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Reprezentacids kiadasok felosztasanak, azok teljesitésének es
elszamolasanak szabalyzata

A Réckeve Véaros Intézményi Gazdasagi Iroda (tovabbiakban: VIGI), Goélyafészek
Bolcséde (tovabbiakban: boleséde), Rackevei Szivarvany Ovoda (tovabbiakban: dvoda),
Acs Karoly Miivel6dési Kozpont (tovabbiakban: miivelédési kozpont), Skarica Maté
Varosi Konyvtar (tovabbiakban: konyvtar) és az Arpad Mdazeum (tovabbiakban:
muazeum) érdekében felmerilt és koltségvetése terhére elszamolhatod reprezentacios
kiadasok, valamint Uizleti ajAndékozas teljesitésének és elszdmolasanak szabalyait

— a személyi jovedelemadorol sz6l6 1995. évi CXVII. Torvény (tovabbiakban SZJA
tv.),

— aszocidlis hozzajéarulasi adorol sz616 2018. évi LII. tv. alapjan, valamint

— az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) 13. 8 (2) bekezdés e) pontja alapjan

a kovetkezok szerint szabalyozzuk:

A szabalyzat hatalya

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § -ban foglalt
eloiras alapjan

a Golyafészek Bolcsode

a Réackevei Szivarvany Ovoda

az Acs Karoly Miivel6dési Kézpont

a Skarica Mateé Varosi Konyvtar

az Arpad Muzeum

- az allamhaztartasi torveny végrehajtasardl szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Avr.) 9. 8-ban meghatarozott - gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a
Rackeve Varosi Intézményi Gazdasagi Iroda latja el.

Ennek figyelembe vételével az Aht. 10. § (4a) bekezdése, valamint az Avr. 9. § (1) bekezdése
alapjan ezen szabdalyzat hatalya

— a Golyafészek Bolcsodére

— a Rackevei Szivarvany Ovodara

— az Acs Karoly Miivel6dési Kozpontra

— a Skarica Maté Varosi Konyvtarra

— az Arpad Mazeumra

— a Réackeve Varos Intézményi Gazdasagi Irodara
terjed ki.



A szabalyzat személyi hatalya kiterjed
— areprezentacids eldiranyzat felett rendelkezni jogosult személyekre,

— apeénzigyi (kotelezettségvallalas, érvényesités, ellenjegyzés, teljesitésigazolas),
szamviteli, adobevallasi feladatokat ellato személyekre,

1. Altalanos rendelkezések

Il. 1. Aszabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a VIGI, a bolcséde, az 6voda, a miivelodési
kdzpont, a kdnyvtar és a muzeum feladatellatasa érdekeben felmerilt és koltségvetése
terhére elszamolhaté reprezentacids kiadasok és lzleti ajandékok felhasznalasanak és
elszdmolasanak médjat és szabalyait.

I1l. FOGALMI MEGHATAROZASOK

I11. 1. Reprezentacio:

— a juttatd tevékenységével Osszefliggd iizleti, hivatali, szakmai, diplomaciai vagy
hitéleti rendezvény, esemeny keretében, tovabba

— az allami, egyhazi unnepek alkalmaval nydjtott vendéglatas (étel, ital) es a
rendezvényhez, eseményhez kapcsolodd  szolgaltatds  (utazas, szallas,
szabadidOprogram stb.)

Az el6z6ekben felsoroltak nem mindsiilnek reprezentacionak, ha a juttatasra vonatkozod
dokumentumok és kortilmények (szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, Uti cél, tartozkodasi
hely és 1d6, a tényleges szakmai, illetve hitéleti program és a szabadidoprogram aranya stb.)
valés tartalma alapjan a rendeltetésszerii joggyakorlas sérelme akar kozvetve is
megallapithaté. (SZJA tv. 3. § 26. pont)

Reprezentacionak minésiil kiilléndsen:

— a vezetdk, a szervezeti egységek altal szervezett szakmai megbeszéléseken,
targyalasokon, értekezleteken, egyeztetéseken, bizottsagi uléseken, testlleti
uléseken,

— az egyes belfoldi rendezvényeken, (pld. Kitlintetés-atadas, varosnap, falunap,
nemzeti tinnep, évforduldk)

— asajtotajékoztaton, valamint

— avezetdi beosztassal kapcsolatos vendéglatas keretében,
téritésmentesen biztositott étel- és italszolgaltatas és az ahhoz kapcsolodo szolgaltatas (pld.
utazas, szallas, szabadiddprogram)

2. Uzleti ajandék: a juttatd tevékenységével dsszefliggd iizleti, hivatali, szakmai, diploméciai
vagy hitéleti kapcsolatok keretében adott ajandék (ingyenesen vagy kedvezményesen adott



termek, nydjtott szolgaltatas, valamint a kizarolag erre sz6l6 utalvany). (SZJA tv. 3. § 27.
pont)

3. Reprezentécioés keret: a reprezentacionak minésiildé meghatarozott termékek és
szolgaltatasok ellenértékének pénzigyi kerete.

A reprezentacios keret terhére a kdvetkezék szamolhatok el:
— uditéital, gyumdlcsle, asvanyviz,
— kavé, valamint izesito1,
— tea, valamint izesitoi,
— cukrészaru (édes és sos sutemény)
— szendvics,
— Virdg,
— éttermi vendéglatas,
— munkaebédeken, vacsorakon felszolgalt étel és ital,
— indokolt esetben alkohol,
- avendéglatashoz kapcsolddo utazas, szallas, szabadidéprogram.

IV.  Reprezentacios, valamint Uzleti ajandékozasi keret és annak felhasznélasa

IV.1. Reprezentacids kiadasok elszamolasa

IV.1.1 A reprezentacios kiadasok csak a VIGI, bélcséde, 6voda, miivelddési kbzpont, konyvtar
vagy muzeum nevére és cimeére kiallitott szamla ellenében szamolhatdk el. Szamlaként
csak a szamvitelr6l szo16, tobbszér modositott 2000. évi C. torvény, valamint az altalanos
forgalmi adordl szolo, tobbszér maddositott 2007. évi CXXVII. térvény vonatkozd
eloirasainak megfelelden kiallitott bizonylat fogadhato el.

IV.1.2 A reprezentacios kiadasok szamlait a teljesitésigazolassal egyutt a VIGI — gazdalkodasi
ugyintéz6é részére kell tovabbitani (leadni). A teljesitésigazolasnak tartalmaznia kell a
vendéglatasban részesiilok szamat is.

IV.1.3 Az allamhaztartas szamvitelér6l szolo 4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet 15. melléklete
alapjan a KI123. Egyéb személyi juttatasok rovaton kell elszamolni: ,,a személyi
jovedelemadorol sz416 torvény szerinti reprezentacio és Uzleti ajandék kiadasait, ide értve
azt az esetet is, ha azok megfelelnek a reprezentacio, Uzleti ajandék feltételeinek, de a
személyi jovedelemadorol szolo torvényben meghatarozott értékhatart meghaladjak.”

IV.1.4 A reprezentaciés kiadasok finanszirozasara — utélagos elszdmolas mellett — eldleg
igényelhetd.
Az eldleg igénylést az intézményvezeténél kell kezdeményezni, annak kifizetését O
engedélyezi.
A kifizetett el6leggel az eldleget felvevo személy a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak
szerint kdteles elszamolni.



IV.1.5 Nem a reprezentécios keretet terheli, illetve az SZJA tv. 1. mellékletének 8.22. a

VI.

Nemzeti Kulturdlis Alap tamogatdsdval szervezett rendezvényhez, programhoz
kapcsolodo utazés, szallas, étkezés értékének a tdmogatéds dsszegét meg nem halado
része, tovabba az a juttatas, amelyet az allamhdaztartas - a juttatas forrasa alapjan akar
kdzvetetten is — valamely alrendszerébdl, az egyhazi jogi személy forrasabol, a
kdznevelési intézmény vagy a szakképzo intézmény sajat bevételébdl.

8.36. a kdnyvtéri, a levéltari, a muzeumi, az egyéb kulturalis, illetve alkot6 vagy eléado-
mivészeti tevékenységet folytatd szervezet tevékenységi korébe tartozd ingyenesen
nyUjtott szolgaltatasa (ide nem értve, ha azt mas személy megrendelésére teljesiti);

Uzleti ajandékozasi keret és a kerettel rendelkezék

Uzleti ajandékozasra a belfoldi, illetve kilfoldi vendégek szamara Magyarorszagon,
illetve kulféldon hivatalos kikuldetés alkalmaval kerulhet sor.

Uzleti ajandékozasi kiadasok elszamolasa

Az (zleti ajandékozéssal kapcsolatos kiadasok csak a VIGI, boleséde, 6voda, miivelddési
kdzpont, konyvtar vagy muzeum nevére és cimére kiallitott szamla ellenében
szamolhatOk el. Szamlaként csak a szamvitelrél szolo, tobbszor modositott 2000. évi C.
torvény, valamint az altalanos forgalmi adorol szold, tobbszor modositott 2007. évi
CXXVII. térvény vonatkozo eldirasainak megfeleléen kiallitott bizonylat fogadhato el.

Az Uzleti ajandék beszerzeésére, valamint annak kiadasara az intézményvezeto altal
kertlhet sor, ezért az igények benyujtasa is részére (résziikre) torténik.

Az (zleti ajandékok beszerzésével kapcsolatos kiadasok szamlait a teljesitésigazolassal
egyutt VIGI gazdasagi tigyintéz6éjének részére kell tovabbitani (leadni).

VI.1 Mind a reprezentacios, mind pedig az Uzleti ajandékozassal kapcsolatos kiadasokkal
Osszefliggésben alkalmazni kell

d. akotelezettsegvallalasra,

e. apénzigyi ellenjegyzésre,
f. ateljesités igazolasra.

g. az utalvanyozasra, valamint
h. az érvényesitésre

vonatkozo, a VIGI, bolcs6éde, 6voda, miivelédési kozpont, konyvtar és a mizeum
szabalyzatban rogzitett eldirdsokat.

A személyi jovedelemaddrol szol6 tobbszor modositott 1995. évi CXVII. tv., és a szocidlis
hozzajarulasi adordl sz616 2018.évi LII. tv. alapjan a reprezentacid és az ajandék utan - ha
az adokoteles — béren kiviili juttatasnak nem mindsiilé egyes meghatarozott juttatasokat
terhelé adokat munkaltatoi és kifizetdi mindségben is meg kell fizetni.



A juttatas alapja a kiadasok nettd értékenek 1,18 szorosa, melyet 15 % személyi
jovedelemado, valamint 15,5 % szociélis hozzajarulasi ado terhel.

A juttatas alapjat €s a terhelendé adokat a VIGI munkaiigyi tigyintéz6jének a KIRA
rendszerben havonta jelenteni kell a MAK Pest megyei lgazgatdsaga részére.

VI11.Zaro rendelkezések

A reprezentacios kiadasokrdl olyan nyilvantartast kell vezetni és a bizonylatokat oly
modon kell kezelni (megdrizni), hogy azokbdl az eléviilési idon beliill utdlag is
megallapithatok legyenek az addkotelezettségek, illetve a mentességek.

A nyilvantartasbdl egyértelmiien kimutathatonak kell lennie, hogy reprezentaciorol,
ajandékozasrol illetve reprezentacionak nem mindsiild juttatasrol van-e sz0.

A nyilvantartas képezi az alapjat az ado és jarulék elszamolasanak és fizetésének, valamint
az adohatosagi ellendrzésnek.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

— areprezentacios esemény vagy az ajandékozasi alkalom megnevezését valamint
annak idépontjat,

— reprezentacid esetén a résztvevok névsorat, megbontva dolgozo illetve vendégek
szerint,

— a megajandékozott személyek megnevezését és a kapott ajandek ertéket.
A nyilvantartads mintajat a 1. sz. melléklet tartalmazza.

A reprezentacios kiadasok szabalyzata

2021. majus 1. napjatdl lep hatalyba.

A korabban érvényes szabalyzat ettdl a naptol kezdve hatalyat veszti.

A szabalyzatot mddositani kell

— olyan jogszabalyi eldiréds valtozasa esetén, amely érinti a hatdlyos szabalyzat
eloirasait, valamint

— ha a VIGI, bolcs6éde, 6voda, mitvelodési kozpont, konyvtar és a miizeum
sajatossagai, mikodésének valtozasa alapjan indokoltta valt.

A modositasokat az ok felmeriilésétdl szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani.

A modositasok elvegzéséert a gazdasagi vezeto felelds.

Rackeve, 2021. aprilis 29.



Jovahagyta:

Rickeve Varos Intézményi Gazdasagi Iroda
Golyafészek Boleséde

Réckevei Szivarvany Ovoda

Acs Kiroly Miivel6dési Kozpont

Skarica Maté Varosi Konyvtar

Arpad Miizeum
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Megismerési nyilatkozat

A VIGI, boleséde, 6voda, milvelodési kézpont, konyvtar €s a muzeum aReprezentacios
kiaddsok szabalyzatat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran koteles vagyok betartani.
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