SZOVA 

Szombathelyi Vagyonhasznosító és Városgazdálkodási ZRt.

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT

Jóváhagyta: Szombathely MJV Közgyűlése 191/2007. (IV.26) KGY határozatával

I. ÁLTALÁNOS RÉSZ
1. A Társaság főbb adatai
A társaság elnevezése: SZOVA Szombathelyi Vagyonhasznosító és Városgazdálkodási Zártkörűen működő Részvénytársaság

A társaság rövidített elnevezése: SZOVA ZRt.
A társaság idegen nyelvű elnevezése: SZOVA Property Utiliser and Global City Management Incorporated Company of Szombathely
A társaság idegen nyelvű rövidített elnevezése: SZOVA INC.
A társaság székhelye: 9700 Szombathely, Welther Károly u 4.

A társaság telephelyei: 

9700 Szombathely, Jászai Mari u 2.

9700 Szombathely, Körmendi út 90.

9700 Szombathely, Kenderesi u. (Tófürdő, Jégpálya - hrsz. 3679/1)

9700 Szombathely, Erdei iskola út (Hulladéklerakó - hrsz. 0908/4; 0908/5; 0908/6; 0921)

9700 Szombathely, Dolgozók útja (Kalandváros, Játszópark - hrsz. 3758)    

9700 Szombathely, Vízöntő u 7.

9700 Szombathely, Sági u 5. 

9700 Szombathely, Bejczy István utca 1. földszint 9.

9700 Szombathely, Eperjes utca (Arena Savaria - hrsz. 2313)

9700 Szombathely, Óperint u. 18

9700 Szombathely, Nádasdy u. 17.

9700 Szombathely, Kisfaludy u.  66.

9700 Szombathely, Szelestey  u. 52.

9700 Szombathely, Akacs Mihály u. 7.

A társaság alapítója: Szombathely megyei Jogú Város Önkormányzata - 9700 Szombathely Kossuth Lajos u 1.- 3.

Képviseli: Dr. Ipkovich György polgármester

A társaság jogelődjei: 


1. Szombathelyi Önkormányzati Házkezelési Korlátolt Felelősségű Társaság

9700 Szombathely, Welther Károly u 4. sz.

Cégjegyzékszáma Cg. 18-09-101245

2. Szombathelyi Városgazdálkodási Korlátolt Felelősségű Társaság

9700 Szombathely, Jászai M.u 2. sz.

Cégjegyzékszáma: 18-09-101480

Jelen zártkörűen működő részvénytársaság a Szombathelyi Önkormányzati Házkezelési Korlátolt Felelősségű társaság jogelőd és a Szombathelyi Városgazdálkodási Korlátolt Felelősségű Társaság jogelőd összeolvadásával jött létre, melynek kapcsán a jogelőd társaságok megszűntek és a jogutód társaság a jogelőd társaságok általános jogutódja.

Átalakulás időpontja 2007. Június 30.

A társaság működésének kezdési időpontja: 2007. július 1.

Cégjegyzék száma: Cg.18-10-100680
Cégbejegyzés kelte: 
          2007. június 21.
Statisztikai számjele:                    13980335-7012-114-18
Adóigazgatási azonosító száma: 13980335-2-18
Bankszámla számai: 

11747006-20130161

                              

11747006-20201447





10300002-28025494-00003285





11747006-24705778





11747006-20171292





11747006-20201155





11747006-20201193





11747006-24705802

alaptőke


2.388.000.000,- Ft, melyből

pénzbeli betét
   
   
   248.898.136,- Ft

apport vagyon


2.139.101.864,- Ft
alaptőke felüli vagyon:
1.636.853.000,- Ft

A társaság működésének időtartama: A társaság határozatlan időre alakult.

2. A Társaság célja
Az alapító által tulajdonába adott valamint az általa szerzett vagyon hasznosításával Szombathely Megyei Jogú Város köztisztasági és útfenntartási feladatainak ellátása, illetve a tevékenységi körben felsorolt egyéb gazdasági tevékenységek üzletszerű, nyereséges módon való végzése. 

3. A Társaság tevékenységi köre:
A társaság főtevékenysége: 70.12 Ingatlanforgalmazás

A társaság további tevékenységi körei:

01.41 Növénytermelési szolgáltatás

20.30 Épületasztalos-ipari termék gyártása

26.82 Máshová nem sorolt egyéb nem fém ásványi termék gyártása

28.21 Fémtartály gyártása

28.71 Vas, acél tároló eszköz gyártása

37.10 Fém visszanyerése hulladékból

37.20 Nem fém visszanyerése hulladékból

40.21 Gázgyártás

45.11 Épületbontás, földmunka

45.21 Épület, híd, alagút, közmű, vezeték építése

45.22 Tetőszerkezet-építés, tetőfedés, vízszigetelés

45.23 Autópálya, út, repülőtér, sport, játéktér építés

45.25 Egyéb speciális szaképítés

45.31 Villanyszerelés

45.32 Szigetelés

45.33 Víz- gáz-, fűtésszerelés

45.34 Egyéb épületgépészeti szerelés

45.41 Vakolás

45.42 Épületasztalos-szerkezet szerelés

45.43 Padló-, falburkolás

45.44 Festés, üvegezés

45.45 Egyéb befejező építés

50.20 Gépjárműjavítás

51.57 Hulladék nagykereskedelem

52.42 Ruházati kiskereskedelem

52.43 Lábbeli- bőráru kiskereskedelem

52.47 Könyv-, újság, papíráru kiskereskedelem

52.48 Egyéb máshová nem sorolt iparcikk kiskereskedelem

52.74 Egyéb fogyasztási cikk javítás

55.30 Étkezőhelyi vendéglátás

60.24 Közúti teherszállítás

63.12 Tárolás, raktározás

63.21 Egyéb szárazföldi szállítást segítő tevékenység (parkolók üzemeltetése)

70.11 Ingatlan beruházás,-eladás

70.20 Ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

70.32 Ingatlankezelés

71.40 Fogyasztási cikkek kölcsönzése

72.22 Egyéb szoftver-szaktanácsadás,-ellátás

72.30 Adatfeldolgozás

72.40 Adatbázis-tevékenység, on-line kiadás

72.60 Egyéb számítástechnikai tevékenység

73.20 Humán kutatás, fejlesztés

74.12 Számviteli adószakértői tevékenység

74.14 Üzletviteli tanácsadás

74.15 Vagyonkezelés

74.20 Mérnöki tevékenység, tanácsadás

74.40 Hirdetés

74.85 Titkári, fordítói tevékenység

74.87 Máshová nem sorolt egyéb gazdasági szolgáltatás

74.70 Takarítás, tisztítás

90.02 Hulladékgyűjtés, kezelés

90.03 Szennyeződésmentesítés 

92.61 Sportlétesítmények működtetése

92.72 Máshová nem sorolt egyéb szabadidős tevékenység

93.04 Fizikai közérzetet javító szolgáltatás

93.05 Máshová nem sorolt egyéb szolgáltatás

4. A Társaság jogállása
A társaság saját cégneve alatt önálló jogalanyként tevékenykedik:

· szerezhet jogokat

· vállalhat kötelezettségeket

· önálló tulajdonszerzési joga van

· önállóan szerződéseket köthet

· pert indíthat és perelhető.

A saját cégnév alatt kötött szerződésekből származó kötelezettségek és jogok kizárólagosan a társaságot terhelik, illetve illetik meg. 

A társaság önálló gazdasági tevékenységet folytat, a tevékenysége során keletkező jogok és kötelezettségek kizárólagosan illetik meg, illetve terhelik.

Önálló adó, munkajogi és társadalombiztosítási jogosítványa van. A társaság eszközeit önállóan használja fel, fedezi kiadásait, és beruházásait az üzleti tervnek megfelelően valósítja meg.

5. Képviselet és cégjegyzés
A társaság képviseletére, cégjegyzésre:

· igazgatóság elnöke önállóan, 

· igazgatóság bármely két tagja együttesen,

· a vezérigazgató önállóan,

· a vezérigazgató által képviseletre, cégjegyzésre feljogosított munkavállalók ketten együttesen jogosultak.

A társasság cégjegyzése akként történik, hogy a társaság előírt, előnyomott, vagy nyomtatott cégneve alá a cégjegyzésre jogosultak nevüket az aláírási címpéldányban feltüntetett módon aláírják.

6. A társaság működési rendje
6.1 A Munkáltatói jogok gyakorlása

A munkáltatói jogok gyakorlása a dolgozók munkaviszonyával kapcsolatos valamennyi kérdésben való döntés jogát jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesítése, megváltoztatása, megszüntetése, a bér és egyéb anyagi ösztönzés megállapítása, a munka minősítése, anyagi felelősség és egyéb joghátrányok alkalmazása.

A társaság alkalmazottai felett a munkáltatói jogot a vezérigazgató gyakorolja.

A vezérigazgató a vezető beosztású dolgozókat /egységvezető, osztályvezető, részlegvezető, csoportvezető/ közvetlen utasításadási joggal ruházza fel a közvetlen beosztott alkalmazottak vonatkozásában.

A vezérigazgató azonban - mint a társaság munkaszervezetének vezetője - valamennyi dolgozó tekintetében fenntartja magának a teljes munkáltatói jogkört.

A szervezeti felépítés azonos szintjén álló vezetők között keletkezett vitás ügyekben a vezérigazgató dönt. A munkáltatói jogok gyakorlása során figyelemmel kell lenni az érdekvédelmi szervek részére a jogszabályokban, a jelen SZMSZ- ben és a társaságnál megkötött Kollektív Szerződésben meghatározott jogkörökre.

6.2 A munkavállalók érdekeinek védelme, részvételi joga

6.2.1 Üzemi tanács

Az Üzemi tanács alapvető funkciója, hogy a munkavállalók közösségét megillető részvételi jogokat gyakorolja. E funkcióját a ZRt. vezetőségével való együttműködés alapján látja el.

A munkáltató biztosítja az üzemi tanács választásának, illetve működésének indokolt és szükséges költségeit. Az üzemi tanács tagjait az Mt. szerinti munkajogi védelem illeti meg.

Véleményezési jogot gyakorol - döntés előtt - a munkáltató alábbi döntéseivel kapcsolatban:

· a munkavállalók nagyobb csoportját érintő munkáltatói intézkedések tervezete, így különösen a munkáltató átszervezése, átalakítása, szervezeti egység önálló szervezetté alakítása, korszerűsítése

· a személyügyi nyilvántartás rendszerének kialakítására, a nyilvántartandó adatok körére, a Mt 77. §-ában meghatározott adatlap tartalmára vonatkozó elképzelések, illetve személyügyi tervre

· a munkavállalók képzésével összefüggő tervek, foglalkoztatást elősegítő támogatások igénybevételére, illetve a korengedményes nyugdíjazásra vonatkozó elgondolások

· a megváltozott munkaképességű dolgozók rehabilitációjára vonatkozó intézkedési tervek

· az éves szabadságolási terv

· az új munkaszervezési módszerek és teljesítmény követelmények bevezetése

· a munkavállalók lényeges érdekit érintő belső szabályzatok tervezete

· a munkáltató által meghirdetett anyagi vagy erkölcsi elismeréssel járó pályázatok

Tájékoztatni köteles a munkáltató az üzemi tanácsot:

· legalább félévente a munkáltató gazdasági helyzetét érintő alapvető kérdésekről

· a munkáltató tevékenységi körének jelentős módosítására, illetve a munkáltató beruházásaira vonatkozó jelentős döntés tervezetéről

· legalább félévente a bérek, keresetek alakulásáról és a bérkifizetéssel összefüggő likviditásról, a foglalkoztatás jellemzőiről, a munkaidő felhasználásról, a munkafeltételek alakulásáról

Az együttműködési, egyetértési és véleményezési jogokat sértő munkáltatói intézkedés érvénytelen  - ennek megállapítása iránt az üzemi tanács bírósághoz fordulhat. Az üzemi tanács a jogosultságnak gyakorlatával összefüggésben jogosult a munkáltató nyilvántartásaiba betekinteni.

Az üzemi tanács a munkáltatótól minden olyan kérdésben tájékoztatást kérhet, amely a munkavállalók munkaviszonnyal összefüggő gazdasági és szociális érdekeivel kapcsolatos. A munkáltató a tájékoztatást nem tagadhatja meg. 

6.3 Kártérítési jogkör és egyéb joghátrányok alkalmazása

A társaság vezérigazgatója felett a polgármester, a többi alkalmazott felett a vezérigazgató gyakorolja a fent megjelölt jogkört. Alkalmazására a Polgári törvénykönyv, a Munka Törvénykönyvének és a Kollektív Szerződés vonatkozó rendelkezései az irányadók.

6.4 Aláírási jog

A cégjegyzésre az I. fejezet 5. pontjában foglaltak az irányadóak. A cégjegyzéstől eltérő, a társaság napi folyamatos tevékenységéhez igazodó aláírási jog gyakorlására való felhatalmazást az erre vonatkozó vezérigazgatói utasítás tartalmazza, amely a felhatalmazott adatain kívül tartalmazza a felhatalmazás kezdő időpontját, esetleges korlátozását.

Az aláírási jog megvonását írásba kell foglalni.

6.5 Utalványozási jog

Pénz, anyag, tárgyi eszközök utalványozására csak utalványozási joggal felruházott vezető jogosult.

A vezérigazgatót korlátozás nélkül megilleti az utalványozási jog. A társaság más vezetőit, illetve alkalmazottait a vezérigazgató ruházza fel utalványozási joggal. Az utalványozási jog tartalmát, esetleges korlátait az utalványozási joggal felruházott személyeket a jog megadásának, illetve megvonásának időpontját az utalványozási utasítás tartalmazza.

6.6 Belső szabályozási rend

Belső szabályzatok és utasítások:

A társaságnál a jogszabályok, valamint a társasági szerződésben foglaltak alkalmazásának belső rendjét, a rendszeresen végzett tevékenységet, valamint ügyvite-lét, ügymenetét a belső szabályzatok, egyéb belső utasítások írják elő, szabályozzák.

A szabályzatok kiadására az igazgatóság jogosult.

A szabályzatokban, illetve utasításokban foglaltak betartása a társaság valamennyi dolgozójára kötelező.

A ZRt. működésével kapcsolatos főbb szabályzatok:

· Kollektív Szerződés

· Munkavédelmi Szabályzat

· Tűzvédelmi Szabályzat

· Üzemi tanács ügyrendje

· Számviteli politika

· Számlarend

· Pénzkezelési szabályzat

· Leltározási szabályzat

· Selejtezési szabályzat

· Önköltségszámítási szabályzat

· Iratkezelési szabályzat

· Szabályzat a beszerzésekről, szolgáltatások igénybevételéről

· Szabályzat a közbeszerzési eljárásról

· Belső ellenőrzési szabályzat

- 
Értékesítési szabályzat

- 
Adatkezelési szabályzat

6.6.1 Belső utasítások

Utasítások kiadására a belső működés, ügyviteli feladatok végrehajtásának előmozdítása érekében kerül sor. A belső szabályzatok és vezérigazgatói utasítások nyilvántartásáról a titkárság köteles gondoskodni.

A szervezeti egységek vezetői a hatáskörükbe tartozó területekre vonatkozóan adhatnak ki utasítást, s gondoskodnak azok nyilvántartásáról.

6.7 A titoktartás rendje

A szolgálati, üzemi, illetőleg üzletit titokra vonatkozó részletes rendelkezéseket az Adatkezelési szabályzat tartalmazza. 

6.8 Iratkezelés és iktatás

6.8.1 Iratkezelés

A társasághoz bejövő ügyiratokat az illetékes szervezeti egységek kötelesek lerakni és külön kezelni. Az iktatási számokkal kell biztosítani a visszakeresés lehetőségét.

A társaság által küldött levelek egy példányát az előzményekhez kell lerakni és a postázás előtt valamennyi példányt el kell látni a megfelelő iktatószámmal.

6.8.2 Iktatás

Az iktatás a titkárság feladata.
Az iktatókönyv a következő adatokat tartalmazza:

· iktatószám

· az ügyirat beérkezésének vagy küldésének dátuma,

· a feladó, illetve címzett,

· ügyirat táragya,

· kezelésre vonatkozó megjegyzések.

Az érkező ügyiratokat érkezési bélyegzővel kell ellátni, majd a egységvezetőhöz/ vezérigazgatóhoz továbbítani, aki rendelkezik az ügyintézés módjáról.

Az érkezési bélyegzőn fel kell tüntetni az érkezés keltét, az iktatási számot és az ügyintéző nevét.

A kimenő levelekről ugyancsak nyilvántartást kell vezetni a fentiekkel azonos módon.

6.9 Bélyegzők használata

A kiadott bélyegzőkről a vezérigazgató által kijelölt dolgozóknak nyilvántartást kell vezetnie. A nyilvántartásban a bélyegzőt a bélyegző lenyomata mellett aláírással át kell vetetni a bélyegző használójával.

A bélyegzőt olyan helyen kell tartani, hogy illetéktelen személy hozzá ne férhessen. Ha a bélyegző elvész, a bélyegzőt elvesztő dolgozó köteles erről a vezérigazgatót azonnal értesíteni, aki az ügyet kivizsgálja, a felelősséget megállapítja és intézkedik a megsemmisítési eljárás lefolytatásáról.

A tönkrement bélyegzőket jegyzőkönyv felvétele mellett kell megsemmisíteni.

6.10 Helyettesítés

A társaság valamennyi vezetője távolléte esetére köteles helyettesét kijelölni. Elszámolási kötelezettségű munkakörben dolgozó helyettesítése esetén a munkakör átadását leltározással kell egybekötni.

6.11 Munkakörök átadása

Vezető munkakörű dolgozók, illetve önálló ügyintézők munkakörének, valamint áru, anyag és egyéb eszköz vagy pénzkezeléssel megbízott dolgozó munkakörének átadására jegyzőkönyv felvétele mellett kerülhet sor.

Az átadás- átvételnél a közvetlen felettesnek, illetve feletteseknek kell jelen lenniük. Ha a munkakör betöltésére új dolgozót nem jelöltek ki, akkor a közvetlen vezetőnek kell a munkakört átvennie.

6.12 Határozatok könyvének vezetése

A társaságra vonatkozó, az alapító által meghozott határozatokat haladéktalanul be kell vezetni a Határozatok Könyvébe.

A határozatokat a vezérigazgató írja be a Határozatok Könyvébe 1-től emelkedő sorrendben.

A határozatot az alapító képviselője jogosult és egyúttal köteles hitelesíteni. Így minden egyes határozathoz a vezérigazgató és a hitelesítő aláírása szükséges.

II. AZ ALAPÍTÓ JOGKÖRE, HATÁSKÖRE, FELADATAI
A közgyűlés a részvénytársaság legfőbb szerve. A közgyűlés jogait az alapító gyakorolja, az alapító idevonatkozó rendeletében meghatározott hatásköri szabályok szerint.

Az alapító kizárólagos hatáskörébe tartozik:

· az Alapító Okirat módosítása

· a társaság működési formájának megváltoztatása

· a társaság átalakulásának és jogutód nélküli megszűnésének elhatározása

· a felügyelő bizottság tagjainak, az igazgatóság tagjainak és elnökének, és a könyvvizsgálónak a megválasztása, visszahívása, díjazásának megállapítása

· a vezérigazgató munkaviszonya létesítése és megszüntetése ügyében való döntés

· a számviteli törvény szerinti beszámoló jóváhagyása

· döntés osztalékelőleg fizetéséről

· a részvény előállítási módja megváltoztatása

· döntés átváltoztatható vagy jegyzési jogot biztosító kötvény kibocsátásáról

· az alaptőke felemelése

· az alaptőke leszállítása, kivéve a kötelező alaptőke-leszállítás eseteit

· döntés a jegyzési elsőbbségi jog gyakorlásának kizárásáról

· döntés minden olyan kérdésben, amit a gazdasági társaságokról szóló 2006. évi IV. törvény az alapító kizárólagos hatáskörébe utal

· a felügyelő bizottság és az igazgatóság ügyrendjének jóváhagyása

· üzleti terv, költségvetés jóváhagyása

· hosszú lejáratú hitel és hosszú lejáratú kölcsön felvételének engedélyezése, amennyiben a társaság hosszú- lejáratú hitel és kölcsön állománya a hosszú lejáratú hitel vagy kamatmentes kölcsön felvételével az alaptőke 30%- át meghaladja, rövid lejáratú hitel és rövid lejáratú kölcsön felvételének engedélyezése, amennyiben a társaság rövid lejáratú hitel és kölcsön állománya a rövid lejáratú hitel vagy kamatmentes kölcsön felvételével az alaptőke 40%- át meghaladja

· jóváhagyja a társaság Szervezeti és Működési Szabályzatát

· dönt a társaság vagyonába tulajdonát képező és vagyonhasznosítási szerződéssel rábízott önkormányzati tartozó ingatlan és vagyoni értékű jog elidegenítéséről és megterheléséről valamint beruházásokról, ha a forgalmi érték a 300 millió Ft-ot meghaladja, vagy bármilyen más a társaság tulajdonába tartozó tárgyi eszköz és/vagy befektetett pénzügyi eszköz elidegenítéséről és megterheléséről, ha a forgalmi értéke az 50 millió Ft-ot meghaladja

· dönt gazdasági társaság alapításáról, 

· az alapító mindenkori polgármestere az alapító vagyonrendeletében meghatározott módon gyakorolhatja az alapító Gt. 22 § (4) bekezdése szerinti írásbeli utasításadási jogát azzal, hogy a polgármester utasításadási joga gyakorlásával az alapító Közgyűlésének hatáskörét nem vonhatja el.

III. TÁRSASÁGI VAGYON KEZELÉSE
A társaság irányítási rendszerét az V. fejezet tartalmazza.

A társasági vagyon kezelésével és működtetésével kapcsolatos eljárási szabályok az alábbiak:

1. Beszerzések vonatkozásában

A társaság tevékenységéhez szükséges eszközbeszerzések vonatkozásában különös tekintettel a beruházások, fenntartások és üzemeltetéshez szükséges eszközök és anyagok, szolgáltatások beszerzése esetén:
1.1 A közbeszerzésekről szóló törvény hatálya alá tartozó beszerzéseknél e törvény rendelkezései szerint kell eljárni, melynek a társaságnál alkalmazott részletes szabályait jelen SZMSZ mellékletét képező közbeszerzési szabályzat tartalmazza.

1.2 Egyéb esetekben a beszerzés a társaság beszerzésekről, szolgáltatások igénybevételéről szóló, szabályzata szerint történhet.

2. Értékesítés és hasznosítás vonatkozásában

Ingatlan és ingó vagyon értékesítésére, hasznosítására a társaság igazgatósága által elfogadott külön szabályzat vonatkozik. 

3.
A 2003. évi XXIV. Törvénnyel kiegészített AHT 95/A § 3. bekezdése szerinti szokásos nagyságrendű fogalma:


Az alapító okiratban meghatározott tevékenység körében kötött, az alapító és a Társaság között létrejövő, a mindenkor hatályos államháztartásról szóló törvényben meghatározott közzétételi értékhatáron belüli szerződés.

4.  A Vagyonhasznosítási szerződéssel a társaságra bízott önkormányzati tulajdonú ingatlanokkal kapcsolatos döntések előkészítése

A vagyonhasznosító jogainak gyakorlásával összefüggő ügyek döntésre való előkészítésével, az elkészített tervezetek véleményezésével és a döntések végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátása a Gazdasági Igazgató és a Jogi Osztály hatáskörébe tartozik, különösen:

· előkészíti és végrehajtja a vagyontárgyak hasznosítására és értékesítésére vonatkozó alapítói, igazgatósági és vezérigazgatói döntéseket,

· szerződések, megállapodások előkészítése,

A társaság köteles a Polgármesteri Hivatal Vagyongazdálkodási és Cégfelügyeleti Csoportjának megküldeni:

· az alapító okiratot és módosításait a cégbírósági végzés másolatával együtt,

· a társaság szervezeti és működési szabályzatát és módosításait,

· véleményezésre a polgármester, a Gazdasági Bizottság és az alapító hatáskörébe utalt, a vagyonrendelet hatálya alá tartozó döntést igénylő előterjesztéseket

· eleget tenni a mindenkori adatszolgáltatási kötelezettségének.

5.   Az Önkormányzat által vagyonhasznosítási szerződéssel társaságra bízott, illetve saját tulajdonú ingatlanok elidegenítésére illetve megterhelésére vonatkozó szabályok

A társaság a 15 milliótól 300 millió forintig terjedő forgalmi értékű ingatlanokkal kapcsolatos szerződésben a szerződés rendelkezései között az alábbiakat köteles szerepeltetni: „A szerződő felek tudomásul veszik, hogy jelen szerződés csak és kizárólag abban az esetben lép hatályba, ha a megkötését követő munkanaptól számított 5 munkanapon belül Szombathely Megyei Jogú Város Polgármestere azt írásos nyilatkozattal jóváhagyja. Amennyiben a polgármester a jogügyletet nem hagyja jóvá, vagy határidőn belül nem nyilatkozik, a szerződő felek kötelesek a szerződést felbontani, és a szerződéskötést megelőző állapotot helyreállítani.”

A társaság köteles a fenti körbe tartozó ingatlanokkal kapcsolatos valamennyi szerződést, illetve a szerződéskötéskor átadott vételár- előleget vagy foglalót ügyvédi letétbe helyezni mindaddig, amíg a polgármesternek biztosított határidő le nem telt. Amennyiben a határidő lejártakor az ingatlan-nyilvántartási állapot eltér a szerződéskötés időpontjában fennálló állapottól, a társaság a szerződést a földhivatalhoz nem nyújthatja be, hanem köteles az új ingatlan-nyilvántartási állapotban foglaltaknak megfelelő, új szerződés megkötésére.

A társaság vezérigazgatója köteles legkésőbb a szerződés megkötését követő munkanapon a szerződést, valamint a versenyeztetési eljárásról készült jegyzőkönyvet, illetve az értékbecslő által készített szakvéleményt a polgármesternek személyesen, sürgős jelzéssel ellátva benyújtani.

A vagyonhasznosítási szerződéssel a társaságra bízott önkormányzati tulajdonú ingatlanok hasznosítása, elidegenítése és megterhelése tekintetében az önkormányzati vagyonra vonatkozó hatályos jogszabályok, illetőleg Szombathely Megyei Jogú Város Önkormányzata mindenkor hatályos vagyonrendeletének vonatkozó rendelkezései, illetőleg versenyeztetési szabályzata az irányadó.    
6.   Az Alapítói döntések véleményezési rendje

Az igazgatóság és a felügyelő bizottság az alapító kizárólagos hatáskörébe tartozó összes előterjesztést előzetes véleményével köteles ellátni, a megválasztással, illetőleg a kinevezéssel kapcsolatos ügyek kivételével.

A felügyelő bizottság és az igazgatóság a saját ügyrendjében meghatározottak szerint, a nem a társaság által előterjesztett alapítói előterjesztést előzetesen írásban véleményezni köteles. A véleményét írásba foglaltan az előterjesztéshez mellékelni kell, az előterjesztés kézhezvételétől számított 8 napon belül.

Halaszthatatlan döntési ügyben az igazgatóság és a felügyelő bizottság véleményét rövid úton (telefon, e-mail, fax) is megteheti, de a fenti közlési módokon eljuttatott véleményét 8 napon belül írásban köteles megerősíteni.

Annak érdekében, hogy az igazgatóság és a felügyelő bizottság az alapító ülésén felmerülő azonnali döntést igénylő kérdésekben véleményezési jogának és egyúttal kötelezettségének eleget tudjon tenni, szükséges az igazgatósági és a felügyelő bizottsági tagok személyes részvétele az alapító ülésén, illetve az adott tárgykörben illetékes bizottsági ülésen.

Az alapító által kizárólagos hatáskörébe tartozó kérdésekben, az igazgatóság és a felügyelő bizottság által véleményezett ügyekben a meghozott döntésről, a döntés meghozatalát követő 8 napon belül köteles írásban az igazgatóságot és a felügyelő bizottságot értesíteni.
IV. A TÁRSASÁG ELLENŐRZÉSI RENDSZERE
A társaság tevékenysége és a vezető tisztségviselők feletti ellenőrzést az alapító:

· a polgármester,

· a polgármester által megbízott személyek,

· a felügyelő bizottság,

· a könyvvizsgáló útján gyakorolja.

A könyvvizsgáló tevékenységét a mindenkor hatályos jogszabályok szerint végzi.

Az ellenőrzést a társaság könyveibe való betekintés és a vezető tisztségviselők beszámoltatása útján végzik az ellenőrzési jogosultsággal rendelkezők.

1. A  Felügyelő Bizottság

A Felügyelő Bizottság jogköre, hatásköre és feladatai:

· a felügyelő bizottság ellenőrzi a társaság ügyvezetését, jogában áll a vezető tisztségviselőktől, illetve a gazdasági társaság vezető állású munkavállalóitól jelentést vagy felvilágosítást kérni a társaság könyveit, bankszámláját, iratait és pénztárát bármikor megvizsgálni vagy szakértővel a társaság költségére megvizsgáltatni

· a felügyelő bizottság 9 tagból áll, melyből 3 tagot az üzemi tanács delegál. További tagjait az alapító választja 5 éves időtartamra

· a felügyelő bizottság maga állapítja meg működésének szabályait, ügyrendjét az alapító hagyja jóvá

· a felügyelő bizottság a társaság legfőbb ellenőrző szerve

· a felügyelő bizottság tagjai maguk közül az első ülésen elnököt választanak

· a felügyelő bizottság akkor határozatképes, ha tagjainak kétharmada, de legalább három tag jelen van

· a felügyelő bizottság testületként jár el, határozatait egyszerű szótöbbséggel hozza

· az ellenőrzés érdekében vezető tisztségviselőktől, illetve a társasággal munkaviszonyban álló vezető dolgozóktól írásbeli jelentést vagy írásbeli, illetve szóbeli felvilágosítást kérhet, a társaság elszámolását és egyéb dokumentumait rendszeresen vagy eseti jelleggel megvizsgálhatja. Az iratokkal kapcsolatban szakértői vizsgálatot is kezdeményezhet

· kötelessége megvizsgálni a társaságnak az alapító elé terjesztett fontosabb jelentéseit, mérleget és vagyonkimutatást. A vizsgálat eredményét a felügyelő bizottság elnökének kell az alapítóval ismertetni, e nélkül a jelentésekről, a mérlegről, illetve az eredményfelosztásról nem hozható érdemleges határozat.

· a felsorolt kötelezettségek megszegéséből származó minden kárért a felügyelő bizottságot terheli a felelősség

· a felügyelő bizottság tagjai személyesen kötelesek eljárni. Az alapító által meghatározott díjazásban részesülnek

· a felügyelő bizottság az ügyrendjét maga állapítja meg, amelyet az alapító hagy jóvá

· a felügyelő bizottság az alapító felé jelzi, ha megítélése szerint az ügyvezetés tevékenysége jogszabályba, alapító okiratba, illetve az alapító határozatába ütközik, vagy egyébként sérti a társaság vagy az alapító érdekeit

· a számviteli törvény szerinti beszámolóról és az adózott eredmény felhasználásáról az alapító csak a felügyelő bizottság írásbeli jelentésének birtokában határozhat

· a felügyelő bizottsági tagok korlátlanul és egyetemlegesen felelnek a gazdasági társaságnak az ellenőrzési kötelezettségük megszegésével okozott károkért

· a felügyelő bizottság köteles megvizsgálni az alapító ülésének napirendjén szereplő valamennyi lényeges üzletpolitikai jelentést, valamint minden olyan előterjesztést, amely az alapító kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyre vonatkozik. A felügyelő bizottság jog és feladatkörébe tartozik az alapító kizárólagos hatáskörébe tartozó döntésekkel kapcsolatos előzetes véleményezési jogkör - kivéve a megválasztással és kinevezéssel kapcsolatos ügyeket 

· a felügyelő bizottság szervezetére, működésére egyebekben a gazdasági társaságokról szóló 2006. évi IV. törvény előírásai az irányadók.

A Felügyelő Bizottság 7-10 tagból áll, három tagot az üzemi tanács delegál, további tagjait az alapító választja öt év időtartamra.

Az első felügyelő bizottság 10 tagja a 222/2007. /IV.26./ számú határozat szerint:
1. Tag: 

Név: Tatai Péter

An.: Németh Mária

Lakcím: 9700 Szombathely Malom u 11.

Megbízatása: 5 évre szól

2. Tag:

Név: Geröly József

An.: Banga Erzsébet

Lakcím: Gyönygösfalu Ady Endre u 9.

Megbízatása: 5 évre szól

3. Tag:

Név: Szíjjártó Győző

An.: Kenesey Katalin

Lakcím: 9700 Szombathely Borotszeg u 13.

Megbízatása: 5 évre szól

4. Tag:

Név: Kővári Attila

An.: Őry Mária

Lakcím: 9700 Szombathely Koós Károly u 28.

Megbízatása: 5 évre szól

5. Tag:

Név: Dr. Nemény András

An.:Kiss Éva

Lakcím: 9700 Szombathely Fő tér 9. I./3.

Megbízatása: 5 évre szól

6. Tag:

Név: Németh Kálmán

An.:Kutrovics Terézia

Lakcím: 9700 Szombathely Jurisich u 8.

Megbízatása: 5 évre szól

7. Tag:

Név: Dr. Gyimesi József

An.: Dr. Reménység Ilona

Lakcím: 9700 Szombathely Szőllősi sétány 8/b.

Megbízatása: 5 évre szól

8. Tag:

Név: Dr. Szabó Gábor

An.: Molnár Anna

Lakcím: 9700 Szombathely Nárai u 17.

Megbízatása: 5 évre szól

9. Tag:

Név: Horváth Zsolt

An.: Töröttő Zsuzsanna

Lakcím: 9700 Szombathely Avar u 8.

Megbízatása: 5 évre szól

10. Tag:

 Név: Dr. Prugberger Emil

 An.: Török Márta

 Lakcím: 9700 Szombathely  Thököly u 45.

 Megbízatása: 5 évre szól

2. A könyvvizsgáló
A társaságnál könyvvizsgáló működik.

Az első könyvvizsgáló a 222/207. /IV. 26./ sz. határozat szerint:

Neve: Konzekvens Korlátolt Felelősségű Társaság

Címe: 9700 Szombathely Savaria tér 1/g.
Névszerinti könyvvizsgáló: Dezse Ágota, 9700 Szombathely Savaria tér 1/g.

Nyilvántartási száma: 00720

A könyvvizsgálót az alapító választotta meg három évre a könyvvizsgálók nyilvántartásában szereplő személyek (szervezetek) közül.

A könyvvizsgáló feladatait megbízási szerződés keretében látja el, amelyet az igazgatóság köt meg a könyvvizsgálóval.

Amennyiben a megbízási szerződés megkötésére a könyvvizsgáló megválasztását követő kilencven napon belül nem kerül sor, a választás hatálytalanná válik, és újabb könyvvizsgáló megválasztása válik szükségessé.

A könyvvizsgáló feladatai különösen:

· a társaság mérlegét és vagyonkimutatását, továbbá az alapító elé terjesztett minden más jelentést az adatok valódisága és a jogszabályi előírások megfelelőségének szempontjából köteles megvizsgálni és erről az alapítónak jelentést előterjeszteni

· az igazgatóság és a felügyelő bizottság munkáját elősegíteni és szakmailag támogatni

· a könyvvizsgáló az igazgatóság tagjaitól, a vezérigazgatóitól és a társaság dolgozóitól felvilágosítást kérhet

· megvizsgálhatja a társaság pénztárát, szerződésállományát, bankszámláját, pénzügyi és számviteli nyilvántartását

· részt vesz az alapító azon ülésén, amelyen a társaság számviteli törvény szerinti beszámolója kerül megtárgyalásra

· a felügyelő bizottság ülésein tanácskozási joggal részt vehet

A könyvvizsgáló köteles a felügyelő bizottságot tájékoztatni és az alapító ülésének összehívását kérni ha:

· tudomást szerez arról, hogy a társaság vagyonának jelentős csökkenése várható

· olyan tényt észlel, amely a vezető tisztségviselők, vagy a felügyelő bizottság tagjainak a gazdasági társaságokról szóló 2006. évi IV. törvényben meghatározott felelősségét vonja maga után

Nem lehet könyvvizsgáló a társaság egyedüli részvényese, a társaság vezető tisztségviselője és a Felügyelő Bizottsági tagja, valamint ezek közeli hozzátartozója (Ptk. 685.§ b./ pont), élettársa, továbbá a társaság munkavállalója e jogviszonya, illetve minősége fennállta idején, valamint annak megszűnésétől számított három évig.

Ha a gazdasági társaság legfőbb szervét nem hívják össze vagy, a legfőbb szerv a jogszabályok által megkívánt döntéseket nem hozza meg, a könyvvizsgáló köteles erről a törvényességi felügyeletet ellátó cégbíróságot értesíteni.

3. A Belső Ellenőr

A Belső Ellenőr a társaság vezetésétől függetlenített, a társaság belső ügyeinek, tevékenységeinek törvényességi és célszerűségi szempontból történő vizsgálatára hivatott szerv.

Munkája során a társaság munkavállalóitól felvilágosítást és információt kérhet, a társaság könyveibe és irataiba betekinthet, belső ellenőri minőségében nem utasítható.

A belső ellenőr feladata a társaság szabályzatainak teljes körű felülvizsgálata, elkészítése és az aktualizálás folyamatos figyelemmel kísérése. A belső ellenőr tevékenységéről folyamatosan tájékoztatja a vezérigazgatót, félévente jelentést készít, melyet az Igazgatóság elé terjeszt.

V. A TÁRSASÁG IRÁNYÍTÁSI ÉS SZERVEZETI RENDSZERE
A társaságot a vezérigazgató és az igazgatóság a jogszabályok, és az alapító által meghatározott keretek között önállóan irányítja.

1.  Az Igazgatóság jogköre, hatásköre és feladatai

 Az igazgatóság a társaság ügyvezető szerve, intézi a társaság ügyeit, képviseli a társaságot bíróságok és más hatóságok előtt, valamint harmadik személyekkel szemben.

Az igazgatóság testületként jár el, hatáskörét az igazgatóság ülésen gyakorolja. Az igazgatóság üléseit szükség szerint, de legalább kéthavonta tartja. Az igazgatóság tagja jogosult a társaság alkalmazottaitól bármely ügyben felvilágosítást, vagy információt kérni, akik azt haladéktalanul kötelesek megadni.

Az igazgatóság hatáskörét és feladatait az Alapító Okiratban, jelen szabályzatban illetve az ügyrendjében meghatározottak szerint a vezérigazgatóra átruházhatja.

· irányítja a társaság gazdálkodását, kidolgozza a társaság üzleti koncepcióját, gondoskodik a társaság mérlegének, vagyonkimutatásának elkészítéséről, javaslatot tesz az eredmény felosztására, valamint kidolgozza a társaság évenkénti költségvetését, melyeket az alapító elé terjeszt jóváhagyásra

· gondoskodik a társaság üzleti könyveinek szabályszerű vezetéséről

· az ügyvezetésről, a társaság vagyoni helyzetéről és üzletpolitikájáról legalább évente kétszer az alapítónak, háromhavonta a felügyelő bizottságnak jelentést készít

· az igazgatóság köteles a cégiratok közé történő letétbehelyezéséről gondoskodni az aláírástól számított 30 napon belül azon szerződéseknek, melyek az alapító és a társaság között jöttek létre és nem a társaság tevékenységi körébe tartozó, Alapító Okirat által meghatározott szokásos nagyságrendű szerződések körébe tartoznak

· az igazgatóság köteles gondoskodni az okirat aláírásától számított 30 napon belül azon szerződés cégbírósági letétbehelyezéséről, mely szerződés bárki javára ingyenesen vagyont juttat feltéve, hogy annak összege az 1.000.000,- Ft-ot meghaladja. Az összeghatár szempontjából a két éven belül ugyanannak a személynek, vagy szervezetnek nyújtott juttatásokat össze kell számítani

· feladatkörébe, ezzel együtt jogkörébe is tartozik az alapító kizárólagos hatáskörébe tartozó összes döntés előzetes véleményezése, kivéve a megválasztással és kinevezéssel kapcsolatos ügyeket

· az igazgatóság köteles írásos véleményét és a felügyelő bizottság írásos véleményét is az alapító döntésével együtt cégbírósági letétbe helyezni a döntés meghozatalát követő 30 napon belül

· az Igazgatóság hatáskörét illetve működését az Alapító Okirat, illetve az Igazgatóság ügyrendje tartalmazza

· az Igazgatóság tagjainak részleges cseréje, vagy az Igazgatóság új tagokkal való kiegészítése esetén, az új tagok megbízatása az Igazgatóság eredeti megbízatásának az időpontjáig szól

·  a vezető tisztségviselők nem szerezhetnek társasági részesedést a társaságéval azonos tevékenységet folytató más gazdálkodó szervezetben (Ptk. 685.§ c./ pont), továbbá nem lehetnek vezető tisztségviselők a társaságéval azonos tevékenységet folytató más gazdasági társaságban, illetve szövetkezetben, kivéve, ha ehhez az egyedüli részvényes hozzájárul

·  a vezető tisztségviselők (igazgatóság tagjai) és közeli hozzátartozóik, valamint élettársaik nem köthetnek a saját nevükben vagy javukra a gazdasági társaság tevékenységi körébe tartozó ügyleteket

· felelős a társaság működési körében a saját, illetve az általa delegált hatáskörben hozott minden döntésért

· jogosult minden olyan döntést a saját hatáskörébe vonni - a Gt. és a jelen Alapító Okirat keretei között -, amely nem tartozik az egyedüli részvényes kizárólagos hatáskörébe
· megállapítja a társaság szervezeti- és működési szabályzatát, melyet az alapító hagy jóvá

· gondoskodik a társaság számviteli törvény szerinti beszámolójának és az adózott eredmény felhasználására vonatkozó javaslatnak az elkészítéséről és az alapító elé terjesztéséről
· a számviteli törvény szerinti beszámolót a vonatkozó szabályok szerint közzéteszi, illetve a hatályos jogszabályoknak megfelelően az illetékes hatóságokhoz határidőben beterjeszti
· a vezérigazgató részére átruházhat minden olyan feladatot, amely nem tartozik az Igazgatóság kizárólagos hatáskörébe, illetve amelyet nem az alapító delegált reá
· hosszúlejáratú hitel felvétele esetén dönt, ha a társaság hosszúlejáratú hitel- és kölcsönállománya a hitel felvételével az alaptőke 10%- át meghaladja de 30%- át nem haladja meg

· rövidlejáratú hitel felvétele esetén dönt, ha a társaság rövidlejáratú hitel- és kölcsönállománya a hitel felvételével az alaptőke 10%- át meghaladja de 40%- át nem haladja meg

· dönt a társaság tulajdonát képező és vagyonhasznosítási szerződéssel rábízott önkormányzati tartozó ingatlan és vagyoni értékű jog elidegenítéséről és megterheléséről valamint beruházásról, ha a szerződés értéke a 100 millió Ft-ot meghaladja, de 300 millió Ft- ot nem haladja meg, vagy bármilyen más tárgyi eszköz és/vagy befektetett pénzügyi eszköz elidegenítéséről és megterheléséről, ha a szerződés értéke a 20 millió Ft-ot meghaladja, de 50 millió Ft-nál nem több

· bármely igazgatósági tag, vagy a Felügyelő Bizottság írásban - az ok és a cél egyidejű megjelölése mellett - kérheti az Igazgatóság összehívását. Az elnök ilyen esetben köteles az Igazgatóság ülését az írásbeli kérelem benyújtásától számított 15 napon belülre összehívni

· az Igazgatóság tagjai a társaság ügyvezetését az ilyen tisztséget betöltő személyektől általában elvárható gondossággal - és ha a Gt. kivételt nem tesz -, a gazdasági társaság érdekeinek elsődlegessége alapján kötelesek ellátni. A jogszabályok, az Alapító Okirat, illetve a gazdasági társaság alapítója által hozott határozatok, illetve ügyvezetési kötelezettségeik felróható megszegésével a gazdasági társaságnak okozott károkért a polgári jog általános szabályai szerint felelnek a társasággal szemben

· feladata a társaság belső szabályzatainak elfogadása

· az Igazgatóság tagjai gazdasági társasággal szembeni kártérítési felelőssége a Ptk. közös károkozásra vonatkozó szabályai szerint egyetemleges. Ha a kárt a részvénytársaság Igazgatóságának határozata okozta, mentesül a felelősség alól az az igazgatósági tag, aki a döntésben nem vett részt, vagy a határozat ellen szavazott

· az Igazgatóság maga állapítja meg az ügyrendjét

· az Igazgatóság tagjai kötelesek az üzleti titkot megőrizni

· az Igazgatóság a VII. fejezet rendelkezései szerint vezeti a részvénykönyvet, vagy erre megbízást ad.

· A munkaviszony létesítése és megszüntetése kivételével az egyéb munkáltatói jogok gyakorlása a vezérigazgató felett.  

· Az Igazgatóság üléseinek állandó meghívottja tanácskozási joggal a polgármester. A polgármesternek az ülés meghívóját, valamint minden olyan előterjesztést és azok mellékleteit határidőn belül meg kell küldeni, melyet az Igazgatóság tagjai megkapnak. A polgármester akadályoztatása esetén jogosult magát meghatalmazottal képviseltetni. 

Az Igazgatóság Szervezete

Az igazgatóság 7- 9 tagból áll. Az igazgatóság elnökét illetőleg tagjait az alapító választja öt évre.  

Az első igazgatóság 9 tagja a 222/2007. /IV.26./ számú közgyűlési határozat szerint:

1. Elnök:  

Név: Németh László

An.:  Németh Mária

Lakcím: 9800 Vasvár Eötvös u 2.

Megbízatása: 5 évre szól

2.  Tag: 

Név: Tóth Kálmán

An.:   Lánk Éva

Lakcím: 9700 Szombathely  Szent István király u 77/b.

Megbízatása: 5 évre szól

3. Tag:

Név: Biácsi Tamás Péter

An.:  Réthi Éva

Lakcím: 9700 Szombathely Stromfeld A. u 57.I.3.

Megbízatása: 5 évre szól /2007. július 1.-től 2012. június 30.-ig/

4. Tag:

Név: Fejes Tibor

An.:  Szabó Margit

Lakcím: 9700 Szombathely Márton Áron u 29.

Megbízatása: 5 évre szól

5. Tag:

Név: Nagy Imre Győző

An.:   Szőr Anna

Lakcím: 9700 Szombathely Faludy Ferenc u 5/c

Megbízatása: 5 évre szól

6. Tag:

Név: Németh László

An.: Kántor Teréz

Lakcím: 9700 Szombathely Hermán u 29.

Megbízatása: 5 évre szól

7. Tag:

Név: Vigh Gábor

An.:   Takács Ibolya

Lakcím: 9700 Szombathely Aranypatak u 50.

Megbízatása: 5 évre szól

8. Tag:

Név: Kovács Zsolt

An.:   Horváth Judit

Lakcím: 9700 Szombathely Rohonci u 25. V.5.

Megbízatása: 5 évre szól
9. Tag:

Név:Dr. Nagy Tibor

An.: Várkonyi Jolán

Lakcím: 9700 Szombathely Hargita u 2.

Megbízatása: 5 évre szól

2.  A Vezérigazgató jogköre, hatásköre és feladatai

A részvénytársaság napi, operatív munkájának irányítását és ellenőrzését az alapító által kinevezett, munkaviszonyban álló vezérigazgató látja el [Gt. 32. § (1) bekezdés]. A vezérigazgató tekintetében az egyéb munkáltatói jogkört az igazgatóság gyakorolja. 

· a társaság képviselete a bíróságok és más hatóságok előtt valamint harmadik személyekkel szemben

· határozatok könyvének vezetése az alapító döntéseiről

· nyilvántartás vezetése a részvényesekről

· a társaság gazdálkodásával összefüggő jogszabályokban és a társaság belső szabályzataiban meghatározott feladatok végrehajtása, végrehajtatása és a végrehajtás ellenőrzése

· az Alapító Okirat módosításának, cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek és adatoknak és ezek változásának, valamint törvényben előírt más adatoknak a cégbírósági bejelentése

· az alapító és az igazgatóság határozatainak végrehajtása

· a társaság ügyeiről szerzett értesülések üzleti titokként való megőrzése

· az alapító, a felügyelő bizottság, az igazgatóság és a könyvvizsgáló kérésére a társaság ügyeiről felvilágosítás adás, a társaság üzleti könyveibe és irataiba való betekintés lehetővé tétele

· a társaság munkavállalói felett a munkáltatói jogok gyakorlása

· a biztonságos és a dolgozók egészségét óvó munkafeltételek biztosítása

· a közvetlen felügyelete alá tartozó munkatársak munkájának irányítása, ellenőrzése és értékelése

· a társaság üzleti könyveinek szabályszerű vezetése

· a társaság éves gazdasági tervének elkészítése és az alapító és az igazgatóság elé terjesztése

· a társaság beszámolóinak elkészítése és az alapító és az igazgatóság elé terjesztése

· a társaság fejlődésére vonatkozó célkitűzések kidolgozása

· a társaság érdekeltségi rendszerének kialakítása és működtetése

· a vezérigazgató köteles az alapító hatáskörébe tartozó döntés meghozatalát megelőzően véleményezési jogot gyakorolni az Alapító Okirat szerint

· a társaság feladatainak teljesítésére, a gazdaságosság és a hatékonyság fokozására vonatkozó intézkedések kidolgozása, kiadása, az intézkedések végrehajtásának ellenőrzése és értékelése

· kezdeményezheti az alapító által hozott határozat bírósági felülvizsgálatát arra hivatkozással, hogy a Gt. (a 2006. évi IV. tv. a gazdasági társaságokról) vagy más jogszabály rendelkezéseibe, avagy az Alapító Okiratba ütközik 

· a vezérigazgató az igazgatóság és a felügyelő bizottság egyetértésével javaslatot tesz a könyvvizsgáló szervezet, illetve könyvvizsgáló személyére az alapítónak

· a vezérigazgató köteles aláírásától illetve elfogadásától számított 30 napon belül a cégbíróságon a cégiratok közé letétbe helyezni a vonatkozó jogszabályokban, az Alapító Okiratban illetve az SZMSZ- ben meghatározott szerződéseket, okiratokat, szabályzatokat, jegyzőkönyveket, határozatokat

· a társaság minőségbiztosítási rendszerének kialakítása, irányítása, a működés felügyelete

· vezeti és irányítja a társaság tevékenységét

· biztosítja a gazdálkodás, a működés feltételeit

· a vezérigazgató köteles gondoskodni az okirat aláírásától számított 30 napon belül azon szerződés cégbírósági letétbehelyezéséről, mely szerződés bárki javára ingyenesen vagyont juttat, feltéve, hogy annak összege az 1.000.000,- Ft-ot meghaladja.

· a vezérigazgató köteles intézkedni azon alapító által elfogadott szabályzat cégbírósági letétbehelyezéséről az elfogadástól számított 30 napon belül, mely szabályzat a társaság vezető tisztségviselője, felügyelő bizottság tagjai és más, az alapító által meghatározott vezető állású munkavállalók javadalmazásának módjáról, mértékéről, főbb elveiről és annak rendszeréről szól.

· feladatkörébe, ezzel együtt jogkörébe is tartozik az alapító kizárólagos hatáskörébe tartozó összes döntés előzetes véleményezése - kivéve a megválasztással és kinevezéssel kapcsolatos ügyeket

· a vezérigazgató köteles írásos véleményét és a felügyelő bizottság és az igazgatóság írásos véleményét is - az alapító döntésével együtt cégbírósági letétbe helyezni a döntés meghozatalát követő 30 napon belül

· A hatáskörébe tartozik mindazon ügyek eldöntése, amelyek nincsenek az Alapító vagy az Igazgatóság kizárólagos hatáskörébe utalva, továbbá azon ügyek, melyeket az Igazgatóság részére delegált

· A hatáskörébe tartozó feladatokat maga, illetve a neki alárendelt szervek útján látja el

· Irányítja és ellenőrzi a társaság operatív napi munkáját, a jogszabályok, és az Alapító Okirat keretei között, illetve az alapító részvényes és az Igazgatóság döntéseinek megfelelően

· Jogosult a hatáskörébe tartozó feladatokat a társaság alkalmazottaira átruházni, kivéve azokat, melyeket az Igazgatóság vagy az alapító kifejezetten kizárólag részére delegált

· Akadályoztatása esetén az általa megbízott munkavállaló (gazdasági igazgató) látja el az igazgatósági tagsággal össze nem függő vezérigazgatói feladatokat, a helyettesítési utasítás szerint

· döntés mindazon ügyekben, melyek értékhatárukra tekintettel nem tartoznak más szerv hatáskörébe

· Irányítja a társaság gazdálkodását, kidolgozza a társaság üzleti koncepcióját, gondoskodik a társaság mérlegének, vagyonkimutatásának elkészítéséről, javaslatot tesz az eredmény felosztására, valamint kidolgozza a társaság évenkénti költségvetését, melyeket az alapító elé terjeszt jóváhagyásra

· A vezérigazgató a két ülés közt eltelt időszak alatt kötött fontosabb szerződésekről, illetőleg fontosabb eseményekről tájékoztatja az Igazgatóságot. 

2.1 A vezérigazgató által irányított és felügyelt szervezeti egységek
2.1.1 A vezérigazgató által közvetlenül irányított és felügyelt szervezeti egységek


1. Jogi Osztály

A Jogi Osztály a Vezérigazgató közvetlen irányítása és felügyelete alatt működik.
Jogi Osztályvezető

· feladatait közvetlenül a vezérigazgatónak alárendelten látja el, felelőssége a vezérigazgatóval szemben áll fenn. Jelentősebb döntéseiről és intézkedéseiről a vezérigazgatónak köteles rendszeresen beszámolni

· feladata a társaság tevékenységével kapcsolatos jogi ügyek koordinálása, az ezzel kapcsolatos munkafolyamatok megszervezése

· figyelemmel kíséri a megjelenő jogszabályokat és azok alkalmazásával, végrehajtásának szervezésével kapcsolatban - szükség esetén - jogszabály-értelmezést alakít ki

· nyilvántartja a hatályos rendeleteket, határozatokat, belső utasításokat

· szükség esetén kezdeményezi a rendeletek módosítását, illetve javaslatot készít a belső rendelkezések módosítására

· feladata a társaság egységes jogi tevékenységének kialakítása, valamint a hozzá tartozó szervezetek szakmai irányítása
· hatáskörébe tartozó szabályzatokat elkészíti, karbantartásukat, betartásukat ellenőrzi

· közreműködik a Kollektív Szerződés elkészítésében

· ellátja a kintlévőségek, követelések behajtásával kapcsolatos jogi feladatokat

· az irányítása alá tartozók tevékenységét összefogja, illetve koordinálja

· cégbírósági bejegyzés és változás bejegyzések lebonyolítása

· figyelemmel kíséri a kiírásra kerülő pályázatokat, ezekről a vezérigazgatót tájékoztatja
· munkavállalók részére jogi tanácsadást és tájékoztatást végez
· mindazon teendőket ellátja, amelyekkel a vezérigazgató esetenként megbízza.
Jogi képviselők

· jogi képviselet ellátása bíróságok, hatóságok és egyéb szervek előtt

· a társaság szerződéseinek előkészítése, közreműködés a szerződések megkötésében, a szerződések jogi szempontból történő felülvizsgálata, a jogszabályi előírások biztosítása

· munkajogi és egyéb jogi ügyekben tanácsadás, ill. az osztályvezető megbízásából jogi ügyek lebonyolítása

· ügyfelek jogi tájékoztatása

· okiratok, beadványok szerkesztése.

a) Minőségügyi megbízottak
 - feladatuk a minőségirányítási rendszer figyelemmel kísérése,
 - a minőségirányítási kézikönyv rendelkezéseinek végrehajtása és végrehajtatása,

 - a társaság belső szabályzata rendelkezéseinek betartása és betartatása, folyamatos figyelemmel kísérése, szükség esetén a módosításuk kezdeményezése,

 - a minőségpolitika folyamatos értékelése az alkalmasság szempontjából.
INGATLANKEZELÉSI EGYSÉG
Az Ingatlankezelési Egység a Vezérigazgató és a Gazdasági Igazgató közvetlen irányítása és felügyelete alatt működik.

Egységvezető

· a társaság belső szabályzataiban meghatározott feladatok végrehajtása, végrehajtatása és a végrehajtás ellenőrzése

· az egység fejlődésére vonatkozó célkitűzések kidolgozása

· az egység éves üzleti tervének elkészítéséről, és a vezérigazgató elé terjesztéséről való gondoskodás

· a gazdaságosság és hatékonyság fokozására vonatkozó intézkedések kidolgozása, kiadása, az intézkedések végrehajtásának ellenőrzése és értékelése

· az egység feladatainak teljesítésére vonatkozó intézkedések kidolgozása, előterjesztése majd jóváhagyást követően kiadása

· az intézkedések végrehajtásának ellenőrzése, értékelése, és beszámolás

· a vezetésére bízott vagyon rendeltetésszerű kezelésére vonatkozó intézkedések kidolgozása, előterjesztése majd jóváhagyást követően kiadása, az intézkedések végrehajtásának ellenőrzése, értékelése és beszámolás

· az egység minőségbiztosítási rendszerének kialakítása, irányítása, a működés felügyelete

· előterjesztés az egység érdekeltségi rendszerének kialakításáról

· a biztonságos és a dolgozók egészségét óvó munkafeltételek biztosítása

· a közvetlen felügyelete alá tartozó munkatársak munkájának irányítása, ellenőrzése és értékelése

· elkészíti, vagy elkészítteti az egység éves beszámolóját és azt jóváhagyás végett a vezérigazgató elé terjeszti

· vezeti és irányítja az egység tevékenységét

· gondoskodik a vezérigazgató utasításainak végrehajtásáról

· köteles a vezérigazgató, az igazgatóság, a belső ellenőr és a könyvvizsgáló kérésére az egység ügyeiről felvilágosítást adni, annak irataiba való betekintést lehetővé tenni

· a vezérigazgató jóváhagyásával gyakorolja munkáltatói jogokat és önállóan az egyéb munkáltatói jogokat az egység munkavállalói tekintetében.

2. Ingatlankezelő Osztály



b) Épületkezelési Csoport

Feladata az önkormányzat tulajdonában levő épületállomány, a ZRt. tulajdonában levő egyes épületek és egyéb megbízás alapján kezelt épületek, társasházak üzemeltetése, karbantartása valamint a társasházkezelés egyéb feladatainak ellátása.

Az önkormányzati ingatlanállomány tekintetében az önkormányzat és a ZRt. között érvényben lévő üzemeltetési szerződés szerinti feladatokat látja el.

A./ Épületüzemeltetés:

A bérlemények rendeltetésszerű használatához szükséges központi berendezések üzemképes állapotban tartása a szakvállalatok együttműködésével:

· távfűtési és központi melegvíz ellátó rendszerek üzemben tartása

· víz és csatornarendszerek üzemben tartása

· gázellátás biztosítása

· elektromos fővezetékek üzemben tartása

· TV antenna rendszerek üzemben tartása

· szellőző berendezések, kaputelefon és felcsengető rendszerek, elektromos ajtózárak, tüzivíz vezetékek és füstelvezető rendszerek üzemben tartása

· felvonók és felvonó felügyeleti rendszer üzemben tartása az ügyeleti központon keresztül

· közüzemi költségek alakulásának figyelemmel kísérése, a számlák ellenőrzése és igazolása

· víz- és csatornadíjak továbbszámlázása

· köztisztasági feladatok ellátása.

B./ Épület karbantartás:

Az épületek állagának és rendeltetésszerű használhatóságának érdekében szükséges javítási munkáknak a ZRt. karbantartási szabályzata és az éves karbantartási terv szerint történő elvégeztetése.

Folyamata: 

· hiba észlelése és nyilvántartásba vétele

· bejelentések elbírálása

· helyszíni kivizsgálás

· a javítási munkák megrendelése

· egyéb rendelések előkészítése

· műszaki átadás, számlaigazolás

· karbantartáshoz kapcsolódó adminisztráció.

C./ Társasházkezelés:

Az önkormányzati épületek társasházzá alakításakor részt vesz az alapító okirat - tervezet egyeztetésében. Gondoskodik a társasházi működés elindításáról.

A lakóközösségek döntése alapján újabb társasházakat vesz kezelésbe. A ZRt. teljes körű kezelést lát el.

Az osztály gondoskodik a társasház üzemeltetés keretében:

· a számlák ellenőrzéséről és igazolásáról

· közös épületrészek, gépészeti és elektromos hálózat javításáról

· közös helyiségek takarításáról, szemétszállítás, lomtalanítás elvégeztetéséről.

Az osztály gondoskodik a költségelszámolás keretében:

· éves költségvetést készít és meghatározza a fizetendő közös költség-előleget

· figyelemmel kíséri a befizetések és felhasználás alakulását

· kezeli a hátralékokat

· előkészíti és lebonyolítja a társasházi költségvetést meghaladó felhasználásokat

· közgyűlést hív össze, ahol beszámol az előző évi gazdálkodásról és elkészíti a tárgyévi költségvetést.

Ellátja a közös képviselettel járó egyéb feladatokat.

Tevékenységét a társasházakról szóló 2003. évi CXXXIII. törvény előírásainak megfelelően végzi.

c)  Bérleménykezelési Csoport

Feladata: az önkormányzati lakás és nem lakás bérlemények (ideértve az FCSO épületek, MOP- ház és Nyugdíjas Ház) valamint a ZRT. tulajdonú ún. átmeneti szállások bérleményeivel kapcsolatos bérbeadói és bérleményszolgáltatási feladatainak ellátása.

Az önkormányzati ingatlanállomány tekintetében az önkormányzat és a ZRt. között érvényben levő üzemeltetési szerződés szerinti feladatokat látja el.

Feladatainak ellátása során végzendő tevékenységek:

· önkormányzati kijelölés alapján a bérleti szerződések megkötése, módosítása

· bérleti díjak, külön szolgáltatási díjak megállapítása

· bérlemények átadása, átvétele, műszaki ellenőrzés

· a bérleményellenőrzések ütemezés szerinti elvégzése

· a bérbeadóra tartozó bérleményen belüli hibaelhárítási, karbantartási munkák elvégeztetése

· a bérbeadói hozzájárulások elkészítése, kiadása

· bérleti díjak és a külön szolgáltatások hátralékainak folyamatos figyelemmel kísérése

· bérleti jogviszony felmondására intézkedés

· bírósági keresetek benyújtására intézkedés

· üres bérlemények helyreállítása, újrahasznosításra való lejelentése

· bérlemény állomány nyilvántartása, változások átvezetése

· adatszolgáltatás a Polgármesteri Hivatal illetékes osztályai részére

· a társasházakban lévő önkormányzati tulajdon képviseletének ellátása

· társasházakkal történő éves elszámolás.

A feladatellátást a hatályos önkormányzati rendeletek (lakbér megállapítás, lakásbérlet, helyiségbérlet, lakás és helyiség elidegenítés, MOP ház, Fiatal Házasok Otthona) a társasházi törvény és a társasházak alapító okiratainak rendelkezései betartásával kell végezni.

Feladata a ZRt. tulajdonában lévő ingatlanok, épületek, berendezéseik kezelése, üzemeltetése, hasznosítása és az ezekkel kapcsolatos szervező, ellenőrző, továbbá ügyviteli teendők ellátása. Külső megbízás alapján egyéb épületek kezelését is a csoport feladatkörébe adhatja a egységvezető.

A csoport hatáskörébe tartozik:

A./ A ZRt. tulajdonú ingatlanok és berendezések kezelése, üzemeltetése, karbantartása, hasznosítása :

· az épületek, berendezések és gépjárművek éves karbantartási tervének elkészítése

· az épületek, berendezések és gépek anyag- és alkatrész ellátásának biztosítása

· a beszerzett új gépek és berendezések üzembe helyezése, nyilvántartása

· a kezelési és a karbantartási utasítások elkészítése

· munkavédelmi, tűzvédelmi előírások, kezelési és karbantartási utasítások, szabványok és kivitelezési szabályok betartásának biztosítása

· az ingatlanok működőképességének folyamatos biztosítása, az épületek, utak, szabad területek, berendezések karbantartása

· elhasználódott üzemi berendezések, gépek kiselejtezésére javaslat elkészítése

· az ingatlanok hasznosítása bérbeadás útján

· folyamatos tájékozódás a bérleti díjak piaci mértékéről, azok érvényesítése a szerződésekben

· bérleti szerződések megkötése

· bérleti díj, továbbszámlázandó szolgáltatások számláihoz adatszolgáltatás

· a bérleti díj hátralékok folyamatos figyelemmel kísérése és a szükséges intézkedések megtétele

· bérbeadást elősegítő beruházások bonyolítása

· bérlők által történő átalakításokra hozzájárulások kiadása

· a bérlők és bérleményeik, valamint a bérelt eszközök, berendezések nyilvántartása

· kapcsolattartás a bérlőkkel.

B./ Energiagazdálkodás:

· éves energiagazdálkodási terv elkészítése

· üzemi épületek, gépek, berendezések üzemeltetéséhez szükséges energia biztosítása és gazdaságos felhasználása

· energetikai berendezések nyilvántartása

· energiahordozó, fogadó, tároló, elosztó és felhasználó létesítmények, berendezések, ezekhez tartozó műszerek és automatikák üzemképességének biztosítása, gazdaságos üzemeltetése, rendszeres ellenőrzése és karbantartásának bonyolítása

· fűtési rendszerek beszabályozása, fűtött helyiségek előírt hőfokának biztosítása és rendszeres ellenőrzése

· energiahordozók felhasználásának ellenőrzése, nyilvántartása, energiamérleg elkészítése

· tűzvédelmi szabványossági vizsgálatok elvégeztetése

· környezetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellátása.

C./ Szállítási és egyéb feladatok:

· a ZRt. szállítási feladatainak maradéktalan elvégzése

· fuvarok teljesítésének igazolása, menetokmányok vezetése és ellenőrzése

· a gépjármű üzemeltetéséhez üzem- és kenőanyag biztosítása, elszámolása

· a gépjármű üzemeltetésével kapcsolatban - jogszabályokban előírt - nyilvántartások vezetése

· műszaki vizsgáztatás bonyolítása

· a napi posta és az ebédszállítás bonyolítása

· házfelügyelői anyagok bizonylatainak kiállítása.

d)  Szolgáltatási csoport

· gépek, berendezések, szolgáltatások megrendelése, beszerzése

· tófürdő, műjégpálya, csónakázó tó, játszópark, szánkópálya üzemeltetése

· színvonalas szolgáltatás, a vendégek ellátásának biztosítása.



3. Ingatlanhasznosító Osztály

Feladata az önkormányzat, a társaság és egyéb gazdálkodó szervezetek, gazdasági társaságok és magán személyek tulajdonában álló ingatlanok megbízás útján történő elidegenítése, ingatlanok hasznosítása, közvetítése, valamint a beruházások, felújítások, közbeszerzések, bontások műszaki bonyolítása, szervezése és minden - fentiekhez kapcsolódó - egyéb szolgáltatás ellenérték fejében történő elvégzése.

Feladatainak ellátása során végzendő tevékenységek:

A./ Műszaki bonyolítás:

· épületek, építmények létesítésének, felújításának, átalakításának teljes körű műszaki bonyolítása megbízás alapján

· hasznosítási javaslatok, beruházási javaslatok készítése

· tervezési feladatok elvégeztetése

· a társaság beruházásaival kapcsolatos építtetői feladatok teljes körű ellátása

· kivitelezéshez, felújításhoz, átalakításhoz és bontáshoz szükséges engedélyek és szakhatósági hozzájárulások beszerzése

· közbeszerzési törvény hatálya alá eső és egyéb versenyeztetések igény szerinti bonyolítása

· műszaki ellenőri tevékenység ellátása

· műszaki átadás-átvételi eljárás lefolytatása

· használatba vételi eljárás lefolytatása

· adatszolgáltatási kötelezettségek teljesítése

· garanciális és szavatossági felülvizsgálatok lefolytatása

· épületek és építmények bontási munkáinak terveztetése, engedélyeztetése, versenyeztetése és lebonyolítása

· műszaki és technológiai fejlesztésekre javaslatok kidolgozása

· a műszaki bonyolítási feladatokkal együtt járó jelentési és adatszolgáltatási kötelezettségek teljesítése.

B./ Ingatlan ügyek:

· az önkormányzati tulajdonú lakás és helyiség privatizáció szervezése, koordinálása és bonyolítása

· megbízás alapján ingatlan közvetítéssel, adásvétellel kapcsolatos jogügyletek bonyolítása

· társasházak alapításával, alapító okiratok készítésével, módosításával összefüggő feladatok elvégzése

· értékbecslés, vagyon értékelés és vagyonhasznosítási javaslatok készítése

· ingatlan ügyletek előkészítése, lebonyolítása, ügyleti okiratok készítése

· telekalakításhoz, telekmegosztáshoz kapcsolódó feladatok elvégzése

· számlázás

· privatizációs irattár kezelése

· a társaság üzletpolitikájába illeszkedő egyéb szolgáltatási tevékenység elvégzése

· ingatlaniroda működtetése, ellenőrzése.

VÁROSGAZDÁLKODÁSI EGYSÉG

A Városgazdálkodási Egység a Vezérigazgató és a Gazdasági Igazgató közvetlen irányítása és felügyelete alatt működik.

Egységvezető

· a társaság belső szabályzataiban meghatározott feladatok végrehajtása, végrehajtatása és a végrehajtás ellenőrzése

· az egység fejlődésére vonatkozó célkitűzések kidolgozása

· az egység éves üzleti tervének elkészítéséről, és a vezérigazgató elé terjesztéséről való gondoskodás

· a gazdaságosság és hatékonyság fokozására vonatkozó intézkedések kidolgozása, kiadása, az intézkedések végrehajtásának ellenőrzése és értékelése

· az egység feladatainak teljesítésére vonatkozó intézkedések kidolgozása, előterjesztése majd jóváhagyást követően kiadása

· az intézkedések végrehajtásának ellenőrzése, értékelése, és beszámolás

· a vezetésére bízott vagyon rendeltetésszerű kezelésére vonatkozó intézkedések kidolgozása, előterjesztése, majd jóváhagyást követően kiadása, az intézkedések végrehajtásának ellenőrzése, értékelése és beszámolás

· az egység minőségbiztosítási rendszerének kialakítása, irányítása, a működés felügyelete

· előterjesztés az egység érdekeltségi rendszerének kialakításáról

· a biztonságos és a dolgozók egészségét óvó munkafeltételek biztosítása

· a közvetlen felügyelete alá tartozó munkatársak munkájának irányítása, ellenőrzése és értékelése

· elkészíti, vagy elkészítteti az egység éves beszámolóját és azokat jóváhagyás céljából a vezérigazgató elé terjeszti

· vezeti és irányítja az egység tevékenységét

· gondoskodik a vezérigazgató utasításainak végrehajtásáról

· köteles a vezérigazgató, az igazgatóság, a belső ellenőr és a könyvvizsgáló kérésére az egység ügyeiről felvilágosítást adni, annak irataiba való betekintést lehetővé tenni

· a vezérigazgató jóváhagyásával gyakorolja munkáltatói jogokat és önállóan az egyéb munkáltatói jogokat a egység munkavállalói tekintetében.

4. Köztisztasági részleg

· háztartási, közületi és egyéb megrendelésre történő hulladékok összegyűjtése, szállítása, ártalmatlanítása

· hulladékgyűjtő edényzet bérbeadásának, értékesítésének lebonyolítása

· az edények mozgatása

· közterületek tavaszi - nyári - őszi - téli - takarítása, síkosság elleni védekezés

· autóbuszvárók fenntartása, takarítása

· nyilvános illemhelyek üzemeltetése

· közületek részére megrendelésre végzett takarítási feladatok

· egyéb köztisztasági, városgazdálkodási tevékenység ellátása

· lakossággal, közületekkel, más megrendelőkkel szerződések megkötése

· szerződések, ill. ügyfelek nyilvántartása, szállítások nyilvántartása

· az ügyfelek korrekt kiszolgálása, az esetleges panaszokra, észrevételekre vonatkozó intézkedés meghozása

· számlázás

· a háztartási hulladékdíj - befizetés nyilvántartása, a kintlévőségek behajtásával kapcsolatos teendők

· hulladékgyűjtő körzetek kialakítása, a munka megszervezése, irányítása

· hulladéktelepen a beszállítások mérlegelése, számlázás, szállítólevelek kiállítása, díjbeszedés, elszámolás

· a munkavégzésről a szükséges nyilvántartások, napi jelentések vezetése

· minőségi munkavégzés, a minőségügyi rendszerből adódó feladatok végrehajtása.


5.  Építési részleg

· utak, járdák, parkolók, egyéb közterületek építése, javítása, karbantartása

· közlekedési feladatok, jelzőtáblák kihelyezése

· közműbekötések utáni helyreállítások végzése

· vízrendezési, árkolási munkák, saját építőipari beruházások

· vállalkozókkal történő kapcsolattartás

· szerződéskötés, megrendelés visszaigazolása

· árajánlat, költségvetés készítése

· a kivitelezésben közreműködők munkájának összehangolása, a munka szervezése, irányítása

· az építési munka előkészítése, az anyagszükséglet biztosítása

· munkalapok, építési felmérési naplók vezetése

· műszaki átadás-átvételi eljárások lebonyolítása

· számlázás

· minőségi munkavégzés, a minőségügyi rendszerből adódó feladatok végrehajtása.

6. Parkolási részleg

· fizető parkolók működtetése, a parkolás rendjének biztosítása

· gépek, berendezések, anyagok, szolgáltatások megrendelése, beszerzése

· ügyfélszolgálati iroda működtetése

· parkolási pótdíj behajtása.

7. Műszaki osztály

· a műszaki - technológiai fejlesztésre javaslatok kidolgozása

· járművek, gépek, berendezések megrendelése, beszerzése

· fuvarokmányok, gépüzemi jelentések kiadása, igazoltatása, azok vezetésének ellenőrzése

· menetlevelek, gépüzemi jelentések adatainak nyilvántartása

· üzemanyagkút kezelése

· gépek, járművek javítása, karbantartása, a forgalombiztonsági követelmények biztosítása

· gépek, járművek ellenőrzése, garázsmesteri tevékenység

· gépek, járművek téli munkára való felkészítése

· új gépek, berendezések üzembe helyezése, hatósági engedélyek megszerzése, hatósági előírások betartása

· a karbantartások, szemlék, felújítások tervezése

· I-es, II-es szemlék, felújítások, futójavítások végzése

· műszaki vizsgára felkészítés, vizsgáztatás

· környezetvédelmi mérések

· az egység területén a szükséges javítási, karbantartási munkák ellátása

· az anyagok, eszközök, energia rendeltetésszerű felhasználásának biztosítása, a felhasználás szigorú elszámolása

· egyéb szolgáltatási feladatok, javítási munkák a város területén

· hulladékgyűjtő edényzet javítása

· munkalapok, napijelentések vezetése

· számlázás

· készenlét, ügyelet megszervezése, irányítása

· polgári védelmi, katonai ügyek

· munka- és tűzvédelmi tevékenység irányítása, a balesetmentes munkavégzés feltételeinek megteremtése

· a biztonságtechnikai követelmények betartásának állandó ellenőrzése

· energetikusi feladatok ellátása

· a rendészeti teendők ellátása

· környezetvédelmi megbízott feladatkörébe utalt tevékenységek ellátása

· minőségi munkavégzés, a minőségügyi rendszerből adódó feladatok végrehajtása.

8. Anyag osztály

· anyagok, alkatrészek, védőruhák, szerszámok, egyéb eszközök megrendelése, beszerzése

· a készletek raktározása, a megőrzés biztosítása, a társasági tulajdon védelme

· az anyagok, eszközök kiadása felhasználásra

· a készletek, beszerzések, felhasználások nyilvántartása

· munkaruha kiadás, nyilvántartás

· selejtezések, leértékelések

· az anyagok, eszközök, energia rendeltetésszerű felhasználásának biztosítása, a felhasználás szigorú elszámoltatása

· hulladékkezelő telep működtetése, hulladékválogatás, hasznosítás

· elemgyűjtő tartályok kihelyezése, az elemek összegyűjtése, elszállítása

· építőanyagok raktározása

· téli érdesítő anyagok biztosítása, tárolása

· biogáztermelés

· minőségi munkavégzés, a minőségügyi rendszerből adódó feladatok végrehajtása.

Titkárnő- gondnok

· az egység ügyfélforgalmának lebonyolítása, a levelezések nyilvántartása, irattározási teendők, postakönyv vezetése

· gépelési - levelezési feladatok végzése

· értekezletek jegyzőkönyveinek vezetése

· az egységvezető tárgyalópartnereinek, ügyfeleinek fogadása, az ügyfelek eligazítása, szakmai rendezvények lebonyolításában való részvételével

· a vezetők kiküldetésével, szabadságával kapcsolatos teendők intézése

· telefax, e-mailek kezelése

· irodaszerek megrendelése, raktározása, nyilvántartása, felhasználásra történő kiadása

· az étkeztetés zavartalan lebonyolítása, irodaház, szociális épület, telepi udvar tisztántartásának biztosítsa

· kapcsolattartás a vezérigazgatói titkársággal, az onnan számára delegált feladatok ellátása

· a dolgozók továbbképzésével, oktatásával kapcsolatos feladatok ellátása, tanulmányi szerződéskötés.

2.1.2. A gazdasági igazgató által közvetlenül irányított és felügyelt szervezeti egységek
Gazdasági Igazgató

A Gazdasági Igazgató a Vezérigazgató közvetlen irányítása és felügyelete alatt működik

· a Gazdasági Igazgató tekintetében a munkáltatói jogokat a vezérigazgató gyakorolja

· feladata a társaság beszerzéseinek koordinálása és kapcsolattartás a közbeszerzésért felelős szervezettel 

· feladata a társaság egységes közgazdasági, pénzügyi, számviteli, informatikai, munkaügyi tevékenységének, valamint a hozzá tartozó szervezetek szakmai irányítása

· kiemelt szerepe van az ZRt. gazdaságpolitikai célkitűzéseinek és stratégiájának kialakításában, a hatékony gazdálkodás megvalósításában

· hatáskörében biztosítja a feltételeket az ZRt. jövedelmező és hatékony működéséhez

· feladata a társaság egységes számviteli politikájának, számviteli rendjének, önköltség számítási rendjének, valamint információs rendszerének kialakítása

· kialakítja és irányítja az egységes számviteli és pénzügyi nyilvántartások folyamatos vezetését, adatok rögzítését és feldolgozását

· feladata a ZRt. informatikai fejlesztésének irányítása, a részrendszerek összehangolásának biztosítása a teljes körű igények kielégítésére

· hatáskörébe tartozó szabályzatokat elkészíti, karbantartásukat, betartásukat ellenőrzi

· az éves, ZRt. szintű leltározásokat ütemezi és koordinálja

· a szerződéseket véleményezi a vevői kör megbízhatóságának ismeretében

· a társaság forgóeszköz- és pénzgazdálkodását irányítja, a hitel és fizetőképességet, a költségvetési befizetések és a szerződésekből adódó egyéb fizetési kötelezettségek teljesítését, a szabad pénzeszközök többcélú hasznosítását biztosítja

· a gazdálkodással kapcsolatos tervezési tevékenységet irányítja, az egységek gazdálkodási keretszámait kialakítja. Az Rt gazdálkodását folyamatos elemzi, értékeli, a szükséges intézkedésekre javaslatokat készít

· a vezérigazgatóval együtt kialakítja az érdekeltségi rendszert és a folyamatos karbantartását koordinálja

· a ZRt. vagyonának biztosításával kapcsolatos feladatokat koordinálja

· összefogja, illetve koordinálja az irányítása alá tartozók ellenőrzési tevékenységét 

· közreműködik a Kollektív Szerződés elkészítésében

· a egységvezetőkkel és a közgazdasági osztályvezetőkkel együttműködve elkészíti a ZRt. éves beszámolóját - mérleg, eredmény kimutatás - kiegészítő mellékleteit és üzleti jelentését 

· a könyvvizsgálóval folyamatos kapcsolatot tart, és az adatszolgáltatást részére biztosítja

· gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat a Gazdasági Igazgató munkavállalói tekintetében

· mindazon teendőket ellátja, amelyekkel a vezérigazgató esetenként megbízza

Dönt, illetve intézkedik az SZMSZ-ben hatáskörébe utalt gazdasági ügyekben, különösen:

· a ZRt. alap- és kapcsolódó tevékenységének ellátásához szükséges gazdasági feltételek biztosításában

· a gazdasági ügyvitel, a bizonylati rend és fegyelem kérdéseiben

· az eszközgazdálkodásban (elfekvő készletek feltárása, hasznosítása, selejtezés)

· a mérleg valódiságának, folyamatosságának és következetességének biztosításában

· minden olyan kérdésben, amelyet a vezérigazgató esetenként a hatáskörébe utal

· a közgazdasági osztályvezetőkkel együttműködve gondoskodik az állammal, más gazdálkodó szervekkel szemben fennálló pénzügyi kötelezettségek pontos és hiánytalan teljesítéséről továbbá a ZRT. követeléseinek érvényesítéséről és beszedéséről

· mindezen feladatok ellátásának előfeltételeként jogosult a könyvvitel, a gazdasági ügyvitel, az önköltségszámítás, valamint a bizonylati rend vonatkozásában az egész ZRT.- re kiterjedő hatállyal rendelkezni

· kidolgozza a ZRT. üzleti tervét, különös tekintettel a tevékenységek árbevétel, költség és eredmény, létszám és bér, vagyonnövekedés alakulására

· megszervezi a közvetlen vezetése alá tartozó egységek irányítási módszerét, a ZRT. egységei közötti együttműködés rendjét és az információáramlás útját

· javaslatot tesz az ügyvitelfejlesztés és korszerűsítés irányaira, a megvalósítás időrendi ütemezésére az ügyviteli, nyilvántartási, számviteli feladatok vonatkozásában

· meghatározza a munkaerő- és bérgazdálkodás rendszerét a munkaviszonnyal, a bérek megállapításával, számfejtésével, a társadalombiztosítással, az önkéntes nyugdíjpénztárakkal kapcsolatosan

· szervezi és lebonyolítja az eszközök, anyagok leltározását a szabályzatnak megfelelően. Elkészíti az éves gazdálkodásról szóló beszámolót, az alábbi részletezésben: mérleg, eredmény kimutatás, szöveges kiegészítés, kiegészítő melléklet, üzleti jelentés

· a vezérigazgatót rendszeresen tájékoztatja a ZRT. pénzügyi helyzetéről, az üzleti terv alakulásáról

· ellenőrzi a ZRT. gazdasági működését, az irányítása alatt dolgozók tevékenysége során az idevonatkozó törvények, szabályzatok betartását, az adatszolgáltatások pontosságát és határidőre történő teljesítését, az információknak a kijelölt pályákon történő zavartalan áramlását

· a vezérigazgató jóváhagyásával gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat a jogi osztály munkavállalói tekintetében

Felelőssége a vezérigazgatóval szemben áll fenn. Jelentősebb döntéseiről és intézkedéseiről a vezérigazgatónak köteles rendszeresen beszámolni. 


9. Kontroller

A Kontroller a gazdasági igazgató közvetlen felügyelete alatt áll.

Feladatainak teljesítése, jogainak gyakorlása érdekében rendszeresen beszámol a Gazdasági Igazgatónak a tevékenységéről, a végrehajtás során felmerült problémákról, valamint az elhárításra tett intézkedésekről. Hatáskörére vonatkozó szabályokat a Szervezeti és működési szabályzat, Vezérigazgató Utasítások, jogi előírások határozzák meg.

Hatásköre kiterjed:

· javaslattételi joga van az általa kezelt tevékenységek változtatása, fejlesztése érdekében,

· jogosult a munkájához szükséges adatok, információk társosztályoktól és kollégáktól való összegyűjtésére, azok továbbítására,

Feladatai:

· Controlling rendszer kialakításában való részvétel

· MIS riportok, és beszámolók készítése

· Önköltségszámítás rendszerének működtetése

· Üzleti tervezésben való részvétel

· Benchmarking

· Hatékonyságjavításban való részvétel, gazdasági háttérelemzések készítése

· Projektek üzleti, gazdasági előkészítésében való részvétel

· Heti, havi, negyedéves, féléves és éves tervteljesítésre vonatkozó riportok készítése

· Javaslatok, visszacsatolások a fejlesztések érdekében

· Banki kapcsolattartásban való részvétel

· ESZKÖZ-FORRÁS gazdálkodásban való részvétel

· Az ellenőrzési rendszer gazdasági vonatkozásainak működtetésében való részvétel

· Adatbázis-kezelés

· A használt, integrált számviteli rendszer adatgyűjtésének rendszerében való együttműködés

· A számviteli rendszer fejlesztésében való együttműködés

· A számviteli rendszer felhasználhatósági funkcióinak javítására vonatkozó javaslattételek különös tekintettel az elemzésekhez szükséges költséggyűjtés, értékelés, bevétel-rendszerezés

· Kapcsolattartás a gazdasági igazgatóval, főkönyvelővel, közgazdasági osztályvezetővel az információáramlás biztosítása érdekében

Felelős:

· Menedzsment számára elkészítendő elemzések, riportok megvalósulásáért

· A társosztályokkal való együttműködésért

· Az elvárt minőségű és színvonalú jelentések készítéséért

· A hatáskörébe és feladatkörébe tartozó funkciók viteléért és teljesítéséért

· A szakmai követelmények, munka- és tűzvédelmi szabályok és belső szabályzatok előírásainak betartásáért

· A társaság tulajdonában lévő anyagok, eszközök védelméért, a megfelelő elszámoltatás biztosításáért

· A hatáskörébe tartozó területen a minőségpolitika, a minőségügyi rendszer megvalósulásáért, fenntartásáért

· Az üzleti titok megőrzéséért, a társaság érdekeinek érvényesítéséért, képviseletéért,

· A munkafegyelem betartásáért

10. Informatikai Csoport

Az Informatikai Csoport a Gazdasági Igazgató felügyelete és irányítása alatt működik.

Feladata:

· a társaság számítástechnikai rendszereinek felügyelete, fejlesztése.

· a meglevő számítógépes programok működtetése, különös tekintettel:

- a bérleti díj könyvelés

- közszolgáltatási díjak számlázása

- a főkönyvi könyvelés

- az anyagkönyvelés

- a tárgyi eszközök és munkahelyi készletek

- a bér és munkaügyi bérszámfejtés és nyilvántartás területén

· külső fejlesztési programok működésének felügyelete, kapcsolattartás

· fejlesztési javaslatok kidolgozása

· statisztikák kimutatások készítése

· adatvédelmi és adatbiztonsági követelmények nyomon követése

· számítógépek és a hozzájuk kapcsolódó berendezések karbantartásának bonyolítása

· a számítógépes szolgáltatókkal kapcsolattartás

· közreműködés a társaság honlapjának kialakításában és fejlesztésében

· minden olyan számítástechnikával kapcsolatos tevékenység, amelyet a társaság vezetése feladatként meghatároz

Titkárság

A Titkárság a Vezérigazgató és a Gazdasági Igazgató felügyelete és irányítása alatt működik.

Feladata:

-
a ZRt. ügyfélforgalmának lebonyolítása, a levelezések nyilvántartása, irattározási teendők, postakönyv vezetése.

-
gépelési - levelezési feladatok végzése.

-
értekezletek jegyzőkönyveinek vezetése

-
a vezérigazgató tárgyalópartnereinek, ügyfeleinek fogadása, az ügyfelek eligazítása, szakmai rendezvények lebonyolításában való részvételével

-
a vezetők kiküldetésével, szabadságával kapcsolatos teendők intézése

-
telefax, e-mailek kezelése

-
irodaszerek megrendelése, raktározása, nyilvántartása, felhasználásra történő kiadása.

-
az étkeztetés zavartalan lebonyolítása, irodaház, szociális épület, telepi udvar tisztántartásának biztosítása.

FŐKÖNYVELŐ
A társaság az egységes számviteli és könyvviteli rendszer kialakításának és működtetésének irányítására, az egységes számviteli, pénzügyi és munkaügyi feladatok koordinálására főkönyvelőt alkalmaz.

Feladata az e szabályzat szerinti szakmai terület, az egységes közgazdasági osztály tevékenységének felügyelete, szervezése, irányítása, ellenőrzése és a társaság gazdálkodásának tervezése, értékelése, az üzleti terv és a beszámolók készítése.
Működési területén előkészíti az átfogó szabályozást, a vezérigazgatói, gazdasági igazgatói és egységvezetői döntéseket, irányítja és ellenőrzi a hatáskörébe utalt szervezetek vezetőinek tevékenységét.

A közgazdasági osztályvezetővel együtt elkészíti a számviteli törvényben előírt szabályzatokat: 

· a számlarendet

· az iratkezelési szabályzatot

· a számviteli politikát

· az eszközök és források leltárkészítési és leltározási szabályzatát

· a selejtezési szabályzatot

· az eszközök és források értékelési szabályzatát

· az önköltség-számítási szabályzatot

· a pénzkezelési szabályzatot.

További feladatai:

· kidolgozza a társaság üzleti tervét, különös tekintettel a tevékenységek árbevétel, költség és eredmény, létszám és bér, vagyonnövekedés alakulására

· elkészíti az üzleti tervvel együtt az önkormányzati ingatlanok bevétel és kiadás éves elszámolásának tervezetét

· megszervezi a társaság és a közvetlen vezetése alá tartozó szervezeti egységek irányítási módszerét, a társaság egységei közötti együttműködés rendjét és az információáramlás útját

· javaslatot tesz az ügyvitelfejlesztés és korszerűsítés irányaira, a megvalósítás időrendi ütemezésére az ügyviteli, nyilvántartási, számviteli feladatok vonatkozásában

· meghatározza a munkaerő- és bérgazdálkodás rendszerét a munkaviszonnyal, a bérek megállapításával, számfejtésével, a társadalombiztosítással, az önkéntes nyugdíjpénztárakkal kapcsolatosan

· szervezi és lebonyolítja az eszközök, anyagok leltározását a szabályzatnak megfelelően. elkészíti az éves gazdálkodásról szóló beszámolót, az alábbi részletezésben: mérleg, eredmény kimutatás, szöveges kiegészítés, kiegészítő melléklet, üzleti jelentés

· a vezérigazgatót, a gazdasági igazgatót és az egységvezetőket rendszeresen tájékoztatja a társaság illetve az egységek pénzügyi helyzetéről, az üzleti terv alakulásáról

· ellenőrzi a társaság gazdasági működését, az irányítása alatt dolgozók tevékenysége során az idevonatkozó törvények, szabályzatok betartását, az adatszolgáltatások pontosságát és határidőre történő teljesítését, az információknak a kijelölt pályákon történő zavartalan áramlását

· gondoskodik a kollektív szerződés elkészítéséről és folyamatos karbantartásáról

11. Közgazdasági osztály

Osztályvezető

Feladata az e szabályzat szerinti szakmai terület tevékenységének szervezése, irányítása, ellenőrzése és a társaság gazdálkodásának tervezése, értékelése, az üzleti terv és a beszámolók készítése.

A ZRt. vezérigazgatója nevezi ki, illetve menti fel beosztásából. Munkájával kapcsolatos utasítást a gazdasági igazgató és a főkönyvelő adhat részére. Távolléte esetén helyettesíti a főkönyvelőt.

Működési területén előkészíti az átfogó szabályozást, a vezetői döntéseket, irányítja és ellenőrzi a hatáskörébe utalt szervezetek vezetőinek tevékenységét.

A főkönyvelő egyetértésével dönt, illetve intézkedik az SZMSZ- ben hatáskörébe utalt gazdasági ügyekben, különösen:

· a társaság alap- és kapcsolódó tevékenységének ellátásához szükséges gazdasági feltételek biztosításában 
· a gazdasági ügyvitel, a bizonylati rend és fegyelem kérdéseiben

· az eszközgazdálkodásban (elfekvő készletek feltárása, hasznosítása, selejtezés)

· a mérleg valódiságának, folyamatosságának és következetességének biztosításában

· minden olyan kérdésben, amelyet a főkönyvelő esetenként a hatáskörébe utal

Gondoskodik az állammal, más gazdálkodó szervekkel szemben fennálló pénzügyi kötelezettségek pontos és hiánytalan teljesítéséről továbbá a társaság követeléseinek érvényesítéséről és beszedéséről.

Mindezen feladatok ellátásának előfeltételeként jogosult a könyvvitel, a gazdasági ügyvitel, az önköltségszámítás, valamint a bizonylati rend vonatkozásában a főkönyvelő egyetértésével az egész társaságra kiterjedő hatállyal rendelkezni.

A főkönyvelővel együtt elkészíti a számviteli törvényben előírt szabályzatokat: 

· a számlarendet

· az iratkezelési szabályzatot

· a számviteli politikát

· az eszközök és források leltárkészítési és leltározási szabályzatát

· a selejtezési szabályzatot

· az eszközök és források értékelési szabályzatát

· az önköltség-számítási szabályzatot

· a pénzkezelési szabályzatot.

További feladatai:

· közreműködik a társaság üzleti tervének kidolgozásában, különös tekintettel a tevékenységek árbevétel, költség és eredmény, létszám és bér, vagyonnövekedés alakulására

· elkészíti az üzleti tervvel együtt az önkormányzati ingatlanok bevétel és kiadás éves elszámolásának tervezetét

· megszervezi a közvetlen vezetése alá tartozó szervezeti egységek irányítási módszerét, társaság egységei közötti együttműködés rendjét és az információáramlás útját

· gondoskodik a kollektív szerződés elkészítéséről és folyamatos karbantartásáról

· javaslatot tesz az ügyvitelfejlesztés és korszerűsítés irányaira, a megvalósítás időrendi ütemezésére az ügyviteli, nyilvántartási, számviteli feladatok vonatkozásában

· a főkönyvelő egyetértésével meghatározza a munkaerő- és bérgazdálkodás rendszerét a munkaviszonnyal, a bérek megállapításával, számfejtésével, a társadalombiztosítással, az önkéntes nyugdíjpénztárakkal kapcsolatosan

· szervezi és lebonyolítja az eszközök, anyagok leltározását a szabályzatnak megfelelően. elkészíti az éves gazdálkodásról szóló beszámolót, az alábbi részletezésben: mérleg, eredmény kimutatás, szöveges kiegészítés, kiegészítő melléklet, üzleti jelentés

· a főkönyvelőt és a gazdasági igazgatót rendszeresen tájékoztatja a társaság pénzügyi helyzetéről, az üzleti terv alakulásáról

· ellenőrzi a társaság gazdasági működését, az irányítása alatt dolgozók tevékenysége során az idevonatkozó törvények, szabályzatok betartását, az adatszolgáltatások pontosságát és határidőre történő teljesítését, az információknak a kijelölt pályákon történő zavartalan áramlását

Felelőssége a főkönyvelővel szemben áll fenn. Jelentősebb döntéseiről és intézkedéseiről a főkönyvelőnek köteles rendszeresen beszámolni. Ez a kötelezettsége jogkörének átruházott jellegén alapul. Az átruházott jellegből következik a főkönyvelő azon joga, hogy helyettesének intézkedéseit felülbírálhatja, és számára utasításokat adhat.

A feladatok konkrét meghatározását a belső szabályzatok, utasítások és munkakörök szerinti részletezését a munkaköri leírások tartalmazzák.

Társasházkönyvelés

Feladata a egység kezelésében lévő társasházak könyvelése:

· beérkező számlák, bankkivonatok könyvelése üzemeltetési és felújítási számlákra

· törzsadatban, költségelőírásokban történő változások átvezetése

· vízfelhasználások áttételezése

· önkormányzati közös költség utalások előkészítése

· szükség szerinti zárások, éves elszámolások és egyenlegközlők elkészítése

· osztatlan közös tulajdon utáni forrásadó nyilvántartása, utaltatása

· egyszerűsített mérlegek elkészítése.
Önkormányzati ingatlanok költségnyilvántartása:

· üzemeltetési, karbantartási számlák könyvelése

· külső kezelt társasházak elszámolásából az önkormányzati tulajdont terhelő üzemeltetési és karbantartási költségek könyvelése

· víz-, bér-, anyagfelhasználás áttételezése

· törzsadatokban történt változások módosítása

· zárási munkák elvégzése.
Pénzügy, Számvitel, Munkaügy

Feladata az egység számviteli és pénzügyi feladatainak ellátása, a részletre vásárolt önkormányzati ingatlanok törlesztő részleteinek könyvelése, az egység kezelésében levő társasházak könyvelése valamint az önkormányzati ingatlanok költségnyilvántartása.

Pénzügyi feladatok:

· az egység pénzügyi tevékenységének összehangolása, pénzforgalommal kapcsolatos nyilvántartások, utalások elvégzése

· a társasházakkal kapcsolatos pénzügyi műveletek elvégzése

· önkormányzati tulajdonban levő épületekben illetve lakásokban végzett karbantartási és felújítási munkák számláinak nyilvántartása, igazoltatása és kiegyenlítése

· társasházak előlegeinek utalása, számláikon lévő pénzösszegek lehetőség szerinti lekötése

· az adójogszabályokban foglaltak betartásával az adóbevallások és az adófizetési kötelezettségek teljesítése

· az ÁFA bevalláshoz a nyilvántartás vezetése

· üzleti tervek készítéséhez adatszolgáltatás, utókalkuláció készítés
· ügyviteli szabályzatok készítése, karbantartása

· elemzések, üzleti tervek kidolgozása

· a társaság pénzügyi tevékenységeinek összehangolása

· a pénzforgalom figyelemmel kísérése, pénzügyi nyilvántartások vezetése

· a jogszabályokban foglalt előírások betartása, adóbevallások és az adófizetési kötelezettségek teljesítése, támogatások igénylése

· kimenő számlák küldése, számlázás, ellenőrzés

· beérkező számlák igazoltatása, számlázott anyagok bevételeztetése

· szállítói követelések kiegyenlítése

· hulladéktelepek, parkolók, tófürdő, jégpálya, játszópark, csónakázó tó pénzkezelésének ellenőrzése, elszámoltatása

· nyomtatványok megrendelése, raktározása, kiadása, nyilvántartása
· irattározás

· bélyegzők kezelése, nyilvántartása

· statisztikai jelentések készítése
· folyószámla nyilvántartások ellenőrzése, hátralékosok felszólítása, egyenlegközlések kiküldése.

· minőségi munkavégzés, a minőségügyi rendszerből adódó feladatok végrehajtása.
Számviteli feladatok:

· számlák, bizonylatok ellenőrzése és könyvelése

· főkönyvi kartonok, kivonatok, mérlegek készítése

· utókalkuláció elvégzése
· számviteli nyilvántartások vezetése, költségek, bevételek nyilvántartása
· tárgyi eszközök analitikus nyilvántartása

· tárgyi eszközök értékcsökkenésének elszámolása

· anyagok bevételezése és könyvelése

· leltározások lebonyolítása

· a leadott lakások térítési díjának nyilvántartása, utalása

· önkormányzati ingatlanokkal kapcsolatos számlázás.
Értékesített önkormányzati ingatlanok vételárrészleteinek könyvelése:

· szerződések számítógépes nyilvántartása

· befolyt összegek könyvelése

· igazolások kiadása

· havi számlák, listák elkészítése

· fizetési felszólítások elkészítése, hátralékosokkal kapcsolatosan folyamatos egyeztetés a jogi osztállyal.
Pénztár:

· készpénzes befizetések, kifizetések és nyilvántartásuk

· bérfizetés

· étkeztetéssel kapcsolatos teendők ellátása.
Díjkönyvelés: feladata: az önkormányzati és ZRt. tulajdonú bérleményekkel kapcsolatos díjelőírások és befizetések rögzítése, könyvelése.

· a bérleménykezelési osztálytól kapott bizonylatok alapján a bérlemények adatainak számítógépes feldolgozása

· a bérleti díj és a közvetített szolgáltatások díjainak és azokban történt változásoknak a rögzítése

· a rögzített adatok alapján a bérlemény előírás számláinak elkészítése, mellyel a hátralékos bérlők felszólítása is megtörténik

· a bérleti díjak és közvetített szolgáltatások befizetéseinek rögzítése

· házfelügyelők elszámoltatása a díjbeszedői lista alapján

· havi összesítő készítése a bérlemény előírásról a befolyt díjakról és hátralékokról saját tulajdonú bérlemény és az önkormányzati bérlemény, valamint lakás és nem lakás bontásban

· értékhatáros hátralékos lista készítése

· a bérleménykezelési csoport és a jogi osztály tájékoztatása a hátralékos bérlőkről

· pénzintézettel, szociális intézményekkel való kapcsolattartás.
Bér- és Munkaügy: feladata a egység munkaügyi, bérelszámolási, társadalombiztosítási, munkavédelmi, tűzvédelmi, rendészeti és gondnoki feladatainak ellátása.

Munkaügyi, bérelszámolási és társadalombiztosítási feladatok:

· létszám- és bérfelhasználási, valamint kereset-felhasználási terv készítése negyedéves és éves bontásban

· statisztikai jelentések elkészítése és az ahhoz szükséges adatok nyilvántartása, vezetése

· a dolgozók éves szabadságának kiszámítása, felhasználásának ellenőrzése

· a dolgozók részére járó bér- és egyéb juttatások számfejtése

· havi és év végi zárások, valamint jelentések elkészítése

· a dolgozók személyi jövedelemadó bevallásának elkészítése

· igazolások kiállítása

· egészségbiztosítással, nyugdíjbiztosítással és járulék elszámolással kapcsolatos ügyek intézése

· a Kollektív Szerződés elkészítésében, módosításában való közreműködés

· létszámnyilvántartás vezetése

· munka- és egyéb jogviszonyok nyilvántartása

· dolgozók közlekedésével kapcsolatos nyilvántartások, kifizetések

· béremeléssel, prémiumkerettel, SZJA- val, rehabilitációs és szakképzési hozzájárulással kapcsolatos ügyintézés

· foglalkozás egészségügyi feladatokkal kapcsolatos ügyintézés.
Munkavédelmi feladatok:

· az új dolgozók munkavédelmi oktatásra való küldése

· az üzemi, foglalkozási balesetekkel kapcsolatban a TB ügyintézési feladatok végzése, nyilvántartás vezetése
Adminisztrátor

· a egység ügyfélforgalmának lebonyolítása, a levelezések nyilvántartása, irattározási teendők, postakönyv vezetése

· gépelési - levelezési feladatok végzése

· értekezletek jegyzőkönyveinek vezetése

· a egységvezető tárgyalópartnereinek, ügyfeleinek fogadása, az ügyfelek eligazítása, szakmai rendezvények lebonyolításában való részvételével

· a vezetők kiküldetésével, szabadságával kapcsolatos teendők intézése

· telefax, e-mailek kezelése

· irodaszerek megrendelése, raktározása, nyilvántartása, felhasználásra történő kiadása

· az étkeztetés zavartalan lebonyolítása, irodaház, szociális épület, telepi udvar tisztántartásának biztosítása

· kapcsolattartás a vezérigazgatói titkársággal, az onnan számára delegált feladatok ellátása.

VI. HATÁLYBALÉPÉS
A Szervezeti és Működési Szabályzat az alapító, Szombathely Megyei Jogú Város Közgyűlésének ………… Kgy. számú határozatának jóváhagyása alapján 2008. január …én lép hatályba.
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