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A BM I I I / V .  CSOPORTFŐNÖK 1 .  számúI N T É Z K E D É S Ea megyei I I I / V . csop orto k  o p e r a tiv te c h n ik a ia n y a g n y ilv á n ta rtá s á n a k , elszám olásának sza -b á ly o z á s á r a .B u d a p e s t ,  1976. é v  , d e ce m b e r hó 1 .  nap.
A megyei I I I / V . cso p o rto k n ál v é g r e h a jto tt  k ö lts é g v e té s i r e v iz ió k  és a s z a k fe lü g y e le t i  b e lső  anyagi e lle n ő rz é s e k  t a p a s z t a la t a i  a la p já n  szü k ségessé  v á l t  a csop ortok anyag-  n y ilv á n t a r t á s i  és e ls z á m o lta tá s i tevékenységének -  a BM I I I / V .  C sop ortfőn ökség központi s z a k ir á n y it á s i  f e la d a t a -  i t  és a csop ortok  h e ly i s a já t o s s á g a it  figyelem bevéve -  egységes rendszerbe f o g l a l á s a , s z a b á ly o z á s a .

A fe n t ie k k e l  k a p cs o la to s  fe la d a to k  v é g r e h a jtá s a  v é g e tt kiadom a megyei I I I / V . cso p o rto k n ál lévő  "Szigorú an  t i t k o s  és a k is e g it ő  o p e r a tiv te c h n ik a i anyagok" n y ilv á n ta r t á s á t  és e ls z á m o lá sá t szab ályo zó
i n t é z k e d é s t .

1 ./  A je le n  in té z k e d é s t az ügyrendekben, a munkaköri l e i r á -  sokban, továbbá az i t t  nem s z a b á ly o z o tt  kérdésekben pe-  d ig  az á lt a lá n o s  a n y a g n y ilv á n ta r tá s i u t a s it á s  /G-2/ vo-  natkozó e lő í r á s a i n a k  a  f i g y e l e m b e v é t e l é v e l  k e l l  a l k a l -m azni.
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2 .  / Az intézkedésben s z e re p lő  a n y a g n y ilv á n ta r tá s ikönyv és az okmányok f e l f e k t e t é s é v e l  egyidejűleg  a k é s z l e t e k e t  1977. feb ru ár  1 - i  á l l a p otnak m e g fe le lő  mennyiseggel l e l t á r o z á s  u t já n  számba k e l l  venni és ennek a la p já n  az anyagokat az I .  F e je z e t  1 -2 . p o n tja ib a n  m eghatározott kategóriákba  s o ro lv a  be k e l l  v é t e l e z n i .  A l e l t á r o z á s ikim utatás egy példányát 1977. fe b ru á r  2 1 -ig  aBM I I I / V - 1  o sztá ly n a k  meg k e l l  k ü l d e n i
3 .  / A n y i l v á n t a r t á s i  és e ls z á m o lá si  e lő írá s o k b a n  f o g -l a l t a k a t  a szakanyagokat használó b e o s z to tta k  a f e la d a t u k  v é g re h a jtá sá h o z  szükséges mértékben, a csop o rtv e ze tő k  és az anyagi m egbízottak t e l j e s  mértékben k ö te le s e k  e l s a j á t í t a n i .
4 .  / Felhatalm azom  a BM I I I / V - 1  o s z t á l y  v e z e t ő j é t ,  h o g ya j e l e n  s z a bályozásban f o g l a l t  e lő ír á s o k  módosításáról  -  a mindenkor érvényben lévő á l t a lá n o s  s z a k -  u t a s i t á s o k ,  parancsok és in té zk ed é se k  figyelembevételével  -  s a j á t  hatáskörben gondoskodjon.

Peták Pál r .e z r e d e s  csop ortfő n ö k
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I .  F e je z e t

AZ ANYAGNYILVÁNTARTÁS RENDSZERE
1 . Az anyagok c s o p o r t o s ít á s a  n y i lv á n t a r t á s  és elszám olás  s zem p o n tjáb ól.
1 .1 .  A b e lü g y i szervek á l t a l  h a s z n á lt  anyagokat, eszközöket n y i lv á n t a r t á s  és elszám olás te k in te té b e n  "AE"'A ", "B" és ,,C" k a te g ó riá k b a  c s o p o r t o s í t j u k .Ennek m e g fe le lő e n :

-  "AE" és "A" k a te g ó riá k b a ta rto z n a k  a fő c ik k e k  / p l .  k é sz ü lé k e k , berendezések, f e l s z e r e l é s i  tárgyak  s t b . / ,-  "B" k a te g ó riá b a  á l t a lá b a n  a k é zi és gépi szerszámok , f o r g á c s o ló  eszközök, továbbá az e r e d e ti  f o r -  mában, k i v i t e l b e n  h a s z n á lt  k iseb b értékű anyagok, íg y  p l .  f e j h a l l g a t ó k ,  ad a p te re k , lá b k a p c s o ló k , mikrofonok  s t b ./ h a  nem ta rto z n a k  kom plett k é s z le t b e / ,-  "C ” k a te g ó riá b a  az a l k a t r é s z e k ,  a j a v í t ó  és karbantartó , i l l e t v e  a s z e r e l é s i  anyagok továbbá egyes kézi  és gépi szerszámok / p l .  f é m c s ig a f úr ó k , 2 ,5  m/m alatt , t űr e s z e lő k ,  s t b . / .
1 .2 .  A z t ,  hogy m elyik c ik k e k  ta rto zn a k  a f e n t i  kategóriákba  a I I I / V .  Csoportfőn ökségn él a lk a lm a z o tt  C ik k je g y zé k  előírásai  ha tá rozzá k  meg.

2 . Az eszközök, anyagok n y ilv á n ta r t á s á n a k  módja.
2 .1 .  A megyei I I I / V .  csop ortok a rendelkezésükre á l l ó ,  vagy b irtoku kb a kerülő / k ö z p o n tila g  k i u t a l t ,  h e l y i l e g  beszerzett  s t b . /  mindennemű e s z k ö z t ,  j a v í t ó  és k a rb a n tartó  an yagot, s z e r e lé s i  c ik k e t  az 1 .1 .  pontban m eghatározott k a te gó riá k b a soroltva  k ö te le s e k  n y i lv á n t a r t a n i  a 2 . 2 . - 2 . 4 .  pontokban foglaltak  a lk a lm a z á s á v a l .
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2 .2 .  Az "AE" és "A" k a te g ó riá b a  s o r o l t  készülékeket , beren d ezések et, eszközöket t íp u s o n k é n t ,  i l l e t v e  megnevezéseik s z e r i n t  k ü lö n - külön k e l l  n y i l v á n t a r t a n i .
2 .3 .  A "B" k a te g ó riá b a  s o r o l t  anyagokra, továbbá egyes j a v í t ó ,  k a rb a n tartó  és s z e r e l é s i  cikk ek re  vonatkozóan nem k ö te le z ő  a c ik k e n k é n ti  n y i l v á n t a r t á s .  íg y  p l .  c s a t la k o z ó  dugók, gum ikábelek, v a s csa v a ro k , e l l e n á l l á s o k ,  e lő r e s z e lő  k e re k , s t b .  je l le m z ő ik  / p ó lu s ,  átmérő, f e s z ü l t s é g ,  m éret, ohm é rté k  s t b , /  e lh a g y á sá v a l összevontan i s  n y i l v á n t a r t -  h a t ók .
2 .4 .  A ” C" k a te g ó riá b a  s o r o l t  és eszközként f e l h a s z n á l t  anyagok közül a 2 ,5  m/m a l a t t  lévő fé m c s ig a f úr ó k a t , menet- f ú r ó k a t ,  a t űr e s z e l ő k e t , l ombfűr é s z s z á la k a t  be véte le zésü k  után csak addig  k e l l  n y i l v á n t a r t a n i ,  amíg f e l v é t e l e z é s r e  nem k e rü ln e k . Ezt követően az a n y a g n y ilv á n ta r tá s i  u talván y  a la p já n  a n y i lv á n t a r t á s b ó l  vé g le g e se n  kiadásba k e l l  helyezni .

I I .  F e je z e tA I I I / V .  csop orto k n ál vezetendő n y i lv á n ta r t á s o k  okmányai.
3 .  A vezetendő okmányok és r e n d e lt e t é s ü k ,  h i t e l e s í t é s ü k .3 .1 .  A csoportok a k é szletü k b en  lévő eszközök, anyagok és az ezekben t ö r t é n t  k é s z le t v á lt o z á s o k  kim utatása c é l j á b ó l  az a lá b b i  n y i l v á n t a r t á s i  okmányokat, b iz o n y la to k a t  k ö te le se k  v e z e t n i ;-  Okmánynapló,-  K é s z le t n y i lv á n t a r t á s  / 100 vagy 200 l a p p a l / ,-  Anyagkiadási u ta lv á n y ,-  A n y a g v is s z a v é t e l i  u t a lv á n y ,
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-  Anyagbevét e l i  j e g y ,-  F e l s z e r e l é s i  l a p ,-  Munkalap,-  J a v í t á s i  könyv,-  L e l t á r o z á s i  k im u ta tá s ,-  F ü g g ő té te l  e l ő je g y z é s ,-  T ö r z s la p ,
3 .2 ,  Az a n y a g n y ilv á n ta rtó  könyvet és a nyilvántartással  k a p c s o la to s  összes f ü z e t e k e t ,  könyveket az ügy-  k e z e lé s n é l  n y i lv á n t a r t á s b a  k e l l  v e t e t n i  és h i t e l e s í t e n i  k e l l ,  A h a s z n á la t b a v é t e l i  záradékot a csop ort v e z e tő je  Írja  a l á , 3 . 3 . A f e l s o r o l t  n y i lv á n t a r t á s o k  és okmányok f e l -  f e k t e t é s é n e k ,  k i t ö l t é s é n e k  és vezetésén ek s z a b á l y a i .

3 .3 1 .  Okmánynapló/Termékjegyzék száma: 901 057 1001 /Régi száma: NA-1101.
A k é sz le te k b e n  b e k ö vetk eze tt  /m en n yiségi, m inőségi/ v á lto z á s o k r a  vonatkozó b iz o n y la to k  fo ly a m a to s , id ő so ro s f e l j e g y z é s é r e ,  n y i lv á n t a r t á s á r a  s z o l g á l ./A b iz o n y la to k  ik ta tó k ö n y v e / .V ezetése az a lá b b ia k  s z e r in t  t ö r t é n i k :

-  a "T ételszá m ot"  évente 1 - t ő l  folyam atosan k e l l  v e z e t n i .-  a "B e írá s  k e l t e "  rovatba a k é s z le t v á lt o z á s o k a t  ta rta lm a zó  b iz o n y la t o k ,  i l l e t v e  azok lekönyvelésre  t ö r t é n t  átadás id ő p o n t já t  k e l l  f e l t ü n t e t n i .-  "Az anyagkönyvelési b iz o n y la t  szára" rovatba a b iz o n y la to k  sorszámát vagy ik tató szá m át k e l l  b e je g y e z n i .
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-  "A b iz o n y la to k  darab száma" rovatba az a d o tt  té te ls z á m  a l a t t  b e v e z e te tt  valamennyi  b iz o n y la t  és m e l l é k le t e i  darabszámát k e l l  b e í r n i .
-  "A k é s z le t v á l t o z á s o k  rö v id  in d o k lá s a "  ro-  v a tb a  p l . :  f e l v é t e l e z é s  I I I / V - 1  o s z t á l y t ó l ,  le a d á s  I I I / V - 1  o s z t á ly n a k , átadás X szám-  ad ó testn ek  a . . . .  s z .  u t a s í t á s  s z e r i n t ,  s e l e j t e z é s  s t b . ,  k e l l  b e í r n i .
-  A "M egjegyzés" rovatba k e l l  b e je g y e z n i ,

-  a b iz o n y la to k  ir a t t á r o z á s á r a  és selejtezésére  vonatkozó a d a to k a t ,-  a h e ly e s b ít ő  és h e l y e s b í t e t t  t é t e l e k  kölcsönös  h iv a tk o z á s i  szám át,-  a b iz o n y la to k  é r v é n y t e l e n í t é s é t .
Az Okmánynaplóba b e v e z e t e tt  b iz o n y la to k ra  az okmánynapló té te ls z á m o t p iro s  iro n n a l  rá  k e l l  Í r n i .
Az Okmánynaplót a n a p tá r i  év végén le  k e l l  zárni , és a következő év e l e j é t ő l  1-es tételszám m al kezdve tovább k e l l  v e z e t n i .  A z á r á s t  az okmánynaplóba  külön tételszám ok f e lh a s z n á lá s á v a l  k e l l  bejegyezni .
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3 .3 2 .  KÉSZLETNYILVÁNTARTÁS / 100 vagy 200 la p p a l// T sz: 900 057 1017/ 100 la p p a lNA—1124 / T sz: 901 057 1018/ 200 la p p a l
NA-1125

K é s z le t n y i lv á n t a r t ó  könyvbe k e l l  b e vezetn i a csoport  h aszn álatáb an  lévő valamennyi c ik k e t  és a k é s z l e t -  v á l t o z á s o k a t .A könyv az a lá b b i  formanyomtatványokat ta r ta lm a z z a :-  k é s z l e t n y i l v á n t a r t á s  b o r í t ó l a p ,-  ta r ta lo m je g y z é k ,-  c ik k e n k é n ti  k é s z l e t n y i l v á n t a r t á s r a  s z o lg á ló  b e t é t l a p ,-  záradékok, f e l j e g y z é s e k .
a .  / A ta rta lo m je g y z é k  s z e r e p e , v e z e té s e :A "T arta lo m je gyzék " a n y i lv á n t a r t ó  könyvben szereplő  c ik k e k  könnyebb m e g t a lá lá s á t  s z o l g á l j a .  Az egyes c ik k e k e t ,  azok elnevezésének kezdőbetűje a la p já n  a , b , c  sorrendbe k e l l  b e je gy ezn i és v e z e t n i .  Az egyes betűk után a további c ik k e k  b e so ro lá sa  c é l j á b ó l  üres sorokat k e l l  h a g y n i.A 2. rovatban minden c ik k n é l  meg k e l l  j e l ö l n i ,  hogy az a d o tt  c ik k  a n y ilv á n ta rtó k ö n y v  hányadik la p o ld a lá n  t a l á l h a t ó .b .  / A k é s z l e t n y i l v á n t a r t ó  b e t é t la p  v e z e t é s e .A c ik k e n k é n ti  k é s z l e t n y i l v á n t a r t á s r a  s z o lg á ló  b e té t-  la p  egy la p o ld a lo n  három hasábból á l l .  Minden egyes hasábba  egy c ik k e t  k e l l  b e je g y e z n i .  Az egyes kategóriákba / "A " , "B" és "C"/ s o r o l t  anyag bejegyzésére — az e lő re  lá t h a t ó  forgalom ra figyelemmel — a könyvet három részre  k e l l  o s z t a n i .A c ik k e n k é n ti  k é s z l e t n y i l v á n t a r t á s r a  s z o lg á ló  r é s z t  a v á lto z á s o k  j e l le g é n e k  m eg fele lő en  / k ia d á s - b e v é t e l/ ,  az okmánynapló számára h i v a t k o z á s s a l ,  időpont b e je g y zé sé v e l értelem szerűen úgy k e l l  v e z e t n i ,  hogy az u to ls ó  bejegyzés  s o rá b a  a"Maradvány" mindenkor a té n y le g e s  k é s z l e t e t  mutassa .
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A k é s z l e t n y i l v á n t a r t ó  könyvbe mind a közp on ti- la g  k i u t a l t ,  mind a h e l y i l e g  ö n álló a n  b e s z e r z e t t ,  más s z e r v t ő l  á t v e t t  anyagokat be k e l l  v e z e t n i .A k é s z l e t n y i l v á n t a r t ó  könyv sorszám ait a t i zes h e l y i é r t é k ű számokon tö rtén ő  könyveléskor k i k e l l  e g é s z í t e n i .A n y i lv á n t a r t ó  könyvet le  k e l l  z á rn i az a lá b b i  esetekb en :-  a n a p tá r i  év végén,-  l e l t á r o z á s k o r  / r o v a n c s o lá s k o r / ,-  k é s z l e t je le n t é s e k  ö s s z e á l l í t á s a k o r ,-  s z o l g á l a t i  teendők á t a d á s a - á t v é t e le k o r ,-  a szerv  anyagi fe ls z á m o lá s a k o r .
A z á r á s t  megelőzően valamennyi b iz o n y la t o t  az okmánynaplóba be k e l l  je g y e z n i  és a r a j t u k  s zerep lő  anyagokat le  k e l l  k ö n y v e ln i .  A b e je g y z e t t  adatok helyességét  le  k e l l  e l l e n ő r i z n i ,  az e s e t le g e s  h ib á t  a  zárás  e l ő t t  t i s z t á z n i  és h e ly e s b ít e n i  k e l l .  Az u to ls ó  le k ö n y v e lt  t é t e l t  p iro s  t i n t á v a l  a l á  k e l l  h ú z n i .  A vonal  a l a t t  a b e v é te le k e t  és a k ia d áso k at össze k e l l  adni  és e két összeg különbségét k e l l  a maradvány rovatba b e í r n i .N ap tári év végén v é g r e h a jt o t t  zárásk or a végeredményt  p ir o s  t i n t á v a l  s z in t é n  a l á  k e l l  h ú z n i .  A megállapított  maradványt az új n a p tá ri évben 1-es okmánynapló tételszám on a soron következő rovatba " N y it ó t é t e l - " k é n t  be k e l l  v é t e l e z n i .  A l e z á r t  id ő sza k ''B ev étel"  és " Kiadás " forg a lm á t az új sorba nem k e l l  á t í r n i .L e ltá r o z á s k o r  / ro va n cso lásk o r/  k é s z l e t je le n t é s e k  ö s s z e á l l í t á s a k o r  és a s z o l g á l a t i  teendők á ta d á s a -  átvétele  során csak "id ők ö zi z á r l a t " - o t  k e l l  k é s z í t e n i .El k e l l  végezn i a z á r á s r a  vonatkozóan e l ő i r t  teen d őket.A z á r á s t  az okmánynaplóba i s  be k e l l  v e z e t n i .  A k é s z l e t -  n y i lv á n t a r t ó  könyvben az összegezés a l a t t  p ir o s s a l  nem k e l l  a lá h ú z n i .  A z á r l a t  után a k é s z le t v á l t o z á s o k  könyvelését  folyam atosan  k e l l  v e z e t n i .

Á B T L  -1 .1 1 .1 .  - II. s .  - 45-9/42/1976. /8



K é s z l e t je l e n t é s k o r ,  kémpróbaszerű r o v a n c s o lá s -  kor csak az é r i n t e t t  c ik k e k n é l  k e l l  z á r l a t o t  készíteni . A s ze rv  anyagi fe lsz á m o lá sa k o r  követendő eljárás :a .  / Ha jog u tód  n in c s ,  vagy a jogu tód s a j á t  nyilvántartással  r e n d e lk e z ik :-  Az á t a d á s i -  á t v é t e l i  b iz o n y la t  a la p já n  valamennyi  anyagot kiadásba k e l l  h e ly e z n i .  A maradvány  ro v ato k at 0- r a  k e l l  c s ö k k e n te n i .-  El k e l l  végezni a z á r á s t ,  a végeredményt pirossal  a l á  k e l l  húz n i .b .  / Ha a jogu tód a f e ls z á m o lt  sze rv  anyagnyilvántartását  tovább v e z e t i :-  El k e l l  végezni a z á r á s t ,  a végeredményt pirossal  a l á  k e l l  húz n i .-  A z á r á s n á l ,  i l l .  az á t a d á s n á l-  á t v é t e l n é l  megállapított  készletm aradványt " N y i t ó t é t e l " -  ként k e l l  b e í r n i .Ha valam ely c ik k e t  é r in tő e n  a készletnyilvántartás  v á lto z á s o k  b e je g y zésére  s z o lg á ló  hasáb betelik  az esetben  a tárgyévben t ö r t é n t  b e v é t e le k e t ,  kiadásokat  össze k e l l  a d n i .  Az í gy k im u ta to tt  mennyiségeket  és a maradványt új hasábba k e l l  á t í r n i .  Az "Átvitel " és "Á th o za t"  la p o ld a l  szám ait h iva tk o zá sk é n t be k e l l  j e g y e z n i .  Az új la p o ld a l  számát az é r i n t e t t  cikknél  a "T arta lo m je gyzék " 2 . rovatába i s  be k e l l  Í r n i .c .  / Záradékok, f e l je g y z é s e k  s z e re p e .Ebbe a részbe k e l l  b e v e z e tn i :-  a n y i l v á n t a r t á s i  teendők á t a d á s á v a l-  átvételével  k a p cs o la to s  z á ra d é k o t ,-  kü lső  és belső e l le n ő r z é s e k  a lk a lm á v a l megállapított  n y i l v á n t a r t á s i  h ib á k a t ,  h iá n y o ssá g o k a t , valam in t azok m egszüntetésére a d o tt u t a s í t á s o k a t ,  h a t á r id ő k e t .
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-  a n y i lv á n t a r t á s o k  eg ye zte té sé n e k  megtörténtét , id ő p o n t já t  és a m e g á l la p ít á s o k a t ,-  a hiányosságok m egszüntetésére t e t t  intézkedéseket .
3 .3 3 .  Anyagkiadási u ta lv án y/ T sz: 901 057 1101 A/5-ös/ NA-1127 / T sz: 901 057 1102 A/4-es/ NA 1126
Az a n y a g k ia d á si u ta lv á n y t  az a lá b b i  esetekben k e l l  k i á l l í t a n i ;a .  / H a s zn á la tb ó l k ivo n t anyagokat é r in tő e n :-  "AE" és "A" k a t e g ó r iá jú  nem szigo rú an  titkos  eszközöknek más BM s ze rv  ré s zé re  t ö r t é -  nő á ta d á s k o r , amennyiben az eszköz á ta d á s á t  a I I I / V  Csoportfőnökség e l r e n d e l t e ,  i l l e t v e  e n g e d é ly e z te ,-  f e l e s l e g e s ,  vagy in ku rren s "B" és "C" kategóriájú  anyagoknak más BM szervnek v a ló  átadásakor , vagy külső s z e r v e k , v á l l a l a t o k  részére  tö rtén ő  é r t é k e s í t é s k o r ,-  l e s e l e j t e z e t t ,  m egsem m isített, vagy a javítások  során k it e r m e lt  anyagokból n yert hasznosítható  h u lla d é k  anyagoknak a nyilvántartásból  v a ló  l e í r á s a k o r ,b .  / H asználatban lévő anyagokat é r in tő e n :

-  a j a v í t á s o k ,  k a rb a n tartások  és egyéb szolgálati  fe la d a t o k k a l  összefüggő munkák során f e l h a s z n á l t  "C" k a t e g ó r iá jú  anyagoknak a vég-  le g e s  kiadásba h e ly e z é s e k o r .
Az an y ag k iad á si u talván y  k i t ö l t é s e  értelemszerűen  az előnyom tatásnak m e g fele lő en  t ö r t é n i k ./ Az "e g y s é g á r” és az "é rté k e  összesen " ro vato k at nem k e l l  k i t ö l t e n i / ,
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Az an y ag k iad á si u ta lv á n y t  az anyagok k e z e lé s é v e l ,  i l l e t v e  a n y i lv á n t a r t á s  v e z e té s é v e l  m egbízott személynek k e l l  k i á l l í t a n i ,  okmánynapló tételszám m al e l l á t v a ,A "K iu talom ” ro v a to t  a csop o rtv e ze tő  vagy ennél magasabb b eosztású  parancsnok, az "Átvettem " r o v a to t  az á tv e v ő , i l l e t v e   az anyagot f e l h a s z n á l ó ,  a -"Kiadtam" ro v a to t  pedig az anyagi m egbízott k ö te le s  o lvash atóan  a l á í r n i .-  Más BM szervnek tö rtén ő  an yagk iadáskor az e ls ő  p éldán yt / an y ag k iad ási u ta lv á n y t/  k e l l  okmányna p-  l ó z n i ,  a 3 . példányt /az e l le n n y u g tá t  az átvevőnek  k e l l  á t a d n i .A BM I I I / V - 1  o s z t á l y t ó l ,  vagy más BM s z e r v t ő l  felvételezett , á t v e t t  anyagokról k i á l l í t o t t  an y ag k iad á si utalvány  " E lle n n y u g ta "  c í mű példán yt az anyagokkal e g y ü tt  az an yagi m egbízottnak k e l l  á t a d n i ,  ak i a z t  k ö t e le s  okmánynaplózni  és a k é s z l e t v á l t o z á s t  a n y i lv á n ta r t á s o n  á t v e z e t n i .
3.34.  A n y a g v is s z a v é t e l i  u ta lv á n y ./ T sz: 901 057 1103/ A/5-ös NA-1129 / T sz: 901 051 1104/ A/4- e s  NA-1128
A c s o p o r t t ó l  bevont, vagy v is s z a a d o t t  e s z k ö z ö k ,  anyagok v is s z a v é te le z é s é n e k  ig a z o lá s á r a  s z o l g á l .  Az utalványt  az anyagot v is s z a v é t e le z ő  sze rv  á l l í t j a  k i .  A harmadik  példán yt a "Nyugta" / a n y a g v is s z a v ét e l i  e lism ervén yt/  kapja meg az anyagot le a d ó . E példányt k e l l  a cso p o rtn á l okmánynaplózni és ennek a la p já n  a k é s z l e t v á l t o z á s t  a nyilvántartáson  á t v e z e t n i .  Az "AE" k a te g ó riá b a  s o r o l t  eszközök v is s z a a d á s a k o r  a 2 . számú t ö r z s la p o t  i s  le  k e l l  a d n i .
3 . 35.  A n y ag b e vé te le zési j e g y ./ T sz: 901 057 1105/ A/5-ös NA-1131 / T sz: 901 057 1106/ A/4-es NA-1130
A csop ortok á l t a l  h e l y i l e g  b e s z e r z e tt  anyagokról az a la p b iz o n y la to k  /szám la , s z á l l í t ó l e v é l /  a d a ta i  a la p já n  a n y a g b e v é te li  je g y e t  k e l l  k i á l l í t a n i .
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Az a n y a g b e v é te li  je g y e t  in d ig ó v a l  a rovatoknak m eg fele lő en  értelem szerűen  k e l l  k i t ö l t e n i .  Ha több a la p -  b i z o n y l a t r ó l  / szá m la , s z á l l i t ó l e v é l /  egy a n y a g b e v é te li  je g y e t  á l l í t a n a k  k i ,  abban az esetben a számlákon szereplő  adatok / v á l l a l a t  megnevezése, számla száma, anyag megnevezése , m értékegysége, mennyisége, e g y sé g á ra , összetétele/  f e l t ü n t e t é s é v e l  2 példányban ö s s z e s í t ő t  k e l l  kiállítani  és a z t  a l á  k e l l  Í r n i .  Ebben az esetben  az anyagbevételi  jeg ye n  a " S z á l l í t ó  szerv  megnevezése" rovatba az eladó  v á l l a l a t  megnevezése h e ly e t t  "Ö s s z e s ítő  a la p já n "  szavakat  k e l l  b e je g y e z n i .Az a n y a g b e v é te li  je g y  1 . és 3 .  számú p é ld á n ya ira  az okmánynaplószámot a b e v é te le z é s  id ő p o n t j á t ,  a l á í r á s s a l  ig a z o lv a  be k e l l  j e g y e z n i .  Az "e g ység ára " r o v a to t  nem k e l l  k i t ö l t e n i ,  az " é r té k e " F t-b a n  összesen " rovatba pedig a k é s z l e t n y i l v á n t a r t ó  könyv la p o ld a l  és sorszámát h iv a tk o z á s -  ként f e l  k e l l  t ö n t e t n i .  Az " o s z tá ly o z á s  é rté k e "  rovatba a b e s z e r z e t t  c ik k e k  k a te g ó r ia  j e l é t  k e l l  b e í r n i .
3 . 36. F e l s z e r e l é s i  lap  /T sz: 901 057 1019/NA-1133
A f e l s z e r e l é s i  la p  a csoportban dolgozók szem élyi h a s z n á la tá r a  k ia d o tt  eszközök, kéziszerszám ok /"A" és "B” k a te g ó r iá s  c ikk ek / f e l je g y z é s é r e  s z o l g á l .
A f e l s z e r e l é s i  la p o t  személyenként k e l l  két példányban  f e l f e k t e t n i . Az e g y ik  a szakemberé, a másik az an yagi m e g b íz o tté .F e l f e k t e t é s e  és v e z e té s e  az előnyom tatásnak megfelelően  t ö r t é n i k .
Az "E lső  k ia d á s "  c .  sorba k e l l  b e je g y e zn i a la p  f e l -  f e k t e té s e k o r  k ia d o t t  k é s z l e t e t  és az id ő p o n to t .  Az u to ls ó  le k ö n y v e lt  t é t e l  u tá n i ro v a to k a t v í z s z i n t e s  v o n a l la l  v é g ig  k i  k e l l  húz n i ,  az á t v e t t  anyagokat pedig  kölcsönösen aláírással  k e l l  i g a z o l n i . 5

Á B T L  - 1 .1 1 .1 .  - II. s .  - 45-9/42/1976. /12



A v á lto z á s o k a t  "K iadva" vagy "Bevonva" szavak k ih ú z á sá v a l k e l l  b e je g y e z n i ,  a "M aradvány"-t minden esetben  le  k e l l  hozni és ebben a sorban lévő f e l  nem h a s z n á lt  ro v a to k a t v é g ig  ki k e l l  húzni és a "Maradvány" rovatba k im u ta to tt  anyagokra vonatkozóan az á t v é t e l t  ism ét kölcsönösen i g a z o l n i  k e l l .  A szakembernél lévő p éld án yt az anyagi m e g b íz o tt ,  a f ő n y i l v á n t a r t á s  m e l l e t t i  p éld án yt pedig a szakember Í r j a  a l á .
A f e l s z e r e l é s i  lapon k i a d o t t ,  bevont c ik k e k e t  a k é s z le t n y i lv á n t a r t á s o n  nem k e l l  á t v e z e t n i ,  a maradványt  meglévőként k e l l  b e s z á m íta n i .
Ha a k ia d o t t  e s z k ö z , szerszám a term észetes használat  m ia tt  m egrongálódik , vagy h a s z n á lh a ta t la n n á  v á l i k ,  a z t  c s e re  e lle n é b e n  be k e l l  vonni és s e l e j t e z n i  k e l l .A le a d á s t  a fő n y i lv á n t a r t á s o n  csak  akkor k e l l  á t v e z e t n i ,  ha a cs e r é r e  a k é s z l e t b ő l ,  vagy beszerzés  u t já n  n in cs  lehetőség , továbbá ak k o r, ha annak p ó t lá s á r a  a szakembernek n in cs  s zü k s é g e .
Á t h e ly e z é s ,  vagy munkaviszony megszűnésekor a tartozásként  k im u ta to tt  anyagokat le  k e l l  a d n i ,  be k e l l  v o n n i,A bevonás v é g r e h a jt á s á t  a f e l s z e r e l é s i  lapon be k e l l  jegyezni  és ennek m e g történ té t a l á í r á s s a l  k e l l  i g a z o l n i .
E ls z á m o lta tá s  után a la p ok at annak s e l e j t e z é s é i g  meg k e l l  ő r i z n i ,  az an y ag e lszám o lásró l pedig  -  k ívá n sá gra  -  igazolást  k e l l  a d n i .
A f e l s z e r e l é s i  lap ok at az anyagok k e z e l é s é v e l ,  nyilvántartásával  m egbízott személynek k e l l  v e z e tn i  és megőrizni .
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3 .3 7 .  Munkalap /3x25 la p p a l// T s z . : 903 058 4007/NB-1713
A cso p o rt á l t a l  v é g z e tt  b e lső  m unkákról, a munkahelyen k ív ü l v é g r e h a jto tt  a n y a g fe lh a s z n á lá s s a l já r ó  f e la d a t o k r ó l , új eszk ö zö k , vagy ta r to z é k  anyagok e lk é s z ít é s e  során fe lh a s z n á lt  j a v í t ó  és karb an tartó  anyagok k im u ta tá sa , e lszám o lása  c é l já b ó l  "Munka l a p "-o t  k e l l  v e z e t n i ,A munkalap r o v a t a it  értelem szerű en  2 példányban k e l l  k i t ö l t e n i ,  A munka e lr e n d e lé s é t , annak e lv é g z é s é t , az a n y a g fe lh a s z n á lá s t  a c s o p o r tv e z e tő , ha a munkát a csoportvezető  v é g z i parancsnoka í r j a  a l á .A munkához f e l v é t e le z e t t  anyagokat a munkalap "A nyagelszám olás" c í mű rovatáb a k e l l  b e ír n i .  Ezen a lapon azonos munkához egymás után töb bször i s  le h e t anyagot felvenni .  A későbbi an yagb ejegyzések v é g e tt  a fe lv é te le z é s k o r  az üresen maradt soro k at nem k e l l  á th ú z n i, hogy a pótlólagos  a n y a g fe lv é te le z é s e k  i s  b e je g y e zh e te k  le g y e n e k . A későbbi  b e je g y z é s e k e t az e lszám o lásk o r mindkét példányra rá k e l l  v e z e t n i . Az e g y ik  p éld án yt a v é te le z ő  személynek k e l l  á t a d n i , a másik az anyagi m eg b ízo ttn ál marad, a  k é s z le tb ő l hiányzó anyagm ennyiségek h o llé té n e k  ig a z o lá s á r a .

A f e lv é t e le z ő  az anyagok á t v é t e lé t  időpont bejegyzéssel  és a l á í r á s s a l  i g a z o l j a ,
A fe lh a s z n á lá s  levonása után megmaradt mennyiségeket  be k e l l  Í r n i  és azok at v is s z a  k e l l  a d n i. Ennek megtörténtét  az an yagi m egbízott időpont b e je g y z é s s e l és aláírásával  i g a z o l j a .
Az a n y a g fe lh a sz n á lá so k  jóváh agyása után a munka-  la p o t okmánynaplózni k e l l  és ennek a la p já n  az anyagokat a n y ilv á n ta r t á s b ó l k iadásba k e l l  h e ly e z n i ./Munkaszám ro v a to t üresen k e l l  h a g y n i./Az anyagi m eg b ízo ttn ál lévő munkalap másodpéldányát  az a n y a g e lszá m o lta tá s  jóváh ag yása után meg k e l l  sem m isíteni. Ennek m eg tö rtén té t a k ö n y v e lé si p éld án yt szolgáló 

 munkalapon f e l  ke l l  jegyezni .
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Az e lh a s z n á ló d o t t ,  k i s z e r e l t  / t ö r ö t t ,  kopott/ a l k a t r é s z e k e t ,  j a v í t ó  anyagokat a " s e l e j t "  rovatba k e l l  b e je g y e z n i ,  de külön s e l e j t e z n i  nem k e l l ,  miután azok k is z e r e lé s ü k  után s e l e j t n e k ,  i l l e t v e  hulladéknak minő- s ü ln e k .
Az új e s zk ö zö k e t , k i s e g í t ő  b e ren d ezések et, tartozék  anyagokat a munkalap a l a p j á n ,  az a n y a g fe lh a s z n á lá s  l e í r á s á r a  vonatkozó okmánynapló té te ls z á m ra  h iv a tk o z á s s a l  be k e l l  v é t e l e z n i .
Egyes segédanyagokat / p l .  apró c s a v a r o k , o l a jo k ,  z s í r o k ,  f e s t é k e k ,  b e n z in , a l k o h o l ,  fo r r a s z t ó ó n ,  s z i g e t e l ő -  s z a la g  s t b . / ,  amelyeknek a f e l h a s z n á l á s á t  nem le h e t  egy-egy  munkadarab j a v í t á s a ,  e l k é s z í t é s e  során m érni, nem k e l l  a fe lh a s z n á lá s k o r  a munkalapra f e l j e g y e z n i .  E legendő, ha a f e l h a s z n á l t  c ik k e k e t  eseten kén t munkalapon ö s s z e s í t i k  és ennek a la p já n  Í r j á k  l e  a n y i l v á n t a r t á s b ó l .

3 .3 8 .  J a v í t á s i  könyv
/Tsz.: 901 057 1201/

NA-1142r
\Ebbe a könyvbe k e l l  b e vezetn i a BM szervein ek j a v í t á s r a  á t a d o t t  e s zk ö zö k e t , an yagokat, t í p u s ,  sorozatszám f e l t ü n t e t é s é v e l .

A könyv a j a v í t á s t  végző szerv  r é s z é r ő l  az átvétel , i l l e t v e  a v is s z a a d á s  ig a z o lá s á r a  s z o l g á l .  A könyv a d a ta i  s z e r i n t  a műhelyek á l t a l  á t v e t t  eszközöket e l l e n ő r -  zések a lk a lm á v a l meglevőnek k e l l  t e k i n t e n i .Ha azonos megnevezésű és t íp u s ú  eszközből egynél  többet adnak le  j a v í t á s r a  az esetben a b e je g y z e t t  t é t e l -  szám a l a t t  olyan távolságban  k e l l  a v í z s z i n t e s  v o n a la t  meghúzni , hogy azoknak több t é t e lb e n  tö rtén ő  v is s z a a d á s a  i s  b ejegyezh ető  leg yen  a 7-9 ro v ato k b a .
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A könyvbe a műhelynek egy alkalommal á t a d o t t  eszközöket f a j t á n k é n t  kü lön -külön  sorba / té te ls z á m  a l a t t /  k e l l  b e v e z e t n i .  íg y  a r é s z le te k b e n  történ ő v is sz a a d á s  könnyen v e ze th e tő  és a műhelyt te r h e lő  h á tr a lé k  kimutatható .
A j a v í t á s i  könyvben a té te lszá m o k a t minden év-  ben 1 - e l  k e l l  k e z d e n i.
3 . 39.  L e l t á r o z á s i  Kim utatás/ T s z: 901 057 1117 k ü l iv /  NA-1166 / T sz: 901 057 1118 b e l i v /  NA-1167
L e l t á r o z á s ,  ro van cso lás  e lre n d e lé s e k o r  leltározásé  k im u ta tá st  k e l l  k i á l l í t a n i  és az ad atokat értelemszerűen  k e l l  k i t ö l t e n i .  A l e l t á r o z á s t  minden esetben bizottságilag  k e l l  v é g r e h a j t a n i .

L e ltá r o z á s k o r  / ro va n cso lá sk o r/  az anyagnyilvántartásokon  " id ő k ö z i  z á r l a t " - o t  k e l l  v é g r e h a jta n i  a 3 . 32/b pontban f o g l a l t a k  s z e r i n t .  L e ltá r o z á s k o r  a számba vett kész-  l e t e k e t  munkalapokon / l e l t á r f e l v é t e l i  lapokon/ k e l l  feljegyezni , s ez a la p já n  k e l l  a L e l t á r o z á s i  Kimutatáson az összesítést , a szükséges h e ly e s b ítő  adat v á lto z á s o k a t  átvezetni .  A munkalapot minden la p o ld a lo n  a b i z o t t s á g  t a g ja in a k  a l á  k e l l  Í r n i  és a munkalapot a L e l t á r o z á s i  Kimutatáshoz k e l l  c s a t o l n i .  A L e l t á r o z á s i  K im utatást a b i z o t t s á g  t a g j a i  Í r j á k  a l á . A b i z o t t s á g  k ö t e le s  a L e l t á r o z á s i  Kimutatás összesített  a d a t a i t  az a n y a g n y ilv á n ta r tá s  "Maradvány" rovatában  s ze re p lő  mennyiséggel e g y e z t e t n i .  Az e l t é r é s e k r ő l  külön jegyzőkön yvet k e l l  f e l v e n n i .  Ebben k e l l  f e l s o r o l n i  a hiányokat -  t ö b b l e t e k e t ,  az e l t é r é s e k  o k a it  pedig in d o k o ln i k e l l .
A jegyzőkönyvön f e l s o r o l t  anyagokat a leltározás  j e l le g é n e k  m e g fele lő en  az a n y a g n y ilv á n ta rtá s o n  -  külön okmánynaplószámon -  á t  k e l l  v e z e tn i  és a "Függő t é t e l e k  e lő je g y z é s e "  c í mű fü zetb e n  k e l l  f e l j e g y e z n i .
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Az okmánynapló és az a n y a g n y ilv á n ta r tá s i  könyv azon t é t e l s z á m a i t ,  amelyek a f ü g g ő t é t e lk é n t  előjegyzett  vag yo n vá lto zások k a l k a p cs o la to sa k  p ir o s  iro n n a l  be k e l l  k a r ik á z n i .
Ha az e l t é r é s  / h iá n y -  tö b b le t /  "B" és "C" kategóriába  s o r o l t  c ik k e k n é l  és egy anyagnemen b e lü l  azonos r e n d e lt e t é s ű ,  minőségű és é r té k ű , egymással ö s s z e t é v e s z t h e t ő  , f e l c s e r é l h e t ő ,  h e l y e t t e s i t ő  terméknél mutatkozó, indokolt  esetben  le h e ts é g e s  a c ik k e k  kompenzálására ja v a s -  l a t o t  k é s z í t e n i .  A ja v a s la t b a n  f e l  k e l l  t ü n t e t n i ,  hogy a h iányként je le n t k e z ő  c ik k e t  és annak mennyiségét melyik és mennyi t ö b b l e t t e l  j a v a s o l j á k  kom penzálni. A kompenzálási  j a v a s l a t o t  f e l ü l v i z s g á l a t  és jóváhagyás v é g e t t  a BM I I I / V - 1  o sz tá ly n a k  k e l l  m egküldeni.

Kompenzálni csak  anyagot anyaggal szab a d . Pénzérték-  beni  kompenzálás t i l o s .
Az egymással nem kompenzálható, vagy a kompenzáláson  f e l ü l i  hiányok ügyében -  a K á r t é r í t é s i  S z a b á ly z a t  / U ta s í tá s /  a la p já n  -  s a j á t  hatáskörben k e l l  a kár kivizsgálására , le z á r á s á r a  in t é z k e d n i .
R ovancsoláskor -  ez le h e t  t é t e l e s ,  vagy szúrópróba-  s ze rű  -  f e l v é t e l i  l a p ,  ö s s z e s ít ő  kim utatás k é s z ít é s e  nem s z ü k s é g e s .
Amennyiben a ro v a n cso lá s  során /h iá n yo k - tö b b le te k /  m utatkoznak, azokat jegyzőkönyvezni k e l l  és ennek a la p já n  a n y i lv á n t a r t á s o n  á t  k e l l  v e z e t n i ,  e g y id e jű le g  f ü g g ő t é t e l -  ként e lő  k e l l  j e g y e z n i .  Az e l t é r é s e k  okát k i  k e l l  v izsgáln i , azok rendezése ügyében a fe n tie k b e n  l e í r t ,  valam int a3 . 4 0. pontban f o g l a l t a k  s z e r i n t  k e l l  e l j á r n i .
A ro v a n cso lá s  té n yé t és eredményét, az u t a s ít á s o k a t  az okmánynapló számára u t a l á s s a l ,  az a n y a g n y ilv á n ta r tá s i  könyv "Záradékok" részében k e l l  b e je g y e z n i .

t

V
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3 .4 0 .  F ü g g ő té te le k  e l ő je g y z é s e ./ T sz: 901 057 1012/NA-1119
Ez a f ü z e t  a különböző okok m ia tt  k iv izsg álásra  , rendezésre váró anyagok n y i lv á n t a r t á s á r a  s z o l g á l .Ebbe a fü z e tb e  k e l l  b e je g y e zn i az id e ig le n e s  j e l l e g g e l  más á l la m i s z e r v e k t ő l  á t v e t t  vagy á ta d o tt  eszk ö zö k et,  anyagokat i s .
V ezetése az a lá b b ia k  s z e r i n t  t ö r t é n i k :
-  A folyószám ot okmányonként /okmánynapló számonként  k e l l  v e z e t n i .-  Amennyiben a h ián yok , tö b b le te k  egy okmányon szerep eln e k  azokat c s o p o r t o s ít v a  k e l l  az 5-12. rovatokba e l ő j e g y e z n i .  A 3 .  rovatba k e l l  beírni , hogy az e l ő j e g y z e t t  mennyiség oka h iá n y , vagy t ö b b l e t .  Minden c ik k e t  k ü lö n - külön sorba k e l l  b e je g y e z n i ,  egymástól olyan t á v o ls á g r a ,  hogy a több esetben e lő fo r d u ló  t ö r lé s e k r e  vonatkozó  h iva tk ozá so k  a 9.-14-. rovatokba be je gyez-  h e tők legyen ek;
-  Az e lő je g y z é sb e  b e v e z e t e tt  t é t e l e k e t  okmányonként  v í z s z i n t e s  v o n a l l a l  k e l l  e l v á l a s z t a n i .
-  A 9 . - 1 4 .  rovatokba a tö r lé s e k r e  vonatkozó adatokat  akkor k e l l  b e je g y e z n i ,  araikor a t ö r lé s  a l a p j á u l  s z o lg á ló  okmányt készhez k a p já k . Ha a t ö r l é s r e  vonatkozó in té zk ed é s  egy folyószám  a l a t t  f e l j e g y z e t t  t é t e l e n  b e lü l  nem minden c ik k e t  érint , a t ö r l é s t  csak  az é r i n t e t t  c ik k ek re  vonatkozóan  k e l l  b e je g y e z n i .  Amennyiben egy cikken belül  nem az összes b e je g y z e t t  mennyiség kerül törlésre , abban az esetben  a t ö r l é s r e  kerülő mennyiséget  a 14. rovatb a be k e l l  í r n i .  Ha egy t é t e le n  b e lü l  valamennyi c ik k e t  e g y id e jű le g  t ö r l i k ,  a t ö r l é s  összevontan i s  b e je g y e z h e tő .
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A fü g g ő t é t e lk é n t  e l ő j e g y z e t t  c ik k e k e t  a vonatkozó  b iz o n y la to k  számaira h iv a tk o z á s s a l  k e l l  t ö r ö l n i ,  mégpedig:
-  a kompenzálási kérelem jóváhagyása és-  a k á r v i s e l é s i  h a tá r o z a t  a l a p já n ,  az é r i n t e t t  c ik k ek re  k i t e r je d ő e n ,-  a b e je g y z e t t ,  vagy kompenzálásból fennmaradó t ö b b le t e k e t ,  - h a  k e le tk e zé sé n e k  oka 6 hónap ut án nem t i s z t á z ó d o t t  -  a G-2 U t a s í t á s  25/b p o n tjá ra  h i v a t k o z á s s a l .
A t ö r l é s s e l  e g y id e jű le g  az okm ánynyilvántartó könyvben és az okmánynaplóban a b e k a r ik á z o tt  t é t e l -  számokat p ir o s s a l  á t  k e l l  húz n i .
3 .4 1 .  T ö r z s la p .
A " T ö r z s la p "- o t  az e g y e d ile g  i s  n y ilv á n ta rta n d ó  eszk ö zö k rő l a BM I I I / V - 1  o s z t á ly  anyagi c s o p o r t ja  állítja  k i .E lapon t ö r t é n ik  a ta rto zé k o k  és k ie g é s z ít ő  cikkek n y i l v á n t a r t á s a .  Az i l y e n  c é l l a l  k i u t a l t  anyagokat nem k e l l  az a n y a g n y ilv á n ta r tó  könyvbe külön té tjeik én t bevezetni , hanem az okmánynapló számára h iv a tk o z á s s a l  az érintett  t ö r z s la p r a  k e l l  b e í r n i .  Az utalványon a t ö r z s -  la p  számát h iva tk o zá sk é n t be k e l l  j e g y e z n i .E g y e d ile g  n y i l v á n t a r t o t t  anyagot t ö r z s la p  n élk ü l nem szabad á ta d n ia  á t v e n n i .  Az eszköz á t v é te le k o r  a t ö r z s -  lap  a d a t a i t  a z o n o s íta n i  k e l l  az á t v é t e l r e  kerülő eszközzel .

I I I .  f e j e z e t .
Az a n y a g n y ilv á n t a r t á s s a l  k a p cs o la to s  egyéb követelmények.

|4 .  A b iz o n y la to k  k i á l l í t á s a .
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 4 . 1 .  A b iz o n y la t o t  Ír ó g é p p e l ,  t i n t á v a l  olvashatóan  k e l l  k i á l l í t a n i .  A b e je g y z e t t  t é t e l e k  darabszámát b e tű vel / p l .  "összesen hat t é t e l " /  a b iz o n y la to n  f e l  k e l l  t ü n t e t n i .  Az üresen maradt sorokat á t  k e l l  húz n i ,  úgy hogy azokba u tó la g osan  b e ír n i  ne le h e s s e n .
4 . 2 . A k i á l l í t o t t  b izon y latok on  u tó la g o s  j a v í t á s t  csak az adatok n y i lv á n t a r t á s o n  v a ló  á tv e z e té s e  e l ő t t  lehet  e s z k ö z ö ln i .  A le k ö n y v e lt  b iz o n y la to k  a d a t a i t  megváltoztatni  t i l o s !  A j a v í t á s t ,  csak  az a rra  jo g o s u lt  személyek  / c s o p o r tv e z e tő ,  b i z o t t s á g i  tagok/ v é g e z h e tik  e l ,  s e z t  n é v a l á í r á s s a l  és k e lt e z é s  b e je g y z é s s e l  k e l l  igazolni .

4 . 3 .  A j a v í t á s o k a t  ú g y  k e l l  e l v é g e z n i ,  h o g y  a z  eredeti  b e j e g y z é s  o l v a s h a t ó  m a r a d j o n ,  / v í z s z i n t e s  v o n a l l a l  á t h ú z n i  é s  a  h e l y e s  a d a t o t  f ö l é  k e l l  í r n i / .
5 . Téves be je gyzések  h e ly e s b ít é s e  az a n y a g n y ilv á n ta r tó  könyvben.

5 .1 .  A téves  kön yvelésből / p l .  b e v é te l  h e ly e t t  kiadás  a számszaki téved ésb ő l / té v e s  le v o n á s t ,  vagy hozzáadást  eredő e s e t le g e s  h ib á k a t é s z le lé s ü k  után azonnal k i  k e l l  j a v í t a n i .
5 .2 .  Ha a h ib á t  a könyveléskor é s z r e v e tté k  a hibás számot á t  k e l l  húzni é s  a h e ly e s  számot e f ö l é  k e l l  Í r n i .
5 .3 .  Ha a téves k ö n y v e lé st  csak további t é t e le k  lekönyvelése  után fe d e z té k  f e l -  h e ly e s b ítő  t é t e l  alkalmazásával  -  k e l l  a j a v í t á s t  e lv é g e z n i az a lá b b ia k  s z e r i n t :
-  Ha az a n y a g n y ilv á n ta r tó  könyvbe b e je g y z e t t  mennyiség  kevesebb, vagy több a b iz o n y la to n  s zerep lő  mennyiségnél ,  akkor a h ibás  t é t e l t  úgy k e l l  ren d ezn i, hogy a tévesen b e je g y z e t t  és a he lye s  mennyiség közötti  különbséget -  az e r e d e t i  okmánynapló számra h iv a tk o z á s s a l  -  új b iz o n y la to n  és okmánynapló számon  k e l l  a n y i lv á n ta r t á s o n  á t v e z e t n i .
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-  Ha a b e v é te l  h e ly e t t  tévesen  k ia d á s t ,  vagy f o r d í t v a  könyvelnek l e ,  akkor az e r e d e t i  b iz o n y la t r a  h iv a tk o z á s s a l  k é ts z e r e s  mennyiséget  k e l l  az új okmányra f e lv e n n i  és a készletváltozást  e mennyiséggel k e l l  le k ö n y v e ln i .
-  Ha szám o lási hiba m ia tt  a maradvány tévesen l e t t  kim utatva a téves  maradványra vonatkozó ad atokat minden sorba kü lön -k ü lön  v o n a l la l  á t  k e l l  húzn i és a h e ly e s  maradványt ezek f ö l é  k e l l  í r n i .
6.  Az a n y a g n y ilv á n ta r tá s o k  és b iz o n y la to k  k e z e lé s e ,  megőrzése.

6 .1 .  A h i t e l e s í t e t t  n y i lv á n t a r t á s o k a t  és annak bizonylatait  különös gon ddal, t i t k o s a n  k e l l  k e z e ln i  és elzárva  k e l l  t a r t a n i .  V e z e t é s é é r t ,  b izto n sá g o s  megőrzéséért  annak k e z e lé s é v e l  m egbízott személy f e l e l ő s .
7 . Az a n y a g n y ilv á n ta rtá s o k  és azok b iz o n y la ta in a k  i r a t t á r b a  h e ly e z é s e .

7 .1 .  A b e t e l t  a n y a g n y ilv á n ta r tá s i  könyveket az átviteli  adatoknak az újonnan f e l f e k t e t e t t  n y i lv á n t a r t ó -  könyv "Á th o za t"  sorába történ ő b ejegyzése után irattárba  k e l l  h e ly e z n i .  Az i r a t t á r b a  h e ly e z é s t  csak akkor lehet  v é g r e h a j t a n i ,  ha a könyvben b e je g y z e t t  valamennyi f ü g g ő t é t e l  i s  rendezésre k e r ü l t .
7 .2 .  Az a n y a g n y ilv á n ta rtá s o k  b i z o n y l a t a i t  okmány-  napló té te ls z á m  emelkedő sorrendjében  k e l l  az okmány-gyűjtőbe  le r a k n i  és a tarta lom jeg yzékb e bejegyezni. A z íg y  l e r a k o t t  b iz o n y la to k a t  a gazdasági év végén i r a t -  tá rb a  k e l l  h e ly e z n i .  Az okmánygyűjtő b e  az a lá b b i  szöveget  k e l l  í r n i .19. . .  évi a n y a g n y ilv á n ta r tá s  b i z o n y l a t a i tta rta lm a zza  ...............  t ő l  .................. okmánynaplót é t e ls z á m ig .K e l t e z é s .  A l á í r á s .

Az i r a t t á r b a  h e ly e z e t t  b iz o n y la to k  á t v é t e l é t  a TÜK k e z e lő v e l  az okmánynapló "M egjegyzés” rovatában az u to ls ó  té te ls z á m n á l a l á  k e l l  Í r a t n i .
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7 .3 . Az anyagok n y i l v á n t a r t á s á v a l ,  elszámoltatásával  k a p cs o la to s  7. l . - 7 . 2 .  pontokban nem szabályozott  okmányok i r a t t á r o z á s á t  -  ha b e t e l t e k ,  vagy a szerv  fe lsz á m o lá sa k o r  - a z  ü gykezelés e l ő í r á s a i  s z e r i n t  k e l l  v é g r e h a j t a n i . A b e t e l t  okmánynaplót csak akkor szabad i r a t t á r b a  h e ly e z n i ,  amikor a benne sz e re p lő  valamennyi b iz o n y la t  már i r a t t á r b a  k e r ü l t ,A f ü g g ő t é t e l  e l ő je g y z é s t  a függő ügyek rendezése után le h e t  csak i r a t t á r o z n i .Az i r a t t á r o z o t t  anyagok megőrzésének i d e j e :-  A n y a g n y ilv á n ta rtó  könyv 5  év-  Okmánynapló 5 "-  S e l e j t e z é s i  k im utatás 2  "/ csak  az i r a t t á r i  p é ld á n y,a k ö n y v e lé si példányé 5 év/-  F e l s z e r e l é s i  la p  2 "-  Munkanapló 2 "-  J a v í t á s i  könyv 2 "-  Függő t é t e l  e lő je g y z é s  5 ”-  A b iz o n y la to k  / a n y a g b e v é te lij e g y ,  an yag k iad á si és visszavételi  u t a lv á n y , s e l e j t e z é s i  k im u ta tá s , l e l t á r o z á s i  kimutatás/  5 "
7 .4 .  Az i r a t t á r b a  h e ly e z e tt  n y i lv á n t a r t á s o k  és b iz o n y la to k  m egőrzéséért az ügykezelés v e z e tő je  felelős . Azokba b e te k in té s t ,  k i j e g y z e t e l é s t  csak az i r a t t á r o z á s t  e lre n d e lő  vezető  vagy annak parancsnoka e n g e d é ly e z h e t i .

8 . Az a n y a g n y ilv á n ta rtá s o k  és b izo n y la to k  s e l e j t e z é s e .8 .1 .  Az i r a t t á r b a  h e ly e z e t t  a n y a g n y ilv á n ta r tá s o k a t  és b iz o n y la t o k a t  a 7 .3 .  pontban e l ő i r t  megőrzési idő leteltével  -  a BM szervek ir a t a i n a k  védelmére és selejtezésére  vonatkozó s z a b á ly z a t  s z e r i n t  -  k i  k e l l  b i z o t t s á g i l a g  s e l e j t e z n i .
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A s e l e j t e z é s i  jegyzőkönyvnek ta r ta lm a z n ia  k e l l :-  az a n y a g n y ilv á n ta r tá s i  könyvek n y i l v á n t a r t á s i  szám át,-  a b iz o n y la to k  darabszámát és a g y ű jtő n  feljegyzett  kezdő és végző okmánynaplószámot,-  az i r a t t á r b a  h e ly e zé s  id ő p o n t j á t ,-  az e l ő i r t  megőrzési i d ő t ,-  a s e l e j t e z é s  id ő p o n t j á t ,
A jegyzőkön yvet a l á  k e l l  í r n i  és megőrzésre az ügy-  kezelőnek k e l l  l e a d n i ,  az i r a t o k a t  pedig  meg k e l l  semmisíteni ,

IV .  f e j e z e t .
Munkaköri á t a d á s -  á t v é t e l  során e l ő i r t  követelm ények.

9 . A munkaköri átadás e lr e n d e l é s e ,  az á ta d á s -  á t v é t e l  j e l l e g e .
9 .1 .  A c s o p o r tv e z e tő ,  i l l e t v e  az anyag k e z e lé s é v e l  megbízott  személyében történ ő v á l t o z á s  esetében Írásb an  i s  in té z k e d n i k e l l  az anyagok á t a d á s á r a -  á t v é t e l é r e .  Végleges  j e l l e g g e l  k e l l  az á t a d á s t -  á t v é t e l t  v é g r e h a j t a n i ,  elbocsátás , á t h e ly e z é s ,  l e v á l t á s ,  n y u g d íja zá s  s t b . , valam int 60 napnál hosszabb id e ig le n e s  t á v o l i é t  e s e té b e n , ennél r ö -  videbb időtartam  a lk alm áv al pedig  id e i g le n e s e n .
9 .2 .  V égleges j e l l e g ű  á t a d á s -  á t v é t e l  során kötelező en  á t  k e l l  adni és v e n n i;a . /  az a n y a g i-  pénzügyi kérdéseket szabályozó utasításokat , p é n ztárk ön yvet, e ls z á m o lá si  utalványokat , k é szp é n zt,
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b .  / a csop ort ré s z é re  jó v á h a g y o tt  k ö l t s é g v e t é s it e r v e k e t ,  a folyam atban lévő a n y a g i-  pénz-  ügyi ü g y ir a t o k a t ,c .  / a n y ilv á n ta r tá s b a n  s zerep lő  eszk ö zö k e t ,an yag o k a t,d .  / az anyag n y i lv á n t a r t á s o k a t ,  e lszám olások atés a k é s z le t v á l t o z á s o k a t  ig a z o ló  bizonylatokat ,
9 .3 .  A v é g le g e s  j e l l e g ű  á t a d á s -  á t v é t e l r ő l  3 példányban  jegyzőkönyvet k e l l  f e l v e n n i .  Ebben r ö g z í t e n i  k e l l :

-  az á ta d ó - átvevő n e v é t ,  b e o s z tá s á t ;-  az á t v é t e l r e  k e r ü lt  an yagokat, okmányokat;-  az e s e t le g e s e n  f e lm e r ü lt  problém ákat, k é s z l e t -  e l t é r é s e k e t ;-  a j a v a s o l t  in té z k e d é s e k e t .
A b e i k t a t o t t  jegyzőkönyv egy példányát az i r a t -  tárban 5 é v ig  meg k e l l  ő r i z n i ,  az e r e d e t i  példányt a BM I I I / V .  Csoportfőnökségnek k e l l  f e l t e r j e s z t e n i ,  egy példány  pedig az átvevőn él marad. Az átadó részé re  -  kérésére  -  ig a z o l n i  k e l l  az átadás m e g tö r té n té t ,  ez nem tartalmazhat  mennyiségi a d a to k a t ,  é s z r e v é t e le z é s e k e t .

9 .4 .  Az átadás során m e g á l la p ít o t t  készleteltéréseket  a 3 . 39. -  3 .4 0 .  pontokban e l ő i r t  formában és eljárások  k eretén  b e lü l  k e l l  rendezni és l e z á r n i .
V . f e j e z e t .

H aszn álatb ó l v a ló  k iv o n á s , h a s z n o s í t á s ,  é r t é k e s í t é s .
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10. A f e l e s l e g e k  f e l t á r á s a .
1 0 .1 .  A csop ort b e o s z t o t t a i  és v e z e t ő je  k ö te le s e k  a h a szn á la tu k ra  k i a d o t t ,  valam int a készletü k b en  lévő anyagok h a sz n á lh a tó s á g i  á l la p o tá n a k  á lla n d ó  figyelem m el k i s é r é s e ,  az e lh a s z n á ló d o t t ,  k o r s z e r ű t le n ,  e l a v u l t  anyagoknak a f e l t á r á s a ,  h a s z n o s ítá s u k ra  in t é z k e d n i .
1 0 .2 .  A haszn osítan dó eszközöket e lh a sz n á ló d á su k , vagy f e l e s l e g e s s é  vá lá su k  e setén  a BM I I I / V - 1  o s z t á ly r a  k e l l  bejelenteni  és a továbbiakban in té z k e d é s e ik  s z e r in t  k e l l  e l j á r n i .

K é s z ü lt :  23 pld -b anKapják: e lo s z t ó  s z e r i n t .
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