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A reprezentécios kiadasok szabalyzata

A szabalyzatban a Segesdi Kézos Onkormanyzati Hivatal(a tovabbiakban:hivatal) az
allamhaztartasrdl szol6 torvény végrehajtasara vonatkozo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. 8 (2) bekezdés e) pontja alapjan, sajat hataskorében - figyelembe véve a személyi
jovedelemadorol szold 1995. évi CXVII. torvényt, valamint a helyi sajatossagokat - a
kovetkezOk szerint hatarozza meg a reprezentaciés kiadasokkal kapcsolatos belsd
szabalyokat.

1. A szabalyzat célja, hatalya
1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza:
- a hivatal koltségvetese terhére elszadmolhato reprezentacios kiadasokat,
- a reprezentacios kiadasok felosztasanak és felhasznalasi rendjét,
- a reprezentécids kiadasok elszamolasanak szabalyait,
- a hivatal nevében tortén6 ajandékozas szabalyait.

1.2. A szabéalyzat hatélya

A szabalyzat jogokat és kotelezettségeket allapit meg a reprezentécio és ajandék tekintetében:
- a jegyzére, mint a hivatal koltségvetése tekintetében elsédleges
kotelezettségvallalora,

- a jegyz0 altal felhatalmazott tovabbi kotelezettsegvallalora,
- a pénzlgyi feladatokat ellatd személy(ek)re.

1.3. A figyelembe veendd jogszabalyok

A reprezentacios kiadasok rendjével kapcsolatos szabalyozas soran figyelembe vételre
kertiltek:
- az allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarol sz616368/2011. (XI1. 31.) Korm.
rendelet,
- az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet,
- a maganszemélyek szemelyi jovedelemadojardl szolo 1995. CXVII. torvény, (a
tovabbiakban SZJA torvény),
- a hivatal koltségvetése.

2. A szabalyzat tartalma

A szabélyzat tartalmazza:
- a reprezentacio és az ajandék tartalmi meghatarozasat,
- a reprezentacio és az ajandékozas eseteit,
- a reprezentaciora fordithato kiadasok meghatarozasat,
- a reprezentécids keret felhasznalasanak rendjét,
- a reprezentacios és ajandékozasi kiadasok figyelemmel kisérésének szabalyait,
- a szervezesi és pénziigyi feladatok ellatasaval 6sszefiiggd eldirasokat.



3. Fogalmak

A Kkoltségvetési szervek a fokonyvi konyvelésiikben a reprezentacios kiadasokat kilon
fokonyvi szamlan kotelesek nyilvan tartani.
Reprezentacios kiadasként kell kényvelni:
- a lebonyolitott rendezvények,
- a hivatalos targyalasok
rendezeési és vendeglatasi kiadasait.

Ide tartoznak:
- a reprezentacios kiadasok, azaz az ellenérték nélkul:
- felszolgélt étel és ital,
- az eldzon feliili természetbeni ellatds (szallds, utazés), ingyenesen nyujtott
egyéb szolgaltatés,
- az ajandék kiadasok, azaz a téritésmentesen atadott
- sajat eldallitasu, vagy
- vasarolt termék,
- a vezetdéi beosztissal jard reprezentacid cimén - utdlagos elszamolési
kotelezettséggel - kifizetett 6sszeg.

3.1. A reprezentaci6 fogalma

A reprezentacio - a SZJA torvény 3. § 25. pontja szerinti - a juttatd tevékenységevel
Osszefiiggd tuzleti, hivatali, szakmai, diploméciai vagy hitéleti rendezvény, esemény
keretében, tovabba az allami, egyhazi tnnepek alkalméaval nyujtott vendéglatas (étel, ital) és a
rendezvényhez kapcsolodo szolgaltatas (utazés, szallas, szabadidéprogram stb.) azzal, hogy az
elézéek nem mindsiilnek reprezentacionak, ha a juttatdsra vonatkozd dokumentumok és
korilmények (szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, Uti cél, tartozkodasi hely ¢és 1dd, a
tényleges szakmai, illetve hitéleti program és a szabadidéprogram aranya stb.) valos tartalma
alapjan a rendeltetésszerti joggyakorlas sérelme akar kozvetve is megallapithato.

Reprezentacio - figyelembe véve a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 24. § (2) bekezdését —
a hivatal koltségvetésében megtervezett, a hivatal mikodésével osszefliggd ellenérték nélkiil
nyujtott vendéglatas és ahhoz kapcsol6do szolgaltatas, mely
a) hivatali, szakmai, diplomaciai vendég fogadashoz, rendezvényhez, eseményhez,
illetve,
b) az allami tinnepek tnnepléséhez
kapcsolodik.
A vendéglatas alatt az étel, ital biztositasat kell érteni.
A rendezvényhez kapcsolodd szolgaltatas alatt az utazas, szallas, és szabadidé programokat
kell érteni.
A vendéglatas keretében biztositott, illetve felhasznalt kovetkezd €lelmiszerek szamolhatoak
el reprezentacids kiadasnak
- kavé, cappuccino, tej, kakao,
- tea, citromle,
- cukor, édesitoszer,
- tiditéitalok, gylimdlcslé, asvanyviz,
- szeszes ital (bor, pezsgo),
- aprésltemeny (sos vagy édes), kinalnivalok (mogyoro, ropi, stb.), csokoladé,
- cukraszsutemeny, desszert, gyimaolcs



3.2. Ajandék fogalma, tartalma

Az SZJA torvény 3. § 27. pontja szerint lizleti ajandék: a juttatd tevékenységével Osszefiiggd
uzleti, hivatali, szakmai, diplomaciai vagy hitéleti kapcsolatok keretében adott ajandék
(ingyenesen vagy kedvezményesen adott termék, nyujtott szolgaltatas, valamint a kizarolag
erre sz010 utalvany).

Ajandék a hivatali, szakmai diploméciai kapcsolatok keretében adott ajandék.
Az ajandék lehet:
- térités nélkil adott termék,
- térités nélkdl nydjtott szolgaltatas, vagy
- kizérdlag ingyenesen vagy kedvezményesen adott termék, nyujtott szolgaltatasra
igénybe vehetd ajandékutalvany.

Térités nélkiil adott terméknek mindsiil a vendéglatas soran felhasznalt
- Virag,
- papirtalca, miianyag pohar és miianyag evoeszkoz,
- szalvéta, kéztorld, csomagoloanyag.

4. A reprezentacié és az ajandekozas esetei
4.1. A reprezentacio esetei

A reprezentdcios eseménynek, rendezvénynek mindsiilnek:
a) a képviselo-testiletek mitkodéséhez kapcsolodoan:
- képviselo-testiileti lesek,
- jegyz0 altal folytatott targyalas,
b) a hivatal mikodéséhez, ahivatal altal kozvetlentl ellatott feladatokhoz
kapcsolodoan:
- értekezletek, szakmai megbeszélések,
- folytatott targyalas,
- koztisztviseldi nap,
c) rendezvényekhez kapcsolédodan:
- évfordulok,
d) sajtohoz kapcsolodoan a sajtotajekoztato.

Az elézbek reprezentdcionak mindsiilnek akkor is, ha azok munkaebéd, munkavacsora
forméajaban valdsulnak meg.
4.2. Az ajandékozas esetei

Az ajandékozéas jellemzO esetei belfoldi, illetve kiilfoldi vendégek szamara torténd
ajandékozas.

Az ajandékozassal kapcsolatos korlatozasok:
- kulféldi vendeg szaméara magyar termék adhato ajandékba,
- belfdldi vendég részére szeszes ital nem ajandékozhato,



- az egyes ajandékokndl az érintett telepulés, illetve a kistérség, majd a régid egyedi
sajatossagat kihangsulyozo, megjelenité ajandékot kell valasztani. Ezen ajandekok
korét az 1. melléklet tartalmazza.

5. A reprezentacidra fordithat6 kiadasok
5.1. A reprezentacidra felhasznalhato kiadasok

Az adott évben reprezentaciora felhasznélhatd kiadasokata hivatal koltsegvetése tartalmazza.
A koltségvetésekben meghatarozott 6sszeg reprezentacios celu felhasznalasanak megoszlasat
a 2. melléklet tartalmazza. A megoszlas alapjan az aktualis éves keretdsszeget a koltségvetési
rendeletek elfogadasat kovetd 10 napon beliil a szabalyzathoz kell csatolni.

5.2. A reprezentacié kiadas keret felhasznalasa

A reprezentacios kiadas keret felhasznaldsa a kotelezettségvallalasi jogkdr gyakorlasa
keretében torténhet, elsésorban a hatalyos pénzgazdalkodasi (a kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, teljesités szakmai igazolasa) szabalyzat szerint.

Amennyiben az elsddleges kotelezettségvallald (utalvdnyozd) a hivatkozott szabélyzatban
adott felhatalmazéast mas részére, és a reprezentacios kiadasokat a felhatalmazasban nem
korlatozta, a felhatalmazott (a felhatalmazas szerint) jogosult reprezentacios kiadasokat
kezdeményezni, illetve ilyen kiadasokat utalvanyozni.

A kotelezettségvallalo jelen szabalyzat mellékletében is adhat felhatalmazast egyes
reprezentacios kiadasok teljesitésére. Az érintett felhatalmazdst a pénzgazdalkodasi
szabéalyzathoz is csatolni kell.

5.3. A koltségtakarékossag

Jelen szabdlyzat szerint gondoskodni kell a reprezentacids kiadasokkal kapcsolatos
koltségtakarékos gazdalkodasrol.

A reprezentacios kiaddsokrol, valamint a reprezentdcidt terheld adod és jarulék terhekrol
nyilvantartast kell vezetni.

6. A reprezentacios keret felhasznaldsanak rendje
6.1. A hivatalszékhelyén torténé kisebb reprezentacio

A hivatal székhelyén torténd kisebb vendéglatasok zokkendmentes lebonyolitasa érdekében,
figyelembe véve az esetleges varatlan helyzeteket, be kell szerezni a vendéglatashoz
sziikséges élelmiszereket.

Az élelmiszereket a lejarati id6 figyelembe vételével kell megvéasarolni.

A reprezentacids célu fogyasztasi cikkeket elktlonitve ugy kell tarolni, hogy az ne
keveredhessen a hivatalon belil a dolgozok sajat fogyasztasara tarolt — a reprezentacioba bele
nem tartozo — cikkek kozé.



A megvésarolt keszletek felhasznalasrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza
legalabb:

- a megvendégelt személyek nevét, beosztasat,

- a vendégul latas okat,

- a vendéglatas soran felhasznalt fogyasztasi cikkeket és azok mennyiségét.

Székhelyen torténd vendéglatasnak mindsiil az az ellatas is, amelykdzvetlenul a fogyasztasi
cikket arulo vallalkozastol kertil megvasarlasra, fuggetlendl attol, hogy a tényleges fogyasztas
helyileg esetleg nem a székhelyen, hanem mashol torténik (pl.: az avatas, Unnepség helyén
stb.).

6.2. A hivatalszékhelyén kivli kisebb reprezentacio

Ide tartoznak mindazon reprezentécios kiadasok, mely a hivatalszékhelyén kiviil, jellemzben
valamely mas vendéglatasra is alkalmas helyen torténnek. A kiadasok jellemzdje, hogy a
tényleges vendéglatast valamely vendéglaté vallalkozas kozvetlenul végzi, és dsszege nem
haladja meg a 10.000 Ft/f6 0sszeget, a résztvevok szama pedig a 10 fot.

Székhelyen kivili kisebb vendéglatasnak minésiil kiilonosen:
- a munkaebéd,
- a munkavacsora stb.

Székhelyen kiviili kisebb vendéglatas esetén a tervezett reprezentaciorol eldzetesen kérelmet
kell benyujtani a reprezentdcids eldiranyzat felett kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkorrel rendelkez6 személynek.

A kérelmet legalébb a tervezett vendéglatas el6tt 3 nappal be kell nyGjtani.

A reprezentécids kérelemnek az alabbi tartalommal kell rendelkeznie:
- a kérelem szama és kelte,
- a vendéglatas oka,
- a résztvevok szama, és Osszetétele (pl.: hivatali dolgozd, dnkormanyzati képviseld,
bizottséagi tag, illetve idegen);
- a vendéglatas 1 fOre tervezett dsszege,
- a vendéglatassal kapcsolatos egyéb kiadasok jellege es 0sszege,
- a vendéglatas teljes reprezentacios kiadasa,
- a vendéglatas tervezett helyszine,
- a kérelmez6 neve és beosztasa.

A reprezentacios kérelmet a dontésre jogosult a kérelem benyujtasat kovetd munkanapon
koteles elbiralni, melynek keretében a kérelmet:

- jovahagyhatja,

- médosithatja, illetve

- elutasithatja.

A reprezentaciés kiadasok szamlajara ra kell vezetni a jovahagyott reprezentacios kérelem
szamat.

A kérelmez0 csak a jovahagyott (illetve a mddositva jovahagyott) kérelem alapjan teheti meg
a vendéglatassal kapcsolatos konkrét intézkedéseket (pl.: meghivas, foglalas stb.).



6.3. A nagyobb rendezvényhez kapcsolodé reprezentacio

Nagyobb rendezvényhez kapcsolodo reprezentacidonak mindsiil a hivatalmiikodése soran a
kisebb vendéglatas korébe nem tartozd, jobbara nagyobb rendezvényekhez, linnepségekhez
kapcsolodo vendéglatas, ahol a résztvevok szama meghaladja a 25 fot.
A szervezés soran javaslatot kell késziteni a reprezentacids kiadasokra.

Reprezentacios javaslat

A javaslatot a hivatali rendezvények esetében megteheti a jegyz6, vagy az Adltala
felhatalmazott személy.

A javaslatban legalabb a kovetkezonek kell szerepelnie:
- a reprezentacios javaslat sorszama,
- a javaslat kelte,
- a javaslat tipusa (eredeti, vagy atdolgozott),
- a rendezveény, esemény, alkalom
- megnevezése,
- id6pontja,
- idOtartama,
- arendezvényen részt vevo személyek szama
- 0sszesen,
- az Osszesenbol
- a hivatal dolgozdinak szama,
- az el6zdekbe nem tartozo személyek szama,
- a reprezentacios kiadasokat pontosan megnevezve, legalabb a kdvetkez6é bontasban:
- vendéglatas, ezen bell
- étel,
- nem szeszes ital,
- szeszes ital,
- vendéglatashoz kapcsolddo természetben nyujtott szolgaltatas
- utazas,
- szallés,
- szabadidOprogram,
- a reprezentacios kiadasok 6sszesen,
- a javaslattevd neve és beosztésa.

A reprezentacios javaslatrdl valo dontés

A reprezentacios javaslatrol vald dontéssel kapcsolatos jogkort a pénzgazdalkodasi jogkor
helyi rendjet meghatarozo szabalyzat szerinti személy gyakorolja.

A dontésre jogosultnak a dontés eldtt koteles megvizsgalni:
- a reprezentacid, valamint a rendezvény nagysaga, sulya kozotti egyensulyt,
- arendezvényen részt vevok szdmat €s a reprezentacios kiadasok viszonyat,
- arendezvényen részt vevok megoszlasat.

A reprezentacios javaslathoz képest a kiadasok csokkentése érdekében a dontésre jogosult
mas reprezentacios keretrdl is donthet. Az eltérd dontést a javaslatra ra kell vezetni.



A reprezentacios javaslatra a dontésre jogosult a dontésétol fliggden koteles ravezetni a
kovetkezd zaradékok valamelyikét:

- a javaslatot véltozatlan forméaban elfogadom,

- a javaslatot a rajta feltiintetett modositasokkal elfogadom,

- a javaslatot elutasitom.
Az elutasitott javaslatot - a dontésre jogosulttal valéd elézetes konzultaciot kovetéen - Gjra el
kell késziteni, majd az 0 javaslatot tovabbitani kell déntéshozatal céljabdl.

A reprezentécios kiadasok teljesitése

A reprezentacios kiadasokat a jovahagyott reprezentacios javaslat szerint lehet teljesiteni. A
kiadasok tekintetében ekkor is tigyelni kell a takarékossagi és gazdasagossagi szempontokra.
A reprezentéacios kiadasok szamlaira ré kell vezetni a jovahagyott javaslat sorszamat.

6.4. Az el6z6ekbe nem tartozo reprezentaciok

Ide tartoznak mindazon reprezentacios kiaddsok, melyek a 6.1.-6.3. pontokba nem
sorolhatdak be.

A reprezentacios Kiadast ezekben az esetekben is kérelmezni kell.

A kérelmet a reprezentacids kiadas varhato idépontja el6tt annyival elébb be kell nytjtani,
hogy a kérelem elbirdlasat kovetden lehetdség legyen a reprezenticid megfeleld
megszervezésére, lebonyolitasara.

A reprezentécids kérelemnek tartalmaznia kell a kdvetkezoket:
- a kérelem szamat és keltet,
- a reprezentacié okat,
- a reprezentéacid leirasat,
- a résztvevok szamat, és 0sszetételét (hivatali dolgozo, illetve idegen),
- a reprezentacio teljes reprezentacios kiadasat, (illetve amennyiben lehet, a kiadasok 1
fore torténd lebontésa),
- a kérelmezd nevét, beosztasat.

A reprezentacios kérelmet a dontésre jogosult a kérelem benytjtasat kovetd 3 munkanapon
belll koteles elbiralni, melynek kereteben a kérelmet:

- jovahagyhatja,

- médosithatja, illetve

- elutasithatja.

A reprezentacids kiadasok szamlajara ra kell vezetni a jovahagyott reprezentacios kerelem
szamat.

A kérelmez0 csak a jovahagyott (illetve a mddositva jovahagyott) kérelem alapjan teheti meg
a reprezentacioval kapcsolatos konkrét szervezési intézkedeseket.

Egyéb eldirasok tekintetében lasd 6.3. pont.



6.5. Az ajdndékozas
A hivatalaltal nydjtott ajandékozas ajandékozasi kérelem alapjan biztosithato.

Az ajandékozasi kérelmet a tervezett ajandékozas elott legalabb 10 munkanappal, vagy a
reprezentacios kérelemmel egyditt kell benyujtani.

Az ajdndékozasi kérelemnek tartalmaznia kell:
- a kérelem szamat,
- a kérelem keltét,
- a megajandékozni szant szemely(ek) nevét,
- az ajandékozas okat,
- az ajandék megnevezéset, 6sszegét,
- az tadas tervezett idépontjat,
- a kérelmez0 nevét, beosztasat.

Az ajandékozasi kérelmet a dontésre jogosult 2 munkanapon belil kételes elbiralni.

Az ajandék beszerzésére csak a jovahagyott kérelem alapjan keriilhet sor. Az érintett szamlara
ra kell vezetni az ajandékozasi kérelem szamat.

7. A reprezentacios es ajandekozasi kiadasok figyelemmel kisérése

A jegyz6 felelds azért, hogy a reprezentacids és ajandékozasi kerettel valo gazdalkodast
rendszeresen figyelemmel kisérje, és tajékoztatast kérjen a pénzigyi dolgozoktol a keret
felhasznalasarol €s a szabad eldiranyzatokrol.

8. A szervezési és penziigyi feladatok ellatasa

A reprezentécids és ajandék kiadasokkal kapcsolatos
- szervezési feladatokat ellathatja a jegyzo, illetve a jegyz6 utasitasa alapjan a hivatal
dolgozoja, illetve a szervezési feladatok ellathatoak kiils6 vallalkozas megbizasaval is;
- a penzigyi feladatokat a jegyz6 altal kijelolt személy a jelen szabalyzatban
meghatarozottak figyelembe vételével koteles ellatni.

A penzugyi feladatok ellatasa elétt a teljesités igazolasa soran kell ravezetni a szamlara a
kérelem, illetve a javaslatok szamat, és azok alapjan ellendrizni, hogy a kiaddsok
megfelelnek-e a kérelemben, illetve a javaslatban foglaltaknak.

A pénzigyi feladatok ellatasa soran ugyelni kell arra, hogy a reprezentacioval, és az
ajandékkal osszefliggésben az egyes add és jarulékfizetési kotelezettségek teljesitésre
kertljenek.



9. Zard és egyéb rendelkezések
A reprezentéacios kiadasok szabalyzata 2015. méjus 4. napjan 1ép hatalyba.

A szabélyzatot Segesd Kozség Onkorményzata Képviseld-testiilete a ...../2015. (IV.27.)
onkorméanyzati hatarozataval, Otvoskonyi Kozség Onkormanyzata Képviselé-testillete a
..../2015. (IV.27.) énkormanyzati hatarozataval, Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-
testiilete a ...../2015. (IV.27.) 6nkormanyzati hatarozataval jovahagyta.

A szabélyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a Segesd Kozség Onkormanyzata
Képviselo-testiiletének 109/2012. (VI111.29.) 6nkormanyzati hatarozataval, az Otvoskonyi
Kozség Onkormanyzata Képviselo-testilletének  75/2012.  (VI11.29.)  onkormanyzati
hatarozataval, a Beleg Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 62/2012. (V111.29.)
onkormanyzati hatarozataval elfogadott 4/2012. (IX.11.) szami Kkorjegyz6i utasitasként
jévahagyott reprezentacios kiadasok szabalyzata.

Kelt: Segesd, 2015. aprilis 23.

szerv vezetdje



Mellékletek

. mellékletAz adhat6 ajandékok kore

. mellékletA reprezentacids eldiranyzat felhasznalasanak megoszlasa

. mellékletA minimalis reprezentacids keszlet

. mellékletReprezentacids kérelem minta a székhelyen kivili kisebb vendéglatashoz
. mellékletReprezentacids javaslat minta a nagyobb rendezvényekhez
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1. melléklet

Az adhat6 ajandékok kore

1. A telepiilés egyedi sajatossagat kihangstlyozd, megjelenitd ajandékok:
- Telepiilésrol készilt fali naptar
- Telepiilésrol késziilt helytorténeti kiadvany
- Teleplilés zaszlo
- A telepulés helyi természeti értékeihez kapcsolddo ajandék
- A telepiilés torténelméhez kapcsol6do ajandék, emlék,
- A telepllésen készilt helyi termék

2. A kistérség egyedi sajatossagat kihangstlyozd, megjelenitd ajandékok:
- Kistérségrol késziilt fali naptar
- A Kistérséget bemutato kiadvany
- A Kkistérseg helyi természeti értékeihez kapcsolddo ajandék
- A Kistérség torténelméhez kapcsolodo ajandék, emlék

3. A régi6 egyedi sajatossagat kihangsulyozo, megjelenité ajandékok:
- A régiét bemutato kiadvany
- A régio helyi természeti értékeihez kapcsolddo ajandék
- A régi6 torténelmeéhez kapcsolddoé ajandék, emlék



2. melléklet

A reprezentacios eloiranyzat felhasznalasanak megoszlasa

Reprezentacios kiadasok

Megnevezés Megoszlasa | ... évben
%-ban (adatok e Ft-ban)

1.A hivatal székhelyén torténd kisebb reprezentacio

2.A hivatal székhelyén kivili kisebb reprezentacio

3.A hivatal nagyobb rendezvényeihez kapcsolodo
reprezentacio

4. Az eléz6ekhez nem tartozo reprezentaciod

5. Ajandékok

Osszesen: 100 %




3. melleklet
A minimalis reprezentacios készlet
A hivatal minimalis reprezentécios készlete:

A készlet tarolasi helye: 7562 Segesd, Szabadsag tér 1. (kavézo helyiség)

Készlet megnevezése | Leirasa | Mennyisége
a) élelmiszerek
Kéavé Tipusa:
Capuccino Tipusa:
Tej Tartos
Kakao Kakaopor tipusa:
Tea Z0ld tea
Gylmolcs tea
Egyéb tea
Citromlé
Cukor Kockacukor
Edesitészer
Uditditalok, gyiimdleslé, asvanyviz | Vegyesen
Szeszes ital Bor t4j jellegli, pezsg6
Aprésiitemény, kinalnivald, | 4 fajta, vegyesen
csokoladé
Cukrészsitemény, desszert Tartos
Gylmaolcs Kevésbé romlandd
b) egyéb termékek
virag lehetdség szerint viragzd szoba-
novény
papirtdlca, muanyag pohar és
milanyag evéeszkoz
szalvéta, kéztorld, csomagoldanyag




4. melléklet

Reprezentacids kérelem minta a székhelyen kivili kisebb vendéglatashoz

A vendéglatés oka

A résztvevok szama, €s Osszetétele

hivatali dolgozdk szama:
idegen:
0sszesen:

A vendéglatas 1 fore tervezett
0sszege (Ft-ban)

A vendéglatassal kapcsolatos egyéb
kiadasok jellege és 6sszege (Ft-ban)

A vendéglatas teljes reprezentacios
kiadasa (Ft-ban)

A vendéglatas tervezett helyszine

A kérelmez0 neve és beosztasa

KT e

kérelmez6




5. melléklet

Reprezentacids javaslat minta a nagyobb rendezvényekhez

A javaslat tipusa (eredeti, vagy atdolgozott): ...........cc.cceevvennne

A vendéglatés oka:

A rendezvény, esemény, alkalom
megnevezése

A rendezvény, esemény, alkalom
idépontja

A rendezvény, esemény, alkalom
id6tartama

A résztvevOk szama és 9sszetétele

hivatali dolgozdk szama:
idegen:
0sszesen:

A reprezenticios  kiadasokat
pontosan megnevezve, legaldbb a
kovetkezd bontasban:

a) vendéglatas, ezen bell
mennyisége kiadas

- étel

- nem szeszes ital

- szeszes ital

b) vendéglatashoz kapcsolddd természetben nydjtott
szolgéltatas
mennyisége kiadas
- utazés

- széllas

- szabadidOprogram

A reprezentécios kiadasok 6sszesen
(Ft-ban)

A javaslat kelte

A javaslattevd neve és beosztisa

KL e

javaslattevo




6. melléklet

Reprezentacids kérelem minta — egyéb reprezentacids kiadasokhoz

A reprezentacio oka

A reprezentacio leirasa

A résztvevok szama és Osszetétele | hivatali dolgozék szama: ...
idegen: L
0sszesen:

A reprezentacio teljes
reprezentacios kiadasa (Ft-ban)

A reprezentacids kiadasok 1 fore
(Ft-ban)

A kérelmez0 neve és beosztasa

KL e

kérelmez6



7. melléklet

Ajandékozasi kérelem minta

A megajandékozni szant
személy(ek) neve

Az ajandékozas oka

Az ajandék megnevezése, 6sszege
(Ft-ban)

Az atadas tervezett idOpontja

A kérelmez0 neve és beosztasa

KT e

kérelmez6




Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Segesdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Reprezentacids
kiadasokra vonatkozd szabalyzatdnak tartalmat megismertik, megértettiik és azokat a sajat
feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelez6nek ismerjik el.

A szabalyozast megismerteté a hatalyos szabalyozast szdoban ismertette. Ellen6rz6
kérdésekkel meggy6z6dott arrél, hogy a szabalyozds lényegét az érintettek valdban
elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabdlyozdst megismerdk tudomadsul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabdlyzat tartalmdban bekdvetkezett véltozas utdn

meg kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név Munkakor Alairas Datum

Illés Tiborné fEMUNKAtArs e
Séra Erika vezetG-fTOtanacsoS v e
dr. Varga Katalin aljegyzl e e —————
Csicskd Tiborné f6elBadd e e
Geliczné Fulop Mariann VEZEtG-taNACSOS v e
Sip6cz Zoltan f6elBadd e
Farkasné P. Zsuzsanna vezetG-fFOtanacsoS v e
Henéziné Papai Gyongyi UgykezelE e e
Horvath Csilla elBadd e e ———
Gelencsér Edit fOtanNAcsos e
Zarka Miklosné f6elBadd e
Duplinszki Eva el8add e ereeee—

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam

Kelt: Segesd, 2015. aprilis 30.

megismertetd alairasa
(munkakore: aljegyzd)
(neve: dr. Varga Katalin)



