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Sprava majetku mesta

Prievidza, s.r.o.

ul. T. Vansovej €. 24, 971 01 Pricvidza

ORGANIZACNY PORIADOK

Vseobeena cast’

L. 1
Zakladné ustanovenia

Organizaény poriadok Spravy majetku mesta Prievidza, s. r. o, (dalej len "SMMP,
s. 1. 0.") je zakladnym vmitroorganizacnym predpisom spolo¢nosti.

Organizaény poriadok v stlade so vicobeene zaviiznymi pravinymi predpismi upravuje
pOsobnost”  a Struktiru  spoloCnosti,  vymedzuje  Cinnosti - a vzajomné  vztahy
organizatnych Utvarov a ustanovuje rozsah opravneni a zodpovednosti  vedicich
zamestnancov.

Organizaény poriadok je zdvizny pre vicetkych zamestnancov spolo¢nosti.

.
CL I
2L

Premet Cinnosti SMMP, s. r. o,

Zakladnou ulohou spolo¢nosti je spravovat’ majetok Mesta Prievidza a hospodarit’
$ nim.
Predmetom ¢innosti spolocnosti je:

maloobchod v rozsahu vol'nych Zivnosti,

velkoobehod v rozsahu volnyceh Zivnosti,

sprostredkovanic obchodu a sluzieb v rozsahu vol'nych Zivnosti,
lizingova ¢innost” v rozsahu vol'nych Zivnosti,

reklamnd a propagacnd ¢innost,

poradenska ¢innost” v rozsahu volnych Zivnosti,

vykon spravy hnuteI'né¢ho majetku v rozsahu vol'nych Zivnosti,
vykon spravy nchnutel'né¢ho majetku v rozsahu vol'nych Zivnosti,
prendjom hnutel'ného majetku v rozsahu vol'nych Zivnosti.
prendjom nehnutelnosti, bytovych a nebytovych priestorov, pokial’ sa popri prendjme
poskytujt aj in¢ sluzby nez zakladné sluzby spojené s prendjmom,



k) upratovacie sluzby,

) terénne tpravy v rozsahu volnych Zivnosti,

m) drobné¢ udrzbarske prace v rozsahu vol'nych Zivnosti,

n) administrativne prace,

0) nakladnd cestna doprava vykondavana cestnymi nakladnymi vozidlami, ktorych
celkova hmotnost vriatane pripojného vovidla nepresahuje 3.5 tony,

p) osobnd cestna doprava vykonavand cestnymi osobnymi vozidlami, ktorych celkova
obsaditeInost’ nepresahuje deviit 0s6b vratane vodica s vynimkou taxisluzby,

q) vedenie Gétovnictva,

) stolarstvo.

s)  vodoindtalatérstvo,

1) montaz a adrzba elektrickych zariadeni,

u) opravy, odborné prehliadky a odborné skasky elektrickych zariadent.

CL 111
Organy spoloénosti

1. Organmi spolo¢nosti su:
a) Valn¢ zhromazdenie
by Dozorna rada
¢) Konatel

CLIV
YValné zhromazdenic

1. Valn¢ zhromazdenie je najvySsim organom spolo¢nosti.
2. Zlozenie a pdsobnost’ valného zhromazdenia upravuje zakladatel'ska listina,

CLV
Dozorna rada

1. Dozorna rada je kontrolnym orgdnom spolocnosti.
2. Zlozenie a pdsobnost’ dozornej rady upravuje zakladatel'ska listina.

Ci. Vi
Konatel’

1. SMMP. s. 1. o. riadi a za jej ¢innost” zodpoveda konateTl, ktory je Statutarnym orginom
spolocnosti.
Posobnost konatela upravuje zakladatel'ska listina.

L

CL VIl
Organizaéné ¢lenenie spolocnosti

1. SMMP, s. r. 0. sa vnitorne Cleni na:
a) technicky tsek
- referat prevadzky
- referat udrzby
b) ckonomicky Gsck
¢) usek pravnych a zmluvnych vatahov



L

d)y pravnik
¢) sckretariat

€I VI
Vediiei zamestnanci spoloénosti

Na cele kazdého useku stoji vedici Gseku priamo podriadeny konatefovi spoloc¢nosti.

Veduci useku riadi usek a zodpoveda za riadne plnenic jeho aloh, najmii:

2

a) riadi a kontroluje vykon préc na Gseku a zodpoveda za jeho pracovn¢ vysledky.
b) diva podriadenym zamestnancom pokyny na vykonanie prace.
¢) koordinuje a zabezpeduje sucinnost’ podriadenych referatov.,
d) koordinuje a zabezpe€uje sucinnost’ podriadenych zamestnancov,
¢)zabezpecuje poskytovanie Gdajov z evidencil, kiore usck vedie,
f) vykonava pracovné hodnotenic podriadenych zamestnancoy.

1.2 Vediceho tiscku zastupuje nim urCeny zastupea v rozsahu zverene] posobnosti.

Na ¢ele referdtu stoji vediei referatu podriadeny vediicemu uscku.

Veduei referatu riadi referat a zodpoveda za riadne plnenie jeho tloh, najmi:

~

e [

a) riadi a kontroluje vykon prac na referate,
b) dava podriadenym zamestnancom pokyny na vykonanie prace,
¢) koordinuje a zabezpeuje su¢innost podriadenych zamestnancov,
d) vykonava pracovné hodnotenie podriadenych zamestnancov.
2.2 Vedtieeho referdtu zastupuje nim ureny zastupea v rozsahu zverenc] pdsobnosti.

Vedici technického tseku priamo riadi aj referat prevadzky.

Osobitna cast’
Posobnost’ jednotlivych dtvarov

Cl 1X
Technicky tisek

. Technicky tsek vykondva nasledovné ¢innosti:

Q)
b)
c)

d)

e)

zabezpeduje previadzkyschopnost’ spravovanych objektov,

zabezpecuje opravy Udrzbu. odborn¢ prehliadky spravovanych objektov,

zabezpeGuje ricsenia technickych problémov spravovanych objektov,

zabezpetuje revizne Cinnosti a dodrZiavanie podmienok bezpeénej prevadzky a PO
podla platnych noriem a predpisov,

navrhuje a odsthlasuje s mestom realizované investicné akcie na spravovanom
majetku. Na uvedené akcic predklada ndvrhy do rozpoltu mesta, resp. upravy
rozpodtu, predloZenim patri¢nyeh podkladov do prislusnych organov mesta,
spracovava navrh rotného [inantného a veeného planu adrzby aoprav a nakladov
savisiacich s technickymi opatreniami pri sprave majetku mesta a predkladd ho na
prerokovanie do organov mesta,

vyjadruje sa k zmluvam s dodavatel'mi préac a sluZicb spojenych s uzivanim, opravami,
adrzbou  a prevadzkou bytov a nebytovych priestorov,

zabezpeduje  poskytovanic  sluzieb  spojenych s uzivanim  bytov  a nchytovych
priestorov,



m)

n)

0)

vypracovava navrhy zmliv s kone¢nymi spotrebitelmi energii,

vykondva veent kontrolu faktar od dodavatelov pric a sluzicb.

vykonava odpisovanie, kontrola a vymena meratov vody a energli.

vypracovava vypoctové listy asplatkové kalenddre pre ndgjom a sluzby spojené s
najmom nebytovych priestorov,

vypracovava navrhy zalohovych platieb na sluzby spojen¢ s najmom.

vykonava rotné vyt&tovanic zdloh pre byty a nebytové pricstory na zaklade rocnych
vyaclovacich faktar o dodavateTov vody a energil,

zabezpetuje  prevadzku tepelno-technickych  zariadent /PK.VS/ v spravovanych
objektoch v stilade s platnymi predpismi a normami,

pripravuje prisluiné technické podklady pre rozhodnutia konatela,

protokolare preberd technicky stav objektov, ktor¢ prechddzaji do spravy spolo¢nost
protokolarne odovzdava technicky stavu objektov, ktor¢ sit odpredane, alebo dané do
najmu,

pripravuje podklady pre rozhodnutie o ndjme, technické podklady pre vypracovanic
nijomnych zmlav,

zabezpetuje  potrebnt  dokumentaciu k spravovanym objcktom  a energetickt
certifikdciu objektov,

zabezpeduje zmeny uzivania spravovanych objektov odsthlasen¢ viastnikom.
vybavuje Ziadosti ndjomeov o vykonanie stavebnych Gprav na prengjatom majetku
v stlade s platnou legislativou a internymi predpismi .

zabezpetuje prevadzku autodopravy,

vykonava ¢innost vlastnej 0drzby pri opravach a udrzbe spravovancho majetku, ako a
poskytovanie sluZieb cudzim odberatefom,

vykonava upratovacic sluzby pre ndjomcov a SMMP, s. 1. 0.,

zabezpetuje prevadzku objektu a arealu SMMP, s. 1. 0.

CL X
Ekonomicky tisek

1. Ekonomicky (sck vykonava nasledovné Cinnosti:

a)
b)

i)
1)
k)
b]
n)
n)
o)

vykonava riadne vedenic ctovnictva v stlade so zdkonom o tctovnictve,

vykonava prijem, evidenciu a uhradzanic do$lych Gctovnych dokladov.

vyhotovuje vys§lé faktary na zaklade podkladov z inych Gsckov a zmiav,

vedie evidenciu zaviizkov a pohl'adavok,

vedie evidenciu neplaticov — ndjomnikov, odberatelov, vystavuje upomienky.
vykonava predpisané a¢tovné, Sekové, pokladniéné a bankové opericie,

zabezpeduje a vykonava styk s bankou, bankovu agendu,

vyhotovuje prevodné prikazy na zaklade podkladov zreferdtu odpredaja bytov,
najomného (preplatky). z pravacho oddelenia (trovy konania, sidne poplatky).
vykonava rozborova ¢innost’, predkladanic Gétovnych a Statistickyeh vykazov,
zostavuje a aktualizoje G¢tovny rozvrh a vykondva metodick ¢innost’,

vedie archivéciu u¢tovnych dokladov, zabezpeluje spravu registratry

vykonava kontrolu spravnosti inventarizacie pokladne,

vedie pokladnu. realizuje vykon pokladniénych operacii a dokladov,

vykonava ¢innosti stivisiace s realiziciou pracovnych ciest zamestnancov,

vykondva evidenciu majetku, registriciu pohybu hnuteI'néhe majetku, vedenic
miestnych zoznamov, evidenciu osobnych kariet zamestnancov,



p)

r)

s)
b

u)

v}

w)

X)

spracoviava vysledky pravidelne) inventarizacie majetku., vykonava vyradovanic a
likvidaciu majetku,

zabezpecuje prevadzku a trvalé zdokonalovanie informagnéhe sysiému,

zabezpecuje nakup programového vybavenia, inovaciu a rozSirovanie technického
vybavenia,

vedie mzdovu a persondlnu agendu,

vedie Gétovnictvo v ststave podvojncho uctovnictva podla osnovy a postupov pre
Uctovanie obel v stvislosti s odpredajom bytov a nebytovych priestorov (resp. budov),
vzmysle Zmluvy o vykone spravy hnutel'né¢ho a nehnutelného majetku  vedic
evidenciu spravovaného majetku,

vykondva pokladniéné operacie. spracovava pokladni¢né doklady pokladne Mt
vykonava dohl'ad nad dodrziavanim Zakona €. 428/2002 7. z. o ochranc osobnych
adajov,

spolupracuje s Pracovnou zdravotnou sluzbou OHS, s. r. o, s Uradom prace
socialnych veci arodiny, Datiovym tradom, zdravotnymi poistoviiami, DDS.
komercnymi poistoviami.

ClL X1
Usek pravayceh a zmluvnych vatahov

1. Usek pravnych a zmluvnych vz{ahov vykondva nasledovng Cinnosti:

a)

b)

3)

zodpoveda za agendu odpredaja bytov a nebytovych priestorov, vedie evidenciu
splatok za odpredané byty a nebytové priestory a s tym sivisiacu mesacn uzavierku
plaiich splatok,

vedie, aktualizuje a sleduje evidenciu dlznikov z titulu nedoplatkov na splatkach
kipnej ceny za byty a nebytové priestory a dlznikov 7 titulu poskytnutych zliav pri
kupe bytu a jeho nasledného predaja tretim osobam,

v pripade zistenia omeSkania splatok kupnej ceny a poskytnutych zhiav za byty a
nebytove priestory  vykondva tkony spojené s vymahanim pohladavok - vypocet
aktudlneho dlhu, drokov 2 omeSkania, poplatkov, zaslanie vyzvy, podklady
k vymahaniu,

edie, sleduje, akiualizuje a spracovava ngjomné zmluvy na byty ancbytove
pricstory,  vypracovava dohody o ukonceni ndjomného  wvztahu, vypracovava
vypovede z najomného vztahu z titulu ich poruSovania, postupuje dalSim oddeleniam
podklady na predpis ndjomncho, zmeny v ndgjomnych a vlastnickych vztahoch,

vedie, aktualizuje a sleduje evidenciu ndjomnikov z titulu aktudlnostt ndjomnych
vztahov, preveruje ich pripadné nedoplatky pred predizenim najomného vztahu,
v pripade vii¢Sich dlhov pripravuje a vykondva vypratanic dlZnikov za asistencic
mesiskej policie,

zabezpeCuje upratanic — vystahovanie veci a nabytku 2 vypratanych bytov a nasledné
ulozenie a uchovanie veci potas zakonne] doby v priestoroch spolocnosti na 1o
uréenych, po ukongeni doby Gschovy zabezpecuje likvidaciu veced,

vedie. aktualizuje a sleduje evidenciu dlznikov z pohladu riesenia nedopiatkov
s naslednym spracovanim podkladov pre vymahanie a odpisovanie pohladavok,
vykondva prace stvisiace s telefonickym, pisomnym, osobnym stykom s dotknutymi
intithciami (pravnik. exckitor, sud, notar, mestska policia a in¢)

spracoviva podklady pre splatkové kalenddre avydiva dohody o uznani dlhu
a spésobe jeho vyrovnania,

sleduje a analyzuje plnenie pohladavok vyplyvajice z uzatvorenych dohdd o uznani



dlhu,

k) riedi staznosti na poruSovanie domového poriadku,

) wvydava prikazné zmluvy domovnikom. spracoviva podklady od domovnikov
a spraveov budov pre mesacné vyplaty ich odmien,

m) vykonava pokladni¢né préice spojené s prijmom od najomnikov v pripade potreby., v
pricom spolupracuje s ekonomickym usckom,

n) poskytuje informacie ndgjomnikom pocas strankovych dni,

0) zastupuje SMMP. s.r.o. na strankovych diloch u primatora Mesta Prievidza a
zabezpetuje postipenie informacif, resp. uloh zo strankovcého dia u primatora
konatelovi spolocnosti.

p) podava informacic o najomnikoch orgdnom mesta,  spracovava podklady pre
zasadnutia bytovej rady a komisie starostlivosti o obCana,

q) v spolupraci s ckonomickym Gsekom odsthlasuje mesacné faktary, ktor¢ sa tykaji
fondu oprav, udrzby, vykonu oprav od spraveov domov, vykonu prac doddvatel'skych
organizacii (vypratavacia firma, pravne sluzby a pod.)

Cl. XI1
Pravnik

1. Privnik vykonava nasledovngé ¢innosti:

a) vatupuje spoloc¢nost v stdnych konaniach, v ktorych je spolocnost” tcastnikom,
b) vypracovava na ziklade podkladov Gscku pravnych a zmluvnych vztahov navrhy na
stdne a exckuéné konania,

¢) vykonava pisomny. telefonicky, osobny styk s prisluSnymi inStitaciami sud.

v

exckutor a ing,

d) poskytuje pravne poradenstvo jednotlivym organizaénym divarom spolo¢nosti,

) pripravuje na zaklade podkladov tscku pravnych a zmluvnych vztahov navrhy na

odpis pohladavok,

) vyjadruje sa k ndavrhom na vypratanic prengjatych priestorov, k ndvrhom dohdd
o uznani dlhu a sposobe jeho vyrovnania, k navrhom ngjomnych zmlav,

@) vypracoviva stanoviska k spornym otazkam stvisiacich s ¢innostou spolocnost,

h) vykonava dalSic ¢innosti podla pokynov konatela.

L35

w

CI1, X111
Sekretariat

1. Sekretaridt vykonava nasledovné Cinnosti:

a) vedie evidenciu doslej a odchadzajuce) posty,

b) vabezpecuje servis pre navstevy konatel'a,

¢) zabezpeluje kanceldarske vybavenie zamestnancov,

d) vedie evidenciu vakladnych dokumentov spolocnosti — napr. Zakladatel'ska listina,
zmluva o vykone spravy, vnutroorganizacné predpisy spolocnosti a ing,

¢) zabezpeduje organizaéne porady konatela,

f) vydava tlacivd pre evidenciu dochadzky zamestnancov,

¢) zabezpeCuje prenos informacii medzi konateFom  a prisluSnymi subjektmi resp.
zamestnancami,

h) vykondva d’alSic ¢innosti podla pokynov konatela.



CL X1V
Prechodné a zavereéné ustanovenia

1. Tymto organiza¢nym poriadkom sa rusi a nahradza pdvodny organizacny poriadok zo
dna 25. 4. 2007.

2. Tento oreanizatny poriadok nadobtda u¢innost diom jeho podpisu konatel'om
spolocnostl.

Schval'uje:

VPrievidz) dia  cnssmamermes

Mer. Jozef Topol'sky. konatel
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Dodatok ¢. 3
K ORGANIZACNEMU PORIADKU

7o dna 1.11.2009

1. Meni sa CL VI Organizadaé Elenenie spolofnosti, klory znie:

SMMIP, s.r.o. sa vniatorme élent na

a/ technicky tsek
b/ ckonomicky tsck
¢f

df pricmyselny park

L1 a0

Tento dodatok nadobtda platnost’ ditom

Gsek zmluvnych vztahov a pohfadivok

jeho podpisu konatelom spolocnost

2
542011
3. Sacastou dodatku je priloha €. 3.

Schvaluje:

VoPrievidai dna 442

Jan Dobrovodsky, konatel

o ucinnost
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