DNSB Valdymo Sistemos Naudojimo
Instrukcija (ISsami)

Si instrukcija skirta DNSB (daugiabu¢iy namy savininky bendrijos) pirmininkams ir kitiems
atsakingiems asmenims, kurie retai naudojasi kompiuteriu, bet turi dirbti su skaitmenine
skolos ir lapeliy sistema.

Instrukcijoje viskas aiSkinama Zingsnis po Zingsnio, paprastais Zodziais. Jei kuris nors
punktas neaiskus - tiesiog sekite numeracijg ir darykite taip, kaip parasyta.

1. Kaip atidaryti DNSB sistemos puslapj

1. ljunkite kompiuterj ir palaukite, kol jis pilnai uzZsikraus.
2. Atidarykite interneto narSykle. Tai gali buti:
¢ ,Google Chrome“
¢ ,Mozilla Firefox“
¢ ,Microsoft Edge"” ar kita programa, kuria jungiatés prie interneto.

3. VirSuje, adreso eilutéje (kur paprastai raSoma www.adresas.lt), pelés mygtuku
paspauskite vieng karta.

4. Klaviatira parasykite Jums duota svetainés adresg, pvz.: dnsb.itaja.lt (ar kitg, kurj gavote
i$ sistemos tiekéjo).

5. Klaviatiiroje paspauskite klavisg ENTER.

6. Palaukite, kol atsidarys prisijungimo langas.



DNsB Pradzia Prisijungti Registruotis

Bendrijos apskaita ir saskaitos — paprastai

Importas
e sqrasus pagal adresus ir Skoly importavimas i$ TXT failo.

2. Prisijungimas prie sistemos
Kai atsidaro prisijungimo langas, pamatysite du pagrindinius laukus ir mygtuka.

1. Laukas ,El. pastas” (ar panasiai pavadintas):
« Pele spustelékite ant Sio lauko.

« Klaviatiira jveskite savo el. pasto adresg, pvz. vardas.pavarde@gmail.com.

2. Laukas ,Slaptazodis*:
« Pele spustelékite ant slaptazodzio lauko.
« Klaviatiira jveskite Jums duotg slaptazodi.

« Ivedant slaptazodj ekrane dazniausiai matysite tik taskelius - tai normalu.

3. Kai abu laukai uZpildyti, spauskite mygtuka , Prisijungti®.

4. Jei prisijungimas sékmingas, atsidarys pagrindinis sistemos puslapis (vadinamas
,Dashboard“ arba ,Pagrindinis*).

5. Jei gaunate klaidos pranesimg (pvz. ,Neteisingas el. pastas arba slaptazodis®),
patikrinkite:

« Ar teisingai jvedéte el. paSto adresa (be klaidy raidése).

¢ Ar nenaudojate lietuvisky raidziy vietoje anglisky slaptazodyije.



¢ Ar nejjungtos didziosios raidés (CAPS LOCK).
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3. Pagrindinis sistemos langas (Dashboard)
Prisijungus pirmg kartg pamatysite pagrindinj langa.

Virsuje arba kairéje dazniausiai matomi meniu punktai, pavyzdziui:
* ,Skolos”
o Lapeliai“
o  Ataskaitos”
e ,Butai“
e Adresai“
¢ ,Rekvizitai“

o Atsijungti“ (norint iSeiti i$ sistemos)



Viduryje gali biiti matomi trumpi suvestiniai skaiciai: kiek skoly, kiek buty, plano galiojimo
data ir pan.

Jei norite pereiti j konkrecig funkcija:
¢ Pelés zymeklj nuveskite ant norimo meniu punkto.

» Paspauskite kairj pelés mygtuka ant pavadinimo, pvz. ,Skolos".
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4. Adresy (namy) ir buty suvedimas

PriesS pradedant vesti skolas, sistemoje turi biiti suvesti namai (adresai) ir butai.

4.1. Adresy (namy) suvedimas
1. VirSuje spauskite meniu punktg ,,Adresai“.
2. Atidarytame lange pamatysite esamy adresy (namy) sarasa.
3. Jei norite pridéti nauja nama, spauskite mygtuka ,Pridéti adresa”“.
4. Atsidariusiame lange jveskite:
e ,Adresas” - pvz. ,Vilniaus g. 1“.
¢ Jei yra, papildomg informacijg (pvz. laiptinés pavadinima).

5. Kai laukus uzpildote, spauskite ,ISsaugoti®.



4.2. Buty suvedimas
1. VirSuje spauskite meniu punktg ,Butai®.
2. Dazniausiai pirmiausia pasirinksite namg (adresa) i$ saraso.
3. Norédami pridéti nauja butg, spauskite mygtuka ,Pridéti buta“.
4. Atsidariusiame lange jveskite:
e ,Buto numeris“ - pvz. 1%, ,2% ,10
¢ ,Plotas” - buto kvadratiira kvadratiniais metrais (pvz. 55.60).
¢ ,Savininko vardas ir pavardé“ - pvz. ,Jonas Jonaitis“.
« EL pastas” - jei norite véliau siysti lapelius el. pastu.
5. Kai viska uzpildote, spauskite , ISsaugoti®.

6. Pakartokite Siuos veiksmus visiems namo butams.

Pastaba: jei kazka jvedéte neteisingai, saraSe suraskite butg, paspauskite ,Redaguoti” (arba
piestuko ikong), pataisykite duomenis ir vél spauskite ,ISsaugoti”.
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5. Skoly suvedimas kiekvienam meénesiui

Skolos sistemoje vedamos pagal ménesius.

Paprastai ménesio pradZioje vedamos skolos uZ praéjusj ménes;.

5.1. Skoly sgraso atidarymas



1. VirSuje spauskite meniu punktg , Skolos*.

2. Atsidarys skolos sarasas: matysite butus, datas, sumas.

5.2. Naujos skolos pridéjimas
1. Skoly puslapyje suraskite mygtuka , Pridéti skolg” (ar panaSiai pavadintg) ir spauskite.
2. Atsidariusiame lange uZpildykite laukus:

¢ ,Ménuo“ arba ,Periodas” - pasirinkite laikotarpj, uz kurj vedama skola (pvz. 2025-01 uz
sausio ménes;j).

« ,Data“ - dazniausiai sistema parenka automatiskai, palikite, jei tinka.
« ,Butas“ - i$ sgraSo pasirinkite, kuriam butui veda skola.
¢ ,Suma“ - jveskite skolg eurais (pvz. 35.80).

o ,Pastabos” - jei reikia, trumpai parasykite uz ka $i skola (pvz. ,Sildymas*“,
»Eksploatacija“).

3. Kai visi laukai uZpildyti, spauskite mygtuka ,ISsaugoti®.
4. Skola atsiras bendrame sarase.

5. Pakartokite Siuos veiksmus kiekvienam butui, kuriam yra skola.

5.3. Esamos skolos pakeitimas

1. Skoly sarase raskite eilute su neteisinga skola.

2. Toje eilutéje spauskite mygtuka ,Redaguoti“ (arba pieStuko ikona).
3. Pakeiskite suma, laikotarpj ar kitus duomenis.

4. Spauskite ,ISsaugoti®.

5.4. Skolos istrynimas (jei jvesta klaidingai)
1. Skoly sarase raskite neteisingg skola.
2. Toje eilutéje spauskite ,Trinti“ (arba Siuksliadézés ikong).

3. Sistema gali paprasyti patvirtinti — patvirtinkite.



4. Skola bus iStrinta.
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6. Ménesiniy lapeliy ir saskaity PDF generavimas

Kai ménesio skolos suvestos, galima sugeneruoti mokéjimo lapelius ir saskaitas PDF
formatu.

6.1. Lapeliy saraSo atidarymas
1. VirSuje spauskite meniu punktg ,Lapeliai“.

2. Atsidariusiame lange bus pasirinktas ménesis (periodas). Jei reikia, jj pakeiskite.

6.2. Visy buty lapeliy PDF generavimas
1. Isitikinkite, kad pasirinktas teisingas ménuo (pvz. 2025-01).

2. Spauskite mygtuka ,Generuoti PDF“ arba ,Spausdinti visus lapelius“ (pavadinimas gali
Siek tiek skirtis).

3. Sistema sugeneruos vieng PDF failg, kuriame bus visi pasirinkto ménesio buty lapeliai.

4. NarSyklé atidarys naujg langg arba skirtuka su PDF dokumentu.



5. Norédami lapelius atsispausdinti:
« VirSuje PDF lange spauskite spausdintuvo ikong (,,Print" / ,Spausdinti®).

¢ Pasirinkite spausdintuvg ir paspauskite ,Spausdinti®.

6.3. Vieno buto lapelio PDF generavimas

Jei sistemoje yra tokia galimybé:

1. Lapeliy sarase suraskite konkrety buta.

2. Toje eilutéje spauskite mygtuka ,,PDF“ arba , Generuoti*.

3. Atsidarys tik to vieno buto lapelis, kurj taip pat galésite atsispausdinti.

Jei spusteléjus ,Generuoti PDF“ gaunate pranesSima, kad ,Néra skoly Siam ménesiui“,
patikrinkite:

« Ar tikrai suvedéte skolas skiltyje ,Skolos“ pasirinktai datai.
 Ar pasirinktas teisingas periodas (ménuo).
Saskaitos ir lapeliai

Lapeliai gyventojams 415 MENUO

1865,07 688,97

Saskaitos faktaros $Is MENUD

1507,93 -20,26

B Nauja saskaila W Saskaity sara
121 Generuoti PDF spausdinimui ] B Siysti lapelius el pastu

7. Lapeliy ir sgskaity siuntimas el. pastu

Jei sistemoje jjungta el. pasto siuntimo funkcija, galite siysti lapelius tiesiai gyventojams.

1. Isitikinkite, kad buty sgrase kiekvienam butui jvestas teisingas el. paSto adresas.



2. Eikite i meniu punktg, pavadintg ,Siysti el. pastu®, ,Lapeliy siuntimas“ arba panasiai.
3. Pasirinkite ménesj, uz kurj norite siysti lapelius.

4. Pazymeékite butus, kuriems norite siysti (jei sistema leidZia pazymeéti atskirai), arba
pasirinkite siysti visiems.

5. Spauskite mygtuka ,Siysti el. laiskus”.

6. Sistema suformuos el. laiSkus ir juos issiys. Priklausomai nuo nustatymuy, kiekvienas
laiSkas gali turéti PDF prieda.

7.]ei matote klaidos praneSimus, patikrinkite, ar el. paSto adresai jvesti teisingai.

8. Ataskaity perziura ir eksportas j Excel / PDF
Ataskaitos leidZia matyti visy buty skolas uZ pasirinktg laikotarpj.

8.1. Ataskaity lango atidarymas
1. Virsuje spauskite meniu punktg ,Ataskaitos".

2. Pamatysite laikotarpio pasirinkimo laukus ,Nuo“ir ,Iki“

8.2. Laikotarpio pasirinkimas

1. Lauke ,,Nuo“ spauskite ant kalendoriaus ikonélés.

2. Pasirinkite pradzios datg (pvz. 2025-01-01).

3. Lauke , Iki“ taip pat spauskite kalendoriy ir pasirinkite pabaigos data (pvz. 2025-01-31).
4. Spauskite mygtuka ,Rodyti ataskaita“.

5. Ekrane matysite visy buty sumas uZ pasirinktag laikotarpi.

8.3. Eksportas j Excel

1. Kai ataskaita rodoma ekrane, raskite mygtuka ,Eksportuoti j Excel®.
2. Spauskite §j mygtuka.

3. Kompiuteris atsisiys .xlsx failg (Excel formatas).

4. Atidarykite $j failg su Excel programa (ar kita skaiciuokle).



8.4. Eksportas j PDF

1. Kai ataskaita rodoma ekrane, raskite mygtuka , Eksportuoti j PDF“ arba ,,Generuoti PDF*.
2. Spauskite $j mygtuka.

3. Narsykleé atidarys PDF dokumentg arba jj atsisiys.

4. PDF dokumentg galésite atsispausdinti ar iSsaugoti.

Jei ataskaitoje nieko nerodoma - dazniausia prieZastis: neteisingai pasirinktas laikotarpis
(per ankstyva ar per vélyva data).

9. DNSB rekvizity ir banko duomeny keitimas
Rekvizitai - tai jisy bendrijos duomenys, kurie atvaizduojami lapeliuose ir saskaitose.

1. VirSuje spauskite meniu punktg ,Rekvizitai“.
2. Atsidariusiame lange matysite laukus:
¢ ,Bendrijos pavadinimas“
¢ ,Imonés kodas*“
e ,Adresas”
« ,Bankas”
¢ ,IBAN saskaita“
« Kitus duomenis, kuriuos rodote gyventojams.
3. Jei norite ka nors pakeisti, pakeiskite tekstg atitinkamame lauke.
4. Baige butinai spauskite mygtuka ,ISsaugoti®.

5. Nuo Siol naujai generuojamuose lapeliuose ir sagskaitose matysis atnaujinti rekvizitai.

Pastaba: rekvizitus keiskite atsargiai. Jei nesate tikri dél duomeny (pvz. IBAN ar jmonés
kodo), pasitikrinkite juos oficialiuose dokumentuose.



10. Mano planas ir mokéjimai uz sistemg

Sistemoje gali buti rodoma informacija apie jisy plano galiojima.

1. Pagrindiniame lange (Dashboard) raskite skiltj ,Mano planas*.
2. Cia matysite:

» Koks planas $iuo metu aktyvus.

« [ki kada planas galioja (data).

« Kiek dieny liko iki plano pabaigos.

3. Jei yra mygtukas ,Pratesti plana“ arba panasiai, ji paspaudus biusite nukreipti j
apmokéjimo puslapi.

4. Apmokéjimas dazniausiai vyksta per Paysera ar kitg mokéjimy sistema:
« Pasirenkate savo banka i$ sgraso.
« Patvirtinate mokéjima kaip jprasta internetinj pavedima.
5. Po sékmingo apmokéjimo planas sistemoje turéty automatiskai prasitesti.

6. Jei apmokéjimas nepavyksta - kreipkités j sistemos tiekéjg arba technine pagalba.

11. Dazniausios problemos ir sprendimai

1. NepasileidZia sistema, nematau prisijungimo lango
« Patikrinkite, ar teisingai jvedéte svetainés adresa (be klaidy raidése).

« Patikrinkite, ar yra interneto rySys (pabandykite atidaryti kitg svetaine, pvz.
www.google.lt).

2. Negaunu prisijungti - raso, kad neteisingas slaptazodis
o Patikrinkite, ar nesumais$éte didziyjy ir mazyjy raidziy.
« Patikrinkite, ar nejjungtas CAPS LOCK.

* Jei vis tiek nepavyksta - kreipkités j sistemos administratoriy dél slaptazodzio
atstatymo.



3. Generuojant lapelius rodo, kad néra duomeny
« Patikrinkite, ar skiltyje ,,Skolos“ uZ pasirinkta ménesj suvedéte skoly duomenis.

« Patikrinkite, ar pasirinktas tas pats ménuo, kurj naudojote jvedant skolas.

4. Ataskaita nerodo naujy skoly
o Patikrinkite, ar ataskaitos laikotarpis (,Nuo“ ir ,1ki“) apima ta data, kada suvedéte skolas.

« Pabandykite laikotarpj praplésti (pvz. visg ménesij).

5. PDF dokumentas neatsidaro
» Narsyklé gali blokuoti iSSokancius langus - leiskite ,popup* langus Siai svetainei.

* Pabandykite kita narsykle (pvz. vietoje ,Internet Explorer” naudokite ,Google Chrome*).

6. Negaliu atspausdinti lapeliy
¢ Patikrinkite, ar kompiuteris mato spausdintuva.
« Patikrinkite, ar spausdintuvas jjungtas ir turi popieriaus.

« [$ PDF lango naudokite spausdinimo mygtukg (spausdintuvo ikong).

12. Santrauka

Svarbiausia atsiminti Siuos pagrindinius Zingsnius:

1. Prisijunkite prie sistemos.

2. Suveskite arba atnaujinkite butus ir adresus.

3. Kiekvieng ménesj suveskite skolas skiltyje ,Skolos“.

4. Sugeneruokite lapelius ir saskaitas PDF formatu skiltyje ,Lapeliai“.

5. Jei reikia - perziurékite ir eksportuokite ataskaitas skiltyje , Ataskaitos"”.

6. Nepamirskite atnaujinti rekvizity skiltyje ,Rekvizitai“, jei pasikeicia banko saskaita ar kiti
duomenys.



Jei kas nors neaisku - drasiai skaitykite instrukcija i$ naujo, sekite Zingsnius ir visada
galésite sugrijzti prie Sio dokumento.



