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Reprezentacios kiadasok szabalyzata a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

A Budapesti Mddszertani Szocialis Kézpont és Intézményei (tovabbiakban: BMSZKI) az
allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10. §-ban valamint az
allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 13.§ (2) bekezdés e) pontjaba foglalt eléiras alapjan valamint az intézmény
Szervezeti Mlikodési Szabalyzatanak VII. részének 7.2. pontja szerinti felhatalmazas alapjan az
alabbiak szerint kiadom a ,,Reprezentacios kiadasok szabalyzata” szabalyzatot, a vonatkozd
jogszabalyok figyelembevételével.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy egyrészr6l meghatarozza az Intézmény feladatellatasa érdekében
felmeriilt és koltségvetése terhére elszamolhato reprezentacios kiadasokat, tovabba a
reprezentacios kiadasok, valamint a reprezentacios kereten belill a szakmai programokra
felhasznalhat6 reprezentacios keret felhasznalasanak rendjét, elszdmolasanak, nyilvantartasanak
modjat, szabalyait.

1.2. A szabalyzat hatalya

1.2.1. Jelen szabalyzat teriileti hatalya kiterjed a Budapesti Mddszertani Szocialis Kozpont és
Intézményeire.

1.2.2. Jelen szabalyzat I1.1. részének (reprezentacio) és a 11.2. részének (szakmai programok
reprezentaciojara fordithato keret) személyi hatalya kiterjed a BMSZKI

1.2.2.1. reprezentacios Keret eliranyzata felett rendelkezni jogosult személyekre,

1.2.2.2. a pénziigyi (kotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés, teljesitésigazolas),
szamviteli, adobevallasi feladatokat ellato személyekre.

1.2.3. Jelen szabalyzat hatadlya nem terjed ki: a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
keretében foglalkoztatott munkavallalokra, nyugdijasokra.

1.2.4. A szabalyzat hatalya kiterjed a BMSZKI érdekében felmeriilt és a kdltségvetés terhére
elszamolhato reprezentacios kiadasokra.

1.3. Ertelmez6 rendelkezések

1.3.1. Reprezentacioé fogalma

A reprezentacio fogalma alatt altaldban a nyujtott étel és ital és kizardlag az ahhoz kapcsolodo
szolgéltatas értendd. A reprezentacidonak nem része a reprezentdcids esemény, rendezvény,
tinnepség stb. keretében adott targy.
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Reprezentacios kiadasok szabalyzata a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

A BMSZKI tekintetében reprezentacionak tekintheté: Az Intézmény tevékenységével
Osszefliggd tizleti, hivatali, szakmai, diplomdciai vagy hitéleti rendezvény, esemény keretében,
tovabba az 4allami, egyhéazi iinnepek alkalméaval nyujtott vendéglatas (étel, ital) és a
rendezvényhez, eseményhez kapcsoldodo szolgéltatas (utazas, szallas, szabadidoprogram).

Reprezentacionak kell tekinteni tehat a vezet6i beosztassal kapcsolatos vendéglatas keretében a
targyalasok, megbeszélések, rendezvények ellenérték nélkiili vendéglatasi koltségeit, tovabba a
vezetok, a szervezeti egységek altal szervezett szakmai tanacskozason, értekezleten tovabba a
tarsadalmi eseményekhez kapcsoldddé munkahelyi megemlékezéseken, az allami tinnepekhez
kapcsolodo rendezvények keretében biztositott ételt, italt és ezen feliil nyujtott szolgaltatast.

Nem mindésiilnek reprezentacionak a fent hivatkozott vendéglatas, szolgaltatasok, ha a
juttatasra vonatkoz6 dokumentumok és kortilmények (szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, uti
cél, tartozkodasi hely és ido, a tényleges szakmai, illetve hitéleti program és a szabadidoprogram
aranya Stb.) valoés tartalma alapjan - akar kdzvetve is - megallapithatd a rendeltetésszerii
joggyakorlas sérelme. (SZJA tv. 3. § 26. pont)

Nem minésiilnek reprezentacios kiadasnak a BMSZKI tevékenységével 0ssze nem fiiggd munkahelyi
és egyéb személyhez kotott megemlékezések, rendezvények.

Nem kell reprezentacios koltségként kezelni a fenti események lebonyolitasanak feltételeit
képezo koltségeket (terembérleti dij, bemutatd eszkdzok hasznalati dija), valamint a résztvevok
koziil azon személyek utazasanak, szallasanak koltségét, akik a program szerint ott a munkéjukat
végzik (rendezok, szervezdk, kozremikddd vendégek, meghivott eldadok, miivészek, a
munkakori feladatuk szerint az esemény 4ltal érintett dolgozok).

Az eseményhez, rendezvényhez kapcsolodo feladatok ellatdsdban részt vevd (munkat végzd)
személyek utazdsdnak és a szallasdnak a BMSZKI Aaltal viselt koltsége az Szja tv. 7. § (1)
bekezdés g) pontja alapjan az addalapba nem tartozod, a jovedelem kiszamitdsandl figyelembe
nem veendd bevétel.

1.3.2. Uzleti ajandék

A juttatd tevékenységével Osszefliggd iizleti, hivatali, szakmai, diplomaciai vagy hitéleti
kapcsolatok keretében adott ajandék (ingyenesen vagy kedvezményesen adott termék, nyujtott
szolgaltatas, valamint a kizardlag erre sz016 utalvany). (SZJA tv. 3. § 27. pont)

1.3.3. Reprezentacids keret

Reprezentacios keret: a meghatarozott targyban, termékek és szolgaltatasok ellenértékének,
valamint az azok juttatasaval jaré kozterhek, jarulékok fedezésére szolgalo elkiilonitett pénziigyi
keret. A reprezentacios keret felhasznalhato személyek részére kiadott (vezetoi
reprezentacioként), illetve rendezvények lebonyolitasahoz koltségnormak alapjan biztositott
reprezentacios célra.

1.3.4. Szakmai programok

Altalanos értelemben a szakmai programok keretén beliill megtarthatok a kiilsé és belsé
helyszineken tartand6 munkaértekezletek, szakmai megbeszélések.
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Reprezentacios kiadasok szabalyzata a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

1.3.5. Szakmai programokra kialakitott reprezentacios alap
Pénziigyi eszkdz, az éves pénziigyi koltségvetésben egy meghatarozott célra fordithato,
meghatérozott dsszegti elkiilonitett pénzalap.

1.4. Vonatkozé jogszabalyok
Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.)
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

1995. évi CXVIL. torvény a személyi jovedelemadorol

Il. RESZLETES SZABALYOK

11.1. A REPREZENTACIOS KIADASOK SZABALYOQZASA

[1.1.1. A reprezentaciora fordithato kiadasok

11.1.1.1. A reprezentaciora felhasznalhato kiadasok

Az Intézmény az adott évben reprezentaciora felhasznalhat6 kiadasokra év kdzben csoportosithat
at sajat hataskorben 0sszeget — az ezzel kapcsolatos kotelezettségvallalast megeldzden.

Az Intézmény reprezentacids kiadasai (mely magéba foglalja a szakmai programok sordn
felhasznalhatd reprezentacids keretet is) Osszességében nem haladhatjdk meg a targyévi
koltségvetésben a reprezentacios kiadasok fedezetére biztositott Gsszeget.

1. 1.1.2. A reprezentacios keret terhére torténé kotelezettségvallalas

A reprezentacids kiadds felhaszndldsa a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsa keretében
torténhet a hatdlyos Gazdalkodasi szabalyzat (kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesités igazolas, érvényesités és utalvanyozas) szerint.

1. 1.1.3. A koltségtakarékossag

A reprezentdcios kiadasok sordn messzemenden érvényesiteni kell a koltségtakarékos
gazdalkodas szempontjait.

11.1.2. A reprezentacios keret felhasznalasara jogosultak

Reprezentacios keret felhasznalasanak a kezdeményezésére az Igazgatdo, a Gazdasagi
igazgatohelyettes, a szakmai programokra felhasznalhatd reprezenticios keret esetén az
Igazgatosag tekintetében az Igazgatd, a Gazdasagi Igazgatohelyettes, a Szakmai
Igazgatohelyettes, az Uzemeltetési Igazgatohelyettes, valamint a szervezeti egységek/ellatasi
egységvezetok jogosultak.
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Reprezentacios kiadasok szabalyzata a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

11.1.3. A reprezentacios keret felhasznalasanak altalanos rendje

11.1.3.1.

11.1.3.2.
11.1.3.3.
11.1.3.4.
11.1.3.5.
11.1.3.6.

11.1.3.7.

11.1.3.8.

Kérelem benyujtasa: A kérelem mintajat az 1. szamua melléklet tartalmazza —
reprezentacios keret felhasznalasara jogosult igényl6 nyujtja be, jovahagyasra.
Pénziigyi ellenjegyzo: alairasa.

Kotelezettségvallalo: alairasa.

Beszerzés: Megallapodas alapjan.

Elszamolas: Beszerzd szamol el.

Teljesités igazolas: Szervezeti egység vezetdje / Anyag- és eszkozgazdalkodas
osztalyvezetdje

Eléleg elszamolasa: Szamlak tartalmanak szamszaki ellendrzése (pénziigyi
osztaly).

Nyilvantartis, MAK felé jarulék szamfejtése: Személy- és munkaiigyi osztaly.
(Az eredeti bizonylatok/szamlak a pénziigyi osztalynal vannak)

11.1.4. A reprezentaciés keret igénybevételének, engedélyezésének, felhasznalasanak
altalanos menete, feltételei

11.1.4.1.

11.1.4.2.

11.1.4.3.

11.1.4.4.

11.1.4.5.

11.1.4.6.

11.1.4.7.

11.1.4.8.

11.1.4.9.

A reprezentacios kiadasokkal kapcsolatos kérelmet a Személyi és munkatigyi
osztalyra kell benytjtani.

A Személy és munkatiigyi osztaly ellendrzi a nyilvantartasa alapjan, hogy az éves
megallapithato keretbdl a kérelem engedélyezhet6-e, majd

a reprezentdcios  kiadasokkal kapcsolatos  kérelmet a  Gazdasagi
igazgatOhelyetteshez eljuttatja pénziigyi ellenjegyzésre, majd

az Igazgatohoz a kotelezettségvallalas céljabol.

A reprezentacios kiadasok fedezete elszamolasi eldleg formajaban vagy a szamlak
bemutatasa utan, utdlagos kifizetéssel nyljthato, illetve intézményi reprezentaciod
esetén mar kifizetett szamlak bemutatasa utan utolag keriil nyilvantartasba vételre.
Amennyiben a koltségek fedezetére készpénzben utolag keriil sor, tgy vasarlasi
eldleget igényelhet a rendezvény lebonyolitoja.

A reprezentacios kiadasok elszamolasahoz minden esetben szamla sziikséges,
melyen vevoként az Intézmény nevét, cimét és adoszamat kell szerepeltetni.

Az arra jogosult az el6legként igényelt Osszeget a pénziigyi ellenjegyzés és a
kotelezettségvallalas alairasat kovetden jogosult felvenni a kozponti pénztarbol.
A vasarlasi el6leggel valo elszamolas a 2. sz. melléklet szerinti Teljesités
igazolassal, a ,,Kiadasok elszamolasa” Gsszesitével torténik, melyhez az eredeti
koltségszamlakat hozza kell csatolni.

11.1.4.10. A teljesitésigazold Osszesitot és a Szamlakat a Pénziigyi Osztalynak kell

benyujtani.

11.1.411. Az elszamolds alapjan a teljesitést az az osztaly igazolja, ahol felmeriilt a

beszerzés, vagy reprezentacios kiadas.

11.1.4.12. A szamldkat és az Osszesitét a Pénziigyi Osztadly munkatarsa, a Fépénztaros

ellendrzi.

11.1.4.13. A készpénzben felvett eldleggel 30 napon beliil a kdzponti pénztarban kell

elszamolni.
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11.1.4.14. Az elszamolas szerinti kiadast a Személy- és Munkaiigyi osztaly munkatarsa

veszi nyilvantartasba.

11.1.5. A reprezentacios keretb6l valo kifizetés, elszamolas altalanos szabalyai

11.1.5.1.

11.1.5.2.

11.1.5.3.

11.1.5.4.

11.1.5.5.

11.1.5.6.

11.1.5.7.

Fizetési kotelezettséget lehetdség szerint ugy kell vallalni — elsésorban nagyobb
szakmai €s hivatalos rendezvény esetén —, hogy a kiadasok pénziigyi teljesitése
utolag, a benyujtott szamla alapjan banki atutalassal torténjen.

Amennyiben a felhasznalt 6sszeg az engedélyezettet meghaladja, a kiilonbozet
elismerésére csak ismételt engedély és pénziigyi ellenjegyzés esetén van
lehetdség.

A kozponti pénztarbdl felvett reprezenticios Osszegnek a felhasznélasarol,
valamennyi elszdmolast végzd — a Pénzkezelési szabalyzatban az elszamolasra
kiadott eldlegekre vonatkozé szabalyok szerint — a felvételtdl szamitott 30 napon
beliil koteles elszamolni.

A belso atfutasi id6 miatt a szamlékat az eldleg felvételét kovetd 20 napon beliil
kell leadni.

A reprezentacios kiadasok €s a vasarlasi eldleggel valo elszamoldséara a 2. szamt
melléklet szerinti Teljesités igazoladssal, a ,,Kiaddsok elszamoldsa” 0sszesitd
szolgél, amelyen tételesen fel kell tiintetni a felhasznalds targyat, helyét,
idépontjat, és az 0sszegét, nyomtatvanyhoz az eredeti koltségszamlakat hozza
kell csatolni.

A pénziigyi feladatok ellatasa (eldleg elszamoldasa, szamla kifizetése) eldtt a
pénziigyi osztaly munkatarsanak ellendriznie kell, hogy a kiadasok
megfelelnek-e a kérelemben foglaltaknak.

A pénziigyi feladatok ellatasa soran iigyelni kell arra, hogy a reprezentacioval
Osszefiiggésben az egyes ado és jarulékfizetési kotelezettségek teljesitésre
keriiljenek.

11.1.6. A reprezentacié nyilvantartasa

11.1.6.1.

11.1.6.2.

11.1.6.3.

11.1.6.4.

A reprezentacios kiadasokrol olyan nyilvantartast kell vezetni €s a bizonylatokat
oly modon kell kezelni (megdrizni), hogy azokbdl az eléviilési idon beliil utolag
is megallapithatok legyenek az adokdtelezettségek.

A MAK felé a KIRA rendszerben a teljesités igazolas alapjan a Személy- és
munkatligyi osztaly ezzel megbizott dolgozdja rogziti.

A szamlék, a kérelem, a teljesités igazolasok, a szamfejtett fizetési jegyzékek
fénymasolatat a Személy- €s munkaiigyi osztaly tartja nyilvan.

A pénziigyi osztaly munkatarsa leegyezteti a szamviteli osztaly munkatarsaval a
reprezentacios kotelezettségvallalasokat.
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11.2. AREPREZENTACIOS KERETEN BELUL A SZAKMAI PROGRAMOK
REPREZENTACIOJARA FELHASZNALHATO KERET (szakmai
reprezentacios keret)

11.2.1. A szakmai programok reprezentacidojara felhasznalhaté koltségkeret

11.2.1.1. A szakmai reprezentacios keret 1étrehozasanak célkitiizései, a keret
osszegének alapja

I1.2.1.1.1. Célkitiizések

Az Intézmény a szakmai reprezentacios koltségkeret kialakitasaval tdimogatja az egyes szervezeti
egységek altal szervezheté Szakmai programok megvaldsitasat, melynek célja az Intézmény
sikerességének fokozasa.

A szakmai programok célja, hogy az Intézmény munkatarsai a jobb egyiittmiikodés, szervezett,
szakmailag hatékonyabb, szinvonalasabb munkavégzés érdekében munkaértekezleteket,
megbeszéléseket tarthassanak és ezzel csapattd valjanak. A keret felhasznalasaval segithetd a
kapcsolatépités, és hatékonyabb napi feladatvégzés. A szakmai programokban az egyén és a
csapat egyiittes fejlesztésére koncentralhatnak, a programok alatt fejleszthetik a munkatarsak
kozotti kommunikaciot, és erdsithetik a csapatkohézidt is. A munkahelyi k6zosségek szaktudasa,
felkésziiltsége nod, ezaltal a hatékonysag is no.

A szakmai programok megszervezése, lebonyolitdsa kivaldé modja az Intézménnyel vald
azonosulas kialakitasanak, igazodik az Intézményi stratégiahoz, az aktualis kihivasokhoz, és a
problémakhoz. Egy igazan dsszetarté munkahelyi kozosség motivaltabba teheti a benne dolgozo
embereket.

I1.2.1.1.2. A keret 0sszeg alapja

11.2.1.1.2.1. az ellatasi egységekben / szervezeti egységekben dolgozo kdzalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 valamennyi kozalkalmazott szama (aktiv
allomanyban 1évok).

11.2.1.1.2.2. az egészségligyi ellatd szervezeti egységeiben egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban 4ll6 valamennyi munkavallald szédma, (aktiv
allomanyban 1évok)
A szakmai reprezentaciés keret felhasznalasi teriiletei
1. 2.1.2.1. A szakmai programokra szant keretosszeg felhasznalhatd tobbek kozott
vendéglatasra, terembérletre, tréningre, szabadidés programokra, Szakmai
munkaértekezletre, rendezvény tartasara,
I1.2.1.2.2. Ha a szakmai program tobb napos, akkor az utazas, a szallas és étkeztetés
finanszirozésara.
Il. 2.1.2.3. A koltségkeret 0sszegébdl szeszes ital nem véasarolhato.
Il. 2.1.2.4. Nem hasznalhato fel a szakmai reprezentacios koltségkeret:
e targyi eszkoz beszerzésre,
e cgyénileg levasarolhato utalvany vasarlasara,
e pénzbeli juttatasra,
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szupervizidra.

Il. 2.1.2. A szakmai reprezentacios koltségkeret meghatarozasanak alapja, osszege

1. 2.1.3.1. A BMSZKI az egyes szervezeti egységek/ ellatasi egységek vezetdi részére

1.2.1.3.

.2.1.3.2.

.2.1.3.3.

.2.1.3.4.

létszamaranyosan (maximum a munkajogi létszamig) adhatd6 a szakmai
reprezentacios koltségkeretet.

Az Intézmény minden szervezeti egységvezetdje/ ellatasi egységvezetdje
részére a hozza tartozo létszamnak megfeleléen 12.000' Ft/fé/év Osszeg
adhato.

Az Igazgatd, a Gazdasagi igazgatohelyettes €s a Szakmai igazgatohelyettes,
részére egységes keretosszeg keriilt megallapitésra.

A targyévben felhasznalhatd szakmai reprezentdcids keretet a 4. szamu
melléklet tartalmazza.

A szakmai reprezentacios keret igénylése, felhasznalasa, Kifizetése,

elszamolasa

1. 2.1.4.1. A keret felhasznélasat igényelni kell az 1. szdmua melléklet kitoltésével.

.2.1.4.2.

.2.1.43.

.2.1.4.4.

.2.1.45.

.2.1.4.6.

.2.1.47.

.2.1.48.

A kérelemben fel kell tlintetni a szervezeti egységben a szakmai reprezentacios
keretet igénybe vevok szamat is.

A szakmai reprezentacios keret felhasznalasat engedélyezni sziikséges az
altalanos szabalyok alapjan, az 1. szamu melléklet szerinti dokumentumon
feltlintetett sorrendben.

Az engedélyezést kovetden az igényelt 6sszeg a pénztarbol felvehetd.

A szakmai reprezentacios kiadasok csak a koltségvetési szerv nevére €s cimére
kiallitott szamla ellenében szamolhato el.

A szakmai programok kiadasainak szamlait a 2. szamu melléklet” Teljesités
Igazolds” nyomtatvanyban kell Osszesiteni és az Osszesitdvel egyiitt a
szamldkat a pénztarban kell leadni 20 munkanapon beliil. Az atvételrdl
igazolast kell adni az dtadonak.

A szamlak és a teljesitésigazolas mell€, csatolni kell a szakmai programban
résztvevok névsorat. €s a szakmai programrol rovid szakmai 6sszefoglalot.

A 2. szamu melléklet szerint Osszesitett és leadott szamlak ellendrzését
kovetden a teljesités igazolasok a nyomtatvanyon szerepld sorrendben
torténnek, majd ezt kovetden a szamfejtés utdn a pénztaros értesiti az eldleg
felvevdjét, hogy mikor szdmolhat el a fépénztarban az eldleggel.

Il.2.1.4. A szakmai reprezentacios keret elszamolasa

I. 2.1.5.1. A szakmai reprezentacios keret elszamolasat a BMSZKI targyévre vonatkozo

koltségvetésében a reprezentacios koltségek kozott tartja nyilvan és szamolja
el.

1 Az 6sszeget modositotta a TK/115-1/2024 iktatdszami szabalyzat modositas. Hatalyos: 2024. méjus 01.
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Il.2.1.5. A szakmai reprezentacios koltségkeret nyilvantartasa

1. 2.1.6.1. Nyilvantartandé adatok:
- koltségvetési szerv megnevezése
- koltségvetési év
- azéves eldiranyzat 6sszege
- akiadas kelte, bizonylat szama, a kiadasi tétel leirasa
- akiadasi és a halmozott 6sszeg szervezeti egységenként,
- megjegyzés.
1. 2.1.6.2. A nyilvantartast ugy kell kialakitani, hogy abbol megallapithat6 legyen, hogy
az éves eldiranyzatot nem Iépték tul.
1. 2.1.6.3. A nyilvantartast a Személyi és munkaiigyi osztaly vezeti.
1. 2.1.6.4. A Személyi és munkaiigyi osztaly a nyilvantartas adatait egyezteti a pénziigyi
osztallyal.

I11. Zaro rendelkezések
I11.1.  Hatalyba lépteto rendelkezések

[11.1.1. Jelen szabalyzat az Igazgat6d altali jovahagyast kdvetden az aldirds napjaval 1ép
hatalyba.
[11.1.2. A szabalyzat a Kozalkalmazotti Tanacs egyetértésével 1ép hatalyba.
[11.1.3. A szabalyzatot modositani kell
I11.1.3.1. olyan jogszabalyi el6iras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
(reprezentacio) eléirasait, valamint
111.1.3.2. haa BMSZKI sajatossagai, miikodésének valtozasa alapjan indokoltta valt.

I11.2.  Hatalyon kiviil helyezé rendelkezések

A TK/475-1/2020 iktatoszamu Reprezentaciés — rekreacios kiadasok szabalyzata a jelen
szabalyzat hatalybalépésével hatalyat veszti.

I11.3. A szabalyzat kihirdetése, kozzététele, elérhetosége:

I11.3.1. Jelen Szabalyzat kihirdetésérdl, elérhetdségér6l a BMSZKI dolgozoit a
levelezorendszeren keresztiil tdjékoztatja a szabalyzatgazda. A  gazdasagi
igazgatohelyettesnek kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat — a
szervezeti egységek vezetdi Ujan — az érintett munkatarsak megismerjék és annak
tényét a szabalyzat 5. szdmu mellékletében alairasukkal igazoljak.

111.3.2. Jelen Szabalyzat a helyben szokasos modon keriil kdzzétételre, a BMSZKI hivatalos
honlapjan (a www.bmszki.hu oldalon).

111.3.3. Jelen Szabalyzat eredeti, hiteles (nyomtatott formatumu, iktatott, az arra jogosult altal
kiadmanyozott ¢és korbélyegzdvel ellatott) irattari példanyai a BMSZKI igazgatoi
titkarsagan talalhaté meg.

Budapest, 2021. julius 28.
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Zakar Gergely
igazgato
Mellékletek:

1. szamu melléklet: Reprezentacios kiadasra / Szakmai programra igénybe vehetd
Reprezentacios keret igénybevételére Kérelem

2. szamu melléklet: Teljesités igazolas

3. szamu melléklet: Reprezentacios koltségkeret

4. szamu melléklet: Szakmai programokra adhat6, felhasznalhaté reprezentacios keret 2024.
évben szervezeti egységekre bontva

5. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat
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1. szamu melléklet

Reprezentacios kiadasra / Szakmai programra igénybe vehet6

Reprezentacios keret igénybevételére

KERELEM

Kérem, hogy a reprezentacios kiadasok terhére / szakmai programhoz

felhasznalhat6

reprezentacios keretbol a kovetkezo dsszeget el6zetesen engedélyezni sziveskedjen:

A rendezvény Szakmai program A rendezvény A rendezvény | Igényelt Osszeg
megnevezése? témaja helye ideje

Budapest, 202.............cooiiiiiinnl.

igényl6 neve: szervezeti egység megnevezeése:

Személy és munkaiigyi osztaly

Budapest, 202..................
Pénziigyi ellenjegyzo: Kotelezettségvallalo:
Budapest, 202...................... Budapest, 202......................

2 PId.: Kiilsés partneri megbeszélés, Munkaértekezlet, Eves szakmai 6sszefoglalo értekezlet stb.
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2. szamu melléklet3
TELJESITES IGAZOLAS

Igazolom. hogy a reprezentacios kiadasok / szakmai program koltségeinek fedezetére engedélyezett
Osszeg a kovetkezOk szerint keriilt felhasznalasra:

Kiadasok elszamolasa

sorszam szamlakibocsato neve szamla datuma szamlaszam szamla
osszege
Osszesen
A kiadasok elszamolasanak melléklete ........ db eredeti szamla.
Budapest, 202.........coiiiiiii elsZamolo: ..o

A fent részletezett eredeti szamlakat atvettem:

Budapest, 202. .. ..o e
atvevo: név, munkakor

Az elszamolashoz leadott szamlak atvételének igazolasardl a fénymasolatot atvettem:

elSZamolO: ...

Budapest, 202.................. Jelen szamlak alapjan a teljesitést igazolom:
név, munkakor

Budapest, 202.................. A szadmlan szerepl0 tételeket ellendriztem, elszamolhatok:
(kozponti pénztaros vagy pénziigyi osztaly alkalmazottja)

név, munkakor

Budapest, 202.................. Jelen elszamolas szerinti kiadast nyilvantartasba vettem:

név, munkakor

3 Médositotta a TK/115-1/2022 iktatészamu Reprezentacios kiadasok szabalyzata médositasa. Hatalyos: 2022.
majus 05.
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3. szamu melléklet*®

A reprezentacios koltségkeret 2024. évben

vezetdi reprezentacios keret

Szervezeti egység megnevezése Keretosszeg Személyi reprezentaciora
megoszlasa jogosultak kore és az altaluk
afaval (Ft) évente felhasznalhato keret

0sszege
Keretosszeg
afaval (Ft)

Reprezentacios keret 2024

Igazgat6 - vezetdi reprezentacios 200.000

keret

Gazdasagi igazgatohelyettes - 200.000

vezetdi reprezentacios keret

Szakmai igazgatohelyettes — 200.000

vezetdi reprezentacios keret

Uzemeltetési igazgatohelyettes - 200.000

Szervezeti egységek szakmai
programokhoz felhasznalhato
reprezentacios keret

4. sz melléklet 6sszege

4 Modositotta a TK/115-3/2022 iktatoszamu Reprezentacios kiaddsok szabéalyzata modositasa. Hatalyos: 2022.

jtinius 24.

5 Médositotta a TK/115-1/2024 iktatészam( szabalyzat modositas. Hatalyos: 2024. majus 01.
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4. szamu melléklet®’

Szakmai programokra adhato, felhasznalhato reprezentacios keret 2024. évben szervezeti
egységekre bontva

Szervezeti egység megnevezése | Reprezentacids | Szervezeti | Egységes | Eves
keret alapjat egységek | Osszeg keretdsszeg
képez6 Létszam | 1étszama | (12 e Ft/ (Ft-ban)
szervezeti f6/év)
egységekben

Igazgato 1 200.000

Gazdasagi Igazgatohelyettes 1 200.000

Szakmai Igazgatohelyettes 1 200.000

Uzemeltetési igazgatohelyettes 1 200.000

Referensek 5 5 12 60.000

Bels6 ellenér 2 2 12 24.000

Igazgatdsagi titkar 1 1 12 12.000

Szakmai koordinator 1 1 12 12.000

Kontroller 1 1 12 12.000

Adatvédelmi tisztviseld 1 1 12 12.000

Anyag- és eszkdzgazdalkodasi 10 10 12 120.000

osztaly

Pénziigyi osztaly 11 11 12 132.000

Szamviteli osztaly 8 8 12 96.000

Személy- és munkatiigyi osztaly | 8 8 12 96.000

Tiiz-munka- és 6rzésvédelmi 1 1 12 12.000

munkatars

Szolgaltatasi osztalyvezetd 1 1 12 12.000

Villalkozési csoport 1 1 12 12.000
Informatikai csoport 4 4 12 48.000
Ugyviteli csoport 4 4 12 48.000
Muszaki osztalyvezetd 0 0 12 0
Miiszaki csoport 4 4 12 48.000
Uzemeltetési csoport 37 37 12 444.000

Nyilvantartasi iroda 5 5 12 60.000

Szakmai fejlesztési és 12 12 12 144.000

modszertani iroda

No Slum Programiroda 6 6 12 72.000

Ugyfélszolgalati Iroda 13 13 12 156.000

Eii. szolgalat Apolasi osztaly 15 15 12 180.000

Eii szolgalat Kronikus 21 21 12 252.000

belgyodgyaszati osztaly

® Modositotta a TK/115-1/2022 iktatészami Reprezentacios kiadasok szabalyzata modositasa. Hatdlyos: 2022.
majus 05.
" Moédositotta a TK/115-1/2024 iktatészam( szabalyzat modositas. Hatalyos: 2024. majus 01.
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Eii. szolgalat - 24 6rés 24 24 12 288.000
hajléktalan haziorvosi ellatas

Kdbanyai ambulancia +

labadozo+ Borgyogyaszati

jarobeteg ellatas + kieg. mozgd

Oorvosi

Eii szolgalat - 24 6ras hajléktalan | 9 9 12 108.000
héaziorvosi ellatas Szabolcs

labadoz6 + ambulancia

Pszichiatriai jarobeteg ellatas, 6 6 12 72.000
Kdbanyai ut

Noégyogyaszati jarobeteg ellatas | 1 1 12 12.000
Ellatasi egységek:

Alfoldi Atmeneti Szallé 29 29 12 348.000
Aszodi éjjeli-nappali 23 23 12 276.000
menedékhely-melegedd

Csaladok atmeneti otthona L.-11- | 19 19 12 228.000
I11.-kiils6 féréhely

Dézsa Atmeneti szallo 34 34 12 408.000
Doézsa ¢jjeli menedékhely 15 15 12 180.000
Eléd ¢jjeli-nappali menedékhely- | 28 28 12 336.000
melegedd

Fehér koz nappali melegedd 6 6 12 72.000
Gyali Atmeneti szallo 28 28 12 336.000
Kélvéria Atmeneti szallo 13 13 12 156.000
Kocsis Atmeneti szall6- 27 27 12 324.000
Munkasszallo

Konyves ¢éjjeli-nappali 25 25 12 300.000
menedékhely-melegedd

Korakas park Atmeneti szallo 20 20 12 240.000
Kiils6-Mester atmeneti szallo 18 18 12 216.000
Menekiiltek ellatasa 12 12 12 144.000
Origoc nappali melegedd 8 8 12 96.000
Kdbanyai ¢jjeli menedékhely 13 13 12 156.000
Szabolcs Atmeneti szallo 26 26 12 312.000
Tablas Atmeneti szallo 14 14 12 168.000
Utcai szolgalat I-11-111-1V: 9 9 12 108.000
Robert Bosch Atmeneti szallo 15 15 12 180.000
(Valtohaz)

Vici ¢jjeli-nappali menedékhely- | 13 13 12 156.000
melegedd

16. old



Reprezentacios kiadasok szabalyzata a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva
5. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Budapesti Moddszertani Szocidlis Koézpont és Intézményei Reprezentaciés kiadasok
Szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
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