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A reprezentacios kiadasok szabalyzata

A szabalyzatban a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum (tovabbiakban koltségvetési
szerv) az allamhaztartastol sz6lo torvény végrehajtasarol sz616 368/201 1. (XIL 31 Korm.
rendelet 13 § (2) bekezdés ¢) pontja alapjan, sajat hataskorében - figyelembe veéve a személyi
jiivedelemadc’)rél 57616 1995. évi CXVIL torvényt, valamint a helyi sajatossagokat - 2 kovet-
kez8k szerint hatirozza meg a reprezentacios kiadasokkal kapcsolatos belsd szabalyokat.

1. A szabalyzat célja, hatalya
1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza:
— akoltségvetési szerv koltségvetése terhére elszamolhatd reprezentacios kiadasokat,
— areprezentacios kiadasok felosztasanak és felhasznalasanak rendjét,
— areprezentdcids Kkiadasok elszamolasanak szabalyait,
— akoltségvetési szerv nevében torténd ajandékozas szabélyait.

1.2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat jogokat €s Kktelezettséget allapit mega reprezentacio €s ajandék tekintetében
- akoltségvetési szerv reprezenticios kiadasai felett eldiranyzat gazdalkodasi
jogkorrel rendelkezd elsodleges kotelezettségvallalora,
_ afelhatalmazott tovabbi kotelezettségvallalora,
— a reprezenticios kiadasok tekintetében javaslattételre és dontésre jogosult
dolgozo(K)ra,
— apénziigyi feladatokat ellato személy(ek)re.

1.3. A figyelembe veendd jogszabalyok

A reprezentdcios kiadasok rendjével kapcsolatos szabalyozas soran figyelembe vételre kertil-
tek:
_  az allamhaztartasrél szo6l6 térvény végrehajtasarol 2016 368/201 1. (XIL 31.) Korm.
rendelet,
— az Allamhaztartas szamvitelérdl szdlo 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet,
—  a személyi j6vedelemad6rc’>l sz6l6 1995. CXVIL torvény, (a tovabbiakban SZJA
torvény),
—  akdltségvetési szerv koltségvetésében jovahagyott eldiranyzatok.



2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:
—  areprezentacid és az ajandék fogalmi és tartalmi meghatirozasat,
—  areprezentacio ¢és az ajandékozas eseteit,
—  areprezentaciora fordithaté kiadasok meghatarozasat,
—  areprezentacios keret felosztadsanak és felhasznalasanak rendjét,
—  areprezentacids és ajandékozasi kiadasok figyelemmel kisérésének szabalyait,
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—  aszervezési és pénziigyi feladatok ellatasaval Gsszefiiggd elbirasokat.

3. Fogalmak

Akoltségvetési szervek a f0kdnyvi konyvelésitkben a reprezentacios kiaddsokat kiilon fokonyvi
szamlan kételesek nyilvan tartani.

Reprezentacios kiadasként kell koényvelni:
— a lebonyolitott rendezvények,
— a hivatalos targyalasok

rendezési €s vendéglatasi kiadésait.

Ide tartoznak:

— areprezentacios kiadasok, azaz az ellenérték nélkiil
— felszolgélt étel és ital,
— az el6zén feliili természetbeni ellatads (szallds, utazas), ingyenesen nyujtott

egyéb szolgaltatas,

— azajandék kiadasok, azaz a téritésmentesen atadott
— sajat eldallitasu, vagy
— vasarolt termék,

— avezetdi beosztassal jard reprezentacié cimén - utdlagos elszamolasi kotelezettséggel -
kifizetett 6sszeg.

3.1. A reprezentacié fogalma

A reprezentacid - a SZJA torvény 3. § 26. pontja szerinti - ajuttatd tevékenységével dsszefliggd
Uzleti, hivatali, szakmai, diploméciai vagy hitéleti rendezvény, esemény keretében, tovabba az
allami, egyhazi iinnepek alkalmaval nyijtott vendéglatas (étel, ital) és a rendezvényhez kapcsol6dod
szolgaltatas (utazas, szallas, szabadid6program stb.) azzal, hogy az elézdek nem mindsiilnek
reprezentacionak, ha a juttatisra vonatkozd dokumentumok és koriilmények (szervezés, reklam,
hirdetés, utvonal, uti cél, tartézkodasi hely és id6, a tényleges szakmai, illetve hitéleti program
€s a szabadiddprogram aranya stb.) val6s tartalma alapjan a rendeltetésszerli joggyakorlas
sérelme akér kdzvetve is megallapithato.

Reprezentacié a koltségvetési szerv koltségvetésében megtervezett, ellenérték nélkill nyujtott
vendéglatas €s ahhoz kapcsolddd szolgaltatas, mely:



a) hivatali, szakmai, diplomaciai vendégfogadashoz, rendezvényhez, eseményhez,
illetve,
b) azallami innepek iinnepléséhez
kapcsolodik.

A vendéglatas alatt az étel, ital biztositasat kell érteni.

A vendéglatishoz kapcsolédd szolgaltatds alatt az utazds, széllas, és szabadidé programokat
kell érteni.

A vendéglatas keretében biztositott, illetve felhasznalt kévetkezé élelmiszerek szdmolhatoak
el reprezentacids kiadasnak:

— kavé, capuccino, tej, kakao,

- tea, citromlé,

— cukor, édesitdszer,

— uditéitalok, gylimdlcslé, dsvanyviz,

— szeszes ital (bor, pezsgd),

— aprosiitemény (sos vagy édes), kinalnivalok (mogyord, ropi, stb.), csokoladé,

— cukraszsiitemény, desszert,

— szendvicsek,

- gylmdlcs

— éttermi vendéglatas.

3.2. Ajandék fogalma, tartalma

Az SZJA torvény 3. § 27. pontja szerint iizleti ajandék: ajuttatd tevékenységével Ssszefiiggd
lizleti, hivatali, szakmai, diploméciai vagy hitéleti kapcsolatok keretében adott ajandék
(ingyenesen vagy kedvezményesen adott termék, nydjtott szolgéltatds, valamint a kizardlag
erre sz0lo utalvany).

Ajandék a hivatali, szakmai diplomaciai kapcsolatok keretében adott ajandék.

Az ajandék lehet:
— térités nélkiil adott termék,
— teérités nélkiil nytjtott szolgaltatas, vagy
— kizar6lag ingyenesen vagy kedvezményesen adott termék, nyujtott szolgaltatisra
igénybe vehet6 ajandékutalvany.

Térités nélkiil adott terméknek mindsiil a vendéglatis soran felhasznalt:
— virag,
— papirtilca, miianyag pohir és milanyag evéeszkiz,
— szalvéta, kéztorld, csomagoloanyag.



4. A reprezenticié és az ajandékozas esetei
4.1. A reprezentaicio esetei

Reprezentaciés eseménynek, rendezvénynek mindsiilnek a koltségvetési szerv miikddéséhez
kapcsolddoan:

— értekezletek, szakmai megbeszélések,

— az intézményvezet$ altal folytatott targyalds, és vezetdi beosztassal
kapcsolatos vendéglatas,

— helyi rendezvények, szakmai napok,

— asajtotajékoztato.

Az el6zbek reprezentacionak mindsiilnek akkor is, ha azok munkaebéd, munkavacsora
formajaban valdsulnak meg.

4.2. Az ajandékozas esetei

Az ajandékozas jellemz6 esetei belfoldi, illetve kilfoldi vendégek, illetve sajat dolgozok
szamadra torténd ajandékozas.

Az ajandékozéssal kapcsolatos korlatozasok:
— kulfoldi vendég szamara lehetdség szerint magyar termék adhaté ajandékba,
— belfoldi vendég, illetve dolgozd részére szeszes ital nem ajandékozhatd,
— az egyes ajandékokndl lehet6ség szerint a koltségvetési szerv egyedi sajatossagat
kihangsulyozd, megjelenité ajandékot kell vélasztani.

5. A reprezentaciora fordithaté kiadasok

5.1. A reprezentaciora felhasznalhaté kiadasok

Az adott évben reprezenticidra felhasznalhatd kiadasokat a koltségvetési szerv koltségvetése
tartalmazza.

5.2. A reprezentacié kiadas keret felhasznalasa

A reprezentacios kiadasi keret felhasznélasa a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa keretében
torténhet a hatalyos pénzgazdalkodasi és a kételezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités, teljesités igazolas szabalyzat szerint.

A reprezentacios keret felhasznaldsakor a kdnyvelési adatok alapjan, a kdtelezettségvallalas elétt,
meg kell gy6z8dni arrol, hogy a reprezentéciora elkiilonitett eldirdanyzat mértékét nem haladja meg
a kotelezettségvallalas.

5.3. Akoltségtakarékossag
Jelen szabélyzat szerint gondoskodni kell a reprezenticiés kiadasokkal kapcsolatos
koéltségtakarékos gazdalkodasrol.



6. A reprezentacios keret felhasznilasanak rendje

6.1. Kisebb 0sszegii, nem nagy rendezvényhez kapcsol6dé reprezenticio

A kisebb sszegli reprezenticio elsésorban az intézményhez érkez6 vendégek fogadasahoz, kisebb
volumeni értekezletek, szakmai megbeszélések lefolytatasahoz kapcsolddo étel, ital szolgaltatasat
foglalja magéaban, beleértve az éttermi vendéglatast is. Nem sorolhatok ide a nagyobb, 6.2. pontban
részletezett rendezvények, események.

A fenti jogcimen a szakképzé intézményeknél 10.000 Ft/ho6 fordithatd reprezentaciés kiadasokra.

A keret felhasznalasat el6zetesen nem sziikséges engedélyeztetni. A felhasznalds elszamolasa és
kifizetése a szakképz6 intézmények részére megallapitott havi ellstmanybél torténhet a Centrum
nevére szabélyosan kiallitott, és leigazolt szamla alapjan.

Reprezentaciés kiadasra kolteni a szakképzd intézmény részér6l csak a meghatarozott

keretOsszegig, vagy nagyobb rendezvények esetén a 6.2. Pontban meghatéarozott engedély alapjan
lehet.

A keretOsszeget meghaladd, és a 6.2. pont szerinti nagyobb rendezvényhez sem sorolhatd
reprezentacids tevékenység csak indokolt esetben, a kancellar killon engedélyével folytathaté.
Ebben az esetben a Centrum Beszerzések Lebonyolitasanak Eljarasrendjérdl sz616 szabalyzatanak
l. szdmi melléklete szerinti nyomtatvanyon, a rendkiviili indok megjeldlésével kell
kezdeményezni a kételezettségvallalast.

A Szakképzési Centrum kozponti szervezetében a reprezenticidos koltségek felhasznéalasa a
kancellar engedélyével lehetséges, 6sszeghatar nélkiil.

6.2. Nagyobb 6sszegii, rendezvényi reprezentacio

Ide tartoznak mindazon reprezentacios kiaddsok, melyek eseményenként meghaladjak a bruttd
10.000 Ft-os kiadasi 6sszeget.

A rendezvények megtartasit elozetesen engedélyeztetni kell. Ehhez kapcsoléddan a
kezdeményez6nek be kell nyujtania a Centrum Beszerzések Lebonyolitdsanak Eljarasrendjérél
sz010 szabdlyzatanak 1. szamu melléklete szerinti nyomtatvanyt. A nyomtatvanyon részletesen fel
kell tiintetni a rendezvény adatait, igy kiilondsen:

- arendezvény megnevezését

- céljat

— tervezett helyét és idopontjat

— arésztvevok korét

— tervezett résztvevoi létszamot

- atervezett egy fore jutd élelmezési ksltséget

- arendezvényhez kapcsolodd egyéb varhaté koltségeket (pl.: helyiség bérlet, diszlet,

hangositas stb.)

A rendezvény megtartasat - figyelembe véve a gazdasigossigi szempontokat, valamint a
rendelkezésre 4116 szabad reprezentacids keretet - a kancellar engedélyezi.

A felhasznalt koltségek elszamolasahoz, a felhasznalas teljesitésigazolasahoz, a szamldk benyujtasa
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mellett jelen szabalyzat 1. szdmiu melléklete szerinti elszdmold lapot kell késziteni. Szintén
mellékelni kell az elszamolashoz a rendezvényhez kapcsolddd esetleges egyéb dokumentumokat
(pl.: jelenléti ivek, meghivd stb.)

6.3. Az ajandékozas
A koltségvetési szerv altal nyujtott ajandékozas ajandékozasi kérelem alapjan biztosithatd.

A kérelmet a Centrum Beszerzések Lebonyolitasanak Eljarasrendjérdl szol6 szabalyzatanak 1.
szami melléklete szerinti nyomtatvanyon kell benytijtani. Ehhez fel kell tiintetni a nyomtatvanyon
kiiléndsen az alabbi adatokat:

— akérelem keltét,

— amegajandékozni szant személy(ek) nevét, az ajandékozas okat,

— az ajandék megnevezését, Osszegét, az atadas tervezett iddpontjat,

— akérelmez6 nevét, beosztasat.

Az ajandékozasi kérelmet a kancellar biralja el.

Az ajand¢k beszerzésére csak ajovahagyott kérelem alapjan keriilhet sor.

7. A reprezentacios és ajandékozasi kiadasok adé és jarulék vonzatanak
elszamoldsa

A reprezentacids kiadasok adé és jarulék vonzatanak megallapitasaért és szamfejtéséért az érintett
szakképzd intézmény a felelss.

A szamfejtési bizonylatot rendezvényi reprezentacié esetén az elszdmolasokhoz (szdmla,
elszamolélap), kis Osszegli intézményi reprezenticié esetén az elldtmany elszdmolasihoz kell
csatolni.

A Centrum kdzponti szervezetét érintd reprezentacios kiadasok esetén a szamfejtést az gazdasagi
szervezet arra kijel6lt dolgozoja kell hogy elkészitse.

8. Reprezentaciés kiadasokkal kapcsolatos feladat- és hataskorok

A reprezentaciés kiadasokkal kapcsolatosan feladat- és hataskére van:
— akancellarnak,
- gazdasagi vezetonek,
— az igazgatonak,
- ajandékozasi kérelmet benynjtdjanak,
— rendezvény szervezésével megbizott dolgozonak
— apénziigyi feladatokat ellaténak.

8.1. A kancellar feladat- és hataskore

A kancellar feladat- és hataskore, hogy:
® aszabalyzat elkészitése és legalabb évenkénti aktualizalésa,
* gondoskodik arrdl, hogy a reprezentacios kiadasokkal kapcsolatos fedezete a Centrum
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koltségvetésében szerepeltetésre keriiljon,

* meghatarozza a kis 6sszegli reprezentacios keretdsszegeket,

= dont a reprezentacids kérelemrdl,

» egyes szervezési feladatok ellatasédra kiilsé véllalkozas bevonasat engedélyezi - ha a
feladat ellatisa igy célszeriibb,

* figyelemmel kisérje a reprezentacios és ajandékozasi kerettel valé gazdalkodast,
kontrolltevékenység keretében monitorozza a tevékenységet.

8.2. A gazdasagi vezetd feladat- és hataskire

A kancellar szaméra biztositja a kételezettségvallalashoz, illetve annak engedélyezéséhez a szabad
reprezentacids keretrdl az informdciot.

Ev végén a koltségvetési beszamold Osszeallitdsan keresztiil beszamol a reprezentacids keret
felhasznalasarol.

8.3. Az igazgaté feladat- és hatiskore

Az igazgat6 feladata, és hataskore, hogy:
" az egyes reprezentacios kiadasokat besorolja a reprezentacié Osszege szerint,
* kozremikddjon a reprezentacios kérelem elkészitésében, és a kérelmet tovabbitsa a
reprezentacids elbirdnyzat felett rendelkezni jogosult személy részére,
= felel6s a kis Osszegli reprezentacids keretGsszeg szabalyszerli felhasznalasiért.

8.4. Az ajandékozasi kérelem benyudjtéjanak feladat és hataskore

Az ajandékozasi kérelem benyijtasara jogosult dolgozd feladat- és hataskére, hogy az
ajandékozasi kérelmet a szabalyzatban meghatérozott tartalommal benyujtsa.

8.5. A rendezvény szervezésével megbizott dolgozé

Javaslattételi jogosultsdga van a reprezenticiés Osszeg, valamint annak felhasznalasi médja (pl.:
éttermi szolgaltatas kivalasztisa) szempontjabol.

8.6. A pénziigyi feladatok ellatéjinak feladat- és hataskore

A penzugy1 feladatok ellatojanak feladat- és hataskore, hogy:
gondoskodik rola, hogy a reprezentacios kéltségek elszamolasahoz sziikséges
dokumentumok megfeleléen el6készitésre keriiljenek,
* elvégzi a reprezentécios koltségek adé és szamviteli jogszabalyoknak megfeleld
szamfejtését, konyvelését.
* gondoskodik réla, hogy a reprezentaciéval, és az ajandékkal sszefiiggésben az egyes adéd
ésjarulek fizetési kotelezettségek teljesitésre keriiljenek.



9. Zaro és egyéb rendelkezések

A szabalyzat 2025. januar 31-én 1ép hatalyba, egyuttal a targyban korabban kiadott, 2020.09.01-
t6] hatdlyos NSZFH/630/002714-7/2020 szamu t6bbszor modositott szabalyzat hatalyat veszti.

A szabdlyzat megismertetése A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Bels6é Kontrollrendszer

Szabdlyzatanak megfeleléen a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum hivatalos honlapjan
torténd kozzététellel torténik.

Salgotarjan, 2025. januar 31. (i
,rfl I i _r_.—-—-—'—'_
Giembiczki Ferenc
) kancellar
Mellékletek:

1. szamu melléklet
Elszamolo lap rendezvények rerpezentacios koéltségeinek elszamolasdhoz



1. szami melléklet

Elszamolo lap

Rendezvények reprezentacios koltségeinek elszdmoldsahoz

1. Rendezvényt kezdeményezé és lebonyolité szerv, szervezeti egység:

............................................................................................................

2. Rendezvény megnevezése, CELA ... ...oc..iveieiiie i e
3. Rendezvény helye €s idOPontja......ooiviiiiiiii e e
4. RESZIVEVOK KOT:. ...t e e e
5. Rendezvény engedélyezett, elszamolhatd GsszKOISEe:.......ouvvvvniviiniiiiviiiiiinnaenn.
6. A rendezvény tényleges, szadmlak szerinti 5sSzKOItsége:..............ooiiiiiiiiiniininnn...

7. Csatolt szamlak:........................eeee, db

8. [Egyéb okmanyok (meghivo, emlékeztets stb.):............. Feeaitien db

Teljesitési zaradék

A 2. pontban szereplé rendezvény 3. pontban jeldlt helyen €s idében valé megtérténtét, a 6. pontban hivatkozott
tényleges, szamlak szerinti 6sszkoltségét, valamint a rendezvényre megrendelt termékek széllitasanak és
felszolgalasanak teljesitését igazolom.

....................... , 20....év.....ho... nap

............................................

rendezvény szervezéséért felelds
szetv, szervezeti egység vezetbje



