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A felsorolt elGjegyzéseket &ltalaban minden anyagnemmel kapeso-
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Gazdasagi hivatalok kapesolata az OTI-val

A gazdaszat-kozigazgatisi szemlék alkalmaval, valamint
az OTI-t6l beérkezett jelentésekb6l megallapitast nyert, hogy az
egyes gazdasagi hivatalok, a kollektiv 'szerz6dés hatalya ala tar-
toz6 munkavallalok tarsadalombiztositassal kapcsolatos 1figyeit
nem helyesen kezelik. Az glabbiakban egy rovid tajékoztatést
ohajtok adni, a kollektiv szerz&dés hatalya ala tartozé polgéari
munkavallalokkal kapcsolatos OTI teend6krdl kezdve a mun-
kabalépésiikt6l, a munkahelyiikr6l valo eltavozasig. '
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1. Havi bejelentési jegyzék.

Van 5 személyes és 13 személyes nagysagban.

Budapesten I—XIV. ker.-ben, tekintet nélkiill a munkaval-
lalék szamara, a munkébalépést, a munkaviszony megsz{inését,
a javadalmazast, az abban beéllott valtozasokat, vagy a bizto-
sitast érinté egyéb fontosabb koriilményeket HAVI BEJELEN-
TESI JEGYZEK-en kell bejelenteni. Tehat Budapesten a munka-
ado akkor is ,,HAVI BEJELENTESI JEGYZEK-kel tartozik a
bejelentést eszkozolni, hogyha pl. csak egy alkalmazottja van.
A HAVI BEJELENTESI JEGYZEK-et egy-egy naptari honapban
befejezett bérfizetési (naptari) hebekre, a havi javadalmazasit
‘munkavallaléknal pedig naptari honapokra kell kidllitani és az
OTI-hez legkés6bb a kovetkezd honap 15-ig kell benyuitani.

A bejelentési idGszakokat és a benyujtasi hataridéket az
OTI a munkaaddkkal Tajékoztatoval kozli.

A HAVI BEJELENTESI JEGYZEK-ben fel kel tiintetni
a véllalatnal (hivatalnal) az illet6 bejelentési id6szak alatt barmely
idstartamon at foglalkoztatott minden egyes biztositasna kotelezett
nevét, személyi adatait, alkalmaztatdsanak mindségét, azoknak
-a napoknak a szamat, amelyben a biztositasra kotelezettnek
munkaviszonya egy-egy bérfizetési héten beliil fennallott, vala-
mint a biztositasra kotelezettnek a bérfizetési héten megkeresett
javadalmazésat.

Uj alkalmazottak belépését a munkébalépés napjanak
megjelolésével kell feltiintetni: j

A munkavallalé munkaviszonyanak a bejelentési id6szak-
ban valé megsz{inését a HAVI BEJELENTESI JEGYZEK-ben
fel kell tiintetni, minden esetben.

A HAVI BEJELENTESI JEGYZEK-et két példanyban kell
kigllitani és az OTI-nek beényujtani. A bejelentést tintéva-l,jiqfta-
ironnal, vagy géppel kell irni és megfeleld bélyegzdvel ellatni.

Havijegyzékkel jelentd munkaltatok a honap kozben tor-
tént be-, vagy kilépéseket csak a havijegyzéken jelentik, teha
kiilon- egyéni be- vagy kijelentést tenni nem kell. :

2, Osszesités. =

A havi bejelentésben feltiintetett biztositottak utan a
munkavallalé koteles a bejelentési idészakonkeént fizetendd jaru-
lékokat az OSSZESITES c. iirlapon osszesiteni és megfelelGen
alairni. A

Az OSSZESITEST a HAVI BEJELENTESI] JEGYZEK-kel
egyidejiileg kell bekiildeni. :
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" OSSZESITES-t csak a 13 személyes ‘havi bejelentési jegy-
z€khez kell mellékelni. Ez is elmeli6zhets, ha a havijegyzéken az,
osszesités feljegyzésére iires sor még rendelkezésre all.

' * A
3. Bejelentést, kilépést jelentd lap.

A munkaado koteles minden biztositasra kotelezettet, akit,
vallalataban, hivatalaban foglalkoztat, a munka megkezdésének
idpontjatél szamitott nyole nap alatt az erre vonatkozé jogsza-
balyok szerint az OTI illet¢kes keruleti.pénztaranal bejelenteni.
} Egyénenként azok a munkavallalok kételesek a munkaval-
lalokat be- és kijelenteni, akik 10-nél kevesebb alkalmazottat fog-
lalkoztatnak; s nem Budapest teriiletén van az allomashelyiik.

A be- és kijelenté firlap kitoltésére vematkozo altalanos
rendelkezéscket az {irlapokon a Flgyelmeztete51 rovatban lehet
megtalalni.

4. Belépést és kilépést egyiittesen jelentd 'lap

Ha a munkavallalé munkaviszonya elorelathatolag 8 nap-
nal tovabb nem tart, akkor a munkaba l1épést és a munkaviszony
megsziinését egye51tett BELEPEST ES KILEPEST EGYUTTE-.
SEN JELENTO LAP felhasznaldsaval jelenti.

A hivatalos fiirlapon 1évé Figyelmeztetés rovat teljes ta]e-
koztatast nyijt a nyomtatvany helyes kitoltésére. o

5. Valtozast jelents lap.

, A munkaadé koteles a biztositasra kotelezett személyi ada-
taibant beallo, valamint az alkalmazas minGségében és a javadal-
mazas mértékében bekovetkezett minden valtozist is, amely a
betegbiztositast érinti, a valtozastdl szamitott nyolc nap alatt az
OTI-nek bejelenteni.

‘A VALTOZAST JELENTO LAP helyes €s pontos kitolte-
sére az {irlapon 1évé Figyelmeztetés ad tampontokat, illetve titba-
igazitast.

6. Altalaban.

Budapest teriiletén kiviili helységekben 1évé munkaado,
aki hivatalaban, stb. tiznél t6bb, de otvennél kevesebb munka-
vallalot foglalkoztat a b12t051tasra kotelezett munkavallaloi be-
jelentést jogosult, illetSleg az OTI felhivasara kofeles két pél-
danyban kiallitott HAVI BEJELENTESI JEGYZEK-en beéjelen-
teni. Ha iddkoézben a munkavallalok létszama 10 ald csokken,
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akkor az OTI allapitja meg, hogy a munkaadé a bejelentést egyé-
nileg, vagy osszetetten végezze.

A. HAVF BEJELENTESI JEGYZEK-et egy-egy naptari ho-
napban befeyemtt bérfizetési naptari hetekre, a havi javadalma-
zastiakat pedig naptari hénapna kell kidliitani és az OTI-nek meg-
kiildeni. Egyebekben lasd 1. pont alattiakat.

7. BeJelentest jelenté iv.

'~ Az a munkaadoé, aki vallafataban ‘hivatalaban rendszerint
50-nél tobb b1z‘r_.051tasra kotelezett munkavallalot foglakoztat és
a jelentéseknek a kovetkezdkben ismertetett médon vald teljesi-
tésére az OTI-val megegyezést létesitett, a bérfizetési héten el§-
fordulé munkébalépést, a biztositasra kotelezett személyi adatai-
ban, valamint az alkalmaztatdsi minGségében bekovetkezett val-
tozast a BEJELENTEST JELENTO IV-en koteles az OTI-nek be-
jelenteni. Valtozas esetében a Megjegyzés rovatban vdltozds szot
kell befrni. bt : o

8. Kilépést jelents iv.

Az a munkaads, aki a véllalataban; hivataldban rendsze-
rint 50-nél t5bb biztositasra kotelezett munkavallalot foglakoz- ;
“tat, a bérfizetési héten elSfordulé minden kilépést KILEPEST
JELENTO 1V-en koteles az OTI-nek jelenteni:

9. Altalaban.

‘Ugy a BEJELENTESI JELENTO 1V-en, mint a KIJELEN-
TEST JELENTO IV-en a feltiintetett biztositottakkal kapesolato- -
san a munkaado koteles az altala vezetett nyilvantartds oldal- és
folyoszdmara hiviatkozni, ahova az illeté adatait feliegyezte.

A jelentéseket a bérfizetési hét utolsg napjat kovets 15 na-
pon beliil koteles megtenmi.

A jelentéseket masolépapirral két-két példanyban kell ki-
allitani és azoknak az eredeti példanyat kell az OTI-nek be-
nyujtani.

10. Betiisoros munkaadéi nyilvantartasi kényv.

© Az a munkaad6, aki vallalataban, hivataldban rendszerint
50 f6nél tobb biztositasra kotelezett munkavéllalét foglalkoztat,
a munkaadé biztositasra kotelezett munkavallaldinak munkaba-
1€pését, munkabol vald kilépését, személyi adataiban torténd val-
tozast, alkalmazisaban bekévetkezett valtozast a BETUSOROS
MUNKAADOI NYILVANTARTASI KONYV:-be koteles bevezetsi.

16



11. Igénybejelenteés.

A csaladi potlékra vald igényt az igényjogosult munka-
vallalé a munkaadoénak koteles bejelenteni.

A bejelentéssel egyidejiileg a munkavallalonak at kell ad-
nia a sajaty illetdleg ha az igényld férjezett nd, a férjének, to-
vabba a‘'csaladi poétlékra bejelentett gyermekeknek a- sziiletési
anyakonyvi kivonatat (értesitését). A munkaltaté az IGENY-
BEJELENTES nyomtatvany hatlapjan részletes téjékoztatast kap
az eljarasrol. A tajékoztatasban foglaltaknak megielelGen a.hiva-
talos firlapot ki kell tolteni, st azt az igényjogosult munkavallal6-
val ala kell iratni.

- A munkaadé a munkaviszeny idGtartamat is koteles iga-
zolni.
12, lgenylejaras

Ha az OTI altal igényjogosultnak elismert munkavallalo
munkaviszonya barmely ckb6l megsziint, a munkaltaté koteles a
munkavallalé munkaviszonyanak megsziinését az IGENYLEJA-
RAS c. firlapon az OTI-nek bejelenteni. Az {irlap adatai tajékoz- -
tatast nyijtanak az irlap helyes kitoltésére.

13. Igényfeléledés.

Ha a csaladi potlékban mar részesiilt munkavallalé munka-
viszonya a megszilinése utan akar ugyanazzal, akar mas mun-
kaltatéval tijra munkaviszonyba 1ép. és vele egy naptari honap-
ban legalabb 15 napig munkaviszonyban 4ll, a csaladi pétiékra
irdnyuld {jabb igényét a munkaltaté utjin koteles bejelenteni.
Az fjabb igényre vonatkozo bejelentést az IGENYFELELEDES
¢. tirlapon kell megtenni.

Az {irlap részletes kitbltésére a Tudnivalok c. fejezet ad
tampontot.

14. Igényboviilés-igénysziikiilés.

A munkavallalo koteles legkésébb 8 napon beliil munkal-
tatéjanak:

a) csaladi potlékra ajabb gyermek utani jogosultsagat;

b) a csaladi pétiékra jogosultsdg megsziinését (halal, el-
tartds megsziint);

c) hazastarsaval valo egyiittélés megsziinését;

d) Gijabb hazassag kotését jelenteni.

A munkaltato az IGENYBOVULES- IGENYSZUKUJ ES
<. nyomtatvanyon a bejelentést‘az OTI-nek megteszi.

3 Anyagi értesit6. 49051, (12) i+ ¢ 17



A nyomtatvéanyon a kitéltésre vonatkozé szabalyok fel van- .
nak tiintetve. :

15. Lakas- és névvaltozas.

A munkavallalo koteles jogosittsiginak tartama alatt
legkésébb 8 napon beliil a munkaltatéjanak bejelenteni, ha nevé-
ben, vagy lakascimében valtozas &llott be. .

A munkéltato a bejelntést LAKAS- ES NEVVALTOZAS
¢. hivatalos firlapon, teszi meg, az firlapon lév6 rovatok pontes
kitoltésével, illetve elkitldésével.

16. Jegyzék.

Az Osszes jelentéseket (igénybejelentés, igenylejaras,
igényfeléledés, igénybdvii'és, ‘igénysziikiilés) JEGYZEK felirati
tirlap kiséretében kell az OTI-nek megkiildeni.

- A munkavallalékat az alabbi sorrendben kell a JEGYZEK -en
felsorolm
. akik elsmzbcn ‘igényelnek csaladi potlekot (igénybeje-
lentes)

2. akikre 1genyboVu1es vagy igénysziikiilés allott be,

3. akikre az igény lejart;

4. akikre igényfeléiedést kell bejelenteni.

Az 1—4. csoporton beliil abc sorrendben kell a munkaval-
lalékat felsorolni. ;

A _JEGYZEK;et két egyezd példényband{vell kialitani, s
mindkettst ala kell irni. E jegyzék kiséretében kell az igénybejelen-
téseket, az okiratokkal egyiitt az OTI-nek megkiildeni. Az OTI a
JEGYZEK szerint, arinak egyik példdnyan a bejelentés atvételét
elismeri, s azt az iratokkal egyiitt a munkaltaténak felhasznalas
utn visszakiildeni.

A munkéltato- a JEGYZEK mellé megfel-elo nagysigu, meg-
cimzett és bélyeggel ellatott boritékot is koteles a bejelentéssel
eg yitt megktﬂdem Az OTI éalta! visszakiildott JEGYZEK-et 5 évig -
kell megdrizni, mig ‘az okmanyokat a munkavallalonak ki kelI
adm

17. Urlapok kitoltési médja, nyomtatvanybeszerzés.

A nyomtatvinyokat a munkavallalé részint okiratok, részint
az Intézet alta' kiadott, TAGSAGI IGAZOLVANY |alap]an részint
pedlg a munkavallalo altal bemondottak alapjan allitja ki (okirat,
igazolvany sfb.) A MUNKALTATO TORZS-SZAMA felirati ro-
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vatba az igényjogosult munkavallalé tarsadalombiztositasat ellato -
intézet nevét és székhelyét, valamint a munkéaltats intézeti torzs-
szamat is be kell irni:

A kitoliott nyomtatvanyokat a munkavallaloval is ala kell
iratni a munkaadoé alairasan kiviil.

A nyomtatvanyok ‘az ejGallitasi koltségek megtéritése elle-
nében az egyes postahivataloknal, Budapesten az OTI kozpontja-
ban szerezhetdk be.

18. Tajékoztatas.

A munkaltaté koteles minden munkavallalé altal konnyen
lathaté helyen allando hlrdetmenyt kozzétenni, hogy mily feltéte- .
lek mellett, mely idGre jar a csaladi potlék, hogyan kell azt kérni,
milyen okmanyokat kell csatolni a kérelemhez. Azonkiviil m11yen
bejelentési kotelezettségek terhelik a munkavallalékat (név- és lak-
helyviltozas, igénysziikiilés stb.).

19. Csaladi potlékban részesiilék nyilvantartasa.

+ A munkal’tato koteles a csaladi pétlékban részesiils munka-
vallalokrol NYILVANTARTAS-t vezetni, amelybsl az: OTI az
igényjogosult munkavéllalok munkawszonyénak id6tartamat bar-
mikor ellendrizheti.

20. Tagsagi igazolvany.

A csaladi p6tlék megallapitasa €s folyositasa az‘\OTI hatas-
kore. Az OTI a munkaltaté altal megkiilldott igénybejelentés és
az ahhoz csatolt okiratok alapjan az igényjogosultsagot elbirdlja.
A szabalytalanul kiallitott, illetve okmanyokkal kellokepen fel
nem szerelt bejelentéseket kiegészitésre, illetve potldsra vissza-
kiildi.

Az igényjogosultség elismerése esetében az OTL a munka-
vallalé részére TAGSAGI IGAZOLVANY-t allit ki és azt meg-
kiildi a bekiildott okmanyokkal (sziil. anyakényvi . kivonat) a
munkaadénak. A munkaaadé az okmanyokat a munkavéllalénak
azonnal koteles kiadni, migia TAGSAGI KONYV-et csak a mu 1ka-
viszony chrsfz{intetésekor adhatja ki. ‘

- A TAGSAGI IGAZOLVANY-t meg kell 8rizni, mert enélkiil a
munkavallalé6 nem részesiilhet csalddi pétiékban. Ha a munka-
viszony megsziinik, a TAGSAGL IGAZOLVANYt a munkavélta-

fonak ki kell adni.

o . % . 19



21. Altalanos munkaltatéi- igazelvany,

A munkaad6 koteles betegség esetére biztositott munka-
vallaléja részére, valahanyszor ez la betegségi segélyezést igénybe
venni akarja, a segélyezéshez sziikséges ALTALANOS MUN-
KALTATOI IGAZOLVANY-t kiadni.

A munkaad6 koteles ezt az 1gazo]vanyt akkor is kiadni,
ha az alkalmazéashol vald kilépés és az igazolvany kxalhtasa
kozott 3 hétnél hosszabb id6 nem telt el:

Az {rlap kitoltéséhez sziikséges tajékoztatds az firlapon
levé magyarazatbol merithets, kiilonos figyelemmel a 9. sz. rovat
teljes és részletes kitoltésére.

A munkaadé minden rovatot pontosan, a legjobb tudo-
masa szerint koteles kitolteni, a munkavallal6 lakaséra, sziiletési
helyére, évére, anyja sziil. nevére vonatkozo rovatokat okmanyok
alapjan kell kitolteni. Ha okményok mem éllanak a munkaval-
lalé birtokaban, akkor zardjelben ,,allitélag” megjelolést kell
alkalmazni.

“ 92, Munkaltatéi igazolvany csaldtagok részére.

A munkaadd koteles betegség esetére biztositott munka-
vallaloja részére, valahanyszor az igényjogosult ‘csaladtagja
részére a betegségi segélyezést igénybe kivanja venni, a MUN-
KALTATOI IGAZOLVANY CSALADTAGOK RESZERE c. hiva-
talos firlapot kitolteni és a munkavallalénak atadni.

'+ Az igényjogosult csaladtagok megallapitasat a torvény
részletesen szabalyozza. A betegségi segélyek csak a biztositot-
takat é9 azok igényjogosult csalédtiagjait illetik meg.

23. Kérdoiv.

A munkaado nevében, elhelyezésében, vagy a munkaadé
személyében bedllo valtozast a valtozastol szamitott nyole napon
beliil be kell jelenteni az OTI-nek.

Ezt a KERDOIV-et kell kitolteni abban az esetben, ha a
munkaadé el6szor alkalmaz munkavallalokat. Ezen KERDOIV
alapian kap a munkaadé az OTI-t6]l TORZS-SZAM-ot, amely sz4-
mot minden bejdientésén fel kell tiintetnie.

. 24. Baleset bejelent lap.

A munkaltato a munkavallaléjat ért, meki vagy megbizott-
janak . tudomasara jutott fizemi balesetr6l jelentést tartozik
kiildeni.
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Ha a baleset halalt okozott, akkor a baleset tudomésara
jutasatol szamitott 24 ora alatt, ha pedig elérelathatéan 3 napot
meghaladé keres6képtelenséget ckoz, a baleset tudomdséra juté-
satol szamitott 3 nap alatt koteles jelentést tenni. ‘

A jelentés els6 példanyat az OTI-nek, az iizem helyére

illetékes keriilet pénztaranal, a masodpéldanyat az elsGfoki
rendérhatosagnal, a harmadpéldinyt pedig az illetékes baleset:
elharitasi feliigyeldségnél kell benyujtani.
: A munkaltaté koteles a tudomaséara jutott minden baleset-
hez azonnal orvost hivni, aki jelentésében arrél is nyilatkozik,
hogy a sériilés elérelathatolag halalos-e, vagy pedig ha nem,
mily ideig tarté gybégykezelést, keresetképtelenséget, vagy kere-
setképességesokkenést okozott.

A munkaltaté koteles NYILVANTARTAS-t vezetni és abba
minden el6fordult balesetet, tekintet nélkiil arra, hogy azt be
kell-e jelenteni, avagy sem — be kell jegyeznie. Ezt a NYILVAN-
TARTAS-t meg kell Grizni.

Uzemen kiviil tortént balesetet az els6 segélyt nyujté orvos
koteles bejelenteni. }

Lengyel Béla hbs. 6rnagy,

i Raktari eloszto

A honvédségi anyagokat anyagnemenként kiilon-kiilon
anyagleltarban tartjuk nyilvdn. Az anyagleltarban nyilvantar;
tott anyagokat pl. egy zlj.-on beliil t6bb alosztalynak és egyes
személyeknek adjuk ki hasznilatra és természetesen marad rak-
tari készlet is.

Az anyagleltarban nf?ilvéntartott mennyiség igy az alaku-
laton beliil tobbfelé elosztva talalhaté fel, Ezért sziikséges egy
olyan segédlet vezetése, melyb&l mindenkor pontos képet kapunk
az anyagleltarban feltiintetett pl. 1.367 drb. zubbony pontos hol--
1étérdl.

Ezt a segédletet nevezziik ,,RAKTARI ELOSZTO”-nak. _A
gyakorlatban jol bevalt — de sok anyagkezel8 altal nem hasznait -
— RAKTARI ELOSZTO-t az alabbiminta szerint célszer(i vezetni:





