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1. Загальні відомості 

 

ПЗ «Облік орендних платежів за землю» призначений для ведення бази договорів \ 

орендарів, автоматичного нарахування платежів, облік оплат, заборгованостей, 

підготовки звітів. 

 

1.1. Системні вимоги 

- Операційна система Windows XP-10 

- Оперативна пам'ять мінімум 512Мб 

- Вільне місце на жорсткому диску 50Мб 

- Монітор мінімум 1024х768 

- Графічна карта, клавіатура, мішка  

- Офісний пакет MS Office XP-2016 

 

 

2. Робота з програмою 

 

2.1. Запуск програми 

 
 

 

2.2. Авторизація 

 
Виберіть користувача зі списку і введіть пароль.  

Натисніть кнопку Ок. 
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2.3. Запуск модуля платежів 

Якщо модуль не запускається автоматично, то натисніть кнопку Орендні платежі: 

 
Таке відбувається, якщо модуль інтегрований із ПЗ «Земельний облік». 

 

2.4. Інтерфейс програми 
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Вгорі знаходяться кнопки команд по роботі з договорами і платежами. 

 

Зліва - список договорів. 

 

Справа заповнюються дані про договір і платежі. 

 

 

2.5. Дані про договір оренди 

Дані про договір включають інформацію про договір, орендаря, ділянку і платежі. 

 

Дані завантажуються автоматично при переміщенні по списку договорів. 

 

2.5.1. Редагування даних про договір і платника 

Відкрити вкладку Орендар, договір, ділянка: 
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Дані про платника: 

Ознака юр.особа, фіз.особа або ФОП, ПІБ\назва, код платника, телефони, емайл та 

примітка. 

 

Дані про договір: 

Тип договору: Оренда, Сервітут, Суперфіцій, Емфітевзис, Попередній, Інший. 

№ договору та дата, термін і період дії, грошова оцінка, % від грошової, орендна плата 

(річна і помісячна). При необхідності доповнюються даними про рішення місцевої 

влади про надання в оренду та реєстрацію договору. 

 

Дані про ділянку: 

Кадастровий номер, адреса, цільове призначення, площа (га). 

 

Сукупні дані про оплати и заборгованість: 

Нарахування та заборгованості на початок року і на сьогодні.  

 

При введенні програми в експлуатацію дані про платежі відповідають початку 

облікового періоду в програмі. Сальдо і заборгованості на сьогодні автоматично 

оновлюються при закритті періоду (шляхом формування щомісячного звіту, 

докладніше див. 2.6.10. Закриття звітного місяця) 
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Для зручностей додані кнопки: 

 Перерахувати річну як процент від грошової 

 Перерахувати річну оплату в щомісячну 

 

Кнопка Зберегти стає активною тільки, коли в будь-якому полі відбувається зміна. 

Якщо не натиснуто кнопку Зберегти,  зміни в базу не зберігаються. 

 

Якщо вносились зміни в поля початок або кінець дії договору, то треба натиснути 

додатково кнопку Оновити список , щоб оновився статус Увага : попередження про 

близьке завершення договору. 

 

2.5.2. Редагування платежів 

Відкрити вкладку Оплати: 

 
 

Операції: 

 - додати новий позаплановий платіж за договором (наприклад, погашення 

заборгованості).  

Після введення даних (для спрощення підставляються поточна дата і щомісячний 

платіж), натиснути Зберегти: 

 
 

 - редагування даних про платіж, в т.ч. проставити оплату. 

Для автоматизації відразу підставляються деякі поля: 
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 - видалити дані про поточний платіж.  

 - видалити дані про всі платежі з договору.  

 

Занесення оплат: 

У програмі передбачено автоматичне нарахування щомісячних платежів і очікуваних 

оплат. Детальніше див. 2.6.9. Нарахування платежів. 

 

В режимі рознесення оплат (див. 2.6.7. Режими перегляду) можливе швидке занесення 

оплат. Для цього треба виділити платіж і натиснути на клавіатурі Enter або зробити 

подвійне клацання мишки і в віконці, що з'явилося, ввести оплату. Для зручності 

підставляється запланований платіж і поточна дата. Для збереження оплати також 

натиснути клавішу Enter: 

 
 

При занесенні оплат або нарахуванні платежів у договорах не оновлюється поля 

нарахувань і заборгованості на сьогодні. Це робиться автоматично при закритті звітних 

періодів (див. 2.6.10. Закриття звітного місяця). Але завжди для списку платежів 

відображається сума оплат і нарахувань: 
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2.6. Операції 

 

2.6.1. Імпорт даних з існуючої відомості 

  
Формат файлу Microsoft Excel *.xls. 

 

Відомість може бути наступна: 

 
 

Зазвичай в ній міститься інформація про платника, дані про ділянку (адреса, цільове 

призначення, площа), початок і кінець оренди, орендну плату в рік і на місяць, сальдо 

на початок року, щомісячні платежі і сальдо на сьогодні.  

 

Окремо імпортуються дані по фізичним, юридичним особам та ФОП. 

 

Далі буде запрошені параметри відповідностей колонок, де потрібно вказати, в якій 

колонці які дані знаходяться: 
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Коли це вікно закрити, починається імпорт: 

 
 

Треба дочекатися, поки прогрес не сховається з екрану. У списку відобразяться нові 

договори: 

 
 

Необхідно перевірити, наскільки дані перенесені правильно, і якщо неправильно, то 

краще все видалити і повторити імпорт, виправивши файл настройки відповідностей 

колонок або підправив дані в вихідному файлі.  

 

 

2.6.2. Додати договір шляхом введення даних 

 
У картку орендаря вводять дані вручну: 
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Для збереження треба натиснути кнопку Зберегти. 

 

 

 

2.6.3. Додати договору з бази ділянок 

Опція скасована. 

 

 

2.6.4. Додавання як копії існуючого договору 

 
Створення нового договору по раніше закритому (архівному).  

 

Архівні договору можна побачити, якщо обрати спеціальний режим перегляду: 
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Вони позначаються сірим кольором. 

 

Цей договір треба знайти і виділити його в списку: 

  
 

Потім натиснути кнопку Додати копію. Новий запис з’явиться унизу списку: 

 
При необхідності відкоригувати старі дані на нові: 

 
Для збереження змін не забудьте натиснути Зберегти. 

 

Платежі теж копіюються з минулого договору.  

Швидко видалити всі платежі можна натиснувши кнопку Видалити усі: 
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2.6.5. Архівація договору 

 
Коли договір оренди переривається або закінчується, повинна бути виконана операція 

архівації (не видаленя!).  

 

Архівні договори закриті від редагування, вони не фігурують в звітах і в нарахуваннях 

платежів. Повернути з архіву неможна, але можливо створити копію архівного 

договору (див. 2.6.4. Додавання як копії існуючого договору) і включити його в розрахунки. 

 

Прострочені договори (порівнюється дата закінчення договору і поточна дата) 

позначаються бірюзовим кольором, і їх легко знаходити для архівації: 

 
 

Також можна задати сортування по полю кінець оренди: 

 
 

Далі необхідно виділити договір, який треба архівувати, і натиснути кнопку В архів. У 

параметрах вказується причина архівації: 

 
 

Причину можна вибрати зі списку: 
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Або ввести іншу причину (її можна зберегти в списку, якщо натиснути на «+») 

 

Далі натиснути Архівувати. Договір зникне з екрану.  

 

Побачити його можна, якщо перейти у відповідний режим: 

  
Архівні договору позначаються сірим кольором. 

 

Архівувати можна і кілька договорів відразу (з однією причиною архівації). Для цього 

їх треба виділити Пробілом (вони помічаються червоним кольором) і натиснути кнопку 

В архів: 

 
Де у списку вони будуть виписані: 

 
 

Знімається виділення кнопкою Скасувати виділення:   
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2.6.6. Видалення неправильного договору  

 
Якщо запис про договір є помилковим, його можна видалити.  

 

Видалити можна по одному або всі виділені (виділення Пробілом). Знімається 

виділення кнопкою Скасувати виділення:  

 

Коли договір (а) виділено, то натиснути кнопку Видалити і підтвердити операцію: 

 
 

Будьте уважні: відновити видалені договору не можливо. 

 

 

2.6.7. Режими перегляду  

 
Щоб змінити режим перегляду (договори \ платежі), його вибирають в меню Показати: 

 
 

 

В режимі Рознесення платежів додаються колонки платежів:  
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що допомагає швидко здійснити внесення оплат. Див. 2.5.2. Редагування платежів 

 

В цьому режимі також можна поставити період відображення: 

 
При цьому відображатися може або певний місяць (на поточний рік ) або усі. 

 

 

В режимі Архівні також відображаються архівні договори: 

 
 

 

Режим Тільки боржниками дозволяє відобразити на екрані боржників (у яких 

заборгованість на сьогодні негативна): 
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При наявності боргу програма також помічає договір червоним кольором. 

 

Поле Увага заповнюється у разі близького завершення дії договору (менш ніж місяць). 

Оновлення цього поля здійснюється при завантаженні програми. Додатково можливо 

виконати оновлення, натиснувши кнопку Оновити список: 

 
 

 

2.6.8. Пошук 

 
Пошук договору по базі з подальшим фільтром списку. 

 

У вікні пошуку вказується, що шукати і в якому полі: 

 
 

Шукати можна в полях: 

 
 

На екрані будуть відображені тільки записи, відповідні пошуку:  
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Або нічого, якщо нічого не знайдено: 

 
 

Скасувати пошук і повернути відображення всіх договорів, можна натиснувши на 

кнопку Зняти фільтр: 

 
 

 

2.6.9. Нарахування платежів  

 
Автоматичне нарахування платежів згідно щомісячної плати всім активним договорами 

(НЕ архівних). 

 

У вікні параметрів потрібно вказати дату нарахування (перше число місяця): 

 
 

Нараховувати всім - якщо галочка не встановлена, то програма перевірить, чи 

потрапляє дія договору в дату нарахування і не буде нарахувати, якщо договір не 

почався або завершився. 

 

Дочекатися повідомлення: 
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Платіж додається вниз списку платежів: 

 
 

Автоматично створюється № рахунку.  

 

Ці нарахування далі доповнюються оператором даними про оплату (сума, дата) (див. 

2.5.2. Редагування платежів). 

 

 

2.6.10. Закриття звітного місяця  

 
Дана операція необхідна для автоматичного перерахунку заборгованості на сьогодні і 

формування звіту. Перед цією операцією потрібно переконається, що усі оплати 

внесені.  Але дозволяється робити цю операцію декілька разів без пошкодження даних. 

 

Для початку цієї операції треба ввести звітний місяць: 

 
При виборі місяця слід пам'ятати, що звіт на 01.06 означає, що аналізуватися будуть 

платежі за січень, лютий, березень, квітень, травень. 
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Далі слід дочекатися завершення операції: 

 
 

 
 

Також буде відкрито звіт в форматі Microsoft Excel. 

 
Юридичні і фізичні особи та ФОП заносяться до відповідних листів. 

 

Під час формування звіту програма також перерахувала і оновила заборгованість за 

договорами: 
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2.6.11. Закриття звітного року  

 
Дана операція необхідна для автоматичного підрахунку залишків на початок нового 

року.  

 

Робиться процедура тільки один раз в рік, на початку січня, обов'язково після закриття 

звітного місяця. Відмінити цю операцію неможливо. 

 

Для початку цієї операції треба натиснути підтвердження: 

 
 

І дочекатися завершення: 

 
 

Результат буде наступний: 
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Закриття року також закриває оплати за цей рік від редагування, виставляючи статус 

Закрито «Так»: 

 
 

2.6.12. Друк картки платника  

 
Зберегти дані про платника і платежі в файл Microsoft Word *.doc 

 

Результат виглядає так: 

 
Файл можна зберегти або роздрукувати засобами Word-а. 
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2.7. Робота зі списком 

2.7.1. Добавання\Видалення колонок 

Відсутня можливість. 

2.7.2. Перемістити колонки 

Колонки можна міняти місцями. Для цього натисніть ліву кнопку мишки на назві 

колонки і, утримуючи її, перемістіть в інше місце і відпустіть мишку: 

  
 

 

2.7.3. Розмір колонок 

Можна змінювати розмір колонки. Для цього треба підвести мишкою до краю колонки, 

натиснути ліву кнопку мишки, і утримуючи її, перемістити межу і відпустити мишку: 

 
 

2.7.4. Сортування 

Для сортування даних натисніть правою кнопкою мишки на назві потрібної колонки і 

виберіть зі списку порядок сортування: 

 
 

На колонці, яка відсортована, відображається значок: 

 
 

Щоб скасувати сортування, в меню сортування виберіть Скасувати: 

 
 

2.7.5. Задати період 

Показати дані за певний період можна, вибравши в меню, яке з'явиться при натисканні 

правою кнопкою по назві колонки, Встановити період: 
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Уведіть період: 

 
 

Щоб прибрати фільтр по періоду, натисніть кнопку Зняти фільтр: 

 
 

2.7.6. Фільтр за значенням поля 

Фільтр списку за значенням якого-небудь поля: мишкою виділіть це поле (у нього стане 

фон синім): 

 
 

і натиснути на кнопку Встановити фільтр: 

 
 

У списку будуть відображені тільки записи з цим значенням: 

 
 

Щоб прибрати фільтр, натисніть кнопку Зняти фільтр: 

 
 

2.7.7. Експорт списку в Excel  

Список можна експортувати в Microsoft Excel для друку або аналізу:  

 
 

Попередньо список листів можна відсортувати або відфільтрувати. 
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Результат: 

 
 

2.7.8. Швидкий пошук у списку  

 
Функція здійснює швидкий пошук будь-якого значення по всіх колонках списку.  

 

Уведіть ціле або частину значення у поле пошуку.  

- якщо значення буде знайдено, то автоматично курсор перейти на найближчий запис.  

- якщо значення ніде не було не знайдено, то буде видано Не знайдено: 

  
- щоб шукати далі, натисніть >: 

  
- якщо досягнуто кінець списку, то буде видано:  
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