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Magyar
Köztisztviselők, Közalkalmazottak és Közszolgálati Dolgozók

Szakszervezete
(MKKSZ)

…………………………………………………

Munkahelyi Szervezete
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZATA
(SZMSZ)
Elfogadta a munkahelyi szervezet a .…………. számú határozatával

20 …………….. hó ….. nap.
I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK
1. A munkahelyi szervezet neve:  
MKKSZ ……………….…………………………………………….Munkahelyi Szervezete
2. A munkahelyi szervezet székhelye

………………………………………………………………………………………………………
3. A munkahelyi szervezet az MKKSZ alapegysége, amelyet az egymással érdekközösséget vállaló szakszervezeti tagok hoztak létre. Az alapszervezet jogi személyiséggel nem rendelkezik, az MKKSZ nevében kötelezettséget nem vállalhat, jogokat nem szerezhet. (Alapszabály 59. a.)
4. Az MKKSZ bejegyzett érdekképviseleti szervezet Magyar Köztisztviselők, Közalkalmazottak és Közszolgálati Dolgozók Szakszervezete néven, rövidítése MKKSZ. Nyilvántartási száma: 1333. Az MKKSZ nyilvántartásba vételéről rendelkező jogerős bírósági határozat száma: Fővárosi Bíróság Pk.61092/1989.
5. A munkahelyi szervezet pecsétje:

A kör(fej)bélyegző lenyomata tartalmazza a szervezet megnevezését, helyét és tartalmazhatja az MKKSZ emblémáját

6. A munkahelyi szervezet az alábbi munkahelyek munkavállalóit képviseli:

……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………
7. A munkahelyi szervezet választott tisztségére politikai pártban tisztséget, vagy aktív pártpolitikai tevékenységet folytató személy nem jelölhető (MKKSZ-SZMSZ 3.).
II. A MUNKAHELYI SZERVEZET CÉLJA ÉS TEVÉKENYSÉGE
8. A munkahelyi szervezet tevékenysége során kiemelt és folyamatos figyelmet fordít a munkavállalói érdekek védelmére, a szakszervezet tagjai szociális, munkajogi, szakmai, valamint a munkavégzés feltételeivel összefüggő egyéb érdekei képviseletére és érvényesítésére (Alapszabály 7. pont).
a) E célból rendeltetésszerűen törekszik a Munka Törvénykönyvében biztosított szakszervezeti jogok érvényre juttatására, továbbá irányadónak tekinti a munkahelyi köztisztviselői érdekegyeztetés folyamatában a helyi munkavállalói érdekképviseleti szerv részére a Kttv., Kit, a Kjt. és egyéb jogviszonyban biztosított jogosítványok gyakorlását.

b) Érdekképviseleti munkájában elsőbbséget biztosít a munkáltatóval (a munkáltatói jog gyakorlására felhatalmazással rendelkező vezetővel) történő rendszeres és korrekt munkakapcsolat kialakításának, a közös érdekkörű kérdésekben a tárgyszerű, hatékony együttműködésnek.

c) Kezdeményező és javaslattételi szerepet vállal a munka- és életkörülményeket érintő munkáltatói döntések előkészítésében és végrehajtásuk ellenőrzésében (Alapszabály 7. d/ pont/).
d) Jelentőségének megfelelően működik közre a jó munkahelyi közérzet és az alkotó munkahelyi légkör megteremtésében, a munkamegosztásban, a végzett munka tárgyilagos értékelésében, az egyenlő teherviselés, a szolidaritás és az egyenlő bánásmód elvei érvényesülésében (Alapszabály 8. pont). 
e) Kezdeményező és szervező szerepet vállal a szakszervezeti tagok művelődési, egészségmegőrző, sport és hasznos szabadidős tevékenységét szolgáló feltételek meghonosításában, rendezvények tartásában (Alapszabály 8. h/ pont).
9. A szakszervezet tagjai rászorultságának figyelembevételével végzi szociális, önsegélyező feladatait (Alapszabály 7. f/ pont).
10. A taggá válás önkéntessége és egyenjogúsága tiszteletben tartásával törekszik az MKKSZ tagjai munkahelyi létszáma növelésére, a tagot megillető jogok érvényre juttatására, kötelezettségei teljesítésére (Alapszabály 8. m/ pont).
Az MKKSZ Alapszabálya és a vonatkozó jogszabályok iránymutatásai alapján biztosítja a szakszervezeti tag munkavállaló egyéni érdekvédelmét és jogi képviseletét. A munkahelyi szervezet vezető-irányító testülete gondoskodik az érdekképviseleti szerv tisztségviselőinek jogi védelméről (Alapszabály 8. b/ pont).
III. A MUNKAHELYI SZERVEZET SZERVEZŐDÉSI ÉS MŰKÖDÉSI ELVEI
11. A munkahelyi szervezet az önkéntesség, a demokratizmus, a szolidaritás és az egyenjogúság alapján szerveződik (Alapszabály 9. pont).
12.  A munkahelyi szervezet tevékenységében alapvetően meghatározó a tagság érdekeinek képviselete, védelme és az ezt célzó tagsági álláspontok kifejtésének szabadsága (MKKSZ-SZMSZ 4. pont). 
13. Az országos testületek feladatkörébe tartozó egyéni tagi kezdeményezést a munkahelyi szervezet – saját testületi (vagy tisztségviselői) véleményével kiegészítve – az átvételtől számított 15 munkanapon belül köteles az érintett országos, vagy területi szervhez továbbítani (MKKSZ-SZMSZ 4. pont).
14. A testületi döntések a többségi elv alapján születnek (Alapszabály 12. pont).
15. A munkahelyi szakszervezeti tisztségviselők választása titkos, vagy nyílt szavazással történik. A taggyűlés határozatképes, ha az alapszervezet összlétszámának több mint fele jelen van. Egyszerű többség a jelenlévők több mint 50 %-a azonos tartalmú szavazat. Minősített többség a testület eredeti összlétszámának több mint 50 %-a azonos tartalmú szavazata.
A szavazás módjáról a szakszervezeti taggyűlés/testület dönt a téma tárgyalását megelőzően. Nyílt szavazás: a szakszervezet tagjai kézfelemeléssel az ülést vezető elnök által elrendelt időpontban egyszerre szavaznak. A szavazás eredményét nyilvános számlálás alapján az ülést vezető elnök állapítja meg és hirdeti ki. A titkos szavazás: a szakszervezet tagjai írásos formában szavaznak. Az eredményt a szavazatszámláló bizottság elnöke jelenti be (Alapszabály 12. MKKSZ-SZMSZ 6.).
16. A tisztségviselő felmenthető és visszahívható. A tisztségviselő megbízatásáról indoklás nélkül lemondhat. A megüresedett hely betöltésére a taggyűlés, illetve a testületek jogosultak (Alapszabály 14. pont).
IV. A MUNKAHELYI SZERVEZET TAGJAI

17. A munkahelyi szervezet teljes jogú tagja lehet – önkéntes belépés alapján – az, aki az MKKSZ Alapszabályát magára nézve kötelezőnek elismeri (Alapszabály 16. pont).
18. A tagsági viszony a belépési nyilatkozatnak a munkahelyi szervezet nyilvántartásába vételével kezdődik (Alapszabály 17. pont). 
19. A teljes jogú tag választó és választható bármely szakszervezeti tisztségre, részt vehet a munkahelyi szervezet életében, részesülhet valamennyi juttatásban és szolgáltatásban (Alapszabály 18. pont).
20. A tag részt vehet a döntések előkészítésében és a döntéshozatalban, igényelheti érdekeinek képviseletét és védelmét (Alapszabály 19. pont).
21.   A tag szakszervezeti ügyekben kérdést intézhet bármely helyi, vagy országos testülethez, vagy tisztségviselőhöz. A megkérdezett a kérdés elhangzását (megismerését) követően azonnal válaszol, ha ez nem lehetséges, 30 napon belül kell a választ megadni. A válaszadás történhet szóban, vagy írásban, de a választ minden esetben dokumentálni szükséges (Alapszabály 19. pont, MKKSZ-SZMSZ 4. és 10. pont).
22. A tag véleményt nyilváníthat szakszervezeti ügyekben, kezdeményezéssel élhet, részt vehet – előzetes bejelentés alapján – testületi üléseken, részt vehet képzéseken (Alapszabály 19. pont).
23. A tag igazolt szociális rászorultsága esetén szociális segélyt igényelhet a munkahelyi szervezettől vagy az MKKSZ országos szociális alapjától  (Alapszabály 19. h/ pont).
24. Amennyiben a tag olyan szolgáltatást (juttatást, adományt, segélyt stb. továbbiakban: szolgáltatás) vesz igénybe (fogad el) amelynek az igénybevevő javára egyedi módon pénzben kimutatható (igazolható, azonosítható) értéke van, azt a munkahelyi szervezet előzetesen feltételhez köti. Eszerint a tag által fizetett éves tagsági díj összegének értékét elérő szolgáltatás esetén a tag nyilatkozik arról, hogy legalább további 2 évig – saját elhatározásból – nem szünteti meg MKKSZ tagságát (MKKSZ-SZMSZ 12. pont).
25.  A munkajogi védelmet (Munka Törvénykönyve 273. § 1. bekezdés szerint, illetve egyéb jogviszonyokban) a taggyűlés gyakorolja a munkahelyi szervezet választott tisztségviselői tekintetében. A munkáltatóval az Mt. 273. §-ának hatálya alá tartozó tisztségviselő nevét a munkahelyi szervezet titkára – a megválasztást követő – 30 napon belül közli (MKKSZ-SZMSZ 11.).
26. Jogi képviseletre az a tag jogosult, aki legalább 6 hónapja tag. A jogi képviseletet írásban kell kérni, melyet az iratokkal együtt (4 példányban) a munkahelyi szervezet titkára továbbít a megyei titkárhoz, vagy az MKKSZ főtitkárához. Jogi képviseletre csak a főtitkár engedélyével kerülhet sor. A jogosultság feltétele, hogy a képviselt tag a jogi képviselő részére közvetlenül is ad információkat, és a képviselt tag és/vagy a munkahelyi szervezet vállalja, hogy – előzetes megbeszélés alapján – részt vállal a perköltség terheiből. 

27. A tag kötelezettsége részt vállalni a szakszervezeti érdekképviseleti és érdekvédelmi munkában, és köteles betartani az Alapszabály és a munkahelyi szervezet SZMSZ-ének rendelkezéseit (Alapszabály 20. pont).
28. A tag kötelezettsége tagsági díj fizetése (Alapszabály 20. és 64. pont).
29. A tagsági viszony megszűnik, ha a tag a kilépést írásban közli, megszűnik a tag halálával, tagsági viszony törlésével (amennyiben 3 hónapot meghaladóan önhibájából nem tesz eleget tagdíjfizetési kötelezettségének) és kizárással (Alapszabály 21. pont, MKKSZ SZMSZ 13. pont).
30. Az MKKSZ-ből történő kilépés a tag egyéni írásos nyilatkozata alapján történik. A kilépési nyilatkozatot a munkahelyi szervezet titkárához kell benyújtani, aki a kilépés hatályát – a kilépő tag eltérő rendelkezésének hiányában – a tárgyhó utolsó napjában jelöli meg (MKKSZ-SZMSZ 13. d/ pont).
V. A MUNKAHELYI SZERVEZET SZERVEI ÉS TISZTSÉGVISELŐI,

MŰKÖDÉS, HATÁSKÖR, FELADATOK

31. A munkahelyi szervezet szervei: 

a) Taggyűlés
b) Szakszervezeti Bizottság (vezető testület)
c) Pénzügyi Ellenőrzési Bizottság (Pénzügyi ellenőr)

d) Állandó és eseti munkabizottságok

32. A taggyűlés
a) A munkahelyi szervezet legfőbb döntést hozó szerve. A tagok a taggyűlés szavazati jogú résztvevői. Minden tag egy szavazattal rendelkezik. A nyugdíjas tagok szavazati joggal rendelkeznek/nem rendelkeznek. 
b) A taggyűlés dönt a munkahelyi szakszervezet létrehozásáról, feloszlásáról, működéséről, a Szervezeti és Működési Szabályzatáról (SZMSZ), éves munkájáról, a beszámoló elfogadásáról, dönt más munkahelyi szervezettel történő egyesülésről, szétválásról, dönt személyi kérdésekben, megválasztja a Szakszervezeti Bizottság (SZB) elnökét, a titkárát, a bizottság ……. fő tagját, a Pénzügyi Ellenőrző Bizottság (PEB) elnökét és …. tagját/pénzügyi ellenőrt (Alapszabály 59. d/ pont). 
c) A taggyűlés kizárólagos hatáskörébe tartozó kérdésekben a döntéshez minősített többség (a tagság eredeti összlétszámának fele, + 1 szavazat) szükséges. A taggyűlésről jegyzőkönyvet kell készíteni, melynek melléklete a jelenléti ív.
33. Szakszervezeti Bizottság (SZB)
a) A SZB – két taggyűlés között– a munkahelyi szervezet operatív, végrehajtó és döntést hozó szerve. Az SZB hatáskörébe tartozik minden olyan ügy elbírálása, amely a munkahelyi szervezet működését meghatározza, és nem tartozik a taggyűlés vagy más testület kizárólagos hatáskörébe. Az SZB tagjainak feladatait a titkár javaslata alapján a testület tagjai maguk döntik el 

b) Az SZB feladata a munkahelyi szervezetnek az Alapszabály és a munkahelyi SZMSZ szerinti működésének biztosítása. Az SZB dönt a taggyűlés összehívásáról, az éves költségvetésről, állandó és eseti munkabizottságok létrehozásáról. Az SZB a taggyűlést legalább évente egyszer összehívja, az SZB szükség szerint, illetve éves/féléves munkaterv szerint tartja üléseit.

c) Az SZB akkor határozatképes, ha tagjainak több mint fele jelen van. Határozatait nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza, szavazategyenlőség esetén a titkár szavazata dönt. Az SZB évente köteles tevékenységéről beszámolni a taggyűlésnek. Az SZB üléseiről emlékeztető készül, melynek melléklete a jelenléti ív.
d) Az SZB felel a gazdálkodás megalapozottságáért és jogszerűségéért (Alapszabály 67. pont).
34. Pénzügyi Ellenőrzési Bizottság (PEB) /Pénzügyi ellenőr
A PEB/Pénzügyi ellenőr feladata, hogy őrködjön a munkahelyi szervezet szabályszerű pénzügyi gazdálkodása felett. A PEB tagjait betekintési jog illeti meg a munkahelyi szervezet valamennyi iratába, pénzügyi nyilvántartásába. A PEB véleményezi az éves költségvetési tervezetet és a gazdálkodási beszámolót. A PEB működésének rendjét maga határozza meg (Alapszabály 67. pont). 
35. Állandó és eseti munkabizottságok 
Állandó és eseti munkabizottságokat hozhat létre az SZB a feladatok ellátása céljából. A bizottság létszámáról, feladatairól és beszámoltatásáról az SZB dönt. A bizottság a működési szabályait – a munkahelyi szervezet titkárával történő egyeztetést követően – maga határozza meg. 
36. A munkahelyi szervezet tisztségviselői
A munkahelyi szervezet a taggyűlésen tisztségviselőket választ. A megválasztott tisztségviselők megbízatása – a kongresszusi ciklusidőhöz igazodóan – legfeljebb öt évre szól (Alapszabály 59. pont).
A munkahelyi szervezet tisztségviselői és feladatai:
a) Titkár

· a munkahelyi szervezet első számú vezetője;
· képviseli a tagságot a munkahelyen és a felsőbb szakszervezeti szerveknél;
· a munkahelyi szervezet leveleit aláírásával és a pecséttel hitelesíti;
· rendszeresen kapcsolatot tart a munkahelyi vezetőkkel;
· irányítja, koordinálja a szervezet munkáját;
· választás után közli a munkáltatóval a tisztségviselők nevét;
· összehívja és előkészíti az SZB (vezető testület) üléseit;
· kapcsolatot tart egyéb szervezetekkel;
· vezeti a tagnyilvántartást,
· végzi a kiadások és bevételek elrendelését, utalványozását;
· segíti a bizalmi választását és munkáját;
· részt vesz a megyei tiktári tanács munkájában;
· részt vesz az OSZT munkájában (amennyiben a szervezet az MKKSZ Országos Szakmai Tanács munkájához is kapcsolódik).
· A belépési nyilatkozat nyilvántartásba vételével egy időben listát készít a tag adataival, melyet megküld a megyei titkárnak a tagsági kártya igénylése céljából; 

· a megyei levelezőrendszeren érkező információkról haladéktalanul a helyben szokásos módon tájékoztatja a tagságot;
· a tagsági viszony megszűnésekor gondoskodik a tagnyilvántartásból való törlésről, melyet szintén lista alapján eljuttat a megyei titkárhoz, emellett gondoskodik a kilépési kérelem eljuttatásáról a bérszámfejtő helyhez (Kincstár) tagdíjlevonás megszüntetéséről céljából;
· a munkahelyi szervezet életét meghatározó közérdekű eseményekről lehetőleg írásban (fotó, videofelvétel) ad tájékoztatást a megyei titkár részére.
b) Elnök


· vezeti az SZB üléseit, és a taggyűlést/testületi ülést;
·   a titkár távolléte esetén helyettesíti, és ellátja a titkári teendőket a folyamatos munkavégzés biztosítása érdekében;
· biztosítja a taggyűlésekről/testületi ülésekről, bizottsági ülésekről a jegyzőkönyvek, emlékeztetők elkészítését;
· nyilvántartja a munkahelyi szervezet által hozott határozatokat.
c) Gazdasági felelős

· elkészíti az éves költségvetést;
· elkészíti az éves költségvetési beszámolót;
· folyamatosan végzi a munkahelyi szervezet gazdálkodási munkáját;
· a bérszámfejtő helytől (Kincstár esetében a megyei titkártól)) havonta érkező névszerinti tagdíjlevonási listát, mint bizonylatot kezeli az irattár számára;
· vezeti a pénzügyi nyilvántartásokat (naplófőkönyv- nem kell vezetni, ha minden számláján a MKKSZ országos központja a vevő);
· felelős a gazdálkodási szabályzat betartásáért; 

· felelős a naplófőkönyv vezetéséért (nem kell vezetni, ha minden számlája az MKKSZ országos központja a vevő);
· együttműködik a PEB vezetőjével (pénzügyi ellenőrrel).
d) Kulturális (rendezvény) felelős

· közös rendezvények, akciók megszervezését, lebonyolítását végzi.
e) Üdültetési felelős

· feltárja az üdülési lehetőségeket, és tájékoztatja a tagságot.
f) Szociális felelős 
· vezeti a segélyezési bizottságot;
· tartja a kapcsolatos a szakszervezet nyugdíjas tagjaival.
g) Bizalmi 
· a szakszervezeti csoport választott vezetője, képviseli a csoport tagjait mindazon ügyekben, amelyek akár egyénileg, akár a kollektíva egészét érintik;
· a bizalmi köteles kikérni a csoporttagok véleményét minden lényeges, döntésre kerülő ügyben, és a kialakult többségi álláspontot képviselni.
h) Bizalmi-helyettes
· segíti a bizalmi munkáját és helyettesíti távolléte esetén.
VI. A MUNKAHELYI SZERVEZET GAZDÁLKODÁSA

37. A munkahelyi szervezet a tagdíjbevételnek az Országos Választmány által meghatározott részéből, saját vagyonából és egyéb bevételeiből önállóan/társult formában gazdálkodik (Alapszabály 67. pont).
38. A munkahelyi szervezet adóköteles tevékenységet nem végez, adószámmal nem rendelkezik.

39. A munkahelyi szervezet gazdálkodása az SZB által elfogadott éves költségvetés keretei között történik. 
40. A munkahelyi szervezet működéséhez szükséges anyagi eszközök az alábbi forrásokból származnak:

a) a tagdíj meghatározott részaránya (a tagdíj 49%-a);
b) a munkáltató támogatása;
c) nyugdíjas tagok befizetései;
41. A munkahelyi szervezet az anyagi eszközeit az alábbi célokra használja:
a)  a működés feltételeinek biztosítása, (közvetlen költségek);
b) a tagok költségtérítése, reprezentációs költség (adómentes mértéig);
c) képzési költségek;
d) szociális segélyezés.
42. A tagsági díj mértéke a havi bruttó munkabér, illetmény, táppénz 1%-a, figyelemmel az Országos Választmány határozatára, melyben maximálta a havonta fizetendő tagdíj összegét  (Alapszabály 64. pont).
43. A munkahelyi szervezet minden hónapban (rendszeresen) köteles a megfelelő tagdíjhányadot az MKKSZ számlájára befizetni (Alapszabály 69. pont).
44. Nyugdíjasok esetében a tagdíj mértékét az MKKSZ SZMSZ állapítja meg. Az így befolyt tagdíj teljes összegével munkahelyi szervezet rendelkezik (Alapszabály 64. pont).
45. Amennyiben a tagdíj fizetése nem a munkabérből, illetményből, táppénzből való utalással történik, a befolyt tagdíj havi összegét a gazdasági felelős befizeti az munkahelyi szervezet számlájára. 

46. A tag a munkahelyi szervezet tartozásaiért csak az általa fizetendő tagdíj mértéig tartozik felelősséggel. A munkahelyi szervezetből kilépő tag a szervezet vagyonából vagyonrészesedés nem illeti meg  (Alapszabály 70. pont).
47. A munkahelyi szakszervezet a tartozásaiért kizárólagosan felelős. A munkahelyi szervezet megszűnése esetén a vagyonáról, a megszűnést kimondó határozatot követő egy hónapon belül – a megyei titkár segítségével – az MKKSZ Országos Irodának elszámol, amelyet az MKKSZ-PEB ellenőriz és hagy jóvá. A munkahelyi szervezet megszűnése esetén a szervezettel szemben fennálló követelések teljesítése utáni pénzmaradvány és vagyon az MKKSZ központi költségvetésének részét képezi. A megszűnéssel kapcsolatos eljárást a megyei titkár folytatja le. Gondoskodik a szakszervezeti iratok, bélyegzők stb. sorsának rendezéséről (megsemmisítés, megőrzés) (Alapszabály 70., 72. pont, MKKSZ-SZMSZ 37. pont).
VII. A MUNKAHELYI SZERVEZET KÉPVISELETE

48. A munkahelyi szervezetet elsősorban a titkár képviseli. Távolléte esetén az elnök helyettesíti. A munkahelyi szervezet nevében hivatalos nyilatkozattételre a munkahelyi szervezet titkára, vagy az elnöke jogosult. A bankszámáról való rendelkezéshez két erre feljogosított személy együttes aláírása szükséges.
VIII. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
49. Azokban a kérdésekben, amelyekről az SZMSZ nem rendelkezik, az MKKSZ Alapszabálya és SZMSZ-e szerint kell eljárni.

50.  A munkahelyi szervezetben viselt tisztség és tagság megszűnik a tagsági viszony megszűnésével, lemondással, visszahívással, vagy a megbízatás lejártával.
51. A munkahelyi szervezet megszűnik, ha a taggyűlés kimondja a feloszlását, vagy más munkahelyi szervezettel egyesül.
52. Az SZMSZ-t a taggyűlés 20.. ………………….. …  napján minősített többségű szavazati aránnyal elfogadta.
Hitelesítő záradék

A munkahelyi szervezet SZMSZ szövegének hitelességét igazoljuk

…………………………, 20..  …………………  ….


…………………………………………..             …………………………………………
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