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MEE gazdasági folyamatainak 
áttekintése

Jelenleg hol tartunk és hova 
szeretnénk eljutni?
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Előzmény

2017-ben döntés:

• A jelenlegi gazdasági folyamatok áttekintésre, majd ezt
követően a hatályos jogszabályoknak megfelelő folyamatok
kidolgozásra kerülnek.

• A jelenleg alkalmazott ügyviteli rendszer (Cobra) teljes körűen
működjön.
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Gazdálkodási áttekintés

Létrejött

Irányító Bizottság

Elnök

Titkár

Szervezési Bizottság elnöke

Gazdasági Bizottság elnöke

Operatív Bizottság

Tanácsadó

Iroda vezető

Iroda gazdasági ügyintézője
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Mi is történt azóta?

• A  MEE jelenlegi ügyviteli folyamatainak átvilágítása megtörtént 
(SZMSZ Munkaszerződések stb.) 

• A Cobra szerződés nyilvántartó programja bevezetésre került

• Cobra controlling lekérdezési modul működik

• A Cobra programot használja 14 szervezeti egység

• Új könyvvizsgáló választása

• A Könyvvizsgáló a 2018 I. félévről és az I-III. negyedévi beszámolókat 
is értékelte

• A kézikönyv munkaközi példánya elkészült
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Ügyviteli kézikönyv jelenlegi felépítése

I. Előzmény, felelősség cél, fogalmak stb.

II. Tevékenységek folyamatának

• Pártoló tagok

• Egyéni tagok

• Kintlévőség kezelés

• Ajánlott szerelői rendszer

• Jegyzet értékesítés

• Felnőttképzés

• Rendezvényszervezés

• Elektrotechnika

• Megbízási díjak

• Bizonylatok útja

III. Tevékenységek folyamatának leírása
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Ügyviteli kézikönyv
tartalma

• A kézikönyv tartalmazza írásos formában és folyamat ábrával is 

� Gazdasági esemény

� Feladatokat, -Folyamatokat

� Felelősségi köröket

� Bizonylatokat, bizonylatok útját
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Hol tartunk?

I. Területi szervezeteknél

• a számítógép beszerzése,

• Cobra oktatása,

• Cobra bevezetése megtörtént

2018. Október 01.
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Hol tartunk?

II. Kézikönyv véleményezés

2018.November 30

III. Könyvvizsgáló vélemények áttekintése,

(iroda-területi szervezetek)

2018. November 30.
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Hogyan tovább?

Cél: 2019.01.01 teljes körű beveztése a COBRA-nak, a hozzá tartozó
rendszerleírásokkal együtt (kézikönyv)

I. Kézikönyv véleményezését követően a beérkezett javaslatok átvezetése,
hiányzó folyamatok elkészítése

2018. December 07.

II. Könyvvizsgáló vélemények áttekintését követően, a felvetett problémákra
vonatkozó javaslatok elkészítése (iroda-területi szervezetek)

2018. December 07.
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Bizonylatok útja

Elmúlt időszak:

• Közvetlenül a könyvelőirodába történő postázása a területi szervek
számláinak, bizonylatainak.

Javaslat:

• A területi szervezetek minden számlát, szerződést stb, az Iroda részére
postázzák.

Beérkezés a tárgyhónapot követő hónap 5. munkanap

• A gazdasági ügyintéző továbbítja a könyvelő részére

A tárgyhónapot követő hónap 7. munkanap
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Megbízásos szerződések

Elmúlt időszak:

• Területi szervek által közvetlenül a könyvelőirodába történő továbbítása (e-
mail, posta stb)

Javaslat:

• A területi szervezetek és az Iroda havonta három alkalommal továbbítják a
Megbízási Szerződéseket (automatizmus feltöltésig)

Tárgyhónap 10-ig

Tárgyhónap 20-ig

Tárgyhónap utolsó napja

• A fenti határidők betartásával a számfejtést követően három alkalommal
utal a területi szervezet és az Iroda.
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Jön az év vége

Tervezési feladatok:

• Ahhoz hogy december 11-én a 2019.évi adatok előterjesztésre kerüljenek,
kellenek a 2018 év várható és a 2019 évi tervadatok megadása az előző évek
gyakorlatának megfelelően.

Terv elkészítése: 2018. november 30.

Zárási Feladatok:

• Zárási Ütemterv alapján, többlépcsős egyeztetés

• Területi szervek által a pénztárak, bankszámlák egyeztetése

• Leltárak elkészítése

Jövőkép:

• Az adatok naprakész ismerete a területi szervezeteknél is
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Javaslatok
Megbízási szerződések:

• Aláírási jogok

• GDPR

Javaslat:

• Cobra ügyviteli kézikönyv kiegészítése (lekérdezések, munkaszám lista
területekhez)

• III. negyedév adatai alapján az utalandó összegek

• Társaságok felé is azonos a szabályozás

• Belső levelezési e-mail cím (szervezethez kapcsolódóan)

Tagdíjak kezelése:

• TAR naprakész vezetése

• Banki utalások összesítéssel (lista a könyvelő részére)

• KP-Szervezet közötti tagdíj elszámolást mikor kell utalni?
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Köszönöm a figyelmet


