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A Vaci Tankeriileti Kdzpont jelen Szabalyzatat az allami kdznevelési kdzfeladat ellatasdban
fenntartoként részt vevé szervekrol, valamint a Klebelsberg Kozpontrdl sz6l6 134/2016. (VL
10.) Korm. rendelet 5. § (2) bekezdés 9. pontjdban biztositott kdzépiranyitoi hatdskdromben
eljarva, a Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616 61/2016. (XII.
29.) EMMI utasitas 40. §-a alapjan jovdhagyom:
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1. §
A Szabalyzat célja és hatalya

(1) A Reprezentacids szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy az éves
koltségvetés figyelembevételével meghatdrozza a Vaci Tankerileti Kozpont (a
tovabbiakban: Tankeriileti K&zpont) eldiranyzatai terhére biztositott forrasokbol
megvalosuld reprezentacio, vendéglatas és ajandékozas korébe tartozd kiadasok
felosztasat, teljesitését és elszamolasat érint6 fobb eljarasi szabalyokat.

(2) A Szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed minden olyan, a Tankeriileti K&zpont
tevékenységéhez kapcsolodd kiadasra, melyek targya reprezentacio, illetve iizleti
ajandék. )

(3) A Szabélyzat személyi hatalya kiterjed a Tankeriileti K6zpont tankeriileti igazgatdjéra,
vezetOire, kormanytisztviselbire, kormanyzati tigykezeldire, munkavallaldira, valamint
a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony alapjan a Tankeriileti Kozpont 4ltal
foglalkoztatott személyekre, tovabbd a Tankerilleti Kozpont 4altal fenntartott
koznevelési intézmény intézményvezetbire, valamint az ott foglalkoztatott
kozalkalmazottakra és munkavallalokra

7. 8

Alkalmazandé jogszabalyok és értelmezé rendelkezések

(1) A Tankertileti Kézpont a reprezentacids koltségeinek elszamoldsa soran kiemelkedd
figyelmet fordit az alabbi jogszabalyra:
a) a személyi jovedelemaddrol szold 1995, évi CXVIL térvény (tovabbiakban: SZJA
térvény)
b) az egészségligyi hozzajarulasrol sz616 1998. év LXVI. térvény

(2) A jelen szabalyzat alkalmazasa soran:

a) reprezentacio: az SZJA torvény 3. § 26. pontja alapjan reprezentacidé a juttatd
tevékenységével Osszefliggd lizleti, hivatali, szakmai, diploméciai vagy hitéleti
rendezvény, esemény keretében, tovabba az allami, egyhazi linnepek alkalmaval
nyujtott vendéglatas (étel, ital) és a rendezvényhez, eseményhez kapcsolddd
szolgéltatas (utazas, szallas, szabadidoprogram, stb.) azzal, hogy az elézéek nem
mindsiilnek reprezentaciénak, ha a juttatdsra vonatkozé dokumentumok és
koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés, Utvonal, uti cél, tartozkodasi hely és
id6, a tényleges szakmai, illetve hitéleti program €s a szabadidéprogram aranya,
stb.) valds tartalma alapjan a rendeltetésszer(i joggyakorlas sérelme akar kdzvetve
is megallapithato.

b) itizleti ajandéek: az SZJA térvény 3. § 27. pontja alapjan iizleti ajandéknak mindsiil
a juttato tevékenységével Osszefliggd lzleti, hivatali, szakmai, diplomaciai vagy
hitéleti kapcsolatok keretében adott ajandék (ingyenesen vagy kedvezményesen
adott termék, nytijtott szolgaltatds, valamint a kizardlag erre szo6l6 utalvany).



Véci Tankeriileti Kézpont 22/2017. (VL.30.) szabdlyzata Vici Tankeriileti Kézpont
Reprezentaciés Szabdlyzata

3. §

Rendezvényekhez, munkaértekezletekhez kapcsolodoé reprezenticios kiadasok
elszdmoldsa, nyilvantartasa

(1) Kitiintetések atadasahoz, allami, egyhdzi tinnepekhez kapcsolédd, tovabba vendégek
részvételével megrendezésre keriild rendezvények megszervezését és koltségtervét a
Tankeriileti Kozpont igazgatéja (a tovabbiakban: igazgatd) engedélyezi az 1. sz.
melléklet szerint.

(2) Kiils6 helyszinen megrendezésre keriild szakmai egyeztetések, értekezletek,
konferencidk vagy egyéb, a reprezentacids keret igénybevételével megrendezésre
keril6 rendezvények megtartdsahoz az igazgato elézetes irasbeli engedélye sziikséges.

(3) A Tankerilleti Kozpontban tartott nagyobb szakmai megbeszéléseken,
munkaértekezleteken (pl. tobb szervezeti egység, tarsszervezet, hatdsig vagy ligyfél
bevonasa, partnernap, stb. esetén) felszolgalt étel, ital megrendeléséhez az igazgat6d
elézetes engedélye és a gazdasagi vezetd pénziigyi ellenjegyzése szilkséges.

(4) Fenti megrendelésekhez a Tankeriileti Koézpont reprezentacids kerete biztositja a
sziikséges forrast. A reprezentacios keret terhére szervezett rendezvényen a résztvevok
névsorat tartalmazo, a résztvevok altal alairt jelenléti ivet kell késziteni, melyet
rendezveény szamlaja mellé kell csatolni.

(5) A rendezvények koltségnormdja az eseménytol fiiggden 100 Ft — 1.000 Ft/f6 kdzott
alakul, melyet az igénybejelentés alapjan az igazgatd hagy jova.

(6) A rendezvényekhez, munkaértekezletekhez kapcsolodo, engedélyezett
reprezentacionak mindsiilé kiaddsok elszdmolasa a Tankeriileti Kézpont nevére sz616
szamlék, a szdmlahoz csatolt engedély, valamint a résztvevok névsora alapjan kitoltott
jelenléti iv torténik a Szabalyzat 2. szamua mellékletével.

(7) A csatolt engedély, névsor, jelenléti iv igazolja a rendezvény, értekezlet hivatalos
jellegét, mely alapjan a kiadasok reprezentacidnak mindstilnek.

(8) A reprezentacionak mindsiilé kiadasokrdl a gazdasagi feladatokat ellaté szervezeti

egység analitikus nyilvantartast vezet, mely az add- és jarulékfizetési kotelezettség
megallapitasanak alapjat képezi.

4. §
Vezetoi személyes reprezentacios keretek
(1) A tankertileti igazgatd havonta vezetdi reprezenticios keretre jogosult.
(2) A vezetdi reprezentacios keretdsszeg havonta 10.000 Ft.

(3) Els6dlegesen a vezetdi reprezentacios keret terhére kell biztositani a szakmai
megbeszéléseken, munkaértekezleteken felszolgalt kavét, teat és &asvanyvizet. A
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beszerzett ellatmanyrdl csatolni kell a Tankeriileti Kozpont nevére kiallitott szdmlakat,
melyek kizardlag kozvetlen fogyasztasra alkalmas élelmiszereket, italokat
tartalmazhatnak. (3. sz. melléklet)

(4) A targyhoban el nem hasznalt 6sszeget a késébbiek sordn nem lehet felhasznélni.

(5) A vezetd reprezenticios keret jogosultja altal elszdmolt Osszegekrél a titkarsagi
referens analitikus nyilvantartast vezet, mely a kozterhek elszamoldsdnak alapjét
képezi.

(6) A vezetdi reprezentacids keret jogcimen elszamolt Osszegeket ado- és jarulékfizetési
kotelezettség keletkezik.

. §

Ajandék elszdmoldsa, nyilvantartasa

(1) Ajandékozasra kizardlag protokollaris eseményekkel kapcsolatban keriilhet sor, az
igazgato jovahagydsaval, a gazdasagi vezetd pénziligyi ellenjegyzése utan keriilhet sor.

(2) Az iizleti ajandékokrol a titkarsdgi referens analitikus nyilvantartast vezet, melybol
megallapithatd az add- és jarulékfizetési kotelezettség alapja. Az analitikus
nyilvantartas alapbizonylata a szdmla, melyhez kapcsoloddan a szamlat igazold az
ajandékozas tényét, a megajandékozott személy(ek) nevét koteles a rogziteni.

6. §

Koznevelési intézmények altal szervezett rendezvények

(1) Az al4bbi kdznevelési intézmények altal szervezett rendezvények az SZJA torvény 1.
szamu melléklete alapjan nem mindsiilnek reprezenticios kiaddsnak:

A Nemzeti Kulturdlis Alap tdmogatisaval szervezett rendezvényhez, programhoz

kapcsolodd utazds, szallas, étkezés értékének a tdmogatds dsszegét meg nem haladd

része, tovabb4 az a juttatds, amelyet az dllamhaztartas - a juttatis forrasa alapjan akar

kozvetetten is - valamely alrendszerébdl, az egyhazi jogi személy forrasibol vagy a

koznevelési intézmény sajat bevételébdl

a) a koznevelésrdl szOlo torvény szerinti sajatos nevelési igényl gyermek, tanul6
kulturalis, sport €s mas hasonld rendezvény alkalméaval nem pénzbeli formaban
kap, ideértve a rendezvényhez kapcsolddd utazast, szallast, étkezést és egyéb, a
rendezvénnyel szokéasszerlien egylitt jaro juttatast is;

b) akoznevelésben vagy hasonlo képzésben részt vevd gyermek, tanuld a tanulmanyi
kirandulas, taborozas, tanulmanyi verseny alkalmaval kap (ideértve az iskolai
konyvjutalmat is);

c) az a)-b) pontokban emlitett rendezvényeken a gyermekek, tanuldk feliigyeletét
elldtdo maganszemély a jelenlétének, kozremiikddésének biztositasdhoz sziikséges
feltételek biztositdsaként nem pénzbeli (ideértve kiilondsen az utazast, szallast,
étkezést) formaban kap.
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(2) Az iskolai rendezvények igénybejelentése és engedélyezése soran az intézmény a
Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, utalvanyozas, érvényesités szabalyzatdban
meghatarozottak szerint jar el.

(3) Az iskolai rendezvények koltségeinek elszamoldsdhoz a szamldk mellett a Szabalyzat
4. szamu melléklete szerinti nyomtatvany csatolasa is sziikséges.

(4) A tanuléi ajandékokrdl az intézmény nyilvantartast vezet, melyet a Tankeriileti
Kozpont kérésére ellendrzésre kiteles bemutatni.

(5) Az (1) pontban meghatarozottak szerint nyujtott juttatist add- és jarulékfizetési
kotelezettség nem terheli.

7. §

Zaro rendelkezések

(1) Jelen Szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elnbkének jévahagyasat kovetd 5. napon 1ép
hatalyba.

(2) A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyi eléirdsok alapjan késziilt, a Szabalyzatban nem
érintett kérdésekben a mindenkori hatalyos jogszabalyok eldirasai alkalmazanddk.

(3) A Szabalyzat hatalya ala tartozo személyek kotelesek a vonatkozd jogszabalyok és e
Szabalyzat el6irasait attanulmanyozni, értelmezni és az azokban foglaltak szerint a
t6luk elvarhaté gondossaggal eljarni.
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1. szamu melléklet

Igénybejelentd lap és engedély
rendezvények reprezentacios koltségeinek elszamolisiahoz

Rendezvény megnevezése
' Rendezvény helye e
Rendezvény idopontja
Rendezvény lebonyolitéja
Rendezvényen - Rendezvényen - Rendezvény Rendezvény
résztvevok kire résztvevok tervezett koltségnormaja tervezett
létszama (Ft/fo) osszkoltsége
(f6) (Ft)
Kelt: sovnmisin s —_— EV srvssisam bR 1B e nap
igénybejelentd

(rendezvény szervezéséért felelds)

A fenti rendezvény koltségigénylését elfogadom, a rendezvény megszervezését
engedélyezem.

pénziigyi ellenjegyzd
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2. szamu melléklet

Elszamolo lap
rendezvények és iinnepségek reprezentacios koltségeinek elszamolasahoz

Rendezvény megnevezése
Rendezvény helye s
Rendezvény idopontja
Rendezvény lebonyolitoja
Rendezvényen Rendezvényen Rendezvény Rendezvény
résztvevok kore résztvevok koltségnormaija tényleges,
tényleges létszama (Ft/f6) szamlakkal igazolt
a jelenléti iv szerint osszkoltsége
(fo) (Fo)
Csatolt mellékletek:
STAMIANE wonsuvomsssmmmnnmanrire db
jelenléti iv(ek): ......ccevinnnn. db
Kelt: ovveiiiiiiiiiene. g eeeeens €V i, hé ...... nap
igénybejelentd

(rendezvény szervezéséért felelds)

Teljesitésigazolas

A fenti rendezvény megtorténtét, a részt vevok tényleges létszamat, valamint a megrendelt
termékek szallitasanak és felszolgalasanak teljesitését igazolom.

rendezvény lebonyolitdja
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3. szamu melléklet

Vezetdi reprezentiacios koltség elszamolas

NV, oottt et e ittt et et et e e e e ettt e e,

e 1 g S ———————

Alulirott nyilatkozom, hogy a ...... évi ......
szakmai feladatommal kapcsolatos vendéglatas koltségeire hasznaltam fel és az aldbbi,

mellékelt szamlakkal szamolok el.

............ hé iddszaki, reprezentacids keretet

Sor Szamla
- ; 1 . ror ! . - T
szam | Kelte i Kibocsato neve | Szamlaszama Osszege
Osszesen
Kelt: oo, s erians €V it ho ...... nap
alairas
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4. szamu melléklet

Elszamolo lap
intézményi rendezvények koltségeinek elszimolasahoz

Intézmény neve

Rendezvény megnevezése

Rendezvény helyszine

Rendezvény idopontja

Rendezvényen résztvevok kore Rendezvényen résztvevok létszama
' (fo)

Tanulo

Pedagogus

Sziilo

Egyvéb

Osszesen

Rendezvény szimlakkal igazolt kltségei Osszeg
: 2 = e : (Ft)

Utazas

Szallds

Etkezés

Szakmai anyag =~

Osszesen

Csatolt mellékletek:
SZAMIAKS sovvoms e vmvis s db

igénybejelentd
(rendezvény szervezéséért felelds)

Teljesitésigazolas

A fenti rendezvény megtorténtét, a részt vevok tényleges létszamat, valamint a megrendelt
termekek teljesitéset igazolom.

intézményvezetd
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