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1. ÚČEL A CIELE DOKUMENTU

Účelom tejto základnej riadiacej a organizačnej smernice (poriadku) je stanoviť a spresniť:

· právomoci a zodpovednosti zamestnancov organizácie
· predstaviteľov vrcholového vedenia organizácie
· zásady zastupovania spoločnosti voči vonkajším subjektom
· všeobecné zásady vnútorného riadenia a organizácie spoločnosti
· zaužívané princípy organizácie a riadenia spoločnosti

2. ROZSAH PLATNOSTI

Organizačný poriadok je platný záväzný pre všetkých zamestnancov organizácie LOZORNO, spol. s r.o., a platnosť nadobúda dňom jeho vydania. Organizačný poriadok je interným a riadeným dokumentom organizácie LOZORNO, spol. s r.o., 

3. ZODPOVEDNOSŤ A SPOLUPRÁCA

Vedenie organizácie a všetci jej zamestnanci zodpovedajú v rozsahu svojich poverení za plnenie zásad tohto dokumentu. Bližšie určenie zodpovednosti a spolupráce je uvedená v jednotlivých článkoch organizačného poriadku P 01 (v Prílohe č. 2 tohto poriadku) a v ostatných smerniciach. 

4. POJMY A SKRATKY 

Organizačný poriadok je základným interným riadiacim dokumentom organizácie LOZORNO, spol. s r.o., spracovaný  v nadväznosti na spoločenskú zmluvu organizácie. Týmto poriadkom sa stanovujú               a upravujú všetky vzťahy a činnosti v organizácie; je východiskovým dokumentom pre tvorbu nižších riadiacich a organizačných dokumentov. Z organizačnej štruktúry a popisu pracovných činností vyplýva pracovné zaradenie, vzťahy nadriadenosti, podriadenosti a vzájomnej zastupiteľnosti                  v spoločnosti. Ostatné pojmy a definície sú v súlade so všeobecne platnými externými legislatívnymi dokumentmi, ktorých súpis je uvedený v kapitole 6.

Skratky
 
	P
	poriadok

	P 01
	organizačný poriadok

	organizácia /spoločnosť
	LOZORNO, spol. s r.o.

	PVK = KN  
	predstaviteľ vedenia pre kvalitu = konateľ

	MK
	manažér kvality

	SM
	smernica

	KN
	konateľ


	








5. ZÁSADY ORGANIZÁCIA A RIADENIE ORGANIZÁCIE
5.1. Všeobecne

Organizácia LOZORNO, spol. s r.o., založená v roku 2009 ako spoločnosť s ručením obmedzeným viď výpis z Obchodného registra. Cieľom a účelom založenia tejto spoločnosti bolo vytvorenie subjektu finančne nezávislého od verejných financií, samostatne hospodáriaceho a spravujúceho obecný majetok, okrem ostatných činnosti uvedených v predmete podnikania 
5.1.1 Identifikačné údaje

	Názov spoločnosti
	LOZORNO, spol. s r.o.

	Sídlo spoločnosti
	Hlavná 1, 900 55 Lozorno

	Právna forma
	Spoločnosť s ručením obmedzeným

	Vznik spoločnosti
	22. 06. 2009

	Spojenie (tel/fax)
	+

	IČO
	44 852 142

	DIČ
	

	Bankové spojenie
	

	Číslo účtu
	

	Štatutárny orgán (priezvisko, meno, funkcia) 
	Juraj Foltýn konateľ

	Vedenie organizácie (priezvisko, meno, funkcia)
	Juraj Foltýn 



5.1.2 Predmet podnikania

Predmetom podnikania organizácie je:


· Prevádzkovanie verejných vodovodov pre kategóriu V-1 
· Prevádzkovanie verejných kanalizácií pre kategóriu 
· Čistenie kanalizačných systémov 
· Kúpa tovaru na účely jeho predaja konečnému spotrebiteľovi (maloobchod) alebo iným prevádzkovateľom živnosti (veľkoobchod) 
· Sprostredkovateľská činnosť v oblasti obchodu 
· Sprostredkovateľská činnosť v oblasti výroby 
· Sprostredkovateľská činnost' v oblasti služieb 
· Nákladná cestná doprava vykonávaná vozidlami s celkovou hmotnosťou do 3,5 t vrátane prípojného vozidla 
· Podnikanie v oblasti nakladania s iným ako nebezpečným odpadom 
· Správa a údržba komunikácií 
· Čistiace a upratovacie práce 
· Prenájom nehnutel'ností spojený s poskytovanim iných než základných služieb spojených s prenájmom 
· Prenájom hnuteľných vecí 
· Správa bytového a nebytového fondu 
· Prevádzkovanie športových zariadení 
· Organizovanie kultúrnych a iných spoločenských podujatí 

5.1.3 Zastupovanie spoločnosti
 	
Spoločnosť zastupuje vo všetkých veciach konateľ, okrem obmedzení daných Obchodným zákonníkom. 

Konateľ môže poveriť zastupovaním organizácie v obchodných a občiansko - právnych vzťahoch inú fyzickú alebo právnickú osobu. Zastúpenie vzniká udelením plnej moci tejto osobe konateľom spoločnosti a schválená valným zhromaždením t.j. obecným zastupiteľstvom.. Plná moc musí byť udelená písomne s úradne overeným podpisom a musí byť v nej uvedený rozsah oprávnení zástupcu.

5.2 VŠEOBECNÉ ZÁSADY RIADENIA A ORGANIZÁCIE SPOLOČNOSTI

5.2.1 Organizačné princípy riadenia

Spoločnosť vychádza vo svojom riadení z týchto základných princípov trhového hospodárstva: 

 Princíp ekonomického riadenia 

Na základe všeobecne záväzných právnych noriem, ktoré upravujú systém vnútorných a vonkajších vzťahov spoločnosti firma organizuje a riadi finančné zabezpečenie obchodných procesov s dôrazom na znižovanie nákladov spoločnosti za účelom dosiahnutia rozvoja a primeraného zisku.  

 Organizačný princíp riadenia spoločnosti 

Zvyšovanie úrovne riadenia a práce jednotlivých zamestnancov závisí okrem ich schopností,               aj od úrovne  dodržovania organizačných smerníc, inštrukcií ako aj  firemných legislatívnych nástrojov príslušného stupňa riadenia.

 Zásada jediného zodpovedného vedúceho
 
Každá organizačná jednotka organizácie (úsek) je riadená jediným zodpovedným vedúcim pracovníkom. Každý zamestnanec organizácie má iba jedného  priameho nadriadeného vedúceho. Vedúci pracovník je oprávnený, ale taktiež povinný samostatne rozhodovať vo všetkých veciach patriacich do jeho právomoci a pôsobnosti; plne zodpovedá za svoje rozhodnutia a výsledky činností zvereného úseku. 

5.2.2 Organizačné zmeny	

Organizačnými zmenami sa rozumejú zmeny organizačnej štruktúry spoločnosti, prípadne zmeny pôsobnosti jednotlivých organizačných jednotiek. Zmeny organizačnej štruktúry navrhuje vedenie spoločnosti-konateľ a schvaľuje zakladateľ t.j. obecné zastupiteľstvo.

 Externé dokumenty

Dokumenty, ktoré bezprostredne ovplyvňujú riadenie organizácie, vychádza z nich všetka interná dokumentácia organizácie. Sem patria všetky súvisiace zákony a vykonávacie vyhlášky, nariadenia, metodické pokyny, normy a pod.  

 Interné riadiace a organizačné dokumenty

Medzi interné riadiace a organizačné dokumenty patria najmä:

 Poriadky 

Poriadky sú riadiace a organizačné dokumenty organizácie, záväzné pre všetkých zamestnancov organizácie (predstavujú tzv. firemnú „legislatívu“). Tieto dokumenty upravujú výkon hlavných vnútorných činností organizácie, vzťahy medzi činiteľmi týchto procesov a vytvárajú štruktúru, podľa ktorej prebiehajú tieto procesy. K najdôležitejším patrí najmä :

· Zakladateľská listina, obsahujúca všetky základné informácie o vzniku a fungovaní spoločnosti               s.r.o.; schvaľuje ju valné zhromaždenie.
· Organizačný poriadok
je základným riadiacim a organizačným dokumentom organizácie, ktorý popisuje základný rámec organizácie a jej riadenia; vydáva ho konateľ spoločnosti.    

 Pokyny, príkazy konateľa

Pokyny a príkazy konateľa predstavujú riadiace a organizačné dokumenty, ktorých platnosť sa vzťahuje             na konkrétne organizačné jednotky (sekcie) alebo skupinu pracovníkov.
Príkazmi konateľa sa ukladajú konkrétne menovité úlohy jednorazového charakteru alebo úlohy s časovo obmedzenou platnosťou ( nie je to podmienka ). Príkazy platia pre jednotlivých konkrétnych pracovníkov.
 Organizačné smernice a inštrukcie  
Organizačné smernice a inštrukcie predstavujú firemné riadiace a organizačné dokumenty, ktoré upravujú metodicky alebo normatívne systémy organizácie a riadenie organizácie. Vydáva ich príslušná organizačná jednotka, schvaľuje ich konateľ. Smernice a inštrukcie sú v organizácii spracovávané v súlade s nevyhnutnou potrebou.

5.3  RIADENIE A ORGANIZÁCIA SPOLOČNOSTI
Riadiace orgány spoločnosti

Výkonným orgánom je konateľ organizácie, ktorý riadi jej činnosť v rozsahu danom zakladajúcou listinou; zodpovednosti a právomoci vychádzajú z predpisov najmä: obchodného zákonníku, občianskeho zákonníka a zákonníka práce. Konateľ zodpovedá v plnom rozsahu za obchodné, prevádzkové a personálne záležitosti spoločnosti. Vykonáva príkazy a rozhodnutia jediného vlastníka spoločnosti ,obce Lozorno zastúpenej obecným zastupiteľstvom

Vnútorná organizácia spoločnosti
Systém vnútorného riadenia je sústavne rozvíjaný tak, aby zabezpečoval racionálnu deľbu pôsobností, právomocí a s tým spojených zodpovedností.

Vnútorná organizácia spoločnosti (viď. organizačná štruktúra v Prílohe č.1) je rozdelená podľa druhu zaisťovanej činnosti do úsekov :



Vedenie spoločnosti
Hospodárske strediská
Ekonomický úsek

5.3.1 Hierarchia riadenia 

Hierarchia riadenia je rozdelená do dvoch úrovní riadenia:
1. Úroveň riadenia 
· vedenie organizácie – v čele organizácie stojí konateľ (je zodpovedný za riadenie celej organizácie)
2. Úroveň riadenia 
· vedenie hospodárskych stredísk- vedúci
· vedenie ekonomického úseku –ekonóm
V čele organizácie stojí konateľ. Riadi všetku činnosť organizácie a jedná   v jej mene. Konateľ . Príkazy konateľa sú pre všetkých pracovníkov záväzné.

5.3.2 Zásady riadenia

Každá organizačná jednotka organizácie - úsek (alebo stredisko) je riadená jediným zodpovedným pracovníkom (vedúcim); každý zamestnanec je bezprostredne podriadený iba jednému vedúcemu. Vedúci pracovník je           v rozsahu svojho oprávnenia povinný samostatne rozhodovať vo veciach, pre ktoré má delegovanú právomoc a zodpovednosť. Plne zodpovedá za svoje rozhodnutia a výsledky činnosti zverenej organizačnej jednotky.
Rozsah delegovaných právomocí v jednotlivých funkciách vyplýva z tohto organizačného poriadku, pracovného poriadku, náplne práce a jednotlivých delegovaných právomocí.

5.3.3 Popisy pracovných činností 

· Vzory popisov pracovných činností (pracovných náplní) jednotlivých pracovníkov firmy sú uvedené v Prílohe č. 2 tohto poriadku. Originály popisov pracovných činností sú založené v zložkách zamestnancov, zamestnanci sú so svojimi popismi oboznámení.
·  Obsah pracovných náplní stanovuje a odsúhlasuje konateľ.
· Pri odovzdávaní funkcie pracovníkov hmotne zodpovedných sa musí vykonať fyzická inventúra hospodárskych prostriedkov, za ktoré títo pracovníci zodpovedajú. Pokiaľ nedošlo k odovzdaniu               a prevzatiu funkcie podľa vyššie uvedeného postupu, rozhodne o ďalšom riadení konateľ. Tento postup platí aj pre odovzdanie a prevzatie funkcie pri dlhodobom zastupovaní (trvajúcom dlhšie ako 6 týždňov).
· Zastupiteľnosť jednotlivých pracovných funkcií je popísaná v popisoch pracovných činností. 

5.3.4 Všeobecné povinnosti, práva a zodpovednosť zamestnancov

Rozsah povinností, práv a zodpovedností pracovníkov sa riadi zákonnými predpismi (najmä Zákonníkom práce), pracovným poriadkom spoločnosti, ustanoveniami tohto organizačného poriadku, konkretizovanými                   v popisoch pracovných funkcií a v riadiacich a organizačných dokumentoch nižšieho rádu (smerniciach, poriadkoch, inštrukciách a príkazoch). Každý pracovník je povinný najmä :
· pracovať svedomito a poriadne podľa svojich síl, znalostí a schopností,
· plniť pokyny svojho nadriadeného a dodržiavať pri tom princípy vzájomnej spolupráce,
· dodržiavať predpisy  bezpečnosti a ochrany zdravia pri práci, požiarnej ochrane a ekológii,
· využívať pracovnú dobu a zverené výrobné prostriedky k vykonávaniu zverených prác,
· riadne hospodáriť s prostriedkami jemu zverenými spoločnosťou, chrániť ich pred poškodením, zničením, alebo stratou, dodržiavať pracovné postupy. 
· pridelené dopravné prostriedky poriadne udržiavať a nezveriť ich obsluhu alebo údržbu neoprávneným osobám,
· ochraňovať dôverné ekonomické aj obchodné informácie týkajúce sa spoločnosti,
· upozorňovať na skutočnosti ohrozujúce zdravie alebo majetok, príp. také, ktoré vedú k nekvalitnej práci alebo nepriaznivo ovplyvňujú kvalitu diela a zakročiť, ak je to neodvratne nutné k odvráteniu škody,
· prevádzať predpísanými spôsobmi hmotné prostriedky aj služby a výkony, vykonávať ihneď pri vykonávaní kontroly a potvrdzovať prijatie,
· neprijímať ani nevymieňať dary alebo úplatky,
· vykonávať podľa príkazu vedúceho ďalšie práce spadajúce do výkonu zastávanej funkcie (profesie),
· nepožívať alkoholické nápoje alebo iné omamné látky v pracovnej dobe alebo na pracovisku.
Každý vedúci pracovník organizuje a riadi prevádzku zverenej organizačnej jednotky a nesie zodpovednosť za jej činnosť a výsledky pri dodržiavaní všeobecných práv a povinností.
Konateľ môže delegovať časť svojej právomoci na príslušného podriadeného pracovníka, a to buď trvalo alebo dočasne. Pri delegovaní sa vymedzí rozsah a medze delegovanej právomoci. Pri trvalom delegovaní musí byť rozsah a medze právomocí vymedzené písomne (PVK , MK,  pracovník BOZP a PO, a pod.). Delegácia právomocí nezbavuje konateľov zodpovednosti za výsledky činnosti v rámci delegovanej právomoci. 

6. SÚVISIACE DOKUMENTY

· Obchodný zákonník v aktuálnom znení
· Občiansky zákonník v aktuálnom znení
· Zákonník práce v aktuálnom znení
· Zakladateľská  zmluva zo dňa 22.06.2009
· SM 01  Riadenie dokumentov a záznamov 

7. ZOZNAM PRÍLOH

Príloha 1 – Organizačná štruktúra spoločnosti
Príloha 2 – Popisy pracovných činností

