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Az allamhaztartasrol szold tdérvény végrehajtasarél szélé 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13.§ (2) bekezdése e) pontja, valamint a
személyi jovedelemadorodl szolé 1995. évi CXVIL térvény (a tovabbiakban: SZJA)
alapjan a reprezentaciéval kapcsolatban az alabbi szabalyzatot adom ki:

1. A Szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya Csénge Koézség Onkormanyzatara (a tovabbiakban:
Onkormanyzat), a Kenyeri Koézés Onkormanyzati Hivatal feladatellatasban
érintett koéztisztviseldire, valamint az altaluk foglalkoztatott koéztisztviseldkre,
kézalkalmazottakra és a Munka Toérvénykonyve hatalya ala tartozo
alkalmazottakra terjed ki.

2. Altalinos rendelkezések

Az Onkormianyzat pénziigyi-gazdilkodasi feladatait a Kenyeri Koézos
Onkormanyzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) latja el.

A reprezentacios kiadasokra fordithaté kiadasi eldéiranyzatot és annak kézterheit
az Onkormanyzat elemi koltségvetésében meg kell tervezni.

A reprezentaciés kiadasokrdl kizarolag a Szabalyzat hatalya ala tartozd
Allamhaztartasi Szerv nevére és cimére, a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény,
valamint az altalanos forgalmi adérél sz616 2007. évi CXXVII. térvény eléirasainak
megfeleléen kiallitott szamlaval (nyugtaval nem) lehet elszamolni.

A reprezenticiés kiadasrél sz6l6 szamlira rd kell vezetni, hogy a
reprezenticiés beszerzés milyen rendezvénnyel kapcsolatban sziikséges.

A reprezentacios kiadasok tekintetében az operativ gazdalkodasi jogkorok ellatasa
az operativ gazdalkodasi jogkdrok gyakorlasarol szol6 szabalyzat alapjan torténik.
A reprezentaciés kiadasok teljesitésére sziikség szerint eldleg felvehetd, mely
felhasznalasarél 3 munkanapon beltil, ha a reprezentacios kiadas kikuldetéshez
kapcsolodik, a kikuldetés végét kovetd munkanapon, december hoénapban,
legkésébb december 31-ig el kell szamolni.

A Hivatal mérlegképes konyveld végzettséggel rendelkezé gazdalkodasi ugyintézéje
felelés azért, hogy a reprezentaciés és Uzleti ajandékkal kapcsolatos gazdalkodast,
a kiadasok eldiranyzatanak és teljesitésének alakulasat, a Szabalyzatban foglalt
eléirasok betartasat rendszeresen figyelemmel kisérje, és errél az Onkormanyzat
polgarmesterét tajékoztassa.

A reprezentaciés kiadasokkal kapcsolatos szervezési feladatokat ellathatjak az
Onkormanyzat polgarmestere, az altala erre irasban kijelolt, a Hivatal
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alkalmazasaban allé dolgozok, illetve a szervezési feladatok ellathatok kiilsé
vallalkozas megbizasaval is.

3. A reprezenticio fogalma

A Szabalyzat alkalmazasaban reprezentaciés kiadas: az SZJA alapjan az
Onkormanyzat tevékenységével 6sszefliggd Utizleti, hivatali, szakmai, diplomaciai,
vagy hitéleti rendezvény, esemény keretében, tovabba az allami, egyhazi Gnnepek
alkalmaval nyujtott vendéglatis és a rendezvényhez, eseményhez kapcsolodo
szolgaltatds azzal, hogy az eléz6ek nem mindslilnek reprezentacionak, ha a
juttatasra vonatkozé dokumentumok és korulmények (szervezés, reklam,
hirdetés, Utvonal, uti cél, tartozkodasi hely és id6, a tényleges szakmai, illetve
hitéleti program és a szabadidéprogram aranya, stb.) valés tartalma alapjan a
rendeltetésszer joggyakorlas sérelme akar kozvetve is megallapithato.

A vendéglatas alatt az étel, ital biztositasat, a vendéglatashoz kapcsol6do
szolgaltatas alatt az utazast, szallast, az idegenforgalmi adoét, bérleti dijat €s
szabadidés programokat kell érteni.

A Szabalyzat alkalmazasiban személyi reprezenticiés kiadas: az
Onkormanyzat polgarmestere (a tovabbiakban egylitt: személyi reprezentaciora
jogosultak) feladatai ellatasa soran, hivatalos célu megbeszélés, értekezlet,
talalkozo6 alkalmaval biztositott belféldi vendéglatas.

Nem mindsiil reprezentacios kiadasnak az olyan juttatas, ellatas, szolgaltatas
koéltsége, amely a rendezvény lebonyolitasanak feltételeit képezi (pl. terembérleti
dij, hasznalati dij, kikuldetésben résztvevék utazasi és szallaskoltsége, technikai
feltételek biztositasa).

4. A reprezenticid esetei és elszimolasa

4.1 A reprezenticio esetei:

a) uzleti, hivatali szakmai targyalasokon, értekezleteken, bizottsagi tiléseken,
testiileti tiléseken, rendezvényeken téritésmentesen biztositott vendéglatas
és a rendezvényhez, eseményhez kapcsolodo szolgaltatas,

(rendezvények: kitiintetés dtadds, évforduldk alkalmdval szervezett
kulturdlis illetve egyéb tdarsadalmi rendezvények, sajtétajékoztato,
protokollaris  rendezvények, vezetoi beosztassal kapcsolatos
iinnepség, a lakossdg, a kézésség széles koérét nem érintd
mennyiségl vendégldtas falunapon, a nemzeti tinnepek)

b) diplomaciai targyalasokon, értekezleteken, rendezvényeken térit€ésmentesen

biztositott vendéglatdas és a rendezvényhez, eseményhez kapcsolodo

szolgaltatas,

c) hitéleti rendezvényeken téritésmentesen biztositott vendéglatas és a

rendezvényhez, eseményhez kapcsolodo szolgaltatas,
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d) allami tUnnepek alkalmaval nyuajtott vendéglatas é€s a rendezvényhez,
eseményhez kapcsolédoé szolgaltatas,
e) egyhazi Unnepek alkalmaval nyujtott vendéglatis €s a rendezvényhez,
eseményhez kapcsolodo szolgaltatas.

Az Onkormanyzat altal szervezett rendezvények tekintetében, ha a résztvevék
részvételi dijat fizetnek és a jegy ara tartalmazza a vendéglatas koltségét, valamint
ez a szamlan feltlintetésre kertil kiilén sorban, akkor a vendéglatas koltsége nem
mindsul reprezentaciénak.

A bevétellel nem rendelkezé rendezvényeken felszolgalt vendéglatas szamlan
igazolt brutté értéke utan meg kell fizetni a jogszabaly szerinti kdzterheket.

4.2 A reprezenticiés kiaddsok elszamoldsara kizdrdlag a szimlin szereplé
alabbi tételek vehetdk figyelembe:

A személyi reprezentaciés kiadasok kézott felsorolt tételek (4.3 pont), tovabba
kuiléndsen:

virag;

papirtalca;

muanyag pohar;

muanyag evéeszkoz;

szalvéta;

kéztorls;

csomagoléanyag;

a vendéglatashoz kapcsolodo utazas, szallas;
szabadidéprogram.

4.3 A személyi reprezenticiés kiadasok elszimolasinak szabalyai:

A személyi reprezentacios kiadasok elszamolasara kulondsen a szamlan szerepld
alabbi tételek veheték figyelembe:

kavé (normal, instant, kapszula);
italpor (udit6, kavé, tea);
tej;

tejpor;

kavétejszin,

sUritett tej;

tea;

asvanyviz;

uditéital;

gyumolcslé;
kristalycukor;
kockacukor;
édesitészer;

mez;
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citrom;

citromlé;

sos és édes keksz, kinalnivalok;
sOs és édes aprostitemény;
cukraszsiitemény;

kész szendvics;

hidegtal;

pezsgo;

bor;

éttermi meleg étkezés;

éttermi ital fogyasztas a felsorolasban szerepld italokbol.

A személyi reprezentacios keret éves 6sszege nem léphet6 tul.
A személyi reprezentacios kiadasok keretdsszegébdl eldleg felvehetd.

A felvett elélegrél 30 napon bell, december hénapban december 31-ig el kell
szamolni.

5. A reprezentaci6é adézasa

Az SZJA értelmében egyes meghatarozott juttatasnak mindsil az adéévben a
reprezentacié. Az egyes meghatarozott juttatasok utan az ado az SZJA értelmében
a kifizetdt, azaz az Allamhaztartasi szervezetet terheli. A reprezentacio, mint egyes
meghatéarozott juttatas értéke utan a hatalyos jogszabalyok alapjan ado-, €s
jarulékfizetési kotelezettsége keletkezik az Allamhaztartasi szervezetnek. A
reprezentaci6 Magyar Allamkincstar bérszamfejtési rendszerébe torténd
feladasrél, a hataridét betartva a Hivatal bérszamfejtési feladatokat ellato
koztisztviseléje koteles gondoskodni. A MAK felé lejelentett reprezentacio értéke a
le nem vonhaté afa-t tartalmazza.

A reprezentaciés kiadasok mint egyes meghatarozott juttatasok kifizetése utan
minden esetben meg kell fizetni a kozterheket, de adomentes reprezentaciénak
minésiil az SZJA 1. melléklet szerint a helyi és/vagy nemzetiségi dnkormanyzat
altal a lakossag, a k6zdsség széles korét érinté (nem zartkor(), azonos részvételi
feltételekkel szervezett kulturalis, hagyomanyérzé, sport, szabadidés €és mas
hasonlé kozdsségi rendezvényen helyben nytUjtott szolgaltatas, helyi fogyasztasra
juttatott étel, ital, valamint - legfeljebb a rendezvény O6sszes koltségének 10
szazalékaig terjedd egytittes értékben - résztvevénként azonos érték1, ajandék.
Ezen jogszabalyi rendelkezés alapjan az Onkorményzatok esetén vizsgailni
sziikséges a reprezenticié felhasznalasat, s amennyiben a fenti feltételek
fennalldsa megallapithaté, akkor az adomentesség érdekében ezt a tényt az
alapbizonylaton, szimlin rogziteni sziikséges.
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6. Uzleti ajandék

Az SZJA értelmében tizleti ajandék: a juttaté tevékenységével dsszefliggd tzleti,
hivatali, szakmai, diplomaciai vagy hitéleti kapcsolatok keretében adott ajandék
(ingyenesen vagy kedvezményesen adott termék, nyujtott szolgaltatas, valamint
a kizarolag erre sz616 utalvany).

Ajandékozasra belfldi illetve kulféldi hivatalos kikuldetés (pl. testvérvarosi
kapcsolatfelvétel), diszpolgari cim atadas alkalmaval kertilhet sor.

A természetben adott egyszeri tlizleti ajandék nem lehet értékpapir, biztositasi
kotvény, takarékbetét.

Ajandékozasra kizardlag az Onkormanyzat polgarmestere jogosult az éves
keretOsszeg erejéig.

Az ajandékozassal kapcsolatos kiadasok csak az adott Onkormanyzat nevére és
cimére kiallitott szamla (nyugta nem) ellenében szamolhatéak el. Szamlaként
csak a szamvitelrél szoldé 2000. évi C. térvény, valamint az altalanos forgalmi
adorol szolé 2007. évi CXXVIL torvény vonatkozd elbirasainak megfeleléen
kiallitott bizonylat fogadhat6 el.

Uzleti ajandék vasarlasakor a szamlara ra kell vezetni: ,A vasarlas ajandékozas
céljara tortént.”

Az tzleti ajandékkal kapcsolatos kiadasok tekintetében az operativ gazdalkodasi
jogkordk ellatasa az operativ gazdalkodasi jogkorok gyakorlasarol sz016
Szabalyzat alapjan torténik.

Az tzleti ajandékra fordithatoé kiadasi eldiranyzatot és annak kozterheit az
Onkormanyzat elemi koltségvetésében meg kell tervezni.

Az Uzleti ajandékkal kapcsolatos kiadasok teljesitésére sziikség szerint eldleg
felvehet, mely felhasznalasarél 3 munkanapon belill, ha az ajandékozashoz
kikiildetés kapcsolodik, a kikiildetés véget koveto munkanapon, december
hénapban legkésébb december 31-ig el kell szamolni.

Az SZJA értelmében egyes meghatarozott juttatasnak minéstil az adéévben az
lizleti ajandékok juttatasa. Az egyes meghatarozott juttatasok utan az ado6 az
SZJA értelmében a kifizetét, azaz az Allamhaztartasi szervezetet terheli. Az tzleti
ajandék, mint egyes meghatarozott juttatas értéke utan ado-, €s jarulékfizetési
kotelezettsége keletkezik az Allamhaztartasi szervezetnek. A juttatas Magyar
Allamkincstar bérszamfejtési rendszerébe torténé feladasrol, a hataridét betartva
a Hivatal bérszamfejtési feladatokat ellatoé koztisztviselSje koteles gondoskodni.

A MAK felé lejelentett tizleti ajandék értéke a le nem vonhato afa-t tartalmazza.
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Az Uzleti ajandékkal kapcsolatos kiadasok mint egyes meghatarozott juttatasok
kifizetése utan minden esetben meg kell fizetni a kdzterheket, de adomentes az
SZJA 1. melléklet szerint a helyi és/vagy nemzetiségi Onkormanyzat altal a
lakossag, a kozOsség széles korét érinté (nem zartkéru), azonos részvételi
feltételekkel szervezett kulturalis, hagyomanyérzé, sport, szabadidés és mas
hasonlé koézdsségi rendezvényen helyben nyujtott szolgaltatas, helyi fogyasztasra
juttatott étel, ital, valamint - legfeljebb a rendezvény Osszes koltségének 10
szazalékaig terjed6 egytittes értékben - résztvevénként azonos értékd, ajandék.
Ezen jogszabalyi rendelkezés alapjan az Onkorményzatok esetén vizsgilni
sziikséges a reprezenticié felhasznalasit, s amennyiben a fenti feltételek
fennillisa megallapithaté, akkor az adomentesség érdekében ezt a tényt az
alapbizonylaton, szamlin rogziteni sziikséges.

7. A reprezentacios kiadasok és az iizleti ajaindék szamviteli elszamolasa,
analitikus nyilvantartasok

Az allamhéaztartasi szamvitelrél sz6l6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendeletet (a
tovabbiakban: Ahsz.) 15. mellékletében foglaltak szerint a K123. Egyéb kuls6
személyi juttatasok rovaton kell elszamolni az SZJA szerinti reprezentaci6 és
uzleti ajandék kiadasait.

Az Ahsz. értelmében a vasarolt anyagok bekerlilési értéke az egységes rovatrend
K311. Szakmai anyagok beszerzése, K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése és -
a reprezentaciés készletek, uizleti ajandékok beszerzésével kapcsolatosan - a
K123. Egyéb kiils6 személyi juttatasok rovatokhoz, a vasarolt aruk bekertilési
értéke a K313. Arubeszerzés rovathoz kapcsolodéan vezetett nyilvantartasi
szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként
nyilvantartott vételar. A vételar fogalmat az Ahsz. hatarozza meg, miszerint a
vételar altalanos forgalmi adét nem tartalmaz.

Az SZJA alapjan a reprezentacio és az Uzleti ajandék, mint egyes meghatarozott
juttatas értékébe a le nem vonhato afa is beletartozik.

A reprezentaciés és Uzleti ajandék szamlak afajat a fékényvben analitikus
gy1jtékod alkalmazasaval, vagy kézzel vezetett analitikus nyilvantartasban ki kell
mutatni, biztositva a Magyar Allamkincstar felé tortént egyéb kilsé személyi
juttatas értékének és a f6kényvben megjelend K123 rovat értékének
egyeztethetéségét. Az analitikus nyilvantartas vezetését a Hivatal fékonyvi
konyvelést végzé gazdalkodasi Ugyintézd latja el. Az analitikus nyilvantartas
ellenérzéséért a Jegyzé tartozik felel6sséggel.

A pénzligyi feladatok ellatasa soran tugyelni kell arra, hogy a reprezentacioval,
illetve az tzleti ajandékkal &sszefliggésben az egyes ado és jarulék fizetési
kotelezettségek teljesitésre kertiljenek. Ennek ellenérzéséért Jegyz6 tartozik
felelésséggel.
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A reprezentacioval és az Uzleti ajandékkal kapcsolatos kiadasok felhasznalasrol
nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza legalabb:

¢ a megvendégelt/ megajandékozott személyek nevét, beosztasat,

o avendégil latas/ajandékozas okat, datumat.
Az Onkormanyzat elkiilonitett fékonyvi nyilvantartisiban a Hivatalnak
gondoskodni kell arrdl, hogy az Onkorminyzat tekintetében az adéomentes
és az adokoteles reprezentacidés kiadasok, illetve iizleti ajandék
elkiilonitetten szerepeljenek.

8. Zaro rendelkezések

Jelen Szabalyzat 2020. februar 13. napjan lép hatalyba, mellyel egy idében a
korabbi, hasonlé tartalmu Szabalyzat hatalyat veszti.

A Szabalyzatot a Szabalyzat hatalya ala tartozénak meg kell ismerni €s annak
betartasaért felelésséggel tartoznak.

Kelt: Csonge, 2020. februar 13.

Nyéki Sando
Polgarmester
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..................................

Voros Andrea
Jegyzo




