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JÖVŐNKÉRT ALAPÍTVÁNY

Pénzkezelési Szabályzat

2014.


 Az alapítvány pénzkezelése két területre terjed ki. Egyrészt a bankszámlák kezelésére, másrészt  a házipénztárban való készpénz kezelésére.

1./
Az alapítvány legfőbb pénzügyi feladatai az alábbiak:



- követelések behajtása, kötelezettségek teljesítése,



- készpénz biztosítása a működéshez, rendezvények lebonyolításában,



- a támogatások, adományok átvétele,



- ösztöndíjak, támogatások, költségtérítések kifizetése.

2./
 Az alapítvány számláját(számláit) az OTP Bank Rt. Zalaegerszegi Igazgatósága kezeli.

A bankszámlák forgalma az előírt átutalási utalványok, illetve készpénz felvételi utalványok használatával bonyolódik. A lekötött bankbetétnek mindig tartalmaznia kell az 50.000 Ft-os alapítói vagyont.

A bankszámlákkal kapcsolatos rendelkezési jog az alapítvány elnökét és a kuratórium egy tagját és/vagy gazdasági ügyintézőjét illeti meg, akik a banknál bejelentett aláírási jog alapján ezt a jogot gyakorolják. (Lásd aláírási bejelentő). Az alapító a bankszámlák felett nem rendelkezik.

3./ 
A házipénztárt a gazdasági ügyintéző kezeli. 

A házipénztárban legfeljebb 1.000.000 Ft készpénz lehet. Ettől eltérő nagyobb összeg átmeneti tárolásához az alapítvány elnökének engedélye szükséges.

A házipénztár a gazdasági ügyintéző által használt könyvelő programban kerül rögzítésre és gépi bizonylatolásra.


A forgalom adatait napra készen a gazdasági ügyintéző vezeti. Pénzt kifizetni csak átvételi elismervény aláírásával lehet.

A Készpénzt pénzszortírozó kazettában páncélszekrényben (bútortrezorban) elzárva lehet tartani. A trezor kulcsát a pénz kezelésével megbízott személy őrzi, aki a teljes pénzkészletért anyagilag felel. 

A kifizetéskor a készpénzt a pénz átvevőjének kezében kell címletenként olvasni.

Hamis pénz előtalálása esetén jegyzőkönyvet kell felvenni, amelyben rögzíteni kell az előtalálás körülményeit, az ügyben érintett személyek megnevezésével és az ügyben általuk elmondottak rögzítésével.

A hamis pénzt haladéktalanul ki kell venni a forgalomból a bankszámlavezető pénzintézet bevonásával. Sérült, rongált, szakadt pénzt befizetés alkalmával elfogadni, azzal fizetni nem szabad. Ki kell cserélni az MNB fiókjában.

Ötszázezer forint feletti összeg szállításához kettő fő szükséges. A pénzszállítás útvonalát, eszközét alkalom szerűen az alapítvány elnöke, vagy az általa megbízott személy jelöli ki, akinek feladata a pénzszállítás szabályainak a szállítóval való ismertetése.

a pénztár ellenőre az alapítvány elnöke.

az alapítvány készpénzmozgása kicsi, és alkalomszerű főként a pályázatok elbírálását követő időszakra tehető.

4./ Számlák kezelése:

A beérkező számlákat ellenőrizni kell. Ezek az ÁFA tv.-ben meghatározott tartalmi és formai követelményeknek megfelelő számlát szabad kiegyenlíteni. A hiányos számlát írásban meg kell kifogásolni.


A kimenő számlákat tartalmi és formai szempontból ellenőrizni kell. Csak hibátlan számla bocsátható ki. A beérkező és kimenő számlákról (nem készpénzes) nyilvántartást kell vezetni.

Mivel az alapítvány nem tartozik az ÁFA körbe, ezért általános forgalmi adót nem igényelhet vissza, illetve a kibocsátott számlákra ÁFA-t nem tüntethet fel. A számlák szigorú számadású nyomtatványként kezelendők.

5./ Értékpapírok nyilvántartása:

Az értékpapírokat analitikus nyilvántartása során rögzíteni kell az:



- értékpapír megnevezést,



- címlet értékét,



- beszerzésének és visszaváltásának időpontját,



- sorszámát.

Az alapítvány házipénztárában idegen pénzt nem kezelhet még letétként sem.

Zalaegerszeg, 2014. április 23.
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