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TanOsvény

Ugyvitel és torvényesség csak , Természetesen”

a
TanOsvény Természetjarasért Egyesiilet

Civilugyintézo Alapképzést
hirdet

ATan(")sv__ény Természetjarasért Egyesiggly hasznos és érdekes képzésre
invitalja Ont, vagy szervezetének barmely 6nkéntemgat, munkatarsat.

A képzés célja és varhatd eredménye:

A négynaposképzés célja hogy a civil szervezetek ugyint@mek alapvei gyakorlati
tudast, Ugyviteli-, pénzigyi, szamviteli és jogi rejtelmekb valé alapfoku jartassagot adjunk
at.

Nem egy elméleti képzésre invitéljuk civil tarsainlat! Valljuk, hogy az ugyviteli munka
megfeleb szinti elvégzéséhez csak gyakorlatban lehet igazan k&getsszerezni. Ehhez
modellezzik a gyakorlatot, és az elméleti tudast&égszirit ismeretté formaljuk.

A ,tanitds” nem is igazan j6 sz6 képzésiunkre2x2 nap (kétszer péntek-szombatglatt
folyamatosan a k6zds gondolkozast, tapasztalatcéerédntzzik. Fontos szamunkra, hogy
hallgatoink aktiv résztvéw legyenek képzésinkneksyakorlati feladatsorok segitségével
probaljuk kézzelfoghatova, értlége tenni a jogszabalyok, nyomtatvanyok utvéisZt

A képzésen eltoltott id nagymeértekben €s hamar megtériila végzett hallgatok gyorsan és
hatékonyan fordithatjak szervezetik torvényégddésének szolgalatdba a megtanultakat.

Lebonyolitd szervezelfjusagi Unio Szekszard Civil SzamAdo Szolgalat

LAz Ifjisdgi Unidé Szekszard 2004. ota foglalkozikvit szervezetek konyvelésével,
Ugyvitelével, palyazatok pénzlgyi tervezésével edmmyolitasaval. 2007-ben elhataroztak,
hogy az ezen ilalatt felhalmozott tapasztalatot, szakmai tudggtszervezett képzés keretén
belul adjak at a lehét legszélesebb ,civil kornek”. A Nemzeti Civil Alappgram
segitségével életre hivtak és elinditottak naggmsi€iviligyintéz képzésiket”

Képzés célcsoportja

Dombévar és vonzaskorzetében tevékenységet folytatd szervezetek munkatarsai,
onkéntesei, az ugyvitelért fetsl valasztott tisztségvisil
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TanOsvény
A képzes lebonyolitdsa:
Oraszam: 4Xx7 oOra (2x2 nap)
ldépont: 2011. szeptember 23-2{péntek-szombat), é8011. szeptember 30-
oktéber 01.(péntek-szombat), mindegyik nap varhatéan 9 - 16.30
kozott.

Tervezett helyszin: Hotel Eurépa Dombovar-Gunaras, 7200 Domboévar-Gunaras Té u 3.
Létszam: Legfeljebb 1&f

Jelentkezés a képzésre:

Jelentkezni a mellékelt, valamint www.tanosvenyegyesulet.huhonlaprél letélthet
jelentkezési lap kitdltésével, egyénileg lehet. &pkésen valo részvétel kiléndsebb
eloképzettséget nem igényel! jelentkezési lapot postai Uton, személyesen, feeagy kérjuk
bekuldeni (megfelélalairasokkal ellatva).

Reqisztracio:
1. Ajelentkezéseket érkezési sorrendben regisztraljuk
2. A jelentkezés elfogadasardl a megadott e-mail-eedzeiil kildink visszaigazolast.

3. Tuljelentkezés esetén — amennyiben a jelentkezégfelak a feltételeknek - a
legkdzelebbi idpontban induldé azonos képzésen biztositott a résizvé

4. Lemondas kizarolag irasban (e-mail-en, faxon, lesd) lehetséges, a képzésoéels
napja ebtt legalabb 1 munkanappal.

A jelentkezési lap beérkezésének hatarideje: 2014zeptember 2.

A képzést aNemzeti Civil Alapprogram Civil Szolgaltaté, Fejlexté és
Informacidés Kollégiuma, igy a részvétel a kapcsolodoé ellatdsokkal (taagny
hallgat6i kézikonyv, étkezések-ebéd, bifé) egiNBYENES.

Kapcsolattartas és jelentkezési lap bekildése———

TanOsveny Természetjarasért Egyesilet csapata
7100.Szekszard, Szent LaszIl6 u. 19. Fsz/2.
Tel. : 06-74/512-073,
Fax: 06-74/512-074,
e-mail: tanosveny@freemail.hu
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INEMZETI CIVIL ALAPPROGRAM

TanOsvény

A képzés témai

BEVEZETO - a tarsadalmi szervezet ~3 Ora
- Csapatépités — bizalom felépitése
- Szereplk, ismérveik, tevékenységuk
- Civilszervezetek menedzsmentje
Miikddés és ugyvitel — torvényi minimumok ~6 6ra
- Torvényi minimumok attekintése
- Egyestulésijog a gyakorlatban — a demokratikukgxighalyok
- Kozhasznusag a gyakorlatban — a kdzhasznu jogéti@me és a nyilvanossag
- Ugyvitelszervezés, uigyviteli feladatok — alagvatiminisztracios feladatok
- Alapdokumentumok és tartalmuk — Iétégikirat, szervezeti ésitkbdési szabalyzat, gazdalkodasi
irAnyelvek
Elektronikus lgyintézés — valtozas bejelentésereketlil ~1,5 6ra
- Elektronikus ugyintézésr altalaban
- Ugyfélkapu hasznalata
- APEH nyomtatvanykitolt programjanak hasznalata
0 Gyakorlat — valtozas bejelentés (T201)
Gazdéalkodas torvényi hattere — jogok mellett koretgségek ~3 6ra
- Szamviteli jogszabalyok attekintése
- Fontosabb addjogszabalyok attekintése - &rfettétlendl tudni kell (lehéiségek és buktatdk)
- Gazdalkodas belsszabalyozésa
o Szamviteli politika és mellékletei — roviden
0 Pénzkezelési szabalyzat - részletesen
Gazdalkodas adminisztracioja a gyakorlatban ~9 6ra
- Gazdalkodasi jogszabalyok alkalmazasa a gyakorafbayugodt alvas zaloga!
o Szamviteli nyilvantartasi feladatok — rovid elmédstkézzelfoghat6 gyakorlat
= Bizonylatolas — jellemZ gazdasagi események bizonylatolasa
= Praktikak és buktatét
o Kapcsolodd addzasi kotelezettségek és taigglek (benne a természetbeni juttatasok addzasa,
reprezentécio, megbizasi dij szamfejtése, valldgioevékenység értelmezése)
Pénzlgyi tervezés ~3 6ra
- Pénzlgyi tervezes
0 Bevezeb helyett — forrasteremté@diréviden (legyen mit elkdlteni)
0 Koltségvetés tervezése és végrehajtasa — gotelidezées
o Projektek pénzigyi lebonyolitasa — gantt diagranzfigyi kiegészitése
- Likviditasi vészhelyzetek megakadalyozasanak técjai
0 Tartalékképzés — fejlesztési tartaléKikidési tartalék
o0 Cash-flow
Foglalkoztatas ~1,5 6ra
- A foglalkoztatas formai és tgyviteli feladatai
0 Munkavallal6 (alkalmazott) esetében
0 Megbizasi jogviszony esetében
o Egyszetsitett foglalkoztatas
o Egyéb jogviszonyok esetében
- Vallalkozasi jogviszonyban tortérioglalkoztatas — vallalkozasi szédes ugyvitele
- Onkéntes foglalkoztatasa hattere és tigyvitelevétiyi szabalyozasa
0 Adozasi kapcsolata
ZARSZO - lelkesités ~1 6ra
- A civil minéségiranyitas — fogalma, értéke, lényege — PQASS@vien
- Lelkesit utraval6 12 sztenderden keresztul - kitekintés
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