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1. Altalanos szabalyok

A Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont Altalanos Iskola, Gimnéazium, Technikum, Szakképzd
Iskola és Kollégium (a tovabbiakban: Intézmény) a szamvitelrél sz6ld 2000. évi C. toérvény
(a tovabbiakban: Szv.) és az egyhazi jogi személyek beszamolo készitési és konyvvezetési
kotelezettségét szabalyozo 296/2013. (VII. 29.). Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.), valamint
az intézményfenntarté Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy eldirasainak betartdsa
érdekében a Koveteléskezelési szabdlyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) készitett.

2. Fogalmi meghatarozasok

A kovetelések szallitasi, vallalkozasi, szolgaltatasi €s egyéb szerz6désekbdl jogszeriien eredd

pénzértékben kifejezett fizetési igények, amelyek:

» az Intézmény altal mar teljesitett, a masik fél altal elfogadott termékértékesitéshez vagy
szolgéaltatésteljesitéshez,

> kolcsonnyujtashoz,

> eldlegfizetéshez kapcsolodnak.

3. Szabalyzat célja, hatalya

Cél: az Intézmény koltséghatékony gazdalkodasanak biztositasa érdekében szabalyozza

a kovetelések érvényesitésének rendjét.

Hatalya kiterjed az Intézménnyel munkaviszonyban 1évé és egyéb munkavégzésre iranyulo,

tovabba tanulodi jogviszonyban allé maganszemélyekre.

Jelen Szabalyzat rendelkezései az Intézmény székhelyére és tagintézményeire egyarant kotelezok:

> Nagykun Baptista Oktatasi Kézpont Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképzé
Iskola és Kollégium Kossuth Lajos Altalanos Iskola és Kollégium Tagintézménye,

> Nagykun Baptista Oktatasi Kézpont Altalanos Iskola, Gimnazium, Technikum, Szakképzé
Iskola és Kollégium Illéssy Sandor Technikum és Szakképz Iskola Tagintézménye.

Jelen Szabalyzat tekintetében koveteléskezelésnek mindsiil az értékesitésbol vagy szolgéltatas
nyujtasbol, valamint elismertségtél fliggetleniil a munkavallaléi tartozasbdl szarmazo
kovetelés érvényesitése érdekében végzett tevékenység.

A szabalyozas a koveteléskezelés eredményessége érdekében az érintettek egylittmikodését
irja eld, kelld6 gondossaggal és koriiltekintéssel kell eljarni, tiszteletben kell tartani az addsok
jogait, a toliikk szerzett informaciokat. A koveteléskezelésben érintettek szamara a szabalyok
betartasa jogi €s etikai elvaras.

A Szabdlyzat tartalmazza az Intézmény tartés kintlévOségeinek rentabilis behajtasaval
kapcsolatos eljarasok, modszerek és felelosségi korok meghatarozéasat, szabalyozasat.

A koveteléskezelés gyakorlati végrehajtasa az alabbi szamviteli elvek érvényesitését igénylik:

- tevékenység folytatasanak elve, - kovetkezetesség elve,
- az egyedi értékelés elve, - vilagossag elve,
- Ovatossag elve, - teljesség elve.



4. Eljarasi rend

A vevoi koveteléskezelés eljdards szakaszai

A vevdkkel szembeni kovetelések olyan pénzértékben kifejezett és kiszamlazott — altalanos
forgalmi adot is tartalmaz6 — fizetési igények, amelyek az Intézmény altal mar teljesitett és
azigénybe vevd Aaltal elfogadott, elismert termékértékesitéshez, szolgaltatasnyujtashoz
kapcsolddnak.

A gazdasdgi iigyintézok a kiszamlazott, de pénziigyileg nem teljesiilt bevételekrdl minden
honap 25-ig a kovetelés jogossaganak egyeztetése céljabdl tételes kimutatdst készitenek.
A lista alapjan az Intézmény a tagintézmény kintléviség-kezeléssel megbizott munkatarsa
a szamla lejaratat kovetd 15 napon beliil (elsé felszolitds) fizetési emlékeztetot (1. mellékiet)
kiild a vevd részére. A fizetési emlékeztetének tartalmaznia kell a szamla sorszamat, Gsszegét
¢s a fizetési hataridé napjat. A fizetési emlékeztet6t ajanlott levélként vagy elektronikusan kell
megkiildeni. Amennyiben a vevé kifogéast emel a szdmlaval kapcsolatban, annak jogossagat
a szamlat kibocsato tagintézménynek vizsgalnia kell. Jogos reklamécié esetén a levél/e-mail
atvételét kovetden a szamlahelyesbitést 5 munkanapon beliil el kell végeznie a tag-
intézménynek. Pénziigyi nehézségek esetén lehetéség van részletfizetésre. Ebben az esetben
avevl kérelmére a gazdasagi ligyintézé elkésziti a befizetés iitemezését (2. melléklet),
melynek elbirdlasa a tagintézmény vezetdjének hataskore.

A tagintézmény a szamla fizetési hataridejétdl szamitott 30. napon kiteles a ki nem fizetett
szamlahoz kapcsoloddan djabb fizetési emlékeztetst (masodik felszolitds) kiildeni.
Amennyiben a maésodik felszolitds utdn sem torténik meg a befizetés, menzai téritési dij
esetében az intézmény a gyermek étkezési szolgéltatasat felfliggesztheti, amig a hatralék nem
keriil rendezésre.

A vevével torténd kapcesolat felvétele és a kapcsolattartas torténhet a gazdasagi ligyintéz6 altal
kezdeményezett telefonhivéssal, elektronikus vagy irasbeli levéllel. A kapcsolat felvétele és
tartdsa soran a gazdasagi ligyintéz6nek azonositani sziikséges magat. Ez azt jelenti, hogy
azonositja az Intézmény azon tagintézményét, amelynek nevében eljar, valamint azonositja
sajat személyét, tovabba tdjékoztatja az addst arrél, hogy milyen kdvetelés vonatkozasaban és
milyen célbdl veszi fel a kapcsolatot.

A gazdasagi ligyintézonek a koveteléskezelési tevékenységrél minden adés vonatkozasaban
olyan nyilvéantartast kell vezetnie, amely alkalmas arra, hogy a kdveteléskezelés folyamata
kell6 mértékben dokumentélva legyen. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az adossal térténd
kapcsolat felvételének idopontjat, modjait (telefonhivas / e-mail / levél), valamint a kovetelés-
kezelési 1épéseket, a kovetelés és a koveteléskezelés dokumentumait.

A kbveteléskezelés eljards jogi lépései: 60 napot meghaladé tartozés esetén az intézmény
jogosult a kovetelést atadni a jogi képviselének behajtas céljabol. Ez alapulhat kozjegyzoi-
vagy maganokiraton (ligyvéd altal kikiildott irasbeli megkeresés). Tovabbi nemteljesités
esetén a kovetkezd lépés a fizetési meghagyas iranti kérelem benytjtisa. A fizetési meg-
hagyasos eljaras célja a kovetelések gyors és hatékony behajtisa. Ez egy egyszerusitett jogi
eljaras, melyben a tartozas fennélldsat nem kell jogi tton bizonyitani, ezért ebben az esetben
nem sziikséges birdsagi targyalas.

A Magyar Orszagos Kozjegyz6i Kamaranal kezdeményezhetd a fizetési meghagyés kibocsatasa,
amely ha nem érkezik ré hivatalos ellentmondés, azonnal végrehajthatova valik.



5. Munkavallalokkal szembeni kovetelések kezelése

5.1. A munkavallaléi tartozas kezelése
Munkavallal6i tartozasbol eredé kovetelések keletkezése adatrogzitési hiba soran mertil fel,
amelynek a kovetkez0 esetei lehetnek:
a) téves adatbevitel (pl. kereset-, illetménykiegészités rendszeresként vald rogzitése,
jutalom, jogosult helyett azonos nevii masik munkavallaléhoz valo rogzités)
b) nem teljeskor(i adatbevitel (pl. részmunkaidés foglalkoztatas teljes munkaiddsre torténd
modositasa soran elmarad a munkaidd 174 6rara emelése)
c¢) adatrogzités/kozlés elmaraddsa, késedelme (pl. igazolt, igazolatlan hidnyzas, fizetés
nélkiili szabadsag kezdete, vége)

5.2. A munkavallaldi tartozas kezelésének eljarasi szakaszai
Allomanyba tartozé munkavallalok esetében a Bérszamfejtd tudomdséra jutasat kovetden:
a) az Intézmény bérszamfejtdje azonnal felveszi a kapcsolatot a tagintézmény gazdasagi
igyintézojével €s a munkavallaléval,
b) befizetés vallalasa esetén levonasi nyilatkozatot (3. melléklet) kér, vagy feljegyzést kiild
a munkavallalonak,
¢) 15 munkanap eredménytelen letelte utan a gazdasagi ligyintéz6 elkésziti a fizetési
felszolitast, annak kozlésével, hogy a befizetési hatarid6 eredménytelen lejartat kovetden
a tartozas Osszege levonasra kertiil az illetményébdl.

5.3. Kilépett munkavallal6 esetében:

a) az Intézmény bérszamfejt6je a leszereld lap beérkezését kovetden a tartozas Osszegérol
részletes kimutatast készit. Amennyiben a munkaviszony megsziinésekor a tartozas
Osszege meghaladja a kifizetendé munkabért, Gigy a fenndlld tartozés dsszegérél Tartozds-
igazolast (4. melléklet) kell kiéllitani a munkavallal6 részére.

b) 15 munkanap eredménytelen letelte utan a gazdasagi ligyintézé elkésziti a fizetési
felszolitast,

c) a befizetési hataridé eredménytelen eltelte esetén 15 munkanapon beliil a gazdasagi ligy-
intéz6 ujabb fizetési felszdlitast készit annak koézlésével, hogy a befizetési hataridé
lejaratat kovetden meginditasra keriil az igényérvényesitési eljaras.

6. Hatalyba lépteto rendelkezések

» E szabalyzatot a hatalyba lépés el6tt ki kell hirdetni.

» A kihirdetés modja: a tagintézményi honlapokon térténé megjelentetés.

» A kihirdetés idépontja: 2025. szeptember 8.

> A Koveteléskezelési szabalyzat eldirasait 2025. szeptember 1. napjatol kell alkalmazni.

Kisujszallas, 2025. szeptember 8.

\ (P/H.))

S ~ ,”ef’l\gi ~

Toldi Attila
foigazgato



1. mellékiet
Fizetési emlékezteto

Tisztelt .......ccoennnnn... Gondviselo!

Tajékoztatjuk, hogy nyilvantartdsunk szerint az aldbbiakban részletezett szamlait a mai napig
nem egyenlitette ki. Kérjiik, hogy tartozasat 8 napon beliil rendezni sziveskedjen az alabbi
bankszamlaszamra:

Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont
10918001-00000100-76640006

Szamla szama Szamla kelte Fizetési hataridé Hatralék osszege

Osszesen:

Az egyenleggel kapcsolatos esetleges eltérésekrol kérjiik értesitsen. Ha a befizetés megtortént,
sziveskedjen a befizetést igazold bizonylatot megkiildeni.

Elérhetéségeink:
Telefonszam:
E-mail:

Egytittmikodésiiket elore is kdszonjiik!

Jelen fizetési emlékeztet6 elsd / mdsodik felszélitdsnak tekintendd.

Kisujszallas, 20.................o.......

(P.H)

Tisztelettel:

f6igazgato / tagintézmény-igazgatd



2. melléklet

Etkezési téritési dij részletfizetési megallapodds

Aot .ovvneviiiiii szilé/gondviseld, .........ooiiiiiiiiiiiii, nevi
€S iiiinn osztalyba jar6é gyermekem elmaradt étkezési téritési dijat, ami .................. Ft,

a kovetkezo részletekben tudom kifizetni:

részlet Osszeg fizetési hatarido

Alairasommal igazolom, hogy az altalam vallalt Gsszeget, a megadott id6pont betartasaval
az Intézmény gazdasagi iroddjaban befizetem vagy datutalassal kiegyenlitem. Tudomasul
veszem, ha a kiegyenlités nem torténik meg a fizetési hataridében, akkor a tartozas Gjra egy

Osszegben esedékessé valik.

Kistjszallas, 20.......ccceveveieiinnnne.

szlilé/gondviseld féigazgato / tagintézmény-igazgato



3. melléklet

Hozzajarulé nyilatkozat
— munkabérbdl torténd levonashoz —

AIBIEOM. x0s55050mmmme s s v on ovmmsargme g s 5 5emmmn 5 o5 , mint a Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont
munkavallaldja, jelen nyilatkozat alirasaval feltétlen és visszavonhatatlan hozzéjarulasomat
adom, hogy a munkaltatém a 20......................... havi netté munkabérembdl nettd
........................ - Ft-ot,azaz ............................... forintot a munka torvénykonyvérol

52616 2012. évi L. térvény 161. § (2) bekezdésének a) pontjaval 6sszhangban levonjon.

Kisujszallas, 20................ceeen...

Tisztelettel:

munkavallald



4. melléklet

Tartozasigazolas
Aluirott ........oocoiiiiiiiin..l. foigazgatdo, mint a Nagykun Baptista Oktatasi Kozpont
vezetlie 1oaz0l0I, BOEY swssans s ssmmmunna s 15 soansmmanss 5 [§.11-27) P — (sziiletési
101537 P (szil. hely, id8), ....covvvviiiiiiian, (anyja neve),
.......................................................................................... szam alatti lakos
......................... napjatdl kezdédden ............................ -ig all/t/ alkalmazasunkban.
1Y 11151 1075 1<) - miatt, havi ......ooooeiiiiii, , -Ft 6sszegli levonés

terheli.

Ezen igazolast nevezett kérésére, hivatalos felhasznalasra adtuk ki.

Kisujszallas, 20.........ccoevvennnnn.

(P.H.

cégszerl alairas

Alairasommal igazolom, hogy a fentiekben feltiintetett tartozasommal egyetértek, azt a meg-

adott hatariddig kiegyenlitem. A tartozasigazolas 1 példanyat atvettem.

Kistjszallas, 20..........coeiiniiinnn.

munkavallal6



