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KOVETELESKEZELESI
SZABALYZAT

Jelen szabalyzatot a Magyar Tancmuivészeti Egyetem szenatusa a 2018. oktdber 25.
napjan tartott tilésén, a 36/2018. (X.25.) szamu hatarozataval fogadta el. A szabaly-
zat az elfogadas napjat kévetsé napon Iép hatalyba..
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L ALTALANOS RESZ

A koltségvetési szervek felelds, kéltséghatékony gazdalkodasanak biztositasa érde-
kében a Magyar Tancmiivészeti Egyetem (tovabbiakban Egyetem) az allamhaztar-
tasrol szold CXCV. torvény 97. §-a alapjan kiovetelései érvényesitésének rendjét

- aszamvitelrél sz616 2000. évi C. tdrvény (tovabbiakban: Sztv.),

- az adllamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht.),

- Magyarorszag mindenkori kdzponti kéltségvetésérdl sz6l6 torvény
figyelembe vételével a Szenatus az alabbiakban hatarozza meg.

1. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat rendelkezései kiterjednek az Egyetem valamennyi szervezeti egysége-
re — beleértve a tobbceéll kdznevelési intézményt is - tovabba a partinereire.

A Szabalyzat targyi hatalya az Egyetem és partnerei k6zétti jogviszonyb6l eredé ko-
vetelések kezelésére terjed ki.

2. A Szabalyzat célja

Az Egyetem eredményes gazdalkodasanak és miikodésének alapvetd feltétele a
hataridén tali kintlévéségek hatékony kezelése, valamint azok csdkkentésére, meg-
szlUntetésére valo térekves.

Jelen Szabalyzat célja, hogy biztositsa a partnerekkel szemben fennallé kdvetelések
egységes elvek és folyamatok szerinti kezelését.

3. Ertelmezé rendelkezések

a) Behajthatatlan kovetelés:

— a Sztv. 3. § (4) bekezdés 10. pont a)-d), f) és g) alpontja szerinti kbvetelés az-
zal az eltéréssel, hogy nem tekinthetd behajthatatlannak a kévetelés, ha a
végrehajtas kozvetlenul nem vezetett eredményre és a végrehajtast sziinetel-
tetik,

— a kozponti koltségvetésrél szold térvényben meghatarozott kisésszegli kdvete-
lések tekintetében az olyan kdvetelés, amelynél a fizetési meghagyasos elja-
rassal vagy a végrehajtassal kapcsolatos raforditasok nincsenek aranyban a
kdvetelés varhatoan behajthatd 6sszegével, valamint

— az olyan kdvetelés, amelynél az adés nem lelhetd fel, mert a megadott cimen
nem talalhato és a felkutatdsa igazoltan nem jart eredménnyel vagy a felkuta-
tas aranytalan koltséggel jarna a kdvetelés 6sszegéhez viszonyitva.

b) Koévetelés: az a jogszabalybdl, jogerds bir6i végzésbdl, itéletbdl vagy hatdsagi
hatarozatbdl, szerz6désbél - ide ertve a vasarolt és a térités nélkil atvett kovete-
lést is - jogszerlien ered¢ fizetési igény, amelyet a kotelezett elismert és - ellen-
szolgaltatast is tartalmazé szerzédés esetén - a masik fél mar teljesitett, ilyennek
minésiil az olyan kdvetelés is, amelyet a kételezett vitat, de jogszabaly alapjan
azt a fellebbezésre vagy perinditasra tekintet nélkiil teljesitenie kell.

c) Koveteléskezelés: az értékesitésbdl vagy szolgaltatas nyujtasabdl, valamint el-
ismertségtdl fliggetlenil a munkavallaléi tartozasbol szarmazoé kovetelés érvé-
nyesitése érdekében vegzett tevékenyseg.
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d) Kis 6sszegli kovetelés: Aht. 97. § (3) bekezdésének alkalmazasa soran a kis
6sszegl koveteles értékhatara 100.000 Ft, melyet az Egyetem brutté 20.000 Ft
O0sszegben hataroz meg.

e) Partner: az Egyetemmel barmilyen jogviszonyban allé vagy korabban allt szeme-
lyek, szervezetek (pl.: hallgatoi-, tanuldi-, elékészitdi-, kdzalkalmazotti-, polgari
jogi jogviszony, stb.).

Il. RESZLETES RENDELKEZESEK

A kovetelések kezelése soran:

a) a Tanulmanyi Osztaly (tovabbiakban: TO),
b) a Konyvtar,
c) a tobbcélu kéznevelési intézmény,
d) a GHO (tovabbiakban: GHO),
e) ajogi képviseld,
f) kancellar
rendelkezik hataskorrel.

1. A Tanulmanyi Osztaly

A TO — a NEPTUN rendszerben — nyilvantartast vezet a tanulmanyaikat koltségtéri-
téses/onkoltséges finanszirozasi formaban végzé hallgatékrél, a részikre megallapi-
tott és kiszabott kuldn eljarasi dijakrdél, valamint k6zrem(ikédik ezek rendezésében.

A TO - koltségtérités/Onkdltség medfizetése érdekében végzett - feladatai:

a) atadja a GHO-ra a mindenkori augusztus 21. és szeptember 1. koz6tti id6-
szakban a tanulmanyaikat a kdvetkez6 tanévben koéltségtéritéses/onkoltséges
finanszirozasi formaban megkezdé hallgatok listajat, valamint a szakfelszere-
lest igényldé ndvendékek és hallgatdk névsorait,

b) intézkedik a NEPTUN rendszer megfeleld beallitasa érdekében, hogy a fizeté-
si elmaradasban Iévé hallgatékat (fiiggetlendl a tartozas mertékétdl) a fizetési
hataridé lejartat kdvetd 15 napon beliil a NEPTUN rendszeren keresztul két
alkalommal figyelmeztesse a tartozasuk rendezésére,

c) a NEPTUN rendszer aktiv pénzigyi tételeinek dsszesitd listajat félevenként
egy-egy alkalommal oktdéber 31-ig és marcius 31-ig megklldi a GHO-ra,
amennyiben a masodik figyelmeztetést kdvetéen sem kerll sor a tartozas 6n-
kéntes rendezésére.

2. Konyvtar

A Konyvtar nyilvantartast vezet a mikodesével 6sszefiggésben keletkezb kdvetelé-
sekrél, valamint kdzrem(ikddik ezek rendezéseében.

A Konyvtarhasznalati és Szolgaltatasi Szabalyzat alapjan kodlcsdnzési hataridéket
elmulaszté kdnyvtarhasznaldknak késedelmi dijat kell fizetnilk.

A Konyvtar — szabalyzataban meghatarozott téritési dijainak megfizetése érdekében
végzett — feladatai:
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a) a fizetési késedelembe esé partnerek kezelése/vizsgalata, az erre vonatkoz6
dokumentumok ¢sszegylijtése,

b) a fizetési késedelembe esé partnereket a fizetési hatarid6 lejartat kdveté 15
napon belul két alkalommal figyelmezteti a tartozasuk rendezésére,

c) a tartozasok Osszesit6 listajat félévenként egy-egy alkalommal oktdéber 31-ig
és marcius 31-ig megkuldi a GHO-ra, amennyiben a masodik figyelmeztetést
kévetden sem kerll sor a tartozas dnkéntes rendezésére.

3. Gazdasagi és Humanpolitikai Osztaly

A GHO az analitikus kimutatasok elkészitését megelézéen ellendrzi a kovetelések
jogszerliségét és a kdvetelések mértékét. A GHO hivatalbol donthet a vitatott kdvete-
lés helyesbitésérdl vagy torlésérél, amennyiben az ellenérzés soran észleli, hogy a
kovetelésrdl ugy kerult kiallitasra szamla, hogy a szolgaltatast nem vették igénybe,
vagy az hibasan kerult kiallitasra.

A kovetelések kimutatasanak, allomanyba vételének, mérlegben térténd szerepelte-
tésének alapvetd kdvetelménye a jogszerliségbél ered. A kdveteléseknél a jogszer(-
séghez szorosan hozzatartozik €s elengedhetetien kdoveteimény, hogy a partner a
kovetelést elismerje. Az elismerés elsbésorban a szerzédés kapcsan jelentkezik, de
elismertnek kell tekinteni a kévetelést, ha a mérleg-fordulonapon fennallé kovetelés-
allomanyrél a GHO a partnert egyenlegkozld levélben tajékoztatia a mérleg-
forduldnapon fennallé tartozds nyilvantartas szerinti 6sszegérdl és azt a partner iras-
ban visszaigazolja, kifogassal nem él. A partnerenként vezetett analitikus nyilvantar-
tas alapjan a kdveteléseket a mérlegkészités idépontjaban egyenként, az 6vatossag
szamviteli alapelvének betartasaval kell értékelni.

Abban az esetben, ha a partner nem igazolja vissza az egyenlegkézlében szerepld
adatokat az egyenlegkdzlbében jelzett idépontig, az Egyetem a partnerrel szemben
fennalld kovetelését elfogadottnak tekinti.

Az érintett szervezeti egységekkel egyuttmiikddve a GHO feladata, hogy érvényesit-
se az Egyetem lejart koveteléseit:

a) a késedelemben lévé partnerek kezelése, vizsgalata, az erre vonatkozé do-
kumentumok 6sszegylijtése,

b) egylttm(ikddés a jogi képviselbvel a partnerek jogallasanak ellendrzése éerde-
kében,

c) felévenként egy-egy alkalommal, november 15-ig és aprilis 15-ig, a tartozasok
megfizetését addig nem teljesitdé partnerek részére tértivevényes fizetési fel-
sz0litas kuldése, majd a fizetési hatarid6 lejartat kovetd 15 napon belll a fize-
tés megtorténtének ellenbrzése,

d) a c) pont szerinti fizetési felszdlitdst nem teljesitd partnerek kézul a hallgatéi
jogviszonnyal rendelkezék listajanak megklldése a TO-nak legkésdbb az ak-
tualis félév vizsgaiddszakanak 1. hete végeig,

e) a koveteléssel kapcsolatos dokumentacié atadasa a jogi képviselbnek,
amennyiben a partner a fizetési felszélitasra sem rendezi a tartozasat,

f) a kis dsszeglnek és a behajthatatlannak minésuldé kévetelések kivezetése a
konyvelésbél.
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A fizetési felszélitas tartalmazza a késedelembe esett partner azonositasahoz szuik-
séges adatait, a tartozas jogcimének megjeldlését, a tartozas dsszegét, és a teljesi-
tesre nyitva allé hataridét.

4. Jogi képviseld

A jogi képviseld az Egyetem meghatalmazasa alapjan intézkedik a kdvetelések be-
hajtasa érdekében.

A jogi képviseld az altala a partner részére megkuldott fizetési felszolitasok masolati
peldanyat atadja a GHO részére. A fizetési felszolitasban megjeldlt teljesitési hatar-
id6 eredményességét a GHO a hataridé lejartat koveté 30 napon belll ellenérzi, és
amennyiben a fizetési hataridé eredménytelenl telt el, agy a jogi képviselé a hatar-
id6 leteltét kdvetben fizetési meghagyasos eljarast kezdeményez.

5. Kancellar

A partner fizetési konnyitest (részletfizetes, fizetési halasztas) kérelmezhet (1. szamu
melléklet), amennyiben a partneren kivdl allé ok, vagy korulmény lehetetlenné teszi a
hataridében torténé teljesitést, vagy az szamara aranytalan nehézségekkel jarna. A
kérelem elbiralasardl a kancellar dont. A részletfizetési lehetdséget biztosité dontés-
ben rogziteni kell a teljesités hataridejét, Gitemezését.

6. Behajthatatlan kovetelések

A kovetelés behajthatatlanna nyilvanitasanak folyamata:

a) a jogi képviseld a kdvetelés behajtasa érdekében tett intézkedésérdl készilt
valamennyi dokumentumot atadja az Egyetem részére,

b) a rendelkezésre all6 dokumentumok alapjan a befizetésre nem kerult kovete-
léseket a jogszabalyok és jelen szabalyzat alapjan évente egy alkalommal, a
koltségvetési zarast megelézbéen, a gazdasagi és humanpolitikai osztalyveze-
t6 mindsiti és kezdeményezi annak behajthatatlannak térténé minésitését,

c) a GHO a kancellar engedélyével a targyévet kdvetd év januar 31-ig a kdvete-
[ést a kdnyveléshdl kivezeti,

d) a tartozas torlésér6l a GHO munkatarsa tajekoztatja (e-mailen) az érintett
szervezeti egység vezetdit.

. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat az elfogadas napjat kévetd napon Iép hatalyba.
A szabalyzatot az érintett dolgozéknak meg kell ismerni.

Budapest, 2018. oktober 25.

(gé or dr. Kéczan-Gydri
kancellar
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MELLEKLETEK
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1. szamu melléklet
Iktatoszam: / /20....

FIZETESI KONNYITESRE IRANYULO KERELEM

Hallgaté neve: Evfolyam:

Szak: Specializacio:

Finanszirozas: [_] Allami 6sztondi-

jas/tamogatas
Neptun kéd: [ ] Ktg/Onkoltség
Munkarend: [_] nappali [_] esti Telefonszam:
Ertesitési cim:
Tisztelt Kancellar Asszony!
Indokolas

Indokaim a kdvetkezok:

Mellékletek a méltanyossag elbiralasahoz
Mellékelt dokumentumok:

Budapest,

hallgaté alairasa

A kerelmet jovahagyom/nem hagyom jova.
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