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REPREZENTACIOS SZABALYZAT

Fiizesgyarmat Varos Onkorményzata valamint a fenntartasdban mikodé koltségvetési szervek
reprezentacios szabalyzatat az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl rendelkezé
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) és az allamhaztartas szamvitelérdl
sz616 4/2013. (XIL. 24.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) elbirasai, valamint a
gazdasagi szervezet ligyrendjében foglaltak alapjan a kdvetkezok szerint hatarozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A reprezenticids szabdlyzat (tovabbiakban: szabélyzat) célja, hogy az Onkormanyzat és az
Intézményei részére meghatarozza a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének
¢s elszdmoléasanak szabalyait, tovabba a vezetdk részére a (belfoldi) reprezentacids keret
felhasznaldsi jogosultsagat, az alkalmazhaté keretek Osszegét, valamint a vendéglatasi
koltségnormakat és azok felhasznalasanak rendjét.

1.1. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatalya kiterjed az Onkorményzatra és a fenntartdsdban miikodd koltségvetési
szervekre, valamint hatdrozata alapjan a Fiizesgyarmati Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra.
(tovabbiakban egylittes emlitésiik esetén: az Onkormanyzat és intézményei)

2. A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:

az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet;

— az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (X11.24.) Korm. rendelet;
— a Tarsulas Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata;

— a Tarsulas gazdasagi szervezet ligyrendje.

II.
A REPREZENTACIO KERETEI

1. A reprezentacio targya

A szabalyzat hatalya kiterjed az Onkormanyzat és az Intézményei érdekében felmeriilé és
reprezentacios keret (eldiranyzat) terhére elszamolt kiadasokra, melyeknek targya:
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a) vendéglatas (étel, ital fogyasztas, ezen feliil nyqjtott szolgaltatas),

b) iizleti célu ajandékozas,

¢) vezetOi beosztassal kapcsolatos személyi reprezentacio,

d) termék ellenérték nélkiili ataddsa ajandékozas céljabol,

e) iinnepségekkel, rendezvényekkel kapcsolatos fogadas és vendéglatas koltsége,
f) rendezvényeken torténd ajandéksorsolds vagy versenyen.

Reprezentacios keret: a meghatarozott targyban, termékek és szolgaltatasok ellenértékének,
valamint az azok juttatdsaval jard kozterhek, jarulékok fedezésére
szolgalo elkiilonitett pénziigyi keret. A reprezentacids keret forrasa
kizarélag az Onkormanyzat vagy az Intézményinek sajat bevétele
lehet. A reprezentacios keret lehet személyek részére kiadott (vezetdi
reprezentacio), illetve rendezvények lebonyolitdsdhoz koltségnormak
alapjan biztositott reprezentacios keret.

A személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL torvény 70. §. (4) bekezdéseinek
értelmében egyes meghatarozott juttatdsnak mindsiil az adoévben reprezentacid és iizleti
ajandékok juttatasa alapjan meghatarozott jovedelem azzal, hogy a jovedelem
meghatarozasanal figyelmen kiviil kell hagyni az e torvény eldirdsai szerint adomentes
juttatasokat.

2. A reprezentacios keret mértéke és a kerettel rendelkezok kore

A reprezentacids keret mértéke a keret fedezetére szolgéald sajat bevétel legfeljebb 0,01 %-a
lehet. Az éves reprezentacids keret maximumdanak megallapitisa az Onkorményzat és az
Intézmények tekintetében a gazdasagi vezetd feladata, aki errdl targyéve januar 31-ig
szamitassal aldtdmasztottan irdsban tijékoztatja a Polgarmestert és az Intézményvezetdket. A
tajekoztatas alapjan a Polgarmester ¢és az IntézményvezetOk az éves koltségvetés
lehetdségeinek figyelembe vételével megallapitja a reprezentacids keret mértekét, melynek
Osszegét a koltségvetés tervezésekor figyelembe kell venni.

A vezetdi reprezentacids keret felosztasa a kerettel rendelkezok kore €s a beosztasukkal
kapcsolatban vendéglatasra fordithato keretek 6sszegei a kovetkezok:

Az Onkormaényzat tekintetében: Polgarmester 10.000 ft/ho
Az Intézmények tekintetében: Intézményvezetdk 5.000 Ft/ho

I11.
A REPREZENTACIOS KERET TERHERE MEGVALOSULO KIFIZETESEK
SZABALYAI

1. A vezetdi reprezentacios keret folyositasa és elszamolasa
A vezetOi reprezentacios keret terhére az érintett részére eldleg nem folyosithato.

A vezetdi reprezentacids keret felhasznaldsat az érintettek kotelesek a targyhonapot kovetd
honap 5. napjaig az Onkormanyzat illetve az intézmény nevére kiallitott €s leigazolt szamlaval
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a Flizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal pénztarosa felé elszamolni, aki ellenérzi annak formai
¢s tartalmi megfeleldsségét.

A teljesités (megtorténtét) igazolasat a vezetdi reprezentacios keretet felhasznald vezeti ra a
szamléara. Ennek soran minden elszdmolasra egységesen a kovetkezo szoveget kell ravezetni:

,»A szamla 6sszegét vezetdi reprezentacios keretem terhére kérem elszamolni”.

A bizonylatok leadasat és azok befogadasat kovetéen az ezzel megbizott intézkedik a
reprezentacios koltségek megtéritésérdl. A kifizetést atutalas utjan kell teljesiteni.

A havi keretosszeg fel nem hasznalt része a tovabbiakban nem hasznalhat6 fel.

Amennyiben az elszdmolds a vezetdi reprezentacids keretnél magasabb Osszegli szdmlaval
torténik, a kifizetés csak a vezetdi reprezentacios keretnek megfeleld 6sszegben torténhet, azt
meghalado reprezentacids kiadas nem szamolhato el.

A vezetdi reprezentacios keretr0l ¢és annak felhasznalasar6l a pénztaros analitikus
nyilvantartast vezet a 3. szdmu melléklet szerinti adattartalommal.

2. Az iinnepségekkel, rendezvényekkel kapcsolatos reprezenticios keret folyositasa és
elszamolasa

Az Onkormanyzatot illetve az Intézményeket érintd {innepségnek és rendezvénynek kizéarolag
az Onkormanyzat és az Intézmények éves munkatervében szerepld, annak részét képezd és az
altala jovahagyott linnepség, rendezvény, fogadas mindsiil. Ennek fiiggvényében az éves
munkatervben szerepld valamennyi rendezvénynél, tinnepségnél — a tervezhetdség érdekében
— szerepeltetni kell annak besoroldsat, és a besorolds szerint meghatarozott Osszegének
figyelembevételével kalkulalt és tervezett varhato reprezentacios koltséget.

Amennyiben év kozben elére nem tervezett linnepség, rendezvény megrendezése valik
szlikségessé, abban az esetben annak reprezentacidos keretét a Polgadrmesternek vagy az
Intézményvezetdnek — a megrendezés eldtt — el kell fogadnia.

Az iinnepségek ¢€s rendezvények reprezentacios keretének eldlegként torténd kifizetéséhez
annak tervezett idOpontjat megel6z6en 5 nappal a rendezvény szervezésével a Polgaremster
vagy az Intézményvezetd altal megbizott, az Onkormanyzat vagy az Intézmény alloményaba
tartoz6 személynek a 1. szamu melléklet szerinti Igényld lapot kell kitoltenie, melyet az
Onkormdnyzat rendezvénye esetén a Polgarmester, az intézmény rendezvénye esetén az
Intézményvezetd hagy jova (engedélyez).

Az tiinnepségekkel, rendezvényekkel kapcsolatos fogadas és vendéglatds koltségnormai
(valamint annak a vezetdi reprezentacids keret terhére valo tillépése) alapjan a felhasznalt
koltségek elszamolasahoz az Onkormanyzat vagy az Intézmény részére a 2. szami melléklet
szerinti Elszamolo lapot kell benytjtani.

Az Elszamolo laphoz az elszamolast végzonek csatolnia kell az elszamolas alapjaul szolgald
szamlékat, bizonylatokat, tovabba a rendezvényen résztvevok névsorarol késziilt jelenléti ivet.

A szamlak teljesitésének igazoldsara az Oonkorményzat esetén a polgarmester, az Intézmény
tekintetében pedig az Intézményvezetd jogosult.
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Az linnepséggel, rendezvénnyel kapcsolatos kiadasok elszamolasat a lebonyolitast kdvetéen 3
munkanapon beliil kell elkésziteni és a Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal Pénztarosa felé
elszamolni, aki ellendrzi annak formai és tartalmi megfeleldsségét.

Az tinnepséggel, rendezvénnyel kapcsolatos kiadasok felhasznalasarol a pénztaros analitikus
nyilvantartast vezet a 4. szamu melléklet szerinti adattartalommal.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

A Reprezentacids szabélyzat 2023. december 1. napjan 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejiileg
valamennyi reprezentacid tekintetében hatdlyban volt szabdlyzat és azok modositasa hatalyat
veszti.

A Polgarmesternek és az Intézményvezetdnek kell gondoskodni, hogy a Reprezenticios
szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzat mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljdk a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a Reprezentacids szabalyzatban
nevesitett feleldsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért a személyiigyi ligyintézd a
felelds.

Kelt Fiizesgyarmat, 2022. december 30.

Koncz Imre Dr. Blaga Janos
polgarmester jegyzd

6 Szeghalom Kistérség tobbcélu Tarsulds



Reprezentacios szabalyzat

1. szamu melléklet

Igénybejelento lap és engedély
rendezvények, iinnepségek reprezentacios koltségeinek elszamolasahoz

Rendezvény megnevezése €s CElja: e

Rendezvény helye €s tervezett idopontja: ...

Meghivottak tervezett kOre: e

Meghivottak tervezett 1étszdma: o
Onkorményzat/intézmény részérél tervezett 1étszam: ...................... o
Osszesen létszam: L 6

Rendezvény besoroldsa ¢és koltségnorméja a reprezentacids szabalyzat alapjan:

— besorolds: ..
= koltségnorma: ..........oooiiiiiiiii Ft/ {6
Rendezvény (koltségnormak alapjan szamolt) tervezett 6sszkoltsége:............... Ft

rendezvény szervezéséeért felelos

A rendezvényre tervezett reprezentacios koltségek felhasznalasat engedélyezem.

(kételezettségvallalo) peénziigyi ellenjegyzo
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2. szamu melléklet

Elszamol6 lap

iinnepségek, rendezvények reprezentacids koltségeinek elszdmolasdhoz

Rendezvény megnevezeése €s CElja: i e

Rendezvény helye és idOpontja: L
Meghivottak kOre: e
A rendezvényen ténylegesen résztvevOk Ilétszama a  mellékelt jelenléti iv

SZETINE: ..ottt 6

A rendezvény besorolésa, a reprezentacids szabdlyzat szerint elszamolhat6 kdltség:

Rendezvény besorolasa Koltségnorma Ft/f6 Elszamolhato klailas (Fo):
norma x f6
A rendezvény tényleges, szamlak szerinti 0sszkoltsége:.................. Ft
Csatolt szamlak: ......... db
jelenléti iv(ek):  .......... db
egyeb okmanyok(meghivo, emlékezteto stb): ............. db
Kelt,....... 20....¢év......... ho......... nap

rendezvény szervezéséert felelGs
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3. szamu melléklet

Nyilvantartas a vezet6i reprezentacios keretrol és annak felhasznalasarol

Idészak: 20.. ....... negyedév
Név:
Beosztas:
honap: Reprezentacios keret dsszege Ft:
Sorszam datum pénztar/bank szamla szam kifizetett 6sszeg maradvany
hivatkozas Ft
1.
2.
3.
4.
5.
6.
Hdénap osszesen
honap: Reprezentacios keret dsszege Ft:
1.
2.
3.
4.
5.
6.
Hoénap ésszesen
honap: Reprezentacios keret dsszege Ft:
1.
2.
3.
4.
5.
6.
Hoénap dsszesen
keret dsszesen felhasznalas maradvany
I. negyedéves elszamolas

Koltségveteési szerv neve
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4. szamu melléklet

Nyilvantartas rendezvények, iinnepségek reprezentacios keretrol és annak

felhasznalasarol
Idészak: 20..... év
Eves eliranyzat: Ft
honap: Reprezentacios keret dsszege Ft:
Sorszam datum per.lztar/ba’nk szamla szam Szt azee maradvany
hivatkozas Ft
1.
2.
3.
4.
5.
6.
Hoénap osszesen
honap: Reprezentacios keret dsszege Ft:
1.
2.
3.
4.
5.
6.
Hénap 6sszesen
honap: Reprezentacios keret dsszege Ft:
1.
2.
3.
4.
5.
6.
Hoénap 6sszesen
keret 6sszesen felhasznalas maradvany
20..... évi elszamolas
10
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5. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A reprezentaciorol szolo szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
Koncz Imre elndk
Dr. Blaga Janos jegyzé
Hajnalné Pénzes Edit intézményvezetd
Nagy lzabella penziigyi

osztalyvezetd

Kovacsné Csak Irma fékonyvel6

fékonyvel 8-

Vinké Andrea
helyettes

. pénzligyi Ggyintéz6
Patai Agota

személy- és
Blaga Déra munkadgyi
lgyintézé

pénziigyi Ggyintéz6
Novak Edit
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