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1. FOLYAMATABRAK

1.1.KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

Uzemeltetési Teriile’t-,_ Kommunikaciés | Gazdasagi | Kulturalis s . ,
p hasznositasi p , P Titkarsag Igazgatohelyettes Igazgato
osztaly csoport osztaly osztaly osztaly

1. Arajanlatok beszerzése (eszkdz- és anyagbeszer-

2ések) — iktatas (1.6 szerint) 1. Arajanlatok beszerzése (szakmai kiadasok) — iktatas (1.6 szerint)

2. Kotelezettségvallalas

3. MegrendelG vagy szerzodés eldkészitése — iktatas

(1.6 szerint) 3. Megrendeld vagy szerzodés eldkeszitése — iktatas (1.6 szerint)

4. Megrendelés, szerzédéskotés 4. Megrendelés, szerz6déskotés

5. Teljesités, teljesitésigazolas

(készpénzes ki- és befizetések esetén hatarido 2 5. Teljesités, teljesitésigazolas (készpénzes ki- és befizetések esetén hatar-
munkanap, utalasos szamlak beérkezési hatarideje id6 2 munkanap, utalasos szamlak beérkezési hatarideje 15 munkanap)

15 munkanap)

6. Utalvanyozas

7. Pénziigyi
teljesités




1.2.ANYAG- ES ESZKOZBESZERZESEK
(Tisztitdszer, szakmai anyag, irodaszer, reprezentacid, karbantartasi anyag, technikusok anyagai)

. - Teriilet- P - -
Uzemelgete5| hasznositasi Kommunllkacms Gazda§ agl KuItu|:aI|s Titkarsag Igazgatohelyettes Igazgato
osztaly osztaly osztaly osztaly
csoport
KOZBESZERZESI ELJARASON KiVUL ESO BESZERZESEK
1. Javaslat a beszerzend6 anyagok kérére, mennyiségére
2. Igények
| & IR _ 2. s | 2. Igények 6ssze- osszngUJte- . )
Osszegylijtése: | dsszegyljtése: (itése: se: 2. Igények Gsz-
karbantartds, | szakmai anya- | gyujtese. szakmai szegy(ijtése:
P / irodatechnikai "
szinpadtechni- | gok, progra- . anyagok, irodaszerek,
. . eszkdzok, kom- PRy
kai eszkdzok, | mokhoz kap- R R programok- | altalanos rep-
S Y munikacios eszko- e
tisztitdszerek | csolodod repre- iy hoz kapcso- | rezentacio stb.
stb. zentacio 16d6 repre-
zentacidé
3. Engedélyezés
4. Arajanla-
tok beszerzé-
) se, megren-
4. Arajanlatok beszerzése, megrendel6 vagy szerz6- del6 vagy
dés el6készitése — iktatas (1.6 szerint) szerz6dés
el6készitése
— iktatas (1.6
szerint)

5. Kotelezettségvalla

las (megrendel6

sablon vagy egyedi szerzédés)

6. ElGleg
kifizetése,
nyilvantar-

tasa (pénz-




Uzemeltetési Terdlet- |\ mmunikaciés Gazdasagi | Kulturalis . , ,
p hasznositasi p p p Titkarsag Igazgatohelyettes Igazgato
osztaly osztaly osztaly osztaly
csoport
taros)
7. Beszerzé-
7. Beszerzések lebonyolitasa, anyagok kiadasa T,e k Jdbamye-
itasa, anya-
gok kiadasa
8. Pénzligyi
elszamolas 8. Pénziigyi
(készpénzes) — elszamolas
hatarido: 2 (utalasos)
munkanap
9. Utalvanyozas
10. Ervé-
nyesités
11. Pénz-
forgalom,
konyvelés
12. Eszk6z-
beszerzé-
sek:
nyilvantar-
tasba vétel,
értékcsok-
kenés
13. Eszkozbeszerzések: leltarozas, selejtezés

KOZBESZERZESI ELJARAS KERETEBEN

1. Javaslat a beszerzend6 anyagok kérére, mennyiségére

2. Igények 2. Igények Gssze-
Osszegylijtése gyUjtése forma-
formanyom- nyomtatvanyon:

tatvanyon: irodatechnikai




Teriilet-

Uzemeltetési ... . | Kommunikaciés | Gazdasagi | Kulturalis s . , ,

p hasznositasi p p p Titkarsag Igazgatohelyettes Igazgato

osztaly osztaly osztaly osztaly
csoport
karbantartas, eszkozok, kom-
szinpadtechni- munikacios eszko-
kai eszkozok, zok
tisztitdszerek
stb.

3. Engedélyezés

4. Megrendelés

4. Megrendelés

5. Beszerzések lebonyolitasa, anyagok kiadasa

5. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés




1.3.PALYAZATOK

Uzemeltetési ha-sl:::ci)lseitt;flsi Kommunikaciés | Gazdasagi | Kulturalis Titkarsa Iaazgatéhelvettes Igazaaté
osztaly osztaly osztaly osztaly 9 gazg Yy gazg
csoport
1. Palyazatfigyelés
2.Palyazatok szakmai és pénziigyi jova-
hagyasa
3. Palyazat-
3. Palyazatiras — iktatas (1.6 szerint) iras — iktatas
(1.6 szerint)
4. Palyazatok postazasa . Palylaz,atok
postazasa
» o pilyaratok | palybsstok | 5 Nvertes pa-
5. Nyertes palyazatok nyilvantartasa — iktatas (1.6 A e p lyazatok irattar-
szerint) e T e helyezése
nyilvantar- | sa — iktatas elkiilénitve
tasa (1.6 szerint)

6. A palya-
zatban vallal-
tak teljesité-
se, lebonyoli-

tas — a ren-

dezvények
szervezésé-

nek (1.4) a

kotelezett-
ségvallalasi
rend (1.1)
szerint és

iktatas (1.6

szerint)

6. A palyazatban vallaltak teljesitése, lebonyolitas —a
kotelezettségvallalasi rend (1.1) szerint és iktatas
(1.6 szerint)




Uzemeltetési Terdlet- |\ mmunikaciés Gazdasagi | Kulturalis . , ,
p hasznositasi p p p Titkarsag Igazgatohelyettes Igazgato
osztaly osztaly osztaly osztaly
csoport
7. Szakmai
beszamold
készitése a
7. Szakmai beszamold készitése a tamogatasi szer- tamogatasi
z6dés szerint — iktatas (1.6 szerint) szerz6dés
szerint —
iktatas (1.6
szerint)
8. Pénziigyi

elszamolas
elkészitése

9. Beszamold

9. Beszamolo postazasa s
postazasa
10. Palya- | 4 pajvazati | 10. Palyazati
zati penz- 2 Y s
BBt 2 o7 M L dokumenta- dokumentacio
10. Palyazati dokumentacié megorzese ugyi doku- iy o o
- cié megorze- | irattarba helye-
mentacio 2
A se zése
megorzese




1.4.KOZMUVELODESI TEVEKENYSEG
altalaban

(a tarsasag sajat szervezésli rendezvényei, tovabba szakmai jellegl terembérletes rendezvények)
Uzemeltetési Terdlet- |\ mmunikaciés Gazdasagi | Kulturalis L , ,
p hasznositasi p p P Titkarsag Igazgatohelyettes Igazgato
osztaly csoport osztaly osztaly osztaly
1. Szakmai program, munkaterv, indika-
torok meghatarozasa
2. Projektot-
letek/
rendezvény-
tervek
3. Feladatkijelolés
4. Tervezés
(lasd 1.4.1)
5. Logisztikai 5. Pénziigyi
és technikai igények 5. Tervezési lap, koltségvetési terv jova-
igények jova- jovahagya- hagyasa, kotelezettségvallalas
hagyasa sa
6. Rendez-
6. Marketing te- vény szerve-
vékenység, ko- zése (lUtem-
zOnségszervezés, terv, forga-
Soe o e
egyeztetése gok_k|y|telezese, sz[Fesle, szer-
szervezése’ > a],to,anyago_k HEHEEER e
(rider, infra- keszitese, online megrendelok
struktél ra biz- felulete,k _k,ezeles,e, elkes_2|te_:se,,
tositasa. en- informacioszolgal- technikai- es
ge déIyeI’< be- tatas - a kotele- szemelyi
szerzése) zettsegvallgla5| |genye!<
rend (1.1) és az egyeztetese,
iratkezelési rend kommunika-
(1.6) alapjan Cios tevé-
kenység
8




Uzemeltetési
osztaly

Teriilet-
hasznositasi
csoport

Kommunikacios
osztaly

Gazdasagi
osztaly

Kulturalis
osztaly

Titkarsag

Igazgatohelyettes Igazgato

egyeztetése,
javaslattétel
vezetGi rep-
rezentaciora,
nyugtatém-
bos jegyérté-
kesités el6-
készitése) a
kotelezett-
ségvallalasi
rend (1.1) és
az iratkezelé-
si rend (1.6)
alapjan

7. Jegyér-
tékesités,
részvételi
dijak be-
szedése

8. Terembe-
rendezés,
technika el6-
készitése,
dekoracio,
takaritas

8. Elokészu-
leti munkak
ellendrzése
(terembe-
rendezés,
technika,
helyiségek,
infrastruktd-
ra), catering
és egyéb
kozrem(iko-
déi igények
bekészitése

9. Technikai
Ugyelet

9. Lebonyoli-
tas (forgato-
kényv, ellen-

9. Reprezentacio




Uzemeltetési
osztaly

Teriilet-
hasznositasi

Kommunikacios
osztaly

Gazdasagi
osztaly

Kulturalis
osztaly

Titkarsag

Igazgatohelyettes

Igazgato

csoport

OrzOlista és
dokumen-
tummappa
alapjan)

10. Jegyel-
szamolas,
jegyjutalék

10. Jegyjuta-
Iék ellendrzé-
se szerz6dés
szerint,
nyugtatém-
bds jegyel-
szamolas
(amennyiben
relevans)

11. Terembe-
rendezés el-
pakolasa,
takaritas

11. Szakmai
anyagok,
szakmai esz-
kozok elpa-
kolasa,
catering esz-
kézok elpa-
kolasa, mo-
sogatas

12. Utalvanyozas

nyesités

13. Ervé-

tések

14. Kifize-

16. Rendez-
vény értéke-
lése: besza-
molo készité-
se, erdssé-

gek, gyenge-

16. Rendezvény értékelése: beszamold
készitése, erGsségek, gyengeségek,
lehetGségek, veszélyek meghatarozasa,
indikatorok, koltségek és bevételek ki-
mutatasa

10



Uzemeltetési
osztaly

Teriilet-
hasznositasi
csoport

Kommunikacios
osztaly

Gazdasagi
osztaly

Kulturalis
osztaly

Titkarsag

Igazgatohelyettes

Igazgato

ségek, lehe-
toségek,
veszélyek
meghataro-
zasa, indika-
torok, kolt-
ségek és
bevételek
kimutatdsa
(legkésdbb a
rendezvény
végét kove-
téen 2 ho-
nappal)

11




1.4.1. Adatbazis-kezelés

Uzemeltetési Teriile’t-, Kommunikacios | Gazdasagi | Kulturalis oz . .
. hasznositasi . . . Titkarsag Igazgatohelyettes Igazgato
osztaly osztaly osztaly osztaly
csoport
1. Csoportfog- 1. Rendez-
lalkozasok, vényterv
:g;i?:g:élailf (rﬁgtzéltﬁjsg_ 1. Rendezvényterv rogzitése (hatarido:
. o legkésébb a rendezvényt megel6z6en 2
tente) — igaz- legkésobb a hénappal)
gatoi jova- rendezvényt
hagyas nem megel6z6en
sziikséges 2 hénappal)
2. El6zetes szakmai jévahagyas (hatar-
id6: 1 héten beliil)
3. Szervezés
4. Logisztikai
jovahagyas:
statuszvaltas
(legkésobb a
rendezvényt
megel6zben

1,5 hdénappal)

5. Igazgatdi jévahagyas: statuszvaltas
(hataridd: legkésébb a rendezvényt
megeléz6en 1 hénappal)

6. Tervezési
lap, koltség-
vetési terv
nyomtatas —
iktatas az
iratkezelés
(1.6) alapjan
(koltségve-
tési kihatas
nélkiili ren-

12




Teriilet-

Uzemeltetési ... . | Kommunikaciés | Gazdasagi | Kulturalis s . , ,
p hasznositasi p p p Titkarsag Igazgatohelyettes Igazgato
osztaly osztaly osztaly osztaly
csoport
dezvényekn
él elegendo
az elektro-
nikus jova-
hagyas)
7. Tervezési 2 B
ez vetesi terv
lap alairas s
alairasa
8. Tervezési lap, koltségvetési terv ala-
irdsa
9. Lebonyoli-

tast kovetéen
a tényleges
kiadasok,
bevételek,
|atogatottsa-
gi adatok
rogzitése,
beszamolo
feltoltése
(legkésdbb a
rendezvényt
kovetden 2
honappal)

10. Rendezvény lezarasa

Szempontrendszer az adatbazis-kezeléshez:
1. El6zetes szakmai jovahagyas (hatarido: legkésébb a rendezvényterv rogzitését kdvetGen 1 héttel)
» alapadatok kitoltése, kiilonos tekintettel a helyszinre és az idépontra

« alapveto technikai igények jelzése (pl. beszédhez mikrofonok, zenekari koncert rider alapjan stb.)

» a koltségvetés f6bb szamai (pl. tiszteletdijak dsszesen, szakmai anyagok Osszesen, vart jegybevétel stb.)
« rendezvény bemutatasa (par soros leiras, fobb fellépok, kozrem(ikodok stb.) — elsGsorban kommunikaciés szempontok
«  kommunikacids adatok (fényképek, célk6zonség, kommunikacids igények)

13




2. Logisztikai jovahagyas (legkésObb a rendezvényterv elGzetes szakmai jovahagyasat kdvetéen 1 héttel)
« humaneré igények részletesen (lehetéség szerint név szerint megjeldlve a kollégak, amennyiben ez nem megoldhaté akkor pl. 2
technikus, 3 jegykezelG, 1 szakmai kolléga stb.)
« eszkoz igények részletesen (pl. 5 asztal, 3 szék stb.)
« technikai igények részletesen (pl. 2 URH mikrofon, cd lejatszd — vagy rider)
3. Igazgatdi jovahagyas (legkésdbb a rendezvényterv logisztikai jovahagyasat kovetden 2 héttel)
» részletes koltségvetés (fellépokként részletezve, készpénz igény kiilon jelzése stb.)
« fellépok, kozrem(ikodbk adatainak rogzitése
« egyéb adatok rogzitése (m(ifaj, jelleg stb.)
4. Lezaras (legkésdbb a rendezvény lebonyolitasat kévetéen 2 honappal)
« tényleges kiadasok és bevételek rogzitése
« tényleges latogatdi adatok rogzitése
»  beszamol¢ feltdltése

(a rendezvény adataiban bek6vetkez6 késGbbi valtozasokat a felelGs szervez6 haladéktalanul koteles jelezni az igazgatdnak és az lizemeltetési osztaly
vezetdjének)

14



1.5. TEREMBERLET SZERVEZESE
l'.'lzemelgetési ha-sl:::ci)lseitt;si Kommun,ikéciés Gazda§ agi KuItu::éIis Titkarsag Igazgatohelyettes Igazgato
osztaly csoport osztaly osztaly osztaly
1. Igények beérkezése, tovabbitas tertilethasznositasi csoportnak
2. Kapcsolat-

felvétel, egyez-
tetés, arajan-
lat, szerz6dés
elokészitése,
rogzités adat-
bazisban (lasd
1.4.1) igazga-
toi jovaha-
gyas nem
sziikséges

3. Szerz6déskotés

4. Szervezés

5. Terembérle-
ti dij befizeté-
se, szamlazasa

5. Terem-
bérleti dij
szamlazasa

6. Lebonyolitas

7. Adatok rog-
zitése adatba-
zisban

15




1.6.IRATKEZELES

Uzemeltetési Teriile’t-, . | Kommunikacios | Gazdasagi | Kulturalis s . .
p hasznositasi P p P Titkarsag Igazgatohelyettes Igazgato
osztaly osztaly osztaly osztaly
csoport
BEJOVO IRATOK

1. Faxon, szemé-
lyesen vagy futar
utjan érkezo kiil-
demények atvéte-
le, ellendrzése

1. Postai kiilde-
mények atvéte-
le, ellendrzése
(felel6s a mun-
kakorében azzal
megbizott sze-
mély)

érkezé

s pontos ideje)

2. E-mailen érkezett iratok ellendrzése (az elektronikus Uton érkezett iratok érkeztetése nem sziikséges, amennyiben az iraton

azonosithatd az

2. Kiildemény
érkeztetése,
igazoldbélyegzo
(felelés a mun-
kakorében azzal
megbizott sze-
mély)

3. Iktatas

4.

Ugyintézés

5. Irattarba
helyezés

16




Teriilet-

Uzemeltetési T
hasznositasi

osztaly

Kommunikacios | Gazdasagi | Kulturalis

osztaly osztaly osztaly Titkarsag Igazgatohelyettes Igazgato

csoport

1. Ugyintézés

2. Iktatas

3. Irattarba

3. Postazas .
helyezés

Szempontok az iratkezeléshez
« valamennyi irat iktatasa kotelez6 az iratkezelési szabalyzat szempontjai szerint
« az iktatasi szamot minden iraton jol lathatdan fel kell tiintetni
« az Ugyintéz6t valamennyi iraton jol lathatéan fel kell tiintetni
« postai bizonylatokon (pl. ajanlott, tértivevényes kiildemények igazold szelvénye) az tigyintézot jol lathatdan fel kell tiintetni és visszaérkezés
utan az irathoz csatolni (felel6s: tgyintézd)

17



1.7.KOMMUNIKACIOS REND

Uzemeltetési Teriile’t-, . | Kommunikacios | Gazdasagi | Kulturalis s . .
p hasznositasi P p P Titkarsag Igazgatohelyettes Igazgato
osztaly osztaly osztaly osztaly
csoport
1. Kommuni-
1. Kommunikacids igény (be- S kacios \geny
, 2z 1. Kommunikacios (rendezve- BB s
szerzesekhez, beruhazasokhoz .y 1. Kommunikacios igény
Y igény nyekhez
kapcsolodoan) A
kapcsolodo-
an)

2. Kommunikacios
terv elkészitése
egylttmUkodés-
ben az igénylovel
(tevékenységek,
indikatorok meg-

hatarozasa)

3. Kommunikacios terv jovahagyasa

4. Lebonyolitas a
kotelezettségval-
lalasi rend (1.1)
alapjan egyuitt-
miikodésben az
igénylével

5. Beszamolo

6. Beszamolo
jévahagyasa

18




1.8. MOZI

Uzemeltetési Teriile’t-, . | Kommunikacios | Gazdasagi | Kulturalis s . .
p hasznositasi P p P Titkarsag Igazgatohelyettes Igazgato

osztaly osztaly osztaly osztaly

csoport
1. Vetitési
napok leada-
sa
2. Kapott

2. Kapott miisor egyeztetése

mUsor egyez-
tetése, eset-
leges egyéni
igények le-
adasa, k-
lonvetitési
igények le-
adasa, egye-
di szerz6dé-
sek megko-
tése

3. Kommunikacié
elkészitése (pla-
kat, szorolap)

4, Interticket,
honlap
frissitése

4. Vetitések

adatbazisban

valé rogzité-
se

5. Misorrend
atadasa az
Uzemeltetési
osztalynak

6. MUsor el-
lenGrzése 6. MUsor ellenor-
(mozi@ email zése (interticket,
cim, adatba- honlap)
zis)

19




7. Beosztas
elkészitése

8. Esetleges
plusz igények
technikai el6-
készitése (pl.
plusz székek)

9. Fizikai kopia
meglétének
ellenGrzése

10. Digitalis
kulcs meglé-
tének ellendr-
Zése
11. Jegyér-
tékesités

12. Filmvetités

13. Fizikai
képia el6készi-
tése tovabb-
kiildésre

14. Jelenté-
sek leadasa a
forgalmazok-

nak

15. Szamla-
zas

Miisorvaltozas esetén sziikséges teendok:
1. Kulturalis osztaly: adatbazis frissitése; kommunikacids, lizemeltetési és gazdasagi osztaly azonnali értesitése

2. Kommunikacids osztaly: honlap, interticket frissitése, ellenérzése
3. Uzemeltetési osztaly: Uj beosztas elkészitése

20




2. A FOLYAMATSZABALYOZASSAL KAPCSOLATOS FONTOSABB HATARIDOK!

Tevékenység Forma Hatarid6 Felelos
El6leg (készpénz) igény rendezvény kolt- tervezett kész- kiadasért felel6s
ségvetési tervében | pénzfelvételt meg- | munkatars

és e-mailben el6z6 5 munkanap
El6leg elszamolasa bizonylatokkal felvételt kdveto 30 | az eldleget felvevo
nappal munkatars
El6leg elszamolasa (amennyi- bizonylatokkal kiadast kovet6 2 az elbleget felvevo
ben abbdl megtortént a kifize- munkanap munkatars
tés)
Készpénzes bevételek elszamo- | bizonylatokkal bevételezést kdve- | a bevételt kezel6
lasa t6 2 munkanap munkatars
Rendezvény terv rogzitése adatbazis a rendezvényt a rendezvényért
megel6zden 2 hd- | felelds munkatars
nappal
Rendezvényterv eldzetes jova- | adatbazis a rendezvényterv | igazgato, igazga-
hagyasa rogzitését kovetd- | téhelyettes
en 1 héten beliil
Rendezvényterv logisztikai jo- | adatbazis a rendezvényterv | (izemeltetési osz-
vahagyasa el6zetes szakmai talyvezetd
jévahagyasat kove-
téen 1 héten belil
Rendezvényterv igazgatdi jova- | adatbazis a rendezvényterv | igazgato, igazga-

hagyasa

logisztikai jovaha-
gyasat kovetben 2
héten belll

tohelyettes

Tervezési lap, koltségvetési terv
aldiratasa

adatbazis nyomta-
tas

a rendezvényterv
igazgatdi jovaha-
gyasat kovetd elsd
munkanapon

a rendezvényért
felelos munkatars

Szamla befogadasa bizonylatok a teljesitést kovetd | a kiadasért felelos
2 héten belll munkatars
Szakmai beszamold készitése formanyomtatvany | a rendezvény a kiadasért felelGs
megvaldsulasat munkatars
kévet6 2 hdnapon
belll
Rendezvény lezarasa adatbazis a rendezvényért igazgato, igazga-

felel6s munkatars
jelzését kovet6 2
héten belil

téhelyettes

1 A hataridsktsl érvényesen eltérni csak igazgatéi jovahagyasbat!
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3. RENDEZVENYEK DOKUMENTACIOS MAPPAJANAK TARTALMA

Az intézmény sajat vagy egylttm(ikédésben szervezett rendezvényeihez mappak vezetése mind
papir alapon mind elektronikusan kotelez6! A dokumentacié soran torekedni kell arra, hogy a
lehetd legtdbb irat elektronikusan (szkennelt vagy eredeti formaban) keriljon archivalasra.

A dokumentacié formaja:

« Papir alapon

Igény szerinti irattartoban rendezvényenként

o Elektronikus formaban

A nyilvantarté szoftver megfelelé mezdibe feltéltve

Tartalma:
Megnevezés Kotelezo Forma
Elektronikus Papir
El6zmények (jo gyakorlatok, szak- opcionalis szkennelt, egyéb
mai program, koncepcié, munkaterv pdf, html, stb
vonatkozd része stb.)
Tervezési lap: alairt, iktatott kotelezo eredeti
Koltségvetési terv: alairt, iktatott kotelezo eredeti
Utemterv opcionalis elektronikus
(xls, doc, egyéb)
Forgatokonyv (sablon vagy egyéni kotelezd elektronikus
formatum alapjan) (xls, doc, egyéb)
Ellendrz6 lap opcionalis elektronikus
(xls, doc, egyéb)
SzerzOdéstervezetek kotelezo eredeti (doc)
Szerz6dések: alairt, iktatott kotelezo eredeti
Szamlak kotelezd szkennelt
Marketing anyagok kotelezd pdf, jpg vagy eredeti
egyéb
Sajtomegjelenések kotelezo szkennelt, egyéb | eredeti
amennyiben pdf, html, stb
relevans
Beszamold (megadott adatlapon) kotelez6 doc
Foto- és videddokumentacio kotelezd elektronikus
(amennyiben az intézmény altal biz- | (legalabb 3 (p9)
tositott eszkdz rendelkezésre all) kép)
Elégedettségi kérddiv (megadott kotelezo eredeti
adatlap alapjan) (rendezvény
jellegétol
fliggden leg-
alabb 3-10)

A szakmai kollégak minden év végén kotelesek az adott év rendezvényeinek elektronikus doku-

mentumait DVD-re kiirni!
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4. ELLENORZOLISTA MINTA?

........................................................................ (program)

.................................................................................................... (idépont, helyszin)

Elokészités:
« Adatbazis rogzités:
o Id6pont-Helyszin egyeztetés adatbazis:

o Alapadatok: Kiadasok-bevételek: Esemény bemutatasa:
o Kozrem(ikodok,fellépok: Egyéb adatok:
« Utemterv:
« Tervezési lap — Jdvahagyas (logisztika):  Jovahagyas (igazgato):
» Koltségvetés — szignalas (gazdasagi tigyintéz0): Jévahagyas (igazgato):

Kapjak — Iktatd: ; Gazdasagi lgyintézo, (ellenjegyzés): ; Logisztika:
« Arajanlatkérés:

» Rider lekérése: Adatbazisban rogzités: Egyeztetés az lizemeltetéssel :
» SzerzOdéskotés: Fellépd miivész: ; Megvaldsitasban kdzremiikodok: ;

Mlisorkozl6: nem -igen - Szerz6dés: ; Felkonf. szbveghez in-

fo:
Visszakiildés:
Kapjak - Iktaté: ; Gazdasagi ligyintézo:
« Forgatokonyv:
» Jogdij— Mdsor kérés: ; Leadas (osztalyvezetd):
«  Kommunikaci6 egyeztetése:

o Plakat: ; NagyPlakat: ;  Szérdlap: ; Meghivé: ; - Reklam-

anyag iktatasa:

o Plakatkihelyezés—.  Varosi felllet: ; Intézmények: ; Haz: ; Régid (posta):
o Mdsorflizet (megjelenés):

o Internetes megjelenités - Plakat: ; SzOveges ismertetd:

o Interticket - Jegy: ; Ismertetd: ; Plakat:

o Rekldam- TV: Radio: ; Ujsag:

o Jegypénztar - M(ivészetek Haza: ; Kiilso helyszin: ;

» Nyugtaigény:

» Jegykezelok, Ultetok:

» Belépokartya kozrem(ikodének -~ nem: ; igen: - darab: ........
» Igazgatdi helyek ellendrzése igen: - darab: ........

» Eszkozigény:

« Bifé igény: HElYE: oo

« A rendes nyitva tartastol eltér6 nyitasi/zarasi igény jelzése (logisztika): nem: ; igen:

» Hangszerigény (hangolas):

« Hatodsagi engedélyek: ; Biztonsagiterv: igen - nem ; Teriletfoglalasi engedély:

» Készpénzigény leadasa (Amennyiben relevans):

2 Az Ellersrzé lista szabadondvithe®.
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Megvalositas el6tti nap:
» Teenddk ismételt ellendrzése:
» Helyiségek ellendrzése (hémérséklet tisztasag berendezés )
« Plakatfellletek aktualizalasa a helyszinen:
» Reklamanyagok kihelyezése:
» Helyszini jegyeladas (amennyiben relevans):

0 jegypénztaros: nem igen
o valtépénz:  nem igen
0 nyugtatémb: nem igen

Készpénz felvétele:

Megvalodsitas: (rendezvény napja)
« Oltozé igény: ; 6ltdz6 feliratok:
« Helyszin berendezés: ; Diszletépités: ; oratol:............. ;
» Bedlldasok- fény: ; hang:
» Jegypénztdr a helyszinen:
+ Bekészités (catering): ; — Szolgdltatd: ; id6pont: ; hely:
» Jegykezel6k, ltetok tajékoztatasa:
» Reklamanyagok kihelyezése:
« Szignalok egyeztetése technikussal:
» Jegyjutalék ellendrzése (amennyiben relevans): nem igen
« Fotddokumentacio:
» Plakat dedikaltatasa:
» Elpakolas
o szakmai anyagok: nem igen
0 mosogatas:

Ertékelés:
» Jegyeladas (statisztika): ; Beszamold: ; Jovahagyas utan iktatas:
« K06szond levelek (elektronikus, irott):
« Saijtd figyelés: ; Dokumentalas:
» Szamlak bekérése: ; igazolasa: -  gazdasagi Gigyintéz6: dokumentalas:
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5. FORGATOKONYV MINTA3
Idépont | Helyszin Program/ Szervedi feladatok Térgyi felté- | Miszaki felté- | Felebs Megjegyzések
tevékenység telek telek (6K)
08.00 Btér Reggeli egyeztetés Stab eligazitas Forgaté- | - Laci
kényv
08.10 Btér Helyszin berendezése Helyszin(ek) berendezédqedekoracio Szinpad- Kézmér Eétte levb na-
ellensrzése technika pon préba
09.00 Btér, Regiszt-| Résztvewsk beléptetése Belédijak , Adminisztra- | Adatbazis, Pénztar-gép Teri 6 hostess biztof
racio cio Karszalag sitasa
Ellensrzés
09.00 tér, Szinpad| Sztarvendégek fogadasa Vezetés, segités, adminisA1P sator - Karcsi Telefon-szamok
mogott racio Eméke kéznél
10.00 Btér Fellépés Segitség, kapcsolattartas,| - fotos Karcsi Biztonsag-
biztonsag-technika technikai cég
12.30 Btér Zaras Pakolas, takaritas teheraut6 - Kézm 6 sBdi6

3 A Forgatékonyv minta szabadofiithet.
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6. SZAMLAK KOTELEZO ADATTARTALMA

« szdllitd neve, székhelyének cime, addészama

« szallitd bankszamlaszama (utalasos fizetés esetén)

« vevo neve, székhelyének cime, addszama

« szamla kiallitasanak ideje

« teljesités ideje

« fizetési hatarido (a fizetési hataridé6 nem lehet kevesebb mint 15 munkanap!)

« fizetés mddja (kp, utalas)

» szolgaltatas/termék megnevezése, mennyiség egysége, mennyisége, nettd egy-
ségara, netto teljes dsszeg, afa tartalma, bruttd fizetendd dsszeg

« kilfoldi szallitd esetén eldzetes egyeztetés kotelezo

Teljesitésigazolas

A szakmai teljesités igazolasa a kiadas érvényesitése és utalvanyozasa el6tt torté-
nik. A teljesités igazolasa soran ellendrizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének
jogossagat, osszegszerliségét, ellenszolgaltatast is magaban foglald kotelezettségval-
lalas esetén annak teljesitését.

A teljesités igazolasa minden esetben az adott feladatért felelés kolléga és az osz-
talyvezetGjének kotelezettsége. A teljesitést igazold minden esetben koteles meggyod-
z6dni arrdl, hogy a teljesités a szerz6désben vagy megrendel6ben foglaltaknak meg-
feleléen megtortént-e. Vitas esetben a vitara okot add tények megjeldlésével feljegy-
zés keretében ezt az igazgato felé koteles jelezni. Vitas esetben a teljesités igazolas
az igazgato feladata.

A teljesitésigazolashoz csatolni kell a szamlat, valamint a szerz6dést vagy a meg-
rendel6t.

A teljesitésigazolas az erre rendszeresitett utalvanyrendelettel torténik:
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Gazdasagi szenezet: Szekszéardi Kozm (ivel 6dési Szolgaltatd Nonprofit Kft.

Székhely: 7100 Szekszéard, Szent Istvan tér 10.
Adoészam: 26093310-2-17
Gazdaséagi Szervezet bankszamla szama: 11746005-25735802-00000000

Gazdasagi év: 2018

Szerv.egység neve Szekszardi Kozm (vel 6dési Szolgaltatd Nonprofit Kit.

Szerv.egység cime: 7100 Szekszard, Szent Istvan tér 10.

Kedvwezményezett neve:

Kedvwezményezett cime:

Kedvezményezett bankszamlaszama: |

|. Szakmai teljesitésigazolasa

A kedvezményezett altal kiallitott | szaml szamlaban (bizonylaton) szerepld
kifizetés jogos, szilkségességét igazolom, a teljesitést/jogosultsagot ellendriztem, a szakmai teljesitését

igazolom, a kifizetést Forint 6sszegben javasolom.

Szekszard, 2018. ho nap

szakmai teljesitést igazold

II. Ervényesités

A teljesités igazolasa alapjan a | keltd, |szém(1
szamlat megvizsgéaltam, a szamla alaki szempontbdl megfelel az eléirasoknak.

Ft, azaz | | Forint
Osszegben "érvényesitve" .
Szekszard, ho nap

éngényesitd
I1l. Utalvany

Az érvény esitéssel megallapitott 0sszeg a kov etkezd szakfeladatokra konyvelendd: kévetkezd koltséghely re kony v elendd

Koltséghely kod Nett6 6sszeg Afa kulcs Afa dsszege Brutt6 6sszeg

Osszesen:

A mellékelt, igazolt, énényesitett szamla (bizonylat) alapjan atutalas fizetési moéddal utalvanyozom

Forint 6sszegben | kiadas

cimén kedvezményezett szamlaja javara.

Fizetés id6pontja:

Szekszard, 2018 hé nap

ligyvezet6 igazgato / utalvanyozo
IV. Kényvelés igazolasa
Konywelés kelte:

. év hé nap

konyveld
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