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A RUHAZATI- ES FELSZERELESI ANYAGOK
SPECIALIS NYIL.VANTARTASAI, NYOMTATVANYAI,
VEZETESUK, ILLETVE HASZNALATUK

A ruhézati- és felszerelési anyagokrol az dltalanos anyagnyilvan-
tartdsi utasitds elGirdsai szerinti anyagnyilvantartdst kell vezetni.
A szakszolgélat sajatos feladatai miatt, ezek mellett specidlis nyil-
vantartdsok, nyomtatvanyok vezetése és haszndlata is sziikséges.

A szakszolgalat specidlis nyilvantartdsi nyomtatvanyait (mintait)
az V. szamu Fiiggelék tartalmazza. Vezetésiik, vagy hasznédlatuk az
1—12 pont eldirasaitol fliggden valamennyi

— 0nallo és utalt szdmadotestre, illetve
— anyaggazdalkodasi alegységre
kotelezd az alabbiak szerint:

1. Ruhéizati Elszamoldasi kényv (1. sz. minta)

1.1. Az egyen- és vegyesruhds normdba sorolt hivatdsos allo-
many személyi- és szolgalati adatainak feljegyzésére, tovibba az
alapellatasi, alapellatas kiegészitési és utdnpotlasi ruhapénz nyilvan-
tartdsara, elszdmoldsara kell haszndlni.

1.2. A szamaddtestek ruhdzati szakszolgalatindal, a minta kitol-
tési utasitdsa szerint hiteles okmdanyok alapjan kell vezetni. Tulaj-
donosanak nem adhaté ki, de adataiba betekinthet és azokrol fel-
vildgositast kérhet.

1.3. A Ruhdzati Elszdimoldsi konyvet bizonylataival egyiitt az
e célra rendszeresitett tasakban kell elhelyezni, amelyre az igény-
jogosult nevét és a konyv sorszamét fel kell jegyezni. A betelt konyv
helyett tjat kell kiallitani és a régit hozzdcsatolni. Két év eltelte
utdn a betelt konyvet, valamint a két évnél régebbi keltezésii bizony-
latokat — azigényjogosult nevének és a konyv sorszaménak fel-
tiintetése mellett — irattarba kell helyezni és az utolsé bejegyzést
kovetd ot évig Orizni. Ugyanigy kell eljarni az 4allomanybol fo-
gyatékba keriiltek Ruhdzati Elszdmolasi konyvével és bizonylataival
is.
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1.4. Az igényjogosult 4thelyezésekor a Ruhdzati Elszdmolasi
konyvet, a tasakot és a két évnél nem régibb keltezésii bizony-
latokat az Uj szdmadotest ruhdzati szakszolgdlatdnak kell meg-
kiildeni.

2. Nyilvantartas a Ruhazati Elszimolasi Konyvekrol
(2. sz. minta)

2.1. Az igényjogosultak részére felfektetett (megnyitott) Ruhd-
zati Elszdmolasi Konyvek nyilvantartasba vételére szolgal.

2.2. A minta szerint hazilag kell elkésziteni és titkosan kezelni.
Nyilvantartdsba vétel nélkiil Ruhdzati Elszdmoldsi Konyvet felfek-
tetni (megnyitni) nem szabad.

2.3. Athelyezés és tartés vezénylés esetén az 4athelyezett (ve-
zényelt) személy adatait 4t16s vonallal at kell huzni. A ,,megjegyzés”
hasébba az 4thelyezést (vezénylést)elrendeld intézkedésnek, valamint
annak az tligyiratnak az iktatoszamat kell beirni, amely alatt a Ru-
hézati Elszamoldsi Konyvet az 1j szolgdlati hely szerint illetékes ru-
hézati szolgdlatnak megkiildték.

2.4. Az alloméanybol véglegesen fogyatékba keriiltek esetében
a személyi adatokat atlos vonallal ugyancsak 4t kell hizni. A ,,meg-
jegyzés” hasibba a fogyatékba vételt elrendeld parancs szamat, vala-
mint azt az iktatoszamot kell feltiintetni, amely alatt a fogyatékba
kertiilt személy Ruh4zati Elszamoléasi Konyvét irattarba helyezték.

3. Kimutatas az alapellatasként beszerzendd
ruhazati cikkekrdl és azok forintosszegérol (3. sz. minta)

3.1. A kimutatds az egyen- és vegyesruhds normatipusba sorolt
hivatdsos alloméanyu uj felszerel6k, vagy atmindsitettek alapelld
tdsdnak cikkenkénti felsoroldsara szolgdl. Hazilag kell elkésziteni.

3.2. A kimutatast 2 példanyban a készpénz kifizetési jegyzékkel
egyidébenkell kiallitani. Az eredeti példanyon a nyilatkozatot az
igényjogosulttal al4 kell iratni és a ,,Ruhdzati tasak”-ban a szolgalati
viszony megsziinéséig alapokmanyként 6rizni. A mésolati példanyt
at kell adni az igényjogosultnak azzal, hogy az azon felsorolt cikkek
ruhdzati alapelldtasat képezix, amelyeket az atvett utalvanyok alap-
jan, tovabba a készpénzben felvett Osszegbdl koteles beszerezni,

illetve elkészitetni. -

3.3. Az alapellatasba tartozoé cikkek beszerzésének megtorténtét
a kozvetlen szolgalati eloljarok kotelesek ellendrizni.

4. Ruhaigénylési lap (4. sz. minta)

4.1. Ezen a nyomtatvianyon kell igényelni a méretes ruhdzati
cikkek készitésére jogositd utalvanyokat.
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4.2. A Ruhaigénylési lapot a kovetkez6 évi utdnpotlasi ruha-
pénz szamfejtése elStt két példanyban kell elkésziteni és az igény-
jogosult részére kiadni.

Az igénylés megtorténte utan az elsd példanyt a kozvetlen szol-
gélati eloljaréval zaradékoltatva a ruhdzati szolgdlathoz kell vissza-
kiildeni, mig a masodpéldany az igényl6nél marad. Az igénylSlapot
a kifizethet6 utdnpdtlasi ruhapénzhanyad szamfejtése és az igényelt
utalvanyok kiaddsa utdn azérintett személy ,,Ruhézati tasak’-jaban
kell elhelyezni.

4.3. Az igényl6k t4jékoztatasara az igénylS lapokhoz szerven-
ként kiilon-kiilon arjegyzéket kell mellékelni.

5. Kézpénz kifizetési jegyzék (5. sz. minta)

5.1. Az igényjogosultak részére készpénzben fizethetd Osszegek
felszamitasdnak és kifizetésének bizonylata.

5.2. A jegyzéket a ruhdazati szolgdlat két példinyban tolti ki.
Az els6 példanyt szamszaki ellendrzés és kifizetés céljabol atadja a
pénziigyi szolgilatnak. A mdasodpéldany alapjan kell a Ruhdzati
Elszamoldasi Konyvben a terhelést elvégezni. :

6. Méretes ruhazati utalvanyok nyilvantartisa

A méretes ruhdzatok készitésére jogositd utalvanyokat szigori
szamaddsos nyomtatvanyként kell kezelni. Azokrol az Altalanos
Anyagnyilvantartdsi Utasitds elirdsai alapjan mennyiségi nyilvan-
tartast kell vezetni a kovetkezOk szerint:

6.1. Méretes ruhazati utalvanyok bevételezése

A BM Kozponti Anyagszertar dltal kiadott, vagy mas BM sza-
madotesttSl atvett méretes ruhdzati utalvanyokat az atado szerv
altal kiallitott ,,Anyagkiadési utalvany” (Ellennyugta) alapjan kell
bevételezni. Az ,,Anyagkiadési utalviny’’-on a mennyiségen kiviil az
utalvanyok sorszamat is (t61—ig) fel kell tiintetni.

6.2. Méretes ruhazati utalvanyok kiadasa

6.21. A méretes utalvinyok személyek részére torténd kiada-
sdhoz ,,Osszesit6”’-t (7. sz. minta) kell hasznalni.

6.22. Az Osszesit6t két példanyban kell késziteni és sziikség sze-
rint, delegalabb havonként egyszer Gsszesiteni kell, illetve lezarni.
Az Osszesitett adatokrol két példanyban ,,Anyagkiadédsi utalvany”-t
kell kiéllitani.

6.23. Az Gsszesit6 eredeti példanyahoz
— a méretes ruhdzati utalvanyok tépéldanyait és
— az ,,Anyagkiaddsi utalvany”’-t
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csatolni kell. Az 6sszesitd,a tépéldanyok és az ,,Anyagkiaddsi utal-
vany” egyiitt képezik az anyagkonyvelés okmdnyait.

Az 6sszesité masolati példanyat a kotelezettségvéllalas elGjegy-
zésére minden ho 5-ig az illetékes pénziigyi szolgdlatnak kell 4tadni,
az ,,Anyagkiadési utalviny” mdsolati példanydnak csatoldsa mellett.

6.24. Rendkiviili — téritésmentes — igények kielégitése esetén a
vonatkozo hatdrozatot az Osszesité mindkét példdnydhoz csatolni
kell.

6.25. A visszakeresés megkonnyitésére a ,,Ruhdzati Elszdmoldsi
Ko6nyv”-ben az anyagkiaddsi utalvany szamadra, illetve az okmdny-
naplo tételszamdra hivatkozni kell.

6.3. Miéretes ruhazati utalvanyok visszavételezése, visszavaltasa

6.31. A leszerel6ktdl bevont és az utasitds 30.1., valamint a
30.4. pontja alapjan forintértékben jova nem irhaté méretes ruhdzati
utalvanyokat a nyilvintartdsba be kell vételezni. A bevont utalva-
nyok mindkét szelvényét (megrendeld, 4tvételi elismervény)
»ERVENYTELEN” feliratii bélyegzével kell ellatni és évente
egy alkalommal bizottsagilag ki kell selejtezni (megsemmisiteni).

A bevont utalvianyokrol a kotelezettség vallalds torlése végett a
pénziigyi szolgéalatot értesiteni kell.

6.32. A forintérték jovairasaval (utasitds 26,3., 30.2., 30.5. és
30.7. pont) visszavondsra keriilé méretes ruhakészitési utalvinyo-
kat a nyilvantartdsba bevételezni nem kell. Az utalvinyokat
-ERVENYTELEN” feliratu bélyegzdvel fellitva az utdnpotldsi
ruhapénzbdl visszatartott Osszeg kifizetése végett a pénziigyi szolgi-
latnak 4at kell adni.

A visszafizetést a pénziigyi szolgélat csak akkor teljesitheti, ha
a ruhdzati szakszolgélatidg vezetd (el6add) irdsban igazolja, hogy az
igényjogosult ruhdzatival hidnytalanul elszdmolt és tartozésa,
vagy tulélvezménye nincs. Az igazoldst az utalvinyhoz kell csatolni
é€s azzal egylitt pénztari okméanyként kezelni.

7. Alapfelszerelési konyv (8. sz. minta)

Az ,,Alapfelszerelési konyv’’ nyomdailag el6allitott, sorszdmo-
zott fiizet, amely a sordllomanyuak részére kiadott alapfelszerelést
képezd ruhdzati- és felszerelési anyagok nyilvantartdsira szolgdl.
Részei a kovetkezdk :

— boritolap,

— személyi adatok,

— allomdshely valtozasok feljegyzése,
— ruhéazatok méretnagysagai,

8
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— az alapfelszerelésbe tartozo cikkek megnevezése, mértékegysége,
eldirt és kiadott mennyisége,

— azalapfelszerelési cikkek kiaddsara és bevondsdra vonatkozo za-
radék,

— tudnivalok a sordllomédnyu személyek részére elSirt egyes szol-
gélati feladatok végrehajtasarol és végiil
— az ellendrzések feljegyzésére szolgdld hely.

Felfektetését és vezetését a rovatok értelemszer(i kitoltésével
kell végezni.

8. Felszerelési lap (9. sz. minta)

8.1. A felszerelési lap a sordllomdnyuiak részére alapfelszerelé-
sen feliil kiadott termékek (ruhazati- és felszerelési anyagok, védo-
ruhézatok, védbeszk6zok és ruhazati egységfelszerelések), valamint
az alegységek készletébdl személyi hasznalatra kiadott cikkek (véd6-
ruhazatok, védGeszkozok, agynemiik, stb.) nyilvantartasara szolgal.

8.2. Felfektetését €s vezetését az éltalanos anyagnyilvdntartdsi
utasitds elGirdsai szerint az alegységparancsnok, vagy megbizottja
végezze.

9. Atvételi jegyzék (13. sz. minta)

Az atvételi jegyzék a sordllomdnyu tjoncok polgari ruhdzata
ét,vételének ¢és hazakiildésének igazoldsdra rendszeresitett nyomtat-
vany.

Harom példanyban kell kidllitani, amelybdl:

— azels6 a ,,bevonuld példanya™,
— a masodikat a ,,csomagban kell elhelyezni”, mig
— a harmadik az ,,Egység példinya”.

10. Mosatasi konyv (16. sz. minta)

10.1. A Mosatési Konyvet a mosasba (vegytisztitdsba) leadott
ruhdzati cikkek ataddsanak és visszavételének nyilvantartdsira kell
hasznalni.

10.2. Vezetése
— a szamadotesteknél a raktarkezeld,

— az anyaggazdalkoddsi alegységeknél pedig a kijelolt mosatasi
felelGs

feladatkorébe tartozik.

10.3. A betelt Mosatdsi Konyvet irattarba kell helyezni és 3 évig
megdrizni.
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11. Osszesité kimutatds az alegység raktirabél
Felszerelési lapon kiadott ruhazati- és felszerelési
cikkekrdl (14. sz. minta)

11.1. A nyomtatvany a HatdrGrség anyaggazddlkodési alegy-
ségeinél ,,Felszerelési lap”-on kiadott ruhdzati és felszerelési anya-
gok osszesitdje.

11.2. Az anyaggazdéalkodasi alegység szolgalatvezetGje napra-
készen, grafit ironnal tartozik vezetni.

11.3. Az alegység készletének rovancsoldsakor az Osszesitd Ki-
mutatds adatait egyeztetni kell a ,,Felszerelési lap”-ok adataival, ezek
Osszegéhez hozza kell adni az alegység raktardban ténylegesen eld-
talalt készleteket, valamint a mosatési- és a javitasi konyv adatai sze-
rint a mosdsba, illetve javitdsba adott mennyiségeket. A végosszeget
bssze kell hasonlitani az alegység keszletnyﬂvantartam konyvében
utolso tételként kimutatott maradvannyal.

12. Munkaruhazatok személyi nyilvantartasa (15. sz. minta)

12.1. A hivatésos dllomanytak és kinevezett, vagy szerzédéses
polgari alkalmazottak részére munkaruha jelleggel kiadott cikkeket
,,Munkaruha nyilvantarto lap”-on (15. sz. minta) kell nyilvantartani.
Vezetése a ruhdzati szakszolgalat feladata.

12.2. A ,,Munkaruha nyilvantarté lap’’ felfektetésekor a haszna-
latbavételi zaradékot ki kell tolteni. A fejrovatba a rendfokozatot,
a munkakort és a jogcimet grafit irdnnal kell beirni, hogy véltozas
esetén az el6z6 bejegyzés modositasa dtvezethetd legyen. A munka-
kor véltozasokat a nyilvantarté lap hatlapjan tintdval, vagy irogéppel
kell feltiintetni.

12.3. A lapra bejegyzések csak okményok alapjan torténhet-
nek.
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