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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szabalyzat hatalya

(1) Jelen szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni mindazon esetekben, amikor az
Egyetemmel szembeni fizetési kotelezettségek hataridoben nem teljesiilnek és a
kovetelés kezelésében érintett munkavallalok nem jogi, ennek eredménytelensége

esetén jogi uton intézkedést kezdeményeznek.
(2) Jelen szabalyzat kiterjed tovabba a Semmelweis Egyetemmel (a tovabbiakban:
Egyetem) szemben kezdeményezett koveteléskezelési eljarasokra.

1.2. Fogalmak

Kovetelés:

Vevo:

Munkavallalo:

Fizetési
meghagyasos
eljaras:

Végrehajtasi
eljaras:

Fizetési

kedvezmény:

Fizetési
kedvezmény

engedélyezésére

jogosult:

Az Egyetem olyan jogszerli fizetési igénye, mely értékesitésbdl,
szolgaltatasnyujtasbol — ideértve a vevoi koveteléseket is —, munkavallaloi
vagy hallgatéi tartozasbol ered.

Az Egyetemmel szerzddéses jogviszonyban allo vagy allt természetes
személy, jogi személy vagy egyéb gazdalkodo szervezet, hallgato, akinek,
illetdleg amelynek a kotelezettsége
keletkezett az Egyetem felé.

szerzodés értelmében fizetési

Az Egyetemmel munkaviszonyban, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban,
valamint egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo, vagy allt
személy.

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

Polgari nemperes eljards, melynek soran a birosdg, a kozjegyzd, a
végrehajtd a birdsagi végrehajtasrol szolo 1994. évi LI torvény
rendelkezéseinek megfeleléen kényszerrel juttatja érvényre a kotelezettség
teljesitésére vonatkozd jogosulti igényt valamilyen végrehajthatd okirat
alapjan.

Olyan megallapodds az adodssal, mely az adods fizetési kotelezettségét
valamilyen modon konnyiti (részletfizetés fizetési
halasztas).

engedélyezése,

A fizetési kedvezményt vevdi kovetelések esetén a pénziigyi igazgatd
eléterjesztése alapjan a gazdasagi foigazgatd, illetéleg munkavallalokkal,
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakkal
szembeni kovetelések esetén a kotelezettségvallalo, a pénziigyi ellenjegyz6
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egylittesen, a hallgatoi kovetelések esetén a rektor engedélyezheti. A
fizetési kedvezmény nem iitkozhet a hallgatoknak adhatd fizetési
kedvezmények szabalyaiba, tovabba a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
rendelkezéseibe.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK

2.1. A Pénziigyi Igazgatosag feladatai

(1) A Pénziigyi Igazgatosdg (a tovabbiakban: PUI) latja el a vevdi, hallgatoi, az
egészségligyl szolgalati jogviszonyban, valamint a munkavallal6i, és munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak esetében keletkezett valamennyi
jogszeri kovetelés érvényesitésének koordinaciojat.

(2) A kovetelések koordinacioja soran a Pénziigyi Igazgatosag Koveteléskezelési
Csoportja a kovetkez6 feladatokat latja el:

a) vevok folyamatos monitorozasa, ennek keretében a csdédeljarasok, felszamolasok,
végelszamolasok, torlési eljarasok figyelése, érintettség esetén az kezdeményezése,
ezekrdl tajékoztatds megkiildése a Jogi és Igazgatasi Foigazgatdsag (a tovabbiakban:
JIF) részére,

b) szervezeti egységek részére iranymutatast ad a koveteléskezeléssel kapcsolatban, a 60
napon tuli, koveteléskezelési eljards ald nem vont kovetelésdllomany esetében
informaciot kér a szervezeti egységtél az intézkedés elmaradasanak okarol, a
szervezeti egységektdl beérkezé dokumentacié feldolgozasa, iigyszelekciot kovetden
jogi eljarasra torténd atadas elokészitése, sziikség esetén hianypotlasok bekérése,

C) a jogi eljarasban felmerilé koltségek pénziigyi rendezése a Jogi és Igazgatasi
Féigazgatosag kezdeményezésére,

d) jovahagyott fizetési kedvezmény el6készitése,

e) az eljaras ala vont kovetelések megtériilésérdl, csokkenésérdl a Pénziigyi Igazgatosag
havonta, a havi zarast kdvetd 5 munkanapon beliil tajékoztatast ad a Jogi és Igazgatasi
Féigazgatdsag részére,

f) megkeresés esetén igazolas kiallitasa a tartozas rendezésérol,

g) a magyarorszagi székhellyel, fiokteleppel vagy magyarorszagi lakcimmel nem
rendelkez0 adosokkal szembeni kovetelések érvényesitése a Pénziigyi Igazgatosag
feladat- és hataskorébe tartozik. A Pénziigyi Igazgatosag a kovetelés érvényesitése
érdekében indokolt esetben koveteléskezeléssel foglalkozd kiilsé  szervezet
kozremiikodését veheti igénybe.

3. AKOVETELESKEZELES ELJARASRENDIJE

3.1. Vevdi kovetelés

(1) Az Egyetem valamennyi szervezeti egysége koteles a megrendelt szolgaltatas
tekintetében eldzetesen szerz0dést kotni/megrendeldlapot kidllitani, majd az elvégzett
szolgaltatds tekintetében szamlat kidllitani a szamviteli szabalyzatban rogzitettek
szerint.
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(2) A szamlat kiallito szervezeti egység koveteléskezeléssel megbizott munkatarsa fizetési
emlékeztett kiild a vevd részére a szamla fizetési esedékességét megel6z6 5, de
legkésObb a szamla lejartat kovetd 5 munkanapon beliil A fizetési emlékeztetot
ajanlott levélként vagy elektronikusan (hivatali kapun keresztiil) kell megkiildeni vevo
részére. A szamla lejarati hataridejét a szamlat kiallitd szervezeti egység koteles
figyelemmel kisérni.

(3) Amennyiben a vevé kifogast emel a fizetési emlékeztetben kozolt tartozassal
kapcsolatban, a kifogas jogossagat a szamlat kiallitd szervezeti egység 2 munkanapon
beliil megvizsgalja.

(4) Amennyiben a kifogas jogos, a szervezeti egység 2 munkanapon beliil elvégezi a
helyesbitést.

(5) Amennyiben a kifogas nem jogos vagy a fizetési emlékeztetdre valasz a kiszabott
hataridén beliil nem érkezik ugy a hataridd leteltét kdvetd 5 munkanapon beliil, a
szamlat kiallitd szervezeti egység a Koveteléskezelési Csoport részére megkiildi az
iggyel kapcsolatos valamennyi dokumentumot (megrendelés, szerzddés,
szamlamadsolat, fizetési emlékeztetd, atvételt igazoldo dokumentumok teljesitésigazolds,
stb.) a 4. sz. melléklet alapjan tovabbi ligyintézésre.

(6) A Koveteléskezelési Csoport az atvételt koveté 5 munkanapon beliil megvizsgalja a
dokumentumokat abbol a szempontbol, hogy az elégséges-e a kovetelés
érvényesitéséhez, vagy tovabbi dokumentumok beszerzése sziikséges. Amennyiben az
atadott dokumentaci6 hianyos, legfeljebb 3 munkanapos hataridé tizésével felszolitja
a szamlat kiallito szervezeti egységet a sziikséges tovabbi dokumentumok atadéasara.

(7) A Pénziigyi Igazgatdsag a kiszamlazott, de pénziigyileg nem teljesiilt kovetelésekrol
minden hoénapban, targyhonap zardsat kovetd 5 munkanapon beliill a kovetelés
jogossaganak egyeztetése céljabol tételes kimutatast kiild elektronikus iton az érintett
szervezeti egységek vezetd gazdasagi koordinatorainak. A vezetd gazdasagi
koordinator valaszaban t4jékoztatja a Pénziigyi Igazgatdsagot a kimutatasban szerepld
kovetelések jogosak-e, illetleg feltiintetni a kdvetelés behajtdsa érdekében megtett
intézkedéseket.

(8) Amennyiben a kovetelés jogos, és a Koveteléskezelési Csoport a kovetelés dsszegének
pontos megjeldlésével, iktatva, elektronikus uton tovabbitja a dokumentumokat a JIF
részére a jogi behajtas meginditdsdhoz.

(9) Amennyiben a rendelkezésre allo iratokbol az allapithatd meg, hogy a behajtas
koltsége (jelentdsen) meghaladja a kovetelés Osszegét, ugy arrél a PU az atadott
dokumentécioval egyidejlileg leirasi javaslatot ad a JIF részére

3.2. Munkaviszony, és egyéb munkavégzésre iranyul6 jogviszonybdl szarmazé
kovetelések

(1) Az Emberier6forras-gazdalkodasi Féigazgatosag (a tovabbiakban: EGFI) feladata a
munkaviszonybol ¢€és munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonybol szarmazo
kovetelések kezelése.

(2) Az EGFI koveteléskezeléssel osszefiiggd feladatai:

a) az allomanyba tartoz6 és kilépett munkavallalok iigyeinek egyedi vizsgalata, a

munkabér-, €s egyeb tartozasokkal kapcsolatos dokumentécio dsszegytijtése,
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b) a tartozas keletkezésérdl tajékoztatja a Pénziigyi Igazgatosagot annak keletkezésétol
szamitott 5 munkanapon belill a fokdnyvi kdnyvelésbe vald rogzités céljabol, ehhez
csatolja a gazdasagi eseményt megalapoz6 dokumentumokat,

C) atartozas keletkezését koveton 5 munkanapon beliil fizetési felszolitas kiildése;

d) eldzetes kotelezettségvallaloi engedély esetén fizetési konnyités elokészitése;

e) a fizetési felszolitasban megjeldlt hatarid6 lejartat kovetdéen nemteljesités esetén 5
munkanapon beliil az {ligyek elokészitése jogi behajtasra, ennek érdekében a
dokumentumok tovabbitasa a PUI részére;

f) a targy honapot kovet610-ig a Pénziigyi Igazgatosag tajékoztatasa egyeztetés céljabol
azon munkavallalokkal és munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban
foglalkoztatottakkal kapcsolatos kdvetelésekrdl, akik mar nem allnak allomanyban,
igy a bérszamfejtd rendszerben nem keriilnek rogzitésre.

(3) Az EGFI foéigazgatdé és a JIF foigazgatdja kiadmanyozasaval az EGFI a téves
kifizetést megallapitd ellendrzés befejezését kovetd 5 munkanapon beliil fizetési
felszolitast kiild a munkavallalo, az egészségiigyi szolgélati jogviszonyban, tovabba a
munkavégzésre irdnyuldé egyéb jogviszonyban feladatot ellaté részére. A
felszolitasban a fizetési hatarid6 15 nap.

(4) Amennyiben a munkavallalo, az egészségiigyi szolgalati jogviszonyban, tovabba a
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatott allomanyban van, az
EGFI a fizetési felszolitassal egyidejileg hozzajarulé nyilatkozatot kér a
munkavallalotol a munkabérébdl torténd levondshoz. Ezt kovetden felrogziti a
szamfejto rendszerbe a tartozas 0sszegének a munkavallald részére jaré6 munkabérbol
val6 levonasat.

(5) A munkavallalo részletfizetés engedélyezése iranti kérelemmel élhet az EGFI
honlapjan talalhaté formanyomtatvany kitoltésével €és benyujtasdval. Amennyiben a
kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzd engedélyezi a részletfizetést, az EGFI
tajekoztatja a munkavallalot a részletfizetés engedélyezéseérdl és annak feltételeirdl.

(6) Amennyiben a fizetési felszolitasnak a munkavallald hatariddben nem tesz eleget,
vagy az allomanyban 1évé munkavallal6 a munkabérbdl torténd levonashoz nem
jarul hozza, abban az esetben az EGFI az iligyet igényérvényesitési eljaras
lefolytatdsa érdekében a hozzad tartoz6 valamennyi dokumentummal egyiitt 8
munkanapon beliil elektronikusan megkiildi a PUI részére, aki a jogérvényesitéshez
szlikséges dokumentumokat a tartozas Osszegének ellendrzését kovetden a JIF
részére tovabbitja.

(7) Az EGFI havi rendszerességgel kimutatast készit a fennallo tartozasokrol, melyet a
folyamatszervezési ¢és  bérgazdalkodasi igazgatd aldirdsaval hitelesit ¢és
nyilvantartasba vesz. A kimutatast az EGFI targyhonapot kovetd 10-ig tajékoztatasul
megkiildi a PUI részére.

(8) Ado- és jaruléktartozas esetén az EGFI a tudomasara jutasat kéveté 3 munkanapon
beliil a befizetési hatarid6 megjeldlésével elkésziti a tartozasrol szolo tajékoztatast
azzal, hogy Onkéntes befizetés hianyaban arrol a Nemzeti Ado- és Vamhivatal
részére jogszabaly szerinti értesitést kiild.

(9) Jogalap nélkiili tarsadalombiztositasi kifizetések értesiti a munkavallalot

(10) Az EGFI nem készit fizetési felszolitast 1 000.- Ft alatti tartozasok esetén.
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(11) A munkavallalok részére nyujtott lakas céli munkaltatdi koleson részletfizetésének
elmaradasa, tovabba a jogviszony megszlinésekor még fennalld kdlcson
visszafizetési eljarasat az 1/2014. rektori korlevél 11. pontja tartalmazza. Eszerint a
még fennmarado koleson teljes 0sszege esedékesség valik és az a foglalkoztatottnak
jaré egyetemi juttatasokbdl levonhato. Foglalkoztatotti jogviszony megsziinése miatti
levonast kovetdéen a még fennmaradd Osszeg visszafizetésének hatarideje a
megszinés honapjat kovetd ho utolso napja.

(12) Amennyiben a munkajogviszony megsziinésekor a tartozas Osszege meghaladja a
munkabért, ugy a fennallo tartozds Osszegérdl tartozasigazolast kell kiallitani
munkavallalo6 részére.

3.3. Hallgatoi kovetelések

(1) A dékani hivatalok, tanulmanyi osztalyok, a Nemzetkozi Hallgatok Képzéseinek
Kozpontja (a tovabbiakban: NHKK) valamint a doktori iskola a beiratkozas
alkalmaval kotelesek a képzésben résztvevd hallgatdval hallgatodi szerz6dést kotni.

(2) A fizetés hatralékban 1év6 hallgatokat a dékani hivatalok, a tanulmanyi osztalyok, az
NHKK, valamint a doktori iskola egy alkalommal felszolitja a tartozas rendezésére. A
tartozas esedékességét megel6z6 10 napon beliil a tanulmanyi tigyintéz6 elektronikus
uton fizetési emlékeztetét kiilld a hallgatonak, hogy fizetési kotelezettségének a
szamlaban megadott hataridére tegyen eleget.

(3) Amennyiben a hallgatd a fizetési felszolitasban megjelolt hataridéig nem teljesiti
fizetési kotelezettségét tigy a fizetési esedékesség lejartat kdvetd 5. napon a dékani
hivatalok, a tanulmanyi osztalyok, valamint a doktori iskola tigyintézdéje a teljes
dokumentaciot teljességi nyilatkozattal elektronikusan megkiildi a PUI részére.

(4) A Neptun rendszerhez kapcsolodo koveteléskezelés feladatai:

a) Az onkoltség teljeskort kiirasa a dékani hivatalok, tanulmanyi osztalyok, az NHKK
valamint a doktori iskola feladata, a Pénziigyi Igazgatosag eldzetes instrukcioi
alapjan minden jogviszonnyal rendelkezd ¢€s felvett statuszu hallgato tekintetében.

b) A hallgatoi jogviszonyban all6 hallgatok esetében:
ba) az 6nkoltségi dijak tételkiiras teljeskorii meglétének ellenérzését a Tanulmanyi

Nyilvantartd Osztadly végzi, melynek eredményérdl koteles visszajelezni a
pénziigyi igazgatonak:
baa) atanév els6 félévében oktober 15-ig
bab) atanév masodik félévében marcius 16-ig
bb) Az adattisztitasi feladatok elvégzéséhez a Neptun Bevételi Pénziigyi Csoport
megkiildi a szervezeti egységek szamdra az aktualis kiirdsokat tartalmazo excel
tablazatot:
bba) atanév els6 félévében oktober 20-ig
bbb) atanév masodik félévében marcius 20-ig
bc) az adattisztitashoz sziikséges modositasi megjegyzéseket a dijakat kiird szervezeti
egység a kikiildott tablaban jeldli:
bca) atanév elso félévében oktober 31-ig
bcb) atanév masodik félévében marcius 31-ig
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bd) A tablazatot a sziikséges megjegyzésekkel kiegészitve vissza kell kiildeni az
inditd6 mail cimre. A Neptun Bevételi Pénziigyi Csoport a visszakapott listdban
foglaltak alapjan elvégzi a szamlak sztornozasat €s a tételek torlését.
be) A hallgatok altal tévesen kiirt tételek torolhetdségét a Tanulmanyi Nyilvantartd
Osztaly Neptun lista formdjaban jelzi a Neptun Bevételi Pénziigyi Csoport felé,
aki a szlikséges torléseket elvégzi. A lista kiildésének hatarideje:
bea) atanév els6 félévére februar 15-ig
beb) a tanév masodik félévére julius 15-ig

3.4. Konyvtari kovetelések kezelése

Az egyetemi konyvarak altal nyujtott szolgaltatasok dijanak meg nem fizetésébdl eredd
kovetelések kezelése a hatalyban 1€év0 egyetemi konyvtari szabalyzatok szerint torténik. A
szabalyzatokban meghatarozott hataridét és az eredménytelen fizetési emlékeztetot
kovetden a szervezeti egység a rendelkezésre all6 dokumentéciot teljességi nyilatkozattal
atadja a Pénziigyi Igazgatdsag részére a 3.1. pontban meghatarozottak szerint.

4. JOGIELJARAS SZABALYAI

(1) A Jogi és Igazgatasi FOigazgatosag a polgari és gazdasagi jogi igazgatd iranyitasaval
latja el a koveteléskezeléssel Osszefiiggd jogi feladatokat. Ennek sordn jogi tton
érvényesiti a Pénziigyi Igazgatosag Koveteléskezelési Csoportja 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
meghatalmazassal a JIF koveteléskezeléssel megbizott munkatarsa lathat el.

(3) Jogi eljarast kezdeményezni az 1. sz. mellékletben rogzitett dokumentacio teljes
kortien torténd rendelkezésre allasa esetén lehet, amelynek beérkezési hatarideje a
fizetési emlékeztetdben megjelolt hataridé lejartat koveté 15 munkanap.

(4) A JIF a jogi behajtasra atvett koveteléseket a beérkezésiiket kovetd 5 munkanapon
beliil megvizsgalja abbdl a szempontbol, hogy a rendelkezésre 4ll6 dokumentumok és
informaciok elégségesek-e a kovetelés érvényesitése¢hez, vagy tovabbi dokumentumok
beszerzése sziikséges. Hianypotlas esetén az atvételtdl szamitott 3 munkanapon beliil
felhivast kiild a Koveteléskezelési Csoport részére, aki 5 munkanapon beliil valaszt
kiild.

(5) A JIF az egyes esetek koriilményeinek figyelembevételével, a rendelkezésre allo
dokumentumok és a PUI elézetes leirasi javaslata alapjan donti el, hogy kezdeményez-
e jogi eljarast vagy leirasi javaslatot kiild a PUI részére.

(6) Az 1. sz. mellékletben felsoroltak teljes korti megléte esetén a JIF koveteléskezeléssel
megbizott munkatidrsa a teljeskorli dokumenticid kézhezvételét kovetden 5
munkanapon beliil fizetési felszolitast kiild az ados részére, melyben tdjékoztatja a
fizetési kotelezettség nem teljesitése esetén varhatd jogi 1épésekrol.

(7) A fizetési felszolitasban szereplé hatarid6t kovetéen nemteljesités esetén az iigy
tipusadhoz igazodo jogi eljarast kezdeményez, tovabba jogi képviselet 14t el.
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6.

(8) Az eljaras meginditasahoz sziikséges koltségek megfizetésrol értesitést kiild a
Koveteléskezelési Csoport részére.

(9) A jogi eljaras folyamata és befejezése soran keletkezett relevans iratok masolatat a
Koveteléskezelési Csoport részére tajékoztatds, és esetleges tligyintézés céljabol
tovabbitja a kézhezvételtdl szamitott 5 munkanapon beliil.

(10) Fizetési kedvezmény engedélyezése esetén a Pénziigyi Igazgatosag Koveteléskezelési
Csoportja altal elokészitett megallapodas jogi megfeleldségét igazolja.

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

(12) Amennyiben a kovetelés kiilfoldi (harmadik orszagbeli) allampolgar egészségiigyi
ellatdsan alapul, a jogszabalyi feltételek fennalldsa esetén és az ott meghatarozott
hataridében a JIF az Orvosszakmai Fdigazgatosaggal egyiitt behajthatatlanna
nyilvéanitasra vonatkozé nyilatkozatot ad ki a PUI részére, amennyiben a kdvetelés a
43/1999. (III. 3.) Kormanyrendelet 4. § (10) bekezdése alapjan behajthatatlannak
mindsiil.

EGYETEMMEL SZEMBEN FENNALLO KOVETELESEK

(1) Az Egyetemmel szemben inditott kdveteléskezelési eljaras esetén kizarolag a Jogi és
Igazgatasi Fdigazgatdsag jogosult eljarni.

(2) Az Egyetem barmely szervezeti egysége részére érkezd koveteléskezelésre iranyuld
megkeresés (hatosagi megkeresés, tigyvédi levél, fizetési meghagyas sth.) esetén a
rendelkezésre alloé valamennyi dokumentacié becsatoladsaval haladéktalanul koteles e-
mail Gtjan tajékoztatni a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosagot.

(3) A tajékoztatas elmaradasabol eredd esetleges kar a mulasztd szervezeti egységet
terheli.

PENZUGYI HATTER

(1) A JIF a koltségek felmeriilésekor értesiti a Koveteléskezelési Csoportot a teljesitéshez
sziikséges adatok megkiildésével (fizetendd Osszeg, szdmlaszam, kovetelést azonositd
adatok).

(2) A megel6legezett koltségeket az addsnak kell megtéritenie. Amennyiben a jogi
behajtas nem vezet eredményre, és a megeldlegezett koltségeket sem fizeti meg az
ados, a Bevételkezelési Osztaly azt atvezeti a Pénziigyi Igazgatosag altal kezelt
koltségkeretre. Amennyiben az adds befizetést eszkozolt, és a befizetés fedezi a
koltségeket, a koltségek levonasa utan fennmarado bevétel a Pénziigyi Igazgatosagot
¢és a Jogi és Igazgatasi Féigazgatdsagot egyenld aranyban illeti meg.
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7. MELLEKLETEK FELSOROLASA:

1. sz. melléklet: Adatlap az SAP rendszerben 0j vevd rogzitésének igényléséhez €s a mar
rogzitett vevo adatainak modositasahoz — Formanyomtatvanytarban elérhetd

2. sz. melléklet: Ervényes TAJ kartyaval rendelkezd, de azt az ellatasokon bemutatni nem
tudo, magyarul besz¢ld beteg nyilatkozata — Formanyomtatvanytarban elérhetd

3. sz. melléklet: TAJ kartyaval rendelkezd, de azt az ellatdsokon bemutatni nem tudo,
magyarul nem beszél6 beteg nyilatkozata (angol) — Formanyomtatvanytarban elérhetd

4. sz. melléklet: Ervényes TAJ kartyaval nem rendelkezé, magyarul nem beszélé beteg
nyilatkozata (angol) — Formanyomtatvanytarban elérhet6

5. sz. melléklet: Magyarul nem besz¢éld beteg kommunikéciés nyilatkozata (angol) —
Formanyomtatvanytarban elérhetd

6. sz. melléklet: Koltségvallalasi nyilatkozat (angol) — Formanyomtatvanytarban elérhetd

7. sz. melléklet: Fizetési emlékeztetd — Formanyomtatvanytarban elérhetd

8. sz. melléklet: Payment reminder — Formanyomtatvanytarban elérhetd

9. sz. melléklet: Fizetési felszolitds — Formanyomtatvanytarban elérhetd

10. sz. melléklet: Dokumentéciok atadas atvétele — Formanyomtatvanytarban elérhetd

11. sz. melléklet: Ellen6rzd lista

12. sz. melléklet: Ellen6rzési nyomvonal

10
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11. szdmu melléklet

Ellenorzo lista

Természetes
személy

Munkavallalo

- kovetelés alapjaul - kovetelés alapjaul - kovetelés alapjaul
szolgalo irat(ok)

Hallgat6

Egyéb személy *

szolgalo irat(ok) szolgalo irat(ok)

- 1.: tanulmanyi szerz6dés, - 1.: hallgatoi képzési B
p" .. Y P " g P - pl.: megrendelés
kolcson szerz6dés
- szamla (iigytipustol - - -szamla (ligytipustol
aml (ligytip sz (ligytip - syémla
fiiggden) fiiggden)
- fizetési felszolitas és - fizetési felszolitas és - fizetési felszolitas és
tértivevény tértivevény tértivevény
- ados valamennyi adata: - ados valamennyi adata:

- ados valamennyi adata:

(sziil hely, id3, an (sziil.hely, id6, anyja

(sziil.hely, id6, an,

lakcim**, anyja neve,
lakcim**, adéazonosito,
TAJ, e-mail, telefonszdm

lakcim**, addazonositd,
TAJ, e-mail, telefonszdm

neve, lakcim**,
addazonosito, TAJ szam,
telefonszam

*egyéb személy: aki valamilyen szolgaltatast vesz igénybe az egyetemtdl (pl.: eii ellatas)

** magyarorszagi lakcim/székhely hidnyaban semmilyen tovabbi jogi 1épés nem tehetd

Jogi személy

- kovetelés alapjaul szolgalo irat(ok)- pl.: megrendelés, szerz6dés

- szamla

- fizetési felszolitas és tértivevény

- ados valamennyi adata: (székhely**, cg szam, adoszam, bankszamlaszam, képviseld)

11
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12. sz. melléklet Ellendérzési nyomvonal

A koveteléskezelés folyamata

felelosségi szintek folyamat
folvamat Iéoései elokészités lenéirzé 6vih i eredménye-ként
i ., . Y ellendrzés e i ovahagyas
y P l1épései feladatgazda ellen6rzé . jovahagyé ] , ,gy keletkezett
modja modja
dokumentum
Koveteléskezelési eljaras
adosok folyamatos SAP ellen6rz6 | Csoport kijel6lt koveteléskezelési coveztetés | n.é né kezdeményezésér
monitorozasa lista/Neptun munkatérsa/tanulmanyi | csoportvezetd &y e iranyuld
tigyintéz6 dokumentum
1 s e Neptun
onkoltség teljeskorii P e . \ , . . , .
K4 rendszerben tanulmanyi tigyintézé | hivatalvezetd egyeztetés | hivatalvezetd n.é. szamla
iirasa . s
rogzites
t , . , fizetési
szervezeti egysé szervezeti egysé
| szamlak orCHl CEYSE8 oACT CBYSEE emlékeztetd .
fizetési emlékeztetod ) ., felelos gazdasagi felelos gazdasagi , ot s s .y fizetési
o jogossaganak ” - , | egyeztetés kikiildéséért alairas ] .
kiildése o= munkatarsa, munkatarsa/tanulman . . emlékeztetd
ellendrzése e e felel6s szervezeti
tanulmanyi ligyintézo y1 ugyintezo .
egyseg vezetoje
szamlat szervezeti egység . ,
r 1z . . , . szervezetl egyseg . ,
szamlaval kapcsolatos | kiallito felelos gazdasagi . b , szervezeti egység L ) ,
L ] . - , . | vezetd gazdasagi egyeztetés alairas valaszlevél
kifogasok kezelése szervezeti munkatarsa/tanulmanyi o vezetdje
. . e koordinatora
egység ligyintéz6
szervezeti egység szervezeti egység jogi behajtas
felelds gazdasagi felelds gazdasagi . , alapjat képezo
Yy ., - i szervezeti egység A
dokumentacio atadasa | dokumentacié | munkatarsa/EGFI munkatarsa/EGFI , e L., dokumentacio a
. . N 110 s e . egyeztetés | vezetdje/hivatalve | alairas .
jogi behajtasra Osszedllitasa kijelolt kijelolt otd Pénziigy1
munkatarsa/tanulmanyi | munkatarsa/tanulman Igazgatdsag
iigyintézo yi ligyintéz6 részére teljességi

Hatalybalépés idopontja: 2022. majus 21.
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feleldsségi szintek

folyamat

folvamat Iéoései el6készités llenéirzé - 6vihaevi eredménye-ként
1 L g _— ellendrzés e , ovahagyas
y P l1épései feladatgazda ellen6rzé . jovahagyé ! , ,gy keletkezett
modja modja
dokumentum
nyilatkozattal
jogi behajtés
alapjan képezo
4, dokumentacié | Koveteléskezelési . , L. . , L. dokumentacid a
dokumentacid atadasa iy o Koveteléskezelési , koveteléskezelési L .,
6. . ., ellendrzése, csoport kijelolt ., egyeztetés ,, alairas JIF részére atadasi
jogi behajtasa N , csoportvezeto csoportvezeto ,
kiegészitése munkatarsa adatlappal ¢és
teljességi
nyilatkozattal
engedélyezteté
fizetési konnyités S, koveteléskezelési pénziigyi részletfizetési
7. | engedélyeztetése és részletfizetési | csoport kijelolt osztalyvezetd/pénziig | egyeztetés | pénziigyi igazgatod | alairas megallapodas
elokészitése megallapodas | munkatarsa yi igazgatd tervezet
elokészitése
atvett
fizetési felszolits dokumentumo Lo & daséoi egyeztetés | . ., . thsi
izetési felszolitas - , olgari és gazdasagi . ogi és igazgatasi L.
8. o k ellenérzése, | JIF kijeldlt munkatarsa p g g' & elokészitést Jg g’ & alairas fizetési felszolitas
készitése Y rin jogl 1gazgato v m foigazgato
felszolitas kdvetden
elokészitése
allomanyba tartoz6 és | dokumentumo
kilépett munkavallaloi | k 6sszeallitasa, o ) , ,
p ) ] ) EGFI kijelolt , mintavétell | EGFI féigazgato, .y L. i
9. tartozasok kezelése — tartozas : EGFI féigazgato ] alairas fizetési felszolitas
I . . munkatarsa el JIF féigazgatd
munkavallald Osszegének
felszolitasa rogzitése
N beérkezett . . polgari és jogi behajtast
ogi eljaras ., e , olgari és gazdasagi | adatellenOr L ... e, , "
10. [1°8 ) J, ] dokumentacié | JIF kijelolt munkatarsa p & g’ £ ) gazdasagi jogi alairas kezdeményezd
meginditasa ., Jogl Igazgato zes . , .
alapjan igazgato irat

Hatalybalépés idopontja: 2022. majus 21.
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feleldsségi szintek

folyamat

folvamat Iéoései elokészités llenéirzé 6vih B eredménye-ként
i ., v ellendrzés e , ovahagyas
y P l1épései feladatgazda ellen6rzé . jovahagyé ! , ,gy keletkezett
modja modja
dokumentum
behajtast
kezdeményezo
irat
elokészitése
jogi behajtas soran az | JIF irasbeli Koveteléskezelési koveteléskezelési
Egyetem altal felhivasara a Csoport kijelolt Csoportvezetd / , AP , o banki atutalasi
11. P 1 s C , . . , egyeztetes pénziigyi igazgatd | alairas L,
eldlegezendd koltségek | teljesités munkatarsa / szervezeti | szervezeti egység megbizas
teljesitése elokészitése egységek vezetdje
tajékoztatas havontaa | beérkezett . . , L . e .
J o ;i Koveteléskezelési koveteléskezelési ) pénziigyi L iktatott
12. | JIF részére a befizetések . egyeztetés ) . alairas L., , ,
] . o Csoport csoportvezetd osztalyvezetd tajékoztato leveél
befizetésekrol azonositasa
behajthatatlan ,
.. . . bec¢rkezett ) . L ) X L .
kovetelések esetén .., | Koveteléskezelési Koveteléskezelési adatellen6r s e , ., . ,
13. . dokumentacio , B ) pénziigyi igazgatd | alairas iktatott levél
leiréasi javaslat ., Csoport munkatérsa csoportvezetd Z€s
o ellendrzése
készitése
behajthatatlan , .,
. ] ) beérkezett .., L. polgari és
kovetelések esetén L, T , Polgéari és Gazdasagi , L. o . ,
14. L dokumentaci6é | JIF kijelolt munkatarsa . , egyeztetés | gazdasagijogi alairas iktatott levél
leirasi javaslat o Jogi Igazgatd ) ,
o ellen6rzése igazgatd
készitése
allomanyba tartozo
munkavallald tartozas ) ,
i 1s . I N , EGFI féigazgato .
hozzajarulo rogzitése a EGFI kijelolt EGFI kijelolt tételes ., . L. y lista a levont
15. . - . ; ; o jogi és igazgatasi | alairas i i
nyilatkozata a szamfejtési munkatarsa munkatarsa ellenérzés , tartozasokrol
ot et n foigazgato
munkabérb6l torténd rendszerbe
levonashoz
16. | munkavallaloi dokumentumo | szervezeti egységek EGFI f6igazgatd tételes szervezeti alairas engedélyek

Hatalybalépés idopontja: 2022. majus 21.
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feleldsségi szintek

folyamat

folyamat lépései elokeszites ellendrzés jovahagyas eredménye-ként
Z \4
y P Iépései feladatgazda ellenérzé or jovahagye  |IOVA1A8Y keletkezett
modja modja
dokumentum
tartozasok, k 0sszeallitasa | kotelezettség vallaloja, ellenérzés | egységek
részletfizetésének pénziigyi ellenjegyzdje kotelezettség
engedélyezése vallaldja,
pénziigyi
ellenjegyzdje
kavallalé . tajékoztato levél
mun ava ,a © dokumentumo | EGFI kijelolt , tételes , o a}Je oza O,eve 4
17. | tajékoztatasa . L ; EGFI f6igazgatd Y, EGFI féigazgato | alairas részletfizetés
k o k Osszeallitasa | munkatarsa ellendrzés ; o
részletfizetésrol engedélyezésrol
rendelkezés
all . .
(rjf)iumentu iktatott e-mail a
18 tigyek el6készitése jogi | dokumentumo | EGFI kijelolt EGFI kijelolt mok EGFI kijelolt aldiras Pénziigyi
" | behajtasra k 6sszedllitasa | munkatarsa munkatérsa alapjan munkatérsa Igazgatosag
adatellenér reszere
78s
, Pénziigyi
tajékoztatas a loazoatdsi
kovetelés Osszegének ’g g g Pénziigyi Igazgatosag | EGFI kijelolt , EGFI kijelolt e
19 . ... . | atadjaa - \ : egyeztetés ; alairas
térilésérol/megtériilésé L. kijel6lt munkatarsa munkatarsa munkatarsa
. befizetési
bizonylatokat
EGFI
s . EGFI G ,
havi tajekoztatas . , [ , . folyamatszervezes
o o kimutatas EGFI kijelolt folyamatszervezési ) , ., ., o ,
20. | készitése a fennallo o : o ) . mintavétel | 1és alairas havi kimutatas
. , . készitése munkatarsa és bérgazdalkodasi , , , .
kovetelésekrol . ) bérgazdalkodasi
igazgatd . .
Igazgato
21. | ado-és jaruléktartozas | a dokumentum | EGFI kijelolt EGFI f6igazgatod tételes EGFI féigazgato | alairas NAYV értesitése

Hatalybalépés idopontja: 2022. majus 21.
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feleldsségi szintek

folyamat

folyamat lépései elokeszites ellendrzés jovahagyas eredménye-ként
Z \4
y P Iépései feladatgazda ellenérzé or jovahagye  |IOVA1A8Y keletkezett
modja modja
dokumentum
kezelése Osszeallitasa, a | munkatarsa ellenorzés
tartozas
Osszegének
nyilvantartasa
99 hallgatoi 6nkoltségi kimutatas Tanulmanyi énziiovi ioazoatd tételes éngiiovi icazoaté | alairas Kimutatis
" | dijak ellenérzése készitése Nyilvantarto osztaly | Po oYt 18928 ellendrzes | Do oEYHIBAZE
hallgatéi 6nkdltségi . .
. & . & excel tdblazat | Neptun Bevételi . , tételes L , L L
23. | dijak korében L L. pénziigyi igazgato Y, pénziigyi igazgato | alairas tablazat
e készitése Pénziigyi Csoport ellendrzés
adattisztitas
beérkezett
dokumentacio ., .,
112 e JIF polgari és , JIG jogi és
Egyetemmel fennallo | alapjan jogi - . L tételes . L . iy L
24, , L, JIF kijelolt munkatarsa | gazdasagi jogi Y 1gazgatasi alairas jogi dokumentum
tartozas eljaras Coazeats ellenérzés fSioazoatsd
kezdeményezé SaES St
se
n.¢.: nem értelmezhetd
Ellendrzési médok: beszamoltatés, jovahagyas, egyeztetési
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