Sprava majetku mesta
Prievidza, s.r.o.

ul. T. Vansovej €. 24, 971 01 Prievidza
A 1383

ORGANIZACNY PORIADOK

Vieobeena cast’
CIL 1

Fakladné ustanovenia

1. Organizacny poriadok Spravy majetku mesta Prievidza, s. . o. (dale) len "SMMP,
s. 1. 0.") je zakladnym vnutroorganizatnym predpisom spolocnosti.

2. Organizacny poriadok v stilade so vicobeene zaviiznymi pravonymi predpismi upravuje
posobnost”  a Struktiru  spolo¢nosti,  vymedzuje  ¢innosti - a vzajomné  vztahy
organizanych Gtvarov a ustanovuje rozsah opravneni a zodpovednosti - vedicich
zamestnancov.

3. Organizacény poriadok je zaviizny pre vietkych zamestnancov spolo¢nosti.

CL1I
Premet ¢innosti SMMP, s. r. o.
1. Zakladnou dlohou spolocnosti je spravoval’ majetok Mesta Pricvidza a hospodarit’

s nim.
Predmetom ¢innosti spoloCnosti je:

o

a) maloobchod v rovsahu volnyeh Zivnosti,

b) velTkoobchod v rozsahu vol'nyeh Zivnosti,

¢) sprostredkovanie obchodu a sluzieb v rozsahu vol'nych Zivnosti,

d) lizingova ¢innost’ v rozsahu vol'nych Zivnosti,

¢) reklamna a propagacna Cinnost’,

f) poradenska cinnost v rozsahu voPnych Zivnosti,

o) vykon spravy hnuteIné¢ho majetku v rozsahu vol'nych Zivnosti,

h) vykon spravy nehnutel'né¢ho majetku v rozsahu volnych Zivnosti,

i) prengjom hnutelného majetku v rozsahu vol'nych zivnosti.

1) prendjom nehnutelnosti, bytovyeh a nebytovych priestorov. pokial® sa popri prendjme
poskytuj aj in¢ sluzby nez zakladné sluzby spojené s prendjmom,



k) upratovacie sluzby,

) terénne Upravy v rozsahu volnych Zivnosti,

m) drobné udrzbarske prace v rozsahu volnych Zivnosti,

n) administrativne prace,

0) nadkladnd cestna doprava vykondvand cestnymi nakladnymi vozidlami, ktorych
celkova hmotnost vriatane pripojného vozidla nepresahuje 3.5 tony,

p) osobnd cestnd doprava vykondvana cestnymi osobnymi vozidlami, ktorych celkova
obsaditeInost nepresahuje devit 0s6b vratane vodica s vynimkou taxistuzby,

q) vedenie uétovnictva,

) stolarstvo,

s)  vodoinStalatérstvo,

1) montaz a udrzba elektrickych zariadeni,

u) opravy. odborn¢ prehliadky a odborné sksky elektrickych zaradeni.

CL 111
Organy spoloénoesti

. Organmi spolo¢nosti su:
a) Vainé zhromaZdenie
b) Dozorna rada
¢) Konatel

CLIV
Valné zhromazdenie

1. Valné zhromazdenie je najvys$im organom spolocnosti.
2. Zlozenic a pOsobnost’ valného zhromazdenia upravuje zakladatel'ska listina.

CLY
Dozorng rada

1. Dozorna rada je kontrolnym orgdnom spolocnosti.
Zlozenic a posobnost dozornej rady upravuje zakladatel'ska listina.

1o

Cl. VI
Konatel’

I. SMMP, s. 1. o. riadi a za jej Cinnost” zodpoveda konatel', ktory je Statutirnym organom
spolocnosti.
Posobnost” konatela upravuje zakladatel'ska listina.

ta
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CL VI
Organizadné ¢lenenie spolocnosti

1. SMMP, s. r. 0. sa vnatorne ¢leni na:
a) technicky usck
- referat prevadzky
- referdt udrzby
b) ckonomicky usck
¢) usek pravnych a zmluvnych vztahov



i &

d) pravnik
¢} sekretariat

CL VI
Veddaei zamestnanci spolocnosti

Na ¢ele kazdého Gseku stoji veduei tseku priamo podriadeny konatefovi spolocnosti.

Veduei useku riadi Gsek a zodpoveda za riadne plnenie jeho tloh, najmii:

2.

a) riadi a kontroluje vykon prac na tseku a zodpoveda za jeho pracovné vysledky,
b) ddva podriadenym zamestnancom pokyny na vykonanic prace,
¢) koordinuje a zabezpecuje sucinnost” podriadenych referatov.
d) koordinuje a zabezpeduje su¢innost’ podriadenych zamestnancov,
¢)zabezpecuje poskytovanie tdajov z evidencii, klor¢ tsck vedie,
1) vykondva pracovné hodnotenice podriadenych zamestnancov.

1.2 Vedteeho usceku zastupuje nim ureny vastupea v rozsahu zverenej pdsobnosti.

Na ¢ele referatu stoji veduci referatu podriadeny veducemu tseku.

Veducei referatu riadi referat a zodpoveda za riadne plnenic jeho dloh, najmii:

34
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a) riadi a kontroluje vykon prac na referate,
b) dava podriadenym zamestnancom pokyny na vykonanic price,
¢) koordinuje a zabezpe€uje sucinnost’ podriadenych zamestnancov,
d) vykondva pracovné hodnotenic podriadenych zamestnancov.
2.2 Vedueeho referdtu zastupuje nim urdeny zastupea v rozsahu zverenej posobnosti.

Veduei technického tuscku priamo riadi aj referat prevadzky.

Osobitng cast’
Posobnost jednotlivych atvarov

ClL IX
Technicky Gsek

1. Technicky Gsck vykondva nasledovné Cinnosti:

a)
b)
¢)
d)

¢)

zabezpeduje prevadzkyschopnost” spravovanych objektov,

zabezpecuje opravy Gdrzbu, odborné prehliadky spravovanych objektov.

zabezpeduje riesenia technickyeh problémov spravovanych objckiov,

zabezpetuje revizne Sinnosti a dodrZiavanie podmienok bezpecnej prevadzky a PO
podla platnych noriem a predpisov,

navrhuje 2 odsthlasuje s mestom realizované investi¢né akcic na spravovanom
majetku. Na uvedené akcie predklada navrhy do rozpoctu mesta, resp. Gpravy
rozpoétu, predlozenim patriénych podkladov do prisludnych organov mesta.
spracovava navrh roéného finanéného a veencho planu Gdizby a oprav a nakladov
stvisiacich s technickymi opatreniami pri sprave majetku mesta a predklada ho na
prerokovanie do orgdnov mesta,

vyjadruje sa k zmluvam s dodavateI'mi pric a sluzieb spojenych s uzivanim. opravami,
udrzbou  a prevadzkou bytov a nebytovych pricstorov,

zabezpetuje  poskytovanic  sluzieb  spojenych s uzivanim  bytov  ancbytovych
pricstorov,



1)

k)
1y

m)

n)

0)

s)
1)

u)
V)

¥)
7)

vypracovava navrhy zmliv s koneénymi spotrebiteI'mi energii,

vykonava veent kontrolu faktar od dodavatelov pric a sluzicb.

vykonava odpisovanie, kontrola a vymena meracov vody a energii,

vypracovava vypoltové listy asplatkové kalendare pre ndgjom asluzby spojené s
nagjmom nebytovyeh priestorov,

vypracoviva navrhy zalohovych platieb na sluZby spojen¢ s ngymom,

vykondva roéné vyudtovanic zaloh pre byty a nebytové priestory na zaklade roénych
vyOctovacich fakiar o dodavatel'ov vody a energii,

zabezpeduje  prevadzku  tepelno-technickyeh  zariadeni /PKCVS/ v spravovanych
objcktoch v stilade s platnymi predpismi a normami,

pripravuje prisludné technické podklady pre rozhodnutia konateTl'a,

protokoldrne prebera technicky stav objektov, ktoré prechddzaji do spravy spolocnosti
protokolarne odovzdava technicky stavu objektov, ktoré st odpredané, alebo danc do
najmu,

pripravuje podklady pre rozhodnutie o najme, technické podklady pre vypracovanie
ndjomnych zmlav,

zabezpeduje  potrebnit  dokumentaciu k spravovanym objcktom  a energeticka
certifikaciu objektov,

zabezpeduje zmeny uZivania spravovanych objekiov odsthlasen¢ viastnikom,
vybavuje ziadosti najomeov o vykonanie stavebnych Gprav na prenajatom majetku
v stlade s platnou legislativou a internymi predpismi |

zabezpeduje prevadzku autodopravy,

vykondva ¢innost” viastnej Gidrzby pri opravéch a Gdrzbe spravovanc¢ho majetku, ako aj
poskytovanie sluzieb cudzim odberatelom,

vykondva upratovacie sluzby pre ndjomecov a SMMP, s. 1. 0.,

vabezpetuje prevadzku objektu a arcdlu SMMP, s 1. 0.

CL X
Ekonomicky tisek

1. BEkonomicky tisck vykonava nasledovné Cinnosti:

a)
b)

d)
c)

o
=

h)

vykonava riadne vedenie G¢tovaictva v stlade so zdkonom o uctovnictve,

vykonava prijem, evidenciu a uhradzanie doslych t¢tovnych dokladov.

vyhotovuje vy§lé faktiry na zaklade podkladov z inych tsckov a zmliv,

vedie evidenciu zaviizkov a pohladavok,

vedie evidenciu neplati¢ov — najomnikov, odberatelov, vystavuje upomienky,
vykonava predpisané uétovné, Sckové, pokladniéné a bankové operacic,

zabezpeduje a vykonava styk s bankou, bankovi agendu,

vyhotovuje prevodné prikazy na ziklade podkladov zreferatu odpredaja bytov,
najomncho (preplatky). z pravncho oddelenia (trovy konania, stidne poplatky).
vykonava rozborovi ¢innost’, predkladanic uctovnych a Statistickych vykazov.
zostavuje a aktuahizuje uctovny rozvrh a vykondva metodickt Cinnost,

vedie archivaciu iétovnych dokladov, zabezpecuje spravu registratary

vykonava kontrolu spriavnosti inventarizacie pokladne,

vedie pokladnu, realizuje vykon pokladniénych operacii a dokladov,

vykondva ¢innosti stvisiace s realiziciou pracovnych ciest zamestnancov,

vykondva evidenciu majetku, registriciu pohybu hnutel'néhe majetku, vedenie
miestnych zoznamov, evidenciu osobnych kariet zamestnancov,



p)

q)
r)

s)

u)

v)

W)

X)

spracovava vysledky pravidelne] inventarizacic majetku, vykonava vyradovanic a
likvidaciu majetku,

zabezpecuje prevadzku a trvalé zdokonalovanie informacného systému,

zabezpetuje nakup programového vybavenia, inovaciu a rozSirovanic technického
vybavenia,

vedie mzdova a persondlnu agendu,

vedie aCtovnictvo v ststave podvojného uctovnictva podla osnovy a postupov pre
G¢tovanie obei v stvislosti s odpredajom bytov a nebytovych priestorov (resp. budov).
vzmysle Zmluvy o vykone spravy hnuteln¢ho anchnutelného majetku  vedie
cvidenciu spravovaného majetku,

vykondva pokladnicné operécie, spracovava pokladnicné doklady pokladne M,
vykonava dohl'ad nad dodrziavanim Zakona ¢. 428/2002 7. 2. o ochranc osobnych
adajov,

spolupracuje s Pracovnou zdravotnou sluzbou OHS, s. r. o., sUradom prace
socialnych wvecei arodiny. Danovym tradom, zdravotnymi poistoviami, DDS,
komercénymi poistovnami.

ClL XI

Usek pravayeh a zmmluvnyceh vaf’ahov
p ¥

1. Usek pravnych a zmluvnych vztahov vykonava nasledovné ¢innosti:

a)

b)

¢)

d)

zodpoveda za agendu odpredaja bytov a ncbytovych priestorov, vedie evidenciu
splatok za odpredané byty a nebytové pricstory a s tym stvisiacu mesacnu uzivierku
platich splatok,

vedie, aktualizuje a sleduje evidenciu dlznikov z titulu nedoplatkov na splatkach
kupnej ceny za byty a nebytové priestory a dlZnikov z titulu poskytnutych zliav pri
kipe bytu a jeho nasledného predaja tretim osobdam,

v pripade zistenia omeskania splatok kupnej ceny a poskytnutych zliav za byty a
nebytové priestory  vykondva tkony spojené s vymdhanim pohladavok - vypocet
aktudlneho dlhu, Grokov 2z omeSkania, poplatkov, zaslanie vyzvy, podklady
k vymahaniu,

vedie, sleduje. akiualizuje a spracovava ngjomné zmluvy na byly anchytové
priestory,  vypracovava dohody o ukonceni njjomného vztahu, vypracovava
vypovede 2 ndjomného vztahu z titulu ich porusovania, postupuje d’alSim oddeleniam
podklady na predpis ngjomncho, zmeny v nagjomnych a vilastnickych vztahoch,

vedie, aktualizuje a sleduje evidenciu ndjomnikov z titulu aktudlnosti ngjomnych
vztahov. preveruje ich pripadné nedoplatky pred predizenim najomného vztahu.
v pripade vicdich dlhov pripravuje a vykondva vypratanie diznikov za asistencie
mesiske) policie,

zabezpeCuje upratanic — vystahovanie veci a nabytku z vypratanych bytov a nasledné
uloZenie auchovanie vecl pocas zakonne) doby v pricstoroch spolo¢nosti na to
uréenych. po ukon€eni doby tGschovy zabezpeZuje fikvidaciu vecd,

vedie, aktualizuje a sleduje evidenciu dlznikov z pohladu rieSenia nedoplatkov
s naslednym spracovanim podkladov pre vymahanie a odpisovanie pohlladiavok.
vykondva prace stvisiace s telefonickym, pisomnym, osobnym stykom s dotknutymi
instittciami (pravmk, exckitor, sid, notar, mestska policia a iné)

spracovava podklady pre splatkové kalendare avydava dohody o uznani dihu
a sposobe jeho vyrovnania,

sleduje a analyzuje plnenie pohladavok vyplyvajacee z uzatvorenych dohdd o uznani



k)
1)

m)

1)
0)

q)

dlhu,

riesi staZnosti na porusovanie domového poriadku,

vydava prikazn¢ zmluvy domovnikom, spracoviva podklady od domovnikov
a spraveov budov pre mesacné vyplaty ich odmien,

vykonava pokladni¢né prace spojené s prijmom od ndgjomnikov v pripade potreby, v
pricom spolupracuje s ckonomickym dsekom.

poskytuje informacie ndjomnikom pocas strankovych dni,

zastupuje SMMP, sr.o. na strankovych dnoch u primatora Mesta Prievidza a
zabezpeCuje postipenie informdceii, resp. uloh zo strankového dia u primdtora
konatel'ovi spoloc¢nosti,

podava informacie o najomnikoch organom mesta, spracovava podklady pre
zasadnutia bytove) rady a komisie starostlivosti o ob¢ana,

v spoluprici s ckonomickym Gsckom odsuhlasuje mesacné faktdry, ktoré sa tykaju
fondu oprav, 0drzby, vykonu oprav od spraveov domov, vykonu prac dodavatel'skych
organizacii (vypratavacia firma, pravne sluzby a pod.)

Cl. XI1
Pravnil

1. Pravnik vykonava nasledovnd ¢innosti:

L.

a)
b)

¢)

d)
¢)

f)

a)

==

h)

Sek

a)
b)
¢)
d)

zatupuje spolo¢nost” v sudnych konaniach, v ktorych je spolo¢nost’ ticastnikom,
vypracovava na zaklade podkladov Gseku pravnych a zmluvnych vztahov navrhy na
sudne a exckucéné konania,

vykonava pisomny, telefonicky, osobny styk s prislusnymi inStithciami s0d.
exckutor a iné,

poskytuje pravne poradenstvo jednotlivym organizanym Otvarom spolo¢nosti,
pripravuje na zaklade podkladov uscku pravnych a zmluvnych vztahov navrhy na
odpis pohladavok,

vyjadruje sa k ndvrhom na vypratanic prenajatych priestorov, k ndvrhom dohdd
o uznani dlhu a sposobe jeho vyrovnania, k navrhom ndgjomnych zmliv.

vypracoviava stanoviska k spornym otdzkam stvisiacich s ¢innost’'ou spoloénosti,
vykonava dalSic ¢innosti podla pokynov konatel'a.

C1. X111
Sekretariat

retariat vykonava nasledovng Cinnosti:

vedie evidenciu doslej a odehadzajicee) posty,

zabezpeCuje servis pre navstevy Konatela,

zabezpeduje kaneelarske vybavenie zamestnancov,

vedie evidenciu zakladnych dokumentov spolo¢nosti — napr. Zakladatel'ska listina,
zmluva o vykone spravy, vnutroorganizaéné predpisy spoloénosti a iné,

zabezpecuje oreanizacne porady konatela,

vydiva tlaciva pre evidenciu dochadzky zamestnancov,

zabezpeCuje prenos  informacii medzi konatelom  a prisluSnymi subjektmi resp.
zZamestnancami,

vykondava d’al§ie ¢innosti podla pokynov konatela.



W

CIL XTIV

Prechodné a zaverefné ustanovenia
1. Tymto organizatnym portadkom sa ru$i a nahradza pévodny organizacny poriadok zo
dita 25. 4. 2007.

2. Tento organizacny poriadok nadobtda U€innost diom jeho podpisu konatel'om
spolonosti.

Schval'uje:

V Prievidzi dna e

Mer. Jozel Topol'sky, konatel
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Dodatok &. 3

K ORGANIZACNEMYU PORIADKU
70 dia 1.11.2009

1. Menisa CL VI Oreanizadaé éenenie spolofnosti, ktory znie:
SMMP, s.r.o. sa vndtorne cleni na:
a/ technicky nsek
b/ ckonomicky Gsek
¢/ Gsek zmiluvnyceh vztahov a pohPadiavok
d/ pricmyselny park

T

2. Tento dodatok nadobuda platnost ditom jeho podpisu konatelonm: spolocnosti— a G¢innost” od
542011

3. Stcastou dodatku je priloha €. 3.

Schvaluje:

V Prievidzr doa 442000 A 7, C—
Jan Dobravodsky. konatel

TELEFON: Ga4n/51 L1932 I 36 349 424
FAX: Debid 53 E RS BAMKOVE SPOHDNI DENIA PRIEVIDZA -SU26TE800 /5600

el smmpreesand
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