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11/2025. (VI11.1.) sz. rektori-kancellari egyiittes utasitas
a Kintlévoségprevencios feladatkorok meghatarozasarol, az egyes megelozési
folyamatokrdl és az egyéb prevenciohoz kapcsolédé szabalyokrél

A nemzeti felsGoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény 13. § (2) bekezdés, a 13/A. § (2) bekezdés
a) pontja és a 97. § (3) bekezdése alapjan a Szegedi Tudomanyegyetem Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata Szervezeti és Miikodési Rend Els6 rész I. fejezet 13. pontjara, valamint a Szegedi
Tudomanyegyetemen alkalmazand6 kintlévéségmenedzsment szabalyokrol szold Eljarasrend
(9/2025. (IV. 22.) sz. rektori-kancellari egyiittes utasitas melléklete, a tovabbiakban: Eljarasrend)
rendelkezéseire figyelemmel a kovetkezo utasitast adjuk ki:

I. Az utasitas célja és hatalya

1. § A Szegedi Tudoméanyegyetem (a tovabbiakban: SZTE) koteles a rendelkezésére allo forrasok
rendeltetésszerii, gazdasagos felhasznalasara, a szellemi és egyéb vagyon védelmére. Jelen utasitas
célja a kintlévoségmenedzsmenthez kapcsolédéan a kintlévoségprevencios feladatkorok
meghatarozasa, az egyes megeldzési folyamatok azonositasa és az egyéb prevenciohoz kapcsolodo
szabalyok rogzitése.

2. § Jelen utasitds személyi hatdlya az SZTE-vel munkaviszonyban all6 személyekre ¢és
egészségligyi szolgélati jogviszonyban all6 személyekre (a tovabbiakban: munkavallalok) terjed
ki.

I1. Kintlévéségprevencios feladatkorok meghatarozasa

3. § (1) A feladatkdrok meghatarozasara atlathatdo tigymenet kiépitése sziikséges, amely
megalapozza a hatékony kovetelésmegeldzési folyamatok kiépitését.

(2) A késedelmes fizetések sziikségtelen pénziigyi, nyilvantartasi és adminisztrativ terheket ronak
a szervezetre, amely tobbletkoltségeket okoznak. A kintléviségkezelés soran az elsddleges 1épés a
megeldzeés, amelynek érdekében az Eljarasrend szerinti szervezeti egységek vezetoi altal kijelolt
munkavallalok a kdvetkezOk szerint kotelesek eljarni a partnerek eldzetes értékelése soran:

a) a szerzOdéskotést megel6zéen informalddni sziikséges a szerz6do féllel kapcsolatban,

b) a  szerzOdéskotéshez — sziikséges  adatok  (név,  alland6  lakcim/székhely,
addazonosité/addszam, ligytipustol fiiggden egyéb adat pl. tarsadalombiztositasi azonositd
jel, egyéni vallalkozo, jogi személy esetén nyilvantartasi szam) beszerzésérdl gondoskodni
kell,

C) a beszerzett adatokat a kozhiteles és nyilvanos nyilvantartasokban elérheté adatok mentén
ellendrizni kell, valamint az egyéb, relevans informaciok begyiijtését el kell végezni, amely
soran kiilondsen a kovetkezd adatbazisokat és nyilvantartasokat sziikséges hasznalni:

- NAYV adatbazisok (adohianyosok, hatralékosok, végrehajtas alattiak),

- egyéni vallalkozok nyilvantartasa,

- cégnyilvantartas,

- civil szervezetek nyilvantartasa.

Ezen adatbazisokban ¢és nyilvantartasokban fellelt adatokat Ossze kell vetni a
szerzOdeéskotés soran rendelkezésre bocsatott adatokkal és azok helyességét ellendrizni
sziikséges. Tovabba sziikséges megvizsgalni, hogy jogosult-e a partner nevében eljard
természetes személy az adott jogalany képviseletére, miikodik-e a jogalany, nem all-e
adoszamtorlés, végrehajtas, csédeljaras, felszamolasi eljaras, kényszertorlés alatt.



JIG-SZTE/592-1/2025

d) azegyetemi nyilvantartisokban megtalalhat6 adatokat ellenérizni kell (pl. korabban leirasra
keriilt-e tartozasa az Egyetemmel szemben, jelenleg van-e barmilyen jellegli tartozasa
nyilvantartva stb.),

e) a kapcsolattartas szempontjabdl fontos adatokat be kell szerezni, igy kiilonosen az e-mail
cimet, telefonszamot, levelezési cimet és minden egyéb sziikségesnek vélt elérhetdséget.

(3) Amennyiben a (2) bekezdésben foglalt feladatok elvégzését kovetden, az eldzetes értékelés
alapjan megallapithatova valik, hogy a partner nem sorolhaté a megbizhat6 partnerek kozé, illetve
a partnerr6l nem szerezhetd be elégséges mennyiségli és megbizhaté forrdsbol szarmazod
informaci6, akkor eldtérbe kell helyezni a partnerrel kétendd szerzédésben meghatarozott
szolgaltatas dijanak bizonyos mértékéig torténd eldleg bekérését, legalabb olyan dsszegben, ami
az eldzetes kalkulacio alapjan a teljesités soran felmeriild valamennyi koltséget és raforditast
ellentételezi.

I11. Egyes megelozési folyamatok azonositasa és
az egyéb prevenciohoz kapcsolodo szabalyok

4. § (1) Az Eljarasrend szerinti szervezeti egységnek figyelemmel kell lennie arra, hogy a
szerzd6dések megfogalmazédsa és a szamldk kérése — amely kérésnek a teljesitést kdvetden
haladéktalanul meg kell torténnie —, kiallitdsa soran az abban rogzitettek a felek megegyezésének
¢s a jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleljenek, tovabba a nem teljesités esetére alkalmazhato
szankciok is beépitésre €s alkalmazasra keriiljenek, igy kiilondsen:

a) a szerzOdésekben pontosan rogziteni kell a szamla kiallitasanak, fizetési hataridejének
napjat, a fizetendé Osszeg pénznemét, ki kell kotni a teljesités irasbeli elfogadasdnak
kotelezOségét,

b) az tgy jellegétol és Osszegétdl fiiggden sziikség szerint alkalmazni kell a részteljesités, a
részszamlazas, illetve az elélegfizetés, a dijbekérd, a biztositék (kaucid) eszkozét,

C) a szamlakérdn, dijbekérén pontos adatok keriiljenck feltiintetésre (sziikség esetén a
nyilvantartasokban annak ellendrzése, hogy tortént-e ezekben valtozas, valtozas esetén a
szamlakiallito értesitése errdl, indokolt esetben szamla tartalmanak javitdsdnak
kezdeményezése),

d) a teljesitést kovetéen a szamla kiallitasa érdekében a mindenkor hatilyos jogszabaly
eldirasainak megfeleld idon beliil intézkedni és ellendrizni sziikséges, hogy a szamla
kiallitasa a megfelel tartalommal és adatokkal megtortént-e, lehetdség szerint a szamla
elektronikus (e-mail) titon torténd megkiildését indokolt elényben részesiteni, kézbesitési
visszaigazolas kérése mellett,

e) ha a szamlakiallitas vagy a szamla kézbesitése valamilyen okbol (pl. adoészam torlés miatt)
nem lehetséges , Uigy a partnerrel haladéktalanul fel kell venni a kapcsolatot,

Probléma esetén az Eljarasrendben megjeldlt kozponti gazdalkodasiranyitasi és igazgatasi egység
koézremiikddése, iranymutatasa kérhetd.

5. § (1) A jogviszony fennallasa alatt folyamatosan sziikséges nyomon kovetni a teljesitést és a
fizetést, valamint hogy a partnerrel kapcsolatosan tortént-e barmilyen valtozas vagy probléma
kiilondsen az aldbbiak vonatkozasaban:

a) partneradatok, elérhetdség valtozasa tekintetében,

b) fizetdképesség tekintetében,

C) ateljesitési igazolas, szamlakiallitas megfelel6en megtortént-e,

d) szamlat megkapta-e a partner, van-e vele kapcsolatban barmilyen kifogasa,

e) a fizetési hataridé eredménytelen eltelte esetén haladéktalan jelzés a partner részére

(elsésorban telefonos, személyes kapcsolatfelvétel, illetve ezek hidnyédban elektronikus
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levél atjan fizetési emlékeztetd kikiildése), amennyiben sziikséges, a teljesitést akadalyozo
koriilmények egyeztetése.
(2) A partneradatok folyamatos naprakész nyilvantartasa érdekében az adott szervezeti egység a
partner adatokat érint6 valtozasrol a pénziigyi szakteriiletet haladéktalanul irasban értesiteni
koteles.
(3) A prevencid keretében alkalmazandd eszkdzok az ligy jellegétol fiiggden értelemszeriien
valtozhatnak, nem egységesek minden szervezeti egység és minden partner tekintetében, azonban
elvart azok lehetd legszéleskoriibb alkalmazasa.
(4) A prevencioés feladatokat az Eljarasrend szerinti szervezeti egységek a jogviszony kezdetétél, a
kiallitott szamla fizetési hataridejét kovetd 60. napig kotelesek ellatni. Az egyes partnerekkel és
jogviszonyokkal kapcsolatosan megtett intézkedéseiket visszakdvethetéen dokumentalni
kotelesek, mivel ezek az informaciok fogjak képezni az Eljarasrendben meghatarozott jogi

elokészitd és az ligyvédi szakasz soran a hatékony behajtas alapjat.

1V. Zaro rendelkezések

6. § Az utasitas a kozzététel napjan 1ép hatalyba.

7.§ Az utasitas a kdvetkezo linken érhet6 el folyamatosan: www.u-szeged.hu/szabalyzatok.

Kelt: Szegeden, 2025. év junius ho 30. napjan

Prof. Dr. Rovo Laszlo s. k. Dr. Fendler Judit s. k.
rektor kancellar
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