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Kancellari Utasitas

A koveteléskezelés eljarasrendje

I. Altalanos rendelkezések

Az utasitas az Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata alapjan a koveteléskezelés részletes
eljarasi szabdlyait tartalmazza.

Az eljarasrend célja olyan atlathaté rendszer kiépitése, amely megalapozza a hatékony
kovetéskezelési eszk6zok idoben torténd alkalmazasat, a folyamatok optimalizalasat, nveli a
behajtas hatékonysagat és az ebbdl szarmazo bevételeket, egyértelmiien rogziti a feleldsségi
koroket és jogosultsagokat.

A koveteléskezelési rendszert ugy kell kiépiteni és miik6dtetni, hogy megfelelden érvényesiilni
tudjanak az allamhaztartas miik6désére és szamvitelére vonatkozé jogszabalyokban az allami
kovetelésekre vonatkozé alapelvek és szabalyok.

IL. A Gazdasagi Igazgatosag kovetelések behajtasaval kapcsolatos feladatai

1. A Gazdasagi €és Munkaiigyi Csoport erre megbizott dolgozoéja a koveteléseket teljesitését
folyamatosan nyomon koveti. Ennek keretében havonta a 15 napot meghaladéan lejart
tartozasok tekintetében tértivevényes levélben felszolitast kiild az érintett partnereknek. A
felszdlito leveleket a gazdasagi igazgatd irja ald. A felszolité levélnek minden esetben
tartalmaznia kell a késedelmi kamatra t6rténd utalast (vallalkozo adds esetén a felszolitd
levélben a 40 EURO-s behajtasi koltségatalanyra valo utalasnak is szerepelni kell — 2016.
évi IX. tv. alapjan, amennyiben a tartozas kereskedelmi {igyletbdl keletkezett).

2. Amennyiben a kétszeri felszolitas eredménytelen volt, az ligyintéz6 a koveteléseket rogziti
az erre rendszeresitett tiblazatban. A tablazatban rogziteni kell minden olyan adatot, ami a
behajtashoz sziikséges (partner neve, cime, hallgaté Neptun kodja, szamlaszam, kovetelés
Osszege, fizetési hatarido, felszolito levelek keltezése).

3. A rogzitést kovetden az ligyintéz6 feljegyzést készit a kovetelésekrol, amit a gazdasagi
igazgato alairasat kovetben atad a kancellari titkdrmak a kovetelések jogi uton torténd
behajtasa érdekében.

4. Az lgyintéz6 a tovabbiakban is rogziti a tdblazatban a befizetéseket, a részletfizetési
megallapodast sziikség szerint, illetve pontositja az esetleges szamldzasi adatokat.

III. A kovetelések jogi tton torténd érvényesitésének folyamata természetes
személyek esetén
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1./ A kancellari titkar gondoskodik a szabalyzat szerinti 3. felszolit6 levél kikiildésérol a
gazdasagi igazgatoi atadast kovetd 8 napon beliil €s a tablazatban régziti a tovabbi eljarasi
cselekményeket.

2./ A 3. felszolito levél kikiildését kdvetden, a fennallo tartozasok vonatkozasaban a kancellari
titkdr az Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzataban meghatarozott kisdsszegii
kovetelések behajthatatlannak mindsitése targyaban sziikség szerint elSterjesztést készit a
gazdaségi igazgatonak.

Az el6terjesztésnek tartalmaznia kell:

e az adds haromszori felszdlitasanak tényét;

e abehajtasi koltségek dokumentalt nagysagat, ami meghaladja a kovetelés 6sszegét.

A gazdaséagi igazgato a tovébbiakban a Eszkdzok €s forrasok értékelési szabalyzata alapjan
jar el.

3./ A 3. felszolit6 levél utan a behajthatatlannak nem mindsitett kovetelések vonatkozasaban a
kancellari titkar elektronikus uton haladéktalanul felveszi a kapcsolatot a megbizott iigyvédi
irodaval az fizetési meghagyasos eljaras (tovabbiakban: fmh) el6készitése érdekében. A
kancellari titkar az atadas tényét és datumat a tablazatban rogziti.

4./ A jogertssé valo fizetési meghagyasok esetén az tigyvédi iroda Gj (4.) felszolito levelet kiild
az addsnak, amelyben felhivja a figyelmet, hogy a végrehajtasi eljaras esetén a koltségek
tovabb fognak noni.

5./Amennyiben az adés a fizetési meghagyassal szemben ellentmondéssal él, az eljaras tovabbi
menetérdl a kancellar dont (peres eljaras).

6./ Az utolsé, tigyvédi felszolitd levél kikiildése utan (amit a jogerds fizetési meghagydas utan
kiildiink ki) 10 munkanappal, ha nem tortént fizetés, illetve az ad6s nem kereste a Féiskolat,
az ligyvédi iroda intézkedik a végrehajtasi eljards meginditasa irant.

7./ A kancellari titkar a folyamatban 1év6 végrehajtasi eljarasokat figyelemmel kiséri és tartja a
kapcsolatot a megbizott ligyvédi iroddval. Olyan esetekben, ahol eléviilés fenyeget (utolso
végrehajtasi cselekménytdl szamitott 4 €v eltelt) elektronikus levelet kiild a kancellarnak. A
kancellar ezt kovetben egyeztet az ligyvédi irodaval a tovabbi intézkedések megtétele
érdekében.

8./ Amennyiben a végrehajtas eredményeként a kovetelés fedezete ingatlan vagy ingdsag, ezt
a tényt a koveteléseket nyilvantart6 tdblazataban régziteni kell.

IV. A kovetelések jogi iton torténo érvényesitésének folyamata jogi személyek
esetén

1. Az eljaras a kovetelés behajtasa tekintetében megegyezik a I1.1-4. és a II1.1-2. ponttal.

2. A 3. felszo6lit6 levél utan a behajthatatlannak nem minésiilé kovetelések vonatkozasaban a
kancellari titkar felveszi a kapcsolatot (elektronikus tton) a megbizott iigyvédi irodaval a
felszamolasi eljaras el6készitése érdekében.

V. Egyéb rendelkezések és nyilvantartasi szabalyok
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1. A kancellari titkar minden esetben tajékoztatja az ligyvédi irodat az elozményekrol/esetleges
valtozasokrodl (bevételek, szamlazasi adatok), ezekr6l az iigyvédi iroda a végrehajtas soran
tajékoztatja a végrehajtot.

2. Az eljarasokat (fmh, vh, felszamolas) minden esetben a kancellar engedélyezi.

3. Aziigyvédi iroda folyamatosan megkiildi a F6iskolanak (kancelldri titkér részére) az eljarasi
cselekményekrdl késziilt dokumentumokat (elektronikus tton).

4. A folyamatos informacidéaramlas és a kovetelések nyomon kovethetdségének biztositasa
érdekében, a gazdasagi ligyintéz6 és a kancellari titkar web alapu tablazatot vezet, amit
folyamatosan aktualizélnak.

5. A koveteléskezeléssel kapcsolatos iratokat a kozponti iktatorendszerben minden esetben
iktatni kell. (Az iktatas f6 szabalya: az adott évben minden adds kap egy kiilon iktatészamot.
a ra kovetkezo évben az \ij iktatoszam mellett a régi iktatdszamot is fel kell tiintetni).

VI.  Ev végi értékelési feladatok

1. Az év végi mérleghez kapcsoloddan a kovetelések értékelését az Eszkozok és forrasok
értékelési szabalyzata alapjan el kell végezni.

2. Az értékelés alapja a kovetelésekrél vezetett tablazat, a kovetelések érvényesitése soran
keletkezett iratok, valamint az {igyvédi iroda feljegyzései.

3. Az iigyvédi iroda — a II1.2. pontban szerepld kistsszegli koveteléseket kivéve — feljegyzést
készit a szamviteli jogszabalyok szerint behajthatatlannak mindsithetd kovetelésekrol, amit
hivatalosan legkésébb minden év januar 10-ig megkiild a kancelldrnak. A feljegyzésnek
tartalmaznia kell a behajthatatlannak minésités indokat, amit bizonylatokkal ala kell
alatamasztani.

2016. évi IX. torvény szerinti fogalom meghatarozas:

1. kereskedelmi iigylet: véllalkozasok, illetve vallalkozasok és szerz6dd hatosagok kozott
lebonyolitott olyan iigylet, amelynek targya fizetés ellenében aruk adasvétele vagy
szolgaltatasok nyujtasa;

2. szerz6dd hatdsag: a kozbeszerzésekrdl szold torvény szerinti ajanlatkérd, akkor is, ha
kozbeszerzési eljaras lefolytatasara nem koteles;

3. vallalkozds: szerz6d6 hatésagnak nem mindsiilé, ©6nallé gazdasdgi vagy szakmai
tevékenységet folytatd szervezet, még ha az adott tevékenységet egyetlen személy is végzi.

Jelen utasitas 2021.10.11. napjaval 1ép hatalyba és ezen idépontt6l a 2/2019 Kancelléri utasitas
hatalyat veszti.

Baja, 2021. 10. 08.

Paska Mihdly
kancellar
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