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1. Pristup do aplikace SENAVIT

1.1. Pristup do aplikace
Ptistup do aplikace naleznete na strance odkazu : https://senavit.vitkovice.cz/

Po zobrazeni stranky je poZzadovano pfihlaseni. Pfistupy do aplikace jsou nastaveny pro 2 druhy
uzivatelQ:

1. Aktivni pracovnik, ktery bude pracovat s daty aplikace
2. Najemnik, ktery zde bude zadavat své pozadavky

Tento manual je uréen pro aktivniho uZivatele aplikace.

% PRINLASENI| REGISTRACE|

Obrazek 1 Prihlaseni do aplikace

1.2. Zapomenuté heslo
Pokud pfihlasovany zapomnél heslo do aplikace, je moZno heslo resetovat. Na pfihlasovaci obrazovce

,
vyberete volbu Zapomenuté heslo

Zobrazi se formular, kde zada svlij email a poZzadate o reset hesla :

Resetovani hesla

Zaskini odkazu na resetovani hesta

Reset hesla

Obrazek 2 Reset hesla

Na zadanou emailovou adresu pfijde email, kde potvrdite, Ze chcete resetovat heslo:
PoZadavek na resetovani hesla
Potvrzeni poZadavku na resetovani hesla do systému
Pokud jste tento email dostali omylem, nereagujte na néj a odstrarite jej.
Pro potvrzeni resetovani hesla kliknéte na odkaz nize.

Potvrdit reset hesla



https://senavit.vitkovice.cz/
https://.vitkovice.cz/portal/login?reset-password=1&key=5418&token=eyJhbGciOiJIUzI1NiIsInR5cCI6IkpXVCJ9.eyJzdWIiOiI1NDE4IiwicmVmcmVzaEtleSI6ImhOdU9CM2dPZHA1d3NwU0xFK0NUVnc9PSIsImlhdCI6MTc3NzI4MzEwNCwiZXhwIjoxNzc3MjgzNDA0fQ.o1LnX8x0JFVXu_OJfRnXOHVSlzb3CQFFv7S-uD96I_k

V aplikaci se zobrazi informace o resetu hesla

Reset hesla

Heslo tsp&iné resetovano ObdrZel(a) jste email s vygenerovanym heslem pro prihlagen.

Prihlaseni

Po potvrzeni resetu hesla pfijde na emailovou adresu email s novym heslem:
Resetovani hesla
Dobry den,
Tento email byl odeslan na zakladé pozadavku na resetovani hesla do systému Senavit
Pokud jste tento email dostali omylem, nereagujte na néj a odstrante je;j.
Vase nové heslo do systému: 1xxxx234x

S timto novym heslem se pfihlasite do aplikace.

1.3. Mobilni aplikace

v v , . . v . . s . Ml & Aplikace Android ke staZeni zd
Na pfihlaSovaci strance je mozno si stahnout mobilni aplikaci.

Stazenou aplikaci ,senavit_app.apk” si stahnete nebo poslete do mobilu a nainstalujete.
PtihlaSovaci Udaje jsou stejné jako do webové aplikace.

1.4. Zobrazeni aplikace po pfihlaseni
Zobrazeni aplikace po pfihlaseni se lisi dle nastavenych roli uzZivatele.

Administrator ma pfistup na vSechny seznamy a vSechny data.

Bytovy referent ma pfistupné seznamy ohledné bytového fondu, nema pfistup na pozadavky
najemnik.

Technik, energetik, evident najmu, referent ma ptistupné jen seznamy a data, ktera jsou pro néj
potiebnd. Maji tedy pfistup jen na seznam Servis — PoZadavky.

- Energetik resi vyuctovani sluzeb - energie (plyn, voda, elektfina)
- Evident ndjmu fesi poZzadavky ohledné najmu
- Technik ohledné nahlasenych zavad

v v/

- Referent fesi poZadavky zadané jako Jiny dotaz

Zde plati, Ze energetik, evident ndjmu i technik ma zobrazena jen data od budovy, kterd mu byla
pfifazena (viz dale).

Bytovy referent ma pristupné seznamy ohledné bytového fondu, nema pfistup na pozadavky
najemnika.
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1.5. Zména hesla po prihlaseni
Po prihlaseni do aplikace pfihlasovacimi Udaji, které byly uzivateli doruéeny, md uzivatel moznost si

o -
heslo zménit. Vpravo nahote je ikona Profil *™® ~ , vyberete Nastaveni. Po vybéru se otevie formulaf,
kde si mUzZete zménit heslo.

DOMU| POZADAVKY| &~

NASTAVENI
ODHLASENI
Prijment Iméno
Email Telefon
Mésto Méstskyj cbvad
Jza Ulice:
Chytu Najemni prostor
Editace osobnich daji
@ Email
o Telefon
£ Heslo
B Ovéieni hesla
Dokumenty
4 LK IR}

Nastaveni upozormnéni

Dostvat emailem

Dastavat SMS
Nastavit upazorméni

# Heslo

P Ovéieni hesla

Obrazek 6 Profil — zména hesla ndjemnika

Pfedchozi popis zmény hesla plati pro ndjemnika, ktery se prihlasi do portalu. Pokud jste
uZivatel, ktery pracuje v sekci Administrace a chcete si zménit heslo, volba je vlevo nahore

G

Profil

(R Gl ZRUSIT ZMENY
Osobni ddaje
Piijment Petr

KF. jménc Technik
Zména hesla

Pivadni heslo

Nové heslo

Nové heslo (ovéfeni)

(Uil ZRUSIT ZMENY

Obrazek 7 Profil — zména hesla uzivatele aplikace



1.6. Prepnuti do prostredi Najemnika a Administrace

Pokud mate pfislusna prdva, mizete se prepinat do prostiedi Najemnika a Administratora

1.6.1. Prostredi Najemnika

Pfepnuti do prostiedi Najemnika je volbou Portal ndjemnika Uplné vlevo dole v seznamech.

DOKUMENTACE

@ UZivatelsky manual

Portal najemnika

1.6.2. Prostiredi Administratora

Pfepnuti zpét do prostredi Administratora je volbou ADMINISTRACE SENAVIT vpravo nahore

° .
v nastaveni profilu

g‘} DOMU| POZADAVKY| &~
NASTAVENi
Zadejte pozadavek ODHLASENI

Dobry den, zde mizZete zadavat Vase poZadavky. ADMINISTRACE 'SENAVIT"

A

Zavada / porucha

Vyuctovani sluzeb

Jiny dotaz

Oznamte zavadu nebo poruchu tykajici se

Méte dotaz k vyttovan( sluzeb, spojenych
s bydlenim, zde se mizZete dotézat.

Vasich prostor nebo spolecnych prostor v
budové.

Zobrazeno 1az 0 z celkem 0 zaznam( Sefadit~ Filtrovat ~

Typ Regitel Pfedmét dotazu Datum/Stav Akce

1.7. Uzivatelsky manual

Uzivatelsky manual ke stazeni naleznete v seznamu ve spodni ¢asti v sekci Dokumentace.

DOKUMENTACE

® Uzivatelsky manual


https://fixvit.vitkovice.cz/portal/home

2. 0vladani aplikace

V celé aplikaci a seznamech jsou jednotné funkénosti, které umoznuji data v seznamech radit,
filtrovat, exportovat a tisknout

2.1. Pfidani nové polozky

V hornim menu nad seznamem volba +Novy fadek - zobrazi formulaf pro ptidani nové
polozky

2.2, Kopirovani polozky

V hornim menu nad seznamem volba Kopie fadku E - zobrazi formular pro vytvoreni nové polozky
s nakopirovanymi hodnotami z vybraného radku seznamu. Podminkou tedy je, Ze v seznamu musite
mit vybrany libovolny rfadek.

2.3. Filtrovani dat
V seznamech je umoznéno filtrovat data volbou v hlavi¢ce seznamu nad jednotlivymi sloupci. Tam,
kde jsou numerické polozky je mozno filtrovat i porovnanim. Jsou tedy 3 moznosti filtrace:

1. Filtr zaddnim textu nebo jen ¢asti textu do hlavicky. Vybere vSechny polozky, které obsahuji
dany text

2. V nékterych sloupcich (tam, kde to dava smysl) je nastavena ndvaznost na Ciselnik. Pfikladem
je napf. Ulice. Pokud v seznamu Prostory chci vybrat ulici, nabidnou se jen ulice z ¢iselniku
Ulice. Zde to dava smysl, protoZze nemUze byt naveden prostor s jinou ulici, neZ je v Ciselniku

3. Filtr u numerickych poloZek, je moZno zadat = > < . Toto se da vyuZzit pro filtrovani, kdy si napf.
zadam — vyfiltrujte si vSechny najemniky, ktefi maji vice dokumentt nez 0. ve filtru zadam

Dokumnenty

>

Dokumenty >0

Bytovy fond - N&jemnici

=+ NOVY RADEK ZRUSIT FILTRY [ £ OBNOVENI | B EXPORT | & Tisk | #% NASTAVEN( SLOUPCO

Email Prjmeni Jméno Telefon SIPO Najemnik Domovnik Detail Verifikace Prostory Dokumenty Firma

X
Pocet fadki: 21

2 "HAKCS"spol.sro.

1 CORDELL Technologies, s..

1 Czogalla Natalia Monika

dd.mm.rrr - 8 = B 0
/ W pr@emailcom Polach René 701091.. a 1
S T - Biegon Jan 911571 a 1 1 Biegon Jan
# W mercl@merclcz CORDELL Technologies, s... - 597320 a 1
S T - Czogalla Natalia Monika 569650 a 1
Obrazek 8 Filtrovani dat
Pokud chcete filtr zrusit, mate 2 volby:
Profese
Energetik X

- pouZit x u nastaveného filtru a odebrat konkrétni filtr

; vs o ZRUSIT FILTRY
- v hornim menu pouzit volbu Zrusit filtry -



2.4, Razeni dat
V seznamech je umoZnéno radit data ve vSech sloupcich. Klikem na hlavicku sloupce se

méni Fazeni dat. Razeni je indikovano Sipkou Klikem mysi na hlavicku se zméni fazeni
vzestupné. DalSim klikem sestupné, je to indikovano zménou Sipky

Prijmeni - Piijmeni -

Pokud chcete radit podle dvou klichi, napf Nazev budovy vzestupné a Typ sestupné, zvolte
tento postup:

- Klikem na hlavicku Nazev budovu fadime vzestupné
- Stiskem CTRL + hlavicka Typ se sefadi pro Nazev budovy sloupec Typ
- jsou tedy rfazeny polozky dle Nazvu budovy a u kazdé budovy Dle typu

[t

Nazev budowy - p. C.o. C.bytu Typ ~

Obrazek 9 Razeni dat

2.5. Export seznamu
Data v seznamech je mozno exportovat do excelu volbou v hornim menu seznamu

B EXPORT

2.6. Tisk seznamu

. v . . TISK . .
Seznam je mozno tisknout bez exportu volbou Tisk . Tisk se neprovede ihned,
zobrazi se nahled na seznam a aZz nasledné je mozno tisknout.

2.7. Nastaveni sloupct
Vseznamu je mozno si nastavit sloupce, které chcete/nechcete vidét volbou

NASTAVEN( SLOUPCU . v , .y o v . .
Zde si zaskrtnutim vyberete viditelnost sloupcl. Je mozino si také
ménit poradi jednotlivych sloupcl. Podrzim pravym tlacitkem mysi hlavicku sloupce a
presunete sloupec na pozadované misto

Administrace - Uzivatel

+ NOVY RADEK £ oBNOVEN( | B ExPORT | 8 TisK [l £ NASTAVENT SLOUPCU

Email Prijmeni Iméno Tel.1 Tel.2
Obrazek 10 Presun sloupct v zobrazeni
2.8. lkony seznamu

Ilkona je pro editace zaznamu

Ilkona je uréena pro smazani zaznamu



3.Seznamy aplikace

3.1. Sekce Administrace

V sekci Administrace jsou seznamy a Ciselniky pro nastaveni aplikace a vyuziti v sekci Bytovy fond a
Servis

3.1.1. Seznam Uzivatel

Seznam uzivatel( aplikace. V tomto seznamu jsou navedeni aktivni uzivatelé aplikace, ktefi budou
s aplikaci pracovat, NE najemnici. Poznamky k polozkam:

- Email —tento email slouZi pro pfihlaseni

- Heslo

- Profese (zde se vyplni jen profese uZivatele, NE Role)
- Pfifazeni roli — zde se zaskrtne role uzivatele

Zde jsou navedeni jednotlivi uzivatelé a jsou jim prifazeny role. Podle téchto roli fesSi pozadavky
zadavatel(. Existuji 4 druhy roli:

- Profese Energetik —role ,,energetik”

- Profese Evident ndjmu — role ,,ev.ndjmu”
- Profese Technik —role ,technik”

- Profese Referent — role ,ek.ref.”

Energetik — fesi poZadavky zadané jako Vyuctovani sluzeb (vyuctovani sluzeb spojenych
s bydlenim, prevazné energie — plyn, elektfina, voda)

Evident najmu — fesi poZzadavky zadané jako Najem (dotazy ohledné najmu)
Technik — fesi pozadavky zadané jako Zavada /porucha (zavady nebo poruchy nahlasené najemci)
Referent — fesi pozadavky zadané jako Jiny dotaz

Nastaveni Profese je potfebné pro zobrazeni uzivatelll v seznamech pro pftifazeni budov, neni to
nastaveni roli !

Administrace - Uzivatel o

Telefon 2

Osobni &islo
Heslo (jen pro zménu)

Profese Energetik Q

Oddalent Q

bytref ekref,

| oo |[EERUENEN

Obrazek 11 Editace uzivatele



Vlastni role se vybere zaskrtnutim

Pritazent rolf
[ admin O bytref. O ekref.
energetik O ev.ngimu O technik

Obrazek 12 Editace roli

3.1.2. Seznam Firma

Seznam Firma zobrazuje data vSech firem, které jsou pretazeny z Heliosu. Pokud ziskd prondjem
nova firma je tfeba ji zde doplnit a pfislusSnymi daty, bude dale pouzita v seznamu Najemnici.

3.1.3. Seznam Oddéleni

Seznam Oddéleni neni nutno vyplnit

3.1.4. Seznam Profese

Seznam Profese nedoplnujte, je jiz vyplnén

3.1.5. Seznam Typy mistnosti

Seznam Typy mistnosti je jiz vyplnén, je mozno ho doplnit

3.1.6. Seznam Mésta

Seznam Mésta je jiz vyplnén

3.1.7. Seznam Méstské casti
Seznam Méstské ¢asti je jiz vyplnén, je mozno ho doplnit

3.1.8. Seznam Ulice
Seznam Ulice je jiZz vyplnén, je moZno ho doplnit

3.1.9. Seznam Typy pozZadavku
Seznam Typy pozadavkd je jiz vypInén, nemérite

3.1.10.Seznam Odpovédi na pozadavky

Seznam Odpovédi na pozadavky obsahuje Sablony, které se dale vyuZivaji v odpovédich na
pozadavky najemnik(. Tyto Sablony Ize tedy doplnit a dale vyuZivat pro obecné odpovédi na
poZadavky

3.1.11.Seznam Sablony oznameni

Seznam Sablony ozndmeni obsahuje $ablony, které se dale vyuzivaji v ozndmeni ndjemnikiim. Tyto
Sablony lze tedy doplnit a dale vyuZivat pro zaslani oznameni.



3.2. Sekce Bytovy fond
V sekci Bytovy fond jsou seznamy a Ciselniky pro navddéni pronajimanych prostor a zasilani oznameni
najemnikim

3.3. Seznam Najemnici

Seznam najemnik{. V tomto seznamu jsou navedeni aktivni ndjemnici, ktefi se mohou diky
pfihlasovacim udajim prihlasit do aplikace. Poznamky k polozkam:

- Email —tento email slouZi pro pfihlaseni do aplikace najemnikovi. V poli email musi byt
uveden jen jeden email !

- Heslo — vypliiuje se se jen pfi zméné hesla, vlastni zménu hesla si ale bude najemnik
provadét sam v sekci Nastaveni

- Firma —vyberte firmu vybérem z ¢iselniku firem

- Dokumenty — zde si mGzete uloZit dokumenty (smlouvy) pro najemnika. Pocet pfiloZzenych

Dokumenty

dokument je vidét v seznamu ve sloupci Dokumenty
- Prostory — polozka prostory neni ve formuldfi zobrazena. Je zobrazena v seznamu a

Prostory

1

zobrazuje pocet Prostor, které jsou ndjemci pfifazeny
- pokud chcete vybrat Najemniky, ktefi maji navedeny prostory, vyberte v hlavi¢ce sloupce
Najemnik — ANO — vyberou se jen ndjemnici s navedenymi prostory

1D najemnik (SIPO) Najemnik Domovnik Detail
ANO

7010914996 O

- najemnikovi je moZno zaslat pfihlasovaci udaje. V seznamu vyhledejte Najemnika a

g
zvolte tlacitko pro editaci # |\ horni &sti formulaFe je volba zaslat uzivateli email

Zaslat uZivateli email ? (]

Pokud volbu zaskrtnete, po volbé UlozZit je na email
najemnika odeslan email s pfihlaSovacimi Gdaji. Pokud heslo v tuto chvili nebylo ve
formulafi vyplnéno, vygeneruje se nové heslo, které je zaslano v emailu

- Format emailu:

Dobry den,
Byl Vam nastaven pfistup do aplikace Senavit.
Naleznete ji na odkaze https://senavit.vitkovice.cz/portal/login

Pokud jste tento email dostali omylem, nereagujte na néj a odstrante jej.
Vase pfihlasovaci udaje jsou :

Email: emailfirmy@email.cz

Heslo: tx45kvf8rv

Po prvnim pfihlaseni se heslo zmérite v sekci vpravo nahofe — UZivatel - nastaveni.


https://senavit.vitkovice.cz/portal/login
mailto:emailfirmy@email.cz

3.4. Seznam Prostory

Seznam Prostory obsahuje konkrétni prostory, které jsou pronajimany najemnikim. Teoreticky
by tedy v tomto seznamu mély byt vyplnény vSechny pronajimané prostory. Poznamky k
polozkam:

- C.mistnosti — konkrétni &islo mistnosti, které je specifikovano ve smlouvé

- Patro — patro, ve kterém mistnost lezi, je specifikovano ve smlouvé

- Typ mistnosti — typ mistnosti vyberete z Ciselniku (je v seznamu Administrace — Typy
mistnosti)

- Detail — zde si mUZete doplnit textovou poloZku s popisem pronajimaného prostoru

- Budova — konkrétni budovu vyberete z Ciselniku (je v seznamu Bytovy fond - Budovy),
urcuje budovu, ve které je pronajimany prostor, je specifikovdano ve smlouvé

- Ndjemnik — vyberete najemnika z Ciselniku (je v seznamu Bytovy fond - Najemnici)

Pokud ma Najemnik pronajimano vice prostor v jedné budové, vyuzijte funkci kopirovani
polozky:

# @ Vohranicni budova Riman 832 21
# | @ Pohraniéni Cervend kasarma 52 53
_ W Pohraniéni Cervend kasama 52 53

Oznacte v seznamu polozku ¢

V hornim menu seznamu zvolte polozku Kopirovat E

Bytovy fond - Prostory

=+ NOWY RADEK E ZRUSIT FILTRY | & 0BNOVENI | B EXPORT | & Tisk [l €% NASTAVEN( SLOUPC(

- vytvofli se nova polozka s prekopirovanymi daty
ve formulati upravte jen polozky, které se neshoduji

3.5. Seznam Budovy

Seznam Budovy obsahuje konkrétni budovy, které jsou pronajimany najemniktm. Je to vlastné
Ciselnik budov, ke kterym se pfirazuji konkrétni prostory.

V horni ¢asti se upfesiiuje umisténi budovy. Do polozky Nazev se doplni popis budovy pro
upfesnéni, ktery se zobrazuje dale v seznamech.

Bytovy fond - Budovy

+ NOVY RADEK & oeNOVEN( | B ExpORT | & Tisk [l € NASTAVENI sLoupcU

Ulice ¢p.a Co Mésto Méstska &ast Nazev Popis Pfifazeno spravecim

# M@ Ruska 681 72a Ostrava Vitkavice Lipovy dvir 5 Energeticka Vlasta, Technik Petr
# @ Ruskd 710 70a Ostrava Vitkovice Lipovy dvir 2 Kuchafovd Hana
# W@ FRuskd 726 70b Ostrava Vitkovice Lipovy dvir 3 Kuchafova Hana
# W@ Ruskd 727 72b Ostrava Vitkovice Lipovy dvir 6 Kuchafova Hana

Obrazek 13 Seznam Budovy



Bytovy fond - Budovy

[Uleritl 7RUSIT ZMENY

C.popisné 681

C.orientacni T2a

Nazev Lipowy dwviir 5
Popis

Meéstska Cast Ostrava - Vitkovice
Ulice Ruska

Viybér budov

< OBNOVENI | [B» EXPORT | & Tisk [ £¥ NASTAVENI SLOUPCU

uzivatel Role Jewybréno

¥ nul (3poloze) O 0z3

O Jaros Michal admin a
O Krettkova Svétlana admin w}
O zhasil Radek admin, zaméstnanec a
~ Energetik (2polozek) (] 1z2

B  Energeticks Viasta energetik, ev.ndjmu, ekref. (=)
O Energetik Druhy Martin  energetik ]
¥ Evidentngimu (1 polozek) (] 0z1

O Najemni katka evngjmu a
~ Referent (3polozeky [J 0z3

O Kuchaiova Hana admin, ek.ref, ev.ngjmu, energetik a
O Referent Martin ekuref, a
O slobodnik Pavel admin, ev.ngjmu, energetik, technik, ekref. [m]
~ Technik (1 polozek) 121

Technik Petr technik &=

[loziil 7RUSIT ZMENY

Obrézek 14 Editace Budovy — polozka

Ve spodni ¢asti formuldre jsou pro konkrétni budovu pfifazeni jednotlivi Energetici, Technici,
Evidenti najmu, Referenti, ktefi maji tuto budou pfifazenou a fesi pozadavky ndjemnikd z této
budovy.

Ptislusné spravce mliZzeme priradit budoveé i dodatecné nebo ihned pfi zaloZeni budovy.

¥ Energetik (2 poloiek) [ 1z2
Energeticka Vlasta energetik

L] Energetik Druhy Martin ~ energetik

Vybiraji se zaskrtnutim pole pred jménem

Aby byly pozadavky spravné pfifazeny, je tfeba budové pfifadit uZivatele pro viechny
pozadavky, tedy aby byli pfifazeni uZivatelé a alespon jeden z nich mél pfifazenu nékterou
z roli:

- role ,energetik” - Energetik

- role ,ev.ndjmu” — Evident najmu

- role ,technik” - Technik

- role ,ek.ref” — Ekonomicky referent

V seznamu jsou uZzivatelé seskupeni dle Profese, ale duleZité je, jakou maji pfifazenou roli !!

Pokud ma tedy uZivatel profesi Referent, zobrazi se v sekci Referent, ale pro vlastni pfirazeni
budovy je dileZité, jaké ma pfifazené role. V pfipadé, Ze je uZivatel, ktery bude resit

"9

SMAZAT RADEK

Pocet radkad: 10

v

SMAZAT RADEK



pozadavky z vice oblastni, bude v seznamu tfazen dle své Profese, ale poZadavky budou
smérovany dle jeho roli.

Priklad :
Pani Energeticka Vlasta ma Profesi Energetik, je tedy v seznamu fazena pod Energetiky

¥ Energetik (2 poloZek) O o0z2

O Energeticka Vlasta energetik, ev.najmu, ekref.

Ale ma roli energetik, ev. ndjmu, ek. ref.

Zaskrtnu tedy pro tuto budovu.

v Energetik (2 polozek) [ o0z2

Energeticka Vlasta energetik, ev.ndjmu, ekref,

Pro takto vybranou budovu plati, Ze pani Energeticka Vlasta bude resit pozadavky ohledné :

Energetik — fesi poZadavky zadané jako Vyuctovani sluzeb (vyuctovani sluzeb spojenych
s bydlenim, pfevazné energie — plyn, elektfina, voda)

Evident najmu — fesi poZzadavky zadané jako Najem (dotazy ohledné najmu)

Referent — fesi pozadavky zadané jako Jiny dotaz

V tomto pripadé tedy vse, kromé pozadavk( na opravy, které resi Technik.

Pro danou budovu je tedy potfeba vybrat jesté uzivatele s roli Technik

¥ Technik (1 poloZek) O o0z1
Technik Petr technik

| Lonacs | i
Me s Q

AR el =]
o

Obrazek 15 Editace Budovy a pfifazeni budovy spravci

U takto vybranych spravcu existuje uzivatel, ktery ma roli technik a uzivatel, ktery ma
roli energetik, ev. ndjmu, ek. referent a tedy jsou pro budovu pokryty vsechny
poZadavky.



3.6. Seznam Pfifazeni budov

Seznam Pfitazeni budov mda podobnou funkénost — ptifazeni budovy spravci — jen z pohledu
samotnych spravcl. V seznamu vybereme konkrétniho spravce — seznam odpovida seznamu

uzivatell — a po editaci volbou prifadime konkrétni budovy zaskrtnutim pole pred ulici

Bytovy fond - Pfifazeni budov

£ oBNOVENT || B EXPORT | & TisK [ € NASTAVENI SLOUPCU

UZivatel A Pocet ... Role

Energeticka Vlasta 2 energetik, ev.ndjmu, ek.ref.
Energetik Druhy Martin 3 energetik

Jarod Michal 0 admin

Krettkova Svétlana 0 admin

Kuchafovd Hana

w

admin, ekref, ev.nijmu, energetik

Majemni Katka

ev.ndjmu

Referent Martin

(=1

ekref,

Slobodnik Pavel

(=1

admin, ev.ndjmu, energetik, technik, ekref,

Technik Petr technik

-3

A NREL VRN VN WAE NREL RN WEEL WL WR

Zhasil Radek

(=1

admin, zaméstnanec

Obrazek 16 Prirazeni budov —seznam

.
Kuchafova Hana
Vybér budov
[ooveron] 8 oron [ oo [ o emmsarc
o Nizev budor pa ¢ Mestsks Esst Méste e wybran
v Ruski (4 poloteX
Rusks ipovj dvie S s 72 Vitkovice o
Ruskd Lipowy dwir 2 710 708 Vitkovice Ostrava =]
Rusks Lipovy dviir 3 726 700 Vitkovice Ostrava %]
Ruskd Lipowj dwir & 727 72 Vitkovice: Ostrava 8

Obrdzek 17 Prifazeni budovy pfi editaci

Toto je tedy vhodnéjsi pro hromadné pfirazeni spravcli k budovam

3.7. Seznam Oznameni najemnikim
Seznam Oznameni ndjemnikdm obsahuje ozndmeni, ktera byla zaslana najemnik{m. Slouzi
k hromadnému poslani oznameni v pripadé nutnosti hromadné informovat najemniky.
Oznameni je vybrano pro jednu nebo vice budov, neni zasildno na konkrétni ndjemniky nebo
prostory. Ozndmeni se odesila okamZité po ulozeni !

Odeslani nového oznameni

, , , , , + NOVY RADEK
Pokud chceme poslat nové ozndmeni, zvolime v hornim menu seznamu volbu



Polozky pti zadavani nového oznameni:

Datum — polozka neni aktivni, ozndmeni se posila okamzité, bude tedy doplnéna datum a cas
faktického odeslani

Pfedmét — hlavicka zpravy
Zprava — detail zpravy
Zalozil — z Ciselniku vyberte uZivatele

Vybér budov — zaskrtnutim pole vyberte konkrétni budovy, kterych se ozndmeni tyka. Budovy
vyberete zaskrtnutim pole pred jménem ulice

¥ Pohrani¢éni (2 polozek) [J o0z2
Pohraniéni Cervend kasarna
U pohraniéni budova Riman

v, M ULOZIT v . ;g e ,
Tlacitko Ulozit - odesle oznameni ndjemnikdm vybranych budov

3.8. Sekce Servis
V sekci Servis se fesi poZzadavky najemnik( a zastup spravcl, ktefi maji poZzadavek fesit.

3.9. Seznam Pozadavky
Seznam poZadavkid najemnik( k reseni.

UZivatel zde vidi pozadavky najemnik(, které mu ptipadaji na zakladé pridélené role a pfifazenym
budovam. Tyto pozadavky si mlze prevzit k feSeni, nejsou mu automaticky pridéleny.

UZivatel s roli administrator vidi vsechny poZadavky a muze je ptiradit konkrétnim uzivatelGm.

3.10. Seznam Zastup
Seznam Zastup obsahuje seznam zastupujicich uZivatel(l pro reseni poZadavkd najemniku
v pfipadé dovolenych nebo nemoci. Poznamky k polozkam:

- Utivatel — uZivatel, ktery ma dovolenou/nemoc a bude zastoupen

- Zastupuje — uzivatel, ktery bude zastupovat nepfitomného uzivatele

- 0d - Do - zada se obdobi, kdy je uZivatel zastupovan (v pfipadé 1 dne zadd jen aktuaini
den)

V seznamu PoZadavky zadané pozadavky za obdobi zastupu uvidi oba — nepfitomny UZivatel i
Zastupuijici



4.

Postup pri zavadeni novych polozek a ruseni polozek

Zde jsou postupy pro zavadéni novych polozek v seznamu a ruseni polozek.

4.1.

4.2.

4.3.

Novy najemnik
Postup pro navedeni nového ndjemnika:

- seznam Administrace — Firma — navedeme udaje o firmé

- seznam Bytovy fond — Najemnici — navedeme nového najemnika — do dokumentd
pfiddme smlouvu

- ulozime formular

- najemnikovi je mozZno zaslat pfihlasovaci udaje. V horni ¢asti formulare je volba zaslat

Zaslat uZivateli email ? O

uzivateli email Pokud volbu zaskrtnete, po volbé UloZit je
odeslan email s prihlasovacimi Udaji na emailovou adresu najemnika. PfihlaSovaci Udaje
neni tfeba zasilat hned, je mozno je zaslat i pozdéji po ptifazeni prislusnych prostoru.

- Nastaveni hesla — pokud znate heslo Najemnika a chcete, aby zlstalo zachovano, vyplrite
ho do pole Heslo pred odeslanim a uloZzenim. Toto plvodni heslo nebude zménéno a
bude odeslano v emailu. Pokud heslo pred zaslanim emailu nevyplnite, vygeneruje se
nové heslo a bude zaslano v emailu ndjemnikovi.

Novy prostor
Postup pro navedeni nového prostoru:

- Otevieme si smlouvu nového najemnika o pronajmu

- Zkontrolujeme, zda existuje v seznamu Budova, ktera je uvedena ve smlouvé

- Pokud budova neexistuje, budovu navedeme do seznamu Bytovy fond — Budovy

- Pokud jiz vime spravce — energetika, evidenta najmu, technika — pfi navadéni budovy
zaskrtneme, mGzeme doplnit i pozdéji

- Zkontrolujeme, zda existuji byty/mistnosti v seznamu Prostory, ktera jsou uvedeny ve
smlouvé

- Pokud prostory neexistuji, musime je navést, pfi navadéni jiz doplnime i najemnika

- Pokud prostory jiz existuji, nemusime je nové vytvaret, ale musime do pfislusnych prostor
navést nového ndjemnika!

Najemnik skoncil prondjem
Postup pro ukonceni ndjmu pronajimanych prostor:

- Pokud najemnik ukoncil smlouvu nebo vyprsela platnost smlouvy o pronajmu, je tfeba
najemnika zrusit véetné jeho prostor

- Vseznamu Prostory si nejlépe filtrem vybrat prostory, které ma najemnik navedeny

-V pfislusnych Prostordch smazat najemnika



Bytovy fond - Prostory
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Ulice Nazev budovy &  Cp. Co. Chytu Ty a Mésto Oblast Najemnik
Glonel x
# @ Pohraniéni budova Riman 832 21 135 Kanceldf Ostrava Vitkovice  Radim Glonek s.r.o. -
# T Pohraniéni budova Riman 832 21 134 Sklad Ostrava Vitkovice  Radim Glonek s.r.0. -
# T Pohraniéni Cervena kasirna 52 53 Prostory v 2. NP Ostatni Ostrava Vitkovice  Radim Glonek s.r.o. -

- Otevrit kazdou polozku a smazat Ndjemnik

- Nemazat celou polozku, doslo by ke smazani navedenych prostor a pokud by jej chtél
pronajmout dalsi ndjemce, musely by se prostory znova navést

- Pokud jiZz zndm nového najemnika a je naveden v seznamu Najemnikd, mGzu jej rovnou
naveést

- Vseznamu N3ajemnici smazat pfislusného ndjemnika

5. Redeni poZadavkd

5.1. Reseni pozadavkd spravcem

Zde je postup pro feSeni pozadavku, které navadéji najemnici. Pozadavky se zobrazi uZivatelim dle
pfitazenych roli a budov. Napt. energetik vidi jen poZadavky na energie, které jsou od ndjemce
z budovy, kterd mu byla pfifazena.

UzZivatel, ktery ma roli Administrator vidi vSechny poZadavky a mize je déle pfiradit jinym uzivatelim.

Plati, Ze sprdvce (technik, energetik ....) vidi poZadavek, ktery je smérovdn na néj, ale jesté mu neni

. voy PP Vel lgx . r Y . fevzit
automaticky pfifazen, musi si jej po prihlaseni prevzit P

SENAVIT Servis - Pozadavky

Stav e P
VITKOVICE e

/s 36 novi-0 prevait Dotaz ne platbu elekirického proudu za
rok 2025

#ID ozadavek

Lal SERvIS v

Obrazek 18 Prevzeti pozadavku k feSeni

Pokud si uzivatel pozadavek prevezme, musi jej dale Fesit.

Akce

pfevzit

MUZe si jej prevzit volbou a doplnit detail, ktery se zobrazi zadavateli.

Kliknutim do pole Zprava pro zadavatele se zobrazi Sablony, které jsou navedeny v sekci Administrace
— Odpovédi na pozadavky. Tyto Sablony mliZete pouZit nebo zacit psat svij text a potvrdit OK



o Spolpusoya et

Zména statusu *

Opravdu si prejete zménit status ?

Zpriva pro radovatele

Pozadavek byl postoupen ddetnimu oddélent

Obrazek 19 Zména statusu pozadavku

s v

V seznamu se zméni pristupna tlacitka a doplni, kdo poZadavek resi

Servis - Pozadavky

% OBNOVEN/ | B EXPORT | & Tisk [l £ NASTAVENI SLOUPCU

#ID Stav Reti w  Pozadavek
= Akce
7’ 36 pridéleno - 0 feseni | predst | vyfeseno | Energeticka Viasta Dotaz ne platbu elektrického proudu za
rok 2025

Obrazek 20 Stavy feSeni pozadavku u uZivatele

5.1.1. Re$eni pozadavki administratorem

UZivatel, ktery ma roli Administrator vidi vSsechny poZadavky a mize je déle ptiradit

L e . . prevzit . .
jinym uZzivatelim. Nejdfiv si musi vSak pozadavek prevzit volbou a nasledné

fedat ‘ . . . B} M vz
P .V poloZce ,Pfesmérovat na“ vybere spravce, na kterého poZadavek preda

Zména statusu X

Opravdu si prejete zménit status ?
Presmeérovat na
N&jemni Katka Q

Zprava pro zadavatele

ZRUSIT

Obrazek 21 Predani pozadavku na jiného spravce



5.2. Zména zobrazeni pozadavku u fesSitele i u zadavatele

Pokud doslo ke zméné stavu, tak i ndjemnik vidi ve svém prostredi polozku a zméni se jeji stav a kdo
pozZadavek tesi.

Zadejte pozadavek

Dobry den, 7de mitzete zadavat Vase pozadavky.

A | o

Zavada / porucha Vyuétovani sluzeb Jiny dotaz

oruchy tykajict

P
nebo spolecnjch

aser 121 6 zccllom & hmana Sefadit+ Fillowat =
esitel predmat dotazu DatumStay  Akce
PR

®  Cekd napiifazens Jiny dotaz na referenta 19,3206

Energeticka Viasta Dotaz ne platou eiekirického proudu 7a rok 2025 18.3. 2026

PFLINO

Cekd na piiiazent Dalki jiny dotaz 2 VITSOL 18.3. 2026

nowr

Obrazek 22 Stavy feSeni pozadavku u zadavatele

V detailu ndjemnik vidi i doplnény detail zapsany spravcem.

Detail pozadavku: 36 #

Acnesa: Rusk 681/72a (Lipowy dwie 5), {spolezng prosior

. ° , ‘

Energeticks Viasta © -+ (D

VITKOVICE IT SOLUTIONS 8.5, - © [ ]

Obrazek 23 Zobrazeni detailu pozadavku u zadavatele

A7 spravce usoudi, Ze je poZadavek vyFeden, zméni ho volbou Vyfedeno | ¥™=**"° | 3 dopInénim detailu
ve zpraveé pro zadavatele.

Zména statusu ®

Opravdu si pfejete zménit status ?
Zpréva pro zadavatele

Utetni oddalent provedlo konfrolu preplatku, informace Vém byla zasléna postou, vée je OK
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PoZzadavek je pfeveden do stavu VyreSeno

Servis - Pozadavky
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#D Stav Resl w  Pofadavek

Akce

Obrazek 24 Zobrazeni stavu poZzadavku Vyreseno



Zobrazeni detailu vyvoje poZadavku vyberete volbou 4 a zobrazi se detail pozadavku a reSeni

Servis - Pozadavky

ZPET
#D 36
Typ pozadavku Vylétovani slufeb

Pozadavek Dotaz ne platbu elektrického proudu za rok 2025
Zadavatel VITKOVICE IT SOLUTIONS ass. - (106624)
Mistnost J - Ruska 681/72a (Lipovy dvr 5)

Tel. (zadavatel)

Email (zadavatel) itsolutions@vitkovice.com

Spol.prostory

Soubory

Akce: fefeni pfedat vyfeSeno

Datum v  Stav Resi Odpovéd
= dd. mm. o - &

20.03.2026 13:01 vyfeseno Energe... Ugetni oddéleni provedio kontrolu
preplatku, informace Vam byla
zasléna postou, ve je OK

20.03.2026 12:39 pfidéle.. Energe.. Pozadavek byl postoupen Gtetnimu
oddéleni’

18.03.2026 12:21 novy

Obrdazek 25 Zobrazeni detailu pozadavku u spravce

. ‘s , - , v , M oy . . M Detail
| zadavatel pozadavku (ndjemnik) vidi ve svych pozadavcich zménu a mUze si zobrazit detail
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H Energeticka Viasta Dotaz ne platbu elektrického proudu za rok 2025 18.3. 2026 -
Detail
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Obrazek 26 Zobrazeni zmény stavu poZadavku u zadavatele

Detail poZadavku: 36 #

sa: Ruska 681/72a (Lipovy dvilr 5), (spol
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Energeticka Viasta (O 6 4
szadavek by pen idéle
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Obrazek 27 Zobrazeni stavu reseni u zadavatele

Zadavatel je informovan emailem o vyreSeni pozadavku.
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