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REPREZENTACIOS SZABALYZAT

A Herceghalomi Sandor Moric Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozdsségi Haz reprezentacios
szabalyzatat az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol rendelkezo 368/2011. (XIIL
31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) és az allamhaztartds szamvitelérél szolo 4/2013.
(XII. 24.) Korm. rendelet (tovibbiakban: Ahsz.) elSirdsai, valamint a gazdasagi szervezet
tigyrendjében foglaltak alapjan a kovetkezok szerint hatarozom meg.

L
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A reprezentacios szabalyzat (tovébbiakban: szabalyzat) célja, hogy a Herceghalomi Sandor
Moric Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz meghatarozza a reprezentacios kiadasok
felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait, tovabba a vezeték részére a
(belfoldi) reprezentacios keret felhasznalasi jogosultsagat, az alkalmazhat6 keretek dsszegét,
valamint a vendéglatasi koltségnormaékat és azok felhasznéalasénak rendjét.

2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Herceghalomi S&ndor Méric Kozségi Konyvtar, Egyhézi és
Kozosségi Hazra.

3. A szabilyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:

- az allamhaztartasrol szold toérvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XIL 31.)
Korm. rendelet;

- az allamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013. (XI1.24.) Korm. rendelet;

—  aSzervezeti és Miikddési Szabalyzat;

- a Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezet {igyrendje.

_ 1I.
A REPREZENTACIO KERETEI

1. A reprezentacio targya

A szabalyzat hatdlya kiterjed a Herceghalomi Sandor Moric Kozségi Konyvtar, Egyhazi és
Kozosségi Haz érdekében felmeriilé és reprezentacios keret (eldiranyzat) terhére elszamolt
kiadasokra, melyeknek targya:

a)  vendéglatas (étel, ital fogyasztas, ezen feliil nydjtott szolgaltatas),

b)  tzleti céli ajandékozas,

c)  vezetOi beosztassal kapcsolatos személyi reprezentacio,

d) termck ellenértek nélkiili dtadasa ajadndékozas céljabol,
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e) iinnepségekkel, rendezvényekkel kapcsolatos fogadas és vendéglatas koltsege,
f)  rendezvényeken térténé ajandéksorsolas vagy versenyen,
g)  stb.

Reprezentacios keret: a meghatérozott targyban, termékek és szolgaltatdsok ellenértékének,
valamint az azok juttatasaval jaro kozterhek, jarulékok fedezésére szolgalo elkilonitett
pénziigyi keret. A reprezentacios keret forrdsa kizardlag az intézmény sajat bevétele vagy a
fenntartd intézményfinanszirozasa lehet. A reprezentaciés keret lehet személyek részére
kiadott (vezetSi reprezentécio), illetve rendezvények lebonyolitasdhoz koltségnormak alapjan
biztositott reprezentacios keret.

A személyi jovedelemadorol sz6lo 1995, évi CXVIL torvény 70. §. (4) bekezdéseinek
értelmében egyes meghatarozott juttatisnak mindsiil az addéévben reprezenticio és lzleti
ajandékok juttatisa alapjan meghatdrozott jovedelem azzal, hogy a jovedelem
meghatdrozasanal figyelmen kiviil kell hagyni az e torvény elSirdsai szerint adomentes
juttatasokat.

Reprezentacionak mindsiil kiilléndsen:

a) a vezetbk, a szervezeti egységek altal szervezett szakmai megbeszéléseken,
targyalasokon, értekezleteken, egyeztetéseken, bizottsagi iiléseken, testiileti iiléseken,

b) az egyes belfoldi rendezvényeken, (pld. kitlintetés-atadds, varosnap, falunap, nemzeti
iinnep, évfordulok)

c) asajtotajékoztaton, valamint

d)  avezetSi beosztassal kapcsolatos vendéglatas keretében,

téritésmentesen biztositott étel- és italszolgaltatas és az ahhoz kapcsolddo szolgaltatas (pld.

utazas, szallas, szabadidéprogram)

Uzleti ajandék: a juttatd tevékenységével Osszefliggd iizleti, hivatali, szakmai, diplomaciai
vagy hitéleti kapcsolatok keretében adott ajandék (ingyenesen vagy kedvezményesen adott
termék, nyujtott szolgaltatas, valamint a kizarolag erre szol6 utalvany).

Reprezentacios keret: az 1.) pontban meghatarozott termékek és szolgéltatasok ellenértékének
pénziigyi kerete.

A reprezentécios keret terhére killondsen a kovetkezdk szamolhatok el:
® uiditoital, gytimdlcslé, asvanyviz,

kavé, valamint izesitoi,

tea, valamint izesitoi,

cukraszaru (édes €s sos siitemeény)

szendvics,

virag,

éttermi vendéglatas,

munkaebédeken, vacsordkon felszolgalt étel és ital,

a vendéglatashoz kapcsolodd utazas, szallas, szabadidGéprogram.
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2. Reprezentaci6 keret és a kerettel rendelkezok

A kiilfoldi és belfoldi vendégek hivatalos célu vendéglatasara feljogositottak korét és az
altaluk vendéglatasra fordithatdé — résztvevonkénti — keretosszeg fels6 hatarat egyedileg
hatarozzak meg. (1. szdmu melléklet).

3. Reprezentacios kiadasok elszamoldsa

A Herceghalom Kézség Onkorményzatot érintd {innepségnek és rendezvénynek kizarolag a
Képvisel6-testiilet éves munkatervében szerepld, annak részét képezo és az altala jovahagyott
tinnepség, rendezvény, fogadds mindsiil. Ennek fliggvényében az éves munkatervben szerepld
valamennyi rendezvénynél, linnepségnél — a tervezhet6ség érdekében — szerepeltetni kell
annak besoroldsat, és a besorolds szerint meghatarozott Osszegének figyelembevételével
kalkulalt és tervezett varhato reprezentacios koltséget.

A Herceghalomi Sandor Moric Koézségi Konyvtar, Egyhazi és Kozisségi Haz sajat
rendezvényeit minden esetben egyeztetni kell a polgarmesterrel, aki engedélyezi a rendezvény
megtartasat, ill. fogadja el a tervezett varhato reprezentacios koltséget.

Az linnepségek és rendezvények reprezentacios keretének eldlegként torténd kifizetéséhez
annak tervezett idépontjat megel6zéen 10 nappal a rendezvény szervezésével a polgarmester
altal megbizott, a Herceghalomi Sandor Méric Kdzségi Konyvtar, Egyhazi és K6zosségi Haz
allomanyaba tartozé személynek a 1. szamu melléklet szerinti Igényl6 lapot kell kitdltenie,
melyet a polgarmester hagy jova (engedélyez).

Az linnepségekkel, rendezvényekkel kapcsolatos fogadas és vendéglatas koltségnormai
(valamint annak a vezetOi reprezentacios keret terhére valo tillépése) alapjan a felhasznalt
koltségek elszamolasdhoz a pénzigyi el6add 1. részére a 2. szamu melléklet szerinti
Elszamolo lapot kell benyujtani.

Az Elszamolo6 laphoz az elszamolast végzonek csatolnia kell az elszamolas alapjaul szolgalod
szamlakat, bizonylatokat, tovabba a rendezvényen résztvevék névsorardl késziilt jelenléti ivet.
A szamlak teljesitésének igazolasara a Gazdalkodasi szabalyzatban erre felhatalmazott
személy jogosult.

Az linnepséggel, rendezvénnyel kapcsolatos kiadasok elszamolasat a lebonyolitast kovetéen 5
munkanapon beliil kell elkésziteni €s a pénziigyi el6ado 1. felé elszamolni, aki ellenérzi annak
formai és tartalmi megfelel6sségét.

Az tinnepséggel, rendezvénnyel kapcsolatos kiadasok felhasznaldsardl a pénziigyi eléado 1.
analitikus nyilvantartast vezet a 4. szamu melléklet szerinti adattartalommal.
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I11.
ZARO RENDELKEZESEK

A Reprezenticios szabalyzat 2025. szeptember 1. napjan lép hatalyba.

Az intézmény vezetdjének kell gondoskodni, hogy a Reprezentacios szabalyzatban foglalt
elGirasokat az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 5. szdmu
mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljdk a hatalybalépés
napjaval egyidejileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirasdban szerepeltetni kell a Reprezentacids szabalyzatban

nevesitett feleldsségi, hatds és jogkodroket, melyek elkészitéséért az intézmény vezetGje a
telelos.

Kelt, Herceghalom, 2025. augusztus 8.

Téthné FajthigeAnita~
intézményvezelo
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1. szami melléklet
Igénybejelento lap és engedély
rendezvények, iinnepségek reprezentacios kiltségeinek elszimolasahoz

Rendezveny megrevezésecs e8lja: = cisssssssnsssssssmsensisnsinimsssisiasa
Repbdezvciy helyo CS1eiVezel Id0POiitiill =~ .csummmmumnsssmmssirsammmmsmssiess s
Meghivottak tervezett KOTE: e
Meghivottalcfervezettitszlima: @ = == 3z 00 Lcccsssossniessms o
Onkormanyzat/intézmény részérél tervezett 16tSZAM:  ooeveeeeieeeeceeeeeeeee e, o
Omzpsen isrliny === s 6

Rendezvény besorolasa és koltségnormaja a reprezentacios szabalyzat alapjan:

- besorolas: ..
= ROHSCENOTIMAL s sowmaumsmmes s SHEns S N Ft/ 6
Rendezvény (koltségnormak alapjan szamolt) tervezett 6sszkoltsége:............... Ft

rendezvény szervezéséért felelds

A rendezvényre tervezett reprezentacios koltségek felhasznalasat engedélyezem.

(kotelezeitségvdllala) pénziigyi ellenjegyzd
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2. szdamat melléklet
Elszamolo lap

tinnepségek, rendezvények reprezentacios koltségeinek elszamolasahoz
Rendezvény megnevezeése €s Celja: i
Refderveny helye s IWOPOHHEE =~ = = @ oseeons s oad sipmiimimi Saeuasi s s sndess
Meghivoftakkore: @=====0 00 sssesssvssmossusircmensse stebssics e ss
A rendezvényen ténylegesen résztvevok 1étszdma a mellékelt jelenléti iv
755 11 | 1 . f6
A rendezvény besoroléasa, a reprezentacios szabalyzat szerint elszamolhato koltség:

Rendezvény besorolasa Koltségnorma Ft/fo Flszmoluato klaf’las (e
norma x foé
A rendezvény tényleges, szamlak szerinti sszkoltsége:.................. Ft
Csatolt szamlak: ......... db
jelenléli ftvlek)r  oavucsnss db
egyéb okmanyok(meghivé, emlékeztetd stb): ............. db
Kelt,....... 20....év......... hé......... nap

rendezvény szervezéséért felelGs
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3. szdmiui melléklet
Nyilvantartas a vezetoi reprezenticios keretrol és annak felhasznalasarol

Idészak: 20.. ....... negyedév

||| s |w o]~
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4. szamu melléklet
Nyilvantartis rendezvények, iinnepségek reprezenticios keretrol és annak
felhasznalasarol

Idoszak: 20..... év

NG || w (o=

=

=l el
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Megismerési nyilatkozat
A reprezentaciorol sz016 szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

5. szamu melléklet

Név Beosztas Kelt Alairas
—'\Z&H’”\J‘é ?Psw I\ éMVEé,"ET% /Ek-h\ - )QL.«*
FRUHEN 02 094
2oL S 2LUA Koo SSECIERY Fig. A
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