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Účinnosť

Táto smernica – Obsadzovanie voľných nebytových priestorov vo vlastníctve Mesta Trnava nadobúda účinnosť dňom schválenia generálnou riaditeľkou.

Názov organizácie: STEFE Trnava, s.r.o.
Sídlo organizácie: Trnava 
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	ČINNOSŤ
	ZODPOVEDNOSŤ

	· vypracovanie smernice 
	manažér SMM

	· identifikácia, označenie, zaradenie do zoznamu riadenej dokumentácie QMS 
	MQ

	· preskúmanie smernice
	RFPM 

	· schválenie smernice
	GR

	· správca dokumentu, identifikácia zmien a revízií smernice
	manažér SMM

	· nastavenie prístupových práv a hesiel 
	manažér IT
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STEFE Trnava, s.r.o. vydáva túto smernicu, ktorá obsahuje postup pri obsadzovaní voľných nebytových priestorov vo vlastníctve mesta Trnava. Spoločnosť STEFE Trnava, s.r.o. je správcom nebytových priestorov vo vlastníctve mesta Trnava (ďalej len „prenajímateľ“) v zmysle Zmluvy o výkone správy majetku zo dňa 16.4.2007 v znení neskorších dodatkov. 
Obsadzovanie voľných nebytových priestorov vo vlastníctve mesta vychádza z platných Zásad hospodárenia a nakladania s majetkom mesta a majetkom v štátnom vlastníctve, ktorý bol mestu zverený (ďalej len „Zásady hospodárenia“), zo Všeobecne záväzného nariadenia mesta Trnava č. 514 o určovaní obvyklého nájomného za prenájom nebytových priestorov vo vlastníctve mesta Trnava (ďalej len „VZN č. 514“),  zákona č. 116/1990 Zb. o nájme a podnájme nebytových priestorov v platnom znení a zákona č. 40/1964 Zb. Občianskeho zákonníka v platnom znení. Smernica rieši aj zodpovednosť jednotlivých zamestnancov spoločnosti za dodržiavanie stanovených termínov a zodpovednosť za postup úplnosti odborných stanovísk.

Tento dokument je záväzný  pre zamestnávateľa a všetkých zamestnancov v pracovnom pomere. Títo zamestnanci musia byť s týmto dokumentom oboznámení a sú povinní ho v plnom rozsahu dodržiavať.

II.
Prenájom mestského majetku

1. Prenájom majetku vo vlastníctve mesta sa uskutočňuje v zmysle Zásad hospodárenia:
· obchodnou verejnou súťažou podľa § 281 – 288 Obchodného zákonníka, ktorú realizuje mesto alebo správca,
· priamym prenájmom najmenej za také nájomné, za aké sa v tom čase a na tom mieste obvykle prenechávajú do nájmu na dohodnutý účel rovnaké alebo porovnateľné veci,
· dobrovoľnou dražbou v zmysle zákona č. 527/2002 Z. z. o dobrovoľných dražbách v znení neskorších predpisov.
2. Výnimkou z postupu prenájmu voľných nebytových priestorov priamym prenájmom sú prípady hodné osobitného zreteľa, o ktorých Mestské zastupiteľstvo mesta Trnava (ďalej len „MZ“) rozhoduje trojpätinovou väčšinou všetkých poslancov – napr. prevod nájmu z fyzickej osoby na právnickú osobu, zmena predmetu nájmu, zmena doby nájmu a pod. Prípad hodný osobitného zreteľa musí byť zdôvodnený.
3. O spôsobe prenájmu majetku mesta rozhoduje mesto alebo prenajímateľ s dôrazom na efektívne a hospodárne nakladanie s majetkom.

III.
Prenájom nebytových priestorov obchodnou verejnou súťažou

1. Pracovníčka odbytu spracuje súťažné podmienky obchodnej verejnej súťaže (ďalej len „OVS“) na základe podkladov od správcu a ekonómky bytov a NP- 4.3.15 (ďalej len „ekonómka“) a následne ich predloží MR  na odsúhlasenie. 
V spracovaných podmienkach podľa Zásad hospodárenia sú uvedené:
· nebytové priestory určené na prenájom,
· zásady návrhu nájomnej zmluvy,
· spôsob podávania návrhov nájomnej zmluvy,
· termín obhliadky, kontaktné údaje správcu,
· lehotu, do ktorej možno návrhy nájomnej zmluvy podávať,
· lehotu na oznámenie vybraného návrhu nájomnej zmluvy,
· právo vlastníka nebytových priestorov prostredníctvom vyhlasovateľa súťaže, že v odôvodnených prípadoch môže súťažné podmienky meniť alebo súťaž zrušiť,
· informáciu o tom, že navrhovatelia nemajú nárok na náhradu nákladov spojených s účasťou v obchodnej verejnej súťaži.
2. Mesto je oprávnené v súťažných podmienkach vyhlasovateľovi (prenajímateľovi) obchodnej verejnej súťaže vyhradiť právo odmietnuť všetky predložené návrhy nájomnej zmluvy.
3. Pracovníčka odbytu vyhlási OVS na podávanie návrhov zmluvy na prenájom konkrétneho NP v súlade so schválenými podmienkami.
4. Pracovníčka odbytu po schválení súťažných podmienok o najvhodnejší návrh nájomnej zmluvy na prenájom nebytových priestorov zverejní výzvu na podávanie návrhov o najvhodnejší návrh nájomnej zmluvy minimálne po dobu 15 dní pred  uplynutím lehoty, do ktorej možno návrhy podávať na internetovej stránke mesta a internetovej stránke prenajímateľa, príp. inzerciou v regionálnej alebo národnej tlači. 
5. Pracovníčka odbytu zalepené obálky, v ktorých sú predložené návrhy nájomnej zmluvy, osobne odovzdá priamo  na zasadnutí majetkovej komisie MZ v určenom termíne. Ak do stanoveného termínu nepríde žiaden návrh nájomnej zmluvy, majetková komisia bude priamo na zasadnutí písomne informovaná o neúspešnosti OVS.
6. Majetková komisia odporučí schváliť, príp. neschváliť najvhodnejší návrh na uzavretie nájomnej zmluvy MR.
7. Pracovníčka odbytu bez zbytočného odkladu, najneskôr do 15 dní od ukončenia súťaže oznámi písomne víťaznému záujemcovi prijatie jeho návrhu na uzavretie nájomnej zmluvy a upovedomí účastníkov OVS, ktorí v súťaži neuspeli, že ich návrhy sa odmietli, resp. oznámi všetkým účastníkom OVS zrušenie súťaže.
8. Po odporučení MK  schváliť, resp. neschváliť najvhodnejší návrh na uzavretie nájomnej zmluvy, pracovníčka odbytu spracuje  materiál na najbližšie zasadnutie MR mesta Trnava, ktorý sa týka schválenia prenájmu nebytových priestorov a súťažných podmienok o najvhodnejší návrh nájomnej zmluvy na prenájom  nebytových priestorov. Pracovníčka odbytu vypracované materiály  odošle generálnej riaditeľke na schválenie, a to v termíne podľa schváleného harmonogramu zasadnutí orgánov mesta tak, aby ich mala k dispozícii pred prezentáciou materiálov a následne zasadnutím MR. 


IV.
Prenájom nebytových priestorov priamym prenájom

1. Prenajímateľ v zmysle Zásad hospodárenia uplatňuje postup priamym prenájmom, pričom musí klásť dôraz na efektívne a hospodárne nakladanie s majetkom mesta.
2. Do 5 pracovných dní po uvoľnení nebytového priestoru pracovníčka odbytu na podnet správcu zverejní oznam o voľnom nebytovom priestore s uvedením telefonického kontaktu na úradnej tabuli internetovej stránke mesta Trnava a prenajímateľa.
3. Aktualizáciu informácie o voľných nebytových priestoroch na úradnej tabuli internetovej stránke mesta Trnava a prenajímateľa zabezpečuje pracovníčka odbytu raz mesačne na základe správcom predloženého zoznamu aktuálne voľných NP. Zámer prenajať nebytový priestor priamym prenájmom v zmysle § 8 ods. 3 písm. c) Zásad hospodárenia je zrealizované na úradnej tabuli, internetovej stránke mesta a internetovej stránke prenajímateľa, čo zabezpečuje pracovníčka odbytu. Informácia o priamom prenájme obsahuje:
· identifikáciu nebytového priestoru – výmeru, parcelné číslo, súpisné číslo, adresu
· účel využitia,
· minimálnu výšku nájomného, 
· predpokladanú dobu nájmu, 
· podmienky predloženia cenových ponúk,
· lehotu na doručenie cenových ponúk,
· termín ohliadky, kontaktné údaje správcu, na ktorých je možné požiadať o obhliadku nebytových priestorov, príp. poskytnutia ďalších informácií. 
4. Informácia o priamom prenájme nebytového priestoru je zverejnená aj v prípade zaslania výpovede nájomcom alebo prenajímateľom. Zverejnenie zámeru na obsadenie nebytového priestoru sa uskutoční na podnet správcu do 5 pracovných dní po uvoľnení predmetného priestoru. Ak je výpoveď z nájmu daná prenajímateľom dôvodu pohľadávky nájomcu vo výške trojmesačného nájomného alebo zálohových platieb za plnenia poskytované s užívaním nebytového priestoru a dlžník uhradí pohľadávku do uplynutia výpovednej lehoty, alebo je spísaná dohoda o splatení dlhu, výpoveď z nájmu sa zruší.
V prípade neuhradenia dlžnej čiastky do skončenia výpovednej lehoty a neodovzdania nebytového  priestoru je do 5 dní po uplynutí výpovednej lehoty postúpený na právne oddelenie návrh na  vypratanie nebytového priestoru, vypracovaný ekonómkou v zmysle notárskej zápisnice, ktorá je exekučným titulom na vypratanie. V tomto prípade zámer obsadiť nebytový priestor sa zverejní až po skončení exekučného konania o vypratanie nebytového priestoru.
5. Bez rozdielu spôsobu zabezpečovania prenájmu  správca nebytového priestoru na požiadanie zrealizuje obhliadku so záujemcom o nebytový priestor, dokladom je záznam o vykonanej obhliadke, kde sa záujemca vyjadrí, či nebytový priestor je vhodný pre jeho zámery a či sú potrebné stavebné úpravy. V prípade, ak záujemca požaduje stavebné úpravy, zároveň s podaním cenových ponúk na prenájom nebytových priestorov zároveň požiada  o povolenie resp. súhlas so zámerom  vykonania stavebných úprav.
6. Záujemca v žiadosti o vykonanie stavebných úprav v žiadosti uvedie:
· zdôvodnenie potrieb stavebných úprav,
· výkres pôvodného stavu so zakreslením požadovaných úprav,
· položkovitý rozpočet stavebných úprav 
· spôsob financovania stavebných úprav (na vlastné náklady alebo zápočtom),
· dobu rekonštrukcie.
7. Pracovníčka odbytu do 2 pracovných dní od ukončenia ponukového konania a prípadného obdržania cenových ponúk v zalepených obálkach, navrhne a písomne predloží na schválenie manažérovi SMM odbornú komisiu na otváranie a vyhodnotenie ponukového konania. Schválená komisia najneskôr do 3 pracovných dní vykoná otvorenie a vyhodnotí predložené cenové ponuky na prenájom nebytových priestorov, vyberie najvhodnejšiu ponuku na konečné rozhodnutie MR. Výstupom z otvárania obálok a vyhodnotenia cenových ponúk je zápisnica, ktorú vypracuje pracovníčka odbytu spolu s predsedom komisie, pričom pracovníčka odbytu následne spracuje materiál na zasadnutie MR.
8. V prípade, ak komisia skonštatuje, že je potrebné doloženie ďalších dokladov potrebných k spracovaniu materiálu, pracovníčka odbytu písomne alebo elektronicky požiada záujemcu o doplnenie dokladov v stanovenom termíne.  
9. Odborná komisia, určená na vyhodnotenie ponukového konania v prípade žiadosti o stavebné úpravy bude mať nasledovné povinnosti:
a) posúdi navrhované stavebné úpravy z pohľadu:
· vhodnosti požadovaných úprav, alebo ich časti pre žiadateľa a vlastníka priestoru,
· vhodnosti stavebných úprav, alebo ich časti pre akéhokoľvek ďalšieho nájomcu, 
· ceny stavebných úprav, skontroluje podľa všeobecne platných sadzobníkov materiálu a prác (softvér CENKROS)
b) roztriedi navrhované úpravy na:
· nevyhnutné len pre žiadateľa, vecne a finančne,  
· vhodné pre nájomcu, vecne a finančne.
c) napíše stanovisko, ktoré musí obsahovať vyjadrenie k:
· úplnosti predložených podkladov, v prípade potreby predseda komisie požiada záujemcu o doplnenie a stanoví termín, dokedy je záujemca povinný podklady dodať,
· navrhovanému spôsobu financovania stavebných úprav, predseda komisie predloží stanovisko, odporučí financovanie navrhovaných stavebných úprav,
· obdobiu realizácie stavebných úprav navrhnuté záujemcom.
10. V prípade, ak si nebytový priestor vyžaduje stavebné úpravy (rekonštrukciu) počas nájomného vzťahu, pracovníčka odbytu predloží do MR, prípadne do MZ (ak prenájom presahuje 10 rokov) materiál, ktorý bude obsahovať:
· zdôvodnenie potrieb stavebných úprav, rekonštrukcie, či sú potrebné z dôvodu užívateľnosti nebytových priestorov alebo z pohľadu nájomcu pre jeho účel využitia,
· spôsob uznania, resp. započítania nákladov,
· platbu nájomného počas doby rekonštrukcie,
· dobu rekonštrukcie.
11. Vyčíslenie predpokladaných nákladov na stavebné úpravy, príp. rekonštrukciu, posúdené odbornou komisiou, predkladá predseda komisie pracovníčke odbytu na jej vyžiadanie.
12. Podklady k spracovaniu materiálu na zasadnutie MR, príp. MZ (podklad k špecifikácii nebytových priestorov, fotodokumentácia, pôdorys nebytového priestoru, stanovisko Odboru územného rozvoja a koncepcií MsÚ Trnava – súlad s územným plánom, atď.)  predloží  správca pracovníčke  odbytu. Na základe uvedených podkladov i podkladov v zmysle bodu 10 a 11, predložených pracovnou a odbornou komisiou, spracuje pracovníčka odbytu materiál na najbližšie zasadnutie MR, resp. MZ, kde v návrhu uznesenia bude určenie nebytového priestoru, spôsob a čas užívania, výška nájomného, výpovedné lehoty s prihliadnutím na dobu určitú, resp. neurčitú v zmysle zákona č. 116/1990 Zb. o nájme a podnájme nebytových priestorov v platnom znení a v súlade s VZN č. 514.  Za termíny a obsah zápisov z komisií zodpovedá predseda príslušnej komisie. Pracovníčka odbytu vypracované materiály odošle na schválenie generálnej riaditeľke, a to v termíne podľa schváleného harmonogramu zasadnutí orgánov mesta tak, aby ich mala k dispozícii pred prezentáciou materiálov a následne zasadnutím MR alebo MZ. 

13. Po realizácii stavebných úprav, príp. rekonštrukcie, predseda a členovia odbornej komisie vykonajú kontrolu zhodnotenia nebytových priestorov. Z kontroly vyhotovia písomný záznam, ktorý bude súčasťou materiálu schvaľovaného MR, príp. MZ.
14. Po doručení uznesení z MR, resp. MZ, pracovníčka odbytu spracuje nájomnú zmluvu v súlade so zákonom č. 116/1990 Zb. o nájme a podnájme nebytových priestorov v platnom znení, VZN č. 514 a schváleným znením uznesenia. Nájomná zmluva musí obsahovať určenie nebytového priestoru, spôsob a čas užívania, výšku nájomného, výpovedné lehoty a súhlas s výkonom rozhodnutia a to vyprataním z nebytových priestorov na jeho náklady v zmysle schváleného uznesenia MR, resp. MZ.
Vykonateľným titulom pre výkon rozhodnutia vyprataním nebytového priestoru bude notárska zápisnica, ktorú musí nájomca predložiť prenajímateľovi v termíne do 14 dní po podpísaní nájomnej zmluvy. To platí aj pri zmene nájomného vzťahu so zmenou predmetu nájmu a zmeny doby nájmu.
Úhrada zálohových platieb za služby spojené s užívaním nebytového priestoru sa v nájomných zmluvách upravia osobitne, ich výška však musí byť minimálne taká, ako sú skutočné náklady na poskytnutie služieb spojených s užívaním nebytového priestoru.
Prílohy k nájomnej zmluve (splátkový kalendár) vypracuje a predloží ekonómka. 
15. Pracovníčka odbytu je po podpise nájomnej zmluvy povinná zmluvu odovzdať ekonómke bytov a NP – 4.3.11 a tá ju zverejní na internetovej stránke spoločnosti STEFE Trnava, s.r.o .
16. Správca fyzicky odovzdá nebytové priestory po prevzatí notárskej zápisnice. Dokladom bude písomný protokol o odovzdaní a prevzatí predmetných nebytových priestorov do užívania podpísaný správcom a nájomcom, pokiaľ je táto podmienka dohodnutá v Zmluve o nájme nebytových priestorov.
17. V prípade akejkoľvek zmeny, ovplyvňujúcej výšku nákladov na nájom a služby s ním spojené, túto bezodkladne oznámi správca ekonómke, ktorá následne upraví príslušný zálohový predpis a zmenu písomne oznámi nájomcovi.
18. Termíny a postupnosť všetkých uvedených úkonov bude v súlade s dokumentom „Časová postupnosťou pri odovzdaní NP do prenájmu po odsúhlasení v MR, MZ“, ktorý tvorí prílohu tejto smernice.

V.
Súvisiace dokumenty
Externá dokumentácia

· Zákon č. 116/1990 Zb. o nájme a podnájme nebytových priestorov v znení neskorších predpisov
· Zákon č. 40/1964 Zb. Občiansky zákonník v znení neskorších predpisov
· Zákon č. 138/1990 Zb. o majetku obcí v znení neskorších predpisov
· Zákon č. 369/1990 Zb. o obecnom zriadení v znení neskorších predpisov
· Všeobecne záväzné nariadenie mesta Trnava č. 514 o určovaní obvyklého nájomného za prenájom nebytových priestorov vo vlastníctve mesta Trnava 
· Zásady hospodárenia a nakladania s majetkom mesta a majetkom v štátnom vlastníctve, ktorý mestu Trnava zverený v znení platných dodatkov

Interná dokumentácia

Interná dokumentácia je uvedená v prílohe č. 2 Príručky kvality v zozname riadenej dokumentácie, register DOKUMENTY, register ZÁZNAMY, register FORMULÁRE.

VI.
Záverečné ustanovenia

Schválením tejto smernice sa ruší smernica – D-FM-4 Obsadzovanie voľných nebytových priestorov vo vlastníctve Mesta Trnava 4/01.10.2018.

Prílohy: 
Príloha č. 1: Časová postupnosťou pri odovzdaní NP do prenájmu po odsúhlasení v MR, MZ
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