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Megorzésre atvett lakoi targyletétek

nyilvantartasi szabalyzata
2024.




Jelen szabalyzat a Szocialis igazgatasrdl szold 1993. I11. tv. figyelembevételével, a
Févéarosi Onkormanyzat Kuatvolgyi Uti Idések Otthondban 1125 Budapest,
Kutvélgyi at 20-22., valamint a telephelyein lakok targyi letéteivel kapcsolatos
megOrzés modjat és azok nyilvantartasanak eldirasait tartalmazza.

Altalanos rendelkezések

Az intézménybe bekoltozo lako értékeirdl a felvételkor leltart kell felvenni.

Ennek érdekében:

1. A felvétel napjan a laké ingdsagairol leltart kell késziteni.
A leltar felvétele a gazdasagi n6vér, a kihelyezett telephelyek vonatkozasaban a
lakét fogadd szolgalatban 1évé 4apold, feladata az erre a célra hitelesitett
atirotdmbben, amit a lako6 és a hozzatartozé alairasaval hitelesit.
A leltart ald kell irnia a leltar felvevéjének, a lakonak, illetve tdrvényes
képviseldjének, valamint a leltar felvételénél jelenlévd lakotarsnak, mint
tanuinak.

2. Az Otthon lakéi a tulajdonukat képezd érték és pénzeszkozeikkel szabadon
rendelkeznek.
Az 10j bekoltézé lakéval ismertetni kell, hogy az intézmény csak azokért az
értékekért vallal feleldsséget, amelyeket hivatalosan az intézmény meg6rzésébe,
kezelésébe ad at. Ennek tudomaésul vételérdl nyilatkozatot koteles alairni.

Az intézmény lakoi a tulajdonukat képz6 takarékbetétkonyvet, értékpapirt, egyéb
értéktargyat az otthonnak vagyonmegorzés céljabal atadhatjak.

A tulajdonos megbizasa alapjan a megdrzésre atadott értékvagyon nyilvantartisa
és elszamolasa a kovetkezdkre terjed ki:

- Takarékbetétkonyvek, értékpapirok, ktvények,
- Ertéktargyak (ékszerek stb.)

Az intézmény pénztarosa koteles a lakd altal megérzésre elhelyezni kivant targyi
letétrél, ennek adatait tartalmazd bevételi pénztarbizonylatot kiallitani. és
masodpéldanyat a lakonak atadni. Megfelelé bizonylatolas utdn az erre a célra
elkiilonitetten vezetett "Pénztarjelentés" nyomtatvanyon idérendben feljegyezni, a
targyi dolog kiaddsdig azt lezart boritékban elhelyezni. A megdrzésre leadott
targyi letétek lezart boritékjat TILOS Kkinyitni! Visszaadasukkor kiadasi
bizonylatot kell kiallitani.

Amennyiben a laké irasban kéri pénzének kezelését, ugy a Pénzkezelési
¢és Letétkezelési Szabalyzat szerint kell eljarni.



A meglrzésre leadott értékcikkek, értékpapirok stb. atvételére és letétbe
helyezésére, valamint visszaszolgaltatdsara vonatkozoan a ,,Letéti atadas-atvételi
tomb” felhaszndldsaval keriilhet csak sor. Ezekben az esetekben tételesen
rogziteni kell az értékpapir, postatakarék, értéklevél stb. adatait is (szama, 6sszege
stb.) és annak névértékével letéti nyilvantartasba kell venni.

Ertéktargyakra vonatkozoan biztositani kell az azonositasra alkalmas atvételt,
ezért fel kell tiintetni tételesen, a targyakra jellemzd pontos megnevezéseket, a
megjelenési forma részletes leirasat.

Az értéktargyakat jegyzOkonyv felvétele mellett ,,Minta érték nélkiil” boritékban
kell elhelyezni és pecséttel ellatva a pénztaros és a pénztarellenér kézjegyével
hitelesitve pancélszekrényben kell megérizni. A jegyzOkdnyvet a letétbe helyezd
lakonak is ala kell irnia. Az értéktargyak visszaszolgaltatasakor a bontasrol
jegyzOkonyvet kell felvenni, melyet a hitelesitok, (pénztaros, pénztarellendr)
valamint a letét tulajdonosa, illetve torvényes képviseldje irnak ala.

Az értékletétek elhelyezésérdl, forgalmarol letéti nyilvantartast kell vezetni.
Targyi letét megérzése és nyilvantartasa

1. Az intézményben megdrzésre atvett, illetve visszaadott értékpapirrdl
atirasos modon 2 példanyban (Atirotomb) nyilatkozatot kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell a nyilatkozatott tett lak6 nevét és alairasat, a
targyi letét fajtankénti felsoroldsat, mennyiségét, esetleges értékét, az
azonositasat szolgalo megjelsléseket (sorozat, sorszam).

2. A Nyilatkozatot tanu alairasaval kell hitelesiteni. Egy példanyt a lako
részére at kell adni. A t6példany az atird témbben marad.

3. A megodrzésre atvett targyak mozgasanak (mennyiségi, vagy ha
meghatarozhato, akkor értékbeni) kbvetésére a pénztaros szigoru
szamadasu nyomtatvanyokat ko6teles haszndlni, amelyek a kovetkezok:

a. pénztarkiadasi bizonylat
b. pénztarbevételi bizonylat
c. iddszakos pénztarjelentés

4. A targyi letéteket egyedi nyilvantartdlapokra, valamint sszesité lapra kell
ravezetni.

5. A targyletétekkel kapcsolatos analitikdt maximum negyedévente egyeztetni
¢s ellendrizni kell.

6. A lako elhalalozasa esetén a megdrzésre atvett targyi letétet kiadasba kell
helyezni és a Hagyatéki listaba kell felvezetni. A Hagyatéki jegyz6kdnyvet



az anyag-eszkdzgazdalkodasi csoport munkatarsa, illetve a telephelyeken a
telephelyvezeto allitja ki.

A lakrészben fellelt értékhagyatékot, valamint a pénztarban megOrzésre atvett
targyi letétet az illetékes keriileti Onkormanyzat hagyatéki eléadojanak kell atadni.
Amennyiben az értékhagyaték tovabbitasa nem lehetséges (pl.: munkaid6én tali
idOpont miatt), akkor az értékek alairt jegyzékkel egyiitt az 4tadasig lehetbleg a
pénztarban, hétvége, illetve munkaidén tGli id6pont esetében a fellelt
értékhagyaték az orvosi szobaban erre a célra rendszeresitett pancélszekrényben
kertilnek elhelyezésre.

A pénztarban torténd meglrzésért a pénztaros felel. A pancélszekrényekben
torténd elhelyezésért a mindenkor beosztott egészségligyi dolgozo.

A TIL illetve a XII. ker. Onkorményzat hagyatéki ligyintézdje alairasaval és
bélyegzd lenyomataval igazolja a letét atvételét a hagyatéki jegyzokonyv
mindharom példanyan.

A jegyzOkonyv egy példanya a hagyatéki eléadonal marad.

A lakoktol atvett, vagy naluk fellelt értéket, készpénzt, értékpapirt, értéklevelet,
bankkartyat stb. atvenni, megoérizni, kezelni kizarolag jelen szabalyzat el6irdsainak
megfelelden szabad. Az eldirasoktdl vald eltérés fegyelmi, esetlegesen biintet6jogi
felel0sségre vonast von maga utan.

Jelen szabdlyzat kizardlag a megOrzésre atvett érték és egyéb értéktargy eljarasi
rendjét tartalmazza. Hagyatékkal kapcsolatos iligyintézés esetében az ,,Elhunyt
lak6 értékeivel és személyes targyaival, ingodsagaival kapcsolatos teendok,
valamint a koztemetéssel kapcsolatos {igyintézés eljarasrendje” -vel egyiitt
alkalmazando.

A szabalyzat 2024. januar 1-én Iép hatalyba.

Budapest, 2023. december 20.
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Megismerési nyilatkozat

A 2024. janudr O01-t6] hatdlyos Meglrzésre 4tvett lakoi targyletétek nyilvantartasi
szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.
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