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SZTE koveteléskezelés eljarasrendje

Altalanos rendelkezések

Az allamhaztartasi térvénynek és az ehhez kapcsol6dé jogszabalyi eléirasoknak
megfeleléen a hatékony és felelés gazdalkodas megteremtésének egyik eszkéze,
ha a keletkez6 kdvetelések gyorsan és hatékonyan behajtasra kerilnek, illetéleg
a kényvelésben csak olyan kovetelések, mint eszkdzok szerepelijenek, melyek
megtérilése varhatoé, nem mindsiiinek behajthatatlannak, igy biztositva a valésag
elvének érvényesiilését. A hatékony és naprakész kéveteléskezelés megalapozza
a kovetelések értékelését is.

F& rendezb elv: A késedelmes fizetések sziikségtelen pénziigyi, nyilvantartasi és
adminisztrativ terheket rénak a szervezetre, mely tobbletkdltségeket okoz. A
koveteléskezelés soran elsddleges lépés a megel6zés, igy a vevdkkel vald
szerzbdéskotés kapcsan azok elézetes értékelése, vevOmindsitése és a
szerzédésben biztositott szankcionalasi elemek az eljaras eredményesseéget
nagymértékben megalapozzak. A vevokkel aktiv vevdkapcsolatot sziikséges
kialakitani. Koveteléskezelés kapcsan a megfelelé idében megtett eljarasi
cselekmények kiemelt jelentdségliek, azok elmaradasa a behajtas hatékonysagat
szignifikansan csokkenthetik és az egy koveteléskezelési Ugyre esd erbforras
felhasznalasat noéveli. A koOveteléskezeléshez sziikséges erdforrast a
lehetéségekhez képest optimalizalni kell.

l.1. Az eljarasrend célja

Olyan atlathaté rendszer kiépitése szikséges, mely megalapozza a hatékony
kdveteléskezelési eszkdzok idében térténd alkalmazasat és egyben alkalmas arra,
hogy az eljaras soran nyert informaciok elemzésével az alkalmazandé eszk6zok
kivalasztasaban érvényesilni tudjon a folyamatok optimalizéladsa, ezaltal a
behajtas hatékonysaga, igy a koveteléskezelésbdl szarmazd bevételek
névelhetéek. Az eljarasrend célja a kintlévéség kezelési gyakorlat egységesitése,
az egyes behajtasi folyamatok rogzitése és a felel6sségi kdrok és jogosultsagok
meghatarozasa.

I.2. Az eljaras soran iranyado fogalmak

Kévetelés: az a jogszabalybol, jogerés birdi végzésbdl, itéletbdl vagy hatoésagi
hatarozatbol, szerzédésbdl — ide értve a vasarolt és a térités nélkil atvett
kovetelést is — jogszeriien ered6 fizetési igény, amelyet a kbtelezett elismert és —
ellenszolgaltatast is tartalmazé szerzédés esetén — a masik fél mar teljesitett,
ilyennek minéstl a bevallas alapjan megallapitott kézhatalmi bevételre iranyulo,
valamint az olyan kdvetelés is, amelyet a kotelezett vitat, de jogszabaly alapjan azt
a fellebbezésre vagy perinditasra tekintet nélkil teljesitenie kell.

Kis 6sszeqli kbvetelés: a kozponti kdltségvetésrél szo16 térvényben meghatarozott
értékhatar alatti kovetelés.




Kintlévéséq kezelés: a szolgaltatasbol, vagy értékesitésbdl szarmazo kovetelés
ervényesitése érdekében végzett tevékenységek ©sszessége. A kovetelés
kezelés a lejart pénzkovetelések behajtasat célozza a mindenkor hatalyos magyar
jogszabalyok és egyetemi szabalyzatok altal biztositott jogi,- pénziigyi eszkdzok
alkalmazasaval.

Kotelezettségvallalas: Minden olyan nyilatkozat, amely a masik felet feljogositja
aruszallitasra, szolgaltatas teljesitésére, munkavégzésre, amelybél teljesités
esetén fizetési kotelezettség keletkezik.

Kbzokirat: Az olyan papir alapi vagy elektronikus okirat, amelyet birosag,
kozjegyz0 vagy mas hatosag, illetve kozigazgatasi szerv lgykérén beldl, a
megszabott alakban allitott ki, mint kdzokirat teljesen bizonyitja a benne foglalt
intézkedést vagy hatarozatot, tovabba az okirattal tanusitott adatok és tények
valosagat, ugyszintén az okiratban foglalt nyilatkozat megtételét, valamint annak
idejét és modjat. Ugyanilyen bizonyité ereje van az olyan okiratnak is, amelyet mas
jogszabaly kézokiratnak nyilvanit.

Maganokirat: az ellenkez6 bebizonyitasaig telies bizonyitékul szolgal arra, hogy
kiallitoja az abban foglalt nyilatkozatot megtette, illetéleg elfogadta, vagy magara
kotelezének ismerte el, feltéve, hogy az alabbi feltételek valamelyike fennall:

a) a kidllité az okiratot sajat kezlileg irta és alairta;

b) keéttanu az okiraton alairasaval igazolja, hogy a kiallité a nem altala irt okiratot
el6ttik irta ala, vagy alairasat el6ttik sajatkez(i alairdsanak ismerte el; az
okiraton a tanuk lakéhelyét (cimét) is fel kell tiintetni;

c) a kiallitd alairasa vagy kézjegye az okiraton birdilag vagy kézjegyzdileg
hitelesitve van;

d) a gazdalkod6 szervezet altal Uzleti korében kidllitott okiratot szabalyszer(ien
alairtak;

e) Ugyved (jogtanacsos) az altala készitett okirat szabalyszer( ellenjegyzésével
bizonyitja, hogy a kidllité a nem altala irt okiratot elétte irta ala, vagy alairasat
elétte sajat kezli alairasanak ismerte el, illetéleg a kiallit6 mindsitett
elektronikus alairasaval alairt elektronikus okirat tartalma az tgyvéd altal
keészitett elektronikus okiratéval megegyezik;

f) az elektronikus okiraton kiallitoja minésitett elektronikus alairast helyezett el.

Engedményezés: a jogosult a kovetelését szerz6déssel masra atruhazza. Nem
lehet engedményezni a jogosult személyéhez kétott koveteléseket, és azokat sem,
amelyek engedményezését jogszabaly kizarja. Az engedményezésrél a
kotelezettet értesiteni kell, az engedményes az engedményezéssel a régi jogosult
helyébe Iép; a kételezett az értesitésig jogosult az engedményezének teljesiteni.
Az engedményezd az engedményessel szemben a koételezett szolgaltatasaért —
az engedmeényezés fejében kapott ellenérték erejéig — kezesként felel, kivéve, ha
a kovetelést kifejezetten bizonytalan kovetelésként ruhazta at az engedményesre
vagy feleléssegét egyébként kizarta; az ellenérték fejében valé engedményre az
adasvétel, az ingyenes engedményre az ajandékozas szabalyait kell alkalmazni.
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Eléviilt kételmek: allamilag nem érvényesithetdk azok a koételmek, amelyek
eredetileg érvényesithetdk voltak, de mivel hosszabb idén at nem érvényesitették
Oket érvényesithetéségilk megszint. Az altalanos elévilési id6 5 év, eltérd
jogszabalyi rendelkezés hianyaban. Az eléviiléssel az igény nem sz(inik meg, de
azt bir6sag vagy mas hatésag elbtt érvényesiteni mar nem lehet, az dnkéntes
teljesités azonban nem kévetelhetd vissza.

Eléviilés kezdete: a kbvetelés esedékessé valasaval.

Eléviilés megszakadasa: megszakad az eléviilés, ha

1. ajogosult a kdvetelést birésagi uton érvényesiti,

2. akovetelést megegyezéssel mbdositjak — ideértve az egyezséget is -,

3. ha a kovetelést a kotelezett elismeri;
Az elévilés megszakadasa, illetdleg az elévilést megszakité eljaras jogerés
befejezése utan az elévilés Ujb6l megkezdédik; ha az eléviilést megszakitd
eljaras soran végrehajthaté hatarozatot hoztak, az elévilést csak a végrehajtasi
cselekmények szakitjak meg.

Eleviilés nyugvasa: az elévilés a kovetelés érvényesitését gatld ok
bekdvetkezésétél annak megsziinéséig nyugszik;, a nyugvasi idd
kdvetkezményeként az elévilési id6 meghosszabbodik, az igényérvényesitésre
nyitva allé idé pedig kitolodik, mégpedig a legfeljebb egy éves eléviilési id6 esetén
3 hénappal, minden mas esetben egy évvel; e hataridéket az elévilés nyugvasat
el6idézo ok (kortilmény) megsziinésétdl kell szamitani.

Jogveszté hatarid6: amelynek elmulasztasahoz jogszabaly kifejezetten a jog
elenyészésének jogkdvetkezményét flizi, ilyen esetben a késedelem kimentésére
nincs jogi lehetdség, ha a kotelezett a jogveszt6é hataridé elteltét kovetben teljesit,
az tartozatlan teljesités, az igy teljesitett szolgaltatas a jogalap nélkili gazdagodas
szabalyai szerint visszakévetelhetd.

Kotbér: a szerz6dés nem teljesitése vagy nem szerzédésszerl(i teljesitése esetére
jarulékos jelleggel, a szerzdédésben kotelezéen irasbeli alakban kikotott
pénzdsszeg.

Fizetési késedelem alatt azt értjik, amikor vevd az Egyetem altal teljesitett
szolgaltatas vagy értékesités ellenértékét hataridében nem fizeti meg.

Peresitett kbvetelés: fizetési felszélitas ellenére fizetési hatariddn tuli kévetelés
birésag el6tt, a fizetési meghagyas kibocsatasa iranti kérelmet kévetéen indult
birésagi eljarasban, illetve a jogerés birdi itélet alapjan végrehajtasi eljarasban
érvényesitett kovetelés.

Behajthatatlannak minésill az a kdvetelés, amely:

a) amelyre az ados ellen vezetett végrehajtas soran nincs fedezet, vagy a talalt
fedezet a kdvetelést csak részben fedezi (nem tekinthetd behajthatatlannak a
kdvetelés, ha a végrehajtas kozvetlenll nem vezetett eredményre és a
végrehajtast szlineteltetik),




b) amelyet a hitelezd a csédeljaras, a felszamolasi eljaras, az énkormanyzatok
adossagrendezési eljarasa soran egyezségi megallapodas keretében
elengedett,

c) amelyre a felszamolé altal adott irasbeli igazolas (nyilatkozat) szerint nincs
fedezet,

d) amelyre a felszdmolas, az ado6ssagrendezési eljaras befejezésekor a
vagyonfelosztasi javaslat szerinti értékben atvett eszkdz nem nylijt fedezetet,
e) — a koézponti kéltségvetésrdl szold térvényben meghatarozott kis dsszegl
kévetelések tekintetében — az olyan kévetelés, melynél a fizetési meghagyasos
eljarassal vagy a végrehajtassal kapcsolatos raforditasok nincsenek aranyban

a kovetelés varhato behajthatd 6sszegével,

f) az olyan kovetelés, amelynél az adoés nem lelhet6 fel, mert a megadott cimen
nem talalhato és a felkutatasa ,igazoltan” nem jart eredménnyel,

g) amelyet birésag elétt érvényesiteni nem lehet,

h) mely a hatalyos jogszabalyok alapjan eléviilt,

Leirt kévetelés: Behajtasi intézkedéssel nem érintett, vagy behajtasi
cselekmények ellenére behajthatatlan kdvetelés, mely az Egyetem kényveiben az
eszkdzok kodzul kivezetésre kertilt.

|.3. Az eljaras hatalya

[.3.1. Azon kdvetelések érvényesitésére terjed ki, melyek lejart pénziigyi kdvetelésnek
mindsiilnek. A teljesités, illetve a kdvetelés elismerésének alapbizonylata, a vevé
altal elfogadott szamla.

1.3.2.A behajthatatlannak minésitett és hitelezési veszteségként leirt kovetelések
analitikus nyilvantartasat ugy kell kialakitani, hogy leirt és az aktiv tartozasok
valamint az azokra tértént befizetések elkilonithetéek legyenek.

1.3.3.Az eljarasrend hatalya kiterjed a Szegedi Tudomanyegyetem valamennyi
szervezeti egysegére és valamennyi foglalkoztatéjara, fliggetlen attél, hogy az
alkalmazas milyen jogviszonyban torténik.

I.4. A kintlévéségek nyilvantartasa és eljarasi alapfeltételek

1.4.1. A koveteléskezelés soran meghatarozandé 6sszeg szerinti egyes szakaszokba
torten6 ki- és belépési, illetbleg leirasi Osszeghatarokat el6zetes
koltségszamitasnak kell megalapoznia. Az 6sszeghatarok meghatarozasa soran
a koveteléskezelési szakmai indokokat fokozottan sziikséges figyelembe venni.
Az §sszeghatarokat az SZTE GMF Vagyongazdalkodasi Iroda - tovabbiakban:
VGI, a GMF Pénzigyi és Szamviteli Iroda - tovabbiakban: PSZI és Szent-Gyorgyi
Albert Klinikai Kézpont Stratégiai Igazgatésag Jogi Osztaly — tovabbiakban:
SZAKK Jogi Osztaly kézdésen hatarozzak meg, szilkség esetén az Egyetem
kényvvizsgaldjaval is egyeztetve és azt jelen eljarasrend keretében, annak
mellekleteként a Gazdasagi és Mdiszaki Foigazgatdé hagyja jova. Az
Osszeghatarokat minden év december 31. napjaig feltlvizsgalni sziikséges.

1.4.2.A kovetelésekrél nyilvantartas vezetése szilkséges, mely biztositja az alabbi
koévetelményeknek valdé megfelelést: folyamatba épitett vezet6i ellendrzésre
alkalmas, partner szintjén alkalmas az eljarasi cselekmények nyomon
kovetésére, tobbek kozott kronologikusan tartalmazza a megvalésult eljarasi
cselekmeényeket és azt, hogy az adott bejegyzést a nyilvantartashoz
kapcsoloédoan személy szerint ki tette meg.
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1.4.3. Térekedni kell a kdveteléskezeléshez kapcsolédd olyan informatikai megoldas
kialakitasara, mely biztosita az automatikus informaciéaramlast a
koéveteléskezelés egyes szakaszai kozott, web alapud hozzaférést, automatikus
késedelmi kamatszamitast, a 1.4.2. pontban leirtak teljesiilését és egyes
szakaszok szamara a koveteléskezelés nyomon kdvetését.

|.4.4. Amennyiben azt 6nkéltségszamitas és szakmai indokok megalapozzak, Ugy
lehetéség van a koveteléskezelés egyes szakaszai tekintetében kiilsé szakérto
vagy kintlévéség kezelésre specializalodott (igyvédi iroda, vagy tarsasag
bevonasara.

|.4.5. Biztositani szilkséges mind a pénzlgyi, mind a jogi szakasz részére olyan
informatikai megoldast, mely a partnerlista alapjan automatikusan figyelemmel
kiséri a szerz6déses viszonyban lévé gazdasagi tarsasaggal kapcsolatos negativ
eseményeket. Az informatikai rendszerben lévé partnerlista aktualizalasarol a
pénzligyi szakasz keretében kell gondoskodni.

1.4.6. A kdveteléskezelési eljaras valamennyi szakaszaban van lehetéség a tartozas
nagysaganak fliggvényében a fizetés atlitemezésére, azonban térekedni kell
arra, hogy annak idétartama a 12 honapot ne haladja meg. A megallapodasnak
irasban kell térténnie, melyet a Gazdasagi és M(iszaki Féigazgaténak, illetéleg
az altala felhatalmazott személynek jova kell hagynia.

1.4.7.Jelen eljarasrendben szabdlyozott kérdésektdl eltérni csak a Gazdasagi és
Miszaki F8igazgato vagy az altala felhatalmazott személy irasbeli engedélyével
lehetséges.

1.4.8. A koveteléskezelés partnerszintl eljarasa soran minden esetben figyelemmel
kell lenni arra, hogy a Szegedi Tudomanyegyetemnek a partner iranyaba
esetlegesen milyen 6sszegli meg nem fizetett vevéi allomanya all fenn.

1.4.9. Az Egyetem a kovetelés kezelése érdekében faktoringot magaba foglalo
szerz6dést térvényi rendelkezés alapjan nem kothet.

1.4.10. A koveteléskezelés soran kikuildott felszolitd leveleknek a késedelmi kamatra
torténd utalast és a 40 EURO-s szamlankénti koltségatalany jogszabalyi
érvényesithetéségére torténd utalast, minden esetben tartalmaznia sziikséges.

1.5. Személyi feltételek

1.5.1. A kdveteléskezelés miikodtetéséhez szilkséges személyi feltételeket biztositani
szilkséges, annak sikeressége érdekében. A szilkséges humaneréforras igény
feltarasa, az egyes szakaszok szakmai vezetdinek feladata.

1.5.2. A kdveteléskezelésben résztvevd személyek munkakéri leirasaban a targyi
tevékenység végzését rogziteni szilkséges.



Il Az eljaras folyamata
II.1. Eljaras szakaszai

[1.1.1. A Szegedi Tudomanyegyetemen 3 szintli kdveteléskezelési rendszert kell
kiépiteni, mely két f6 szervezeti egység a VGI és a SZAKK Jogi Osztaly szakmai
iranyitasa alatt és a VGI szakmai feliigyelete alatt all.

1.1.2. A koveteléskezelés els6 szintjét a ,pénziigyi szakasz”, masodik szintjét a ,jogi
szakasz”, mig harmadik szintjét az ,tigyvédi szakasz” képezi.

11.1.3. A partnerek elhatarolasanak biztositasardl a ,pénziigyi szakasz” keretében kell
gondoskodni.

11.1.4. A SZAKK Jogi Osztaly negyed évente kételes adatot szolgaltatni a VGI iranyaba,
melynek soran a konkrét tigyek és az abban tett eljarasi cselekmények teljes
korllen megismerhetévé valnak. Kételes tovabba a kovetelések év Végi
ertékeléseben kézremiikodni, valamint legkésébb targyévet kovetd januar 30.
napjaig a koveteléskezelési tapasztalatokrol irasbeli tajékoztatast nyujtani a
Gazdasagi és Miszaki Foigazgatdsag — tovabbiakban: GMF altal el&irt
formaban. A jelentésnek tartalmaznia kell killénésen a behaijtasi problémakat,
behajtas eérdekében tett intézkedéseket, behajthatatlan kévetelések allomanyat
a targyév vonatkozasaban.

I1.2. Pénziigyi szakasz

[1.2.1. A koveteléskezelés jogi szakaszba lépésének feltétele, hogy a partnerrel
szemben 60 napon tuli lejart kovetelés alljon fenn, illetéleg a partnerrel szemben
negativ gazdasagi esemény (csédeljaras, felszamolasi eljaras, végelszamolasi
eljaras) kdvetkezzen be.

11.2.2. A pénzigyi szakaszban legalabb egy alkalommal, legkésébb a lejaratot kévetd
45 napon belil koteles a PSZI, a Klinikai Kézponthoz tartozé kovetelések
esetében a Klinikai Kézpont GMF Klinikai Kézpont Gazdasagi Hivatal —
tovabbiakban: Klinikai GH — a partner részére felszolité levelet kikiildeni, mely
tartalmazza a késedelmi kamat szamitasat is és a behajtasi kéltségatalanyra
val6 utalast. A Klinikai GH a felszolito levelekrél nyilvantartast vezet.

11.2.3. Nem kételezd felszolitd levél, postai tton térténé kikildése, az 5.000,- Ft-ot nem
meghaladé kévetelések esetén, amennyiben a tartozas dsszege alacsonyabb,
mint a felszdlitassal felmertlé dokumentalasi kéltségek. Ebben az esetben
telefonon vagy elektronikus Gton megtett felszélitas tényét azonban irasban
régziteni sziikséges.

11.2.4. A pénziigyi szakaszban fogadasra keriilnek az tigyfelek reklamacioi és szukség
esetén adategyeztetések kertilnek lefolytatasra.

11.2.5. A pénziigyi szakaszbol valé kilépés és a jogi szakaszba valo atiépés feltétele,
hogy valamennyi, a kéveteléshez kapcsolodé bizonylat, kilénosen
szerz0dések, megrendel6k, stb. és a felszdlito levél a jogi szakaszban
résztvevé egységek (VGI vagy SZAKK Jogi Osztaly) részére atadasra keriljon.
Ezen dokumentumok mellett valamennyi az eljaras soran a pénziigyi szakasz
tudomasara jutott informaciét kronologikus sorrendben irasban kételesek atadni
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11.2.6.

I1.2.7.

[.2.8.

11.2.9.

a jogi szakasz részére. A PSZI és a Klinikai GH minden hénap 10-dik napjaig
adja at a jogi szakasz részére az Uj, 60 napon tuli kdveteléseket tartalmazé
partnerek listajat €s dokumentumait.

A pénzigyi szakasz feladata a partnertdrzs folyamatos karbantartasa és a
bevételek, illetéleg leirasok folyamatos koényvelése, a szamlak pontos és
hataridében torténé kikiildése. A konyvelés soran kulénds figyelmet kell
forditani arra, hogy a kévetelésekhez kapcsolddé befizetések kdnyvelése és a
hozza kapcsolddo esetleges szamlazasi pontositasok az eljarasi cselekmények
a humanerdéforras leterhelésének csokkentése érdekében, soron kivil
megtorténjenek. Ezen feltételek biztositasa a PSZI szakmai feligyelete ala
tartozik.

A pénzigyi szakaszbol torténd kilépés lehet tovabba a kdvetelés befizetése
vagy annak értékhatar szerint megallapitott leirasa.

A koveteléskezelés 10.000,- Ft-os értékhatarig a PSZI, illetdleg a Klinikai GH
kezelése alatt all, ezen 6sszeghatarig a kovetelések leirasa a VGI és a SZAKK
Jogi Osztaly szakmai feliigyeletével valdésul meg. Kulénésen ezen értékhatar
alatt azon kovetelések leirasat kell mérlegelni kéltségszamitas alapjan, mely
partnerek nem tartés jogviszonyban allnak az Egyetemmel. A leirashoz
szllkséges szakmai el6terjesztést a pénziigyi és jogi szakasz kézbs szakmai
felterjesztése alapozza meg.

Amennyiben a pénzigyi részen részletfizetési megallapodas torténik és az
eljards mar jogi szakaszba lépett, ugy errél a jogi szakaszban eljarni jogosult
egységeket haladéktalanul irasban értesiteni sziikséges.

I1.3. Jogi szakasz

11.3.1.

11.3.2.

11.3.3.

11.3.4.

11.3.5.

11.3.6.

A jogi szakasz feladatait a Klinikai K6zponthoz tartozé kévetelések esetében a
SZAKK Jogi Osztaly, egyéb kdvetelések esetében a VGl latja el.

A koveteléskezelési eszkbézOket a jogszabaly altal biztositott kérben a két
egység szabadon dllapita meg, az eszkdzoket a koltség- és
eredményhatékonysag elve alapjan valasztjak meg mérlegelés esetén a
gazdasagi és miszaki féigazgatd, illetéleg az altala felhatalmazott személy,
illetéleg a SZAKK esetében az altala felhatalmazott személy bevonasaval.

A jogi szakasz soran nyilvantartast kell vezetni a partnerekrél és a veluk
szemben alkalmazott eljarasi cselekményekrol.

A koveteléskezelési eszk6zok kdziil térekedni kell az elektronikus uton toérténd
kapcsolattartasra, a koltséghatékonysag és az eljaras gyorsasaganak,
hatékonysaganak érdekében.

A nyilvantartas kialakitasa soran térekedni kell arra, hogy az abbdl kinyerhetd
adatok az eljarasi cselekmények hatékonysaganak mérésére alkalmasak
legyenek.

Az eljaras soran torekedni kell a telefon datjan vagy személyesen térténd
kapcsolatfelvételre, annak sikertelensége esetén legalabb egy alkalommal



felszolitd levelet kell kildeni. A megvalosult eljardsi cselekményeket
dokumentalni és régziteni sziikséges.

[1.3.7. A felszdlité levélhez szikséges kamatszamitas metodikajat biztositani
szlikséges a jogi szakaszban résztvevo egységek részére.

11.3.8. llletménytartozas esetén a GMF Személyligyi Szolgaltaté Iroda - tovabbiakban:
GMF SZSZI értesitése és elézetes felszolitdo levelének kikilldését kévetden
kerdl &t Ggyintézésre a kévetelés érvényesitése.

[1.3.9. Amennyiben a jogi szakasz soran a Felek a fizetési hataridé atiitemezésében
allapodtak meg és az eredménytelentl telik el, ugy a kéltséghatékonysagi
szempontok figyelembevételével fizetési meghagyasi vagy perinditasi, illetéleg
felszamolasi eljaras kezdeményezésérdl lehet dénteni. Ezen esetben az eljaras
az ugyvédi szakaszba lép.

11.3.10. Részletfizetési megallapodas megkétése esetén arrol a PSZI-t és a Klinikai
GH-t értesiteni sziikséges, a megallapodas megkétését megelézden azok
elézetes véleményét kotelesek beszerezni, a PSZI és a Klinikai GH azt
véleményezni kételes. Részletfizetési megallapodas megkétését megelézden a
karok és 6nalléan gazdalkod6 egységek bevonasa is szilkséges.

[1.3.11. A kovetelések elévillésének esedékességét fokozott figyelemmel szilkséges
vizsgalni az eljaras minden szakaszaban.

11.3.12. Amennyiben az 50.000,- Ft-ot meghalad6 ¢sszegli kéveteléssel rendelkezd
partnerhez kapcsolod6 eljaras nem vezet eredményre, Ugy annak Ugyvédi
szakaszba torténd lepésétol eltekinteni nem lehet.

I.4. Ugyvédi szakasz

[1.4.1. Jogi szakaszbdl val6 atlépés esetén a Szegedi Tudomanyegyetemmel
megbizasi jogviszonyban all6 Gigyvéd, tgyvédi iroda, vagy kéveteléskezeléssel
foglalkozé tarsasag részére keril at az tigy kezelése.

11.4.2. Az tigyvédi szakaszban eljaré fél részére valamennyi el6zmény irasbeli atadasa
szilkséges. Az Ugyvédi szakaszban résztvevd szerz6dé fél havonta kételes
statuszriportot adni a VG, illetéleg a SZAKK Jogi Osztalya részére. Ezen
feltételt a felek kozotti szerzédésben is régziteni szilkséges.

11.4.3. Az Ggyvedi szakaszbol vald kilépés feltétele a kovetelés behajtasa, egyezségi
megallapodas kétése vagy leirasi javaslat készitése.

I1.5. Egyes eljarasi cselekmények leirasa

Felszdlitas: A felszélitasokat a Pp. kézbesitési szabalyainak megfeleléen kell
megkuldeni, azaz a postai Gton megkldott iratokat kézbesitettnek kell tekinteni,
amennyiben a cimzett az atvételt megtagadta, ha pedig a kézbesités azért volt
eredmeénytelen, mert a cimzett az iratot nem vette at, akkor a masodik posta
altali kézbesités megkisérlést kévetd 5. munkanapon kell kézbesitettnek
tekinteni.

Felszolitas elektronikus levélben, illetve telefonon: A kintlévéségek behajtasa
érdekében az elsddleges |épés a tartozo figyelmeztetése telefonon, illetéleg
koltsegkimélés szempontjabol elektronikus levél formajaban.
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Felszolitas irasban: A fizetési hataridd lejartat kéveté legfeljebb 45 napon belill,
legkésbbb a lejartat koveté honap 20. napjaig a tartozét a PSZI, illetéleg a
Klinikai GH irasban szoélitia fel a kételezettség teljesitésére, a rendszer altal
kiallitott gépi felszolito levél atjan.

Kiilfoldi adés felszdlitasa: Az eljarasrendben érvényesiilé elvek betartasaval
felszélitasukrol intézkedni sziikséges.

Jogi szakasz &ltal torténs felszodlitas: A pénziigyi szakasz eredménytelen
felszolitasa esetén a fizetési hataridé lejartat kdvetd legkésébb 90 napon belill
a VG, illetbleg a SZAKK Jogi Osztaly felszélitast kild az ados részére. A
felszolitas vonatkozasaban a hatralékosnak — a postai kéltségeket is tartalmazo
— koltségatalanyt kell fizetnie. A felszolitasnak a kéltségatalanyra is ki kell
terjednie.

Ugyvédi felszdlités, iiqyvédi szakasz: A jogi szakasz eredménytelen felszdélitasa
esetén a fizetési hatarid6 lejartat kovetd legkésébb 120 napon beliil az tigyvéd
felszolitast killd az ad6s részére, a kéltségatalany szabalyainak betartasaval.

Felszamolasi eljgras: Amennyiben az adés gazdalkodd szervezet, mely
tartozasat esedékességkor nem tudja, vagy elérelathatban nem tudja majd
kiegyenliteni, (gy a kovetelés felszamolasi eljards kezdeményezése utjan
torténd  érvényesitését is mérlegelni szikséges, mint lehetséges
kdveteléskezelési eszkdzt.

Fizetési meghagyas: Amennyiben a jogi szakasz altal kildott felszolitas nem
vezet eredményre, Ugy sor kerilhet fizetési meghagyas kibocsatasa iranti
kérelem benyljtasara az Ugyvédi szakaszban. Ezen eljarasi cselekmény
meginditasa minden esetben egyedileg mérlegelendé.

A fizetési meghagyas iranti kérelem benyujtasakor mérlegelni kell annak
kéltsegeét és a kdvetelés 6sszegét. A fizetési meghagyas varhato kéltségeirdl az
Egyetemet tajékoztatni sziikséges.

Lakcimkeresés: Ismeretlen helyen tartézkodd maganszemély ellen
lakcimkeresési eljards meginditasat lehet eszk6ézéini a Koézigazgatasi és
Elektronikus Kézszolgaltatasok Kézponti Hivatala iranyaba.

Vegrehajtasi eljaras: Amennyiben a fizetési meghagyas vagy a birdsagi itélet
joger6re emelkedik és a tartozé a tartozasat nem rendezi, ugy végrehajtasi
eljarast ellene meg kell inditani.

Il.6. Behajthatatlan kovetelés leirasa

11.6.1. Az Egyetem altal nyilvantartott kovetelés a behajthatatlansag tényének és

mértékének bizonyitasa mellett irhatd le.

11.6.2. A leiras tényérdl az Egyetem Gazdasagi és Miiszaki Fdéigazgatédja, a VG,

Klinikai Kézponthoz tartozé kovetelések esetében a SZAKK Jogi Osztaly és a
VGl jogi allasfoglalasa alapjan dont.

11.6.3. A kéltségvetési torvényben meghatarozott kis dsszegili kdvetelés értékhatara

2014. évben 100.000,- Ft.
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I1.6.4. A tartozas behajthatatlansaga esetén, arr6l annak megallapithatésagat kévetd
15 napon belill, irasbeli leirasi javaslatot kell késziteni, melyet a Gazdasagi és
Miszaki Foéigazgaté hagy jova. A Klinikai Kézponthoz tartozé koévetelések
leirasi javaslatat a VGI el6zetesen véleményezi.

I1.6.5. Féigazgatoi jovahagyas esetében a PSZ| a leiras kényvelésérdl soron kivl
intézkedik.

II.L7. Eljarasi szakaszon kivili szervezeti egységek jogai és kotelezettségei

I1.7.1. Valamennyi szervezeti egység, melyhez kapcsolédéan az SZTE-nek kdvetelése
keletkezik, koteles soron kiviil az eljarasi szakaszokban résztvevé szervezeti
egységek és kollégak szamara adatot szolgaltatni és szilkség esetén a
kovetelés hatékony és gyors érvényesitése érdekében, valamennyi
rendelkezésre allo eszkdzzel az eljarast segiteni.

I1.7.2. Azon szervezeti egység, melyhez kovetelés kapcsolédik, jogosult annak
elérehaladasarél valamennyi eljarasban résztvevdé szervezeti egysegtol
felvilagositast kérni.

ll. llletménytartozas és munkaltatoi kolcson specialis eljarasi szabalyai

.1.1.A GMF SZSZI — az Mt.-nek és a Kijt. el6irasainak megfeleléen kételes
illetménytartozas esetében a szilkséges felszolitéd levelet hataridére kikildeni.

l11.1.2. A munkavallalét, ha a munkabér targyhénapra vonatkoz6é elszamolasat
kovetéen bekovetkez6 ok miatt az elszamolas modositasa sziikséges, a
targyhénapra vonatkozé munkabér elszamolas médositasarél legkésébb a
kovetkezd havi munkabér elszamolasakor tajékoztatni kell.

[11.1.3. A jogalap nélkil kifizetett munkabér 60 napon tul akkor kévetelhetd vissza, ha
a munkavallalénak a kifizetés alaptalansagat fel kellett ismernie, vagy azt maga
idézte el6.

l1.1.4.A felszolitd levél eredménytelensége esetében az illetménytartozashoz
kapcsolodd elézményeket és felszolitd leveleket at kell kuldeni a VG, illetéleg
a SZAKK Jogi Osztalya részére.

[11.1.5. Amennyiben a tartozas megtéril, az illetménybdl levonasra keriil a GMF SZSZ|
errdl soron kivil értesiti a jogi szakaszban résztvevé irodakat.

[11.1.6. Munkaltatoéi kdlcson tartozas esetében elsédlegesen az Egyetem azon egysége
jar el annak érvényesitése érdekében, ahol az adott lakaskolcsdn-alap
kihelyezésének kdzponti Uigyintézése zajlik.

[11.1.7. A munkaltatoi kélcséntartozas esetében térekedni kell, hogy a kézalkalmazott
irasbeli nyilatkozataban jaruljon hozza az illetményébdl toérténd kozvetlen
visszatartasra. Ezen nyilatkozatot tovabbitani sziikséges a GMF SZSZI részére.

[11.1.8. llletménybdl vald letiltds meghitsulasa esetében kezdeményezni kell a
kélcsonszerzédésnek megfelelé eljarasi cselekmények jogi szakaszba vald
eljarasa érdekében.
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V.

V.1,

V.2,

IV.3.

VL.

Lakas és helyiségbérleti szerz6dés specialis eljarasi szabalyai

Lakas és helyiségbérleti szerzédések esetében a bérleti szerzé6désben a berlét
terhelé fizetési kotelezettségek elmaradasanak megtéritésére kauciot
szilkséges kikotni, melynek mértéke 1-3 havi bérleti dijnak megfeleld 6sszeg.

A koveteléskezelés hatékonysaganak érdekében ezen tipusu szerzédések
esetében 60 napot megelézéen is jogi kezelés ala kerilhet az ugyintézés,
amennyiben az eljaras hatékonysagat az megalapozza.

A Dbérleti szerzédések felmondasa esetén a szerzédésben kikétott és a
jogszabalyban meghatarozott felszélitasi és felmondasi hataridékre kulonos
figyelmet kell forditani. A bérleti dij elmaradasabél és egyéb kételezettségek
nem teljesitésébdl eredé hataridék a jogszabalyi elbirasnak megfeleléen
eltérhetnek egymastol.

Jogszabalyi hattér

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrél (Uj Ptk.)
2012. évi l. torvény a Munka térvénykdnyvérdl (Mt.)
2011. évi CVIII. térvény a kézbeszerzésekrol (Kvt.)
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrél (Aht)
2011. évi CCIV. térvény a nemzeti felséoktatasrol (Nft.)
2007. évi CVI. térvény az allami vagyonrdl (Viv.)

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl (Sztv)

1993. évi LXVII. térvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az
elidegenitésiikrél sz6l6 egyes szabalyokrodl (Ltv.)

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (Kijt.)
4/2013. (1.11) Kormany rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl

368/2011. (XI.31.) Kormany rendelet az allamhaztartasrél szo6l6 térvény
végrehajtasardl

Zaro rendelkezések

Jelen eljarasrend 2015. januar 2. napjatél alkalmazandé valamennyi
folyamatban 1évé gy tekintetében is.

\
\vabfé 0 oI%én V&

gazdasagi és muszaki féigazgato
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Szervezeti és miikodési abra

Pénzligy szamvitel
partnertdrzs

PSZI

Klinikai GH

Koévetelés

Kdvetelés

VGI

SZAKK Jogi Osztaly

VGI szakmai
feliigyelet

S ——

Kévetelés

Kévetelés

l. sz. melléklet

VG| Ugyvédi szakasz

Kévelelés

Kavelelés

VG| szakmai
feliigyelgt i
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