plocha  tělesa nebo počet článků. 

 Kc        připojení indikátoru na otopné těleso  

 Pro tělesa  stejného provedení je Kc = 1. 

 Kt        snížená výpočtová teplota místnosti 

Pro teplotu místnosti v rozsahu 16 - 24 stupňů C je Kc = 1. 

Pro ostatní teploty jsou hodnoty Kt: 

 Kp    součinitel polohy místnosti 

 Vliv polohy místnosti, ve které je měřidlo instalováno se stanoví na základě znalosti stavební 
konstrukce a místa stavby, případně tepelného výpočtu budovy. Nejsou-li k dispozici příslušné podklady, lze 
použít hodnoty dle tabulky: 

  Ks   součinitel světové strany 

 Pro stanovení světové strany se uvažuje orientace venkovní stěny, u nárožních místností stěna s 
oknem, případně s největším prosklením. 

 Pro stavby, u nichž byl proveden výpočet tepelných ztrát dle ČSN 060210/1976 lze použít pro severní 
stranu  Ks = 0,95 - 1,0. Ostatní strany mají  Ks = 1,0. 

 Pro stavby, u nichž byl proveden výpočet tepelných ztrát dle předcházejících ČSN lze použít hodnoty 
dle tabulky: 

 Ko   korekční faktor firmy 

 Další korekční faktor daný výpočtovou metodikou odborné firmy. Odborná firma odečítá dílky na 
tzv. spotřební stupnici, která již může zahrnovat Kq, případně Kc, předem určené pro dané otopné těleso. Při 
jednotné stupnici indikátorů je  Ko = 1. 
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Kapitola se dodává zvlášť pro uživatele modulu vyúčtování. 

 

 

 

Každý program je třeba řádně ukončit. Pro ukončení programu WinDomy ©  použijte nabídku Konec – 
Ukončení programu, nebo zkrácenou volbu Ctrl-K + Enter. 
Při nestandardním ukončení programu, použijte volbu Servis/Správa dat/Přeindexování. V síťové verzi lze 
volbu přeindexování použít ve výhradním režimu, tj. při odpojení ostatních stanic. 

 

 
• V předpise nájemníka, v položkách se sazbou na osoby-měsíce se nezapočte sazba do 

položky celkem. (popř. se započítají jen spolubydlící). 

 
Řešení: v nabídce Předpisy/Nájemníci, vlastníci,.. chybí v položce „Zap.os/m“ (započítávat uživatele –
nájemníka, vlastníka prostoru do počtu osoboměsíců ..) zatržení = ano.  

 

• V nabídce Předpisy/Výběr předpisů v Sestavě  Předepsáno/vybráno CELKEM se součet 
nerovná se součtem ve výpise v nabídce Předpisy/Výběr předpisů v Sestavě  
Dlužníci/Součet za období pro „min. dluh = 0“. 

 
Řešení: ve vybraných předpisech může být někdo s přeplatkem (ve vybraném období zaplatil starý dluh). 
Proto musíte do položky „min. dluh“ zadat částku s mínusem. Např.:„min. dluh = - 100000“. 

• V obci č.1 v domě 628 potřebuji změnit sazbu za studenou vodu na 100,- Kč na 
osobu od měsíce VII.  Mám vygenerovány již předpisy pro VII měsíc. 

 
Řešení: v nabídce Předpisy/Výběr předpisů zadám obec od=do=1, dům od=do=628 (obvod a inkasní 
středisko nevyplním), období (předpisu) 7,2002 – 7,2002 účetní období (co největší interval) a odklepnu 
Vybrat. Pak  v nabídce Akce/Hromadné změny sazeb  vyberu položku předpisu „studená voda“, typ sazby 
„O  - dle osob“ a  vyberu přepínač „změnit sazbu“ a zadám sazbu Kč: 100, OK 

 

77..99..  nnaabbííddkkaa    ""VVYYÚÚČČTTOOVVÁÁNNÍÍ""..  

77..1100..  nnaabbííddkkaa    ""KKOONNEECC""..  

88..  ttiippyy  aa  ttrriikkyy..  
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• V obci č.1 v domě 628 potřebuji součet předepsáno a uhrazeno za období 1/2002 až 
5/2002 podle uživatelů bytů  za celý dům 

 

Řešení: v nabídce 
Předpisy/Výběr předpisů 
zadám obec od=do=1, dům 
od=do=628 (obvod a inkasní 
středisko nevyplním), období 
(předpisu) 1,2002 – 5,2002 
účetní období (co největší 
interval, aby se do výběru 
dostaly i platby, které byly 
účetně uhrazeny v jiném 
měsíci než 1-5 2002, ale 
tohoto období předpisu 1-5 
2002 se týkaly ) a odklepnu 
Vybrat. Pak vytisknu 
požadovanou sestavu 
v nabídce Sestavy/Předpisy a 
platby/Předepsáno a vybráno 
dle uživatele  

 

• Údaje do číselníků 
se dají doplňovat průběžně i při práci nad 
jiným formulářem. 

Například pořizuji nový dům , jsem v režimu nový 
záznam nebo oprava záznamu a zjistím, že nemám 
pořízený potřebný katastr, nebo potřebný druh stavby, 
majitele…nechám otevřené okno s pořizovaným domem, 
pro vytvoření nového katastru otevřu v Hlavním menu 
(první šedá lišta) nabídku Číselníky, podnabídku Číselníky 
domu a zde nabídku Seznam katastrů, vytvořím chybějící 
katastr (volba Nový záznam, vyplním formulář o katastru, 
Uložit záznam) a vrátím se k otevřenému oknu 
s pořizovaným domem a ve výběru katastrů bude již nově 
pořízený katastr. 

 

• Při ukládání nového záznamu se objeví 
hlášení: Uniqueness of index DOD_ICO is 
violated. Záznam nelze uložit – jsou 
narušeny podmínky jedinečnosti. 

Řešení: Obecně platí, že zadáváte nějakou hodnotu, která 
je již v některém předchozím záznamu použita. V tomto 

případě se snažíte zadat již existující IČO. Dále při vymazávání údajů z více databází a následné nové 
pořizování dat může v některých případech končit také touto chybou. Stačí však po výmazu  data 
přeindexovat – nabídka Servis/Správa dat 
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• Potřebuji sestavu za nezaplacené a částečně uhrazené předpisy pro vlastníky bytů, za 
majitele XXX, za období předpisu 1/2002 až 5/2002 

Řešení: v nabídce Předpisy /Výběr předpisů zadám do výběru období, pak zvolím možnost Rozšířený  a 
otevřené nabídce vyberu v Majiteli:  majitele XXX, v Typu uživatele:  vlastník a v Stavu: neuhrazené a 
částečně uhrazené předpisy. 

 

Nad výběrem se otevře nabídka Sestavy a zde pak mohu tisknout celou řadu tiskových sestav: 

 

• Po spuštění programu, po zapsání hesla se objeví 
nápis Vaše minulé přihlášení bylo nekorektně 
ukončeno. 

Řešení: Dejte přeindexování viz. kapitola 7.1.5 a v nabídce 
Servis/Systémové deníky přihlášení do programu bez 
zapsaného data odhlášení odhlaste, viz.kap. 7.1.9.. 
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