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A Budapesti Miszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és
Mikodési Rendjében meghatarozott feladatkoromben eljarva, az Egyetemen a kovetelések
kezelésének rendjére vonatkozoan az alabbi utasitast (a tovabbiakban: Utasitas) adom Ki.
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)

(3)

(4)

1)

(2)

|. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. §

Az Utasitas célja, alapelvek

Az Utasitas célja, hogy biztositsa az Egyetem koveteléseinek egységes elvek és folyamat
szerinti, hatékony, gyors €s eredményes kezelését, valamint a részletfizetés és fizetési konnyités
szabalyozott mdédon torténd nyljtasat.

Az egyetemi folyamatok kialakitdsa, a belsd szervezetszabalyozd eszk6zok megalkotasa és a
jogviszonyok létrehozésa soran arra kell torekedni, hogy a behajtand6 kovetelések keletkezését
megel6zzEk, tovabba azok felhalmozddasat csokkentsék.

A koveteléskezelés hataridokkel szabalyozott, rendszeres tevékenység, amelynek soran az
Egyetem érintett szervezeti egységei a miel6bbi megtériilés érdekében egylittmitkddnek
egymassal. A koveteléskezelés soran a sziikséges dontések meghozatala — ha jogszabaly vagy
belsd szervezetszabalyozd eszkdoz masként nem rendelkezik — a kovetelésgazda (4tfogo)
szervezeti egység feladata.

A koveteléskezelés soran —a gazdasdgossag szempontjait is figyelembe véve — minden jogszerii
eszkozt megfeleld idében igénybe kell venni a kovetelések mieldbbi megtériilése érdekében,
ugyanakkor az Egyetem partnereivel, (volt) hallgatoival, (volt) foglalkoztatottjaival valo
kapcsolatban — a hossztava tigyfélkapcsolatra torekvés, az ligyek méltanyos kezelése és a
megtériilési esélyek novelése jegyében — az egyeztetésre és az athidaldo megoldasok keresésére
kell torekedni.

2. §
Az Utasitas hatalya

Az Utasitas személyi hatalya Kiterjed

a)  az Egyetem valamennyi szervezeti egységére;

b) az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban allo személyekre (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott)
személyekre;

c) az Egyetemmel hallgatoi jogviszonyban allo személyekre.

Az Utasitas targyi hatalya az Egyetemet

a) termékértékesitésre, szolgaltatasnyujtasra iranyulo vagy egyéb szerz6désbol;

c) foglalkoztatotti jogviszonybol;

b)  hallgatoi jogviszonybol,

d) jogszabalybol, jogerds birdi hatarozatbol vagy hatosagi hatarozatbol vagy

e)  egyéb kotelembdl (igy kiilondsen szerzédésen kiviili karokozasbol)

ered6en megilletd, lejart pénzkovetelések (a tovabbiakban: kovetelések) kezelésére terjed ki.



3. §

Ertelmezé rendelkezések

(1) Jelen Utasitas alkalmazasa soran:
a) Behajthatatlan kovetelés: a Szamviteli Politikardl szold kancellari utasitas 21. § (3)
bekezdésben meghatarozott fogalom.
b) Koveteléskezelés: a kovetelés érvényesitése érdekében végzett tevékenységek
0sszessege.
c) Kovetelésgazda (atfogd) szervezeti egység: amennyiben jogszabaly vagy belsé
szabaly0z6 eszkdz eltéréen nem rendelkezik,
ca) az Egyetemnek a szerzédést kotd, vagy ha ez eltér, akkor a szerzodés teljesitéséért
felelds (atfogd) szervezeti egysége;

cb) hallgatok esetén kollégiumi tagsagi jogviszonnyal Osszefiiggd kovetelés esetén a
Kancellaria Kollégiumok Igazgatdsaga, kiiloneljarasi dijak esetében a Hallgatoi
Szolgaltatasok Igazgatdsaga, a nem kollégiumi tagsagi jogviszonnyal Osszefiiggd
karokozas esetén az érintett vagyonelemet kezeld (4tfogd) szervezeti egység,
koltségtéritési dijak és egyéb esetekben az a kar, amelynek képzésére szo6lod
hallgat6i jogviszonnyal Osszefiiggésben a kovetelés keletkezett, a szolgaltatasi
dijak esetében a szolgaltatast nyu;jtod szervezeti egység;

cc) foglalkoztatotti jogviszonybdl eredd kovetelés esetén az az (atfogd) szervezeti
egység, amellyel az a jogviszony létrejott, amellyel a kovetelés Osszefligg (azzal,
hogy a kovetelésgazdai feladatok ellatasatol filiggetleniil a dontéshozatal és
nyilatkozattétel soran eljard képvisel6t a munkaltatdi jogok gyakorldsanak rendjére
is figyelemmel kell meghatarozni);

cd) lakascéli munkaltatoi kolesonbdl eredé kovetelések esetén a Humanerdforras
Igazgatosag (a tovabbiakban: HEI);

ce) egyéb esetekben a koveteléssel feladatanal fogva érintett (atfogd) szervezeti egység

azzal, hogy tobb (atfogd) szervezeti egység esetén az érintett (atfogd) szervezeti egységek

megallapodasa szerinti vagy felettes vezetdjiik altal kijelolt (dtfogd) szervezeti egység jar

el a tobbi érintett (atfogd) szervezeti egységgel eldzetesen egyeztetett mdédon. A hallgatoi

jogviszonybdl eredd koveteléseknél — tobb kovetelésgazda (dtfogd) szervezeti egység

esetén — a Hallgatdi Juttatdsok Osztilya (a tovabbiakban: HJO) jar el.

d)  Adés: az Egyetem kovetelésének kotelezettje.

e) MGR rendszer: az Egyetem altal alkalmazott integralt gazdalkodasi informacios
rendszer (Miiegyetemi Gazdalkodasi Rendszer, a tovabbiakban: MGR).

f)  Vevoi kovetelés: az Egyetem termékértékesitésébol, valamint szolgaltatasnytjtasabol
szarmazod, az Egyetem altal kiszamlazott és az MGR-ben nyilvantartott kovetelés, ide
nem értve a hallgatoi és foglalkoztatotti jogviszonybol ered6 koveteléseket.

g) Hallgat6éi kovetelés: a Neptun tanulmanyi rendszerben (a tovabbiakban: Neptun)
analitikus formaban nyilvantartott, az Egyetemet hallgatoi, kollégiumi tagsagi vagy
egyeb jogviszony alapjan megilletd kovetelés.

h)  Vevé tabla: Az MGR rendszerben nyilvantartott, kiszamlazott, de pénziigyileg nem
teljestilt bevételeket tételes kimutatasként tartalmazo 7 idészakos vevo tabla, amelyet a

1 Médositotta a 14/2018. szamu kancellari utasitas



1)

1)
)

1)

kovetelésgazda valamint a PAO tovabbi adatokkal egészit ki.

i)  Fizetésképtelenséghez kapcsolodo eljaras: az Ados tényleges fizetoképességétol
fiiggetlentil a végelszamolas, kényszertorlési,- végrehajtasi-, cséd- vagy felszamolasi
eljaras, adészam felfiiggesztése vagy torlése.

4. §
Jogszabalyok

A koveteléskezelési eljaras soran kiilondsen az alabbi jogszabalyokat kell alapul venni:

a)  apolgari perrendtartasrol szolo 2016. évi CXXX. torvény;

b) a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény hatalybalépésével Gsszefiiggd
atmeneti ¢és felhatalmaz6 rendelkezésekrdl szol6 2013. évi CLXXVIL torvény;

c) aPolgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.);

d)  amunka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény;

e)  anemzeti felsGoktatasrol szo616 2011. évi CCIV. torvény;

f)  allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.);

g) fizetési meghagyasos eljarasrol szold 2009. évi L. térvény;

h)  a cégnyilvanossagrol, a birésagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol sz6lo 2006. évi V.
torvény;

1)  aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény;

j)  abirdsagi végrehajtasrol szold 1994. évi LIII. torvény;

k)  akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL térvény;

I)  acsddeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol szolo 1991. évi XLIX. torvény;

m) az allamhaztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet;

n) az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet.

Il. FEJEZET
A VEVOI KOVETELESKEZELESSEL KAPCSOLATOS ELJARASREND

5. §

A vevoéi kovetelésallomany

A vevoi kovetelések nyilvantartasa az MGR rendszerben torténik.

Az MGR rendszerbe bejegyzett, lejart kovetelések allomanyanak adott napi aktualis adatai a
BME Partnertorzs/Lekérdezések/Megnevezés: Vevoi kinnlevéségek — egyszertsitett (PZ)
elérési utvonalon kérdezhetdk le.

6. §

A kovetelésgazda (atfogo) szervezeti egység eljarasa

A kovetelésgazda (atfogd) szervezeti egység folyamatosan koteles a koveteléskezeléssel
kapcsolatos feladatait végezni. Ennek keretében legalabb kéthavonta, a 7. § (1) bekezdésében
meghatarozott id6pontot megelézéen koteles a kdvetelésallomanyat teljes kortien
feliilvizsgalni. A lejart kovetelés észlelését kovetden, legkésébb 15 munkanapon beliil felveszi
a kapcsolatot az Adodssal €s tisztazza a kovetelés fennallasat, a fizetési késedelem okait,
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elharulasanak esélyeit és varhat6 idépontjat, az Ados fizetési készsége esetén a 10. § szerinti
athidal6 megoldasok sziikségességét €és lehetséges feltételeit. A kovetelésgazda (atfogo)
szervezeti egység a koveteléssel kapcsolatban a megkotott szerzodés igényérvényesitésre
vonatkoz6 esetleges rendelkezéseire is figyelemmel jar el.
A kovetelésgazda (atfogo) szervezeti egység megvizsgalja az Addssal fennalld jogviszony
alapjaul szolgald szerzddésben kikotott biztositékokat, tovabba az egyéb szankcidk
alkalmazasénak — igy példaul a szerzddés felmondasanak, szerzodésszegés esetére kikotott
jogvesztés érvényesitésének — lehetdségeit és indokoltsagat is.
Amennyiben a kovetelésgazda (atfogd) szervezeti egység informacioi szerint a természetes
személy Ados az Egyetem foglalkoztatottja, meg kell kisérelnie az illetménybdl, munkabérbdl,
egyeb juttatasbol torténd levonashoz vald hozzéjarulas beszerzését.
Amennyiben a kovetelésgazda (atfogod) szervezeti egység informacioi szerint az Adosnak az
Egyetemmel szemben fennallo kdvetelése vagy olyan jogviszonya (igy kiilonésen megbizasi
szerz6dése) van, amelybdl szarmazé dijigényével szemben az Egyetem kovetelése a Ptk. 6:49.
— 51. §-okra tekintettel beszamithato?, haladéktalanul a beszamitas irant kell intézkednie a
jogviszonytol fiiggben az azzal kapcsolatos kifizetéseket kezelé Pénziigyi és Szamviteli
Igazgatosag Pénziigy- és Ado Osztalyanal (a tovabbiakban: PAO) vagy HEI-nél.
Pénziigyi nemteljesités esetén a kovetelésgazda (4tfogd) szervezeti egység megvizsgalja az
Ados koveteléssel kapcsolatosan felvetett ellenvetését, illetve a teljesitéssel szembeni esetleges
kifogasat. Amennyiben a kifogés alapos, akkor a kdvetelésgazda (atfogd) szervezeti egység a
Vevo tablan keresztiil tajékoztatjaa PAO-ta 7. § (2)-(3) bekezdésben foglalt eljaras lefolytatasa
érdekében.
A kovetelésgazda (atfogd) szervezeti egység vizsgalja tovabba azt is, hogy a nem természetes
személy Adodssal szemben folyik-e fizetésképtelenséghez kapcsolodo eljaras. A
fizetésképtelenséghez kapcsolodo eljaras ellendrzéséhez a kovetelésgazda (atfogd) szervezeti
egység elsdsorban az elektronikus és barki szamara elérhetd aldbbi nyilvantartdsokban
szerepeld adatokat veszi alapul:
a) a cégjegyzékben nyilvantartott szervezetek esetén az Igazsagiigyi Minisztérium
Céginformacios és az FElektronikus Cégeljarasban Kozremiikodd Szolgélat ingyenes
céginformacios szolgaltatasa (http://www.e-cegjegyzek.hu/);

b) egyéni vallalkozok esetén az egyéni vallalkozok nyilvantartasa
(https://www.nyilvantarto.hu/evny-lekerdezo/);

c) civil szervezetek esetén a civil szervezetek névjegyzéke
(http://birosag.hu/allampolgaroknak/civil-szervezetek/civil-szervezetek-nevjegyzeke-
kereses);

d) koltségvetési szervek esetén a Magyar Allamkincstar torzskonyvi nyilvantartasa
(http://www.allamkincstar.gov.hu/hu/ext/torzskonyv);

2 6:50. § [Pénzkovetelések beszamitasanak korlatai]

(1) Az eléviilt pénzkovetelést is be lehet szamitani, ha a beszamitani kivant pénzkovetelés eléviilése a pénztartozas esedékessé valasanak

idépontjaban még nem kovetkezett be.

(2) Végrehajthatd okirattal vagy egyezséggel meghatarozott, tovabba kozokiratba foglalt pénzkovetelésbe ugyanilyen pénztartozast lehet

beszamitani.

(3) Végrehajtas aldl mentes pénzkoveteléssel szemben olyan pénztartozast lehet beszamitani, amely a pénzkéveteléssel azonos jogalapbol ered.

6:51. § [A beszamitas kizartsaga]

(1) Beszamitasnak nincs helye

a) tartasdij- és jaradékkoveteléssel szemben, a talfizetés esetét kivéve; és
b) a szandékosan okozott kar megtéritésére iranyuld pénzkoveteléssel szemben.

(2) A birosagi eljarasban nem érvényesithet6 pénzkovetelés beszamitasanak nincs helye.”
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e) tovabba a Nemzeti Ado- és Vamhivatal honlapjan elérheté adészammal kapcsolatos
nyilvantartas(ok).

Amennyiben a kovetelésgazda (atfogd) szervezeti egység fizetésképtelenséghez kapcsolodo
eljaras fennallasat észleli, — a jogvesztd hataridokre tekintettel — az ligy 1ényeges koriilményeit
leird Osszefoglald és a 8. § (7)-(8) bekezdésben meghatarozott dokumentumok elektronikus
formaban torténd megkiildésével haladéktalanul, de legkésobb 5 munkanapon beliil a
jogiosztaly@mail.bme.hu emailcimen keresztiil megkeresi a Jogi Igazgatosagot a 9. §-ban
meghatarozott intézkedések megtétele érdekében.

A Kkovetelésgazda (atfogd) szervezeti egység az Adossal tortént egyeztetés, és a jelen
paragrafus, valamint a Jogi Igazgatosag tajékoztatasai alapjan beérkezo, relevans informaciokat
a 7. § (2) bekezdés rendelkezései szerint megjeleniti a Vevo tablaban.

7. 8§
A PAO eljarasa

A PAO a Vevo tablat — a kovetelések jogossadganak egyeztetése céljabol — legkésdbb minden
masodik honap 20. napjaig elektronikus Gton megkiildi az érintett atfogd szervezeti egység
vezetoknek (a Kancellarian az igazgatoknak), akik az altaluk iranyitott szervezeti egységekkel
egyeztetik azt.

A PAO részére a Vevo tablaban az MGR rendszerben nyilvantartott kdvetelés fennallasarol,
jogossagarodl, esetleges teljes vagy részleges teljesitettségérdl, beazonosithatosagarol (fiiggd
bevételek listajaban torténd szereplésrdl), nem természetes személy Ados esetén folyamatban
1évo fizetésképtelenséghez kapcsolodo eljarasrol illetve egyéb, relevans tényekrdl kell
nyilatkoznia az érintett atfogd szervezeti egység vezetdjének (a Kancellaridn a kancellar
kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egység vezetdjének) 5 munkanapon beliil. Az MGR
rendszerben nyilvantartott adatokat érintd valtozas esetén a szamviteli szabalyok szerint
sziikséges alatamasztd6 dokumentumokat a PAO-ra a kért intézkedés pontos megjeldlésével
egylitt egyidejiileg megkiildi.

A PAO az aktualizalt Vevo tabla és az alatamasztd6 dokumentumok megkiildését kovetd 5
munkanapon beliil atvezeti az érintett koveteléssel kapcsolatos valtozadsokat az MGR
rendszerben.

8. §

Fizetési emlékezteto és -felszolitas

Amennyiben megallapitast nyer, hogy a kovetelés jogszerii, ugy a PAO a 7. § szerinti
egyeztetési eljarast kovetd 5 munkanapon beliil az MGR rendszerben fizetési emlékeztetot
készit, amelyet megkiild az Ados szdmara.

A fizetési emlékeztetd eredménytelensége esetén (igy kiilondsen, ha az Ados a tartozast nem,
vagy csak részben fizeti meg, és fizetési konnyitést nem kezdeményez, a postai szolgéltato a
tértivevényt a kiildemény kézbesithetetlenségérdl szolo tajékoztatassal kiildi vissza) annak
kikiildését kovetd 30 napon beliil 15 napos teljesitési hatarido tiizésével fizetési felszolitast is
kiild az Adosnak.

Az MGR-bdl nyomtatott fizetési emlékeztetot €s fizetési felszolitast kizardlag a PAO készithet
¢s kiildhet meg az Adosnak.

Ha a fizetési emlékeztetd vagy a fizetési felszolitds eredményeképpen pénziigyi teljesités
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()
(6)

(")

(8)

9)
(10)

(11)

(12)

torténik, a PAO az altalanos szabalyok szerint intézkedik a befolyt 6sszeg konyvelésérdl és a

Vevo tabla aktualizalasarol.

Ha az Ados részletfizetést, fizetési halasztast kér, a PAO a kérelmet haladéktalanul tovabbitja

a kovetelésgazda (atfogd) szervezeti egységnek a 10. § szerinti eljaras lefolytatasa céljabol.

Az Ados kifogasat a PAO 5 munkanapon beliil tovabbitja a kovetelésgazda (atfogd) szervezeti

egységhez, amely azt 5 munkanapon beliil elbirdlja és egyidejiileg értesiti a PAO-t tovabba

ennek megfelelden aktualizalja a Vevo tablat.

A fizetési emlékeztetdvel és a fizetési felszolitassal kapcsolatos koltségeket — kiilonos

tekintettel a postakoltségekre — a kovetelésgazda (atfogd) szervezeti egység viseli. A

koltségviseléssel kapcsolatban a gazdasagi vezetd tdjékoztatast ad ki az illetékes szervezeti

egységek részére.

Ha a fizetési felszolitas is eredménytelen (igy kiilondsen, ha az Ados a tartozast nem vagy csak

részben fizeti meg, és fizetési konnyitést nem kezdeményez, a postai szolgaltato a tértivevényt

a kiildemény kézbesithetetlenségérdl szol6 tajékoztatassal kiildi vissza), gy a PAO a fizetési

felszolitasokkal kapcsolatos dokumentumok ¢és a nyilvantartasaiban szerepl6 relevans adatok,

igy kiilondsen

a) a fizetési emlékezteto;

b)  afizetési felszolitas;

c) a tértivevény;

d)  az Ados PAO-ra érkezett levele (emailje);

e) az esetleges egyéb, csak a PAO-n rendelkezésre all6 relevans dokumentumok,
informéaciok

masolatanak 5 munkanapon beliil torténd megkiildésével egyidejiileg felszolitja a kovetelés

érvényesitésére a kovetelésgazda (atfogd) szervezeti egységet.

Az Ados fizetési felszolitassal kapcsolatos kifogésa esetén a (6) bekezdés iranyado.

Akovetelésgazda (atfogd) szervezeti egység 5 munkanapon beliil az ligy 1ényeges koriilményeit

tartalmazo 6sszefoglaldt és az ligy tovabbi relevans iratait, igy kiilondsen

a)  az aktualis Vevo tabla vonatkoz6 adatait;

b)  aszerzodést;

c) annak esetleges modositasait;

d) ateljesitési igazolast, jegyz6konyvet;

e) aszamlat; illetve

f)  a teljesitéssel, annak soran tortént esetleges szerzodésszegéssel vagy a fizetéssel
kapcsolatos, vagy egyébként relevans dokumentumokat, leveleket, emaileket

a PAO-tol érkezett iratanyaggal egyiitt a Jogi Igazgatdsag részére a jogiosztaly@mail.ome.hu

cimre elektronikusan (szkennelve) megkiildi a 9. §-ban foglalt eljaras lefolytatasa céljabol. A

Jogi Igazgatosag sziikség esetén eredeti iratok rendelkezésre bocsatasat is igényelheti. A

kovetelésgazda jelen bekezdés szerinti feladata kizardlag az itt meghatarozott dokumentumok

és informaciok hianytalan rendelkezésre bocsatasa esetén tekinthetd teljesitettnek. Erdemi
hidnyossag esetén a Jogi Igazgatdsag a felettes vezet6tdl jogosult intézkedést kérni, illetve
lényeges dokumentum, informdéci6 ataddsa hidnyaban vagy ismétlédd esetben szabalytalansagi
eljarast jogosult kezdeményezni.

Jelen paragrafus (1) — (10) bekezdése nem alkalmazandd, ha a nem természetes személy
Adossal szemben fizetésképtelenséghez kapcsolodo eljaras van folyamatban, mely esetben a 6.
§ (6)-(7) bekezdései szerinti eljaras iranyado.

Az Aht. 97. § (3) bekezdésére tekintettel a mindenkori hatalyos kozponti koltségvetésrdl szol6
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1)

)

(3)

(4)

(5)

(6)

1)

torvényben meghatarozott értékhatart el nem érd, kis értékii kovetelések esetében a jelen § (8)-
(10) bekezdése nem alkalmazando; a PAO a fizetési felszolitd levél eredménytelenségérdl a
kovetelésgazda (atfogo) szervezeti egységet tajékoztatja.

9. §

A Jogi Igazgatosag eljarasa

A Jogi Igazgatdsag a kovetelés tekintetében az egyes behajtasi alternativakrol az azokkal
varhatoan felmeriilo koltségekrol 6sszefoglalot ad a kovetelésgazda (atfogod) szervezeti egység
részére, melynek keretében javasolhatja a kdvetelés alapjaul szolgalo szerzédés biztositékanak
érvényesitését, a fizetési meghagydsos, felszamolasi, peres vagy végrehajtasi eljaras
kezdeményezését vagy esetlegesen egyéb megoldasi lehetdséget. A Jogi Igazgatosag egyedi
Osszefoglalod helyett altalanos tajékoztatot is k6zzé tehet a Kancellaria honlapjan.

A jelen paragrafus (1) bekezdésében szerepld javaslat vonatkozasaban 1.000.000 Ft-ot meg
nem halad6 kovetelés tekintetében a kovetelésgazda (4tfogo) szervezeti egység vezetdje, az ezt
meghaladod Osszeg esetében a felettes vezetd valasztja ki a Jogi Igazgatdsag altal megjelolt
eljarasok koziil — a gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kovetelményeinek
figyelembe vétele mellett — a meginditandé eljarast.

A kovetelésgazda (atfogd) szervezeti egység tajékoztatja a Jogi Igazgatdsagot a jogi eljaras
meginditasaval kapcsolatos dontésrol, tovabba kozremiikodik a Jogi Igazgatosag altal igényelt
hataridében és modon a dontés alapjan meginditott jogi eljarasban.

Amennyiben a nem természetes személy Adossal szemben fizetésképtelenséghez kapcsolodo
eljaras van folyamatban, akkor a Jogi Igazgatdsag a kovetelésgazda (4tfogd) szervezeti egység
dontése alapjan intézkedik a hitelezdi igénybejelentés hataridében torténd megtételérdl. A
hitelez6i igénybejelentés sordn a jogvesztd hataridok betartdsara a kovetelésgazda (atfogo)
szervezeti egység és a Jogi Igazgatdsadg kiemelt figyelmet fordit. A fizetésképtelenséghez
kapcsolddo eljarassal kapcsolatosan érkezd iratokat a Jogi Igazgatosdg elektronikusan
megkiildi a kovetelésgazda (atfogd) szervezeti egység és a PAO részére tajékoztatasul, az
esetlegesen sziikséges dontésekre felhivja a kovetelésgazda (atfogd) szervezeti egység
figyelmét.

A kovetelésgazda (atfogd) szervezeti egység koteles a dontés alapjan az eljaréssal
kapcsolatosan felmeriild dijakat, egyéb koltségeket a Jogi Igazgatosag iranymutatdsa szerint
megfizetni.

Amennyiben az Ados a fizetési meghagyas vagy az itélet jogerdre emelkedését kovetden sem
rendezi az abban megallapitott hataridoben ¢és Osszegben maradéktalanul a tartozasat, a Jogi
Igazgatosag javaslatot tesz a végrehajtasi eljaras kezdeményezésére, mely esetben a jelen § (1)-
(5) bekezdései megfeleléen iranyadok.

10. §
Részletfizetés, fizetési halasztas

Ha az Ados a kovetelést nem vitatja, akkor kezdeményezésére vele a kovetelést érintd, igy
kiilonosen részletfizetést vagy fizetési halasztast engedélyezé megallapodas (a jelen §
alkalmazasaban: megallapodas) kotheté akkor, ha a kovetelés késdbbi megfizetése — az Ados
fizetési készségére és képességére egyarant figyelemmel — megalapozottan valésziniisithetd,
vagy ezt érintd kétségek esetén is akkor, ha az Egyetem kedvezObb helyzetbe keriil a
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megallapodas altal. E koriilmények fennallasat a kovetelésgazda (atfogd) szervezeti egység
mérlegeli és sziikség szerint a megallapodast a jelen paragrafus (2) bekezdés szerint
biztositékkal megerdsiti.

A megallapodasban torekedni kell fizetési 0sztonzok, biztositékok, kamat kikotésére (igy
példaul tulajdonosi vagy mas kezesség, jelzalogjog, fizetési szamlakra biztositott inkasszos jog,
nemfizetés esetére az Adost akar a targyi, akar mas jogviszony alapjan megillet6 — pl. szellemi
tulajdonhoz fiiz6d6 — jogosultsagok Vvisszavonasa, az Egyetem részére tobbletjogosultsagok
szerzése).

Amennyiben az Adost fizetésképtelenséghez Kapcsolodd eljaras érinti, a megallapodasra
iranyuld targyalasok megkezdése eldtt a kovetelésgazda (atfogd) szervezeti egység a Jogi
Igazgatdsagtol véleményt kér a megallapodassal kapcsolatos jogi kockazatokrol.

A megallapodast irasba kell foglalni, amelyre a kotelezettségvallalds (és azon belill a
szerzOdéskotés) szabalyai alkalmazandok, a megallapodés aldirdsara jogosult személyét az
eredeti szerzddésre iranyadd szabalyokhoz igazoddan kell megéllapitani. A 6 hénapon tuli
id6északra vonatkoz6 megéllapodas a kancellar elézetes jovahagyasaval kthetd meg.

A megillapodads aldirdsat kovetden a kovetelésgazda (atfogd) szervezeti egység — a
szerzOdéskotés ¢és a szerzddés-nyilvantartashoz kapcsolodd legfontosabb szabalyok
eljarasrendjér6l szold rektori-kancellari kozos utasitasban foglaltaknak megfeleléen —
gondoskodik a megallapodas szerz6désnyilvantartasba torténé megkiildésérdl, a PAO egyidejii
tajékoztatasa mellett.

A kovetelésgazda (dtfogd) szervezeti egység vezetdje gondoskodik a részletfizetési
megdllapodasban foglaltak teljesitésének nyomon kovetésérol és az esetlegesen sziikségessé
vdld intézkedések megtételérdl.®

111. FEJEZET
HALLGATOI KOVETELESEKKEL KAPCSOLATOS ELJARASREND

11. §
A hallgatéi kovetelések

rrrrr

TISZ) és a Pénziigyi Ugyrend (a tovabbiakban: PU) figyelembevételével, intézményi szinten
egybeszamitottan, a Neptun rendszeren keresztiil kezeli. A hallgatoi kovetelések folyamatat
bemutato6 4bra a jelen Utasitas 1. szama mellékletét képezi.

A hallgat6 a tételkiirassal egyidOben automatikus rendszeriizenetet kap a Neptun tanulmanyi
rendszerben, mellyel kapcsolatban az altalanos szabalyok szerint élhet felszolalassal.

12. §
Hallgatoi Juttatasok Osztaly (a tovabbiakban: HJO) eljarasa

A HJO az 6szi félévben oktober 1-ig, a tavaszi félévben maércius 1-€éig lekéri a Neptun
tanulmanyi rendszerbdl az el6z6 félévben fennalld tartozasok listajat.
A HJO a lista alapjan 5 munkanapon beliil fizetési emlékeztetot kiild a (volt) hallgatonak a

3 Médositotta a 14/2018. szamu kancelldri utasitas
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(12)

Neptun tanulmanyi rendszerben rendszeriizenetként, és a rendszerben rogzitett email cimére
emailként is.

A fizetési emlékeztetd kikiildésétdl szamitott 15 nap elteltével a HJO ellendrzi a befizetéseket.
Amennyiben a (volt) hallgaté befizetési kotelezettségének nem tesz eleget, vagy kedvezmény
kérelmezése miatt nem veszi fel a kapcsolatot az Egyetemmel, a HJO — 15 napos teljesitési
hataridé tlizésével — fizetési felszolitast kiild szdmdra a Neptun tanulmanyi rendszerben
rendszeriizenetként, €s a rendszerben rogzitett email cimére emailként is, az 6szi félévben
oktober 31-ig, a tavaszi félévben marcius 31-ig.

A HJO afelszolitasban megadott hataridét kovetd S munkanapon beliil ellendrzi a teljesitéseket.
Azon (volt) hallgato esetében, aki a rendszeriizenetben és emailben kiildott fizetési felszolitas
ellenére sem fizette meg tartozasat, a HJO elkésziti a fizetési felszolitast, melyet tértivevényes
levélként postai tton kiild meg a (volt) hallgato részére.

A HJO "cim nem azonosithatd", "cimzett ismeretlen", vagy "elkoltozott" jelzéssel visszaérkezd
a fizetési felszolitast tartalmazd kiildemények esetében a cimzettek lakcimét havonta egy
alkalommal egyezteti a nyilvantartast vezetd szervvel. A lakcimek Osszevetését kovetden,
amennyiben eltérés all fenn, a (volt) hallgatd adatkezelje atvezeti az 0j lakcimet a Neptun
rendszerben, és a HJO (6) bekezdésben megfogalmazott eljarast megismétli.

Az eredménytelenség bekovetkeztét kovetd 20 napon beliil a HJO a Jogi Igazgatdsagnak a
jogiosztaly@mail.bme.hu cimre elektronikusan megkiildi — vagy az iratkezelé rendszerben
értesités kiildése mellett elérhetévé teszi — a koveteléssel és a felszolitasokkal kapcsolatos
dokumentumokat és a nyilvantartasaiban szerepld relevans adatokat, ideértve

a)  akdvetelés alapjaul szolgaldo dokumentumokat (pl. képzési szerz6dés, hatarozat, szamla);
b)  a fizetési emlékezteto(ke)t;

c)  afizetési felszolitast;

d) atértivevényt;

e)  a(volt) hallgato beérkezett levelét (email);

f)  azesetleges egyéb, relevans dokumentumok, informaciokat.

A HJO jelen bekezdés szerinti feladata kizardlag az itt meghatdrozott dokumentumok ¢s
informaciok hidnytalan rendelkezésre bocsatasa esetén tekinthetd teljesitettnek.

A HJO a Jogi Igazgatosdg altal a hallgatoéi tartozasok behajtasa érdekében megtett
intézkedésekhez kapcsolodo dijfizetési kotelezettségeket — a TISZ keretei kozott —
Osszegszeriien rdgziti a Neptun tanulmanyi rendszerben.

Az Aht. 97. § (3) bekezdésére tekintettel a mindenkori hatalyos kozponti koltségvetésrol szo16
torvényben meghatarozott értékhatart el nem érd, kis értékli kovetelések esetében a jelen § (7)-
(9) bekezdése nem alkalmazando, a HJO a fizetési felszolitas esetleges eredménytelenségérdl a
kovetelésgazda (atfogod) szervezeti egységet tajékoztatja.

A fizetési kotelezettség kapcsan adhatdé kedvezményekkel kapcsolatos dontések Neptun
rendszerbe torténd haladéktalan bevezetését, az érintett hallgatok vonatkozasaban a TISZ 31. §
(2) bekezdésben foglalt tilalom érvényesitését az illetékes (atfogd) szervezeti egység vezetdi
kotelesek ellendrizni, és szabalytalansag esetén a megfeleld szabalytalansagi vagy kartéritési
eljaras meginditasat kezdeményezni.

A HJO az MGR-ben még nem konyvelt, de a Neptun rendszerben mdr kirétt hallgatoi

kintlevosegekrol negyedévente — a meérlegkeésziteshez igazodva — adatot szolgaltat, valamint
levezeti az elo7d iddszakhoz viszonyitott allomanyvaltozdasokat tipusonként tételesen, amit a
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(13)

(14)

(1)

(1)

)
©)

(4)

(5)

Szamviteli és Eszkoznyilvantartdsi Osztaly (a tovabbiakban: SZEQ) rendelkezésére bocsat.”

Azon kovetelések esetében, amelyek egyben vevoi kovetelésnek is mindsiilnek (kiilonos
tekintettel a hallgatd atutalassal teljesitendé szamla igénylésére), a HJO havonta kiilon listat
készit és azt a PAO-val egyezteti. Ezen kovetelések esetén az 5. - 8. § szerinti eljaras is
megfeleléen irdnyadd azzal, hogy a fizetési felszolitds 8. § (8) bekezdése szerinti
eredménytelensége esetén a PAO ¢és a HJO egyeztetését és a sziikséges dokumentumok
beszerzését kovetden a koveteléseket a HJO adja at a jelen § szerinti eljarassal a Jogi
Igazgatosagnak a 14. § szerinti eljaras lefolytatasara.

A fizetési emlékeztetovel és a fizetési felszolitassal kapcsolatos koltségeket — kiilonos
tekintettel a postakoltségekre — tovabba a jogi eljards koltségeit a kovetelésgazda (atfogod)
szervezeti egység viseli, amelyet a HJO éves elszamolés alapjan keretatadassal érvényesithet.
Tobb kovetelésgazda (atfogd) szervezeti egység esetén a dijakat, koltségeket a kovetelésiikkel
aranyosan viselik.

13. §
Kovetelés kiegyenlitése gyiijtoszamlardl iigyintézo altal

Amennyiben a kovetelés fedezete a (volt) hallgatd gylijtészamlajan rendelkezésre all és ehhez
a (volt) hallgaté hozzajarult, a HJO a hallgaté egyetemi szamlajat a késedelmes Gsszeggel
megterhelheti.

14. §
A Jogi Igazgatosag eljarasa

A Jogi Igazgatosag a kovetelés tekintetében az egyes behajtasi alternativakrol az azokkal
varhatoan felmeriilé koltségekrdl Osszefoglalot ad a HJO részére, melynek keretében
javasolhatja a kovetelés alapjaul szolgalod szerzddés biztositékanak érvényesitését, a fizetési
meghagyasos, felszadmolasi, peres vagy végrehajtasi eljaras kezdeményezését vagy esetlegesen
egyéb megoldasi lehetOséget. A Jogi Igazgatdsdg egyedi Osszefoglald helyett altaldnos
tajékoztatot is kozz¢ tehet a Kancellaria honlapjan.

A 12. § (13) bekezdés szerinti esetben a 9. § (4) bekezdés megfelelden irdnyado.

A 12. § (8) bekezdésben meghatarozott iigyek tekintetében a jogi eljarassal kapcsolatos
dontéseket a HJO el6terjesztése alapjan a kovetelésgazda (atfogd) szervezeti egység hozza meg
kancellari egyetértést kovetden. A HJO tdjékoztatja a Jogi Igazgatdsdgot a jogi eljarés
meginditasaval kapcsolatos dontésrol, tovabba a kovetelésgazda (atfogd) szervezeti egységgel
egylitt kozremiikodik a Jogi Igazgatdsag altal igényelt hatariddben és modon a dontés alapjan
meginditott jogi eljarasban.

A kovetelésgazda (atfogd) szervezeti egység koteles a dontés alapjan az eljarassal
kapcsolatosan felmeriild dijak, egyéb koltségek fedezetét a HJO részére atadni. A HJO
gondoskodik a dijak, egyéb koltségek a Jogi Igazgatdsag iranymutatasa szerinti kifizetésérol.
Amennyiben az Ados a fizetési meghagyas vagy az itélet jogerére emelkedését kovetden sem

4 Médositotta a 14/2018. szamu kancellari utasitas
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rendezi az abban megallapitott hataridében és 6sszegben maradéktalanul a tartozasat, a Jogi
Igazgatosag javaslatot tesz a végrehajtasi eljaras kezdeményezésére, mely esetben a jelen § (1)-
(4) bekezdései megfelelden iranyadok.

(6) A Jogi Igazgatosag altal a (volt) hallgatdéi tartozasok behajtasa érdekében megtett
intézkedésekhez kapcsolodé dijfizetési kotelezettségek 0sszegérdl megkeresésre tajékoztatja a
HJO-ta 12. § (9) bekezdésben foglaltak teljesitése érdekében.

15. §
A hallgatéi fizetési kotelezettség kapcsan adhat6 kedvezmények

(1) A hallgatéi jogviszonyban allo személyek esetén a kedvezményre, részletfizetési
kedvezményre és halasztasra vonatkozo rendelkezéseket a TISZ tartalmazza.

(2) Amennyiben a kovetelés fizetési hatarideje lejart, részletfizetés, fizetési halasztas
engedélyezése, vagy megallapodas kotése a TISZ 30. §-ara illetve a jelen Utasitas 10. §-ara
figyelemmel, a HJO bevonasaval torténhet. A HJO az érintett (dtfogd) szervezeti egység(ek)
dltal a fizetési kedvezményrol hozott dontése alapjan az Egyetem képviseletében jogosult
eljarni.®

(3) A__kedvezményre, részletfizetési _kedvezményre és _halasztisra vonatkozo dontéseket,

megallapoddsokat a kovetelésgazda (atfogo) szervezeti egység, illetve volt hallgato esetében —
vagy ha egyébként a (2) bekezdés szerint a megdallapodast a HJO kototte meg —a HIO koteles

5 munkanapon beliil a Neptun rendszerben rogziteni. ©

(4) A _HJO gondoskodik a_részletfizetési_megdllapoddasban foglaltak teljesitésének nyomon
kovetésérdl és az esetlegesen sziikségessé valo intézkedések megtételérol.”

1V. FEJEZET
FOGLALKOZTATASI JOGVISZONNYAL OSSZEFUGGO KOVETELESEKKEL KAPCSOLATOS
ELJARASREND

16. §
Foglalkoztatottal szemben fennallo, a foglalkoztatasi jogviszonnyal 6sszefiiggé kovetelések
kezelése

(1) A kdzponti illetményszamfejtési rendszerben szamfejtett juttatasokkal osszefliggd kovetelések
kozponti kezelését a HEI latja el a kovetelésgazda (atfogd) szervezeti egységgel
egylittmikodve.

(2) Egyéb, a foglalkoztatasi jogviszonnyal Osszefliggd kovetelések (igy példaul karigények)
kezelését a HEI-vel és a vagyonelemet ért kar esetén az azt kezeld (4tfogod) szervezeti egységgel
egytittmiikodve a kovetelésgazda (atfogod) szervezeti egyseg végzi.

5 Modositotta a 14/2018. szam kancellari utasitas
6 Modositotta a 14/2018. szami kancellari utasitas
7 Médositotta a 14/2018. szamu kancellari utasitas
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17. §

A kozponti illetményszamfejtési rendszerben szamfejtett juttatasokkal dsszefiiggo kovetelések

1)

()

(3)

(4)
()

(6)

(")

1)

kezelése a foglalkoztatasi jogviszony fennallasa alatt

A foglalkoztatotti jogviszony fennallasa alatt, a foglalkoztatottal szemben a foglalkoztatotti

jogviszonybol szarmazé kovetelések tekintetében a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban:

Kincstar) tajékoztatja a HEI-t.

A HEI a tajékoztatastol vagy az észleléstdl szamitott 15 munkanapon beliil

a) felveszi a kapcsolatot a foglalkoztatott (atfogd) szervezeti egységével, majd az
egyeztetést kdvetden,

b)  fizetési emlékeztetében kozli a foglalkoztatottal tartozasat és a megtéritéssel kapcsolatos
részleteket.

A foglalkoztatott onkéntes teljesités vallalasa esetén

a)  hozzajarulast ad az Egyetem részére, hogy a kovetelés Osszegét jovedelmébol levonja
vagy

b)  visszautalja a kovetelés teljes Gsszegét.

A HEI a kdvetelés nyilvantartasbol valo torlése céljabol —a PAO tajékoztatasa alapjan — 15

munkanapon beliil értesiti a Kincstart a kovetelés megtériilésérol.

Ha a foglalkoztatott a jelen paragrafus (2) bekezdésében szerepld fizetési emlékeztetd alapjan

nem teljesiti a fizetési kotelezettségét és a levonashoz sem jarult hozza, akkor a HEI — a

szlikséges iratok masolataval, 15 napos teljesitési hatarido tiizésével — fizetési felszolitast kiild

a foglalkoztatottnak, amit 30 napon tali eredménytelenség (igy kiilonosen, ha a volt

foglalkoztatott a kovetelést vitatja, a tartozast nem, vagy csak részben fizeti meg, és fizetési

konnyitést nem kezdeményez, a postai szolgéaltatdo a tértivevényt a kiilldemény

kézbesithetetlenségérdl szolo tajékoztatassal kiildi vissza) esetén megismétel.

Ha a kétszeri fizetési felszolitas eredménytelen, igy a HEI a kovetelés érvényesitése érdekében

megkeresi a Jogi Igazgatosagot, és egyidejiileg tdjékoztatja az illetékes (atfogd) szervezeti

egyseget. A megkeresésben a HEIl az iigy Osszefoglald leirasaval egyiitt az 0Osszes

rendelkezésére allo, relevans informaciot, okiratot elektronikusan a Jogi Igazgatosag részére

megkiildi a jogiosztaly@mail.bme.hu cimre, igy kiilondsen:

a)  aKincstarral folytatott levelezést,

b)  a fizetési emlékeztetdt, felszolitasokat,

C)  atértivevényeket vagy atvételi elismervényt,

d) akovetelést alatamasztd okiratokat €s nyilvantartasi kivonatokat,

e) afoglalkoztatottal folytatott esetleges levelezést (emaileket is ideértve), a foglalkoztatott
nyilatkozatait.

A részletfizetésre, fizetési halasztasra a 10. § rendelkezései megfelelden alkalmazandok.

18. §
A volt foglalkoztatottal szemben fennallé kovetelés

A volt foglalkoztatottak esetén a 17. § rendelkezései megfelelen iranyadok azzal, hogy a HEI
a volt foglalkoztatott utols6 (atfogd) szervezeti egységével egyeztet, tovabba a 17. § (6)
bekezdése szerinti dokumentacidhoz a volt foglalkoztatott lakcimét egyezteti a nyilvantartast
vezetd szervvel.
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1)

1)

)

1)

(2)

19. §
A Jogi Igazgatosag eljarasa

A Jogi Igazgatosag a 17-18. § szerint atvett tigyek tekintetében a 9. §-ban meghatarozott eljarast
folytatja le. A dontéseket a kovetelésgazda (atfogd) szervezeti egység a HEI-vel egyeztetve
hozza meg.

20. §
A lakascélu munkaltatoi kolesonbol eredo kovetelések

A lakascéli munkaltatoi kolcsonbol eredd kovetelések érvényesitése soran elsdsorban a
foglalkoztatott, mint kolcsonvevd altal szolgaltatott biztositékok érvényesithetdségét kell
megvizsgalni.

Amennyiben a 17. § (1)-(5) szerinti eljaras nem vezetett eredményre, a HEI a fizetési szamlara
vonatkozo beszedési megbizast nyujt be. Ennek eredménytelensége esetén a 17. § (6) szerinti
eljaras irdnyado.

V. FEJEZET
EGYEB KOVETELESEK

21. §

(1) A fenti I-IV. fejezet korébe nem tartozo kovetelésekre — belsd szervezetszabalyozd eszkoz

eltérd rendelkezése hianyadban — a vevdi kovetelésekre vonatkozd szabdlyok megfelelden
iranyadok azzal, hogy a 7. § nem alkalmazand6 és a PAO-hoz rendelt egyéb feladatokat a
kovetelésgazda (4tfogod) szervezeti egység teljesiti.

22. §
Az Orszagos Miiszaki Informaciés Kozpont és Konyvtar (a tovabbiakban: OMIKK)
eljarasara vonatkozo kiilonleges rendelkezések

Az OMIKK, mint kovetelésgazda atfogd szervezeti egység a nem hallgatéi vagy nem

foglalkoztatotti jogviszonyhoz kapcsolédd koveteléseit a jelen paragrafusban foglalt

eltérésekkel kezeli azzal, hogy a hallgatoi és a foglalkoztatotti jogviszonnyal Gsszefiiggésben

keletkezett, tovabba az MGR-ben nyilvantartott kovetelések kezelésére az altalanos szabalyok

az iranyadok.

Az OMIKK folyamatosan koteles a koveteléskezeléssel kapcsolatos feladatait végezni, ennek

érdekében legalabb kéthavonta a teljes kovetelésallomanyat feliilvizsgélja. Ennek keretében:

a) lejart kovetelés észlelését kovetden, legkésébb 15 munkanapon beliil, elkésziti az elsd

fizetési emlékeztetSt, amelyet elektronikus Uton megkiild az Adds szdmara. Az elsd
fizetési emlékeztetd eredménytelensége esetén (igy kiilondsen, ha az Ados a tartozast nem,
vagy csak részben fizeti meg, €s fizetési konnyitést nem kezdeményez) annak kikiildését
kovetd 30 napon beliil masodik fizetési emlékezteté elektronikus tton torténd
megkiildésére kertil sor.

b)  megvizsgalja az Ados fizetési készsége és kérelme esetén a 10. § szerinti athidalo
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(3)

(4)
()

(6)

1)

megoldasok sziikségességét és lehetséges feltételeit;

C) megvizsgalja, hogy a nem természetes személy Adossal szemben folyik-e
fizetésképtelenséghez kapcsolodd eljardas. A fizetésképtelenséghez kapcsolddod eljaras
ellendrzéséhez elsdsorban a 6. § (6) bekezdésben szereplé nyilvantartdsokban
rendelkezésre allo adatokat veszi alapul. Amennyiben fizetésképtelenséghez kapcsolodo
eljaras fennallasat észleli, — a jogvesztd hataridokre tekintettel — az iigy lényeges
koriilményeit leir6 0Osszefoglalo és a jelen § (5) bekezdésben meghatarozott
dokumentumok elektronikus formaban torténé megkiildésével haladéktalanul, de
legkésébb 5 munkanapon beliill a jogiosztaly@mail.ome.hu emailcimen keresztiil
megkeresi a Jogi Igazgatésagot a 9. §-ban meghatirozott intézkedések megtétele
érdekében azzal az eltéréssel, hogy a Jogi Igazgatosag nem téjékoztatja a PAO-t.

Az OMIKK a masodik fizetési emlékeztetd eredménytelensége esetén (igy kiilondsen, ha az

Ados a tartozast nem, vagy csak részben fizeti meg, €s fizetési konnyitést nem kezdeményez)

annak kikiildését kovet6 30 napon beliil 15 napos fizetési hataridé tiizésével fizetési felszolitd

levelet kiild az Adosnak.

Az OMIKK a részletfizetést vagy fizetési halasztast kérelmezése esetén a 10. §-ban foglalt

eljarast koveti azzal az eltéréssel, hogy nem tajékoztatja a PAO-t.

Ha a fizetési felszolitas is eredménytelen (igy kiilondsen, ha az Ados a tartozast nem vagy csak

részben fizeti meg, és fizetési konnyitést nem kezdeményez, a postai szolgaltato a tértivevényt

a kiildemény kézbesithetetlenségérdl szolod tajékoztatassal kiildi vissza), ugy az OMIKK a

fizetési felszolitdsokkal kapcsolatos dokumentumok és a nyilvantartasaiban szerepld relevans

adatok, igy kiilonosen

f) a fizetési emlékeztetok;

g) afizetési felszolitas;

h)  atértivevény;

i)  az Ados beérkezett levele (emailje);

)} az esetleges egy¢éb rendelkezésre allo relevans dokumentumok, informaciok

masolatdt 5 munkanapon beliil elektronikusan (szkennelve) megkiildi a Jogi Igazgatosag

részére a jogiosztaly@mail.ome.hu cimre a 9. §-ban foglalt eljaras lefolytatasa céljabol. A Jogi

Igazgatosag sziikség esetén eredeti iratok rendelkezésre bocsatasat is igényelheti. Az OMIKK

jelen bekezdés szerinti feladata kizardlag az itt meghatarozott dokumentumok és informaciok

hianytalan rendelkezésre bocsatasa esetén tekinthetd teljesitettnek. Erdemi hidnyossag esetén a

Jogi Igazgatosag a felettes vezetdtdl jogosult intézkedést kérni, illetve lényeges dokumentum,

informacié atadasa hidnyaban vagy ismétlddé esetben szabalytalansagi eljarast jogosult

kezdeményezni.

Az Aht. 97. § (3) bekezdésére tekintettel a mindenkori hatalyos kdzponti koltségvetésrol szol6
torvényben meghatarozott értékhatart el nem ¢érd, kis értékii kovetelések esetében a jelen
paragrafus (5) bekezdése nem alkalmazando.

VI. FEJEZET
11-V. FEJEZET KOZOS SZABALYAI

23. §
A Jogi Igazgatosag koveteléskezelési eljarasara vonatkozo altalanos szabalyok

A Jogi Igazgatosag a kovetelések behajtasara iranyuld eljarasokrol elektronikus nyilvantartast
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()

(3)
(4)

(5)

1)

(1)

)
(3)

vezet, amelyet minden negyedév 15. napjaig megkiild

a) all fejezet hatalya ala tartozo kovetelés tekintetében a PAO,;

b)  alll. fejezet hatalya ala tartozo kovetelés tekintetében a HJO;

c) alV.fejezet hatalya ala tartozo kovetelés tekintetében a HEI

részére.

A Jogi Igazgatdsag nyilvantartdsanak tartalmaznia kell az Ados megnevezését, a kovetelés
jogcimét, Osszegét ¢és az 1ligy jogi statuszat (ideértve a meginditott eljards tipusat,
meginditasanak évét, az ligy aktualis allasat).

A Jogi Igazgatosag — megkeresés alapjan — 5 munkanapon beliil tajékoztatja az ligy allasarol a
megkeresd illetékes szervezeti egységet.

A Jogi Igazgatdsag az eljards érdemi befejezése esetén annak eredményérdl tdjékoztatja a
kovetelésgazda (atfogo) szervezeti egységet €s

a) all fejezet hatalya ala tartozo kovetelés tekintetében a PAO-t;

b)  alll fejezet hatalya ala tartozo kovetelés tekintetében a HJO-t;

c) alV. fejezet hatalya ala tartozo kovetelés tekintetében a HEI-t.

A Jogi Igazgatdsag jelen Utasitas hatalya ala tartozo kovetelések targyaban igénybe veheti
koveteléskezeléssel foglalkozo szervezet kozremitkodését.

24. §
A kézbesités szabalyai

A papiralapu fizetési felszolitast tértivevénnyel postazzak. A postazas helyett az Ados éltal
alairt, a felek megnevezését, az atvett irat azonosithato koriilirasat, az atvétel helyét és idejét
tartalmazo atvételi elismervény mellett is atadhato az irat.

25. §

Behajthatatlan kovetelések dokumentaldsa, leirdsa®

A _behajthatatlan _kovetelések hitelezési _vesgteségként torténo leirasat _a_kovetelésgazda
(atfogo) szervezeti egység — a Ill. fejezet szerinti kovetelés esetén kovetelésgazda (datfogo)
szervezeti egység a kancellar egyetértésével hozott dontését kovetden a HIO — kezdeményezi
a Jogi Igazgatosagndl. A kérelem — értelemszeriien — tartalmazza a jelen paragrafus (2) és (4
) bekezdése szerinti_mellékleteket, valamint — a gazdasdgi vezetd daltal meghatdrozott
formdban — a (9) bekezdés a-c), valamint e) pontjai szerinti adattartalmat.

A behajthatatlansdg tényét és mértékét bizonyitani kell. A kezdeményezés az alabbi esetekben
és dokumentumok alapjdn torténik:
a) ha_az ados_ellen vezetett végrehajtias sordn_nincs fedezet, vagy a taldlt fedezet a

kovetelést csak részben fedezi (csatolando dokumentum: végrehajtdsi jegyzokonyy vagy
egyéb igazolo végrehajtasi irat);

b) ha az Eqyetem mint hitelezd a csddeljards, felszamoldsi eljdards sordn_egyezségi
megdllapodds keretében kovetelésrészt elengedett (csatolando dokumentum: egyezségi
megdllapodas);

C) amelyre a felszamolo _dltal adott irdsbeli igazolds (nyilatkozat) szerint nincs fedezet

8 Médositotta a 14/2018. szamu kancelléri utasités
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(4)

(5)

(6)

(7)

(8)
(9)

(csatolando dokumentum: behajthatatlansagi igazolds);

d)  a kovetelésre a felszamolds, addossdagrendezési eljards befejezésekor a vagyonfelosztdsi
javaslat szerinti értékben_dtvett eszkoz nem_nyujt fedezetet (csatolando dokumentum:
vagyonfelosztdsi javaslat, végzés);

e)  amelyet birdsdg eldtt érvényesiteni nem lehet (csatolando: jogi dlldsfoglalas);

f) amely a hatalyos jogszabdalyok alapjan_eléviilt (csatolandd: jogi dllasfoglalas, kivéve a
nyilvanvaloan_eléviilt koveteléseket, amelyekrdl a _kovetelésgazda (dtfogd) szervezeti
egység koteles nyilatkozni);

9) a_fizetési_meghagydsos eljardssal vagy a végrehajtissal kapcsolatos rdforditisok
nincsenek _ardanyban _a_kovetelés varhatoan behajthato _osszegével (csatolando: a
kovetelésgazda (dtfogo) szervezeti egység nyilatkozata @ 9. § (1) bekezdés szerinti j0di
osszefoglalo illetve a tajékoztato figyelembevételével végzett kalkulacio alapjdan):;

h)  az adds nem lelhetd fel, mert a megadott cimen nem taldlhato és a felkutatdsa igazoltan

nem jart eredménnyel (csatolando: tértivevények, nyilvantarto szerv megkeresése).
Nyilvanvaloan _eléviilt _koveteléseknek tekintendoK azok, amelyek esedékessé valdsdtol
szamitott 5 éven beliil nem ismert olyan, a kovetelés érvényesitését akaddalyozo mentheto ok,
amelynél fogva az eléviilés nyugodott volna és az eléviilés megszakaddsdara sem keriilt sor,

mert az alabbi koriilmények egyikére sem keriilt Sor:

a)  atartozdsnak a kitelezett részérol torténd elismerése;

b)  akotelem megegyezéssel térténd modositisa vagy egyezség;
C) a _kovetelés kitelezettiével szembeni birésdagi eljdrdsban torténd érvényesitése, ha a

birdsdg az eljardst befejezd jogerds érdemi hatdrozatot hozott; vaqy
d)  akévetelés csideljardsban térténd bejelentése.
A _IIl. fejezet szerinti kivetelések esetén a_kezdeményezést a HJO kiildi meg a Jogi
Igazgatdsagnak. A kérelmben szereplo tételek behajthatatlannd nyilvanitasahoz a HJO és a
PAQO_elkesziti_a_sziikséges jegyzokonyvet, amely melléklete tartalmazza a tétel egyedi

azonositojdt, a kiirt tétel nevét, osszegét, és fizetési hataridejét.

A _Jogi Igazgatosdg elvégzi a jelen paragrafus (1), (4) bekezdése szerint beérkezett
dokumentumok _jogi szempontu vizsgdlatdt, és_amennyiben nem meriil fel jogi aggdly a
behajthatatlanna nyilvanitassal kapcsolatban tovabbitja a kérelmet a pénziigyi és szamviteli
igazgato részére. A Jogi Igazgatosdg a kérelemhez csatolja a jelen paragrafus (9) bekezdés
dc) és esetlegesen az €) pontjai szerinti adattartalmat.

A pénziigyi és szamviteli igazgato utasitisa alapjin a SZEQO és a PAQO elvégzi a jelen
paragrafus (5) bekezdése szerinti beérkezett dokumentumok szamyiteli-pénziigyi szempontu

vizsgdlatat és_ amennyiben nem_meriil _fel szamviteli-pénziigyi aggdly a behajthatatlannd
nyilvdnitdassal _kapcsolatban, _eldterjesztést készit _a _gazdasdgi vezetd részére, melynek
mellékletét képezi az (1), (4) bekezdés szerinti kérelem és a Jogi Igazgatosag jelen paragrafus
(5) _bekezdés szerinti_tijékoztatds, tovabbd esetlegesen a jelen paragrafus (9) bekezdés €)
pontjaban szerepld adattartalom.

A gazdasagi vezeto az eldterjesztés és_annak mellékletei_alapjan évente egy alkalommal
engedélyezi az érintett behajthatatlan kivetelések hitelezési veszteségként torténd kivezetését.
A _vevdi_kovetelések tekintetében a PAQ, mig _a hallgatoi kovetelések tekintetében HJO
gondoskodik_az érintett tételek analitikus nyilvantartasabol torténd kivezetésérol, amit az
érintett kovetelések hitelezési veszteségként torténd leirasdval azonos konyvelési idoszakban,
decemberben kell elvégezni, és amelyrol a kivezetést végzo szervezeti egység a SZEQ részére
visszajelzést ad.
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(10) A_behajthatatlan _kiovetelésekrol a SZEQO a jelen paragrafus (1)-(5) bekezdések alapjdn

1)
)

3)

(4)
()

(6)

beérkezd informdciok alapjdin nyilvantartdst vezet, mely tartalmazza
a) azAdos
aa) _megnevezését;
ab) azonosito adatait (adészam, cégjegyzékszam);
b)  akovetelésgazda (dtfogo) szervezeti egység
ba) megnevezését;
bb) kédjat;
bc) dltal megtett intézkedéseket;
c) akovetelés
ca) jogcimét,
cb) okmdnyszamat;
cC) _a teljesités iddpontjit,
cd) esedékességét;
ce)  brutto osszegét;
cf) AFA-ra vonatkozo adatokat (AFA alap osszege, AFA ésszege, AFA alap
tételkodja, AFA tételkodja, AFA alap rovatkédja, AFA rovatkédja);
d)  abehajthatatlannd nyilvdnitds
da) iddpontjdt,
db)  hatdlydt (hitelezési veszteségként torténd kivezetés idépontjdt),
dc) jogszabdlyi alapjat;
e)  azegyéb relevins informdciot.

V1. FEJEZET
VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

26. §

A jelen Utasitas az alairas napjan 1ép hatalyba.

A jelen Utasitas hatalyba Iépésekor fennallo tartozasok Jogi Igazgatdsagnak behajtasra torténd
atadasa litemezetten, a jogi igazgato altal jovahagyott modon torténhet.

Az (4tfogo) szervezeti egységek a fizetési halasztas, részletfizetés targyaban mar megkotott,
teljesitéssel le nem zarult szerzOdéseiket a jelen Utasitas hatalyba 1€pésétdl szamitott 15 napon
beliil kotelesek a szerzodeésnyilvantartasba felvétel céljabol megkiildeni.

A jelen Utasitas hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 41/2010. (11.19.) szamu
féigazgatoi korlevél.

Jelen Utasitast, a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatosag, a HEI, a HJO és a Jogi Igazgatdosag
kozosen gondozza, a feladat- és hataskoriikbe tartozo targykorok vonatkozasaban mindegyikiik
koteles sziikség esetén az Utasitas feliilvizsgélatat kezdeményezni, illetve a sziikséges
iratmintékat a Jogi Igazgatosag Altalanos Jogi Osztalya altali véleményezés mellett elkésziteni
€s a szervezeti egységek altal hasznalandd nyomtatvanyokat a Kancellaria honlapjan
kozzétenni.

A jelen Utasitas gondozaséaért felelds szervezeti egységek megvizsgaljak a mindenkori hatalyos
kozponti koltségvetésrdl szold torvényben meghatarozott értékhatart el nem érd, kis értéki
kovetelések behajtasaval kapcsolatban — a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség
szempontjai alapjan — sziikséges intézkedéseket, €s 2018. szeptember 30-aig javaslatot tesznek
a kancellarnak.
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(7) A jelen Utasitas megtalalhat ¢és letoltheté a Kancellaria honlapjarol:
http://kancellaria.ome.hu/munkatarsaknak/kancellari_utasitasok

Budapest, 2018. julius 16.

Kotan Attila Bertalan
kancellar

Melléklet:

1. szamu melléklet: A hallgatoi koveteléskezelés f6 folyamatainak abraja
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