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1. ÚĆEL 
 
Smernica stanovuje postupy, činnosti, zodpovednosti a právomoci pri práci s vystavovaním, účto-
vaním, evidenciou a úhradou za užívanie bytov (ďalej len „pohľadávky“) a záväzkovo právnych 
vzťahov užívateľov bytov. Stanovuje postup zamestnancov a predstavenstva SBD voči dlžníkom pri 
vymáhaní pohľadávok. 

  
2. ROZSAH PLATNOSTI 
 
Táto smernica platí pre orgány SBD, všetkých zamestnancov SBD, všetkých vlastníkov a nájomcov 
bytov (ďalej len „užívatelia bytov“) z bytových domov v správe SBD a vzťahuje sa na pohľadávky 
definované v ods. 4.4  a záväzky definované v ods. 4.13 tejto smernice.  
 
3. POUŽITÉ POJMY A SKRATKY 
 
3.1  Základné  pojmy 
 
Družstvo 
Týmto pojmom v smernici označujeme Stavebné bytové družstvo Kysucké Nové Mesto. 
 
Správca 
Je právnická osoba, ktorá je oprávnená vykonávať činnosti súvisiace s výkonom správy bytov 
a nebytových priestorov, ktorá  je zapísaná v obchodnom registri. Správca sa pri výkone správy 
bytov a nebytových priestorov riadi zákonom č. 182/1993 Z.z. o vlastníctve bytov a nebytových 
priestorov v znení neskorších predpisov, zmluvou o výkone správy a ostatnými právnymi predpismi 
Správca je povinný vykonávať správu domu samostatne v mene vlastníkov bytov a nebytových 
priestorov v dome a na ich účet a je oprávnený konať pri správe domu za vlastníkov bytov a neby-
tových  priestorov v dome pred súdom. 
 
Správa domu 
Správa domu je obstarávanie služieb a tovaru, ktorými správca zabezpečuje pre vlastníkov bytov a 
nebytových priestorov v dome: 
a) prevádzku, údržbu, opravy a udržiavanie spoločných častí domu, spoločných zariadení domu, 

priľahlého pozemku a príslušenstva, 
b) služby spojené s užívaním bytu alebo nebytového priestoru, 
c) vedenie účtu domu v banke, 
d) vymáhanie škody, nedoplatkov vo fonde prevádzky, údržby a opráv a iných nedoplatkov, 
e) iné činnosti, ktoré bezprostredne súvisia s užívaním domu ako celku jednotlivými vlastníkmi 

bytov a nebytových priestorov v dome. 
 
Dáta 
Je súbor údajov zapísaných na nosič dát. 
 
Čas plnenia  
Je termín, v ktorom má dlžník povinnosť splniť svoj záväzok. 
 
Lehota 
Je vymedzený časový úsek. 
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Dlžník 
Je právnická alebo fyzická osoba, ktorá má záväzok voči veriteľovi. 
 
Omeškanie dlžníka 
Dlžník je v omeškaní, ak svoj dlh (záväzok) riadne a včas nesplní. Ak ide o meškania s plnením pe-
ňažného dlhu, má veriteľ právo požadovať od dlžníka popri plnení úroky alebo poplatky (penále) z 
omeškania.  
 
Veriteľ 
Veriteľ je právnická alebo fyzická osoba, ktorá eviduje pohľadávku voči dlžníkovi. 
 
Platca 
Je fyzická alebo právnická osoba, ktorá vykonáva úhrady nedoplatku alebo pohľadávky.   
 
Úhrada 
Je zaplatenie nedoplatku alebo pohľadávky, ktorá môže byť uhradená bezhotovostným prevodom 
z účtu užívateľa bytu, vkladom hotovosti na účet domu, prostredníctvom služby SIPO, poštovou 
poukážkou.  
 
Nedoplatok  
Je stav v plnení dlhu (záväzku) dlžníkom, kedy výška úhrady dlhu je nižšia ako je výška pohľadávky, 
resp. kedy dosiahnuté skutočné náklady za užívanie a správu bytu sú vyššie ako je výška úhrad 
týchto nákladov zo strany dlžníka.      
 
Pohľadávka 
Je nárok vyplývajúci pre veriteľa z existujúceho právneho vzťahu na to, aby mu dlžník poskytol pe-
ňažné plnenie.  
 
Pohľadávka v lehote splatnosti 
Je pohľadávka, ktorej splatnosť je v čase plnenia. 
 
Pohľadávka po lehote splatnosti 
Je pohľadávka, ktorá nebola uhradená v určenom čase plnenia. 
 
Premlčanie 
Je upravené v § 100 a nasl. Občianskeho zákonníka,  resp. § 387 a nasl. Obchodného zákonníka 
Všeobecná premlčacia doba v občiansko-právnych záväzkových vzťahoch je tri roky, 
v obchodnoprávnych záväzkových  vzťahoch štyri roky. 
 
Úrok z omeškania 
Je úrok, ktorý je povinný uhradiť vlastník bytu alebo nebytového priestoru za každý deň omeška-
nia z dlžnej sumy po lehote splatnosti vo výške podľa prílohy č. 1 k smernici č. SM 2 Príspevky 
a poplatky.  
 
Poplatok (penále)  z omeškania 
Je poplatok, ktorý je povinný uhradiť nájomca družstevného bytu alebo nebytového priestoru za 
každý deň omeškania z dlžnej sumy po lehote splatnosti vo výške podľa prílohy č. 1 k smernici č. 
SM 2 Príspevky a poplatky.  
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Platobný príkaz  
Je príkaz klienta banke, aby z jeho účtu previedol určitú sumu v prospech iného účtu. 
 
Platobný rozkaz 
Je výsledok skráteného súdneho konania na základe, ktorého môže súd prikázať dlžníkovi aj bez 
vypočutia jeho názoru, aby v lehote 15 dní od doručenia platobného rozkazu zaplatil veriteľovi 
pohľadávku s príslušenstvom ( trovy konania, trovy právneho zastúpenia, penále, úroky ). 
 
Plnenia 
Je poskytovanie tovarov a služieb spojených s užívaním bytu a domu.  Z preddavkových úhrad za 
Plnenia  sa financujú výdavky bytu a domu spojené s dodávkou tepla a teplej vody, dodávkou stu-
denej vody z verejného vodovodu a odvádzanie odpadových a dažďových vôd z domu, dodávkou  
elektrickej energie pre spoločné časti a spoločné zariadenia domu. 
 
Príspevky a poplatky 
Slúžia na úhradu nákladov za poskytované služby spojené s výkonom správy domu v rámci zmluvy 
o výkone správy a na úhradu výdavkov (nákladov) za individuálne poskytované služby nad rámec 
zmluvy o výkone správy domu. Ďalej z úhrad príspevkov sa financujú výdavky na odmeny pre čle-
nov samosprávy domu, domovníka a dozorcu výťahu. Jednotlivé druhy príspevkov a poplatkov a 
ich výška sú uvedené v smernici č. SM 2 Príspevky a poplatky.  
 
Účet 
Je základný prvok metódy účtovníctva, ktorý umožňuje systematické triedenie a zaznamenávanie  
číselných údajov vyjadrujúcich stav a pohyb konkrétnych objektov účtovania vo vzájomných  väz-
bách podľa potrieb riadenia a v zmysle príslušnej legislatívy. 
 
Účtovná kniha 
Je to kniha, v ktorej účtovná jednotka účtuje o skutočnostiach, ktoré sú predmetom účtovníctva. 
Tieto skutočnosti sú zachytené účtovnými zápismi, ktoré sú usporiadané z časového hľadiska – 
chronologicky a z vecného hľadiska - systematicky.  
 
Účtovný doklad 
Je preukázateľný účtovný záznam 
 
Účtovný zápis 
Je zápis o účtovnom prípade vykonaný  v slovenskom jazyku. Musí byť vykonaný zrozumiteľne 
a prehľadne, spôsobom zaručujúcim jeho trvanlivosť. Účtovné zápisy musia byť usporiadané spô-
sobom, ktorý umožňuje overiť zaúčtovanie všetkých účtovných prípadov v danom období, aby sa 
zabránilo neoprávneným zmenám a úpravám týchto zápisov. K účtovnému zápisu musí byť pripo-
jený podpisový záznam osoby zodpovednej za vykonanie zápisu. 
 
Určený referent   
Je zamestnanec SBD, ktorý má práva a povinnosti spojené s ekonomickou a právnou agendou 
stanovené vo svojej pracovnej náplni  
 
Záväzok  
Je právny vzťah, z ktorého veriteľovi vzniká právo na plnenie ( pohľadávka ) od dlžníka a dlžníkovi 
vzniká povinnosť splniť záväzok. 
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Vlastník bytu alebo nebytového priestoru 
Je fyzická alebo právnická osoba (člen alebo nečlen SBD),ktorá vlastníctvo k bytu alebo nebytové-
mu priestoru v dome nadobudla : 

a) na základe zmluvy o prevode vlastníctva bytu alebo nebytového priestoru v dome s vlastní-
kom bytu alebo s právnickou osobou, ktorá má právo hospodárenia k bytu, s vlastníkom bytu 
alebo nebytového priestoru 

b) na základe zmluvy o výstavbe, vstavbe alebo nadstavbe domu, 
c) dedením, 
d) rozhodnutím štátneho orgánu. 

 
Nájomca bytu alebo nebytového priestoru 
Je fyzická alebo právnická osoba (člen alebo nečlen SBD),ktorá právo užívania bytu alebo nebyto-
vého priestoru  nadobudla : 

a) na základe zmluvy o nájme bytu alebo nebytového priestoru v dome s vlastníkom bytu, 
b) dedením, 
c) prevodom členských práv a povinností, 
d) vznikom spoločného užívania bytu uzavretím manželstva, 
e) na základe dohody o výmene bytu alebo nebytového priestoru, 
f) ponechaním bytu alebo nebytového priestoru na dobu určitú (maximálne 2 roky) na základe 

zmluvy o pridelení bytu alebo nebytového priestoru v dome. 
 
Užívateľ bytu alebo nebytového priestoru v dome 
je fyzická alebo právnická osoba, vlastník, nájomca alebo podnájomca (člen alebo nečlen družstva) 
bytu alebo nebytového priestoru v dome.   
 
3.2 Použité skratky 
 

SBD - Stavebné bytové družstvo  Kysucké Nové Mesto 
KK  - kontrolná komisia 
PD  - predstavenstvo  
RD - riaditeľ  
EÚ - ekonomický úsek 
TÚ -  technický úsek 
OÚ    -  organizačný úsek  
FOD - fond prevádzky, údržby a opráv bytového domu 
FOV - fond prevádzky, údržby a opráv vchodu bytového domu 
FMV  -  fond modernizácie výťahu 

  SIPO - sústredené inkaso platenia obyvateľstva 
M      -  platba mesačne 
R    -  platba pri ročnom vyúčtovaní 
P      -  platba pri podaní návrhu  

  U -  platba po úhrade pohľadávky 
SV - studená voda  
TÚV   -  tepla úžitková voda 
ES - elektrická energia dodaná do spoločných priestorov 
n -  kalendárny tok za ktorý sa vyúčtovanie nákladov vykonáva 
n + 1  - kalendárny rok v ktorom sa vyúčtovanie za rok „n“ vykoná. 
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4 OPIS ČINNOSTI,  ZODPOVEDNOSTI A PRÁVOMOCI 

 
4.1 Ekonomická agenda  

 
4.1.1 Bytové hospodárstvo  

Základnou úlohou ekonomickej agendy je zaznamenávať všetky výdavky a príjmy, ktoré bez-
prostredne súvisia s užívaním bytu a domu ako celku jednotlivými vlastníkmi bytov 
a nebytových priestorov a ich správou. Z hľadiska elektronického spracovania je ekonomická 
agenda riešená v rámci systému bytového hospodárstva. Bytové hospodárstvo ako systém  
tvoria podsystémy; predpis, nájomné, fakturácia, finančná učtáreň, fondy bytového hospo-
dárstva a služby.  

 
4.1.2 Predpis   

V podsystéme predpis (ďalej len „Predpis“) sa zadáva výška príspevkov na výkon správy, na 
odmeny voleným členom domu, na poistenie domu, výška tvorby fondov (FOD, FOV a FMV) 
a poplatok   pre nečlenov družstva a, (ďalej len „Pevná časť“) a plánovanú výšku nákladov za 
poskytované  tovary a služby spojené s užívaním bytu a domu, ako pohyblivá časť  (ďalej len 
„Plnenia“).  Pri ročnom rozúčtovaní  poskytnutých Plnení  spojených s užívaním bytu sa po-
rovnáva  plánovaná výška za Plnenia  a nákladov so skutočnou výškou poskytnutých Plnení a 
nákladov  a rozdiel sa zúčtováva ako nedoplatok resp. preplatok za poskytované Plnenia. Vý-
stupom podsystému Predpis je zostava „Predpis mesačných zálohových úhrad bytu“ (ďalej 
len „Mesačný predpis“), príloha č. 1.  

 
4.1.3 Nájomné  

V podsystéme nájomné (ďalej len „Nájomné“) sa účtuje o skutočných úhradách Mesačných 
predpisov užívateľmi bytov. Užívatelia bytov uhradzujú Mesačný predpis mesačne vopred 
ako opakované poskytovanie plnení, tovaru a služieb.  Za úhradu Mesačného predpisu 
v termíne sa považuje úhrada, ktorá bola pripísaná na účet domu v banke do konca prísluš-
ného mesiaca. Z podsystému Predpis sa automatizovane do podsystému Nájomné prenášajú 
údaje o pevnej zložke a celkovej výške Predpisu. V podsystéme Nájomne sa porovnáva výška 
predpisu so skutočnou výškou úhrady a rozdiel z porovnania sa ďalej eviduje. Výstupom pod-
systému Nájomné sú tlačové zostavy „Rozpis platieb nájomného za rok“ (ďalej jen „Rozpis 
Platieb“) , príloha č. 2 a „Upomienka“, prílohy č. 4 a 5.  

 
4.1.4 Fakturácia 

V podsystéme fakturácia (ďalej len „Fakturácia“) sa vystavuje faktúra pre právnickú alebo fy-
zickú osobu (ďalej len „Tretej osobe“) za služby, ktoré im poskytuje družstvo, bytový dom 
resp. vchod. Faktúra sa vystavuje aj pre užívateľa bytu, ktorému bola poskytnutá individuál-
na služba treťou osobou. Ďalej sa v podsystéme účtuje o ich úhradách vo vzťahu k príslušným 
účtom v banke.  Výstupom podsystému Fakturácia sú tlačové zostavy „Faktúra“, príloha č. 3 
a „Upomienka“, príloha č. 6.  Faktúra po zaúčtovaní do účtovníctva je vedená pohľadávka. 

 
4.1.5 Finančná učtáreň   

V podsystéme finančná učtáreň (ďalej jen „Finančná učtáreň“) sa na základe došlej faktúry 
od tretej osoby účtujú platby na ťarchu domov, vchodov a bytov za poskytnuté Plnenia, hra-
dené z fondu prevádzky, údržby a opráv domu resp. vchodu alebo užívateľom bytu. Ďalej sa 
v podsystéme účtuje o ich úhrade došlej faktúry vo vzťahu príslušným účtom v banke. Výstu-
pom podsystému Finančná učtáreň je tlačová zostava „Evidencia záväzkov“, príloha č. 12.  
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4.1.6 Fondy bytového hospodárstva   

V podsystéme fondy bytového hospodárstva (ďalej „Fondy“) sa vedie samostatná evidencia 
o tvorbe a čerpaní FOD, FOV a FMV pre každý dom a vchod, ak o tvorbe FOV a FMV rozhodli 
vlastníci domu resp. vchodu. Prostriedky nepoužité v príslušnom kalendárnom roku sa užíva-
teľom bytov nevracajú a prechádzajú do nasledujúceho roka. Výstupom podsystému Fondy 
je tlačová zostava „Výpis fondu prevádzky, údržby a opráv domu (vchodu)“, príloha č. 8.  
 

4.1.7 Služby    
V podsystéme služby (ďalej len „Služby“) sa účtujú individuálne výdavky za poskytnuté služby 
jednotlivým bytom resp. poplatky, ktoré je povinný uhradiť užívateľ bytu vo výške podľa prí-
lohy č. 1 k smernici č. SM 2 Príspevky a poplatky (ďalej len  „Sadzobník príspevkov a poplat-
kov“).        

 
4.2 Mesačný predpis  
 
4.2.1 Tvorba Mesačného predpisu 

Na tvorbe  Mesačného predpisu sa svojimi rozhodnutiami a prepočtami podieľajú:  
a) užívatelia bytov (vlastníci a nájomcovia bytov), 
b) orgány družstva – predstavenstvo a zhromaždenie delegátov, 
c) vedúci ekonomického úseku družstva.  

 
4.2.2 Obsah Mesačného predpisu 

Mesačný predpis obsahuje položky, ktoré sú zaradené do dvoch skupín: 
a) pevná zložka - obsahuje položky s pevnou platbou, ktoré nepodliehajú ročnému vyúčto-

vaniu nákladov,  
b) plnenia - obsahujú plánované náklady za poskytované plnenia, ktoré podliehajú ročnému 

vyúčtovaniu úhrad za plnenia rozúčtované na jednotlivé byty a nebytové priestory 
v dome.    
   

4.2.3 Schvaľovanie položiek z pevnej zložky   
Jednotlivé položky z pevnej zložky mesačného predpisu schvaľujú: 
a) užívatelia bytov  na schôdzi domu (vchodu)  - výšku preddavku do príslušných fondov 

(FOD, FOV, FMV), výšku príspevku na splácanie vykonaných opráv v dome alebo vchode, 
výšku príspevkov na odmeňovanie volených zástupcov domu (domovník, dozorca výťahu, 
člen samosprávy), výber a podmienky poistenia domu,    

b) predstavenstvo svojím uznesením - poplatok za výkon správy bytu, poplatok pre nečlena 
družstva, príspevok na havarijnú službu. Uznesenie  predstavenstva  potvrdzuje zhromaž-
dením delegátov na najbližšej schôdzi,    

c) vedúci EÚ prepočtom na byt – poistenie domu voči živelným pohromám podľa veľkosti 
spoluvlastníckeho podielu a poistenie všeobecnej zodpovednosti domu za škodu. Pri druž-
stevných bytoch – prepočet anuity a dane z nehnuteľnosti na byt.      

 
4.2.4 Schvaľovanie položiek z Plnení 

Pri tvorbe predpisu pre nové bytové domy v správe družstva výšku nákladov za plnenia sta-
novuje vedúci EÚ na základe predpokladaných nákladov na plnenia obdobných bytových 
domov. Pri každej zmene, ktorá ovplyvňuje výšku nákladov na poskytované plnenia, pri zme-
nách vyplývajúcich  zo zmeny právnych predpisov, z rozhodnutia cenových orgánov a na zá-
klade dosiahnutých skutočných nákladov vykonáva ved. EÚ nový prepočet predpisu. 
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4.2.5 Prepočet výšky nákladov za Plnenia 

Vedúci EÚ vykonáva prepočet výšky mesačných nákladov na poskytované Plnenia spojené  
s užívaním bytu (náklady na dodávku tepla na vykurovanie, dodávku studenej a teplej vody, 
dodávku elektrickej energie pre spoločné priestory a odvod zrážkovej vody) na základe sku-
točných nákladov za poskytnuté Plnenia spojené s užívaním bytu za predchádzajúce účtovné 
obdobia, premietnutých všetkých zmien vyplývajúcich  zo zmeny právnych predpisov, na zá-
klade rozhodnutia cenových orgánov, zo zmeny  rozsahu poskytovaných služieb alebo ich 
kvality, alebo ak sa na tom dohodnú užívatelia bytov v dome. 

 
4.2.6 Vydávanie Mesačného predpisu 

Vydávanie Mesačných predpisov zabezpečujú: 
a) vedúci EÚ, ak nastanú zmeny jednotlivých položiek mesačného predpisu  podľa odsekov 

4.2.3 až 4.2.5,   
b) určený referent EÚ pri zmene vlastníka bytu pre nového vlastníka bytu vydá nový „Predpis 

mesačných zálohových úhrad bytu“. Do nového mesačného predpisu sa  preberá bez 
zmeny pevná zložka Mesačného predpisu pôvodného vlastníka bytu. Za poskytované Pl-
nenia sa upravuje výška nákladov na dodávku studenej a teplej vody podľa počtu bývajú-
cich u nového vlastníka,   

c) určený referent EÚ pri každej zmene, ktorá ovplyvňuje výšku predpisu na základe indivi-
duálnej požiadavky užívateľa bytu.   

 
4.3 Dokumentácia vzťahujúca sa k pohľadávkam 

 
4.3.1 Vystavovanie dokumentácie k pohľadávkam 

Dokumentáciu k pohľadávkam vystavuje určený referent EÚ v podsystéme „Nájomné“, ur-
čený referent EÚ v podsystéme „Finančná učtáreň“, určený referent EÚ v podsystéme „Služ-
by“ a určený referent  TÚ v podsystéme Služby“ a „Merače“. Za správnosť vystavenia doku-
mentácie zodpovedajú určení referenti EÚ a TÚ. 
 

4.3.2 Interná dokumentácia  
            Tab. č. 1 

Doklad / dokument Termín 
Položka 

poplatku 
Výkon správy bytov vo vlastníctve vlastníkov bytov  M 1 

Návrh zmeny výšky príspevkov za výkon správy bytov  M 1 

Príspevky na činnosť volených zástupcov domu  M 2 

Tvorba fondu na modernizáciu výťahu M 4 

Príspevok na havarijnú službu M 5 

Rozpočítanie spotreby tepla na byt R 6 

Vyhotovenie upomienky za pohľadávku po lehote splatnosti  M 12b 

Doručenie upomienky dlžníkovi M 12c 

Vyhotovenie návrhu na vydanie platobného rozkazu R 12d 

Za omeškanie s plnením peňažného dlhu – úroky (vlastník) U, R 12e 

Za omeškanie s plnením peňažného dlhu – penále (nájomca)  U, R 12f 

Faktúra za prefakturovanie poskytnutých služieb  P  
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4.3.3 Externá dokumentácia  
             Tab. č. 2 

Doklad / dokument Termín 
Položka 

poplatku 

Poplatky za vedenie účtov domu v banke M 3a) 

Poplatky za vedenie spoločného účtu v banke M 3b) 

Poštové poplatky za úhrady formou SIPO M 7b 

Bankové poplatky za vklad v hotovosti      R 7c) 

Zmluvy o nájme nebytových priestorov.  Podľa zmluvy 

 
4.3.4 Položka poplatku 

Čísla položiek poplatkov uvedené v tab. č. 1 a č. 2 sú uvedené v Sadzobníku príspevkov 
a poplatkov.   

 
4.4 Účtovanie o pohľadávkach 

  
4.4.1 Pohľadávka za mesačný predpis 

Vedúci EÚ v stanovených intervaloch vykonáva prenos a zaúčtovanie mesačných predpisov 
z podsystému Predpis do účtovníctva. Zaúčtovaním súboru mesačných predpisov doplní sa 
pôvodný súbor „Pohľadávky“ o nové pohľadávky za príslušný mesiac. V rámci zaúčtovania 
predpisu sa poplatky za výkon správy zaúčtujú do výnosov v prospech účtu - Tržby z predaja 
služieb. 

 
4.4.2 Pohľadávka za individuálne služby    

Pohľadávky za individuálne služby vznikajú poskytnutím individuálnej služby užívateľovi by-
tu, ktorú si hradí sám užívateľ. Pohľadávka vznikne vystavením faktúry pre užívateľa bytu 
a jej následné zaúčtovanie do účtovníctva.   

 
4.4.3 Pohľadávka za príspevky a poplatky    

Pohľadávky za príspevky a poplatky vznikajú na základe ich zaúčtovania a užívateľ bytu je 
povinný ich uhrádzať vo výške podľa Sadzobníka príspevkov a poplatkov v zmysle ustanovení 
smernice č. SM 2 Príspevky a poplatky. Medzi ostatné poplatky patria poplatky najmä ban-
kové, poštové, za vyhotovenie upomienok a za vyhotovenie návrhu na vydanie platobného 
príkazu. 

 
4.4.4 Pohľadávka za nájom nebytových priestorov 

Pohľadávka vzniká na základe zaúčtovania výšky nájomného a ďalších nákladov za poskytnu-
té služby v zmysle „Zmluvy o nájme nebytových priestorov“. 

 
4.4.5 Účtovanie príslušenstva k pohľadávke   

Pohľadávka vzniká na základe vypočítaných úrokov a poplatkov (penálov) z dôvodu omeška-
nia užívateľa bytu s plnením peňažného dlhu. Zaúčtovaním vypočítaných úrokov a poplatkov 
v podsystéme Nájomné na ťarchu užívateľa vznikne pohľadávka za príslušenstvo. Povinnosť 
vypočítať a zaúčtovať úroky a poplatky z omeškania sa vzťahuje na všetky príslušenstva k 
pohľadávkam vymáhaných cestou súdov, vrátane príslušenstva k pohľadávkam, ktoré boli zo 
súdu vzaté späť. Za správnosť zaúčtovania príslušenstva zodpovedá určený referent EÚ. 
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4.4.6 Účtovanie trov konania 

Určený referent EÚ na základe súdnych rozhodnutí do podsystému služby na ťarchu dlžníka 
zaúčtuje trovy konania súdneho a exekučného  konania alebo právneho zastupovania, ďalej 
náklady na vyhotovenie návrhu na vydanie platobného rozkazu za každý podaný návrhy na 
súd.  

 
4.5 Účtovanie za Plnenia a o ďalších nákladoch  
 
4.5.1 Priebeh účtovania za poskytované Plnenia    

Účtovanie za poskytnuté Plnenia spojených s užívaním a správou bytu prebieha počas kalen-
dárneho roka, za ktorý sa účtovanie Nákladov vykonáva a označujeme ho ako rok „n“ a účto-
vanie o Nákladoch sa dokončuje v nasledujúcom kalendárneho roku, ktorý označujeme ako 
rok „n+1“. Vedúci EÚ a vedúci TÚ zabezpečujú účtovanie za poskytované Plnenia a 
o nákladoch spojených s užívaním a správou bytu a domu podľa „Harmonogramu“, uvede-
ného v prílohe č. 13.  
  

4.5.2 Účtovanie za Plnenia a o nákladoch v priebehu roku „n“  
V roku „n“ sa účtuje za poskytnuté Plnenia a o nákladoch:  
a) určený referent TÚ na základe došlých faktúr od dodávateľov (dodávka SV, stočné 

a odvod zrážkovej vody, dodávka ES, dodávka tepla na vykurovanie a dodávka tepla na 
ohrev TÚV) do podsystému „Merače“  zapisuje  dáta o fakturovaných nákladoch za do-
dané Plnenia jednotlivým domom, 

b) určený referent EÚ v zmysle smernice č. SM Príspevky a poplatky do podsystému Služby 
účtuje náklady za odoslané upomienky, za vystavenie návrhov na vydanie platobných 
rozkazov, za poskytované služby SIPO a za bankové náklady.   

 
4.5.3 Účtovanie o nákladoch v roku „n+1“  

Rozúčtovanie nákladov na byty za dodané plnenia v roku „n“ sa vykonáva v roku „n+1“ na 
základe odpočtových formulárov. Určení referenti TÚ a EÚ najneskôr do 15. decembra roku 
„n“ odovzdajú predsedom samospráv a domovníkom odpočtové formuláre na zápis hodnôt:  
a) z rozdeľovačov nákladov na teplo, 
b) z vodomerov o spotrebe SV a TÚV a o používaní výťahu   
c) z podružných elektromerov o spotrebe energie na SAT,STA, Slovanet a pod.  
d) o počte bývajúcich v jednotlivých bytoch.  

 
4.5.4 Vypĺňanie odpočtových formulárov  

Predseda samosprávy a domovník sú povinní vykonať zápis do odpočtových formulárov 
o dosiahnutých skutočnostiach k 31. decembru roku „n“ z rozdeľovačov nákladov o spotrebe 
tepla, z podružných vodomerov o spotrebe SV a TÚV, o počte bývajúcich v bytoch 
v jednotlivých mesiacoch kalendárneho roka a bytoch, ktoré nepoužívali výťah v jednotlivých 
mesiacoch kalendárneho roka.   

 
4.5.5 Odsúhlasenie odpočtových formulárov  

Predseda samosprávy a domovník si zapísané údaje o stave meradiel do odpočtových formu-
lárov nechajú potvrdiť vlastnoručným podpisom užívateľa bytu.  Od presnosti a správnosti 
zapísaných údajov do formulárov závisí správnosť rozúčtovania úhrad za Plnenia medzi jed-
notlivé byty v dome (vchode). Z tohto dôvodu predseda samosprávy, domovník a vlastník by-
tu sú povinní vypĺňaniu odpočtových formulárov venovať patričnú pozornosť.    
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4.5.6 Odovzdanie odpočtových formulárov  
Predsedovia samospráv a domovníci sú povinní vyplnené formuláre odovzdať vedúcemu EÚ 
a vedúcemu TÚ najneskôr do 5. pracovného dňa nového kalendárneho roka.  Ďalej doručia 
vyplnené formuláre o spotrebe  elektrickej energie v spoločných priestoroch domu (vchodu), 
prípadne o spotrebe energii jednotlivými vlastníkmi  bytov.   

 
4.5.7 Ročné zúčtovanie poskytnutých služieb  

Po spracovaní ročného vyúčtovania v podsystéme „Služby“ príslušný referent EÚ po odsú-
hlasení spracovania vyúčtovania s podsystémom „Účtovníctvo“ vykoná elektronický prenos 
spracovaných údajov do podsystému „Nájomné“. Určený referent EÚ vystaví doklad „Reka-
pitulácia vyúčtovania za  príslušný rok“ z podsystému „Nájomné“, ktorý zodpovedá za  
správnosť vystavenia a overenia dokladu. Vystavený doklad predloží určenému referentovi 
EU na zaúčtovanie do podsystému „Účtovníctvo“. Rozdiel z ročného vyúčtovania sa zaúčtuje 
podľa rozdielu predpisov (rozpisov) a skutočných nákladov na  účet 311 Pohľadávky. Za 
správnosť zaúčtovania pohľadávok zodpovedá určený referent EÚ. 

 
4.5.8 Ročné účtovanie nákladov za vedenie bankových účtov  

Určený referent EÚ v súlade s položkou 3 Sadzobníka príspevkov a poplatkov v rámci účtova-
nia o mesačných bankových výpisoch:  
a) účtuje náklady za vedenie účtu domu v banke na ťarchu účtu domu,   
b) účtuje alikvotnú časť nákladov za vedenie spoločného účtu v banke na ťarchu účtu domu. 

Alikvotná časť nákladov sa vypočíta ako podiel celkových nákladov za vedenie účtu v ban-
ke a počtu domov v skupine, ktoré spoločný bankový účet užívajú.  

Pri ročnom rozpočítavaní nákladov za vedenie účtov domov v banke, zaúčtovaných 
v priebehu roka na ťarchu domov podľa písm. a) a b), sa rozpočítajú na jednotlivé byty 
v dome.   
  

4.5.9 Ročné zúčtovanie úrokov   
Určený referent EÚ v rámci účtovania o mesačných výpisoch:  
a) účtuje pripísané úroky na účet domu v banke v prospech účtu fondu prevádzky, údržby 

a opráv domu, 
b) účtuje alikvotnú časť pripísaných úrokov na spoločný účet v prospech účtu fondu pre-

vádzky, údržby a opráv domu.  Alikvotná časť úrokov sa vypočíta ako podiel celkovej sumy 
úrokov k celkovej sume pripísanej na spoločný účet a výsledok sa vynásobí sumou, ktorá 
bola pripísaná z účtu domu na spoločný účet.  

 
4.6 Správa o činnosti správcu týkajúca sa domu 
   
4.6.1 Správa o činnosti správcu týkajúca sa domu    

V zmysle ustanovení 8a ods. 2 zákona č. 182/1993 Z.z. správca je povinný najneskôr do 31. 
mája nasledujúceho roka predložiť vlastníkom bytov v dome Správu o svojej činnosti za 
predchádzajúci rok týkajúca sa domu (ďalej len „Správa o dome“), najmä o finančnom hos-
podárení domu, o stave spoločných častí domu a spoločných zariadení domu, ako aj o iných 
významných skutočnostiach, ktoré súvisia so správou domu.    

 
4.6.2 Vypracovanie Správy o dome 

Vedúci EÚ po  rozúčtovaní úhrad za poskytnuté Plnenia na jednotlivé byty a spoločné časti 
domu zabezpečí v spolupráci s ved. TÚ po aktualizácii podsystému Pasporty vytlačenie 
„Správy o činnosti správcu tykajúcu sa domu“, príloha č. 7.  
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4.6.3 Obsah správy o činnosti správcu za bytový dom za rok „n“  

1. Základné informácie o bytovom dome 
2. Finančné hospodárenie domu 
    2.1. Náklady bytového domu 
    2.2. Nedoplatky – preplatky 
    2.3. Účtovný stav fondu prevádzky, údržby a opráv domu (FPÚaO) 
3. Stav spoločných častí domu a spoločných zariadení domu 
    3.1. Stav konštrukčných prvkov a spoločných zariadení domu 
    3.2. Návrh plánu opráv a údržby na rok „n“ 
    3.3. Plánované odborné prehliadky v roku „n“ 
4. Záver 

 
4.6.4 Finančné hospodárenie domu 

Finančné hospodárenie domu obsahuje informácie o celkovej výške Predpisu vo všetkých by-
toch v dome za rok, celkove skutočné náklady za rok a rozdiel medzi Predpisom a skutočnými  
nákladmi. 

 
4.6.5 Skutočné náklady  

Skutočné náklady sú uvedené a zoradené podľa položiek z Predpisu, doplnené o neplánova-
né položky a individuálne náklady na byt účtované podľa ods. 4.4.2 a ods. 4.4.3.   

 
4.6.6 Účtovný stav FOD 

Účtovný stav Fondu prevádzky, údržby a opráv domu obsahuje: 
- stav k 1. januáru,     
- tvorba fondu za rok „n“, 
- čerpanie fondu za rok „n“, 
- zostatok fondu k 31. decembru. 

 
4.6.7 Stav domu a zariadení  

Informácie o stave spoločných častí domu a spoločných zariadení domu, o stave konštrukč-
ných prvkov a spoločných zariadení domu a iné významné skutočnosti sa do správy prebera-
jú z podsystému Pasporty.  Aktualizáciu Pasportov zabezpečuje ved. TÚ podľa smernice č. SM 
7 Prevádzka, údržby a opravy domu.   
 

4.7 Vyúčtovanie použitia FOD  
 
4.7.1 Fond prevádzky, údržby a opráv domu (FOD) 

Vlastníci bytov a nebytových priestorov v dome sú povinní v súlade so zmluvou o výkone 
správy poukazovať preddavky mesačne vopred do fondu prevádzky, údržby a opráv (ďalej 
len „FOD“), a to od prvého dňa mesiaca nasledujúceho po vklade vlastníckeho práva do 
katastra nehnuteľností. Spôsob hospodárenia s fondom prevádzky, údržby a opráv domu je 
stanovený v Čl. V Všeobecné podmienky na výkon správy domu.  

 
4.7.2 Príjmy FOD  

Určený referent EÚ účtuje na účet FOD ako prijem:  
a) mesačné preddavky vlastníkov bytov a nebytových priestorov,  
b) príjem za prenájom spoločných častí domu, spoločných zariadení domu, spoločných neby-

tových priestorov, príslušenstva a priľahlého pozemku, ak sa vlastníci nedohodli inak, 
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c) príjmy z výťažku exekúcie bytu alebo nebytového priestoru alebo z dobrovoľnej dražby 
bytu alebo nebytového priestoru vo výške pohľadávok voči vlastníkovi bytu zo zákonného 
záložného práva, ktoré vzniklo podľa tohto zákona,  

d) výnosy z účtu domu vedeného v banke,  
e) zmluvné pokuty a úroky z omeškania vzniknuté použitím prostriedkov fondu prevádzky, 

údržby a opráv domu,  
f) príjmy z predaja spoločných nebytových priestorov, spoločných častí domu alebo spoloč-

ných zariadení domu, ak sa vlastníci bytov a nebytových priestorov v dome nedohodli 
inak. 

 
4.7.3 Výdavky FOD   

Z fondu prevádzky, údržby a opráv sa financujú výdavky spojené s nákladmi na prevádzku, 
údržbu a opravy spoločných častí domu, spoločných zariadení domu, spoločných nebytových 
priestorov, príslušenstva a priľahlého pozemku, ako aj výdavky na obnovu, modernizáciu a 
rekonštrukciu domu. Z fondu prevádzky, údržby a opráv sa financujú aj opravy balkónov a 
lodžií. Prostriedky fondu prevádzky, údržby a opráv možno prechodne použiť na úhradu za 
plnenia spojené s užívaním bytov a nebytových priestorov v dome v prípade ich dočasného 
nedostatku. Po preklenutí nedostatku prostriedkov na úhradu tohto plnenia, sa uvedené 
prostriedky vrátia do fondu prevádzky, údržby a opráv. 
 

4.7.4 Ostatné výdavky FOD  
Určený referent EÚ účtuje na účet fondu domu ako výdaj na náklady spojené s: 
a) vymáhaním škody, ktorá im vznikla činnosťou tretích osôb,   
b) činnosťou užívateľa bytu alebo nebytového priestoru v dome,  
c) vymáhaním vzniknutých nedoplatkov za byty a nebytové priestory v dome,  
d) podávaním návrhu na súdne a exekučne konanie, 
e) podávaním návrhu na vykonanie dobrovoľnej dražby bytu. 

 
4.7.5 Kontrola čerpania FOD 
 Súlad čerpania  prostriedkov fondu domu so schváleným rozpočtom kontroluje a svojím 

podpisom potvrdzuje predseda samosprávy domu pred uskutočnením úhrady z prostriedkov 
fondu domu. Vlastníci bytov môžu čerpať FOD do výšky zostatku fondu prevádzky, údržby a 
opráv v príslušnom dome. 

 
4.7.6 Vyúčtovanie použitia FOD 

Určený referent EÚ v  štvrťročných intervaloch, najneskôr do konca nasledujúceho mesiaca 
po skončení štvrťroka, na základe požiadavky predsedu samosprávy domu resp. domovníka 
predkladá „Výpis fondu prevádzky, údržby a opráv domu (ďalej len Výpis fondu“), príloha č.8. 
Po skončení kalendárneho roka najneskôr do  28. februára je správca povinný vykonať vyúč-
tovanie použitia FOD a Výpis fondu odoslať všetkým predsedom samospráv domu. Pro-
striedky nevyužité v príslušnom kalendárnom roku sa vlastníkom nevracajú a prechádzajú do 
nasledujúceho roka.   
 

4.7.7 Tvorba a Vyúčtovanie použitia FOV 
Spôsob hospodárenia s fondom prevádzky, údržby a opráv vchodu je stanovený v Čl. VI 
Všeobecné podmienky na výkon správy domu. Vyúčtovanie použitia fondu prebieha 
obdobne ako pri FOD. Určený referent EÚ v  štvrťročných intervaloch, najneskôr do konca 
nasledujúceho mesiaca po skončení štvrťroka, na základe požiadavky domovníka predkladá 
„Výpis fondu prevádzky, údržby a opráv vchodu (ďalej len Výpis fondu“), príloha č.8. 
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4.8 Vyúčtovanie úhrad za poskytnuté Plnenia  

 
4.8.1 Vyúčtovanie úhrad za Plnenia rozúčtované na byt v dome  

Vedúci EÚ a TÚ pri účtovaní úhrad za Plnenia postupujú podľa harmonogramu z prílohy č. 14. 
Po rozúčtovaní úhrad za Plnenia na jednotlivé byty zabezpečia tlač zostavy „Vyúčtovanie ná-
kladov spojených s užívaním a správou bytu za obdobie od - do“ (ďalej len „Vyúčtovanie“), 
príloha č. 9  vrátane jej príloh uvedených v ods. 4.8.6. Obdobie od - do je spravidla celý ka-
lendárny rok. Toto obdobie sa mení, ak v priebehu kalendárneho roka dôjde k zmene užíva-
teľa bytu a vyhotovujú sa za byt dve vyučovania, pre pôvodného a pre nového vlastníka bytu.  

 

4.8.2 Vyúčtovanie úhrad za Plnenia dodaných do spoločných priestorov domu  
Pri rozúčtovaní za poskytnuté Plnenia sa zohľadňuje miera využívania spoločných častí domu 
a  spoločných zariadení domu vlastníkmi bytov. Okrem služieb a práv, ktoré vlastník bytu a 
nebytového priestoru v domu uhrádza priamo dodávateľovi, sa za plnenia spojené 
s užívaním bytu alebo nebytového priestoru považuje najmä osvetlenie spoločných častí 
domu, užívanie výťahov, STA, dodávka tepla a teplej vody, dodávka studenej vody za odvá-
dzanie odpadových vôd. Kritéria rozpočítavania sú stanovené  v Čl. III ods. 4 Všeobecné 
podmienky na výkon správy domu.  

 

4.8.3 Obsah tlačových zostav z rozúčtovania na byt   
Tlačová zostava Vyúčtovanie (strana 1 z prílohy č. 9) obsahuje údaje v:  

1) Stĺpcoch:  
a) zálohový predpis je súčet hodnôt z predpisov mesačných zálohových úhrad bytu za 

príslušné časové obdobie, 
b) skutočné náklady sú spotrebované náklady na byt zúčtované podľa ods. 4.5,  
c) rozdiel je hodnota medzi zálohovými predpismi a skutočnými nákladmi.     

2) Riadkoch:   
a) o pevných platbách, ktoré sa nevyúčtovávajú, v mimoriadnych prípadoch sa môžu 

upraviť položky ako poistenie domu alebo daň z nehnuteľnosti, 
b) zálohové platby za poskytnuté plnenia podliehajú vyúčtovaniu podľa ods. 4.5,  
c) ostané platby  nie sú zahrnuté do predpisov mesačných zálohových úhrad, nakoľko 

sa jedná o jednorazové náklady.    
3) Súčtových riadkoch: 

a) riadok „D“ - obsahuje súčet za stĺpce z bodu 1). 
b) riadok „E“ - stav po vyúčtovaní roku „n-1“ (počiatočný stav  vyúčtovania roku „n“, 
c) riadok „F“ - stav úhrad v roku „n“ a v roku „n+1“.  
d) riadok “G“ – stav po vyúčtovaní roku „n“.  

 

4.8.4 Usporiadanie vyúčtovaním zisteného rozdielu  
Vyúčtovaním zistený rozdiel vo Vyúčtovaní sa vyrovnáva:  
a) v prípade vzniku nedoplatku (-) je užívateľ bytu povinný v lehote do 30 dní odo dňa obdŕ-

žania Vyúčtovania zistený nedoplatok, uvedený v riadku „G“, uhradiť na účet domu 
v banke, pritom právo užívateľa bytu na reklamáciu zostáva nedotknuté, 

b) v prípade vzniku nedoplatku (-) a užívateľ  bytu má preplatok na preddavkoch za rok 
„n+1“  uvedený na riadku „H“, družstvo je oprávnené vykonať zápočet na dlžnú sumu. 
V prípade, že preplatok na riadku „H“ je vyšší ako nedoplatok v riadku „G“, zistený prepla-
tok po zápočte sa užívateľovi bytu nevracia, 

c) v prípade vzniku preplatku (+) a užívateľ bytu  má neuhradené záväzky voči družstvu,  
uvedené na riadku „H“, družstvo je oprávnené vykonať zápočet na dlžnú sumu 
a vlastníkovi bude vrátený len prípadný rozdiel po zápočte uvedený v riadku „I“, 
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d) v prípade vzniku preplatku (+) užívateľ bytu môže v lehote do 15 dní požiadať, aby druž-
stvo zistený preplatok započítalo na úhradu Mesačných predpisov pre budúce obdobie. 
V opačnom prípade zistený preplatok sa v lehote 30 dní vráti užívateľovi bytu, 

e) Preplatok z Vyúčtovania, zistený  podľa  písm. c) a d), družstvo vráti užívateľovi bytu 
v lehote do 30 dní odo dňa doručenia Vyúčtovania. Ak užívateľ bytu zabezpečoval  úhradu 
Predpisu zo svojho účtu v banke, preplatok bude vrátený na tento účet. V ostaných prípa-
doch bude preplatok vrátený formou služby SIPO.   
 

4.8.5 Uplatnenie reklamácie z rozúčtovania na byt  
Užívateľ bytu má právo a povinnosť do 14 dní odo dňa doručenia Vyúčtovania uplatniť na 
družstve reklamáciu na obsah Vyúčtovania, ak zistí skutočnosti, ktoré zjavne preukazujú 
oprávnenosť reklamácie Vyúčtovania. Týmto nie je dotknuté právo užívateľa bytu na uplat-
nenie reklamácie Vyúčtovania aj v neskoršom termíne.  

 
4.8.6 Oprávnené reklamácie z ročného vyúčtovania nákladov spojených s užívaním a správou bytu 

v príslušnom kalendárnom roku, ktoré spôsobujú zmenu vo vyúčtovaní za celý dom, sa vy-
sporiadajú: 
a) v príslušnom kalendárnom roku individuálne s užívateľom, ktorý reklamáciu uplatnil, 
b) pri najbližšom vyúčtovaní plnenia a rozúčtovania služieb za dom pre ostatných užívateľov. 

 
4.8.7 Prílohy tlačovej zostavy Vyúčtovania 

Tlač prílohy č. 1 a Vyúčtovania zabezpečuje ved. EÚ.  Vyúčtovanie obsahuje prílohy:    
a) príloha č. 1, (strana 2 z prílohy č. 9) obsahuje sumárny prehľad o výške Predpisu a o ich 

úhradách užívateľom bytu v roku „n“ a v roku „n+1“, 
b) príloha č. 2  (strana 3, prípadne 4 z prílohy č. 9) obsahuje sumárny prehľad o vyúčtovaní 

dodaných plnení: 
- v prvej časti sú uvedené počty osôb bývajúcich v byte v jednotlivých mesiacoch roka,  

veľkostí podlahovej plochy bytu a veľkostí upravenej plochy bytu, na ktorú sa prepočíta-
va spotreba dodaného tepla a počty bytov v dome a vo vchode. 

- v druhej časti sú údaje o množstve dodaných plnení pre dom v MJ a sumách (eur).   
- v tretej časti sú údaje o množstve dodaných plnení prepočítaných z domu na vchod, ak 

bytový dom má vchody a to v merných jednotkách a sumách (eur).  
- štvrtej časti sú údaje o množstve dodaných plnení prepočítaných z domu alebo vchodu 

na byt v merných jednotkách a sumách. Z tejto časti prílohy zosumarizované sumy ná-
kladov podľa druhov plnení sú uvedené vo Vyúčtovaní.   

- v závere prílohy sú uvedené regulované ceny dodávaných Plnení. Tlač prílohy zabezpe-
čuje vedúci TÚ, 

c) príloha č. 3 (strana 5 a 6 z prílohy č. 9) obsahuje sumárny prehľad o dodanom množstve 
tepla na vykurovanie a nákladoch v sumách (eur) za dodané teplo. Náklady na dodané 
teplo  sú rozpočítané na základnú zložku a spotrebnú zložku v pomere, aký si schválili uží-
vatelia bytov v dome (napr. 60 %  základná a 40 % spotrebná). V ďalšej časti je základná  
zložka prepočítaná na upravenú plochu bytu. Spotrebná zložka je prepočítaná súčtom 
všetkých dielikov, odpočítaných na pomerových rozdeľovačoch nákladov na teplo v dome. 
Vypočítane  náklady na jeden dielik sa vynásobia počtom dielikov na jednotlivých radiáto-
roch v byte. Spočítaním nákladov na jednotlivé radiátory v byte (spotrebná zložka)  
a nákladov na upravenú plochu bytu, získame celkové náklady na dodané teplo na vyku-
rovanie bytu.  Z tejto časti prílohy zosumarizované sumy základnej a spotrebnej zložky sú 
uvedené vo Vyúčtovaní. Tlač príloh č. 2 zabezpečuje ved. TÚ, ktorý zabezpečuje od exter-
ného dodávateľa služieb (Techem) prílohu č. 3.  
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4.9 Účtovanie o úhradách nedoplatkov a pohľadávok 
 
4.9.1 Úhrada pohľadávky platobným príkazom  

Úhradu pohľadávky môže platca zabezpečovať bezhotovostným prevodom z bankového úč-
tu užívateľa bytu na účet domu v banke na základe trvalého príkazu platcu alebo individuál-
neho prevodného príkazu.     

 
4.9.2 Úhrada pohľadávky vkladom hotovosti na účet 

Úhradu pohľadávky môže platca zaplatiť hotovostným vkladom na bankový účet domu. O 
zaplatení pohľadávky dostane platca v banke doklad o vklade hotovosti na účet.   

 
4.9.3 Úhrada pohľadávky prostredníctvom Slovenskej pošty  

Užívateľ bytu môže požiadať SBD o zaradenie do skupiny platcov prostredníctvom SIPO. 
V tomto prípade užívateľ bytu hradí svoje záväzky prostredníctvom Slovenskej pošty, a.s. Pri 
zaplatení pohľadávky na pošte dostane platca inkasný lístok. Určený referent EÚ účtuje 
úhrady v zmysle zmluvy so Slovenskou poštou, a.s., podľa výšky pripísanej sumy na bankový 
účet podľa ods. 4.4.6. Za správnosť zaúčtovania zodpovedá určený referent EÚ.  
 

4.9.4 Úhrada pohľadávky v pokladni SBD 
Pohľadávky za poplatky, ktoré vznikajú poskytnutím individuálnych služieb užívateľovi bytu, 
družstvo vyberá vo výške podľa Sadzobníka príspevkov a poplatkov v zmysle ustanovení 
smernice č. SM 2 Príspevky a poplatky. Určený referent EÚ po obdŕžaní hotovosti vystaví 
v podsystéme „Pokladňa“  príjmový pokladničný doklad  (príloha č. 10) o zaplatení poplatku.   
Originál príjmového pokladničného dokladu založí do pokladničnej knihy a kópiu príjmového 
pokladničného dokladu odovzdá platiteľovi a ďalej postupuje podľa smernice č. SM 11 Obeh 
účtovných dokladov. Na konci pracovnej zmeny vykoná prenos súboru pokladne do účtov-
níctva.  

 
4.9.5 Účtovanie úhrad za Mesačný predpis.   

Určený referent EÚ úhrady pohľadávok za  Mesačný predpis, pripísané na účty domov 
v banke, zaúčtuje v podsystéme „Nájomné“. Po zaúčtovaní úhrad, pripísaných na účet podľa 
bankových výpisov v podsystéme Nájomné, sa zaúčtované úhrady v stanovených intervaloch 
elektronicky prenášajú do účtovníctva. Po zaúčtovaní súboru úhrad z nájomného sa aktuali-
zuje súbor „Pohľadávky“. Za správnosť zaúčtovania úhrad pohľadávok zodpovedá určený re-
ferent EÚ. 

 
4.9.6 Účtovanie úhrad pri bezhotovostnom  prevode  

Určený zamestnanec EÚ denne účtuje úhrady za pohľadávky z vystavených faktúr, pripísané 
na účty v banke. Za správnosť zaúčtovania zodpovedá určený referent EÚ. 

 
4.9.7 Určený referent EÚ vystavuje dokumentáciu v podsystéme „Finančná učtáreň“ na základe 

podkladov z TÚ. Úhrady sa účtujú na základe pripísaných úhrad na účet podľa bankových vý-
pisov a zaúčtujú sa účtovným dokladom. Za správnosť zaúčtovania pohľadávok zodpovedá 
určený referent EÚ. 
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4.10 Vymáhanie pohľadávok  

 
4.10.1 Vymáhania pohľadávok a nedoplatkov 

Družstvo nedoplatky za byty a pohľadávky po lehote splatnosti vymáha formou upomie-
nok, súdnych  a exekučných rozhodnutí, pritom pri vymáhaní pohľadávok uprednosťuje 
mimosúdne riešenia.  

  
4.10.2 Vymáhanie nedoplatkov za byty  

a) Určený zamestnanec EÚ do 13 dní po skončení štvrťroka vystavuje pre dlžníkov, ktorých 
dlh presiahol hodnotu:  
1. trojnásobku výšky mesačného preddavku, upomienku podľa príloha č. 4. 
2. šesťnásobku výšky mesačného preddavku, upomienku – pokus o zmier podľa prílohy 

č. 5.  
b) Ak dlžník neuhradí dlžnú sumu podľa upomienky – pokus o zmier,  družstvo pri vymáha-

ní nedoplatkov postupuje podľa Čl. III ods. 14. a ods. 15. Všeobecných podmienok na 
výkon správy domu a ods. 4.10.8. tejto smernice.  . 4.6.2. 
 

4.10.3 Vymáhanie pohľadávok za nebytové priestory 
Postup SBD pri vystavení upomienky za nebytové priestory : 
a) určený zamestnanec EÚ k poslednému dňu štvrťroka, najneskôr do 15. dňa nasledujú-

ceho po ukončení štvrťroka, vyhodnotí stav uhradených pohľadávok za nebytové prie-
story. Ak zistený dlh je väčší ako trojnásobok zálohového predpisu za nájom, vyhotoví 
upomienku uvedenú v prílohe  č. 6, 

b) určený zamestnanec EÚ nájomcovi nebytového priestoru, ktorého zistený dlh podľa 
písm. a) je vyšší ako šesťnásobok zálohového predpisu za nájom, vyhotoví upomienku 
uvedenú v prílohe č. 6 s upozornením, že ak v stanovenej lehote účastník dlh neuhradí, 
SBD pristúpi k vypovedaniu zmluvy o nájme nebytových priestorov a vymáhanie dlžnej 
sumy bude zabezpečovať súdnou cestou, 

c) určený zamestnanec EÚ sleduje úhrady podľa upomienky z prílohy č.6. Ak nájomca ne-
uhradí svoje  záväzky, zistené podľa písm. b) v stanovenom termíne, vyhotoví podklady 
pre vypovedanie zmluvy o nájme nebytových priestorov a tieto predloží RD, ktorý návrh 
na vypovedanie zmluvy o nájme predloží PD na schválenie,  

d) ak dlžník neuhradí dlžnú sumu v termíne podľa písm. c.), SBD postupuje pri vymáhaní 
pohľadávky podľa  ods. 4.10.8. 

 
4.10.4 Vymáhanie ostatných pohľadávok   

Postup SBD pri vystavení upomienky za ostatné pohľadávky : 
a) určený zamestnanec EÚ z pohľadávok po lehote splatnosti vyhotovuje zoznam pohľadá-

vok. Podľa zoznamu pohľadávok po lehote splatnosti vystavuje dlžníkom  upomienku, 
príloha č. 6, najneskôr do 15. dňa v mesiaci za predchádzajúci mesiac.  

b) ak dlžník neuhradí dlžnú sumu v termíne podľa písm. a.), SBD postupuje pri vymáhaní 
pohľadávky podľa  ods. 4.10.8. 

 
4.10.5 Zmeny v postupoch pri vystavovaní upomienok 

Predstavenstvo po zhodnotení situácie vo výške pohľadávok po lehote splatnosti za byty 
môže individuálne upraviť kritériá vypracovania upomienok.  
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4.10.6 Odosielanie upomienok 

Zamestnanec organizačného úseku do 15 dní po skončení štvrťroka zabezpečuje odoslanie: 
a) upomienky podľa ods. 4.10.2 písm. a) bod 2. do vlastných rúk vlastníkovi a spoluvlastní-

kovi, nájomcovi a spolunájomcovi (ďalej len užívateľom). Účinky doručenia upomienky 
sú splnené aj vtedy, ak príjemca upomienku nevyzdvihol v odbernej lehote, alebo jej 
prevzatie bezdôvodne odmietol, 

b) ostatné upomienky „doporučene“, 
c) upomienky podľa ods. 4.10.5, prípadne ďalšie upomienky sa odosielajú v zmysle odseku  

4.10 Registratúrneho poriadku.  
 

4.10.7 Evidencia nedoplatkov a pohľadávok 
Určený referent EÚ eviduje nedoplatky a pohľadávky, vyhodnocuje ich úhrady vždy 
k poslednému kalendárnemu dňu v mesiaci. Z pohľadávok po lehote splatnosti, ktorých 
celková výška presiahla trojnásobok výšky mesačného predpisu, vyhotovuje zoznam upo-
mienok podľa ods. 4.10.2 písm. a), príloha č. 11.   
 

4.10.8 Zoznam pohľadávok určených na vymáhanie súdom 
Určený referent EÚ z dlžníkov, ktorí spĺňajú podmienku podľa ods. 4.10.2. bod 2. vyhotovu-
je zoznam dlžníkov  na vymáhanie nedoplatkov za byty súdnou cestou, príloha č. 11. Urče-
ný referent EÚ u dlžníkov, ktorí spĺňajú podmienku podľa ods. 4.10.3. písm. e) a ods. 4.10.4 
písm. b) vyhotovuje zoznam „Zoznam pohľadávok určených na vymáhanie súdom“. Ďalej sa 
pri vymáhaní pohľadávok postupuje podľa ods. 4.19.5, ods. 4.19.6 a ods. 4.19.7.“  

 
4.10.9  Zverejňovanie nedoplatkov 
            Určený referent EÚ po skončení kalendárneho štvrťroka zabezpečuje odoslanie predsedom                                   

samospráv na  zverejňovanie zoznam vlastníkov bytov a nebytových priestorov v dome, 
ktorí majú úhrnnú výšku nedoplatkov na preddavkoch do fondu prevádzky, údržby a opráv 
domu a na úhradách za plnenie nedoplatok vyšší ako 500 €. Zoznam predsedovia samo-
správ  zverejnia na mieste obvyklom na oznamovanie informácií v dome. 

 
4.11 Úroky a poplatky (penále) z omeškania  
 
4.11.1 Výpočet výšky úrokov a poplatkov (penále) z omeškania  

Určený referent EÚ vypočítava  úroky z omeškania a poplatky z omeškania vo forme pená-
lov z omeškania. Výška úrokov a penálov  je stanovená v položke 12 Sadzobník poplatkov 
a príspevkov. Úroky a penále sa počítajú a účtujú individuálne vtedy, ak vznikne dôvod na 
výpočet podľa ods. 4.4.6.  

 
4.11.2 Účtovanie úrokov a poplatkov z omeškania 

Určený referent EÚ  vymožené penále účtuje v prospech účtu 644 – Zmluvné pokuty, pená-
le a úroky z omeškania. Z vymožených úrokov vo výške 70 % účtuje v prospech účtu prí-
slušného FOD a ostávajúcu čiastku z vymožených úrokov účtuje v prospech účtu 644.    

 
4.12 Starostlivosť o pohľadávky a ich zabezpečenie proti premlčaniu 

 
4.12.1 Družstvo  
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Družstvo je povinné svoje pohľadávky spravovať so  starostlivosťou riadneho hospodára, 
dbať o ich náležitú  evidenciu, o ich včasné vymáhanie a o ich zabezpečenie proti premlča-
niu. 

 
4.12.2 Zamestnanci 

Zamestnanci v rámci svojich pracovných povinností, stanovených v popise pracovnej nápl-
ne, sú  povinní včas zabezpečovať vymáhanie pohľadávok SBD,  vrátane príslušenstva, t.j. 
penálov a úrokov z omeškania, náhrady súdnych trov alebo iných majetkových  sankcií. 

 
 
 
4.12.3 Predstavenstvo 

V odôvodnených prípadoch sa môže s dlžníkom  uzavrieť dohoda o splácaní dlhu, ktorý dlž-
ník písomne uzná alebo  priznaného súdom. V každom prípade sa musí dbať, aby nedošlo  k 
premlčaniu alebo k zániku nároku na pohľadávku. Dohody schvaľujú štatutárni  zástupcovia 
SBD v zmysle podpisového poriadku.  

 
4.12.4 Zanedbanie povinnosti 

Za zanedbanie pracovných povinností zamestnancov, ktoré spôsobia premlčanie zákonnej 
lehoty na vymáhanie pohľadávok, je povinný RD resp. PD vyvodiť hmotnú zodpovednosť. 

 
4.12.5 Nevymožiteľná pohľadávka 

Ak je pohľadávka prechodne nevymožiteľná, môže PD prechodne upustiť od jej vymáhania, 
musí však  naďalej zabezpečovať, aby sa nepremlčala alebo nezanikla. 

 
4.12.6 Pre zabezpečenie pohľadávok proti premlčaniu sa vykonávajú nasledovné opatrenia: 

a) súdne podania, 
b) písomné uznanie dlhu dlžníkom, 
c) dohodou o splátkovom kalendári, 
d) notárskou zápisnicou s dohodnutým spôsobom ručenia zo strany dlžníka. 

 
4.12.7 Odstúpenie od vymáhania pohľadávky 

PD môže na písomný návrh RD odpustiť vymáhanie pohľadávky, ak zo všetkých okolnosti  
prípadu je zrejmé, že vymáhanie pohľadávky by bolo neúspešné, alebo pohľadávka je pre-
mlčaná a dlžník premlčanie namieta, alebo náklady na vymáhanie presiahnu hodnotu sa-
motnej pohľadávky. 

 
4.12.8 PD môže na písomný návrh RD upustiť od vymáhania  pohľadávky, ak ide o pohľadávku do 

331,94 € v súlade s §19 odst.2, písm. i)  zákona č. 595/2003 Z.z. o dani z príjmu, ak na jej 
vymáhanie by vznikli neúmerné náklady bez očakávaného výsledku. 

 
4.12.9 Rozhodovanie PD 

O postupe vymáhania pohľadávok rozhoduje PD svojím uznesením resp. štatutárny organ 
družstva v zmysle organizačného poriadku.  

 
4.13 Nakladanie s nedobytnými pohľadávkami 
 
4.13.1 Tvorba opravných položiek 



 

 

Ekonomická a právna agenda 
S M E R N I C A 

č. SM 22 
strana 21 z 48 

 

Určený zamestnanec EÚ pri vykonaní inventarizácie pohľadávok, ktorá sa vykonáva podľa 
zákona a)  č. 431/2002 Z.z. o účtovníctve, k nedobytným a rizikovým pohľadávkam vytvára 
a účtuje opravné položky podľa smernice č. SM 12 Opravné položky a rezervy. 

 
4.13.2 Odpis nedobytných pohľadávok 

SBD v súlade s § 19 ods. 2 písm. i) zákona č. 595/2003 Z. z o dani z príjmov na základe roz-
hodnutia PD nedobytné pohľadávky odpisuje do nákladov.  
 
 
 
 
 

4.14 Prerokovanie o stave a vývoji pohľadávok v orgánoch družstva  
 
4.14.1 Rozbor nedoplatkov a pohľadávok 

Vedúci EÚ k poslednému dňu štvrťroka vyhotovuje do 13-tého dňa po skončení štvrťroka 
rozbor nedoplatkov a pohľadávok po lehote splatnosti v členení :  
a) stav nedoplatkov za užívanie bytov, 
b) stav pohľadávok za nebytové priestory, 
c) stav ostatných pohľadávok. 

 
4.14.2 Riaditeľ   

RD do 15-tého dňa po skončení štvrťroka predkladá na PD správu o stave, vývoji a o postu-
pe vymáhania pohľadávok. Pri nepriaznivom vývoji predkladá aj návrh opatrení na zníženie 
stavu pohľadávok. 
 

4.14.3 Predstavenstvo 
PD pravidelne štvrťročne na svojej schôdzi prerokováva správu o stave,  vývoji a o postupe 
vymáhania pohľadávok. Pri nepriaznivom vývoji prijíma opatrenia a rozhodnutia na zníže-
nie výšky pohľadávok po lehote splatnosti. 

 
4.15 Záväzky domu a správcu  

 
4.15.1 Evidencia záväzkov 

Určený referent EÚ v knihe došlých faktúr vedie evidenciu o došlých faktúrach  podľa 
smernice č. SM 11 Obeh účtovných dokladov a v podsystéme „Finančná učtáreň“  účtuje:  
a) za dodávky plnení, 
b) za služby financované z FOD, FOV a FMV. 

 
4.15.2 Účtovanie ostatných záväzkov a nákladov  

Určený referent EÚ účtuje na účet vlastníkov bytov a nebytových priestorov v dome ostat-
né náklady spojené so správou domu: 
a) vymáhanie škody, ktorá im vznikla činnosťou tretích osôb,   
b) činnosťou vlastníka bytu alebo nebytového priestoru v dome,  
c) vymáhanie vzniknutých nedoplatkov,  
d) podávanie návrhu na vykonanie dobrovoľnej dražby bytu,  
e) podávanie návrhu na súdne a exekučne konanie.  
Určený referent vyúčtované náklady zaúčtuje do ročného vyúčtovania podľa ods. 4.5.7. 
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4.15.3 Zodpovednosť za záväzky    
Družstvo ako správca zodpovedá za záväzky vlastníkov bytov a nebytových priestorov v 
dome vzniknuté pri výkone správy až do výšky splatených úhrad za plnenia alebo do výšky 
zostatku fondu prevádzky, údržby a opráv v príslušnom dome. Zodpovednosť za úhradu zá-
väzkov voči dodávateľom služieb a tovaru, ktoré obstaráva správca v rámci zmluvy o výko-
ne správy, nesie vlastník bytu alebo nebytového priestoru v dome, iba ak nie sú kryté úhra-
dami za plnenia alebo úhradami preddavkov do fondu prevádzky, údržby a opráv správcovi. 

 
 
 
 
 
4.16 Bankové účty domov  

 
4.16.1 Zriaďovanie bankových účtov 

Správca v zmysle zákona o vlastníctve bytov a nebytových priestorov zriaďuje v banke účty 
domu podľa výberu banky vlastníkmi bytov. V každej banke je jeden spoločný účet a pre 
každý bytový dom minimálne  jeden podúčet, ktorý je priradený k spoločnému účtu.  
 

4.16.2 Účet domu v banke 
Užívatelia bytov v dome sú povinní platiť svoje úhrady za Predpis na účet domu v banke. 
 

4.16.3 Spoločný účet 
Pripísané úhrady na spoločný účet zo služby SIPO určený referent EÚ preúčtováva na prí-
slušný účet domu v banke, kde úhrada patrí. Pri úhradách záväzkov určený referent EÚ, 
zhromažďuje finančné prostriedky v požadovanej výške na spoločný účet, z ktorého sa ná-
sledne realizujú úhrady záväzkov, pričom pri čerpaní finančných prostriedkov musí byť za-
chovaný účel ich použitia.  

 
4.17 Poistenie domov  

 
4.17.1 Poistenie domov 

Vedúci EÚ je zodpovedný za prípravu a podpísanie zmlúv na poistenie domu, pritom zá-
kladné poistenie domu sa uzatvára len proti živelným pohromám.    

 
4.17.2 Zmeny pri poistení domov 

Vlastníci bytov svojim uznesením môžu požiadať správcu, aby rokoval o rozšírení resp. 
o zmene poistných podmienok alebo požiadať, aby správca zabezpečil zmenu poisťovne. 
Vlastníci svoje požiadavky na zmenu poistnej zmluvy predkladajú vedúcemu EÚ, ktorý za-
bezpečí podľa predložených požiadaviek vlastníkov návrh zmlúv podľa ods. 4.17.1.   

 
4.17.3 Riešenie poistných udalosti 

Predseda samosprávy domu resp. domovník je povinný v pracovných dňoch najneskôr do 
24 hodín nahlásiť na TÚ udalosť o škode. Určený referent TÚ v spolupráci s vedúcim EÚ na-
hlási škodovú udalosť príslušnej poisťovni. Za vybavenie škodového prípadu zodpovedá ve-
dúci EÚ. 
 

4.18 Mzdová agenda 
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4.18.1 Určený referent OÚ v zmysle smernice č. SM 3 Poskytovanie odmien pre volených zástup-
cov domov vypracováva príkazná zmluvu. O dohodách  resp. zmluvách vedie evidenciu 
v zmysle Zákonníka práce. 
  

4.18.2 Určený referent EÚ pre volených zástupcov domu, ktorí majú uzatvorenú príkaznú zmluvu 
podľa ods. 4.18.1, zabezpečuje spracovanie miezd v zmysle smernice č. SM 3 a s tým spoje-
né všetky prihlášky a odhlášky z poistných systémov. 
 

4.18.3 Volení zástupcovia domov, ktorí uzatvorili dohody o prácach vykonávaných mimo pracov-
ného pomeru v zmysle zákona č. 124/2006 Z. z. o bezpečnosti a ochrane zdravia pri práci, sú po-
vinní zúčastniť sa školenia organizovaného družstvom.   

 
4.19 Právna agenda  
 
4.19.1 Evidencia o bytoch  

Evidencia o bytoch v správe družstva:   
a) o družstevných bytoch, 
b) o vlastníckych bytoch ( odkúpené byty do osobného vlastníctva), 
c) o bytoch prevzatých do výkonu správy. 

 
4.19.2 Evidencia členskej základne  

Evidencia členskej základne obsahuje:    
a) vykonávanie činnosti spojené s vedením členskej evidencie,  
b) vykonávanie činnosti spojené s dohodami o prevode členských práv a povinnosti, 
c) zasielanie rozhodnutí o vzniku a zrušení členstva, 
d) zabezpečenie zmien počtu osôb v priebehu mesiaca a vystavenie mesačného predpisu, 
e) vykonávanie zmien v evidencii agendy pri dedičských konaniach a konaniach rozvede-

ných manželov, 
f) nahlasovanie zástupcovi vlastníkov bytov zmeny užívateľov a vlastníkov bytov do 13 – 

tého dňa po skončení štvrťroka.  
 
4.19.3 Zabezpečenie evidencie členskej základne 

Evidencia členskej základne, vrátane prijímania nového člena, vylúčenie člena, opätovné 
prijatie vylúčeného člena sa vykonáva podľa smernice č. SM 20 Vykonávací predpis 
k stanovám. 
 

4.19.4 Vymáhanie nedoplatkov 
Vykonávanie všetkých činností spojených s vymáhaním nedoplatkov:  
a) uzatváranie dohôd o splatení dlhu, 
b) podávanie pokusov o zmier pre dlžníkov v družstevných a vlastníckych bytoch,  
c) zabezpečenie vymáhania nedoplatkov vlastníkov bytov a nebytových priestorov. Pri 

súdnom vymáhaní zabezpečenie celého postupu podľa ustanovení Občianskeho zákon-
níka a Občianskeho súdneho poriadku (okrem súvisiacich poplatkov) 

d) zabezpečenie prevzatia a správoplatnenia platobných rozkazov a iných návrhov na prí-
slušné súdy, 

e) podávanie návrhov na exekučné konania (okrem súvisiacich poplatkov). 
 

4.19.5 Súdne vymáhanie nedoplatkov za byt 
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Vedúci OÚ u dlžníka, ktorého záväzok za užívanie bytu presiahol výšku trojnásobku predpi-
su mesačných zálohových úhrad bytu, spracuje návrh na vydanie platobného rozkazu resp. 
vymáhanie pohľadávky postúpi právnikovi. Ak dlžník neuhradí dlžnú sumu v termíne podľa 
súdom stanoveného termínu, SBD postupuje pri vymáhaní pohľadávky podľa ods. 4.19.9. 
 

4.19.6 Súdne vymáhanie pohľadávok za nebytové priestory  
Vedúci OÚ u dlžníka, ktorého záväzok za nebytové priestory presiahne výšku šesť násobku 
zálohového predpisu, spracuje návrh na vydanie platobného rozkazu resp. zabezpečí súdne 
podanie. Ak dlžník neuhradí dlžnú sumu v termíne stanoveným súdom, SBD postupuje pri 
vymáhaní pohľadávky podľa ods. 4.19.9. 

 
 
 
4.19.7 Súdne vymáhanie ostatných pohľadávok   

Vedúci OÚ u dlžníka, ktorého záväzok za ostatné pohľadávky je 90 dní po lehote splatnosti,  
spracuje návrh na vydanie platobného rozkazu resp. zabezpečí vymáhanie pohľadávky súd-
nou cestou. Ak dlžník neuhradí dlžnú sumu v termíne podľa súdom stanoveného termínu, 
SBD postupuje pri vymáhaní pohľadávky podľa ods. 4.19.9. 
 

4.19.8 Zrušenie návrhu na vydanie platobného rozkazu 
Ak dlžník uhradí všetky svoje záväzky, ktoré SBD eviduje voči dlžníkovi vrátane príslušen-
stva k pohľadávke a poplatkov podľa smernice č. SM 2 Príspevky a poplatky, pred vydaním 
rozhodnutia súdu, SBD návrh na vydanie platobného rozkazu resp. rozsudku zoberie späť.  

 
4.19.9 Exekučné konanie vo veci výkonu súdneho rozhodnutia  

Ak dlžník neuhradí svoju dlžnú sumu podľa súdom vydaného rozhodnutia (platobného roz-
kazu alebo rozsudku), SBD vymáhanie dlžnej sumy postúpi na vymáhanie exekútorovi.  

 
4.19.10 Zrušenie návrhu na výkon exekúcie  

Ak dlžník (ďalej len „povinný“) uhradí všetky záväzky, ktoré SBD eviduje voči dlžníkovi vrá-
tane poplatkov podľa smernice č. SM 2 Príspevky a poplatky, pred vydaním oznámenia 
o začatí exekúcie, SBD návrh na vydanie výkonu exekúcie zoberie späť. Ak dlžník uhradí 
všetky záväzky po vydaní oznámenia o začatí exekúcie, túto skutočnosť oznámi exekúto-
rovi, ktorý stanoví sumu, ktorú je povinný uhradiť.  

 
4.19.11 Zabezpečenie pohľadávok z dôvodu právnych úkonov 

Ak vymáhanie nedoplatkov podľa ods. 4.19.9 nie je úspešné, družstvo prístupy k ďalším 
právnym úkonom:  
a) príprava a podávanie návrhov na vypratanie z bytu na príslušný súd, pritom pri vypo-

vedaní z nájmu družstevného bytu sa postupuje podľa smernice č. SM 20 Vykonávací 
predpis k stanovám, 

b) príprava a podávanie návrhu na vykonanie dobrovoľnej dražby bytu alebo nebytového 
priestoru na uspokojenie pohľadávok podľa § 15, zákona č. 182/1993 Z.z. v znení ne-
skorších predpisov a v súlade s ustanovením § 8b) odsek 2. písm. i) cit. zákona (okrem 
súvisiacich poplatkov). 

 
4.19.12 Dobrovoľné dražby bytu 

Ak vymáhanie nedoplatkov za užívanie bytu podľa ods. 4.19.9 nie je úspešne, ved. OÚ vy-
pracuje podľa prílohy č. 14 návrh na dobrovoľnú dražbu bytu. Vypracovaný návrh na dob-
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rovoľnú dražbu bytu postúpi na rozhodnutie predstavenstvu. Ďalej sa postupuje podľa 
rozhodnutia predstavenstva.   

 
4.19.13 Zastupovanie vlastníkov bytov 

Správca je oprávnený konať pri správe domu za vlastníkov bytov a nebytových priestorov 
v domu  pred súdom  pri vymáhaní škody, ktorá im vznikla na spoločných častiach a zaria-
deniach domu a pozemku, činnosťou tretích osôb alebo činnosťou vlastníkov bytov a ne-
bytových priestorov v dome. 

 
4.19.14 Poskytovanie právneho poradenstva 

Správca poskytuje právne poradenstvo zástupcom vlastníkov bytov, ako aj jednotlivým 
vlastníkom a nájomcom bytov – týkajúce sa užívania bytu a spoločných častí domu. 

 
5 ZÁZNAMY  A FORMULÁRE 

 
5.1 Záznamy 
 
 Z problematiky, ktorú táto smernica rieši, sa vedie tento druh záznamu : 

 

Názov záznamu 
Číslo prílohy 
so vzorom  

tlačiva 

Zodpovedný za 
vypracovanie 

záznamu 

Miesto 
uloženia 

Lehota 
uloženia 

Predpis mesačných zálohových 
úhrad bytu  

Príloha č. 1 Referent EÚ EÚ  5 

Rozpis platieb nájomného za rok Príloha č. 2 Referent EÚ EÚ  5 

Faktúra Príloha č. 3 Referent EÚ EÚ 5 

Upomienka – pokus o zmier   Príloha č. 4 Referent EÚ EÚ  5 

Upomienka za ostatné pohľadávky Príloha č. 5 Referent EÚ EÚ 5 

Správa o činnosti správcu týkajúca 
sa domu za rok  

Príloha č. 6 Referent EÚ a TÚ EÚ 5 

Výpis fondu prevádzky, údržby 
a opráv domu 

Príloha č. 7 Referent EÚ EÚ 5 

Vyúčtovanie nákladov spojených 
s užívaním a správou bytu za rok 

Príloha č. 8 Referent EÚ a TÚ EÚ 5 

Príjmový pokladničný doklad Príloha č. 9 Referent EÚ EÚ 5 

Zoznam upomienok za nedoplatky 
v sume do – do 

Príloha č. 10 Referent EÚ EÚ  5 

Evidencia záväzkov Príloha č. 11 Referent EÚ EÚ 5 

 
 
5.2 Formuláre 

 
Z  problematiky, ktorú  táto smernica  rieši, sa  vedú formuláre :  
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Názov záznamu 
Číslo prílohy 
so vzorom  

tlačiva 

Zodpovedný za 
vypracovanie 

záznamu 

Miesto 
uloženia 

Lehota 
uloženia 

Návrh na začatie dobrovoľnej draž-
by bytu 

Príloha č. 13 Referent OÚ OÚ 5 

 
 
 
6 SÚVISIACE  PREDPISY 

 
6.1 Externé 

a) zákon č. 40/1964 Zb. Občiansky zákonník v znení neskorších predpisov, 
b) zákon č. 182/1993 o vlastníctve bytov a nebytových priestorov v znení nesk. predpisov, 
c) Zákon č. 431/2002 Z.z. o účtovníctve v znení neskorších predpisov, 
d) zákon č  595/2003 Z.z. o dani z príjmov, 
e) zákon č. 513/1991 Zb. Obchodný zákonník v znení neskorších predpisov. 
f) zákon č. 124/2006 Z.z. o bezpečnosti a ochrane zdravia pri práci  
g) Nariadenie vlády SR č. 87/1995 Z.z., ktorým sa vykonávajú niektoré ustanovenia Občian-

skeho zákonníka. 
 
6.2 Interné 

a) Stanovy, 
b) Registratúrny poriadok, 
c) Všeobecné podmienky pre výkon správy bytov a nebytových priestorov, 
d) Smernice : 

1. Smernica č. SM  1  Tvorba a riadenie dokumentácie  
2. Smernica č. SM  2 Príspevky a poplatky   
3. Smernica č. SM  7 Prevádzka, údržba a opravy domov  
4. Smernica č. SM 10 Účtovníctvo 
5. Smernica č. SM 11 Obeh účtovných dokladov 
6. Smernica č. SM 12 Opravné položky a rezervy 

 
7 ZMENY 

 
Návrhy na zmeny v tejto smernici môže predkladať každý člen SBD a tiež jednotlivé orgány 
a zamestnanci SBD. Návrhy zmien zhromažďuje RD, ktorý vykonáva zmeny tejto smernice 
v súlade so smernicou č. SM1. 

 
8 PRÍLOHY 
  

1 -  Predpis mesačných zálohových úhrad bytu  
2 -  Rozpis platieb nájomného za rok 
3 -  Faktúra. 
4 -  Upomienka – pokus o zmier.   
5 -  Upomienka za ostatné pohľadávky .  
6 -  Správa o činnosti správcu tykajúca sa domu za rok „n“ 
7 -  Výpis fondu prevádzky, údržby a opráv domu 
8 -  Vyúčtovanie nákladov spojených s užívaním a správou bytu  
9  -  Príjmový pokladničný doklad. 
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10  -  Zoznam upomienok za nedoplatky v sume do – do  
11  -  Evidencia záväzkov 
12  -  Harmonogram vyúčtovania úhrad za Plnenia a rozúčtovania na byt  
13  -  Návrh na zahájenie dobrovoľnej dražby bytu 
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Príloha č. 2 
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Príloha č. 3 
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Príloha č. 4 
 

STAVEBNÉ BYTOVÉ DRUŽSTVO, so sídlom Jesenského 1347, 024 04 Kysucké Nové Mesto 

IČO: 31622712, IČ DPH: SK2020558848, DIČ: 2020558848, tel: 041/4211595, fax: 041/4214390 
Družstvo je zapísané v Obchodnom registri Okresného súdu Žilina, Oddiel: Dr, Vložka číslo: 93/L 

 
 
024 01  Kysucké Nové Mesto 
 
 

Vec:      Upomienka – pokus o zmier                                                      Dňa: 

VŠ:        0581131 Rajón: 

Dom:     058-Matice Slovenskej 980/001-113, 02401  Kysucké Nové Mesto 
 

Pri kontrole mesačných zálohových úhrad a nedoplatku z vyúčtovania za poskytované služby spo-
jené s užívaním bytu sme zistili, že Váš nedoplatok presiahol výšku trojnásobku predpisu mesač-
ných zálohových úhrad bytu a ku dňu xx.xx.xxxx vykazuje sumu 
 

Nedoplatok :  .................. – EUR 
 

Žiadame Vás, aby ste zistený nedoplatok uhradili najneskôr do xx.xx.xxxx.  
Prílohou upomienky je rozpis platieb za užívanie bytu. 
V prípade, že ste si uvedený nedoplatok medzičasom uhradili, považujte upomienku za bezpred-
metnú. Za vypracovanie oprávnenej upomienky Vám bude účtované poštovné a sankcia za upo-
mienku vo výške 5 EUR v súlade so smernicou č. SM 2 Príspevky a poplatky. 
Ak v stanovenom termíne nedoplatok neuhradíte, družstvo bude postupovať nasledovne: 
a) k Vášmu nedoplatku z vyúčtovania nákladov spojených s užívaním a správou bytu bude účtova-

ný úrok, resp. poplatok za každý deň omeškania z dlžnej sumy  podľa § 3 resp. § 4 Nariadenia 
vlády SR č. 87/1995 Z.z., ktorým sa vykonávajú niektoré ustanovenia Občianskeho zákonníka 
v znení neskorších predpisov,  

b) nedoplatok bude vymáhaný súdnou cestou a budete povinný uhradiť trovy konania vo výške 6 
% z výšky nedoplatku,  

c) za spracovanie podkladov pre účely vymáhania nedoplatkov súdnou cestou Vám bude účtovaný 
poplatok podľa položky 12.f) Spracovanie podkladov pre účely vymáhania nedoplatkov súdnou 
cestou vo výške.......... €. 
Upozornenie: 
V prípade, že ste členom družstva, a nedoplatok presiahol výšku šesťnásobku predpisu mesač-
ných zálohových úhrad bytu, budete v nasledujúcom mesiaci po stanovenom termíne úhrady 
nedoplatku vylúčený z členstva v družstve, čím sa Vám bude uplatňovať sankcia pre nečlena 
družstva vo výške ........ €.  

  S pozdravom 
Vybavuje:  
Č. tel.: 041/4211595                 riaditeľ družstva 
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Príloha č. 5 
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Príloha č. 6 
                                                                                                                                                            Strana 1 z 2                                    
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Príloha č. 6 
Strana 2 z 2 

 
 



 

 

Ekonomická a právna agenda 
S M E R N I C A 

č. SM 22 
strana 35 z 48 

 

Príloha č. 7 
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Príloha č. 8 
Strana 1 zo 6 

Vyúčtovanie nákladov spojených s užívaním a správou bytu 
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Príloha č. 8 
Strana 2 zo 6 

Prehľad úhrad za obdobie 
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Príloha č. 8 
Strana 3 zo 6 
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Príloha č. 8 
Strana 4 zo 6 
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Príloha č. 8 
Strana 5 zo 6 
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Príloha č. 8 
Strana 6 zo 6 
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Príloha č. 9 
Príjmový pokladni čný doklad 

 
a) obdrží platca  

 
 
 
b) ostáva na družstve 
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Príloha č. 10 
Strana 1 z 1 

 
Zoznam upomienok za nedoplatky v sume do – do  

 
 

       čis. domu  čís. bytu       Meno a Priezvisko       Ulica     dlžná suma 
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Príloha č. 11 
  

 



 

 

Ekonomická a právna agenda 
S M E R N I C A 

č. SM 22 
strana 45 z 48 

 

 
Príloha č. 12 
Strana 1 z 2   

Harmonogram  
vyúčtovania úhrad za Plnenia rozúčtovane na byt 

 
A. Technický úsek:   

a) v zúčtovacom období „n“:  
1. v priebehu zúčtovacieho obdobia pri spracovaní faktúr o spotrebe vody (aj stočne) a elek-

trickej energie zabezpečovať prenos údajov v merných jednotkách a finančné hodnoty 
o nákladoch (eura)   a do súboru „merače“, t.j. fakturované hodnoty. 

2. do 15. decembra zabezpečiť a odovzdať všetkým domovníkom odpočtové hárky: 
a) rozdeľovačov nákladov na teplo, 
b) bytových vodomerov (na studenú a teplu úžitkovú vodu), 
c) podružných elektromerov SAT, STA, a pod.,  
d) prehľad bytov používaných výťah.  

b) v nasledujúcom období po zúčtovacom období „n+1“: 
1. do 05. januára - prevziať od domovníkov odpočtové hárky uvedené pod písm. a). 
2. do 15. januára - spracovať spotrebu teplej úžitkovej vody pre dodávateľa teplej vody  
3. do 15. marca - pripraviť pre spoločnosť Techem, s.r.o. všetky podklady pre rozpočítanie náklad 

na  dodané množstvo tepla pre jednotlivé byty (odpočtové hárky, spracovať podklady  
o nákladoch na dodané teplo od spoločnosti Kysuca, s.r.o. - variabilne a fixne náklady, zoznam 
užívateľov a medziodpočty  spotreby tepla pri zmene užívateľov bytov 

4. do 31. marca  - zaevidovať v evidencii meradiel všetky výmeny meradiel uskutočnene 
v priebehu zúčtovacieho obdobia. 

5. do 15. apríla - do súboru „merače“ z odpočtových hárkov doplniť hodnoty o koncoročnej spot-
rebe  

a) studenej vody a medziodpočty pri výmene príslušných vodomerov 
b) tepla vody a medziodpočty pri výmene príslušných vodomerov 
c) zabezpečiť prenos údajov z rozpočítania nákladov na dodané teplo  od spoločnosti Techem.  

6. do 30. apríla  - do súboru „služby“ z príslušných dokladov (faktúry, odpočtových o počte býva-
júcich a záznamoch o chybných odpočtoch z predchádzajúceho účtovného obdobia) doplniť 
údaje o:   
a) nákladoch za dodané teplo na vykurovanie a ohrev teplej vody ( variabilné a fixné), 
b) nákladoch za stočne a zrážkovú vodu 
c) nákladoch za dodanú elektrickú energiu do spoločných priestorov (výťahy, osvetlenie, STA + 

SAT a ostatné spotreby) a ich rozpočítanie podľa stanovených kritérií, 
d) úpravy plnení (spotreby energií) z predchádzajúceho účtovného obdobia,  
e) nákladoch za rozpočítanie dodaného tepla od spoločnosti Techem,. 

7. do 30. apríla  - do súboru „služby“ doplniť údaje spracovane spoločnosťou Techem 
o rozpočítaní nákladov na dodané teplo do jednotlivých bytov vrátane poplatkov za rozpočíta-
nie tepla .  

8. do 10. mája - vykonať kontrolu správnosti všetkých údajov doplnených do príslušných súborov 
a vytlačiť kontrolnú vzorku vyúčtovania - prílohu č. 2 a túto odkontrolovať správ-
nosť rozúčtovania nákladov za dodané plnenia. 
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B. Ekonomický úsek 

a) v zúčtovacom období „n“:  
1. v priebehu zúčtovacieho obdobia účtovať o nákladoch v zmysle smernice č. SM 2 Príspev-

ky a poplatky za:  
a) odoslane upomienky,  
b) vystavenie návrhov na vydanie platobných rozkazov, 
c) poskytované služby SIPO. 

2. zúčtovať zistené rozdiely:  
a) z poistenia domov do fondu prevádzky, údržby a opráv domu, 
b) z dane nehnuteľnosti domov na jednotlivé byty.  

3. do 15. Decembra - zabezpečiť a odovzdať všetkým domovníkom hárky o počte bývajúcich. 
b) v nasledujúcom období po zúčtovacom období „n+1“:  

1. do 28. februára - do súboru „nájomne“ z hárkov o počte bývajúcich doplniť počty bývajú-
cich, 

2. do 31. marca - do súboru „služby“ doplniť údaje o bankových nákladoch a poplatkoch za 
bankové účty: spoločný, z bytového domu a fondu, ak bytový dom tento účet má 
zriadení. 

3. do 15. apríla  - do súboru „služby“ doplniť údaje o neuhradených faktúrach zo strany uží-
vateľov bytov za poskytnuté služby v priebehu zúčtovacieho obdobia. 

4. do 30. apríla  - do súboru „služby“ doplniť údaje o nákladoch za poštové poplatky a ďalšie 
poplatky, ak vznikne povinnosť pre užívateľa bytu tento poplatok uhradiť.  

 
C. Ekonomický  a technický úsek: 

do 15. mája - zabezpečia vzájomné odsúhlasenie doplnených údajov do podsystémov Merača 
a Služby so zaúčtovanými  údajmi v podsystéme Účtovníctva.  V prípadne, ak sa zistia  
rozdiely, vykonajú analýzu príčiny rozdielov a na základe analýzy vykonajú opravy údajov 
v príslušných podsystémoch.   
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Príloha č. 13 
 

NÁVRH NA ZAČATIE DOBROVOĽNEJ DRAŽBY BYTU  
 

A. Návrh na začatie dobrovoľnej dražby bytu 

 

1. Meno a priezvisko  : ............................................................................................................... 

2. Bydlisko                  :  .............................................................................................................. 

3. Menovaný nesplnil 1. súdne rozhodnutia: č. k. .................... zo dňa .................... na sumu:................... 

                                       2. exekučné rozhodnutie č. k.  ............... zo dňa .................... na sumu:................... 

  

Vypracoval : meno podpis, dátum :                     Odsúhlasil : meno podpis, dátum : 

 

B. Preskúmanie návrhu na začatie dobrovoľnej dražby bytu  

Návrh bol preskúmaný v PD : ( deň, mesiac, rok ) 

R o z h o d n u t i e    PD 

PD návrh na zahájenie dobrovoľnej dražby bytu  a na základe splnenia podmienok stanovených v § 8b 

ods. písm. i) a § 15 zákona č. 182/1993 Z.z., predstavenstvo svojim uznesením číslo ..................  zo dňa 

....................  návrh na zahájenie dobrovoľnej dražby bytu   vypovedanie z nájmu družstevného bytu  

schvaľuje - neschvaľuje.  

Pri neschválení, dôvod neschválenia : 

Predseda PD : (  meno, podpis )                                                                       deň, mesiac, rok 

C. Návrh na zrušenie dobrovoľnej dražby bytu   
 

1. Meno a priezvisko    : ............................................................................................................... 

2. Bydlisko                    :  .............................................................................................................. 

3. Splnenie podmienok : splnil podľa ods. smernice č. SM 20 Vykonávací predpis k stanovám podmien-

ky na zrušenie výpovede z nájmu družstevného bytu.  

Vypracoval : meno, podpis, dátum :                     Odsúhlasil : meno, podpis, dátum : 

D. Preskúmanie návrhu na zrušenie dobrovoľnej dražby bytu    

Návrh bol preskúmaný v PD : ( deň, mesiac, rok ) 

R o z h o d n u t i e    PD 

PD návrh na zrušenie výpovede z nájmu družstevného bytu preskúmalo a na základe splnenia podmie-

nok na zrušenie výpovede z najmú bytu podľa ods. .............smernice č. SM 20 Vykonávací predpis 

k stanovám, svojím uznesením číslo ............ zo  ( deň, mesiac, rok ) návrh zrušenie výpovede z nájmu 

družstevného bytu schvaľuje – neschvaľuje.  

Pri neschválení, dôvod neschválenia : 

Predseda PD : (  meno, podpis )                                                                       deň, mesiac, rok 
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Eviden čný list zmien a revízií  smernice č. SM   22 
 

Číslo 
zmeny/ 
revízie 

Zmena 
strany č. 

Zmenu/revíziu 
vykonal(meno, 

podpis) 

Zmenu odsúhlasil 
(meno, funkcia, 
podpis),orgán 

Zmenu schválil 
(meno, funkcia, 
podpis),orgán 

Platnosť 
zmeny od: 
/dátum revízie 

 
Poznámka 

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 


