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Folyó-, E l ő j e g y z- é s e k l Utasítás 

1 
Ki vezeti 

1 
~egjegyzés szám m e g n e v e z é s e ·pontja 

Műhely és munka• G.-54. Ut. Míihelyparancs• 

13 rend szerkesztése 8. §°1/ D. p. noki teendőket 
(Minden műhely- a) alpont végző anyag· 
ben kifüggesztendő kezelő. 

-

Előjegyzés a hitelke- G-54. Ut Az 14 rethől beszerzett 

1 
22. §: 3. P· · anyagszámadó '('nyagokról 

1 

A felsorolt előjegyzéseket általában minden any11gnemmel kapcso• 
latban v1izetni kell. A G- 54. Ut. egyes Függelékei az iUető anyagnemre 
nézve ezek vezetését módosíthatják, vagy más előjegyzések ·és nyilván• 
tartások vezetését 'is előírhatjá~. 

A :fegyverzet és lőszeranyaggal kapcsolatban -ég az 

" alábbiakat kell v~zetni: 

1 F - 20. uta• Az alosztály, 1 1 Fegyveranyakönyv 
sít.ás illetve fegyver-

m ester 

Lőszerelosztó ki-
c.:...'.54, Ut. c--.:54_ Ut. III. 

2 a III. Függ. Anyagszámadó Függ. 3. mel-képzési lőszerről 4. §. léklete 
' --

Lőszernapló az eitü- G-54. Ut. 6 - 54. Ut. IIJ. 
3 zelt kiképzési lő• III. Függ. Az alosztály Fijgg, 4, mel. 

szerről 4. §. léklete 
! 

Ga~dasági hivatalok kapcsolata a~ OTI-val 

A gazdászat-közigazgatási szemlék alk~lmával, valamint 
az OTI-tól beérkezett jelentésekből megállapítást nyert, hogy az 
egyes ?'azdasági hivatalok, a kollektív · szerződés hatálya alá tar­
tozó munkavállalók társada],ombiztosítással kapcsolatos ü;gyeit 
nem helyesen kezelik. Az" ~bbiakban egy rövid tájékoztatást 
óhajtok adni, a kollektív szerződés hatálya alá _tartozó polgári 
munkavállalókkal kapcsolatos OTI teendő*ről kezdve a mun­
kábalépésüktől, a munkahelyükről való eltávozásig. 
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1. Havi bejelentési jegyzék. 

Van 5 személyes és 13 személyes nagyságban. · 
Budapesten I-XIV. ker.-ben, tekilfltet nélkül a mimkavál­

lal?k számára: a munkábalépést, a munkaviszony megszűnését, 
a, J,ava1~1m,~zast,, az abban beál.!o~.t változásokat, vagy a bizto­
sttast ermto egyeb fontosabb korulménveket HAVI BEJELEN­
TESI JEGYZEK-en kell bejelenteni. Tehát Budapesten a munka­
adó akkor is ,,HAVI BEJELENTÉSI JEGYZEK"-kel tartozik a 
beje'.enté:st eszközölni, hogyha pl. csak egy alkalmazottja van. 
A H_AVI B~J~LE~TESI · JEGYZEK-et egy-egy naptári hónapban 
befer.ez01t berflzietesi (111taptári) het,ekre, ia havi javadalmazású 

·munkavállalóknál .pedig naptári hónapokra ikell kiálllítani és az 
OTI-hez legkésőibb 1a következő hónap 15-ig kell benyuftanL 

A bejelentési idősziakokat é:s a be.nyujtási határldőkeit az 
OTI a munkaadókkial Tájékl()ztatóval közli. 

A HAVI BEJELENTESI JEGYZEK-ben fel kiell tüntetni 
a vál!a1!iatnál (hivata.lnál) az illető bejelentési időszak alatt bármely 
időtartairnon át f,og1a'.koztatoitt rrnJnden egyes biztosításria kötelezett . 
nevét, személyi adatait, alkalma:ztatásának minőségét, azoknak 

- a napoknak a számát, amelyben a biztosításra kötelezettnek 
munkaviszonya egy-egy bérfizetési héten belül fennállott, vala" 
milflt a biztosításra kötelezettnek a bérfizetési héten megkeresett 
javadalmazását. 

Oj alkalmazottak belépését a munkábalépés napjának . 
megjelölésével kell feltüntetni: . 

A munkavállaló munkaviszonyának a bejelentési időszak-
ban való megszűnését a HAVI BEJELENTESI JEGYZÉK-pen 
fel lrell tüntetni, minden ese.tben. · 

A HAVI BEJELENTBSI JEGYZEK-et két pél_dárnybian kell 
kiál'lítani é.s az OTI-nek bényujtiani. A bejelentést tintával, tinb­
ironnal, vagy géppel kell írni és megfelelő bélyegzővel ellátni. 

Havijegyzékkel jelentő munkáltatók a hónap közben tör­
tént be-, vagy kilépéseket csak a havijegyzéken jelentjk, tehát 
külön- egyéni be- vagy kijelentést tenni nem kell. 

2. összesítés. 
A havi bejelentésben feltüntetett biztosítottak után a 

munl,rnvállaló köteles a bejelentési idősza~onkérlt fizetendő járu­
lékokat az OSSZES1TÉS e. üdapon összesíteni és megfelelően 
aláírni. 

Az OSSZESl'fEST a HAVI B.EJELENTESI JEGYZEK-kel 
egyide fűlieg ke]J, beküld,eni. · 
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· ' öSSZESíTES-t osak a 13 ,személyes ·havi beje·lerntési jegy­
zékhez /kell mellékelni. E'.l is ,elmelwőzhető, ha a 1'11avijegyzékerr az, 
összesítés felje~yzéséte üres sor még rendelkezésre áll. 

. ~ 

3. Bejelentést, kilépést jelentő lap; 

A munkaadó köteles minden biztosításra kötelezettet, akit. · 
vállalatában, hivatalában foglalkoztat, a munka megkezdésének 
időpontjától számított nyolc nap alatt az erre vonatkozó jogsza­
bályok szerint az OTI illetékes keruleti . pénztáránál bejelenteni. 

} Egyénenként azok a munkavállalók kötelesek a munkavál-
lalókat be- és kijeléi:tteni, akik 10-nél kevesebb alkalmazottat fog­
lalkoztatnak; s nem Budapest területéni van az állomáshelyük. · 

A be-. és kijelent~ űrlap kitöltésére vc:matkozó általános 
rendelkezéseket az űrlappkon a Figyelmeztftési rovatban lehet 
megtalálni. . 

4. Belépést és kilépést együttesen jelentő lap. 

Ba a munkavállaló munkaviszonya előreláthatólag 8 nap­
nál tovább nem tart, akkor a munkába lépést és a munkaviszony 
megszűnését egyesített BELEPEST ÉS KJLÉPÉST EGYOTTE- . 
SEN JELENTŐ LAP feihasználásával jelenti. 

A hivatalos űrlapon lév<5 Figyelmeitetés rovat teljes tájé~ 
· koztatást nyújt a nyomtatvány helyes kitöH:ésére. ., .. 

5. Változást jelentő lap. 

. . A munkaadó köteles a biztosításra kötelezett személyi a.da. 
taiban beálló, valamint az alkalmazás minőségében és a ja.vadal­
mazás mértékében bekövetkezett minden változást is; · amely a 
betegbiztosítást érinti, a változástól számított nyolc nap alatt az 
OTI-nek bejelentenL 

A VALTOZAST JELENTő LAP helyes és pontos kitölté­
sére az íírlapon lévő Figyelmeztetés ad támpóntokat, illetve útba­
igazítást. 

6. Általában. 

Budapest területén kívüli helységekben lévő munRaadó, 
aki hivatalában, stb. tíznél több, de ötvennél kevesebb munka­
vállalót foglalkoztat, a' bi~tosításra kötelézeh mµrikaváUalói be­
jelentést jogosult, illetőleg a.z OTI felhívására köteles.. két pél­
dányban kiállított HAVI BEJELENTESI JEGYZEK-en· ooje.1en­
teni. Ha időközben a munkavállalók létszáma 10 alá csökken, 
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akkor az OTI állapítja meg, hogy a munkaadó a bejelentést egyé-
ni.leg, vagy_ össz~tetten végezze. 1 . 

A HAVF'BEJELENTESI JEGYZBK-ét egy-egy ruáptárii hó~ 
napban beJej,ewtt bérfiz,etés:i naptári hetekre, .a havi javadalm;:,r­
zá,súakiat Redig naptári hónapna kell kiál'.ítarti és az OTI-nek meg­
küldeni. Egyebekben lásd r. pont alattiakat. 

7. Bejelentést jelentő ív. 

· Az a munkaadó, ~ki váJ1;1fatában,- hivatalában rehdszerint 
50-nél több biztosításra kötelezett munkavállalót foglakoztat és 
a jelentéseknek a kövefkezökben ismertetett módon való telJesí~ 
tésére az OTI-val megegyezést létesített, a bérfizetési héten elő­
fordulq munkábalépést, a biztosításra kötelezett személyi adatai­
ban, valamint az alkalmaztatási minőségében bekövetkezett vál· 
tozást a BEJELENTÉST JELENTö íV-en köteles az OTI-nek be· 
jelenteni. Változás esetében: a Mef{jegyzés rovatban változcis szót 
kell beírni. . . ' · 

. · 8.' Kilépést jelentő ív. · 

itz a munkaadó, aki a vállalatábtm; hivatalában rendsze­
rint 5Ö-nél több biztosításra kötelezett munkavállalót foglakoz­

·.tat , a bérfizetési héten előforduló minden kilépést KILEPEST 
.JELENTŐ íV-en köteles az OTJ-IJ.ek jelenteni; 

9. Altalában . • 
úgy a BEJELENTBSI JELENTŐ 1V0en, imint ·a KI.JELEN- · 

TEST JELENTŐ 1V-en a f,eltüntetett biztos.ft,ottaJ<klal kapcs,alatci- -
s1an a munkaadó köteLes az áOtala vezetett nyilvántartás oldal- és 
fo1y6száílíl.ára hiv1atkozni, •ahová ,az illieitő adatait!: feljegyezte. • 

A jelentéseket a bérfizetési hét utolso napját követő 15 na­
pon belül köteles megtenni. 

.A jelenté~eket más9lópapírral két-két példányban kell ki­
állítani és azoknak az eredeti példányát kell az OTI-nek be­
nyujtani. 

10. Betűsoros munkaadói 11yilvántartási könyv. 

Az a munkaadó, aki vállalatában, ·hivatalában rendszerint 
50 főnél több biztosításra kötelezett múnkavállalót foglalkoztat, 
a munkaadó biztosításra kötelezett mun'kavállalóinak munkába­
lépését, munkábol való kilépését/ személyi adataiban történő vál-

. tozást, alkalmazásában bekövetkezett változást a BETOSOROS 
MUNKAADOI NYILVÁNTARTÁSI KöNYV~be köteles bevezetrtL 
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11. Igénybejelentés. 

A családi pótlékra való igényt az igényj-ogosult munka­
vállaló a munkaadónak köteles bejelenteni. 

A bejelentéssel egyidejűleg a munkavállalónak át kell ad­
nia a saját\ illetőleg ha az igénylő férjezett nő, a férjének, to­
vábbá a 'családi pótlékra bejelentett . gyerrnel<.eknek a születési 
anyakönyvi k}vonatát (értesítését). A munkáltató az IG:ÉNY­
BEJELENTES nyomtatvány hátlapján részletes tájékoztatást kap 
az eljárásról. A tájékoztatásban foglaltaknak megf.elelően, a.hiva­
talos űrla-pot ki kell tölteni, s1 azt az igényjogosult munkavállaló-
val alá kell íratni. · 

:z.olni. 
A munkaadó a munkaviszeny id(Startamát is köteles iga­

• 
12. Igénylejárás. 

Ha az OTI által igényjogosultnak elismert munkavállaló 
munkaviszonya bármefy okból megszűnt, a munkáltató köteles a 
munkavállaló munkaviszonyának megszűnését az IGENYLEJA­
RAS c. űrlapon az OTI-nek bejelenteni. Az űrlap adatai tájékoz­
.tatást ·nyújtanak az űrlap helyes kitöltéséte. 

13, Igényfeléledés. 

Ha a családi pótlékban már részesült munkavállaló munka­
viszonya a megszűnése után akár ugyanazzal, akár más :rp.~n­
káltatóvat újra munkaviszonypa lép. és vele egy naptári hónap­
ban legalább 15 napig munkaviszonyban áll, a családi pótlékra 
irányuló újabb igényét a mu,n,káltató útfán kö,teles bejelenteiü. 
Az újabb igényre v~natkozó bejelentést az IGENYFELELEDBS 
e. űrlapon kell megümni. 

Ai űrlap részletes kitöltésére a Tudniva lók e. fejezet ad 
támpontot. · 

r4. lgénybővillés-igényszükölés. 

A munkavállal6 köteles legkésőbb 8 napqn belül m~nkál-
ia.tój ának: · 

a) családi pótlékra újabb gyermek utáni jogosultságát; 
· b) a családi pótlékra jogosultság megszűnését (hal'ál, el-
tartás megszüót); · ' · 

e) háiastársávar való ,~yütté1és inegszííriését; 
d) újabb házass~g kötését jelenteni. . . : ' ., ' 
A munkáltató az IG.ÉNYB0VüLES~IGENYSZtJK0J~ES 

,C. nyoinbatv!áinyon a beje1en·t.ést 'az O"Tl-riek m!€1gteszii. 
, 

3 Anyagi értesítő. 490'31. (12) 17 



A nyomtatványon a kitöltésre vonatkozó szabályok fel van­
nak ·tüntetve. 

I , 
15. Lakás- é51 névváltozás. 

· 'A rri~nkav~Llaió köteles jog,001u:1tságának tártama ala.tt 
legMsőbb 8 napon belül a munkáltatójának bejelenteni, ha he,ré­
ben, vagy lakáscímében változás á!lott be. 

A .munkáltató a bejelntést LAKAS- ÉS NEVVJ,\.LTOZAS 
-e. hivatalos űr::ap(?n .. teszi meg, az űrlapon lévő rovatok ponfos 
kitöltésével, illetve elküldésével. 

16. Jegyzék. . 

Az összes jelentéseket (igénybejelentés, igényléjárás, 
igényfeléledés; · igénybővü'.és~ · igényszűkülés) JEGYZÉK feliratú 
űrlap kí.séretébert kell a? OTl-ne~ megküldeni. . 

· A munkavál1lalókat 1az ailábbi sorrendben kell a JEGYZEK-en 
felsorolni: 

·1. akik elsőízben ·igényelnek családi pótlékot (igénybeje-
lentés), 

2. akikre igénybőv'ülés vagy igényszűkülés állott be, 
3. akikre az igény lejárt, · 
4. akikre ig~nyfelé'.edést kell bejelenteni. 
Az 1_:_4_ csoporfon belül abc sorrendben ke!U a munkavál­

falókat felsorolni. 
, A JEGYZEK~et két egye~ő példá~yban .ikiell kiá'.Htiani, s 

míndkettőt alá ke'.Urni..E jegyzék kíséretében kell az igénybejelen­
téseket, az okiratokkal együtt az OTI-nek megküldeni. Az OTI a 
JEGYZÉK szerint, annak egyik példányán a bejeleir:utés átvételét 1 

elismert, s azt az iratokkal együtt a munkáltatónak felhasználás 
után visszaküldeni. · 

A munkálltató· a JEGYZÉK me11é megfelelő nagys-igú, meg­
címzett és bélyeggel ·ellátott borítékot is köteles a bejelentéssel 
együtt megküldeni. Az OTI álta'. vissz1aküldött JEGYZEK-et 5 évig 
kell megőrizni, míg ·az okmányokat a munkavá!lalónak ki ke!T 
adl'li. · 

17. űrlapok kitöltési módja, nyomtatvá~ybeszerzés. 

A nyomtatványokat á munkavállaló r6.5zin,t okiratok, részint 
az Intézet álta' kiadott. TAGSAGI IGAZOL VANY ialapján, részint 
pedig ,á crnunkavállaló által heunondottak al1apján állítja ki (olkirat, 
igiazowány sm>.) A MUNKALTATO TöRZS-SZAMA felíra1ú ro-
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vatba az i.gényjogo~ulli munkavállialó tánsadaloinbfatooítását ellátó 
intézet nevét 'és székhelyét, valamint a munkáltarl:ó intézeti törzs­
számá1t is be kell írrü.-

A kitöltött nyomtatványokat a niunkavállialóval is alá kell 
íratni a mun1kaadó aláír~sán ikívűl. 

A nyomtatványok 'az e.1őállításf költségek megtérítése elle- . 
Illébe11.1 az egyes pootahivataloknál, Budapesten 1az OTI központjá­
ban szerezhetőik be. 

18. Tájékoztatás. 

A ·munkáltató köteles minden munkavállaló által könnyen 
látható helyen .állandó hirdetményt közzétenni, hogy mily feltéte- . 
lek me2~ett, mely időre. jár a családi pótlék„ hogyan kell azt kérni, 
r,nílyen okmány,okat kell csatolni a kérelemhez. Azonkívül milyen 
bejelentési kötelezettségek terhelik a munkavállalókat (név- és lak-
helyváltozás, igényszűkülés stb.). •. 

19'. Családi pótlékban ré~zesiilők nyilvántartása. 
, 

. . A munkáltató köteles a: családi pó1lékóian részesü1ő munka-
vállalókról NYILVANTARTAS:-t vezetni; amelyből az· OTI az 
igényjogosu1t munkavállalók ri1W1kaviszonyánák időtartamát bár­
m~kor ellenőrizQeti. 

20. Tag~ági igazolvány. 

A csí;tládi pótlék megállapítása és folyósítása az 'OTI hatás­
köre. Az OTl a munkáltató által megküldött igénybejelentés és 
az ahhoz csatolt okiratok alapján az igényjogosultságot elbírálja. 
A szabálytalanul kiállított, illetve okmányokkal kellőképen fel 
nem szerelt bejelentéseket kiegészítésre1 illetve pótíasra vissza­
küldi. 

Az igényjogosultság elismerése esetében az OTI a munka­
vállaló részére )'AGSAGI IGAZOLVA.NY-t állít ki es azt meg~ 
küldi a beküldött ·okmányokkal (szül. anyakönyvi , kivonat) ~ 
munkaadónak. A munkaaadó az okmányokat a munkavállalónak 
iazonnal köte'.i0s kiadni., míg ia T AGSAGI· KöNYV-et csak a mu 1tka­
viszony me,gszüntetésekor adhatja kL 

~ A T AG~AGI IGAZOL V ANY-t meg kell őrizni, mert .enélkül a 
munkavállaló nem· részesülhet családi pótlékl:ian. · Ha a munka­
viszony · nne,gszűriik, a T AGSAGI IGAZOLVANY-t a mitnkaviilla­
ffónak ki kell adni. 
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2l. Általános munkáltatói · igazolvány. 

A munkaadó köteles betegség esetére bíztosított munka -
váJl1a1ój,a résztre, va]ahány~zor ez 1a betegségi ~élyezé&t ilgéf\Ybe 
venni akarja, a se,,gélyezéshez szülfaéges ALTALANOS MUN­
KALTATOI IGAZOLVANY-t kiadni. 

A munkaadó köteles ezt az igazolványt akkor is kiadni, 
ha az al~almazásból való kiléÍ)és és az igazolvány kiállítása 
között 3 hétnél hosszabb idö-nem telt el: 

Az űrlap kitöltéséhez szükséges tájékoztatás az űrlapop, 
levő magyarázatból meríthető, különös fÍgyelemmel a 9. sz. rovat 
teljes és részletes kitöltésére. 

· A munkaadó minden rovatot_ pontosan, a legjobb tudo­
mása szerint köteles kitölteni, a munkavállaló lakására; születési 
helyére, · évére, anyj.a szül. nevére vonatkozó rovatokat okmányok 
alapján kell kitölteni. Ha okm_ányok ,nem állanak a munkavál­
laló birtokában, akkor zárójelben „ál-lítólag"_ megjelölést kell 
alkalmazni. 

22. Munkáltatói igazolvány családtagok részér~. 

A munkaadó köteles betegség esetére biztosított munka­
vállalója részére, valahányszor az igényjogosult 'családtagja 
részére a bet~gségi segélyeZiést igénybe kívái;ija venini, a MUN" 
KALTATOI IGAZOLVANY CSALADTAGOK RESZERE e: hiva, 
talos űrlapot kitölteni és a munkavállalónak átadni. 

1 Az igényjogosult cis,aládtagütk megállapítá,sát a törvény 
ré8zle1'esen szabályozza. A betegBégi segéLyiek csak a biztosítot­
takiait és azok igérnyjogosult családtagjait füietiik meg. . 

23. Kérdőív. 

A mllnkaadó nevében, elhelyezésében, vagy a munkaadó 
személyében beálló változást a változásfól számított nyolc napon 
bel:i,il be kell jelenteni az OTI-nek. 

Ezt a. KERDöíV-et kdl kitöl~eni abban az ,esetben, ha a 
munkaadló ,eilőször alkialmaz rriunkav.álba'lók:a,t. Ezen KERDöíV 
alapj,án ikiap_ a munkaadó az OTI-tól TöRZS-,$ZAM-ot, 1amely szá­
mot minden ílJe,jEilientésén fel kell tünte:tni,e. 

, 24. Baleset bejelentő lap. 

A munkáltató a munkavállalóját ért, llleki vagy megbizott­
jának . tudomásár"a jutott- üzeml balesetről jelentést t-artG1zik 
küldeni. 
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Ha a baleset halált okozott, akkor a baleset tudomására 
jutásától számított 24 óra alatt, ha pedig előreláthatóan 3 napot 
meghaladó· keresőképtelenséget okoz, a baleset tudomására ,jutá-
sától számított 3 nap alatt köteles jelentést tenni. · 

A jelentés első példányát az OTI-nek, az üzem h~lyére 
· illetékes kerület pénztárahál, a masodpéldányát az elsőfokú 
rendőrhatóságnál, a hármadpéldányt ·pedig az illetékes baleset• 
elhárítási felügyelőségnél kell benyujtani. 

A munkáltató köteles a tudomására •jutott minden baleset, 
hez azoonal or_vost hívni, aki jelentésében arról is nyilatkozik, 
hogy a sérülés előreláthatólag halálos-e, vagy pedig ha ·nem, 
mily ideig tartó gyógykezelést, keresetképtelenséget, \rajgy kere­
setképességcsökkenést okozott. 

A tmrunkáltató kötefes NYIL V ANT ARTAS-t .vezieli:ni és albbia 
· minden előfordult balesetet, tekintet nélkül arra, hogy azt be 

ke1l-e jelenteni, av·agy sem ~ be kell jegyemie. Ez:t a N,YJLVAN, 
TART AS-t meg kell őriroi. 

üzemen kívüUörtént balesetet az els,ő segélyt nyujtó orvos 
köteles bejelenteni. J 

Lengyel Béla hbs. őrnagy. 

Raktári elos!Ztó 

A honvédségi anyagokat artyagnemenként külön-külön 
anyagleltárban tartjuk nyilván. Az anyaglel):árban nyilvántar1 
tott anyagokat pl. egy zlj .-on belül több alosztálynak és egyes 
személyeknek adjuk ki használatra és természetesen marad ra½­
tári készl~t is. 

Az anyagleltárban n~hlvántartott mennyiség így az alaku­
laton belül többfelé elosztva található fel. Ezért szükséges egy 
olyan segédlet vezetése, melyből mindenkor pontos képet kapunk 
az anyagleltárban feltüntetett pL 1.367 ~:lrb. zubbony pontos hol-· 
létéről. 

Ezt a· segédletet nevezzük „RAKTARI ELOSZTó"-niaik. A 
gyakorhatban jól beváM - de sok any,agkieze1ő által nem haswált · 
~ RAKTARI ELOSZTó-t nz alábbi minta 1Slzer.int célszerű viéz.etni: 
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