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VAROSI INTEZMENYELLATO SZERVEZET
PENZKEZELESI SZABALYZATANAK MELLEKLETE

A Virosi Intézményellaté Szervezet Pénzkezelési Szabalyzatanak a Tiszaujvarosi Human-
szolgaltaté Kozpontra vonatkozé mellékletét a hatalyos jogszabalyok alapjan és a Varosi In-
tézményellaté Szervezet szamviteli politikdjaban és Pénzkezelési Szabdlyzatdban rogzitett
alapelvek alapjan a kovetkezok szerint hatarozom meg.

L
ALTALANOS RESZ
1. A pénzkezelési szabilyzat mellékletének célja és tartalma

A pénzkezelési szabalyzat mellékletének célja, hogy az intézménynél meghatarozésra
kerliljenek azok a szabalyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés folyaman ér-
vényesiteni kell. Tovabba szabalyozza a pénzmozgasok, valamint a vezetend$ nyilvan-
tartasok rendszerét, a Varosi Intézményellatd Szervezet altal kiadott pénzkezelési sza-
balyzatot alapul véve annak melléklete az intézmény altal ellatott specidlis feladatok
leszabalyozasara, melyeket a Varosi Intézményellatd Szervezet pénzkezelési szabaly-
zata nem rogzit.

1.1 A pénzkezelési szabalyzat mellékletének hatalya

A melléklet hatalya kiterjed a Tiszatjvarosi Humanszolgaltaté Kézpontra, mint 6nalléan mii-
kodo koltségvetési szervre.

1L
LETETEK KEZELESE

1. A letétkezelés altalanos eléirasai
Az intézmény pénziigyi ligyintézdje az ,,Eziisthid” Gondozohdz és a Hajléktalanok

Atmeneti Szallashelyén lakék pénzét, értékpapirjait és értéktargyait letétként kezeli.

A lakdknak joguk van értéktargyaikat és pénziiket maguknal tartani. Az intézmény ki-

zardlag a letétben, elismervény ellenében atvett értéktargyakért €s pénzért vallal fele-



18sséget. A letétbe adott készpénzt az intézmény a laké nevére sz6l6 takarékbetét-

konyvében helyezi el, melynek megérzésérsl gondoskodik.

A letétek pénztari bizonylataként kiilon bevételezési és kiadasi pénztarbizonylati tom-
bot kell hasznalni, melynek forgalma pénztarjelentésben keriil rogzitésre.

Mellékletek: 3, 4, 5, 6.

Letétek kezelés
A letétek kezelését az intézmény kozpontjaban a pénzkezeld végzi.
A pénzkezeld anyagi feleldsséggel tartozik a kezelésében 1év6, megbrzésre atadott

gondozotti értékvagyonért.

* Letétbe helyezett készpénz kezelése, megdrzése

A letétbe helyezett készpénzrél bevételi pénztarbizonylat kidllitdsa utdn, egy
példanyt a lakénak kell 4tadni, és a személyes letéti nyilvantartasba kell beve-
zetni. A letét elhelyezésérol készitett jegyzokonyvon két tand aldirdsa szitksé-

ges hitelesités céljabol.

A készpénzt 48 oran belill a Tiszadjvaros kozigazgatasi teriiletén miiksd6
pénzintézet valamelyikében kell elhelyezni az ellatast igénybe vevl, vagy hoz-

zatartozoja kivansaga szerint megadott — tipusi — betétkényvben.

A készpénzt az 6regségi nyugdij mindenkori legkisebb Osszegének kétszereséig

a pénzkezeld helyen talalhato lemezszekrényben is el lehet helyezni letétként.

Az cllatast igénybe vevojét, illetve a hozzétartozédjat tajékoztatni kell arrol,
hogy éllami garancia csak a fenntartsos betétkdnyvben elhelyezett pénzosszeg-

re érvényes.



A letétbél kivétel az intézményvezetd, vagy az altala megbizott személy enge-
délyével torténhet, melyrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani — két tani

jelenlétében és alairasaval —¢s a letétbd] ki kell vezetni.

Az értékpapir a készpénz és a letéti nyilvantartas 6rzése a lemezszekrényben

torténik.

Ertéktargyak, értékpapirok megorzése

Az intézmény nagyméretii és nagy értékd festmény, szobor, porcelan, felelds
megbrzését nem tudja vallalni. Kisebb értéktargyak, ékszerek atvétele — szilk-
ség esetén hivatalos értékbecsléssel -, tételes leirassal keriil letétbe atvételre.

Az értékbecslés koltségei az atadot terhelik.

A megbrzésre leadott értékeikkeket, értékpapirokat a letét kezel6je jegyz0-
konyv alapjan veszi at. Az értékpapirok sorszamat fel kell tiintetni a jegyzo-

kényvben.

A jegyzdkonyveket sorszammal kell ellatni és a letéti nyilvantartasba fel kell
venni. A visszaszolgaltatott értékcikkekrol ismételten jegyzokonyvet kell készi-
teni, és a letéti nyilvantartasbol kivezetni. A jegyzokonyv egy példanyat az ella-

tast igénybe vevonek, illetve hozzatartozoéjanak at kell adni.

Szabad felhasznalasu készpénz, személyes letétek kezelése
Az 4tmeneti elhelyezést nyujto intézmeny lakéja, vagy torvényes képviselbje
irasbeli nyilatkozata alapjan készpénzének kezelése személyes nyilvantartasa

Jetét formajéban is torténhet, melyhez irasbeli nyilatkozat sziikséges.



A személyes letét elsésorban az intézményi ellatdst meghalad6 személyes sziik-
ségletek kiegészitésére szolgdl, melyet az intézmény pénzkezelje elkiilonitet-

ten kezel és tart nyilvan, teljes anyagi felel6sség mellett.

A szemelyes letétben elhelyezett készpénz havi dsszege nem haladhatja meg az

Oregségi nyugdij mindenkori legkisebb Gsszegének kétszeresét.

A letéti forgalom egyenlegének megallapitisara hitelesitett, sorszémozott sze-

mélyre sz616 nyilvantartdson kdnyveli a bevételeket és kiadasokat.

A pénz felhasznalasarél a nyilvantarts alapjan havonta egyszer, utélag koteles
a letét kezeldje elszamolni a tulajdonos felé. Amennyiben a vasarlast az intéz-

mény biztositja, igy a szdmlakat mellékelni kell az elszamolashoz.

Il
HAZI SEGITSEGNYUJTAS

1. Altaldnos el6irasok

A hazi segitségnyujtas keretében nydjtott szolgaltatashoz a Vérosi Intézményellaté Szervezet-

nél szigoru szdmadasba vett bizonylatokat hasznalja.

2. Téritési dij és a feladatellitishoz sziikséges készpénzforgalom lebonyolitisanak

feltételei

A szolgaltatasokért készpénzfizetési szamla ellenében a hazi gondozéd jogosult beszedni a
dijat. A téritési dij atvételével és szallitasaval megbizott hazi gondozdk a felelések az altaluk

atvett készpénzért. A felel6sség addig tart, amig a pénz a pénztarban el nem helyezték, le nem

szamoltak vele.



A beszedett téritési dijat a Varosi Intézményellatd Szervezet pénztaraba még a beszedés nap-

jan be kell fizetni.

A feladatellatashoz kapcsolddo készpénzforgalomnak a lebonyolitasa a hazi segitségnyujtast
igénybe vevd lakd komyezetében, illetve az ellatasahoz sziikséges egyéb szolgéltatast nyujto
helyeken torténik — példaul: gydgyszer kivaltas, vasarlas -, melyekrdl a hézi segitségnyujtd a
Varosi Intézményellatdé Szervezetnél (tovabbiakban: VISZ) szigorti szamadasba vett bizonyla-
tokat (kiadasi, bevételi pénztarbizonylat) allitja ki. A napi forgalom elszamolaséhoz (idészaki

pénztarjelentés) pénztarjelentést vezet.

A bizonylatokat havonta kételes ellenérzésre atadni az intézmény pénzkezeljének, aki feliil-
vizsgalja, hogy az egyes gazdasagi események a szabalyzatban foglaltaknak megfelelé6 médon

torténik-e.

Iv.
INTEZMENYI RENDEZVENYEK BEVETELEI

1. Altalanos eléirasok

Az intézményi rendezvények bevételeinek dokumentalasira a Varosi Intézményellaté Szerve-

zetnél szigort szamadasba vett bizonylatokat (készpénzfizetési szamla tomb) hasznalja.

2. Az intézményi rendezvények bevételeinek készpénzkezelési feltételei

Az intézmény a rendezvényein biztositott étkezési szolgaltatasért készpénzfizetési szamla
ellenében dijat szed be. Beszedésre és az atvett készpénz szallitisara a klubvezetok és a penz-
kezeld, vagy annak helyettese jogosult. A felel3sségiik addig tart, amig a pénzt a pénztarban el

nem helyezték.



st Kizpont

A napkozben beszedett dijat és a bizonylatokat az intézménynél a pénzkezeld helyen elhelye-

zett lemezszekrényben kell tarolni.

A beszedett pénzt a beszedés napjan be kell fizetni a Varosi Intézményellaté Szervezet pénz-

taraba és leadni a keletkezett bizonylatokat.

V.
ATMENETI SEGELY

1. Az dtmeneti segély készpénzkezelési feltételei
Az intezmény hatérozatban értesiil a Polgarmesteri Hivatal 4ltal 4tmeneti segélyben részesii-

16k nevérdl, illetve a segély 6sszegérol.

A csaladgondoz6 a pénziigyi iigyintézén keresztiil megigényli a pénzdsszeget a Vérosi Intéz-
meényellaté Szervezett6l (VISZ), mivel a Polgarmesteri Hivatal a VISZ szamljara utalja 4t a

pénzt.

A csalddgondozé felveszi a VISZ pénztarabél a pénzt és szamla ellenében kifizeti az dtmeneti
segélyt a segélyezett részére. A szamldkkal a VISZ pénztaraba szdmol el a leheté legrovidebb

hatéridén beliil, de legkés6bb 25 naptéri napon beliil.

Amennyiben a felhasznalas nem t6rténik meg a készpénzfelvétel napjéan, ugy a csaladgondozo
a készpénzt elhelyezi az intézmény (pénziigyi ligyintéz6 irod4jéban) lemezszekrényében, zért,
lepecsételt és alairt boritékban. A lemezszekrény kulcsa a pénziigyi iigyintéz6nél (tavolléte
esetén helyettesénél) taldlhaté, aki a boritékot csak a lemezszekrényben elhelyezd csaladgon-
doz6 részére adhatja ki. |

A csaladgondoz6 feleldssége addig tart, amig a pénzt a pénztarban, vagy az intézmény pénz-

kezeld helyén el nem helyezte, illetve amig az elszdmolas meg nem tortént.



Tisan

VI
ESETI GONDNOK

1. Az iskolaztatasi timogatas készpénzkezelési feltételei
Az eseti gondnok hatarozatban értesiil a Polgarmesteri Hivatal altal iskolaztatasi tAmogatas-

ban részesiilé nevérdl, a tAmogatés Gsszegérol, valamint a felvétel iddpontjarol.

Az eseti gondnok felveszi a Polgarmesteri Hivatal pénztardbol a pénzt és a pénzfelhasznalési
terv szerint a térvényes képvisel6vel és a kiskortval egyiitt a z iskoldztatasi timogatés Ossze-
gét felhasznalja. A felhasznalast igazold szamlakkal a Polgarmesteri Hivatal pénztaraba sza-

mol el a lehetd legrovidebb hataridén beliil, de legkésébb 8 naptari napon beliil.

Amennyiben a felhasznalas nem torténik meg a készpénzfelvétel napjan, ugy az eseti gondnok
a készpénzt elhelyezi az intézmény (pénziigyi iigyintéz6 irodjaban taldlhatd) lemezszekré-
nyében, zart, lepecsételt és alairt boritékban. A lemezszekrény kulcsa a pénziigyi igyintézénél
(tavolléte esetén helyettesénél) talalhatd, a boritékot (zart, lepecsételt, alairt) csak az eseti
gondnok részére adhatja at.

Az eseti gondnok feleléssége addig tart, amig az elszamolds meg nem tortént, vagy az intéz-

mény pénzkezel6 helyén el nem helyezte a készpénzt.
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Tiszau

VIL
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat melléklet 2011. februar 02. napjan 1ép hatalyba.

Az intézménynél az intézményvezetonek kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt elé-
irasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven ala-
irasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Kelt: Tiszatjvéros, 2011. év februar h6 02 nap

Poropatich Péter
intézményvezetd



1. sz. melléklet

Tiszaujvarosi Humanszolgaltaté Kozpont

& 3580 Tiszatjvaroes, Matyas kiraly at 34.
U Tel.: 49/544-560 Fax: 49/544-571 E-mail: human@tujvaros.hu

Levelezési cim: 3581 Tiszaiijvaros, Pf.: 64.

Jegyz6konyv
Késziilt: a Tiszatjvarosi Huménszolgaltaté K6zpont pénzkezel6 helyén 201................. -n
Targy: atadas-atvétel
Jelen vannak: . intézményvezetd-helyettes
...................................... pénztar atado
...................................... pénztar atvevd

A Tiszaujvarosi Humanszolgaltaté Kozpontban a pénzkezel6i teendket

20 e -t61 korabbi pénztaros .........ooeviiiiiiiiiiiiienens (betegsége,
szabadsdga) miatt ..............ocoiiiiiiiiii e (név) latja el.
Emiatt a jelen atadas soran az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra, illetve atvételre:
Egyéb értékek megnevezése: .........ceevveviininninnnnnnn. ErtEKe: .voveieiieieeiieeee e
szigor szamaddsi nyomtatvanyok SOTSZAMA: ...........ceeeeeeiireeneneineeieeieeneraienienneiaeans
darab szama: ..........ccceeeviiieiiininn...
Letétek darabszama: ........ BItKE: v et et eeeeeeeeeeeeeeeeeee e ettt aeeeaeaeeeeaarannnns
Péancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulesa: .........oovvvvieniiiiiiiin (db)
Készpénzt: ......c.cooeennin Ft, melyek 6sszege a kovetkez6 cimletekben keriilt atadasra:
20.000.-Ft  ......... db Ft
10.000.-Ft  ......... d Ft
5.000.-Ft .........db Ft
2.000.-Ft  ......... db Ft
1.000.-Ft  ......... db Ft
500.-Ft  ......... db Ft
200.-Ft  ......... db Ft
100.-Ft  ......... db Ft
50.-Ft ... db Ft
20.-Ft ... d Ft
10-Ft  ......... db Ft
5-Ft ... db Ft

..............................................................................................
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Tiszaujvarosi Humanszolgaltaté Kozpont
3580 Tiszaujvaros, Matyas kirsly tt 34.

¢ Tel.: 49/544-560 Fax: 49/544-571 E-mail: human@tujvaros.hu

JEGYZOKONYV

Letét elhelyezésérdl

A letét keletkezésének idépontja:

A letétet elhelyez6 neve és cime:

A letét tartalma:

3.5z. melléklet

...............................................

A letét jogcime

...............................................

............................

atvevo alairasa letétbe helyez6 alairasa
tanu tana
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Tiszadjvarosi Humanszolgaltaté Koézpont
3580 Tiszawjvaros, Matyas kiraly it 34.

Tel.: 49/544-560 Fax: 49/544-571 E-mail: human@tujvaros.hu 557 melléklet

ATVETELI ELISMERVENY

Alulirott a mai napon  &tvettem ... —t6l a
................................................ sz. Takarékbetétkonyvet.

Tiszatjvaros, ..........covveveeninnin..

Atvette Atadata:

NEV: L NEV: L
Lakeim: ....oooviiiiiiiiiii Lakeim: ...cooviniiiiiiiniiiii e,
Szig. szam: ..., Szig. szam: ...,

ALAITAS: oo ALAITAS: oo






Tiszadjvarosi Humanszolgaltaté Ko6zpont
3580 Tiszaujvaros, Matyas kiraly Gt 34.

/: Tel.: 49/544-560 Fax: 49/544-571 E-mail; human@tujvaros.hu 6.52 melléklet

NYILATKOZAT
Alulirott ... (MEV) o
(lakeim) ..........o.ooeeenan . (szig. szam) jelenleg a Tiszatwjvarosi Huménszolgaltat6

Kozpont 4ltal fenntartott 4tmeneti elhelyezést nyujto intézmény lakoja it
tartdzkoddsom ideéig megbizom az intézmény pénziigyi iigyintéz6jét a személyi
sziikségletre 4tadott pénz kezelésével.

Ezen nyilatkozat visszavonasig érvényes.

TiszaWjvaros, .............cecoveivn....

letétbe helyez6 alairasa atvevo alairasa

El6ttiink, mint tanuk elétt:

NV NEV: i
Lakeim: ..o.ooooviiniiiiei i Lakcim: ..ooovivinnna i,
Szig. Szam: ........cooiiiiininin SZig. SZAM: .....coviiiii e,






Tiszadjvarosi Humanszolgaltaté Kozpont
A0\ 3580 Tisza Matyas kiraly ut 34.

Tel.: 49/544-560 Fax: 49/544-571 E-mail: human@tujvaros.hu
Levelezési cim: 3581 Tiszawjvaros, Pf.: 64.
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djvaros,

2. sz. melléklet

Nyilvantartas az ellaitmany és eléleg kezelésére jogosult személyekrdl

Beosztas Név

Alairas minta

11

koltségvetési szerv vezetdje




Pénzkezelési szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

A pénzkezelési szabilyzat mellékletében foglaltakat megismertem. Tudomaésul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Pénzkezelési szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

A pénzkezelési szabalyzat mellékletében foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soréan koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
O ouahe ee. goud | Joll . 6. ot | Wt Jolted
Loesis Vovecd O -qondotst 00 00 o7 | Hoet e oA
FAOS ot -
LALOLY! ffci‘:g:wwt\‘%— Joll. 06, 0a. Lo bkt
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Tiszatjvirosi Humanszolgaltaté Kozpont
@ 3580 Tiszatjvaros, Matyis kirdly ut 34.

U.: 49/544-560 Fax: 49/544-571 E-mail: human@tujvaros.hu

Megismerési nyilatkozat

A 2011. februdr 02.-t6] hatdlyos a Varosi Intézményellaté Szervezet
Pénzkezelési Szabalyzatinak a Tiszaijvarosi Humanszolgaltaté Kozpont
altal késziilt mellékletének tartalmat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles
vagyok betartani.

Datum Alairas

4. LOM. D& g7

5. QM. 06, 0% .

6.2.044...46....03..







