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Bevezeto

A civil tarsadalom eszméje a modernitas kulcsfontossagli eseményeiben gyokerezik. A gondolkodok a 18.
szdzad végén, 19. szdzad elején tettek kiillonbséget az allam ¢és a tarsadalom kozott (civil szféraként, civil
tarsadalomként jelenik meg). A vildg minden fejlett, demokratikus orszaganak a civil szervezetek nélkiil6z-
hetetlen alkotéelemei, a tarsadalom és az intézmények kozotti kapesolat fontos kozvetitd szereploi.

A kovetkezetlenségek ellenére ugyanakkor mindenképpen le kell szogezniink, hogy a tarsadalmi életben
kimagaslo jelentdsége van a civil tarsadalom szervezddéseinek, azok szambeli gyarapodasanak és terjedé-
sének a telepiiléshalozat egyes szintjein. Ezek a kozdsségi szervezetek egyrészt jelzik a lokalis tarsadalom
aktivitasat, annak fobb érdeklddési és kotddési pontjait, masrészt érzékeltetik a lakossag fogékonysagat,
tamogatasi képességét a nem gazdasagi szférak irant.

A Civil Kozosségi Szolgaltatd Kozpont halozatanak 5. okos flizetével célunk egy olyan belsé hasznalatra
szant kiadvany 1étrehozasa, amelyet a Civil K6z6sségi Szolgaltato Kozpont halozat tagjai és a Miniszterel-

nokség Civil és Tarsadalmi Kapcsolatokért Felelés Helyettes Allamtitkarsaga kozosen tud hasznalni.

1. Abra: Unnepélyes keretek kozott, hivatalos cimadomdnyozdsi cereménidn vehették dt okleveleiket a
2023 és 2025 kozotti idoszakra Civil Kozosségi Szolgaltato Kozpont (CKSZK) cimet elnyert
civil szervezetek a Karolyi-Csekonics palotaban (2023.01.20.)



Civil Kozosségi Szolgaltato Kozpontok

Ivil

KOZPONT

A Civil Ko6zosségi Szolgaltatd Kozpontok halozatat a tarsadalmi és civil kapcsolatokért felelds miniszter
miikddteti és ellendrzi. A palyazati Giton elnyert cimet olyan civil szervezetek viselhetik, amelyek vallaltak,
hogy a Civil tv. 52. §-aban ¢€s a cimpalyazati felhivasban meghatarozott feladataikat ellenszolgaltatas nélkiil
nyujtjak. A tdmogatd, szolgaltatd halozat 2012. julius 1-jén kezdte meg miikddését. A Civil Kozdsségi
Szolgéltatd Kozpontokat mitkddtetd civil szervezetek minden varmegyében és a fovarosban kialakitottak
irodaikat és varjak a tanacsra, segitségre szoruld, vagy informalédni vagyo civil szervezetek képviseldit,
munkatarsait. A Civil Kozpontok feladatat képezi tobbek kozott a civil szervezetek miikddésének szakmai
tamogatasa, fenntarthatésaguk erdsitése, tovabba az allamhaztartas alrendszereibdl nyujtott tdmogatasok

szabalyszerli felhasznalasanak elésegitése.

A Civil Kozosségi Szolgaltatdo Kozpontok altal nyujtott fobb szolgaltatasok a kovetkezok:

segitséget nyujtanak a civil szervezetek szdmara az adminisztrativ kotelezettségek teljesitéséhez;
o tdjékoztatast nyujtanak tdmogatasi lehetdségekrol, palyazati kiirdsokrol;
o gyakorlati segitséget kindlnak €s egyénre szabott tanacsadést végeznek civil szervezetek szamara

e Eldsegitik a kommunikaciot és 6sztonzik az egylittmitkddést a szektoron belill, és a szektorok kozott

egyarant.



A Civil Kozosségi Szolgaltato Kozpontok cimbirtokos szervezetei és elérhetoségeik:

Virmegye megnevezése:

Cimbirtokos megnevezése:

Elérhetdsége:

Baranya varmegye

Mecsek Polgari Egyesiilet

+36/20/ 505-5355 ;
info(@ckszkbaranya.hu

Bacs-Kiskun varmegye

Fénix Kulturalis és Ifjusagi
Egyesiilet

+36 /78/ 415-165 - Kiskoros;
+36/76/ 777-517 - Kecskemét;
civilbacs@gmail.com

Békés varmegye

Egyensuly AE Egyesiilet

+36/20 /264 4463;
civilkozpontbekes@gmail.com

+36/46/611-559;

Borsod-Abauij-Zemplé e 2 D Ao N , . -
orsoe " a’rmaZ{gy eemp en Esély és Részvétel Kozhasznu Egyesiilet civilkozpont@erke.hu
. T AT s A +36 /1/ 479 -5297,
Budapest Szazadvég Kozéleti Tudaskozpont 136 /20/ 445-4105;

Alapitvany

budapesticivil@budapesticivil.hu

Csongrad-Csandd varmegye

Tisza-parti Civil Kozosségekért
Egyesiilet

+36/ 62 /898 -808 ;
+36 /20 /285-9355 ;

civilcsongrad@gmail.com

Fejér varmegye

Echo Innovéaciés Miihely

+36-22/502-276 ;
+30/617-3292;
civil@echomail.hu

Gyor-Moson-Sopron varmegye

Kisalfoldi Vallalkozasfejlesztési
Alapitvany

+36/96 /512- 532;
+36/20 356 4296;
info@civil-gyms.hu

Hajdu-Bihar varmegye

Civilek a Fiatalokért Egyesiilet

+36/30/228-6006;
+36/20/255-1005
hbmcivilkozpont@gmail.com

Heves varmegye

Egri Norma Alapitvany

+36/420-660;
normaalapitvany@gmail.com

Jasz-Nagykun-Szolnok
vdarmegye

CONTACT Mentalhigiénés
Konzultacios Szolgalat

+36/56/221-882;
+36/20/3227225;
info@contactmksz.hu

Komadrom-Esztergom virmegye

Majki Népfoiskolai Tarsasag

+36 /34/787-242;
+36/20/236-2553
civilL.kem@gmail.com

Nograd varmegye

A "Haztartasok Foglalkoztatasaért"
Alapitvany

+36 /32/ 786-740 ;
+36 /20/ 943-9366
nogradicivilkozpont@gmail.com

Pest varmegye

Isten Szolgéalataban Reformatus Misszioi
Alapitvany

+36/20/311-1877,
+36 /24/ 656-905;
ckszkpestmegye@gmail.com

Somogy virmegye

Kaposvari Gazdasagfejleszto és
Munkahelyteremt6 Egyesiilet

+36/ 30/408-4945,
+36/20/-252-0967;
somogyicivilkozpont@gmail.com

Szabolcs-Szatmar-Bereg
vdarmegye

Hierotheosz Egyesiilet

+36 /42/311 -324 ;
civilkozpontszszb@gmail.com

Tolna varmegye

Dunamenti Polgari Egyesiilet

+36 /74/672-800 ;
civilkozpont.tolna@gmail.com

Vas varmegye

Hegypasztor Kor

+36/30/2249-008;
info@vasicivil.hu

Veszprém viarmegye

A Veszprém Varmegyei Civil Halozatért
Ko6zhasznt Egyesiilet

+36 /88/401-110;
+36 /20/341-75-85;
civilhaz@vpmegye.hu

Zala varmegye

Zalai Civil Eletért Kozhaszna Egyesiilet

+36/20/ 474-3300 ;
info@zalacivil.hu
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A torvényi hattér

A torvényi hattér

A civil szolgaltatd kozpontok cimet olyan civil szervezetek viselhetik, amelyek vallaltak, hogy a Civil tor-

vény 52. §-aban és a cimpalyazati felhivasban meghatarozott feladataikat ellenszolgaltatas nélkiil nyujtjak.

A civil kozpontok célja a civil szervezetek miikodésének szakmai tdmogatéasa, fenntarthatosaguk erdsitése,

tovabba az allamhaztartas alrendszereibdl nyujtott tdimogatasok szabalyszerli felhasznalasanak eldsegitése.

A civil kozosségi szolgaltato kozpontok tevékenységiik keretében az alabbi feladatokat latjak el:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

)
k)

igény esetén kozremiikodnek a civil szervezetek e torvény szerinti adminisztrativ (elektronikus uton
teljesitendd) kotelezettségeik teljesitésében,

elésegitik a civil szervezetek €s a helyi onkormanyzatok és a nemzetiségi onkormanyzatok egyiittmi-
kodését,

részt vesznek a civil szervezetek és az lizleti szféra kapcsolatainak és egyiittmiikddési lehetdségeinek
fejlesztésében,

folyamatos miikodésti szakmai tanacsadéasi rendszert miikodtetnek jogi, kdzhasznusagi teriileten;
pénziigyi, konyvelési, adozasi kérdésekben; palydzati modszerekre, technikdkra vonatkozoan;
szamitogép-kezelés teriiletén,

folyamatos informacioszolgaltatast biztositanak az e torvény szerinti intézkedések végrehajtasanak
megvalosulasarol,

az e celra 1étrehozott szamitogépes rendszeren keresztiil adatot szolgaltatnak a Civil Informacios Portél
szdmara az a)-e) pontok szerinti feladatokkal kapcsolatos adatok és informaciok terjesztése érdekében,
a kollégiumok kérésére tajékoztatast adnak az adott ellatasi teriileten miikodo civil szervezetek tevé-
kenységérol,

az ellatasi terliletiikon miikodd helyi civil szervezeteket Osszefogva egyiittmiikodnek az orszagos
rendezvények helyi megvaldsitasaban,

ismeretatadassal segitik a civil szervezeti vezetdk, a civil teriileten feladatot ellatok, a civil
szervezeteknél onkéntes tevékenységet végzok munkajat,

részt vallalnak a civil k6zosségi szolgaltatd kozpontok k6zos feladatainak megvaldsitadsaban

részt vesznek az elektori gytilések szervezésében és lebonyolitasaban.

Minden varmegyében, valamint a fOvarosban a palyadzaton nyertes civil szervezet mukodteti a civil

kozosségi szolgaltatd kodzpontot, nyajt szolgaltatast, és a tdmogatasi iddszak alatt hasznéalhatja a civil

kozosségi szolgaltatd kdzpont megnevezeést. A civil kdzosségi szolgaltatdo kdzpont az 51. § és 52. § szerinti

szolgaltatasokat ellenszolgaltatas nélkiil nyjtja. A nyilvanos palydzat nyerteseivel a miniszter hatarozott

1dejli szakmai egyiittmiikodési megallapodast kot. A hatarozott id6 elteltével a cim viselésére vonatkozo

jogosultsdg megsziinik.

A civil kozosségi szolgaltatd kozpont cim jogosultja évente szakmai beszamolési kotelezettséggel tartozik a

miniszter felé. A Civil K6zosségi Szolgaltatd Kozpontok haldzatat a tdrsadalmi és civil kapcsolatokért fele-

16s miniszter mukodteti és ellendOrzi.



Misszio és értékeink
A misszionk:
A civil szolgaltato kozpontok informacids €s tanacsadoi szolgaltatasokkal, a civil szakmai ismeretek ter-
jesztésével, kozosségfejlesztési tevékenyéggel, a szektoron beliili és szektorkozi egyiittmiikodés 6sztonzé-

sével sokoldalu és gyakorlati fejlesztd segitséget adnak a civil szervezeteknek.

Logo, egységes arculati elemek:
Valamennyi Civil K6z0sségi Szolgaltaté Kozpont rendelkezik a Miniszterelndkség altal 1étrehozott logo-
val. Mivel 2023. 01.01.-t6] a megyék varmegy¢k lettek, igy a Civil Kézpontok logdja is megvaltozott, amit

az év elején a Miniszterelnokség mind a 19 varmegyei cimbirtokos szervezet részére megkiildott.

A Civil Kozpont logo arculatdban a magyaros szinvilag (piros-fehér-zold) dominal és a Civil Informacios
Portal arculati elemei is szinergiaban vannak egymassal a Civil Kézpontoknal az 1 betiin lathaté pont meg-

egyezik a Civil Informacids Portalnal lathatéval.

BARANYA VARMEGYE] BORSOD-ABAVJ-ZEMPLEN JN. CSONGRAD-CSANAD YARMEGYE
lVIl CIVIL KOZOSSEGI VARMEGYE! CIVIL KOZOSSEGI Bvil | civiL KOZOSSEGI STOLGALTATO
STOLGALTATO KOZPONT SZOLGALTATO KOZPONT I "‘3,"' KOZPONT
HEYES YARMEGYE! IASZ-IIAGYKUII-SIOI‘.IIIQK ) ‘ NOGRAD VARMEGYEI
Iwill | civil KOTOSSEG VARMEGYEI CIVIL KOZOSSEGI |VI| CIVIL KOZOSSECI
STOLGALTATO HOTPONT SZOLCALTATO KOZPONT SZOLGALTATO KOZPONT

SZABOLCS-SZATMAR-BEREG
VARMEGYEI CIVIL KOZOSSEGI
SZOLGALTATO KOZPONT

lVI 1
KOZPONY

2. Abra: A Civil Kozpontok,, Civil szféra fejlesztéséért” munkacsoport tagjainak varmegyei logdja

Ertékeink:

o Elhivatottsag

o Hitelesség

o Folyamatos fejlddés
e (Csapatmunka

e Mindség

Maoddszertani elveink

e Valamennyi szolgaltatas alapvetd célja az onallosag kialakitdsa, a ,.képessé tétel”, hogy a szervezet
sajat maga is képes legyen céljai megvalositasara,

e Egyiittmiikddés, partneri viszony kialakitasa

o Tag tevékenységrepertoar,

e Komplexitas,



e Informadcios hatranyok kiegyenlitése,
e A harom szektor egységként kezelése,

e Pro aktivitas.

Ugyfeleink
A civil szolgaltaté kozpontok elsddleges ligyfelei az ellatasi teriiletén mikodo civil szervezetek, de tagabb
értelemben szolgaltatast nyljt a maganszemélyek és az allami és a piaci szféra szerepléi szamara is —

sziikség esetén foldrajzi kotottség nélkiil.

A Civil Kozosségi Szolgaltatéo Kozpont

A Civil Kozosségi Szolgaltato Kozpont tevékenységének alapjat jelenti varmegyénként legalabb egy
igyfélszolgalati iroda mikodtetése, amely a civil szervezetek igényeihez alkalmazkodva, de eldre
meghatarozott, napi nyitvatartassal, megbizhatdan 4ll az ligyfelek rendelkezésére. Ajanlott infrastrukturalis
feltételek: jol megkozelithetd, akadalymentes irodahelyiség; tandcsadasi tevékenységre alkalmas kiilon
helyiség, elkiilonitett ligyféltér és varohelyiség; mosdok; internetkapcsolattal rendelkezd szamitogépek a
munkatarsak és az tigyfelek szamara; sziikséges egyéb elektronikai eszkdzok (nyomtatd, fénymadsolo,

szkenner, projektor, tablet stb); telefon.

Az uigyfélszolgalat - etikai alapelvei

Az tligyfélkapcsolat legfontosabb elemei: a kommunikécio, a bizalom és a megértés. Az ligyfélszolgalati
irodaban dolgoz6 kollégakkal szemben a legszigoribb elvarasokat tamasztjuk. A legfontosabb
eredményiink az elégedett ligyfél. Minden eszkozzel arra toreksziink, hogy minden szervezet szaméara

segitséget nyujtsunk sziikségleteiknek megfelelden.

Vizionk
A civil szolgéltaté koézpontok célja olyan aktiv, egyiittmiik6doi haldozat megvaldsitasa, amelynek tagjai -
egyediségiilk megdérzése mellett - azonos szakmai alapelvek mentén, magas szinvonalon nyujtanak

szolgéltatdsokat az egyre boviild és fejlodd célcsoport szdmara.

3. Abra: Civil Kézpontok Szakmai Taldlkozdja KiskSroson 2023. dprilis 20-21.-én.
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Szolgaltatasaink
A. Tanacsadasok

Meghatarozott id6tartamu, elére meghirdetett vagy egyénileg egyeztetett idopontban és helyszinen igénybe
vehetd, a kdvetelményeknek megfelelden dokumentalt, interaktiv szolgaltatasi esemény, amely az ligyfél
kompetenciajat segiti megalapozni az adott problémahelyzetben a korlatoz6 tényezdinek feltarasa, a sziik-
séges tamogato eszkdzOk meghatarozasa, és ezen keresztiil az akadalyok elharitasa révén. A tandcsadasok
témakoreinek Osszeallitasa lefedi a varmegyei civil szektor igényeit, ismeretekhez juthatnak, amelyek

megszerzésére onerdébdl nem képesek.

A Civil Koz0sségi Szolgaltatd Kézpontok haldzata 2022. évben iinnepelte fennallasanak 10. évfordulgjat.
A cimbirtokosok jelentOs tapasztalatra tettek szert a civil szervezetek segitésében; folyamatosan fejlesztik
képességeiket, bovitik tudasukat. A Civil K6zdsségi Szolgaltatd Kozpontok cimbirtokosai maguk is civil
szervezetek, igy a célcsoport problémait felismerik és megkeresik erre a megoldast, hiszen a folyamatos
képzések, workshopok, tapasztalatcserék révén naprakész és szakszerlien tudnak segiteni a civil szerveze-
teknek. Az orszag barmelyik pontjan keresik meg a Civil K6zdsségi Szolgaltatdo Kozpontot, ugyanugy kér-
het jogi; kozhasznusagi; pénziigyi, konyvviteli és ad6zasi; elektronikus ligyintézést segitd; palyazati és for-
rasteremtési; adomanyozassal és onkéntességgel kapcsolatos; tovabba a fiatalok bevonaésa a civil szerveze-

tek tevékenységébe témakorokben tanacsadast.

A kovetkezOkben ezeket a tanadcsadasokat fogjuk részletesen ismertetni: a kiilonb6zd tanacsadasok lehetsé-
ges tartalmi elemeit, jellegét, gyakorisagat, tartalmat, elvart idtartamat, folyamatat, helyszinét, dokumen-
kérdezett tanacsadasok Gsszevetése folytan, azt a konklizidt tudtuk levonni, hogy a kiilonb6z6 tanacsadés-
okban nagyban hasonlit a tan4csadas jellege, gyakorisdga, tartalma, idOtartama, folyamata a helyszine és a
dokumentélds modja valamint a tanacsadé személyével kapcsolatos kdvetelmények. Természetesen voltak
kisebb nagyobb eltérések, de a Civil Kézpontok orszagszerte azonosan az aldbbi mddon latjék el a tandcs-
adasi feladatokat.

A tandcsadas jellege: Személyes (egyéni vagy csoportos) vagy nem személyes: telefonos, e-mail-es, online

csatornak (viber, skype, meet, zoom, facetime, stb), kozdsségi oldalakon keresztiil.

A tanacsadas gyakorisaga: Az uigyfél a tanacsadast vagy csupan egy alkalommal, vagy eseti, illetve rend-

szeres jelleggel veszi igénybe.
A tandcsadas tartalma: Egyszeri, 0sszetett vagy specialis. Specidlis lehet pl. szervezeti ,,szerviz”, amikor

a szervezet egyidejlleg kap attekintést és javaslatokat a gazdalkodasaval szamvitelével, illetve az eldtte

allo torvényességi és szervezetfejlesztési és forrasszervezési feladatokkal kapcesolatban.
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A tandcsadas idotartama: Minimum 15 perc

A tandcsadas folyamata: Az lugyfél személyes vagy telefonos megkeresését kdvetden a civil kdzpont
munkatérsa a szaktanacsadohoz iranyitja, alapesetben azonnali idopont egyeztetéssel, lehetdség szerint egy
héten beliil. Elektronikus megkeresés esetén a felmeriilé probléma megvalaszolasa a tanidcsad6 feladata
lehetdség szerint 48 6ran beliil, de legkésobb egy héten beliil. A civil kézpont munkatérsai képesek arra,
hogy az alapvetd kérdésekre kiils6 szakérté bevonasa nélkiil valaszoljanak. Ehhez kidolgozott sablonokat,
szabalyzatokat, mintakat, leirasokat, el6addsi anyagokat, GYIK-et és vided segédleteket is tudnak
hasznalni. Az iigy jellege, az ligyfél igénye, illetve az ligymenet gyorsitasa sziikségessé teszi kiilsd szakér-

tok, szaktanacsadok bevonasat.

A tandcsadas helyszine: A tanacsadas személyes megkeresés esetén torténhet a civil kdozpont iroddjaban
vagy kiilsé helyszinen ¢€s online térben elsGsorban nyitvatartdsi idében. Ajanlott az elkiilonitett tanadcsadoi
helyiség €és a varakozasra alkalmas tér. Telefonos vagy e-mail-es megkeresés esetén nincs helyszini
kovetelmény. Az e-mailes tanacsadds a civil kdzpont cimérdl torténik. Egyéb elektronikus feliiletek
(pl: kozosségi média, egyeb lizenetkiildd alkalmazasok, online €16 videds egyeztetd feliiletek) bevonasa

engedélyezett.

A tandcsadas dokumentdcioja: a tanacsadést a tandcsadd dokumentalja, amelyet személyes megkeresés
esetén - ha a szolgéltatas igazolasa papir alapon torténik - az tligyfél aldirdsaval igazol. A szolgéltatasi
napl6 tartalmazza a személyes, online és telefonos tandcsadasokat is. A tandcsado rogziti az tligyfél adatait,
idStartamot, a szolgaltatasi teriiletet, hogy nyomon tudjuk kovetni az indikatorokat. A szolgéltatasi naplo

0ssze van kotve az civil szervezeti adatbazissal, ami gyorsitja a dokumentalast.

A tanacsado személyével kapcsolatos kovetelmények: a tanacsado lehet a civil kdzpont allanddé munkatarsa
vagy kiils6s, megbizott személy. Szakirdnyt végzettség vagy civil szervezetek miikodtetésében szerzett
legalabb 2-3 éves tanacsadoi szakmai tapasztalat (pl. jogéaszi, kdzgazdaszi hattérrel megtamogatva) sziiksé-
ges. A civil szervezeteket érintd szabalyozasok alapos ismerete, jartassag az elektronikus nyomtatvanyok

¢s a dokumentumsablonok alkalmazasaban, tapasztalat az eljarasi folyamatok gyakorlatdban.

Az aldbbiakban a kiilonb6z0 tandcsadasok rovid leirdsa és a tandcsadas lehetséges tartalmi elemei keriilnek
ismertetésre, hiszen ez a kiillonboz6é tanacsadasok esetében egyedi, mindegyik tanacsadas mas-mas
témakorben segiti a civil szervezetet. Ezek a tanacsaddsok sokszor egymdsra épiilnek, hiszen egy-egy
megbesz¢lés alkalmaval deriil ki, hogy még milyen tovabbi témakorben van sziiksége segitségre a civil

szervezetnek.
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Jogi, kozhasznusagi tanacsadas

A tanacsadas rovid A civil szervezetek alapitasanak, mikodtetésének, kozhasznu statuszanak,

leirasa: megsziinésének jogi kérdéseivel kapcsolatos tandcsadas.

Alapitas esetén:

- az eljaras ismertetése,

a sziikséges dokumentéacidhoz kapcsolodod iranymutatas,

— dokumentumsablonok biztositasa, dokumentumok elkészitése,

kérelemnyomtatvany benyutjtasa, alapitd kozgytilés levezetése.
Miikodtetés esetén:
— iratmintak biztositasa,
- véltozasbejegyzési eljarasokhoz dokumentumsablonok biztositasa,
- dokumentumok elkészitése, kérelemnyomtatvany benyujtasa,
- kozgylilés vagy alapitoi gylilés levezetése,
- esetleg jogi képviselet biztositasa fellebbezés esetén.
A tanacsadas lehetséges | Kozhasznusaggal kapcsolatos ligyekben:

tartalmi elemei: - astatusszal kapcsolatos eldnydk, kotelezettségek ismertetése,

segitségnyujtas a sziikséges feltételek teljesitésében;

-~ dokumentumsablonok biztositasa,

- avaltozéashoz kapcsolodd dokumentumok elkészitése,

- kérelemnyomtatvanyok benyujtésa.

- kozgyllésen kozremiikodés,
Megsziinés esetén:

- az eljarés ismertetése, az eljarassal kapcsolatos iranymutatas,

— dokumentumsablonok  biztositasa, dokumentacid elkészitése
(pl. kozgytilési jegyzokonyv, végelszamoloi nyilatkozat),

- végelszamoloi teendOkben folyamatos tAmogatés,

- kérelemnyomtatvanyok €s nyilatkozatok elkészitése, benyujtasa.

4. Abra: Kérdések a civil szektorrél Csalddi ‘és Civil Expo Nograd varmegyében.
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Pénziigyi, konyvviteli és adozasi tanacsadas

A tanacsadas rovid

leirasa:

A civil szervezetek gazdalkodasaval, szamvitelével, valamint az adokkal,

jarulékokkal ¢és illetékekkel Osszefliggd kotelezettségeik teljesitésével

kapcsolatos tanacsadas.

A tanacsadas lehetséges

tartalmi elemei:

A tandcsadas a civil szervezetek gazdalkodésat érintéen tobbek kozott az
alabbi elemekkel foglalkozik:

a létesitd okirat gazdalkodasi szempontbdl torténd elemzése atgondola-
sa (célok, tevékenységek, a dontési rend ¢€s feleldsség);

a non profit gazdalkodas jellemzoi;

bankszdmla nyitas, - vezetés;

az alapcél szerinti (k6zhasznu) és vallalkozasi jellegli tevékenységek-
hez tartoz6 bevételek és raforditasok besorolasa, ardnya, elkiilonitett
kezelése, elszamolasa stb.;

koltségvetés tervezés;

kozhasznusagi feltételek teljesitése;

a specialis, civil szervezetekre jellemzd bevételek és raforditasok
(pl. az adomanyok, tdmogatasok, az SZJA 1 %, a kozérdekli onkéntes
tevékenység értékére) vonatkozo szabalyok bemutatdsat, gyakorlati al-

kalmazasanak tdmogatasat.

A tanacsadas a civil szervezetek szamvitelét érintden tobbek kozott az
alabbi elemekkel foglalkozik:

a létesito okirat és a szervezet jellemzdi alapjan a szamviteli politika és
az alapvetd szdmviteli szabalyzatok kialakitésa, frissitése;

a konyvvezetés modjanak megvalasztasa, illetve az egyszeres ¢és a ket-
tés konyvvitel kozotti valtas;

az elkiilonitetten kezelt bevételek és raforditasok konyvelése, nyilvan-
tartasa;

a specialis, civil szervezetekre jellemzd bevételek és raforditdsok
(pl. az adomanyok, tamogatasok, az SZJA 1 %, a kozérdekii onkéntes
tevékenység értékére) konyvelése, elszamolasa;

az éves beszamolasi €s letétbehelyezési kotelezettség teljesitése;
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A tanacsadas lehetséges

tartalmi elemei:

A tanacsadas a civil szervezetek adokkal, jarulékokkal és illetékekkel 6sz-

szefiiggésben tobbek kozott az alabbi elemekkel foglalkozik:

a NAV bejelentkezés, adatmodositas, telephely létesités, cégkapu re-

gisztracio; igazolas és torzsadat lekérdezés;
koztartozas menetes adatbazis;

a tarsasagi ado kapcsan a bevallas aloli mentességgel, a bevallasi és az
adofizetési kotelezettséggel; a civil szervezet, valamint az adoményo-
zokat megilletd kedvezményekkel.

az afa kapcsan az alanyi mentességgel, az afa alanyisaggal, az egyes
termék ¢és szolgaltatdsok afa tv. szerinti besoroldsaval, a szamla és a
nyugtaadasi kotelezettséggel, kozosségi adoszdmmal stb;

SZJA kapcsan 1 % fogadas, felhasznalas és elszamolés, adomentesen
adhato juttatasok;

a helyi adokkal, kiilondsen a nem kdzhasznt alapitvanyok adofizetési
kotelezettségével,

a szervezezetek illeték torvény szerinti besorolasa (személyi, illetve
feltételes mentesség; illeték elengedése, illetékfeljegyzési jog)

az adomanyok, tdmogatasok adotorvények szerinti megitélése;

a (kényszer) végelszamolas tjan torténd megsziinés

5. Abra: A civil szervezetek képviseldit tajékoztattik a Allami Szamvevészék munkatdrsai a
szabalyos miikédeési feltételekrol Szabolcs-Szatmar-Bereg varmegyében.
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Elektronikus ligyintézést segito tanacsadas

crer

A tanacsadas rovid le- oo o o . . o
o zettségeinek teljesitéséhez kapcsolodo elektronikus feliiletek hasznalatdhoz
irasa:
kapcsolddo tanécsadas.

- cégkapu bejelentése, modositasa,

- ANYK program és kapcsolodd nyomtatvanyok telepitése, hasznalata (pl.

kivonat igénylés),

- iigyfélkapu hasznalata (pl. tulajdoni lap lekérés),

A tanacsadas lehetséges L ) . .

. . - kozosségi oldalakra torténd regisztracio és hasznalat,

tartalmi elemei:

- levelezorendszerek hasznalata,

- szamitogépes szoftver hasznalat (pl. word, excel, power point, paint,
publisher)

- weblap szerkesztés, elektronikus megjelenés.

Palyazati és forrasteremtési tanacsadas

) L A civil szervezetek forrasteremtési tevékenységéhez és a palyazataihoz
A tanacsadas rovid le- o ) . e o
L kapcsolodo tandcsadas, amely a hazai és kiilfoldi palyazatokra is kiterjed és
irasa:
feloleli a teljes palyazati idészakot.

Palyazati tanacsadas esetén:

a palyazati feliiletek hasznalata, a kiilonféle palyazati €letszakaszokhoz

kapcsolodo folyamatok (palyazat benyujtasa, hianypotlés, szerzédésko-

tés, modositasa, elszamolas) ismertetése,

- apalyazati kiirasok ismertetése, felmeriild kérdések megvalaszolasa,

- a palyazatok tartalmi részének és koltségvetésének kidolgozasdhoz
segitségnyujtas,

- a palydzatok benyujtasahoz sziikséges, egylittmiikodd partnerek
ajanlasa,

- a palydzatok benyujtasdhoz sziikséges mellékletek, nyilatkozatok,

A tanacsadas lehetséges engedélyek, dokumentumok beszerzésében segitségnyujtas,

tartalmi elemei: - az elkésziilt palyazat formai és tartalmi attekintése,

- hianypotlas teljesitése,

- aszerz6déskotés folyamatanak tdmogatasa,

- apalyazatok modositasa,

- palyazati elszamolas.
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Forrasteremtési tanacsadas:

- forrasteremtési stratégia kidolgozasaban segitségnyujtas,
- lehetséges bevételi forrasok meghatarozasa,

) . . - tdmogatok megkeresésében segitségnyljtas,

A tanacsadas lehetséges . . . o . o
. . - egyéni adomanyozdok megkeresésének lehetséges technikai,
tartalmi elemei: o o )
- 1%-os regisztracio, kapcsolddd kampanyelemek,

- vallalatok/intézmények megkeresésében segitségnyjtas,
- lehetséges tdmogatok ajanlasa,

- segitok toborzasanak lehetdségei, technikai,

f'\ Nemzeti

S Egyiittmiikodési
U .; / Nemzeti Ad6-

p | és Vamhivatal
1
/_(\/_i ; Varosi

MAGYAR FALU u Civil _

PROGRAM Alap -

Qﬂ. MAGYARORSZAG

BIROSAGAI

6. Abra: Hataridok és elszamoldsok — informdcios és tanacsado forumot tartottak civil szervezetek
részére Borsod-Abauj-Zemplén varmegyében.
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Adomanyozassal, onkéntességgel kapcsolatos tanacsadas

A tanacsadas rovid

leirasa:

A civil szervezetek hatékony miikodése érdekében bevonhato fiatalok meg-

szolitasat szolgald tanacsadas.

A tanacsadas lehetséges

tartalmi elemei:

Adomdnyozas:

o Az adomanyozas részlet szabalyait tartalmazd Korm. Rendelet

o Az adomany koltségként torténd leirasa

¢ A nem kdzhasznu szervezetek részére adott juttatasok

e A civil szervezetek altal adott juttatdsok, tdmogatasok, segélyek

o Kiilonleges kedvezmények a veszélyhelyzetben

o Adoményszerzési technikak ismertetése

e Adomanyok kiosztasa, nyomon kovetése, dokumentalasa,

utan kovetése

Onkéntesség:
« Onkéntes torvény ismertetése

o Az 6nkéntesek jogai és kotelezettségei

o Az onkéntes kozvetités modja és lehetdségei

o Kozérdekii onkéntességrol szolo tajékoztatd

e Fogado szervezetté valas feltételei

« Onkéntesek toborzasa, megtartasaval kapcsolatos technikak, modszerek
« Onkéntes foglalkoztatésa, juttatasi lehetdségei

« Onkéntes munka dokumentélasa

« Onkéntes munka elszamolésa, palyazatban valo részvétele

o Onkéntes klub, Onkéntesek Nemzetkdzi Napja

o [skolai K6z0sségi Szolgalattal kapcsolatos ismertek

» Egyéb pl. Foglalkoztatast helyettesitd tdmogatas stb.

7. Abra: Az énkéntes hangya, aki szorgalmas és segitékész akar egy igazi dnkéntes
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Fiatalok bevonasa a civil szervezetek tevékenységébe

A tanacsadas rovid A civil szervezetek hatékony miikodése érdekében bevonhatd fiatalok

leirasa: megszolitdsat szolgalod tandcsadas .

o fiatalok megszdlitasa — ifjusagi csoportokkal, oktatasi intézményekkel
val6 kapcsolatfelvétel

o Oktatasi intézményekkel vald 6sszehangolt projekt 6tletek megvalosita-
sanak lehetdségeinek feltarasa

A tanacsadas lehetséges | ¢ programszervezés a fiatal célcsoport szdmara

tartalmi elemei: o IKSZ-ben valdo részvétel elOsegitése, mentor programban vald
felkészités

e online kommunikécios feliiletekkel val6 megismerkedtetés

e ALACOOLJ jaték levezetésének bemutatasa civil szervezetek vezetdi

¢észére, akik fiatalokkal tudnak és szeretnének foglalkozni

Magyar - kiilhoni magyar kapcsolatok fejlesztése tanacsadas

A tanacsadas rovid A civil szervezeteket érintd magyar-kiilhoni magyar kapcsolatok fejleszté-

leirasa: sére iranyul6 tanacsadas - hatdron tuli civil szervezetekkel egyiittmitkddve.

Altalanos témakorok:

- mezdégazdasagi és vidékfejlesztési témak,
- adomanygyjtési stratégiak,

- Onkéntes koordinacio,

— jogi és pénziigyi tandcsadas,

A tandcsadis lehetséges | ~ palyazatiras, egylittmiik6do partnerek ajanlasa,
- rendezvényszervezes.

tartalmi elemei:
Specidlis témakorok:

- Magyar Igazolvany,

- a Babakoétvény igénylése,

- illetve kiilonb6zd 6sztondijak lehivasa

2\ o :
8. Abra: Magyar - kiilhoni magyar kapcsolatok fejlesztése tandcsadds Kdrpdtaljan (Ukrajna).
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B. Rendezvények

A Civil Kozosségi Szolgaltato Kozpontoknak az el6zdekben ismertetett tanacsadasokon tal a rendezvények
kategoriaban 3 indikatort kell teljesiteniiik. Az egyik az informacids rendezvény szervezése a varmegyé-
ben.

Ezen til van még sajat rendezvény, mely sajat kezdeményezésii és szervezési. Ebbol évente legalabb egy
rendezvényt kell tartani, a varmegyei 0sszes civil szervezet meghivasaval, melyen a szakmai iranyitod szerv
képviseldje meghivottként vehet részt. Ezen tulmenden vannak még azok az orszagos rendezvények,
kampanyok, programokhoz csatlakozé helyi rendezvények, melyet a Miniszterelnokség szervez pl. Civil
Véradas, Szocialis Munka Napja, Adventi Civil Borze, Kozépiskolai Ora, Civil szervezeti vezet6i

workshop stb.

Informacids rendezvények

Az informacids rendezvény tanacsadasi vagy egyéb, a Civil Kozpont szolgaltatasaival dsszefiiggd témakor
kapcsan, de konkrét kérdéshez kapcsolodd (pl. NEA palyézati kiiras, torvényi valtozas, a miikodéshez
kapcsolodo kotelezettség, éves beszamold elkészitése, KSH statisztikai jelentés leadasa), elére meghirdetett
idépontban és helyszinen lebonyolitasra keriild, tobb oras, alapvetden nem interaktiv, formajat tekintve
egyiranyi kommunikéciora épitd szolgaltatas, amelyen az ligyfélkor tobb tagja részt vesz. A cél: talalkoza-
si lehetdség biztositasa, informacidatadas, aktualis témak feldolgozasa, jo példdk kommunikacidja.

Az informacios rendezvények elvart célértéke 20 db rendezvény, amelybdl 75%-at (minimum 15 db-ot) a
székhelytdl eltérd varosban/jarasban kell megszervezni. A koronavirus jarvany ,,j6 gyakorlata” lett az infor-
macios rendezvények online térbe torténd dtiiltetése, melynek elénye, hogy a civil szervezetnek nem kell
utaznia, barhonnan be tud csatlakozni, ha video felvételrdl van szo, azt pedig barmikor megnézheti és az
adott részen megallithatja, ami 6t érdekli/amelyre a kérdése iranyul. Fontos, hogy az informacids rendez-
vény aktudlis legyen pl. tavasszal lehet a témaja az éves beszamolo elkészitése, vagy a kozgytilés 0sszehi-
vasara vonatkozo ismeretek atadasa, de akar ,,workshop” sorozat is indulhat az ijonnan alakult civil szerve-
zet szamara, hogy bemutassuk hogyan mikddik egy civil szervezet. Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyében
a tavalyi évben inditott jogyakorlat lett a ,,Civil Szervezetek Tudéstara”, ahol egy-egy honapon at tudas-
megosztd workshopokat tartottunk a civil szervezeteknek aktudlis (jogi, pénziigyi, munkatigyi) témakban,
ahol interaktiv, kdzvetlen modon tudtuk 0 ismeretekkel gazdagitani a szervezetek tuddsat. Amennyiben a
Civil Kozpont munkatarsai kozott nincs olyan, aki az adott témakdrben eldadést tud tartani, akkor egy
szakértdt érdemes felkérni, ez lehet akar a NAV, Birosag vagy éppen a Kormanyhivatal munkatarsa, akik

késobb is felkérhetdk majd egy-egy rendezvényre.

e T

9. Abra: Kozés kincsiink kerekasztal beszélgetés
Nograd varmegyében 2024. évben.
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Sajat rendezvény

Olyan rendezvény, amelyet a Civil Kézpont sajat tematika alapjan, helyi igényekre reagalva szervez meg,
arra meghivast kap a varmegye valamennyi szervezete, és a szakmai iranyito szerv képviseldje meghivott-
ként vehet rajta részt. Evente legalabb 1 db rendezvényt kell megvaldsitani, melynek kotelezd dokumenté-
las modja a meghivo €s a jelenléti iv. A sajat rendezvénynél az eldkésziiletekétdl kezdve a rendezvény
megszervezéseig, majd utdkovetéséig minden a Civil Kozpont feladata. Ez lehet akar egyszeri alkalom,
vagy akar hagyomanyteremtd szandéki. Amennyiben szabadterli a rendezvény a szervezonek a feladata a
sziikséges engedélyek és szerzodések (pl. teriiletfoglalds, zajhatds bejelentése, zene utana a Artisjus -
Magyar Szerz6i Jogvédo Iroda Egyesiilet részére szerzoi jogdij befizetése, stb.) beszerzése és — ellendrzés
alkalmaval - a bemutatas is.

Fontos kiemelni még a protokoll szabalyok ismerete és betartisa, hiszen Helyettes Allamtitkar Gr és
Miniszterelnokség munkatarsai, tovabba orszaggyiilési képviseld, polgarmester, kormanyhivatal vezetd és
egyéb magas rangban all6 személyek is megtisztelik eseménytiinket.

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyében ilyen sajat rendezvény a Civil Kavalkad.

Civil Kavalkad: 2007 6ta jelentds valtozason ment keresztiil, kindtte a hazai szinteret és nemzetkozi szintre
Iépett, hiszen ettdl az évtdl kiilhoni kiallitok, csoportok is érkeznek a rendezvényre. Tovabbi fontos mér-
foldko volt, amikor 2019. évben a Civil Kavalkad felkeriilt Szolnok Varos turisztikai térképre. A Civil Ka-
valkad, 2022. évig Szolnok Varos Napja keretében Szolnok Varos Onkormanyzataval kdzdsen keriilt meg-
rendezésre, 2023. évtdl mar az egész rendezvényt csapatunk szervezi. Ide tartozik a kiallitok és a szinpadi
produkcidok megtervezése, sziikséges engedélyek beszerzése, szinpadtechnika, biztonsagtechnika biztosita-
sa, a rendezvény utani takaritas is.

A nagyrendezvények szervezése honapokkal kordbban megkezdddik, és szamitani kell ra, hogy a tuljelent-
kezés akar 1,5-2 szerese is lehet a terem/helyszin befogadd képességéhez viszonyitva, igy célszerli mar a
meghivoban is feltiintetni, hogy pl. csak az els6 100 {6 részére tudjak a szervezok a helyet biztositani.

Az eldre beregisztralt és a rendezvényen megjelend szervezetek képviseldi nem mindig ugyan azok, mert
barmi elére nem lathaté esemény kozbejohet pl. betegség, hivatalos intéznival6 €s lesznek olyan szerveze-
tek, akik nem regisztralnak, de mégis megjelennek. J6 tanics, hogy szamoljunk tobb székkel a rendezvény
megtervezésénél. Kisebb ajandékot a meghivott eldadoknak adhatunk, ezzel is kifejezve halankat. A civil
szervezetek is nagyon Oriilnek pl. az egyesiilet nevével, vagy a Civil Kozpont logdjaval ellatott mappanak/
jegyzetfiizetnek/tollnak, vagy akar hirlevél kiilonszdmanak (szeretik a szervezetek viszontlatni magukat),

ami emlék marad szamunkra és j6 szivvel fognak visszagondolni rendezvénylinkre.

10. Abra: XX. Civil Kavalkad Jdsz-Nagykun-Szolnok
varmegyében 2023. évben.
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Orszagos rendezvényekhez, kampanyokhoz, programokhoz csatlakozo helyi rendezvények

Minden, a Miniszterelnokség altal szervezett orszagos rendezvényhez, kampanyhoz, programhoz kapcsold-
do helyi rendezvény az orszagos rendezvények szamaval egyenld mértékben. A kotelezé dokumentélés
modja a jelenléti iv. Ezeken az orszagos rendezvényeken, programokon, kampanyokon mind a 20 db civil
kozosségi szolgéltatd kdzpont egyszerre vesz részt és ilyenkor személyesen/online mdédon torténd figye-
lemfelhivas révén nagyon-nagyon sok emberhez jut el a civil szervezetek, civilség mondanivaloja.
Itt nagyon lehet latni a civil kézpontok haldézataban rejld erét és lehetdségeket, hiszen mindannyian arra
toreksziink, hogy a lehetd legjobban teljesitsiik a kitlizott feladatot, de mégis segitjilk egymast. Ez a
X. Civil Véradas alkalmaval is lathato volt, hiszen a Pest varmegyei Civil K6z0sségi Szolgaltatdo Kozpont
kezdeményezésre a Cserkész Szovetség is a jo ligy mellé allt és orszagszerte tobb helyszinen adtak vért.
Az SZJA 1 % felajanlasanal és az Adventi Civil Borze kapcsan is a Miniszterelnokség altal készitett kam-
pany videdkon talmenden minden Civil Kozpont a helyi igényeknek megfeleléen késziti el kampanyat,
hiszen 6k azok, akik napi kapcsolatban allnak a nonprofit szerveztek, a forprofit szféra, vagy akar az
adakoz6 maganszemélyek kozott is, igy a mi kommunikacionkra, kozvetitd szerepiinkre nagy sziikség van.
A Civil Kozpontok ezeket a feladatokat mind masképpen teljesitik, de ettdl jo igazan a haldzat, hogy a

sokszintiség mellett mégis egy egységet képviseliink.

eqyik legszebb

11. Abra: Civil véradds Bdcs-Kiskun varmegyében (fent) és
CIVIL INFO-NEA Orszagos Tajékoztato rendezvény Baranya varmegyében (lent).
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C. Infokommunikacios szolgaltatasok

Elektronikus hirlevél

A Civil Kozpontok a tandcsadasokon és rendezvényeken tul a digitalis térben is segitik a civil szervezete-
ket. Egy-egy hirlevélben a civil szervezetek értesitést kapnak aktudlis teendokrdl (jogi, pénziigyi témak-
ban, palyazati lehetdségekrol, az el6z6 idoszakban a Civil Kozpontban megtartott képzésekrdl, esemé-
nyekrdl, tovabba a varmegyei civil szervezetek beszamoloirdl, vagy elkovetkezd eseményeirdl. Ezen feliil
tartalmazhat még koszontdt, tanulsdgos torténetet kedvcsinalonak, hatdron tuli partnereink hireit,
iinnepeket és szokasokat, illetve kozérdekli informaciokat is. Sok szervezet, mint a nyilvanossagbiztositas
eszkOzeként hasznalja ezeket a kiadvanyokat, ugyanis pl. a NEA, NKA, FCA, VCA palyazataikrol
(palyazati szammal és logokkal egylitt) is itt szdmolnak be. Ezeket a hirleveleket a civil szervezeteken til
a Miniszterelndkség, (hataron tuli) partnereink, dnkorményzatok, vallalkozok, a média képviseldi, tovabba
a halozat tagjai részére is eljuttattuk. A Miniszterelndkség, mint szakmai iranyitd szerv rendkiviili
elektronikus hirlevél kikiildését kéri a Civil Kdézpontoktol, sokszor egy meghatarozott célcsoportra

lesziirve.

A hirlevél olyan kommunikécios (€s kozosségi marketing) eszkdz, amellyel a civil kdzpont a mar 1étrejott
igyfél és partner kapcsolatait gondozza, fejleszti tovabb. A hirlevél a feliratkozott olvasok elkotelezettse-
gét, a szolgaltatasok tudatosabb hasznalatat erdsiti. Ezért a hirlevélben féleg olyan tartalmakat érdemes
kozzétenni, amelyekhez a civil kozpont — a tanicsadasi, informacios, képzési szolgaltatasok vagy legalabb

a partnerségi kapcsolatok, a parbeszéd ¢€s az érdekképviselet szintjén — kdzvetleniil kitheto.

Informativ jelleg '

A hirlevél informativ jellegét erdsitd tényezok:

— naprakészség, idOszeriiség

- egyszertség, kozérthetdség

- relevans, értékes, fontos, mashol el nem érhetd, vagy sajatos modon feldolgozott informécidk kozrea-
désa (az informéacio értékét, hasznat elsddlegesen a civil kozpont és a feliratkozott olvasé kozotti kap-
csolat gondozasa szempontjabol érdemes vizsgalni!)

- kapcsolddas a mélyebb informacidszerzést, tanuldst biztositd lehetdségekhez (pl. kapcsolat a honlap-
pal, podcast vagy videdcsatornaval stb.)

- aszoveges, képi (fotok, infografikak stb.) hangz6 informaciok, médiumok vegyitése

- cselekvésre 0sztonzo elemek: akcidlinkek, megosztasi lehetdség stb.

! Miniszterelnokség CKTK Féosztaly a CIKOT-on elhangzott tdjékoztatok alapjan a hirlevelek informativ jellegét; terjedelmét,

formatumat, rendszerességét és terjesztését vizsgalja. A technikai és adatvédelmi szempontok kisebb szerepet jatszanak.
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Terjedelem

A hirlevél terjedelemére nincs altalanos érvényli szabaly. De minden olvasénak véges az ideje és a
figyelme. Hosszabb elemzésekbdl, cikkekbdl a hirlevélben beharangozot vagy 0Osszegzést célszerii
kozreadni. A hirelvélben el lehet helyezni gombot, linket, ami atvezet a civil kdzpont honlapjara,

felhdtarhelyre, médiacsatornajara stb.

Barmely civil kdzpont megjelentethet hosszabb terjedelmii online kiadvanyt hirlevél cimmel. De célszerti
lenne kiilonbséget tenni a hirlevél, valamint az e-mail utjan terjesztett mas média formatumok (elektronikus

folyoirat, az E-zin, k6zlony stb.) kozott.

Formatum

A hirlevelet célszerli az okos telefonokon torténd olvasashoz igazitani (a hirlevél ajanlott szélessége
600 px, célszerli nagyobb méretli betiiket, er6sebb kontrasztokat hasznalni, ajanlott a figyelmet iranyito
rovid és kiemelt cimsorok alkalmazédsa). A hirlevelet kiillemében is érdemes a szervezet honlapjaval,
kozosségi média profiljaval, média csatornaival 6sszehangolni.

A képek és a szovegek ardnydra figyelni kell. Az ardnytalanul sok képi elemet tartalmazo lizeneteket leve-
lez6 rendszerek spamként értékelik. A szolgaltatok altalaban korlatozzak a feltolthetd képek egyedi és

egylittes méretét, illetve az olvasok sem értékelik a nagyméretii hirleveleket.

Rendszeresség

A cimpalyazatban elvart évi 12 db hirlevél jelenthet havi rendszerességli megjelenést. De a szezonalis
hatéssal is szamolni lehet. (Egyes honapokban a tartalmak eldallitdsa és az olvasok elérése is korlatozott
lehet. Mig mas idészakokban a havi kétszeri, haromszori megjelenés is indokolt lehet.) A rendszerességet
befolyasolhatja, hogy a civil kozpont milyen irdnyban épiti a szolgaltatasait. (Pl. a tandcsadas és
informacios szolgaltatasok iranti igényt erdsiti, ha a hirlevél el6készitd cikkeket kozol.) A civil kdzpontok
altal gondozott hirlevelek megjelenési idejét sem lehet egységesiteni. A hirlevelekben megjelennek csak a
varmegye civil szervezeteit érintd informaciok. Ezek litemezését nem lehet orszdgos szinten dsszehangolni.
E mellett a hirlevél marketing eszkoz. Minden civil kdzpontnak fontos. hogy sajat szandékainak

megfelelden tlitemezhesse hirlevelek kiildését.

Technikai hatter
Ha civil kdzpont a hirlevelet atgondolt kommunikacids (és marketing) céllal kezeli, akkor elkeriilhetetlen

valamilyen hirlevél alkalmazast hasznalnia. A hirlevél alkalmazasok hasznéalatdnak eldnye tobbek kozott:

- acimlistak kialakitasara, kezelésére
- kézbesitési és olvasottsagi informaciok kdvethetdsége (egyedi és statisztikai jellegli adatok)

- cselekvésre 6sztonzo elemek elhelyezése és kovetése

Minden civil kdzpont maga donti el, hogy milyen alkalmazast valaszt. A kiils6 levelezd szerver hasznalata
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hirlevél kiildd megoldasként eldnydsebbek lehetnek a tarhely sziikséglet és a spam-be keriilés
veszélyének mérséklése szempontjabol is. 2023. januar 1-je ota kotelezd olyan hirlevélkiildd rendszert
hasznalni, mely lehetdvé teszi az e-mailek célbaérési, megnyitasi stb. adatait nyomon kovetését, majd a
Miniszterelnokség részére torténd adatkozlés részeként. A Civil Kozpontok tobbsége Gmail levelezd rend-
szert hasznal, ahonnan a fent emlitett adatok kigylijthetéek, de ennek koltség vonzata is van.

4 fajta elofizetési mod koziil lehet valasztani, melynek havi dija 3 és 10 ezer forint k6zotti kiadast jelent.

Kotelezo szabalyok és adatvédelem

Csak azoknak a személyeknek lehet hirlevelet kiildeni, akik egyértelmiien kifejezték a hozzajarulasukat
vagy feliratkoztak a hirlevélre. A személyes adatok kezelése miatt figyelni kell a GDPR, valamint az
Infotérvény és a reklamtdrvény rendelkezéseinek betartasara. Ezt az érintetteknek szold adatkezelési
tajékoztatoban ¢€s a szervezet ,,belsd” adatvédelmi nyilvantartasban is meg kell jeleniteni.

A hirlevél minden szamaban biztositani kell, hogy az olvasok egyszeriien leiratkozhassanak a hirlevélrdl.

Adatbazisok

A Civil Kozpontok altalaban két nyilvantartast (tigyfél és civil referens) kezelnek, 6sszhangban a GDPR
eléirasaival. Ezek a nyilvantartasok tartalmazzak a szolgaltatasokban részt vett és vagy kapcsolatban 4llo
civil szervezetek nevét, cimét, adészamat, tevékenységi korét, a vezetd/kapcsolattartd telefonszamat és
e- mail cimét. Ezeket a listdkat célszerli Excel formatumban vezetni, hogy késébb ha telepiilésre, vagy
tevékenységi korre kell szlirnlink akkor ebben egyszeribben tudjuk ezt elvégezni. A civil referensek
nyilvantartasat is célszerli évente 2 alkalommal feliilvizsgalni, ugyani az dnkormanyzati kapcsolattartok-

kal, polgarmesterek és jegyzOk személyében évkdzben bekovetkezhet valtozas.

Ugyféladatbazis
Az lgyféladatbazis az tigyfelekkel/partnerekkel kapcsolatos informéciok strukturdlt tarolasara és
kezelésére szolgal. Az ligyféladatbazis funkcioi:

- tigyfélkezelés €s kapcsolattartas

- szervezetre/személyre szabott szolgaltatasok nyujtasa

— elemzések ¢és dontéshozatal timogatasa

Az tlgyféladatbazis minimalisan a civil kozpont szolgéltatasait igénybe vevd és/vagy a civil kozponttal
kapcsolatban all6 civil és gazdasagi szervezetek, intézmények, természetes személyek azonositasara,
elérésére szolgdlod adatokat tartalmazza. A civil szervezetek esetében az adatbazis tartalmazza a szervezet
céljat és tevékenységét. Az adatbazis civil szervezetekre vonatkozé (nyilvanos) adatait az OBH nyilvantar-
tasa alapjan lehet frissiteni. Az 0j szervezetekrél a Miniszterelnokség CKTK Foosztidlya rendszeres
tajékoztatast kiild. Az 0j szervezeteknek e-mailben/ postai levélben tajékoztatast nydjtunk a civil szervezet
szamara igénybe vehetd ingyenes tandcsaddsokrol, szolgaltatasokrol ¢és figyelmiikbe ajanljuk a

Civil Kozpontot. A visszaérkez6 regisztracios dokumentumok révén az adatbazis és cimlista bovithetd.
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A valtozéasokat, a megszlinéshez vezetd eljarasokat a birosag.hu oldalon talalhatd kozzététel keresd segitsé-
gével lehet kovetni. Az tligyféladatbazisba nem kerlilnek be azok az adatok, amelyeket adatfeldolgozoként
kap meg a cimbirtokos szervezet. (Pl. a NEA vélasztdsok kapcsan kezelt adatok, a

birdsagi nyilvantartdsi eljarasok segitése kapcsan atadott dokumentécidkban szerepld adatok stb.)

Az adatbazis teljes tartalma a vonatkozé adatvédelmi szabdlyok betartasa mellett még az érintettek
kifejezett hozzajaruldsa mellett sem hozhaté nyilvanossagra és nem oszthatdo meg mads szervezettel.
A cimbirtokos szervezet statisztikai jellegt, illetve a nyilvanosan elérhetd adatokat tartalmazo tajékoztatast

tud adni az tigyféladatbazis vezetésérdl, tartalmarol.

Az adatbazis fejlesztése ¢és tgyfélkapcsolati és/vagy elemzd, dontéstdmogatd rendszerekbe torténd
integraldsa a cimbirtokos szervezet érdeke. A CKSZK adatbézis elvalik a cimbirtokos civil szervezet altal
miikddtetett vagy hasznalt sajat adatbazistol. Cimbirtokos valtas esetén az adatbazis a mindenkori cimbirto-

kos hasznalja tovabb.

Honlap fenntartasa és fejlesztése

A jol mikodo honlap, alapvetd €s nélkiilozhetetlen eszkdze a kiilvilaggal valo kapcsolattartasnak, segiti a
hatékony és széleskorli kommunikaciot. Lehetdséget nyljt a szervezetnek arra, hogy széles korben
megismertesse tevekenységét €s céljat a tarsadalommal, igy ndvelve a lathatésagat a potencialis érdekléddk
szamara. Mindemellett a honlap segitségével a civil szervezet konnyen és gyorsan tijékoztathatja a
kozosséget az aktudlis eseményekrdl, programokrol, szolgaltatasokrol és kezdeményezésekrdl, ezaltal aktiv

résztvevoket vonz be és tamogatja a helyi kozdsségi életet.

Egy j6 honlap kulcsa mindenekel6tt az érthetdség €s atlathatosdg, tehat egyszerli, felhasznalobarat
navigéciot biztosit a latogatoknak, hogy kdnnyen megtalaljak a nekik relevans informaciokat. A rendszeres
frissitések biztositjak, hogy mindig naprakész legyen a feliilet és az aktualis események, kezdeményezések,

fontos informaciok, mihamarabb megjelenjenek rajta.

Elvart indikator: a cimbirtokos szervezetétdl elkiiloniilt honlap folyamatos rendelkezésre allasa, mely
kétféleképpen torténhet. A cimbirtokos szervezet mitkddtethet sajat 6nallo CK weboldalt, vagy a cimbirto-

kos szervezet sajat honlapjan elkiilonithet egy sajat kiilonallo CK-aloldalt ("fiilet").
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A honlap minimalis tartalma:

Bemutatkozas: Szerkezetét tekintve sziikséges, hogy a honlapon szerepeljen egy rovid bemutatkozas,

melyben a cimbirtokos szervezet céljai, misszidja és tevékenységei ismertetésre keriilnek.

Szolgaltatasok: A honlapon kiilon pontban kell szerepelnie a civil kozosségi szolgaltatdé kdzpont altal
nyujtott szolgaltatasoknak, amelyeket fel kell sorolni és tartalmat részletesen kifejteni. Kiemelten fon-
tos azért, mert ezzel segitséget nydjtunk az érdeklédoknek, hogy konnyedén eligazodhassanak az elér-

hetd, téritésmentes lehetdségek kozott.

Hirek, rendezvények (informdcios tartalmak) : A honlap legdinamikusabb feliilete. Nemcsak a civil
kozpont programjainak és hireinek nyajt megjelenési lehetdséget, hanem a varmegyében mikodo szer-

vezetekének is.

Kapcsolat: Az elérhetéségek és nyitvatartds megfelelé megjelenitése kulcsfontossagu a szervezet hon-
lapjan. Ennek érdekében érdemes egy jol lathato és konnyen megtalalhato részt kialakitani az oldalon,
példaul egy elérhetdségi adatokat tartalmaz6 meniipontot. Az elérhetdségeken beliil elengedhetetlen a
civil kdzpont nevét, cimét, telefonszamat, e-mail cimét és nyitvatartasat/iigyfélfogadasi rendjét

feltlintetni. QR kodos elérés is javasolt.

Hirlevélre feliratkozas: A hirlevélre feliratkozasi lehetdség latvanyosan és konnyen észrevehetd helyen
helyezkedjen el a honlap feliiletén.

Kotelezd: tdAmogatoi logok szabélyszerli megjelenitése

Ezen elemek Osszessége segit abban, hogy a civil k6zosségi szolgaltatd kozpont honlapja hatékony

eszkoz legyen a szervezet kommunikéciojaban.

Valamennyi Civil K6zpont rendelkezik a sajat weboldalon tal, kozosségi oldalakkal (Facebook, Instagram,

Tik-Tok, Youtube stb.) ahol a civil szervezetek informacidkat kaphatnak.

Evente legalabb 12 db rendezvényt kell a Civil Informéaciés Portal szamara feltélteni és Miniszterelnokség

szamara a meghivot megkiildeni.

Ezen feliil az infokommunikacios eszk6zok kozé sorolhatd a roll-up, plakat, molin6d aktualis logokkal,

tovabba a cimbirtokosi oklevél jol lathatd helyre torténd kihelyezése is.
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D. Képzések és egyéb szolgaltatasok

A Civil Kozpontok feladatai kiterjednek a képzésekre, amelyek lehetdséget biztositanak arra, hogy megfe-
leléen felkészitsiik az adott ellatasi teriileten miikodo civil szervezeteket az eldttiik allo kihivasokra, meg-
oldasra var6 feladatokra.

A képzésekkel kapcsolatos elvardsok: Minimum 5 dra idétartam, minimum 10 f6 részvétele.

A képzés jellege: személyes vagy online

A képzés dokumentacioja: jelenléti iv, tematika, fotddokumentacio

A képzés személyi és targyi feltételei: A képzésen résztvevok szamanak megfeleld nagysagu helyiség,
sziikséges eszkozok (pl. projektor, laptop, flipchart, irdeszk6zok, papir stb.), internetkapcsolat, Internet-
kapcsolattal rendelkez6 szamitogép. Online képzés esetén konferenciabeszélgetés, videodhivas lebonyolita-
sara megfeleld program. A témaban jartas, szakképzett eldadd, aki felkésziilt a technikai eszk6zok €s az

alkalmazas hasznalatara is.

Adomanyozassal, 6nkéntességgel, fiatalok bevonasaval kapcsolatos képzés

A civil kozpontok legrégebbi képzése, amelyben mar nagy tapasztalattal, kiterjedt kapcsolati tékével ren-
delkeznek. E két témakor jol bemutathatod a szektor szdmara megfeleld szakemberek segitségével. A leg-
jobb, ha olyan civil szervezetet kériink fel e képzések megtartasara, akiknek a mindennapi, f6 feladatai ko-
z6tt megtalalhatok az adomanygyiijtés, és onkéntesség. Ok vélhetden olyan gyakorlati, szakmai tapaszta-
lattal rendelkeznek e témak mentén, ami képes arra, hogy masoknak azt bemutatva segitse mas civil szer-
vezetek eziranyu torekvéseit.

A leghatékonyabb ezt a képzést workshop vagy tréning formajaban megtartani, hogy gyakorlati médszere-
ket is el tudjanak sajatitani a résztvevok.

A fiatalok bevonasanak moédszertandnak megismerés€¢hez szintén érdemes kiilsds szakember (pl.: ifjasag-
segitd) megszolitasa, mivel 6 az, aki megfeleld valaszokat tud adni a fiatalok megszolitasa és a fiatalokkal

vald k6z0s munka soran felmeriilo kérdésekre.

Helyi igényeknek megfelel6 képzések

A tanacsadasok, a rendezvények kivalo taptalajt biztosithatnak a helyi igények felderitésére, emellett az
infokommunikdacios szolgaltatdsi lehetdségek tovabb bdvitik az eszkoztarunkat egy felmérés elvégzése
soran. Mind a hirlevelek, mind a kiilonb6z6 kozosségi média platformok szolgalhatjak a civil szervezetek
igényeinek megismerését. Ezek az informacidk pedig a civil kézpontnak a szakmai fejlodését segitik elo,

ami az uj kapcsolatok kialakitdsdban is segitséget jelenthet.

A helyi igényekre reagalva késziilt el Bacs-Kiskun varmegyében egy 20 x 45 perces képzés kidolgozasa,
amely a civil szervezet megalakulasat kovetden megismerteti a civil szervezeti képviseloket és az admi-
nisztracios feladatokat ellatdo személyeket az adminisztracios kotelezettségiikkel mind jogi, mind pénziigyi,
gazdalkodasi és palyazati szempontbol. E rovid képzés soran gyakorlati szemszogbol keriil bemutatasra

valamennyi kotelezettség.
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A képzésen résztvevo képes lesz onalloan elkésziteni valamennyi nyilvantartasat az aktualis jogszabalyok-
nak megfelelden (beleértve a GDPR szabalyait is), megismeri azokat a hatosagokat és szervezeteket, akik-
hez tovabbi tajékoztatast kérhet. A résztvevd képessé valik a rendszerezett szervezetvezetésre.

Szintén a helyi igények felmérését kovetden keriilt meghirdetésre Csongrad-Csanad varmegyében az ujon-
nan bejegyzett civil szervezetek szamara a kezdd 1épéseket tartalmazo, bemutatd képzés, ami azokat a sa-
rokpontokat kivanja bemutatni a vezetok részére, amelyre egy-egy bejegyzési eljaras soran az ligyvédnek,
vagy konyveldnek sokszor nincs kapacitasa. Mintadokumentumok bemutatasaval felhivjuk a 1étesité okirat
fontossagara a figyelmet, kdzosen értelmezziik az altala szabalyozott kotelezettségeket. Példaul megnéz-
ziik, hogy hogyan kell szabalyszeriien egy kozgytilés, elndkségi iilést vagy egy kuratoriumi iilést megtarta-
ni, milyen dokumentumokat kell elkésziteni, milyen tartalommal. E képzések résztvevo képessé valik arra,
hogy oOnalléan értelmezze a miikddésiiket szabalyzd dokumentumokat, az azokba foglalt feladatokat

teljesitse.

Civil szervezetek miikodését bemutato program a kozépiskolasok szamara

E program soréan a civil kdzpontnak jo kapcsolatot kell kialakitani a az ellatési teriiletén miikodd kdzépfo-
ki oktatasi intézmények vezetdivel, hiszen a kdzépiskolds korosztalyt, mint célcsoportot rajtuk keresztiil
lehet a legkonnyebben elérni. A civil szervezetek szaméra egyre nagyobb kihivast jelent a fiatalok megszo-
litdsa, az utanpotlas nevelése. A jelen program ehhez nyujthat segitséget, mert a civil szervezetek nyujtotta
kozosséggel valo megismerkedést minél fiatalabb korban érdemes elkezdeni. A kozépiskolasok mar egyre
tobbszor taldlkozhatnak kiilonbozd tevékenységli civil szervezetekkel. A kozépiskolas fiatalokat mar
érdemes nemcsak a civil szervezet altal kinalt javakat élvezd célcsoporttagoknak tekinteni, hanem bevonni
Oket a szervezet életébe, mitkddtetésébe. Ahhoz, hogy sikeresen bevonjuk a fiatalokat ebbe a munkaba,
ahhoz sziikséges megismerkedtetni 0ket altalanossagban a civil szféraval. Erre egy jo lehetéség a Civil
Ko6zpontok halozatdban elkésziilt Alacoolj! tarsasjaték, amit osztalyfondki orak keretében tudunk levezetni

a fiatalok szamara.

12. Abra: A Civil Kézpontok hélézatanak standja az Edukdcié kidllitdson 2022. évben.
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Leggyakoribb plusz szolgaltatasok
Informacioszolgaltatas
A tartalomszolgaltatas egy formdja. A szolgaltato altal az tigyfélkor szamara lathatd, és hozzaférhetd mo-
don biztositott — egyiranyu tudastranszfer, egyszerli informéacidatadas. Egyszerii informacios szolgaltatas,
amely érinti a kozpont tandcsadasi témakoreit, de idétartamaban nem éri el a tanacsadas minimalis idokor-
latjat. Pl. palyazati, beszamolasi hataridok; palyazati feltételek; rendezvényekkel képzésekkel kapcsolatos

informaciok, stb.

13. Abra: A Négrad varmegyei Civil Kozpont munkatdrsai a Hajdii-Bihar varmegyei Civil Kozpontndl

tanulmanyuton.

Egyfajta informacidszolgaltatasnak tekinthetjiik a szervezetek 4&ltal szervezett nyilvanos programok
hirelését a sajat (CKSZK) csatorndkon keresztiil. Minden honapban, folyamatosan gytijthetjiik a mitkodési
tertiletlinkon 1€vo civil szervezetek altal szervezett, vagy tarsrendezésiikben 4ll6 nyilvanos programokat,
eseményeket. A rendezvények plakatjat, meghivojat, leirdsat hirlevélben kikiildhetjiik a feliratkozott civil
szervezetek szamara, valamint megoszthatjuk a honlapon ¢€s a kdzosségi média feliileteinken. Ezzel tehet-
jik még eredményesebbé a civil szervezetek programjat, a nyilvadnossag elérésének novelését célozzuk

meg.

Humdan és targyi infrastruktira biztositdsa civil szervezetek szamdra

Térben ¢és idében nem behatarolhato, de kizardlag a Civil Kozpont ligyfelei szdmara nyqjtott szolgaltatas,
amely kizarolag a szolgaltatast igénybe vevo szervezet miikddésének, illetve programjai megvalosuldsanak,
szolgaltatasai biztositdsanak eldsegitése érdekében biztosithatd. A szolgaltatas keretében az elsédleges
igyfélkor tagjai a szolgaltatd tulajdonaban vagy hasznalatdban 1évo eszkozoket €s egyéb infrastruktarat
veszik igénybe. Jellemzd megvaldsulasi formdja az irodai infrastruktira (szdmitogép, internet, fénymasolo,
nyomtatd, szkenner, projektor, flipchart stb.) hasznalatdnak biztositasa, az irodatechnikai vagy egyéb esz-

kozok biztositasa, tovabba a rendezvények megvaldsitasahoz sziikséges helyszin biztositasa, bérbeadasa.
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Dokumentacio

A szolgaltatasok dokumentalasanak célja, hogy a Civil Kézpont és a Tamogaté szamara is rendelkezésre
alljanak a kimeneti indikatorok méréséhez ¢és elemzéséhez sziikséges informaciok és bizonyitékok; az el-
szdmoltathat6sag objektiv feltételei adottak legyenek; az tligyfelek tisztaban legyenek az igénybevett szol-
galtatassal, annak feltételeivel és rendelkezzenek a szolgaltatas igénybevételét igazold6 dokumentummal. A
szolgaltatasok soran hasznalt leggyakoribb dokumentaciok: szolgaltatasi naplo, tanacsadoi lap, tigyfélnyil-
vantartas, meghivo, jelenléti iv, beszamold/emlékeztetd, fotddokumentacid, média megjelenés, rendszer-

naplo/képernydkép (online rendezvénynél), visszajelzési lap.

Adatvédelem

Személyes adat
A személyes adatnak szadmit minden informacid, amely Onmagéban vagy mas informéacioval egyiitt,

akarcsak kozvetve is alkalmas egy természetes személy azonositasara.

Adatkezelés

A cimbirtokos szervezetek adatkezelonek mindsiilnek. Hozzaférnek személyes adatokhoz, meghatarozzak
az adatok kezelésnek céljat. Tovabba az adatok kezelését érintd dontéseket hoznak, vagy hajtanak végre.
A civil kdzpontok egy-egy szolgaltatast, kezdeményezést gyakran mas személyekkel, szervezettel egyiitt-

miikodve valositanak meg. Emiatt gyakran masokkal kozosen kezelnek adatokat (k6zds adatkezelés).

Adatfeldolgozas

A cimbirtokos szervezet igénybe vesz olyan szolgéltatdsokat, amelyek teljesitése egylitt jar azzal, hogy a
felkért szolgaltatd/segitd, mint adatfeldolgozo, a civil szervezet helyett, a szervezet nevében kezel szemé-
lyes adatokat (pl. a szervezet kdnyvelését végzi, a szervezet honlapjat frissiti stb.).

A cimbirtokos a civil kozpont szolgaltatasai korében lehet adatfeldolgoz6. Egy masik civil szervezet egy
masik személy, szervezet, intézmény megbizasanak teljesitése soran adatfeldolgozonak szamit, mindaddig,
amig a neki atadott, illetve a megbizas altal tudomasara jutd adatokat kizardlag a megbizdja nevében, a
szerzddés €s a ,,megbizoja” rendelkezései szerint kezeli (P1. a NEA valasztasok, a NIR vagy a birdsagi nyil-

vantartasok adatainak aktualizalasdhoz nyujtott tandcsadoi segitség stb.).

Adatkezelési elvek
Az eurdpai adatvédelmi rendelet (GDPR) és nemzeti szinten az info torvény tételesen rogziti adatvédelmi

elveket. Ezeket Magyarorszagon a papir alapu adatkezelés soran is érvényesiteni kell:
o A célhoz kotottség elve: csak egyértelmiien meghatarozott céllal lehet adatokat kezelni.
e A jogszerliség elve: csak megfeleld jogalappal lehet adatokat kezelni.

o A tisztességesseg elve: csak jogszerlien €s az érintettek informacios jogait bizositva lehet adatokat

kezelni.
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o Az atlathatosag elve: az érintettek altal megismerhetd, megérthetd és kdvetheté modon lehet adatokat

kezelni.
e Az adattakarékossag elve: csak a feltétleniil fontos informaciokra kiterjedden lehet adatokat kezelni.
e A korlatozott tarolhatosag elve: csak a feltétlentil sziikséges ideig lehet adatokat kezelni.
e A pontossag elve: csak az adatok pontossagat, naprakészségét biztositva lehet adatokat kezelni.

e Az adatbiztonsag, -integritds, a bizalmas jelleg megoOrzésének elve: csak az adatok biztonsagat,
bizalmas jellegét szervezési és/vagy technikai megoldasokkal védve lehet adatokat kezelni.
Az elszamoltathatdsag elve: a civil szervezetnek tudnia kell bizonytani az Adatvédelmi Hatosag és az érin-

tettek felé, hogy a fenti adatkezelési alapelveket alkalmazza.

Adatvédelmi nyilvantartds

Adatkezeloként minden cimbirtokos koteles adatvédelmi nyilvantartast (adatvagyon leltart) vezetni. Ennek tartalma:
1. az adatkezeld (minden egyes kozds adatkezeld) neve elérhetdsége, ha van, akkor az adatvédelmi
tisztviseld neve és elérhetdsége)

az érintettek (azok, akiknek az adatait kezeljiik) korének kategoriai

az adatkezelés célja, céljai

a kezelt adatok kore

az adatok forrasa

2
3
4
5
6. az adatkezelés jogalapjai
7. akezelt személyes adatok torlésének idépontja (ha ez az iddpont ismert)
8. amiiszaki és szervezési jellegli biztonsagi intézkedések altalanos leirasa
9. adatvédelmi incidensek kezelése.
Ha sziikséges:

- akiilonleges adatok, vagy biliniigyi adatok

— az adattovabbitas esetel.

Az adatkezel6i nyilvantartds mellett azoknak a szervezeteknek, amelyek adatfeldolgozok is egyben
adatfeldolgozéasi nyilvantartast is kell vezetniiik. Ez praktikusan lehet egy masik tablazat. Ez a
nyilvantartas kevesebb dolgot rogzit.

— az adatfeldolgozo nevét, elérhetségét, az adatvédelmi tisztviseld nevét, elérhetdségét (ha van ilyen)

- az adatkezel6 megbizasa, rendelkezése szerint végzett adatkezelések tipusait (atlathatobb ha az adatok
kategoriait is megadjuk. pl, az adatkezelés tipusa: kérddives vizsgélat; a kezelt adatok kategoriai:
pl. lakéhely, foglalkozas, végzettség, stb.)

- az adattovabbités hazai, illetve EGT orszagbeli cimzettjét

- az adatkezel? kifejezett utasitasara torténd nemzetkdzi adattovabbitas esetén a nemzetk6zi adattovabbi-
tas tényét, valamint a cimzett harmadik orszag vagy nemzetkdzi szervezet megjelolését;

- miszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasat.
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Az adatvédelmi nyilvantartas (adatvagyon leltar) formaja

Az adatvédelmi nyilvantartas formatuma tekintetében nincs semmilyen eldiras. A tdblazatos forma megfe-

leld, mert konnyen attekinthetd, és 6sztonzdleg hat a rovid, tomor megfogalmazasok alkalmazasara is (lasd.

atlathatosag elve).

Adatkezelési tajékoztato

A cimbirtokosok a civil kdzpont szolgaltatasai korében tobbféle céllal, eltérd érintetti korrel €s jogalappal

kezelnek személyes adatokat. Célszerii legalabb tevékenységi teriiletekre, ligykorokre vonatkozoan kiilon-

kiilon adatkezelési tajékoztatokat késziteni. A tdjékoztatonak ezeket kell tartalmaznia:

1.

8.

az adatkezel6 ¢€s - ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozé végez, akkor az adatfeldolgozé -
megnevezEését €s elérhetdségeit,

az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit (ha van kijelolt tisztviseld),

a tervezett adatkezelés céljat, céljait (ezt atlathatosagi, de energia és idétakarékossagi okokbol is célsze-
rl az adatvédelmi nyilvantartasban szerepld céllal azonosan megadni)

az érintettet megilletd jogokat, valamint azok érvényesitési modjanak ismertetését

Az érintettnek joga van ahhoz, hogy:

az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megeldzden tajékozta-
tast kapjanak (eldzetes tdjékozodashoz vald jog). Ezt szolgdja az adatkezelési tajékoztato.
e kérelmére személyes adatait €s az azok kezelésével Osszefliggd informacidkat az adatkezeld
a rendelkezésére bocsassa (hozzaféréshez vald jog).
o kérelmére a személyes adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (helyesbitéshez
val6 jog).
o kérelmére a személyes adatai kezelését az adatkezeld korlatozza (az adatkezelés korlatoza-
sdhoz valo jog),
o kérelmére a személyes adatait az adatkezeld torolje (torléshez valo jog).
az adatkezelés jogalapjat (Ezt atlathatosagi okokbdl is célszerli az adatkezelési tdjékoztatdoval azonos
moédon megadni).
a kezelt adatok megdrzésének idotartamat, ezen iddétartam meghatirozasanak szempontjait (Ezt
atlathatosagi okokbol is célszerli az adatkezelési tajékoztatoval azonos médon megadni).
a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az adattovabbitas cimzettjeit.
(Ezt atlathatosagi okokbdl is célszerli az adatkezelési tajékoztatoval azonos modon megadni).

a kezelt személyes adatok gytijtésének forrasat.

az adatkezelés koriilményeivel dsszefiiggd minden tovabbi érdemi tényt.

A tajékoztatas teljesitését az elérni kivant céllal aranyosan az adatkezeld késleltetheti, a tajékoztatds

tartalmat korlatozhatja vagy a tajékoztatast melldzheti, ha ezen intézkedése elengedhetetlentil sziikséges.
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Téjékoztatd sziikséges legalabb a tanacsadasi, rendezvényszervezési, képzési €s informatikai (honlap és

hirlevél) feladatokhoz kapcsoloddan.

Az adatkezelési jogalapok

Jelenleéti iv

A cimbirtokos szervezetek rendezvényeiken altaldban jelenléti ivet készitenek. Az adatkezelés jogalapja
jellemzden az érintett hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1.) a) pont). A hozzajarulas torténhet nyilatkozat Gtjan
vagy az ¢érintett akaratat egyértelmiien kifejez0 mas magatartads formajaban is. A jelenléti iv kitdltése és
alairasa (ha ez lehetséges) is mindsiilhet hozzéjarulasnak, feltéve, hogy dnkéntesen és megfeleld tajékozta-
tas alapjan torténik. Az adatkezelés egy vagy tobb konkrét céllal torténhet. Tilos a személyes adatok meg-
hatarozott cél nélkiili, tetszéleges jovObeni felhasznalasra vald gytijtése és feldolgozdsa. De az adatokat
nem kizarélag a konkrét rendezvény dokumentaldsara lehet hasznalni, mas konkrét célt (célokat) is meg

lehet adni.

Ha a rendezvényen csak jelenléti iv vagy személyes adatokat tartalmazo6 jelentkezési feliilet kitoltésével
lehet részt venni, akkor az adatkezelés jogalapja az adatkezeld (vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitése lehet. Ebben az esetben érdekmérlegelési tesztet kell késziteni, amely igazolhatja, hogy a
személyes adatok kezeléséhez fliz6do érdek erdsebb, mint az érintett személyes jogainak, szabadsadgainak

gyakorlasa.

Foto6 és video felvétel

Az adatkezelés jogalapja altalaban az érintett hozzajarulasa. A felvétel készitéséhez és annak felhasznala-
sahoz kiilon-kiilon hozzajarulas sziikséges. Alapveté kdvetelmény, hogy az érintett megfeleld tajékoztatast
kapjon Az adatkezelési tajékoztatot célszerii a meghivoval egyiitt kikiildeni, illetve mar a rendezvény meg-
hirdetésekor elérhetévé tenni. A hozzajarulasnak onkéntesnek kell lenni. Ezért, ha a jelenléti vagy az onli-
ne rendezvényen a résztvevoknek nincs modja elkeriilni a felvétel készitését az adatkezelés jogalapjat kell
atgondolni. Erdekmérlegelési teszt igazolhatja, hogy az adatkezel jogos érdeke erdsebb, mint az érintett

személyes jogainak, szabadsagainak gyakorlasa.

A rendezvényeken késziilt fotd, vided esetében nem sziikséges hozzajarulast kérni a felvétel elkészitéséhez
¢s az elkészitett felvétel felhasznaldsahoz tomegfelvétel és nyilvanos kozéleti szereplésrdl késziilt felvétel

esetén:

- A tomegfelvételeken emberek sokasaga lathatd, az azokon abrazolt személyek nem egyénekként, ha-
nem mint a tomeg részei jelennek meg. Tomegfelvételeken nem az egyes személyek kilétének van je-

lentdsége, hanem a sokasag egésze hordoz informaciot.
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- Kozszereplésnek szamit, ha valaki nyilvanos eseményen, a koz érdekében (artsd. az orszédgos vagy
helyi tarsadalmi viszonyok alakuldsat befolyasold szandékkal) vesz részt, szolal meg. A nyilvanos
kozéleti eseményen késziilt felvétel felhasznalashoz is sziikséges az érintett kiilon hozzajarulasa, ha a

felvétel kozlése nem ahhoz az eseményhez kapcsolodik, amelyen a felvétel késziilt

Tandcsadasok

Egy-egy tanacsadasi teriileten akar olyan személyek adataihoz hozzafér a civil kézpont, akik nem tudnak

hozzéjarulast adni a személyes adataik kezeléséhez. Az adatkezelés jogalapja lehet:

- az ¢érintett altal létesitett szerzOdés teljesitése, vagy az érintett kérésére a szerzodés megkotésének
elokészitése (GDPR 6. cikk (1) b) pont.) Ilyen adatkezelés torténhet pl. a palyazatok tamogatasi
szerz6déseinek megkotése, teljesitése, elszamolasa kapcsan.

- az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitése. Ha a civil kdzpont érdekvédelmi
tesztet készit a tanacsadasok kapcsan ki tudja mutatni, hogy a tanacsadasi feladatait a civil torvény,
a Miniszterelnokséggel kotott szakmai megéllapodéds alapjan, kézpénzbdl szarmazd tdmogatas
segitségével latja el. A tanacsadds miatt megismert és kezelt adatok sziikségesek a tanacsadéssal,

az ligyfél adatbazis vezetésével stb. kapcsolatos feladat ellatasdhoz.

A tanacsadasok esetében a civil kozpont sok esetben csak adatfeldolgozonak mindsiil. Az atadott
személyes adatok kezelésérdl, felhaszndlasar6l nem hoz dontéseket, azokat nem a sajat maga altal
meghatarozott célbol szerzi be és tarolja. A tanicsadas soran a személyes adatok kezeldje a szolgaltatast
igénybe vevo szervezet.

Az érintett hozzajaruldsa lényegében nem a tandcsadds nyujtashoz, dokumentdldsahoz sziikséges.

Inkéabb a kapcsolattartast (pl. tigyféladatbazis, hirlevél) alapozza meg.

Erdekmérlegelési teszt elvégzése

A jogos érdeken alapul6 adatkezelés egyfajta rugalmassagot biztosit az adatkezelok szdmara. Azokra tevé-
kenységekre, szolgaltatdsokra alkalmazhato, amelyek nincsenek aranytalanul nagy hatassal az érintettekre,
de sziikséges, hogy az adatok kezelése az érintett hozzajaruldsanal is er0sebb garancia mellett torténjen.
A jogos érdeken nyugvod adatkezeléshez minden esetben sziikséges érdekmérlegelési tesztet késziteni.
Az érdekmérlegelési teszt elvégzésnek nincs kotott forméja és modszertana. Az érdekmérlegelési teszt
elvégzésnél alkalmazhaté az Adatvédelmi Munkacsoport 6/2014. szami munkacsoporti véleményében

megfogalmazott moédszer. Az érdekmérlegelés ajanlott 1épései:

1. 1épés: Sziikségesség vizsgalata. Valdban nélkiilozhetetlen az adatok kezelése , nem allnak rendelke-
zésre olyan egyéb megoldasok, amelyek lehetdvé teszik a tervezett cél adatkezelés nélkiili

megvaldsitasat.

2. lépés: Az adatkezel6 és/vagy a harmadik fél jogos érdekének lehetd legpontosabb meghatarozasa, illet-
ve a jogos érdek igazolasa. Az adatkezeld és/vagy a harmadik fél érdekének torvényesnek és konkrét-

nak kell lennie. Az adatkezelésnek valds és ténylegesen fennallo (aktudlis) érdeket kell szolgélni.
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Az adatkezelés nem csak a cimbirtokos érdeke lehet. Pl. egy civil szervezetnek, mint harmadik félnek
¢érdeke, hogy az adatkezelés altal teljesiteni tudja a jogszabalyi, palydzati stb. kotelezettségeit.

3. 1épés: Ideiglenes egyensuly elérése annak mérlegelésével, hogy az adatkezeld érdekeivel szemben
elsdbbséget ¢lveznek-e az érintettek alapvetd jogai vagy érdekei. Milyen ellenérveket lehet felsorakoz-
tatni az adatkezeléssel szemben. Az adatkezelés kapcsan leginkabb az Ptk. 2:43. § -ban nevesitett
személyiségi jogok esetleges sérelmét, korlatozasat kell mérlegelni ( a) az élet, a testi épség ¢és az
egészség megsértése; b) a személyes szabadsag, a maganélet, a maganlakas megsértése; c) a személy
hatranyos megkiilonboztetése; d a becsiilet €s a johirnév megsértése; €) a magantitokhoz és a személyes
adatok védelméhez vald jog megsértése, f) a névviseléshez valo jog megsértése; g) a képmashoz és a
hangfelvételhez valo jog megsértése.)

4. 1épés: Annak meghatarozéasa, hogy miért korlatozza ardnyosan az adatkezeld jogos érdeke az érintettek
jogait. érdekeit elvarasait. Sziikség esetén kiillonb6z6 garancidk épithetdk be az adatkezelés folyamata-
ba (adatkezelés idotartama, adatok felhasznalasanak korlatozott esetei, az adatokhoz hozzaférok korla-

tozott szama, atlathatosag biztositasa).

Példa az érdekmérlegelési teszt elvégzésének dokumentadldsara:

1. Erdekmérlegelési teszt elvégzésének indoka

Az Esély és Részvétel Kozhaszni Egyesiilet (ERKE), mint a civil kozosségi szolgaltatdé kozpont cimmel
jaro tanacsadasi feladatokat végzd szervezet személyes adatokat kezel. A civil szervezetek adatait
tartalmaz6 kozhiteles birdsagi és adohatosagi nyilvantartasokbol elérhetd személyes adatokon til sziikség-
szerlien kezeli a civil szervezetek alapitoinak, képviseldinek, tagjainak, munkatirsainak nem nyilvanos

név, lakcim és egyéb kapcsolattartasi adatait.

2. Erdekmérlegelési teszt targya
Az ERKE a tanacsadasi feladatai soran a GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pontjara (az adatkezeld vagy egy
harmadik fél jogos érdekének érvényesitése) alapozza a személyes adatok kezelését. Az ERKE érdekmér-

legelési tesztben vizsgalja meg sajat jogos érdekét €s a nem természetes személy civil szervezet (mint har-
madik fél) érdekét.

3. Feltétleniil sziikséges-e az adatkezelés, valamint az Adatkezeld jogos érdekeinek meghatdrozasa
3.1. Az adatkezeld jogos érdekének azonositasa, az adatkezelés célja

Az ERKE a 20211. CLXXV (civil) térvény alapjan folyamatos miikddésli szakmai tanacsadasi
rendszert mitkddtet jogi, kozhasznusagi teriileten; pénziigyi, konyvelési, adozasi kérdésekben;

palyazati modszerekre, technikakra vonatkozdan; szamitdgép-kezelés teriiletén.

Az adomanyozassal, onkéntességgel kapcsolatos és a fiatalok bevonasaval kapcsolatos, valamint a
magyar-kiilhoni magyar kapcsolatok épitése érdekében végzett tandcsadast a Miniszterelnokséggel

kotott szakmai megallapodas alapjan végzi.
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A tandcsadasi feladat ellatasat koltségvetési forrdas a Nemezti Egyiittmtikddési Alap palyazati
forrasbol tamogatja. Az Adatkezelének eleget kell tennie a jogi ¢és szerzddésbol fakado
kotelességeinek.

A tanécsadés olyan teriileteket érint, amelyeken az érintett altal képviselt vagy mas modon az
érintetthez kothetd szervezetnek, mint harmadik félnek jogszabalyi vagy szerzodésben vallalt
kotelezettsége all fenn.

A tanacsadas soran az ERKE jellemzden adatfeldolgozonak mindsiil, nem maga hatarozza meg az
adatkezelés céljat és nem hoz dontést a tanacsaddsban résztvevd szervezet altal neki atadott
személyes adatok kezelésérol.

3.2. Személyes adatok kore:

A tanicsadast igénybe vevd ligyfél: e-mail cime, telefonszama, a szervezethez tartozésa, a tanacs
adas soran felmeriild kérdésben jatszott szerepe.

3.3. Személyes adatok kezelésének idGtartama:

Az ligyfél tanacsadolapon megjelend adatait a palyéazati eldirasok teljesitése miatt 10 évig taroljuk.

4. Adatvédelmi elvek érvényesiilése

Az adatkezelés biztositékai: az ERKE biztositja hogy a GDPR rendelet 5. cikkében megfogalmazott
adatkezelési elvek az adatkezelés idOtartama alatt érvényesiiljenek. A papiralapon kezelt személyes adatok
esetében az Info tv 4. §-t veszi alapul. Az adatkezelés soran az érintett megismerheti az adatkezelés céljat,
jogalapjat, id6tartamat, az érintett jogait €s jogorvoslathoz vald jogat az Adatkezelési tajekoztato
tartalmazza részletesen, amely megtaldlhat6 a tandcsado lapon és az ERKE honlapjan.

Az adatok forrasa: A tanicsadas soran a mar miikodo civil szervezetek esetében az adott szervezet adja
meg azokat a személyes adatokat, amelyek sziikségesek ahhoz, hogy a tandcsadéas eredményesen segitse a
szervezet (mint harmadik fél jogi vagy szerzddésen alapuld) kotelezettségeinek teljesiilését. A tandcsadas
sordn a szolgaltatast igénybe vevd szervezet megoszt olyan adatokat az adatkezeldvel, amelyek kezelésé-
nek, feldolgozasanak tovabbitasdnak jogszeriiségérdl maganak kell gondoskodnia.

A Tanacsadas sordn a természetes személyek (pl. alakuld, vagy nem bejegyzett szervezetek alapitoi, tagjai)
sajat maguk adjadk meg az adataikat.

A tandcsadés soran a képviseld nevére, lakcimére, édesanyja nevére, a szervezethez valo tartozasara vonat-

kozo adatokat a kozhiteles birdsagi €és adohatosagi nyilvantartasbol egészitlink ki.

5. Eredmény:

Az adatkezelés sziikségessége

Az adatkezelés sziikséges. A kezelt adatok az ERKE jogszabalyban meghatarozott €s szerzédésben vallalt
kotelezettségeinek teljesitéshez kapcsolodnak.

A személyes elektronikus ¢€s telefonos elérési adatok hianyaban tanacsadéasban érintett szervezet (harmadik
fél) nem tudjuk biztositani, hogy a birosagoktol, hatdsdgoktol, timogatoktdl kapott felhivasoknak hatarido-
re eleget tegyenek.
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Az érintettek jogait és szabadsagait ért sérelem:

Az adatkezelés az érintett informacids és onrendelkezési jogat érinti, az adatkezelés soran sérelem nem
valdszintsithetd

Az érdekmérlegelési teszt eredményeként az ERKE megallapitotta, hogy az adatkezeléshez fiiz6d6 érdeke
torvényes, egyértelmli és valds, ezért megallapithatdé a GDPR rendelet 6. cikk (1) bekezdés f) pontja

szerinti jogos érdek az adatkezelés alapjaul szolgélhat.
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EGYSEGES
SZOLGALTATASI
KEZIKONYV

A Civil Kozosségi Szolgaltaté Kozpontok haldzata a 19 varmegyében ¢€s a fovarosban is az elmult 10 évben
egy egységé kovacsolddott, szakmai egylittmiikodés magas szintre emelkedett. A civil szolgaltatdo kozpon-
tok célja olyan aktiv, egylittm{ikodoi halozat megvaldsitasa, amelynek tagjai - egyediségiik megdrzése mel-
lett - azonos szakmai alapelvek mentén, magas szinvonalon nyujtanak szolgaltatdsokat az egyre boviild és
fejlédo célesoport szamara. Ehhez sziiksége van egy civil inkubacidohoz, melynek célja a civil szervezetek
kapacitasainak fejlesztése, miikodési feltételeinek javitasa hozzajarul az elvandorlassal érintett térségek né-
pességmegtartd erejének noveléséhez.

A Civil Ko6zosségi Szolgaltatd Kozpontok halozataval a fiatalok is egyre tobbszor talalkozhatnak, hiszen
mar a kozépiskolakban is tdjékoztatdst adnak a gyerekeknek a civil szektorrol és a civil szervezetek
munkdssagarol, de egész év sordn orszagszerte sok olyan tematikus rendezvény van, ahol az emberek talal-
kozhatnak a cimbirtokos szervezetekkel. A Civil K6zosségi Szolgaltato Kozpontok jol €s gyorsan reagalnak
a kiilonb6zo kihivasokra, hiszen a COVID jarvany alatt az online rendezvények ¢€s tandcsadasok keriiltek
elétérben, mig az energiadrak megemelkedésékor a bezart kozosségi terek potlasara sok helyen a Civil
Kozpontok a civil szervezetek részére téritésmentesen helyszint biztositottak a rendezvények, klubtalalko-
z0k megtartasara. A haldzat és a Miniszterelnokség kapcsolata az évek sordn egyre szorosabb lett, a kiilon-
b6z6 szakmai konferenciak, taldlkozok pedig lehetoséget adnak a kdlcsonds tapasztalatcserére.

Jelen kiadvany a ,,Civil szféra fejlesztéséért” munkacsoport tagjainak (Baranya, Borsod-Abatj-Zemplén,
Csongrad-Csanad, Heves, Jasz-Nagykun-Szolnok, Nograd, Szabolcs-Szatmar-Bereg, varmegyei Civil
Kozpontok) véleményét, otleteit, javaslatait tartalmazza, melyeket a Munkacsoport iilések kozben osztottak

meg egymassal.
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