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Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Avr) 13. § (2) bekezdés ¢) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a Klebelsberg Kézpontban (a
tovabbiakban: Kozpont) téve — a Kzpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarél szolé 61/2016. (X11.
29.) EMMI utasitas 1. mellékletének 5. § (1) bekezdés b) pontj dban biztositott jogkdromben eljarva —
a reprezentacios k1adasok felosztésat, azok teljesitésének és elszdmolasénak rendjét a kovetkezOk
szerint szabalyozom."

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

1.§ (1) A szabélyzat szervezeti és személyi hatalya kiterjed:
a) aKozpont valamennyi szervezeti egységére,

b) a Kozpont kormanytisztviseldire és kormdnyzati ligykezeldire, munkavallaléira (a
tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott, vagy munkavallald).

(2) A szabalyzat targyi hatélya kiterjed:
a) vezetdi reprezenticiora,
b) aziinnepségekhez, rendezvényekhez kapcsolédd fogadasokra és vendéglatasra.

(3) Az eurdpai unids vagy egyéb hazai és nemzetkdzi palyazati forrés felhasznalasaval megvalésuld
rendezvények tervezésekor figyelembe kell venni a vonatkozé palyazati felhivds utmutatéjdban
foglaltakat, valamint minden esetben a koltséghatékonysig elve és a mindenkori piaci arak
figyelembevételével, a vonatkoz6 hazai és kozdsségi jogszabalyok betartdsa mellett jelen szabalyzat
szerint kell eljamni azzal, hogy az adott rendezvényhez rendelt — a vonatkozé tamogatasi megéallapodas
mellékletét képezd — koltségvetés alapjan a szabélyzatban foglalt keretosszegek tillépheték. Ebben az
esetben a megrendeld levélben vagy a rendezvényre vonatkozd szerzédésben fel kell tiintetni a
tdmogatasi megéllapodas azonosit6jat és a projekt cimét.

2. A szabdlyzat célja

2.§ A szabalyzat célja, hogy szabalyozza a reprezenticids keret felhasznalasénak jogosultsagat,
meghatdrozza az alkalmazhaté keretek Osszegét, valamint a rendezvények esetében alkalmazandé
vendéglatas koltségnormait és azok felhasznalasénak rendjét.

3. Ertelmez6 rendelkezések

3.§  E szabdlyzat alkalmazasaban:

a) reprezentdcié: a személyi jovedelemadoérdl szolé 1995. évi CXVIL térvény (a
tovabbiakban: Szja tv.) 3. § 26. pontja alapjan a juttat6 tevékenységével osszefiiggd iizleti,
hivatali, szakmai, diplomaciai vagy hitéleti rendezvény, esemény keretében, tovabba az
allami, egyhazi {innepek alkalmaval nydjtott vendéglatas (étel, ital) és a rendezvényhez,
esemeényhez kapcsolodo szolgéltatas (utazas, szalls, szabadidSprogram stb.) azzal, hogy az
elézéek nem mindsiilnek reprezentaciénak, ha a juttatisra vonatkozd dokumentumok és
koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, uti cél, tartdzkodasi hely és ido, a
tényleges szakmai, illetve hitéleti program és a szabadidéprogram arinya stb.) valos
tartalma alapjan a rendeltetésszerii joggyakorlas sérelme akér kdzvetve is megallapithato.

! 4 Klebelsberg Kézpont Reprezentaczos szabdlyzatat a Klebelsberg Kozpont Reprezentaczos szabdlyzatdnak médositdsardl
sz616 1/2018. (1. 16.) szamu Szabalyzat (a tovabbiakban: 1/2018. (I 16.) szdmii Szabdlyzat-médositds) moédositotta. A
médositasok 2018. janudr 17. napjéan lépnek hatdlyba.
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b) egyes meghatdrozott juttatis: az Szja tv. 70. § (2) bekezdés szerint egyes meghatarozott
juttatasnak mindsiil az adoéévben reprezentici és lizleti ajandékok juttatisa alapjan
meghatérozott jovedelem azzal, hogy a jovedelem meghatarozasanal figyelmen kiviil kell

"

hagyni az e térvény eléirasai szerint adémentes juttatasokat.

¢) izleti ajandék: a Szja tv. 3. § 27. pontja szerint a juttatd tevékenységével Osszefliggl iizleti,
hivatali, szakmai, diploméaciai vagy hitéleti kapcsolatok keretében adott ajandék
(ingyenesen vagy kedvezményesen adott termék, nytjtott szolgéltatés, valamint a kizarélag
erre sz016 utalvany).

II. FEJEZET
A REPREZENTACIO ES AZ AJANDEKOZAS ESETEI

4.§ A vezetd a szakmai feladatéval kapcsolatos vendéglatas koltségeinek megtéritésére a 6. §-ban
meghatdrozott keret Osszegéig jogosult. A személyi reprezenticié felhasznéliséra az elndk, az
elndkhelyettesek, a foosztalyvezetdk és a kabinetvezetd jogosultak.

5.§ A reprezentéci6 a vezetdi beosztasban toltott idére jar. Ha a vezet6t az elszamolasi idészakban
felmentik, a reprezentéci6 6sszegével iddaranyosan el kell szamolnia, és amennyiben tSbbet kdltétt az
idBardnyosan jaré reprezenticié Ssszegénél, részvisszafizetést kell teljesitenie.

6.§ A vezetdi reprezentacios keret §sszege a Kdzpontban:
a)’ elndk esetében Gsszesen 15. 000 Ft/hé,
b) elndkhelyettesek esetében 8.000 Ft/hé,
c) fdosztilyvezetdk esetében 3.000 Ft/ho,
d)* kabinetvezetd esetében 10.000 Ft/hé.

7.§ A vezetdi reprezentacids keret terhére a Kozpont pénztarosa a leigazolt szamla ellenében,
valamint az aldirt megrendelé alapjan teljesiti a kifizetést és arrél nyilvantartast vezet. Szamlaként a
mindenkor hatalyos szamviteli, valamint az 4ltal4nos forgalmi adérél sz6l6 torvények elbirdsainak
megfelelSen kiallitott bizonylat fogadhaté el. A szamlat a Kozpont nevére és cimére kell kidllitani.

8.§ A havi keretdsszeg fel nem hasznélt Ssszege targyéven beliil felhasznélhato.

9.§ (1) A reprezenticids keretbdl csak a vezetdi tevékenységgel dsszefliggd kiadasok szamolhatok
el.

(2)  Vezetdi reprezentacié keretében elszamolhato:
a) asvanyviz, idit6,
b) kavé, tea,
c) cappuccino,
d) citrom, méz, édesitdszer, citrompotlo, cukor, kavétejszin, tej, tejpor,
€) édes-sos siitemény,
f)  csokoladé, bonbon, keksz, édesség,
g) szendvics,
h) olajos magvak,

i)  alkoholos italok,

Modosztotta a 1/2018. (1. 16.) szami; Szabdlyzat-médositas 1. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 17. napjatol.
Modosztotta a 1/2018. (I 16.) szami Szabdlyzat-mddositas 2. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 17, napjatol.
Beepttette a 1/2018. (1. 16.) szdmii Szabdlyzat-mddositds 2. §-a. Hatdlyos: 2018. janudr 17. napjétdl.
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j)  zOldség, gyiimdlcs,

)  vagott viragcsokor, cserepes virag,

m) konyv, keramia.

n) csomagolasi koltségek.
(3) A vezetdi reprezentacio6 kerete terhére olyan beszerzés, amely nyilvanvaléan nem reprezentacios
célokat szolgél, nem szdmolhato el.

5. Uzleti ajandék

10.§ (1) Ajandék kizardlag az addzassal kapcsolatos hatalyos jogszabalyok rendelkezéseinek
figyelembe vételével adhatd.
(2) Ajandék lehet:

a) térités nélkiil vagy kedvezményesen adott termék,

b) térités nélkiil nydjtott vagy kedvezményesen nyujtott szolgaltatés, vagy

¢) kizardlag ingyenesen vagy kedvezményesen adott termékre, nynjtott szolgéltatésra igénybe

vehetd ajandékutalvany, amelyen feltiintetésre keriilt, hogy mire valthaté be.

6. Unnepségekhez, rendezvényekhez kapcsolodo fogadas és vendéglatis

11.§ (1) Aziinnepségekkel, kiemelt rendezvényekkel kapcsolatos fogadas és vendéglatas tipusok:
a) Unnepség és kiemelt rendezvény,
b) sajtéfogadas,
¢) szakmai nap, konferencia.
(2) A rendezvények koltségnormaja:
a) az (1) bekezdés a) pontja esetén legfeljebb 3.000 F/f6,
b) az (1) bekezdés b) pontja esetén legfeljebb 2.000 Ft/f5,
c) az (1) bekezdés c) pontja esetén legfeljebb 1.000 Ft/£5.

(3) A (2) bekezdésben rogzitett koltségnormatdl eltérni csak rendkiviil indokolt esetben lehet, az
eltérést az elndk — a pénziigyi ellenjegyzé jovahagyasat kivetden — engedélyezheti.

12.§ (1) Az iinnepségekkel, kiemelt rendezvényekkel kapcsolatos fogadasi és vendéglatasi
koltségnorma alapjan felhasznalt koltségek elszamoldsa szamla ellenében torténik. A szamla
kiallitasaval kapcsolatosan a 7. §-ban meghatarozottak irdnyaddak.

(2) A rendezvények tervezett idopontjat megel6z6en legalabb 5 munkanappal igénybejelenté lapot
(1. szamu melléklet) kell kitolteni, amelyet engedélyezés, kotelezettségvallalds és pénziigyi
ellenjegyzés céljabol el kell juttatni a Koltségvetési és Pénziigyi Fosztaly vezetdjének. Az igényekrol
— a gazdasagi elndkhelyettes el6zetes pénziigyi ellenjegyzését kovetden — az elndk dont.

13.§ (1) A Kkéltségek elszamolasahoz az igényl6nek a Koltségvetési €s Pénziigyi Féosztaly részére a
rendezvényt kovetden 15 munkanapon beliil elszamol6 lapot kell benyijtania (2. szamu melléklet),
amelyhez csatolni kell az elszdmolas alapjaul szolgal6 szamlakat, tovabbé a rendezvényen ténylegesen
részt vevok névsorardl késziilt jelenléti ivet.

(2) A jelenléti iv vezetése kizardlag az elndk altal kiemeltnek mindsitett rendezvény, fogadas
esetében melldzhetd azzal, hogy a meghivottak korét, a rendezvény, fogadas cimét a szamlan kell
feltiintetni és/vagy a meghivokat csatolni sziikséges.
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(3) Nem kezelendd reprezentécios koltségnek a rendezvény szakmai programja lebonyolitdsanak
feltételeit képezé koltség, valamint a résztvevok koziil azon személyek utazisénak, szallasinak
koltsége, akik a rendezvény szakmai programja szerinti munk4jukat végzik,

(4) A reprezenticiohoz és az iizleti ajandékhoz kapcsoléddan felmeriild adokotelezettséget a
mindenkor hatélyos SZJA-ban foglaltak szerint kell teljesiteni.

14.§ A teljesitésigazolds a KoOzpont kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités,
utalvanyozas rendjérél sz6lé szabalyzataban régzitetteknek megfeleléen torténhet. Amennyiben az
elszdmolas barmilyen okbdl nem teljes vagy nem megfelels, Ggy — a potlas 15 napon beliili
elmaraddsa esetén — a rendezvény koltségei a kezdeményezét terhelik.

III. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

15.§ (1) Jelen szabélyzat a kiadmanyozéasa napjat kdvetd napon 1ép hatalyba.

(2)  Jelen szabélyzat hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozas.
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1. szamu mellékiet

Igénybejelentd lap rendezvény kiltségeinek elszamolasihoz

A rendezvényt kezdeményez$ és lebonyolitd
szervezet vezetdje:

2. | Arendezvény megnevezése, célja:

A rendezvény helye, tervezett idépontja:

RésztvevOk kore, tervezett 1étszama:

A rendezvény Szabélyzat 11. § szerinti
besorolésa:

A rendezvényhez igényelt koltségnorma (Ft/f):

A rendezvény tervezett Gsszkoltsége:

P.H.

igényl6 alairasa
A 2. pontban megnevezett rendezvény megtartasat jovdhagyom/nem hagyom jova.*

Kelt: ............... » 20 5 . wse L sinn

gazdasagi elnGkhelyettes
pénziigyi ellenjegyz6
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2. szamit melléklet

Rendezvény kéltségeinek elszdmoldsa

A rendezvényt kezdeményezé és lebonyolité szervezet

vezetdje:

2. | Arendezvény megnevezése, célja:

3. | A rendezvény helye, idépontja:

4. | A tényleges résztvevok létszama:

5. | Arendezvény Szabilyzat 11.§ szerinti besorol4sa:

6. | Arendezvény tervezett 5sszkoltsége:

7. | Arendezvény tényleges dsszkéltsége:

8. Mellékletek szamlak szama:

PH.

igényld alairasa

Teljesitésigazolasi zaradék

A 2. pontban szereplé rendezvény 3. pontban jelslt helyen és id6ben vald megtdrténtét, 4. pontban
hivatkozott tényleges 1étszamat, valamint a rendezvényre megrendelt termékek sz4llitisanak és
felszolgéalasanak teljesitését igazolom.

P.H.

a teljesitést igazolé alairasa




