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1. Bevezetd

A jelen szabélyzat a BERTOK UGYVEDI IRODA (a tovabbiakban: Iroda) szellemi
tulajdona. Az abban foglaltak tizleti titkot képeznek, igy annak megismerése csak az
Iroda tagjai és arra el6zetesen felhatalmazott alkalmazottai, illetve partnerei szamara
megengedett.

Az Iroda fenntartja a jogot az itt leirt teljes folyamatleirdsra vonatkozéan, annak
illetéktelen altali megismerése, részben, vagy egészben torténé felhaszndlasa
folyamatok szabdlyozasara, a szabalyzat részbeni, vagy teljes atvétele polgari- és a
feltételek fennallasa esetén biintet&jogi felel6sségre vonassal jar.

A jelen szabalyzat modositasdra kizarolag az Iroda tagjai kozosen jogosultak.

2. A koveteléskezelésre vonatkozé altalanos elvek

A koveteléskezelési tevékenység soran a koveteléskezel6k gyakorta olyan
élethelyzetben veszik fel a kapcsolatot az addssal, amikor az adoés fizetési képessége
meggyengiilése kovetkeztében szerzédéses kotelezettségeit nem tudja hatarid6ben
teljesiteni, ennek kovetkeztében pedig hatranyos kovetkezményekkel kell szembe
néznie. Ebben a helyzetben fokozott jelentésége van annak, hogy az adésok szaméara
negativ kovetkezmények csak a legsziikségesebb esetben és indokolt mértékben
kovetkezzenek be. Ez feltételezi azt is, hogy az addsok elvarhaté mértékig
egylttmtikodnek a koveteléskezel6vel. A koveteléskezelési tevékenység csak az
adosok és a koveteléskezel6k Kkolcsondsen egytittmikodd magatartasanak
megvaldsuldsaval lehet eredményes, ekkor érhet6 el, hogy mindkét fél szdmara a
legkisebb koltséggel, a hosszadalmas jogi eljardsok igénybevétele nélkiil kertilhessen
rendezésre a tartozas.

2.1. Tisztességes és egyiittmi{ikod6 magatartas elve

A koveteléskezel6k a johiszemtiség és tisztesség kovetelményeinek keretein beliil
fejtik ki tevékenységiiket, az adésokkal egytittmtikodve jarnak el, ennek sordn
kertilik a megtéveszt6 és agressziv magatartasokat.
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21.1. A koveteléskezel6k gyakorlatuk soran tartézkodnak az olyan
kapcsolattartasi formdktol, amelyek -figyelembe véve valamennyi
tényszerti kortilményt - az addsra irdnyul6 fizikai, vagy pszichés
nyomasgyakorlast valositanak meg. Az informéciok atadasa soran
biztositjak, hogy azok ne keltsenek hamis, megtéveszt6 benyomast
az ados és a koveteléskezel6 - ténylegesen rendelkezésre 4llo, a
koveteléskezeléshez kapcsolodé - lehetSségeirdl, jogosultsagairdl
és kotelezettségeirdl.

21.2. A koveteléskezel6k az adés méltanyolhat6é kéréseit figyelembe
veszik a Kkapcsolattartds formadjara vonatkozéan (példaul
munkaidében torténd telefonos megkeresés mell6zése), amely
kérést  rogzitenek a  koveteléskezelési  nyilvantartasban,
visszakereshet6 médon.

2.1.3. Alapelveknek nem megfelel magatartdsok

2.1.3.1.Az uigyfél-tdjékoztatas soran bonyolult nyelvezet haszndlata,
az ados szamara nehezen érthetd jogi szakkifejezések gyakori
hasznalata, nem megfelel6 magyarazata.

2.1.3.2.Dokumentumok (szerz6dések, tdjékoztatok, okiratok) oly
modon val6 felhasznédldsa, amely megtéveszti az adést a jogi
helyzetét illetden, vagy arra alkalmas.

2.1.3.3.Félrevezet6 informaciok adés szamara valé kozlése, amely az
tgyfelet sajat helyzetét illet6en a valésdgnak nem megfelel6
alapon kapcsolatfelvételre 6sztonozheti (pl. ingdsagok
elvitelét helyezi kilatdsban anélkiil, hogy azt tisztdznd, hogy
erre csak bir6sagi eljaras nyoman van lehetség).

21.3.4.Annak hamis 4llitdsa, vagy érzékeltetése, hogy a
koveteléskezelbnek modjaban &ll olyan koveteléskezelési
lépés megtétele, amelynek val6jaban az adott helyzetben nincs
jogi alapja. (pl. felmondas el6tt birosagi végrehajtasi eljaras
kezdeményezésének kilatasba helyezése).

2.1.3.5.Annak hamis 4&llitdsa, hogy adott koveteléskezelési 1épés
megtortént, amikor valéjaban az nem tortént meg.

2.2. Szakmai gondossag elve

22.1. A koveteléskezel6k a koveteléskezelési gyakorlat és a bels6
szabélyozas kialakitdsa, valamint az adésok kezelése sordn a
szakmai gondossag kovetelményének megfelel6en jarnak el.
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2.2.2. A koveteléskezel6 nevében eljaré személyek az tigyfelekkel val6
kapcsolat 1étesitése és fenntartdsa soran kell6 kortltekintéssel, az
irdanyado6 jogszabalyok ismeretében és annak megfelel6en jarnak el,
kovetelés érvényesitési eszkozeiket a kortilmények gondos
mérlegelésével valasztjak ki és alkalmazzak. A koveteléskezel6 az
tugyintézéket megfelel6 képzésben részesiti.

2.3. A sziikséges informacio szolgaltatasanak elve

23.1. A koveteléskezel6k eljarasuk soran megadnak minden olyan
informaciét az adoés szdmdra, amely az adds egyiittmikodod
magatartasdhoz sziikséges. A  koveteléskezel6k az irdsos
tajékoztatasokat igazolhaté moédon kildik meg.

23.2. A koveteléskezel6k gondossdggal jarnak el a szerzédés
teljesitéséhez, illetve a mnem teljesités kovetkezményeinek
megismeréséhez sziikséges informacidk dtadasa soran.

2.3.3. A kapcsolatfelvételt kovetéen megfelel6 id6ben bemutatjak az
altaluk kidolgozott &thidal6 megoldasi lehet6ségeket, ezek
részletes feltételeit. Ennek sordn tdjékoztatjdk az adost arrél, hogy
a nemfizetés kovetkeztében a kovetelt Osszeg folyamatosan
novekszik, illetve bemutatjdk annak okat (kamatok, késedelmi
kamatok, koltségek).

2.3.4. Igazolhatéan téjékoztatjdk az adést a koveteléskezelés sordn
alkalmazhat6 intézkedésekr6l. Az adés megalapozott dontését
segit6 részletességgel bemutatjak az alkalmazhat6 jogi eljarasokat
és azok kovetkezményeit, beleértve a varhaté koltségeket és
id6igényt.

2.4. Az adés tehervisel§ képessége figyelembe vételének elve

24.1. A koveteléskezel6k az alkalmazott jogi és jogi eljarasokon kiviili
eszkozok alkalmazésakor figyelembe veszik az adés tehervisel
képességére  vonatkoz6é  koriilményeit. Ennek soran a
koveteléskezel6k lehet6ség szerint - miel6tt a kovetelés
érvényesitése érdekében jogi eszkozoket alkalmaznak - az adoés
egyuttmiikodésével felmérik annak jovedelmi és vagyoni
helyzetét, onkéntes teljesitésének lehet6ségét.
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2.4.2. Az adés jovedelmi és vagyoni helyzetének figyelembe vétele
sziikséges ahhoz, hogy a koveteléskezel6k donteni tudjanak abban,
hogy lehetséges-e a kovetelés jogi eljardson kiviili megtériilése (igy
példaul athidalé megoldassal, vagy onkéntes teljesitéssel).

243. Felhividk az adés  figyelmét arra, hogy  milyen
kovetkezményekkel jar, ha a tehervisel6 képességére vonatkozé
informacidk megaddsa sordn nem mikodik egytitt a
koveteléskezel6vel (példdul hidnyosan, pontatlanul adja meg a
kért informaciokat).

2.5. Fokozatossag elve

2.5.1. A koveteléskezel6k az igényérvényesitésre rendelkezésre &ll6
eszkozoket eljarasuk soran fokozatosan alkalmazzidk, egytittesen
mérlegelve figyelembe veszik a kovetelés nagysagat, annak
fedezettségét, az ados tehervisel6 képességét, egytittmiikodésének
mértékét, és az eszkozok alkalmazasa kovetkezményeinek
aranyossagat. A koveteléskezel6k a fokozatossag elvének
megfelel6en jarnak el az adosok tajékoztatasa soran is.

2.5.2. Amennyiben az adés a koveteléskezel6vel egyiittmtikodik, a
koveteléskezel6k az adds tehervisel§ képességét figyelembe véve
torekednek arra, hogy a rendelkezésre all6 eszkozok koziil azokat
alkalmazzak, amelyek kovetkezményei kevésbé hatranyosak az
ado6s szamara.

2.5.3. Ingatlanon jelzaloggal biztositott kovetelés esetén figyelembe
veszik az adods életkoriilményeit, egytittmiikodésének mértékét, az
ingatlan jellegét, és torekednek arra, hogy a =zalogtargy
értékesitésére  iranyulé  végrehajtasi  eljarast az  adods
kortilményeinek felmérését (vagy annak megkisérlését), az
athidalé6 megoldas biztositasanak megkisérlését, egyéb jogi
eszkdzok igénybevételét, a végrehajtasi eljaras kovetkezmények
bemutatasat kovetSen, csupan végso eszkozként alkalmazzak

2.5.4. A fokozatossag elvének korldtja, ha az adés kortilményeinek
felmérése alapjan tartésan olyan alacsony pénziigyi tehervisel6
képességgel rendelkezik, amely mellett a kovetelés gyors
novekedése valoszintisithets. A koveteléskezeld ilyen esetekben a
kovetelés nagysagat, annak fedezettségét, és a rendelkezésre all6
alternativ fedezetérvényesitési eljarasokat megvizsgalva hozza
meg dontését az alkalmazando koveteléskezelési eszkdzrol.
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2.6. Az adés teljesitése elsGdlegességének elve

26.1. A  koveteléskezelok -  figyelembe véve az  adods
egyuttmiikodésének mértékét is - el6segitik az ados teljesitését,
miel6tt a kdvetelés érvényesitésére jogi eljarast inditananak.

2.6.2. A koveteléskezel6k az adodssal torténd kapcsolatfelvétel soran
igazolhat6 moédon felhivjak az adés figyelmét a teljesités
lehet&ségére, modjara és annak elényeire.

2.6.3. A kovetelés jogosultjai a jelzaloggal biztositott kovetelések esetén
az egyuttm@kodé adoésok részére lehet6vé teszik a fedezetiil
szolgéld ingatlan vagy mads zalogtargy ados altali 6nkéntes vagy a
koveteléskezel6vel torténd kozos értékesitését, bemutatva ezen
megoldés elényeit, hatranyait és feltételeit.

2.7. Szabalyozottsag elve

2.7.1. A koveteléskezel6k a tartozas behajtdsara és az adossal torténd
kapcsolattartdsra vonatkozo belsé eljarasrendet alakitanak ki.

2.7.2. Az eljardsrend tartalmazza a koveteléskezelési tevékenységre
vonatkozo6 részletes szabélyokat.

3. A szabalyzat célja

3.1. A jelen szabélyzat célja a megbiz6tol kovetelés érvényesitésre atvett
tigyek kezelésének szabalyozasa, a felel6s személyek meghatarozasa, a
munkafolyamat definidldsa, az egyes ellen6rzési pontok rogzitése, az
elszamolas szabalyozasa.

3.2. A kovetelések érvényesitése sordn ki kell emelni és az Addsokkal is
tudatni, hogy tigyvédi irodaként jarunk el. Ez azt is jelenti, hogy
masoktol (pl. korlatolt felel6sségli tarsasag forma) eltéréen mind a
Megbiz6, mind pedig az Adoésok felé fokozott felel¢sséggel bir az
Iroda. Ez egyrészt jelent...
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3.2.1. szakmai feleldsséget, mivel jogi szakértéként az érvényesités
soran mar eleve olyan moédon jarunk el, amely a kés6bbi jogi
eljarast jelentSsen felgyorsitja és megkonnyiti, illetve megvédi a
Megbizét minden olyan jellegli tdamadéstol, amely a jogtalan
kovetelés-érvényesités  irdnydba  mutat, tovdbba  noveli
eredményességiinket és igy a Megbizé megtériilését,

3.2.2. anyagi felelGsséget, mivel az Iroda jelentSs Osszegli kotelez6
feleldsségbiztositast tart fenn és

3.2.3. erkolcsi felelgsséget, hiszen az tigyvédeket 6vez6 kozbizalmat
meg kell 6rizni.

3.3. Az eljardsok sordn - mint minden tigyvédi iroda 4&ltal végzett
tevékenység soran - be kell tartani az tigyvédi iroddkra vonatkozoé
speciélis jogszabalyokban és a Magyar Ugyvédi Kamara, illetve a
Budapesti Ugyvédi Kamara hatdrozataiban el6irt szigord
kovetelményeket mind az iratkezelés, mind a titoktartas, mind pedig
az eljards korében, amely kiemeli az Irodat az egyéb kovetelés
érvényesitéssel foglalkoz6é személyek koziil, ez fokozott odafigyelést
kovetel meg.

4. A szabalyzat hatalya

4.1. Személyi hataly

A jelen szabélyzat személyi hatalya kiterjed minden az Irodaval munka-, vagy
megbizasi jogviszonyban all6 olyan személy részére, aki a jelen szabalyzatban
rogzitett folyamatokban - akédr csak részben is - tevékenységet fejt ki (a
tovabbiakban egytittesen: Koveteléskezeld).

4.2. Targyi hataly
Ide tartozik valamennyi atvett kovetelés-érvényesitési eljards az aldbbiak szerint:
4.2.1. ugyletek telefonos iigykezelése,

4.2.2. tigyletek személyes iigykezelése,

4.2.3. ugyletek teljes kord, jogi tigykezelése:
4.2.3.1.fedezetes tigyletek tigykezelése,
4.2.3.2.nem fedezetes tigyletek tigykezelése.
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A szabélyzat targyat képezi minden olyan tigylet, amely nem egyedi jelleggel
kertil dtadasra. (Ez ut6bbi esetekben kiilon megbizas szabalyai is vonatkoznak a
jelen eljarasrendre.) Azon tigyek is ezen szabalyzat hatélya ala tartoznak, amelyek
ugyan kiilon utasitas alapjan egyedileg kezelend6k, de nem vonatkozik ra eltéré
megbizasi jogviszony. Azt, hogy egy adott tigy a jelen szabdlyzat hatalya ala
tartozik-e - kétség esetén - az Iroda valamely tagja, vita esetén pedig az
Irodavezet6 hatarozza meg.

4.3. Idébeli hataly

A jelen szabélyzat id6beli hatdlya annak keltezésétdl visszavondsaig érvényes. Az
egyes személyekre vonatkozbéan a szabdalyzat a veluk val6é kozlés napjatol
hatélyos.

5. Definiciok

5.1. "Koveteléskezel6nek" tekintendd barmely személy, vagy szervezet,
amellyel az Iroda a feladatai teljesitése soran és annak végrehajtisa
érdekében egyiittmtikodésre 1ép.

5.2. Az "ajanlott kiildemény tértivevénnyel" kifejezés jelenti az Iroda 4ltal
az Adosnak kiildott felszolité levél postazasi modjat.

5.3. A "beszedési eljaras" kifejezés jelenti az Iroda azon tevékenységét,
amelyet annak érdekében folytat, hogy az Adés a tartozasat és annak
kamatait a Megbiz6 részére megfizesse.

54. A "dokumentaci6" kifejezés jelenti azokat az adatokat, amelyek az
Adosrol a Megbizo rendelkezésére allnak.

5.5. A "szerz6dés" kifejezés jelenti a Megbizo, valamint az Ados kozott
létrejott jogviszony irdsbeli szabalyozasat.

5.6. A "felszolit6 levél" jelenti az Iroda &ltal kiildott azon dokumentumot,
amely tartalmazza azokat az adatokat, amelyek alapjan az Adés a vele
szemben tdmasztott kovetelést azonositani tudja.

5.7. A "kinnlev&ség" Kkifejezés jelenti a Megbizé szerzédés keretében
nyujtott szolgéltatdsainak az Adoés altal ki nem egyenlitett ellenértékét
és annak késedelmi kamatait.
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5.8. Az "Ados" kifejezés jelenti Megbizé azon partnerét, aki a Megbizo
tobbszori felszolitasa utdn sem egyenlitette ki szadmlatartozasat.

5.9. A "nap", "hét", "honap" jelentése naptari nap, hét, honap kivéve, ha a
szovegkornyezet egyértelmtien masra nem utal.

5.10. A "kezel6i jelentés" az az okirat, amely az adott {igyt6l fliggéen
tartalmazza az tigyben tett intézkedéseket, azok eredményének, vagy
eredménytelenségének okait, a kinnlev6ség mindsitését és a
Megbizénak javasolt tovabbi intézkedéseket.

6. Az iigykezelés altalanos szabalyai

6.1. Alapvet6 szabalyok

Koveteléskezel koteles az Adésokkal udvariasan, tugyvédi iroddhoz és az
tigyvédi hivatiashoz méltéan targyalni, ezen szellemben, de hatarozottan eljarni
és keriilni minden olyan megnyilvanulast, amely az Irodat a ,behajté cégek”
szintjére degradalng, illetve kdzvetett moédon a Megbiz6 presztizsét hatranyosan
befolyasolna.

6.2. Az adésok tajékoztatasa

Elvaras, hogy az adodsok valamennyi olyan informéciét megkapjanak, amely
el6segiti a teljesitést. Az adosok teljesitésrdl akkor tudnak megalapozott dontést
hozni, ha a pénziigyi tehervisel6 képességiiket figyelembe véve, valamint a
kovetelés teljesitésére vonatkozo lehetséges alternativédkat (igy a fizetéskonnyitési
lehet6ségeket) és a  kovetelés  érvényesitésére  vonatkozé  eljardsok
kovetkezményeit mérlegelik.

6.2.1. Altalanos tajékoztatas

6.2.1.1.A koveteléskezel6k az ados kérésére tajékoztatast nytjtanak a
koveteléskezelés folyamatarél és az ados tartozasanak
Osszegérol és tsszetételérdl.

6.2.1.2.A koveteléskezel6k az adoés kérésére félévente legalabb egy
alkalommal t4jékoztatast nytjtanak a koveteléskezelési
folyamat  allasarol, igy  kiilonosen a  lehetséges
koveteléskezelési 1épésekrdl, és azok varhat6é idézitésérdl, a
kovetelés aktualis 6sszegérdl.
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6.2.1.3.A koveteléskezel6k a fizetési késedelemmel kapcsolatos
tdjékoztatdas soran kozérthetéen fogalmaznak. Ennek
érdekében egyszerti nyelvezetet haszndlnak és - ahol
lehetséges - kertilik a jogi szakkifejezések hasznalatat, vagy
azokat magyarazattal latjak el. A koveteléskezel6k - az Fttv.
rendelkezéseivel tsszhangban - eljarasuk soran az olyan adés
magatartdsat veszik alapul, aki ésszerien tdjékozottan, az
adott helyzetben altaldban elvarhato figyelmességgel és
kortltekintéssel jar el.

6.2.2. Irasbeli tajékoztatds.
6.2.2.1.A koveteléskezel6k a késedelmes kovetelés fennélldsa alatt
rendszeresen, irasban legaldbb évente egy alkalommal
tajékoztatjak az adost.
6.2.2.2.A koveteléskezel6k altal alkalmazott irdsbeli tdjékoztatas
akkor alkalmas az egyiittm(ikod6 addési magatartas
el6segitésére, ha az adésok abbol pontos informdciét kapnak a
tartozdsuk aktualis 6sszegérol (t6ke, kamat, késedelmi kamat,
koltségek, dijak Osszege, vagy mértéke), és megkapjik az
athidal6 lehet6ségekre, a lehetséges koveteléskezelési
lépésekre, azok koltségeire, valamint nemfizetés esetén a
tartozas folyamatos novekedésére vonatkoz6
tigyelemfelhivdsokat,  tovdbba az  arra  vonatkozo
informacidkat, hogy hol és milyen médon tudjik tartozasukat
rendezni.
6.2.2.3.A tajékoztatds sordn a koveteléskezel6k az addsoknak
fokozatosan, azonban a kovetelés érvényesitésének egyes
tfazisaiban teljes kortien adjdk meg a sziikséges informacidkat,
figyelembe véve azt, hogy a koveteléskezelési folyamat
milyen fazisban tart.
6.2.2.4.Rendszeres értesito levelek kiildésével kapcsolatos elvardsok:
6.2.2.4.1. Jelzalog alapu hitelekbdl szdrmazo6 kovetelések esetén
a rendszeres értesit6 levelet a szerzédés felmondasat
kovetben az értesitd levelet 6t évig félévente, ot évet
kovetSen évente kell megkiildeni,

6.2.2.4.2. Egyéb kovetelések esetén évente egy alkalommal kell a
rendszeres értesit6 levelet megkiildeni a fizetési
késedelem kezdetét6l szamitott 5 évig.

6.2.243. A koveteléskezel6 a birésagi végrehajtasi eljaras
kezdeményezésétél/abba  torténd  becsatlakozastol
kezdve, annak lezarasaig évente legaldbb egyszer koteles
tdjékoztatni az tigyfelet a fenti informdciékrol.
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A végrehajtasi eljards tartalma alatt megkiildott tajékoztatas
tartalmazza a figyelemfelhivast a kovetkez6kre:

- A megkiildott tdjékoztaté6 nem tartalmazza a
végrehajtasi eljaras soran felmertult koltségeket, az arra
vonatkoz6 adatokrél a végrehajté tud tajékoztatast
adni.

- Kovetelés atruhdzéasa esetén a hataridéket az atruhazas
idépontjatol kell szamitani.

6.2.2.44. Amennyiben a koveteléskezel6 nem folytat aktiv
koveteléskezelési tevékenységet (igy kulondsen nem
végez a kovetelés eléviilését megszakité cselekményt),
ugy ezen idészak alatt a rendszeres értesit leveleket
nem kell megkiildeni, és ezt a tényt a nyilvantartasban
rogziteni kell a passziv statusz kezdetének id6pontjaval.
6.22.5.A levél kiildésének minimalis tartalmi és id&beli
kovetelményei:

- Jelzéloghitel-szerz6dések esetén arra vonatkozo
figyelemfelhivds, hogy nemfizetés esetén elveszitheti
az zalogtargyat

- Kovetelés tipusonként a koveteléskezelés menetérol
52016 tajékoztatod

- Tajékoztatas arrdél, hogy milyen médon teljesithet az
ados

- Alkalmazhato koltségek és dijak bemutatasa

- Koveteléskezelésre megbizds id6pontjatol szamitott 15
napon beliil értesit6 levelet kiild az adésnak.

6.2.3. Téajékoztatas athidalé megoldasokrol, melyek lehetnek:

- fizetéskonnyit6 ~ megoldds:  példaul  futamid6
hosszabbitdas, mérsékelt torleszté6 részlet atmeneti
fizetése, tékefizetésre torténd tiurelmi id6
(t6kemoratorium)

- késedelmes kovetelés t6késitése

- devizahitel forintra torténd konvertalasa

- allam a&ltal kindlt 4thidal6 programokban valo
részvétel.

6.2.3.1.A koveteléskezel6k tajékoztatjak az addsokat a rendelkezésre
all6 athidalé megoldasokrdl, részletfizetési lehetdségekrdl.
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6.2.3.2.A koveteléskezel6k altal alkalmazott athidalé megoldasokrol,
részletfizetési lehet6ségekrol sz6lo  tdjékoztatds akkor
alkalmas az annak igénybevételére vonatkozé tajékozott
dontés elSsegitésére, ha az addsok abbol teljes kortien
megismerhetik a rendelkezésiikre all6 allami és intézményi
konstrukciék  feltételeit és a  belSlik  szadrmazoé
kotelezettségeket, és ezen keresztiil fel tudjak azt mérni, hogy
pénziigyi tehervisel6 képességiiknek megfelel-e valamelyik
kinalt megoldas.
6.2.3.3.A Kkoveteléskezel6k az athidalé megoldas alkalmazasi
lehet6ségének vizsgalatat kovetéen igazolhaté modon
tdjékoztatjak az adost arrél, hogy megfelel-e a lehetséges
konstrukcidk igénybevételi feltételeinek.
A koveteléskezel6 az athidalé megoldas alkalmazhatosaganak
vizsgalatdnak lezardsat kovet6 8 napon beliil, irasban,
igazolhat6 modon  tdjékoztatia az ugyfelet annak
eredményérol.
A Kkoveteléskezel6 legkés6bb az athidalé6 megoldas
alkalmazhatésaganak elutasitasaval egy id6ben, illetSleg a
megdllapodds aldirdsat megel6z6en koteles tédjékoztatni az
tugyfelet valamennyi altala igénybe vehet6 allami &athidalo
programrol.
Az athidalé megoldassal kapcsolatos tajékoztatds soran az
alabbi informaciokat kell az adés rendelkezésére bocsatani a
megallapodast megel6zen:
- tartozas megallapodas szerinti sszege,
- megallapodasban szerepl6 athidalé6 megoldas
bemutatdsa a fogyasztéknak nydujtott hitelrél
sz6l6  2009. CLXII. torvény 17. §-aban

meghatéarozott torlesztési tablazatnak
megfelel6en,

- megallapodas létrejottéhez kapcsolodé dijak és
koltségek,

- milyen kovetkezményekkel jar, ha az ad6s nem
teljesiti a megallapodast.

6.2.3.4.A felmondott, jelzaloggal fedezett hitelszerz6désekbol
szarmaz6 kovetelések érvényesitésére iranyulé birésagi
eljarasok és birésagon kiviili nem peres eljarasok meginditasa
el6tt a koveteléskezel6 megvizsgdlia a részletfizetés
lehet6ségét.
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6.3. Koveteléskezel6 a beszedési eljaras sordn koteles a hatélyos
jogszabélyok keretein beliil eljarni. Semmilyen kortlmények kozott
nem sértheti az Adés emberi méltésagat, s csak olyan moédszereket
alkalmazhat, amelyet el6tte egyeztetett az Iroda tagjaival.
Tevékenysége sordn tartézkodni koteles minden olyan cselekménytél
is, mely Magyarorszag jogrendjébe titkozik.

6.4. Koveteléskezel6 koteles az erre a tevékenységre &ltalaban jellemzé
gondossdggal és megfelel6 szakértelemmel eljarni az aldbbiak
figyelembevételével:

6.4.1. A koveteléskezel6k a megbizé altal alkalmazott athidalo
megoldasokrol tajékoztatja az addsokat.

6.4.2. A koveteléskezelSk a tisztességes és egyiittmiikodé magatartas
alapelvének megfelelGen az athidalo megoldasok
figyelembevételével segitenek a szorult anyagi helyzetbe jutott
tugyfeleken. Az adods fizet6képességének, pénziigyi teljesits
képességének vizsgdlataval dontenek az athidalé megoldas
alkalmazasarol.

6.4.3. A koveteléskezel6k azon egytittm(ikod6 adésok részére, akiknek
fizet6képessége, pénziigyi teljesité képessége az adods altal
szolgéltatott informacidk és felhatalmazas alapjan megéllapithato,
torekednek pozitiv dontést hozni az &thidalé megoldés, vagy
részletfizetés alkalmazasardl. Egyuttm(ikodé adésnak mindsiil
jelen pont vonatkozdsaban kiilonosen, aki az athidal6
megoldasokhoz, vagy részletfizetéshez kért adatokat és
nyilatkozatokat megjelolt hataridére és pontosan megadja.

6.4.4. Ingatlanon alapitott jelzaloggal fedezett hitelekbSl szarmazé
kovetelések esetén a  koveteléskezel6k minden esetben
megvizsgaljak azt, hogy van-e lehet6ség a megbizd Altal
alkalmazott,  athidalé6  megoldasok, vagy  részletfizetés
alkalmazésara.

6.4.5. A koveteléskezel6k, amennyiben az athidalé megoldas, vagy
részletfizetés alkalmazhatésagat  vizsgaljak, az ados
egylittmtikodésével végzik el az adds jovedelmi és vagyoni
helyzetének felmérését. A felmérés célja annak biztositasa, hogy az
ados pénziigyi tehervisel6 képességének ismeretében sziilethessen
megfelel dontés az adott helyzetben alkalmazhat6é megoldésrol.
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6.4.6. A koveteléskezel6k a megbiz6 4ltal meghatdrozott adatokat
jogosultak megkérni az adoéstol. A koveteléskezel6k az adés
szamdra megfelel6 id6t biztositanak a kért adatok szolgaltataséra,
figyelembe véve az azok beszerzéséhez éltalaban sziikséges id6t.

6.4.7. A koveteléskezel6k az adatvédelmi jogszabalyok
rendelkezéseinek megfelel6en beszerzik az adds bekért jovedelmi,
vagyoni adatainak kezeléshez sziikséges nyilatkozatait. A
koveteléskezel6k a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan dontenek az
athidalé megoldas, vagy részletfizetés alkalmazhat6sagarol.

6.5. Koveteléskezel§ az adossal targyalhat, az Adosoktdl tartozas elismerd
nyilatkozatot vehet at, amelynek tartalmaznia kell az tugylet
rendezésére vonatkozo, az Adés altal vallalhat6, valamint a Megbiz6
altal is elfogadhat6 feltételeket. Az atvett nyilatkozatot a
koveteléskezel6 koteles haladéktalanul az Iroda rendszereiben
megfelel6 modon rogziteni, illetve a Megbiz6 részére tovabbitani. A
kapcsolatfelvétel és tartds sordn az alabbiakra figyelemmel kotelesek
eljarni a koveteléskezel6k:

6.5.1. A kovetelés kezelGje az addst 15 napon beliil frasban értesiti a
megbizasrol, igy arrdl, hogy a kovetelés behajtasdra megbizéja
szamadra, jogosult, beazonositva a kovetelés jogcimét, annak
Osszegét és Osszetételét és a teljesités modjat.

6.5.2. A koveteléskezel6k az adodssal torténd kapcsolattartds sordn
tartézkodnak az er6szakos, zaklat6 és félrevezeté magatartasoktol.
Mindent megtesznek annak érdekében, hogy eljaré tgyintézoi
fellépésiik sordn ne alkalmazzanak pszichikai nyomadst, és a
kovetelés megtériilésének céljat a lehet6ségek és a varhato
kovetkezmények tényszerti és kiegyensulyozott bemutatdsaval
érjék el.

6.5.3. A koveteléskezel6k tgy valasztjdk meg a kapcsolatfelvétel
helyét, idejét és gyakorisagat, hogy az ne kelthessen zaklato,
fenyegetd benyomast.
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6.5.4. A koveteléskezel6k hétkoznapokon reggel 8 és este 20 6ra kozott,
illetve szombaton 8 és 12 o6ra kozott kezdeményeznek
kapcsolatfelvételt az adodssal. Ett6l abban az esetben lehet eltérni,
ha azt az adés kifejezetten kéri. Az ados kérését megfelelGen
dokumentédlni kell (hangfelvétellel vagy irasban). Az ados
méltanyolhaté kérését a koveteléskezel6k figyelembe veszik a
kapcsolatfelvétel helyére, idejére vonatkozdéan, amennyiben az
nem hatraltatja jelentés mértékben a koveteléskezelési
tevékenységet.

6.5.5. A koveteléskezel6k szerzédésenként heti harom alkalomnal
tobbszor nem létesitenek kapcsolatot az adéssal. Kapcsolat-
létesités alatt kell érteni a koveteléskezel6 altal kezdeményezett
adodssal torténé olyan telefonos (beleértve a telefonos szoveges
tizenetet) és személyes kapcsolatfelvételt, amelyben a
koveteléskezel¢ azonositani tudta magat. A fenti gyakorisagtol
abban az esetben lehet eltérni, ha azt az ad6s hozzajarulasat adja
(pl. az egyuttmikodd adossal torténé fizetési megallapodas
érdekében).

6.5.6. A koveteléskezel6k az adéssal torténd kapcsolatfelvételkor
minden alkalommal azonositjak magukat és az adost.

6.5.7. Az eljar6 ugyintéz6k a kapcsolat-létesitéskor azonositjak
magukat, a koveteléskezel6 tarsasagot, amelynek a nevében és
képviseletében eljarnak, a megbizot, az adost, és a kovetelést és
roviden tajékoztatjdk az adost arrdl, hogy milyen célbdl veszik fel
vele a kapcsolatot. Személyes kapcsolatfelvétel esetén a
koveteléskezel6k eljaré tigyintézoje atadja az ados részére az irasos
meghatalmazast, amely tartalmazza a koveteléskezel6 tarsasag és a
megbizé nevét, cimét, tigyfélszolgalatanak telefonos elérhet6ségét
és az eljar6 ligyintéz6 nevét. Az eljar6 tigyintéz6k az azonositas
soran kitérnek arra is, hogy meghatalmazéasuk/képviseleti
jogkoriik milyen eljarasi cselekményekre terjed ki.

6.5.8. A koveteléskezel6k védik az adoés banktitokhoz és személyhez
tiz6d6 jogait, ennek megfelelen alakitjak ki a kapcsolat- felvételi
formakat.

6.5.9. A koveteléskezel6k az adéson kiviili illetéktelen harmadik
személy részére nem adnak at informéciét a koveteléskezelésrol.
Ugy alakitjak ki a valasztott kapcsolattartasi formakat, hogy
illetéktelen harmadik személyek a kapcsolatfelvétel megkisérlése
soran ne kaphassanak informaciot a koveteléskezelés tényérsl sem.
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6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.5.10. Koveteléskezel6k biztositjdk azt, hogy az ugyfélfogadasra
rendszeresitett helyiségeikben megfelel6 szamu kijelolt tgyintéz6
alljon rendelkezésre az adésokkal val6 kapcsolattartas céljabol.

Az egyes iigyek kezelése sordn, az atvételét6l szamitott 90 nap
elteltével az Iroda koteles az adott tigyeket értékelni és arrdl a
Megbizét tdjékoztatni.

6.6.1. Amennyiben az tigyben tett intézkedések hataséra - a tartozas
rendezése kapcsan - érdemi eredmény nem tortént, akkor a kezelt
tigyeket vissza kell adni a Megbizénak az el6irt id6ben.

6.6.2. Szintén le kell zarni az tigykezelést, és az el6irt idén beliil vissza
kell adni a Megbizénak azon {igyeket, amelyek teljes mértékben
megtériiltek, és a megtériilés tényét a Megbiz6 igazolja, amelyet a
Dolgozoénak be kell szereznie. Az el6irt hataridém a Megbizo
megtériilési visszaigazoldsanak atvételével kezd6dik.

6.6.3. A visszaadas soran kezel§i jelentést kell késziteni és atadas-
atvételi jegyz6konyvet kell felvenni, tovadbba vissza kell
szolgaltatni minden az {iggyel kapcsolatban keletkezett minden
dokumentéacioét, kiilonos tekintettel a fizetési felszolitasokra és azok
kézbesitettségére vonatkoz6é bizonyitékokra, mint példaul
tértivevény és levélboriték, nem teljesitett részletfizetési
megallapodasokra, személyes taldlkozé eredményét rogzits
okiratokra.

Az Iroda az altala eredményesen kezelhet6 tigyekben az atvételtol
szamitott 4altalaban legfeljebb 12 honap id6tartamig folytatat
tigykezelést, s a tartozds megfizetése érdekében ezen idSintervallumra
adhat részletfizetési kedvezményt az Adodsnak. Ett6l az egyes
Megbizok eltérhetnek.

Az Iroda és a koveteléskezel6k a Megbizd koveteléseinek
kiegyenlitésére felajanlott készpénzt nem vehetnek &t. Az ad6s részérol
befizetés az el6irt idon beliil a Megbiz6 altal megadott bankszdmlajara
torténd utalassal.

Az Adés tartozasanak részben vagy teljes mértékben torténé
elengedése csak a Megbiz6 el6zetes, irasbeli engedélye alapjan
lehetséges.
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7.

6.10. A koveteléskezel§ csak és kizarolag az Iroda székhelyén,
illet6leg telephelyén, vagy az Iroda valamely tagja altal kijelolt helyen
kezelhet és tarolhat folyamatosan a Megbiz6é kinnlevségeivel
Osszefliggd adatokat, iratokat.

6.11. Megbiz6 a feladatok teljesitéséhez sziikséges adatallomanyt és
dokumentéciét az Iroda rendelkezésére bocsatja.

6.12. Az Adésok tartozdsaval kapcsolatos adatok, nyilvantartasok és
informéacidk &atadasa elektronikus formaéban, illetve a dokumentum
masolati formajaban torténik.

6.13. Megbizé az Addssal kapcsolatban keletkezett minden olyan
okiratot (szerzédések, a felmondés- és tértivevény madsolata, egyéb
dokumentécié /levelezés, tartozas elismer6 nyilatkozat, stb./) atad az
Iroda részére, amely egyértelmiien bizonyitja a kovetelés jogossagat.

Titoktartas és adatkezelés

7.1. Dolgoz6 a jelen szabdlyzat targyat képezé eljarasok soran megismert,
illetve a Megbiz6 altal ezen korben kozolt informécidkat harmadik
személynek nem adhatja ki az Iroda valamely tagja el6zetes, irasbeli
engedélye nélkiil. Dolgozé a birtokdba jutott dokumentaciot és a
munkdja sordn megszerzett adatokat és informadcidkat tgyvédi
titokként kezeli.

7.2. A hatéalyos jogszabalyok, igy kiilontsen az informécios onrendelkezési
jogrol és az informaciészabadsagrol szoloé 2011. évi CXII. torvény (a
tovabbiakban: Infotdrvény) és az Eurdpai Parlament és a Tandcs a
természetes személyeknek a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad &ramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérdl szolo - és 2018. mdjus 25. napjatol hatalyos - (EU)
2016/679 rendelet (a tovabbiakban: GDPR) altal meghatarozott médon
kell a felmertilt adatokat kezelni. Ennek érdekében a jelen szabalyzat
hatdlya ald tartoz6 tigyekben az Iroda Adatvédelmi Szabalyzatat is
érvényesiteni sziikséges. Az adott tigykezelésben elSkertilt kérdést az
adatvédelem szabdlyaival 6sszhangban kell értelmezni.
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8. Egvyéb rendelkezések

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

A jelen szabélyzat hatdlya alatt allok kotelesek azt megismerni és
elsajatitani. Ennek megtorténtét az Iroda tagjai barmikor ellenérizhetik.

Valamennyi koveteléskezelé kotelessége a Megbizoval jo kapcesolat
kialakitasdra és fenntartasira. A jelen szabalyzatban foglalt
munkafolyamatok elvégzése soran minden koveteléskezel6 koteles
lelkiismeretesen, legjobb tudasanak megfeleléen és johiszemtien
eljarni, ezért - a red vonatkozo, az adott jogviszonybél ered6 médon -
teljes felel6sség terheli.

A koveteléskezelSk az altaluk végzett koveteléskezelési tevékenységrol
nyilvéntartast vezetnek.

8.3.1. A nyilvantartdsnak alkalmasnak kell lennie arra, hogy az
adosokkal szembeni kovetelésérvényesitési lépéseket, az adossal
torténd kapcsolatfelvételeket, az adosokkal szembeni koveteléseket
dokumentélja. A nyilvantartdsban szerepl¢ adatokat a
koveteléskezel6 - figyelembe véve a mindenkor hatalyos
adatvédelmi szabdlyokat és adods felhatalmazasat - az adatok
keletkezésétdl szamitott 5 évig 6rzi meg a sziikséges felhatalmazas
megléte esetén.

A koveteléskezel6k tigyvezetése gondoskodik a kontroll és tdmogato
funkciot végz6 szervezeti egységek, vagy munkatarsak szamara arrol,
hogy megfelel6 ismeretekkel, felhatalmazdssal rendelkezzenek az
adods-kapcsolattartdsi  tevékenység hatékony feltigyeletéhez. A
képzéseket képzési naploban kell dokumentélni.

A koveteléskezel6 tigyvezetése gondoskodik arrél, hogy az adoéssal
valé kapcsolattartds szabdlyainak torténé megfelelést a szervezet
kontroll funkciéi rendszeresen ellenérizzék. A koveteléskezel6k
tugyvezetése legalabb évente egyszer targyalja az ellenérzésre
vonatkoz6 beszamolét, amelynek részét képezi a megbizdsba adott
koveteléskezelési tevékenység adodssal torténé kapcsolattartasra
vonatkozo6 tapasztalatait tartartalmazoé jelentés is.
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8.6. Az tigyvezetés ellendérzési funkcidjanak megteleléen biztositja azt,
hogy a  koveteléskezelés szabalyair6l sz6l6 jelen  bels6
Koveteléskezelési Szabalyzat megfelel a jogszabalyoknak.

8.7. A koveteléskezelési tevékenység soran az Irodavezets, vagy az Iroda
tagja ad arra nézve altalanos, vagy egyedi tajékoztatast, hogy melyik
Dolgoz6 személyes felel6ssége az adott tigycsoport, tigycsomag, vagy
konkrét tigylet feldolgozasa, aki felel6sséggel tartozik a fentiek be nem
tartasdval okozott esetleges vagyoni vonatkozasok tekintetében.

A fentiek alkalmazéasat a mai nappal elrendelem.

Kelt: Budapest, 2019. szeptember 3.

Dr. Berték Mihaly
Irodavezet6 tigyvéd
BERTOK & BERTOK UGYVEDI IRODA
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