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Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont jelen Szabalyzatat az allami kdznevelési kézfeladat elladtdsaban
fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrdl szold 134/2016. (VI. 10.)
Korm. rendelet 5. § (2) bekezdés 9. pontjaban biztositott kdzépirdnyitoi hataskoromben eljarva, a
Klebelsberg Kdzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolo 61/2016. (XII. 29.) EMMI utasitas
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Az allamhéztartési torvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Avr) 13. § (2) bekezdés e) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan az Esztergomi Tankeriileti
Koézpontban (a tovabbiakban: Tankeriileti K&zpont) a reprezenticids kiadasok felosztdsat, azok
teljesitésének és elszamolasanak rendjét — az Esztergomi Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Mitkddési
Szabdlyzatanak 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott jogkéromben eljarva — a kdvetkezdk szerint
szabalyozom.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabdlyzat hatalya

1. § (1) A szabalyzat szervezeti és személyi hatalya kiterjed:
a) a Tankertileti K6zpont valamennyi szervezeti egységére,

b) valamennyi, a Tankeriileti Ko&zpont altal fenntartott és mikddtetett koznevelési
intézményre,

c) a Tankerilleti Kozpont kormdnytisztviseldire és kormanyzati iigykezeldire,
munkavallaléira, valamint a kéznevelési intézmények kozalkalmazottaira (a tovabbiakban
egyiitt: foglalkoztatott).

(2) A szabalyzat targyi hatéalya kiterjed:
a) vezetdi reprezentaciora,
b) aziinnepségekhez, rendezvényekhez kapcsolddo fogadasokra és vendéglatasra.

(3) Az eurdpai unios vagy egyéb hazai és nemzetkozi palyézati forras felhasznalaséval megvalésuld
rendezvények tervezésekor figyelembe kell venni a vonatkozd palyazati felhivas utmutatéjaban
foglaltakat, valamint minden esetben a kéltséghatékonysdg elve és a mindenkori piaci 4rak
figyelembevételével, a vonatkozé hazai és kozosségi jogszabalyok betartasa mellett jelen szabélyzat
szerint kell eljarni azzal, hogy az adott rendezvényhez rendelt — a vonatkozo tdmogatasi megéllapodas
mellékletét képezd — koltségvetés alapjan a szabalyzatban foglalt keretdsszegek tulléphetdk. Ebben az
esetben a megrendeld levélben vagy a rendezvényre vonatkozd szerzédésben fel kell tiintetni a
tAmogatdsi megallapodas azonositdjat és a projekt cimét.

2. A szabalyzat célja

2.§ A szabalyzat célja, hogy szabalyozza a reprezentacids keret felhasznédlasanak jogosultsagat,
meghatdrozza az alkalmazhaté keretek Osszegét, valamint a tankeriileti rendezvények esetében
alkalmazando vendéglatas koltségnormait és azok felhasznalasanak rendjét.

3. Ertelmezé rendelkezések

3.8  E szabdlyzat alkalmazasiban:

a) reprezenticio. a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL térvény (a
tovabbiakban: Szja tv.) 3. § 26. pontja alapjan a juttatd tevékenységével Osszefiiggd iizleti,
hivatali, szakmai, diplomaciai vagy hitéleti rendezvény, esemény keretében, tovabb4 az
allami, egyhazi linnepek alkalmdaval nyujtott vendéglatas (étel, ital) és a rendezvényhez,
eseményhez kapcsolddo szolgéltatas (utazas, szalls, szabadiddprogram stb.) azzal, hogy az
elézoek nem mindsiilnek reprezentacionak, ha a juttatdsra vonatkozd dokumentumok és
koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés, Gtvonal, ati cél, tartézkodasi hely és idd, a
tényleges szakmai, illetve hitéleti program és a szabadidéprogram aranya stb.) valds
tartalma alapjan a rendeltetésszerii joggyakorlas sérelme akar kdzvetve is megallapithatd.

b) egyes meghatdrozott juttatdas: az Szja tv. 70. § (2) bekezdés szerint egyes meghatarozott
juttatdsnak mindsiil az adéévben reprezentacid és Uzleti ajandékok juttatisa alapjan
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meghatérozott jovedelem azzal, hogy a jovedelem meghatdrozasanal figyelmen kiviil kell
hagyni az e tdrvény elbirdsai szerint adémentes juttatisokat.

c) iizleti ajandék: a Szja tv. 3. § 27. pontja szerint a juttatd tevékenységével dsszefiiggd iizleti,
hivatali, szakmai, diplomaciai vagy hitéleti kapcsolatok keretében adott ajandék
(ingyenesen vagy kedvezményesen adott termék, nydjtott szolgéltatés, valamint a kizarolag
erre $z616 utalvany).

II. A REPREZENTACIO ES AZ AJANDEKOZAS ESETEI

4.§ (1) A reprezentacid esetei:

a) nem csak a Tankeriileti Kézpont dolgozoi részvételével tartott targyalashoz, egyeztetéshez,
értekezlethez, tandcskozasokhoz, konferencidkhoz, rendezvényekhez téritésmentesen
biztositott étel, és italszolgaltatas,

b) vezetdi beosztassal kapesolatos vendéglatas,

c) szakmai rendezvények, tovibbképzések soran felszolgalt étel és ital, és ehhez kapcsolodd
szolgaltatasok,

d) munka reggeliken, munkaebédeken, vacsordkon a felszolgalt étel és ital,
e) avendéglatashoz kapcsolddd utazas és szdllds, valamint az egy€b szabadidds program,
f) kizardlag a vendégek fogadasahoz kapesolodo fogyasztasi cikkek vasérlasa,

g) egyes belfdldi rendezvények, példaul: nemzeti tinnepek, évfordulok, alkalméval szervezett
programok.

(2) Az ajandékozas jellemzd esetei:
a) belfsldi, illetve kiilfsldi vendégek szamara torténd hivatalos céli ajandékozas,

b) a vasérolt termék vagy szolgaltatas ellenérték nélkiil torténd atadasa.
4. A vezetdi reprezentacio

5.§ A vezetd a szakmai feladatdval kapcsolatos vendéglatds koltségeinek megtéritésére a 7. §-ban
meghatarozott keret Osszegéig jogosult. A személyi reprezentacié felhasznalasira a tankeriileti

igazgatd jogosult.

6.8§ A reprezentici a vezet6i beosztisban toltott idére jar. Ha a vezetdt az elszamolasi idészakban
felmentik, a reprezentaci6 dsszegével iddaranyosan el kell szamolnia, és amennyiben tébbet koltott az
idéaranyosan jar6 reprezentacio dsszegénél, részvisszafizetést kell teljesitenie.

7.8 A vezetdi reprezentacios keret Ssszege a Tankeriileti K6zpont esetében dsszesen 25.000 Ft/ho.

8.§ A vezetOi reprezentacios keret terhére a Tankeriileti K6zpont pénztdrosa a leigazolt szamla
ellenében, valamint az alairt megrendelé alapjan teljesiti a kifizetést és arr6l nyilvantartast vezet.
Szdmlaként a mindenkor hatalyos szdmuviteli, valamint az ltalanos forgalmi adérél szol6 torvények
eldirasainak megfeleléen kiallitott bizonylat fogadhato el. A szdmlat a Tankeriileti Kdzpont nevére €s
cimére kell kiallitani.

9.§ A havi keretdsszeg fel nem hasznalt Osszege targyéven beliil felhasznalhato.

10.§ (1) - A reprezentacids keretbdl csak a vezetdi tevékenységgel Osszefiiggd kiadasok szamolhatok
el.
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(2)

€)

Vezetdi reprezentacio keretében elszamolhato:
a) asvanyviz, udit6,

b) kavé, tea,

c) cappuccino,

d) citrom, méz, édesitdszer, citrompdtlo, cukor, kdvétejszin, tej, tejpor,
e) édes-sos siitemény,

f)  csokoladé, bonbon, keksz, édesség,

g) szendvics,

h) olajos magvak,

i) alkoholos italok,

j)  éttermi, szallodai vendéglatas,

k) zbldség, gyiimdlics,

1)  vagott virdg, viragcsokor, cserepes virdg,
m) konyv, keramia,

n) csomagolasi koltségek.

A vezet0i reprezentacio kerete terhére olyan beszerzés, amely nyilvanvaléan nem reprezentacios

célokat szolgél, nem szdmolhato el.

11.§

5. Uzleti ajandék

(2) Ajand¢k kizarolag az addzassal kapcsolatos hatalyos jogszabalyok rendelkezéseinek

figyelembe vételével adhatd.

2

12. §

2

3

Ajandék lehet:

a) térités nélkiil vagy kedvezményesen adott termék,

b) térités nélkiil nydjtott vagy kedvezményesen nytjtott szolgaltatas, vagy

c¢) kizarolag ingyenesen vagy kedvezményesen adott termékre, nyujtott szolgéltatasra igénybe
vehet ajandékutalvany, amelyen feltiintetésre keriilt, hogy mire valthat6 be.

6. Unnepségekhez, rendezvényekhez kapcsol6dé fogadis és vendéglatas

(1) Az linnepségekkel, kiemelt rendezvényekkel kapesolatos fogadas és vendéglatas tipusok:
a) linnepség ¢s kiemelt rendezvény,

b) sajtofogadas,

c) szakmai nap, konferencia.

A rendezvények koltségnorméja:

a) az (1) bekezdés a) pontja esetén legfeljebb 700 Ft/f6,

b) az (1) bekezdés b) pontja esetén legfeljebb 600 Ft/f,

c) az (1) bekezdés c) pontja esetén legfeljebb 500 Ft/f5.

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

eltérést a tankeriileti igazgaté — a pénziigyi ellenjegyz jovahagyasat kovetSen - engedélyezheti.
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13.§ (1) Az iinnepségekkel, kiemelt rendezvényekkel kapcsolatos fogadasi és vendéglatasi
koltségnorma alapjan felhasznélt kéltségek elszamolasa szamla ellenében torténik. A szamla
kiallitasdval kapcsolatosan a 8. §-ban meghatarozottak iranyaddak.

(2) A rendezvények tervezett idépontjat megelézden legaldbb 5 munkanappal igénybejelentd lapot
(1. szamu melléklet) kell kitolteni, amelyet engedélyezés, kotelezettségvallalds és pénziigyi
ellenjegyzés céljabol el kell juttatni a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Féosztily vezetSjének. Az
igényekrdl a Gazdalkodasi és Uzemeltetési Fosztaly vezetdje dont.

14.§ (1) A koltségek elszamolasihoz az igénylének a Gazdéalkodési és Uzemeltetési Foosztaly
részére a rendezvényt kdvetéen 15 munkanapon beliil elszamolé lapot kell benytjtania (2. szamu
melléklet), amelyhez csatolni kell az elszamolas alapjaul szolgald szadmlékat, tovabba a rendezvényen
ténylegesen részt vevok névsorardl késziilt jelenléti ivet.

(2) A jelenléti iv vezetése kizardlag a tankertileti igazgato altal kiemeltnek mindsitett rendezvény,
fogadas esetében mell6zhetd azzal, hogy a meghivottak korét, a rendezvény, fogadas cimét a szamlan
kell feltiintetni és/vagy a meghivdkat csatolni sziikséges.

(3) Nem kezelendé reprezenticios koltségként a fenti események lebonyolitasénak feltételeit
képezd koltségeket (terembeérleti dij, bemutatod eszkdzok hasznalati dija), valamint a résztvevok koziil
azon személyek utazasanak, szallasénak koltségét, akik a program szerint ott a munkajukat végzik
(rendezok, szervezdk, kdzremiikddo vendégek, meghivott eldaddk, miivészek, a munkakori feladatuk
szerint az esemény altal érintett dolgozdk).

(4) A Tankeriileti Kézpont altal rendezett konferencia keretében nytdjtott vendéglatas koéltségei utan
a kozterhek nem a Tankeriileti Kozpontot terhelik, amennyiben a koltségeket a konferencia részvételi
dija mellett a Tankeriileti K&zpont tovabbszamlazza.

15. § A teljesitésigazolas a kotelezettségvallalds, pénzligyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas
rendjérél szolo szabalyzatban rdgzitetteknek megfelelden torténhet. Amennyiben az elszdmolas
barmilyen okbdl nem teljes vagy nem megfeleld, (igy — a pétlas 15 napon beliili elmaradasa esetén — a
rendezvény koltségei a kezdeményezodt terhelik.

III. FEJEZET ZARO RENDELKEZESEK

16.§ (1) A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyi eldirdsok alapjan késziilt, a Szabalyzatban nem
érintett kérdésekben a mindenkori hatdlyos jogszabalyok el6irasai alkalmazandok.

(2) A szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elnokének a jovahagyéasat kéveto 5. napon lép hatalyba, és
a hatalyba lépésekor a mar elékészités alatt 116 kozbeszerzésekre is alkalmazni kell.

(3) A Tankeriileti Kdzpont valamennyi szervezeti egységénél, illetve valamennyi 4ltala fenntartott
kdznevelési intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, aminek tényét a szabalyzathoz csatolt megismerési nyilatkozaton
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

(4) A Szabélyzat hatdlya ala tartozd személyek kotelesek a vonatkozo jogszabalyok és e Szabalyzat
el6irasait attanulmanyozni, értelmezni és az azokban foglaltak szerint a tdliik elvarhatd gondossaggal
eljarni.

(5) Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlleg hatalyat vesziti az e targykdrben kiadott korabbi
szabdalyozas.



Az Esztergomi Tankeriileti Kézpont 16/2018 (VIL.30.) Az Esztergomi Tankeriileti K6zpont Reprezenticios
szabalyzata szabalyzata

1. szamiu melléklet

Igénybejelentd lap rendezvény koltségeinek elszimolisahoz

KOZPONT

/7" EszrERGOMI
/ TANKERULETI
\

A rendezvényt kezdeményezd és lebonyolitd
szervezet vezetdje:

2. | A rendezvény megnevezése, célja:

3. | A rendezvény helye, tervezett idGpontja:

4. Résztvevok kore, tervezett 1étszama:

A rendezvény Szabéalyzat 12. § szerinti
besorolasa:

6. | A rendezvényhez igényelt kéltségnorma (Ft/fo):

7. | Arendezvény tervezett Gsszkoltsége:

P.H.

igényl6 alairasa

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

gazdasagi vezetd
pénziigyi ellenjegyzd
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2, szamu mellékiet

Rendezvény koltségeinek elszamolasa

/7" EszrERGOMI
&£ TANKERULETI
Ny, KOZPONT

A rendezvényt kezdeményezd €s lebonyolitd szervezet

vezetdje:

2. | Arendezvény megnevezése, célja:

3. | A rendezvény helye, id6pontja:

4. | A tényleges résztvevok létszama:

5. | A rendezvény Szabdalyzat 12.§ szerinti besorolésa:

6. | A rendezvény tervezett 0sszkdltsége:

7. | Arendezvény tényleges dsszkoltsége:

8. Mellékletek szamlak szdma:

P.H.

igényld alairasa

Teljesitésigazolasi zaradék

A 2. pontban szerepld rendezvény 3. pontban jel6lt helyen és idében valé megtérténtét, 4. pontban
hivatkozott tényleges létszamat, valamint a rendezvényre megrendelt termékek szallitisanak és
felszolgalasanak teljesitését igazolom.

P.H.

a teljesitést igazold alairasa
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MEGISMERESINYILATKOZAT

Mint az Esztergomi Tankeriileti K6zpont munkavéllaléja az Esztergomi Tankeriileti Kézpont 16/2018.
(VIL30.) szamu Az Esztergomi Tankeriileti K&zpont Reprezenticiés szabalyzatban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat koteles vagyok betartani és betartatni.

Intézmény neve:

Név Munkakér Datum Alairas







