401 SZAMLAIGENYLES ES 402 SZAMLAMODOSI-
TAS KERELEM ONKOLTSEG/KOLTSEGTERITESI DIl
MEGFIZETOJE SZAMARA

Hallgatoi tajékoztato

A hallgaté a mas altal megfizetett koltségtéritési dijhoz, 6nkoltséghez szamlat igényelni, a 2019/2020.
tanév tavaszi félévétdl, a Neptun rendszeren keresztiil tud.

Ki adhatja le?

Azon onkoltséges/koltségtéritéses hallgato, akinek 6nkoltségét/koltségtéritési dijat részben, vagy
teljes egészében mas fizeti meg:

- Szamlaigénylés esetén arra a félévre, melyre beiratkozik/aktiv statusszal bejelentkezik.
- Szamlamddositas esetén a folyo évben megkezdett féléveire kiirt szamla(k)hoz kapcsoléddan.

Mikor adhatja le?

Szamlaigénylésre az adott félév ET altal elfogadott id6beosztdsaban szerepl6 id6szakban, de leg-
késébb a bejelentkezési idGszak végéig van lehetGség.

Szamlamddositas igénylésére adott félévre a bejelentkezési id6 lezarasat kovetben, az ET altal
elfogadott id6beosztas szerinti hatdridSig lehet benyujtani kérvényt.

Milyen adatok szerepelnek a kérvényen?

A kérvényez8 Neptunban szerepl§ adatai:
- Hallgaté személyes adatai:

O néy,

o Neptun-kéd,

O anyja neve.
- Hallgaté képzési adatai:

- kar kédja,

- képzés kddja, neve.

A kérvényez6 altal megadandé:

- Onkoltség dsszege

- Onkoltség 6sszegébdl maganszemélyként befizetett 6sszeg nagysaga.

- Afennmaradd Osszeg kiegyenlitését biztositd cég(ek) sziikséges informacidi:

O neve

o cime

o addszdma

o csoportazonositd szama (ha van, kitéltése kotelez6)

o atvallalt 6sszeg mértéke

o postazasi cim és cimzett (amennyiben eltér a szdmlan szerepl6 cég nevétdl/cimétdl)
o kitoltott és a szamla igénylGje altal hitelesitett eredeti szamlaigénylé formanyom-

tatvany elektronikus masolata.



Folyamat
El6készités

A kérvény kitoltése el6tt érdemes figyelembe venni, hogy a kérvény nem keril elfogadasra, ha
nincs hozza csatolva a kitoltott és hitelesitett formanyomtatvany minden szamlaigényl6tél. A ki-
téltends formanyomtatvény 'Kérelem szamlaigénylés’ néven a HWEB-rél az’Informéacié/Altalanos
nyomtatvanyok’ fellleten elérhetd. A kitoltott, hitelesitett formanyomtatvany elektronikus ma-
solatat (fényképet, szkennelt valtozatot) kell majd - JPEG, JPG illetve PDF formatumok valamelyi-
kében - az elektronikus kérvényhez csatolni.

Kérvényleadas

A kérvény leaddséra a hallgatéi WEB-en az ’Ugyintézés/Kérvények’ meniipont alatt a ’Kitdlthetd
kérvények’ fiilon a ‘401 Szamlaigénylés kérelem’ megnyitasaval van lehet6ség. Az érvényesség
kezdete és vége a kérvény soraban lathaté.

A kérvényen szerepl6 cég(ek)re vonatkozo adatoknak pontosan meg kell felelniiik a formanyom-
tatvany(ok) elektronikus masolatan szerepl6 adatokkal, mert automatizmus nem figyeli az adatok
helyességét, hiba esetén a kérvény feldolgozasa és a szamla kidllitasa elhizédhat.

Kitoltés utdn a 'Kovetkez6’ gomb megnyomdsa, majd az el6nézeti oldalon a ‘Kérvény beaddsa’
gomb megnyomadsa inditja a leadast és ,,402 Szdmlamddositds kérelem” esetén a szolgaltatasi dij
kiirdsat. A kérvény leadottnak tekinthetd, ha ‘Kérelem feldolgozasa’ statuszba kerilt, melynek el-
lenérzésére a hallgaténak az ’Ugyintézés/Kérvények’ meniipont alatt a ’Leadott kérvények’ fiilon
van lehetGsége.

A ,401 Szamlaigénylés kérelem” benyujtdsdhoz szolgaltatasi dij fizetési kotelezettség nem kap-
csolddik. A ,402 Szamlamddositas kérelem” benyUjtasa szolgaltatasi dij kotelezettséggel jar, a kiirt
tétel teljesitése hidanyaban a kérvény nem kerdl feldolgozasra. (A fizetendd szolgaltatasi dij aktu-
alis 0sszegérdl itt taldlhato informacio.)

Feldolgozas

A leadott kérvény a hallgatdi pénziigyekkel foglalkozé kollégakhoz keril. A kérvényt feldolgozd
munkatars:

- elfogadhatja, amennyiben a kérvényen szerepl6 adatok megegyeznek a csatolt elektroni-
kus masolat(ok)on szerepl6 adatokkal,

- elutasithatja, amennyiben a kérvényhez nem a 'Kérelem szamlaigénylés’ formanyomtat-
vany(ok) van(nak) csatolva, illetve ha rossz kérvény keriilt kitoltésre (402-es helyett 401-
es)

- visszakiildheti javitasra, amennyiben a kérvényben, vagy a csatolt dokumentum(ok)ban
pontatlansagot fedez fel.

A kérvényezG a javitasra visszakildésrdl, illetve a kérvényfolyamat végén az elfogadasroél vagy el-
utasitasrdl Neptun (megfelel6 beallitas esetén e-mail) lizenetben értesiil.

Javitas
A javitdsra visszakiildott kérvényt javitani HWEB-en az ’Ugyintézés / Kérvények’ feliileten a ’Le-
adott kérvények’ filon a kérvény sorvégi + jelére klikkelve a felugré menibdél a ‘Javitas’ lehetGsé-
get kivalasztva lehet. A sziikséges javitasok elvégzése utdn a kérvényt, a beaddshoz hasonldan a


https://ppke.hu/gazdasagi-es-muszaki-foigazgatosag/hallgatoi-penzugy/informaciok

"Kovetkez6’ gomb megnyomadsaval, majd az el6nézeti oldal aljan a 'Kérvény leadasa’ gomb meg-
nyomasaval lehet visszakiildeni ismételt feldolgozasra. A javitott kérvény visszakildése sikeresnek
tekinthet6, ha a ‘Leadott kérvények’ fiilon ‘Kérelem feldolgozasa’ statuszba keriilt.

Budapest, 2021. januar 4.
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