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A Semmelweis Egyetem

Kancellarjanak

K/ 72020.(............. ) szamu hatirozata

a Koveteléskezelési Szabalyzat elfogadasarol

Az SZMSZ 1.1. Rész 30. § (2) bekezdésében foglalt hataskrében eljarva a Semmelweis
Egyetem Kancellarja az alabbi dontést hozta:

1. § A Semmelweis Egyetem Kancellarja elfogadta a Koveteléskezelési Szabalyzatot.

2. § Jelen hatdrozat és azzal a Koveteléskezelési Szabalyzat a Jogi és Igazgatasi
Féigazgatosag (JIF) alhonlapjan valé kozzétételt kovetd napon 1ép hatalyba.

3. § Jelen hatrozat hatalybalépésével egyidejileg hatalyon kiviil helyezésre keriil a
K/8/2018. (IX.27.) szdmu kancellari hatarozattal elfogadott Koveteléskezelési

Szabalyzat.

Budapest, 2020. ......ccoieiiiiiiiii.

Baumgartnerné Holl6 Irén

kancellarhelyettes

Hatalyba 1épés napja: ...............
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I.  Altalinos rendelkezések
1. A szabilyzat hatalya

(1) Személyi hatély:

A szabalyzat rendelkezései az Egyetem valamennyi szervezeti egységére nézve kotelezoek.
Személyi hatdlya kiterjed az Egyetemmel kdzalkalmazotti és egyéb munkavégzésre iranyulod
jogviszonyban, tovabba hallgatoi jogviszonyban, az Egyetemmel szerzédéses jogviszonyban
4116 vevokkel, valamint az Egyctemen adoméanyozhat6é cimekkel €s mas elismerésekkel jard
dijazdsban részesiil6 maganszemélyekre.

(2) Targyi hataly:
A szabalyzat targyi hatdlya a kivetelések kezelésére, jogi €s nem jogi Uton torténd behajtasara
terjed ki.

2. Fogalmak

Kovetelés:
Az Egyetem olyan jogszerii fizetési igénye, mely értékesitésbél, szolgaltatiasnytjtasbol —
ideértve a vevdi kisveteléseket is —, munkavallaloi vagy hallgatoi tartozasbol ered.

Vevd:
Az Egyetemmel szerz6déses jogviszonyban 4ll6 vagy allt természetes személy, jogi személy
vagy egyéb gazdalkodd szervezet, melynek a szerzddés értelmében fizetési kotelezettsége

keletkezett az Egyetem felé.

Munkavallalo:
Az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban, illetve egyéb munkavégzésre iranyuld

jogviszonyban 4llo, vagy allt személy.

Hallgato:
Az Egyetemmel hallgatoi jogviszonyban allo, vagy allt személy.

Fizetési meghagyasos eljaras:

Pénzkovetelés érvényesitésére iranyuld polgéari nemperes eljaras, mely sordn a kozjegyzd
fizetési meghagyast bocsat ki a fizetési meghagyasos eljarasrol szolé 2009. évi L. tdrvény
rendelkezései szerint.

Végrehajtasi eljaras:

Polgari nemperes eljards, melynek sordn a birésag, a kozjegyz6, a végrehajtdo a birdsigi
végrehajtasrol sz616 1994. évi LIII. térvény rendelkezéseinek megfeleléen kényszerrel juttatja
érvényre a kotelezettség teljesitésére vonatkozo jogosulti igényt valamilyen végrehajthatd
okirat alapjan.



Fizetési kedvezmény:

Olyan megéllapodas az adéssal, mely az adds fizetési kotelezettségét valamilyen modon
konnyiti (részletfizetés engedélyezése, fizetési halasztds). A fizetési kedvezményt vevédi
kovetelések esetén a Pénziigyi Igazgatd elSterjesztése alapjan a Gazdasagi Foéigazgato,
illet6leg munkavallalokkal szembeni kovetelések esetén a kotelezettségvallald, a pénziigyi
ellenjegyzd és a kancelldri egyetértési jogkdr gyakorldja egyiittesen, a hallgatéi kovetelések
esetén a rektor engedélyezheti. A fizetési kedvezmény nem iitkdzhet az allamhdztartasrol
2616 2011. évi CXCV. torvény 97. §-anak rendelkezéseibe, a hallgatoknak adhaté fizetési
kedvezmények szabélyaiba, tovabba a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat rendelkezéseibe.

II. Részletes rendelkezések

1. A szamlat kidllité szervezeti egység feladatai és feleléssége

(1) A szerz8dés megkdtését kovetden lehetdség szerint azonnal, de legkésdbb 5 munkanapon
beliil a vevd adatait rdgziteni kell — a nyilvantartas jellegétél fliggben — az SAP, a MedSol, a
NEPTUN vagy az OFTEX / GYOFTEX torzsbe. Az adatrogzités:
a) a NEPTUN rendszerben a tanulményi osztélyok,
b) a MedSol rendszerben a klinikak betegfelvételi részlegének,
c¢) az OFTEX/ GYOFTEX rendszerben a Tovabbképzési Igazgatdsag,
d) az SAP rendszerben a Pénziigyi Igazgatosag Koveteléskezelési Csoportjanak (a
tovabbiakban: Koveteléskezelési Csoport)
feladata.

(2) A vevdhoz a rogzitést végz6 személy vevokodot rendel az aldbbiak szerint:

a) Egyszeri vevokod haszndlata szilkséges az SAP rendszerben azon vevék esetében,
amelyek az Egyetem 4ltal nyujtott szolgaltatdst készpénzben vagy készpénz
helyettesitd fizetési eszkozzel egyenlitik ki.

b) Egyedi vevOkdd hasznalata sziikséges az SAP rendszerben minden mds esetben
(kiilondsen folyamatos szolgéltatds esctén vagy amennyiben a vevd atutalasos vagy
készpénz-atutaldsi megbizasos fizetési modot vélasztott). Uj, a rendszerben egyedi
vevlkoddal még nem rendelkezd vevd esetén a rogzitést végzd személy Adatlapot (1.
sz. melléklet) koteles kitdlteni. Az adatlap pontos kitdltése a szamlat killitd szervezeti
cgység feladata és feleléssége a vevd adatainak ellendérzése mellett személyi
igazolvany, lakcimkartya, addazonosit6 kartya, Wtlevél ¢és mas egyedi
személyazonossdgot igazolé dokumentum alapjan. Az egészségiigyi szolgaltatas
igénybevételére nem jogosult személyek esetében a vevd adatait rogzité személy
kételes rogziteni az egyéb relevans adatokat pl. maganegészségiigyi biztositas adatai.

(3) A hatélyos szerzédések, megrendelések esetében a szamlat kiallitd szervezeti egység
vezetbje koteles a vevd adataiban bekovetkezett véltozast 3 munkanapon beliil a valtozast
bejelentd vevdi levél masolati példanyaval egyiitt megkiildeni a Koveteléskezelési Csoport
részére.

(4) Az Egyetem Pénzkezelési Szabdlyzatdnak megfeleléen a szamlat az értékesitést,
szolgaltatast teljesitd szervezeti egység éllitja ki. A szdmlat személyesen kell 4tadni, vagy



postai uton, tértivevénnyel kell megkiildeni. Betegellatds szolgaltatds nyUjtdsa esetén,
amennyiben az sziikséges a vev§ altal alairt koltségvallaldsi nyilatkozatot (2-6. sz.
mellékletek) a szamla masodpéldanydhoz kell csatolni. Ezen dokumentumok megfeleld
kiallitdsa, megkiildése €s érzése a szamlat kiallito szervezeti egység feladata és feleldssége.

2. A Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag feladatai és felel6ssége

(1) A Jogi és Igazgatasi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: JIF) latja el a koveteléskezeléssel
dsszefliggb jogi feladatokat, a Polgari és Gazdasagi Jogi Igazgatd irdnyitasaval. A Jogi és
Igazgatasi Foigazgatosag koveteléskezeléssel megbizott munkatdrsa jogi ton érvényesiti a
Koveteléskezelési Csoport, az Emberierdforras-gazdalkodasi Fdigazgatosag, a dékani
hivatalok, a tanulményi osztdlyok, valamint a Doktori Iskola 4altal jogi behajtasra 4tadott
koveteléseket.

(2) Jogi eljarast csak a Magyar Ugyvédi Kamara éltal nyilvantartdsba vett kamarai
jogtandcsos kezdeményezhet, peres eljarasban jogi képviseletet a Kancelldr altal adott
meghatalmazéssal a JIF koveteléskezeléssel megbizott munkatarsa lathat el.

3. Az Emberieréforras-gazdalkodasi Foigazgatosag feladatai és feleldssége

(1) Az Emberier6forras-gazdalkodéasi Foigazgatosdg az Emberierdforras-gazdalkodasi
Féigazgat6 irdnyitasa és vezetése alatt miik6dd szervezeti egység, melynek egyik feladata,
hogy kezelje a munkavallalokkal szemben fennallé koveteléseket.

(2) Az Emberierdforras-gazdalkodasi Foigazgatdosdg koveteléskezeléssel Osszefiiggd
feladatai:

a) elbzetes ligyszelekcid, az ligyek csoportositdsa tigyintézési siirgdsség alapjan;

b) alloméanyba tartozé és kilépett munkavallalék tigyeinek egyedi vizsgalata, a
munkabértartozasokkal kapcsolatos dokumentécié Gsszegyijtése a jelen szabalyzatban
foglalt hataridék betartasaval;

c) a kapcsolattartds legcélszeriibb modjanak megvélasztisa, amely nem vezethet a
munkaviallald zaklatasara, a munkavallald6 nem nyilvanos adatainak megismerésére
jogosulatlan altal;

d) fizetési felszolitas kiildése;

e) esetleges fizetési konnyités elokészitése;

f) aziigyek el6készitése jogi behajtasra a JIF részére;

g) amennyiben az egyes kovetelések sszege befizetés folytan csokkent, vagy a kovetelés
megtériilt, a JIF tajékoztatasa a cstkkenés mértékérdl vagy a tériilésrol;

h) havonta egy alkalommal a Pénziigyi Igazgatésag tdjékoztatdsa adatrogzités céljabol
azon munkavallalokkal kapcsolatos kdvetelésekrol, akik mar nem allnak alloméanyban,
igy a KIRA rendszerben nem kertilnek rogzitésre.

III. Koveteléskezelési eljarasrend

1. Vevdi kivetelések kezelése



(1) A szamlat kiallito szervezeti egység koveteléskezeléssel megbizott munkatarsa
koteles fizetési emlékeztet6t kiildeni a vevd részére a szamla fizetési esedékességét kovets 15
napon beliil (7-8. sz. melléklet). A fizetési emlékeztetSt ajanlott levélként vagy elektronikusan
kell megkiildeni vev$ részére. A szervezeti egység a fizetési emlékezteté masolatat koteles
megkiildeni a Koveteléskezelési Csoport részére.

(2)  Amennyiben vevé kifogast emel a fizetési emlékeztetSben kozolt tartozassal
kapcsolatban, a kifogas jogossagat a szamlat kiallité szervezeti egység koteles 5 munkanapon
beliil megvizsgélni. Amennyiben a kifogds jogos, a szervezeti egység 2 munkanapon beliil
koteles elvégezni a helyesbitést. Amennyiben a kifogds nem jogos, a szervezeti egység a
Koveteléskezelési Csoport tajékoztatdsa mellett koteles a JIF részére megkiildeni az liggyel
kapcsolatos valamennyi dokumentumot, tovébba az egyeztetés soran keletkezett levelezést
ligyintézésre.

(3) A Pénziigyi Igazgatésag a kiszamlazott, de pénziigyileg nem teljesiilt bevételekrsl
minden hénapban, targyhénap zéardsat koveté S napon belill a kovetelés Jogossaganak
egyeztetése céljabol tételes kimutatast kiild elektronikus uton az érintett szervezeti egységek
gazdasagi vezetdjének. A gazdasdgi vezetd koteles vilaszédban tajékoztatni a Pénziigyi
Igazgatosagot, hogy a kimutatisban szereplé kovetelések jogosak-e, illetéleg feltiintetni a
kovetelés behajtisa érdekében megtett intézkedéseket.

(4) A szamlat kiallité szervezeti egység legkésébb az (1) bekezdésben foglalt tételes
kimutatas kézhezvételétd] szamitott 15. napon koteles a meg nem fizetett szamlakhoz tartozd
valamennyi dokumentumot, amennyiben az még nem keriilt megkiildésre (megrendelés,
szerz0dés, szamlamasolat, fizetési emlékeztetd, levelezés, teljesitésigazolas, stb.) 4atadni a
Koveteléskezelési Csoportnak a 10. sz. melléklet szerinti 4tadas-atvételi nyomtatvénnyal
egyltt. A Koveteléskezelési Csoport az atvételt kovetd 5 munkanapon beliil megvizsgalja a
dokumentumokat abbol a szempontb6l, hogy az elégséges-e a kovetelés érvényesitéséhez,
vagy tovabbi dokumentumok beszerzése sziikséges. Amennyiben az atadott dokumentaci6
hidnyos, legfeljebb 5 napos hataridé tlizésével felszdlitja a szervezeti egységet a szlikséges
tovabbi dokumentumok beszerzésére és atadasara.

(%) Amennyiben a kovetelés jogos, és a Koveteléskezelési Csoport az 4tadott
dokumentumokat megvizsgélta, a kovetelés sszegének pontos megjelslésével tovébbitja a
dokumentumokat a JIF részére a jogi behajtds meginditasa végett.

(6) A JIF intézkedik a vevoéi kovetelések jogi uton térténd behajtasardl:

a) a jogi eljards meginditasa el6tt felszolito levél kildése addsnak; ados tajékoztatésa a
fizetési kotelezettség nem teljesitése esetén varhaté jogi 1épésekrdl;

b) azegyedi tigyekben sziikséges jogi lépések megtétele, jogi eljardsok meginditasa;

c) a Koveteléskezelési Csoport részére felhivds megkiildése a jogi eljardsok soran
felmeriilt, az Egyetem 4ltal elélegezendd koltségekrél és a folyamatban 1évé tigyek
statuszarol;

d) jogi képviselet ellatasa;



e) szamldval kapcsolatos kifogdsok esetén az egyeztetést a Koveteléskezelési Csoport
folytatja le a szamlat kidllitd szervezeti egységgel az éltala atadott dokumentumok
alapjan a JIF egyidejii tdjékoztatdsa mellett;

f) leirasi javaslat adasa behajthatatlan kdvetelések esetén.

7 A Pénziigyi Igazgatdsdg Koveteléskezelési Csoportja igény szerint egyeztetést
kezdeményezhet a JIF-fel a kivetelésallomany gongydlitett adatairol.

(8) A fizetési kedvezményt vevoi kovetelések esetén a Pénziigyi Igazgato eldterjesztése
alapjan a Gazdasagi Fbigazgatd, illetleg munkavallalékkal szembeni kovetelések esetén a
kotelezettségvallalo, a pénziigyi ellenjegyz6 és a kancellari egyetértési jogkdr gyakorldja
egylittesen, a hallgatdi kovetelések esetén a rektor engedélyezheti.

% A vevdi kovetelések esetén a fizetési kedvezményre irdnyuld kérelmet dontésre a
Pénziigyi Igazgatosig Koveteléskezelési Csoportja a kézhezvételtdl szamitott 3 munkanapon
beliil késziti el6. A kérelemben foglaltak jovahagyédsa esetén a Pénziligyi Igazgatdsig
haladéktalanul tijékoztatja a JIF-et a fizetési kedvezményre vonatkozéd megéllapodas
tervezetének megkiildésével a jogi megfeleloség vizsgalata elvégzésének érdekében.

(10) A jogi behajtas soran az Egyetem altal el6legezendd koltségeket a Kiveteléskezelési
Csoport koteles a JIF felhivasara megfizetni legkés6bb a felhivas megérkezésétdl szamitott 5
napon beliil.

(11) Amennyiben a jogi behajtasra atadott egyes kovetelések Osszege befizetés folytan
csokkent, vagy a kovetelés megtériilt, a Koveteléskezelési Csoport koteles a JIF-et
tajékoztatni a csokkenés mértékérd]l vagy a megtériilésrél (beazonosithatd befizetés esetén
soron kiviil, de legkésébb a havi zarast kovetd 5 napon beliil).

2. Hallgatékkal szemben fennallé kovetelések kezelése

() A fizetés hatralékban 1évé hallgatokat - az SZMSZ részét képezd TISZ-vel
Osszhangban a dékdni hivatalok, a tanulményi osztdlyok, valamint a Doktori Iskola két
alkalommal felszélitjak tartozasuk rendezésére.

a) a tartozas esedékességét kovetd 15 napon beliil a Tanulményi Ugyintézé e-mailben 1.
szamu fizetési felszolitas lizenetet kiild a hallgatonak, hogy 5 napon belill fizetési
kotelezettségének tegyen eleget.

b) Amennyiben az 1. szamu fizetési felszélitasban megjelolt fizetési esedékesség lejartat
kovetd 15 napon beliil sem rendezi a hallgaté a tartozasat, a Tanulményi Ugyintézé
tértivevénnyel ellatott, papir alapt, 2. szamu fizetési felszolitast kiild a hallgatd
részére, azzal, hogy a kézhezvételt6l szamitott 5 napon beliil fizetési kotelezettségének

tegyen eleget.

2) A hallgaté tovabbi tartozasa esetén, a papir alapu, 2. szamu fizetési felszolitasban
megjelolt fizetési esedékesség lejartat kdvetd 15. napon a dékani hivatalok, a tanulmanyi
osztalyok, valamint a Doktori Iskola iigyintézdje a teljes dokumentéciét koteles megkiildeni a
Semmelweis Egyetem JIF részére egyidejiileg a Pénziigyi Igazgatosag Koveteléskezelési



Csoportjénak tdjékoztatisa mellett. A JIF a hallgatéi kovetelések jogi Gton torténd
behajtasarol az 1. pont (6) bekezdésben foglaltaknak megfeleléen intézkedik.

(3) A NEPTUN rendszer aktiv pénziigyi tételeinek listajat az Oktatdsigazgatasi Hivatal
Neptun Csoportja a Pénziigyi Igazgat6saggal cgyeztetve minden évben négy alkalommal, a
negyedévet kovetd honap utolsé napjaig a dékani hivatalok, a tanulményi osztalyok, a Doktori
Iskola, valamint a Kollégiumok Igazgatosdga részére egyeztetés céljabol. A dékani hivatalok,
a lanulmanyi osztalyok, valamint a Doktori Iskola kételes a kézhezvételt kovetd 15 napon
beliil visszaigazolni a kovetelések fennalldsat és Osszegszerliségét a Koveteléskezelési
Csoport részére.

3. Konyvtari kovetelések kezelése

Az Hgyetemen miikodtetett konyvarak 4ltal nyujtott szolgaltatisok dijanak meg nem
fizetésébdl eredd kovetelések kezelése a hatdlyban 1év6 egyetemi konyvtdri szabalyzatok
szerint torténik. A szabélyzatokban meghatdrozott hatirid6t és az eredménytelen
felszolitasokat kdvetden a szervezeti egység a kovetelést jogi titon érvényesiti az 1. pont (6)
bekezdésében foglaltak szerint. A jogi behajtds meginditdsaval egyidejiileg az érintett
szervezeti egységek gazdasigi vezetdi irdsban tdjékoztatjak a JIF-et és a Pénziigyi
Igazgatosagot a jogi behajtasra atadott kévetelésekrol.

4. Munkavallalokkal szemben fennallé kovetelések kezelése

(1) Az Emberieréforras-gazdélkodési Féigazgato és a JIF Fdigazgatoja kiadmanyozéasaval
az Emberieréforras-gazdélkodasi Féigazgatdsag koveteléskezeléssel megbizott munkatarsa a
Magyar Allamkincstar értesitésének kézhezvételét vagy a téves Kkifizetést megallapitd
ellenbrzés befejezését kovetd 5 munkanapon beliil fizetési felszolitast kiild a munkavallalé
részére. A felszolitasban a fizetési hataridé nem lehet tébb 15 napnal.

(2)  Amennyiben a munkavallalé 4lloményban van, az Emberier6forras-gazdalkodasi
Féigazgatosag koveteléskezeléssel megbizott munkatarsa a fizetési felszolitassal egyidejlileg
hozzdjarulé nyilatkozatot kér a munkavéllal6tél a munkabérébdl torténé levonashoz. Ezt
kovetben az Emberieréforras-gazdalkodasi Féigazgatésidg koveteléskezeléssel megbizott
munkatarsa felrogziti a szamfejtd rendszerbe a tartozas osszegének a munkavallalé részére
jéré munkabérbdl vald levondsat.

3) Munkavallal6 részletfizetés engedélyezése iranti kérelemmel élhet az Emberierdforras-
gazdalkodasi Féigazgatésdg honlapjdn taldlhaté formanyomtatvany kitoltésével és
benyujtasaval. Amennyiben a kételezettségvallald, a pénziigyi ellenjegyzé és a kancellari
egyetértési jogkdr gyakorldja engedélyezi a részletfizetést, az Emberier6forras-gazdalkodasi
Féigazgatdsag koveteléskezeléssel megbizott munkatdrsa tdjékoztatia a munkavallalét a
részletfizetés engedélyezésérél és annak feltételeirdl.

(4)  Amennyiben a fizetési felszolitisnak a munkavéllalé hatdriddben nem tesz eleget,
vagy az allomanyban 1évé munkavallalé a munkabérbdl t6rténé levonashoz nem jarul hozza,
vagy a részletfizetés feltételeit nem teljesiti, abban az esetben az Emberieréforras-



gazdalkodasi Foigazgatdosag koveteléskezeléssel megbizott munkatirsa az ligyet
igényérvényesitési eljaras lefolytatisa érdekében a hozzatartozé valamennyi dokumentummal
egylitt 8 munkanapon beliil 4tadja intézésre a JIF részére.

(5) Az Emberier6forras-gazdalkodasi Foigazgatésdg koveteléskezeléssel megbizott
munkatarsa havi rendszerességgel kimutatast készit a fennallé tartozdsokrol, melyet a
folyamatszervezési és bérgazdalkodasi igazgatd alairdsaval hitelesit és nyilvantartasba helyez.
A kimutatist az Emberier6forras-gazdalkodasi Foigazgatésag havi rendszerességgel
tajékoztatasképpen megkiildi a Pénzligyi Igazgatésag részére a havi zarast kovetd 5
munkanapon beliil.

(6) Adé- és jaruléktartozés esetén az Emberierdforrds-gazdalkodasi Foigazgatdsag
koveteléskezeléssel megbizott munkatarsa a befizetési hataridé meghatdrozésaval a
tudomadsara jutasat koveté 3 munkanapon beliil elkésziti a tartozasrdl sz616 tajékoztatast azzal,
hogy 6nkéntes befizetés hianydban a NAV részére jogszabdly szerinti értesitést kiild.

(7) Jogalap nélkiili tarsadalombiztositasi kifizetések esetén a Magyar Allamkincstar
hatarozattal értesiti a munkavallalot.

(8) Az Emberier6forras-gazdalkodasi Fdigazgatosag koveteléskezeléssel megbizott
munkatarsa nem készit fizetési felszélitast 1 000.- Ft alatti tartozdsok esetén.

(9)  Amennyiben a jogi behajtas soran a JIF részérdl jelzés érkezik az Emberierdforras-
gazdalkodasi Foigazgatosidg koveteléskezeléssel megbizott munkatirsa felé a munkaiigyi
dokumentumok hatdsdghoz eredetiben torténd becsatoldsa érdekében, Ugy az
Emberier6forras-gazdalkodasi Foéigazgatosag koveteléskezeléssel megbizott munkatirsa
koteles az Egyetem illetékes szervezeti egységeit megkeresni az iratok JIF felé torténd
megkiildése végett. Az Egyetem illetékes szervezeti egységei kotelesek az eredeti iratokat
atadas-atvételi jegyzO6konyv mellett 3 munkanapon beliil a JIF rendelkezésére bocsatani.

(10) A munkavallaloi tartozas tovabbd adodhat a dolgozok részére nyujtott lakéds céla
munkaltatoi koleson részletfizetésének elmaradasabol. A KORL/1/2014. rektori korlevél 11.
pontja szerint részletfizetés elmaraddsa esetén, tovabba a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinésekor a még fennmaradd kolcson teljes Osszege esedékesség valik és a
kozalkalmazottnak jar6 egyetemi juttatasokbol levonhaté. Kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése miatti levonast kdvetéen még fennmaradd Ssszeg visszafizetésének hatérideje a
megsziinés honapjat kdvetd ho utolsé napja.

5. Jogi behajtas szabalyai

(1) A JIF koveteléskezeléssel megbizott munkatarsa a jogi behajtasra atvett koveteléseket
a beérkezésiiket kéveté 5 munkanapon belill koteles megvizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy
a rendelkezésre 4ll6 dokumentumok ¢és informéacidk elégségesek-e a kovetelés
érvényesitéséhez, vagy tovabbi dokumentumok beszerzése szikséges. Amennyiben a
dokumentacié hianyos, legfeljebb 15 napos hataridé tzésével felszolitja vevoi kovetelések
esetén a Koveteléskezelési Csoportot, munkavallaldi kovetelések esetén az Emberier6forras-
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gazdalkoddsi F'digazgatosagot, hallgatoi kovetelések esetén pedig a dékani hivatalok, a
tanulmanyi osztdlyok, valamint a Doktori Iskola illetékes kollégait a sziikséges tovabbi
dokumentumok beszerzésére és ataddsara.

(2)  Vevdi és hallgatokkal szemben fenndllé kovetelések esetén a JIF kdveteléskezeléssel
megbizott munkatérsa az (1) bekezdésben foglalt dokumentumok kézhezvételét kovetben 8
munkanapon beliil felsz6litd levelet kiild adds részére, melyben tajékoztatja a fizetési
kotelezettség nem teljesitése esetén varhaté jogi 1épésekrol.

(3)  Jogi eljarés kezdeményezése elott a JIF koveteléskezeléssel megbizott munkatérsa
koteles megvizsgalni, hogy a jogi eljards meginditasaval jaré koltségek ardnyban allnak-e a
vérhaté tériilés osszegével. A JIF az egyes esetek koriilményeinck figyelembevételével, a
rendelkezésre all6 dokumentumok alapjan donti el, hogy kezdeményez-c jogi eljarast.

(4)  Amennyiben az Egyetem dltal el6legezendé koltségek meghaladnék a vérhaté tériilést
¢s jogi eljdrds kezdeményezése célszerfitlen, a JIF a kovetelés lefrdsara javaslatot készit,
melyet soron kivill koteles megkiildeni a Koveteléskezelési Csoport részére.

%) Vevoi és hallgatéi kovetelések esetén 3 000 000.- Ft 6sszegig fizetési meghagyésos
eljéaras, ezen kiviil peres eljaras inditando.

(6)  Amennyiben az ad6s a végrehajthaté okirat alapjan teljesitést nem eszkozolt, a JIF
végrehajtasi eljarast kezdeményez a hatarid6 eredménytelen elteltét koveté 15 napon beliil.

(7)  Allamhaztartason beliili adésokkal szemben jogi eljaras csak a Gazdasagi Foéigazgatd
elOzetes irasbeli engedélyével kezdeményezhetd.

(8)  Amennyiben a kovetelés kiilfoldi (harmadik orszagbeli) allampolgar egészségiigyi
ellatdsan alapul, a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén és az ott meghatdrozott hataridében
a JIF az Orvosszakmai Féigazgatosdggal egyiitt behajthatatlannd nyilvanitdsra vonatkozé
nyilatkozatot ad ki a Pénztigyi Igazgatosag Koveteléskezelési Csoportja részére, amennyiben
a kovetelés a 43/1999. (IIl. 3.) Kormanyrendelet 4. § (10) bekezdése alapjan
behajthatatlannak minésiil.

) A magyarorszagi székhellyel, fiokteleppel vagy magyarorszagi lakcimmel nem
rendelkezd ¢s a (9) bekezdés hatilya ald nem tartozd addésokkal szembeni kovetelések
érvényesitése a Pénziligyi Igazgatésag Koveteléskezelési Csoport feladat-, és hatiskorébe
tartozik, amely a kovetelés érvényesitése érdekében koveteléskezeléssel foglalkozod kiilsd
szervezet kozremiik6dését veheti igénybe, amennyiben azt indokoltnak tartja.

6. Pénziigyi hattér
(1) Jogi eljaras meginditsa esetén az eljarasi koltségeket az Egyetem elblegezi, amelyre
az Egyetem az éves koltségvetésében keretet képez. A JIF a koltségek felmeriilésekor értesiti

a Koveteléskezelési Csoportot a teljesitéshez sziikséges adatok megkiildésével (fizetendd
Osszeg, szamlaszam, kovetelést azonosité adatok). A Koveteléskezelési Csoport az eljarasi
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koltséget koteles 5 munkanapon belill megfizetni az értesitésnek megfeleléen, tovabba a
Bevételi Csoport koételes a megfizetett Gsszeget koltségként rogziteni az ados terhére az SAP

rendszerben.

(2) A megelblegezett koltségeket az adosnak kell megtériteni, amennyiben azonban a jogi
behajtds nem vezet eredményre, és a megeldlegezett koltségeket sem fizeti meg adds, a
szervezeti egység koteles azt a Pénziligyi Igazgatdsdg altal kezelt koltségkeretre dtvezetni.
Amennyiben az ados befizetést eszkozolt, és a befizetés fedezi a koltségeket, az a Pénziigyi
Igazgatosagot ¢s a JIF-et illeti egyenld aranyban.
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IV. Mellékletek
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1. szamu melléklet

ADATLAP
Az SAP rendszerben j vevd rogzitésének igényléséhez, és a mar rogzitett vevo adatainak
modositasahoz
SE - Igényld szervezeti egység
tlap bekiildésének célja: Uj vevé
A(?a." R es:ene . c? Jé _,J v'e ‘,’0 Adatmodositas | Médositand6 vevd vevékadja:
Kérjiik a megfeleldt aldhuzni! rogzitése |

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy kizdrolag a teljes mértékben kitoltitt, pontos adatokkal elldtott Adatlapok

Jogadhatd el!

VEVO ADATAI

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

Orvosi pecsétszam:

Igazolvany / Személyi / Utlevél /
Jogositvany / Lakcimkértya / Tart6zkodasi
eng. szama: (kerjiik a megfeleldt aldhizni)

Szamlazasi cim

Orszag:

Telepiilés megnevezése:

(csak magdnszemélyek esetében kérjiik kitblteni)

| Irényitészam:

Ut, Utca, tér,
hazszam, emelet,
ajtod

| Cégjegyzékszam:

AHT azonosito:

Adészéma, EU-s adészama: Csoportos
B B ad6szédma:
Bankszdmlaszdm/ Bank megnevezeése: B
Szamldzas pénzneme: HUF EUR UsD
Kommunikacio nyelve: (szdmla -
nyelve) Angol nyelv megaddsa esetén a Magyar - Angol
szamla két nyelven nyomtatddik! B
Tevékenység jellege egészségiigyi nem egészségiigyi egyéb
(kérjiik a megfelelét aldhiizni) goszscgrey : BOSISCBUEY! | egeszségiigyi
Fizetési hataridé azonnali | 8 na l 15 ma 30 na
(kérjitk a megfeleldt aldhiizni) (készpénz) | ) P J P P
| Vevé kapesolattartdja: |
Vevo elérhetosége: Tel: E-mail:
Budapest, 20.. ....ooooiiiiiiiii
h.
P alafras
Pénziigyi Igazgatosag tolti ki!

| Ij' " Ru rt m
Rogzités datuma: ! \iev,o . 0g21 °

| vevokédja: alairasa:
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2. szamu melléklet

ERVENYES TAJ KARTYAVAL RENDELKEZO, DE AZT ELLATASAKOR
BEMUTATNI NEM TUDO, MAGYARUL BESZELO BETEG NYILATKOZATA

Vezetéknév:
Utonév:
Lakcim:
(orszag, telepiilés, iranyitoszam, utca, hdzszdm)
e-mail cim:
Sziiletési id6:
Sziiletési hely:
Anyja neve:
Személyi ig. szam:

A Semmelweis Egyetemen egészségligyi ellatisban részesiiltem ..................... (éééé/hh/nn)
Ol e (€é€é/hh/mn)-ig / ....cooviviviiinin.... (éééé/hh/nn)-an

Aldirasommal igazolom, hogy a feltiintetett adatok valédiak.
Tudomasul veszem, hogy, az ellatds idejére érvényes TAJ szdamomat 15 napon beliil
igazolnom kell a Semmelweis Egyetemen. Amennyiben azt nem igazolom, tigy kételes vagyok

az cllatas dijat a szamldn szereplé hatariddig befizetni.

Tudomasul veszem, hogy, amennyiben az ell4tds téritési dijat nem fizetem be a szamldn
szereplo hatariddig, a Semmelweis Egyetem hivatalos koveteléskezelés ttjan jar el.

Sziamlaszam, melyre az ellitds dijat utalni kell: 10032000-00282819-00000000 (MAK)

Datum: ...,

alairds
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3. szami melléklet

ERVENYES TAJ KARTYAVAL RENDELKEZO, DE AZT ELLATASAKOR
BEMUTATNI NEM TUDO, MAGYARUL NEM BESZELO 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:
I received medical treatment at Semmelweis University from ..................... (dd/mm/yyyy)
17 S PPN (dd/mm/yyyy)/on .o.ooevveiiiiiiiinanni. (dd/mm/yyyy)
1, the undersigned certify that all the data appearing here are valid.
I understand that my social security number, valid during the period of the treatment has
to be presented at Semmelweis University within 15 days for verification. Failing to prove
the validity of my social security number I am obliged to pay the treatment fee within the
deadline indicated on the receipt.
I understand that failing to pay the fee of the treatment until the deadline indicated on the
receipt Semmelweis University is entitled to act according to official wind-up procedure.
The fee of the medical treatment is to be transferred to the following account number:
10032000-00282819-00000000 (MAK)

Date: ..o

signature
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4. szama melléklet

ERVENYES TAJ KARTYAVAL NEM RENDELKEZO, 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 appearing here are valid.
I received healthcare at Semmelweis University from ..................... (dd/mm/yyyy) to
................................ (dd/mm/yyyy/on .............coonooe.. (dd/mm/yyyy).

[J I declare that I am entitled to medical treatment as an insured citizen of the European
Economic Area. I understand that failing to present the document verifying my eligibility,
the National Health Insurance Fund Administration requests the competent body based on
my citizenship to verify that.

O  Ideclare that I am entitled to medical treatment based on my other insurance. I understand
that the validity of such insurance has to be verified.

00 I declare that I do not possess insurance that makes me eligible to receive medical
treatment; therefore I am obliged to pay the treatment fee until the deadline indicated on
the receipt.

I understand that by not being eligible to receive medical treatment, I am obliged to pay the
treatment fec until the deadline indicated on the receipt.

I understand that failing to pay the fee of the treatment until the deadline indicated on the
receipt Semmelweis University is entitled to act according to official wind-up procedure.

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

Date:

signature
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5. szamu melléklet

MAGYARUL NEM BESZELO BETEG KOMMUNIKACIOS NYILATKOZATA
(ANGOL)

DISCLAIMER

I accept that the language used for communication between the staff of Semmelweis
University and patient (caregiver) during treatment is English.

Patient’s SUMMAamIC: .....vvvrieitetien it eieeiieie e es
Patient’s first name: ............coooiiiiin e m e e i
Patient’s date of birth: ...
Patient’s passport number: ..........oooiiiiiiiiiiiii
SIgNatory’s SUMMAMNC: ...vvuurenneenitiintenetaieteneeaneaite e
Signatory’s first name: ...........cooiiiiiiiiiiiiiiii

Date:

signature
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6. szamu 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 / inpatient care
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 ——- -

signature of the authorised person at the

insurance company - -

official stamp of the insurance company
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7. szamu melléklet

Semmelweis Egyetem
1085 Budapest, Ull6i Gt 26.
Szervezeti egység megnevezése €s cime:

............................................................

............................................................

Az Onok azonositdja (vevékddja):

Fizetési emlékeztetod

Tisztelt Partneriink!
Tisztelt Holgyem/Uram!

T4jékoztatjuk, hogy nyilvantartasunk szerint az aldbbiakban részletezett szamlat(ikat) a mai
napig nem egyenlitette ki. Kérjiik, hogy tartozasat 5 napon beliil rendezni sziveskedjen az
alabbi bankszamlaszamra:

Magyar Allamkinestdr: 10032000-00282819-00000000

Szamla szdma Osszeg
) - 2
2.
3,
4,

Osszesen:

Az egyenleggel kapcsolatos esetleges eltérésekrol kérjik, értesitsen. Ha a befizetés megtortént
sziveskedjen a befizetést igazold bizonylatot megkiildeni.

Elérhetoségeink
Telefonszam:
Fax:

E-mail:

Egyiittmiikodésiiket eldre is koszonjiik!

Budapest, 20. ..................

Tisztelettel:
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8. szamu melléklet

Semmelweis University
H-1085 Budapest, Ulléi 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 our records the below invoices are overdue.
Please submit this/these payment to the following bank account within 5 days:

Hungarian State Treasury: 10032000-00282819-00000000

Invoice Number: Amount:

1.
2.

3.

4. _
Total: ]

Please inform us of any discrepancies related to the balance. 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!

......... /......20.... Budapest

Yours Sincerely:
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9. szamu melléklet

FIZETESI FELSZOLITAS

(minta)

Szervezeti egység megnevezése, cime

Név

Neptun kod

iktatészam:

Cim helység

Utcanév, hazszam

Iranyit6 szdm targy: fizetési felszolitas
Tisztelt Hallgato!
Felhivom szives figyelmét, hogy Semmelweis Egyetem ............. Kar (Téritési és Juttatasi
Rendje) ... § ..) bekezdése szerinta ................ dijat koteles a ....Téritési és Juttatasi Rendje
alapjan, és méodon befizetni. A befizetés hatdrideje: targy ho ....... napjan, 24:00-ig.

A hallgatdi informacids rendszer — NEPTUN-EFTR — adatai alapjén

fizetési kistelezettségének nem tett eleget.

Felhivom a figyelmét, hogy amennyiben tartozasat 201... ...-ig, indokaival alatdmasztottan
nem vitatja, vagy ezen hataridén beliil a Semmelweis Egyetem Magyar Allamkincstarnal
vezetett 10032000-00282819-00000000 szamu bankszdmlajara nem fizeti meg, gy

= a Semmelweis Egyetem .................... Kar Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat (TVSZ) 7.
§ (3) bekezdése alapjan a kivetkezd szemeszterre nem jelentkezhet be és ezaltal a TVSZ
7. § (4) bekezdésében foglaltak szerint az adott féléve automatikusan passziv félévvé
mindsiil, valamint

tajékoztatom, hogy a TVSZ 23. § (5) bekezdése szerint nem bocsathaté zarévizsgara az a
hallgat6, aki a fels6oktatasi intézménnyel szemben fennallo fizetési kotelezettségének nem

tett eleget.

22



Felhivom a figyelmét arra, hogy a nemzeti felsGoktatdsrdl sz6ld 2011. évi CCIV. térvény
(tovdbbiakban Nftv.) 59. § (1) bekezdés f) pontja értelmében megszinik a hallgatoi
jogviszony, ha a hallgaté hallgatdi jogviszonyat — fizetési hatralék miatt — a rektor a hallgatéd
eredménytelen felszoélitdsa €s a hallgatd szocidlis helyzetének vizsgilata utdn megsziinteti, a
megsziintetés targyaban hozott dontés jogerére emelkedésének napjan. Tovabba arrdl, hogy
az Nftv. 59. § (3) bekezdés c) pontja értelmében a felsGoktatdsi intézmény egyoldala
nyilatkozattal is megsziinteti annak a hallgaténak a hallgat6i jogviszonyét, aki a hallgatéi
jogviszony sziinetelését kovetéen nem kezdi meg tanulmanyait, feltéve, hogy a hallgatot
el6zetesen frasban felhivtak arra, hogy kotelezettségének a megadott hatariddig tegyen eleget
és tqjékoztattak a mulasztas jogkdvetkezmeényeirdl.

Budapest, 20............
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Semmelweis Egyetem
Pénziigyi Igazgatésag

Koveteléskezelési Csoport

Dokumentaciok atadas-atvétele

[ . . .
Szervezeti egység megnevezése:

Vevo neve:

Vevé kédja:

Mennyiség

Szerz6dés masolata:

Szamia masolata:

Atvétel modja

Atvevo alairasa

Fizetési emlékezteto:

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

Datum:
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1.2. Elékészitésért felelés szakmai vezetd:
Reif Laszloné pénziigyi igazgato
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Dr. Reichert Péter {6igazgat6d
Dr. Kovécs Zsolt féigazgato
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2. A szabalyoz6 dokumentum, jellemzéi
2.1. A szabalyozé dokumentum tipusa:

szabdalyzat X

utasitas 0

korlevél a

3. Aszabalyoz6 dokumentum elfogadéja:

3.1. Szenatus O
3.2. Rektor (csak utasitds vagy korlevél esetén) W
3.3. Rektor és Kancellar O
3.4. Kancellar X
3.5. Klinikai Kozpont Eln6k (csak utasitds vagy korlevél esetén) M
3.6. ...... Kar Dékéan (csak utasitds esetén) O

4. A szabalyoz6 dokumentum szakmai tartalma
4.1. A szabalyoz6 dokumentum tartalméahoz kapcsol6dé lényeges jogszabaly(ok):
- fizetési meghagydsos eljarasrol sz616 2009. évi L. térvény
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4.2. A szabdlyozé dokumentum célja:
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4.4. A szabalyoz6 dokumentumban javasolt fogalmak és azok szakmai tartalma:

4.5. A szabalyozo dokumentum szakmai tartalma/médositas esetén a mddositas szakmai
tartalma az elokészito altal javasolt tagoldsban:

4.6. Javaslat olyan atmeneti €s zaré rendelkezésekre, amelyek a szabalyozd dokumentum
végrehajtasahoz sziikségesek:

A szabdlyozé dokumentum feliilvizsgalatanak szempontjai:
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