MEE gazdasagi folyamatainak
attekintése

Jelenleg hol tartunk és hova
szeretnénk eljutni?




Elozmény

2017-ben dontés:

e A jelenlegi gazdasagi folyamatok attekintésre, majd ezt
kovetéen a hatalyos jogszabalyoknak megfelelé folyamatok
kidolgozasra kertlnek.

* A jelenleg alkalmazott Ugyviteli rendszer (Cobra) teljes korten
mukodjon.
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Létrejott

Gazdalkodasi attekintés

Iranyitd Bizottsag

Operativ

EInok

Titkar

Szervezési Bizottsag elnoke
Gazdasagi Bizottsag elnoke
Bizottsag

Tanacsadé

Iroda vezet6

Iroda gazdasagi lgyintézdje
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Mi is tortént azota?

A MEE jelenlegi tigyviteli folyamatainak atvilagitasa megtortént
(SZMSZ Munkaszerz6dések stb.)

A Cobra szerz6dés nyilvantarté programja bevezetésre kertlt
Cobra controlling lekérdezési modul mikodik

A Cobra programot hasznalja 14 szervezeti egység

Uj konyvvizsgalo valasztasa

A Konyvvizsgalo a 2018 I. félévrdl és az I-1ll. negyedévi beszamolokat
is értékelte

A kézikonyv munkakozi példanya elkészilt
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Ugyviteli kézikonyv jelenlegi felépitése

l. El6zmény, felel6sség cél, fogalmak stb.
ll. Tevékenységek folyamatanak
e Partolé tagok
* Egyéni tagok
o Kintlév6ség kezelés
Ajanlott szerel6i rendszer
Jegyzet értékesités
Feln6ttképzés
Rendezvényszervezés
Elektrotechnika
Megbizasi dijak
Bizonylatok utja

lll. Tevékenységek folyamatanak leirasa
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Ugyviteli kézikonyv
tartalma

o Akézikonyv tartalmazza irasos formaban és folyamat abraval is
» Gazdasagi esemény

» Feladatokat, -Folyamatokat
> Felel6ésségi koroket

» Bizonylatokat, bizonylatok utjat

www.mee.hu



Hol tartunk?

I. Terlileti szervezeteknél
e aszamitogép beszerzése,
e (Cobra oktatasa,

e Cobra bevezetése megtortént

2018. Oktober 01.
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Hol tartunk?

Il. Kézikonyv véleményezés
2018.November 30
lll. Konyvvizsgalo vélemények attekintése,

(iroda-teruleti szervezetek)
2018. November 30.
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Hogyan tovabb?

Cél: 2019.01.01 teljes korii beveztése a COBRA-nak, a hozza tartozé
rendszerleirasokkal egyiitt (kézikonyv)

I. Kézikdnyv véleményezését kovetben a beérkezett javaslatok atvezetése,
hianyzé folyamatok elkészitése

2018. December 07.

Il. Konyvvizsgdld vélemények attekintését kovetden, a felvetett problémakra
vonatkozo javaslatok elkészitése (iroda-terlleti szervezetek)

2018. December 07.
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Bizonylatok utja

Elmult idoszak:

e Kozvetlenil a konyvelGiroddba torténd postazasa a teruleti szervek
szamlainak, bizonylatainak.

Javaslat:
e A terlleti szervezetek minden szamlat, szerzédést stb, az lroda részére
postazzak.

Beérkezés a targyhonapot koveté honap 5. munkanap
» A gazdasagi Ugyintézé tovabbitja a konyveld részére
A targyhonapot koveto hénap 7. munkanap
N
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Megbizasos szerzodések

Elmult id6szak:
o Teruleti szervek altal kozvetlenll a kdnyvelGiroddba torténd tovabbitasa (e-
mail, posta stb)

Javaslat:

o A terlleti szervezetek és az Iroda havonta harom alkalommal tovabbitjak a
Megbizasi Szerz6déseket (automatizmus feltoltésiqg)

Targyhénap 10-ig
Targyhénap 20-ig
Targyhdonap utolsé napja
* A fenti hataridok betartasaval a szamfejtést kovetoen harom alkalommal
utal a teriileti szervezet és az Iroda.
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Jon az év vége

Tervezési feladatok:

 Ahhoz hogy december 11-én a 2019.évi adatok el6terjesztésre keruljenek,
kellenek a 2018 év varhato és a 2019 évi tervadatok megadasa az el6z6 évek
gyakorlatanak megfeleléen.

Terv elkészitése: 2018. november 30.
Zarasi Feladatok:
« Zarasi Utemterv alapjan, tdbblépcsés egyeztetés
o Teruleti szervek altal a pénztarak, bankszamlak egyeztetése
o Leltarak elkészitése
Jovokeép:
* Az adatok naprakész ismerete a terileti szervezeteknél is
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Javaslatok
Megbizasi szerzodések:
o AlJdirasi jogok
e GDPR
Javaslat:

Cobra ugyviteli kézikonyv kiegészitése (lekérdezések, munkaszam lista
teruletekhez)

lll. negyedév adatai alapjan az utalandé 6sszegek
Tarsasagok felé is azonos a szabalyozas
Belsé levelezési e-mail cim (szervezethez kapcsoléddan)
Tagdijak kezelése:
* TAR naprakész vezetése
» Banki utalasok osszesitéssel (lista a kdnyveld részére)

o KP-Szervezet kozotti tagdij elszémol’égg%kor kell utalni?
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