
 

 

MEGHÍVÓ 
 
A „Somogyi LEADER térségek civiljeinek közösségformáló együttműködése” című 
projekt keretében a Hajdina Egyesület szervezésében  

2014. június 27-28. napján  Orciban a Közösségi Házban   
CIVIL ÜGYINTÉZŐI KÉPZÉS  

megrendezésre kerül sor az 
Együtt Magyaratádért Ifjúsági KHSE , a Patalomi Nyugdíjas Egyesület, a Patalomi Egészségvédő és 

Szabadidősport Egyesület, a Hajdina Egyesület, a Tömörkei Horgászegyesület, a Kapostáj Egyesület, a 
Zimányi Ifjúsági Egyesület, az Újvárfalváért Egyesület, a Szabadidő Sportegyesület Somogyjád, a Kazsoki 

Margaréta Egyesület, Közkincs Egyesület, az Észak-Kaposi Partnerek VFE, a Zselici Lámpások VFE 
együttműködésében.  

A képzés tematikája:  
 
BEVEZETŐ – A társadalmi szervezet  
- Csapatépítés 
- Civil szervezetek szerepe, ismérveik, tevékenysége 
-   Civil szervezetek menedzsmentje, érdekképviselete 
Működés, ügyvitel törvényi minimumok  
- Törvényi minimumok áttekintése 
- Egyesülési jog a gyakorlatban - a demokratikus jogszabályok 
- Közhasznúság a gyakorlatban – a közhasznú jogállás, értelme a nyilvánosság 
- Ügyvitelszervezői, ügyviteli feladatok – alapvető adminisztrációs feladatok 
- Alapdokumentumok és tartalmuk – létesítési okirat, szervezeti és működési szabályzat, gazdálkodási 

irányelvek 

Elektronikus ügyintézés – változás bejelentésen keresztül  
- Elektronikus ügyintézés általában  
- ügyfélkapu használata 
- APEH nyomtatványkitöltő program használata 
Gazdálkodás törvényi háttere – jogok mellett kötelezettségek  
- Fontosabb számviteli jogszabályok áttekintése 
- Fontosabb adójogszabályok áttekintése - amiről feltétlenül tudni kell (lehetőségek és buktatók)  
- Gazdálkodás belső szabályozása 
- Pénzkezelési szabályzat röviden 
Pénzügyi tervezés  
- Bevezető helyett – forrásteremtésről röviden (legyen mit elkölteni) 
- Költségvetés tervezése, végrehajtása – gördülő tervezés 
- Projektek pénzügyi lebonyolítása  
- Likviditási vészhelyzetek megakadályozásának technikája 
- Tartalékok – fejlesztési tartalék, működési tartalék 
Foglalkoztatás  
- A foglalkoztatás formái és ügyviteli feladatai 
- Munkavállaló (alkalmazott) esetében 
- Megbízási jogviszony esetében 
- Egyszerűsített foglalkoztatás 
- Egyéb jogviszonyok esetében 
- Vállalkozási jogviszonyban történő foglalkoztatás – vállalkozási szerződés ügyvitele 
-  önkéntes foglalkoztatás háttere és ügyvitele – törvényi  szabályozása. 
 
Jelentkezés: 2014. május 31. napjáig a 70/3137597 telefonszámon.  
 
Orci, 2014. május 5.  
    Tisztelettel:  
                                                                                                      Francsics Attiláné elnök   


