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1/2022. (X. 12.) SZAMU

RENDELKEZESE

a Reprezentacios szabalyokrdl

A Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 1. rész (Szervezeti és Mikodési Rend) 54. § (5) bekezdése alap-
jan — figyelemmel a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIIL. torvényre (Szja tv.),
valamint az egészségligyi hozzajarulasrol sz6lo 1998. évi LXVL. torvényre (a tovabbiakban:
Eho tv.) rendelkezéseire — az Egyetem Reprezentacids Kiadasok elszamolasanak rendjét ko-
vetkezok szerint hatarozom meg:

1.§ A RENDELKEZES CELJA ES HATALY

(1) A rendelkezés célja, hogy meghatdrozza az Egyetem koltségvetése terhére elszamolhato
reprezentacios kiadasokat, tovabba a reprezentacios kiadasok felhasznalasanak rendjét.

(2) A rendelkezés hatalya kiterjed az Egyetem tevékenységének érdekében felmertlt €s kolt-
ségvetése terhére elszamolhato reprezentacios kiadasokra és tizleti ajandékozasra.

(3) A rendelkezés értelmében reprezentacié: az Egyetem tevékenységével osszefliggd tizleti,
hivatali, szakmai rendezvény keretében, tovabba az allami, egyhazi Ginnepek alkalmaval
nyqjtott vendéglatas (étel, ital) és a rendezvényhez, eseményhez kapcsolddo termék, szol-
galtatas (utazas, szallas, szabadidds program szervezése, koszoru stb.) igénybe vétele az-
zal, hogy az el6zoek nem mindésiilnek reprezentacionak, ha a juttatasra vonatkozo doku-
mentumok és korilmények (szervezés, reklam, hirdetés, atvonal, uti cél, tartozkodasi hely
és idO, a tényleges szakmai program és szabadidés program aranya stb.) valds tartalma
alapjan a rendeltetésszerii joggyakorlas sérelme akar kozvetve is megéllapithato.

(4) A rendelkezés értelmében iizleti ajandék: az Egyetem tevékenységével Osszefliggo tizleti,
hivatali, szakmai kapcsolatok keretében adott ajandék (ingyenesen vagy kedvezményesen
adott termék, nyujtott szolgaltatas, valamint a kizarolag erre szo6l6 utalvany).



2.§ ALTALANOS SZABALYOK

(1) Béren kiviili juttatasnak nem minosiilo egyes meghatarozott juttatds, valamint a béren
kiviili juttatas utan az ado az Egyemet terheli. Ezen juttatasok alapjan jovedelemnek mi-
nosiil a juttatas értéke, ingyenesen vagy kedvezményesen juttatott termék, szolgéltatas
esetén annak szokdsos piaci értéke, illetoleg abbol az a rész, amely nem kertil megfizetés-
re.

(2) Az egyes meghatarozott juttatasokat természetes formaban vagy utalvany formajaban le-
het nyGjtani. A reprezentacio és az iizleti ajandék egyes meghatarozott juttatasnak miné-
sil.

(3) Nem kell a reprezentacios koltségként kezelni az 1. §(3) bekezdésében meghatarozott
események lebonyolitasanak feltételeit képezd koltségeket (terembérleti dij, bemutato és
egyéb eszkdzok hasznalati és bérleti dija, stb.).

(4) A reprezentacié és az Uzleti ajandék utan az adot €s az egészségligyi hozzajarulast (tovab-
biakban: kdzterhek) az adézas rendjérol szold térvényben eldirt modon és hataridore kell
bevallani, illetve megfizetni.

(5) A konferencia keretében nyujtott vendéglatas kdltségei utan a kozterhek nem az Egyete-
met terhelik, ha annak Osszegét a konferencia részvételi dija mellett tovabbszamlazza. A
szamlabol a vendéglatas értékének megallapithatonak kell lennie.

3.§ REPREZENTACIOS KERET MEGHATAROZASA, NYILVANTARTASA ES AZ
'ELSZAMOLASRA VONATKOZO SZABALYOK

(1) Az Egyetem reprezentacio cimén a kovetkezd koltségeket kiilonbozteti meg:

a) vezetdi beosztassal kapcsolatos személyes reprezentacié (tovabbiakban: vezetdi repre-
zentacio);

b) rendezvényekkel kapcsolatos reprezentacié (tovabbiakban: rendezvényi reprezenta-
¢i6), amely alatt a konferenciak, az iinnepségek, egyetemi évfordulok alkalmabol tor-
téné megemlékezések, a szenatusi iilések, egyéb kiemelt értekezletek és rendezvé-
nyek, zarovizsgak, doktori védések, a sajtotajékoztatok, valamint a munkaebédeken,
munkavacsorakon és egyéb rendezvényeken a protokollaris feladatok ellatasaval kap-
csolatban felszolgalt étel és ital koltségeit kell érteni.

(2) A reprezentacios koltségek elszamolasa a keretet felhasznalo szervezeti egység feladata az
1-2. szamu mellékletek alkalmazasaval.

(3) A Pénziigyi és Szamviteli Igazgatosagon a juttatasokrol olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl a keretfelhasznalas megallapithatd. A bizonylatokat oly médon kell kezelni
(meg0rizni), hogy azokbdl az eléviilési idon beliil utdlag is megallapithatok legyenek az
adokotelezettségek, illetdleg a mentességek.

(4) Az (5) bekezdés szerinti vezetdi beosztassal kapcsolatos személyes reprezentécios kerettel
a rektor, a foigazgatok, a rektorhelyettesek, az oktatasi szervezeti egységeknél az intézet-
igazgatok, a funkcionalis szervezeti egységeknél az igazgatok, a kdzpontigazgatok, ¢€s a
kommunikacios és rendezvényszervezesi osztalyvezetd rendelkeznek.
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(5) Vezetdi reprezentacios keret:

a) rektor 90 000 Ft/ho
b) rektorhelyettesek, foigazgatok 45 000 Ft/ho

¢) intézetigazgatok, igazgatok, kommunikacios €s ren-
dezvényszervezési osztalyvezetd

d) kozpontigazgatok 15 000 Ft/ho

25 000 Ft/ho

(6) Rendezvényi reprezentacios keret:

a) ha a fogadast, a munkaebédet vagy munkavacsorat a rektor adja, akkor
10.000 Ft/f6, ha a rektorhelyettesek adjak, akkor 6.000 Ft/{6;

b) konferencidk, tovabbképzések esetében a gazdasagi foigazgato altal eldzetesen jo-
vahagyott koltségterv alapjan meghatarozott 6sszeg;

c) szenatusi ulés, illetve a rektor, altal tartott kiemelt értekezlet, sajtotajékoztatok ese-
tén 1.500 Ft/f6;

d) zarovizsgak, doktori védések esetén a bizottsagi tagok 1étszama utan 1.500 Ft/f6

e) a 3. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott egyéb rendezvény esetén, a résztve-
vok 1étszama utan 1.000 Ft/6.

(7) A (6) bekezdésben meghatarozott normaktol eltérni a gazdasagi foigazgatdé engedélye
alapjan lehet.

(8) A reprezentacios kiadasok csak az Egyetem nevére kiallitott szamla ellenében szamolha-
tok el. A szamlahoz a Gazdalkodasi Szabalyzat szerinti meghatarozott teljesitésigazolast
kell csatolni.

4.§ A VEZETOI REPREZENTACIO FELHASZNALASARA VONATKOZO
SZABALYOK

(1) A vezetdi reprezentacio csak a jogosultsagi honapban hasznalhato fel, a havi keretdsszeg
nem léphetd tal, a targy honapban fel nem hasznalt keret a kovetkezd honapra nem vihetod
at.

(2) Vezetoi reprezentacios koltségként az alabbi, szamlaval igazolt termékek szamolhatok el:
a) asvanyviz;
b) gyiimdleslé, alkoholmentes tiditditalok;
c) kave, tea;
d) tej, tejpor, stritett tej, tejszin, novényi tej stb;
e) cukor, édesitoszer, méz, citromlé;
f) eédes és sos aprosiitemény, pogacsa;
g) sos mogyoro, ropi, perec stb.;
h) szendvics;
i) zoldség, gyimolcs;
j) desszert, csokoladé, bonbon, keksz, fagylalt, jégkrém;



(3) Vezetdi reprezentacios kiadasokra készpénz eldleget legkorabban a targy honap elso
munkanapjan lehet igényelni a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint, €s az eldleg-
gel legkésdbb a targyhonap utolsé munkanapjan el kell szamolni.

(4) Ha a vezetdi reprezentacios keretre jogosult vezetd beosztasu munkavallalo jogviszonya a
honap utolso napja eldtt megszinik, a részére a targyhonapban elszamolt dsszegekkel 1d6-
aranyosan kell elszamolnia.

5.§ RENDEZVENYIREPREZENTACIOS KERET FELHASZNALASARA
VONATKOZO SZABALYOK

(1) Rendezvényi reprezentacio elszamolasara a gazdasagi foigazgato eldzetes engedélye alap-
jan keriilhet sor. Az engedélyezést az igénylo szervezeti egység a 4. szamu melléklet kitol-
tésével kezdeményezheti a Pénzigyi és Szamviteli Igazgatdosagon. Az engedélyezésre a
pénziigyi és szamviteli igazgatd, vagy az altala meghatalmazott személy pénziigyi ellen-
jegyzést kovetden keriilhet sor.

(2) A rendezvényi reprezentacios kiadasok esetében a szdmldhoz mellékelni kell a rendezve-
nyen ténylegesen részt vevok névsorat, illetve jelenléti ivet, vagy regisztraciot.

(3) Rendezvényi reprezentacios kiadasokra készpénz eloleget legteljebb a rendezvényt meg-
el6z6 harom munkanappal lehet igényelni a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint.
Az eloleggel a rendezvény befejezését kvetd 6t munkanapon beliil el kell szamolni.

6.§ UZLETI AJANDEKRA VONATKOZO SZABALYOK

(1) Ajandéktargy beszerzésére a Gazdasagi Foigazgatd elozetes engedélye alapjan keriilhet
sor. Ajandéktargy igénylését a szervezeti egység az 5. szamu melléklet kitoltésével kez-
deményezheti a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatosagon. Az engedélyezésre a pénziigyi €s
szamviteli igazgatd, vagy az altala meghatalmazott személy pénziigyi ellenjegyzést kdve-
toen keriilhet sor.

(2) Az atadott ajandéktargy egyedi értéke nem haladhatja meg a minimalbér 25 szazalékat.

(3) Ajandéktargy beszerzésére készpénz eldleget lehet igényelni a Pénzkezelési Szabalyzat-
ban foglaltak szerint. Az el6leggel a beszerzést kdvetd 6t munkanapon beliil el kell sza-
molni.

7.§ EUROPAIUNIOS VAGY EGYEB HAZAI ES NEMZETKOZI PALY AZATI
FORRAS FELHASZNALASAVAL MEGVALOSULO RENDEZVENYEK

(1) Az eurdpai unios vagy egyéb hazai és nemzetkozi palyazati forras felhasznalasaval meg-
valdsuld rendezvények tervezésekor figyelembe kell venni a palyazati felhivasban foglal-
takat. A hazai és kozosségi jogszabalyok betartasa mellett jelen rendelkezés szerint kell el-
jarni azzal, hogy az adott rendezvényhez rendelt kdltségvetés alapjan a keretdsszegek til-



1éphetok. Ebben az esetben az eldzetes engedélyeztetés soran fel kell tiintetni a tAmogatasi
megallapodas azonositojat €s a projekt cimét.

8.§ ZAROES ATMENETI RENDELKEZESEK

(1) Jelen rendelkezés 2022. oktober 15-én lép hatalyba, ezzel egyidejiileg a Szenatus
41/2022. (VI. 30.) szamu hatarozataban kapott felhatalmazas alapjan a Szenatus 72/2015.
(X. 29.) szamu hatarozataval kiadott Reprezentacios Szabalyzat hatalyat veszti.

(2) A rendelkezéshez kapcsolodd nyomtatvanyokat a melléklet tartalmazza.

(3) A 2022 oktober havi vezetdi reprezentacio elszamolasanal, valamint a rendelkezés hataly-
ba 1épésé kivetéen kezdeményezett egyéb reprezentacids kiadasok esetében a jelen ren-
delkezés 3. § (5)-(6) bekezdésében meghatarozott kereteket kell alkalmazni.

Budapest, 2022. oktober * A

Kerek Istvan
gazdasagi foigazgatod

Melleklet:

. sz. melléklet: Nyilvantartds a vezetdi reprezentacios keretrol és annak felhasznalasarol
. sz. melléklet: Nyilvantartas a reprezentacios keret terhére atadott ajandékokrol

. sz. melléklet: Igényl6lap rendezvényi reprezentacios keret felhasznalasara

. sz. melléklet: Igénylolap ajandéktargy beszerzésére a reprezentacios keret terhére
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1.szamu melléklet

NYILVANTARTAS
a vezetoi reprezenticios keretrol és annak felhasznalasarol
Idoszak: 20...... [ U hénap

Név, beosztas:

Szervezeti egység megnevezése:

Pénziigyi kozpont: Reprezentacios keret havi dsszege (Ft):

Ssz. Szamla kelte Szllito Szamla szdma Penztér/bank Osszeg
hivatkozas (Ft)

Hénap ésszesen:

A fent részletezett szamla(ak) Osszegét a vezetoi reprezentacios keret terhére kérem elszamohi.

alafras



2. szamu melléklet

NYILVANTARTAS
reprezentacié keretében atadott ajaindékokrol

Szamla kelte: Szamla szama:
Szallit:
5%, Ajandékban rés?es {116 neve, Ajéndék éntéke T 'N{‘egjegy.zés (Ad’ém'cn.tes,
beoszasa adokoteles, jogszabalyi hiv. stb.)
Osszesen:
A fentreszietevett szamlalal) BSSIEREA vvnnarann e ikt. szimom jovahagyott kérelem alapjan. reprezentacios

keret terhére kérem elszamolni. 1gazolom, hogy az ajandék(ok) a nyilvantartas szerint atadasra keriiltek.

alafras



3. szamu melléklet

IGENYLOLAP
RENDEZVENYI REPREZENTACIOS KERET FELHASZNALASARA

A rendezvényt kezdeményezd €s lebonyolito
szervezet:

A rendezvény megnevezése, célja

A rendezvény helye, idopontja:

A tényleges résztvevok létszama:

A rendezvény rendelkezés szerinti besorolasa:

Rendelkezés szerint norma (1 fore):

A rendezvény tervezett Osszkoltsége:

Pénziigyi kdzpont/alap:

Megjegyzes

Budapest, 20...... ¥ e hOBAP & cuns nap

igénylo szervezeti egység

vezetdje
Pénziigyileg ellenjegyzem:
Budapest, 20...... B it S SR DO s nap
ellenjegyzd
Engedélyezem:
Budapest, 20...... BV conimsmovsiass i honap ........ nap

gazdasagi foigazgatod




4. szamu melléklet

IGENYLOLAP
AJANDEKTARGY BESZERZESERE A REPREZENTACIOS KERET TERHERE

Az ajandékozast kezdeményezo és lebonyolitd
szervezet.

Ajandekozas célja, ajand¢kozasi alkalom megje-
161ése:

Kedvezményezett neve, beosztasa:

Az ajandéktargy megnevezése:

Az ajandék tervezett koltsége:

Pénziigyi kdzpont/alap:

Megjegyzés:

Budapest, 20...... BV s hénap ... nap

igényl0 szervezeti egység
vezetdje

Pénziigyileg ellenjegyzem:

Budapest, 20...... BV hénap ........ nap

ellenjegyzo
Engedélyezem:
Budapest, 20...... BY: mowivmsveswas i da s honap ........ nap

gazdasagi féigazgato



