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REPREZENTACIOS SZABALYZAT

Kolcsey Ferenc Varosi Konyvtar (tovabbiakban: Kényvtdr) reprezenticios
szabalyzatat az dllamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) és az allamhaztartas szamvitelérdl sz6l6
4/2013. (XIL. 24.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) el6irésai alapjan a kovetkez6k
szerint hatarozom meg.

I. ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A reprezentacids szabalyzat célja, hogy meghatirozza a Kényvtdr reprezentacids
kiaddsok felosztasat, azok teljesitésének és elszamoldsdnak szabdlyait, toviabba a
vezetbk részére a (belfoldi) reprezenticidés keret felhasznalasi jogosultsidgat, az
alkalmazhaté keretek 0Osszegét, valamint a vendéglatisi koltségnormdakat és azok
felhaszndlasanak rendjét.

1.1. A szabalyzat hatélya

A reprezentacids szabalyzat hatdlya a Kolcsey Ferenc Varosi Kényvtarra terjed ki.
2. A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:

— az dllamhdaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XIL 31.)
Korm. rendelet,

— az adllamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (X11.24.) Korm. rendelet,

— Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

L.
A REPREZENTACIO KERETEI

1. A reprezentacio targya

A szabdlyzat hatalya kiterjed a Kényvtdr érdekében felmeriil6 és reprezentacids keret
(elSiranyzat) terhére elszamolt kiadasokra, melyeknek targya:

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

b) iizleti céli ajandékozas,

c) vezetdi beosztassal kapcsolatos személyi reprezenticio,

d) termék ellenérték nélkiili atadasa ajandékozas céljabdl,

e) tinnepségekkel, rendezvényekkel kapcsolatos fogadas és vendéglatas koltsége,
f) rendezvényeken torténd ajaindéksorsolas vagy versenyen,

g) stb.

Reprezentdciéos keret: a meghatirozott tirgyban, termékek és szolgéltatasok
ellenértékének, valamint az azok juttatasival jaré kozterhek, jarulékok fedezésére
szolgalo elkiilonitett pénziigyi keret. A reprezenticios keret forrdsa kizarélag az éves
koltségvetési rendeletben joévahagyott Kkeretosszeg. A reprezentaciés keret lehet
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személyek részére kiadott (vezet6i reprezenticié), illetve rendezvények
lebonyolitasahoz kdltségnormak alapjan biztositott reprezenticios keret.

A személyi jovedelemaddrol szol6 1995. évi CXVIL torvény 70. §. (4) bekezdésének
értelmében egyes meghatdrozott juttatdsnak mindsiil az ad6évben reprezenticié és
lizleti ajdndékok juttatdsa alapjan meghatdrozott jovedelem azzal, hogy a jovedelem
meghatarozasanal figyelmen kiviil kell hagyni az e térvény el6irdsai szerint adémentes
juttatasokat.

2. A reprezentacios keret mértéke és a kerettel rendelkez6k kore

A reprezentaciés keret mértéke az éves koltségvetésben erre a célra jovahagyott
eldiranyzat.

111
A REPREZENTACIOS KERET TERHERE MEGVALOSULO KIFIZETESEK
SZABALYAI

1. A reprezentacios keret folyositasa és elszamolasa

A reprezentdciéos keret terhére az érintett részére elSleg csak az igazgaté kiilon
engedélye alapjan folydsithato.

A reprezentacios keret felhasznaldsat az érintettek kotelesek a tiargyhdénap utolsod
munkanapig a leigazolt szamlaval a pénztdros felé elszamolni, aki ellen6rzi annak
formai és tartalmi megfelel6sségét.

A teljesités (megtorténtét) igazolisat a reprezenticids keretet felhasznald vezeti rd a
szamlara. Ennek soran minden elszamoldsra egységesen a kovetkez§ szoveget kell
ravezetni:

»A szdmla 0sszegét vezetdi reprezentacids keretem terhére kérem elszamolni”.

A bizonylatok leadasat és azok befogadasat kovetben az ezzel megbizott intézkedik a
reprezentdcios koltségek megtéritésérol. A kifizetést a hazipénztarbdl, vagy atutalas
utjan kell teljesiteni.

A reprezenticios Kkeretrdl és annak felhasznaldsar6l a pénztdros analitikus
nyilvdntartdst vezet a 3. szamii melléklet szerinti adattartalommal.

2. Az iinnepségekkel, rendezvényekkel Kkapcsolatos reprezentaciés Kkeret
folyositasa és elszamolasa

A Kényvtdrat érintd linnepségnek és rendezvénynek kizardlag a Kényvtdr éves
munkatervében szerepld, annak részét képez6 és az igazgato altal jévahagyott innepség,
rendezvény, fogadds mindsiil. Ennek fiiggvényében az éves munkatervben szerepld
valamennyi rendezvénynél, tinnepségnél - a tervezhetdség érdekében - szerepeltetni
kell annak besoroldsidt, és a besorolds szerint meghatirozott 6sszegének
figyelembevételével kalkulalt és tervezett varhaté reprezentacids koltséget.

Az innepségekkel, rendezvényekkel kapcsolatos fogadas és vendéglatas reprezentacids
keret terhére felhasznalt koltségek elszamoldsdhoz a pénztdros részére a 2. szdmi
melléklet szerinti Elszamol6 lapot kell benytjtani.
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Az Elszamolé laphoz az elszamoldst végzének csatolnia kell az elszamolas alapjaul
szolgalé szamlakat, bizonylatokat.

A szdmlak teljesitésének igazoldsara a GAMESZ gazddlkoddsi szabdlyzatdban erre
felhatalmazott személy jogosult.

Az iinnepséggel, rendezvénnyel kapcsolatos kiadasok elszamolasit a lebonyolitast
kévetden 5 munkanapon beliil kell elkésziteni és pénztdros felé elszamolni, aki ellendrzi
annak formai és tartalmi megfelelGsségét.

Az linnepséggel, rendezvénnyel kapcsolatos kiaddsok felhasznilidsar6l a GAMRESZ
kényveldje analitikus nyilvintartist vezet a 4. szdmiu melléklet szerinti
adattartalommal.

Iv.
ZARO RENDELKEZESEK

A Reprezentacios szabalyzat 2021. dprilis 1-jétél 1ép hatalyba.

Az igazgatonak kell gondoskodni, hogy a Reprezenticiés szabélyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 5. szdmii
mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton alafrasukkal igazoljdk a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozék munkakdri leirdsdban szerepeltetni kell a reprezentacios

szabdlyzatban nevesitett felel6sségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért a
munkadltatéi jogkort gyakorlo felelés.

Veresegyhaz, 2021. marcius 28.
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1. szamu melléklet

Igénybejelentd lap és engedély
rendezvények, iinnepségek reprezenticios koltségeinek elszamolasihoz

Rendezvény megnevezése és célja: ...

Rendezvény helye és tervezett idépontja:

Meghivottak tervezett kore:

Meghivottak tervezett 1étszima: fo
Onkormanyzat/intézmény részérél tervezett 16tszam: ......... fo
Osszesen létszam: f6

Rendezvény besorolasa és koltségnormaja a reprezentacios szabalyzat alapjan:

- besorolas:

- koltségnorma: S o o & (i

Rendezvény (koéltségnormak alapjan szamolt) tervezett 6sszkoltsége:.......o.un... Ft

A rendezvény az éves munkatervben: szerepel - nem szerepel

Kelt,......20.... év......... hé......... nap

rendezvény szervezéséért felelds
A rendezvényre tervezett reprezentacios koltségek felhasznalisat engedélyezem.

Kelt,......20.... év......... hé......... nap

...........................................................................................

(kételezettségvdllald) pénziigyi ellenjegyzé
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2. szamii melléklet

Elszamolé lap

linnepségek, rendezvények reprezentacids koltségeinek elszamoldsihoz

Rendezvény megnevezése és célja: ..o

Rendezvény helye és idépontja: = ...
MeghivottaK ROTe: s aen s
Arendezvényen ténylegesen résztvevok létszama:........uvveeveeveecaernncne f0

A rendezvény besorolasa, a reprezenticiés szabalyzat szerint elszimolhat6
koltség:

Rendezvény besorolasa Kéltségnorma Ft/fo Elszamolhaté kiadas (Ft):
norma x f6

A rendezvény tényleges, szamlik szerinti 6sszkoltsége:..................Ft

Csatolt szamlak: ......... db
jelenléti iv(ek): .........db
egyéb okmanyok(meghivd, emlékeztetd stb): ............. db

rendezvény szervezéséért felelds
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3. szamu melléklet

Nyilvantartas a reprezentacios keretrél és annak felhasznalasaroél

Idészak: 20. ....... negyedév
Név:
Beosztas:
hénap: Reprezentacios keret osszege Ft:
Sorszam datum pénztar/bank szamla szam kifizetett 0sszeg | maradvany
hivatkozas Ft
1.
2.
3.
4,
5.
6.
Hénap 6sszesen
hénap: Reprezentacids keret 0sszege Ft:
1.
2.
3.
4.
5.
6.
Hoénap osszesen
hoénap: Reprezentacios keret 6sszege Ft:
1.
2.
3.
4,
5.
6.
Hoénap 6sszesen
keret sszesen | felhasznalas maradvany
I. negyedéves elszamolas
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4. szamii melléklet

Nyilvantartas rendezvények, iinnepségek reprezentacios keretrdl és annak

felhasznalasarol
Idoszak: 20..ccu év
Eves eléiranyzat: Ft
hénap: Reprezentaciés keret 6sszege Ft:
Sorszam datum pénztar/bank | szamlaszam | Kkifizetett 6sszeg | maradvany
hivatkozas Ft
1.
2.
3.
4,
5.
6.
Hoénap dsszesen
hénap: Reprezentacios keret osszege Ft:
1.
2.
3.
4.
5.
6.
Hénap 6sszesen
hénap: Reprezenticids keret osszege Ft:
1.
2.
3.
4.
5.
6.
Hoénap Osszesen
keret 6sszesen | felhasznalas maradvany
20... évi elszamolas
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Megismerési nyilatkozat

5. szamit melléklet

A Reprezentacids szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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