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1.7. REPREZENTACIOS KIADASOK SZABALYZATA!

1. §

Altalinos rendelkezések

(1) Az éllamhaztartasi torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bekezdésében foglalt eldiras alapjan a koltségvetési szervnek belsd szabalyzatban rendezni kell a
miikodéshez, gazdalkodashoz kapcsolddé és pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott
kérdéseket, igy tobbek kozott a reprezentacids kiadasok felosztisat, azok teljesitésének és
elszamolasanak szabalyait.

(2) A szabalyzat készitése, illetve a reprezentacios kiadasok elszamolésa soran figyelembe kell venni a
mindenkor hatalyos ad6 é€s jarulék fizetésére vonatkozo jogszabalyokat.

(3) A szabélyzat célja, hogy részletesen rogzitse a reprezentacids kiadasok felosztidsinak, azok
teljesitésének és elszamolasanak szabalyait.

(4) A szabalyzat hatalya kiterjed a foiskola tevékenységének érdekében felmeriild azon kiadasokra,
amelyeknek targya reprezentacid, valamint tizleti ajandék.

2.§

Alapfogalmak, értelmezé rendelkezések

Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

(1) reprezenticio: az Szja tv. alapjan a foiskola tevékenységével 6sszefiiggo iizleti, hivatali, szakmai
rendezvény, esemény keretében, tovabba az allami, egyhazi iinnepek alkalmaval ellenérték nélkiil
nyudjtott vendéglatas (étel, ital). Ezen rendezvényhez, eseményhez kapcsol6dd szolgaltatds (utazas,
széllas, szabadidéprogram stb.) azzal, hogy az el6z6ek nem mindsiilnek reprezenticionak, ha a
juttatasra vonatkozd dokumentumok és koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, uti cél,
tartdzkodasi hely és idd, a tényleges szakmai program és a szabadidéprogram aranya stb.) valds
tartalma alapjan a rendeltetésszerii joggyakorlds sérelme akar kozvetve is megallapithato.

Reprezentacionak mindsiil kiilonosen:
— a vezetdk, a szervezeti egységek altal szervezett szakmai megbeszéléseken, targyalasokon,
értekezleteken, egyeztetéseken, bizottsagi iiléseken, testiileti iléseken,
— az egyes belfoldi rendezvényeken, (pld. kitiintetés-atads, nemzeti tinnep, évforduldk, évnyito,
diplomaosztd)
—  a sajtétdjékoztaton, valamint
— avezetdi beosztassal kapcsolatos vendéglatas keretében
téritésmentesen biztositott étel- és italszolgaltatas és az ahhoz kapcsolddd szolgaltatds (pld. utazas,
szallas, szabadidoprogram)

(2) iizleti ajandék: a fOiskola tevékenységével Gsszefiiggd iizleti, hivatali, szakmai kapcsolatok
keretében adott ajandék (ingyenesen, vagy kedvezményesen adott termék, nyujtott szolgaltatas,
valamint a kizardlag erre sz416 utalvany).

' A Reprezentdcios kiaddsok szabalyzatat megallapitotta a Szenatus 43/2015. (10.06.) szamu hatérozata, hatalyos
2015. 10. 07-t81. Utoljara modositotta a Szenatus 50/2017. (06.19.) szamu hatarozata, 2017.06.20. napi hatallyal.
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3.§

Rendezvények, hivatali vendéglatasok

1. Foiskolai rendezvények

A f6iskolai rendezvények tekintetében a Rendezvények Szabalyzata altal elSirtak szerint kell eljarni,
figyelembe véve jelen szabalyzat elbirasait is.

2. Hivatali vendéglatas

(1) Kiilfsldi, belfoldi delegaciok érkezése esetén a témafelelds koteles a 3- 1.7 szami mellékletben
szerepld kalkulacids lapot kitolteni. A nem csoportosan érkezd, egyéb hivatali reprezentacié esetében
kalkulacios lapot nem kell kitolteni.

2 Kiegészitette a Szenatus 50/2017. (06.19.) hatarozata, hatalybalépés 2017.06.20-tol.
3 Tordlte a Szenatus 50/2017. (06.19.) hatarozata, hatalybalépés 2017.06.20-t61.

4 Tordlte a Szenatus 50/2017. (06.19.) hatarozata, hatalybalépés 2017.06.20-t6].

5 Térolte a Szenatus 50/2017. (06.19.) hatarozata, hatalybalépés 2017.06.20-t61.

6 Tordlte a Szenatus 50/2017. (06.19.) hatarozata, hatalybalépés 2017.06.20-t61.

7 Médositotta a Szenatus 50/2017. (06.19.) hatarozata, hatalybalépés 2017.06.20-t6l.
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(2) Témafelel6s és terhelend6 témaszam:

— ha a vendéglatas csak valamelyik intézetet érinti az intézetigazgatd altal kijeldlt dolgozé a
témafelelds, terhelend6 témaszam az intézeti altalanos,

— a foiskola egészét érintd nemzetkozi kapcsolatok keretében megvalosuld vendéglatis
esetében: a nemzetkdzi kapcsolatok referense, témaszam a nemzetk6zi kapcsolatok,

— a féiskola egészét érintd belfoldi delegacid esetén: a rektor vagy a kancellar altal kijel6lt
személy, terhelendd témaszam a rektori szervezetben, illetve a kancellaridban meghatérozott
témaszam.

(3) A témafelel6s az alairt kalkulacios lapbol egy-egy példanyt megkiild a gazdasagi igazgatonak és a
rendezvényszervezének kommunikécios referensnek.?

4.§
Reprezenticios kiadasok elszamoldsa

(1) A reprezentaciés kiadasok csak az intézmény nevére és cimére kiallitott szamla ellenében
szamolhatéak el. Szamlaként csak a szamvitelrdl szo6l6, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény,
valamint az 4ltaldnos forgalmi adorél szold, tobbszér modositott 2007. évi CXXVIL toérvény
vonatkoz6 eldirasainak megfelelden kiallitott bizonylat fogadhat6 el.

(2) A reprezentacios kiadasok finanszirozasara eloleg igényelhets. A kifizetett elGleggel az eldleget
felvevo a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint koteles elszamolni.

(3) Azoknal a reprezentacios jellegii kiadasoknal, amelyek nem rendezvényhez kapcsolédnak, és nem
késziilt kalkulacios lap, az elszamolas soran ki kell tolteni az 4= 2.1° szama mellékletben szerepld
reprezentacids lapot, amit a szamla mellé kell csatolni és a Gazdaségi Igazgatosagnak leadni.
A nyomtatvanyt az alabbiak szerint kell kitolteni:
Rendezvény megnevezése:

— esemény megnevezése,

— szervezeti egység, intézeti reprezentacio,

— adott intézménytdl vendégek fogadasa, stb.
Résztvevok neve: nevek, vagy mellékelt lista.
Igényelt szolgaltatas leirasa:

— intézeti reprezentacional liresen lehet hagyni (elég csak a megrendeldn feltiintetni),

— egyéb esetben (rendezvény, ebéd, stb.) részletesen le kell irni, hogy hany f6re milyen

szolgaltatast igényelnek (reggeli, ebéd, biifészolgaltatas, stb.).

Minden esetben ki kell tolteni a datumot, a témafeleldst, a témaszamot, témaszam megnevezését, és
meg kell jel6lni, hogy belf6ldi, vagy kiilf6ldi rendezvényr6l van-e szob.

8 Médositotta a Szenatus 50/2017. (06.19.) hatérozata, hatalybalépés 2017.06.20-t1.
° Térdlte a Szenatus 50/2017. (06.19.) hatarozata, hatalybalépés 2017.06.20-t1.

10 Médositotta a Szenatus 50/2017. (06.19.) hatarozata, hatalybalépés 2017.06.20-t6l.
11 Térolte a Szenatus 50/2017. (06.19.) hatarozata, hatalybalépés 2017.06.20-t61.
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) Rendezvény €s egyéb reprezentacié esetében is a témafelelds feladata a megrendeld eldzetes
elkészitése, alairattatasa, és a Gazdasagi Igazgatdsagra torténd leadasa.

(7) A Gazdasagi Igazgatosag a szamlat csak abban az esetben fizeti ki, ha az el6zdekben leirt
dokumentumok szabalyszertien elkésziiltek.

5.§

Ajiandékozasi kiadasok elszamolasa

(1) Ajandékozési kiadasok csak az intézmény nevére €s cimére kidllitott szamla ellenében
szamolhatoak el. Szamlaként csak a szamvitelrdl sz616, t6bbszér modositott 2000. évi C. torvény,
valamint az altaldnos forgalmi adérél szdlo, tobbszor modositott 2007. évi CXXVIL torvény
vonatkozo el6irasainak megfelelden kiallitott bizonylat fogadhato el.

(2) Az ajandékozasi kiadasok finanszirozasara elbleg igényelhetd. A kifizetett eloleggel az eldleget
felvevo a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint koteles elszamolni.

(3) Az 5 3.1 szamu melléklet szerinti reprezentdcids anyagok beszerzése, taroldsa a marketing
menedzser kommunikacids referens'* feladata, a kiaddsok a marketing—feladatokat Kommunikacios
Ko6zpont témaszamat!® terhelik. A szervezeti egységek a mellékletben szereplé megrendeld lap
kitoltésével igényelhetnek a marketing és reprezentacios anyagokbol.

(4) A marketing-menedzser'® kommunikécids referens rendelkezésére nem allo, ajandékozasi céla
anyagok igénylése megrendeld Kkitoltésével torténik, melyet elozetesen kell elkésziteni. Az
ajandékozas koltsége az illetékes szervezeti egységet, vagy témaszamot terheli.

(5) A Gazdasagi Igazgatdsag csak elézetesen kit6ltott megrendeld alapjan fizet ki szamlat.

12 Térolte a Szenatus 50/2017. (06.19.) hatérozata, hatalybalépés 2017.06.20-t61.
13 Médositotta a Szenatus 50/2017. (06.19.) hatarozata, hatalybalépés 2017.06.20-t6l.
14 Médositotta a Szenatus 50/2017. (06.19.) hatdrozata, hatalybalépés 2017.06.20-t61.
15 Médositotta a Szenatus 50/2017. (06.19.) hatdrozata, hatalybalépés 2017.06.20-t6l.
16 Torélte a Szenatus 50/2017. (06.19.) hatarozata, hatalybalépés 2017.06.20-t61.
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6. §
A reprezentacid és ajaindékozas adé- és jarulékfizetési kotelezettsége

(1) Az addzéssal kapcsolatos elszamolési, nyilvantartatasi feladatokat a Pénziigyi—€s—Szémvitel
Osztaly Gazdasagi és Munkaiigyi Csoport latja el, a csoporton beliil a kijelolt {igyintézd, aki havonta

Osszesitd kimutatast készit &—-Bep—es%nleaugyl—gsﬁaly—feszere az add és jarulék fizetési

kotelezettségek teljesitése érdekében.!”

Baja, 2017. janius 19.

L0 “IE. QUG

Horvath Richard , : Dr. Melicz Zoltin
kancellar helyettes Lo, rektor

Mellékletek:

18

3

Iy . 19

1. szamd melléklet: Kalkulécios lap — hivatali vendéglatas
2. szamu melléklet: Reprezentacios lap
3. szamu melléklet Marketing és reprezentacios anyag megrendel6 lap

17 Médositotta a Szenatus 50/2017. (06.19.) hatarozata, hatalybalépés 2017.06.20-tl.
18 Torélte a Szenatus 50/2017. (06.19.) hatarozata, hatalybalépés 2017.06.20-t6l.
19 Térolte a Szenatus 50/2017. (06.19.) hatarozata, hatalybalépés 2017.06.20-tl.
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Rendezvény megnevezése:

Rendezvény id6pontja:

Témaszam:

Témafelelds:

Résztvevok szama:

Rendezvény helyszine

Szallasigény:

Etkezési igény

Ajandékcsomag

Egyéb technikai feltételek

Baja, 20

témafelelGs rektor vagy kancellar

Egyetértek:

kancellar
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FOISKOLA DAY

Rendezvény megnevezése:

Rendezvény idépontja:

Témaszam:

Témavezeto:

Résztvevok szama:

Bevételek (Ft)

Témogatés

Bevételek osszesen:

Kiadasok (Ft)

1. Személyi juttatasok

- Munkadijak, tiszteletdijak

- Egyéb személyi juttatasok

2. Munkaadodkat terhel jarulékok

3. Készletbeszerzések

- anyagok

- kisérteki targyi eszk6zok

4. Szolgaltatési kiadasok

- munkadij vallalkozasi szerz6dés alapjan

- szallaskoltség

- étkezési koltség

- reklam és propaganda koltségek

- egyéb szolgaltatasi koltségek

5. Egyéb dologi kiadasok

- elézetesen felszamitott AFA

- AFA befizetés

- egy¢éb dijak, befizetések

6. Szervezési koltség (rendezvényszervezo,

technikus, stb.)

7. Osszes koltség (1.+2.43.+4.+5.46.)

8. 1 résztvevore juto koltség (Ft/fo)

Baja, 20

témavezeto

kancellar
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1. szamu melléklet

KALKULACIOS LAP
hivatali vendéglatas

Delegacio/intézmény
megnevezése:

Vendéglatas iddpontja:

Témaszam:

Témafelelds:

Résztvevok neve:

Rendezvény helyszine

Szallasigény:

L A o PUON Ft
Etkezési igény

O8SZE: . it Ft
Ajandékcsomag

L A o U Ft
Egyéb kiadasok, technikai
feltételek

OSSZEE: .o et e Ft
Osszes kiadis

Ft
Baja, 20
témavezetd/egységvezetd rektor vagy kancellar
Egyetértek:
kancellar gazdasagi igazgato
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o 2. szamu melléklet
REPREZENTACIOS LAP

Esemény megnevezése:

Esemény datuma:

TémafelelOs:

Terhelend6 témaszam:

Témaszam megnevezése:

Reprezentacid jellege
(megfelel6 alahtizandd) belfoldi kilfoldi

Résztvevok neve:

Igényelt szolgaltatas leirasa:

témafelelos engedélyezo egységvezetd

Megrendelést teljesité vallalkozo arajanlata:

..................................................................................................................

vallalkozo alairasa
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MARKETING ES REPREZENTACIOS ANYAG MEGRENDELO LAP

Megrendel6 egység:

Rendezvény:

Ideje:

Megajandékozott(ak) neve:

Mennyi- )
Termék Egységar ségi’ Mennyiség Osszesen
egység

db - Ft
db - Ft
db - Ft
db - Ft
db - Ft
db - Ft
db - Ft
db - Ft
db - Ft
db - Ft
db - Ft
db - Ft
db - Ft
db - Ft

Minddsszesen: - Ft







