Dokumentum adatlap

Szervezet neve: Semmelweis Egyetem

Dokumentum tipusa: Szabalyzat X
Egyéb belsd szabalyozo O

Dokumentum cime: Reprezentacids kiadasok szabalyzata

Iktat6szam: 3269-13/KSGFI1/2019

Elfogado: Szenatus 0
Kancellar X
Rektor O
Rektor és Kancellar O
1. K/3/2016. (I. 06.) szamu kancellari
hatarozat

Hatalyba 1épés napja: 2016. januar 12.

2. KJ/2/2019. (11.26.) szamG kancellari
hatérozat

Hatalyba 1épés napja: 2019. marcius 2.

Elfogadasok szama:

Elokészito ligyintézo vezetd
Gazdasagi . . . T
g , Németh Gyongyi Baumgartnerné Holl6 Irén
Foigazgatdsag
ligyintézo vezeto
Tarsel6készito
Jovahagyé  rektor O
kancellar X
rektor és kancellar 0

Dr. Szasz Karoly
kancellar



A Semmelweis Egyetem Kancellarjanak
K/3/2016. (I. 06.) hatarozata

a Reprezentacios Kiadasok Szabalyzatanak elfogadasardl

Az SZMSZ 21. § (14) bekezdésében és 22. § (3) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan a Semmelweis Egyetem kancellarja az alabbi dontést hozta:

1.§ A Semmelweis Egyetem Kancellarja elfogadja a Reprezentacios Kiadasok
Szabalyzatat.

2. § Jelen hatarozat és azzal a Reprezentacios Kiadasok Szabalyzata a Jogi és Igazgatasi
Féigazgatosag (JIF) alhonlapjan valo kozzétételt kovetd napon 1ép hatalyba.

Budapest, 2016. januar 6.

Dr. Szasz Karoly

kancellar
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az allamhaztartds végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bekezdés e) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan, mint a koltségvetési szerv mitkodéséhez
kapcsolodo, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdések, elfogadasra
keriilnek a Semmelweis Egyetem reprezentacids kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének
¢s elszamolasanak szabalyai.

1.1. A dokumentum hatalya

(1) Jelen szabalyzat a Semmelweis Egyetem minden szervezeti egységére vonatkozik.

(2) A szabalyzat hatalya kiterjed az Egyetem érdekében felmeriilt és koltségvetése terhére
elszamolhato reprezentacids kiadasokra és iizleti ajandékozasra - Osszhangban a személyi
jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL. torvénnyel (tovabbiakban: Szja tv.) .

1.2. Fogalmak

Csekély értékii ajandék: a minimalbér 10 szdzalékat meg nem halado értékii termék,
szolgaltatas.

Reprezentacio: Vendéglatas (élelmiszerek és egyéb fogyasztasi cikkek, tobbek kozott: virag,
papirtélca, szalvéta, kéztorld, csomagoldanyag) és az ezekhez kapcsolddo szolgaltatas (utazés,
szallas, szabadidéprogram stb.), ha az

a) az Egyetem tevékenységével Osszefliggd tizleti, hivatali, szakmai rendezvény, esemény
keretében, tovabba

b) az allami és egyhazi iinnepek alkalmaval

nyujtjak.

Reprezentacionak kell tekinteni:

- a belsd hivatali értekezletekhez, szakmai megbeszélésekhez kapcsolodd vendéglatés
keretében az ital (asvanyviz, kavé) biztositasat,

- nem csak egyetemi dolgozok részvételével tartott targyalashoz, egyeztetéshez kapcsolodo
vendéglatast,

- vezetd beosztassal kapcsolatos vendéglatast,

- rendezvények vendéglatas tipusu koltségeit (catering),

- sajtotajékoztatoval kapcsolatos vendéglatast,

- munkaebédeken, vacsorakon a felszolgalt ételt és italt,

- avendéglatashoz kapcsolodo utazast és szallast, valamint az egyéb szabadidés programot,

- kizéarolag a vendégek fogadasdhoz kapcsolodo fogyasztasi cikkek vasarlasat.

Nem kezelendé reprezentacios koltségként a fenti események lebonyolitdsanak feltételeit
képezd koltségeket (terembérleti dij, bemutatd eszk6zok haszndlati dija), valamint a
résztvevok koziil azon személyek utazasanak, szallasanak koltségét, akik a program szerint ott
a munkdjukat végzik (rendezdk, szervezdk, koézremiikddd vendégek, meghivott eldadok,
miuvészek, a munkakori feladatuk szerint az esemény altal érintett dolgozok).

Az intézmény altal rendezett konferencia keretében nyujtott vendéglatas koltségei utan a
kozterhek nem az Egyetemet terhelik, amennyiben a koltségeket a konferencia részvételi dija
mellett az Egyetem tovabbszdmlazza.
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Uzleti ajandék: olyan targy vagy szolgaltatis, amelyet az Egyetem tevékenységével
Osszefliggo tizleti, hivatali, szakmai, diplomaciai, stb. kapcsolatok keretében ingyenesen, vagy
kedvezményesen ad.

Az iizleti ajandékozas jellemzd esetei a belfoldi, illetve kiilfoldi vendégek szaméra torténd
ajandékozas. Uzleti ajandékként értékpapir nem adhatd.
Ajandék lehet:
- térités nélkiil vagy kedvezményesen adott termék,
- térités nélkiil nyujtott vagy kedvezményesen nytjtott szolgaltatas, vagy
kizarolag ingyenesen vagy kedvezményesen adott termékre, nyujtott szolgaltatasra
igénybe vehet6 ajandékutalvany, amelyen feltiintetésre keriilt, hogy mire valthato be .
Uzleti ajandék csak az iizleti ajandék fogalmanal felsorolt kapcsolatok keretében adhato, lehet
ingyenesen vagy kedvezményesen adott termék, nyujtott szolgaltatas, valamint kizardlag erre
sz0lo6 utalvany, de nem lehet értékpapir.

Egyetemi ajandéktargy: olyan (targyi) reklamajandék, amely az egyetem nevét vagy cimerét
termékek az egyetemi ajandéktargy boltokban, mig a reprezentativ termékek a
Kommunikacids és Rendezvényszervezési Igazgatosagtol kérhetdk atkonyveléssel.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK
2.1. A reprezentacios kiadasok felosztasa

(1) A reprezentacios koltség és az lizleti ajandék (a tovabbiakban egyiitt: reprezentacios
kiadéasok) elszdmolhato mértékére jogszabalyi korlatozas nincs.

(2) A kozponti szervezeti egységek, a klinikak, az intézetek esetében a szervezeti egység sajat
egyéb bevételei, és a képzett kereteik biztositjak a reprezentacios kiadasok és az emiatt
keletkezd kozteher forrasat.

(3) A karoknal, a kari szervezeti egységeknél a képzett keretek, els6sorban a devizatandijas
oktatasbol szadrmazd bevételek, illetve egyeéb bevételek terhére szamolhatok el a
reprezentacios kiadasok és az emiatt keletkez6 kozterhek.

(4)' A reprezenticios kiadasok kifizetésekor a Beszerzési Szabdlyzatban és a
Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni, az ott meghatarozott
értékhatart varhatdban meghaladdé reprezentacids kiadads esetén eldzetes irasbeli
kotelezettségvallalds sziikséges, amely vonatkozik a VIP kartyds fizetési modra is. A
kotelezettségvallalas a  pénziigyi  ellenjegyz0  ellenjegyzésével - ¢€és ahol a
Kotelezettségvallalasi Szabalyzat eldirja — ott a kancellari egyetértési jog gyakorlasaval egyiitt
érvényes.

(5) A reprezentacios kiadasok mértéke foszabaly szerint a (2)-(3) bekezdésben felsorolt
forrasok egyiittes értékének legfeljebb 0,1 %-a.) Ezen mértéken feliil elszamolhatod
reprezentacio olyan palyazatoknadl, amelyek ennek tervezését és elszdmolasat megengedik.

! Modositotta a K/2/2019. (11.26.) szamu kancellari hatarozat
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(5a)2 Reprezentacios kiadasok felsd hatara éttermi szolgaltatas esetén személyenként 20.000.-
Ft.

.(6) A kovetkezO szervezeteknél a reprezentacidos keret nem keriil maximalizalasra, a
reprezentacios kiadas a szervezeti egység sajat szabad kerete terhére keriil elszdmolasra.

- Rektori Kabinet (beleértve a Rektor altaldnos koltségei is),

- Kancellari Titkarsag (beleértve a Kancelldr altaldnos koltségei is)*,
- Emberierdforras-gazdalkodasi Féigazgatdsag,

- Gazdasagi Foigazgatdsag,

- Jogi és Igazgatasi FOigazgatosag,

- Miuszaki Foigazgatdsag,

- dékani hivatalok,

- Doktori Tanacs,

- Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatdsaga,

- Kiilfsldi Hallgatok Titkarsaga®,

- Kollégiumok Igazgatosaga,

- Innovacids Igazgatosag,

- Kommunikacids és Rendezvényszervezési Igazgatosag.

- Klinikai K6zpont,

- Szakmai Iranyitasi és Szervezési F 6igazgat(')seig6,

- Orvosszakmai, Finanszirozasi és Minéségbiztositasi Féigazgatosag’,
- Hallgatoi C")nkormétnyzat8

2.2. A teljesités, elszamolas szabalyai

r

(1)° A reprezentacios kiadasok az Szja tv. szerint Gn. ,egyes meghatarozott juttatas"-nak
mindsiilnek, amely érték utan személyi jovedelemadot és 2019. januar 1. napjatol szocialis
hozzajarulasi adot kell fizetni.

(2) A szamlaban szerepl6 étel és ital afaja nem vonhato le. A reprezentacios kiadasok utani
adokat havonta kell bevallani és megfizetni.

(3) Lehetséges fizetési modok:

- szamla alapjan atutalas, vagy
- szamla alapjan VIP kartya, vagy
- széamla alapjan készpénzfizetés.

(4) Az elszamolasnal a szamlakezelés, kartya elszamolas illetve készpénz elszamolas
szabalyainak alkalmazasa mellett, fel kell tiintetni az alkalmat, a résztvevd személyek nevét,

2 Megallapitotta a K/2/2019. (11.26.) szamu kancellari hatarozat
¥ Modositotta a K/2/2019. (11.26.) szamu kancellari hatarozat
* Modositotta a K/2/2019. (11.26.) szamu kancellari hatarozat
® Modositotta a K/2/2019. (11.26.) szamu kancellari hatarozat
® Megallapitotta a K/2/2019. (11.26.) szamu kancellari hatarozat
" Megallapitotta a K/2/2019. (11.26.) szamu kancellari hatarozat
8 Megallapitotta a K/2/2019. (11.26.) szamu kancellari hatarozat
® Modositotta a K/2/2019. (11.26.) szamu kancellari hatarozat
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felhasznalas céljat és indokoltsadgat, a programon résztvevok szamat, amelyet a szakmai
teljesitésigazolasra felhatalmazott személy aldirdsaval igazol. A dokumentumokbol és
koriilményekbdl - akar kozvetve is - megallapithatonak kell lennie, hogy a reprezentacid valos
tartalma alapjan az Egyetem tevékenységével 0sszefliggésben meriilt fel, az Egyetem érdekeit
szolgalja, és ezt a kotelezettséget vallalo személynek késébb is tudnia kell bizonyitani.

(5) A reprezentacios kiadasokrol olyan nyilvantartast kell vezetni a Pénziigyi Igazgatosagnak,
a bizonylatokat oly modon kell kezelni (megorizni), hogy azokbol az eléviilési idon beliil
utélag is megallapithatok legyenek az adokotelezettségek, illetéleg a mentességek.

(6) A reprezentacios keret szabalyos felhasznalasaért, a mérték betartasaért a szervezeti
egység vezetdje felelds.

(7) A gazdasagi féigazgaté ellendrizheti a reprezentaciora vonatkozo kiadasok alakulasat.
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A reprezentacios kiadasok elszamolasanak folyamata

1. melléklet, Ellenérzési nyomvonal

folyamat lépései el6készités felelosségi szintek folyamat eredményeként
1épései feladatgazda ellenérzé ellenérzés jovahagyo | jovahagyas keletkezett dokumentum
médja médja
Kiadas mindsitése szamla szervezeti gazdasagi egyeztetés n.é. n.é. n..¢.
beérkeztetése | egység ligyintézo
Szamla igazoltatasa | szamla szakmai szakmai jovahagyas | szakmai alairas igazolt szamla
beérkeztetés | teljesités teljesités teljesités
igazolo igazolo igazolo
Reprezentacios szamla pii-i utalvanyozo egyeztetés | utalvanyozo | aldiras utalvanyozott szamla
kiadés elszamolasa | igazoltatas, igyintézo ellenjegyzdje
kifizetés
Reprezentaciot kiadas ado bérosztaly egyeztetés | alairés pénziigyi | adobevallas
terhel6 adok, elszdmolasa | ligyintézo vezetd igazgatd
jérulékok reprezentacio
elszdmolasa ként
rep. kiadasok, béren | kiadas ado bérosztaly egyeztetes n.c. n.c. nyilvantartés
kiviili juttatasok, az | elszamolasa | ligyintézd vezetd
adomentesen
nyujtott juttatasok, a
csekély értékli
ajandékok
nyilvantartasa
felhasznalas/kiadaso | naprakész tigyintéz6 gazdasagi beszamolta n.é n.é analitikus
k mértékének nyilvantartas féigazgatod tas nyilvantartas/beszamold
ellendrzése

n.€.: nem értelmezhetd



