Rendezvényszervezési szabalyzat

3.1. Altalanos rendelkezések

3.1.1 A Kozosségi Haz Alapito Okiratdban rogzitett feladatok végrehajtasahoz sziikséges
kondiciokat, a mindenkori koltségvetést 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. Mérlegelni kell a kiadasok nagysagrendjét azok
atcsoportosithatdsagat, a teljesitések litemezését.

3.1.2 Valamennyi szakmai tevékenység bonyolitasat megfeleléen dokumentalni kell
(nagyrendezvény kisebb rendezvény, szakmai program, tanfolyam,iinnepség,
megemlékezés, kiadvanykészités, verseny, helyi vagy kistérségi feladatok stb.) A
dokumentécio alapul szolgal a pénziigyi elszamolashoz szakmai beszamolohoz a
koltségvetés teljesitésének alatdmasztasahoz €s a kovetkezo évi koltségvetés tervezéséhez.
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elkészitése a rendezvényért (programért) felelds személy feladata, aki felelds:

az el0szervezési munkalatokért,

az alternativ megoldasok kidolgozasaért,

a forgatokonyv a szakmai program elkészitéséért,

az eldzetes koltségvetés Osszeallitasaért,

a végleges pénziigyi terv Osszeallitasaért,

valamennyi szervezési munkaért,

a zokkendmentes végrehajtasért,

a pénziigyi elszamolasaért annak a hianytalan dokumentalasaért,
a rendezvény elbleg cimén felvett 6sszegéért annak hataridore torténd
elszamolasaért,

a szakmai beszdmoloért.

3.2. A forgatokonyv, szakmai program

Minden rendezvényhez forgatokonyvet €s feladathalot (iitemtervet) kell késziteni.
Ennek tartalmaznia kell:

a rendezvény helyét, idejét, céljat, rendeltetését,

a résztvevok korét varhato 1étszamat,

a lebonyolitashoz kapcsolddo eldszervezési feladatot,
bonyolitasi pénziigyi feladatot,

idépontok, hatariddk és feleldsok megnevezését.

A forgatokonyv, feladathalo szolgal majd alapul az eldzetes koltségvetéshez illetve a végleges
pénziigyi tervhez és a szervezési munkalatokhoz.

Ezeket a dokumentumokat a rendezvényért felelds személy allitja ssze és az intézmény
(Kozosségi Haz) vezetdje hagyja jova. A jovahagyas utani valtoztatast csak az
intézményvezetd gyakorolhat. A program (forgatokonyv) végrehajtasaért a rendezvényért
felelds személy felel.

3.3 Az eldzetes koltségvetés



3.3.1 A rendezvény jovahagyott forgatokonyvéhez eldzetes koltségvetést kell késziteni,
ami a rendezvényért (szakmai programhoz) felelds személy feladata. Az eldzetes
koltségvetésnek ki kell terjednie a rendezvénnyel (szakmai programmal)
kapcsolatos bevételre és kiadasra. Ha a rendezvényt kiils6 szakember (cég)
bonyolitja, elézetes koltségvetést kell benytjtania.

3.3.2 Az eldzetes koltségvetést a rendelkezésre allo kiadasi keretosszeg 10%-o0s
tartalékolasaval kell elkésziteni. A 10%-os tartalékolas célja az elére nem lathato,
varatlan kiadasok pénziigyi fedezetének biztositasa. Ettdl csak az intézményvezetd
engedélyével lehet eltérni. Az eldzetes koltségvetés tobb lehetséges alternativat
tartalmazzon melyek koziil az intézményvezetd véleménye alapjan kell a
legmegfelelobbet véglegesiteni.

3.4. A bevételek tervezése
A rendezvények (programok) eldzetes bevételi forrasa a koltségvetésben tervezett fenntartasi
finanszirozas. Ezen feliil tervezendo sajat bevétel, amely a fenti forras kiegészitésére szolgal:
— részvételi dij
— szervezési dij
— belépd dija
— tanfolyam dija
— reklamfeliilet értékesitése
— egyéb szolgaltatasi dij
A bevételek mindig a varhato érdeklddés alapjan, realisan kell megtervezni.
Tovabbi bevételi forras lehet a palyazatokon elnyert, vagy tdmogatasként kapott pénzeszkoz.
A mar elnyert vagy megkapott tamogatas 0sszege az intézményvezetd engedélyével — az
egyeb teriiletrdl ideiglenesen atcsoportositott bevételi forrasbol — potolhato.

3.5. A kiadésok tervezése
A rendezvények (programok) kiadasa a koltségvetésben jovahagyott mértek 90%-aig
tervezheto.
A tervezetnek figyelembe kell venni valamennyi bekdvetkezhetd kiadast:
— személyi kiadasok és jarulékai
— koltségtéritések
— asajat munkavallalok felmeriild koltségei
— reklam, propaganda, szérolapok, meghivok koltségei
— postakdltség
— irodaszer, papir, nyomtatvany felhasznalas
— fénymasolas koltségei
— helyiség bérlés, kozteriilet foglalas, parkolasi dijak
— dekoracio
— hangosités, vilagosités, szinpadtechnikai szolgaltatas
— takaritds, mosatés (tisztitoszer) koltségei
— rendezvényszervezési kiadasok:
forgalom korlatozas
renddri segédlet
6rz6-védo szolgaltatas
rendezdk biztositasa
orvosi iigyelet- mentdszolgalat
hatosagi engedélyek
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v rendezvényszervezési dij
— szakmai kiadasok:
zeneszolgaltatas
fellépti eldadoi dij
zslri dijazasa
koltségtéritések
szallitasi dij
szerzO1 jogdij
kulturalis jarulék dij
zentéacios kiadasok:
vendéglatas
szallasdij
dijak, érmek, jutalmak
szervezeési dij
a fentiek SZJA vonzata
A kiadasok tervezésénél figyelembe kell venni az AFA kotelezettséget.
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3.6. A kotelezettség vallalasok
3.6.1 Az eldzetes koltségvetés egyeztetése €s a legkedvezobb alternativak kivalasztasa utan a
rendezvényért (programért) felelds elkésziti a kotelezettség vallalasok meglétét.
3.6.2 Kotelezettséget csak az intézmény vezetdje vallalhat.
3.6.3 Az irdsos kotelezettség vallalas szerzodés formdjaban valosul meg.
3.6.4 A szerzodésnek tartalmaznia kell:
— aszerzddo felek adatait
— a feladat ellatasara vonatkozo részletes eldirasokat, mit, hol, milyen hataridével kell
elvégezni, milyen feltételekkel és mennyiért
— ateljesités igazolasa és a kifizetés modjara vonatkoz6 eldirdsokkal

3.7. Végleges pénziigyi terv

A forgatokonyv (szakmai program) az elézetes koltségvetés, valamint a mar meglévo
kotelezettség vallalasok ismeretében el kell késziteni a végleges pénziigyi tervet.

Ennek formai felépitése, tartalmi kdvetelménye megegyezik az eldzetes koltségvetésével.
Ehhez mellékelni kell a kotelezettség vallalasokat.

Az 1id6kdzben realizalodott tamogatasokat, felajanlasokat is figyelembe kell venni.

A 10% tartalékolt kiadas az intézményvezetd engedélyével sziikség szerint felhasznalhato.
A végleges pénziigyi tervnek tartalmaznia kell a kifizetések litemezését is.

3.8. A rendezvények elszamolasa

3.8.1. A rendezvény eldleg

3.8.2. A pénziigyi terv és kotelezettség vallalasok ismeretében — az intézményvezetd eldleget
vehet fel a kiadéasok teljesitésére.

3.8.3. Erre vonatkozoan az Egyiittmiikdési megallapodasban foglaltakat kell alkalmazni.

3.8.4. A felvett eldlegért a felvevd egyszemélyi feleldsséggel tartozik, amirdl nyilatkozatot
kell tennie.

3.8.5. Személyi kiadasok
Személyi kiadas, személyi jovedelemado é€s jarulék koteles kifizetés csak érintett
személy hianytalan személyi adatai ismeretében, a sziikséges nyilatkozatok meglétével,
Szddliget Kozség Polgarmesteri Hivatalanak szamfejtése utan lehetséges.

3.8.6. Dologi kiadasok



3.8.7.

A rendezvényekkel (szakmai programokkal) kapcsolatban felmertilt valamennyi
kiadasrol, az AFA torvényben eléirt alaki és tartalmi kovetelményeknek megfeleld
szdmlakkal lehet elszadmolni. Kifizetése csak az intézményvezetd szakmai igazoldsa
utan torténhet.

Az elszdmolas

A rendezvény (program) befejeztével, a kiadasok teljesitésével, rendezvény
elszamolast kell késziteni. A rendezvény elszamolast az intézmény vezetdje késziti
el.

Ha a kiadasok eldlegbdl valésulnak meg, akkor valamennyi eredeti bizonylatot
csatolni kell az elszdmolashoz.

Ha hiany mutatkozik, vagy a mellékelt bizonylat(ok) nem megfeleldek, a hianyt a
rendezvényért egyszemélyes feleldsének kell kifizetni.

3.9. Szakmai értékelés
A rendezvény (szakmai program) elszamolasdhoz a rendezvényért (programért) felelds
munkatérs részletes szakmai értékelést készit. Az intézmény vezetdjének jovahagyasa utan
egy példanyt az elszamolashoz kell csatolni.
A szakmai beszamolonak tartalmaznia kell:

altalanos megallapitasokat

a tapasztalatokat

a rendezvény lefolyésat

a résztvevok dsszetételét, nagysagrendjét
az eredményességet

a pozitiv és negativ hatasokat

Kiils6 szervezés esetén az értékelést a kiils6 bonyolito késziti el.

Szddliget 2012.

Zaro és hatalyba léptet6 rendelkezések:
Jelen szabalyzat jovahagyésa Szdédliget Nagykozség Képviseld Testiiletének hataskore



