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1. BEVEZETES ES HATALYBALEPES

A Magyar Kémikusok Egyesiilete (tovabbiakban MKE) a Fdvérosi Birdsdgon 387/89
sorszamon bejegyzett, partoktdl fiiggetlen tarsadalmi szervezet, onalloan gazdalkodd jogi
személy, amely kozhasznu szervezetként miikodik. Tevékenységét a hatdlyos Alapszabaly
szerint, gazdalkodasat a vonatkozo jogszabalyok alapjan végzi.

A Gazdasagi Tevékenységek Ugyrendje (MKE GTU) az MKE Alapszabélydban rogzitett
célok végrehajtasat szolgédlja, és a hatdlyban levd rendeletek, el6irasok, az MKE
intézébizottsagi hatarozatok, valamint az egyesiileti gyakorlatban felmeriilé feladatok
megoldasa alapjan késziilt.

Jelen iigyrend a 2006-ban késziilt MKE GTU-nek az Intéz6bizottsag (IB) 2011. december 9-i
ilésén a 9/2011. IB hatdrozattal mddositott valtozata és ezen idOponttal 1épett hatalyba.

A jogszabalyok esetleges tovabbi valtozasa miatt sziikségessé valé modositasok atvezetése az
MKE Titkéarsag (tovabbiakban Titkdrsag) és az ligyvezetd igazgatd feladata, amelyek az IB
jovahagyasaval 1épnek hatalyba.

Az ligyrendben szerepld belsé szabalyzatok modositasara az IB jogosult.

Budapest, 2011. december 9.

Kovacs Attila
fotitkar



II. A GAZDALKODAS ALTALANOS SZABALYAIL SZAMVITELI ES BIZONYLATI
REND

1. Torvényi alapok

Az MKE gazdéalkodasat a tarsadalmi szervezetek gazdéalkodasi tevékenységét szabalyozd
114/1992. (VIIL. 23.) sz. kormanyrendelet és annak moddositasai, a PM 62.209/1994. sz.
allasfoglaldsa (A tarsadalmi szervezet alapszabalyban rdgzitett célja szerinti tevékenysége
nem mindsiil vallalkozési tevékenységnek.), valamint a kozhaszni szervezetekrdl szo6ld
CLVI/1997. sz. tv. alapjan végzi.

Az MKE-nek a Szamviteli Torvény 7. §-a eldirasa szerint kettés konyvvitelt kell vezetni. Az
Egyesiilet a jol elkiilonithetd tevékenységek — miikddés, rendezvények, kiadvanyok,
megbizasos (szerzddéses) munkak — gazdasagi folyamatait 6nallo koltséghelyeken tartja
nyilvan.

2. Szamviteli rend és felelosségek

Az MKE gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységét a Titkarsag végzi. Ez iranyd munkéjéhoz,
mint példaul pénziigyi (banki), szadmviteli (szamitdgépes konyvelés) és devizaval kapcsolatos
tevékenységek bérmunkaban igénybe veheti kiils6 szervezet kozremiikodését is.

Az MKE szamlarendjét az 1. melléklet (a Titkarsdgon megtekinthetd), a szamvitel bizonylati
rendjét a 2. melléklet tartalmazza.

Az Egyesiilet szakosztalyai, azok szakcsoportjai, a teriileti szervezetek sajat elhatarozasuk és
az IB jovahagyasa alapjan az MKE Alapszabalya szerinti célokat megvalosito (tovabbiakban:
célja szerinti) tevékenységet ¢és vallalkozasi tevékenységet is folytathatnak. Ezt azonban
kizarolag a Titkarsdggal egyiittmiikddve, és jelen gazdalkodasi ligyrend elbirasai szerint
tehetik.

Az MKE Gazdasagi Bizottsdga (GB) terjeszt az IB elé minden gazdéalkodassal Osszefliggd
javaslatot, szabalyzatot vagy modositast.

Az Egyesiilet gazdasagi tevékenységét az Alapszabalyban rogzitettek szerint az erre hivatott
valasztott szervezetek, az Intézdbizottsag (IB) és a Feliigyeld Bizottsag (FB) ellendrzik. Az
Egyesiilet gazdilkodasat és az éves MERLEG, valamint EREDMENYKIMUTATAS
dokumentumokat fiiggetlen konyvvizsgalo auditalja.

III. AZ EVES KOLTSEGVETESI ELOIRANYZAT ELKESZITESENEK ES
JOVAHAGYASANAK MODJA

1. Eves tervezés

Az Egyesiilet Titkarsaga altal megkért ¢és beérkezett szakosztalyi adatok alapjan dsszeallitott
éves tervet a GB majd az IB targyalja meg, fogadja el, és a FB véleményével terjeszti az éves
rendes Kiildottkozgytilés elé. A koltségvetési eldiranyzat tartalmazza az Egyesiilet célja
szerinti tevékenységei (miikddés, rendezvények, kiadvanyok) koltségigényét és a varhato
bevételeket (egyéni és jogi tagdijak, tdmogatdsok, palyazatok, rendezvények, kiadvanyok
bevételei), valamint az esetleges vallalkozési tevékenységek (szolgaltatasok, megbizasos
munkak) koltségvetését.

A koltségvetési eldiranyzat elkészitésénél figyelembe kell venni az egyesiileti szervezeti
egységek altal minden év szeptember 30-ig megkiildott rendezvénytervet, utazasi igényeket és
a teriileti szervezetek optimalis miikodésének feltételeit.

Az egyesiileti koltségvetés mellékletét képezi az egyes szervezeti egységeknek a VI. fejezet
szerint rendelkezésre alld pénzkeretérol készitett Gsszesités. Ezt az 0sszeget, amennyiben az
MKE eredménye erre fedezetet nyujt, a targyévi a mérlegben lehetdleg el kell kiiloniteni. A
pénziigyi terv alakuldsarol az {igyvezetd igazgatdé havonta tdjékoztatja a GB-t a



KONTROLLING téablazatok aktualis kitoltésével, amelynek f6 szédmairdl az IB iilés is
tajékoztatast kap.

2. Kiilfoldi kikiildetések
A koltségvetési elbiranyzat elkészitésénél kiemelt szerepet jatszd kiilfoldi kikiildetések
finanszirozésanak rendje az Egyesiiletben:

e Az MKE képviselete a nemzetkdzi szervezetek vezetd testiileteiben, vagy kétoldalu
kapcsolatokban az IB dontése alapjan.

o Nemzetkdzi szervezetek Oktatdsi és Munkabizottsagainak és Munkacsoportjainak iilésére
torténd kiutazasok az MKE Nemzetk6zi Kapcsolatok Bizottsdga (NKB) dontése alapjan.

e Konferencidkra torténd kiutazasok:
» szakosztalyi keretbol (engedélyezi a szakosztalyelnok az 1 MFt limithataron beliil)
» rendezvények koltségvetése terhére (engedélyezi a konferenciaelnok)
» kozponti keretbdl (rendkiviili esetekben IB dontés alapjan)
Mindharom esetben az éves tervben meghatarozott és jovahagyott, illetve az e harom
tevékenységre bontott pénziigyi kereteken beliil.

IV. KOZHASZNUSAGI JELENTES ES AZ EVES MERLEGBESZAMOLO
KESZITESE, JOVAHAGYASA

Az MKE kozhasznusagi jelentést az éves mérlegbeszamoloval (mérleg €s eredménykimutatas
dokumentumok) a vonatkozo torvény alapjan a Titkarsag késziti, vagy bérmunkéban készitteti
el. Ezeket a dokumentumokat a GB véleményezi €s terjeszti elfogadasra az IB elé. Az IB altal
elfogadott dokumentumok az FB ¢és a fiiggetlen konyvvizsgéald véleményével egyiitt keriilnek
eléterjesztésre az MKE éves rendes Kiildottkozgytilésén. A Kiildottkdzgytilés jovahagyasa
esetén valnak a dokumentumok hivatalosan elfogadotta.

V. KEPVISELETI, ALAIRASI ES UTALVANYOZASI JOGOSULTSAGOK

Az Egyesiilet képviseletére az elndk, a fotitkar és az ligyvezetd igazgatd kiilon - kiilon
jogosultak. Szakmai kérdésekben az elndk egyediil gyakorolja képviseleti jogat, mint az
Egyesiilet els6 embere. A képviseleti és az utalvanyozasi jogosultsagrol részletesen az aldirasi
¢s utalvanyozasi szabalyzat rendelkezik (3. melléklet).

VI. A SZAKOSZTALY, TERULETI SZERVEZET GAZDALKODASA, MUKODESI
KOLTSEGUK BIZTOSITASA

A szakosztalyok és a teriileti szervezetek gazdalkoddsukat az Egyesiilet gazdalkodasanak
részeként a Titkarsaggal egylittmitkddve az alabbiak szerint végzik:

1. Szakosztalyok

A szakosztalyok, és azok szakcsoportjai (tovabbiakban: egységek) altal szervezett cél szerinti,
illetve vallalkozasi tevékenységbe tartozd munkakat gazdasagi vonatkozdsban a Titkarsag
veégzi.

1.1. A szakosztilyok mukodési feltételeinek alapellatasat, természetben nyujtott
szolgaltatasokkal, a Titkarsag az alabbiak szerint biztositja:

e Egységenkénti tagnyilvantartds, tagdijfizetés regisztralasa, ¢és ezen adatok
karbantartdsa, valamint a rendelkezésre allo6 pénzkeretek nyilvantartasa.

o Uléseik, eléadasaik megtartasahoz a terem és a technikai feltételek biztositasa.

e Munkajukhoz a Titkarsag infrastrukturajanak rendelkezésre allasa.



e Aziilések, eldaddsok iddpontjanak megjelentetése az MKE honlapon és az MKL-ben.

1.2. Azon szakosztdlyokban, ahol szakcsoportok is mikddnek a rendelkezésre allo
pénzkeretek megosztasardl a szakosztaly és szakcsoport kdzott a szakosztaly vezetdsége dont.

1.3. Abban az esetben, ha tobb szakosztaly érintett valamely pénzbevétellel jaré rendezvény
szervezésében, a rendelkezésre allo pénzkeretet kzos megegyezéssel osztjak el. Vitas esetben
az Egyesiilet fotitkara dont.

1.4. Azok a szakosztalyok, amelyek a targyévben nem folytattak arbevételt eredményezd
tevékenységet, illetve nem rendelkeznek résziikre elkiilonitett pénzkerettel, a miikodési
alapellatason kiviil csak a nevesitett célokra (pl. kiilfoldi utazas) eldirdnyzott egyesiileti kdzos
koltségekbdl részesiilhetnek az erre vonatkozé eléirasok, hatarozatok szerint.

2. Teriileti szervezetek
A teriileti szervezetek az alapszabdly szerint onélldéan tevékenykednek, egyiittmiikodve a
Titkarsaggal.

2.1. A teriileti szervezetek miikodési alapellatasa az alabbi elemekbdl 4ll:

e ateriileti tagok egyéni tagdijbefizetéseinek 50%-a
e azeldz6 évi megtakaritas 100%-a
e kozponti tAmogatas az IntézObizottsag dontésétdl fiiggden

A tertileti szervezetek pénzforgalmukat a Titkarsagon keresztiil bonyolitjak le. Az évi 100
eFt-ot meghaladé pénzforgalommal rendelkezd teriileti szervezetek helyi banki szamlat
nyitnak. Egyéb megallapodas alapjan a Titkarsag intézi az atutalasos megbizasaik rendezését.
A sziikséges készpénzforgalmat elszamolasi eléleg modszerével rendezi. A sajat szamlarol
onalldan vehetnek fel, illetve fizethetnek be készpénzt.

2.2. A teriileti szervezetek gazdalkodasaval kapcsolatos tovabbi eldirdsokat a 4. melléklet
tartalmazza.

2.3. A munkahelyi csoportok gazdalkodasa megegyezek a teriileti szervezetekével.

3. A pénzkeretek felhasznalasanak szabalyozasa

A szakosztalyok ¢és a teriileti szervezetek rendelkezésére allo pénzdsszegek a szervezet

elndkének vagy megbizottjanak az ligyvezetd igazgatd részére kiildott irasbeli kérvénye

alapjan az alabbi célokra fordithatok, illetve ettdl eltérni csak az IB eseti dontése alapjan

lehet:

e Részvételi dij nélkiili konferencidk, szakmai rendezvények lebonyolitasa.

e Szakmai tanulmanyutak, tapasztalatcserék részvételi dijanak biztositasa, kiegészitése.

e Belfoldi vagy kilfoldi konferencian, szakmai kidllitdsson valé  részvétel
koltségfedezetének, vagy a koltség egy részének biztositasa.

A felmeriilt koltségek bizonylat alapjan (szamla vagy munkalap) szamolhatok el. A kiadasok
¢s a bevételek elszamolasat (havi elszdmolas sziikséges) a targyhonapot kovetd 10.
munkanapig rendezni kell. Az elszamolashoz kapcsolodd beszamold havi, legfeljebb
negyedéves gyakorisdggal torténhet.

VII. SZAKFOLYOIRATOK GAZDALKODASA

1. Felelosségek
Az MKE az altala szerkesztett szakfolyodiratok 6nallo kiaddja. Az éves lapterv elkészitése a
felelos szerkesztd iranyitasaval a Szerkesztobizottsag feladata. Mindegyik kiadvany bevételei



¢s kiadasai elkiilonitett koltséghelyen vannak nyilvantartva. A gazdalkodas részletes
szabalyozasat az ,Egyesiileti lapok ¢és kiadvanyok iigyrendje” (kiilon dokumentum)
tartalmazza.

2. Az Egyesiilet altal tulajdonolt mas lapok

Amennyiben az Egyesiilet tulajdoni hanyaddal rendelkezik mas lapok kiaddséban, az innen
szarmazo bevételt a GB javaslata figyelembevételével az IB dontése alapjan hasznalja fel
sajat lapjai tAmogatdsara. Az esetleges koltségek befizetésérdl is hasonldé modon az IB dont.

VIIL. PENZBEVETELLEL JARO RENDEZVENYEK SZERVEZESE

A tudomanyos-szakmai rendezvények eldkészitésének és lebonyolitasanak feladatait a 6.
melléklet tartalmazza.

IX. JOGI TAGSAG ES PARTOLO TAGSAG, TAGDIJSZABALYZAT, KOZHASZNU
MEGALLAPODAS, SZPONZOROK

1. Jogi tagsag

1.1. Egyesiileti jogi tagsag az Alapszabaly 7.§ alapjan létesithetd kétoldalu irdsos, valamint a
tagdijszabalyzat alapjan megéllapodott éves tagdijat fizetd szervezettel.

1.2. A megallapodés id6étartama alatt a tag ,,MKE jogi tag” cim viselésére jogosult. Jogi
tagsag €s pontosan fizetett tagsagi dij esetén a tag az 5. mellékletben rogzitett téritésmentes,
illetve kedvezményes szolgaltatasokat veheti igénybe.

2. Partolé tagsag (jogi személy)

2.1. Egyesiileti partolo tagsag az Alapszabaly 6.§ 2.) pont alapjan létesithetd kétoldalu irasos
megallapodas alapjan, a minimum 50.000 Ft/év tagdijat fizetd szervezettel.

2.2. A megallapodas id6tartama alatt a tag ,,MKE partold tag” cim viselésére jogosult.

2.3. A partolo tag részére biztositott szolgaltatds az 5.mellékletben talalhato.

3. Tagdijszabalyzat (jogi személy)

3.1. A jogi tagdij a jogi személy mukodési arbevétele nagysagtol fiiggden, savosan
megallapitott minimum érték, amelytdl felfelé torténd elmozdulassal lehet megéllapodni.

Arbevétel sav (MFt/év) Tagdij (Ft/év)
<100 50.000
100 — 500 100.000
500 —1.000 150.000
1.000 — 5.000 250.000
5.000 — 10.000 400.000
10.000 — 50.000 600.000
50.000 — 100.000 850.000
>100.000 1.200.000

3.2. A 10-50 MrdFt/év savtol kezdodden a tagdij 400.000 Ft/év feletti része kdzhasznu
tdmogatas keretében fizetett Gsszeggel is teljesithetd.

3.3. A tagdijtablaban szereplé arbevétel savok valtoztatasardl és/vagy a savonként talalhatod
minimum Osszeg emelésérdl a pontosan fizetd jogi tagok véleményének kikérésével, a
modositasi javaslatra vonatkozo tobbségi allasfoglalas figyelembevételével, az MKE IB készit



eléterjesztést az ¢éves Kiildottkozgytlés részére. Ez aldl kivétel a négyévenkénti és a
bekovetkezett inflaicionak megfeleld minimumszint aktualizalas, amelyet az IB sajat
hataskdrben terjeszthet eld.

3.4. A jogi és partold tagok részére az MKE az éves tagdijat a targyév elsé negyedévében
torténd teljesitésre kiszdmlazza. Uj tag vagy uj megallapodas esetén a kiszamlazas a
megallapodastol szamitott 30 napon beliil megtorténik.

3.5. Pontosan fizetdé jogi tagnak mindsiil, ha a tagdij a szamla szerinti Osszegben ¢s
hataridovel ki van fizetve. Targyéven tuli késedelmes tagdijfizetés nem mindsiil pontosan
fizetonek.

3.6. A tagdijtdblaban szerepld savkategoéridnak megfelel6 minimum 0Gsszegtdl elmarado
tagdijat fizetd jogi tag partold tagnak mindsiil és ezen utdbbi statusznak megfeleld
szolgaltatds igénybevételére jogosult. A fotitkar kivételesen és meghatirozott hatdriddig
engedélyezheti a jogi tag statusz fenntartasat. A jogi tagsagrol szolo irdsos megallapodasban
szerepld tagdij (induld tagdij) inflaciokovetd, amelyet az MKE ezer forintra kerekitve évente
korrigalhat.

4. Kozhasznusagi megallapodas, szponzorok

4.1. A kozhasznlisagi torvény alapjan a jogi/partolo tag vagy barmely mas tdmogatd hossza
tava (4 éves) megallapodast kothet az MKE-vel az Egyesiilet kiemelt céljai megvalositasanak
elosegitésére. A Felek ezen tilmenden egyetértden, specialis célokat is megfogalmazhatnak a
tdmogatas felhasznaldsat illeten.

4.2. A kozhasznu tdmogatas megallapodas szerint a tamogato altal éves fizetésre megallapitott
Osszeg lehet fix, évente valtozo, vagy fix, de inflaciokdvetd. Eltérd rendelkezés hianyaban az
évente fizetendo 0sszeg fix.

4.3. A kozhasznu tamogatas éves teljesitése alapértelmezésben egydsszegii atutalas az MKE
szamldjara a targyév 1. negyedévében torténd teljesitéssel. A megallapodas féléves, vagy
negyedéves ilitemben torténd utalasokat is kikothet.

4.4. Az Egyesiilet meghatarozott célok elérése érdekében elfogadja szponzorok tdmogatasat.
Ezek a célok lehetnek:

rendezvények sikeres lebonyolitasa

kiadvanyok szerkesztése, kiadasa

egyesiileti lapok kiadasa

egy¢b a kémia és ezzel Osszefiiggd ismereteket gyarapitdo, a kémia és az MKE
tarsadalmi képét javito tevékenységek.

Mellékletek:

melléklet: Az MKE szamlarendje (kiilon dokumentum)

melléklet: A szamvitel bizonylati rendje

melléklet: Alairési és utalvanyozasi szabalyzat

melléklet: A terlileti szervezetek gazdalkodasa

melléklet: Jogi és partold tagoknak nyujtandé szolgaltatasok

melléklet: Tudomanyos és szakmai rendezvények el6készitési és lebonyolitasi feladatai
melléklet: Az MKE kiadvanyok (lapok) gazdasagi mitkddésének ligyrendje

Nk W=



X. MELLEKLETEK

1. melléklet
AZ MKL SZAMLARENDJE

Kiilon dokumentum, a Titkdrsdgon talalhato.

MKE GTU
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2. melléklet MKE GTU
A SZAMVITEL BIZONYLATI RENDJE

1. Szamlazas, kimené szamlak nyilvantartasa

Minden miikodési €s vallalkozas jelleghh gazdasagi tevékenységgel kapcsolatban szamlat kell
kiallitani, amely tartalmazza az alabbi adatokat:

e aszamla sorszama

a szamlakibocsato neve, cime és addigazgatasi szama

a szamla kibocsatasanak kelte

hivatkozas: MKE miikodés vagy elkiilonitett tevékenység (rendezvény, kiadvany,
szerzOdéses munka)

a vevO neve €s cime

a szolgaltatds megnevezése €s egyéb hivatkozas (pl. szerzddés szdma)

KSH szerinti besoroléds szama

a szolgaltatas teljesitésének napja

a szolgaltatas (termék) mennyiségi egysége és mennyisége

a szolgaltatas (termék) ado nélkiil szamitott ellenértéke tételenként és dsszesen

a felszamitott ado szazaléka, mértéke

az atharitott ado dsszege tételenként és 0sszesen

a szolgaltatas (termék) adoval egyilitt szamitott ellenértéke tételenként és dsszesen

a szamla végosszege

la sorszamat az aldbbiak szerint kell meghatarozni:

t

>
=1
_—mm
=3

3 4.

folyamatos sorszamozas, minden évben eldlrdl kezdve
M — adémentes tevékenység, A — AFA-s tevékenység
a targyév szamjegyei

terilileti szervezet esetén, a szervezet kodja

N

Lw[\)»—»—
I

SZJ szam Megnevezés AFA

74.87.15 tudomanyos rendezvény szervezés 20%

91.33.11 tars. Szervezet miikodési tevékenysége mentes

49.02 lapkiadas 5%

49.02 6nallé kiadvany 5%

73.10.12 kutatas és kisérleti fejlesztés 20%

Az Egyesiiletben eléforduld vallalkozas jellegii tevékenységek SZJ szama és AFA szerinti
mindsitése:

SZJ szam Megnevezés AFA
74.85.15 irodai szolgéltatas 20%
74.14.22 megbizasos munka, szolgaltatas jellegii 20%

e A szamlakat 2 példanyban kell kiallitani: 1. példany a vevéé (megrendeléé), a 2. példany a
konyvelésé.

e A kimend szamldkat az erre rendszeresitett nyilvantartdsba kell bevezetni emelkedd
szamsorrendben ¢€s idésorosan minden év januar 1-t6l kezdve december 31-i zarassal. A




11

nyilvantartds tartalmazza a vevO nevét, a szamla kibocsatasanak datumat, a szamla
végosszegét, elkiilonitett szamat, a kiegyenlités idOpontjat.

A nem kiegyenlitett szamlakat havonta ki kell gytijteni, az adosokat felszélitani, sziikség
esetén késedelmi kamatterhelést kell késziteni.

Minden honap végén egyeztetni kell a konferencia szervezdjével a le nem futott
konferencidk varhato bevételét illetden. A mar kiszamldzott és konyvelt arbevételek
egyeztetése (végleges jelentkezési lap és kimend szamla likvidalasa) havonta.

Sztornd szamlat vagy szdmlamodositast a kibocsatd adhat ki. Ilyen esetben az eredeti
szamlaszamra vissza kell hivatkozni. Szamlat sztorndzni vonatkozdsi honapot kdvetd
tizedikéig lehet egyeztetés utan, a jovairasokat kimend szdmla sorszdm hivatkozassal a
fentiek szerint.

2. Bejovo (szallité) szamlak kiegyenlitése, nyilvantartasa

2.1. Atutalassal torténé kiegyenlités

e Az Egyesiilethez beérkezd szamldk folyamatos sorszdmozéast pl. BE/0001/03-t6l
kapnak addig, ameddig az év tart (az utolsé két szam az adott év utols6 két szama).

e A postakdnyvbe kell bevezetni a beérkezd atutaldsos szamlakat, és folyamatosan ra
kell irni a pénziigyi szamot. A szamla eredeti szamaval egyiitt ez is rogzitésre kertl a
szamvitelen.

e A bizonylat elsé példanya a szamla eredeti példanyaval egyiitt a szamvitelre kertil,
lehetdleg a beérkezéstdl szamitott négy munkanapon beliil.

e A banki atutalasrol a Titkarsag pénziigyi részlege gondoskodik a megfeleld idében.

o A, Kiadasi pénztarbizonylat” masodik példanya a tombben marad.

e A szamlakrol késziilt fénymasolatra ravezetendd a pénztarbizonylat szama és igy kertil
leflizésre az erre rendszeresitett dossziéba, teljesitési sorrendben, évenként, vagy a PU
sorszam szerint, ha nem a kiadasi pénztarbizonylatot hasznaljuk.

2.2. Készpénzzel torténd kiegyenlités esetén 100 eFt alatt az MKE hézipénztarbdl torténhet a
kifizetés. A bizonylatolds a 2.1. pontban leirtak szerint torténik.

3. Szerz6déskotés és jovedelem elszamolas

Minden alkalmi és megbizasos munkara (szakértés, szerzoi, szerkesztoi, lektori tevékenység,
stb.) személyenként kiilon-kiilon szerzddést kell kotni az erre a célra rendszeresitett minta
szerint. A szerzédéseket 3 példanyban kell elkésziteni, amelyek koziil az:

1

\9)

4

. példany a munkavallal6é
. példany a pénztarbizonylat melléklete
. példany a gazdasagi ligyintézénél dossziéba keriil.

Ha a megbizas teljesitése soran a részteljesitéssel aranyos részletfizetés is torténik, akkor a
részfizetés pénztari bizonylathoz szerzédésmasolat is csatolando.

A személyenkénti jovedelem megéllapitdsanal figyelembe kell venni, hogy a kifizetésre
keriil jovedelmet TB jarulék terheli-e, vagy mentességet ¢lvez. A TB jarulék és az SZJA
megallapitdsat a mindenkor hatalyos rendeletek alapjan kell elvégezni.

A jovedelem kifizetésekrdl havonta dsszesitett kimutatas késziil.

. Kalkulacio készitése

Minden gazdasagi tevékenységre a 2/1. melléklet szerinti kalkuldcios lapot kell kitdlteni két
példanyban. Egy példany a rendezvény, megbizadsos munka, stb. dossziéba a masik példany a



12

gazdasagi eldadohoz keriil. A teriileti szervezetek plusz példanyt készitenek, amelyet
eljuttatnak a Titkarsaghoz.

4.1. Elokalkulacio készitése

Az eldkalkulacio készitése soran a szervezet a tevékenység megkezdése el6tt a rendelkezésre
allo, illetve kotelezéen beszerzendd informacidk alapjan megtervezi a varhato koltségeket és
bevételeket. Az eldkalkuldcioban soronként meg kell tervezni a koltségnemenkénti
koltségeket. Ezek 0sszege a kozvetlen koltség.

A forgalmi adomentes SZJ besorolast tevékenységeknél a harmadik féltél igénybevett
szolgaltatasokat az AFA-val novelt aron kell a kozvetlen koltségek kozott szerepeltetni, mivel
ebben a kategoridban sem az AFA visszaigénylésére, sem tovabbszamlazasra nincs mod.
Azon tevékenységeknél, amelyek nem targyi adémentes besorolastak a kozvetlen koltségek
kozott csak az AFA nélkiili értéket kell szerepeltetni. Az ezekben az esetekben felszamitott
AFA-t vissza kell igényelni.

Egyéb eldirasok az eldkalkulacioé készitéséhez:

e Figyelembe kell venni az inflacié varhat6 hatésait.
e Nem tervezett jelentds aremelkedés esetén modositott elokalkulaciot kell késziteni.
e 500 eFt 0sszérték alatti egyedi esetben az el6kalkulacio készitésétol el lehet tekinteni.

4.2. Az eldkalkulécio jovahagyasa

Minden eldkalkulaciora ra kell irni a szervezésért, a munkavallalasért felelds nevét
(tovabbiakban: témafelelds, rendezvényeknél rendezvényfelelds), aki alairasaval tudomasul
veszi személyes feleldsségét a konkrét tevékenység sikeréért. A ,,jovahagyta” rovatot az
igyvezetd igazgatd, rendezvény esetén a konferenciaclndk is aldirja, akik feleldsséget
vallalnak a terv szerinti nyereséges lebonyolitasért. Az el6kalkuldcio 1 példanyat legkésdbb a
pénziigyi tevékenység megkezdése elott 4 héttel nyilvantartasba vétel céljabol a Titkarsag
gazdasagi eléaddjanak at kell adni.

4.3. Az arképzés

Az Egyesiilet cél szerinti és vallalkozas jellegli tevékenységei szabadarasak. Az arakat ugy
kell kialakitani, hogy egyrészt a tisztességes haszon megteremtddjon, masrészt a fizetOképes
piac elfogadja azokat, és versenyképes legyen a hasonlo tevékenységet folytatok araival.

4.3.1. Arképzés forgalmi adomentes gazdasagi tevékenység (AFA nélkiili) esetén:

1. Arbevétel, szolgaltatas dija AFA nélkiil
2. AFA-val megnovelt koltségek dsszege
3. Brutt6 fedezet (3=1-2)

4.3.2. Arképzés AFA-s tevékenység esetén

Azokban az esetekben, amikor a tevékenység utan AFA-t is fel kell szamitani, Ggy azt a
szolgaltatds dijara, az arbevételre kell felszamitani. Ebben az esetben az arképzés
felépitésében eltérd, de tartalmat tekintve azonos a 4.3.1. pontban leirtakkal:

1. Kozvetlen koltségek

2. Brutt6 fedezet

3. Szolgaltatas dija, arbevétel (3=1+2)
4. AFA

5. AFA-val novelt ar (5=3+4)

A vallalkozasi tevékenységbe tartoz6 munkédk 4arat ugy kell megéllapitani, hogy abbol a
tarsasagi ado megfizetésére is kelld fedezet legyen. Az arképzés soran figyelembe kell venni a
jogi tagoknak nytjthaté kedvezményeket (lasd. 5. melléklet).
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4.4, Utokalkulacio

Minden alszamléaval rendelkezd gazdasagi tevékenység befejezését kdvetden 2 honapon
beliil utokalkuléciot kell késziteni.

Tertileti szervezet esetén a lezarast kovetd 10 napon beliil kell az utdkalkulacié adatait a
Titkarsagra megkiildeni.

Az utokalkulacio elkészitése és jovahagyasa az eldkalkulacional leirtakhoz hasonldoan
torténik.

A 3 hénapon tuli pénzmozgasokat a ,,lezart rendezvény” szamlajan kell nyilvantartani, és
az ebbdl eredd eltéréseket a szervezeti egységek felé évente egyszer kell korrigalni.
Amennyiben a szervezés soran valdsziniisithetd, hogy a rendezvény megtartisa, vagy a
vallalkozéds veszteséges lesz, az ligyvezetd igazgatd a konferenciaclnokkel egyeztetett
javaslatot terjeszt a GB-n keresztiil az IB elé, amely a szakmai és egyesiileti érdekek
alapjan hozza meg a tovabbiakra vonatkoz6 dontést.

Minden év végén, december 31. fordulénappal a Titkarsag az illetékes szervezokkel
egyeztetett jegyzokonyvet készit a targyévben elkezdett, de a kovetkezd évre 4thizodo
tevékenységekrél, a befolyt bevételek ¢és a felmeriilt koltségek egyenlegének
feltlintetésével.
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MKE GTU

MAGYAR KEMIKUSOK EGYESULETE 18 - (1000 — (0[]

1015 Budapest, Hattyt utca 16. 11/8.

CIB Bank 10700024-24764207-51100005

Adboszam: 19815819-2-41

KALKULACIOS LAP

1. Rendezvényhez

SZJ 74.87.

AFA mentes

2. Tanfolyamhoz

SZJ 80

AFA mentes

3. Kiadvanyhoz/lapkiadas

ITJ 49.02./49.02.

AFA 5%

4. K+F szerz6déses munkahoz

SZJ 73.10.

AFA 20%

5. Egyéb szerz6déses munkahoz

SZJ 74.14

AFA 20%

6. Palyazatokhoz

Megnevezés:
Kezdés iddpontja: év

Befejezés idépontja: év

ho
ho

nap

nap

Eldkalkulacio

Utokalkulacio

. Bevételek 0sszesen

. Kozvetlen koltségek dsszesen

. MKE 4ltalanos koltség

. Onkoltség

. Nyereség

. AFA nélkiili ara (4+5)

AFA

o | o v A W] | —

. AFA-val novelt ar (6+7)

A munkaért felels neve:

telefon:

Alairasok Elokalkulacio

Datum

Utokalkulacio

Datum

Készitette

EllenoOrizte

Jovahagyta

Megjegyzés:




RENDEZVENYNEL

15

Tervezett

Tényleges

1. Résztvevok szama

Ebbdl:

e belfoldi fizetd

o kiilfoldi fizetd

e belfoldi vendég

e kiilfoldi vendég

® cserés vendeég

2. Téritendo Osszeg

e belfoldi részvételi dij

e kiilfoldi részvételi dij

3. Kiadvany cime:

Kiadvény eladasi ara: (Ft):

TANFOLYAMNAL

Fizeto résztvevok szama

Részvételi dij (Ft/f6)

KIADVANYNAL

Példanyszam

Egységar (Ft/db)

PALYAZATI DIiJAK

Dij

Mennyiség (db)

Dijosszeg (Ft/db)

Osszérték (Ft)

I dij

1L, dij

111 dij

Osszesen
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KIADASOK KALKULACIOJA

Sor- | Koltségnem | Koltségtételek kiadasi jogcime | Elokalkulaciéo | Utokalkulacio
szam szama
1 2 3 4 5
1. 511 Anyagkoltség
2. 513 Egyéb anyag ktg.
3. 5121 Belfoldi utazas és kikiild.
4. 5126 Kiilfoldi utazas és kikiild.
5. 5124 Kiils6 nyomda és sokszorositas
6. 5129 Postakoltség, telefon
7. 5128 Rendezvény széllodai ktg.
8. 5127 Rendezvény résztvevok ellatasa
9. 5122 Egyéb szolgaltatas
10. 5215 Munkaviszonyon kiviili megb. TB mentes
11. 5216 Munkaviszonyon kiviili megb. TB koteles
12. 5217 Alkalmazottak egyéb megb. TB mentes
13. 5218 Alkalmazottak egyéb megb. TB koteles
14. 5219 Tiszteletdijak
15. 5221 Szerz6i jogvéd. Felhaszn. szerz.
16. 5223 Tarsadalmi aktivak jutalma
17. 5224 Palyazati dijak
18. 551 Reprezentaciod
19. 561 TB jarulék
20. 522 Bérleti dijak
21. 5124 Hirdetés, reklam
22. 5137 Egyéb igénybevett szolgaltatas
23. 531 Hatosagi dijak
24. 5261 Sajat gk. hasznalat
25. L. Kozvetlen ktg. 0sszesen
26. 1I. Alt. ktg. 7. és 8. utan 20%
27. 111 Alt. ktg. 7. és 8. nélkiil 20%
28. Iv. Teljes onkoltség (I+11+11I)
20. \" Nyereseg (VI-1V)
30. VL AFA nélkiili ar
31. VIL AFA %
32. VIIIL. AFA-val novelt ar
BEVETELEK KALKULACIOJA
Bevételek jogcime Elékalkulacio (Ft) Utdékalkulacio (Ft)

1. Belfoldi részvételi dij

Kiilfoldi részvételi dij

Kiadvanyok értékesitése belfoldre

Kiadvanyok értékesitése kiilfoldre

Szallaskoltség térités

Ellatasi koltség térités

Kiilso szervek hozzéjarulasa

Bevétel 0sszesen

MKE hozzajarulasa

2
3
4
5
6
7
8
9
1

0. MINDOSSZESEN
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3. melléklet MKE GTU
ALAIRASI ES UTALVANYOZASI SZABALYZAT

1.

2.

3.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

A jovahagyott koltségvetés keretei kozott az alairds, utalvanyozas az MKE
Alapszabalyban és az MKE GTU-ben foglaltak szerint torténik.

Pénziigyi kotelezettséget barmely esetben egyszemélyi alairoként az ligyvezeto igazgato
vallalhat.

Szerzodést, levelet, jegyzOkonyvet, egyéb iratot az MKE vagy valamely szervezete
nevében kikiildeni a Titkarsdgon keresztiil lehet. Ett6l eltéré esetben maésolatot kell
kiildeni a Titkarsagnak. A levelezés az MKE emblémas céges papiron torténik. Az MKE
valamely szervezeti egysége nevében megirt céges levélen fel kell tlintetni a szervezeti
egység nevét is. Az elnevezésben a ,,magyar” sz6 csak egyszer, az Egyesiilet nevében
szerepelhet, pl. MKE Analitikai Szakosztdly —Kornyezetanalitikai Tarsasaga.
Rendezvényekkel kapcsolatos levelezéshez egyedileg elkészitett levélpapir is hasznalhato.
Az Egyesiilettdl kimend leveleket, jegyzOkonyveket és egyéb iratokat a kdvetkezd alairasi
rend betartasaval lehet alairni, ill. tovabbitani:

Elnok:

Korlatozas nélkiil képviseli minden szakmai kérdésben az Egyesiiletet.

Alelnékok:

Az elnok tartos akadalyoztatasa esetén, meghatalmazas alapjan, annak keretében.
Fotitkar:

Egyediil irhat al4 az Egyesiilet altal kotott vallalati timogatasi €s tagsagi szerzodéseket,
minden keretszerzodést, valamint a MTESZ-szel kotott szerzodést.

Fotitkarhelyettesek:

A fotitkar tartds akadalyoztatasa esetén, meghatalmazas alapjan, annak jogkorében.
Allandé bizottsdg, szakosztaly, szakcsoport elnék:

Egyediil irhat ala anyagi kotelezettségvallalassal nem jard — kivéve a szervezeti egység
rendelkezésére allo pénzkeret felhasznaldsédval kapcsolatos rendelkezést — szakmai
tevékenységgel Osszefliggo levelezést MKE-n beliil és kiviil.

Teriileti szervezet elndke:

Egyediil irhat ala az Egyesiilet altal a szervezet részére jovahagyott koltségvetés keretén
beliil anyagi kotelezettségvallalassal jarod, valamint a szervezet tevékenységével
kapcsolatos levelezést, amelyekrdl masolatot kell kiildenie az Egyestilet Titkarsaganak.
Allandé bizottsag, szakosztaly, szakcsoport, teriileti szervezet titkdra:

Meghatalmazas alapjan.

Konferenciaelnok:

Egyediil irhat ala anyagi kotelezettséggel nem jard — kivéve a vendégek meghivasaval
kapcsolatos, a gazdasagi tervben szerepld — az MKE altal belfoldon szervezett
konferenciaval kapcsolatos szakmai levelezést.

MKE iigyvezeto igazgato egyediil irhat ala:

e Szakosztaly, szakcsoport, 4allanddé bizottsdg, nagyrendezvényei szervezésével
kapcsolatos, valamint pénziigyi jellegi MKE-n beliili és kiviili levelezést, szamlakat,
palyazatokat.

e Egyesiileti vagy konferencia részére késziild kiadvanyok, nyomtatvanyok, szallas,
ellatas, stb. rendelésével kapcsolatos ligyekben.

e Egyéb fentiekkel azonos jellegii iratot, beszdmolasi kotelezettséggel.

o Kiilfoldi személy vagy szervezet rendezvényével, kiallitdsaval stb. kapcsolatos
levelezést, szamlakat.
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o A Titkarsag személyi ligyeiben.
o A Titkarsag, a szakosztalyok, szakcsoportok, bizottsagok és teriileti szervezetek,
egyesiileti kiadvanyok adminisztracids, gazdasagi ligyeiben.
e Utazasi ligyek lebonyolitasa érdekében.
e A MTESZ szervezeteivel valo ligyek lebonyolitasa érdekében.
e Meghatalmazas vagy kiilon dontés alapjan.
4.10. Titkarsagi konferenciaszervezo:
A rabizott konferenciaval kapcsolatos arajanlatkéréseket, eldzetes megrendeléseket az
ligyvezetd igazgatoval egyeztetés alapjan irhatja ala.

5. Utalvanyozasi rend:
5.1.  Teriileti szervezet elndke: A szervezet rendelkezésére bocsatott éves keret erejéig.
5.2. Ugyvezeto igazgato: A koltségvetés keretein beliil korlatozas nélkiil egyediil
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4. melléklet MKE GTU
TERULETI SZERVEZET GAZDALKODASA

1. Alszamlaval rendelkezo teriileti szervezetek gazdalkodasa

Azok a teriileti szervezetek, ahol az éves forgalom a 100 eFt-ot meghaladja, a megfeleld
pénzforgalom biztositasara helyi banki alszamlat nyithatnak, és az IB felhatalmazasaval
onalloan gazdalkodhatnak.

A teriileti szervezet éves koltségvetés tervezetet készit €s ezt a GB véleményezése utan az 1B
hagyja jova.

Az Egyesiilet elndke atruhazott hatdskdrben banki alairdsi jogot ad a teriileti szervezet
valasztott tisztségviseldinek, amelyet a helyi bankfiokndl nyilvantartanak. A banki alairasra
jogosultak alairasi kartonjait az MKE elnoke hitelesiti. A banki aldirasra jogosult valasztott
tisztségviselok feleldssége a helyi szervezet gazdalkoddsanal egyetemleges.

A szamviteli feladatokat a Titkarsag konyvelése latja el. A teriileti szervezet szamlait havonta
koteles a konyvelésnek eljuttatni.

A december 31-i fordulénappal az alszdmlék egyenlegérdl jegyzokonyvet kell késziteni
munkaszamonkénti bontdsban. Ez az Egyesiilet éves beszdmoldjdnak mellékletét képezi.
Bekiildési hatarido: a targyévet kovetd év januar 31.

2. Onallé alszamlaval nem rendelkezo teriileti szervezetek gazdalkodasa

Az 6nallo szdmlaval nem rendelkezd teriileti szervezetek gazdalkodésat a Titkarsag bonyolitja
le. A mikodési tevékenység pénziigyi forgalmat hdzipénztiron keresztiil biztositja. A
szervezet e feladattal megbizott valasztott tisztségviseldje a minden év februar 15-ig
meghatdrozott és rendelkezésre allo keret erejéig tobb részletben, ellatmany formdjaban
kaphat pénzosszegeket. A felvett pénzosszeggel 3 honapon beliil kell elszamolni. Az
ellatmany tarolasardl ¢és kezelésérél a megbizott onalléan gondoskodik. Amennyiben az
onallé szamlaval nem rendelkezd teriileti szervezet szolgaltatdsi és/vagy vallalkozési
tevékenységet is végez, kétféle modon jarhat el:

e Esetenként elofordulo, ritkdn ismétld szolgaltatasokat és/vagy vallalkozasokat a Titkarsag
bonyolitja le. A helyi szervezet tagja(i) vagy iizletszerzésben kozremiikoddként, vagy a
lebonyolitasban kozremiikodd szakért6ként, rendezvényszervezdként, stb. vesz(nek) részt
a lebonyolitasban.

e Gyakran ismétldd6 vagy egy-egy kiemelkedden nagy értékii, illetve fontossagu
rendezvény, szerzodéses munka, stb. lebonyolitasara eseti megbizas adhat6 a helyi
szervezet barmely tisztségviseldjének, vagy a tisztségviselok egyetértésével barmely
egyesiileti tagnak. Az Aatruhdzott hataskor mértékét, modjat esetenként megkotott
megallapodas szabdlyozza, amely azonban alapvetden nem térhet el az MKE GTU
el6irasaitol.
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5. melléklet MKE GTU
JOGI ES PARTOLO TAGOKNAK NYUJTHATO SZOLGALTATASOK

1. Jogi tagoknak nyujthato szolgaltatasok

1.1. Jogi tagok a min. 250.000 Ft/év tagdij savhatarig:

Rendszeresen megkapjdk a Magyar Kémikusok Lapjat (MKL), a rendezvények,
tanfolyamok €s tanulmanyutak korleveleit.

Eldnyben részeslilnek az Egyesiilet zart létszdmmal rendezett tanfolyamaira ¢&s
tanulmanyutjaira torténd jelentkezésnél.

Téritésmentes allashirdetést tehetnek k6zz¢é az MKE honlapon, illetve az MKL egyes
szamaiban.

Az MKL-ben kozolhetik a felelds szerkesztdvel egyeztetett hiranyagaikat.
Téritésmentesen hirdethetnek évente egy alkalommal és max. 1 oldal terjedelemben az
MKL-ben, illetve kedvezményes (10 %-kal csokkentett) aron tovabbi MKL
lapszdmokban.

Rekldm ¢és propaganda anyagaikat dijtalanul terjeszthetik az MKE szakmai
rendezvényein.

Kiilon megbizas alapjan szerzodéses (megbizdsos) munkat végez szamukra az
Egyesiilet a vonatkozo rendeletek és egyesiileti szabalyzatok alapjan.

1.2. Jogi tagok a min, 850.000 Ft/év tagdij savhatarig a fentieken tilmenden:

Téritésmentesen hirdethetnek évente két alkalommal max. 1-1 oldal terjedelemben az
MKL-ben, illetve kedvezményes (20 %-kal csokkentett) aron tovabbi MKL
lapszdmokban.

Onkéltséges aron aru vagy cégbemutatd rendezvényt szervezhetnek az Egyesiilettel
évi 1 alkalommal.

1.3. Jogi tagok min. 1,2 MFt/év tagdijfizetés felett a fentieken tulmenden:

Képviseldjiikk meghivott az MKE Elnoki Tanicsadod Testiilet munkdjaban torténd
részvételre.
Egyedi javaslatot tehetnek az MKE-vel kotott kétoldala megallapodasra.

2. Partolo tagok, vagy annak mindsiilo jogi tagok részére nyujthato szolgaltatasok

Rendszeresen megkapjak az MKL-t, valamint a rendezvények, tanfolyamok ¢és
tanulmanyutak korleveleit.

Elényben részesiilnek az Egyesiilet zart létszammal rendezett tanfolyamaira és
tanulmanyutjaira torténd jelentkezésnél.

A MKL-ben kozolhetik a felelds szerkesztovel egyeztetett hiranyagaikat.

Kiilon megbizas alapjan szerzddéses (megbizasos) munkat végez szamukra az
Egyesiilet a vonatkozo rendeletek és egyesiileti szabalyzatok alapjan.
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6. melléklet MKE GTU
TUDOMANYOS, SZAKMAI RENDEZVENY ELOKESZITESE, LEBONYOLITASA

1. Elozetes értékelés készitése

Az illetékes egyesiileti szakosztaly vagy egyesiileti egység végzi, sajat kezdeményezésre vagy
nemzetkozi szervezet felkérésére ill. palyazat alapjan. Az értékelés szempontjai:

1.1. A rendezvény téméja mekkora teriiletet érint tudoményos és ipari-kereskedelmi értékét
tekintve Magyarorszagon ill. nemzetkdzi téren?
1.2. A rendezvénynek milyen hagyomdanyai vannak (korabbi rendezvények itthon ¢&s
kiilf61don)?
1.3. Szakmai célkitlizések, szekcid témak megfogalmazasa.
1.4. A lehetséges kiallitoi kor feltérképezése.
1.5. Becslés készitése a varhato résztvevoi 1étszamra.
1.6. Elozetes bevételi-kiadasi terv készitése. Felelos: a javaslattevo egység vezetdje és az
ligyvezetd igazgato.
1.7. Javaslat elkiildése a rendezvényt megel6z0 év szeptember 30-ig. Felelds: a javaslattevo
szervezeti egység vezetoje.
1.8. A beérkez0 javaslatok Osszesitése, eldterjesztése, jovahagyasa:
o Az Osszesités elbterjesztése a GB és a Miiszaki - Tudomanyos Bizottsag elé.
Hatarido: a megel6z6 év oktober 15. Felelds: ligyvezetd igazgato.
e A GB és az MTB el6terjesztése az IB elé. Hatarido: a megelézé év november 15.
Felelos: ligyvezetd igazgatd és a bizottsagi elnokok.
e A rendezvények jovahagyasa az IB altal.

2. Felel6s személyek kijelolése
Az IB altal jévahagyott rendezvényekhez ki kell jeldlni:

2.1. A felel6s szakosztalyokat €s szakmai tarsintézményeket.

2.2. A felelés elnokot, szakmai koordindtort (szervezd bizottsdg elndke) ¢és a
szervezObizottsag, tudomanyos bizottsag, kiallitas szervezd bizottsag tagjait.

2.3. Felelds MKE munkatarsat vagy munkatarsakat (rendezvényfelelds).

2.4. A konferencia elnok felkéréséért felel: az MKE elnoke, a szervezobizottsag felkéréséért a
konferenciaelnok.

3. A rendezvény helyszin kivalasztasa

A varhato résztvevoi 1étszamtol és kiallitasi igénytdl, a nemzetkodzi részvételtdl és az elvart
mindségi igényektdl fliggben torténik. Javaslattevd: a rendezvénykoordinator és a
rendezvényfelelds. Dont: a konferenciaelnok €s az ligyvezetd igazgato.

4. Idépont kivalasztasa

4.1. A hasonl6 témaja belfoldi és kiilfoldi rendezvények naptari besoroldsanak ellendrzése.
4.2. A kivalasztott helyszin id6beosztasanak lekérdezése.

4.3. A rendezvény esetleges korabbi hagyomanyainak feltérképezése.

4.4. Az MKE rendezvény-naptaraba torténo beillesztés.

Javaslattevo: a rendezvénykoordinator és rendezvényfelelds
Dont: a konferenciaelndk és az ligyvezeto igazgatd
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5. Cimlista osszeallitasa

5.1. Az MKE ¢és az érintett témdban érdekelt egyesiiletek taglistdja alapjan.
5.2. Szakosztalyi, szakmai kapcsolatok és személyes ismeretek alapjan.

5.3. Hasonlo témdju rendezvények résztvevoi listdi segitségével.

5.4. Szakmai adatbazisok, regiszterek, telefonkdnyvek feldolgozéasa alapjan.
5.5. Végiil: az adatbazis rogzitése szamitogépen.

Felelos: rendezvénykoordinator és rendezvényfelels
Jovahagyo:  konferenciaelnok

6. Elékalkulacié készitése (lasd: MKE GTU 2. melléklet 4.1. pont és a 2/1. melléklet)

6.1. Varhat6 koltségek:
6.1.1. posta

6.1.2. hirdetési- és reklam
6.2.3. bérleti dijak
6.1.4. nyomda

6.1.5. étkezés

6.1.6. bér és jutalom
6.1.7. szallas

6.1.8. utazasi koltség
6.1.9. egyéb koltség
6.1.10. altalanos koltség

6.2. Varhatdé bevételek a tervezett létszam ¢és részvételi dij, tovabba a kiallitoi dij és a
tdmogatasi hozzajarulasok alapjan.

6.3. Kitlizott nyereség: nem lehet kevesebb az 1.6. pontban tervezettnél.

6.4. Elkészitési hataridd: a 2. sz. korlevél elkészitésekor (az eldzetes jelentkezések alapjan)

Felelos: rendezvényfelelds
Jovahagyo:  konferenciaelnok és az ligyvezetd igazgatd

7. Az elokészito feladatok iitemezése

7.1. Az 1. szamu korlevél 6sszeallitasa (konferencia /+kiallitas/ jellemzoi).
Felelos: rendezvénykoordinator és rendezvényfelelds
Jovahagyo:  konferenciaelnok és az ligyvezetd igazgatod
7.1.1. A rendezvény témdjanak megjeldlése.
Felelos: konferenciaelndk
7.1.2. A rendezvény helyszinének és id6pontjanak rogzitése, bérleti szerz6dés megkotése.
Elokészito:  rendezvényfelel6s

Szerzodes:  ligyvezetd igazgatd
7.1.3. Elnoki, szakmai koszontd(k).
Felelos: konferenciaelnok
7.1.4. Szervezd személyek és intézmények megnevezése.
Felelos: konferenciaelnok és az ligyvezetd igazgato
7.1.5. Szines illusztraciok.
Felelos: rendezvénykoordinator és rendezvényfelelds

Jovahagyo:  konferenciaelnok
7.1.6. Jelentkezési hataridok.
Felelos: rendezvénykoordinator €s rendezvényfelelds
Jovahagyo:  konferenciaelnok és az ligyvezetd igazgato
7.1.7. Kiallitoi részvételi tarifak €s jelentkezési lap.



7.2.

7.2.1.
7.2.2.
7.2.3.

7.3.

7.4.

7.4.1.
7.4.2.
7.4.3.
7.4.4.
7.4.5.
7.4.6.
7.4.7.
7.4.8.

7.5.

7.5.1.
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Felelos: rendezvénykoordinator és rendezvényfelelds
Jovahagyo:  konferenciaelnok és az ligyvezetd igazgato

. Korlevél példanyszam: rendelkezésre allo cimlista + tartalék.

Felelos: rendezvénykoordinator és rendezvényfelelds
Jovahagyo:  konferenciaelnok

. Postazési hatdridd: legalabb 1 évvel a konferencia el6tt (nemzetkozi konferencia) €s

legalabb fél évvel a konferencia el6tt (belfoldi konferencia).
Felelos: rendezvényfelelds

Hirverés megtervezése.

Felelos: konferenciaelndk és rendezvényfelelds
Hirdetések szaklapokban, azonos témaju rendezvényeken.
Bemutat6 anyagok kiildése tars rendezvényekre.
Sajtobemutat6 a rendezvény eldtti napokban.

Eldzetes jelentkezések kiértékelése. Hataridd: legalabb 6 honappal a rendezvény eldtt
(nemzetkozi konferencia) és legalabb 3 honappal a rendezvény eldtt (belfoldi
konferencia).

A 2. szam1 korlevél dsszedllitasa.

Felelos: rendezvénykoordinator és rendezvényfelelds

Jovahagyo:  konferenciaelnok és az ligyvezetd igazgato

A rendezvény végleges idobeosztasa.

A visszaigazolt eldadasok felsorolasa (cim + szerzok).

Hirdetések.

Konferencia részvételi dijak + jelentkezési lap (lemondasi feltételek rogzitése).
Szallasfoglalasi dijak + jelentkezési lap.

Szocidlis programok + jelentkezési lap.

Példanyszam: teljes vagy csaknem teljes cimlistara.

Postazasi hataridé: 2-6 honappal a rendezvény eldtt. Felelds: rendezvényfelelds

Konferencia + kiallitas technikai feltételeinek biztositasa. Megrendelések elkiildése.
Felelos: rendezvényfelelds
Helyszini feltételek ellendrzése:

7.5.1.1. fités, légkondicionélas

7.5.1.2. vilagitas, sotétités

7.5.1.3. ruhatar, (évszaktol fliggden)

7.5.1.4. technikai feltételek

7.5.1.5. hangosités

7.5.1.6. tolmécsberendezés

7.5.1.7. székek, asztalok

7.5.1.8. iranyit6 nyilak

7.5.1.9. transzparensek

7.5.1.10. standépités feltételei, koriilményei
7.5.1.11. regisztracios feltételek (badge+csomag)
7.5.1.11.1. konferencia résztvevok regisztralasa
7.5.1.11.2. kiallitas latogatok regisztralasa

7.6.

7.6.1.
7.6.2.
7.6.3.

7.7.

Etkezési lehetéségek biztositasa. Felelds: rendezvényfelels
biifé

ebéd (helyszinen vagy a kdzelben)

vacsora

Orzés, takaritas, informacios €s ellendrz6 személyzet 6sszeallitasa.



7.8.

7.9.
7.9.1.

7.9.2.
7.9.3.
7.9.4.
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Felelos: rendezvényfelelds

Programfiizet, kiallitéi katalogus, résztvevoi lista, eldadas-kivonatok és/vagy teljes
eléadas kotet Osszeallitasa. A programfiizet a végleges teljes programot tartalmazza, a
2. szamu korlevél tematikdja alapjan. A kiallitoi katalégus valamennyi kiéllitd
jellemzoit felsorolja. Példanyszam: a varhato részvételi 1étszamtol fiiggden. Elkészitési
hataridd: min. 1 héttel a rendezvény eldtt.

Felelos: rendezvénykoordinator és rendezvényfelel6s

Jovahagyo:  konferenciaelnok

Részvételi dijak szamldzasa. Felelos: rendezvényfelelds

Konferencia részvételi dij fizetése:

o végleges jelentkezési lapok alapjan, eldzetesen

e helyszini beszedéssel

e utélagos rendezéssel (szamlazas vagy visszautalas)

Kiallitas dija: a jelentkezést kdvetden 50%, a fennmaradé rész utdlag.
Hirdetések fizetése: a megjelenés utan.

Szponzoralas: megallapodas szerint.

e revr

Az elkészitésért felelos a rendezvényfelelés ¢és gazdasagi eldadd. Jovahagyo a
konferenciaelndk €s az ligyvezetd igazgato.

8.1. Hianyz6 szamlazéasok (bejovo — kimend szamlak) becsiilt értékelése. Hatdrido: 1 héttel a
rendezvény utan.

8.2. Utokalkulacié készitése a 8.1. pont hidnyz6 szamlainak rendezése utan ((lasd: GTU 2.
melléklet 4.4. pont). Hataridé: 1 honappal a rendezvény utan az eldzetes, 2 honappal a
rendezvény utan végleges valtozatban.

8.3. Szakosztalyi 6sztonzok és pénzfelhasznalas:

Minden rendezvénynél az Egyesiilet szakmai rendezd szakosztalya szamara, mint a
jovot épitd koltségekre elkdlthetd Osszegként a fizetd résztvevoket tekintetbe véve
4000 Ft/f6 van kittizve. Ezt a koltségek kozott kell elszdmolni.

A rendezvény, illetve a konferencia eredményének (koltségekkel csokkentett
bevételének) 10 %-a szintén a rendezd szakosztalyt illeti meg ugyanilyen célra, a
konferencia teljes elszamoléasat kovetden.

A rendezd szakosztalynak jogéban 4all a 4000 Ft/f6 kerettdl eltekinteni, vagy arra
igényt tartani.

A fentieknek megfeleléen késziil az el6kalkulacid, amely minden bevételt és kiadast
szdmba vesz. Természetesen a 4000 Ft/f6 keret csak addig a mértékig szdmithato,
ameddig a befolyt nyereség azt lehetdvé teszi.

A szakosztalyi keretr6l minden év marcius 31-ig az ligyvezetd igazgatod értesiti a
szakosztalyelnokot.

A kimagasl6 szakmai és/vagy gazdasagi eredményt hozd konferencia szervezésében
részt vettek - a szakosztalyi keret terhére - ,Egyesiileti Nivodij” elismerésben
részesithetdk, amely elismerésre javaslatot tehet a konferencia szervezésében
résztvevd szakosztdly elndke. A szakosztalyelnoki kezdeményezést az MKE
iigyvezetd igazgat6 eldterjesztésével az IB hagyja jova.

A szakosztaly és a teriileti szervezet elkolthetd pénzkeretének éves mértéke nem
haladhatja meg a szervezet rendelkezésére allo pénzkeret 30%-4t. A szervezet éves
pénzkerete tullépését az IB egyedi elbirdlas alapjan jovahagyhatja.

A pénzkeret felhasznalasénak szabalyait 1asd az MKE GTU VI/3. pontnal.
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9. A rendezvény értékelése

Sajtobeszamolok készitése hazai (MKL és egyéb szaklapok) és kiilfoldi folydiratokba. A
kovetkezd rendezvény iddpontjanak beharangozasa. Kdszonetnyilvanitasok.
Felelos: konferenciaelndk és rendezvényfelelds

10. Munkamegosztas az MKE Titkarsag Kijelolt rendezvény felelése és a szakmai
koordinator kozott

10.1.

10.1.1.
10.1.2.
10.1.3.
10.1.4.
10.1.5.

10.2.

A rendezvényfelelds feladata a rendezvény szervezési €s adminisztrativ feladatainak
ellatisa a szakmai koordinatorral (konferenciaelnok vagy megbizottja) torténd
egyiittmiikodés alapjan. Altalanos felel6sséget visel a szervezési feladatok
idérendjének betartasaért. Feladatai:

Megbeszélések iitem szerinti 6sszehivasa, elokészitése.

Eldzetes koltségvetés készitése.

Nyomdai, postai levelezési feladatok ellatasa.

Az adatbazis folyamatos feltoltése, naprakész jelentkezési nyilvantartds kezelése.
Szamlazasi és konyvelési feladatok ellendrzése.

A konferenciaelndk és/vagy szakmai koordindtor feladata a rendezvény szakmai
iranyitasa és a szervezési munkak feliigyelete (lasd: 1., 2., 3., 4., 5., 7., és 9. pontokat),
tovabba feleldsséget visel a rendezvény szakmai szinvonalaért.

11. Pénziigyi kifizetések ((1asd: MKE GTU 2. melléklet 4.2. pont)

Rendezvénnyel kapcsolatos és koltséggel jar6 mindennemii megrendelés vagy anyagi jellegii
levelezés, illetve szamldk kifizetésérdl torténd rendelkezés az iligyvezetd igazgato
egyszemélyes alairasaval eszk6zolhetd.
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7.melléklet MKE GTU
AZ EGYESULETI LAPOK ES KIADVANYOK GAZDALKODASI UGYRENDJE

1.

A lapok, kiadvanyok gazdalkodasi feladataiért az Egyesiilet, operativ szinten (bevétel-
koltség-eredmény) elsdsorban az Egyesiilet iligyvezetd igazgatdja a felelds. Ebbe
beletartozik az el6fizetdi kor, a tdmogatasi és a hirdetési ligyek aktiv kezelése. A lap éves
gazdalkodasi tervét az iligyvezetd igazgatd ¢€s a felelds szerkesztd kozdsen késziti el €s az
Egyesiilet gazdalkodasi terve részeként keriil eldterjesztésre a GB elé. Az elfogadott
gazdalkodasi tervnek a lapra vonatkozd terv-tény adatait a felelds szerkesztd a havi
egyesiileti kontrolling adatok révén (ha sziikséges az ligyvezetd igazgatd segitségét kérve
egyéb modon is) koveti. A folyd mitkddéssel kapcsolatos bevételi és/vagy koltségtervet
befolyasold igényeket, javaslatokat a felelds szerkesztd az ligyvezetd igazgatd és a GB
fel¢ fogalmazhatja meg kérve a dontést vagy dontésiiket. Kiemelt fontossagu, vagy
problémas esetben a felelds szerkesztd az IB allasfoglaldsat is kérheti. Pénziigyi
elkotelezettséggel jaré megallapodast a lappal kapcsolatban csak az iligyvezetd igazgatd
kothet.

A lapok aktudlis vagy tervezett hirdetéseivel, hirdetdivel kapcsolatos minden valtoztatast,
vagy valtoztatasi tervet elézetesen egyeztet egymassal az ligyvezetd igazgatd és a felelds
szerkeszt6 fiiggetleniil attol, hogy a valtoztatast ki kezdeményezi. A hivatalos lap (MKL)
esetében, ha hirdetésstratégiai szintli kérdés mertil fel, az IB t4jékoztatasa is sziikséges.

Az Intézébizottsag ¢évente legaldbb egyszer meghallgatja a lap szerkesztébizottsaga
elndkének ¢és/vagy felelds szerkesztdjének a részletes, elemzd beszamoldjat a lap
helyzetérdl, a célok ¢és a feladatok teljesiilésérél. A beszamolo(k) alapja a lap
szerkesztébizottsdganak éves vagy meghatarozott gyakorisagu irdsos mindsitése a lappal
kapcsolatban. Az irdsos mindsitésnek ki kell térni a lap szakmai és egyéb céljai (példaul
gazdasagi, elofizetdi, olvasoéi elégedettség, stb.) teljesitésének értékelésére. Az 1B
elfogadja, vagy nem fogadja el a beszamol6t. Ha nem fogadja el (részben vagy egészben),
akkor véleményt és/vagy ajanlasokat fogalmaz meg a szerkesztdbizottsag elndke és/vagy
a felelds szerkesztd szadmara, egyben 1) beszamolot kér.

A szerkesztébizottsdg elndke ¢és tagjai a lappal kapcsolatban Onként vallalt
egyesiileti/tarsadalmi munkat végeznek, amelyért nem jar dijazas.

A lap felelés szerkesztdje a munkdjaért honorariumban részesiil. Amennyiben a felelds
szerkesztd nem tart igényt a honorariumra azt a feladat elvallalasakor, vagy egy gazdasagi
évre vonatkozo terv készitésekor irasban be kell jelenteni az ligyvezetd igazgatd részére.

A szerkeszt0ségi munka, a felelds szerkesztd személyre szolo javaslata alapjan és az
ligyvezetd igazgatoval torténd egyetértésben honorariummal dijazhatod. A szerkesztdségi
munkdban résztvevd személynek a felelos szerkesztd és az ligyvezetd igazgatd felé
irasban nyilatkozni kell, ha dijazas nélkiil is elvallalja a feladatot.

Kiadvany, lap bevételeinek novelésé érdekében az iigyvezetd igazgaté megallapodast
kothet ,,hirdetésszerzével”, jutalékos megoldassal is.

Az egyesiileti lapokban megjelend irasokért az Egyesiilet nem fizet honorariumot a
szerzOnek. Ez aldl a felelds szerkesztd és az ligyvezetd igazgatd egyiittes javaslata alapjan
az IntézObizottsag esetileg felmentést adhat.



