BSSM

Bratislavska spolo¢nost’ pre spravu majetku, s.r.o.
Vajnorska ulica ¢. 135, 831 04 Bratislava

vydava

ORGANIZACNY PORIADOK
Uplné znenie
(v zneni Dodatku ¢. 1, Dodatku ¢. 2, Dodatku ¢. 3, Dodatku ¢. 4, Dodatku ¢. 5, Dodatku ¢. 6, Dodatku ¢. 7 a Dodatku ¢. 8)

Prijatim Rozhodnutia o organiza¢nej zmene v spolo¢nosti zo diia 01.04.2022 je s t¢innostou

od 01.04.2022 zriadené nasledovné pracovné miesto: robotnik — zahradnik
od 01.04.2022 zruSené jedno pracovné miesto: udrzbér — elektroinStaldcie
od 01.04.2022 zruSené pracovné miesto a referat: pravnik / pravny referit
PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA
Clanok 1

Uvodné ustanovenia

Organizacny poriadok spoloc¢nosti upravuje podrobnosti o organizatnom usporiadani, ¢leneni a
¢innosti spolocnosti Bratislavska spolocnost’ pre spravu majetku, s.r.o.

1. Spolo¢nost’ bola zaloZena zakladatel’skou listinou - notarskou zdpisnicou ¢. N 208/02,Nz 207/02
zo dna 19.08.2002 (v d’alSom texte len ,,zakladatelPska listina*‘).

2. Zékladnym dokumentom upravujicim vnitorné pomery spolo€nosti sd stanovy spolo¢nosti zo dila
02.07.2003 schvilené valnym zhromaZdenim dna 02.07.2003 v zneni ich neskor§ich zmien
a dodatkov ucinné ku diu 02.07.2003 (v d’alSom texte len ,,stanovy spolo¢nosti¢‘). Ustanovenia
stanov spolo¢nosti maju prednost pred organizaénym poriadkom spolo¢nosti a v pripade
odporujucich si ustanoveni uvedenych dokumentov platia ustanovenia stanov spolo¢nosti.

3. Organizacny poriadok je dokumentom upravujicim vnitornd organiziciu a Struktiru spolo€nosti
a spoloc¢nost’ je povinnd zabezpecit, aby s organizatnym poriadkom bol oboznidmeny kazdy
zamestnanec spolo¢nosti.

4. Navrh organizacného poriadku predklada riaditel’ spolo¢nosti a schval'uju konatelia spolo¢nosti.
Organiza¢ny poriadok nadobuida platnost’ dilom schvélenia konate'mi spolo¢nosti a Gc¢innost’
diiom ur¢enym konatel'mi.

Clanok 2
Organizac¢na Struktiara spolo¢nosti.
1. Organiza¢na Struktira spolo€nosti pozostidva zo

1.1 stredisk - tvoriacich samostatné hospodarske jednotky v ramci hospodarenia spolo¢nosti,
1.2 Gsekov - tvoriacich zdkladné -hlavné organizacné ¢lenenie spolo¢nosti,
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1.3 oddeleni - tvoriacich pomocné organizacné ¢lenenie spolo¢nosti
1.4 referatov - vytvorenych na zabezpeceniu vykonu Specializovanych ¢innosti.

2. Riaditel’ spoloc¢nosti je opravneny zriad'ovat’ pre potreby spolocnosti na zabezpecenie Cinnosti
komisie, ktoré m6zu mat’ docasny, alebo trvaly charakter.

Clanok 3
Rozsah platnosti.

1. Organiza¢ny poriadok je vnutornym predpisom spolo¢nosti asliZi len pre interné potreby
spolo¢nosti.

2. Ustanovenia organiza¢ného poriadku platia pre vSetkych zamestnancov spolo¢nosti, riaditel’a a
konatel'ov spolocnosti ako aj ¢lenov komisii spolo¢nosti.

) _DRUHA CAST
ZAKLADNE ORGANY SPOLOCNOSTI

Clanok 1
Organy spolo¢nosti.
Organmi spolo¢nosti su:
a) valné zhromazdenie,
b) konatelia,
¢) dozornarada,
d) riaditel’ spolo¢nosti.

Clanok 2
Valné zhromazdenie.

1. Valné zhromaZdenie je najvy$sim orgdnom spoloc¢nosti. Rozhoduje o vSetkych zdsadnych
otdzkach tykajucich sa spolo¢nosti samej ajej cinnosti. Posobnost’ valného zhromazdenia
vykondva jediny spolo¢nik, Hlavné mesto SR Bratislava. Pdsobnost’ valného zhromazdenia je
vymedzend prisluSnymi ustanoveniami Zakladatel'skej listiny spolo¢nosti, Obchodného zdkonnika
(§ 125 — 132) a Stanovami spolo¢nosti.

Clanok 3
Konatelia.
1. KonatePov vymeniiva, odvolava a urcuje ich odmeiiovanie valné zhromazdenie spolo¢nosti.

Spolo¢nost’ s konatel’mi uzatvara ,,Zmluvu o vykone funkcie“ podl’a ustanovenia § 66 ods. 3
Obchodného zakonnika v platnom zneni.

2. Konatelia spolo¢nosti v mene spoloc¢nosti rozhoduju vo vsetkych veciach, ktoré nie st zdkonom,
zakladatel'skou listinou, stanovami alebo rozhodnutim valného zhromazdenia vyhradené valnému
zhromazdeniu.

3. Spolo¢nost’ ma najviac troch konatel'ov, ktori sd Statutirnym organom spolo¢nosti.

4. Posobnost’ konatelov je vymedzend prisluSnymi ustanoveniami ,Zakladatel'skej listiny*
spolo¢nosti, Obchodného zikonnika (§ 133 — 137) a Stanovami spolocnosti.
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Orgdnom riadenia spolo¢nosti je zasadnutie konatel'ov spoloc¢nosti. Kond sa spravidla v
dvojtyzdnovych intervaloch, najmenej vSak Styri razy do roka. ,,Zasadnutie konatel'ov* urcuje
zakladné smerovanie spolo¢nosti, konkrétne a rozhodujice ulohy pre dosiahnutie pozitivneho
hospodérenia spolo¢nosti.

Clanok 4
Dozorna rada.

Clenov dozornej rady vymentiva, odvolava a urcuje ich odmeiovanie valné zhromazdenie.

Dozorna rada je najvyssim kontrolnym organom spolocnosti. Dohliada na vykon pdsobnosti
konatel'ov a uskutocnovanie podnikatel'skych zdmerov spolocnosti.

Posobnost’ dozornej rady je vymedzend prisluSnymi ustanoveniami Zakladatel'skej listiny,
Obchodného zakonnika (§ 137 — 140) a Stanovami spolocnosti.

Clanok 5
Riaditel’.

Riaditel spolo¢nosti je operativnym a vykonnym organom spolo¢nosti.

Riaditel'a spoloc¢nosti urcuji konatelia spoloc¢nosti. Riaditel’ spolo¢nosti je zamestnancom
spolo¢nosti.

Clen dozornej rady nemoZe byt riaditefom spolo¢nosti. Riaditel’ spolo¢nosti nemoze byt zéroven
¢lenom dozornej rady spolocnosti.

Pdsobnost’, prava a povinnosti riaditel'a spolo¢nosti st okrem iného:

= planované a operativne riadenie spolocnosti,

* udel'ovanie pracovnych uloh zamestnancom spolo¢nosti,

= rokovanie a rozhodovanie v mene spolo¢nosti,

*  zabezpeCovanie plnenia podnikatel'ského planu spolocnosti,

= styk so zdstupcami obchodnych partnerov spolo¢nosti,

*  vykondvanie prav a povinnosti zamestnavatel'’a vo¢i zamestnancom spolo¢nosti

*  plnenie tloh udelenych konatel'mi spolo¢nosti,

*  podavanie rozhodujucich informdcii konatel'om spolo¢nosti na ich zasadnutiach o stave
spolo¢nosti, plneni podnikatel'ského planu a inych skutoCnostiach dolezitych pre
spolo¢nost’.

5. Riaditelovi spolo¢nosti si priamo podriadeni vedici tsekov, oddeleni a referatov a iné

osoby uvedené v organizacnom poriadku spolo¢nosti.

TRETIA CAST
ORGANIZACNE CLENENIE SPOLOCNOSTI

Clanok 1
Organiza¢né ¢lenenie spolo¢nosti.
Spolocnost’ sa ¢leni na tieto dseky:
1.1 Usek riaditel’a,
1.2 Ekonomicky usek,
1.3 Prevadzkovy tsek.
1.4 Technicko-energeticky tisek




2. Veduici usekov sd priamo podriadeni riaditel’ovi a konatel'om spolo¢nosti.

2.1 I:Jsek riaditel'a a usek ekonomicky tvoria hospodarske stredisko ¢. 01
2.2 Usek prevadzkovy tvori hospodarske stredisko ¢. 02
2.3 Usek technicko-energeticky tvori hospodérske stredisko ¢. 03

) Clanok 2
Usek riaditel’a.

1. Usek riaditela pozostava zo Sekretariatu riaditel'a — asistentka (administrativny pracovnik). Na
Cele dseku riaditel'a spolo¢nosti je riaditel’ spoloc¢nosti.

1.1 Sekretariat riaditela spolo¢nosti pozostiva zjednej administrativnej pracovnicky —
asistentky. Asistentka je priamo podriadena riaditel'ovi spolo¢nosti.

Sekretariat riaditel’a — asistentka, vykondva okrem iného najmé nasledovné Cinnosti:

= evidencia, spravovanie, distribicia a archivovanie koresSpondencie,

* administrativne ¢innosti a organizdcia rokovani riaditel'a a konatel'ov spolo¢nosti,

* evidenciu uzatvorenych zmliv a agendy vedenia a Statutdrneho vedenia spolo¢nosti,

= vedenie pokladnic — pre ekonomicky usek,

* evidencia obstaraného materidlu stredisk HS 01 a HS 03,

» vedenie evidencie a dopliianie tidajov siivisiacich s povinnym zverejiovanim na WWW
stranke spolocnosti,

* plni aj iné tlohy udelené riaditel'om spolo¢nosti.

Clanok 3
Ekonomicky usek

Ekonomicky usek zodpovedd, zabezpecuje a vykondva ¢innosti sivisiace s hospodarenim spolo¢nosti
a stredisk, riadenim ekonomiky, financovanim, majetkom ainymi ekonomickymi c¢innostami
sliziacimi pre hospodarsku, ekonomicki a Statistickd a vykaznicku ¢innost” spolocnosti.

Ekonomicky usek je zloZeny z:

*  vedidceho ekonomického tseku
= referdtu financnej, materidlovej uctarne a fakturacie.
= referatu mzdovej agendy a finan¢ného Gc¢tovnictva.

Na ¢ele ekonomického tseku je vediici ekonomického useku. Vedici ekonomického useku je priamo
podriadeny riaditel'ovi spolocnosti. Vedici ekonomického useku riadi ekonomicky usek a stiasne
vykondva funkciu vediceho strediska HS O1.

Ekonomicky tusek zastipeny ekonémom zodpovedd, zabezpeCuje a vykondva najmi nasledujice
¢innosti :
* spracovavanie, evidenciu a archivovanie ekonomickej agendy,
*  ma styk s penaznymi tstavmi,
* vypracovavanie ekonomickych, hospodarskych a financnych planov, analyz a
rozborov,
= zabezpecenie, vedenie a archivaciu uctovnictva a mzdovej agendy spolocnosti,
= evidenciu a rieSenie pohl'adavok a zdvizkov spolocnosti,
* hotovostny a bezhotovostny platobny styk spoloc¢nosti, vedenie pokladnic,
* evidenciu, vedenie a archiviciu vSetkych ekonomickych dokladov spolocnosti
v poZzadovanych terminoch,



zabezpecuje , riadi a vykondva kompletnd danovu agendu,

realizuje evidenciu a zarad’ovanie majetku spoloc¢nosti,

vedie Statistiku a vykaznictvo za spolocnost’,

organizuje, riadi a vykondva inventarizacnu ¢innost’,

zodpoveda za hospodarne nakladanie s majetkom spolocnosti,

organizuje a zodpoveda za vysledok hospodarenia stredisk ako aj celej spolo¢nosti,
vykondva aj ostatni nemenovand ekonomicku ¢innost’ spolo¢nosti,

vykondva odstihlasovanie pohl'addvok a zavizkov,

zodpoveda za hospodérenie strediska HS 01, pricom mesacne v dohodnutych terminoch
predklada vykaz o hospodareni strediska v predpisanej a tplnej forme riaditel’'ovi,
plni prikazy a pokyny svojich nadriadenych.

Referat finan¢nej a mzdovej uétarne a fakturacie pozostava zo samostatnych pracovnikov, ktori
su priamo podriadeni vedicemu ekonomického dseku spolo¢nosti.

Referat finan¢nej, uctarne a fakturacie (mzdova a financné tctovnicka) vykondva najmai:

vedenie uctovnictva v sustave podvojného uctovnictva,

triedenie, evidenciu, vedenie a archivovanie predpisanej uctovnej dokumentacie,
likvidaciu dodavatel'skych faktir, ich formalnu kontrolu, evidenciu a Gctovanie,
likvidacia cestovnych prikazov,

uctovanie odpisov a zarad’ovanie majetku,

spracovanie podkladov datlovej agendy,

spracovanie podkladov pre ekonomické analyzy,

vystavovanie uc¢tovnych dokladov,

evidenciu a vystavovanie faktur,

evidencia a kontrola dhrad vystavenych faktdr z bankovych vypisov, vystavovanie
penalizacnych faktdr za oneskorené uhrady,

kontrolu bilan¢nej kontinuity,

vypocet a likvidaciu povinnych odvodov a dafiovych povinnosti,

mesacne vyddava hlavni knihu, a ostatné uzéavierkové doklady a dokumenty,
riadi a realizuje inventdry uctov,

v predpisanych terminoch realizuje rocnu G¢tovnud zavierku,

Na dseku miezd realizuje:

vypocet hrubych a ¢istych miezd, zrdZzok a danovych preddavkov,

vykazy odvodov do poistovni, prevodnych prikazov, mzdovych listov, prehl'ad

o zrazenych preddavkoch na dan zo zavislej ¢innosti a ostatnych zdkonnych evidencii

a hlaseni na evidenciu dochodkového zabezpecenia,

zuctovanie preddavkov na dai a poistenie,

ma priamy styk s prislusnymi poistoviiami a dailovym dradom,

riadi a realizuje evidenciu a archiviciu mzdovej agendy,

Statistické vykaznictvo o zamestnancoch spolo¢nosti, a administrativne ¢innosti tykajice sa
zamestnavania l'udi, vybavuje Ziadosti o dochodok,

zapocty rokov,

vedie pracovnopravnu agendu a sleduje zmeny vyplyvajice z novelizcii Zdkonnika préce,
plni prikazy nadriadenych spolo¢nosti.

Clanok 4
Prevadzkovo-technicky usek.

Prevadzkovo-technicky tusek zabezpeCuje a vykondava hospodarske, materidlne, technické
a prevadzkové funkcie potrebné pre Cinnost’ spolocnosti s cielom zabezpecit majetok spolo¢nosti
v dobrom technickom a prevddzkovom stave.



Na cele prevadzkovo-technického useku je vedici prevadzky arealu.
Veduci prevadzky aredlu (d’alej len veduci prevadzky) je priamo podriadeny riaditel'ovi spolo¢nosti.

Prevadzkovo-technicky dsek pozostiva z:
*  veduceho prevadzky aredlu
*  prevadzkového majstra
*  prevadzkovych pracovnikov

Prevadzkovo-technicky tsek je samostatne hospodariaci dsek, ktory tvori stredisko HS 02. Stredisko
hospodéri s majetkom spolocnosti, ktory mu spolo¢nost’ zverila do spravy v zmysle internej smernice
o0 hospoddrenti strediska.

Veduci strediska zabezpecuje vykon vyberovych konani a zodpoveda za ich priebeh.

Veddci strediska je priamo zodpovedny za vedenie WWW stranky spoloc¢nosti, najmi za jej
doplnovanie a aktualizaciu.

Veduci prevadzKky arealu riadi prevadzkovo-technicky tsek, ktory vykondva a zabezpecCuje najma:

= komplex ¢innosti spojenych s prevadzkou, udrzbou a starostlivost'ou o majetok spolo¢nosti,

= plénovanie vykonov spolo¢nosti a prevadzky, najmi oprav, sluZieb a adrzby,

= styk s ndjomnikmi a zabezpecuje ich opradvnené naroky,

= styk so zmluvnymi partnermi, ktori zabezpecCuju sluzby pre spolocnost, najmi servis,
rekonstrukcie a opravy,

* ochranu majetku spolo¢nosti a hospodarenie s nim,

+ dodrziavanie BOZ, PO, CO a ochranu ZP,

* riadenie a starostlivost’ o pracovnikov,

= fakturiciu za prenajaté priestory a iné sluzby spojené s ndjmom,

* komplex ¢innosti, zodpovednosti a vykonov stvisiacich s verejnym obstardvanim a vedie
evidenciu obstaraného majetku,

* zodpovedd za hospoddrenie strediska HS 02, pricom mesacne v dohodnutych terminoch
predkladd vykaz o hospoddreni strediska v predpisanej a dplnej forme ekonomickému
useku,

= sleduje, eviduje, riadi a vyhodnocuje vSetky rozhodujice ukazovatele o hospodareni
strediska a vykondva preventivnu ¢innost’,

= vykondva kontrolnd ¢innost’ v starostlivosti o majetok spolo¢nosti,

= vedie evidenciu prenajatych a neprenajatych priestorov v aredli a vysledok zverejiiuje na
WWW stranke spoloc¢nosti.

= plni aj iné prikazy nadriadenych spolocnosti.

Prevadzkové oddelenie pozostiva zo samostatného pracovnika, majstra prevadzky a z
prevadzkovych pracovnikov.

Majster prevadzKy je priamo podriadeny vedicemu prevadzky a vykondva a zabezpecuje najma:

= komplex ¢innosti spojenych s prevadzkou, idrzbou a starostlivost'ou o majetok spolo¢nosti,

* starostlivost’ o technologické zariadenia na vyrobu, rozvod energii a médii ako aj ostatnych
sluZieb v aredli.

*  kontrolnu ¢innost’ vSetkych prevadzok a zariadeni v aredli,

* opravnené naroky ndjomcov vyplyvajice z ndjomnych zmliv,

* priame riadenie zmluvnych partnerov, ktori zabezpec€uji servis a ostatné obstarané sluzby,
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= prevadzku vsetkych priestorov a objektov spolo¢nosti z hl'adiska hygieny prace, BOZ, PO,
CO a ochrany ZP,

= riadi zber, separovanie a likvidaciu odpadov v aredli,

= ddrzbu zelene, upratovacie sluzby vsetkych spolo¢nych priestorov,

= vykon strdZznej sluzby,

= riadi informatorov a zodpovedd za ich riadny vykon na vratnici spolo¢nosti,

* vykon a pldnovanie zimnej a letnej ddrzby,

* riadi prevdadzkovych pracovnikov organizuje ich Cinnost’, odovzdava a preberd od nich
pracu,

= zabezpecuje komplex Cinnosti stvisiacich so zamestndvanim pracovnikov,

* zabezpecuje pre nich Skolenia, zvySovanie kvalifikdcie, OOPP a podl'a poziadaviek BOZ,
PO a riadi ich ¢innost’ z hl'adiska ochrany ZP.

Prevadzkovi pracovnici zabezpeCuji vykon vSetkych ¢innosti v stvislosti s tdrzbou
a prevadzkou v aredli, kazdy podl'a svojej profesie, Skoleni a vzdelania.

Rovnako st zodpovedni a zabezpecuju vykony v oblasti starostlivosti o hnutel'ny a nehnutel'ny
majetok spolocnosti, hospodarnosti prace pri dodrziavani BOZ, PO, CO a starostlivosti o ZP.

Zlozenie prevadzkovych pracovnikov:

*  Odrzbar — murér 1 osoba
= udrzbar — maliar, natiera¢ - robotnik 1 osoba
= udrzbar — zvarac¢, zamoc¢nik 1 osoba
= Udrzbéar — elektroinstalacie 1 osoba
= Udrzbar — vodoinstalacie 1 osoba
= Udrzbér - robotnik 1 osoba
= robotnik — zahradnik 1 osoba
* upratovacky 2 osoby
Clanok 5

Technicko-energeticky usek

Technicko-energeticky usek zabezpecuje ndkup a predaj energii a médii pre vlastni spotrebu a
ndjomcov aredlu a hospodari s nimi. Technicko-energeticky usek tvori sicasne hospodarske stredisko
HS 03.

Technicko-energeticky usek riadi veduci technicko-energetického tuseku, ktory podlieha priamo
riaditel'ovi spolo¢nosti.

Technicko-energeticky tsek pozostiva z jedného samostatného pracovnika — vediceho technicko-
energetického dseku s prisluSnymi oprdvneniami na vykon ¢innosti v oblasti elektriny, tepla, plynu a
vody.

Vediici technicko-energetického useku vykondva najma:

= komunikuje a rokuje s dodavatel'mi energii a médii za dcelom sprostredkovania ndkupu
a predaja energii a médif a pripravuje rokovanie pre nadriadenych,

» mad styk s URSO a spracovdva ndvrhy na zmeny cien a iné tidaje potrebné na &innost’ v
energetike,

= zodpovedd za prislusnymi zdkonmi predpisané podmienky na Cinnosti spojené predajom
a distribticiou v energetike,



= robi opatrenia na spravodlivi a v zmysle platnej legislativy zodpovedajicu fakturaciu
v dohodnutych terminoch,

= ma zodpovednost’ za starostlivost’ o technologické zariadenia na vyrobu, rozvod energii a
médii ako aj ostatnych sluZieb spojenych s energetikou v aredli,

= zodpovedd za hospodérenie strediska HS 03, pricom mesacne v dohodnutych terminoch
predklada vykaz o hospodéreni strediska v predpisanej a uplnej forme ekonomickému
useku,

* sleduje, eviduje, riadi a vyhodnocuje vSetky rozhodujice ukazovatele v hospodareni
s energetikou a vykondva preventivnu a kontrolnu ¢innost’ v energetike,

= zabezpecuje vSetku povinnu agendu stanovend prisluSnymi zdkonmi a vyhldSkami v oblasti
energetiky (odborné prehliadky, revizie, servisné prehliadky, certifikovanie zariadeni a

pod.),

* planuje a pripravuje technicko-energetické akcie atechnické zhodnotenia v oblasti
energetiky,

* organizuje a dohliada na investi¢né akcie, technické zhodnotenia, opravy a idrZzby v oblasti
energetiky,

= zodpoveda za hospodarne nakladanie s investicnymi prostriedkami v oblasti energetiky,

= zhromazd'uje podklady a doklady na zaradenie skonCenych akcii do majetku spoloc¢nosti
v oblasti energetiky,

= vykondva metrologickd montaz elektromerov,

= vykondva rozpocitanie ndkladov za dodané teplo v objektoch kone¢nému spotrebitel’ovi,

* plni aj iné prikazy nadriadenych spolocnosti.

_ STVRTA CAST
PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA
Clanok 1
Zmeny a doplnenia organiza¢ného poriadku

Organizacny poriadok sa meni na zdklade rozhodnutia konatel'ov o zmene. Zmeny a doplnky
organiza¢ného poriadku sa prijimaji vo forme ocislovanych dodatkov, alebo vydanim tdplného
znenia, priCom pre platnost’ sa vyZzaduje vydanie v pisomnej forme. Dodatok k organizacnému
poriadku, alebo nové Uplné znenie ORPO nadobida platnost’ ditom podpisania konatelmi
spolocnosti a G¢innost” diiom urenym konatel'mi spolo¢nosti.

Dodatky alebo aktualizdcie k organizaénému poriadku sa stavaju dilom ich platnosti neoddelite'nou
stCastou organizacného poriadku.

Pre prijimanie a schvalovanie dodatkov k organizacnému poriadku plati rovnaky postup ako pre
prijimanie a schval'ovanie organizacného poriadku.

Zameranie, povinnosti, prdva a pracovné ndplne uvedené v ,,Organizacnom poriadku® maji
dopliujici ucinok k pracovnym zmluvam, t.j. doplnaji pracovné zmluvy v textoch, ktoré nie su
v pracovnych zmluvach uvedené.

Bod ¢. 4 plati iba vtedy, ak bol zamestnanec riadne obozndmeny s aktudlnym znenim
,,Organiza¢ného poriadku*.



Clanok 2
Zaveredné ustanovenia

1. Této novelizdcia organizacného poriadku v tplnom zneni je platnd od 01.04.2022. Organizacny
poriadok bol schvéleny konatelmi dia 02.07.2003. Dodatok ¢. 8 k Organiza¢nému poriadku

spolo¢nosti Bratislavskd spolo¢nost’ pre spravu majetku, s.r.o. zo dina 01.04.2022 nadobuda
ucinnost’ diiom 01.04.2022.

2. Organizacny poriadok bol vyhotoveny v jednom vyhotoveni.

V Bratislave dna 01.04.2022

Mgr. Peter Cabrnoch

Ing. Milan Kresa¢

Priloha ¢. 1 Opravnenia konat’ v Struktdre spoloc¢nosti
Priloha ¢. 2 Zasady vnutorného riadenia

Priloha ¢. 3 Zakladné povinnosti zamestnancov
Priloha ¢. 4 Organizacnd schéma



Priloha ¢. 1

Opravnenie konat’ v Struktiire spolo¢nosti

10.

Statutdrnym organom spolo&nosti Bratislavskd spolo&nost’ pre spravu majetku, s.r.o. st konatelia
spolo¢nosti. Konatelia v mene spolo¢nosti rozhoduju o vSetkych veciach zavézujicich spolo¢nost,
ktoré nie su zakonom, zakladatel'skou listinou, alebo rozhodnutim valného zhromaZzdenia
vyhradené valnému zhromaZdeniu.

Konat” a podpisovat’ v mene spolo¢nosti si opravneni vZdy len dvaja konatelia spolo¢ne, pricom
podpisuju tak, Ze pripoja svoj podpis k napisanému alebo vytlaenému obchodnému menu
spolocnosti.

Spolocnost’ podlieha zakonu €. 211/2000 Z.z. Zakon o slobodnom pristupe k informaciam
v platnom zneni.

Podpisovat’ objednavky, zmluvy, faktiry za obstarany materidl, sluzby a dodavky je mozné
realizovat’ vylucne po splneni poziadaviek vyplyvajicich z ustanovenia €. 3 tejto prilohy.
Podpisovanie beznych, menej zdvaznych pisomnosti, z ktorych vyplyva penazné plnenie do sumy
1.700,- Eur vritane (obvykld obchodna koreSpondencia, objednidvky obstaraného materidlu a
sluzieb) moze vykondvat’ riaditel’ spolo¢nosti. Riaditel' spolocnosti je opravneny podpisovat’ aj
objednavky, z ktorych vyplyva plnenie nad tento limit, ak o objedndvke rozhodli konatelia
spolo¢nosti.

Obchodni koreSpondenciu, objedndvky na obstaranie materidlu a sluZieb, z ktorych vyplyva
petiazné plnenie v sume do 3.319,39 Eur vrétane, si opravneni podpisovat’ vZzdy dvaja konatelia
spolocnosti spolu.

Pri sume vys$Sej ako 16.596,96 Eur je potrebny sihlas valného zhromaZdenia spolo€nosti (okrem
nakupu energif a médif).

Riaditel' spolo¢nosti moze pre jednotlivé Ccinnosti, alebo pripady, pisomne splnomocnit
zamestnancov spolo¢nosti na konanie v mene spolo¢nosti v rozsahu svojich prdvomoci a
zodpovednosti. Takéto splnomocnenie oprdviluje splnomocnenca ku konaniu len v rdmci
splnomocnenia. Riaditel spolocnosti moze toto splnomocnenie kedykol'vek odvolat.
Splnomocnenec je zodpovedny za pripadnii $kodu, ktord svojim konanim spdsobil.

Na cas svojej nepritomnosti urcuje riaditel’ spolocnosti svojho zastupcu. Ak riaditel' nepoveri
pisomne iného, je nim vedici prevadzky aredlu. Ten ho zastupuje vrozsahu konkrétne
vymedzenych prav, povinnosti a zodpovednosti. Zastupca riaditel'a nema opravnenie rozhodovat’
vo zvlast’ zavaznych pripadoch, ak toto rozhodnutie nebolo uvedené v pisomnom povereni. V
pripade Ze je potrebné urobit’ rozhodnutie z ¢asového hl'adiska, musf si zastupujiici vyZiadat’ suhlas
dvoch konatel'ov spolo¢nosti.

Ostatni zamestnanci st opravneni a povinni robit’ v mene spolocnosti ikony potrebné k plneniu
ich pracovnych uloh vramci funk¢nej naplne, alebo ak je to v beZnom hospodarskom styku
obvyklé. K tymto ¢innostiam nie je potrebné zvlaStne splnomocnenie.

V Bratislave dna, 27.10.2021

Ing. Milan Kresac, konatel
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Priloha ¢. 2

Zasady vnutorného riadenia

Riadiace orgdny spolo€nosti sa pri vykondvani Cinnosti stanovenych im tymto organizaénym
poriadkom riadia zdsadami podnikavosti v silade s prdvnymi predpismi, pldnovania, hospodérnosti a
ekonomickej efektivnosti, vyuzivania hmotnej a mordlnej stimuldcie, pricom sicastou riadiacej
¢innosti je aj doslednd kontrola plnenia dloh.

Riadiace orgdny su zodpovedné za Cinnost’ a vysledky spolocnosti, za spravnost’ svojich vlastnych
prikazov a rozhodnuti. Prenesenim svojej prdvomoci a povinnosti na podriadenych zamestnancov sa

nezbavuju svojej zodpovednosti.

Zmeny vnitornej organizacie spoloc¢nosti a spdsob jej riadenia urcuji po vzajomnej dohode konatelia
spolocnosti na zdklade navrhu vedenia spolocnosti.

V pripade, ak nie je na riadenie spolocnosti rovnaky ndzor u vSetkych clenov riadiaceho organu
spolocnosti, rozhoduje pri hlasovan{ vicsina.

Poradné organy a komisie riaditel’a spolo¢nosti.

1. Poradné organy su ucelovo organizované skupiny zamestnancov, ktoré sa zaoberaju rieSenim
tematicky vymedzenych uloh. Clenovia poradnych orgdnov majd hlas poradny, pricom sa nema
porusit’ zdsada jediného veduceho.

a) V podmienkach spolo¢nosti Bratislavska spolo¢nost’ pre spravu majetku, s.r.o. sa zriad’uje ako
vykonny orgén spolo¢nosti ,,Porada vedenia spolo¢nosti“ - vedenie. SIiZi na prerokovavanie
a rieSenie hospodérskych otdzok Zivota spolo€nosti ako aj navrhovanie zdsadnych koncepénych
otdzok spojenych s riadenim a cinnostou spolocnosti. RieSi tiez konkrétne problémy
ekonomického, persondlneho a hospodarskeho charakteru. Predkladd konatel'om spolo¢nosti
vysledky svojej ¢innosti a navrhuje konatel'om rieSenie konkrétnych tloh.

b) Clenmi vedenia spoloénosti st vediici pracovnici spolo¢nosti:
* riaditel’ spolo¢nosti,
* veddci prevadzky aredlu,
* veduci ekonomického useku.

¢) Naporadu vedenia spolocnosti mdzu byt prizvané aj iné osoby, podl'a potreby ¢lenov vedenia a
rieSenej problematiky.

2. Komisie su kolektivne organy ustanovené riaditel'om spolocnosti, pricom moZu byt’ ustanovené ako
stale, alebo ako docasné komisie. Komisie s charakterom stalych su:

2.1 Inventariza¢na

Hlavn4 inventariza¢n komisia v zloZeni:
Vedici ekonomického dseku — predseda komisie,
Veduci prevadzky aredlu
Asistentka - administrativna pracovnicka
Uttovnik
Veduci technicko-energetického useku
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Dielcie inventarizacné komisie menuje riaditel’ vo svojom prikaze na vykonanie inventdry.
2.2 Skodova

Vedici ekonomického dseku — predseda komisie
Veduci technicko-energetického tseku
Uc¢tovnik

2.3 Vyrad’ovacia komisia

Vedici prevadzky aredlu — predseda komisie
Uc¢tovnik
Majster prevadzky

2.4 Likvidaéna komisia

Veduci technicko-energetického useku — predseda komisie
Veduci prevadzky aredlu
Majster prevadzky

Clenov stalych komisii menuje riaditel’ spolo¢nosti.

Na vyber novych pracovnikov je urcena vyberova komisia zloZend z konatel'ov spoloc¢nosti, ak
tito nerozhodnu inak.

Docasné komisie su zriad’ované ako ti¢elové - ustanovené riaditelom spolo¢nosti na konkrétny
ucel, ako poradny orgén riaditel’a spolo¢nosti.

Na vyber zhotovitel’a, obstaravanie materialu a sluzieb je ur¢eny zodpovedny pracovnik, ktory
zodpoveda za priebeh vykonania vyberového konania.

V Bratislave, diia 01.04.2022

Ing. Milan Kresac, konatel
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Priloha ¢. 3

A.) Zakladné povinnosti, zodpovednost’ a prava zamestnancov — vSeobecne.

Rozsah povinnosti, zodpovednosti a prav zamestnancov spolo¢nosti, pokial’ ide o oblast’ pracovno-
pravnu, vyplyva z ich pracovnej ndplne uvedenej v pracovnej zmluve, zo vSeobecne zdvidznych
predpisov, predovSetkym ,Zdkonnika prace” v platnom zneni, suvisiacich prdvnych noriem
a prisluSnych ustanoveni organiza¢ného poriadku.

Zamestnanec md, okrem povinnosti vyplyvajuicich z pracovnej zmluvy, znenia ¢lankov ZP, najma tieto
prava, povinnosti a zodpovednosti:

1. postupovat pri plneni pracovnych uloh aktivne, svedomito, s plnou zodpovednost’ou za chod a

vysledky obchodnej spolocnosti,

2. oboznamit’ sa v rozsahu potrebnom pre riadny vykon svojej prace so zdkonnymi normami,
bezpecnostnymi, technickymi a d’alSimi predpismi vztahujicimi sa k jeho praci a tieto
dodrziavat’,
dodrziavat’ pracovnu disciplinu a plne vyuzivat’ pracovny Cas,
dodrziavat BOZ, PO a zédkony o ochrane Zivotného prostredia,
riadne hospodarit’ s majetkom spolocnosti a efektivne s nim nakladat’,
zachovavat’ hospodarske a sluZobné tajomstvo,
zachovdavat’ mlc¢anlivost’ o svojom prijme, plate a odmenéch,
upozornovat’ na okolnosti, ktoré by mohli mat’ za nasledok Skodu na majetku spoloc¢nosti alebo
jej zamestnancov a v pripade potreby aj sdm sa zicastnit’ prac na odstranenie takejto hrozby,
9. pozadovat pridelenie takej prace, ktord zodpoveda jeho schopnostiam, odbornej kvalifikécii a

ustanoveniam pracovnej zmluvy,

10. obdrzat’ za svoju pracu mzdu podla platnych predpisov a pracovnej zmluvy,
11. vyzadovat’ zabezpecenie podmienok na plnenie pracovnych tloh a vytvorenie podmienok na
bezpeéni a zdraviu neSkodnu pracu.

NN R W

KaZzdy zamestnanec je osobne zodpovedny za vysledky nim vykonanej prace, za neprekrocenie rozsahu
svojich prav, za dodrZiavanie platnych predpisov a za Skodu, ktord svojim konanim sp6sobil. Je hmotne
zodpovedny za kazdé zariadenie, ktoré pri svojej ¢innosti pouZziva (samostatné hnutel'né veci a sibory
hnutel'nych veci).

KaZzdy zamestnanec je povinny pracovat’ iniciativne a samostatne rozhodovat’ v rozsahu svojich prav a
povinnosti, pricom nesmie prenasat’ rozhodovanie na nadriadeného alebo podriadeného.

B.) Zakladné povinnosti, zodpovednost’ a prava riaditePa spolo¢nosti.

Riaditel’ spolocnosti ma okrem povinnosti, zodpovednosti a prav vyplyvajucich z pravnych predpisov,
pracovnej zmluvy a prislusnych ustanoveni Organizacného poriadku, eSte tieto d’alSie prava a
povinnosti.

V oblasti hospodarenia, majetku, planovania a zabezpecenia cielov spolocnosti:

1. pozna a navrhuje zdmery a ciele spolo¢nosti ako celku, dlohy, organizaciu price a posobnost’
jednotlivych zamestnancov v rozsahu potrebnom pre vykon vlastnej riadiacej ¢innosti,

2. navrhuje, usmeriiuje a predklada na schvalenie konatel'om plan technickych zdmerov a opatreni
spolo¢nosti s cielom vyuzivat' zvelad'ovat’ a udrzZiavat’ majetok spoloCnosti v optimdlnom
stave,
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navrhuje a predkladd na schvalenie koncepciu rozvoja spoloc¢nosti z hl'adiska organizacného a
technického,

predklada na schvélenie konatel'om a valnému zhromaZdeniu ndvrhy na realiz4ciu investicnych
akcif a zabezpecuje vypracovanie kompletnej dokumenticie pre investicné zamery,

zodpoveda za hospodérenie, ochranu majetku spolocnosti a riadne vedenie dokumenticie
pozadovanej prislusnymi zakonmi,

zodpoveda za dodrZiavanie terminov povinnosti vo€i Stitnym dradom, daflovym tdradom a
poistovniam,

zodpoveda za planovanie vykonov vo vSetkych oblastiach spolocnosti.

V oblasti persondlnej prace a odmetiovania:

=

zodpoveda za persondlnu pracu komplexne, prijatie do zamestnania, pracovné zaradenie a
uvolnenie z prace, platové zaradenie a odmenovanie zamestnancov v sulade so mzdovou
politikou spolo¢nosti uréovanou konatel'mi spolo¢nosti,

zodpoveda za dodrZiavanie zdkonnych postupov a vSetkych ¢innosti stvisiacich s persondlnou
pracou,

zodpovedd za oboznamovanie zamestnancov s Uulohami spolo¢nosti a zabezpecuje
prejedndvanie s nimi otdzky tykajice sa plnenia ich tloh pri zabezpecovani chodu spolo¢nosti,
podporuje iniciativu zamestnancov a dba na to, aby sa sustavne a pohotovo vyuzivali vSetky ich
vhodné podnety a navrhy,

ma pravo nariadovat’ zamestnancom pracu nadcas v ramci platnych zdkonov a predpisov v
sulade s limitom nadcasovej prace,

v spolupraci s nadriadenym zamestnanca riesi Ziadosti alebo staZnosti zamestnancov,
zabezpecuje vypracovanie popisov pracovnych naplni, resp. funkénych listov zamestnancov,
na navrh priameho nadriadeného prislusného pracovnika ukladd zamestnancom v ramci
platnych predpisov opatrenia na upevnenie pracovnej discipliny a zabezpecuje kontrolu
vykondvania opatreni na zaistenie bezpecnosti, ochrany zdravia a hygieny prace v priestoroch
pracovisk spolo¢nosti.

Plni aj iné ilohy podla konkrétnej potreby a prikazov konatel’ov a dozornej rady spolo¢nosti.

C.) Zakladné povinnosti, zodpovednost’ a prava vediceho prevadzky arealu.

Hlavnym poslanim na tomto dseku je komplexné odborné riadenie a uceleny subor ¢innosti v oblasti
spravovania a prevadzky aredlu Bratislavskej spolo¢nosti pre spravu majetku, s.r.0. na Vajnorskej ulici
135, ako aj technickych zdleZitosti spolo¢nosti, starostlivost’ o zdkladné fondy, zabezpeCovanie toku
informécii a riadenie pracovnikov zabezpeCujucich spravu, udrzbu apreviadzku IT a majetku
spolocnosti.

Veduci prevadzky ma okrem povinnosti, zodpovednosti a prav vyplyvajucich z pravnych predpisov,
tohto Organiza¢ného poriadku este tieto d’alSie povinnosti a prava:

V oblasti planovania vykonov a plnenia zdmerov spolocnosti :

tvori, navrhuje, usmerniuje a odporic¢a na schvdlenie pldn technickych zamerov a opatreni
spolo¢nosti s cielom vyuzivat, zveladovat' a udrziavat majetok spolocnosti v optimdlnom
stave a zabezpecuje plnenie tohto planu,

vypracovava a predkladd na schvélenie, z hl'adiska prevddzkového a technického, koncepciu
rozvoja spolo¢nosti, oprav a udrzby technickych zhodnoteni a investicii v aredli,

vypracovéva a predklada na schvalenie ndvrhy na realizéciu oprav a rekonstrukcii, zabezpecuje
vypracovanie projektovej dokumenticie pre investicné zdmery.
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V oblasti prevadzky a ddrzby areélu:

1.

hed

11.

12.
13.
14.

15.

zodpoveda za poriadok, technicky stav majetku spolo¢nosti, optimédlnu prevadzku a udrzbu
technologickych, prevadzkovych a dopravnych zariadeni spoloc¢nosti a ich ucinnd ochranu,
vedie evidenciu o technickom stave a opravach hmotného a nehmotného hnutel'ného majetku,
nehnutel'ného majetku a zodpoveda za jeho tidrzbu, prevadzkyschopnost’ a hospodérne vyuZitie,
ma priamy styk s ndgjomcami v rozsahu svojich pradvomoci,

zodpovedd za zabezpeCenie ochrany majetku pred scudzenim, poskodenim, ¢i inym
znehodnotenim,

zodpovednym pristupom a preventivnym konanim predchddza vzniku mimoriadnych udalosti
a §kod,

zodpovedd za prevadzku vSetkych priestorov spolocnosti po technickej, bezpe¢nostnej a
poziarnej stranke s prihliadnutim na hygienu prace v uZivanych priestoroch a dbd na ochranu
zivotného prostredia - za tym u€elom spracovdva a predkladd prislu$né plany cinnosti a
organiza¢né opatrenia,

zodpoveda za dodrZiavanie limitov spotreby energii, zabezpecuje vyhodnotenie ich priebehu a
navrhuje opatrenia na Gpravy v oblasti dspor energii a inych médii.

zodpovedad za zabezpeCenie planu obstardvania materidlov, za cenovud disciplinu dodavok,
potrebnych ku spol'ahlivej prevadzke zariadeni a objektov spolocnosti,

zodpoveda za ochranu Zivotného prostredia a zabezpecuje jeho dodrZiavanie v celom aredli,

. zodpoveda za spracovanie podkladov na fakturidciu ndgjomného a sluzieb a je zodpovedny za

zabezpecenie thrad nim vystavenych faktr,

zodpovedd za opravnenost dodédvatel'skych faktir po vecnej stranke, stranke prvotnych
podkladov (poziadavka, objedndvka, zmluva, zverejnenie prisluSnych dokladov, ...), po stranke
cenovej, terminovej a kvalitativnej (riesi reklamécie, zarucné reklamadcie, Gctuje v i¢tovnom
programe obstarany materidl, ...),

zodpoveda za vznik §kod, ktorym mohol prevenciou alebo inymi opatreniami zabranit’,
spolupracuje s ndjomcami v oblasti dodrzZiavania zmluvnych podmienok,

zostavuje plan zimnej a letnej udrzby, starostlivosti o zelenl v aredli a preklada ho na schvélenie
vedeniu spolocnosti a zodpoveda za plnenie schvéalenych planov,

ma styk s dodavate'mi dodavok a sluZieb a zodpoveda za bezporuchovy chod IT technolégii.

V oblasti persondlnej prace:

1.

2.

ook b

o

9.

10.
11.

zodpoveda za dodrZiavanie pracovnej discipliny, vyuZivanie fondu pracovného €asu a spotreby
materidlu, ochranu majetku spolo¢nosti,

navrhuje pracovné zaradenie svojich podriadenych a zabezpecuje jeho dodrziavanie,
zodpoveda za vSetku Cinnost’ podriadenych v pracovnej dobe a prejednava s nimi otizky
tykajuce sa plnenia ich uloh pri zabezpeCovani spravy a udrZby majetku, oboznamuje ich s
ulohami spoloc¢nosti,

vypracovava popisy pracovnych néaplni, resp. funkcnych listov podriadenych,

zabezpecuje a zodpoveda za vykondvanie opatreni na zaistenie bezpecnosti, ochrany zdravia pri
praci, hygieny prace, poZiarnej ochrany, CO vo vSetkych priestoroch spolo¢nosti,

zodpoveda za dodrziavanie limitu nad¢asovych hodin,

v rozsahu svojej pradvomoci vybavuje, alebo zabezpecuje vybavenie Ziadosti alebo staznosti
podriadenych zamestnancov, schval'uje dovolenky a organizuje pracovné vol'no podriadenych
zamestnancov,

navrhuje, prip. ukladd v rdmci platnych predpisov opatrenia na upevnenie pracovnej discipliny
a navrhuje udel'ovanie odmien podriadenym zamestnancom,

zodpoveda za objektivne mzdové hodnotenie pracovnikov, navrhuje ich odmefiovanie,
zabezpecuje dodrziavanie tohto organiza¢ného poriadku,

plni vSetky prikazy a nariadenia svojich nadriadenych,
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12.

ako veduci strediska je v hospodarskej a ekonomickej oblasti podriadeny vediicemu
ekonomického tseku.

Plni aj iné ilohy podPa konkrétnej potreby, prikazov a rozhodnuti konatel’ov a vedenia
spoloc¢nosti.

Je zastupcom riaditePa spolo¢nosti pocas jeho nepritomnosti v rozsahu poverenia a kompetencii.

D.) Zakladné povinnosti, zodpovednost’ a prava majstra prevadzky.

Hlavnym poslanim tejto funkcie je komplexné odborné riadenie a uceleny subor ¢innosti v oblasti
prevadzky, spravy a technickej sposobilosti objektov, priestorov a zariadeni v aredli, starostlivost’
o strojné zariadenia aru¢né ndradie, starostlivost’ o zamestnancov, ktorych riadi, za ich vyuZitie
a dodrziavanie BOZ, PO CO a ochranu ZP, rozvod energii a médif ako aj ostatnych sluZieb v aredli.

Prevadzkovy majster méd okrem povinnosti, zodpovednosti a prav vyplyvajicich z pravnych predpisov
a tohto Organiza¢ného poriadku este tieto d’alSie povinnosti a prava:

1.

0.

10.

11

13.

14.

15.

16.

mad priamy styk s ndjomcami, zabezpecuje ich opravnené niroky vyplyvajice zo zmliv o ndjme,
kontroluje silad Cinnosti s predmetom ndjmu, priamo zabezpeCuje vykon udrzby a oprav v
rozsahu drobnych a malych oprav,

preberd od ndjomcov informécie o zmene technického stavu alebo poruchdch na prenajatych
priestoroch, zodpovedd za ich odstrdnenie v dohodnutych terminoch,

ma pravo vstupu na kontrolu do vSetkych prevadzok a zariadeni v aredli a zabezpecuje ich
pristupnost’ v kazdom case,

zodpovedi za plan a vykon vasnych opatreni v oblasti hygieny, ochrany ZP, PO, CO, BOZ u
nijomcov a vlastnych priestorov a zamestnancov,

ma priamy styk so zmluvnymi partnermi, ktori zabezpecuji servis, havérie, tidrzbu a/alebo
opravy a riadi ich ¢innost’,

priamo zodpovedd za dodrZiavanie poriadku, evidenciu a ochranu majetku spolo¢nosti,
zodpoveda za technicky stav vedeni a technologickych zariadeni na vyrobu tepla a rozvod
energii v aredli,

systematicky vykondva kontrolnd ¢innost’ s cielom dosiahnut’ dobry technicky stav budov a
prevadzok a bezporuchové fungovanie technologickych zariadeni,

zodpoveda za realizaciu v€asnych opatreni na odvratenie havarii a poruch,

zodpoveda za v€asné odstraiiovanie portch,

. vedie evidenciu ndjomcov, prenajatych a volnych priestorov,
12.

organizuje a vedie vnitorni poZiCoviu strojov a zariadeni spolocnosti, pricom pravidelne
kontroluje technicky stav aj po ndvrate zariadenia, pricom vedie vypoZi¢ny zosit,

raz za tri mesiace poddva report o technickom stave strojov, zariadeni aru¢ného ndradia
a navrhuje opatrenia,

zodpoveda a vedie evidenciu strojov a zariadeni, ktoré sa nachddzaji v poZicovni strojov ako
aj kontroluje stroje a zariadenia pridelené zamestnancom na osobnych kartach,

zodpovedd za odstavovanie vozidiel v aredli podla odovzdanych parkovacich miest a robi
opatrenia na elimindciu sporov vyplyvajucich zo zlej discipliny vodicov,

pravidelne kontroluje technicky stav zariaden{ vratnice a zodpoveda za jej bezporuchovy chod.

V oblasti ochrany majetku a poriadku:

1.

2.

zodpovedd za likviddciu komundlneho odpadu, zabezpeCuje a riadi kontajnerovy zber na
komundlny odpad,
zodpoveda za Cistotu a poriadok v aredli, najmi v priestoroch kontajnerovych stojisk,
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3. zodpovedd za ochranu aredlu pred tvorbou neriadenych sklddok odpadu a priamymi
opatreniami zabezpecuje dodrZiavanie discipliny u ndgjomcov v tejto oblasti,

4. zodpoveda za prevadzku zariadeni na vyrobu a rozvod tepla, zabezpecuje ich prevadzky-
schopnost’ a dobry technicky stav,

5. zodpovedd za planovanie a vykon letnej a zimnej udrZby aredlu, objektov, zelene, upratovania

a Cistoty prostredia vSetkych spolo¢nych priestorov,

zodpoveda za vykon a kontrolu strdZnej sluzby,

zodpoveda za zostavenie a plnenie pldnu poZiarnej ochrany,

8. robi také opatrenia, aby nedochddzalo ku tvorbe neriadenych sklddok, niCeniu zelene,
komunikacii a skladovaniu automobilovych vrakov.

N o

V oblasti riadenia pracovnikov:

1. riadi ¢innost’ podriadenych pracovnikov s cielom efektivne vyuzivat' pracovnd dobu a s
prihliadnutim na zdravotny stav a zaradenie pracovnika,

2. prideluje pricu zamestnancom vyluéne podla ich zaradenia, schopnosti, dosiahnutého
vzdelania, alebo v rozsahu ich opravneni a podla ich zdravotného stavu,

3. zodpoveda za rozdelenie price, dodrZiavanie pracovnej discipliny, vyuzitie fondu pracovnej
doby s ciel'om dosiahnut kvalitnd a bezpecnu pracu podriadenych pracovnikov,

4. zodpoveda za motiviciu podriadenych pracovnikov, navrhuje udel'ovanie odmien podriadenym
zamestnancom pri mimoriadnych vykonoch, navrhuje, prip. ukladd podriadenym
zamestnancom v ramci platnych predpisov opatrenia na upevnenie pracovnej discipliny,

5. zodpovedd za dodrZiavanie opatreni na zaistenie bezpeCnosti a ochrany zdravia pri praci,
pouZzivanie OOPP, hygieny price, poZiarnej ochrany, CO a ochrany Zivotného prostredia u
svojich podriadenych,

6. zodpovedd za plynulé a denné vystavovanie prvotnych dokladov, vedie evidenciu dennych
vykonov - dennik préc ddrzby,

7. zodpoveda za informovanost’ pracovnikov o pracovnych otdzkach, smerovanie spolo¢nosti,

8. zodpoveda za uplnost, technicky stav, prevadzku a evidenciu ndkladov osobného auta a
zariadeni so spotrebou PHM,

9. preberd a obstardva nakup potrebny pre prevadzku a ddrzbu aredlu,

10. zodpoveda za objednané vykony, ich ucelnost’, spravnost’ a cenu.

Ma hmotni zodpovednost’ za zvereny a zabudovany majetok spolo¢nosti.

PIni aj iné ulohy podla konkrétnej potreby, prikazov a rozhodnuti konatelov a vedenia
spoloc¢nosti.

E.) Zakladné povinnosti, zodpovednost’ a prava vediaceho ekonomického uiseku.

Hlavnym poslanim na tomto dseku je komplexné odborné riadenie a uceleny subor ¢innosti v oblasti
planovania, uctovnictva tvorby cien, ekonomickej, financnej, dafiovej a uctovnickej ¢innosti, mzdovej
politiky, Statistiky, zabezpeCovanie informacnej sdstavy, starostlivost’ o spravu a evidenciu majetku,
evidenénd, investi¢nd a uverovu ¢innost’.

Veduci ekonomického useku méa okrem povinnosti, zodpovednosti a prav vyplyvajicich z pravnych
predpisov a tohto Organizacného poriadku este tieto d’alSie povinnosti a prava:

V oblasti stratégie a planovania ekonomiky:

1. vypracovdva a navrhuje zdkladné ciele ekonomiky spolo¢nosti a zodpovedad za ich realizciu v
jednotlivych castiach podnikatel'skych zdmerov,

17



4.

spolupracuje pri tvorbe a upresiiovani koncepcie rozvoja spoloc¢nosti najmid z hladiska
planovania a efektivnosti podnikatel’skych ¢innosti,

predklada navrhy na rieSenie zdsadnych otdzok financ¢nej a tverovej stratégie spolocnosti,
posudzuje a odporuca na schvdlenie rieSenie zasadnych otdzok mzdovej a cenovej politiky
spolocnosti,

predklada a odporuca na schvalenie ndvrhy na rozhodnutia o nakladani s majetkom spolo¢nosti.

V oblasti riadenia ekonomiky a hospodéarenia:

1.

2.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

zodpovedd za zostavenie, navrhuje a zostavuje hospodirsky pldn spolo¢nosti v beZnom
kalendarnom roku a predklad4 ho konatel'om na schvalenie,

pravidelne v mesacnych intervaloch oboznamuje vedenie spolo¢nosti so stavom ekonomiky a
hospodérenia spolo¢nosti a na zdklade mesacnych rozborov hospodarenia navrhuje opatrenia
na dosiahnutie pozitivneho hospodarskeho vysledku,

v pravidelnych Stvrtro¢nych intervaloch vyhodnocuje plnenie planu v roku a prekladd rozbor a
vysledky hospoddrenia spolo¢nosti konatel'om na schvdlenie, informuje o nich dozorni radu,
zodpovedd za vedenie a smerovanie ekonomiky spolo¢nosti a za silad ekonomickych a
hospodarskych rozhodnutf s platnymi zdkonmi a prisluSnymi vyhlaskami,

zodpovedd za kompletnost a vypracovava zdkladné dokumenty ekonomickych pravidiel,
smernic a inych dokumentov a zodpoveda za ich dodrZiavanie,

zabezpecuje a zodpoveda za spravnost’ a tiplnost’ rocnej zavierky, plnenie danovych povinnosti
a zodpoveda za vCasnost’ a tplnost’ vSetkych foriem odvodovych povinnosti,

zodpoveda za riadne, zdkonné a Uplné vedenie podvojného tictovania v zmysle platnych zneni
prislusnych zakonov,

v zmysle zakona o uctovnictve ¢. 431/2002 Zb. a d’alsich doplnujucich predpisov zabezpecuje
fungovanie informacnej ststavy a obehu dokladov,

zodpoveda za vedenie, evidenciu a Gi¢tovanie majetku spolo¢nosti, organizuje pravidelné rocné
aj mimoriadne inventiry hospodarskych prostriedkov,

spracovéva a zodpoveda za komplexnu datiovii agendu a daftové priznanie, dhrady preddavkov
na dafi a daflovych povinnosti, dani z prijmov PO v silade so zdk. 595/2003 Zb a vypocet dani
vratane priloh, odpisov a dani z nehnutel'nosti,

ma styk s auditorskou organizaciou a uradmi $titnej spravy, (dane, poistovne...)

vedie veddcich stredisk v mesanych rozboroch k dosahovaniu kladnych vysledkov
hospodarenia pomocou mesa¢ného sledovania ich vykonov a realizdciou mesacnych rozborov
hospodarenia,

zodpoveda za vedenie strediskovej ekonomickej a hospodérskej agendy,

navrhuje vedeniu opatrenia na dosiahnutie kladného hospodarskeho vysledku na drovni stredisk
a spoloc¢nosti ako celku,

zodpovedd za ukladanie mesa¢ného arocného vykaznictva a vytvdranie zdloh vSetkych
uctovnych dokladov a tikonov, podl'a prislusnych ustanoveni zdkona o Gctovnictve,
zodpoveda za archivovanie ekonomickej a mzdovej agendy ako celku, vriatane vytvdrania
zalohovania dokumentov.

V oblasti finan¢nych operacii:

1. navrhuje a vykondva financné opericie na zdklade rozhodnutia konatel'ov spolo¢nosti a
zodpoveda za ich zdkonnu realizaciu,

2. zostavuje financné plany ro¢né a mesacné,

zodpoveda za vedenie vSetkych dctov spolocnosti, operativne sleduje pohyb prostriedkov

na nich tak, aby prostriedky na nich vedené boli pouzité v silade s rozhodnutiami konatel'ov

spolocnosti a v sulade s ti¢elom zriadenia dctov,

4. zodpovedd za vedenie a evidenciu fondov spolocnosti a zabezpecuje ich pouZitie v stlade s
ich zriadenim, vytvdra smernice o tvorbe a pouZiti fondov a predklada ich na schvélenie,

W
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zodpoveda za vedenie pokladne a dodrZiavanie stanoveného pokladni¢ného limitu,

zodpoveda za likvidaciu faktir, robi ich formélnu kontrolu a vedie ich evidenciu,

7. zodpoveda za dodrziavanie splatnosti ndkladovych faktir, zabezpecuje pravidelnost’ thrad

platieb za energie, média a sluzby v zmysle uzatvorenych zmliv,

zodpoveda za vcasné a riadne vymahanie pohl'addvok a ma styk s exekutorom,

9. zodpoveda za vcasné a pravidelné — mesacné vystavovanie penalizanych faktir, priebezne
pocas celého ziictovacieho obdobia,

10. ma styk s finanénymi inStiticiami, sleduje zmeny v hodnoteni a navrhuje konatel'om

pripadné finan¢né operdcie s cielom zhodnotit’ vklad v prospech spolo¢nosti.

o

*

V oblasti fakturacie a miezd:

[S—

zodpoveda za vystavenie, evidenciu, v€asnost’ a formdlnu stranku vystavenych faktir,
zodpoveda za vedenie evidencie tihrad vystavenych faktur, rieSi urgencie thrad pohl'addavok v
zmysle smernice o vymdhani pohl'addvok, pravidelne informuje vedenie spolo¢nosti o stave vo
vymdahani pohl'addvok a thrade zavizkov,

zodpoveda za spravny vypocet miezd a ostatnej Casti mzdovej agendy, cestovnych néahrad,
zabezpecuje vystavenie vyplatnych listin, realiziciu odvodov do poistovni, danovych
povinnosti a dodrZiavanie terminov, zabezpeCuje vedenie a archiviciu mzdovych a
evidenénych listov o diZke zamestnania.

Plni aj iné idlohy podPa konkrétnej potreby, prikazov a rozhodnuti konatel’ov a vedenia
spoloc¢nosti.

F.) Zakladné povinnosti, zodpovednost’ a prava finanéného uc¢tovnika.

Hlavnym poslanim tejto funkcie je uceleny sibor Cinnosti v oblasti dctovnictva, spracovanie
komplexnej evidencii dafiovych dokladov. Dalej vystavovanie faktdr a sledovanie ich thrad ako aj
spracovanie ro¢nej zavierky, inventir a ind uctovnicka ¢innost’.

Uttovnik ma okrem povinnosti, zodpovednosti a prav vyplyvajiicich z pravnych predpisov, vedenia,
spravy a archivicie dokladov este tieto d’alSie povinnosti a prava:

10.

11

zodpoveda za vedenie predpisanej evidencie a uctovnictva spolocnosti v ststave podvojného
uctovnictva v zmysle zdkona ¢. 431/2002 Zb. o Gctovnictve,

zodpoveda za riadne, prehl'adné a presné ctovanie vSetkych poloziek v podvojnom tictovant,
zodpoveda za terminovu a uctovnu Cast’ rocnej Gctovnej zavierky,

priebeZzne v pravidelnych mesacnych intervaloch vyhotovuje zdkladné manaZérske vystupy
z Gctovnictva a dokumenty pre rozhodovanie vedenia a konatel'ov spolocnosti,

vyhotovuje saldo-konto vynosov a ndkladov spolocnosti, spracovdva mesacnd bilanciu
hospodarenia spolocnosti a podklady pre ekonomické bilancie a rozbory hospodarenia
spolocnosti,

na zaklade poverenia zastupuje spoloc¢nost’ v styku s uradmi Statnej spravy (danovy trad...), je
povinny spolupracovat’ s auditorom,

zodpoveda za likvidaciu faktir, robi ich formalnu kontrolu a vedie ich evidenciu a archivéciu,
zodpovedd za vcasnost’ thrad zdlohovych platieb za energie, médid a sluzieb v zmysle
uzatvorenych zmladyv,

zodpoveda za uplné a v€asné vystavovanie faktir na zdklade podkladov z ndjomnych zmliyv,
eviduje saldo uhrad faktir, navrhuje rieSenie v zmysle smernice o vymahani pohl'adavok,

. zodpoveda za vystavenie penalizanych faktdr za oneskorend thradu faktur,
12.

vedie evidenciu majetku a spracovdva zauctovanie vysledkov inventarizécie a odpisov majetku,
pohladavok a zavizkov,
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13. zodpovedd za ukladanie mesacného arocného vykaznictva a vytvaranie zaloh vsSetkych
uctovnych dokladov a ikonov, podl'a prislusnych ustanoveni zdkona o tctovnictve.

Plni aj iné tulohy podPa konkrétnej potreby, prikazov a rozhodnuti konatePov a vedenia
spoloc¢nosti.

G.) Zakladné povinnosti, zodpovednost’ a prava mzdového a finanéného uétovnika.

Hlavnym poslanim tejto funkcie je uceleny stbor cinnosti v oblasti mzdového a finanéného
uctovnictva, spracovanie komplexnej agendy v oblasti vypoctu miezd, vratane zabezpecenia odvodov
do poist'ovni a dradu prace.

Mzdovy tctovnik méd okrem povinnosti, zodpovednosti a prav vyplyvajucich z pravnych predpisov
este tieto d’alSie povinnosti a prava:

1. zodpovedd za mzdovu agendu, vykondva a zodpovedd za vypocet hrubych a Cistych miezd,

zrazok socidlneho, zdravotného, déchodkového poistenia a inych zrazok,

zodpoveda za presnost’, v€asnost’ a kvalitu spracovania miezd,

spracovava mesacné vykazy odvodov do poistovni, prevodnych prikazov,

zodpoveda za vedenie a evidenciu mzdovych listov, prehlad o zrazenych preddavkoch na dan

70 zavislej ¢innosti,

ma priamy styk s prisluSnymi poist'oviiami,

zodpoveda za vypocet a odvod dane z prijmov fyzickych oséb spolo¢nosti,

vyhodnocuje cerpanie mzdovych prostriedkov formou mesacnych inventdr,

zabezpecuje archivaciu a evidenciu mzdovych listov,

je povinny zachovdavat’ ml¢anlivost’ o mzdach jednotlivych zamestnancov,

0. zabezpecuje analyzu prace a administrativne ¢innosti tykajice sa zamestnavania l'udi, vybavuje
ziadosti o dochodky,

11. zodpovedd za vedenie Statistického vykaznictva o zamestnancoch spolocnosti,

12. v spoluprici s pravnikom pripravuje pracovno-pravnu agendu na rozhodnutie konatelov a

vedenia spolo€nosti, sleduje zmeny vyplyvajice z noveliz4cii Zdkonnika price,
13. plni dlohy finan¢ného uctovnictva podl'a bodu F,
14. plnf aj iné prikazy a rozhodnutia nadriadenych a konatel'ov spolo¢nosti.

v

e i

PIni aj iné ulohy podla konkrétnej potreby, prikazov a rozhodnuti konatelov a vedenia
spoloc¢nosti.

H.) Zakladné povinnosti, zodpovednost’ a prava administrativnej pracovnicky.

Administrativny a persondlny pracovnik popri v§eobecnych povinnostiach, zodpovednosti a pravach
zamestnanca, vykondva aj nasledovné odborné ¢innosti:

1. zodpoveda za vedenie kalenddrneho planu a terminov riaditela, vedenia, konatelov a DR
spolocnosti,

2. spracovava administrativnu agendu spolo¢nosti,

spracovava zdpisy z porad vedenia, konatel'ov spolo¢nosti a valného zhromazdenia,

4. zodpovedd za zapisovanie, evidenciu, triedenie, zakladanie a archivéciu koreSpondencie v
zmysle registratirneho poriadku a registratirneho planu,

5. samostatne vybavuje koreSpondenciu a udlohy podla pokynov konatelov, DR a riaditel’a
spolocnosti, vedie dennik doSlej a odoslanej poSty a knihy faktdr,

6. pripravuje pisomnosti na schvélenie vedenia, konatel'ov a DR spolo¢nosti,

hed
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zodpoveda za dorucenie posty v rdmci spolocnosti,

zabezpecuje dorucovanie posty v rdmci potrieb spolo¢nosti v aredli aj mimo neho,

9. zodpoveda za vedenie, zakladanie a archivaciu agendy spolo¢nosti ako celku,

10. vykondva price suvisiace so zabezpecenim stravovania a pitného reZimu zamestnancov,

11. zodpoveda za a vykonava aktualizaciu web stranky spoloc¢nosti,

12. zodpoveda za zverejnovanie zmldv, faktir, objedndvok ainych povinnosti vyplyvajicich
z prislu§nych zékonov,

13. zodpovedd za vedenie vSetkych pokladni spolo¢nosti, md hmotni zodpovednost’ a zabezpecuje
vykon hotovostnej pokladne spolo¢nosti,

14. zodpovedd za doticiu pokladni a odvod v pripade prekroc¢enia ur¢eného limitu, vyhotovuje
prehlady o obratoch v prevddzkovej pokladni audcelovost pouZitia prostriedkov, ktoré
predklada vedicemu ekonomického tiseku,

15. zodpoveda za inventiru pokladne minimédlne 4x za rok,

16. zodpoveda za evidenciu obstaraného materidlu strediska HS 01 a 03.

* N

PIni aj iné dlohy podl'a konkrétnej potreby, prikazov a rozhodnuti konatelov a vedenia
spoloc¢nosti.

1) Zakladné povinnosti, zodpovednost’ a prava vediiceho technicko-energetického useku.

Hlavnym poslanim tejto funkcie je komplexné odborné riadenie a uceleny subor ¢innosti v oblasti
technicko-energetickej, jej planovanie, evidencia, vyhodnocovanie spotreby a vyictovanie zaloh.

Veduci technicko-energetického useku vedie evidenciu vsetkych meracich zariadeni a technicke;j
schopnosti priestorov a zariadeni, odbornych prehliadok, servisu a oprav technologickych zariadeni.
rozvod energii a médii. Je vedicim hospodérskeho strediska HS 03.

Veduci technicko-energetického tdseku ma okrem povinnosti, zodpovednosti a prav vyplyvajicich z
pravnych predpisov a tohto Organiza¢ného poriadku este tieto d’alSie povinnosti a prava:

V oblasti planovania spotreby energii:

1. ma pravidelny styk s doddvate'mi energii a médii ako aj s ndjomcami arealu v oblasti spotreby energif
a médii,

2. navrhuje a sprostredkuje ndkup a predaj energii a médii tak, Ze pripravi rokovania na drovni konatelov,

3. zodpoveda za pripravu podkladov, planovanie a zabezpecenie zmliv s dodavatel'mi energii a
médii, navrhuje a spracovdva podklady pre vytvorenie pripadnych zmien v zmluvnych
vzt'ahoch,

4. zodpovedd za spravne planovanie vykonov spolocnosti v oblasti energii a médii podl'a druhu
energie v mesacnych intervaloch a za cely rok dopredu.

V oblasti riadenia spotreby energii:

1. tvori zmluvy o dodavke a distribticii energii a médif,

2. zodpovedd za dodrZiavanie ustanoveni uzatvorenych zmluv s dodavatel'mi energii a médii,

3. zodpoveda za spotrebu energii a médii v aredli a navrhuje opatrenia na jej zniZenie v ramci
spotreby spolocnosti,

4. ma styk s URSO a predkladé na schvilenie tpravy cien energii a médif,

5. zodpovedd za primerané zapdjanie spotrebicov u ndjomcov tak, aby nedochddzalo k

pretaZovaniu rozvodov a napomina najomcov k discipline v tejto oblasti,
6. zodpovedad za plynulost’ dodavok energii a médii pre ndjomcov,
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7. zodpovedd za terminové vedenie evidencie spotreby energii a médii, usmernuje a vyhodnocuje
ich nakladovost™ z hl'adiska prevadzky areélu, vzhl'adom na ich celkovu spotrebu,

8. zodpovedd za aktudlnost’ a platnost’ vSetkych odbornych prehliadok podla poziadaviek
prislusnych zdkonov, ktoré sa vyzaduju od obchodnika senergiami a médiami vratane
evidencie a aktudlneho ciachovania vSetkych ur¢enych meracov v aredli,

9. zodpovedad za pravidelny odber povinnych vzoriek a kontrol na zariadeniach spolocnosti,

10. zodpovedd za spravnost mesacnej fakturdcie energii a médii od doddvatelov a spracovdva
analyzu spotreby energii a médii v aredli v mesacnych intervaloch a navrhuje opatrenia na
zamedzenie vzniku nevyvazenej spotreby,

11. zodpoved4 za opatrenia na zamedzenie prekrocenia pldnovanej dennej spotreby,

12. kontroluje odberatel'skd disciplinu v oblasti energii a médii u ndjomcov aredlu,

13. zodpoveda za ekonomicky a hospodarsky vysledok hospodérenia strediska v energiach.

V oblasti ochrany ZP:

1. spracovdava podklady pre Miestny urad na poplatky za zneCistovanie ovzduSia zo zdrojov
znecistenia,

2. zabezpeluje disciplinu v oblasti ochrany ZP u ndjomcov v energetickej oblasti,

3. zodpovedd za mesacné zabezpecenie odberu vzoriek odpadovych vdd, analyzy vzoriek, ich
odosielanie a zabezpecuje refakturdciu ndkladov na odber vzoriek a trafostanicu na BOAT a.s.

V oblasti fakturacie:

1. zodpovedd a robi v€asné od¢itanie a pripravu podkladov na fakturdciu spotrieb energii a médii
ndjomcov a spolo¢nosti Bratislavskd spolo¢nost’ pre spravu majetku, s.r.o. a zodpoveda za
zictovanie zaloh v poZadovanych terminoch,

2. zodpovedd za v€asné a spravodlivé rozictovanie spolo¢nych nakladov,

3. pravidelne vyhodnocuje spotreby jednotlivych ndjomcov a predkladd ho ekonomickému dseku
s navrhom rieSeni,

4. realizuje vnutropodnikovi fakturaciu vlastnych nédkladov spoloc¢nosti podla jednotlivych
stredisk,

5. zabezpecCuje, aby fakturdcia bola v silade s platnou legislativou ana zdklade odcitania na
uréenych meradléch.

V oblasti hospodéarenia strediska:

1. zodpoveda za vedenie predpisanej evidencie ndkladov a vynosov strediska podl'a jednotlivych
poloZiek predpisanych ekonomickym tsekom,

2. zodpoveda za planovanie vykonov strediska v predpisanej forme a za ich plnenie,

3. zodpoveda za hospodérenie strediska a preukazuje jeho vysledky vZdy za predchadzajici
mesiac, v poZadovanom termine a v predpisanej forme spolu s komentarom,

4. vedie Statistiku spotreby jednotlivych energii a médii v jednotlivych priestoroch podla
nijomcov,

5. ako vedidci strediska je v hospodirskej a ekonomickej oblasti podriadeny vedicemu
ekonomického dseku.

PIni aj iné dlohy podl'a konkrétnej potreby, prikazov a rozhodnuti konatelov a vedenia
spolo¢nosti.
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J.) Zamestnanci podl’a organiza¢nej schémy.

Hlavnym poslanim na tomto tseku je uceleny subor Cinnosti v oblasti prevadzky, stanovenie
zakladnych ramcovych prav a povinnosti podl'a jednotlivych profesii s cielom zabezpecit’ plynulost’
a bezporuchovost’ prevadzkovania aredlu a vSetkych jej stavebnych a technologickych casti,
starostlivost’ o rozvod energii a médii ako aj ostatnych sluZieb v aredli.

Zékladné rozdelenie profesii pracovnikov udrzby je nasledovné:

udrzbar — murar 1
udrzbar — maliar, natierac - robotnik 1
udrzbar — zvarac¢, zamoc¢nik 1
udrzbar — elektroinstalacie 1
udrzbar — vodoinstalacie 1
udrzbar - robotnik 1
robotnik — zahradnik 1
upratovacky 2

Pracovnici sa vo vSeobecnosti riadia zakladnymi pravami a povinnostami podla ich pracovnej naplne
a v zmysle ustanoveni Zdkonnika price v platnom zneni.

V Bratislave, 01.04.2022

Mgr. Peter Cabrnoch, konatel’

Ing. Milan Kresa¢, konatel’
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