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	alelnök: Dr. Buránszki Barbara
	                              titkár: Dr. Keresztes Zsolt


Jegyzőkönyv

Készült, 2018. február 15-én Gödöllőn, az Ipari Park tárgyalótermében (2100 Gödöllő, Pattantyús Á. krt. 2.). Az ülés 8 fővel határozatképes. Jelenléti ív a jegyzőkönyvhöz csatolva. Vezetőségi döntés: jegyzőkönyv-vezető Dévényi Judit és Dr. Keresztes Zsolt. A meghívóban közölt napirendi pontokat a Vezetőség elfogadta.

Napirend 

1. Adminisztrátor munkafeladatai, munkaköri leírás, személyi juttatások egyeztetés – Ea.: dr. Hirmetzl Gábor, dr. Keresztes Zsolt

2. Közgyűlés – területi közgyűlés vagy területi küldöttközgyűlés – összehívása, napirendi pontok – Ea.: dr. Hirmetzl Gábor

1. Adminisztrátor munkafeladatai, munkaköri leírás, személyi juttatások egyeztetés – Ea.: dr. Hirmetzl Gábor, dr. Keresztes Zsolt

Dr. Hirmetzl Gábor (HG) ismerteti Dévényi Judit munkaköri leírását. 

Három fontos megbeszélnivalónk / döntenivalónk van:
· pontosítsuk-e, kiegészítsük-e a munkaköri leírást, tegyünk-e bele a plussz feladatokat, prioritásokat (pl. Kómár napok, közös biztosítási kötvény kezelése)?
· egyszemélyben ellátható-e valamennyi feladat, vagy vegyünk fel még adminisztrátort?

· milyen bérezés mellett végezhető el valamennyi feladat?

Dévényi Judit (DJ) részletesen ismerteti a munkáját, mely a munkaköri leírásban, vagy a mögött van (lásd a csatolásban, illetve e jegyzőkönyv után is bemásolva). Az alkalmazásának kezdete óta, azaz 6,5 év óta megsokszorozódtak bizonyos feladatok. Korábban csak 50-55 friss diplomás lett évente, most 110 is végez, melyből 30-40 Pest megyei kamarai tag lehet évente. A számlázással és könyveléssel kapcsolatos munkák száma nagyon megnőtt, a tagjaink 30-40%-a céges környezetben dolgozik. Országos továbbképzéseket szervezünk, melynek törzsadatai (résztvevői) is megemelkedtek. A kintlévőségek kezelésére sokkal több időt fordít, de ez igen eredményes is: míg 6,5 évvel ezelőtt évente 2 millió Ft volt a szervezet kintlévősége, mára ez csak 200-400 ezer Ft. DJ munkájának 30-40%-a a tagsági adminisztráció, 60-70%-a pedig pénzügyi munka (szinte két munkakör). 
HG megkérdezi, hogy nagyobb bérezés mellett DJ el tudja-e látni ezt a szinte két munkakört.

DJ: Igen, el tudom látni.

Vezetőségi döntés: DJ új munkaköri leírását a „kisvezetőség” (elnök-alelnök-titkár) és a felügyelő bizottság készítse el a következő (márciusi) vezetőségi ülésre.

HG vállalja, hogy aktívabban fogja irányítani és felügyelnbi a kamarai iroda munkáját, valamint a tagfelvétel-praxisengedély, ill. közös biztosítási kötvény stb. témákban egy-egy tájékoztatót / sablont készít a weboldalunkra. Javasolja, hogy amikor csak lehet, DJ kérjen segítséget a „kisvezetőségtől” (elnök-alelnök-titkár).
Dr. Brenner József (BJ) szerint DJ-nak kell eldöntenie, hogy mi az, amit ki tud adni a kezéből, és arra bíztatja, hogy éljen ezzel a lehetőséggel. Biztosítja afelől DJ-ot, hogy nem azért szeretné, ha könnyítené a munkáját, mert nem akarnánk nagyobb bért fizetni. 

Dr. Buránszki Barbara (BB): nem akarunk plussz alkalmazottat, és szívesen fizetünk nagyobb bért is, de a munkaidő optimalizálását DJ-nak meg kell tanulnia. DJ tudja így vállalni a nagyobb munkát – munkaidő optimalizálással?

DJ: Igen. Nagyon szeret itt dolgozni, és bár a munka mennyisége nagyon megnőtt, napi 8 órában tudja vállalni az elvégzését. Szeretné, ha a munka értéke pénzben is kifejezésre kerülne (legalább közelítsen ahhoz, amit más cégnél fizetnek egy hasonló munkakörért).

Dr. Keresztes Zsolt (KZs) és BJ szerint a mostani tagdíjemelésből befolyó plussz pénzünk is erre van, hogy az adminisztrációnkat jobban megfizethessük. 
HG: A második kérdés a bér kérdése. A most havi nettó 162.000 Ft bruttó 244.500 Ft-ot jelent, plussz 52.500 Ft cafeteria (a munkába járás havi költségtérítése 40-45.000 Ft). DJ min. nettó 290.000 Ft / hó bért szeretne, ami 80.000 Ft plussz (37%-kal több). Ez nettó 290.000 Ft x 1,82, azaz bruttó 527.800 Ft-ba kerül havonta a munkaadónak. Éves szinten plussz 1.816.000 Ft-ba kerülne így DJ a Pest megyei szervezetnek. 
HG jelzi, hogy a mostani tagdíj emeléssel, kb. 2,4 millió Ft-tal lesz többünk évente, tehát van lehetőségünk – az ennek terhére történő – béremelésre. 

HG javasolja, hogy mindezt vessük össze az éves költségvetésünkkel az évi küldöttgyűlésünkön. Lehet, hogy más (tisztségviselő) vagy a könyvelő is előállna addig egy magasabb bérigénnyel (még nem tették ugyan).

Dr. Kerényi János (KJ) jelzi, hogy DJ esetében nem béremelésről, hanem bérrendezésről beszéljünk inkább.
Határozat Pm-Vez 3/2018.02.15.

A MÁOK Pest megyei szervezetének vezetősége támogatja, hogy 2018. január 1-i hatállyal Dévényi Judit havi bére bruttó 244.500 Ft helyett bruttó 365.000 Ft legyen, amihez jár még plussz egy 13. havi bruttó bér, valamint évi 630.000 Ft cafeteria és a munkába járás költségtérítése (egyhangú, 8 igen). 
Vezetőségi döntés: a költségvetésben újra kell értékelni az elfogadott új bér(igény)t, és a „kisvezetőség” (elnök-alelnök-titkár) és a felügyelő bizottság ez alapján készítse el 2018. évi költségvetés tervezetét a következő (márciusi) vezetőségi ülésre. 

2. Közgyűlés – területi közgyűlés vagy területi küldöttközgyűlés – összehívása, napirendi pontok – Ea.: dr. Hirmetzl Gábor

Vezetőségi döntés: a következő vezetőségi ülés időpontja 2018. március 22., a küldöttgyűlésé 2018. április 19. (április 2. vagy 3. hete).  

Kelt: Gödöllő, 2018.02.15.
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Dr. Hirmetzl Gábor elnök
Dévényi Judit munkaköri leírása – 2013. február 01-től hatályos

Munkaköri leírás részletezése: 

Munkafeladatok:

Iratkezelési feladatok: postabontás, iktatás, irattárazás iktatókönyv vezetés –ezen feladatok teljes ellátása napi szinten működik.

Iratszerkesztési és előkészítési feladatok: ügyiratok előkészítése, szerkesztése, aláírásra történő előkészítése, nyomtatása, borítékolása, postázása – ezen feladatok 2013 óta minden évben nagymértékben emelkedik, mivel a taglétszámunk is folyamatosan nő. Az elmúlt évek során a taglétszám kb. 100-110 fővel emelkedett, a munkamennyiség is jóval több lett. Ez az emelkedés 1-2 héten belül tovább folytatódik, hiszen az Egyetemen diplomaosztó lesz.  Általában 15-20 új végzős orvos jelentkezik be hozzánk, (a végzős létszám 50-55 fő), ebben az évben 110 végzős van, várhatóan nagy létszámban fognak hozzánk jelentkezni, legalább 30-40 főre számítok, ráadásul azonnal dolgozni akarnak, biztos, hogy össze fog torlódni az ezekkel járó munka. 

Számlakezelési feladatok:

Hogyan is készül el ma 470 db tagdíj számla? Először a borítékokat a feladó részéről lebélyegzem, utána elkészítem az aktuális, friss címlista alapján a borítékokra az etiketteket. A címlista mindig napi rendszerességgel frissítve van. Felragasztom minden borítékra az etiketteket, vagyis az orvos nevét és címét.

Ezután kezdődhet a számlázás előkészítése, az előző negyedéves összes változást felviszem egy excel táblázatba, itt követjük nyomon, hogy kinek mennyi tagdíjat kell fizetnie. (új tagokkal bővítem, felfüggesztetteket kiveszem, új nyugdíjasnak jóváírom a kedvezményt, elhunytat kivezetem, stb.)

Ezután az összegyűjtött módosításokat egyesével módosítom a számlázó programban, javítom a lakcím-és székhely változásokat illetve, ha cégre módosul a számlaviselő adata. Minden új adatot rögzíteni kell a törzsadatbázisban is. 

A fenti feladatok általában 5 munkanap alatt készítem el! 

Ezek után lehet a számlákat és a csekkeket kinyomtatni, mind a 470-et. A nyomtatási idő 6-7 óra, időnként pihentetni kell a nyomtatót, mert nem bírja. 

Ezek után kezdem a számlákat és csekkeket borítékolni. A céges számlákhoz külön-külön ki kell keresgetni az orvos nevére szóló borítékot.(az összes számla 40%-a lehet céges, vagyis nem kevés) Igyekszem a férj és feleségek és a céges számlákat ahol többen dolgoznak egy borítékba tenni, hogy spóroljak a postaköltségen. Mire a 470 db számlát és csekket becsomagolom, eltart 2-3 munkanapba, attól függően, hogy melyik családtagomat tudom rávenni, hogy segítsen be. 

Ezután elcipelem az összes számlát a postára (mindig egyszerre adom föl az egészet, mert akkor kedvezményes díjat kapok, ezen is spórolok), a postán kb. 1 órahossza mire megszabadulok tőlük.

Minden esetben a negyedév első, de legkésőbb második hetére ennek meg kell lennie, vagyis sietnem kell, mert általában nincs pénzünk a folyószámlán, ezáltal sürgősen bevételt kell generálnunk. 

Ezután kezdem az egyéni számlákat írni azoknak, akik a negyedév közben jöttek, mert minden esetben kiszámlázom a „reszli” időszakokat is és a regisztrációs díjakat is. 

Elkészítem a sztornó számlákat is azoknál a tagoknál, akiknél változás történt adott negyedévben. (kilépett, szülési szabadságra ment, nyugdíjas lett, vagy bekötöttem a biztosításba és a biztosítási díjat külön ki kell számlázni.stb.)

Beérkezett szállítószámlák:

Beérkezése után ellenőrzöm a tartalmát, a számla dátumát, fizetési határidőt, ellenőrzöm, hogy a székhelyváltozás miatt helyesen van-e a vevő feltüntetve, iktatom, Gáborral jóváhagyatom, majd felrakom őket utalásra. Ha vevő vagy szállító reklamáció van, azt minden esetben korrigálom, javítom vagy javíttatom. Utalás után összekészítem könyvelésre.

Házipénztár

Rendszeresen kezelek HP készpénzt, hisz sok apró költséget csak így tudunk fizetni. Gábor heti rendszerességgel mindig elszámolja az általam összegyűjtött készpénzes számlákat, a felvett HP pénzzel pedig elszámoltat. Ez szinte minden esetben fillérre stimmel.

Az elszámolt készpénzfizetési számlákat könyvelésre továbbítom.

Irodai feladatok ellátása: nyitás-zárás, ügyfélfogadás, telefonos ügyintézés:

Ezek napi feladatok, minden esetben elvégzem, sosem küldök el senkit, akkor sem, ha nem ügyfélfogadási időben jön, mindenkinek segítek. Telefonokat felveszem, a mobilt munkaidőn kívül is. 

Határozatok elkészítése, továbbítása, rendszerezése, irattárazása, iktatása

· tagfelvételi, átjelentkezési határozat

· tagsági viszonyban történt változás (alaptagból szolgáltató-szolgáltatóból alaptag, nyugdíjas státusz

· felfüggesztés

· tagság törlése (kilép a kamarából illetve elhalálozás miatt)

· praxis engedélyek kiadása

· praxis engedélyek módosítása

· rendelői határozatok (szemlék lefolytatásának egyeztetése) Kormányhivatallal kapcsolattartás, orvosaink segítése mit kell benyújtania ahhoz, hogy rendelőengedélye legyen.

· lakcím-székhely cím változások határozatba rögzítése

· és még nem is tudom hány féle határozat, amit Horváth dr. kitalál

Igazolvány és bélyegző rendelés, iktatás, tovább postázása tagoknak. Újaknak minden esetben, tagjainknál azoknak kell, akik esetleg elveszítik valamelyiket, a hölgy tagoknál sok esetben megváltozik a nevük, férjük nevét is viselik, ilyenkor mindent cserélnem kell nekik. Lopott, elveszett bélyegzőket pótlás után tiltatom. 

Elszámolások, nyilvántartások készítése:
Állami feladatok elszámolása: minden évben határidőre elkészítettem, a 2017-est viszont Gábor csinálta meg, mivel január 20. volt a határidő, a számlázás miatt nem tudtam megcsinálni. 

ÁSZ ellenőrzés során kivettem részem, a szükséges anyagot előhalásztam, lemásoltam, időrendbe raktam, ahogy és amikorra kérte Gábor prezentáltam.

Pénzügyi elszámolások, könyvelő felé a könyvelési anyag időben történő átadása:

Bér-és tiszteletdíjak havonta rögzítése, fizetendő adókkal exelbe rögzítése.

Utazási költségek elszámolása a NAV által jóváhagyott km árral + gépkocsi amortizáció excelbe felrögzítve. Jóváhagyásra a könyvelőnek továbbítom, majd ezután felrögzítem utalásra.

Könyvelővel folyamatos kapcsolattartás, könyvelés segítése, vevőszámlákat számlaszám szerint sorrendbe rakom, úgy adom át könyvelésre. 

A szállítószámlákat utalás után, a banki bizonylatokkal együtt adom át könyvelésre.

Az elkészült stornó számláknak előkeresem az eredeti példányát, összerakom sorszám szerint és csak ezután adom át könyvelésre. 

Bankbizonylatok minden egyes tételét ellenőrzöm, ha szükséges az utalás mellé felvezetem az információkat. (pl. 2x utalt tagdíj, nem követhető a befizető személye, sok esetben nincs bankszámlaszáma az orvosoknak ezért valaki más számlájáról történik az utalás, valamelyik szülő nevéről, élettárs nevéről, nagyszülő nevéről), nos, ezeket ki kell nyomoznom, mivel az orvos neve sehol nem szerepel, hogy kinek is kell felkönyvelnie a könyvelőnek. 

Pénztár: kp számlák összekészítése, átvezetésekről információ és kp felvételről szóló bizonylatok összekészítése, ezután mehetnek könyvelésre.

Egyenlegközlők készítése és postázása: egy évben 2x csinálom, június 30. és december 31.-i állapot szerint (minden tag kap akkor is, ha csak 1 negyedév tartozása van)

Jegyzőkönyvek készítése (vezetőségi és küldöttgyűlési)

Az ülésekre felkészülök, elmegyek bevásárolni, beszerzem az üdítőket, ásványvizeket, megrendelem a süteményeket és szendvicseket.

A küldöttgyűlésekre megszervezem a helyet és az ebédet. 

Irodaszereket, tisztítószereket megvásárolom, az irodában keletkező problémákat igyekszem megoldani: nincs áram a számítógépekben, elromlik a billentyűzet, nem nyomtat a nyomtató, stb. tűröm a monotonitást, hiszen nagyon sok munkaórát töltök egyedül az irodában. 

Az irodát heti rendszerességgel takarítom, lehordom a szemetet, és a közös konyha takarításában is kiveszem a részem. 

Munkaköri leírás utolsó pontja: 

Minden egyéb feladat, amivel az elnök, alelnök és titkár megbízza. 

Ami NEM szerepel a munkaköri leírásomban:

Szakmai kötelező felelősségbiztosítás megkötése, számlázása, az összeg behajtása, a tagok kilépése esetén a biztosítás megszüntetése. Ezeket a feladatokat évek óta csinálom, nem kis munka, minden tagnak el kell mondani hogy tud belépni a közös biztosításba és azon tagjainkat is tájékoztatnom kell, akik rendelkeznek egyéni biztosítással, de szeretnének a mienkhez csatlakozni.  Felmondom az élő biztosítását és utána átkötöm a mienkébe. Az erről készült, Gábor által aláírt dokumentumot elküldöm Gönczi dr.-nak, aki egy gombnyomással továbbítja a biztosító felé és felveszi érte a jutalékot. (ez a munkamegosztás)

Kintlévőség kezelés: 

Emlékszem, amikor közel 7 éve elkezdtem a kamarába dolgozni, több millió Ft volt a kintlévőség, csodálkoztam vajon miért ilyen sok. Aztán kezembe vettem a dolgot és szép lassan behajtottam az összeget, azóta folyamatosan ezt teszem, nem engedem, hogy 1 millió fölé kerüljön. Általában egy negyedév végére leszorítom a kintlévőséget 2-300 ezer Ft-ra, amely összeg 470 főre levetítve igen méltányos. 

Rendszeresen figyelem a vevő analitikát, amelyből látom, ki hány napja tarozik. Először e-mailben jelzem a tagnak, hogy elfelejtett fizetni, aztán postázok neki egy fizetési felszólítást, majd tértivevényesen kapja a következőt. Ha eléri az illető a 150 nap közeli tartozást, készítem a listát, Gábor aláírja és küldöm Jánosnak. Azt hiszem, még nem volt arra példa, hogy Kerényi doktornak figyelmeztetnie kellett volna, hogy mi van a tarozókkal. Tudja, hogy mindig időben jelzem felé a problémás eseteket!

Kómár továbbképzéssel kapcsolatos számlázás, postázás, jelentkezőkkel való kapcsolattartás, problémák kezelése, szponzori díjak behajtása és egyebek….- nincs a munkaköri leírásomban, pedig sok-sok munka van mögötte!

Bankkivonatok alapján a befizetésre kerülő tagdíjakat minden estben rögzítem a számlázó programban.

Bizonyára emlékeznek/emlékeztek arra, amikor a könyvelő és köztem voltak problémák, nos, az ebből fakadt, hogy nem volt naprakész adatom a tagdíj befizetésekről illetve a továbbképzések befizetéseiből. Akkor születtet meg ez a megoldás, hogy a számlázó program alkalmas arra, hogy a beérkezett utalásokat, csekkes befizetéseket felrögzítsem a számla mellé. Ugyanis a könyvelő heti 1 alkalommal jön könyvelni, (így szól a megállapodása), nekem pedig a munkámhoz napi pontosságra van szükség. Ha valaki felfüggesztést kér, első dolgom, hogy megnézem van-e tagdíj tartozása, a programban követhető, egyszerű és nagyon jó.  E nélkül nem lehetne gördülékenyen dolgozni.

Persze ezt is napi szinten rögzítem, hogy mindig pontos adatom legyen.

Végezetül egy kis szemléltető abból, hogy január 02.-tól mennyi számlát készítettem: 626 db vevő számla ment ki + stornó számlák

A várható bevétel ezekből a számlákból: 11 MFt, amiből már befolyt 8.5 MFt, a kintlévő 2.5 Mft javarészt még nem esedékes továbbképzési számlák bevételei lesznek. 

A 8,5 MFt, kb. 500 vevőszámla bevétele, ami mind a számlák mellé fel is van rögzítve. 

Január 02.-án alig volt pénz a számlánkon át kellett vezetni ahhoz, hogy bért és tiszteletdíjakat tudjunk fizetni. Vagyis ezt a bevételt 6 hét alatt sikerült elérni. 

Jelenleg 479 tagunk van, ebből 22 tagunk felfüggesztett, az aktív tagok száma: 457 fő.
Röviden ennyi lenne, bár még leírni is sok volt ( Szeretném megköszönni Önöknek/Nektek, hogy időt szakítottatok Rám és lehetőséget kaptam arra, hogy elmondjam, tájékoztatást adjak arról, mi mindent csinálok, mit teszek a kamaráért lassan 7 éve.

Judit



