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A lejárt fizetési határidejű számlák tekintetében a Kancellária Pénzügyi 
Osztály (PO) fizetési felszólítás küld ki tértivevényes küldeményként a 

cégjegyzék szerinti székhelyre/lakcímre 

Ellentmondás nélkül 

A JI – öt munkanapos határidővel – felkéri az érintett szervezeti egységet saját hatáskörben intézkedésre (pl. 
felmondás kilátásba helyezése, más jogkövetkezmény alkalmazása stb.), tájékoztatást kér arról, hogy a szerződéses 
jogviszony fennáll-e még, van-e aktív kapcsolat a kötelezettel, ha vannak: a tartozással kapcsolatos egyeztetésekről, 

előzményekről, egyben tájékoztatja a szervezeti egységet arról, hogy amennyiben a tartozás nem kerül 
kiegyenlítésre, illetve nem születik megállapodás annak kiegyenlítéséről, akkor az ELTE fizetési meghagyásos 

eljárást kezdeményez, amelynek eljárási díja az egységet terheli 

A fizetési felszólítás eredménytelensége esetén a PO a követelés jogalapját, 
összegszerűségét megalapozó dokumentumokat megküldi a Kancellária Jogi 

Igazgatóság (JI) részére 

Fizetési meghagyásos eljárás kezdeményezése (JI), ehhez: 
- a vonatkozó nyilvántartásba az adatok feltöltése 
- meghatalmazás a jogi képviselőnek 
- követelés dokumentációjának elektronikus megküldése 

a jogi képviselőnek 

Kibocsátott fizetési meghagyás  

Az ügyek jogi szempontú vizsgálatát követően a további 
szükséges információk, dokumentumok beszerzése (JI) 

A kérelemben foglaltak 
mérlegelése, a jogi 

képviselő felkérése a 
döntés szerinti 

nyilatkozat 
összeállítására (JI) 

Végrehajtási eljárás 
kezdeményezése jogi 
képviselő útján, ehhez 

meghatalmazás kiállítása (JI) 

A követelés 
behajthatatlanná 
minősítése és a 

behajthatatlan követelés 
nyilvántartásból történő 

kivezetése (PO) 

Eredménytelen fizetési felszólítás esetén a végrehajtási 
eljárás, valamint fennálló jogviszony esetén a szerződés 

felmondásának mérlegelése (illetékes szervezeti egység, PO 
és JI)  

A követelés jogerőre emelkedését és végrehajthatóságát 
kimondó határozat/ítélet birtokában fizetési felszólítás 

kiküldése az adós részére (JI) 

Újabb fizetési felszólítás kiküldése (JI) 

Kis összegű követelés  Kis összegű követelés összegét meghaladó tartozás 

- megállapodás 
- számla 
- fizetési felszólítás 
- fizetési felszólítás feladásának/ 

átvételének igazolása 

Eredménytelen fizetési felszólítás esetén a tartozás 
behajthatatlanná minősítése és a behajthatatlan 

követelés nyilvántartásból történő kivezetése (PO) 

Fennálló jogviszony esetén a szerződés 
felmondásának mérlegelése (illetékes szervezeti 

egység, PO és JI) 

-  Az ellentmondásban 
foglaltakkal 
kapcsolatban az 
illetékes szervezeti 
egység álláspontjának 
megkérése (JI) 

-  A fizetési 
meghagyásból perré 
alakult eljárás során 
kapcsolattartás a jogi 
képviselővel (JI) 

Kötelezett fizetési haladék, 
részletfizetés iránti kérelme 

Kötelezett érdemi ellentmondása 

Végrehajtási eljárás 
foganatosítása érdekében 

fizetendő előleg az illetékes 
szervezeti egységet terheli 

Végrehajtási eljárás eseményeiről az 
illetékes szervezeti egység és a PO 

tájékoztatása (JI) 

Gazdálkodási és Vagyongazdálkodási 
Szabályzat 63. § (1) bekezdése szerint 
legkésőbb az esedékesség 
elmulasztását követő hónap utolsó 
napjától számított 15 napon belül  

Eljárási díj megfizetése érdekében az illetékes szervezeti 
egység felkérése az utalványrendelet kiállítására (JI, 

másolatban megkapja: PO) 

Utalványrendelet továbbítása a PO-ra, az eljárási díj 
átutalása érdekében intézkedés (PO) (30 nap áll 

 


