MAGYAR KÖZTISZTVISELŐK, KÖZALKALMAZOTTAK ÉS KÖZSZOLGÁLATI DOLGOZÓK SZAKSZERVEZETE

……………………………………. munkahelyi szervezete.


JEGYZŐKÖNYV
a munkahelyi szervezet SZB. elnöki feladatainak átadásáról-átvételéről

Készült: ____________________________ (időpont)


_____________________________ (hely)

Jelen van:  ______________________________________  átadó

_______________________________________  átvevő

_______________________________________ SZB. titkár / ügyvivő
Átadásra-átvételre kerül:
· Az MKKSZ Alapszabálya.
· A munkahelyi szervezet SZMSZ-e.
· Naprakész tagnyilvántartás.
· Taggyűlések /testületi ülések/, valamint …….. évi választási értekezlet forgatókönyvei.
· Az elnök által vezetett testületi ülésekről, taggyűlésekről elkészült, de az SZB. titkárnak / ügyvivőnek át nem adott jegyzőkönyvek, emlékeztetők.
· A munkahelyi szervezet éves rendezvényterve.

· A munkahelyi szervezet által hozott, ……… évi határozatok nyilvántartása.
· Folyamatban lévő feladatok.
Kmft.

_______________________
 



_______________________             

átadó






átvevő
___________________________






SZB. titkár / ügyvivő

JEGYZŐKÖNYV

a munkahelyi szervezet gazdasági felelősi feladatainak átadásáról-átvételéről.
Készült: ____________________________ (időpont)


_____________________________ (hely)

Jelen van:  ______________________________________  átadó

_______________________________________  átvevő

_______________________________________ PEB elnök / pénzügyi ellenőr
Átadásra-átvételre kerül:
· Az MKKSZ Alapszabálya.
· A munkahelyi szervezet SZMSZ-e.
· A munkahelyi szervezet gazdálkodási szabályzata és mellékletei.
· A munkahelyi szervezet segélyezési szabályzata és mellékletei.
· A munkahelyi szervezet iratkezelési szabályzata és mellékletei.
· A munkahelyi szervezet …………. évi költségvetése.
· A munkahelyi szervezet …………. évi költségvetési beszámolója.
· A lezárt naplófőkönyv mellékleteivel.
A naplófőkönyv egyenlege: ………………………. Ft készpénz.
                                                 ……………………….. Ft számú számlán.
· A munkahelyi szervezet vagyontárgyai.
· Naprakész tagnyilvántartás.
· Tagdíjelvonási lista (havonkénti rendezettségben).
· A munkahelyi szervezet éves rendezvényterve.
· Folyamatban lévő feladatok.
Kmft.

_______________________
 



_______________________             

átadó






átvevő

___________________________





    PEB elnök / pénzügyi ellenőr
JEGYZŐKÖNYV

a munkahelyi szervezet kulturális és rendezvény felelősi feladatok átadásáról-átvételéről
Készült: ____________________________ (időpont)


_____________________________ (hely)

Jelen van:  ______________________________________  átadó

_______________________________________  átvevő

_______________________________________ SZB. elnök / SZB. titkár / ügyvivő
Átadásra-átvételre kerül:
· Az MKKSZ Alapszabálya.
· A munkahelyi szervezet SZMSZ-e.
· A munkahelyi szervezet éves rendezvényterve.
· Naprakész tagnyilvántartás.
· Közös rendezvények, akciók, kirándulások stb. forgatókönyvei mellékleteivel (meghívó, határozat a rendezvény pénzügyi keretéről, közreműködők felkérése stb.)

· Rendezvényekről, fontosabb eseményekről készült fotók, cd-k.
· Tagsági vélemények, észrevételek, javaslatok.
· Folyamatban lévő feladatok.
Kmft.

_______________________
 



_______________________             

átadó






átvevő

___________________________





SZB. elnök / SZB. titkár / ügyvivő
JEGYZŐKÖNYV

a munkahelyi szervezet üdültetési felelősi feladatok átadásáról-átvételéről
Készült: ____________________________ (időpont)


_____________________________ (hely)

Jelen van:  ______________________________________  átadó

_______________________________________  átvevő

_______________________________________ SZB. elnök / SZB. titkár / ügyvivő
Átadásra-átvételre kerül:
· Az MKKSZ Alapszabálya.
· A munkahelyi szervezet SZMSZ-e.
· Naprakész tagnyilvántartás.
· Az MKKSZ üdültetési lehetőségei.
· Tájékoztató a társszakszervezetek üdültetési lehetőségeiről.
· Egyéb szervezetek, intézmények által felajánlott üdülési lehetőségek.
· Az üdültetéssel kapcsolatos tagsági észrevételek, javaslatok.
· Az üdültetéssel kapcsolatos dokumentációk (fotók, cd-k).
· Folyamatban lévő feladatok.
Kmft.

_______________________
 



_______________________             

átadó






átvevő

___________________________





SZB. elnök / SZB. titkár / ügyvivő
JEGYZŐKÖNYV

a munkahelyi szervezet  szociális felelősi feladatok átadásáról-átvételéről
Készült: ____________________________ (időpont)


_____________________________ (hely)

Jelen van:  ______________________________________  átadó

_______________________________________  átvevő

     _______________________________________  SZB. elnök / SZB. titkár / ügyvivő

Átadásra-átvételre kerül:
· Az MKKSZ Alapszabálya.
· A munkahelyi szervezet SZMSZ-e.
· A munkahelyi szervezet segélyezési szabályzata és mellékletei.
· Naprakész tagnyilvántartás.
· Kimutatás a tárgyévi segélyekről.
· Az éves segélyezési alap fel nem használt része: ………………………….. Ft

· Rövid értékelés a szociális bizottság munkájáról.
· Tájékoztató a tagság szociális helyzetéről.
· Folyamatban lévő feladatok.
Kmft.

_______________________
 



_______________________             

átadó






átvevő

___________________________





  SZB. elnök / SZB. titkár / ügyvivő
JEGYZŐKÖNYV

a munkahelyi szervezet csoportbizalmi feladatainak átadásáról-átvételéről
Készült: ____________________________ (időpont)


_____________________________ (hely)

Jelen van:  ______________________________________  átadó

_______________________________________  átvevő

_______________________________________ SZB. elnök / SZB. titkár / ügyvivő
Átadásra-átvételre kerül:
· Az MKKSZ Alapszabálya.
· A munkahelyi szervezet SZMSZ-e.
· A munkahelyi szervezet rendezvényterve.
· Testületi ülések, taggyűlések, SZB. ülések éves munkaterve.
· A csoport naprakész tagnyilvántartása (aktív, nyugdíjas, jogfenntartó).
· Feljegyzések a bizalmi csoportülésekről, megbeszélésekről.
· A csoport rendezvényeiről készült fotók, cd-k, stb.

· Folyamatban lévő feladatok.
Kmft.

_______________________
 



_______________________             

átadó






átvevő

___________________________





SZB. elnök / SZB. titkár / ügyvivő
JEGYZŐKÖNYV

a munkahelyi szervezet csoportbizalmi-helyettes feladatainak átadásáról-átvételéről

Készült: ____________________________ (időpont)


_____________________________ (hely)

Jelen van:  ______________________________________  átadó

_______________________________________  átvevő

_______________________________________ SZB. elnök / SZB. titkár / ügyvivő

Átadásra-átvételre kerül:
· Az MKKSZ Alapszabálya.
· A munkahelyi szervezet SZMSZ-e.
· A munkahelyi szervezet rendezvényterve.
· Testületi ülések, taggyűlések, SZB. ülések éves munkaterve.
· A csoport naprakész tagnyilvántartása (aktív, nyugdíjas, jogfenntartó).
· Feljegyzések a bizalmi csoportülésekről, megbeszélésekről.
· A csoport rendezvényeiről készült fotók, cd-k, stb.

· Folyamatban lévő feladatok.
Kmft.

_______________________
 



_______________________             

átadó






átvevő

___________________________





  SZB. elnök / SZB. titkár / ügyvivő
JEGYZŐKÖNYV

a munkahelyi szervezet PEB elnöki (pénzügyi ellenőr) feladatainak átadásáról-átvételéről
Készült: ____________________________ (időpont)


_____________________________ (hely)

Jelen van:  ______________________________________  átadó

_______________________________________  átvevő

_______________________________________ SZB. elnök / SZB. titkár / ügyvivő Átadásra-átvételre kerül:
· Az MKKSZ Alapszabálya.
· A munkahelyi szervezet SZMSZ-e.
· A munkahelyi szervezet gazdálkodási szabályzata és mellékletei.
· A munkahelyi szervezet segélyezési szabályzata és mellékletei.
· A munkahelyi szervezet iratkezelési szabályzata és mellékletei.
· A munkahelyi szervezet …… évi rendezvényterve.
· A munkahelyi szervezet ……. évi költségvetése.
· A munkahelyi szervezet ……. évi költségvetési beszámolója.
· Naprakész tagnyilvántartás.
· A PEB éves ellenőrzési ütemterve.
· Ellenőrzésekről készített jegyzőkönyvek, beszámolók.
· Folyamatban lévő feladatok.
Kmft.

_______________________
 



_______________________             

átadó






átvevő

___________________________





SZB. elnök / SZB. titkár / ügyvivő
JEGYZŐKÖNYV

a munkahelyi szervezet  SZB. titkári / ügyvivői feladatainak átadásáról-átvételéről
Készült: ____________________________ (időpont)


_____________________________ (hely)

Jelen van:  ______________________________________  átadó

_______________________________________  átvevő

_______________________________________ SZB. elnök / OSZT képviselő
Átadásra-átvételre kerül:
· Az MKKSZ Alapszabálya.
· A munkahelyi szervezet (OSZT) SZMSZ-e.
· A munkahelyi szervezet naprakész tagnyilvántartása és mellékletei.
· A munkahelyi szervezet gazdálkodási szabályzata és mellékletei.
· A munkahelyi szervezet segélyezési szabályzata és mellékletei.
· A munkahelyi szervezet iratkezelési szabályzata és mellékletei.
· A munkahelyi vezetővel kötött szabályzatok (közszolgálati, közalkalmazotti, kollektív szerződés stb.)
· A munkahelyi szervezet archív iratai..

· A munkahelyi szervezet kör-és (vagy) fejbélyegzője (ha rendelkeznek vele)

lenyomata                                                                               lenyomata

· Az ………. évi választási értekezlet / taggyűlés / küldöttértekezlet jegyzőkönyve és mellékletei.
· Beszámoló taggyűlések / testületi ülések jegyzőkönyvei és mellékletei.
· SZB. ülések éves munkatervei: az SZB. ülések jegyzőkönyvei / emlékeztetői.
· A munkahelyi szervezet ……… évi költségvetése.
· A munkahelyi szervezet ……… évi költségvetési beszámolója.
· A PEB/pénzügyi ellenőr ……… évi beszámolója az ellenőrzésekről.
· A munkahelyi szervezet lezárt Naplófőkönyve.
· A szervezet pénzügyi helyzetének tételes felsorolása (készpénz, számlán lévő összeg, vagyontárgyak, tartozások, követelések stb.).
· A munkahelyi vezetőivel folytatott ügyintézés, levelezés.
· A megyei titkárhoz továbbított tagsági kérdések, észrevételek, vélemények, javaslatok dokumentumai.

· Az OSZT vezetőjéhez intézett tagsági kérdések, észrevételek, javaslatok, vélemények

· Az MKKSZ országos tisztségviselőihez intézett tagsági kérdések, vélemények, észrevételek, javaslatok.
· A munkahelyi szervezet éves rendezvényterve.

· Taggyűlések / testületi ülések / rendezvények dokumentációi (fotó, videó, cd stb.).
· A munkahelyi szervezet munkájának rövid értékelése.
· Folyamatban lévő feladatok.
Kmft.

_______________________
 



_______________________             

átadó






átvevő

___________________________






SZB. elnök / OSZT képviselő
