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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szabalyzat hatalya

Jelen Koveteléskezelési szabalyzat (a tovabbiakban: szabalyzat) rendelkezéseit kell
alkalmazni mindazon esetekben, amikor a Semmelweis Egyetemmel (a tovabbiakban:
Egyetem) szembeni fizetési kotelezettségek hatariddben nem teljesiilnek (lejart kovetelés)
¢s a kovetelés kezelésében érintett munkavallalok a megtériilés érdekében behajtasi
cselekményként el6szor nem jogi, majd ennek eredménytelensége esetén jogi uton (pl.
fizetési meghagyasos eljaras, per, végrehajtasi eljaras) intézkedést kezdeményeznek.
Jelen szabalyzat kiterjed tovabba az Egyetemmel szemben kezdeményezett
koveteléskezelési eljarasokra.

1.2 Fogalmak

Kovetelés: Az Egyetem és az Egyetemmel szemben olyan jogszeri fizetési igény, mely

értékesitésbol, szolgaltatdsnyujtasbol — ideértve a vevoi kdveteléseket is —,
munkavallaloi vagy hallgatoi tartozasbol ered.

Lejart Lejart a kovetelés, ha a kotelezett vonatkozasaban a teljesitési hataridd
kovetelés: eredménytelentil telt el.

Ados: A lejart kovetelés kotelezettje.

Vevo: Az Egyetemmel szerzddéses jogviszonyban allé vagy allt természetes

személy, jogi személy vagy egyéb gazdalkodo szervezet, akinek, illetdleg
amelynek a szerz0dés értelmében fizetési kotelezettsége keletkezett az
Egyetem felé, ideértve az egészségiligyl szolgaltatast igénybe vevd
természetes személyt is

Foglalkoztatott: Az Egyetemmel munkaviszonyban, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban,

valamint egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo, vagy korabban
allt személy.

Foglalkoztatasi  Fennalld vagy korabbi munkaviszony, egészségiigyi szolgalati jogviszony,
jogviszony: valamint egyéb munkavégzésre iranyulo jogviszony.

A fels6oktatdsi intézményben jelentkezO, hallgatd, volt hallgatd, tanuld

Hallgato: személyt hallgatonak nevezziik. A hallgatéi jogviszonnyal kapcsolatos

fizetési kotelezettsége keletkezett.
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Pénzkovetelés érvényesitésére iranyuld polgari nemperes eljaras, mely soran
a kozjegyz0 fizetési meghagyast bocsat ki a fizetési meghagyasos eljarasrol
sz016 2009. évi L. torvény rendelkezései szerint.

Polgari nemperes eljaras, melynek soran a birdsag, a kdzjegyzo, a végrehajtd
a birosagi végrehajtasrol szold 1994. évi LIII. torvény rendelkezéseinek
megfeleléen kényszerrel juttatja érvényre a kotelezettség teljesitésére
vonatkoz6 jogosulti igényt valamilyen végrehajthat6 okirat alapjan.

Olyan megallapodas az adossal, mely az adoés fizetési kotelezettségét
valamilyen modon konnyiti (részletfizetés engedélyezése, fizetési halasztas,
kamat, kotbér és/vagy perkoltség elengedése irasba foglalt megallapodas
alapjan).

Az ados fizetési kotelezettsége tokerészének részbeni vagy teljes elengedése
irasba foglalt megallapodas alapjan.

Fizetési kedvezményt, fizetés elengedését az adds szamara koveteléskezelési
eljarasban a perképviseleti igazgatd az illetékes kotelezettségvallalo
jovéhagyasaval engedélyezhet. A fizetési kedvezmény nem {itkozhet a

engedélyezésére hallgatoknak adhatd fizetési kedvezmények szabdlyaiba, tovabba a

jogosult:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezéseibe.

2 RESZLETES RENDELKEZESEK

2.1 A Pénziigyi Igazgatosag feladatai

(1) A Pénziigyi Igazgatdsag (tovabbiakban: PUI) latja el a vevdi, hallgatéi, az egészségiigyi
szolgalati jogviszonyban, valamint a foglalkoztatasi jogviszonyban allok esetében
keletkezett valamennyi jogszert kovetelés érvényesitésének koordinaciojat.

(2) A kovetelések koordinacidja soran a PUI Koveteléskezelési Csoportja a kovetkezd
feladatokat latja el:

a) A vevok folyamatos monitorozasa, ennek keretében a csddeljarasok, felszamolasok,

b)

végelszamolasok, torlési eljarasok figyelése. Erintettség esetén a jogi eljaras
kezdeményezése a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosdg Perképviseleti Igazgatosag
(tovabbiakban: Perjog) felé a teljes szerzddéses és pénziigyi dokumentacid atadasaval.
A szervezeti egységek részére irdnymutatds adasa a kovetelések nyilvantartasaval
kapcsolatban, valamennyi lejart, de kdoveteléskezelési eljaras ala nem vont
kovetelésallomany esetében.

Informacié kérés hataridd megadasaval a szervezeti egységtdél az intézkedés
elmaradasanak okar6l. A szervezeti egységektdl beérkez6 dokumentacio feldolgozza,
Jogi eljarasra atadasa minden honap utolsé napjaig a Perjog felé.

A jogi eljarasban felmerild koltségek pénziigyi rendezése a  Perjog
kezdeményezésére.

Az eljaras ala vont kovetelések megtériilésérdl, csokkenésérdl kérésre, de legalabb
havonta, a havi zarast kovetd 10 munkanapon beliil tajékoztatast adasa a Perjog
részére.
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f) Megkeresés esetén igazolas kiallitasa a tartozas rendezésérol.

g) A foglalkoztatottak részére nyujtott lakascéli munkaltatoi kdlesondk nyilvantartasa.
A részletfizetés elmaradasanak, valamint a jogviszony megsziinésekor még fennalld
kolcson visszafizetési eljarasanak kovetése a teljes visszafizetésig a mindenkor
hatalyos lakascélu munkaltatéi kdlcson igénybevételének rendjérdl szolod rektori-
kancellari utasitas szerint.

2.2 A koveteléskezelés eljarasrendje

2.2.1 Vevdi kovetelések

(1)

)

3)

(4)

()

(6)

Az Egyetem valamennyi szervezeti egysége koteles az Egyetemtdl megrendelt, igénybe

vett szolgaltatas tekintetében eldzetesen szerzodést kdtni/megrendeldlapot kiallitani, majd

az clvégzett szolgaltatas tekintetében szamlat kiallitani a szamviteli bizonylatrend
szabalyzatban rogzitettek szerint.

A szamlat kiallito szervezeti egység koveteléskezeléssel megbizott munkatarsa fizetési

felszolitast kiild a vevo részére legkésObb a szamla lejartat kovetd 5 munkanapon beliil. A

fizetési felszolitast tértivevényes levélként vagy elektronikusan (hivatali kapun keresztiil)

kell megkiildeni vevd részére. A szdmla lejarati hatdridejét a szamlat kiallitdo szervezeti
egység koteles figyelemmel kisérni.

Amennyiben a vevo az adatokban torténd modositast kér, vagy tartalmi kifogast emel a

fizetési felszolitasban kozolt tartozéssal kapcsolatban, a kifogas jogossagat a szamlat

kiallitd szervezeti egys€ég 2 munkanapon belill megvizsgalja, és sziikség esetén azt
helyesbiti és ismételten megkiildi a vevOnek.

A PUI folyamatba épitett ellenérzésként a kiszdmlazott, de pénziigyileg nem teljesiilt

kovetelésekrél minden honapban, a targyhonap zarasat kovetd 5 munkanapon beliil a

kovetelés fennéllasanak egyeztetése céljabol tételes kimutatast kiild elektronikus uton az

érintett szervezeti egységek gazdasagi hivatalvezetdinek. A gazdasagi hivatalvezetd 5

munkanapon beliil koteles tajékoztatni a PUI-ot a kimutatdsban szerepld kovetelések

fennallasarol, illetéleg feltiinteti a kovetelés behajtasa érdekében megtett intézkedéseket.

A szamlat kiallitd szervezeti egység a vevlo nemteljesitése esetén, a fizetési felszolitasban

hatarid6 lejaratat kovetden haladéktalanul, de legkésébb 5 munkanapon beliil a vevdre

vonatkozo6 teljes dokumentaciot atadja a Koveteléskezelési Csoport részére.

Amennyiben a kovetelés fennall, és a Koveteléskezelési Csoport a kdvetelés dsszegének

pontos megjelolésével, iktatva, a gazdasagi eseményt megalapozd dokumentumokat a

pénziigyi dokumentumokkal kiegészitve elektronikus tton legkésébb 10 munkanapon

beliil tovabbitja a Perjog részére a behajtasi eljaras meginditasahoz.

(7) A rendelkezésre allo iratok mindsitése alapjan a Perjog vagy folytatja a behajtas
eljarasat, vagy a Szamviteli politika V. Konyv: Eszkozok és forrasok értékelési
szabalyzata rendelkezéseire figyelemmel leirasi javaslatot készit eld, és tovabbit a PUI
részére.
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2.2.2 Foglalkoztatotti jogviszonybdl szarmazo kovetelések

(1) Az Emberier6forras-gazdalkodasi Foigazgatosag (a tovabbiakban: EGFI) feladata a
foglalkoztatasi jogviszonybol szarmazo kovetelések kezelése.
(2) Az EGFI koveteléskezeléssel osszefliggd feladatai:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

A tartozas keletkezésérol tajékoztatia a PUI-t annak keletkezésétdl szamitott 5
munkanapon beliil a fokonyvi kdnyvelésbe vald rogzités céljabol, ehhez csatolja a
gazdasagi eseményt megalapoz6 dokumentumokat.

A foglalkoztatottak tigyeinek egyedi vizsgalata, a munkabér-, és egyéb a tartozasokkal
kapcsolatos dokumentacio osszegytijtése.

A Bér- és Munkatigyi Igazgatosag (a tovabbiakban: BMI) a tartozasi keletkezésétol
(pl.: téves kifizetés, kartérités, konyvtari tartozas, tanulmanyi szerzodés) szamitott 30
napon beliil fizetési felszolitast kiild a foglalkoztatott részére. A felszolitasban a
fizetési hatarid6 8 nap.

Amennyiben a munkabér targyhonapra vonatkoz6 elszadmoléasat kovetden bekdvetkezd
ok miatt az elszdmolds modositasa sziikséges, a targyhdnapra vonatkozé munkabér-
elszdmolas modositdsarol legkésdbb a kovetkezd havi munkabér elszamolasakor a
munkavallalot tajékoztatni kell. A munkabér-kiilonbozetet a kovetkezd havi
munkabérrel egyidejlileg ki kell fizetni. A munkaltatd a tobbletkifizetést az
elélegnyujtasbol eredé kovetelésre vonatkozd szabalyok szerint, az Mt.161.§ (2) b)
pontja szerint hozzajarulas nélkiil levonhatja.

A jelen bekezdés d) pontban szabalyozott eseten kiviil amennyiben a foglalkoztatott
allomanyban van a BMI a fizetési felszolitassal egyidejlileg hozzajarulo nyilatkozatot
kér a foglalkoztatottdl a havi jarandosagabol torténd levonashoz. Ezt kdvetden
felrogziti a szamfejtd rendszerbe a tartozas dsszegének levonasat.

A foglalkoztatott részletfizetés engedélyezése iranti kérelemmel élhet az EGFI
honlapjan talalhaté6 formanyomtatvany kitoltésével és benyujtasaval. Amennyiben a
kotelezettségvallalo  engedélyezi a részletfizetést, a BMI tdjékoztatja a
foglalkoztatottat a részletfizetés engedélyezésérdl €s annak feltételeirdl, €s elokésziti
a fizetési konnyitésrdl szol6 megallapodast.

Amennyiben a fizetési felszolitasnak a foglalkoztatott hataridében nem tesz eleget,
vagy az alloméanyban 1év0 a havi jarand6sagabol torténd levonashoz nem jarul hozza,
vagy a fizetési konnyitésben vallaltakat nem teljesiti, abban az esetben a BMI az iigyet
behajtasra a hozza tartozé valamennyi dokumentummal egyiitt 5 munkanapon beliil
elektronikusan megkiildi a PUI és a Perjog részére jogi behajtasra.

A BMI havi rendszerességgel kimutatist készit allomanyban és megsziint
foglalkoztatotti bontasban a fennalld tartozasokrdl. A kimutatast a targyhonapot
kovetd 10-ig tajékoztatasul megkiildi a PUI részére azzal, hogy a BMI nem készit
fizetési felszolitast 1 000.- Ft alatti tartozasok esetén.

A tiargy honapot kovetd 20-ig tajékoztatia a PUI-ot egyeztetés céljabol azon
foglalkoztatottakkal kapcsolatos kovetelésekrdl, akik mar nem éllnak alloményban,
igy a bérszdmfejtd rendszerben nem kertilnek rogzitésre.

Ado- és jaruléktartozas esetén a BMI a tudomasara jutasat kovetd 5 munkanapon beliil
a befizetési hataridd megjelolésével elkésziti a tartozdsrol szolo tajékoztatast a
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foglalkoztatott részére azzal, hogy onkéntes befizetés hianyaban arr6l a NAV részére
jogszabaly szerinti értesitést kiild.

(3) Afoglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor a barmely jogcimen fennallé tartozas 6sszege
meghaladja az utols6 havi jarandosag jogszabaly szerint levonhatd Osszegét, ugy a
fennmarad¢ tartozas 6sszegérdl tartozasigazolast kell kiallitani munkavallalo részére és ezt
megkiildeni a PUI-nak is.

(4) Amennyiben a foglalkoztatasi jogviszonybol szarmazé kovetelés a fizetési felszolitasban
megadott hataridoben a foglalkoztatott részérdl nem keriil a BMI eljarasaban megfizetésre,
abban az esetben a BMI 5 munkanapon beliil a teljes dokumentaciot a pénziigyi
dokumentacioval kiegészitve megkiildi a PUI Kéoveteléskezelési Csoport és a Perjog
részére, aki a tovabbiakban a 2.2.1 pontban meghatarozottak szerint jar el.

2.2.3 Hallgatoéi 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 résztvevo hallgatoval hallgatoi képzési szerzddést kotni.
(2) A hallgatokat a dékani hivatalok, a tanulmanyi osztalyok, az NHKK, valamint a doktori
iskola egy alkalommal emlékezteti a tartozas rendezésére. A tartozas esedékességét
megel6z6 legalabb 20 nappal a tanulmanyi iigyintéz6 elektronikus uton fizetési
emlékeztet6t kiild a hallgatonak, hogy fizetési kotelezettségének a szdmlaban megadott
hatariddre tegyen eleget.
(3) Amennyiben a hallgaté a fizetési hataridéig nem teljesiti fizetési kotelezettségét a Dékani
Hivatal/Tanulményi Osztaly, valamint a Doktori Iskola a Semmelweis Egyetem Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat I111.4. Téritési és Juttatasi Szabalyzat vonatkozo rendelkezései
szerint a fizetési esedékesség lejartat kovetd 5. munkanapon beliil a teljes dokumentaciot
teljességi nyilatkozattal elektronikusan megkiildi a PUI Kéveteléskezelési Csoport és a
Perjog részére, akik a tovabbiakban a 2.2.1 pontban meghatarozottak szerint jarnak el.
(4) A Neptun rendszerhez kapcsolodo koveteléskezelés feladatai:
a) Az Oonkoltség teljeskort kiirasa a dékani hivatalok, tanulmanyi osztalyok, az NHKK,
valamint a doktori iskola feladata, a Pénziigyi Igazgatosag elézetes utasitisa alapjan
minden jogviszonnyal rendelkez0 és felvett statusza hallgato tekintetében.
b) Az aktiv hallgatoi jogviszonyban all6 hallgatok esetében:
ba) az onkoltségi dijak tételkiiras teljeskorii meglétének ellenérzését a Tanulmanyi
Nyilvantartd Osztaly végzi, melynek eredményérdl koteles visszajelezni a
pénziigyi igazgatonak:
baa) a tanév elsé félévében oktober 15-ig
bab) a tanév masodik félévében marcius 15-ig

bb) Az adattisztitasi feladatok elvégzéséhez a Neptun Bevételi Pénziigyi Csoport
megkiildi a szervezeti egységek szamara az aktudlis kiirdsokat tartalmazo excel
tablazatot:
bba) a tanév els6 félévében oktober 20-ig
bbb) a tanév masodik félévében marcius 20-ig
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bc) az adattisztitashoz sziikséges modositasi megjegyzéseket a dijakat kiir6 szervezeti
egység a kikiildott tdblaban jeldli:
bca) a tanév elsé félévében oktober 31-ig
bcb) a tanév masodik félévében marcius 31-ig

bd) A tablazatot a sziikséges megjegyzésekkel kiegészitve vissza kell kiildeni az indito
mail cimre. A Neptun Bevételi Pénziigyi Csoport a visszakapott listaban foglaltak
alapjan elvégzi a szdmlak sztorndzasat és a tételek torlését.

2.2.4 Konyvtari kovetelések kezelése

Az egyetemi konyvarak altal nyujtott szolgéltatasok dijanak meg nem fizetésébdl eredd
kovetelések kezelése a hatalyban 1évo egyetemi konyvtari szabalyzatok szerint torténik. A
szabalyzatokban meghatarozott hataridét és az eredménytelen fizetési felszolitast - hallgatok
esetében a Neptun rendszer alkalmazasaval - kdvetden a szervezeti egység a rendelkezésre
4ll6 dokumentaciot teljességi nyilatkozattal atadja a PUI Koveteléskezelési Csoport és a
Perjog részére, akik a tovabbiakban a 2.2.1 pontban meghatarozottak szerint jarnak el.

2.3 Jogi eljaras szabalyai

(1) A Perjog a perképviseleti igazgatod iranyitasaval latja el permegel6z6 eljaras korében a
koveteléskezeléssel dsszefiiggd jogi feladatokat. Ennek soran jogi aton érvényesiti a PUI
vagy a szervezeti egység altal jogi behajtasra atadott koveteléseket a 6. sz. melléklet szerint.

(2) A Perjog a jogi behajtasra atvett koveteléseket a beérkezésiiket kovetd 5 munkanapon beliil
megvizsgalja abbol a szempontbol, hogy a rendelkezésre all6 dokumentumok és
informaciok elégségesek-e a kovetelés érvényesitéséhez, vagy tovabbi dokumentumok
beszerzése sziikséges. Hidnypotlas érdekében megkeresi az érintett szervezeti egységet 5
munkanapon beliil.

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

(4) A 6. sz. mellékletben felsoroltak teljes korii megléte esetén a Perjog a teljeskori
dokumentacio kézhezvételét kovetden 30 napon beliil fizetési felszolitast kiild az ados
részére, melyben tdjékoztatja a fizetési kotelezettség nem teljesitése esetén varhato jogi
1épésekrol.

(5) A fizetési felszolitasban szerepld hataridot kovetden nemteljesités esetén az ligy tipusahoz
igazodo jogi eljarast kezdeményez, ehhez kapcsolodoan jogi képviselet 14t el.

(6) Az eljaras meginditasahoz sziikséges koltségek megfizetésrdl értesitést kiild a PUI részére.

(7) A jogi eljaras befejezését kdvetden a keletkezett relevans iratok masolatat a PUI részére
tajékoztatas, €s esetleges pénziigyi kotelezettségek teljesitése céljabol tovabbitja a
kézhezvételtdl szamitott 5 munkanapon beliil.

(8) Fizetési kedvezmény, elengedés kérelmezése esetén eldkésziti a megallapodast.

(9) Amennyiben az ados a végrehajthatd okirat alapjan nem teljesit, a Perjog végrehajtasi
eljarast kezdeményez a hataridé eredménytelen elteltét kovetd 15 napon beliil.
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(10) Amennyiben a kovetelés egészségiigyi ellatasan alapul, — magyar allampolgar, eu-S
allampolgar, harmadik orszagbeli allampolgéar — akkor a mindenkor hatalyos Egészségiigyi
téritési dij szabalyzatba foglaltak alapjan kell eljarni.

(11) A biztositasi jogviszonnyal nem rendelkezé beteg esetében a szervezeti egység a
rendelkezésre 4llo6 valamennyi dokumentumot a vevd kovetelésekkel kapcsolatos 2.2.1
pontban rogzitettek szerint atadja behajtasra.

(12) Amennyiben a rendelkezésre alldé dokumentumok alapjan a behajtasi eljards nem vezet
eredményre, ennek tényérdl a szervezeti egység €s a Finanszirozasi Osztaly egyidejlleg
tajékoztatasra keriil a Perjog részérdl annak érdekében, hogy a NEAK felé lejelentésre
kertiljon.

(13) A lejelentés eredményétdl fiiggden a Finanszirozasi Osztaly a PUI és Perjog felé torténd
tajékoztatdsa alapjan finanszirozas esetén a PUI jovaird szamlat allit ki, finanszirozas
hianyaban behajthatatlansdgra vonatkozo leirasi javaslatot ad a Perjog a PUI részére.

2.4 Egyetemmel szemben fennallo kovetelések

(1) Az Egyetemmel szemben inditott koveteléskezelési eljaras esetén kizardlag a Perjog
jogosult eljarni.

(2) Az Egyetem barmely szervezeti egysége részére érkez$ koveteléskezelésre iranyuld
megkeresés (hatésagi megkeresés, ligyvédi levél, fizetési meghagyas stb.) esetén a
rendelkezésre 4all6 valamennyi dokumentacid megkiildésével haladéktalanul kdteles
értesiteni a Perjogot.

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

2.5 Pénziigyi hattér

(1) A Perjog a koveteléskezelési eljaras soran felmeriil6 koltségekrol (pl. kozjegyzo koltsége,
végrehajtd koltséges, szakértd dija) 3 munkanapon beliil értesiti a PUI-ot a teljesitéshez
sziikséges adatok megkiildésével (fizetendd Osszeg, szdmlaszam, kovetelést azonositd
adatok), melyet a PUI a végzésben, hatarozatban foglalt hatéridében a jogszabalyi
kotelezettség alapjan koteles atutalni.

(2) A megeldlegezett koltségeket az adosnak kell megtéritenie. Amennyiben a jogi behajtas
nem vezet eredményre és a megel6legezett koltségeket sem fizeti meg az ados, a
Bevételkezelési Osztaly azt atvezeti a PUI altal kezelt koltségkeretre.
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3 MELLEKLETEK FELSOROLASA:

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

2. sz. melléklet: Fizetési emlékezteto (hallgato részére-NEPTUN) — Formanyomtatvanytarban
elérhetd

3. sz. melléklet: Fizetési felszolitds angol nyelvii (hallgatd részére -NEPTUN) Payment
reminder — Formanyomtatvanytarban elérhet6

4. sz. melléklet: Fizetési felszolitas (SAP) — Formanyomtatvanytarban elérhetd

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

6. sz. melléklet: Ellendrzo lista

7. sz. melléklet: Ellenérzési nyomvonal
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6. szamu melléklet

Ellenorzo lista

Természetes

személy

Munkavallalo Hallgato

Egy¢b személy *

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

- 1.: tanulmanyi - 1.: hallgatoi képzési
P .1 "y . P B g P - pl.: megrendelés
szerz6dés, kolcson szerzOdés

- szamla (ligytipustol - - -szamla (igytipustol

zéml (igytipusto .SZE,l,m a (igytipusto - samla

fiiggben) fiiggben)

- fizetési felszolitas és - fizetési felszolitas és - fizetési felszolitds és
tértivevény tértivevény tértivevény

- adés valamennyi adata: - adés valamennyi adata:

- ados valamennyi adata:
(sziil.hely, idd, an,
lakcim**, ad6azonosito,
TAJ, e-mail, telefonszam

(sziil.hely, id6, an,
lakcim**, anyja neve,
lakcim**, addazonosito,
TAJ, e-mail, telefonszam

(sziil.hely, id6, anyja
neve, lakcim™**,
addazonositd, TAJ szam,
telefonszam

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

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

Jogi személy

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

- szamla

- fizetési felszolitas és tértivevény

- ados valamennyi adata: (székhely**, cg szam, adoszam, bankszamlaszam, képviseld)
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7. sz. melléklet Ellendrzési nyomvonal

A koveteléskezelés folyamata

felel6sségi szintek

folyamat

folvamat lénései elokészités lenéirzé 6vih . | eredménye-ként
L . ellendrzés e L ovahagya
y P lépései feladatgazda ellen6rzé o jovahagyé ] i g,y keletkezett
modja s modja
dokumentum
L eljaras
, . . | PULkijelolt . , L
adosok folyamatos SAP ellen6rzo ] , . ) ) ) kezdeményezésér
) . . munkatarsa/tanulmany | PUI egyeztetés | n.é n.é ., ,
monitorozasa lista/Neptun e e iranyulo
1 ugyntezo
dokumentum
e Neptun
onkoltség teljeskori P e e . . . . . , .
Kiirdsa rendszerben tanulmanyi iigyintéz6 | hivatalvezeto egyeztetés | hivatalvezeto n.é szamla
i
rogzités
szervezeti egysé szervezeti egysé fizetesi
Zervez Zervez
N szimlak el CEYSCR et CRYSeR felszolitasért
fizetési felszolitas ) o felelés gazdasagi felelés gazdasagi , R L., L . e,
1, jogossaganak i i , | egyeztetés | kikiildéséért alairas fizetési felszolitas
kiildése o= munkatarsa, munkatarsa/tanulma B .
ellendrzése L et felelOs szervezeti
tanulmanyi igyintézé | nyi ligyintézo ,
egység vezetdje
szamlat szervezeti egység i ,
i 11reA ,, . szervezeti egysé . .
szamlaval kapcsolatos | kiallito felelés gazdasagi . Eyseg , szervezeti egység L . .
e, ) . , , gazdasagi egyeztetés .. alairas valaszlevél
kifogasok kezelése szervezeti munkatarsa/tanulmany | ~. ,, vezetdje
, e g hivatalvezetd
egyseg 1 ugymntezo
szervezeti egység szervezeti egység jogi behajtas
felel0s gazdasagi felel0s gazdasagi . , alapjat képez6
. e, , , ., , . szervezetl egyseg , .,
dokumentacio atadasa | dokumentacié | munkatarsa/EGFI munkatarsa/EGFI , Ve iy dokumentacio a
- o " 1110z - - egyeztetés | vezetGje/hivatalv | alairas .,
jogi behajtasra Osszeallitasa kijelolt kijelolt ceretd PUI részére
y4 . ;.
munkatarsa/tanulmany | munkatarsa/tanulma teljességi

i ligyintéz6

nyi ligyintézo

nyilatkozattal
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felelosségi szintek folyamat
folyamat Iépései | 1ORCSAtes ellendrzés s ahagug | Credmeénye-ként
r . v Z s s . v
y P lépései feladatgazda ellen6rzé o jovahagyé ] i g.y keletkezett
modja s modja
dokumentum
jogi behajtas
alapjan képezd
o, dokumentacid . dokumentaci6 a
dokumentaci6 atadasa ., PUI kijelolt .. , . o . .
.. ., ellendrzése, ] PUI egyeztetés | PUI alairas Perjog részére
jogi behajtasa L, munkatarsa e
kiegészitése atadasi adatlappal
és teljességi
nyilatkozattal
engedé€lyezteté
fizetési konnyités S, részletfizetési
engedélyeztetése és részletfizetési | EGFI/Perjog EGFI/Perjog egyeztetés | EGFI/Perjog alairas megallapodas
elokészitése megallapodas tervezet
elokészitése
atvett
. dokumentumo egyeztetés
fizetési felszolitas o . . gy L L , (s - 1ras
L k ellenérzése, | Perjog Perjog elokészitést | perjogi igazgatd alairas fizetési felszolitas
készitése iz R
felszolitas kdvetden
elokészitése
. . ., .| dokumentumo
allomanyba tartozo és K
kilépett munkavallaloi . .
p , ] Osszeallitasa, BMI kijelolt , mintavétell . , .y L . fris
tartozasok kezelése — ) , EGFI féigazgatd BMI igazgato, alairas fizetési felszolitas
B B tartozas munkatarsa el
munkavallald . K
1res Osszegének
felszolitasa .
rogzitese
e beérkezett B jogi behajtast
Jogi eljaris dokumentacié | Perjog perjogi igazgato adatellendr perjogi igazgatd | alairas kezdeményezd
meginditésa 9 £ez8 265 £azg _ 4
alapjan irat
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felel6sségi szintek

folyamat

folyamat lépései elokeszites ellenorzés jovahagya eredménye-ként
y P lépései feladatgazda ellen6rzé o jovahagyé ] i g.y keletkezett
modja s modja
dokumentum
behajtast
kezdeményezd
irat
elokészitése
jogi behajtas soran az | Perjog irasbeli .
Jogt behayt Jog Ir PUI kijelslt ) . . o
Egyetem altal felhivasara a ] PUI / szervezeti ) pénziigyi L banki atutalasi
11. ~ . ., munkatarsa / , egyeztetés | . f alairas o
elélegezendd teljesités . , egység vezetdje Igazgato megbizas
s 2 . h szervezeti egységek
koltségek teljesitése elokészitése
tajékoztatas havonta a | beérkezett snziiovi iktatott
12. | Perjog részére a befizetések PUI PUI egyeztetés P : &y ., alairas o,
. p o osztalyvezetd tajékoztato levél
befizetésekrol azonositasa
behajthatatlan
. J ] ) beérkezett i
13 Kovetelések esetén dokumenticio | Perjo erjogi igazgato adatellendr erjogi igazgato alairas iktatott levél
" | leirasi javaslat Y 199 Petjost igazg 7€és Petjogt 1gazg
L ellen6rzése
készitése
behajthatatlan
ko eJtelések esetén beérkezett
\Y ., .. .. , . L., . ,
14. . dokumentacio | PUI PUI egyeztetés | PUI alairas iktatott levél
leirasi javaslat o,
o ellendrzése
készitése
allomanyba tartozo
munkavallalo tartozas
15 hozzajaruld rogzitése a EGFI kijelolt EGFI kijelolt tételes EGFI féigazgatd aldiras lista a levont
" | nyilatkozata a szamfejtési munkatarsa munkatarsa ellendrzés tartozasokrol
munkabérbdl torténd rendszerbe
levonashoz
14
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felel6sségi szintek

folyamat

folyamat lépései elokeszites ellendrzés jovahagya eredmenye-ként
y P lépései feladatgazda ellen6rzé o jovahagyé ] i g.y keletkezett
modja s modja
dokumentum
szervezeti
munkavallaléi szervezeti egységek egységek
tartozasok, dokumentumo | kotelezettség vallaldja, , tétel kotelezettsé o ,
16. 2} 07830 ., . L (,) © ? ze. Scg vallaloja EGFI féigazgato cte ?s , (,) ¢ e’z.e S8 alairas engedélyek
részletfizetésének k 6sszedllitasa | pénziigyi ellendérzés | vallaloja,
engedélyezése ellenjegyzdje pénziigyi
ellenjegyzdje
munkavallalo N , tajékoztato levél a
u v dokumentumo | EGFI kijelolt \ tételes , o ,J z ) v
17. | tajékoztatasa . L ; EGFI féigazgatd Y, EGFI féigazgatd | alairas részletfizetés
) o k osszeallitasa | munkatarsa ellenOrzés ] o
részletfizetésrol engedélyezésrol
rendelkezé
all . .
Zr:kimen " iktatott e-mail a
18 tigyek elokészitése dokumentumo | BMI kijelolt BMI kijelolt mok BMI kijelolt aléiras Pénziigyi
" | jogi behajtasra k 6sszeallitasa | munkatarsa munkatarsa alapjan munkatarsa Igazgatosag és
Perjog részé
adatellendr J0g reszere
78s
, Pénziigyi
tajékoztatas a a
.. o . Igazgatésag e . - - s
kovetelés Osszegének | [T Pénziigyi Igazgatosag | EGFI kijelolt , EGFI kijelolt .y tajékoztato level a
19 . . ... | atadjaa o , : egyeztetés : alairas o
tértilésérol/megtériilés L kijellt munkatarsa munkatarsa munkatarsa Perjog részére
srél befizetési
bizonylatokat
EGFI
i . EGFI )
havi tajékoztatas . , - L. folyamatszervezé
o o kimutatas EGFI kijelolt folyamatszervezési . , . L., o ,
20. | készitése a fennallo o : T ) . mintavétel | siés alairas havi kimutatas
. i . készitése munkatarsa ¢és bérgazdalkodasi i i , .
kovetelésekrol . , bérgazdalkodasi
Igazgato . ,
Igazgato
15
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felel6sségi szintek

folyamat

folyamat lépései elokeészités ellenorzés jovahagya eredmeénye-ként
y P lépései feladatgazda ellen6rzé o jovahagyé ] i g.y keletkezett
modja s modja
dokumentum
a
dokumentum
ado-és jaruléktartozas | Osszeallitasa, a | BMI kijelolt : , tételes . , .y L
21. i ] i J, BMI igazgato L BMI igazgat6 alairas NAYV értesitése
kezelése tartozas munkatarsa ellenOrzés
Osszegének
nyilvantartasa
hallgatoi onkoltségi kimutatas Tanulmanyi .. , tételes énziigyi ., ) ,
22. . £ Y, £ ., o, y’ , pénziigyi igazgatd . p g}’/ alairas kimutatas
dijak ellenérzése készitése Nyilvantarté osztaly ellendérzés | igazgatd
hallgat6i onkoltségi . , e
. g . & excel tablazat | Neptun Bevételi L. , tételes pénziigyi L o
23. | dijak korében L L. pénziigyi igazgatd Y, . f alairas tablazat
Ny készitése Pénziigyi Csoport ellendrzés | igazgatod
adattisztitas
beérkezett
dokumentaciod
Egyetemmel fennallé | alapjan jogi . . tételes Lo .
24, . Perjo erjogi igazgatd erjogi igazgatd | alairas ogi dokumentum
tartozas eljaras 199 perjostigaze ellendrzés perjogl 1gazg 109
kezdeményezé
se

n.é.: nem értelmezhet6

Ellendrzési modok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési
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