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A Zalaegerszegi Tankeriileti Kdzpont a mindenkor hatalyos Szervezeti és Miikddési Szabélyzatdban
biztositott szakmai felsdvezet6i jogkGromben eljarva — figyelemmel az 4llamhaztartisrol sz616 2011.
¢vi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdésében foglaltakra és az allamhaztartasrdl szo6lé térvény
végrehajtasarol szo16 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés €) pontjaban foglaltakra —
a Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és
elszamoldsénak rendjét az alabbiak szerint szabalyozom:

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalya

1. § A szabalyzat szervezeti és személyi hatalya kiterjed:

a) a Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont (a tovabbiakban: Tankeriileti K6zpont) valamennyi
szervezeti egységére,

b) valamennyi, a Tankeriileti Ko6zpont 4&ltal fenntartott és miikodtetett koznevelési
intézményre,

c¢) a Tankeriilet valamennyi kormanytisztvisel6jére, munkavallalojara, koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, vagy egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban 4ll6
foglalkoztatottjara (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott).

2. § (1) A szabélyzat targyi hatélya kiterjed:
a) vezet6i reprezentaciora,
b) aziinnepségekhez, rendezvényekhez kapcsolddo fogadasokra és vendéglatasra.

(2) Az eur6pai unioés vagy egyéb hazai és nemzetk6zi palyézati forras felhasznalasival megvalosuld
rendezvények tervezésekor figyelembe kell venni a vonatkozé palyazati felhivas utmutatdjaban
foglaltakat, valamint minden esetben a koltséghatékonysag elve és a mindenkori piaci arak
figyelembevételével, a vonatkozé hazai és kozosségi jogszabélyok betartasa mellett jelen szabédlyzat
szerint kell eljarni azzal, hogy az adott rendezvényhez rendelt — a vonatkoz6 tdmogatasi
megallapodas mellékletét képezdé — koltségvetés alapjan a szabalyzatban foglalt keretésszegek
tulléphetSk. Ebben az esetben a megrendel6 levélben vagy a rendezvényre vonatkozé szerzédésben
fel kell tiintetni a tAmogatdsi megallapodas azonositdjat és a projekt cimét.

2. A szabdlyzat célja
3. § A szabélyzat célja, hogy szabalyozza a reprezentacios keret felhasznaldsanak jogosultsagat,

meghatdrozza az alkalmazhaté keretek Osszegét, valamint a tankeriileti rendezvények esetében
alkalmazand6 vendéglatas koltségnormait és azok felhasznalasinak rendjét.

3. Ertelmezé rendelkezések

4. § E szabalyzat alkalmazasaban:
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2)

3)

egyes meghatarozott juttatds: az Szja tv. 70. § (2) bekezdés szerint egyes meghatarozott
juttatdsnak mindsiil az adéévben reprezentacié és iizleti ajindékok juttatdsa alapjén
meghatérozott jovedelem azzal, hogy a jovedelem meghatarozasanal figyelmen kiviil kel!
hagyni az e torvény elbirasai szerint adomentes juttatasokat.

reprezentdcio: a személyi jovedelemadordl szolé 1995. évi CXVILL térvény (a tovabbiakban:
Szjatv.) 3. § 26. pontja alapjan a juttato tevékenységével Osszefiiggd iizleti, hivatali, szakmai,
diploméciai vagy hitéleti rendezvény, esemény keretében, tovabba az allami, egyhazi
innepek alkalméival nyidjtott vendéglatds (étel, ital) és a rendezvényhez, eseményhez
kapcsolddo szolgaltatas (utazas, szallas, szabadidoprogram stb.) azzal, hogy az eléz6ek nem
mindsiilnek reprezentacionak, ha a juttatisra vonatkozo dokumentumok és koriilmények
(szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, uti cél, tartdzkodasi hely és id6, a tényleges szakmai,
illetve hitéleti program és a szabadid6program aranya stb.) valds tartalma alapjan a
rendeltetésszertijoggyakorlas sérelme akér kdzvetve is megéllapithato.

tizleti ajandék: a Szjatv. 3. § 27. pontja szerint a juttatd tevékenységével 6sszefiiggo tizleti,
hivatali, szakmai, diplomaciai vagy hitéleti kapcsolatok keretében adott ajandék (ingyenesen
vagy kedvezményesen adott termék, nyujtott szolgaltatas, valamint a kizarolag err6l sz616
utalvany).

II. FEJEZET

A REPREZENTACIO ES AZ AJANDEKOZAS ESETEI

5. § (1) A reprezentacié esetei:

a)

b)
c)

d)
¢)

f
g)

a Tankeriileti K6zpont foglalkoztatottjai részvételével tartott targyaldshoz, egyeztetéshez,
értekezlethez, tanicskozasokhoz, konferencidkhoz, rendezvényekhez téritésmentesen
biztositott étel, és italszolgaltatas,

vezetOi beosztassal kapcsolatos vendéglatas,

szakmai rendezvények, tovabbképzések sordn felszolgilt étel és ital, és ehhez kapcsol6do
szolgaltatasok,

munka reggeliken, munkaebédeken, vacsorakon a felszolgalt étel és ital,
a vendéglatashoz kapcsolddo utazas és szallas, valamint az egyéb szabadid6s program,
kizardlag a vendégek fogadasahoz kapcsol6dd fogyasztasi cikkek véasarlasa,

egyes belfoldi rendezvények, példaul: nemzeti iinnepek, évforduldk, alkalmaval szervezett
programok.

(2) Az ajandékozas jellemzo esetei:

a)
b)

belfoldi, illetve kiilfoldi vendégek szamara térténd hivatalos célu ajandékozas,

a vasarolt termék vagy szolgaltatas ellenérték nélkiil térténd atadasa.

4. A vezetoi reprezenticio

6. § A vezeté a szakmai feladatdval kapcsolatos vendéglatas koltségeinek megtéritésére a 8. §-ban
meghatarozott keret 6sszegéig jogosult. A személyi reprezentaci6 felhasznalasara a tankeriileti igazgatd

jogosult.
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7. § A reprezentacio a vezetdi beosztasban toltott idore jar. Ha a vezet6t az elszamolasi id6szakban
felmentik, a reprezentacié dsszegével iddaranyosan el kell szamolnia, és amennyiben tSbbet koltétt az
id6aranyosan jar6 reprezentacié Osszegénél, részvisszafizetést kell teljesitenie.

8. § (1) A vezetSi reprezentacios keret Osszege a Tankeriileti Kozpont esetében Gsszesen 25.000
Ft/hé/igazgatd.

(2) A tankeriileti kdzpontnal a vezetdi reprezentacidra jogosultak (beleértve a tankeriileti igazgatot is)
keretdsszege Gsszesen nem haladhatja meg a 70.000 Ft/hé mértéket.

9. § A vezetdi reprezentacios keret terhére a Tankeriileti K6zpont pénztarosa a leigazolt szamla ellenében,
valamint az alairt megrendeld alapjan teljesiti a kifizetést és arrdl nyilvantartast vezet. Szdmlaként a
mindenkor hatilyos szamviteli, valamint az altalanos forgalmi adérdl sz6l6 torvények eloirasainak
megfelelden kiallitott bizonylat fogadhaté el. A szdmlat a Tankeriileti Kozpont nevére és cimére kell
kiallitani.
10. § A havi keretdsszeg fel nem hasznalt Gsszege targyéven beliil felhasznalhato.
11. § (1) A reprezentécids keretbol csak a vezetoi tevékenységgel 6sszefiiggd kiadasok szamolhatdk el.
(2) Vezetdi reprezentacio keretében elszamolhato:

a) asvanyviz, uditd,

b) kavé, tea,

¢) cappuccino,

d) citrom, méz, édesitdszer, citrompotld, cukor, kavétejszin, tej, tejpor,

e) édes-sds siitemény,

f)  csokoladé, bonbon, keksz, édesség,

g) szendvics,

h) olajos magvak,

i)  alkoholos italok,

j)  éttermi, szallodai vendéglatas,

k) zOldség, gyiimdlcs,

1) vagott viragcsokor, cserepes virag,

m) kd&nyv, kerdmia.

n) csomagolasi kéltségek.
(3) A vezetdi reprezentacié kerete terhére olyan beszerzés, amely nyilvanvaléan nem reprezentacids

célokat szolgél, nem szdmolhat6 el.

5. Uzleti ajandék

12. § (1) Ajandék kizardlag az ad6z4ssal kapcsolatos hatalyos jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembe
vételével adhatd.
(2) Ajandék lehet:

a) térités nélkiil vagy kedvezményesen adott termék,

b) térités nélkiil nyvjtott vagy kedvezményesen nyijtott szolgaltatas, vagy

c) kizarOlag ingyenesen vagy kedvezményesen adott termék-e, nyujtott szolgaltatasra igénybe
vehet6 ajandékutalvany, amelyen feltiintetésre keriilt, hogy mire valthaté be.
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6. Unnepségekhez, rendezvényekhez kapcsol6dé fogadas és vendéglatas

13. § (1) Az innepségekkel, kiemelt rendezvényekkel kapcsolatos fogadas és vendéglatas tipusok:
a) iinnepség és kiemelt rendezvény,

b) sajtéfogadas,
¢) szakmai nap, konferencia.
2) A rendezvények koltségnorméjanak maximum Osszege:
a) az (1) bekezdés a) pontja esetén legfeljebb 10.000 Ft/fo,
b) az (1) bekezdés b) pontja esetén legfeljebb 3.000 Ft/{6,

c) az (1) bekezdés c) pontja esetén legfeljebb 10.000 Ft/{6.

14. § (1) Az tinnepségekkel, kiemelt rendezvényekkel kapesolatos fogadasi és vendéglatasi kbltségforma
alapjan felhasznalt koltségek elszamoldsa szamla ellenében torténik. A szamla kiallitAsival
kapcsolatosan a 9. §-ban meghatarozottak iranyadoak.

(2) A rendezvények tervezett id6pontjat megel6zéen legalabb 5 munkanappal igénybejelentd lapot (1.
szamu melléklet) kell kit6lteni, amelyet engedélyezés, kotelezettségvallalas és pénziigyi ellenjegyzés
céljabol el kell juttatni a Gazdalkodasi és Uzemeltetési és Palyazati Fdosztaly vezetdjének. Az igényekrdl
a Gazdalkodasi és Uzemeltetési és Palyazati Féosztaly vezetdje és a tankeriilet igazgat6ja dént.

(3) A tankeriileti kozpont reprezenticids kiaddsai — ideértve a vendéglatassal, ajandékozassal,
protokollaris eseményekkel, hivatalos rendezvényekkel Osszefliggd kotelezettségvéllalasokat — a
hatalyos jogszabalyoknak megfelelden el6zetes pénziigyi ellenjegyzés mellett hajthatok végre.

(4) A reprezentacids kiadasokra vonatkozo kotelezettségvallalasok csak akkor tekinthetdk érvényesnek,
ha azokat a kotelezettségvallalasra jogosult vezetd aldirasat kovetden a gazdasagi vezetd ellenjegyzi,
valamint - jogszabdlyban meghatarozott esetekben - a koltségvetési feliigyeld elGzetesen jovahagyja
vagy tudomasul veszi.

(5) Akoltségvetési feliigyel6 feladata, hogy:

e ellendrizze a kételezettségvallalas jogszeriiségét, fedezetének meglétét és a gazdalkodasi
szabalyoknak val6é megfelelést,

o megakadalyozza a jogszabalyba iitk6z6 vagy fedezet nélkiili kotelezettségvallalast,

» sziikség esetén észrevételt tegyen, illetve jogsertés esetén a kiadas teljesitését megakadalyozza.

(6) A reprezentacios kiadasok teljesitése a koltségvetési feliigyel altal megtett észrevételek vagy tiltas
esetén nem lehetséges, amig a jogsértést vagy hianyossagot a kételezettségvallalo fél nem orvosolja.

(7) A koltségvetési feliigyeld szerepe a reprezentdcids kiadasok végrehajtdsanak folyamatiban nem
dontéshozo, hanem jogszerliségi kontrollt ellatdé tevékenység. A feliigyel6 a rendelkezésére alloé
dokumentumok alapjan ellenérzi a kiadés realitasat, indokoltsagat és a koltségvetési keretek betartasat.

%) A reprezentacios kiadasokkal kapcsolatos minden dokumenticidt — meghivo, programterv,
koltségbecslés, szamlék, teljesitésigazolas — a koltségvetési feliigyeld rendelkezésére kell bocsatani a
pénziigyi ellenjegyzéshez sziikséges idoben.
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15. § (1) A koltségek elszdmol4sdhoz az igénylének a Gazdalkodasi és Uzemeltetési és Palyazati
Foosztaly részére a rendezvényt kovetden 15 munkanapon beliil elszamol6 lapot kell benytjtania (2.
szami melléklet), amelyhez csatolni kell az elszdmolads alapjdul szolgdlé szamldkat, tovabba a
rendezvényen ténylegesen részt vevok névsorardl késziilt jelenléti ivet.

2) A jelenléti iv vezetése kizardlag a tankeriileti igazgato altal kiemeltnek mindsitett rendezvény,
fogadas esetében mellézhetd azzal, hogy a meghivottak koérét, a rendezvény, fogadas cimét a szamlan
kell feltiintetni és/vagy a meghivdkat csatolni szlikséges.

3) Nem kezelendo reprezentacios koltségként a fenti események lebonyolitasanak feltételeit képezd
koltségeket (terembeérleti dij, bemutaté eszkdzok haszndlati dija), valamint a résztvevOk koziil azon
személyek utazasanak, szallasanak koltségét, akik a program szerint ott a munkajukat végzik (rendezok,
szervezOk, kozremiik6dd vendégek, meghivott eldadok, miivészek, a munkakéri feladatuk szerint az
esemény altal érintett foglalkoztatottak).

4) A Tankeriileti Kézpont altal rendezett konferencia keretében nytijtott vendéglatas kéltségei utan
a kozterhek nem a Tankeriileti K6zpontot terhelik, amennyiben a koltségeket a konferencia részvételi
dija mellett a Tankeriileti K6zpont tovabbszamlazza.

16. § A teljesitésigazolds a kdtelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas
rendjérdl sz6l6 szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen torténhet. Amennyiben az elszamolas
barmilyen okbol nem teljes vagy nem megfeleld, Ggy — a pétlas 15 napon beliili elmaradésa esetén —
a rendezvény koltségei a kezdeményezot terhelik.

I1i. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

17. § (1) Jelen szabalyzat a Klebelsberg Kozpont Elndkének jovahagyasat kdvet6 5. napon 1ép hatalyba.
2 A Szabalyzat sziikség szerinti modositasanak elterjesztéséért a gazdasagi vezetd a felelos.

(3)  Jelen szabdlyzat hatalyba Iépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont IV.15/2017. (V.5.) szam1 szabalyozas.
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1. szamu melléklet

Igénybejelentd lap rendezvény koltségeinek elszamolisihoz

1 A rendezvényt kezdeményezo és
" | lebonyolito szervezet vezetoje:
2. | Arendezvény megnevezése, célja:
3 A rendezvény helye, tervezett
" | idépontja:
4 Résztvevok kore, tervezett
" | létszama:
5 A rendezvény Szabalyzat 13.§
" | szerinti besorolasa:
6 A rendezvényhez igényelt
* | kéltségnorma (Ft/Fo6):
| A rendezvény tervezett
Osszkoltsége:
Kelt: oo, 220 e,

igényl6 alairasa

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

tankeriileti igazgat6 gazdasagi vezeto

pénziigyi ellenjegyz6

koltségvetési feliigyeld
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2. szamu melléklet

Rendezvény kéltségeinek elszamolasa

A rendezvényt kezdeményez0 és
lebonyolité szervezet vezetdje:

2. | Arendezvény megnevezése, célja:

3. | Arendezvény helye, id6pontja:

4. | A tényleges résztvevOk létszama:

A rendezvény Szabdlyzat 13.§

2 szerinti besorolasa:

6 A rendezvény tervezett
" | OsszkOltsége:

7 A rendezvény tényleges

Osszkoltsége:

8. Mellékletek szamlak szama:

igényl6 alairasa
Teljesitésigazolasi zaradék

A 2. pontban szerepl6 rendezvény 3. pontban jelslt helyen és id6ben valé megtorténtét, 4. pontban
hivatkozott tényleges létszamat, valamint a rendezvényre megrendelt termékek szallitisanak és
felszolgalasanak teljesitését igazolom.

PH.

a teljesitést igazolo alairasa

10
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Megismerési Nyilatkozat

3. szamu melléklet

A Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont 8/2025. (X1.26.) szamt reprezentécios szabalyzataban foglaltakat

megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas

Datum
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