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REPREZENTACIOS SZABALYZAT

A szabalyzat hatdlya ala tartozo Onkormdnyzatok, Tarsuldsok, koltségvetési szervek és Nem-
zetiségi Onkormdanyzatok reprezentacios szabalyzatat az allamhaztartasrol sz6ol6 torvény vég-
rehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) és az allam-
héaztartas szamvitelérél szolo 4/2013. (XII. 24.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) el6ira-
sai alapjan a kovetkezok szerint hatdrozza meg.

I. ALTALANOS RESZ
1. A szabalyzat célja

A reprezentacios szabalyzat (tovabbiakban: szabalyzat) célja, hogy a szabalyzat hatdlya ald
tartozé Onkormdnyzatok, Tarsuldsok, kéltségvetési szervek és Nemzetiségi Onkormdnyzatok
meghatdrozzak a koltségvetésiik terhére elszamolhatd reprezentacios kiadasok felosztasaval,
felhasznalasaval, elszamolasaval, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat, kialakitsak a fele-
18sségi rendet, a reprezentacios koltségek racionalizalasat.

2. A szabalyzat hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed:

Kapolna Kozségi Onkormanyzat Aldebré Kozségi Onkormdnyzat, Téfalu Kézségi Onkor-
mdnyzat (tovibbiakban: Onkormdnyzatok),

Kapolnai Kozos Onkormanyzatt Hivatal, Kdpolnai Tiindérkert Ovoda és Bilcséde, Mosoly-
gos Aranyfiirt Ovoda, Aldebréi Kiralylanyok, Kirdlyfiak Csalddi Bélcséde, Aldebré-Tofalu
Kozos Konyha (tovabbiakban: kéltségvetési szervek),

Kdpolna Kizség Roma Nemzetiségi Onkormdnyzata, Kapolna Kozség Német Nemzetiségi
Onkormdnyzata, Aldebré Kozség Német Nemzetiségi Onkormdnyzata (tovébbiakban: Nem-
zetiségi Onkormdnyzatok),

Aldebro-Tofalu Kozségek Kozos Konyhdt Fenntarté Tdrsuldsa, Aldebrd és Tofalu Kozségek
Intézményfenntarté Tarsuldsa (tovabbiakban: Tdrsuldsok).

3. A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai

— az éllamhaztartsrol szo0lo torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XIL.
31.) Korm. rendelet;

— az allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (XI1.24.) Korm. rendelet;

— abelfoldi reprezentaciordl sz616 14/2008. OM utasitas;

— a szabalyzat hatdlya ald tartozo Onkormanyzatok, kéltségvetési szervek és Nem-
zetiségi Onkormanyzatok Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.







Reprezentacids szabalyzat

4. Ertelmez rendelkezések
A Reprezentacios szabdlyzat szempontjabol értelmezendd fogalmak:

Béren kiviili juttatdsnak nem mindsiilé egves meghatdrozott juttatdsnak minésiil:

— hivatali, lizleti utazashoz kapcsolodo étkezés vagy mas szolgaltatas révén a magan-
személynek juttatott adokateles jovedelem;

— az adoévben reprezentacid és lizleti ajandékok juttatasa alapjan meghatarozott jovede-
lem azzal, hogy a jévedelem meghatarozasanal figyelmen kiviil kell hagyni az e tor-
vény eldirdsai szerint adomentes juttatasokat.

— azévi egy alkalommal — az erre vonatkozo nyilvantartas vezetése mellett — csekély ér-
tékii ajandék révén juttatott adokoteles jovedelem;

— az olyan ingyenes vagy kedvezményes termék, szolgaltatas révén juttatott adokoteles
bevétel, amelynek igénybevételére egyidejlileg tobb maganszemély jogosult, és a kifi-
zetd — johiszem( eljarasa ellenére — nem képes megéllapitani az egyes maganszemé-
lyek altal megszerzett jovedelmet, tovabba az egyidejlileg tobb maganszemély (ideért-
ve az tzleti partnereket is) szdmaéra szervezett, ingyenes vagy kedvezményes rendez-
vennyel, eseménnyel dsszefliggésben (ha a rendezvény, esemény a juttatds koriilmé-
nyeib6l megitélhetéen dontd részben vendéglatasra, szabadidOprogramra iranyul) a ki-
fizet6 altal viselt koltség (beleértve az ilyen rendezvényen, eseményen a résztvevGk-
nek adott ajandéktargyra forditott kiadast is, feltéve, hogy az ajandéktargy egyedi ér-
téke személyenként nem haladja meg a minimalbér 25 szazalékat).

Jovedelem: a maganszemély éaltal megszerzett bevétel egésze, vagy a bevételnek az Szja tv.
szerint elismert koltséggel, igazolas nélkiil elismert koltséggel, vagy 4talanyban meghataro-
zott koltséggel csokkentett része, vagy a bevétel Szja tv-ben meghatarozott hanyada, kivéve,
ha a bevételt a jévedelem kiszamitdsanal nem kell figyelembe venni. A Szabalyzat szempont-
Jabol jovedelemnek mindsiil a juttatds értéke, ingyenesen vagy kedvezményesen juttatott ter-
mek. szolgaltatas esetén annak szokasos piaci értéke, illetdleg abbél az a rész, amelyet a ma-
ganszemély nem koteles megfizetni.

Bevétel: a maganszemély dltal barmely jogcimen €és barmely forméaban - pénzben, és/vagy
nem pénzben - masto6l megszerzett vagyoni érték. Nem pénzben megszerzett bevételnek mi-
ndsiil killondsen az utalvany, a dolog, szolgdltatds, értékpapir, részesedés, forgalomképes
vagy egycbkent értékkel biré jog, az elengedett, atvallalt tartozas, a maganszemély helyett
teljesitett kiadds, befizetés, kamatkedvezmény, dolog, szolgaltatis személyes (magancéln)
ingyenes vagy kedvezményes hasznélata, igénybevétele.

Béren kiviili juttatasnak nem mindsiilé egyes meghatdrozott juttatdsok adéalapja: A béren
kiviili juttatisnak nem mindsiilé egyes meghatarozott juttatasok (Szja tv. 70. §) utén az adé a
kifizetdt terheli. A kifizetot terhel6 ado alapja az Szja tv szerint keriil megéllapitasra (Szja tv.

69. § (2)).

A Béren kiviili juttatdasnak nem mindsilé egyes meghatdrozott juttatdsok megszerzésének idé-
pontja: az Szja tv. 9. § (2) bekezdése szerinti bevétel megszerzésének az idépontja.

Reprezentacio: az énkormdnyzatok/k(')'ltségvetési szervek/ Nemzetiségi Onkormdnyzatok tevé-
kenységével Osszefliggd lizleti, hivatali, szakmai, diplomaciai rendezvény, esemény kereté-
ben, tovabba az allami, egyhazi tinnepek alkalmaval nyujtott vendéglatas (étel, ital) és a ren-
dezvényhez, eseményhez kapcsolodo szolgaltatas (utazas, szallds, szabadiddprogram stb.)
azzal, hogy az el6zéek nem minésiilnek reprezentacionak. ha a juttatasra vonatkozé dokumen-
tumok és koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés, Gitvonal, uti cél, tartozkodasi hely és ido,
a tényleges szakmai program és a szabadidéprogram aranya stb.) valds tartalma alapjan a ren-
deltetésszerti joggyakorlas sérelme akar kdzvetve is megéllapithato (Szja tv. 3. § 26. pont).
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Uzleti ajandék: az OnkormanWatok/koltsegvetcsz szervek/Nemzetiségi Onkormdnyzatok tevé-
kenységével Osszefiiggd tizleti, hivatali, szakmai, diploméciai kapcsolatok keretében adott
ajandek (ingyenesen vagy kedvezményesen adott termék, nyujtott szolgaltatas, valamint a
kizarolag erre sz016 utalvany) Szja tv. 3. § 27. pont).

Hivatali, iizleti utazas: a maganszemély Jovedelmének megszerzése érdekében, az Onkor-
manyzatok/kéltségvetési szervek/Nemzetiségi Onkormdnyzatok tevékenységével Osszefiiggd
feladat ellatasa érdekében sziikséges utazas - a munkahelyre, a székhelyre vagy a telephelyre
a lakohelyrdl torténd bejaras kivételével -, ideértve kiilondsen a kikiildetés (kirendelés) miatt
szlikséges utazast, de ide nem értve az olyan utazéast, amelyre vonatkozé dokumentumok és
koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, ati cél, tartozkodasi id6, a tényleges szak-
mai €s szabadidoprogram ardnya stb.) valos tartalma alapjan, akar kozvetve is megallapithato.
hogy az utazas csak latszolagosan hivatali, tizleti (Szja tv. 3. § 10. pont).

Vendeglatas: alatt az étel és az ital biztositasat és kizarolag az ahhoz kapcsolodé szolgéltatast
szilkséges érteni. A vendéglatas keretében biztositott, illetve felhasznalt fogyasztasi cikkek
reprezentacios kiadasnak szamitanak.

A rendezvényhez, eseményhez kapcsolodo egyéb szolgaltatds: alatt az utazas, szallas, és sza-
badidéprogramokat sziikséges érteni.

II.
A REPREZENTACIO KERETEI

1. A reprezentacio targya

A reprezentdcidval Osszefliggd kiadasok mindsitésekor minden esetben a résztvevok és az
események kapcsolatdnak a mindenkori érvényben 1év6 Szja tv. szerinti egyedi elbiralasa ko-
telezo.

A szabalyzat hatdlya kiterjed «a szabdlyzat hatilya ala tartozé  Onkormdnyza-
tok/Tarsulasok/kéltségvetési szervek/Nemzetiségi Onkormdnyzatok érdekében felmeriilé és
reprezentécios keret (eldiranyzat) terhére elszamolt kiadasokra, melyeknek targya:

a) vendéglatas (téritésmentesen biztositott étel, italfogyasztds, ezen feliil nyujtott
szolgaltatas — utazas, szallas, szabadidéprogram),

b) tizleti célu ajandékozas,

c) termék ellenérték nélkiili atadasa ajandékozas céljabol,

d) unnepségekkel, rendezvényekkel kapcsolatos fogadas és vendéglatas koltsége,
e) rendezvényeken vagy versenyen torténd ajandéksorsolas.

Reprezentacids keret: a meghatarozott targyban, termékek és szolgaltatasok ellenértékének,
valamint az azok juttatasaval jaro kozterhek, jarulékok fedezésére szolgalo elkiilonitett pénz-
ugyi keret. A reprezentacios keret forrasa kizardlag a szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkor-
mdnyzatok/koltségvetési szervek/Nemzetiségi Onkormdanyzatok sajat bevétele lehet.

A reprezentacids keret terhére a kovetkezok szamolhatok el:
- uditéital,
- kavé, valamint izesito,
- tea, valamint izesitd,
- cukraszara (édes és sds slitemények)
- szendvics,
- Virag,
- éttermi vendéglatas,
- indokolt esetben alkohol,
- a vendéglatashoz kapcsolodo utazas, szallas, szabadidéprogram,
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- 10000 Ft értek alatti ajandéktargy: belfoldi vagy kiilfoldi vendégek szamara torténéd
ajandékozds. Az egyes ajandékozasanal lehetdség szerint a telepiilés, illetve a jaras
egyedi sajatossdgat kihangsilyozo. megjelenitd ajandékot kell valasztani. Az ajandé-
kozast kizdrolag a polgdarmester, a jegyzd, az intézményvezeld, illetve az elndk engedé-
lyezheti. Az ajandékozas Osszege a reprezentacios kiaddsok keretét terheli. Az ajan-
dektargy vasarlasakor a szamlara ra kell vezetni ,,a vésarlas ajandékozas céljara tor-
tént”.

A személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL térvény 70. §. (4) bekezdéseinek értel-
mében egyes meghatérozott juttatasnak mindsiil az adoévben reprezentéci6 és iizleti ajandé-
kok juttatdsa alapjan meghatarozott jévedelem azzal, hogy a jovedelem meghatérozasanal
figyelmen kiviil kell hagyni az e trvény elirdsai szerint adémentes juttatisokat.

Nem kell reprezentacios koltségként kezelni az események lebonyolitasdnak feltételeit képezo
koltségeket (terembérleti dij, bemutaté eszkdzok hasznélati dija), valamint a résztvevék koziil
azon szemelyek utazasanak, szallisdnak koltségét, akik a program szerint ott a munkajukat
végzik (rendezék, szervezok, kozremiikodd vendégek, meghivott eléadok, miivészek, a mun-
kakori feladatuk szerint az esemeny altal érintett dolgozok), mivel az utazasuk és a szallasuk a
szabalyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzatok/T. arsulasok/koltségvetési szervek/Nemzetiségi
Onkormanyzatok altal viselt koltség, ezaltal az Szja tv. 7. § (1) bekezdés g) pontja alapjan az
adoalapba nem tartozo, a jovedelem kiszamitasanal figyelembe nem veendé bevétel.

Nem reprezentacids alkalom a munkahelyi — karacsonyi, husvéti, stb. - és egyéb személyhez
kotott megemlékezések, mert ezek nem fliggnek dssze a szabdlyzat hatdlya ald tartozé On-
kormdnyzatok/Tarsuldsok/kéltségvetési szervek/Nemzetiségi Onkormdanyzatok tevékenységé-
vel.

Nem  szamit bevételnek a  szabalyzat hatalya  ala  tartozé Onkormanyza-
tok/Tarsuldsok/kéltségvetési szervek/Nemzetiségi Onkormdnyzatok altal elrendelt hivatalos
célu belfoldi vagy kiilfoldi kikiildetés esetén

a) a maganszemélynek el6legként adott hivatali, tizleti utazas esetén az utazasra, a szallas
dijara szolgalé Osszeg, amellyel szemben a maganszemély a szabalyzat hatdlya ala
tartozé Onkormdnyzatok/T: arsuldsok/kéltségvetési szervek/Nemzetiségi Onkormdnyza-
tok részére kozvetleniil koteles bizonylattal elszamolni,

b) vagy amennyiben a kiadast a maganszemély el6legezi meg, a kiadés bizonylattal valo
elszamolasa alapjan a maganszemély részére torténd, a szabalyzat hatdlya ala tartozé
Onkormanyzatok/T: arsuldsok/kéltségvetési szervek/Nemzetiségi Onkormanyzatok altali
utélagos megtéritése.

Az alkalmazottak vendéglatassal osszefligg6 koltségei egyes meghatarozott juttatasnak miné-
stilnek (a hivatali, Gizleti utazdshoz kapcsolodo étkezés vagy mas szolgaltatas révén a magan-
szeméelynek juttatott adokdteles jovedelem, Szja tv. 70. § (1) a)).

Reprezentacios koltségnek mindsiilnek, azaz elfogadhatoak:
a) az olyan munkaértekezletek, események, amelyen kiilsnbozd egységek képvisel6i
vesznek részt, vagy
b) mas intézményekkel k6zosen tartott egyeztetések,
¢) az adott szakmat érinté rendezvények, fogadasok konferenciak, konzultaciok, tovabb-
képzések, stb.

Az elfogadhatosag elsddleges feltétele a szabalyzat hatdlya ald tartozo Onkormdnyza-
tok/Tarsuldsok/kéltségvetési szervek/Nemzetiségi Onkormdnyzatok hivatali, szakmai tevé-
kenységével vald 6sszefliggés megléte, illetve a rendezvény, esemény tekintetében a rendelte-
tésszerli joggyakorlas megallapithatdsaga.
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A reprezentacionak nem része az lizleti, hivatalos kapcsolatok keretében, vagy rendezvények-
hez, eseményekhez kapcsolodoan adott ajandék, targy, amelyre az tizleti ajandékra vonatkozé
szabalyokat kell alkalmazni.

Amennyiben a rendezvény nem felel meg a reprezentacio fogalmanak — mert példaul céljat,
helyszinét, idétartamat stb. tekintve nagyobb mértékben a vendéglatasrol, a szabadidé eltdlté-
sér6l, nem pedig a szabalyzat hatdlya alé tartozé Onkormanyzatok/Tarsuldsok/kéltségvetési
szervek/Nemzetiségi Onkormanyzatok tevékenységével osszefiiggd hivatali, szakmai ese-
ményrdl szol —, akkor a vendéglatas és a szabadiddprogram koltsége az Szja tv. 70. § pontja
szerinti juttatasként, a reprezentacioval azonos modon adozik (egyidejlileg tobb magéansze-
mély részvételével szervezett rendezvény, esemény alkalmaval nyujtott vendéglatas és mas
szolgaltatas koltsége).

Amennyiben példaul a kozségi falunapot a helyi onkormanyzat szervezi a lakossag részére,
nem zartkorl kozosségi rendezvényként, azonos részvételi feltételekkel, az ott helyben nyuj-
tott szolgaltatas, helyi fogyasztasra juttatott étel, ital, valamint - legfeljebb a rendezvény Osz-
szes koltségének 10 szdzalékdig terjedd egyiittes értékben - résztvevonként azonos értékii
ajandék adomentes természetbeni juttatasnak mindsiil (SZJA 1. sz. melléklet).

A szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyzatok, Tdrsuldsok, koltségvetési szervek, Nem-
zetiségi Onkormanyzatok iizleti ajandékkal kapcsolatos Kiadasai

A szabalyzat  hatalya ald  tartozo Onkormanyzatok/Tarsuldsok/kéltségvetési — szer-
vek/Nemzetiségi Onkormanyzatok részérdl adott tizleti ajandék lehet:

a) térités nélkiil vagy kedvezményesen adott termék,
b) térités nélkiil vagy kedvezményesen nyujtott szolgaltatas.

A szabdlyzat hatalya ald tartozé Onkormanyzat/Tarsuldsok/kéltségvetési szerv/Nemzetiségi
Onkormadnyzat részérél az ajandékozas esetei kiilondsen a belfsldi, illetve kiilfoldi vendégek
szamara torténd ajandékozas.

Az egyes ajandékoknal lehetéség szerint a szabdlyzat hatdlya ald tartozé Onkormdnyza-
tok/Tarsuldsok/kéltségvetési  szervek/Nemzetiségi  Onkormdnyzatok szerepét, sajatossagait
kihangsulyozé ajandéktargy valasztasa javasolt.

2. A reprezentacios keret mértéke és a kerettel rendelkezok kore

A reprezentacids kiadasok fedezetét, valamint az ezekhez kapcsolodo add- és jarulékterheket
az adott szerv, illetve iranyitd szerv éves koltségvetési rendelete, illetve hatarozata tartalmaz-
za. A jarulék- és adomentesség hatarat a hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg.

A reprezentacios keretet az 1-es pontban meghatarozott esetekben lehet felhasznalni a felme-
riil6 — szamlaval igazolt — kiadasok finanszirozasara. A reprezentalasok szamlait a konyvelés
a szamviteli politikdban meghatarozott szabalyok figyelembevételével egyenliti ki. A repre-
zentacios kiaddas keret eldiranyzatainak felhasznalasa kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa
keretében torténhet a hatalyos gazdalkodasi és pénzkezelési szabalyzat el6irasai alapjan. A
reprezentacios keretdsszeg terhére kotelezettséget a gazdalkodasi szabalyzatban megjelolt
kotelezettséget vallald személy vallalhat.

A vezetdi reprezenticids keret mértéke a szabdlyzat hatilya ald tartozé Onkormdnyza-
tok/Tarsulasok/kéltségvetési szervek/Nemzetiségi Onkormdnyzatok esetén nem keriilt megha-
tarozasra.

A reprezentacios keret részeként az tinnepségekkel, rendezvényekkel kapcsolatos fogadasra és
vendéglatasra felhasznalhato koltségnormakat az onkormanyzat ide vonatkozo hatarozatai és
rendeletei tartalmazzak.
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I11.
A REPREZENTACIOS KERET TERHERE MEGVALOSULO KIFIZETESEK
SZABALYAI

1. A reprezentaciot és iizleti ajandékot alaitimaszté dokumentaciok

A reprezentacios kiadasokrol, iizleti ajandékokrol szolo szamlak esetében, az utalvanyozasi
rendelkezéshez és a mellékelt nyilvantartasbol egyértelmiien kimutathatonak kell lennie, hogy
reprezentaciorol, ajandékozasrdl van sz6. Az utalvanyozasi rendelkezéssel ellatott szamlahoz
csatolni sziikséges a kiadasokat alatamaszté dokumentaciot.

A reprezentaciot €s lizleti ajandékot alatamaszté dokumentaciok tartalmaval kapcsolatban a
kovetkezo alapvet6 kovetelmények vannak érvényben:

a) a dokumentumok alapjan kizarhaté a nem rendeltetésszerl joggyakorlas a reprezenta-
cids koltségek, tizleti ajandékok elszamolasa soran,

b) a reprezentacios kiadasokrol, tizleti ajandékokrol sz6lo szamlabol, a kapesoldédé utal-
vanyrendeletbél, mellékelt nyilvantartasokbol egyértelmiien kitlinik, hogy a koltség
az a szabdlyzat hatdlya ala tartozé Onkormadnyzatok/Tarsuldsok/kéltségvetési szer-
vek/Nemzetiségi Onkormdnyzatok hivatali, szakmai tevékenységével Gsszefiiggd, az
Szjatv. 3. § 26. és 27. pontja szerinti eseményhez, szolgaltatashoz kapcsoldodik,

¢) az el6z6 pontban emlitett kovetelmény teljesitését segitik eld a kovetkezd dokumen-
tumok:

— nyilatkozat arrdl, hogy szakmai, hivatali vagy egyéb szabadidés eseményrdl
volt szo,
reprezentacios esemény, az ajandékozasi alkalom pontos megnevezése, ido-
pontjanak feltiintetése,
a rendezvény, esemény meghivdja, programja, a megvalosulast alatamasztd
szakmai beszamolo,
zartkorii reprezentacios esemény esetén a résztvevok névsora (pl. jelenléti iv),
illetve olyan szakmai rendezvény esetén, ahol a résztvevdk az eléadas szakmai
anyagat — jegyzet, toll, a szakmai anyagot tartalmazé adathordozo, stb. — meg-
kapjak, az atvételt is igazolo, aldirassal ellatott jelenléti lista (amelybél azono-
sithato, hogy a résztvevé dolgozd, vagy ..kiilsds™ vendég),
lzleti ajandék esetén

a) ajandék atvételérol szolo nyilatkozat, amely tartalmazza az ajandéko-
zasi alkalom, esemény megnevezését, datumat, az ajandéktargy meg-
nevezesét (utalvany esetén annak sorszamat), értékét, az ajandékozott
nevét, addazonositod szamat (kiilfoldi esetén utlevélszamat), alairasat,

b) feljegyzés, amely tartalmazza az ajandékozasi alkalom, esemény
megnevezesét, datumat, az ajandéktargy megnevezését (utalvany ese-
tén annak sorszamat), értékét, az ajandékozott(ak) nevét, illetve a fel-
jegyzés valodisagaért felelds nevét, alairasat,

— nyilatkozat arrol, hogy az ado és szocho megfizetése milyen témaszambdl tor-
ténjék,
d) a nyilvantartasokat és a hozza kapcsoldédé bizonylatokat ugy kell kezelni, hogy azok-

bol az eléviilési idon beliil, utdlag is megallapithato legyen a koltség valos tartalma, a

kapcsolodo adokotelezettségek.

A reprezentacio é€s lzleti ajandék nyilvantartasa a kotelezettségvallalok és a szervezeti egy-
ségek adatszolgéltatasa (dokumentaciok) alapjan, a gazdalkodasi ligyviteli rendszerben torté-
nik meg. Ez képezi az alapjat az adok elszamolasanak és fizetésének, valamint az adohatdsagi
ellendrzésnek.
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2. A vezetdi reprezentiacios keret folyodsitasa és elszamolasa

A vezetdi reprezentdcids keret osszeghatdra a szabalyzat hatdalya ald tartozé Onkormanyza-
tok/Térsulasok/kéltségvetési szervek/Nemzetiségi Onkormdnyzatok esetén nem keriilt megha-
tarozasra.

A reprezentécios keret felhasznalasat az érintettek kotelesek a targyhonapot kovetd honap 10.
napjaig a pénztaros felé elszdmolni, aki ellendérzi annak formai és tartalmi megfelel6sségét.

A teljesités (megtorténtét) igazolasat a vezetoi reprezentacios keretet felhasznalo vezeti ra a
szamlara. Ennek soran minden elszamolasra egységesen a kovetkez6 szoveget kell ravezetni:

A szamla dsszegét vezetdi reprezentacios keretem terhére kérem elszamolni”.

A bizonylatok leadését ¢s azok befogadését k(‘ivetéen az ezzel megbl’zott intézkedik a repre-

rrrrrr

A havi keretosszeg fel nem hasznalt része a targy negyedéven beliil felhasznalhato.

A reprezentécids keretrdl és annak felhasznalasarol a pénztaros analitikus nyilvantartast vezet
a 3. szamu melléklet szerinti adattartalommal

3. Az iinnepségekkel, rendezvényekkel kapcsolatos reprezentacios keret folyositasa és
elszamolasa

A reprezentacios kiadasok fedezetét, valamint az ezekhez kapcsolddo ado- és jarulék terheket
az Onkormadnyzatok/Tdarsuldsok/Nemzetiségi Onkormdnyzatok éves koltségvetési rendelete,
illetve hatarozata tartalmazza.

A jarulék- és adomentesség hatarat a hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg.

Amennyiben év kozben elére nem tervezett linnepség, rendezvény megrendezése valik sziik-
ségessé, abban az esetben annak reprezentacios keretét a Képviseld-testiiletnek— a megrende-
zés elott — el kell fogadnia.

Az tinnepségek és rendezvények reprezentacios keretének eldlegként torténd kifizetéséhez
annak tervezett iddpontjat megelézden 15 nappal a rendezvény szervezésével megbizott a
koltségvetési szerv allomanyaba tartozo személy a polgdrmester, intézményvezetd, a jegyzd,
illetve az elnok engedélyével az 1. szamu melléklet szerinti Igényld lapot kell kitéltenie.

A felhasznalt koltségek elszamolasdhoz a 2. szdmu melléklet szerinti Elszamolé lapot kell
benyujtani.

Az Elszamol6 laphoz az elszamolast végzonek csatolnia kell az elszamolas alapjaul szolgalod
szamlédkat, bizonylatokat, tovabba a rendezvényen résztvevok névsorarol késziilt jelenléti ivet.
A reprezentacio kiaddsok szamlajara ra kell vezetni a felhasznalas jogcimét.

A szamlak teljesitésének igazolasara a Gazdalkodasi szabalyzatban erre felhatalmazott sze-
mély jogosult.

Az tinnepséggel, rendezvénnyel kapcsolatos kiadasok elszamolasat a lebonyolitast kévetden
15 munkanapon beliil kell elkésziteni €s a konyvelés felé elszamolni, aki ellen6rzi annak for-
mai €s tartalmi megfeleldsségét.

Az tnnepséggel, rendezvénnyel kapcsolatos kiadasok felhasznalasardl analitikus nyilvantar-
tast kell vezetni a 3. szamu melléklet szerinti adattartalommal.

4. A reprezentacio és az iizleti ajandék ado-és jarulékfizetési kotelezettsége

A szabdlyzat hatalya ald tartozé  Onkormdnyzatokat/Tdarsuldsok/kéltségvetési  szerve-
ket/Nemzetiségi Onkormanyzatokat terheld ado- és jarulékfizetési kotelezettségek meghataro-
zasa soran az ado alapja a reprezentacio ¢és uzleti ajandék altalanos forgalmi adoval novelt
beszerzési értékének Szja torvény szerinti mértéke.

9







Reprezentacids szabalyzat

A szabdlyzat  hatdlya ala  tartozé  Onkormdnyzatok/Tarsuldsok/kéliségvetési  szer-
vek/Nemzetiségi Onkormanyzatok az add alapja utan a hatalyos mértékii személyi jovedelem-
ado és szocialis hozzdjarulasi ado terheli.

Az adok és jarulékok megfizetése

A kotelezettségvallalo feleldssége gondoskodni a béren kiviili juttatasnak nem mindsiild
egyes meghatarozott juttatasokat terhel6 adok fedezetérol.

A juttatasokat terheld kozterheket a juttatast kovetd ho 12. napjaig kell bevallani és megfizet-
ni.

Osszegiik tervezése évente, a koltségvetés elfogadasaval egyidejiileg keriil meghatarozasra.

A személyi jovedelemadordl szold torvény szerinti reprezentacio és iizleti ajandék kiadasait
az Egyéb kiils6 személyi juttatasok rovaton sziikséges elszamolni.

A kitizet6t terheld ado és jarulékok megfizetése a nettd finanszirozas keretében torténik. Az
ado és jarulék koteles reprezentacios kiadasokat és a reprezentacioként elszamolando tizleti
ajandékkal kapcsolatos kiadasokat utolag, havonta, a targyhot kovetd 10. napig kell rogziteni
a KIRA rendszerben.

IV. Nyilvantartasi szabalyok

A reprezentaci6 €s az lizleti ajandék kiadasaival kapcsolatos nyilvantartasok kotelezo tartalmi
elemére vonatkozoan jogszabalyi el6iras nincs, a nyilvantartassal kapcsolatos alapvetd kove-
telményeket jelen Szabalyzat tartalmazza.

A reprezentécids kiadasok nyilvantartasat sajat kialakitasu Excel tablazat forméajaban vezet-
juk.

Nyilvantartand6 adatok:
— Onkormanyzat/kdltségvetési szerv/nemzetiségi onkormanyzat megnevezése
— koltségvetési €v
— az éves elbirdnyzat 6sszege
— akiadas kelte, bizonylat szama, a kiadasi tétel leirasa
— akiadasi és halmozott 6sszeg
— megjegyzes.

A nyilvantartast ugy kell kialakitani, hogy abbdl megallapithatd legyen, hogy az éves el6-
iranyzatot nem lépték tul.

A nyilvantartas kialakitasaért és naprakész vezetéséért a gazddlkodasi feladatok ellato pénz-
ligyi iigyintézok a teleldsek.
A nyilvantartast a jegyzd ellenérzi.

Amennyiben a reprezentacios kiadasok az eldiranyzat 90 %-at elérik, a nyilvantartast vezetd
személy koteles jelezni azt a kotelezettséget vallalonak.

Az Szja tv. 3. § 26. pontja szerint, ha a juttatasra vonatkoz6 dokumentumok és koriilmények
(szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, uti cél, tartdzkodasi hely és id6, a tényleges szakmai
program €s a szabadidoprogram aranya stb.) valds tartalma alapjan a rendeltetésszeri joggya-
korlas sérelme akar kozvetve is megallapithatd, akkor nem lehet a kdltséget reprezentacids
koltségnek tekinteni. Alapvetd elvaras a dokumentumokkal kapcsolatban, hogy az alapjan ne
legyen megkérddjelezhetd a reprezentaciods koltség valds tartalma.
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V.
ZARO RENDELKEZESEK

A Reprezentacios szabalyzat 2025. december 1. napjan 1ép hatalyba.

A koltségvetési szerv vezetdjének kell gondoskodni, hogy a Reprezenticids szabalyzatban
foglalt eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 4. szdamu
mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés nap-
javal egyidejtleg.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a Reprezentacids szabalyzatban
nevesitett felel6sségi, hatas és jogkdroket, melyek elkészitéséért a munkdltatdi jogokat gya-
korlo személy felelGs.

Kapolna, 2025. november 28

’/ r)\‘w'ﬂ“;' .

Dr Berecz Kalmé,n vV O,
Kapolna polgarmestere ,( Aldebrd poiga mestere
Térsulasok elndke

LLW @L%CJ

Dr. Dobos R6 ert Ju asz Joz

Banrevi Marianna
jegyz0 Aldebré NNO elnoke Kéapolna RNO elndke

e

i P i\ 4 / [, {
P //V)V l’_’(’/.t-‘(—(r»"i Z\,"K@/(;(«c(c

Veiner Péter Kecskésné Kerékgyarto Andrea Barathné Német Eva
Kapolna NNO elndke intézményvezetd” intézményvezetd

M ..... %;l : Lé“{ét KJQAX»U» .......

ntalne Gergely Beata Kovacs Katalin
Aldebrd-Toéfalu Konyha intézményvezetd Aldebré Bolesdde intézményvezetd
tavollétében
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1. szamu melléklet

Igénybejelent6 lap és engedély
rendezvények, iinnepségek reprezentacios koltségeinek elszamolisahoz

Rendezvény megnevezése €5 CELJAS ...vuveirniiiiiiniiiienitieiiieiieeeenteneneneaeneeeensnses

Rendezvény helye és tervezett idépontja:

MephivoitabdammmffBireE 3z == = z0zZ%ZZz e
Meghivottak tervezett létszama: ... fo
Onkormanyzat/intézmény részérél tervezett I6tSZAM: veuvenneeencenneenneennn. fo
Osszesen 1étszam: . fo

Rendezvény besorolasa és koltségnormaja a reprezenticiés szabalyzat alapjan:

—~  DESOrolas: wosesssnowsmomsnssasmsunens ssamnaasas sses
—  KOMSCEUOFMAT wousns sssssinnns sinmsvinnsissssansssssisssonnoaness Ft/ f6
Rendezvény (kéltségnormak alapjin szamolt) tervezett 6sszkoltséges:............... Ft

rendezvény szervezéséeért felelds
A rendezvényre tervezett reprezentacios koltségek felhasznalasat engedélyezem.

Kelt,....... 202....év......... ho......... nap

(kitelezettségvallalo) ellenjegyz6
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2. szamu melléklet

Elszamolé lap

unnepségek, rendezvények reprezentacios koltségeinek elszamolasahoz
Rendezvény megnevezése és célja: .

Rendezvény helye és idopontja:

Meghivottak kfre: e,

A rendezvény besorolasa, a reprezentaciés szabalyzat szerint elszimolhaté6 koltség:

Rendezvény besorolasa Koltségnorma Ft/f6 Elszamolhat6 kiadas (Ft):
norma x f6

A rendezvény tényleges, szamlak szerinti 6sszkoltsége:.................. Ft
Csatolt szamlak: ......... db
jelenléti iv(ek): .......... db
egy¢b okmanyok(meghivo, emlékezteté stb): ............. db
Kelt,....... 202.... év......... [ W nap

rendezvény szervezéséert felelds
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3. szamu melléeklet

Nyilvantartis rendezvények, iinnepségek reprezenticios keretrél és annak felhasznala-
sardl

Idoszak: 202... év
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Megismerési nyilatkozat

4. szamu melléklet

A Reprezentacios Szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az ab-
ban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
NEV: BEOSZTAS: DATUM: ALAIRAS:
N polgarmester
Dr. Berecz Kdlman (Kapalug) 2025 DEC 1 | W} /
polgiarmester ) 1 \
Wingendorf Janos (Aldebré) 025 DEC 0 1 ?

Tarsulasok elnoke

N
i | /
. polgarmester ( ‘ / f
Ignicz Szabolcs (Tofalu) WBDEC 0 ’ //
Dr. Dobos Robert jegyzé 2055DEC 01 O (%’
elnok
Juhisz Jozsefné (Aldebr Német 2025 DEC 01 7“”‘:‘(( 7179 7‘J/U<L
Nemzetiségi Onkor- ‘
manyzat) ' |
elnok r7)
; . (K4polna Német Zer "'~
e Nemzetiségi Onkor- 2025 DEC 01 ﬁ e
manyzat) ' il
elnok A (
o AL U A
Binrévi Marianna |  U<4polna Roma NBOECOT | AL '
Nemzetiségi Onkor-
manyzat)
P igazgaté Ao et
Barath]%i;\lemeth (Mosolygos Arany- ) - > e
fiirt Ovoda) WBDEC 01 e
bolesédevezeto Vo
helyettes L
Kovacs Katalin (Aldebréi Kiralyla- 2025 DEC 0 Wv—
nyok és Kirdlyfiak 1
Csaladi Bolcsode) 5
. Konyhavezetd e
Antalné Gergely g . ; '
Beata (AldePro-Tofalu Ké- 2025DEC 01 % 6
z6s Konyha) )
igazgaté ‘{/ . AN
Kecskésné Kerék- (Kdpolnai Tiindér- 2075 DEC 01, Lo ’6 e s 7
gyart6 Andrea kert Ovoda és Bol- Ve boroetas Hisl
cséde) ' T
Szilagyi-Kosik gazdalkodasi tana- Al “K\
Gabriella csos 2075 DEC 01, ( JX slomp Lo
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Ozsvartné Lengyel s s g e >4 :
Ménika adoiigyi iigyintézé 2025 DEC 01 f NN f/‘,/\
Povazsai Zita adoiigyi iigyintézo 205 DEC 01 7
Kiss Irén gamélk‘:gi:i iigyin- 2025 DEC 0 1 ) Al ‘\\
Nagyr;z’él?):;gy Er- gazdélk(t)éizz':,jsi ligyin- 2075 DEL 01 UW\
Polyik Andrea | Bentiros UL Rt
Pardczai Hajnalka | Pyicires ABOECOL (2o (e bl
Szﬁggsﬁz:lnai igazgatasi iigyintézo 25 e 01 ‘&éb\)}?/
Urbii]l:llslftiﬁgv{lcs IKSZT munkatars 2025 DEC 01 W
Szélési Judit | igazgatasi ligyintézé | 905 DEC 0 1 S fudlt
U@ﬁsﬁ%pﬁow tdvioGu( tdedand | DA M. 04 \M)\ \M )
‘i”(":(%‘f AU ELLA 168 264 TASL ELORDY Lors - 0L . dlldw 5 wor a%%a“
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