FOLKFORSORJNINGSMINISTERIET
Helsingfors

den 3 mars 1943,
Cirkuldr N:o 58.

Till folkférsériningsndmnderna

Kopkortsanordningar (N:o 2).

Personer, som dro ansvariga for
kopkortens skotsel.

For att effektivisera skotseln av kopkort
boéra folkférsérjningsndmnderna ordna
skotseln av kopkorten salunda, att en per-
son dr ansvarig for de forandringar, som
intriffat i kopkortens huvudlager och en
annan person for i kopkortens handlager
intriffade fordndringar. Sistnimnda per-
son bor #ven ansvara for att kopkorts-
. stamplarna aro i sikert forvar.

Under den allminna utdelningen av
kopkort bor forstnimnda person fora for-
teckning over de kort, som dagligen ut-

_givits for distribution. Den person, som
mottager korten, bdr pa denna forteckning
kvittera det antal kopkort han mottagit.

Invéntering av kopkort.

~ Inventering av kopkort verkstilles pa av
folkforsorjningsministeriet for varje sir-
skild gang foreskriven tid.

Salunda bor den forsta inventeringen av
de kopkort, vilka trida i kraft den 1/4
1943, verkstillas med begagnande av blan-
kett J 236 omedelbart efter den allmanna
kortutdelningen, senast den 4/4 1943. Har-
vid bor dven med begagnande av blankett
J 195 inventering av de kopkort verkstdl-
las, vilkas giltighetstid utgiar den 31/3
1943.

Inventeringblanketten for nya kopkort
bor uppgoras i fyra exemplar, av vilka tva
sandas  till  folkforsdrjningsministeriets
blankettforrad, ett 'till folkforsorjnings-
distriktsbyran, och ett stannar hos folk-
forsorjningsnamnden. Daremot bor inven-
teringsblanketten for de kopkort, vilkas
giltighetstid utgar den 31/3, i 3 exemplar
ifyllas enligt de pa blanketten givna
foreskrifterna. Ovannimnda inventerings-
blanketter bora tillstdllas folkforsérjnings-
ministeriets blankettforrad senast den 10/4
1943.

Pa de till ministeriet tidigare Gversinda
inventeringsblanketterna ha stindigt fore-

kommit maéanga direkta raknefel, fdir att
icke tala om inexakta anteckningar. De
flesta felaktiga uppgifterna angaende ut-
delningen ha berott darpa, att de mottagna
képkortens antal har felaktigt uppgivits
och att antalet distribuerade kort icke rik-
nats med ledning av anstkningsblanket-
terna for kopkort. Betrdffande dessa an-
teckningar bor ovillkorlig presicion upp-
nas. Detta dr nddvindigt, icke endast for
en noggrann bokforing av kopkorten, utan
aven pa grund dirav, att ministeriet tager
antalet distribuerade kort till grund for
manga viktiga berdkningar.

Antalet distribuerade kort far riaknas pa
foljande satt: Forst sammanriknas de kop-
kort, som utgivits vid den allm&nna kort-
utdelningen och vilka antecknats pa varje
ansokningsblankett. Totalantalet kort an-
tecknas i sista kolumnen i anstkningsblan-
kettens nedre del. De salunda erhallna
kortantalen sammanriknas. Genom att
dagligen under Kkortutdelningen rikna
korten, observerar man litt, om de for
distribution overlatna, aterstdende kortens
och de distribuerade kortens samman-
lagda antal overenstammer med det antal
kort, som utgivits fran huvudlagret. Pa
inventeringsblanketten bdr antecknas det
totala antalet kort, som distribuerats under
den allminna kortutdelningen.

Pa inventeringsblanketten far pa platsen
for de olika kortslagen sasom distribuerade
kort antecknas det antal, som erhalles ge-
nom att antalet 1 lager aterstaende kort
avdrages fran de mottagna kortens antal.
De salunda erhallna antalen distribuerade
kort bora sammanriknas. Om detta antal
icke overensstimmer med det antal kort,
som antecknats pd ansokningsblanketter-
na, bor de distribuerade kortens antal
kontrolleras. For varje sarskilt kort verk-
stilles kontrolirikning, s.k. flottkarlsrik-
ning, sdlunda, att anstkningsblanketterna
granskas och for varje utgivet kort gores
anteckning pa ett papper, pa vilket reser-
verats en kolumn for varje kort. Vid an-



teckningen anvindes nummer 1, men for
varje femte anteckning drages ett streck,
som foérenar de 4 tidigare anteckningarna.
Salunda uppstér féljande figur: 1,
som motsvarar fem kort.

Pa inventeringsblanketten bor i varje
~ fall antecknas 1) det enligt ansdknings-
blanketterna raknade antalet distribuera-
de kort samt 2) det antal distribuerade
kort, som motsvarar skillnaden mellan de
mottagna och de i lager befintliga kortens
antal, aven om dessa icke skulle Gverens-
stdémma med varandra efter det kontroll-
rikning verkstillts.

Det papper, som anvindes vid utrikning
av antalet distribuerade kort enligt ansok-
ningsblanketterna, bor ovillkorligen for-
varas,; ty detta bor vid kontroll foretes
sasom bevis darpa, att rdkningen faktiskt
utforts.

Folleforsorjningsnimnden bor verkstalla
aven andra av inventeririgsblanketten for-
utsatta adderingar. Ministeriet och folk-
forsorjningsdistrikten komma att med stéd
av dessa siffror kontrollera, att kortutdel-
ningen verkstédllts pa vederborligt sitt.

Forhandsuppgifter at distriktsbyran om
antalet distribuerade kort.

Omedelbart efter det den allménna kort-
utdelningen verkstillts och senast den
forsta vardagen efter densamma bor folk-
forsirjningsnimnden  till distriktsbyran
inlamna uppgifter om det antal kort, som
mot kvitto utgivits fran kopkortens hu-
vudlager, samt om det antal kort, som vid
distributionstidens utgang kvarstar i hand-
lagret. Distriktskontrollorerna kunna utga
fran det enligt denna anmaélan riknade an-
tal distribuerade kort, da kontroll verk-
. stdlles betriffande siddana kort, som vid
kortutdelningen eventuellt forkommit.

Bokfdring av kopkort.

Folkforsorjningsndmnderna bodra nog-
grant féra bok dver alla i kortférraden in-
traffade forandringar.

Fran och med den forsta inventeringen
av de nya kopkorten bora de utgivna kor-
ten dagligen antecknas pa blanketterna
J 193 och 194, vilka &ven begagnas i sa-
dana fall, da det a&r nodviandigt att utbyta
kort under pagaende kortutdelning. Pa
forstnaimnda blankett antecknas de kort,
som distribueras vid den allmanna kort-

utdelningen, pa den sistnimnda manads-
korten och specialkorten. Varje blankett
bor numreras i lopande f6ljd allt efter som
den tages i anvandning.

Varje kort, forutom specialkort, som an-
tecknas i forteckningen, bor genast dven
antecknas pa ansckningsblanketten, i dess
mellersta kolumn, sasom sarskilt foreskri-
vits i anvisningarna betriffande utdelning
av kopkort [RM N:o 23 (259), sid. 25,
grupp l/undergrupp 7]. T.ex. vid utbyte
av kort far den anteckning, som gjorts be-
triaffande tidigare utgivet kort, pa inga
villkor utstrykas, sisom det visat sig att
vissa folkforsérjningsndmnder gjort.

Dessutom har till folkforsérjningsnamn-
derna tidigare oversdnts en sirskild in-
bunden lagerbok for koipkort (J 173), i
vilken samtliga i kopkorts férraden intraf-
fade forandringar bira antecknas. I lager-
boken boéra alla sidor numreras i lopande
foljd. For varje giltigt kopkort bor en
egen sida Oppnas.

Da t.ex. inventering av képkort verk-
stdlles vid manadsskiftet mars—april 1943,
bér harvid betrdffande de kort, vilkas
giltighetstid utgar den 31/3 1943, motsva-
rande sidor avslutas. Harvid bor det antal
kopkort, som enligt inventeringen fanns i
lager, jamfoéras med det antal kort, som
antecknats i lagerboken. Under slutsum-
morna av de i lager befintliga korten dra-
gas tvarstreck. Hirav observerar man latt,
att inga anteckningar mera fa goras pa
vederborande plats. Hirigenom undgir
man f.ex. sidana misstag, att betraffande
sddant kort, som trader i kraft den 1/4
1943, gores anteckning pa oritt plats, ty
for varje kort, som trader i kraft den 1/4
1943, bor i lagerboken Gppnas en egen sida,
pa vilken de anteckningar, som berdra
detsamma, bora goras.

Pa den for resp. kort reserverade sidan
bor som forsta post antecknas det antal
kort, som erhallits fran folkférsorjnings-
ministeriets blankettforrad. I overens-
stammelse med den inventering, som verk-
stallts efter den forsta allmanna kortutdel-
ningen, bor i lagerboken antecknas antalet
utdelade kort som minskning i lagret.
Likasd bdr det antal kort, som utdelats i
dverensstimmelse med tidigare nimnda
blanketter, antecknas som' minskning i
lagret allt efter det blanketterna fullteck-
nats. Som okning av lagret bor antecknas



alla mottagna kort. D& t.ex. en restaurang
returnerar en del av it densamma for ut-
byte dverlatna I, J, H eller M; kort, an-
tecknas antalet returnerade kort i lager-
boken som o©Okning i lagret, endr det at
restaurangen overlitna totalantalet kort
vid &verlatelsen skulle antecknas pa blan-
kett J 184, varigenom de ha kommit att
framstd som minskning i kopkortsbokfd-
ringen. :

Allt efter det nya sidor i lagerboken
oppnas for nya kort, bor betraffande dessa
goras en anteckning i den innehallsfor-
teckning, som bor uppgoras i borjan av
lagerboken. Forst da lagerboken fullteck-
nats, far ny lagerbok bestillas. '

Saframt vissa folkforsorjningsnimnder
ha nagon annan motsvarande kopkorts-
bokforing och speciella blanketter tryckts
for detta @ndamal, fa dessa fortfarande an-
vandas. Likval bor ett exemplar av dessa
blanketter oversindas till folkforsorj-
ningsministeriets blankettférrad i och for
kontroll.

Utbyte av kort under den allmdnna
kortutdelningen.

I princip far utbyte av kort under den
allminna kortutdelningen icke verkstillas.
Utbyten fa under denna tid wverkstillas
blott med stod av skriftlig ansékan, sa-
framt folkférsdrjningsnimnden kan verk-
stidlla eventuella kortutbyten sa, att diri-
genom oreda icke uppstar i kdpkortsbok-
foringen. At folkforstrjningsnamnderna
till £61jd av utbyte returnerade kort utan
innehavarens namn fa icke blandas med
kortforradet, utan bora dylika kort genast
makuleras, aven om de annars skulle kun-
na anviandas pa nytt.

Makulering av kopkortsdelark.

De i folkforsorjningsndmndens lager be-
fintliga kopkorten antecknas pa invente-
ringsblanketten dvensom i kortbokféringen
endast som helark. I de fall, da at nagon
person gives endast t.ex. ett kort for 1
maén., ehuru pa arket finnas kort for 2 ma-
nader, bor detta alltsa i kortbokfdéringen
antecknas som helark. Det hos folkforsorj-
ningsndmnden kvarblivna delarket bor
makuleras. Makuleringen sker med stam-
peln , Makulerad”, vilken tidigare tillséints
folkforsorjningsnamnderna. Stampeln bor
anbringas saval pd kortets talong som pa
omse sidor -om kupongerna. Speciellt bor

markas, att makuleringen bor wverkstdllas
genast vid utgivandet av kortet, sa snart
nagon del av helarket avskilts. I folkfér-
soriningsnimndens kortforrad fa saledes
icke delark forekomma wtan att de forsetts
med stampeln ,,Makulerad”. Pa detta satt
makulerade, i delark klippta kort fa icke
raknas till kortforradet.

Folkfdrsorjningsnamnden bor sjalv nog-
grant overvaka makuleringen av delarken
for undvikande av eventuella missbruk.
Folkforsorjningsnamnden bor da och da
kentrollera, att den person, som &r ansva-
rig for kortens utgivande, kan pavisa, att i
lagret finnas =& manga makulerade delark
som anteckningarna pa kopkortanstk-
ningsblanketterna utvisa.

Delarken liksom #dven de ldsa kuponger-
na bora samlas i med hal férsedda papp-
eller andra lador, vilka kunna lésas.

Makuleringen av till folkforsérjningsnamnden
returnerade kopkort.

Kopkort, vilka returnerats till folkfor-
sorjningsndmnden t.ex. med anledning av
dodsfall, utbyte av kort eller intride i mi-
litdrtjdnst o.s.w., bora dven makuleras.
Makuleringen bor ske genast vid mot-
tagandet av korten. Dylika kort riaknas
icke till képkortsforradet. Da vederborande
person ater ar beriattigad att erhalla kop-
kort, givas nya kort, fran vilka de over-
flodiga kupongerna bora avskiljas. Bland
till folkforsorjningsndmnden returnerade
kort far saledes icke forekomma omakule-
rade kort.

Folkforsorjningsnamnden bor da och da
kontrollera, att de till densamma returne-
rade korten verkligen makulerats. For det
forsta framgar av blankett J 193, huru
manga kort som utgivits i stillet for retur-
nerade kort. Huru manga kort, som retur-
nerats med anledning av dddsfall, intrade
i militartjanst m.m., far man reda pa
genom att fora tvenne skilda forteckningar
over i dylika fall returnerade kort, av vilka
framgar de returnerade kortens slag, antal,
datum da dessa returnerats samt namnot
pa det returnerade kortets innehavare. For
detta &dndamal kan anvindas blankett
J 193 genom #dndring av rubrikerna pa fol-
jande satt: ,,Forteckning over med anled-
ning av intridde i militdrtjanst returnerade
kopkort” och ,Forteckning over med an-
ledning av dddsfall returnerade kopkort”.



Kvitto over returnerade kort.

Da kort returneras till folkférsorjnings-
nimnden pa grund av kortutbyte, dodsfall
eller intride i militirtjinst eller -av annan
orsak, bor &t den som d&verliter kortet
givas ett kvitto over de emottagna korten.
I stillet for den tidigare giltiga kvittoblan-
ketten J 25 tryckes en ny kvittoblankett
J 237. Over de returnerade korten utskri-
ves ett kvitto i tre exemplar, av vilka A-
exemplaret gives sasom kvitto at overlata-
ren av korten, B-exemplaret fastes vid de
returnerade och makulerade keorten samt
C-exemplaret stannar hos folkférsorj-
ningsnimnden. Kvitto Over returnerade
kort utskrives for wvarje kortinnehavare
sarelilf.

Da kvitto gives, bor kortets slag noggrant
antecknas samt huru manga hela mana-
ders kort som returneras liksom Aven an-
talet hel-, del- och specialkuponger pa
kort, av vilka endast kuponger for endel
av manaden atersta.

Till folkférsorjningsnimnden returne-
rade kort bora tillsvidare férvaras, till dess
annorlunda darom bestdmmes.

Uppbranning av felaktiga kort.

Saframt felaktiga kort, som finnas i
kortlagret, uppbrinnas pa atgiard av folk-
forsorjningsndmnden, bdr en forteckning
over de uppbrinda korten uppgoras. For-
teckningen bor underskrivas av tva per-
soner. Dessa forteckningar béra bevaras
for kontroll av kortlagret. Antalet salunda
uppbranda kort antecknas sdsom minsk-
ning aven i lagerboken.

Uppbranning ay makulerade delark
av kopkort.

Makulerade delark av kopkort fa tid
efter annan brannas pa foranstaltande av
folkforsorjningsnamnden och under dess
uppsikt.

Returnering av gamla kopkort.

Returnering av giltiga kopkort ar ovill-
korligen foérbjuden, ifall folkforsdrjnings-
ministeriets blankettférrad icke ger till-
stdnd dartill eller padbjuder det. Aven for-
aldrade kort fa returneras forst, da blan-
kettforradet giver tillstand dartill eller pa-
bjuder det.

De kort, som returneras, bora paketeras
i hallbara postpaket. Vid paketeringen bor
rikligt med fyllnadspapper (makulatur)
anvandas. Varje paket bor bindas stadigt.
Paketen bora goras s stadiga och héallbara,
att de tala dven en hardhint hantering
utan att kopkorten komma till synes.

Over de returnerade korten bdr uppgoras
en lista over forsdndelsen i tvad exemplar,
av vilka det ena exemplaret ligges i pa-
ketet ovanpa korten. Det andra exemplaret
stannar kvar hos folkférsérjningsndamnden
som verifikat for kopkortsbokforingen.
Anteckning om returnerade kort bor goras
i lagerboken efter varje post, som utvisar
de olika kortslagen. Om korten returne-
rats i flera paket, bor med wvarje paket
félja en egen lista dver forsdndelsen. I lis-
tan over forsindelsen bor antecknas kort-
slaget och antalet kort. Denna lista bor
forses med folkforsorjningsnamndens
stimpel och underskrift. Detta berdr icke
makulerade delark, vilka folkfdrsérjnings-
niamnden sjalv far forstéra genom upp-
branning.

Avdelningschef Onni Toivonen.

Byrichef Jorma Suojanen.

Helsingfors 1.9-1.3. Kauppalehti Oy:s Boktryckeri.
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