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A jelen REPREZENTACIOS KIADASOK SZABALYZATA a ZIRCI ERZSEBET
KORHAZ- RENDELOINTEZET szellemi tulajdona. Tovabbadasa, sokszorositasa szigortan tilos.




REPREZENTACIOS KIADASOK
SZABALYZATA

A Zirci Erzsébet Kérhaz- Rendel6intézet reprezentacios kiadasok felosztadsanak, azok

teljesitésének és elszamolasanak szabalyait az dllamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol

II.

sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: korméanyrendelet) 13. § (2)

bekezdése alapjan a kovetkezok szerint szabalyozzuk:

A szabalyzat hatilya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Zirci Erzsébet Korhaz- Rendeldintézet érdekében felmertilt
és koltségvetése terhére elszdmolhaté reprezentacidos kiaddsokra, valamint (izleti
ajandékozasra.

A reprezentacio és iizleti ajandék fogalma

1.) reprezenticio: a Zirci Erzsébet Korhaz- Rendeldintézet tevékenységével Osszefliggd

hivatali, szakmai, diplomaciai rendezvény, esemény keretében, tovdbba az allami
tinnepek alkalmaval ellenérték nélkill nyGjtott vendéglatas (étel, ital) és a
rendezvényhez,  eseményhez  kapcsoloddé  szolgaltatds  (utazds,  szallds,
szabadidéprogram).

Reprezentacionak mindsiil:
a.) a vezetdk, a szervezeti egységek altal szervezett szakmai
megbeszéléseken, targyalasokon, értekezleteken, egyeztetéseken,
b.) az egyes belf6ldi rendezvényeken, (pld. Kkitiintetés-atadds, véarosnap,
falunap, nemzeti tinnep, évfordulok)
c.) a sajtétajékoztatdn, valamint
d.) a vezetdi beosztassal kapcsolatos vendéglatas keretében
téritésmentesen biztositott étel- és italszolgaltatas és az ahhoz kapcsolédd szolgéltatds
(pld. utazés, szallas, szabadidéprogram)

2.) ajandék: a Zirci Erzsébet Korhaz- Rendeldintézet tevékenységével Osszefliggd

hivatali, szakmai, diplomaciai kapcsolatok keretében adott ajandék (ingyenesen vagy
kedvezményesen adott termék, nyujtott szolgéltatas, valamint kizarélag erre szolo
utalvény)

3.) reprezenticiés keret: az 1.) pontban meghatdrozott termékek €s szolgaltatdsok

ellenértékének pénziigyi kerete.

A reprezentacios keret terhére a kovetkezok szamolhatok el:
— uditoital,
— kavé, valamint izesitoi,
— tea, valamint izesitoi,
— cukraszaru (édes és sos siitemény)
— szendvics,
— virag,



III.

IV.

— éttermi vendéglatas,
— kivételesen indokolt esetben alkohol,
— avendéglatashoz kapcsolddo utazas, szallas, szabadidéprogram,

Reprezentacio keret és a kerettel rendelkezok

1.) Uzleti reprezenticiora a fdigazgaté jogosult. A kiilfoldi és belfoldi vendégek
hivatalos célu vendéglatasat (a jelen szabalyzat II/1 a)-b) pontjai) a féigazgatd
engedélyezi a foigazgatdi reprezentacios keret terhéig.

2.) A személyi reprezentaciés keretet a foigazgatd kiilon, eseti irdsos engedélye
alapjan, a gazdasagi igazgaté ellenjegyzése utan lehet igénybe venni az intézmény
likviditasanak fliggvényében a sziikebb kori hivatalos célu megbeszélések,
értekezletek, taldlkozok, étkezések alkalmaval felmeriild — széamléaval igazolt —
kiadasok finanszirozasara. Ezen kiadasok kozott alkoholmentes ital, kavé, tea, tej,
tejszin, szendvics sos- és édes aprosiitemény, virag, ellenértéke szamolhato el.

3.) Az intézmény valamennyi dolgozojat érinté vendéglatas (intézményi linnepségek
vendéglatasa, egyéb intézményi rendezvények vendéglatasa, stb) keretét a gazdasagi
igazgato elbterjesztése alapjan a féigazgato egyedileg enged€lyezi.

Reprezentacios kiadasok elszamolasa

1.) A reprezentacios kiadasok csak a Zirci Erzsébet Korhaz- Rendelbintézet nevére €s
cimére kiallitott szamla ellenében szamolhatoak el. Szamlaként csak a szamvitelrél
7016, tobbszor modositott 2000. évi C. térvény, valamint az altalanos forgalmi
adérél  szold, tobbszor modositott 2007. évi CXXVIL térvény vonatkozo
eldirasainak megfelelden kiallitott bizonylat fogadhaté el.

Az intézmény altal eldallitott vendéglatas esetén a reprezentaciés kiadds bizonylata
az intézmény szdmviteli rendszeréb6l kinyerhetd tételes koltség kimutatds.

2.) A reprezentacios kiaddsok szamlait a teljesitésigazoldssal egyltt a pénziigyi €s
szamviteli osztalyvezetdnek kell tovébbitani (leadni). A teljesitésigazolasnak
tartalmaznia kell a vendéglatasban részesiilok szamét is.

3.) A reprezentacios kiadasok finanszirozaséra el6leg igényelhetd. Az eldleg igénylést a
gazdasagi igazgatonal kell kezdeményezni, annak Kifizetését O engedélyezi. Az
eloleg Gsszege maximum 50.000 Ft. A kifizetett cloleggel az el6leget felvevd
személy a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint koteles elszamolni.

4.) Nem a reprezenticios keretet terheli a helyi 6nkorméanyzat altal a lakossag széles
korét érintd (nem zartkoril), azonos részvételi feltételekkel szervezett kulturdlis,
hagyomanydrzd, sport-, szabadidds és mas hasonlé kozdsségi rendezvényen helyben
nytjtott szolgaltatas, helyi fogyasztdsra juttatott étel, valamint a legfeljebb a
rendezvény Osszes koltségének 10 szdzalékaig terjedd egyiittes értékben —
résztvevdként azonos értékil ajandék.




5.) A reprezentacids kiadasokrél az intézmény kotelezettség vallalasi rendszerén beliil a
fGigazgatdi keretgazda 6nélld ,reprezentacios” nyilvéantartast vezet, melyet minden
év elején nyit €s gongydlitetten év végén zar. A nyilvantartdst a foigazgatod altal
tortént ,,teljesitésigazolds” utan a gazdasagi igazgatd veszi nyilvantartisba és
archivalja.

Ajandékozasi keret és a kerettel rendelkezok

1.) Ajandékozasra a belfoldi, illetve kiilf6ldi vendégek szamara Magyarorszagon, illetve
kiilfoldon hivatalos kikiildetés alkalméaval keriilhet sor. Az egy f6 megajandékozottra
fordithat6 értékhatar maximalis Osszegét évente az intézmény likviditasanak
fiiggvénycben a foigazgatd (a gazdaséagi igazgatd ellenjegyzésével) allapitja meg.
Ajandékozasra a foigazgatd jogosult illetve a fdigazgatd egyedi engedélye alapjan
barmely megnevezett alkalmazott.

2.) Az ajandék nyujtasara jogosultak korének és az egy f6 megajandékozottra fordithatd
Osszeg feliilvizsgalatara és moédositasara a foigazgatd a gazdasagi igazgatd
eloterjesztése alapjan jogosult.

Ajandékozasi kiadasok elszamolasa

1.) Az ajandékozassal kapcsolatos kiadasok csak a Zirci Erzsébet Korhaz-
Rendelbintézet nevére és cimére kiallitott szamla ellenében szamolhatéak el.
Szamlaként csak a szamvitelr6l szo6lod, t6bbszor modositott 2000. évi C. térvény,
valamint az altalanos forgalmi adérdl sz616, tobbszor modositott 2007. évi CXXVIL
Toérvény vonatkozo eldirasainak megfelel6en kiallitott bizonylat fogadhat6 el.

2.) Az ajandék beszerzésére, valamint annak kiadésdra az anyaggazdalkodd altal
keriilhet sor, ezért az igények benyljtasa is részére torténik.

3.) Az ajandéktargyak beszerzésénél tigyelni kell arra, hogy azok egyedi értéke a 10.000
Ft-ot ne haladja meg. A 10.000 Ft egyedi érték feletti ajandék beszerzése csak a
foigazgato irdsbeli engedélye alapjan torténhet.

4.) Az ajandékok beszerzésével kapcsolatos kiaddsok szamldit a teljesitésigazolassal
egylitt a pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd részére kell tovabbitani (leadni). A
teljesitésigazolasnak tartalmaznia kell az ajandékozott nevét is.

VII. Zaroé rendelkezések

1.) A szabalyzat aktualizalasardl a gazdasagi igazgatd kételes gondoskodni.
2.) Ezen szabalyzat 2014. januar 1-t6l 1ép hatalyba.




1.

szamu melléklet

Uzleti vendéglatasra Jogosultak kore és a vendéglatasra — résztvevoként — fordithaté
keretdsszeg éves felsé hatiara

Beosztas

2014. éves
keretosszeg (Ft)
afaval

Foéigazgatd

100.000




2.

szamua melléklet

A személyi reprezenticiora engedélyézhet()' keret 0sszege 2014 évben.

Beosztas

Keretdsszeg (Ft)
afaval

Foigazgatd

50.000




Ajandékozasra jogosultak kore és
A megajandékozasra fordithato vasarlasi értékhatar felsé 6sszege 2014 évben

Beosztas

Keretosszeg (Ft)
afaval

Féigazgatd

50.000

Orvos igazgatd

Foéigazgato altal
egyedileg
engedélyezve

Apolasi igazgatd

Foéigazgato altal
egyedileg
engedélyezve

Gazdasagi igazgato

Foéigazgato altal
egyedileg
engedélyezve

3.

sz. melléklet



Megismerési nyilatkozat

A Zirci Erzsébet Korhaz- Rendel6intézet 2014. janudr 1.-t6] hatalyos reprezentacids
szabalyzatat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran
kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas




