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Lakdi készpénz és letétkezelés szabalyzata

A lako tavolléte esetén a nevére érkezett pénzkildeményt hozzatartozd, vagy megbizott lakotérs
hianyaban sziikség esetén kizardlag a pénziigyi csoport dolgozéja veheti at a lakoé kérésére,
érvenyes hivatalos postai meghatalmazas ellenében.

A felvett pénzésszeq atadasaig térténd megdrzésének, illetve igény szerinti kezelésének modja az
alabbiak szerint torténik:

Amennyiben a laké ezen 6sszegnek kizarélag a megorzésérdl nyilatkozott, a tovabbiakban a
targyi letétek szabalyzata szerint kell eljarni.

Ha a laké irasbeli nyilatkozata alapjan a pénz 6rzésén kiviil annak kezelését is kéri, a
letétkezeld munkatars a koltségvetési pénzeszkdzoktdl elkildnitve koteles bevételi, kifizetés
eseten kiadasi pénztarbizonylatot kiallitani.

A mozgéasokrol forgalomtdl fliggden, de maximum negyedévente iddsoros pénztarjelentést kell
késziteni.

A bevetelezett készpénzt, amennyiben a laké irasban kéri, takarékkonyvben kell elhelyezni a
kerileti OTP fidknal.

A készpénzrdl, illetve betétkdnyvekrdl a targyi letétek nyilvantartasahoz hasonléan, de attél
elkuldnitve egyéni nyilvantarté lapokat és 6sszesitd ivet kell kiallitani.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a lakd nevét

az atvett készpénz Gsszegét,

betétkdnyv esetén az abban foglat 6sszeg értékét
a betétkdnyv szamat

a mindenkori mozgast

Ha a laké betegsége miatt az énallo pénzkezelésre képtelen, akkor a szukségletei kielégitését
szolgalo vasarlasokat, beszerzéseket a hozzatartozo, vagy bizalmas lakétars latja el.

Amennyiben a laké irasban nyilatkozik arrél, hogy az intézmény kezelésébe kivanja adni a
tulajdonat képez6 készpénzt, vagy betétkonyvet, és rendelkezik arrél, hogy a sziikségletei
szerinti beszerzéseket az otthon lassa el, akkor az ezzel kapcsolatos teendéket a szakmai
tevékenység részeként a szocialis munkatarsak végzik.

A vasarlasokrél a szocidlis munkatarsnak kulon feliegyzést kell készitenie, mellékelve a kifizetés
tényét igazold szamlakat, valamint a beszerzett aru atadasat igazolé bizonylatot, tanu aldirasaval
hitelesitve.

Az ellatottak készpénzét, illetve betétkonyvét csak a fent emlitett irasbeli nyilatkozat alapjan
lehet kezelni.



Eljarasi rend

Lakoi pénzkezelés

Az intézményben lakok egy részének nyugdija a Budapest, Xl keriilet Varosmajor u..35-37. szam
alatti Postahivatalba érkezik, amelyet az intézmény letétkezeld munkatarsa vesz fel a lakdk altal
kiallitott visszavonasig érvényes meghatalmazas alapjan. A meghatalmazasokrol nyilvantartast kell
vezetni. A nyugdij dsszegébdl, a lakok meghatalmazasa alapjan levonasra kertil a havi személyi
teritési dij, illetve gyogyszer térités 6sszege, majd a fennmaradé nyugdij kifizetésre kerll a lakok
részeére. Az atvétel személyenkénti kilon listan térténik.

Intézménylnkben a lakéi pénzkezelés, amennyiben igény van ra, kétféle jogcimen torténik.

1. Lakéi betétkdnyvek kezelése

Amennyiben az otthon lakdja, illetve térvényes képviseléje irasban nyilatkozik arrél, hogy kéri a
betétkényvben leadott pénzoésszegének kezelését, kételes az ezzel megbizott munkatars nevére
sz0l6, és az adott pénzintézetnél is bejelentett és elfogadott meghatalmazast adni a betétkényve
feletti rendelkezési jogosultsagra. Az allandé meghatalmazast adokrol nyilvantartast kell vezetni.

A letétkezel altalanos feladatai:

- A leadott betétkdnyveket a részlegvezets, illetve helyettese veszi at és a legkdzelebbi
munkanapon eljuttatia a letétkezeld részére, aki az atvétel tényérél (elkilonitetten
vezetett) bevételi pénztarbizonylatot kiallitani.

- A betétkdnyvekrél és az azokon térténd pénzmozgasokrdl névre szolo letéti kartont és
Osszesitét kell vezetni, ezeket a csak megdrzésre atadott betétkdnyvektél el kell
kiléniteni.

- Aletéti karton tartalmazza a betét tulajdonos nevét, a betétkdényv sorszamat
a betétkdnyvben toérténd bejegyzéseket idérendben, a megnyitas, illetve megsziinés
napjat

- A betétkényveket a kényvelésen kulén pancélszekrényben kell tartani

- Negyedévenként a betétkényvekben térténé mozgasokrdl és egyenlegikrél
feladast kell késziteni a kényvelés részére.

Betétkényvbe térténé pénzelhelyezés

Az otthon lakdja a betételhelyezési kérelmét jelzi az adott telephely
szocialis munkatarsanak, aki az erre szolgalé nyilatkozatat atirotémbben
jegyzi, vagy az erre szolgal6é nyomtatvanyt ( 2.sz. melléklet)
kitolti, 2 tan( jelenlétében alairatja a lakoval és az atvett pénzt eljuttatja a
letétkezelé munkatarsnak.
- Aletétkezel6 munkatéars 5 munkanapon belill elhelyezi az atvett pénzeszkozt
a lako betétkdnyvébe, és az errél sz616 befizetési bizonylatot a szocidlis
munkatars kdzvetitésével visszajutttatja a laké részére.
- A pénzmozgasrél bevételi pénztarbizonylatot tolt ki, és felvezeti a lako letéti kartonjara.



Betétkényvb6l torténé készpénz felvétele

- Az otthon lakéja a készpénz felvételi igényét jelzi az adott telephely szocialis
munkatarsanak, aki a nyilatkozatot atirétémbben jegyzi, vagy kitélti az erre szolgalo
nyomtatvanyt (3. sz. melléklet), és 2 tanu jelenlétében alairatja a lakéval.

- A szocialis munkatars eljuttatja az igényld lapot a letétkezeld munkatars részére, aki
lehet6ség szerint 3-5 munkanapon belul kiveszi a kivant Osszeget a betétkdnyvbél, és
arrol kiadasi pénztarbizonylatot allit ki, amelyet a pénz atadasakor alairat a lakéval.
irni nem tudo laké esetében Kizarolag az adott telephely vezetéjének, a székhelyen
pedig az intézményvezetd apol6, illetve az altala megjelslt munkatars alairasaval
hitelesitve lehet a kifizetést teljesiteni.

- Akiadast a letétkezel6 felvezeti a lako letéti kartonjara.

A Dbetétkdnyvekkel kapcsolatos feladatokat az ofthon Letétkezelé és adminisztrator
munkakérben foglalkoztatott szamviteli féeléado kézalkalmazott latja el.

2. Lakok készpénzének kezelése

Az otthon lakéi amennyiben igénylik, folyo kiadasaik, szemelyes szilkségleteik kielégitésére irasos
nyilatkozat alapjan készpénzt adhatnak at a beszerzést vegzd szocidlis munkatarsnak.

A személyes szikséglet beszerzésére vonatkozé igényeket a ,Lakoi igények beszerzésével
vonatkozé Szolgaltatasi Szabalyzatban” elbirtak szerint kell Osszegytijteni és a beszerzés utan a
lakéval elszamolni.

A részletes eljarasi rendet a Lakéi igények beszerzésére vonatkozé Szolgaltatasi Szabalyzat
tartalmazza.

A lakéi szilkségletek kielégitésére iranyuld beszerzési tevékenységet az otthon kijelélt szocialis
munkatarsai latjak el.

A laké irasbeli nyilatkozata hianyaban TILOS a tulajdonaban lévo pénzeszkozt,
illetve betétkényvet kezelni.
Igény felmeriilése esetén jelen szabalyzat szerint kell eljarni.

Az év végi mérlegben idegen pénzeszkézként csakis és kizarélag a letétkezelésrol

irasban nyilatkozatot tett lakok pénzeszkézeinek (targyi letétektol elkiilonitett
nyilvantartasaban szerepld), év végi zar6 allomanyat szabad kimutatni.

Jelen szabalyzat 2019. januar 1-t8] Iép hatalyba.

Budapest, 2018. december 27. P
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