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A Semmelweis Egyetem Kancellarjanak
K/5/2016. (1.12.) szamu hatarozata
a Koveteléskezelés cithSzabalyzatrol

(K/28/2017. (VII. 14.) szamu kancellari hatarozhtteddositott, egységes szerkézziveq)

Az SZMSZ 22. § (3) bekezdésében kapott felhatalsadapjan a Semmelweis Egyetem
Kancellarja az alabbi dontést hozta:

1. §8 A Semmelweis Egyetem Kancellarja elfogadta a k&leéskezelési Szabalyzatot.

2. 8 Jelen hatarozat és azzal a Koveteléskezelésialyzab a Jogi és Igazgatasi
Féigazgatosag (JIF) alhonlapjan valo kozzétételt kowé naponlép hatalyba

3. 8§ Jelen hatérozat hatalybalépésével egfidgj hatalyon Kkivul helyezésre Kkerul
93/2013 (VII. 4.) szamu szenatusi hatarozattal Ideiglek@geteléskezelési Szabalyzat.

Budapest, 2015. december 12.

Dr. Szasz Karoly
kancellar
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1. Altalanos szabalyok

(1) A Semmelweis Egyetem (tovabbiakban Egyetem) déiségvetési szervek fel,
koltséghatékony gazdalkodasdnak biztositasa részekébdalyozza az Egyetem kovetelései
ervenyesitésének rendjét.

(2) Kovetelés: az a jogszabalybdl, joger birdi végzéshl, itéletl vagy hatdsagi
hatérozatbdl, szetdésldl - ide értve a vasarolt és a térités nélkul atkéttetelést is -
jogszetien ered fizetési igény, amelyet a kotelezett elismert ésgllenszolgaltatast is
tartalmazo6 szetlés esetén - a masik fél mar teljesitett, ilyenméhsil a bevallas alapjan
megallapitott kozhatalmi bevételre iranyuld, valamaz olyan kovetelés is, amelyet a
kotelezett vitat, de jogszabaly alapjan azt a lidlezésre vagy perinditasra tekintet nélkul
teljesitenie kell.

(3) E Szabalyzat tekintetében kbveteléskezelésneésin az értékesité8bvagy szolgaltatas
nyujtasabdl, valamint elismertségtfiggetlenil a munkavallaléi tartozasbdl szarmazo
kovetelés érvényesitése érdekében végzett tevakgnys
(4) A szabélyozas a koveteléskezelés eredményessdgiecbe az érintettek egydtikddesét
irja elb. A koveteléskezelésben érintettek szamara a sgabhktartasa jogi és etikai elvaras.
A Szabalyzat tartalmazza az Egyetem tartds kiilégeinek rentabilis behajtasaval
kapcsolatos eljarasok, modszerek és dskrdgi korok meghatarozasat, szabalyozasat.
1.1. Szabalyzat hatalya

1.1.1. Személyi hataly
A Szabalyzat rendelkezései az Egyetem valameneyvezeti egységére kotetek. Hatalya
kiterjed az Egyetemmel kbzalkalmazotti és egyéb kauégzésre iranyuld, tovabba hallgatoi
jogviszonyban, valamint az Egyetemen adomanyoztiatékkel és mas elismerésekkel jaro
dijazasban részesinaganszemélyekre, (a tovabbiakban egyuitt: munleddia).

1.1.2. Targyi hataly
A koveteléskezelési eljaras a kovetelések kezeddséed ki.

2. Reészletes szabalyok

2.1. A szamla kiallitasanak folyamata, a szamlat kiallib szervezeti egység feladatai és
kotelezettségei - veli és hallgatéi jogviszonybol szarmazé kdveteléselekelése

2.1.1. A szerddéskotés

(1) Az Egyetem pénzbeli kdvetelései irott vagy aflutmagatartassal létrejott sz&esil
erednek. Rautaldo magatartassal jon |étre kilonézesgészseégugyi szolgaltatast igénybévev



természetes személyekkel a s#dés, egyfdl szolgaltatas igénybevételére, masifeh
szolgaltatas ellenértékének megfizetésére vonathkozé

(2) A szervezeti egységek vedieés a gazdasagi vedetvalamint a témavezét felelések
azért, hogy az irott szdéidések tartalmazzak az Egyetem altal a mindenkadélyws bel§
szabalyzatokban meghatarozott minimalis tartalerinelket, amelyek az alabbiak:

a) a szerddoé felek azonositd adatait (ha a s#ekk fél természetes személy fel kell

tintetni az anyja nevét, sziletési helyét és idgjét

b) a szerédeés targyanak mennyiségi, rdgegi adatait, fontosabbiiszaki jellemait,

c) a szerddeés idbeli hatélyat,

d) atermék vagy szolgaltatas ellenértéket,

e) ateljesités helyét és idejét,

f) a hatarozott idre sz6l6 elszamolas esetén ennek alkalmazasat,

g) afizetési feltételeket.

(3) Az allamhéaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. &my értelmében, a vagyonkezelésben
lévé vagyon hasznositasara, értékesitésére iranyulbosEs megkotésekor a széd# féltol
(kivéve a maganyszemély, egyéni vallalkozd) atkéibegi nyilatkozatot kell bekérni, ennek
hianyaban a szefdés érvénytelen.

2.1.2. Ve adatainak rogzitése az informatikai kérnyezetben

(1) A szerddés megkotéset kovien a vev adatait rogziteni kell SAP, MedSol, NEPTUN

vagy OFTEX/GYOFTEX torzsbe. Az adatrogzités a Neptendszerben a tanulményi

osztalyok, a MedSol rendszerben a Klinikak betegteli részlege, az OFTEX/GYOFTEX

rendszerben a Tovabbképzési lgazgatosag, a SARzenhbén a Koveteléskezelési csoport
munkatarsainak feladata.

a) Egyszeri vewwkod hasznéalata szikséges®&P rendszerben(1-23) azon természetes
személyek, valamint gazdasagi tArsasadgok esetaimatyek az Egyetem altal nyujtott
szolgéltatast, értékesitést készpénzben vagy keészpeyettesit fizetési eszkdzzel
egyenlitik ki.

b) Egyedi vewkod hasznalata szikséges SAP rendszerbenminden mas esetben
(folyamatos szolgaltatds esetén vagy amennyiberevé atutalast vagy csekkes
fizetési modot vélasztott). Uj, a rendszerben kbdaeg nem rendelkézvevs esetén
a szervezeti egységnekdatlapot (1. szamu melléklethkell kitdlteni. Az adatlap
pontos kitdltése az értékesitést uegltetve szolgaltatast nyujté szervezeti egység
feladata. ToOmeges vékodok hasznélata esetén Excel tabla alkalmazéststgdes

c) Hiteles vew-adatrogzités — természetes személyek esetéberdnalas kiallitasara
kotelezett szervezeti egység koteles rogzitenivé seemélyi adatait. Az adatfelvétel
hatosagi igazolvany (személyi igazolvany, lakcimkartya; Cuatlevél;, takodasi
engedély és egyéb magyar hatésag altal a kilfoddjadmszemély részére kiallitott, a
magyarorszagi tartozkodasat lehet tewb okirat); gépjarnivezedi engedély,
ideiglenesen kidllitott hatésagi igazolvany, illetMlOK/MGYK tagségi igazolvany
alapjan torténik. Az adatlapon rogziteni kell azapall vett okmany tipusat,
azonositdszamat.




d) Hiteles vev-adatrogzités — jogi személyek és jogi személyiseggm rendelkey
egyéb szervezetek esetében a megkotott &reszalapjan:
1. szervezet pontos nevét,
székhelycimét,
cégjegyzek szamat/AHT azonositojat,
addszaméat/ EU-s adoszamat,
szamlavezétbank megnevezését/szamlaszamot,
az eljaro vezéttisztségvisdl nevét/kapcsolattartdé nevét és elésbépét.

o0k wN

e) Természetes személy és szervezet is jogosult nadgtzaott Utjan szeérést kdtni. A
meghatalmazottnak minden esetben kodzokiratba vagljest bizonyité eréj
maganokiratba (a szervezet vézéisztségvisdije altal cégszeéen kiallitott okirat
vagy ugyved altal ellenjegyzett okirat vagy kétltadtal hitelesitett okirat) foglalt
meghatalmazas szikséges, amelynek egy eredetingétdat kell venni és az gy
dokumentaciojaban meégzni. A meghatalmazott eljardsa esetén mind a
meghatalmazott személy személyazonossagat, mizéraegzet, mint meghatalmazé

esetében a szervezet adatait éiteami kell.

(2) A vew adataiban tortént valtozas esetén a szervezetegdydteles a valtozas bejelent
vewdi levél masolatat 3 munkanapon belil atadni a Kéleéskezelési Csoportnak.

2.1.3. A szamlazas rendje

(1) A Pénzkezelési szabdlyzatnak megfeel az Egyetem a kifls megrendelések,
szerddések alapjan végzett tevékenysegeket a &désben rogzitett modonded, ennek
hianyaban a készpénzfizetési és az atutaldsi szsutan is a teljesitésidigontot kbveben
haladéktalanul kdteles szamlazni. A szamlazastrigkesitést, szolgaltatast végyazdasagi
szervezet végzi, az SAP/NEPTUN rendszer szabéhgairg. A szamla kiallitasanal kilonds
figyelmet igényel a gazdasagi eseményhez rendeltP/Séptun cikkszam helyes
kivalasztasara, mert ez hatarozza meg a felszamitésib altaldnos forgalmi adé mértekét
is.

(2) A természetes személy vevek a szamla személyes atadasa esetén a szamlatmaso
példanyan vagy atvételi listan kell az atvételtzgtatni, és térekedni kell az azonnali,
készpénz vagy készpénz helyettedizetési eszkdzzel torténteljesitésre. A természetes
személy vet részére, ha nem atutalassal kivan fizetni, egykitidtott postautalvanyt kell
adni, feltintetve a befizetéshez sziikséges valayhaadiatot. Amennyiben személyes atadas
nem lehetségesa szamlat— a szervezet megitélése szerint - postai Ut@mlajan, vagy
tértivevénnyel kell megkilldeni. Betegellatas teiére a vev altal alairt Téritési Dij
szabalyzatnak megfetelkoltségvallalasi nyilatkozatot (2-6. szamu mellékleta szamla
masodpéldanyahoz kell csatolni.

(3) Az atutalassal fizétjogi személy vagy jogi személyiséggel nem rend@élkezervezet
részére a szamlat postai aton kell elkildeni.



2.2. A vevéi koveteléskezelési eljaras szakaszai

(1) A vewkkel szembeni kovetelések olyan pénzértékben kigtjeés kiszamlazott —
altaldnos forgalmi adot is tartalmazo - fizetéséngek, amelyek az Egyetem altal mar
teljesitett és az igénybeuev altal elfogadott, elismert termékértékesitéshez és
szolgaltatasnyujtashoz (ideértve az adok modjaradya hajthatd téritési dijbdl szarmazo
hatralékokat is) kapcsoldédnak.

(2) A Pénzugyi lgazgatdosag a kiszamlazott, de pgyileg nem teljestilt bevételgdtrminden
hénap 10-ig a kovetelés jogossdganak egyeztetéfjgbdie tételes kimutatast kild
elektronikus Uton az érintett szervezeti egységlasagi vezéjének, amelyre a szervezeti
egység koteles 5 munkanapon belll valaszt adniisAzaigazolasnak tartalmaznia kell a
megtett intézkedéseket, valamint a kdvetelés jag#s A lista alapjan a szervezeti egyseég
kintlévoség kezeléssel megbizott munkatarsanak a szaralathgj kdvet 15 napon belll
fizetési emlékeztét kell kildenie a ve¥ részére(7-8. szamu melléklet)A fizetési
emlékezteinek tartalmaznia kell a szamla sorszaméat, 6ssesgefizetési hataridnapjat.

(3) A fizetési emlékeztét ajanlott levélként, (ebben az esetben a feladé&wge ra kell irni a
vewokodot) elektronikusan vagy faxon kell megkildenaxén tortéd kildés csak akkor
lehetséges, ha a szervezeti egység rendelkezik &Bszilékkel, amely részletes bizonylatot,
vagy az elkuldoétt levél masolati képét tartalmazmbylatot tud nyomtatni.

(4) Amennyiben a vy kifogast emel a szamlaval kapcsolatban, annaksgigat a szamlat
kibocsatd szervezeti egységnek vizsgalnia kell.oSogeklamacio esetén a levél/e-mail
atvételét kovéien a szamlahelyesbitést 2 munkanapon belill elviégleznie a szervezeti
egységnek.

(5) A szervezeti egység a szamla fizetési hatditlegzamitott 45-ik napon koteles a ki nem
fizetett szamlahoz tartoz6 valamennyi dokumentum@negrendelés, széidés,
szamlamasolat, fizetési emléke#tedjanlott szelvény, tértivevény, egyéb levelezes\ével,
jelenléti iv, biztositasi dokumentumok, zarodjelantgazolvany masolatok — amennyiben a
hozzajarulast az adott személy irasban megadtaasdloini a Pénzlgyi lgazgatdosag Pénziigyi
Osztaly Koveteléskezelési Csoportnak (tovabbiakbdtiveteléskezelési Csoport) a
dokumentumok &tadas-atvételére hasznalt kitoltgtomiatvannyal egyitt (10. sz&mu
melléklet)

(6) A vewvel tortérd kapcsolat felvétele és a kapcsolattartasa tortéaHa@veteléskezél
altal kezdeményezett telefonhivassal, elektronilewgllel és irasbeli levéllel. A kapcsolat
felvétele és tartasa soran a koveteléskerdl azonositani szikséges magat. Ez azt jelenti,
hogy azonositja a szervezetet, amelynek nevébéan gllamint azonositja sajat személyét,
tovabba tajékoztatja az addst arrél, hogy milyenekélés vonatkozasaban és milyen célbol
veszi fel a kapcsolatot. A koveteléskérmlk a koveteléskezelési tevékenygégrinden ados
vonatkozasdban olyan nyilvantartast kell vezetnamely alkalmas arra, hogy a
koveteléskezelés folyamata Kellmértékben dokumentélva legyen. A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell az addssal toréékapcsolat felvételeinek dgontjat, modjait /telefonhivas,



e-mail, levél/ valamint a koveteléskezelési lépésela koveteles és a koveteléskezelés
dokumentumait.

2.3. Hallgatdéi jogviszonybol szarmazé kovetelések kezeig

(1) Az Egyetemmel hallgatoi jogviszonyban &ll6 fés elmaradasban lévhallgatokat a
déekani hivatalok, tanulmanyi osztalyok, Doktori d&k irasban egy alkalommal
figyelmeztetik tartozdsuk rendezésére legkbsa beiratkozastol szamitott 30. nap@.
szamu melléklet).

(2) Amennyiben a fizetési felszolitas 30 napon bakm vezet eredményre, a tanulmanyi
osztélyoknak kell intézkedni a kovetelés jogi Utdntérds behajtdsardl. Az érintett karok
déekanjai irasban tajékoztatjak minden év végérgay(tra atadott hallgatoi kdveteléséka
Pénzugyi Igazgat6t, mely alapjan a Koveteléskez€lésport ezen kovetelések rigitését
végrehajtja.

(3) A Neptun rendszer aktiv pénzigyi tételeinekiji a Pénzigyi Igazgatésag a minden
évben kétszer, a tanulmanyi évet kéviebnap 15 napjaig illetve év végén a mérleg adakain
alatamasztasahoz kikuldi a tanulmanyi osztalyokrekyeztetés céljabol, amelyet 5
munkanapon belll visszaigazolniuk sziikséges.

2.4. A Koveteléskezelési Csoport feladatai, kotelezetigéi

(1) A Kbveteléskezelési Csoporttovabbiakban Csoport) a Pénzligyi Igazgaté irasgits a
Pénzugyi Osztalyvezétvezetése alatt, a Gazdasagigazgato utasitasaval kiadott tigyrend
szerint ntikddik. Feladata, hogy az egyetemi struktiran béliényesitse a szervezeti
egyseégek tigykorében keletkezett lejartéiddveteléseket.

(2) A Csoport az Ugyintézés soran az alabddadatokat latja el:

a) elézetes Ugyszelekcid (az Ugyeket az ligyintézésisaggik alapjan csoportositja),

b) a késedelemben I8wewk egyedi kezelése és vizsgalata (az Ugyek egyedgalata,
az erre vonatkozé dokumentumok Ossifigge, valamennyi Ugyben egyedi
ugyintédi dontéssel a célszeeljaras, intézkedés meghatarozasa jelen Szabadyrat
foglalt hataridk betartasaval),

c) vewk jogéllasanak folyamatos ellénzése (megsmés, végelszamolas, &ckeljaras
meginditdsanak, felszdmolasi vagy torlési eljadgamatba tételének, illetve més
hitelez altal inditott végrehajtas vagy az addszam feléisgteseének figyelése),

d) a kapcsolattartas célsiamddjanak megvalasztasa (postai levél; fax; e-neligfon),
amely semmilyen esetben sem vezethet & veklatasara, arra nem jogosult személy
altal a vev nem nyilvanos adatainak a megismerésére vagy féwésére,

e) a szervezeti egysdytatvett kovetelésre vonatkozd dokumentumok algmaratvételt
kove® 5 munkanapon belll fizetési felszélitas kuldéselyniartalmazza aske és a
felszamitott késedelmi kamat 6sszegét is,

f) vewovel szembeni esetleges fizetési konnyitédkédzitése; a fizetési konnyités
engedélyezése a Pénzilgyi Igazgaitteglesztése alapjan a Gazdasagigkzgato
hataskdre és felgdsége,



g) ha a vev a fizetési felszolithsra 8 munkanapon belll nendeei a tartozasat, az
Ugyintéd a koveteléssel kapcsolatos dsszes dokumentumiiadseiti behajtasra a
JIF-nek,

h) a jogi eljards megkezdésesla JIF felsz6litd levelet killd a véwmek, amelyben
tajékoztatja a pénzigyi rendezés elmaradasa esatbato jogi lépésekl (fizetési
meghagyas, peres eljaras),

i) ha a vedé a fizetési felszolitasra nem teljesit, a jogi g meginditasa (kivéve a
hallgatok esetében),

j) akovetelések misitése a koltségvetési év végén, az Eszkozok éadedrErtékelési
Szabalyzatban megfogalmazott 6iehsok figyelembe vételével (behajthatatlan
kovetelések, ertekvesztések kimutatasa).

(3) A Koveteléskezelési Csoport eljarasa soranvakvganyaban mindig koteles az Egyetem
jo hirének megfelékn eljarni, a vebk személyheziiz6ds jogait tiszteletben tartani.

2.5. A kbveteléskezelési eljaras jogi |épései

(1) Jogi eljaras a vével szembeni 25 ezer forint alaibkekdvetelés esetén a koltség-haszon
0sszevetésének elve alapjan nem kezdeményezZ2etH0 ezer forint kozottiskekdvetelés
esetén csak fizetési meghagyasos eljaras kezdenié@tye

(2) A kintléwség behajtasanak leggyorsabb és leginkabb koltségki modja, az
elektronikus fizetési meghagyasos eljaras tovalaiak,fmh”. Kizarolag ,fmh” eljarasban
érvényesithét a pénz fizetésére iranyuld lejart kdvetelés, hkotelezettnek van ismert
belfoldi székhelye, lakohelye vagy tartozkodasiybelés amelynek 6sszege az egy millio
forintot nem haladja meg. A fizetési meghagyasgardd nemperes eljaras, a fizetési
meghagyas iranti kérelmet elektronikus aton kelhyugtani. Az eljaras kozjegyz mint
hatosag éitt folyik. Ha a kibocsatott meghagyast ellentmorsdfshataridn belil nem
tamadtak meg annak ugyanolyan hatalya van, miogexjs itéletnek.

(3) Abban az esetben, ha az allamhaztartason kadids a jogére emelkedett fizetési
meghagyas utan sem rendezi tartozasat, egyedaléibialapjan a JIFvégrehajtast, illetve
annak eredménytelensége esetén a felszamolasisetjgginditasat kezdeményezheti.

A Pénzlgyi Igazgatésag a magyarorszagi székhellggtimmel vagy fiokteleppel nem
rendelked vewkkel szembeni kovetelések targyaban szikség szkiwneteléskezeléssel
foglalkoz6 kil$ szervezet kozretikddését veszi igénybe.

(4) Az allamhaztartason belili véikel szembeni kdvetelés jogi Gton torddrehajtasa csak a
Gazdasagi #igazgato jovahagyasaval torténhet, aki ezt a jogtkéirPénzigyi lgazgatd utjan
is gyakorolhatja. Amennyiben a jogi eljards megdidshihoz tovabbi informaciokra,
dokumentumokra van szikség, a Koveteléskezeléspdiisanegkereséssel fordulhat a
szervezeti egységhez, amelyre az koteles 3 napohitdsban érdemi valaszt adni.

1 K/28/2017. (VII. 14.) szdmU hatarozat médositdttatalyba |épés napja: 2017. VII. 18.
2 K/28/2017. (VII. 14.) szamU hatarozat médositdtatalyba |épés napja: 2017. VII. 18.
¥ K/28/2017. (VII. 14.) szamU hatarozat médositdatalyba |épés napja: 2017. VII. 18.
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2.6. A koveteléskezelés pénziigyi hattere

(1) A koveteleskezelés soran a kovetelésbehaj@isufoa tereléséhez az eljarasi koltségek
jogosult altali megélegezése szikséges, amelyre az Egyetem az évesdu@tésében
keretet képez. Koltséddegnek mirbsilnek mindazok a koltségek, amelyek jogszabalyi
rendelkezések vagy az eljar6 hatésag, birésagdzatar alapjan az igényérvényesitéshez
szukségesek, és amelyeket a jogosult kdtetdsgelzni (pl.: fizetési meghagyas eljarasi dija,
szakeérndi dijak stb.).

(2) A megeblegezett koltségeket a kotelezettnek kell megtdrite jogi eljaras soran.
Amennyiben a koételezett nem tériti meg a teljez@gst, a szervezeti egyséigh befolyo
bevétel terhére a kulonbozet elvonésra kerllhet.

(3) A jogi eljarasok soran nem kell azokat a kdjtdéet megtériteni, amelyekre az Egyetem,
mint koltségvetési szerv térvényben biztosito#tdk- vagy koltsegmentessége kiterjed.

3. Munkavallalokkal szembeni kovetelések kezelése
3.1. Munkavallal6i tartozas keletkezése

Munkavallaléi tartozasbdl ereds kovetelésekkeletkezése adatrégzitési hiba soran merdl fel,
amelynek a kovetkézesetei lehetnek:

a) téves adatbevitel (pl. teljesitettnél magasabb légyekészenléti esetszam, egyszeri
kereset-, illetménykiegészités rendszereskéentréglbitese, jutalom, egyszeri kereset-
és illetménykiegészités, megbizasi dij 6sszegéhatladd 6sszeg rogzitése, jogosult
helyett azonos névmasik munkavallaléhoz valo6 rogzités),

b) nem teljeskdr adatbevitel (pl. teljes munkdig foglalkoztatds részmunkégte
tortérs modositasa soran elmarad a munkaisbkkentésének rogzitéde),

c) adatrogzités/kdzlés elmaradasa, késedelme [ploligagazolatlan hianyzas, fizetés
nélkuli szabadsag kezdete, vége, mddosulasa/méadasitiR rendszerbe torten
rogzitésének, Emberitforras-gazdalkodasi digazgatésaggal (tovabbiakban EGFI)
torterd kozlésének elmaradasa, leszerelés elmaradasaokuiékintettel a hatarozott
idejii kdzalkalmazotti jogviszonyokral].

3.2. Munkavallaléi tartozas kezelésének eljarasi szakaak
(1) Allomanyba tartozé munkavallalok esetében az EGRudomasara jutasat koven:
a) a szervezeti egység bérszantiigitazonnal felveszi a kapcsolatot a szervezetiégys
gazdasagi igazgatojaval/vedgivel/ligyintesjevel és a munkavallaldval,

b) befizetés véllaldsa esetén levonasi nyilatkozatér kagy csekket kild a
munkavallalénak,

4 K/28/2017. (VII. 14.) szam( hatarozat médositditatalyba 1épés napja: 2017. VII. 18.
® K/28/2017. (VII. 14.) szamU hatarozat médositdtatalyba |épés napja: 2017. VII. 18.
® K/28/2017. (VII. 14.) szamU hatarozat médositdtatalyba |épés napja: 2017. VII. 18.
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c)

10 munkanap eredménytelen letelte utan a sziksegek masolataval tdjékozatja az
EGFI altal kijelolt munkatarsat (a tovabbiakban: FHHGmunkatarsa), aki 15
munkanapon belll elkésziti a fizetési felszolitddi, napos befizetési hatébicel,
valamint hozzajarulé nyilatkozatot kild, melynekssdakildése esetén a terllet
bérszamfefije felrogziti a szamfejtrendszerbe a tartozas levonasat,

d) a munkavallalo kérelmére — a szervezeti egység téjezeés gazdaséagi

igazgatoja/vezéje/ligyintédje egyetértese alapjan — elkésziti a részletfizetés
engedélyt annak kozlésével, hogy a hatdkid nem tartasa, részletfizetés elmaradéasa
esetén a tartozas fennmarado dsszege teljes egaszsdrékesse valik, illetve

e) Uj befizetési hatéritlkitiizésével elkésziti a kérelem elutasitasarél szodsidést,

f)

a szervezeti egyseég bérszandfigita sziikséges iratok masolataval tajékoztatja az
EGFI vezebje altal kijelolt EGFI munkatarsat, aki kiéllitjatartozas nyilvantartasi
egyedi kartont.

(2) Kilépett munkavallalék esetében:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

9)

a szervezeti egység bérszandigita leszerél lap beérkezését koven a tartozas
0sszegét, ha az nem egyérteélmhaladéktalanul egyezteti a szervezeti egység
gazdasagi igazgatojaval/ved@vel/igyintedjevel. A fizetési felszolitas elkészitése
végett, a sziikséges iratok masolataval tdjékozaatlaGFl munkatarsat, aki kiallitja a
tartozas nyilvantartasi egyedi kartont és

9

a fizetési felszdlitas iktatdszamat ravezeti aegegd kozalkalmazott igazolasra;

az EGFImunkatarsa 15 munkanapon belll elkésziti a fizetési felszétitt6 napos
befizetési hatarigiel,*

kérelemre — a szervezeti egység vé§eeés gazdasagi igazgatdja/végetigyintédje
egyetértése alapjan — részletfizetési engedélyt,

befizetési hatéariél eredménytelen eltelte vagy részletfizetés elmamdasetén
meginditasra keriil az igényérvényesitési eljaras,

ado- és jaruléktartozas esetén befizetési hétanehatarozasaval a tudomasara jutast
kove® 3 munkanapon belll elkésziti a tartozasrél széjékbztatast azzal, hogy az
EGFI 6nkéntes befizetés hianyaban NAV részére jogsyatarinti értesitést kiild,

h) jogalap nélkiili tarsadalombiztositasi kifizetésedetén MAK hatarozattal értesiti a

munkavallalot®

(3) Az EGFI munkatarsa nem készit fizetési fel¢aéti 1000 forint alatti tartozasok esetén,
tekintettel arra, hogy ezek behajtasi koltsége rakgha a kovetelés O0sszegét. Behajtasi
koltségnek tekinterida postakoltség (2017-ben: szabvanyniéletél 30g-ig nem elbbséqi

"K/28/2017. (VII. 14.) szAmU hatarozat médositdttatalyba 1épés napja: 2017. VII. 18.

8 K/28/2017. (VII. 14.) szAmU hatarozat médositdttatalyba 1épés napja: 2017. VII. 18.

°K/28/2017. (VII. 14.) szAmU hatarozat hatalyorikivelyezte. Hatélytalan: 2017. VII. 18.
10K/28/2017. (VII. 14.) szamU hatarozat médositdttatalyba |épés napja: 2017. VII. 18.
1 K/28/2017. (VII. 14.) szdmU hatarozat médositdttatalyba |épés napja: 2017. VII. 18.
12K/28/2017. (VII. 14.) szamu hatarozat modositdiatalyba 1épés napja: 2017. VII. 18.
13K/28/2017. (VII. 14.) szamu hatarozat modositdiatalyba l1épés napja: 2017. VII. 18.
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120 Ft + ajanlott 290 Ft + tértivevény 200 Ft = 1)) valamint az tgyinték munkajanak,
illetve raforditott idejének monetizalasa.

3.3. Ugyviteli intézkedések

(1) A szervezeti egység bérszamféje a munkabértartozasra vonatkozé irasbeli anyagot
(igy kulonosen a leszetelapot) datumbélyedwel és az alairasaval érkezteti, e-mail Gzenetet
kinyomtatva a személyi anyagba helyezi, szébelelbgjésél alairt feljegyzést készit az
idépont feltintetésével és intézkedik a bejelentésbéih megefsitésésl, valamint a
sziikséges iratok méasolataval tajékoztatja az EGfikatarsat?

(2) Az EGFI munkatéarsa intézkedik a fizetési felgadok, részletfizetési engedély, ado- és
jarulék tartozasrol szolo tajékoztatas tértivevahniprterd lakcimre kildését vagy a
munkavallalé részére atvételi elismervény (az &adéegtérténhet az EGFI-n maraddé
példanyon is — javasolt szovegQ: egy eredeti példérgi napon atvettem és datum, alairas)
ellenében atadja és azzal egyitleyj masolat megkildésével értesiti a szervezetségpy
vezebjét (e-mailen). Figyelemmel kiséri a befizetési dnabket. A szervezeti egység
bérszamfejije a szamfejtési rendszerben rogziti a befizetéstke

(3) Az ligyfélszolgalat munkatarsdeszereléskor a kilépadatait, elérhéségét aktualizalja,
szemeélyesen megjelénkilépé hozzajarulasaval a lakcimet igazolé és személyssitin
igazolvanyrdl masolatot készit, e-mail cimet elkéri

(4) Az EGFf® munkatarsa ,Ismeretlen”, ,Elkéltozott”, ,Cim eléen” jelzettel
visszaérkezett fizetési felszolitas, részletfizetrsgedeély esetén a lakcim kozlése végett
megkeresi a Kdzigazgatasi és Elektronikus KozsHaligégok Kozponti Hivatalt és intézkedik
a fizetési felszdlitas, részletfizetési engedatyéitelt kikildése irant, valamint

(5) A tartozas rendezeés€r igényervenyesitési eljarasra todératadasrol és annak
eredmeénydil tajékoztatja (e-mailen) a szervezeti egyséeg et

3.4. Munkavallaléi tartozasok nyilvantartasa, egyeztetés
(1) Az EGFI® a munkavallaléi igazolasok (csekk, szamlakivondt.)sés a Pénzigyi
Igazgatosag Pénzigyi Osztaly Bevételk@étedoportjanak adatkdzlése alapjan a befizetéseket

folyamatosan atvezeti a tartozds nyilvantartasedglartonokon.

(2)20

14 K/28/2017. (VII. 14.) sz&dmU hatarozat beiktattatdyba |épés napja: 2017. VII. 18.

15K/28/2017. (VII. 14.) szdmU hatarozat médositdttatalyba |épés napja: 2017. VII. 18.
16 K/28/2017. (VII. 14.) szadmU hatarozat médositdttatalyba |épés napja: 2017. VII. 18.
17 K/28/2017. (VII. 14.) szdmU hatarozat médositdttatalyba |épés napja: 2017. VII. 18.
18 K/28/2017. (VII. 14.) sz&mU hatarozat médositdttatalyba |épés napja: 2017. VII. 18.
19K/28/2017. (VII. 14.) szamu hatarozat modositdiatalyba 1épés napja: 2017. VII. 18.
20K/28/2017. (VII. 14.) szamU hatarozat médositdatalyba lépés napja: 2017. VII. 18.
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3.5.Igényérvényesitési eljarasra torted atadas
Az EGFI* munkatarsa:

a) az allomanyba tartoz0 munkavallalo tartozasakor, 0Onkéntes befizetés vagy
levonashoz val6é hozzdjarulas hianyaban, a kdeldegkisebb minimalbér
haromszorosanak 6sszegét meghaladé kévetelés esfemek’,

b) kilépett munkatars tartozasakor a kotelézegkisebb minimalbér haromszorosanak
0sszegét meghaladd kovetelés, illetve eredménytiieesi felszolitas esetén a
fizetési hatarid leteltét koved 10 munkanapon belil - amennyiben a tértivevény is
rendelkezésre all - (e-mailen) a JIF-fiek

adja at az iratokat az igényérvényesitési eljatadyttatasa végett.
3.6.Kisosszed, behajthatatlan kdvetelések
A jogszabalyi feltételek fennallasaeseteén:

a) a behajthatatlan és 3 éven belll befizetésre neiilt kidveteléseket a jogszabalyok és
egyetemi szabalyzatok alapjan évente egy alkalommakoltségvetési zarast
megebzéen az EGFI munkatarsainésiti,

b) és azértékeléstl fliggéen a Pénziigyi lgazgatdésag altal a konyvebestivezetésre,
konyvelésrekerilnek,

C) és a tartozas torléséraz EGFlI munkatarsdajékoztatja (e-mailen) az érintett
szervezeti egység vesit>*

3.7.Munkaugyi adatrogziték feladatai, feleléssége

(1) Az adatrogzitok a munkakorikbe tartozé adatrégzitési feladatok adektalan
teljesitésével, a hatafik szigoru betartasaval és egymassal egyikitiive kotelesek eljarni.

(2) Az elmaradt intézkedéseket haladéktalanul paiklkell az érintett szervezeti egyseg és a
munkavallalé egyidéj értesitésével.

(3) Jogszabalyok altal meghatarozott modon dek#ggel tartoznak az altaluk elkdvetett
mulasztasokért, kilonos tekintettel az okozottleéreds anyagi kar nagysagara.

Zaré rendelkezések®

A K/28/2017. (VII. 14.)) kancellari hatarozattal ajfadott és jelen szabalyzatba emelt,
modositasokat megalapozéiehsok 2017. januar Bitalkalmazandok.

21 K/28/2017. (VII. 14.) szAmU hatarozat médositdttatalyba 1épés napja: 2017. VII. 18.
22K/28/2017. (VII. 14.) szAmU hatarozat médositdttatalyba 1épés napja: 2017. VII. 18.
23 K/28/2017. (VII. 14.) szAmU hatarozat médositdttatalyba 1épés napja: 2017. VII. 18.
24K/28/2017. (VII. 14.) szamU hatarozat médositdatalyba lépés napja: 2017. VII. 18.
25 K/28/2017. (VII. 14.) szAmU hatérozat beiktattatalyba |épés napja: 2017. VII. 18.
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1. sz. melléklet

ADATLAP
Az SAP rendszerben (j ved rogzitésének igényléséhez, és a mar rogzitett geadatainak
maodositasahoz

SE - Igényk szervezeti egység

Adatlap bekildésének célja:

Uj vevé

Kérjiuk a megfelet alahuzni!

rogzitése

Adatmodositas,

Mddositando ve vewkodia:

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy kizardlag a teljesértékben kitoltott, pontos adatokkal ellatott
Adatlapok fogadhaté el!

VEVO ADATAI

Neve: (Szamlazasi név)
(maximum 2x35 karakter!)

Orvosi pecsétszam:

Igazolvany/Személyi/Utlevél/Jogosit-
vany/ Lakcimkartya/ Tartdzkodasi en
szamaikeérjuk a megfelét aldhuzni)

).

(csakmagéanszemélyek esetében kérjik kitdlteni)

Szamlazasi cim

Orszag: Iranyitbszam:

Ut, Utca, tér,
Telepulés megnevezése: h&zszam,

emelet, ajtd
Cégjegyzékszam: AHT azonositp:
Adodszama, EU-s addszama; ng)po,rtos.

adoszama:
Bankszamlaszdm/ Bank megnevezése:
Szamlazéas pénzneme: HUF EUR uUsD
Kommunikéacio nyelve:
(szarpla nye]ve) Aqgol nyelv megadasa Magyar i Angol
esetén a szamla két nyelven
nyomtatodik!
Tevékenység jellege eaés7SEqiiavi nem egyéb
(kérjuk a megfelét aldhlzni) 9 guay egészségugyi | egészségugy
Fizetési hatarid azonnali 8 na 15 na 30 na
(kérjuk a megfelét alahtzni) (készpénz P P P
Vevo kapcsolattartdja:
Vevo elérhebsége: Tel: E-mail:
Budapest, 2015............ccoceinenn .

h.
P alairas
Pénzlgyi lgazgatdsag tolti ki!
Ro6gzités datuma: Ul ve V,O : ngz,lb
vewkodja: alairasa:
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2. sz. melléklet

ERVENYES TAJ KARTYAVAL RENDELKEZ O, DE AZT ELLATASAKOR
BEMUTATNI NEM TUDO, MAGYARUL BESZEL O BETEG NYILATKOZATA

Vezetéknév:
Utonév:
Lakcim:
(orszag, telepulés, iranyitdszam, utca, hazszam)
e-mail cim:
Sziletési id:
Sziletési hely:
Anyja neve:
Személyi ig. szam:

A Semmelweis Egyetemen egészségiigyi ellatasbaasidgam ..................... (éééé/hh/nn)
=0l i (B€€€/NNINN)-IQ L. (€€BB/NN)-EN

Alairdsommal igazolom, hogy a feltintetett adatalogtiak.
Tudomasul veszem, hogy, atlatas idejére érvényes TAJszamomatl5 napon belil
igazolnom kell a Semmelweis Egyetemen. Amennyitsmem igazolom, ugy kételes vagyok

az ellatas dijéa szamlan szerep hatarid 6ig befizetni.

Tudomasul veszem, hogy, amennyiben az ellatasedéritijat nem fizetem ba szamlan
szerepb hataridéig, a Semmelweis Egyetem hivatalos kdveteléskezéiis jar el.

Szamlaszam, melyre az ellatas dijat utalni kell: MB2000-00282819-00000000 (MAK)

alairas
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3. sz. melléklet

ERVENYES TAJ KARTYAVAL RENDELKEZ O, DE AZT ELLATASAKOR
BEMUTATNI NEM TUDO, MAGYARUL NEM BESZEL O BETEG
NYILATKOZATA (ANGOL)
DISCLAIMER

Surname:
First name:
Address:

(country, settlement, postal code, number, street)
E-mail address:
Date of birth:
Place of birth:

Nationality:

Passport/ID number:

| received medical treatment at Semmelweis Unitefsom ..................... (dd/mmlyyyy)
to . ...(dd/mm/yyyy) / on . . .. (dd/mmyyy)

l, the underS|gned certlfy that all the data aplp@dnere are valld

| understand that mgocial security number, valid during the period ofthe treatment has
to be presented at Semmelweis Universitthin 15 days for verification. Failing to prove
the validity of my social security number | am geld to pay thdéreatment fee within the
deadline indicated on the receipt

| understand that failing to pay the fee of theatngentuntil the deadline indicated on the
receipt Semmelweis University is entitled to act accordimgfficial wind-up procedure.
The fee of the medical treatment is to be transfeed to the following account number:
10032000-00282819-00000000 (MAK)

signature
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4. sz. melléklet

ERVENYES TAJ KARTYAVAL NEM RENDELKEZ O, MAGYARUL NEM
BESZELO BETEG NYILATKOZATA (ANGOL)
DISCLAIMER
Surname:
First name:
Address:
(country, settlement, poste code, number, street)
e-mail address:
Date of birth:
Place of birth:
Nationality:
Passport number:
I, the undersigned certify that all the data apipednere are valid.
| received healthcare at Semmelweis University from................. (dd/mmlyyyy) to
................................ (dd/mmlyyyy/on ......................... (dd/mml/yyyy)

1 | declare that | am entitled to medical treatmesntaa insured citizen of the European
Economic Area. | understand that failing to predbetdocument verifying my eligibility,
the National Health Insurance Fund Administratieguests the competent body based on
my citizenship to verify that.

1 | declare that | am entitled to medical treatmeagdnl on my other insurance. | understand
that the validity of such insurance has to be iestif

‘1 | declare that | do not possess insurance that snake eligible to receive medical
treatment; therefore | am obliged to pay the treainfiee until theleadline indicatedon
the receipt

| understand that by not being eligible to recaivedical treatment, | am obliged to pay the
treatment feantil the deadline indicated on the receipt.

| understand that failing to pay the fee of theatnmgentuntil the deadline indicated on the
receipt Semmelweis University is entitled to act accordimgfficial wind-up procedure.

Fee of health care received is to be transferred ccount:
10032000-00282819-00000000 (MAK)

Date:

signature
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5. sz. melléklet

MAGYARUL NEM BESZEL O BETEG KOMMUNIKACIOS NYILATKOZATA
(ANGOL)

DISCLAIMER

| accept that the language used for communicatietwden the staff of Semmelweis
University and patient (caregiver) during treatmisriEnglish.

Patient’s SUM@aME: .......ivii it e
Patient’s first NAME: ... ..o e
Patient’s date of birth: ...
Patient’s passport NUMbEr: .......ccviiiiiiii e
SIgNALOrY’s SUMAIME: ... .iuiieieetee et e e e e e ieeneaans
Signatory’s first name: ..ot

Date:

signature
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6. sz. melléklet

KOLTSEGVALLALASI NYILATKOZAT (ANGOL)
DECLARATION OF COMMITMENTS

Surname of the insured:

First name of the insured:

Date of birth of the insured:

Passport number of the insured:

Clinical department where planned treatment to
be carried out:

Treatment is planned in: outpatient care / inpatane
Reference of outpatient / inpatient care
planned treatment is based on:

Diagnosis:

Responsible party:

Insurance account:

Percentage of cost to be covered by insurance
company

Will additional, extra cost be covered? yes/ no

If yes, further details:

Contact person’s (at the insurance company)
e-mail address

fax number

telephone / mobile number

Date:

signature of the insured IR
signature of the authorised person at the

insurance Company e

official stamp of the insurance company
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7. sz. melléklet

Semmelweis Egyetem
1085 Budapest, Wi Gt 26.
Szervezeti egység megnevezése és cime:

Az Onok azonositoja (vékodija):

Fizetési emlékeztat
Tisztelt Partnertink!
Tisztelt H6lgyem/Uram!

Tajékoztatjuk, hogy nyilvantartasunk szerint azbblakban részletezett szamlat(ikat) a mai
napig nem egyenlitette ki. Kérjuk, hogy tartozésatapon belll rendezni sziveskedjen az

alabbi bankszamlaszamra:

Magyar Allamkincstar: 10032000-00282819-00000000

Szamla szama Osszeg
1.
2.
3.
4.
Osszesen:

Az egyenleggel kapcsolatos esetleges eltérékkérjik, értesitsen. Ha a befizetés megtortént
sziveskedjen a befizetést igazold bizonylatot mésfgii.

Elérhetéségeink
Telefonszam:
Fax:

E-mail:

Egyuttmikodéstket élre is koszonjuk!

Budapest, 201. ..................

Tisztelettel:
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8. sz. melléklet

Semmelweis University
H-1085 Budapest, Ul Ut 26.
Name and address of the department:

Your identification (Customer code):
Payment Reminder
Dear Partner,

Dear Sir / Madam,

We would like to remind you that according to oecards the below invoices are overdue.
Please submit this/these payment to the the fatigank account within 5 days:

Hungarian State Treasury: 10032000-00282819-0000@0

Invoice Number: Amount:

1.

2.

3.

4.

Total:

Please inform us of any discrepancies related ¢obtlance. If the payment is done please
send a copy of the proof of payment:

Our contact
Phone number:
Fax:

E-mail:

Thank you in advance for your cooperation!

......... /....../1201.... Budapest

Yours Sincerely:
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9. sz. melléklet

FIZETESI FELSZOLITAS
(minta)

Szervezeti egység megnevezeése, cime

Név
Neptun kéd
iktatdszam:

Cim helység

Utcanév, hazszam

[ranyitd szam targy: fizetési felszolitas
Tisztelt Hallgato!
Felhivom szives figyelmét, hoggemmelweis Egyetem............ Kar (Téritési és Juttatasi
Rendje) ... § ..) bekezdése szerinta ................ dijaeles a ....Téritési és Juttatasi Rendje
alapjan, és médon befizetni. A befizetés hataridéygy ho ....... napjan, 24:00-ig.

fizetési kotelezettségének nem tett eletge

Felhivom a figyelmét, hogy amennyiben tartozasatl52 ...-ig, indokaival aldtdmasztottan
nem vitatja, vagy ezen hatasi beliil aSemmelweis EgyetenMagyar Allamkincstarnal
vezetettl0032000-00282819-0000000amu bankszamlajara nem fizeti meg, ugy

= a Semmelweis Egyetem .................... Kar Tanulmanyi éssyaszabalyzat (TVSZ)
...8 (...) bekezdése alapjan a kovetkezemeszterre nem jelentkezhet be és ezaltal a
TVSZ ... § (...) bekezdésében foglaltak szerint aattatéléve automatikusan passziv
félévvée mirbsil, valamint

tajékoztatom, hogy a TVSZ ... § .... bekezdése szewm bocsathaté zardvizsgara az a

hallgatd, aki a feloktatasi intézmeénnyel szemben fennallo fizetéselkidettségének nem
tett eleget.
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Felhivom a figyelmét arra, hogy a nemzeti delgatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. térvény
(tovabbiakban Nftv.) 59. § (1) bekezdés f) pontjelénében megsnik a hallgatoi
jogviszony, ha a hallgat6é hallgatdi jogviszony#izetési hatralék miatt — a rektor a hallgat6
eredménytelen felszélitasa és a hallgatdé szodiélgzetének vizsgalata utan megszinteti, a
megszintetés targyaban hozott dontés fogeemelkedésének napjan. Tovabba arrdl, hogy
az Nftv. 59. § (3) bekezdés c) pontja értelmébefelsioktatasi intézmény egyoldall
nyilatkozattal is megszinteti annak a hallgatonakaligatoi jogviszonyat, aki a hallgatoi
jogviszony szlnetelését koven nem kezdi meg tanulmanyait, feltéve, hogy aghsit

elézetesen irdsban felhivtak arra, hogy kételezettsdga megadott hatafid) tegyen eleget
és tajékoztattak a mulasztas jogkdvetkezmétlyeir

Budapest, 201............
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10. sz. melléklet

R\ B
ed e,
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= !
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Semmelweis Egyetem
Pénzlgyi lgazgatdsag
Koveteléskezelési Csoport

Dokumentacidk atadas-atvétele

Szervezeti egység megnevezése:

Vevo neve:

Vevé kodja:

Mennyiség

Atvétel modja

Atve alairasa

Szerzdés masolata:

Szamla masolata:

Fizetési emlékeztdi:

Levelezések masolata:
(boriték, fax igazolasa,
tértivevény, egyéb
levelezések, lelet, kérlap,
elszamolasi nyilatkozat,
szem. igazolvany, utlevél)

Datum:
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Ellenérzési nyomvonal

A koveteléskezelés folyamata

felelésségi szintek folyamat
folyamat Iépeései|  S0KeszItes ellendrzés ovahagyas|  credmenye-
y lépései feladatgazda ellendrzé média jovahagyo J mo6 dgg ként keletkezett
) : dokumentum
vewk adatainak| vevs adatainak Kovete!e_s- Pénzugyi sziikség Kovete!e_s- o rogzitett vesd
N o kezelési . , ) kezelési alairas
rogzités ellendrzése Osztalyvezet szerint adatlap
Csoport Csoport
45 napon tali i .
. . s Kbvetelés- e L AT
lejart szamla | SAP korosito L Pénzugyi szlikség Pénzugyi o -
. R} ; R, kezelési . . ) . . alairas korosito lista
allomany lista készitése Csonort Osztalyvezet szerint Osztalyvezet
figyelése b
Szervezeti . . | szerddés/me
P Loz B’ Gazdasagi L
fizetési szamlak Egység/ ) grendelés/kis - L
B} , . L . - > vezet/ L Gazdasagi o fizetési
emlékeztei jogossaganak| Kovetelés- P zamlazott . alairas ! ,
i Py L Péenzlgyi Loz VezebH emlékeztet
kuldése ellensrzése kezelési . betegellatas
Osztalyvezet i
Csoport alapjan
flzet,e's ] dokumentaciok Kovete!e_s- Pénzlgyi szikség Pénzlgyi ooz fizetési
felszolitas L kezelési . ) . alairas £ len s
s bekérése Osztalyvezet szerint Osztalyvezet felszolitas
kildése Csoport
Vevo penzugyl banki, postai Kovetelés- e L e . .
teljesitésének . L Pénzugyi szikség Pénzugyi oo banki, postai
kivonatok kezelési . , ) . , alairas X
nyomon o 2 Osztalyvezet szerint Osztalyvezet kivonatok
2 ellensrzése Csoport
kovetése
dpkurpentumok dokumentumok Kovete!e_s- Pénzlgyi szikség Pénzlgyi o atadasi adatlap
atadasa a JIF-| . s kezelési . ) . alairas
6 Osszedllitasa Osztalyvezet szerint Osztalyvezet
nelk Csoport
nyitott vei SAP lista Kbvetelés- Pénzugyi szikség Gazdasagi s . .
. . o 2 L A : A alairas Havi kimutatas
allomany alapjan alapjan kezelési lgazgato szerint Foigazgato

%6 K/28/2017. (VII. 14.) szamU hatarozat médositddatalyba lépés napja: 2017. VII. 18.



havi jelentés Csoport
készitése
a folyamatban
Iev6 jogi tgyek egyeztetések, Kovete!e_s- Pénzugyi szikség Pénzlgyi oo hatar'ozgto!(,
8. nyomon e o kezelési . . . alairas egyeb jogi
S adminisztraciok Osztalyvezet szerint Osztalyvezei
kbvetése Csoport dokumentumok
(lezarasaig)
folyamatban lé¢ . Kovetelés- e L L
. . egyeztetések, L Pénzugyi szikseég Gazdasagi oo . .
9 peres Ugyek havi g o kezelési 4 ) A alairas Havi kimutatas
o . adminisztraciok lgazgatd szerint Féigazgato
nyilvantartasa Csoport
nyitott ve\oi
a”‘?rT?a”,y havi SAP egyeztét Kovete!e_s- Pénzlgyi szikség Pénzlgyi ooz ellensrzé Excel
10. kiklldése a TR kezelési . ) . alairas .
; listak kikuldése Osztalyvezet szerint Osztalyvezet lista
szervezeti Csoport
egységeknek
kese@eltn! ka}mat SAP tranzakcid Kovete!e_s- Pénzlgyi szikség Pénzlgyi oo kamatkdzb
11. szamitas és e kezelési . . . alairas .
s inditasa Osztalyvezet szerint Osztalyvezet leveél
kozlése Csoport
. értékelési Kovetelés- A L P e
vevok . L Pénzugyi szikség Pénzugyi oz vevd mindsito
12. e szabalyzat kezelési . , ) . , alairas )
mingésitése . Osztalyvezet szerint Osztalyvezet Excel lista
szerint Csoport
munkavallalei | <ONlektv
. szerddés, 27 . EGFI szikség EGFI o . .
13. tartozasok, . .| EGFF’jogasza .. 8 : 9 alairas megallapodasa
o rektori/kancella Fsigazgatd szerint Féigazgatd
kblesonak ri korlevelek

n.é.: nem értelmezhit
Ellenérzési modok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési

27K/28/2017. (VII. 14.) szAmU hatarozat médositdttatalyba 1épés napja: 2017. VII. 18.
28 K/28/2017. (VII. 14.) szAmU hatarozat médositdttatalyba 1épés napja: 2017. VII. 18.
29K/28/2017. (VII. 14.) szAmU hatarozat médositdttatalyba 1épés napja: 2017. VII. 18.
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