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Reprezentacios kiadasok szabalyzata a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

A Budapesti Mddszertani Szocialis Kdzpont és Intézményei (tovabbiakban: BMSZKI) az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10. §-ban valamint az
allamhaztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 13.8 (2) bekezdés e) pontjaba foglalt eldiras alapjan valamint az intézmény
Szervezeti Mlikodési Szabalyzatanak VII. részének 7.2. pontja szerinti felhatalmazas alapjan az
alabbiak szerint kiadom a ,,Reprezentacids kiadasok szabalyzata™ szabalyzatot, a vonatkozd
jogszabalyok figyelembevételével.

. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A szabélyzat célja

A szabalyzat célja, hogy egyrészr6l meghatarozza az Intézmény feladatellatdsa érdekében
felmerult és koltségvetése terhére elszamolhatd reprezentacidos kiadasokat, tovabba a
reprezentacios kiadasok, valamint a reprezentacids kereten belul a szakmai programokra
felhasznalhatd reprezentacios keret felhasznalasanak rendjét, elszdmolasanak, nyilvantartasanak
madjéat, szabalyait.

1.2. A szabélyzat hatalya

1.2.1. Jelen szabalyzat terlleti hatalya kiterjed a Budapesti Mddszertani Szocialis Kézpont és
Intézményeire.

1.2.2. Jelen szabalyzat 11.1. részének (reprezentacio) és a I1.2. 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 pénzilgyi (kotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés, teljesitésigazolas),
szamviteli, addbevallasi feladatokat ellat6 személyekre.

1.2.3. Jelen szabélyzat hatalya nem terjed ki: a munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony
keretében foglalkoztatott munkavallalokra, nyugdijasokra.

1.2.4. A szabalyzat hatalya kiterjed a BMSZKI érdekében felmerlt és a koltségvetés terhere
elszamolhato reprezentacids kiadasokra.

1.3. Ertelmez6 rendelkezések

1.3.1. Reprezentacio fogalma

A reprezentacid fogalma alatt altalaban a nyujtott étel és ital és kizarolag az ahhoz kapcsolodo
szolgaltatas értendd. A reprezentacionak nem része a reprezentacios esemeény, rendezvény,
unnepseég sth. 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 Aallami, egyhazi Unnepek alkalméaval nydjtott vendéglatas (étel, ital) és a
rendezvényhez, eseményhez kapcsolddo szolgaltatas (utazas, szallas, szabadidéprogram).

Reprezentacionak kell tekinteni tehat a vezet6i beosztassal kapcsolatos vendéglatas keretében a
targyalasok, megbeszélések, rendezvények ellenérték nelkili vendeglatasi koltségeit, tovabba a
vezetok, a szervezeti egységek altal szervezett szakmai tanacskozason, értekezleten tovabba a
tarsadalmi eseményekhez kapcsol6dd munkahelyi megemlékezéseken, az &llami Unnepekhez
kapcsolddo rendezvények keretében biztositott ételt, italt és ezen felll nyujtott szolgaltatast.

Nem mindsiilnek reprezentacionak a fent hivatkozott vendéglatés, szolgaltatasok, ha a
juttatasra vonatkozd dokumentumok és koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, Gti
cél, tartozkodasi hely és ido, a tényleges szakmai, illetve hitéleti program és a szabadidoprogram
aranya stb.) valos tartalma alapjan - akar kozvetve is - megallapithato a rendeltetésszerii
joggyakorlas sérelme. (SZJA tv. 3. § 26. pont)

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

Nem Kkell reprezentécios koltségkent kezelni a fenti események lebonyolitidsanak feltételeit
képezo koltségeket (terembérleti dij, bemutatd eszkdzok hasznalati dija), valamint a résztvevok
kodzll azon személyek utazasanak, szallasanak koltséget, akik a program szerint ott a munkajukat
végzik (rendezok, szervezdk, kozremikddd vendégek, meghivott eldadok, miivészek, a
munkakdri feladatuk szerint az esemény altal érintett dolgozok).

Az eseményhez, rendezvényhez kapcsolodo feladatok ellatasaban részt vevé (munkat végzo)
személyek utazasanak és a szallasanak a BMSZKI altal viselt koltsége az Szja tv. 7. § (1)
bekezdés g) pontja alapjan az addalapba nem tartozo, a jovedelem kiszamitasanal figyelembe
nem veendé bevétel.

1.3.2. Uzleti ajandék

A juttatd tevékenységével oOsszefiiggd tzleti, hivatali, szakmai, diplomaciai vagy hitéleti
kapcsolatok keretében adott ajandék (ingyenesen vagy kedvezményesen adott termék, nyujtott
szolgéltatas, valamint a kizarolag erre sz016 utalvany). (SZJA tv. 3. 8 27. pont)

1.3.3. Reprezentacids keret

Reprezentacids keret: a meghatarozott targyban, termékek és szolgaltatasok ellenértékének,
valamint az azok juttatasaval jaré kozterhek, jarulékok fedezésére szolgalo elkilonitett pénzigyi
keret. A reprezentacios keret felhasznalhaté szemeélyek részeére kiadott (vezetoi
reprezentaciokent), illetve rendezvények lebonyolitdsdhoz koltsegnormak alapjan biztositott
reprezentacios célra.

1.3.4. Szakmai programok

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

1.3.5. Szakmai programokra kialakitott reprezentacios alap
Pénzigyi eszkdz, az éves pénzlgyi koltsegvetésben egy meghatarozott célra fordithato,
meghatarozott 6sszegli elkiilonitett pénzalap.

1.4.Vonatkoz0 jogszabalyok
Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.)
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasarol

1995. évi CXVII. torvény a személyi jovedelemadordl

1. RESZLETES SZABALYOK

11.1. AREPREZENTACIOS KIADASOK SZABALYOZASA

[1.1.1. A reprezentécidra fordithat6 kiadasok

I.1.1.1. A reprezentéciora felhasznalhatd kiadasok

Az Intézmény az adott évben reprezentacidra felhasznalhat6 kiadasokra év kozben csoportosithat
at sajat hataskorben dsszeget — az ezzel kapcsolatos kotelezettségvallalast megel6zéen.

Az Intézmény reprezentacios kiadasai (mely magaba foglalja a szakmai programok soran
felhasznélhatd reprezentacios keretet is) oOsszességében nem haladhatjdk meg a targyévi
koltségvetésben a reprezentacios kiadasok fedezetére biztositott 6sszeget.

1. 1.1.2. A reprezentacios keret terhére torténé kotelezettségvallalas

A reprezentéaciés kiadas felhasznalasa a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa keretében
torténhet a hatalyos Gazdalkodasi szabalyzat (kotelezettségvallalas, 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 lgazgatd, a Gazdasagi
igazgatdhelyettes, a szakmai programokra felhasznalhaté reprezentacids keret esetén az
lgazgatosadg tekintetében az lgazgatd, 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 éltalanos rendje

11.1.3.1. Kérelem benyujtasa: A kérelem mintjat az 1. szdma melléklet tartalmazza —
reprezentacios keret felhasznalasara jogosult igényl6 nyujtja be, jovahagyasra.

11.1.3.2. Pénzligyi ellenjegyzé: alairasa.

11.1.3.3. Kotelezettségvallalo: alairasa.

11.1.3.4. Beszerzes: Megéllapodas alapjan.

11.1.3.5. Elszamolas: Beszerzé szamol el.

11.1.3.6. Teljesités igazolas: Szervezeti egység vezetdje / Anyag- és eszkdzgazdalkodas
osztalyvezetdje

11.1.3.7. Eloleg elszamolasa: Szamlak tartalmanak szamszaki ellenérzése (pénziigyi
osztaly).

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

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

11.1.4.1. A reprezentéaciés kiadasokkal kapcsolatos kérelmet a Személyi és munkaligyi
osztalyra kell benyujtani.
11.1.4.2. A Személy és munkaiigyi osztaly ellendrzi a nyilvantartasa alapjan, hogy az éves
megallapithato keretbdl a kérelem engedélyezhet6-e, majd
11.1.4.3. a reprezentaciés  kiadasokkal kapcsolatos  kérelmet a  Gazdasagi
igazgatohelyetteshez eljuttatja pénzugyi ellenjegyzésre, majd
11.1.4.4. az lgazgatohoz a kotelezettsegvallalas céljabol.
11.1.4.5. A reprezentacios kiadasok fedezete elszamolési el6leg formajaban vagy a szamlak
bemutatésa utan, utdlagos kifizetéssel nyujthatd, illetve intézményi reprezentacio
esetén mar kifizetett szamlak bemutatasa utan utolag kerul nyilvantartasba vételre.
11.1.4.6. Amennyiben a koltségek fedezetére készpénzben utdlag keril sor, ugy vasarlasi
eldleget igényelhet a rendezvény lebonyolitoja.
11.1.4.7. A reprezentacios kiaddsok elszamolasdhoz minden esetben szdmla szlikséges,
melyen vevoként az Intézmény nevét, cimét és adoszamat kell szerepeltetni.
11.1.4.8. Az arra jogosult az eldlegként igényelt Osszeget a pénziigyi ellenjegyzés és a
kotelezettségvallalds alairasat kovetden jogosult felvenni a kozponti pénztarbol.
11.1.4.9. A vésarlasi el6leggel valo elszdmolas az 1. szamua melléklet szerinti Teljesités
igazolassal, a ,,Kiadasok elszamolasa” Gsszesitével torténik, melyhez az eredeti
koltségszamlakat hozza kell csatolni.t
11.1.4.10. A teljesitésigazold Osszesitot és a szamlakat a Pénzigyi Osztalynak kell
benyujtani.
11.1.4.11. Az elszamolas alapjan a teljesitést az az osztaly igazolja, ahol felmerilt a
beszerzés, vagy reprezentacios kiadas.
11.1.4.12. A szamlakat és az Osszesitét a Pénziigyi Osztaly munkatarsa, a Fépénztaros
ellendrzi.

1 Mddositotta a TK/152-2/2026 iktatészamu szabalyzat médositas. Hatalyos: 2026. aprilis 01.
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Reprezentacios kiadasok szabalyzata a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

11.1.4.13. A készpénzben felvett eléleggel 30 napon belil a kdzponti pénztarban kell

elszamolni.

11.1.4.14. Az elszamolés szerinti kiadast a Személy- és Munkaligyi osztaly munkatarsa

veszi nyilvantartasba.

11.1.5. A reprezentacios keretbdl valé Kifizetés, elszamoléas 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 és hivatalos rendezveny esetén —, hogy a kiadasok pénzigyi teljesitése
utolag, a benyujtott szamla alapjan banki atutalassal torténjen.

Amennyiben a felhasznalt 6sszeg az engedélyezettet meghaladja, a kilonbdzet
elismerésere csak ismételt engedély és pénzigyi ellenjegyzés esetén van
lehetdség.

A kozponti pénztarbol felvett reprezentacids Osszegnek a felhasznalasardl,
valamennyi elszamolast végz6é — a Pénzkezelési szabalyzatban az elszdmolasra
kiadott eldlegekre vonatkozé szabalyok szerint — a felvételtdl szamitott 30 napon
belul koteles elszamolni.

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

A reprezentacios kiadasok és a vasarlasi eldleggel vald elszamolasara az 1.
szdmuU melléklet szerinti Teljesités igazolassal, a ,,Kiadasok elszamolasa”
Osszesit6 szolgal, amelyen tételesen fel kell tiintetni a felhasznalas targyat,
helyét, idopontjat, és az Gsszegét, nyomtatvanyhoz az eredeti koltségszamlakat
hozza kell csatolni.?

A pénziigyi feladatok ellatasa (el6leg elszamolasa, szamla kifizetése) el6tt a
pénziigyi osztaly munkatarsanak ellenériznie kell, hogy a kiadasok
megfelelnek-e a kérelemben foglaltaknak.

A pénzigyi feladatok ellatasa soran tgyelni kell arra, hogy a reprezentacioval
Osszefiiggésben az egyes add és jarulékfizetési kotelezettségek teljesitésre
kertiljenek.

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 és a bizonylatokat
oly modon kell kezelni (megdrizni), hogy azokbdl az eléviilési idon beliil utolag
is megallapithatdk legyenek az adokotelezettségek.

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

A szamlék, a kérelem, a teljesités igazolasok, a szamfejtett fizetési jegyzékek
fenymasolatat a Személy- és munkaiigyi osztaly tartja nyilvan.

A pénziigyi osztaly munkatarsa leegyezteti a szamviteli osztaly munkatarsaval a
reprezentacios kotelezettségvallalasokat.

2 Mddositotta a TK/152-2/2026 iktatoszamu szabalyzat médositas. Hatalyos: 2026. aprilis 01.
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Reprezentacios kiadasok szabalyzata a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

11.2. AREPREZENTACIOS KERETEN BELUL A SZAKMAI PROGRAMOK
REPREZENTACIOJARA FELHASZNALHATO KERET (szakmai
reprezentacios keret)

-z =7

11.2.1.1.  Aszakmai reprezentacios keret létrehozasanak célkitiizései, a keret
0sszegének alapja

I1.2.1.1.1. Célkitiizések

Az Intézmény a szakmai reprezentécios koltségkeret kialakitdsaval timogatja az egyes szervezeti
egysegek 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 eérdekében munkaértekezleteket,
megbeszéléseket tarthassanak és ezzel csapatta valjanak. A keret felhasznalasaval segithet6 a
kapcsolatépités, és hatékonyabb napi feladatvégzés. A szakmai programokban az egyen és a
csapat egylttes fejlesztésére koncentralhatnak, a programok alatt fejleszthetik a munkatarsak
kozotti kommunikaciot, és erdsithetik a csapatkohézidt is. A munkahelyi kozosségek szaktudasa,
felkészlltsége nd, ezaltal a hatékonysag is né.

A szakmai programok megszervezése, lebonyolitdsa kival6 mddja az Intézménnyel valo
azonosulas kialakitasanak, igazodik az Intézményi stratégiahoz, az aktudlis kihivasokhoz, és a
problémakhoz. Egy igazan 0sszetarté munkahelyi k6z6sség motivaltabba teheti a benne dolgozo
embereket.

11.2.1.1.2. A keret 6sszeg alapja

11.2.1.1.2.1. az ellatasi egységekben / szervezeti egységekben dolgoz6 kdzalkalmazotti
jogviszonyban all6 valamennyi kozalkalmazott szdma (aktiv
allomanyban 1évok).

11.2.1.1.2.2. az egészségugyi ellatd szervezeti egységeiben egészséglgyi szolgalati
jogviszonyban all6 valamennyi munkavallalé szama, (aktiv
allomanyban 1évok)

11.2.1.2. A szakmai reprezentacios keret felhasznalasi tertletei®

I1.2.1.2.1. A szakmai programokra szant keretdsszeg felhasznalhato tobbek kozott
vendéglatasra, terembérletre, tréningre, szabadidés programokra, Szakmai
munkaértekezletre, rendezvény tartasara,

1. 2.1.2.2. Ha a szakmai program tobb napos, akkor az utazas, a szallas és étkeztetés
finanszirozéasara.

Il. 2.1.2.3. A koltségkeret 0sszegébdl szeszes ital nem vasarolhato.

3 A bekezdés szamozasat modositotta a TK/102-1/2025 iktatdszami szabalyzat mddositas. Hatalyos: 2025. aprilis
10.
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I1.2.1.2.4.

Reprezentacios kiadasok szabalyzata a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Nem hasznéalhato fel a szakmai reprezentacios koltsegkeret:
targyi eszkdz beszerzésre,

egyenileg levasarolhaté utalvany vasarlasara,

pénzbeli juttatasra,

szuperviziora.

11.2.1.3. A szakmai reprezentacios koltségkeret meghatarozasanak alapja, 6sszege*

I1.2.1.3.1.

I1.2.1.3.2.

11.2.1.3.3.

I1.2.1.3.4.

Az lgazgato, a Gazdasagi igazgatOhelyettes és a Szakmai igazgatohelyettes,
részére egységes vezetdi reprezentacios keretdsszeg keriilt megallapitasra.®
Az lgazgaténak nagyszabasu rendezvények lebonyolitasara kulon koltséghatar
nem keriil meghatarozasra, a kdltségtakarekossag elvének figyelembevételével
felhasznalhaté maximalis 6sszeg a targyevi koltségvetésben a reprezentacios
kiadasok fedezetére meghatarozott 6sszeg.®

A BMSZKI az egyes szervezeti egységek / ellatasi egységek vezetdi részére
létszamaranyosan a hozza tartoz6 aktiv 1étszamnak megfeleléen (maximum a
munkajogi létszamig) adhaté szakmai reprezentacids koltségkeretet.’

A targyévben felhasznalhato szakmai reprezentacids keretre jogosul szervezeti
egységek, ellatasi egységek korét, a figyelembe vehetd Ilétszamot, a
személyenként adhatd reprezentacios keret éves 6sszegeét, valamint a szakmai
reprezentacios keret éves osszegét a 4. szamu melléklet tartalmazza.®

11.2.1.4. A szakmai reprezentacios keret igénylése, felhasznélasa, kifizetése,

elszdmolésa®

11.2.1.4.1.
11.2.1.4.2.

I1.2.1.4.3.

I1.2.1.4.4.

I1.2.1.45.

I1.2.1.4.6.

A keret felhasznalasat igényelni kell a 2. szamu melléklet kitoltésével.*

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, a 2. szamd melléklet szerinti dokumentumon
feltiintetett sorrendben. !

Az engedélyezést kdvetden az igényelt 0sszeg a pénztarbol felvehetd.

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

A szakmai programok kiadasainak szamlait a 2. szamu melléklet” Teljesités
Igazolas” nyomtatvanyban kell Osszesiteni és az Osszesitével egyltt a

4 A bekezdés szamozasat modositotta a TK/102-1/2025 iktatoszamu szabalyzat modositas. Hatalyos: 2025. aprilis

> Mddositotta a TK/102-1/2025 iktatészamu szabalyzat médositas. Hatalyos: 2025. 4prilis 10.
® Mddositotta a TK/102-1/2025 iktatészamu szabalyzat médositas. Hatalyos: 2025. 4prilis 10.
" Mddositotta a TK/102-1/2025 iktatészamu szabalyzat médositas. Hatalyos: 2025. 4prilis 10.
8 Mddositotta a TK/102-1/2025 iktatészamu szabalyzat médositas. Hatalyos: 2025. 4prilis 10.
® A bekezdés szamozasat modositotta a TK/102-1/2025 iktatdszamu szabalyzat mddositas. Hatalyos: 2025. prilis

10 Médositotta a TK/152-2/2026 iktatoszamu szabalyzat modositas. Hatalyos: 2026. aprilis 01.
11 Médositotta a TK/152-2/2026 iktatoszamu szabalyzat modositas. Hatalyos: 2026. aprilis 01.
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Reprezentacios kiadasok szabalyzata a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

szamlakat a pénztarban kell leadni 20 munkanapon belul. Az atvételrol
igazolast kell adni az tadonak.

I.2.1.4.7. A szdmlak és a teljesitésigazolds mellé, csatolni kell a szakmai programban
résztvevOok névsorat. és a szakmai programrol rovid szakmai 6sszefoglalét.

11.2.1.4.8. A 2. szamU melléklet szerint Osszesitett es leadott szamlék ellendrzését
kovetden a teljesités igazoldsok a nyomtatvanyon szereplé sorrendben
torténnek, majd ezt kévetdéen a szamfejtés utdn a pénztaros értesiti az eléleg
felvevdjét, hogy mikor szadmolhat el a fopénztarban az eldleggel.

11.2.1.5. A szakmai reprezentacios keret elszamolasa'?

1. 2.1.5.1. A szakmai reprezentéacios keret elszamolasat a BMSZKI targyévre vonatkozé
koltségvetéseben a reprezentacios koltségek kozott tartja nyilvan és szamolja
el.

11.2.1.6. A szakmai reprezentacios kéltségkeret nyilvantartasa'®

I. 2.1.6.1. Nyilvantartand¢ adatok:
- koltségvetési szerv megnevezése
- koltségvetési év
- az éves elbiranyzat 6sszege
- akiadas kelte, bizonylat szdma, a kiadasi tétel leirasa
- akiadési és a halmozott 6sszeg szervezeti egységenkent,
- megjegyzeés.
1. 2.1.6.2. A nyilvantartast ugy kell kialakitani, hogy abbdol megallapithat6 legyen, hogy
az éves eldiranyzatot nem lépték tul.
1. 2.1.6.3. A nyilvantartast a Személyi és munkaligyi osztaly vezeti.
1. 2.1.6.4. A Személyi és munkaligyi osztaly a nyilvantartas adatait egyezteti a pénzigyi
osztallyal.

I11. Zaro rendelkezések
I11.1. Hatalyba lépteto rendelkezések

[11.1.1. Jelen szabalyzat az Igazgatd altali jovahagyast kovetden az aldirds napjaval 1ép
hatalyba.
I11.1.2. A szabalyzat a Kdzalkalmazotti Tanacs egyetértésével Iép hatalyba.
[11.1.3. A szabalyzatot modositani kell
111.1.3.1. olyan jogszabélyi el6irds valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
(reprezentacio) el6irasait, valamint
111.1.3.2. ha a BMSZKI sajatossagai, mikodésének valtozasa alapjan indokoltta valt.

12 A bekezdés szamozasat modositotta a TK/102-1/2025 iktatészamu szabalyzat mddositas. Hatalyos: 2025. aprilis
10.
13 A bekezdés szamozasat modositotta a TK/102-1/2025 iktatdszamu szabalyzat mddositas. Hatalyos: 2025. aprilis
10.
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11.2.

Reprezentacios kiadasok szabalyzata a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Hatalyon kiviil helyezo rendelkezések

A TK/475-1/2020 iktatoszaml Reprezentacios — rekredcids kiadasok szabdlyzata a jelen
szabdalyzat hatélybalépésevel hatalyat veszti.

11.3.
1.3.1.

111.3.2.

11.3.3.

A szabalyzat kihirdetése, kozzététele, elérhetosége:

Jelen Szabalyzat Kihirdetésérdl, elérhetéségér6l a BMSZKI dolgozéit a
levelezérendszeren keresztiil tajékoztatja a szabalyzatgazda. A gazdasagi
igazgatohelyettesnek kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat — a
szervezeti egységek vezet6i Gjan — az érintett munkatarsak megismerjék és annak
tényét a szabalyzat 5. szamu mellékletében alairasukkal igazoljak.

Jelen Szabéalyzat a helyben szokasos médon keriil kbzzétételre, a BMSZKI hivatalos
honlapjan (a www.bmszki.hu oldalon).

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

Budapest, 2021. jalius 28.

Zakar Gergely

igazgato

Mellékletek:

1. szamU melléklet: Reprezentacios keret kiadasra / Reprezentacios keret igénybevételére

kérelem és teljesités igazolas'*

2. szam( melléklet: Szakmai programra Kérelem és teljesités igazolas®®

3. szamu melléklet: Reprezentacios koltségkeret

4. sz&m0 melléklet: Szakmai programokra adhato, felhasznalhato reprezentécids keret

szervezeti egységekre bontva'®

5. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat

14 A melléklet elnevezését mddositotta a TK/152-2/2026 iktatoszamu szabalyzat modositas. Hatalyos: 2026. aprilis

01.

15 A melléklet elnevezését mddositotta a TK/152-2/2026 iktatoszamu szabalyzat modositas. Hatalyos: 2026. aprilis

01.

16 Modositotta a TK/102-1/2025 iktatoszamu szabalyzat modositas. Hatalyos: 2025. aprilis 10.
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Reprezentacios kiadasok szabalyzata a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

1. szama melléklet!’18
Reprezentacios keret Kiadasra / Reprezentacios keret igénybevételére
KERELEM

Kérem, hogy a reprezentacios kiadasok terhére felhasznalhatd reprezentacids keretbdl a
kovetkezO Osszeget elozetesen engedélyezni sziveskedjen:

Szervezeti egység A rendezvény A A Igényelt
megnevezése megnevezése!® | rendezvény | rendezvény Osszeg
helye ideje
Budapest, 202..........coooiiiiiinn.n,

igénylé neve, alairasa (és elszamol6 neve, amennyiben eltér):

Pénziigyi ellenjegyz6: Kotelezettségvallalo:
Budapest, 202.............coeoun Budapest, 202...............c.e.

TELJESITES IGAZOLAS

Igazolom. hogy a reprezentacids kiadasok fedezetére engedélyezett 6sszeg a kovetkezOk szerint
kerllt felhasznalasra:

Kiadasok elszamolasa
SZErVEZEtl BOYSEO MEBUN OV EZESE ..ttt e et e e e e e e

Ssz. szamlakibocsatod neve szamla datuma szdmlaszam szamla
0sszege

Osszesen:

17 Médositotta a TK/102-1/2025 iktatdszamu szabalyzat médositas. Hatalyos: 2025. aprilis 10.
'8 Médositotta a TK/152-2/2026 iktatoszamu szabalyzat modositéas. Hatalyos: 2026. aprilis 01.
19 P1d.: Kiilsés partneri megbeszélés, Munkaértekezlet, Eves szakmai dsszefoglald értekezlet stb.
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Reprezentacios kiadasok szabalyzata a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

A kiadasok elszamolasanak melléklete ........ db eredeti szamla.
Budapest, 202........ccoiiiii elszdmold: ...
Budapest, 202.................. Jelen szamlék alapjan a teljesitést igazolom:

név, munkakor

A fent részletezett eredeti és ellendrzott szamlakat atvettem:

Budapest, 202, ... e
atvevo: név, kp.i pénztaros vagy a pénziigyi osztaly alkalmazottja
Budapest, 202.................. Jelen elszamolas szerinti kiadast nyilvantartasba vettem:

név, munkaugyi osztaly alkalmazottja

13. old



Reprezentacios kiadasok szabalyzata a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

2. szamU melléklet?20-21.22
Szakmai programra igénybe vehetd

KERELEM

Kérem, hogy a szakmai programhoz felhasznalhat6 reprezentacios keretbol a kovetkezo 0sszeget
elézetesen engedélyezni sziveskedjen:

Szervezeti A rendezvény Szakmai A A Igényelt
egység megnevezése?? program rendezvény | rendezvény Osszeg
megnevezése témaja helye ideje
Budapest, 202..........cooiiiiiinn.n.

igényld neve, alairasa (és elszamold neve, amennyiben eltér)

(OLVASHATO név)

SZAKMAI PROGRAM RENDEZESE ESETEN

A megéllapithatd ................... Ft keretbdl ............... Ft engedélyezhetd.

Személy és munkatigyi osztaly

Budapest, 202..................
Pénziigyi ellenjegyz6: Kotelezettségvallalo:
Budapest, 202.............coeiun Budapest, 202.............c.c.ee.

TELJESITES IGAZOLAS

Igazolom. hogy a szakmai program koltsegeinek fedezetére engedélyezett 6sszeg a kovetkezok
szerint kerlt felhasznalasra:

Kiadasok elszamolasa

SZEIrVEZEti EQYSEO MEBUNEVEZESE: ...ttt e e e e e

20 Médositotta a TK/115-1/2022 iktatdszamu Reprezentacios kiadasok szabalyzata médositasa. Hatalyos: 2022,
majus 05.
21 Médositotta a TK/102-1/2025 iktatdszamu szabalyzat modositas. Hatalyos: 2025. aprilis 10.
?2 Modositotta a TK/152-2/2026 iktatoszam szabalyzat médositas. Hatalyos: 2026. aprilis 01.
23 P1d.: Kiilsés partneri megbeszélés, Munkaértekezlet, Eves szakmai 6sszefoglalo értekezlet stb.
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Reprezentacios kiadasok szabalyzata a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Ssz. szamlakibocsato neve szamla datuma szamlaszam szamla
dsszege
Osszesen:
A kiadasok elszamolasanak melléklete ........ db eredeti szamla.
Budapest, 202.........cccciiiiiiii elszamolo: .. ..o
Budapest, 202.................. Jelen szamlék alapjan a teljesitést igazolom:

név, munkakor

A fent részletezett eredeti és ellenOrzott szamlakat atvettem:

Budapest, 202, ... e

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

név, munkaugyi osztaly alkalmazottja
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Reprezentacios kiadasok szabalyzata a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

3. szamu melléklet2425.26.27

A reprezentacios koltségkeret 2026. évben

Szervezeti egyseg megnevezése Keretdsszeg Személyi reprezentéaciora
megoszlasa jogosultak kore és az altaluk
afaval (Ft) évente felhasznalhato keret

Osszege
Keretdsszeg
afaval (Ft)

Reprezentacids keret 2026

lgazgato - vezetdi reprezentacios 400.000

keret

Gazdasagi igazgatohelyettes - 400.000

vezetdi reprezentacios keret

Szakmai igazgatohelyettes — 400.000

vezetdi reprezentacios keret

Uzemeltetési igazgatohelyettes - 400.000

vezetdi reprezentacios keret

Igazgat6 — rendezvények szilkség szerin, legfeljebb a
lebonyolitasara felhasznalhato targyévi koltségvetésben a
reprezentacios keret reprezentacios kiadasok

fedezetére meghatarozott
Osszeghatarig

Szervezeti egységek szakmai 4. sz melleklet 6sszege
programokhoz felhasznalhat6
reprezentacios keret

24 Médositotta a TK/115-3/2022 iktatdszamU Reprezentacios kiadasok szabalyzata médositasa. Hatalyos: 2022,
junius 24.
25 Médositotta a TK/115-1/2024 iktatoszamu szabalyzat modositas. Hatalyos: 2024. majus 01.
% Modositotta a TK/102-1/2025 iktatoszamu szabalyzat modositas. Hatalyos: 2025. aprilis 10.
27 Médositotta a TK/152-2/2026 iktatoszamu szabalyzat modositas. Hatalyos: 2026. aprilis 01.
16. old



Reprezentacios kiadasok szabalyzata a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

4. szamu melléklet?8:29.30,31

Szakmai programokra adhato, felhasznalhato reprezentécios keret 2026. évben szervezeti
egységekre bontva

Szervezeti egyseg Reprezentécidés | Szervezeti | Személyenként Eves
megnevezése keret alapjat egységek felhasznalhato keretdsszeg
képezo Létszam létszama rekreacios keret (Ft-ban)
szervezeti .z
) fo/év
egységekben
lgazgato 1 400.000 400.000
Gazdasagi 1 400.000 400.000
Igazgatéhelyettes
Szakmai 1 400.000 400.000
Igazgatohelyettes
Uzemeltetési 1 400.000 400.000
igazgatbhelyettes
Referensek 7 7 15.000 105.000
Bels6 ellen6r 2 2 15.000 30.000
Igazgat6sagi titkar 1 1 15.000 15.000
Szakmai koordinator 1 1 15.000 15.000
Kontroller+1 6 2 2 15.000 30.000
Adatvédelmi tisztviseld 1 1 15.000 15.000
Anyag- és 11 11 15.000 165.000
eszkozgazdalkodasi
osztéaly
Pénzligyi osztaly 13 13 15.000 195.000
Szamviteli osztaly 9 9 15.000 135.000
Személy és munkaugyi 10 10 15.000 150.000
osztaly
Tiiz-munka- és 1 1 15.000 15.000
Orzésvédelmi munkatars
Vallalkozési csoport 1 1 15.000 15.000
Informatikai csoport 5 5 15.000 75.000
Ugyviteli csoport 4 4 15.000 60.000
Miszaki csoport 4 4 15.000 60.000

28 Médositotta a TK/115-1/2022 iktatdszamu Reprezentacios kiadasok szabalyzata médositasa. Hatalyos: 2022,
majus 05.
29 Moédositotta a TK/115-1/2024 iktatoszamu szabalyzat modositas. Hatalyos: 2024. majus 01.
30 Médositotta a TK/102-1/2025 iktatoszamu szabalyzat modositas. Hatalyos: 2025. aprilis 10.
31 Médositotta a TK/152-2/2026 iktatoszamu szabalyzat modositas. Hatalyos: 2026. aprilis 01.
17.old



Reprezentacios kiadasok szabalyzata a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Uzemeltetési csoport 40 40 15.000 600.000
Takaritd Uzem 28 28 15.000 420.000
Nyilvantartasi iroda 4 4 15.000 60.000
Szakmai fejlesztési €s 11 11 15.000 165.000
madszertani iroda

No Slum Programiroda 4 4 15.000 60.000
Ugyfélszolgalati Iroda 13 13 15.000 195.000
Eii. szolgalat Apolasi 14 14 15.000 210.000
osztaly

El szolgalat Krénikus 24 24 15.000 360.000
belgydgyéaszati osztaly

El. szolgalat - 24 6ras 24 24 15.000 360.000
hajléktalan haziorvosi

ellatas Kobanyai

ambulancia +

labadozo+

Boérgyogyaszati

jarébeteg ellatas + Kieg.

mozg0 orvosi

El szolgalat - 24 6ras 9 9 15.000 135.000
hajléktalan haziorvosi

ellatas Szabolcs

labadoz6 + ambulancia

Pszichiatriai jarGbeteg 5 5 15.000 75.000
ellatas, Kébanyai ut

Nogyogyaszati 1 1 15.000 15.000
jarébeteg ellatas

Ellatasi egysegek: 15.000

Alfoldi Atmeneti Szallo 28 28 15.000 420.000
Aszbdi éjjeli-nappali 18 18 15.000 270.000
menedékhely-melegedd

Csaladok atmeneti 20 20 15.000 300.000
otthona I.-11-111.-kiils6é

féréhely

Dozsa Atmeneti szallo 33 33 15.000 495.000
Dozsa éjjeli 16 16 15.000 240.000
menedékhely

El6d éjjeli-nappali 27 27 15.000 405.000
menedékhely-melegedd
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Reprezentacios kiadasok szabalyzata a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Fehér koz nappali 7 7 15.000 105.000
melegedd

Gyali Atmeneti szallo 26 26 15.000 390.000
Kalvaria Atmeneti 13 13 15.000 195.000
szallo

Kocsis Atmeneti szallo- 25 25 15.000 375.000
Munkasszallé

Konyves éjjeli-nappali 24 24 15.000 360.000
menedékhely-melegedd

Kérakas park Atmeneti 19 19 15.000 285.000
szallo

Kilsé-Mester atmeneti 17 17 15.000 255.000
szallé

Menekiiltek ellatasa 6 6 15.000 90.000
Origdc nappali 8 8 15.000 120.000
melegedd

Kébanyai éjjeli 14 14 15.000 210.000
menedékhely

Szabolcs Atmeneti 27 27 15.000 405.000
szallo

Tablas Atmeneti szallo 14 14 15.000 210.000
Utcai szolgalat I-11-111- 8 8 15.000 120.000
1V:

Robert Bosch Atmeneti 14 14 15.000 210.000
szall6 (Valtohaz)

Vaci éjjeli-nappali 12 12 15.000 180.000
menedékhely-meleged6

Atmeneti szallas Jozsef 11 11 15.000 165.000
Nador tér

Csaladok atmeneti 7 7 15.000 105.000
otthona Szabadsag

sugarut

19. old



Reprezentacios kiadasok szabalyzata a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

5. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Budapesti Modszertani Szociédlis Kozpont és Intézményei Reprezentacids kiadasok
Szabélyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas

20. old



