Mogyoréd Nagykozség Onkormanyzata és a
Mogyorodi Polgarmesteri Hivatal

REPREZENTACIOS SZABALYZAT4 —rol
sz0l0 2/2021. (I1.1.) polgarmesteri és jegyzoi utasitas

Hatalyos: 2021. februar 1-jét6l



Reprezentacios Szabalyzat

A jogalkotasrol szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja és az
allamhaztamasml szo0l6 torvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 13. § (2) bekezdés e) pontjaban kapott falhatalmazas alapjan a koltségvetési
szerv vezetdje reprezentacios szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabélyzat) rendezi a reprezentacios
kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabélyait.

1. A Szabalyzat hatalya

1.1. Jelen szabalyzat hatalya Mogyoréd Nagykozség Onkormanyzatara, (a tovabbiakban:
Onkormanyzat) és a Mog gyorodi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
tevékenységével Gsszefliggd kiadasokra terjed ki.

1.2. A szervezetek reprezentacios kiadasok felosztasdnak, azok teljesitésének és elszamolasanak
jelen szabélyzatban nem szabalyozott kérdéseire

a)a személyi jovedelemadordl sz616 1995. évi CXVIL. térvény (a tovabbiakban: Szja tv.),

b)a szocialis hozzajarulasi adorél sz616 2018. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Szocho tv.)
el6irasai az iranyadoak.

2. Alapveto rendelkezések

2.1. Az Szja tv. 3. § 26. pontja szerinti reprezenticiés kiadasnak minésiilnek az Onkorményzat
és a Hivatal tevékenységével sszefliggben kiilondsen:

a) onkormanyzati és hivatali vezetdk, a szervezeti egységek vezetdi altal szervezett szakmai
megbeszéléseken, targyalasokon, értekezleteken, egyeztetéseken, bizottsigi iiléseken,
testiileti iléseken, lizleti érdek, illetve kapcsolatépités keretében,

b) az egyes belfoldi rendezvényeken, (pl. kitlintetés atadds, varosnap, falunap, nemzeti
tinnep, évfordulok),

c) évente legfeljebb ketté alkalommal Hivatali dolgozdk részére szervezet belf6ldi,
egyenként legfeljebb 48 doras k6zo6s kirandulas, illetve k6zds programszervezésen

d) a sajtotajékoztatdn, valamint

€) a zartkérli onkormanyzati vagy hivatali érdekb6l szervezett csapatépitést is szolgald
rendezvényen

a reprezentacios keret (2.7.) terhére elszamolhato6 kiadasok.

2.2. Az eldzéekben felsoroltak nem mindsiilnek reprezenticionak, ha a juttatdsra vonatkozd
dokumentumok ¢és koriilmények valds tartalma alapjan a rendeltetésszerii joggyakorlas
sérelme akar kozvetve is megallapithato.

2.3. Az Szja tv. 3. § 27. pontja alapjan Uzleti ajandék a viszonossag figyelembevételével adhaté
az Onkormanyzat vagy a Hivatal tevékenységével Osszefiiggd iizleti, hivatali, szakmai,
diploméciai kapcsolatok keretében adott 2.7. pont szerinti ajandék, legfeljebb bruttd
50.000,- Ft értékben. A természetben adott egyszeri ajandék nem lehet értékpapir,
biztositasi kétvény, takarékbetét, vasarlasi utalvany, nemesfém targy és eszkoz.

2.4. Uzleti ajandékozésra az Onkorményzat képviseletében kizardlag a polgdrmester a Hivatal
képviseletében a jegyzé jogosult. Az ajandékozds Osszege az érintett intézmény
reprezentacids kiadasok keretét (a tovabbiakban: Reprezentacids keret vagy reprezentacios
eldiranyzat) terheli.

2.5. Ajandéktargy vasarlasakor a szamlara ra kell vezetni: ,,A vésarlds ajandékozds céljara
tortént.”



Reprezentacios Szabdalyzat

2.6. Reprezentacios keret a reprezenticionak minésiilé meghatarozott termékek és szolgaltatasok

ellenértékének pénziigyi kerete az Onkorményzat és Hivatal koltségvetésébe betervezett
reprezentacios keretdsszeg, amelyet a mindenkori koltségvetési rendelet elfogadasaval a
Képviselo-testiilet fogad el.

2.7. A reprezentacios keret terhére a kovetkez8k szamolhatok el:

2.8.

2.9.

a) uditdital, asvanyviz

b) kavé, tea, valamint izesitdi,

c) cukrész ara (édes es sos siitemény), édesség

d) szendvics és mas elére elkészitett csomagolt vagy hideg étel,

e) virag,

f) éttermi vendéglatés,

g) alkoholos termék és a szeszes ital,

h) élelmiszer nyersanyag,

1) a rendezvényhez kapcsolddo utazas, szallas, szabadidds program koltségei.

A reprezentécios kiadasokkal koltségtakarékosan kell gazdalkodni.

A reprezentdcios kiadasi keret felhasznalasa a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsa
keretében torténhet a hatdlyos Gazdalkodasi szabalyzat (a koételezettségvallalas és
ellenjegyzése, szakmai teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas és ellenjegyzése) szerint.

2.10. A reprezentacios kiaddsokrol, valamint a reprezentacidt terhelé adé és jarulék terhekrdl

nyilvantartast kell vezetni és a konyvvitelben rogziteni, amit az allamhaztartasrol szol6 2011.
évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht)) 6/C. § (1) és (2) bekezdése alapjan Mogyordd
Nagykozség Onkorményzata és iranyitasa ala tartozé koltségvetési szervek bevételeivel és
kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatokat a Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal latja el.

2.11. Az tuzleti ajandék természetbeni juttatdsnak mindsiil, amelynek szédmviteli, koényvelési

feladatair6l a Hivatal Ad6é- és Pénziigyi Iroda irodavezetdje altal kijeldlt {igyintézd
gondoskodik.

3. Reprezentacios kiadasok

3.1. A reprezentacios kiadasok fedezetét, valamint az ezekhez kapcsolddo add- és jarulékvonzatot

3.2.

3.3.

az Onkorméanyzat és a Hivatal éves koltségvetési rendeletén beliil a személyi juttatésok és a
munkaltatdt terheld jarulékok kiemelt elbiranyzata tartalmazza.

A reprezenticids kiaddsok csak a kifizeté, azaz a Hivatal vagy az Onkormanyzat nevére és
cimére a szamvitelrdl sz6lé6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szamviteli tv.) és az
&ltalanos forgalmi adérél sz6l6 2007.évi CXXVIL. térvény (a tovabbiakban: Afa tv.) szerint
kiallitott szamla ellenében szamolhatok el.

A reprezentdciés kiadasok finanszirozdsara — utélagos elszamolds mellett — eldleg
igényelhetd. A kifizetett eldleggel az elbleget felvevd személy a Pénzkezelési szabalyzatban
foglaltak szerint kételes elszamolni.

3.4. A reprezentacios kiadasok finanszirozasa az Onkormanyzat vezetdje, vagy a Hivatal vezetdje

esetén névre sz016 bankkartya hasznalattal is biztosithato.
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4. A reprezentaci6 utani adé- és jarulékfizetési kotelezettség

4.1. A reprezentéci6 és az tizleti ajandék juttatés és az azt terhelendd addk, jarulékok Magyar
Allamkincstar és a Nemzeti Adé és Vamhatésag felé torténé jelentésérdl a Hivatal Ado- és
Pénziigyi Irodavezetdje gondoskodik.

4.2. A reprezentacids kiadasokrol olyan nyilvéntartast kell vezetni és a bizonylatokat oly modon
kell kezelni, hogy azokbol az eléviilési idén beliil utélag is megallapithatéak legyenek az
adokotelezettségek, illetve a mentességek, amelynek teljesiilése a szamla befogadasanak is
feltétele

4.3. A 4.2. pont szerinti nyilvantartisbol egyértelmiien kimutathaténak kell lennie, hogy
reprezentaciorol, ajandékozasrol, illetve reprezentéciénak nem mindsiilé juttatdsrél van sz6. A
4.2. pont szerinti nyilvantartsnak tartalmaznia kell:

a) a reprezentacios esemény vagy az ajandékozasi alkalom megnevezését,

b) a kapott ajandék értékét.

5. A szervezési és pénziigyi feladatok ellatasa

5.1. A reprezentacios kiadasokkal kapcsolatos
a) szervezési feladatokat ellathatja a hivatalvezetd, illetve az 4ltala kijel6lt beosztottja,
b) a szervezési feladatok ellathat6ak kiilsé vallalkozas megbizasaval is;
¢) a pénziigyi feladatokat a Hivatal Adé- és Pénziigyi irodavezetsje és-az altal kijelolt személy a
jelen szabalyzatban meghatarozottak figyelembe vételével kételes ellatni.

5.2. A pénziigyi feladatok ellatdsa soran tigyelni kell arra, hogy a reprezentécioval, illetve az Szja
tv. alapjéan nem reprezentacionak mindsiilg természetbeni juttatdsokkal Gsszefiiggésben az
egyes ado- és jarulékfizetési kotelezettségek teljesitése megtorténjen.

6. Zaroé rendelkezések

6.1. A jelen szabalyzat a kihirdetést kovetden 2021. februar 1-jén 1ép hatalyba.

6.2. Jelen utasitds kozzététele minden kozszolgalati jogviszonyban &ll6 részére szabadon
hozzaférhet6 helyen a Hivatal halézati meghajtéjan torténik elektronikus verzidban és a a
Hivatali Kabinet Irodan papir forméaban.

6.3. Jelen szabalyzat kihirdetése az irodavezetdknek torténé mésolati példany atadaséval és a
hirdetdtablan torténé kifliggesztéssel torténik a hatalyba 1épést megelézden. Az irodavezeték
a beosztottakat tédjékoztatjak az utasitdsban foglaltakrél és ennek tényét a melléklet szerinti
»Megismerési nyilatkozat” alairaséval igazoljak.

6.4. A személy- és munkaiigyi tigyintéz$ gondoskodik az utasitasok elérhetéségének és cimének
munkaltatdi tajékoztatoban torténd beépitésrol.

6.5. A jelen utasits nyilvantartasba vételérdl a Hivatali Kabinet Iroda irodavezetéje intézkedik.

Mogyoréd, 2021. februar 1.
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Reprezentacids Szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

A Reprezentdcids Szabalyzatrdl szol6 2/2021. (IL.1.) polgérmesteri és jegyz6i utasitést
megismertem és az abban foglaltakrdl, illetve a Hivatal belsé héalézatan valé fellelhetdségérdl
a beosztottaimat tajékoztatom.
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