HEVES MEGYEI GYERMEKVEDELMI KOZPONT

INTEZMENYVEZETOI UTASITAS

A LAKASOTTHONI GAZDALKODAS SZABALYZATAROL
2021

91011-A/42-44/2021






A Heves Megyei Gyermekvédelmi Kozpont (HMGYK) igazgatdja az intézmény
gyermekotthonaiban mikddd lakasotthonok/csoportok gazdalkodasat az aldbbiak szerint
szabalyozza:

A szabilyzat célja:

A szabdlyzat célja, hogy a lakdsotthonos gazdalkoddson beliil tevékenységi kordnként
meghatdrozza a lakdsotthonban, gyermekotthonok csoportjaiban  dolgozé  lakdsotthon
vezetd/csoportvezetd és mas dolgozdk gazdalkodassal dsszefiiggd feladat - és hatdskérét, illetve
szabalyozza az egyes gazdalkodasi folyamatok lebonyolitdsanak rendjét, tevékenységi szakaszait,
elszamolasanak rendjét. A szabdlyzatban, szakmai egység alatt a gyermekotthont kell érteni.

Bankszamla kezelése

A  HMGYK lakasotthonainak/gyermekotthoni  csoportjainak — pénzeszkozeit a Magyar
Allamkincstarnal nyitott kartyafedezeti szamlakon kezeli.

A pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Heves Megyei [gazgatosdg
A pénzintézet cime: 3300 Eger, Eszterhdzy tér 5.

A szamla megnyitasa, illetve megsziintetése az SZGYF Gazdilkoddsi Fdosztaly Teriileti
Gazdalkodasi Osztalyanak a feladata.

A szamlak feletti rendelkezésre jogosult:

- igazgatd,
- gazdasigi koordinator,
- pénziigyi ligyintézo.

Aldirasra csak két alaird egytittesen jogosult,

A HMGYK lakésotthonaiban 2012. janudr 01-t6l, a szamlakhoz kapcsolodé bankkértya hasznalata
keriilt bevezetésre, és ehhez csatlakozott 2016. 07. 01. naptdl a Monosbéli Gyermekotthon.

Amennyiben a kartydval rendelkezd lakéasotthon vezetd/csoportvezetd személyében viliozas
kovetkezik be, a szamlavezetd pénzintézethez 10j bankkértya igénylét kell benydjtani. A régi
bankkartyat a lakasotthon vezetd/csoportvezetd kételes leadni a pénziigyi Ugyintézének, aki
megsemmisitésre atadja azt a pénzintézetnek.

Az 1) lakasotthon vezetd/csoportvezetd személyének Lkijeltlése az igazgatd feladata. Az vj
bankkdrtya 1gényld elkészitése és a pénzintézethez térténd eljuttatdsa a pénziigyi ligyintézd feladata.

A bankkartya kezelése:

A bankkartya haszndlata bankkoltséggel jar, melynek dfjai a MAK mindenkori Uzleti Kartyardl
sz010 hirdetményének megfelelden alkalmazando.



A lakdsotthon vezetd részére névre szolo bankkdrtya all rendelkezésre. Kivétel Monosbél és
Lérinci, ahol egy kértyafedezeti szdmla biztositott a csoportoknak, a bankkartya a gyermekvédelmi
ligyintézo részére keril kiadasra.

A bankkartyaval tortén6 vasarlas, kezelési koltségmentes,

A lakésotthon vezetd, a gyermekvédelmi ligyintézd, a készpénz felvételére és vdsarldsara jogositd
bankkartyat biztonsagos helyen koteles tarolni, a PIN kodtol elkiilonitetten. A bankkartya PIN
kodjat agy kell megjegyezni illetve rogziteni, hogy ahhoz mas ne férhessen hozza. A PIN kod egy
példanyat lezart boritékban le kell adni az intézmény pénztaraba.

A bankkartya elveszitése vagy ellopdsa esetén azonnal le kell tiltatni a bankkértyat vezetékes
telefonrol a 06-1-452-2900 telefonszdmon, mobiltelefonrdl a 20/881-9530 vagy a 06-30- 344-0040
vagy a (06-70-460-9000 telefonszamon.

Ezzel egyidejiileg értesiteni kell az igazgatot €s a pénziigyi igyintézot.

L. Ellatmany
1.) Ellatméany részei:

a.) napi étkezési nyersanyagnorma,

b.) havi ruhazati koltség,

c.) havi tanszer koltség,

d.) egyéb kiadasok, mely magdaban foglalja:
a gyogyszer, tisztitoszer, karbantartds, belépddijak, haztartasi gépjavitds, irodaszer,
kényvvasarlas, edény, lakasfelszerelés, dekoracid, jaték, ajandek, kis értéki targyi eszkdz,
textilia, ellatottak részére személyi szolgaltatas (fodrasz, foto), stb.

e) gyermekutazasi kiltség,
a gyermekek utazasi koltségének részét képezi (orvoshoz, kirdnduldson, magéntanuld
iskolaba jarasakor, szakkérre tOrténd utazaskor) az autobuszon megvésarolt menetjegy.
Azon gyermekek szdmara, akik nem a lakohelyiik szerinti telepiilés iskoldjaban folytatjak
tanulmanyaikat helykozi - és helyi bérletet kell vasarolni.

f) zsebpénz,
g) specialis €s kiilonleges sziikségletli gyermekek utan biztositott koltség,
h) joléti kiadasok.

Az intézményben a gyermekekre jard juftatdsok Osszege (tovdbbiakban ellatmany) az
intézményi koltségvetés elfogaddsat kovetben igazgatdi utasitds keretében  keriil
meghatdrozasra.

Az 1/d. pontban meghatarozott egyéb kiadasok felhasznaldsara 10.000,- Ft-ig a lakasotthon
vezetdje/gyermekotthon csoportvezetdje Snalléan jogosult, 10.000,- Ft feletti beszerzés esetén a
gyermekotthon vezetjének engedélye sziikséges. Az itt szerepld Osszeghdl képzdadott
megtakaritis dsszegylijthetd és gongyolithets. A gdngydlitett 8sszeg felhasznalasara 30.000,- Ft
dsszegnél nagyobb értékil beszerzés esetén igazgatoi engedély szikséges.

2.) Ellatmanyba nem tartozd juttatasok:

a.) szabadidds tevékenység, kiadasai, egyéb kiadasok (pl. tdiilés, tdboroztatas, kirdndulas,
szemiiveg, gyogyaszati segédeszkdzdk biztositdsa, stb.)



A fent emlitett juttatisok kiiloén elszamolas keretében kerillnek kiadasra - amennyiben a
koltségvetés lehet6vé teszi -, elszamoldsukra a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak
érvényesek.

b.) energia kéltség,

A lakasotthon/csoport  energiafelhasznaldsardl nyilvantartast kell vezetni. Az
energiagazdalkodas alakulasaért a lakdsotthon vezeté/csoportvezeté a felelds.

c.) telefon koltség,

Minden lakasotthon/gyermekotthon csoport szdmara a telefonkéltségek fedezetére — kiilon
igazgatoi utasitdsban meghatarozott keretosszeg 10.000,- Ft biztositott. A telefonkdltség
ezen Osszeg feletti részét a lakasotthonban/csoportban dolgozdk nevére kiallitott szdmla
alapjan atutaldssal, vagy postai csekken kell teljesiteni.

A telefon csak hivatalos tigyintézésre hasznalhatd. Ugyintézéskor — kivéve a mas médon
elérhetetlen, vagy az ligyintézés szempontjabol halaszthatatlan eseteket — elsésorban
vezetékes telefon hasznalata elfogadhato.

Az iigyintézések idétartaméanal torekedni kell a révid beszélgetésekre. Mobil hivas esetében
a beszélgetési id6 nem haladhatja meg a 2-3 percet.

A magancéli telefonhasznalatrol nyilvantartast kell vezetni minden
lakdsotthonban/csoportban. A telefonkéltségek alakuldsaért és a nyilvantartds pontos
vezetéséért a lakasotthon vezetd/csoportvezetd a felelds. A telefonhivasokrdl a szolgaltatdtdl
részletes telefonszamla érkezik.

d.) A lakasotthonok telefonhasznélatara is vonatkozik a HMGYK magasabb vezetdnek,
vezetdinek €s kozalkalmazottainak a hivatali célil vezetékes illetve mobiltelefonok valamint
informacidtechnoldgiai eszkdzok hasznélatardl szols szabalyzat.

3.) Az ellatméany utalasdnak idépontja a kincstari finanszirozas keretében a fenntartotdl kapott
engedély megérkezésekor torténik.

4.) Ellatmany igénylése:

Minden honap 5. napig az 1. sz. melléklet szerinti nyomtatvdnyon kell a targyhavi
csoportellatményt igényelni. Az igénylés mindig egy honapra vonatkozik, Gsszege megegyezik
a targyhavi gyermeklétszam és az igazgatdi utasitdsban meghatdrozott gyermekekre jard
juttatdsok szorzataval (az élelmiszer, tanszer, ruhdzat, egyéb ellatmanyok esetében).

A lakasotthon vezeték/csoportvezetdk készitik el az igénylést, a gyermekotthon vezetd pedig
jovahagyija azt.

Tartésan szokott gyermek utdn ellatményt nem lehet igényelni. Tartds szdkésnek mindsiil a
gondozisi helyrél 1 honapos engedély nélkiili tavollét,

Az ellatmany igényléséhez csatolni kell a targyhavi ellatott névsort (J/4. sz. melléklet).

5.) Tért havi ellatmany 1génylése:

Az ellatmany igénylésekor lehetdség van tort havi ellatmény igénylésére, elére és utdlagosan is.



Ha a gyermek nem a hénap elején érkezik a lakdsotthonba/gyermekotthonba, akkor
iddardnyosan illeti meg a lakdsotthont/csoportot a gyermekre jard juttatds (kivéve a joléti
kiadast, és a kiildnleges, specidlis ill. kettds szikségletli gyermek utan jard juttatdst):

- az étkezési nyersanyagnorma az érkezéstdl a honap végéig szamitott napokra,

- a zsebpénz az érkezéstdl a honap végéig szamitott napokra,

- a ruhdzati és tanszer koltség, ha a gyermek a hénap 15. napjit kovetben érkezik, akkor
idéardnyosan szdmitandd, ellenkezd esetben a teljes havi juttatas igényelheto.

A joléti kiadas, és a kiillénleges, specidlis ill. kettds sziikségletl gyermek utan jaro juttatés
teljes havi igényelheto.

6.) Ellatméany visszafizetése:

a.) A gyermek lakésotthonbdl térténd tavozasakor a lakdsotthon vezetd/csoportvezetd feladata a
tdvozd gyermekre esd ellatméany kdvetkezd hdnapban tdrténd levonasa.

Ehhez irasbeli feljegyzés szilkséges, melyben a gyermek nevét, tavozasinak okat és
id6pontjat fel kell tiintetni.

7.) Lakasotthonban/csoportban é16 nagykoru fiatal utdgondozdi ellatmanyanak kezelése:

A lakasotthonban/csoportban €16 utégondozoi ellatott fiatal felnétt ellatménya a lakdsotthon/csoport
ellatmanyanak részét képezi, kiutaldsa a lakdsotthoni/csoporti szamlara torténik.

11, Elolegek
1.) Dolgozdknak kiadott eltleg:

A lakasotthon vezetd/csoportvezetd az altala kezelt elldtmanybdl minden dolgozd részére
alkalmanként maximum 10.000,- Ft eléleget ,,Onatir6tomb™ belsé bizonylaton adhat ki. A
kiadott eléleg megbrzéséért illetve felhasznaldsaért a felvevd feleldsséget visel.

A nagyobb tételit illetve Osszegil vasarlasok esetében (pl.: muhavésarlds) lehetGség van a
10.000,- forinttdl nagyobb osszegll eldleg kiaddsira. Ebben az esetben az elszdmolasra
kiadott 8sszeg mértékét, mindig a megvisdrolandd termék mennyisége hatarozza meg.

Az elszamolasi hatéridé egy hét.

Eseti jelleggel a fejlesztd pedagdgus, pszichologus, karbantartd részére is lehet dolgozdi
eldleget kiadni, (pl.: iskolai befizetés, kulturdlis programon valé részvétel, karbantartoi
munkdhoz sziitkséges anyagok beszerzése).

A hénap végi elszamolast megelézéen minden dolgozénak el kell szamolni a részére kiadott
eloleggel.

Indokolt esetben a gyermekvédelmi {igyintézd részére torténd leadas és a gazdasagi részen
torténd elszamolds kozétt dolgozdi eldleg kiaddsa megengedett. Ebben az esetben a
gazdasagi résznél torténd elszamolashoz csatolni kell a dolgozdi eléleg kiaddsardl szold
bizonylatot.



Ha ugyanaz a személy elszdmoldsra tjabb el6leget vesz fel, a kordbban felvett dsszeggel
akkor is el kell szamolnia, ha annak elszamoléasara kijeldlt hataridé még nem telt el.

Ha az elszamoldsra kiadott Gsszeget a célnak megfeleléen nem hasznaltak fel, azt vissza kell
adnia a lakédsotthon vezet6/gazdalkodd szdmadra.

Ujabb 8sszeget elélegként kiadni csak akkor lehet, ha a pénz felvevdjének elszamolatlan
tétele nincsen.

111, Utazdsi koltsdgek
1.) Gyermek utazasi koltség:

A gyermek utazési koltség az ellatmény részét képezi. A 2. és a 2/A. sz. melléklet szerinti
formanyomtatvédnyon kell §sszesiteni, amit a csoportelszamolaskor a szimldkhoz kell tenni.

a) Bérlet:
Azon gyermekek szdmira, akik nem a lakohelytik szerinti telepiilés iskoldjdban folytatjak
tanulmanyaikat helykdzi - és helyi bérletet kell vasarolni.

b) Jegyek:
A gyermekek utazasi koltségének részét képezi (orvoshoz, kirdanduldson, magantanuld
iskoldba jarasakor, szakkorre trténé utazaskor) az autdbuszon megvasarolt menetjegy.

A helyi jarati autobuszokon tdrténd utazaskor csak az elére valtott (akar tobb darab)
kedvezményes menetjegy dra szdmolhatd el. Az autdbuszon vasarolt helyi jarat jegyeket
elszamolni nem lehet.

c.) Egyéb:
A gyermek utazasi koltség elszamoldsanak mddja a nevelSsziiléknél elhelyezett gyermekek
nydri tiborozdsinal is alkalmazandd a 2. és a 2/4. sz. melléklet szerinti nyomtatvanyok
hasznalataval.

2.) Felnéit utazasi kéltség:

a.) Munkaéba jéras kiltsége:
A 39/2010. (11.26.) kormanyrendelet értelmében munkéba jardsnak mindsiil:

- a kdzigazgatasi hataron kiviilrél torténd napi munkéba jéards,

- a munkavallal6 4lland6 vagy ideiglenes lakohelye és munkahelye (munkavégzés helye,
telephely) kozotti napi, illetéleg a munkarendtdl fliggd gyakorisagi rendszeres oda-
visszautazas.

A lakésotthon vezetd/csoportvezetd lakasotthonba/gyermekotthonba térténd utazasahoz adott
intézményi térités:

- autobuszbérlet teljes Gsszegének 86 % -a, vagy
- autdbusz menetjegy vasarldsa esetén a menetjegy 86 %-a.

Sajat gépjarmivel torténé utazds a Személyi jovedelemadordl szolo torvény 25.6.(1)
bekezdésének b.) pontja alapjan szamolhat el munkaba jaras koltségeként.
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Ezen esetben az igazgatéhoz cimzett kérelmet kell irni, melyben fel kell tiintetni a
személygépkocsival torténd munkdba jaras kérésének okat.

A kérelemhez csatolni kell:
- a forgalmi engedély masolatat,
- a gépjarmil kételezd felelsségbiztositasarol szo0lo befizetési igazolas masolatat
- abban az esetben, ha a személygépkocsi nem a kérelmezd tulajdonaban van, - nem a

forgalmi engedély szerinti tulajdonos vagy tizembentarté — a tulajdonos vagy
iizembentartd hozzajaruldsi nyilatkozata sziikséges. A hozzajaruldsi nyilatkozatot
tantztatni kell.

Gyermekotthon vezetd utazasi téritése lakasotthonba torténd utazaskor:
- autébusz menetjegy vasérldsa esetén a menetjegy teljes Osszege, leaddsat kvetden.

Intézményi utazasi térités a gyermekvédelmi asszisztensek és gyermekfelligyeldk lakasotthonba
torténd utazasdhoz:

- autdbuszbérlet vasdrlasa esetén a vételdr, melynek 86 %-at tériti a munkaltatd, leadast
kévetden, csak gyermekotthon vezetd engedély alapjan,

- autdbusz menetjegy vasdrlasa esetén — a kozvetlen vezetd altal igazolt tényleges
munkarend szerint — a menetjegy teljes Osszegének 86 %-at tériti a munkaltatd, Jeadasat
kévetden, amely nem lehet t6bb az autébuszbérlet teljes dsszegének 100 %-andl.

Az intézmény fejlesztdpedagdgusai és pszichologusai részére a lakdsotthonba, mint telephelyre
torténd utazashoz elszamolthato:
- amenetrend szerinti autdbuszra valtott teljes dru menetjegy 86 %-a, annak leadasaval.

A 3. sz. melléklet szerinti formanyomtatvanyon a munkdba jards kéltségeit Osszesiteni kell. A
munkaba jaras és kikiildetés koltsége az intézményi kiltségvetésbol keriil kifizetésre.

b.) Gyermekkiséret kiltsége (A gyermek érdekében tett igyintézes kdltsége.):

A gyermek érdekében tett igyintézés (sziiloi értekezlet, korhazi latogatds, téritési dij befizetés,
stb.) kikiildetésnek szamit és 100 %-ban téritendd.

A gyermekkiséret sordn elszamolhato:
- a menetrend szerinti autobuszra valtott teljes aru jegy dsszege,
- sajat gépjarmi hasznalat esetén a NAV dltal elfogadott izemanyagar mértéke az iranyado,
személyre szolo megéllapodas alapjan.
c.) Vésarlas soran elszamolhato:
- sajat gépkocsi haszndlat esetén az igazgatéhoz cimzett kérelem engedélyezését kiovetden

kikiildetési utalvanyon. A sajat gépkocsi hivatali céli haszndlatira a mindenkor hatélyos
,Gépjarmi {izemeltetési szabdlyzatban™ foglaltakat kell alkalmazni.



1V. Etkezés
1.) Felnott étkezés

a.) Igénybevétele:

A gyermekotthoni szakmai szempontok figyelembevételével a
lakéasotthonban/gyermekotthonokban dolgozék a miiszakbeosztasnak megfelelé étkezést
vehetik igénybe. A lakésotthon vezetSk/csoportvezetdk ebédet és/ vagy vacsorat vehetnek
igénybe.

Osszesitése a 4. sz. mellékleten torténik.

b.) Fizetése

Az étkezés Gsszegét a dolgozo postai csekken fizeti be, minden hénapban a nevére kiallitott
szamla alapjan, a szamlan megjelslt befizetési hataridéig,.

c.) A fizetés szamitasanak maédja:

Az étkezOk esetében a fizetés alapja: a targyévi igazgatoi utasitasban meghatarozott 6sszeg
100%-a, mely az AFA-t tartalmazza.

A fizetendd napi étkezés dijai évenként, kiilon igazgatdi utasitasban keriilnek
meghatarozasra.

V. Készpénz és kulcsok tdaroldsa, kezelése
1.) Készpénz taroldsa:

A lakasotthonok, a Lorinci és a Monosbéli Gyermekotthon csoportjai részére biztositott
ellatmanyt elsésorban a bankkartyin kell tarolni. A bank automatébél, postahivatalban felvett
készpénzt minden mis pénztdl (zsebpénz, sajat pénz) elkiilonitetten kell kezelni.

A lakasotthonokban, a Lorinci és a Ménoshéli Gyermekotthon csoportjaiban taldlhaté készpénz
pénzkazettdban elzarva tartand6. A pénzkazettat le kell régziteni (csavarozni).

A pénz taroldsira és mas értékek taroldsdra szolgalod pénzkazetta kulcsdnak elsd példanyat a
lakasotthon vezetd/csoportvezeté kezeli. A tartalékkulcsokat lezart boritékban a HMGYK
pancélszekrényében helyezi el az Egri Gyermekotthon lakésotthonai. A Lérinci Gyermekotthon
kézpontjaban a Fészek Gyermekotthon csoportjai, a Pétervéasdrai Gyermekotthon kézpontjaban
a pétervasarai €s az Istenmezejei lakasotthonok, a Mdénosbéli Gyermekotthon kézpontjdban a
gyermekotthon csoportjai helyezik el a tartalékkulcsokat tartalmazd boritékokat. A lezart
boritékot a lakédsotthon vezeté/csoportvezetd a boriték hatsé ragasztd csikjan aldirasaval
hitelesiti. A kulcsok barmely példényénak elvesztését kévetSen, vagy a lezart boriték sériilése
esetén azonnal jegyzékényv készil, amit a gyermekotthon vezetd kételes eljuttatni a Heves
Megyei Gyermekvédelmi Kézpont Intézményvezetdje részére.



A kulcsok elvesztésekor a jegyzdkonyv készitése mellett ki kell cserélni a zérat is.
2.) Készpénz kezelése

A szamlarél egy alkalommal felvehetd készpénz mennyisége 100.000,- Ft. Addig, ameddig a
100.000,- Ft felhasznalasa nem torténik meg, Gjabb készpénz nem vehetd fel a szamlardl. Ez
alol a Ménosbéli és a Lérinei Gyermekotthon képez kivételt, ahol a napi készpénzfelvételi limit
150.000,- Ft, mely Mdnosbélben az &t csoport, illetve Lorinciben a két csoport gazdalkoddsdhoz
kapcsolddik.

A felvett készpénzt kivetkezd készpénz felvételéig fel kell haszndlni (vasarldsok, dolgozéknak
kiadott eldleg).

A lakdsotthonban, a gyermekotthonok csoportjaiban a készpénz taroldsara rendszeresitett,
lerdgzitett pénzkazettaban 100.000,- Ft-nal tobb készpénz nem tarolhatd, csak rendkiviili, elére
tervezett vasarlasok miatt a gyermekotthon vezetd/ intézményvezetd engedélyével, ideiglenesen.

3.) Kulesok tarolasa:
a.) Lakasotthon, gyermekotthoni csoportok kulcsanak taroldsa:

A lakasotthon, gyermekotthonok csoportjainak a kulcsait egy kulescsomén kell tarolni.
Minden csoportnak csak egyetlen egy kulcscsomdja lehet, amit mésoltatni tilos.

A miiszakban 1évé kolléga a munkdja sordn maganal tartja a kulcsokat, miiszakvaltaskor
dtadja a szolgdlatba 1épd kolléganak. Részletes szabalyozads a ,Szolgilat atadas-atvételi
szabalyzatban™ talalhato meg.

VI. Az elldtottak zsebpénz elldtdsa, valamint értékmegdirzése
1.) Téritési dij:

yobL

A gyermekotthonokban/lakédsotthonokban ¢€s a kiilsé féréhelyen utégondozdi ellétasban €16
fiatal nagykortiaknak a Gyvt. 146. § (1-2) bekezdések alapjan téritési dfjat kell fizetniiik.

A Gyvt 147. § (1) bekezdés alapjan a személyes gondoskodést nyjtd szakellatds intézményi
téritési dijanak alapja a fiatal feln6tt utdgondozdi ellatdsa esetén a szolgaltatdsi dnkoltseg €s
a normativ dllami hozzajarulas kuldnbdzete.

ror 4

Az 1997. évi XXXI. torvény 148. § (1) bekezdése alapjan a személyi téritési dij
megallapitisdra az intézmény vezetSje jogosult. A személyi téritési dij Osszege nem
Az ellatisért fizetendd személyl téritési dij nem haladhatja meg a kotelezett havi
jovedelmének 30 %-at.

Ha a téritési dij fizetésére kotelezett jévedelemmel nem rendelkezik, ingyenes ellatasban
kell részesiteni.

szamitott 8 napon belill a fenntartéhoz fordulhat. A fenntarté a személyi téritési dijat
cstkkentheti, vagy elengedheti.



A targyhavi személyi téritési dijat minden hénap 10. napig elbre kell fizetni az intézmény
bankszamldjdra. A téritési dij késedelmes, vagy nem fizetése irasbeli figyelmeztetést von
maga utan. A fizetési kotelezettség tobbszori elmaradésa az ellatds megsziintetésével jarhat.

2.) Az ellatottak zsebpénz ellatisa:
a.) Zsebpénz:

A 15/1998. (IV. 30) NM rendelet 82.§ (1) bekezdése szerint zsebpénz illeti meg a
nevelésben lévé 3-18 éves koru ellatottakat.

A zsebpénz biztositasa az ellatmany részét képezi. Megigénylése az ellitmannyal egyiitt
torténik (1/B. melléklet). Szokési napokra a zsebpénz nem illeti meg a gyereket, ezért a
kovetkezé havi ellitmany igényléskor a zsebpénz 6sszegét aranyosan kell csékkenteni a
sz8kési napok szdmadval. A felhasznalasrél zsebpénznyilvantartast vezet (1/C sz.melléklet)
szerint.

A gyermek a zsebpénz Gsszegének dtvételét alairasaval igazolja a zsebpénz kartonon.
Alairasra képtelen gyermek esetében két dolgozé alairss szitkséges.

A lakésotthon vezetd/csoportvezet$ tévolléte esetén a zsebpénz kiadisat a lakdsotthon
vezetOt/csoportvezetdt helyettesitt dolgozé végzi. A zsebpénz kartont december 31. napon
le kell zarni, s Wjat kell nyitni az dthozat felvezetésével.

Elszdmoldsra és nyilvantartdsra a zsebpénz elszdmolds, zsebpénz-nyilvantartas (1/C sz.
mell€klet) all rendelkezésre, szdmlival nem kell igazolni a teljesitést. A gyermek
zsebpénzeébdl takarékoskodhat, az Osszegylilt pénz csekély Osszeg esetén a pénzes
kazettaban tarolhato.

b.) Zsebpénz utégondozai elldtottnak:

A gyermekotthonokban/lakasotthonokban €16, utogondozdi elltdsban részesiild fiatal
szamara a fiatal felndtt sziikségleteihez, helyzetéhez igazodo ellatist kell nyujtani.
Amennyiben a fiatal felnétt ellatdshoz zsebpénz biztositasa is sziikséges, annak dsszege nem
lehet kevesebb a 15/1998 (IV.30) NM rendelet 82.§ (1) bekezdésének c) pontjiban
meghatirozott mértéknél. A lakdsotthon vezetd/csoportvezetd az Osszeg biztositdséra
irdsban keér engedélyt az igazgatotdl, a kdvetkezdkben a zsebpénz kezeléséhez hasonléan jar
el.

c.) Ertékmegbrzés:

Az ingd és ingatlan vagyonnal rendelkezé kiskoru gondozottak vagyondnak kezelésérél a
gyamhivatal nevelésbe vételi hatdrozata rendelkezik. A kiskortak vagyonkezelése a
gyermekvédelmi gyam felelssége.

A gyermekotthonba/lakésotthonba bevitt, vagy vésdrolt semminem(i ingdsigért az
intézmény nem vallal felelGsséget.

Nagykortak ingévagyon kezelésére kizarolag az intézmény mindenkori igazgatdja adhat
engedélyt.



e.) Ruhazatra forditand¢ kiadésok:

Ieénvylés, elszamolds, nyilvantartis

A rtuhdzat biztositasa az ellatmany részét képezi. Megigénylése az elldtmdnnyal egyiitt
torténik.

Az igénylés nyomtatvinyon kell feltiintetni az elldtottak jogszabaly szerinti minimalis
pénzdsszegét (1 év viszonylatdban meghatarozott) havi részosszegét. A 15/1998. (IV.30)
NM rendelet 77. § szerinti ruhazatot kell biztositani.

Az elszamolas minden esetben AFA-s szdmlaval a Heves Megyei Gyermekvédelmi Kézpont
felé torténik.

Nyilvantartds: a lakasotthon/csoport ruhdzati feladatokkal megbizott dolgozdja
nyilvéntartdsba veszi a vasarolt tételeket (10. szami melléklet) az atvételt a gyermek az
alairasdval igazolja, ellenkez6 esetben két dolgozo aldirasa szitkséges.

A lakasotthon részére vasarolt textilnemiit az erre a célra rendszeresitett tirlapon kell
nyilvantartani (11. szam® melléklet).

VIL. Csoportelszimolds
1.) A csoportelszamolas idépontja:

A csoportelszamolasok a targyhavi csoportgazdalkodast kévetd hénapban 1 alkalommal
torténnek, elére meghatarozott idébeosztas alapjan.

A gyermekotthonok gyermekvédelmi iigyintéz6i hozzék be az elszdmolasokat a gazdasigi
tigyintézonek.

Az elszamolas idépontjanak esetleges véltozdsat a gazdasagi ligyintézd kdzli az érintettekkel.

2.) Csoportelszamolds folyamata:

A szakmai egységben minden hénapban a lakédsotthon vezetd/csoportvezetd a szdmlédkat leadja a
gyermekotthon vezetének, aki a szdmlakat szakmailag leigazolja (teljesitésigazolas).

A gyermekvédelmi ligyintézé a tirgy honap folyaman sszegyilt szamlakat és az elkészitett
csoportelszamolast behozza a gazdasdagi csoportnak.

A gazdaséagi tigyintéz6 a megkapott szamlakat ellendrzi Gsszegszertiségében, illetve azt, hogy a
bizonylatok megfelelnek-e az eldirt alaki ¢s tartalmi kévetelményeknek.

A megtakaritas két 6sszegh6l tevidik Gssze:

- bankszamlan lévo pénzisszegbol,
- készpénzben meglévd pénzdsszeghdl.

Elézéleg a szakmai egységben a lakdsotthon vezetd/csoportvezetd a gyermekvédelmi
iigyintézének mutatja be a készpénzben megmaradt Ssszeget.
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A készpénzben 1év6 maradvany 6sszegébél levonasra kerdil:
- javitasra visszaadott szamlak Gsszege.

Utalvanyozas és ellenjegyzést kévetden torténhet a kvetkezd havi ellatmany utaldsa.

VIII. Szimldk
1.) Szadmlak nyilvéantartisa:

A vasarldsok folyamén kapott szamldkat az ECOSTAT programban torténé idérendi sorrendben
kell felvezetni. A szamlak felvezetése folyamatosan kell, hogy torténjen, melyet az
elszamolasok beérkezése utin a gazdasagi szervezet munkatarsai végeznek.

2.) Szamlak alairasa, igazolasa:

A havi vasarlasok folyaman kapott szamldkat az elszdmolasok elkészitése el6tt igazolni kell.
Minden lakésotthon vezetd/csoportvezetd szamara kotelezd a felhasznaldsi bélyegzd haszndlata.

A felhasznalasi bélyegzé adatai:

- lakésotthon/csoport megnevezeése,

- vasarolt termék vagy szolgaltatas konkrét megnevezése,
- lakésotthon vezetd/csoportvezetd aldirasa,

- keltezése.

Szamlak igazolasa:
a.) Elelmiszer szamlak igazolésa:

- nagy bevasarlasok esetében a raktarra vétellel egy iddben, a lakdsotthon
vezetd/csoportvezetd és az élelmiszerfelelds,

~ Monosbélben az élelmezésvezetd,

- a napi vasdrlasokat a lakasotthon vezetd/csoportvezeto.

b.) Tanszer szdmlédk igazolasa:

- az iskolai befizetésekrdl szolé szamldkat, nyugtdkat, atvételi elismervényeket a
lakdsotthon vezetd/csoportvezetd.

¢.) Ruha szamlak igazolasa:
- elsddlegesen a lakasotthon vezetd/csoportvezetd és a ruhakartonok vezetésével megbizott
dolgozo,

- masodlagosan a gyermek,
- aldirdsra képtelen gyermek esetében két dolgozo aldirasa szitkséges.
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folyamatosan figyelemmel kisérje. A polcokat negyedévente 4t kell pakolni a szerint, hogy a
leghosszabb szavatossagi idejii termékek keriiljenek hatra.

Abban az esetben, ha a szavatossagi idé lejart, vagy megromlott az 4ra ( eldzott, széttort,
leesett) az  Clelmiszerfeleldsnek  jegyzékonyvet kell  felvenni, melyet a
lakdsotthon/csoportvezetének lattamoznia kell. Ezt kivetSen piros szinnel ki kell vezeini a
raktari nyilvantartd kartonrdl a leselejtezett terméket.

A selejtezesrol készitett jegyzGkonyvet a lakdsotthonban/csoportban meg kell rizni.

2.) Ruhazat:

A megbizott ruhdzati felelds a gyermekek szdmara vdsdrolt ruhdzatokat a nyomtatvanyon
folyamatosan, idérendben vezeti. Minden évben 1 ruhdzati karton megnyitasa kételezd.

Az el6z6 évi kartonrdl a ruhdzati mennyiségeket (athozatként) fel kell tiintetni, és piros szinnel
kell jelsini.

a.) A ruhakarton vezetésének szabdlyai:

- a kartont névre sz6loan kiilon - kiilén kell megnyitni,

- minden esetben fel kell tiintetni a datumot, szamla szamot, a vAasirolt ruhanemu
mennyiségét, és a megfeleld megnevezés ald beirni a darabszamot,(kék szinnel) és az
értéket fel kell tiintetni.

- selejteztetni kell az elhasznalodott ruhanemiiket, (negyedévenként) és zsld szinnel kell
feltiintetni (bekarikazni) a selejtezést,

- az eltiint ruhanemiit z6ld szinnel kell megjeldini (bekarikdzni), és jegyzbkényvet kell
felvenni, és a selejtezéssel kivezetni a ruhakartonrol,

- az adomanyba kapott ruhdkat a gyermek kartonjéra ra kell vezetni érték nélkiil,

- a gyermekkel ald kell iratni minden egyes felvezetést.

Az ellatmany részét képz6 havi ruhdzati koltségbl vasarolhatd egyéb textilidkat is be kell
vételezni, és fel kell vezetni a ruhakartonra.

3.) Targyi eszkozok:
A csoportelszimolas leaddsakor g 7. sz. melléklet szerinti nyomtatvanyon fel kell tiintetni a
targyhonapban vésérolt tdrgyi eszkozoket. Ezen nyomtatvany alapjan t6rténik a leltarba torténd
felvezetes.

4.) Adomanyok:

A lakasotthonokban, gyermekotthon csoportjéiban az adomanyokrdl nyilvantartd flizetet
kételesek vezetni.

a.) A nyilvantarto fiizetben fel kell tiintetni:
~ az adomanyozd nevét, cimét és pontos elérhetéségét,
- az adomdany megnevezését,

- az adomany mennyiségét,
- az adomany becsiilt értékét.
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Az élelmiszer adomanyokat be kell vezetni a raktirkészleti nyilvantartd flizetbe ugy, hogy
feltiintetésre kertil, hogy az ari adomaény.

5.) Gyogyszer felhaszndlas nyilvantartasa

Az egészségiigyi reszortos feladata a gyogyszer felhasznalas vezetése.
Rendszeresitett fiizetben nyilvéantartast kell vezetni a vasarolt és kiadott gyogyszerekrél.

a.) A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell:
- vasarlas datumat,
- gyogyszer megnevezeseét,
- kinek keriil kiadasra név szerint,
- kiad4s idépontjat,
- dolgozo alairasat.

6.} Igénylés, felhasznalas, elszamolas ellendrzése:

Minden honap igénylési, felhasznaldsi, elszdmolasi nyilvéntartdsok dokumentumait folyamatosan
és/vagy havonta id6szakosan ellenérzi az arra kijelolt felelds személy. Csoportvezetd, lakasotthon-
vezetod, gyermekotthon vezets.

X. Helyettesités

A lakésotthon vezetd/csoportvezetd tartos tavolléte esetén — 1 honapon tili tavollét — a lakasotthon
vezetdt/csoportvezetdt helyettesiti a lakdsotthon vezetd/csoportvezets éltal megnevezett helyettes
gyermekvédelmi asszisztens vagy gyermekfeliigyels. Ebben az esetben 4tadas-atvételi
jegyzdkonyvet kell késziteni az atadd és az dtvevd kolléga kazott.

X1, Zidro rendelkezés

Jelen szabalyzat 2021. jalius 1. napt6l visszavonasig hatdlyos, ezzel egyidejiileg a 2021. mércius 25.
napon kelt szabalyzatot hatalyon kiviil helyezem.
N S e
Eger, 2021, jalius 1. Nyeséné Maksa Erika
mb. intézményvezetd

Jovahagyta:

Prazmari Zsolt
osztélyvezetd
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i/A melléklet

GYereknévsor .......cvvveerenenscesriiiinsinaunns honapban
Lakdisotthon/csoport létszima
Név:
Foi.ooiiainasrenraanans
Iskolai tanulé
Név:
Fiiuuereiariaioniaronanas
Ovodis
| S e Név:
Specialis és kiilonleges ellatott
FOiuuaianiarsiiarsnnnnan Név:

Tort havi ellitmany

Név: Megjegyzés:

Szokés/Tartds szikés

Név: Megjegyzés: (...nap)

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

Lakasotthon vezetd/csoportvezetd
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1/B melléklet

ZSEBPENZ igény

2020 honap ... lakasotthon/csoport

Sorszam | Név  .........eceeeereennnnn..... | Forint ... Megjegyzés (szdkések szama )

10.

11.

0T 1 o WU

gyermekvédelmi dgyintézo gyermekotthon vezetd lakésotthon vezetd



1/C. sz. melléklet

Zsebpénz-nyilvantartas

7. Felhasznalas:

Datum | Bevétel (Ft) Kiadas (Ft) Egyenleg Gyermek aldirdsa
(Ft)




Heves Megyei Gyermekvédelmi Kézpont_
............................... Gyermekotthona

Laksdsotthon/csoport neve:

----------------------------------------------------------

Az utazas sorszama
Az utazas id6pontja:

2. sz. melléklet

-----------------------------

UTASLISTA
kedvezményes utazasi jegy vasarlasahoz

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Gyermekotthon vezetd

Volanbusz dijszabas (2012.09.01-t6] visszavonasig
érvényes) 2.5. (1) pontja alapjan a
gyermekotthonban nevelt gyermekek legalabb 3
fos csoportja ¢és az Oket kiséré 2 neveld a
gyermekotthon 4ltal, az utazds napjara kiallitott
utaslista alapjan; 10-nél t6bb gyermek egylittes
utazasa esetén 10 gyermekenként tovabbi 2 f§
jogosult a kedvezményre



Heves Megyei Gyermekvédelmi Kdozpont 2/A. melleklet
3300 Eger, Dobd tér 6/A.

Gyermek / gyermekkiséret / csoportos utazas utikoltségének elszdmolasa

Név/utazas tipus®):

Csoport neve: Sorszams az dsszesith jegyedken:
Mikor Honnan Hova Utazds célja Osszege
Osszesen:
Melléldetek szima:
Datum:
lakasotthon vezetd/csoportvezetd. gyermekotthon vezetd

™) Egy gyermek utazasa esetén a gyerek nevét kell beirni, mellékletként hozzatlizni a jegyet,
jegyeket.

Egy gyermek-+kisérd utazas esetén a kett6jiik nevét beirni, hozzatiizve a kett6jiknek adott egy
darab/utazas jegyet.

Csoportos utazas esetén a ,,csoportos utazas” jelzést kell feltiintetni, hozzatlizve mellékletként a
csoportos jegyet, és az utaslistat. Az utaslistan a kisér6t is fel kell tiintetni.



3. sz. melléklet

Osszesitdo a munkabajaras és kikiildetés atutalasahoz

Heves Megyei Gyermekvédelmi Kézpont

munk&bajaras | kiklildetés

Sorszam: NEV OSSZEG Bankszamlaszam

1.
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OSSZESEN: 0 0




FELNOTT ETKEZES KIMUTATASA

Heves Megyei Gyermekvédelmi
Kozpont
3300 Eger, Dob¢ tér 6/a.

4. sz, melléklet

........................... HONAPBAN
............... LAKASOTTHONBAN/CSOPORTBAN / BEFOGADO OTTHONBAN
N EV oo e e e e e e e
Etkezdk kiire Erkezés, Ar Alkalem | Forint Osszesen
megneverése | (Ft/nap)
reggeli 120.-
DOLGOZOT ETKEZES ebéd 300,
vacsora 240,-
reggeli 190,-
VENDEG ETKEZES ]
ebéd 475,-
vacsora 395,-
_ i reggeli 120,-
ELOZO HAV] I{ORRE!{CIO
DOLGOZOI'ETKEZOK ,
ESETEBEN ebed 300,-
vacsora 240,-
6SSZESED:
Ft
Datum:.....cooeivvnenn. 202,

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

lakédsotthon vezetd/csoportvezetd



5.s5z. melléklet

ATVETELI ELISMERVENY
( BELSO SZAMVITELI BIZONYLAT)

ATUHIOM L (név) elismerem, hogy

....................................................................................................... munkatarsatol

...................... Ft-ot, aZaz.....cccoii i et iae e e an . ToOTIDEOE

Az atadds - Atvetel JogOIme (. ...
Datum:.. ... 202,
Atado Atvevé
El6ttiink, mint tandk el6tt;
név név
lakcim lakcim
szem.ig.szama szem.ig.szama
alairasa alairas



Aru megnevezése

Aru megnevezése

6.5z. melléklet

Sor-
sZam

Détum

A szamla szama

Mennyisé

[ir}

Sor-

Bevet.

Kiad.

Osszesen \
Os szdm

Ditum

A szamla szama

Mennyiség

Bevét.

Kiad.

Osszesen
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Targyi eszk6z bevételezeési jegyzeék 202.......ooviiiiiiii il hénap

7. sz. melléklet

lakasotthon/csoport/Befogadd Otthon

Mennyisége / .
Sorszdm: | A szdmla szdma: | A tirgyi eszkoz megnevezése Mennyiségi Osszege Ft Leltiri helye
egysége
Datm:202 .o,

11

lakésotthon vezeté/csoportvezett




8.sz. melléklet

Készpénzes szamidk Osszesitd jegyzéke

....................................................................................................... Lakasotthon
202 i rrereenenins hénap
szamia sorszama Kiallitéja Osszege
Osszesen: 0
Datum:202
atadd atvevd
lakésotthon részérd! HMGYK részérdl



Elszamolasi dsszesitd

ceerennneannlakasotthon

202t vrrnsreeennn, HGNAPD

9.sz. melléklet

Eldzd iddszak maradvanya:

Felvett készpénz Gsszege:

Szamlakkal igazolt:

Zaro pénzkészlet:

Cimletjegyzék:

db

dsszeg

Osszesen:

OO0 Q|00 |O 1O |OlIDjioja|jo|o

Datum:202.

Ellendrizte:
gyermekotthon

A teljes elszamolast atvette:

13
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gyermekvédelm

ligyintazd

vezetd

alairas



Datum:

LAKASOTTHON/CSOPORT
GAZDALKODASI SZABALYZAT

Nyilvantartolap
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