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Madositas indoka:
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Moédositas végrehajtoja:
Név, beosztas €s alairas sziikséges.

Szakmailag, tartalmilag ellendrizte:
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Jovahagyta:
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Hatalybalépés idopontja:
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A Kenderes Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) vezet6jeként (tovabbiakban:
Vezetd) a Reprezentacios Kiadasok Szabalyzatat (tovabbiakban: Szabalyzat) a szamvitelrdl
sz0l6 2000. évi C. torvény, a személyi jovedelemadordl szolo tobbszor modositott 1995. évi
CXVIL torvény (tovabbiakban: SZJA), valamint az egészségiligyi hozzajarulasrol sz6l6 1998.
évi LXVI. torvény (tovabbiakban: EHO) figyelembe vételével az aldbbiak szerint hatdrozom
meg:

l. Altalanos rendelkezések
1. A szabalyzat célja

1.1. A szabalyzat célja, hogy a Hivatal a jogszabalyok altal meghatarozott
kovetelményekkel Osszhangban ésszerlien ¢és takarékosan haszndlja fel a
reprezentaciora, lizleti ajandékozasra szant pénziigyi keretét, és megfelelden tegyen
eleget az ilyen jellegii kiaddsokhoz kapcsolodo ado elszamolasi kotelezettségeinek.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. A szabalyzat személyi hatdlya a foglalkoztatas formajatol fliggetleniil kiterjed a
Hivatal valamennyi munkatarsara.

2.2. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatal érdekében felmeriilt és a koltségvetés
terhére elszdmolhato reprezentacios kiadasokra és lizleti ajandékozasra.

3. A szabalyzat tartalmat meghatarozo jogszabalyok és belso szabalyzatok

3.1. A szabdlyzat tartalmat a preambulumban jelzett négy torvény konkrét eldirasain kiviil
kozvetve érinti a Hivatal

> Hivatali és Miikodési Szabalyzata,

» aPénzkezelési szabalyzata,

» akotelezettségvallalasi szabalyzata, és
» a Cafetéria szabalyzata.

4. Ertelmezé rendelkezések

4.1.  Reprezentacio

alapesetben reprezentacionak mindsiilnek a Hivatal tevékenységével 0Osszefiiggd
iizleti, hivatali, szakmai, diplomaciai vagy hitéleti rendezvény, esemény keretében,
tovabba az allami, egyhéazi tinnepek alkalméval nytjtott vendéglatas (étel, ital) és a
rendezvényhez,  eseményhez  kapcsolodd  szolgéltatas  (utazds,  szallas,
szabadidGprogram), valamint a targyalasok, megbeszélések, rendezvények ellenérték



4.2.

4.3.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

nélkiili vendéglatasi koltségei. A reprezentacid fogalma alatt kizarolag a nyujtott étel,
ital és az ahhoz szervesen kapcsolddo szolgaltatas értendo.

Uzleti ajandék

a Hivatal tevékenységével Osszefiiggd tizleti, hivatali, szakmai, diplomaciai vagy
hitéleti kapcsolatok keretében adott ajandék (ingyenesen vagy kedvezményesen adott
termék, nyujtott szolgaltatds, valamint - az értékpapir kivételével - a kizardlag erre
sz616 utalvany), amelyek csak a felsorolt kapcsolatok keretében adhatok. Az utalvany
csak akkor fogadhato el, ha azon feltiintetésre keriilt, hogy mire valthato be.

Rendezvényszervezés

olyan eseti vagy rendszeres, elére meghatarozott célbol (igy kiilonosen tarsadalmi,
tudomanyos, szakmai, kulturalis, sport) adott helyen és id6ben tartott dsszejovetellel
kapcsolatos teljes korti el6készitd, szervezd, dsszehangolé munka, amely magaban
foglalja az esemény létrejottével kapcsolatos valamely szolgaltatas, igy kiilonosen
rendezvényhelyszin, rendezvénytechnika, berendezés, dekoracio, catering, programok,
eléadok, szallas biztositasat.

1. Részletes rendelkezések

A reprezentacios koltségek meghatarozasa

A reprezentacios koltségek meghatarozasanal kiemelt figyelmet kell forditani arra,
hogy a fogalmi meghatdrozasban felsorolt eseményekhez, rendezvényekhez
kapcsolddo kiadasok nem mindsiilnek reprezentacionak, ha a juttatasra vonatkozo
dokumentumok ¢s koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, uti cél,
tartozkodasi hely ¢és 1d6, a tényleges szakmai, illetve hitéleti program ¢és a
szabadidéprogram ardnya) valos tartalma alapjan a rendeltetésszerli joggyakorlas
sérelme akar kdzvetve is megallapithato.

Nem kell reprezentacidos koltségként kezelni a fenti események lebonyolitdsanak
feltételeit képezd koltségeket (terembérleti dij, bemutatd eszkdzok haszndlati dija),
valamint a résztvevok koziil azon személyek utazasanak, szallasanak koltségét, akik a
program szerint ott a munkajukat végzik (rendezdk, szervezdok, kozremiikodd
vendégek, meghivott eldadok, miivészek, a munkakdri feladatuk szerint az esemény
altal érintett dolgozok).

A reprezentacié fogalma alatt kizardlag a nyuUjtott étel és ital valamint az ahhoz
kapcsolodo szolgaltatas értendo.

A reprezentacionak nem része a fogalmi meghatarozasban felsorolt események
keretében adott targy, mert arra az ilizleti ajdndékra vonatkozo szabalyokat kell
alkalmazni.
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Reprezentacios kiadasok kozterhei

A reprezentacids juttatdsok altalanos forgalmi addval novelt beszerzési értékének
1,19-szerese utan 16 % személyi jovedelemado (azaz 19,04 %), és 27 % egészségligyi
hozzajarulas (azaz 32,13 %) terheli.

A személyi jovedelemado-koteles reprezentacidt egészségiigyi hozzajarulas fizetési
kotelezettség is terheli, amely fliggetlen a kedvezményezett személy illetoségétdl, azaz
kiilfoldi személy vendéglatasa utan is meg kell fizetni.

»EQyes meghatarozott juttatasnak” mindsiil az adoévben reprezentacid és iizleti
ajandékok juttatisa alapjan meghatarozott jovedelem azzal, hogy a jovedelem
meghatarozasanal figyelmen kiviil kell hagyni az SZJA eldirasai szerint adomentes
juttatasokat.

Uzleti ajandék

Uzleti ajandék csak a fogalmi meghatarozasban felsorolt kapcsolatok keretében
adhato.

Az lzleti ajandék formdjat tekintve lehet ingyenes vagy kedvezményesen adott
termék, nyljtott szolgaltatds, valamint kizardlag erre szolo utalvany, de nem lehet
értékpapir. Az utalvany elfogadhatésaganak kritériuma, hogy azon fel kell tiintetni,
hogy mire valthato be.

Az lzleti ajandék utdn a reprezentacidoval azonos mértékll kozterhet kell megfizetni.
Ennek megfeleléen a juttatas értékének 1,19-szerese utan 16 % személyi
jovedelemadot (azaz 19,04 %), és 27 % egészségiigyl hozzajarulast (azaz 32,13 %)
kell megfizetni.

Az adokotelezettséget nem az iizleti ajandék megszerzése, megvasarlasa keletkezteti,
hanem annak a maganszemély részére torténd atadasa, juttatasa.

A reprezentaciora fordithato kiadasok

A Hivatal az adott évben a reprezentacios kiadasaira (beleértve az iizleti ajandékokat
1s) az ezzel kapcsolatos kotelezettségvallaldst megel6zden az év soran reprezentdcios
keretet képez, amelyre sajat hataskorben csoportosithat at fedezetet.

A reprezentacios keret felhasznalasa a hatdlyos kotelezettségvallalasi szabalyzatban
eldirtaknak megfelelden (kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesitésigazolds, érvényesités és utalvanyozds) a kotelezettségvallalasi jogkor
gyakorlasanak keretében torténhet.

A reprezentacios kiadasok sordn messzemenden érvényesiteni kell a koltségtakarékos
gazdalkodas szempontjait.
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A reprezentacios keret felhasznalasanak rendje

Reprezentacios kiadast a Vezetd sajat hataskorben (1. sz. melléklet) hagyja jova.

A jovahagyott kérelem eredeti példanyat a Pénziigyi vezetohoz kell eljuttatni pénziigyi
ellenjegyzés céljabol, a rendezvény id6pontja elétt legalabb 3 munkanappal.

Amennyiben a koltségek fedezetére készpénzben keriil sor, ugy a rendezvény
lebonyolitdja vasarlasi eldleget igényelhet. Az eldlegként igényelt Osszeget a
pénziigyi ellenjegyzést kovetden jogosult felvenni a kdzponti pénztarbol.

Fizetési kotelezettséget lehetdoség szerint ugy kell vallalni - elsdsorban nagyobb
szakmai és hivatalos rendezvény esetén - hogy a kiadasok pénziigyi teljesitése utolag,
a benyujtott szamla alapjan banki atutaldssal torténjen.

Kiemelt figyelmet kell forditani a varhaté koltségek Osszegének meghatirozasara,
mert ha a ténylegesen sziikséges 0sszeg az engedélyezettet meghaladja, a kiilonbozet
elismerésére csak ismételt engedély és pénziigyi ellenjegyzés esetén van lehetdség.

A kozponti pénztarbol felvett reprezentacids dsszegnek a felhasznalasarol, valamennyi
elszamolast végzd - a Pénzkezelési Szabalyzatban az elszamolasra kiadott elélegekre
vonatkozo szabalyok szerint - a felvételtdl szamitott 30 napon beliill koteles
elszamolni.

A reprezentacids kiadasok elszamoldsara a 2. szdmu melléklet szolgal, amelyen
tételesen fel kell tlintetni a felhasznalds targyat, helyét, id6pontjat, Osszegét és a
résztvevok szamat.

A pénziigyi feladatok ellatasa (szamla kifizetése) eldtt a teljesités igazolasa soran fel
kell tiintetni a kérelem szadmat, és azok alapjan az érvényesitOnek ellendriznie kell,
hogy a kiadasok megfelelnek-e a kérelemben foglaltaknak.

A reprezentacios kiadasok elszamolasahoz minden esetben szamla sziikséges, amelyen
vevoként a Hivatal nevét és cimét kell szerepeltetni. A pénziigyi feladatok ellatasa
soran ligyelni kell arra, hogy a reprezentacioval Osszefiiggésben az egyes add és
jarulékfizetési kotelezettségek teljesitésre keriiljenek.

A reprezentacio, iizleti ajandék nyilvantartasa

A reprezentacids kiadasokrol és tizleti ajdndékozasrol olyan nyilvantartast kell vezetni
¢s a bizonylatokat oly médon kell kezelni (megdrizni), hogy azokbol az eléviilési idon
beliil utélag is megallapithatok legyenek az adokdtelezettségek. A nyilvantartas képezi
az alapjat az ado és jarulék elszdmoldsanak és fizetésének, valamint az adohatosagi
ellendrzésnek.

A MAK részére a KIR3 rendszerbe megadott szamla értékét ezzel megbizott dolgozd
(munkatigyi ligyiontézd) rogziti. A MAK kozpontilag rendezi az addt, amelyrdl a
Hivatal a konyvelési feladasbol értesiil, és ez alapjan végzi el a konyvelést.
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A Pénziigyi vezetd felelos azért, hogy a reprezentaciora, ¢s ajandékozasra forditott
kiadasokkal vald gazdalkodast rendszeresen figyelemmel kisérje, ellendrizze, és a
felhasznalasarol, valamint a jelen szabdlyzatban foglaltak betartasar6él a Vezetot
tajékoztassa.

A Hivatal reprezentacios kiadasai Osszességében nem haladhatjadk meg a targyévi
koltségvetésben a reprezentacios kiadasok fedezetére atcsoportositott Gsszeget.

I11. Zaro rendelkezések

A szabalyzat hatalybalépését koveto intézkedések

A szabalyzat az alairdsanak napjan 1ép hatalyba. Egyidejiileg a korabbi azonos targyt
szabalyzat hatalyat veszti.

E szabalyzatnak a hatalyos jogszabalyoknak, illetve belsd szabdlyok véltozasadnak vald
megfeleléséért, a jogszabaly modositds hatalybalépését koveté 30 napon beliili
aktualizalasaért a Pénziigyi vezeto a felelds.

Jelen utasitast a hatalybalépését kovetd napon a Hivatal bels6 levelezé rendszerén
kozzé kell tenni, és a megismerési nyilatkozat alairatdsaval (3. sz. melléklet)
gondoskodni kell arrél, hogy a szabalyzatot a munkatarsak megismerjék.

Kenderes, 2021. januar 02.

Dr. Tobias Ferenc
jegyzd



1V. Mellékletek

1. sz. melléklet
Kérelem reprezentacios kiadas engedélyezéséhez

Tisztelt (Hivatal vezetdjének megnevezése) Asszony/Ur!

Kérem, hogy a reprezenticios kiaddsok terhére a kovetkezd Osszeget engedélyezni
sziveskedjen:

A rendezvény A rendezvény Résztvevok Igényelt 6sszeg
tartalma szama
helye ideje 1{1] Ft
Indoklas:

Koltségek részletezése:

1génylo

Engedélyezo:
a Hivatal vezetéje

Pénziigyi ellenjegyzo6:
pénziigyi vezetd



2. sz. melléklet

Teljesités igazolas reprezentacios kiadas elszamolasahoz

Igazolom, hogy a reprezentacios kiadasok fedezetére engedélyezett 0sszeg a kovetkezok
szerint keriilt felhaszndlasra:

A rendezvény idépontja

A rendezvény megnevezése

A résztvevok szama fo

A résztvevék  felsorolisa (ktilon
mellékletben: pl. jelenléti iv)

A reprezentacios kiadasok elszamolasa

Szamla sorszama Szallito megnevezése Szamla 6sszege

Datum

elszamolo alairasa

Jelen elszdmolas szerinti kiadast nyilvantartasba vettem:

nyilvantart6 alairasa
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3. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Kenderesi Polgarmesteri Hivatal Reprezentacios kiadasok szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban eldirtakat a munkavégzésem soran koteles
vagyok betartani, €s az ¢érintett munkatarsaimmal betartatni, a szabalyzatot beosztott
dolgozéimmal megismertetem, és annak tényét alairasukkal igazoltatom.

Név Beosztas Datum Alairas

11



