Egyszerien, roviden
a nonprofit szervezetek
pénziigyeirol és adminisztraciojarol

késziilt a Holland Kiralysag Nagykovetsége
KAP programjanak tamogatasaval

BB Vaillalkozasfejleszté Alapitvany
2004.



A nonprofit szféra sok szempontbdl talan heterogénebb, mint a forprofit, vagy vallalkozasi
szektor. A legszembetlinObb sajatossagai éppen céljaibol fakadnak, hiszen azok nem
elsdsorban a célokhoz kotddo tevékenység fenntarthatosaga és stabilitasa, nem pedig a tiszta

nyereség, vagy a megélhetés ¢és ezekhez kapcsolddo teljesitmény mérdszamai.

Jelen filizet a BB Vallalkozasfejleszté Alapitvany sok éves vallalkozoi és nonprofit
tanacsadasi ¢s kutatdsi tapasztalata alapjan sziiletett. A rendszervaltaskor a tomeges
vallalkozés-alapitaskor mint tanacsado €s képzd szervezet a BB Alapitvany gazdasagfejlesztdi
tevékenységével jarult hozza az 0 szektor kialakulasahoz. A kilencvenes évek kozepétdl mint
a Soros Alapitvany fliggetlen programirodaja mar a novekedésnek indulo kisvallalkozasokkal
miikddott egyiitt azok szervezetfejlesztésében, és tapasztalatait felhasznalva fordult a
nonprofit szervezetek felé. 2000-ben a mikrovallalkozasok egyik legégetébb problémajahoz
nyujtott segitséget €s gyors €s rugalmas forgdeszkoz hitelezési programjaval miikddott egytitt
a Budapest Bank Rt-vel. Harom ¢év alatt kdzvetlen tapasztalatokat szerzett a Magyarorszagon
még nem elterjedt mikrohitelezésben és tandcsadasban. S ekkor talalkozott a nonprofit
szervezetek finanszirozasi €s stratégiai menedzsment teriiletén a szektor szinte egészét
huzamosan, vagy 1dér6l iddre athatd problémaval: a likviditasi gondokkal, az d&tmeneti fizetési

hidannyal és azok megoldatlansagaval.

A bankszektor a maga profitelvardsaival, koltségérzékenységével és kockéazatkeriilésével nem
tekinti hitelezhetd ligyfélkornek a nonprofit szervezeteket, s igy azok nem vehetnek igénybe
(csak nagyon ritka kivétellel) atmenetileg sem hiteleket, mint ahogy az ma mar a vallalkozok
szdmara oly természetes. 2002-ben sziik keretbdl, de elindult, s azota boviild forrasbol
miikddik a BB Alapitvany Nonprofit hitelprogramja. Ennek rovid leirasat a flizet végén
megtalalhatjak.

A nonprofit szektorban az utébbi években felgyorsult valtozasok ellenére sokszor
talalkozhatunk olyan finanszirozasi problémaval, mellyel sok szervezet még alapszinten is
nehezen birkozik meg. A forrasszerzés majd minden nonprofit szevezetnek allandé feladata,
de emellett a pénziigyi alapmiiveltség és néhany gyakorlati tudnivalé fontos teriilet a

szervezet iranyitasaban, mikodtetésében.



Kiknek sz6l e kiadvany?
» azoknak, akik most fontolgatjak egy nonprofit szervezet létrehozasat, alapitasat;

* azoknak, akik elkezdték miikodésiiket, de a lelkes szervezés és elsé adomanygytijtés,

vagy progaram megvaldsitasa utan a hogyan-tovabb? kérdéssel foglalkoznak;

» azoknak, akik régota bukdacsolnak a pénziigyi kérdésekkel, s akik céljaik elérésében a

pénziigyek teriiletén fehér foltokkal taldlkoznak

» azoknak, akik céljaik megvaldsitdsaban a szakmai munkéaban kiemelkeddek, de

ndvekedésiikhdz, fejlodésiikhoz e teriileten szakszertibb tudas és iranyitas kell
Kiknek nem sz61?

Kozalapitvanyok, 6nkorményzati szervezetek, érdekvédelmi, politikai szervezetek, nagy
adomanyozok altal alapitott (adoméanyosztd) nonprofitoknak, tobb tizmillids normativaval

rendelkez6-gazdalkodo szervezeteknek.
Pénziigyek és ami kapcsolddik hozza

A pénziigyekkel akkor is foglalkoznunk kell, ha nem szeretjiik, ha idegenkediink tdle, mert
gy érezziik, nem értiink hozza, s nem is tudjuk megtanulni. Eppugy, mint a magan-, és
csaladi pénzkezelésben, a vallalkozoi 1étben, itt is elvarhatd, hogy megfeleld gondossaggal €s
megfeleld szinten a mitkodésnek és mikddtetésnek ismerjiik és kezeljiik a pénziigyi

vonatkozasait.

A nonprofit szervezet miikodtetése olyan, mint a gépjarmii motorja. A napi szintii, gyakorlati
miikddést, annak folyamatossagat, stabilitasat, vagy éppen valtozasait olyan elemek
biztositjak, mint az adomanyszervezes, forrasgyiijtés, pénziigyi vezetés, ellenérzés/feliigyelet,
¢s az (irodai) adminisztracio. Ezek nélkiil nem mozdulhatna a jarmi, hidba nagyszert az

elképzelés, €s hidba all készen a segitdk hada.



A pénziigyi rendszer fegyelme az elszamoltathatosag egyik alapja, amely tobb

szempontbol fontos:
* az adomanyozok, palyaztatok, szponzorok, egyéb partnerek és kozosségek felé
* ahatosagok, intézmények felé

* aszervezeten beliil a munkatarsak, segitk, onkéntesek bizalmanak és szakszerli

munkavégézésének elvarhatosdga miatt

A nonprofit szervezetek tobbségének egyik alapelve, hogy pénzeszkozeinek csak nagyon kis
(a lehetd legkisebb!) hanyadat forditjak sajat miikddésre. Ordk kérdés, hogy ebben az esetben
meddig lehet ezt az eredményesség €s hatékonysag szem el6tt tartasaval optimalis szinten

tartani.
A mukodés és a kapcsolodo pénziigyek adminisztracioja

Alapkérdések: mennyire legyen biirokratikus? Mennyire legyen szabalyozott? Mennyi
energiat és idot kell a program és tevékenyég ,,rovasara” forditani erre? Ki csinalja? Mikor és

milyen gyakran? Honnan lehet segitséget kérni? Megtanuljuk?
Mely teriiletekhez, tevékenységekhez kapcsolodik adminisztracio?

e dontéshozatal adminisztracidja — hozzank benyujtott kérelem, palyazat, iktatas,

jegyzokonyvek (hitelesitve), feljegyzések, jelenléti ivek (alairasok eredetiben!)
e altalunk megirt palyazatok, adomanykérd levelek, felhivasok

* szerzddések: bevételiinket ndveld pénz, eszkoz, esetleg szolgaltatasrol szolo

megallapodas;
e altalunk atadott pénzeszk6zok, javakrol szolo szerzodés, atadas-atvételi bizonylat;
* mikddéshez sziikséges megrendelések;
* bevallasok: APEH fel¢ a szabalyok szerinti mdédon és iddben

* adatmoddositas bejelentések szabalyok szerint és idoben (APEH, illetékes birdsag,

onkormanyzat, bank, KSH)



beszamolok szabaly szerint, de legalabb éves szinten: (kozhasznu) mérleg és

eredménykimutatas, szoveges beszdmold és szabalyok szerinti egyéb bontasokban,

konyvelési bizonylatok: kiadott és bejovo szamlak; pénztari kiadasi és bevételi

bizonylatok, bankszdmla értesitok, értesités betétekrdl/lekotésekrol;

leltar (ha van sajat eszkdzallomanyunk)

altalunk kiéllitott igazolasok: adomanyrol (csak kozhasznu és kiemelkedden

kozhasznu szervezeteknél!)

minden olyan &sszesitd, beszdmold, projekt dokumentum, amely az adoményozok
felé, vagy a palyazatokban kotelezden eldirt modon biztositja azt, hogy a szervezet
miikodése, projektjei, tevékenysége, és a programok atlathaté modon keriil(t)nek
magvalositasra, illetve sziikség esetén az eredményességet felmutato és az onerdt

bemutatd késdbbi palyazatok, beszadmoldk bizonyitékaul szolgalnak.

Kimutatasok a szervezetben

Akér onkéntesek altal mitkodtetett, akar a napi munkaiddben foglalkoztatottak altal iranyitott

szervezetrol van szo, nem keriilhetjiik el, hogy id6rdl iddre ne vizsgaljuk, ellendrizziik, hogy

pénziigyileg hol tart a szervezet. A kiilsé konyvel6 alkalmazasa/megbizasa esetén is

sziikséglink van egy sajat magunk altal értelmezhetd nyilvantartasra, mely a kovetkezd

célokat szolgélja:

képet ad a szervezet aktudlis pénziigyi helyzetérdl (pénztér, bankszamla,
betét/befektetés, eszkozok/beszerzett, kapott javak, kotelezettségek — késobb fizetendd
tételek -, tartozasok, stb.)

Osszehasonlithat6 az adott pillanat helyzete a pénziigyi-, és tevékenység-tervben leirt
szamokkal (hol tartunk? Van-e eltérés és miért?, Kell-e moédositani a terveken vagy a

tevékenységen?, mi a teend6?, Van-e hiba az elképzelésekben?, Tévedtiink?)

alapot ad az esetleg eldre nem tervezett forrasgyijtési lehetoség — pl. palyazatiras és
Oner0 vagy el6finanszirozas, forrasgytijté akcié/kampany — kapacitas felméréséhez

(megéri?, van sajat forrasunk is?)



Nyilvantartasi rendszeriink a szabalyosan el6irton (kotelezon) feliil lehet egészen egyéni,
sajatos beosztasu, melyet a szervezet tevékenységéhez, miikodéséhez igazitunk. Ha ki akarjuk
mutatni, hogy az egyes programokra, projektekre, vagy célcsoportra/tevékenységre a
forrasokat €s kiadasainkat hogyan osztottuk fel, a konyvelésnek atadott bizonylatokon sajat —
de a késdbbiekben is konzekvensen alkalmazott médon — rendszerrel jeldljiik akar a szamlak
szintjén, hogy hova tartoznak (pl. szocialis timogatas erdei iskolai programra, 6nkormanyzati
palyazathoz kapcsolodo program megvalositasanak valamennyi kiadasi szamlaja, stb.) Ezeket
tudatni kell a konyveldvel, hogy az altala konyvelt €s 0sszesitett tételeket mi magunk
azonositani tudjuk késobb is, amikor projektszinten, vagy mas szempontok alapjan vizsgéljuk

tevékenységlinket.

Példa 1d6szaki kimutatdsra — hol tartunk? 2005. I. negyedév (2005. marcius 31.)

Kiadéasaink Bevételeink Egyenleg Tervezett
egyenleg

Miikodés:

altalanos (koziizemi, irodai, posta,

bankkoltség) ....Ft

projektenként a kdzvetlen

koltségek (beszerzések, Sajat bevételek:
kifizetések, részvétel, utazas, stb.) tagdij (ha van) Rt
Projekt 1 o Ft szolgaltatasért kapott (pl. tanfolyam, | bevétel — kiadas
Projekt 2 Ft kiadvany, belépd, hozzajarulas) =
...... Ft oo FE Ft
Tamogatasaink keretszamai: Tamogatasokbol:
pl.szocialis tamogatas ~ ...... Ft | Palyazatokbol ... Ft
programtamogatas ~ ....... Ft | Adomanyokbol ... Ft | bevétel - kiadas
tanulas timogatasa ... Ft

Fenti felsorolas csak példa, sajat tevékenységiinknek megfelelden érdemes kialakitani!




Ki vezeti, késziti a nyilvantartast, adminisztraciot?

* Onkéntesiink, akinek van ralatasa (pl. 6 kezeli a pénztarat is, vagy vezetd

tisztségviseld)
» gazdasagi/pénziigyi teriilettel foglalkoz6 munkatarsunk, tagunk, vezetdnk
* projektenként a felelds ,,vezetok™, és ezeket a szervezet vezetdje dsszesiti
* sajat magunk...
Mikor, milyen gyakran?

Ezt eldre is ki lehet taldlni (pl. negyedévente, vagy minden masodik iilésre, vagy a szervezet
munkdjanak ciklusahoz igazitva). Mindenképpen érdemes rovid dsszefoglalot késziteni olyan
hatarozathozatalra késziilve, amikor adoméanyok osztasarol, palyaztatasrol, projekt kezdésérdl,
vagy megvaldsithatdésagrol fogunk donteni. Hasznos, ha a kimutatést iilés elott szétkiildjiik a

résztvevOknek, a felkésziilés és esetleges modositasok bevezetése miatt.

Koltségvetés

A koltségvetés a szervezet tevékenységi tervének elvalaszthatatlan része. Minden, amihez
pénzmozgas kapcsolodik, kiadasi vagy bevételi oldalon, éppligy tervezhetd, mint a programok
események, az adomanyozasi célok, vagy a forrasgylijtés. Az onkéntesekkel miikodo, és
altaluk vezetett nonprofit szervezeteknek is célszerli év végén, vagy év elején Osszelilni, és
eldterjesztés alapjan, vagy kozosen kitalalni, megfogalmazni, hogy mit szeretnének elérni a
kovetkezo évben. Ennek alapja egy hosszabb tavu — stratégiai — terv, melyben akar 3-5 évre

elore kitliznek hosszabb tavu célokat, elvarasokat.

A konkrét tevékenységekre lebontott tervhez lehet aztan hozzarendelni, tervezni a sziikséges
er6forrasokat: helyszin, anyag €s eszkoz, szolgéltatasok ,,vasarlasa”, emberi eréforras (ki,
hanyan, mennyiért?, vagy dnkéntesek, vagy készen megvessziik?...), mennyi forrasra van

sziikség pénzben, egyéb eszkozokben €s azokat honnan €és hogyan szerezziikk meg...

A koltségvetés tervezésének elveit tobbnyire a 1étesitd okiratban rogziti az alapito / tarsasag,

mely olyan alapkérdéseket szabalyoz, mint: ki csinalja?, ki fogadja el (ha van ilyen) , mikor



kell elkésziteni? Az éves tervezés természetesen hatdst gyakorol a tevékenység tervre is,
hiszen lehet, hogy nem lesz annyi forréas, vagy célcsoportunk nem tud annyit fizetni az
altalunk nyujtott szolgaltatasokra, mint amit vartunk, és ilyenkor a tevékenységeket kell

modositanunk.

A koltségvetés egy adott pillanatra rogzitett pénziigyi allapot, mely azt mutatja meg a
multban, vagy a jovében, hogy bevételeink ¢s kiadasaink egyenlege milyen. Pozitiv (t6bb
bevétel, mint kiadas), negativ, vagy egyensulyban van. Ezek fennallasa nem feltétleniil jo
vagy rossz, de képet kapunk a pénzeszk6zok kimutatasaval egy idoszak végén az

eredményességrol.
Koltségvetés elkeészitése
Mikor?

A tevékenység tervezéssel (mit, hogyan, ki) egyiitt érdemes hosszabb id6t szanni ennek
elkészitésére. Ha potldlagos adatokra van sziikségiink a becslésekre, akkor két 1épcsdben is

megvalosithato.

Hol?

Olyan helyen, ahol viszonylag félrevonultan, erre koncentralva lehet egyiitt gondolkodni.
Kik készitsék?

Akiket az alapszabaly/alapito okirat megjeldl, de elkdtelezettebb, informaltabb csapattagokat
is megnyerhetiink, ha a koltségvetést kozdsen probaljuk kialakitani. Ha tobb projektet,
programot terveziink az évre, érdemes a program”’feleldsoket” megkérni, hogy sajat

programjuk szintjén késziiljenek fel a kozos tervezésre.
Hogyan?
a) Adomanyosztd, intézményt vagy célt tamogato, annak forrast gyiijté szervezet:

A kiadasok cél szerinti / kozhasznua tevékenységre altalanos tételeket tartalmazhatnak. Példaul

olyan, egész éven at folytatott tevékenység, amely

A tdmogatasra szant kiadasok tervezésénél érdemes keretszamokat meghatarozni, ha

kiilonbozo tevékenységeket, célcsoportokat timogatunk. Ezek tiikrozik a fobb célokat is



(ardnyok, szdmok), pl. idén inkébb eszkodzfejlesztéssel, késdbb szocialis alapon kdzosségi
programokkal tdmogatjuk az iskolat. A keretszdmok orientalhatnak a forrasgytijtés
prioritasaira is, hiszen kdnnyebb konkrét célokra gytijteni, mint altalanos A keretszdmok
tampontot adnak év kozben az aktudlis helyzetrdl, vagy az 6sszehasonlithat6 az idészaki
tervvel — kell-e modositani, vissza kell-e fogni a kiadasokat, lesz-e elegendd tAmogatas a

kovetkezo iddszakban a hozzank forduloknak, stb.

A bevételi oldalon a kovetkezot tervezziik: mennyi all rendelkezésre, mennyit tartalékolunk,
milyen forrasokbol és mennyit varhatunk: tapasztalat alapjan, j kapcsolatbol, megallapodés

alapjan, reményeink szerint.

b) Szolgaltatasnyujto, projekt alapon miikodo szervezetek:

A fobb kiadasi tételeket érdemes olyan bontasban is megallapitani és feltiintetni, amely
bemutatja, hogy a szolgaltatasok, vagy a projektek/programok egyenként milyen 6sszegekkel
miikddtethetok. Ezek tervezése jo alapot adhat a palyazatirashoz is, hiszen azok tobbnyire
programhoz, projekthez nyujtanak timogatast. Részletes tervezésnél még azt is aranyositani
lehet, hogy a nagyobb programokra az alland6 koltségek mekkora része keriil felhasznalasra —

pl. kommunikacids koltségek, utazas, személyi koltség, rezsi.

A bevételi oldalon pedig ennek megfelelden lehet bontani a remélt vissza nem téritendd
tamogatast, ¢s a szlikséges Onerdt. Megjegyzés: az ,,0nerd” gyljtéfogalom palyazatonként
mas ¢és mas elemeket tartalmazhat. Fontos, hogy amennyiben ezt kell felmutatni, meglétét
bizonyitani, kérdezziik meg, ellendrizziik a kiirdsban, hogy mit ért alatta a tAmogato:
eszkozhasznalat, ingatlanhasznalat, annak rezsikoltsége a programra lebontva, személyes
kozremiikddésért kifizetett 6sszege, vagy onkéntesen végzett munka kiszamolhatd
képzeletbeli értéke, stb. Ez utdbbi becsiilt nyilvantartasa (munkaora, szakértelemszintje) a

szervezet ,,szellemi, virtudlis vagyonat” teszi lathatova.
Miikodési kiadasok altalaban:

Nincs eldiras arra nézve, hogy a nonprofit szervezet mennyit kolthet miikddésre. Van, ahol
minden munka onkéntes, sem juttatds, sem koltségtérités nem jar a szervezet vezetdinek,
segitdknek, munkavégzdknek. Van olyan szervezet, ahol a szolgaltatasok ingyenesek, vagy

minimalis téritésért lehet igénybe venni, s igy a bevételek legnagyobb hanyada a mitkddési



koltségre megy el (pl. jogi tanacsadas, fejlesztd tréningeket tartd szervezet, stb.) A miikodési
koltségek nagysagrend;jét tehat a tevékenység jellege €és az adomanyozok, tAmogatok
szandéka is befolyasolja: adomanygyiijtésnél példaul bizalomépitd, ha eldre tudatjuk, hogy a
bevételek x %-a a miikodést szolgalja, a tobbi keriil a cél szerinti timogatasokra. A program
tdmogatasoknal is gyakran kikotés a palyazatokban, hogy mitkddésre a tdimogatds max. 5-

10%-at lehet forditani.
Milyen kiadasi tételek tartoznak ide?

* alland¢ jellegli koltségeink (bérleti dij, irodaszerek, telefon, internet, rezsikoltségek:

viz, villany, fiités, bankkoltség, konyvelés koltsége)

» rendkiviili koltségek (pl. ingatlan felujitas, egyedi eszkdzbeszerzés. szamitogép, butor,

szerviz/javitasi koltség, kdlcsonzési dij)

* személyi jellegli kiadasok (munkabér, megbizasi dij, tiszteletdij, jarulékok, 6sztondij

(kutatdsra, tanulmanyi),

* aszervezetben dolgozok (6nkéntesek is) képzésére, tanulasara forditott 6sszeg (pl.

tréning, tanfolyam)
Tartalék

Fontos tétele lenne az éves koltségvetésnek a tartalék, vagy ,.fennmaradd” 6sszeg. A pénziigyi
év zarasakor (mely legtobb esetben a naptari év-forduld) gyakran eléfordul, hogy negativban
van egyenlegiink. Ez nem jelenti feltétleniil a sikertelen, veszteséges miitkodést, hiszen
eléfordul, hogy a programok atnyulésa, utélagos tamogatés-kifizetések felhalmozddasa csak a
kovetkezd év elején (?) keriilnek kifizetésre. (Ez az egyik oka annak, hogy a bankok
automatikusan visszautasitjak a negativ eredménnyel évet zard akar tobb tizmillio forinttal
gazdalkodo nonprofit szervezetek kdlcsonkérelmét, hiszen aranyszamaik nem felelnek meg a

vallalkozo6i eredményesség kdvetelményeinek.)

A tartalék betervezése mégis a fennmaradas, vagy a sikeres programok folytatdsanak zaloga
lehet. El6fordul, hogy nem irnak ki az év elsé felében olyan palyazatot, mely a szervezet
programjait timogathatnd, s a fejlesztési feladatokkal kell foglalkoznunk (0j szolgéltatas, 0;j
tevékenység, 0j ligyfelek). Vagy a raszoruldk varjak toliink egyenletes eloszlasban a

tdmogatast, és az 6 (jo)létliket veszélyeztetjiik a ciklikus juttatasokkal.

10



Néha nehéz szétvalasztani a tartalék vagy felhalmozés fogalmait. Ez utdbbi szolgalhat kés6bb
megvalositandd, nagyobb Osszeget igényld cél elérésre, vagy olyan tartalékalapot, mely
betétben vagy mas modon lekotve pénzforrast jelent (kamat, hozam). Az adomanyozok és a
szervezet dontéshozodinak szdndéka 6sszhangban kell legyen e téren, mert a vélhetd bevétel
lehet, hogy elenyész6 a tevékenységre, adoméanyozasra fordithato 6sszeghez képest (5-10 %),

¢s az adoméanyoz6 pénze rovidtavi felhasznalasat tartja fontosabbnak.

Ez a kérdéskor vezet at a pénziigyi tervezés egy masik, igen érdekes és fontos agahoz, a

készpénzforgalmi tervhez.

(Koltségvetés tablazat)
A készpénzforgalmi terv (cash-flow)

Amilyen hosszu, furcsan hangz6 kifejezés, annyira hasznos szdmunkra azt végig gondolni,
hogy tevékenységiink és miikodésiink kiadas-bevételi egyenlege vajon mindig pozitiv lesz-e a
tervezési iddszak folyaman? Ha éves szinten vizsgaljuk programterviinket, érdemes havi

bontasban kimutatni a varhatd bevételeket és kiadasokat.

A kovetkezd/mellékelt abran adjuk meg a vizsgalt idopontokat (heti, havi, negyedéves
bontasban, de sziikség szerint aprdzhatjuk, vagy dsszevonhatjuk, aszerint, hogy mennyire
fontos szamunkra az adott id6szak likviditasi helyzete). Vagyis az, hogy pl. kifizetendd
szamlaink, beszerzésre vard eszkozok €s a remélt, vagy szolgéltatott bevételiink egyenlegébdl

jut-e fizetési kotelezettségeinkre vagy a vallalt programjainkra.

A havi egyenlegbdl kideriil, hogy a kovetkezd honapot tartozassal inditjuk-e, vagy van
forrasunk (készpénziink) az esedékes kifizetésekre. Ezért fontos, hogy a havi egyenleg

hozzéadasaval kezdjiik a kovetkez6 havi bevételi oldal nyitasat.
Mit tehetiink, ha minuszba kertiliink, s ez esetleg tartosnak tlinik mar a terv alapjan?:

* noveljiik a bevételeket: tobb szolgaltatast nyajtunk, tobbet palyazunk, erdsitjiik az
adomdanyszervezést (kampany, Gjabb lehetséges partnerek felkeresése, jotékonysagi
est), kvazi vallalkozast inditunk(CD, kiadvany, targyak készitése — arusitésa, de
tigyelni kell, hogy beleférjen a cél szerinti tevékenységbe, kiilonben szdmolni kell a

vallalkozasi tevékenység valamennyi vonatkozasaval!)
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* kolcsont vesziink fel: banki forrasbol ez szinte kizart, marad a partnerszervezettol,
esetleg maganszemélytdl ideiglenesen €s egyszeri alaklommal atengedett pénzeszkoz,

vagy esetleg a BB Alapitvany Nonprofit hitelprogramja.

* akiadasok oldalan: csokkenteni probaljuk a terv alapjan, prioritdsokat tliziink ki és a
kevésbé fontosakat elhagyjuk, megprobaljuk tisztességesen atcsoportositani
kotelezettségeinket, elhagyunk mellékprogramokat, vagy elhalasztjuk

megvaldsitasukat, hozzanyulunk vész esetén a tartalékhoz, stb.

A készpénzforgalmi terv legnagyobb eldnye, hogy még nullas vagy pozitiv egyenlegii
koltségvetésnél is kideriilhet, hogy id6kdzben fizetési problémak (jo esetben felesleges likvid
eszk6zok) allhatnak fent, amely veszélyezteti a projekt, vagy az egész szervezet stabil
miukdodését. Tipikus példa erre az utdlagos finanszirozast palyazat forrasbevonasa, vagy olyan
tevékenység megvaldsitasa, mely inkabb koltségekkel jar, mieldtt bevételt eredményez. Ha
nagyon gondosan akarunk gazdalkodni, kiilon elemezhetjiik a kock4zatokat is, melyek

bekovetkeztekor el lehet venni a ,,B tervet”, vagy mas iranyba kell fordulni.

(Készpénzforgalmi kimutatas Téablazat)
Banki kapcsolatok

A nyilvantartasba vételhez ma mar majdnem ,,eldiras”, hogy a nonprofit szervezet indul6
vagyonat pénziigyi intézményben nyitott szamlan helyezz¢k el. Természetesen a legkisebb,
pénzzel alig gazdalkodo szervezetek pénztar miikodtetésével is megoldhatjak céljaikat, de az
elvaras olyan erds a banki szolgaltatasok szakszerii igénybevétele irant, hogy majd minden
palyazathoz pl. elsérendii kovetelmény a bankszamla megléte, hiszen a tdmogatast banki

atutalassal szoktak a palyazatkezeld szervek, kiirok adomanyozni.

Az alakulés/alapités idején furcsa helyzet all eld, amikor bizonyitani kell a birdsdgnak a
vagyon letétbe helyezését (alapitvanyok), de a pénziigyi intézmény csak bejegyzett,
adoszammal rendelkez6 szervezetnek vezet szamlat. Miel6tt elkeserednénk a helyzeten,
hivjuk fel a valasztott bankot / takarékszovetkezetet, és kérdezziik végig, hogy pontosan ki(k)
¢s milyen igazolasok birtokaban helyezhetik el az 6sszeget egy zarolt szdmlan. A zarolt
szamla azt jelenti, hogy arra pénzt elhelyezni lehet nyilvantartasba vétel eldtt, de arrdl pénzt
felvenni, tehat rendelkezni csak a végzés jogerdre emelkedése utan tudnak majd az arra

jogosultak.
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A bank kivalasztasanak szempontjai
A bank fizikai kozelsége (kiilondsen kisebb telepiiléseken)

Szamlavezetési €s egyéb koltségek: ezeket érdemes megkérdezni, visszakérdezni, és irasban
elkérni a kondiciokat, vagy azokat interneten keresztiil megnézni. Altalanos tételek:
szamlavezetési dij (havi, vagy negyedéves), zarlati dij (id6szakos Osszesitések), postan
kiildott értesités koltsége (a mi postai koltségiinket nem terhelhetjiik a bankra, ha levelet
kiildiink...), atutalas- és készpénzfelvétel dijai, folydszamlan 1évo pénz utan fizetett kamat,
lekotési feltételek és rugalmassag (pl. van olyan bank, amely bar magas szamlavezetési dijat

kér, a folydszamla kamatot a lekotott betétekkel teszi egyenldvé a nonprofitok szdmara).

Erdekes a helyzet a bankkartyaval. A kartyaigénylést két arra jogosult személynek kell
alairnia, de a kartyaval torténd készpénzfelvételnél akar egyikiik személyes jelenléte sem kell,
vagy fizetésnél mar elég egy alairo, akinek az aldirasa a kartyan szerepel... Hasznalata
olcsobb és gyorsabb megoldas szamunkra, mint a készpénzfelvétel, pénztarba tétel, kiadas, és
ezek valamennyi adminisztracioja és koltsége! Az atlathatdo miikddés, a szervezeten beliili

bizalom azonban ehhez 6vatossagot igényel.

Nem elterjedt még, csak megemlitjiik, hogy ha konnyt €s biztonsadgos az internet elérésiink,
akkor nagyobb banki pénzforgalomnal érdemes végiggondolni az elektronikus banki
szolgaltatasok igénybevételét. A havi alapdijon kivill ligyletenként itt is van koltség, de lehet,
hogy kevesebb, mint amit az utazés, az id6 €s a kapacitasunk kivan, mivel éjjel-nappal

intézhetjiik ilyen tigyeinket a gép melldl.

A banki alairasra a torvényi szabalyozas szerint csak képviseleti joggal felruhazott kettd
személy jogosult. Mivel a képviseleti jogot a 1étesitd okiratban kell meghatarozni, sok
félreértés és eltérd banki gyakorlati példa keletkezett, hogy a vezetd szerv (kuratorium,
elnokség) altal az tigyek intézésével megbizott titkar, ligyvezetd lehet-e banki alaird, és miért
nem lehet egy személyben az.. Erdemes ezt is tisztazni az adott bankkal. Hasznos lehet, ha
rogton nem két, hanem akar harom alairot is bejelentiink a banknal, s ezzel lehetdvé tessziik,

hogy egyikiik tartos tavolléte esetén is a masik kettd rendelkezhessen a szamla felett.

Eléfordulhat, hogy egy kisebb helyi fiok, vagy takarékszovetkezet nem gyakorlott a nonprofit
szervezetek banki ligyintézésében. Ilyenkor ne hagyjuk azonnal, hogy eltereljenek egy rank
nem is biztos, hogy érvényes rendelkezésre valo hivatkozassal. Hivjunk fel olyan tars

szervezetet, vagy akar a BB Alapitvanyt, amely gyakorlott a banki kapcsolatokban, s segiteni
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tud tanaccsal, vagy kozvetleniil a banki ligyintézével, vezetével valo targyalasnal. Es a banki
alkalmazott szamara oly egyértelmii szaknyelv hasznalatatdl sem kell megriadni, batran
kérdezziink vissza, ha valami nem teljesen vilagos (értelmezés, egyiittjaro kotelezettségek,

korlatok, feltételek).

Ha tevékenységlink, gazdalkodasunk soran megtakaritunk némi pénzt, és azt akdr mar néhany
hoénapig nem hasznaljuk, legegyszeriibb, ha a bankunknal lekotjiik. Betétlekotési megbizast
szintén csak banki aléirasi joggal rendelkez6 munkatarsaink eszkdzolhetnek!. Ha
eldrelathatolag az 6sszeg egy részére mégis sziikségiink lesz, akkor vagy a havi kamatozasu
konstrukciot valasszuk, de akkor csak un. fordulénapon ,,torjiik fel” a megbizast, hogy ne
veszitsiik el a kamatot. Vagy tobb betétben is lekothetjiik az dsszeget aszerint, hogy
mennyihez mikor kell hozzanytlni, igy szintén elkeriilhetd még csekély kamatveszteségiink
1s. Nagyobb Osszeg tartésabb lekotésével mar dllampapirokat is vehetiink. Ezt vagy
kozvetleniil a Magyar Allamkincstarnal, vagy csekély jutalék fejében sajat bankunknal (ha az
jogosult adott allampapirok forgalmazasara) is megtehetjiik. Ezek hozama tobbnyire a banki

kamatoknal magasabb.

Adozas

E témaban rendkiviil széleskorii a tajékoztatas, a www.nonprofit.lap.hu oldalbdl kiindulva.

Interneten €s mas eléréssel a civilhazak, nonprofit szolgaltatok szamos szervezete ismertet
jogszabdlyra lebontva tudnivaldkat. Torvények és rendeletek felsoroldsa helyett néhany olyan

kérdést vetiink fel, amely meghatarozo lehet a nonprofit szervezet szamara e téren.
Kire és mire vonatkozhat adokedvezmény?

* adomanyozot érint6 adokedvezmények (maganszemély vagy jogi személyek): csak
kozhasznu/kiemelkedden kozhasznu szervezetek igazolasa alapjan = levonhatja egy

részét addalapjabol

* maganszemély részére kifizetett 9sszeg / juttatott természetbeni adomany kdzhasznu /
kiemelkedden kdzhasznt szervezetek részérdl = nem, vagy csak korlatozottan kell

adot fizetnie az adomany utan
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» AFA fizetés és visszatérités : részletes ismertetése tajékoztatokban és honlapokon is
megtalalhato, de megemlitjiik, hogy egyedi engedéllyel méltanyossagi alapon
lehetséges visszaigényelni olyan szervezeteknek, melyek vezetd tisztségviseldi nem
részesiilnek pénzbeli vagy természetbeni ellatasban, téritésben, mely 1étesitd
okirataban ¢és ténylegesen nem osztja fel esetleges nyereségét, s mely széleskorti

tarsadalmat érint6 tevékenységet végez.

* Az adézést, adomentességet, illetve az adokedvezmények igénybevételét elsd
megkozelitésben az hatarozza meg, hogy szervezetiink milyen kozérdeki, cél szerinti
tevékenységet végez, és hogy ezek mely résztevékenységeit érthetjiik alatta. A masik
meghatarozo tényezd, hogy kdzhaszni-e (vagy kiemelkedden kdzhaszni)
szervezetliink. Manapsag az utdbbiak jogosultak csak a kedvezmények majd minden

fajtajara.

Kétféle megkozelitésben lehet némi biztositékot szerezni arra, hogy adomanyunk,
szolgaltatasunk, illetve azok felhaszndlasa adokedvezményre jogosit-e minket, illetve az

altalunk kedvezményezett szervezetet vagy személyt.

A létesité okiratban a szervezet céljait meg kell fogalmazni. Amennyiben kézhasznli
besorolast is kériink, olyan tevékenységet is végezniink kell (vagy olyat végzd szervezetet is
tamogatnunk kell), mely a K6zhasznusagrol szol6 torvényben fel van sorolva. Ha csak
alapvetd, rovid megfogalmazassal ¢liink, €s a birdsag ezeket elfogadva veszi (vette)
nyilvantartasba szervezetiinket, akkor értelmezés kérdése marad minden tétel, hogy azok
vajon beletartoznak-e a cél szerinti ¢s/vagy kozhasznll tevékenységiinkbe. Masik megoldas,
hogy a lehet6 legrészletesebben felsoroljuk (s ez alapos képzelderdt igényel a jovébeni
tevékenységiinkrdl is), hogy mi mindent értiink adott célok megvalositasan. Példaul célunk
egy adott csoport (gyerekek, fiatalok, munkanélkiiliek, 50¢év felettiek) oktatasanak,
miivelddésének tdmogatasa, akkor felsorolhatjuk, hogy ,.beleértve a kzdsségi programokon
vald részvételhez a hozzéjarulast (részvételi dij, utikoltség, belépdk, stb), tanulmanyi
0sztondij adasat, konyvkiadast, tanfolyamok szervezését, kiilfoldi cserekapcsolatok

1étesitésnek tamogatasat, eldadasok kivitelezését €s kapcsolodo koltségek vallalasat”. ..
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Kapcsolatunk az Adohivatallal (APEH)

Bejelentkezés: a jogerds birosagi nyilvantartasba vételt kovetden 15 napon beliil be kell
jelentkezniink a székhely szerint illetékes adohatésagnal (formanyomtatvany, €s sziikséges

dokumentumok, amiket elére érdemes telefonon megkérdezni)

Adatvaltozas. Minden olyan adatvaltozast, ami a bejelentkezésen rajta volt, be kell jelenteni

a birdsagi végzés masolatanak ¢és a vonatkozd formanyomtatvany benyujtasaval.

A napi adminisztracidban a legfontosabbak a bevallasok és a fizetések teljesitése (ha
sziikséges). A legegyszerlibb a vallalkozasi tevékenységet nem végzo nonprofit szervezet,
mert akkor csak februar 15-¢€ig kell elkiildenie egy 03-as, el6z6 évre vonatkozo bevallast (ezt
postan kikiildi az APEH), melyen adott helyen nyilatkozik (bejel6li), hogy véllalkozasi
tevékenységet adott évben nem folytatott. Ezzel mentesiil a majus 31-ei hataridovel
kotelezéen benyujtandod tarsasagi adobevallas beadasa aldl. Ha elmulasztja a bejeldlést, ugy ez

utobbi még nullas bevallasnal is kotelezd lesz a szervezet szdmara.

A legtobbszor az Un. nullas adodigazolast kérik a nonprofit szervezetek az APEH-t61. Ez
majdnem minden palyazatnak kotelezo tartozéka. Ez a néhany soros, az APEH altal irt
nyilatkozat bizonyitja, hogy a szervezetnek nincsen adotartozasa semmilyen téren (ado,

jérulék, stb.).

A tarsadalombiztositas intézményével csak akkor van/lesz kapcsolatunk, ha valamilyen
bevallasi és fizetési kotelezettségiink keletkezik (foglalkoztatunk, megbizasi dijat fizetiink,
adomanyozasi keretet 1épiink tul — ezekrdl fontos a konyveldtdl naprakész informacidkat

szerezni, vagy civil segitd tanacsado szakértdket felhivni, veliik megbeszélni).

Onkormanyzati adéhatésaghoz csak bejelentkezést kell tenniink. Azon til csak akkor van
itt dolgunk, ha helyi ad6zast érint6 tevékenységet végziink (pl. ipartizési adora vonatkozo

bevallast nem kell tenniink, ha nem végziink vallalkozoi tevékenységet)
Egyéb szervezetek:

Kozponti Statisztikai Hivatalba (KSH) bejelentkezés nyomtatvany kitoltésével torténik, ami
alapjan statisztikai szamjelet kap a szervezet. A KSH évenként kérdoivet kiildhet
felméréséhez, amin szerepelteti a visszakiildés datumat. Ez a szervezet éves tevékenységének

statisztikdjara vonatkozik: mérlegtételek, munkaorak, eszkozok, stb.
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Vamiigyek és illetékek

Az alapitvany szamdra kozérdeki célra ellenérték nélkiil beérkez6 adoméany vammentes,
amennyiben az nem keril értékesitésre. Ez talan akkor fontos, ha kiilf61drél érkezik adomany
szamunkra, vagy kedvezményezettjeink szamara, pl. joléti felszerelések, oktatasi eszkozok.
Az adomany tovabbadésakor (esetleg mas orszagba) azonban érdemes megtudni a
vamhatosagtol, hogy kell-e és milyen igazolas ahhoz, hogy tovabbmehessen az

aru/szallitmany.

Illetékmentességben részesiil minden olyan nonprofit szervezet, amelynek el6z6 évben nem
keletkezett tarsasagi ado fizetési kotelezettsége vallalkozasi tevékenységbdl. Tehat nem kell
példaul fizetni a birdsagi nyilvantartasba vételért és modositasért, az APEH igazolas

kérésénél.

Osszefoglalva szeretnénk tanacsolni, hogy bizonytalansag esetén, vagy til bonyolultnak
latsz6 kérdéssel forduljanak bizalommal a helyi civil hazak, szolgaltatok, az orszagos fejlesztd
szervezetek, jogsegélyszolgalatok, vagy az interneten talalhato és ilyen szolgaltatast ajanlo
szervezetekhez. Kisebb helyi k6zosségi forumokon gyakran talalunk olyan partnereket, akik

mar taladlkoztak hasonlé problémadval, és tapasztalataikat meg tudjak veliink osztani.

Nem foglalkoztunk a forrasszerzéssel, adomanygyujtéssel, palyazatokkal. Nem meriiltiink el a
vallalkozasi lehetdségekben €s azok helyében, szerepében a nonprofit szervezet életében.

Nem részleteztlink szabalyokat, kivételeket, eljarasokat.

De prébaltuk és szeretnénk elérni azt, hogy az induld, vagy kevés munkatarssal, tobbnyire
csak dnkéntesekkel, szabadidében foglalkoz6, munkalkodo, segitd, emellett fontos helyi-, €s
kozosségi célokat elérni kivano kisebb szervezetek ne ijedjenek meg az adminisztrativ,
pénziigyi teenddk sokasagatol, melyek valoban feleslegesen sok és szigort terhet ronak éppen
rajuk. Arra biztatjuk 6ket, hogy a lehet6 legegyszeriibben, de folyamatos odafigyeléssel
essenek til a kotelez6, vagy szamukra is hasznos tudni- és intéznivalékon, s azon feliil,

de annak bazisan végezhessék 6rommel onként vallalt tevékenységiiket.
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