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A BM III/V. CSOPORTFONOK

.lz. szamu

INTEZKEDZLESE

a megyei III/V. csoportok operativtechnikai
anyagnyilvantartisanak, elszémolédsénak sza-
bélyozasara.

Budapest, 1976, év .4ecemier né L. nap.

A megyei III/V. csoportokndl végrehajtott koltségvetési
revizidk és a szakfeliigyeleti belsd anyagi ellendrzések
tapasztalatai alapjén sziikségessé vdlt a csoportok anyag-
nyilvantartidsi és elszémoltatdsi tevékenységének - a BM
III/V. Csoportfénckség kdzponti szakirdnyitédsi feladata-
it és a csoportok helyi sajédtossdgait figyelembevéve -
egységes rendszerbe foglaldsa, szabdlyozdsa.

A fentiekkel kapcsolatos feladatok végrehajtédsa végett
kiadom a megyei III/V. csoportokndl 1év& "Szigoruan titkos
és a kisegitd operativtechnikai anyagok" nyilvadntartését
és elszémoldsat szabdlyozd :

intézkedést,

1./ A jelen intézkedést az ligyrendekben, a munkakdri leiri-
sokban, tovédbbd az itt nem szabalyozott kérdésekben pe=-
dig az &ltaldnos anyagnyilvéntartdsi utasités /G-2/ vo-
natkozé eldirdsainak a figyelembevételével kell alkal=-
mazni,
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2./ Az intézkedésben szerepld anyagnyilvantartédsi

©

4./

k6nyv és az okmdnyok felfektetésével egyidejii~
leg a készleteket _1977. februdr 1-i dllapotnak
megfeleld mennyiséggel leltédrozéds utjén szémba
kell venni és ennek alapjan az anyagokat az I,
Fejezet 1-2., pontjaiban meghatdrozott kategéri-
dkba sorolva be kell vételezni., A leltérozési
kimutatds egy példényat 1977. februir 2l-ig a
BM III/V-1l osztdlynak meég Kell kildeni.

A nyilvéantartdsi és elszédmolédsi el8irdsokban fog=
laltakat a szakanyagokat haszndld beosztottak a
feladatuk végrehajtaséhoz sziikséges mértékben, a
csoportvezetdk és az anyagi megbizottak teljes
mértékben kotelesek elsajétitani,

Felhatal om a = 8jé

a jelen szabdlyozdsban foglalt eldirdsok médositd-

S e

-sar6l - a mindenkor érvényben 1év8 Zltaldnos szak-

utasitdsok, parancsok és intézkedések figyelembe-
vételével - sajadt hatdskdrben gondoskodjon.

///J z/._ il 2o
Petédk Pal
r.ezredes (7

csoportfénsk —
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I. Fejezet

AZ ANYAGNYILVANTARTAS RENDSZERE

1. Az anyagok csoportositésa nyilvéntartds és
elszémolés szempontjébodl. '

1l.1. A beliigyi szervek &ltal haszndlt anyagokat,
eszkozoket nyilvéntartds és elszémolds tekintetében MAE"M
WAn, NBR" &g "C" kategdéridkba csoportositjuke

Ennek megfelelden:

- MAEM™ és M"AM kategdéridkba tartoznak a fdcikkek
/pl. késziilékek, berendezések, felszerelési tar-
gyak stb./,

- "B" kategdéridba 4ltaldban a kézi és gépi szerszé-
mok, forgéicsold eszkozbk, tovdbbd az eredeti for-
méban, kivitelben hasznalt kisebb értékii anyagok,
igy pl. fejhallgatdk, adapterek, lédbkapcsoldk, mik- -
rofonok stb./ha nem tartoznak -komplett készletbe/,

- "C" kategéridba az alkatrészek, a javitd és karban-
tarté, illetve a szerelési anyagok tovabba egyes ké=-
zi és gépi szerszémok /pl, fémcsigafurdk, 2,5 m/m a-
latt, tilireszeldk, stb./.

l.2. Azt, hogy melyik cikkek tartoznak a fenti kategdridk-
ba a III/V. Csoportfdnokségnél alkalmazott Cikkjegyzék elSird=
sai hatarozzak meg.

2. Az eszkozok, anyagok nyilvéntartédsdnak médja.

2.1. A megyei III/V. csoportok a rendelkezésiikre 4116,
vagy birtokukba keriild /kdzpontilag kiutalt, helyileg beszer=-
zett stb./ mindennemii eszkdzt, javitd és karbantarté anyagot,
szerelési cikket az 1.1, pontban meghatdrozott kategéridkba
soroltva kotelesek nyilvéantartani a 2,2.-2.4. pontokban fog-
laltak alkalmazéséval, :
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2.2, Az M"AE" és "A"™ kategdridba sorolt késziiléke=-
ket, berendezéseket, eszkozdket tipusonként, illetve
megnevezéseik szerint kiilon- kiilon kell nyilvéntartani.

2.3. A "B" kategdéridba sorolt anyagokra, tovabba egyes
javité, karbantartd és szerelési cikkekre vonatkozéan nem
kotelez8 a cikkenkénti nyilvantartds. Igy pl. csatlakozé
dugdk, gumikabelek, vascsavarok, ellendllésok,.elbreszeld
kerek, stb, jellemzdik /pélus, atmérd, fesziiltség, méret,
ohm érték stb.,/ elhagydsdval Osszevontan is nyilvéntart-
hatdk,.

2.4, A "C" kategbridba sorolt és eszkozként felhasznilt
anyagok kozil a 2,5 m/m alatt 1évd fémcsigafurdkat, menet—
furédkat, a tiireszeldket, lombflirészszdlakat bevételezésiik
utédn csak addig kell nyilvéntartani, amig felvételezésre
nem keriilnek, Ezt kodvetben az anyagnyilvantartdsi utalvény
alapjén a nyilvéntartdsbdél véglegesen kiaddsba kell helyez~-
ni, :

II. Fejezet

A III/V,. csoportoknil vezetendd nyilvantartdsok
okményai.

3. A vezetendd okmanyok és rendeltetésilk, hitelesitésiik,

3.1. A csoportok a készletiikben 1évd8 eszkozdk, anyagok
és az ezekben tortént készletvdltozdsok kimutatisa céljébdl
az aldbbi nyilvantartési okmanyokat, bizonylatokat kdtelesek
vezetni;
- Okménynaplé,
- Készletnyilvantartds /loo vagy 2oo lappal/,
- Anyagkiadési utalvény,

~ Anyagvisszavételi utalvany,

ABTL - 1.11.1. - Il. s. - 45-9/42/1976. /4



Anyagbevételi jegy,

Felszerelési lap,

Munkalap,

- Javitasi konyv,

Leltdrozasi kimutatés,

Fliggdtétel eldjegyazés,

Torzslap.

3.2 Az anyagnyilvéntarté konyvet és a nyilvén-
tartédssal kapcsolatos Osszes flizeteket, kOnyveket az ligy-
kezelésnél nyilvantartdsba kell vetetni és hitelesiteni
kell., A haszndlatbavételi zaradékot a csoport vezetdje ir-
ja aléo

343. A felsorolt nyilvantartésok és okményok fele
fektetésének, kitSltésének és vezetésének szabdlyai.

Brdle Okménynapléd
/Termékjegyzék szdma: 90l 057 lool /
Régi szdma: NA-llol,

A készletekben bekSvetkezett /mennyiségi,
mindségi/ véltozésokra vonatkozd bizonylatok folyamatos,
iddsoros feljegyzésére, nyilvantartdséira szolgél.

/A bizonylatok iktatdékonyve/,

Vézétése az alédbbiak szerint torténik:

- a "Tételszamot" évente 1-t8l folyamatosan kell
vezetni,

- a "Beiréds kelte" rovatba a készletvéaltozésokat
tartalmazé bizonylatok, illetve azok lekdnyve=-
lésre tortént dtadds idépontjét kell feltiintetni,

- "Az anyagkOnyvelési bizonylat szém" rovatba a

bizonylatok sorszémat vagy iktatdészamit kell
bejegyezni. |
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- "A bizonylatok darab széma" rovatba az
adott tételszém alatt bevezetett valameny-
nyi bizonylat és mellékletei darabszémét
kell beirni.

- "A készletvadltozdsok rdvid indoklasa" ro=-
vatba pl.: felvételezés III/V-1l osztdlytdl,
leadds III/V-1 osztdlynak, Atadds X szém-—
adétestnek a .... 5z, utasités szerint,
selejtezés stb.,, kell beirni,

- A "Megjegyzés" rovatba kell bejegyezni,

a bizonylatok irattdrozédsédra és selejte-
zésére vonatkozdé adatokat,

~ a helyesbité és helyesbitett tételek kdl=-
csonos hivatkozédsi szamit,

a bizonylatok érvénytelenitését,

Az Okmanynapldéba bevezetett bizonylatokra az
okmadnynapldé tételszdmot piros ironnal ré kell irni,

Az Okménynaplét a naptédri év végén le kell zér-
ni, és a kdvetkezd év elejétsl l-es tételszammal
kezdve tovabb kell vezetni., A z4rdst az okménynaplé-
ba kiilon tételszémok felhaszndlésédval kell bejegyez=-
ni,
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3.32. KESZLETNYILVANTARTAS /loo vagy 200 lappal/
/Tsz: 90l 057 lol?/ loo lappal
NA=1124
/Tsz: 90l 057 1018/ 200 lappal
NA=1125

Készletnyilvéntarté konyvbe kell bevezetni a cso-
port haszndlatdban 1lévé valamennyi cikket és a készlet=-
véltozasokat.

A kOnyv az alédbbi formanyomtatvinyokat tartalmazza:

- készletnyilvantartds boritélap,

- tartalomjegyzék,

- cikkenkénti készletnyilvéntartdsra szolgélé
betétlap,

- zaradékok, feljegyzések.

a./ A tartalomjegyzék szerepe, vezetése:

A "Tartalomjegyzék" a nyilvéntartd kOnyvben szerep-
18 cikkek konnyebb megtaldlasat szolgdlja. Az egyes
cikkeket, azok elnevezésének kezddbetiije alapjén a,b,c
sorrendbe kell bejegyezni és vezetni, Az egyes betik
utdn a tovabbi cikkek besoroldsa céljébdl iires sorokat
kell hagyni.

A 2, rovatban minden cikknél meg kell jeldlni, hogy

az adott cikk a nyilvantartdékonyv héanyadik lapoldalén
taldlhaté.

b./ A készleinyilvéntarté betétlap vezetése.

A cikkenkénti készletnyilvéntartasra szolgaldé betét-
lap egy lapoldalon harom hasdbbdl 4ll, Minden egyes ha-
sédbba egy cikket kell bejegyezni. Az egyes kategdéridkba
/ "An, "BM &s "C"/ sorolt anyag bejegyzésére-az eldre
l4thaté forgalomra figyelemmel=a konyvet hirom részre
kell osztani,

A cikkenkénti készletnyilvantartésra szolgdld részt
a vdltozdsok jellegének megfelelden /kiadds-bevétel/, az
okménynapld szémdra hivatkozédssal, iddpont bejegyzésével
értelemszeriien ugy kell vezetni, hogy az utolsdé bejegyzés
sordba a"Maradvany" mindenkor a tényleges készletet mu-
tassa,
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A készletnyilvantartd konyvbe mind a kozponti-
lag kiutalt, mind a helyileg Ondlléan beszerzett,
nas szervtdl &tvett anyagokat be kell vezetni,

A készletnyilvéntarté konyv sorszamait a tizes
helyiértékii szdmokon t6rténd konyveléskor ki kell
egésziteni,

A nyilvantarté konyvet le kell zarni az alé&bbi
esetekben: ;

a naptéri év végén,

leltarozéskor /rovancsoléskor/,

készletjelentések Osszedllitésakor,

szolgédlati teenddk &taddsa-adtvételekor,

a szerv anyagi felszamolésakor,

A zardst megeldzden valamennyi bizonylatot az
okménynapldéba be kell jegyezni és a rajtuk szerepld
anyagokat le kell konyvelni, A Dbejegyzett adatok he-
lyességét le kell ellendrizni, az esetleges hibat a
zédrés el6tt tisztdzni és helyesbiteni kell. Az utolsé
lekonyvelt tételt piros tintdval ald kell hizni. A vo-
nal alatt a bevételeket és a kiaddsokat Ossze kell ad-
ni és e két Osszeg kiilonbségét kell a maradviny rovatba
beirni,

Naptéri év végén végrehajtott ziréskor a végered-
ményt piros tintaval szintén ald kell hizni. A megédlla=-
pitott maradvédnyt az uj naptéri évben l-es okmanynaplé
tételszdmon a soronkovetkezd rovatba "Nyitdtétel="ként
be kell vételezni, A lezirt id&szak "Bevétel" és "Kia-
das" forgalmidt az uj sorba nem kell Atirni.

Leltaroziskor /rovancsoliskor/ készletjelentések
Osszedllitasakor és a szolgdlati teenddk &taddsa- &tvé-
tele sordn csak "iddkozi zédrlat"-ot kell késziteni,

El kell végezni a zArésra vonatkozdban el8iri teendbéket.

A zirést az okmanynapléba is be kell vezetni, A készlet-
nyilvantarté konyvben az Osszegezés alatt pirossal nem
kell aldhuzni, A zé&rlat utdn a készletvdltozédsok konyve-
lését folyamatosan kell vezetni,
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Készletjelentéskor, kémprébaszerii rovancsolés=-
kor csak az érintett cikkeknél kell zérlatot készi-
teni,

A szerv anyagi felszamoldsakor kévetendd eljé—
ras:

a./ Ha jogutéd nincs, vagy a jogutdéd sajit nyil-
vantartédssal rendelkezik:

- Az &taddsi- atvételi bizonylat alapjén vala-
mennyi anyagot kiadasba kell helyezni., A ma-
radvény rovatokat O-ra kell cstkkenteni,

= E1 kell végezni a ziréast, a végeredményf pi-
rossal ala kell huzni,

b./ Ha a jogutéd a felszémolt szerv anyagnyil-
véntartisat tovadbb vezeti:

- El kell végezni a zérést, a végeredményt pi-
rossal aléd kell huzni,

- A zéréshél, ill, az Atadasndl- atvételnél meg-
dllapitott készletmaradvanyt "Nyitététel"- ként
kell beirni,.

Ha valamely cikket érint8en a készletnyilvén-
tartds védltozasok bejegyzésére szolgdlé hasdb bete-
1lik az esetben a targyévben tortént bevételeket, kia-
didsokat Ossze kell adni. Az igy kimutatott mennyisége=-
ket és a maradvédnyt uj hasabba kell &tirni, Az "Atvi=
tel™ és "Athozat" lapoldal szémait hivatkozdsként be
kell jegyezni. Az uj lapoldal szdmat az érintett cikk-
nél a "Tartalomjegyzék" 2, rovatdba is be kell irni,

c./ Zaradékok, feljegyzések szerepe,
Ebbe a részbe kell bevezetni:

- a nyilvantartdsi teenddk &dtaddsival- atvételé-
vel kapcsolatos z4radékot,

- kiils8 és belsS ellendrzések alkalmaval megédlla-
pitott nyilvédntartédsi hibdkat, hidnyosséigokat,
valamint azok megsziintetésére adott utasitésokat,
hatarid8ket,
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- a nyilvantartdsok egyeztetésének megtortén-
tét, iddpontjét és a megdllapitésokat,

- a hiényossédgok megsziintetésére tett intézke=
déseket.

3.33. Anyagkiadasi utalvény

/Tsz: 90l 057 1lol A/5-6s/ NA-1127
/Tsz: 90l 057 1102 A/4-es/ NA ;126

Az anyagkiaddsi utalvanyt az alédbbi esetekben
kell kidllitanis;

a./ Haszndlatbél kivont anyagokat érintden:

- MAE"™ és "A"™ kategéridju nem szigoruan tit-
kos eszkozdknek més BM szerv részére torté-
ng atadaskor, amennyiben az eszkoz &taddsit
a III/V Csoportfdnokség elrendelte, illetve
engedélyezte,

- felesleges, vagy inkurrens "B" és "C" kate=
géridju anyagoknak més BM szervnek valdé dta=-
dédsakor, vagy kiilsé szervek, vadllalatok ré-
szére torténd értékesitéskor,

- leselejtezett, megsemmisitett, vagy a javi-
tédsok soran kitermelt anyagokbdél nyert hasz-
nosithaté hulladék anyagoknak a nyilvéantartés-
bél vald leiréasakor, *

b./ Haszndlatban 1év8 anyagokat érintden:

- a javitésok, karbantartisok és egyéb szolgé-
lati feladatokkal Osszefiiggd munkdk sorén
felhaszndlt "C" kategéridju anyagoknak a vég-
leges kiadasba helyezésekor,

Az anyagkiaddsi utalvany kitoltése értelemszerii-
en az eldnyontatédsnak megfeleléen torténik,
/ Az MegységAr" és az "értéke Osszesen" rovatokat nem
kell kitdlteni/,
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Az anyagkiadasi utalvanyt az anyagok kezelésével,
illetve a nyilvantartéds vezetésével megbizott szemilynek
kell kidllitani, okmdnynapldé tételszdmmal ellétva,

A "Kiutalom" rovatot a csoportvezetd vagy ennél magasabb
beosztésu parancsnok, az "Atvettem" rovatot az &tvevs, il=-
letve az anyagot felhasznilé, a ‘"Kiadtam" rovatot pedig

az anyagi megbizott koteles olvashatéan aléirni,

-~ Mas BM szervnek torténd anyagkiadéskor az elsd
példanyt /anyagkiaddsi utalvanyt/ kell okménynap=-
16zni, a 3. példdnyt /az ellennyugtdt az atvevi=
nek kell Atadni.

A BM III/V-1l osztdlytdél, vagy més BM szervtdl fel-
vételezett, atvett anyagokrdél kidllitott anyagkiaddsi utale
vany "Ellennyugta" cimii példdnyt az anyagokkal egyiitt az
anyagi megbizottnak kell &tadni, aki azt koteles okmény-
naplézni és a készletvaltozést a nyilvadntartdson &tvezetni,

3e34. Anyagvisszavételi utalvény.
/Tsz: 90l 057 1103/ A/5=6s NA-=1129
/Tsz: 901 o051 1llo4/ A/4=es NA-=1128

A csoporttdél bevont, vagy visszaadott eszkozok, -
anyagok visszavételezésének igazolaséra szolgél. Az utal=-
vanyt az anyagot visszavételezd szerv Allitja ki. A har=-
madik példényt a "Nyugta™ /anyagvisszavételi elismervényt/
kapja meg az anyagot leaddé. E példdnyt kell a csoportnil
okmanynapldézni és ennek alapjédn a készletvaltozdst a nyil=-
véntartdson &tvezetni. Az "AE" kategdéridba sorolt eszkozdk
visszaadésakor a 2, szamu torzslapot is le kell adni,

35830l Anyagbevételezési jegy.
: /Tsz: 901 057 1105/ A/5-0s NA=1131
/Tsz: 90l 057 1llo06/ A/4-es NA=113o0

A csoportok &ltal helyileg beszerzett anyagokrdl
az alapbizonylatok /szémla. szallitélevél/ adatai alapjén
anyagbevételi jegyet kell kiéllitani,
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Az anyagbevételi jegyet indigdval a rovatoknak
megfelelden értelemszeriien kell kitdlteni., Ha tobb alap-
bizonylatrdl /szédmla, szadllitdélevél/ egy anyagbevételi
jegyet dllitanak ki, abban az esetben a szamldkon szerep=
16 adatok /vallalat megnevezése, szémla szama, anyag meg-
nevezése, mértékegysége, mennyisége, egységira, Osszeté-
tele/ feltiintetésével 2 példédnyban OsszesitSét kell kidlli-
tani és azt ald kell irni. Ebben az esetben az anyagbevé=~
teli jegyen a "Sz411ité szerv megnevezése" rovatba az el=-
adé védllalat megnevezése helyett "Osszesitd alapjan" sza-
vakat kell bejegyezni.

Az anyagbevételi jegy l. és 3. szamu példényaira
az okménynaplészémot a bevételezés id8pontjat, aldirédssal
igazolva be kell jegyezni, Az "egységédra' rovatot nem kell
kitolteni, az "értéke"Ft-ban Osszesen" rovatba pedig a
készletnyilvantartd konyv lapoldal és sorszémdt hivatkozis—
ként fel kell tontetni. Az "osztdlyozéds értéke"™ rovatba a
beszerzett cikkek kategéria jelét kell beirni, .

3436, Felszerelési lap
/Tsz: 901 057 1019/
NA-1133

A felszerelési lap a csoportban dolgozdk személyi
hasznidlatdra kiadott eszkozok, kéziszerszémok/"A" és "B"
kategdérids cikkek/ feljegyzésére szolgéil.

A felszerelési lapot személyenként kell két példény-
ban felfektetni, Az egyik a szakemberé, a masik az anyagi
megbizotté,

Felfektetése és vezetése az eldnyomtatasnak megfe~
lelden torténik,

Az "Els§ kiadéds"™ c. sorba kell bejegyezni a lap fel=
fektetésekor kiadott készletet és az iddpontot. Az utolsd
lekdnyvelt tétel uténi rovatokat vizszintes vonallal végig
ki kell huzni, az &tvett anyagokat pedig kolcsonosen aldi-
rassal kell igazolni, !
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A véltozédsokat "Kiadva" vagy "Bevonva" szavak
kihuzdsaval kell bejegyezni, a "Maradvany"-t minden
esetben le kell hozni ¢s ebben a sorban 1évé fel nom
hasznédlt rovatokat végig ki kell huzni és a "Maradvany"
rovatba kimutatott anyagokra vonatkozéan az Atvitelt
ismét kolcsondsen igazolni kell, A szakembernél 1évd
példényt az anyagi megbizott, a fdnyilvadntartds melletti
példadnyt pedig a szakember irja alé,

A felszerelési lapon kiadott, bevont cikkeket
a készletnyilvidntartdson nem kell Atvezetni, a marad=-
vanyt meglévdként kell beszémitani,

Ha a kiadott eszkoz, szerszém a természetes hasz-
nidlat miatt megrongéldédik, vagy haszndlhatatlannid valik,
azt csere ellenében be kell vonni és selejtezni kell.

A leadast a fényilvéntartéson csak akkor kell Atvezetni,
ha a cserére a készletbél, vagy beszerzés utjén nincs le=-
het8ség, tovdbba akkor, ha annak pétldséra a szakembernek
nincs sziiksége.

Athelyezés, vagy munkaviszony megsziinésekor a tarto=
zésként kimutatott anyagokat le kell adni, be kell vonni,
A bevonis végrehajtésdt a felszerelési lapon be kell je=~
gyezni és ennek megtorténtét aldirdssal kell igazolni,

Elszdmoltatéds utdn a lapokat annak selejtezéséig meg
kell drizni, az anyagelszémolasrdl pedig - kivansigra - iga-
zolast kell adni,

A felszerelési lapokat az anyagok kezelésével, nyil-
vantartidsdval megbizott személynek kell vezetni és megdriz=-
ni,
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Bie (e Munkalap /3x25 lappal/
/Tsz.: 903 058 4007/
NB=-1713

A csoport dltal végzett belsd munkdkrdl, a
munkahelyen kiviil végrehajtott anyagfelhaszndléssal
jérdé feladatokrdl, uj eszkozdk, vagy tartozék anyagok
elkészitése sordn felhaszndlt javité és karbantarté
anyagok kimutatdsa, elszdmoldsa céljabél "Munkalap"-ot
kell vezetni,

A munkalap rovatait értelemszeriien 2 példényban
kell kitolteni., A munka elrendelését, annak elvégzését,
az anyagfelhaszndldst a csoportvezetd, ha a munkdt a cso=
portvezetd végzi parancsnoka irja ald.

A munkdhoz felvételezett anyagokat a munkalap
"Anyagelszamolas" cimii rovatidba kell beirni., Ezen a lapon
azonos munkdhoz egymds utdn tobbszor is lehet anyagot fel-
venni, A késdbbi anyagbejegyzések végett a felvételezéskor
az lresen maradt sorokat nem kell athuzni, hogy a pétldla-
gos anyagfelvételezések is bejegyezhetdk legyenek, A ké-
sébbi bejegyzéseket az elszémolidskor mindkét példédnyra ri
kell vezetni., Az egyik példdnyt a vételezd személynek kell
dtadni, a mésik az anyagi megbizottndl marad, a készletbdl
hidnyzé anyagmennyiségek hollétének igazoléséara.

A felvételezd az anyagok &tvételét iddpont bejegy=-
zéssel és alédirédssal igazolja,

A felhaszndléds levondsa utén megmaradt mennyisé-
geket be kell irni és azokat vissza kell adni, Ennek meg-
torténtét az anyagi megbizott idépont begegyzessel és alé-
irédsaval igazoljae.

Az anyagfelhasznalasok jovdhagydsa utédn a munka-
lapot okmdnynaplézni kell és ennek alapjdn az anyagokat
a nyilvédntartdsbdél kiaddsba kell helyezni.
© /Munkaszém rovatot iiresen kell hagyni./

Az anyagi megbizottndl 1év8 munkalap misodpél=-
danyat az anyagelszimoltatds jovAhagydsa utdn meg kell
semmisiteni.Ennek megtorténtét a konyvelési példanyt szol-
g4l6 munkalapon fel kell jegyezni,
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Az elhaszndlédott, kiszerelt /torott, kopott/
alkatrészeket, javité anyagokat a "selejt" rovatba kell
bejegyezni, de kiilon selejtezni nem kell, miut&n azok
kiszerelésiik utédn selejtnek, illetve hulladéknak mind-
siilnek,

Az uj eszkozoket, kisegitd berendezéseket, tar-
tozék anyagokat a munkalap alapjén, az anyagfelhaszniléas
leirdséira vonatkozd okmanynapldé tételszémra hivatkozéssal
be kell vételezni,

Egyes segédanyagokat /pl. apré csavarok, -olajok,
zsirok, festékek, benzin, alkohol, forrasztéén, szigeteld-
szalag stb./, amelyeknek a felhasznidldsit nem lehet egy=-
-agy munkadarab javitdsa, elkészitése sorén mérni, nem kell
a felhaszndléaskor a munkalapra feljegyezni., Elegendd, ha
a felhasznédlt cikkeket esetenként munkalapon Osszesitik és
ennek alapjén irjadk le‘a nyilvéantartisbbl,

3.38.  Javitdsi kinyv

/Tsz.: 9ol 057 1201/
NA-1142

Ebbe a konyvbe kell bevezetni a BM szerveinek
javitésra atadott eszkdzoket, anyagokat, tipus, sorozatszém
feltiintetésével, ‘

A konyv a'javitast végzd szerv részérdl az At-
vétel, illetve a visszaadds igazoldsara szolgdl. A konyv
adatai szerint a milhelyek &ltal Atvett eszkézbket ellendr-
zések alkalméval meglevének kell tekinteni,

Ha azonos megnevezésii és tipusu eszkozbdl egy-
nél tobbet adnak le javitasra az esetben a bejegyzett tétel-
szédm alatt olyan tévolsédgban kell a vizszintes vonalat meg-
huzni, hogy azoknak tobb tételben torténé visszaadésa is
bejegyezhetd legyen a 7=9 rovatokba,
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A kOnyvbe a milhelynek egy alkalommal &tadott
eszkozoket fajtdnként kiilon-kiilon sorba /tételszém alatt/
kell bevezetni., Igy a részletekben torténé visszaadés
konnyen vezethetd és a milhelyt terheld hatralék kimutat-
haté.

A javitasi konyvben a tételszamokat minden év-
ben l=-el kell kezdeni,

3e39e Leltdrozasi Kimutatas
/Tsz: 90l 057 1117 'kiiliv/ NA-1166
/Tsz: 90l 057 1118 beliv/ NA-1167

Leltarozds, rovancsolds elrendelésekor leltéro=-
z4si kimutatdst kell kidllitani és az adatokat értelemsze-
riien kell kitdlteni. A leltérozédst minden esetben bizott-
sédgilag kell végrehajtani,

Leltédrozédskor /rovancsoléskor/ az anyagnyilvén-
tartédsokon "iddékozi zarlat"—ot kell végrehajtani a 3.32/b
pontban foglaltak szerint., Leltdrozéskor a szambavett kész-
leteket munkalapokon /leltdrfelvételi lapokon/ kell felje-
gyezni, s ez alapjén kell a Leltarozasi Kimutatidson az Osz=-
szesitést, a sziikséges helyesbitd adat valtozasokat atvezet-
ni. A munkalapot minden lapoldalon a bizottsdg tagjainak alé
kell irni és a munkalapot a Leltdrozdsi Kimutatéashoz kell
csatolni., A Leltdrozédsi Kimutatdst a bizottsdg tagjai irjék
aléo

A bizotisig koteles a Leltdrozasi Kimutatds Osz-
szesitett adatait az anyagnyilvéntartds "Maradvany" rovatd-
ban szerepld mennyiséggel egyeztetni. Az eltérésekrdl kiilon
jegyz8konyvet kell felvenni, Ebben kell felsorolni a hiadnyo=
kat- tobbleteket, az eltérések okait pedig indokolni kell,

A jegyz8konyvon felsorolt anyagokat a leltaro-
zéds jellegének megfelelden az anyagnyilvantartdson - kiilon
okménynaplészdmon - &t kell vezetni és a "Fiiggd tételek
eldjegyzése" cimii fiizetben kell feljegyezni,
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Az okmanynapldé és az anyagnyilvantartédsi konyv
azon tételszamait, amelyek a fiiggdtételként eldjegy~-
zett vagyonviltozasokkal kapcsolatosak piros irénnal
be kell karikdzni,

Ha az eltérés /hidny- toboblet/ "B" és "C" kate-
géridba sorolt cikkeknél és egy anyagnemen beliil azonos
rendeltetésii, min8ségii és értékii, egymidssal Osszetéveszt-
hetd, felcserélhetd, helyettesitd terméknél mutatkozé, in-
dokolt esetben lehetséges a cikkek kompenzdlésira javas—
latot késziteni., A javaslatban fel kell tiintetni, hogy a
hidnyként jelentkezd cikket és annak mennyiségét melyik
¢s memnyi tObblettel javasoljék kompenzélni. A kompenzé-
lédsi javaslatot feliilvizsgédlat és jévahagyés végett a BM
III/V-1 osztalynak kell megkiildeni,

Kompenzdlni csak anyagot anyaggal szabad. Pénzérték-
beni kompenziléds tilos,

Az egyméssal nem kompenzédlhatd, vagy a kompenzé=-
léson feliili hidnyok ligyében - a Kartéritési Szabalyzat
/Utasitds/ alapjédn - sajat hataskorben kell a kidr kivizse
gélésdra, lezdrdsara intézkedni,

Rovancsoldskor - ez lehet tételes, vagy szurdépréba-
szerii = felvételi lap, Osszesit8 kimutatds készitése nem
szilkséges,

Amennyiben a rovancsoléds sordn /hidnyok- tobbletek/
mutatkoznak, azokat jegyz8konyvezni kell.és ennek alapjén
a nyilvantartdson &t kell vezetni, egyidejiileg fliggététel=
ként eld kell jegyezni, Az eltérések okdt ki kell vizsgédl=-
ni, azok rendezése 1igyében a fentiekben leirt, valamint a
3.40. pontban foglaltak szerint kell eljarni.

A rovancsoléds tényét és eredményét, az utasitdsokat
az okménynaplé szémara utalédssal, az anyagnyilvéntartasi
konyv "Ziradékok" részében kell bejegyezni,

¢
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3.40, Fiiggdtételek eldjegyzése,

/Tsz: 901 057 1lol2/
NA=-1119

Ez a fiizet a kiilonbozd okok miatt kivizsgédlas—
ra, rendezésre vard anyagok nyilvéntartdsdra szolgél.
Ebbe a filizetbe kell bejegyezni az ideiglenes jelleggel
mas &llami szervekt8l atvett vagy atadott eszkozdkety
anyagokat is. ' ;

Vezetése az alédbbiak szerint torténik:

~ A folyészémot okmadnyonként /okménynaplé szé-
monként/ kell vezetni,

~ Amennyiben a hidnyok, tobbletek egy okmanyon
szerepelnek azokat csoportositva kell az 5-12,
rovatokba eléjegyezni. A 3. rovatba kell beir-
ni, hogy az eldjegyzett mennyiség oka hiény,
vagy tobblet., Minden cikket kiilon- kiildn sorba
kell bejegyezni, egymdstdél olyan téavolségra,
hogy a tobb esetben eldforduld torlésekre vonat-
kozé hivatkozdsok a 9.-14, rovatokba bejegyez-
hetdk legyenekg

- Az eldjegyzésbe bevezetett tételeket okményon—
ként vizszintes vonallal kell elvéalasztani,

- A 9.-14, rovatokba a torlésekre vonatkozdé ada-
tokat akkor kell bejegyezni, amikor a torlés
alapjéul szolgdldé okmanyt készhez kapjék. Ha a
torlésre vonatkozdé intézkedés egy folyészam alatt
feljegyzett tételen beliil nem minden cikket é=-
rint, a torlést csak az érintett cikkekre vonat-
kozban kell bejegyezni. Amennyiben egy cikken be-
1il nem az Osszes bejegyzett mennyiség keriill tor-
lésre, abban az esetben a torlésre keriild mennyi=-
séget a 14, rovatba be kell irni. Ha egy tételen
beliil valamennyi cikket egyidejiileg torlik, a
torlés Osszevontan is bejegyezhetd.
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A fﬁgg6téteﬁként eldjegyzett cikkeket a vonatm
kozé bizonylatok szamaira hivatkozdssal kell t0rdlni,
mégpedig: :

{

- » kompenzdlédsi kérelem jovéhagydsa és

- a karviselési hatdrozat alapjén, az érintett
cikkekre kiterjedden,

- a bejegyzett, vagy kompezndldsbél fennmaradé
tobbleteket, — ha keletkezésének oka 6 hénap
ugdn nem tisztizdédott - a G-2 Utasités 25/b
pontjara hivatkozissal,

A torléssel egyidejﬁleg az okménynyilvéantarté
konyvben és az okménynapléban a bekarikizott tétel=
szémokat pirossal a4t kell huzni,

341, Térzslap.

A "Torzslap"-ot az egyedileg is nyilvéntartandé
eszk6zokr8l a BM III/V-l osztdly anyagi csoportja &l-
litja ki,

E lapon t6rténik a tartozékok és kiegészitd cikkek
nyilvéntartdsa. Az ilyen céllal kiutalt anyagokat nem
kell az anyagnyilvéntartdé konyvbe kiilon tételként beve=
zetni, hanem az okménynaplé szémdra hivatkozdssal az é=
rintett torzslapra kell beirni. Az utalvanyon a torzs-—
lap szdmat hivatkozédsként be kell jegyezni,

Egyedileg nyilvéntartott anyagot torzslap nélkiil
nem szabad &4tadnie Adtvenni. Az eszkOz &tvételekor a torzs-
lap adatait azonositani kell az &tvételre keriild eszkoz-
zel,

III, fejezet,

Az anyagnyilvadntartdssal kapcsolatos egyéb kovetelmények.

{

4, A bizonylatok kidllitédsa.
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4,1, A bizonylatot irdgéppel, tintaval olvashaté-—
an kell kidllitani. A bejegyzett tételek darabszamit
betiivel /pl. "Osszesen hat tétel"/ a bizonylaton fel
kell tiintetni, Az iiresen maradt sorokat &t kell huzni,
ugy hogy azokba utdlagosan beirni ne lehessen,

4,2, A kidllitott bizonylatokon utdlagos javitast
csak az adatok nyilvantartadson vald Atvezetése eldtt le=
het eszkozolni., A lekodnyvelt bizonylatok adatait megval-
toztatni tilos! A javitast, csak az arra jogosult sze-
mélyek /csoportvezetd, bizottsdgi tagok/ végezhetik el,
s ezt névaldirassal és keltezés bejegyzéssel kell iga-
zolni,

g

4,3, A javitdsokat ugy kell elvégezni, hogy az ere=-
deti bejegyzés olvashatdé6 maradjon, /vizszintes vonallal
dthuzni és a helyes adatot fo6lé kell irni/,

5. Téves bejegyzések helyesbitése az
anyagnyilvéntarté kdnyvben,

5.1, A téves konyvelésbdl /pl. bevétel helyett ki-
adds/ a szamszaki tévedésbdl /téves levonadst, vagy hozza-
adédst/ eredd esetleges hibdkat észlelésilk utdn azonnal ki
kell javitani, ¢

5.2. Ha a hib4dt a kdnyveléskor észrevették a hibas
szédmot &t kell huzni @s a helyes szé&mot e folé kell irni, .

5.3. Ha a téves kOnyvelést csak tovdbbi tételek le=
konyvelése utan fedezték fel- helyesbitd tétel alkalmazé-
sédval - kell a javitdst elvégezni az aldbbiak szerint:

- Ha az anyagnyilvéntartd konyvbe bejegyzett mennyi-

- ség kevesebb, vagy tobb a bizonylaton szerepld meny-
nyiségnel,akkor a hibis tételt ugy kell rendezni,

- hogy a tévesen bejegyzett és a helyes mennyiség ko-
z0tti kililonbséget -~ az eredeti okmdnynaplé szémra
hivatkozédssal - uj bizonylaton és okmAnynapld szé-
mon kell a nyilvantartdson Atvezetni,
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- Ha a bevétel helyett tévesen kiaddst, vagy
forditva konyvelnek le, akkor az eredeti
bizonylatra hivatkozassal kétszeres mennyi-
séget kell az uj okmdnyra felvenni és a kész-
letvaltozast e mennyiséggel kell lekbnyvelni,

- Ha szémoldsi hiba miatt a maradvdny  tevesen
lett kimutatva a téves maradvanyra vonatkozé
adatokat minden sorba kiildn-kiilon vonallal &t
kell huzni és a helyes maradvanyt ezek folé
kell irni,

6. Az anyagnyilvédntartésok és bizonylatok
kezelése, megbrzése.

6.1. A hitelesitett nyilvantartdsokat és annak bi=-
zonylatait kiilonos gonddal, titkosan kell kezelni és el=
z4rva kell tartani, Vezetéséért, biztonsidgos megdrzésé-
ért annak kezelésével megbizott személy felelds.

7. Az anyagnyllvéntartasok és azok blzonylatalnak
irattarba helyezése,

7.1l. A betelt anyagnyilvantartési konyveket az &at-
viteli adatoknak az ujonnan felfektetett nyilvéntarté-
konyv "Athozat" sordba torténd bejegyzése utdn irattar-
ba kell helyezni., Az irattirba helyezést csak akkor le=-
het végrehajtani, ha a kényvben beaegyzett valamennyi
fiigg6tétel is rendezésre keriilt,

7.2. Az anyagnyilvéantartdsok bizonylatait okmény-
naplé tételszém emelkedd sorrendjében kell az okmény-
gylijtdébe lerakni és a tartalomjegyzékbe bejegyezni.Az
igy lerakott bizonylatokat a gazdasdgi év végén irat-
tédrba kell helyezni. Az okménygyiijtébe az alédbbi szove-
get kell irni,

19... évi anyagnyilvantartis bizonylatait
tartalmazza «.eoee t0l 4ee.... Okmanynapld
tételszénig. ; ,

Keltezés, . Alédiras.

Az irattdrba helyezett bizonylatok atvételét a
TUK kezel8vel az okmanynapld "Megjegyzés" rovatéban az
utolsé tételszamndl aléd kell iratni,
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7.3. Az anyagok nyilvéntartédsdval, elszémolta-
tdsaval kapcsolatos 7.l.-7.2. pontokban nem szabi=-
lyozott okmdnyok irattérozisat - ha beteltek, vagy
a szerv felszédmoldsakor - 'az ligykezelés eldirésai
szerint kell végrehajtani. A betelt okmdnynaplét
csak akkor s.abad irattarba helyezni, amikor a benne
szerepld valamennyi bizonylat mar irattirba keriilt.

A fiiggdététel elb8jegyzést a fliggé ligyek rendezése utén
lehet csak irattarozni,

Az irattirozott anyagok megdrzésének ideje:
- Anyagnyilvéantarté konyv 5 év

- Okménynapld 5:)

n

-~ Selejtezési kimutatas
/csak az irattéri példény,
a konyvelési példényé 5 év/

Felszerelési lap "

Munkanaplé

-~ Javitési konyv "

AV 2 B A B \C I AV}

- Fliggd tétel eldjegyzés "
A bizonylatok /anyagbevételi

jegy, anyagkiadési és vissza=
vételi utalvany, selejtezési
kimutatds, leltérozési kimu-

tatas/ = b

7.4, Az irattdrba helyezett nyilvéntartédsok és
bizonylatok megdrzéséért az iigykezelés vezetdje fe=
lel8s. Azokba betekintést, kijegyzetelést csak az
irattdrozast elrendeld vezetd vagy annak parancsnoka
engedélyezheti, 3

8. Az anyacnyilvantartdsok és bizonylatok
selejtezése,

8.1l. Az irattarba helyezett anyagnyilvéntartdsokat
és bizonylatokat a 7.3. pontban eldirt megdérzési idd le-
teltével - a BM szervek iratainak védelmére és selejtezé-
sére vonatkozé szabdlyzat szerint - ki kell bizottsdgilag
selejtezni,
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A selejtezési jegyz8konyvnek tartalmaznia kell:

- az anyagnyilvantartédsi konyvek nyilvantartési
széamat,

- a bizonylatok darabszamat és a gyiijtén feljegy=-
zett kezdd és végzd okmdnynaplészamot,

- az irattdrba helyezés id&pontjat,

- az el8irt megdrzési idét,

a selejtezés iddpontjéte.

A jegyzdkonyvet ald kell irni és megérzésre az ligy-
kezeldnek kell leadni, az iratokat pedig meg kell semmi-
siteni,

IV, fejezet,

Munkakori &dtadds- atvétel sorin
eldirt kovetelmények.

9« A munkakori &tadds elrendelése, az &tadés—
dtvétel jellege.

9.1. A csoportvezetd, illetve az anyag kezelésével mege
bizott személyében torténd valtozds esetében irdsban is
intézkedni kell az anyagok &tadasédra- &tvitelére., Végle=-
ges Jjelleggel kell az atadést- &tvételt végrehajtgni, el-
bocsétés, &dthelyezés, levadltds, nyugdijazds stb., valamint
60 napndl hosszabb ideiglenes tavollét esetében, ennél ro-
videbb idétartam alkalmédval pedig ideiglenesen,

9.2, Végleges jellegii Atadds- atvétel soridn kotelezden
4t kell adni és vennig
a./ az anyagi~ pénziigyi kérdéseket szabilyozé uta=-

sitédsokat, pénztarkonyvet. elszémoldsi utalvéi=-
nyokat, készpénzt,
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b./ a csoport részére jévdhagyott koltségvetési
terveket, a folyamatban 1évé anyagi- pénz=— .
ligyi lgyiratokat,

c./ a nyilvantartédsban szerepld eszkoziket,
anyagokat,

d./ az anyag nyilvéantartdsokat, elszamolédsokat
és a készletvaltozdsokat igazolé bizonylato-
kat. b

9.3. A vigleges jellegii Atadds- 4tvételrdl 3 pél=-
dédnyban jegyz6konyvet kell felvenni. Ebben rogziteni
kell: '

- az ataddé- atvevd nevét, beosztésit;

.= az atvételre keriilt anyagokat, okményokat;

- az esetlegesen felmeriilt problémékat, készlet-
eltéréseket;

-~ a javasolt intézkedéseket.

A beiktatott jegyz8konyv egy példédnyat az irat-
tédrban 5 évig meg kell drizni, az eredeti példanyt a BM
III/V. Csoportfdndkségnek kell felterjeszteni, egy pél-
dany pedig az &atvevénél marad. Az 4tadd részére - kéré-
sére - igazolni kell az &tadds megtdrténtét, ez nem tar-
talmazhat mennyiségi adatokat, épzrevételezésekete.

9.4, Az 4tadds sordn megdllapitott készleteltérése-
ket a 3.39. = 3.40. pontokban eldirt forméban és eljéréd-
sok keretén beliill kell rendezni és lezérni,

V. fejezet,

Haszndlatbdl valdé kivoniés, hasznosifés,
értékesités,
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10, A feleslegek feltéarésa,

10,1, A csoport beosztottai és vezetdje kotelesek a
haszndlatukra kiadott, valamint a készletiikben 1év8 anyagok
haszndlhatésagi &dllapotanak &llandé figyelemmel kisérése, az
elhaszndlédott, korszeriitlen, elavult anyagoknak a feltérésa,
hasznositdsukra intézkedni,

10.2, A hasznositandé eszk&zoket elhaszndlédédsuk, vagy
feleslegessé valdsuk esetén a BM III/V-l osztdlyra kell beje=-
lenteni és a tovébbiakban intézkedéseik szerint kell eljarni,

Késziilt: 23 pld-ban

Kapjdk: eloszté szerint.
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