ELTE KANCELLAR

EOTVOS LORAND
TUDOMANYEGYETEM

9/2024. (IX. 30.) szamu kancellari utasitas
a reprezentacioés kiadasokkal kapcsolatos eljarasrendrél

Az EOtvos Lorand Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és MUkddési
Szabalyzat |. kotetének 5. szamu melléklete, a Gazdalkodasi és Vagyongazdalkodasi Szabalyzat
26. 8-3ban meghatdrozott jogkdromben eljdrva, az allamhaztartadsrol széld toérvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés e) pontja alapjan az
E6tvds Lorand Tudomanyegyetem reprezentacios kiadasokkal kapcsolatos eljarasrendjét az
alabbiak szerint allapitom meg

Az utasitds célja és hatdlya
1.8

(1) Jelen utasitas célja, hogy meghatarozza az E6tvOs Lorand Tudomanyegyetem (a
tovabbiakban: Egyetem) koltségvetése terhére elszamolhato reprezentacios kiadasokat,
tovabba a reprezentacids kiadasok felhasznalasnak rendjét, elszamolasanak szabalyait.

(2) Az utasitas személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
valamint az Egyetemmel foglalkoztatotti vagy egyéb munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban allé személyekre, az Egyetemi Hallgat6i Onkormanyzatra és az Egyetemi
Doktorandusz Onkormanyzatra.

(3) Az utasitas targyi hatalya kiterjed az Egyetem tevékenységének érdekében felmertilt és
koltségvetése terhére elszamolhato reprezentacids kiadasokra, Uzleti ajandékokra.

Fogalmak
2.8

Jelen utasitas alkalmazasaban:

1. reprezentdcid': az Egyetem tevékenységével Gsszefuggd Uzleti, hivatali, szakmai vagy
diplomaciai rendezvény, esemény keretében, tovabba az allami, egyhazi, innepek
alkalmaval nyujtott vendéglatas (étel, ital) és a rendezvényhez, eseményhez kapcsolddo
szolgdltatas (utazas, szallas, szabadidéprogram stb.) azzal, hogy az el8z6ek nem
mindstlnek reprezentacionak, ha a juttatdsra vonatkozé dokumentumok és
korulmeények (szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, Uti cél, tartézkodasi hely és id6, a
tényleges szakmai, illetve hitéleti program és a szabadid6program aranya stb.) valés
tartalma alapjan a rendeltetésszerd joggyakorlas sérelme akar kozvetve is
megallapithatd; vagyis, ha a rendezvényen az Egyetem tevékenységével Osszefliggd
Uzleti, hivatali vagy szakmai torténések aranya kisebb a vendéglatas és egyéb szabadid8s
szolgaltatasok igénybevételénél.

11995, évi CXVII. térvény Szja tv. szerint



Reprezentacios eseménynek mindsulnek

a) az olyan Unnepi, vagy munkaértekezletek, események, amelyen egy vagy tobb
szervezeti egység képvisel8i vesznek részt, vagy

b) mas intézményekkel kbzdsen tartott egyeztetések,

€) az adott szakmat érint6é rendezvények, fogadasok konferenciak, konzultaciok,
tovabbképzések stb.

A reprezentacio esetei lehetnek igy kilénosen

a) a belsé egyetemi értekezletekhez, szakmai megbeszélésekhez, konferenciakhoz,
tovabbképzésekhez kapcsol6do6 vendéglatas,

b) nem csak az Egyetem dolgozéi részvételével tartott targyalashoz, egyeztetéshez
kapcsolodo vendéglatas,

C) sajtétajékoztatdval kapcsolatos vendéglatas,

d) munkaebédeken, munkavacsorakon a felszolgalt étel és ital,

e) el6z6ekben felsorolt a vendéglatashoz kapcsolédd utazas és szallas, valamint az egyéb
szabadid8s program,

f) kizarolag a vendégek fogadasahoz kapcsol6do fogyasztasi cikkek vasarlasa.

Nem mind&stilnek reprezentacios kiadasnak

a) az Egyetem tevékenységével ssze nem fliggd munkahelyi és egyéb személyhez kotott
megemlékezések, rendezvények;

b) a reprezentaciés esemény lebonyolitdsanak feltételeit képezd koltségek (pl.
terembérleti dij, bemutatd eszkdzok hasznalati dija). Amennyiben a feladatot ellaté
munkatars kiklldetése soran a munkavégzés helyétdl eltéré helyen latja el a feladatat,
az ott felmerul6 reprezentacié jellegl koltségek (vendéglatas, utazas, szallaskoltség) az
Szja tv. 3. 8 10-13. pontja szerinti hivatali, Uzleti utazasnak min&sulnek.

Az 1. szamu melléklet az 1995. évi CXVII. térvényhez A nem pénzben kapott juttatasok
kdzul adomentes 8.43. * g hallgatok, didkok, oktaték széles kére szamdra kéznevelési
intézmény, szakképz6 intézmény vagy felsboktatdsi intézmény dltal miikédési kdrében
meghirdetett rendezvény - ideértve a kézbsségépité, hagyomdnybrz6 rendezvényeket is -
keretében nydjtott szolgdltatds, tovdbbd a rendezvény ésszes koltségének 10 szdzalékdt meg
nem haladdé mértékben biztositott vendégldtds, a juttatds idépontjatdl flggetlendil, akkor is,
ha a rendezvényen a tanulékon, haligatékon, tandrokon, oktatékon kiviil mds személy is részt
vehet;

2. uzleti ajdndék: az Egyetem tevékenységével 6sszefuggd Uzleti, hivatali, szakmai vagy
diplomaciai kapcsolatok keretében adott ajandék (ingyenesen vagy kedvezményesen
adott termék, nydjtott szolgaltatas, valamint a kizarélag erre sz616 utalvany);

3. reprezentdcios keret: az 1. és 2. pontban meghatarozott termékek és szolgaltatdsok
ellenértékének pénzugyi kerete, figyelemmel az azokat terhel§ kdzterhek 6sszegére is.

A reprezentdcids keret tervezése, adézdsi szabdlyok
3.8

Reprezentacios keret sajat bevétel terhére tervezhet8, 6sszege évente, a koltségvetés
elfogadasaval egyidejlleg kerul meghatarozasra. Amennyiben még nincs elfogadott
koltségvetés, a felhasznalas mértéke nem haladhatja meg az el6z6 év azonos id6szakanak a
szintjét.



4.8

A reprezentacidval és Uzleti ajandékkal kapcsolatos kiadasok a személyi jovedelemadérél
sz616 1995. évi CXVII. térvény (a tovabbiakban: Szja tv.) szerint un. ,egyes meghatarozott
juttatas"-nak minésulnek, azokat személyi juttatdsok rovaton szikséges elszamolni.

Az addfizetési kotelezettségek meghatarozasa soran az add alapja a reprezentacié és
Uzleti ajandék altalanos forgalmi addval ndvelt beszerzési értékének Szja tv. szerinti
mértéke?. Az Egyetemet az add alapja utan a hatalyos mértékl személyi jovedelemadd
és szocidlis hozzajarulasi add® terheli. Az adé szamitdsdhoz a mellékelt excel tabla nyuijt
segitséget. A kOzteher szabalyok vagy azok mértékének a médosuldsa esetén a tablazat
aktualizalt valtozatat kell alkalmazni.

A reprezentacios kiadasok utani adokat negyedévente, jogszabalyban meghatarozott
modon és hatéridére kell az Egyetemnek bevallania és megfizetnie.*

A teljesités és elszdmolds szabdlyai
5.8

A reprezentacidval 6sszefluiggd kiadasok mindsitésekor a jelen utasitasban foglaltak
mellett a mindenkor hatalyos Szja tv. az irdnyadé.

A reprezentaciés keret felhasznalasa soran az Egyetem hatalyos gazdalkodasi,
kotelezettségvallalasi rendjére figyelemmel kell eljarni.

A reprezentacios kiadasokra vonatkozé fizetési médok az Egyetem nevére és cimére
sz0l6:

a) szamla alapjan atutalas, vagy

b) szamla alapjan kincstari intézményi kartya.
Az elszamolas soran benyujtand6é dokumentumokbdl egyértelmien ki kell tlinnie, hogy
reprezentacioval, Uzleti ajandékkal kapcsolatos a kiadas, azok alapjan kizarhaténak kell
lennie a nem rendeltetésszerl joggyakorlasnak. Mindezekre figyelemmel a megfelel
pénzlugyi-szamviteli alatdmasztottsag érdekében az elszamolas soran a vonatkozd
gazdasagi féigazgatoi korlevélben meghatarozott dokumentaciok® csatolasa sziikséges.

A (4) bekezdés szerinti dokumentaciét ugy kell kezelni, hogy abbdl az elévilési idén belul,
utélag is megallapithaté legyen a kiadas valés tartalma, a kapcsol6dd
adokotelezettségek.

2 4sd: Szja tv. 69. § (2) Az (1) bekezdés hatalya ala tartozo juttatas esetében jovedelemnek minésil a juttatas értéke,
ingyenesen vagy kedvezményesen juttatott termék, szolgaltatas esetén annak szokasos piaci értéke vagy abbél az a
rész, amelyet a maganszemély nem koteles megfizetni. A kifizet6t terheld adé alapja

(...)

b) béren kivili juttatdsnak nem mindsuld egyes meghatarozott juttatasok esetében az el6z8ek szerinti jovedelem
1,18-szorosa.

3 Lasd: a szocialis hozzajarulasi adorol sz6l6 2018. évi LIl térvény 1.8 (4) bekezdés b) pont

4Lasd: Szja tv. 69. § (5) A kdzterheket a kifizetének - eltéré rendelkezés hianyaban -

a) a juttatas honapjat magaban foglalé negyedév kotelezettségeként;

(...)

kell megallapitania és a kifizetésekkel, juttatasokkal 6sszefliggd adé és jarulékok bevallasara, megfizetésére az addzas
rendjér6l sz6l6 torvényben el8irt modon és hatariddre kell bevallania és megfizetnie.

5 Lasd: 4/2021. szamU gazdasagi féigazgatoi korlevél melléklete

1.7. Reprezentacio

Ugyanaz, mint az 1.2. pont (Megrendeléshez kotott szolgaltatas igénybevétele esetén) alatt leirtak, valamint

- segédlet (jarulékszamitas excel tabla)

- névsor vagy legalabb a juttatdsban részesul6ket beazonosithaté informacio pl: 1. évfolyam, Osztaly

3



(6) A reprezentacios keret szabalyos felhasznalasaért az a felett rendelkezési joggal bird
kotelezettségvallalo felel6s.

Zaro rendelkezések
6.8

A jelen utasitas a kiadasat kévetd napon 1ép hatalyba.

Budapest, 2024. szeptember 30.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar



