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Lakoi készpénz és letétkezelési Szabalyzata

A Fé6varosi Onkorményzat Kutvolgyi Uti Idések Otthona, 1125 Budapest Kutvolgyi at
20-22. szém alatti kozponti intézmény, valamint kihelyezett telephelyein ellatdsban
részesiild lakok pénz-érték €s letétkezelése biztonsaga, személyi tulajdonuk védelme
érdekében késziilt, melyre vonatkozdan az alabbi szabalyokat kell alkalmazni:

I. A pénz. érték és letétkezelés altalanos szabalvai:

Az intézménybe bekoltozo lakéd értékeirdl a felvételkor leltart kell felvenni.
Ennek érdekében:

1. A felvétel napjan a laké ingdsagairdl leltart kell késziteni.
A leltar felvétele a gazdasagi névér, a kihelyezett telephelyek vonatkozasaban a
lakét fogadd szolgédlatban 1év6 apold, feladata az erre a célra hitelesitett
atir6tombben, amit a lako és a hozzatartoz6 alairdsaval hitelesit.
A leltart ala kell irnia a leltar felvevéjének, a lakonak, illetve torvényes
képviseldjének, valamint a leltar felvételénél jelenlévd lakotarsnak, mint tantinak.

2. Az Otthon lakoéi a tulajdonukat képezd érték és pénzeszkozeikkel szabadon
rendelkeznek.
Az 0j bekoltozé lakoval ismertetni kell, hogy az intézmény csak azokért az
értckekért vallal felelosséget, amelyeket hivatalosan az intézmény megdrzésébe,
kezelésébe ad 4t. Ennek tudomasul vételérdl nyilatkozatot koteles alairni.

I1. Készpénz letétek kezelése

A lakoktol készpénzt atvenni csak az intézmény vezetdje altal kijelslt, munkakorénél
fogva ezzel a feladattal megbizott dolgoz6, a pénztaros, illetve a telephelyek vezetdi,
tavollétitkben helyetteseik jogosultak.

A készpénz és értékek atvételével megbizott dolgozék anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartoznak a lakoktol atvett készpénzért.

A lakok készpénziiket az intézmény hazipénztardba kozvetleniil is elhelyezhetik, de
ebben az esetben is ki kell allitani a megbizast, melyben kozli a letétbe helyezési
szandékat.

Ez esetben a letétbehelyezésrdl kidllitott bevételi pénztarbizonylat egy példanyat
kozvetlentil a lako részére kell atadni.

1. Az étvett készpénzt a kidllitott bizonylattal egyiitt a kozponti intézmény
pénztarosanak  kell 4tadni, aki alairdsaval igazolja, és bevételi
pénztarbizonylatot allit ki a letét Osszegérdl. A letét elhelyezésére sz016



megbizas elsé példanya a bevételi pénztarbizonylat alapbizonylata, masodik
példanyat a lako részére kell atadni, a harmadik példany, topéldanyként a
tombben marad.

2. Letétbe helyezendo készpénz atadas-atvétele.
A lakoktol letéti kezelés céljara atvett készpénzt, illet6leg a korhazi apolas,
szabadsag miatt (a lako el6zetesen nem rendelkezett, vagy a rendelkezésre
képtelenné valt) letétbe helyezendd készpénz atvétele, kezelése soran meg kell
gy6z6dni arrol, hogy a lako rendelkezik-e takarékbetétkonyvvel, és ellendrizni
kell, hogy az intézmény rendelkezik-e a forgalmazasra vonatkozé
meghatalmazassal.
A készpénz atvételét az intézmény pénziigyi csoportja készpénz letétként koteles
kezelni. Fentiek szerint kell eljarni akkor is, ha a laké rendelkezési joganak
gyakorlasaban akadédlyoztatva van. Az akadalyoztatis megsziinését kovetden
azonnal gondoskodni kell a laké rendelkezésének megfelelden az elhelyezésrol,
illetéleg a visszafizetésrol.

A készpénz letétek elhelyezésérdl letéti nyilvantartast kell vezetni, melyre a
vonatkoz6 eldirdsokat jelen szabalyzat III. Letéti nyilvantartdas c. fejezete
tartalmazza.

3. Szabad felhasznalasu készpénz, személyes letétek kezelése.

A személyes nyilvantartdsi letétb6l a lako sziikségleteinek és igényének
megfelelden a rendelkezésre allo keretdsszegen beliil szabadon felhasznalhat.

A mentalhigiénés csoport a lako igényeinek, sziikségletének felmérése alapjan
Javaslatot tesz a havi keretdsszeg megallapitasara, melyet az intézményvezetd
engedélyez.

A mentalhigiénés ligyintézd/mentalhigiénés munkatars/telephelyvezetd
készpénzigénylést nyujt be az intézmény pénziigyi csoportjahoz.

A lakoé személyes sziikségleteinek biztositasa érdekében igényelt készpénzt a
pénztarosnak 24 o6ran beliil biztositani kell.

A laké részére név szerint felvett készpénzbdl kivansaganak és sziikségletének
megfelelden kell ellatni. A vasarlasokat a kiallitott szamlak, nyugtak alapjan lehet
elszamolni. A vasérolt féleségeket a lakd részére kiilon, tételes felsoroldssal a
mentalhigiénés munkatars és lakotars, mint tanuk jelenlétében kell 4atadni, akik
alairasukkal ezt igazoljak (Lakoi igények beszerzésére vonatkozd szolgaltatdsi
szabalyzat).

A lakoknak joga van készpénzt is felvenni, melyre vonatkozoan az igénylést
irasban kell benyujtani a letét kivételére vonatkozo eldirasoknak megfelel6en.



III. A letétek nyilvantartasa

Az intézmény a lakok megbizisa alapjan megbrzésre, kezelésre atadott pénzrél,
azok forgalmdardl letéti nyilvantartist vezet. A letéti nyilvantartds bizonylatai
szigoru szamadasi kotelezettség ald vontak.

Az intézményre bizott személyi tulajdon védelme érdekében a letéti nyilvantartast
azonos tartalommal, a pénztirban és a pénziigyi csoportnal is tételesen és
folyamatosan (idésorosan) is vezetni kell.

A letéti nyilvantartast CT-EcoStat elnevezésti program ,Letét modul”
alkalmazasaval kell vezetni.

A program biztositja az intézmény teljes korli letéti allomanyanak, forgalméanak
nyilvantartasat, valamint a lakok egyéni letételszamolasat.

A lakok részére az intézmény koltségvetési elszamoldsi szamldjara érkezd
pénzeszkdzoket haladéktalanul at kell telepiteni és a lako részére rendelkezésre
bocsétani.

Ezt az eljarast kell alkalmazni akkor is, ha az intézmény pénzkezelésre alkalmatlan
lako részére biztosit koltépénzt.

I. A letéti forgalom (bevétel —kiadas) nyilvantartasba rogzitése soran a program
bizonylatokat 4llit ki, melyek a bevételek és kiadasok vonatkozasaban
folyamatosan sorszamozott, szigori szamadasi kételezettség ald vont bizonylatok.
Bevételi pénztarbizonylat
Kiadasi pénztarbizonylat

A név szerinti ,Letéti elszdmolasnak”™ tartalmaznia kell a letét tulajdonosanak
nevét, a pénzforgalom idépontjat, a pénzmozgas nemét, Osszegét, valamint az
egyenlegét.

A letétek forgalmarol a pénziigyi csoport megbizott dolgozdja ,Letéti elszamolasi
iv” elnevezésti, C-3212-22 r.sz. nyomtatvanyon idésoros naplényilvantartast vezet
a letéti bizonylatok alapjan, melyben folyamatos rogzitésre keriil minden letéti
pénzforgalmi valtozas a pénzforgalmi hivatkozasokkal.

IV. Kérhazban dpolt, tartosan tavollevd lakok pénzkezelése.

1. Korhazba szillitas esetén fel kell venni a ,Leltar a korhazban apoltak személyes

dolgairol” sz6l6 nyomtatvanyt. A készpénzt és nemesfémre utald targyakat tételes
leltarral lezart boritékban az intézmény pancélszekrényében kell elhelyezni!
Ha a pancélszekrény kezeldje nem clérhet6, akkor a leltart és a lezart boritékot az
orvosi szobaban talalhaté pancélszekrényben kell felelés meg6rzésre elhelyezni, a
pénztaros megérkezéséig. Az atadott féleségekrdl atvételi elismervényt kell
kit6lteni.



A fellelt, vagy atadott értéket a nbvérszobaban zart szekrényben, tiizbiztos
kazettaban kell elhelyeznie a tombbel egyiitt. Miiszakvaltdskor a szolgélatba 1ép6
valtotarsnak tételesen kell dtadnia, melynek tényét az atvevd alairasaval igazolja.
A tovabbitasig minden miiszakvaltaskor igy kell eljarni.

V. A lakok részére az intézménybe érkezd rendszeres jovedelmek kezelése, személyi
téritési dij egyéni gyogyszerkosltség elszamolasa és befizetése.

Az intézmény lakoi részére érkezd minden postai kiildeményt az intézmény
vezetdje altal megbizott dolgozok vehetik at.

A pénz és ajanlott kiildemények atvétele kdzvetett kézbesité konyv alapjan a lakok
alairésdval igazoltan eszk6zolhets. A laké akaddlyoztatasa esetén a mentalhigiénés
ligyintéz6/mentalhigiénés munkatars veszi 4t, a lakéhoz torténd tovabbitisa
irasbeli atadas-atvétellel, tanuk jelenlétében torténik.

Azon lakok részére, akik irasban meghatalmaztdk az intézményt a havonta
esedékes rendszeres jovedelmiiket, nyugdijukat az intézményvezets altal
megbizott dolgozok veszik at. A szamitogépes feldolgozasu nyilvantartas alapjan
— a laké irasbeli meghatalmazasanak megfeleléen a szamfejtett ellatasi dij és
egyéni  gyogyszerkoliség egy Osszegben befizetésre keriil az intézmény
koltségvetési szamlajara. A lakok befizetéseinek elszamolasat kovetden
fennmaradé jarandosagat (nyugdij maradvany) egy Osszegben az intézmény
hazipénztarabol kell Kkifizetni az 4atvétel igazolasa mellett, vagy személyi
nyilvantartas letétbe. Minden esetben a lako rendelkezésének és az intézmény
Pénzkezelési szabalyzatdban foglaltak szerint kell eljarni.

VII. Ellenérzés

A letéti nyilvantartas és letéti forgalom ellendrzését részint a folyamatba épitett
elézetes, utdlagos és vezetdi ellenbrzés, részint a fliggetlenitett belsd ellendrzés
biztositja.

Készpénzvagyon 4tvételét ¢&s letétbehelyezését, illetve kivételét csak
szabalyszerlien kiallitott, alakilag, tartalmilag ellenérzott és utalvanyozott
bizonylat alapjan lehet.

A letéti nyilvantartasok egyeztetésér6l targyhot kovetdé ho 10-ig gondoskodni
kell.

A pénziigyi csoport vezetdje havonta koteles gondoskodni az egyéni letéti
nyilvantartasok egyezOségének ellendrzésérél.

Az intézmény gazdasigi vezetdje a megérzésre atadott pénz és értékvagyon
nyilvantartasat, kezelését, az elszamolds bizonylatoldsat, egyezOségét
negyedévente kételes ellendrizni.

A lakoktol atvett, vagy néluk fellelt értéket, készpénzt, értékpapirt, értéklevelet,
bankkartyat stb. atvenni, megoérizni, kezelni Kkizarélag jelen szabalyzat



eléirasainak megfelelden szabad. Az el8irdsoktol vald eltérés fegyelmi,
esetlegesen blintetdjogi feleldsségre vonast von maga utan.

IX. Adatvédelem, adatbiztonsag

A szamitégépes rendszer(i adatfeldolgozas soran az adatallomanyok napi szinten
folyamatosan mentésre keriilnek az Intézmény szerverére, biztositva ezzel, hogy
az adatillomanyok barmikor visszaallithatok és kiirathatok legyenek. A
személyes adatok védelme érdekében az intézmény belsd szabalyozasanak
megfelelden kell eljarni.

X. Jelen szabalyzat 2024. januar 01. napjaval 1ép hatélyba és ezzel egyidejlileg minden
korabbi, a targyra vonatkozo bels6 szabalyozas és utasitas hatalyat veszti.

Budapest, 2023. december 20.



Megismerési nyilatkozat

A Foévarosi Onkormanyzat Kutvélgyi Uti Idések Otthona (1125 Budapest,
Kutvolgyi ut. 20-22.) 2024. 01. 01-t8] hatalyos Lakoi készpénz és
letetkezelési szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.
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