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A Pannon Egyetem (a tovabbiakban: ,Egyetem”) Szenatusa altal jovahagyott,
valamint a Pannon Egyetemeért Alapitvany, mint alapitoi, tulajdonosi jogokat
gyakorlo fenntartd (a tovabbiakban: ,Fenntart¢”) altal elfogadott Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: ,SzMSz”) 1. rész Szervezeti és Mikodeési
Rend (a tovabbiakban: ,SzMR”), valamint a Pannon Egyetem szabalyzatai
kuratoriumi elfogadasanak hataskori rendjérdl szolo kuratériumi hatarozat alapjan
az Egyetem Koveteléskezelési szabalyzatat (a tovabbiakban: ,Szabalyzat”) az
alabbiakban allapitja meg.

I.fejezet
BEVEZETO RENDELKEZESEK

1.§
A Szabalyzat célja

(1) Az Egyetem szervezetén belili és a szervezetén kivili kotelezettek felé
fennalld kovetelések érvényesitéséhez a sziikséges prevencios és behajtasi
feladatok végrehajtasanak, intézkedések megtételének meghatarozasa.

(2) Az Egyetem kintlévéségeinek behajtasaval kapcsolatos eljarasok, moédszerek
és felel6sségi korok szabalyozasa.

(3) Az Egyetem gazdalkodasanak hatékonyabba tétele.

2.8
A Szabdlyzat hatalya

(1) A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed

a) az Egyetem valamennyi Kkarara, atfogd szervezeti egysegére,
szervezeti egysegere,

b) az Egyetemmel munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulo
egyéb jogviszonyban (meghizasi szerzédés) allokra,

c) az Egyetemmel hallgatoi vagy feln6ttképzési, képzési jogviszonyban
allokra,
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d) az Egyetemmel szerzddéses, vagy mas kotelmi jogviszonyban allékra,

e) azokra a szemeélyekre, akikkel szemben a kovetelés a munkaviszony,
munkavegzesre iranyuld egyéb  jogviszony, hallgatéi vagy
felndttképzési, képzési jogviszony fenn allta alatt keletkezett,

f) joger6s birosagi vegzés, itélet altal kotelezett személyekre.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Egyetem, mint jogosult javara fennallo
valamennyi pénzbeli kovetelésre.

3.8

A Szabalyzat elkészitéséért felel6s személyek meghatarozasa

A Szabalyzat f6bb irdnyainak meghatarozasaért a kancellar, a szabalyzat
elkészitéséert, modositasaért a kancellar altal atruhazott hatdskorben a jogi €s
beszerzésiigazgato a felelds.

4.8
A Szabhalyzat jogszabalyi hattere

Az Egyetem a Szabalyzat elkészitése soran az alabbi jogszabalyokat vette

figyelembe:

a) a 2011. évi CCIV. torvény a nemzeti fels6oktatasrél (a tovabbiakban:
SNftv.”),

b) a munka torvénykonyvérdl szélo 2012. évi L. torvény,

) a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: ,Sztv.”),

d) egyes egyeb szervezetek beszamolo készitési és konyvvezetési

kotelezettségének sajatossagairdl szold 479/2016. (XI1.28.) Korm.
rendelet a (a tovabbiakban: ,,Rendelet”),

e) az altaldnos forgalmi adorol széld 2007. évi CXXVIIL torvény (a
tovabbiakban: ,afa tv.”),
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a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torveny (a tovabbiakban:

,Ptk.”),

g
h)

i)

)

k)

D

0)

D)

a Magyar Nemzeti Bankrol szolo 2013.évi CXXXIX. térveny,

az informacios onrendelkezesi jogrol és az informéacioszabadsagrol
sz0olo 2011. évi CXII. torveny (a tovabbiakban: ,,Info tv.”),

a cégnyilvanossagrol, a birosagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol
sz0l6 2006. évi V. torvény,

a polgarok személyi adatainak és lakcimeének nyilvantartasarél szolo
1992. evi LXVI. torvény,

a csddeljarasrol es a felszamolasi eljarasrol szold 1991. évi XLIX.
torveny,

a fizetési meghagyasos eljarasrol szolo 2009. évi L. torvény (a
tovdbbiakban: ,FMH tv”),

a birosagi végrehajtasrol szolo 1994, évi LIII. torveny (a tovabbiakban:
,Vht.”),

a polgari perrendtartasrél szold 2016. évi CXXX. torvény (a
tovabbiakban: ,Pp.”),

a kozponti hitelinforméacios rendszerrél sz6ld 2011. évi CXXII. torvény
(a tovdbbiakban: ,KHR tv.”),

a Magyar Nemzeti Bank 2/2019. (I.13.) szamu ajanlasa a fogyasztéval
szembeni koveteléskezelési tevékenységrol (Ajanlas).

5.8

Fogalmi meghatarozasok, értelmezé rendelkezések

Kovetelés: az Egyetemet a jogszabalybdl, jogerds birdi vegzeshdl, itéletbdl vagy
hatosagi hatarozatbdl, szerzédésbdl - ide értve a vasarolt és a térités nélkil
atvett kovetelést is - jogszerlien eredé fizetési igénye, amelyet a kotelezett
elismert és - ellenszolgaltatastis tartalmazo szerzddés esetén - a masik fel mar
teljesitett, ilyennek minésil a bevallas alapjan megallapitott kozhatalmi
bevételre iranyuld, valamint az olyan kovetelés is, amelyet a kotelezett vitat,

de jogszabaly alapjan azt a fellebbezésre vagy perinditasra tekintet nélkil
teljesitenie kell.
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Koveteleskezeles: az értekesiteshdl vagy szolgaltatasnyujtasabdl, valamint a
kovetelés elismertségetdl fuggetlenul a munkavallaloi, vagy hallgatoi
tartozashol, egyéb szerzdédéses jogviszonybdl szarmazod kovetelés
ervenyesitése erdekében végzett tevékenyseg.

Munkavallalo: az Egyetemmel munkavallaloi, valamint egyéb munkaveégzésre
iranyulo jogviszonyban allo vagy allt valamennyi személy, valamint azok a
természetes személyek, akiknek lejart tartozasa az iddékozben megsziint
munka- vagy munkavegzésre iranyuld egyeb jogviszonyaval kapcsolatban
keletkezett.

Hallgatd: az Egyetemmel hallgatoéi jogviszonyban allo vagy allt természetes
szemeély, beleértve azt a volt hallgatot is akiknek lejart tartozasa az idékozben
megszint hallgatoi jogviszonyaval kapcsolatban keletkezett.

Vev(: az Egyetemmel szerzédéses jogviszonyban allo vagy allt természetes
vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd gazdasagi
tarsasag, aki vagy amely részére az Egyetem ellenérték fejében valamilyen
szolgaltatast nyujt, vagy terméket értékesit.

Fizetési meghagyasos eljaras: pénzkovetelés érvényesitésére iranyuld polgari
nemperes eljaras, mely sordan a kozjegyz6 fizetési meghagyast bocsat ki az
FMH tv. rendelkezései szerint.

Végrehajtasi eljaras: polgari nemperes eljaras, melynek soran a birosag, a
kozjegyz6, a végrehajtd Vht. rendelkezéseinek megfeleléen kényszerrel
juttatja érvényre a kotelezettség teljesitésére vonatkozd jogosulti igényt
valamilyen végrehajthato okirat alapjan.

Fizetési kedvezmeény: olyan megallapodas az adossal, mely az ados fizetési
kotelezettségét valamilyen modon konnyiti (részletfizetés engedélyezése,
fizetési halasztas).

Fizetési késedelem: az Egyetem altal teljesitett szolgaltatas vagy ertékesités
ellenértékét a vevé/ados hataridében nem fizeti meg.

Peresitett kovetelés: fizetési felszolitdas ellenére fizetési hataridén tuli
kovetelés birdsag el6tt, a fizetési meghagyas kibocsatasa iranti kérelmet
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kovetéen indult birosagi eljarasban, illetve a jogerds biroi itelet alapjan
vegrehajtasi eljarasban érvenyesitett kovetelés.

Leirt kovetelés: behajtasi intézkedéssel nem érintett, vagy behajtasi
cselekmények ellenére behajthatatlan kovetelés, mely az Egyetem
konyveiben az eszkozok kozul kivezetésre kertilt, raforditaskent elszamolasra
kerult.

Ugygazda szervezeti egység: a szerzddott munkat, tevékenységet,
szolgaltatast, termékertékesitést elvégzd szakmai szervezeti egyseg. A
hallgatokkal szembeni kovetelések kezelése soran az tgygazda szervezeti
egysegnek mindsul az Oktatasi Igazgatosag, a kollégiumi jogviszonyhoz
kapcsolodd kovetelések esetében a Kollégiumi Igazgatosag, tovabba a
feladatkorében keletkezett kovetelések esetében a konyvtar és a képzésért
felel6s szervezeti egyseg (Kar/Egyetemi Kozpont)

(13) Szamlazasi igény elkészitésében érintett igygazda szervezeti egyseg: a

)

szerz6dott munkat, tevékenységet, szolgaltatast, termekértékesitést
elvégz6 szakmai szervezeti egység.

IL. fejezet
A KOVETELESEK KEZELESE, ERVENYESITESE

6.8

Altalanos szabalyok

A Szabalyzat alkalmazasa soran figyelemmel kell lenni a jogszabalyi
eléirasokon tul az Egyetem belsé szabalyzataira, kulonosen az SzMSz II.
részében (Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer, a tovabbiakban: ,FKR”), az
SzMSz III. részében (Hallgatéi Kovetelményrendszer, a tovabbiakban: ,,HKR”),
a Gazdalkodasi Szabalyzatban, a Peénzkezelési Szabalyzatban, a
Gazdalkodassal dsszefliggd jogkorok és hataskorok targyu Szabalyzatban, a
Vagyongazdalkodasi Szabalyzatban, az Egyetem Szamviteli Politikajaban, az
Eszkozok es forrasok értékelési Szabalyzataban, a Leltarozasi és
leltarkészitési Szabalyzataban, a Pannon Egyetem idegen nyelvi képzéseire
jelentkezd harmadik orszagbeli allampolgarok felvételi eljarasrendjerol szolo
4/2024. (V.28.) szamu rektori s kancellari kozos utasitdsban, valamint a

8
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Kulsé fel megrendelésére vegzett szolgaltatasok elvallalasanak rendjében
rogzitettekre, tovabba a Kollektiv Szerzddésre.

A koveteléskezelés eredmeényessége érdekében az érintett szervezeti
egysegek kotelesek egymassal egytttmikodni, egymasnak minden sziikséges
informaciot es tajékoztatast megadni, a szikséges intézkedéseket megtenni.

Az Egyetem, mint onalléan és felel6sen gazdalkoddé magan kozhasznu
felsGoktatasi intéezmeény a fenndallo koveteléseinek érvényesitése soran
johiszemtien, egyuttmuiikodeési kotelezettségenek megtartasaval,
koltséghatékony modon koteles eljarni. Ennek megfeleléen a kovetelések
érveényesitési eszkozeinek alkalmazasa soran a fokozatossag elvet tartja szem
el6tt, torekszik a kovetelések érvényesitésének hatékonysagara, koltség- és
id6takaréekossagra.

Az Egyetem altal a Tudds- és Technologiatranszfer Kozpont (a tovabbiakban: ,T3K”)
kozremuikodésével készitett ajanlatok, megkotésre kertlé szerzédések
elézetes véleményezese soran a T3K a cégadatbazisban ellendrzi a partnert,
az utolsd Ot beszamoladsi idészak adatait, lekérdezi a partner kockazati
besorolasat, tovabba ellendrzi, hogy a partner koztartozdsmentes adozo-e,
illetve van-e vele szemben kovetelés behajtasara iranyulo eljaras folyamatban.
Amennyiben az ajanlatban vallalasra kertilé munka vagy a szerzédeés
megkotése, illetve a jogligyelt pénzligyi teljesiilése a fenti adatok alapjan
jelent6s kockazatot hordoz, a T3K erre figyelmezteti az ajanlatban, vagy a
szerz6désben foglalt munkat vallalo szervezeti egységet és az ajanlattal vagy
szerz6déssel kotelezettséget vallald személyt.

A kovetelés értékének meghatarozasakor a kovetelés, vagy amennyiben egy
kotelezettel szemben tobb kovetelés all fenn, akkor a kotelezettel szemben
fennallé valamennyi kovetelés tOkebsszegét es jarulékait figyelembe kell
venni. Az Egyetem Kkisosszegll behajthatatlan kovetelésnek azon
koveteléseket tekinti, melynél a behajtassal kapcsolatos koltségek nincsenek
aranyban a kovetelés varhatoan behajthato 6sszegével.

Az Egyetem a 100 eFt alatti (kisosszegi) koveteléseket az onkéntes teljesitésre
torténé felhivason kiviil nem irja el6 behajtasra, figyelemmel a koltség-haszon
elv szamviteli alapelvre.
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A fokozatossag elvének szem eldtt tartasaval a kovetelések ervényesitésenek
elsédleges modja — a prevencios eljarast is szem el6tt tartva — a postai uton
vagy az adods atvetelét igazold egyéb modon (személyesen) kézbesitett
egyenlegkozlo, fizetési emlékeztetd, fizetési felszolitas.

Kovetelés jogi uton torténd ervényesitése el6tt legalabb egy alkalommal
tértiveveny kulonszolgaltatassal feladott fizetési felszolitast, mint postai
kiildemeény kell kiildeni az adosnak, vagy a fizetési felszolitast szemeélyesen
atadni a (10) bekezdésben foglaltak szerint. Az ligygazda szervezeti egyseg a
fizetési felszolitas keézbesitése el6tt koteles a kovetelés jogossagat es
0sszegszerliseget ellendrizni.

A fizetési felszolitasnak tartalmaznia kell

a) a hitelezo6t és székhelyét,

b) az adds nevét, lakcimét és egyéb a beazonositashoz sziikséges
adatokat,

c) a kovetelés jogalapjat, téke osszegét,

d) a pénziigyi teljesités lehetséges maodjat,

e) a fizetési hatarido6t,

f) a nem fizetés kovetkezményeire torténd felhivast,

g) egyedi, peresités eldtti felszolitas esetén azt a hatarid6t, amelynek az

eredménytelen elteltét kovetéen az Egyetem jogi uton kivanja
érvényesiteni a kovetelését.

A személyesen atadott fizetési felszolitas esetén az Egyetem sajat példanyan
az atvétel idejét és az atvevd cimzett — vagy az atvételre jogosult
meghatalmazottja, képviseldje — alairdsat minden esetben rogziteni kell.

Amennyiben a fizetési felszolitas szemelyesen nem adhato at, vagy szemeélyes
atadas esetén az atadas-atvétel soran a cimzett, a cimzett torvényes
kepviseldje vagy az atvételre jogosult meghatalmazottja az atvételt
megtagadta, illet6legkonyvtarhasznalathoz kapcsoldédo kovetelés esetében
elektronikus uton kikuldott fizetési felszolitds nem vezetett eredmeényre, az
Egyetem koteles a fizetési felszolitast tértivevény kulonszolgaltatassal
konyvelt kiildeményként a cimzett részére megkuldeni.

10
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A tértivevény kilonszolgaltatassal feladott fizetesi felszolitast, mint postai
kildemeényt a keézbesités megtorténtének napjan kell kézbesitettnek
tekinteni, amely nap a postai tértivevényen az atvétel napjaként feltiintetésre
kerult.

Amennyiben a postai kiilldemeény az ,,elk6lt6zott”, a ,,cim nem azonosithato”, a
,cimzett ismeretlen”, a ,kézbesités akadalyozott” jelzéssel erkezik vissza, a
fizetési felszolitast kildd szervezeti egység a kovetelés jogossaganak e€s
osszegszerlisegének ismételt ellenérzéset kovetden a  kovetelés
dokumentumait és a sikertelen fizetési felszolitast koteles a Jogi és Beszerzesi
[gazgatosagnak (a tovabbiakban: ,JBI”) tovabbitani. A JBI, amennyiben a
kovetelés behajtasanak koltségei elére lathatéan nem haladjak meg a
kovetelés értéket, koteles a személyi adat- és lakcimnyilvantartast kezel®
szervet vagy jogi személyt nyilvantartdo szervet megkeresni és ennek
eredményétdl figgden a fizetési felszolitast ismételten kikiildeni az addsnak,
vagy javaslatot tenni a kovetelés behajthatatlanna mindésitésére.

A JBI a jogi személy adatait ellenérzi az erre vonatkozo nyilvantartasban, és
koteles az illetékes nyilvantartd szerv, vagy torvényességi felligyeletet
gyakorlo szerv részére bejelenteni, ha azt tapasztalja, hogy a jogi személy a
szekhelyén, illetve telephelyén, fioktelepén sem talalhato, és a jogi személy
képviseletére jogosult személyek lakohelye is ismeretlen vagy kézbesitési
megbizottja nem fellelhetd. Az illetékes nyilvantarto szerv, vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorld szerv megteszi a sziikséges intézkedéseket a torvényes
muikodés helyreallitdsara.

Amennyiben a postai kiildemény a ,meghalt” jelzéssel érkezik vissza, a
koveteléssel kapcsolatos tovabbi intézkedések megtétele a JBI feladata. A JBI
intézkedik a hagyatéki eljarasba torténd bejelentésre. Amennyiben erre nincs
lehetdseg, a JBI javaslatot tesz a kovetelés behajthatatlanna mindésitésére.

A JBI feladata a jogi személlyel szemben foganatosithatd intézkedesek
megtétele, ideértve a jogi szemeély megszintetésere iranyuld eljarasokban a
kovetelések bejelentését is.

Amennyiben a kézbesités azért volt sikertelen, mert a tértivevény a
cimzettnek a nyilvantartasban szerepld lakcimeérél vagy székhelyérél ,nem
kereste” jelzéssel érkezett vissza, az iratot a kézbesités masodik

11
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megkisérlésének napjan, amennyiben az ,atvételt megtagadta”, a kezbesités
megkisérlésének napjan kezbesitettnek kell tekinteni.

Amennyiben a szemeélyesen atadott vagy postai uton kezbesitett elsé fizetési
felszolitasban megjelolt fizetési hatarid6 eredménytelentl telt el, azaz a
kotelezett tartozasat nem fizette meg, és nem kérte tartozasa részletekben
tortend megfizetésének engedélyezését, vagy postai uton kikuldott fizetési
felszolitds ,nem kereste” vagy az ,atvételt megtagadta” jelzeéssel érkezett
vissza, a kovetelés jogossaganak és Osszegszeriisegének ellendrzesét
kovetden, a kovetelés dokumentumainak JBI részére torténd megkiildésével
intézkedni kell a kdvetelés jogi uton tortéend érvényesitése, behajtasa irant.

Az Egyetem részérdl fennallo kovetelések, valamint az Egyetem részércl
felmerul6 karigények jogi uiton torténd érvényesitését a JBI vegzi.

A JBI a kovetelések érvényesitése érdekében — a konkrét ugy jogi
megitélésetdl fuggden — fizetési felszolitast kiildhet ki, fizetési meghagyasos
eljarast, peres eljarast, végrehajtasi eljarast, felszamolasi eljarast indithat.

A kovetelések érvényesitése érdekében az Egyetem megbizott tgyvéd
kozremiikodését is igénybe veheti. A meghizott Ugyved/ugyvédi iroda
feladatellatasat a JBI koordinalja.

A kovetelések érvényesitése soran egyezsegkotés, részletfizetés, halasztott
fizetés engedélyezésére jogosult:

a) agazdasagiigazgatd: 3 mFt tékeértékig,
b) a kancellar: 3 mFt-ot meghalad¢ tékeérték esetén a gazdasagi igazgato
ellenjegyzéset kovetden.

A JBI a meginditott fizetési meghagyasos eljarasokrol, vegrehajtasi
eljarasokrol, illetve a polgari peres eljarasokrol folyamatos nyilvantartast
vezet, figyelemmel kiséri az uigyek alakulasat, a behajtas eredményességét és
tajékoztatja a Gazdasagi Igazgatdsagot (a tovabbiakban: ,GI”). Amennyiben
bevétel/jovairas érkezik, ugy a GI tajékoztatja a JBI-t €s a fizetési felszolitast
kildd szervezeti egyseget.

Az év végi zarasi feladatok keretében elvégzendd kovetelések értekelését,
valamint a behajthatatlan kovetelések kivezeteset a GI vegzi el
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(25)

1)

(2)

3)

egyuttmiikodve a JBI-vel, az Oktatasi Igazgatosaggal A tovabbiakban: OI), a
bevetel beszedesében érdekelt szervezeti egyseggel.

A hatalyos afa tv. alapjan a termékertékesités, szolgaltatdsnyujtas esetén a
fizetend6 adot a teljesitéskor kell megallapitani és a teljesités id6szakara
vonatkozo afa bevallaskor az adohatésagnak megfizetni. Amennyiben a
termek vagy szolgaltatas ellenertéke egészben vagy reszben nem kertil
megfizetésre, a fizetendd adot a meg nem fizetett ellenertekre is meg kell
allapitani, s az afa-t az adohatosagnak at kell utalni. Amennyiben a GI
kovetelés behajtasra tett intézkedése nem vezet eredményre, a tartozas jogi
uton torténd érveényesitésének kezdemeényezéesekor az adéhatosagnak atutalt
Afa osszegére az Uligygazda szervezeti egységnek egyéb forrast kell
biztositania. Amennyiben a kovetelés behajtasa részben vagy egészben
megvaldsul, az egyéb forrasbol biztositott afa oOsszege jovairasra,
visszavezetésre kerul.

7.8

A szamla kiallitas folyamata

Az Sztv. alapjan kovetelésnek tekintjik azokat a szallitasi, vallalkozasi,
szolgaltatasi vagy egyéb szerzddésbdl eredd fizetési igényeket, melyeket a
vallalkozo mar teljesitett, vevd altal elfogadott, elismert termék értékesitéshez,
szolgaltatds nyujtashoz kapcsolddnak. Ezen szabalyozas alapjan a kovetelés
szamviteli szempontbdl a gazdasagi esemény teljestilésekor, vagyis ahhoz
kapcsolodd szamviteli bizonylat konyvelésekor keletkezik, ezaltal a
meérlegben elismert kovetelésként jelenik meg, figgetlentl attodl, hogy lejart
vagy sem.

Az (1) pontban rogzitettek alapjan a koveteléskezelési folyamat a szamviteli
bizonylat konyvelését (szamla létrejottét) kovetéen indul.

Az Egyetemen a szamlakezelés az SAP gazdalkodasi rendszeren keresztiil (a
tovabbiakban: ,SAP”) az alabbi szervezeti egységeknél torténik:

a) a veszprémi telephelyhez kapcsolodo vagyonhasznositasi, berbeadasi
tevékenyseég kiszamlazasa a Gl feladata,
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(4)

(5)

b)

C)

d)

a Pannon Egyetemi Konyvtar és Tudaskozpont (a tovabbiakban:
,PEKT”) feladata a konyvtari tevekenységhez kapcsolodo szamlazas,

a  zalaegerszegi  telephelyhez  kapcsolédd  tevékenységek
(engedélyezett munkak  vallaladsa, bérbeadas, konyvtari
tevekenységhez kapcsolédd munkak) ellenertékének kiszamlazasa a
Zalaegerszegi Egyetemi Kozpont feladata,

a fentiekben nem nevesitett, valamennyi engedélyezett munkanak
(szolgaltatasnak és termékertékesitésnek) a kiszamlazasa a GI
feladata.

A szamlazasiigény a szerzddéses jogviszonybol szarmaztathato:

a)

b)

C)

az Egyetem altal az Alapité Okiratban rogzitett, a kozhasznu
tevékenysége keretében vegzett, szabad kapacitasai kihasznaldsan
alapuld munkak teljesitésébdl szarmazoé kovetelések,

bérleti, ingatlan- eszkéz hasznalati jogviszonybol szarmazo
kovetelések,

az Egyetem vallalkozasi tevékenysege keretében végzett munkak
teljesitésébdl szarmazo kovetelések.

A SAP-bol torténd szamlakiallitas folyamata a kovetkez6:

a)

b)

c)

A szamlazdsi igényt a  ,Szamla  kiallitdsi  kérelem”
formanyomtatvanyon kell eljuttatni a szamlazas alapjat képezé
bizonylatok (teljesitésigazolas, kotelezettségvallalasi dokumentumok
stb.) csatolasaval a szamlat kiallitd szervezeti egység részére.

Szamla elkészitésének hatarideje - az afa tv. szerint - a munka
teljesitéset kovet6 8 nap. A koltsegekkel jaro afa onrevizio elkertlése
érdekében a szamla kiallitasi kérelmet haladéktalanul, de legkésébb a
teljesitest koveté 5 naptari napon belil hidnytalanul le kell adni a
szamlat kiallitd szervezeti egység részére.

Abban az esetben, ha mar befizetett 0sszegrdl szikseges utolag
szamlat kiallitani, a szamlazasiigenyt a ,,.Szamla igazolas befizetésrol”
formanyomtatvanyon kell eljuttatni a szamlazas alapjat képezd
bizonylatok (befizetés tényét igazold bizonylat, teljesitésigazolas,
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(6)

(7)

(8)

9)

(10)

(1D

(12)

kotelezettségvallalasi dokumentumok stb.) csatolasaval a szamlat
kiallito szervezeti egység részere.

Az Egyetemen a hallgatoi jogviszonyhoz kapcsolodo kovetelesek kiszamlazasa
a NEPTUN-ban torténik.

A NEPTUN-ban a Kkiirt tétel aktiv statusza a Hallgatd egyéni gydjtészamla
egyenlegehdl torténd rendelkezés (befizetés) pillanataban "Teljesitett"
statuszra valt. A NEPTUN nyilvantartasa a Dbefizetés datumaval
kiegyenlitettnek tekinti az adott tételt, és a kintlévéseg kezeléséhez, illetve a
kapcsolodd  szankciok  (pl.  letiltasok) érvényesitéséhez  sziikséges
lekérdezésekben ezen tételek mar nem jelennek meg.

A NEPTUN-ban a kifrt dijakhoz kapcsolédoan a szamlazas automatikus.

A NEPTUN és az SAP kozott interfész altal torténik meg a szamlazassal
kapcsolatos kommunikacio. Az interfész segitségével valosul meg a tétel
kiiras, sztornozas, fizetés, valamint a visszavonas. Valamennyi gazdasagi
esemeény az interfészen keresztil kapja meg mindkét rendszerben a
megfeleld statuszt, igy nyomon kovethetd a szamldk allapota mindkét
rendszerben. Az interfészen keresztiili kommunikacio egy ,job” segitségével
torténik, mely parameéterezetten, meghatarozottan, elére rogzitett idépontban
Lfutle”.

A NEPTUN-bOI akkor kertl at az SAP-ba a Kiirt tétel, ha megtortént a szamla
létrehozasa. A ,szamlakép” alapjan keriil az SAP-ban a kiirt tétel konyvelésre,
kovetelés elbirdsra.

Az SAP-ben a nyitott tételek kiegyenlitése az interféesz futasa soran a 389720
és 389730-as atvezetési fokonyvi szamlakon keresztil torténik meg. Az
atvezetesi folyamatot kovetden a fokonyvi szamlak egyenlege O lesz. A
fékonyvi szamlak ellendrzese a Gl feladata.

A gyljtészamlas befizetések konyvelésekor a NEPTUN-ban a belsé fuggé
statuszu tranzakciokbdl heti rendszerességgel utalasi allomanyt general az Ol,
melyet tovabbit a GI részére utalas végrehajtasa céljabol. A generalt utalasi
allomany szerint torténik meg az Egyetem banki rendszerében az utalas,
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(13)

(14)

1)

megvalosul a gydjtészamlarol a pénzeszkoz atvezetése a kozponti
bankszamlaszamra.

Az utalasi dllomany generalasaval az érintett, NEPTUN-ban mar teljesitett
statuszu tételek interfészen keresztil, un. Utemezett job segitsegevel,
feladasra kerlilnek az SAP felé, mely alapjan megtorténik a banki feldolgozas.

A gyUjtészamlan torténd gazdasagi esemeények konyvelését, kiegyenlitéset és
atvezetéset kovetden havi, negyedéves és éves rendszerességgel sor kertl a
NEPTUN-ban 1év6 és az SAP-ban lévd gyljtészamlas egyenlegek
egyeztetésére.

8.8

A szerzOdéses jogviszonybol szarmazoé kovetelések kezelése

Az SAP-bol kiallitott, SAP-ban nyilvantartott vevdi szamla koveteléskezelési
eljaras szakaszai:

a) A vevékkel szembeni kovetelések olyan pénzértékben Kkifejezett é€s
kiszamlazott fizetésiigények, amelyek az Egyetem altal mar teljesitett
és az igénybevev( altal elfogadott, elismert termékértékesitéshez és
szolgaltatdsnyujtashoz (ideértve az adok modjara be nem hajthaté
téritési dijbol szarmazo hatralékokat is) kapcsoldédnak.

b) A szamlat kiallitd szervezeti egység a kiszamlazott, de pénzigyileg
nem teljestlt bevételekrél az iddszaki zarast kovetéen a Partner
reszére havonta, de legalabb negyedévente ,Egyenlegktzld” levelet
kuld. Az iddszaki zaras a Szamviteli politikaban rogzitettek alapjan
torténik meg.

c) Amennyiben a vevd kifogast emel a szamla szakmai tartalmaval
kapcsolatban, annak jogossagat a ,Szamla kiallitasi kérelem”
elnevezésl nyomtatvanyt kitoltd szervezeti egyseg vezetdjenek kell
vizsgalnia. Jogos reklamacio esetén a Partnerrel tortént egyeztetést
kovetéen a szervezeti egységnek szamlahelyesbitési kérelmet kell
feladnia a szamlat kiallito szervezeti egység felé.
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d) Amennyiben a kiszamlazott kovetelések a megadott fizetési hataridén
belll pénzigyileg nem teljestilnek, ugy az eljarasrend a kovetkezd:

da) Az ugygazda szervezeti egyseg gazdalkodasi jogkort gyakorlod
vezetGje a szerz6do félnel targyalast kezdeményez a kintlévéseg
pénziigyi rendezése érdekében.

db) A targyalas eredménytelensege esetén a szamlat kiallito
szervezeti egység teszi meg az alabbi lépéseket a bevétel
eredményes beszedése érdekében:

e cellendrzi a kovetelés jogossagat és 0sszegszeriseget,

e a vev( részeére fizetési emlékeztetdt, fizetési felszolitast,
kild,

e az elsd fizetési felszolitas eredménytelensége esetén a

kovetelést alatdmaszté dokumentumokat tovabbitja a JBI
részeére a kovetelés jogi uton torténé érvényesitése
érdekében.
Az iratokhoz mellékelni kell a kovetelés adatainak
0sszegzéset — kulonods tekintettel a kovetelés jogalapjaul
szolgald szerzdédésekre, egyéb kotelmet keletkeztetd
tényekre, az esetleges korabbi részteljesitésekre.

(2) Az Egyetem valamennyi kilsé munkat vallaldo szervezeti egységének
kotelessége, hogy az altala folytatott minden olyan tevékenység kapcsan,
amelyre tekintettel az Egyetem szamlat bocsatott ki, vagy egyéb moédon az
Egyetemet kovetelés jogosultjava teszi, az e korben keletkez6, lejart kovetelés
észlelését kovetden haladéktalanul egyeztetést kezdeményezzen a GI-vel.

9.8

A hallgatoi jogviszonybol szarmazo kovetelések kezelése

(1) A hallgatokkal szembeni kovetelések kezelése soran az tigygazda szervezeti
egysegnek mindsul az OI, a kollégiumi jogviszonyhoz kapcsolodo kovetelések
esetében a Kollégiumi Igazgatosag, tovabba a feladatkorében keletkezett
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(2)

3)

(4)

(5)

(6)

(7)

kovetelesek esetében a konyvtar es a keépzésert felelds szervezeti egység
(Kar/Egyetemi Kozpont)

A hallgatok fizetési kotelezettsegeit a NEPTUN Egyseges Tanulmanyi
Rendszer tartja nyilvan, a hallgatokkal szembeni kovetelések esetén a
NEPTUN-on keresztil, elektronikus uton és/vagy postai uton, gazdalkodo
szervezet altal tortend koltsegtérités esetén a gazdalkodo szervezet
szekhelyére postai uton torténik a fizetési emlekeztetdk kikildése.

A Kkoveteléskezelési eljaras soran a hallgatoi tartozasok kiegyenlitése
érdekében a hallgatoi gytjtészamlan 1éve osszegek vizsgalata eldfeltétel.

A hallgatokkal szembeni kovetelés kiilonosen:

a) onkoltségi dij, koltsegteritési dijtartozas,
b) kollégiumi dij tartozas,

C) téritési dij tartozas,

d) egyéb szolgaltatasi dijtartozas,

e) vizsgadij tartozas,

f) kartéritésiigény,

g) jogosulatlan kifizetés (6sztondij).

A hallgatok altal fizetendd kollégiumi téritési dijak hataridejérdl és 6sszegérol
a ,Pannon Egyetem Kollégiumi téritési dij fizetésének rendje” rendelkezik,
mely megtaldlhato a Pannon Egyetem Kollégiumi Igazgatdosag honlapjan.

A hallgatékkal szembeni kovetelések hatékony kezelése érdekében az Ol a
folyamatba épitett ellendrzés elvét kovetve minden tanulmanyi félévhez
kapcsoloddan ket alkalommal koteles megvizsgalni a NEPTUN-ban kiirt és
lejartta valt kovetelések statuszat. Az elsd alkalom a félev kezdete elott
legalabb 5 munkanappal, a masodik alkalom a tanév idébeosztasa alapjan a
vizsgajelentkezési id6szak eldtt legalabb 5 munkanappal torténik. A lejart
esedékességli tartozasokrél az OI a NEPTUN-on keresztil fizetési
emlékeztetot kiuld a tartozassal rendelkezOknek.

A lejart fizetési hataridejl tartozassal rendelkezd hallgatok esetében a félév
regisztracios iddszaka eldtt a felévre torténd targyfelvétel és regisztracio,
valamint a vizsgajelentkezési id6szak kezdete el6tt a vizsgajelentkezési
jogosultsag letiltasra kertl a tartozasaik maradéktalan rendezéséig
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(8)

9)

(10)

1D

(12)

(13)

Az Ugygazda  szervezeti egység  vizsgalja, hogy jogalapjaban,
0sszegszerlisesegeben megalapozott-e a kovetelés, vagy a kiirt tétel torlese,
javitasa szukséges hibas kiiras cimen. Abban az esetben, ha a kovetelés
jogalapjaban, 0sszegszertiiségében nem megalapozott, az tigygazda szervezeti
egyseg az OI-t ertesiti, aki a tetelt feltilvizsgalja: torli, vagy javitja a NEPTUN-
ban.

Az OI az onkoltség tipusu tartozasokat kilon is monitorozza. Az 6nkoltseg
tipusu tartozas esetében az OI a fizetési hataridd lejarta eldtt fizetési
emlékeztet6t kild ki a NEPTUN-ban.

Alejart hataridejti hallgatoi dij tartozashoz kapcsolodo kiirdsok esetén az 6szi
félev esetében november 30. napjaig, a tavaszi félév esetében aprilis 30.
napjaig tértivevény killon szolgaltatassal konyvelt fizetési felszolitast kild ki,
vagy azt a 6. § (12) bekezdésében meghatarozott modon kézbesiti az OI.

A hallgatoét az elsé fizetési felszolitasban tajékoztatni sziikséges arrol, hogy a
kovetelés jogi uton torténd érvényesitésén tul milyen egyéb kovetkezmeénnyel
jar a lejart fizetési kotelezettség:

a) a hallgatd semmilyen targybdl nem vizsgazhat, ha az Egyetemmel
szemben tartozdsa van;
b) nem bocsathatd zarovizsgara az a hallgatd, aki az Egyetemmel

szemben fennallo fizetési kotelezettségének nem tett eleget;
nem jelentkezhet be az adott képzési idészakra az a hallgato, aki a lejart
fizetési kotelezettségeinek nem tett eleget.
A fizetési felszoélitdst a NEPTUN a Kkiirt tételhez rendelten késziti, igy a jogi
statusz jelolés a hallgato kiirt tételénél rogzitésre kertl, a felszolitas pedig a
NEPTUN ,Jogi felszolitas” mentpontjabol megtekintheto.

Az OI koteles a kikuldott fizetési felszoélitasok kapcsan nyomon kdvetni, hogy
a tartozasok Kkiegyenlitésre Kkerultek-e, koteles kezelni a fizetési
felszolitasokkal kapcsolatban beérkezd kifogasokat, a kifogasok kivizsgalasat
kovetden a sziikseges intézkedéseket megtenni.

Amennyiben az els6 fizetési felszolitas nem vezet eredmeényre, az Ol a
tanulmanyi félév lezarasa utan a koltség-haszon dsszevetésének elve alapjan,
valamint a mindenkori jogszabalyi kornyezet eldirasait figyelembe véve, 6szi
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felevben Kkiirt tétel esetében januart 15. napjaig, tavaszi felév esetébenfélévre
kiirt tétel esetében junius 15. napjaig a kovetelést atadja a JBI-nek az alabb
felsorolt adatokkal és dokumentumokkal egytitt:
a) kotelezett neve
b) kotelezett lakcime és amennyiben az rendelkezésre all tartozkodasi
cime
c) kotelezett sziiletési helye és ideje
d) kotelezett anyja neve
e) kotelezett adoazonosito jele
f) kovetelés jogalapjaul szolgalod szerzédés masolata, egyeb alatdmaszto
dokumentum
g) jogviszony kezdetének napja
h) fizetés esedékességének napja
1) szdmla sorszdma
j) kézbesitett fizetési felszolitas, és tértiveveny;
k) a kovetelés jogszertségét es Osszegszerlisegét alatamaszto egyeb
dokumentum
amennyiben relevans: a HKR szerinti nyilatkozat a hallgatéi
jogviszonybol adodo dij megfizetésének atvallalasarol.

(14) Az Gigygazda a (14) bekezdésben felsorolt dokumentumokat és adatokat az
dszi félévben kiirt tételek esetében januar 10. napjaig, tavaszi félévre kiirt tétel
esetében junius 10. napjaig koteles az Ol rendelkezésére bocsatani.

(15) Amennyiben a hallgatd tartozdsat elismeri és tartozasat egyosszegben
megfizetni nem tudja, gy a hallgatd kérheti tartozasa részletekben tortéend
megfizetésének engedélyezéseét.

(16) A kovetelés nagysagat, valamint a fizetési id6 lejartat figyelembe véve az
oktatasi igazgatd elOterjesztéseére a gazdasagi igazgatd részletfizetést
engedélyezhet.

(17) A JBI a kovetelések jogi uton torténd érvényesitését megelézdéen — az OI altal
elvégzett vizsgalatokon tul — minden egyes ugyben vizsgalja, hogy a kovetelés
jogalapjaban, 6sszegszertisegében megalapozott-e.
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(18)

(19)

(20)

1)

(2)

Amennyiben a JBI megallapitja, hogy a Kkiirt tétel nem jogos, nem
megalapozott, javaslatot tesz az Ol szamara a kiirt tétel torlésere, javitasara.

Abban az esetben, ha a kovetelés jogos €s megalapozott, a JBI megvizsgalja,
hogy a koltség-haszon alapelv alapjan a kovetelés eredményesen, jogi uton
ervenyesithetd-e.

A JBI a vizsgalat eredmeényétdl fliggden koteles fizetési meghagyasos eljarast,
vagy polgari peres eljarast inditani a kovetelés behajtasa érdekében, vagy
javaslatot tenni a kovetelés behajthatatlanna mindésitésere.

10.§
Konyvtarhaszndlathoz kapcsolodo kovetelések kezelése

A konyvtarhasznalathoz kapcsolddé kovetelések kezelése soran az tigygazda
szervezeti egység a PEKT, illetve a Zalaegerszegi Egyetemi Kozpont Konyvtara
(a tovabbiakban ,ZEKKvt”, a PEKT és ZEKKvt a tovabbiakban egytitt:
L,Konyvtarak”).

Az Egyetemmel hallgatéi jogviszonyban all6 személyek olvasoi
(konyvtarhasznalat soran keletkezett) tartozasanak kezelése a kovetkezd:

a) A Konyvtarak a kolcsonzéskor a lejarati hatarid6érél az online olvasoi

katalogusban, az olvasoi bejelentkezéssel elérhetd feliileten nyujtanak
tajéekoztatast. A Konyvtarak elektronikus formaban emlekeztetd levelet
killdenek az egy héten belil lejaro hatarideji kolcsonzésekral.

b) A lejart kolcsonzési hataridé utan a Konyvtarak késedelmi dijat szamitanak

fel: nyitvatartasi naponkent és dokumentumonként.

c) A Konyvtarak havonta két alkalommal legyUjtik a rendszeriikbdl a

késedelmes kolcsonzések adatait.

d) Az adatok alapjan elektronikus formdban felszolitd levelet kiildenek az

olvasok részére, melyben kozlik a tartozas 6sszegét, a késedelmes mivek

cimét és a tartozas rendezésének hataridejét.
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e) Az adatok alapjan a keletkezett késedelmi dijat tartalmazo tablazatot a
konyvtarak egységes formaban atadjak az OI részére, NEPTUN-ban torténo
dijkiiras celjabol. A NEPTUN értesités tartalmazza a tartozas rendezesének
hataridejét. A NEPTUN-ban kuildott/kapott értesitések hivatalos tizenetnek
mindsiilnek.

f) Az elektronikus formdban és a NEPTUN-ban torténdé értesités, kiiratas
id6pontjatol a szamlafizetési hatarid6 (ttirelmi id6) vegeig tovabbi késedelmi
dij nem rohato ki.

g) Amennyiben az olvasé a fizetési hataridé lejarta el6tt visszahozza a
dokumentumot és a pénztartozasat rendezi, nincs tovabbi teendd.

h) A tirelmiid6 lejartat kovetd napon az Ol visszajelzést kiild a Konyvtaraknak
a teljesitett, illetve a teljesitetlen kovetelésekrdl.

i) Haaz olvaso a tiirelmi id6 lejartaig nem szolgaltatja vissza a dokumentumot,
akkor a késedelmi dij a tlirelmi napokra is felszamitando, valamint azt
kovetéen nyitvatartasi naponként és dokumentumonként tovabb
szamitodik. Ez az 6sszeg a kovetkezd adatlekérés idépontjaig novekszik, és
ismet kiirasra kertil a NEPTUN-ban. Ha az olvaso a tiirelmi idd lejartaig a
dokumentumot visszahozza, de a pénztartozasat nem rendezi, akkor az Ol a
9 §. (13) bekezdés szerint jar el.

j) A Konyvtarak a NEPTUN-on és a hivatalos elérhetdségeken keresztil
rendszeresen értesitik a rendezetlen konyvtari tételekrél a hallgatékat.

k) A tanulmadanyi kovetelményeit nem teljesité és aktiv konyvtari kdlcsonzeéssel
rendelkez6 hallgatékat , kiilsds olvasdként” a konyvtarak integralt konyvtari
rendszerben tovabbra is nyilvantartjak. Tartozasuk rendezésének folyamata
jelen paragrafus (4) bekezdésében talalhato.

(3) Az Egyetemmel munkaviszonyban allé személyek, foglalkoztatott oktatdk
olvasoi (kdonyvtarhaszndlat soran keletkezett) tartozdsanak kezelése a
kovetkezo:

a) Oktatok esetében biztositott az egy éves hatariddre torténd tartds kolcsonzes

lehetdsége. Az oktatd nevére torténik a mivek kikolcsonzése. A tartos
kolecsonzés iddtartama meghosszabbithatd. A tartos kdlcsonzesi korbe esd

dokumentumokra vonatkozoan nem szamitodik fel kesedelmi dij.
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(4)

b)

C)

d)

e)

g

h)

)

A nem tartos kolcsonzesi korbe esd, minden egyéeb dokumentum esetében
az oktatok konyvkolcsonzese esetén is kesedelmi dij szamitodik fel a
hataridd lejarta utan nyitvatartasi naponként és dokumentumonkent.

A tartos és nem tartos kolcsonzes fogalma a Konyvtarhasznalati Rendekben
kerul meghatarozasra.

A Konyvtarak emlekeztet6 levelet kiildenek az egy héten belil lejard
hatarideji kolcsonzésekrdl.

A Konyvtarak havi gyakorisaggal legyUjtik a rendszerikbdl a késedelmes
oktatoi kolcsonzesek adatait.

Az adatok alapjan elektronikus formaban felszoélito levelet kiildenek az
olvasok részére, melyben ismertetik a tartozas osszeget, a késedelmes
muvek cimét és a tartozas rendezésének hataridejét.

Az adatok alapjan a keletkezett késedelmi dijat tartalmazd tablazatot,
valamint a munkavallaléi bérbdl torténd levonasrdl szold hozzajarulo
nyilatkozatot a Konyvtarak egységes formaban havi gyakorisaggal atadjak a
Humanerdéforras-gazdalkodasi Igazgatosag (a tovabbiakban: ,HGI”) részére.
A bérbdl torténd levonas tényérdl a HGI visszajelzést kiild a Konyvtaraknak
a teljesitett, illetve a teljesitetlen kovetelésekral.

Ha az olvasd nem szolgaltatja vissza a dokumentumot, akkor a késedelmi dij
a munkabérbdl torténd levonastél fuggetlenll a késedelemmel érintett
nyitvatartasi naponként és dokumentumonkeént tovabb szamitédik. Ez az
0sszeg a kovetkezé adatlekérés iddépontjaig novekszik, és ismét atadasra
kertl a HGI részére. Amennyiben a munkavallald bérébdl a tartozas nem
levonhato, akkor errél a tényrél a HGI a Konyvtarakat tajékoztatja.
Ezt kovetéen a Konyvtarak gondoskodnak a tartozas SAP-on keresztiil
tortend kiszamlazasarol.

Ha az olvasé a turelmi idd lejartaig a konyvet visszahozza, de a
pénztartozasat nem rendezi, akkor a 8. §-ban leirtak szerint kell eljarni.

A megsziint munkaviszonyu, de meég aktiv, rendezetlen konyvtari
kolcsonzéssel rendelkez6 foglalkoztatottakat —,kiils6s olvaséként” a
Konyvtarak az integralt konyvtari rendszereikben tovabbra is nyilvantartjak.
Tartozdsuk rendezésének folyamata jelen paragrafus (5) bekezdésében
talalhato.
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(5) Az Egyetemmel jogviszonyban nem allo személyek, tovabba az Egyetemmel

)

(2)

a)

munkavegzesre iranyuld egyeb jogviszonyban allo ,kulsés olvasék” olvasoi
(konyvtarhasznalat soran keletkezett) tartozasanak kezelése a kovetkezd:
A Konyvtarhasznalati Rendek definialjak a ,kiils6s olvaso” fogalmat és

jogosultsagait.

b) A Konyvtarak emlékeztetd levelet killdenek az egy héten belll lejaro

C)

hatarideji kolcsonzésekrdl.
A lejart kolesonzési hatarid6 utan kesedelmi dij szamitodik fel nyitvatartasi

naponként és dokumentumonként.

d) A Konyvtarak havonta két alkalommal legytjtik a rendszerikbdl a

e)

g

késedelmes kolcsonzesek adatait.

Az adatok alapjan elektronikus formaban felszoélito levelet kiildenek az
olvasok részére, melyben ismertetik a tartozas osszeget, a késedelmes
muvek cimeét és a tartozas rendezésének hataridejét.

A keletkezett késedelmi dij kezelése a SAP-ban torténd szamlakiallitassal,
vagy készpénzkezeld helyként nyugta vagy készpénz fizetési szamla
kidllitasaval torténik, a Konyvtarhasznalati Rendekben foglaltak alapjan.

Ha az olvaso a turelmi id6 lejartaig nem szolgaltatja vissza a konyvet, akkor
a késedelmi dija a tirelmi napokra esé Osszeggel és azt kovetden
nyitvatartdsi naponként és konyvenként novekvé Osszeggel ismeét
felszamitodik. Ez az 0sszeg a kovetkezd adatlekérés idépontjaig novekszik,
és jelen bekezdés f) pontja szerint torténik a késedelmi dij kezelése.

h) Ha az olvasé a turelmi id6 lejartdaig a konyvet visszahozza, de a

pénztartozasat nem rendezi, akkor a 8. §-ban leirtak szerint kell eljarni.

11.§
A munkavallalokkal szembeni kovetelések kezelése

A munkavallalokkal szembeni kovetelések kezelése soran az ugygazda
szervezeti egyseg a HGI.

A Munkavallaloval szembeni kovetelés ktillonosen:
a) jogalap nélkili munkabér kifizetés;
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3)

(4)

(5)

(6)

(7)

b) munkabéreldleg;

c) tanulmanyi szerzédeshdl eredd koveteles;

d) mobilflotta szolgaltatas igénybevéetelebdl ered6 koveteles;

e) lakascelu munkaltatd kolecson nyujtasabol ered6 kovetelés;

f) konyvtari tartozasbol ered6 kovetelés;

g) elszamolasi kotelezettseggel Osszefuggesben (el6legfelvetel) keletkezd
kovetelés;

h) munkavallalo altali szolgalati lakas bérleti jogviszonybol eredd koveteles;

1) szemeélyes hasznalataban 1éve leltari targyak és eszkozok (védbeszkoz,
képernyd el6tti  munkavégzéshez ¢éleslatast biztositd szemiveg,
szamitogép, mobiltelefon stb) hasznalatabol, kihordasi idejébdl eredd
kovetelés.

Amennyiben a munkavallaléval szembeni kovetelés jogi megitélése nem
egyértelmy, a HGI egyeztetést kezdeményez a JBI-vel.

A HGI a kovetelések érvényesitésével kapcsolatos tigyet a JBI bevonasaval

rendezi, ha

a) a munkavallaldo a bérbdl torténd levonashoz nem jarul hozza, vagy a
munkavallalé nem érhetd el,

b) a munkavallalo vitatja a tartozas jogalapjat vagy 0sszegeét,

c) amunkavallal6 a fizetési felhivasra, fizetési felszolitdsra nem reagdl, illetve
nem teljesit, ezért a kovetelést fizetési meghagyassal, illetve peres vagy
végrehajtasi eljaras keretében lehet csak érvényesiteni.

Az Egyetem a Munkavallaléval szembeni kovetelését elsdsorban
megallapodas alapjan érvényesitheti a munkavallalé munkabéerebdl.

A munkabérbdl torténd levonds feltételeire, a levonhatd bér meértékeére, a
kovetelések sorrendjére hatosagi letiltas estén a mindenkor hatalyos
jogszabalyok rendelkezései az iranyadok. Megallapodas alapjan torténd
letiltas esetén a levonas részletszabalyait a megallapodasban kell rogziteni.

Amennyiben a munkabérbdl torténd levonas jogszabalyi feltételei nem allnak
fenn, az Egyetem a munkavallaléval szembeni, munkaviszonnyal 0sszefiiggd
koveteléseit a HGI altal keszitett fizetési felhivassal ervényesiti. A fizetesi
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(8)

9)

(10)

(1D

(12)

felszolitas elkészitese el6tt a kovetelés jogossagat es 0Osszegszerliseget
ellendrizni kell a HGI-nek.

A fizetési felhivasnak tartalmaznia kell:

a) akovetelés jogalapjat,

b) atéke Gsszeget,

c) apenzugyi teljesités lehetséges maodjat,

d) a fizetési hatdriddt,

e) amennyiben relevans, a jogorvoslatrol szolo tajékoztatast.

A fizetési felszolitdst postai uton tértivevénnyel kell az érintett részere
megkuldeni.

A tértivevény kuilonszolgaltatassal feladott killdeményként kézbesitett fizetési
felszolitast

— ha a cimzett vagy az atvételre jogosult mas személy a kiilldemény atvételét
megtagadta vagy a cimzett altal bejelentett elérhetéségi cimen a kézbesités a
cimzett ismeretlensége vagy elkoltozése miatt meghitsult, a kézbesités
megkisérlésének napjan,
— egyéb esetekben az eredménytelen kézbesitési kisérlet, valamint az
értesités elhelyezésének napjat koveté otodik munkanapon kézbesitettnek
kell tekinteni.

Amennyiben a munkavallalé a tartozasat elismeri €s tartozasat egyosszeghen
megfizetni nem tudja, gy a munkavallald kérheti tartozasa részletekben
torténd megfizetésének engedélyezését. A részletfizetést a gazdasagi
igazgatdval torténé egyeztetést kovetéen — a munkavallald jovedelmének
nagysagara tekintettel - a HGI igazgatoja engedeélyezi.

Az HGI a 100 eFt alatti koveteléseket nem adja at a JBI-nek behajtasra,
figyelemmel a koltség-haszon elv szamviteli alapelvre.
A JBI a kovetelések jogi uton torténd ervenyesitését megelézden —a HGI altal

elvégzett vizsgalatokon tul — minden egyes ugyben vizsgalja, hogy a kovetelés
jogalapjaban, dsszegszeriisegében megalapozott-e.
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(13)

(14)

(15)

(16)

17)

(18)

(19)

Amennyiben a JBI megallapitja, hogy a Kkiirt tétel nem jogos, nem
megalapozott, javaslatot tesz a HGI szamara a kiirt tétel torlésere, javitasara.

Abban az esetben, ha a kovetelés jogos €s megalapozott, a JBI megvizsgalja,
hogy a koltség-haszon alapelv alapjan a kovetelés eredményesen, jogi uton
ervenyesithetd-e.

A JBI a vizsgalat eredmeényetdl figgden koteles fizetési meghagyasos eljarast
vagy polgari peres eljarast inditani a kovetelés behajtasa érdekében, vagy
javaslatot tenni a kovetelés behajthatatlanna mindésitésere.

Az FKR alapjan folyositott lakascelu koleson torlesztését a HGI a szamlat
vezetd OTP Bank Nyrt. negyedéves kimutatasai alapjan nyilvantartja és
ellendrzi a visszafizetés folyamatat. Az FKR alapjan amennyiben a torlesztés
egymast koveté harom honapban elmarad, akkor a kdlcsont az Egyetem egy
0sszeghen visszakovetelheti. A szamlavezeté OTP Bank Nyrt. hivatalbdl jelzi a
felszolitds masolati  példanyanak megkildésével, ha a torlesztési
kotelezettséggel valamely munkavallald elmarad. Az érintett részére az
Egyetem felszolité levelet kiild az elmaradas haladéktalan rendezésére.

A munkavallaléi felszolitdsok eredménytelensége esetén a HGI, abban az
esetben, ha a kovetelés jogos és megalapozott a dokumentaciot atadja a JBI-
nek, aki megvizsgalja, hogy a koltség-haszon alapelv alapjan a kovetelés
eredményesen, jogi uton érvényesithetd-e.

A JBI a vizsgalat eredményétdl fliggden koteles a kovetelést jogi uton
ervényesiteni, vagy javaslatot tenni a kovetelés behajthatatlanna
mindsitésére.

A munkavallaloval  szembeni  kovetelés  munkabérbdl — torténd
behajthatatlansagardl a HGI dont és értesiti a Gazdasagi Igazgatdsagot €s a
JBI-t. A tovabbiakban a Gazdasagi Igazgatosag és a JBI ezen szabalyzat III.
fejezetében meghatarozottak szerint jar el.

Az értesitOnek tartalmaznia kell:
a behajthatatlansag tényet és okat,
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(20)

21

(22)

(23)

24)

a koveteles 0sszeget,

a koveteles jogeimet,

az erintett munkavallalo adatait (név, adoazonosito jel, anyja neve, sziletési
hely, id6)

Az FKR szabalyozza a tanulmanyi szerzodesek megkotésének, teljesitésének
rendjét. A jogviszony fenntartasara kikotott idé eldtt megszlntetett
jogviszonyok esetén a munkaltatod jogosult a ténylegesen nyujtott szolgaltatas
ellentételezését a vallalt kotelezettség teljesitésének aranyaban 30 napon
belil egy 0sszegben visszakovetelni. frasbeli kérvény alapjan
meéltanyossaghol a munkaltatd hozzajarulhat a tartozas részletekben torténd
visszafizetéséhez figyelembevéve a tartozas 0sszegét.

Amennyiben a torlesztés egymast kovetd harom honapban elmarad, akkor a
kolcsont az Egyetem egy Osszegben visszakovetelheti. Az érintettet a HGI
levélben felszoélitja az elmaradds rendezésére.

A munkavallaloi felszoélitasok eredmeénytelensége esetén fizetési meghagyas
elkészitésére az Uigy a JBI részére kertil tovabbitasra.

Az FKR alapjan engedélyezett és kifizetett munkabérel6leg a munkavallald
havi netté munkabérbél kertl levonasra. Amennyiben a munkavallalo
jogviszonya az el8legtartozas visszafizetése el6tt megszlinik, akkor az
el6legtartozas az utolsd munkabérébdl egy 6sszegben visszavonasra kertiil. A
tartozasnak azt a részét, amelyet ezzel a mddszerrel nem lehet érvényesiteni,
a munkavallalo koteles visszafizetni.

Az érintettet az HGI levélben felszolitja az elmaradas rendezeésére,
amennyiben azt nem a jogviszony megszinésekor tortént felszolitdsnak
megfelelfen teljesiti. A munkavallaloi felszolitas eredmeénytelensége esetén
fizetési meghagyas elkészitésére kerul tovabbitasra a dokumentacio a JBI
részére.

Jogalap nélkili munkabér jovedelem Kkifizetésnek mindsiil, ha az Egyetem

olyan kifizetést teljesit a munkavallald részére, amellyel szemben
munkavégzeés kifizetési jogalap nem all fenn.
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(25)

(26)

(27)

1)

(2)

3)

A HGI illetékes munkatarsai a hibat észlelve haladéktalanul irdsban értesitik a
munkavallalot a kifizetés tényerdl, a jogalap hianyarol es a visszafizetés
maodjarol.

A munkaltato a jogalap nélkil kifizetett jovedelmet 60 napon belil kovetelheti
vissza. A hatariddt a jovedelem Kkifizetésének idépontjatol kell szamitani. E
hataridén belul kell {rasban kozolni a munkavallaléval a visszafizetésre
vonatkozo6 felszolitast. Az Egyetem, a visszafizetési igényét birdsagi uton is
ervenyesitheti. 60 napon tul, 3 éves elévilési hataridén belil a jogalap nélkiil
kifizetett jovedelmet akkor lehet visszakovetelni, ha a munkavallalénak a
kifizetés alaptalansagat fel kellett ismernie, vagy azt maga idézte eld.

Egyeb, munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatottak esetében a
HGI {rasban értesiti a maganszemeélyt a tulfizetésrdl, és hogy 8 napon beliil
fizesse vissza a tévesen Kifizetett 0sszeget. A felszolitdsok eredmeénytelensége
esetén a kovetelést megalapoz6 dokumentumokkal egyttt atadja a JBI-nek.

12.§
Kovetelések jogi uton torténd ervenyesitése

Amennyiben az OI/ GI/HGI a lejart koveteléssel rendelkezé addshoz egyszer
eredménytelentl kuldott fizetési felszolitast, a koveteléssel kapcsolatos
valamennyi irat masolatat tovabbi intézkedésre a JBI részére tovabbitja.

A kovetelés ligyintézdje az iratok attekintése utan — a JBI igazgatoval, vagy az
altala kijelolt munkatarsaval egyeztetve, a koltség- és eredményhatékonysag
elve alapjan — dont a jogszabalyok altal biztositott koveteléskezelési eszkdzok
igenybevétele feldl. Az alkalmazand¢ eljarasrol, illetve azon eljaras statuszarol
a GI/OI/HGI tajéekoztatast kap. A JBI a koveteleskezelés soran a
koveteléskezeléssel kapcsolatban felmerult munkadijat és a kovetelés
ervenyesitésevel kozvetlenil 6sszefliggd koltségeket is ervényesiti.

A fizetési meghagyasos eljaras

a) Amennyiben a JBI igazgatdja, vagy az altala kijelolt munkatars a fizetési
meghagyasos eljaras kibocsatasa iranti kerelem benyujtasarol dont, annak
meginditasa eldtt leellendrzi, hogy a GI/OI/HGI altal atadott iratok
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b)

C)

d)

e)

g

(4) Fel

a)

b)

valamennyi szikséges adatot tartalmazzak-e. Az esetlegesen hianyzo
adatok potlasarol gondoskodik.

Az eljaras elinditasaval egyidejlleg a JBI igazgatodja altal kijelolt tigyintéz6
a kovetelések kezelésere szolgalo péenziigyi kozpont terhére gondoskodik
az eljarasi dij megfizetéserdl.

A JBI a Magyar Orszagos Kozjegyzdi Kamara (a tovabbiakban: ,MOKK”)
elektronikus feliletén megadja a fizetési meghagyasos eljaras kibocsatasa
iranti kérelemhez sziikséges adatokat.

Az adatlap Kkitoltése utan az ugyintézd gondoskodik az eljarasi dij
megfizetésének celjabol a sziikseges dokumentumok GI részére torténé
atadasarol.

A fizetési meghagyasos eljaras soran a JBI teszi meg a sziikséges
jognyilatkozatokat.

Amennyiben az adds a torvényes hataridén belil a fizetési meghagyas
ellen ellentmonddssal nem ¢€l, s adossagrendezése érdekében sem tesz
lépéseket, a JBI gondoskodik arrél, hogy a jogerdére emelkedett fizetési
meghagyas alapjan 30 napon beliil, kiilonosen indokolt esetben 60 napon
belill meginduljon az ados ellen a végrehajtasi eljaras.

Ha az ados a fizetési meghagyas ellen ellentmondassal ¢l, a JBI
gondoskodik arrol, hogy az ellentmonddas alapjan indult perben a jogi
képviselet biztositott legyen. Az ellentmondas alapjan javaslatot tehet a
kovetelés jogi uton torténd érvényesitésének megsziintetésére.

szamolasi eljaras

Ha az el6keszitd tevekenyseg alapjan célszertinek tlinik és minden
szikséges torveényi feltétel fennall, a JBI — fizetési meghagyas
kibocsatasara iranyulod kérelem benyujtasa helyett megbizza az eljaro
ugyvedet/ugyvedi irodat, hogy az az illetékes birésagon nyujtson be
felszamolasi eljaras meginditasara iranyuld kérelmet. A meghizashoz
csatolni kell a kérelem benyujtasahoz sziikséges adatokat.

Akérelem alapjan megindult felszamolasi eljarasban sziikséges esetleges
jognyilatkozatokat a JBI teszi meg.
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(2)

I1I. fejezet
A BEHAJTHATATLAN KOVETELESEK KEZELESENEK RENDJE

13.§

A koveteléskezelés pénziigyi hattere, a behajthatatlan kovetelések leirdsa

A koveteléskezelés soran a kovetelés jogi uton torténé ervényesitéséhez az
eljarasi koltsegeknek az Egyetem, mint jogosult altali megel6legezése
sziikséges, melyre az Egyetem az éves koltségvetéseben elkiilonitett keretet
képez. Eljarasi koltségnek mindsiilnek mindazok a koltségek, amelyek
jogszabalyi rendelkezések vagy az eljaré hatésag, birdsag hatarozata alapjan
az igényervényesitéshez sziikségesek, és amelyeknek a jogosult altali
megeldlegezése nélkil az adott jogi eljaras nem folytathato le.

Behajthatatlan kovetelésnek mindstl az a kovetelés:

a)

b)

C)

d)

e)

amelyre az ados/kotelezett ellen vezetett végrehajtas soran nincs fedezet,
vagy a talalt fedezet a kovetelést csak részben fedezi (amennyiben a
végrehajtas kozvetleniil nem vezetett eredményre és a végrehajtast
szuineteltetik, az ovatossag elvébdl kovetkezéen a behajthatatlansag —
nemleges foglalasi jegyzékonyv alapjan — vélelmezhet6),

amelyet a hitelez6 a csédeljaras, a felszamolasi eljaras, az onkormanyzatok
adossagrendezési eljarasa soran egyezségi megallapodas keretében
elengedett,

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

amelyre a felszamolas, az adossagrendezési eljaras befejezésekor a
vagyonfelosztasi javaslat szerinti értékben atvett eszkOz nem nyujt
fedezetet,

amelyet eredményesen nem lehet érvényesiteni, amelynél a fizetési
meghagyasos eljarassal, a vegrehajtassal kapcsolatos koltségek nincsenek
aranyban a kovetelés varhatéan behajthatdé Osszegével (a fizetési
meghagyasos eljaras, a végrehajtas veszteseget eredményez vagy noveli a
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3)

(4)

(5)

(6)

(7)

veszteseget), amelynél az adés nem lelhetd fel, mert a megadott cimen
nem talalhato és a felkutatasa ,igazoltan” nem jart eredménnyel,

f) amelyet birdsag elétt ervényesiteni nem lehet,
g) amely a hatalyos jogszabalyok alapjan eleviilt.
A behajthatatlansag tényet és mértekét bizonyitani kell.

A behajthatatlansag szempontjait minden kovetelésre onalloan, kiillon-kilon
kell értelmezni és meghatarozni.

A behajthatatlansag tényét alatamasztd bizonyitékok kiilonosen, de nem

kizarélagosan:

a) nemleges foglalasi jegyzékonyv a végrehajtas sikertelenségének
alatamasztasara,

b) végelszamolo irasbeli nyilatkozata a fedezethidanyral,

c) a felszamolo irasbeli nyilatkozata a fedezethianyrdl,

d) dokumentumok, gazdasagossagi szamitasok, feljegyzések, jegyzékonyvek,
amelyek igazoljak, hogy a kovetelés csak veszteséggel, aranytalanul magas
koltségraforditassal hajthatok be,

e) aszemélyiadat- és lakcimnyilvantartasért felelés szerv igazolasa,

f) azelévilés tényét igazold okiratok.

A JBI a részére behajtasra atadott kovetelések tekintetében koteles
negyedévente aprilis 15-ig, julius 15-ig, oktdober 15-ig és januar 15-ig
tajékoztatni a GI-t, HGI-t és az OI-t a jogszabalyi feltételek fennallasa esetén a
behajthatatlannak mindésitett kovetelések allomanyarol.

A NEPTUN-ban rogzitett behajthatatlannak minésitett kdvetelések tételeinek
az SAP-ban tortéené feladasa soran automatikusan atadasra kerul a
,Behajthatatlan kovetelés” kodtétel, amely alapjan megtorténik a f6konyvi
konyvelés, tovabba atkonyvelés kiegyenlitéssel a vevéi folydszamlarol egyéb
raforditaskent kertl elszamolasra a behajthatatlanna mindsitett tétel.

32



(8)

9)

1)

(2)

)

(2)

3)

(4)

Az SAP-ban nyilvantartott kovetelések behajthatatlansagara vonatkozo jogi
mindsitést kovetéen a GI intézkedik arrol, hogy a kovetelések az Egyetem
konyveiben egyeb raforditasként kivezetesre keruljenek.

A behajthatatlan kovetelés lefrasa nem mindsiil a kovetelés elengedésenek, es
nem eredmeényezi a fennalldé koveteléshez kot6dd, jogszabalyokban, illetve
hallgatoi onkoltségi dij kovetelés esetén az Egyetem belsé szabalyzataiban
meghatarozott, hatranyos jogkovetkezmeények alkalmazasanak melldzéset.

IV. fejezet

14.8Mellékletek

A'7. § (6) bekezdésben, a szamlakiallitashoz eldirt Grlapok/nyomtatvanyok az
alabbi helyen érhetéek el az Egyetem honlapjan (www.uni-pannon.hu):
Egyetemi szervezetek / Gazdasagi Igazgatdsag / dokumentumok, valamint
Egyetemi szervezetek / Tudds- és Technoldgiatranszfer Kozpont /
dokumentumok.

Az onkoltségi dij koveteléskezelésére vonatkozo idévonal jelen Szabalyzat 1.
szamu mellékletét képezi.

V. fejezet

15.§
Hatalyba lépés, jévahagyas

Jelen Szabalyzatot az Egyetem a holnapjan hirdeti ki és teszi kozzé
(www.uni-pannon.hu).

Jelen Szabalyzatot a Szenatus a 139/2025. (IX.25.) szamu hatarozataval
jovahagyta.

Jelen Szabalyzat 2025. oktober 1-jével lep hatalyba, ezzel egyidejlleg
hatdlyat veszti a 195/2022. (X.27.) szamu hatdrozataval jovahagyott
szabalyzat.

Jelen Szabalyzat visszavonasig érvényes.
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Veszpréem, 2025. szeptember 25.

Dr. Abonyi Janos Csillag Zsolt

rektor kancellar

A Szabalyzatot a Pannon Egyetemért Alapitvany, mint fenntarté nevében
jovahagyta:

Veszprém, 2025. szeptember 30.

Dr. Bartus Péter

operativ igazgatd
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