HEVES MEGYEI GYERMEKVEDELMI KOZPONT
ES TERULETI GYERMEKVEDELMI
SZAKSZOLGALAT

GYERMEKOTTHONI GAZDALKODAS
ES AZ ONALLO
CSOPORTGAZDALKODAS

ELLENORZESI NYOMVONALA
] 2017.




Heves Megyei Gyermekvédelmi Kéozpont és

Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgdlat
DA3300 Eger, Dobd tér 6/A.
Bitel /Fax:36/427-544 @:hmgyk@hmgyk.hu

GYERMEKOTTHONI G’AZDA'LKOWDA.S" ES AZ ONALLO
CSOPORTGAZDALKODAS ELLENORZESI NYOMVONALA

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozé egyes tevékenységeket, a tevékenységek
jogi alapjat, kozremikodsit, feleldsét, ellenbrzését, nyomon kovetdsét és a kapcsolodo
dokumentumokat éleli fel.

AZ ELLATOTIAK FELRUHAZASA FOLYAMATANAK
ELLENORZESI NYOMVONALA

A ruhavdsarlist megel6z6 adminisztrécio, a csoport minden jogosult ellatottjat magdba foglalé névjegyzék
elkészitése, a ruhakartonok megnyitésa a csoport minden jogosult elfatottja részére, (Ruhavasarls nem
torténhet folyamatos szokésben 1évé gyerek részére)

Végrehajtja: csoporivezetd/ lakasotthon vezetd
A vasérlast megel6zd ruhaleltér, a rendelkezésre 4ll6 gyerekenkénti ruhakészlet attekintése, A sziikséglet
felmérése Usszetétel- és mennyiség szerinti szempontok alapjdn, a sziikséges ruhazat jegyzékének

elkészitése.
Yégrehajtja: csoportvezeté lakasotthon vezeté
Kéteiezettségvallalas,

ktelezettségvillalds ellenjegyzése, a jegyzék ellendrzése.
Végrehajtja: gazdasagi koordindtor, SzGyF MGO pénziigyi osztalyvezett

l

A kitelezettségvallalis nyilvantartdsba vétele. Az eldlegfizetés elékészitése, készpénzigénylés kiéllitasa,
érvényesités,

Végrehajtja: pénzitgyi etéadé
Az elbleg kifizetés utalvanyozdsa,
ellenjegyzése,
Végrehajtja: igazgatd, gazdasagi koordindtor, SzGyF MGO pénziigyi osztalyvezeté

l




Az utalvinyrendelet jegyzék és , készpénzipénylés elszdmoldsra” dtaddsa pénztiros részére.
Végrehajtja: gazdasdgt koordindtor

Készpénzfelvétel ruhavisarlishoz kirtyafedezeti szamlardl,vagy hazipénztarbdl pénztirbizonylat alapjan.
Végrehajtja: csoportvezetd/lakasotthon vezetd

A készpénz csoportonkénti leosztdsa meghatdrozott osszegben, a rohapénz Atadds-dtvétele az
otthonvezeté/szakmai vezetd ¢s csoportvezetd neveld koziott dtvételi elismervény alapjan. (A pénzdsszeg
dtadas-atvételét igazold atvételi elismervény 1-1 példanya az Lakdsotthon vezet6nél/szakmai vezetOnél,

valamint a cseportvezetd neveldnél)
Végrehajtja; Lakdsotthon vezetd, szakmai vezetd, csoportvezetd neveld

l

A készpénz gyermekenkénti leosztasa meghatarozott Gsszegben. A ruhapénz dtadds-dtvétele a csoportvezetd
neveld ¢s a vasarlassal meghbizott neveld kozitt atvételi elismervény alapjdn. (A pénzisszeg dtadds-atvételdt
igazold atvételi elismervény 1-1 példanyanak megléte a csoporivezetd nevelénél, valamint nevelénél)
Végrehajtja: csoportvezetd lakdsotthon vezetd, nevels

l

Gyermekruha vésdrlds alaki és tartalmi szempontbdl kifogasolhatatlan - a ruhdzat konkrét megnevezését és
arat tételesen tartalmazo - szamldkkal igazolva.

Végrehajtja: lakasotthon vezetd, csoportvezetd

A ruhavéasarlassal kapcsolatos adminisztracio, a vasdrolt ruhdzat felvezetése a pyermekruha nyilvantartasara
rendszeresitett kartonokra a szamldval azonos tartalommal (mennyiségbeni és ériékbeni egyezbséggel). A
szam-iak végosszegének €s a ruhakartonra felvezetett tételek vépisszegének egyeztetése, A vasdrlas
végiisszepének feltiintetése a kartonon alkalmanként és goéngyolitve. A ruhavasérids elmaradésanak jelzése a

szikésben lévd gyerekek kartonjan.

Yégrehajtja: lakasotthon vezetd, csoportvezetd
A szdmlak és ruhakartonok egyezdségének ellendrzése.
Végrehajtja: lakdsotthon vezetd, csoportvezetd

l

A ruhdk Atadasa a gyermekek részére, A ruhak atvételének igazoldsa — a gondozottak tételenkénti aldirisdval
- a kartonon, masolati példany készitése a kartonokrél.
Végrehajtja: lakdsotthon vezetd, csoportvezetd




Elszdmolas a vasdrldsra felvett készpénzzel a vasdarlast lebonyolité nevel6k €s csoportvezetd neveld kizoit, a
vasdrlast igazold szamldk ¢s a ruhdk 4taddsat igazolé ruhakartonok alapjan a felhasznélt pénzosszeg
egyeztetése a szamlak érickének Osszegével, valamint a kartonok tételeinek végdsszepével. A vasarlishol
fennmaradt pénz dtaddsa a csoportvezet$ neveldnek Atvételi elismervény elienében. A kartonok mésolati
példényainak dtaddsa a csoportvezetd neveld részére.
Végrehajtja: lakdsotthon vezetd, csoportvezetd

A vésdrlasra felhasznalt

pénz és a vasarlast igazold szdmlak, valamint a ruhakartonok tételeinek ellendrzése.
Végrehajtja: lakasotthon vezetd, csoportvezetd

l

Elszamolas a vésarlasra felvett készpénzzel a csoporivezetd neveld és otthonvezett/szakai vezet$ kiszott, a
vasirlast igazolé szdmlidk ¢és a ruhdk Ataddsat igazoléd rvhakartonok alapjin a felhaszndlt pénzisszeg
egyeztetése a szamldk érickének dsszegével, valamint a kartonok tételeinek végosszegével. Elszamolis a
felvett pénziisszepgel A vésdrldsbél fennmaradt pénz dtaddsa az otthonvezetSnek 4tvételi elismervény
ellenében. A neveldktd! begylijtoit kartonok masolati példanyainak dtadésa az otthonvezetd részére
Végrehajtja: lakdsotthon vezetd, csoportvezetd

A vésdrlasra felhaszndlt pénz
¢s a vasarlast igazol6 szamlak valamint a ruhakartonok tételei végisszegének egyezisége.
Végrehajtja: lakdsotthon vezetd, csoportvezetd, szakmai vezetd

l

A kotelezettségvallalds nyilvantartisban a kitelezettség teljesitésének dokumentaldsa. Az eltleg
visszafizetésének &s a felhaszndlas tényleges kiadsba helyezésének elékészitése.
Végrehajtja: pénziigyi eléadd

A szakmai teljesités igazoldsanak
Végrehajtasa a ruhakartonok és —szamlék ellendrzése,
Végrehajtja: gazdasigi koordinator

l

Az eldleg elszdmoléssal kapcesolatban (visszavételezés, tényleges kiadasba helyezés) érvényesités
végrehajtdsa.

Végrehajtja: pénziigyi eléadd
Az eldleg elszamolds utalvanyozasa, ellenjegyzése.
Végrehajtja: gazdasdgi koordindtor, igazgatd, SzgyF MGO osztdlyvezet

l




Eiszémolas a vasarlasra felvett készpénzzel az otthonvezetd/szakmai vezetd és a hazipénztar kozott, a
vasarlast igazolé szdmidk és a vasarlast igazold ruhakartonok mdsolati példanya alapjan. A felhasznalt
pénzisszeg egyeztetése a szadmldk Osszegével, valamint a ruhakartonok tételeinek végosszegével adott
otthonra vonatkozélag. A vasarlasbol fennmaradl pénz dtaddsa a pénztirosnak bizonylat ellenében. A
csoportvezetd nevel6ktél begyiijttt kartonok masolati példanyainak dtaddsa a pénztaros részére

Végrehajtja: lakasotthon vezetd, csoportvezetd, szakmai vezetd

l

A ruhavasariassal kapesolatos dokumentécié ataddsa kényvelésre. A ruhakartonok masolati példanyanak
megdrzése belsd bizonylatként a kdnyvelés aldtdmasztasdra.
Végrehajtja: gyermekfeliigyels, lakdsotthon vezetd, csoportvezetd

SZABADIDOS PROGRAMOK KOLTSEGEVEL KAPCSOLATOS FEUVE
NYOMVONALAK

Felmérés csoport szinten (programek, sziiletésnapok )
Végrehajté: lakdsotthon vezetd, csoportvezetd, kollégdk

i

Tervezési folyamat csoport szinten (1. sz. igazgatéi kirdzvény alapjan)
Végrehajto: fakdsotthon vezetd, csoportvezetd, kollégak

l

Szakmai egységenként az igények felmérése, kbzvetitése
Végrehajtd: szakmai vezetd, lakdsotthon vezet®, csoportvezetd

Kotelezettségvallalas (terv és kalkuldcio alapjan)
Végrehajté: kitelezettségvallalo és a kitelezettségvailalis ellenjegyzije

Eldleg felvétele a hazipénztarbol
Végrehajtd: pénztaros, szakmai vezetd, lakadsotthon vezet, csoportvezetd

l

El6leg csoportonkénti leosztasa atadasi - &tvételi elismervényen
Végrehajto: szakmai vezetd, lakésotthon vezetd, csoportvezetd

A rendelkezésre 4ll6 keret felhasznélasa
Végrehajto: szakmai vezetd, lakdsotthon vezet, csoportvezetd

l




A rendelkezésre 4116 keret megfeleld
felhasznalasdnak hékozi ellenérzése
Végrehajtod: szakmai vezetd, lakasotthon vezet6, csoportvezeld

l

Szamlikkal és maradvannyal
vald elszamolds
Véprehajto: szakmai vezetd, lakdsotthon vezetd, csoportvezetd

Szamlak leadasa, elélegpel eiszamolds
Végrehajtd: pénztaros, szakmai vezet, lakdsotthon vezetd, csoportvezetd

TISZTASAGI- ES TISZTITOSZEREK, DEKORACIOS ESZKOZOK
KAPCSOILATOS FEUVE NYOMVONAIAK
{Csoportgazdilkodas)

Felmérés csoport szinten (meglévé tisztasagi-, tisztitdszerek, dekordcids anyagok atnézése)
Végrehajto: lakasotthon vezet, csoportvezetd, kollégak

l

Tervezési folyamat csoport szinten (1, sz, igazgatdi kérdzvény alapjan tisztasdgi szerek kalkulldsa)
Végrehajtd: lakdsotthon vezetd, csoportvezetd, kollégak

l

Szakmai egységenként az igények felmérése, kzvetitése
Végrehajto: szakmai vezets, lakdsotthon vezetd, csoportvezetd

Kotelezettségvallalds (terv és kalkulacié alapjan)
Végrehajto: kitelezettségvallals és a kistelezettségvillalds ellenjegyzdie

Eldleg felvétele a hazipénztarbél
Végrehajtd: pénztiros, szakmai vezetd, lakdsotthon vezetd, csoportvezetd

l

Eléleg csoportonkeénti leosztasa dtadasi - atvételi elismervényen
Végrehajté: szakmai vezetd, lakdsotthon vezetd, csoportvezetd

l




Beszerzés végrehajtasa
Végrehajtd; lakdsotthon vezetd, csoportvezetd, kollégak, gyermekek

l

Beszerezés ellendrzése szdmlak alapjan
Végrehajta: szakmai vezetd, lakdsotthon vezetd, csoporivezetd

? !

j A készlet ho kozi ellentrzése
' Végrehajto: szakmai vezetd, lakdsotthon vezetd, csoportvezetd

j Szdmlakkal és a maradvannyal val6 elszamolas
Végrehajtd: szakmai vezetd, lakdsotthon vezetd, csoportvezetd

l

Szamlak leadésa, elGleggel elszamolas
Végrehajto: pénztaros, szakmai vezetd, lakasotthon vezetd, csoportvezetd

TABOROZASOK KOLTSEGEVEL KAPCSOLATOS FEUVE NYOMVONALA

Tervezési folyamat taboronként, pilyazatok megirdsa
\ Végrehajto: taborszervezd

l Taboronként az igények kozvetitése
Végrehajtd: szakmai vezetd, otthonvezetik

l

Kdételezettségvallalds (terv és kalkuldacid alapjan)
Végrehajto: kitelezettségvillalé €s a kotelezettségvallalas ellenjegyztje

l

{
i
;
I

Eléleg felvétele a hazipénztarbol
Végrehajto: pénztiros, tdborszervezd

Eldleg leosztdsa a a programok szerint Atadési - dtvételi elismervényen
Végrehajta: taborszervezd, taboroztaté kollégak




A rendelkezésre 4ll6 keret felhasznalasa
Végrehajtd: tdborszervezd, tdboroztatéd kollégak

l

A rendelkezésre All6 keret megfeleld
fethasznaldsanak ellen6rzése, szamldk ellenérzése (pélydzati kiirdsnak valé megfeleldség).
Végrehajto: taborszervezd

l

Szamlék leaddsa, eléleggel elszamolas a tAbor végén
Végrehajto: pénztaros, taborszervezd

ZSEBPENZZEL KAPCSOLATOS ELSZA. A{OLA'SOK ES ADMINISZTRACIO
FOLYAMATANAK
ELLENORZESI NYOMVONALA

A zsebpénz adminisziracidjahoz sziikséges teljeskoril dokumentéacio felfektetése, a csoport
minden jogosult ellatotijat magaba foglald névjegyzék slkészitése, a zsebpénz-kartonok
megnyitasa a csoport minden jogosuil ellétottja részére.

Végrehajtja: lakdsotthon vezetd, csoportvezetd

A zsebpénz korosztdlyonként differencilt dsszegének megallapitdsa.
Végrehajtja: lakasotthon vezetd, csoportvezetd l

A havi zsebpénzfelvételi-kifizetési jegyzék elkészitése ofthononkénti, csoportonkénti és névszerinti
bontasban. (A jegyzék nem tartalinazhatja a szikésben, eldzetes letartoztatdsban 1évd, ill. jogerds biintetését

t6ltd gondozotiak nevét)
Végrehajtja: lakdsotthon vezetd, csoportvezetd, szakmai vezetl

Kotelezettségvallalas,
kitelezettségvéllalas ellenjegyzése, a jegyzék ellentrzése,
a szakmai teljesités igazolas végrehajtasa.
Végrehajtja: gazdasagi koordinator

l

A kotelezettségvilialas nyilvantartisba vétele. A pénzfelvétel elbkészitése, érvényesités.
Végrehajtja: pénziigyi eléad6




l

A készpénztelvétel elitti utalvinyozds,
ellenjegyzés.
Végrehajtja: igazgatd, gazdasigi koordindtor, SzGyF MGO osztalyvezetd

1

Az utalvanyrendelet €s jegyzek atadasa a pénztiros részére.
Végrehajtja: gazdasigi koordinator

A havi zsebpénz felvétele hazipénztarbol a zsebpénzfelvételi-kifizetési jegyzék, valamint pénztarbizonylat

alapjan
Végrehajtja: lakasotthon vezetd, csoportvezetl, szakmai vezetd

A zscbpénzisszeg dtadds-atvétele otthonvezetd és csoportvezetd nevelé kozétt, az 4atadds-atvétel
dokumentalasa, aldirassal torténd igazoldsa a zsebpénzfelvételi-kifizetési jegyzék 2. példanyan.
Végrehajtja: lakdsotthon vezetd, csoportvezetd, szakmai vezetd

l

A zsebpénz gondozottak részére torténd kifizetése, a kifizetett pénzisszeg felvezetése a zsebpénz-kartonra, a
zsebpénz dtvételének aldirdssal torténd igazoldsa a kartonon, a pénziésszeg dtadasaval egyidejiileg.
Végrehajtja: lakdsotthon vezetd, csoportvezetd

Az atvételt igazold aldirdsok meglétének ellendrzése a jegyzékeken.
Yégrehajtja: lakdsotthon vezetd, csoportvezetd, szakmai vezetd

l

A ki nem fizetett zsebpénz megbrzése, elkiilonitett kezelésének biztositasa hé végéig, a killonbozd okokbol
ki nem fizetett zsebpénz elhelyezése zarhato pénzkazettiban, zdrhaté szekrényben. Adott honapban felvett,
de ki nem fizetett zsebpénz adminisziricidja a gondozott kartonjén dthtzassal.

Végrehaijtja: lakasotthon vezetd, csoportvezetd l

A ki nem osziott zsebpénz meglétének ellendrzése,
Végrehajtja: lakasotthon vezetd, csoportvezetd, szakmai vezetd

l

A ki nem fizetett zsebpénz visszafizetése adott hdnap végéig a hazipénztdrba. A pénztari bevételi bizonylat
szamanak feltiintetése a kartonon, a pénztari befizetés bizonylatanak lefiizése a dosszi¢ba
Végrehajtja: lakasotthon vezetd, csoportvezet




l

' A pénztari befizetési bizonylat szerint visszafizetett
¢s a kartonok alapjan ki nem fizetett zsebpénzosszeg egyezdségének ellenérzése.
Végrehajtja: lakdsotthon vezeld, csoportvezett, szakmai vezetd

l

Osszesitett havi elszdmolds elkészitése a felvett a kifizetett és a ki nem fizetett zsebpénz dsszegérol.
Végrehajtja: lakdsotthon vezetd, csoportvezetd

l

A kartonok, a pénztarbizonylatok és a havi 8sszesitd
elszdmolds adatai szdmszaki egyez8ségének ellendrzése.
Végrehajtja: otthonvezetd, szakmai vezetd




