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Jelen Szabdlyzatot a Magyar Tancmivészeti Egyetem szenatusa a 2022. januar 24. napjan tartott
ulésén, a 14/2022. (1.24.) szamU hatarozataval fogadta el.
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PREAMBULUM

A Magyar Tancmiivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) és a Magyar Tancmiivészeti Egye-
tem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma (tovabbiakban: tobbcéli kdznevelési intézmény)
(tovabbiakban egylittesen: Intézmények) a Reprezentacios Kiadasok Szabalyzataban (tovabbiakban:
Szabalyzat) atfogd szabalyozast adnak a reprezentacios kiadasokkal kapcsolatos feladatokrdl, jogok-
rol és kételezettségekrdl, kulonds tekintettel a reprezentacios kiadasok felhasznalasanak rendjére, az
egységes gyakorlatra.

A Magyar Tancmlivészeti Egyetem részben 6nalléan gazdalkodo szervezetének gazdalkodasi, finan-
szirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatainak ellatasat az Egyetem Gazdasagi és Humanpoli-
tikai lgazgatosaga utjan latja el.

Az Intézmények reprezentacios kiadasai felosztasanak, azok teljesitésének és elszamolasanak sza-
balyait:

- aszemélyi jbvedelemaddrél sz16 1995. évi CXVIL. térvény (tovabbiakban: Szja tv.),

— aszocidlis hozzajarulasi adordt sz6l6 2018. évi L. tv. (tovabbiakban: Szocho tv.),

—  Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat,

— Kotelezettségvallalas Rendjére Vonatkoz6 Szabalyzat
figyelembevételével a Szenatus az alabbiakban hatarozza meg.

I ALTALANOS RESZ

1. A Szabalyzat célja

A Szabélyzat célja, hogy meghatarozza az Intézmények éves kéltségvetése terhére elszamolhatéd
reprezentacios kiadasokat, tovabba a reprezentaciés kiadasok felhasznalasanak rendjét, elszamola-
sanak szabalyait.

2. A Szabalyzat hatalya

Személyi hatalya kiterjed az Intézmények valamennyi reprezentacios kiadasokban érintett személyére
és szervezeti egységére, valamint a pénziigyi (kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités-
igazolds), szamviteli, adébevallasi feladatokat ellato személyekre.

A Szabdlyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmények érdekében felmerlilt és a kéltségvetésiik ternére
elszamolhaté reprezentacios kiadasokra, valamint (izleti ajandékozasra, 6sszhangban az Szja tv.-el.

3. Ertelmez6 rendelkezések, alapfogalmak

a) Reprezentacio: a juttato tevékenységével osszefuggd Uzleti, hivatali, szakmai, diplomaciai vagy
hitéleti rendezvény, esemény keretében, tovabba az allami, egyhazi (innepek alkalmaval nydijtott
vendéglatas (étel, ital) és a rendezvényhez, eseményhez kapcsolddo szolgaltatas (utazas, szal-
las, szabadiddprogram stb.) azzal, hogy az el6zéek nem minésulnek reprezentacionak, ha a jut-
tatasra vonatkozd dokumentumok és korliimények (szervezés, reklam, hirdetés, ttvonal, Uti cél,
tartézkodasi hely és id6, a tényleges szakmai, illetve hitéleti program és a szabadidéprogram
aranya stb.) valés tartalma alapjan a rendeltetésszerii joggyakorlas sérelme akar kozvetve is
megallapithatd. (Szja tv. 3. § 26.)

A Szabalyzat értelmében reprezentacidnak mindsul:
- aszakmai megbeszéléseken, targyalasokon, értekezleteken,
- arendezvényeken, fogadasokon, sajtotajékoztatokon, konferenciakon, valamint
- avezetdi beosztas gyakorlasabdl eredé vendéglatas keretében térités nélkil
biztositott étel- és italszolgaitatas.



b) Uzleti ajandék: az Intézmények tevékenységével osszeflggd Uzleti, hivatali, szakmai, diploma-
ciai vagy hitéleti kapcsolatok keretében adott ajandék (ingyenesen vagy kedvezményesen adott
termék, nydjtott szolgaltatas, valamint a kizarélag erre szolo utalvany). (Szja tv. 3. § 27.)

c) Egyes meghatarozott juttatas: Szja tv. 70. § (6) bekezdése szerinti juttatas.

d) Csekély értékii ajandék: a minimalbér 10 szazalékat meg nem haladé ertéki termeék, szolgalta-
tas (Szja tv. 70. § (9) a)).

e) Felek kozotti jogviszonybol szarmazé jovedelem: béren kivdli juttatdsnak vagy egyes megha-
tarozott juttatasnak nem minésilé juttatédsok.

f) Reprezentacios keret: a reprezentacionak mindsulé a) pontban meghatarozott termékek és
szolgaltatasok ellenértékének penziigyi kerete.

A reprezentacios keret terhére a kévetkezék szamolhatok el:

— asvanyviz, aditéital,

— kavé, capuccino, valamint izesitdi,

— tea, valamint izesitdi,

— cukrasz aru (édes- és sos sltemeény, torta),

— édesség (keksz, chips, snack, mogyoro, ropi),

— szendvics,

— gyimoilcs (friss és aszalt), olajos magvak,

— éttermi vendéglatas,

— indokolt esetben alkohol,

- avendéglatashoz kapcsolodé utazas, szallas, szabadidéprogram,

— a vendéglatas keretében biztositott, illetve felhasznalt fogyasztasi cikkekhez kapcsol6dd
egyéb termékek: papirtdlca, mianyag tanyér, pohar és evéeszkéz, szalvéta, kéztdrls,
csomagoléanyag,

— vagott virag, cserepes virag,

— konyv, keramia.

o) Reklamajandék: olyan logoval, emblémaval ellatott (targyi) ajandék, amely erdsiti a juttato (Ma-
gyar Tancmiivészeti Egyetem, Magyar Tancmiivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és
Kollégiuma) ismertségét, hirnevét, népszerliségét, presztizsét, kildetését.

L. ADOMENTES JUTTATASOK

Az Szja tv. 1. szamU mellékletének 8. pontja tételesen felsorolja az addmentesen adhaté nem pénz-
ben kapott juttatasok korét.

Nem a reprezentacios keretet terhel, illetve a Szja tv. 1. mellékletének 8.36. pontja alapjan személyi
jovedelemado mentes a kdnyvtéri, a levéltari, a mizeumi, az eqvéb kulturdlis. illetve alkotd- vagy el6-
ado-miivészeti tevékenységet folytatd szervezet tevékenységi korébe tartozd ingyenesen nyuijtott
szolgaltatas (ide nem értve, ha azt mas személy megrendelésére teljesiti).

1. REPREZENTACIOS KERET ES KERETTEL RENDELKEZ® SZEMELYEK

A reprezentacios kiadasok fedezetét, valamint az ezekhez kapcsoldédd adé- és jarulékvonzatot a min-
denkori éves koltségvetés biztositja.
Az egyes juttatasok addzasanak szabalyait a mindenkor hatalyos Szja tv. tartaimazza.

A reprezentacios kiadasokra kotelezettséget az Egyetem esetében a rektor (6sszeférhetetlenség ese-
tén - a reprezentacios kiadast a rektor veszi igénybe - a gazdasagi féigazgatd vallalhat kételezettsé-
get), a tobbcélu kéznevelési intézmény esetében a kdzponti igazgatd, vagy az altala irdsban kijelolt
személy vallalhat a Kotelezettségvallalas Rendjére Vonatkozd Szabélyzatban rogzitett eldirasok sze-
rint.



A kulféldi és belféldi vendégek hivatalos célli vendéglatésara feljogositottak korét és az altaluk ven-
deglatasra fordithatd keretdsszeg felsé hatarat a jelen szabalyzat 1. szdmu melléklete tartalmazza
azzal, hogy a fel nem hasznalt havi 6sszegek éven belll kumulalédnak.

A személyi reprezentacios keret és annak felhasznalasara jogosultak korét a jelen szabalyzat 2. sza-
mu melléklete tartalmazza, a sz(ikebb korl hivatalos céli megbeszélések, értekezletek, talalkozok,
étkezések alkalmaval felmeruld — szamlaval igazolt — kiadasok finanszirozasara. Ezen kiadasok kozott
a 3. f) pontban felsoroltak szamolhatéak el. A fel nem hasznalt havi 6sszegek éven beliil kumulaléd-
nak.

Uzleti ajandékozasra a belfdldi, illetve kiilfoldi vendégek szamara Magyarorszagon, illetve kiilféldén
hivatalos kiklldetés alkalmaval keriilhet sor. Az egy f6 megajandékozottra fordithaté értékhatar maxi-
malis 6sszegét és az ajandék nyljtasara jogosultak kérét a 3. szam( melléklet tartalmazza.

A 4. szamu melléklet szerinti nyilvantartas vezetésére a reprezentacios keret felhasznalasara jogosul-
tak vagy az altaluk megbizott személy(ek) kotelesek.

Amennyiben a reprezentacios kiadasok az éves keret 90%-at elérik, a reprezentaciés kereteket és
azok felhasznalasanak nyilvantartasat vezetd személy koteles jelezni a kotelezettséget vallalénak.
Az éves keretdsszegek fel nem hasznalt része a kévetkez6 kéltségvetési évre nem vihetd at.

Iv. A REPREZENTACIOS KIADASOK ELSZAMOLASA

A reprezentacios kiadasok csak az Egyetem nevére és cimére kiallitott szamla ellenében szamolhatok
el. Szamlaként csak a Szt., valamint az Afa tv. vonatkozé elbirasainak megfeleléen kidllitott bizonylat
fogadhaté el.

A reprezentacios kiadasokrol sz6l6 szamlak esetében egyértelmilien kimutathaténak kell lennie, hogy
reprezentaciordl, ajandékozasrdl, illetve reprezentaciénak nem mindsiilé juttatasrél van-e szé. E kimu-

tatas képezi az alapjat az ad6 és jarulék elszamolésanak és fizetésének, valamint az adéhatdséagi
ellenbrzésnek.

A juttatasokro! olyan nyilvantartast kell vezetni (5. szamua melléklet) és a bizonylatokat oly médon kell
kezelni (megdrizni), hogy azokbdl az eléviilési idén belul utdlag is megallapithatdk legyenek az adokeé-
telezettsegek, illetéleg a mentességek. A nyilvantartas vezetése a pénztaros feladata, melyet a targy-
honapot kovetd 15-ig kételes atadni a Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgatdsag bér- és munkatigyi
tgyintézdjének a KIRA rendszerben térténé rogzitéshez.

Nem min&sil reprezentacios koltségnek az események, rendezvények szakmai programja lebonyoli-
tasanak feltételeit képezé koéltségek (pl.: terem-, eszkdz bérleti dij), valamint a résztvevék kozil azon
személyek utazasanak, szallasanak koltsége, akik a rendezvény szakmai programja szerinti munkaju-
kat végzik (pl.: rendezék, szervezok, kdzremikédd vendégek, meghivott eléaddk, miivészek, a mun-
kakori feladatuk szerint az esemény altal érintett dolgozok).

Az elszdmolasndl a Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat, valamint a Kotelezettségvallalas Rendjére
Vonatkozé Szabdlyzat alkalmazasa mellett a szamlahoz csatolt 4. szamu melléklet szerinti nyilvantar-
tasnak tartalmaznia kell:
a) a reprezentaciés esemény vagy az ajandékozasi alkalom megnevezését, valamint annak idé-
pontjat,
b) reprezentacié esetén a résztvevd személyek névsorat, megbontva sajat dolgozo, illetve ven-
dégek szerint, jeldélve munkahelyiiket is,
c) felhasznalas céljat és indokoltsagat.

Az elszamolas abban az esetben szabalyos, ha a dokumentumokbol és kérilményekbél - akar koz-
vetve is - megallapithatd, hogy a reprezentacié valds tartalma alapjan az Egyetem tevékenységével
osszefliggésben meriilt fel, és az Egyetem érdekeit szolgalja.



A reprezentacios keret terhére torténd felhasznalasrol (szamla, teljesités igazolas, nyilvantartas) a
felhaszndlasra jogosult személy 8 napon beliil koteles elszdmolni a Gazdasagi és Humanpolitikai
Igazgatosag felé.

A reprezentacids keret szabalyos felhasznalasaért, a mérték betartdsaért a felhasznalasra jogosult
személy felelés.

Kifizetés kizarélag a teljes kériien felszerelt, teljesités igazolassal, pénzigyi ellenjegyzéssel és utalva-
nyozassal ellatott szamla alapjan torténhet. Amennyiben a Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgatésag
a szamla és annak mellékleteit képezé dokumentumokban alaki, tartalmi hibat, hianyossagot észlel,
pontositas, javitas céljabol azt a teljesités igazolé részére visszaadja. Amennyiben a hiba, hidnyossag
javitasa nem torténik meg, a kézpénzek jogszerli és gazdasagos felhasznalasa érdekében a szamla
nem fizethetd ki. Palyazati forrasbol megvaldsuld reprezentacios kiadas esetén a fentiekben leirt bi-
zonylatokon kiviil csatolni szilkséges tovabba a palyazatban elszamolhatésagi feltételként eldirt bi-
zonylatokat is.

Az Szja tv., és a Szocho. tv. alapjan a reprezentacid és az ajandék utan — ha az adokdteles — beren
kivili juttatasnak nem minésilé egyes meghatarozott juttatasokat terhelé addkat munkaltatoi és kifize-
t6i minéségben is meg kell fizetni. A szdmlaban szerepld reprezentéciés kiadasok altalanos forgalmi
adé tartaima nem vonhato le.

A juttatas alapja a kiadasok Afa-t is tartalmazo (bruttd) értékének 1,18 szorosa, melyet a mindenkor

hatalyos jogszabalyok szerinti mérték(i személyi jovedelemado, valamint szocidlis hozzajarulasi ad6
terhel.

A juttatas alapjat és a terhelend6 adokat a Gazdasagi és Humanpolitikai lgazgatésag bér- és munka-

gyi Ugyintézéjének a KIRA rendszerben havonta jelenteni kell. A kdzterhek befizetése az Egyetem

fészamlajarol, palyazati érintetiség esetén az egyes programok célelszamolasi alszamlairdl tortend
terheléssel torténik.

V. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 2022. januar 24-én lép hatalyba.

Ezzel egyidejlleg a Szenatus 30/2020. (07.10.) szadmu hatarozataval elfogadott Reprezentacios Ki-
adasok Szabalyzata hatalyat veszti.

Budapest, 2022. januar 24.
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1. szamu melléklet Reprezentacios Kiadasok Szabalyzatéhoz

UZLETI VENDEGLATASRA JOGOSUL-
TAK KORE ES A VENDEGLATASRA_
FORDITHATO KERETOSSZEG FELSO

HATARA
Beosztas 'K’ereté’s Szeg (I:t/hc?)
___afaval résztvevénként
Rektor | 20.000
Gazdasagi Féigazgatd 20.000
Rektor helyettes(ek) |~ 20.000






2. szamu melléklet Reprezentaciés Kiadasok Szabalyzatahoz

SZEMELY| REPREZENTACIORA JOGO-
SULTAK KORE ES AZ ALTALUK FEL-
HASZNALHATO KERET OSSZEGE

Beosztas __Brutté keretésszeg (Ft/ho)

- Rektor | 10.000 =
~ Rektor helyettes(ek) e 5.000
B Gazdasagi Féigazgato | 5.000
~ Intézet igazgato(k) | 5.000

Tobbcell kbznevelési intézmény
_(gimnazium, kollégium, konyha)

Funkcionalis szervezeti egy-
seg(ek) vezetbi

10.000

5.000






3. szamu melléklet Reprezentacios Kiadasok Szabalyzatahoz

AJANDEKOZASRA JOGOSULTAK KORE

ES AZ EGY FO MEGAJANDEKOZOTT-

RA FORDITHATO VASARLASI ERTEK-
HATAR FELS® OSSZEGE

. Keretossze
Beosztas | (FtUmegajan dél_(_gggttL
Rektor _ 20.000
Rektor helyettes(ek) 20.000
Gazdasagi Féigazgaté 20.000
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4. szamu melléklet Reprezentaciés Kiadasok Szabalyzatahoz

NYILVANTARTAS

A REPREZENTACIOS KERETROL ES ANNAK FELHASZNALASAROL

Keret megnevezése: izleti vendéglatas, személyi reprezentacio, ajandékozas*

Felhasznalas éve:
Felhasznalasra jogosult neve:
Beosztasa:

Rendezvény helye, idépontja:

Rendezvény megnevezése, célja:

. Unnepség

. fogadas, sajtotajékoztatod
Rendezvény tipusa:* . Ulés, gylilés

. munkahelyi csapatépités
. kavésziinet

I\IC)'io‘th(.:»Jl\)—\

. konferencia, kongresszus, forum, ankét, bemutato, tajékoztato

. munkaebéd, munkavacsora

Résztvevbk szama:

' Résztvevok felsorolasa (vagy csatolt
melléklet alapjan) nem nyilvanos ren-
dezvény esetén:

Kdnyvtari, levéltari, egyéb kulturalis,
illetve alkotd- vagy eléado-miivészeti
tevékenységet folytatd szervezet
tevékenységi kdrébe tartozo ingye-
nesen nyujtott szolgaltatas: (Szja tv.

1. szamu melléklet 8.36.) ‘

IGEN

NEM

Felhasznalhato keret 6sszege: Ft

Felhasznalt

Megnevezés ssszeg (Ft)

Maradvany
(Ft)

Januar

Februar
Marcius

Aprilis

Majus

Junius

Julius

Augusztus

| Szeptember
Oktober

November

December

Osszesen: 0

ooo|oooo‘oooooo

Budapest, ......... BV i, hénap ....... nap

*megfelelé alahuzando
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