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I. Az intézmény adatai

Név: Barka Koébanyai Humanszolgaltaté Kozpont
Cim: 1105 Budapest, Thasz utca 26.

Telefon: +36 1 2606803

Email: barka@bkhk.hu

Weboldal: www.bkhk.hu

Intézményvezeté neve: Némethné Lehoczki Klara

Il. A szabalyzat rendeltetése
1. Az intézmény hirneve megkoveteli, hogy az Intézmény nevében vagy annak teriiletén

szervezett rendezvények megfeleljenek az Intézmény jo hirének, kiildetésének, belsd
szabalyozasanak. A rendezvények, jellegiiktdl fiiggetleniil, tegyék lehetové a szervezok
altal kitizott célok elérését, egész iddtartamuk alatt biztositsak a résztvevok személyi és
vagyoni biztonsagat, ne sértsék az Intézmény mikddését, és ne veszélyeztessék az
Intézmény tulajdonaban, vagyonkezelésében vagy hasznalataban levé vagyoni javak
épségét.

Il. A szabalyzat hatalya és mddositasa

1. Személyi hataly

A szabalyzat rendelkezéseit az intézmény valamennyi foglalkoztatottja, latogatoja, az intézmény

terliletén rendezvényt szervezd személy koteles betartani.

2. 1d6beli hataly
A szabalyzat a kiaddsdnak a napjan 1ép hatalyba és visszavonasig hatalyos.

3. Targyi hataly
Az intézmény teriiletére vagy az intézmény altal szervezett rendezvényre terjed ki.

4. A szabalyzat modositasa
1. A szabalyzat modositdsara az intézmény barmely dolgozdja javaslatot tehet az

intézményvezetdnek megkiildott irasbeli megkeresésben.

2. A megkeresésnek tartalmaznia kell a dolgoz6 nevét, alairdsat, elérhetoségét, a javasolt
modositast roviden Osszefoglalva, tovabba a modositas sziikségességét alatdmasztd indokokat.

3. A megkeresés, iktatas utan kiszignalasra keriil az intézmény jogaszahoz, aki megvizsgalja a
javasolt modositasokat, elkésziti ajanlasat a javasolt modositas tekintetében.

4. A megkeresés az ajanlassal egyiitt megkiildésre keriil az érintett szakmai vezetének,
csoportvezetdnek, illetve az intézményvezetonek, aki jovahagyja a modositas elokészitését.

5. Az intézmény jogasza elokésziti a modositas tervezetét és megkiildi az érintett szakmai
vezetonek, csoportvezetonek, az intézményvezetonek egyeztetésre.

6. A modositasi eljaras szabalyait a szakmai vezetd, csoportvezetd illetve intézményvezetd
megkeresése alapjan inditott modositasi eljaras esetében is megfeleloen alkalmazasra kertil.

8. Az intézmény honlapjan a modositas eldtti és utani valtozatokat is kozzé kell tenni a
hatalyba 1épés és a hatalyon kiviil helyezés idopontjanak megjelolése mellett.

9. A modositasokat az intézmény foglalkoztatottjaival, illetve folyamatban lévo ligyek
esetében az érintettekkel meg kell ismertetni.
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IV. Fogalom-meghatarozasok

1. A szabalyzat alkalmazasaban:

a) Biztonsagi személyzet: A rendezvény szervezdje altal kozvetlenill, vagy biztonsagi
szolgélaton keresztiil megbizott személyek, akik a rendezvény teljes idOtartama alatt feleldsek
a rend fenntartasaért, szilkség esetén a rendezvényhelyszin kiliritéséért. Ebbe a 1étszamba nem
tartoznak bele az objektum szervezetszerii védelmét ellatok (portasok, vagyondrok, jarérok).

b) Engedélyezett, maximalis 1étszam és Kiiiritési szamvetés: A résztvevoknek az a létszama, ami
a helyiség alapteriiletét, a kiliritési szamvetést vagy szimulaciot figyelembe véve a helyiséget a
jogszabalyoknak megfeleld id6 alatt biztonsagosan el tudja hagyni.

C) A rendezvény egy meghatarozott célbol, kijelolt helyen és id6ben tartott, id6szakos, nem napi
ismétlodéssel (iizemszerlien) megtartott, eldre meghatarozott kozO0sség szamara szervezett
Osszejovetel. Nem tartozik ide az Intézmény altal szervezett munkamegbeszélés, értekezlet.

A rendezvényeket az aldbbiak szerint csoportosithatjuk:

a)gazdasagi cél szerint: nyereségorientalt és nonprofit rendezvények

b)helyszin szerint: zart térben és szabadban megtartott események

c)helyszinek szama szerint: egyhelyszines, tobbhelyszines rendezvények

d)jellegiik szerint: tudomanyos, miivészeti, iinnepi megemlékezés, tarsadalmi / lakossagi, politikai,
egyhazi, sportesemények, zenés, tincos események, tobb funkcids események

e)célkozonség szerint: belsd intézményi, nyilvanos lakossagi, protokoll, nemzetkdzi, sajtd
nyilvanos, szakmai, tobbcéli rendezvények

f)nyelve alapjan: magyar, nemzetkdzi, vagy egynyelvi, tobbnyelvii rendezvények

g)rendszeressége szerint: alkalmi €s rendszeres rendezvények.

d) Kiilsé szervezésii rendezvény: Olyan program, amelyet nem az intézmény kezdeményez és
SZervez.

e) Rendezvényszervezd/iigyintéz6: az a munkavallald, a kiilsé rendezvények esetén pedig a
feladattal megbizott személy, akinél az adott rendezvény informacioi 0Osszefutnak, aki
személyében felel a rendezvény megszervezése sordn a rendezvénnyel kapcsolatos
adatszolgaltatasért az engedélyezdvel szemben (program, meghivott vendégek kore és 1étszama,
berendezési terv, catering, egyéb szolgaltatisok, meghirdetés, stb.), illetve a jogszabalyi
eléirasoknak vald6 megfelelésért, a helyszinen az engedélyben, valamint a biztonsagi
dokumentacioban foglaltak érvényre juttatdsdért. A rendezvény egész ideje alatt a helyszinen
tartozkodik, vagy gondoskodik felelds helyettesrél a szabalyos lebonyolitds, az etikai normak
betartatasa és a rend fenntartasa érdekében. Felel az engedélyek beszerzéséért (pl.: egészségiigyi,
zajterhelés, teriiletfoglalas, stb.). Tobb szervezet és/vagy maganszemély kozds szervezés esetén a
szervezOknek irdsban rogziteniiik kell a feladat-és felelosségi koroket.

f) Rendezvényteriilet: Az intézmény teriiletének az a része, vagy az intézményen kiviil igénybe
vett azon teriilet, amelyet a rendezvény céljabol a rendezvény szervezdjének rendelkezésére
bocsatottak.

0) Zartkori rendezvény: Az intézmény altal szervezett rendezvények akkor tekinthetdek
zartkdrinek, amennyiben az alabbi feltételek mindegyike egyszerre teljesiil a rendezvény
tekintetében.

(1) A rendezvény helyszinére csak elére meghatarozott kdrbe tartozé személyek 1éphetnek be. A
nyilvanosan meghirdetett rendezvény csak akkor mindsiil zartkor(i rendezvénynek, ha a rendezvény
kiirasaban (meghivo, plakat, stb.) jol lathatd helyen szerepel a ,,Zartkor(i rendezvény, belépés csak
meghivoval!” szoveg. Helyszini feliratkozassal szintén nem tekinthet zartkdriinek a rendezvény.
(2) Az elére meghatarozott vendégkor beléptetését megfelelé személyzetnek kell koordinalnia, aki
meggatolja illetéktelenek belépését a rendezvény teriiletére.

(3) A belépésre jogosult személyekrél szold név szerinti listdt a helyszinen kell tartani a
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szervezOnek a rendezvény kezdetétdl végéig.
(4) A rendezvény zartkori jellegét kozvetleniil a rendezvényhelyszin bejaratanal, jol lathato helyen,
egyértelmiien jelezni kell.

V. A rendezvényszervezés folyamata
1. Bevezeto rendelkezések
1. A BARKA az Alapité Okiratdban rogzitett feladatok végrehajtasahoz sziikséges pénziigyi

kondiciokat a mindenkori koltségvetés tartalmazza. A szakmai feladatokat ennek
ismeretében és betartasaval kell megtervezni és végrehajtani. A szervezési munka soran
tobb lehetséges alternativa kidolgozasdval ¢€s mérlegelésével kell megtalalni a
leggazdasadgosabb megoldast, mérlegelve a kiaddsok nagysagrendjét.

A rendezvényeket naptari évre kell tervezni. Az intézmény rendezvénynaptart vezet.

A rendezvénynaptarban meg kell jelolni a rendezvény elnevezését, a rendezvény
idépontjat, helyszinét, a rendezvényszervezodt, a rendezvényszervezd elérhetdségét.

A rendezvénynaptart az intézményvezetd hagyja jova.

A rendezvényszervezo felelds:

a)az eldszervezési munkalatokért,

b)sziikség szerint az alternativ megoldasok kidolgozasaért(pl. esénap),
c)a szakmai program elkészitéséért,

d)a forgatokonyv, rendezvénylap Gsszeallitasaért,

e)az elozetes koltségvetés 0sszeallitasaért,

f)a végleges pénziigyi terv Osszeallitasaért,

g)valamennyi szervezési munkaért,

h)a pénziigyi elszdmolésért, annak hidnytalan dokumentalasaért,

i)a rendezvény eldleg cimén felvett 6sszegért, annak hataridore torténd elszamolasaért,
j) a szakmai beszamolo elkészitésért.

A rendezvényszervezOnek a rendezvény elGtt irasban be kell jelentenie az Artisjushoz a
nyilvanos zenefelhasznalast, és azt is, ha ebben valtozas kdvetkezik be.

2. A rendezvényszervezéshez kapcsolodd dokumentumok

1.

2.

Valamennyi szakmai tevékenységet dokumentalni kell.

A dokumentaci6 szolgal alapul:

. a pénziigyi elszamolashoz

. a szakmai beszamolokhoz

. a koltségvetés teljesitésének alatamasztasdhoz
. a kovetkezo évi tervezéshez

crcr

program felelésének feladata, 6 felelds:

. a tervezési munkaért

. az elézetes koltségvetés Osszeallitasaért (ki kell terjednie a rendezvénnyel
kapcsolatos valamennyi bevételre és kiadasra)

. a szervezési munkaért

. a rendezvény bevezetéséért az eréforras-foglald rendszerbe

. a rendezvénnyel kapcsolatos adatszolgaltatasért

. egyes rendezvények esetén a rendezvénylap ¢és a forgatokonyv/ek
elkészitéséeért
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a jogszabalyi el6irasoknak valdo megfelelésért, a szabalyzatokban, valamint a
biztonsdgi dokumentécioban foglaltak érvényre juttatasaért

a zokkendmentes lebonyolitasért

a pénziigyi elszamolasért, annak hianytalan dokumentalasaért

az ,,eléleg” cimén felvett Gsszegért, annak hatariddre torténd elszdmoldsaért

a szakmai beszamoloért

4. Az egyedi rendezvényekhez rendezvénylapot, a sajat szervezésii nagyrendezvényekhez
forgatokonyve(ke)t is kell készitenie a rendezvény szervezdjének / program felelésének. A
rendezvénylapot helyettesitheti a digitalis er6forras-foglald rendszer vonatkozo bejegyzése.

5. Arendezvénylapnak ill. a digitalis bejegyzésnek tartalmaznia kell:

a rendezvény megnevezését, datumat, idétartamat

a rendezvényszervez0 / programfelelds nevét

a hasznalatos termek megnevezését

a részvételi vagy belépddijat (ha van)

a kozremiikodok vagy kapcsolattartok nevét, telefonszamat
a berendezési igényeket

a technikai igényeket

az eszkozigényeket

a személyi igényeket

egyéb kéréseket

6. A forgatokdnyvnek tartalmaznia kell:

a rendezvény megnevezését, daitumat, id6tartamat, helyszinét

a rendezvényszervezo nevét

a rendezvény részfeleloseinek és a kozremiikddd munkatarsak nevét és
részletes feladatait

a kozremukodoék/partnerek nevét és elérhetdségeét

a program/ok részletes leirasat

a berendezést helyszinenként, alaprajzzal

az eszkdz-, személyi- és technikai igényeket iddrendi sorrendben és
helyszinenkénti megosztasban

a kozvetlen pénziigyi sziikségleteket (szamlas kifizetések)

egyéb igényeket (ruhatar, 61t6z6, parkolas stb.)

3. A rendezvényhez kapcsolodo koltségvetés
1. A szakmai programokhoz a rendezvényszervezé/programfelelds elézetes koltségvetést
készit, melynek ki kell terjednie a rendezvénnyel kapcsolatos valamennyi lehetséges
bevételre és kiadasra.

2. A rendezvények bevételi forrasa a koltségvetésben tervezett fenntartasi finanszirozas és a
sajat forras (részvételi vagy belépddij, szolgaltatasi dij, palyazati forras, timogatas).

3. A bevételeket mindig a varhaté érdekldédés alapjan, realisan kell megtervezni. A
tervezetnek figyelembe kell venni valamennyi bekovetkezhetd kiadast (személyi kiadasok
¢és azok jarulékai, tiszteletdijak, anyagkoltségek, kozvetlen reklamkoltségek, bérleti és
szallitasi dijak, rendezvénybiztositasi kiadasok, szerzéi jogdij, kulturalis jarulék vagy AFA,
reprezentacios kiadasok stb.).
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4. A rendezvényhez kapcsolodo kotelezettségvallalas

1.

2.

A legkedvezdbb alternativa kivalasztidsa és az eldzetes koltségvetés intézményvezetdvel
valdé  egyeztetése utin a  rendezvényszervezd/programfelelés  elkésziti a
kotelezettségvallalasokat.

A kotelezettségvallalas szerzodés formajaban valosul meg. A szerzodésnek tartalmaznia
kell a szerz6d6 felek adatait, a feladat ellatasara vonatkozo részletes eldirasokat, mit, hol,
milyen hataridével kell elvégezni, milyen feltételekkel és mennyiért, a teljesités
elmaradéasara vonatkoz6 szankciokat, a teljesités igazolas és a kifizetés modjara vonatkozo
eléirasokat. Jovahagyasa €s a kotelezettség vallalasa az intézményvezetd hataskore.

A kotelezettségvallalasoknal az intézmény kotelezettségvallaldsra vonatkozd egyéb
szabalyzatait ¢és az intézmény ¢és a fenntartd kozott Iétrejott munkamegosztasi
megallapodast is figyelembe kell venni.

5. Elszamolas

Az intézményvezetd engedélyével a programfelelds el6leget vehet fel a hazipénztarbol a kiadasok
teljesitéséhez. Erre vonatkozdan a Pénzkezelési Szabalyzat eldirdsait kell alkalmazni. A felvett
el6legért a felvevo munkatars egyszemélyi felelosséggel tartozik.

5. A rendezvény értékelése

1.

A rendezvényszervezének/programfelelésnek szakmai értékelést kell tartania (szakmai
megbeszélésen, értekezleten), valamint szakmai beszamolot kell készitenie.

A szakmai beszdmolonak tartalmaznia kell:
az altalanos megallapitasokat, tapasztalatokat
a rendezvény lefolyasat

a résztvevok Osszetételét, nagysagrendjét

az eredményességet

a pozitiv és negativ eredményeket, hatasokat

VII. Zar6 rendelkezések

1.

2.

A jelen szabalyzat hatalyanak fenntartasarol az intézményvezetd koteles gondoskodni.

A rendezvényszervezéssel Osszefiiggésben keletkezett iratok megorzésére az altalanos
iratkezelési szabalyok az iranyadok.

A szabalyzatat az Intézmény minden dolgozojaval és ligyfelével meg kell ismertetni, illetve
hozzaférhet6vé kell tenni szamukra:
a. Az Intézménybe latogatd valamennyi Ugyfél szamara elérhetévé kell tenni papir
alapon és elektronikusan is.
b. Az Intézmény bels6é haldzatan keresztiil elektronikus formaban elérheté minden
munkatars szamara.
c. Az tgyfélszolgalati helyiségben, az intézményvezetd irodajaban, valamint minden
szervezeti egységnél egy-egy nyomtatott példany megtalalhaté, ahol az
Intézménnyel kapcsolatban allo tigyfelek megtekinthetik azt.
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1. szamu melléklet —
2. szamu melléklet - Nyilatkozat a Rendezvényszervezési szabalyzat megismerésérol

Jelen nyilatkozat alairasaval kijelentem, hogy a BARKA Rendezvényszervezési szabalyzatat a mai
napon megismertem:

Sorszdm Név Beosztés Megismerés Alairas
datuma
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3. szdmu melléklet — Rendezvénykalkulacios sablon
RENDEZVENYGAZDA: ...coooirvinreieeriinceeiseseseseseesseseenns

TERVEZETT LETSZAM:
RESZVETELI DiJ:

Onrész

Egyéb bevétel

Osszbevétel

Kiadas tipusa Koltségek
megnevezeése

Brutto 0sszérték

A. | Dologi kiaddsok

Szallas, étkezés, helyszin szolgaltatas

szallas

étkezés

szallitas

Il Nyomda kdltségek

I1l. | Humaner6forras szolgaltatas

Biztonsagi szolgaltatas

Egészségiligyi szolgaltatas

IV. | Rendezvény tdmogatas

Uzemeltetési szolgaltatas

Eszkoz igénylés

V. | Egyéb beszerzési szolgaltatasok

B. | Bérkoltségek és személyi jellegli egyéb
befizetése

Bérkoltség

Bérkoltség jarulékai

Egyéb terhel0 jarulékok

C. | Targyi eszkdzok, immaterialis javak

Szoftverek

Immaterialis javak

Osszkiadas

Rendezvény 0sszkoltsége=bevétel-kiadas:

Kelt: Készitette(név, beosztas, alairas): ......ccccvveevveeiiierie e

A kalkulaciot jovahagyom:
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