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1.Uvod a cil

Mésto Sternberk zajistuje spravu bytd, bytovych jednotek a nebytovych prostord ve svém
vlastnictvi. Pro jiné vlastniky na zakladé smluv o spravé. Cilem instrukce je popsat tento
proces pro moznost zajisténi hospodarnosti, ekonomicnosti a ucelnosti zajiStovani sluzeb a
jejich nasledné vyuctovani.

2. Oblast a pouziti

Instrukce je uréena pro vnitini potfebu Mésta Sternberka. Je zavazna pro pracovniky odboru
spravy majetku mésta zajistujici spravu byt a nebytovych prostor(.

3. Definice pojmu

Sluzby

jsou plnéni poskytovana v souvislosti s uzivanim bytu, bytové jednotky a nebytového
prostoru, na kterych se pronajimatel/spravce a najemce/vypujcitel na zakladé pisemné
smlouvy dohodli.

Zpravidla se jedna o zajisténi dodavky studené vody, teplé uzitkové vody, tepla, osvétleni
spoleénych prostor doma, zajisténi provozu spole¢nych televiznich antén, uklid spoleénych
prostor domu, vyvoz jimek, zajisténi Cisténi a revize kominovych téles, revize technického
vybaveni kotelen, apod.. Déle jen sluzby.

Pronajimatel/spravce . . .
Mésto Sternberk se sidlem ve Sternberku, Horni namésti 16, 1C 00299529, DIC
CZ00299529 vlastnik/spoluvlastnik.

Najemce/vypujcitel
je fyzicka ¢&i pravnicka osoba dle zakona €. 40/1964 Sb., ObCansky zakonik ve znéni
pozdéjSich predpisa.

Zalohy na uhradu sluzeb

jsou zalohy na uhradu za poskytovani sluzeb. Jejich vysSi a zplsob uhrady feSila vyhlaska
ministerstva financi CR &. 176/1993 Sb., o najemném z bytu a Ghradé za plnéni poskytovana
s uzivanim bytu ve znéni pozdéjSich predpisu. Tato byla od 1.8.2000 zruSena nalezem
ustavniho soudu €. 231/2000 Sb.. Vzhledem k tomu, Ze dle této vyhlasky byly do 31.7.2000
uzavirany vSechny najemni smlouvy na byty se po jejim zruSeni vySe a zplsob uhrady
sluzeb analogicky pouziva ustanoveni této vyhlasky.

Splatnost zaloh na uhradu sluzeb

je stanovena v pravidelnych mésic¢nich platbach se splatnosti v pfislusném mésici najmu
nejpozdéji k poslednimu dni tohoto mésice spoletné s platbou najemného, pokud neni
Radou mésta Sternberka stanoveno jinak.
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Vyuétovani sluzeb
je vyuctovani zaplacenych zaloh najemcl, vypujciteld na poskytované sluzby za pfislusné
kalendarni obdobi.

ORJ 11 §
Organizaéni jednotka ve vztahu k rozpoétu Mésta Sternberka

4. Pravni predpisy

Pravidla a postup spravy bytd, bytovych jednotek a nebytovych prostorl v oblasti
poskytovani sluzeb se fidi zakonem

o €. 40/1964 Sb., Obc¢ansky zakonik ve znéni pozdéjSich predpisu

o €. 128/2000 Sb., o obcich / obecni zfizeni /, ve znéni pozdéjSich predpis

o Zakon ¢&. 406/2000 Sb., o hospodareni energii ve znéni pozdéjSich predpisu

o Vyhlaska €. 372/2001 Sb., kterou se stanovi pravidla pro rozuctovani nakladu na

tepelnou energii na vytapéni a nakladl na poskytovani teplé uzitkové vody mezi
konecné spotiebitele
o Vyhlaska &. 152/2001 Sb., kterou se stanovuji pravidla vytapéni a dodavky tepelné

energie
o Energeticky regulacni véstnik energetického regulacniho urfadu
o zakon €. 274/2001 Sb., o vodovodech a kanalizacich pro vefejnou potfebu a 0 zméné

nékterych zakonu
J vyhlaska €. 428/2001 Sb., kterou se provadi zakon ¢&. 274/2001 Sb., o vodovodech a

kanalizacich

o Cenovym véstnikem ministerstva financi €. 1 pro pfislusny rok

o €.320/2001 Sb., o finan&ni kontrole ve vefejné spravé ve znéni pozdéjsich predpislt a
provadéci vyhlaskou €. 416/2004 Sb., k zakonu ¢.¢. 320/2001 Sb.,

o ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji ve znéni pozdéjsich predpist

o €. 72/1994 Sbh., kterym se upravuji nékteré spoluvlastnické vztahy k budovam a

nékteré vlastnické vztahy k bytdm a nebytovym prostordm a doplfiuji nékteré zakony
(zakon o vlastnictvi byt()
o fidici dokumentaci Mésta Sternberka

a dalSimi predpisy s poskytovanim sluzeb souvisejicich.

5. Evidence poskytovanych sluzeb

5.1.ORJ 11
5.2. Najemci/ vypujcitelé

51. ORJ11

Jedna se o organiza¢ni jednotku ve vztahu k rozpo&tu Mésta Sternberka — oddéleni spravy
byt a nebytovych prostor odboru spravy majetku mésta. Evidence poskytovanych sluzeb a
jejich typ je na zakladé uzavienych smluv mezi Mé&stem Sternberk a dodavatelem sluzeb. U
dodavky energii — plynu a el. energie na zakladé jednotlivych uzavienych smluv o dodavce.
Tyto smlouvy jsou evidovany v listinné podobé a dale elektronicky v programu GINIS
s provazanosti na evidenci finanéniho odboru a v souladu s fidici dokumentaci. Takto jsou
evidovany i smlouvy uzavfené vramci smlouvy o spravé mezi Méstem Sternberkem a
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vlastnikem bytu, domu a na zakladé které bylo Mé&sto Sternberk povéfeno takovéto smlouvy
uzavirat.

5.2. Najemci/ vypujcitelé
5.2.1. Najemci bytt, bytovych jednotek
5.2.2. Najemci, vypujcitelé nebytovych prostorti

5.2.1. Najemci bytt, bytovych jednotek

U najemcu bytd, bytovych jednotek je typ nasmlouvané sluzby véetné vyse zalohy na tuto
sluzbu stanovena ve vypoctovém listu najemného, ktery je nedilnou soucasti smlouvy o
najmu. Jejich evidence je vedena v programu SSB Ceské Lipy pro kazdého najemce
samostatné, a to od data uc€innosti smlouvy az po jeji skonCeni. Tato evidence podléha
kalendarni mésicni evidenci v pfislusném roce najmu.

5.2.2. Najemci, vyplijcitelé nebytovych prostoru

Typ sluzby a forma hrazeni je pfedmétem smlouvy o najmu/vypujcce.

6. Uhrada sluzeb

6.1. Dodavatelim sluzeb
6.2. Najemci, vypujciteli

6.1. Dodavateliim sluzeb

Dodavatelum sluZeb se sluzby hradi na zakladé faktur obdrzenych v pfislusném roce najmu,
vypUjcky. U dodavky tepla a el. energie se jedna o zalohove faktury. Uhrada faktur probiha
dle Fidici dokumentace Mésta Sternberka o obéhu ucetnich dokladu.

6.2. Najemci, vypuijciteli
6.2.1. Najemci bytu, bytovych jednotek

Sluzby ze strany najemcl bytl, bytovych jednotek se hradi formou zalohovych plateb
v terminu stanoveném smlouvou o najmu nebo prohlaSenim vlastnika. Zalohy na sluzby jsou
hrazeny prostfednictvim sdruzenych inkasnich plateb obyvatelstva - SIPO. Kazdy mésic je
provadéna aktualizace zmén.

Proti témto mési¢né evidovanym predpisim zaloh jsou mésicné pfifazovany platby zaloh
jednotlivych najemcl. Skutecné financni naklady za poskytnuté sluzby jsou najemcim
vyuctovany.

7. Vyuétovani sluzeb

7.1. Podklady pro vyuétovani

. smlouvy s dodavateli sluzeb, energii
. najemni smlouvy na byty, bytové jednotky
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faktury dodavatelu sluzeb

zalohové faktury dodavatell plynu, el. energie

konec¢né vyuctovaci faktury energii za pfislusné obdobi

odectovy list regulaéni techniky

odecty vodoméru na teplou a studenou vodu

podklady o zuc¢tovacich nakladech na opravy

oznameni najemcul bytd, bytovych jednotek o zméné poctu osob v byté
doklady o vyméné méfici a regulacni techniky

rozhodnuti Rady mésta Sternberka o zplsobu vyuétovani sluzeb

7.2.  Vyuctovani

Vyuctovani se provadi vterminech dle platnych pravnich predpisi; do 30.4. roku
nasledujiciho po roku zuctovaciho obdobi u bytu, bytovych jednotek, nebytovych prostor(
s dodavkou tepla a teplé uzitkové vody; do 31.5.2011 u ostatnich bytl, bytovych jednotek a
nebytovych prostord. Zudétovacim je obdobi od 1.1. do 31.12 roku pfedchazejiciho. U
prodanych bytl, bytovych jednotek a domuU se jedna o obdobi od 1.1. pfislusného roku
najmu k datu pravnich ac€inkd vkladu prava vlastnického pro kupujiciho do pfislusného
katastru nemovitosti vtomtéz roce. U prodanych bytovych jednotek dle zakona &. 72/1994
Sb,ve znéni pozdé&jSich predpisti za obdobi vykonavané spravy Méstem Sternberk pro
jednotlivé vlastniky bytovych jednotek.

Vyuctovani v8ech sluzeb se oznamuje najemcum jednotnym protokolem o vyuctovani sluzeb
s oznamenim data vyplaceni pfeplatki a nedoplatkll sluzeb. Reklamacni obdobi vyuctovani
je 21 dnu. Tato Ihuta je odvozena z vyhlasky €. 372/2001 Sb., kterou se stanovi pravidla pro
rozuctovani nakladu na tepelnou energii na vytapéni a nakladi na poskytovani teplé uzitkové
vody mezi konecné spotfebitele, a je pro vSechny vyuctované sluzby spolecna.

/4 r

8. Vymahani

Pfedmétem vymahani jsou nezaplacené nedoplatky vyuctovani sluzeb - pohledavky po
terminu splatnosti. Jsou vymahany dle SMERNICE SMK S 61-01 Evidence pohledavek a
jejich vymahani schvalenou Radou mésta Sternberka usnesenim &. 136 ze dne 10.1.2011 ve
znéni pozdéjSich revizi a zmén.

9. Ustanoveni spole€na, prechodna a zavérec¢na

9.1. Schvaleni této instrukce probiha dle ustanoveni 5.4.3.1. Smérnice SMK S 42-02.

P¥iloha ¢. 2
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P¥iloha é. 1

Zaznam o seznameni

Oznaceni a nazev dokumentu: | 10-03 Sprava bytl a nebytovych prostor v oblasti poskytovani sluzeb s pronajmem

souvisejicich

vydani €./revize ¢.:1/1

Odbor:SMM

Osoby zde uvedené svym podpisem stvrzuji, Zze byly s obsahem dokumentu seznameny a rozumi jejich obsahu.

Datum Jméno Oddéleni Podpis
26.5.2011 Ivana Czabeova SBNP
26.5.2011 Jana Czabeova SBNP

F 42-02-01
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Priloha ¢. 2

Revizni / zménovy list

List Revize | Zména Datum

gislo | Gislo | cislo Popis revize / zmény revizelzmény Provedl| Podpis

1 Revize - beze zmény 31.3.2010

2 Revize - zména €. 1 26.5.2011

2 1 DoplInéni DIC u 26.5.2011
Pronajimatele/spravce

3 1 Zména v odst. 5.1. 26.5.2011

5 1 Zména v odst. 7.2. 26.5.2011

5 1 Zména v odst. 8. 26.5.2011

F 42-02-02
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