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BELUGYMINISZTERIUM
10—24/7/1962.

007. sz.
BELUGYMINISZTERHELYETTESI UTASITAS

Budapest, 1962; majus. 25-én.

Az 1953-ban kiadott G—2 jeli Utasitas rogzitette els6
izben az anyagnyilvantartas altalanos szabéalyait. Mivel kiadé4-
sakor anyaggazdalkodasra vonatkozé szabalyzat még nem volt,
igy a G—2 jelli Utasitas a leglényegesebb gazdalkodasi eléira-
sokat is tartalmazta.

Az ellatds és az anyaggazdalkodéas terén idékozben végbe-
ment fejlédés és a magasabb szakmai kovetelmények megko-
vetelték kiilon anyaggazdalkodési Utasitas kiadasat. Az anyag:
gazdalkodés altaldnos szabdlyait az 1961-ben kiadott G—1 jeld
»Az anyagi szolgalat ellatdsdnak &altaldnos szabélyai” cimi uta-
sitas tartalmazza.

A fenti kovetelmények ugyancsak megkovetelték az 1953-
ban kiadott G—2 jeld ,,Altalanos Anyagnyilvéntartasi Utasi-
tas’’ atdolgozasat is.

Jelen utasitdisommal egyidejiileg engedélyezem az atdol-
gozott és kibovitett G—2 jeld ,,Altaldnos Anyagnyilvantartasi
Utasitas” (a tovabbiakban: G—2) kiadasat.

A G—2-ben foglalt szabdlyox koételez6 érvénylek vala-
mennyi BM. szervre és csapatalakulatra, és az altaluk kezelt
valamennyi anyagnemre, azokra is, amelyek nem tartoznak
szorosan az anyagi szakszolgalati szervek hataskorébe (pl. kul-
turélis, sport, egészségiigyi, operativ-technikai stb. anyagok).
Nem tartalmaz részletes elSirdsokat a fenti (z4r6jelben meg-
emlitett), valamint a Szabélyzat I. fejezet 3/b pontjdban fel-
sorolt operativ és specidlis nyilvantartasokra és elszdmolasokra.
Az ezekre vonatkozé szabdlyokat a kiilénb6zd anyagi szakszol-
géalati &4gak szakutasitdsaiban, vagy kiilén intézkedésekben
kell szabélyozni. E szakutasitdsokat (intézkedéseket) értelem-
szerlen a G—2 4ltalanos elvei és elGirasai alapjan kell elké-
sziteni.
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A G—2 oktatasat a BM. Anyagi és Technikai FGosztaly
vezetlje szervezze meg és iranyitsa. A kozponti szervek, a tes-
tuletek, a szdmadétestek és az alegységek parancsnokai (veze-
t6i) a G—2-t tanulményozzdk at; a szamadodtest és alegység-
parancsnokok a sajat munkakériikre vonatkozo, vagy azt szoro-
san érint6é részeket a beosztisukhoz megkivant mértékben sa-
jatitsak el.

A G—2 1963. évi januar hé 1-vel lép hatalyba; egyideji-
leg az 1953. évi kiadédsat, valamint a moédosité rendelkezéseket
hatélyon kiviil helyezem.

A G—2 rendelkezéseinek maradéktalan betartdséért és
végrehajtisa ellendrzéséért a BM. Anyagi és Technikai F6osz-
taly vezetéje, illetve a specidlis szakanyagokkal gazdilkod6
szervek vezetéi felelosek.

PETAK PAL r. alez. s. k.
BM. Pénziigyi és Anyagi Fdcsoport-
fonék
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I. FEJEZET

ALTALANOS RESZ

1. Az anyagnyilvantarias rendeltetése és célja

Az anyagnyilvdntartds az eszk6zok és anyagok (készletek),
valamint az ezekben tértént mennyiségi vagy mindségi valto-
zasok (a tovébbiakban: ,vagyonvaltozasok”) rendszeres fel-
jegyzésére szolgél.

Az anyagnyilvantartas célja:

a) nyilvantartani és elszdmolni az allami vagyont;
b) helyzetképet adni az elladtottsag mértékérdl és az anyaggaz-
dalkodasrél;
c) adatokat szolgéltatni
— az anyagkészletek megallapitasdhoz,
— a szilikségletek megtervezéséhez,
— a gazdalkodas elemzéséhez és ellendrzéséhez,

Az anyagnyilvantartdsok elGiras szerinti pontos vezetése,
tovdbba az anyagfelhasznaldsok szabalyszer(i elszamoldsa el6-
segiti a tarsadalmi tulajdon fokozott védelmét.

2. Az anyagnyilvintartassal szemben timasztott kovetelmények

Az anyagnyilvantartas

— bizonylatokkal igazoltan, hézagmentesen rogzitse a va-
gyonvaltozdsokat és helyesen tiikrézze a gazdalkodas
eredményét,

— szamszakilag legyen pontos és a valésagnak megfelels
adatokat tartalmazza,

11
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— legyen naprakész és ezaltal segitse el6 a gazdalkodas
operativ iranyitasat, a hibdk gyors feltdrasat és kijavi-
tasat,

— legyen egységes, vagyis biztositsa az azonos szinten
gazdéalkodo szerveknél az egyforma rendszer( nyilvan-
tartds vezetését, a kotelezden elbirt formdk és altalanos
szabélyok betartasaval,

— legyen attekinthetd, kulturdlt, tiszta.

3. Az Altalinos Anyagnyilvantartasi Utasitas hatilya

a) Az Utasitas hatalya kiterjed:

Az 6nallé és utalt szamadotestekre, ezek anyaggazdalkodasi
alegységeire, raktaraira, mihelyeire, konyvtaraira, tovabba a
szamadoétest egyéb olyan részlegeire, amelyeket a szdmadoétest
parancsnoka az anyagi szolgdlat vezet6jének javaslatira anyag-
nyilvantartas szempontjabol alegységnek mindsit. Ilyenek le-
hetnek, péld4ul:

— az épliletgondnoksagok,

— az 6nall6 szallasok, szallodak, otthonok,

— az étkezdék és a klubok,

— a kotelékbél kikiilonitett kisebb egységek,

— a bortonkorletek,

— a mezbgazdasidgi munkahelyparancsnoksigok lizemegy-

ségei stb.

A szamadoétest parancsnoka a kiilonboz6 részlegek anyag-
nyilvantartds szempontjabél valé alegységgé mindsitését iras-
ban koteles elrendelni,

b) Az Utasitas nem tartalmaz elGirasokat:

— a fels6- és kozépfoku iranyité szervek operativ anyag-
nyilvantartéasaira;

— a kozponti tarintézetek, szertdrak ilizemi jelleg nyil-
vantartasara és elszamoléasaira;

— az ingatlanok, a fegyverek, a gépjarmiivek, a gépi be-
rendezések, az irodagépek stb. specidlis és egyedi nyil-
vantartasara;

12
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— az élelmiszerek, a takarmanyok, az lizemanyagok, a tii-
zel6anyagok elszdmoldsdra;
— a ruhdazati ellatassal kapcsolatos specidlis nyilvdntar-
tdsokra és elszdmoldsokra; valamint
— az anyagnyilvantartasok adataira tdmaszkodé statiszti-
kai és készletjelentésekre.
A fentiekre nézve szabdlyozdé elbirdsokat a kiilonbozd
anyagi szakutasitasok, illetve kiilon intézkedések, parancsok tar-
talmaznak.
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II. FEJEZET

AZ ANYAGNYILVANTARTAS RENDSZERE

4. Az anyagnyilvantartas vezetésére, illetve anyagelszamolasra
kitelezett szervek meghatarozasa

A beliigyi szervek, csapatalakulatok és intézmények koziil
anyagnyilvantartads vagy elszdmolas vezetésére kotelezettek:
a) a G—1 Szabdlyzat I. fejezetének 3/C pontja értelmében

— 0nallé vagy utalt szdmadoétestnek, illetve

— anyaggazdélkodasi alegységnek minésiilé (vagy ilyen-

ként kezelt)

szervek;

b). az onelszamoléasra kotelezett hazimihelyek; tovabba

¢) mindazon maés jelleg(i szervek (osztalyok, szakteriiletek stb.),
amelyek lgykorszertien foglalkoznak bizonyos specialis
eszkozok és anyagféleségek (pl. bliniigyi-technikai, hadi-
miszaki, kiképzési, egészségiligyi, hiradéastechnikai, sport,
kulturédlis anyagok) beszerzésével, gyartasaval, tarolasaval,
kezelésével, alkalmazasival, vagy felhasznildsdval.

5. Az eszkiozok és anyagok csoportositidsa nyilvantartas,
illetve elszamolds szempontjabél

Nyilvantartés, illetve elszamolas tekintetében az eszkozo-
ket és az anyagokat ,,A”, ,,B” és ,,C” kategéridkba csoportosit-
juk.

a) Az ,,A” kategoridba tartoznak azok az eszkozok, amelyek

— szédmadotesten beliili gazdalkodéas keretében — a szdm-

adotest kozponti anyagnyilvantartasabél végleges jel-
leggel csak akkor helyezheték kiadéasba (irhatdk le)

— ha elvesztek, vagy megsemmisiiltek,

— ha kiselejtezték,
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— ha fels6bb engedély alapjan eladasra kertltek,
vagy mas — nem belligyi — szervnek véglegesen
atengedték.

Ebbe a kategéridba tartoznak dltaldban az &lléeszkoz jel-
legli cikkek (pl. jarmiivek, lizemanyagtarolé hordék, munka-
és szerszamgépek, elektromos gépek és késziilékek, berende-
zési és felszerelési targyak, kiilonféle mualkotiasok stb.), to-
vébba a szervek miikods- és lit6képessége szempontjabol fontos
hasznélati targyak és egyéb eszkozok (pl. fegyverek, személyi
és egységfelszerelések, irodai gépek és értékesebb irodafelsze-
relési eszkozok, komplett szerszamkészletek, tartésan hasznal-
haté egyedi kéziszerszamok, véd6ruhdzat, agy- és &Ggynemii
stb.).

Az ,,A” kategéridba tartozd eszkozoket a jelen fejezet 1.
pontjaval érintett valamennyi szerv mindaddig koteles nyil-
véantartani, amig azok készletiikben, illetve hasznalatukban
vannak. Az 6ndll6- ¢s utalt szdmadétestek anyagi szervei az
lesek teritve — vagyis a raktar és az alegységek kozotti meg-
oszlasban is — nyilvantartani.

b) A ,,B” kategéridba tartoznak

— a mikods- és {it6képesség szempontjabél kisebb jelen-
t6ségl és értékl eszkozok, amelyeknek — szamadétesti
viszonylatban — teljes mennyiségbeni teritett, kézpon-
tias nyilvantartisa a vezetés és a gazdilkodas szem-
pontjabél nem indokolt. Ilyenek pl. a kisebb értékii
konyhai és éttermi eszkozok, kis értékii és gyorsan el-
hasznél6dé kéziszerszamok (ha nem tartoznak komplett
szerszamkészletbe), épiiletkarbantartdsi és takaritasi
eszkozok, Osszetett focikkek alkatrészei és tartozékai,
kis értékli irodai eszkozok (vonalz6, nyomés irén, nem
markés golyéstoll stb.), kisebb értéket képviseld kul-
tar- és sportcikkek, torékeny és csekély értéket képvi-
sel6 egészségligyi felszerelési cikkek, ,,A” kategérisdba
be nem sorolt gongyolegek, miivészeti értéket nem
képvisel6 képzémivészeti reprodukciok, fényképek,
arcképek, kiilénféle fém- és miianyag tomegeikkek, de-
koracié céljait szolgalé eszkozok stb.;

— azok a fogydanyagok, amelyeknek felhasznalésarél a
kozvetlen fogyaszt6 alegységek, onelszdimolé hazimi-,
helyek kiilénféle el6irt elszamolésokat tartoznak ve-

15

ABTL - 4.2. - 10/124/7/1962. /16



zetni, illetve bizonyos idészakonként felterjeszteni.
Ilyenek pl.: élelmiszerek, allattapok, kiilonféle alap-
anyagok, alkatrészek, lizemanyagok, szigoru szdmadésos
nyomtatvédnyok stb.

A ,B” kategoéridba tartozé cikkekbdl szamaddtesten beliil
minden szerv csak a sajdt készletében, illetve haszndlatiban
levdt tartja nyilvan, igy a szamadoétest anyagi szolgélata csak
a szamadotest raktari készletét, az alegységek és hazimihelyek
a sajat rendelkezésiikre all6 mennyiségeket. A ,,B” kategoériaju
cikkekre nézve a szdmadodtest anyagi szolgdlatdndl ,teritett”
— tehat alegységek kozotti megoszlast is kimutaté — nyilvén-
tartdst nem kell vezetni. Ezzel szemben fokozottan kell ellen-
Orizni az alegységeknél ezen cikkek szabdlyszeri nyilvantar-
tasat, és a veliik folyé gazdalkodast.

c) A ,,C” kategéridba tartoznak altaldban a kiilon elszamolasi
elbirasok ald nem esé fogydanyagok. Ilyenek pl.: a kiilon-
féle papiraruk, a nem szigori szdmadasos nyomtatvanyok,
az irodai fogyocikkek (irém, tollhegy, ragasztd, torlégumi,
rajzszeg, kapocs stb.), a vilagité kdolaj, zseblampaelem,
villanyégé, mosogatéruha, tisztité és takarité vegyszerek,
allategészségiigyi torléruhdk, a dissous-gaz, a javité-, kar-
bantarté6 anyagok és az apré kellékcikkek (szelepgumi,
csapagy-golyok, kiillk, gumiragaszté stb.).

A ,C” kategéridba tartozd cikkeket csak addig kell nyil-
véntartani, amig a szdmadoétest raktari készletében vannak. A
»C” kategoridju cikkekbdl az alegységek részére kiadott meny-
nyiségek a szdmadétest anyagnyilvantartiasabdl véglegesen le-
irhaték. Ezekr6l nyilvantartist az alegységek sem vezetnek,
kivéve a szdmadétestek hazimihelyeit, amelyek a javitdsi mun-
kékhoz felhasznilds céljabél kapott ,,C” kategoériaju cikkekrdl
a miihelyre vonatkozé eléirdsok szerint kotelesek elszamolni.

Azt, hogy mely cikkek tartoznak az ,A”, ,B” vagy ,C”
kategéridba a Részletes Cikkjegyzékek hatarozzdk meg.

6. Az eszkozok és anyagok nyilvantartisanak moédja

A beliigyi szervek anyaggazdilkodasiban az eszkozok és
anyagok nyilvantartdsa az alabbi médokon torténik:

a) Altalédnos elv, hogy mennyiségileg nyilvan kell tartani a
szerv rendelkezésére 4ll6, vagy birtokdba keriild minden-
nemi eszkdzt és anyagot. Ez alél részben az alegységek ki-
vételek, amennyiben ezeknél a kozvetlen felhasznédlés cél-
jara elszamolési kotelezettség nélkiil kapott, vagy éltaluk
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onalléan vasarolt ,,C” kategéridba tartozd fogydanyagokat
(lasd az 5/c pontot!) nem kell nyilvantartani, illetve elsza-
molni.

b) Bizonyos eszkozoket nem elégséges csupan Osszmennyiség-
ben nyilvantartani. Azon cikkekb6l, amelyeknél a folyama-
tos utémpotlasndl a mindségi, illetve hasznalhatésagi fok
jelent6séggel bir, a tarolt készleteket osztalyozasi megosz-
las szerint kell nyilvéntartani. Az igy nyilvantartand6 cik-
kek a Részletes Cikkjegyzékekben ,,0” betljelzéssel van-
nak megjelolve.

¢) A darabonként kiilon-kiilén is nagy értéket képviseld, to-
vabbd a bonyolult szerkezetli eszkozoket — azonositasuk
érdekében — egyedileg is nyilvan kell tartani. Ezek azok a
— tobbnyire alléeszkoz jellegli — cikkek, amelyek egyedi
nyilvéntartasat a kiilonb6z6 anyagi szakutasitasok, illetve
a Részletes Cikkjegyzékek (,E” bet(ijelzéssel) elbirjak.

2 G-2. Utasitis 17
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III. FEJEZET

AZ ANYAGNYILVANTARTAS BIZONYLATAI

7. A bizonylatokrél altalaban

A bizonylatok a készletek mennyiségi vagy mindségi val-
tozésaival kapcsolatos olyan hiteles okmanyok (okiratok), ame-
lyek végrehajtandé gazdalkodédsi ténykedések elrendelésére
vagy mar megtortént (bekovetkezett) események igazolaséra.
illetve bizonyitasara szolgdlnak.

A bizonylatoknak tartalmazniuk kell az elrendelt gazda-
sagi ténykedések vagy a bekdvetkezett események mindazon
adatait, amelyek a készletviltozisoknak a kiilonféle nyilvan-
tartdsokon valé szabdlyszerl atvezetéséhez sziikségesek.

Minden olyan végrehajtandé gazddlkoddsi ténykedést,
vagy bekovetkezett eseményt, amely a készletekben mennyiségi
vagy mindségi valtozdst eredményez, bizonylattal kell aldtd-
masztani (Bizonylati elv!).

Az anyagnyilvantartdsokba a készletvaltozasokat csak bi-
zonylat alapjén szabad bejegyezni.

A készletekben bekdvetkezett vagyonvaltozasok kotelezo
okményolésa segitséget nyujt a gazdédlkodas ellenérzéséhez és
a felelGsség megallapitdsdhoz, azaltal, hogy rogziti a vagyon-
véltozas elrendelésében vagy végrehajtiasdban kozremiikodok
(résztvevok) szerepét és bizonyité okményként szolgél mellet-
tik vagy veliik szemben.

A bizonylattal ald nem tamasztott vagyonvaltozds — a cse-
lekmény természetétsl fiiggben — fegyelmi, illetve bilintets-
jogi felelGsségrevonast is vonhat maga utén.

Biintetendé cselekményt kivet el az, aki bizonylatot meg-
semmisit, meghamisit, vagy a vagyonvaltozis bizonyitisara al-
kalmatlanna tesz, tovabba, aki hamis (fiktiv) bizonylatot allit
ki.
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8. A bizonylatokkal szemben tamasztott kovetelmények

Bizonylatul csak olyan hiteles okméany fogadhaté el, amely
mind tartalmi, mind pedig alaki szempontbél megfelel az alabbi
elbirasoknak, illetve kovetelményeknek.

a) Tartalmi kovetelmények.

A bizonylatoknak tartalmazni kell:

— a vagyonvaltozés jellegét és tartalmat (pl. felvételezés,
kiadés, bevonds, selejtezés stb.);

— az érdekelt szerv(ek), vagy személy(ek) megnevezését;

— a kiéllitas helyét és idejét;

— az énintett cikkek cikkszdméat, megnevezését, mennyi-
ségi vagy mértékegységét, mennyiségét, osztalyozési
értékét, illetve hasznalhatosagi fokat, ahol sziikséges a
cikk pénzértékét; tovabba

— a rendelkezd, lebonyolité vagy végrehajto felelés sze-
mélyek aldirasat. :

Az utalvényul is szolgalé bizonylaton szerepeljen az utal-

vanyoz6 utasitdsa és alafirasa.

Utalvanyozni (bizonylatokat utalvanyoz6éi mindségben ala-
irni) csak azok jogosultak, akiket a készletek feletti rendelke-
zési jog megillet.

A készletek feletti rendelkezési jogot a G—1 Utasitas VI.
fejezet, 5. pontja (108. oldal) szabélyozza.

Az utalvényozésra jogosultak neveit és eredeti aldirdsukat
tartalmazé tablat a szerv raktardban ki kell fiiggeszteni.

b) Alaki kévetelmények.

A bizonylat

— szovege és minden adata legyen jol olvashato,
— adataiban és szovegében torlések, vakarasok és igazo-
latlan javitdsok nem lehetnek.

9. A bizonylatok csoportositiasa

A bizonylatok a nyilvantartisban betdltott szerepiik sze-
rint — eredetiiktdl fliggetleniil — lehetnek:

— elsbdleges, illetve alapbizonylatok és

. — masodlagos bizonylatok.
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a) Elsodleges vagy alapbizonylatok azok az okményok, amelyek
a vagyonvaltozasokat kozvetleniil és Ondlléan igazoljak.
(Pl.: A kdzponti tarintézet kiadasi okmanya az atvev szam-
adoétest elsédleges, alapbizonylata a bevételezés szempont-
jabdl, vagy karokozas esetén elsbdleges kiadasi bizonylat
a karfelvételi jegyzokonyv, beszerzéseknél a szamla stb.)

b) Mdsodlagos bizonylatok azok az okményok, amelyeket az
alapbizonylatok alapjan allitanak ki. A masodlagos bizony-
latok csak a vonatkozé alapbizonylattal egyiitt érvényesek
a vagyonvaltozas igazolasara.

Masodlagos bizonylatok kidllitdsara akkor van sziikség, ha

— egyes alapbizonylatok (pl. szallitélevél, szamla, kozileti
blokk stb.) énmaguk nem felelnek meg a 8. pont sze-
rinti kovetelményeknek, illetve nem tartalmazzak
mindazokat az adatokat, amelyek a vagyonvaltozas iga-
zoldsdhoz, illetve azoknak az anyagnyilvantartason valo
dtvezetéséhez sziikségesek, vagy ha

- — tobb alapbizonylat adatait osszesitve vezetik at a nyil-

vantartdson (pl. el6gy(ijték alkalmazisa, Osszesitd ki-
mutatasok).
Az elégyiljtok és az Gsszesitd kimutatidsok az 5/b sz
minta szerinti nyomtatvanyon is elkészitheték a rova-
toknak, illetve a soroknak célszerti felhasznildsa mel-
lett (pl. a fliggbleges rovatokban lehet a cikkeket szere-
peltetni, a vizszintes rovatokat pedig az okmanyok,
vagy a szervek megnevezésére lehet felhaszndlni).

A masodlagos bizonylatokon az anyagnyilvantartas szem-

pontjabol sziikséges Gsszes elbirt adatokat fel kell tiintetni.

10. A bizonylatok kiallitasa

A bizonylatokat — anyagnemenként kiilén-kiilén — ir6-
géppel, tintaval, vagy tintairénnal, olvashatéan kell kiallitani.
Grafit ironnal bizonylatot kidllitani tilos! Egy bizonylaton az
azonos megnevezésii, de kiilonbozo osztilyozasi értéki cikke-
ket osztalyozasi értékfokozatonként kiilon sorban kell felso-
rolni, illetve szerepeltetni. A tobb példanyban sziikséges bi-
zonylatok késziilhetnek mdisodlatként vagy méasolatként.

— Masodlat; az eredeti okmannyal tartalmilag és formai-

lag egyarant, teljesen megegyezd eredeti aldirdsokat
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tartalmazé bizonylat (pl. 3 példanyban kiallitott anyag-
kiadasi utalvany masodik és harmadik példénya).

— Madsolat alatt az eredeti okmény szészerinti tartalma-
nak formai kovetelmény mélkiili teljes masolatat kell
érteni, amely megfelelé hitelesitési zaradékkal az ere-
deti okményt helyettesiti.

A hitelesitési zaradék szovege a kovetkezd: ,Jelen ma-
7 I FGEREO szamu eredeti okmannyal mindenben
szészerint megegyezik.” A hitelesité alairdsa. Bélyegzo.

A bizonylatokon az osztalyozasi értéket, egységarat, Ossz-
értéket csak azoknal a cikkeknél kell feltiintetni, amelyeknél a
Részletes Cikkjegyzékek, illetve szakutasitdsok eléirjak.

A bizonylati tirlapokon az elsé iliresen maradt sorban a be-
jegyzett tételek darabszdmat bettivel (pl. ,,Osszesen 6t tétel”)
fel kell tiintetni. E bejegyzés utan iiresen maradé sorokat ,,Z”
alakban at kell huzni ugy, hogy azokba utélagos beirés ne tor-
ténhessen.

A kiéllitott bizonylatokon utélagos javitast (torlést, médo-
sitast stb.) csak az adatok nyilvantartdson valé atvezetése el6tt
lehet eszkozolni. A mdr lekonyvelt bizonylatok adatait meg-
vdltoztatni tilos! A le nem konyvelt bizonylatok javitdsat csak
az arra jogosult személyek végezhetik, akik a javitds tényét ko-
telesek névaldirdsukkal és a keltezés bejegyzésével igazolni.

Javitésra jogosultak:

— Utalvény esetén: az utalvinyozd,

— bizottsagi jegyzOkonyv esetén: egylittesen a bizottsag

tagjai,

— egyéb bizonylatoknal: egyiittesen az Gsszes alairék.

A bizonylatokon a javitdsokat ugy kell elvégezni, hogy az
eredeti bejegyzés tovabbra is olvashaté maradjon. A javitast
igénylé adatot vizszintes vonallal kell dthuizni, és a helyes ada-
tot az 4thuzott adat f6lé kell irni.

Tébb példinyos bizonylatok esetében, a javitist valameny-
nyi kitoltott példanyon egybehangzéan kell atvezetni.

21

ABTL -4.2. - 10/24/7/1962. /22



IV. FEJEZET

AZ ANYAGNYILVANTARTASOK VEZETESENEK
ALTALANOS SZABALYAI

11. A nyilvantartiasi nyomtatvanyok hitelesitése

Az anyagnyilvantartisi konyveket (lapokat) hasznilatba-
vétel elbtt hitelesiteni kell.
A hitelesités az alabbiak szerint torténik:

a) Konyveknél, fiizeteknél.

Az anyagnyilvantartasi konyveket, flizeteket az ligykeze-
lésnél nyilvantartisba kell vetetni és hitelesittetni kell.

A hasznalatbavételi zaradékot a.szerv anyagi szolgélatdnak
vezetGje toltse ki.

A hitelesitési és hasznilatbavételi zaradékok szovegét az
egyes konyvek, fiizetek boritélapjai tartalmazzik.

b) Szabadlapoknal.

A szabadlapokat haszndlatbavételi zdradékkal kell elldtni.
A raktéri készletnyilvantartasi lapokat ezutan be kell jegyezni
az ,,ElGjegyzés a raktéari készletnyilvantartasi lapokré6l” c. nyil-
véantartdsba, melynek e célra felhasznélt folydszamat a készlet-
nyilvéntart4si lapra r4 kell vezetni.

12. A nyilvantartiasok felfektetése.

Uj anyagnyilvantartdsi konyvet, illetve lapot kell felfek-

tetni:

— U} szerv felallitisa esetén;

— ha a hasznilatban levs nyilvantartdsi konyvek (lapok)
beteltek;
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(Kényvalakban vezetett nyilvantartast akkor kell be-
teltnek tekinteni, ha a konyvben mér nincs olyan lires
lap, amelyet atvitelezés céljara igénybe lehetne venni,
és valamelyik cikk lapja betelt.)

— ha a haszndlatban levé anyagnyilvantartasok elemi csa-
pas (tlzvész, arviz stb.) kovetkeztében megsemmisiil-
tek;

— ha az irdnyité anyagi szerv erre kiilon engedélyt ad,
vagy valamely okbél a régi nyilvantartdsok lezarasét
és Uj nyilvantartasok felfektetését rendeli el;

~— ha a szdmadétesthez olyan cikk keriil, amelybdl eddig
még készlete nem volt. (Ez csak a szabadlapokon veze-
tett nyilvantartasra vonatkozik.)

A felsorolt eseteken kiviil Gj anyagnyilvantartasi konyve-
ket, lapokat felfektetni (nyitni) tilos.

A ,nyilvdntartds felfektetése” alatt a cikkeknek a készlet-
nyilvantartasi részbe torténd bevezetését, a tartalomjegyzék
kitoltését, és a nyitotételek bejegyzését értjiik.

Az anyagnyilvintartdsi lapokat (szabadlapok) anyagne-
menként, azon beliil a cikkszdmok emelkedd sorrendjében cso-
portositva, dobozban kell elhelyezni.

Az egyes anyagnemekhez tartozé lapok elkiilonitése céljé-
b6l keményebb kartonbél készitett papirlemezeket, tigynevezett
,,vezérlapokat” kell alkalmazni.

A konnyebb kezelhetéség és a lapok gyors kikeresése cél-
jabol a vezérlapokat fémbél késziilt jelzékkel (lovasokkal) cél-
szerd ellatni.

Az anyagnyilvantartisokban az elsé bejegyzés lehet

— nyit6, illetve bevételezési tétel vagy

— athozat.

13. Az anyagnyilvantartis nyité (induld) tételei

Nyit6tételek lehetnek:

— uj szerv feldllitdsa esetén az elsé ellatasként kapott esz-
kozok, anyagok bevételezése;

— olyan felvételezett, vésédrolt vagy atvett cikkek bevéte-
lezése, amelyekb6l a szervnek elézdleg készlete még
nem volt;
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— elemi csapéas (arviz, tzvész stb.) kovetkezményeként
elrendelt altaldnos készletszimbavétel (leltdrozas) al-
kalméaval el6taldlt mennyiségek bevételezése, ha a ré-
gebbi (el6z6) anyagnyilvantartidsok megsemmisiiltek,
vagy oly mértékben megrongalédtak, hogy uj nyilvan-
tartasok felfektetése sziikséges;

— az €l6z6 évvégi zarasi maradvany atvezetése. .

A nyitététel mennyiségét be kell vételezni és ,,maradvany-
ként” — az ,,A” kategéridju cikkeknél a raktir és alegységek
kozotti megoszlast is — ki kell mutatni.

Athozatként kell bejegyezni az évkozben betelt nyilvan-
tartasi konyvek (lapok) oldalain kimutatott atviteli adatokat.
Ebben az esetben a bevételek és kiadasok halmozott Gsszegét és
a két Osszeg kiilonbségeként mutatkozé ,Maradvany”-t egy-
arant 4t kell vinni.

14. Az anyagnyilvantartasok vezetésének médja

Az anyagnyilvéantartasokba a vagyonvaltozisokat a valto-
zasok jellegének megfeleléen tételenként — az okmanynapléba
elézbleg mar bevezetett bizonylatok vagy elégyijték (tobb bi-
zonylat adatait Gsszesitve) alapjan — id6rendi sorrendben kell
bevezetni.

Kiadasi-, vagy visszavételi Osszesité kimutatas (elogyujto)
abban az esetben alkalmazhato, ha a raktar rovid idé alatt azo-
nos cikkekbél nagy forgalmat bonyolit le.

15. A lekonyvelendé bizonylatok ellendrzése

A bizonylatokat az anyanyilvantartisba torténd bejegyzés
el6tt ellendrizni kell:

— alaki szempontbél és

— szédmszer(iségi szempontbdl.

Alaki felillvizsgdlat alkalmaval azt kell ellenérizni, hogy a
bizonylat tartalmazza-e az Gsszes sziikséges adatokat, meg van-
nak-e a sziikséges aldirasok. Hidnyosan, szabalyellenesen ki-
allitott bizonylat alapjan konyvelni nem szabad!

Szdmszeriiségi feliilvizsgdlatkor a bizonylaton szerepl6
mennyiségek, osszegek és szamtani miveletek helyességét keH
ellendrizni.
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16. A szamadotest oOsszkészletét novelo vagy csokkento
készletvaltozasok

a) A szamadoétest Osszkészletét novelé valtozasok (bevételek)
lehetnek:

— kozponti tarintézettol valod felvételezés;

— atvétel mas szdmadoétesttol;

— helyi beszerzés;

— bontasbdl szarmazé cikkek bevételezése;

— beszolgéltatott (elkobzott stb.) cikkek bevételezése;

— személyi ellatasként kiadott ruhdzati, felszerelési és
egyéb cikkek bevondsa (pl. leszerelés, atsorolas, mester-
emberi forgé javitéanyag-készlet visszaadésa, stb. ese-
tén) ha azokat az ellataskor végleg kiadasba helyezték;

— selejtezésbdl eredé hulladékanyagok bevételezése;

— leltarozas (rovancsolés) alkalmaval a mnyilvéntartott
szamszer( készletekkel szembeni tébbletek, stb.

b) A szamadotest osszkészletét csokkentd valtozasok (kiadasok)
lehetnek:

— kbzpanti tarintézetbe torténd visszaszallitas;

— atadas mas szamadodtest részére;

— személyi ruhdzati és felszerelési cikkek kiadésa (ha
végleg kiadasba helyezik);

— egyes anyagoknak végleges leirds mellett, felhasznalas-
ra val6 kiadésa;

— 4tengedés végleges jelleggel,

— selejtezés;

— értékesités;

— leltarozas (rovancsolas) alkalmaval megéllapitott hia-
nyok;

— kérok, veszteségek stb.

17. A szamadoétest osszkészletét novelé vagy csokkento
vagyonvaltozasok atvezetése
az ,,A” kategoériaja cikkek esetében

Az ,A” kategoériaju cikkek tekintetében a szamadoétest
tsszkészletét novelo- vagy csokkents valtozésok torténhetnek a
szamadotest kozponti térolt (raktari) készletében, vagy az al-
egységek készletében.
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a) Ha a valtozas (ndvekedés vagy csokkenés) csak a szamadé-
test kozponti tarolt (raktari) készletét érinti (pl. vételezés
a Kozponti Anyagraktartél, atvétel mas szadmadétesttdl,
helyi beszerzés, visszaszallitis a K6zponti Anyagraktérba,
4dtadds més szamadétest részére, kiselejtezés a raktari
készletbdl stb.), a valtozast
— az I. sz. anyagnyilvéantartas cikkenkénti készletnyilvan-

tartdsra szolgald részének ,,A szdmadétest Gsszkészlete”
c. és ,,A kozponti tarolt készlet” c. rovataiban; tovabba
— ha a raktirt is nyilvintartds vezetésére kotelezték, a
raktari készletnyilvdntartdsi lapon is
at kell vezetni.

b) Ha valtozas csak az alegységek készletében tortént (pl. vesz-
teségek, hianyok, tobbletek), a valtozast
— az anyagi szolgdlatndl az 1. sz. anyagnyilvantartas cik-
kenkénti készletnyilvantartdsra szolgalé ,,A szdmadé-
test Osszkészlete” c., az ,,Alegységeknél van Osszesen’”
c., tovabba az érintett alegységek rovatain; mig
— az alegységeknél az alegység készletnyilvantartason
kell a valtozas jellegének megfeleléen, értelemszer(ien at-
vezetni.

18. A szamadétest osszkészletét novelé vagy csokkentd
vagyonvaltozasok atvezetése
a ,,B” és ,,C” kategériaju cikkek esetében

A készletvaltozast

— az anyagi szolgdlatndl a II. sz. anyagnyilvantartdson;

— a raktdrban — ha a raktért is nyilvantartds vezetésére
kotelezték — a raktéari készletnyilvantartasi lapon;

— a miihelyben a mihely készletnyilvantartdsan;

— az alegységeknél — csak a ,,B” kategéridju cikkekre vo-
natkozéan — az alegység készletnyilvantartdsan

kell atvezetni.

19. A szamadétest osszkészletét nem valtoztaté (belsd)
anyagmozgatisok atvezetése
A szdmadotest Osszkészletét nem viltoztaté anyagmozga-
tasok lehetnek: : :
— alegységek részére torténd kiadasok;
— alegységektdl valé bevonasok (visszavonésok):
— alegységek kozotti atesoportositésok.
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a) Az ,,A” kategoriaba sorolt cikkeknél

(1) Alegységek részére kiaddskor:

— az anyagi szolgdlatndl az 1. szamu anyagnyilvantartas
cikkenkénti készletnyilvantartédsra szolgdlé részének
»A kozponti tarolt készlet” c. rovatan kiadasként, az
»Alegységeknél van Osszesen” c. rovatén, tovabba az
érintett alegységek rovatain néveld tételként;

— a raktdrban — ha a raktar nyilvantartds vezetésére ko-
telezett — a raktéri készletnyilvantartasi lapon kiadas-
ként;

— az alegységeknél az alegység készletnyilvantartédson be-
vételként

kell atvezetni.

(2) Alegységektél valé bevondskor (visszavondskor):

— az anyagi szolgdlatndl az 1. szamu anyagnyilvantartas
cikkenkénti . készletnyilvantartasra szolgdlo részének
»A kozponti tarolt készlet” c. rovatan bevételként, az
»,Alegységeknél van Osszesen” c¢. rovatdn, tovdbba az
érintett alegység rovatan csékkentd tételként;

— a raktdrban — ha a raktar nyilvantartds vezetésére ko-
telezett — a raktdri készletnyilvéntartési lapon bevé-
telként;

— az alegységnél az alegység készletnyilvantartdson ki-
adasként

kell atvezetni.

(3) Alegységek kozotti készletdtcsoportositdskor az érintett
cikkeket, a kiadasndl, illetve a bevonasnél el6irt modon,
az atado alegység terhérol le kell irni és azokkal az at-
vevs alegységet kell megterhelni.

b) A ,,B” kategéridba sorolt cikkeknél
— az anyagi szolgdlatndl a II. szdmu anyagnyilvantarta-
son;
— a raktdrban — ha nyilvantartas vezetésére kotelezett
— a raktéri készletnyilvantartasi lapon;
— az alegységeknél az alegység készletnyilvantartason
kell a valtozis jellegétol fliggben atvezetni. :

¢) A ,,C” kategériaba sorolt cikkeknél csak az onelszamol6 hazi-
miihely részére javitdsi célra torténé kiadas vagy attél
visszavonés alkalmaval: '
— az anyagi szolgdlatndl a II. szZdma anyagnyilvantarta-
son;

27

ABTL -4.2. - 10/24/7/1962. /28



— a raktdrban — ha az nyilvantartas vezetésére kotelezett
— a raktari készletnyilvantartasi lapon;

— a miihelyeknél pedig a miihely készletnyilvantartasan

kell értelemszertien atvezetni.

20. A szamadotest raktari készletébdl csere ellenében torténé
anyagkiadasok atvezetése.

a) Ha a cserélt cikkek kozott osztdlyozési értékbeni vagy hasz-
nalhatésdgi (mindségi) kiilonbség van:
— a bevont cikkeket a szidmadétest raktiri készletébe be
kell vételezni;
— a csereképpen kiadott cikkeket — kiilon tételként —
a raktari készletbdl kiadasba kell helyezni.
b) Azonos osztalyozasi értékl vagy mindségi cikkek cseréjét az
anyagnyilvantartdson nem kell atvezetni.

21. Attételezések az egyes osztilyozasi értékkategériak kozott

Abban az esetben, ha az osztilyozasi értékfokozat szerint
nyilvantartand6 cikkek osztdlyozasi kategérianként kimuta-
tott mennyiségében eltolédas kovetkezik be (pl. 4tmindsitések,
leltarozas, vagy rovancsolds alkalméval megallapitott mindségi
eltérések stb.), az egyes kategoridk kozotti attételezést az alédb-
biak szerint kell az anyagnyilvantartdson atvezetni:

Az 4ttételezésekkel kapcsolatban felvett bizottsagi jegyzo-
konyv alapjan
a) az anyagi szolgdlatndl az I. sz. anyagnyilvantartds cikken-

kénti készletnyilvdntartdsra szolgalé részének a kozponti
tarolt készlet ,,osztdlyozasi értéke” c. rovatain az uj meg-
oszldsnak megfelel6 adatokat egy sorban kell atvezetni,
az Osszmennyiségre vonatkozé adatok valtozatlanul ha-
gyasa mellett,

b) a raktirban — ha az nyilvintartis vezetésére kotelezett —
az érintett cikk raktari készletnyilvantartasi lapjain az 4j
megoszlasnak megfelelé valtozasokat az egyes osztalyozasi
kategoéridkra vonatkozé lapokon bevételként, illetve kiadéas-
ként kell atvezetni.
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22. Eljaras anyagatadas-atvétel esetén, ha a cikkek mennyisége
vagy mingsége a bizonylaton feltiintetett mennyiséggel,
illetve mindséggel nem egyezik meg

Ha a bizonylaton feltiintetett, valamint a ténylegesen éat-
vételre kerilé eszkozok, anyagok mennyisége, vagy mindsége
kozott eltérés van, a nyilvantartdson valé atvezetés az alab-
biak szerint torténik:

a) Mindenekel6tt a mennyiségi hidnyokat, illetve rainéségi el-
téréseket bizottsagi jegyz6konyvben kell rogziteni.

b) A bizonylaton szerepl6 mennyiségeket a feltiintetett mind-
ségben kell az anyagnyilvantartasba bevételezni, illetve
kiadasba helyezni, és egyidejlleg a bizonylatra ra kell ve-
zetni, hogy az atadas-atvételnél mennyiségi vagy mindgségi
kifogés (vita) meriilt fel, amit a mellékelt jegyz6konyv tar-
talmaz.

¢) Mennyiségi hidny esetén a bizotisagi jegyzokonyv egy-egy
példanya alapjan a hidnyz6 mennyiségeket mind a koz-
ponti, mind a raktari anyagnyilvéntartdsokbol uj tételszam
alatt az atvevének kiadasba kell helyezni, illetve az atadé-
nak vissza kell vételezni és egyidejlileg mind az atadonak,
mind az atvevének fiiggbtételként el kell jegyezni.

d) Mindségi kifogds esetén szemlét kell kérni, melynek eredmé-
nyét jegyz6konyvben kell rogziteni. Ha az eredeti okma-
nyon feltiintetett és a szemle alkalméaval megdallapitott mi-
ndség kozott eltérés van, az osztalyozdsi érték szerint is
nyilvantartandé cikkeknél az attételezést — a felvett jegy-
z6konyv alapjan — mindkét félnek értelemszeriien a 21.
pontban leirtak szerint kell az anyagnyilvantartason atve-
zetni.

Az eltérés rendezése céljabol:

— a beszerzések eseteiben a G—1 Utasitas V. fejezet 3/F/d

pontja szerint;

— a BM. szervek, testiiletek kozétti dtadds-dtvétel esetei-

ben pedig a VIII. fejezet 4. pontja szerint

kell eljarni.

Ha az atadéas-atvétel az 4tadé és az atvevd szerv kozott koz-
vetleniil torténik és az adtadd szerv utalvanyozésra jogosult kép-
viselGje az esetleges mennyiségi vagy mindségi kifogasokat el-
ismerve, a bizonylatok valamennyi példanyat még a tételek le-
kényvelése el6tt egybehangzéan kijavitja, jegyzékonyvet fel-
venni nem kell.
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23. A ,fiiggo tétel” fogalma

Az anyaggazdalkodds sordn el6fordulhatnak olyan — a
szdmadoétest Osszkészletét ideiglenesen vagy véglegesen néveld
vagy csokkent6 — készletvaltozasok, amelyek kiilonb6z6 okok
miatt Kkivizsgdldsra, rendezésre szorulnak, és rendezésiikig
,»fliggs tétel”-ként kell kezelni.

Ilyenek:

— A leltarozasok, rovancsolasok alkalmaval megéllapitott
hianyok, tobbletek;

— a rendezést igénylé anyagi karok és veszteségek — a
természetes veszteségi szazalék  (kald) szerint leirhato
veszteségek kivételével;

— anyagatadas-atvétellel kapcsolatos mennyiségi, illetve
mindségi eltérések;

— az ideiglenes jelleggel méas &llami szervnek — a G—1
Utasitds XVII. fejezet 4. pontja szerint — &atengedett,
illetve mas allami szervidl atvett eszkozok, anyagok.

24. A fiiggo tétel feljegyzése

A fliggbtételeket

— a valtozas jellegének megfeleléen az anyagnyilvantar-
tason bevételként vagy kiadésként 4t kell vezetni és
ezutan

— a ,,Fligg6 tételek elGjegyzése” c. fiizetben kell felje-
gyezni.

Az okménynaplé és az anyagnyilvantartasi kényv azon té-

telszamait, amelyek fiiggs tételként eléjegyzett vagyonval-

tozésokkal kapcsolatosak, piros irénnal be kell karikazni.

25. A fiiggé tételek torlése
Az el6jegyzett fliggd tételt tordlni kell
a) sajat hataskorben, megfelelé bizonylatok alapjan:

— ha a fiiggd tétel jogerés kartéritési, BM. kérviselési,
illetve leirasi hatdrozat meghozataldval elintézést nyer;
(A fliggs tétel torlésének alapja ez esetben a jogerGs
kértéritési, BM. karviselési, illetve leirasi hatarozat.)

— ha a hidnyként kimutatott eszkodzoket, anyagokat id6-
kozben el6talaltak;
(A fiiggé tétel torlésének alapja ez esetben az elétala-
lasrél felvett jegyzokonyv. A fliggs tétel torlése elétt
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az el6talalt eszkozoket, anyagokat a jegyzokonyv alap-
jan az anyagnyilvantartasba kiilon tételszdm alatt be
kell vételezni. Ilyen esetekben a fliggé tétel torlésére
vonatkozé indoklasban hivatkozni kell a bevételi ok-
manyként szerepld jegyzOkonyv okmdénynaplo-tételszé-
mara is.)

— ha a tobbletek eredete tisztazodik és az okmannyal alé-
tdmaszthato;

(A fliggd tétel torlésének alapja ez esetben a tobblet
eredetére vonatkozé okmény vagy jegyzokonyv.)

— ha a mindségi eltérés okat tisztaztdk és a nyilvantartast
e tekintetben maddositottak;

— ha az ideiglenes jelleggel mas allami szervnek atenge-
dett, illetve méas allami szervtél ideiglenes hasznélatra
atvett eszkozoket, anyagokat hidnytalanul visszaszol-
galtatjak.

(A fluggd tétel torlésének alapja ez esetben a vonatko-
z6 anyagbevételi jegy vagy anyagkiadasi utalvény.)

b) Sajat hataskdrben — bizonylati igazolas nélkiil:

Ha a tobbletekkel kapcsolatos fiiggotétel félév alatt nem
tisztazodik, a bevételezés fliggd jellege automatikusan
megszinik, azt véglegesnek kell tekinteni.

Ilyen esetben a filiggd tétel torlésére vonatkozé indoklas-
ban a G—2 Utasitdsnak erre a pontjara (25/b.) kell hivat-
kozni. ;

¢) Az iranyit6 anyagi szerv engedélye alapjan:

Az a) és b) alpontokban felsorolt eseteken kiviil minden
tobbletre, illetve hidnyra vonatkoz6 fliggé tétel torléséhez
az irdnyité anyagi szervtdl kell engedélyt kérni.

A fiiggd tétel torlésének alapja ilyen esetekben a fels6bb
szerv engedélye.

A fiiggd tétel torlését az aldbbiak szerint kell végrehajtani:

— Az elGjegyzés 1—12. rovatait egy atlés iranyu piros vo-
nallal at kell huzni Ggy, hogy az eredeti bejegyzés to-
vébbra is olvashaté maradjon.

— A 13. rovatba a torlés idépontjat, a 14. rovatba a tor-
lés okat és a torlést engedélyezd ligyirat szamat vagy
a jogerés kariigyi hatérozat szdmat kell bejegyezni.

— Az okménynaploban és a vonatkozd anyagnyilvéntar-
tasi kényvben a bekarikdzott ide vonatkozé tételsza-
mot piros 4tlés irdnyu vonallal keresztiil kell huzni.
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A fiigg6 tétel torlésére vonatkozé okmanyt:

— ha az ujabb készletvaltozassal nem kapcsolatos, akkor
a fliggo tétel elGjegyzésére vonatkozd bizonylathoz kell
csatolni; (pl. felsébb szerv engedélye, vagy kartéritési
hatérozat.)

— ha a filiggé tétel torlésével egyidejlleg az anyagnyil-
vantartdson ujabb készletvaltozast kell atvezetni (be-
vételezés vagy kiadasba helyezés), akkor az okmanyt
uj tételszam alatt be kell vezetni az okmdanynapléba.
Ebben az esetben a fiiggé tétel elGjegyzésére, illetve
torlésére vonatkozé okmanyokon a tételszamokra kol-
csonosen hivatkozni kell.

A ,Fluggo tételek elGjegyzése” cimi flizetet mindaddig
nem lehet irattdrba helyezni, amig a benne feljegyzett fliggé
tételeket nem rendezték.

Az elhuzodo fiiggo tételeket félévenként feliil kell vizsgal-
ni és rendezésiik, illetve torlésiik érdekében a sziikséges intéz-
kedést meg kell tenni. Pl.: Az ideiglenes atengedés hataride-
jének lejartakor felszélitds a visszaaddsra stb. Ennek elmulasz-
tdsa anyagi- illetve fegyelmi felelGsségre vonast von maga
utan.

26. Zaradékok — feljegyzések

Az anyagnyilvantartasi konyvek ,,Zaradékok — feljegyzé-

sek” cimi részébe kell bevezetni:

— a nyilvantartasi teendok &tadasaval-atvételével kap-
csolatos zaradékokat;

— a kiilsé és bels5 ellenérzések alkalmaval megallapitott
nyilvéntartasi hibdkat, hianyossidgokat, valamint az
azok megszlintetésére adott utasitdsokat és hatariddket;

— a nyilvantartdsok egyeztetésének megtorténtét, ido-
pontjat és a megallapitdsokat;

- — a hidnyossidgok megsziintetésére tett intézkedéseket.

27. A téves bejegyzések helyesbitése az anyagnyilvantartason

A myilvantartisok vezetésénél egyszeri elirasbél, téves
konyvelésbél, (pl. bevétel helyett kiadas stb.) és szamszaki té-
vedésekbdl (téves levonas vagy hozzdadas) eredd esetleges hi-
békat észlelésiik utdn azonnal ki kell javitani. A hibdk kijavi-
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tasanak modja kiilonbozé és fligg az adott hiba természetétdl,
valamint a hiba észlelésének idGpontjatol.

Ha a hibdt még a kényveléskor azonnal felismerték, egy-
szeri helyesbitést kell alkalmazni, vagyis a hibas szamot at
kell huzni és a helyes szimot e f6lé kell irni ugy, hogy az ere-
deti bejegyzés olvashaté maradjon.

Ha a téves bejegyzést csak késébb — tovdbbi tételek le-
konyvelése utan — fedezték fel, a téves bejegyzést konyvelési
auton — helyesbité tétel alkalmazasaval — kell kijavitani az
alabbiak szerint:

— Ha a bevételként vagy kiaddsként bejegyzett mennyi-

ség a bizonylaton szereplé mennyiséggel nem egyezik,
a hibas tételt azonos mennyiségrél szolo ellentétellel
(stornd) kell rendezni és a helyes mennyiséget — az
eredeti bizonylatra valé hivatkozéssal — 1j tételként
kell bevezetni.

— Ha valamely ‘tétel jellege tekintetében tortént téves
konyvelés (pl. bevétel helyett tévesen kiadast, vagy ki-
kiadés helyett bevételt konyveltek) akkor a téves be- |
vételt, illetve kiadast kétszeres mennyiség kiadasba
helyezésével, illetve bevételezésével kell az eredeti bi-
zonylatra valé hivatkozassal rendezni.

— Ha szdmolési hiba koévetkeztében a maradvany tévesen
lett kimutatva, a téves maradvany-adatokat minden
sorban kiilon-kiilén vonallal 4t kell hizni és a helyes
maradvényokat ezek folé kell irni.

28. Az anyagnyilvantartasok egyeztetése

A hibék feltirasénak egyik moédja a nyilvantartasok

egyeztetése.

A nyilvéntartasok egyeztetése két iranyl. Az anyagi szol-

galatnal vezetett nyilvantartasok adatait egyeztetni kell:

— egyrészt — a kapesolodé myilvantartéasokkal (a rakté-
ri, a mihelyi, és az alegységnyilvantartisokkal) — az
esetleges szamszaki vagy elirasi (konyvelési) hibak ren-
dezése céljabol;

— mdsrészt — a szédmaddbtest raktari készletével, — a
nyilvantartdsban kimutatott és a valésdgban meglevé
készletek egyeziségének megallapitasa céljabol.

Az egyeztetést rendszeres id6kozonként, de legalabb fél-

évenként végre kell hajtani.
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29. Az anyagnyilvantartasok lezarasa

Az anyagnyilvantartdsokat le kell zirni

— a gazdilkodasi (terv-) idészak befejeztével, (1. 29/a.
pontot);

— a gazdalkodasi idészakon beliill végrehajtott bizonyos
gazdalkodasi vagy elszamoléasi feladatokkal kapcsolat-
ban, (1. 29/b. pontot) és

— a szerv anyagi felszdmolasakor. (1. 29/c. pontot).

Az anyagnyilvantartasok lezarasakor az alabbi teenddket

kell elvégezni: ;

— A nyilvantartasokat naprakész dllapotba kell hozni, va-
gyis a zarasig keletkezett valamennyi bizonylatot az
okmanynapléba be kell vezetni és le kell konyvelni.

— Az 1. sz. anyagnyilvantartasi flizetben a kozponti ta-
rolt készletet és annak osztalyozasi érték szerinti meg-
oszlasat, illetve az alegységek terhére kimutatott kész-
letek szamszerd helyességét le kell ellendrizni. Az eset-
leges hibat a zédras el6tt tisztazni kell.

— Az utolsé lekdnyvelt tételt piros irénnal (tintdval) alad
kell huzni.

— A piros vonal alatt a bevételeket és a kiaddsokat Gssze-
gezni kell és a két Osszeg kiilonbségét be kell irmi a
maradvany rovatba. Az I. sz. anyagnyilvantartasi fi-
zetben a kozponti tarolt készlet osztdlyozasi kategoriai-
ban, valamint az ,,Alegységeknél van Osszesen” és az
alegységek rovataiban kimutatott mennyiséget valto-
zatlanul le kell hozni.

A zéras végeredményét piros irénnal (tintdval) szintén
ala kell htzni.

A zarés szamszakilag akkor helyes, ha

— a bevételek és a kiadasok Gsszegének kiilonbsége a za-
ras el6tti utolsé tétel maradvanyéval;

— az osztalyozasi érték szerinti megoszlas a kézponti ta-
rolt készlet maradvanyéval;

— az egyes alegységek terhére irt mennyiségek az , Al-
egységeknél van Osszesen” rovatban szereplé mennyi-
séggel;

— a ,,Kozponti térolt készlet” ,Maradvany” rovatdban és
az ,,Alegységeknél van Osszesen” rovatban kimutatott
mennyiségek egyiitt ,,A szdmadétest Gsszkészlete” | Ma-
radvény” rovatiban levé mennyiséggel

megegyezik.
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a) A gazdalkodasi (terv) iddszak befejeztével (rendszerint a
naptéri év végén) a nyilvantartisokat az alédbbiak szerint
kell lezarni:

— Végre kell hajtani a zarassal kapesolatos teenddket;

— a zarast az okméanynapléba kiilon tételszim felhaszna-
las4dval és rovid indoklassal fel kell jegyezni és a zar-
latnak ezt a tételszdmot kell adni.

A megallapitott maradvanyt az 0j gazdalkodasi (terv) id6-
szak nyité tételeként be kell vételezni, és anmak a raktar és
alegységek kozti megoszlasat is 4t kell vezetni. A lezart el6z6
id6szak ,,Bevétel”’-i és , Kiadas”-i forgalmat nem kell atvinni.
Az anyagnyilvantartasokat — ha még nem teltek be — a zaras
utdn’ el6lrél kezdett okmanynaplé tételszaimozassal tovabb kell
hasznalni.

b) A gazdalkodasi (terv) idészakon beliill az anyagnyilvan-
tartasokban

— leltarozaskor (rovancsoléskor);

— tervezéskor;

— anyagstatisztikai vagy készletjelentések 0Osszeéllitasa-

kor;

— a szolgalati teenddk &tadéasa-atvétele alkalméval
kell ,,id6kozi zarlat”-ot késziteni az aldbbiak szerint.

El kell végezni a zérasra vonatkozéan el6irt teenddket. A
zérlatot az okménynapléba révid indoklissal fel kell jegyezni.
I1d6kozi zarlatnal az Gsszegezés alatt pirossal aldhuzni nem kell.

A zérlat utdn az anyagnyilvantartasokat folyamatosan to-
vabb kell vezetni. Ismételt évkozi zardsndl az elézd zaras oGsz-
szegeihez az ezt kovetben lekdnyvelt bevételi, illetve kiadasi
forgalmat hozzi kell adni.

Tervezéskor és az anyagstatisztikai vagy keészletjelentések
osszedllitasakor csak azoknal a cikkeknél kell zarlatot készi-
teni, amelyekrél jelentés készitends és a készletben az el6z6
zards 6ta valtozas tortént.

Kémproébaszer(i rovancsolaskor csak az ellendrzott cikkek-
nél kell zarlatot késziteni.

c) A szerv anyagi felszimolasakor a nyilvantartdsokat az alab-
biak szerint kell lezarni:

(1) Ha jogutéd mincs kijelélve, vagy ha a jogutéd sajdt
nyilvdntartdssal rendelkezik:
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— Az 4atadas-atvételi jegyzokonyvek, illetve anyagkiadasi
utalvanyok alapjan a nyilvantartdsban szereplé vala-
mennyi eszkozt és anyagot kiadasba kell helyezni.

(A maradvany rovatokat 0-ra kell csckkenteni.)

— El kell végezni a zarasndl elGirt teendbket. (1. 29. pont
elejét!)

— A zaras végeredményét piros irénnal (tintdval) ez eset-
ben is ald kell huzni és a zarast az okmanynapléba ro-
vid indoklédssal fel kell jegyezni.

(2) Ha a jogutéd a felszdmolt szerv anyagnyilvdntartdsdt

tovdbb vezeti:

— El kell végezni a zirasnal eléirt teenddket;

— a zaras végeredményét piros irénnal (tintaval) ala kell
htizni és a zdrast az okmanynapléba révid indokléssal
fel kell jegyezni.

Az anyagnyilvantartisokat — ha még nem teltek be — a
jogutédnak tovabb kell haszndlni. Nyitétételként a zarasnal
megéllapitott készletmaradvinyt és annak megoszlasiat kell
beirni. (Az €l6z6 ,,Bevétel”-i és , Kiadas”-i forgalmat nem!)

30. Az anyagnyilvantartasok és a bizonylatok kezelése
és megorzése

A hitelesitett anyagnyilvantartidsokat és azok bizonylatait
— mivel azok a szerv anyagi és technikai ellatottsigara, iit6-
képességére vonatkozé adatokat tartalmaznak vagy azokbdl a
fenti tényekre kovetkeztetni lehet — kiilonds gonddal, bizal-
masan kell kezelni, szolgilat utdn elzarva kell tartani.

A nyilvantartasi adatokrél illetéktelen személyeknek fel-
vildgositast adni tilos és gondoskodni kell arrél, hogy ilyen
adatok més médon sem keriilhessenek birtokukba. A nyilvan-
tartdsok adatairél illetéktelenek jelenlétében beszélni tilos.

A nyilvantartasi adatokrél csak azok szerezhetnek tudo-
mast, akik szolgélati beosztasuknal fogva arra jogosultak, és-
pedig:

— az anyagi szolgalat irdnyit6 szerveinek vezet6i, a koz-
vetleniil vagy kozvetve irdnyitdsuk ald tartoz6 szervek
anyagnyilvantartdsaira nézve; ’

— a szamadoétest parancsnoka és anyagi vezetGje, tovabba
az esetenként kijel6lt leltarozé (rovancsold) bizottsagok
tagjai a szamadotest barmely szervénél vezetett anyag-
nyilvantartidsokra nézve;

— a szamadotest pénziigyi szolgédlatanak vezetéje a java-
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dalom felhasznalassal Osszefliggd anyagnyilvantartasi
tételekre vonatkozdan;

— a szamadotest szakszolgalati ag vezet6i, eldaddi a fel-
adatkorikbe tartozo eszkozok, amyagok nyilvantarta-
saira nézve;

— a beszerzd, a raktéros, az alegység pk., a mihelypa-
rancsnok (vezetd) és alegység szolgalatvezeté a gond-
jaikra, kezelésiikre bizott eszkozok, anyagok nyilvan-
tartasaira nézve.

A vezetdk az anyagnyilvantartasba valé betekintésre vo-
natkoz6 jogaikat esetenként — a sziikséges mértékig — beosz-
tottaikra atruhazhatjak.

Abban az esetben, ha a nyilvantart6 munkaidé alatt rovi-
debb, vagy hosszabb idére a munkahelyét elhagyja, a nyilvan-
tartasokat bizonylataival egylitt koteles zarhaté szekrénybe
vagy ladaba elhelyezni és lezarni.

Munkaidé utan az anyagnyilvantartasokat és azok bizony-
latait biztonsagi zarral ellatott szekrénybe be kell zarni. A
szekrény lezarésara és kulcsainak kezelésére a BM. Ugykeze-
1ési Szabalyzatanak el6irdsai vonatkoznak.

Az anyagnyilvantartdsok és azok bizonylatainak kezelésé-
ért és biztonsdgos megdrzéséért a nyilvantarté vagy a nyilvan-
tartas vezetésével megbizott mas személy felelGs.

31. Az anyagnyilvantartasok és azok bizonylatainak irattarba
helyezése

a) A betelt anyagnyilvantartasi konyveket az atviteli adatok-
nak az ujonnan felfektetett myilvantartasok ,Athozat” so-
raba torténé bevezetése utan irattarba kell helyezni.

b) A betelt raktari készletnyilvantartasi lapokat az év végéig

az ujonnan nyitott lap mellett kell tartani. Az év végén —
anyagnemenként kiilon csomagolva — iratjegyzékkel kell
irattdrba helyezni. Az iratjegyzéken csak a csomagban
elhelyezett raktéari készletnyilvantartéasi lapok nyilvéntar-
tasi szamat kell felsorolni. A készletnyilvantartasi lapok
atvételét az ligykezel6 az iratjegyzék masodpéldanyan ko-
teles elismerni, amelyet a készletnyilvantartasi lapokroél
vezetett el6jegyzés mellett kell 6rizni.
Az irattarba helyezés tényét és idépontjat a raktari kész-
letnyilvantartési lapokrol vezetett eldjegyzés ,,Megjegy-
zés” c. rovatdba minden irattdrba helyezett lapra vonat-
kozo6an be kell jegyezni.
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¢) Az anyagnyilvantartasok bizonylatait év végén — az ok-
manynaplo tételszima szerinti sorrendben Gssze kell rakni
és lezart csomagban kell irattarba helyezni. A csomagra
az alabbi szoveget kell rairni:

»,EzZ a csomag a . . . . . .anyagnemhez tartozé cikkek
19. . . . évi anyagnyilvantartasi bizonylatait tartalmazza. . .
-t6l . . . . . . okmanynaplé tételszdmig.
b PRI AR SR SRETE ) BT e e
aléiras.”

Az irattarba helyezett bizonylatok atvételét az ligykeze-
lés az okménynaplé ,,Megjegyzés” rovatdban az utolsé tétel-
szamndél koteles elismerni.

d) A felszamolt szerv anyagnyilvantartasait és azok bizony-
latait

— ha jogutéd kijeldlve nincs — megorzés végett fel kell

terjeszteni az el6ljaré anyagi szervhez;

— ha jogutéd van kijelélve, at kell adni a jogutéd anyagi

szolgéalatanak.

Abban az esetben, ha a jogutéd ujként létrehozott szerv
és ugyanolyan rendszeri anyagnyilvantartis vezetésére van
kotelezve, mint amilyent a megsziint szerv vezetett, a jogutod
az atvett anyagnyilvantartast koteles tovabb vezetni.

Ha a jogutéd sajat anyagnyilvantartdssal rendelkezik, ak-
kor atadéast-atvételt kell végrehajtani és a megsziint szervtél
atvett készleteket a sajat anyagnyilvantartisaba kell bevéte-
lezni, a megsziint szerv nyilvantartisidbél pedig kiadasba kell
helyezni. A megsziint szerv lezirt anyagnyilvantartasait a bi-
zonylatokkal egyiitt iratjegyzékbe foglalva megdrzés (irattaro-
zas) céljabél — a 31/c alpontban leirtak szerint — az ligykeze-
lésnek at kell adni.

Az anyagnyilvantartasok és azok bizonylatainak irattdrba
helyezését a szerv anyagi vezetdje engedélyezheti.

Az ligykezel6 az irattarozas céljabél leadasra keriilé anyag-
nyilvantartasi kdnyvek, készletnyilvantartési lapok és bizony-
latok meglétét az iratjegyzék alapjan koteles ellenérizni. A
csomagok csak az ellendrzés utan zarhatok le és adhatok,
illetve vehetk at.
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A fiiggotételt is tartalmazé anyagnyilvantartisi konyvek,
illetve készletnyilvantartasi lapok irattarba csak akkor helyez-
hetok, ha minden egyes fiiggo tételiiket rendezték,

A raktéari készletnyilvantartasi lapokrél vezetett elGjegy-
zést mindaddig nem szabad irattirba helyezni, amig a benne
szereplé Osszes nyilvantartasi lap irattarba nem keriilt.

A betelt okmanynaplét -ugyancsak akkor szabad irattarba
helyezni, amikor a benne szereplé valamennyi bizonylat méar
irattarba kertilt.

Az irattdrba helyezett nyilvantartasok és bizonylatok biz-
tonsagos megorzéséért az ligykezelés vezetGje felelbs.

Az irattarba helyezett anyagnyilvantartisokba és bizony-
latokba a betekintést, illetve azokbél adatok kijegyzését csak
az irattdrozast elrendel6 vezetd engedélyezheti.

32. Az anyagnyilvantartasok és bizonylatok selejtezése

Az irattirba helyezett anyagnyilvintartasokat és bizony-
latokat a 2. szdmu mellékletben elSirt megérzési id6 letelté-
vel — a BM. szervek iratainak védelmére és selejtezésére vo-
natkozé szabdlyzat szerint — ki kell selejtezni.

Az okménynaplékat, a fliggététel eléjegyzéseket, valamint
a bizonylatokat csak azokkal az anyagnyilvantartasokkal egylitt
szabad kiselejtezni, amelyekre vonatkoznak.

Az anyaggazdélkoddsi alegységek kezelésében levs anyag-
nyilvantartasok és azok bizonylatainak selejtezését a szamadoé-
test anyagi szolgalata végzi.

Az anyagnyilvantartisok és azok bizonylatainak selejte-
zését bizottsagilag kell végrehajtani.

A selejtezést végzé bizottsag egyik tagja a szdmadétest
anyagi szolgdlatdnak vezetSje legyen.

A selejtezésre javaslatba hozott anyagnyilvantartasokat és
bizonylatokat anyagnemenként kiilon-kiilon jegyzékonyvbe
kell foglalni.

A jegyz6konyvnek tartalmazni kell:

— az anyagnyilvantartasi konyvek nyilvantartdsi szamat;

— az anyagnyilvéntartdsi koényv (lap), vagy bizonylat

mely anyagnemre vonatkozik;

— az anyagnyilvantartasi lapok darab szamaét;

— a bizonylatok  darab szamat és a csomagon feltiintetett

kezd6 és végzé okméanynaplo tételszamot;

— az irattarba helyezés id6épontjat;
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— az el6irt megorzési idot;

— a selejtezés idépontjat és

— a megjegyzést.

A jegyzokonyvet a bizottsdg tagjainak ala kell irni.

A kiselejtezett anyagnyilvantartasi konyveket (lapokat) az
Ugykezelési Szabélyzatban az egyéb ligyiratokra elsirt szaba-
lyok szerint meg kell semmisiteni.

A jegyzokonyvet a selejtezés befejezése utdn megérzés vé-
gett at kell adni az ligykezelésnek.
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V. FEJEZET

AZ ANYAGNYILVANTARTAS ALTALANOS
NYOMTATVANYAI,
AZOK KITOLTESENEK ES VEZETESENEK
RESZLETES SZABALYAI

_ 33. Okmanynaplé
(1. szamu minta)

Az Okmanynaplo a készletekben bekovetkezett (mennyi-
ségi, minGségi) valtozasokra vonatkoz6 bizonylatok folyamatos,
idésoros feljegyzésére, nyilvantartasara szolgal. (A bizonyla-
tok iktatoxonyve.)

A szamadotestek anyagi szolgdlatdnal anyagnemenként
kiilon-kiilon Okmanynaplét kell nyitni.

Az alegységeknél altaldban egy Okménynaplot kell ve-
zetni. Kivételt képeznek ez aldl azok az alegységek, amelyek
onallo élelmezés-gazdalkodast folytatnak. Ezek az élelmiszer
anyagok bizonylatait kiilon okménynapléban kételesek nyil-
véantartani.

Az Okménynaplé boritélapbol és betétlapokbél 4ll, és 6sz-
szef(izott kényvalakban, hitelesitve kell hasznéalatba venni.

Az anyagnyilvantartasok bizonylatait a készletvaltozasok-
nak az anyagnyilvantartdsokon valé atvezetése el6tt be kell
vezetni az Okmanynaploba. Az anyagkiadasi és visszavételi
utalvanyokat a kiallitds utdn azonnal, a tobbi bizonylatot pe-
dig a beérkezés utdn kozvetleniil kell okméanynaplozni.

Az Okmaéanynaplé vezetése az aladbbiak szerint torténik:

- — a ,,Tételszam”-ot évente 1-t6]1 folytatélagosan kell ve-
zetni. Az egy gazdasagi miiveletre vonatkoz6 elsédleges
(alap) és méasodlagos (segéd) bizonylatok kozos tételsza-
mot kapnak;
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— a ,,Beiras kelte” rovatba
— az anyagkiadési és az anyagvisszavételi utalvanyok-

nal a kiallitds napjat,

— a tobbi bizonylatndl pedig azt az id6pontot kel
feltiintetni, amikor a bizonylatot a nyilvantarté
részére kézbesitették; -

— ,,Az anyagkonyvelési bizonylat szama” rovatba azok-
nak a bizonylatoknak a sorszamat vagy iktatoszamat
kell bevezetni, amelyeknek alapjdn a gazdasagi mive-
let kovetkeztében bedllott xészletvdltozasokat az
anyagnyilvantartason at kell vezetni. Ha a készletval-
tozés bizonylata masodlagos bizonylat, a hozza tartozé
elsédleges bizonylat sor- vagy iktatészamat a napléban
nem kell feltiintetni;

— ,,A bizonylatok db szama” rovatba az adott tételszam
alatt bevezetett egyazon készletvaltozassal kapcsolatos
elsédleges és masodlagos bizonylatok, valamint a hoz-
zajuk tartozé mellékletek db szamat kell bejegyezni;

— ,,A készletvaltozasok rovid indoklasa” rovatba a kész-
letekben bekovetkezett valtozdsok roévid lefrasat (pl.
felvételezés a Kozponti Anyagraktarbél, atadis az X
szamadétestnek a . . . . . . sz. utasitds szerint, atvétel
az Y szamadotesttél a . . . . . sz. utasitds szerint, se-
lejtezés stb.) kell beirni;

— a ,,Megjegyzés” rovatba kell bejegyezni
— a bizonylatok irattirozdsara és selejtezésére vo-

natzozo adatokat,

— a helyesbité és helyesbitett  tételek kolesonds hi-
vatkozasat, tovabba

— a be nem viltott anyagkiadasi, illetve visszavételi
utalvanyok érvénytelenitését.

Az Okménynaploba bevezetett bizonylatok anyagkényve-
lési és raktdri példanyaira a vonatkozé tételszamot piros irén-
nal ra kell irni.

Az Okmaéanynaplét a naptari év végén le kell zarni és a ko-
vetkezs év elejétdl 1-es tételszammal kezdve tovabb kell ve-
zetni. :

Ha az Okmanynaplé évkozben betelt, folyamatos tétel-
szammal Uj Okmanynaplét kell hasznélatba venni.-

Az Okminynapléba bevezetett bizonylatokat anyagnemen-
ként emelkedé tételszdm szerinti sorrendben kell gydjteni.
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34. Anyagnyilvantartas

a szamadoétest anyagi szolgalatanal
a) Tartalomjegyzék

Az 1. és II. sz. anyagnyilvantartdsokhoz a benniik szerepl6
LA”, illetve ,B” és ,,C” kategéridba tartozo cikkek lapjanak
konnyebb megtaldlasa érdekében egy kozos tartalomjegyzéket
kell osszeallitani:

— a 2. sz. minta szerinti boritélapbdl és

— a 3. sz. minta szerinti betétlapokb6l.

A tartalomjegyzéket a szdmadoétestek kozponti anyagnyil-
véantartasaitol elkiilonitve — anyagnemenként kiilon-kiilon
flizetben — kell elkésziteni.

A tartalomjegyzék betétlapok 2. rovatdban minden cikk-
nél meg kell jelolni, hogy az illeté cikk az I.-es vagy IL-es sz.
anyagnyilvéntartdsi kényvben hényadik lapoldalon talalhato
(pl. 1/55, vagy 11/149).

A tartalomjegyzékbe az egyes cikkeket, azok elnevezésének
kezdébetlje alapjan a, b, ¢ sorrendben kell bevezetni. A kii-
16nb6z6 betiik alatt felsorolt cikkek kdzott néhany sort iiresen
kell hagyni, tovabbi cikkek esetleg sziikségessé valé besorola-
sara.

A tartalomjegyzékbe a cikkeket csak azutdan kell beve-
zetni, amikor mér az I-es és II-es sz. anyagnyilvéantartési kony-
vek felfektetése, illetve a cikkek részére lapoldalak nyitdsa
megtortént.

b) L sz. Anyagnyilvantartasi konyv.

Ebben kell nyilvantartani az ,,A” kategéridba tartozo ciz-
keket.

A konyvet
— a 4. sz. minta szerinti boritélapboél,
- — az 5. sz. minta szerinti cikkenkénti készletnyilvantar-
tasra szolgédlé betétlapokbdl,
— a 7. sz. minta szerinti ,,Zaradékok — Feljegyzések” c.
részbol
a sziikségletnek megfelelé terjedelemben kell Osszedllitani.
Anyagnemenként kiilon-kiilén konyvet kell felfektetni.
A cikkenkénti készletnyilvantartdsra szolgdlé rész kimu-
tatja:
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— a szdmaddtest (gazddlkodé szerv) viszonylatiban az
osszkészletet, tovabba azt, hogy ebb6l mennyi van a
szamadoétest (szerv) raktiraban és mennyi van hasznéa-
latra kiadva az alegységeknek;

— a raktdr viszonylatdban a tarolt készletet — az oszta-
lyozva nyilvantartandé cikkeket osztdlyozasi érték-
fokozat szerinti megoszlasban is —; végiil

— alegység viszonylatban az alegységek Osszkészletét egy
Osszegben és teritve — az egyes alegységek kozotti
megoszlasban — is.

A cikkenkénti készletnyilvantartasra szolgalé betétlap ki-

toltése és vezetése az alabbiak szerint torténik:
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— A cikkeket cikkszam szerinti sorrendben kell bevezetni.
Minden egyes cikk kiilon lapot kap.

— Az ,alegységek megnevezése” részbe az alegységeket
minden cikknél azonos sorrendben kell beirni.

— Az egyes alegységek rovataiba az ,alegységeknél van
Osszesen” rovatban (16. rovat) szereplé mennyiség meg-
oszlasat kell kimutatni. Ha valamely alegységnek az
érintett cikkbél készlete nincs, annak rovataba vizszin-
tes vonalat kell huzni.

— Kellilladék rovatokat csak azoknil a cikkeknél kell ki-
t6lteni, amelyeknél a szamadétest, illetve az alegységek
részére kelldlladék van megallapitva.

— A szdmadotest Osszkészletét érinté valtozasokat az 1-—
15. rovatokba, a raktar és az alegységek kozotti anyag-
mozgatasokra vonatkoz6 vialtozasokat pedig az 1—4. és
a 8—16., valamint az érintett alegységek rovataiba kell
beirni.

— Az alegységek készletében tortént valtozasok esetén a
készletadatokat mind az ,alegységeknél van osszesen”,
mind az érintett alegységek rovataiban — a bekovetke-
zett valtozas jellegének megfeleléen (novelve, vagy csok-
kentve) — médositani kell ugy, hogy az uj sorba be-
jegyzett adatok a valtozas utini uj készletet mutassik.
Amely alegységek készletében valtozds mem tortént,
azoknal a valtozatlan készletet nem kell az uj sorba
szamszerten lehozni, hanem csupan fliggéleges vonal
behuzasaval kell jelezni, hogy az elébbi sor készlet-
adata nem valtozott. (Amennyiben egyes alegységeknél
tobb soron keresztiill nem tortént valtozéas, a fliggdle-
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ges vonalat folyamatosan, megszakitas nélkiil kell to-
vabb huzni.) Valamennyi alegység készletadatait csak
atvitelezésnél vagy zaraskor kell szamszeriien lehozni.
Az alegységek készletét nem érinté készletvaltozasok
eseteiben az , Alegységeknél van Osszesen” c. rovatba
az el6z6 készletadatokat valtozatlanul le kell hozni, az
egyes alegységek rovataiba pedig filiggéleges vonalat
kell huzni.

Ha valamelyik alegység készletét teljesen bevontik, az
illet6 alegység rovatdt — minden bejegyzésnél — viz-
szintesen 4t kell huzni.

A sok alegységgel rendelkezé szamadoétestek részére az I
sz. anyagnyilvantartas cikkenkénti készletnyilvintartisra szol-
galo 5. sz. minta szerinti betéflapja,

— az 5/a szdmu minta és

— az 5/b szamu.minta szerint
megosztva késziil. Az 5/a szdmu minta az 5. sz. mintanak csak
az 1—16. rovatait, az 5/b sz. minta pedig az alegységek felso-
rolaséhoz sziikséges rovatokat tartalmazza.

Ilyen esetben az ,,A” kategoéridba tartozé cikkek megosz-
tott nyilvéntartasdnak I/a és I'b szdmjelzést kell adni.

Az I/a sz. konyvet

— a 4. sz. minta szerinti borit6lapbdl,

— az 5/a sz. minta szerinti betétlapokbdl és

— a 7. sz. minta szerinti ,,Zaradékok — Feljegyzések” c.
részbdl,

az I/'b sz. konyvet pedig

— a 4. sz. minta szerinti boritélapbol és

— az 5/b. sz. minta szerinti betétlapokb6l
kell osszedllitani.

Az I/a. és I/b. sz. konyvet egymadssal Osszhangban anyag-
nemenként kell felfektetni.

A cikkeket mindkét konyvbe azonos sorrendben kell be-
vezetni, kolcsonosen hivatkozva a vonatkozé oldalszamokra.

Az 5/b. sz. minta szerinti betétlap egy-egy lapoldala 25 al-
egység felsorolasara elegend6. Ezért az I/b. sz. anyagnyilvan-
tartasi konyvben egy-egy cikk részére annyi lapoldalt kell
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igénybevenni, amennyi az Osszes alegységek felsorolaséhoz
szilikséges.

Az 1/b. sz. anyagnyilvantartasi konyv ,,Alegységeknél van
Osszesen” rovatiaba az I/a. sz. anyagnyilvantartasi kényv cik-
kenkénti készletnyilvantartasi részének 16. rovatdban szerepld
mennyiséget kell feljegyezni. Mivel egy-egy cikknél az alegy-
ségek felsorolasa tobb oldalra is kiterjedhet (pl. ahol 25-nél
tobb az alegységek szama), a tobbi oldalon ezt a rovatot viz-
szintes vonallal 4t kell huzni.

Az I/a. és I/b. szdmi anyagnyilvéntartdsi kényvek veze-
tésénél az I. sz. anyagnyilvantartasi konyv vezetésére vonat-
koz6 szabélyokat értelemszertien kell alkalmazni.

Az 1/b. sz. anyagnyilvantartasi konyvben az egyes cikkek-
kel kapcsolatos alegység készletvéltozasokat (illetve maradva-
nyokat) az I/a. konyvvel azonos foly6szdm alatt kell kimutatni,
ugy mintha a két kdnyv egyiitt lenne vezetve.

¢) IL. sz. Anyagnyilvantartasi kényv.

Ebben a kényvben kell nyilvantartani az anyagi szolgalat-
nil a Részletes Cikkjegyzékek szerint ,B” és ,,C” kategoériaba
sorolt cikkekbdl a szamadétest kozponti tarolt készletét.

A konyv

— a 4. sz. minta szerinti boritélapbdl,

— a 6. sz. minta szerinti nyilvantartasi részbdl és

— a 7. sz. minta szerinti ,,Zaradékok — feljegyzések” c.

részbdl
all,

A II. sz. Anyagnyilvantartasi konyvet is anyagnemenként
kell felfektetni. A felfektetésnél a ,B” és a ,,C” kategéridju
cikkeket nem kell kiilén csoportositani, elegendé csupén a cikk
szdma mellett a ,B” vagy a ,,C” jelzést feltiintetni. A készle-
tekben bekdvetkezett valtozdsokat — jellegiiknek megfeleléen
— az 1—7. rovatokon értelemszeriien kell atvezetni.

35. Fiiggo tételek eldjegyzése

Ez a flizet a fiiggd tételek nyilvantartaséra szolgal és
— a 8. sz. minta szerinti boritélapbél és
— a 9. sz. minta szerinti betétlapokbdél

all. .
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A kis anyagforgalmii szamadoétesteknél valamennyi anyag-
nemre nézve egy kozos flizetet — a nagy anyagforgalmu szam-
adotesteknél anyagnemenként kiilon-kiilon flizetet kell felfek-
tetni. g

A ,Fiiggs tételek eldjegyzésé’-t az alabbiak szerint kell
vezetni:

— A flggé tételeket — tekintet nélkiil arra, hogy egy-egy

okmanyon hény cikk szerepel — okméanyonként kiilon-
kiilén foly6szam alatt kell bevezetni.

— Az 5—12. rovatokba a fiiggé tételként el6jegyzendo
cikkeket és azok adatait kell felsorolni a vonatkozé ok-
many alapjan.

Amennyiben ugyanazon az okmdanyon fiiggé jellegi
hiédnyok és tobbletek egyiittesen szerepelnek — példaul
rovancsolasi jegyz6konyvon — a cikkeket ennek meg-
feleléen csoportositva kell el6jegyezni és a 3. rovatba
be kell irni, hogy az el6jegyzés hidny — vagy tobblet
miatt tortént.

A kiilonboz6 osztélyozasi értéki cikkeket kiilon-kiilon
sorba kell bejegyezni és a cikkek megnevezése mellett
fel kell tlintetni az osztdlyozasi értéket.

— Az elGjegyzésbe bevezetett tételeket okmanyonként
vizszintes vonallal el kell vélasztani. A vizszintes vona-
lat az egyes tételekben szerepls cikkek felsoroldsa utdn
kell huzni. ;

— A 13—14. rovatokba a torlésre vonatkozé adatokat ak-
kor kell bejegyezni, amikor az anyagnyilvantarté a tor-
lésre alapul szolgilé okmanyt kézhez kapja. Ha a tor-
lésre vonatkozé intézkedés egy folydszam alatt feljegy-
zett tételen belill nem minden cikket érint, a tor-
lést csak az érintett cikkre vonatkozéan kell bejegyezni.
Ha egy tételen beliil valamennyi cikket egyidejileg
torolik, a torlés ésszevontan is bejegyezhetd.

36. Raktari készletnyilvantartisi lap

(10. sz. minta)

A raktari készletnyilvantartasi lapokon kell nyilvantartani
a szamadoétest raktari készleteit és az azokban bekévetkezett
készletvaltozdsokat. Ez a lap nyomdailag egy és kétoszlopos
véltozatban késziil,
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Vezetése kotelez6 mindazon szdmadétesteknél, ahol azt a
parancsnok az anyagi szolgalat vezet6jének javaslatdra irdsban
elrendelte.

A raktari készletnyilvantartdsi lap azokra a nagyforgalmu
cikkekre nézve, amelyek nem tartoznak az ,,A” kategoridba,
vagyis amelyekbdl a raktarbél kiadott mennyiségeket teritve
nem kell nyilvantartani, (ilyenek pl. a gépjarmi alkatrészek)
— a II. sz. anyagnyilvantartasi kényv helyett — a szdmadoétest
fényilvantartasaként is hasznilhaté.

A raktari készletnyilvantartasi lapot cikkenként — ha a
kovetelmények megkivanjak, osztdlyozasi fokozatonként, mé-
retnagysagonként, tipusonként stb. — kell felfektetni.

Hasznélatbavétel el6tt minden lapot hasznalatbavételi za-
radékkal kell ellatni, be kell vezetni az ,ElGjegyzés a raktari
készletnyilvantarté lapokro6l” cimi nyilvantartasba, és ennek
sorszamat — nyilvantartési szdmként — a lapra ra kell irni.

A hasznalatbavételi zaradékot altaldban az anyagi vezetd,
nagyobb szdmadoétesteknél a szakszolgalati 4g vezeté (el6ado)
irja ala.

Ha a raktari készletnyilvantartasi lapot a fényilvantartas
mellett mint parhuzamos nyilvantartiast vezetik, a lap ,,Ok-
ménynaplé tételszam” rovataba a fényilvantartis okmany-
napléjanak tételszamat kell bevezetni. :

Ha a raktari készletnyilvantartasi lap egyben a szamadoé-
test fényilvantartasa is, a kiadasi, vagy bevételi bizonylatokra
a konyvelésnél az ,oldal szdm” rovatba a lap nyilvéantartasi
szamat, a foly6 szam rovatba pedig a lapra lekdnyvelt tétel
foly6szamat kell hivatkozasként feljegyezni.

A Dbetelt raktari készletnyilvantartdsi lapokat év végéig
az ujonnan felfektetett lap mellett kell Grizni.

37. ElGjegyzés a raktari készletnyilvantartasi lapokrél

A hasznalatbavett raktari készletnyilvantartdsi lapokat —
az azonossag biztositdsa céljabol — az , ElGjegyzés a raktari
készletnyilvantartasi lapokré6l” c. flizetbe be kell vezetni, és
ennek folyészamat és az évszamot kell nyilvantartasi szamként
a lapra ravezetni.

A raktari készletnyilvintartdsi lapok eléjegyzésére szol-
gal6é nyilvantartési flizet formanyomtatvanyai

— a 11. sz. minta szerinti boritélap és

— a 12. sz. minta szerinti betétlap.
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Az eléjegyzés vezetése az aldbbiak szerint torténik:

— A foly6szamot minden évben 1-el kell kezdeni. Az
elGjegyzésbe bevezetett készletnyilvantartasi lapra nyil-
vantartési (azonossagi) szamként a bevezetés folyosza-
mat és az évszamot kell feljegyezni. Valamely lap azo-
nossaganak ellendrzésekor ezt a szamot kell egyeztetni,
az el6jegyzés vonatkozé folyészdméaval és a hasznalatba-
vétel évével. ;

— Az elGjegyzés 2. rovatdba a raktari készletnyilvantar-
tési lap ,,hasznalatbavételi zdradék”-dban szerepld id6-

~ pontot;

— 3. rovatdba az anyagnemet;

— 4. rovatdba a cikkszdmot — osztdlyozasi érték szerint
nyilvantartott cikk esetében az osztilyozasi értékfoko-
zatot is;

— 5. rovatdba a betelt raktéri készletnyilvéntartasi lap
irattdrbahelyezésének idépontjat

kell beirni.

A betelt fiizetet csak akkor lehet irattirba helyezni, ha a

benne szereplé valamennyi készletnyilvantartdsi lap mar irat-
tarba keriilt.

38. Allvanycimke

(13. sz. minta)

Az Allvanycimke elfsegiti a tarolt készletek egyes cikkei-
nek konnyebb megtal4lasat.

Allvanycimkével kell megjeldlni a raktarban tarolt minden
cikkfajtdt mindség, méret és osztalyozési érték szerint kiilén-
kilon.

Az Allvinycimkét arra a raktéari allvanyra, polcra, fidkra.
stb. kell tlizni, amelyen az illets cikket taroljak.

39. Készletnyilvantartis az alegységek szamara

Ez a készletnyilvantartdsi konyv az alegységek ,,A” és ,B”
kategéridba tartozé cikkeinek és az azokban bekovetkezett kész-
letvaltozasoknak mennyiségi nyilvéntartisira szolgél. A kész-
letnyilvantartasi konyv az alabbi formanyomtatvanyokbol &l-
litandé Gssze:

— készletnyilvéntartas boritélap az alegységek szamaéra .

(14. sz. minta), '
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— tartalomjegyzék (3. sz. minta),
— cikkenkénti készletnyilvantartdsra szolgédlé betétlap az
alegységek szamara (15. sz. minta),

— zéradékok — feljegyzések (kisalaki 7. sz. minta).

A készletnyilvantartdsi konyvek sorszim rovataiba csak
az egyes helyiértéki szimok vannak elére benyomtatva. A sor-
szamokat tizes helyiértékii szdmjegyekkel konyveléskor kell
kiegésziteni. Ez lehetové teszi, hogy a nagyforgalmu cikkek
részére egy oldalon egy cikk nyilvantartidsdhoz harom hasébot
hasznédlhassunk fel. Ebben az esetben a sorszamot 1—90-ig kell
vezetni.

A készletnyilvantartdsi konyvet els6 alkalommal a szdm-
adoétest anyagi szolgédlata koteles felfektetni és az alegységek-
nek kiadni.

- Az alegységeknél egy készletnyilvantartdsi konyvet kell
vezetni — az élelmiszerek kivételével — valamennyi cikkrél.
Azoknal az alegységeknél, ahol 6nallé élelmezési gazdalkodast
folytatnak, az élelmiszerekrél kiilon nyilvantartast kell ve-
zetni.

A ,,Tartalomjegyzék” részt a 34/a. pontban foglaltak szerint
kell hasznélni, azzal az eltéréssel, hogy a tartalomjegyzék itt
nem kiilon kényv, hanem a nyilvantartas elejére flizendé be.

A cikkenkénti készletnyilvantartdsra szolgalé részt a val-
tozasok jellegének megfeleléen (kiadds—bevétel), értelemsze-
rien ugy kell vezetni, hogy az utolsé bejegyzés soréban a ,,Ma-
radvany” mindenkor a tényleges készletet mutassa.

Az alegységek mind a szamadétestt6l kapott, mind pedig a
helyileg 6nélléan beszerzett cikkeket kotelesek a ,,Készletnyil-
vantartas”-ba bevezetni. Ez aldl kivételek a ,,C” kategéridba
sorolt — elszamolasi kotelezettség ald nem tartozé6 — cikkek,
miutdn azokat az alegységeknél mar nem kell nyilvantartani.
(A hazimiihelyeknél azonban igen!)

40. Anyagkiadasi utalvany
(16. sz. minta)

Az anyagkiadasi utalvany az anyagkiadasok altaldnos bi-
zonylata.

Az anyagkiadasi utalvdnyt altaldban 3 példdnyban &tiras-
~ sal, anyagnemenként kiilén-kiilén kell kiallitani. Szdmadoétes-
tek kozotti anyagatadas—atvétel kolesonos bizonylatolasanal az
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anyagkiadasi utalvanyt az atad6 allitja ki. Ilyen esetben az
elérenyomtatott tirlapokat — egy azonos nagysagu lires papir-
lappal — négy példanyra kell kiegésziteni.

Az anyagkiadési utalvidny el6renyomtatott formanyomtat-
vanyai;

— az els6 példany az ,,Anyagkiadasi utalvany”,

— a masodik példany a ,,Nyugta” (Atvételi elismervény).

— a harmadik példany az ,Ellennyugta” (Szallitélevél),

— négy példanyra torténé kiegészitéskor a negyedik pél-

déany az Ellennyugta mésodlat (Szallitélevél mésodlat).

Az anyagkiadési utalvany kitoltése értelemszerlien, az
elonyomtatasnak megfeleléen torténik.

Az ,0sztélyozasi érték” az ,egységar”’, valamint az ,értéke
Osszesen” rovatokat csak azokndl a cikkeknél kell kit6lteni,
amelyeknek Ft-értékben, illetve osztélyozéasi érték fokozatok-
ban valé nyilvantartasit elrendelték.

Az anyagkiaddsi utalvdny utasitds a raktirkezel részére
anyagkiadas teljesitésére. Anyagkiadas csak akkor teljesit-
hets, ha az utalvanyozé, a , Kiutalom” rovatban alairta és az
anyagnyilvantarté okménynapl6 tételszammal ellatta.

— Alegység részére torténd anyagkiadéskor a szdmadd-
testnél az els6é két példinyt (az anyagkiadasi utalvanyt,
és a nyugtat), az alegységnél pedig a 3. példanyt (az
ellennyugtét) kell okméanynaplézni.

— Szamadoétestek kozotti anyagatadas-atvétel esetén az
dtadé szdmadotest az elsé két példanyt (az anyagkiadési
utalvanyt és a nyugtét), az dtvevé szdmaddtest pedig a
3. és a 4. példanyt (az ellennyugtat és az ellennyugta ma-
sodlatot) kapja, illetve okménynaplézza.

Az utalvanyozott és ténylegesen kiadott anyagok kozott
sem mennyiségi, sem mindségi (osztalyozasi értékfokozatbeli)
eltérés nem lehet.

Ha a raktaros az utalvanyon feltlintetett cikkeket bar-
milyen okndl fogva kiadni nem tudja (méreteltéres, kiirési hiba,
osztalyozasi értékfokozat szerinti eltérés stb.), koteles még az
anyagkiadés teljesitése elétt az utalvanyozoétél a bizonylat he-
lyesbitését, illetve moédositasat kérni.

A raktarosnak az utalvany adatait atjavitani tilos!

Az anyagkiadds megtorténtének igazoldsaul az utalvany
mindhdrom példanyénak ,Kiadtam” rovatdt a raktéros, ,At-
vettem” rovatat pedig az atvevé kételes olvashatéan aléirni.
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Az anyagkiadas teljesitése utani teendok:
Az ,ANYAGKIADASI UTALVANY” példany a raktar-
kezel6nél marad, aki azt okméanynaplé tételszim szerinti
sorrendben gytjtve koteles megérizni. Ha a raktarkezel6
kiilon raktdri nyilvantartist vezet, az anyagkiadasi utal-
véanyt — a készletvaltozas dtvezetése utdn — ennek bizony-
lataként tartozik kezelni.

A ,NYUGTA” (atvételi elismervény) példanyt a raktarke-

zel6 koteles az anyagnyilvantartonak — a kiadast koveto

munkanapon reggel 9 h-ig — kézbesité konyvvel atadni.

Az anyagnyilvantart6 az atvett példanyokat — a valtoza-

soknak az anyagnyilvantartasban torténé atvezetése utén

— sajat anyagnyilvantartasi bizonylataként koteles meg-

Orizni.

A nyilvantartdson valé atvezetés utdn a nyugtan szereplo

minden cikk sordban fel kell jegyezni az anyagnyilvéantar-

tds vonatkozé oldal- és folydszamat.

Az ,ELLENNYUGTA” (szallitolevél) példanyt

— alegység részére tortént anyagkiadaskor az alegység

parancsnokanak (megbizottjanak) kell atadni, aki ko-
teles okmanynaplézni, a véaltozist az alegység készlet-
nyilvintartasaban &atvezetni, az ellennyugtit pedig az
alegység készletnyilvantartdsinak bizonylataként meg-
Orizni.
Alegységek részére torténd anyagkiadas alkalmaval az
anyagkiadési utalvdny ,Ellennyugta” példinyan az el-
szdmolasi kotelezettség ala nem tartozé — ,,C” kate-
goridba sorolt — cikkeknél a nyilvantartasra valé hi-
vatkozés rovatdban ,,C” jelzést kell alkalmazni. Az igy
megjelolt cikkeket az alegység készletnyilvantartasaba
nem kell bevételezni.

— Személyi ruhdzati és felszerelési cikkek kiaddsa ese-
tén, kézbesitd konyvvel az illetékes szakszolgalati ag
vezet6jének (el6addnak) kell stadni, aki annak alapjan

. kbteles a viltozast a személyi nyilvantartason terhelés-
ként atvezetni és a bizonylatot ennek mellékleteként
megorizni.
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41. Anyagvisszavételi utalvany

(17. sz. minta)

Az anyagvisszavételi utalvany az alegységek vagy szemé-
lyek hasznélatdban levé cikkeknek a szamadotest raktari kész-
letébe tortént visszavételezését igazolé bizonylat.

Az anyagvisszavételi utalvanyt az illetékes szakszolgélati
ag vezetbje vagy eléadéja — anyagnemenként kiilon-kiilén —
3 példanyban koteles kiallitani, amelybdl

— az elsd példiny az ,,ANYAGVISSZAVETELI UTAL-
VANY?”,

— a masodik példény az ,,ELLENNYUGTA” (anyagvisz-

szaadasi jegy),

— a harmadik példany a ,NYUGTA” (anyagwsszaveteh

elismervény).

A raktarkezel6 felé anyagvisszavételi utalvannyal kell el-
rendelni az alegységektol vagy egyes személyektol bevonando
cikkek atvételét.

Az anyagvisszavételi utalvany kitoltése értelemszeriien az
elényomtatdsnak megfeleléen torténik, az ,,osztalyozasi érték”,
az ,egységar’ és az ,érték Osszesen” rovatokat csak azoknal a
cikkeknél kell kitélteni, amelyeknek osztélyozasi érték szerinti,
illetve Ft-értékben valé nyilvantartdsa el van rendelve.

A ,Visszavételre vonatkoz6é megjegyzés” rovatban minden
esetben fel kell tlintetni az anyag bevonasdnak jogeimét (pl.
kellalladékon feliili készlet bevondasa, atsorolds, leszerelés stb.).

Az anyagvisszavételi utalvany akkor érvényes, ha az utal-
vanyozasra jogosult személy a ,,Bevonand6” rovatot aldirta és
az anyagnyilvantarté, okmanynaplé tételszdmmal ellatta.

. Alegységtdl torténé anyagvisszavételezéskor a szdmadétest-
nél az els6 két példanyt (az ,,Anyagvisszavételi utalvany’’-t és
az ,Ellennyugtéd”-t), az alegységnél pedig a harmadik példanyt
(a ,,Nyugtd”-t) kell okmanynapl6zni.

A visszavett cikkek atvételét a raktdrkezelé6 mindharom
példanyon a ,,Visszavettem” rovatban aldirasival tartozik iga-
zolni, és egyuttal az atadoval a ,,Visszaadtam” rovatot aléiratni.

Az utalvanyon szereplo cikkek atvétele utini teenddk:

Az ,,ANYAGVISSZAVETELI UTALVANY” példany a rak-
tarkezel6nél marad, aki azt az okmanynaplé tételszam sze-
rinti sorrendben gyujtve koteles megérizni. Ha a raktar-
kezel6 kiilon raktari készletnyilvantartdst vezet, az utal-
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vanyt — a valtozads atvezetése utdn — ennek bizonylata-

ként tartozik kezelni.

Az ,ELLENNYUGTA” (anyagvisszaadasi jegy) példanyt a

raktarkezelé kételes az anyagnyilvantarténak a visszavé-

telezést koveté munkanapon reggel 9 h-ig kézbesité konyv-

vel atadni. Az anyagnyilvantarté ezeket a példanyokat —

a valtozasoknak az anyagnyilvantartasban tortént atveze-

tése utdn — sajat anyagnyilvantartdsi bizonylataként ko-

teles megoérizni.

A ,NYUGTA” (atvételi elismervény) példanyt

— alegységtol tortént visszavételezéskor az alegység pa-
rancsnokanak (megbizottjanak) kell atadni, aki azt ko-
teles okménynaplozni és a véltozést az alegység készlet-
nyilvantartasdn atvezetni, a nyugtat pedig az alegység
készletnyilvantartas bizonylataként 6rizni;

— személyi ellatasként kiadott ruhazati és felszerelési cik-

'~ kek bevondsa esetén, kézbesitékényvvel, az illetékes
szakszolgélati 4g vezetGjének (el6addjanak) kell atadni,
aki annak alapjan koteles a véltozast a személyi nyil-
véantartason jovéirasként dtvezetni és a bizonylatot en-
nek mellékleteként Grizni.

42. Anyagbevételi jegy
(18. sz. minta)

Az anyagbevételi jegy a készletet noveloé valtozasok belsd
bizonylata. :

Hasznélni kell 4ltaldban a készletet nével6 mindazon val-
tozas bizonylatolasdhoz, amelyeknél a bevételezéshez mas, meg-
felel6 bizonylat nem &ll rendelkezésre. ,

Az anyagbevételi jegyet a raktirkezel6 — vagy (bontott
anyagokra nézve) a hazimithely vezeté — allitja ki az altala
ténylegesen atvett cikkekral.

Az anyagbevételi jegyet 4ltaldban 3 példanyban, indigéval,
a rovatoknak megfeleléen, értelemszerien kell kiallitani. Ab-
ban az esetben, ha tobbféle osztilyozasi értékfokozati azonos
megnevezésii cikk keriil bevételezésre, az anyagbevételi jegyen
a kiilonbozé osztalyozési értékfokozati cikkeket kiilon-kiilén
sorba kell irni.

Az ,osztilyozasi értéke”, az ,egységar” és az ,értéke Osz-
szesen” rovatokat csak azoknél a cikkeknél kell kitolteni, ame-
lyeknek osztilyozési érték szerinti, vagy Ft-értékben val6 nyil-
véantartdsa el van rendelve.
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Ha egy alapbizonylaton tobb anyagnemhez tartozé cikkek
szerepelnek, a cikkekr6l anyagnemenként kiilon-kiilon kell
anyagbevételi jegyet kiallitani és az alapbizonylaton fel kell
tiintetni azok sorszamait.

Az anyagbevételi jegy elsé példanya a kiallitonal marad,
az anyagbevételi jegy masodik és harmadik példanyat pedig a
hozzajuk tartozé alapbizonylattal egylitt koteles — a kiallitast
koveté munkanap reggel 9 h-ig — az anyagnyilvantarténak
kézbesité konyvvel atadni.

Az anyagnyilvantarté a raktarkezel6t6l atvett mindkét
példanyt koteles az alapbizonylattal egyeztetni, azonnal ok-
manynaplézni és a vonatkozé okmanynaplé tételszdmokat a
kézbesité kényv ,,Megjegyzés” rovatdba bejegyezni.

Ezt kovetben a bevételezést az anyagnyilvantartason at
kell vezetni, és a bevételezés konyvelési adatait mindkét bi-
zonylat példanyra feljegyezni.

Az anyagnyllvéntarto — a készletvaltozdsok atvezetése
utdn —

— a hozza érkezett anyagbevételi jegyek egyik példanyéat

a vonatkoz6é alapbizonylatokkal egyiitt az anyagnyil-
véantartas bizonylataként kételes kezelni és 6rizni;

— a masik példanyt pedig

— ha az helyi beszerzéssel kapesolatos, a szamadot@t
pénziigyi szolgalatinak,

— ha bontéasi anyagokra vonatkozik, akkor a munka-
laphoz csatolas céljabél, az illetékes hazimiihelynek,

— ha beszolgaltatott cikkre vonatkozik a lead6 szerv-
nek koteles az ligykezelés ttjan megkiildeni. A szerv
ezt a példanyt koteles a targynyilvantartashoz csa-
tolni.

A raktirkezel6 az anyagnyilvantarté altal a kézbesits-
konyv ,Megjegyzés” rovatiba bejegyzett okménynaplé-tétel-
szamot koteles a sajat bizonylat-példanyra rairni és a bizony-
latot okmanynapl6-tételszam szerinti sorrendben megérizni.

43. Selejtezési jegyzokonyv
(19. sz. minta)
A ,,Selejtezési jegyzokonyv” a kiselejtezett cikkek kiadas-
bahelyezésének (leirasanak), tovdbba a selejtezésbdl nyert hul-
ladékanyagok bevételezésének bizonylata.

A jegyzokonyvet a selejtezé bizottsag anyagnemenként al-
litja ki 3—3 példanyban.
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A selejtezési jegyzokonyv 2. részében azokat a cikkeket
kell felsorolni, amelyeket a selejtezé bizottsag ténylegesen se-
lejtnek mindsitett és a nyilvantartdsbél valé leirdsukat engedé-
lyezfe. A selejtezési jegyzokonyvben felsorolt cikkek mennyi-
ségét — az e célra szolgél6 rovatokban — minden esetben szam-
mal és betlivel is fel kell tiintetni.

Amennyiben az egy alkalommal kiselejtezett cikkek fel-
soroldsdra a jegyzO6konyv e célra szolgélé része nem elegendd,
hézilag készitett betétlapot kell alkalmazni. A betétlapot mel-
lékletként kell a jegyzokonyvhoz csatolni. A selejtezési bizott-
sdg tagjai minden egyes betétlapot kotelesek alairni. A betét-
lap jobb fels6 sarkara ra kell vezetni, hogy milyen iktatészdmu
selejtezési jegyzokonyv melléklete.

A selejtezési jegyzOkonyv 3. részében a bizottsdgnak in-
tézkedni kell a selejtezés soran nyert hasznos hulladékanyagok
bevételezésére és mikénti felhasznélasara, illetve értékesitésére.

A kiselejtezett cikkekbdl szétszedés (bontéds) utjan nyert
hasznédlhat6é alkatrészek, tartozékok, bevételezésére a bizottsag
a jegyzokonyv 4. részében intézkedik. Ezekr6l anyagnemenként
kiilén-kiilon anyagbevételi jegyet kell kiallitani, melyeket a se-
lejtez6 bizottsdg elndkének zaradékolni kell. A selejtezési jegy-
z6konyv e részéhez kiallitott anyagbevételi jegyek sorszamat a
jegyz6konyv 4. részében fel kell sorolni.

A jegyz6konyv 5. részében — a Megjegyzéseknél — kell
irasban rogziteni a selejtezéssel kapcsolatos esetleges egyéb in-
tézkedéseket. Pl.:

— Itt kell felsorolni azon jegyzGkonyvek iktatészamait,
amelyekben a szervnél selejtesként kezelt és nyilvan-
tartott, de a bizottsdg altal még hasznidlhaténak miné-
sitett, és emiatt kiselejtezésre nem keriilt cikkek &atér-
tékelésére intézkedtek.

— Az osztélyozasi értékfokozatok szerint is nyilvantartott
cikkek selejtezésekor a bizottsdg gy6z6djék meg arrol,
hogy a selejtezésre bemutatott cikkek mennyisége egye-
zik-e a nyilvantartisokban selejesként kimutatott
mennyiségekkel. Eltérés esetén a bizottsag adjon uta-
sitdst a nyilvantartds valésidgos helyzetnek megfelels
rendezésére. Az utasitdst az anyagnyilvantartasi
konyv ,Zaradékok és feljegyzések” c. részébe, szabad-
lapokon vezetett nyilvéntartdsoknal pedig a ,szemle-
kényv’-be kell bejegyezni.

A kitoltott és aldirt selejtezési jegyzdkonyveket be kell
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iktatni. Iktatds utdn mindharom pédanyt az anyagnyilvantarto-
nak kell atadni.

Az anyagnyilvantarto

— a jegyz6konyvet okménynaplézza és az okmdanynaplé
tételszamat mindharom példany jobb felsé sarkara je-
gyezze fel,

— a jegyzOkonyv 2. részében felsorolt cikkeket az anyag-
nyilvéntartasbél irja le,

— a jegyzO6konyv 3. részében felsorolt, valamint a 4. ré-
szében megjelolt anyagbevételi jegyeken szereplé cik-
keket az anyagnyilvantartasba vételezze be,

— a jegyzokonyv 5. részében megjelolt atértékelési jegy-
z6konyvekben szerepls cikkeket a megfelel6 értékcso-
portba tételezze &t.

Az anyagnyilvantarté a véltozdsok atvezetését a jegyzo-
kényvon és annak mellékletein alairdsaval igazolja. Ezt ko-
vetben az 1. sz. példanyt irattdrba kell helyezni, a 2. sz. pél-
danyt az anyagnyilvantartas bizonylataként kell megérizni, a 3.
példényt pedig a szakanyag-raktarosnak kell atadni megor-
zésre.

44. Felszerelési lap
.

(20. sz. minta)

A felszerelési lap az alegységeknél, az ellatasra jogosult
személyeknek — a ruhézati alapfelszerelésen kiviil — haszné-
latra kiadott eszkozok feljegyzésére (szamontartdsara) szolgél.

A felszerelési lapot személyenként kiilon-kiilén egy pél-
déanyban akkor kell felfektetni, amikor valamely ellatasra jo-
gosult személy részére valamilyen — a ruhézati alapfelszere-
lésbe nem tartoz6 — felszerelési cikket adnak ki.

A felszerelési lap felfektetése és vezetése:

a) Felfektetéskor a felszerelési lapon a hasznélatbavételi
zaradékot ki kell tolteni.

b) A felszerelési lap fejrovataiba a hasznalatra kiadott cik-
kek megnevezését és mennyiségi egységét kell bevezetni.

¢) Az ,Els6 kiadas” c. sorba be kell jegyezni

— a kitoltés keltét, valamint

— az illet6 személy szadméra a felfektetéskor kiadott cik-
kek mennyiségét.
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d) Az egyes személyek szamdra kiadott készletekben be-
kovetkezett valtozasok (tjabb kiadésok, illetve bevonésok) fo-
lyamatos feljegyzését (levezetését) az elsé kiadast kovetd
sorokban, a felszerelési lap els6 oldalanak betelte utan a hat-
oldalon kell folytatni.

A kiadott mennyiségekben tortént valtozasokat, az ezek
feljegyzésére szolgdlé ,,Kiadva”, ,,Bevonva” sorokba kell be-
jegyezni. Egy sorba csak kiadast, vagy bevonast szabad beirni.
A folosleges szét &t kell htizni. Azon cikkek rovataiba, ame-
lyeknél készletviltozds nem tértént, vizszintes vonalat kell
huzni. Az illet§ személy terhére kimutatott mennyiségekhez, az
ujabban kiadott mennyiségeket hozza kell adni, a bevont meny-
nyiségeket pedig azokbél le kell vonni. Az igy kapott Uj marad-
vanyt kell — mint az illet§ személy tartozasit — a kovetkezd
»Maradvéany” sorban kimutatni.

Azoknél a cikkeknél, amelyeknél viltozds nem tortént, a
»Maradvany”-t valtozatlanul le kell hozni. Ha az illeté sze-
mélyt6l valamelyik cikket bevontik és ennek kovetkeztében
nala — terhére kimutatandé — készlet nem marad, az adott
cikknél a ,Maradvany” sort egy vizszintes vonallal 4t kell
huzni.

A kimutatott tartozds helyességét és egyben az atadas-
atvétel megtorténtét az illeté személy a , Kiadas, vagy bevonas
elismerése” rovatban alairdsaval kételes igazolni.

e) Ha a felszerelési lap betelt az utolsé sorban kimutatott
tarntozast az Gj felszerelési lapra kell atvezetni.

f) A felszerelési lapon kiadott vagy bevont cikkeket az al-
egység készletnyilvantartisian nem kell dtvezetni. A felszerelési
lapokon az utolsé bejegyzésnél kimutatott maradvényt rovan-
‘csolaskor az illetd alegység osszkészletébe megleviként kell be-
szamfitani.

45. Kimutatas
a kikiilonitett részlegeknek kiadott eszkozokrol

(21. sz. minta)

Ez a kimutatds az alegységektsl kikiilonitett részlegeknek
(pl. KMB-nek, kikiilonitett drségeknek, szakaszoknak, késziilt-
ségi szolgalatnak stb.) kiadott vagy azoktél bevont cikkeknek
az alegység parancsnok és a kikiilonitett részleg parancsnokok
kozotti kiélesonds okméanyolasara (igazolaséra) és egyben nyil-
vantartasira is szolgal.
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A kimutatést részlegenként két példinyban kell felfektetni
és egybehangzdéan vezetni.

Az egyik példény az ellatasilag illetékes alegységnél, a ma-
sik példany a kikiilonitett részlegnél legyen. Az anyagkiaddsnal,
illetve bevonéasnal a valtozast minden alkalommal mindkét pél-
dényon egyidében kell atvezetni és kolesénosen igazolni.

Kiilon bizonylatot (nyugta—ellenyugtat) kiallitani nem
kell.

A Kimutatas felfektetése és a valtozasok keresztiilvezetése
az alabbiak szerint torténik:

a) A kimutatds jobb fels sarkdban levé hasznélatbavételi
zaradékot az alegység parancsnoka tolti ki és irja ala.

b) A kimutatds fejrovatdba a kikiilonitett részlegnek ki-
adott cikkek megnevezését és mennyiségi egységét kell beirni.
Ha a kimutatds els6 oldala erre nem elegendd, akkor az erre
nem férd tovéabbi cikkek felsoroldsat nem a Kimutatds hdtolda-
lan kell folytatni, hanem azok részére tjabb Kimutatast kell
felfektetni. A hatlapot atvitelezés utdn mindig az elsé oldalon
felsorolt cikkekben tértént tovabbi valtozasok bevezetésére kell
fenntartani.

c) A ,Nyitokészlet” c. sorba be kell jegyezni

— a kitoltés keltét, valamint

— a kikiilonitett részlegnek elsé alkalommal kiadott cik-

kek mennyiségét.

d) A véltozast mindig a kovetkezs ,Kiadva” — ,,Bevonva”
sorba kell bejegyezni. A folosleges szét at kell huzni. Az Gj kész-
letet a valtozés jellegének megfelelen hozzdadassal vagy ki-
vonassal kell megéllapitani és kimutatni.

Azon cikkeknél, amelyeknél készletvaltozas nem tortént, a
mennyiségi rovatot vizszintes vonallal 4t kell huzni. '

A szdmadotest anyagi szolgilata 4ltal a kikiilonitett rész-
leghez kozvetleniil kiszéllitott, vagy azoktél bevont cikkekrdl
kiilon-kiilon anyagkiadési, illetve anyagvisszavételi utalvanyt
kell kiéllitani. Ezen az érdekelt alegységen kiviil a kikiilonitett
részleg megnevezését is fel kell tiintetni. Ilyen esetben a val-
tozast a szamadétest anyagi szolgdlatdnak megbizottja koteles
a kikiilonitett részlegnél lévé kimutatdson atvezetni és a ,,Ki-
ad4s vagy bevonds elismerése” c. rovatban alairni. Az anyag-
kiadasi vagy az anyagvisszavételi utalvany , Atvettem”, illetve
,, Visszaadtam” rovatat a kikiilonitett részleg vezetdje irja ala.
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Az anyagi szolgalat megbizottja a bizonylatokra koteles réve-
zetni, hogy a készletvaltozast a kimutatds mely tételszdma alatt
vezette at. A kiadasrdl vagy visszavonasrol kiéllitott bizonylat
megfelel6 példanyat 24 6ran beliil meg kell kiildeni az érintett
alegységnek, amely ennek alapjan a kikilonitett részlegnek
kiadott cikkeket az alegység anyagnyilvantartasi konyvébe ko-
teles bevételezni, a bevontakat (beszillitottakat) pedig kiadasba
helyezni és a valtozdst — értelemszertien — az érintett kikii-
l6nitett részlegre vonatkozé fenti kimutatidsnak az alegység-
nél levé példanyan is atvezetni. Ilyen esetben a kimutatds
utols6 rovatdba — a kikiilonitett részleg parancsnoknak ala-
irdsa helyett — a vonatkozé bizonylat sorszamaét kell igazolas-
ként feljegyezni.

Az alegységnél tartott ellendérzéskor (rovancsolaskor) a ki-
mutatison szereplé cikkeket az illeté alegység Osszkészletébe
be kell szamitani.

46. Jegyzék az ideiglenesen kiadott cikkekrdl
(22. sz. minta)

Ezen a nyomtatvianyon kell feljegyezni — a személyi fel-
szerelésen és a normdkon alapuld ellitason kivill — az egyes
személyeknek esetenként, révid haszndlatra kiadott cikkeket.
Ezeket a felszerelési lapon, vagy méas hasonlé rendeltetési
egyéni nyilvantart6 lapon keresztiilvezetni nem kell.

Valamely cikknek (eszkoznek) rovid ideji haszndlatra ki-
adasa szolgélati jegyen kérheté. A kérelem elbirdlasira és a
kért cikk kiaddsanak engedélyezésére — az anyagi vezetd
(hadtdpparancsnok) véleményének meghallgatisa utén — a
parancsnok jogosult.

A szolgélati jegyre az aldbbi zaradékot kell ravezetni:
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A raktaros a kért cikket, a raktirbdl ideiglenes haszna-
latra csak engedélyezési zaradékkal ellatott szolgalati jegy alap-
jan adhatja ki.

A kiadott cikkekrél a raktidros a jegyzéket egy példany-
ban allitja ki, melyhez a kiadéast engedélyez6 szolgalati jegyet
csatolni kell. Az atvevé személy a cikk atvételét a jegyzéken
koteles alairaséval elismerni.

A jegyzéket a raktdros magdndl tartja. A jegyzék alapjan
az anyagnyilvantartdsban véaltozéast atvezetni nem szabad. Ro-
vancsoldskor az ilyen jegyzékeken szereplé cikket — a visz-
szaadasi hataridén beliil — a raktari készletbe meglévéként
kell beszdmitani.

Az ideiglenes hasznalatra kiadott cikket a hataridé lejarta-
kor be kell vonni. Ha a cikket hasznéal6ja a jegyzéken feltiin-
tetett mennyiségben és mindségben visszaadta, a raktaros ko-
teles a visszavételi zaradékot kitolteni, aldirni és a jegyzéket
az illeté személynek atadni.

Ha a haszndlé személy a visszaadasi felszolitisnak nem
tesz eleget és a felvett cikkel nem tud elszdmolni, vagy ha a
kiadott cikk minéségében a hasznalat sordn rongélodas kovet-
kezett be, karjegyz6konyvet kell felvenni, Ilyen esetben a rak-
taros a jegyzék visszavételi zaradékat nem tolti ki, és nem irja
ald, hanem azt a karfelvételi jegyzSkonyvhoz csatolja. Ha a
jegyzéken tobb cikk szerepel, és a hasznilé azok egy részével
szabélyszerten elszdmol, akkor ezt a tényt — mint azok visz-
szavételének elismerését — a karfelvételi jegyz6koényvben rog-
ziteni kell.

Az ideiglenes hasznélat kézben a kiadott cikk mennyiségé-
ben vagy osztalyozasi értékében, illetve minGségében bekdvet-
kezett véltozdsokat az anyagnyilvantartason a jegyz6kényv
adatai alapjan ugyanugy kell atvezetni, mintha a véltozds a
raktari készletben tortént volna. ’

47. A késziiltségi szolgalat szamara kiadott cikkek
nyilvantartasa

7 A Kkésziiltségi (ligyeleti) szolgdlat szdmaéra szolgélati hasz-
nélatra egységfelszerelésként kiadott cikkeket , Kimutatds a
.................................... szaméra kiadott eszkozokrsl” cimii
nyomtatvanyon (21. sz. minta) kell nyilvantartani.
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A kimutatast a 45. pontban leirtak szerint kell felfektetni
és vezetni. ;

Az egymast valté késziiltségek parancsnokai a szolgalati
teenddkkel egyiitt, a késziiltségi szolgidlat részére egységfel-
szerelésként kiadott cikkeket is kotelesek a kimutatds alapjan
dtadni, illetve dtvenni.

Az 4tadas-atvétel megtorténtét a szolgalati teendSk at-
adas—atvételérsl vezetett napléban (6r-, tigyeleti napld) xell
igazolni, feltiintetve, hogy az &taddas—éatvétel a kimutatas mely
folyészama alatti készletre vonatkozik. (Mindig az utols6 tétel
szerint.)

Az atadas—atvétel megtorténtét mind az atadé, mind az
atvevl parancsnok aldirdsaval koteles igazolni.

Mennyiségi eltérés vagy mindségi (hasznalhatéséagi) kifogas
esetén jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyz6kdnyvnek tartal-
maznia kell a hidnyz6, illetve megrongélt cikkek felsorolédsat,
a rongalédas mértékét, a kartokozé személy nevét, rendfokoza-
tat, beosztasi helyét, az elvesztés, illetve rongdlédas korilmé-
nyeit. A jegyzbkonyvet at kell adni az alegység parancsnoké-
nak (alegység szolgalatvezetének), aki koteles intézkedni a kar-
téritési eljards meginditdsara és egyidejiileg tartozik gondos-
kodni a hidnyzé cikk p6tlasarél, illetve a hibas cikk kicserélésé-
rél, hogy a késziiltségi szolgalat ellatasa ilyen okokbél ne legyen
akadélyoztatva. A felvett jegyzokonyv 1 példanyat a kimutatas
mellett kell 6rizni.

48. Elojegyzés az orség (késziiltség) tagjainak hasznilatra
kiadott és azoktél bevont cikkekrdl

(23. sz. minta)

Ebben az el6jegyzésben kell esetenként feljegyezni az 6rség,
illetve jarér tagjainak a szolgalatuk tartaméra kiadott cikkeket.
Az elGjegyzést az Orség (késziiltség) parancsnoka vezeti. Az el6-
jegyzésen kiadott, illetve bevont cikkeket személyenként, kiilon-
kiilén sorban kell feljegyezni.

a) Kiaddskor; a 4—30. rovatokba a kiadott cikkek mennyi-
ségét kell beirni. Azon cikkek rovatait, amelyekbél kiadds nem
tortént, vizszintes vonallal 4t kell htizni. A kiadott cikkek &t-
vételét az atvevé alairdséval koteles elismerni.

62

ABTL -4.2. - 10/24/7/1962. /63



b) Bevondskor; a 4—30. rovatokba a visszaadott cikkek
mennyiségét kell bejegyezni. Hidny esetén jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyz6konyv iktaté szamat a ,,megjegyzés” rovatba
be kell irni.

A cikkek bevonédsdnak megtorténtét az Orség (késziiltség)
parancsnoka a kimutatdson aldirasaval koteles igazolni.

Rovancsolaskor az Orség (késziiltség) készletébil egyes sze-
mélyeknél levg cikkeket — e kimutatds adatai alapjan — a
cikkek leadédsaig, meglevének kell tekinteni.
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VI. FEJEZET

ANYAGNYILVANTARTAS ES ELSZAMOLAS
A HAZIMUHELYEKNEL

49. A hazimiihelyek adminisztraciéjaval és anyag-
nyilvantartasiaval szemben tamasztott kovetelmények

a) A mihelyi anyagnyilvantartds és elszdmolds rendszere
legyen hézagmentes; Glelje fel a mihely lizemeltetésével kap-
csolatos valamennyi fontos mozzanatot (javitdsra atvétel, mun-
kakiirds, anyagvételezés, anyagelszdmolas, javitasbol vissza-
adés, ellenérzés stb.).

b) Rugalmasan alkalmazkodjon az adott mihely sajatossa-
gaihoz és adottsagaihoz.

c) Tegye lehetové, illetve segitse elé

— a megrendelt és az elvégzett munka attekintését;

— a mesteremberek munkateljesitményének ellenérzését;

— az anyagfelhasznalds mértékének és szabdalyszerliségé-

nek ellendrzését;

— az esetleges karokért felelés személyek megallapitdsat.

A BM. kiilonb6z6 testiileteinél tobbféle — egymast6l eltérd
— sajatossagokkal és adottsiagokkal rendelkezé hazimiihelyek
mikddnek. Ahhoz, hogy a hazimihelyek nyilvantartasi rend-
szere a fenti a), b) és c) pontokban foglalt fébb kévetelmé-
nyeknek megfelelé legyen. a mihelyi adminisztriaci6 megszer-
vezésénél figyelemmel kell lenni;
— a hazimihely szervezetére, és iranyitasanak modjara,
— a szakmai profilra,
— a javitéanyaggal valé ellatis moédjara,
— a mihelyi beosztottak bérezési rendszerére,
— a teljesitmény értékelésének maédjara,
— az anyagfelhasznilasok kivdnt elszamoldsi modjara,
— a muhely miikodési teriiletére, a munkaszervezés mod-
jara, és
— minden més olyan kériilményre, amely a mihelyi ad-
minisztréci6 kialakitdsanal jelentéséggel bir.
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50. A hazimihelyi munkakkal kapcsolatos nyilvantartasok
és okmanyok

a) A hazimiihelyekben az tizemi tevékenységgel kapcsolato-
san vezetend6 (hasznalandd) specidlis nyilvantartasok (okmé-
nyok) a kovetkezok:

— Miihelykonyv.

— Munkanaplé.

— Munkalap.

— Munkajegy.

— Anyageldleg felvételezési és elszamolasi lap.

— Nyilvantartas az egyéni felszerelésként kiadott szer-
szamokrol.

— Elszamolas a felvételezett allando forgokészletrol.

A felsorolt nyilvantartasok, illetve okményok mindegyiké-
nek haszndalata csak azoknal a hazimiihelyeknél kotelezé, ame-
lyeknél a 49. pontban foglalt kovetelmények betartasdhoz ezek
mindegyike sziikséges. Azon kisebb és egyszerlibb munkét végzs
hazimiihelyeknél, ahol a kovetelmények betartasahoz a felsorolt
nyilvantartasok, illetve okmanyok mindegyikének hasznalata
nem sziikséges, a feleslegesnek mutatkozé okményvok haszna-
lata mell6zhetd.

b) A javittaté szerveknél vezetendé a

— Javitasi konyv.

51. A hazimiihelyek anyagellitisa és elszamoltatasa

a) A hazimihelyek anyagféleségeket kétféle rendeltetéssel
kapnak, éspedig:

— berendezést, szakfelszerelést és mas nem kozvetlen ter-
melési célu anyagokat a mikodéképesség biztositasara
és fenntartasara, tovabba

— javito és karbantarté anyagokat, alkatrészeket kézvet-
len termelési célu felhasznalasara.

A kétféle rendeltetéssel kapott anyagféleségeket a mihe-
lyen beliill egymastél elkiilonitetten kell nyilvantartani, illetve
elszamolni.

(1) Ahol a hazimiihely sajat kéziraktarral is rendelkezik, -
ott a miihely onelszamolisra kotelezett, és
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— a berendezésekroél és szakfelszerelésekrol az alegységelk
részére kotelezéen el6irt anyagnyilvantartasokat kell
vezetnie;

— a javité és karbantarté anyagokat, tovabba alkatrészeket
kiilon felfektetendé készletnyilvantartasi konyvben vagy
raktari készletnyilvantarto lapokon kell nyilvantartania.

(2) Ahol a hazimthely sajat javitoanyag raktarral nem ren-
delkezik, hanem az ilyen irdnyu anyagsziikségletet esetenként
a szamadotest szakanyagraktaratol kapja, ott a mihelynek

— a berendezéseket és szakfelszereléseket az alegvségek
részére kotelezben elGirt készletnyilvantartasban kell
nyilvantartania, :

— az egyes munkafeladatokhoz a szamaddtest raktarabol
esetenként felvételezett javitéanyagokat és alkatrésze-
ket — anyagfelhasznalasi bizonylatok (Munkalap, Mun-
kajegy) alapjan — az ellaté szakanyagraktaron keresz-
‘tiil kell elszamolni. Ilyen esetben az ellaté szakanyag-
raktdrnak anyagelszamoldas tekintetében a mihelyi
kéziraktarra kotelezoen el6irt (1) bekezdés szerinti
fogydanyag elszamolast kell vezetnie. (Ilyenek pl.: A
szamadotestek gépjarmu alkatrész raktarai.)

(3) Ahol kiilon hazimihely szervezve nincs, de bizonyos
szakmdaju mesteremberek vannak, akiket koézvetleniil az illeté-
kes szakszolgalati 4g vezetéje vagy a raktaros iranyit, és a ja-
vitbanyagot esetenként a szamadoétest raktaratél kapjak, ott a
teljesitett munkékrél és az anyagfelhasznilasrél a sziikséges
nyilvéntartasokat, illetve elszamolasokat maga az érintett szak-
szolgélati ag vezetGje, illetve a raktéaros koteles vezetni. (Munka-
naplo, Munkajegy stb.)

b) A hazimihelyekben felhasznalt javité anyagok és alkat-
részek elszamoldsanél ltaldban arra kell térekedni, hogy az
anyagfelhasznaldsokat munkadarabonként, ,,Munkalap™-on, vagy
»Munkajegy”-en szamoljak el. Az egyszer(ibb témegmunkaknal
(mint pl. a labbeli javitas) az anyagfelhasznalas bizonyos meny-
nyiséget magéban foglalo tételenként is elszamolhato a ,,Munka-
naplé”-ban..

¢) Egyes anyagféleségekbol — f6képpen a kiilonféle segéd-
anyagokbo6l — munkadarabonként vagy kisebb tételenként olyan
csekély mennyiségli és értéki felhasznalds torténik, amelynek
munkadarabonkénti, vagy tételenkénti leadminisztralasara kis-
lizemi méretii és jellegl javitdsi munkédknal nincs meg a leheté-
ség, vagy az erre raforditandé munkaid6 értéke miatt ennek el-
végzése nem gazdasagos. Ilyen cikkek pl.:.
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— cipész miihelyben; fonal, csiriz, szurok, gyanta, borszesz,
viasz, festék, cipokrém, faszeg, tex-szeg, bérhulladék stb.,

— szabé miihelyben; foltanyag, cérnagomb, inggomb,
kapesok, varrétd, kréta, cérna, folttisztité-szerek, gép-
olaj, gombost{i stb.,

— asztalos mithelyben; szegek, facsavarok, ragaszté- és
konzerval6 anyagok, &dcsceruza, dorzspapir, kréta stb.,

— épiiletkarbantarté miihelyben; (csak kis tétell felhasz-
nélas esetén) porfestékek, kencék, gipsz, cement, mész,
tégla, cserép stb.,

— lakatos és vegyes szerelé miihelyben; apré csavarok,
csapszegek, szegecsek, tomit6 anyagok (alatétek, ken-
derkée), zsirok, olajok, forrasztdsi segédanyagok (sav,
szalmidk), kovacsszén, feldolgozhaté fémhulladékok stb.

A fenti felsoroldsban szerepls, valamint az ezekhez hasonlé
jellegli mas cikkekb6l a mihelyi fogyasztdst munkadarabonként,
vagy tételenként elszdmolni a kis h4zimihelyekben nem kell.
Elegendé a felhasznélt mennyiségeket iddszakonként (pl. heten-
ként, vagy havonta) ellendrizni és leirni. A fogyasztas ellenérzé-
sénél azt kell vizsgdlni — vagy folyamatosan figyelemmel ki-
sérni —, hogy a felhaszndl4s ardnyban all-e az adott idészak-
ban elvégzett munkdkkal. Csak a munkateljesitménnyel arany-
ban 1évé felhasznélast lehet a Munkanapléban elszdmolni. Az
aranytalanul nagy fogyasztast ki kell vizsgélni és indokolt eset-
ben annak értékét a felelés személlyel meg kell térittetni.

Azt, hogy a kiilonb6zd szakmiihelyeknél mely apré és cse-
kély értékl cikkekre nézve alkalmazzik a fenti ut6lagos elsza-
molési médszert, azt felelésséggel, a szdmadétest anyagi veze-
téje jogosult meghatdrozni, és e targyban miihely vezetGje
felé irasban koteles intézkedni.

52. Az egyes mesteremberek (brigadok) anyagellatisa
és elszamoltatasa

A héazimlhelyek mesterembereinek (brigddjainak) anyag-
ellatisa és elszdmoltatdsa az aldbbiak szerint torténhet:
a) A miihelyen beliili

— egyszerii témegmunkdkhoz (pl. cipdjavité, asztalos, la-
katos, villanyszerel6 stb.) sziikséges apré kellékcikkek-
bél és kis értékii fogydanyagokbdl idészakonként (pl.
hetenként, havonként) elére olyan mennyiséget kell a
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mithely kéziraktarabol kiadni, amennyi az elvégzend6
munkékhoz elérelathatélag sziikséges lesz, és azt a fel-
hasznélés iliteme szerint kell utdnpétolni. A felhasznalt
mennyiség sziikségességét az adott idészak alatt telje-
sitett munkédkhoz aradnyositva kell - ellendrizni. Az el-
. 1o szamolas (leirds) a miihely Munkanapldjaba idészakon-
ként bevezetends felhasznilasi adatokrél, illetve azok
Osszesitésérdl kiallitandé anyagkiadasi utalvany alap-
jan torténik. (Lasd 56. pontot!).

— az értékesebb és nagyobb mennyiségben fogyasztott

~alapanyagokbdl sziikséges mennyiséget munkadarabon-

ként kiilon-kiilon el6zetes felmérés alapjan kell kiadni
6s a Munkanapl6-, vagy Munkalap alapjan kell elsza-
molni.

b) A bonyolult és a nagyobb anyagigényii egyedi munkéikhoz
vagy ha a szamadotest raktira esetenként adja ki az egyes
munkéikhoz a javitéanyagot, (mint pl. a gépjarmi) Mun-
kalapot kell kidllitani és az elérelathatolag sziikséges ja-
vitbanyag és alkatrész mennyiséget — utélagos elszdmo-
lasi kotelezettség mellett — anyageldlegként kell a kije-
161t mesterembernek (brigadvezeionek) kiadni.

Az anyageloleget a kiadaskor a 30. sz. minta szerinti
wAnyagelbleg felvételezési és elszamolasi lap”-on kell felso-
rolni és azon is kell az el6leget kiadé miihellyel vagy raktarral
szemben elszamolni.

A mesterember részére kiadott anyageléleget a mihely
(raktar) készletébll nem kell kiadasba helyezni, hanem azt —
elszamolasig — ideiglenesen kiadott mennyiségként kell sza-
montartani. Rovancsolds alkalmaval, a még elszimolatlan
anyageldlegeket — a vonatkozd ,,Anyageldleg felvételezési és
elszdmoléasi lap”-ok adatai szerint — a meglevd készlethez hozza
kell szamitani.

Az anyagelGleg elszamoldsa a felhasznélast bizonyito

— Munkalapra, vagy esetleg

— a kiilon vezetett brigid Munkanapléba
bejegyzett felhasznéldsi adatok alapjin torténik.

A tényleges felhaszndlasnak a készletbdl torténd végleges
kiadasbahelyezése (leirasa), az , Anyagelleg felvételezési és
elszamolasi*lap” 7. rovatdban a wvonatkozé Munkalap-, vagy
Munkanaplé tétel adataival megegyezden felsorolt adatok alap-
jdn torténik. Az anyageldlegbdl felhasznalatlanul maradt
mennyiségeket az azt kiszolgaltaté mihelynek (raktdrnak) kell
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visszaadni. Az esetleges indokolatlan hidnyért az illet6 mes-
terember (brigadvezetd) felelds.

A tényleges anyagfelhasznilds kiadésbahelyezési (leirési)
bizonylata az ,, Anyagel6leg felvételezési és elszdmolasi lap”.
(Ilyen esetben a leirashoz kiilon anyagkiadasi utalvanyt nem
kell kiallitani.)
c¢) A folyamatosan miihelyen kiviili karbantarté és szerviz

szolgilatot ellatéo egyes mesterembereket — a gyakran

sziikséges javitéanyagokbdél és kisebb alkatrészekbél —

dllandé jellegii javitéanyag forgdkészlettel kell ellatni. A

forgokészletet a szamaddtest, vagy a mihely raktarabol

anyagkiadasi utalvdnyon kell kiutalni és véglegesen ki-
adasba kell helyezni, (le kell irni). A mesterember azon-
ban a kapott alland6 forgékészlettel, illetve az ebbdl tor-
tént felhaszndlédssal elszdmolni tartozik, ezért azt az illeto
mesterember terhére a 21. sz. minta szerint , Kimutatas

a . . kiadott eszkozokrdl” elnevezésii kartonon

szé.mon kell tartani, Ezen, valtozasként, csak az 4lland6

forgokeészlet felemelésére iranyulé anyagkiadast, illetve az
abbol természetben torténé anyagvisszaadast kell felje-
gyezni. Az anyagvisszaaddst, a 17. sz. minta szerinti

»Anyagvisszavételi utalvany”’-nyal okmaényolva, a szam-

adotest, vagy miihely készletébe vissza kell vételezni.

A mesterember az allandé anyagelSlegb6l tortént anyag-

felhasznaldsokat a 29. sz. minta szerinti ,,Munkajegy’-eken

szémolja el. Az igy elszamolt mennyiséget a forgbkészlete
kiegeszitésére megkapja.

53. A hazimiihelyekben készitett aj cikkek bevételezése

A hazimihelyekben foglalkoztatott mesterembereket Wj
focikkek készitésére Munkalapon kell utasitani. Az uj fécik-
hez sziikséges alap- és segédanyagokat anyagelGlegként kell
kiutalni, illetve elszamolni.

Az elkésziilt uj fécikkekrol anyagbevételi jegyet kell kial-
litani és a szamadoétest megfelelé kozponti anyagnyilvantarta-
saba be kell vételezni. A hazilag készitett uj fécikkek haszna-
latra val6 kiadasat anyagkiadasi utalvdnnyal kell elrendelni.

A javitdsi munkakhoz esetleg hazilag készitett és azonnal
felhasznalt (beépitett) alkatrészeket nem kell kiilén bevéte-
lezni, hanem az adott javitasi feladatra vonatkozé Munkalapon
csupan az ehhez felhasznalt anyagokat kell elszdmolni.
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54. Eljaras a javitas kozben kicserélt (vagy bontott)
alkatrészekkel és hasznos hulladékokkal

A hazimGhelyekben végzett javitdsi munkék soran kisze-
relt (bontott), hasznilt — még nem selejtes — alkatrészeket,
tovabba a nyert hasznos hulladékanyagokat munkanként szidm-
ba kell venni és a mihely vagy a szamadétest vonatkozo
anyagnyilvantartasdban be kell vételezni. Ennek moédjat a 42.
(Anyagbevételi jegy), az 56. (Munkanapld), illetve az 57. (Mun-
kalap) pontok szabélyozzidk.

55. Miihelykonyv

A Mihelykényv a javitdsra beérkezett cikkek, valamint az
elvégzett munkék maplészerd nyilvantartdsara, és a megjavi-
tott cikkek visszaadasdnak igazoldsara szolgal. A miihelykényv
egyben a javitast kérd szolgilati jegyek iktaté konyvének sze-
repét is betdlti. A szolgalati jegy jobb felsd sarkara kell fel-
jegyezni a vonatkozé munka miihelykényvbeli sorszdmat, mely
egyben a ,,Munkaszdm”. A mihelykdnyvet
© = a 24. sz. minta szerinti boritélapbél és

— a 25. sz. minta szerinti betétlapokbo6l
tobb évre elegendé terjedelemben kell Gsszeflizni. Haszndlat-
bavétel el6tt hitelesiteni kell. A mihelykényvbe a javitasara
beérkezett eszkozokrél szolé megrendeléseket (Szolgdlati je-
gyeket) idésorrendben, minden évben 1-t6l kezd6ds folydszam
alatt kell bevezetni. Ha a mihelykényv évkozben telik be, az
uj kényvbe a kovetkezd tételt folytatolagos folydszammal kell
bevezetni.

A mihelykonyv betétlapjainak 5. (a javitdsra atvett cik-
kek neve) rovatiba elegend6 a javitidsba adott eszkozok egy-
szeri fajtdnkénti felsoroldsa és esetleg — ahol indokolt — a
javitds okdnak révid megjelolése. Az elvégzendé munkéak rész-
letes leirdsa itt nem sziikséges, mert azt az egyes munkéakrél
kidllitand6 Munkalapokon, illetve a Munkanapléban kell rész-
letezni.

A mihelykonyv tobbi rovatat az elonyomtatas:nak megfe-
leléen értelemszeriien kell kitolteni.

A mihelykonyv vezetése a mihelyparancsnok vagy ezzel
megbizott adminisztrator feladata. Ahol miihelyparancsnok
nincs, ott az anyagi (szolgédlati ag) vezetd vezeti.
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56. Munkanaplé

A kis kapacitasu és kevés anyagféleséget felhaszndlé hazi-
miihelyekben végzett bels6 munkakrél, tovibbd a mihely al-
lomashelyén kiviil — vidéken — levs alegységeknél, a hely-
szinen végzett javitdsi (dtalakitdsi) munkakrél és az ezekhez
felhasznalt javitéanyagokrol szakmanként kiilon-kiilén mun-
kanaploét kell vezetni.

A munkanaplét mihelyenként flizet formdban kell elké-
sziteni

— a 26. sz. minta szerinti boritélapbdl és

— a 27. sz. minta szerinti munkanaplé betétlapokbol.

A munkanapl6t hasznalatbavétel elStt hitelesiteni kell.

A tébb napon dt végzendd kiilsé munkdkhoz kiilon mun-
kanaplét kell felfektetni, és azt a kirendelt mesterembernek
vagy ha a munka elvégzésére brigid van kirendelve, akkor a
brigdd vezetdjének kell vezetni.

A mesterember — kollektiv munkénal a brigddvezetd —
koteles az egy-egy befejezett munkat, az ehhez felhasznilt és
a javitds sordn nyert bontott (esetleg kicserélt) anyagokat (al-
katrészeket) és hasznos hulladékokat (pl. fém, fa, bér stb.) a
munkanapléba pontosan bejegyezni. A t6bb napon at folyama-
tosan végzett munkdkat és a felhasznalt anyagokat, valamint
a bontasbol eredé (kiszerelt) anyagokat és hasznos hulladéko-
kat naponta, vagy egy-egy munkaszakasz befejezésekor kell a
munkanapléba bejegyezni.

A munkanaploba bejegyzett munkdk elvégzését, az anyag
felhasznalast, tovabba a bontasbél eredé hasznos anyagokat a
munkanaplé aljan levs zaradékban igazoltatni kell.

A kiilsé munka befejeztével az adott munkarél sz6l6 mun-
kanaplét a muhelyparancsnoknak — ha ilyen nincs — az il-
letékes szolgélati 4g vezetéjének kell Atadni, aki azt koteles
feliilvizsgalni.

A munkanaplé az elvégzett munkahoz felhaszndlt javité-
anyagok (alkatrészek) elszdmolédsanak, illetve a bontésbdl ere-
dé anyagok bevételezésének alapja. Az anyagfelhasznélds té-
teleként, vagy oldalanként, illetve idészakonként Osszesitve is
elszamolhaté. Az anyagfelhasznalasrél 3 példanyban anyagki-
adasi utalvanyt kell kiallitani. Az 1. és 2. példany egyitt az
anyagelszamolés bizonylata, a 3. példanyt a munkanapl6hoz kell
csatolni.

A bontott (kiszerelt) anyagokrél

— ha azok mihelyben maradnak, a miihely vezetGje;
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— ha a szamadotest raktaraba keriilnek a raktaros;
3 példanyu anyagbevételi jegyet koteles kidllitani.

a) Ha a bontasbdl kikeriilt anyag a miihelyben marad, az
anyagbevételi jegy 1. és 2. példanyat egyiitt — bevételi
bizonylatként — a mihely sajat anyagnyilvantartasihoz,
a 3. példanyt pedig a munkanapléhoz kell csatolni. Ha a
bontasbél kikeriilt cikk a Részletes Cikkjegyzék szerint ,,A”
kategoéridba tartozik, a 2. példanyt a szamadétest anyag-
nyilvantartéjanak kell kézbesité konyvvel atadni bevétele-
zés és a mihely megterhelése végett,

b) Ha a bontasbél kikeriilt anyagot a szamadétest raktaraba
adjék le, az anyagbevételi jegy mindhidrom példanyat az
anyaggal egyidejileg a szdmadétest raktarosanak kell kéz-
besité konyvon atadni. (A tovabbiakat lasd a 42. pontban.)

57. Munkalap
(28. sz. minta)

Munkalapot a nagy anyagigényt és bonyolult javitadsi mun-
kafeladatokhoz kell kidllitani dltaldban egy példanyban, azok-
nil a mihelyeknél, ahol a mesteremberek teljesitménybért
kapnak két példényban. A kiallitott munkalap jobb felsé sar-
kara fel kell irni az adott javitasi feladat miihelykdnyvbeli sor-
szamat. (Munkaszamot.)

A munkalapot a mihelyparancsnok vagy ezzel megbizott
miuhelyi adminisztrator — ahol kiilon mihelyparancsnok nincs,
ott az anyagi (szakszolgalati ag) vezeté — éllitja ki.

A munkalap hdrom részbél all. Az elsé rész 6. rovatit, to-
vabb4 a II. rész ,Egységar” és ,Erték” rovatat csak akkor kell
kitdlteni, ha a raforditott munkabért és az adott munkahoz
ténylegesen felhasznilt javité anyagok, beszerelt alkatrészek
pénzértékét ki kell mutatni.

A tobbi részt, illetve azok rovatait értelemszertien kell ki-
tolteni.

A bérelszamolas céljat szolgdlé méasodpéldinyon a felhasz-
nalt anyagok felsorolasira vonatkozé II. részt nem sziikséges
kitolteni.

A kiallitott — és munkaszammal ellatott — munkalapot at
kell adni a mesterembernek, aki anyagel6legként (lasd 59. pon-
tot) felvételezi a sziikséges javitéanyagokat (alkatrészeket).

A javitashoz ténylegesen felhasznalt anyagokat (alkatrésze-
ket) a II. részben kell felsorolni. A felvételezett, de fel nem
hasznalt anyaggal az anyagel6legre vonatkozo6 elbirasok szerint
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kell elszdmolni. A bontasbdl nyert (kiszerelt) anyagokrol
anyagbevételi jegyet kell kiallitani és a munkanaplénal szabé-
lyozott médon kell eljarni, azzal a kiilonbséggel, hogy a mun-
kanaplé helyett, munkalap értendd.

58. Munkajegy

(29. sz, minta)

Munkajegyet a miihelyen kiviil végzett kisebb javitasi-,
karbantartési- és szervizmunkakhoz kell kiallitani. Kiallitasira
jogosult a miihely (brigad) vezetGje, vagy — készenléti szolga-
latban — maga a mesterember. E célbol a készenléti szolgalat-
ra vezényelt mesterembereket munkajegy trlapokkal kell el-
latni.

A munkajegy egy példinyban allitand6 ki. Az elvégzett
munkat, valamint a mesterember allandé forgokészletébdl tor-
tént anyagfelhasznaldst (cserét) a munkajegyen a munkat at-
vevovel igazoltatni kell.

A munkajegy alapjan elvégzett munkat a Muhelykdnyvbe
nem kell beirni, hanem csak a Munkanapl6ba. Ebbe kell beje-
gyezni az anyagfelhaszndlast, és az esetleges kicserélt cikke-
ket is.

A mesterember a munkajegyet a munka befejezése utén a
mihely (vagy szakszolgalati &ag) vezetdjének adja le, aki a
Munkajegy szerint igazoltan felhasznalt anyagok elszdmola-
sarodl, és pétlasarél gondoskodik, hogy a mesterember javito-
anyag forgokészlete ismét feltoltédjék.

Az egyenként leadott munkajegyekkel igazolt munkat,
anyagfelhasznalast, illetve cserélést, a munkanaploba kell be-
vezetni és abban kell az anyagokat elszamolni.

Ha a mesterember a munkajegyekkel id6szakonként sza-
mol el, ez esetben a leadott munkajegyeket nem kell a Munka-
napléba bevezetni, hanem az anyagfelhasznaldsokrol, illetve
cserékrdl kiilon-kiilon Osszesitot kell késziteni, és az ide csatolt
munkajegyekkel egylitt az Osszesité alapjan kell a felhasznalt
anyagok kiadéasbahelyezését, illetve a kicserélt cikkek bevéte-
lezését elvégezni. Az Osszesitd mellé anyagkiadasi utalvanyt,
illetve anyagbevételi jegyet kell kidllitani 3 példanyban. Ezek-
kel a ,,Munkanapl6”’-nal (56. pont) leirtak szerint kell eljarni.
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59. Anyageloleg felvételezési- és elszamolasi lap
(30. sz. minta)

Ez a nyomtatviany a bonyolult és nagy anyagigényu
egyedi munkékhoz a javitéanyagok és alkatrészek anyagels-
legkénti felvételezésére, a tényleges felhasznilds elszdmola-
séra, illetve kiad4sbahelyezésére és a maradvéanyok visszaada-
sanak igazolésara szolgil.

Az anyagelGleg felvételezési és elszdmolasi lapot — a ja-
vitbanyagok és alkatrészek raktarb6l tortént felvételezésekor
— két példanyban kell kiallitani. A késbbi bejegyzéseket az
elszamolaskor ugyancsak mindkét példanyra ra kell vezetni.
Az egyik példanyt a vételezéskor a mesterember az anyagok-
kal egyiitt kapja meg, a masik példany az anyagelSleg elsza-
molésdig a raktir kezel6jénél marad, a készletb6l hidnyz6
anyagmennyiségek hollétének igazoldsara. A munka befeje-
zése, illetve az anyagelGleg elszdmolasa utdn a teljesen kitol-
tott egyik példany a tényleges anyagfelhasznilds kiadasbahe-
lyezésének (leirdsanak) bizonylataként az anyagnyilvantartas-
hoz csatolandé, a masik példany pedig az anyagkiadénal (rak-
tarosnal) marad.

A lap jobb fels§ sarkéara fel kell irni annak a Munkalap-
nap a szamat, amelyikhez a javitéanyagok felvételezése tor-
ténik, tovabbd elszamolaskor az okménynaplé azon tételszi-
mat, amely alatt a lapot mint az anyagfelhaszndlas kiadasi (le-
irasi) bizonylatit bejegyezték.

Ha az anyagelGleget nem egyetlen mesterember részére,
hanem munkabrigad részére vételezik fel, az esetben a ,Fel-
vevo neve’-ként a brigdd vezetd, vagy a megbizott nevét kell
felirni.

A lap 1—4. rovatainak kitoltése az elényomtatésnak meg
feleléen értelemszertien térténik.

Az 5. (Egységar) rovatot csak akkor kell kitolteni, ha az
anyagfelhasznilas pénzértékének kiszamitdsa is sziikséges (pl.
gépjarmi alkatrészeknél).

A 6. rovatba a felvételezett mennyiségeket kell beirni.
Ezen a lapon azonos munkihoz egymés utdn tdbbszor is lehet
anyagel6leget felvételezni. Ezért az elsd felvételezéskor liresen
maradt sorokat nem kell athuzni, hogy a pétlélagos anyagfel-
vételezések is bejegyezhetk legyenek.

A potlolagos anyagkiadasokat mindkét példanyon fel kell
jegyezni.
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A felvételezd, az anyagok atvételét a 7. rovatban az idépont
bejegyzésével és aldirdsaval igazolja.

A 8. rovatba a felvételezett anyagel6leghél a felhasznala-
sok levondsa utdn megmaradt mennyiségeket kell beirni, ame-
lyeket a mesterember az adott munkafeladat befejezése utén a
miihelynek (raktarnak) koteles azonnal visszadni. Ennek meg-
torténtét a rovat aljdn a raktiros az idépont bejegyzésével és
alairésaval igazolja.

A 9. rovat az adott munkdhoz ténylegesen felhasznalt
anyagmennyiségek beirdsara szolgal. A felhasznilasi adatokat
a mesterember munkalapjanak felhasznaldsi adataival meg-
egyezben kell beirni. A beirt adatok helyességét a miihelypa-
rancsnok, vagy az illetékes szakszolgdlati 4g vezetGje igazolja.

A 10. rovatba a nyilvantarté jegyzi be, hogy a 9. rovat sze-
rinti tényleges anyagfelhaszndldsokat az anyagnyilvéntartas
mely hivatkozési tételszamai alatt helyezte kiadésba. Ugyan-
akkor jegyzi fel a lap jobb fels§ részére az okménynaplé vo-
natkozé tételszdmat is. Ezek megtorténtét a nyilvantarté a 10.
rovat aljan az idépont bejegyzésével és alairdsaval igazolja.

Ha a mesterember a 8. rovatban szdmszeriileg kimutatott
maradvannyal maradéktalanul elszdmolni nem tud, hidny, il-
letve ka4r megtéritése érdekében felveendd kéreseti jegyzd-
kényv iktatészamat a ,,Jegyzet” rovatban fel kell jegyezni.
(Pl 1bsd ;. .. & I sz. karfelvételi jegyzokonyvet.)

60. Egyéni hasznilatra kiadott szerszamok nyilvantartasa

A mesteremberek részére alland6 személyi hasznélatra ki-
adott szerszamokat egyénenként nyilvan kell tartani, az erre is
alkalmas 20. sz. minta szerinti , Felszerelési lap”-on.

A lapot az illetékes szolgilati 4g vezet6 allitja ki 2 pél-
danyban. Az egyik a mesteremberé, a masik a mihelyé. A lap
tobbszori szerszam felvételezés, illetve visszadas bejegyzésére
alkalmas. A szerszam felvételezésekor, vagy visszaadaskor az
atvételt, illetve a visszaadés utani tartozast — az idépont meg-
jelolésével — esetenként kolesonds alafrdssal kell igazolni. A
mesterember példanyat az anyagkiadd, a mihely példanyat a
mesterember irja ala.

Minden egyes valtozasnal ujabb rovatparban kell a valto-
zast és a tartozast kimutatni. Az igénybevett rovatparok lire-
sen maradé részeit at kell huzni, hogy azokba utélagos be-

75

ABTL - 4.2. - 10/24/7/1962. 76



jegyzések ne torténhessenek. A mesterembereknél levs szer-
szdmokat nem kell kiadésba helyezni. Azokat a kiadé mihely-,
vagy raktir készletének ellendrzésekor — a lapok alapjan —
meglevének kell tekinteni, amelyekért az illet6 mesterember fe-
lel6s.

A mesterembert az adott munkaviszonyanak megsziinése-
kor el kell szdmoltatni, és t6le a tartozasként kimutatott szer-
szamokat be kell vonni.

Elszdmoltatds utan a lezart lap muihelyi példanyat a se-
lejtezésig meg kell 6rizni, a mesterember példanyat — kivan-
sdgéra — igazolasul nala meg kell hagyni.

Ha a mesterembernek kiadott szerszdim megrongalodik,
vagy hasznilhatatlannd valik, azt csere ellenében be kell von-
ni, és ki kell selejtezni. A cserét a nyilvantartéason csak az eset-
ben kell atvezetni, ha a bevonas és az Ujabb kiadds nem egy-
idejlileg torténik.

61. Javitasi konyv

A javitési kényv

— a 31. sz. minta szerinti boritélapbdl és

‘— a 32. sz. minta szerinti betétlapokbdl all.

Ebbe a konyvbe kell bevezetni a javitdst megrende€ld
szervnél (alegységeknél, raktiraknil) a kiilonb6z6 miihelyek-
nek javitds céljabol atadott eszkozoket.

A konyv egyben a mihely részérdl az atvétel, illetve a
visszaadés igazolasdra is szolgal. A konyv adatai szerint a mi-
helynél levé eszkozoket az alegységeknél, vagy a raktdraknal
meglevoknek kell tekinteni.

El6fordulhat, hogy valamelyik miihely a hozza javitdsra
egyszerre beadott azonos cikkeket tobb tételben adja vissza.
Ennek kénnyebb leadminiszirildsa érdekében, a betétlapok
visszaadasra vonatkozo 7., 8. és 9. rovatai vizszintesen meg-
oszthatok.

A kényvbe a mihelynek egy alkalommal atadott eszkozo-
ket fajtanként kiilon-kiilon sorba (tételszam alatt) kell beve-
zetni. Igy a részletekben torténé visszaadés kénnyen vezethets
és a mihelyt terhel6 hatralék konnyen kimutathato.
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Az 5, 6., 7., 8., és 9. rovatokat a muhely t6lti ki.

Az esetben, ha a megrendeld szerv tobbféle miihellyel &ll
szemben és nagy forgalmat bonyolit le, a Javitasi konyvet cél-
szeri szakmiihelyenként felfektetni.

A javitasi kényvben a tételszdmokat minden évben 1-el
kell kezdeni.
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VII. FEJEZET

KONYVEK NYILVANTARTASA

62. A konyvek csoportositdsa nyilvantartids szempontjabél

A BM. tulajdondban levé konyveket nyilvantartds szem-
pontjabél a kovetkezoképpen csoportositjuk:
— ,,titkos” mindsitésli parancsok, szabalyzatok és szolga-
lati konyvek,
— nem titkos szolgalati kényvek és
— politikai, szépirodalmi és tudoméanyos konyvek.

63. ,,Titkos” mindsitésii parancs-, és szabalyzat jellegii
szolgalati konyvek nyilvantartasa

A parancs és szabalyzat jellegi ,,titkos” mindsitésii szol-
galati konyvek nyilvantartasat a ,, Tik” iroddk végzik a titkos
ligykezelési szabdlyzat erre vonatkozd eldirdsai szerint.

64. A nem titkos szolgilati konyvek nyilvantartisa

A mem titkos mingsitésli szabdlyzatokat vagy méas ilyen
jellegli kiadvanyokat (normék, részletes cikkjegyzékek, tanse-
gédletek stb.) a szamadétesteknél , B” kategéridba tartozé cik-
kekre vonatkozé elSirasok (szabdlyok) szerint kell nyilvédntar-
tani. (Lasd II. fejezet 5/b. pontot).

Iskoldkndl a tankdnyvként haszndlt szabélyzatokat és a
tansegédleteket a raktirbél a kiképzés tartaméra ideiglenes jel-
leggel eloszt6 iven kell a hallgatéknak kiadni, amelyen azok az
atvételt elismerik. Ennek alapjan kell a kiképzés befejezésekor
a hallgatoktdl a tankdnyveket bevonni.
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A szolgdlat: szerveknél az egyes beosztottakat a résziikre
kiadolt szabalyzatokkal meg kell terhelni és indokolt esetben
az illetéket ezekkel el kell szamoltatni.

Szolgalati teendk végleges atadisakor a szabélyzatok is
dtadas-atvétel targyat képezik.

Az alegységektol bevont szabaly zatokat a szamadétest
anyagi szolgalatanal anyagvisszavételi utalvany alapjan be kell
vételezni. .

65. A politikai, szépirodalmi és tudominyos kényvek
nyilvintartisa

A konyvtaraknak a konyvekrél a ,Nyilvantartds a konyv-
tari konyvekrol” c. nyilvantartast kell vezetni.
~ Minden egyes konyvhéz , Konyvkolesonzési lapot”, min-
den egyes olvaso részére ,Olvaso-torzslap”-ot kell nyitni.
Nagy latogatottsagu konyvtarban célszerii az olvasokrol
,,betlirendes” névjegyzéket vezetni, amelyben -az olvasé neve
mellett az olvasé torzslapjanak sorszamat kell feljegyezni.

66. Nyilvantartas a kényvtari konyvekrsl

A konyvtarak konyveit
— a 33. sz. minta szerinti boritélapbél és

— a 34. sz. minta szermtx konyvny11vantartas1 betétla-
pokbol
‘Osszefiizott és hitelesitett konyvben kell nyl.lvantartam
Vezetését a konyvtarosi teendékkel megbizott személy  végzi.
a) A nyilvantartasba a kényveket egyenként kiilon-kiilén foly-
tatolagos folydszammal kell bevezetni.. Ha egy mi tobb
kotetbél 4ll, minden kotetet kiilon sorba kell bevezetni,
és a ,kotet szima” rovatba rémai szammal be kell irni,
hogy I., IL. stb. kdtet. A nyilvantartas folyészama egyben
a konyv nyilvantartasi szama is, melyet a kényv kiilsé bo-
ritéjan, valamint az illeté kényvhoz klélhtott ,,konyvkol-
csonzési lap”-on fel kell tiintetni.
A nyilvantartasi szamot a konyvek bels6 c1mlap]an, a 17.
és az utolsé irott oldaldn is fel kell jegyezni és a szerv
bélyegzéjével le kell bélyegezni.
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b) A konyvtari konyvek nyilvantartasba vételének alapbizony-
lata — vasarlas esetén — a szamla, illetve pénztari blokk,
mas esetekben pedig a konyvek atadas-atvételérdl kialli-
tott ,,anyagkiadasi utalvany” vagy atadasi ellennyugta.

A vasarolt konyvekrol kapott szamlat (blokkot) az alabbi

zaradékkal kell ellatni:

A tuloldalon feltiintetett konyv(ek) bevételezve a konyv-
- tari kényvek nyilvantartasa . . . . . foly6szama alatt. Ala-

iras.”

¢) Ha valamelyik konyv elveszett, akkor a nyilvantartasban a
ra vonatkozé bejegyzéseket vizszintesen at kell huzni és
a ,Megjegyzés” rovatba a torlés okat be kell imi. A to-
rolt konyv sorszama (nyilvantartasi szima) mas konyv ré-
szére Uujbol nem hasznalhato fel.

A konyvet elveszto személyt fel kell szolitani a konyv ara-
nak megtéritésére. Ha erre nem hajlando, jegyzokonyvet
kell felvenni és a kareljarast vele szemben le kell folytatni.
Ha a karokoz6 az elveszett konyv helyett azonos eim( 4j
kényvet vasarolt, azt Gj sorszam alatt kell a nyilvantar-
tasba bevezetni,

Ha a kédrokozé a kényv arat készpénzben tériti meg, ugy
a nyilvantartas ..Megjegvzés™ rovatiba ezt a koriilményt
kell bejegyezni.

A befizetett Gsszegel a koltségvetési bevételekre vonatkozd
el6irasok szerint kell eljarni.

Ha a karokozot a kar megtéritésére kartéritési hatarozattal
kotelezték, a nyilvantartas ,Megjegyzés™ rovatdba a kar-
téritési hatarozat szamat kell beirni.

d) A kiselejtezett, valamint mas kényvtarnak atadott konyve-
ket a nyilvantartasbol az elveszett konyvekhez hasonléan
kell torélni. A kiselejtezett konyveket jegyzékonyvbe kell
foglalni. A nyilvantartas . Megjegyzés” rovatdba a selej-
tezési jegyzokonyv iktatoszamat és a . Selejtezve” szot kell
beirni. A méas koényvtarnak atadott konyvekre nézve a
nyilvintartas , Megjegvzés” rovataba az 4tadast elrendeld
utasitds vagy az ennek alapjan kiallitott bizonvlat szamét
és az atadas idopontjat kell beirni.

e) A kényvnyilvantartas bevételi és kiadasi bizonvlatait kii-
16n boritékban kell 6rizni.
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67. Konyvkolesonzési lap

(35. sz. minta)

A Konyvkolesonzési lap a konyvtarbol kolesénadott kony-
vek hollétének myilvantartdsara, illetve az olvasé elszamolta-
tasara szolgal.

A konyvtar tulajdondban levé minden konyvrél konyvkol-
csonzési lap-ot kell kiallitani egy-egy példényban.

A Konyvkolesonzési lap fejrésze a vonatkozé konyv ada-
tainak (szerzd, cim, kiadis éve, a konyv nyilvantartisi szama
stb.) bejegyzésére, als6 része pedig a kikolcsonzésekre, illetve
visszaaddsokra vonatkozé adatok bejegyzésére szolgal.

A konyvtarban levé konyvek Konyvkolesonzési lapjait a
konyvben kell tartani. A kikélesonzott konyvek Konyvkolesén-
zési lapjait az illeté olvasé térzslapja (lasd 68. pontot) mellett
kell tartani.

Az olvasé elszamoltatdsa a konyvkolesonzési lapok alapjan
torténik. '

A visszahozott konyvkélesdnzési lapra és az olvasé-torzs-
lapra ré kell vezetni a visszaadas idépontjat és ald kell iratni
a visszaaddval, majd a kényvkolesénzési lapot a konyvbe visz-
sza kell helyezni.

Ha egy Konyvkélesonzési lap betelt, ujat kell kiallitani, a
beteltet pedig kiilon gytjtve kell megérizni a konyv kiselejte-
zéséig, vagy amig a kényvet mas konyvtar részére végleg at
nem adjak.

Ha a kikolesonzott konyv elveszett, vagy megrongéalédott,
a Konyvkolesonzési lapjat az olvaso-torzslap mellsl ki kell
emelni, ra kell vezetni az elvesztés vagy megrongalodas tényét.

Ha a kérokozé az elveszett konyv helyett Gj konyvet va-
sarolt, a bevételezett j konyv nyilvantartasi szdmat az elve-
szett konyv kolesonzési lapjara ra kell vezetni és tovabb kell
azt haszndlni.

Ha a kérokoz6 a konyv 4arat készpénzben megtéritette,
vagy ha a kéarokozot kartéritési hatarozattal a kar megtérité-
sére kotelezték, a vonatkozé Kényvkélesonzési lapot a kériigyi
iratokhoz kell csatolni.

68. Olvas6-torzslap
(36. sz. minta)

Az ,,Olvasé-torzslap” a kolesonzési lappal egyiitt a konyv-
tarbél kolesonadott kényvek hollétének nyilvantartasara szol-
gal.
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A koényvtarat igénybevevé minden olvasorél egy-egy pél-
déanyban ,,Olvasé-torzslap”-ot kell kiallitani és azt névsor sze-
rint kartotékdobozba kell elhelyezni.

Kolesonzés esetén az illeté konyv kolesonzési lapjat a
torzslap mellett kell elhelyezni. A torzslapra kolcsonzéskor ra
kell irni a kolesonzés datumat és a kolesonvett kényv nyilvan-
tartdsi szamdt.

A konyv visszaaddsa esetén a torzslap megfelelé rovatdba
be kell irni a visszaadds idopontjat.

A torzslap betelte utdn az olvasé részére uj torzslapot kell
felfektetni, a régit pedig kiselejtezésig meg kell 6rizni.
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VIII. FEJEZET

GONGYOLEGEK

69. A gongyolegekrgl altalaban

A gongyodlegek (csomagol6 eszkozok, taroléedények stb.)
eredetiik szerint kétfélék, éspedig

— sajat, vagy

— idegen :
gongyolegek (G—1 Utasitas V. fejezet 6. pont.)

A szamadotestek szempontjabol

a) sajit gongyodlegek az ellatasként, utanpétlasként a BM. al-
tal kiutalt vagy a koltségvetés terhére helyileg beszerzett
(megvdsdrolt) a szervek dllandé haszndlatdban maradé
gongyolegek,

b) idegen gongyolegek pedig a kodzponti vagy helyi beszerzé-
sek alkalméaval a sz4llité vallalatoktél betéti dij ellenében
kapott, tovabba a szervhez valamelyik BM. tarintézettol
vagy gyarté vallalattol visszaszallitasi kotelezettség mel-
lett érkezett géngyolegek.

70. A sajat gongyolegek nyilvantartasa

A sajat gongyolegeket a szdmadétest egyéb anyagaihoz ha-
sonléan a Részletes Cikkjegyzékekben meghatarozott cikksza-
mok, elnevezések és el6irasok szerint kell nyilvantartani.

Azokat a 69/a. pont értelmében sajatként kezelendd gom-
gyolegeket, amelyeket a kereskedelmi véllalatok kiilon nem
szamlaznak, hanem a benniik vésarolt aruk ardban szdmoljak
el és amelyeknek hulladékként valé felvaséarldsaval csak a MEH
véallalat foglalkozik, (konzervdobozok, vissza nem valthaté ilive-
gek, stb.) nyilvantartani nem kell. Az ilyen gongyolegek elada-
sab6l  (értékesitésébodl) befolyt pénzosszegeket koltségvetési
bevételként kell elszamolni.
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71. Az idegen gongyodlegek nyilvantartasa

Az idegen gongyolegekkel kapcsolatosan a ,,Nyilvdntartds
a visszaszdllitandé idegen gongyodlegekrél” c. nyilvantartast
kell vezetni.

Az idegen gongyolegeket a szdmadoétesteknél és az alegy-
ségeknél ebben a fiizetben kell nyilvantartani, amely

— a 37. sz. minta szerinti borit6lapbdl, (ez egyben tarta-

lomjegyzék is) és

— a 38. sz. minta szerinti készletnyilvantartasra szolgalo

lapokbo6l
az elérelathaté sziikségletnek megfelelé terjedelemben hazilag
éllitand6 Gssze.

A nyilvantartasban a gongyolegek részére fajtanként (pl.
lvegek, ladak, rekeszek, zsakok, hordok stb.) kiilon lapot kell
nyitni.

A nyilvantartds 1—8. rovatdba a beérkezett idegen gon-
gyolegeket-, mig a 9—12. rovatba a visszaszéllitott idegen gon-
gyolegeket kell bevezetni.

Miutan eléfordul, hogy az egy tételben beszerzett idegen
gongyolegek visszaszallitdsa részletekben (tobb tételben) tor-
ténik, egy-egy tétel bejegyzése alatt olyan mélységben kell
vonalat huzni, hogy az esetleg kiilonbozé idépontokban — rész-
letekben — torténé visszaszillitasok kiilon-kiilén is bevezet-
heték legyenek.

A T-es és a 12-es rovatokat a szamadotestek, illetve alegy-
ségek csak a sajat helyi beszerzésekkel kapcsolatos idegen gon-
gyolegekre nézve toltsék ki. A BM. altal kozpontilag kiutalt
cikkekkel érkezett idegen gongyolegeknél ezeket a rovatokat
vizszintesen at kell huzni, miutian ezeknél a betéti dijat a BM.
szakmailag illetékes kozponti tarintézete fizeti.

72. A gongyolegnyilvantartias vezetése a szamadétesteknél
a helyi beszerzésekkel kapcsolatos idegen gingyolegek esetében

a) Beérkezéskor, illetve vdsdrldskor a helyi beszerzésekkel kap-
csolatos idegen gongyolegeket a beszerzett cikkekrdl ki-
allitott anyagbevételi jegyen, de az aruktél elkiilonitve
(kiilon sorban) kell felsorolni. A géngydleg megnevezése
mellett az ,Ig.” (idegen géngydleg) roviditést kell beje-
gyezni és a bizonylaton fel kell tiintetni annak szamlazott
Ft értékét is.
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A beérkezett idegen gongyolegeket is ezen anyagbevételi
jegy alapjan kell a gongyolegnyilvantartdsba bevezetni és
az anyagbevételi jegy hivatkozas rovatdba a gongyodleg
nyilvantartds vonatkoz6 tételszamat kell beirni.

A betétjegyeket — a gongyolegek visszaszallitasdig — a
gongydleg nyilvantartas mellett kell 6rizni.

b) Visszaszdllitdskor az idegen gongyolegeket — ha van — be-
tétjegyekkel egyiitt kell az illetékes kereskedelmi vallalat-
nak &atadni.

A visszaad4s megtorténtét a vallalat részérdl atvételi elis-
mervénnyel igazoltatni kell.

A véllalathoz valé visszaszallitids alkalmaval anyagkiadasi
utalvanyt kell kiallitani. Az anyagkiadédsi utalvany alap-
jan kell a gongyolegek visszaszallitdsat a gongyodleg nyil-
vantartédsba feljegyezni. Az utalvany 3. példanyat a val-
lalattél kapott elismervénnyel egyiitt 4t kell adni a pénz-
ligyi szolglatnak a betéti dijak visszatéritésének figye-
lemmel kisérése, sziikség esetén siirgetése céljabol.

73. A gongydlegnyilvantartas vezetése a szamadoétesteknél
kozponti kiutalas (kiszallitas) atjan érkezo idegen
gongyolegek esetében

a) Beérkezéskor a gongyolegeket a kizponti tarintézetek anyag-
kiadési utalvanya, illetve — kozvetlen diszpozicié esetén
— a széllitévéllalat szallitélevelérsl kidllitott anyagbevé-

teli jegy alapjan kell a géngyéleg nyilvéntartédsba beve-
zetni. ;

b) Visszaszdllitdskor anyagkiadéasi utalvényt kell kiallitani és
ennek alapjan kell a visszaszéllitott gongyolegeket a gon-
gyoleg nyilvantartasbo6l kiadasba helyezni.

Az idegen gongyoslegek visszaszallitdsat igazolé okményo-
kat a gongyoleg nyilvantartds mellett kell megérizni, illetve
gyljteni. A sorrendet a nyilvantartasi tételszam adja.

Az idegen gongyolegek nyilvéantartéja idénként ellendriz-
ze a pénzligyi szolgdlatnél a visszaszallitott idegen gongyole-
gek betéti dijainak megtériilését. A megtériilt betéti dijak be-
vételezési tételszdmat a gongyodleg nyilvantartds 13. rovataba
be kell jegyezni.
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 74. Az alegységeknek idegiglenesen kiadott idegen
gongydlegek nyilvantartasa
(39. sz. minta)

. A szadmadoétest anyagi szolgédlata az alegységeknek kiadoft

idegen géngyolegeket ezen a lapon tartja nyilvén.

Minden alegység részére kiilon nyilvantartasi lapot kell
felfektetni.

A lap vezetése az aldbbiak szerint térténik:

a) Kiaddskor a gongyolegeket az anyagokrol (arukrol) kiallitott
anyagkiadédsi utalvéanyon, de kiilon sorban kell szerepel-
tetni, tehat a gongyolegekrdl kiilon anyagkiaddsi utal-
vényt kiallitani nem kell. .

Az anyagkiaddsi utalvanyon a gongyodleg megnevezése

‘mellett fel kell tiintetni a visszaszolgaltatis hataridejét,

valamint az ,,Ig"” (idegen gongyodleg) jelzést.

A Kkiadott idegen gongydleggel az anyagkiadasi utalvany

alapjan kell a nyllvanbarté:u lapon az illetd alegységet

megterhelni.

Az anyagkiadasi utalvény hivatkozasi rovatiban fel kell

tintetni, hogy a nyilvantartdsi lap melyik tételszdma alatt

lett a gongyodleg az alegységre raterhelve.

b) Bevondskor az alegységtol bevont idegen gongyolegekrdl
anyagvisszavételi utalvinyt kell kiallitani és ennek alap-
jan kell a bevont gongydlegeket az illetd alegység terhé-
rél leirni.

A nyilvantartési lapok tetelsmmét év e]e)etol az év végelg
1-t6] kezdédben folyamatosan kell vezetni, Ha valamely nyil-
véantartasi lap évkozben betelik, folyamatos tételszimmal Gjat
kell nyitni.

A Dbetelt nyilvantartisi lap irattirba csak akkor tehetd,
ha valamennyi rajta szereplé tétel visszaszallitassal, esetleg
kartéritési hatarozattal elintézést nyer.

. 75. Idegen gongyblegek nyilvintartisa az alegységeknél

Az idegen gongydlegeket az alegységeknél is a 37. és 38.
sz. mintakbdl osszeallitott kényvben kell nyilvantartani.

. Az alegységek szempontjabol idegen gongyolegeknek mi-
nésiilnek a sajat helyi beszerzéseknél a kereskedelmi vallala-
toktol betéti dij ellenében kapott, tovabba a szamadoétest koz-
pontjabol visszaszallitisi kotelezettség mellett az alegységek-
hez érkezett gongyolegek.
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Kiilonbség a szdmadotest kdzpontjaban vezetett géngyo-

ieg nyilvantartashoz viszonyitva, hogy

— a kozponti tarintézet helyett a szdmadoétest kdzpontjat
kell érteni, tovabb4, hogy

— az alegységeknél a beérkezett, illetve visszaszallitott
idegen gongyolegekrél kiilon bizonylatot kiéllitani nem
kell.

A viéltozasokat

— az alegység sajat helyi beszerzései esetében a szallit6
altal adott szdmla, visszaszéllitaskor pedig a gongyoleg
visszavételét igazol6 atvételi elismervény alapjan,

— a szadmadotest anyagi szervétdl visszavarélag érkezett
gongyolegek esetében pedig a szdmadotest anyagi szer-
ve altal kidllitott anyagvisszavételi utalvdny alapjan

kell bevezetni. :

76. Idegen gongydlegek visszaszallitisa

Az idegen gongyolegeket Kkilirités utdn, de még az erre
megszabott hataridén beliil vissza kell szallitani. Ennek érde-
kében a gongydleg nyilvantartis vezetésével megbizott sze-
mély koteles idében felhivni a visszaszallitdsért felel6s személy
figyelmét a visszaszallitdsi hataridé koézelgd lejartarol.

A szidmadoétestek minden, a kézponti beszerzéssel kapcso-
Jatban hozzdjuk érkezett idegen gongydleget — akar kozponti
tarintézet, akar valamelyik szallité vallalat kiildte — kitlirités
utan, de legkésébb a visszaszallitdsi hat4ridé lejartdig minden
esetben a szakanyag tekintetében illetékes kozponti tarintézet-
hez (szertarhoz) kell visszaszallitani, miutdn a szallité vallalat
ezek betéti dijaval a kozponti beszerzd szerveket terheli meg.

A visszaszallitis elmulasztisa esetén a felelés személlyel
szemben kartéritési eljarast kell lefolytatni.

A kér nagysaganak megéllapitasanal

— a gongyolegek elvesztése esetén az elveszett gongydleg

értékét a betéti dij alapjan kell szdmitani,

— késedelmes visszaszallitas esetén az esetleg felszami-

tott késedelmi — hasznélati — dijat kell figyelembe

Ha a kozponti tarintézethez visszaszillitandé gongyoleg
veszett el, annak értékérdl (ararél) a kozponti tarintézettol kell
felvildgositast kérni.
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Azokat a betéti dij ellenében kolesonzott idegen gongyole-
geket, amelyeket az étel, ital, vagy vegyszer arusitdsaval fog-
lalkoz6 barmelyik boltnal vagy a visszavaltasra létesitett kiilon
gyljtohelyeknél is visszavéltjak (ilyenek pl. az iivegek), faj-
tanként (illetve egységaranként) csoportositva a szamadoétest
anyagi szolgalatanal csak mennyiségileg kell a G—2 Utasitas-
ban az ,,A” kategoéridju cikkekhez hasonléan, az I. sz. Anyag-
nyilvantartasi konyvben nyilvantartani. Miutdn ezeket a gon-
gyolegeket a beszerzé szerv véaltja vissza (a szamadotest is és
az alegység is csak az altala beszerzett anyagok gongyodlegeit),
ezért az alegységeknél a szamadotesttdl felvételezett ilyen gon-
gyolegeket is az egyéb idegen gongyolegekhez hasonléan a 37.
és 38. sz&mu minta szerinti nyilvantartasban kell nyilvantar-
tani és kilirités utdn ezeket is oda kell visszaszallitani, ahonnan
felvételezték.

77. Gongydleg betéti dijak elszamolasa
(40. sz. minta)

A helyi beszerzésekkel kapcsolatos betéti dijas idegen gon-

gyolegekrol

— a visszatérités és

— elszamolas

figyelemmel kisérése céljabol ezt a nyilvantartasi lapot kell
vezetni.

Szallitévallalatonként kiilon-kiilon nyilvantartdsi lapot

kell nyitni.

A nyilvantartési lap vezetése:

— az anyagi szolgalat altal a helyi beszerzésekrdl kiall-
tott anyagbevételi jegyek és a csatolt szamldk,

— a kifizetési, atutalasi bizonylatok,

— az idegen gongyodlegek visszaszéllitisaval kapesolatban
kiallitott anyagkiadasi utalvanyok, illetve a vallalatok
altal adott atvételi elismervények, valamint

— a gongyodleg betéti dijak visszatéritésével kapcsolatos
pénziigyi bizonylatok

alapjan torténik.

A pénziigyi szolgalat kisérje figyelemmel a betéti dijas
idegen gongyélegek visszaszallitasat és idokozonként téjékoz-
trgsa az anyagi szolgalat vezetGjét a betéti dijak megtériilésé-
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IX. FEJEZET

AZ ANYAGNYILVANTARTAS VEZETESEVEL
KAPCSOLATOS SZEMELYI KOTELMEK
ES FELELOSSEGI ELVEK

78. Az anyagnyilvantarté feladatai, kotelességei és felelossége

Az anyagnyilvantarté altaldnos feladatait, kotelességeit és
felelosségét a G—1 Utasitas II. fejezet 2/g pontja szabalyozza.

Ennek értelmében az anyagnyilvantarté feladatai az alab-
biak: ;

— az anyagnyilvintartds és elszamolds segédleteiben
meghatdrozott szabélyok szerint vezeti az anyagnyil-
vantartdsokat a szdmadétest anyagi szolgdlatdnak ve-
zetéje altal részére kijeldlt anyagnemekrol;

—.a tervezésnél, az igénylések Osszeallitdsdndl, az elsza-
molédsok, a szamadasok, a jelentések készitésénél, szer-
kesztésénél stb pontos és idébeni adatszolgéaltatassal
segiti a szakszolgalati 4gak munkéjat;

— indokolt esetben kezdeményez5 javaslatokat tesz a nyil-
vantartdsi rendszer vélt hidnyossdgainak kijavitaséra,
esetleges egyszer(isitésére vagy a nyilvantartdsok veze-
tésének modjara nézve.

Az anyagnyilvéntarté feladatdnak szabalyszerti végrehaj-

tasa érdekében kételes

— az anyagnyilvantartdsi és elszamolasi segédletek el6-
irdsait elsajatitani és azokat feladatainak végrehajtasa
sorédn pontosan alkalmazni;

— konyvelés elétt ellenérizni, hogy a nyilvantartdsi ok-
ményok, bizonylatok valédiak-e (nem fiktivek-e), sza-
bélyszertien vannak-e kiéllitva, nincs-e rajtuk igazolat-
lan javitds, vakaras stb., a rajtuk szereplé cikkszamok
és cikkelnevezések 6sszhangban vannak-e, nem hamisi-
tottak-e;

— a hamisitott, szabalytalanul kitoltott, igazolatlanul ja-
vitott, vagy fiktivnek latsz6 okmanyok, bizonylatok el-
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fogadédsat megtagadni és az ilyen eseteket a kozvetlen
eloljaréjanak jelenteni;

— rendszeresen egyeztetni a szamadétest nyilvantartasidba
bejegyzett adatok helyességét az alegység- és raktari
nyilvéntartdsokkal, valamint a tényleges készletekkel;

— a nyilvantartasok (okméanyok) adatai és a tényleges
készletek egyeztetése sordn esetleg mutatkozo eltérések
(hidnyok, tobbletek) okait megvizsgilni, az eltéréseket
tisztdzni és ha az eltérések nem a nyilvantartds téves
vezetése miatt mutatkoztak, e tényt a kozvetlen eldi-
jéréjanak jelenteni;

—- az anyagnyilvantartdsokat és azok okmaényait szabaly-
szerlen kezelni és Orizni, a betelt nyilvantartisokat és
azok bizonylatait irattdrozasra elékésziteni.

Az anyagnyilvantart6é felelds:

— az anyagnyilvéntartasok vezetésére vonatkoz6 szabédlyok
betartésaért;
- =—— az anyagnyilvantartasok naprakész vezetéséért;
— a nyilvintartdsi adatok szdmszaki helyességéért és a
bizonylatokkal valé egyezdségéért;
— az anyagnyilvantartasok és bizonylatok kezelésére és
meglrzésére vonatkozé szabdlyok betartdsdért.

79. Az anyagnyilvantartis vezetésével megbizott mas
: személyek kotelmei és feleldssége,

Az anyagnyilvdntarté részére eldirt feladatokat, kdteles-
ségeket és felelosségi elveket értelemszeriien alkalmazni kell
azokra a személyekre is, akik munkakorikbél adédéan anyag-
nyilvdntartdsok vezetésére kotelezettek, vagy mds munkdjuk
mellett erre kiilon megbizdst kaptak. PL:

— a raktdros a raktiri anyagnyilvantartisra nézve;

— az alegység szolgdlatvezetd (anyagi-pénziigyi tiszt) az

‘ alegység anyagnyilvantartasaira nézve;

— az alegységparancsnok (ha alegység szolgilatvezets
mincs rendszemsitve) az alegység anyagnyilvéntarta-

~ saira nézve;

— alegységnek nem minésiild egyes szerveknél az a sze-
mély, akit egyéb szolgilati feladatai mellett az anyag-
nyilvéntartassal kapesolatos teenddk ellataséval is meg-
biztak.
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80. A nyilvantart6i teendok atadasa-atvétele

Az lgykorszertien nyilvantartéi feladatokat ellaté vagy
munkakorébdl adédéan myilvantartds vezetésére kotelezett, to-
vabba mas feladatai mellett nyilvantart6i feladatokkal is meg-
bizott személyt beosztasabdl levaltani, mas munkakérbe he-
lyezni, illetve nyilvantartéi feladatokkal megbizni csak sza-
béalyszeri atadéds-atvételi eljards lefolytatdsdval szabad.

Az anyagi szolgdlatban a szakszolgéalati teend6k atadés-
atvételre vonatkozd dltaldnos eldirdsokat a G—1 Utasitas XX.
fejezete tartalmazza. Ezek értelemszer(ien érvényesek mind-
azokra, akiket — szervezési hovatartozastél fliggetlenil —
anyagnyilvantartds vezetésére barmilyen formaban koteleztek,
vagy megbiztak.

Az atadas-atvétel végrehajtisa utan az anyagnyilvantar-
tasi konyvek ,Zaradékok — feljegyzések” c. részébe az alabbi
szoveget kell beirni:

»A nyilvantartéi teendék atadéasat, atvételét a . ... ...
szamu parancs alapjan végrehajtottuk.

Az 4tadéas-atvétel soran felmeriilt észrevételeinket a . . . .
iktatészamu jegyzékonyvben rogzitettiik. A vonatkozé okmany-
naplé utols6 tételszama . . Kelt: 19 . év ..........
hé . . n. Aldirasok: étado-étvevﬁ £ '

Ha az anyagnyilvantarté szolgélati beosztasabél 60 napnal
révidebb idétartamra tavozik, az éltala vezetett anyagnyilvan-
tartasokat ideiglenes jelleggel koteles helyettesitéjének atadni.
Az ideiglenes jellegli 4tadas alkalmaval csak a vezetés alatt
4ll6 anyagnyilvantartdsokat és a még le nem konyvelt bizony-
latokat kell atadni. :

Az anyagnyﬂvéntartésok »Zaradékok — feljegyzések” c
részébe az ideiglenes atadds tényét is be kell jegyezni, meg]e-
Iolve azt, hogy az atadis melyik lekdnyvelt okménynaplb té-
telszdmnal tortént.
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X. FEJEZET

ANYAGNYILVANTARTASOK ELLENORZESE

81. Kiilsé (vezetési) ellendrzés keretében

A kiils6 (vezetési) ellendrzésre kotelezett szervek altaldnos
ellendrzéseik keretében tartoznak a vizsgalt szerv anyagnyil-
vantartasait minden esetben ellendrizni.

82. Belsé ellendrzések keretében

A bels6 ellenérzések keretében az anyagnyilvantartdsokat
az alabbiak szerint kell ellendrizni:
a) A szamadoétest anyagi szolgdlatdnak vezetije (anyagi osztaly-
vezet6, hadtapparancsnok):

— a szamadétest anyagi szolgdlatandl vezetett nyilvantar-
tasokat évente egyszer, az évvégi zaraskor;

— az alegységek anyagnyilvantartasat az altala végzett al-
talanos (rendszeres) ellenérzések alkalmaval;

— a miihelyek (raktarak) anyagnyilvantartasat évente egy-
szer, szabadon vélasztott id6pontban

koteles ellendrizni.
b) A szakszolgdlati dg vezetdje (dgazatai el6add):

— a szakanyagara vonatkozéan a szamadétest anyagi szol-
gélatandl vezetett nyilvantartasokat évente kétszer, a
tervezés és az évvégi zarlat el6tt;

— az alegységek anyagnyilvantartisdt az 4ltala tartott
altaldnos (rendszeres) ellenérzések alkalmaval;

— a szakanyagaval osszefliggé miihelyek (raktirak) anyag-
nyilvantartdsat negyedévenként

koteles ellenérizni.
c) A szdmadoétest pénziigyi szolgdlatinak vezetdje a szdmado-
testnél vezetett anyagnyilvantartasokat a helyi beszerzé-
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sekkel kapcsolatos tételekre, valamint az idegen gongyole-
gekre vonatkozéan mnegyedévenként koteles ellendrizni
vagy ellenériztetni.

83. Az anyagnyilvantartas ellenorzésének médja

a) Az anyagnyilvantartisok ellenérzése lehet tételes vagy pré-
baszerii.

b) Az anyagnyilvantartisok ellenérzésekor altaldban a nyil-
vantartasi szabéalyok betartasat kell vizsgalni. Ennek kere-
tében els6sorban ellendrizni kell
— az eldirt nyilvantartasok felfektetését, szabélyszerti és
 naprakész vezetését, szamszaki helyességét,

— a bizonylatok KkitSltésének és a nyilvantartdson valo
atvezetésnek szabalyszeriiségét,

— a fliggotételekkel kapcsolatos intézkedéseket, tovébba

— az el6z6 ellendrzések altal megallapitott hibak kijavi-
tasat.

c) A helyileg beszerzett cikkek nyilvantartdsaval kapcsolatosan
kiilénds gonddal kell vizsgalni azt, hogy
— a pénziigyi szolgdlatnak &tadott bizonylatokon helye-

sen tiintették-e fel az okmanynapl6 tételszamot, vala-
mint a nyilvantartds lap- és sorszamat,

— az anyagnyilvantartasba bevételezett mennyiségek meg-
egyeznek-e a pénziigyi szolgalatnak 4tadott bizonylato-
kon szerepl6 mennyiségekkel, illetve a raktarba tény-
legesen beérkezett mennyiségekkel.

d) Az ellendrzés megtorténtét és megallapitasait, ha az ellen-
6rzésr6l kiilon jelentés (jegyz6konyv vagy hibajegyzék)
nem késziil
— a szamadotestnél vezetett anyagnyilvantartasok ,,Zara-

dékok — feljegyzések” részébe,

— az alegységeknél, muihelyeknél (raktaraknél) a szemle-
kényvbe kell bejegyezni.

Egyébként csak a jelentés (jegyzokomyv, vagy hibajegyzék)
iktatoszamara kell hivatkozni.

A bejegyzésnek tartalmaznia kell még az ellendrzés céljat,
idépontjat, és az ellenérzé kozeg nevét, rendfokozatat és beosz-
tasat.
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1. sz. melleklet

KIMUTATAS
a kiilonb6z6 szinten gazdalkodé szervek anyagnyilvantartasi
kotelezettségérol.

- Anyagnyilvantartasi, illetve elszamoldsi kotelezettség:

@ " " o Egyéb nyilvantartasi

E Szerv nA nB | C kotelezettség:

@ kategéridba tartozé anyagféleségekre nézve

1 | Szamadoétest — Mennyiségileg a szdt. | — Mennyiségileg a szdt. sajat raktari készletét | —Idegen gongyodlege-
anyagi szak- teljes készletét, rak- az alegységekrek-, muhelyeknek-, vagy ja- ket a visszaszallita-
szolgdlata: tar- és alegységek randésagként egyes személyeknek kiadasig. sig.

kozti megoszlasban
is. —Az alegységeknek
ideiglenesen kiadott
— Az ,,0” jelzési esz- idegen gongyolege-
kozokbél a szdt rak- ket visszaérkezésig.
tari készletét osazta-
lyozés szerinti meg- ~— A személyi jarandoé-
oszlasban. sag cimén az igény-
jogosultaknak ki-
— Az E” jelzési esz- adott cikkeket spe-
kozoket egyedileg is. cidlis egyéni nyil-
vantartason (pl. ru-
hazati konyv).
— Fliggl tételeket ren-
dezésig.

2 | Szamadotest — A térolt készleteket | — A tarolt készleteket kiadasig. —  Sajat  beosztott
raktdra (ahol kiadésig. munkésoknak  ki-
el van renuel- adott munkaeszkzo-
ve): — Az ,,0”-val jelzette- ket egyénenként a

ket osztalyozas sze-
rinti megoszlashan.
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— A javitdsba vagy mo-
satasba, vagy ideig-
lenes haszndlatra ki-
adott cikkeket visz-
szaérkezésig.




syysein ¢-D L

L6

Alegységek.

— Az alegység teljes
készlatét csaki meny-
nyiségileg.

— A kapott — vagy al-
tala beszerzett cikke-
ket felhasznalasig,
illetve elszamolésig.

— Nem Kkell nyilvan-
tartani.

— Idegen gongyolege-
ket a visszaadasig.

— Javitasba, mosatéas-
ba adott cikkeket a
visszaérkezésig.

— A sajat alegység-
készletbsl egyes sze-
mélyeknek vagy Kki-
kiilonitett részlegek-
nek kiadott cikkeket
visszavételig.

— Az alegység sajat
konyvtéri konyveit
onalléan, a szaba-
lyok szerint.

Szamaddtest on-
elszamolé mu-
hely:

—A

ket visszaadasig,

miuhelyberendezésként  és
munkaeszkozként kapott cikke-
illetve elhasz-
nélodasig, (kiselejtezésig).

14sig).

— A javitdsi célokra kapott anya-
gokat felhasznaldsig (elszamo-

— A nem javitasi célokra kapdtt
»C” kategéridba tartozé anya-
gokat nem kell nyilvantartani.

— Bontasbdl kikeriilt
anyagokat felhasz-
nalasig vagy a rak-
tarba adasig.

— A javitasra beérke-
zett eszkozoket el-
szallitasig.

— A  mesteremberek-
nek kiadott egyéni
kéziszerszamokat a
visszavételig.

Egyéb szerv, | — A rendelkezésiik alatt allo, vagy i?néllé gaz dalkodasi hataskoriikbe tartozé specidlis anyag-
amely anyag- téleségeket (pl. sport, kultur, eii., hiradé, hadimtszaki, kiképzési, biiniigyi technikai stb.) cik-
nyilvantartasra keket értelemszertien az 1., 2., 3., 4. sorszam alattiak szerint.

kotelezett

Klub. —Mint az alegységek. — A konyvtari kony-

veket oOndalléan, a
szabalyok szerint.
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KIMUTATAS 2. sz. melléklet

arrdl, hogy a kiilonbozé szinten gazdalkodé szervek mely nyomtatvanyokat
kotelesek, illetve jogosultak vezetni.

Az anyagnyilvéntartds (bizonylat) Hasznalék
!
8 ) o
<) g‘: P g de £ | §
=] s b
8. 7 ’ 7] [ ‘R » E fle] M . 3
megnevezése o g gg \g = ~§ %’g 0 o egjegyzes
LEE AL EE B8 ~g§ g
PR L
g w8 |R5% agg E’E%"Eg g
< > < < < = < D) > o o E
1 2 3 4 | 5 6 7] 8 9
Okménynaplé 1 33 X — X M1 5 (1) A sok alegy-
i séggel rendel-
kezé szamado-
Tartalomjegyzék 2,3 34/a| X — - — 5 Raitak - Vi
az I.sz. Anyag-
I. sz. anyagnyilvintartisi kényv (komplett) 4,5.7 34b | X — - — 5 nyilvantartési
. o . kényv helyett.
I/a. sz. anyagnyilvantartasi kényv (megosztott) 4,5/a, 7
I/b. sz. anyagnyilvantartasi kényv (1) 4,5/b 4p| X | — b BBl S
. d 34 s e S| Sy (2) Csak azok-
II. sz. anyagnyilvantar'asi kényv 4,6, 17 fe] X nal araktarak-
nal kell vezet-
Fiiggs tételek elbjegyzése 8,9 35 X s i Tl | S ni, ahol azt a
parancsnok
Raktari készletnyilvantartasi lap 10 ¢ | — [X@)| — (x| s §§f£” elren-
El6jegyzés a készletnyilvantartasi lapokroél 11, 12 37 X 7y ey s 5 (3) Ahol konyv-
TR T S tar van.
Allvanycimke 13 38 - X — — | — (4) Csak a 175.
RS T pontban  leirt
Készletnyilvintartds az alegységek szdmira | 143,157 | 39 | — | — | X |Xx| 5 | esctekben
Anyagkiadasi utalviny 16 40 X —_ —_ X 5
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Anyagvisszavételi utalvany 17 41, x —— —
Anyagbevétel! jegy 18 42, — X b
Selejtezési jegyzdkdnyv 19 43. X — —
Felszerclési lap 20 44. —_ X X
Kimuta 4s a kikiilonitett részlegeknek kiadott

eszk6z8krol 21 45. i X X
Jegyzék az ideiglenesen kiadott cikkekrél 22 46. 4y =t -
ElGjegyzés az Orség (késziiltség) tagjainak hasz-

nalatra kiadott és azoktél bevont cikkekrél 23 8.1~ W
MgdGhelykényv 24,25 55. — - X
Munkanaplé 26,27 56. — e X
Munkalap 28 NS e o X
Munkajegy 29 58. - - X
Anyagelleg felvételezési és elsz. lap 30 59. - el X
Javitasi konyv 31,32 61. - X —
Nyilvantartds a koényvtari konyvekrsl (3) 33,34 66. X 5
Koényvkélesonzési lap (3) 35 67. i X 5
Olvasé torzslap (3) 36 68. X =
Nyilvantartds a visszaszallitandé idegen

gongyolegekrol 37,38 T, X 3 ]
Nyilvantartdas az alegységeknek ideiglenesen

kiadott géngyolegekrol 39 74. b — —_
Gongyoleg betéti dijak elszimoldsa 40 97, X -
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1. sz. minia.

(33. pont)
......... e, megnevezese it
NS PRI 317 T O, nyt. szami Okmanynaplé
............... BEEEE sonissvsscsorsvonsstvbsssdebssanvovecsovnssonssss
szamozott lapoldalt tartalmaz.
- R RPE € i annt BO il n
2. B
............. ugykezelé
OKMANYNAPLO
.................................... anyagnem
okmadnyai részére,
Hasznédlatba véve: Betelt, irattarba!
- DA Ot B i n 9.5 B s cihiv v inanivaiveyis B0 i n
anyaglszolg<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>