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REPREZENTACIOS SZABALYZAT

A Keszthelyi Polgarmesteri Hivatalnak és Keszthely Varos Onkorményzatanak
reprezentéacios szabalyzatat az allamhéztartasrol szolo térvény végrehajtasarol rendelkezé
368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) és az allamhaztartds szamvitelérsl
sz616 4/2013. (XIL. 24.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) eléirasai alapjan a kévetkezSk
szerint hatdrozom meg.

L

ALTALANOS RIiSZ
1. A szabalyzat célja, hatdlya

A reprezentacidés szabalyzat (tovébbiakban: szabalyzat) célja, hogy a Keszthelyi
Polgarmesteri Hivatalra valamint Keszthely Varos Onkorményzatdra meghatarozza a
reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabdlyait.

A reprezentdcids kiadasok szabalyzatanak (a tovabbiakban: szabélyzat) hatalya kiterjed a
Keszthelyi Polgadrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) és Keszthely Varos
Onkorményzata érdekében felmeriilt és koltségvetése terhére elszamolhaté reprezentacios
kiadasokra, valamint tizleti ajAndékozésra.

2. A reprezenticio és tizleti ajandék fogalma

1.) reprezentaci6: az Onkormaényzat, a Hivatal tevékenységével dsszefiiggd hivatali, szakmai,
diploméciai rendezvény, esemény keretében, tovdbba az A4llami és varosi iinnepek
alkalmaval ellenérték nélkiil nydjtott vendéglatas (étel, ital) és az ahhoz kapcsolodd
szolgéltatés (pl. utazas, szallas, szabadid6program).
Reprezentaciénak minésiil kiillonosen:

a.) a szakmai megbeszéléseken, targyaldsokon, értekezleteken, egyeztetéseken,

bizottsagi iiléseken, testiileti tiléseken,

b) az egyes belfoldi rendezvényeken, (pld. kitiintetés-atadas, évfordulok,

tinnepségek, rendezvények)

c) a sajtotajékoztatokon, valamint

d) a vezet6i beosztéssal kapcsolatos vendéglatas keretében téritésmentesen biztositott

étel- és italszolgaltatas, fogadas és vendéglatas és az ahhoz kapcsol6dé szolgaltatas.
2.) iizleti ajandék: az Onkorményzat, a Hivatal tevékenységével Osszefiiggs hivatali,
szakmai, diplomaciai kapcsolatok keretében, rendezvények alkalméval adott ajandék
(ingyenesen vagy kedvezményesen adott termék, nytjtott szolgaltatas, valamint kizardlag
erre sz616 utalvéany).
3.) reprezentacios keret: a meghatarozott targyban, termékek és szolgaltatasok
ellenértékének, valamint az azok juttatdsaval jaré kozterhek, jarulékok fedezésére szolgalo
elkiilonitett pénziigyi keret, melyet a koltségvetési szerv mindenkori koltségvetése hataroz
meg.



II.
A REPREZENTACIO KERETEI
1. A reprezentaciés keret kifizetésének engedélyezése

1.) A reprezentacios keret 6sszegét az éves koltségvetés tartalmazza.

2.) A reprezentéciés keret felhasznéldsa a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa keretében
torténhet a hatalyos Pénzgazdéalkodasi jogkorok gyakorldsarél szolé szabalyzatban
meghatdrozott ~ Kapcsolatos — (Kotelezettségvallalas  és  Ellenjegyzése,  Szakmai
Teljesitésigazolas, Ervényesités, Utalvanyozas és Ellenjegyzése) hataskori rend szerint. A
szamléra ra kell vezetni, hogy , reprezentaci6é”, valamint az esemény megnevezését.

2. Reprezentacios kiadasok elszamolasa

1.) A reprezentécios kiadasok csak a kifizet$ nevére és cimére kidllitott szdmla ellenében
szamolhat6ak el. Szdmlaként csak a szamvitelr6l szolé 2000. évi C. térvény, valamint az
altalanos forgalmi adorél szolé 2007. évi CXXVIL torvény vonatkozé el&irdsainak
megfelel6en kidllitott bizonylat fogadhat6 el.

2.) A reprezentaciés kiadasok finanszirozasara el6leg igényelhets. Az elSleg igénylést a
kozgazdasagi osztalyvezeténél kell kezdeményezni. Az el6leg 6sszege maximum 150.000 Ft.
A kifizetett elSleggel az el6leget felvevé a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint
koteles elszdmolni.

3. A reprezentacios kiadasok figyelemmel kisérése

A kozgazdaségi osztalyvezet6 felel6s azért, hogy a reprezentacios kerettel valoé gazdalkodast
rendszeresen figyelemmel kisérje, és a keret felhasznalasarol, és a jelen szabalyzatban
foglaltak betartasarél a jegyz6t tajékoztassa.

Il
A REPREZENTACIOS KERET FELHASZNALASANAK RENDJE

1. A reprezentacios keret felhasznalasat engedélyezni csak a polgarmester, illetve a jegyz6
jogosult.

2. A dontésre jogosult a dontés el6tt koteles megvizsgalni:
- a reprezentaci6, valamint a rendezvény nagysaga, stlya kozotti egyensulyt,
- a rendezvényen részt vevSk szamat és a reprezentéciés kiadasok viszonyat,
- a rendezvényen részt vevék megoszlasat.

3. A reprezentacié mértéke szerint
—~ A Hivatal székhelyén a szokasos mértékli reprezentacichoz sziikséges vendéglatas
biztosit4sa folyamatosan torténik.
A hivatalban t6rténé kisebb vendéglatasok zokkenémentes lebonyolitdsa érdekében,
figyelembe véve az esetleges varatlan helyzeteket, be kell szerezni a vendéglatashoz
sziikséges fogyasztasi cikkeket.



Székhelyen kiviili kisebb reprezentacié
Ide tartoznak mindazon reprezentaciés kiaddsok, mely a Hivatal székhelyén kiviil,
jellemz6en valamely mas vendéglatdsra is alkalmas helyen térténnek.

Nagyobb rendezvényhez kapcsolodo reprezentacio

Nagyobb rendezvényhez kapcsol6dd reprezentaciénak mindsiil a hivatal, az
dnkorméanyzat miikddése sordn a kisebb vendéglatids korébe nem tartozo, jobbéra
nagyobb rendezvényekhez, {innepségekhez kapcsolodé vendéglatds, ahol a
résztvevék szama meghaladja a 25 f6t.

Az el6z6ekbe nem tartozé reprezentacidk
Ide tartoznak mindazon reprezentdcios kiaddsok, melyek az el6z6 pontokba nem
sorolhat6ak be.

4. Az dnkormanyzat, illetve a hivatal éltal nytjtott ajindék a jegyz6, vagy a polgarmester
engedélye alapjan biztosithato.

ZARO RENDELKEZESEK

A Reprezentaciés szabélyzat 2018. janius 1. napjan 1ép hatalyba.

A jegyzének kell gondoskodni, hogy a Reprezentéciés szabalyzatban foglalt el6irasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat megismerési nyilatkozatan
alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejtileg.

Keszthely, 2018. méajus 31.

Dr-Horvath Teréz
jegyz



