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NYILVANTARTAS, ELSZAMOLAS

Az élelmezési szakszolgalat ellatési és gazdalkodési korébe tar-
toz6 anyagok nyilvantartasihoz, beszerzéséhez, bevételezéséhez,
kiaddsahoz, a fel nem hasznalt anyagok konyharol valo visszavétele-
zéséhez a jelen fiiggelékben meghatdrozott nyilvintartdsokat, bi-
zonylatokat és elszamolasokat kell vezetni, illetoleg szerkeszteni.

1. A szakszolgalathoz tartoz6 anyagok nyilvantartasa

1.1. Készletnyilvantartds az alegységek szamara

Azoknal a szerveknél, ahol az élelmezés tobb alapnorma szerint
torténik, vagy egy normdn beliil tobb konyha részére kell az élelmi-
szereket kiadni, vagy egy normén beliil tobbféle ételt kell késziteni;

— az élelmiszereket, takarmédnyokat, az anyagjarandosagi cik-
keket és a sertésallomanyt az anyagok nyilvantartasara altaldnosan
(mads szakanyagok nyilvantartdsara is) hasznalatos ,,Készletnyilvan-
tartas az alegységek szamara” elnevezésii nyilvantartasban kell nyil-
vantartani.

1.2. Készletnyilvantartas

Azoknal a szerveknél, alegységeknél, ahol az élelmezés egy
alapnorma szerint torténik, s az élelmiszeranyagokat egy konyha
részére kell kiadni;

— az élelmiszereket, a sertésallomanyt, a sertéstapot (sertés-
tenyésztést folytatd egységeknél), és az idegen gongyolegeket — a
szamadotesttdl, illetve a vallalatoktdl kapott gongyolegeket elkiilo-
nitve — a ,,Készletnyilvantartas-ban,

— atakarmanyokat és az anyagjarand6sagi cikkeket a szamado-
testeknél az alegységenk ént irészletezés (terités) nélkiil nyilvantartott
¢élelmezés-felszerelési anyagok nyilvantartdsiban, az alegységeknél
pedig az egyéb anyagokkal egyiitt — a ,,Készletnyilvantartas az
alegységek szamara™ elnevezésti nyilvantarté konyvben kell nyil-
vantartani.
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A ,Készletnyilvantartds” a ,,Mellékletek, nyomtatvanymin-
tak” fiiggelék 11. sz. mintdja szerinti — egy havi forgalom levezeté-
sére alkalmas — Kkivitelben boritolappal, kozpontilag, nyomdai
uton késziil.

A |, Készletnyilvantartds-ba az adatokat az 4ltaldnos eldird-
soknak megfeleléen, okmanyok (szdmldk, drudtvételi és szallitdsi
elismervények, széllitolevelek, utalvdnyok stb.) alapjan kell bevezet-
ni.

A véltozasokkal kapcsolatos okmdanyokrél ,,Okmanynaplo”-t
kell vezetni.

1.21. A ,,Készletnyilvantartas’’ Kkitoltésének, hasznilatanak sza-
balyai:

A vizszintes sorokba:

—  1-t8l 170-ig az élelmiszerek,

— 171-t81 176-ig a sertések,

— 177-t61 180-ig a sertéstap,

— 181-t61 220-ig a gongyodlegek
forgalmat kell bevezetni.

A ,.cikkek” elnevezés(i hasab megfelel6 részébe az el6z6 havi
rovancsoldsndl eldtaldlt (zard készlet) mennyiséget — 41. hasab
adatait — kell 4tvezetni:

— az 1—31. fliggbleges oszlopokba a naponként beszerzett
(atvett) és a konyhdtdl visszavételezett élelmiszereket, a vésdrolt,
vagy a szamadotesttSl kapott sertéseket, valamint az élelmiszereket
tartalmazo, illetSleg azok szallitdsira haszndlt gongyolegeket kell
bejegyezni, és a bevételi forgalmat a honap utolsé napjan a 32.
oszlopban az,,el6z6 havi maradvany”’-nyal 6sszegezni kell.

A visszavételezett anyagmennyiségeket — az érintett cikkeknél
— az egyéb bevételektd]l megkiilonbozteté modon kell bejegyezni;

— a 33—38. oszlopba a normaélelmezés keretében 10—11
napos dekddonként kiutalvanyozott élelmiszereket a levagott, més
alegységeknek dtadott vagy elhullott sertéseket, a szamadotestnek
vagy a vallalatoknak visszaszéllitott gongyolegeket, tovabba az
egycb cimen, illetéleg a normaélelmezést nem terheld, és a csaldd-
tagok részére kiadott élelmiszereket kell — dekadonként, illetve
jogcimenként — egy mennyiségben bejegyezni és a kiadési forgalmat
a honap utolsé napjan a 39. oszlopban Gsszegezni,

— a 40. oszlopban a bevételi és kiadasi forgalom egyenlegét
(a nyilvantartds szerinti készletet) kell kimutatni,

6
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— a 41. oszlopba a hovégi rovancsolds alkalméval ténylegesen
el6talalt — mérlegelt — mennyiséget kell bejegyezni,

. —a 42, oszlopba a természetes veszteséget (a gazdalkodds
javéra és terhére elszimolhaté mennyiségeket egyiitt) a 43. és 44.
oszlopokba az egyéb hidnyt, vagy tobbletet kell bejegyezni,

— a 45. oszlopba a cikkek legutolsd beszerzési tétel szerinti
egységarat, a 46. oszlopba pedig az elStalélt (zarokészlet) mennyiség
¢és egységar (41. és a 46. hasib) beszorzasa titjan megallapitott pénz-
értéket kell bejegyezni. Ezt kovetéen a targyhavi zarokészlet pénz-
értékét a ,,Havi elszamolds V/B.” részébe a 4. tétel részletezésének
megfelelGen at kell vezetni.

1.22. A sertések stlygyarapodasabol bekovetkezd stilycsoport-
valtozést a ho utolsd napjan a rovancsolds alkalmdval kell a nyilvan-
tartdson atvezetni oly modon, hogy az elétalalt darabszamot — a
mérlegelés vagy becslés uitjan megallapitott — tényleges silycsoport
megoszlasanak megfelelGen kell a 41. rovatban feltiintetni, egyideji-
leg az egyes sulycsoportokndl mutatkozo eltérést a 43. (egyéb hidny)
¢€s 44. (tobblet) rovatokon is at kell vezetni.

A sertéseket és azok onkoltségi értékét, valamint a sertéstapot
mindaddig hovégi raktari készletként kell szerepeltetni, mig a sertés
levagasra a sertéstap pedig felhaszndldsra nem keriil.

A sertésvagasbol nyert termékeket (sertésvagdsi jkv. alapjan)
a,,Készletnyilvantartds-ba (anyagnyilvantartisba) —a vagds nap-
jan — be kell vételezni, a levagott sertést és a vagasnal felhasznalt
élelmiszer cikkeket (rizs, fiiszerfélék stb.) pedig a vagasnak meg-
felel6 dekddban kiaddsba kell helyezni.

Hoénap végén a levagott sertést, illetve annak 6nkoltségét mint
hovégi raktarkészletet szerepeltetni nem szabad.

A sertéstapot az élelemiszerekkel egyiitt kell utalvanyozni.

Ha a sertések jarvidnyos betegségben pusztulnak el — ezt a
korilményt a betegség leirdsdaval, allatorvossal igazoltatni kell —
és a veszteséget jkv. felvétele mellett, a ,,Havi elszimolas és jelentés”
IL. rész 5. oszlopdban kell elszimolni. (Az elpusztult sertés értéke-
ként a sertésre raforditott tényleges koltséget szabad csak elszdmol-
ni.) Egyéb elhullds esetén a veszteség a szervet, alegységet terheli, ha
a kar gondatlansagbol eredt, akkor ,,Kareljaras”-t kell lefolytatni.

Az elhullott sertéseket minden esetben az elhullds napjanak
megfelelé dekddban a ,,Készletnyilvantartds-bol (anyagnyilvan-
tartasbol) kiadasba kell helyezni.

1.23. A ,,Készletnyilvdntartds”-t a véltozasokkal kapcsolatos
Osszes bevételi-kiadasi okmanyokkal egyiitt a havi elszimolds és
jelentéshez kell csatolni.
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Az ,,Okménynaplo-ban a targyhonap utolsé okmdnynaplo
tételénél a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni az atadott (felter-
jesztett) okmanyok targyhora vonatkozé kezdd és zard tétel-
szamat, illetve felterjesztés esetén az tigyirat iktatoszamat is. A kezd 6
és zar6 okmdnynaplé tételszamot a ,,Készletnyilvantartds™ borito-
lapjara is ra kell vezetni.

Hokozi ellenbrzések megéllapitdsait a ,,Készletnyilvantartas”
»»Zaradékok — feljegyzések” részében kell feltiintetni.

1.24. Az élelmezési szakszolgalat vezetGje, vagy az Orsellato
(¢lelmezéssel megbizott személy) személyében beallott valtozas ese-
tén a ,,Készletnyilvintartas”-t tételesen le kell ellendrizni, a készle-
teket le kell rovancsolni, a nyilvantartas és a tényleges készletek
Osszevetését kiilon jegyz6konyvbe kell foglalni.

2. Beszerzéseknél hasznilatos okmanyok

2.1. Aruatvételi és szallitdsi elismervény

A normaélelmezést folytatd szerveknek, alegységeknek az élel-
miszerek, allattdp és anyagjarandoséagi cikkek vallalatoktol torténd
beszerzéséhez a 2.18. pontban meghatarozott esetek kivételével a
,,Mellékletek, nyomtatvany mintdk™ fliggelék szerinti 12. sz. min-
tdnak megfelel6, nagyalakd, illetve a ,,Mellékletek, nyomtatvany-
mintdk™ fiiggelék szerinti 13. sz. mintdnak megfelel6 kisalaku
,,Arudtvételi és szallitasi elismervény’” nyomtatvanyt kell hasznalni.

A nyomtatvanyok 000001-t81 folyamatos lapszamozassal 50 X 3
lapos tombokben késziilnek.

2.11. Az ,,Aruatvételi és szallitasi elismervény’’ részei, kitolté-
sének, hasznalatianak szabdlyai.

— I. Aruatvételi elismervény (nyugta, szdmldhoz csatolandd
példéany),

— II. Arukiadasi jegy (ellennyugta, konyvelési példany),
— Szallitolevél (raktari példany),
lapokbdl 4ll.

Kitoltésének és hasznalatanak szabalyai:

Beszerzések el6tt az élelmezési szakszolgalat vezetd (Orsellato,
vagy az €lelmezéssel megbizott személy) a sziikséglet és megrendelés
alapjan vallalatonként kiilon-kiilon ,,Aruatvételi és szallitdsi elis-
mervény -t koteles az aldbbiak szerint elGre kitolteni:

8
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2.12. Az azonos lapszamu harom lapra indigoval (atirdssal)
kellirni;

— az alakulat megnevezését (Pf. szamot),

— a szallit6 vallalat megnevezését,

— az okmdanynaplo tételszamat,

— a beszerzésre keriils cikkeket és azok mértékegységét,
— a beszerzésre keriil cikkek megrendelt mennyiségét.

Az atvett mennyiség rovatait csak az atvételkor szabad, illetve
kell kitolteni,

— a keltezést, majd

— a megrendel$ élelmezési szakszolgalat vezetének (alegység-
nél az alegység parancsnokdnak, vagy a ht. érsellaitonak) ald kell
irnia és mindharom példdnyt az alairas mellett kell bélyegeznie.

Az igy elkészitett ,,Arudtvételi és szallitasi elismervény’” mind-
harom lapjat a beszerzének (beszerzést végzé személynek) at kell
adni. Az atvétel elismerését az okmanynaplé megjegyzés rovatdban
kell a beszerzdvel igazoltatni.

2.13. A beszerzo:

— megrendelés alapjan a szallito vallalattol a megrendelt
cikkeket 4tveszi,

— az ,,Aruatvételi és szdllitasi elismervény” lapok ,,atvett
mennyiség €s azok egységara’ részét, ezzel egyidejlileg az anyagokkal
atvett gongyolegekre vonatkozo adatokat a nyomtatvany tires sorai-
ba, indigos atirdssal, tételenként beirja, és az eldirt helyen aldirja,
majd

— a vallalat vagy telep vezetGjével aldiratja, és mindhdrom
lapot lebélyegezteti.

Ha a megrendelt cikkek valamelyikét a vallalat nem tudja ki-
adni, akkor az érintett cikkek ,,atvett mennyiség’ sorat vizszintesen
at kell hazni.

Ha a hianyz6 cikk helyett esetleg mas cikk keril atvételre,
akkor azt potlolag mindharom lapra be kell irni.

Az 1. lapot a szamlahoz kell csatolni, ezért ha a véllalat nem
szamlaz azonnal, akkor azt a vdallalatnél kell hagyni, melyet a valla-
lat a késGbb kidllitasra keriilé szamldhoz k6teles csatolni.

,,Aruatvételi elismervény” hidnyiban, vagy az azon szerepld
mennyiségektdl, egységaraktol valo eltérés esetén a szamlat elfogad-
ni és kifizetni szigoruan tilos!
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2.14. A 11, III. lapokat a vételezés megtorténte utdn a vételezd
magaval viszi és a felvételezett cikkeket a raktarkezel6nek ezek
alapjan atadja.

A raktarkezel6 mérlegelés, vagy szdmldlds utjan koteles az
arukiadasi jegyen (szallité levélen) feltiintetett anyagok mennyiségé-
r6l meggy6z6dni, és az atvétel elismerését (mindkét példanyon)
alairasaval igazolni.

A beszerz$ az anyagok raktarba torténd leaddsa utdn a raktér-
kezeld 4ltal alairt II. lapot az élelmezési szakszolgdlat vezetGjének
(Grsellatonak) koteles azonnal leadni. A I11. lap — abban az esetben,
ha a szervnél raktari nyilvantartast vezetnek — a raktarkezelGnél
marad, aki azt bevételi okmdanyként hasznélja fel, ellenkezé esetben
a Il példanyt a I1. példanyhoz kell csatolni és leadni.

2.15. Az élelmezési szakszolgilat vezetSje (6rsellatd) a II. lapot
koteles leellenérizni, majd az azon szereplé anyagokat a készlet-
nyilvdntartdsba, illetve anyagnyilvantartisba bevételezni (bevéte-
leztetni) és a bevételezésre vonatkozo hivatkozasi adatokat a megfe-
lel rovatba beirni (beiratni), és a bizonylatot az okmanygyiijtSbe
helyezni.

Ha a szdmla megérkezik a vallalattol, akkor az élelmezési
szakszolgalat vezet&je (6rsellato) koteles meggy6zSdni arrdl, hogy a
szdmlan levé mennyiségek és a szamlazott egységarak a vonatkozo
arudtvételi elismervényen, illetve arukiadési jegyen feltiintetett meny-
nyiségekkel és egységarakkal egyeznek-e (eltérés esetén azt a vélla-
lattal tisztdzni kell), majd az I. lapra a II. lapra mar kordbban be-
jegyzett bevételezési hivatkozdsokat dtmadsolja, a szdmlat zaradé-
kolja és kifizetés végett a pénziigyi szolgdlatnak atadja.

2.16. Egész tomb, vagy egyes lapok elvesztését, vagy megsemmi-
siilését a lapszdmok feltiintetésével ho végén a havi elszdmolds
jelentésben jelenteni kell az eloljaré parancsnoksdgnak, és idSben
(az elvesztés felfedése utdn azonnal) intézkedni kell a helyi ellitd
szervek, vallalatok felé azok letiltasara.

2.17. Az ,arudtvételi és széllitdsi elismervény” lapokat meg-
semmisiteni, vagy mds célra haszndlni szigortan tilos, azok sorszdm
szerinti folyamatossdganak az okmdnygyijtében meg kell lenni.
A rontott példdnyokat a kovetkez6 példany II. lapjahoz kell csatol-
ni, és az okmanygy{ijtébe kell elhelyezni.

Ellen8rzéskor a lapok sorszimonkeénti folyamatossdgarol meg
kell gy6z6dni.

2.18. Abban azesetben ha:

— az élelmiszerszamla kiegyenlitése az arudtvétellel egyidGben
torténik,

10
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— a beszerzést nem a csapat, vagy szerv bonyolitja le, hanem a
vallalat szallitja ki,

— az ¢lelmiszer vagy takarmany vasuti szallitmanyként érke-
zik
az ,,Aruétvételi és szallit4si elismervény”’-t hasznalni nem kell.

Ilyen esetben a beszallitott anyagokat a fiiggelék 3.4. pontjdban
meghatdrozottak szerint ,,Anyagbevételezési jegy” alapjan kell
bevételezni.

2.2. Készpénzvasarlasi jegyzék

Egyes élelmiszerek maganszemélyektSl torténd vasarlasa ese-
tén a 14. sz. minta szerinti nyomtatvanyt kell hasznélni.

A jegyzéket értelemszer(ien kell egy példanyban kitolteni, és a
pénziigyi szolgdlat részére atadésra keriil6 anyagbevételi jegy példé-
nyahoz csatolni.

3. Kiadasi és bevételi okméanyok

3.1. Elelmiszer utalviny és dsszesitd

3.11. Az 6n4llé6 normaélelmezést folytato alegységeknél (6rsok-
nél), valamint azoknél a szerveknél, akol az élelmezés egy alapnorma
szerint torténik, ahol egy konyha részére kell az élelmiszereket
kiadni, a naponkénti rendszeres élelmezéshez sziikséges élelmiszer-
anyagok utalvanyozdsihoz és a konyha részére torténd kiaddsédhoz
a ,,Mellékletek, nyomtatvany mintdk’ fiiggelék szerinti 15. és 16. sz.
mintdnak megfelels ,,Elelmiszer utalvany és Osszesit6”’-t kell hasz-
ndlni.

A 15. sz. minta szerinti utalvainyon a meleg, a 16. sz. minta
szerinti utalvidnyon pedig a hideg étkezéshez sziikséges élelmiszere-
ket kell — naponkénti kiirdssal — utalvdnyozni és kiadni. .

A nyomtatvany 000001-tl folyamatos utalvdnyszdmozassal
— a 15. sz. minta szerinti utalviny 30X 7 lapos, a 16. sz. minta
szerinti utalvany pedig 50 X 1 lapos tombokben — késziil.

Az utalvinyokat a gazdalkodo alegységeknél az Srsellato, szer-
veknél az élelmezési szakszolgalat vezetGje a targyidszakot (10—11
napos dekddokat) megel5z8 nap koteles egy példanyban hasznélat-
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ba venni, majd naponta folyamatosan vezetni az aladbbiak szerint:

3.12. A nyomtatvanyok megfelels részébe be kell jegyezni:
— aszerv, gazdilkodo alegység megnevezését,

— hogy a kiutalas melyik év, h6 és napjaira (dekddra) vonat-
kozik,

— az okmdanynaplo tételszdmot,

— a 16. sz. minta szerinti utalviny 4—17. oszlopaiba a targy-
id8szak étkeztetéséhez tervezett hideg élelmiszerek megnevezését,
mennyiségi egységét, majd

naponként (a tdrgyhonapot megel6z8 nap 19.00 6rdig),

— a havi elszdmolds és jelentés elsG részében rogzitett egyes
étkezésekre jogosult 1étszamot,

— a 15. sz. minta szerinti utalviny 1—167., illetve a 16. sz.
minta szerinti utalviny 4—17. fiigg6leges oszlopaiba kell bejegyezni
a targyidGszak étkezéséhez sziikséges élelmiszer cikkek egységarit,

— a rovatoknak megfelelGen kiilon-kiilon be kell irni a regge-
lihez, ebédhez, vacsordhoz, illetve a kiilonféle potlékokhoz, egész-
napos ¢és rész hideg élelmezéshez sziikséges €lelmi cikkek mennyisé-
gét,

— az egyes étkezésekhez sziikséges cikkmennyiségek beirdsa
utdn az utalvany vizszintes soraiban kiirt tételek szdmat a 15. sz.
minta szerinti utalvdnyon a 168., illet6leg a 16. sz. minta szerinti
utalvdnyon a 18. fliggdleges hasdbba kell beirni, ennek helyességérdl
mind a kiadé raktiros, mind pedig az élelmiszert atvevo személynek
meg kell gy6zddnie.

A 15. sz. minta szerinti utalvinyon feltiintetett élelmiszerek
sorrendje és megnevezése azonos a ,,Készletnyilvantartds”-sal.

A 16. sz. minta szerinti utalvdnyra az élelmiszereket ennek a
sorrendnek megfelelGen kell beirni.

3.13. Az utalvidnyokat a raktdrosnak kell dtadni. A meleg és
hideg étkezéshez kiutalt anyagokat a raktarbol a fGszakics, az
alegységeknél az 6ndallé szakacs részére ahol van vezényelve, a
konyhatigyeletes jelenlétében egyidében (az egésznapi étkezéshez
sziikséges anyagokat egyszerre) kell kiadni.

A vételez6 az étkezésekhez kiadott anyagoknak az utalvanyon
feltiintetett mennyiségben torténd atvételét a megfelels rovat ,,At-
vevd alairasa” részében aldirdsival — az 4tvétel utdn azonnal —
koteles elismerni. Az é4tvétel elismerésére vonatkozo aldirds elma-
raddsdért az anyagot kiadé raktarkezeld felelSs.
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A vételezés befejezése utdn a raktdrkezel6 az utalvanyokat
koteles ugyancsak aldirni és az €lelmezési szakszolgilat vezetSnek,
alegységeknél Orsellatonak legkésébb a targynapot kovets reggel
09.00 6raig atadni.

3.14. A targyidGszak utols6 napjdn az utalvidnyon szerepld
cikkeket a ,,Felhasznalas™ megfelel§ sordban Osszesiteni kell, ezért a
hideg élelemként kiadott élelmiszereket a 15. sz. nyomtatvdny
,,Felhaszndlas” részébe at kell vezetni és Osszegezés utdn a targy-
id8szakot koveté napon a ,,Készletnyilvantartas” megfelel6 rova-
tdba be kell jegyezni. A hivatkozasi adatokat az utalvinyok meg-
felel6 részén fel kell tiintetni.

3.15. Azokndl az alegységeknél, ahol az ételek izesitésére szol-
g4lo élelmiszerek 10—11 napos mennyisége nem jelentGs és a tarolds
céljara megfelel§ kéziraktar, vagy zarhat6 szekrény all rendelkezésre,
az ételizesitS élelmiszereket (sot, fiiszerféléket, hagymat, fokhagy-
mat stb.) a targyidGszak elsé napjan egy mennyiségben is ki szabad
utalvanyozni, illetve adni.

A sziikséges mennyiséget a tervezett ételek és a varhato atlag-
létszam alapjan kell megallapitani. A 10—11 napos dekad végén
fennmarado készletet visszavételezni nem kell, a felesleges felhalmo-
z4s elkeriilése érdekében a fennmaradd mennyiséget az utalvianyo-
zasnal figyelembe kell venni.

3.16. Az egyes napokon el6fordulé soron Kkiviili élelmiszer
sziikségletek, valamint a normaélelmezést nem terhelé kiadasok
és a csalddtagok részére kiadott élelmiszerek okmdnyoldsara (ki-
addsdra) az altaldnosan haszndlatos (mds anyagok okmdnyoldsara
is hasznalt) kis alakd anyagkiadasi utalvanyt kell két példanyban
kiallitani.

A soron kiviili élelmiszereket dekddonként, az egyéb jogcimen
kiadott élelmiszereket pedig a ho végén Osszesiteni kell, és jogei-
menként kiilon-kiilon egy mennyiségben a 15. sz. minta szerinti
utalvany ,,felhasznélds” részébe at kell vezetni, illetSleg a ,,Készlet-
nyilvantartas” megfelelS részében kiaddsba kell helyezni.

3.17. Azoknél a szerveknél, ahol a tiszti allomany ellatdsa
kiilon konyha ttjan torténik, a tiszti étkezde részére kiadott élelmi-
szereket kiilon utalvanyon kell utalvinyozni és kiadni.

A kiadott élelmiszerek Osszmennyiségét a sorallomdnytak
konyh4ja részére kiadott élelmiszer anyagok 15. sz. minta szerinti
utalvanydara a ,,felhasznalds’ részbe ugyancsak at kell vezetni, és a
sordllomény étkeztetéséhez felhasznélt élelmiszerekkel egyiitt kell
a ,,Készletnyilvantartds”-bol kiadasba helyezni.
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3.18. A targyidészak gazdalkodédsianak értékelése €s a rendsze-
res tdjékozodas céljabol a 15. sz. minta szerinti utalviny megfelelé
részén az utalvdnyozott anyagok és az alkalmazhaté6 normdék és
pétlékok pénzértékének kiszamitasaval, osszehasonlitdsdval ,,Mér-
leg”’-et lehet késziteni.

A mérleg készitése valamennyi normaélelmezést folytatod szerv,
alegység vonatkozadsaban nem kotelezd, készitését azonban indokolt
esetben az eloljard (a havi elszdmolds és jelentést feliilvizsgdlo)
anyagi szerv elrendelheti.

3.19. A targyidGszak Osszkiaddsainak lekonyvelése utdn az
utalvinyokat okmanygytijtében kell elhelyezni, és a h6 végén a fel-
terjesztésre keriild ,,Készletnyilvantartds’-hoz kell csatolni.

3.2. Elelmiszer utalviny

3.21. Azokndl az egységeknél (szerveknél), ahol az élelmezés
tobb norma szerint torténik, vagy ahol egy norman beliil t6bb kony-
ha részére kell az élelmiszereket kiadni, vagy egy normdn beliil
tobbféle ételt kell késziteni, az élelmiszer anyagokat kiilon-kiilon a
,,Mellékletek, nyomtatvany mintdk> fiiggelék 17. sz. mintdja sze-
rinti ,,Elelmiszer utalvany’’-on kell utalvianyozni és kiadni.

Az utalvany nyomtatvanyok 000001-t81 folyamatos lapszdmo-
zassal, 50 X 3 lapos tombdkben késziilnek.

Az élelmiszer utalvdnyokat a gazdilkodd szerv élelmezési
szakszolgélat vezet&je (Srsellatd) legkésébb a targynapot megel6z6
nap 19.00 6rdjaig koteles atirdssal 3 példanyban kidllitani.

3.22. A nyomtatvanyok megfelelS részébe be kell jegyezni:
— aszerv, gazdalkodo6 alegység megnevezését,

— hogy a kiutalds melyik év, h6 és napjara vonatkozik,
— az okmdanynaplo tételszamot, majd
— a hatoldaldn a napi étrendet,

— a cikkek rovatban fel kell sorolni a targynapi étkezéshez
sziikséges €lelmiszer cikkeket, azok mennyiségi egységét,

— a rovatoknak megfeleléen kiilon-kiilon be kell irni a reggeli-
hez, ebédhez, vacsordhoz, tovabba az egyéb cimen sziikséges ¢lelmi
cikkek mennyiségeit (az étrend, valamint a havi elszdmolds és jelen-
tés I. részében rogzitett egyes étkezésekre jogosult 1étszam alapjan).

Amennyiben egy utalvany sorai az egy napra sziikséges anyagok
felsoroldsara nem elegenddk, Gigy azonos okméanynaplo tételszam-
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mal Ujabb nyomtatvanyt kell felhaszndlni. Ezt a koriilményt a
masodik utalvidnyon a lezdrds utdn a kiutalt cikkek ossztételsza-
madnak beirdsdval jelezni kell.

3.23. Az utalvanyok anyagkonyvelési és raktari példanyat a
raktarosnak, a konyhai példanyat pedig a fészakacsnak kell 4tadni.

Az egésznapi étkezéshez kiutalt élelmiszereket egyszerre kell
— akonyhatigyeletes jelenlétében — a f8szakdcs részére kiadni.

Az egyéb cimen kiutalt élelmiszerek jogcimenkénti teljes meny-
nyiségét ugyancsak a napi vételezéssel egyiitt kell a konyha részére
kiszolgéltatni.

A vételezd az étkezésekhez kiadott anyagoknak az utalvanyon
feltiintetett mennyiségben torténd atvételét a megfelel rovat ,,at-
vétel elismerése” soraban aldirasaval — az atvétel utdn azonnal —
koteles mindhdrom példdnyon elismerni. Az atvétel elismerésére
fY(inlatkOZé aldirds elmaradédsaért az anyagot kiad6 raktarkezelG
elelSs.

3.24. A vételezés befejezése utan a kiado raktarkezelS az utal-
vanyok mindhdrom példanyat ugyvancsak koteles aldirni, és a
konyhai példidnyokat a fészakdcsnak azonnal, a konyvelési példa-
nyokat pedig az élelmezési szakszolgalat vezetSjének (legkésGbb a
targynapot kovetd nap reggel 09,00 oraig) dtadni. A kiadott cikke-
ket a raktdri példinyok alapjan, ahol raktdri nyilvantartdst is
vezetnek a raktarvezet koteles nyilvantartasabol kiaddsba helyez-
ni. A f8szakics az utalvinyok konyhai példanyait koteles 6sszegyij-
teni, egy honapig megdrizni. (Egy honap letelte utdn a konyhai
példanyokat meg kell semmisiteni.)

3.25. A nyilvantartd az utalvinyokon szereplsé ,kiadott”
anyagok mennyiségét a tirgynapot kovets napon koteles a ,,Mellék-
letek, nyomtatvany mintdk™ figgelék 18. sz. minta nyomtatvinya
szerinti ,,Elelmiszer utalviny Osszesité’-re dtvezetni és naponként
Osszesiteni. Az utalvdnyok hatlapjan ,,napi mérleg’-et késziteni
nem kell.

Az elGirt feladatok elvégzése utdn az utalvinyokat és 6sszesitt
okmdnygy(ijtében kell elhelyezni.

3.26. A napkozben el6forduld soron kiviili élelmiszeranyag
sziikségletek kiadasara (okmdnyoldsdra) az altaldinosan (mds szak-
anyagok okmadnyoldsdra is) haszndlatos kis alaki anyagkiadési
utalvanyt kell hasznélni.
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3.3. Elelmiszer utalviny osszesitd

A ,,Mellékletek, nyomtatvany mintak™ fiiggelék 16. sz. minta
nyomtatvanya szerinti ,,Elelmiszer utalvany osszesité” a tobb utal-
vanyon kiadott anyagok osszesitésére szolgél.

A kiadott anyagokat az Osszesit6 alapjan kell az anyagnyilvan-
tartdsbol kiaddsba helyezni, a kiadasba helyezésre vonatkoz6 ada-
tokat az 6sszesité megfeleld részébe be kell jegyezni. Indokolt eset-
ben a kiadott anyagok pénzértékét és a dekddonkénti mérleget az
Osszesitd nyomtatvanyon kell kiszamitani, illetSleg elkésziteni.

3.4. Anyagbevételezési jegy

A vallalatok altal kiszéllitott, vagy vasuti szallitminyként
érkezd, tovabba a maganszemélyektdl vasarolt anyagok bevételezé-
séhez az éltaldnosan haszndlatos kis vagy nagy alaku ,,Anyagbevé-
telezési jegy’’-et kell haszndlni.

Az anyagbevételezési jegyet

— szamadotesteknél a raktarkezeld,

— alegységeknél az Grsellatd
koteles 3 példanyban kidllitani.

A kidllitott anyagbevételezési jegyet okmanynaploba kell ik-
tatni, a tételszamot r4 kell irni, majd az anyagokat a készletnyilvan-
tartdsba, (anyagnyilvantartasba) be kell vételezni. A jegyek harma-
dik példanyat a szamldhoz kell csatolni.

3.5. Visszavételezési utalvany

A napi étkezéshez felvételezett élelmiszeranyagok koziil fel-
hasznaldsra nem keriil6 anyagokat feleslegessé valdsuk utdn azon-
nal, de legkésGbb a f6zés befejezése utdn 2 6rdn beliil a raktarba
vissza kell vételezni. A fel nem hasznalt élelmiszerek raktarba valo
fyisszaszéllitéséért mindenkor a f@szakacs (szakdcs, konyhavezetd)
elelGs.

A visszavételezéshez az altalanosan haszndlatos ,,Visszavéte-
lezési utalvany”’-t kell hasznélni.

3.6. Elelmiszer eloszt6 és osszesité

3.61. Az alegységek részére kiszallitasra keriils élelmiszer és
egyéb szakanyagok elosztdsa és a kiaddsba helyezés megkonnyitése
érdekében a szamadotesteknek a ,,Mellékletek, nyomtatvany min-
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tak” fiiggelék szerinti 19. sz. mintanak megfelels, hazilag készitett
nyomtatvanyon ,,Elelmiszer eloszté és Osszesit3”-t kell késziteni.

3.62. Az eloszton fel kell tiintetni :

— aszerv neveét,
— az ellatasi id6szakot,
— az okmanynapl6 tételszamot.

3.63. Fel kell sorolni:

— az alegységek részére kiadasra keriil6 élelmiszerek megneve-
zését és azok mértékegységét,

— azellatasban részesiils alegységeket.

3.64. Az alegységek igénylései (sziikségletei) alapjan a készlet-
ben levé anyagokat el kell osztani és alegységenként be kell irni:

— az érintett cikkekbdl kiszallitand6 mennyiségeket, és

— alegységenkeént el kell késziteni az anyagkiadasi utalvanyo-
kat.

3.65. A Kkiszallitisok lebonyolitisa utin a szallitmanykiséro
altal visszaszolgaltatott anyagkiadasi utalvinyok anyagkonyvelési
példanyai alapjan:

— egyeztetni kell a kiszallitott anyagmennyiséget az eloszto
mennyiségével, és

— alegységenként be kell irni az utalvidnyozott élelmiszerek
pénzértékét.

3.66. A pénzértéket Osszesiteni kell.

3.67. Az eloszto ,,kiadva Gsszesen’’ soraban Osszegezett anyag-
mennyiségeket az anyagnyilvintartdsbol, a pénzosszegeket pedig
a 33. sz. minta szerinti nyilvintartdsbol kiadasba kell helyezni, és a
kiaddasra vonatkozo hivatkozasi adatokat az eloszté e célra szolgalod
sordba (a Ft rovat utolsé két sora) be kell jegyezni.

3.68. Végiil az utalvinyokat az elosztohoz csatolva a kiadési
okmdényok gytijt6jében kell elhelyezni.

3.7. Anyagkiadasi utalvany

3.71. A szdmadotestek raktaraibol az 6nallé normaélelmezést
folytat6 alegységek ellatdsara sziikséges élelmiszeranyagokat — az
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alegységek feliilbirdlt igénylései alapjain — az altaldnosan (mads
szakanyagok okmdényoldsira is) hasznélatos ,,Anyagkiaddsi utal-
vany’’-on kell kiutalni, illetve kiadni.

3.72. Az utalvanyt a 3.6. pont szerinti eloszt6 alapjan — ella-
tando alegységenként kiilon-kiilon — a kiszallitds napjat megeld-
zGen annyi id8vel kell kiallitani, hogy a raktarkezels a kiutalt anya- -
gokat el6 tudja késziteni.

3.73. Az utalvanyt az utalvinyozé élelmezési szakszolgalat
vezetBjének keltezéssel kell ellatni és ala kell irni, majd ezt kdvetGen
az ,,Eloszt6”-n levé okmdanynapléd tételszamot (torve az alegység
megfelel§ folyoszamaval) az utalvany két példdnyédra (konyvelési és a
raktari példanyokra) ra kell vezetni.

3.74. Az utalvdny mindhdrom példdnyat a szdmadotest €lel-
miszerraktar vezetGjének kell atadni, hogy a kiutalt anyagokat
szallitasra készitse eld.

Az élelmiszeranyagok kiszallitasakor a szédllitméanykiséré az
anyagok raktarbol valo atvételét az utalvany raktari példanyan mint
4tvevd aldirassal koteles elismerni.

Azutalvany két példanyat (anyagkonyvelési és 4tvevs példanyo-
kat) a széllitmanykisérének kell 4tadni, aki az anyagok 4tadésit,
illetve atvételét az Grsellatoval (atvevs személlyel) elismerteti, vagyis
igazolas céljabol azokat aldiratja, majd az utalvanyok anyagkony-
velési példanyait — a kiszallitds befejezése utdn azonnal — a szdm-
adotest élelmezési szakszolgélat vezet&jének visszaszolgéltatja, mig
az 4tvevs példanyait azilletékes alegységeknél hagyja.

3.75. Az anyagok kiszallitasdnak és atvételének megtorténte
utan:

— az alegységek Orsellatoinak a résziikre dtadott anyagkiadasi
utalvanyt okmdnynapléba kell iktatni, és az utalvinyon szerepld
anyagok mennyiségeit a készletnyilvantartasba be kell vételezni, a
pénzérték Osszegét pedig a tdrgyhavi élelmiszer beszerzések pénz-
ertékérdl vezetett kimutatasra ra kell vezetni, és az erre vonatkozd
hivatkozasi adatokat az utalvany hatlapjan:

— ,,Az utalvanyon szerepld €lelmiszeranyagok pénzértékeként
feltiintetett Ft Osszeget a tdrgyhdban beszerzett élelmiszer anyagok

pénzértékérdl vezetett kimutatdsra ....... Sz stomb iy lap
..... fsz. alatt rdvezettem.
Kieltseri=as
alafras”
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szoveggel fel kell tiintetni, és végiil az utalvinyt a bevételi okmanyok
gylijtéjében kell elhelyezni. (A zaradékszoveg alkalmazisihoz
bélyegz6t is lehet hasznalni.)

4. Etrend

4.1. Az élelmezés tervszeriiségének biztositasa érdekében vala-
mennyi normaélelmezést folytato szervnél, alegységnél a ,,Mellékle-
tek, nyomtatvany mintdk” fliggelék szerinti 20. sz. mintdnak meg-
felel6 nyomtatvanyon étrendet kell késziteni.

4.2. Az étrendet 10—11 naponként elSre, 2 példanyban kell
tintaval (irégéppel) kitoltve elkésziteni. Az élelmezési szakszolgdlat
vezetSje (6rsellatd) a napi étkezést az étrend szerint koteles biztosi-
tani. Az étrend egyik példdnyat jovahagyas utdn a konyhdban ki
kell fiiggeszteni.

A ho végén az étrend egyik példanyat a felterjesztésre keriild
,,Készletnyilvantartds”-hoz, ,,Havi elszimolds és jelentés”-hez
kell csatolni, a mésik példanyt a dekad lejarta utdn meg kell semmi-
siteni.

4.3. Az étrendet bizottsagilag kell 6sszeallitani és az alegység
parancsnokkal, szerveknél pedig a szimaddtest anyagi vezetGjével
jova kell hagyatni.

A bizottsig vezetSje, szimadotesteknel az élelmezési szakszol-
galat vezetGje, tagjai:

— az orvos (eti. tiszthelyettes),
— afGszakacs és
— egy f6 nem anyagi beosztott.

Alegységek (6rsok) viszonylatdban az étrendet az Grsellaitonak
(élelmezéssel megbizott személynek) a szakdcs, az egészségligyi
beosztott és a harcosok bevonasaval kell elkésziteni.

Az étrend Osszeallitasanal figyelembe kell venni:
— az étkezési l1étszamot,
— atargyidészakra biztositott pénznormékat,

— a raktari készletben rendelkezésre 4allo6 és a beszerzésre
keriilS élelmiszerek mennyiségét, a beszerzési lehetGségeket,

— az élelmiszerek naponkénti ardnyos megosztasat,
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— az étkezésben részt vevok izlését,

— az egyes élelmiszerek felhaszndldsandl szerzett tapasztala-
tokat,

— a szakdcs képzettségét és a f6zési lehetbségeket,

— az étkezésben részt vevok fizikai, vagy szellemi igénybevéte-
1ét,

— a valtozatossagot, tovibba hogy

— az étrend az élettani szempontokbol elengedhetetleniil fontos
alapvetd tdpanyagokat, az el6irt kaldria értéknek megfelel élelme-
z¢€st biztositsa.

Az étrendet a 10—11 napos étkezési id6szak elStt legalabb 5
nappal el kell késziteni és jovahagyatni. A kiilonb6z6 normaék,
illetve étrend szerint élelmezettek részére kiilon-kiilon étrendet kell
késziteni.

A jovahagyott étrendet megvaltoztatni csak a jovahagyo pa-
rancsnok elézetes engedélyével szabad. A megviltoztatds indokat
(indokait) az étrend hatlapjan zdradék forméjiban fel kell sorolni,
¢s a zdradékot a jovahagyo parancsnokkal utélag igazoltatni kell.

4.4. Az egyes ételfélék elkészitéséhez sziikséges élelmiszer meny-
nyiségek meghatdrozisinal az élelmiszerek megrendelésénél, utal-
vanyozasdnal a ,,Mellékletek, nyomtatvany mintdk” filiggelék 3. sz.
mellékletében jelzett kiszabatokat irdnyadoként kell figyelembe ven-
ni.

A kiszabatoktol — a helyi sajatossagokat, illetve gyakorlatot
figyelembe véve — el szabad térni.

5. Etkezési jegy nyilvantartisok
Az étkezési jegyek (étkeztetések) nyilvantartdsahoz sziikséges a
,Mellékletek, nyomtatvany mintak™ fiiggelék 21. és 22. sz. mint4ja
szerinti nyilvantartdsokat a szimadoétestek pénziigyi osztilya (szol-

galata) koteles nyomdai uton, kozpontilag elGallitott nyomtatva-
nyokbdl — hdzilag készitett boritélapokkal — Gsszedllitani.

A 21. sz. minta szerinti nyilvantartas

— a pénziigyi szervek hasznalatira hdrom részb6l — bevételi,
kiadasi és analitikus részbol —,

a 22. sz. minta szerinti nyilvantartds
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— az étkezési jegyet haszndlo szerveknél kettd részbdl — bevé-
teli és kiadasi részbol —

— az étkezési jegyet nem haszndlé egységeknél pedig egy részbdl
kell hogy alljon.

A nyilvintartdsokat Osszefiizés utdn (hasznélatba vétel el6tt)
hitelesiteni kell.

5.1. Etkezési jegyek nyilvantartisa pénziigyi szerveknél

5.11. A bevételi lapokon a nyilvantartds részletezésének meg-
feleléen a nyomtatvanyellatds keretében atvett étkezési jegy kész-
leteket kell nyilvantartani darabonként, téritési kategoridnként és
érték szerint egy Osszegben. (A jegyek egységiarit és a jegytomb
pénzértékét az érvényben levd téritési Osszegeknek megfeleléen a
tomb lapjara a bevételezés el6tt ra kell vezetni.) A hasdbokat érte-
lemszer{ien kell kitolteni, a 3. hasdbban fel kell tiintetni a jegytom-
b6k tombszamait is.

5.12. A kiadasi lapokon a felhaszndl6 szervek részére kiadott,
valamint az altaluk visszaszillitott (t6liik visszavett) étkezési jegyek
mennyiségét és értékét kell értelemszeriien nyilvantartani. A vissza-
szallitott (értékesitetlen, vagy papirlapra felragasztott, visszaval-
tott) étkezési jegyek mennyiségét €s értékét piros szinli tintdval kell
bejegyezni, és az oldal Gsszegezése, vagy a nyilvantartds lezarasa
alkalmdval a kiadott jegyek mennyiségébdl és értékébdl a pirossal
bejegyzett tételeket le kell vonni.

A 14. hasdbban tortszimmal hivatkozni kell az érintett szerv
analitikus nyilvintartési lapjanak sorszdmadra és folyoszamara ugy,
hogy a hivatkozasi szim szdmlaldjaba a nyilvantartdsi lap szamadt,
nevezdjébe a nyilvantartdsi lap foly6szamat kell beirni.

5.13. Analitikus nyilvantartasi lapokat kell a kiadasi lapokkal
megegyezGen vezetni (a nyilvantartdsi konyv harmadik részében)
valamennyi felhasznal6 szerv részére kiilon-kiilon a résziikre eseten-
ként kiadott étkezési jegyek nyilvantartdsa, valamint az elszdmol4-
sok ellendrzése céljabol.

A felhaszndlo szervek A4ltal visszaszallitott étkezési jegyek
mennyiségét és értékét piros szini tintdval kell a nyilvdntartdson
atvezetni, és ezek Osszegét a lap egyes hasdbjainak Osszegezése
alkalmaval a felvételezett jegyek mennyiségébdl és értékébdl le kell
vonni.

A 14. hasdbban hivatkozni kell a kiadasi lap (oldal) vonatkozo
sordnak folyoszdmara. A 15. hasabba az id8szakonkénti elszdmola-
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sok alkalmdval a pénziigyi szerv pénztardba, vagy bankszamlajara
befizetett téritési dijak bevételezési tételszamait kell bejegyezni.

5.14. A nyilvantartas

Bevétel és kiadas oldalat év végén Osszegezni kell. A kiaddsi
oldalon az osszes kiaddsok feltiintetése utdn kettés zarovonalat kell
huzni. A bevétel oldalon az Gsszes bevételek rogzitése utdn a kovetke-
z6 sorba be kell jegyezni a kiaddsok végosszegét és azokat a bevéte-
lek Osszegébdl le kell vonni. Az igy kapott eredmény a pénziigyi
szerv évvégi készlete, melyet at kell vezetni a kovetkezé évi nyilvan-
tartas bevétel oldal elsé sordba. A szamadas szerinti készletnek
meg kell egyezni a pénziigyi szerv készletében levd étkezési jegyek
mennyiségevel.

5.15. A nyilvantartds analitikus részét elszamolasi id@szakon-
ként kell lezarni.

Az elszamolasi id6szak végén a nyilvantarto lap egyes hasdbjait
ossze kell adni, és az Osszegezések utdn a kovetkezd sorban fel kell
jegyezni a felhaszndlo szerv elszamoldsdban szerepld étkezési jegyek
mennyiségét és értékét. Ezutan a felhaszndlo szerv részére kiadott
Osszes ellitmanybdl le kell vonni az elszimolt jegyek mennyiségét
és értékét. A kapott eredmény az elszimolds utdn a felhaszndlo
egységnél maradt étkezési jegykészlet mennyiségét és értékét mutat-
ja.

5.16. Az id8szaki zarlatok utdn a nyilvdntartdst folyamatosan
tovabb kell vezetni. Ev végén az analitikus lapon kimutatott jegy-
készletet a felhasznald egység kovetkezd évi nyilvantartasi lapjanak
elsG soraba at kell vezetni.

5.2. Etkezési jegy (étkezéstéritési) nyilvintartds a felhasznal6
szerveknél

5.21. A bevételi lapokon a nyilvantartas részletezésének megfe-
leléen a pénziigyi szervektSligényelt és atvett étkezési jegykészleteket
kell nyilvantartani darabonként, téritési kategoéridnként és érték
szerint egy Osszegben. A bevételi lapokon kell feljegyezni piros
szinli tintaval a pénziigyi szolgdlatnak visszaszéllitott (visszaadott)
étkezési jegyek mennyiségét és értékét is, s ezeket az oldal-Osszege-
zések alkalmaval a bevételezett jegyek darabszamébol és értékébol
le kell vonni. A hasdbokat értelemszeriien kell kitolteni, a 3. hasab-
ban fel kell tiintetni a pénziigyi szervtdl atvett jegytombok tomb-
szamait is.

5.22. A kiadasi lapokon a jegyvaltasok alkalmadval, illetleg az
esetenként kiadott (értékesitett) jegyek mennyiségét és értékét kell
értelemszer{ien nyilvantartani.
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A 14. hasibban hivatkozni kell a befizetési id8szakonként
vezetett ,,Etkezési 1étszamnyilvantartds” (23. sz. minta) vonatkozo
sordnak folyoszdmdra. A 15. hasibban a befizetvel az étkezési
jegy ellenértékének befizetését aldirasaval el kell ismertetni.

Az élelmezés igénybevételére kotelezettek befizetéseinél — ahol
jegyet nem adnak ki — a 4—12. hasdbba bejegyzés nem kertil.

5.23. A befolyt étkezéstéritések hazipénztarba torténd befize-
tésekor az oldal kovetkez6 sordba a folyoszdmot, a 2. hasibba
befizetés id6pontjat, a 3. hasidbba ,,Befizetve a hazipénztirba”
szoveget, a 15. hasdbba pedig a befizetett Osszeget kell bejegyezni,
a 4—13. hasdbokat vizszintes vonallal at kell hizni. A befizetés
megtorténtét a pénztarossal a 15. hasdbban el kell ismertetni, a 14.
hasdbba pedig a vonatkoz6 pénztdrnaplé tételszimét kell bejegyez-
ni.

5.24. Amennyiben a befizetés nem személyesen, hanem postan
torténik, ugy a 15. hasidbba a befizetett Osszeg mellett ,,Postdn”
szoveget kell bejegyezni, és a postai befizets lap elismervény szel-
vényét a nyilvantartdshoz kell csatolni.

5.25. A lemondott és visszaviltott jegyek mennyiségét és értékét
piros szinii tintdval naponta egy tételben kell a nyilvantartdson 4t-
vezetni. A papirlapra felragasztott jegyeket a nyilvantartdshoz kell
csatolni és meg kell Grizni, majd az elszdmoldsi id6szak végén (az
értékesitésre nem keriilt kedvezményes szombati ebédjegyekkel
egyiitt) a pénziigyi szervhez vissza kell széllitani. A lemondott
jegyek mennyiségét és értékét a kiaddasi oldal Osszegezése alkalmaval
a kiadott (értékesitett) jegyek mennyiségébdl le kell vonni.

5.26. A nyilvantartds bevétel éskiadas oldalat elszdmoldsi idG-
szakonként Osszegezni kell és le kell zarni. A kiadéds oldalon az
Osszes kiaddsok bejegyzése utin kett3s zarovonalat kell huzni és a
kiadasok konyvelését folyamatosan tovabb kell végezni. A bevétel
oldalon az dsszes bevételek bejegyzése utdn a kovetkezd sorban fel
kell jegyezni a kiadds oldal egyes hasdbjainak végosszegét és a be-
vételek 0sszegébdl le kell vonni a kiadasok bejegyzett Osszegét. Az
igy kapott eredmény a felhasznélo szerv elszdmolasi id6szak végén
mutatkozo készlete. E készlet megéllapitdsa utdn a bevételek kony-
velését folyamatosan tovabb kell vezetni. Az évvégi zards készitése
alkalmdval a bevétel oldalon mutatkozo készlet utdn kettds zaro-
vonalat kell htizni, és a készletet a kovetkezd évi nyilvantartds be-
vétel oldal elsd sordba kell atvezetni.

5.27. Az étkezési jegyet nem hasznal6 egységeknél

A nyilvantartds 4 —12. hasdbjaiba a befizetett adagszdmokat
kell bejegyezni. Egyebekben a nyilvdntartis vezetése azonos az
étkezési jegyet haszndlé egységek nyilvantartdsdval.
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5.3. Az étkezési létszam nyilvantartisa

5.31. A ,,Mellékletek, nyomtatvany mintdk’ fiiggelék 23. sz.
mintdja szerinti nyilvantartdst a nagy létszimu szervek élelmezési
szakszolgalata a kozpontilag, nyomdai titon készitett nyomtatva-
nyokbol koteles Osszedllitani.

Minden egyes befizetési idészakra vonatkozdan kiilon-kiilon
nyilvantartédst kell 6sszefiizni és vezetni.

5.32. A nyilvantartds az egy-egy napra, valamint az egy-egy
étkezésre vonatkozo 1étszamadatok Osszesitésére szolgil. Az egyes
adatokat értelemszeriien kell a nyilvantartdsba bevezetni.

A nyilvantartas hivatkozasi szdm hasabjaban az ,,Etkezési
jegy (étkezéstéritési) nyilvantartds” kiaddsi oldal folyoszamra kell
hivatkozni.

A lemonddasokat piros szinii tintdval naponta egy tételben kell
a nyilvantartdson atvezetni, és az egyes hasabok Osszegezése alkal-
maval le kell vonni.

5.33. A nyilvantartds Gsszesen hasdbjaban kimutatott reggeli,
ebéd, vacsora létszamnak meg kell egyezni az ,,Etkezési jegy (étke-
zéstérités) nyilvantartds™ kiadasi oldaldn kimutatott kiilonféle reg-
geli, ebéd, vacsora jegyek egyiittes Osszegével.

5.34. A nyilvantartdst a befizetési id6szak végén kettds z4ro-
vonallal ala kell htzni, majd az ,,Etkezési jegy nyilvantartds™ mellé
kell csatoini és meg kell Grizni.

6. Létszamvaltozasok okményai

A tervszerii ellitas és gazdidlkodds alapvetd kovetelménye,
hogy az ellatdsra jogosultak 1étszamat pontosan ismerjiik. Az igény-
jogosultak egy id6ben csak egyféle — természetbeni, vagy pénz-
beni — ellatdsban részesiilhetnek, ezért minden létszdmvaltozast
okmanyolni kell.

Az élelmezési 1étszdmban tortént valtozdsok okményoldsira
,.Elelmezési jegy”-et (ellenjegyet) a Kkifizetett étkezési pénzekrdl
kimutatdst, hiteles parancskivonatot, vagy szolgdlati jegyet kell
hasznélni.

A létszamvaltozasok igazoldasara szolgalé okmanyokat a valto-
z4s bekovetkezése el6tt kell kidllitani és az érdekelteknek 4tadni.

A hatar6r alegységeknél az éjszakai jar6rpotlék felszdmitds
jogossaganak igazolasara ,,Létszdmigazolds”-t késziteni nem kell.
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A napi létszdmot a Hatdrdrizeti Napl6 alapjan az alegység parancs-
noka naponta koteles az Srselldtoval k6zolni. A havi elszamolds és
jelentésbe bejegyzett 1étszamadatok helyességét esetenként a hely-
szinen kell ellendrizni.

6.1. Elelmezési jegy

6.11. Elelmezési jegyet (a ,,Mellékletek, nyomtatvany mintdk”
fuggelék szerinti, 24. sz. mintdnak megfelel6 nyomtatvanytomb) a
csapat- és tanalakulatokndl athelyezések, vezénylések alkalméval
kell kidllitani annak igazoldsara, hogy az 4thelyezett személyt
(személyeket), vagy szolgalati dllatot az titbaindit6é szerv mely id6-
pontig latta el élelemmel és anyagjarandosagi cikkekkel.

Az €lelmezési jegyet az €lelmezési szakszolgélat vezetGje 2 pél-
danyban 4tirassal — indigdval és tintairénnal — koteles kidllitani.

Az élelmezési jegy els6 példanyat az athelyezett személynek
at kell adni, aki koteles az uj szolgdlati helyére magaval vinni és ott
az €lelmezési szakszolgalat vezetGjének leadni. (Ez a példany lesz
az \j szolgdlati helyen az étkezési 1étszdm novedéki okmanya.) A ma-
sodik példany a kidllité egységnél marad, az athelyezettet ennek
alapjan kell az étkezési 1étszambol fogyatékba helyezni.

A masolati példanyon az €lelmezési jegy atvételét, az ellatott-
sag mérvét az athelyezett személy aldirasdval tartozik igazolni.

6.12. Csoportos athelyezés esetén, az azonos id6pontig ella-
tottakrol a megbizott parancsnok nevére egy kozos élelmezési je-
gyet kell kidllitani. Az 4thelyezett személyeket az étkezési jegy
hétlapjan, vagy egy kiilon névjegyzékben kell felsorolni. Az élel-
mezési szakszolgalat vezetGjének a kiilon névjegyzéket is ald kell
irni.

6.13. Ha az utbainditott személyt hideg élelemmel is ellattak,
az élelmezési jegy alsd részén az ellatdsra vonatkozé adatokat is
fel kell tiintetni. P1. X. 5—6-ig (2 napi), vagy 5—8-ig (4 napig) hideg
élelemmel ellatva. A kidllitott élelmezési jegyet az €lelmezési szak-
szolgélat vezetGje aldirdsdval és az alakulat korbélyegzdjével koteles
ellatni.

6.14. Az alakulathoz érkez6k élelmezési jegyeit, az eltdvozok
ellenjegyeit a 27. sz. minta szerinti ,,Napi létszdmvaltozdsok Ossze-
sit6jé’’-hez kell csatolni.

6.15. Az egészségiigyi intézeteknél az elbocsdtott normaélel-
mezésre jogosult betegek részére élelmezési jegyet kidllitani nem
kell.
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6.2. Elelmezési normaviltsig jegy

6.21. Szabadsdgoldsok, eltivozasok stb. id8szakara kifizetett
étkezési pénz Osszegeket szamadotesteknél és a velikk azonos kor-
letben elhelyezett alegység viszonylatidban a 25. sz. minta szerinti
,.Elelmezési normavaltsig jegy”-en kell okmédnyolni.

6.22. Az élelmezési normavaltsag jegyet az élelmezési szakszol-
gélat vezetdje 4 példanyban atirdssal — indigdval és tintaironnal —
koteles kiallitani.

Az 1. példany — a pénziigyi okmdany — a Kkifizetett étkezési
pénzigazolasara szolgdl, a pénziigyi szolgalatndl marad.

A 2. példany — a fogyatéki okmédny — az élelmezési szakszol-
gélat vezet6nél marad (a fogyatékba helyezést ennek alapjan kell a
napi létszamosszesitdn, illetve a havi elszdimolds és jelentés I. részé-
ben atvezetni).

A 3. példanyt — novedéki okmany — a szabadsdgra, eltdvo-
zasra menG személynek at kell adni, aki koteles azt meglrizni €s
visszaérkezés utdn az élelmezési szakszolgdlat vezetGjének leadni,
ennek alapjan kell az eltavozasbol visszatérd személyt 1jbol étkezési
1étszamba venni.

A 4. példany — mint ideiglenes fogyatéki okmény — a tombben
marad.

Az 1. és 4. példanyt az élelmezési szakszolgédlat vezetGje, a 2
példanyt a pénziigyi szolgalatvezetd, a 3. példanyt pedig az élelmezé-
si szakszolgdlat vezetSje €s a pénziigyi szolgalatvezetd koteles alé-
irni.

A kiallitasnal tigyelni kell az eltdvozasi id6pontok kitoltésére,
ugyanisa,,...-tol”,,...-ig” egésznapnak szamit.

6.23. Amennyiben az alegységtdl szabadsagra, eltdvozasra me-
néknek el8szor eligazitas végett a szdmadotesthez kell menni és a
visszaérkezéskor a szamadotestnél kell jelentkezni, az alegységeknek
a szamadotest cimére csak élelmezési jegyet kell kiallitani, ilyen
esetben az élelmezési normavaltsag jegyet a szdmadoétest tartozik
kiallitani és az étkezési pénzt kifizetni. A szabadsagrol, vagy eltd-
vozasrol a szdmadotesthez visszaérkezdoket élelmezési jeggyel kell
az alegységekhez irdnyitani.

6.24. Ha az egységtsl egyidGpontban nagyobb létszim megy
szabadsdgra, vagy eltdvozdsra, akkor normavaltsig jegy helyett
névjegyzéket kell 3 példanyban kidllitani, és az étkezési pénzt ennek
alapjan kell kifizetni. Az étkezési pénz atvételét személyenként kell
elismertetni. A névjegyzék egyik példanyat a 1étszimvaltozas igazo-
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lasara a létszamvaltozési jegyzékhez kell csatolni, a masik példanya
a pénziigyi szolgdlatnal marad.

6.3. Kimutatis a sordllominy részére kifizetett étkezési pénz
osszegérol

Alegységeknél a kifizetett étkezési pénz Osszegeket a 26. sz.
minta szerinti kimutatdson kell nyilvantartani és elszimolni.

6.31. A kimutat4s fiizet formaban 1—50-ig lapszdmozva (azo-
nos lapszamu két perforlt és 1 t6lappal) késziil.

A kimutatast az Orsellatd (élelmezéssel megbizott személy)
harom oldalanként 4tirdssal — indigoval és tintaironnal — koteles
vezetni.

A kimutatdsba az adatokat az étkezési pénzre jogosultak okma-
nyai (szabadsigos levél, eltavozasi engedély, menetlevél) alapjan
értelemszeriien kell beirni. Az étkezési pénzt az allando elGlegbdl
kell kifizetni, az étkezési pénz atvételét a megfelelé hasabban el
kell ismertetni.

Az adatok bejegyzésénél tigyelni kell az idGpontok kitoltésére,
ugyanisa,,...-tol” ,,. . .-ig” egész napnak szamit.

6.32. Amennyiben az eltdvozo személy a kimutatdsba bejegyzett
tavolléti idéponttdl eltérd idében kordbban érkezik vissza, a hétra-
levd iddre es6 kifizetett étkezési pénzt vissza kell fizettetni, a vissza-
téritett tételt a nyilvantartdson piros szinii tintdval kell dtvezetni, és
a visszatéritett étkezési nap szamat és az étkezési pénz Osszegét a
targynapi étkezési pénz kifizetésébdl le kell vonni.

6.33. A fogyatékot, novedéket a kimutatds alapjan a ,,Napi
létszamvaltozasok OsszesitGjé”’-n, vagy a havi elszamolds és jelentés
I. részében naponta at kell vezetni.

6.34. A kimutatast a hénap utolsé napjan le kell zarni. A ki-
mutatés eredeti példanya alapjan a kifizetett étkezési pénzt a pénz-
ugyi szolgalatnal el kell szimolni, a kimutatds médsodik példanyat
a létszamvaltozdsok okmadnyoldsara a felterjesztésre kertilé havi
elszamolds és jelentéshez kell csatolni, a harmadik példany a fiizet-
ben marad.

6.35. A kimutatds a targyhoban kifizetett étkezési pénz kimu-
tatasara és a bedllott valtozdsok okmdanyolasara szolgal, ezért abban
az esetben, ha a szabadsag, eltivozis ideje a kovetkezd honapra
athuzodik, akkor a tavolléti id6t a naptari honapnak megfelelGen
meg kell osztani, a targyhavi kimutatdsba csak a tdrgyhonapra esé
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étkezési napok utdn kifizethetd étkezési pénzt szabad bejegyezni, a
kovetkez6 honapra esé étkezési napok utdn kifizethetd étkezési

- pénzt a kovetkezd tires lapra (kovetkezd havi kimutatés) kell beje-
gyezni, és az atvételt ott kell elismertetni. (Pl. ha a szabadsag kezd6
napja januar 25, az utolsé napja pedig februar 3, akkor a januar
havi kifizetések oldaldan januar 25—31-ig 7 napot, a februar havi
kifizetések oldalan februar 1-—3-ig 3 napot kell bejegyezni, és ennek
megfeleld Gsszegli étkezési pénzt kell elismertetni.)

6.36. Ha az egységtol egy id6pontban nagyobb létszam megy
szabadsagra, vagy eltdvozasra, akkor az igényjogosultakrol alegy-
ségenként (szakasz, raj) 3 példidnyban névjegyzéket kell késziteni,
¢és az étkezési pénzt annak alapjan kell kifizetni, az 4tvételt a név-
jegyzéken kell elismertetni. A kimutatdsba a névjegyzék Osszesitett
adatait alegységenként kell bevezetni. A névjegyzék 1—1 példanyat
a kimutatas t6lapjahoz a pénziigyi szolgilat példanydhoz és a havi
elszdmolds és jelentéshez csatolt példanyhoz kell mellékelni.

6.37. Azoknal a szerveknél, ahol az étkezési pénz kifizetését az
¢lelmezési szakszolgdlat végzi, az ,,Elelmezési normaviltsag jegy”
helyett a ,,Kimutatds a sorallomany részére kifizetett étkezési pénz
Osszegekrdl” elnevezésii nyilvantartds is alkalmazhato.

6.4. Hitelesitett parancskivonat
Hitelesitett parancskivonattal az élelmezési 1étszamvaltozast

— a polgari életbdl vald bevonuldsok, €s

— a leszerelések alkalmaval kell
igazolni.

6.5. Szolgalati jegy

 Szolgdltai jegyet kell késziteni az élelmezési létszamvaltozas
(jogosultsdg) igazoldsara:

— a kiilonféle kiegészitd normédk és potlékok felszamitdsa
esetén,

— ha az athelyezett, vezényelt, korhdzbdl visszatérd valamilyen
oknél fogva élelmezési jegyet nem hozott magéval,

— utbainditas esetén egésznapos hideg élelem kiaddsara,

— hivatdsos édllomdnyuak térités nélkiili étkezési 1étszimba
vételére (razzia, késziiltségi szolgalat stb. esetén),

— tnnepi ebédre meghivottak létszimba vételére (abban az
esetben, ha a meghivott 1étszamot nem a felsébb szervek engedé-
lyezték).
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A szolgélati jegyben foglaltak helytallosagat a kozvetlen szol-
gélati eloljaro aldirasaval koteles igazolni.

6.6. Napi létszamvaltozasok osszesitoje

6.61. A napi létszamvaltozasok Osszesitdje a csapategységeknél
az alkalmazott alapnorma szerinti élelmezési létszamban bedllott
valtozdsokat igazold6 okmanyok (élelmezési jegy, szolgilati jegy
stb.) Osszesitésére szolgal.

6.62. A nyomtatvany megfelelé rovataiba a létszamvaltozasi
adatokon kiviil be kell jegyezni a valtozdsi okmanyok megnevezését,
szamat, a mellékletek darabszdmat, a targynapon kiadott hideg
¢lelem adagok szamadt, a targynapon étkezési pénzzel ellatottak
szamat, és az Osszesen sorba a mindenkori egyéb targynapi létszamot
is (pl. befizet6k létszdma, jarSrpotlékra jogosultak 1étszama stb.).

6.63. A létszamvaltozasok Osszesitésére és az egyéb létszamada-
tok kimutatisdra a csapategységeknek a ,,Mellékletek, nyomtat-
vany mintak” fliggelék 27. sz. mintdnak megfelel6 nyomtatvanyt
kell hasznalni.

A havi elszamolas és jelentés megfelel6 — napi — sordba ot,
vagy ennél kevesebb viltozast kiilon Osszesité nélkiil is be lehet
vezetni.

6.64. Az egészségligyi intézeteknél €s iskolakndl, tanosztalyok-
nal a napi étkezési 1étszamot a nyilvantarto iroda vezetdje, az alegy-
ségek parancsnokai kotelesek az élelmezési szakszolgalat vezet6 ré-
szére naponta — sajatossdgokat figyelembe vevs, hdzilag készitett
nyomtatvanyon — megadni.

A helytelen létszambol eredé karokért — tobb, vagy kevesebb
adag felszamitasaért — a nyilvantarté iroda vezetdje, az alegységek
parancsnokai felel6sek.

6.65: Az Osszesitett és a kimutatott 1étszdmot a ,,Havi elsz4-
molas és jelentés’ I. rész megfelel6 rovatdaba kell beirni.

A napi létszamvaltozasi bizonylatokat a hozzdtartozd Osszes
okmanyokkal a felterjesztésre keriilé szamadashoz kell csatolni.

7. Kimutatas a targyhénapban beszerzett élelmezési
anyagok pénzértékérol

7.1. A targyhoban beszerzett élelmiszerek pénzértékét, vala-
mint az élelmezéssel kapcsolatban kifizetett egyéb koltségeket a
,»Mellékletek, nyomtatvany mintdk™ fliggelék szerinti 28. sz. min-
tdanak megfeleld nyomtatvanyon kell kimutatni, illetve Osszesiteni.
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A targyhoban atvételre (felvételezésre, beszerzésre) keriil6 élel-
mi cikkek pénzértékét (sertésvasarlds esetén a vdsarlds Osszegét,
valamint a sertéstartdssal felmeriilé — sertéstap, oltéanyag stb. —
koltségeket) a beérkezés sorrendjében szamlak (utalvanyok) alap-
jan kiilon-kiilon sorba folyamatosan az aldbbiak szerint kell be-
vezetni:

— a 4. ,,Szallit6 vallalat megnevezése” rovatba a vallalat, vagy
allami gazdasag stb. rovid megnevezését, vagy ha az eloljaro szamado-
test a szallito, akkor annak a megnevezését,

—az 5. ,,Beszerzett élelemanyagok pénzértéke” rovatba az
egyes szamlak végosszegét (a gongyoleg értékét — ha azis a szdmla
Osszegében szerepel — a szamla végosszegébdl le kell vonni),

— a 6. rovatba az egyes szamldkon (utalvanyokon) szerepld
tételek (élelmiszerfélék) szamat.

Az élelmiszeranyagok szdmldinak Osszegét az élelmezési szak-
szolgélat-vezetd a szamla kézhezvétele napjan koteles a kimutatdsra
ravezetni, majd zaradékolds utdn a szamlat kifizetés végett a pénz-
ligyi szolgalatnak 4tadni, ez alkalommal a kimutatas tombot koteles
magaval vinni.

A szamldk atvételét a pénziigyi szolgdlat a kimutatds 7. rovata-
ban — az atvétel napjanak bejegyzese mellett — aldirdssal Koteles™
igazolni, ez atkatommal meg kell gy6zddnie arrdl is, hogy a szamla®

jegyezte-ebe. A

Alegységek viszonylatdban az Orsellatd az elszamolaskor a
kimutatds tdombot a szdmldkkal egyiitt koteles magaval vinni, és
azok 4atadés-atvételét a 7. rovatban a fentiek szerint elismertetni.

7.2. A havi gazdalkodasrdl készitendé havi elszimolds és
jelentés zavartalan Osszedllitisanak biztositdsa érdekében arra kell
torekedni, hogy a vasdrolt élelmiszereket a vallalat lehetSleg azonnal
szamlazza, vagy ha ez nem lehetséges, akkor a targyho végéig a
szamlak feltétlen beérkezzenek tgy, hogy legkésGbb a kovetkezé ho
1-€n a havi elszimolds és jelentés Osszedllitasdhoz rendelkezésre 4ll-
Jjanak.

7.3. A kimutatas tombok vezetésével kapcsolatos felelosségi elvek

osszegét az Elelmezési szakszolgalat vezetBje a kimutatasba helyesen

—

_A pénziigyi szolgdlatvezetSk minden honapban kotelesek meg-
gy@éiﬁi‘,ﬁoﬂ@g’y_a_ﬁitéskﬁrﬁkbc tartozé 6ndllé normaélelme-
zést folytato alegXlsTegc?k' a havi elszamolas és jelentéshez csatolt ki-
mutatdson a targyhban beszerzett élelmiszerek hozzajuk kifizetésre

beérkezett szamlait hidnytalanul, helyes Ssszeggel felsoroltdk-e.
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A havi elszamolés és jelentések feliilvizsgalasat végzé (feliil-
vizsgéalasért felel6s) élelmezési szakszolgdlat vezetSk a felilvizsgédlat
el6tt kotelesek meggyozodm arrol, hogy a szamadas ,,Zaradékok’
resz 1% pontjat a penzugyl szolgalat zaraaek lta-e.

‘Ha valamely gazdalkodo egységnél akar szandekosan, akar
gondatlansagbol az €lelmezési keret terhére beszerzett élelmiszer
anyagok valamennyi szdmldjat a kimutatdsra nem vezették r4,
akkor a hidnyz6 szamla (szamlak) Osszegét a felfedés id(’Spontjéban
a kimutatdsra utélag ra kell vezetni. Ha ennek kovetkeztében nor-
matullépés (jogtalan felhasznélds, vagy visszaélés) tortént, akkor az
okozott karért az ellenSrzést hanyagul végzs személy(-ek) is fele-
16s(-ek). FelelGsségiiket a Kartéritési Szabalyzat elirdsainak meg-
felelGen kell megéllapitani, és a mulasztot (mulasztokat) felelsségre
vonni.

7.4. A kimutatds nyomtatvanya tombalakban — tombszdmo-
zassal — 1—50-ig lapszdmozva (kettd példanyon perforalt és télap-
pal) késziil. Az egyes tomboket szigori szimaddasi nyomtatvanyként
kell kezelni, és tombszam szerint nyilvantartasba kell venni.

A kimutatédst 2 példinyban atirassal (indigdval, tintairénnal,
vagy atirétollal) kell vezetni. Az eredeti ,,perforalt” példanyt a
felterjesztésre keriild szamaddshoz kell csatolni. Felhasznélds utdn
a 1tlc'Spéldényos tomboket irattdrba kell helyezni és hdrom évig meg
kell Orizni.

A kimutatas kitoltésénél (mind a bet{iknél, mind a szimoknal)
ugyelni kell az olvashato irdsra, javitdsokat csak az elSirt szabalyok
szerint szabad végezni, a rontott tételt 4t kell huzni, a helyes adatokat
teljesen 1j sorba kell irni.

Teljes lap elrontdsa esetén a rontott példdnyt ,,Rontott™ széval
atlosan at kell irni, és azt is a szdmadéshoz kell csatolni.

A szamadds feliilvizsgilasdndl ellendrizni kell a kimutatési
lapok (lapszam szerinti) folyamatos meglétét is.

A ho vegen a kimutatds 5. rovatdba beirt tételeket a ,,Havi
elszamolas és jelentés” V. rész B/2. aj-ef tételei alatt felsorolt jog-
cimeknek megfeleloen kell 6sszegezni, €s a jogcimenkénti sszegeket
a havi elszdimolds és jelentésbe is ebben a részletezésben kell beirni.

7.5. A kimutatas témbok nyilvantartasa:
— a minisztériumi (fels6foku) anyagi szerv tarintézete tomb-

szam szerint koteles nyilvantartani, hogy az egyes szamadotesteknek
milyen szdmu tomboket adott ki,
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— a szamadotestek kimutatdsban, tombszam szerint kotelesek
nyilvantartani, hogy az egyes alegységeknek milyen szimu tomboket
adtak ki. A kimutatast az okmanynaploban kell iktatni és az ok-
manygylijtében kell elhelyezni.

Az alegységeknél a kapott tomboket az okmdnynaploban kell
iktatni és az okmdnynaplo tételszimat a tombre is rd kell vezetni.

8. Havi elszamolas és jelentés

8.1. Valamennyi normaélelmezést folytaté alakulat (egység,
szerv) a havi gazddlkoddsardl — a valtozist igazolé okmdényok
alapjan —, egy példdnyban a ,,Mellékletek, nyomtatviny mintak’
fiiggelék szerinti 29. sz. mintdnak megfelel6 nyomtatviny felhasz-
nalasdval ,,Havi elszdmolds és jelentés’-t koteles vezetni és abban
elszamolni.

A hoénap végén a havi elszamolds és jelentést az eredeti okma-
nyokkal egytitt feliilvizsgdlasra

— atargyhdonapot kovets ho 10-ig:
— alegységeknek a szdmadotesthez,

— a testiileti szdmadodtesteknek az illetékes kozépfoku (tes-
tiileti) anyagi szervhez

fel kell terjeszteni.

A kozvetlen szimadotesteknek a ,,Havi elszamolds és jelentés™ t
a minisztériumi (fels6fokii) anyagi szervhez feliilvizsgalat céljabol
felterjeszteni nem kell, az elszamoldst a szdmadotest anyagi vezets-
je — személyesen —, vagy a feladat elvégzésére kijelolt személy
utjan tartozik feliilvizsgalni.

8.2. A szamadasok feliilvizsgdlatakor szamszakilag és érdem-
ben — a feliilvizsgalast végz6é személynek — ellendrizni kell :

— a havi elszdmol4s és jelentéshez, illetve a készletnyilvantartas-
hoz csatolt (azok boritélapjan feltiintetett) Gsszes mellékletek meg-
1étét,

— tételesen a készletnyilvantartds Gsszes bevételeit-kiaddsait €s
azok Osszegezését, valamint az egyenleget, tovabba a 42—44. osz-
lopokba bejegyzett adatok, és a rovancsolds alkalmdval eldtaldlt
készletek (hovégi zardkészlet) pénzértékének helyességét,

— a 10—11 napos kiaddsok koziil 5-6 napi utalvinyozist
tételesen,

22

ABTL - 4.2. - 10-26/4/1974. |. sz. fiiggelék /32



— a havi elszdmolds €s jelentés I—V. részébe bejegyzett adatok
helyességét a csatolt okmanyok alapjén,

— a pénziigyi szolgilat részére eldirt kotelmek megtorténtét,
— valamennyi zaradék helyességét.

Az illetékes parancsnoksdgok a feliilvizsgdlat eredménye, meg-
éllapitdsai alapjan a szdmaddst készitSt jelentéstételre, a megdlla-
pitott szabalytalansdgok megsziintetésére utasitjak, vagy ,,Felment-
vény”’-t adnak ki. Kar esetén — a kiadott intézkedések alapjan —
,,Kartéritési marasztalo hatdrozat™-tal kell a kdrokozoét, illetdleg
mulasztot téritésre kotelezni.

A feliilvizsgélatot a kovetkez6 ho (azaz a targyhot kovetd
masodik ho) 5-ig végre kell hajtani.

A kiadott intézkedésekre a szervek a kiaddstol szamitott 30
napon beliil kotelesek a kiadé parancsnoksdgnak jelentést tenni, a
szabélytalansagok megsziintetésére intézkedni.

8.3. A havi elszimolas és jelentés részei:

— boritdlap,

— L rész Nyilvantartas a naponkénti étkezési 1étszamrol,

— II. rész Veszteségek elszimolésa,

— III. rész Normaélelmezést nem terhelS élelmiszer kiadasok -
pénzértéke,

— IV. rész Elelmezés téritések, étkezési pénz kifizetések,

— V. rész Gazdalkodasi mérleg,

— Zaradékok.

8.4. A havi elszamolas és jelentések kitoltésére (megszerkesztésé-
re) vonatkozo részletes szabalyok

8.41. A boritdlapot a nyomtatott szovegrészek figyelembevéte-
1ével értelemszeriien kell kitolteni, vagyis:

— fel kell tiintetni az egység (szerv) megnevezését,

— el kell 1atni iktatoszammal,

— fel kell tiintetni, hogy mely honapra vonatkozik,

— fel kell sorolni a szimaddashoz csatolt mellékleteket,
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— a szerkesztésért felel6s személyeknek ald kell irni, és végiil

— ha a szdmadas teljesen kész, az alegység parancsnokkal,
illetve a szamadoétest anyagi vezet8jével ald kell fratni.

8.42. A havi elszdmolas és jelentés ,,I. rész Nyilvantartas a
naponkénti élelmezési létszamrol’’

— anaponkénti élelmezési Iétszadm,
— az étkezési pénzzel ellatottak 1étszdma, valamint

— a szerv, alegység altal ellatott szolgalati kutydk naponkénti
szamanak

nyilvantartasdra szolgal.

A létszamba a szerveknél, alegységeknél csak a tényleges €lel-
mezési ellatasra jogosultakat lehet bedllitani, a hideg élelemmel,
vagy étkezési pénzzel ellatottakat csak az (ijboli igényjogosultsaguk
idSpontjatol szabad meleg étkezési 1étszimba venni.

Egészségligyi intézeteknél az érkezé beteget a felvétel napjaval
kell étkezési 1étszimba venni, a tdvozd apoltakat pedig az elbocsa-
tast kovetd napon kell a 1étszambdl fogyatékolni.

8.43. A havi elszamolds és jelentés I. részében:

Az ,,El6z8 ho. . .-1 maradvdny” sorba a pontozott helyre az
el6z6 ho utolsé napjanak szamat, a 4. oszlopba az €l6z6 hé utolsd
napjénak megfeleld sordban beirt maradvédny létszimot kell beje-
gyezni.

Ezt kovetSen a targyho egyes napjainak megfelelé sorokba
folyamatosan be kell irni:

— a 2. és 3. oszlopba a viltozast igazolé okmanyok megneve-
z¢sét €s darabszamat,

— a 4. oszlopba: csapatalakulatokndl a sajat sordllomény;
iskoldknal a térités nélkiili étkezésre jogosultak, egésznapos étke-
zést igénybevevé hallgatok; egészségiigyi intézeteknél az édpolds
alatt levé betegek napi étkezési 1étszamat,

— az 5. oszlopba a térités nélkiili — egésznapos természetbe-
ni — élelmezésre jogosult hivatasos és tartalékos kiképzésre behivot-
tak szamat,

— a 6—9. oszlopokba a szerv, alegység altal élelmezett, egész-
napos étkezést igénybevevd mas BM-testiileti, illetve honvédségi,
munkdasdrségi, vagy egyéb személyek 1étszamat,

— a 10. oszlopba &rizetben, elGzetes letartoztatdsban tartott
polgari személyek szamat,
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— a 11—13. oszlopokba a befizetd, a 14—16. oszlopokba pedig
a térités nélkiili részétkezbk szamat,

— a 17—22. oszlopokba — a napi élelmiszer kiirds megkonnyi-
tése és ellendrzése érdekében — a 4—16. oszlopokba beirt étkezési
1étszam megoszlasat kell részletezni,

—a 23. oszlopba azoknak a szdmit, akik egésznapra (vagy
tobb napra) hideg €lelem ellatdsban részesiilnek és azt nem étkezé-
senként, hanem egyszerre kapjak meg (természetesen ez a 1étszdm
a 4., 5., 6., illetve 7. oszlopokban mindaddig nem szerepelhet, amig
hideg élelem ellatasban részesiilnek),

— a 24. oszlopba azt, hogy az el6bbiek Osszesen hany napi
(adag) hideg élelmet kaptak,

— a 25—26. oszlopokba az étkezési pénzzel ellatottak szdmat
és a kifizetett élelmezési napok szamat,

— a 27—31. oszlopokba az alapnormdn feliil felszdmithato
normdk és potlékok szerinti elldtdsra jogosultak 1étszdmat, a fej-
rovatba a biztositott normak és potlékok megnevezését is be kell
jegyezni,

— a 32—34. oszlopokba azoknak a szolgalati kutydknak a
szamat kell bejegyezni, amelyeket a vonatkozo kutyatdp normék
eldirdsai szerint — ételmaradékkal, vagy f6tt étel készités céljara
meghatdrozott élelmiszerekkel — kell ellatni.

A naponta levezetett 1étszimokat a hé végén Osszesiteni kell,
ésaz ,,Osszesen” sorban levé havi adagszdmokat az V. rész,,A) Pénz-
illetmény elszimoldsa’ tabldzat 4. oszlopdba kell beirni.

8.44. II. rész ,,Veszteségek elszamolisa’> a normacélelmezés
javara jovairhato veszteségek elszimoldsdra szolgal.

Ebben a részben a természetes veszteségek jovairhato részét, a
jarvanyos betegségben elhullott sertések Onkoltségét és azokat a
veszteségeket kell okmanyonkénti és jogcimenkénti részletezésben
feltiintetni, amelyekben a kareljarst folyamatba tették. Azitt kimu-
tatott veszteségeket a ,,Készletnyilvantartds-bol (anyagnyilvintar-
tasbol) ,,Veszteség elszamoldsi (lefrdsi) kimutatds™ vagy ,,Bizottsagi
jegyzdkonyv” alapjan kell kiadasba helyezni, és ezeknek az okmé-
nyoknak alapjan kell a kdreljardst meginditani. A bizonylat egy
példanyat a felterjesztésre keriil 8 szimadashoz kell csatolni.

Az elszamolt élelmiszerek pénzértékét a tényleges beszerzési
ar alapul vételével kell megéllapitani, és a jogcimtdl fiiggben a 4.,
illetve 5. oszlopba kell beirni, majd a veszteségeket a 6. oszlopban
Osszegezni kell.

A targyhd v'égén a veszteségek 4., illetve 5. oszlopokban kimu-
tatott pénzértékét az V. rész B/5—6. tétel soraiba is 4t kell vezetni.
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A normaélelmezés terhére elszimolhat6 természetes vesztesége-
ket ebbe a részbe felvenni és elszimolni nem szabad.

8.45. III. rész ,,A normaélelmezést nem terhel6 élelmiszer kiada-
sok pénzértéke”’.

Ebben a részben kiadasi jogcimenként — tovabba egységen-
kénti és személyenkénti részletezésben — azokat az élelmiszer ki-
adéasokat kell felsorolni, amelyeket a tadrgyho folyamdn a gazdal-
kodo szerv, alegység nem a sajat normaélelmezése keretében hasz-
nalt fel, vagyis amelyeket :

— mads szervnek, alegységnek adott at, a szamaddtestnek vagy
vallalatnak szallitott vissza,

— hatardr 6rsok viszonylataban a csaladtagok részére térités
ellenében, vagy

— a vonatkozd kutyatap norma szerinti elldtas biztositdsira
adtak ki.

A fenti élelmiszerek pénzértékét a tényleges beszerzési ar alapul
vételével kell megdllapitani, és a jogcimnek megfeleléen a 3—S5.
oszlopokba beirni, majd a normaélelmezést nem terhel élelmiszerek
pénzértékét a 6. oszlopban Osszegezni kell.

A targyh6 végén a normaélelmezést nem terhel$ élelmiszerek
pénzértékét jogcimenkénti részletezésben az V. rész B/7—9. tételek
soraiba is 4t kell vezetni.

8.46. IV. rész ,,Elelmezés téritések, étkezési pénz kifizetések”’,
a kiilonboz6 pénzbevételek, illetve kiaddsok elszamoldsdra szolgdl.
Az ,,A’’részben kell kimutatni:

A 1III. rész 5. oszlopdban elszimolt élelmiszerekbdl a csalad-
tagok ellatdsara kiadott élelmiszerek fogyasztdi egységardt, meny-
nyiségét és pénzértékét, valamint a befizetést igazold pénztarnaplo
tételszamokat.

A ,,B”’ részben kell kimutatni:

Az 1. rész 11, 12., és 13. oszlopdba beirt havi 6sszadag-szdmok
alapjan kategorianként részletezve az étkezési adagok meghatéro-
zott téritési arat, az igénybe vett étkezési adagok szamat €s a térités
Osszegét, valamint a befizetést igazolé pénztarnaplo tételszdmokat.

A ,,C”’ részben kell kimutatni:

A nyomtatvany szerinti részletezésben az I. rész 26. rovata
szerinti targyhavi élelmezési napok szamaét, a kézhez fizethetd alap-
norma pénzértékét és a kifizetett étkezési pénz Osszegét.
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8.47. V. rész ,,Gazdalkodasi mérleg’’ az étkeztetésre felszamit-
haté normak szerinti pénzérték €s a targyhavi €lelmiszer anyagérték
elszamolasara, valamint a gazddlkodds eredményének megallapi-
tasdra szolgal.

Az ,,A) Elelmezési pénz elszamoldsa’’ rész:

~ —a 4. oszlopba a havi 6sszadag szdmokat kell az I. részb6l
jogcimenként tételesen atvezetni,

— az 5. oszlopba a felszdmithaté normék, alapnorma hénya-
dok és potlékok pénzértékét,

— a 6. oszlopba pedig a 4. és 5. oszlop adatainak szorzatit
kell bejegyezni, mely a targyhOnapra élelmezésre felszamithatéd pénz-
Osszeget mutatja,

~ —a 23. sorba tirgyh6 folyamdn levagott sertések vagasi
jegyz6konyvei alapjan kimutatott tiszta haszon 6sszegét kell beirni,

— a 24. sorba az el6z8 havi tullépés Osszegének azt a részét
kell bejegyezni, amelyet — a vonatkozo elGirdsok szerint — karté-
ritésként elbirtak,

— a 25. sorba a razzia jegyz6konyvekben elszamolt élelmiszer
anyagok pénzértékeként, a razzia, riadé idején f6zés alatt 4ll6 és a
szerv, alegység részére ki nem adhat6 (veszendGbe mend) élelmiszer
anyagok pénzértékét kell jovairni.

— a 26. liresen hagyott sorba a kiilon intézkedéssel elrendelt,
a normaélelmezés javara jovairhato osszeget kell beirni,

— a 27. sor alatt a targyhora felhasznédlhat6 pénz Gsszegét kell
a megjelolt sorok Gsszesitése alapjan kimutatni,

— a 28. sor a), illetve b) sordaba az el6z6 havi elszamolds V/C
rész 3/a), vagy b) tételében kimutatott megtakaritds, illetve tullépés
Osszegét kell beirni,

— a 29. sorba a targyhonapban élelmezésre rendelkezésre 4ll6
pénzosszeget kell beirni (a 27. sor Osszegéhez hozzdadott 28/a sor
egyliittes Osszegét, illetve a 27. sor Osszegébdl kivont 28/b sor Gssze-
gének kiillonbségét).

A ,,B) Elelmiszer anyagérték elszimoldsa’’ rész:

— 1. tételéhez az el6z6 havi elszamolds V. rész B/4. tétel
Osszértékét (a+b),

— 2/a tételéhez a sajat beszerzésii élelmiszer anyagok pénz-
értékének Osszegét,

— 2/b tételéhez a sertéstartassal kapcsolatos targyhavi kiada-
sok Osszegét,
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— 2/c tételéhez a normaélelmezést nem folytatd szaimadotest-
t8l kapott (pl. hatdrdr szdimadotest altal kozpontilag beszerzett és
kiadott) élelmiszerek pénzértékének Osszegét,

— 2/d tételéhez a mds normaélelmezést folytato BM-szervtdl,
alegységtdl kapott élelmiszerek pénzértékének Gsszegét,

— 2/e tételéhez az utanpotlasra kapott sertés (sertések) terhe-
1ési értékének Osszegét,

kell beirni a ,,Kimutatds a targyhonapban beszerzett élelmezési
anyagok pénzértékérdl” elnevezésli nyomtatvany 5. rovat jogeimen-
kénti 6sszesitésének megfelelGen,

~ —2Jf tételéhez a tdrgyhé folyamdn levdgott sertések vigdsi
jegyz6konyvei alapjan kimutatott tiszta haszon Gsszegét kell beirni,

— 3. tétel alatt az 1. és 2. tételekhez beirt Gsszegeket Osszesiteni
kell,

— a 4/a. tételéhez a targyho végi raktari élelmiszer készlet
pénzértékének Gsszegét,

— a 4/b. tételéhez a sertések Onkoltségi értékét kell beirni a
,,Készletnyilvantartas” 46. oszlopa, vagy a ,,Mellékletek, nyomtat-
vany mintak’ fiiggelék 30. sz. mintéja szerinti ,,Hovégi rovancsoldsi
jegyz8konyv’(-ek) alapjan, és az a) €s b) sorok Osszesitésével a.
targyho végi zarokészlet értéket meg kell llapitani,

— 5. tételéhez a gazdidlkodds javara elszimolhaté természetes
veszteségek pénzértékét kell a I1. rész 4. rovatabol beirni,

— 6. tételéhez az elemi, vagy egyéb karbol eredd élelmiszer-
anyag veszteségek pénzértékének azon Osszegét kell beirni, mely
kéreljaras kovetkeztében részben, vagy teljes egészében megtériilt,
vagy amelyre BM. kdrviselési hatdrozatot hoztak (II. rész 5. rova-
tdnak Osszege),

— 7. tételéhez a mas egység (szerv) részére atadott (véllalatok-
nak visszaszallitott) élelmiszerek pénzértékét (III. rész 3. rovatdnak
osszege) kell beirni,

— 8. tételhez a csalddtagok részére kiadott élelmiszerek pénz-
értékét (II1. rész 4. rovatanak osszege) kell bejegyezni,

— 9. tételhez a szolgdlati kutyak vonatkozo kutyatdp normék
szerinti ellatdsdhoz kiadott élelmiszerek pénzértékét (III. rész 5.
rovatanak Osszege) kell beirni,

— 11. tétele alatt az el8bbi tételeket Osszesiteni kell,

— 12. tételéhez a 3. és 11. tételek Osszegének kiilonbségét kell
beirni, mely Osszeg a targyhdban étkeztetésre felhaszndlt élelem-
anyagok pénzértéke osszegének felel meg.
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A ,,C) Mérleg”’ rész:
— 1. tételéhez az V. rész A/29. sordban feltiintetett Gsszeget,

— 2. tételéhez az V. rész B/12. tétele alatt feltiintetett Osszeget
kell beirni,

— 3. tétele alatt az a) sorban az 1—2 tételek Osszegének kiilonb-
ségét, mint megtakaritést, illetve a 2—1 tételek Osszegének kiilonb-
ségét, mint tallépést kell kimutatni.

8.48. A ,,Zaradékok’’ részben:

A szamadas adatainak a helyességét, valamint a szdmadas
feliilvizsgalasdnak a megtorténtét az egyes pontokban meghatdro-
zott személyek aldirdsaikkal kotelesek igazolni.

9. Hovégi rovancsolasi jegyzokonyv

9.1. Azokn4l az egységeknél (szerveknél), ahol a ,,Készletnyil-
vantartds”-t nem vezetik, a targyho végi raktari élelmiszer készlet
mennyiségét és pénzértékét a honap utolsé napjan a ,,Mellékletek,
nyomtatvany mintak’ fiiggelék 30. sz. mintdjanak megfelelS ,,Ho-
végi rovancsolasi jegyz6konyv’’ elnevezésli nyomtatvany felhaszné-
lasaval az anyagok tételes mérlegelése utjan kell megallapitani.

9.2. A jegyzdkonyvet 2 példanyban kell felvenni.

A jegyzOkonyv:

— 2. oszlopaban a raktdri készletben taldlhato élelmiszereket
kell felsorolni,

— 3. oszlopaba az élelmiszerek mértékegységét (kilogramm: kg,
liter: 1t, darab: db, doboz: dob.),

— 4. oszlopéba a készletként elStaldlt élelmiszerek — legutols6
bejegyzési tétel szerinti — egységarat,

— az 5. oszlopéba az élelmiszerek ’el()’talélt mennyiségét, a 6.
oszlopdba pedig azok pénzértékét kell beirni.

9.3. Az élelmiszerek felsoroldsa utdn a jegyz6konyvbe — suly-
csoportonként, illetve onkoltségi kategoridnkénti részletezésben —
fel kell venni a szerv, alegység sertésdllomanyat és azok onkoltségét
is, valamint az elStaldlt vallalati gongyolegek mennyiségét és pénz-
értékét, majd ezt kovetSen a 6. oszlopban az élelmiszerek, sertés-
allomény és gongyolegek pénzértékét kiilon-kilon osszesiteni kell.
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9.4. A rovancsolds végrehajtasa utin a jegyzOkonyvben levs
zaradékot is ki kell tolteni és a rovancsoldst végzd bizottsdgnak ald
kell irnia.

9.5. A raktéri élelmiszer készlet 6sszértékét a ,,Havi elszimolas
és jelentés” V. rész ,,B) Elelmezési anyagérték elszdmoldsa” tdbldzat
4. tétel a) sordba, a sertések Onkoltségi értékét pedig ugyanezen
rész 4. tétel, b) sordba kell beirni, a gongyolegek értékét a pénziigyi
szolgalattal egyeztetni kell.

9.6. A jegyz8konyv egy példanyat okmanynapl6zas utdn a havi
elszamolds és jelentéshez kell csatolni, a masodik példanyt az anyag-
nyilvantartds mellett, okmanygyijtében meg kell 6rizni.

10. Osszesitd

10.1. A normaélelmezést folytaté szervek, alegységek ,,Havi
elszamoldas és jelentés’-eit a ,,Mellékletek, nyomtatviny mintdk’
fiiggelék 31. sz. mintdja szerinti nyomtatvanyon Osszesiteni kell.

Osszesits készitésére kotelezettek:

— az alegységekkel rendelkezé szamadotestek (az alegységeik
szamaddasairol),

— a kozépfoku (testiileti) anyagi szervek (az alarendeltségiikbe
tartozé szamadotestek Osszesit8jérdl és a kozvetlen egységek szam-
adasairol),

— a minisztériumi (fels6foku) anyagi szerv a kozvetlen szdma-
dotestek, és a kozépfoku (testiileti) anyagi szervek OsszesitGjérol.

10.2. Az0sszesits készitésére (kitoltésére) vonatkozd szabalyok.

A boritélapot a nyomtatott szovegrészek figyelembevételével
értelemszer(ien kell kitolteni, vagyis:

— fel kell tiintetni a készitd parancsnoksig megnevezését,
— el kell 1atni iktatoszadmmal,

— fel kell tiintetni, hogy mely év, melyik id6szakdra vonatko-
zik,

— fel kell tiintetni az Osszesitést készité parancsnoksag ald-
rendeltségébe tartozo sordllomédnyuak létszamat a zsold névjegyzék
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alapjan, a targyhé 16-4n és 1-én (ide annyi f6t kell beirni, ahdny
f6re zsoldot szaimfejtettek és kifizettek),

— az Osszesitést készit6 személynek (mint szerkesztésért fele-
18s) ala kell irni, majd a teljesen kész Gsszesitot (egyeztetés és szam-
szaki ellen6rzés utdn) a szdmadotest anyagi vezetGjével — jovaha-
gyasra valo felterjesztés céljabol — ald kell iratni.

10.3. A belso rész kitoltése:

— a fejrovatokban (vizszintes sorban) fel kell tiintetni az 6ssze-
sitést készitd parancsnoksig alarendeltségébe tartozd alegységeket
(szerveket), amelyeknek a szdimaddsait Osszesitik, vagy a negyedévi
Osszesitd készitésénél a honapokat,

— az ,,A) Pénzilletmény elszdmoldsa” pont 1—29. soraiba,

—a ,,B) Elelmiszer anyagérték elszdmoldsa” 1—2. soraiba,
valamint

— a ,,C) Mérleg” 1—3. soraiba a havi elszimolds és jelentések
,» V. rész Gazdalkodasi mérleg” megfelel$ adatait kell valtozatlanul
bemadsolni,

— a ,,IV. részb8l” cim alatt levé A—C sorokba a havi elszd-
molas és jelentés ,,IV. rész Elelmezés téritések, étkezési pénz kifi-
zetések A—C részeiben kimutatott Ft 6sszegeket kell valtozatlanul
beirni.

10.4. Az ,,Osszesen” oszlopba az egyes pontok (sorok) vizszin-
tesen Osszeadott Osszegét kell beirni, kiilon az adag és kiilén a Ft
Osszeg adatait.

A nyomtatvany C/3. pont a), b) sorainak a kiilonbsége mutatja
meg a targyiddszak gazdilkodds eredményét, vagy azt, hogy az
altalanos eredmény megtakaritds, vagy tullépés volt-e.

10.5. A ,,Zaradékok™ részben fel kell tiintetni:
Az alegységek (szervek) szamadésai feliilvizsgdlatinak a meg-

torténtét és a kiadott fontosabb észrevételeket, pl. elmarasztalds
(Osszegmeghatarozassal), kivizsgdlas elrendelése stb. :

10.6. A kozépfokii (testiileti) anyagi szerveknél az ,,Osszesit6”-t
ugyancsak a fenti (10.2—10.5) pontokban leirtak szerint kell elké-
sziteni azzal az eltéréssel, hogy a szdmadotestek Osszesit6jébsl az
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,,Osszesen” oszlop adatait, illetve a kozvetlen szervek szamaddsai-
b6l a megfelel6 adatokat kell valtozatlanul dtmdésolni az egyes
szamadotesteknek megfelel6 oszlopokba.

10.7. Az Osszesitot:

— az alegységgel rendelkezé szdmadotesteknek 2 példanyban
kell elkésziteni, és annak egy példdnydt a tadrgyhonapot kovetd
masodik ho 10-ig a kozépfoku (testiileti) anyagi szervhez fel kell
terjeszteni. A fogalmazvany példanya a szimadotestnél marad, azt
a kovetkezd havi Osszesitd elkészitése utdn irattarba kell helyezni,
és 5 évig meg kell Grizni,

— a kozépfoku (testiileti) anyagi szerveknek havonként 1 pél-
danyban kell elkésziteni, és a havonkénti OsszesitGk mindosszesen
(az egész testiiletre vonatkozo) adatait kell a boritélap felhasznd-
lasaval negyedévenként lemdsolni és Ssszesiteni, majd a targy negyed-
évet kovetd masodik hé 20-ig a minisztériumi (felséfoku) anyagi
szervhez felterjeszteni. Az Gsszesit6t a gazdalkodas értékeléséhez és
ellendrzéséhez kell felhaszndlni, a kovetkezd Osszesitd elkészitése
utédn irattarba kell helyezni, és ugyancsak 5 évig meg kell 6rizni,

— a kozvetlen szamadotesteknek 1 példanyban kell elkésziteni,
és a targyfélévet kovetd masodik hé 10-ig a minisztériumi (fels6-
fok) anyagi szervhez felterjeszteni.

10.8. A minisztériumi (fels6fokd) anyagi szerv a kozvetlen
szamadotestek, és a kozépfoku (testuletl))anyagl szervek OsszesitG-
jét felulwzsgélja —a gazdé.lkodé,s eredményét értékeli —, az eset-
leges hianyossagokra intézkedik, és félévenként az adatok felhasz-
nalasaval féléves (€ves) orszdgos Osszesitést készit.

11. Nyilvantartas. . . . . szamadotest kozponti
raktira élelemanyag forgalmanakipénzértékérol

A testiileti szimadotestek az alegységeik ellatasara kozpontilag
beszerzett élelmiszerek forgalménak penzertekerol a ,,Mellékletek,
nyomtatvany mintdk” fiiggelék szerinti 33. sz. mintdnak megfeleld
nyomtatvanyon kotelesek nyilvantartést vezetni.

Az okmanynaplo tételszima rovatba a véltozdsra vonatkozé
okmanyok okmdanynapl6 szerinti tételszimait kell beirni.

Az okmdany szdma rovatba, a véltozdsra vonatkozé okmdiny
(utalvany) sorszamat kell beirni.
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A megnevezés rovatba, a valtozdsok megnevezését (honnan,
vagy hovad) kell beirni (pl. hisipari vallalattol, vagy alegységneknek
stb.).

A ,,Terhelés” rovatba a szdmadotest dltal beszerzett anyagok
pénzértékét, a ,,Jovairds” rovatba pedig az alegységek részére ki-
adott (19. sz. minta szerinti ,,Elelmiszer eloszto €s Osszesit6” vég-
Osszegét), és a veszteségként elszdmolt anyagok pénzértékét kell
beirni. A maradvany 6sszegét minden valtozas utdn ki kell mutatni.

A szamla atvételi elismervény rovatban, a beszerzett élelmiszer
anyagok szamldinak kifizetése céljabol torténd atvételét kell a pénz-
tigyi szolgalat vezetGjével elismertetni.

Ho6 végén:

— A nyilvantartast le kell zarni, és a ,,Terhelés”, ,,Jovairds”

rovatokat Ossze kell adni és le kell ellendrizni, hogy a nyilvantartas
szamszakilag helyes-e,

a raktdri készletben levé élelemanyagok pénzértékét meg
kell 4llapitani, és a kimutatds ,,Maradvany” Osszegével Ossze kell
hasonlitani. Ha a két 6sszeg kozott nagy (2%-nal tobb) eltérés van,
akkor annak okat részletesen meg kell vizsgilni, és ha az eltérés
helytelen egységaron torténd szamlazasbol, vagy szamszaki hibabol
eredt, akkor azt az érintett alegység(-ek) felé legkésébb a targyhavi
elszamolds feliilvizsgalatakor rendezni kell.

(PL.: ha az alegységnek kiadott élelmiszer anyagok pénzértékét
a tényleges értéktdl alacsonyabb, vagy magasabb értékben mutattik
ki az utalvanyon, akkor az eltérés 6sszegével a tdrgyhavi szamadds
V. rész B) 2/c. sordban levd Osszeget csokkenteni, illetve ndvelni kell.
Ennek megfeleléen a B. 3. és 12. sorok, valamint a C. 2. és 3/a.,
illetve b. sorok Gsszegét is helyesbiteni kell.)

Ha ilyen értelmii helyesbités utan 5%-on feliili tullépés mutat-
kozik, akkor ebben az esetben a szakutasitas 27.7. pontjaban foglalt
el6irasokat nem kell alkalmazni.

A targyho végén a nyilvantartds zarlati adatair6l az alabbiak
szerint kivonatot kell késziteni, és azt az illetékes kozépfoku (tes-
tiileti) anyagi szervhez az el6z6 havi szdmadédsok OsszesitGjéhez
csatolva felterjeszteni:

KIVONAT
A% . szamadotest élelmezési anyag értékforgal-
manak
195 sesiéviltec i edshhaviizdrasi ddatairol
1..El6z6 - havi maradyany i oo v Lt R e o e Ft
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2: Tarpyhaviiterielesss B0 rmtg vie B i i sty b SR et Ft

AN AT oy haviiOVAITaS s Al e e e R, T Ft
a) alegységeknek kiadott élelmezési anyagok: ... Ft
b) veszteség (természetes csokkenés stb.): ... Ft
¢) sajat konyhan felhasznalt élelmezési anyagok: — ...... Ft

JOVAITASIOSSZESCh - 1l 4 e e bl ot b ol S Ft
4laroyhavisarad ATV # v g o 80t et e e s Ft

5. Kiallitas kelte:
6. Kidllito személy alairdsa:

7. A szamaddtest pénziigyi szolgalatvezetdjének igazoldsa, hogy a
targyhavi bevétel Gsszege azonos a targyhoban beszerzett élel-
mezési anyagokért kifizetett szamlainak Osszegével :

8. A szamadotest anyagi vezetGjének aldirdsa.

A kozépfoku (testiilet) anyagi szervek az Osszesité ellendrzé-
sekor a targyhavi kivonat adatait le kell hogy egyeztessék az Gssze-
sit¢ megfelel adataival. (Eltérés esetén a hidnyossdgot észrevéte-
lezzék.)

oy

12. Védaoétel és melegito ital elszamolasa

12.1. Normaélelmezést folytaté egységeknél

A normaélelmezést folytatd egységeknél az igényjogosultak
részére biztositott védGételt és melegits italt a normaélelmezésekrdl
készitett ,,Havi elszimolds és jelentés”’-ben kell elszdmolni.

A ,,Havi elszamolas és jelentés”

— I. részében az igényjogosultak napi létszimadatait az,, Egyéb
normdara jogosultak létszima” részében (27—31. hasib) kell be-
jegyezni,

— az V. részben pedig az I. részben bejegyzett 1étszim utdn
személyenként és naponta felszimithaté pénznorma Osszegét kell
felszdmitani.
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12.2. Kozétkeztetések utjan valé ellitas esetén

A kozétkeztetés altal biztositott védGételt és melegitsd italt a
.,»Mellékletek, nyomtatvany mintak’ fiiggelék szerinti 34. és a 35.
sz. mintdi szerinti — hdazilag készitett — ,,Elszimolas’ nyomtatva-
nyon kiilon-kiilon kell elszdmolni.

Az alegység parancsnoka az ellatasra jogosultak 1étszamat kote-
les naponta szolgélati jegyen a kozétkeztetés vezetGjének bejelen-
teni.

A kozétkeztetés vezetSje koteles gondoskodni a véddétel és
melegit ital beszerzésérdl, elkészitésérdl és kiadasarol.

A kozétkeztetés vezetbjének a ténylegesen kiszolgaltatott véds-
étel és melegité ital adagszamot a 2 példanyban folyamatosan veze-
tett ,,Elszdmolds’-ba naponta be kell vezetnie, a ho végén a bejegy-
zett napi adagszamokat Ossze kell adnia, a targyhdban felszimithato
Ft értéket és a ténylegesen kiadott mennyiséget az elszamoldsok
hatlapjan be kell jegyeznie, majd ezt kovetden az elszaimoldsokat az
alegység parancsnokdval igazoltatni kell.

A kozétkeztetés téritési osszegként csak a ténylegesen felhasz-
nalt (kiadott) élelmezési anyagok értékét szamolhatja fel. A térités
Osszege a személyenként és naponta felszamithaté pénznorma Gssze-
gét nem haladhatja meg.

Az ,Elszamolas” 1. példanyat feliillvizsgalat, a téritési Osszeg
kiutaldsa végett kozvetlentil a szimaddtest pénziigyi szolgalatahoz
kell felterjeszteni. Az elszimolds masodpéldanyat a ,,Pénztarkonyv”
bevételi okmanyhoz kell csatolni.

12.3. Normaélelmezést nem folytaté, kozétkeztetéssel nem ren-
delkezo alegységeknél

A sajat hataskorben biztositott védGételt és melegitd italt a
34., vagy a 35. sz. minta szerinti — hazilag készitett — ,,Elszamolds”
nyomtatvanyon kell elszamolni.

Az ,elszamolas”-t folyamatosan, az alegység parancsnoka
koteles vezetni.

Az ,,Elszamolas” elsd oldalan a ténylegesen kiadott védGétel és
melegits ital adagszamot kell bevezetni, s ho végén a napi adagsza-
mot Ossze kell adni.

Az ,,Elszdmoléas” masodik oldaldn az els6 sorban az elsé oldal
Osszesen adagszaméanak €s a Ft normdnak Osszeszorzdsa utjan fel-
szamithat6 Ft értéket kell bejegyezni.
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A midsodik oldal 2—6. soraban az adatokat értelemszertien
anyagban és Ft értékben kell kimutatni. Az ,,Elszdmolas”-t feliil-
vizsgalat és a targyhavi beszerzés szamlaosszegének kiutaldsa végett
az allando elBleg elszdmolds keretében a szdmadotest pénziigyi
szolgalatahoz kell felterjeszteni.

Az alegységek részére csak a ténylegesen beszerzett élelmezési
anyagok értékét szabad kifizetni.

A targyhavi felhasznalas Ft értéke a személyenként és naponta
felszamithaté pénznorma osszegét nem haladhatja meg.

~ Jogtalan, vagy magasabb Osszeg felszimitdsa esetén kdrtéritési
eljarast kell lefolytatni.

13. Takarmany elszdmolds

13.1. A szolgdlati, sport- és poétlovak etetésére felhasznalt
takarmanyokat negyedévenként kell elszamolni a ,,Mellékletek,
nyomtatviny mintak’ fliggelék 36. sz. mintanak megfeleld ,, Takar-
mény elszimolds” nyomtatvdnyon. A nyomtatvany kozpontilag,
nyomdai iiton késziil.

Az elszdmoldast:

13.2. hatarér

— lovas alegységeinél az Srsellato,

— kiskunhalasi Lovas- és Lokiképz6 Iskolandl az anyagi szol-
galat vezetGje altal megbizott személy ;

13.3. Renddrség budapesti lovas egységénél

— az anyagi szolgélat vezetdje dltal megbizott személy,

— vidéki lovas 8rsénél az Ors parancsnoka kdteles vezetni, €s
az abba bejegyzett adatokért anyagilag és erkolcsileg felelGs.

13.4. Az elszidmolds vezetése az aldbbiak szerint torténik :

13.41. I. rész Lélétszam valtozasok nyilvantartasa.
Negyedév kozben bekovetkezett valtozasok rogzitésére szolgal.

A 16létszamot naponként kell bejegyezni, a honapok Osszesitett
létszam4t (halmozott) at kell vezetni a II. rész 1. tételszdm alatti
soraiba.
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. 13.43. 1I. rész A lotap negyedévi forgalma és takarmany elszdmo-
dsa

A készletben bedllott valtozasok kimutatasara szolgal.

Az 1. tétel megfeleld soraiban a targynegyedre illetményes meny-
nyiséget az I. részben kimutatott negyedévi 0sszlétszam (adagszam)
¢s a normakiszabatok beszorzasaval kell megéllapitani és a 2. tétel
soraban Osszesiteni.

A ,,Bevétel”, ,,Kiadds” és a ,,Negyedév végi készletmaradvany”
sorokba az ,,Anyagnyilvantartdsi konyv”’ targynegyedévre vonat-
kozé Osszesitett adatait kell bevezetni.

A felhasznalds eredményét a targynegyedévre felszamithatod
mennyiség (1I/2) és a targynegyedévi felhasznalds (1I/6) Gsszeveté-
sével kell megéllapitani.

A veszteségeket a koriilmények részletes ismertetésével, a fele-
16s személyek megnevezésével kell indokolni.

13.44. II1. rész A szamadas feliilvizsgaldsianak végrehajtisa

A szamszaki feliilvizsgdlat megtorténtének és eredményének
bejegyzésére szolgal.

A feliilvizsgélat eredményét a nem megfelelS szoveg torlésével
a feliilvizsgalast végzs rogziti.

14. Kutyatap elszimolas

14.1. BM Kutyavezetoképzo Iskolanal

14.11. A BM KutyavezetSképzS Iskoldnak az allomédnydba
tartozo kutydk élelmezéséhez sziikséges ¢lelmezési anyagokat a
személyi allomény élelmezésétdl kiilon megrendelés alapjan, kiilon
szamlara kell beszerezni. A beszerzett anyagok pénzértékérdl (szam-
lainak Osszegér6l) a 28. sz. minta szerint kiilon kimutatdst kell vezet-
ni. A kutydk élelmezésérdl a 29. sz. minta szerinti nyomtatvanyon
kiilon ,,Havi elszdmoldas és jelentés”-t kell szerkeszteni.

14.12. A ,,Havi elszaimolas és jelentés™

— I. részében az 1., 2., 3., 27—34. hasibokban — a bizonylatok
alapjan— a kutyalétszimban bekovetkezett valtozasokat kell napon-
ként keresztiil vezetni.

—a II. részben a kutydk élelmezésére beszerzett élelmiszer
anyagokban bekoOvetkezett esetleges anyagveszteségeket kell elsza-
molni,
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— a szamadas I. része szerinti 0sszadag szamok utan felszamit-
hato Ft osszeget az V/A. rész megfelelé soraiba kell bedllitani, az
V. rész B. pontjanak adatait az alpontoknak megfeleléen, értelem-
szertien kell kitolteni.

A havi megtakaritisok Osszegét zarolni kell. A targyéven beliil
az esetleges tullépést a zarolt megtakaritds terhére figyelembe kell
venni, ha erre lehetség nincs, az 5%-on feliili tdllépést a gaz-
dalkodasért felelds személlyel meg kell térittetni.

A havi elszamolds és jelentést szerkeszt élelmezésiszakszolgélat-
vezetd kiegészitd jelentése, tovabba a ,,Zaradékok™ részt a személyi
allomany élelmezésérdl szerkesztett elszamoldsndl elGirt elveknek
megfelelGen kell kitolteni.

A hovégi élelmezési anyagkészletek pénzértékét a 30. sz. ,,HoO-
végi rovancsolasi jegyzkonyv” felvétele ttjan kell megallapitani.
A jegyzO8konyv egy példanyat a ,,Havi elszamolds és jelentés’-hez
kell csatolni.

14.13. Az elszamolas feliilvizsgalata tekintetében a normaélel-
mezésrél vezetett elszamolds feliilvizsgalatara vonatkozo el6irdsok-
nak megfeleléen kell eljarni (a szamadotest anyagi vezetdje koteles
feltilvizsgalni).

14.2. Normaélelmezést folytato egységeknél

14.21. A szolgalati kutydk élelmezésére felhasznalt élelmiszerek-
r6l kiilon elszamoldst szerkeszteni és felterjeszteni nem kell. A ,,Kész-
letnyilvantartds” az alegységek szamdra elnevezésii nyilvantarto
konyvben, vagy a ,,Készletnyilvantartds”-ban nyilvantartott élel-
miszereket és ebtapszert 10 naponként el6re, a vagohidi hulladékot,
vagy husbolti olcsobb mindségii hust, naponta az dltalinosan (mds
szakanyagok okmdanyoldsara is) haszndlatos ,,Anyagkiadasi utal-
vany”’-on kell kiutalni, illetve kiadni.

14.22. Az utalvanyokon fel kell tiintetni, hogy a kiadott meny-
nyiséget hany kutya ellatasara, és mely idGszakra utaltak ki.

Az utalvanyok 1—1 példanyat a normaélelmezésrél vezetett
,,Havi elszimolas és jelentés”’-hez kell csatolni.

14.23. A vonatkozo kutyatap normdk szerinti ellatds biztositd-
sara kiutalt élelmiszereket a ,,Havi elszamolds és jelentés’ 11I. rész
5. hasdbjaban, mint normaélelmezést nem terheld é€lelmiszert kell
elszamolni, és az V. rész B/9. tétele alatt is ki kell mutatni. Az é€lel-
miszerek pénzértékét a szamadotestek anyagi szolgalatanak a havi
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elszamolds és jelentések feliilvizsgdlata sordn — a havi elszdmol4sok
alapjan — feliil kell vizsgélni, és a pénziigyi szolgélattal a ,, Termé-
szetbeni élelmezés” koltségvetési tételre, mint tényleges felhasznd-
last a ,,Takarmany, fekszalma tételrél at kell konyveltetni.

14.3. Normaélelmezést nem folytaté szerveknél

14.31. A kutyatdppal és ételmaradékkal ellatott szolgdlati
kutydk normaszerinti kutyatdp anyagait €¢s alomszalma jaranddsa-
got a ,,Mellékletek, nyomtatvany mintdk’ 37. sz. minta nyomtat-
vanya szerinti ,,Kutyatdp elszdmolds-ban kell elszimolni.

A nyomtatvanyt az alegység részére a szamadotesteknek kell
hazilag elkésziteni és kiadni.

Az elszamoldst az alegység parancsnoka koteles vezetni, és az
abban bejegyzett adatokért anyagilag és erkolcsileg felelSs.

Az elszamolas 3 részbdl all, vezetése és szerkesztése az alabbiak
szerint torténik :

14.32. L. rész Létszamvaltozas nyilvantartisa

A honap kozben bekovetkezett véltozasok rogzitésére szolgal,
a valtozasokat naponta at kell vezetni.

Azokon a napokon, amikor a kutyalétszdmban véltozas nem
volt, a 2., 3., 4., és 6., 7. hasabokat vizszintes vonallal 4t kell hizni,
és az 5. és 8. hasabba az el6z6 napi 1étszamot kell bejegyezni. A ho-
nap utolsé napjan a napi létszamadatokat (5. és 8. hasab) Ossze kell
adni.

14.33. 1I. rész Kutyatap és alomszalma havi forgalma és az illet-
mény elszamoldsa

A készletekben beallott valtozasok és a gazdalkodas eredmé-
nyességének kimutatdsara szolgal. Ezt a részt a honap végén a szam-
adas szerkesztésekor kell kitolteni.

A kutyatapféleségek és alomszalma ,,targyhéra elszamolhatd
mennyiség”-ét (II. 1. sor) az I. részben kimutatott ,,Napi Osszlét-
szam’ (adagszdm) és a normakiszabatok beszorzdsaval kell meg-
allapitani.

A ,bevétel”, , kiadas” és ,,Hovégi készletmaradvany’ (I1/2—S8.
sor) sorokba az Anyagnyilvantartasi konyv tdrgyhonapra vonatkozo
Osszesitett adatait kell bevezetni.

A ,.felhasznélds eredményét” a targyhora elszimolhaté meny-
nyiség és (II/1. sor) a tArgyhavi felhasznalas (II/5. sor) 6sszevetésével
kell megéllapitani.
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A 11. sorba az ételmaradékot biztositdé kozétkeztetést kell be-
jegyezni.

A veszteségeket a koriilmények részletes ismertetésével, a fele-
16s személyek megnevezésével kell indokolni.

A parancsnok kiegészits jelentése a kutydkkal, vagy a felsze-
reléssel kapcsolatos egyéb anyagi és dllategészségligyi problémék
jelentésére szolgal.

14.34. III. rész A szamadas (feliilvizsgalasanak) végrehajtasa

A szdmszaki feliilvizsgdlat megtorténtének és eredményének
bejegyzésére szolgal.

A feliilvizsgdlat eredményét a nem megfelels szoveg torlésével
a szamadoétest illetékes el6addja rogziti.

14.4. A takarmany és kutyatip elszamoldsok felterjesztése és
feliilvizsgalasa

A 36. és 37. sz. minta nyomtatvanyokon készitett elszdmold-
sokat a targyidészak folyamédn egy példanyban kell vezetni, és
— a targyidoszakot kovet6 ho S5-ig — a szdmadotest anyagi szol-
gélatdhoz feliilvizsgalat céljabol fel kell terjeszteni.

A szdmadotest anyagi szolgalata a felterjesztett elszdmoldso-
kat a targyidészakot koveté honmapokban koteles feliilvizsgdlni,
és a normaélelmezésrdl felterjesztett ,,Havi elszimolés és jelentés”
feltilvizsgdlata részében elGirtak szerint eljarni.

A szamadotest anyagi szolgdlatdnak a kozétkeztetések reszere

rrrrrr

moldsok alapjan a kozétkeztetések részére a pénziigyi szolgédlat
utjan — utolag — ki kell utalni.

A kiutalas{0sszegét az egyes elszamoldsok IlI. részében is fel
kell jegyezni.

™" 14.5. A rendOrségi szerveknél a szolgédlati kutydk élelmezésé-

rol az atalanyrendszert gbevezeté intézkedéseknek megfeleléen
— a biztositott atalany osszegebol — kiilon elszamoldsi kotele-
zettség nélkiil — a kutyavezetd koteles gondoskodni.
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