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OKOLNIK Nr 33

MINISTERSTWA BUDOWNICTWA PRZEMYStOWEGO
DEPARTAMENT FINANSOWY

jff z dnia 20 czerwca 1955 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji o zadaniach i czynno-
Sciach stuzb finansowych w przedsiebiorstwach budownictwa
przemystowego.

W celu ujednolicenia struktury organizacyjnej, zakresu
dziatania i czynnosci komérek finansowych oraz ujednolice-
nia wzorow dokumentéw, obiegajacych w komorkach finan-
sowych, poleca sig, co nastepuje:

8§ 1 Przedsiebiorstwa (zjednoczenia) budowlano-montazo-
we budownictwa przemystowego obowigzane sg zorganizowac
prace komorek finansowych zgodnie z wytycznymi, zawarty-
mi w instrukcji, stanowigcej zatgcznik do niniejszego okél-
nika.

§ 2, 1 Kombo6rki finansowe jednostek organizacyjnych,
o ktorych mowa w § 1, obowigzane sg postugiwac sie formu-
larzami wymienionymi w wykazach wzoréw Nr 1 i 2, dotg-
czonych do instrukcji.

2. Do czasu wyczerpania sie zapaséw formularzy, r6znia-
cych sie od wzoréw wymienionych w instrukcji, jednostki
organizacyjne moga postugiwac¢ sie formularzami dotych-
czas uzywanymi.

§ 3. Upowaznia si¢ Departament Finansowy do zmiany
formularzy wymienionych w instrukcji po uprzednim uzgod-
nieniu z Departamentem Organizacji.'

§ 4. 1 Zobowiazuje sie centralne zarzady, ktéorym pod-
legajg jednostki budownictwa przemystowego, nie wymie-
nione w § 1, do opracowania w terminie do dnia 30 listopada
1955 r. instrukcji o zadaniach i czynnosciach stuzb finanso-
wych tych jednostek, dostosowanych do ich specyfiki,
z uwzglednieniem wytycznych, wynikajacych z instrukcji,
stanowigcej zatgcznik do niniejszego okélnika.

POLECENIE SLUZBOWE

Poz. 109 Nr 50 z dnia 19.VIII.1955 r. w sprawie zwiekszenia
oszczednos$ci energii
dach przemystowych.

elektrycznej w zakta-

Zatacznik do okolnika Nr 33
z dnia 20 czerwca 1955 r.

INSTRUKCJA

w sprawie zadan i czynnos$ci stuzb finansowych w przedsie-
biorstwach budownictwa przemystowego, dziatajacych we-
dtug zasad rozrachunku gospodarczego.

l. Wstep

§ 1. 1 llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o przed-
siebiorstwach, nalezy przez to rozumiec:

1) przedsiebiorstwa (zjednoczenia) budowlano-montazowe,

2) jednostki organizacyjne przedsiebiorstw (zjednoczen),
dziatajacych wedtug zasad petnego wewnetrznego roz-
rachunku gospodarczego.

2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o jednostce
nadrzednej, nalezy przez to rozumie¢ witasciwy centralny za-
rzad lub zarzad jednostki bezposrednio podlegtej Ministrowi.

3. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o komorce,
nalezy przez to rozumie¢ rowniez stanowisko pracy.

8§ 2. 1 Niniejsza instrukcja przeznaczona jest dla stuzb
finansowych i ma na celu zaznajomienie pracownikéw tych
stuzb z zadaniami i organizacjg pracy komdrek finansowych
przedsiebiorstw budowlano-montazowych budownictwa prze-
mystowego.

2. Instrukcja ustala:

1) typowy zakres dziatania oraz czynnosci komoérek finan-
sowych w przedsiebiorstwach budowlano-montazowych,

2) jednolite wzory dokumentéw obiegajacych w komor-
kach finansowych.

Il. Zadania i organizacja komorki finansowej

§ 3. 1 Zadaniem komdrki finansowej jest terminowe

2. Tekst instrukcji, opracowywanych przez centralne za- zaopatrywanie przedsiebiorstwa w $rodki ptatnicze, potrzeb-

rzady, powinien byé uzgodniony z Departamentem Finanso-
wym przed uptywem terminu, podanego w ust. 1

§ 5. Okolnik wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika
1955 r.

PODSEKRETARZ STANU Mgr inz. St. Beé

ne dla niezaktéconego, sprawnego realizowania jego planu
produkcyjnego.

2. Do zakresu dziatania komdrki finansowej nalezy:

1) wytyczanie planowych zadan finansowych przedsiebior-
stwa,
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2) zabezpieczenie doptywu Srodkow budzetowych i kredy-
tow bankowych na sfinansowanie gospodarczo uzasad-
nionych potrzeb przedsiebiorstwa,

3) czynnosci zwiagzane z likwidacja i realizacja dokumen-
téw ptatniczych,

4) inkaso naleznosci z tytutu wykonywanych robét, dostaw
i ustug,

5) czuwanie nad prawidtowa realizacjg planowych zadan
finansowych oraz przygotowywanie materiatow infor-
macyjnych w tej sprawie w celu oddziatywania na inne
dziaty przedsiebiorstwa,

6) prowadzenie catoksztattu
wych.

spraw ubezpieczen rzeczo-

§ 4. Szczebel organizacyjny komorki finansowej oraz jej
podporzagdkowanie wynika z ustalonej we witasciwym trybie
struktury organizacyjnej przedsiebiorstwa (zjednoczenia).

W uktadzie organizacyjnym stosowanym w resorcie bu-
downictwa przemystowego sprawy finansowe mogg by¢
umiejscowione w dziale ksiegowo-finansowym, na czele kt4-
rego stoi gtéwny ksiegowy, lub w dziale finansowym, podpo-
rzadkowanym z-cy dyrektora do spraw administracyjnych.

8§ 5. 1 Do zakresu prac komorki finansowej nalezg na-
stepujgce grupy Czynnosci:

1) planowanie finansowe i sprawozdawczosc,

2) inkaso naleznoSci,

3) operacje bankowe,

4) likwidatura,

9) kasa,

0) rachuba ptac,

7) ubezpieczenia rzeczowe.

2. W zalezno$ci od potrzeb przedsigbiorstwa, a w zwigzku
z tym ilosSci etatbw — pewne grupy czynnosci, wymienione
w ust. 1, mozna powierzy¢ jednemu pracownikowi — odpo-
wiednio je tgczac lub utworzy¢ dla kazdej grupy oddzielne
stanowisko pracy.

§ 6. Prace komdrek finansowych nalezy organizowac
w oparciu o miesieczne harmonogramy, sporzadzane dla
wszystkich stanowisk pracy. Harmonogramy powinny obej-
mowac¢ zadania planowe oraz te, ktére wymagajag w danym
okresie specjalnego zainteresowania i mobilizacji.

I1l. Planowanie finansowe i sprawozdawczo$é

§ 7. Komorka planowania finansowego i sprawozdawczo-
$ci powotana jest do wytyczania kwartalnych i rocznych za-
dan w zakresie gospodarki finansowej przedsiebiorstwa oraz
biezgcego analizowania i kontrolowania realizacji tych zadan.

8§ 8. Do zakresu dziatania komorki planowania finanso-
wego i sprawozdawczos$ci nalezy opracowywanie:

1) rocznych planéw finansowych (i ich aktualizacji),

2) wnioskéw kasowych,

3) zgtoszen kwartalnych potrzeb kredytowych,

4) wnioskéw kredytowych,

5) oswiadczen o stanie przedmiotéw kredytowania,
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6) wnioskéw o dokonanie zmian w planie sfinansowania
inwestycji,

7) miesiecznych analiz finansowych przedsiebiorstwa oraz
przygotowywanie materiatow do analiz kwartalnych,

8) rozliczen z budzetem centralnym z tytutu zyskow i strat
oraz nadwyzek $rodkéw obrotowych,

9) sprawozdan z obrotow gotéwkowych.

Ponadto komoérka planowania finansowego i sprawozdaw-
czosci powinna stale i systematycznie $ledzi¢ rozwdj sytuacji
finansowej przedsiebiorstwa, ujawniaé przyczyny ewentual-
nych trudnosci finansowych i ustala¢ $rodki dziatania, zmie-
rzajace do osiggniecia jak najlepszej sprawnosci finansowej
przedsiebiorstwa.

8 9. 1 Roczne plany finansowe wyznaczaja dla przed-
siebiorstwa zadania w zakresie:

1) finansowych wynikéw dziatalnosci,

2) $rodkéw obrotowych (normatywéw) niezbednych dla
realizacji planowych zadan produkcyjnych,

3) funduszéw wiasnych i zréwnanych z wiasnymi,
4) odpiséw amortyzacyjnych,

5) rozliczen z budzetem centralnym z tytutu finansowania
inwestycji, nadwyzek i niedoboréw $srodkéw obrotowych
oraz strat i zyskow.

2. Roczne plany finansowe opracowuje sie po ustaleniu
wskaznikéw planu produkcyjnego na dany rok kalendarzowy
w terminach wyznaczonych kazdorazowo przez jednostki
nadrzedne.

3. Rodzaj formularzy, sposéb ich opracowania oraz obieg
ustalany jest odrebnymi instrukcjami.

§ 10. 1. Plany kasowe, zwane wnioskami kasowymi
uczestnikéw planowania kasowego, wyznaczaja dla przedsie-
biorstwa zadania w zakresie obrotéw gotéwkowych. Podsta-
wa planu kasowego powinny by¢ plany kwartalne oraz wy-
konanie planu kasowego za dwa miesigce kwartatu poprze-
dzajgcego kwartat planowany.

2. Whnioski kasowe nalezy sktada¢ witasciwemu oddziatowi
banku w terminie do dnia 5-go miesigca poprzedzajgcego
kwartat planowany.

3. Zasady i tryb planowania kasowego oraz wykaz obo-
wigzujacych formularzy i objasnienia dotyczace ich wypet-
niania zawiera instrukcja Narodowego Banku Polskiego
Nr A/l — ,Planowanie kasowe", zatwierdzona przez Mini-
stra Finanséw zarzadzeniem z dnia 14 czerwca 1954 r.

§ 11. 1 Zgtoszenia kwartalnych potrzeb kredytowych
majg na celu poinformowanie jednostki nadrzednej, sporza-
dzajacej wnioski do planéw kredytowych, o potrzebach
przedsiebiorstwa w zakresie kredytdw bankowych, niezbed-
nych do sfinansowania uzasadnionych ponadnormatywnych
zapasow S$rodkéw obrotowych.

2. Podstawowymi materiatami do opracowania kwartal-
nych zgtoszen potrzeb kredytowych sg kwartalne plany obro-
tbw materiatlowych (sporzadzane przez dzial zaopatrzenia)
oraz harmonogramy rozliczeAn za roboty budowlano-monta-
zowe (sporzadzane przez dziat produkcji).

3. Zgtoszenia kwartalnych potrzeb kredytowych sktadaja
sie z czesci:
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1) liczbowej sporzadzanej na formularzu, ktorego wzér
stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszej instrukcji,

2) opisowej zawierajgcej uzasadnienie celowos$ci i wyso-
kosci zapotrzebowanych kredytéw oraz proponowane
terminy ich spiaty.

4.
wuje sie raz w kwartale w terminie do dnia 12-go miesigca
poprzedzajagcego kwartat pianowany.

W uzasadnionych przypadkach opracowuje sie dodatkowe
zgtoszenia w ciggu kwartatu.

§ 12. i. Wniosek kredytowy jest dokumentem, w ktorym
przedsiebiorstwo uoiega sie o przyznanie mu kredytu ban-
kowego (kwartalnego tub przejSciowego).

W nioski sktada sie w oddziale banku finansujacego dzia-

talnoé$¢ eksploatacyjna przedsigegbiorstwa, oddzielnie dia kaz-

dego rodzaju wnioskowanego kredytu

2. Wzér formularza wniosku kredytowego jest podany
w instrukcji Banku inwestycyjnego o Kkrotkoterriinowycn
operacjach Kredytowych (czesc i) z m-ca sierpnia 1932 r.

Instrukcja ta ustala rowniez zasady kredytowania i wy-
tyczne o technice przyznawania kredytéw bankowych.

§ 13. 1 Oséwiadczenia o stanie przedmiotéw kredytowa-
nia majg na eeiu poinformowanie banku o biezacym ksztat-
towaniu sie stanéw aktywoéw, stanowigcych przedmiot kre-
dytowania.

2. Rozr6znia sie:
1) oSwiadczenia miesieczne,
2) oswiadczenia dorazne.

3. OsSwiadczenia miesieczne winny by¢ sktadane przez
kredytobiorce w banku w terminie do dnia 10 kazdego mie-
sigca wg stanu na ultimo poprzedniego miesigca.

4. OsSwiadczenie dorazne sktada przedsiebiorstwo:

1) przed rozpoczeciem realizacji przyznanych kredytéw
(kwartalnych jak i przejsciowych),

2) w przypadkach powazniejszych zmian w stanach przed-
miotéw kredytowania.

5. Wz6r formularza o$wiadczenia oraz wytyczne w spra-
wie sporzadzania tego dokumentu zamieszczone sg w powo-
tanej w § 12 ust. 2 instrukcji Banku Inwestycyjnego.

8§ 14. 1. Wnioski o zmiane planu sfinansowania inwesty-
cji sporzgdza sie w przypadku konieczno$ci dokonania zmian
w planach rzeczowych lub w pianach sfinansowania inwe-
stycji. O konieczno$ci sporzadzenia wniosku z tytutu zmian
rzeczowych zawiadamia komorka inwestycji, dostarczajac
robwnocze$nie odpowiedni materiat liczbowy. Whnioski sktada
sie do jednostki nadrzednej.

2. Odnoéne przepisy zawarte s w uchwale Nr 237 Rady jezy

Ministréw z dnia 19 marca 1955 r. w sprawie zasad dokony-
wania zmian w pianie inwestycyjnym i w planie budowni-
stwa (Monitor Polski Nr 29, poz. 278 i Nr 36, poz. 350) oraz
w instrukcji Przewodniczacego PKPG i Ministra Finanséw
z dnia 14 kwietnia 1955 r. w sprawie trybu dokonywania
zmian w planie inwestycyjnym i w planach sfinansowania
inwestycji (Monitor Polski Nr 39, poz. 386).

§ 15. 1 Analizy finansowe majg na celu zorientowanie
sie w catoksztatcie gospodarki' finansowej przedsiebiorstwa,
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ustalenie odchylen od zatozen planéw finansowych, wykrycie
przyczyn decydujgcych o tych odchyleniach oraz wysunigcie
wnioskéw i $rodkéw zaradczych. Analizy naiezy traktowac
przede wszystkim jako narzedzie potrzebne do kierowania
przedsiebiorstwem, a dopiero w drugiej kolejnosci — jako
materiat informacyjny dia jednostki nadrzednej.

Analizy finansowe sporzadzane sa za okresy miesieczne
i kwartalne.

2. Miesieczne analizy finansowe stanowig skrocong forme
analizy kwartalnej. Powinny one omawiaé¢ sytuacje finanso-
wa przedsiebiorstwa oraz sprawnosc fakturowania i inkasa
naieznosci.

Podstawowymi materiatami do sporzadzania miesiecznych
analiz finansowych sa raporty, rejestry oraz sprawozdaw-
czo$¢ — prowadzone w komérkach imansowych.

Miesieczne analizy powinny by¢ opracowywane w terminie
do dnia 1U kazaego miesigca za miesiac poprzedni.

3. Miesieczne analizy finansowe po uzupetnieniu ich do-
datkowymi zestawieniami liczbowymi, cnarakteryzujgcymi
gospodarke finansowag w skan kwartatu, stanowig materiaty
do sporzadzenia ananz kwartainycn.

Cato$¢ materiatdbw do analizy kwartalnej nalezy zestawic
przynajmniej na iu om przed terminem sporzadzania ana-
lizy.

4. Analizy finansowe kwartalne stanowig cze$¢ sktadowg
analiz dziatalno$ci gospodarczej opracowywanycn przez dziat
planowania stosownie do zarzadzenia Nr 21 Ministra Budow-
nictwa Przemystowego z dnia 14 marca 1955 r. w sprawie
obowiazku przeprowadzania kwartalnych analiz dziatalnosci
gospodarczej jednostek organizacyjnych budownictwa prze-
mystowego (Biuletyn M.B.Przem. Nr 7(78), poz. 42).

5. Obowigzkiem komoérki planowania finansowego i spra-
wozdawczosci jest rdwniez kontrola wykonania zarzadzen
poanalitycznych w zakresie zagadnien finansowych.

§ 16. 1 Rozliczenia z budzetem centralnym z tytutu zy-
skéw i strat oraz nadwyzek $rodkéw obrotowych stanowig
podstawe do ustalenia wielkosSci $rodk6w, naieznych przed-
siebiorstwu lub budzetowi panstwa w zwiazku z dziatalno-
$cig przedsiebiorstwa.

2. Rozliczenia z budzetem centralnym obejmuja:

1) planowe rozliczenia kwartalne z tytutu zyskéw i strat
oraz $rodkow obrotowych,

2)
3

wynikowe rozliczenia kwartalne

wynikowe rozliczenia roczne z tytutu zyskéwinadwy-
zek oraz niedoboréw wtiasnych $srodkéw obrotowych na
poczatek roku.

3. W ramach rozliczeA, o ktérych mowa w ust. 1i 2, na-

sporzadzac:

1) zawiadomienia o dokonanych przelewach na konto ,roz-
liczen z tytutu wptat z zysku i pokrywania strat oraz
z tytutu $rodkow obrotowych" — wiasciwej jednostki
nadrzednej,

2) projekty wynikowych rozliczen kwartalnych,

3) projekty wynikowych rozliczen rocznych.

4. Zawiadomienia o dokonanych przelewach z tytutu pla-
I nowych rozliczeA nalezy przedktada¢ jednostce nadrzednej

z tytutu zyskowistrat
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oraz witasciwemu organowi finansowemu w terminie do dnia
20 kazdego miesigca, zawiadomienia o przelewach z tytutu
planowych nadwyzek wtasnych $rodkéw obrotowych na po-
czatek roku — w terminie do dnia 20 stycznia.

5. Projekty wynikowych rozliczeh kwartalnych i rocznych
nalezy przedktada¢ wtasciwemu centralnemu zarzadowi lub
jednostce réwnorzednej w terminach ustalonych dla przed-
ktadania bilansow ksiegowych.

6. Zasady i tryb rozliczen z budzetem centralnym, 'jak
rébwniez wzory formularzy zawiadomienia i rozliczen wpro-
wadza zarzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 26 lutego 1955 r.
w sprawie rozliczen z budzetem centralnym z tytutu zyskéw

i strat oraz S$rodkéw obrotowych (Monitor Polski Nr 21,
poz. 206).
§ 17. 1. Przedsiebiorstwo, jako uczestnik planowania ka-

sowego, obowigzane jest skitada¢ sprawozdania z obrotow
gotéwkowych w tym oddziale banku, w ktérym sktada wnio-
ski kasowe, omoéwione w § 10.

2. Miesieczne sprawozdania z obrotéw gotéwkowych
uczestnika planowania kasowego nalezy sktada¢ w terminie
do dnia 5 po uptywie miesigca sprawozdawczego.

Sprawozdania te winny by¢ sporzadzone w oparciu o ewi-
dencje prowadzong przez kasjera.

3. Wzér formularza sprawozdania wraz z objasnieniami
zawiera powotana w § 10, ust. 3 instrukcja Narodowego Ban-
Polskiego.

i

IV. Inkaso naleznosci

\3Uir. t

§ 18. Zadaniem komérki inkasa naleznosci jest terminowe
egzekwowanie wszelkiego rodzaju naleznosci przedsiebior-
stwa za wykonane roboty budowlano-montazowe, dostawy
i ustugi oraz zatatwianie zwiazanych z tym formalnosci ban-
kowych.

8§ 19. Koméoérka inkasa naleznosci wykonuje nastepujace
czynnosci:

1) kontroluje terminy wystawiania faktur i sprawdza fak-
tury pod wzgledem formalnym,

2) wystawia zadania zaptaty i sktada je wraz z odpisami
faktur do inkasa w oddziale banku,

3) $ledzi biezgco przebieg inkasa naleznosci,

4) monituje zleceniodawcéw i odbiorcow wzglednie prze-
prowadza bezpos$rednie interwencje w sprawie niepo-
krytych naleznosci,

5) pilnuje terminowego zatatwiania przez kompetentne
dziaty reklamacji odbiorcéw, odmow akceptu i zwrotéw
faktur dokonywanych przez bank,

6) Sledzi przebieg okresu prekluzyjnego w odniesieniu do
przeterminowanych naleznos$ci i przygotowuje we wta-
sciwym czasie z kompetentnymi dziatami materiaty dla
radcy prawnego w celu skierowania pretensji do poste-
powania arbitrazowego,

7) prowadzi rejestry sprzedazy produkcji budowlano-mon-
tazowej oraz sprzedazy materiatow i ustug.

W celu nalezytego wykonania powyzszych czynnosci ko-
mdrka inkasa nalezno$ci powinna S$cisle i systematycznie
wspotpracowaé ze stuzbg wystawiajacg faktury.
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§ 20. 1 Kontrola terminu wystawiania faktur polega na
systematycznym badaniu, czy przedsigebiorstwo dopetnia obo-
wigzku terminowego fakturowania w odniesieniu do kazdej
Swiadczonej roboty, dostawy, ustugi — a w szczegdlnosci,
czy:

1) faktury przejsSciowe za roboty budowlano-montazowe
wykonane w |-ej potowie miesigca zostaty wystawione
w terminie do dnia 23-go miesigca biezgcego,

2) faktury przejSciowe za roboty budowlano-montazowe
wykonane w Il-ej potowie miesiaca zostaty wystawione
w terminie do dnia 8-go miesigca nastepnego,

3) faktury zaliczkowe przy systemie fakturowania obmia-
rowego sg wystawione w dniu 15-go kazdego miesiaca,

4) faktury koncowe za roboty budowlano-montazowe zo-
staty wystawione w terminie do dnia 42-go po zakon-
czeniu robét,

5) faktury za dostawy i ustugi zostaty wystawione w ciggu
3-ch dni od daty wykonania $wiadczenia.

2. Dokumentacjg, umozliwiajagcg kontrolowanie terminu
wystawiania faktur za roboty budowlano-montazowe, sg pla-
ny operatywne oraz protokéty stanu (obmiaru) robét.

W odniesieniu do faktur koricowych podstawe do kontroli
stanowig zawiadomienia o ukoAczeniu robdt, doreczane bie-
zaco przez dziat produkcji.

Komorka inkasa nalezno$ci powinna na podstawie wymie-
nionych wyzej materialtdw przeprowadza¢ kontrole wyryw-
kowa lub catkowita w odstepach potmiesiecznych.

3. Dokumentacjag, umozliwiajagca wykonywanie kontroli
wystawiania faktur za dostawy, jest dowod ,WZ“ wysta-
wiony przez stuzbe zaopatrzenia.

Co najmniej raz w tygodniu nalezy kontrolowac ilos¢ wy-
stawionych biezaco dowodéw ,,WZ“ i na ich podstawie do-
magac sie wystawienia faktury.

4. Dokumentami, umozliwiajgcymi wykonanie Kkontroli
wystawiania faktur za ustugi, sg zlecenia wykonania ustug,
prowadzone przez komorki ustugowe.

Kontrole rzeczowg i kontrole terminéw wystawiania fak-
tur za wykonane ustugi nalezy przeprowadza¢ biezaco w $ci-
stym porozumieniu z komdrka kosztow ksiegowosci finan-
sowej.

W przypadku niepetnego zafakturowania S$wiadczonych
ustug nalezy reklamowaé¢ w komérkach ustugowych, odpo-
wiedzialnych za rozliczenie ustug.

5. Wszelkie zaistniate przypadki op6znien w fakturowa-
niu powinny by¢ w koncu miesigca meldowane na pismie
' gtdwnemu ksiegowemu przedsiebiorstwa.

6. Kontrola formalna wystawionych faktur polega na zba-
daniu, czy:

1) sporzadzane sg one na obowigzujgcych formularzach,

2) zawieraja nazwe i adres przedsiebiorstwa,

3) umieszczono date i numer kolejny faktury oraz pie-
czatke i podpisy os6b upowaznionych,

4) podano nazwe i adres zleceniodawcy wzglednie od-
biorcy, numer i date zamowienia dostaw lub ustug,
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okre$lenie rodzajow robdt, towaréw' i ustug, ilosci i ceny
jednostkowe dostarczonych towarow i $wiadczonych
ustug oraz og6lng sume naleznosci,

5) dotaczone do faktur wszystkie zatgczniki,

6) podane zostaty warunki ptatnosci.

Ponadto w fakturach za roboty budowlano-montazowe na-
lezy sprawdzié, czy zamieszczone zostaly symbole planu in-
westycyjnego oraz czy zafakturowane roboty sa objete umo-
wa, przyjeta do finansowania przez bank ptatnika.

W przedsiebiorstwach wystawiajgcych faktury za general-
ne wykonawstwo koniecznym jest rowniez sprawdzenie, czy
w fakturze ujete zostaty wszystkie roboty wykonane przez
podwykonawcow.

7. Faktury zawierajace usterki nalezy zwrdci¢ do uzupet-
nienia lub poprawki komoérce wystawiajgcej faktury.

§ 21. 1 Oryginaty sprawdzonych faktur wraz z zatgczni-
kami nalezy wystaé zleceniodawcy wzglednie odbiorcy w dniu
ich wystawienia listami poleconymi lub za pokwitowaniem
odbioru, jesli siedziba adresata znajduje sie w tej samej
miejscowosci.

2. Na podstawie sprawdzonych faktur komoérka inkasa
naleznosci wystawia zgdania zaptaty, ktére wraz z dotaczo-
nymi odpisami faktur powinna ztozy¢ w oddziale banku na-
stepnego dnia roboczego po wystawieniu faktury.

3. Do zadan zaptaty, sktadanych do inkasa bankowego
w jednym dniu, komdrka inkasa naleznosci dotgcza wykaz
zadan zaptaty.

4. Przepisy regulujace tryb inkasa bankowego, wzory for-
mularzy zadan zaptaty i ich obieg ustala instrukcja Banku
Inwestycyjnego.

§ 22. Po ztozeniu faktur do inkasa bankowego komdrka
inkasa naleznos$ci powinna biezaco $ledzi¢ przebieg inkasa
naleznosci poprzez utrzymywanie codziennego kontaktu z od-
dziatem banku.

W przypadku zaistnienia usterek formalnych, ktére mozna
zatatwi¢ we wiasnym zakresie, nalezy je usungé¢ na miejscu,
nie dopuszczajgc do zwrocenia faktur z inkasa.

§ 23. 1. Jezeli nalezno$¢ po ztozeniu do inkasa fak-
tury nie wptynie na konto bankowe w ciggu 12 dni od
daty ztozenia do banku zadania zaptaty, komdrka inkasa na-
leznosci obowigzana jest nastepnego dnia wsz¢zac interwen-
cje u ptatnika oraz ustali¢ przyczyne niezaptacenia zobowig-
zania wobec przedsiebiorstwa.

W zaleznosci od przyczyny, powodujgcej zahamowanie
inkasa, nalezy spowodowa¢ interwencje kierownictwa przed-
siebiorstwa wzglednie banku.

2. W przypadku gdy wszelkie starania, czynione przez
przedsiebiorstwo u zleceniodawcy (odbiorcy), nie odniosa
skutku, nalezy najpo6zniej trzydziestego dnia od daty ztozenia
zadania zaptaty do inkasa bankowego — wystgpi¢ z pismem
do jednostki nadrzednej zleceniodawcy (odbiorcy) z prosba
o spowodowanie rychtej zaptaty, przesytajac odpis tego pis-
ma do wtasnej jednostki nadrzedne;j.

§ 24. 1. Reklamacje zleceniodawcow i odbiorcéw 't spra-
wie faktur oraz faktury zwracane z odmowami akceptu lub
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po skorygowaniu powinny by¢ tego samego dnia kierowane
do wtasciwych dziatéw przedsiebiorstwa w celu zatatwienia.

2. Obowiazkiem komorki inkasa naleznosci jest dopilno-
wanie terminowego zatatwienia faktur, o ktérych mowa
w ust. 1

Zatatwione faktury nalezy nastepnego dnia przestaé do
inkasa bankowego.

3. O kazdym przypadku niezatatwienia przez wilasciwy
dziat przedsiebiorstwa reklamacji lub zakwestionowanych
faktur w ciggu dwdch tygodni — nalezy powiadamiaé bez-
posredniego przetozonego.

4. Pietnastego dnia kazdego miesigca nalezy sporzadzic
wykaz niezatatwionych w terminie reklamacji i zakwestio-
nowanych faktur oraz ztozy¢ go kierownictwu przedsiebior-
stwa z wnioskiem o ukaranie winnych spowodowania opdz-
nienia.

inkasa naleznosci
naleznosci przedsiebior-

§ 25. 1 Waznym zadaniem komorki
jest niedopuszczenie do prekluzji
stwa.

2. W przypadku niepokrycia przez kontrahenta naleznosci
przedsiebiorstwa mimo wyczerpania wszystkich dostepnych
$rodkéw zmierzajacych do ich wyegzekwowania — komorka
inkasa nalezno$ci powinna przygotowa¢ wspdlnie z dziatem
produkcji wszystkie dokumenty dotyczace -pretensji przed-
siebiorstwa i spowodowaé przestanie sprawy radcy praw-
nemu w celu wystgpienia do komisji arbitrazowej.

3. Wytyczne co do przygotowania materiatdw oraz trybu
i terminéw wystepowania na droge arbitrazowg okreslaja:

1) instrukcja Nr 9 Ministerstwa Budownictwa Przemysto-
wego z dnia 17 lipca 1953 r. w sprawie sporow arbitra-
zowych oraz prowadzenia spraw w arbitrazu (Biuletyn
M.B.Przem. Nr 15(37), poz. 99),

2) instrukcja wykonawcza Ministerstwa Budownictwa
Przemystowego do instrukcji Nr 39 Gidwnego Urzedu
Statystycznego w sprawie sprawozdawczosci statystycz-
nej przedsiebiorstw budowlano-montazowych budow-
nictwa przemystowego.

4. Po uzyskaniu pozytywnego orzeczenia arbitrazowego
komoérka inkasa naleznosci powinna dopilnowa¢ wyegzekwo-
wania kwot naleznych przedsiebiorstwu z powyzszego tytutu.

5. W przypadku ostatecznego oddalenia przez komisje ar-
bitrazowa czesciowego lub catkowitego roszczenia przedsie-
biorstwa, obowigzkiem komorki inkasa nalezno$ci jest po-
stawienie odpowiedniego wniosku o odpisanie niezasgdzonej
pretensji na straty.

§ 26. 1 Narzedziem umozliwiajagcym biezacg i systema-
tyczng kontrole przebiegu inkasa naleznosci sg rejestry sprze-
dazy.

» Komérka inkasa nalezno$ci prowadzi nastepujace odrebne
rejestry sprzedazy:

1) rejestr sprzedazy produkcji budowlano-montazowej,
2. rejestr sprzedazy materiatow i ustug.

2. W
w dniu:

rejestrach sprzedazy nalezy dokonywaé zapisy

1) otrzymania faktury,

2) wystawienia i wystania do banku zadania zaptaty,



3) otrzymania odmowy akceptu lub zwrotu zgdania za-
ptaty,

4) wystania monitu do ptatnika,

5) inkasa naleznosci.
V. Operacje bankowe

§ 27. Zadaniem komdrki operacji bankowych jest doko-
nywanie wszelkich czynnosci manipulacyjnych, zwigzanych
z korzystaniem z ustug banku w zakresie kredytowania oraz
regulowania zobowigzan przedsiebiorstwa w formie bezgo-
tdwkowe;j.

§ 28. Komorka operacji
jace czynnosci:

bankowych wykonuje nastepu-

1) dopetnia formalno$ci wymagane przy otwieraniu i li-
kwidowaniu kont bankowych,

2) zatatwia manipulacje zwigzane z uruchomieniem i spta-
tg kredytéw bankowych,

3) zatatwia manipulacje zwigzane z pokrywaniem zobo-
wigzan ptatnych w trybie inkasa bankowego,

4) wypetnia i sktada w banku polecenia przelewu w celu
regulacji zobowigzan ptatnych w trybie pozainkaso-
wym,

t-j a.a J

5) zatatwia formalnosci zwiazane z finansowaniem podle-
gtych przedsiebiorstwu jednostek niesamodzielnych,

6) podejmuje z banku limitowane ksigzeczki czekowe, wy-
daje ksigzeczki spedytorom oraz prowadzi ich ewi-
dencje,

7) prowadzi rejestr obrotow bankowych,

8) prowadzi terminarz ptatnosci zobowigzan przedsiebior-
stwa wobec budzetu Panstwa, dostawcéw, podwyko-
nawcow i innych jednostek,

9) prowadzi ewidencje Srodkéw pienieznych i zobowigzan.

§ 29. 1 Przy otwieraniu nowego konta bankowego nale-
zy wypetni¢ karte wzoréw podpiséw 0s6b upowaznionych
do dysponowania kontem; po zebraniu wszystkich podpiséw
i stwierdzeniu ich autentycznos$ci przez witadze nadrzedne
sktada sie karte w oddziale banku finansujgcego.

2. Karte wzoréw podpiséw, o ktdrej mowa w ust. 1, nale-
zy ztozy¢ w banku réwniez w przypadku zmiany oséb upo-
waznionych do podpisywania w imieniu przedsiebiorstwa.

§ 30. i. Naptywajagce z banku wezwania do zaptaty wraz
z kopiami faktur kontrahentéw nalezy tego samego dnia
przesta¢ do wiasciwych dziatéw przedsiebiorstwa w celu me-
rytorycznego i formalnego sprawdzenia — oraz dopilnowac
zwrotu dokumentu przed uptywem terminu akceptu.

2. W zaleznosci od dyspozycji komdrka operacji banko-

wych zgtasza do banku akcept zaptaty, bgadZz czeSciowg lub
catkowita odmowe akceptu.

8§ 31. 1 Polecen przelewu uzywa sie w zasadzie przy re-
gulowaniu tych zobowigzan przedsiebiorstwa, ktére nie pod-
legajg zaptacie w trybie inkasa bankowego.

Polecenie przelewu nalezy wystawi¢ najp6zniej nastepne-
go dnia po otrzymaniu z likwidatury dokumentu (faktury,
noty, rozliczenia) do zaptaty.

Za pomocg polecen przelewu dokonuje sie rowniez prze-
lewow S$rodk6éw pomiedzy poszczeg6lnymi kontami banko-
wymi danego przedsiebiorstwa.

2. Jezeli w jednym dniu komorka sktada w banku wiek-
szg iloS¢ przelewéw (ponad trzy), nalezy wykazaé¢ je w zbio-
rowym poleceniu przelewow, ktdry jest zestawieniem zalg-
czonych polecen.

§ 32. 1. Zaopatrzenie w $rodki ptatnicze podlegtych jed-
nostek niesamodzielnych (dziatajacych wedtug zasad ogra-
niczonego rozrachunku gospodarczego bez uprawnien do
bezposredniego kredytowania) dokonywane jest w formie
dotacji, przelewanych okresowo na otwarte dla tego celu
konta bankowe jednostek niesamodzielnych.

2. Przelewy dotacji dla jednostek niesamodzielnych do-
konuje sie za pomocg polecen przelewu, wraz z ktérymi na-
lezy ztozy¢ w oddziale banku zapotrzebowanie na przelewa-
ne $rodki, a ponadto przy przekazywaniu $rodkéw z fundu-
szu ptac — zapotrzebowanie $rodkéw na ptace osobowe
wzglednie bezosobowy fundusz ptac.

Kopie zapotrzebowan przelewanych $rodkéw, potwierdzo-
ne przez oddziat banku, powinny byé przestane zaintereso-
wanej jednostce niesamodzielnej, jako dyspozycje do wyko-
rzystania przelewanej dotacji.

3. Rozliczenie dotacji zadysponowanych do wykorzystania
przez jednostki niesamodzielne powinno by¢ przedtozone
wiasciwemu oddziatowi banku w terminie do dnia 15-go
kazdego miesigca za miesigc ubiegty.

4. Szczegb6towe wytyczne o finansowaniu niesamodzielnych
jednostek zawarte sa w instrukcji zataczonej do okoélnika
Banku Inwestycyjnego Nr 141/54/C z dnia 9 grudnia 1954 r.
w sprawie instrukcji stuzbowej: ,Finansowanie niesamo-
dzielnych jednostek przedsiebiorstw wykonawstwa inwesty-
cyjnego”.

§ 33. 1 Komérka operacji bankowych zatatwia wszyst-
kie formalno$ci zwigzane z uzyskaniem limitowanych ksig-
zeczek czekowych, podejmuje je z banku, wydaje ksigzeczki
upowaznionym pracownikom oraz prowadzi $cista kontrole
ich obiegu.

2. Zasady i tryb rozliczania sie za pomoca limitowanych
ksigzeczek czekowych oraz wytyczne odnos$nie postugiwania
sie ksigzeczkami i sposobu wypetniania czekéw z limitowa-
nej ksigzeczki zamieszczone sg w instrukcji, zatgczonej do
okdlnika Banku Inwestycyjnego Nr 154/53 C z dnia 24 listo-
pada 1953 r. w sprawie instrukcji stuzbowej B. I. ,Limito-
wane ksigzeczki".

§ 34. Komorka operacji bankowych prowadzi biezaco re-
jestr obrotéw bankowych, do ktérego codziennie wpisuje na
podstawie dokumentéw wszystkie operacje bankowe doko-
nane w danym dniu.

Zapisy w rejestrze obrotéw bankowych powinny by¢ sta’
uzgadniane z wyciggami otrzymywanymi z banku.

§ 35. Dla unikniecia zwtoki w regulowaniu zobowigzan
nalezy prowadzi¢ terminarz ptatnosci zobowigzan przedsie-
biorstwa z tytutu wptat z zyskéw, nadwyzek $rodkéw obro-
towych, amortyzacji, podatku od wynagrodzen, wszelkiego
rodzaju S$wiadczen i optat oraz przestrzega¢ terminowego
pokrywania.
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§ 36. W celu posiadania biezacych informacji o stanie fi-
nansowym przedsiebiorstwa nalezy kazdego dnia ewidencjo-
nowa¢ w oddzielnym — specjalnie do tego przeznaczonym —
zeszycie codzienne ksztattowanie sie wielkos$ci $rodkéw ptat-
niczych, kredytow bankowych oraz naleznos$ci i zobowiazan
inkasowych.

VI. Likwidatura

§ 37. Zadaniem likwidatury jest przygotowanie wszel-
kich dokumentéw ptatniczych przedsiebiorstwa do zaptaty.

§ 38. Do zakresu dziatania likwidatury nalezy:

1) ustalenie, czy i w jakiej formie dokumenty bedace pod-
stawg operacji kasowych i bankowych (z wyjatkiem
dokumentéw ptatnych w trybie inkasa bankowego) na-
dajg sie do zaptaty,

2) kontrola i rozliczanie sum pobranych przez pracowni-
kéw na zakupy oraz koszty podrozy,

3) egzekwowanie roszczeh zasgdzonych na rzecz przedsie-
biorstwa w wyniku postepowania sgdowego,

4) wystawianie asygnat kasowych przychodowych i roz-
chodowych,

5) reklamowanie btedéw i rdéznic rachunkowych, stwier-
dzonych w dowodach,

6) biezace przekazywanie
ksiegowosci,

dokumentéw ptatniczych do

7) sprawdzanie raportéw kasowych

§ 39. 1 Dokumenty ptatnicze ztozone w likwidaturze po-
winny by¢ catkowicie przygotowane do zaptaty w dniu na-
stepnym.

2. Przygotowywanie dokumentéw do zaptaty polega na

sprawdzeniu ich pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz upewnieniu sie, ze co do ptatnosci nie ma zastrzezen
merytorycznych.

§ 40 1 Sprawdzenie rachunku za dostawy, ustugi i ro-
boty pod wzgledem rachunkowym i formalnym polega na
zbadaniu, czy:

1) rachunek zawiera nazwe i dokltadny adres dostawcy,
date i numer kolejny rachunku, date i numer zamo-
wienia dostaw lub ustug, nazwe i adres odbiorcy, ozna-
czenie rodzajow towaréw lub ustug, ilos¢ i cene jedno-
stkowg kazdego rodzaju towaréw lub ustug, ogdlng su-
me nalezno$ci oraz podpis dostawcy,

2) zachowane przepisy o robotach, dostawach i ustugach
na rzecz Skarbu Panstwa w przypadku zakupu w fir-
mie prywatnej,

3) nie nalezy potraci¢ zaliczki na podatki dochodowy
i obrotowy na rzecz Oddziatow Finansowych, zgodnie
z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 27.1.1955 r.
w sprawie zaliczek na podatki: obrotowy, dochodowy,
od nieruchomosci i od nabycia praw majagtkowych oraz
w sprawie przedptat na zaliczki na podatki obrotowy
i dochodowy (Dz. U. Nr 5, poz. 29),

4) na rachunkach, wystawionych przez osoby, niewykupu-
jace kart rejestracyjnych, uiszczono podatek od nabycia
praw majatkowych, zgodnie z dekretem z dnia 3 lutego
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1947 r. o podatku od nabycia praw majatkowych (Dz.
U.R.P. z 1951 r. Nr 9, poz. 74),

5) nie nalezy potraci¢ przedptaty na podatek gruntowy od
wyptat za czynnosci furmanskie, wykonane na rzecz
przedsiebiorstwa, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finansow z dnia 18.11.1955 r. w sprawie obowigzku
uiszczania przedptat na podatek gruntowy przez po-
datnikéw podatku gruntowego, osiggajacych przychody
z furmanstwa (Dz. U. Nr 9, poz. 62),

6) nie powstaty inne

i uzupetnienia,

réznice wymagajace wyjasnienia

7) obliczenie rachunkowe jest bezbtedne.

2. Sprawdzenie rozliczenia kosztow podrozy stuzbowych
polega na zbadaniu, czy:

1) rozliczenie dokonane jest na formularzu C.W.D. wzo6r
Os 41,

2) polecenie wyjazdu zaopatrzone jest w podpisy:
a) polecajgcego wyjazd,

b) poswiadczajgcego pobyt (ktérym powinien by¢ re-
ferent zatatwiajacy delegowanego pracownika),

c) przetozonego, stwierdzajgcego wykonanie polecenia
stuzbowego,

d) rozliczajgcego sie,

3) okres podrézy jest zgodny z datami okreslonymi w po-
leceniu wyjazdu,

4) rodzaj uzytego srodka lokomocji jest zgodny z wymie-
nionym na delegacji oraz z obowigzujgcymi przepisa-
uii,

5) koszt dojazdow miejscowych nie przewyzsza ustalonego
ryczattu,

6) diety nie przekraczajg ustalonej wysokosci,

7) w przypadku doliczenia ryczattu za noclegi, delegowa-
ny nie korzystat z pokoju goscinnego,

8) na koszty noclegéw oraz inne wydatki zatgczone nale-
zyte dokumenty, .
i
9) wyptacono zaliczke na koszty podrézy i czy zaliczke te
potrgcono przy rozliczeniu,

10) rozliczenie zostato dokonane najp6zniej w 3-cim dniu
po ukonczeniu podrézy.

\

3. Upewnienie sie co do braku zastrzezen merytorycznych
polega na stwierdzeniu, czy dziat przedsiebiorstwa, odpowie-
dzialny za merytoryczng strone stuszno$ci zaptaty’, zaakcep-
towal swoim podpisem zobowigzanie wynikajgce z doku-
mentu.

8§ 41 1 Likwidatura jest obowigzana dopilnowac termi-
nowego rozliczania sie pracownikow z sum pobranych przez
nich do rozliczenia.

Wykonanie tego zadania umozliwia prowadzony przez li-
kwidature rejestr sum do rozliczenia.

2. Zapisy w rejestrze sum do rozliczenia winny by¢ do-
konywane w dniu:

1) wyptacenia sumy do rozliczenia,
2) rozliczenia si¢ z pobranej sumy.
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3. Na podstawie rejestru sum do rozliczenia likwidatura
powinna przynajmniej raz w tygodniu sprawdzaé, czy pra-
cownicy nie zalegaja z rozliczeniem z pobranych sum i mo-
nitowac¢ zainteresowanych, a w przypadkach bezskutecznej
interwencji powiadamia¢ ich zwierzchnikéw.

W koricu miesigca likwidatura sporzadza wykaz nierozli-
czonych w terminach zaliczek i przesyta go do kasy w celu
potrgcenia winnym pracownikom odpowiednich kwot przy
wyptacie zarobkéw.

§ 42. 1 Do obowigzkéw likwidatury nalezy egzekwowa-
nie roszczen przedsiebiorstwa od wszelkich kontrahentéw
(oprécz zleceniodawc6éw i odbiorcéw) oraz od witasnych pra-
cownikow.

2. Podjecie staran o wyegzekwowanie naleznosci, o ktd-
rych mowa w ust. 1, nastepuje na wniosek witasciwych ko-
morek przedsiebiorstwa.

Jezeli starania likwidatury nie odniosg pozadanego skutku
w ciggu miesigca, nalezy sprawe przekaza¢ do dalszego za-
tatwienia radcy prawnemu w celu wszczecia postepowania
sagdowego.

3. W zaleznosci od wyroku sgdowego likwidatura badzZ re-
alizuje naleznos¢, badz przedktada wniosek o odpisanie rosz-
czenia na straty.

§ 43. 1 Na kazdy wptyw gotéwki do kasy przedsiebior-
stwa likwidatura wystawia przychodowg asygnate kasowa
na druku znormalizowanym ,Kasa przyjmie — KP*“. Asyg-
nata powinna by¢ podpisana przez kierownika (dyrektora)
przedsiebiorstwa oraz gtéwnego (starszego) ksiegowego lub
osoby przez nich upowaznione.

2. Na kazda wyptate gotdwki z kasy przedsiebiorstwa li-
kwidatura powinna wystawi¢ rozchodowg asygnate kasowg
na druku znormalizowanym ,Kasa wyptaci — KW*. Wyja-
tek od powyzszej zasady stanowig wyplaty wynagrodzen
z tytutu umowy o prace, ktére sg dokonywane na podstawie
list ptacy; w tym przypadku wystawia sie jedng rozchodo-
wg asygnate kasowg na sume wynagrodzen, wyptaconych
w ciagu dnia z danej listy ptacy.

3. Wystawianie asygnat, o ktéorych mowa w ust. 1i 2, od-
bywa sie na podstawie dokumentéw sprawdzonych uprzednio
i zaakceptowanych przez gtéwnego- (starszego) ksiegowego
przedsiebiorstwa.

8§ 44. Na réznice rachunkowe, powstate przy sprawdzaniu
dokumentédw, likwidatura wystawia noty obcigzajgce wzgled-
nie uznajace kontrahentow; kopie not nalezy przesta¢ do
ksiegowosci.

§ 45. Likwidatura sprawdza sporzadzony przez Kkasjera
raport kasowy pod wzgledem rachunkowym oraz kontroluje
zgodnos$¢ poszczeg6lnych pozycji raportu z zalgczonymi asyg-
natami.

VIlI. Kasa
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§ 46. Zadaniem kasjera jest dokonywanie wszelkich ope-
racji gotdbwkowych przedsiebiorstwa.

§ 47. Do czynno$ci kasjera nalezy:

1) sporzadzanie
z banku,

zapotrzebowania na podjecie gotdwki
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2) podejmowanie i wptacanie gotéwki w banku,

3) przyjmowanie i wyptacanie gotéwki na podstawie asyg-
nat kasowych,

4) przechowywanie gotdwki, czekow oraz innych papieréw
wartosciowych,

5) przyjmowanie,
zytéw,

6) sporzadzanie dziennych
wych.

przechowywanie i wydawanie depo-

raportow kasowych i banko-

§ 48. Na podstawie dokumentéw dostarczonych przez li-
kwidature kasjer sporzadza zapotrzebowanie na gotowke na
wyptaty dnia oraz na uzupeinienie pogotowia kasowego; po
uzyskaniu akceptacji kierownika (dyrektora) przedsiebior-
stwa oraz gtéwnego ksiegowego — przedkitada zapotrzebo-
wanie tacznie z czekiem w banku do realizacji.

8§ 49. 1 Przy podejmowaniu gotowki z konta bankowe-
go kasjer postuguje sie czekiem gotéwkowym, uzupetnionym
zatgcznikiem do czeku gotéwkowego. W przypadku podej-
mowania $rodkoéw pienieznych na wyptate wynagrodzen,
objetych kontrolg funduszu ptac, nalezy ztozy¢ w banku do-
datkowo zapotrzebowanie $rodkéw z planu funduszu ptac,
sporzadzane przez dziat zatrudnienia i pfac.

2. Przy wptacaniu gotéwki na konto w banku kasjer po-
stuguje sie dowodem wptaty.

§ 50. 1 Wszelkie wptaty i wyptaty z kasy dokonywane
sa na podstawie asygnat kasowych przychodowych i rozcho-
dowych wystawianych przez likwidature.

2. Po otrzymaniu wystawionych przez likwidature asyg-
nat kasowych — kasjer obowigzany jest sprawdzi¢, czy:

1) asygnaty podpisane sg przez kierownika (dyrektora)
i gtdbwnego ksiegowego,

2) sg one prawidtowo wypetnione,

3) dofaczono do nich wszystkie dokumenty, ktére stuzyty
za nodstawe wystawienia.

~3. Asygnaty kasowe, nie odpowiadajgce tym warunkom,
kasjer zwraca likwidaturze.

8§ 51. 1 Wszystkie wptaty i wyptaty gotowkowe powinny
by¢ ujete w raporcie kasowym, prowadzonym na formularzu
»Raport kasowy RK*". Raport kasowy sporzadza kasjer na
podstawie asygnat kasowych.

2. Po skonczonym dniu i uzgodnieniu pozostatosci go-
towki z saldem wyprowadzonym w raporcie na dzien na-
stepny — kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje go
wraz z zatgcznikami do likwidatury.

§ 52. Kasjer moze przyjmowaé¢ do przechowywania w ka-
sie pancernej przedsiebiorstwa — jako depozyty — gotéwke,
pieczecie i druki S$cistego zarachowania, bedace w posiada-
niu, dziatajacych na terenie przedsiebiorstwa, organizacji po-
litycznych i spotecznych pod warunkiem przestrzegania obo-
wigzujacych w tej mierze ustalen zawartych w przepisach
wyszczegblnionych w § 53, ust. 1

§ 53. 1 Szczegd6towe przepisy dotyczace dokumentacji
kasowej oraz zasad dokonywania operacji gotéwkowych za-
warte s3:

1) w zarzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 13 pazdzier-

nika 1951 r. w sprawie udokumentowania operacji ka-
sowych, przechowywania gotéwki i obowigzkach kasje-
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»
row w przedsiebiorstwach uspotecznionych, dziataja-
cych na zasadach rozrachunku gospodarczego (Monitor
Polski Nr A-92, poz. 1271),

2) w zarzadzeniach Ministra Finanséw z dnia 25 marca
1952 r. (Monitor Polski Nr A-28, poz. 414) i z dnia 5 li-
stopada 1952 r. (Monitor Polski Nr A-97, poz. 1494),
zmieniajgcych czeSciowo wyzej podane zarzadzenie
z dnia 13 pazdziernika 1951 r.
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6) potragcono zaliczki, $wiadczenia oraz
lezne od pracownikéw,

inne kwoty na-

7) lista ptacy zostata zaakceptowana przez kierownika
(dyrektora), szefa personalnego, kierownika dziatu za-
trudnienia oraz gtéwnego (starszego) ksiegowego,

8) obliczenia arytmetyczne sg bezbtedne.

§ 58. Zasady rozliczen z tytutu kwot potrgconych w li-

2. Przepisy, dotyczace postugiwania si¢ czekami, podane stach ptacy na podatek od wynagrodzen reguluja:

zostaty w okdlniku Nr 41 Ministra Budownictwa Przemysto-
wego z dnia 20 lipca 1953 r. w sprawie wzmozenia bezpie-
czenstwa obrotu czekowego w jednostkach organizacyjnych
budownictwa przemystowego (Biuletyn M.B.Przem. Nr 13(35),
poz. 77).
VIIl. Rachuba plac.

§ 54. Zadaniem komdrki rachuby ptac jest obliczanie
i kontrola wynagrodzen oraz $wiadczen pracowniczych zgod-
nie z obowigzujgcymi w tej mierze przepisami.

§ 55. Czynnosci komdrki rachuby ptac sg nastepujace:

1) sporzadzanie list ptacy pracownikéw umystowych i fi-
zycznych, zatrudnionych w zarzadzie przedsiebiorstwa
oraz prowadzenie ewidencji zarobkéw pracowniczych,

2) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym
list ptacy, sporzadzanych przez podlegte przedsiebior-
stwu jednostki organizacyjne oraz sporzadzanie zesta-
wien zbiorczych dla potrzeb ksiegowosci,

3) prowadzenie rozliczen z Wydziatem Finansowym Pre-
zydium Rady Narodowej z tytutu kwot potrgconych
w listach ptacy na podatek od wynagrodzen,

4) zestawianie list zasitkow rodzinnych i chorobowych,
obliczanie sktadek ubezpieczen spotecznych oraz rozli-
czanie sie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i ban-
kiem z tytutu pobranych kwot na wyptate zasitkow.

8§ 56. 1. Przy sporzadzaniu list ptacy nalezy przestrzegaé
ustalen obowigzujagcego w budownictwie uktadu zbiorowego
oraz wyznaczonych terminéw dokonywania wyptat wyna-
grodzen.

2 Zasady sporzadzania list ptacy pracownikéw fizycznych,

wzory formularzy i sposob ich wypetniania okresla instruk-
cja w sprawie ewidencji pracy i obliczania naleznosci za
prace robotnikéw zatrudnionych w przedsiebiorstwach bu-
dowlano-montazowych, wprowadzona okélnikiem Nr 25 Mi-
nistra Budownictwa Przemystowego z dnia 30 kwietnia
1954 roku.

§ 57. Sprawdzanie list ptacy nadestanych z podlegtych
jednostek polega na skontrolowaniu przed przekazaniem ich
do wyptaty, czy:

1) sa zgodne z pierwotng dokumentacjg zarobkowsa,

2) zostaty sporzadzone zgodnie z obowigzujacymi w tej
mierze przepisami i na ujednoliconych formularzach,

3) podano okres, za jaki lista ptacy jest sporzgdzona,

4) oznaczono doktadnie miejsce
ktérego dotyczy lista ptacy,

powstawania kosztéw,

5) w liscie ptacy nie ma pozycji dotyczacych innego okre-
su obrachunkowego, niz uwidoczniony w nagtdwku,

1) dekret z dnia 16 maja 1946 r. o postepowaniu podatko-
wym (Dz. U. R. P. z 1950 r. Nr 56, poz. 506),

2) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia
1951 r. v/ sprawie wykonania niektérych przepiséw de-
kretu o postepowaniu podatkowym (Dz. U.R.P. Nr 5
poz. 43).

§ 59. Sposéb obliczania i wyptacania zasitkéw rodzinnych
i chorobowych, rodzaj sprawozdawczosci, zasady rozliczania
sie z bankiem z tytutu pobranych kwot, wysoko$¢ stawki na
ubezpieczenia spoteczne, terminy dokonywania wptat oraz
wzory formularzy ustalajg instrukcje Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych.

IX. Ubezpieczenia rzeczowe.

§ 60. Zadaniem komorki ubezpieczen rzeczowych jest pro-
wadzenie catoksztattu spraw ubezpieczeniowych przedsie-
biorstwa.

§ 61.
wchodzi:

W zakres czynnos$ci komorki ubezpieczen rzeczowych

1) zalatwianie formalnosci zwigzanych z ubezpieczeniami
rzeczowymi i osobowymi,

2) likwidacja szkod,
3) prowadzenie kartotek ubezpieczen,
4) kontrola wptaconych sktadek, storn i zwrotow,

5) sporzadzanie sprawozdan w zakresie ubezpieczen rze-
czowych i osobowych.

§ 62. Komodrka ubezpieczeA rzeczowych obowigzana jest
systematycznie i biezagco zgtasza¢ do ubezpieczenia przed-
mioty, podlegajace ubezpieczeniu w mysl ustalonych prze-
pis6w.

§ 63. Wytyczne okre$lajgce sposéb prowadzenia kartotek
i sprawozdan z zakresu ubezpieczen oraz wykaz wzoréw dru-
kéw podane zostaty w instrukcji Departamentu Finansowe-
go z dnia 20 marca 1953 r. w sprawie dziatalnosci komorek
ubezpieczeniowych w jednostkach organizacyjnych budow-
nictwa przemystowego (DF-2/45/53).

X. Przepisy kohAcowe.

§ 64. Do niniejszej instrukcji zalacza sie wykazy Nr 1i 2
obowigzujgcych wzoréw formularzy finansowych z podaniem
informacji w sprawie ich obiegu.

§ 65. Wytyczne niniejszej instrukcji w zakresie organiza-
cji pracy (czynnosci) w komdrkach finansowych nalezy trak-
towaé, jako ramowe; w przypadku gdy jest to uzasadnione
usprawnieniem pracy, przedsiebiorstwa, postugujace sie in-
strukcjg, moga zastosowac¢ w praktyce konieczne odchylenia.
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WYKAZ Nr 1

Zakgcznik Nr 1 do instrukcji w sprawie zadan
i czynnos$ci stuzb finansowych w przedsiebior-
stwach budownictwa przemystowego, dziataja-
cych wedtug zasad rozrachunku gospodarczego.

obowigzujacych wzoréw formularzy finansowych,

wystawianych przez komdrki finansowe.

Nazwa formularza

Symbol Wydawca
wzoru druku
Objasnienia

2

Planowanie finansowe i sprawoz-
dawczos$é

Wzér 1A — Zasadniczy wniosek
kasowy uczestnika planowania ka-
sowego

F-4680 N.B.P.
§ 10

Wzér ID — Zasadniczy — pomoc-
niczy wniosek kasowy uczestnika
planowania kasowego

F-4683 N.B.P.
§ 10

Zgtoszenie potrzeb kredytowych

— Dep. Fin.
§ 11

Whniosek kredytowy OKI

.M. — 4018 B-k Inw.
§ 12

Os$wiadczenia o stanie przedmio-
tow kredytowania OK-3

1.M.-4020 B-k Inw.
§ 13
Zawiadomienie (0  dokonanych

przelewach na k-to rozliczen jedn.
nadrzednej)

Nr 2b Min. Fin.
§ 16

Kwartalne rozliczenie wynikowe
(z tytutu zyskéw i strat)

Nr 11 Min. Fin.
§ 16

Obieg
dokumentu

K. planowania

finans. i spraw.

K. planowania

finans. i spraw.

K. planowania

finans. i spraw.

K. planowania

finans. i spraw.

0/B-ku

K. planowania

finans. i spraw.

K. planowania
finans. i spraw.

K. planowania
finans. i spraw.

. Jednostka nad-

rzedna

Opis czynnos$ci przy poszczeg6lnych Zal.
fazach obiegu dokumentu Nr
4 5

sporzadza w 2-ch egz., z ktérych 1-szy
przedktada w O/B-ku; 2-gi egz. pozostaje
v. aktach

sporzadza w 2-ch egz., po czym 1-szy egz.
przesyta jednostce nadrzednej, opracowu-
jacej wniosek do planu kredytowego; 2-gi 3
egz. pozostaje w aktach

sporzadza w 4-ch egz., ktére skiada
w O B-ku,

po zatatwieniu wniosku zwraca jeden egz.
,Dla kredytobiorcy” z podaniem decyzji

sporzadza w 2-ch egz., z ktérych 1-szy egz.
sktada w O/B-ku wraz z wnioskiem OK-1;
2-gi egz. pozostaje w komoérce

wystawia w 3-ch egz., z ktérych: 1-szy egz.
przesyta witasciwemu organowi finanso-
wemu, 2-gi egz. przekazuje jednostce nad-
rzednej, 3-ci egz. pozostaje w aktach ko-
morki

sporzadza w 4-ch egz., z ktorych: 1-szy,
2-gi i 3-ci przesyta jednostce nadrzednej,
a 4-ty egz. pozestawia w aktach,

po zatwierdzeniu rozliczenia zwraca ko-
morce jeden z otrzymanych egz.
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10

13

14

2

Roczne rozliczenie wynikowe (z ty-
tutu zyskéw oraz nadw. i niedobo-
row wt. $r. obr.)
Nr 12

§ 16

Min. Fin.

Wz6r 3A — Miesieczne sprawozda-
nie z obrotéw gotowkowych
F-4689

§ 17

N.B.P.

Inkaso naleznosci

Zadanie zaptaty
F-2014
§ 21 ust. 2

B-k Inw.

Wykaz zgdan zaptaty
F-2015
§ 21 ust. 3

B-k Inw.

Operacje bankowe

Karta wzoréw podpisow
RB-10004 B-k Inw.
§ 29

Polecenie przelewu
RB-10000 B-k Inw.
§ 31 ust. 1

Zbiorowe polecenia przelewow
RB-10012 B-k Inw.
§ 31 ust. 2

Zapotrzebowanie przelewanych
Srodkow
Bl. 4026
§ 32 ust. 2

— wystawia sie przy przekazywa-

niu dotacji jednostkom niesa-
modzielnym.

B-k Inw.

3

1 K. planowania
finans. i spraw.

2. Jednostka nad-

rzedna

1 K. planowania
finans. i spraw.

K. inkasa nalezn.

O B-ku

K. inkasa nalezn.

K. operacji bank.

K. inkasa nalezn.

. K. operacji bank.

K. operacji bank.

. O/B-ku

K. operacji bank.

K. operacji bank.

K. operacji bank.
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sporzadza w 4-ch egz., z ktorych: 1-szy,
2-gi i 3-ci przesyta jednostce nadrzednej,
a 4-ty egz. pozostawia w aktach,
po zatwierdzeniu rozliczenia zwraca ko-
morce jeden z otrzymanych egz.

sporzagdza w 2-ch egz., z ktérych 1-szy
przedktada w O/B-ku, 2-gi zatrzymuje w
aktach komarki

wystawia w 5-ciu egz. (egz. 5-ty ,,W* we-
zwanie do zaptaty) i sktada je w O/B-ku,

po dokonaniu zaptaty przez ptatnika zwra-
ca 4-ty egz., jako zalacznik do wyciggu
bankowego,

odnotowuje wplate w rejestrze sprzedazy,

dokonuje wpisu do rejestru obrotow ban-
kowych

wystawia w 2-ch egz. i sktada w O/B-ku
wraz z dotgczonymi zadaniami zaptaty.
B-k zatrzymuje 1-szy egz., a 2-gi egz.
zwraca p-stwu, jako potwierdzenie ztoze-
nia zadan zaptaty

wystawia w 2-ch egz. i po uzyskaniu po-
twierdzenia przez jednostke nadrzedng
sktada 1-szy egz. w O/B-ku; 2-gi egz. po
ostemplowaniu przez Bank pozostaje w
aktach

wystawia w 4-ch egz. (A, B, C, D) i sktada
w O B-ku,

po dokonaniu operacji zwraca egz. ,,D“ —

jako zalacznik do wyciggu bankowego,

ewidencjonuje w i'ejestrze obrotdw ban-
kowych, po czym przekazuje dokument
komoérkom prowadzacym rejestry dostaw-
cow

wystawia w 2-ch egz. i wraz z dotagczo-
nymi poleceniami przelewédw skiada w
O/B-ku, przy czym 1-szy egz. pozostaje
w B-ku, a 2-gi jako potwierdzenie zatrzy-
muje komoérka w swoich aktach

wystawia i sktada w O/B-ku w 3-ch egz.,
z ktorych: 1-szy egz. zatrzymuje w O/B-ku,
2-gi egz. otrzymuje jednostka niesamo-
dzielna, 3-ci egz. przeznaczony jest dla
wystawcy jako potwierdzenie

Str.
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Rozliczenie dotacji

BI1-4027

§ 32 ust. 3

— stuzy do rozliczenia dotacji
przekazywanych jednostkom
niesamodzielnym

B-k Inw.

Whniosek o wydanie limitowanej
ksigzeczki czekowej

RB-10043 B-k Inw.
§ 33

Limitowana ksigzeczka czekowa

RB-10001/1 B-k Inw.
§ 33

Likwidatura

Kasa przyjmie — KP
Fin 4
§ 43 ust. 1i §50

C.w.D.

Kasa wyptaci — KW
Fin 5
§ 43 ust. 21 § 50

C.w.D.

Nota (zewnetrzna)

Fin 47 i 47a
§ 44

C.wW.D.

Kasa

Czek

B-k Inw.
§ 49 ust. 1

Zatgcznik do czeku gotéwkowego

F-4672 N.B.P.

— stuzy do zakwalifikowania $rod-
kow pienieznych do odp. tytutu
planu kasowego

§ 49 ust. 1

Dowod wptaty

RB-10014 B-k Inw
§ 49 ust. 2
Raport kasowy — RK
Fin.l 1Ib, Ilc.

C.wW.D
§8 51 i 45

=

3

K. operacji bank.

K. operacji bank.

K. operacji bank.

Likwidatura

Kasjer

Likwidatura

Kasjer

Likwidatura

K. operacji bank.

Kasjer

Kasjer

Kasjer

Kasjer

Likwidatura

4
sporzadza w 2-ch egz., z ktorych: 1-szy
egz. przeznaczony jest dla O/B-ku, 2-gi

egz. zatrzymuje komorka w swoich aktach

wystawia w 2-ch egz. i po uzyskaniu pod-
pisbw o0séb upowaznionych —sesktada 1-szy
egz. w O/B-ku, 2-gi zatrzymuje w aktach

Na podstawie ztozonego wniosku, o ktdrym
mowa w Ip. 17, O/B-ku wydaje p-stwu
limitowang ksigzeczke czekowsg,

wydaje ksigzeczki upowaznionym pracow-
nikom, prowadzac kontrole obiegu

wystawia w 2-ch egz. (wzgl. jezeli wpta-
cajacy ma otrzymaé ,Pokwitowanie" —
w 3-ch egz.) i przekazuje 1-szy egz. kasje-
rowi,

po przyjeciu gotowki — zalgcza asygnate
do raportu kasowego

wystawia w 2-ch egz. i przekazuje 1-szy
egz. kasjerowi,

po dokonaniu wyptaty — zalgcza asygnate
do raportu kasowego

wystawia w 2-ch egz., ktére przekazuje
k. operacji bankowych,

1-szy egz. wysyta kontrahentowi, wysta-
wiajgc jednocze$nie polecenie przelewu
wzgl. potragcajac nalezno$é z r-ku, 2-gi egz.
przekazuje do zaksiegowania

wystawia i po wpisaniu do kontrolki po-
dejmuje na podstawie czeku gotéwke;
w kasie pozostaje odcinek czeku w grzbie-
cie ks. czek.

wystawia i sktada przy podejmowaniu go-
towki w O/B-ku wraz z czekiem, o kté-
rym mowa w Ip. 22

wystawia w 2-ch egz., z ktérych: 1-szy
egz. zatrzymuje O/B-ku; 2-gi egz. jako
potwierdzenie wptlaty, kasjer zatgcza do
asygnaty kasowej

sporzadza w 2-ch egz., po czym 1-szy egz.
wraz z dotgczonymi asygnatami przekazuje
do likwidatury,

sprawdza raport i przekazuje go do ksie-
gowosci

Nr 17(88) poz. 108
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Vi
26

27

28

29

30

31

32

33

34

Rachuba plac

Lista ptacy robotnikéw
Bkr 6 Dep. Zatr. i Ptac
§56 i §57

Lista pracy pracownikdéw umysto-
wych Ul i U2
Fin 40 i 41
§ 56 i § 57

C.w.D.

Karta wynagrodzenia

Bkr 7 Dep. Zatr. i Ptac
— stuzy do ewidencji zarobkéw
pracownikow fizycznych

Karta wynagrodzenia (pracowni-
kow ptatnych miesiecznie)
Dep. Zatr. i Plac
— stuzy do ewidencji wynagrodzen
pracownikéw ptatnych miesiecz-
nie

Deklaracja na podatek od wyna-
grodzen

Nr 785
§ 55 ust. 3

Min. Fin.

Lista wyptat zasitkéw rodzinnych

Ch 38 Z.US.
§ 55 ust. 4

Lista wyptat zasitkéw chorobowych

Ch 46 Z.U.S.
§ 55 ust. 4

Oswiadczenie dla uzyskania zasit-
koéw rodzinnych

Ch 35 Z.U.S.

— stuzy jako podstawa do wyptaty
zasitku

Osdwiadczenie o stanie rodzinnym

dla celow podatkowych
Fin 51 C.W.D.

— stuzy do ustalenia wysokosci
stawki podatku od wynagrodzen

K. rachuby

Kasjer

K. rachuby

Kasjer

K. rachuby

K. rachuby

K. rachuby

K. operacji

K. rachuby

Kasjer

K. rachuby
Kasjer

K. rachuby

K. rachuby

ptac

ptac

ptac

ptac

ptac

bank.

ptac

ptac

ptac

ptac

BIULETYN MINISTERSTWA BUDOWNICTWA PRZEMYSLOWEGO

sporzadza w 3-ch egz. i przedktada kom.
zatrudn. i ptac w celu sprawdzenia zgod-
nosci z planem funduszu ptac — oraz kom.
personalnej w celu sprawdzenia zaszere-
gowan, nastepnie przekazuje 1-szy i 3-cCi
egz. kasjerowi,

dokonuje wyptaty, po czym przekazuje
1-szy egz. do ksiegowosci, 3-ci egz. w od-
cinkach otrzymujg pracownicy.

jiw.

prowadzi na tych kartach ewidencje za-
robkéw pracownikéw fizycznych. Karta
pozostaje w kartotece K. rachuby ptac

prowadzi na tych kartach ewidencje wy-
nagrodzen pracownikow umystowych i fi-
zycznych, pobierajacych wynagrodzenia
miesieczne. Karta pozostaje w kartotece
K. rachuby ptac

wypetnia w 2-ch egz. i przekazuje do k.
operacji bankowych,

wystawia polecenie przelewu, ktore wraz
z 1-szym egz. deklaracji sktada w O/B-ku;
2-gi egz. po odnotowaniu na nim Nr prze-
lewu zostaje zwrocony k. rach. ptac

sporzadza w 2-ch egz. i po uzyskaniu ak-
ceptacji wiasciwych komorek przesyta je-
den egz. kasjerowi,

dokonuje wyptaty, po czym przekazuje do-
kument do ksiegowosci

g

Wypetniajg i sktadajg w k. rach. pt pra-
cownicy dla udokumentowania podstawy
do wyptaty zasitku.
na podstawie oSwiadczen sporzadza liste
zasitkéw rodzinnych

Wypetniajg pracownicy, sktadajagc oSwiad-
czenie w k. rachuby ptac.
przechowuje dokument w swoich aktach

Str.
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37

38
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2 3 4 5
Ubezpieczenia rzeczowe
Kartoteka ubezpieczen 1 K. ubezp. rzecz. prowadzi dla ewidencji ubezpieczen. Kar-

Ce 1 C.W.D. toteki pozostajg w komorce

Kartoteka ubezpieczen pojazdow
mechanicznych

Ce 3 C.W.D.

§ 61 i § 63

Stan ubezpieczen

Ce 4 C.W.D.

Arkusz zbiorczy sum ubezpieczen

i sktadek przypisanych

Ce 5 C.W.D.

Zestawienie wptaconych sktadek 1. K. ubezp. rzecz. sporzadza w 2-ch egz., z ktdrych 1-szy egz.
ubezpieczeniowych przesytany, jest jednostce nadrzednej; 2-gi
Ce 6 C.WD. egz. pozostaje w aktach komérki
Zestawienie szkdd i odszkodowan

Ce 7 C.W.D.

Kontrola storn i zwrotow

Ce 8 C.W.D.

§ 61—63

Zatgcznik Nr 2 do instrukcji w sprawie zadan
i czynnosci stuzb finansowych w przedsiebior-
stwach budownictwa przemystowego, dziataja-
cych wedtug zasad rozrachunku gospodarczego.

WYKAZ Nr 2

obiegajagcych w komérkach finansowych wzoréw formularzy,
wystawianych przez inne dziaty

Nazwa formularza

Symbol Wydawca Obieg Opis czynnos$ci przy poszczeg6lnych Nr
wzoru druku dokumentu fazach obiegu dokumentu zat.
Objasnienia
2 3 4 5
Druki powszechnego uzytku
Polecenie wyjazdu stuzbowego 1 Komérka perso- wystawia i przekazuje likwidaturze,
Os 41 C.W.D. nalna

2 Likwidatura sprawdza, wystawia asygnate na wyptate
zaliczki, dotgczajgc dolny odcinek doku-
mentu, ewidencjonuje zaliczke i wrecza
delegowanemu gérng cze$¢ polecenia wy-

— stuzy jako podstawa do wypta-
cenia zaliczki, a po ukonczeniu
podrozy przez delegowanego
pracownika — do rozliczenia

) . . jazdu,
kosztow wyjazdu stuzbowego 3. Delegowany pra- po ukofczeniu podrézy i uzyskaniu po-
cownik twierdzenia zlecajgcego wyjazd — prze-

kazuje dokument likwidaturze w celu roz-
liczenia kosztow podrozy,

4. Likwidatura sprawdza rozliczenie, wystawiajagc na roz-
nice asygnate kasowa, do ktérej dotgcza
zwrocony dokument
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1 2

2 Whniosek o zaliczke
Fin 33 C.W.D.

— stuzy jako dokument upowaz-
niajacy pracownika do podjecia
sum do rozliczenia

3 Rozliczenie zaliczki
Fin 34 C.W.D.

— stuzy do rozliczenia sum pobra-
nych na podstawie wniosku o
zaliczke (L p. 2

4 Polecenie wyptaty — przelewu

Fin 35 C.W.D.

— stuzy wyjatkowo w tych przy-
padkach, gdy witasciwy doku-
ment nie moze by¢ chwilowo
ztozony w likwidaturze, a za-
chodzi konieczno$¢ zaptaty na-
leznosci

un Druki bankowe

obowigzujgce przy podejmowaniu
gotéwki na wyptate wynagrodzen
stosownie do instrukcji Banku In-
westycyjnego z roku 1953 w spra-
wie trybu wykonywania przez
banki finansujgce inwestycje kon-
troli wyptat na fundusz ptac w bu-
downictwie — zatwierdzonej przez
Ministerstwo Finanséw w dniu
7 sierpnia 1953 r.

5 Zapotrzebowanie $rodk6éw na pta-
ce osobowe robotnikéw z planu
funduszu ptac

PL 7039 Bk Inw.

6 Zapotrzebowanie $rodkéw na pta-
ce osobowe pracownikow admini-

stracji budow i administracji ogdl-
nej z planu funduszu ptac

PL 7038 Bk Inw.

7 Zapotrzebowanie $rodkéw na bez-
osobowy fundusz ptac

PL 7040 Bk Inw.

3

1 Dziat upowazniony
przez dyrekcje

2. Likwidatura

1 Pracownik, ktéry
pobrat sume do roz-
liczenia

2. Likwidatura

1 Dziat zatrzymujacy
wiasciwy dokument
2. Likwidatura

1 Dziat zatrudnienia
i ptac
2. Kasjer

BIULETYN MINISTERSTWA BUDOWNICTWA PRZEMYSLOWEGO

4

wystawia i przekazuje przez zaintereso-
wanego pracownika do likwidatury,

na podstawie przedtozonego dokumentu
wystawia asygnate kasowg na wyptate
sumy do rozliczenia, wpisuje kwote w re-
jestrze sum do rozliczenia oraz zatgcza do-
kument do asygnaty kasowej

sporzadza w celu rozliczenia si¢ z pobra-
nych sum, zataczajgc oryginalne dokumen-
ty i po uzyskaniu potwierdzenia, zlecaja-
cego wyptate, przedktada rozliczenie z za-
tacznikami likwidaturze

sprawdza i na rdznice wystawia asygnate
kasowg, dotgczajgc dokumenty; nastepnie
wrecza rozliczajgcemu sie odcinek — jako
pokwitowanie odbioru zatgcznikéw — oraz
dokonuje wpisu do rejestru sum do rozli-
czenia

wystawia i przekazuje likwidaturze,

sprawdza i wystawia asygnate kasowg na
wyptate, wzgl. przekazuje k. operacji ban-
kowych, jezeli nalezno$¢ ma by¢ pokryta
przelewem bankowym

sporzadza i przekazuje 1 egz. kasjerowi

sktada w O/B-ku przy podejmowaniu go-
towki na wyptaty objete zapotrzebowa-
niem

Str.
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1 2 3 4 5

M  Faktura za dostawy
wprowadzona zarzadzeniem Prze-
wodniczagcego PKPG i Ministra Fi-
nanséw z dn. 9.VIII.1954 r. w spra-
wie obowigzku stosowania jednoli-
tego wzoru faktury za dostawy
artykutdw na cele zaopatrzeniowe
i inwestycyjne (MP Nr A-81, poz.

939) o _ -

8 Faktura 1 Dziat prowadzacy wystawia i przekazuje w 3-ch egz. k. in-
C.W.D. sprzedaz kasa naleznosci,

Hh 15 2. K. inkasa nalezno$ci sprawdza i wysyta oryginaty do odbiorcy,

Hh 15a 2-gi egz. wraz z zadaniem zaplaty skiada

Hh 16 (c. d.) w O/B-ku; na podstawie 3-go egz. doko-

nuje wpisu do rejestru sprzedazy

v Faktury za roboty budowlano-
montazowe oraz zatgczniki
wprowadzone zarzgdzeniem Przew.
PKPG i Ministra Finanséw z dn.
19 lipca 1954 r. w sprawie tymcza-
sowego trybu rozliczen miedzy jed-
nostkami gospodarki uspotecznio-
nej za roboty budowlano-montazo-
we (Mon. Polski Nr A-76, poz. 908)

9 Faktura obmiarowa 1 K. fakturacji wystawia i przekazuje w 4-ch egz. k. in-
Pb-19 C.W.D. kasa naleznosci,

10 Faktura zaliczkowa 2. K. inkasa naleznosci  sprawdza, po czym oryginat przesyta zle-
Pb-20 C.W.D. ceniodawcy, a 2-gi i 3-ci egz. wraz z 73-

daniem zaptaty sktada w O/B-ku; na pod-

u Faktura stawie 4-go egz. dokonuje wpisu do reje-
Pb-21 C.W.D. stru sprzedazy

12 Protok6t stanu robot obiega jako zatgcznik do faktury
Pb-22 C.W.D.

13 Obliczenie warto$ci robot joow.
Pb-23 C.W.D.

14 Obliczenie kosztéw dodatkowych j.ow.

z tytutu zatrudnienia pracownikoéw
zamiejscowych

Pb-24 C.W.D.
15 Obliczenie kosztéw dodatkowych ji.ow.
z tytutu wykonania robét zimo-
wych
Pb-25 C.W.D.
16 Protokét odbioru robét .
Pb-26 C.W.D. ). w.
17 Wykaz cen jednostkowych .
Pb-27 C.W.D. )W

\Y Faktura koncowa za roboty bud.-
montazowe

wg wzoru zatagczonego do zarzadze-
nia Ministra Budownictwa Miast
i Osiedli z dnia 8.VIIL.1952 r. w
sprawie trybu i terminéw sporza-
dzania faktur przejsciowych i kon-
cowych oraz ich formy (Mon. Pol.
Nr A-77, poz. 1227) 1. K. fakturacji jak w rozdz. IV

18 Faktura koncowa 2. K. inkasa naleznosci j.ow.
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Vi Rézne formularze

19 Protokot kontroli kasy
Dep. Fin.

20 Zawiadomienie o odmowie akceptu
(wg wzoru ustalonego w instrukcji
Banku Inwestycyjnego ,Rozlicze-
nie inkasowe')

Dep. Fin.

— stuzy do zgtoszenia w obowig-
zujacym  terminie czeSciowej
lub catkowitej odmowy akceptu
kwoty, objetej zadaniem zaptaty

(r.azwa przedsigebiorstwa)

BIULETYN MINISTERSTWA

1 Kasjer

1 Komorka witasciwa
dla merytorycznego
i formalnego spraw-
dzania faktur kon-
trahentéw

2. K. operacji
wych

banko-

BUDOWNICTWA PRZEMYSLOWEGO

Sporzadza w 2-ch egz. komisja powotana
przez kierownictwo przedsiebiorstwa,
przechowuje protokét w aktach

wystawia, uzasadniajgc przyczyne odmowy
akceptu; nastepnie jeden egz. przesyta
kontrahentowi, a dwa — przekazuje k.
operacji bankowych,

zgtasza odmowe akceptu w O/B-ku, skta-
dajac jeden egz. zawiadomienia. Drugi egz.
pozostaje w aktach komdarki

Str. 17

Zatacznik Nr 3 do instrukcji w sprawie zadanh
i czynnosci stuzb finansowych w przedsiebior-

stwach budownictwa przemystowego,

dziatajg-

cych wedtug zasad rozrachunku gospodarczego.

ZGLOSZENIE POTRZEB KREDYTOWYCH (WNIOSEK KREDYTOWY)

Informacje o wielko$ci produkcji:

kw. planowanym............. tys. zt.
I. Produkcja bud.-montazowa sitami wiasnymi wow [?anowanyr-n ys. 2
I1l. Produkcja pomocnicza
1L w  kw. poprzedzajagcym kw. plan. (wg przewidywan) tys. zt W kw. planowanym ... tys. zh
2w kw. planowanym (wg pl. operatywnego) tys. zt. IV.  Ustugi
L w kw. planowanym............... tys. zt.
—w tym 3-ci miesigc kwartatu planowanego.........ccee.... tys. 1z . L
V. Sprzedaz materiatow
3w kw. nastepnym po kw, plan. (wg planu rocznego) tys. zt w kw. planowanym ... . tys. zh
Przewidy- Norma- DIHO/\e'Iqajyly prze;sume
war;(v stan - o wg Stan W tym:  wposzezegdinych mecaclikw: pl.
Lp. . . na koniec I onad- do skre- ian
p Rodzaje aktywow Kwartatu F_Ianow_ r?orma- dytowa- "@ ko- na ko- na dzien
planowa-  ''nanso tywn ; niec niec  15(25)
nego wych ywny nia I-go  li-go Ill-go
m-ca  m-ca m-ca
1 2 3 5 6 7 8 9
1 Materiaty:
1. zapasy gospod. uzasadn. (tgcznie z kon-

tem 121)
2. zapasy do uptynnienia

3. wyroby gotowe produkcji wiasnej

2. Roboty w toku:

1 produkcja budowlano-montazowa

a) biezaca (ll-giej potowy miesigca)

b) ponadnormatywne koncéwki robot
c) pozostatosci w fakturowaniu obmiar.
d) roboty niezafakturowane z innych przy-

czyn
2. produkcja pomocnicza.
3. ustugi

kwartat 195..

r.

Il. Produkcja podwykonawcow
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Str. 2
Przewidy-
wany stan t’\)ll\?vrmv?g- Stan W tym:
Lp. Rodzaje aktywow nkaWI;?try{euc fplanéw ﬁgpnig: ggtg\lfvr:_- Uwagi
inanso- :
planowa- tywny nia
nego wych
1 2 3 4 5 6 7
3 Rozliczenia miedzyokresowe czynne
4, Towary wystane
5. Naleznosci w inkasie i pozainkasowe:
1 biezace w inkasie (k-to 061)
a) od zleceniodawcoéw za roboty bud.-mon-
tazowe
b) od odbiorcow za prod. pomocnicza, ustu-
gi i sprzedane materiaty X
2. biezace regulowane w trybie pozainkaso-
wym (k-to 062) X
3. przeterminowane w inkasie (k-to 063) X
6. Inne nalezno$ci od zleceniodawcéw
1 rejestrowane na koncie 078 X
2. rejestrowane na koncie 079 (roszczenia
sporne) X
Wysokos$¢ kredytu przeterminowanego na dzien sporzadzenia zgloszenia potrzeb kredytowych tys. zt
Stan przeterminowanych zobowigzan wobec dostawcédw i podwykonawcéw na dzien j. w tys. zt
.................................. AN . 195001
(gtéwny ksiegowy) (Dyrektor)
Zatacznik Nr 4 do instrukcji w sprawie zadan
i czynno$ci stuzb finansowych w przedsiebior-
stwach budownictwa przemystowego, dzialajg-
cych wedtug zasad rozrachunku gospodarczego.
PROTOKOL KONTROLI KASY Nr.eeee.

. Komisja w sktadzie:

przeprowadzita kontrole kasy w przedsiebiorstwie w obecnosci kasjera Ob.
W wyniku kontroli Komisja stwierdzita, co nastepuje:
1 Stan gotowki w kasie wynosi Zho
(SHOWNIE ZEOTY Cheecc ettt e et r e nenn
. zgodny .
i jest —--mm-mte- z saldem kasy w kwocie zt.
niezgodny —
wynikajacym z raportu kasowego Nr.............. Z AN @i s obejmujgcym zapisy wg asygnat
przychodowych od Nr.............. do Nr..ee.e. oraz wg asygnat rozchodowych od.Nr................ dONT..conee.
Niedobor o . .
—mmmmemem————- g OtOWKI W kasie wynosi Zh o
nadwyzka —
2. Ponadto w kasie znajduja sie:
a) czeki niezrealizowane Na KWOTE.....cocciiereeiiiieieiess e Zh e
D) dEPOZYLY i
c) ksigzeczki czekowe: 1) od Nr.......... doNT 7 2)od Nr do NT.enee. ;3) od Nr do Nr.......
d) limitowane ksigzeczki czekowe: 1) od Nr do Nr ;2) od Nr.. ... do.Nr........ ;3) od Nr.......... do Nr.
L) TR T 1 OO TSSOV
. zgodne . . . .
CO jest---m--mmmmmeme- z rejestrami wzglednie z kontrolkami.
niezgodne
Niezgodno$¢ stwierdzono w pozycjach ..iiieenn, , @ mianowicie.......c.o.....
3. Uwagi i zalecenia KOMiS i et nens
Kasjer: Cztonkowie Komisji:
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(nazwa przedsiebiorstwa)

(nr. r-ku przedsiebiorstwa w banku.)

BIULETYN MINISTERSTWA BUDOWNICTWA PRZEMYSLOWEGO
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Zatgcznik Nr 5 do instrukcji w sprawie zadan
i czynnosci stuzb finansowych w przedsiebior-
stwach budownictwa przemystowego, dziataja-
cych wedtug zasad rozrachunku gospodarczego.

dnia. 195... r.

(nazwa banku)

L. dz.riin
w
ZAWIADOMIENIE O ODMOWIE AKCEPTU
czesciowg . . .
Zgtaszamy . odmowe akceptu zgdania Nr........... PratNego AN . na Zt.
catkowita
WY STAWIONEGO PIZEZ cueeiriueeisisctetee ettt sse et bbbt bt eb bt s s bbb s st et ee b e b e s s st e bt ense b et s ansena
(dostawca - wykonawca i nr jego r-ku)
ZE0ZONEGO A0 TNKASA W ittt ettt
(bank dostawcy -wykonawcy)
Odmowa akceptu obejmuje kwote Z# i dotyczy faktury Nr...n.
MOtYyWY O0MOWY K CEPEU .ceriiiiiciiiiiicreeee e
Odmowe akceptu przyjeto
dnia 195.. r.
(stempel i podpis banku) (stempel i podpisy przedsiebiorstwa)
Do wiadomosci:
100. 2. Program oszczednosSciowy, o ktorym mowa w pkt.
powinien by¢ sporzadzony w mys$l nastepujacych wytycz-
POLECENIE SLUZBOWE Nr 50 nych:
MINISTERSTWA BUDOWNICTWA PRZEMYStOWEGO a) w zakresie napedow elektrycznych — dobor silnikow
elektrycznych o mocy odpowiadajacej obcigzeniu, zasta-
z dnia 19 sierpnia 1955 r. pienie napedu grupowego napedem indywidualnym,
automatyczne wytgczanie w czasie przerw miedzyopera-
w sprawie zwiekszenia oszczednosci energii elektrycznej cyjnych w celu zlikwidowania do minimum biegu jato-
w zaktadach przemystowych. wego, stosowanie automatycznych przetgcznikow —
gwiazda — trojkat dla silnikéw niedocigzonych, dobor
Na podstawie uchwaty Nr 449/55 Prezydium Rzadu z dnia wiasciwej dla danego procesu technologicznego maszyny
11 czerwca 1955 r, polecam, co nastepuje: roboczej, zmniejszenia strat mechanicznych silnikow
i b hd idt j ich k ji
1 Centralne zarzady opracujg dla wszystkich podlegtych I maszyn.ro oczych aroga prawidiowe) IC. onse_rwaCJl,
- . , A . IR utrzymanie w remontowanych urzgdzeniach pierwot-
sobie jednostek i nade$lg w terminie do dnia 31 pazdziernika .
, . nych parametrow,
1955 r. do Departamentu Gtownego Mechanika program
oszczednosciowy w zakresie zuzycia energii elektrycznej b) w zakresie odbioréw grzejnych — zwiekszenie wydaj-

w jednostkach podlegtych w okresie 1956 — 1960.

nosci piecow produkcyjnych droga przyspieszenia pro-

1,
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ceséw, zmniejszenie strat cieplnych droga uszczelnienia
i poprawy izolacji, dotrzymywanie wiasciwych parame-
tréw technologicznych i elektrycznych, rozgrzewanie
pieca przy podwyzszonym napieciu, automatyzacja re-
gulacji pieca,

w zakresie procesow technologicznych — modernizacja
tych proceséw, jak np. szybkos$ciowe metody skrawania,
skrécenie przerw miedzyoperacyjnych, elektroiskroWa
obrébka w przemysle maszynowym itp.,

<)

w zakresie urzadzen zasilajacych — wtasciwy dobér
iloSci i mocy jednostek transformatorowych pracujacych
réwnolegle oraz silnikéw, ustalenie rezimoéw ich pracy
pod katem oszczednosci energii elektrycznej, przerzuce-
nie zasilania na niskie napiecie w okresach stabego
obcigzenia (noc, Swieta), zastapienie przetwdrnie wiruja-
cych prostownikami rteciowymi, wprowadzenie zakazu
i likwidacji ogrzewania elektrycznego pomieszczen pro-
dukcyjnych i administracyjnych,

d)

w zakresie poprawy wspotczynnika mocy — petne wy-
korzystanie wszystkich $srodkéw naturalnych oraz insta-
lowanie kompensatoréw statycznych i wirujacych,
z uwzglednieniem ich ekonomicznej pracy,

e)

w zakresie gospodarki sprezonym powietrzem i wodg —
zmniejszenie strat w sieciach rozdzielczych oraz najbar-
dziej ekonomiczne, oszczedne i na normach zuzycia opar-
te, uzytkowanie tych nosnikéw energii,

w zakresie zastosowania innych zrédet energii — zastg-
pienie nimi energii elektrycznej, jak najszerszego wyko-
rzystania energii odpadkowe' (ciepto zawarte w spali-
nach i parze),

Q)

h) w zakresie oSwietlania — likwidacja zbednych punktow
oSwietleniowych, zmniejszenie nadmiernej mocy zar6-
wek, stosowanie racjonalnych opraw oswietleniowych
oraz witasciwa konserwacja stanu opraw i zaréwek, uni-
kanie niepotrzebnego oSwietlenia w pewnych okresach,
wprowadzenie w zycie zasady, ze poza godzinami pracy
mozna uzywac jedynie oSwietlenia awaryjnego i tereno-

wego.

3. Program oszczednoSciowy wg wytycznych zawartych
w p. 2 nalezy wykaza¢ oddzielnie dla kazdej podlegtej jed-
nostki z rozbiciem na poszczeg6lne lata okresu 1956 — 1960,
podajac zrédta spodziewanych oszczednosci i ich wysokosci
wyrazone w kKWh/rok i w °/o dotychczasowego zuzycia energii
elektrycznej.

4. Na podstawie programoéw, o ktérych mowa w pkt. 1,
Departament Gtownego Mechanika opracuje program oszczed-
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nosciowy w zakresie podanym w pkt. 2 w skali resortu bu-
downictwa przemystowego i przedtozy go Ministerstwu Ener-
getyki do zatwierdzenia — w terminie do dnia 15 grudnia
1955 r.

5. Zatwierdzony program oszczednos$ciowy wejdzie w skiad
wiasciwych plandw.

6. Centralny Zarzad Biur Projektow powiadomi podlegte
Biura Projektowe, ze we wszystkich przedktadanych do za-
twierdzenia projektach urzadzern energetycznych:

a) warto$¢ wspotczynnika mocy nie moze by¢ nizsza niz
0,85. Odstepstwa od tej wielkosci wymagajg zgody Pan-
stwowej Inspekcji Energetycznej,

b) wielko$¢ wskaznikdw energetycznych przyjmowanych
w projektach powinna byé oparta na wskaznikach osig-
ganych w przodujacych zaktadach tej samej branzy,

¢) powinno by¢ przewidziane stosowanie silnikéw synchro-
nicznych tam, gdzie na to pozwalajg warunki technolo-
giczne,

d) powinna by¢ przewidziana mozliwo$¢ zainstalowania
aparatury pomiarowo-kontrolnej.

7. Centralny Zarzad Montazu Urzadzen Elektrycznych:

a) zorganizuje w ramach Zjednoczenia ,.Elektroprojekt* —
komérke dla opracowania dokumentacji niezbednej dla
instalowania kondensatoréw statycznych,

b) zorganizuje w jednostkach podlegtych brygady dla mon-

tazu urzadzen kompensacyjnych.

8. Centralny Zarzad Szkolenia Zawodowego wprowadzi do
programo6w nauczania w Technikach Budowlanych — zagad-
nienie dotyczace racjonalnej i oszczednej gospodarki elektro-
energetycznej w zaktadach przemystowych.

9. Centralne zarzady i zjednoczenia, podporzadkowane
bezposrednio Ministrowi Budownictwa Przemystowego doko-
najag w terminie do dnia 15 wrze$nia 1955 r. wymiany i likwi-
dacji niedocigzonych transformatoréow 5 silnikow, a powstata
nadwyzke zbednych urzadzen zgtosza w tymze terminie do
Departamentu Gtéwnego Mechanika. Dodajac réwnoczes$nie
zapotrzebowanie na brakujace urzadzenia.

10. Departament Gtéwnego Mechanika na podstawie zgto-
szeh i zapotrzebowan, o ktérych mowa w pkt. 9. dokona
przerzutdw urzgdzen wewnatrz resortu, za$ na urzadzenia
brakujace zgtosi zapotrzebowanie w Centralnym Zarzadzie
Zaopatrzenia Maetriatowo-Technicznego. CzynnoSci te zostang

wykonane w terminie do dnia 30 wrzes$nia 1955 r.
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