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ELOSZO

Az allamhaztartasrol szolé térvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 13. 8 (2) bekezdés meghatarozza a koltségvetési szervek részére, hogy a
miikodéshez, gazdalkodashoz kapcsolddd és pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban
nem szabalyozott kérdéseket belsd szabalyzatban kell rendezni. A szabalyozast igényld
feladatok kozil a reprezentacidos kiadasok felosztasat, azok teljesitesenek és
elszdmolasanak szabalyai a Reprezentacios szabalyzatban kertil eldirasra.

A sajatossagok figyelembevételével minden gazdalkodo szervezet célja, hogy a
legegyszertibben, de szabalyszerlien hajtsa végre a jogszabalyban megfogalmazott
eldirasokat, amihez ezzel a mintaszabalyzattal kivanunk segitséget nyljtani. A
szabalyzat minta tartalmazza mindazokat a megoldasokat, melyek — a jogszabalyi
eldirasok betartasa mellett — az adottsagoknak, lehetdségeknek, tovabba a belsd
igényeknek megfeleléen a feladatellatis megfelelé végrehajtasaban segitseget
nyUjthatnak.

A mintaszabalyzat néhany helyen az adaptalas megkonnyitése érdekeben — magyarazo,
értelmez0, ajanlo — leirasokat tartalmaz, melyeket nem kell beépiteni a szabalyzatba. A
konnyebb felismerhetdség érdekében ezek a részek d 6 [ ¢ bettivel kertiltek leirasra.

Ez a kiadvany hozzajarulhat ahhoz, hogy a koltségvetési szerveknél biztositsa a
jogszabalyban eldirt feltételeknek valdo maradéktalan megfelelést.

a Szerzok



koltségvetési szerv megnevezése

REPREZENTACIOS SZABALYZAT

Ervényes: 201......cccovovvvevennn. -16|



Reprezentacios szabalyzat

TARTALOMJIEGYZEK
L. ALTALANOS RESZ ......ooiuiiiiieiieiissieie sttt
1. A SZADAIYZAL COIJA .....cveeee e e
1.1. A szabalyzat NAtAlYa ..........ccocoiiieiicc e
2. A szabalyzat jogszabalyi és egyéb fOrrasai:........cccoovvviiiieieiie i
1. A REPREZENTACIO KERETE ...ttt
1. A TEPIEZENTACIO TANGYA ....veiueeieeeiesieeite et et e e e e te et e st e e te e e reestaaneesneesteeseesneenneeneenreas
2. A reprezentacios keret mértéke és a kerettel rendelkezOk KOTe........ccvvvevvvvienvereiiieinenienn

I1l. A REPREZENTACIOS KERET TERHERE MEGVALOSULO KIFIZETESEK
Sy =Y 2 IS

1. A vezet6i reprezentacios keret folyOsitasa €S elISZAMOIASa..........cccveveveevveiccceese e

2. Az Unnepségekkel, rendezvényekkel kapcsolatos reprezentacios keret folyositasa és
BISZAMOIASA ...ttt bbbt

IV, ZARO RENDELKEZESEK .......cioe oot eeet e eee et eeeeereeeeseeeeesassessseessseseseessssessssasessasesssseessasenes

Koltségvetési szerv neve



Reprezentacios szabalyzat

REPREZENTACIOS SZABALYZAT

A koltségvetési szerv (6nkormanyzati hivatal, a helyi 6nkormanyzat, helyi
onkormanyzat jogi személyiséggel rendelkezé tarsulasa tovabba a helyi nemzetiségi
onkormanyzat, valamint a helyi nemzetiseégi 6nkormanyzat jogi személyiségii tarsulasa altal
alapitott koltsegvetési szerve reprezentacios szabalyzatat az allamhéaztartasrol szolo torveny
végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) és az
allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (XI1. 24.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.)
eloéirasai, valamint a gazdasagi szervezet Ugyrendjében foglaltak alapjan a kovetkezok
szerint hatarozom meg.

l.
ALTALANOS RESZ

1. A szabélyzat célja

A reprezentacios szabalyzat (tovabbiakban: szabalyzat) célja, hogy a . .
(koltségvetesi szerv megnevezése) meghatarozza a reprezentacios kladasok felosztasat azok
teljesitésének és elszamolasanak szabalyait, tovabba a vezetdk részére a (belfoldi)
reprezentacios keret felhasznalasi jogosultsagat, az alkalmazhato keretek 6sszegét, valamint a
vendéglatasi koltsegnormakat es azok felhasznalasanak rendjet.

1.1. A szabéalyzat hatélya

A szabalyzat hatalya kiterjed a ....................... (kbltségvetési szerv megnevezese), tovabba
a teleptilésen mikodo ............... helyi nemzetiségi 6nkormanyzat(ok)ra és/vagy gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6...............o..ee.e koltségveteési szerv(ek)re.

Az Avr. 13. § (3b)? bekezdésében elSirtak alapjan a (2) bekezdésben meghatdrozott
szempontok figyelembevételével belso szabalyzataiban rendelkezik

a) az 6nkormanyzati hivatal a helyi dnkormanyzat és a helyi nemzetiségi énkormanyzat,
b) a tarsulasi tanacs munkaszervezeti feladatait ellato koltségvetési szerv a tarsulas, es

c) a térségi fejlesztési tanacs munkaszervezete a térségi fejlesztési tanacs
sajatos tervezesi, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatdsi és beszamolasi
feladatairdl vagy ezekrdl kiilon szabadlyzatot készit.

! Fépolgarmesteri hivatal, polgarmesteri hivatal, megyei énkormdnyzati hivatal, kozos dnkormdnyzati hivatal.
2 Beiktatta: 436/2017. (XIl. 22.) Korm. rendelet 1. § (2). Hatalyos: 2018. I. 1-z61.
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2. A szabdlyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:

— az allamhaztartasrol szolé térvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet;

— az allamhéztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (XI11.24.) Korm. rendelet;

- a .. (koltségvetesi szerv megnevezése) Szervezeti és Milkodési
Szabélyzata;
— a............(koltségvetési szerv megnevezése) gazdasagi szervezet tigyrendje.

Il.
A REPREZENTACIO KERETEI

1. A reprezentécio targya

A szabalyzat hatdlya kiterjed a ................ (kOltségvetési szerv megnevezése) érdekében
felmeriil6 ¢és reprezentacios keret (eldiranyzat) terhére elszamolt kiadasokra, melyeknek
targya:

a) vendeglatés (étel, ital fogyasztas, ezen fellll nydjtott szolgaltatas),

b) Uzleti célu ajandékozas,

c) vezetdi beosztassal kapcsolatos személyi reprezentécio,

d) termek ellenérték nélkili atadasa ajandekozas céljabol,

e) Unnepségekkel, rendezvényekkel kapcsolatos fogadas és vendéglatas koltsége,

f) rendezvényeken torténd ajandéksorsolas vagy versenyen,

g) stb.

Reprezentacios keret: a meghatarozott targyban, termékek és szolgaltatasok ellenértékének,
valamint az azok juttatdsdval jar6 kozterhek, jarulékok fedezésére
szolgal6 elkllonitett pénzlgyi keret. A reprezentacios keret forrdsa
kizarolag a .............. (koltségvetési szerv megnevezese) sajat
bevétele lehet. A reprezentacios keret lehet személyek részére kiadott
(vezetdi reprezentacio), illetve rendezvények lebonyolitasdhoz
koltségnormék alapjan biztositott reprezentacios keret.

A személyi jovedelemadorol szl 1995. évi CXVII. torvény 70. 8. (2), (2a) bekezdéseinek
értelmében egyes meghatarozott juttatasnak mindsul az adoévben reprezentacio és uzleti
ajandekok juttatdsa alapjan meghatarozott jovedelem azzal, hogy a jovedelem
meghatarozasanal figyelmen kiviil kell hagyni az e torvény eldirdsai szerint addmentes
juttatasokat.

Ha a Kkifizeté egyesiilet, koztestilet, egyhdzi jogi személy, alapitvany (ideértve a
kozalapitvanyt is), a (2) bekezdéstdl eltéréen mentes az ado aldl az adoévben reprezentacio €s
a minimalbér 25 szazalékdnak megfeleld egyedi értéket meg nem haladd iizleti ajandékok
juttatasa alapjan meghatarozott jovedelem azon része, amely a kdzhasznu, illetve cél szerinti
tevékenysege érdekében felmerilt, az ad6évre vonatkozé beszdmoldban kimutatott Gsszes
réforditas 10 szazalékat, de legfeljebb az ad6évre elszdmolt éves dsszes bevétele 10 szazalékat
nem haladja meg.

6 Koltségvetési szerv neve



Reprezentacios szabalyzat

V.
ZARO RENDELKEZESEK
A Reprezentacios szabalyzat .............cccooiiiiiiiiiiiii napjan lép hatalyba. Ezzel
egyidejilega ..................... rendjének szabalyzata hatalyat veszti.
A ... (koltségvetési szerv vezetdje) kell gondoskodni, hogy a Reprezentacios

szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzat 5. szamu mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak
a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a Reprezentacios szabalyzatban
nevesitett felel6sségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért ........... (koltségvetesi szerv
vezetoje) a felelOs.

Kelt,.....................ev .....h0.....nap

jegyzo (intézményvezetd)
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2. szamu melléklet

Elszamolo lap

unnepsegek, rendezvények reprezentacios koltségeinek elszamolasahoz

Rendezvény megnevezese €S CElJA: oo

Rendezvény helye €s idOpontja: L
Meghivottak KOre:
A rendezvényen ténylegesen résztvevOk létszdma a  mellékelt jelenléti  iv

SZEINE .o 0

A rendezvény besorolasa, a reprezentacids szabalyzat szerint elszamolhato koltség:

Rendezvény besorolasa Koltségnorma Ft/f6 Elszamolhato k|a9|as (F):
norma x fo
A rendezvény tényleges, szamlak szerinti 6sszkoltsége:.................. Ft
Csatolt szamlak: ......... db
jelenléti iv(ek): .......... db
egyéb okmanyok(meghivo, emlékeztetd stb): .............db
Kelt,....... 201....év......... ho......... nap

rendezvény szervezéséért felelos
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3. szamu melléklet

Nyilvantartas a vezetoi reprezentacios keretrdl és annak felhasznalasarol

Idészak: 20.. ....... negyedév
Név:
Beosztas:
hénap: Reprezentacios keret dsszege Ft:
Sorszam datum pénztar/bank szamla szam kifizetett dsszeg maradvany
hivatkozas Ft
1.
2.
3.
4,
5.
6.
Haénap 0sszesen
hénap: Reprezentacios keret dsszege Ft:
1.
2.
3.
4,
5.
6.
Hénap 6sszesen
hénap: Reprezentacios keret dsszege Ft:
1.
2.
3.
4,
5.
6.
Hénap 6sszesen
keret dsszesen felhasznalas maradvany
1. negyedéves elszamolas
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5. szamu melléklet

Megismereési nyilatkozat

A reprezentaciorol sz6l6 szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavegzeésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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