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Reprezentacios kiadasok szabalyzata

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A dokumentum hatalya

(1) Jelen szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban:
Egyetem) minden szervezeti egységére, valamennyi munkaviszonyban, egészségiigyi
szolgalati jogviszonyban 4116 foglalkoztatottjara és a Hallgatoi Onkormanyzatra.

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

1.2. Fogalmak

Az Egyetem tevékenységével Osszefliggd lzleti, hivatali, szakmai,
diplomaciai rendezvény, esemény keretében, tovabba az allami,
egyhazi tinnepek alkalmaval nytjtott vendéglatas (étel, ital) és a
rendezvényhez, eseményhez kapcsolddo szolgaltatas (utazas, szallas,

Reprezentacio

szabadidéprogram stb.) azzal, hogy az el6z6ek nem mindsiilnek
reprezentacionak, ha a juttatasra vonatkoz6 dokumentumok és
koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, uti cél,
tartozkoddsi hely ¢és 1d6, a tényleges szakmai program ¢és a
szabadidéprogram aranya stb.) wvalés tartalma alapjan a
rendeltetésszerli  joggyakorlds  sérelme  akar  kozvetve is
megallapithato.

Nem minésiil reprezentacios koltségnek a fenti események
lebonyolitasanak feltételeit képezd koltség (terembérleti dij, bemutato
eszkozOk hasznalati dija), valamint a résztvevok kozil azon
személyek utazasanak, szallasanak koltsége, akik a program szerint
ott a munkdjukat végzik (rendezdk, szervezdk, kozremiikddod
vendégek, meghivott eléadok, miivészek, a munkakori feladatuk
szerint az esemény altal érintett dolgozok).

Az Egyetem altal rendezett konferencia keretében nyujtott
vendéglatas koltségei utan a kozterhek nem az Egyetemet terhelik,
amennyiben a koltségeket a konferencia részvételi dija mellett az
Egyetem tovabbszadmlazza.

Olyan termék, szolgaltatds vagy utalvany, amelyet az Egyetem
tevékenységével Osszefiiggd iizleti, hivatali, szakmai, diplomaciai,
stb. kapcsolatok keretében ingyenesen, vagy kedvezményesen nyujt.
Az iizleti ajdndékozés jellemzd esetei a belfoldi vagy kiilfoldi
vendégek szamara torténd ajandékozas.
Ajandék lehet:

- térités nélkiil vagy kedvezményesen adott termék,

- térités nélkil nydjtott vagy kedvezményesen nyujtott

Uzleti ajandék

szolgaltatas, vagy

Hatalybalépés id6pontja: 2024. november 01.



Reprezentacios kiadasok szabalyzata

kizardlag ingyenesen vagy kedvezményesen adott termékre,
nyujtott szolgaltatasra igénybe vehetd ajandékutalvany,
amelyen feltiintetésre keriilt, hogy mire valthato be.
Uzleti ajandék csak az iizleti ajandék fogalmanal felsorolt kapcsolatok
keretében, év kozben tobb alkalommal is adhato, lehet ingyenesen
vagy kedvezményesen adott termék, nyujtott szolgaltatds, valamint
kizardlag erre sz6l6 utalvany, de nem lehet értékpapir.

Olyan (targyi) reklamajandék, amely az egyetem nevét vagy cimerét

Egyetemi O e Lt

N is viseli, amely tiikr6zi az egyetem presztizsét, kiildetését. Az

ajandéktargy o S
alacsonyabb arkategériaji termékek az egyetemi ajandéktargy
boltokban, mig a reprezentativ termékek a Marketing és
Kommunikaciés Féigazgatosagtol igényelhetok, atkonyveléssel.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK

2.1. A reprezentacios kiadasok felosztasa

1)

()

3)

(4)

()

(6)

a)
b)
c)
d)
e)

A kozponti szervezeti egységek, a klinikak €s az oktatasi - kutatasi szervezeti egységek
esetében a szervezeti egység sajat egyéb bevételei, és a képzett keretei biztositjak a
reprezentacios kiadasok és az emiatt keletkez6 kozteher forrasat.

A karoknal, a kari szervezeti egységeknél a képzett keretek, els6sorban a devizatandijas
oktatasbol szarmazd bevételek ¢€s az egyéb bevételek terhére szadmolhatok el a
reprezentacios kiadasok és az emiatt keletkez6 kozterhek.

A reprezentaciés kiadasok esetén a termék vagy szolgaltatas megrendelésekor a
Beszerzési szabalyzatban €s a Kotelezettségvallalasi szabalyzatban foglaltak szerint kell
eljarni.

A reprezentacios kiadasok mértéke fOszabaly szerint a (1)-(2) bekezdésben felsorolt
forrasok egyiittes értékének legfeljebb 0,1 %-a. Ezen mértéken feliil is elszamolhato
reprezentacid az olyan palyazatoknal, amelyek tervezését és elszadmoldsat a tdmogatasi
szerz6dés megengedi.

A reprezentacios kiadasok esetenkénti felsd hatara éttermi szolgaltatas esetén a rektor, a
kancellar és a Klinikai Kozpont elnoke, valamint vendégeik kivételével személyenként
20.000 Ft.

A kovetkezd szervezeti egységeknél a reprezentacios keret — a (4) bekezdésben
foglaltaktdl eltéréen - nem keriil maximalizalasra, a reprezentacids kiadas a szervezeti
egység sajat szabad kerete terhére keriil elszdmolésra:

Rektori Kabinet (beleértve a rektor altalanos koltségei is),

Marketing ¢s Kommunikacios Féigazgatdsag,

Kancellari Titkarsag (beleértve a kancellar altalanos koltségei is),
Emberierdforras-gazdalkodasi Foigazgatdsag,

pénziigyi és Vagyongazdalkodasi Féigazgatosag és Koltségvetési és Kontrolling
Fdigazgatosag,

! Modositotta a 82/2024. (X.03.) szam1 szenatusi hatarozat 2. szamt melléklet 26.§. Hatalyos: 2024.X1.01-t6].
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(1)

)

(3)
a)
b)

c)
(4)

()
(6)

(")

Jogi és Igazgatési Foigazgatosag,
Miszaki Féigazgatosag,
Informatikai Féigazgatosag
dékani hivatalok,

Egyetemi Doktori Tanacs,
Nemzetkozi Hallgatok Képzéseinek Kozpontja,
Kollégiumok Igazgatosaga,
Innovaciés Kozpont,

Klinikai K6zpont,

Hallgatoi Onkorrnényzat,
2Alumni Igazgatosag.

. A teljesités, elszamolas szabalyai

A reprezentacios kiadasok az Szja tv. szerint Un. ,,egyes meghatarozott juttatas"-nak
mindésiilnek, amely értéket személyi jovedelemadé és szocialis hozzajarulasi ado fizetési
kotelezettség terhel, amely az érintett szervezeti egység keretét terheli.

A szdmldban szerepld étel és ital altalanos forgalmi adé tartalma nem vonhato le. A
reprezentacios kiadasok utani adok tekintetében az Egyetemet havonta bevallasi és
megfizetési kotelezettség terheli.

A reprezentacids kiadasokra vonatkozé fizetési moédok az Egyetem nevére és cimére
$z010:

szamla alapjan atutalas, vagy

szamla alapjan iizleti kartya, vagy

szamla alapjan készpénzfizetés.

Az elszamolasndl a szamlakezelés, kartya elszadmolds és a készpénz elszamolas
szabalyainak alkalmazasa mellett fel kell tiintetni a szamlan vagy szamlakisérd
dokumentumon a formanyomtatvanytarban talalhaté elszamold lap hasznalataval a
reprezentacids kiadasra okot add rendezvényt vagy eseményt, felhasznalds céljat és
indokoltsagat, a programon résztvevok szamat, amelyet a szakmai teljesitésigazolasra
felhatalmazott személy alairasaval igazol.

A szamlakiséré dokumentumot a szamlahoz csatoltan a Pénziigyi Igazgatdsag részére kell
megkiildeni a reprezentacios kiadas felhasznalasat kovetd 10 munkanapon beliil.

Az elszamolas abban az esetben szabalyos, ha a dokumentumokbdl és a koriilményekbdl
- akar kozvetve is - megallapithatd, hogy a reprezentdcidé valds tartalma alapjan az
Egyetem tevékenységével dsszefliggésben mertilt fel, az Egyetem érdekeit szolgalja.

3A Pénziigyi Igazgatdsag a reprezentacios kiadasok elszamolasanak szabalyossagat 10
munkanapon beliill ellendérzi. Amennyiben az elszamolas nem felel meg a
szabalyzatokban eldirtaknak, a Pénziligyi Igazgatosag a technikai jellegli hiba javitasat a
szervezeti egységtol kéri, egyéb észrevétel esetén a pénziigyi és vagyongazdalkodasi
foigazgatotohoz fordul allasfoglalasért. A Pénziigyi Igazgatosag ellendrzése nem terjed ki

2 Beiktatta a 107/2022. (XI1.19.) szdmu szenatusi hatarozat 10.§, hatalyos: 2022.X11.22-t81.
3 Médositotta a 82/2024. (X.03.) szamu szenatusi hatarozat 2. szamu melléklet 26.§. Hatalyos: 2024.X1.01-t61.
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a reprezentaciora fordithato keret vizsgalatara, annak ellendrzése a pénziigyi ellenjegyz6
feladata.

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

(9) “*A pénziigyi és vagyongazdalkodasi foigazgaté ellendrizheti a reprezentacidra vonatkozo
kiadasok felhasznaldsanak szabalyszerliségét.

3. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Elszamoldlap — formanyomtatvanytarbol érheto el

2. sz. melléklet: Ellendrzési nyomvonal

4 Médositotta a 82/2024. (X.03.) szamu szenatusi hatarozat 2. szamu melléklet 26.§. Hatalyos: 2024.X1.01-t61.
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1. melléklet:® Ellendrzési nyomvonal
A reprezentacios kiadasok elszamolasanak folyamata

folyamat
P eredményeként
felelosségi szintek y
folyamat lépései elokészités 1épései keletkezett
y dokumentum
I ellenérzés - , jovahagyas
feladatgazda ellenérzé orz jovahagyo jovahagy
maddja modja
Kotelezettségvallalas
elokészitése
. T (BML, kotelezettségvallal . i s kotelezettségvall o kotelezettségvallalasi
Kotelezettségvallalas i . . ellenjegyz6 alairas . alairas
kozbeszerzés, 0 alo dokumentum
szerz6dés, kinevezés,
keretellenérzés)
i . . . . . azdasagi . . . .
Kiadéas mingsitése szamla beérkeztetése szervezeti egység gazdasagl egyeztetés n.é. n.é. n.é.
ugyintezo
. . . . . . szakmai teljesités | szakmai teljesités e . szakmai o . .
Szamla igazoltatasa szamla beérkeztetés szaramal i szatamal i jovahagyas . ., | alairas igazolt szamla
igazolo igazolo teljesités igazolod
R tacios kiada amla i Itata énziigyi talva : . . . . .
cprezenaclos kiadas sranlia 1gazotatas, ?e“?ug,y b uavanyozo egyeztetés utalvanyozo alairas utalvanyozott szamla
elszamolasa kifizetés igyintéz6 ellenjegyzdje
Reprezentaciot terheld adok, | kiadas elszamolasa e a , , o . .y pénziigyi . ,
o , . 1. ado iligyintéz6 bérosztaly vezetd egyeztetés alairas . . adobevallas
jarulékok elszamolasa reprezentacioként igazgatd
rep. kiadasok, béren kiviili
juttatasok, az adomentesen
nyujtott juttatasok, a csekély | kiadas elszamolasa ado tligyintéz6 bérosztaly vezetd egyeztetés n.é n.é nyilvantartas
értékil ajandékok
nyilvantartasa
AL . énziigyi és analitikus
felhasznalas/kiadasok naprakész . PENZUEyL &8 . . . . . qo . .
g .o o, , ligyintéz6 vagyongazdalkoda | beszamoltatds | n.é. n.é. nyilvantartas/beszamol
mértékének ellendrzése nyilvantartas S ] ,
si féigazgatd 0

n.€.: nem értelmezheto

® Modositotta a 82/2024. (X.03.) szdmt szendtusi hatdrozat 2. szam{ melléklet 26.§. Hatalyos: 2024.X1.01-t61.
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