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PREAMBULUM

A Magyar Tancmiivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) és a Magyar Tancmiivészeti Egye-
tem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma (tovabbiakban: tébbcélu kdznevelési intézmény)
(tovabbiakban egyuttesen: Intézmények) a Reprezentacios Kiadasok Szabalyzataban (tovabbiakban:
Szabalyzat) atfogd szabalyozast adnak a reprezentacids kiadasokkal kapcsolatos feladatokrdl, jogok-
rol és kotelezettségekrél, kildnods tekintettel a reprezentécios kiadasok felhasznéldsanak rendjére, az
egységes gyakorlatra.

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

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

— aszemélyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVII. tdrvény (tovabbiakban: Szja tv.),

— aszocidlis hozzajarulasi adorél szol6 2018. évi LII. tv. (tovabbiakban: Szocho tv.),

— az addzas rendjérdl szold 2017. évi CL. térvény (tovabbiakban: Art.),

- az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht.),

— Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat,

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

I ALTALANOS RESZ

1. A Szabalyzat célja

A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Intézmények éves koltségvetése terhére elszamolhato
reprezentacids kiadasokat, tovabba a reprezentacids 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 pénzigyi (kbtelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, teljesités-
igazolas), szamviteli, addbevallasi feladatokat ellaté személyekre.

A Szabdlyzat targyi hatélya kiterjed az Intézmények érdekében felmertlt és a koltségvetésik terhére
elszamolhat6 reprezentécios kiadasokra, valamint Uzleti ajandékozéasra, 6sszhangban az Szja tv.-el.

3. Ertelmezé rendelkezések, alapfogalmak

a) Reprezentacio: a juttatd tevékenységével 0sszefliggd Uzleti, hivatali, szakmai, diplomaciai vagy
hitéleti rendezvény, esemény keretében, tovabba az allami, egyhazi innepek alkalmaval nyujtott
vendéglatas (étel, ital) és a rendezvényhez, eseményhez kapcsol6dé szolgéltatas (utazas, szal-
las, szabadid6program stb.) azzal, hogy az el6z8ek nem mindsllnek reprezentaciénak, ha a jut-
tatasra vonatkozé dokumentumok és koérilmények (szervezés, rekldm, hirdetés, utvonal, ati cél,
tartdzkodasi hely és id6, a tényleges szakmai, illetve hitéleti program és a szabadidéprogram
aranya stb.) valés tartalma alapjan a rendeltetésszerli joggyakorlads sérelme akar kdzvetve is
megallapithaté. (Szja tv. 3. § 26.)

A Szabalyzat értelmében reprezentacionak mindésiil:
— aszakmai megbeszéléseken, targyalasokon, értekezleteken,
— arendezvényeken, fogaddsokon, sajtétajékoztatékon, konferenciakon, valamint
— avezetbi beosztas gyakorlasabdl eredd vendéglatas keretében térités nélkdil
biztositott étel- és italszolgaltatas.



b) Uzleti ajandék: a juttatd tevékenységével dsszefliggd izleti, hivatali, szakmai, diplomaciai vagy
hitéleti kapcsolatok keretében adott ajandék (ingyenesen vagy kedvezményesen adott termék,
nyujtott szolgéltatas, valamint a kizardlag erre sz6l6 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 halado értékl termék, szolgalta-
tas (Szja tv. 70. § (9) a)).

e) Hivatali, lizleti utazas: a maganszemély jovedelmének megszerzése, a kifizetd tevékenységével
Osszefliggd feladat ellatasa érdekében sziikséges utazas — a munkahelyre, a székhelyre vagy a
telephelyre a lakéhelyrél torténd bejaras kivételével —, ideértve kilondsen a kikildetés vagy a
munkaszerz6déstol eltérd foglalkoztatas keretében mas munkaltatonal térténdé munkavégzés mi-
att szlkséges utazast, de ide nem értve az olyan utazast, amelyre vonatkoz6 dokumentumok és
kérulmeények (szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, uti cél, tartézkodasi id6, a tényleges szakmai
és szabadid6program aranya stb.) valos tartalma alapjan, akar kdzvetve is megallapithato, hogy
az utazas csak latszolagosan hivatali, Uzleti; tovabba az orszaggyllési képviseld, a nemzetiségi
sz0sz016, a polgarmester, az 6nkormanyzati képviseld e tisztségével dsszefiiggd feladat ellatasa
érdekében sziikséges utazas (a lakéhelytél valo tavollét); hivatali, Uzleti utazasnak minésil to-
vabba a maganszemély térvényben megallapitott kiilénleges jogositvanyt gyakorld, belféldi szék-
hely( jogi személynél, egyéb szervezetnél betdltott tisztségéhez, vagy az emlitett jogi személy
tagsaga mellett mikodd kilfoldi vagy belfoldi székhelyl jogi személynél, egyéb szervezetnél be-
toltott tisztségéhez kapcsolddd utazasa, akkor is, ha a maganszemély nem all munkaviszonyban
az emlitett jogi személlyel, egyéb szervezettel. (Szja tv. 3. § 10.)

f) Felek kozotti jogviszonybdl szarmazoé jovedelem: béren kivili juttatasnak vagy egyes megha-
tarozott juttatasnak nem mindsulé juttatasok.

g) Reprezentaciés keret: a reprezentacionak minésilé a) pontban meghatarozott termékek és
szolgaltatasok ellenértékének pénzigyi kerete.

h) Reklamajandék: olyan logoval, emblémaval ellatott (targyi) ajandék, amely erésiti a juttaté (Ma-
gyar Tancmiivészeti Egyetem, Magyar Tancm(ivészeti Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és
Kollégiuma) ismertségét, hirnevét, népszerliségét, presztizsét, kildetését.

Il. ADOMENTES JUTTATASOK

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

Az Szja tv. 1. szamu mellékletének 8.45. pontja értelmében nyujtott kedvezé szabaly alapjan a repre-
zentacios és nem reprezentacios célu vendéglatas keretében, illetve a munkaltaté altal a munkavalla-
I6knak csekély érték(i ajandékként (ha az addéévben korabban csekély értékl ajandék juttatasa az
adott maganszemély kapcsan nem tértént), valamint tzleti partnereknek Uzleti ajandékként elényben
kell részesiteni Szja tv. vonatkozd pontjaban régzitett szabalyoknak megfelel6 boraszati termékeket.
Mas kereskedelmi forgalombdl szarmazd beszerzésekre pl.: druhazakban megvasarolt palackozott
boraszati termékek, vagy étteremben felszolgalt italra nem vonatkozik az adomentesség.

Az adomentes juttatas tovabbi feltétele olyan nyilvantartds (4. szamu melléklet) vezetése az emlitett
termékekrél, amelybdl megallapithatd, hogy

— honnan szerezték be, hol vasaroltak meg a terméket és

— mi afelhasznalas médja, azaz mire hasznaltak fel.

A nyilvantartas vezetésére a reprezentacios keret felhasznalasara jogosultak vagy az altaluk megbi-
zott személy(ek) kotelesek.

Nem a reprezentacios keretet terheli, illetve a Szja tv. 1. mellékletének 8.36. pontja alapjan személyi
jovedelemadd mentes a konyvtari, a levéltari, a muzeumi, az egyéb kulturalis, illetve alkotd- vagy el6-
ado-miivészeti tevékenységet folytatd szervezet tevékenységi korébe tartozé ingyenesen nyujtott
szolgaltatas (ide nem értve, ha azt mas személy megrendelésére teljesiti).

Nem a reprezentacios keretet terheli, illetve a Szja tv. 1. mellékletének 8.6. €) pontja alapjan személyi
jovedelemadd mentes a temetési koszoru, szamvitelileg egyéb személyi jellegi kifizetés.
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M. REPREZENTACIOS KERETEK FELHASZNALASA ES ADOZASA

Uzleti vendéglatas (1. szamu melléklet):

— éttermi vendéglatas,

— asvanyviz, Gditéital,

— alkohol,

— desszert (édes- és sés slitemény, torta, jégkrém),

— snack (csokoladé, keksz, chips, shack, ropi, olajos magvak),

— szendvics,

— gyumodlcs (friss és aszalt),

— vendéglatashoz kapcsolédo utazas, szallas, szabadidéprogram,

— a vendéglatas keretében biztositott, illetve felhasznalt fogyasztasi cikkekhez kapcsol6édé
egyeb termékek: papirtalca, mianyag/papir tanyér, pohar és ev8eszkdz, szalvéta, papirtorld,
csomagoldanyag.

Magyarorszagon kizarélag az augusztus 20-a min8dsul allami Gnnepnek.

Nem tartozik a reprezentacio targykorébe:
— amarcius 15-i megemlékezés vendéglatasa,
— az oktéber 23-i megemlékezés vendéglatasa,
— majus elsejei vendéglatas,
— anemzetkdzi nénap alkalmabdl szervezett vendéglatas,
— névnapi vagy szlletésnapi kdszontés alkalmabdl nyujtott vendéglatas,
— munkahelyi Ujévi koccintas,
— munkahelyi k6z0sségek értekezletei alkalmaval nyujtott vendéglatas.

Személyi reprezentacio (2. szdmu melléklet):
— kavéfélék, valamint izesitoi,
— tea, valamint izesit6i.

Uzleti ajandék vagy csekély értéki ajandék (3. szamu melléklet):
— alkohoal,
— csokoladék (tablas csokoladé, bonbon, praline, triiffel, szaloncukor)
— vagott virag, cserepes virag,
— koényv, porcelan.

\VA REPREZENTACIOS KERET ES KERETTEL RENDELKEZ® SZEMELYEK

A reprezentaciés kiadasok fedezetét, valamint az ezekhez kapcsolodd ado- és jarulékvonzatot a min-
denkori éves koltségvetés biztositja.
Az egyes juttatasok addzasanak szabalyait a mindenkor hatalyos Szja tv. tartalmazza.

A reprezentacids kiadasokra kotelezettséget az Egyetem esetében a rektor (0sszeférhetetlenség ese-
tén - a reprezentaciés kiadast a rektor veszi igénybe - a gazdasagi f6igazgatd vallalhat kotelezettsé-
get), a tébbcélu kéznevelési intézmény esetében a kdzponti igazgatd, vagy az altala irdsban kijeldlt
személy vallalhat a Kotelezettségvallalas Rendjére Vonatkozé Szabalyzatban rogzitett eldirasok sze-
rint.

A kilfoldi és belféldi vendégek hivatalos célu vendéglatasara feljogositottak korét és az altaluk ven-
déglatasra fordithatd keretOsszeg felsé hatarat a jelen szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza
azzal, hogy a fel nem hasznalt havi 6sszegek éven belil kumulalédnak.

A személyi reprezentacids keret és annak felhasznalasara jogosultak korét a jelen szabalyzat 2. sza-
mu melléklete tartalmazza, a szlikebb kor( hivatalos célu megbeszélések, értekezletek, talalkozok,
étkezések alkalmaval felmertilé — szamlaval igazolt — kiadasok finanszirozasara. Ezen kiadasok k&zott
a 3. f) pontban felsoroltak szamolhatéak el. A fel nem hasznalt havi 6sszegek éven belil kumulalod-
nak.



Uzleti ajandékozasra a belfoldi, illetve kiilféldi vendégek szamara Magyarorszagon, illetve kiilféldén
hivatalos kikuldetés alkalmaval kertlhet sor. Az egy f6 megajandékozottra fordithatd értékhatar maxi-
malis 6sszegét és az ajandék nyujtasara jogosultak korét 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 reprezentaciés kiadasok az éves keret 90%-at elérik, a reprezentacios kereteket és
azok felhasznalasanak nyilvantartasat vezetd személy koteles jelezni a kbtelezettséget vallalonak.

Az éves keretdsszegek fel nem hasznalt része a kdvetkez koltségvetési évre nem vihet at.
V. 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 el6irasainak megfeleléen kiallitott bizonylat
fogadhato el.

A reprezentaciés kiadasokrol szolo szamlak esetében egyértelmiien kimutathaténak kell lennie, hogy
reprezentaciorol, ajandékozasrdl, illetve reprezentacionak nem mindésulé juttatasrdl van-e szd. Az
esemény, a raforditas jellegét a szamlan minden esetben igazolni kell (résztvevék neve, mikor, milyen
célbdl), mert kiildnben az adémentes hatarértékekbe ezeket a koltségeket nem lehet figyelembe venni
és igazolas hianyaban a koéltséget mar a felmerlés pillanataban addkoételezettség terheli. E kimutatas
képezi az alapjat az ado és jarulék elszamolasanak és fizetésének, valamint az adéhatdsagi ellenér-
zésnek.

A juttatasokrol olyan nyilvantartast kell vezetni (5. szamu melléklet) és a bizonylatokat oly moédon kell
kezelni (megdbrizni), hogy azokbdl az eléviilési idén belll utdlag is megallapithatok legyenek az adoko-
telezettségek, illetéleg a mentességek. A nyilvantartas vezetése a pénztaros feladata, melyet a targy-
honapot kévetd 15-ig koteles atadni a Gazdasagi €s Humanpolitikai Igazgatésag bér- és munkaulgyi
ugyintézéjének a KIRA rendszerben torténd rogzitéshez.

Uzleti ajandék kizardlag Uzleti partnereknek adhatd, dsszeghatar nélkiil, sajat dolgozénak nem adha-
t6. A csekély értékl ajandék NEM Uzleti ajandék, barkinek adhatd, de nyilvantartast kell vezetni rdla,
mint juttatasrél (az ajandékban részesulé neve, adéazonosité jele, aldirasa), amelyben jol kdvethet6,
hogy kik kaptak ilyet, azaz bizonyithaté legyen, hogy egy ad6éévben az Egyetem max. haromszor reé-
szesitette ilyenben a maganszemélyt.

Egyidejlleg tobb maganszemély részére (ideértve az Uzleti partnereket is) szervezett rendezvénnyel,
eseménnyel Osszefliggésben (ha a rendezvény, esemény a juttatas korilményeibdl megitélhetéen
dontd részben vendéglatasra, szabadidéprogramra iranyul) a résztvevéknek a minimalbér 25 %-aig
adhato csekély értéki ajandék, ebben az esetben nem kell nyilvantartast vezetni réla.

Az (zleti ajandék, a csekély érték(i ajandék, a reklamajandék és a szabadid6s tevékenység-
hez/vendéglatashoz kapcsolddo ajandék minden esetben adodkoteles.

Ha az ajandék nem felel meg a jogszabalyban Szja tv. 70. §-aban rogzitett feltételeknek és 6sszegha-
taroknak, akkor a felek kdzotti jogviszony szerint kell utana adozni:

— munkavallalonak juttatott ajandék a teljes Thj, Szochd, Szja szerint adoézik,

— nem munkavallalénak juttatott ajandékot 15% Szja és 13% Szochd terheli.

Az Szja tv. 3. § 10. pontja alapjan hivatali Uzleti utnak minésul tdbbek k6zott a belféldi- és a kulféldi
kiklldetés, ideértve a szakmai rendezvényen? valo részvételt is, amelyek koltségei az Egyetem tevé-
kenysége érdekében felmertilt, elszamolhatd kéltségnek mindsilnek, a maganszemélyek szempontja-
bdl pedig nem szédmitanak bevételnek (Szja tv. 4. § (2) bekezdés). Ebbél kdvetkezik, hogy adéterhet
nem viselnek. Ha a részvételi dij a rendezvényen toérténd ellatas kdltségeit is magaban foglalja, akkor
az addkoteles juttatasnak mindsul a maganszemélyt delegalé munkaltatonal. Ebben az esetben a

! Az Egyetem tevékenységével szorosan 0sszefliggd, meghatarozott célokra szervez6dott rendezveé-
nyek koltségei pl.: konferencia, tovabbképzés, nemzetkdzi és hazai/hazi versenyek, oktatasi célu
programok, workshop stb.



szakmai rendezvényen résztvevének a rendezvény szervezdjétdl az emlitett juttatasok értékérdl iga-
zolast kell beszereznie a pontos addalap megallapitasa érdekében.

Amennyiben a szakmai rendezvény idétartamatdl és helyszinétdl fiiggéen szallaskdliség és utazasi
koltség is felmeril a reprezentacids koltségek kozott, ha a szakmai rendezvényen részt vevd(k) az
Egyetemmel munkaviszonyban allé személy(ek) és a munkajukat végzik, az utazasi- és szallaskoltsé-
geket kikildetéskeént kell elszamolni, vagyis az Szja tv. 7. § (1) g) pontja alapjan nem addkételes jo-
vedelem (a szallasdijban foglalt reggeli ellenértéke sem), azonban hozzatartozéik esetében mar az.

Amennyiben a rendezvény nem felel meg a reprezentacié fogalmanak — mert pl.: céljat, helyszinét,
id6tartamat stb. tekintve nagyobb mértékben a vendéglatasrél, a szabadidé kellemes eltdltésérél, nem
pedig a hivatali, szakmai, Uzleti eseményrdl sz6l —, akkor a vendéglatas és a szabadidé-program kolt-
sége az Szja tv. 70. § (6) b) pontja szerinti juttatasként adozik: egyidejlileg tdbb maganszemély (ide-
értve az Uzleti partnereket is) részvételével szervezett rendezvény, esemény alkalmaval nyujtott ven-
déglatas és mas szolgaltatas koltsége. Abban az esetben, ha a szérakozas a mérvado, akar egy, a
szakmai rendezvény és szdrakozas elemeit vegyité rendezvényen, akkor a munkavégzés céljabdl
jelen lév6 résztvevOk utazasi- és szallaskdltségei sem szamolhatdk el az Gizleti utazas szabalyai alap-
jan, azok nem adomentesek. Személyi jdvedelemaddzast tekintve a reprezentaciohoz hasonléan ado-
zik természetbeni juttatasként.

Reprezentaciés koltségként szamolhatdk el azok a szakmai rendezvényekhez kapcsolédé koltségek,
amelyek jellege és id6tartama alapjan altalaban nem kerllhet6 el a résztvevék tarsadalmi normak
szerint szokasosan elvart ellatdsa, megvendégelése. A catering fuggetlendl az esemény jellegétdl
mindig adokoteles reprezentacio, kivétel a sajat munkavallalénak kikuldetés keretében biztositott szal-
lasdijban foglalt étkezési ellatas azzal, hogy minden egyéb szamla, nyugta ellenében elszamolt étkez-
tetési koltség egyes meghatarozott juttatasnak minésiil.

Az Art. 77. § (1) bekezdése szerint a kifizet kotelezettsége annak igazolasa, hogy a vendéglatas
megfelel-e a reprezentacié fogalmanak. Ezért az Egyetem feladata igazolni az adéhatdésag felé az
esemeény hivatalos, szakmai jellegét, dokumentumok és iratok bemutatasaval pl.: meghivd, programle-
iras, szallasfoglalas, tolmacs felkérése, biztonsagi szolgalat felkérése, hattéranyagok készitése, taxi
megrendelése a vendég széllitasahoz stb.

Az Afa tv. altalanos rendelkezései alapjan a reprezentaciés és egyéb formaban adott juttatdsokon
felmerilé bejové afa levonhatd, amennyiben azt bizonyithatdéan afa-koételes gazdasagi tevékenységé-
hez hasznositja az Egyetem, figyelembe véve a levonasi tiltdsokat (Afa tv. 124. §) is pl.: vendéglato-
ipari szolgaltatas, szérakoztatasi célu szolgaltatas (pl.: alléfogadas céljabdl étterem bérleti dija), élel-
miszer és ital, taxiszolgaltatas, parkolasi szolgaltatas, uthasznalati szolgaltatas afaja teljes kori levo-
nasi tiltas ala esik.

Az elszamolasnal a Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzat, valamint a Kételezettségvallalas Rendjére
Vonatkoz6 Szabalyzat alkalmazédsa mellett a szamlahoz csatolt 4. szdmu melléklet szerinti nyilvantar-
tasnak tartalmaznia kell:
a) a reprezentacids esemény vagy az ajandékozasi alkalom megnevezését, valamint annak idé-
pontjat,
b) reprezentacid esetén a résztvevd személyek névsorat, megbontva sajat dolgozd, illetve ven-
dégek szerint, jelolve munkahelytiiket is,
c) felhasznalas céljat és indokoltsagat.

Az elszamolas abban az esetben szabalyos, ha a dokumentumokbdl és korilményekbdl - akar kdz-
vetve is - megallapithatd, hogy a reprezentacio valds tartalma alapjan az Egyetem tevékenységével
Osszefliggésben meriilt fel, és az Egyetem érdekeit szolgalja.

A reprezentacids keret terhére torténé felhasznalasrdl (szamla, teljesités igazolas, nyilvantartas) a
felhasznalasra jogosult személy 8 napon belll koteles elszamolni a Gazdasagi és Humanpolitikai
Igazgatdsag felé.

A reprezentacios keret szabalyos felhasznalasaért, a mérték betartasaért a felhasznalasra jogosult
személy felel6s.

Kifizetés kizardlag a teljes korlien felszerelt, teljesités igazolassal, pénziigyi ellenjegyzéssel és utalva-
nyozassal ellatott szamla alapjan térténhet. Amennyiben a Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgatésag
a szamla és annak mellékleteit képez6 dokumentumokban alaki, tartalmi hibat, hianyossagot észlel,



pontositas, javitas céljabol azt a teljesités igazold részére visszaadja. Amennyiben-a hiba, hianyossag
javitasa nem tdrténik meg, a kézpénzek jogszeri é€s gazdasagos felhasznalasa érdekében a szamia
nem fizethetd ki. Palyazati forrasbol megvalésuld reprezentacios kiadas esetén a fentiekben leirt bi-

zonylatokon kivil csatolni szlkséges tovabba a palyazatban elszamolhatdsagi feltételként el6irt bi-
zonylatokat is.

A reprezentacio és az ajandék utan — ha az adékoteles — a kdzterhek bevallasi és befizetési kotele-
zettségének kozpontositott teljesitésére az Egyetem esetében az dllami ad6hatdsag felé az Aht. 44.§.
(1) bekezdése értelmében targyhénapot kévetd honap 20. napjaig kertil sor.

Az Egyetemet terheld ado alapja a béren kivili juttatasnak nem min&sild egyes meghatarozott jutta-
tasok (Szja. tv 70. §) esetében a kiadasok Afa-t is tartalmazé (bruttd) értékének 1,18-szorosa, béren
kivuli juttatas (Szja. tv 71. §) esetében az a jovedelem, amit a juttatas értéke, ingyenesen vagy ked-
vezményesen juttatott termék, szolgaltatas esetén annak szokasos piaci értéke vagy abbdl az a rész,
amelyet a maganszemély nem kételes megfizetni, melyet a mindenkor hatalyos jogsZabalyok szerinti
mértéki személyi jovedelemado, valamint szocialis hozzajarulasi adé terhel.

A juttatas alapjat és a terhelendé adokat a Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgatosag bér- és munka-
hgyi Ggyintézéjének a KIRA rendszerben havonta jelenteni kell. A kozterhek befizetése az Egyetem

fészamlajardl, palyazati érintettség esetén az egyes programok célelszamolasi alszamlairo! torténé
terheléssel torténik.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabdlyzat 2024. junius 27-én |ép hatalyba.

Ezzel egyidejliieg a Szenadtus 35/2022. (V1.29.) szaml hatarozataval elfogadott Reprezentacios Ki-
adasok Szabalyzata hatdlyat veszti.

Budapest, 2024. junius 26.

"
& - eeterlds //Z.//!‘//é
s Fodorné Molnar Marta
* rektor




MELLEKLETEK



1. szamu melléklet Reprezentacios Kiadasok Szabalyzatahoz

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

HATARA
Beosztas Brutté ’keretés"szeg (Ft/ho)
résztvevénként
Rektor 25.000
Gazdasagi Féigazgato 25.000
Rektor helyettes(ek) 25.000
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2. szamu melléklet Reprezentaciés Kiadasok Szabalyzatahoz

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

Beosztas Brutté keretosszeg (Ft/hd)

Rektor 17.000

Rektor helyettes(ek) 12.000

Gazdasagi Féigazgato 12.000

Intézet igazgato(k) 12.000
Tobbceélu kdznevelési intézmény

R -~ 17.000
(gimnazium, kollégium, konyha)

Funkcionalis szervezeti egy- 8.500

ség(ek) vezetdi
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3. szadmu melléklet Reprezentaciés Kiadasok Szabalyzatahoz

”

ERTEK-

AJANDEKOZASRA JOGOSULTAK KORE
ES AZ EGY FO MEGAJANDEKOZOTT-
RA FORDITHATO VASARLASI
HATAR FELSO OSSZEGE
Beosztas Brutté k_e'reti?sszeg
(Ft/megajandékozott)
Rektor 25.000
Rektor helyettes(ek) 25.000
Gazdasagi Féigazgato 25.000

12



4. szamu melléklet Reprezentaciés Kiadasok Szabalyzatahoz

NYILVANTARTAS

A REPREZENTACIOS KERETROL ES ANNAK FELHASZNALASAROL

Keret megnevezése: lizleti vendéglatas, személyi reprezentacio, ajandékozas*

Felhasznalas éve:
Felhasznalasra jogosult neve:
Beosztasa:

Rendezvény helye, id6pontja:

Rendezvény megnevezése, célja:

Rendezvény tipusa:*

. konferencia, kongresszus, forum, ankét, bemutato, tajékoztatéd
. Unnepség

. fogadas, sajtétajékoztato

. tlés, gyllés

. munkaebéd, munkavacsora

. munkahelyi csapatépités

. kavészinet

~NO OB WN -

Résztvevok szama:

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

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

IGEN NEM

Felhasznalhat6 keret 6sszege:

Ft

Megnevezés

Felhasznalt | Maradvany
osszeg (Ft) (Ft)

Januar

Februar

Marcius

Aprilis

Majus

Junius

Julius

Augusztus

Szeptember

Oktoéber

November

December

Osszesen:

o |0 |0 |0 |0 |0 |0 |0 |o|o|o (oo

Budapest, ......... BV i,

*megfelel6 alahuzandé

teljesitést igazold
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NYILVANTARTAS
Kozvetlenll a boraszattol vasarolt, palackozott, oltalom alatt allé6 eredetmegjeloléssel
vagy oltalom alatt all6 foldrajzi jelzéssel ellatott
bor, boraszati termékekrol

Felhasznalas médja
(reprezentacios/
So'r- Boraszati termék megnevezése Mennyiség » Besze!'zés forrasa ] nem reprez’ent'étlzic')s célu
szam (palack) (sz6lészet/boraszat megnevezése) vendéglatas/
Uzleti ajandék/csekély értéki
ajandékként torténd juttatas)
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
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5. szamu melléklet Reprezentacios Kiadasok Szabalyzatahoz

NYILVANTARTAS A REPREZENTACIOS KIADASOKROL ES AZ UZLETI AJANDEKOZASROL

Szamla szama Szallité megnevezése Szamla 6sszege Szamlaértek 1,18 SZJA 15% SZOCHO
szorosa 13%
1. 2. 3. 4, 4. pont alapjan | 4. pont alapjan
Osszesen:
Befizetend6 ad6 6sszesen:
Budapest, ......... eV i, hoénap ....... nap
alairas
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FUGGELEK
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1. szamu fliggelék Reprezentacios Kiadasok Szabalyzatahoz

A 2024. évben adhatd cafeteria elemek és a fizetendd kioztethek mértéke

Béren Kiviili juttatdsok csoportjai

Jogszabalyi alap

Kifizetot
terheld ado
mértéke 2024,
évben

Béren kiviili juttatasok

- SZEP kirlya

Szjatv. 71.§

25%

Béren kiviili juttatdsnak nem mindsiild egyes meghatarozott juitatdsok

- SZEF kdrlya esetén az éves rekreacios keret (450 gF1) feletti osszeg

- csoportos kockazati biztositas (legalabb 2 16 esetén, ha nem allapithatdo meg az egy
fire jutd jovedelem)

- csekély értékil ajandek (a minimalbér 10%-ig) max, 3 alkalom/év, az erre vonatkozo
nyilvantartas vezetése mellett

- egyidejiileg tobb maganszemeély szamara nyujtott juttatas (ingyenes vagy
kedvezményes termék, szolgaltatds), ha nem lehet megallapitani az egyes
maganszemélyek altal szerzett jivedelmet

- vendéglatasra, szabadiddprogramra iranyulo rendezvenyen nyljtott etkezés,
szdllds, egyeéb szolgaltatas ill. maganszemélyeknek a minimalbér 25%-at
nem meghaladd értékben adott ajandéktargy

- hivatali, iizleti utazashoz kapcsolodo étkezés és mas szolgaltatas

- cégtelefon magancéli hasznalata (vélelmazett 20%)

- rekldamcald Gzletpolitikai ajandék (&rtékhatar nalkal)

- reprezentdcio és (zleti ajandék (értékhatar nélkil)

- az dnkéntes kdlcsonds biztosito pénztarakrdl szold torvény szerint célzott
szolgaltatdsra (kivéve kisgészitd dnsegélyezd szolgaltatas) befizetett Gsszeq (egészségpénztar)
{onsegélyezd pénztar)

Szjatv. 70. §

33.04%

33.19%

Adomentes jurtatdsok

- boraszati izemengedélyestdl palackozott kiszerelésben vasarolt, oltalom alatt allo
eredetmeqjeldlésselfdldrajzi jelzéssel ellatott bordszati termék, a jogszabalyban
meghatarozott nyilvantartds vezetése mellett

- ingyenes vagy kedvezményes otthoni szamitogép hasznalat biztositasa

- elektromos kerékpar maganceld hasznalatba adasa
{nem pénzbeli elldtds, a munkaltatd nevére szold szamla alapjan}

- személygépkocsi magancélu hasznalata (beleérive a kizossegi automegosztast is),
illetve ezzel dsszefiignésben dthasznalatra jogosito bérleg, jegy juttatasa
{nem pénzbeli ellatds, a munkaltatd nevére szold szamla alapjan)

- sportrendezvényre szolo belépdjegy, bérlet (a minimalbér értékeig)

- kulturdlis szolgaltatasra szolo belépdjegy, bérlet (a minimalbér ertekéig)
kanyvtar beiratkozasi dij (a minimalbér értékéig)

- veddoltas &s jarvanyigyi szlrdvizsgalat
{nem pénzbeli ellatas, a munkaltatd nevére szold szamla alapjan)

- ingyenesen vagy kedvezményesen juttatott balcsddei, dvodai szolgaltatds
(nem pé&nzbeli ellatas, a munkavallald vagy a munkaltatd nevére szolo
szamla alapjan, a kipigrités kiterjiedhet az etkezésre kjgeirs is)

- foglalkozas egészségiigyi ellatas

- kegyeleti ellatas

- munkaruhdzati termék

- véddeszkoz, baleset- és egészségvédelmi eszkizok

- a munkavallald szolgalati lakasban, munkdsszallason torténd elhelyezése
{a munkaltatd tulajdonat képezd vagy dltala béreli szallashely)

- jogszabalyban nevesitett dsztondijak

- az Mt. szerint tavmunkaban dolgozd munkavallalonak igazolds nalkil legfeljebb
az ggoéy elsd napjan érvényes minimalbér 10%-ngk megfeleld dsszegl
kiltségterités a tavmunkaban téltott napok aranyaban, feltéve, hogy a
munkavallald egyéb kiltséget az otthoni munkavégzéssel kapcsolatban nem szamaol el

Szja tv. 1. szamu
melleklet

0%

- sajat gépkocsival térténd napi munkaba jéras koltségtéritése 18 Ftkm

- napi munkaba jaras cimén menetjeggyel vagy bérlettel torténd elszamolas
esetén min. 86%, hétvégi hazautazasnal kilon jogszabalyban (MM kdzlemeny™)
megallapitott havi felsd korlatig adhatd utazasi kiltségtérités

Szjatv. 25.8 (2) (3)

adomentes

- iskolarendszeren Kivilli képzés (a megszerzett ismeretek szoros dsszeflggesben
dljanak a munkavégzéssel.)

Szjaiv. 4.5 (2a) a)

adomentes

- vezetd tisztségviseldi feladatok ellatasaval kapcsolatban kétdtt és a
munkaltatd altal fizetett feleldssegbiztositas dija

Szjatv. 4.8 (2a) b)

adomentes

- kamatmentes lakdsceld munkaltatoi kdlcson (max. 10 mEYS év)

15/2014. (IV.3.)
MGM rendelet

adomentes

Bérrel megegyezd kizierheker viseld jutiaidsok

- dnkéntes péenztari (nyugdijpénztar, egészségpénztar, onsegélyezd penztar) tagdij
atvdllalds (egységes mértékil, min. 6 honap munkaviszony utan}

- csoportos kockazati biztositas (legalabb 2 16 esetén, ha megallapithato az egy fore
jutd jovedelem)

416% _
{addjovairassal)

*2024-ben 56.240 Ft'hé
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szamu fuggelék Reprezentacios Kiadasok Szabalyzatahoz

Osszefiiggés az Egyetem
tevékenységével

Koltségelemek

Adémentes

Reprezentacio
(addalap 1,18-
szorosa utan
28%)

Uzleti ajandék
(addalap 1,18-
szorosa utan

28%)

Csekély értéki ajandék
(évi harom alkalommal —
az erre vonatkozé
nyilvantartas vezetése
mellett —)
(addalap 1,18-szorosa
utan 28%)

Béren kiviil
nem mindsiilé egyes
meghatarozott juttatasok
(33,04%)

Béren kiviili
juttatasok
(28%)

Fokonyvi
szamlaosztaly

Szakmai rendezvények

Educatio, Grand Audition, Nagy Tancvalaszté, BBGP, palyaorientacios nap, nyilt nap, képesit6 vizsga, vizsgakoncert, workshop, konferencia, nemzetkdzi és hazai/hazi versenyek, turnék, kurzusok, szakmai férum, képesitd vizsga, vizsgakoncert, felvételi, beiratkozas, eléadasok, fellépések, éwnyito,
évzaro, szalagavatd, ballagas, érettségi, allamvizsga, diplomaatado, kényvbemutatd, pédiumbeszélgetések, vezetsi meeting, sajtétajékoztato, kiemelt értekezlet/iilés

X

MTE munkavallalé utazas, szallas, szallasdijban foglalt étkezés 52 levonhat6
o v L1 N (belfoldi, kiilféldi
MTE munkavallalé kiilféldi kikildetés napidij* Kikiildetés) -
MTE munkavéllalé étkezés (szamla, nyugta alapjan)*
Amennyiben az utazas kulfoldon valdsul meg, ugy olyan szamviteli bizonylat sziikséges a kéltség elszamolasahoz,
mely tartalmazza a koltség 6sszegének megallapitasahoz sziikséges valamennyi adatot (pl.: a kiadas 6sszegét és X 55 le nem
pénznemét) is. vonhatd
meghivott vendégoktatd, el6add utazas, szallas, szallasdijban foglalt étkezés X
regisztracio, részvételi dij ellenértéke (ellatassal) X
regisztracio, részvételi dij ellenértéke (ellatas nélkil)
helyszin bérleti dija (szinhazterem, killénterem, konferenciaterem stb.)
résztvevbk szamara biztositott parkolas dija
az Egyetem tevékenységével [a helyszin miiszaki berendezéseinek, dekoracidinak, butoroknak (prezentacios eszkozok,
szorosan 6sszefliggd, technikai hattér: hangositas, kép- és hangfelvétel dija) koltségei
meghatarozott célokra kidllitasi tablak, installaciok készitésének és kihelyezésének koltségei 52 levonhat6
szervez6dott rendezvények |hoszteszek dija
kéltségei moderatorok dijazasa, tolmacs dija X
meghivott kiilsé szakmai oktatdk, eléaddk dija
meghivok, eseménylogd, irdnyitétablak, asztali név- kartyak grafikai tervezése, nyomdai
kivitelezése
asztaldisz
vendéglatas (catering)
konyvjutalom
palackozott ital (Szja tv. 1. sz. mell. 8.45.) le nem
porcelan, vagott/cserepes virag, ajandékkosar, palackozott ital (kivétel Szja tv. 1. sz. mell. 8.45.), X 55 vonhaté
diszcsomagolas
lizleti kapcsolatok (szakmai rendezvények) keretében, a rendezvényhez szorosan k6t6d6 ajandék X
meghivott vendégoktatd, el6add utazas, szallas, szallasdijban foglalt étkezés
regisztracio, részvételi dij ellenértéke (ellatassal, ellatas nélkdl) 55 le nem
vendéglatas (catering) wonhat6
felszolgalas koltsége
52
(ha a helyszine
ugyanaz, mintahola | levonhatd
szakmai rendezvény is
szakmai rendezvényekhez kapcsolédd szabadidds rendezvény lebonyolitasa céljabdl bérelt volt)
az Egyetem tevékenységéwvel  [ingatlan (pl.: kiilonterem) bérleti dija 55
szorosan 0sszefliggs, X (ha a helyszine NEM le nem
meghatarozott célokra ugyanaz, mintahola | o
szervez6dott rendezvényekhez szakmai \l/';r:)dezveny
kapcsolédé kdltségek Uzleti ebéden/vacsoran részt vevbk szamara biztositott parkolas dija
Uzleti ebéd/vacsora helyszine berendezéseinek, dekoracidjanak, butorainak a koltsége
Uzleti ebédet/vacsorat kdveté szabadidés program technikai hatterének biztositasa
zenekar, tancosok, szinészek, hoszteszek dija
szakmai rendezvényen a szabadidés célu tevékenységekkel kapcsolatos koltségek 55 le nem’
(rekredciods/sport program szenez6 dija, sportpalya bérlési dija stb.) vonhatd
rendezvényszervezd cég dija
Uzleti kapcsolatok (Uzleti ebéd/vacsora, Uzleti targyaldsok, projekt értékelés stb.) keretében, az X

eseményhez szorosan kétédd ajandék

Nagyobb mértékben (céljat, helyszinét, idétartamat stb. tekintve) a vendéglatasrél, a szabadidé kellemes eltoltésérdl, nem pedig a hivatali, szakmai, lizleti eseményrél sz616 rendezvény

bal, vasar, kollégium altal szervezett programok, didknapok, nemzeti tinnepek (marcius 15.; majus 01.; oktdber 23.), egyhazi Ginnepek (karacsonyi party, hisvétolas) alkalmabol szervezett vendéglatas, névnapi vagy sziiletésnapi kdszontés, nemzetkdzi nénap alkalmabdl szervezett vendéglatas, ujévi
koccintas, munkakdzi kavé/tea szlinet, munkahelyi kézdsségek értekezletein nyUjtott vendéglatas, csapatépitd, Tanc-napkézi, Efott fesztival, megemlékezések, bucsuztatok, avatok, talalkozok, évforduldk

nem az Egyetem
tevékenységével szorosan
Osszefliggd, rendezvények

vendéglatas (catering, italautomata)

molino

paravan

szonoki pult, szinpad/emelvény

asztaldisz, vagott/cserepes virag

dekoracid (székruha, textilek, selymek, szalagok, fényfilizérek, viragfalak, éggémbok stb.)

Kéltséaei belép&jegyek 55 le nem
(ha nem éllapﬂhalé?ﬂeg az egyes rendezvényekhez kapcsol6dd szabadidéprogramok wonhaté
maganszemélyek részére adott juttatas tornaterem bériés
értéke) reklamajandék
egyidejlileg tdbb maganszemély részére (ideértve az lzleti partnereket is) juttatott ajandéktargy
utalvany
Uzleti kapcsolatok (szabadidds tevékenység stb.) keretében, az eseményhez szorosan kétédé X
ajandék
Egyéb
kegyeleti ellatas |temetés, sirhely, kegyeleti koszoru X = le nem
Y [temetési segély wonhat6

* napidij és szamla/nyugta alapjan étkezés egy kikuldetés keretében nem szamolhato el
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