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I.7. REPREZENTÁCIÓS KIADÁSOK SZABÁLYZATA! 

1. § 

Általános rendelkezések 

(1) Az államháztartási törvény végrehajtásáról szóló 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) 
bekezdésében foglalt előírás alapján a költségvetési szervnek belső szabályzatban rendezni kell a 
működéshez, gazdálkodáshoz kapcsolódó és pénzügyi kihatással bíró, jogszabályban nem szabályozott 
kérdéseket, így többek között a reprezentációs kiadások felosztását, azok teljesítésének és 
elszámolásának szabályait. 
(2) A szabályzat készítése, illetve a reprezentációs kiadások elszámolása során figyelembe kell venni a 
mindenkor hatályos adó és járulék fizetésére vonatkozó jogszabályokat. 
(3) A szabályzat célja, hogy részletesen rögzítse a reprezentációs kiadások felosztásának, azok 
teljesítésének és elszámolásának szabályait. 
(4) A szabályzat hatálya kiterjed a főiskola tevékenységének érdekében felmerülő azon kiadásokra, 
amelyeknek tárgya reprezentáció, valamint üzleti ajándék. 

2.§ 

Alapfogalmak, értelmező rendelkezések 

Jelen szabályzat alkalmazásában: 

(1) reprezentáció: az Szja tv. alapján a főiskola tevékenységével összefüggő üzleti, hivatali, szakmai 
rendezvény, esemény keretében, továbbá az állami, egyházi ünnepek alkalmával ellenérték nélkül 
nyújtott vendéglátás (étel, ital). Ezen rendezvényhez, eseményhez kapcsolódó szolgáltatás (utazás, 
szállás, szabadidőprogram stb.) azzal, hogy az előzőek nem minősülnek reprezentációnak, ha a 
juttatásra vonatkozó dokumentumok és körülmények (szervezés, reklám, hirdetés, útvonal, úti cél, 
tartózkodási hely és idő, a tényleges szakmai program és a szabadidőprogram aránya stb.) valós 
tartalma alapján a rendeltetésszerű joggyakorlás sérelme akár közvetve is megállapítható. 

Reprezentációnak minősül különösen: 

— a vezetők, a szervezeti egységek által szervezett szakmai megbeszéléseken, tárgyalásokon, 
értekezleteken, egyeztetéseken, bizottsági üléseken, testületi üléseken, 

— az egyes belföldi rendezvényeken, (pld. kitüntetés-átadás, nemzeti ünnep, évfordulók, évnyitó, 
diplomaosztó) 

— a sajtótájékoztatón, valamint 

— a vezetői beosztással kapcsolatos vendéglátás keretében 
térítésmentesen biztosított étel- és italszolgáltatás és az ahhoz kapcsolódó szolgáltatás (pld. utazás, 
szállás, szabadidőprogram) 

(2) üzleti ajándék: a főiskola tevékenységével összefüggő üzleti, hivatali, szakmai kapcsolatok 
keretében adott ajándék (ingyenesen, vagy kedvezményesen adott termék, nyújtott szolgáltatás, 
valamint a kizárólag erre szóló utalvány). 

! A Reprezentációs kiadások szabályzatát megállapította a Szenátus 43/2015. (10.06.) számú határozata, hatályos 
2015. 10. 07-től. Utoljára módosította a Szenátus 50/2017. (06.19.) számú határozata, 2017.06.20. napi hatállyal. 

oldal 1 / 10



EÖTVÖS JÓZSEF FŐISKOLA 

L ) 1.7. REPREZENTÁCIÓS KIADÁSOK SZABÁLYZATA — 2017. 06. 19. 

FŐISKOLA BáJ1 

3. § 

Rendezvények, hivatali vendéglátások 

1. Főiskolai rendezvények 

A főiskolai rendezvények tekintetében a Rendezvények Szabályzata által előírtak szerint kell eljárni, 
mr 

figyelembe véve jelen szabályzat előírásait is.? 

2. Hivatali vendéglátás 

(1) Külföldi, belföldi delegációk érkezése esetén a témafelelős köteles a 3- 1.7 számú mellékletben 
szereplő kalkulációs lapot kitölteni. A nem csoportosan érkező, egyéb hivatali reprezentáció esetében 

kalkulációs lapot nem kell kitölteni. 

? Kiegészítette a Szenátus 50/2017. (06.19.) határozata, hatálybalépés 2017.06.20-tól. 

3 Törölte a Szenátus 50/2017. (06.19.) határozata, hatálybalépés 2017.06.20-tól. 

4 Törölte a Szenátus 50/2017. (06.19.) határozata, hatálybalépés 2017.06.20-tól. 
5 Törölte a Szenátus 50/2017. (06.19.) határozata, hatálybalépés 2017.06.20-tól. 
6 Törölte a Szenátus 50/2017. (06.19.) határozata, hatálybalépés 2017.06.20-tól. 
7 Módosította a Szenátus 50/2017. (06.19.) határozata, hatálybalépés 2017.06.20-tól. 
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(2) Témafelelős és terhelendő témaszám: 

—- ha a vendéglátás csak valamelyik intézetet érinti az intézetigazgató által kijelölt dolgozó a 
témafelelős, terhelendő témaszám az intézeti általános, 

— a főiskola egészét érintő nemzetközi kapcsolatok keretében megvalósuló vendéglátás 
esetében: a nemzetközi kapcsolatok referense, témaszám a nemzetközi kapcsolatok, 

— a főiskola egészét érintő belföldi delegáció esetén: a rektor vagy a kancellár által kijelölt 
személy, terhelendő témaszám a rektori szervezetben, illetve a kancelláriában meghatározott 
témaszám. 

(3) A témafelelős az aláírt kalkulációs lapból egy-egy példányt megküld a gazdasági igazgatónak és a 
rendezvényszervezőnek kommunikációs referensnek.? 

4. § 

Reprezentációs kiadások elszámolása 

(1) A reprezentációs kiadások csak az intézmény nevére és címére kiállított számla ellenében 
számolhatóak el. Számlaként csak a számvitelről szóló, többször módosított 2000. évi C. törvény, 
valamint az általános forgalmi adóról szóló, többször módosított 2007. évi CXXVII. törvény 

nr 
vonatkozó előírásainak megfelelően kiállított bizonylat fogadható el. 

(2) A reprezentációs kiadások finanszírozására előleg igényelhető. A kifizetett előleggel az előleget 
felvevő a Pénzkezelési Szabályzatban foglaltak szerint köteles elszámolni. 

(3) Azoknál a reprezentációs jellegű kiadásoknál, amelyek nem rendezvényhez kapcsolódnak, és nem 
készült kalkulációs lap, az elszámolás során ki kell tölteni az 4- 2." számú mellékletben szereplő 
reprezentációs lapot, amit a számla mellé kell csatolni és a Gazdasági Igazgatóságnak leadni. 
A nyomtatványt az alábbiak szerint kell kitölteni: 
Rendezvény megnevezése: 

— esemény megnevezése, 

— szervezeti egység, intézeti reprezentáció, 

— adott intézménytől vendégek fogadása, stb. 
Résztvevők neve: nevek, vagy mellékelt lista. 
Igényelt szolgáltatás leírása: 

— intézeti reprezentációnál üresen lehet hagyni (elég csak a megrendelőn feltüntetni), 

— egyéb esetben (rendezvény, ebéd, stb.) részletesen le kell írni, hogy hány főre milyen 
szolgáltatást igényelnek (reggeli, ebéd, büfészolgáltatás, stb.). 

Minden esetben ki kell tölteni a dátumot, a témafelelőst, a témaszámot, témaszám megnevezését, és 
meg kell jelölni, hogy belföldi, vagy külföldi rendezvényről van-e szó. 

§ Módosította a Szenátus 50/2017. (06.19.) határozata, hatálybalépés 2017.06.20-tól. 
? Törölte a Szenátus 50/2017. (06.19.) határozata, hatálybalépés 2017.06.20-tól. 
10 Módosította a Szenátus 50/2017. (06.19.) határozata, hatálybalépés 2017.06.20-tól. 
"! Törölte a Szenátus 50/2017. (06.19.) határozata, hatálybalépés 2017.06.20-tól. 
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(5) Rendezvény és egyéb reprezentáció esetében is a témafelelős feladata a megrendelő előzetes 

elkészítése, aláírattatása, és a Gazdasági Igazgatóságra történő leadása. 

(7) A Gazdasági Igazgatóság a számlát csak abban az esetben fizeti ki, ha az előzőekben leírt 

dokumentumok szabályszerűen elkészültek. 

5. § 

Ajándékozási kiadások elszámolása 

(1) Ajándékozási kiadások csak az intézmény nevére és címére kiállított számla ellenében 

számolhatóak el. Számlaként csak a számvitelről szóló, többször módosított 2000. évi C. törvény, 

valamint az általános forgalmi adóról szóló, többször módosított 2007. évi CXXVII. törvény 
mr 

vonatkozó előírásainak megfelelően kiállított bizonylat fogadható el. 

(2) Az ajándékozási kiadások finanszírozására előleg igényelhető. A kifizetett előleggel az előleget 
felvevő a Pénzkezelési Szabályzatban foglaltak szerint köteles elszámolni. 

(3) Az 5- 3. számú melléklet szerinti reprezentációs anyagok beszerzése, tárolása a marketing 

menedzser kommunikációs referens!" feladata, a kiadások a marketing-feladatokat Kommunikációs 

Központ témaszámát! terhelik. A szervezeti egységek a mellékletben szereplő megrendelő lap 

kitöltésével igényelhetnek a marketing és reprezentációs anyagokból. 

(4) A marketing—menedzser!§" kommunikációs referens rendelkezésére nem álló, ajándékozási célú 

anyagok igénylése megrendelő kitöltésével történik, melyet előzetesen kell elkészíteni. Az 
ajándékozás költsége az illetékes szervezeti egységet, vagy témaszámot terheli. 

(5) A Gazdasági Igazgatóság csak előzetesen kitöltött megrendelő alapján fizet ki számlát. 

12 Törölte a Szenátus 50/2017. (06.19.) határozata, hatálybalépés 2017.06.20-tól. 
5 Módosította a Szenátus 50/2017. (06.19.) határozata, hatálybalépés 2017.06.20-tól. 
M Módosította a Szenátus 50/2017. (06.19.) határozata, hatálybalépés 2017.06.20-tól. 
15 Módosította a Szenátus 50/2017. (06.19.) határozata, hatálybalépés 2017.06.20-tól. 
16 Törölte a Szenátus 50/2017. (06.19.) határozata, hatálybalépés 2017.06.20-tól. 
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6. § 

A reprezentáció és ajándékozás adó- és járulékfizetési kötelezettsége 

(1) Az adózással kapcsolatos elszámolási, nyilvántartatási feladatokat a 
Osztály Gazdasági és Munkaügyi Csoport látja el, a csoporton belül a kijelölt ügyintéző, aki havonta 
összesítő kimutatást készít 5 úgyi áj észére az adó és járulék fizetési 
kötelezettségek teljesítése érdekében.!" 

Baja, 2017. június 19. 

AN ca szggs OO 
Horváth Richárd 3 s Dr. Melicz Zoltán 
kancellár helyettes KÉNE rektor 

Mellékletek: 

1. számú melléklet: Kalkulációs lap — hivatali vendéglátás 
2. számú melléklet: Reprezentációs lap 
3. számú melléklet Marketing és reprezentációs anyag megrendelő lap 

! Módosította a Szenátus 50/2017. (06.19.) határozata, hatálybalépés 2017.06.20-tól. 
18 Törölte a Szenátus 50/2017. (06.19.) határozata, hatálybalépés 2017.06.20-tól. 
1 Törölte a Szenátus 50/2017. (06.19.) határozata, hatálybalépés 2017.06.20-tól. 
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§t
 

Rendezvény megnevezése: 

Rendezvény időpontja: 

Témaszám: 

Témafelelős: 

Résztvevők száma: 

Rendezvény helyszíne 

Szállásigény: 

Étkezési igény 

Ajándékcsomag 

Egyéb technikai feltételek 

Baja, 20 

témafelelős rektor vagy kancellár 

Egyetértek: 

kancellár 
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Rendezvény megnevezése: 

Rendezvény időpontja: 

Témaszám: 

Témavezető: 

Résztvevők száma: 

Bevételek (Ft) 

Támogatás 

Bevételek összesen: 

Kiadások (Ft) 

1. Személyi juttatások 

Munkadíjak, tiszteletdíjak 

Egyéb személyi juttatások 

2. Munkaadókat terhelő járulékok 

3. Készletbeszerzések 

anyagok 

kisértékű tárgyi eszközök 

4. Szolgáltatási kiadások 

- munkadíj vállalkozási szerződés alapján 

- szállásköltség 

- étkezési költség 

- reklám és propaganda költségek 

- egyéb szolgáltatási költségek 

5. Egyéb dologi kiadások 

- előzetesen felszámított ÁFA 

- ÁFA befizetés 

- egyéb díjak, befizetések 

6. — Szervezési — költség —  (rendezvényszervező, 

technikus, stb.) 

7. Összes költség (1.1-2.-4-3.4-4.4-5.-4-6.) 
8. 1 résztvevőre jutó költség (Ft/fő) 

Baja, 20 

témavezető rektor 

kancellár gazdasági igazgató 
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1. számú melléklet 

KALKULÁCIÓS LAP 
hivatali vendéglátás 

Delegáció/intézmény 
megnevezése: 

Vendéglátás időpontja: 

Témaszám: 

Témafelelős: 

Résztvevők neve: 

Rendezvény helyszíne 

Szállásigény: 

ÖSSZERI 020... ezerre e ee ee ree té é ét té ét été é et éééeee Ft 

Étkezési igény 

ÖSSZE: (0.0... ll eze zer ee ee rétet ee tét ére e éééé ee é ee Ft 

Ajándékcsomag 

ÖSSZERI 220... zzz eze eze ee ére ré été ére éé été e ee Ft 

Egyéb kiadások, technikai 
feltételek 

ÖSSZE: ls. láz ll e lezkeez ee eresze tere é été e ere e teres Ft 

Összes kiadás 

Ft 

Baja, 20 

témavezető/egységvezető rektor vagy kancellár 

Egyetértek: 

kancellár gazdasági igazgató 
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vo, 2. számú melléklet 

REPREZENTÁCIOS LAP 

Esemény megnevezése: 

Esemény dátuma: 

Témafelelős: 

Terhelendő témaszám: 

Témaszám megnevezése: 

Reprezentáció jellege 

(megfelelő aláhúzandó) belföldi külföldi 

Résztvevők neve: 

Igényelt szolgáltatás leírása: 

témafelelős engedélyező egységvezető 

Megrendelést teljesítő vállalkozó árajánlata: 

vállalkozó aláírása 
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MARKETING ÉS REPREZENTÁCIÓS ANYAG MEGRENDELŐ LAP 

EÖTVÖS JÓZSEF FŐISKOLA 

3. számú melléklet 

Megrendelő egység: 

Rendezvény: 

Ideje: 

Megajándékozott(ak) neve: 

Mennyi- ji 

Termék Egységár 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 

Mindösszesen: - Ft 

Baja, 20 

Kiadó: 

megrendelő egység vezetője 

kommunikációs referens 
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