
Návod k vyplnění formuláře „Zjednodušené vyúčtování služeb“ 

Popis: 

Formulář pro zjednodušené vyúčtování služeb lze použít v případě, že nájemník bydlel v 
bytě celý kalendářní rok a pronajímatel již má k dispozici vyúčtování služeb od správce 
budovy za stejné období. 

Cíl: 

Přefakturování všech nebo části nákladů za služby nájemníkovi za celý kalendářní rok. 

Potřebné podklady: 

Vyúčtování služeb spojených s užíváním bytu od správce budovy. 

 

Postup: 

1. Přihlaste se ke svému účtu a v hlavní nabídce zvolte záložku „Aplikace“. 

2. Otevřete aplikaci „Zjednodušené vyúčtování služeb“. 

 

 

 

 



 

 

3. Ve formuláři vyberte požadovanou nemovitost. 
Pokud nemovitost ještě nemáte, můžete ji vytvořit kliknutím na tlačítko „Nová“. 
V novém okně postačí vyplnit adresu a typ nemovitosti – ostatní údaje lze doplnit 
později. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4. Stejný postup platí pro zadání pronajímatele, nájemníka a správce. 
Pokud chcete přiřadit tyto entity ihned, klikněte na odkaz „Přidat více informací 
o nemovitosti“. 
V novém okně se otevře karta nové nemovitosti, kde můžete vyplnit kompletní 
informace. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

5. Při následném výběru této nemovitosti se automaticky načtou všechny přiřazené 
údaje (pronajímatel, nájemník, správce). 

 

 

 

6. Zvolte rok, za který chcete vyúčtování zpracovat. 

 

 

 

 

 



7. Připravte si vyúčtování od správce a vyhledejte v něm jednotlivé položky služeb. 
Zajímá nás údaj „skutečný náklad“ – dohledáte jej u každé služby. 

 

8. Vyberte služby, které podle nájemní smlouvy přefakturujete nájemníkovi. 
Pokud smlouva služby neupravuje, doporučujeme fakturovat pouze služby dle 
zákona č. 67/2013 Sb.: 

o dodávka tepla a TUV 

o dodávka vody a odvod odpadních vod 

o provoz výtahu 

o osvětlení a úklid společných prostor 

o odvoz odpadu a čištění jímek 

o příjem TV/radia 

 

 

 

 



 

 

9. Pokud daná služba ve výběru chybí, zadejte ji ručně do pole „Přidat náklad“ a 
potvrďte klávesou Enter – položka bude uložena. 

10. K jednotlivým položkám zadejte odpovídající částku skutečného nákladu dle 
bodu 7. 

11. Zadejte souhrnnou částku uhrazených záloh od nájemníka za daný rok. 
Pokud zálohy zahrnovaly i elektřinu nebo internet, nezapomeňte tyto částky 
odečíst – obvykle jsou vyúčtovávány samostatně. 
V posledním poli můžete uvést vysvětlení k částce záloh. 

 

 



12. Klikněte na tlačítko „Odeslat“ – pokud aplikace najde chyby, zobrazí výzvu k 
opravě. Jinak se automaticky zobrazí hotové vyúčtování, které lze uložit, 
vytisknout nebo stáhnout jako PDF. 

 

 

13. Potřebujete-li něco upravit, klikněte na „Upravit“ – budete přesměrováni zpět na 
již vyplněný formulář. 

 


