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I. fejezet

Általános rendelkezések
1) A MÉSZ alapszabálya szerint „az Alapszabályban és jogszabályokban nem szabályozott kérdésekben a szakszervezet szükség szerint szabályzatot alkot. A szabályzatokat szükség szerinti részletességgel kell megalkotni; a szabályzatban nem szabályozott kérdésekben gyakorlatot kell kialakítani.” (Alapszabály VII/6. pont)

Továbbá, a MÉSZ alapszabálya szerint „a szakszervezeti szervek működésének részleteit Szervezeti és Működési Szabályzatban kell rögzíteni”. (Alapszabály V/4. pont)
2) E szabályzat célja az alapszabály által meghatározott keretek között – a szükséget meg nem haladó részletességgel – szabályozni a szakszervezet szervezetének mindennapi működését. Sem e szabályzatnak, sem más szabályzatnak nem célja az alapszabály rendelkezéseinek felesleges megismétlése, vagy a működésnek az ésszerűség határait meghaladó mértékű (túl)szabályozása.
3) A szabályzatokat az alapszabállyal összhangban, annak elsődlegessége alapján kell értelmezni.
II. fejezet

Minden szakszervezeti szervre vonatkozó szabályok
A működés szervezése, dokumentálása
1) A szakszervezet a tevékenységét szükség szerinti részletességgel dokumentálja, továbbá tevékenységét a tagok előtt átláthatóan szervezi és folytatja. E két elv szem előtt tartásával működnek a szakszervezet egyes szervezeti egységei is.
2) A közgyűlés tevékenységének dokumentálását az alapszabály rendezi.

A szakszervezet egyéb szervei a rutinszerű vagy nem kiemelt jelentőségű üléseikről és határozataikról általában rövid emlékeztetőt vesznek fel. Ha a körülmények ezt indokolják, valamely ülésről vagy határozatról az események jelentősebb részleteit is összefoglaló jegyzőkönyvet kell felvenni. Különösen indokolt esetben, ha a kisebbség érdekeinek védelme ezt nyomatékosan megkívánja, a jegyzőkönyv szó szerinti vezetését kell elrendelni.
A tagozatok általában informálisan működnek, de működésükről emlékeztetőt vehetnek fel.

3) A szakszervezet tisztségviselői ugyancsak az intézkedéseik írásban való rögzítésére kötelesek, kivéve, ha az intézkedés rutinszerű vagy nem jelentős.
4) A közgyűlés illetve a küldöttgyűlés szervezését és megtartását az alapszabály részletesen rendezi. A szakszervezet egyéb szervei kevésbé formálisan működnek, ám tevékenységüket úgy szervezik, hogy a tagok az ülésekről tudomást szerezhessenek, tanácskozási jogukat gyakorolhassák vagy az üléseken hallgatóságként részt vehessenek.
5) A szakszervezeti iratok elkészítése és megőrzése során – a fenti elveken túlmenően – figyelemmel kell lenni az iratkezelési szabályzat rendelkezéseire.
Ülések kitűzése, nyilvánossága
6) Az üléseket olyan időpontra és helyszínre kell kitűzni illetve összehívni, mely időpontban és helyszínen a határozathozatalra jogosultak megjelenése a legnagyobb számban biztosítható. Ennek során figyelemmel kell lenni arra, hogy az adott szakszervezeti szerv tekintetében határozathozatalra jogosultak a konkrét ülés tekintetében munkaidő-kedvezmény igénybevételére jogosultak-e, a helyszínt könnyen megközelíthetik-e.

7) A szakszervezeti szervek ülésének időpontja és helyszíne nyilvános, akkor is, ha valamely szerv egy konkrét ülést részben vagy egészben zárt ülésként tart meg. Az ülések időpontjai és helyszíne a szakszervezet honlapján előzetesen elérhetők.

8) Az előre meghirdetett napirend szerint működő szervek (közgyűlés, küldöttgyűlés, elnökség) esetén a napirendi pontokra vonatkozó előkészítő és tájékoztató anyagokat a meghívottaknak előre meg kell küldeni.

Ülések menetrendje
9) Az ülések megkezdését megelőzően számba kell venni a megjelenteket (jelenléti ív) és állást kell foglalni a határozatképességről, az adott szerv határozatképességére vonatkozó szabályok szerint. Az ülések megnyitását megelőzően gondoskodni kell az ülés dokumentálásának személyi és technikai feltételeiről.
10) Az ülések kezdetén ismertetni kell a napirendet.

Az előre meghirdetett napirend szerint működő szervek (közgyűlés, küldöttgyűlés, elnökség) esetén a meghirdetett napirendtől eltérni vagy új napirendi pontot tárgyalásra felvenni és arról határozatot hozni csak akkor lehet, ha az ülésen valamennyi szavazatra jogosult személy jelen van és ehhez mindenki hozzájárul. Az elnökség ezen túlmenően akkor is megtárgyalhat és határozatot hozhat valamely az előre meghirdetett napirenden nem szereplő kérdést, ha nincs valamennyi szavazatra jogosult jelen, de a távol levők a megtárgyaláshoz és távollétükben való szavazáshoz rövid úton hozzájárultak, ugyanígy akkor is, ha a határozathozatalban távszavazás útján részt vettek.

Az előre meg nem hirdetett napirend szerint működő szervek (felügyelőbizottság) az ülésükön határoznak napirendjükről.

11) Az ülések általában nyilvánosak a tagság számára. Zárt ülés csak valamely konkrét napirendi pontra nézve és kizárólag akkor rendelhető el, ha valamely személy (pl. munkáltató) jog által védett érdekének vagy üzleti titkának megóvása ezt feltétlenül megkívánja vagy jogszabály ezt előírja.
12) A napirendi pontok előadója az adott szerv ülését vezető személy vagy az általa külön felkért személy. A napirendi pontok tárgyalása során először az előterjesztés, majd a hozzászólások, javaslatok, végül a szavazás következik. Hozzászólás és javaslattétel mindig a jelentkezés sorrendjében, az ülést vezető személy engedélye alapján történik. Az ülést vezető személy indokolt esetben megszabhatja a hozzászólás időbeli kereteit, ennek lejártakor a szót megvonhatja. Ilyen esetben a hozzászóló kérheti az általa készített írásbeli véleményének, ha azt egészében nem tudta kifejteni, az emlékeztetőhöz/jegyzőkönyvhöz való csatolását. Ugyanezt kérheti a hozzászóló akkor is, ha hozzászólását – kérése ellenére – nem vették szó szerint jegyzőkönyvbe.
Esetleges rendbontás esetén az ülésen résztvevő személy felhívásra köteles az ülés elhagyására, mely tényt fegyelmi eljárás céljából rögzíteni kell.

13) Ha az ülésen hozott valamelyik határozat végrehajtást igényel, akkor egyidejűleg ki kell jelölni a végrehajtás felelősét és ésszerű határidőt kell szabni a feladat elvégzésére. A végrehajtás ellenőrzésére – a felügyelőbizottságon túlmenően – általában az adott szerv jogosult és köteles.
Határozatok kihirdetése

14) A Közgyűlés és a Küldöttgyűlés határozatait – az Alapszabálynak megfelelően – a szakszervezet honlapján kell kihirdetni, úgyszintén a Választási Bizottság határozatait is.
15) Az egyéb szakszervezeti szervek határozatainak kihirdetése nem kötelező, de azt elrendelhetik; ebben az esetben határozataik kihirdetése szintén a szakszervezet honlapján történik.
16) A határozat kihirdetése a határozat szöveges rendelkezésének közzétételét jelenti, de indokolt esetben a vita főbb pontjai ismertethető vagy akár az ülésről felvett jegyzőkönyv egészében is közzétehető.
III. fejezet

Egyes szakszervezeti szervek, munkaszervezet
Közgyűlés
1) A közgyűlés szervezését és megtartását az alapszabály részletesen rendezi, e szabályok szerint kell eljárni.
2) A közgyűlés összehívását önállóan kezdeményező tag a tagság egyharmadának támogatását megszerzését dokumentálni köteles, aláírásgyűjtő íven. Az aláírásgyűjtő ív csak akkor érvényes, ha az tartalmazza a támogató személyek nevét, lakcímét, aláírását, ennek dátumát valamint annak egyértelmű kinyilvánítását, hogy a támogató előtt ismert a közgyűlés összehívásának oka, javasolt napirendje. A támogató aláírás legfeljebb három hónapig érvényes.
Küldöttgyűlés
3) A Küldöttgyűlés szervezését és megtartását az alapszabály részletesen rendezi, e szabályok szerint kell eljárni. A Felügyelőbizottság (ha jelen van) a határozatok meghozatalánál nem szavazhat, de akár nyomban ellenvéleményt mondhat és új tárgyalásra visszautalhatja vagy a Közgyűlés elé terjesztheti (vétójog – Alapszabály V/50. pont d) alpont).

4) A Küldöttgyűlés testületként jár el és határoz minden a hatáskörében tartozó kérdésben. Ugyanakkor a Küldöttek önállóan is elvégezhetnek egyes előkészítő feladatokat és meghallgathatják a tagok véleményeit/panaszait, saját feladatmegosztásuk szerint.

5) A Küldöttgyűlés tagjai – egyéb feladataik mellett – kapcsolatot tartanak az Elnökség és a tagság illetve a Felügyelőbizottság és a tagság között, a Küldöttek a tagok részére rendszeres tájékoztatást adnak a szakszervezet irányító szerveinek munkájáról, ennek során a nekik megküldött anyagok továbbküldésére is jogosultak.
Elnökség és Elnök
6) Az Elnökségi ülést – annak időpontját legalább 10 nappal megelőzően, soron kívüli sürgős esetben legalább 1 nappal megelőzően – az ülés idejének és helyszínének valamint napirendjének közlésével kell összehívni, az általános szabályok szerint (lásd fenn). A meghívót az elnökség tagjai mellett a Küldöttöknek és a Felügyelőbizottság tagjainak is meg kell küldeni. A napirendet a meghívóban olyan részletességgel kell feltüntetni, hogy az értesítettek a tárgyalni kívánt témakörökben álláspontjukat kialakíthassák.
7) Fontos és kivételes esetben a Felügyelőbizottság kérheti az Elnökségi ülés más alkalmas időpontra való elhalasztását, legfeljebb egy alkalommal. Egyébként a Felügyelőbizottság távolmaradása az ülés megtartásának nem akadálya.
8) Az Elnökség az általános szabályok szerint tartja üléseit (lásd fenn), azzal a megszorítással azonban, hogy bár a Felügyelőbizottság a határozatok meghozatalánál nem szavazhat, de akár nyomban ellenvéleményt mondhat és új tárgyalásra visszautalhatja vagy a Közgyűlés elé terjesztheti (vétójog – Alapszabály V/50. pont d) alpont).
9) Az Elnökség testületként jár el és határoz minden a hatáskörébe tartozó kérdésben. Ugyanakkor az Elnökség tagjai önállóan is elvégezhetnek egyes előkészítő feladatokat és meghallgathatják a tagok véleményeit/panaszait, saját feladatmegosztásuk szerint.
Az Elnök különösen is jogosult és köteles önállóan is tevékenykedni az alapszabály illetve a szabályzatok által ráruházott feladatok önálló ellátása érdekében. Köteles továbbá a tagsággal való személyes kapcsolattartásra.

10) Amennyiben az Elnökség valamely határozatának nyilvános közzétételét nem rendeli el (lásd fenn II/14-16 pontok), avagy valamely ülésén határozat nem is született, úgy arról tájékoztatást köteles adni. A tájékoztató az ülésről felvett emlékeztető vagy jegyzőkönyv megküldésével történik e-mailen az Elnökség, a Küldöttgyűlés és a Felügyelőbizottság tagjai részére.
Felügyelőbizottság

11) A Felügyelőbizottság testületként jár el és határoz minden a hatáskörébe tartozó kérdésben. Ugyanakkor egyes tagjai önállóan is végezhetnek egyes ellenőrzési feladatokat, vizsgálhatnak meg iratokat, hallgathatják meg a tagok törvényességi panaszait, saját feladatmegosztásuk szerint.

12) A Felügyelőbizottság a munkáját egyfelől éves munkaterv szerint, másfelől az általa ellenőrzött szakszervezeti szervek tevékenységéhez és munkájához, illetve a tagság esetleges törvényességi panaszaihoz igazítva végzi.
Az éves munkatervet az előző évet lezáró éves beszámoló elfogadásától számított 30 napon belül kell elkészíteni, határozat útján elfogadni és kihirdetni.
Az ellenőrzött szakszervezeti szervek tevékenységének ellenőrzése folyamatba épített és utólagos, mindig azok tevékenységének gyakoriságához és tartalmához igazodik. A folyamatba épített ellenőrzés érdekében a Felügyelőbizottság legalább egy tagja minden más szakszervezeti szerv ülésén jelen van; a Felügyelőbizottság elmaradása azonban más szerveket nem akadályoz saját üléseik megtartásában.
A törvényesség panaszok vizsgálata jellegüknek megfelelően történik.

13) A Felügyelőbizottság napirendjét előre nem köteles meghatározni és meghirdetni, a tagok szükség szerint szervezik munkáját; ugyanakkor a II/7. pont előírását érvényre juttatni köteles.
14) A Felügyelőbizottság akkor is jogosult zárt ülést elrendelni, ha az ülés nyilvánossága az ellenőrzési tevékenység eredményességét gátolná.

Választási Bizottság

15) A Választási Bizottság időszakosan, azaz a Közgyűlés hatáskörébe tartozó választások és visszahívások (továbbiakban együtt: választások) valamint az ezzel kapcsolatos előzetes szervező munkálatok időszakában működik.
16) A Választási Bizottság feladata nem korlátozódik a választások passzív szemléletére, a választások eredményessége érdekében, különösen elegendő számú jelölt hiányában köteles a szakszervezeti tagokat aktívan mozgósítani aktív és passzív választójoguk gyakorlására, jelöltek megnevezésére, továbbá köteles a mások által megnevezett jelölteket a választásokon való részvételre bíztatni, nekik a tisztségviselői munka nehézségeiről és felelősségeiről tárgyilagos felvilágosítást adni.
17) A választások folyamatát a Választási Szabályzat rendezi.

Egyéb állandó szervek

18) Az ügyvivő (amennyiben a pozíció betöltött) és a tagozatok (ha vannak) e szabályzat általános szabályai szerint működnek.

Ad hoc bizottságok, küldöttségek
19) A Küldöttgyűlés és az Elnökség (külön-külön vagy akár együtt is) ad hoc (eseti) bizottságokat, küldöttségeket létesíthet saját tagjaiból, saját hatáskörei végrehajtása körében, ha az adott feladat hatékony elvégzése ezt megkívánja.

20) Ad hoc (eseti) bizottságok, küldöttségek elsősorban valamely probléma gyors feltárására vagy tárgyalások lefolytatására létesíthetők.

21) Az ad hoc (eseti) bizottságok, küldöttségek határozatot nem hoznak, kizárólag az őket alakító szerv(ek) által megszabott irányelvek szerint járnak el, munkájukról nekik jelentenek, számolnak be.

Képviselők
22) A szakszervezet törvényes képviseletét az Alapszabály részletesen rendezi.
23) Amennyiben valamely konkrét szakszervezeti szervet kell más szakszervezeti szervekkel vagy külső szervekkel szemben képviselni, úgy erre az Elnökség és a Küldöttgyűlés esetében az Elnök (Alelnök), a Felügyelőbizottság esetében pedig a Felügyelőbizottság elnöke (távollétében a Felügyelőbizottság kijelölt tagja), a Választási Bizottság esetében pedig a Választási Bizottság elnöke (távollétében a Választási Bizottság kijelölt tagja) jogosult.
Munkaszervezet

24) A szakszervezeti szervek működését állandó munkaszervezetként a szakszervezeti iroda segíti. A szakszervezeti iroda tevékenységének általános irányítója az Elnök, ám feladatait – különösen megszokott, rutinszerű vagy szabályzatokkal rendezett kérdésekben – önállóságra törekedve végzi, egyéb esetekben tőle utasítást kér.

25) A szakszervezeti iroda elsődleges feladata a működés dokumentálása, a folyamatok szervezési és adminisztratív tevékenységgel való támogatása, szükség esetén a tagok részére felvilágosítás adása. A szakszervezeti iroda ennek érdekében állandó alkalmazottakat foglalkoztat.

26) A szakszervezeti irodának munkafeladatot határozhat meg valamennyi szakszervezeti szerv; munkatorlódás esetén – ha az Elnök másként nem dönt – a következők szerint élveznek elsőbbséget a munkafeladatok: 1. közgyűlési munka feladatai 2. választási munka feladatai 3. felügyelőbizottsági munka feladatai 4. elnökségi munka feladatai 5. elnöki munka feladatai 6. küldöttgyűlési munka feladatai 7. egyéb feladatok.

27) A szakszervezeti szervek működését – állandó vagy eseti jelleggel – szerződött állandó tanácsadók/szolgáltatók is segítik. Munkájukat szerződésük szerint rendszeresen (pl. könyvelés, bérszámfejtés, adóbevallás, könyvvizsgálat) és/vagy esetenként meghatározott munkafeladatok szerint esetenként (adótanácsadás, közgazdasági tanácsadás, jogi tanácsadás, egyéb tanácsadás stb.) végzik. Eseti munkafeladatok meghatározására elsősorban az Elnök, saját feladatkörében a Felügyelőbizottság elnöke jogosult. A rendszeres munkafeladatok körében a kapcsolattartó elsődlegesen a szakszervezeti iroda.
IV. fejezet

Nyomtatványok, tájékoztatók
17) A szakszervezet munkatevékenységének és a tagnyilatkozatok megtételének megkönnyítésére nyomtatványok rendszeresíthetők. A formanyomtatványok használata nem kötelező, kivéve ha annak tartalmát vagy formáját jogszabály megszabja vagy ilyen döntés születik.

18) Ha valamely kérdésben a Küldöttgyűlés munkájának támogatása így kívánja vagy a tagsághoz való közvetlen fordulás szükséges, a tagsághoz szóló tájékoztatót kell kiadni és a szakszervezet honlapján is közzétenni. Indokolt esetben a tájékoztatót a tagoknak közvetlenül is megküldeni e-mailen, különösen indokolt esetben pedig a papír alapú sokszorosítás is elrendelhető.

19) A nyomtatványok és tájékoztatók jól áttekinthetőek és megszerkesztettek legyenek; a tájékoztatók emellett közérthetőek is legyenek.

20) A nyomtatványok/tájékoztatók bevezetéséről (kiadásáról) és módosításáról az Elnök határoz.

V. fejezet

Záró rendelkezések
1) A szabályzatban nem szabályozott kérdésekben gyakorlatot kell kialakítani.
Paks, 2015. március 16.
______________________
Hatvani Jácint
MÉSZ Elnök, mint a Küldöttgyűlés vezetője
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