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ELJARASREND

bankszdmla, készpénz és bizonylatok kezelésére

l. BANKSZAMLA ES AZ AHHOZ TARTOZO BANKKARTYA HASZNALATA
1. Alszdmla és kapcsolé bankkartya hasznélata

Az Alapitvany gazdalkodasa az alabbi diviziokban 6nalléan zajlik:

- VH bazisok lokalis kbzpontja,
- VHSH,
- VHirdnyit6 és mddszertani kozpont.

A gazddlkoddsukhoz sziikséges pénzeszkdzoket az Alapitvany vezetéje havi rendszerességgel az el6z6 hdonap
elszamoldsat kovetben a kulénbdz8 divizidkhoz rendelt alszamlakon rendelkezésre bocsajtja. Az alszamlak
haszndlata feletti joggal és az ahhoz tartozd bankkartydval az Alapitvany vezetGje altal megbizott és
meghatalmazott személy rendelkezik. A névre sz6l6 bankkartya mas személy részére nem adhaté at, az azzal
torténd vasarlasokért, utaldsokért vagy készpénzfelvételért a bankkartya birtokosa felel.

2. Belss (sajat) ellendrzés:

Az alszamla kezel6je jogosult az alszamlat illeté havi forgalom bizonylatdnak lekérésére a bank online
feluletér6l. A bizonylat alapjan ellenérzi a készpénzfelvételeket, bankkartyds vagy online vasarlasokat,
atutaldsokat és biztositja az azokhoz kapcsolddd bizonylatok meglétét.

3. Bankbél vagy ATM-bd| torténé készpénzfelvétel kezelése:

Készpénzfelvételt kovetben a készpénz felvevije a készpénzfelvétel 6sszegét a bank altal kiadott bizonylattal
igazolja és a teljes felvett 0sszeget atadja a VH bazis lokalis kézpontjaban az irodavezetd, a VH részlegekben a
kijelolt megbizott személy (minden részleg esetén a tovabbiakban: pénzkezeléssel megbizott személy) részére.
Kettejuk kozt errél bizonylat készl. (1. szamu melléklet)

A pénzkezeléssel megbizott személyek kezelik a teljes felvett Osszeget, intézik a készpénzes vasarlasokat,
illetve elszamoldsra kiadott el6leget adhatnak at a szlkséges beszerzésekre.

Il. KESZPENZES VASARLASOK
1. Elszamolasra kiadott eléleg

Amennyiben a pénzkezeléssel meghizott személy elszdmoldsra kiadott el6leget ad at a szlikséges vasarlas
teljesitésére, a készpénz kiadasanak tényét rogziti, atvevd aldirdssal elismeri, hogy az 6sszeget atvette. Ha a
beszerzést lebonyolitottdk, akkor az el6leg atvevéje szamlaval vagy egyéb szamviteli bizonylattal alatamasztva
adja at a fennmaradd pénzosszeget (vagy kapja meg a még neki jaréd pénzosszeget.) A pénzkezeléssel
megbizott személy a koltségelSleg nyilvantartasba felvezeti az el6leggel torténd elszamolds tényét. (2. szdmu
melléklet)
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Ujabb koltségelSleg abban az esetben adhatd ki munkavallald részére, ha az el6z6 felhasznalasaval mar
elszamolt, vagy a beszerzés meghilsuldsa esetén annak 6sszegét visszafizette a pénztarba.

Az elszdmolds maddja torténhet:

- a munkaltatd nevére szol6 tartalmi és formai kdvetelményeknek megfeleld szamlaval, illetve
- avasarlads meghiusuldsa, vagy a munkaltatd nevére sz6l6 tartalmi és formai kovetelményeknek megfele
szamla hidnya esetén a készpénz pénztarba torténd visszafizetésével.

4

Amennyiben a munkavallalé az adott hénap utolsé munkanapjaig nem szamol el az altala munkakoréhez
kapcsolddo beszerzések fedezetére elGzetesen felvett 0sszeggel a pénzkezeléssel megbizott személy felé, dgy
a munkaltatod jogosult az elszamoldsra kiadott el6leget atvevé munkavallald fizetésébdl a pénztarhidnyt okozo
Osszeget karokozas cimén levonni. Munkaltaté az anyagi felelGsség altaldnos szabalyaira a Munka
torvénykonyvének vonatkozé rendelkezéseit tekinti iranyaddnak.

A vasarlas ellenértékének kifizetését igazold szamlaval torténd elszamolds esetén az elszdmolasra kiadott
el6leget atvevdé munkavallald koteles vizsgdlni a szamla olvashatdsagat és a kotelezd adattartalmi elemek
feltintetését, kilonos tekintettel:

- aszamla kibocsatasanak keltét,

- aszamla sorszamat,

- az értékesitd, szolgaltatast nyujtd adatait: név, cim, addszam,

- atermék beszerz6jének, szolgaltatas igénybevevéjének adatait: név, cim, adészam elsé 8 szamjegye,

- értékesitett termék megnevezése, tovabba mennyisége vagy a nyujtott szolgdltatds megnevezése, tovabba
mennyisége, feltéve, hogy az természetes mértékegységben kifejezhetd,

- azadod alapjat, tovabba az értékesitett termék add nélkili egységdrat vagy a nyljtott szolgdltatds add nélkdali
egységarat, ha az természetes mértékegységben kifejezhet6, valamint az alkalmazott arengedményt,
feltéve, hogy azt az egységar nem tartalmazza,

- az alkalmazott add mértékét, addmentesség esetén egyértelm( utaldst arra, hogy a termék értékesitése,
szolgaltatas nyujtdsa mentes az add aldl.

A szamla olvashatdsaga azt jelenti, hogy a szamlanak az ember szamdra — alapos vizsgalat, illetve magyarazat
nélkll — olvashatonak kell lennie.

2. El6leg felvétele nélkiili vasarlas

Ha a munkavallalé kivételes és indokolt esetben el6leg felvétele nélkll (vagyis sajat maga megel6Slegezve)
készpénzzel vasarol, akkor a pénzkezeléssel megbizott személy az éltala kezelt pénztarbdl részére az Alapitvany
nevére szold tartalmi és formai szabdlyoknak megfeleld, alapos vizsgalat és magyarazat nélkil olvashato
szamla vagy egyéb szamviteli bizonylat ellenében az ellenértéket megtériti.

Az Alapitvany a munkavallalék sajat bankkartydjaval torténé vasarlasait alapvetéen nem tamogatja.
El6fordulhatnak azonban olyan kivételes élethelyzetek, amelyek ezt indokolttd tehetik. (pl. munkahely altal
utélagosan tdmogatott, a munkavallalé otthonaban végeztetett koronavirusteszt érintésmentes - sajat
bankkartydval torténd - kifizetése, egyéb krizishelyzetek) Ebben az esetben munkavallalé koteles irdsban ezt
megindokolni és az indoklast a sajat bankkartydjaval fizetett szamldhoz mellékelni, tovabba a bankkartya
bizonylatra rairni, hogy ,,maganszamla”.
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1. SZAMLAVAL NEM IGAZOLHATO KESZPENZES KIADASOK BELSO BIZONYLATOLASA

1. Osztondij

A szil6, a didk és az Alapitvany kozott létrejott 6sztondijszerz6dés alapjan az arra jogosult novendék szamara
az 06sztondij havi rendszerességgel atadhatd az atadd és atvevé alairdsdval elldtott Osztondij atadasi
jegyzékonyvvel. (3. szdmu melléklet)

2. Osztdlypénz dtaddsa szocialisan raszorulé névendék nevében

Az Alapitvany vezetdje altal megjelolt szocidlisan raszoruld novendék részére az osztalypénz dtadds-atvételi
jegyz6konyvvel dtadhatd. A bizonylat akkor elfogadhatd, ha a pénz atvételét a ndvendék aldirja és az atadast
az iskola visszaigazolja az osztalypénzt gyljtd személy (tanar, iskolatitkar stb.) aldirasaval. (4. szamu melléklet)

3. Egyéb a ndvendékek szamara dtadott pénzdsszegek

Kivételes, el6re egyeztetett esetekben atadds-atvételi jegyzkdnyv kiséretében a névendék szdmara adtadhatd
csekély értékld pénzosszeg el6re meghatarozott céllal, utdlagos elszamoldsra. (Jelenleg ismert és elfogadott
eset egy budapesti novendék esetében a sajat nevére szold 90%-os utazasra jogositd jegy/bérlet
megvasarldsdra adott szocidlis juttatas.) Ez az elszdmolas akkor mindsil elfogadhatonak, ha az dtadas-atvételi
jegyz6konyvon szereplé célnak megfelelen az utdlagos elszamolas keretében dtadott névendék nevére sz6lo
szamla, illetve a mar érvénytelen jegy/bérlet a jegyz6konyv elvélaszthatatlan részét képezi. (5. szdmu
melléklet)

IV. ORAADOK SZAMLAINAK BEFOGADASA

Az éraaddk szamldikat a teljesitési igazolds atvétele utdn allithatjak ki. Az draaddk szerz6dés szerinti feladatai
kozé tartozik a napldzas is, ezért teljesitési igazolas részikre nem allithatd ki az érék leaddsa utan csak abban
az esetben, ha a napldzas is elkészilt. Ezt a szakmai vezetd ellendrzi és a kiallitott teljesitési igazoldst szigndzza,
miutan meggy6z6dott arrdl, hogy kiadhatd. A teljesitési igazolas ezutdn kildhetd az Alapitvany vezetdjének
alairdsra. A szamldk atutaldsaval megbizott munkavallalé az draaddk szamldinak atutaldsa el6tt koteles
vizsgdlni, hogy a szamla kidllitasi ddtuma &sszhangban van-e a szakmai vezet§ szigndjaval és az Alapitvany
vezet6jének aldirdsaval ellatott teljesitési igazolds datumaval.

V. ELSZAMOLAS A KOZPONT FELE
1. Bizonylatok kezelése, atadasa

Az egyes részlegekben a pénzkezeléssel megbizott személy heti rendszerességgel feltolti pdf-ben a szamlak
szkennelt valtozatat az Alapitvany altal létrehozott drive mappaba, a szamldk adatait, illetve a kapcsolodo
informacidkat beirja az erre a célra létrehozott drive tdbldzatba. A banki forgalmi listan egyezteti a
készpénzfelvételek dsszegeit a sajat nyilvantartasaval, a készpénz és a készpénzzel kifizetett szamlak meglétét
ellendrzi, illetve egyezteti a bankkartyas és online vasarlds, valamint az atutalt tételekhez tartozé szamlak
meglétét. Mindezeket datum szerinti sorrendbe rendezi, majd elkildi a kézponti iranyité és mddszertani
kdzpontba.
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2. Kivételes esetek (krizis)

A VH bazisok lokalis k6zpontja esetében a tavolsag athidalasa érdekében az alabbi kedvezményes elszamolds
kivételes esetben (pl. slrgls gyogyszer kivaltdsa, egyéb krizis) megengedett: miutdn a hdnap utolsé
munkanapjan az eredeti szamldk elkildésre kerllnek ellen6rzésre, kifejezetten krizishelyzet esetén torténd
vasarlds szamlaja utdlag is megklldhetd Budapestre a kdvetkezé adandd alkalommal. Ebben az esetben is
szkennelni kell a szamlat lehet6leg még aznap, de legkésébb masnap reggel, ezzel egyidében a tablazatot is ki
kell egésziteni ezzel a tétellel, de az eredeti szamla megkildése ebben az esetben torténhet a kdvetkezé hdnap
elején. A VH bazisok lokdlis kozpontjanak irodavezetje koteles a hdnap utolsd napjat kdvet valtozasrdl, illetve
az eredeti szdmla megkuldésének késésérél az Alapitvany konyvel6jét értesiteni.

3. A bizonylatok rendjének kézponti ellen8rzése

Munkaltaté a heti rendszerességgel elektronikus formaban feltoltott szamlak alapjan a feltoltést kovetden
folyamatosan visszajelzést kildhet az esetleges hidnyossagokrdl, egyluttal lehetéséget biztosit a munkavallalék
szamara, hogy azokat az adott hénapon belll pétolja. Az utolsé heti szamlakat legkésSbb targyhd utolséd
munkanapjan kell feltdlteni, ezt kbvetben az eredeti szamlakat a targyhot kovetd ho elsé munkanapjan el kell
juttatni a konyvelésre. Az eredeti szamlak ellenérzése a targyhot kovetd ho 1-je és 4-e kdzott torténik, mely
id§ alatt még kildhet6 visszajelzés.

VI. KOORDINACIO, FOLYAMATOS KOLTSEGFIGYELES

A megfeleld koltségsorokkal elkészitett koltségtervezet segitségével folyamatosan figyelemmel kisérhet6ek a
koltségek alakuldsai, illetve a meghatdrozott kerethez vald illeszkedése.

Ha el6re nem tervezett nagyobb kdltség adddik, és az el6re meghatdrozott koltségkeret tullépésre kerdl, akkor
minden esetben dokumentdini kell ennek tényét és okat. A tranzakcid végrehajtasdhoz az Alapitvany
vezet6jének jévahagydsa szlikséges.

Az olyan beszerzések melyek tébb részleget érintenek, kdzdsen keriilnek elvégzésre (pl. irodaszer, tisztitoszer,
tartos élelmiszer). Ebben az esetben szigortan kovetni kell a raktdron tartast, a felhaszndlds menetét és
mértékét.

A hé elejei nagyobb bevasarlasokat lehet6ség szerint bankkartya hasznalattal kell lebonyolitani.

A mUikodéshez kapcsolédd beszerzéseket hé elején Ugy kell megtervezni, hogy az alabbi 3 kategéridban a
vasarldsokat 1 hdnapban egyszer el6re kell lebonyolitani:

- eszkozok,

- élelmiszerek,

- tisztitészerek.

A tervezést és a ho elejei beszerzést Ugy kell elvégezni, hogy az alapitvany célja és mikodése a megszokott és
elvart minGségben megvaldsithato legyen.

A fenti kategdéridkban egyedi vdsarlas kivételes esetben megengedett azzal a megkotéssel, hogy a hokozi
vasarlasok egylttes dsszege az adott hénapban nem haladhatja meg az 5 000 Ft-ot.

Amennyiben el6re nem tervezhetd, varatlan beszerzés valik szlikségessé, amely elengedhetetlen a mikddés
min&ségének fenntartdsahoz, de a havi 5 000 Ft-os hokdzi vasarldsi keretet meghaladja, abban az esetben az
Alapitvany vezet8jének engedélye szikséges a beszerzés lebonyolitdsahoz. Ezeket a vasarlasokat a
munkavallald koteles irdsban réviden megindokolni és az indoklast a vasarlast igazold szamlahoz mellékelni.
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1.

szamu melléklet

Bankbdl vagy ATM-bdl felvett készpénz atadasa készpénzkezeléssel megbizott
személy részére

D&tum Atadé neve Atvevé neve Atvett 6sszeg | Atadé6 aldirasa | Atvevd alairasa
2. szdmu melléklet
Elszamolasra kiadott el6leg elszamolasa
. ElSlegbdl . Pénz-
. ElGleggel . L Eléleggel )
El6leg . . . . o fedezett Vissza- Kiegészités ) ) kezeléssel
o Atvevd . Atvevéd torténd L , B elszamold ,
atvételének Osszeg (Ft) o , ) koltségek vételezett Osszege ) megbizott
] neve alairasa elszdmolas e i munkatars ]
datuma , (pl. szallitd, | osszeg (Ft) (Ft) L személy
datuma . alairasa o
Osszeg) alairasa
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3. szadmu melléklet

OSZTONDI) ATVETELI ELISMERVENY

Név:

Szlletési hely, id6: ,
Anyja neve:

Addazonosité jel:

Osztondijszerz6dés datuma:

A mai napon Ft, azaz forint 6sszegl — oktatasi intézményben folytatott
tanulmanyaimhoz felhasznalhaté - tanulmanyi 6sztondijat vettem at a ,, VAN HELYED”
a K6zos Jovénkért Alapitvany képviseletében -tol.
Budapest,

atado aldirasa atvevd alairasa

Kozhasznu alapitvanybdl annak alapszabalyban rogzitett céljaival 0sszhangban a maganszemély részére kifizetett azon 6sszeg, amelyet az oktatasi intézményben folytatott
tanulmanyokra, kutatasra, kilfoldi tanulmanydtra (6sztondij cimén) folydsitanak, a személyi jovedelemadordl sz61d, tobbszér modositott 1985. évi CXVII. torvény 1. szamu
mellékletének 3.1 pontja alapjan a kozcélu juttatasok korében adéomentes.
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4, szamu melléklet

ATVETELI ELISMERVENY

Alulirott (szUletési hely, id6: , , anyja neve: , lakcime:

) kijelentem, hogy a mai napon a ,VAN HELYED” a K&z6s Jovénkért Alapitvany
megbizasabol -tol Ft-ot osztalypénz befizetésére atvettem.
Budapest,

ISKOLA IGAZOLASA

ATUITIOLE v, igazolom, hogy a mai napon -t6l az
iskola képviseletében Ft-ot osztalypénz cimén atvettem.
Budapest, ..cccoovevvveveeeeinene,

atvevd alairasa

Az Szja tv. 1. szdmu melléklet 3.3. pontja értelmében a kozcélu juttatdsok korében adomentes ,a jotékony célu kozadakozasbdl, a kozérdekl kotelezettségvallalasbdl, a
kozhasznl egyesuletbdl, alapitvanybdl, kozalapitvanybdl annak létesité okirataban rogzitett kozhasznl céljaval Gsszhangban a koézhasznl cél szerint cimzett
maganszemélyeknek, valamint munkavdllaloi-érdekképviseleti szervezet altal magénszemélyeknek nem pénzben adott juttatds értéke (ide nem értve az e torvény szerint

béren kivili juttatasnak min@silé juttatdsokat), pénzben torténd juttatds esetén legfeljebb a minimélbér 50 szazalékat meg nem haladd Gsszegben havonta adott
tamogatas...”
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5. szdmu melléklet

ATVETELI ELISMERVENY

Alulirott (szUletési hely, id6: , , anyja neve: , lakcime:
) kijelentem, hogy a mai napon a ,VAN HELYED” a K&z6s Jovénkért Alapitvany
képviseletében -tol Ft-ot a kollégiumbdl torténd hazautazasomhoz

szikséges vonaljegy kifizetésére atvettem.

Budapest,

atado alairdsa atveve alairdsa

Az Szja tv. 1. szdmu melléklet 3.3. pontja értelmében a kozcélu juttatdsok korében adémentes ,a jotékony célu kozadakozasbol, a kozérdekl kotelezettségvallalasbdl, a
kozhasznl egyesuletbdl, alapitvanybdl, kozalapitvanybdl annak létesité okiratdban rogzitett kozhasznl céljaval osszhangban a kozhasznd cél szerint cimzett
magéanszemélyeknek, valamint munkavallaléi-érdekképviseleti szervezet dltal maganszemélyeknek nem pénzben adott juttatds értéke (ide nem értve az e torvény szerint

béren kivili juttatasnak min@sulé juttatdsokat), pénzben torténd juttatds esetén legfeljebb a minimdlbér 50 szézalékat meg nem haladd Gsszegben havonta adott
tamogatas...”



