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Az dllamhaztartési torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Avr) 13. § (2) bekezdés e) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan a Kozép-Pesti Tankeriileti
Kdzpontban (a tovabbiakban: Tankeriileti Kozpont) a reprezentacios kiaddsok felosztisat, azok
teljesitésének és elszdmolasdnak rendjét — a KozEép-Pesti Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatanak 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott jogkdromben eljarva — a kdvetkezdk szerint
szabalyozom.

I. FEJEZET
I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabdlyzat hatalya

1.§ (1) A szabdlyzat szervezeti és személyi hatélya kiterjed:
a) a Tankeriileti K&zpont valamennyi szervezeti egységére,

b) valamennyi, a Tankerilleti Ko&zpont altal fenntartott és miikddtetett kdznevelési
intézmeényre,

¢) a Tankerileti Kozpont kormanytisztviseldire ¢és  korméanyzati  iigykezeldire,
munkavallaléira, valamint a kéznevelési intézmények kdzalkalmazottaira (a tovabbiakban
egyiitt: foglalkoztatott).

(2) A szabalyzat tdrgyi hatalya kiterjed:
a) vezetbi reprezentaciora,
b) aziinnepségekhez, rendezvényekhez kapesolédé fogadasokra és vendéglatasra.

(3) Az eurdpai unios vagy egyéb hazai és nemzetkodzi palyazati forras felhasznalasival megvaldsulé
rendezvények tervezésekor figyelembe kell venni a vonatkozd palyazati felhivds utmutatéjdban
foglaltakat, valamint minden esetben a koltséghatékonysadg elve és a mindenkori piaci arak
figyelembevételével, a vonatkozé hazai és kozosségi jogszabalyok betartisa mellett jelen szabélyzat
szerint kell eljarni azzal, hogy az adott rendezvényhez rendelt — a vonatkozd tAmogatasi megéllapodas
mellékletét képezd — koltségvetés alapjan a szabalyzatban foglalt keretsszegek tilléphetok. Ebben az
esetben a megrendeld levélben vagy a rendezvényre vonatkozd szerzédésben fel kell tiintetni a
tamogatasi megallapodas azonosit6jat és a projekt cimét.

2. A szabalyzat célja

2.§ A szabélyzat célja, hogy szabdlyozza a reprezenticios keret felhasznilasdnak jogosultsigat,
meghatarozza az alkalmazhaté keretek Osszegét, valamint a tankerileti rendezvények esetében
alkalmazandd vendéglitas kéltségnormait és azok felhasznalasdnak rendjét.

- 3. Ertelmez6 rendelkezések

3.§ E szabalyzat alkalmazdsiban:

a) reprezentdcio: a személyi jovedelemaddrdl szolé 1995. évi CXVIL tdrvény (a
tovabbiakban: Szja tv.) 3. § 26. pontja alapjan a juttat6 tevékenységével Gsszefiiggd iizleti,
hivatali, szakmai, diploméiciai vagy hitéleti rendezvény, esemény keretében, tovabbd az
allami, egyhazi tinnepek alkalmaval nyujtott vendéglatas (étel, ital) és a rendezvényhez,
eseményhez kapesoldd6 szolgaltatas (utazas, széllas, szabadidéprogram stb.) azzal, hogy az
el6zéek nem mindsiilnek reprezentacidnak, ha a juttatdsra vonatkozé dokumentumok és
koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés, Gtvonal, dti cél, tartézkodasi hely és ido, a
tényleges szakmai, illetve hitéleti program és a szabadidOprogram ardnya stb.) valds
tartalma alapjan a rendeltetésszertli joggyakorlas sérelme akéar kdzvetve is megallapithat6.
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b) egyes meghatdrozott juttatds: az Szja tv. 70. § (2) bekezdés szerint egyes meghatarozott
juttatisnak mindsiil az ad6éévben reprezenticié és iizleti ajandékok juttatdsa alapjan
meghatdrozott jovedelem azzal, hogy a jovedelem meghatarozasanal figyelmen kiviil kell
hagyni az e torvény elbirdsai szerint adémentes juttatasokat.

c) iizleti ajandék: a Szjatv. 3. § 27. pontja szerint a juttato tevékenységével Ssszefiiggd iizleti,
hivatali, szakmai, diploméiciai vagy hitéleti kapcsolatok keretében adott ajandék
(ingyenesen vagy kedvezményesen adott termék, nyjtott szolgéltatds, valamint a kizar6lag
erre szol6 utalvany).

I1. FEJEZET
A REPREZENTACIO ES AZ AJANDEKOZAS ESETEI

4.§ (1) A reprezentéci6 esetei:

a) nem csak a Tankeriileti K6zpont dolgozéi részvételével tartott tirgyaldshoz, egyeztetéshez,
értekezlethez, tanicskozasokhoz, konferencidkhoz, rendezvényekhez téritésmentesen
biztositott étel, és italszolgaltatas,

b) vezetdi beosztassal kapesolatos vendéglatas,

¢) szakmai rendezvények, tovabbképzések soran felszolgalt étel és ital, és ehhez kapcsol6dé
szolgaltatasok,

d) munka reggeliken, munkaebédeken, vacsorakon a felszolgalt étel és ital,
e) a vendéglatishoz kapcsol6dd utazas és szillas, valamint az egyéb szabadidds program,
f) kizardlag a vendégek fogadasahoz kapesolddo fogyasztasi cikkek vasarlasa,

g) egyes belfoldi rendezvények, példaul: nemzeti {innepek, évforduldk, alkalméval szervezett
programok.

(2) Az ajandékozas jellemzd esetei:
a) belfoldi, illetve kiilfoldi vendégek szdmadra t6rténd hivatalos céli ajandékozas,

b) a vasérolt termék vagy szolgaltatis ellenérték nélkiil torténd atadasa.
4. A vezet6i reprezenticié

5.§ A vezetd a szakmai feladatdval kapcsolatos vendéglatas koltségeinek megtéritésére a 7. §-ban
meghatdrozott keret Osszegéig jogosult. A személyi reprezenticié felhasznalasira a tankeriileti
igazgatod jogosult.

6.8 A reprezenticio a vezetdi beosztasban toltott idére jar. Ha a vezetdt az elszamolasi id6szakban
felmentik, a reprezentcié dsszegével idaranyosan el kell szdémolnia, és amennyiben tobbet koltott az
iddaranyosan jaré reprezenticié 6sszegénél, részvisszafizetést kell teljesitenie.

7.§ (1} A vezetdi reprezentacios keret Gsszege :
a) a Tankeriileti Kdzpont esetében Osszesen nettd 1,200.000 Ft/év
b) a kéznevelési intézmények esetében dsszesen netté 5.000 Ft/hé.

8.§ A vezetdi reprezentacios keret terhére a Tankeriileti Kozpont pénztdrosa a leigazolt szamla
ellenében, valamint az aldirt megrendelé alapjan teljesiti a kifizetést és arrél nyilvantartist vezet.
Szamlaként a mindenkor hatAlyos szdmviteli, valamint az altaldnos forgalmi adérél szél6 térvények
eldirdsainak megfelelden kidllitott bizonylat fogadhat6 el. A szamlat a Tankeriileti K&zpont nevére és
cimére kell kiallitani.

9.8 Ahavi keretdsszeg fel nem hasznalt Gsszege targyéven beliil felhasznalhat6.
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10.§ (1)

el.

A reprezentaciés keretbol csak a vezetOi tevékenységgel Gsszefiiggd kiaddsok szdmolhaték

{2) Vezet®i reprezenticid keretében elszamolhato:

a)
b)
c)
d)
€)
)
g)
h)
i)
J)
k)
1)
m)

n)

asvanyviz, iditd,

kavé, tea,

cappuccino,

citrom, mez, édesitoszer, citrompotld, cukor, kivétejszin, tej, tejpor,
¢des-s0s slitemény,

csokoladé, bonbon, keksz, édesség,
szendvics,

olajos magvak,

alkoholos italok,

éttermi, szallodai vendéglatas,
z0ldség, gylimdlcs,

véagott viragcsokor, cserepes virag,
koényv, kerdmia.

csomagolasi koltségek.

(3) A vezetdi reprezenticid kerete tethére olyan beszerzés, amely nyilvanvaléan nem reprezenticids
célokat szolgdl, nem szamolhatd el.

11.§ (2)

5, Uzleti ajandék

Ajand¢ék kizardlag az addzassal kapesolatos hatdlyos jogszabdlyok rendelkezéseinek

figyelembe vételével adhato.
(2) Ajindék lehet:

a)
b)
c)

12.§8 (1)
a)
b)
c)

térités nélkiil vagy kedvezményesen adott termék,

térités nélkiil nydjtott vagy kedvezményesen nytjtott szolgaltatas, vagy

kizar6lag ingyenesen vagy kedvezményesen adott termékre, nytijtott szolgaltatisra igénybe
vehetd ajandékutalvany, amelyen feltlintetésre keriilt, hogy mire valthato be.

6. Unnepségekhez, rendezvényekhez kapcsol6dé fogadis és vendéglitss

Az linnepségekkel, kiemelt rendezvényekkel kapcsolatos fogadas és vendéglatas tipusok:
iinnepség és kiemelt rendezvény,
sajtofogadas,

szakmai nap, konferencia.

(2) Arendezvények kéltségnormaja:

a)
b)

c)

az (1) bekezdés a) pontja esetén legfeljebb 800 Ft/f0,
az (1) bekezdés b) pontja esetén legfeljebb 400 Ft/f6,
az (1) bekezdés ¢) pontja esetén legfeljebb 800Ft/f6.

{3) A (2) bekezdésben rogzitett kdltségnormatdl eltémi csak rendkiviil indokolt esetben lehet, az
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eltérést a tankeriileti igazgato — a pénziigyi ellenjegyzd jovahagydsat kdvetben - engedélyezheti.

13.§ (1) Az iinnepségekkel, kiemelt rendezvényekkel kapcsolatos fogadisi és vendéglatasi
kdltségnorma alapjan felhasznalt koltségek elszdmoldsa szdmla ellenében torténik. A szdmla
ki4llitds4val kapcsolatosan a 8. §-ban meghatérozottak irdnyadéak.

(2) A rendezvények tervezett id6pontjat megel6zben legalabb 5 munkanappal igénybejeientd lapot
(1. szdmi melléklet) kell kitolteni, amelyet engedélyezés, kotelezettségvallalas és pénziigyi
cllenjegyzés céljabdl el kell juttatni a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztily vezetjének. Az
igényekrol a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztaly vezetdje dont.

14.§ (1) A koltségek elszdmoldsihoz az igénylének a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Foosztaly
részére a rendezvényt kovetden 15 munkanapon beliil elszimold lapot kell beny(jtania (2. szamn
melléklet), amelyhez csatolni kell az elszdmolas alapjaul szolgalé szamlakat, tovibba a rendezvényen
ténylegesen részt vevok névsorardl késziilt jelenléti ivet.

(2) A jelenléti iv vezetése kizardlag a tankeriileti igazgatd altal kiemeltnek mindsitett rendezvény,
fogadas esetében mell6zhetd azzal, hogy a meghivottak korét, a rendezvény, fogadas cimét a szdmlan
kell feltiintetni €s/vagy a meghivdkat csatolni sziikséges.

(3) Nem kezelendd reprezentaciés koltségként a fenti események lebonyolitasanak feltételeit
képezd koltségeket (terembérleti dij, bemutaté eszkdzok hasznélati dija), valamint a résztvevok kozil
azon személyek utazasanak, szalldsdnak koltségét, akik a program szerint ott a munkéjukat végzik
(rendezbk, szervezOk, kdzremiikdd vendégek, meghivott elbadék, miivészek, a munkakéri feladatuk
szerint az esemény altal érintett dolgozok).

(4) A Tankerilleti Kdzpont 4ltal rendezett konferencia keretében nytijtott vendéglatas koltségei utin
a kozterhek nem a Tankeriileti Kozpontot terhelik, amennyiben a kdltségeket a konferencia részvételi
dija mellett a Tankeriileti Kézpont tovabbszimlizza,

15.§ A teljesitésigazolds a kotclezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozis
rendjérdl sz0l6 szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden torténhet. Amennyiben az elszidmolas
barmilyen okbol nem teljes vagy nem megfeleld, ugy — a p6tlas 15 napon beliili elmaradasa esetén — a
rendezvény koltségei a kezdeményezot terhelik.

II1. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

16. § (1) Jelen szabilyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jovahagyasdt kovetd 5. napon lép
hatalyba.

(2) Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykdérben kiadott korabbi
szabalyozas.
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1, szdmii melléklet

Igénybejelentd lap rendezvény koltségeinek elszamolisiahoz

A rendezvényt kezdeményezd és lebonyolitd
szervezet vezetdje:

2. | Arendezvény megnevezése, célja:

3. | Arendezvény helye, tervezett idépontja:

4, | Résztvevok kore, tervezett 1étszama:

A rendezvény Szabalyzat 12. § szerinti
besoroldsa;

6. | A rendezvényhez igényelt koltségnorma (Ft/£6):

7. | Arendezvény tervezett dsszkdltsége:

P.H.

igényl6 alairasa

A 2. pontban megnevezett rendezvény megtartasat jévahagyom / nem hagyom jova.*

gazdasigi vezetd
penziigyi ellenjegyzb
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2, sgdmii melléklet

Rendezvény koltségeinek elszimolisa

A rendezvényt kezdeményezd ¢és lebonyolitd szervezet

vezetdje:

2. | Arendezvény megnevezése, célja:

3. | A rendezveny helye, idépontja:

4. | A tényleges résztvevok létszama:

5. | Arendezvény Szabalyzat 12.§ szerinti besorolasa:

6. | Arendezvény tervezett Gsszkolisége:

7. | Arendezvény tényleges Gsszkdltsége:

8. | Mellékletek szamlik szdma;:

P.H.
igénylo alairdsa

Teljesitésigazoldsi zaradék

A 2. pontban szerepld rendezvény 3. pontban jelSlt helyen és id&ben valé megtorténtét, 4. pontban
hivatkozott tényleges létszamat, valamint a rendezvényre megrendelt termékek szillitisdnak és
felszolgalasanak teljesitését igazolom.

P.H.

a teljesitést igazold alairdsa
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3. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Reprezentacios kiadasok szabédlyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem sordn kételes vagyok betartani.
Név Beosztis Kelt Aldirds







