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MARCALI VAROSI KULTURALIS KOZPONT
RENDEZVENYSZERVEZESI SZABALYZATA

I. ALTALANOS RENDELKEZESI SZABALYOK

1. A Marcali Vérosi Kulturdlis Kozpont Alapitdé Okiratdban rogzitett feladatok
végrehajtasahoz szilkseges pénziigyi kondiciokat a mindenkori koltségvetés tartalmazza.
A szakmai feladatokat ennek ismeretében és betartasaval kell megtervezni és végrehajtani. A
szervezési munka soran tobb lehetséges alternativa kidolgozasaval és mérlegelésével meg kell
talalni a leggazdasagosabb megoldast.
Meérlegelni kell a kiadasok nagysagrendjét, azok atcsoportosithatdsagat, a teljesitések
Utemezéset.
2. Valamennyi szakmai tevékenység (nagy rendezvény, kisebb volumenii rendezvény,
szakmai program, tanfolyam, (innepség, megemlékezés, kiadvanykészités, verseny, helyi vagy
tertileti feladatok...) bonyolitasat megfeleléen dokumentalni kell.
A dokumentéci6 szolgal alapul:

e apénzigyi elszamolashoz

e aszakmai beszdmoldkhoz

e akoltségvetés teljesitésének alatamasztasahoz

e akdvetkezo évi tervezéséhez
3. A rendezvények (szakmai programok) hianytalan dokumentécidjanak elkésziteése
a rendezvényért (programért) felel6s munkatars feladata.
Felelos:

e az elészervezési munkalatokért
az alternativ megoldasok kidolgozasaért
a forgatokonyv, a szakmai program elkészitéséert
az eldzetes koltségvetés Osszeallitdsaert
a végleges pénziigyi terv osszeallitasaért
valamennyi szervezési munkaért
a zokkendmentes végrehajtasért
a pénzugyi elszamolasért, annak hianytalan dokumentalasaért
a rendezvény elbleg cimén felvett 6sszegért, annak hataridore torténd
elszamolasaert
a szakmai beszdmoldért

Il. AFORGATOKONYV, SZAKMAI PROGRAM

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

e arendezvény (program) céljat, rendeltetesét, helyét, idejet,

e arésztvevOk korét, eldzetes szamat

e alebonyolitashoz kapcsolodé valamennyi eldszervezési, bonyolitasi pénzigyi

feladatot
e az id6pontok, a hataridok és felel6sok megnevezését

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

Jovahagyas utani valtoztatast csak az igazgato gyakorolhat.

A forgatokonyv (program) végrehajtasaért a rendezvényért felelos munkatars felel.

III. AZ ELOZETES KOLTSEGVETES

1. A rendezvényhez (szakmai programhoz) a jovéhagyott forgatdkonyv (szakmai
programmal) kapcsolatos valamennyi lehetséges bevételre és kiadasra kell tervezni.
Ha a rendezvényt kiils6 szakember bonyolitja, akkor el6zetes koltségvetést kell benyujtania.
2. Az elbzetes koltségvetést a rendelkezésre allo kiadasi keretosszeg 5 %-0s tartaléekolasaval
kell elkésziteni. Az 5%-os tartalékolas célja az elére nem lathato, varatlan kiadasok pénzigyi
fedezetének biztositasa. Ett6l csak az igazgatd engedélyével lehet eltérni. Az elbzetes
koltségvetesnek tobb lehetséges alternativat kell tartalmaznia, melyek kozll az igazgat6
véleménye alapjan kell a legmegfelelobbet véglegesiteni.
3. A bevételek tervezése
A rendezvények (programok) el6zetes bevételi forrasa a koltségvetésben tervezett fenntartasi
finanszirozasa.
Ezen feliil tervezendd a sajat bevétel, amely a fenti forras kiegészitésére szolgal.
Ez lehet:
e részvételi dij
szervezeési dij
belépd dij
tanfolyam dij
szponzori felajanlés
reklamfelilet értékesités
e egyéb szolgaltatasi dij
A bevételek mindig a varhato érdeklddés alapjan, realisan kell megtervezni.
Tovabbi bevételi forras lehet a palyazatokon elnyert, vagy tamogatasként kapott pénzeszkoz.
A mar elnyert vagy megkapott tamogatas dsszege teljes egészében bevételként tervezhetd.
A még meg nem érkezett tdmogatasi 6sszeg az igazgatd engedélyével - az egyeb teriiletrél
ideiglenesen atcsoportositott bevételi forrasbol — pétolhatd.
4. A kiadasok tervezése
A rendezvények (programok) kiadasa a koltsegvetésben jovahagyott merték 95%-aig
tervezhetd. A tervezetnek figyelembe kell venni valamennyi bekdvetkezhetd kiadast:
e személyi kiadasok és azok jarulékai
koltségtéritések
a sajat munkavallalok felmeriil6 koltségek
reklam, propaganda koltség, szorolapok, meghivok, nyomdakdltség
postakoltség, levél taviratdij
irodaszer, papir, nyomtatvany felhasznalas
a fénymasolas koltségei
helyiségberlet, teriiletbérlet, kozterilet foglalas, parkolasi dij
dekorécio
hangositas, vilagositas, szinpadtechnikai szolgaltatas
takaritas, mosatas (tisztitoszer) koltseg)
rendezvényszervezesi kiadasok:
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forgalomkorlatozas
renddri segédlet
0rz6- védo szolgaltatas
rendezok biztositasa
orvosi lgyelet- mentdszolgalat
hatdségi engedélyek
rendezvényszervezesi dij
o WC bérleti dij
szakmai kiadasok
e zeneszolgaltatas
fellépti dij, el6adoi dij
zsuri dijazas
koltségtéritések
szallitési dij
szerzo6i jogdij
kulturalis jarulék dij
reprezentacios kiadasok
vendéglatas
szallasdij
dijak, érmek, jutalmak adasa
szervezesi dij
e afentiek SZJA vonzata
a kiadasok tervezésénél figyelembe kell venni az AFA kotelezettséget.

IV. A KOTELEZETTSEGVALLALASOK

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

utan a rendezvényért (programért) felelés munkatars elokésziti a kotelezettségvallalasok
meglétét. Kotelezettséget csak az igazgatd vallalhat.

2.) Az irasos kotelezettségvallalas szerz6dés formaban valdsul meg.

A szerzddésnek tartalmaznia kell:

- a szerzOdo felek adatait

- a feladat ellatdsdra vonatkozo részletes eldirdsokat, mit, hol, milyen hataridével kell
elvégeznie, milyen feltételekkel és mennyiért

- szilkseg esetén a teljesités igazolasa, valamint a kifizetés modjara vonatkozoé eléirasokat

V. A VEGLEGES PENZUGYI TERV

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

Ennek formai felépitése, tartalmi kovetelménye megegyezik az el6zetes koltségvetéssel.
Ehhez mellékelni kell a kotelezettségvallalasokat.

Az id6kozben realizalddott tamogatasokat, bevételeket figyelembe kell venni.

Az 5% tartalékolt kiadas az igazgatd engedélyével sziikség szerint felhasznélhato.
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VI. ARENDEZVENYEK ELSZAMOLASA
1. A rendezvény eldleg
A pénzugyi terv és kotelezettségvallalasok ismeretében — az igazgatd engedélyével — a
rendezvényért (programért) felelés munkatars eléleget vehet fel a kiadasok teljesitéséhez.
2. A személyi kiadasok
Személyi kiadas, személyi jovedelemadoé és jarulék koteles kifizetés csak az érintett személy
hianytalan személyi adatai ismeretében, a sziikséges nyilatkozatok megtételével, a gazdasagi
ligyintéz6 szamfejtése utan fizethetd.
3. A dologi kiadasok
A rendezvényekkel (szakmai programokkal) kapcsolatban felmerilt valamennyi kiadasrol, az
AFA torvényben eldirt alaki és tartalmi kovetelményeknek megfelelen szamlékkal kell
elszamolni.
4. Az elszamolés
A rendezvény (program) befejeztével, a kiadasok teljesitésével, a rendezvényrdl elszdmolast
kell késziteni. A rendezvény elszamolast a felelds munkatars késziti el.
Ennek alaki és tartalmi kdvetelményei megegyeznek a pénziigyi terv felépitésével.
Ha a kiadasok el6legbd6l valosultak meg, akkor valamennyi eredeti bizonylatot csatolni kell.
Ha az ellatmanybdl is tortént kifizetés, akkor a bizonylat mésolatat kell csatolni.
Ha id6k6zben banki atutalas tortént, akkor is a bizonylat masolatat kell mellékelni.
Ha a rendezvény el6legnél hiany mutatkozik, vagy a kiadas bizonylata nem elfogadhato, a
hidnyz0 0sszeget, a rendezvény eldleget egyszemélyi felel6sséggel kezel6 munkatars koteles
kifizetni.

VIl. SZAKMAI ERTEKELES

A rendezvény (szakmai program) elszamolasahoz a rendezvényeért (programért) felelds
munkatars részletes szakmai értékelést koteles késziteni.

Az igazgato jovahagyasa utan egy példanyt az iktatasnak ad at.

A szakmai beszamolonak tartalmaznia kell:

- az altalanos megallapodasokat

- a tapasztalatokat

- a rendezvény lefolyésat

- a résztvevok Osszetételét, nagysagrend;jét

- az eredményességet

- a pozitiv és negativ hatasokat

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

Modositva: Marcali, 2015. 04. 01.

Vigmondné Szalai Erika
igazgato



