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Azonosító adatok

Név: Napos Oldal a Sérült Emberekért Alapítvány

Cím: 6723 Szeged, Lomnici u. 31/b

Telephely: 6723 Szeged, Lomnici u. 31/b

Nyilvántartási szám: Pk 60114/1999

Adószám: 18929294-1-06

Az alapítvány célja: Az Alapítvány az alábbi közhasznú tevékenységek folytatására kerül létrehozásra: egészségmegőrzés, betegségmegelőzés, gyógyító-, egészségügyi rehabilitációs tevékenység, valamint hátrányos helyzetű csoportok társadalmi esélyegyenlőségének elősegítése. Az Alapítvány célul tűzi ki azt is, hogy ezen közhasznú tevékenységeken belül olyan feladatokat is ellásson, amelyekről törvény illetve törvény felhatalmazása alapján egyéb jogszabály rendelkezése szerint valamely állami szervnek vagy helyi önkormányzatnak kell gondoskodnia.

Az Alapítvány a fenti közhasznú tevékenységen belül az alábbi célokat kívánja szolgálni:

(a) sérült, fogyatékkal élő valamint hátrányos helyzetű gyermekek és felnőttek integrálása és reintegrálása a társadalomba, valamint szociális helyzetük, szomatikus, pszichés állapotuk javítása, illetve rehabilitációja, Ennek keretében többek között rehabilitációs célú foglalkoztatás munkaerőpiaci integráció elősegítése érdekében.

(b) a fenti 4.1(a) pontban meghatározott személyek gyógyüdültetése, utazásának megszervezése és lebonyolítása az Alapítvány keretében, valamint a hasonló céllal alakult bel- és külföldi egyesületek, alapítványok, önszerveződő csoportok, karitatív szervezetekkel történő kapcsolatfelvétel útján és segítségével,

(c)
gyógyászati segédeszközök, speciális sporteszközök beszerzése, felajánlása az erre rászorulóknak,

(d)
korai fejlesztő és családterápiás programok kidolgozása, megvalósítása szakemberek bevonásával,

(e)
sportesemények, edzőtáborok, hazai és nemzetközi találkozók megszervezése az 4.1 (a) pontban meghatározott személyek részére,

(f)
a Zánkai Gyermeküdülő Centrumban tervezett üdülő- és rehabilitációs központ megteremtése, előtanulmányának elkészítése, majd a megvalósításhoz szükséges anyagi források előteremtése és összegyűjtése,

(g)
külföldi mozgássérült egyesületekkel történő kapcsolatfelvétel útján szakmai cserekapcsolatok kialakítása,

(h)
segítő kutyák kiképzése és a fogyatékossággal élő személyekhez való eljuttatása, valamint terápiás kutyák alkalmazása a fogyatékossággal élők rehabilitációjára,

(i)
szakmai továbbképzések szervezése hazai és külföldi szakemberek részvételével, valamint

(j)
a sérülteket érintő témával foglalkozó kiadványok szerkesztése, értékesítése, 

(k)
fogyatékkal élő és/vagy idős rászoruló emberek otthoni ellátásában és mindennapi életvitelében segítség az életminőségükben tapasztalható  hátrányok kiküszöbölésére,

(l)
a 4.1 (a) pontban meghatározott személyek világának interaktív bemutatása rendezvények, programok keretében a többségi társadalom tagjai részére más szervezetekkel együttműködve.

Alakulás időpontja: 1996, a bírósági nyilvántartásba vétel és jogerős bejegyzés: 1999

Az alapítvány kiemelkedően közhasznú társadalmi szervezetként működik.

Képviselő: Holczné Takács Katalin

Beszámoló összeállításért felelős személy: Polgár Éva

Beszámoló elfogadására, jóváhagyására jogosult: az alapítvány kuratóriuma

Elfogadási határidő: tárgyévet követő május 31.

A szabályzat az Alapítvány számviteli rendszerének alapdokumentációja, előírásai a hatályos számviteli törvényben foglaltakkal megegyező vagy azzal összhangban áll. Az itt nem szabályozott kérdésekben a számviteli törvény vonatkozó előírásai szerint kell eljárni. Felülvizsgálata és karbantartása a jogszabályi változások függvényében, de legalább évente történik.

A kiegészítéseket minden évben csatolni kell.

A számviteli rendszer kialakítása, tartalmi követelményei

Az alapítvány – érvényesítve a számviteli törvényben (továbbiakban Szt) foglalt alapelveket – az alábbi számviteli politikai döntéseket hozta:

Könyvvezetés, beszámolási kötelezettség

Az alapítvány egyszeres könyvvitelt vezet, és közhasznú éves beszámolót készít.

Üzleti év: megegyezik a naptári évvel, a mérleg fordulónap: december 31.

Beszámoló tartalma: mérleg, eredménykimutatás, kimutatások, szöveges tájékoztató adatok.

Az alapítvány a mérleg és eredménykimutatás tételeit nem taglalja tovább.

Választott deviza árfolyam meghatározása 

Amennyiben az alapítvány külföldi pénzértékre szóló eszközökkel és kötelezettségekkel rendelkezik, választott árfolyamként a teljesítés napjára vonatkozó saját bank (CIB Bank) középárfolyamát használja.

Az alapítvány gazdasági évéről készült beszámoló nem tartozik könyvvizsgálati kötelezettség alá.

Felügyelő bizottság: Mivel az alapítvány bevétele meghaladta az évi ötmillió forintot, az alapítók létrehoztak egy 3 tagú felügyelő bizottságot az alábbi jogkörökkel:

(a) A felügyelő bizottság megbízatása határozatlan időre szól. A felügyelő bizottság tagjaira egyebekben a kuratóriumi tagokra vonatkozó szabályok megfelelően alkalmazandók. A felügyelő-bizottság tagjai tevékenységük során a szükségszerű költségeik megtérítését kérhetik, viszont tiszteletdíj nélkül látják el feladataikat.

(b)  A felügyelő-bizottság jogköre, feladatai: A felügyelő-bizottság az alapítvány tevékenységét ellenőrzi, ide értve az alapítvány esetleges vállalkozási tevékenységét is. Ellenőrzési jogköre keretében jogosult a kuratórium ülésein tanácskozási joggal részt venni; a kuratóriumot, mint testületet, valamint a kuratóriumi tagokat tevékenységükről szóban vagy írásban meghallgatni, az alapítvány munkatársaitól tájékoztatást kérni; az alapítvány irataiba betekinteni; a közhasznúsági jelentés elkészítését ellenőrizni, felügyelni. Ellenőrzés(ei)nek tapasztalatait, javaslatait jelentésbe foglalhatja és mind a kuratórium, mind az alapító elé terjesztheti.
A felügyelő bizottság évente legalább egy alkalommal ülésezik. Üléseiről jegyzőkönyvet készít. A jegyzőkönyv formai és tartalmi követelményei a kuratóriumi ülésekről készült jegyzőkönyv követelményeivel azonosak.
A felügyelő bizottság ügyrendjét maga állapítja meg.

Beszámoló letétbe helyezése nem szükséges, közzététele az alapítvány internetes honlapján történik.

Kimutatások tartalma: 

a költségvetési támogatások összegéről és annak felhasználásáról,

a pályázaton nyert összegről és annak felhasználásáról,

a pénzeszközök és tárgyi eszközök felhasználásáról.

a kapott támogatásokról és azok felhasználásáról

a kapott természetbeni adományokról és annak felhasználásáról

a vezető tisztségviselőnek nyújtott juttatásról, bérköltségről.

Szöveges tájékoztató adatok tartalma: Az alapítvány tevékenységének részletezése, az előző éves beszámoló adataihoz viszonyított változás indoklása.

Analitikus nyilvántartások:


-tárgyi eszközök nyilvántartása


-munkabérek, más személyi jellegű kifizetések nyilvántartása


-leltár


-szigorú számadásu nyomtatványok nyilvántartása.

Számlarenddel kapcsolatos döntések

Az alapítvány egyszeres könyvvitelt vezet és naplófőkönyvet készít (NAV által hitelesített könyvelőprogrammal).

Ellenőrzéshez kapcsolódó döntések

Az Sztv. 3.§ (3) bekezdésének 3-5. pontja tartalmazza a jelentős összegű, a nem jelentős összegű hiba és a megbízható, valós képet lényegesen befolyásoló hiba fogalmát. Az alapítvány jelentős összegű hibának tekinti az adóellenőrzés, az önellenőrzés során feltárt, az eszközöket, a forrásokat, az eredményt, a saját tőkét érintő hibák, hibahatások (továbbiakban megállapítások) adott gazdasági évet érintő (évenkénti külön-külön) értékének együttes, előjeltől független összegét akkor, ha az meghaladja az ellenőrzött üzleti év mérleg főösszegének 2 %-át. A nem jelentős hiba a jelentős összegű hibahatárt nem haladja meg.

A megbízható és valós képet lényegesen befolyásoló hibának tekintendő, ha a megállapítások következtében a hiba feltárásának évét megelőző üzleti év mérlegében kimutatott saját tőke legalább 20 százalékkal nő vagy csökken.

Könyvviteli zárlat (Szt. 164 §)

A zárlat mérleg forduló napjával történik, valamint a mérleg fordulónapja és a mérlegkészítés időpontja közötti – a beszámolási időszakot érintő – gazdasági események minősítése, számbavétele után történik.

Főkönyvi kivonat készítése: évente szükség szerint, de legalább egyszer kell főkönyvi kivonatot készíteni, a zárást megelőzően.

Értékelési szabályzat

A tartós és jelentős fogalma az eszközök értékelésében

A Számviteli törvény az eszközök értékelési szabályaihoz feltételként rendeli a jelentős és tartós fogalmának meghatározását. Az alapítvány ezeket a kritériumokat eszköz csoportonként a következő értékekben határozza meg:

A számlázott és kalkulált érték különbözetének elszámolása

Az alapítvány belső bizonylatot állít ki a mérlegkészítés időszakában abban az esetben, ha a tárgyi eszköz, az immateriális jószág vásárlásáról a számla nem érkezett meg, de a teljesítés a mérleg fordulónapjáig megtörtént, ez alapján kerül a nyilvántartásba az eszköz. A számla megérkezésekor a számla szerinti és a belső bizonylat értéke közötti különbözettel akkor módosítja az adott eszköz értékét, ha a különbözet jelentős. A különbözet akkor minősül jelentősnek ha az meghaladja a számla szerinti érték 10 %-át. A fenti minősítést a még ki nem vetett vám, illeték esetén is alkalmazni kell.

Az alapítvány a vásárolt készlet bekerülési értékét a rendelkezésre álló dokumentumok (szerződés, jogszabályi előírás) alapján állapítja meg abban az esetben, ha a megfelelő bizonylat a mérlegkészítésig nem érkezett meg, de a teljesítés a mérleg fordulónapjáig megtörtént. A megállapított érték és a ténylegesen számlázott összeg közötti különbözettel akkor módosítja az adott készlet értékét, ha az jelentős és az adott készlet a végleges bizonylat megérkezésekor megvolt. A különbözet akkor minősül jelentősnek, ha az meghaladja az adott készlet bekerülési értékének a 10 %-át. Abban az esetben, ha a különbözet jelentős, de a készlet már nincs meg, az anyagköltséget kell módosítani.

Az alapítvány tevékenységéből adódóan saját termelésű készlettel nem rendelkezik.

Források értékelése

A kötelezettségek között szereplő, vevőktől forintban kapott előlegeket a ténylegesen befolyt összegben kell szerepeltetni a mérlegben. A devizában fennálló kötelezettségeket a számlavezető pénzintézet teljesítés napi közép árfolyamán kell szerepeltetni a beszámolóban.

Terven felüli értékcsökkenés elszámolás és visszaírás feltételei

Az alapítvány terven felüli értékcsökkenést (Szt 53 § (1) – (2) bekezdés alapján számol el, ha az immateriális javak, tárgyi eszközök könyv szerinti értéke tartósan és jelentősen magasabb, mint azok piaci értéke.

Minden tárgyi eszköznél és immateriális jószágnál a tartós kifejezés az egy évet meghaladó időtartamot jelenti, tehát legalább két egymást követő értékelési napon (a mérleg fordulónapján) kimutatható, hogy a piaci érték a könyv szerinti érték alatt marad.

Jelentősen magasabb a piaci és könyv szerinti érték különbözete az alapítványnál, ha tárgyi eszközök csoportjában az ingatlan megállapított értékkülönbözete legalább két év terv szerinti értékcsökkenésének felel meg. Gépek, berendezések, járművek esetében a megállapított különbözet legalább egy év tervszerinti értékcsökkenésének felel meg. Immateriális javak esetében a megállapított értékkülönbözet egy évnek megfelelő tervszerinti értékcsökkenés összegénél több.

Terven felüli értékcsökkenést kell elszámolni akkor is, ha leltározáskor az év végi leltár készítésekor a tárgyi eszközt csökkent értékűnek minősítik és az értékben bekövetkezett csökkenés az előbbiek szerint jelentős összegű. Az alapítvány akkor alkalmazza a terven felüli értékcsökkenés visszaírását (Szt 57 §) ha az eszköz könyv szerinti értékét tartósan és jelentősen meghaladja annak piaci értéke. A tartós és jelentős kifejezés értékhatára megegyezik a fentebb leírt meghatározásokkal.

Kis összegű követelések értékelése

A kis összegű követelésnek (Szt. 55. § (2) az alapítvány vevőnként (partnerenként) 20 e Ft alatti tételeket, összevontan minősíti.

Az értékvesztés elszámolása és visszaírás feltételei az értékpapírok eszközcsoportban

Értékpapírok esetében az alapítvány akkor számol el értékvesztést /(Szt. 54 § (1) – (6)/, ha a piaci érték és a könyv szerinti érték közötti különbözet jelentősnek minősül.

A különbözet akkor jelentős, ha annak összege meghaladja az adott értékpapír névértékének a 15 %-át.

A forgóeszközök között kimutatott értékpapíroknál nem kerül elszámolásra értékvesztés. A bekerülési értéket a kamat nélküli vételárban határozza meg az alapítvány.

Az értékvesztés visszaírásra kerül, ha az értékpapír könyv szerinti értéke jelentősen meghaladja a piaci értéket. Jelentős a különbözet, ha az értékpapír névértékének a 15 %-át meghaladja az eltérés.

Amortizáció

A terv szerinti értékcsökkenési leírás (Szt. 52 §) elszámolása a használatbavétel időpontjától történik, a bekerülési értékből kerül elszámolásra. A költség elszámolása évente történik.

A használatba vétel időpontja

Immateriális javaknál: a vásárolt eszközöket a tényleges teljesítés napján, számla alapján, a saját előállításúakat a készre teljesítést igazoló okirat alapján, a vásárolt tárgyi eszközöket a számla alapján kell nyilvántartásba venni.

A tárgyi eszköz használatba vételéről üzembehelyezési jegyzőkönyvet kell kiállítani.

A jegyzőkönyv tartalmazza:

· hogy a nyilvántartásba vett eszköz a rendeltetésszerű használatra alkalmas, 

· a szükséges hatósági engedélyek rendelkezésre állnak, 

· az üzembe helyezés időpontját, 

· az eszköz bekerülési értékét (minden tétel a valóságnak megfelel), 

· a beszerzett tárgyi eszközök mennyiségét (db)

· alkatrészek, tartozékok felsorolását, értékét külön-külön

· értékcsökkenési leírás elszámolásának módját 

· mennyi a hasznos élettartam (év)

· maradványérték valószínűsíthetően jelentős, vagy nem jelentős és ezért nulla (mely körülmények alapján került megállapításra)

Az értékcsökkenési leírás számítási módja: valamennyi eszközre lineáris.

Értékcsökkenés összegének számítási alapja: minden eszköznél a bruttó érték. 

Az alapítvány a várható hasznos élettartamot megelőzően értékesíteni szándékozott egyes immateriális javak (vagyoni értékű jogok, szellemi termékek) és tárgyi eszközök esetében a maradványértéket esetileg kell megállapítani.

Értékcsökkenés elszámolása a nulla összegű nettó értékig, vagy az előre meghatározott maradványértékig, a nyilvántartásból történő kivezetés időpontjáig történik, ha a nettó érték még nem érte el a nulla értéket.

Kisösszegű immateriális javak és tárgyi eszközök értékcsökkenése

Az alapítvány az 100 eFt alatti egyedi bekerülési értéket el nem érő vagyoni értékű jogokat, szellemi termékeket és tárgyi eszközöket a használatba vételkor egy összegben leírja.

Leírási kulcsok: egyéb berendezések, felszerelések, , gépek: 14,5 %, járművek: 20 %, számítástechnikai eszközök: 33 %.

Nem számolható el értékcsökkenés az üzembe nem helyezett beruházásokra, földterület, telek esetében.

Az alapítvány az egyes eszközöknél egyedi értékelés alapján állapítja meg, hogy az immateriális jószág, tárgyi eszköz tartósan szolgálja vagy már nem szolgálja a tevékenységet, ezért minden évben leltárkészítéskor az Elnöknek igazolnia kell, hogy az eszközt az alapítvány ténylegesen használja. Az Elnök javaslatot tehet a kivonásról, ha az eszköz használhatatlan.

Értékhelyesbítés

Az alapítvány nem él a /Szt. 57 § (3)/ piaci értéken történő értékelés lehetőségével. 

Készletek nyilvántartása

Az alapítvány a vásárolt készletek évközi alakulásáról folyamatos mennyiségi és értékelési nyilvántartást nem vezet. A vásárolt készleteket a felhasználáskor azonnal költségként számolja el. A mérleg fordulónapján meglévő készleteket tételesen fel kell leltározni és bekerülési (beszerzési) értéken kell nyilvántartása venni a mérlegen.

Valuta, deviza pénzeszközök nyilvántartása

Az alapítvány külföldi pénzértékre szóló valuta és deviza pénzeszközeit Ft-ban tartja nyilván. A valutában, devizában lévő pénzeszközök forint értékét év közben a „választott” árfolyamon kerül nyilvántartása. A valutában, devizában bekövetkezett csökkenés elszámolásánál /(Szt. 62 § (1)/ az alapítvány az átlagos (súlyozott) beszerzési árfolyamot alkalmazza.

Időbeli elhatárolások

Az alapítvány időbeli elhatárolásként – a megbízható, valós összkép érdekében – az eredményt pontosító gazdasági eseményeket számolja el.

Aktív időbeli elhatárolások

Az alapítvány az aktív időbeli elhatárolások (Szt. 32-33. §) között mutatja ki azokat a gazdasági eseményeket, amelyek a tárgyévi eredményt növelik (pályázati elszámolásból eredő elhatárolásokat pályázatonként külön kell nyilvántartani).

Passzív időbeli elhatárolások

Az alapítvány passzív időbeli elhatárolásként (Szt. 44-45. §) mutatja ki azokat a gazdasági eseményeket, amelyek a tárgyévi eredményt csökkentik. A pályázatokkal kapcsolatos elhatárolásokat pályázatonként külön kell bontani.

Az aktív és passzív elhatárolások között kimutatott téteket a zárás során egyeztetni kell.

A ki nem emelt eszköz-forrás, bevétel-ráfordítás csoportokat érintő gazdasági események nyilvántartását, minősítését, az egyedi döntéshozatalt a számviteli törvény vonatkozó előírásai, valamint a vállalkozó szervezeti és működési szabályzatában rögzített felelősségi körök alapján kell ellátni.

Leltározási Szabályzat

A leltározás az alapítvány tulajdonát képező, használatába, kezelésébe adott eszközök és azok forrásai, illetve a birtokában lévő idegen eszközök valóságban meglevő állományának (mennyiségének) megállapítása. A leltározási tevékenységhez tartozik a hiányok és többletek megállapítása és azok rendezése (elszámolása) is. 

Az értékelés az alapítvány tulajdonát képező, kezelésébe, használatába adott eszközök és azok forrásai forintértékének meghatározását jelenti.

A leltározást a leltározó bizottság végzi: tagjai: az alapítvány elnöke, könyvelő.

Az analitikus nyilvántartás nyomtatott példányán szerepelnek a leltárba felvett eszközök nevei, mennyiségi egységei (db, m, Ft), mennyiség, esetleges megjegyzések (használhatatlan, selejt, hiányzik, többlet), a leltározó bizottság tagjainak az aláírása.

A mérleg alátámasztása leltárral

A mérleg bizonylatai a szabályszerűen végrehajtott leltározás alapján helyesbített főkönyvi számlák és azok alapján készített főkönyvi kivonat, illetve a főkönyvi könyveléssel egyező analitikus nyilvántartás.

A gazdasági évről készített beszámolót, a főkönyvi kivonatot, az alátámasztó leltárt, nyilvántartásokat olvasható formában legalább 10 évig meg kell őrizni. A többi részletező bizonylatot (főkönyvi számlákat, analitikus nyilvántartásokat) legalább 8 évig kell megőrizni olvasható formában. A könyvelési feljegyzéseket visszakereshető módon kell tárolni. 

Immateriális javak: évente egyszer, december 31.-ei fordulónappal, csak nyilvántartással történő egyeztetés.

Tárgyi eszközök: a leltározásnak ki kell terjedni a tartozékokra. Leltározásuk évente egyszer, december 31.-ei fordulónappal, nyilvántartással történő mennyiségi egyeztetés.

Munkavállalóknak kiadott eszközök nyilvántartási és használati szabályai

Az alapítvány tulajdonát képező vagy használatában levő tárgyi eszközök, immateriális javak (továbbiakban Eszköz) használatára az alábbi szabályok vonatkoznak:

· Amennyiben előreláthatóan 30 napon túli használatba kerül valamely munkavállaló vagy szerződéssel rendelkező önkéntes részére, akkor erről írásbeli átvételi nyilatkozatot kell írni a az esetleges kártérítési felelősség rögzítésével és ismertetésével egybekötve.

· Alkalmi használat esetén nem szükséges külön átvételi nyilatkozat, viszont csak olyan személynek adható ki Eszköz, aki jelen szabályzatot megismerte és ennek tényét aláírásával igazolta.

· Az Alapítvány Eszközeit rendeltetésszerűen és az elvárható gondossággal kell használni, amennyiben a használó neki felróhatóan kárt okoz az Eszközökben, kártérítési felelősséggel tartozik. Ennek mértéke eseti elbírálás alapján az Alapítvány munkáltatói jogokat gyakorló képviselőjét illeti meg.

Kis értékű tárgyi eszközök: (100 eFt egyedi beszerzési érték alatti eszközök) esetében évente egyszer, december 31-ei fordulónappal, csak mennyiségi nyilvántartás egyeztetéssel (értéke használatbavételkor értékcsökkenésként elszámolva).

Beruházások esetében december 31-ei fordulónappal, egyeztetés az analitikus nyilvántartással, értékelése könyv szerinti értéken.

Vásárolt készletek leltározása egyszerű számbavétel, tényleges beszerzési áron történik az értékelés.

Vevőkövetelések, szállítói tartozások:

A leltározás módja: évente- az év utolsó napi állapotának megfelelően.

Leltározás módja: egyeztetéssel – egyenlegközlő levelek alapján.

Értékelése: csak a vevő és szállító partnerek által elismert, elfogadott tételek szerepelhetnek a mérlegben. Az alapítvány nem küld értesítést a nullás egyenlegekről, továbbá azokról a vevőkövetelésekről, amelyeknek a pénzügyi teljesítése várhatóan 30 napon belül megtörténik.

A követelések és tartozások egyeztetése során mutatkozó különbözeteket (vitás tételeket) az évzáró mérleg elkészítése előtt tisztázni kell a partnerekkel.

Pénzeszközök leltározása

Bank, pénztár záró készlet: leltározás időpontja: december 31-e, módja: analitikus nyilvántartással történő egyeztetés (pénztárjelentés, bankszámla kivonat), értékelésük: könyv szerinti értéken. Deviza készletek esetében a bankszámlát vezető pénzintézet közép árfolyamán teljesítéskori vagy december 31-ei értéken, attól függően, hogy a nyilvántartási és december 31-ei érték között lévő különbség jelentős-e vagy sem.

Költségvetéssel kapcsolatos elszámolások: leltározás időpontja a NAV által megküldött folyószámla kivonat alapján, módja egyeztetéssel (bevallások, befizetések), értékelése könyv szerinti értéken.

Munkavállalókkal, magánszemélyekkel szembeni tartozások: 

leltározás időpontja: havonta folyamatosan, módja: egyeztetés a nyilvántartásokkal (bérjegyzék, kifizetési jegyzék), értékelése: könyv szerinti értéken.

Pénzkezelési szabályzat

Az alapítvány egy pénztárral rendelkezik. A pénzszükségletet a szervezet bankszámlájáról felvett készpénzzel biztosítja.
Az alapítvány pénzforgalmához szükséges banki feltételek biztosítójának és a folyószámla adatai:
Számlanyitás helye: CIB Bank Zrt. Szegedi Központi Fiók




    6720 Szeged, Kiss Menyhért u. 1., telefon: 62/551-070


Folyószámla: GIRO szám      10700062-48546201-51100005  
Bankkártya alszámla száma: 10700062-48546201-55700009

Bankártya: BusinessCard 5474 9680 8835 3986 MasterCard, lejárat: 2013. 01.

A pénzkezelés feladatai:

Házipénztár működtetése.

A pénztár forgalmához szükséges készpénz biztosítása.

Bevételek, kiadások bizonylatolása.

Időszaki (legalább havi) pénztárzárás elvégzése.

A alapítvány bankszámlanyitási kötelezettségének eleget téve köteles - a készpénzben történő fizetések kivételével - pénzforgalmát bankszámlán bonyolítani.

Pénzintézeti fizetési módok:

Ha jogszabály a pénztartozás kiegyenlítésének módját kötelezően nem írja elő, a felek a fizetési módban szabadon állapodhatnak meg.

Pénzintézeti elszámolások fizetési módjai alapítványunknál a következők:

Átutalás, beszedési megbízás (inkasszó)

A banki utalások a pénzintézettel kötött megállapodás alapján, papír, vagy internet bank alapon történnek.

Pénztári készpénzfizetés:

A készpénzfizetés leggyakrabban készpénz átadásával valósul meg, de történhet

- a jogosult bankszámlájára történő készpénz befizetésével,

- belföldi postautalvánnyal vagy pénzátutalási megbízással,

- postai küldemény utánvételezésével.

Pénztári készpénzfelvétel

Készpénzfelvétel bankszámláról

A bankszámla terhére készpénzfelvételi utalvánnyal vagy bankkártyával készpénzt vehet fel az alapítvány elnöke (az Alapító Okiratban foglaltak szerint), valamint bankártyával az általa felhatalmazott személyek, valamint akadályoztatás esetén írásbeli felhatalmazással készpénzfelvételi utalvánnyal a meghatalmazásban szereplő személy vagy személyek a meghatalmazásban rögzített módon.
A házipénztár működési szabályzata

A pénzkezelés rendjéért az alapítvány elnöke a felelős, köteles a házipénztárban az alapítvány alkalmazottjaként dolgozó pénztárossal (amennyiben van ilyen alkalmazott) együttesen kezelni a bankból készpénzfizetés céljára felvett, továbbá a készpénzben befizetett összegeket.

 A kuratórium elnöke saját felelősségére bármekkora összeget szállíthat. Más személy megbízása esetén az 500 000 Ft feletti összeg szállításakor kísérőt kell biztosítani.

A pénztárban lévő készpénz és a bankkártya megőrzéséről a kuratórium elnöke teljes felelősséggel gondoskodik. 

Idegen pénzt vagy értéket nem kezel és nem tart nyilván. 

Be és kifizetés csak valódi és forgalomban lévő pénzekkel (bankjegyek és érme) teljesíthető. Nem fogadható el olyan bankjegy vagy érme, amely nem természetes kopás következtében vesztett súlyából vagy sérült meg. Az átadott pénzek között hamis vagy hamisnak látszó bankjegyet, érmét vissza kell tartania. A befizetőt jegyzőkönyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozóan, hogy hol, kitől és mikor kapta a hamisítványt. A hamis vagy hamisítványnak látszó pénz átvételéről készült jegyzőkönyvet a pénzzel együtt át kell adni a Magyar Nemzeti Banknak.

A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok:

Amennyiben az alapítványnak van munkajogi alkalmazásában megfelelő szaktudású  pénztárosa akkor a pénztár kezelése, valamint a pénztárral kapcsolatos nyilvántartások és elszámolások vezetése az alkalmazotti státuszban levő pénztáros feladata. Amennyiben nincsen az alapítványnak alkalmazásában megfelelő szaktudású pénztárosa, akkor teljes mértékben a kuratórium elnökének a feladata a pénztárban tartott készpénz kezelése és megőrzése, valamint a pénztárral kapcsolatos nyilvántartások és elszámolások vezetése.

A fentebb említett mindkét esetben a kuratórium elnökének feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenőrzése. A bizonylatok alaki és tartalmi ellenőrzését a kifizetés előtt el kell elvégezni. A pénztári számadás valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenőrzése utólagosan történik.

A zárás során meg kell állapítani a pénztár nyitó, záró egyenlegét, a tényleges készpénzállományt (címletenként). A zárást az elnök aláírásával hitelesíti. Eltérés esetén jegyzőkönyvet kell felvenni és a felelősségi szabályokat alkalmazni kell. Év végén a főkönyvi könyveléssel egyeztetni kell a pénztár egyenleget, eltérés esetén tételes egyeztetést kell végezni a hiba feltárására. A hiba feltárásáról jegyzőkönyvet kell felvenni.

A pénztárban tartható készpénz mértéke:

A tartható készpénz összegét az alapítvány 500 ezer forintban határozza meg.

Pénztári nyilvántartás vezetése:

Minden befizetést és kifizetést a felmerülésük sorrendjében nyilvántartásba kell venni. A pénztári készpénzmozgások vezetésének bizonylatai az alapbizonylatok.

A nyilvántartás alapbizonylatai befizetés esetén:

- banki készpénzfelvételt igazoló átvételi elismervény

- egyéb pénzátvételi elismervény

- vevőszámla készpénzes kiegyenlítése esetén az arról a vevőnek adott bizonylat másodpéldánya

- Egyéb bizonylat

A pénztári nyilvántartás alapbizonylatai kiadások esetén:

- készpénzfizetési számlák

- igazoló egyéb bizonylatok pl.: kapott nyugták, csekkek

- bankszámlára történő befizetés esetén a banki igazolás

- egyéb bizonylat (pld. bérjegyzék, adásvételi szerződés, átvételi elismervény stb.)

A pénztári bevételeket és kiadásokat a számviteli törvény előírásainak megfelelően a felmerülésük sorrendjében és időpontjában a pénztári nyilvántartásba köteles bejegyezni. A nyilvántartás formáját tekintve lehet:

- előre nyomtatott időszaki pénztárjelentés,

- számítógéppel vezetett táblázat,

- egyéb kézzel készített nyomtatvány, vagy füzet.

Az Sztv. 165 § (3) bekezdésében foglaltak szerinti a bevételt és kiadást igazoló bizonylatok képezik a főkönyvi könyvelés alapját. A folyamatosan rögzített analitika után a főkönyvi könyvelésre legalább havonta, legkésőbb a tárgyhót követő hó 15. napjáig kerül sor.

Havonta a pénztári nyilvántartást le kell zárni. A zárlat nyomtatott vagy másolt formáját a kuratórium elnökének alá kell írnia. A napi pénzkészletet az egyenleg tételes felvezetésével kell feltüntetni.

Az analitika és a főkönyvi könyvelés során keletkező esetleges eltérések okát haladéktalanul fel kell deríteni, az egyezőséget biztosítani.

A befizetések és kifizetések csak bizonylatok alapján számolhatók el. 

A pénztárba készpénzt csak a pénzkezelési szabályzatban meghatározott, szabályszerűen kiállított bizonylat alapján lehet bevételezni.

A zárlatot legalább havonta el kell végezni, és a könyv szerinti záró készpénzkészletet meg kell állapítani. Ez időszaki pénztárjelentés formájában történik.

Elszámolásra kiadott összegek kezelése:

a kuratórium elnöke saját részére nem ad ki elszámolásra pénzt.

Pénzt elszámolásra az alábbi célokra lehet kiadni:

l. anyagvásárlás

2. szolgáltatás igénybevétele

3. egyéb átutalással nem rendezhető kötelezettségek teljesítésére.

Az elszámolásra kiadott összeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan szükséges mértékét, csak személyre szólóan, az elnök által aláírt bizonylat alapján lehet kifizetni, melyen az összeg rendeltetése és az elszámolás határideje fel van tüntetve.

Ha az elszámolásra kötelezett a kitűzött határidőig nem számol el az alapítvány elnökének intézkedéseket kell tennie az elszámolás érdekében (tértivevényes levélben kell megkeresni az előleg felvevőjét).

A kiadott előlegről nyilvántartást kell vezetni, melyet év végén a főkönyvi könyveléssel egyeztetni kell.

A pénzkezelés rendjére vonatkozó változásokról:

Jelen szabályzatot érintő változások esetén nem szükséges a szabályzat újbóli elkészítése, elegendő a megfelelő változások ismertetéséről, annak hatálybalépéséről szóló melléklet csatolása.

A pénztár működtetésével kapcsolatos döntések és egyéb információk:

A pénztár típusa: házipénztár.

A pénztár helye: 6723 Szeged, Lomnici u. 31/b.

A pénztár elhelyezése: nincs szükség külön helyiségre.

A biztonság érdekében tett intézkedések: biztonsági zárral ellátott ingatlanban, nem nyilvánvaló helyen történő tárolás.

Készpénzen kívüli értékek a pénztárban nem találhatóak.

Készpénz állomány tárolására elzárható szekrény szolgál.

A napi készpénzforgalom jelentős, ha annak összege eléri az 500 000 Ft-ot.

A napi készpénz záró állomány keretösszege: 500 000 Ft.

Gépjárműhasználati szabályzat

Üzemanyag megtakarítás

Üzemanyag megtakarítás = (megtett km * üzemanyag fogyasztási norma * NAV üzemanyagár) – (megtett km * számla szerinti üzemanyag mennyiség * NAV üzemanyagár)

Az Alapítvány az egyes gépjárműhasználók tekintetében üzemanyag-megtakarítást nem állapít meg, tekintettel arra, hogy a gépjárművek üzemanyagköltségeinek elszámolása során a kialakított rendszerből következően semmilyen bevételhez nem juthatnak a munkavállalók.

1.
Üzemanyag-fogyasztási norma

A 60/1992. (IV.1.) Kormányrendelet 4. §. (1)-(4) bekezdésében meghatározott alapnorma átalány.

2.
Az üzemanyag vásárlás módja az Alapítvány tulajdonában lévő gépjárművek esetén

Az üzemanyag elszámolás az Alapítvány nevére szóló számla alapján történik. Az elszámolható üzemanyag fogyasztás legfeljebb az érvényes havi NAV üzemanyagár, a gépjárműre meghatározott alapnorma-átalány, és az útnyilvántartásban jelzett megtett km alapján számított összeg lehet.

A gépjárművekhez vásárolt üzemanyagot és kenőanyagot készpénzzel, vagy az Alapítvány nevén szereplő hitel-, illetve bankkártyával kell kiegyenlíteni. Az Alapítvány köthet valamely üzemanyag forgalmazó céggel szerződést a nála történő tankolásra. Ebben az esetben a fizetés módja a gépjárművezető részére rendelkezésre bocsátott kártya. 

A gépjárművek üzemanyag, kenőanyag felhasználásának elszámolásához a vásárláskor az Alapítvány nevére kiállított számla beszerzése szükséges. Amennyiben az Alapítvány tulajdonában több gépjármű szerepelne illetve más tulajdonát képező autó használatára is sor kerül alapítványi célokra, akkor a könyvelő vagy a számlát hozó gépkocsi használó a forgalmi rendszám vagy más egyértelmű azonosító feltüntetésével különíti el a számlákat egymástól.

Amennyiben az üzemanyag vásárlás külföldön történik, úgy az adott ország valuta nemének megfelelő számla alapján számolható el az üzemanyag. Ezen számlák forint értékét az Alapítvány számlavezető bankja által közzétett adott napi valutaárfolyam figyelembevételével kell megállapítani.

A vásárlást intéző személy köteles gondoskodni a számlának az Alapítvány pénztárába történő eljuttatásáról, ahonnan az alapítvány Pénzkezelési Szabályzatának megfelelően az üzemanyagszámla ellenértéke kifizetésre kerül. 

A készpénzes tankolás esetében nem szabad a tankolással együtt szerepeltetni az egyéb személyes fogyasztást szolgáló vásárlásokat (édesség, kávé, üdítő, cigaretta, újság… stb.)

4. 
Az üzemanyag vásárlás módja a nem Alapítvány tulajdonában lévő gépjárművek esetén


(a) Mások tulajdonában álló gépkocsik alapítványi célú használatakor felmerült üzemanyagköltségek elszámolásának módja: az érintett gépjármű forgalmi engedélyének és a KGFB befizetését igazoló dokumentum másolata mellett haszonbérleti szerződés kötése szükséges az adott gépjármű alapítványi célú használatáról. Az üzemanyag elszámolás az Alapítvány nevére szóló számla alapján történik. Az elszámolható üzemanyag fogyasztás legfeljebb az érvényes havi NAV üzemanyagár, a gépjárműre meghatározott alapnorma-átalány, és az útnyilvántartásban jelzett megtett km alapján számított összeg lehet.


(b) Alapítvány munkajogi alkalmazásában álló munkatársai esetében kiküldetési rendelvény alapján a vonatkozó jogszabályok alapján történik a munkatársak tulajdonában vagy üzemeltetésében levő gépjárművek alapítványi célú használatakor felmerült költségeinek megtérítése.

5.
Tisztaság az Alapítvány tulajdonában lévő gépjármű esetén

A gépjármű használata során a vezető köteles a gépjármű belső terét tisztán tartani. A gépjárműveket szükség szerint – de legfeljebb havonta – kívül és belül tisztíttatni kell. A tisztítás elszámolásához a vásárláskor az Alapítvány nevére kiállított számla beszerzése szükséges. A számla elszámolása megegyezik az üzemanyagszámlára vonatkozóan leírtakkal.

6. 
KRESZ 


A gépjármű használata közben a vezető köteles betartani a közlekedési szabályokat, azok megszegéséért személyes felelősséggel tartozik. 1/1975 (II.5) KPM-BM rendelet.

7.
Eseti, tervszerinti javítási-karbantartási és egyéb költség az Alapítvány tulajdonában lévő gépjármű esetén 

A költségek megfizetése az Alapítvány nevére kiállított számla ellenében történik. Ha a javítások összege egy gépjárműre vetítetten a típusnál szokásos értéket meghaladja, a javítások okát fel kell deríteni, amennyiben szükséges és megállapítható a személygépkocsit használó munkavállaló(k) számonkérése mellett. 

8.
Rendkívüli esemény

Rendkívüli esemény bekövetkeztekor (pl. baleset) a kuratórium elnökét haladéktalanul értesíteni kell és az eseményről feljegyzést kell készíteni.

9.
Kártérítési felelősség az Alapítvány tulajdonában lévő gépjármű esetén

A gépjármű vezetője a gépjárműben általa okozott károkért az Alapítvány részére kártérítési felelősséggel tartozik. Fő szabály szerint a gépjárművet használó, az általa a gépjárműben okozott sérülés javítási költségeinek, a gépjármű Casco biztosítási szerződésében meghatározott önrészét köteles az Alapítvány részére megtéríteni. Casco hiányában felelőssége arányában köteles az okozott kár megtérítésére, kétség esetén szakértői vélemény vagy hatósági megállapítás az irányadó. Az áthárított javítási költséget, az Alapítvány a gépjárművet használó részére kiszámlázza. Rendkívüli esetben – az egyedi körülmények mérlegelése után – az alapítvány elnöke a pénzbeli kártérítéstől eltekinthet.

A gépjárművek használata

Az Alapítvány gépjárművei kizárólag hivatali használatú (üzemi célú) gépjárművek  lehetnek.

Ezen túl az Alapítvány, a tevékenységének érdekében igénybe veheti a dolgozóinak a saját gépjárműveit is. Útnyilvántartás vezetése minden alapítvány által használt autóra kötelező.

Kizárólag hivatali használatú gépjárművek

Az alapítványi gépjárművet kizárólag rendszeresen súlyosan fogyatékos magánszemélyek  szállítására használjuk. A szállítás tényét jelezni kell az útnyilvántartásban. 

Az Alapítvány csak így mentesül a cégautó fizetése alól.

A gépjárműveket, az igénybevételt követően, minden esetben az Alapítvány székhelyéhez közeli közterületen, vagy az Alapítvány tulajdonában lévő, vagy általa bérelt garázsban kell tárolni, mely előírástól való eltérést, indokolt esetben, dokumentáltan, az alapítvány elnöke engedélyezhet.

A gépjármű átadása az indítókulcs és a gépjármű forgalmi engedélyének átadásával történik. A gépkocsi átvevőjének indulás előtt ellenőriznie kell a gépjárművet a tartozékok, a menetbiztonság és a külső sérülések szempontjából, s a rendellenességeket írásban rögzítenie kell. Hasonlóan kell eljárni akkor is, ha a vezető a gépjármű használata során bármilyen rendellenességet, szokatlan működést tapasztal.

A használatot követően a gépjármű indítókulcsát és a gépjármű forgalmi engedélyét az Alapítványnál letétbe helyezni. Amennyiben a gépjármű nem a szokott helyen parkol, arról értesíteni kell az illetékest.

Cégtelefon szabályzat

Az alapítvány nevén levő telefonok két célt szolgálnak:

· csak hivatali telefonok . Ezeken a telefonokon intézik az összes alapítványi feladatot, hivatalos ügyet. Tilos magáncélra való használata. A kizárólagos hivatali használatot részletes híváslista számlához való csatolással kell igazolni. Ezen telefonok teljes költségét az alapítvány elszámolja.

· Az Alapítvány nevén levő előfizetések és hűségnyilatkozattal vásárolt készülékek munkavállalóknak egymás közötti kapcsolattartására (flotta rendszerű): A dolgozók a kiadott telefonokért teljes felelősséggel tartoznak. Mobiltelefon készüléket a szolgáltató által biztosított listáról az Alapítvány által megjelölt készülékek közül választhat a munkavállaló, amelynek beszerzési árát az Alapítvány fizeti, és költségként elszámolja. A munkavállaló saját költségén nem vásárolhat akciós készüléket, amely az Alapítványi előfizetés alapján a hűségnyilatkozat miatt kedvezményes. Amennyiben a munkavállaló munkaviszonya megszűnik, a készüléket a SIM kártyával együtt vissza kell szolgáltatni. Az előfizetési és forgalmi díjakat a munkavállalók teljes egészében maguk fizetik, tekintettel arra, hogy egymás közötti hívások díjmentesek. Az Alapítvány nevén lévő SIM kártyák választás szerint használhatók a munkavállaló tulajdonában levő készülékekkel is.

· A készülékek és SIM kártyák átadás-átvételéről írásbeli dokumentum készül, a leltározás és nyilvántartás végett.

