TESTNEVELESI EGYETEM

Reprezentacios szabalyzat

A Szenatus elfogadta a 72/2015.(X.29.) szdmu hatérozataval.

2017. februar 23-ig elfogadott modositasokkal egységes szerkezetben.

Moddosité hatadrozatok:

15/2017. (11.23.) szdmu szendtusi hatarozat



A Testnevelési Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) az allamhdaztartas miikodési rendjérél szo6ld
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) alapjan - figyelembe véve a személyi
jovedelemadérol szélé tobbszor mddositott 1995. évi CXVII (a tovabbiakban: Szja tv.), valamint
az egészségiigyi hozzajarulasrol sz6lo 1998. évi LXVI. torvényt (a tovabbiakban: Eho tv.) - a
kovetkezbk szerint hatarozza meg a reprezentacids kiadasokkal kapcsolatos szabalyokat.

1.§ ASZABALYZAT CELJA ES HATALYA

(1) A szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Egyetem koéltségvetése terhére elszamolhato
reprezentacids kiadasokat, tovabba a reprezentaciés kiadasok felhasznalasanak rendjét.

(2) A szabdlyzat hatdlya kiterjed az Egyetem tevékenységének érdekében felmeriilt és
koltségvetése terhére elszamolhato reprezentacios kiadasokra és tlizleti ajandékozasra.

(3) A szabalyzat értelmében reprezentacio: az Egyetem tevékenységével Osszefliggd lzleti,
hivatali, szakmai rendezvény keretében, tovabba az allami, egyhazi linnepek alkalmaval
nyudjtott vendéglatas (étel, ital) és a rendezvényhez, eseményhez kapcsolddd termék,
szolgaltatas (utazas, szallas, szabadidés program szervezése, koszoru stb.) igénybe vétele
azzal, hogy az el6z6ek nem mindsiilnek reprezentaciénak, ha a juttatdsra vonatkozé
dokumentumok és koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, uti cél, tarté6zkodasi
hely és id6, a tényleges szakmai program és szabadidds program ardnya stb.) valés tartalma
alapjan a rendeltetésszer(i joggyakorlas sérelme akar kozvetve is megallapithato.

(4) A szabalyzat értelmében iizleti ajandék: az Egyetem tevékenységével Osszefiiggd iizleti,
hivatali, szakmai kapcsolatok keretében adott ajandék (ingyenesen vagy kedvezményesen
adott termék, nyujtott szolgaltatas, valamint a kizardlag erre sz416 utalvany).

2.§ ALTALANOS SZABALYOK

(1) Béren kiviili juttatdsnak nem mindstlé egyes meghatarozott juttatas, valamint a béren kiviili
juttatds utdn az ad6é az Egyemet terheli. Ezen juttatasok alapjan jovedelemnek mindsiil a
juttatas értéke, ingyenesen vagy kedvezményesen juttatott termék, szolgaltatas esetén annak
szokasos piaci értéke, illet6leg abbdl az a rész, amely nem kertl megfizetésre.

(2) Az egyes meghatarozott juttatdsokat természetes formaban vagy utalvany formajaban lehet
nyUjtani. A reprezentacio és az lizleti ajdndék egyes meghatarozott juttatdsnak mindgsiil.

(3) Nem kell a reprezentaciés koltségként kezelni az 1. §(3) bekezdésében meghatarozott
események lebonyolitdsanak feltételeit képezd koltségeket (terembérleti dij, bemutat6 és
egyéb eszkozok hasznalati és bérleti dija, stb.).

(4) 1A reprezentacié és az lzleti ajandék utdn az adét és az egészségligyi hozzajarulast
(tovabbiakban: kézterhek) az ad6zas rendjérdl sz6l6 torvényben el6irt médon és hataridére
kell bevallani, illetve megfizetni.

(5) 2A konferencia keretében nytjtott vendéglatas koltségei utan a kozterhek nem az Egyetemet
terhelik, ha annak 0Osszegét a konferencia részvételi dija mellett tovabbszamlazza. A
szamlabol a vendéglatas értékének megallapithatonak kell lennie.

! Médositotta a Szenatus 15/2017. (II. 23.) szdmu hatarozata, hatélyos 2017. marcius 10-t6l
2 Megallapitotta a Szenatus 15/2017. (Il. 23.) szdmu hatarozata, hatalyos 2017. marcius 10-t6l



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

(1) Az Egyetem reprezentaci6 cimén a kovetkezd koltségeket kiilonbozteti meg:

a) vezet6i beosztassal kapcsolatos személyes reprezentacid (tovabbiakban: vezet6i
reprezentacid);

b) 3rendezvényekkel kapcsolatos reprezentacio (tovabbiakban: rendezvényi
reprezenticié), amely alatt a konferencidk, az iinnepségek, egyetemi évfordulok
alkalméabol torténé megemlékezések, a Szenatusi iilések, egyéb kiemelt értekezletek és
rendezvények, zarovizsgdk, doktori védések, a sajtétdjékoztatok, valamint a
munkaebédeken, munkavacsorakon és egyéb rendezvényeken a protokollaris feladatok
ellatasaval kapcsolatban felszolgalt étel és ital koltségeit kell érteni.

(2) “A reprezentdacios koltségek elszamolasa a keretet felhasznalé szervezeti egység feladata az
1-3. szamu mellékletek alkalmazasaval.

(3) A Gazdasagi Igazgatdsagon a juttatdsokrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl a
keretfelhasznalas megallapithatd. A bizonylatokat oly médon kell kezelni (megdérizni), hogy
azokbdl az eléviilési idén beliil utdlag is megallapithatok legyenek az addkotelezettségek,
illet6leg a mentességek.

(4) Vezet6i beosztassal kapcsolatos személyes reprezentacios kerettel a rektor, a kancellar, a
rektorhelyettesek, az intézetvezetdk, az igazgatok rendelkeznek.

(5) Vezetdi reprezentacids keret:
a) rektor, kancellar 50.000 Ft/ho;
b) rektor helyettesek 20.000 Ft/ho;
c) intézetvezetOk ésigazgatok 10.000 Ft/hd.

(6) Rendezvényi reprezentacios keret:

a) ¢ha a fogadast, a munkaebédet vagy munkavacsorat a rektor, illetve a kancellar adja,
akkor 10.000 Ft/f6, ha a rektorhelyettesek adjak 6.000 Ft/f6;

b) konferencidk, tovabbképzések esetében a kancellar altal el6zetesen jévahagyott
koltségterv alapjan meghatarozott 6sszeg,

c) Szendtusi ilés, valamint a rektor, vagy a kancellar altal tartott kiemelt értekezlet
esetén 1.000 Ft/f6;

d) zarovizsgak, doktori védések esetén a bizottsagi tagok 1étszama utan 1.000 Ft/f6

e) 7egyéb, a 3. § (1) bekezdés b) pontjdban meghatarozott rendezvény esetén, amelynek
id6tartama meghaladja a 4 6rat, a résztvevok létszama utan 500 Ft/f6.

(7) 8A (6) bekezdésben meghatarozott normaktol eltérni a Kancellar el6zetes engedélye alapjan
lehet.

8) A reprezentacios kiadasok csak az Egyetem nevére kiallitott szdmla ellenében szamolhatéak
p gy
el.

> Médositotta a Szenatus 15/2017. (1. 23.) szdmu hatarozata, hatalyos 2017. marcius 10-t4l
* Médositotta a Szenatus 15/2017. (II. 23.) szamu hatérozata, hatalyos 2017. marcius 10-tél
> Megallapitotta a Szenatus 15/2017. (II. 23.) szdmu hatarozata, hatalyos 2017. mércius 10-t8l
® Médositotta a Szenatus 15/2017. (. 23.) szamu hatarozata, hatalyos 2017. marcius 10-t6l
’ Megallapitotta a Szenatus 15/2017. (II. 23.) szdmu hatarozata, hatélyos 2017. marcius 10-t6l
& Mddositotta a Szenatus 15/2017. (1. 23.) szdmd hatérozata, hatalyos 2017. marcius 10-tdl



4.§ AVEZETOI REPREZENTACIO FELHASZNALASARA VONATKOZO SZABALYOK

(1) A vezetdi reprezentacié csak a jogosultsagi honapban hasznalhaté fel, a havi keretosszeg
nem léphet6 tul, a targy honapban fel nem hasznalt keret a kévetkezd honapra nem viheto at.

(2) Vezetdi reprezentacids koltségként az alabbi, szamlaval igazolt termékek szamolhatéak el:
a) asvanyviz;
b) gyltimolcslé, alkoholmentes tiditditalok;
c) kavé, tea;
d) tej, tejpor, siiritett tej, tejszin;
e) cukor, édesitészer, méz, citromlé;
f) édes és sos aprosiitemény, pogacsa;
g) s6s mogyord, ropi, chips, perec;
h) szendvics;
i) gyimodlcs;
j) desszert, csokoladé, bonbon, keksz;

(3) Vezet6i reprezentaciés kiadasokra készpénz elSleget legkorabban a targy hoénap elsé
munkanapjan lehet igényelni a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint, és az el6leggel
legkés6bb a targyhonap utolsé munkanapjan el kell szdmolni.

(4) Ha a vezetd6i reprezentacios keretre jogosult vezetd beosztasi munkavallalé jogviszonya a
hénap utolsé napja el6tt megsziinik, a részére a targyhdnapban elszamolt 6sszegekkel
idéaranyosan kell elszamolnia.

(5) A vezetd6i keretet felhasznal6 koteles a szamlara ravezetni és alairasaval igazolni ,A szdmla
0sszegét vezetdi reprezentdcids keretem terhére kérem elszamolni” zaradékot. A szamlahoz a
Gazdalkodasi Szabalyzatban meghatarozott teljesitésigazolast kell csatolni.

5.§ RENDEZVENYI REPREZENTACIOS KERET FELHASZNALASARA VONATKOZO
SZABALYOK

(1) Rendezvényi reprezentacié elszdmoldsara a Kancellar el6zetes engedélye alapjan keriilhet
sor. Az engedélyezést az igényl6 szervezeti egység a 4. szamu melléklet Kkitoltésével
kezdeményezheti a Gazdasagi Igazgatdsagon. Az engedélyezésre a gazdasagi igazgatd
pénziigyi ellenjegyzését kovetSen keriilhet sor.

(2) A rendezvényi keretet felhasznalé koteles a szamlara ravezetni és alairasaval igazolni ,A
szdmla ésszegét a ............... ikt. szdmom jovdhagyott kérelem alapjdn, rendezvényi
reprezentdcios keret terhére kérem elszdmolni” zaradékot. A szamlahoz a Gazdalkodasi
Szabalyzatban meghatarozott teljesitésigazolast kell csatolni.

(3) A rendezvényi reprezentaciés kiadasok esetében a szamlahoz mellékelni kell a
rendezvényen ténylegesen részt vevok névsorat, illetve jelenléti ivet, vagy regisztraciot.

(4) Rendezvényi reprezentaciés kiadasokra készpénz elGleget legfeljebb a rendezvényt
megel6z6 harom munkanappal lehet igényelni a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerint. Az el6leggel a rendezvény befejezését kovetd 6t munkanapon beliil el kell szdmolni.



6.§ UZLETI AJANDEKRA VONATKOZO SZABALYOK

(1) Ajandéktargy beszerzésére a Kancellar el6zetes engedélye alapjan Kkeriilhet sor.
Ajandéktargy igénylését a szervezeti egység az 5. szdmud melléklet kitoltésével
kezdeményezheti a Gazdasagi Igazgatdsagon. Az engedélyezésre a gazdasagi igazgatd
pénziigyi ellenjegyzését kovet&en keriilhet sor.

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

(3) Az ajandékozasi keretet felhasznald koteles a szamlara ravezetni és aldirasaval igazolni ,A

szdmla dsszegét a .................. ikt. szdmom jévdhagyott kérelem alapjdn, reprezentdcios keret
terhére kérem elszdmolni. Az ajdndék ..............ccoovcee AIKAIOMDOI ...
részére keriilt dtaddsra 20......... €V wovvvvvvarenn RO napon.” zaradékot. A szamlahoz a

Gazdalkodasi Szabalyzatban meghatarozott teljesitésigazolast kell csatolni.

(4) Ajandéktargy beszerzésére készpénz elbleget lehet igényelni a Pénzkezelési Szabalyzatban
foglaltak szerint. Az el6leggel a beszerzést kovetd 6t munkanapon beliil el kell szamolni.

7.§ EUROPAI UNIOS VAGY EGYEB HAZAI ES NEMZETKOZI PALYAZATI FORRAS
FELHASZNALASAVAL MEGVALOSULO RENDEZVENYEK REPREZENTACIO
FELHASZNALASARA VONATKOZO SZABALYOK

(1) Az eurdpai uniés vagy egyéb hazai és nemzetkozi palyazati forras felhasznalasaval
megvalosuld rendezvények tervezésekor figyelembe kell venni a palyazati felhivasban
foglaltakat. A hazai és kozosségi jogszabalyok betartdsa mellett jelen szabalyzat szerint kell
eljarni azzal, hogy az adott rendezvényhez rendelt koltségvetés alapjan a keretdsszegek
tullépheték. Ebben az esetben az elGzetes engedélyeztetés soran fel kell tiintetni a
tdAmogatasi megallapodas azonositojat és a projekt cimét.

8.§ ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen Szabalyzatot a Szenatus 2015. oktéber 29. napjan tartott iilésén 72/2015 szamu
hatdrozataval jévahagyta. Jelen szabalyzat 2015. november 1-jén 1ép hatalyba.

(2) Jelen szabalyzatot az Egyetem honlapjan az elfogadasa utan kozzéteszik, hiteles példanyat
nyilvantartja a Kancellari Titkarsag.

Budapest, 2015. oktober 29.

Prof. Dr. h. c. Mocsai Lajos
rektor

Kancellari egyetértés:

Dr. Genzwein Ferenc
kancellar



1. szamu melléklet

NYILVANTARTAS
avezetGi reprezentacids keretrdl és annak felhasznalasarol
Id6szak: 20...... év ...... negyedév
Név:
Beosztas: Reprezentacios keret havi 6sszege (Ft):
Hénap: 20....... év hénap
Ssz. | Szamla kelte szallito Szémla széma Pénztar/bank Osszeg
hivatkozds (Ft)
Hoénap 6sszesen:
Hoénap: 20....... év hénap
Ssz. Szamla kelte Szallité Szamla szama Pepztar/barmk Osszeg
hivatkozas (Ft)
Hoénap 6sszesen:
Hénap: 20....... év hénap
Ssz. Szamla kelte Szallité Szamla szama Per]ztar/balmk Osszeg
hivatkozas (Ft)
Hoénap 6sszesen:




2. szamu melléklet

NYILVANTARTAS
a rendezvényi reprezentacids keretrdl és annak felhasznalasarol
Idészak: 20...... év ...... negyedév
Rendezvény nyilvantartasi szama: Jévahagyott keret 6sszege (Ft):
Rendezvény megnevezése:
Rendezvény idGpontja: Tervezett létszam:
Ssz. Szamla kelte Szallité Szamla szama Péij\zta’r/balnk Osszeg Maradvéany l\/legjegy.zés (Adé]me'nt.es, addksteles,
hivatkozas (Ft) jogszabdlyi hiv. stb.)
Rendezvény dsszesen:|
Rendezvény nyilvantartasi szama: Jévahagyott keret sszege (Ft):
Rendezvény megnevezése:
Rendezvény id6pontja: Tervezett létszam:
Ssz. Szamla kelte szallits Szamla széma Pénztar/bank Osszeg Maradvany Megjegyzés (Adomentes, adokételes,

hivatkozas (Ft) jogszabalyi hiv. stb.)
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4. szAmu melléklet

IGENYLOLAP

RENDEZVENYI REPREZENTACIOS KERET FELHASZNALASARA

A rendezvényt kezdeményez6 és lebonyolitd
szervezet:

A rendezvény megnevezése, célja

A rendezvény helye, id6pontja:

A tényleges résztvevik létszama:

A rendezvény Szabalyzat szerinti besorolasa:

Szabalyzat szerint norma (1 fére):

A rendezvény tervezett 0sszkoltsége:

Megjegyzés
Budapest, 20...... év ..........cceeeveeene hONAP ... nap
igényld szervezeti egység
vezetlje
Budapest, 20...... év ..........ceeeeveeene hONAD ... nap
Pénziigyileg ellenjegyzem:
ellenjegyz6
Budapest, 20...... éV .......ccceecesrueeene. hONAP ... NAP
Engedélyezem:

kancellar




5. szamu melléklet

IGENYLOLAP
AJANDEKTARGY BESZERZESERE A REPREZENTACIOS KERET TERHERE

Az ajandékozast kezdeményez6 és lebonyolitd
szervezet:

Ajandékozas célja, ajandékozasi alkalom
megjelolése:

Kedvezményezett neve, beosztasa:

Az ajandéktargy megnevezése:

Az ajandék tervezett koltsége:

Megjegyzés:
Budapest, 20...... év ..........ceeeeveeene hONAP ... nap
igényld szervezeti egység
vezetdje
Budapest, 20...... év ..........ceeeereeene hONAD ... nap
Pénziigyileg ellenjegyzem:
ellenjegyz6
Budapest, 20...... év ..........ceeeeveeene hONAD ... nap
Engedélyezem:

kancellar
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