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CIVIL SZERVEZETI KEZDO CSOMAG

Egy civil szervezet alapitdsanak kezdo lepései



Civil szervezetet létrehozni és mitkédtetni nem egyszerii feladat, mégis, az olykor kihivasokkal
teli hétkoznapok a kozosségek szamara felbecsiilhetetlen értékeket hordoznak, amelyek
megalkotasaban a civil szervezetet miikodteto maganszemélyek aktivan részt vesznek. Ahhoz,
hogy a feladatellatas gordiilékenyen haladjon, a megfelelo felkésziiltség mellett olyan tagokra
van sziikség, akik szakmai lelkesedésiikkel tamogatjak a kézos munkat. Jelen kiadvany a fent

osszefoglalt célok eléréséhez kivan segitséget nyujtani.

A civil szervezetek (akar tjonnan alapitott, akar mar mikodo szervezetrdl van szd), gyakran
kiizdenek kihivasokkal, melyek leginkabb a forras-, és munkaeréhianybol fakadnak.

Amennyiben a civil szervezetek mar az elsd pillanatokban figyelmet forditanak az alapvetd
kotelezettségeik teljesitésére, és kovetik a kdvetkezd par oldalban leirtakat, akkor nagy
mértékben redukalhatjdk az eléjiik gordiild akaddlyokat, eldsegitve ezéltal a szervezet

céljainak megvalosulasat.

Alapitassal, bejegyzéssel, adatmodositassal kapcsolatos informaciok:
e Egyesiilet alapitasa 1épésrdl-1épésre: Civil Kézikényv 2022, online 116.0ldal)
e Alapitvany létrehozésa 1épésrol-1épésre: Civil Kézikonyv 2022, online 119.0ldal)

Civil Kézikonyv 2022%:

https://drive.google.com/file/d/1p7y XmuH5mOWD9ckxTBWYWGoy97BptSdy/view?usp=s

haring
Civil Kézikonyv 20232;

https://drive.google.com/file/d/1gYdiThnUU6K 84xxdpKqgiyLTR-

wGB_abu/view?usp=drive_link

L A civil szervezetek mitkodésével kapcsolatos bévebb informaciok a ,,Civil Kézikonyv 2022 ¢. kiadvanyban
talalhatoak, mely dokumentum elektronikusan elérheté a QR kod beolvasasat kovetden.
2 A civil szervezetek mitkodésével kapcsolatos bévebb informaciok a ,,Civil Kézikonyv 2023 ¢. kiadvanyban
talalhatoak, mely dokumentum elektronikusan elérhet6 a QR kod beolvasasat kovetden.
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https://drive.google.com/file/d/1p7yXmuH5m0WD9ckxTBWYWGoy97BptSdy/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1p7yXmuH5m0WD9ckxTBWYWGoy97BptSdy/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1qYdiThnUU6K84xxdpKqiyLTR-wGB_abu/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1qYdiThnUU6K84xxdpKqiyLTR-wGB_abu/view?usp=drive_link

Javasolt 0j szervezeti szabalyok megfogalmazasa helyett, az Orszagos Birdsagi Hivatal
egyszerlsitett bejegyzési eljaras mintaokiratat, vagy valamelyik civil kozosségi szolgaltatd
kdzpont létesitd okirat sablonjat hasznalni. A mintaokiratok hasznalatanak elénye, hogy idot
takaritanak meg ¢€s a hibazas lehetdségét is redukalhatjak.

Az Orszéagos Birosagi Hivatal altal kiadott, civil eljarasokkal kapcsolatos okiratsablonok az

alabbi linken elérhetbek: https.://birosag. hu/ugyfeleknek/nyomtatvanyok/eljarasok-

nyomtatvanyai/civil-eljarasok-urlapjai/civil-eljarasok-okiratsablonok

Nem szabad szem eld6l téveszteni, hogy a létesitd okirat rendelkezéseit be kell tartani a
miikodés soran, kiilonos tekintettel az életszeri és szervezetre szabott szabalyozasra. Fontos
hangstlyozni tovabba, hogy a 1étesitd okiratok tartalmanak vannak gazdalkodasi, szamviteli,
adozasi stb. vonatkozdsai, ezért a célokat, tevékenységeket, a képviseleti és egyéb
felelosségeket a szervezetek létrehozasa vagy valtozdsa soran mindenképpen érdemes

alaposan megfontolni.®

L. A civil szervezetek miikodésével kapcsolatos szabalyok és a szabalyzatok
elkészitésének kovetelményei:

https://drive.google.com/file/d/17Y faovNx8sYRmi6yvJqRIRQyvh3-otbm/view?usp=sharing

1. Létesito okirat

2. Szamviteli politika

3. Személyes adatok kezelésével 6sszefiiggd tajékoztatok
4

Adatvédelmi nyilvantartas

1. Létesito okirat
A létesitd okirat sablon dokumentumai szintén az Orszdgos Birdsdgi Hivatal honlapjan

érhetbek el az alabbi linken: htips.//birosag. hu/ugyfeleknek/nyomtatvanyok/eljarasok-

nyomtatvanyai/civil-eljarasok-urlapjai/civil-eljarasok-okiratsablonok

3 forras: ,,Civil Kézikoényv 2023” c. kiadvany 81. oldal
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2. Szamviteli politika
A megalakulast kdveté 90 napon beliil a szervezet koteles szamviteli politikat késziteni,
melynek célja, hogy a szervezet adottsagainak figyelembevételével részletesen rogzitse a
szamviteli alapelveknek €s jogszabalyi eldirasoknak megfeleld- eljarasokat, modszereket,
amelyek mentén a gazdasdgi adminisztracid minden ¢érintett szamara kovetheto,
végrehajthato.
A szadmviteli politikdnak mindenképpen tartalmaznia kell:

e apénzkezelési szabalyzatot;

e az eszkozok és forrasok leltarkészitési, leltarozasi és selejtezési szabalyzatat;

e az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzatat;

o illetve a kettds konyvvitel vezetése esetén a szadmlarendet és a szamlatiikrot.
A szadmviteli politika kialakitdsa és a szabdlyzatok elkészitése a szervezet hivatalos
képviseldjének feleldssége, azonban elkészitéséhez elengedhetetlen a konyveld és a szervezet
tisztségviseldinek egylittmitkddése.
A szamviteli politika és a fent felsorolt szabdlyzatok mintdi az alabbi linken elérhetdek:

https://civil-gyms.hu/letoltheto-dokumentumok

3. Aszemélyes adatok kezelésével osszefiiggo tajékoztatok

A civil szervezeteket, mint az adatkezeldket adatvédelmi szabalyzatalkotasi kotelezettség nem
terheli egyrészt azért, mert jellemzéen nem mindsiilnek kozfeladatot ellatd szervezetnek,
masrészt mert az Europai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete
a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tortéeno védelmérol és az
ilyen adatok szabad daramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR) sem tartalmaz erre vonatkozé
szabalyt.

A GDPR 24. cikk (2) bekezdése alapjan az adatkezeldnek akkor kell belsd adatvédelmi
szabalyokat alkalmaznia, — a személyes adatok védelmének biztositasa céljabol megvalositott
technikai és szervezési intézkedések részeként — ha ez az adatkezelési tevékenységgel
aranyos. Az adatkezeldnek a GDPR (78) preambulumbekezdés alapjan kell mérlegelnie, hogy
a kezelt adatok mennyisége ¢s kore alapjan ,,aranyosnak” mutatkozik-e az adatvédelmi
szabalyzat vagy mas szabalyrendszer (pl. utasitds, folyamatleirds, biztonsagi szabalyzat)
elkészitése. Mindezekre figyelemmel, ha az adatkezeld az adatvédelmi szabalyzat elkészitése

mellett dont, Gigy (amint az fent is emlitésre keriilt) a GDPR nem tartalmaz specidlis eldirast


https://civil-gyms.hu/letoltheto-dokumentumok

a szabalyzatnak milyen kotelezd tartalmi elemeit illetéen. Az azonban, hogy a szabalyzat
alapjan kialakitott adatkezelési gyakorlat a GDPR-ral 6sszhangban van-e, az adatkezeld
(adatfeldolgozo) feleldssége. Sziikséges hangstulyozni, hogy a fenti esetben nem a miikddési
format, hanem az ellatott tevékenységet sziikséges figyelembe venni.

Tovabbi informacid a http://recic.hu/bacs/media/1067/naih_gdpr-k%C3%A9rdezz-felelek-
1.pdf'linken elérhetd.

4. Az adatvédelmi nyilvantartas vezetése
Adatvédelmi szabalyzatot nem, de adatvédelmi nyilvantartast sziikséges késziteniiik a
szervezeteknek. Emellett gondoskodniuk kell azon személyek megfeleld tdjékoztatasarol,
akiknek az adatait kezelik. Ehhez sziikség lehet az un. adatkezelési tajékoztatok
kidolgozasara, kozzétételére, melyek tartalmazzdk az adatkezelés céljaval, jogalapjaval, az
érintetteket megilletd jogokkal (stb.) kapcsolatos informéciokat. Célszeri lehet tovabba
tevékenységi koronként, vagy tigycsoportonként Osszedllitani a dokumentumokat, amely
késziilhet példaul rendezvényekkel, internetes megjelenéssel, humanerdforras-gazdalkodassal

kapcsolatban.

Civil kézikonyv 2023, 101. oldal (A személyes adatok kezelésével 0Osszefliggd

dokumentumok):

https://drive.google.com/file/d/1aYdiThnUU6K 84xxdpKgiyLTR-

wGB_abu/view?usp=drive_link

Az adatvédelmi nyilvéantartas kotelezd tartalmi elemei®:
1. Az adatkezel6 (minden egyes koz0s adatkezeld) neve, elérhetdsége, tovabba, (ha van)
adatvédelmi tisztségviseld neve és elérhetdsége

2. Az adatvédelemmel érintettek korének kategoriai

4 forras:
https://civil.info.hu/kezdolap/civiltudastar/civil_kezikonyv/szemelyes_adatok vedelmevel kapcsolatos feladat
ok/index
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Az adatkezelés céljai
A kezelt adatok kore

Az adat kiilonleges adatnak vagy biliniigyi adatnak szamit
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6. Az adatok forrasa
7. Az adatkezelés jogalapja

8. Akezelt személyes adatok torlésének idopontja (amennyiben ismert)

9. Adattovabbitas

10. Miszaki és szervezési jellegli biztonsagi intézkedések altalanos leirasa
11. Profilalkotas alkalmazasanak ténye

y oy e .

ténybeli indokai

Az adatnyilvantartas formaja:

Az adatvédelmi nyilvantartas tekintetében nincs formakényszer, azonban javasolt tablazatban,
atlathatéan, rovid, tomor megfogalmazasokkal vezetni az informéciokat. A tablazat elsé
oszlopaban szerepelhet példaul a szervezet milkddéséhez sziikséges tevékenységek
felsorolasa, a kovetkezd oszlopokban pedig a fent felsorolt kitelezd tartalmi elemek. A sorok,
mezOk szama attol fligg egyrészt, hogy az adott civil szervezet milyen tevékenységeket lat el,

masrészt, hogy hany személyt érint az adatkezelés.

Adatfeldolgozoi nyilvantartas
Azoknak a szervezeteknek, amelyek adatfeldolgozoi tevékenységet is ellatnak, az adatkezel6i
nyilvantartds mellett adatfeldolgozo6i nyilvantartast is kell vezetnilik, melyet javasolt egy

kiilon tablazatban feltiintetni.

Az adatfeldolgozoi nyilvantartassal érintett adatok kore sziikebb, az alabbi kotelezd tartalmi
elemei vannak:

e az adatkezeld, az adatfeldolgozo(k) nevét, elérhetdségét, valamint az adatfeldolgozé
adatvédelmi tisztviseldjének nevét, elérhetdségét amennyiben van ilyen tisztség a civil
szervezetnél

e az adatkezeld megbizasa, rendelkezése szerint végzett adatkezelések tipusait (mint
példaul az adatkezelés fajtaja, kérddives vizsgalat eredménye; a kezelt adatok
kategoriai: tobbek kozott: a lakohelyre, foglalkozésra, végzettségre vonatkozd

informaciok.);



e az adatkezeld kifejezett utasitasara torténd nemzetkozi adattovabbitas esetén a
nemzetkdzi adattovabbitas tényét, valamint a cimzett harmadik orszag vagy nemzetkozi
szervezet megjelolését;

e avégrehajtott miiszaki, szervezési €s biztonsagi intézkedések altalanos leirasat.

A szervezet kotelezettségei a személyes és bizalmasan kezelendo adatok tekintetében:
A személyes adat kezeldje az, akinél az adat van (ugyanakkor fontos megjegyezni, hogy az is
adatkezeld tevékenységnek mindsiil, ha digitalis eszk6zon, vagy papir alapon tarolt, de fel
nem hasznalt adatok vannak az adatkezel6 birtokaban).
A legtdbb civil szervezet kezel személyes adatokat, melyeket két nagy csoportra lehet osztani:
1) a szervezettel, a munkatarsakkal, munkaviszonnyal kapcsolatos adatok,
2) a szervezet milkodése sordn keletkezett adatok, melyeket a szervezet mas
személyektdl gyljt be és tarol.
A torvény értelmében minden olyan adat személyes adatnak mindsiil, amellyel kapcsolatba
hozhat¢ az érintett, mint példaul: neve, azonositoja, telefonszama, e-mail cime, lakcime, vagy,
amelyekbdl kovetkeztetéseket lehet levonni az adott személyre nézve.
érzékeny informdaciok, amelyek a nemzetiségre, politikai, vallasi meggy6zodésre, szexualis

¢letre vagy bedllitottsagra, egészségi allapotra vagy éppen koros szenvedélyre utalnak.

A fent 6sszefoglaltak tekintetében az aldbbiakat sziikséges figyelembe venni:

1) az adatkezelés csak meghatarozott célhoz kotott lehet, és a cél megvalosulasat
kovetoen az adatokat tordlni kell,

2) az adatkezelés csak az ‘érintett beleegyezésével torténhet, az adatkezelés
jogszerliségének bizonyitdsa pedig az adatkezeld feladata, amely az errdl szo6ld
dokumentum bemutatasaval teheti meg;

3) az adatkezeld feleldssége, hogy gondoskodjon az adatok védelmérdl, hogy azok ne

kertiljenek at mashoz.

Milyen tevékenységek, személyek tekintetében sziikséges figyelembe venni a GDPR
rendelkezéseit?

1. A civil szervezetek belsé miikodésénél

2. A civil szervezetek munkavallaloi, megbizéasi szerzédéses dolgozoi, tisztségviseldi

tekintetében



Kozérdeki tevékenységet végzo dnkénteseknél
Szerzddésekben szerepld kapcsolattartdi adatoknal

Pélyazati elszamolasokkal kapcsolatos adatkezelési jogalapnal
Rendezvényeken vezetett jelenléti iveknél

Honlapon ¢és k6z0sségi médiaban

© N » kW

Elektronikus vagy postai uton kikiildott hirlevél, meghivd, illetve iigyféladatbazis
esetében

9. Archivumoknal

10. Fotokhoz/mozgoképekhez kapcsolddo személyiségi jogok vonatkozasaban

IL. Eljarasi szabalyok a civil szervezet alapitasaval kapcsolatban:
1. Civil iigyekben jartas konyveld megbizasa még bejegyzés eldtt
2. Megfeleld alapito okirat, alapszabaly

3. Nyilvantartasba vételi végzés

1. A civil szervezet altal megbizott konyvelo feladatai:
A konyveldnek sziikséges részletesen ismernie a civil szervezetek alapitdsaval, miikodésével
kapcsolatos eljarasi szabalyokat, hogy hatékonyan segithesse nyujtani a szervezet

tevékenységét.

2. Az alapitd okiratra, alapszabalyra vonatkozo szabalyok
A civil szervezetek élete soran rendkiviill meghatarozé az alapitd okiratuk, alapszabalyuk
tartalma, éppen ezért mar a megalakulas sordn fontos kiemelten figyelni annak tartalmara.
Béar a dokumentum megfogalmazasahoz ligyvéd kozremiikodése tovabbra sem kotelezd,
mégis javasolt a jogi kontroll segitségének igénybevétele, melyhez a civil kozdsségi
szolgaltatd kozpontok jogi tandcsaddi minden varmegyében ingyenes segitséget nyljtanak.

Az alapitd okirat, alapszabaly elkészitését kovetden a civil szervezet benytjtja a sziikséges
dokumentumokat az illetékes a birdsaghoz, melynek soran javasolt addoszamot is igényelni.
Amennyiben a civil szervezet az adészam igénylését elmulasztja, gy késdbb, a bejegyzést
kovetden valtozasbejegyzési kérelem birdsag részére torténd benyujtasaval kérheti.



3. Nyilvantartasba vételi végzés
A nyilvantartasba vételrdl a torvényszék végzésben értesiti az alapitot vagy annak térvényes
képviseldjét, amely tartalmazza a nyilvantartasba vétel datumat. A nyilvantartasba vételtol

szamitott 15 napon beliil a szervezet képviseldje bankszamla- ¢és cégkapu nyitasra koteles.
III. A nyilvantartasba vételt koveto feladatok
1. Az Altalanos Nyomtatvany kitolté program (ANYK)

Az ANYK-val kapcsolatos informaciok, valamint a civil szervezet adatait tartalmazo

torvényszéki kivonat igénylésének folyamata az alabbi linken talalhato:

Civil Kézikényv 2021, 142-144. oldal®:

https://drive.google.com/file/d/1ts-2hwCumw2KY5SnPWIWUyCW0xG4-

2RAp/view?usp=drive_link

2. Cégkapu nyitasa
A Cégkapun torténd regisztracid megtehetd a szervezet torvényes képviseldje vagy
meghatalmazottja altal is. A Cégkapu kezelésére a késdbbiekben az adott gazdalkodo
szervezetnél az erre felhatalmazott természetes személy (a tovabbiakban: Cégkapumegbizott)
— peéldaul konyveld, gazdasagi vezetd — vagy az altala regisztralt, a gazdalkodo szervezet altal
megbizott tovabbi felhasznaldok (a tovabbiakban Ugykezelk) jogosultak. A Cégkapu-

regisztracid online, a www.cegkapu.gov.hu oldalon par perc alatt elkészitheto.

Regisztraciokor az {irlapokhoz kotelezd jelleggel csatolni kell minden olyan hiteles
dokumentumot, amely a Cégkapu-regisztracioval érintett gazdalkodd szervezet képviseleti
jogosultsagainak ellendrzéséhez sziikséges.

A regisztracio soran benyujtandé dokumentumok: alapité okirat vagy alapszabdly, bejegyz6

végzeés, illetve mellékelhetd még alairdsi cimpéldany.

5 A civil szervezetek miikddésével kapcsolatos bévebb informaciok a ,,Civil Kézikonyv 2021 ¢. kiadvanyban
talalhatoak, mely dokumentum elektronikusan elérheté a QR kod beolvasasat kovetden.


https://drive.google.com/file/d/1ts-2hwCumw2KY5nPWIWUyCW0xG4-2RAp/view?usp=drive_link
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Az aléiréasi cimpéldany alkalmazésa az alabbiakban nyujt segitséget:

e acivil szervezet beazonositasa:

e cllendrizni, hogy az addhatésagnil van-e a vezetd tisztségviselonek
hozzaférése,

e bejelentkezés az Onkormanyzati adohatosdghoz (fontos, foként az
alapitvanyok esetében kiemelt jelentoséggel bir),

e amennyiben szamla kiallitasara is sor keriil majd, online szdmla regisztracio az
adohatosagnal, de szadmla kiallitds hidnydban is értékes informaciokat
nyerhetiink vele, igy célszerii ezt mindenképpen végrehajtani,

e dontés a konyvelés mikéntjérdl, a kdnyvvezetés modjarol.

3. A dontéshozo/iigyvezeto szerv iilésének osszehivasa

Evente  legalabb  egy  alkalommal  kotelezd  Osszehivni az  egyesiiletek
kozgytilését/kiildottgytilését. Ennek a kotelezben megtartandd gyiilésnek az iddpontjat
célszerli 0sszekapcsolni az éves beszamolo elfogadasaval.

A megalakulést kdvetd évben javasolt minél hamarabb, januar-februarban elfogadni és letétbe
helyezni a beszdmolot tekintettel arra, hogy a téli-tavaszi idészakban tobb olyan palyazat
jelenik meg, melynél feltétel, hogy a szervezet rendelkezzen legalabb egy lezart tizleti évvel.
Késobb a kozgytiléseket érdemes aprilis-mdjusban tartani, ugyanis eddig az iddészakig
biztosan elkészithetd a beszdmold pénziigyi és szakmai része. A kozgylilés és az elndkségi
iilés (alapitvany esetében a kuratdrium) dsszehivasanak szabalyait mindig a hatalyos 1étesitd

okiratban (alapszabaly, alapito okirat) talaljuk, igy ennek megfelelden sziikséges eljarni.
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IV. A mindennapos miikodéssel kapcsolatos kihivasok
A civil szervezet miikodése soran 1ényeges, hogy a tagok tisztaban legyenek a relevans jogi

¢s addjogi szabalyokkal.

Civil Kézikonyv 2023, 103-150. oldal:

https://drive.google.com/file/d/1aYdiThnUU6K 84xxdpKgiyLTR-

wGB_abu/view?usp=drive_link

A civil szervezetekkel kapcsolatban gyakran felmeriil, hogy tevékenységiiket adomentesen
végzik. Az allitas részben igaz, hiszen szamos adod- és jarulékkedvezményben részesiilnek,
azonban fontos kiemelni, hogy minden civil szervezet adézoénak mindsiil, és amennyiben
adokoteles tevékenységet (bevételszerzés) végez, ugy koteles addszamot is beszereznie, az

allami adohatosagtol.

A civil szervezet, mint ad6z6 az ado ¢€s a koltségvetési timogatas megallapitasa, megfizetése
érdekében koteles:

bejelentésre, nyilatkozattételre,

o ®

adé megallapitasra,

bevallasra,

a o

adofizetésre és adodeldleg fizetésére,
bizonylat kiallitdsara és megdrzésére,
nyilvantartds vezetésére (konyvvezetésre),

adatszolgaltatasra,

= o oo

adolevonasra, adobeszedésre,

—

pénzforgalmi szamlanyitasra.

A tarsasagi adonak (a tovabbiakban: tao) mind az egyesiilet, mind pedig az alapitvany
addalanya. A kozhasznu, cél szerinti tevékenység bevétele tao mentes, a tobbi vallalkozasi
bevételre pedig kedvezmény vehetd igénybe. Amennyiben a szervezet tao mentes, akkor

egyszerlien a TAONY nyomtatvany bekiildése mellett nyilatkozik ennek tényérdl teljesitve
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ezaltal a Nemzeti Ado- és Vamhivatallal (a tovabbiakban: NAV) szemben fennalld
beszamolasi kotelezettségét.

Az altalanos forgalmi ad6 (a tovabbiakban: AFA) forgalmi tipust ado, amelyet —valamilyen
termék értékesitése, szolgaltatas nyujtasa utan kell megfizetni. A jelenlegi szabalyozasok
alapjan 12.000.000 Ft-ig lehet alanyi adomentes format valasztania a szervezeteknek, mely
osszeget meghaladva mar AFA bevallasra és megfizetésre kételes.

A szervezeteknek sziikségiik lehet szamla és nyugtatombre. Amennyiben szamla kiallitasa
mellett nyujt szolgaltatast vagy értékesit a szervezet, akkor ugyantigy vonatkozik ra a NAV
felé benyujtando adatszolgéltatasi kotelezettség. Az adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését
jelentdsen megkonnyiti az online szamldzo program hasznalata, amelyet a kotelezett
Osszekothet a NAV informatikai rendszerével, igy a szamla kiallitdsat kdvetden néhany
masodpercen beliil megjelenik a NAV-nal a kidllitott szamla adatai, amelyek a jelenlegi

eldirdsoknak megfelelnek.

Rendezvények belépdje és a tao, AFA fizetésének kérdése
Rendezvényre belépd szedése adomany vagy vallalkozasi bevételnek mindsiilhet
Rendezvényekre sz016 belépd kidllitasaval kapcsolatos kotelezettségek:
- belépdjegy és kézi nyugta
- csak belépdjegy: nyomdai sorszam, kibocsatdé neve, cime, adoszama, kiilon
nyilvantartasba vétel, ebben az esetben nem kell a NAV sorszamtartomany
- rendezvényen tombola: nem kotelezd rola nyugtdt kibocsatani, viszont

szerencsejatéknak mindstl(het)
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V. A civil szervezetek gazdalkodasanak gyakorlati kérdései

A civil szervezetek is | Az alakulast kovetden | Kozhasznl jogallas megszerzése | A kozérdekli  Onkéntesek
alanyai az afanak. szamviteli kétéves miikodést kovetben | foglalkoztatasahoz a
szabalyzatokat kell | lehetséges, amennyiben az | szervezetnek  regisztralnia
késziteni, melynek | egyesiilési jogrol, a kiozhasznu | kell az illetékes
meglétét ellendrizheti | jogadllasrol, valamint a civil | minisztériumnal fogado
az Allami | szervezetek — miikodésérél — és | szervezetként.
SzamvevoszEek. tamogatasarol szold 2011. évi
CLXXV. torvenyben (a
tovabbiakban: Civil tv.)
foglalt mutatészamoknak
megfelel a szervezet.
Mar a miikodés soran | Tamogatasok kezelése | Sziikséges pénztarbizonylatot, | Ujként 1étrejovo
fontos a bizonylatokat | szempontjabol pénztarjelentést késziteni a civil | alapitvanyok esetében

valamilyen moddon
megjelolni a konyvelés
részére. lIlletve, ha az
alaptevékenységben

van kozhasznt
tevékenységilink is,
akkor az ehhez tartozo
bizonylatokat is meg
kell jelolni, hiszen jo
konyvelés e  nélkiil

nincs.

kiemelten fontos, hogy
a tamogatasi

szerzOdések és/vagy a

hozzatartozé
dokumentacid
tartalmaz(hat)
szamvitelt is  érintd
eldirasokat, igy

sziikséges, hogy azt a
konyvelés is lassa. A
szamlakat szintén

fontos megjeldlni.

szervezeteknek. A
tamogataskezel6k nagy része is
ragaszkodik a pénztarbizonylat
meglétéhez készpénzes kifizetés

esetében. Ezt nem a kdnyveld,

hanem a pénztiros kezeli
(altalaban a vezetd
tisztségviseld).

forditsunk kiemelt figyelmet
az illeték- és helyi ipar(izési
ado tanulményozasara, mert
mindkettd érinti az az Gjként
létrejovo alapitvanyokat, és
azokat a mar mikddo
alapitvanyokat is, amelyek
nem rendelkeznek kozhasznti

jogallassal.

1. A konyvvitel szempontjabdl lényeges eljarasi hataridok:

A megalakulast kovetd 90 napon beliil a szervezet koteles szamviteli politikat

késziteni, a szamvitelrél szo6lo 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szamviteli

torvény) valtozasa esetén 90 napon beliil aktualizalni kell a szamviteli politikat.

e A nyilvantartdsba vételtdl szamitott 15 napon beliill a szervezet képviseldje

bankszamla- és cégkapu nyitasra koteles.

o Az el6z0 évrdl szo0lo beszamolot és kozhasznusagi mellékletet majus 31-ig kell

elfogadni és kozzétenni.

e Minden év junius 10-ig a Kézponti Statisztikai Hivatal felé fennall6 adatszolgaltatési

kotelezettségliknek kell eleget tenni (elektronikus formaban a https://elektra.ksh.hu//

honlapon).
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2. A szamviteli beszamolo

A szamvitel a gazdasagi események megfigyelését, rogzitését, ellendrzését és a beszamold
készitését jelenti. Részei: bizonylati rend, konyvvezetés, koltségelszamolas ¢&s
Oonkoltségszamitas, valamint a beszdmolo 0sszeallitasa.
A beszamolo6 tartalmat a gazdasagi — vallalkozasi-, valamint az alapcél szerinti tevékenység
egymashoz viszonyitott ardnya, az éves Osszes bevétel nagysaga és a konyvvezetés modja
befolyasolja. A civil szervezet a megalakuldsatol szdmitva minden év majus 31. napjaig
koteles szamviteli beszamolot késziteni és azt letétbe helyezni az Orszdgos Birdsagi
Hivatalnal.
A fenti szempontok alapjan a civil szervezet az alabbi harom formaban készithet szdmviteli
beszamolot:

1) egyszerlisitett beszamolo (egyszeres konyvvitel)

2) egyszerisitett éves beszamolo (kettds konyvvitel)

3) éves beszamolo (kettds konyvvezetés)

3. Gazdalkodas
Szinte minden civil szervezet életében jelentkezd fogalom a gazdalkodas, a gazdalkodd
tevékenység, és ezzel Osszefliggésben a gazdasagi események. Gazdasagi eseménynek
mindsiil minden olyan tevékenység, melynek hatasara a civil szervezet vagyoni, és jovedelmi
helyzete megvaltozik. A valtozads adodhat példaul tagdijak befizetésétdl, targyadomany
elfogadasabol, kozérdekli onkéntes tevékenységet végzd személyek foglalkoztatdsabol vagy

szolgaltatas vasarlasabol.

A gazdalkodast, gazdalkodd tevékenységet és a gazdasagi-vallalkozéasi tevékenységet
rendkiviil fontos elkiiloniteni. Lehetséges, hogy a civil szervezet céljai eléréséhez gazdasagi-
vallalkozasi tevékenységet végez, melynek haszna kizarolag az alapcél szerinti tevékenységre
vagy vagyon gyarapitadsara fordithatok. A civil szervezetek nem végezhetnek elsddlegesen
gazdasagi-vallalkozasi tevékenységet, azok megvalositasara nem hozhatok 1étre. A gazdasagi
- vallalkozasi tevékenység, mint elsddleges cél megallapitasara vonatkozdan a jogszabaly az
Osszes bevétel aranyaban hatvan szazalékos felsd hatart jeloli meg. Az értékhatar meghaladasa
szankcidt von maga utan, ilyenkor az allami adohatdsagnak torvényességi ellendrzési eljarast
sziikséges kezdeményeznie az érintett civil szervezettel szemben. Fontos azonban

hangsulyozni egyrészt, hogy a szankcid inkdbb jelzérendszerként miikodik, kifejezve ezaltal
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a civil és vallalkoz6i szektor kozotti elhataroldst, masrészt a kezdeményezés nem feltétleniil

jar a szervezet megsziinésével.

A civil szervezet tartdsan atlagot meghaladd, pozitiv mérlege (eredménye), esetén felmeriilhet

a gyanu, hogy a civil szervezet vagyonszerzési céllal miikodik.

A civil szervezetek felelds gazdalkodasanak része a koltségvetés megtervezése, amely

tartalmazza a varhato bevételeket és kiadasokat.

Civil szervezetek szamviteli kotelezettségei a bevételnagysag szerint:

BEVETEL GAZDASAGI KONYVV | SZAMVITELI | MERLEGKE | KONYVVIZS
VALLALKOZASI | EZETES | BESZAMOLO PES GALAT
TEVEKENYSEG | MODJA TIPUSA KONYVELO
BEVETELE
<10 MFt egyszerisitett nem sziikséges
<50 MFt egyszeres
>10 MFt beszamold kotelezd
nem sziikséges
<10 MFt nem sziikséges
egyszerisitett
>50 MFt >10 MFt kettds
éves beszamold kotelezd
>200 MFt kotelezd
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Civil szervezetek altal elérheto forrasok:

EGYESULET:
tagdij; partol6 tag kotelezé
vagyoni hozzéjarulasa; tag

Szervezeti forma
szerinti bevételek

ALAPITVANY:
az alapité és a csatlakoz6
kotelez6 vagyoni

és klonleges jogallasa tag hozzéjarulasa; alapito,
onként vallalt hozzéjarulasa. csatlakoz6, adoméanyoz6
onként vallalt hozzajarulasa.
Koltségvetési forrasok
Elkilonitett allami pénzalapok Egyéb a koltségvetés

Pl: Nemzeti Kulturélis Alap, Bethlen
Gabor Alap
Fejezeti kezelési elSiranyzatok:

alrendszereibdl szarmazé
forrasok

PL.: dnkorméanyzati tamogatasok, a

pl.: Nemzeti Egytittm(kodési Alap, Tudoméanyos és a Mlvészeti
Magyar Falu Program - Falusi Civil Akadémia thAmogatasai,
Alap, SZJA 1% kozszolgaltatas ellatasahoz
kapcsolodo kifizetések

Nemzeti szinten Kozvetlen EU Mas allamtél,
kezelt EU forrasok forrasok nemzetkozi
Pl.: Széchenyi Terv (minden szervezettsl
Plusz (EFOP PLUSZ, szakpolitikahoz szdrmaz6 tamogatas
TOP PLUSZ stb.), kapcsol6dé program) PL.: Visegradi Alap; a
Helyredllitasi és Pl.: Horizont Eurépa nagykovetségeken,
Ellenalioképességi (innovécio és kulturdlis intézeteken
Eszkdz (RRF); kutatas); ERASMUS + keresztil elérhetd
Vidékfejlesztési (képzés, oktatas, forrasok.
Program. ifiisag)
Nemzeti Eurépai Szolidaritasi
egylttm(ikodésben Testllet
kezelt forrasok (6nkéntesség);
pl.: Szomszédsagi Polgarok,
Program; Interreg; Egyenléség, Jogok és
El6csatlakozési Alap Entékek Program

(alapjogok

érvényesitése és

antidiszkriminacio)

ESZA + kozponti

forrasok

Gazdasagi- vallalkozasi tevékenységh6l szarmazo bevétel
A civil tv. és a TAO tv. szerint: minden a jovedelem- és vagyonszerzésre iranyul6 vagy azt eredményez6,
Uzletszer(ien végzett gazdasagi tevékenység gazdasagi- vallalkozasi tevékenységnek mindsul, kivéve az
alapcél szerinti tevékenységeket. Az AFA térvény szigoribb: minden ellenérték fejében végzett

tevékenység gazdasagi tevékenység, amennyiben Uzletszer( vagy tartés vagy rendszeres jelleg(. (Az

AFA terminol6giajat célszer( kévetni.)

Szja 1% fogadasanak feltételei:

A civil szervezetek az EGYREG nyomtatvanyon kezdeményezhetik a regisztraciot a NAV
altal vezetett nyilvantartasba, névjegyzékbe, mely az 1% fogaddsira jogosult civil
szervezeteket tartalmazza. A regisztraciot egyszer kell elvégezni, minden év szeptember 30-
ig van erre lehetdsége az Ujként regisztralni kivand civil szervezeteknek. A regisztracios

nyomtatvanyhoz (EGYREG) mellékelni kell a hatalyos alapitd okiratot, alapszabalyt PDF

csatolmanyként.
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CIVIL TARSASAG:
tagok onként vallalt vagyoni
hozzéjarulasa; esetleges
kdz0s tulajdon hasznositésa.

“Magéan forrasok”

Magéanszemélyektsl szarmazé
adomadny, timogatas

Egyéni és tarsas
vallalkozasoktél, mas civil
szervezetektdl kapott
adomany, timogatas

Az alap (k6zhaszni) célokhoz

kapcsol6dé szolgaltatas,
termékértékesités

Az alap (k6zhasznii) célokhoz

kapcsol6dé szolgaltatas,
termékértékesités

Ingatian megszerzésébol,
hasznositasabél szarmazé
bevétel

Pénzeszkoz befektetése révén
megszerzett (elért) kamat,
osztalék stb.

A tevékenységet szolgalé
dolog, jog atruhazasabél,
illetve atengedésébol
szarmaz6 bevétel részben

vagy egészben

Alapcél szerinti bevételek

Gazdasagi-vallalkozasi tevékenység



A személyi jovedelemado meghatarozott részének az adozo rendelkezése szerinti
felhasznalasarol szolo 1996. évi CXXVI torvény (a tovabbiakban: Szftv.) 4.§ (1)
bekezdésében megfogalmazott koriilmények folyamatos és konjunktiv fennalldsa esetén
jogosult az a civil szervezet SZJA 1% fogadésara:
e a civil szervezet formaja: egyesiilet (kivéve part, biztositd egyesiilet, munkaadoi €s
munkavallaloi érdekképviselet) vagy alapitvany, kdzalapitvany, melyet
e a birdsag legalabb a rendelkezd nyilatkozat évét megeldzo két évvel nyilvantartasba
vett,
o székhelye belfoldon talalhato,
o kozhasznu tevékenységet végez (fliggetleniil attdl, hogy rendelkezik-e a birdsdgon
bejegyzett kozhasznl jogallassal)
o kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat (alapitd okirata szerint megfelel a_Civil

tv. 34. § (1) bekezdés d) pontja szerinti feltételnek)

Hasznos linkek:
https://civil.info.hu/
https://civil.info.hu/kezdolap/CKSZK/index.html

https://civil.info.hu/kezdolap/dokumentumtar/jogszabalyok/index.html

https://civil.info.hu/kezdolap/dokumentumtar/index.html

https://civil.info.hu/kezdolap/palyazati tukor/index.html

https://birosag.hu/

https://birosag.hu/ugyfeleknek/nyomtatvanyok/eljarasok-nyomtatvanyai/civil-eljarasok-

urlapjai/civil-eljarasok-okiratsablonok

www.cegkapu.gov.hu

https://nav.gov.hu

https://nav.gov.hu/ado/szjal _1/felajanlasra-jogosultak/regisztralt_civil
https://elektra.ksh.hu//
https://bgazrt.hu/
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http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100175.TV&celpara=34#xcelparam
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100175.TV&celpara=34#xcelparam
https://civil.info.hu/
https://civil.info.hu/kezdolap/CKSZK/index.html
https://civil.info.hu/kezdolap/dokumentumtar/jogszabalyok/index.html
https://civil.info.hu/kezdolap/dokumentumtar/index.html
https://civil.info.hu/kezdolap/palyazati_tukor/index.html
https://birosag.hu/
https://birosag.hu/ugyfeleknek/nyomtatvanyok/eljarasok-nyomtatvanyai/civil-eljarasok-urlapjai/civil-eljarasok-okiratsablonok
https://birosag.hu/ugyfeleknek/nyomtatvanyok/eljarasok-nyomtatvanyai/civil-eljarasok-urlapjai/civil-eljarasok-okiratsablonok
http://www.cegkapu.gov.hu/
https://nav.gov.hu/
https://nav.gov.hu/ado/szja1_1/felajanlasra-jogosultak/regisztralt_civil
https://elektra.ksh.hu/
https://bgazrt.hu/

