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Dombegyhaz Nagykozség Onkorményzata, Dombegyhazi Polgarmesteri Hivatal, Gondozisi
Kozpont Dombegyhdz, Hollésy Kornélia Ovoda, Dombegyhazi Romin Nemzetiségi
(")nkorményzat (tovabbiakban Nemzetiségi onkormanyzat DRNO) (tovdbbiakban: Szervezet)
vezetdjeként (tovdbbiakban: Vezetd) a Reprezentdcios Kiaddsok Szabdlyzatdt (tovdbbiakban:
Szabdlyzat) a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény, a személyi jovedelemaddrdl szolo tobbszor
modositott 1995, évi CXVIIL torvény (tovabbiakban: SZJA), valamint az az dllamhéztartdsi
torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XIL.31.) ( tovdbbiakban Avr. 13 § (2) bek. e) pontja
figyelembe vételével az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

1.

2.1.

2.2.

3.1.

4.1.

I. Altal4anos rendelkezések
A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy a Szervezet a jogszabdlyok éltal meghatdrozott kévetelményekkel
Osszhangban €sszerlien €s lakatékosan haszndlja [el a teprezentaciona, lizleti ajandékozasta
szant pénziigyi keretét, és megfelelden tegyen eleget az ilyen jellegli kiaddsokhoz
kapcsolddé adé elszdmoldsi kotelezettségeinek.

A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat személyi hatdlya a foglalkoztatds form4jatol fiiggetlentl kiterjed a Szervezet
valamennyi munkatdrsdra.

A szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed a Szervezet érdekében felmertilt és a koltségvetés
terhére elszimolhat6 reprezentacids kiaddsokra €s tizleti ajdndékozdsra.

A szabalyzat tartalmat meghatarozo jogszabalyok és belso szabalyzatok

A szabdlyzat tartalmdt a preambulumban jelzett négy torvény konkrét eldirdsain kiviil
kdzvetve €rinti a Szervezet

» Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata,
» a Pénzkezelési szabdlyzata,

» a Kotelezettségvdllaldsi szabdlyzata, s
» a Cafetéria szabilyzata.

Ertelmezé rendelkezések

Reprezentdcio

alapesetben reprezentdcidnak mindsiilnek a Szervezet tevékenységével Osszefiiggd tizleti,
hivatali, szakmai, diplomdciai vagy hitéleti rendezvény, esemény keretében, tovdbba az
allami, egyhdazi {innepek alkalmdval nyudjtott vendéglatas (étel, ital) €s a rendezvényhez,
eseményhez kapcsolddd szolgdltatds (utazds, széllds, szabadidéprogram), valamint a
targyalasok, megbeszélések, rendezvények ellenérték nélkiili vendéglatasi koltségei. A
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4.2.

4.3.

ol
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5.3.

5.4.

reprezentdcio fogalma alatt kizdrélag a nydjtott étel, ital és az ahhoz szervesen kapcsol6do
szolgéaltatds értendo.

Uzleti ajdndék

a Szervezet tevékenységével Osszefiiggo tizleti, hivatali, szakmai, diploméciai vagy hitéleti
kapcsolatok keretében adott ajandék (ingyenesen vagy kedvezményesen adott termék,
nyujtott szolgdltatds, valamint - az értékpapir kivételével - a kizardlag erre sz616 utalviny),
amelyek csak a felsorolt kapcsolatok keretében adhaték. Az utalvdny csak akkor fogadhato
el, ha azon feltiintetésre keriilt, hogy mire valthato be.

Rendezvényszervezés

olyan eseti vagy rendszeres, elére meghatdrozott célbdl (igy kiiléndsen tirsadalmi,
tudomdnyos, szakmai, kulturdlis, sport) adott helyen és iddben tartott Osszejovetellel
kapcsolatos teljes korl elokészitd, szervezd, osszehangolé munka, amely magaban foglalja
az esemény létrejottével kapcsolatos valamely szolgdltatds, igy kiilonosen
rendezvényhelyszin, rendezvénytechnika, berendezés, dekoricid, catering, programok,
eloaddk, szallas biztosildsat.

II. Részletes rendelkezések

A reprezenticios koltségek meghatarozasa

A reprezentdcids koltségek meghatarozasanal kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a
fogalmi meghatarozasban felsorolt eseményekhez, rendezvényekhez kapcsolddé kiadasok
nem mindésiilnek reprezentaciénak, ha a juttatidsra vonatkozé dokumentumok é&s
koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, Gti cél, tartézkodasi hely €s i1dd, a
tényleges szakmai, illetve hitéleti program €s a szabadidéprogram ardnya) valds tartalma
alapjan a rendeltetésszer(i joggyakorlds sérelme akdr kozvetve is megallapithato.

Nem kell reprezentécids koltségként kezelni a fenti események lebonyolitdsanak feltételeit
képezd koltségeket (terembérleti dij, bemutaté eszkozok haszndlati dija), valamint a
résztvevok koziil azon személyek utazasdnak, szdlldsdnak koltségét, akik a program szerint
ott a munkajukat végzik (rendezdk, szervezok, kdzremiikodo vendégek, meghivott el6adok,
mivészek, u munkakori [eladatuk szerint az esemény dltal érintett dolgozok).

A reprezentéci6 fogalma alatt kizar6lag a nyujtott étel és ital valamint az ahhoz kapcsol6dé
szolgaltatds értendo.

A reprezentdciénak nem része a fogalmi meghatarozdsban felsorolt események keretében
adott targy, mert arra az {izleti ajdndékra vonatkozé szabdlyokat kell alkalmazni.
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Reprezentéciés kiaddsok kozterhei

A reprezentdcids juttatdsok dltaldnos forgalmi adéval novelt beszerzési értékének 1,18-
szerese utan 15 % személyi jovedelemado és 15, 5 % szocidlis hozzdjarulés terheli.

.Egyes meghatdrozott juttatdsnak” mindsiil az adéévben reprezentécié és iizleti ajdndékok
Jjuttatdsa alapjan meghatdrozott jovedelem azzal, hogy a jovedelem meghatdrozédsdndl
figyelmen kiviil kell hagyni az SZJA el6irdsai szerint adémentes juttatdsokat.

Uzleti ajandék
Uzleti ajandék csak a fogalmi meghatérozasban felsorolt kapesolatok keretében adhatd.

Az ilizleti ajandék formdjat tekintve lehet ingyenes vagy kedvezményesen adott termék,
nyujtott szolgdltatds, valamint kizdrélag erre sz616 utalvdny, de nem lehet értékpapir. Az
utalvany ellogadhatdsdgdnak kritériuma, hogy azon fel kell tiintetni, hogy mire vdlthatd be.

Az lizleti ajdndé€k utdn a reprezentdcidval azonos mérték(i kizterhet kell megfizetni. Ennek
megfelelden a juttatds értékének 1,18-szerese utdn 15 % személyi jovedelemadot és 15,5
% szocidlis hozzdjarulast kell megfizetni.

Az adokotelezettséget nem az iizleti ajindék megszerzése, megvisarldsa keletkezteti,
hanem annak a magdnszemély részére torténd dtaddsa, juttatdsa.

A reprezentaciora fordithaté kiadasok

A Szervezet az adott évben a reprezentdcids kiaddsaira (beleértve az tizleti ajandékokat is)
az ezzel kapcsolatos kotelezettségvdllalast megel6zoen az €v sordn reprezenticios keretet
képez, amelyre sajdt hatdskrben csoportosithat at fedezetet.

A reprezentdcios keret felhaszndldsa a hatdlyos kotelezettségvallaldsi szabélyzatban
eloirtaknak megfelelden (kotelezettségvdllalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds,
érvényesités €s utalvinyozds) a kotelezettségvallaldsi jogkor gyakorldsdnak keretében
torténhet.

A reprezentdcios kiaddsok sordn messzemenden érvényesiteni kell a koltségtakarékos
gazdalkodas szempontjait.

A reprezentacios keret felhasznaldsanak rendje

Reprezentdcids kiaddst a Vezetd sajdt hatdskorben, a szervezeti egységek vezet6i pedig
irasban (1. sz. melléklet) kezdeményezhetnek. A kérelmet a Vezet6 hagyja jova.

A jovdhagyott kérelem eredeti példanydt a Pénziigyi csoportvezet6hoz kell eljuttatni
pénziigyi ellenjegyzés céljabdl, a rendezvény idopontja elott legaldbb 3 munkanappal.
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9.4.

9.5.

Amennyiben a koltségek fedezetére készpénzben kertil sor, igy a rendezvény lebonyolitdja
véasarlasi elOleget igényelhet. Az eldlegként igényelt Osszeget a pénziigyi ellenjegyzést
kovetden jogosult felvenni az Onkormanyzat pénztardbdl.

Fizetési kotelezettséget lehetoség szerint ugy kell vallalni - elsésorban nagyobb szakmai €s
hivatalos rendezvény esetén - hogy a kiadasok pénziigyi teljesit€se utdlag, a benytjtott
szdmla alapjdn banki dtutaldssal torténjen.

Kiemelt figyelmet kell forditani a varhat6 koltségek osszegének meghatarozasara, mert ha
a ténylegesen sziikséges Osszeg az engedélyezettet meghaladja, a kiilénbozet elismerésére
csak ismételt engedély €s pénziigyi ellenjegyzés esetén van lehetoség.

A kozponti pénztdrbdl felvett reprezentdcids Osszegnek a felhasznaldsdrdl, valamennyi
elszdmolast végzd - a Pénzkezelési Szabdlyzatban az elszdmoldsra kiadott elélegekre
vonatkozé szabdlyok szerint - a felvételtdl szamitott 30 napon beliil kételes elszamolni.

A reprezentdcios kiaddsok elszamoldsdra a 2. szdmii melléklet szolgél, amelyen tételesen
fel kell tiintetni a felhaszndlds targyat, helyét, idépontjat, dsszegét €s a résztvevdk szamat.

A pénziigyi feladatok ellatdsa (szdmla kifizetése) eldtt a teljesités igazoldsa sordn fel kell
tiintetni a kérelem szdmat, €és azok alapjan az €rvényesitonek ellendriznie kell, hogy a
kiaddsok megfelelnek-e a kérelemben foglaltaknak.

A reprezentdcids kiaddsok elszdmoldsdhoz minden esetben szdmla sziikséges, amelyen
vevOként a Szervezet nevét €s cimét kell szerepeltetni. A pénziigyi feladatok elldtasa sordn
ligyelni kell arra, hogy a reprezenticidval Osszefiiggésben az egyes adé és jarulékfizetési
kotelezettségek teljesitésre keriiljenek.

A reprezentacio, iizleti ajandék nyilvantartasa

A reprezenticios kiadasokrdl €s tizleti ajandékozasrol olyan nyilvantartdst kell vezetni €s a
bizonylatokat oly médon kell kezelni (megoérizni), hogy azokbdl az eléviilési id6n beliil
utélag is megdllapithat6k legyenek az adékotelezettségek. A nyilvantartds képezi az alapjat
az ado €s jarulék elszdmoldsanak €s fizetésének, valamint az adéhat6sdgi ellenérzésnek.

A nyilvéantartds vezetéséért a Pénziigy gazdalkodasi egység vezetdje felelds.

A MAK részére a KIR3 rendszerbe a pénziigy gazdalkodési egység ltal megadott szdmla
értékét a Pénziigyi egység ezzel megbizott dolgozdja rogziti. A MAK kozpontilag rendezi
az adot, amelyrdl a Szervezet a konyvelési feladdsbol értesiil, €s ez alapjan végzi el a
konyvelést.

A Pénziigyi csoportvezetd felelos azért, hogy a reprezentdciora, €s ajandékozasra forditott
kiaddsokkal valé gazdilkoddst rendszeresen figyelemmel kisérje, ellendrizze, és a
felhaszndldsar6l, valamint a jelen szabdlyzatban foglaltak betartdsdrél a Vezetot
tdjékoztassa.

A Szervezet reprezentacids kiaddsai Osszességében nem haladhatjdk meg a tdrgyévi
koltségvetésben a reprezenticids kiaddsok fedezetére dtcsoportositott dsszeget.



ITI. Zaré rendelkezések
10. A szabalyzat hatalybalépését kivetd intézkedések

10.1. A szabdlyzat az 2023. december 20. napjdn lép hatdlyba. Egyidejlileg a korabbi azonos
tdrgy szabdlyzat hatdlyat veszti.

10.2. E szabdlyzatnak a hatdlyos jogszabdlyoknak, illetve belsd szabdlyok vdaltozdsidnak vald
megfeleléséért, a jogszabdly mddositds hatdlybalépését kovetd 30 napon beliili

Ryl

aktualizaldsdért a Pénziigyi csoportvezeto a felelds.

10.3. Jelen utasitdst a hatdlybalépését kdvetd napon a Szervezet belso levelez6 rendszerén kozzé
kell tenni, és a megismerési nyilatkozat aldiratasaval (3. sz. melléklet) gondoskodni kell
arrdl, hogy a szabélyzatot a munkatdrsak megismerjék.



IV. Mellékletek

1. sz. melléklet
Kérelem reprezentacios kiadas engedélyezéséhez

Tisztelt (szervezet vezetdjének megnevezése) Asszony/Ur!

Kérem, hogy a reprezentécios kiadasok terhére a kovetkezo osszeget engedélyezni sziveskedjen:

A rendezvény A rendezvény Résztvevik Igényelt Osszeg
tartalma szama
helye ideje fo Ft
Indoklés:

Koltségek részletezése:

igényld

Engedélyezo:
a szervezet vezetoje

Pénziigyi ellenjegyzo:
pénziigyi vezetd



2. sz. melléklet

Teljesités igazolis reprezentiacios kiadas elszamolasiahoz

Igazolom, hogy a reprezenticids kiaddsok fedezetére engedélyezett 6sszeg a kovetkezok szerint
keriilt felhaszndldsra:

A rendezvény idopontja

A rendezvény megnevezése
A résztvevik szama fo
A résztvevok felsorolasa (kiilon
mellékletben: pl. jelenléti {v)

A reprezentacios kiadasok elszamolasa

Szamla sorszama Szallitdé megnevezése Szamla osszege

Datum

elszamold aldirdsa

Jelen elszdmolds szerinti kiadast nyilvantartdsba vettem:

nyilvéntart6 aldirdsa



3. sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat

Vezetdk nyilatkozata

Dombegyhaz Nagykozség Onkormanyzata, Dombegyhazi Polgarmesteri Hivatal, Gondozasi K6zpont
Dombegyhdz, Hollésy Kornélia Ovoda, Dombegyhdzi Roman Nemzetiségi Onkormdnyzat
(tovabbiakban Nemzetiségi 6nkormanyzat DRNO) Reprezentdcids kiaddsok szabalyzatdban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban el&irtakat a munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani, és az érintett munkatdrsaimmal betartatni, a szabdlyzatot beosztott dolgozdimmal
megismertetem, és annak tényét alairasukkal igazoltatom.

Név Beosztas Kelt Alairas

Dr. Varga Lajos Polgarmester 2023. december .... %: At

2.

Liker Janos Jegyz6 2023. december .£F ?4_!%((,—(/(
/ b Y

Toma lldiko Intézmenyvezetd 2023.december/’:d.‘; y 7/,
1 o Y
Dancséné Kasznar Intézményvezetd 2023. december [L{ - W;&f) |

Miaria

Sajti Janosné Elndk 2023. december 'Af’ e ﬂ N &\%\ /2
3 7

Dombegyhdz Nagykézség Onkormdnyzata, Dombegyhdzi Polgdrmesteri Hivatal, Gondozdsi
Kézpont Dombegyhdz, Hollésy Kornélia Ovoda, Dombegyhéazi Roman Nemzetiségi Onkormanyzat
(tovdbbiakban Nemzetiségi énkormanyzat DRNO) beosztott dolgozdinak nyilatkozata.

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban el&irt kovetelményeket,
eljarasrendet a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Munkakor Id6pont Aldiras
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Név

Munkakor

Idépont

Aldiras
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