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MARCALI yAROSI KULT,URALIS IgOZPONT
RENDEZVENYSZERVEZESI SZABALYZATA

I. ALTALANOS RENDELKEZESI SZABALYOK

1. A Marcali Vdérosi Kulturdlis Kozpont Alapité Okiratdban rogzitett feladatok
végrehajtdsdhoz sziikséges pénziigyi kondicidkat a mindenkori koltségvetés tartalmazza.
A szakmai feladatokat ennek ismeretében €s betartasaval kell megtervezni és végrehajtani. A
szervezési munka sordn tobb lehetséges alternativa kidolgozdsaval és mérlegelésével meg kell
taldlni a leggazdasdgosabb megoldast.
Meérlegelni kell a kiaddsok nagysdgrendjét, azok dtcsoportosithatosagat, a teljesitések
litemezését.
2. Valamennyi szakmai tevékenység (nagy rendezvény, kisebb volumenii rendezvény,
szakmai program, tanfolyam, linnepség, megemlékezés, kiadvanykészités, verseny, helyi vagy
teriileti feladatok...) bonyolitasat megfelelden dokumentalni kell.
A dokumentéci6 szolgdl alapul:

e apénziigyi elszdmolashoz

e aszakmai beszdmolokhoz

e akoltségvetés teljesitésének aldtdmasztasdhoz

e akovetkezd évi tervezéséhez
3. A rendezvények (szakmai programok) hidnytalan dokumentacidjdnak elkészitése
a rendezvényért (programért) felelds munkatérs feladata.
Felelds:

e az eldszervezési munkalatokért
az alternativ megoldédsok kidolgozasaért
a forgatokonyv, a szakmai program elkészitéséért
az eldzetes koltségvetés Osszeallitdsaért
a végleges pénziigyi terv Osszedllitasaért
valamennyi szervezési munkaért
a zokkendmentes végrehajtasért
a pénziigyi elszamoldsért, annak hidnytalan dokumentéalasaért
a rendezvény eldleg cimén felvett 6sszegért, annak hataridore torténd
elszdmolasaért
a szakmai beszamol6ért

II. A FORGATOKONYV, SZAKMAI PROGRAM

Minden rendezvényhez (szakmai programhoz) forgatokonyvet, szakmai tervet (iitemtervet)
kell késziteni.
Ennek tartalmaznia kell:

e arendezvény (program) céljat, rendeltetését, helyét, idejét,

e arésztvevok korét, el0zetes szamat

e alebonyolitdshoz kapcsolodd valamennyi eldszervezési, bonyolitasi pénziigyi

feladatot
e az id6pontok, a hataridok és felel6sok megnevezését

A forgatokonyv (szakmai program) szolgdl majd alapul az eldzetes koltségvetéshez, a
végleges pénziigyi tervhez, a szervezési munkalatokhoz.
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A forgatdkonyvet (szakmai programot) a rendezvényért (programért) felelds munkatars allitja
Ossze és az intézmény igazgatdja hagyja jova.

Jovahagyds utdni véltoztatést csak az igazgaté gyakorolhat.

A forgatokdnyv (program) végrehajtasaért a rendezvényért felelés munkatars felel.

III. AZ ELOZETES KOLTSEGVETES

1. A rendezvényhez (szakmai programhoz) a jovahagyott forgatokonyv (szakmai
programmal) kapcsolatos valamennyi lehetséges bevételre €s kiadasra kell tervezni.
Ha a rendezvényt kiils6 szakember bonyolitja, akkor eldzetes koltségvetést kell benydjtania.
2. Az eldzetes koltségvetést a rendelkezésre allo kiadasi keretosszeg 5 %-os tartalékoldsdval
kell elkésziteni. Az 5%-os tartalékolds célja az elére nem lathatd, vératlan kiaddsok pénziigyi
fedezetének biztositdsa. Ett6l csak az igazgatd engedélyével lehet eltérni. Az eldzetes
koltségvetésnek tobb lehetséges alternativat kell tartalmaznia, melyek koziil az igazgatd
véleménye alapjan kell a legmegfeleldbbet véglegesiteni.
3. A bevételek tervezése
A rendezvények (programok) el6zetes bevételi forrasa a koltségvetésben tervezett fenntartasi
finanszirozésa.
Ezen feliil tervezendd a sajat bevétel, amely a fenti forras kiegészitésére szolgal.
Ez lehet:
e részvételi dij
szervezési dij
belépd dij
tanfolyam dij
szponzori felajanlas
reklamfeliilet értékesités
e egyéb szolgiltatisi dij
A bevételek mindig a varhato érdeklddés alapjan, realisan kell megtervezni.
Tovébbi bevételi forrds lehet a palyazatokon elnyert, vagy tdimogatasként kapott pénzeszkoz.
A mar elnyert vagy megkapott timogatds dsszege teljes egészében bevételként tervezheto.
A még meg nem érkezett tdmogatdsi Osszeg az igazgaté engedélyével - az egyéb teriiletrdl
ideiglenesen dtcsoportositott bevételi forrasbol — poétolhato.
4. A kiadasok tervezése
A rendezvények (programok) kiaddsa a koltségvetésben jovahagyott mérték 95%-dig
tervezhetd. A tervezetnek figyelembe kell venni valamennyi bekdvetkezhetd kiadést:
e személyi kiaddsok és azok jarulékai
koltségtéritések
a sajat munkavallalok felmertil6 koltségek
reklam, propaganda koltség, szordlapok, meghivok, nyomdakoltség
postakoltség, levél tdviratdi]
irodaszer, papir, nyomtatvany felhasznalas
a fénymdsolas koltségei
helyiségbérlet, teriiletbérlet, kozteriilet foglalds, parkolési dij
dekoricio
hangositds, vildgositas, szinpadtechnikai szolgéltatds
takaritds, mosatas (tisztitészer) koltség)
rendezvényszervezési kiaddsok:
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forgalomkorlatozas
renddri segédlet
0rz06- védo szolgaltatas
rendezOk biztositasa
orvosi iigyelet- mentdszolgalat
hat6sagi engedélyek
rendezvényszervezési dij
WC bérleti dij
szakmai kiaddsok
zeneszolgaltatas
fellépti dij, eldadoi dij
zsuri dijazas
koltségtéritések
szallitasi dij
szerzo6i jogdij
kulturélis jarulék dij
reprezentdcios kiadasok
vendéglatas
szallasdij
dijak, érmek, jutalmak addsa
szervezési dij

e afentiek SZJA vonzata
a kiaddsok tervezésénél figyelembe kell venni az AFA kotelezettséget.

IV. A KOTELEZETTSEGVALLALASOK

1.) Az eldzetes koltségvetés egyeztetése €s a legkedvezObb alternativak kivalasztasa

utdn a rendezvényért (programért) felelds munkatars el6késziti a kotelezettségvallaldsok
meglétét. Kotelezettséget csak az igazgatd vallalhat.

2.) Az irasos kotelezettségvallalas szerz6dés formaban valdsul meg.

A szerzddésnek tartalmaznia kell:

- a szerzddo felek adatait

- a feladat ellatasdra vonatkozo részletes eldirasokat, mit, hol, milyen hataridével kell
elvégeznie, milyen feltételekkel €s mennyiért

- sziikség esetén a teljesités igazoldsa, valamint a kifizetés modjara vonatkozé eldirasokat

V. A VEGLEGES PENZUGYI TERV

A forgatokonyv (szakmai programok), az eldzetes koltségvetés, valamint a mar meglévo
kotelezettségvallaldsok ismeretében el kell késziteni a végleges pénziigyi tervet.

Ennek formai felépitése, tartalmi kovetelménye megegyezik az eldzetes koltségvetéssel.
Ehhez mellékelni kell a kotelezettségvallalasokat.

Az id6kdzben realizalddott tamogatasokat, bevételeket figyelembe kell venni.

Az 5% tartalékolt kiadas az igazgato engedélyével sziikség szerint felhasznalhato.
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VI. A RENDEZVENYEK ELSZAMOLASA
1. A rendezvény elbleg
A pénziigyi terv és kotelezettségvallaldsok ismeretében — az igazgaté engedélyével — a
rendezvényért (programért) felelds munkatars eléleget vehet fel a kiaddsok teljesitéséhez.
2. A személyi kiaddsok
Személyi kiadds, személyi jovedelemado €s jarulék koteles kifizetés csak az érintett személy
hidnytalan személyi adatai ismeretében, a sziikséges nyilatkozatok megtételével, a gazdasigi
ligyintéz6 szamfejtése utan fizethetd.
3. A dologi kiadadsok
A rendezvényekkel (szakmai programokkal) kapcsolatban felmeriilt valamennyi kiaddsrdl, az
AFA torvényben eléirt alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleléen szamlakkal kell
elszdmolni.
4. Az elszamolas
A rendezvény (program) befejeztével, a kiadasok teljesitésével, a rendezvényrol elszamoldst
kell késziteni. A rendezvény elszamolast a felelds munkatérs késziti el.
Ennek alaki és tartalmi kdvetelményei megegyeznek a pénziigyi terv felépitésével.
Ha a kiadasok elélegbdl valdsultak meg, akkor valamennyi eredeti bizonylatot csatolni kell.
Ha az elldtmédnybdl is tortént kifizetés, akkor a bizonylat masolatat kell csatolni.
Ha id6k6zben banki atutalds tortént, akkor is a bizonylat mésolatat kell mellékelni.
Ha a rendezvény eldlegnél hiany mutatkozik, vagy a kiadas bizonylata nem elfogadhatd, a
hidnyz6 Osszeget, a rendezvény eldleget egyszemélyi feleldsséggel kezeld munkatars koteles
kifizetni.

VII. SZAKMAI ERTEKELES

A rendezvény (szakmai program) elszdmoldsdhoz a rendezvényért (programért) felelOs
munkatars részletes szakmai értékelést koteles késziteni.

Az igazgatd jovahagydsa utdn egy példanyt az iktatdsnak ad at.

A szakmai beszdmolonak tartalmaznia kell:

- az é4ltalanos megallapodédsokat

- a tapasztalatokat

- arendezvény lefolyasat

- a résztvevok Osszetételét, nagysagrend;jét

- az eredményességet

- a pozitiv és negativ hatasokat

Kiilsd szervezés esetében a szakmai értékelését a kiilsé bonyolito késziti el.

Moédositva: Marcali, 2015. 04. 01.
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