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REGISTRACIA

Do portalu sa zaregistrujete zadanim vasho emailu, hesla a zakladnych udajov o sebe.

Po Uspesnej registracii sa vam otvori pouzivatelské rozhranie portalu, ktoré sa lisi v zavislosti od toho,
aku sluzbu pouzivate — ZAKLAD, PLUS alebo PROFI.

ZAKLAD

Registracia zdarma

Mate moznost pridat jednu nehnutelnost a nahréavat inzeraty aj s video obhliadkou
Umoznuje nahrat az $tyroch ndjomcov a $tyri ndjomné pomery

Mozete generovat a stahovat pravnikom vypracované dokumenty

Platnost bezplatnej registracie je 1 rok

Umoznuje vyuzivat rozsirené sluzby portalu

Mozete nahrat neobmedzeny pocet nehnutelnosti, ndjomcov a ndjomnych pomerov

Kdekolvek mate k dispozicii organizovany archiv vasich najomnych zmldv a prehlad o ndgjomcoch
Moznost predplatit si sluzbu od jedného mesiaca po neobmedzeny ¢as

Madte neobmedzeny pristup k vSetkym funkcionalitdm portalu

Umozniuje generovat financné prehlady, vdaka ktorym ziskate podrobné informacie o
zaplatenych a neuhradenych ndjmoch alebo o platbach po splatnosti

Mobzete delegovat spravu nehnutelnosti na tretiu osobu

Umoznuje pristup k funkcionalite financna zavierka, ktora vytvara podklad pre darfiové priznanie

ZAKLAD + PLUS + PROFI

NEHNUTELNOSTI

Pridavanie nehnutelnosti

V liste nalavo najdete zalozku Nehnutelnosti. Otvori sa Vam stranka, kde mozete pridat vetky
svoje nehnutelnosti.

V pravom hornom rohu sa nachadza modry obdiznik +Nehnutelnost.

Otvori sa Vam stranka Zakladné udaje, na ktorej zvolite, Ci sa jedna o byt, nebytovy priestor
alebo stavbu. Zadate nazov vasej nehnutelnosti a pokracujte dale;j.

V daldom kroku vyplnite Udaje o nehnutelnosti, ako napr. &islo listu vlastnictva, datum
nadobudnutia, rozloha a pod. V3etky tieto Udaje su potrebné pre buduce vytvaranie ndjomnych
zmlav a inych pravnych dokumentov, ktoré mate na portali k dispozicii.

V kroku Lokaliza¢né udaje je potrebné vyplnit informacie o tom, kde sa nehnutelnost nachéadza.
V poslednom kroku mézete uviest Doplriujldce Udaje o nehnutelnosti. V pravom dolnom rohu
kliknete na UlozZit a spat na zoznam.
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ZAKLAD + PLUS + PROFI
Manazovanie nehnutelnosti
V pridanej nehnutelnosti najdete na hornej liste zalozky:

- Domov - tu ndjdete informdcie o nehnutelnosti, ktoré ste zadali pri jej pridavani do portalu.
V tejto sekcii viete pridat aj inzerat k vasej nehnutelnosti, ktory sa po vyplneni informacii
a zakliknuti mozZnosti Zobrazovat inzerat zobrazi na stranke www.trh.eu

- Udalosti — tu sa zobrazia ndjomné pomery, ktoré k danej nehnutelnosti neskor priradite v sekcii
Najomné pomery (vid. sekciu NAJOMNE POMERY — Pridavanie nadjomnych pomerov)

- Preddavky — su nastroj, ktorym stanovite ndjomcovi, aki vysku preddavkov za energie a sluzby
bude platit. Vytvorenie preddavkov je doélezita funkcia, pri tvorbe dokumentov Vam portal vie z
preddavkov vytvorit prilohu k ndgjomnej zmluve. Nové preddavky pridate cez modru zalozku
+Preddavky vpravo hore. Otvori sa vdm okno, v ktorom zvolite, ako ¢asto mé najomca platit
preddavky, tyzdenne, mesacne, $tvrtrocne, ro¢ne. ZvyCajne sa preddavky platia vtedy, ked’
najomné, teda mesacne. Zvolite nazov, napriklad podla toho, na ktory rok su uréené. Moézete
urcit kolko os6b v byte byva. Potom uz len podla vylctovania od spravcu, dodavatela elektriny,
plynu, internetu, naklikate, za ¢o vsetko a v akej vyske ndjomca bude platit.

- Naklady — naklady na energie a sluzby k nehnutelnosti priddvame preto, aby portal vedel urobit
vyuctovanie spotrebovanych energii pre ndjomcu. To, aké boli ceny energii a sluZieb, sa dozviete
od dodavatela energii (spravcu, dodavatela elektriny, plynu...) vidy az z ro¢ného vyuctovania,
ktoré vam doruci do 31.5. nasledujlceho roka po roku, ktorého sa vyuctovanie tyka. Preto
sekciu Naklady vypltiate a7 dodatoéne. Nové naklady pridate cez Omodru zalozku +Néklady
vpravo hore.

- Merace — tato funkcia slUzi na zapis stavu vietkych meracov energii vo vasej nehnutelnosti.
Vdaka pravidelnej evidencii stavu meracov budete vediet, kolko energii najomca spotreboval
pocas uzivania nehnutelnosti. Preto je d6lezZité merade odpisovat vzdy na zaciatku a konci
najomného vztahu a na zaciatku alebo konci kalendarneho roka. Aj vdaka tomu, ze budete mat
zaznacCené presné stavy vsetkych meracov, portdl Vam dokaze vytvorit Vyuctovanie spotreby
energii a sluzieb spojenych s uzivanim nehnutelnosti. Na zaklade neho zistite, ¢i ma najomca
nedoplatok alebo preplatok na energiach a sluzbach.

- Inventdr - tu si vytvorite inventarny zoznam, ak spolu s nehnutelnostou prenajimate aj nejaké
hnutelné veci. Nechajte si ho podpisat najomcom, ked' mu nehnutelnost odovzdavate. Ak sa
pocas najmu inventar zmeni (donesiete novy, zoberiete stary), opat si nechajte podpisat
upraveny inventarny zoznam.

- Fotogaléria — slUzZi na pridavanie fotografii nehnutelnosti, ktoré ste si obstarali tesne predtym,
ako ste nehnutelnost prenajali. Vdaka nim si budete pamaétat, v akom stave ste ju ndjomcovi
odovzdali a v rovnakom stave by Vam ju mal ndjomca aj vratit. Tieto fotografie sa zobrazia aj
v inzerate k nehnutelnosti, ak zvolite moZznost Zobrazovat inzerat.
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ZAKLAD + PLUS
NAJOMCOVIA
Pridavanie nagjomcov

Tato funkcia sluzi na zapis identifikacnych Udajov o vasich najomcoch, ktoré portal vyuziva pri
generovani dokumentov.

- Vliste nalavo zvolte zalozku Najomcovia. Otvori sa Vam stranka, kde mozete pridavat ndjomcov.

-V pravom hornom rohu pridajte ndjomcu cez modry obdiZnik +Ndjomca.

- Otvori sa Vam stranka Zakladné udaje, na ktorej zvolite, Ci sa jedna o fyzicku alebo pravnicku
osobu. Zadate meno a priezvisko vasho najomcu.

-V dalSom kroku vyplnite Identifikacné Udaje, ako napr. ¢i sa jednd o muza alebo zenu, datum
narodenia, pripadne ICO, DIC alebo IC DPH v pripade pravnickej osoby.

-V dalSich krokoch vyplnite Adresu, Kontaktné Udaje a Doplfiujuce Udaje o ndjomcovi.

PROFI
Vo verzii PROFI su Ndjomcovia oznaceni ako Moje osoby. Tento typ predplatného vam umoznuje
delegovat spravu nehnutelnosti na tretiu osobu, preto sem viete pridavat aj iné osoby ako najomcov.

Pridavanie osob

Tato funkcia sluzi na zapis identifikacnych Udajov o vasich osobdch, ktoré portal vyuziva pri generovani
dokumentov.

- Vliste nalavo zvolte zalozku Moje osoby. Otvori sa Vam stranka, kde mézete priddvat osoby —
najomcu, kupujuceho, splnomocnenca, realitného makléra, technického udrzbara, advokata.

-V pravom hornom rohu zvolte modry obdiznik +Osoba.

- Otvori sa Vam stranka Zakladné Udaje, na ktorej vyberiete, aky druh osoby pridavate a i sa
jednd o fyzicku alebo pravnickd osobu. Zadate meno a priezvisko vasho najomcu.

-V dalSom kroku vyplnite Identifikacné Udaje, ako napr. ¢i sa jednd o muza alebo zenu, datum
narodenia, pripadne ICO, DIC alebo IC DPH v pripade pravnickej osoby.

-V dalSich krokoch vyplnite Adresu, Kontaktné Udaje a Doplfiujuce Udaje o ndjomcovi.

ZAKLAD + PLUS + PROFI
NAJOMNE POMERY
Pridavanie najomnych pomerov

SluZi na priradovanie pridanych ndjomcov (vid. NAJOMCOVIA — Pridavanie ndjomcov) k pridanym
nehnutelnostiam (vid. NEHNUTELNOSTI — Pridavanie nehnutelnosti).

- Vliste nalavo vyberte zaloZzku Ndjomné pomery. Otvori sa Vam stranka, kde mézete vytvarat
najomné pomery.
-V pravom hornom rohu zvolte modry obdiznik +Najomny pomer.
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- Otvori sa Vam stranka Zakladné (daje, kde vyberiete nehnutelnost a najomcu, s ktorym
najomny pomer vznika.

-V dalsom kroku Zmluva si mézete zvolit, ¢i chcete, aby Vam portal vygeneroval pravnikom
pripravend najomnu zmluvu, alebo uz ju mate vygenerovanu, podpisanu a chcete ju nahrat.

- Ak zvolite mozZnost, Ze chcete Vygenerovat najomnu zmluvu, vyberiete si, ¢i chcete uzatvorit
najomnud zmluvu na byt podla zakona 40/1964 Zb. (Obcianskeho zékonnika) na dobu urditd
alebo podla zdkona 98/2014 Z.z. o kratkodobom najme bytu.

-V nasledujucom kroku vyplnite udaje potrebné k vytvoreniu najomnej zmluvy, ako napr. zaciatok
najomného pomeru, vyska najomného, sposob jeho platby a pod. MéZete dobrovolne zvolit aj,
¢i bude zmluva obsahovat

o Ustanovenie o odstupeni od zmluvy a v takom pripade urcite vysSku odstupného

o Automatické obnovenie zmluvy - ndjomna zmluva moze byt automaticky obnovend
a prediZena o uréeny ¢&as za rovnakych zmluvnych podmienok za predpokladu, Ze ani
jedna zo zmluvnych stran neinformovala druhi o nezaujme o dalSie obnovenie.

o Umoznit ndjomcovi dat nehnutelnost do podnajmu — tu vyberiete, ¢i bude mat ndjomca
prenajat dalSej osobe Co i len ¢ast nebytového priestoru.

o Zakaz fajcit — mOzete ndjomcovi zakdazat fajéenie v stavebne uzatvorenych ¢astiach
prenajatej nehnutelnosti

o Zakaz chovat domace zvieratd — mdzete najomcovi zakazat chovat zvieratd v prenajatej
nehnutelnosti

- Funkcia Nahrat podpisant zmluvu na portal slGZi na to, aby ste ndjomnd zmluvu mali stale
k dispozicii a mohli ste do nej nahliadnut kedykolvek potrebujete.

ManazZovanie ndjomnych pomerov

-V liste nalavo vyberte zalozku Najomné pomery. Otvori sa Vam stranka, kde sa zobrazia vase
najomné pomery, ktoré ste sem pridali.

-V najomnom pomere, ktory chcete manazovat, zvolte na konci riadku na modré oko Zobrazit.

- Najomny pomer sa otvori a mozete ho manazovat.
Domov — na tejto stranke sa vdm zobrazuju vietky informacie o ndjomnom pomere, ktoré ste
k nemu pridali pri jeho vytvarani
Casova os udalosti — na tejto stranke sa zobrazuji vyznamné udalosti stvisiace s vadim
najomnym pomerom. Novu udalost pridate v pravom dolnom roku kliknutim na modré tlacidlo
Pridat udalost. Zvolte tuto moznost vidy, ked's vasim ndjomcom podpisete nejaky dokument
(Odpis stavu meracov, Priradenie nového cennika a pod.) Podpisané dokumenty oskenujte
a nahrajte ich k pridanej udalosti.
Kalendar pohl'addvok — pohladavky vam portal priradi do kalendara vytvorenim najomnej
zmluvy, v ktorej je uvedené, v akej vyske a v akom termine ma najomca platit ndjomne
a preddavky na energie a sluzby spojené s uzivanim nehnutelnosti. K tomuto terminu vdm voci
najomcovi vznikne pohladdavka, ktoru najdete v kalendari. Ked' vam najomca pohladavku uhradil,
na konci riadku vyberte modré tlacidlo Oznacit ako uhradené.
Vyuétovanie spotreby energii a sluZieb — vdaka tejto funkcii dokazete najomcovi vyuctovat jeho
spotrebu energii a sluZieb a zistit tak, ¢i mu za dané obdobie vznikol nedoplatok alebo preplatok.
K pouZitiu tejto funkcie je potrebné, aby ste pravidelne (na zaciatku a konci kalendarneho roka
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a nadjomného vztahu) odpisovali merace a aktualne stavy meracov uvadzali v sekcii
Nehnutelnosti — Merace (vid. NEHNUTELNOSTI - ManaZovanie nehnutelnosti - Merace)

ZAKLAD + PLUS + PROFI

DOKUMENTY

Tvorba dokumentov

Tento nastroj vam vygeneruje pravnikom pripravené dokumenty suvisiace s prendjmom nehnutelnosti

-V liste nalavo vyberte zalozku Dokumenty a tam zvolte Tvorba dokumentov

- Zvolte dokument, ktory chcete vygenerovat

- Kliknite na tla¢idlo Generovat, otvori sa vdm okno poZadujlce vstupné tdaje

- Zadajte vstupné udaje a opat kliknite na tladidlo Generovat

- Portal vdam vygeneruje dokument, ktory si mbzete ulozit vo formate PDF, vytlacit a mbzete si
k nemu vytvorit udalost (pozri krok Manazovanie ndjomnych pomerov — Casova os udalosti)

Zoznam dokumentov

-V liste nalavo vyberte zdlozku Dokumenty a tam zvolte Zoznam dokumentov
- N3jdete tu vSetky dokumenty, ktoré ste k vasim najomcom a nehnutelnostiam vytvorili

PROFI
FINANCIE

Pristup k tejto funkcii maju iba predplatitelia programu PROFI, umozZiiuje generovat podrobné finanéné
prehlady a vytvarat podklady pre dariové priznanie.

Financny prehlad

-V liste nalavo zvolte zalozku Financie a tam Financny prehlad

- Zobrazia sa vam finan¢né prehlady, vdaka ktorym ziskate podrobné informacie o uhradenych a
neuhradenych najmoch, o platbach po splatnosti, preplatkoch, nedoplatkoch a zaplatenych
depozitoch

Finan¢na zavierka
Tato funkcia sluzi na vyexportovanie dat a podkladov do danového priznania pre vasu vlastnu potrebu

alebo pre vasu uctovnicku.

-V liste nalavo vyberte zalozku Financie a tam Finan¢nad zavierka

- 2Zvolte rok, za ktorych chcete finanénu zavierku vygenerovat

- Kliknite na tlacdidlo Vytvorit finan¢nu zavierku pre zvoleny rok

- Vytvorend finanénu zévierku mozete Exportovat do PDF pravym dolnym tlacidlom
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