
KÜLFÖLDI FOLYÚIRAT SZEMLE 

Az anyagi eszközök egységes nyilvántartási 
rendszeréről 

(Megjelent a „Tili Sznabzsenyije" e. folyóirat 197617. számában) 

(Fordítás) 

A Fegyveres Erők Hadtáptörzsének, a HonvCdelmi Minisztérium Központi 
Csoportfőnökségének, a katonai tanintézetek és intézményeknek szerzői kollek-. 
tívái hatalmas munkát végeztek az anyagi eszközök nyilvántartási rendszerének 
korszerűsítésével kapcsolatosan. Nagyon sokat tettek annak érdekében, hogy 
egységesítés útján kialakítsák valamennyi szolgálati ág vonatkozásában a fegy
verzet, technika és más anyagi eszközök egységes nyilvántartási rendszerét, a 
nyilvántartási okmányokat alkalmassá tegyék a kézi és gépi úton történő fel
dolgozásra. 

Az új okmányok kidolgozása során tanulmányoztuk a népgazdaságban folyó 
analóg munka tapasztalatait, felhasználtuk a napjainkban érvényes állami szab~ 
ványokat és az összszövetségi termék osztályozókat azzal, hogy biztosítsuk a 
Honvédelmi Minisztérium nyilvántartási okmányainak egységét a népgazdaság 
nyilvántartási okmányaival, vagyis szorosabb kapcsolatot a megrendelő csoport~ 
főnökségek és az ipar, a csapatok és a megfelelő polgári intézmények között. 

A nyilvántartási okmányok tükrözik az általános katonai szabályzatok és 
utasítások követelményeit is, mindazt ami végbement a hadseregnél és a flottá
nál az elmúlt évek alatt a különböző fegyverzet és technika fajták, a konténe
res szállítás rendszeresítésének, a légi és csővezetékes szállítás széles körű 
felhasználásának eredményeképpen. 

Javaslataik kidolgozása során a szerzők abból indultak ki, hogy a nyilván
tartási rendszernek biztosítani kell minden rangú parancsnokság számára a fegy
verzet, technika, anyag, lőszer, üzemanyag és más anyagi eszközök meglétére, 
mozgására és minőségi állapotára, ezek megóvására, törvényes és rendeltetés
szerű felhasználása ellenőrzésére, továbbá a megfelelő jelentésekhez szükséges 
adatokat. Ezek voltak azok az alaptételek, amelyek a munka irányát szol
gáltak. 

Mi a lényege a tett intézkedéseknek, mi az eredménye csapattagozatban a 
nyilvántartásra vonatkozóan végzett munkának? Röviden válaszolva a feltett 
kérdésre - a lényeg a nyilvántartási okmányok egységesítése, szabványosítása 
és formalizálása, ami legteljesebb mértékben megfelel a gépi - és kézi feldol
gozás követelményeinek. 

A szerzők rendszerezték a különböző időkben kiadott összes nyilvántartási 
okmányt. Az érvényben levő szabályoknak megfelelően a nyilvántartási okmá-
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nyokat három csoportba - dsódlegcs, gyűjtő és kisegítő nyilvántartási okmá
nyokra osztották. Ezen felosztás alapját az anyagi eszközök megőrzéséért való 
jogi felelősség, az adatok operatív általánosításának és a gyakorlati munkához 
való alkalmazás szükségessége képezte. 

Elsődlegesnek azokat az okmányokat nevezzük, amelyek alapján okmá
nyoljuk a bevételi és kiadási műveleteket, valamint az anyagi eszközök mi
nőségi állapotában végbement változásokat. Ezekhez tartoznak főképpen az 
utalványok, fuvarlevelek (jegyzőkönyvek) elosztó - átadási kimutatások, menet
levelek, munkalapok, teJjesítménykimutatások, felvételezési, valamint az élel
mezési, pénzügyi, ruházati jegyek. 

Gyűjtőnek azokat az okmányokat nevezzük, amelyek összefoglalják az ál
talános okmányok a:lapján elvégzett egyszerű műveleteket, avagy tükrözik az 
anyagi eszközök meglétét, mozgását és minőségi változását, nyilvántartási ob
jektumonként egy meghatározott idő alatt. Ezek alapján állítjuk össze az el
számolást, tervezzük és elemezzük a szolgálat tevékenységét. Ezek a különböző 
nyilvántartási könyvek és lapok. 

Kisegítő ományoknak nevezzük azokat a meghatalmazásokat, értesítéseket, 
kísérő - és csomagoló jegyeket, elismervényeket, anyagi eszköz leírásokat stb., 
amelyek alapján történik az anyagi eszközök vételezése és áthelyezése, amelyek 
elősegítik a nyilvántartással kapcsolatos kisegítő műveletek elvégzését. 

Ez a rendszer bebizonyította azt, hogy nagyon sok okmány egyazon funk
ciót tölt be különböző nyilvántartási szinteken és szolgálatnál, csak a formájuk 
más - és más. Ez lehetővé tette azok egységesítését. 

Az elvégzett munkának eredményét a következőkben lehet összefoglalni. 
Míg korábban 91 darab elsődleges okmány volt forgalomban, addig jelenleg 
24-et javaslunk meghagyni; gyűjtőokmányból volt 98, jelenleg már csak 27 van; 
kisegítő nyilvántartási okmányokból a korábbi 70 darab helyett csak 12 darab 
maradt. Tehát a csapatnál forgalomban levő nyilvántartási okmányoknak a 
mennyisége 3,5-szörösére csökken és 220 helyett 63 darab maradt. 

Egységesítve az okmányokat a gépi feldolgozás érdekében kénytelenek vol
tunk elemzésnek alávetni a használt nyilvántartási könyveket és lapokat, to
vábbá megállapítani azok pozitív és negatív oldalait, mind a gépesített, mind a 
kézi nyilvántartás esetén. 

Gépesített nyilvántartás esetén különösen a számítótechnika széles körű 
alkalmazásakor, a nyilvántartási könyveket nem lehet használni, mivel a számí
tógépek kiírói csak szalagokra, vagy külön papírlapokra vetítik ki az eredmé
nyeket, következésképpen, ilyen módszer esetén a könyveket, ott ahol azok 
megmaradtak a korábbiakhoz hasonlóan kézzel kell vezetni. Ilyen esetekben 
a nyilvántartási lap is teljes mértékben használható. 

Kézi vezetés esetén használható úgy nyilvántartási könyv, mint a karton 
is. Az utóbbiak a könyvhöz viszonyítva sokkal jobban használhatók; azokban 
nincsenek csoportosítva a különböző cikkjegyzékek nyilvántartási adatai, ami 
nem teszi szükségessé azok külön nyilvántartását; legteljesebben az információs 
mező használható ki, abban lehetséges az okmány önálló vezetése a nyom
tatvány teljes bevégződéséig. 

A nyilvántartási lapokkal szemben azonban a könyveknek is meg vannak 
a maguk előnyei, elsősorban az, hogy a vezetés ebben az esetben kevésbé mun
kaigényes. Könyvek alapján sokkal egyszerűbb okmányolni a kiadást, átvételt, 
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átadást és tárolást különleges nyilvántartáshoz, végezetül tábori viszonyok kö
zött a könyveket sokkal jobban lehet használni. Ezért javasoljuk meghagyni 
továbbra is a nyilvántartási könyveket és lapokat attól függően, hogy melyik 
tagozatban célszerűbb ezeknek használata. 

Ez a helyzet a nyilvántartási okmányok egységesítésének mennyiségi olda
láról vizsgálva a kérdést. 

Az okmányoknak a gépi- és kézi feldolgozása érdekében való széles körű 
egységesítése, továbbá annak biztosítása, hogy azokat a Honvédelmi Miniszté
rium valamennyi szolgálatánál és másutt is használják, nemcsak mennyiségi, 
hanem minőségi változásokat von maga után. Figyelembe véve ezeket a kö• 
rülményeket, megváltoztattuk a nyilvántartási okmányok szerkezeti hálóját, a 
kellékek elhelyezésének vázlatát és azok tartalmát, elvégeztük az okmányok 
szabványosítását. Erre a célra felhasználtuk az érvényben levő állami szabvá
nyokat, amelyeknek alapján elkészítettük az okmányminták gyűjtőjét. Ez egy 
meghatározott formájú modelI, az adott okmányra jellemző és ismert sorrend
ben elhelyezett kellékekkel. 

A nyilvántartási okmányok feldolgoz.isának kettős jellege - kézi vagy gépi 
eljárás - és azok különböző tartalma miatt javasoltuk több formátum megvál
toztatását, vagyis a korábbi 288x203 szabvány helyett a 287x210 és 420x297 
(csökkentett és nagyított) formátumok rendszeresítését. 

Nagy figyelmet fordítottunk a szerkezeti háló ésszerű elhelyezésére a mo
dell-munka mezején. A feladat az volt, hogy minimális méretű okmányba, ma
ximális információt lehessen elhelyezni. Ebből a célból a kellékeket szisztemati
záltuk és egységesítettük, jelentősége alapján kódolhatókra és nem kódolhatókra 
osztottuk és megfelelően helyeztük el a munkamezőn. 

A kellékek rendszerezésének érdekében az elsődleges nyilvántartási okmá
nyokat az információ terjedelme alapján három - fej, tartalmi és szöveg -
részre osztottuk. Az első két rész általában minden okmány esetében, mind a 
gépi, mind a kézi feldolgozáshoz szükséges információt tartalmaz, a harmadik 
rész csak kézi feldolgozásra szolgál. 

A fejrészt tartalmazza az okmány megnevezését a nyilvántartási könyv 
szerint folyószámát, a bejegyzés helyét és idejét, a címzett nevét, a művelet 
elvégzésének alapját, az anyagi eszközök elküldésének rendjét, a rendeltetési 
kikötőt, vagy helyét. 

A pénzügyi elszámolásokkal kapcsolatos okmányok esetében a feladónál 
és a címzettnél fel kell tüntetni az Allami Banknál nyitott folyószámlájának 
számát. 

Az okmány-modell zónáját, avagy az egyes gépi feldólgozásra szoruló kel
lékeket körül kell vonni vastag vonallal. Ez a zóna azokat a kellékeket tar
talmazza, amelyek közvetlenül összefüggnek a nyilvántartási műveletekkel és 
kiindulási adatokat tartalmaznak az anyagi biztosítás eredményeinek gépi fel
dolgozásához. 

A kódolandó kellékeknek meg van az állandó helye, ami megkönnyíti az 
operátoroknak a nyilvántartási okmányok formája gépi feldolgozásához való 
előkészítésével kapcsolatos munkáját. A fejrész felső baloldali sarkában fel kell 
tüntetni a papírszabványokat, az okmány közepén - az érvényességi időt, a 
jobb sarkában -, az okmány raktári számát és titkossági fokát. 

Az okmányok tartalmi részében helyezkednek el a nyilvántartási művele
tek lényegét tükröző kellékek mennyiségi és minőségi kifejezésben. Ezek a kel-
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lékek- a művelet végrehajtásának sorrendjében :hely~kednek el és tartalmaz-. 
zák a folyószámot,, a kiszolgálandó és ténylegesen -kiszolgált anyagi eszközök 
o'yilvántartási egységét, inennyiiségét és minőségét (kategória, fajta), v.alamint 
a kiszolgáltatási objektumokat (alakulat, személyi állomány). 

Kézi eljárással gyakorlatilag feldolgozható minden felsorolt kellék, .a szi
gorúan kódolandók kivitelével (sifrék, kódok). 

Az okmánynak ebben a részében kódolni kell a rovatok sifréjét, a cikk
jegyzék kódját, az anyagi eszközök nyilvántartási mértékegységét, az értékcso
portot (fajtát), az alakulatok kódjait - ha erről itt említés történik - tükröző 
kellékeket. A kiadott (átvett, felhasznált stb.) anyagi eszközök mennyiségét nem 
kell kódolni, mivel· az a kellék csúcsát képezi, amelynek kódját gépi feldolgo
záskor maguknak a csúcsoknak a számértékei alkotják. 

A fejrészhez hasonlóan az állománymodell-zónákat és az egye, gépi eljá
rással feldolgozandó kellékeket itt vastag vonalak határolják. 

Az alapokmányok szövegrészében tüntetjük fel az elvégzendő műveleteket 
jogerőre emelő kellékeket. Ide tartozik az adott anyagi eszköz fajtával való el
látásáért felelős személy neve, rendfokozata, beosztása, aláírása, a kiadó, át
vevő aláírása, a meghatalmazás száma, a bélyegző helye és olykor a tájékoztató 
jellegű kellékek (a feladott vagy átvett csomagok mennyis-ége, a csomagolás 
neme stb ). 

Véleményünk szerint ezek a kellékek nem szorulnak gépi feldolgozásra, 
mivel azok közvetlenül nem vesznek részt a nyilvántartási műveletekben. 

Valamennyi kidolgozandó okmány rendelkezzen a kellékek egységes rend
szerével és jellegével, legyen alkalmas úgy a kézi, mint a gépi feldolgozásra. 

Ezzel az egységesítés azonban még nem ért véget. Arról van szó ugyanis, 
hogy a gép segítségével történő feldolgozás szükségessé teszi nemcsak az ok
mányok számának csökkentését és azok szabványosítását, hanem a kellékek szi
gorú sorrendben történő elhelyezését, valamint annak numerikus (digitális) 
nyelvre való lefordításának lehetőségét is. 

Döntő szerepet játszott ebben a vonatkozásban az okmányok úgynevezett 
formalizálása, aminek eredményeképpen azok külalakja különböző a korábbitól, 
jóllehet tartalmát illetően azokban minden kellék (rekvizit) megmaradt. 

Vizsgáljuk meg ezt a leggyakrabban előforduló okmányok - utalvány és 
elosztó példáján (l. az ábrát). 

Ismeretes, hogy az utalvány az egyik legfontosabb olyan alapokmány, 
amellyel a bevételi és kiadási műveletek okmányolása történik. Utalványt az 
anyagi eszközöknek a vezető szervek kerctutalványa. elosztója és intézkedése 
alapján történő kiadásakor (átvételekor), valamint az anyagi eszközök egysé
geken és intézeteken belüli átadásának okmányolásakor kell kiállítani. 

A bevételi-kiadási műveletek figyelembevételével a különböző fegyverne
meknél és szolgálatoknál ezen okmány formáját nem egyszer megváltoztatták. 
Napjainkig az utalványnak 15 fajtája ismert. Ma a 15 forma helyett csak a 
2. sz. minta szerint egységesített utalványt javasoljuk, amelynek mérete 210x279 
ellentétben a korábban használt 101x144, 144x203 és 203x288 szabványokkal 
szemben. A valamelyest nagyobb formátum a kellékek számának növekedésé
vel, az okmány gépi és kézi feldolgozásra alkalmassá tételével magyarázható. 
Az új formátumban több kelléket egyesítettünk. Az okmány lehetővé teszi vala
mennyi anyagi es:zik.özfajta okmányolását minden szolgálatnál. 
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A fejrészben minden kellék formalizált és a gépi feldolgozásra legjobban 
meg[elelö táblázat formájában helyezkeylik el. A felsö (elsö) sor ta.rtalmazza a 
kellékek sifréjét, a másodikba (alsóba) azok mutatóit kell f~Itün_tetnt:· · 

:·;Kézi eljárással törtCnő feldÓlgozáSkor az első:- sort nem kell· kitölteni az 
„információ.jelzése", :az „okmánykód" 'ts a „miíVeletkód"-ja rovatokat 

.Az okmányok gépi feldolgozásakor: csak a vastag vonalak által határoJt 
kellékeket kell kitölteni. 

A tartalmi rész tükrözi a bevételi -vagy kiadási művelet lényegét a rova
toknak megfelelően. Kézi eljárással történő feldolgozáskor nem töltjük ki „cikk
jegyzékkód" -ot, a rovatok sifréjét, gépi feldolgozáskor csak a _vas.tag vonal ál
tal határolt rovatokat kell kitölteni, ,,cikkjegyzékkód" meghaia.Coz:iSa a termék 
össz-szövetségi osztályozása alapján történik. 

A tartalmi részt csak kézi eljárással történő feldolgozáskor kell kitölteni 
és az ~MYt1r*zatra nem szorul. 

HaSonló jellegű változtatásokat eszközöltünk az elosztó vonatkozásában is. 
A kidolgozott 1. raktári számú elosztó helyettesíti a korábbi hat változatot. Ez 
az ellátó szerv elosztó okmánya egyfajta anyagi eszköz raktártól több vétele
zőnek történő. kiszolgáltatására. Az eloszt9val értesíthető az elöljái;ó ellátó szer:v 
raktára (bázisa) arról; hogy niilyen merinyiséget kell kiszolgáltatni a vételeZő 
részére az ellátó szerv keretutalványának terhére. 

Ez az oic;riiány eg}Tségesített~- -teljesen. ,f-0rmalizált, alkalmas mind kézi, mind 
gépi feldolgozásra. Méreteit illetően valamivel nagyobb az előbbi elosztónál és 
a korábbi 288x203 helyett 420x297 és 297x210 szabványban .készül. A formá
tum ilyen megváltoztatását a felhasználás tette szükségessé ·és· a~ azzal függ 
össze, hogy a fej- és tartalmi részben a kellékek valamivel nagyobbak lettek. 

Hasonló változtatásokon esett át az összes többi okmány is. Azok kitölté
sének és a szolgálaton bel4J; rpozgásán.aJc rendjét .a mintákhoz fűző magyarázat 
tartalmazza. 

Ez a lényege a bevételi-kiadasi alapokmányok egységesítésének és formali
zálásának. 

210x297 szabvány 
Érvényes 19 
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Anyagi eszközök 
megnevezése 

l. 2. 

Összesen: 

1. 2. 

Összesen: 

Kiadta: 

Átadta: 

3. 4. 5. 

075 080 081 

3. 4. 5. 

075 080 081 

név, rendfokozat, beomát 

név, rendfokozat, beosztás 

6. 7. 8. 

091 092 

Hátlap. 

6. 7. 8. 

091 092 

Atvette: 

Átvette: 

Nagy változásokon mentek kere,ztül a gyüjtöokmányok is. Egységesité
iüknél azt tartottuk szemelött, hogy egyazon okmányt fel lehessen használni 
különböző nyilvántartási tagozatoknál és- a különböző anyagi eszköz fajtákhoz. 
Mindezek eredményeképpen lényegesen csökkent a forgalomban volt nyilvántar
tási kartonok és könyvek száma, javult azoknak belső felépítése és tartalma, a 
nyilvántartási kartonok gépi feldolgozása éppen úgy lehetővé vált, mint a ma
nuális feldolgozás. 

A könyveknek és k.artonoknak egységes állami szabványa van és azok ma 
két változatban - 210x297 és 420x297 - készülnek. 
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Az egységes1tes eredményeképpen a korábban használt könyveket, napló
kat, jegyzékeket, kimutatásokat és kartonokat mindössze két okmány - a nyil
vántartási könyv és karton - váltotta fel. 

Tervek szerint a könyveket egy anyagi eszköz fajta (csoport, alcsoport) 
nagyszámú nómenklatúrájának nyilvántartására fogjuk használni, azokat csak 
manuálisan fogjuk feldolgozni, billentyűs számítógép segítségével. A nyilván~ 
tartási kartonok az anyagi eszközök egy nómenklatúrájának minőségi állapot 
szerinti nyilvántartására fognak szolgálni és azok kitöltése történhet a számító
technika valamennyi fajtájának segítségével. Ezért a nyilvántartási könyvek és 
kartonok szerkezeti hálói lényegesen különböznek egymástól. 

A nyilvántartási könyv fejrészén, annak első oldalára fel kell tüntetni a 
szabványt és a raktári számot, közepén - a könyv megnevezését és a nyilván
tartás fajtáját, továbbá mely vezetési szerv, vagy alegység vezeti azt; lent jobbra 
fel kell tüntetni a bejegyzések elkezdésének és befejezésének keltét, az elsó lap 
hátlapján kell elhelyezni a tartalomjegyzéket. 

A könyv tartalmi részében található a változó információ. Ez magába fog 4 

lalja a könyvbe történt bejegyzések keltét, az okmány megnevezését és számát; 
kitől vették át, vagy kinek adták ki az anyagi eszközöket, a bevétel, kiadás, 
maradvány rovatokat. Ezen mutatók alapján történik a végösszeg kivetítése. 

A gyűjtőokmányok közül legjelentósebb változáson a bevételi - és kiadási 
okmányok nyilvántartási naplói, és gyújtói, összességében az anyagi eszközök 
nyilvántartási könyvei és részben a fegyverzet és technika számszerinti nyilván
tartás könyvei mentek keresztül. 

Ma pl. a nyilvántartási okmányok részére egységes nyilvántartási könyv 
(25. sz. minta) van rendszeresítve. Ebbe a könyvbe kell nyilvántartá,ba venni 
a bevételi - és kiadási okmányokat, a nyilvántartási könyveket és kartonokat 
továbbá az információgyűjtökct. Szükség esetén ezt a könyvet fel lehet osztani 
külön-külön rovatokra a nyilvántartási okmányok anyagi eszközök fajtáinak 
megfelelően. Ez azért lehetséges, mert a felsorolt okmányminták vezetésének 
rendje és rendeltetése, jellege és tartalma gyakorlatilag egyforma. 

Az összes többi anyagi eszköz nyilvántartását az alegységeknél és egysé
geknél a korábbi két könyv helyett, egy könyvben (26. sz. minta) kell vezetni. 
Ez a könyv a fegyverzet, lőszer, technika, élelmiszer, gyógyszer, berendezési 
tárgyak, szerszámok és más anyagi eszközök készletének és mozgásának nyilván~ 
tartására szolgál. A könyvet alegységeknél (századnál, ütegnél, hajó harci ré 4 

szénél), valamint raktárban, étkezdében, javítóműhelyben, klubban, gyógyszer
tárban stb. kell vezetni. 

Komoly egységesítésnek vetettük alá a nyilvántartási kartonokat is. Egy-egy 
jelenlegi több korábbit is helyettesít. A nyilvántartási kartonokat azonkívül még 
formalizáltuk is, következésképpen azok felhasználhatók mind a manuális, mind 
a gépi feldolgozásra. 

Ezekben foglalható össze a nyilvántartási alapokmányok egységesítésének 
lényege csapattagozatban. Véleményünk szerint azok alapul azolgálnak: korszerű 
viszonyok között a csapatok anyagi-technikai biztosításával kapcsolatos felada· 
toknak megfelelő egységes nyilvántartás bevezetéséhez. 
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