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l.
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT HATALYA ALA TARTOZO SZERVEZETEK

A szabdlyzat hatalya kiterjed Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatalraés a
gazdalkodasi koréebe utalt alabbi koltségvetésivetae, intézményekre (tovabbiakban:
Intézmeények):

1. Az dnkormanyzati hivatalt Iétrehozo és fenntart@aymanyzatokra:

- Fel®pahok Kozség Onkormanyzata

- Zalacsany Kozség Onkormanyzata

- Ligetfalva Kozség Onkormanyzata

- Nemesbik Kézség Onkormanyzata

— Zalakoveskit K6zség Onkormanyzata
2. A telepulések nemzetiségi 6nkormanyzataira:

— Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
3. Az oOnkormanyzatok &ltal alapitott, és fenntart@halléan nikdds koltségvetési
szervekre:
— Zalacséanyi Csany Laszl6 Ovoda
- Nemesbiiki Ovoda

2. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI :

— Az allamhaztartdsrél szolo toérvény végrehajtasasnbldo 368/2011.(XI11.31.)
Kormanyrendelet [ 13.8.(2) e) pont ]

— Az éllamhéztartas szamvitetéiszold 4/2013.(1.11.) Kormanyrendelet
— A személyi jovedelemadorél sz6ld 1995. évi CXVaiveny

— Az onkormanyzatok koltségvetési rendeletei, a kgNetési szervek eéves
koltségvetése

3. A SZABALYZAT CELJA

Az Aallamhéaztartasrol szOl6 torvény végrehajtasarsedlo  368/2011. (XI.31.)
Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében foglaltakisizszabéalyozni kell a tikédéshez,
gazdalkodashoz kapcsol6d6 és pénzigyi kihatassal jpgszabalyban nem szabalyozott
kérdéseket, igy - a ¢) pont szerint - tobbek koadteprezentacios kiadasok felosztasat,
azok teljesitésének és elszamolasanak szabdlyait.

A szabdlyzat célja, hogy részletesen rogzitse aorémanyzatok, az onkormanyzati
hivatal, és az intézmények koltségvetése terhé&zamiolhatd reprezentacios kiadasokat,
ajandékozasokat, a reprezentacios kiadasok fek#smll, felhasznaldsanak rendjét, azok
teljesitésének és elszamolasanak szabalyait.
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A szabalyzat tartalmazza:

* areprezentacio és az ajandék tartalmi meghatapzas

* areprezentacio és az ajandékozas eseteit,

» areprezentaciora fordithatd kiadasok meghatargzasa

» areprezentacios keret felhnasznalasanak rendjét,

* areprezentacios és az ajandékozasi kiadasokdigyet! kisérésének szabalyait,

= aszervezési és péenzugyi feladatok ellatasavaetigg® eloirasokat.

4. A SZABALYZAT HATALYA
A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed:

= A reprezentaciés éiranyzat felett rendelkezési jogosultsaggal renei@lk
szemelyekre.

= Az 6nkormanyzati hivatal dolgozaira.

= A pénzigyi feladatokat ellatd személyekre.

Il
FOGALMAK

1. A REPREZENTACIO FOGALMA
Az Szja-torvény 3.8 26. pontja alapjan reprezentaci

— ajuttato tevékenyséegeével dsszefigzleti, hivatali, szakmai, diplomaciai vagy
hitéleti rendezvény, esemeény keretében, tovabballami, egyhazi tnnepek
alkalmaval nyujtott vendéglatas (étel, ital) és emdezvényhez, eseményhez
kapcsolddo szolgaltatas (utazas, szallas, szalyadigram stb.)

— azzal, hogy az é&kéek nem midsiulnek reprezentacionak, ha a juttatasra
vonatkoz6 dokumentumok és kérilmények (szervee&tm, hirdetés, utvonal,
ati cél, tartozkodasi hely ésdda tényleges szakmai, illetve hitéleti progranaés
szabadidprogram aranya stb.) valés tartalma alapjan a fexdsszer
joggyakorlas sérelme akéar kdzvetve is megallapgithat

Reprezentacid a szabdlyzat hatalya ala tartozok&kesységével osszefiggllenértek
nélkdl nyujtott vendéglatas és ahhoz kapcsolodigaitatas, mely

- hivatali, szakmai, diplomaciai vendég fogadashendezvényhez, eseményhez,
illetve

— az allami tnnepek Unnepléséhez kapcsolodik.
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E szabalyzat értelmében reprezentacidnakosiinaz Szja-térvény 70.8 (6) bekezdés b)
pontja szerinti egyes meghatarozott juttatas:

— az olyan ingyenes vagy kedvezményes termék, stalgsal révén juttatott
adokoteles bevétel, amelynek igénybevételére egjatde tobb maganszemeély
jogosult, és a kifizét - johiszeni eljarasa ellenére - nem képes megallapitani az
egyes maganszemélyek altal megszerzett jovedelmet,

— tovabba az egyidéleg tobb maganszemély (ideértve az Uzleti partretre®
szamara szervezett, ingyenes vagy kedvezményegzgthyel, eseménnyel
O0sszefuiggésben (ha a rendezvény, esemény a juttaié@simenyeildl
megitélheten dond részben vendéglatasra, szabégdidgramra iranyul) a
kifizeté altal viselt koltség (beleértve az ilyen rendezedmn eseményen a
résztvevknek adott ajandéktargyra forditott kiadast is,téfet, hogy az
ajandéktargy egyedi értéke személyenként nem lmaledig a minimalbér 25
szazalekat).

A vendéglatas alatt az étel, ital biztositasat &déni.

A vendéglatashoz kapcsolédd szolgaltatas alatt tazas, szallas, és szabddid
programokat kell érteni.

A vendeéglatas keretében biztositott, illetve fetimadt fogyasztasi cikkek reprezentacios
kiadasnak szamitanak, és annak terhére szamolhato e

Az érintett fogyasztasi cikkek jellerden a kdvetkedk:

— élelmiszerek

= kavé, cappuccino, tej, kakao,

» tea, citromlé,

= cukor, édestiszer,

» (dititalok, gyimolcslé, asvanyviz,

= szeszes ital (bor, pezgg-indokolt esetben

= aprésitemény (sés vagy édes), kinalnivalék (mogympi, stb.),

csokoladé,
= cukraszsitemeény, desszert,
= gyumdlcs,

= szendvics,
= éttermi vendéglatas, meleg étel.
— egyéb termékek
» Virag,
» papirtalca, manyag pohar ésimnyag ed¥eszkoz,
» szalvéta, kézttsl dekoracios csomagoléanyag.
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2.AZ UZLETI AJANDEK FOGALMA
Az Szja-tbrvény 3.8 27. pontja alapjan uzleti agind

— ajuttato tevékenysegevel osszefigzleti, hivatali, szakmai, diplomaciai vagy
hitéleti kapcsolatok keretében adott ajandék (inggen vagy kedvezményesen
adott termék, nyujtott szolgaltatas, valamint @&kigag erre sz016 utalvany).

Ajandék a hivatali, szakmai diplomaciai kapcsoldteketében adott ajandék.

Az ajandék lehet:

— térités nélkul adott termék,

— térites nélkll nydjtott szolgaltatds, vagy kizagdlaingyenesen vagy
kedvezmeényesen adott termékre, nyujtott szolgéhataigénybe vehét
ajandékutalvany.

II.
ESETEK

1. A REPREZENTACIO ESETEI
A reprezentacio konkrét esetei:

a bel$ hivatali, intézményi értekezletekhez, szakmai nesgblésekhez
kapcsolddo vendéglatas keretében ital biztositasa,

— nem csak a hivatal, az intézmény dolgozéi részeetéltartott targyalashoz,
egyeztetéshez kapcsolodo vendéglatas,

— vezebi beosztassal kapcsolatos személyi vendéglatas,

— az Onkormanyzati testileti, illetve bizottsagiikiidéssel kapcsolatos uléseken
tortérd vendéglatas,

— sajtotajekoztatoval kapcsolatos vendéglatas,
— Unnepségekkel, rendezvényekkel kapcsolatos fogedasndéglatas,
— munkaebédeken, vacsorakon a felszolgalt étel gs ita

— a vendéglatashoz kapcsoldédd utazas és szallasnimblaz egyéb szabadisl
program,

— kizéardlag a vendégek fogadasahoz kapcsolddoé fotpsisakkek vasarlasa.

2.Az UZLETI AJANDEKOZAS ESETEI
Az ajandékozas esetei:

— zleti célu belféldi, és kulfoldi vendégek ajandeésa,

— rendezvényeken, versenyeken tot@jandéksorsolas.
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Az ajandékozassal kapcsolatos javaslatok:

— kalféldi vendég szamara magyar termék keriljon lasztasra,

— az egyes ajandékoknal lebgeg szerint a telepulések, a térség, és a regetegy
sajatossagat kihangsulyozo, megjeléajandékot célszéalasztani.

(Pl.: fali naptar, helytorténeti kiadvany, telemilé&zaszlo, emléktargy, helyi
termék, stb.)

V.
REPREZENTACIOS KIADASOK

1. REPREZENTACIORA FORDITHATO KIADASOK

Az adott évben reprezentaciora felhasznalhato k@d# a szabalyzat hatalya ala tartozok
koltségvetése tartalmazza.

Mindenkor gondoskodni kell a reprezentaciés kiakksbkapcsolatos koltségtakarékos
gazdalkodasral.

A reprezentacids kiadasokroél, valamint a reprezeditderheb ado és jarulék terheMr
nyilvantartast kell folyamatosan vezetni.

2.REPREZENTACIOS KERET FELHASZNALASI RENDJE
Reprezentacios keret:

A meghatarozott targyban, termékek és szolgaltht@dlenértékének, valamint az azok
juttatasaval jaro kozterhek, jarulékok fedezésgodgald elkulonitett pénzigyi keret.

Az éves reprezentacios keret maximumanak megdakmia telepulési dnkormanyzatok
képviseb-testileteinek hataskore, amelyet az 6nkormanyzaolonkormanyzati hivatal,
€s az intézmeények targyévi koltségvetéseben alagiit meg.

A reprezentacios keret forrasa kizarolag a szabtilyatalya ala tartozok sajat bevétéleb
vagy mikodeési hozzajarulasbol szarmazhat.

A reprezentacios keret lehet:

— személyek részére kiadott (ve@aeprezentacio), illetve
- rendezvények lebonyolitdsahoz koltségnormék aldpp@ositott.

A kulfoldi és belfoldi vendégek hivatalos célu vénthtasara feljogositottak korét és az
altaluk vendéglatasra — résztékeént — fordithatdé keretdsszeg felhatarat a jelen
szabalyzafl.. szamu mellékletartalmazza.

A személyi reprezentaciés keretet és annak fellddéz@wra jogosultak korét a jelen
szabdlyzaP. szamu mellékletéartalmazza, a §kebb kofi hivatalos céli megbeszélések,
értekezletek, talalkozék, étkezések alkalmaval éelid — szamlaval igazolt — kiadasok
finanszirozasara.
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Székhelyen tort@hreprezentacio:

Az oOnkorméanyzat, a hivatal, az intézmények széldrelytorté® vendéglatasok
zOkkerbmentes lebonyolitasa érdekében, figyelembe véve eaetleges varatlan
helyzeteket, be kell szerezni a vendéglatashozssgids fogyasztasi cikkeket.

Az élelmiszereket a lejarati ddfigyelembevételével kell megvasarolni. A repreaeids
céelu fogyasztasi cikkeket ugy kell tarolni, hogy re& keveredhessen a hivatalon belll a
dolgozok sajat fogyasztasara tarolt — a reprezeitadele nem tartozo — cikkek kdzé.

Az dnkormanyzatok székhelyén toréévendéglatasnak misil az az ellatas is, melyet az
onkormanyzat kozvetlenil a fogyasztasi cikkeketlGaruallalkozastél vasarol meg,
fuggetlendl attol, hogy a tényleges fogyasztas ileglyesetleg nem az 6nkormanyzat
székhelyén, hanem mashol torténik (pl. az avatasefiseg helyén stb.)

Székhelyen kivili reprezentacio:

Ide tartoznak mindazon reprezentaciés kiadasoky rael onkormanyzatok székhelyén
kival, jellemzben valamely mas vendéglatasra is alkalmas helyetentiek. Az
onkormanyzatok székhelyéen kivili vendéglatasnakoésiih kilbnésen: a munkaebéd, a
munkavacsora stb.

Nem a reprezentacios keretet terheli:

A helyi 6nkormanyzat altal a lakossag széles kénétoé (nem zartkdk), azonos részveételi
feltételekkel szervezett kulturalis, hagyomémy, sport-, szabadig és mas hasonld
kozosségi rendezvéenyen helyben nyujtott szolgltateelyi fogyasztasra juttatott étel,
valamint a legfeljebb a rendezvény 6sszes koltsdgd) szazalekaig terjg@degylttes
ertékben — résztvéként azonos értékajandék.

3. REPREZENTACIOS KIADASOK FOLYOSITASA , ELSZAMOLASA

A vezebi reprezentacios keret terhére az érintett résaénelen honap 5. napjaigééeg
folyosithato.

A vezeti reprezentacios keret felhasznalasat az érint&tiedesek a targyhonapot koget

honap 5. napjaig, az érintett 6nkormanyzat, 6nkagmdti hivatal és intézmény nevére
kiallitott és leigazolt szamlaval az ©Onkormanyzhivatal pénzigyi csoportja felé

elszamolni, aki elletrzi annak formai és tartalmi megfeleségét.

Az oOnkormanyzat szekhelyén tortervendéglatas esetén a reprezentaciés kiadasok
szamlait a megrenddbppal egyutt a pénztarosnak kell tovabbitani, matyalmazza a
vendéglatas okat, a vendéglatashoz kapcsolodo ageme

Az onkormanyzat székhelyén kivil toréemendéglatas esetén a reprezentacios kiadasok
szamlait a megrend#ghppal, valamint az igazolassal egyltt a pénztaloskell
tovabbitani.
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Az igazolas a jelen szabalyzatszamu mellékletszerint tartalmazza:
— avendéglatas okat,
— avendéglatas &pontjat,
— avendeéglatas helyszinét,
- areésztvety szamat.
A bizonylatok leadasat és azok befogadasat kéwetiz ezzel megbizott intézkedik a

reprezentacids koltségek megtéritéséA kifizetést a hazipénztarbdl, vagy atutalasat;
kell teljesiteni.

A havi keretdsszeg fel nem hasznalt része a t&gyedéven belil felhasznalhato.

Amennyiben az elszamolas a véizeeprezentacios keretnél magasabb 6dszegmlaval
torténik, a kifizetés csak a vedeteprezentaciés keretnek megfélélsszegben torténhet,
azt meghaladé reprezentacios kiadas nem szamalhaté

Unnepségekkel, rendezvényekkel kapcsolatos repéezésa keret:

Valamennyi rendezvénynél, Unnepségnél — tervézhkgt érdekében — szerepeltetni kell
besorolasat, és a besorolas szerint meghataressatgének figyelembevételével kalkulalt
és tervezett varhato reprezentacios koltséget.

Az Unnepségek és rendezvények reprezentacios keketblegként tortéa kifizetéséhez
annak tervezett tgpontjat megeizéen legfeljebb 30 nappal a rendezvény szervezésével
polgarmester &ltal megbizott, az dnkorményzati thivallomanyaba tartozé dolgozé
eléleget vehet fel.

A teljesitések igazolasara az onkorméanyzati hiv&agdalkodasi szabalyzatabagrre
felhatalmazott személy jogosult.

V.
AJANDEKOZASI KIADASOK

1. AJANDEKOZASI KERET FELHASZNALASI RENDJE

Ajandékozasra a belfoldi, illetve kilféldi vendégekzamara Magyarorszagon, illetve
kalfoldon hivatalos kikuldetés alkalmaval kerulhsdr. Az egy & megajandékozottra
fordithatd értékhatar maximalis 6sszegét és azdaljamyujtasara jogosultak korét3a
szamu mellékletartalmazza.

2. AJANDEKOZASI KIADASOK ELSZAMOLASA

Az ajandékozassal kapcsolatos kiadasok csak atettrkvltségvetési szerv nevére és
cimére kiallitott szadmla ellenében szamolhatoak el.

Az ajandéktargyak beszerzésénél tgyelni kell dnwgy azok egyedi értéke a 10.000 Ft-ot
lehetleg ne haladja meg. A 10.000 Ft egyedi érték fedgdindék beszerzése csak irasbeli
engedély alapjan torténhet.
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Az ajandéekok beszerzésével kapcsolatos kiadasokl&it@a megrendélappal, valamint a
10.000 Ft egyedi értek feletti ajandekok esetéma@msal egyiitt az 6nkormanyzati hivatal
pénzugyi csoportja felé kell elszamolni, aki ellem annak formai és tartalmi
megfelebssegeét.

Az igazolas a jelen szabalyZatszamu mellékletszerint tartalmazza:
— az ajandékozas okat,
- az ajadndékozas dgontjat,
— az ajandékozott nevét.

VI.
REPREZENTACIOS KIADASOKKAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Reprezentacios kiadasok figyelemmel kisérése:

A jegyzo, illetve az dnkormanyzati hivatal pénzigyi csoporak kijeldlt vezeije felelbbs
azért, hogy a reprezentacios kerettel valé gazdaktorendszeresen figyelemmel kisérje,
és a keret felhasznéalasarol, és a jelen szabayzddiglaltak betartasarol a polgarmestert
tajékoztassa.

Szervezési és pénzigyi feladatok ellatasa:

A reprezentéacios kiadasokkal kapcsolatos szervéekslatokat ellathatja a polgarmester,
illetve a jegyd utasitasa alapjan az dnkormanyzati hivatal dolgoilbetve a szervezési
feladatok ellathatoak kilsvallalkozas megbizasaval is.

A reprezentacios kiadasokkal kapcsolatos pénzigidatokat a jegye altal kijel6lt
személy a jelen szabalyzatban meghatarozottakiégyeevételével koteles ellatni.

A pénzugyi feladatok ellatasaédl a szakmai teljesités igazolasa soran a szamlahoz
csatolni kell a szabalyzat altabet mellékleteket.

A pénzugyi ellatasa soran ugyelni kell arra, hogseprezentacioval, illetve a személyi
jovedelemadd torveny alapjan nem reprezentacionaksil természetbeni ellatasokkal
0sszefliggésben az egyes ado és jarulékfizetésekétiségek teljesitésre keriljenek.
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VII.
ZARO RENDELKEZES

A Reprezentacios kiadasok szabaly24a2. januar 3.napjan Iép hatalyba.

Gondoskodni kell arrol, hogy a szabalyzat moédodfias foglalt elirasokat az
onkormanyzati hivatal és az intézmények érintethkatérsai megismerjék, annak tényét a
szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Zalacsany, 2022. januar 3.

Dr. Protar Henrietta
Jegya
Zalacsanyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal

Nagy Laszloné
polgarmester
Zalacsany
Kozség Onkormanyzata

Dr. Simotics Barnabas
polgarmester
Nemesbik

Kozség Onkormanyzata

Jagicza Attilané
ovodavezet
Zalacsanyi

Csany Laszl6 Ovoda

Prétar Richard Krisztian
polgarmester
Fdlpahok

Kozség Onkormanyzata

Barcza Zoltan
polgarmester
Ligetfalva

K6zség Onkormanyzata

Tolnai Istvan
polgarmester
Zalakoveskut
K6zség Onkormanyzata

Horvath Maria
ovodavezét
Nemesbiki Ovoda

Bogdan Janos
elnok
Zalacsanyi Roma
Nemzetiségi Onkorméanyzat
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VIII.
MELLEKLETEK

1.szadmua melléklet:Uzleti vendéglatasra jogosultak kore és a vendésgylat—
résztvewvkent — fordithato kerettsszeg felsatara

2.szamu melléklet:Személyi reprezentaciora jogosultak kore és atillta
felhasznalhat6 keret 6sszege

3.szamu melléklet:Ajandékozasra jogosultak kore és az dggnkegajandékozottra
fordithat6 vasarlasi értékhatar i&kssszege

4.szamu mellékletlgazolas (minta a székhelyen kiviili vendéglatashoz)

5.szamu mellékletigazolas (minta az ajandékozashoz, 10.000 Ft egyszk
feletti ajandekok esetén)
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Reprezentacios kiadasok szabalyzatabafoglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sor&tekttagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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1. szamu melléklet

Uzleti vendéglatasra jogosultak kore
es a vendéglatasra — részibiednt — fordithato keretdsszeg felsatara

BEOSZTAS KERETOSSZEG (FT) AFAVAL

Hatalyos: 2022. januér 3. — Verzié 2.0 16 /20
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2. szamu melléklet

Személyi reprezentéciéra jogosultak kore
és az altaluk felhasznalhat6 keret 6sszege

BEOSZTAS KERETOSSZEG (FT) AFAVAL
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3. szamu melléklet

Ajandékozésra jogosultak kére
és az egyd megajandékozottra fordithato vasarlasi értékHata&s 6sszege

BEOSZTAS KERETOSSZEG (FT) AFAVAL

Hatalyos: 2022. januér 3. — Verzié 2.0 18 /20
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4. szamu melléklet

Igazolas

(minta a székhelyen kivili vendéglatashoz)

A VENDEGLATAS OKA :

A VENDEGLATAS HELYSZINE :

A VENDEGLATAS ID OPONTJA:

A RESZTVEVOK SZAMA :

AZ UGYINTEZ O NEVE ES BEOSZTASA

Engedélyeé aldirasa
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5. szamu melléklet

Igazolas

(minta az ajandékozashoz, 10.000 Ft egyedi értéktifajandékok esetén)

AJANDEKOZO :

AJANDEKOZOTT :

AJANDEKOZAS OKA :

AJANDEKOZAS ID OPONTJA:

AZ UGYINTEZ O NEVE ES BEOSZTASA

Engedélyeé aldirasa
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