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1. Folyoszamla nyilvantartas

1.1. Felhasznalok (dijfizetok)

A felhasznalok (dijfizetdk) analitikus folydszdmla nyilvantartdsdnak a felhasznalok
azonositasdhoz ¢s a lejart hataridejii kovetelések behajtasahoz sziikséges adatokat kell
tartalmaznia.

AZONOSITASHOZ SZUKSEGES ADATOK:
Lakossagi felhasznalok esetén felhasznalasi helyenként:

- név (sziiletési név),

- sziiletési hely, id6,

- anyjaneve,

- allando lakcim,

- levelezési cim (tartdzkodasi hely),
- felhasznalasi hely cime.

Nem lakossagi felhasznalok esetén felhasznaldsi helyenként:

- ceégnév,

- véllalkozési igazolvany vagy cégjegyzék szdma,
- képviselgje,

- székhely,

- bankszamla szama,

- levelezési cim,

- felhasznalasi hely cime.

BEHAJTASHOZ SZUKSEGES ADATOK:

- A felhasznaloknak/dijfizetOknek kibocsatott szamlak szédma, kelte, Osszege ¢és az
esedékesség id6pontja.

- A befolyt 0Osszegek, valamint a kovetelést csokkentd egyéb jovairasok (szamla,
onkormanyzati timogatas, stb.) 0sszegei, datuma, mddja €s jogcime.

A felhasznalok (dijfizetok) azonositasahoz sziikséges adatokat az "Adatvédelemrdl" sz6l6 1992.
évi LXIII. Torvény eldirasainak betartasaval kell kezelni.

A felhasznalok adatait csak a behajtasi eljarashoz kapcsolodo tevékenység soran lehet felhasznalni
¢s csak a torvény altal megengedett harmadik személynek lehet megadni.

1.2. A kovetelések analitikus nyilvantartasa
A szamla kibocsatasaval egy idoben a kovetelésekrol a kovetkezd adatokat kell nyilvantartani:

- szamlaszam,

- felhasznalo (dijfizetd) neve és azonositoja,

- szamlazasi cim,

- felhasznalasi hely megnevezése, cime €s azonositoja,
- szamla tipus (fizetés maodja),

- szamla készités id6pontja,

- teljesités id6pontja,

- fizetési hatarido,

- fizetési mod,

- fizetendo Osszeg,



A kovetelések analitikus nyilvantartdsaért a Tarsasdg munkakori leirdsban megjelolt
munkavallaléi a feleldsek.

A teljesités, illetve a kovetelés alapbizonylata: a felhasznal6 (dijfizetd) altal nem vitatott szamla.

A kovetelések kozott csak olyan teljesitéssel alatdmasztott kovetelést lehet kimutatni, amit a
felhasznal6 (dijfizetd) altal nem vitatott szamla tdmaszt ala.

A kovetelések nyilvantartdsanak olyannak kell lennie, hogy abbol megallapithatd legyen mely
kovetelés:

1) Fizetési hatdridén beliili: Le nem jart fizetési hataridejii meg nem fizetett szolgaltatas dija;

2.) Fizetési hataridén tuli: Fizetési hataridét kovetd ho elsé napjan hatralékként nyilvantartott
szolgéltatds dija, melynek megfizetésére fizetési felszolitas keriil kibocsatésra;

3.) Peresitett kovetelés: Fizetési felszolitas ellenére nem rendezett fizetési hataridén tali
kovetelés, mely fizetési meghagydsos vagy polgari peres eljarasban érvényesitett kovetelés;

4.)  Behajthatatlan kévetelés: A fizetési hataridén tali, felszolitas ellenére nem rendezett
kovetelés, mely az egyedi értékelés alapjan megfelel a Szamviteli torvényben eldirt
behajthatatlansagi kdvetelményeknek;

5) Leirt kovetelés (tartozas elengedés): Behajtasi intézkedéssel nem érintett, vagy behajtasi
cselekmények ellenére behajthatatlan kovetelés, mely a Tarsasag konyvébol kivezetésre
kertil.

Behajthatatlannak mindsiil az a kovetelés, amely:

a) amelyre az ados ellen vezetett végrehajtas soran nincs fedezet, vagy a talalt fedezet a
kovetelést csak részben fedezi, hajthatatlansdg - nemleges foglalasi jegyzokonyv alapjan
- vélelmezheto,

b) melyet a hitelez0 a csédeljaras, a felszamolasi eljaras, az Onkormanyzatok
adossagrendezési eljarasa soran egyezségi megallapodas keretében elengedett,

c) melyre a felszamolo altal adott irasbeli igazolas (nyilatkozat) szerint nincs fedezet,

d) melyre a felszamolas, az adossagrendezési eljaras befejezésekor a vagyonfelosztasi
javaslat szerinti értékben atvett eszkdz nem nyu;jt fedezetet,

e) melyet eredményesen nem lehet érvényesiteni, melynél a fizetési meghagyasos vagy a
polgari peres eljarassal, illetve a végrehajtassal kapcsolatos koltségek nincsenek
aranyban a kovetelés varhatdéan behajthatd Osszegével (a fizetési meghagyasos vagy a
polgari peres eljaras, a végrehajtas veszteséget eredményez vagy noveli a veszteséget)

f) melynél az ados nem lelhetd fel, mert a megadott cimen nem talalhato és a felkutatasa
,»igazoltan” nem jart eredménnyel,

g) amelyet birosag elétt érvényesiteni nem lehet,

h) mely a hatalyos jogszabalyok alapjan eléviilt,

A Dbehajthatatlannak mindsitett és hitelezési veszteségként leirt kovetelések analitikus
nyilvantartasat ugy kell kialakitani, hogy a leirt és az aktiv tartozasok valamint az azokra tortént
befizetések elkiilonithetok legyenek.

1.3. Dijfizetés

A szolgaltatas ellenértékét a felhasznaloknak/dijfizetoknek a szamlan feltiintetett hataridéig kell
kiegyenlitenie. Ez lakossagi felhasznal6i/dijfizetdi szamla esetében legkésdbb a targyhdnapot
kovetd honap 21. napja.



Az azonnali beszedési megbizassal rendelkezd felhasznalok pénzintézeti szamldja, elso
alkalommal legkés6bb a targyhdnapot kdvetd honap 21. napjaig, amennyiben az elsé leemelési
kisérlet eredménytelen volt, ezt kdvetden a pénzintézeti szamla a hénap 22-25. napja kozotti
iddszakban masodszorra is megterhelésre kertil.

Felhasznal6/dijfizetd dijfizetési kotelezettségének eleget tehet:

- készpénz hazipénztarba torténd befizetésével,

- az Abokom Nonprofit Kft. bankszdmlaira torténd atutaldssal, vagy azonnali beszedési
megbizassal,

- készpénzatutalasi megbizas vagy belfoldi postautalvany felhasznéalasaval,

- Abokom Nonprofit Kft. megbizassal rendelkezd dijbeszeddjénél.

A felhasznaldi/dijfizetdi befizetésekrol a kovetkez6 adatokat kell nyilvantartani:

- befizetés idopontja,

- beérkezés id6pontja (a konyvelés datuma)

- befizetés mddja (bank, pénztar, jovairas stb.)
- befizetett Gsszeg,

- egyenleg,

- abehajtési cselekmények eredményeként torténd befizetések dsszege
1.4. A kiegyenlités sorrendje

A fizetési hataridét elmulasztd felhasznald/dijfizetd befizetése hatralék csdkkentésnek mindsiil,
mely utan megallapodasban rogzitett, vagy a PTK szerinti késedelmi kamat szamithat fel a
szolgaltatd. Ezen feliil a felhasznalonak/dijfizetdnek meg kell téritenie a behajtasi eljaras soran
felmertiild koltségeket is.

A befizetéseket a kovetkezd sorrendben kell jovairni: (amennyiben nincs megjelolve a befizetés
iranya),

- alegrégebben lejart kdvetelés,

- azonos lejarat esetén a kotelezettre terhesebb,

- egyenld mértékben terhes tartozasok koziil a kevésbé biztositott kovetelés,

- targyhavi kovetelés.

Ha a lakossagi kotelezett a szamlatartozason kiviil koltséggel €és kamattal is tartozik €s a fizetett
Osszeg az egész tartozéds kiegyenlitésére nem elég, azt elsdsorban a koltségekre, ezt kdvetden
kamatokra €s végiil toke kovetelésre kell lekdnyvelni.

Ha a nem lakossagi kotelezett a szamlatartozason kiviil koltséggel és kamattal is tartozik és a
fizetett 0sszeg az egész tartozds kiegyenlitésére nem elég, azt elsdsorban a koltségre, azutdn a
kamatra és végiil a fotartozasra kell elszamolni. (Ptk. 293. §.)

A kotelezett fentiektdl eltérd rendelkezését figyelmen kiviil kell hagyni, de errdl értesiteni kell.

Lakossagi kovetelés utan jard késedelmi kamat elengedésére csak a teljes hatralék kiegyenlitése
esetén van mod, a kotelezett altal irdsban benyujtott kérelem alapjan.

A kérelem elbiralasara a tarsasag ligyvezetdje jogosult.
Miar megfizetett késedelmi kamat utolagos elengedésére és az ilyen cimen megfizetett Osszeg
egyenlegben toke kdvetelésre torténd atkdnyvelésre nincs maod.

2. A felhasznaloi/dijfizet6i hatralék-felhalmozodas megelozése




2.1. A felhasznalok/dijfizetok tajékoztatasa a dijhatralékrol
2.1 1. Kintlévoseg egyeztetes felhasznalo/diffizeto (iigyfél) valtozasakor

Bejelentésekor minden esetben tajékoztatni kell a bejelentd(ke)t a felhasznalasi helyen
nyilvantartott dijhatralék Osszegérdl és kovetkezményeirdl, valamint a tartozas rendezésének
lehetdségeirdl.

2.1.2. Hatralék kimutatas a felhasznalo/dijfizeto kérésére

A felhasznald/dijfizetd személyesen, irdsban vagy meghatalmazott képviseldje Gtjan kérheti a
részletes hatralék kimutatast.
Az ligyviteli szolgaltatasért dijat nem szamol fel a cég.

2.1.3. Felhasznaloi/dijfizetoi reklamdcio esetén

Hibabejelentés vagy a szolgaltatds mindségével, szamldjaval kapcsolatos panasz és egyéb munka
megrendelése esetén bejelentdt tajékoztatni kell a dijhatralékrol.

Dijhatralék esetén a bejelentett helyi panasz elhdritdsat vagy megrendelt munkéat csak a tartozas
kiegyenlitése utan lehet elvégezni.

2.2. A felhasznaléi kozosség képviseldje, tarsashazi kozos képviselok tajékoztatiasa a
dijhatralékrol
A koz0s képviseld kérésére kimutatast kell késziteni a felhaszndloi kozdsség Osszesitett

dijhatralékarol. Az épiiletre nyilvantartott egyenleg értelmezéséhez sziikséges tudnivalokrol a
kozos képviselot tdjékoztatni kell.

2.3. Az onkormanyzat, illetve mas szervezet altal biztositott szocialis tAmogatas 6sszegének
jovairasa

Ha az adds rendszeres vagy eseti timogatasban részesilil a tamogatas Osszegét a dijhatralékbol
els6dlegesen a koltségekre, ezt kdvetden a kamatokra és végiil a tdketartozasra jovairni.

3. Hatralék behajtasi eljaras

A behajtasi eljarasnak alapvetden arra kell irdnyulnia, hogy a Téarsasdg kovetelése a lehetd
legrévidebb 1d6n beliil, pénzbefizetés formajaban realizalodjon. Ennek érdekében a szolgéltato az
alabbi, rendszeres intézkedéseket teszi.

3.1. Ertesités dijhatralékrol
3.1.1.Fizetési felszolitas

A felszolitds modja azonos mind a kiértesitett teriiletek mind a fizetésre kotelezett kategoridk
(felhasznalok-dijfizetok, lakossag-koziilet, bérldk-tulajdonosok) tekintetében. Felszolitok
kikiildése sajat dolgozo6 altal kézbesitett tértivevényes kiildeményként ( lakossagi fogyasztok
esetében ), koziileti felhasznaldk postai uton, szintén tértivevényes levélben.

Felszolitok fajtai:

a) elsd felszolito: minden hatralékos szamla, amely nincs kiegyenlitve és még nem volt
felszolitva, negyedévente a negyedévet kovetd honapban,

b) végsé felszolité: minden hatralékos szamla felszolitasa, amely nincs kiegyenlitve, de
legalabb egyszer — eredményteleniil —fel volt szolitva, a felszolitisban megadott
hatariddt kovetden haladéktalanul.



A koziileti hatralékosok viz-szolgaltatasbol vald kikapcsolas lehetOségére vald figyelmeztetést
tartalmazo felszolitdsokat minden esetben egyeztetésre kell beterjeszteni a részlegvezetohoz.

Azon hatralékosok esetében, akik a fizetési felszolitds ellenére sem teljesitettek befizetést, 15
napon beliil meg kell tenni a soron kovetkezd behajtasi intézkedést.

3.2. A szolgaltatas korlatozasa

Amennyiben a szolgaltatds dij felszolitas ellenére nem tériil meg, a 38/1995. (....... )
Kormanyrendelet eldirdsainak betartasdval a miiszaki lehet6ség fenndllta esetén a szolgaltatast
korlatozni, illetve sziineteltetni kell.

A koziileti hatralékosok eredménytelen felszolitdsat kovetd 5 munkanap elteltével a viz-
szolgéltatas felfiiggesztésére javaslatot kell beterjeszteni az ligyvezetohoz.

A ténylegesen felfiiggesztett szolgaltatasrol nyilvantartast kell vezetni.

A szolgaltatds Ujrainditdsara a hatralék rendezése és a bekapcsoldsi dij megfizetése utan van
lehetdség.

3.3. Fizetési meghagyas

A legalabb 100.000,- Ft 6sszegli ¢és legalabb 365 napnal régebben lejart dijhatralékkal rendelkezd
adosokkal szemben a kdvetelést fizetési meghagyasos eljarasban kell érvényesiteni.

Ha adott felhasznalasi helynek vagy egy ingatlanrésznek tobb fizetési kotelezettje van
(haszonélvezd6, tulajdonostarsak) valamennyi kotelezett ellen egyetemlegesen kérni kell a fizetési
meghagyas kibocsatast.

Ha a tartozas a fizetési meghagyas iranti kérelem benytjtasat kovetden, de annak kibocsatasa elott
rendezddik, a felhasznalonak/dijfizetdnek jarulékos koltségeket is meg kell fizetnie.

Ha csak a szamlatartozas Osszege keriil megfizetésre, az eljards nem sziintethetd meg, azt a
jarulékos koltségekre tovabb kell folytatni.

Amennyiben a fizetési meghagyast a kotelezett részére annak ismeretlen helyen valo tartozkodasa
miatt nem tudja kézbesiteni, lakcimkutatast kell folytatni. A teljesitési hataridd figyelembe vétele
mellett torekedni kell a csoportos (legalabb 5 érintett) adatszolgaltatas kérésre.

Amennyiben olyan informécié all rendelkezésre, hogy a kotelezett meghalt és 6rokdse ismeretlen
a helyi Onkormanyzatot, illetve az illetékes kdzjegyz6t kell megkeresni az 6rokdsok azonositisa
érdekében. Ha ez az eljaras is sikertelen, akkor a Kozponti Nyilvantart6 és Valasztasi Hivatalhoz
kell fordulni tovabbi informécioért.

A fizetési meghagyds kibocsatdsara iranyuld kérelem ellentmondas hidnydban végzéssel
emelkedik jogerdre és azonos hatalyu a jogerds birdsagi itélettel, ellentmondds esetén perré alakult
eljarasban a jogerds birosagi itélettel.

3.4. Végrehajtasi eljaras

Ha a jogerdsitett fizetési meghagyas, illetve birosagi itélet alapjan nem rendezddik a hatralék
végrehajtasi eljaras meginditasat kell kezdeményezni.

A végrehajtasi eljaras végrehajtasi lap kiadasara iranyulhat.
3.4.1. Biroi letiltas



Kozvetlen birdi letiltas kiadasara akkor van mod, ha a lakossagi felhasznalo/dijfizet6 rendelkezik
munkahellyel illetve a végrehajtast kérd rendelkezésére all valamennyi személyi és munkahelyre
vonatkozé adat. Minden egyéb esetben végrehajtasi lap kiadasat lehet kérni.

3.4.2. Végrehajtasi lap

Jogerdsitett fizetési meghagyas, vagy jogerOs birdsagi itélet alapjan a végrehajtast - értékhatartol
fiiggetlentil — automatikusan meg kell inditani.

Ez aldl kivétel, ha a korabbi eljarasok alapjan végrehajtds foganatositdsanak eredménytelensége
valdszintisithetd. Ez esetben a végrehajtasi eljards az iligyvezetd egyedi érékelése szerint utdn
kezdeményezheto.

A végrehajtasi lapon fel kell tiintetni:

- avégrehajtast kérd kéri a végrehajtési lap postai kézbesitését,
- végrehajtast kéro jelen kivan lenni a végrehajtasi cselekmények foganatositasanal,
- az adods ismert és végrehajtas ald vonhat6 vagyontargyainak megnevezését, adatait.

Ha a kotelezett 1/1 aranyu ingatlan tulajdonnal rendelkezik a végrehajtasi lap kézbesitését kdvetd
30 napon beliil ellenérizni kell, hogy a végrehajtasi jog bejegyzésre keriilt-e az ingatlan tulajdoni
lapjéra, tovabba kezdeményezni kell az ingatlan arverését.

Amennyiben az ingatlan-nyilvantartas adatai szerint az ingatanon legfeljebb 3 hitelez6i bejegyzés
szerepel és nincs haszonélvezeti jog kikotve, tigy a koltségeldlegzését kovetd 30 napon beliil
kezdeményezni kell az ingatlan értékesitése érdekében a nyilvanos palyazat kiirasat.

Ha az ados a tartozasat a végrehajtéasi lap kiallitdsa utan kivanja rendezni, a jarulékos koltségeket
is meg kell fizetnie. Ha csak a szamlatartozas osszegét fizeti be, akkor az eljarads nem sziintethetd
meg. Ha a teljes tartozas jogosultnal keriil kiegyenlitésre, akkor a végrehajtot a teljesitést koveto 3
napon beliil értesiteni kell errdl a tényrdl, és a jogosult koteles a végrehajtasi koltséget az adostol
beszedni.

3.4.3. Felszamolasi eljards kezdeményezése

Ha a gazdalkodo szervezetnek mindsiild ados az elismert tartozasat az esedékességet kovetd 15
napon beliil nem egyenlitette ki, vagy a lefolytatott végrehajtas eredménytelen volt vele szemben
haladéktalanul felszamolasi eljarast kell inditani.

Ha valamely ados gazdalkodd szerv ellen, szolgaltatotol fiiggetleniil, cséd, illetve felszamolasi
eljards indult, akkor cégkdzlonyben megjelent hirdetmény alapjan a hitelez6i kovetelését be kell
jelentent a felszdmolonal.

4. Jarulékos koltségek

Jarulékos koltség a behajtasi eljaras soran felmeriilt valamennyi koltség és a késedelmi kamat
0sszege.

Koltségek:

- Felszolitas koltsége

- Illeték, eljarasi dij

- Képviseleti dij

- Ugygondnoki dij

- Végrehajtasi eljaras koltsége

- Tarsasagon beliil folytatott kintlévoség kezelés koltségei (foallasu dijbeszeddk jutaléka)
- Tulajdoni lap beszerzése

- Lakcim kutatas, hianyz6 személyes adatok beszerzése



- végrehajtasi jog bejegyzés tulajdoni lapra,
- Egyéb koltség (az eddig felsoroltakon kiviil felmeriil6 koltség)

A jarulékos koltséget részletezve €s egy Osszegben is nyilvan kell tartani. A koltségeket éves
szinten a felhaszndlas és megtériilés szempontjabdl dsszegezni kell.

A jogszabaly altal eldirt jarulékos koltségeket a mindenkor érvényes jogszabaly szerint kell
megallapitani és megfizettetni.

Nem jogszabaly altal el6irt jarulekos koltsegeket sajat kozlemenyben, interneten kell kozzétenni
¢s az Ugyfélszolgalati Irodéban ki kell fiiggeszteni.

5. Behajthatatlan kovetelések leirasa

A kovetelések mindsitésénél a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény 3. §. (1) bekezdés 10.
pontjabdl kell kiindulni. Emiatt a behajthatatlannak mindsitett koveteléseket legkésdbb év végén
az adozas eldtti eredmény terhére, hitelezési veszteségként le lehet irni.

A kovetelés behajtasara tett intézkedéseket és a behajthatatlansdgot igazol6 iratokat, a birdsagi
végrehajtd végzését vagy a csddeljaras keretében tett engedményt igazold jegyzokonyvet vagy a
behajthatatlansagot valdszinilisitd birosdgi végzést az alapiratokkal egyiitt kell kezelni, azt a
Tarsasag Gazdasagi Irodajanak meg kell 6rizni.

A behajthatatlannak nyilvanitott koveteléseket a behajthatatlannd nyilvanitastol szamitott 6t éven
beliil évente egy alkalommal (az utols6 negyedévben) feliil kell vizsgélni s ha az egészben vagy
részben mégis kielégitést nyert azt az iratban jeldlni kell és meg kell tenni a szamviteli, AFA,
tarsasagi ado szabalyok szerint sziikséges intézkedéseket.

A behajthatatlan kovetelésekrdl nyilvantartast kell vezetni, mely legalabb tartalmazza az alabbi
adatokat:

- behajthatatlannak mindsitett és az eredmény terhére leirt kovetelést tartalmazo szamla

sorszamat, a kiallitd nevét és adoszamat,

- avevl nevét és cimét,

- ateljesités idOopontjat,

- melyik év mérlegében szamolta el eredmény terhére,

- aleirt tartozas dsszegét és annak AFA tartalmat.

Jelen szabalyzat 2011. ........................ napjan lép hatalyba.
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