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Mezékovesdi Tankeriileti Kézpont

A Mezokovesdi Tankeriileti Kézpont jelen Szabalyzatit az allami kdznevelési kdzfeladat ellatdsaban
fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrdl szolé 134/2016. (VL 10.)
Korm. rendelet 5. § (2) bekezdés 9. pontjdban biztositott kozépiranyitéi hataskérdmben eljarva, a
Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szolo 61/2016. (XI1. 29.) EMMI utasitas
40. §-a alapjan jévahagyom:

Budapest, 2017. jinius 21.
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Az dllamhaztartasi tdrvény végrehajtisardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Avr) 13. § (2) bekezdés e) pontjaban kapott felhatalmazés alapjan a Mez6kdvesdi Tankeriileti
Koézpontban (a tovabbiakban: Tankeriileti Kdzpont) a reprezenticidés kiadasok felosztdsit, azok
teljesitésének és elszdmoldsanak rendjét — a Mezdkovesdi Tankerilleti Kozpont Szervezeti és
Miikddési Szabélyzatinak 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott jogkdromben eljarva — a
kivetkez8k szerint szabalyozom.

I. FEJEZET
I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatdlya

1.§ (1) A szabalyzat szervezeti és személyi hatédlya kiterjed:
a) a Tankeriileti Kdzpont valamennyi szervezeti egységére,

b) valamennyi, a Tankeriileti Kozpont altal fenntartott és mikodtetett kdznevelési
intézmeényre,

¢) a Tankeriileti Kozpont kormanytisztviseldire és  kormanyzati iigykezeldire,
munkavallaléira, valamint a kdznevelési intézmeények kdzalkalmazottaira (a tovabbiakban
egyiitt: foglalkoztatott).

(2) A szabalyzat tArgyi hatalya kiterjed:
a) vezetdi reprezentacidra,
b) az linnepségekhez, rendezvényekhez kapcsolddo fogadasokra és vendéglatasra.

(3) Az eurdpai unids vagy egyeb hazai €s nemzetkdzi palyazati forras felhasznaldsival megvalésuld
rendezvények tervezésekor figyelembe kell venni a vonatkozd pélydzati felhivas dtmutatdjaban
foglaltakat, valamint minden esetben a koltséghatékonysag elve €s a mindenkori piaci 4rak
figyelembevételével, a vonatkozd hazai és koz0sségi jogszabalyok betartisa mellett jelen szabalyzat
szerint kell eljarni azzal, hogy az adott rendezvényhez rendelt — a vonatkozé tdmogatési megallapodas
mellékletét képezd — koltségvetés alapjan a szabalyzatban foglalt keretdsszegek tulléphetdk. Ebben az
esetben a megrendeld levélben vagy a rendezvényre vonatkozo szerzédésben fel kell tiintetni a
tamogatasi megallapodas azonositéjat és a projekt cimét.

2. A szabdlyzat célja

2.§ A szabalyzat célja, hogy szabélyozza a reprezentacids keret felhaszndldsidnak jogosultsagat,
meghatarozza az alkalmazhaté keretek Osszegét, valamint a tankeriileti rendezvények esetében
alkalmazandd vendéglatas kdltségnormait és azok felhasznalasanak rendjét.

3. Ertelmezé rendelkezések

3.§  E szabalyzat alkalmazasaban:

a) reprezentacio: a személyi jovedelemaddrdl szolo 1995, évi CXVIL toérvény (a
tovébbiakban: Szja tv.) 3. § 26. pontja alapjan a juttatd tevékenységével Gsszefiiggd iizleti,
hivatali, szakmai, diploméciai vagy hitéleti rendezvény, esemény keretében, tovabba az
allami, egyhazi linnepek alkalmaval nyujtott vendéglatas (étel, ital) és a rendezvényhez,
eseményhez kapcsolddd szolgaltatas (utazas, szallas, szabadiddprogram stb.) azzal, hogy az
el6zéek nem mindsiilnek reprezenticionak, ha a juttatasra vonatkozé dokumentumok és
kortilmenyek (szervezés, reklam, hirdetés, Utvonal, Gti cél, tartézkodasi hely és id6, a
tényleges szakmai, illetve hitéleti program ¢és a szabadidGprogram aranya stb.) valds
tartalma alapjan a rendeltetésszerii joggyakorlas sérelme akar kdzvetve is megallapithato.
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b) egves meghatarozott juttatds: az Szja tv. 70. § (2) bekezdés szerint egyes meghatirozott
juttatdsnak mindsill az adéévben reprezentacid és lizleti ajandékok juttatisa alapjan
meghatarozott jévedelem azzal, hogy a jévedelem meghatarozisanal figyelmen kiviil kell
hagyni az e torvény elbirdsai szerint adomentes juttatasokat.

c) iizleti qjandék: a Szjatv. 3. § 27. pontja szerint a juttatd tevékenységével Gsszefiiggd iizleti,
hivatali, szakmai, diplomaciai vagy hitéleti kapcsolatok keretében adott ajandék
(ingyenesen vagy kedvezményesen adott termék, nytijtott szolgaltatas, valamint a kizarélag
erre szolo utalvany).

I1. FEJEZET
A REPREZENTACIO £S AZ AJANDEKOZAS ESETEI

4.§ (1) A reprezenticié esetei:

a) nem csak a Tankeriileti K&zpont dolgozoi részvételével tartott targyalashoz, egyeztetéshez,
értekezlethez, tanicskozasokhoz, konferencidkhoz, rendezvényekhez téritésmentesen
biztositott étel, és italszolgaltatas,

b) vezet6i beosztassal kapesolatos vendéglatas,

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

d) munka reggeliken, munkaebédeken, vacsordkon a felszolgalt étel és ital,
e) a vendéglatishoz kapcsolddo utazds és szallas, valamint az egyéb szabadidés program,
f) kizarélag a vendégek fogadasahoz kapesolédé fogyasztasi cikkek vasarlasa,

g) egyes belfoldi rendezvények, példiul: nemzeti finnepek, évforduldk, alkalmaval szervezett
programok.

(2) Az ajandékozas jellemzd esetei:
a) belfoldi, illetve kiilfoldi vendégek szamara torténd hivatalos célii ajaindékozas,

b) a vasarolt termék vagy szolgaltatis ellenérték nélkiil t&rténd 4dtadasa.
4. A vezetdi reprezenticio

5.8 A vezetd a szakmai feladataval kapcsolatos vendéglatas kéltségeinek megtéritésére a 7. §-ban
meghatarozott keret Osszegéig jogosult. A személyi reprezentacié felhasznaldsdra a tankeriileti
igazgatd jogosult.

6.§ A reprezentacid a vezetdi beosztasban t5ltott idore jar. Ha a vezetdt az elszamolasi idészakban
felmentik, a reprezentacio 6sszegével iddaranyosan el kell szamolnia, és amennyiben tdbbet koltétt az
idéaranyosan jard reprezentacid dsszegénél, részvisszafizetést kell teljesitenie,

7.8 A vezetli reprezentacids keret 6sszege a Tankeriileti K6zpont esetében Osszesen 50. 000 Ft/ho.

8.8 A vezetdi reprezenticids keret terhére a Tankeriileti K6zpont pénztarosa a leigazolt szamla
ellenében, valamint az alairt megrendeld alapjan teljesiti a kifizetést és arrél nyilvantartdst vezet.
Szamlaként a mindenkor hatdlyos szamviteli, valamint az éltalanos forgalmi ad6rol szdlé térvények
eldirasainak megfelelden kiallitott bizonylat fogadhaté el. A szamlat a Tankeriileti Kézpont nevére és
cimére kell kiallitani.

9.§ A havi keretdsszeg fel nem hasznalt 6sszege targyéven beliil felhasznalhaté.

10.§ (1) A reprezenticios keretbdl csak a vezetdi tevékenyseéggel Gsszefliged kiaddsok szamolhatok
el.
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(2)

3)

szabalyzata szabalyzata

Vezetdi reprezentacio keretében elszamolhato:
a) asvanyviz, iditd,

b)  kavé, tea,

¢) cappuccino,

d) citrom, méz, édesitészer, citrompdtlo, cukor, kavétejszin, tej, tejpor,
e) édes-sos siitemény,

f)  csokoladé, bonbon, keksz, édesség,

g) szendvics,

h) olajos magvak,

i)  alkoholos italok,

J)  éttermi, szallodai vendéglatas,

k) zdldség, gyiimoics,

1) véagott viragcesokor, cserepes virag,

m) koényv, keramia.

n) csomagolasi kéltségek.

A vezetdi reprezentacio kerete terhére olyan beszerzés, amely nyilvanvaldéan nem reprezentacios

célokat szolgal, nem szamolhaté el.

11. §

5, Uzleti ajandék

(2) Ajandék kizardlag az addzassal kapcsolatos hatalyos jogszabilyok rendelkezéseinek

figyelembe vételével adhatd.

@)

12. §

2

&)

Ajandék lehet:

a) térités nélkil vagy kedvezményesen adott termék,

b) térités nélkiil nydjtott vagy kedvezményesen nyujtott szolgiltatas, vagy

¢) kizardlag ingyenesen vagy kedvezményesen adott termékre, nyijtott szolgaltatasra igénybe
velietd ajandékutalvany, amelyen feltiintetésre keriilt, hogy mire valthaté be.

6. Unnepségekhez, rendezvényekhez kapcsol6dé fogadds és vendéglitis

(1) Az innepségekkel, kiemelt rendezvényekkel kapcsolatos fogadas ¢s vendéglatas tipusok:
a) lnnepség és kiemelt rendezvény,

b) sajtéfogadas,

¢) szakmai nap, konferencia.

A rendezvények kéltségnormaéja:

a) az (1) bekezdés a) pontja esetén legfeljebb 1.500 Fi/f6,

b} az (1) bekezdés b) pontja esetén legfeljebb 1.000 F/f6,

¢) az (1) bekezdés ¢) pontia esetén legfeljebb 500 Ft/f6.

A (2) bekezdésben rogzitett kdltségnormatdl eltérni csak rendkiviil indokolt esetben lehet, az

cltérést a tankeriileti igazgatd — a pénziigyi ellenjegyzd jovéihagyasat kdvetden - engedélyezheti.

13. §

(1) Az Unnepségekkel, kiemelt rendezvényekkel kapcsolatos fogadasi és vendéglatasi
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koltségnorma alapjan felhasznalt koltségek elszamolasa szémla ellenében torténik. A szamla
kiallitdsaval kapcsolatosan a 8. §-ban meghatarozottak iranyaddak.

(2) A rendezvények tervezett id6pontjat megel6zoden legalabb 5 munkanappal igénybejelenté lapot
(1. szdmi melléklet) kell kitSlteni, amelyet engedélyezés, kotelezettségvillalas és pénziigyi
ellenjegyzés céljabdl el kell juttatni a Gazdasdgi igazgatOhelyettes részére, aki dont a beérkezett
igényekrdl.

14. § (1) A koltségek elszdmolasahoz az igénylonek a Gazdalkodasi és Pénziigyi Osztaly részére a
rendezvényt kdvetden 15 munkanapon beliil elszamold lapot kell benytjtania (2. szamu melléklet),
amelyhez csatolni kell az elszdmolas alapjaul szolgalé szdmlakat, tovabba a rendezvényen ténylegesen
részt vevok névsorardl késziilt jelenléti ivet.

(2) A jelenléti iv vezetése kizardlag a tankerlileti igazgatd altal kiemeltnek mindsitett rendezvény,
fogadas esetében mellézhetd azzal, hogy a meghivottak korét, a rendezvény, fogadas cimét a szamlan
kell feltiintetni és/vagy a meghivdkat csatolni sziikséges.

(3) Nem kezelendd reprezentacids koltségként a fenti események lebonyolitasanak feltételeit
képezd koltségeket (terembérleti dij, bemutatd eszkdzok hasznalati dija), valamint a résztvevok kziil
azon személyek utazasanak, szallasanak koltségét, akik a program szerint ott a munkdjukat végzik
(rendezdk, szervezdk, kdzremUksddd vendégek, meghivott eléaddk, mivészek, a munkakéri feladatuk
szerint az esemeény altal érintett dolgozdk).

(4) A Tankeriileti Kézpont 4ltal rendezett konferencia keretében nyujtott vendéglatas koltségei utan
a kézterhek nem a Tankeriileti Kdzpontot terhelik, amennyiben a kéltségeket a konferencia részvételi
dija mellett a Tankerileti K&zpont tovabbszamlazza.

15. § A teljesitésigazolas a kotelezettségvallalis, pénziligyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozis
rendjérél szolo szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen torténhet. Amennyiben az elszdmolas
barmilyen okbd] nem teljes vagy nem megfeleld, Ggy — a potlas 15 napon belitli elmaradésa esetén —a
rendezvény koltségei a kezdeményezot terhelik.

III. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

16. § (1) Jelen szabdalyzat 2017. januér 1. napjan 1ép hatalyba.

(2) Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyét vesziti az e targykdrben kiadott korabbi
szabalyozis.
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1. szami melléklet

Igénybejelentd lap rendezvény kéltségeinek elszimolasahoz

A rendezvényt kezdeményezd és lebonyolito
szervezet vezetbje:

A rendezvény megnevezése, célja:

A rendezvény helye, tervezett iddpontja:

4, | Résztvevok kore, tervezett létszama;

A rendezvény Szabilyzat 12. § szerinti
besorolésa:

6. | Arendezvényhez igényelt kiltségnorma (Ft/f5):

7. | Arendezvény tervezett dsszkoltsége:

P.H.

igényld alairasa
A 2. pontban megnevezett rendezvény megtartdsat jovéhagyom / nem hagyom jova.*

Kelt: Mezbdkdvesd, 20... .ooooovvnenn...

gazdasagi igazgatohelyettes
pénziigyi ellenjegyz6
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2. szama mellékler

Rendezvény koltségeinek elszimoldsa

A rendezvényt kezdeményezd €s lebonyolito szervezet

vezetbje:

2. | A rendezvény megnevezése, célja:

3. | A rendezvény helye, idépontja:

4, | A tényleges résztvevik 1étszama:

5. | A rendezvény Szabalyzat 12.§ szerinti besoroldsa:

6. | A rendezvény tervezett sszkdltsége:

7. | A rendezvény tényleges dsszkdltsége:

8. Mellékletek szamlak szama:

P.H.

igényld alairasa

Teljesitésigazolasi zaradék

A 2. pontban szerepld rendezvény 3. pontban jeldlt helyen és idoben valé megtorténtét, 4. pontban
hivatkozott tényleges létszamat, valamint a rendezvényre megrendelt termékek szallitdsénak és
felszolgélasanak teljesitését igazolom.

P.H.

a teljesitést igazolo alairdsa




