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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 fennallo olyan 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 mindenkori felsdoktatasi torvény szerint felsdoktatasi intézményben a

Hallgato:? jelentkezd, hallgato, volt hallgaté személyt hallgatonak nevezziik.

1 Moédositotta a 77/2024. (1X.27.) szamu Szenétusi hatérozat 12.§, hatalyos: 2024.X.02-t61.
2 Mobdositotta a 77/2024. (1X.27.) szam1 Szenatusi hatarozat 12.§, hatalyos: 2024.X.02-t6l.
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Fizetési
meghagyasos
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eljaras:

Fizetési
kedvezmény:

Fizetés
elengedése:

Fizetési
kedvezmény,
vagy elengedés

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

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

Olyan megallapodds az adodssal, 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
jovahagyasaval engedélyezhet. A fizetési kedvezmény nem iitkdzhet a

engedélyezésére hallgatoknak adhatd fizetési kedvezmények szabdlyaiba, tovabba a

jogosult:

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat rendelkezéseibe.

2 RESZLETES RENDELKEZESEK

2.1 A Pénziigyi Igazgatosag feladatai

(1) 3A Pénziigyi Igazgatdosag (tovabbiakban: PUI) latja el a vevdi, hallgatoi, az egészségiigyi
szolgalati jogviszonyban, valamint a foglalkoztatasi jogviszonyban allok esetében
keletkezett valamennyi 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,
végelszamolasok, torlési eljarasok figyelése. FErintettség esetén a jogi eljaras
kezdeményezése a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosdg Perképviseleti Igazgatosag
(tovabbiakban: Perjog) fel¢ a teljes szerzédéses €s pénziigyi dokumentécid atadasaval.

3 Modositotta a 77/2024. (1X.27.) szam{ Szenatusi hatarozat 12.§, hatalyos: 2024.X.02-t6l.
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b) “A szervezeti egységek részére iranymutatas adasa a kovetelések nyilvantartasaval,
jelentéstételi kotelezettségével kapcsolatban, valamennyi lejart, de koveteléskezelési
eljaras ala nem vont kdvetelésallomény esetében.

¢) °Informécid kérés hataridé megadasival a szervezeti egységtdl az intézkedés
elmaradasanak okarol. A szervezeti egységektdl beérkez6 dokumentacio feldolgozasa,
Jogi eljarasra atadasa minden honap utolsé napjaig a Perjog felé.

d) A jogi eljarasban felmeriild koltségek pénziigyi rendezése a  Perjog
kezdeményezésére.

e) YAz eljaras ala vont kovetelések megtériilésérdl, csokkenésérél a PUI folyamatos
tajékoztatas ad a Perjog részére.

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 lakascéli munkaltatoi kolcson igénybevételének rendjérdl szolo rektori-
kancellari utasitas szerint.

2.2 A koveteléskezelés eljarasrendje

2.2.1 Vevdi kovetelések

(1)

)

(3)

(4)

Az Egyetem valamennyi szervezeti egysége koteles az Egyetemt6l megrendelt, igénybe
vett szolgaltatas tekintetében eldzetesen szerzddést kotni/megrendeldlapot kidllitani, majd
az clvégzett szolgaltatas tekintetében szamlat kiallitani a szamviteli bizonylatrend
szabalyzatban rogzitettek szerint.

A szamlat kiallitd szervezeti egység koveteléskezeléssel megbizott munkatarsa fizetési
felszolitast kiild a vevo részére legkésébb a szamla lejartat kovetd 5 munkanapon belil (1.
sz. melléklet). A fizetési felszolitast tértivevényes levélként vagy elektronikusan (hivatali
kapun keresztiil) kell megkiildeni vevd részére. A szamla lejarati hataridejét a szamlat
kiallité szervezeti egység koteles figyelemmel kisérni.

Amennyiben a vevd az adatokban torténd modositast kér, vagy tartalmi kifogast emel a
fizetési felszolitasban kozolt tartozéssal kapcsolatban, a kifogas jogossagat a szamlat
kiallité szervezeti egység 2 munkanapon belill megvizsgalja, és sziikség esetén azt
helyesbiti és ismételten megkiildi a vevOnek.

8A PUI folyamatba épitett ellenérzésként a kiszamlazott, de pénziigyileg nem teljesiilt
kovetelésekrél minden honapban, a targyhonapot kdvetd 15 munkanapon beliil (kivéve a
beszamolo készités iddszaka) a kovetelés fennallasdnak egyeztetése céljabol tételes

4 Méodositotta a 77/2024. (1X.27.) szamu Szenatusi hatarozat 12.§, hatalyos: 2024.X.02-161.
® Modositotta a 77/2024. (1X.27.) szama Szenatusi hatarozat 12.§, hatalyos: 2024.X.02-t61.
& Modositotta a 77/2024. (1X.27.) szama Szenatusi hatarozat 12.§, hatalyos: 2024.X.02-t61.
" Modositotta a 77/2024. (1X.27.) szama Szenatusi hatarozat 12.§, hatalyos: 2024.X.02-t61.
8 Modositotta a 77/2024. (1X.27.) szam Szenatusi hatarozat 12.§, hatalyos: 2024.X.02-t61.
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()

(6)

(7)

kimutatast kell kiildeni elektronikus tton az érintett szervezeti egységek gazdasagi
hivatalvezetdinek. A gazdasagi hivatalvezetd 5 munkanapon beliil koteles tajékoztatni a
PUI-ot a kimutatasban szereplé kovetelések fennalldsarol, illetdleg feltiinteti a kdvetelés
behajtasa érdekében megtett intézkedéseket.

A szamlat kiallité szervezeti egység a vevo nemteljesitése esetén, a fizetési felszolitdsban
hatarid6 lejaratat kovetden haladéktalanul, de legkésobb 5 munkanapon beliil a vevore
vonatkoz¢ teljes dokumentaciot atadja a Koveteléskezelési Csoport részére.

% Amennyiben a kovetelés még fennall a Koveteléskezelési Csoport a kovetelés dsszegének
pontos megjeldlésével, iktatva, a gazdasagi eseményt megalapozé dokumentumokat a
pénziigyi dokumentumokkal kiegészitve elektronikus ton legkésébb 10 munkanapon
beliil tovabbitja a Perjog részére a behajtasi eljaras meginditasahoz.

A rendelkezésre allo iratok mindsitése alapjan a Perjog vagy folytatja a behajtas eljarasat,
vagy a Szamviteli politika V. Konyv: Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
rendelkezéseire figyelemmel leirasi javaslatot készit el8, és tovabbit a PUI részére.

2.2.2 Foglalkoztatasi jogviszonybol szarmazé kovetelések™®

1)

()

A foglalkoztatidsi jogviszonybol szarmazd munkabérelszamolas alapjan keletkezd
kovetelések kezelése a foglalkoztatasi jogviszony fennallasa alatt elsddlegesen az
Emberier6forras-gazdalkodasi Foigazgatosag HR-folyamatmenedzsment Igazgatosag (a
tovabbiakban: HFI) feladata, minden mas a foglalkoztatasi jogviszonybol szarmazd
kovetelés (pl. tanulmanyi szerzddés, kartérités, munkahelyi baleset, volt foglalkoztatottak
esetei) kezelése a Perjog feladata.

A HFI koveteléskezeléssel osszefliggd feladatai:

a) A HFI havi rendszerességgel kimutatast készit a fennalld kovetelésekrdl allomanyban
lévé/megsziint foglalkoztatotti bontasban. A kimutatast a targyhonapot kovetd 10-ig
koteles megkiildeni a PUI részére.

b) Munkabér szamolasbol adodd kovetelés esetén amennyiben az a foglalkoztatasi
jogviszony fennéllasa alatt a targyhonapra vonatkoz6 elszamoléast kovetden
bekovetkezett ok (pl. betegallomany, tappénzes allomany) miatt keletkezik, az
elszamolast modositani sziikséges, akkor az el6legnytjtasbol eredé kovetelés
szabalyai — az Mt.155.§ (4) bekezdése — szerint a tudomasszerzést kovetéen a
kovetkezd havi munkabérbdl a HFI a tobbletet levonja. Az errdl sz016 tajékoztatast a
HFI a bérjegyz¢ék megkiildésével teszi meg a foglalkoztatott felé.

c) Téves kifizetés (pl, kétszeres utalas, Osszeg eliras, jogosult tévesztése) esetén a HFI a
tudomasra jutast kovetd 5 munkanapon beliil a visszafizetési hataridé megjelolésével
a tartozasrol szolo tajékoztatassal fizetési felszolitot kiild a foglalkoztatott részére.

d) Ado- és jaruléktartozas esetén a HFI a tudomasara jutasat koveté 5 munkanapon beliil
a befizetési hatarid6 megjelolésével a tartozasrdl szolo tajékoztatassal fizetési

® Modositotta a 77/2024. (1X.27.) szama Szenatusi hatarozat 12.§, hatalyos: 2024.X.02-t61.
10 A pontot modositotta a 77/2024. (1X.27.) szama Szendtusi hatérozat 12.§, hatalyos: 2024.X.02-t61.
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f)

9)

h)

felszolitot kiild a foglalkoztatott részére azzal, hogy onkéntes befizetés hidnyaban arrol
a NAV részére jogszabaly szerinti értesitést kiild.

A c)-d) pont szerinti esetekben foglalkoztatott részletfizetés engedélyezése iranti
kérelemmel élhet az EGFI honlapjan taldlhaté formanyomtatvany kitdltésével és
benyujtasaval. Amennyiben a munkaltatéi jogkorgyakorldé és  egyben
kotelezettségvallald engedélyezi a részletfizetést, a HFI tajékoztatja a foglalkoztatottat
a részletfizetés engedélyezésérdl és annak feltételeirdl, €és elokésziti a fizetési
konnyitésrdl szol6 megallapodast. A jovahagyott részletfizetésrol a PUI tajékoztatast
kap.

A foglalkoztatotti jogviszony megsziinésekor hatosagi hatarozat vagy jogszabaly
alapjan fennalld, vagy egyéb egyetem javara jard kovetelés Osszege meghaladja az
utols6 havi jarandésag jogszabaly szerint levonhaté Osszegét, ugy a fennmaradd
tartozas Osszegérol tartozasigazolast allit ki a munkavallalo részére. Egyidejlileg a
kovetelésrdl tdjékoztatja a PUI-0t ehhez csatolja a gazdasigi eseményt megalapozo
dokumentumokat és egyidejiileg megkiildi kdveteléskezelés céljabol a Perjog részére.
A nem munkabérelszdmoldsbol szarmazd kovetelés, valamint a megszint
foglalkoztatotti viszonnyal kapcsolatos barmely kovetelés keletkezésérdl HFI 5
munkanapon beliil a teljes dokumentaciot kiegészitve a pénziigyi dokumentacioval
megkiildi a PUI Koveteléskezelési Csoport és egyidejiileg a Perjog részére, aki a
tovabbiakban intézkedik annak behajtasarol.

Amennyiben a fizetési felszolitdsnak a foglalkoztatott hataridoben nem tesz eleget,
vagy az allomanyban 1€v6 a havi jarand6sagabol torténd levonashoz nem jarult hozza,
vagy a fizetési konnyitésben vallaltakat nem teljesiti, abban az esetben a HFI errdl a
targy honapot kovetd 10 napig értesitést kiild a Koveteléskezelési Csoport és a Perjog
részére a tovabbi koveteléskezelés érdekében.

(3) A Perjog koveteléskezeléssel 6sszefliggd feladatai:

a)

b)

d)

Perjog a (2) f)-g) pontok szerinti esetekben a HFI-t61 torténd atadastol kezdédéen a
2.3. pont szerinti eljarasban folytatja a kdveteléskezelési eljarast.

Amennyiben a foglalkoztatott allomanyban van a Perjog a fizetési felszolitassal
egyidejlileg hozzdjaruld nyilatkozatot kér a foglalkoztatottol a havi jarandosagabol
torténd levonashoz.

Az a) pont szerinti esetekben a foglalkoztatott, volt foglalkoztatott részletfizetés,
fizetési konnyités engedélyezése iranti kérelemmel élhet a Perjog felé. Amennyiben a
Perjog egyeztetve a munkaltatoi jogkorgyakorlo kotelezettségvallaloval engedélyezi a
részletfizetést, errdl tajékoztatja a foglalkoztatottat annak feltételeirdl, és eldkésziti a
fizetési konnyitésrdl szol6 megallapodast.

A b) pont szerinti hozz4jaruld nyilatkozatrdl, a c) pont szerinti fizetési konnyitési
megallapodasrol Perjog a dokumentumok egyidejiileg megkiildésével értesiti a HFI-t
és a PUI-t a szamfejtd rendszerbe torténd rogzités érdekében.

Amennyiben a fizetési felszolitasnak a foglalkoztatott/megszint foglalkoztatott
hatariddben nem tesz eleget, vagy az allomanyban 1év6 a havi jarandosagabol torténd
levondshoz nem jarult hozza, vagy a fizetési konnyitésben vallaltakat - a HFI
tajékoztatasa szerint - nem teljesiti, abban az esetben Perjog a 2.3. pont szerint folytatja
az eljarast.

Hatalybalépés idépontja: 2024. oktober 02.
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2.2.3 Hallgatoi kovetelések

(1) ™A dékani hivatalok, tanulmanyi osztilyok, a Nemzetkozi Hallgatok Képzéseinek
Kozpontja (a tovabbiakban: NHKK), valamint a doktori iskola a beiratkozas alkalmaval
kotelesek a képzésben résztvevd hallgatdval hallgatoi képzési szerzddést kotni.
(2) A hallgatokat a dékani hivatalok, a tanulmanyi osztalyok, az NHKK, valamint a doktori
iskola részérdl a fizetési hatarido lejartat kovetéen a Neptun rendszer 5 munkanapon beliil
ujabb fizetési hataridé megjelolésével fizetési felszolitast kiild a hallgatonak (2.-3. sz.
melléklet).
(3) *?Amennyiben a hallgaté a fizetési felszolitasban rogzitett hatariddre nem teljesiti fizetési
kotelezettségét a Dékani Hivatal/Tanulmanyi Osztaly, valamint a Doktori Iskola a
Semmelweis Egyetem Szervezeti és Mukodési Szabalyzat I11.4. Téritési és Juttatasi
Szabalyzat vonatkoz6 rendelkezései szerint a fizetési esedékesség lejartat kovetd 5.
munkanapon beliil a teljes dokumentaciot teljességi nyilatkozattal elektronikusan megkiildi
a PUI Koveteléskezelési Csoport és a Perjog részére, akik a tovabbiakban a 2.3. pontban
meghatarozottak szerint jarnak el.
(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 elézetes utasitasa alapjan
minden jogviszonnyal rendelkez6 és felvett statuszu hallgato tekintetében.
b) Az aktiv hallgatoi jogviszonyban all6 hallgatok esetében:
ba) az onkoltségi dijak tételkiiras teljeskorii meglétének ellendrzését a Tanulmanyi
Nyilvantartd Osztaly végzi, melynek eredményérdl koteles visszajelezni a
pénziigyi igazgatonak:
baa) a tanév els6 félévében oktober 15-ig
bab) a tanév masodik félévében marcius 15-ig

bb) Az adattisztitasi feladatok elvégzéséhez a Neptun Bevételi Pénziigyi Csoport
megkiildi a Sszervezeti egységek szamara az aktualis kiirdsokat tartalmazo excel
tablazatot:
bba) a tanév elso félévében oktober 20-ig
bbb) a tanév masodik félévében marcius 20-ig

bc) az adattisztitashoz sziikséges modositasi megjegyzéseket a dijakat kiiro szervezeti
egység a kikiildott tablaban jeldli:
bca) a tanév elso félévében oktober 31-ig
bcb) a tanév masodik félévében marcius 31-ig

bd) A tablazatot a sziikséges megjegyzésekkel kiegészitve vissza kell kiildeni az inditd
mail cimre. A Neptun Bevételi Pénziigyi Csoport a visszakapott listaban foglaltak
alapjan elvégzi a szamlak sztorndzasat €s a tételek torlését.

1 Modositotta a 77/2024. (1X.27.) szama Szenatusi hatdrozat 12.§, hatalyos: 2024.X.02-t61.
12 Modositotta a 77/2024. (1X.27.) szama Szenatusi hatdrozat 12.§, hatalyos: 2024.X.02-t61.
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2.2.4 Konyvtari kovetelések kezelése'®

Az egyetemi konyvarak altal nyujtott szolgaltatasok dijanak meg nem fizetésébdl eredd
kovetelések kezelése a hatalyban 1évo egyetemi konyvtéari 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 2.3. pontban meghatarozottak szerint jarnak el.

2.3 Jogi eljaras szabalyai

(1) **A Perjog a perképviseleti igazgatd iranyitasaval latja el permegel6zd eljaras korében a
koveteléskezeléssel dsszefiiggd jogi feladatokat. Ennek soran jogi tton érvényesiti a PUI
vagy a szervezeti egység altal jogi behajtasra atadott koveteléseket a 4. sz. melléklet szerint.

(2) A Perjog a jogi behajtasra atvett koveteléseket a beérkezésiiket kovetdé 5 munkanapon beliil
megvizsgalja abbol a szempontbol, hogy a rendelkezésre all6 dokumentumok és
informaciok elégségesek-e a kovetelés érvényesitéséhez, vagy tovabbi dokumentumok
beszerzése sziikséges. Hianypotlds 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 leirdsi javaslatot
kiild a PUI részére.

(4) °A 4. sz. mellékletben felsoroltak teljes korii megléte esetén a Perjog a teljeskori
dokumentécio 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 hatarid6t kovetéen nemteljesités esetén az iigy 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 kovetben a keletkezett relevans iratok maésolatat a PUI részére
tajekoztatds, €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 adds a végrehajthatd okirat alapjan nem teljesit, a Perjog végrehajtasi
eljarast kezdeményez a hatarid6 eredménytelen elteltét kovetd 15 napon beliil.

(10) **Amennyiben a kovetelés egészségiigyi ellatdson alapul, — magyar allampolgar, eu-s
allampolgar, harmadik orszagbeli allampolgéar — akkor a mindenkor hatalyos Egészségiigyi
téritési dij szabalyzatba foglaltak alapjan kell eljarni.

13 Modositotta a 77/2024. (1X.27.) szama Szenatusi hatdrozat 12.§, hatalyos: 2024.X.02-t61.
14 Modositotta a 77/2024. (1X.27.) szama Szenatusi hatdrozat 12.§, hatalyos: 2024.X.02-t61.
15 Modositotta a 77/2024. (1X.27.) szama Szenatusi hatdrozat 12.§, hatalyos: 2024.X.02-t61.
18 Modositotta a 77/2024. (1X.27.) szama Szenatusi hatdrozat 12.§, hatalyos: 2024.X.02-t61.
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(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 allé6 dokumentumok alapjan a behajtasi eljaras nem vezet
eredményre, ennek tényérol a szervezeti egység és a Finanszirozasi Osztaly egyidejiileg
tajékoztatasra keriil a Perjog részérdl annak érdekében, hogy a NEAK felé lejelentésre
keriiljon.

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

2.4 Egyetemmel szemben fennallo kovetelések

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

(2) Az Egyetem barmely szervezeti egysége részére érkezé koveteléskezelésre iranyuld
megkeresés (hatésagi megkeresés, ligyvédi levél, fizetési meghagyas stb.) esetén a
rendelkezésre 4ll6 valamennyi dokumenticié megkiildésével haladéktalanul koteles
értesiteni a Perjogot.

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

2.5 Pénziigyi hattér

(1) A Perjog a koveteléskezelési eljaras soran felmeriilé koltségekrol (pl. kozjegyzo koltsége,
végrehajto koltséges, szakértd dija) 3 munkanapon beliil értesiti a PUI-ot a teljesitéshez
szlikséges adatok megkiildésével (fizetendd Osszeg, szdmlaszam, kovetelést azonosito
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 4ltal kezelt koltségkeretre.

3 MELLEKLETEKY

1. sz. melléklet: Fizetési felszolitas (SAP) — Formanyomtatvanytarban elérhet

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

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

4. sz. melléklet: Dokumentaciok atadas atvétele — Formanyomtatvanytarban elérhetd

5. sz. melleklet: Ellenorzo lista

6. sz. melléklet: Ellenérzési nyomvonal

17 Modositotta a 77/2024. (1X.27.) szama Szenatusi hatdrozat 12.§, hatalyos: 2024.X.02-t61.
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5. szamt 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 .12 "y i P ,, g P - pl.: megrendelés
szerz6dés, kolcson szerzOdés

- szamla (ligytipustol - - -szamla (igytipustol

aml (tigytip sz (tigytip - samla

fiiggben) fiiggben)

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

- ados valamennyi adata: - ados 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 szolgald irat(ok)- pl.: megrendelés, szerz6dés

- szamla

- fizetési felszolitas és tértivevény

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

18 A melléklet sorszamozasat modositotta a 77/2024. (1X.27.) szami Szenatusi hatarozat 12.§, hatilyos:
2024.X.02-t0l.
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6. sz. melléklet Ellendrzési nyomvonal®®

A koveteléskezelés folyamata

felelgsségi szintek folyamat
folvamat Iénései el6készités o . i eredménye-ként
¥ P 1épései feladatgazda ellenérzé ellel}(()]l:zes jovahagyo Joval,lzgyas keletkezett
modja modja dokumentum
PUI kijelolt ljara
adosok folyamatos SAP ellen6rz6 Ue, © L. .. , , , claras , L,
. . - munkatarsa/tanulmanyi PUIL egyeztetés n.¢ n.é kezdeményezésére
monitorozasa lista/Neptun . ., ,
igyintéz6 iranyulé dokumentum
Neptun
onkoltség teljeskori kiirasa | rendszerben tanulmanyi iligyintézo hivatalvezet6 egyeztetés hivatalvezeto n.é szamla
rogzités
1 . , . szervezeti egység felelos fizetési felszolitasért
szamlak szervezeti egység felelds L . et 1a s i
L. rs A er s . . .. , gazdasagi , kikiildéséért felelos o L. e
fizetési felszolitas kiildése jogossaganak gazdasagi munkatarsa, ) .. egyeztetés . , alairas fizetési felszolitas
. ey munkatarsa/tanulmanyi szervezeti egység
ellendrzése tanulmanyi iigyintézo e
ugyimtezo vezetoje
szervezeti egység felelos
sz.émlréval kapcs’olatos szamlat k.iéllit(’)’ gazdaségi o szervez'et.i egység ) cayeztetés szervefeti egység aldiras valaszlevél
kifogasok kezelése szervezeti egység | munkatarsa/tanulmanyi gazdasagi hivatalvezet vezetje
lgyintéz6
szervezeti egység felelos szervezeti egység felelos jogi behajtas alapjat
TS L gazdasagi gazdasagi szervezeti egység képez6 dokumentaciod
dok t tad dok t . . s -
© u'rn'en aclo dlagasa Jogt ,.0 un,le}l 'acm munkatarsa/EGFI kijelolt munkatarsa/EGFI kijelolt | egyeztetés vezetdje/hivatalvezet | alairas a PUI részére
behajtasra Osszedllitasa , . , . i L
munkatarsa/tanulmanyi munkatarsa/tanulmanyi 6 teljességi
igyintéz6 igyintéz6 nyilatkozattal
. jogi behajtas alapja
dokumentacio atadasa jogi dokumentdcio i(oéglezz' (?il?tsuflearll?;cnié
. 108 ellendrzése, PUI kijelolt munkatarsa PUI egyeztetés PUI alairas pezb doxun
behajtasa L a Perjog részére
kiegészitése T .
atadasi adatlappal és

Hatalybalépés idépontja: 2024. oktdber 02.
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felelosségi szintek

folyamat

folvamat Iénései el6készités o o i eredménye-ként
Y P lépései feladatgazda ellenérzé ellen,(()]r.zes jovahagyé Joval,lzgyas keletkezett
modja modja dokumentum
teljességi
nyilatkozattal
. délyeztetés, .
fizetési konnyités :gfiefﬁnyé:ies részletfizetési
zletfiz . . .
7. engedélyeztetése és , , EGFI/Perjog EGFI/Perjog egyeztetés EGFI/Perjog alairas megallapodas
P megallapodas
el6készitése I tervezet
elékészitése
atvett
dokumentumok egyeztetés
8. fizetési felszolitas készitése | ellendrzése, Perjog Perjog elokészitést perjogi igazgato alairas fizetési felszolitas
felszolitas kovetden
elékészitése
. . . dokumentumok
allomanyba tartozo és . L
o it 1. Osszeallitasa,
g, | kilépett munkavallaloi tartozas Perjo erjogi igazgato mintavétellel | perjogi igazgaté alairas fizetési felszolitas
' tartozasok kezelése — ssszeeének 109 perjost 1gazg perjogt igazgato,
Z
munkavéllalé felszolitisa | oo o
rogzitese
beérkezett
dokumentacio . iy
10 jogi eljaras meginditasa alapjan behajtast | Perjog perjogi igazgatd adatellenérzés | perjogi igazgatd alairas jogi behajtast
- Joetel & Pl ; J,, gazg gazg kezdeményezd irat
kezdeményezd
irat el6készitése
jogi behajtas soran a: Perjog irdsbeli
i z . .. . . .
o8 J, . | felhivasara a PUI kijel6lt munkatarsa / PUI / szervezeti egység i . i L banki atutalasi
11. | Egyetem altal el6legezendd s . , egyeztetés pénziigyi igazgatd alairas L
e ., teljesités szervezeti egységek vezetdje megbizas
koltségek teljesitése Y
elokészitése
tajékoztatas havonta a beérkezett enziievi iktatott taickoztato
12. Perjog részére a befizetések PUI PUI egyeztetés P , il Y alairas \ Y
i . o osztalyvezetd levél
befizetésekrol azonositasa
behajthatatlan kovetelések | beérkezett
13. | esetén leirasi javaslat dokumentacio Perjog perjogi igazgatd adatellenérzés | perjogi igazgatd alairas iktatott levél
készitése ellenérzése

Hatalybalépés idépontja: 2024. oktdber 02.
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felelosségi szintek

folyamat

folvamat Iénései el6készités o o i eredménye-ként
¥ P 1épései feladatgazda ellenérzé ellel}(()]l:zes jovahagyo Joval,lzgyas keletkezett
modja modja dokumentum
beérkezett
behajthatatlan kovetelések .. .. .
14. N %J a’a'an ovetelese dokumentacid PUI PUI egyeztetés PUI alairas iktatott levél
esetén leiras .,
ellenbrzése
allomanyba tartozo tartozds réezitése EGFI
. Z z . . . - .
munkavallal6 hozzajarulo . g . EGFI kijelolt munkatarsa EGFI kijelolt tételes féigazgato/perjogi L lista a levont
15. . L a szamfejtési . ; . Y . , alairas B i
nyilatkozata a munkabérbol [Perjog munkatarsa/Perjog ellendrzés igazgato tartozasokrol
M i rendszerbe
torténd levonashoz
szervezeti egységek
nkavallaloi tartozasok ti cgek . .. kotelezettsé
n?u ava a,o,l artozasox, dokumentumok Sz,,erveze 1égysfige L. EGFI féigazgato/perjogi tételes (,)e e,z,e Se,g L L )
16. részletfizetésének . o kotelezettség vallaloja, . , L, vallaloja, pénziigyi alairas engedélyek
i | Osszeallitasa . . igazgatod ellenOrzés . ..
engedélyezése pénziigyi ellenjegyzdje ellenjegyz6je /perjogi
igazgato
. . . . EGFI tajékoztato levél
munkavallal6 tajékoztatasa | dokumentumok EGFI kijelolt munkatarsa EGFI féigazgato /perjogi | tételes P L a}]e oz 0, evera
17. , . . S, . . , L, féigazgato/perjogi alairas részletfizetés
részletfizetésrol Osszeallitasa /Perjog igazgato ellenérzés . i , .
igazgato engedélyezésrol
rendelkezésre
all iktatott e-mail a
tigyek el6készitése jogi dokumentumok .. . HFI kijelolt .
1, | VYo clokesziiese jogl HORUMENH HFI kijelolt munkatérsa HFI kijelolt munkatérsa | dokumentum yelo alairas Pénziigyi Igazgatosg
behajtasra Osszeallitasa L, munkatarsa , ; i
ok alapjan ¢és Perjog részére
adatellenérzés
- . . , Pénziigyi
tajékoztat: ki tel . . .
“aje oz,a as a koveteles Igazgatdsag Pénziigyi Igazgatdsag T , , EGFI kijelolt o, tajékoztato levél a
19. Osszegének . L. g , EGFI kijelolt munkatarsa | egyeztetés ; alairas . L,
o o atadja a befizetési | kijelolt munkatarsa munkatarsa Perjog részére
tériilésérdl/megtériilésérol .
bizonylatokat
havi tajékoztatas készitése a | kimutatas EGFIHR EGFIHR
20. ) J, . ] B L, EGFI kijelolt munkatarsa folyamatmenedzsment mintavétel folyamatmenedzsmen | alairas havi kimutatas
fennall6 kovetelésekrol készitése . , . ,
Igazgato t Igazgato
a dokumentum
ado-és jaruléktartozas Osszedllitésa, a tételes
21. , ] tartozas HFI kijeldlt munkatarsa HFI igazgat6 Y HFI igazgatd alairas NAYV értesitése
kezelése . , ellenbrzés
Osszegének
nyilvantartasa

Hatalybalépés idépontja: 2024. oktdber 02.
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felelosségi szintek

folyamat

folyamat Iépései elokészités ellenérazés jovihagyds eredménye-ként
lépései feladatgazda ellenérzé L jovahagyo E keletkezett
médja mddja dokumentum
29 hallgatoi onkoltségi dijak kimutatas Tanulmanyi Nyilvantarto pénzilgyi igazgatd tételes pénziigyi igazgatd aldirds Kimutatas
ellendrzése készitése osztaly ellendrzés
23, hallgatoi onkoltségi dijak excel tablazat Neptun Bevételi Pénziigyi pénziigyi igazgato tételes pénziigyi igazgatd aldirs tablézat
korében adattisztitas készitése Csoport ellendrzés
beérkezett
L dokumentacio i
24. Egyctemmel fennallo alapjan jogi Perjog perjogi igazgatd t@teles perjogi igazgatd alairas jogi dokumentum
tartozas L, ellenérzés
cljaras
kezdeményezése

n.6.: nem értelmezhetd

Ellendrzési moédok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési
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