ELJARASREND

A REPREZENTACIOS KIADASOK ELSZAMOLASANAK SZABALYAIROL AZ

ESZTERHAZY KAROLY EGYETEMEN

Az Eszterhiazy Karoly Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) az Allamhaztartasrol sz6lo torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Avr.) 13.§ (2) bekezdés e)
pontja alapjan a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait —
figyelembe véve a Személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL térvény (tovabbiakban: Szja tv.),
illetve az Egészségiigyi hozzajarulasrol szold 1998. évi LXVI. torvény (tovabbiakban Eho tv.)
eléirasait — a kovetkezok szerint hatarozza meg a reprezentacios kiadasokkal kapcsolatos szabalyokat.

1.

Altalanos rendelkezések

Az eljarasrend célja, hatalya

1.1. Az eljarasrend célja, hogy meghatarozza az Egyetem koltségvetése terhére elszamolhato
reprezentacios kiaddsokat, tovabba a reprezentacidos kiadasok felhasznalasnak rendjét,
elszamolédsanak szabalyait.

1.2. Az eljarasrend hatalya kiterjed az Egyetem Alapité Okiratban rogzitett tevékenységeinek
érdekében felmeriilo reprezentacios kiadasokra, lizleti ajandékokra.

Ertelmezo rendelkezések

2.1. Egyes juttatisok: Egyes juttatdsoknak mindsiilnek a béren kiviili juttatisnak nem mindsiild
egyes meghatarozott juttatdsok (Szja tv. 70. §), valamint a béren kiviili juttatasok (Szja tv.
71. §), amelyek utan az ad¢6 a kifizet6t terheli.

2.2.

2.3.

Béren kiviili juttatasnak nem mindsiilé egyes meghatarozott juttatisok: az eljdardasrend
szempontjabol egyes meghatarozott juttatdsnak mindsiil:

a.

az adoévben reprezentacid és lzleti ajandékok juttatdsa alapjan meghatarozott
jovedelem azzal, hogy a jovedelem meghatarozasanal figyelmen kiviil kell hagyni az
Szja. torvény eldirasai szerint adomentes juttatasokat,

olyan ingyenes vagy kedvezményes termék, szolgaltatds révén juttatott adokoteles
bevétel, amelynek igénybevételére egyidejlileg tobb maganszemély jogosult, és a
kifizetd - johiszemii eljarasa ellenére - nem képes megallapitani az egyes
maganszemélyek altal megszerzett jovedelmet, tovabba az egyidejlileg tobb
maganszemély (ideértve az iizleti partnereket is) szamara szervezett, ingyenes vagy
kedvezményes rendezvénnyel, eseménnyel Osszefiiggésben (ha a rendezvény,
esemény a juttatds koriilményeib6l megitélhetéen donté részben vendéglatasra,
szabadidéprogramra iranyul) a kifizetd altal viselt koltség (beleértve az ilyen
rendezvényen, eseményen a résztvevoknek adott ajandéktargyra forditott kiadast is,
feltéve, hogy az ajandéktargy egyedi értéke személyenként nem haladja meg a
minimalbér 25 szazalékat).

Jovedelem: a magéanszemely altal mas személyt6l megszerzett bevétel egésze, vagy a
bevételnek az Szja tv. szerint elismert koltséggel, igazolas nélkiil elismert koltséggel, vagy
atalanyban meghatarozott koltséggel csokkentett része, vagy a bevétel e torvényben
meghatarozott hanyada, kivéve, ha a bevételt a jovedelem kiszamitasanal nem kell figyelembe

venni.



24.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

11

12

Az eljarasrend szempontjabol jovedelemnek mindsiil a juttatas értéke, ingyenesen vagy
kedvezményesen juttatott termék, szolgaltatas esetén annak szokasos piaci értéke, illetleg
abbol az a rész, amelyet a maganszemély nem koteles megfizetni.

Bevétel: a maganszemély altal barmely jogcimen és barmely formaban - pénzben, és/vagy
nem pénzben - mastdl megszerzett vagyoni érték. Nem pénzben megszerzett bevételnek
mindsiil kiilondsen az utalvany, a dolog, szolgaltatas, értékpapir, részesedés, forgalomképes
vagy egyébként értékkel bird jog, az elengedett, atvallalt tartozas, a maganszemély helyett
teljesitett kiadas, befizetés, kamatkedvezmény, dolog, szolgaltatds személyes (magancélu)
ingyenes vagy kedvezményes hasznalata, igénybevétele.

Béren kiviili juttatasnak nem mindsiilo egyes meghatarozott juttatasok adoalapja: A kifizet6t
terheld ado alapja az SZJA torvény szerint keriil megallapitasra (Szja tv. 69. § (2) bek.).

A Béren kiviili juttatasnak nem mindsiilo egyes meghatdrozott juttatisok megszerzésének
idépontja: az Szjatv. 9. § (2) bekezdése szerinti bevétel megszerzésének azidépontja.

Reprezentacio: az Egyetem tevékenységével 0Osszefiiggd iizleti, hivatali, szakmai,
diplomaciai vagy hitéleti rendezvény, esemény keretében, tovabba az allami, egyhazi
innepek alkalmaval nyujtott vendéglatas (étel, ital) és a rendezvényhez, eseményhez
kapcsolodo szolgaltatas (utazas, szallas, szabadidéprogram stb.) azzal, hogy az el6zéek nem
mindsiilnek reprezentacionak, ha a juttatasra vonatkozo dokumentumok és koriillmények
(szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, uti cél, tartdzkodasi hely és idd, a tényleges szakmai,
illetve hitéleti program és a szabadid6program aranya stb.) valos tartalma alapjan a
rendeltetésszeri joggyakorlas sérelme akar kozvetve is megallapithatd (Szja tv. 3. § 26.
pont).

Uzleti ajandék: az Egyetem tevékenységével 0Osszefiiggd {izleti, hivatali, szakmai,
diploméciai vagy hitéleti kapcsolatok keretében adott ajandék (ingyenesen vagy
kedvezményesen adott termék, nyujtott szolgaltatas, valamint a kizarolag erre sz6l6
utalvany) Szja tv. 3. § 27. pont).

Hivatali, iizleti utazas: a maganszemély jovedelmének megszerzése érdekében, az Egyetem
tevékenységével Osszefliggd feladat ellatisa érdekében sziikséges utazas - a munkahelyre, a
székhelyre vagy a telephelyre a lakohelyrdl torténd bejaras kivételével -, ideértve kiilondsen
a kikiildetés (kirendelés) miatt sziikséges utazast, de ide nem értve az olyan utazast, amelyre
vonatkozé dokumentumok és koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés, Utvonal, ti cél,
tartozkodasi i1d6, a tényleges szakmai és szabadidOprogram aranya stb.) valos tartalma
alapjan, akar koézvetve is megallapithatd, hogy az utazas csak latszélagosan hivatali, tizleti

(Szja tv. 3. § 10. pont).

Részletes szabalyok

Az Egyetem reprezentacios kiadasai

. A reprezentacioval Osszefiiggd kiadasok mindsitésekor minden esetben a résztvevok és az

események kapcsolatanak a mindenkori érvényben 1évé Szja tv. szerinti egyedi elbiralasa
kotelezo.

. Nem mindsiil reprezentacios kiadasnak az Egyetem tevékenységével Ossze nem fiiggd

munkahelyi és egyéb személyhez kotott megemlékezések, rendezvények koltsége.



1.3. Nem mindsiilnek reprezentacios kiadasnak a reprezentaciés esemény lebonyolitasanak
feltételeit képezd koltségek (pl. terembérleti dij, bemutatd eszkdzok haszndlati dija).
Amennyiben a feladatot ellat6 munkatars kikiildetése sordn a munkavégzeés helyétdl eltérd
helyen latja el a feladatat, az ott felmeriild reprezentaci6 jellegli koltségei (vendéglatas, utazas,
szallaskoltség) az Szja tv. 3. § 10-13. pontja szerinti hivatali, lizleti utazasnak mindsiil. Mivel
a munkavallald a munkakoréhez kapcsolédd, az Egyetem tevékenységével Osszefiiggd
feladatot 14t el, nem mindsiil reprezentacids kiadasnak (példaul az eseményt szervezo
egyetemi munkavallald).

1.4. Az Egyetemmel munkaviszonyban allo, vagy az esemény, rendezvény lebonyolitdsaban részt
vevO (munkat végzd) személyek részére az utazas és a szallas Egyetem altal viselt koltsége, az
Szja tv. 7. § (1) bekezdés g) pontja alapjan az adodalapba nem tartozo, a jovedelem
kiszamitasanal figyelembe nem veendd bevétel: (a maganszemélynek adott hivatali, tizleti
utazas esetén az utazasra, a szallas dijara, kiilfoldi kikiildetés esetén az utazasra, a szallas
dijara szolgdlo 6sszeg -, amellyel szemben a maganszemély az Egyetem részére kozvetleniil
koteles bizonylattal elszamolni, vagy - ha a kiadast a maganszemély eldlegezi meg - ezt az
Egyetem utdlag, bizonylattal torténd elszamolas alapjan a maganszemélynek megtériti).
Tovabba egyéb az adodalapba nem tartozd, illetéleg koltségnek nem szamito tételek
elszamolasa az Szja tv. 7. § (1) bekezdés q), r) s) pontjai szerint torténik.

Az intézményi alkalmazottak vendéglatassal Osszefiiggd koltségei egyes meghatarozott
juttatasnak mindsiilnek (a hivatali, lizleti utazashoz kapcsolodo étkezés vagy mas szolgaltatas
révén a maganszemélynek juttatott adokoteles jovedelem, Szja tv. 70. § (1) bek. a) pont).

1.5. Reprezentacios kdltségnek mindsiilnek, azaz elfogadhatoak:
a) az olyan munkaértekezletek, események, amelyen kiilonb6z6 egységek képvisel6i
vesznek részt, vagy
b) mas intézményekkel kdzdsen tartott egyeztetések,
€) az adott szakmat érint6 rendezvények, fogadasok konferencidk, konzultaciok,
tovabbképzések, stb.

1.6. A reprezentacio esetei lehetnek példaul (jellemzo, de nem teljes korii felsorolas):

a) abels6 egyetemi értekezletekhez, szakmai megbeszélésekhez, konferenciakhoz,
tovabbképzésekhez kapcsolodo vendéglatas,

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

C) sajtotajékoztatoval kapcsolatos vendéglatas,

d) munkaebédeken, munkavacsorakon a felszolgalt étel és ital,

e) el6zéekben felsorolt, a vendéglatashoz kapcsolodo utazas és szallas, valamint az
egyéb szabadidbs program,

f) kizarolag a vendégek fogadasahoz kapcsolodo fogyasztasi cikkek vasarlasa.

1.7. Az elfogadhatosag els6dleges feltétele az Egyetem tevékenységével vald Osszefiiggés
megléte, illetve a rendezvény, esemény tekintetében a rendeltetésszerli joggyakorlas
megallapithatosaga.

1.8. Vendéglatas alatt az étel és az ital biztositasat sziikséges érteni. A vendéglatas keretében
biztositott, illetve felhasznalt fogyasztasi cikkek reprezentacids kiadasnak szamitanak.

1.9. A rendezvényhez, eseményhez kapcsolodd szolgaltatas alatt az utazas, szallas, és
szabadidéprogramokat sziikséges érteni.



1.10. A reprezentaci6 fogalma alatt a nyujtott étel és ital, valamint kizarolag az ahhoz kapcsolodo
szolgaltatas értendS. A reprezentacionak nem része az ugyanilyen kapcsolatok keretében
adott targy, arra az tizleti ajandékra vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni

1.11. Amennyiben a rendezvény nem felel meg a reprezentacio fogalmanak — mert példaul céljat,
helyszinét, idotartamat stb. tekintve nagyobb mértékben a vendéglatasrol, a szabadidd
eltoltésérol, nem pedig az Egyetem tevékenységével Osszefiiggd hivatali, szakmai,
eseményrol szol —, akkor a vendéglatas és a szabadidé-program koltsége az Szja tv. 70. § (3)
bekezdés b) pontja szerinti juttatasként adozik (egyidejlileg tobb maganszemély
részvételével szervezett rendezvény, esemény alkalmaval nyQjtott vendéglatis és mas
szolgaltatas koltsége). Adozasat tekintve a reprezentacioval azonos modon adozik.

Az Szja tv. 1. szdmu mellékletének 4.7. c) pontja alapjan adoémentes két- és tobboldali
nemzetkdzi megallapodasok alapjan, valamint eurdpai unids €s hazai koltségvetési forrasbol
finanszirozott nemzetkdzi oktatdsi, képzési, kutatasfejlesztési és kulturalis mobilitasi
programok keretében belfoldi és kiilfoldi maginszemélyek részére folyodsitott Gsztondij,
egyéb juttatas, nyujtott kedvezmény.

1.12. A reprezentaciohoz kothet6 kiadasok mindsitésekor a jelen eljarasi rendben foglaltak mellett
a mindenkor hatalyos Szja. térvény az iranyado.

Az Egyetem iizleti ajandékkal kapcsolatos kiadasai

2.1. Az Egyetem részérdl adott tizleti ajandék lehet:
a. térités nélkiil vagy kedvezményesen adott termék, vagy
b. térités nélkiil vagy kedvezményesen nytjtott szolgaltatas,
c. térités nélkiil vagy kedvezményesen adott utalvany.

2.2. Az Egyetem részérdl az ajandékozas esetei kiilondsen a belfoldi, illetve kiilfoldi vendégek
szdmara torténd ajandékozas.

2.3. Az egyes ajandékoknal lehetdség szerint az Egyetem szerepét, sajatossagait kihangstlyozo
ajandéktargy valasztasa javasolt.

A reprezentacio és az iizleti ajandék ado-és jarulékfizetési kotelezettsége

3.1. Az Egyetemet terheld ado-€s jarulékfizetési kotelezettségek meghatarozasa soran az ado
alapja a reprezentacio és tizleti ajandék altalanos forgalmi addval ndvelt beszerzési érték SZJA
torvény szerinti mértéke.

3.2. Az Egyetemet az ado alapja utan a hatalyos mértékii személyi jovedelemado és egészségiigyi
hozzajarulas terheli.

Az adok és jarulékok megfizetése

4.1. A kotelezettségvallald felelossége gondoskodni a béren kiviili juttatisnak nem mindsiléd
egyes meghatarozott juttatasokat terheld ado és jarulékok fedezetérdl.

4.2. A juttatasokat terheld kozterheket a juttatast kovetdé ho 20. napjaig kell bevallani és
megfizetni.

A reprezentacioval és az iizleti ajandékkal kapcsolatos jogkorok

5.1. Osszegiik tervezése évente, az elemi koltségvetés elfogadasaval egyidejiileg keriil
meghatarozasra.



5.2. A személyi jovedelemadorol szolo torvény szerinti reprezentacio és iizleti ajandék kiadasait az
Egyéb kiils6 személyi juttatdsok rovaton sziikséges elszamolni.

5.3. Az Egyetem reprezentacios kiadasainak elszamolhatosagarol, az adott keret felett rendelkezési
joggal bird kotelezettségvallald dont.

5.4. Az utalvanyozasi jogkoroket az Egyetem Kotelezettségvallalasi és Szerz6déskotési Szabalyzata
tartalmazza.

6.  Nyilvantartasi szabalyok

6.1. A reprezentacio €s az lizleti ajandék kiadasaival kapcsolatos nyilvantartasok kotelezd tartalmi
elemeire vonatkozdan jogszabalyi eldirdas nincs, a nyilvantartassal kapcsolatos alapvetd
kovetelményeket jelen eljarasrend tartalmazza.

6.2. Az Szja tv. 3. § 26. pontja szerint, ha a juttatidsra vonatkozé dokumentumok és koriilmények
(szervezés, reklam, hirdetés, Utvonal, Uti cél, tartdzkodasi hely és id6, a tényleges szakmai,
illetve hitéleti program és a szabadidOprogram aranya stb.) valos tartalma alapjan a
rendeltetésszerli joggyakorlas sérelme akar kozvetve is megéllapithatd, akkor nem lehet a
koltséget reprezentacios koltségnek tekinteni. Alapvetd elvardas a dokumentumokkal
kapcsolatban, hogy azok alapjan ne legyen megkérddjelezhetd a reprezentacios koltség valos
tartalma.

6.3. Az utalvanyozasi rendelkezéssel ellatott szamlahoz csatolni sziikséges a kiadasokat
alatamaszto dokumentaciot.

7. Z.aro rendelkezések

Jelen eljarasrendet 2017. év szeptember ho 01. napjatol, a folyamatban 1év6 tigyekben is
alkalmazni kell.

Kelt.: Eger, 2017. augusztus 31.

Lengyel Péter s.k.
kancellar



