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Koveteléskezelési Szabalyzat

A Semmelweis Egyetem

Kancellarjanak

K/28/2020. (V111.06.) szami hatarozata

a Koveteléskezelési Szabalyzat elfogadasarol

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

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

2. § Jelen hatarozat és azzal a Koveteléskezelési Szabalyzat a Jogi és Igazgatési
Foigazgatosag (JIF) alhonlapjan vald kozzétételt koveté napon lép hatalyba.

3. § Jelen hatarozat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyon kiviil helyezésre keriil a
K/8/2018. (1X.27.) szamu kancellari hatarozattal elfogadott Koveteléskezelési
Szabalyzat.

Budapest, 2020. augusztus 6.

Baumgartnerné Hollo6 Irén

altalanos kancellarhelyettes
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szabalyzat hatalya

(1) Személyi hataly:

A szabalyzat rendelkezései az Egyetem valamennyi szervezeti egységére nézve
kotelezoek. Személyi hatdlya kiterjed az Egyetemmel kozalkalmazotti és egyéb
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban, tovabba hallgatoéi jogviszonyban, az Egyetemmel
szerzOdéses jogviszonyban allo vevOkkel, valamint az Egyetemen adomdanyozhato
cimekkel és mas elismerésekkel jard dijazasban részesiild maganszemélyekre.

(2) Targyi hataly:

A szabdlyzat targyi hatdlya a kovetelések kezelésére, jogi és nem jogi Uton torténd

behajtasara terjed ki.
1.2. Fogalmak
Kovetelés: Az Egyetem olyan jogszerli fizetési igénye, mely értékesitésbdl,

Vevo:

Munkavallalo:

Hallgato:

Fizetési
meghagyasos
eljaras:

Végrehajtasi
eljaras:

Fizetési
kedvezmény:

szolgaltatasnyujtasbol — ideértve a vevdi koveteléseket is —, munkavallaloi
vagy hallgato6i tartozasbol ered.

Az Egyetemmel szerzddéses jogviszonyban allé6 vagy allt természetes
személy, jogi személy vagy egyéb gazdilkodo szervezet, melynek a
szerz6dés értelmében fizetési kotelezettsége keletkezett az Egyetem felé.

Az  Egyetemmel kozalkalmazotti  jogviszonyban, illetve
munkavégzésre irdnyulo jogviszonyban allo, vagy allt személy.

egyéb

Az Egyetemmel hallgatoi jogviszonyban allo, vagy allt személy.

Pénzkovetelés érvényesitésére iranyuld polgari nemperes eljaras, mely soran
a kozjegyz0 fizetési meghagyast bocsat ki a fizetési meghagyasos eljarasrol
sz0l6 2009. évi L. torvény rendelkezései szerint.

Polgari nemperes eljards, melynek sordn a birosdg, a kozjegyzd, a
végrehajtd a birosagi végrehajtasrdl szolo 1994. évi LIIL  torvény
rendelkezéseinek megfelelden kényszerrel juttatja érvényre a kotelezettség
teljesitésére vonatkoz6 jogosulti igényt valamilyen végrehajthatd okirat
alapjan.

Olyan megallapodds az adossal, mely az adods fizetési kotelezettségét
valamilyen médon konnyiti (részletfizetés engedélyezése, fizetési halasztas).
A fizetési kedvezményt vevoi kovetelések esetén a Pénziigyi Igazgatd
eléterjesztése alapjan a Gazdasagi Fdigazgato, illetdleg munkavallalokkal
szembeni kovetelések esetén a kotelezettségvallalo, a pénziigyi ellenjegyzd
¢s a kancellari egyetértési jogkor gyakorlgja egyiittesen, a hallgatoi
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kovetelések esetén a rektor engedélyezheti. A fizetési kedvezmény nem
iitkozhet az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 97. §-anak
rendelkezéseibe, a hallgatoknak adhatd fizetési kedvezmények szabalyaiba,
tovabba a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat rendelkezéseibe.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK

2.1. A szamlat kiallité szervezeti egység feladatai és felel6ssége

(1) A szerzédés megkotését kovetden lehetdség szerint azonnal, de legkésébb 5
munkanapon beliil a vevo adatait rogziteni kell — a nyilvantartas jellegétdl fiiggden —
az SAP, a MedSol, a NEPTUN vagy az OFTEX / GYOFTEX torzsbe. Az
adatrogzités:

a)
b)
c)
d)

a NEPTUN rendszerben a tanulmanyi osztalyok,

a MedSol rendszerben a klinikdk betegfelvételi részlegének,

az OFTEX / GYOFTEX rendszerben a Tovabbképzési Igazgatosag,

az SAP rendszerben a Pénziigyi Igazgatosag Koveteléskezelési Csoportjanak (a
tovabbiakban: Koveteléskezelési Csoport)

feladata.

(2) A vevOhoz a rogzitést végzo személy vevokodot rendel az alabbiak szerint:

a)

b)

Egyszeri vevokod hasznalata sziikséges az SAP rendszerben azon vevdk esetében,
amelyek az Egyetem altal nyujtott szolgaltatast készpénzben vagy készpénz
helyettesitd fizetési eszkdzzel egyenlitik ki.

Egyedi vevokdd hasznalata sziikséges az SAP rendszerben minden mas esetben
(kiilonosen folyamatos szolgéltatds esetén vagy amennyiben a vevd atutaldsos
vagy készpénz-atutaldsi megbizasos fizetési modot valasztott). Uj, a rendszerben
egyedi vevokoddal még nem rendelkezd vevd esetén a rogzitést végzd személy
Adatlapot (1. sz. melléklet) koteles kitolteni. Az adatlap pontos kitdltése a szamlat
kiallitoé szervezeti egység feladata és feleldssége a vevd adatainak ellendrzése
mellett személyi igazolvany, lakcimkartya, adéazonositd kartya, utlevél és mas
egyedi személyazonossdgot igazold dokumentum alapjan. Az egészségiigyi
szolgaltatds igénybevételére nem jogosult személyek esetében a vevo adatait
rogzité személy koteles rogziteni az egyéb relevans adatokat pl.
maganeggészségiigyi biztositas adatai.

(3) A hatalyos szerzédések, megrendelések esetében a szamlat kiallitd szervezeti egység
vezetOje koteles a vevd adataiban bekdvetkezett valtozast 3 munkanapon beliil a
véltozast bejelentd vevdi levél masolati példanyaval egylitt megkiildeni a
Koveteléskezelési Csoport részére.

(4) Az Egyetem Pénzkezelési Szabalyzatanak megfeleléen a szamlat az értékesitést,
szolgaltatast teljesitd szervezeti egység allitja ki. A szamlat személyesen kell atadni,
vagy postai uton, tértivevénnyel kell megkiildeni. Betegellatas szolgaltatas nyujtasa
esetén, amennyiben az szlikséges a vevo altal alairt koltségvallalasi nyilatkozatot (2-6.
sz. mellékletek) a szdmla masodpéldanyahoz kell csatolni. Ezen dokumentumok
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megfeleld kiallitasa, megkiildése és 6rzése a szamlat kiallitd szervezeti egység feladata
¢s felelOssége.

2.2. A Jogi és lgazgatasi Foigazgatosag feladatai és felelossége

(1) A Jogi és Igazgatasi FOigazgatosag (a tovabbiakban: JIF) latja el a koveteléskezeléssel
Osszefliggo jogi feladatokat, a Polgari és Gazdasagi Jogi Igazgaté iranyitasaval. A Jogi
¢s Igazgatasi Foigazgatosag koveteléskezeléssel megbizott munkatarsa jogi uton
érvényesiti a  Koveteléskezelési Csoport, az Emberier6forras-gazdalkodasi
Foéigazgatosag, a dékani hivatalok, a tanulmanyi osztalyok, valamint a Doktori Iskola
altal jogi behajtasra atadott koveteléseket.

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

2.3. Az Emberieroéforras-gazdalkodasi Féigazgatosag feladatai és felelossége

(1) Az Emberier6forras-gazdalkodasi Foigazgatésag az Emberieréforras-gazdalkodasi
Foéigazgato iranyitasa és vezetése alatt mikodoé szervezeti egység, melynek egyik
feladata, hogy kezelje a munkavallalokkal szemben fennallé koveteléseket.

(2) Az Emberier6forras-gazdalkodasi Foigazgatosag koveteléskezeléssel Osszefiiggd
feladatai:

a)
b)

d)
e)

9)

h)

eldzetes ligyszelekcid, az ligyek csoportositdsa ligyintézési slirgdsség alapjan;
alloméanyba tartozd ¢€s kilépett munkavallalok tligyeinek egyedi vizsgalata, a
munkabértartozasokkal kapcsolatos dokumentacié Gsszegyiijtése a jelen
szabalyzatban foglalt hataridok betartasaval;

a kapcsolattartas legcélszerlibb modjanak megvalasztasa, amely nem vezethet a
munkavallal6  zaklatdsara, a munkavallald nem nyilvdnos adatainak
megismerésére jogosulatlan altal;

fizetési felszolitas kiildése;

esetleges fizetési konnyités elokészitése;

az ligyek eldkészitése jogi behajtasra a JIF részére;

amennyiben az egyes kovetelések Osszege befizetés folytan csokkent, vagy a
kovetelés megtériilt, a JIF tajékoztatasa a csokkenés mértékérdl vagy a tériilésrol;
havonta egy alkalommal a Pénziigyi Igazgatosag tajékoztatdsa adatrogzités
c€ljabol azon munkavallalokkal kapcsolatos kovetelésekrdl, akik mar nem allnak
allomanyban, igy a KIRA rendszerben nem keriilnek rogzitésre.

3. KOVETELESKEZELESI ELJARASREND

3.1. Vevoi kovetelések kezelése

(1) A szamlat kiallitd szervezeti egység koveteléskezeléssel megbizott munkatarsa
koteles fizetési emlékeztetot kiildeni a vevd részére a szamla fizetési esedékességét
kovetd 15 napon beliil (7-8. sz. melléklet). A fizetési emlékeztetot ajanlott levélként
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vagy elektronikusan kell megkiildeni vevd részére. A szervezeti egység a fizetési

emlékeztetd masolatat koteles megkiildeni a Koveteléskezelési Csoport részére.

(2) Amennyiben vevd kifogast emel a fizetési emlékeztetében kozolt tartozassal
kapcsolatban, a kifogds jogossagat a szamlat kiallitd szervezeti egység koteles 5
munkanapon beliil megvizsgalni. Amennyiben a kifogas jogos, a szervezeti egység 2
munkanapon beliil kételes elvégezni a helyesbitést. Amennyiben a kifogas nem jogos,
a szervezeti egység a Koveteléskezelési Csoport tajékoztatdsa mellett koteles a JIF
részére megkiildeni az iiggyel kapcsolatos valamennyi dokumentumot, tovabba az
egyeztetés soran keletkezett levelezést ligyintézésre.

(3) A Pénziigyi Igazgatésag a kiszamlazott, de pénziigyileg nem teljesiilt bevételekrél
minden hénapban, targyhdnap zarasat kovetd 5 napon beliil a kdvetelés jogossaganak
egyeztetése céljabol tételes kimutatast kiild elektronikus tton az érintett szervezeti
egységek gazdasagi vezetdjének. A gazdasagi vezetd koteles valaszaban tajékoztatni a
Pénziigyi Igazgatosagot, hogy a kimutatdsban szerepld kovetelések jogosak-e, illetdleg
feltlintetni a kdvetelés behajtasa érdekében megtett intézkedéseket.

(4) A szamlat kiallito szervezeti egység legkésébb az (1) bekezdésben foglalt tételes
kimutatas kézhezvételétol szamitott 15. napon koteles a meg nem fizetett szamlakhoz
tartoz0 valamennyi dokumentumot, amennyiben az még nem keriilt megkiildésre
(megrendelés, szerzodés, szamlamadsolat, fizetési emlékeztetd, levelezés,
teljesitésigazolds, stb.) atadni a Koveteléskezelési Csoportnak a 10. sz. melléklet
szerinti atadas-atvételi nyomtatvannyal egyiitt. A Koveteléskezelési Csoport az
atvételt kovetdé 5 munkanapon belill megvizsgdlja a dokumentumokat abbdl a
szempontbol, hogy az elégséges-e a kovetelés érvényesitéséhez, vagy tovabbi
dokumentumok beszerzése sziikséges. Amennyiben az atadott dokumentacié hianyos,
legfeljebb 5 napos hatarid6 tizésével felszolitja a szervezeti egységet a sziikséges
tovabbi dokumentumok beszerzésére és atadasara.

(5) Amennyiben a kovetelés jogos, ¢és a Koveteléskezelési Csoport az atadott
dokumentumokat megvizsgalta, a kovetelés 0Osszegének pontos megjelolésével
tovabbitja a dokumentumokat a JIF részére a jogi behajtads meginditasa végett.

(6) A JIF intézkedik a vevoéi kovetelések jogi uton torténd behajtasarol:

a) ajogi eljaras meginditasa el6tt felszolito levél kiildése adosnak; ados tajékoztatasa
a fizetési kotelezettség nem teljesitése esetén varhato jogi 1épésekrol;

b) az egyedi tigyekben sziikséges jogi 1épések megtétele, jogi eljarasok meginditasa;

c) a Koveteléskezelési Csoport részére felhivas megkiildése a jogi eljarasok soran
felmeriilt, az Egyetem 4altal eldlegezendd koltségekrdl ¢€s a folyamatban 1évo
iigyek statuszarol;

d) jogi képviselet ellatasa;

e) szamlaval kapcsolatos kifogasok esetén az egyeztetést a Koveteléskezelési
Csoport folytatja le a szamlat kiallitd szervezeti egységgel az altala atadott
dokumentumok alapjan a JIF egyidejii tajékoztatdsa mellett;

f) leirasi javaslat adasa behajthatatlan kovetelések esetén.

(7) A Pénziigyi Igazgatosag Koveteléskezelési Csoportja igény szerint egyeztetést
kezdeményezhet a JIF-fel a kovetelésallomany gongydlitett adatairol.

(8) A fizetési kedvezményt vevoi kovetelések esetén a Pénziigyi Igazgatd elbterjesztése
alapjan a Gazdasagi Foigazgato, illetéleg munkavallalokkal szembeni kovetelések
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esetén a kotelezettségvallalo, a pénziigyi ellenjegyzd és a kancellari egyetértési jogkor
gyakorlgja egyiittesen, a hallgatéi kovetelések esetén a rektor engedélyezheti.

(9) A vevdi kovetelések esetén a fizetési kedvezményre iranyuld kérelmet dontésre a
Pénziigyi Igazgatosag Koveteléskezelési Csoportja a kézhezvételtdl szamitott 3
munkanapon belill késziti eld. A kérelemben foglaltak jovahagyasa esetén a Pénziigyi
Igazgatosag haladéktalanul tajékoztatja a JIF-et a fizetési kedvezményre vonatkozo
megallapodas tervezetének megkiildésével a jogi megfeleléség vizsgalata
elvégzésének érdekében.

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

(11) Amennyiben a jogi behajtasra atadott egyes kovetelések Gsszege befizetés folytan
csokkent, vagy a kovetelés megtériilt, a Koveteléskezelési Csoport koteles a JIF-et
tajékoztatni a csokkenés mértékérél vagy a megtériilésrdl (beazonosithatd befizetés
esetén soron kiviil, de legkés6bb a havi zarast koveto 5 napon beliil).

3.2. Hallgatokkal szemben fennallé kovetelések kezelése

(1) A fizetés hatralékban 1év6 hallgatokat - az SZMSZ részét képezé TISZ—vel
Osszhangban a dékani hivatalok, a tanulmanyi osztalyok, valamint a Doktori Iskola két
alkalommal felszolitjak tartozasuk rendezésére.

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

b) Amennyiben az 1. szamu fizetési felszolitasban megjelolt fizetési esedékesség
lejartat kovetd 15 napon belill sem rendezi a hallgatéd a tartozasat, a Tanulmanyi
Ugyintézé tértivevénnyel ellatott, papir alapt, 2. szamu fizetési felszolitast kiild a
hallgatd részére, azzal, hogy a kézhezvételtdl szamitott 5 napon beliil fizetési
kotelezettségének tegyen eleget.

(2) A hallgato tovabbi tartozasa esetén, a papir alapu, 2. szamu fizetési felszolitasban
megjelolt fizetési esedékesség lejartat kovetd 15. napon a dékani hivatalok, a
tanulmanyi osztalyok, valamint a Doktori Iskola tligyintézdje a teljes dokumentaciot
koteles megkiildeni a Semmelweis Egyetem JIF részére egyidejiileg a Pénziigyi
Igazgatosag Koveteléskezelési Csoportjanak tajékoztatdsa mellett. A JIF a hallgatoi
kovetelések jogi uton torténd behajtasardl az 3.1. pont (6) bekezdésben foglaltaknak
megfelelden intézkedik.

(3) A NEPTUN rendszer aktiv pénziigyi tételeinek listajat az Oktatasigazgatasi Hivatal
Neptun Csoportja a Pénziigyi Igazgatosiaggal egyeztetve minden évben négy
alkalommal, a negyedévet kovetd honap utolsd6 napjaig a dékani hivatalok, a
tanulmanyi osztalyok, a Doktori Iskola, valamint a Kollégiumok Igazgatdsaga részére
egyeztetés céljabol. A dékani hivatalok, a tanulményi osztalyok, valamint a Doktori
Iskola koteles a kézhezvételt kdvetd 15 napon belill visszaigazolni a kovetelések
fennallasat €és Osszegszeriiségét a Koveteléskezelési Csoport részére.

3.3. Konyvtari kovetelések kezelése
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Az Egyetemen mikddtetett konyvarak 4altal nyujtott szolgéltatdsok dijanak meg nem
fizetésébol eredd kovetelések kezelése a hatdlyban 1évo egyetemi konyvtari szabalyzatok
szerint torténik. A szabdalyzatokban meghatarozott hataridét és az eredménytelen
felszolitasokat kovetOen a szervezeti egység a kovetelést jogi uton érvényesiti az 3.1. pont (6)
bekezdésében foglaltak szerint. A jogi behajtds meginditdsaval egyidejiileg az érintett
szervezeti egységek gazdasagi vezetdi irdsban tajékoztatjdk a JIF-et és a Pénziigyi
Igazgatosagot a jogi behajtasra atadott kovetelésekrol.

3.4. Munkavallalokkal szemben fennallo kovetelések kezelése

(1) Az Emberieréforras-gazdalkodasi Foigazgato és a JIF Féigazgatdja kiadmanyozasaval
az Emberier6forras-gazdalkodasi Foigazgatosag koveteléskezeléssel megbizott
munkatérsa a Magyar Allamkincstar értesitésének kézhezvételét vagy a téves kifizetést
megallapitd ellendrzés befejezését kovetd 5 munkanapon belill fizetési felszolitast
kiild a munkavallalo részére. A felszolitdsban a fizetési hataridé nem lehet tobb 15
napnal.

(2) Amennyiben a munkavallalo allomanyban van, az Emberier6forras-gazdalkodasi
Foigazgatosag koveteléskezeléssel megbizott munkatarsa a fizetési felszolitassal
egyidejileg hozzajaruld nyilatkozatot kér a munkavallalotol a munkabérébol torténd
levonashoz. Ezt kovetden az Emberieréforras-gazdalkodasi Fdigazgatosag
koveteléskezeléssel megbizott munkatarsa felrogziti a szamfejtd rendszerbe a tartozas
Osszegének a munkavallal6 részére jaré6 munkabérbdl valo levonasat.

(3) Munkavallalo részletfizetés engedélyezése iranti kérelemmel élhet az Emberier6forras-
gazdalkodasi Fdigazgatosag honlapjan talalhatdo formanyomtatvany kitdltésével és
benyujtasaval. Amennyiben a kotelezettségvallalo, a pénziligyi ellenjegyzé és a
kancellari egyetértési jogkor gyakorloja engedélyezi a részletfizetést, az
Emberieréforras-gazdalkodasi  Foigazgatosdg  koveteléskezeléssel ~— megbizott
munkatarsa tdjékoztatja a munkavallalot a részletfizetés engedélyezésérdl és annak
feltételeirdl.

(4) Amennyiben a fizetési felszolitisnak a munkavallalo hatariddben nem tesz eleget,
vagy az allomanyban 1évd munkavallalé a munkabérbdl torténd levonashoz nem jarul
hozza, vagy a részletfizetés feltételeit nem teljesiti, abban az esetben az
Emberieréforras-gazdalkodasi  Foigazgatosdag  koveteléskezeléssel — megbizott
munkatarsa az tligyet igényérvényesitési eljaras lefolytatdsa érdekében a hozzatartozo
valamennyi dokumentummal egyiitt 8 munkanapon beliil 4tadja intézésre a JIF
részére.

(5) Az Emberier6forras-gazdalkodasi Foigazgatosag koveteléskezeléssel megbizott
munkatarsa havi rendszerességgel kimutatast készit a fennalld tartozasokrol, melyet a
folyamatszervezési €s bérgazdalkodasi igazgato aldirdsaval hitelesit €s nyilvantartasba
helyez. A kimutatast az Emberier6forras-gazdalkodasi Fdigazgatosag havi
rendszerességgel tajékoztatasképpen megkiildi a Pénziigyi Igazgatosag részére a havi
zarast kdvetd 5 munkanapon beliil.

(6) Ado- és jaruléktartozas esetén az Emberier6forras-gazdalkodasi Féigazgatdsag
koveteléskezeléssel megbizott munkatarsa a befizetési hataridd meghatarozasaval a
tudomdsara jutdsat kovetd 3 munkanapon beliil elkésziti a tartozasrol szo6ld
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tajékoztatast azzal, hogy Onkéntes befizetés hidnyadban a NAV részére jogszabaly
szerinti értesitést kiild.

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

(8) Az Emberier6forras-gazdalkodasi Foigazgatosag koveteléskezeléssel megbizott
munkatarsa nem készit fizetési felszolitast 1 000.- Ft alatti tartozasok esetén.

(9) Amennyiben a jogi behajtas soran a JIF részérdl jelzés érkezik az Emberier6forras-
gazdalkodasi Foigazgatosag koveteléskezeléssel megbizott munkatarsa felé a
munkaiigyi dokumentumok hatésaghoz eredetiben torténd becsatolasa érdekében, ugy
az Emberier6forras-gazdalkodasi Foigazgatosag koveteléskezeléssel megbizott
munkatarsa koteles az Egyetem illetékes szervezeti egységeit megkeresni az iratok JIF
felé torténd megkiildése végett. Az Egyetem illetékes szervezeti egységei kotelesek az
eredeti iratokat atadéas-atvételi jegyzOkonyv mellett 3 munkanapon belil a JIF
rendelkezésére bocsatani.

(10) A munkavallaldi tartozas tovabba adodhat a dolgozok részére nyujtott lakas céla
munkaltatéi kolcson részletfizetésének elmaradasabol. A KORL/1/2014. rektori
korlevél 11. pontja szerint részletfizetés elmaradasa esetén, tovabba a kozalkalmazotti
jogviszony megszlinésekor a még fennmaradd kolcson teljes Osszege esedékesség
valik és a kozalkalmazottnak jard egyetemi juttatdsokbol levonhat6. Kozalkalmazotti
jogviszony megsziinése miatti levondst kovetden még fennmaradd Osszeg
visszafizetésének hatarideje a megsziinés honapjat kovetd ho utolséd napja.

3.5. Jogi behajtas szabalyai

(1) A JIF koveteléskezeléssel megbizott munkatarsa a jogi behajtasra atvett koveteléseket
a beérkezésiiket kovetd 5 munkanapon beliil koteles megvizsgalni abbdl a
szempontbol, hogy a rendelkezésre all6 dokumentumok és informaciok elégségesek-e
a kovetelés érvényesitéséhez, vagy tovabbi dokumentumok beszerzése sziikséges.
Amennyiben a dokumentacié hidnyos, legfeljebb 15 napos hataridd thzésével
felszolitja vevoi kovetelések esetén a Koveteléskezelési Csoportot, munkavallaloi
kovetelések esetén az Emberierdforras-gazdalkodasi Foigazgatosdgot, hallgatoi
kovetelések esetén pedig a dékani hivatalok, a tanulmanyi osztalyok, valamint a
Doktori Iskola illetékes kollégait a sziikséges tovabbi dokumentumok beszerzésére és
atadésara.

(2) Vevai és hallgatokkal szemben fennallo kovetelések esetén a JIF koveteléskezeléssel
megbizott munkatarsa az (1) bekezdésben foglalt dokumentumok kézhezvételét
kovetden 8 munkanapon beliill felszolitd levelet kiild ados részére, melyben
tajékoztatja a fizetési kotelezettség nem teljesitése esetén varhato jogi 1épésekrol.

(3) Jogi eljaras kezdeményezése eldtt a JIF koveteléskezeléssel megbizott munkatarsa
koteles megvizsgalni, hogy a jogi eljards meginditasaval jaré koltségek aranyban
allnak-e a varhat6é tériilés Osszegével. A JIF az egyes esetek koriilményeinek
figyelembevételével, a rendelkezésre all6 dokumentumok alapjan donti el, hogy
kezdeményez-e jogi eljarast.

(4) Amennyiben az Egyetem altal eldlegezend6 koltségek meghaladnak a varhato tériilést
és jogi eljaras kezdeményezése célszertiitlen, a JIF a kovetelés leirasara javaslatot
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készit, melyet soron kiviil kdteles megkiildeni a Koveteléskezelési Csoport részére.

(5) Vevdi és hallgatoi kovetelések esetén 3 000 000.- Ft Osszegig fizetési meghagyasos
eljaras, ezen kiviil peres eljaras inditando.

(6) Amennyiben az ados a végrehajthatd okirat alapjan teljesitést nem eszkozolt, a JIF
végrehajtasi eljarast kezdeményez a hataridé eredménytelen elteltét kovetd 15 napon
beliil.

(7) Allamhaztartason beliili adosokkal szemben jogi eljaras csak a Gazdasagi Féigazgato
elozetes irasbeli engedélyével kezdeményezheto.

(8) Amennyiben a kovetelés kiilfoldi (harmadik orszagbeli) allampolgar egészségligyi
ellatdsan alapul, a jogszabalyi feltételek fennalldsa esetén és az ott meghatarozott
hataridében a JIF az Orvosszakmai Fodigazgatdosaggal egyiitt behajthatatlanna
nyilvanitasra vonatkozd nyilatkozatot ad ki a Pénziigyi Igazgatdsag Koveteléskezelési
Csoportja részére, amennyiben a kovetelés a 43/1999. (III. 3.) Kormanyrendelet 4. §
(10) bekezdése alapjan behajthatatlannak mindsiil.

(9) A magyarorszagi székhellyel, fiokteleppel vagy magyarorszagi lakcimmel nem
rendelkezd €s a (9) bekezdés hatalya ala nem tartozé addsokkal szembeni kovetelések
érvényesitése a Pénziigyi Igazgatésag Koveteléskezelési Csoport feladat-, és
hataskorébe tartozik, amely a kovetelés érvényesitése érdekében koveteléskezeléssel
foglalkozo kiilsé szervezet kozremiikodését veheti igénybe, amennyiben azt
indokoltnak tartja.

3.6. Pénziigyi hattér

(1) Jogi eljaras meginditasa esetén az eljarasi koltségeket az Egyetem el6legezi, amelyre
az Egyetem az éves koltségvetésében keretet képez. A JIF a koltségek felmertilésekor
értesiti a Koveteléskezelési Csoportot a teljesitéshez sziikséges adatok megkiildésével
(fizetendd Osszeg, szdmlaszdm, kovetelést azonositd adatok). A Koveteléskezelési
Csoport az eljarasi koltséget koteles 5 munkanapon beliil megfizetni az értesitésnek
megfelelden, tovabba a Bevételi Csoport koteles a megfizetett osszeget koltségként
rogziteni az ados terhére az SAP rendszerben.

(2) A megeldlegezett koltségeket az adosnak kell megtériteni, amennyiben azonban a jogi
behajtas nem vezet eredményre, és a megelélegezett koltségeket sem fizeti meg ados,
a szervezeti egység koteles azt a Pénziigyi Igazgatosag altal kezelt koltségkeretre
atvezetni. Amennyiben az adds befizetést eszkozolt, és a befizetés fedezi a
koltségeket, az a Pénziigyi Igazgatosagot és a JIF-et illeti egyenld aranyban.

4, MELLEKLETEK
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1. szama melléklet

ADATLAP
Az SAP rendszerben uj vevo rogzitésének igényléséhez, és a mar rogzitett vevé adatainak
modositasahoz
SE - Igénylo szervezeti egység
Adatlap bekiildésének célja: Uj vevé
a ap bexu es"ene , c'e Jz,l _,J V,e\,'0 Adatmodositas | Modositandé vevo vevokodja:
Kerjiik a megfeleldt alahizni! rogzitése

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy kizdrolag a teljes mértékben kitoltott, pontos adatokkal ellatott Adatlapok

fogadhato el!

VEVO ADATAI

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

Orvosi pecsétszam:

Igazolvany / Személyi / Utlevél /
Jogositvany / Lakcimkartya / Tartézkodasi
eng. szama: (kérjiik a megfeleldt aldhiizni)

(csak maganszemélyek esetében keérjiik kitolteni)

Szamlazasi cim

Orszag: Iranyitdszam:
Ut, Utca, tér,
Telepiilés megnevezése: hazszam, emelet,
ajto
Cégjegyzékszam: AHT azonosito:
Adodszama, EU-s adoszama: ngpo’rtos.
addszama:
Bankszamlaszam/ Bank megnevezése:
Szamlazas pénzneme: HUF EUR usD
Kommunikacid nyelve: (szamla
nyelve) Angol nyelv megaddsa esetén a Magyar - Angol
szamla két nyelven nyomtatodik!
Tevékenység jellege egészségligyl nem egészségiigyi cgyeb
(kérjiik a megfeleldt alahizni) EeSZSCEULy BOSZSCBUBYL | oo497560iigyi
Fizetési hataridé azonnali 8 na 15 na 30 na
(kérjiik a megfelelét aldhiizni) (készpénz) P P P
Vevo kapcsolattartoja:
Vevo elérhetésége: Tel: E-mail:
Budapest, 20.. .......coooiiiiiiii
ph. o
alairas
Pénziigyi Igazgatosag tolti ki!
U . " R . rt "
Rogzités datuma: ! Ve V,O . 0g21 0
vevokodja: alairasa:

Hatalyba 1épés: 2020. augusztus 11.

12




Koveteléskezelési Szabalyzat

2. szamu melléklet

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

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

A Semmelweis Egyetemen egészségligyi ellatasban részesiiltem ..................... (éééé/hh/nn)
—tOl o (éééé/hh/nn)-1g/ ....covviiiiiiiin. (ééé¢/hh/nn)-an

Aléirasommal igazolom, hogy a feltiintetett adatok valodiak.
Tudomasul veszem, hogy, az ellatas idejére érvényes TAJ szamomat 15 napon beliil
igazolnom kell a Semmelweis Egyetemen. Amennyiben azt nem igazolom, ugy koteles vagyok

az ellatas dijat a szamlan szereplé hataridéig befizetni.

Tudomasul veszem, hogy, amennyiben az ellatds téritési dijat nem fizetem be a szamlan
szereplo hatariddig, a Semmelweis Egyetem hivatalos kdveteléskezelés utjan jar el.

Szamlaszam, melyre az ellatas dijat utalni kell: 10032000-00282819-00000000 (MAK)

Datum: ...,

alairas
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3. szamu 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)
B0 ot (dd/mm/yyyy)/on .......ccoovviiiiiininnn. (dd/mm/yyyy)

I, 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 | am obliged to pay the treatment fee within the
deadline indicated on the receipt.

| 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: oo

signature
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4. szamu 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 ......................... (dd/mm/yyyy).

1 I declare that I am entitled to medical treatment as an insured citizen of the European
Economic Area. | 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.

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

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

| 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

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

Patient’s surname: ............oouiiiiiiiiiiii i
Patient’s first name: .............ooeiiiiiiiiiiii e
Patient’s date of birth: ...
Patient’s passport nUMbEr: ..........cooeiiiiiiiiiiiiii e,
S1gNAtOry’s SUINAIME: ....uutittitit et ettt eaeene
Signatory’s first NAME: .......c.ovviiiiiiiiiiiieeii e,

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 ~~ emmemeemeeeee e mmmmmmmmmmmmmmeee-
signature of the authorised person at the

insurance company ~ =memememememeeeeeeee s mmmmmmmmmmmmeeee-

official stamp of the insurance company
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7. szamu melléklet

Semmelweis Egyetem
1085 Budapest, Ul16i ut 26.
Szervezeti egység megnevezése és cime:

Az Onédk azonositdja (vevokodia):

Fizetési emlékezteto
Tisztelt Partnerink!
Tisztelt Holgyem/Uram!

Tajékoztatjuk, hogy nyilvantartasunk szerint az aldbbiakban részletezett szamlat(ikat) a mai

napig nem egyenlitette ki. Kérjiik, hogy tartozasat 5 napon beliil rendezni sziveskedjen az
alabbi bankszdmlaszamra:

Magyar Allamkincstar: 10032000-00282819-00000000

Szamla szima Osszeg
1.
2.
3.
4,

Osszesen:

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

Elérhetoségeink
Telefonszam:
Fax:

E-mail:

Egylittmiikodésiiket elore is koszon;jiik!

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

Tisztelettel:
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8. szamu melléklet

Semmelweis University
H-1085 Budapest, Ull&i tt 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!

......... /......120.... 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

Iranyitd szam 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 modon befizetni. A befizetés hatdrideje: targy ho ....... napjan, 24:00-ig.

fizetési kotelezettségének nem tett eleget.

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

= a Semmelweis Egyetem .................... Kar Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzat (TVSZ) 7.
§ (3) bekezdése alapjan a kovetkezd 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 bocsathatd zarovizsgara az a
hallgatd, aki a felsdoktatasi intézménnyel szemben fennallo fizetési kotelezettségének nem
tett eleget.
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Felhivom a figyelmét arra, hogy a nemzeti felsGoktatasrol sz6ld 2011. évi CCIV. térvény
(tovabbiakban Nftv.) 59. § (1) bekezdés f) pontja értelmében megsziinik a hallgatoi
jogviszony, ha a hallgaté hallgatéi jogviszonyat — fizetési hatralék miatt — a rektor a hallgaté
eredménytelen felszolitdsa €s a hallgatd szocidlis helyzetének vizsgalata utdn megsziinteti, a
megsziintetés targyaban hozott dontés jogerére emelkedésének napjan. Tovabba arrél, hogy
az Nftv. 59. § (3) bekezdés c¢) pontja értelmében a felsGoktatdsi intézmény egyoldalu
nyilatkozattal is megsziinteti annak a hallgatonak a hallgatéi jogviszonyat, aki a hallgatoi
jogviszony sziinetelését kovetden nem kezdi meg tanulményait, feltéve, hogy a hallgatot
elézetesen irasban felhivtak arra, hogy kotelezettségének a megadott hataridoig tegyen eleget
¢s tajékoztattdk a mulasztas jogkdvetkezményeirdl.

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

CETEES

¥

¥

Semmelweis Egyetem
Pénziigyi Igazgatosag

Koveteléskezelési Csoport

Dokumentaciok atadas-atvétele

10. szamu melléklet

Szervezeti egység megnevezése:

Vevo neve:

Vevo kodja:

Mennyiség

Atvétel modja

Atvevo alairasa

Szerzodés masolata:

Szamla masolata:

Fizetési emlékezteto:

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

Datum:

Hatalyba 1épés: 2020. augusztus 11.
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A koveteléskezelés folyamata

Ellendrzési nyomvonal

felelosségi szintek folyamat
folyamat 1épései elokeészités ellendrzés jovahagyas eredmeénye-
y P lépései feladatgazda ellen6rzé média jovahagyo ] mé d'g: ként keletkezett
! ! dokumentum
vevok adatainak . . . Tanulmanyi
. i vevO adatainak | Tanulmanyi B , . p i .
la. rogzitése . . felelds egyezte-tés Hivatalvezetd alairas Neptunkod
ellendrzése osztalyok .,
NEPTUN -ban ligyintézo
vevok adatainak . . klinikak . vezeto
. s vev0 adatainak 1 gazdasagi . . . s ,
1.b. rogzitése v betegfelvételi C s, egyezte-tés gazdasagi alairas ambulans lap
ellendrzése h ugyintézo .
Medsol-ban részlege koordinator
vevok adatainak .
rogzitése vevé adatainak Tovabbkeépzesi azdasio vezetd tanfolyamszerve
lc. OFTEX / lengas | lgazgatésig, S| egyezte-tés gazdasagi alairas | 26 altal kiallitott
GYOFTEX gy koordinator jelentkezési lap
rendszerben
vevok adatainak . . vevo rogzitést Kovete’l ©s” . . w12
. i vev0 adatainak o . kezelési . Koveteléskezel s vevO kod SAP
1.d. rogzitése SAP- . kérd gazdasagi egyezte-tés L alairas
b ellenérzése . Csoport ési csop. Vez. rendszerben
an ligyintézdje .
munkatarsai
v to%ast L Al Kovetelés- Kovetelés-
p . bejelentd vevoi | szamlat kiallito L L e
vevOk adatainak s . kezelési , kezelési , aktualizalt
2. C 1 s levélrdl szervezeti egyezte-tés 1 n.g. .
modositasa . . Csoport- Csoport kijeldlt vevotorzs
masolat egyseg y .
o ie vezeto munkatérsa
készitése
Kovetele§- . Kovetelés-
. , kezelési L
elézetes hatarnapok kezelési . . . .
3. . ., . Csoport egyezte-tés n.e. n.é. -n.¢
ligyszelekcio figyelése o Csoport-
kijelolt .
, vezeto
munkatars
23

Hatalyba 1épés: 2020. augusztus 11.




Koveteléskezelési Szabalyzat

a
. fizetesi szamlakkal Kovete} es” Kovetelés-
késedelemben kezelési L.
. x .y kapcsolatos kezelési . . . .
4, 1év6 vevok . Csoport egyezte-tés | n.é. n.é. n.¢.
. . | dokumentacid o Csoport-
iigyeinek egyedi Ssszeovilitése kijelolt vezetd
vizsgalata eyw munkatarsa
Kovetelés- o .
. Ve Kovetelés-
addsok o kezelési L -
SAP ellen6rzé kezelési , . . .
5. folyamatos . Csoport egyezte-tés n.é. n.é. n.é.
. , lista o Csoport-
monitorozasa kijelolt ,,
, vezeto
munkatérsa
15 napon tuli Kovetelés-
lejart szamla SAP korositd Gazdasagi kezelési . . . .
6. . . : s : egyezte-tés n.é. n.én n.én
allomany lista készitése Informatika Csoport-
figyelése vezetd
fizetési
s7ervezeti emlékeztetd
fizetési szamlak . . . kikiildéséért -
\ B . ., Szervezeti egység felelds . " o fizetési
7. emlékeztetd jogossaganak . g egyeztetés felelds alairas . p
o1 14 v Egység gazdasagi . emlékeztetd
kiildése ellenérzése . szervezeti
munkatarsa .
egyseg
vezetdje
szervezeti
" . egység felelOs
vevl pénziigyi Kovetelés- gyazc%asé 1
0 penzugy banki, postai kezelési £ 18
teljesitésének . munkatarsa , . . .
8. kivonatok Csoport ) . egyezte-tés n.é. n.é. n.é.
nyomon v S Kovetelés-
X ellendrzése kijelolt L
kovetése . kezelési
munkatarsa
Csoport
munkatarsai
9. 15. napon tali | tartozokrol lista Neptun Dékani egyeztetés n.c. n.€. n.é.
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lejart hallgatoi készitése Csoport Hivatalok,
szamla allomany Tanulmanyi
figyelése Osztalyok,
Doktori Iskola
ligyintézok
. _ szamldk Dékani Dékani o
fizetési jogossaganak - - Fizetési
. " ., Hivatalok, Hivatalok, . B
emlékeztetd ellendrzése, , . , . emlékeztetd L .
1 1x . 1 » .| Tanulményi Tanulményi , i, i fizetési
10. | kiildése e-mailon | korabbi fizetési . . egyeztetés alairasaval alairas . "
. . trir Osztalyok, Osztalyok, i emlékeztetd
postan hallgatok | felszolitas és . . megbizott
. . Doktori Iskola | Doktori Iskola .
részére bevételek g vezeto
s igyintézok vezetoi
ellendrzése
g g JIF részére
korabbi fizetési Dekam ]_)ekam atadas-atvételi
1 oy s Hivatalok, Hivatalok, . iy o
korabbi behajtasi | felszolitdsok és L L szervezeti listaval késziilt
s . Tanulmanyi Tanulmanyi . . . o .
11. dokumentécio bevételek . , egyeztetés | egység felelds alairas hallgatoi
L s 1 Osztélyok, Osztélyok, .
atadasa JIF-nek ellendrzése . . vezetdje tartozas és
Doktori Iskola | Doktori Iskola s
(NEPTUN) igyintézok vezetoi behajtasi
gy dokumentacid
L engedélyeztetés Kovete} ol . javaslat fizetési
fizetési > L. kezelési Pénziigyi e . .
. s , részletfizetési . " . Pénziigyi o konnyitésrol
12. konnyités , . Csoport Osztalyvezetd/ | egyeztetés . alairas -
PR megallapodas e . . Igazgato $z016
elOkeszitése b kijelolt Pii.Igazgato , i
elokészitése . megallapodasrol
munkatarsa
Kovetelés- Kovetelés- Szervezeti
kezelési kezelési egyseég
,dOk,u mentumok dokumentumok C.8.0 po rt Csopo”r t . £a Zdas?gl (i atadasi adatlap
13. | atadasa a JIF-nek | 1res kijelolt vezetod / egyeztetés igyekért alairas
. o Osszedllitasa . . p
jogi behajtasra munkatarsa / szervezeti felelds vezetdje
szervezeti egység | Pénziigyi
egységek vezetdje Osztalyvezetd
25
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ﬁze,te,SI, atvett JIF kijelolt POlgan,eS. havi rendsze- Jogi e (o fizetési
14, felszolitas dokumentumok , Gazdasagi . Igazgatasi alairas e
1 17 w munkatarsa . , rességgel . felszolitas
kiildése ellenérzése Jogi Igazgato Féigazgatod
szamlaval LAl . szervezeti
szamlat kiallito . szervezeti . p . .
kapcsolatos . szervezeti . . egység felelOs s Valaszlevél a
15. N szervezeti , egyseg egyeztetés g alairas
kifogasok covsé egységek veretdic gazdasagi partnernek
kezelése gYScee d vezetdje
jogi behajtas JIF felhivason Kovete} o8 Kovete} cs”
. o x kezelési kezelési
soran az &v6 Csoport Csoport-
Egyetem éltal informéaciok . p.. P p , Pénziigyi o banki atutalési
16. p ) s kijelolt vezetd / egyeztetés . alairas .
elélegezendd alapjan a . . Igazgatd megbizas
1o s munkatarsa / szervezeti
koltségek teljesités . .
. i W14 s szervezeti egyseg
teljesitése elOkeszitése . )~
egysegek vezetdje
beérkezett
dokumentacio
jogi eljaras alap;zirn JIF kijelolt Polgarlres. adatellendrzé Polga’m.es ) o Jog! bel}ajtast"
17. e behajtast , Gazdasagi Gazdasagi Jogi alairas kezdeményezd
meginditasa X ,, munkatarsa . , S . .
kezdeményezd Jogi Igazgato Igazgatd irat
irat
eldkészitése
IE T Jogi és
a folyamatban , . Igazgatasi Jogi és
PR Kovetelés- . L .
1év6 jogi ligyek . . Féigazgat6 / Igazgatési hatarozatok,
egyeztetések, kezelési . . adategyezte- . s .
18. nyomon R Kovetelés- . Foéigazgato / alairas egyéb jogi
S adminisztraciok Csoport (o tés C .
kovetése Kijelolt kezelési Pénziigyi dokumentumok
(lezéarasaig) munkatarsa Csopor’t- Osztalyvezetd
vezeto
o JIF/ Jogi és Jogi és
folyan}atban levq egyeztetések, Kovetelés- Igazgatasi adategyezte- Igazgatasi . o .
19. | peres ligyek havi o fo , . . alairas Havi kimutatas
nvilvantartdsa adminisztraciok kezelési Foéigazgato / tés Fdigazgato /
y Csoport Kovetelés- Pénziigyi
26

Hatalyba 1épés: 2020. augusztus 11.




Koveteléskezelési Szabalyzat

kijelolt kezelési Osztalyvezetd
munkatérsa Csoport-
vezeto
(i , . i . Kovetelés-
tajékoztatas a JIF beérkezett Kovetelés- L e .
L \ L . kezelési , Pénziigyi s iktatott
20. részére a befizetések kezelési egyeztetés ; . alairas ‘e s
. p Co Csoport- Osztalyvezetd tajékoztatd levél
befizetésekrol azonositasa Csoport y
vezeto
hajthatatlan . . e
be..aj at,at a beérkezett - Polgéri és Polgari és
kovetelések .., JIF kijelolt L. , . . s . .
21. e 1 dokumentacid . Gazdasagi egyezte-tés | Gazdasagi Jogi alairas iktatott levél
csetén lefrdsi ellenérzése munkatarsa Jogi Igazgato Igazgato
javaslat készitése s118az8 8328
. N Kovetelés-
késedel . Kovetelés- L. e . 1n
esedeiil = 1 SAP tranzakeio OVELeies kezelési , Pénziigyi i kamatk6z16
22. | kamatszamitas és s kezelési egyezte-tés . . alairas .
. 1, inditasa Csoport- Osztalyvezetd levél
kozlése Csoport .
vezeto
et s o . Kovetelés- . .
p értékelési Kovetelés- L e koveteléseket
vevok . L . kezelési , Pénziigyi e e
23. e szabalyzat kezelési egyezte-tés . alairas mindsitd Excel
mindsitése ; Csoport- Igazgatd .
szerint Csoport . lista
vezeto
allomanyba
tartozo dokumentumok EEGF
kavallaloi 0 allita - Foi ) .
munkavallalol | osszedllltasa, | ppGE ielslt EEGF o o1gazgato, . fizetési
24.a. tartozasok tartozas . . mintavétellel Jogi-¢és alairas i
. o . munkatarsa Foigazgato . felszolitas
kezelése — 0sszegének Igazgatési
munkavallalo rogzitése Foéigazgat6
felszolitasa
éllomén},/ba , EEGE
tartozo tartozas Féioazoatd
munkavallalo rogzitése a EEGF kijelolt | EEGF kijelolt tételes £azg s lista a levont
24.b. s 12 P g g ., Jogi és alairas . .
hozzéjarulo szamfejtési munkatarsa munkatéarsa ellendrzés .. tartozasokrol
. Igazgatasi
nyilatkozata a rendszerbe Féicazoatd
munkabérbél gazg
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tortend
levonéshoz
kllep’ett .. | dokumentumok EEGF
munkavallal6i Osszeallitasa, a Fodigazgato
tartozasok 158, 8 | EEGF kijelolt EEGF tételes gazg .y fizetési
24.c. , o tartozas f , o Jogi-¢és alairas 1rer
kezelése, kilépett i . munkatarsa Féigazgatod ellendrzés L . felszolitas
114 Osszegének Igazgatasi
munkavallalg nyilvantartdsa Foéigazgat6
felszolitasa y 8378
szervezeti szervezeti
egységek egységek
kotelezettség kotelezettség
munkavallaloi vallaloja, vallaldja,
oa.d. ’ tartozasczk,’ dq‘kum(?nt’u,mok pénziigyi "I.EEGF ’ tetc?,les’ penziigyi alAirés engedélyek
részletfizetéséne | 0Osszedllitasa ellenjegyzdje, Foéigazgat6 ellendrzés ellenjegyzdje,
k engedélyezése kancellari kancellari
egyetértési egyetértési
jogkor jogkor
gyakorloja gyakorloja
munkavallalo | o\ mentumok | EEGF kijelolt EEGF tételes EEGF | wickoztatd level
tajékoztatasa R 17as g . ., . alairas a részletfizetés
. o Osszeallitasa munkatarsa Foigazgato ellendrzés Foigazgato . ot
részletfizetésrol engedélyezésrol
rendelkezésre
all
tigyek dokumentumok | EEGF kijelolt | EEGF kijelolt | dokumentum | EEGF kijelolt o . .
25. A ! e . . o g alairas iktatott e-mail
elokészitése jogi | Osszeallitasa munkatarsa | munkatarsa ok alapjan munkatarsa
behajtasra adatellendrzé
S
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JIF
gondoskodas az | megkeresésben
26 eredeti iratok jelzett EEGF Kkijelolt EEGF tételes EEGF alAirds atadas-atvételi
' beszerzésérél a | dokumentumok | munkatarsa Foéigazgato ellendrzés Foigazgato adatlap
jogi behajtashoz | bekérésének
elokészitése
oo | Poer | iy
L LOVERe BAZEANOSAE | yopzgatosag | EEGFI kijelolt .| EEGF kijellt o
217. Osszegének atadja a o p egyeztetés . alairas
il an o . L. kijelolt munkatarsa munkatarsa
tértilésérdl/megté befizetési ,
1 g o . munkatarsa
rilésérol bizonylatokat
havi tdjekoztatds Fol I;rlica;tl;zerv Fol I:rlffal;tl:zerv
készitése a kimutatis | EEGF kijelolt | ' 0 Yamas o yarmat o e
28. 114 s . ezési és mintavétel ezési €s alairas havi kimutatas
fennallo készitése munkatarsa . , , . , .
" . p bérgazdalkoda bérgazdalkodas
kovetelésekrol ; , ; \
si [gazgato 1 [gazgato
a dokumentum
ado-¢és Osszeallitasa, a N .
29. jéruléktartozas tartozas EEGF klj,el()lt ,,I.EEGF . tete”les’ ,,I.EEGF , alairas NAV értesitése
. o . munkatarsa Foigazgato ellendrzés Foéigazgato
kezelése 0sszegének
nyilvantartdsa
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n.¢.: nem értelmezhetd
Ellendrzési modok: beszdmoltatas, jovahagyas, egyeztetési
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