[bookmark: _GoBack]4.  melléklet
A BVOP Közgazdasági Főosztály Illetmény-számfejtési Osztály feladatai
(illetmény-számfejtéshez kapcsolódóan)

1. A bv. szervek belső szabályozóinak megfelelően gondoskodik a havi rendszeres járandóságok, egyéb juttatások, költségtérítések és támogatások, illetve mozgóbérek KIRA bérszámfejtő rendszerben történő elszámolásáról, kifizetésük előkészítéséről. Kivételt képez ez alól a fogvatartottak részére kifizetett munkadíj, amely vonatkozásában adatszolgáltatásra a bv. szerv köteles. 
Az ILO nem végez sem illetményfizetési, sem járulék átutalási feladatokat. A járandóságok kifizetését, átutalását az adott bv. szerv végzi. A havi munkabér utalásához szükséges elektronikus utalási állományt rendelkezésre állást, valamint adatellenőrzést követően legkésőbb tárgyhót követő hónap 4-ig biztosítja a bv. szerv részére. A tárgyhavi bérösszesítőt, dolgozói bérjegyzékeket az ILO rendelkezésre állást követően (elektronikus úton) azonnal megküldi a bv. szerv részére.
A főkönyvi feladáshoz szükséges, a Magyar Államkincstár által biztosított, valamint a KIRA rendszerből lekérdezett meghatározott listákat, könyvelészárást követően elektronikus úton megküldi a bv. szerv részére.

2. Az ILO KIRA interface csoportja gondoskodik:
a) az interface-en érkező adatok KIRA rendszerbe töltéséről,
b) a hibás adatok számfejtő rendszerbe rögzítéséről, intézetek tájékoztatásáról,
c) az interface betöltése során előállt „out” fájl intézeti ftp-re történő kimásolásáról,
d) havi interface ütemterv készítéséről és megküldéséről,
e) az intézeti KIRA koordinátorokkal történő kapcsolattartásról, együttműködésről,
f) havi szinten meghatározott listákat állít elő a KIRA rendszerből, könyveléshez és egyéb adatszolgáltatások végrehajtásához.

3. Az ILO számfejtési csoportja interaktív módon (kézzel) rögzíti a KIRA rendszerben:
a) az egyéb juttatásokat (költségtérítések és támogatások),
b) jogviszony megszűntetéshez kapcsolódó adatokat,
c) intézeti levonásokat,
d) az egészségügyi tevékenységet végző állomány mozgóbéreit,
e) a nem interface rendszereken érkező, számfejtési körbe tartozó adatokat.

Az ILO számfejtési csoportja átveszi, majd ellenőrzést követően a Magyar Államkincstár felé ügyintézésre továbbítja a bv. szervek által megküldött alábbi dokumentumokat:
a) jogviszony megszűnéséhez, megszüntetéséhez, áthelyezéshez kapcsolódó okmányokat,
b) új büntetés-végrehajtási jogviszony létesítése esetén az előző munkáltató által kiadott igazolásokat, tb kiskönyvet, kinevezési okmány másolati példányát, munkavállalói nyilatkozatokat
c) a munkából való távolmaradás jelentés és ennek mellékletét képező távollét igazolására szolgáló eredeti okmányokat, munkavállalói nyilatkozatokat,
d) a szülés tényleges időpontjával, a szülési szabadság, CSED, GYED időtartamával kapcsolatos igénybejelentőket, okmányokat.
e) végrehajtói okiratokat, bírósági letiltó végzéseket,
f) az önkéntes-, magánnyugdíj, valamint az egészségpénztárba történő belépést, átlépést, társadalombiztosítási rendszerbe való visszalépést tartalmazó okiratokat, nyilatkozatokat,
g) adóelőleg megállapításához szükséges munkavállalói nyilatkozatokat, éves adóelszámoláshoz kapcsolódó nyilatkozatokat

Az ILO számfejtési csoportja:
a) Új alkalmazás esetén vizsgálja az alkalmazási okirat és a törzsadatokról kiállított adatfelvételi lap jogszabályban előírt mellékletekkel (igazolásokkal) való felszereltségét, így különösen a korábbi jogviszonyról és a munkabért terhelő levonásokról, valamint az adó-adatlap meglétét, magán- és önkéntes nyugdíjpénztári tagság esetén az azt igazoló okiratokat.
b) A jogviszony megszűnéssel (megszüntetéssel) kapcsolatos munkáltatói okiratokat alaki szempontból ellenőrzi, majd megküldi az érintett részére.
c) Jogviszony megszüntetés esetén számfejti a munkavállalót még megillető egyéb juttatásokat, elkészíti a fizetési jegyzéket, majd a Magyar Államkincstár által elkészített végelszámolással együtt az érintett munkavállaló részére megküldi.
d) Naponta biztosítja az egyéb juttatásokra, költségtérítésekre, illetve hóközi számfejtésekre vonatkozó utaló-állományokat. Rendelkezésre állást, valamint az ellenőrzést követően megküldi a bv. szervek részére az utalásokhoz szükséges elektronikus állományokat (csaber.txt), biztosítja továbbá a hóközi kifizetések, elszámolások jegyzék-állományát.
e) 10 munkanapon belül elkészíti az ILO hatáskörébe tartozó kereset-igazolásokat.


