北京憨福儿公益基金会资产管理制度
第一章 总则
第1条 为规范北京憨福儿公益基金会（以下简称机构）固定资产和投资资产管理，根据中华人民共和国《基金会管理条例》、《公益事业捐赠法》和《民间非营利组织会计制度》等法律法规和以及机构章程，特制定本制度。
第2条 机构资产管理的基本原则是：合法、谨慎、安全、有效。
第3条 机构按照《民间非营利组织会计制度》对资产进行会计核算和信息披露。
第二章 资产分类
第4条 本制度所称资产指固定资产和投资资产两类。
第5条 固定资产是指为行政管理、提供服务、生产商品或者出租目的而持有的，单位价值在2000元以上，预计使用年限超过1年，并在使用过程中基本保持原来物质形态的有形资产。对于单价虽然未达到规定标准，但使用时间在1年以上的大批同类物资，应作为固定资产核算，如办公家具等。
第6条 投资资产是指机构用于短期投资或长期投资形成的资产，及其因此而形成的资产。
第7条 机构理事会对资产管理履行决策职责；
(1) 制定资产管理的具体规定。
(2) 决定重大投资活动。 
(3) 制定年度投资计划和资产处置计划。
(4) 检查、监督办公室的投资管理和资产处置工作。
(5) 其它有关资产管理的重大事项。　
第8条 机构财务部对资产履行如下管理职责：
(1) 执行理事会的有关决议和规定。
(2) 执行年度投资计划和资产处置计划，负责相关投资管理和资产处置工作。
(3) 负责对所投资项目的监督和管理。
(4) 负责资产的财务管理与会计核算，依法编制财务会计报表，定期向理事会报告。
第三章 固定资产管理
第9条 固定资产的日常管理由机构综合办负责，具体工作如下：
(1) 编制固定资产目录，建立固定资产实物台账。
(2) 设立固定资产卡片，对固定资产进行统一分类编号，并落实到使用人。
(3) 办理固定资产的申购、验收、领用、移交、报废、处置等手续。
(4) 组织固定资产的清查盘点，定期与财务人员进行固定资产核算，做到账账相符、账实相符。
第10条 固定资产的核算管理要求：
(1) 固定资产应设置总账及明细分类账。
(2) 财务人员应对固定资产的增减变动及时进行账务处理，并按相关规定对固定资产计提折旧。固定资产采用平均年限法按月计提折旧，预计净残值率5%。
(3) 固定资产的分类及折旧年限规定：
1. 房屋及附属设施。指房屋、建筑物及其附属设施。房屋包括办公用房；附属设施包括房屋、建筑物内的电梯、通讯线路、输电线路等。折旧年限一般为20年。
2. 交通设备：包括轿车、商务车等。折旧年限一般为10年。
3. 电子设备：包括显示器、主机、打印机、复印机、扫描仪、投影仪、相机、摄相机等相关办公设备。折旧年限一般为3年。
4. 办公家具：包括空调、饮水机、文件柜、办公桌椅等。折旧年限一般为5年。
5. 其它固定资产。指未能包括在上述各项内的固定资产。
(4) 机构固定资产的管理和使用实行统一核算、责任到人、物尽其用的原则。
(5) 机构的固定资产，其他组织和个人不得侵占、挪用或任意调拨。
(6) 固定资产管理人员变动时，必须做好交接工作。
第11条 投资资产损失在50万元（含）以下项目的资产处置方案，由秘书长上报理事长审批；投资损失超过50万元时，其资产处置方案报理事会审议后处置。
第12条 固定资产的处置，应严格遵照机构固定资产管理办法，严格履行审批手续，未经批准不得自行处置。
第13条 对报废、报失、报损的办公设备，单价在5000元及以下的，由综合办填写《固定资产处置申请单》，经财务人员、秘书长审批后处置；单价在5000元以上的，还应报理事长审批。
第14条 报废的办公设备由综合办统一负责处置，处置后要及时更新固定资产台账，处置的残值收入必须及时入账。
第四章 投资资产管理
第15条 机构进行投资，应当确保资金安全，努力使资金保值、增值。
第16条 机构可用于投资的资产限于非限定性资产、在投资期间暂不需要拨付的限定性资产。如果捐赠人对捐赠财产能否投资和如何投资有特别约定，机构应遵守该约定。
第17条 机构禁止从事以下行为：提供担保；在二级市场直接买卖股票；从事可能使机构承担无限责任的投资；从事违背机构使命、可能损害信誉的投资；国家法律法规禁止的其他投资行为。
第18条 每一笔投资项目经费必须经秘书长、理事长审批通过。
第19条 每个投资项目必须建立专项档案，专人负责，完整保存投资的 论证、审批、管理和回收等过程的资料。
第五章 管理责任
第20条 对手续不完备的投资项目或资产处置，由最终审批人员负主要责任。
第21条  发生以下行为，对有关责任人员视情节轻重给与警告、或辞退：
(1) 未经规定程序审批，擅自投资或处置资产； 
(2) 以机构资产为自己或他人谋取私利。
(3) 玩忽职守。
(4) 其他可能造成资产损失的行为。
(5) 其它可能损害机构的行为。
第22条  由于国家法律、政策发生重大变化或出现自然灾害等不可抗力原因造成资产损失的，不追究管理人员的责任。
第六章 附则
第23条 本制度由机构综合办负责编制，经理事会批准后实施。
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