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1. Uvod

Tento interny predpis bol prijaty v zmysle ustanoveni VSeobecne zavazného nariadenia hlavného mesta
SR Bratislavy ¢. 15/2023 z 23.11.2023 o najme bytov. Ucelom tejto smernice je bliz&ie uréit zasady
pridelovania najomnych bytov vo vlastnictve a v sprave HM SR BA, ktoré nie su definované v uvedenom
vSeobecne zavaznom nariadeni. Tento predpis Specifikuje najma ustanovenia o postupe pri pridelovani
najomnych bytov, o ¢innosti bytovej komisie, o uzatvarani najomnej zmluvy vo forme notarskej zapisnice
a zabezpeke. Sugastou smernice su tie jej prilohy, t. j. dokumenty Bodovaci systém a Cinnosti a tlohy
Bytovej komisie. Tato smernica predstavuje pravny akt strednodobej regulacie byvania na obdobie
najviac pat rokov a jeho prijatiu predchadza prerokovanie na prislusnej komisii Mestského zastupitelstva
HM SR BA.

1.1 Skratky

Skratka Vyznam

ETHOS Eurdpska typoldgia bezdomovectva a vyluenia z byvania (angl. European Typology of
Homelessness and Housing Exclusion)

HM SR BA Hlavné mesto Slovenskej republiky Bratislava

MVO Mimovladna organizacia

ODB Oddelenie dostupného byvania

ONB Oddelenie najmu bytov

PD Pracovné dni

RSPvB Referat socidlnej podpory v byvani (patriaci pod SSV)

SF Sekcia financii

SNB Sekcia nagjomného byvania

SPM Sekcia prevadzky Magistratu

SSV Sekcia socidlnych veci

VZN VSeobecne zavazné nariadenie hlavného mesta Slovenskej republiky Bratislavy ¢. 15/2023 z
23.11.2023 o najme bytov

1.2 Pouzité pojmy

Pojem / Rola Vyklad

Bodovaci Systém, ktory sliZi na postdenie zranitelnosti a bytovej nidze Ziadatela. Bodovaci systém tvorf
systém Prilohu ¢&. 2 tejto Smernice.
Byt Obytna miestnost alebo stbor obytnych miestnosti s prislusenstvom usporiadany do funkéného

celku s vlastnym uzavretim, uréeny na trvalé byvanie podla osobitného predpisu.

Bytova komisia |Odborny poradny organ primatora HM SR BA, ktorému po predchadzajucom posudeni ziadosti
predklada navrhy na pridelenie ndjomnych bytov. Bytova komisia tiez kontroluje dodrziavanie
pravidiel pridelovania najomného byvania v bytoch vo vlastnictve HM SR BA, vydava
odporucania spojené s mestskymi ndjomnymi bytmi a plni dalSie Ulohy podla relevantnych
ustanoveni VZN.

Bytova nudza Stav, pri ktorom ma osoba (Ziadatel) nevyhovujlice byvanie, neisté byvanie, byvanie v objekte
neuré¢enom na byvanie alebo je bez strechy nad hlavou. Bytovd nudza a jej zdvaznost sa
posudzuji podla dizky trvania a podla zavaznosti, pricom sa vychadza z Eurépskej typoldgie
bezdomovstva a vylu¢enia z byvania (ETHOS).
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Pojem /Rola  Vyklad

Evidencny list

Dokument, ktory slizi na evidenciu zakladnych udajov tykajlcich sa konkrétneho najomného
vztahu. Obsahuje najma udaje o byvajucich, identifikaciu bytu, vySku mesacnej zdalohovej
Uhrady za uZivanie bytu.

Evidencia
Ziadatelov

Zoznam vsetkych Ziadatelov o najom bytu, ktori preukazatelne splnili vstupné kritérid podla
VZN, vedeny samostatne pre kazdu kategériu bytov.

Interna posta

Akakolvek Ziadost a odpoved medzi Utvarmi zasielana cez IS GINIS

Interna Ziadost

Ziadost interného zékaznika (referent oddelenia), ktora spusta proces podla tejto Smernice.
Jej sucastou moéze/nemusi byt priloha (povinnost prikladania priloh definuje samotna Ziadost).

IS GINIS Informacny systém na spravu registratury
Magistrat Magistrat hlavného mesta Slovenskej republiky Bratislavy
Ndjomca Fyzicka osoba (resp. fyzické osoby pri spolo¢nom najme bytu), ktord je v ndjomnom vztahu s

prenajimatelom, t. j. HM SR BA.

Nevysporiadané

Finanéné zavazky voc¢i HM SR BA, ktoré su po splatnosti dlhsie ako dva mesiace, ku ktorym nie

spolunazivania
v bytoch HM SR
BA

financné je uzatvorena dohoda o uznani a splacani dlhu alebo inda dohoda, predmetom ktorej je

zavazky dojednanie podmienok a spdsobu uspokojenia zavazkov voci HM SR BA, alebo tato dohoda je
uzatvorena, ale neplini sa (napr. splatkovy kalendar).

Notarska Zapisnica, ktoru spisuje notar o zmluvach a inych pravnych ukonoch pravnickym osobam alebo

zapisnica fyzickym osobam na zaklade ich vyhlasenia. |de o formu zaznamenania najomnej zmluvy
notarom.

Pravidla Pravidla pre uzivanie bytov, ktoré upravuju najma prdva, povinnosti a vzdjomné vztahy medzi

prenajimatelom bytov, ndjomcami bytov a vSetkymi osobami, ktoré Ziju s najomcami v spolocnej
domacnosti, ako aj inymi osobami, ktoré sa za akymkolvek U¢elom zdrziavaju v bytovom dome.

Preberaci Dokument, v ktorom Najomca potvrdzuje prevzatie klti¢ov a Cipov od Bytu.

protokol

Pridelovanie Postup HM SR BA, ktorého vysledkom je pridelenie najomného bytu Ziadvatel'ovi na zaklade

bytov posudenia jeho Ziadosti vratane posudenia bytovej nudze a zranitelnosti Ziadatela (a clenov
jeho domacnosti) a nasledné uzatvorenie Zmluvy so Ziadatelom.

Primator Primator HM SR BA, pripadne osoba poverena v zmysle podpisového poriadku

Riesitel Referent zo SNB, ktorému je Ziadost pridelend, a ktory je zodpovedny za vybavenie Ziadosti.
Riesitel zabezpecuje komunikaciu s jednotlivymi Utvarmi, ktoré sa k Ziadosti vyjadruju.

Sharepoint Databéza véetkych prijatych Ziadosti

Socidlne Odborna ¢innost zamestnanca RSPvB/socidlneho pracovnika upravena samostatnym

Setrenie postupom, ktorej cielom je posudenie bytovej a socidlnej situacie Ziadatela, ako aj ¢lenov jeho
domacnosti, a to najma z hladiska socialno-ekonomickej zranitelnosti a bytovej nidze.

Spis Spisovd dokumentécia Ziadatela, t. j. registratirny zéznam _alebo subor registraturnych
zdznamov, ktoré vznikli v suvislosti s vybavovanim tej istej veci (Ziadosti).

Subriesitel Referent zo SF/SSV (vratane Socialneho pracovnika), pripadne inych Utvarov Magistratu, ktory
spolupracuje s Riesitelom pri vybavovani Ziadosti.

Zabezpeka Peflaznd zabezpeka, na ktorej sa zmluvné strany dohodnu v Zmluve, a ktord slizi na
zabezpecenie pripadnych pohladavok prenajimatela (t. j. HM SR BA) voci Najomcovi z dévodu
neplatenia dohodnutého najomného alebo Uhrad za sluzby spojené s uzivanim najomného bytu
alebo z dévodu spdsobenej $kody na byte alebo jeho zariadeni.

Zmluva Zmluvou sa tu rozumie zmluva o ndjme bytu uzatvorena medzi prenajimatelom, t. . HM SR BA a
Ndjomcom, ktorou prenajimatel prenechdva Najomcovi za odplatu (ndjomné) byt, aby ho
docCasne, resp. v dojednanej dobe uzival.

Zodpovedny Prislusna sekcia, oddelenie alebo referat Magistratu, ktory je zodpovedny za spracovanie

utvar Ziadosti.
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Ziadatel Fyzicka osoba (resp. fyzické osoby pri ziadosti o spolo¢ny ndjom bytu), ktora podala Ziadost o

najom bytu alebo sa na zaklade Ziadosti ma stat Clenom doméacnosti Najomcu. V kategérii byty
pre osoby zabezpedujuce sluzby vo verejnom zdaujme je osobou vykondvajlcou uvedenu
profesiu a navrhnutou Navrhujucim subjektom, ktorej finanéné alebo majetkové pomery
neumoziuju zabezpedit si vlastné byvanie. V kategérii byty zvlastneho urcenia je Ziadatelom
osoba s tazkym zdravotnym postihnutim podla Prilohy ¢. 2 k zdkonu ¢. 443/2010 Z. z. o
dotdciach na rozvoj byvania a o socidlnom byvani v zneni neskorsich predpisov

Ziadost Ziadost o najom bytu podand externym zakaznikom (Ziadatelom), ktora spusta proces podla
tejto Smernice. Ziadost o najom bytu vybavuje Utvar zodpovedny za spracovanie Ziadosti, t. j.
SNB.

2. Pravidla pridelovania bytov

2.1 Cinnost Bytovej komisie

1) Bytova komisia je odborny poradny organ primatora HM SR BA, ktorému na zaklade
predchadzajuceho posudenia ziadosti a kontroly dodrziavania pravidiel pridelovania najomnych
bytov predklada navrhy na pridelenie bytu. Bytova komisia tiez vydava odporucania v suvislosti
s pridelovanim najomnych bytov a ohladom pridelenia socialnej podpory.

2) Pravomoci a povinnosti Bytovej komisie, ako aj jej zloZenie, pocCet Clenov a volba ¢lenov, su
upravené v relevantnych ustanoveniach VZN.

3) Bytova komisia v ramci svojej ¢innosti, t. j. pri vykone svojich pravomoci a plneni svojich povinnosti
postupuje podla Prilohy &. 3 Cinnosti a Ulohy Bytovej komisie.

2.2 Bodovaci systém

1) Kazdu podanu Ziadost, ktord spifia podmienky, resp. vstupné kritéria v zmysle VZN, Riesitel
ohodnoti prislusnym po¢tom bodov podla bodovacieho systému. Neplati to pre ziadosti o byty v
kategorii byty pre osoby zabezpecujuce sluzby vo verejnom zaujme.

2) Bodovaci systém predstavuje transparentné pridelovanie bodov Ziadatelovi na zaklade
objektivnych skuto¢nosti, v sulade so zasadou rovnakého zaobchadzania. Vysledok bodového
hodnotenia Ziadosti kontroluje Bytova komisia.

3) Bodovaci systém tvori Prilohu €. 2 tejto Smernice, priCom bude tiez samostatne zverejneny na
webovom sidle HM SR BA.

2.3 Prijem ziadatela

1) Prijmom Ziadatela/Ndjomcu sa rozumie &isty prijem vSetkych &lenov  domacnosti
Ziadatela/Najomcu. Za prijem sa na Uéely VZN a suvisiacich internych predpisov HM SR BA
povazuje prijem podla § 4 zakona &. 601/2003 Z. z. o Zivotnom minime a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (dalej len “zakon o zivotnom minime”).

2) Ziadatel/Najomca (resp. ¢len domacnosti Ziadatela/Najomcu) je po podani Ziadosti, po prideleni
bytu pred uzatvorenim Zmluvy, ako aj pri predizeni Zmluvy, resp. obnove najmu povinny preukazat
vys$ku svojho Cistého prijmu na ucely posudenia splnenia vstupnych kritérii podla VZN a v zmysle
prislusnych pravnych predpisov.

3) VySka Cistého prijmu podla ods. 4 tohto ¢lanku sa preukazuje prislusnymi originalnymi dokladmi
podla typu prijmu (napr. potvrdenie zamestnavatela o vySke mzdy, potvrdenie dafiového uradu o
prijme, potvrdenie Socialnej poistovne o poberani déchodku a pod.).
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4) Mesaény prijem Ziadatela/N4jomcu a &lenov domacnosti Ziadatela/N&jomcu sa vypodita z prijmu
za kalendarny rok, predchadzajuci roku, v ktorom vznikol najom bytu (resp. v ktorom sa najom
predlzuje) ako podiel tohto prijmu a prislusného poctu mesiacov, pocas ktorych sa prijem poberal.

2.4 Optimalna dispozicia a velkost prideleného bytu podla poétu ¢lenov domacnosti

Uréenie bytu pre Pocet obytnych miestnosti Uzitkova plocha bytu
i. | jednotlivcov 1 do 35 m?
ii. | pary 1,2 do 45 m?
iii. | 1dospely + 1-2 deti 2,3 nad 45 m? do 60 m?
iv. | 2 dospeli + 1-2 deti 2,3 nad 45 m? do 70 m2
v. | 4 aviac osbb 3,4 nad 60 m?

2.5 Uzavretie Zmluvy

1) So Ziadatelom, ktorému bol primatorom prideleny najomny byt na zéklade odporuéania Bytovej
komisie, SNB uzavrie Zmluvu o najme bytu v sulade s VZN a touto Smernicou a sprostredkuje
odovzdanie bytu Najomcovi.

2) HM SR uzatvara Zmluvy vzdy na dobu urcity, t. j. spravidla na dva roky, maximalne vSak na 3 roky.
Zmluva mdze byt uzavretd na dlhsie obdobie, resp. na dobu neurcitu iba v pripadoch vyslovne
uvedenych vo VZN.

3) Zaciatok a koniec ndjomného vztahu je uréeny v Zmluve. Najomny vztah zacina spravidla prvy der
kalendarneho mesiaca a konc¢i sa uplynutim posledného dna kalendarneho mesiaca.

4) Ziadatel, ktorému bol prideleny najomny byt, a prisludny zamestnanec SNB po podpise Zmluvy (a
uhrade Zabezpeky podla tejto smernice, ak sa jej Uhrada vyzaduje), podpiSu Protokol o odovzdani
klu€ov k bytu novému najomcovi (Preberaci protokol).

5) Neoddelitelnou su¢astou Zmluvy su Pravidla spolunazivania v bytoch hlavného mesta Slovenskej
republiky Bratislavy a Evidencny list.

6) Najomca musi spifiat vstupné kritéria na pridelenie ndjomného bytu podla pravneho predpisu, na
zaklade ktorého je uzatvarana najomna zmluva.

2.6 Notarska zapisnica

1) Zmluva sa uzatvara u notara vo forme Notarskej zapisnice vzdy v pripade, ak ide o prvd Zmluvu
uzatvaranu so Ziadatelom, ktorému bol prideleny najomny byt, najmenej viak jedenkrat za 10
rokov trvania ndjomného vztahu Ziadatela.

2) Naklady vynaloZené v suvislosti so spisanim Notarskej zapisnice znasa HM SR BA.

3) V Notarskej zapisnici Najomca dava suhlas s exekuénym vymahanim finanénych zavazkov
vyplyvajucich zo Zmluvy, ak sa dostane s ich plnenim do omeskania, a to formou Vyhlasenia
povinnych osbb o uznani zavazku z najomnej zmluvy a suhlase s vykonatelnostou notarskej
zapisnice podla § 45 ods. 2 pism. c) zakona €. 233/1995 Z. z. o sudnych exekutoroch a exekucnej
¢innosti (Exekuc¢ny poriadok) a o zmene a doplneni dalSich zakonov v plathom zneni.

4) Zmluva, resp. Notarska zapisnica musi obsahovat tiez ustanovenie, na zaklade ktorého Najomca
suhlasi s exeku¢nym vypratanim bytu (vypratanim cestou sudneho exekutora) v pripade, ak po
skon&eni najmu byt neodovzda, resp. nevyprace dobrovolne.
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Zmluva sa uzatvara vo forme Notarskej zapisnice aj v inych pripadoch, ak takyto postup odporudi
Bytova komisia na zaklade navrhu predlozeného RieSitelom.

2.7 Zabezpeka

1)

9)

Podmienkou uzatvorenia Zmluvy je Uhrada finangnej zébezpeky zo strany Ziadatela/N&jomcu,
ktory je povinny bezodkladne po podpise Zmluvy zloZit zdbezpeku na uréeny bankovy uéet HM
SR BA, najneskér vSak do zaciatku doby ndjmu dohodnutej v Zmluve, s vynimkou bodu 5 tohto
¢lanku smernice.

Finan&né prostriedky zo zdbezpeky budu sluzit na:

a) Uhradu nakladov za opravy a prace, ktorymi sa pri skon¢eni ndjomného vztahu uvedie byt
do poévodného stavu s prihliadnutim na obvyklé opotrebenie,

b) Uhradu nakladov na odstranenie pripadnej Skody spdsobenej na byte alebo spoloénych
¢astiach a zariadeniach bytového domu Najomcom alebo osobami, ktoré sa v predmetnom
byte zdrziavaju,

c) zabezpeclenie Uhrady za nezaplatené najomné a preddavky za sluzby spojené s uzivanim
bytu v ramci zavere€ného vyuctovania pri skon€eni najmu bytu.

Ndjomca je povinny zabezpeku zlozit bezodkladne po podpise Zmluvy, najneskdér vSak do
zaCiatku doby najmu dohodnutej v Zmluve.

Vyska financnej zabezpeky zodpoveda dvaapolnasobku mesaéného najomného podla ustanoveni
Zmluvy. VySka ndjomného rozhodného pre urenie vysSky zabezpeky musi byt v sulade s
platnymi cenovymi predpismi regulujucimi ceny najmu bytov.

Pri podpise Zmluvy v pripade bytov v kategdrii dostupné byvanie s podporou sa zlozenie
zabezpeky zo strany Ziadatela/Najomcu nevyzaduje.

V pripade, Ze po riadnom skon&eni najmu ddjde k predizeniu najmu bytu na dal$ie obdobie s tym
istym Najomcom, uz uhradena zabezpeka bude prevedena ako zabezpeka za prenajaty byt novou
Zmluvou na dalSie obdobie.

Finanénu zabezpeku okrem nového Najomcu podla ods. 1 tohto ¢lanku je povinny uhradit aj
Najomca pri opakovanom uzavreti Zmluvy v pripadoch, ked o tom rozhodne primator na zaklade
odporucania Bytovej komisie.

V odévodnenych pripadoch méze Bytova komisia povolit Uhradu zdbezpeky v splatkach, ktoré
nepresiahnu 6 mesiacov. Prva splatka vzdy musi byt uhradend v zmysle bodu 3 tohto ¢lanku
smernice.

Finanénu zabezpeku vedie HM SR BA na osobitnom bankovom ucte Specialne zriadenom pre
drzbu finan¢nych zabezpek.

10) V pripade skonéenia najmu bytu, ak najomca riadne odovzda prenajimatelovi (HM SR BA) byt v

zmysle svojho zavazku uvedeného v Zmluve a finanéné prostriedky zo zdbezpeky alebo ich ¢ast
sa nepouziju podla bodu 2 tohto ¢lanku, bude zabezpeka Najomcovi vratena.

2.8 Predizenie a opakované uzatvorenie ndjomnej zmluvy

1)

Zmluvu s Ndjomcom je mozné na zaklade ziadosti Ndjomcu opakovane predizif dodatkom k
existujucej Zmluve alebo uzatvorenim novej Zmluvy v pripade, ak Najomca (resp. Clenovia
domécnosti Najomcu) spifia véetky podmienky podla VZN a podas trvania najmu si plnil svoje
povinnosti vyplyvajuce zo Zmluvy, z VZN a inych pravnych predpisov (napr. zakon ¢. 40/1964 Zb.
Obciansky zakonnik v zneni neskorsich predpisov).

Trvanie najmu vzniknutého na zaklade Zmluvy, pri ktorej je mozné jej predizenie, mozno predizit
vzdy len o dobu, na ktoru bola Zmluva pdévodne uzatvorena, najviac o 3 roky. Zmluva uzatvorena
na dobu ur€itl nemoze byt zmenena na Zmluvu uzatvorenu na dobu neurcitu.
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Riesitel upovedomi Najomcu najmenej 4 mesiace pred uplynutim doby najmu o nalezitostiach a
podmienkach jej predizenia alebo moznostiach opakovaného uzatvorenia Najomnej zmluvy.
V pripade, Zze Najomca mé zaujem o predizenie Zmluvy &i opakované uzatvorenie Zmluvy, je
povinny podat pisomnu Ziadost najmenej 2 mesiace pred ukon&enim najomného vztahu. Najomca
je povinny pri podani ziadosti preukazat trvanie existencie podmienok na pridelenie bytu podla
VZN.

Riesitel na zaklade podanej ziadosti podla tohto Clanku skiima splnenie podmienok v zmysle VZN
na strane Najomcu (resp. ¢lenovia domacnosti Najomcu) vratane skutocnosti, ¢i Najomca nema
nevysporiadané finanéné zavazky voc¢i HM SR BA, alebo ¢i je s Najomcom uzatvorena dohoda o
uznani dlhu alebo obdobnd dohoda, predmetom ktorej je postupné splacanie dlhu na dizku trvania
najviac 12 mesiacov a Najomca tuto dohodu riadne plini. RieSitel poziada o preverenie existencie
nevysporiadanych finanénych zavazkov vo&i HM SR BA prislusného zamestnanca SF.

Pokial ma SNB za preukazané, Ze Najomca prideleny najomny byt dlhodobo neuziva, Ziadosti
N&jomcu nebude vyhovené. Riesitel predlozi ziadost N4jomcu o predizenie Zmluvy na zasadnutie
Bytovej komisie.

V pripade, ak Najomca pri podévani ziadosti podla tohto Clanku nespiha vstupné kritéria podla
VZN, Riesitel m6ze vyziadat vykonanie socidlneho Setrenia od SSV. Nasledne sa ziadost Najomcu,
spolu so vSetkou relevantnou dokumentaciou posunie na zasadnutie Bytovej komisie, ktora
odporuci schvalenie/neschvalenie ziadosti.

2.9 Vymena bytu a zamena bytov

1)

Ndjomca mbze pocas trvania najmu pisomne poziadat SNB o vymenu uzivaného najomného bytu
za iny byt (napr. za byt v inej lokalite/mestskej Casti, byt s va&sim/mensim poctom izieb a pod.).
SNB nasledne predloZi ziadost Najomcu spolu s dalSimi relevantnymi informaciami v ramci
materialu na zasadnutie Bytovej komisie.

Ziadostou Najomcu o vymenu bytu podla ods. 1 tohto &ldnku sa na zaklade materialu
predlozeného SNB zaobera Bytova komisia, ktora odporuca alebo neodporuca vymenu bytu. Pri
posudzovani vymeny sa primerane uplatni postup podla VZN a tejto Smernice. Na odsuhlasenie
vymeny bytu nie je pravny narok.

V pripade, ze Bytova komisia odporuci vymenu bytu, nova Zmluva s Najomcom sa uzatvori v
sulade s ustanoveniami tejto Smernice, bez ohladu na trvanie najmu Najomcu v pévodnom byte.
Pri uzatvarani zmluv sa vzdy zohladnuju obmedzenia vyplyvajuce z osobitnych predpisov.

SNB mbdze vyzvat Ndjomcu na vymenu bytu pri predizeni Zmluvy, resp. pri obnove najmu v
pripade, ak sa pocet ¢lenov domacnosti Najomcu zmenil. Pokial Najomca takuto vymenu bytu
odmietne, SNB vyzve Najomcu na odovzdanie bytu.

Dvaja Najomcovia mdzu spoloCne poziadat SNB o zamenu uzivanych bytov. Na zaklade tejto
Ziadosti SNB predlozi navrh na zamenu bytov v ramci materiadlu na zasadnutie Bytovej komisie.
Navrh na zamenu bytov Bytova komisia na svojom zasadnuti odporuc¢a alebo neodporuca. Na
odsuhlasenie zameny bytu nie je pravny narok.

2.10 Evidencia prislusnikov domacnosti

1)

2)

V eviden¢nom liste, ktory tvori povinnu prilohu Zmluvy, je uvedeny pocet ¢lenov domacnosti, resp.
pocet 0sbb Zijucich s Najomcom v byte a ich vztah k Najomcovi v ¢ase uzatvorenia Zmluvy.

Pri zvySeni alebo znizeni poctu osbb zijucich s Najomcom v spolo¢nej domacnosti je Najomca
povinny o tuto zmenu poZziadat SNB najneskér do 30 dni odo dia jej vzniku. Podmienkou
akceptacie ziadosti je predlozenie dokladov preukazujucich relevantné skutoénosti na
nahliadnutie (napr. rodny list, sobasny list, umrtny list a pod.).
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3) Pri znizeni poctu 0sbb zijucich s Najomcom v spolo¢nej domacnosti, ktoré ma trvat dlhsie ako tri
po sebe iduce kalendarne mesiace alebo v pripade, ak Ndjomca nebude mdct byt po rovnaku
dobu uzivat z réznych dévodov (napr. dlhodoby pobyt v zdravotnickom zariadeni, dlhodoby
Studijny pobyt, vazba alebo vykon trestu odfatia slobody a pod.), je Ndjomca tuto skuto¢nost
povinny pisomne oznamit SNB do 30 dni od jej vzniku, resp. bezodkladne po tom, ¢o sa o tejto
skuto¢nosti dozvedel, najneskdr vSak do 90 dni od jej vzniku. V pripade nesplnenia tejto
povinnosti, ako aj povinnosti uvedenej v ods. 2 tohto ¢lanku vztahujucej sa k zniZeniu poc¢tu osbb,
nebude Prenajimatel pri vyhotovovani vyucétovania sluzieb za prislusny rok na docasné znizenie
poctu osdb v byte alebo docasnu nemoznost uzivania bytu Najomcom prihliadat.

4) Na prihlasenie novych ¢lenov domacnosti nie je pravny narok. V pripade akychkolvek rozporov sa
bude ziadostou Na&jomcu o prihldsenie novych c¢lenov domdcnosti na zdaklade materialu
predlozeného SNB zaoberat Bytova komisia, ktord odporuci nasledny postup.
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FH

3 Matica zodpovednosti

R - realizuje a vykonava zverenu uUlohu , pozn.: aj viac Utvarov/ zamestnancov.

A — zodpovedny za cell Ulohu = je zodpovedny za to, ¢o je vykonané, pozn.: vzdy jedna osoba (spravidla nadriadeny ,R“).

C - konzultovany, ktory spolupracuje, poskytuje cennu radu, konzultaciu k ulohe, ide o obojsmernu komunikaciu a interakciu.
| — informovany, ktory ma byt informovany o priebehu Ulohy &i rozhodnutiach v uloh, ide o jednosmernu komunikaciu.

Nazov aktivity

Trvanie

Aplikacia

Vystupy

Poznamky

Bola doru&ena Ziadost - - - - - - Vstup do procesu
Vytvorit Ziadost v systéme SPM SNB SNB - Bratislavské | Ziadost vytvorend v konte / v -
konto / IS IS GINIS
GINIS
Prijat a zaevidovat doplnenie | SPM SNB SNB - IS GINIS Doplnenie Ziadosti prijaté a -
Ziadosti zaevidované
Vykonat formalnu Riesitel - - - IS GINIS / Formalna a obsahova kontrola -
a obsahovu kontrolu Sharepoint vykonana
Vyziadat od Ziadatela Riesitel - Ziadatel | - MS Outlook Ziadatel informovany - ak doplnil, tak
dopliujuce informacie /IS GINIS o potrebe doplnenia Ziadosti krok 5
- ak nedoplnil, tak

krok 6
Skontrolovat pridelené body | RieSitel - Sharepoint Skontrolované obodovanie |- ak ziskal aspon
Ziadosti Ziadosti min. pocet bodov,

tak krok 8

- ak neziskal aspon

min. pocet bodov,

tak krok 6
Zamietnut Ziadost Riesitel - Ziadatel | - IS GINIS / Ziadatel informovany

MS Outlook, o zamietnuti / Ziadost
Sharepoint vyradena z evidencie a z
posudzovania

Uzatvorit Spis Riesitel - - - IS GINIS Spis uzatvoreny; Koniec procesu
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EEEN
Nazov aktivity Trvanie  Aplikdacia Vystupy Poznamky
8. Poziadat o vykonanie Riesitel - - Subriesit | - MS Outlook | Ziadost o posudenie bytovej -
socidlneho Setrenia el - SSV/ / Sharepoint nudze odoslana SSV
RSPvB
9. | Zabezpedit vykon socidlneho | Subriesit | - - Ziadatel; | - IS GINIS / Vykonané socialne Setrenie a -
Setrenia el - SSV/ Veduca MS Qutlook nasledné informovanie
RSPvB RSPvB / Sharepoint veducej RSPvB o jeho
zaveroch
10. | Informovat Riesitela o Subriesit | - - Riesitel; - IS GINIS / Riesitel informovany o ak predlozil
vykonani socialneho Setrenia | el - SSV / SPM MS Outlook/ . Y doklady, tak krok
. vykonani a zaveroch
RSPvB Sharepoint . N - ; 12
socialneho setrenia; V pripade -
S ak nepredlozil
chybajucich dokladov
. L. doklady, tak krok
informovana aj SPM "
11. | Overit Ziadatela a SPM - - Riesitel - MS Outlook ak predlozil
informovat RieSitela / Sharepoint doklady, tak krok
/IS GINIS Riesitel informovany o overeni 12
Ziadatela ak nepredlozil
doklady, tak krok
6
12. | Zapracovat zavery Riesitel - - - - Sharepoint ak ziskal aspon
socialneho Setrenia . e " . min. poCet bodov,
Zavery socialneho Setrenia
B} R tak krok 13
zapracované do bodového , .
. ak neziskal aspon
hodnotenia ) "
min. pocCet bodov,
tak krok 6
13. | Pripravit navrh pre Bytovu Riesitel Bytova - - Materialy pripravené -
komisiu navschvélenie komisia | SubrieSit a distribuované
zaradenia Ziadatela do el - SSV Bytovej komisii; Bytova
poradovnika / ODB komisia vydala odporucenie
14. | Poslat Ziadatelovi zamietavu | RieSitel - - Ziadatel | - IS GINIS / Ziadatel informovany - pokracuje krok 7
odpoved MS Outlook o zamietnuti /vyradeni
/ Sharepoint Ziadosti
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EEEN
Nazov aktivity Trvanie  Aplikacia Vystupy Poznamky
15. Zaznarvnenat' odporucania do | Riesitel - - Ziadatel | - IS GINIS / Odboricania Bvtovei komisie -
Spisu Ziadatela a evidencie MS Outlook P y )
- zaznamenané
/ Sharepoint
16. | Vytvorit rozdelenie bytov Riesitel - Subriesit | - - - . . -
podla podmienok el -SSVv/ Rozdelenr|ie ;/ao\:gxgh bytov
ODB Prip
17. | Overit poskytovatela Riesitel - Subriesit | - - MS Outlook , , -
AR . ) Overeny poskytovatel soc.
socialnej podpory el —SSV; odoory Yiadatelovi
MVO podpory
18. | PoZiadat o overenie Riesitel - Subriesit | - - Sharepoint Nedoplatky na strane -
moZzného nedoplatku el- SF /Internd Ziadatela preverené, RieSitel
Ziadatela posta informovany
19. | Informovat Riesitela o Subriesit | - - Riesitel - Interna Finanéné zavazky Ziadatela -
moznych nedoplatkoch el - SF posta voci HM SR BA preverené
Ziadatela
20. | Informovat Ziadatela o Riesitel - - Ziadatel | - MS Outlook/ Ziadatel informovany o -
nedoplatkoch IS GINIS potrebe Uhrady nedoplatkov
21. | Vyzvat Ziadatela na 2. Riesitel - - Ziadatel | - IS GINIS / Siadatel opstovne vvzvany na -
predlozenie dokumentacie MS Outlook pato Y y
predlozenie dokladov
22. | Zabezpedit nahliadnutie k SPM - - Riesitel - IS GINIS Nahliadnutie do dokumentov -
dokumentom pre Zmluvu k Zmluve na osobnom
stretnuti so Ziadatelom
uskutoénené
23. | Zaslat Ziadatelovi vyzvu s Riesitel - - Ziadatel | - MS Outlook .. - . - ak doplnil, tak krok
. Ziadatel informovany o
lehotou na doplnenie / otrebe doplnenia 24
IS GINIS P P ak nedoplnil, tak
dokumentov
krok 23
24. | Vyradit Ziadatela z evidencie | RieSitel - - Ziadatel | - IS GINIS .. . . - pokracuje krok 7
Ziadatel informovany
/MS Outlook o vyradeni Ziadosti
/ Sharepoint y
25. | PredloZit Bytovej komisii Riesitel Bytova | - - - - Bytova komisia informovana -
navrh na pridelenie bytov komisia o navrhu na pridelenie bytov,
navrhy Bytovou komisiou
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Nazov aktivity

Trvanie

Aplikacia

Vystupy

Poznamky

posudené a odporucania
o prideleni / neprideleni bytov
vydané
26. | Oznamit Ziadatelovi Riesitel | - - Ziadatel | - MS Outlook ak odmietne byt,
odporucenie o prideleni bytu /Sharepoint tak krok 15
IS GINIS Ziadatef informovany ak neodmietne
. p . . byt, tak krok 27;
o prideleni bytu; Vykonana resp. pri
obhliadka bytu Ziadatelom )
opakovanom
odmietnuti krok ¢.
26
27. | Prehodnotit dévody Riesitel Bytova | - Ziadatel | - MS Outlook ak je posudené, ze
opakovaného odmietnutia komisia / Sharepoint dévody nie su
bytu Ziadatelom IS GINIS B . e relevantné, tak
ytovou komisiou posudene krok 14
doévody opakovaného : . .
. ’ .. . ak je posudeng, ze
odmietnutia bytu Ziadatelom N .
ddvody su
relevantné, tak
krok 15
28. | Zabezpecit uréenie najomcu | Riesitel Primato | - Ziadatel | - - _ Y -
. Primatorom uréeny ndjomca
zo strany primatora r
29. | Zabezpedit vytvorenie Riesitel - - Ziadatel; | - MS Outlook -
Zmluvy Subriesit Zmluva o najme bytu
el - SSV; vytvorena
MVO
30. | Zabezpedit podpisanie Riesitel - Notarsky | - - - Zmluva podpisana zo strany -
Zmluvy za HM SR BA urad HM SR BA; Notarska zapisnica
vyhotovena
31. | Zabezpecit podpisanie Riesitel - Ziadatel | SubrieSit | - MS Outlook -
Zmluvy Ziadatelom el - SSV; Zmluva podpisana zo strany
MVO Ziadatela
32. | Zaplatit zdbezpeku Ziadatel | - - Riesitel - - Zaplatena zaloha zo strany -
Ziadatelom Ziadatela
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Nazov aktivity ‘ Trvanie  Aplikacia Vystupy Pozndmky

33. | Odovzdat Ndjomcovi byt Riesitel - - Najomca | - - Volny byt odovzdany -
Najomcovi
34. | Zabezpecit zverejnenie Riesitel - - - - IS NORIS; IS . . -
) Zmluva zaevidovana a
Zmluvy GINIS; IS Zverejnend
DOMUS

35. | Zabezpedit distribuciu a Riesitel - - - - IS GINIS Zmluva distribuovana na Koniec procesu

archivaciu Zmluvy Referat registratury

a archivovana
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2.11 Detailny popis aktivit

0. Bola doruéena Ziadost
Ziadost o najom bytu mbze Ziadatel podat elektronicky prostrednictvom formuldra v Bratislavskom
konte, osobne na Magistrate alebo postou.

1. Vytvorit Ziadost v systéme

V pripade, Ze Ziadatel podédva Ziadost elektronicky prostrednictvom formulara v Bratislavskom
konte, tato je automaticky zaevidovana v IS GINIS (poSle sa z Bratislavského konta cez slovensko.sk
do IS GINIS, kde sa jej prideli MAG ¢Cislo) a pridelend uzlu SNB.

V pripade, Ze Ziadatel poddva Ziadost osobne na Magistrate, SPM-OSO (Kanceldria sluzieb
ob&anom) zabezpedi vytvorenie Ziadosti v Bratislavskom konte v module zamestnanca HM BA. Po
vyplneni Ziadosti zamestnanec stiahne .pdf verziu Ziadosti, vytla¢i dve koépie a da ich podpisat
Ziadatelovi. N&sledne jeden podpisany origindl nechd Ziadatelovi, aby mal informéciu o podanej
Ziadosti a druhy podpisany original oskenuje do IS GINIS a prideli uzlu SNB cez internu postu. SNB si
nasledne tuto Ziadost spoji v jednom spise, kedZe Ziadost ma v IS GINIS dva zdznamy (jeden z
elektronicky podanej, jeden z manualne podanej).

V pripade poslanej papierovej, resp. listovej formy Ziadosti, SPM tito listinnd Ziadost naskenuje
podla beznych internych postupov, vytvori zdznam v IS GINIS a Ziadost prideli SNB. SNB nésledne
zabezped&i vytvorenie Ziadosti v Bratislavskom konte a vyplni ju podla Gdajov z doruéenej listinnej
Ziadosti. Do Ziadosti v Bratislavskom konte zaroven vypini registratirne &slo zdznamu v IS GINIS,
ktoré bolo pridelené listovej forme Ziadosti.

Ak nie je mozné vyplnit Ziadost na zaklade Udajov v listovej ziadosti, SNB kontaktuje Ziadatela a vyzve
ho e-mailom, ak v ziadosti suhlasil s komunikaciou emailom, alebo listom alebo telefonicky na
doplnenie informdcii pre zaevidovanie Ziadosti. V pripade doplnenia informacii Ziadatelom sa
postupuje podla tohto kroku v zavislosti od formy dorucenej ziadosti.

Na evidenciu a spracovanie Ziadosti sa pouZiva interny nastroj v SharePoint (dalej ,Databaza®).
V Databaze sa zaznamenava stav a kazdy ukon so Ziadostou.

2. Prijat a zaevidovat doplnenie Ziadosti

Ziadatel po odoslani Ziadosti uz do nej nevie vstupovat a upravovat ju. Ak chce upravit/doplnit
informécie, tak musi poslat e-mail na info@bratislava.sk. Ziadatel je povinny informovat o vetkych
zmenach udajov alebo Zivotnych okolnosti, aby bola ziadost v evidencii vzdy aktualna.

V pripade, ze Ziadatel doruéi doplnenie podanej Ziadosti e-mailom na info@bratislava.sk, referent
SPM e-mail preposle na najomnebyvanie@bratislava.sk. Z daného e-mailu veduca ONB preposle e-
mail konkrétnemu referentovi, ktory ma Ziadost pridelenu pricom nasledne referent SNB e-mail
zaeviduje do IS GINIS a vlozi do prislusného spisu zZiadosti.

V pripade, e Ziadatel dorué¢i doplnenie podanej Ziadosti osobne na Magistrat alebo doplnenie je
doru¢ené postou, SPM toto doplnenie prijme, zaeviduje a vytvori zaznam v IS GINIS v sulade
s Registraturnym poriadkom a prideli na uzol SNB.
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3. Vykonat formalnu a obsahovu kontrolu
VedUci ONB prijaté Ziadosti prideli v Datab&ze referentom na spracovanie, pri¢om uvedie aj termin na
spracovanie.

Riesitel ONB ku kazdej pridelenej Ziadosti vytvori spis v IS GINIS a v pripade, Ze ide o doplnenie
Ziadosti osobne alebo postou, vlozi doplnenie do uZ existujiceho (zalozeného) spisu. Spisy
k Ziadostiam su v IS GINIS zdielané medzi SNB a SSV.

Riesitel ONB nasledne vykona formélnu a obsahovu kontrolu doruenej Ziadosti, t. j. posudi a
vyhodnoti, & Ziadost obsahuje vietky potrebné formalne nélezitosti v zmysle relevantnych ustanoveni
VZN a & je z hladiska obsahu sprdvna a kompletna. Ziadost je posudzovana v Databaze, spolu
s podkladom v IS GINIS.

-V pripade, Ze nie je potrebné vyziadat doplfujuce informacie / doklady, pokracujeme krokom 5.
-V pripade, Ze je potrebné vyzZiadat doplnujuce informacie / doklady, pokracujeme krokom 4.
-V pripade, Ze aj po doplneni Ziadosti, nie je Ziadost stale kompletnd, pokracujeme krokom 6.

4. Vyziadat od Ziadatel'a dopliiujuce informacie

V pripade, Ze Ziadost neobsahuje vsetky potrebné naleZitosti, Riesitel ONB pisomne informuje
Ziadatela o potrebe doplnenia Ziadosti, pri¢om ho vyzve na doplnenie chybajucich informécii. Riesitel
ONB zasiela vyzvu na doplnenie Ziadatelovi po&tou, alebo ak Ziadatel uviedol svoju e-mailovu adresu,
tak elektronickou posStou (e-mailom). RieSitel ONB vo vyzve uvedie lehotu, nie kratSiu ako 15
kalendarnych dni, v ktorej méa Ziadatel doplnit chybajice informacie. Riesitel ONB zarover upozorni
Ziadatela, Ze v pripade nedoplinenia nebude Ziadost posudzovana. Riesitel ONB v suvislosti s vyzvou
na doplnenie vytvori tiez zaznam k prislusnému spisu v IS GINIS.

-V pripade, e Ziadatel doplnil v3etky informacie v ur&enej lehote postou alebo osobne, proces
pokracuje krokom 2.

-V pripade, e Ziadatel doplnil véetky informacie v uréenej lehote emailom, proces pokraduje
krokom 3.

-V pripade, Ze Ziadatel nedoplnil véetky informéacie v uréenej lehote, proces pokra&uje krokom 6.

5. Skontrolovat pridelené body Ziadosti

V kompletnej ziadosti rieSitel ONB skontroluje a overi spravnost bodovania v Databaze, ktoré bolo
automaticky pridelené systémom, a pripadne ho upravi podla zistenych informacii a bodovacieho
systému.

-V pripade, Ze Ziadatel spifia minimalny po&et bodov a iné vstupné kritéria, pokraujeme krokom
8.

-V pripade, Ze Ziadatel nespifia minimainy pocéet bodov a iné vstupné kritéria, pokradujeme krokom
6.

Pozn.
Neplati pre ziadosti v kategérii byty pre osoby zabezpecujlce sluzby vo verejnom zaujme.
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6. Zamietnut Ziadost

Pokial Ziadatel nenapifa stanoveny minimalny po&et bodov (t.j. 40 bodov) alebo iné vstupné kritéria,
Riesitel ONB jeho Ziadost zamietne a Ziadatela o tom informuje pisomne, t. j. doru&i mu postou alebo
e-mailom, ak suhlasil s komunikaciou e-mailom, Oznamenie o vyradeni z posudzovania.

Pokial nedoplnil po vyzve informacie, resp. nespristupnil doklady v uréenej lehote, Riesitel ONB jeho
Ziadost zamietne a Ziadatela o tom informuje pisomne, t.j. doru¢i mu postou alebo e-mailom, ak
suhlasil s komunikaciou e-mailom, Oznamenie o vyradeni z posudzovania.

Riesitel k uvedenému oznameniu vytvori zaznam v IS GINIS. Proces sa kon¢i doru¢enim Oznamenia o
vyradeni z posudzovania Ziadatelovi a naslednym uzavretim Spisu Ziadatela. Zmenu stavu Ziadosti
Riesitel zaznaci v Sharepointe.

7. Uzatvorit Spis
RieSitel SNB nasledne uzavrie prislusny Spis v IS GINIS v sulade s Registraturnym poriadkom a
registratirnym planom (po 6 mesiacoch od poslania Ozndmenia o vyradeni Ziadosti z posudzovania).

Uzavretim Spisu Ziadatela proces spracovania Ziadosti koné&i.

8. PozZiadat o vykonanie socidlneho Setrenia

V pripade, ze Ziadatel dosiahol aspofi minimalny po&et bodov (t.j. 40) a spifia ostatné vstupné kritéria,
proces overovania Ziadatela pokraduje dalej. Riesitel SNB poziada formou Internej Ziadosti (cez
oznacenie v Sharepointe a informovanie e-mailom) SSV (RSPvB) o vykonanie socialneho Setrenia
u Ziadatela, t. j. postdenie bytovej nidze Ziadatela a dal$ich relevantnych skuto&nosti. V stvislosti
s posudenim bytovej nudze sa aplikuje Bodovaci systém podla Prilohy €. 2.

Pozn.
Neplati pre zZiadosti v kategérii byty pre osoby zabezpecujuce sluzby vo verejnom zaujme. Pre tuto
kategoriu nasleduje krok 13.

9. Zabezpedcit vykon socialneho Setrenia

Ziadost, doru¢end na SSV, Veduca RSPvB prideli konkrétnemu socidlnemu pracovnikovi, podla
aktualne dostupnych kapacit. Od pridelenia Ziadosti socidlnemu pracovnikovi musi byt vykonané
socidlne Setrenie vlehote do 15 PD. V pripade, ak tuto lehotu nie je mozné dodrzat (napr.
kvéli relevantnym dévodom na strane Ziadatela, obmedzenym kapacitdm RSPvB, riedeniu krizového
pripadu a iné), veduca RSPvB oboznami Riesitela SNB s touto skuto&nostou. Socidlne Setrenie bude
nasledne vykonané v ¢o najskorSom moznom Case.

Subriesitel - SSV / RSPvB kontaktuje Ziadatela za U&elom dohodnutia miesta a terminu socidlneho
Setrenia. V rdmci socidlneho $etrenia sa okrem iného overia skuto&nosti uvedené v Ziadosti. Zarovefi
sa nahliada do dokladov Ziadatela s cielom skontrolovat Udaje uvedené v Ziadosti. V priebehu
socialneho Setrenia prideleny socialny pracovnik (SubrieSitel zo SSV - RSPvB) preveri doklad
totoznosti (obgiansky preukaz), trvaly/skutoény pobyt Ziadatela, prijmy domacnosti Ziadatela,
pripadne iné nevyhnutné dokumenty a preveruje bytovu nudzu.
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V pripade, Ze uvedené preverenie nebolo mozné, resp. Ziadatel sa nepreukézal potrebnymi dokladmi,
socialny pracovnik spi$e do vzorového formuldra zoznam dokumentov, ktoré Ziadatel nepredloZil na
socidlnom Setreni a nasledne ho vyzve na predlozenie dokladov k nahliadnutiu v lehote 15 KD na
Magistrat — Kancelariu sluzieb ob&anom (SPM-0SO).

V ramci socidlneho Setrenia sa aplikuje tzv. pravidlo Styroch o¢i, t. j. vZdy sa Setrenia zu¢astnia dvaja
zamestnanci SSV. Formulér aj s pougenim Ziadatela podpisuju dvaja zamestnanci SSV a Ziadatel.

Socialny pracovnik mbéze vo svojom stanovisku na zaklade zisteni zo socidlneho Setrenia navrhnut
zmenu dizky a typu bytovej nudze, a taktiez modze navrhnut doplnenie, pripadne odstranenie
rizikového faktoru.

10. Informovat RieSitel'a o vykonani socialneho Setrenia
Do 5 PD po vykonani socidlneho Setrenia veduci RSPvB zasle RieSitelovi SNB zavery socidlneho
Setrenia prostrednictvom systémov internej komunikacie (cez oznalenie v Sharepointe)
a zaevidovanim spravy zo socialneho Setrenia do IS GINIS.

- Ak Ziadatel predlozil na socidlnom Setreni véetky dokumenty, pokradujeme krokom 12.

- Ak Ziadatel nepredloZil na socidlnom $etreni vdetky dokumenty, socidlny pracovnik prideli
formular na SPM-0SO a odnesie original na SPM-0SO v ramci internej posty. Zaroven o tejto
skuto¢nosti bezodkladne informuje SNB cez Sharepoint a pokracujeme krokom 11.

11. Overit Ziadatel'a a informovat Riesitela
SPM-0SO ma vyplnené formuldre (zoznam dokumentov na predloZenie jednotlivymi Ziadatelmi)
k dispozicii v Kancelarii sluzieb ob¢anom.

V pripade predloZenia dokladov, na osobnom stretnuti so Ziadatelom zamestnanci SPM-0SO
nahliadnu do dokladov, ktoré im Ziadatel predloZi, a skontroluju spravnost Gdajov a informacii podla
indtrukcii vo formuldri. Ide najma o osobné Udaje Ziadatela a ostatnych &lenov jeho domdcnosti
uvedenych v Ziadosti. V rdmci kontroly sa pritom aplikuje tzv. pravidlo tyroch oé&i, t. j. kontrola udajov
zo strany dvoch zamestnancov SPM-0SO. Po nahliadnuti formular podpisuju dvaja zamestnanci SPM-
OSO a Ziadatel. Zamestnanci SPM-OSO uvedlu do formuldra vysledok overenia, dokument
oskenuju, vlozia do prislusného zaznamu IS GINIS a dokument pridelia na SNB. Original zaroven
pridelia SNB v ramci internej posty.

-V pripade, ze Ziadatel predlozil doklady v rdmci lehoty, alebo nepredlozil doklady, ktoré nemaju
vplyv na splnenie vstupnych kritérii, pokracujeme krokom 12.

-V pripade nepredlozenia dokladov, ktoré maju vplyv na splnenie vstupnych kritérii Ziadatelom
vramci lehoty a nevyZiadania si predizenia lehoty Ziadatelom s uvedenim relevantného
oddvodnenia, pokracujeme krokom 6 - SNB si od SPM-0SO vypyta spat formular na nahliadnutie
do dokladov a zaloZi ho do spisu.

12. Zapracovat zavery socialneho Setrenia

Riesitel SNB zapracuje zavery socialneho $etrenia do bodového hodnotenia Ziadosti v Sharepointe, t.
j. opatovne preboduje Ziadost. Riesitel SNB pritom zohladni vysledok socidlneho $etrenia, najma
zistenu dizku a zavaznost bytovej niidze, rodinny situdciu a rizikové faktory Ziadatela.
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-V pripade, Ze Riesitel SNB nasledne po prebodovani Ziadosti zisti, ze Ziadatel nedosiahol ani
minimalny pocet bodov (t.j. 40), proces pokracuje krokom ¢. 6.
-V pripade dosiahnutia aspofi minimalneho po&tu bodov na strane Ziadatela nasleduje krok &. 13.

13. Pripravit navrh pre Bytovu komisiu na schvalenie zaradenia Ziadatel'a do poradovnika

V pripade, Ze po zapracovani zaverov socidlneho &etrenia Ziadatel dosiahne aspor stanoveny
minimalny pocet bodov, Riesitel SNB v spolupraci so Subriesitelom zo SSV pripravi prislusné materialy
na U&ely jeho mozného zaradenia do poradovnika Ziadatelov pre Bytovu komisiu.

Pozn.

Bytova komisia zaroven vydava odporuc¢ania o vhodnych cenovych kategdriach najomného pre
Ziadatelov, vhodnych lokalitdich bytov pre Ziadatelov a dal$ich skuto&nostiach, ktoré maju byt
predmetom odport¢ania ako aj odporidania o zaradeni Ziadatelov do kategdrie dostupné byvanie s
podporou, resp. odporu&ania o socidlnej podpore. Vystupom je komplexny poradovnik Ziadatelov.

14. Poslat Ziadatel'ovi zamietavu odpoved'

V pripade, Ze nie je mozné pokradovat v spracovani Ziadosti, napr. ak Bytova komisia vyhodnoti, Ze
Ziadatel nie je v bytovej nidzi, alebo Ziadatel nemal dosiahnut ani minimalny pod&et bodov, alebo
nespiha iné vstupné kritéria, Riesitel SNB zasle Ziadatelovi Oznamenie o vyradeni z posudzovania,
ato bud postou alebo v pripade poskytnutej e-mailovej adresy Ziadatela elektronickou postou.
Ozndmenie sa vloZi do Spisu Ziadatela a zaeviduje v Sharepointe. Pokradujeme krokom 7.

15. Zaznamenat odporuéania do Spisu Ziadatel'a a evidencie

V pripade, Zze Bytova komisia schvali Ziadost, resp. odportca pridelenie bytu Ziadatelovi, sic¢astou
tohto schvalenia mézu byt aj urcité dalSie odporucania Bytovej komisie (napr. odporuc¢ania ohladom
pridelenia socialnej podpory). Pokial Bytova komisia schvalila Ziadost s odport¢aniami, Riesitel SNB
zaznamena tieto odportGdania do Spisu Ziadatela a prislusnej evidencie ziadatelov, ktort vedie pre
interné ucely.

Zaroven Riesitel SNB o schvaleni Ziadosti informuje Ziadatela postou alebo v pripade poskytnutej e-
mailovej adresy Ziadatela elektronickou postou.

V pripade odmietnutia odporu&eného bytu Ziadatelom po vykonanej obhliadke (vid' krok 25), Riesitel
danu skuto&nost s ddvodom odmietnutia zaznamend do spisu Ziadatela a zaeviduje ju do aktualneho
poradovnika.

16. Vytvorit rozdelenie bytov podl'a podmienok

Riesitel SNB zvola stretnutie so SubrieSitelom SSV / ODB, na ktorom diskutuju s cielom zabezpecit
zohladnenie odporucani Bytovej komisie v suvislosti s rozdelenim pridelovanych bytov podla
poradovnika do jednotlivych kategorii (dostupné byvanie, dostupné byvanie s podporou, bezbariérove
byty a byty pre osoby zabezpecujuce sluzby vo verejnom zaujme). Vychadza sa pritom z potrieb
Ziadatelov na zaklade odporuéania Bytovej komisie a tiez z moznosti HM SR BA v rdmci bytového
fondu HM SR BA, resp. volnych kapacit najomného byvania.

17. Overit poskytovatela socialnej podpory
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V pripade, Ze Ziadatelovi ma& byt prideleny byt so socidlnou podporou, Rieditel SNB overi so
Subriesitelom SSV kto bude danému Ziadatelovi poskytovat socidlnu podporu.

Subriesitel' SSV potvrdi poskytovanie socialnej podpory prostrednictvom kapacit SSV / RSPvB. V
pripade ak sa bude jednat o klienta, ktory spolupracuje s niektorou MVO, pripadne o situaciu, kedy
SSV / RSPvB aktualne nedisponuje volnymi kapacitami na poskytovanie socialnej podpory, Subriesitel
SSV / ODB kontaktuje MVO a zistuje kapacity a zaujem organizacie poskytovat socialnu podporu v
byvani Ziadatelovi, ktorému bol prideleny byt so socidlnou podporou.

18. Poziadat o overenie mozného nedoplatku Ziadatela

Riesitel SNB zasle Subriesitelovi zo SF Internu ziadost, resp. poziada o overenie, &i Ziadatel (t.j. véetci
¢lenovia buducej domacnosti okrem nezaopatrenych deti) ma alebo nema nedoplatky. Nedoplatkami
sa rozumeju nevysporiadané finanéné zavazky voci HM SR BA.

19. Informovat Riesitel'a o moZnych nedoplatkoch Ziadatela

Subriesitel' zo SF preveri prostrednictvom dostupnych evidencii a systémov (vratane IS NORIS), Ci
Ziadatel v danom ¢ase méa alebo nema Nevysporiadané finanéné zavazky (nedoplatky) vo&i HM SR
BA. SubrieSitel zo SF nasledne o tejto skutocnosti, resp. o vysledku preverenia pisomne informuje
Riesitela SNB, ¢im sa povazuje Interna ziadost za vybavenu.

20.Informovat Ziadatel'a o nedoplatkoch

Riesitel zaeviduje informaciu zo SF k prislusnému Spisu Ziadatela a zaeviduje informaciu o vyske dihu
do Sharepointu.

V pripade, Ze bolo zistené, Ze Ziadatel ma nedoplatky (nevysporiadané finanéné zavézky) vo&i HM SR
BA, Riesitel SNB informuje Ziadatela o existencii dlhu a o potrebe jeho tGhrady.

Riesitel SNB zasiela Ziadatelovi vyzvu na Uhradu dihu postou alebo v pripade, ak Ziadatel uviedol
svoju e-mailovu adresu, tak elektronickou postou. Vo vyzve Rieditel uvedie, Ze so Ziadatelom moze
byt uzatvorena ndjomna Zmluva iba v pripade vysporiadania svojich zavazkov.

RieSitel SNB k uvedenému listu vytvori zaznam v IS GINIS.

21. Vyzvat Ziadatel'a na 2. predlozenie dokumentacie
Riesitel' kontaktuje Ziadatela a vyzve ho, aby sa do 5 PD dostavil osobne na Magistrat (SPM-0SO,
Kancelaria sluzieb ob&anom) a priniesol na nahliadnutie potrebnu dokumentaciu, najma:
e doklad totoznosti,
e preukazanie trvalého/skuto¢ného pobytu v Bratislave,
e preukazanie prijmov,
e Cestné vyhlasenie k vlastnictvu nehnutelnosti (uchovava sa v Spise),
e Cestné vyhlasenie o trvani bytovej nudze (uchovava sa v Spise),
v pripade bezbariérovych bytov, potvrdenie o zdravotnom stave v zmysle zakona €. 443/2010
Z.z.

22. Zabezpedit nahliadnutie k dokumentom pre Zmluvu

Zamestnanci SPM-0SO na osobnom stretnuti so Ziadatelom nahliadnu do dokumentov k Ziadosti,
ktoré Ziadatel predlozi. Na zaklade Internej Ziadosti RieSitela SNB, t.j. vyplneného formuldru
skontroluju doklady preukazujuce splnenie podmienok v zmysle VZN. V ramci kontroly sa aplikuje tzv.
pravidlo Styroch odi, t. j. kontrola zo strany dvoch zamestnancov SPM-0SO. Vysledok kontroly
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dokladov nasledne SPM-0SO zaznamena do prislusného formulara k Internej ziadosti, ktory prideli
SNB prostrednictvom internej posty a oskenovany formular viozi do IS GINIS.

23. Zaslat Ziadatel'ovi vyzvu s lehotou na doplnenie

V pripade, Ze Ziadatel neposkytol, resp. nepredlozil v uréenej lehote SPM-0SO k nahliadnutiu vietky
potrebné doklady, SPM-0SO o tom informuje RieSitela SNB.

Riesitel SNB nasledne pisomne informuje Ziadatela o potrebe doplnenia, pri¢om ho vyzve, aby
chybajlce doklady predlozil k nahliadnutiu v lehote 5 PD Zaroven upozorni Ziadatela, ze nedoloZenie
dokladov bude mat za ndsledok vyradenie z evidencie. Vyzvu na doplnenie dokladov zasiela postou
alebo e-mailom.

-V pripade, ze Ziadatel informacie v danej lehote nedoplnil, proces spracovania Ziadosti pokradéuje
krokom €. 23.

- Pokial boli chybajuce informacie, resp. doklady dopinené v uréenej lehote, RieSitel SNB preskuma,
¢i boli splnené vsetky podmienky a ¢i mozno pokracovat v procese vytvorenia Zmluvy, pokracuje
krokom €. 24.

24. Vyradit Ziadatel'a z evidencie

Ak Ziadatel napriek doruéenej vyzve chybajlce informacie, resp. doklady v uréenej lehote nedoplnil,
Riesitel SNB vyradi Ziadatela z evidencie, o éom Ziadatela informuje zaslanim Oznamenia o vyradeni
Z evidencie.

- Proces pokracuje krokom €. 7.

25. Predlozit Bytovej komisii navrh na pridelenie bytov

K Ziadostiam Ziadatelov, ktori spifiaju véetky podmienky, resp. vstupné kritéria Riesitel SNB predloZi
navrh na pridelenie bytov Bytovej komisii, ktora podla doru¢enych navrhov prijme odporucania
o prideleni, resp. neprideleni bytov.

26. Oznamit Ziadatel'ovi odporuéenie o prideleni bytu

Riesitel SNB oboznami Ziadatela, ktorému bol odporugeny najomny byt na pridelenie, s ponukou bytu
a terminom na dohodnutie obhliadky bytu a vyjadrenie sa k ponuke. V pripade Ziadatelov, ktorym bol
prideleny byt so socialnou podporou, a tuto podporu bude poskytovat jedna zo spolupracujucich MVO,
rieSitel SNB informuje danu MVO o prideleni bytu a o moznosti jeho obhliadky.

-V pripade, e Ziadatel po vykonanej obhliadke odmietne odporuéeny byt na pridelenie, uvedie
danu skutoénost v zapise z obhliadky alebo pisomne v ramci lehoty na obhliadku bytu aj
s dévodom odmietnutia. Dana skutoc¢nost sa zaeviduje do aktualneho poradovnika, vratane
dévodu odmietnutia. Pokracuje sa krokom ¢&. 15.

-V pripade opakovaného odmietnutia odporuc¢eného bytu na pridelenie krokom ¢. 26.

-V pripade, Ze Ziadatel suhlasi s ponukou odporué¢eného bytu na pridelenie, podpise suhlas v
zapise z obhliadky, ktory podpisuje aj prislusny zamestnanec SNB. Pokracuje sa krokom ¢&. 27.

27. Prehodnotit dovody opakovaného odmietnutia bytu Ziadatel'om
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V pripade opakovaného odmietnutia bytu Ziadatelom (vid bod 25), riesitel SNB predloZi Ziadost na
zasadnutie Bytovej komisie, ktora prehodnocuje dévody odmietnutia.

- Ak Bytova komisia dévody opakovaného odmietnutia bytu nevyhodnotila ako relevantné, jeho
Ziadost bude automaticky vyradena z posudzovania a neméze podat novu Ziadost skdr ako jeden
rok od rozhodnutia Bytovej komisie. Pokraduje sa krokom &. 14. V pripade, ak Ziadatel alebo iny
¢len domacnosti Ziadatela z pévodne podanej Ziadosti poda novu Ziadost skér ako jeden rok od
rozhodnutia Bytovej komisie, bude jeho Ziadost automaticky vyradena z posudzovania.

-V pripade, ze Bytova komisia posudi dévody odmietnutia ako relevantné, vo svojom rozhodnuti
uréi parametre, ktoré musi prideleny byt spifat. Pokraguje sa krokom &. 15.

28. Zabezpedit uréenie najomcu zo strany primatora
Po prijati odport&ania o prideleni bytov a prijatim bytu zo strany Ziadatela po obhliadke, Riesitel SNB
zabezpedi prijatie navrhu formou ur€enia najomcu zo strany primatora.

29. Zabezpecit vytvorenie Zmluvy

V pripade, ze Ziadatel spifia véetky podmienky a je teda mozna tvorba Zmluvy, Riesitel SNB pripravi
navrh Zmluvy pre Ziadatela. V suvislosti s pripravou a posudzovanim Zmluvy Riesitel SNB postupuje
podla Smernice S09 Riadenie zmluv. RieSitel tiez v suvislosti so Zmluvou zabezpedi realizaciu
zakladnej finan¢nej kontroly v sulade so Smernicou S04 - Zasady vykonavania finan¢nej kontroly
v podmienkach HM SR BA. Riesitel SNB odosle findlne znenie Zmluvy Ziadatelovi na Ugely
oboznamenia sa s jej obsahom.

V pripade Ziadatelov, ktorym bol prideleny byt so socidlnou podporou a tito podporu bude poskytovat
jedna zo spolupracujucich MVO alebo SubrieSitel SSV, rieSitel SNB informuje danu MVO alebo
prideleného SubrieSitel SSV za vysSie uvedenym ucelom. Zaroven im zasle Zmluvu za ucelom
oboznamenia sa s obsahom Zmluvy.

30. Zabezpedit podpisanie Zmluvy za HM SR BA

V pripade, Ze zo strany Ziadatela, ktory mal nevysporiadané finanéné zavazky vo&i HM SR BA, doslo
k vysporiadaniu tychto zavazkov, resp. k Uhrade dlhu, alebo ak Ziadatel' nemal Ziadne nevysporiadané
finan&né zavazky vocCi HM SR BA, RieSitel SNB pristupi k zabezpeceniu podpisania Zmluvy.

Riesitel SNB vyhotovi pat rovnopisov Zmluvy a zabezpedi podpisanie vSetkych rovnopisov pripravenej
a schvalenej Zmluvy za HM SR BA. Zmluvu podpisuje osoba opravnena na podpisanie za HM SR BA.
K podpisu sa pripoji odtlacok okruhlej Cervenej pecliatky s napisom Hlavné mesto SR Bratislava
a erbom HM SR BA. Pri podpisovani Zmluvy a ureni opravnenej osoby sa postupuje v zmysle
interného predpisu Z05 Podpisovy poriadok.

RieSitel SNB odovzda podpisanu Zmluvu zo strany HM SR BA prislusnému notarskemu uradu za
ucelom vyhotovenia Notarskej zapisnice.

31. Zabezpeéit podpisanie Zmluvy Ziadatel'om
Riesitel SNB kontaktuje Ziadatela za G&elom dohodnutia terminu podpisu Zmluvy s notarom.
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V pripade Ziadatelov, ktorym bol prideleny byt so socidlnou podporou a tito podporu bude poskytovat
jedna zo spolupracujucich MVO alebo SubriesSitel SSV, ich RieSitel SNB informuje o moznosti
podpisania Zmluvy Ziadatelom.

Ziadatel podpisuje pat rovnopisov Zmluvy a tiez rovnaky po&et rovnopisov Eviden&ného listu, ktory je
neoddelitelnou prilohou Zmluvy. Neoddelitelnou sucastou Zmluvy je tiez priloha Pravidla
spolunazivania v bytoch HM SR BA.

32. Zaplatit zabezpeku Ziadatelom

Po podpise Zmluvy u prisludného notdra, Ziadatel zaplati zabezpeku bezodkladne po podpise Zmluvy,
najneskdr do zaciatku doby najmu dohodnutej v Zmluve. V pripade zabezpeky na splatky je potrebné
zaplatit prvu splatku najneskor pri podpise Zmluvy. Zabezpeku zaplati Ziadatel prevodom na uéet
uvedeny v Zmluve alebo osobne na Magistrate — v Kancelarii sluzieb ob¢anom (SPM-0SO).

33. Odovzdat Najomcovi byt

Byt je zo strany HM SR BA odovzdany Najomcovi v stave spdsobilom na riadne uzivanie. Kluce k bytu
odovzdava prislusny zamestnanec technickej podpory SNB Najomcovi po podpise Zmluvy na zaklade
predloZenia dokladu o Uhrade zabezpeky. Pri odovzdani bytu a klu¢ov bude zaroven podpisany
Preberaci protokol o odovzdani klu€ov k bytu zo strany Najomcu a prisluSného zamestnanca
technickej podpory SNB.

34. Zabezpedit zverejnenie Zmluvy

Po podpisani Zmluvy obomi zmluvnymi stranami, t. . HM SR BA a Najomcom, RieSitel SNB pripravi
anonymizovanu verziu Zmluvy a zabezpeci evidenciu Zmluvy prostrednictvom IS GINIS a IS DOMUS a
zverejnenie tejto Zmluvy prostrednictvom IS NORIS. Postupuje pritom v sulade s Pracovnym
postupom pre zverejhovanie zmluv, objednavok a faktur (Priloha €. 5 Smernice S09 Riadenie zmluv).
RieSitel SNB nasledne skontroluje zverejnenie Zmluvy v Centrdlnom registri  zmluv
(https://www.crz.gov.sk/).

35. Zabezpedit distribuciu a archivaciu Zmluvy

Po zverejneni Zmluvy zabezpeéi RieSitel SNB distribdciu Zmluvy so sprievodnym listom
vygenerovanym z IS GINIS na Referat registratury. Jeden rovnopis Zmluvy RieSitel odovzda tiez
prislusnému zamestnancovi technickej podpory SNB.

Koniec procesu.
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4 Suvisiace interné, externé a iné predpisy

Dokument Poznamka

VSeobecne zavdzné nariadenie hlavného mesta Slovenskej republiky
Bratislavy ¢. 15/2023 z 23.11.2023 o najme bytov

RP31 Zriadenie bytovej komisie

RP33 Priority bytovej politiky

Z05 Podpisovy poriadok

Z04 Registraturny poriadok a registraturny plan

S04 Zasady vykondvania finanénej kontroly v podmienkach hlavného
mesta SR Bratislavy

S09 Riadenie zmluv

Zverejnovanie zmluv, objednavok a faktur

Webova stranka aj s URL Poznamka
Ulozisko IP UloZisko dokumentov
J:\Interne predpisy\rozhodnutia_ archiv IP prijatych pred 01.01.2022

Externé a iné dokumenty Poznamka

Zakon ¢. 443/2010 Z. z. o dotaciach na rozvoj byvania a o socialnom byvani
v zneni neskorsich predpisov

Zakon ¢. 40/1964 Zb. Obciansky zakonnik v zneni neskorsich predpisov
Zakon €. 601/2003 Z. z. o zivotnom minime a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov

Zakon ¢. 233/1995 Z. z. o sudnych exekutoroch a exekucénej ¢innosti
(Exekuény poriadok) a o zmene a doplneni dalSich zdkonov v zneni
neskorsich predpisov

Zakon ¢&. 448/2008 Z. z. o socidlnych sluzbdch a o zmene a doplneni
zakona €. 455/1991 Zb. o Zivhostenskom podnikani (zivhostensky zakon)
v zneni neskorsich predpisov

Zakon €. 189/1992 Zb. o Uprave niektorych pomerov suvisiacich s najmom

bytov a s bytovymi ndhradami v zneni neskorsich predpisov

5 Historia zmien

Druh zmeny Platny od Cast dokumentu

2.0 Novelizacia 15.10.2025 Cely dokument Novelizacia z dévodu Upravy kapitoly 3
Matica zodpovednosti.

Novy interny predpis za u¢elom prijatia
novej pravnej Upravy (VSeobecne zavazné
nariadenie hlavného mesta SR Bratislavy
¢.15/2023 z 23.11.2023 0 najme bytov)
rusiaci RP24/2016 Postup pri pridelovani
obecnych najomnych bytov vo

vlastnictve hlavného mesta nezverenych do
spravy mestskej Casti z 1.1.2017.

1.1 Aktualizacia 15.12.2024 2.8; 3.1; Priloha 2 | V 2.8 ods. 6) upravené na ,mbze vyZziadat”.
V 3.1 Detailny popis aktivit v bode 7, 8, 11
doplnené "a/alebo nespifia vstupné kritéria
podla VZN"; v bode 11 a 14 opravené "u
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Smernica S34

Pravidla pridelovania bytov

Ziadatela" na "so Ziadatelom"; v bode 15
odstréanené "prijmy domacnosti Ziadatela"
a v RACI matici doplnena aplikacia IS GINIS
v bodoch 15, 21, 26. V prilohe 2 Bodovaci
systém doplnena poznamka pod Ciarou v
Casti zdravotny stav.

1.0 Novy dokument | 15.09.2024

Cely dokument

Novy dokument rusiaci RP24/2016 Postup
pri pridelovani obecnych najomnych bytov
vo vlastnictve hlavného mesta nezverenych
do spravy mestskej ¢asti z 1.1.2017.

6 Prilohy

Priloha €. 1 Procesna mapa

POF

S34_A01_Procesna
mapa.pdf

Priloha €. 2 Bodovaci systém

-

S34_Priloha
2_Bodovaci systém_A

Priloha &. 3 Cinnosti a Ulohy Bytovej komisie

PDF

$34_A03_Cinnosti a
Ulohy Bytovej komisie
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Platna verzia je uverejnena medzi platnymi IP v UlozZisku IP. Akakolvek kdpia tohto interného predpisu je neriadeny dokument; uzivatel je

povinny presvedcit sa o jeho aktudlnosti.
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