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Reprezentacios kiaddsok szabalyzata

Hatalyos: 2021. december 15.



Vac Varos Onkorményzat Gazdasdgi Hivatala reprezentdciés kiadasok felosztasanak, azok
teljesitésének és elszamoldsanak szabdlyait az dllamhdztartdsrol sz6lo torvény végrehajtasardl sz616
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: kormédnyrendelet) 13. § (2) bekezdése alapjan a
kévetkez8k szerint szabdlyozzuk:

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény érdekében felmerilt és koltségvetése terhére
elszamolhato reprezentacids kiadasokra, valamint lizleti ajandékozasra.

1.) reprezentdcié: az intézmény tevékenységével Osszefligg6 hivatali, szakmai, diploméciai
rendezvény, esemény keretében, tovabba az Unnepek alkalmaval ellenérték nélkil nyujtott
vendéglatas (étel, ital) és a rendezvényhez, eseményhez kapcsolddd szolgaltatas (utazas, szallas,
szabadid6program).

2.) Reprezentdcionak mindgsil:

a.) A szervezett szakmai megbeszéléseken, targyalasokon, értekezleteken, egyeztetéseken,

b.) az egyes rendezvényeken

c.) a sajtotajékoztaton, valamint

d.) a vezet6i beosztassal kapcsolatos vendéglatas keretében téritésmentesen biztositott étel- és
italszolgaltatas és az ahhoz kapcsolddo szolgaltatas (pld. utazas, szallds, szabadidéprogram)

3.) ajdndék: az intézmény tevékenységével Gsszefliggé hivatali kapcsolatok keretében adott ajandék
{ingyenesen vagy kedvezményesen adott termék, nyujtott szolgaltatés, valamint kizarolag erre sz616
utalvény)

4.) reprezentacids keret: az 1.) pontban meghatédrozott termékek és szolgdltatidsok ellenértékének
pénzigyi kerete. A reprezentdcios keret terhére a kovetkezék szamolhatdk el:

o dit6Gital,

o kaveé, valamint izesit6i,
o tea, valamint izesitdi,
o cukraszaru (édes és sos sitemény)
o szendvics,
o virag

o éttermivendéglatas,

o indokolt esetben alkohol,
o

a vendéglatashoz kapcsolodd utazas, szallas, szabadid6program.

1.) A kiilfoldi és belfoldi vendégek hivatalos céld vendéglatasara (a jelen szabdlyzat 11/1 a)-b) pontjai)
feljogositottak korét és az altaluk vendéglatasra — résztvevéként — fordithatd kerettsszeg felsd
hatarat a jelen szabalyzat 1. szamud melléklete tartalmazza.

2.) A személyi reprezentdcids keretet és annak felhasznalasara jogosultak korét a jelen szabalyzat 2.
szamu melléklete tartalmazza, a sz(ikebb kor( hivatalos céli megbeszélések, értekezletek, talalkozdk,
étkezések alkalmaval felmerulé — szamlaval igazolt — kiadasok finanszirozasara. Ezen kiaddsok kozott
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alkoholmentes ital, kavé, tea, tej, tejszin, szendvics sos- és édes aprositemény, virag ellenértéke
szamolhato el.

3.) A reprezentdcids kerettel rendelkezd személyek kérének, valamint a reprezentacids keretek
fellilvizsgdlatara és mddositdsara a Hivatalvezets jogosult.

1.) A reprezentédcids kiaddsok csak az intézmény nevére és cimére kidllitott szamla ellenében
szamolhatdak el. Szamlaként csak a szamvitelrdl sz616, tobbszér médositott 2000. évi C. torvény,
valamint az dltalanos forgalmi ad6rél sz616, tobbszér médositott 2007. évi CXXVIL. térvény vonatkozo
elGirasainak megfelelGen kidllitott bizonylat fogadhaté el.

2.) A reprezentdcios kiadasok szamlait a teljesitésigazolassal egy(itt a Pénzligy részére kell tovabbitani
(leadni). A teljesitésigazolasnak tartalmaznia kell a vendéglatasban részesilék szamat is.

3.) A reprezentacids kiadasok finanszirozdsara elSleg igényelhets. Az el6leg igénylést az
intézményvezeténél, kell kezdeményezni, annak kifizetését O engedélyezi. Az elbleg Gsszege
maximum 50.000 Ft. A kifizetett el6leggel az elSleget felvevd személy a pénzkezelési szabalyzatban
foglaltak szerint kételes elszamolni.

4.) Nem a reprezentacids keretet terheli a nyari napkéziben a gyermekeknek nyujtott szolgéltatés,
helyi fogyasztasra juttatott étel, versenyekre jutalom ajandék.

1.) Ajandékozasra a belfsldi, illetve kiilféldi vendégek szamara Magyarorszagon, illetve kilféldén
hivatalos kikiildetés alkalmaval keriilhet sor. Az egy f6 megajandékozottra fordithatd értékhatar
maximalis 0sszegét és az ajandék nydjtasara jogosultak korét a 3. szamu melléklet tartalmazza.

2.) Az ajdndék nyujtdsara jogosultak korét és az egy f6 megajandékozottra fordithatd Osszeg
felllvizsgalatdra és modositédsara az intézményvezetd jogosult.

1.) Az ajandékozéssal kapcsolatos kiadasok csak az intézmény nevére és cimére kidllitott szamla
ellenében szamolhatdak el. Szamlaként csak a szamvitelrsl sz616, tébbszdr médositott 2000. évi C.
torvény, valamint az altalanos forgalmi adérél sz619, tébbszor médositott 2007. évi CXXVIL. Torvény
vonatkozo el@irasainak megfelelGen kiallitott bizonylat fogadhaté el.

2.) Az ajandék beszerzésére, valamint annak kiadasara pénziigyi/gazdaikodasi/kdltségvetési
tigyintezd altal keriilhet sor, ezért az igények benyujtasa is részére (részikre) torténik.

3.) Az ajandéktargyak beszerzésénél ligyelni kell arra, hogy azok egyedi ertéke a 10.000 Ft-ot
lehetSleg ne haladja meg. A 10.000 Ft egyedi érték feletti ajdndek beszerzése csak az
intézményvezet§ irasbeli engedélye alapjan térténhet.

4.) Az ajandékok beszerzésével kapcsolatos kiadasok szamldit a teljesitésigazoldssal a pénziigyi
tgyintézdk részére kell tovabbitani (leadni). A teljesitésigazolasnak tartalmaznia kell az ajandékozott
nevét is.




Mind a reprezentaciés kiaddsok , mind pedig az Uzleti ajdndékozédssal kapcsolatos kiadasoknal
érvényesiteni kell

a kotelezettségvallalasra,
Pénzigyi ellenjegyzésre,
Szakmai teljesités igazolasra,
Utalvanyozasra,

Ervényesitésre vonatkozdan a gazdalkodasi szabalyzatban rogzitett elGirdsokat.

A béren kivili és egyes meghatarozott juttatdsokat terhel§ add témaszamokra torténd terhelése a
szamla kényvelésekor torténik. A kotelezettségvdllalo felel§ssége gondoskodni a béren kiviili, és az
egyes meghatdrozott juttatdsokat terhel§ ado és jarulékok fedezetérél. A béren kiviili és az egyes
meghatarozott juttatdsok utan a kozterheket a juttatast kévet§ hé 12. napjdig kell bevallani és a
netto finanszirozas rendszerében a targy hot kévetd 20. napjaig megfizetni. Az addzds a bérszamfejtd
feladésa alapjan a KIRA rendszerben torténik.

A reprezentacios szabalyzat 2021. december hd 15. napjan 1ép hatdlyba.

Vac, 2021. december 15.

Belencsak Agnes

Hivatalvezetd



