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A Semmelweis Egyetem
Kancellarjanak

K/8/2018. (IX. 27.) szamu hatérozata
a Koveteléskezelési Szabalyzat elfogadasarol

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

1. 8 A Semmelweis Egyetem Kancellarja elfogadta a Kéléskezelési Szabalyzatot.

2. § Jelen hatarozat és azzal a Koveteléskezelési §zab&a Jogi és Igazgatasi
Foéigazgatosag (JIF) alhonlapjan viddzzétételt koveé naponlép hatalyba

3. 8 Jelen hatarozat hatalybalépésével egyldgjhatalyon kivil helyezésre kertila
K/5/2016. (1.12.) szamu kancellari hatarozattabg#dott és a K/28/2017. (VII.14.)
szamu kancellari hatarozattal médositott Kovetalgslési Szabalyzat.

Budapest, 2018. szeptember 27.

Dr. Szasz Karoly

kancellar

Hatalyba lépés napja: 2018. IX. 28.
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|. Altalanos rendelkezések

(1) A Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetankoltségvetési szervek fedel
koltséghatékony gazdalkodasanak biztositasa résizekabalyozza az Egyetem kovetelésel
ervenyesitésének rendjét. Jelen szabalyzat tazabrez Egyetem kintlégégeinek rentabilis
behajtasaval kapcsolatos eljarasok, feladatok léf$ségi korok meghatarozasat, a lll. rész
4. (8) bekezdésben és az 5. (4) bekezdésben mempwtak figyelembevételével.

(2) A koveteléskezelés eredményessége érdekébmabalyzat személyi hatalya ala tartozok
kotelesek kolcsbndsen egylttkddni és a szabalyzatban rogzitetteket betartani.

1. A szabalyzat hatalya

(1) Személyi hataly:

A szabalyzat rendelkezései az Egyetem valamenmyvezeti egységére nézve kotékelz
Személyi hatalya kiterjed az Egyetemmel kozalkabitas egyéb munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban, tovabba hallgatoi jogviszonyban Eggetemmel szeézléses jogviszonyban
allo vewkkel, valamint az Egyetemen adomanyozhaté cime&kahas elismerésekkel jaro
dijazasban részegiiaganszemélyekre.

(2) Targyi hataly:
A szabalyzat targyi hatalya a kovetelések kezedésegi €s nem jogi Uton tortérbehajtdsara
terjed Ki.

2. Ertelmez rendelkezések

(1) Kovetelés:
Az Egyetem olyan jogszérfizetési igénye, mely értékesitésbszolgaltatasnyujtasbél —
ideértve a ve#i koveteléseket is —, munkavallal6i vagy hallgasstozasbol ered.

(2) Vew:

Az Egyetemmel szeédéses jogviszonyban allé vagy allt természetes éenogi személy
vagy egyeb gazdalkodd szervezet, melynek a &dész értelmében fizetési kotelezettsége
keletkezett az Egyetem felé.

(3) Munkavallalé:
Az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban, ilketegyéb munkavégzésre iranyulo

jogviszonyban allo, vagy allt személy.

(4) Hallgato:
Az Egyetemmel hallgatoi jogviszonyban all6, vagy sdemély.

(5) Fizetési meghagyasos eljaras:



Pénzkovetelés érvényesitésére iranyuld polgari eesspeljaras, mely soran a kozjegyz
fizetési meghagyast bocsat ki a fizetési meghagyégjarasrél szold 2009. évi L. térvény
rendelkezései szerint.

(6) Végrehaijtasi eljaras:

Polgari nemperes eljaras, melynek soran a birésag)zjegysd, a végrehajtd a bir0sagi
végrehajtasrol szolo 1994. évi LIl torvény rend=déseinek megfel&n kenyszerrel juttatja
ervényre a kotelezettség teljesitésére vonatkogoésjdti igényt valamilyen végrehajthaté
okirat alapjan.

(7) Fizetési kedvezmény:

Olyan megaéllapodas az addssal, mely az adods fizkidslezettségét valamilyen mdédon
konnyiti (részletfizetés engedélyezése, fizetédadazdas). A fizetési kedvezményt vev
kovetelések esetén a Pénzigyi Igazgatiiegesztése alapjan a Gazdasagiggzgato,
illetéleg munkavallalékkal szembeni kovetelések esetdbdtalezettségvallald, a pénzugyi
ellenjegyd és a kancellari egyetértési jogkor gyakorldja epgen, a hallgatoi kdvetelések
esetén a rektor engedélyezheti. A fizetési kedveymeem (tkézhet az allamhaztartasrol
sz0l6 2011. évi CXCV. torvény 97. 8-anak rendelketde, a hallgatoknak adhato fizetési
kedvezmények szabdlyaiba, tovabba a Szervezetiikéddsi Szabalyzat rendelkezéseibe.

ll. Kbveteléskezeléssel kapcsolatos feladatkorok éslelésség

1. A szamlat kiallité, a fizetési kotelezettséget eghataroz6, valamint a kovetelést
nyilvantartd szervezeti egység feladatai és fedsisege

(1) A fizetési kotelezettség alapjaul szolgalo saamiallitdé szervezeti egység vedgnek és

a szervezeti egység gazdasagi lgyekértéelebzebjének feladata és fetidsége, hogy a
megkotott szekidések tartalmazzak az Egyetem mindenkor hatélyis$ beabalyzataiban —
igy kulonosen a szefdéskotés rendjéF szold szabalyzatban — meghatarozott minimalis
tartalmi elemeket.

(2) A szerddés megkotéseét kovien lehebség szerint azonnal, de legkbb 5 munkanapon
belll a vev¥ adatait rogziteni kell — a nyilvantartas jellggdtiggben — az SAP, a MedSol, a
NEPTUN vagy az OFTEX / GYOFTEX torzsbe. Az adatités

a) a NEPTUN rendszerben a tanulmanyi osztalyok,

b) a MedSol rendszerben a klinikdk betegfelvétsiztegének,

c) az OFTEX / GYOFTEX rendszerben a Tovabbképzgsidatosag,

d) az SAP rendszerben a Peénzlugyi lgazgatdésag Héskézelési Csoportjanak (a
tovabbiakban: Kéveteléskezelési Csoport)

feladata.



(3) A vewhoz a rogzitést végzszemély veskddot rendel az alabbiak szerint:

a) Egyszeri vebkdd hasznélata szilkséges az SAP rendszerben azilnesetében, amelyek
az Egyetem Altal nyujtott szolgéltatdst készpénzbaegy készpénz helyettasiffizetési
eszkozzel egyenlitik ki.

b) Egyedi ve¥kod hasznalata szlikséges az SAP rendszerben nimieasetben (kiulondsen
folyamatos szolgaltatas esetén vagy amennyiberva aeitalasos vagy készpénz-atutalasi
megbizasos fizetési modot véalasztott). Uj, a readsn egyedi veskoddal még nem
rendelked vew esetén a rogzitést vdégzszemeély Adatlapot (1. sz. melléklet) koteles
kitdlteni. Az adatlap pontos kitoltése a szamlaéllkd szervezeti egység feladata és
felelossége a veélv adatainak ellefrzése mellett (személyi igazolvany, lakcimkartya,
addazonositd kértya, utlevél és mas egyedi szemwigasagot igazold6 dokumentum
alapjan). Amennyiben a technikai feltételek rendefisre allnak, a vévadatait rogzé
szemeély, a vav irasbeli hozzajaruldo nyilatkozatdnak megtételétvelid@en koteles
fénymasolatot késziteni a \eigazolvanyairél, és azokat a veggyéb dokumentumai kézott
medirizni a jogszabaly altal meghatarozott ideig. Agpgbalyban meghatarozottidlteltét
kbvetben a személyes adatokat tartalmazé masolatokatdddése nélkil meg kell
semmisiteni. Ervényes TAJ-szammal nem rendélkenészségigyi szolgaltatast igénybe
vevs személyek esetében a veadatait rogzét személy koteles az egészségbiztositas adatait
rogziteni (amennyiben van).

(4) A vew adataiban bekovetkezett valtozas esetén a sz&mdlfitd szervezeti egység
koteles a valtozast bejeléntvewi levél masolatat 3 munkanapon belil megkuldeni a
Koveteléskezelési Csoport részére.

(5) Az Egyetem Pénzkezelési Szabdlyzatanak megégiela szamlat az értékesitést,
szolgaltatast teljeditszervezeti egység Allitja ki. A szadmlat személydsal atadni, vagy
postai uton, tértivevénnyel kell megkuldeni. Betgés szolgéltatas nyuljtasa esetén asvev
altal aldirt koltségvallalasi nyilatkozatot (2-&. snellékletek) a szamla masodpéldanyahoz
kell csatolni. Ezen dokumentumok megfélediallitdsa, megkildése &gzése a szamlat
kiallito szervezeti egység feladata és fidsége.

2. A Pénzlgyi lgazgatosag Koveteléskezelési Csopaniak feladatai és felebssége

/////

vezetése alatt, a Kancellar utasitasaval kiadogteingl szerint ikodé szervezeti egység,
melynek feladata, a lejart vékovetelések kezelése.

(2) A Koveteléskezelési Csoport kdveteléskezel&sssteflig§ feladatai:

a) ebzetes lgyszelekcio, az Ggyek csoportositasa Uuggsit&lrgsseg alapjan;

b) a fizetési késedelemben ¢évevok (a tovabbiakban: addsok) tgyeinek egyedi vizdgaka
fizetési késedelemmel érintett szamlakkal kapcsslatokumentacio 6sszdgiése a jelen
szabalyzatban foglalt hatabkl betartasaval;



c) adosok folyamatos monitorozasa (neminsz2 meg, nem all-e felszamolasi,
végelszamolasi, édeljaras alatt, nem indult-e ellene végrehajtagir&, nem kerilt-e
felfliggesztésre az addszama);

d) a kapcsolattartas legcélsiiglp mdodjanak megvalasztasa, amely nem vezethet @& ad
zaklatasara, az ados nem nyilvanos adatainak meggsgre jogosulatlan altal;

e) esetleges fizetési konnyitéskalszitése;

f) az Ugyek dlkészitése jogi behajtdsra a Jogi és Igazgatégjaggatosag részére a
szabalyzatban meghatarozottak szerint;

g) a jogi behajtas soran az Egyetem altéleglezend koltségek megfizetése a Jogi és
lgazgatasi Bigazgatosag felhivasara;

h) a kovetelések mésitése a koltségvetési év végén, a vonatkozé szatvékban rogzitett
eléirasok figyelembe vételével (behajthatatlan koéstek, értékvesztések kimutatasa);

i) amennyiben az egyes kovetelések 0sszege befifelygan csokkent, vagy a kovetelés
megtérilt, a Jogi és lgazgatasiigazgatosag tajékoztatasa a csokkenés mébtekagy a
térilésél (beazonosithatd befizetés esetén soron kivileglee$bb a havi zarast kovet
napon bell).

3. A Jogi és lgazgatasi éigazgatosag feladatai és felésége

(1) A Jogi és lgazgatasiodkazgatdésag latia el a koveteléskezeléssel ossxefimpi
feladatokat, a Polgari és Gazdasagi Jogi lgazgeftdyitasaval. A Jogi és Igazgatasi
Foigazgatésdg koveteléskezeléssel megbizott munkatjogi Gton érvényesiti a
Koveteléskezelési Csoport, az Embdiferras-gazdalkodasi digazgatdésag, a dekani
hivatalok, a tanulmanyi osztalyok, valamint a Daktskola altal jogi behajtasra atadott
koveteléseket.

(2) A Jogi és lgazgatasbigazgatosag koveteléskezeléssel dsszéftrjgdatai:

a) a jogi eljaras meginditasadtl felszolitd levél kildése addsnak a jelen szatzban
meghatarozott esetekben és médon; adoés tdjékaxiatimetési kotelezettség nem teljesitése
esetén varhato jogi lépésékr

b) az egyedi Ugyekben sziikséges jogi Iépések nedgyt@igi eljarasok meginditasa,

c) a Koveteléskezelési Csoport részeére felhivaskiiégse a jogi eljarasok soran felmertilt,
az Egyetem altal élegezend koltségekél €s a folyamatban Iévigyek statuszaral,

d) jogi képviselet ellatasa,

e) szamlaval kapcsolatos kifogasok esetén egysdtftidytatasa a szamlat kiallitd szervezeti
egység altal atadott dokumentumok alapjan;

f) leirasi javaslat adasa behajthatatlan kdvetklésetén.

(3) Jogi eljarast csak a Magyar Ugyvédi Kamara | altgilvantartasba vett kamarai
jogtanacsos kezdeményezhet, peres eljarasban pEmyrideletet a Kancellar altal adott
meghatalmazassal a Jogi és Igazgatadigazgatdosag koveteléskezeléssel megbizott
munkatarsa lathat el.



4. Az Emberieréforras-gazdalkodasi Fbigazgatdsag feladatai és felésege

(1) Az Emberietforras-gazdalkodasi dtgazgatdésdg az Emberédorras-gazdalkodasi
Foéigazgatoé iranyitdsa és vezetése alatkadd szervezeti egység, melynek egyik feladata,
hogy kezelje a munkavéllalokkal szemben fennaliekéléseket.

(2) Az Emberiesforras-gazdalkodasidigazgatosag koveteléskezeléssel 6sszéfigjgdatai:

a) ebzetes ugyszelekcio, az Ggyek csoportositasa Uuggsit&lrgsseg alapjan;

b) allomanyba tartoz6 és Kkilépett munkavallalok diggk egyedi vizsgalata, a
munkabértartozasokkal kapcsolatos dokumentaciegg§rese a jelen szabalyzatban foglalt
hatéridk betartasaval;

c) a kapcsolattartas legcélsiap modjanak megvalasztasa, amely nem vezethet a
munkavallalé zaklatasara, a munkavallal6 nem ngibgd adatainak megismerésére
jogosulatlan altal;

d) fizetési felszolitas kildése;

e) esetleges fizetési konnyitéskalszitése;

f) az Ugyek d@lkészitése jogi behajtasra a Jogi és lgazgatdgakgatosag részeére;

g) amennyiben az egyes kovetelések 0sszege bsfifmigéan cstkkent, vagy a kovetelés
megtérilt, a Jogi és lgazgatadiidazgatésag tajékoztatasa a csokkenés mébiékegy a
tériléssl;

h) havonta egy alkalommal a Pénzlgyi lgazgatos@ggdatatasa adatrogzités céljabol azon
munkavallalokkal kapcsolatos kovetelésigkakik mar nem allnak allomanyban, igy a KIRA
rendszerben nem kerilnek rogzitésre.



ll. Eljarasi szabalyok
1. Vewi kovetelések kezelése

(1) A Pénzigyi lgazgatosag a kiszamlazott, de pgyileg nem teljestilt bevételédrminden
honapban, targyhonapot kdgehonap 15. napjaig a kovetelés jogossaganak eggsete
céljabdl tételes kimutatast kuld elektronikus Uton érintett szervezeti egysegek gazdasagi
vezebjének. A gazdasagi vezekoteles valaszaban tajékoztatni a Pénzlgyi lgazggbt,
hogy a kimutatasban szerépovetelések jogosak-e, iltdeg feltlintetni a kdvetelés behajtasa
érdekében megtett intézkedéseket.

(2) A szamlat kiallito szervezeti egység kovetedzshessel megbizott munkatarsa koteles
fizetési emlékeztét kildeni a ved részére a szamla fizetési esedékessegeétkibenapon
belul (7-8. sz. melléklet). A fizetési emlékedtatk tartalmaznia kell a hatasiden ki nem
egyenlitett szamla sorszamat, 0sszegét és a fizetwid napjat. A fizetési emlékeztit
ajanlott levelként vagy elektronikusan kell megldiidve\b részére.

(3) Amennyiben vel kifogast emel a szamlaval kapcsolatban, a kifgogsssagat a szamlat
kiéllité szervezeti egyseg koteles 5 munkanapoiil bekgvizsgalni. Amennyiben a kifogas
jogos, a szervezeti egység 2 munkanapon bellldgt/égezni a helyesbitést. Amennyiben
a kifogas nem jogos, a szervezeti egység a Kowdtetelesi Csoport tajékoztatasa mellett
koteles a Jogi és lgazgatasbigazgatdésag részére megkuldeni az dggyel kapcsolato
valamennyi dokumentumot, tovabba az egyeztetés salatkezett levelezést tigyintézésre.

(4) A szadmlat kidllitdé szervezeti egység ledghds az (1) bekezdésben foglalt tételes
kimutatas kézhezvétetidtszamitott 15. napon kételes a meg nem fizetéingzkhoz tartoz6
valamennyi dokumentumot (megrendelés, sm¥z, szamlamasolat, fizetési emlékegtet
levelezés, teljesitésigazolas, stb.) atadni a Kadéskezelési Csoportnak a 10. sz. melléklet
szerinti atadas-atvételi nyomtatvannyal egyitt. Avételéeskezelési Csoport az atvételt
kéveth 5 munkanapon belll megvizsgalja a dokumentumoldablaa szempontbdl, hogy az
elégseges-e a kovetelés érvényesitéséhez, vadbia@kumentumok beszerzése szilkséges.
Amennyiben az atadott dokumentacié hianyos, legfiblj 5 napos hatarid tizésével
felszOlitia a szervezeti egységet a szikséges ovdbkumentumok beszerzésére és
atadasara.

(5) Amennyiben a kovetelés jogos, és a Kovetelédkez Csoport az atadott
dokumentumokat megvizsgalta, a kovetelés dsszeggortos megjeldlésével tovabbitja a
dokumentumokat a Jogi és lgazgatasighzgatosag részére a jogi behajtas meginditasa
veégett.

(6) A Jogi és lgazgatasbigazgatdsag a vévkovetelések jogi Gton tortérbehajtasarol az 5.
pontban foglaltaknak megfetadn intézkedik.



(7) A jogi behajtas soran az Egyetem altallegjezend koltségeket a Koveteléskezelési
Csoport koteles a Jogi és lgazgatasighzgatésag felhivasara medfizetni ledglds a
felhivds megérkezéggtszamitott 5 napon belil.

(8) Amennyiben a jogi behajtasra atadott egyes tebdsek Osszege befizetés folytan
csokkent, vagy a kovetelés megtérilt, a Kovetelgsksi Csoport kdteles a Jogi €s lgazgatasi
Foéigazgatosagot tajékoztatni a cstkkenés merdékergy a megtérulést (beazonosithato
befizetés esetén soron kivil, de ledgldsa havi zarast koueb napon beldl).

2. Hallgatokkal szemben fenndllé kdvetelések kezske

(1) A fizetés héatralékban Iévhallgatdkat - az SZMSZ részét képerlSZ 248 B pontjaval
0sszhangban a dékani hivatalok, a tanulményi gs#talvalamint a Doktori Iskola két
alkalommal felszélitjak tartozasuk rendezésére.

(2) a tartozas esedékességét kédvEs napon belil a Tanulmanyi Ugyinéée-mailben 1.
szamu fizetési felszolitas Uzenetet kild a hallgatd hogy 5 napon belll fizetési
kotelezettségének tegyen eleget.

(3) Amennyiben az 1. szamu fizetési felszoélitasheayjelolt fizetési esedékesség lejartat
kove®s 15 napon belil sem rendezi a hallgaté a tartozésalanulmanyi Ugyintéy
tértivevénnyel ellatott, papir alapu, 2. szamutégefelszaolitast kild a hallgato részére, azzal,
hogy 5 napon belll fizetési kbtelezettségenek tegyeget..

(4) A hallgatd tovabbi tartozasa esetén, a pamplal 2. szamu fizetési felszolitdsban
megjelolt fizetési esedékesség lejartat kéves. napon a Tanulmanyi Ugyintéa teljes
dokumentaciot koteles megkuldeni a Semmelweis Egyekogi és Igazgatasbigazgatdésaga
részére, amely a hallgatéi kévetelések jogi Gtarmetd behajtasardl a Koveteléskezelési
Szabalyzat III./5. pontjaban foglaltaknak megi&bel intézkedik.

(5) A NEPTUN rendszer aktiv pénzigyi tételeinekait az Oktatasigazgatasi Hivatal
Neptun-csoportja a Pénzilgyi Igazgatdésaggal egyeztetinden évben két alkalommal, a
tanulmanyi félévet kovét honap 15. napjaig, valamint év végén a mérleg anukzk
alatamasztasahoz megkuildi a dékani hivatalok, alrteimyi osztalyok, valamint a Doktori
Iskola részére egyeztetés céljabol. A dékani hisktaa tanulmanyi osztalyok, valamint a
Doktori Iskola koteles visszaigazolni a kdveteléBainallasat és 6sszegdrsrgét.

3. Konyvtari kovetelések kezelése

(1) Az Egyetemen iikodtetett konyvarak altal nyujtott szolgéaltatasakaimbk meg nem
fizetésélbl ered kovetelések kezelése a hatalybanél@gyetemi konyvtari szabalyzatok
szerint torténik. A szabalyzatokban meghatarozotttaticit és az eredménytelen
felszolitAsokat kbvéen a szervezeti egység a kdvetelést jogi uton gesdtia lll. 1. pont (1)
— (8) bekezdésében foglaltak szerint. A jogi bétsajneginditasaval egyidégg az érintett
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szervezeti egységek gazdasagi wézetrasban tajékoztatjagk a Jogi és Igazgatasi
Foéigazgatésagot és a Pénzigyi lgazgatdsagot a jogithsra atadott kovetelésékr

4. Munkavallalokkal szemben fennallé kovetelések kelése

(1) Az Emberiefforras-gazdalkodasi dtgazgatd és a Jogi és lgazgatasiighzgato
kiadmanyozasaval az Embefifarras-gazdalkodasi dtgazgatosag koveteleskezeléssel
megbizott munkatarsa a Magyar Allamkincstar édesitek kézhezvételét vagy a téves
kifizetést megallapito ellémzés befejezését kéveb munkanapon belll fizetési felszolitast
kild a munkavallalo részére. A felszoélitasban atéigi hatarid nem lehet tobb 15 napnal.

(2) Amennyiben a munkavallalé allomanyban van, ambégrietforras-gazdalkodasi
Foéigazgatdsag koveteléskezeléssel megbizott munkatafizetési felszolitassal egyiteg
hozzajaruldé nyilatkozatot kér a munkavallalétdl ainkabérébl torténs levonashoz. Ezt
kévetben az Emberiéforras-gazdalkodasi digazgatdésag koveteléskezeléssel megbizott
munkatarsa felrogziti a szamfgjtendszerbe a tartozas dsszegének a munkavalk#éres
jard munkabérdl val6 levonasat.

(3) Munkavallalé részletfizetés engedélyezése iiradtelemmel élhet az Emberidorras-

gazdalkodasi &igazgatésag honlapjan taldlhaté formanyomtatvanyoltésével és
benyujtasadval. Amennyiben a koételezettségvallal@énzigyi ellenjegyz és a kancellari
egyetértési jogkor gyakorldja engedélyezi a réfzidtst, az Emberiéforras-gazdalkodasi

Foigazgatosag koveteléskezeléssel megbizott munkat@jgkoztatia a munkavallalot a
részletfizetés engedélyezéd@rs annak feltételgit.

(4) Amennyiben a fizetési felszélitasnak a munkal@hatariében nem tesz eleget, vagy az
allomanyban &% munkavallal6 a munkabé&btortérns levonashoz nem jarul hozza, vagy a
részletfizetés feltételeit nem teljesiti, abban emetben az Emberidorras-gazdalkodasi
Foéigazgatésag koveteléskezeléssel megbizott munkadarsigyet igényérvényesitési eljaras
lefolytatdsa érdekében a hozzatartozé valamennkurdentummal egyiltt 8 munkanapon
belul atadja intézésre a Jogi és Igazgatéigjazgatdosag részeére.

(5) Az Emberietforras-gazdalkodasi dgazgatésag koveteléskezeléssel megbizott
munkatarsa havi rendszeresseggel kimutatast készi#nnalld tartozasokrol, melyet a
folyamatszervezési és bérgazdalkodasi igazgatiasiial hitelesit és nyilvantartdsba helyez.
A kimutatast az Emberiéforras-gazdalkodasi dgazgatdésag havi rendszerességgel
tajékoztatasképpen megkuldi a Pénzlgyi lgazgatGesgeére a havi zarast koveb
munkanapon beldl.

(6) Ado- és jaruléktartozas esetén az Embé&oeras-gazdalkodasi dgazgatdésag
koveteléskezeléssel megbizott munkatarsa a bedizebatarié meghatarozasaval a

tudomasara jutasat k6wed munkanapon belll elkésziti a tartozasrél szjkbztatast azzal,
hogy 6nkéntes befizetés hianyaban a NAV részész@igaly szerinti értesitést kuld.
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(7) Jogalap nélkiili tarsadalombiztositasi kifizetésesetén a Magyar Allamkincstar
hatérozattal értesiti a munkavallalot.

(8) Az Emberiefforras-gazdalkodasi dgazgatésag koveteléskezeléssel megbizott
munkatarsa nem készit fizetési felszdlitast 1 OPOalatti tartozasok esetén.

(9) Amennyiben a jogi behajtas soran a Jogi ésg@af@si Bigazgatosag részsrjelzés
erkezik az Emberiéforras-gazdalkodasi drgazgatdésag koveteléskezeléssel megbizott
munkatarsa felé a munkalgyi dokumentumok hatésagnedetiben tortén becsatolasa
érdekében, uUgy az Embedéorras-gazdalkodasi dtgazgatdosdg koveteléskezeléssel
megbizott munkatarsa koteles az Egyetem illetékes/azeti egységeit megkeresni az iratok
Jogi és lgazgatasiolgazgatosag felé torténmegkildése végett. Az Egyetem illetékes
szervezeti egységei kotelesek az eredeti iratokatlag-atvételi jegykonyv mellett 3
munkanapon belil a Jogi és Igazgatdsg&zgatosag rendelkezésére bocsatani.

(10) A munkavallaléi tartozas tovabba adddhat agaimbk részére nydjtott lakas célu
munkaltatoi kolcson részletfizetésének elmaradds@ab&ORL/1/2014. rektori korlevél 11.
pontja szerint részletfizetés elmaradasa esetévablbd a kozalkalmazotti jogviszony
megs#inésekor a még fennmarad6d kolcson teljes Osszegdélesség valik és a
kozalkalmazottnak jaré egyetemi juttatasokbol lehain. Kozalkalmazotti jogviszony
megs#inése miatti levonast kovietn még fennmaradd 6sszeg visszafizetésének hygdade
megs#inés hdnapjat kovéthd utolsé napja.

5. Jogi behajtas szabalyai

(1) A Jogi és Igazgatasiolgazgatésag koveteléskezeléssel megbizott munkatargpgi
behajtasra atvett koveteléseket a beérkezésikeettkd munkanapon belll koételes
megvizsgalni abbol a szempontbdl, hogy a rendefitezéllo dokumentumok és informéaciok
elégségesek-e a kovetelés érvényesitéséhez, vagbbto dokumentumok beszerzése
szilkséges. Amennyiben a dokumentéacié hianyos, ljelfe 15 napos hataddtizésével
felszolitja vevi kdvetelések esetén a Koveteléskezelési Csopamntatkavallaloi kdvetelések
esetén az Emberi#forras-gazdalkodasidigazgatosagot, hallgatoi kbvetelések esetén pedig a
dekani hivatalok, a tanulmanyi osztalyok, valamantDoktori Iskola illetékes kollégait a
szlikseéges tovabbi dokumentumok beszerzésére ésatad

(2) Vewi és hallgatokkal szemben fennall6 kovetelések éesed Jogi és Igazgatési

Féigazgatdésag koveteléskezeléssel megbizott munkatams (1) bekezdésben foglalt

dokumentumok kézhezvételét kdten 8 munkanapon belll felszolitd levelet kild adés
részére, melyben tajékoztatja a fizetési kotelsggttnem teljesitése esetén varhatd jogi
lépésekdl.

(3) Jogi eljaras kezdeményezeésétteh Jogi és lgazgatasbigazgatosag koveteléskezeléssel
megbizott munkatarsa koteles megvizsgalni, hoggagljaras meginditasaval jaro koltségek
aranyban allnak-e a varhato tériilés 6sszegévehghék Igazgatasidigazgatdésag az egyes
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esetek kortulmeényeinek figyelembevételével, a redmbdsre allo6 dokumentumok alapjan
donti el, hogy kezdeményez-e jogi eljarast.

(4) Amennyiben az Egyetem altablelgezend koltségek meghaladnak a varhato térilést és
jogi eljaras kezdeményezése céléen, a Jogi és lgazgatasbifazgatdosag a kovetelés
leirasara javaslatot készit, melyet soron kivielgit megkildeni a Kdveteléskezelési Csoport
részere.

(5) Jogi eljaras kezdeményezése esetén a Polg&@azsasagi Jogi lgazgato jeldli ki az gy
felelosét a Il. rész 3. pont (3) bekezdésében foglaitplefembevételével.

(6) Vewi és hallgatdi kovetelések esetén 3 000 000.- Brzdigg fizetési meghagyasos
eljaras, ezen kivil peres eljaras inditandé.

(7) Amennyiben az adds a végrehajthatd okirat atapgljesitést nem eszkdzolt, a Jogi és
lgazgatasi Bigazgatdésag végrehajtasi eljarast kezdeményezaaidéaeredmeénytelen elteltét
koéve® 15 napon bellil.

(8) Allamhéztartason beluli adésokkal szemben jeljaras csak a Gazdasagbigazgatd
elézetes irasbeli engedélyével kezdeményézhet

(9) Amennyiben a kovetelés kulfoldi (harmadik oigaeli) allampolgar egészségugyi
ellatasan alapul, a jogszabalyi feltételek fensallésetén és az ott meghatarozott héiaeial

a Jogi és lgazgatasibigazgatésag az Orvosszakmai, Finanszirozasi é$ddgbiztositasi
Foéigazgatosaggal egyutt behajthatatlanna nyilvarstagonatkozo nyilatkozatot ad ki,
amennyiben a kovetelés a 43/1999. (lll. 3.) Kormnméngielet 4. § (10) bekezdése alapjan
behajthatatlannak mésul.

(10) A magyarorszagi székhellyel, fidkteleppel vagyagyarorszagi lakcimmel nem

rendelked és a (9) bekezdés hatdlya ald nem tartoz6 addsckianbeni kovetelések

ervéenyesitése a Pénzilgyi Igazgatésag KoveteléglsezEsoport feladat-, és hataskorébe
tartozik, amely a kovetelés érvényesitése érdekdiimpteléskezeléssel foglalkozo kiils

szervezet kozrefikddését veheti igénybe, amennyiben azt indokoltadja.

6. Pénzlgyi hattér

(1) Jogi eljaras meginditasa esetén az eljarassdgiket az Egyetemotdgezi, amelyre az
Egyetem az éves koltségvetésében keretet képezghA €3 Igazgatasi digazgatdosag a
koltségek felmerllésekor értesiti a Koveteléskeszel@soportot a teljesitéshez sziikséges
adatok megkuldésével (fizetehddsszeg, szamlaszam, kovetelést azonositd adafok).
Koveteléskezelési Csoport az eljarasi koltségeeledt5 munkanapon belll megfizetni az
ertesitésnek megfeta@n, tovabba a Bevételi Csoport koételes a megfizeisszeget
koltségként rogziteni az adds terhére az SAP remndea.

13



(2) A megeblegezett koltségeket az addsnak kell megtéritangrmyiben azonban a jogi

behajtds nem vezet eredményre, és a miegmzett koltségeket sem fizeti meg ados, a
szervezeti egység koteles azt a Pénzilgyi Igazgptéisal kezelt koltségkeretre atvezetni.
Amennyiben az ados befizetést eszktzolt, és adiefiZfedezi a koltségeket, az a Pénzigyi

lgazgatosagot illeti.
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V. Mellékletek
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1. szamu melléklet

ADATLAP
Az SAP rendszerben U] ved rogzitésének igenyléséhez, és a mar rogzitett Geadatainak
modositasahoz
SE - Igényb szervezeti egység
Adatlap bekiildésenek célja: UIvev | ) datmodositas | Modositands ves vevskodia:
Kérjik a megfeleit alahuznil rogzitése

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy kizardlag a teljesértékben kitdltétt, pontos adatokkal ellatott Atpok

fogadhato el!

VEVO ADATAI

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

Orvosi pecsétszam:

Igazolvany / Személyi / Utlevél /

Jogositvany / Lakcimkartya / Tartozkodas

eng. szamakeérjik a megfelét alahlzni)

D

(csak maganszemeélyek esetében kérjik kitblteni)

Szamlazasi cim

Orszag:

Iranyitészam:

Telepllés megnevezése:

Ut, Utca, tér,
hazszam, emelet,
ajté

Cégjegyzékszam:

AHT azonosito:

Adészama, EU-s adészama:

Csoportos
addszama:

Bankszamlaszam/ Bank megnevezése:

Szamlazéas pénzneme:

HUF

EUR

usD

Kommunikacio nyelve: (szamla
nyelve) Angol nyelv megadasa esetén a
szamla két nyelven nyomtatodik!

Magyar

Angol

Tevékenység jellege
(kérjuk a megfelét alahlzni)

egészséglgyi

nem egészségul

gyi

egyéb
egészsegugy

Fizetési hatérid
(kérjuk a megfelét alahlzni)

azonnali

(készpénz) 8 nap

15 nap

30 nap

Vevs kapcsolattartoja:

Vevo elérhetsége:

Tel:

E-mail:

Budapest, 201

ph.

alairas

Pénzigyi Igazgatdsag tolti ki!

Ro6gzités datuma:

Uj vevs
vevokddja:

Rogzit
alairasa:
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2. szamu melléklet

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

Vezetéknév:
Utonév:
Lakcim:
(orszag, telepilés, iranyitoszam, utca, hazszam)
e-mail cim:
Sziletési id:
Sziletési hely:
Anyja neve:
Szemeélyi ig. szam:

A Semmelweis Egyetemen egészségugyi ellatasbaasidsam ..................... (éééé/hh/nn)
=0l o (€éééé/hh/inn)-ig/ ...ccvvvvviiiinn. (éeBB/nn)-an

Alairasommal igazolom, hogy a feltlintetett adatalosliak.
Tudomasul veszem, hogy, atlatas idejére érvényes TAJszamomatl5 napon belil
igazolnom kell a Semmelweis Egyetemen. Amennyitemem igazolom, ugy koteles vagyok

az ellatas dijga szamlan szeregd hataridéig befizetni.

Tudomasul veszem, hogy, amennyiben az ellatasedéritijat nem fizetem ba szamlan
szerepb hatarid6ig, a Semmelweis Egyetem hivatalos koveteléskezdjiés jar el.

Szamlaszam, melyre az ellatas dijat utalni kell: 1MB2000-00282819-00000000 (MAK)

Datum: ...

alairas
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3. szamu 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)
O (dd/mmlyyyy)/on ....coooiiiiiiiinnn. (dd/mmyyy)

l, the undersigned certify that all the data apipgdnere are valid.

| 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 theatmgentuntil 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 transfead to the following account number:
10032000-00282819-00000000 (MAK)

Date: ...

signature
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4. szamu 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:
l, the undersigned certify that all the data apipgdnere are valid.
| received healthcare at Semmelweis University from................. (dd/mmlyyyy) to
covenneee(ddimmiyyyy fon (dd/mmlyyyy)

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

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

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

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

| understand that failing to pay the fee of thetmgentuntil 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. szamu melléklet

MAGYARUL NEM BESZEL O BETEG KOMMUNIKACIOS NYILATKOZATA
(ANGOL)

DISCLAIMER

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

Patient’s SUrNamE: .......oviieiie e e e e e
Patient’s first name: ..o
Patient’s date of birth: .............c.coo i
Patient’s passport NUMbEr: ........cviiiiiiie e
SIgNAtOry’s SUMAIME: ... et ee e e ee e e ee e
Signatory’s first name: ...

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 / 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 e
signature of the authorised person at the

insurance Company e

official stamp of the insurance company
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7. szamu melléklet
Semmelweis Egyetem
1085 Budapest, Wi Gt 26.
Szervezeti egység megnevezése és cime:
Partner neve, cime:
Az Onok azonositoja (vékodja):
Fizetési emlékeztet
Tisztelt Partnertnk!
Tisztelt Holgyem/Uram!
Tajékoztatjuk, hogy nyilvantartdsunk szerint azbblakban részletezett szamlat(ikat) a mai

napig nem egyenlitette ki. Kérjuk, hogy tartoz&atapon belll rendezni sziveskedjen az
alabbi bankszamlaszamra:

Magyar Allamkincstar: 10032000-00282819-00000000

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

Az egyenleggel kapcsolatos esetleges eltérékle@rjik, értesitsen. Ha a befizetés megtdortént
sziveskedjen a befizetést igazold bizonylatot mitgai.

Elérhetéségeink
Telefonszam:
Fax:

E-mail:

Egyuttmikodéstiket ére is kdszonjuk!

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

Tisztelettel:
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8. szamu melléklet
Semmelweis University
H-1085 Budapest, Wl Ut 26.
Name and address of the department:
Name and address of the Partner:
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 followiwgkiaccount 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 @obtilance. 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!

voennd...../201.... Budapest

Yours Sincerely:
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9. szamu melléklet

FIZETESI FELSZOLITAS
(minta)

Szervezeti egység megnevezése, cime

Név
Neptun kéd
iktatdszam:

Cim helység

Utcanév, hazszam

IrAnyitd szam targy: fizetési felszolitds
Tisztelt Hallgato!
Felhivom szives figyelmét, hoggemmelweis Egyetem............ Kar (Téritési és Juttatasi
Rendje) ... 8 ..) bekezdése szerinta ................ dijaeles a ....Téritési és Juttatasi Rendje
alapjan, és modon befizetni. A befizetés hataridéygy ho ....... napjan, 24:00-ig.

fizetési kotelezettségének nem tett elege

Felhivom a figyelmét, hogy amennyiben tartozasétl..2 ...-ig, indokaival alatamasztottan
nem vitatja, vagy ezen hatasid belil aSemmelweis EgyetenMagyar Allamkincstarnal
vezetettl0032000-00282819-0000000xamu bankszamlajara nem fizeti meg, agy

= a Semmelweis Egyetem .................... Kar Tanulméanyi éssyaszabalyzat (TVSZ) 7.
8 (3) bekezdése alapjan a kovetkszemeszterre nem jelentkezhet be és ezaltal a TVSZ
7. 8 (4) bekezdésében foglaltak szerint az adddvééautomatikusan passziv félévvé
mingésul, valamint

tajékoztatom, hogy a TVSZ 23. § (5) bekezdése mzeem bocsathaté zarovizsgara az a

hallgato, aki a feloktatasi intézménnyel szemben fennalld fizetéselkdettségének nem
tett eleget.
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Felhivom a figyelmét arra, hogy a nemzeti deldatasrél szolé 2011. évi CCIV. térvény
(tovabbiakban Nftv.) 59. 8§ (1) bekezdés f) pontjdelénében megsnik a hallgatoi
jogviszony, ha a hallgatd hallgatdi jogviszony#izetési hatralék miatt — a rektor a hallgaté
eredménytelen felszélitasa és a hallgatdé szodiéligzetének vizsgalata utdn megszinteti, a
megszintetés targyaban hozott dontés fomgeemelkedésének napjan. Tovabba arrél, hogy
az Nftv. 59. § (3) bekezdés c) pontja értelmébefelssoktatasi intézmény egyoldalu
nyilatkozattal is megszinteti annak a hallgatonakaligatoi jogviszonyat, aki a hallgatoi
jogviszony szlnetelését koden nem kezdi meg tanulmanyait, feltéve, hogy aghsik
elézetesen irasban felhivtak arra, hogy kotelezetts#dga megadott hatafig) tegyen eleget

és tajékoztattak a mulasztas jogkdvetkezmédlyeir

Budapest, 201............
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10. szamu melléklet

Semmelweis Egyetem
Pénzlgyi lgazgatdsag
Koveteléskezelési Csoport

Dokumentaciok atadas-atvétele

Szervezeti egység megnevezése:

Vevo neve: Vevo kbdja:

Mennyiség Atvétel m

odja

Atvew 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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V. Ellenérzési nyomvonal
A koveteléskezelés folyamata

felelosségi szintek folyamat
folyamat lépései|  S6keszites ellenérzés jovahagyas |  Sredmenye-
y P |épései feladatgazda ellenérzé média jovahagyo J m6 d%y ként keletkezett
) ) dokumentum
vevok adatainak . . L Tanulmanyi
. o vevo adatainak| Tanulmanyi p adategyezteq |,. o .
l.a. régzitése allersrzése osztalvok felelos t6s Hivatalvezeb alairas Neptunkod
NEPTUN -ban y tgyintéz
vewk adatainak . : Klinikak L vezeb
o s vevs adatainak o1 gazdasagi | adategyezte- L .y .
1.b. rogzitése o 2 betegfelvételi S ; gazdasagi alairas ambulans lap
ellensrzése . ugyintés tés o,
Medsol-ban részlege koordinator
vewok adatainak ) o
rogzitése , . | Tovabbkepzés L vezet tanfolyamszerve
vevs adatainak L gazdasagi | adategyezte- - oo y 4 P
l.c. OFTEX/ ellersrzése lgazgatdsag, Gavintéds tés gazdasagi alairas z6 altal kiallitott
GYOFTEX 9y koordinator jelentkezési lap
rendszerben
vevsk adatainak vews rogzitést|  Koveteles-
s vews adatainak| ¥ooo rogzites kezelési adategyezte{ Koveteléskeze oo vevo kod SAP
1.d. | rogzitése SAP- o kers gazdasag b L alairas
ellensrzése SR Csoport teés ési csop. vez. rendszerben
ban ugyintédje .
munkatarsai
.valtozast . c iz iz KOvetelés- Kovetelés-
. , bejelend vewi | szamlat kiallito L L o
vevok adatainak o . kezelési adategyezte- kezelési aktualizalt
2. PN levélrsl szervezeti b N e
modositasa . . Csoport- tés Csoport kijelolt vevotorzs
masolat egység . .
s vezeb munkatarsa
készitése
Koveteles- Kovetelés- Kovetelés-
,, . kezelési . . . e
3 elézetes hatarnapok Csoport kezelési | adategyezte- kezelési szobeli i
' ugyszelekcio figyelése Kireldlt Csoport- tés Csoport- | egyeztetés
) . vezeb vezeb
munkatars
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a

fizetési Iy Kbvetelés- . .
. szamlakkal (s Kovetelés- . .
késedelemben kezelési g Kovetelés- T —_—
s . kapcsolatos kezelési adategyezte- L szo6beli SAP ellerdrzé
[évs vevok L Csoport 2 kezelési . .
. | dokumentacio o Csoport- tés . | egyeztetés lista
Ugyeinek egyedi . s g kijelolt . Csoport-vezét
. . 0sszegijtese . vezeb
vizsgalata munkatarsa
Kbvetelés- . .
addsok kezelési Koveteles- Kovetelés
SAP ellerdrzé kezelési adategyezte- L szobeli SAP ellerzé
folyamatos . Csoport ; kezelési . .
. . lista N Csoport- tés . | egyeztetes lista
monitorozasa kijelolt . Csoport-vezet
. vezeb
munkatarsa
15 napon tuli Kovetelés-
lejart szdmla | SAP korosito Gazdasagi kezelési adategyezteq  Pénzugyi . .
A 3 ) R ) b . alairas korosito lista
allomany lista készitése| Informatika Csoport- tés Osztalyvezet
figyelése vezeb
rendelkezésre
fizetési szamlak allo
; , : Py Szervezeti Gazdasagi | dokumentu-| Gazdasagi foos fizetési
emlékeztei jogossaganak . . o . alairas 3 ,
i g Egység vezeb mok alapjan Vezet emlékeztet
kuldése ellensrzése
adatelle®dr-
z€s
. . Gazdasagi
g Kovetelés- . g
vevd pénzigyi : . p vezet /
PPN banki, postai kezelési . . e . .
teljesitésének . Kovetelés- | adategyezte{ Pénzugyi Lo s banki, postai
kivonatok Csoport g b . alairas :
nyomon oo N kezelési tes Osztalyvezet kivonatok
L ellerdrzése kijelolt
kbvetése . Csoport-
munkatarsa .
vezeb
15. napon tuli Dékani Dékani .
., . s : : s 15 napon tali
lejart hallgatéi | tartozokrol lista Neptun Hivatalok, adat Hivatalok, szobeli > oz
: ! X Y s L . L .| lejart tartozokrol
szamla allomany készitése Csoport Tanulmanyi egyeztetés | Tanulmanyi | egyeztetés -
: . . . hallgatoi
figyelése Osztalyok, Osztalyok,
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Doktori Iskola

Doktori Iskola

Ugyintédk vezebi
Dékani Dékani rendelkezésre
L Lz Hivatalok, Hivatalok, allo L
fizetési szamlak L S L. s fizetési
B} , . L . Tanulmanyi Tanulmanyi | dokumentu- Gazdasagi szobeli . .
10.a. emlékeztet jogossaganak . . . . .| emlékeztet e-
s . i Osztalyok, Osztalyok, | mok alapjan Vezet egyeztetées :
kildése e-mailon ellersrzése : . mailon
Doktori Iskola | Doktori Iskola| adatelleidr-
ugyintédk vezebi zés
v s Dékani Dékani
korabbi fizetési . : . o N
. ies o 2 Hivatalok, Hivatalok, informatikai s fizetési
fizetési felszolitas és L L L . szobeli . ,
B} , . Tanulmanyi Tanulmanyi | rendszerben| Gazdasagi . emlékeztei
10.b. emlékeztet beveételek . . - . egyeztetes, )
s . o Osztalyok, Osztalyok, levé adatok Vezet L postai uton
kuldése postan| ellensrzése : : o alairas RN
Doktori Iskola | Doktori Iskola| ellensrzése tértivevénnyel
(NEPTUN) N .
Ugyintédk vezebi
| Dékani Dékani JIF reszere |
korabbi fizetési . . . o atadas-atvételi
e o b oy . Hivatalok, Hivatalok, informatikai e fo
korabbi behajtas| felszolitasok és L L - listaval készlt
o . Tanulmanyi Tanulmanyi | rendszerben| Gazdasagi . e
11. dokumentécio bevételek . . - . alairas hallgatéi
ez oo Osztalyok, Osztalyok, lévé adatok Vezet .
atadasa JIF-nek ellernsrzése : - o tartozas és
Doktori Iskola | Doktori Iskola| ellensrzése o
(NEPTUN) S ¥ behajtasi
dgyintédk vezebi .
dokumentacio
. L rendelkezésre
. |, Kovetelés- A
. engedélyeztetés g e allo
fizetési , N kezelési Pénzugyi e . NP
. , részletfizetési . ., | dokumentu- Pénzugyi Loz részletfizetési
12. konnyités . ! Csoport Osztalyvezel/ . A alairas . .
A e (4 A megallapodas e 3y . | mok alapjan lgazgato megéallapodas
elokészitése o e kijelolt Pi.lgazgat6
elokészitése . adatelle®dr-
munkatarsa 765
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Koveteles- Kéveteles- kezésre OZervezet
kezelési kezelési rend(,e” czesre egység
dokumentumok dokumentumok Csoport Csoport- dokﬁrr(l)entu- gazdasagi atadasi adatla
13. | &tadésa a JIF-nek 5sszedllitasa kijelolt vezet / mok alapian ugyekert alairas P
jogi behajtasra munkatarsa /| szervezeti a datelle?ijr- felelés vezedje
szervezeti egység 765 | Pénzuigyi
egyseégek vezebje Osztalyvezet
flzet,e's[ atvett JIF kijelolt Polgari ®S | havi rendsze! Jogi s s fizetési
14. felszolitas dokumentumok Kata Gazdasagi sagel lgazgatasi alairas felsz6lita
kuldése ellensrzése munkatarsa Jogi lgazgato ressegge Foéigazgato elszolitas
Kovetelés- Kovetelés- rendelkezésre
szamlaval egyeztetés a kezelesi kezelesi allo [
kapcsolatos | szamlat kiallito Csoport Csoport- dokumentu- Pénziigyi -y Vélaszlevél a
15. kifogasok szervezeti Kijelolt vezet / mok alapjan| Osztalyvezet alairas artnernek
kezgelése egységgel munkatarsa /| - szervezeti adatelle?ijr- 7 i
gysegy szervezeti egység 765
e_gységgk \(_ezetijg
jogi behajtas | JIF felhivason Koveteles- Koveteles- |\ delkezésre
SOran az 16v6 kezelési kezelési a6
Egyetem altal informaciok C§ opprt Csopgrt- dokumentu- Pénzlgyi o banki atutalasi
16. elslegezend alapjan a Kijelolt vezet / mok alapjan| Osztélyvezet alairas megbizas
(ltségek leljosites | Munkatérsa/|  szervezeti | g i d ’
teljesitése elokészitése szerv,ezetl egység zés
egységek vezetje
beérkezett
dokumentacié
jogi eljaras alapjan JIF kijelolt Polgari €s | . tellenrze | POl9aries | ogi behajtast
17. meainditasa behajtast munkatarsa Gazdasagi S Gazdasagi Jogi  alairas kezdeményex
9 kezdeményeay Jogi Igazgato lgazgato irat
irat
elokészitése
18. a folyamatban egyeztetések, JIF/ Jogi és Quikert - Jogi és alairas hatarozatok
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lévé jogi tgyek | adminisztraciok  Kovetelés- lgazgatasi tés Igazgatasi egyeéb jogi
nyomon kezelési Foigazgatd / Foigazgatd / dokumentumok
kovetése Csoport Kovetelés- Pénzugyi
(lezaraséig) kijelolt kezelési Osztalyvezet
munkatarsa Csoport-
vezebd
JF/ Jogies .
. . lgazgatasi Jogi es
o Kovetelés- X -
folyamatban l€g . e Foigazgato / lgazgatasi
. . egyeztetések, kezelési . . adategyezteq _. X oo L .
19. | peres ugyek havi . "y Kovetelés- h Foigazgato / alairas Havi kimutatas
o . adminisztraciok Csoport g tés T
nyilvantartasa Kielblt kezelési Pénzugyi
Jelon Csoport- Osztalyvezdt
munkatarsa .
vezeb
tajékoztatas a JIF  beérkezett Kovetelés- Kovete!e_s— a('jategye_z'fe- e .
. o L kezelési tés banki és Pénzugyi oo iktatott
20. részere a befizetések kezelési . , alairas . .
o " Csoport- SAP rendszefr Osztalyvezet tajékoztato levé
befizetésekil azonositasa Csoport . i
vezeb alapjan
be.hajtha}atlan beérkezett - Polgari és Polgari és
kovetelések . .| JIF kijelolt .. | adategyezte- . , A . .
21. . - . | dokumentacio . Gazdasagi ; Gazdasagi Jogi  alairas iktatott levél
esetén leirasi o munkatérsa : . tés )
. C s ellensrzése Jogi lgazgato lgazgato
javaslat készitése
késedelmi .| Kovetelés- Koveteles- e .
s SAP tranzakcig g kezelési adategyezteq1  Pénzugyi foos kamatkozb
22. | kamatszamitas és- . .., kezelési h . . alairas .
.2 inditasa Csoport- tés Osztalyvezet levél
kozlése Csoport .
vezeb
adategyezte-
. értékelési Kovetelés- Kovete!e_s- lesa e koveteléseket
vewvok ) L kezelési minésitéshez Péenzlgyi Loz e
23. e szabalyzat kezelési . A alairas mindsité Excel
minésitése . Csoport- rendelkezésre Igazgatd .
szerint Csoport : A lista
vezeb allo adatok
alapjan
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allomanyba

tartozo dokumentumok EEGF
munkavgllalm osszealllltasa, EEGF kijelolt EEGE _ ] Folga;g,ato, . fizetési
24.a. tartozasok tartozas . .| mintavétellel Jogi-és alairas L iee
. . . munkatarsa Foéigazgato - felszélitas
kezelése — 0sszegeének lgazgatasi
munkavallalé rogzitése Féigazgato
felszolitsa
allomanyba
tartozo , EEGF
munkavallalo tartozas Esinazaaté
hozzajarulé régzitése a | EEGF kijelolt | EEGF kijelélt | tételes 9azg o lista a levont
24.b. ) e . . . Jogi és alairas . .
nyilatkozata a szamfejtési munkatarsa | munkatarsa | ellensrzes - tartozasokrol
. lgazgatasi
munkabérbl rendszerbe .
. Féigazgato
tortérd
levonashoz
kllep(?tt .. | dokumentumok EEGF
munkavallalo Osszedllitasa, a Féigazgato
tartozasok 2> T EEGF kijelolt EEGF tételes gazg -y fizetési
24.c. . o tartozas . . o 2 Jogi-és alairas L \ent
kezelése, kilépett .. . munkatarsa Foéigazgato ellensrzés - felszélitas
i dsszegének lgazgatasi
munkavallalo o . .
et nyilvantartasa Féigazgatd
felszolitasa
szervezeti szervezeti
egyseégek egysegek
kotelezettség kotelezettség
munkavallaloi vallalgja, vallalgja,
ond | . tarto;asqk,' dglkume,nt,urnok penzug¥| "I.EEGF ] tet?le:f, penzug¥| alairas engedélyek
részletfizetéséne 0Osszedllitdsa| ellenjegydje, Foéigazgato ellensrzés | ellenjegydje,
k engedélyezése kancellari kancellari
egyetértési egyetértési
jogkor jogkor
gyakorloja gyakorloja
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munkavallalo |\ mentumok  EEGF kijelolt EEGF tételes EEGF .| tajekoztato leve
tajékoztatasa i ez . . i . alairas a részletfizetes
. i Osszeallitasa| munkatarsa Foéigazgato ellendrzés Foéigazgato . !
részletfizetesi engedélyezésr
rendelkezésre
all
ugyek dokumentumok EEGF kijel6lt | EEGF kijelolt | dokumentum| EEGF kijelolt .y , .
25. A i ez . . . . alairas iktatott e-mail
elokészitése jogl Osszedllitasa| munkatarsa | munkatarsa ok alapjan munkatarsa
behajtasra adatelledrzé
S
JIF
gondoskodas az megkeresésben
eredeti iratok jelzett EEGF kijeldlt EEGF tételes EEGF oo atadas-atveteli
26. . . . o . alairas
beszerzéséra | dokumentumok munkatarsa Foéigazgato ellensrzés Foigazgato adatlap
jogi behajtashoz bekérésének
elokészitése
tajékoztatas a Pénzugyi e
kovetelés lgazgatdsag Penzugyll . . N
; . o Igazgatosag | EEGFI kijeldlt tételes EEGF kijeldlt Loz
27. 0sszegeének atadja a e 2 o . alairas
A . P kijelolt munkatarsa | ellensrzés munkatarsa
térulésédl/megté befizetési .
. . munkatarsa
raléseédl bizonylatokat
s . EEGF EEGF
havi tajékoztatas
L . . . ... | Folyamatszery Folyamatszery,
készitése a kimutatas EEGF kijeldlt L2 . . L2 oo . .
28. iz PN . ezési és mintavétel ezési és alairas havi kimutatas
fennalld készitése munkatarsa . . ) . . N
. . bérgazdalkoda bérgazdalkodas
kovetelésekil . . . X
S| lgazgato I lgazgato
a dokumentum
_ ado-es | osszeallitasa, & pear ielsit EEGF tételes EEGF o o
29. jaruléktartozas tartozas . . oz . alairas NAV ertesitése
. y . munkatarsa Foéigazgato ellensrzés Foéigazgato
kezelése 0sszegenek
nyilvantartasa

n.€.: nem értelmezhet
Ellendrzési moédok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési
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