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BELUGYMINISZTERIUM SZOLGALATI HASZNALATRA!
Terv és Pénziigyi Csoportfonokség

Szam: 30—1111/18—1985.

A BELUGYMINISZTERIUM
TERV ES PENZUGYI CSOPORTFONOKENEK
5/1985. szami
INTEZKEDESE
a pénziigyi gazdalkodasért felelés személyek

korében torténd szolgalati teenddk atadas-atvételekor
lefolytatasra keriil6 eljaras szabalyozasarol

Budapest, 1985. évi aprilis hé 26-an.

A Belligyminisztérium szerveinél (a tovéabbiakban: szervek) a
pénzigyi gazdalkodasért felelés személyek korében torténd
szolgalati teendOk atadas-atvételekor (a tovéabbiakban: atadas-
atvétel) lefolytatasra keriil6 eljaras szabalyozasara kiadom az
alabbi

intézkedést:

1. A pénzlgyi gazdalkodas iranyitasaért, vezetéséért, az lgy-
intézésért, valamint a pénziigyi eszkozokért felelés szemé-
lyek szolgalati viszonydban bekovetkezett valtozasok (le-
szerelés, athelyezés, vezénylés, nyugallomanyba helyezés
stb.) alkalmaval atadas-atvételi eljarast kell lefolytatni.

o

Az atadas-atvétel elrendelésére a pénziigyi osztaly-, onalld
alosztaly-, csoport-, szolgalat vezetd (a tovabbiakban: pénz-
ugyi vezetd) személyében bekovetkezett valtozas esetén a
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kozvetlen vezetd; a pénziligyi dolgozék személyében beko-
vetkezett valtozaskor a pénziligyi vezetd; és a gazdalkodasi
alegység pénzkezeldjének személyében torténd valtozaskor
az adott szerv vezet6je (parancsnoka) koteles intézkedni.

Az atadas-atvételre vonatkozé intézkedés elmulasztasanak
kovetkezményeiért, az eljaras szabalyszer(i lebonyolitasiért
az atadas-atvétel elrendelésére kotelezett vezetd a felelds.

Az atadas-atvétel az az eljaréds, amelynek sorédn a beosztés-
bol tavozo személy a beosztiasa ellatasaval Osszefliggben, a
kezelésére bizott pénziigyi eszkozoket, okmanyokat, egyéb
értékeket és anyagokat atadja, illetve azokat az atvevd at-
veszi.

Az atadas-atvételben bekovetkezett valtozas lehet:

a) végleges jellegli: nyugallomanyba helyezés, leszerelés
athelyezés, valamint 3 honappal hosszabb egyéb tavol-
1ét;

b) ideiglenes jellegli: ha az atad6 a szolgadlati beosztasabol
3 hénapnal rovidebb idétartamra tavozik.

Az atadas-atvételt az atadonak és atvevének kozvetleniil,
személyesen kell végrehajtania. Ha az atad6 valamely ok
miatt akadéalyoztatva van, akkor az dtadés-atvételt az atado
nevében bizottsdg hajtja végre. A bizottsag elnokét és tag-
jait az atadas-atvétel elrendelésére kotelezett vezetd jeldli
ki.

A szerv pénziligyi vezet6jének személyében bekovetkezett
valtozasrol az atadas-atvételi eljaras el6késziileti teenddire
(okmanyok, iratok rendezése, nyilvantartdsok naprakész al-
lapotba hozatala stb.) és az atadas-atvételi feladatok tény-
leges végrehajtasara Utemtervet kell késziteni. Az ltem-
tervben az egyes teenddk elvégzésének idépontjait ugy kell
meghatarozni, hogy biztositva legyen az atadas-atvételnek
az eléirt idétartamon belili szabalyszerd végrehajtasa.

. Az atadas-atvételt ugy kell végrehajtani, hogy a feladatok

ellatdsaban, a pénziigyi gazdalkoddsban fennakadas ne le-
gyen és az atvevs zOkkendmentesen végezhesse feladatait.
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. Az atadas-atvétel kezdetére az atadd koteles az ligykorébe

tartozé nyilvantartasokat naprakész allapotba hozni, az
értéket képvisel6 nyilvantartdsokat és a szigoru szamada-
sos nyomtatvinyok nyilvantartasait lezarni, a folyamatban
levd lgyeket rendezni, az atadasra keriilé pénziigyi eszko-
zoket, okmanyokat atadashoz el6késziteni és az atadas-at-
vétel egyéb feltételeit biztositani.

Az atadas-atvételi eljaras soran az atadoé koteles a folya-
matban levé ligyeket intézni, az elintézésrél az atvevot ta-
jékoztatni.

Ha az atado-atvevo kozott olyan vitds kérdések mertlnek
fel, amelyeket egymas kozott felelGsséggel tisztdzni nem
tudnak, ugy azokban a kozvetlen vezetének kell allast fog-
lalni, illetve a hataskorét meghalad6 ligyekben a szakira-
nyit6 szervtdl szakértd kikiildését kérni.

Az atadas-atvételi eljarasrol atadas-atvételi jegyzoékonyvet
kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:
a) az atadasra kerilt:

— terveket, jogszabalyokat, feladatokat, elintézendd
ugyeket, kérdéseket stb.;
— pénzligyi eszkozoket és egyéb értékeket;
— szigoru szamaddasos és fizetéses nyomtatvanyokat;
— nyilvantartasokat;
— mindazokat az okmanyokat, anyagokat, eszkozoket,
amelyekért az atado személyileg felelds;
— a felmertilt problémakat és a javasolt intézkedéseket;
b) az a) alpontban felsoroltak — a nyilvantartasokkal
egyezéen — hiadnytalanul vagy hiannyal kertiltek-e at-
adasra (a hidnyt vagy a tobbletet részletesen fel kell so-
rolni),
c) az atadas-atvétellel kapcsolatosan minden olyan koriil-
ményt, amelyet az atadé vagy atvevdé a maga részérdl
szlikségesnek tart.

. A pénzigyi vezeté6 személyében bekovetkezett valtozas

esetén a 12/a)—c) alpontokban leirtakon tilmenden értékel-
ni kell a személyi allomény erkoélesi, politikai és fegyelmi
helyzetét.
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Az atadas-atvételi eljarasrol készilt jegyzékonyvet a pénz-
ugyi vezetdé személyében bekovetkezett valtozas esetén 4,
egyéb esetekben 3 példanyban kell elkésziteni. A beiktatott
jegyzokonyv elsé példanyat a szerv irattardban 5 évig kell
meglrizni, a masodik példanyat az atadénak, a harmadik
példanyat az atvevének kell atadni, a negyedik példanyat a
szakiranyitoé szerv vezet6jéhez kell felterjeszteni.

. Az ideiglenes jellegli atadas-atvételrél jegyzékonyv felvé-

tele mell6zhets, ha az ataddé anyagi feleléssége nem mertl
fel.

A szerv pénzligyi vezetéje személyében csak a végleges
jelleggel bekovetkezé valtozas esetében kell atadas-atvételi
eljarast lefolytatni. A pénziigyi vezetéi beosztds atadas-at-
vételének szabalyszerd lebonyolitasa érdekében a szakira-
nyito szervtél megbizott kiktldését kell kérni.

A pénztarosnak és a gazdalkodasi alegység pénzkezel§jé-
nek személyében bekdvetkezett valtozasok (mind az &allan-
do6, mind pedig az ideiglenes) alkalmaval az atadds-atvételi
eljarast minden esetben le kell folytatni.

A gazdalkodasi alegység pénzkezel6jének személyében be-
kovetkezett végleges jellegli valtozas alkalmaval az atadas-
atvételi eljarasnal a pénzligyi szolgalat megbizottjanak is
részt kell vennie.

A pénztaros, a gazdalkodasi alegység pénzkezel6je szemé-
lyében bekovetkezett valtozas alkalmaval jegyzOékonyvbe
kell foglalni a pénztarszekrény- (vaskazetta-) kulcs atada-
sanak megtorténtét is. A végleges jellegii atadas-atvétel
esetén az atvevl pénztaros (pénzkezeld) koteles a — szerv
vezetdjénél elhelyezett — masodkulcsot tartalmazé borité-
kot felnyitni és a kulcs valddisagarol meggy6zodni. Ezt ko-
vetéen a kulcsot Ujra (leragasztott és a ragasztason atirt)
boritékba kell zarni és megérzés végett a szerv vezetdjé-
nek nyugta ellenében &t kell adni. Hasonloéképpen kell el-
jarni az ellenzar kulcskezelGje személyében torténé valto-
zas esetén is.

Ha az atadas-atvételi eljaras alkalmaval a pénzligyi esz-
kozokben és egyéb értékekben a nyilvantartott mennyiség-
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gel szemben hiany vagy tobblet mutatkozik, ugy a tobblet-
ként mutatkozo pénziligyi eszkozt és egyéb értéket be kell
vételezni, hiany esetén, illet6leg az atadas-atvételi eljaras
szabalytalan lebonyolitasabdl vagy elmulasztasabdl eredd
karokért az anyagi felelésségre vonatkozé jogszabalyok el6-
irdsai szerint kell a felel6s személlyel szemben eljarni.

. Ha a szabdlyszerlien végrehajtott atadas-atvételt kovetben

mertlt fel olyan hidany vagy hidnyossag, amely az atadas-
atvétel soran nem volt megallapithato és ezért az atado
tartozott volna felel6sséggel, vele szemben az eléviilési id6-
re figyelemmel kell a fegyelmi, bilinteté vagy a kartéritési
eljaras lefolytatasa irant intézkedni.

. Ez az intézkedés a kiaddsa napjan lép hatalyba. Ezzel egy-

idejlileg a 29/116/1959. sz. BM szam alatt kiadott pénzke-

zelési és penzforgalimi utasitas hatdlyat veszti. A jelen in-
fmakMWgélat személyi allo-
manya részére az 1985. évi szakmai tovabbképzés soran
oktatas targyava kell tenni.

KINCSES ZOLTAN s. k.,
r. vezérérnagy
focsoportfénok-helyettes

Késziilt: 220 példanyban.
Felterjesztve: miniszterhelyettes elvtarsnak.
Kapjak: eloszté szerint.

Nyt. sz.: 4—14—10/85.
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