Segédlet a civil szervezetek miikodésének, adminisztraciojanak szervezéséhez

A civil szervezetek, amelyeket jo szandék és segit6kész emberek egy-egy csoportja hoz létre
valamely hatarozott probléma megoldasara, gyakran szembesiilnek azzal a koriilménnyel,
hogy a szervezet létrehozdsa utan a miikddésiik soran a legkiilonbdzOobb torvényi
adminisztracids eléirdsoknak kell megfelelniiik. Ezek az alaptevékenység elvégzése mellet
némi specialis szakértelmet igényelnek, amelyet egy tisztan dnkéntesekbdl allo szervezet nem
biztos, hogy konnyedén meg tud felelni. Egy esetleges iigyészségi vagy birosagi
torvényességi ellendrzés soran szinte mindig talalnak hianyossagokat, néha bagatellnek tiind
papirok, dokumentumok hidnyoznak, de mit lehet csinalni, ha egyszer azok meglétét
jogszabaly irja elo.

Tudjuk, hogy nem az adminisztracio elvégzésétol miikodik jol egy civil szervezet, de egy
jol miikodé civil szervezet mindig jol adminisztral!

Szem el6tt tartva ezt a célt javasoljuk, hogy a szervezet rendszerezze mindazokat a
dokumentumokat, amelyeket szdmon kérhetnek rajtunk.

1. Alapdokumentumok

Alapitdé Okirat/Alapszabaly

Meghivo

Jelenléti iv (az alapitdi okiratot/alapszabalyt Iétrehozok alairasai)
Jegyz6konyv (hatarozat a létrehozasrol, vezetd tisztségviseldk nevesitése)
Alairasi cimpéldanyok/Alairas mintak (kozjegyz6 elott, vagy ligyvéd altal hitelesitett)
Székhelybefogadd nyilatkozat

Birdsagi bejegyzés végzése

Hatarozat a bir6sagi bejegyzés jogerdre emelkedésérdl

Ugyfélkapu bejelentkezés

Bankszamlaszerzédés

Banki alairasi kartonokcimpéldanyok

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Amennyiben valamely dokumentumban modositas kovetkezett be, akkor értelemszeriien a
dossziéba ujabb irattarto illesztodik be.

Példaul, ha modosult az Alapité Okirat/Alapszabaly, akkor a kdvetkezd sorozat illesztddik
be;

Egységes Szerkezetbe foglalt modositott Alapitd Okirat/Alapszabaly

Valtozasjegyzék

2. Kozgyiilési dosszié

Meghivo

Jelenléti iv (az alapitoi okiratot/alapszabalyt modositok alairasai)
Jegyz6konyv (hatarozat a 1étrehozasrol, vezetd tisztségviselok nevesitése)
Kozgytilési hatarozatok (Az alapszabalyt mddositd kozgytilés hatarozata)
Beszamolok

Pénziigyi beszamolo

Eves koltségvetési terv

Miikodéssel kapcsolatos beszamolo



Eves munkaterv
Jegyzokonyv (jegyzOkonyvvezetd, hitelesitok)
Hatarozatok (sorszamozott, kiilon leflizott)

3. Tagjegyzék/tagdijak nyilvantartasa dosszié

Tagjegyz€k (alapitok)
Valtozasjelentések a tagokrol
Uj tagokrol

Célszertii tablazatos formaban rogziteni a tagnévsort, és a valtozast kévetoen (rendszerint
kozgytilést kovetoen a kizardsok, felvételek utan egy éves aktualis tagjegyzéket késziteni.
Tagdijak nyilvantartasa évente aktualizalva (belépési dij, éves tagdij befizetésének datuma,
elmaradasok)

4. Vezet6ségi dokumentumok

Vezetdségi munkamegosztas (SZMSZ)

Vezet6ség éves munkaterve

Vezetdség éves pénziigyi terve

Vezet6ségi tilések (lasd az alapito okiratban eldirt szamban)
Meghivo

Jelenléti iv

Jegyz6konyv (jegyzOkonyvvezetd, hitelesitok)

Vezetdségi hatarozatok

5. Ellenérzo bizottsag/ feliigyel6 Bizottsag dokumentumai (ha van EB)

EB tigyrendje (SZMSZ)
EB ¢éves munkaterve
EB éves pénziigyi terve
EB vizsgélati jelentései
JegyzOkonyv

Eltérés jelentés

EB hatarozatok

Végrehajto szervek/bizottsagok dokumentumai (alapszabalyban nevesitett bizottsagok)
VSZ munkarendje (SZMSZ)
Hatérozatok

6. Kotelezo jelentések dosszié
Eves szamviteli beszamolo, kiegészitd melléklet, kozhasznisagi melléklet vagy azzal azonos

tartalmu beszamolo
Eves statisztikai jelentés



7. Gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumok

- vagyon kezelése kiilon, zarolt szdmlan (alapitvanynal)
- vagyon nyilvantartasa (egyestiletnél)

- dologi/targyi leltar nyilvantartasok (szamitogép, butor)
- Pénzkészletek

Bevételek kezelése:

a.) tagdijak (belépdk, elmaradok, mentesitettek egyedileg),

b.) timogatasok kiilon rendszerben kezeltek, jogcim teljesitése megkovetelt

c.) egyéb bevételek (pl. kamat, arfolyam stb.) egyedileg megfigyelt

d.) dologi, természetbeni hozzajarulasok kezelése szamvitelen kiviil rogzitett, megfigyelt
e.) kapott Szja 1 %-ok felhasznalasanak részletezése

f.) esetlegesen kapott koltségvetési tamogatasok kiilon részletezett nyilvantartasban

Kiadasok kezelése

a.) Miikodési (iroda, telefon, utazés, tagdijak, reprezentacio stb.)

b.) Projekt kiadasok (projekt miikodtetési koltségek) adomany (adomanyozasi levél, atvételi
elismervény)

c.) személyi koltségek (vezetd tisztségviselok dijazasa, munkavallalok bére, stb)

8. Szamviteli szabalyzatok konyve

Szamviteli politika (szamlarend, szamlatiikor)
Pénzkezelési szabalyzat

Leltarkészitési és Leltarozasi szabalyzat
Selejtezési szabalyzat

Ertékelési Szabalyzat,

Bizonylati és irattarozasi szabalyzat

9. Szervezet vezetéinek, alkalmazottainak jogviszonyaval kapcsolatos okiratok
Elfogado nyilatkozatok

Megbizasi szerzddések

Munkaszerzédések és ehhez kapcsolddé munkaiigyi iratok

10. Projekt dokumentumok

Projekt leiras

Tamogatasi szerz0dés
Teljesitéshez kapcsolodo szerzodések, teljesités igazolas (tamogatott elszamolasa)



Szervezeti események, testiileti iilések

A szervezet tevékenységével 0sszefliggd szervezeti események, testiileti tilések elokészitése
¢s lebonyolitdsa soran az alabbiak meriilnek fel.

nyilvantartasa

értesitése

A résztvevok — - :
visszaigazolasanak fogadasa

ellatasa

fogadasa

sokszorositasa
kikiildése

A napirendi pontokhoz késziilt
eléterjesztések

kiosztasa

visszagyljtése

A vita kovetése

rogzitése

A dontések, a hatarozatok
feldolgozasa

elkészitése

hitelesittetése
kikildése

hozzaférhet6vé tétele

A jegyzOkonyv, az emlékeztetd




