


3.  melléklet
A bv. szervek feladatai
(illetmény-számfejtéshez kapcsolódóan)

1. Az illetmény számfejtéséhez szükséges adatok biztosítása a bv. szerv feladata. Az adatokat a rendelkezésre állástól függően programok közötti kommunikációval – interface-en keresztül, illetve kézi adatszolgáltatással (kitöltött excel tábla megküldése) lehet teljesíteni.

2. KIRA interface-ek:
a) Munkaügy
A munkaügyi interface adatai a szolgálatszervező programból hívhatók le. Tartalma: új jogviszonyt létesítők személyes és foglalkoztatási adatai, azokban történő módosítások, átsorolások.
b) Beosztás
A beosztás interface adatköre a humán és szolgálatszervezési programban beállított, a dolgozók adott időszakra vonatkozó munkarendjét írja le. A KIRA program ehhez kapcsolódó funkciójára figyelemmel, általánosan két munkarend (váltásos és hivatali) kerül megkülönböztetésre, melyek adattartalma ciklikusan ismétlődő. A munkarendek beállítása központilag történik!
c) Távollét interface a szolgálatszervező programból kérdezhető le. A távollétek időpontját (nap) tartalmazza a következők szerint: szabadság, keresőképtelenség, illetmény nélküli szabadság, apát megillető pótszabadság, igazolatlan távollét, stb.
d) Mozgóbér interface szintén a szolgálatszervező rendszerből nyerhető adatok alapján kerül előállításra. Kizárólag az éjszakai/műszakpótlék, készenlét valamint túlszolgálat/túlóra pénzben megváltandó óraszámait tartalmazza. Nem tartalmazza az egészségügyi tevékenységben foglalkoztatottak (Az egészségügyi tevékenység végzésének egyes kérdéseiről szóló 2003. évi LXXXIV. törvény, a továbbiakban: Eütev. törvény szerinti) juttatásait!
e) Egyéb juttatás interface jelenleg a béren kívüli juttatások adatait továbbítja a KIRA felé.

3. Interface-ek működtetésének rendje
a) Az interface-ek működtetéséhez szükséges programok biztosítása központilag történik. A programfejlesztéssel, központi koordinálással kapcsolatos ügyintézés az illetékes Szolgálatok és Főosztályok illetékességébe tartozik:
humán program – BVOP Humán Szolgálat
szolgálatszervező program – BVOP Biztonsági Szolgálat
Cafeteria– BVOP Közgazdasági Főosztály
Informatikai Főosztály
b) Az interface adatállományok lehívása és továbbítása a bv. szerv által kijelölt, úgynevezett helyi/területi KIRA koordinátor feladata. Az adatállományok BVOP részére történő továbbítása, meghatározott ütemterv szerint, az intézeti ftp rendszeren keresztül történik. Az adatállományok KIRA-ba történt központi beolvasását követően „out” adatállomány kerül megképzésre, melyet az intézeti ftp-ről szükséges letölteni és beolvasni a humán/szolgálatszervező programba. Az esetlegesen hibás adatok feldolgozása kézi – interaktív módon kerül rögzítésre a KIRA rendszerbe. Az interface-en keresztül történő KIRA adatrögzítés minden esetben tárgyhavi adatokra vonatkozólag történik, interface-től függően, hónapon belül, akár többszöri ciklus-bontásban!
c) A béren kívüli juttatások interface kezelése kizárólag a BVOP-n, központilag kerül végrehajtásra, bv. szerv adatszolgáltatásra nincs lehetőség!
 
4. Kézi adatszolgáltatás
a) A KIRA rendszerben kezelt, egyes a büntetés-végrehajtást érintő speciális juttatások rögzítése, valamint interface-en történő adatrögzítés rendelkezésre állásáig, az illetmény-számfejtő programban az adatok rögzítése kézzel történik. Az adatok kézi feldolgozására tárgyhónapot követően, illetve juttatástól függően tárgyhónapban van lehetőség. A kézi adatrögzítés végrehajtása érdekében a következő adatszolgáltatásokat szükséges végrehajtani:
b) tárgyhónapot követő hó 10-ig:
A mozgóbérek számfejtéséhez szükséges 14. melléklet szerinti alapadatokat (készenlét, túlmunka, túlszolgálat, műszakpótlék, stb.)
Az Eütev. törvény alapján az egészségügyi tevékenységet végző közalkalmazotti és hivatásos állomány illetményének elszámolása vonatkozásában a 14/A. és 14/B. melléklet.
c) tárgyhónap 20-ig
A munkavállalók alkalmazását és jogviszony változásait érintő okmányokat papír alapon eredeti példányban (jogviszony módosulás, személyi adatváltozás, átsorolás, előléptetés stb.).
Adóelőleg és bérkompenzációs nyilatkozatokat.
Új büntetés-végrehajtási jogviszony létesítése esetén az okmányokhoz csatolni kell:
ca) szolgálati jegyet a bv. szervhez történő kinevezéshez,
cb) kinevezési okmányt (parancs, közalkalmazotti és kormánytisztviselői kinevezés), cc) az előző munkahelyen a munkaviszony megszűnésekor kiállított munkáltatói igazolást (eredeti példány),
cd) letiltás esetén az elrendelő okiratot,
ce) adó adatlapot (eredeti példány),
cf) tb- igazolványt (hiányában nyilatkozatot,
cg) nyilatkozatot az állammal szembeni tartozásról, amennyiben nem volt előző munkahelye a munkavállalónak,
ch) adatfelvételi lapot a munkavállaló törzsadatairól.
d) azonnali hatállyal:
A bv. szervhez érkezett végrehajtói okiratokat.
A magánnyugdíj-, önkéntes-, egészségpénztárba történő belépést, átlépést, társadalombiztosítási rendszerbe való visszalépést tartalmazó okiratokat.
A jogviszony megszűnése, megszüntetése, áthelyezés esetén az okmányokhoz csatolni kell:
da) jogviszony megszűnését megállapító parancsot, határozatot, értesítést,
db) leszerelő lapot,
dc) bv. szervezeten belüli áthelyezés esetén a munkavállaló adatai változatlanságára vonatkozó nyilatkozatát,
dd) tartozások közlését (béren kívüli juttatások vonatkozásában is).
A munkából való távolmaradás jelentést és ennek mellékletét képező távollét igazolására szolgáló okmányokat papír alapon az igazolások eredeti példányának csatolásával (orvosi igazolás, hivatásos állományú felmentési javaslata, fizetés nélküli szabadság engedélyezése).
Az elszámolhatóság érdekében a fizetett szabadságok elszámolását is szükséges továbbítani, fenti távollétektől elkülönítetten, tekintettel arra, hogy azok eredeti bizonylatainak nyilvántartása a bv. szervek feladata.
e) folyamatosan:
Az egyéb juttatásokra vonatkozó jelentést (ruhapénz elszámolás, utazási költségtérítések, egészségügyi költségtérítés, riadócsomag, napidíj, stb.).
A munkáltatói szállódíj-hozzájárulásra vonatkozó jogosultság esetén, a számfejtéshez szükséges adatszolgáltatást - szintén a 13. melléklet megfelelő oszlopában feltüntetve - folyamatosan kell megküldeni, az alábbiak figyelembevételével:
ea) Munkáltatói szállódíj-hozzájárulásra jogosult az az állományi tag, aki:
eaa) a kinevezési/átsorolási parancsban, közalkalmazotti értesítésben meghatározott, havi bruttó 260.000,- Ft illetménnyel nem rendelkezik, vagy a Büntetés-végrehajtás Országos Parancsnoksága Biztonsági Szolgálat Központi Támogató Főosztály Készenléti Osztály munkatársa,
eab) írásban igényli a hozzájárulást Munkáltatójánál,
[bookmark: _GoBack]eac) a szálló üzemeltető által kiállított számlát Munkáltatójánál tárgyhót követő hónap 15-ig leadja.
Módosította: 35/2018 OP szakutasítás, 2018.08.07.
eb) a Munkáltató a leadott bizonylatokról és a kifizetésekről analitikát köteles vezetni.
ec) A számfejtéshez a Munkáltatónak az egyéb juttatások jelentésben kell feltüntetnie és megküldenie az ILO részére.
ed) Az ILO a jelentésben szereplők jogosultságát már nem vizsgálja.
ee) Az adatszolgáltatás helyességéért a felelősség a Munkáltatót terheli.
Megbízás alapján kifizetendő összegek számfejtéséhez a megbízási szerződés eredeti példányát, illetve annak teljesítés-igazolását.

5. Egyéb kötelezettségek
a) A bv. szervek jogosultak a részükre elektronikus úton biztosított fizetési jegyzék alapján kereseti igazolást kiállítani a jogviszonyban álló részére.
b) A jogviszonyban állókkal kapcsolatos előlegekről olyan analitikus nyilvántartást kell vezetni, amelyből kitűnik:
ba) az előleg felvételének időpontja, összege,
az előleget felvevő dolgozó neve, adószáma,
bc) havi levonás törlesztő-részlete,
bd) visszafizetés határideje, időpontja,
be) még vissza nem fizetett előleg összege.
c) A bv. szervnek a jogviszonyban állókkal szemben előírt követelései (pl. leltárhiány, munkaruha-tartozás stb.) kimutatásához részletező, analitikus nyilvántartást kell vezetnie. Az analitikus nyilvántartást úgy kell kialakítani, hogy abból munkavállalónként megállapítható legyen a tartozások összege, jogcíme, valamint az azokra teljesített törlesztések időpontja és összege, nem teljesítés esetén a bv. szerv által tett intézkedések leírása.
d) Az utazási költségtérítések, ruhapénzek kifizetésének engedélyező okiratait, számlákat, utazást igazoló szelvényt, bérletet a bv. szerv feladata tárolni, nyilvántartani, ezek alapján a BVOP felé az „egyéb juttatás” jelentést megtenni. A helyközi, esetleges helyi, valamint a saját gépjárművel történő munkába járási utazási költségtérítéseket a bv. szervnek, a BVOP ILO által rendelkezésre bocsátott utaló állomány alapján, utalással kell az állomány részére biztosítania.
e) A bv. szerv a teljes és részmunkaidőben foglalkoztatottak havi létszámáról és keresetbe tartozó személyi juttatásairól ("10-es tábla") adatot szolgáltat a Közgazdasági Főosztályra kizárólag elektronikus formában a tárgyhónapot követő hónap 20-ig.
f) A bv. szerv köteles a Magyar Államkincstár illetmény-számfejtő hely által előállított, és a BVOP által megküldött fizetési jegyzékek és összesítők adatait egyeztetni az általa feladott adatokkal. Az észlelt eltérésekről jelentés formájában a BVOP ILO-t tájékoztatni kell, legkésőbb a tárgyhót követő hónap 15-ig. Hibátlan számfejtés esetén nemleges adatszolgáltatás megküldése szükséges.
g) Az illetmény-számfejtéssel kapcsolatos okiratok, adatszolgáltatások ügykezelése, BVOP-ra történő megküldésének módja külön szabályzóban kerül meghatározásra.
h) Az adatszolgáltatások határidőre történő beérkezéséért a bv. szervek vezetői fegyelmi felelősséggel tartoznak.



