Torok Janos Mezbgazdasagi és Egészségiigyi Szakképzd
Iskola

Reprezentacios kiadasok szabalyzata

A Tordk Janos Mezdgazdasagi és Egészségiigyi Szakképzé Iskola (a tovabbiakban: Iskola) az
allamhaztartas mikodési rendjérél szold 368/2011.(XI1.31.) Korm.rendelet (a tovabbiakban: Avr.)
alapjan - figyelembe véve a személyi jovedelemadoérél szol6 tobbszér modositott 1995. évi CXVIl (a
tovabbiakban Szja tv.), valamint az egészséglgyi hozzajarulasrol szolé 1998. évi LXVI. térvényt (a
tovabbiakban Eho tv.) - a kovetkezdk szerint hatarozza meg a reprezentaciés kiadasokkal
kapcsolatos szabalyokat.

A szabalyzat célja, hatalya

A szabélyzat célja, hogy meghatarozza:
a kéltségvetés terhére elszamolhatd reprezentacids kiadasokat,
- areprezentacios kiadasok felhasznalasi rendjét,
- areprezentacios kiadasok elszamolasanak szabalyait,
- aziskola nevében torténd ajandékozas szabalyait.

A szabdlyzat hatalya:
- meghatarozza az iskola reprezentacios kiadasai felett gazdalkodasi jogkorrel rendelkezdket,
- az elszamolhat6 kiadasokat,
- meghatarozza az elvégzendd pénzlgyi feladatokat.

A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:
- areprezentacio es az ajandék tartalmi meghatarozasat,
- areprezentacio és az ajandékozas eseteit,
- areprezentaciéra fordithaté kiadasok meghatarozasat,
- afelhasznalas rendjét,
- szervezési és pénzugyi feladatok ellatasaval 6sszeflggd eléirasokat.

Reprezentacidos kiadasként kell kényvelni a lebonyolitott rendezvények, hivatalos targyalasok
rendezési és vendéglatasi kiadasait.
Ide tartoznak:
1. reprezentacios kiadasok, azaz az ellenérték nélkul:
- felszolgalt étel és ital,
- az eldz6n feluli természetbeni ellatas (széllds, utazas),
- ingyenesen nyujtott egyéb szolgaltatas.

2. az ajandék kiadasok, azaz a téritésmentesen atadott
- sajat elballitasu, vagy
- vasarolt termeék.
3. vezetdi beosztassal jard reprezentacio cimeén kifizetett dsszeg.

Reprezentaci6 fogalma:

A reprezentacit - a SZJA torveny 3. § 26. pontja szerinti - a juttato tevékenységével dsszefuggd uzleti,



hivatali, szakmai, diplomaciai vagy hitéleti rendezvény, esemény keretében, tovabbg az allami,
egyhazi unnepek alkalmaval nyUjtott vendéglatas (étel, ital) és a rendezvenyhez kapcsol6do
szolgéltatds (utazas, szallas, szabadiddprogram stb.) azzal, hogy az elbzbek nem min&silnek
reprezentacionak, ha a juttatdsra vonatkozd dokumentumok es koérllmények (szervezes, reklam,
hirdetés, utvonal, Gti cél, tartézkodasi hely és id6, a tényleges szakmai, illetve hitéleti program és a
szabadidtprogram aranya stb.) valés tartalma alapjan a rendeltetésszer(i joggyakorlas séreime akar
kozvetve is megallapithaté.

Reprezentacié - figyelembe véve a 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 24. § (2) bekezdését - a
koltségvetési szerv koltségvetésében megtervezett, ellenértek nélkul nyujtott vendéglatas €s ahhoz
kapcsolédé szolgaltatas, mely:

- hivatali, szakmai vendégfogadashoz, rendezvényhez, eseményhez, illetve,

- az allami Unnepekhez kapcsolddik.

A vendéglatas alatt az étel, ital biztositasat kell &rteni. A vendéglatashoz kapcsol6do szolgéltatas alatt
az utazas, szallas, és szabadid®d programokat kell érteni.

Nem tartozik ebbe a kategoridba a kulénbozd (hazai és eurbpai unios) palyazatok palyazati céljainak
megvalésitasaval osszefuggd vendéglatas, ajandékozas.

Ajandék fogalma, tartalma:

Az SZJA torvény 3. § 27. pontja szerint Uzleti ajandék: a juttatd tevékenységével dsszefliggd tzleti,
hivatali, szakmai, diplomaciai vagy hitéleti kapcsolatok keretében adott ajandék (ingyenesen vagy
kedvezményesen adott termék, nyujtott szolgaltatas, valamint a kizardlag erre sz6l6 utalvany).

Ajandék a hivatali, szakmai kapcsolatok keretében adott ajandék.

Az ajandék lehet:
- térités nélkul adott termék /vendéglatas soran felhasznalt virag.../,
- térités nélkil nyujtott szolgaltatas, vagy

- kizarblag ingyenesen vagy kedvezmenyesen adott termek, nyujtott szolgaltatasra igénybe
vehetd ajandékutalvany.

A reprezentacio és az ajandékozas esetei

A reprezentacio esetei

A reprezentacids eseménynek, rendezvénynek minbsiinek:
1.az iskola mikédéséhez kapcsoloddan:

- értekezletek, szakmai megbeszélések,

- az igazgatdk altal folytatott targyalas, és vezetdi beosztassal kapcsolatos
vendeéglatas.

2.rendezvényekhez kapcsolddoan:
- évfordulok,
- helyi rendezvények.

Az el6zbek reprezentacidonak mindsilnek akkor is, ha azok munkaebéd, munkavacsora formajaban
valésulnak meg.

Az ajandékozas esetei

Az ajandékozas jellemz6 esetei belfoldi, illetve kilfoldi vendegek szamara térténd ajandékozas.



Az ajandékozassal kapcsolatos korlatozasok:
- kulféldi vendég szamara magyar termék adhaté ajandékba,
- belf6ldi vendég részére szeszes ital nem ajandékozhaté.

Az egyes ajandékoknal az iskola egyedi sajatossagat kihangsulyozé, megjelenité ajandékot kell
valasztani. Ezen ajandékok kore: naptér, toll, jegyzettémb, iskolardl készult kiadvany, iskolahoz
k6tédd ajandek, emlék.

A reprezentaciéra fordithaté kiadasok

Az adott évben reprezentaciora felhasznalhatd kiadasokat az iskola kéltségvetése tartalmazza.

A reprezentacios kiadas keret felhasznaladsa a koételezettségvallalasi jogkér gyakorlasa keretében
torténik a hatalyos pénzgazdalkodasi (a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités, teljesités igazolasa) szabalyzat szerint.

A koltségtakarékossag

Jelen szabalyzat szerint gondoskodni kell a reprezentacios kiadasokkal kapcsolatos koltségtakarékos
gazdalkodasrol.

A reprezentaciés koltség felhasznalasanak rendje

Az iskola székhelyén torténd reprezentacio

Az iskola teruletén tartott vendeéglatasok zdkkenémentes lebonyolitasa érdekében, figyelembe véve az
esetleges varatlan helyzeteket, be kell szerezni a vendéglatashoz sziikséges fogyasztasi cikkeket. Az
elelmiszereket a lejarati id6 figyelembe vételével kell megvasarolni.

A reprezentacios cell fogyasztasi cikkeket elktlénitve ugy kell tarolni, hogy az ne keveredhessen a
kéltségvetési szerven belll a dolgozdk sajat fogyasztasara tarolt - a reprezentacidba bele nem tartozo
- cikkek koze.

Az iskola székhelyén torténd vendéglatasnak mindsll az az ellatas is, melyet az iskola kézvetlenul a
fogyasztasi cikket aruld vallalkozastdl vasarol meg, fuggetlentl attdl, hogy a tényleges fogyasztas
helyileg esetleg nem a székhelyeken, hanem mashol torténik (pl.: az avatas, unnepség helyén stb.).

Reprezentaciés koltségkeret felhasznalhaté:

- vizsgaztatassal kapcsolatosan felmeruld kiadasok,
- palyazati rendezvények,

- egyéb intézményi rendezvények esetén.

Az iskola székhelyén kiviili reprezentacio

Ide tartoznak mindazon reprezentacios kiadasok, mely az iskola székhelyén kivil, jellemzéen
valamely mas vendeglatasra is alkalmas helyen térténnek. A kiadasok jellemzéje, hogy a tényleges
vendéglatast valamely vendéglato vallalkozas kézvetlenil végazi.

Az iskola székhelyén kivili vendéglatasnak mindsul kildndsen:

- a munkaebéd,

- munkavacsora, stb...
A reprezentacids kiadasok pénziigyi teljesitése

Reprezentacio, (zleti ajandék vasarlasa esetén a megrendeld koteles a szdmlan vagy a megrendelén
feltintetni vagy mellékletként csatolni az atvétel igazolasat vagy a részvételi névsort.



A reprezentaciés kiadasokat a vezetdk engedélye alapjan lehet teljesiteni. A szamlakra az
engedélyezést ra kell vezetni. A kiadasok tekintetében ekkor is Ugyelni kell a takarékossagi és
gazdasagossagi szempontokra.

Az ajandékozas

Az ajandék beszerzésére csak a vezetdk engedelye alapjan kerilhet sor. Az érintett szamlara ra kell
vezetni az engedélyezés okat, igazolasat.
Ide tartozik kildndsen a munkavallald nyugallomanyba vonulasahoz kapcsoldédo ajandékozas.

A reprezentacios és ajandékozasi kiadasok figyelemmel kisérése

Az intézményvezetd felelés azért, hogy a reprezentacids &s ajandékozasi kerettel valé gazdalkodast
rendszeresen figyelemmel kisérje, beszamoltassa a pénziigyi dolgozékat a fel- hasznalasarol.

Reprezentaciés kiadasokkal kapcsolatos feladat- és hataskorok

A reprezentacids kiadasokkal kapcsolatosan feladat- és hataskére van:
- igazgaténak,
- igazgatéhelyettesnek,
- gazdasagi vezetdnek,
- a pénzigyi feladatokat ellaténak.

Az igazgato, igazgatdhelyettes, gazdasagi vezetd feladat- és hataskdre:
- szabalyzat elkészitése és aktualizélasa,

- Az iskola érintett dolgozonak felhatalmazasa a reprezentacids és ajandékozasi
feladatok elvégzéseére, megszervezésere,

- Egyes szervezési feladatok ellatasara kilsd vallalkozas megbizasa.

A pénzlgyi feladatok ellatéjanak feladat- €s hataskore:

- A reprezentaciods kiadas csak az iskola nevére kiallitott szamla ellenében szamolhaté el.
- A reprezentacids kiadasok szamlai csak teljesités igazolasa utan fizethetdk ki

- A reprezentacié és az (izleti ajandék utan az adét és az egészségugyi hozzajarulast a juttatas
hénapja kételezettségeként a kifizetésekkel, juttatasokkal $sszefliggd add és jarulékok bevallasara,
megfizetésére az ad6zas rendjerél sz616 tdrvényben elbirt médon és hataridére kell bevallani, illetve
megfizetni.

- éves analitikat kotelesek vezetni a reprezentacios kiadasokrél, melyek mellékletét a
szamlamasolatok képezik.

Zaro és egyéb rendelkezések

A szabalyzat 2016.01.01-én Iép hatalyba

Bacskai Jozsef,
mb. igazgaté



Megismeréesi zaradek
a reprezentacios kiadasok szabalyzatahoz
Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy az iskola reprezentaciés kiadasok szabalyzatanak tartalmat
megismertik, azokat a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kételezének ismerjik el.

Nyilatkozunk arrél, hogy az iskola dolgozoival a szabalyzat betartatjuk.
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Cegléd, 2016. 01.01.




Szabalyzat modositas

2017. 09. 01-t6] az intézmény neve:
Torok Janos Mezégazdasagi és Egészségiigyi Szakgimnazium és Szakkozépiskola

A szabalyzat egyéb tartalmi részében médositas nem tortént.

Cegléd, 2017.09.01.
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Bacskai Jozsef

igazgato



Megismerési zdradék
a reprezentacids kiadasok szabalyzatihoz

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy az iskola reprezentacios kiadasok szabalyzatanak

tartalmat megismertik, azokat a sajat feladatunk vonatkozasdban magunkra nézve
kételezdének ismerjik el.

Nyilatkozunk arrdl, hogy az iskola dolgozéival a szabalyzat betartatjuk.

Név Munkakér Alairas Datum

Arva Bernadett munkalgyi eléado A\ 2017.10.01.

Cegléd, 2017. 10.01.



