A Semmelweis Egyetem

Kancellarjanak

|
K/4% 2017, (/| W) szdmu hatdrozata

a Koveteléskezelési Szabdlyzat médositasarél

Az SZMSZ 3/A. § (8) bekezdés a) pontjiban foglalt hataskorében eljarva a Semmelweis
Egyetem Kancellarja az alabbi dontést hozta:

1. § A Semmelweis Egyetem Kancellarja elfogadta a K/5/2016. (1.12.) szdmu kancell4ri
hatérozattal elfogadott Koveteléskezelési Szabalyzat melléklet szerinti modositasat.

2.§ A melleklet szerinti modosité rendelkezések az egységes szerkezeti szabalyzat
kozzétételével végrehajtotta valnak, ezért az egységes szerkezeti szabalyzat kozzétételét
kovetd napon jelen modositd hatdrozat hatalyat veszti.

3. § Jelen hatérozat és azzal a Koveteléskezelési szabélyzat modositésa a Jogi és Igazgatési
Féigazgatosag (JIF) alhonlapjdn valo kdzzétételt kovetd napon 1ép hatalyba, de a modositést
megalapozo jogszabalyi eléirasok 2017. januér 1-jét6l alkalmazanddk.
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1. §

A Szabalyzat 2.4. pont 2) bekezdés g) pontjdban ,az Egyetem jogi képviseléjének”
szovegrész helyébe a , JIF-nek” szévegrész keriil.

2, §

A Szabalyzat 2.4. pont 2) bekezdés h) pontjaban ,,az Egyetem altal kijeldlt jogi képviseldje”
szdvegrész helyébe a , JIF” szévegrész keriil.

3. §

A Szabalyzat 2.5. pont 3) bekezdésben a ,.a Jogi és Igazgatasi Féigazgatosaggal egyeztetve, a
Koveteléskezelési Csoport ligyvéd bevonasaval” szévegrész helyébe a ,,JIF” szovegrész keriil.

. §

A Szabalyzat 3.1. munkavallaléi tartozds keletkezése b) pontja helyébe a kovetkezd
szovegrész kertil.
b) nem teljeskorli adatbevitel (pl. teljes munkaidés foglalkoztatds részmunkaidésre
torténdé modositasa soran elmarad a munkaidé csokkentésének rogzitése),

S. §

A Szabdlyzat 3.1. munkavallaldi tartozas keletkezése c) pontban a ,Pénziigyi Igazgatdsag
Bérosztalyaval (a tovabbiakban: Bérosztily)” szévegrész helyébe az . Emberieréforras-
gazdalkodasi Féigazgatosaggal (tovabbiakban EGFI)” szovegrész 1ép.

6. §

A Szabalyzat 3.2. munkavallaléi tartozas kezelésének eljarasi szakaszai 1) bekezdésében a
»Bérosztaly” szévegrész helyébe az ,,EGFI” szovegrész 1ép.

7. §

A Szabalyzat 3.2. munkavallaléi tartozas kezelésének eljarasi szakaszai 1) bekezdésének a)-f)
pontjanak helyébe a kovetkezé a)-f) pontok 1épnek.

a) a szervezeti egység bérszamfejidje azonnal felveszi a kapcsolatot a szervezeti egység
gazdasagi igazgatdjaval/vezetSjével/iigyintézjével és a munkavallaloval,

b) befizetés vaillalisa esetén levondsi nyilatkozatot kér vagy csekket kild a
munkavallalonak,

¢) 10 munkanap eredménytelen letelte utdn a sziikséges iratok masolataval tajékozatja az
EGFI altal kijelolt munkatirsat (a tovébbiakban: EGFI munkatirsa), aki 15
munkanapon beliil elkésziti a fizetési felszolitast, 15 napos befizetési hataridével,
valamint hozzdjaruld nyilatkozatot kiild, melynek visszakiildése esetén a teriilet
bérszamfejtdje felrogziti a szamfejté rendszerbe a tartozas levondsat,



d) a munkavallalé kérelmére — a szervezeti egység vezetdje és gazdasagi
igazgatOja/vezetdje/ligyintézdje egyetértése alapjan — elkésziti a részletfizetési
engedélyt annak kozlésével, hogy a hataridé be nem tartasa, részletfizetés elmaradasa
esetén a tartozés fennmarado Gsszege teljes egészében esedékessé valik, illetve

e) uj befizetési hatarido kitlizésével elkésziti a kérelem elutasitasardl szold értesitést,

f) a szervezeti egység bérszamfejtbje a sziikséges iratok mdsolatdval tdjékoztatja az
EGFI vezetdje altal kijelolt EGFI munkatérsat, aki kiallitja a tartozas nyilvéantartési
egyedi kartont.

8. §

A Szabalyzat 3.2. munkavallaléi tartozas kezelésének eljarasi szakaszai 2) bekezdésének a)
pontja helyébe a kovetkezd szoveg lép.

a) a szervezeti egység bérszdmfejtdje a leszereld lap beérkezését kiovetden a tartozas
Osszegét, ha az nem egyértelmii, haladéktalanul egyezteti a szervezeti egység
gazdasagi igazgatdjaval/vezetdjével/ligyintézbjével. A fizetési felszolitas elkészitése
vegett, a szlikséges iratok masolataval tajékoztatja az EGFI munkatarsat, aki kiallitja a
tartozas nyilvantartasi egyedi kartont, és

9, §

A Szabalyzat 3.2. munkavallaloi tartozas kezelésének eljarasi szakaszai 2) bekezdésének b)
pontja torlésre kertil.

10. §

A Szabélyzat 3.2. munkavallaléi tartozas kezelésének eljarasi szakaszai 2) bekezdésének d)
pontja helyébe a kdvetkezd szoveg 1ép.

d) az EGFI munkatarsa 15 munkanapon beliil elkésziti a fizetési felszolitast 15 napos
befizetési hataridovel,

11. §

A Szabdlyzat 3.2. munkavallaloi tartozas kezelésének eljarasi szakaszai 2) bekezdésének f)
pontja helyébe a kdvetkezd szoveg 1ép.

f) befizetési hataridd eredménytelen eltelte vagy részletfizetés elmaraddsa esetén
meginditasra keriil az igényérvényesitési eljaras,

12. §

A Szabalyzat 3.2. munkavallaldi tartozas kezelésének eljarasi szakaszai 2) bekezdésének g)
pontjaban a ,,Bérosztaly” szovegrész helyébe az ,,EGFI” szovegrész 1ép.



13. §

A Szabiélyzat 3.2. munkavallaloi tartozas kezelésének eljarasi szakaszai 2) bekezdésének h)
pontja helyébe a kdvetkezd szdveg 1ép.

h) jogalap nélkiili tarsadalombiztositasi kifizetések esetén MAK hatérozattal értesiti a
munkavallalot.

14. §

A Szabalyzat 3.2. munkavallaloi tartozas kezelésének eljarasi szakaszai pont kiegésziil a
kovetkezd 3) bekezdéssel.

»(3) Az EGFI munkatarsa nem készit fizetési felszolitast 1000 forint alatti tartozdsok
esetén, tekintettel arra, hogy ezek behajtasi koltsége meghaladja a kovetelés Gsszegét.
Behajtasi koltségnek tekintendé a postakoltség (2017-ben: szabvanyméretli levél 30g-ig
nem els6bbségi 120 Ft + ajanlott 290 Ft + tértivevény 200 Ft = 610 Ft), valamint az
ligyintéz6k munkéjanak, illetve raforditott idejének monetizalasa.”

15.
A Szabélyzat 3.3. ligyviteli intézkedések 1) bekezdésének helyébe a kivetkezd széveg 1ép.

(1) A szervezeti egység bérszamfejtéje a munkabértartozasra vonatkozé irdsbeli anyagot
(igy kiilonosen a leszereld lapot) datumbélyegzével és az alairasaval érkezteti, e-mail
lizenetet kinyomtatva a személyi anyagba helyezi, szobeli bejelentésrdl aldirt feljegyzést
készit az idopont feltiintetésével és intézkedik a bejelentés irasbeli megerdsitésérol,
valamint a sziikséges iratok masolataval tajékoztatja az EGFI munkatarsat.

16. §
A Szabalyzat 3.3. ligyviteli intézkedések 2) bekezdésének helyébe a kovetkezé szoveg 1ép.

(2) Az EGFI munkatérsa intézkedik a fizetési felszolitasok, részletfizetési engedély, ado-
és jarulék tartozéasrol szd1o tajékoztatas tértivevénnyel torténd lakcimre kiildésérdl vagy a
munkavallalé részére atvételi elismervény (az atadds megtorténhet az EGFI-n maradd
peldanyon is — javasolt szdveg: egy eredeti példanyt mai napon atvettem és datum, alairas)
ellenében 4tadja €s azzal egyidejiileg mésolat megkiildésével értesiti a szervezeti egység
vezetdjét (e-mailen). Figyelemmel kiséri a befizetési hatdridket. A szervezeti egység
bérszamfejtoje a szamfejtési rendszerben rogziti a befizetéseket.

17. §

A Szabalyzat 3.3. {ligyviteli intézkedések 3) bekezdése a kovetkezd szovegrésszel
kiegészitésre keriilt.

Az tgyfélszolgalat munkatarsa”



18. §

A Szabédlyzat 3.3. digyviteli intézkedések 4) bekezdésében a ,Pénziigyi
Igazgatosag’szovegrész helyébe az ,,EGFI” sz6vegrész 1ép.

19. §

A Szabalyzat 3.4. munkavallaloi tartozasok nyilvantartasa, egyeztetése (1) bekezdésében a
»~Beérosztaly” szovegrész helyébe az ,,EGFI” szivegrész lép.

20. §

A Szabélyzat 3.4. munkavillaléi tartozasok nyilvéantartisa, egyeztetése pont 2) bekezdésre
torlésre keriilt.

5 B §

A Szabdlyzat 3.5. igényérvényesitési eljarasra tortén$ &tadds pontjdban a ,Pénziigyi
[gazgatosag szovegrész helyébe az ,,EGFI” szovegrész Iép.

22. §

A Szabdlyzat 3.5. pont a) pontjdban a ,Jogi és Igazgatasi Foigazgatosagnak” szovegrész
helyébe a ,,JIF-nek” szvegrész keriil.

23. §

A Szabélyzat 3.5. igényérvényesitési eljarasra torténd atadas b) pontjaban a ,,2” szdvegrész
torlésre keriil.

24, §

A Szabalyzat 3.5. pont b) pontjdban a ,kovetelés érvényesitésével megbizott iigyvédi
irodanak” szdvegrész helyébe a ,,JIF-nek” szévegrész keriil.

25. §
A Szabalyzat 3.6. kisosszegli, behajthatatlan kdvetelések a-c) pontjai helyébe a kdvetkezd a-c)
pontok lépnek.

a) a behajthatatlan és 3 éven beliil befizetésre nem keriilt koveteléseket a jogszabalyok és
egyetemi szabalyzatok alapjan évente egy alkalommal a koltségvetési zarast
megel6zden az EGFI munkatarsa mindgsiti,

b) €s az értékeléstdl fiiggben a Pénziigyi Igazgatdsag altal a konyvelésbél kivezetésre,
konyvelésre keriilnek,



c) €s a tartozas torlésér6l az EGFI munkatarsa tdjékoztatja (e-mailen) az érintett
szervezeti egység vezetoit.

26. §
A Szabdlyzat kiegészil a ,,zar6 rendelkezések™ ponttal.

A Kfu’{? /2017. (Wi . {k.) kancellari hatdrozattal elfogadott és jelen szabélyzatba emelt,
modositasokat megalapozo eldirasok 2017. januar 1-t6] alkalmazandok.

27. §

Az Ellen6rzési nyomvonal 6. sordnak folyamat lépései oszlopaban a ,jogi képvisel6nek™
szOvegrész helyébe a ,, JIF-nek” szovegrész kertiil.

28. §

Az Ellenérzési nyomvonal 13. sordnak feladatgazda oszlopdban a ,Pénziigyi
Igazgatosag’szovegrész helyébe az ,,Folyamatszervezési és Bérgazdalkodasi Igazgatosag”
szbvegresz lep.

29. §

Az Ellen6rzési nyomvonal 13. sordnak ellen6rz6 oszlopdban a ,Pénziigyi
Igazgatdszovegrész helyébe az ,,EGFI Foigazgatod™” szovegrész 1ép.

30. §

Az Ellenérzési nyomvonal 13. sordnak jovahagyd oszlopdban a , Pénziigyi
Igazgat6’szdvegrész helyébe az ,,EGFI Féigazgato™ szévegrész 1ép.



