MKKSZ ………………………………………Munkahelyi szervezet
GAZDÁLKODÁSI SZABÁLYAI
(módosítva 2019. augusztus)
Az Alapszabály 67. pontja szerint „A rendezvényekre, akciókra, programokra, közösségépítő tevékenységre, szolgáltatások biztosítására – az igény szerint – visszaosztott tagdíjjal az alapszervezetek a számviteli szabályoknak megfelelően utólag elszámolnak. A visszaosztott tagdíj szabályszerű felhasználásáért az adott alapszervezet vezetősége felelős; ennek ellenőrzésére pénzügyi ellenőrzési bizottságot (pénzügyi ellenőrt, gazdasági felelőst) kell választani. Az alapszervezet gazdálkodási tevékenységét a FEB jogosult ellenőrizni.”

Az Alapszabály 61. pontja szerint „Az MKKSZ gazdálkodása az Elnökség által megállapított és az OV által megerősített éves költségvetés keretei között történik. Az éves költségvetés megalapozottságáért az Elnökség, a gazdálkodás biztonságáért és szabályszerűségéért az elnök felelős.”

A munkahelyi szervezet nem önálló gazdasági egység, gazdálkodását korlátozott keretek között folytatja. A gazdálkodás megalapozottságáért és jogszerűségért a munkahelyi szervezet vezetősége a felelős (vagy az a vezetői kör, akit itt a szabályzatban megjelölnek, valamennyi tag nem lehet). 
A gazdálkodásért 
A szervezet gazdálkodásának alapja 

Bevételek:

- az MKKSZ által átengedett tagdíjbevételből a munkahelyi szervezetet megillető tagdíj rész;  

- munkáltató támogatása;
- magánszemélyek támogatása;
- nyugdíjas tagok tagdíj befizetései;
Kiadások:

- közvetlen költségek, a szervezet célja szerinti tevékenység kiadásai (MKKSZ Alapszabálya szerint); 

- tagok segélyezése; 

- tagok jutalmazása,


- tagok támogatása
- tagok költség térítései (csak az adómentes tételek);
- hatályos szabályok szerinti reprezentációs költség adómentes határig.
Gazdasági döntéshozók köre:
Taggyűlés/testületi ülés: az éves gazdálkodásra kiható stratégiai döntések és a pénzügyi beszámolók elfogadása.
Szakszervezeti Bizottság /Testület, Bizalmi testület (stb. ami a szervezetnél van, és aki két taggyűlés között a szakszervezeti döntéseket hozza) napi operatív, gazdasági döntések (rendezvények, juttatások, segélyek, egyéb kiadások mértékének meghatározása).
Titkár/elnök: a napi gazdasági döntések előkészítése, javaslat készítése a döntéshozók elé terjesztése, kötelezettség vállalás.  
Könyvvezetési kötelezettség
A) változat: amennyiben az alapszervezet összes tagdíja az MKKSZ központi számlájára folyik be, és onnan kéri a tagdíjrészt felhasználásra, akkor nincs könyvelési kötelezettsége.

Ebben az esetben minden számlát és egyéb bizonylatot eredetben kell megküldenie az MKKSZ országos iroda részére.

B) változat (csak nagyobb alapszervezetek – külön megállapodás alapján)
Az alapszervezet egyszeres könyvvitelt alkalmaz. 

Könyveléséhez naplófőkönyvet (pénztárkönyv) alkalmaz, melyet a gazdasági eseményeknek megfelelően naprakészen vezet. Bejegyzést kizárólag bizonylatok alapján lehet elvégezni.

A gazdálkodását naptári évhez igazodóan végzi, beszámolása évente történik.

Gazdálkodás eredményeiről beszámolót készít, melyet a pénzügyi ellenőr ellenjegyzésével elfogadásra, a Taggyűlés elé terjeszt. A beszámoló elfogadásáról jegyzőkönyvet csatol a gazdasági nyilvántartásokhoz. 
Analitikus nyilvántartások vezetése
A kiadási, bevételi bizonylatokat zárt rendszerben, könyvelési tételeknek megfelelő azonosítással ellátva, időrendben lefűzve tartja nyilván.

A bizonylat fogalma: a szervezet nevére szóló számla, minden olyan egyéb okirat, mely pénzügyi rendelkezéseket tartalmaz, és a rendelkezésre feljogosított személy aláírt.

Bankszámla kivonatokat, zárt rendszerben hiánytalanul lefűzve tárolja.
Minden számlát és egyéb bizonylatot másolatban kell megküldenie az MKKSZ országos iroda részére

Bankszámla:

A szervezet pénzeszközeit bankszámlán kezeli.

Bank megnevezése:……………………               Bankszámla száma:……………………..
Önálló házipénztárt nem működtet, kiadásait, bevételeit bankszámlán kezeli. 

A készpénzforgalom teljesítése után, a pénzmaradványt, vagy az alapszervezethez közvetlenül befolyt bevételt a bankszámlára be kell fizetni. 

A készpénzfizetések igazolását a számlára, bizonylatra kell rávezetni, hivatkozva a napló főkönyv megfelelő tételére. A készpénz bevételek esetében az átvételi elismervény a bevételezés bizonylata, rávezetve a befizetést igazoló banki kivonat számát.

 (Vagy ha az alapszervezet használ kiadási és bevételi pénztár bizonylatot, akkor ezt kell kiállítani bizonylatként)
Bankszámla feletti rendelkezési jog:

……………………..név (titkár/elnök)

 …………………….név (gazdasági felelős) 

Rendelkezés módja: együttes aláírás, korlátlan, korlátozott……. összeg határig, stb. 

(egyéb kikötések, ha van)

Gazdasági felelős:
A gazdálkodás operatív feladatait teljes felelősséggel és a titkár (elnök) irányításával végzi. A gazdálkodás adminisztrációs, könyvelési, beszámolási feladatait ellátja.
Pénzügyi ellenőr (Ellenőrzési Bizottság)

 A taggyűlés felhatalmazása alapján, figyelemmel kíséri a munkahelyi szervezet pénzügyi, gazdálkodási előírásainak betartását. Ellenőrzi a gazdálkodás szabályszerűségét, könyvelést és a beszámolót. Amennyiben szabálytalanságot tapasztal köteles jelzéssel élni, az operatív döntéshozó szerv felé. Vita esetén………dönt (ki dönt?)
(választási lehetőség taggyűlés, Szakszervezeti Bizottság, stb. ami az alapszervezetnél van). 
Kötelezettség vállalás 
A gazdasági döntések alapján a pénzeszköz felhasználásáról intézkedik ……………….titkár/ elnök  (döntéstől függ).
A kötelezettség vállalás kiterjed a szolgáltatás, vásárlás, megrendelés, egyéb juttatások felhasználását elrendelő dokumentum kiadására.
Utalványozás
 A kiadások, bevételek teljesítésének elrendelését jelenti az utalványozás a vonatkozó okmányra vezetett írásbeli rendelkezés alapján történik.

Utalványozó………………. titkár/ elnök, vagy az általuk felhatalmazott személy
(figyelemmel kell lenni, hogy a kötelezettségvállaló és az utalványozó nem lehet ugyanaz a személy).
Iratmegőrzés

A könyvelés és a gazdálkodással összefüggő iratait, a számviteli törvény előírásainak megfelelően kell megőrzi (könyvelés 8 év, egyéb pénzügyi iratok 5 év)
A dőlt betűvel írott részek, utalásokat, lehetőségeket tartalmaznak megfelelő tartalommal kell megtölteni!!!
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