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PREAMBULUM

A Magyar Tancmiivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) és a Magyar Tancmiivészeti Egye-
tem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma (tovabbiakban: tsbbcéll kéznevelési intézmény)
(tovabbiakban egylttesen: Intézmények) a Reprezentaciés Kiadasok Szabalyzataban (tovébbiakban:
Szabalyzat) atfogd szabalyozast adnak a reprezentacios kiadasokkal kapcsolatos feladatokré!, jogok-
10l és kotelezettségekrdl, kulonds tekintettel a reprezentécios kiadasok felhasznalasanak rendjére, az
egységes gyakorlatra.

A Magyar Tancmivészeti Egyetem részben 6nalléan gazdalkod6 szervezetének gazdalkodasi, finan-
szirozasi, adatszolgéltatasi, beszamolasi feladatainak ellatasat az Egyetem Gazdasagi és Humanpoli-
tikai lgazgatosaga utjan latja el.

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

- aszemélyi jbvedelemadorol szolé 1995. évi CXVII. torvény (tovabbiakban: Szja tv.),

— aszocialis hozzajarulasi adérél szo6l6 2018. évi L. tv. (tovabbiakban: Szocho tv.),

— Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat,

— Kotelezetiségvallalas Rendjére Vonatkozd Szabalyzat
figyelembevételével a Szenatus az alabbiakban hatérozza meg.

L ALTALANOS RESZ

1. A Szabalyzat célja

A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Intézmények éves koltségvetése terhére elszamolhatod
reprezentacios kiadasokat, tovabba a reprezentacios kiadasok felhasznalasanak rendjét, elszamola-
sanak szabalyait.

2. A Szabalyzat hatalya

Személyi hatélya kiterjed az Intézmények valamennyi reprezentacios kiadasokban érintett személyére
€s szervezeti egységére, valamint a pénzugyi (kételezettségvallalds, pénzigyi ellenjegyzés, teljesités-
igazolas), szamviteli, adobevallasi feladatokat ellaté személyekre.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézmények érdekében felmerilt és a koltségvetésiik terhére
elszamolhatd reprezentacios kiadasokra, valamint Gzleti ajandékozasra, 6sszhangban az Szja tv.-el.

3. Ertelmezd rendelkezések, alapfogalmak

a) Reprezentaci6: a juttatd tevékenységével vsszefiiggd uzleti, hivatali, szakmai, diplomaciai vagy
hitéleti rendezvény, esemény keretében, tovabba az allami, egyhazi innepek alkalmaval nyujtott
vendéglatas (étel, ital) &s a rendezvényhez, eseményhez kapcsolodé szolgaltatas (utazas, szal-
las, szabadiddprogram stb.) azzal, hogy az el6zéek nem minéstinek reprezentacionak, ha a jut-
tatasra vonatkozé dokumentumok és kortlmények (szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, ati cél,
tartozkodasi hely és idd, a tényleges szakmai, illetve hitéleti program és a szabadidéprogram
aranya stb.) valés tartalma alapjan a rendeltetésszerli joggyakorias sérelme akar kdzvetve is
megallapithato. (Szja tv. 3. § 26.)

A Szabalyzat érteimében reprezentaciénak minésul:
— aszakmai megbeszéléseken, targyaldsokon, értekezleteken,
— arendezvényeken, fogadasokon, sajtotajékoztatékon, konferenciakon, valamint
- avezetdi beosztas gyakorlasabdl ered6 vendéglatas keretében térités nélkil
biztositott étel- &s italszolgaltatas.



b) Uzleti ajandék: az Intézmeények tevékenységével osszeflggéd Uzleti, hivatali, szakmai, diploma-
ciai vagy hitéleti kapcsolatok keretében adott ajandék (ingyenesen vagy kedvezményesen adott
termék, nyUjtott szolgaltatas, valamint a kizardlag erre sz6l6 utalvany). (Szja tv. 3. § 27.)

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

d) Csekély értékil ajandék: a minimalbér 10 szazalékat meg nem haladé érték(i termék, szolgalta-
tas (Szja tv. 70. § (9) a)).

e) Felek kozbtti jogviszonybdl szarmazé jovedelem: béren kivili juttatasnak vagy egyes megha-
tarozott juttatdsnak nem mindsuld juttatasok.

f) Reprezentaciés keret: a reprezentacionak mindsulé a) pontban meghatarozott termékek és
szolgaltatasok ellenértékének pénziigyi kerete.

A reprezentacios keret terhére a kévetkezdk szamolhatdk el:

— asvanyviz, uditéital,

— kavé, capuccino, valamint izesitéi,

— tea, valamint izesit6i,

— cukrasz aru (édes- és s6s sltemény, torta),

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

— szendvics,

-~ gyumodlcs (friss és aszalt), olajos magvak,

— éttermi vendéglatas,

— indokolt esetben alkohol,

— avendéglatdshoz kapcsolodo utazas, szallas, szabadidéprogram,

— a vendéglatas keretében biztositott, illetve felhasznalt fogyasztasi cikkekhez kapcsolodo
egyéb termékek: papirtdlca, mianyag tanyér, pohar és evbeszkdz, szalvéta, kéztorlb,
csomagoldanyag,

— vagott virag, cserepes virag,

-~ konyv, keramia.

g) Reklamajandék: olyan logéval, emblémaval ellatott (targyi) ajandék, amely erésiti a juttaté (Ma-
gyar Tancmivészeti Egyetem, Magyar Tancmiivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és
Kollégiuma) ismertségét, hirnevét, népszeriiségét, presztizsét, kildetését.

. ADOMENTES JUTTATASOK

Az Szja tv. 1. szamu mellékletének 8. pontja tételesen felsorolja az adomentesen adhaté nem pénz-
ben kapott juttatasok kérét.

Nem a reprezentacios keretet terheli, illetve a Szja tv. 1. mellékietének 8.36. pontja alapjan személyi
jovedelemado mentes a konyvtari, a levéltari, a miazeumi, az egyéb kulturalis, illetve alkotd- vagy elé-
adé-mivészeti tevékenységet folytatd szervezet tevékenységi korébe tartozé ingyenesen nydujtott
szolgaltatas (ide nem értve, ha azt mas személy megrendelésére teljesiti).

] REPREZENTACIOS KERET ES KERETTEL RENDELKEZO SZEMELYEK

A reprezentacios kiadasok fedezetét, valamint az ezekhez kapcsolédd adod- és jarulékvonzatot a min-
denkori éves kéltségvetés biztositja.
Az egyes juttatasok addzasanak szabalyait a mindenkor hatélyos Szja tv. tartalmazza.

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 tdbbcéll kdznevelési intézmény esetében a kdzponti igazgatd, vagy az altala irasban kijeldlt
személy vallalhat a Kotelezettségvallalas Rendjére Vonatkozd Szabalyzatban rogzitett eldirasok sze-
rint.



A kilfoldi és belfoldi vendégek hivatalos célu vendéglatasara feljogositottak kérét és az aitaluk ven-
déglatasra fordithatd keretdsszeg felsé hatarat a jelen szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza
azzal, hogy a fel nem hasznait havi 6sszegek éven belill kumulalédnak.

A személyi reprezentacios keret és annak felhasznalasara jogosultak korét a jelen szabalyzat 2. sza-
muU mellékiete tartalmazza, a sziikebb koér(i hivatalos céli megbeszélések, értekezletek, talalkozék,
étkezések alkalmaval felmertllé — szamlaval igazolt — kiadasok finanszirozasara. Ezen kiadasok kozott
a 3. f) pontban felsoroltak szamolhatéak el. A fel nem hasznalt havi 6sszegek éven belill kumulaléd-
nak.

Uzleti ajandékozasra a belfoldi, illetve kulféldi vendégek szamara Magyarorszagon, illetve kilféldon
hivatalos kiklldetés alkalmaval kertlhet sor. Az egy f6 megajandékozottra fordithatd értékhatar maxi-
malis 6sszegét és az ajandék nyujtasara jogosultak kérét a 3. szamu 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 vezeté szemeély koteles jelezni a kotelezettségetvallaldnak.
Az éves keretdsszegek fel nem hasznalt része a kdvetkez6 koltségvetési évre nem vihetd at.

Iv. A REPREZENTACIOS KIADASOK ELSZAMOLASA

A reprezentacios kiadasok csak az Egyetem nevére é&s cimére kiallitott szamla ellenében szamolhaték
el. Szamlaként csak a Szt., valamint az Afa tv. vonatkoz6 eldirasainak megfeleléen kiallitott bizonylat
fogadhaté el.

A reprezentacios kiadasokroél sz6l6 szamlak esetében egyértelmden kimutathaténak kell lennie, hogy
reprezentaciorol, ajandékozasrodl, illetve reprezentaciénak nem minéslé juttatasrél van-e sz6. E kimu-
tatds képezi az alapjat az add és jarulék elszamolasanak és fizetésének, valamint az adéhatdsagi
ellenérzésnek.

A juttatasokrol olyan nyilvantartast kell vezetni (5. szamu melléklet) és a bizonylatokat oly modon kell
kezelni (megérizni), hogy azokbdl az elévulési idén bellll utdlag is megallapithatok legyenek az adoko-
telezettségek, illetéleg a mentességek. A nyilvantartas vezetése a pénztaros feladata, melyet a targy-
hoénapot kévetd 15-ig koteles atadni a Gazdasagi és Humanpolitikai lgazgatosag bér- és munkaiigyi
ligyintézéjének a KIRA rendszerben torténé régzitéshez.

Nem minésul reprezentaciés koltségnek az események, rendezvények szakmai programja lebonyoli-
tasanak feltételeit képezd koltségek (pl.: terem-, eszkdz bérleti dij), valamint a résztvevék kézil azon
személyek utazasanak, széllasanak koéltsége, akik a rendezvény szakmai programja szerinti munkaju-
kat végzik (pl.: rendezdk, szervezék, kdzremiikddd vendégek, meghivott eldadok, mivészek, a mun-
kakori feladatuk szerint az esemény altal érintett dolgozok).

Az elszamolasnal a Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat, valamint a Kételezettségvallalds Rendjére
Vonatkozé Szabalyzat alkalmazésa mellett a szamlahoz csatolt 4. szamu melléklet szerinti nyilvantar-
tasnak tartalmaznia kell:
a) a reprezentaciés esemény vagy az ajandékozasi alkalom megnevezését, valamint annak idd-
pontjat,
b) reprezentacio esetén a résztvevd személyek névsorat, megbontva sajat dolgozé, illetve ven-
dégek szerint, jelélve munkahelylket is,
c) felhasznalas céljat és indokoltsagat.

Az elszamolas abban az esetben szabalyos, ha a dokumentumokbél és kérulményekbdl - akar kéz-
vetve is - megallapithatd, hogy a reprezentacié valos tartalma alapjan az Egyetem tevékenységével
osszefliggésben merUlt fel, és az Egyetem érdekeit szoigalja.



A reprezentacios keret terhére torténé felhasznalasrol (szamla, teljesités igazolas, nyilvantartas) a
felhasznalasra jogosult személy 8 napon bellll kdteles elszamolni a Gazdasagi és Humanpolitikai
Igazgatésag felé.

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

Kifizetés kizarolag a teljes koriien felszerelt, teljesités igazolassal, pénzugyi ellenjegyzéssel és utalva-
nyozassal ellatott szamla alapjan térténhet. Amennyiben a Gazdasagi és Humanpolitikai lgazgatésag
a szamla és annak mellékleteit képezd dokumentumokban alaki, tartalmi hibat, hianyossagot észlel,
pontositas, javitas céljabdl azt a teljesités igazol6 részére visszaadja. Amennyiben a hiba, hianyossag
javitasa nem torténik meg, a kdzpénzek jogszerl és gazdasagos felhasznélasa érdekében a szamla
nem fizethet6 ki. Palyazati forrashdl megvaldsuld reprezentaciés kiadas esetén a fentiekben leirt bi-
zonylatokon kivll csatolni szikséges tovabba a palyazatban elszamolhatésagi feltételként eldirt bi-
zonylatokat is.

Az Szja tv., és a Szocho. tv. alapjan a reprezentacié és az ajandék utan — ha az adokételes — béren
kivali juttatdsnak nem minéstlé egyes meghatarozott juttatasokat terheld adokat munkaltatdi és kifize-
t6i minéségben is meg kell fizetni. A szamlaban szerepld reprezentacios kiadasok altalanos forgaimi
adé tartalma nem vonhato le.

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

hatalyos jogszabalyok szerinti mértékl személyi jovedelemadd, valamint szocidlis hozzajarulasi adé
terhel.

A juttatas alapjat és a terhelendd addkat a Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgatésag bér- és munka-
Ggyi tgyintézéjének a KIRA rendszerben havonta jelenteni kell. A kézterhek befizetése az Egyetem

fészamlgjardl, palyazati érintetiség esetén az egyes programok célelszamolasi alszamlairdl tdrténd
terheléssei torténik.

V. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 2022. junius 30-an lép hatalyba.

Ezzel egyidejlileg a Szenatus 15/2022. (1.24.) szd&mu hatarozataval elfogadott Reprezentacios Kiada-
sok Szabalyzata hatalyat veszti.

Budapest, 2022. junius 29.

Fodorné Molnar Marta \

rektor .
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MELLEKLETEK



1. szamu melléklet Reprezentéaciés Kiadasok Szabdlyzatdhoz

UOZLETI VENDEGLATASRA JOGOSUL-
TAK KORE ES A VENDEGLATASRA_
FORDITHATO KERETOSSZEG FELSO
HATARA

. Keretosszeg (Ft/ho
Beosztas . afaval o Gnicent
Rektor | 25.000
Gazdasagi Féigazgatd | 25.000
Rektor helyettes(ek) | 25.000 |



2. szamu melléklet Reprezentécios Kiaddsok Szabélyzatdhoz

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

Beosztas | Brutté keretdsszeg (Ft/h4)

 Rektor 15.000

Rektor helyettes(ek) 10.000

Gazdasagi Féigazgaté _ 10.000

~ Intézet igazgato(k) '_ 10.000

Tébbcéla kéznevelési intézmény 15.000
(gimnazium, kollégium, konyha) | -

Funkcionalis szervezeti egy- 7 500

seg(ek) vezetéi




3. szamu melléklet Reprezentécios Kiaddsok Szabalyzatahoz

A'JANDEKOZASRA JOGOSULTAK KORE
ES AZ EGY FO MEGAJ'ANDEKOZOTT-
RA FORDITHATO VASARLASI ERTEK-
HATAR FELSO OSSZEGE
. Keretdossze
| Beosztas (Ft!megajéndékgzott)
Rektor | 25.000 o
'Rektor helyettes(ek) [ 25.000

Gazdasagi Féigazgaté | 25.000
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4. szamu melléklet Reprezentéaciés Kiaddsok Szabalyzatdhoz

o NYILVANTARTAS o
A REPREZENTACIOS KERETROL ES ANNAK FELHASZNALASAROL

Keret megnevezése: izleti vendéglatas, személyi reprezentacio, ajandékozas*
Felhasznalas éve;

Felhasznélasra jogosult neve:

Beosztasa:

Rendezvény helye, idépontja:

Rendezvény megnevezeése, célja:

. konferencia, kongresszus, férum, ankét, bemutaté, tajékoztaté
. Unnepség

. fogadas, sajtotajekoztato

. Glés, gy(ilés

. munkaebéd, munkavacsora

. munkahelyi csapatépités

. kdvésziinet

Rendezvény tipusa:*

~NO O hE WN

Résztvevik szama:

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

Kényvtari, levéltari, egyéb kulturalis,
illetve alkotd- vagy eléado-miivészeti
tevékenységet folytatoé szervezet
tevékenységi korébe tartozé ingye-
nesen nyujtott szolgaltatas: (Szja tv.
1. szamu melléklet 8.36.)

IGEN NEM

Felhasznalhat6 keret §sszege: Ft

Felhasznalt | Maradvany

Megnevezés dsszeg (Ft) (Ft)

Januar
Februar
Marcius
Aprilis
Majus
Junius
Julius

| Augusztus
Szeptember
Oktéber
November
December

o |0 |00 |0 0|0 |0 |0 |0 |0 |0 |0

Osszesen: 0

Budapest, ......... &V ., hénap ....... nap

teljesitést igazold
*megfelel6 alahuzando
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