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T R E S C :

OKÓLNIK

Poz. 108 Nr 33 z dnia 20.VI.1955 r. w  sprawie wprowadzenia 
instrukcji o zadaniach i czynnościach służb 
finansowych w przedsiębiorstwach budowni­
ctwa przemysłowego

POLECENIE SŁUŻBOWE

Poz. 109 Nr 50 z dnia 19.VIII.1955 r. w sprawie zwiększenia 
oszczędności energii elektrycznej w  zakła­
dach przemysłowych.

108.

OKÓLNIK Nr 33

MINISTERSTWA BUDOWNICTWA PRZEMYSŁOWEGO 

DEPARTAMENT FINANSOWY

j f f  z dnia 20 czerwca 1955 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji o zadaniach i czynno­
ściach służb finansowych w  przedsiębiorstwach budownictwa 

przemysłowego.

W celu ujednolicenia s tru k tu ry  organizacyjnej, zakresu 
działania i czynności kom órek finansowych oraz ujednolice­
nia wzorów dokumentów, obiegających w  kom órkach finan­
sowych, poleca się, co następuje:

§ 1. Przedsiębiorstw a (zjednoczenia) budowlano-m ontażo­
we budow nictw a przemysłowego obowiązane są zorganizować 
pracę kom órek finansow ych zgodnie z wytycznymi, zaw arty­
mi w  instrukcji, stanow iącej załącznik do niniejszego okól­
nika.

§ 2, 1. Komórki finansow e jednostek organizacyjnych, 
o których m owa w  § 1, obowiązane są  posługiwać się form u­
larzam i w ym ienionym i w  wykazach wzorów Nr 1 i 2, dołą­
czonych do instrukcji.

2. Do czasu w yczerpania się zapasów form ularzy, różnią­
cych się od wzorów w ym ienionych w  instrukcji, jednostki 
organizacyjne mogą posługiwać się form ularzam i dotych­
czas używanymi.

§ 3. Upoważnia się D epartam ent F inansow y do zmiany 
form ularzy w ym ienionych w  instrukcji po uprzednim  uzgod­
nieniu z D epartam entem  Organizacji.'

§ 4. 1. Zobowiązuje się cen tralne zarządy, k tórym  pod­
leg a ją  jednostk i budow nictw a przemysłowego, nie w ym ie­
nione w  § 1, do opracow ania w  term inie do dnia 30 listopada 
1955 r. in strukcji o zadaniach i czynnościach służb finanso­
wych tych jednostek, dostosowanych do ich specyfiki, 
z uw zględnieniem  wytycznych, w ynikających z instrukcji, 
stanow iącej załącznik do niniejszego okólnika.

2. Tekst instrukcji, opracowyw anych przez cen tralne za­
rządy, pow inien być uzgodniony z D epartam entem  F inanso­
wym przed upływ em  term inu, podanego w  ust. 1.

§ 5. Okólnik wchodzi w życie z dniem  1 października 
1955 r.

PODSEKRETARZ STANU

Załącznik do okólnika N r 33 
z dnia 20 czerwca 1955 r.

INSTRUKCJA

w sprawie zadań i czynności służb finansowych w przedsię­
biorstwach budownictwa przemysłowego, działających w e­

dług zasad rozrachunku gospodarczego.

I. Wstęp

§ 1. 1. Ilekroć w  niniejszej in strukcji je s t mowa o przed­
siębiorstw ach, należy przez to rozumieć:

1) przedsiębiorstw a (zjednoczenia) budow lano-m ontażow e,

2) jednostk i organizacyjne przedsiębiorstw  (zjednoczeń), 
działających w edług zasad pełnego w ew nętrznego roz­
rachunku gospodarczego.

2. Ilekroć w  niniejszej in strukc ji je s t mowa o jednostce 
nadrzędnej, należy przez to rozumieć w łaściw y cen tralny  za­
rząd lub  zarząd jednostki bezpośrednio podległej M inistrowi.

3. Ilekroć w niniejszej in strukcji je s t m owa o komórce, 
należy przez to  rozum ieć rów nież stanow isko pracy.

§ 2. 1. N iniejsza in strukc ja  przeznaczona je s t dla służb 
finansow ych i m a n a  celu zaznajom ienie pracow ników  tych 
służb z zadaniam i i organizacją pracy  kom órek finansow ych 
przedsiębiorstw  budow lano-m ontażow ych budow nictw a prze­
mysłowego.

2. In stru k cja  ustala:

1) typow y zakres działania oraz czynności kom órek finan ­
sowych w  przedsiębiorstw ach budow lano-m ontażow ych,

2) jednolite  wzory dokum entów  obiegających w  kom ór­
kach finansowych.

II. Zadania i organizacja komórki finansowej

§ 3. 1. Zadaniem  kom órki finansow ej je s t term inow e 
zaopatryw anie przedsiębiorstw a w  środki płatnicze, potrzeb­
ne dla niezakłóconego, spraw nego realizow ania jego p lanu  
produkcyjnego.

2. Do zakresu działania kom órki finansow ej należy:

1) w ytyczanie planowych zadań finansow ych przedsiębior­
stwa,Mgr inż. St. Bęć
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2) zabezpieczenie dopływ u środków  budżetow ych i k redy­
tów  bankow ych na sfinansow anie gospodarczo uzasad­
nionych potrzeb przedsiębiorstw a,

3) czynności zw iązane z likw idacją i realizacją dokum en­
tów  płatniczych,

4) inkaso należności z ty tu łu  w ykonyw anych robót, dostaw  
i usług,

5) czuw anie nad  praw idłow ą realizacją planowych zadań 
finansow ych oraz przygotow yw anie m ateria łów  in fo r­
m acyjnych w  te j spraw ie w  celu oddziaływ ania na inne 
działy przedsiębiorstw a,

6) prow adzenie całokształtu  sp raw  ubezpieczeń rzeczo­
wych.

§ 4. Szczebel organizacyjny kom órki finansow ej oraz jej 
podporządkow anie w ynika z ustalonej w e w łaściw ym  tryb ie  
s tru k tu ry  organizacyjnej przedsiębiorstw a (zjednoczenia).

W układzie organizacyjnym  stosowanym  w resorcie b u ­
dow nictw a przem ysłowego spraw y finansow e m ogą być 
um iejscow ione w  dziale księgow o-finansowym , n a  czele k tó ­
rego stoi główny księgowy, lub  w  dziale finansowym , podpo­
rządkow anym  z-cy dyrek to ra  do spraw  adm inistracyjnych.

§ 5. 1. Do zakresu p rac kom órki finansow ej należą n a ­
stępujące grupy Czynności:

1) planow anie finansow e i sprawozdawczość,

2) inkaso należności,

3) operacje bankowe,

4) likw idatura,

9) kasa,

0) rachuba płac,

7) ubezpieczenia rzeczowe.

2. W zależności od potrzeb przedsiębiorstw a, a  w  związku 
z tym  ilości etatów  — pew ne grupy czynności, wym ienione 
w  ust. 1, można powierzyć jednem u pracow nikow i — odpo­
w iednio je  łącząc lub  utw orzyć dla każdej grupy oddzielne 
stanow isko pracy.

§ 6. P racę  kom órek finansow ych należy organizować 
w  oparciu o m iesięczne harm onogram y, sporządzane dla 
wszystkich stanow isk pracy. H arm onogram y pow inny obej­
mować zadania p lanow e oraz te, k tó re  w ym agają w  danym  
okresie specjalnego zainteresow ania i mobilizacji.

III. Planowanie finansowe i sprawozdawczość

§ 7. K om órka planow ania finansowego i spraw ozdaw czo­
ści pow ołana je s t do w ytyczania kw arta lnych  i rocznych za­
dań w  zakresie gospodarki finansow ej przedsiębiorstw a oraz 
bieżącego analizow ania i kontrolow ania realizacji tych zadań.

§ 8. Do zakresu  działania kom órki p lanow ania finanso­
wego i sprawozdawczości należy opracowyw anie:

1) rocznych planów  finansow ych (i ich aktualizacji),

2) wniosków kasowych,

3) zgłoszeń kw arta lnych  potrzeb kredytow ych,

4) w niosków  kredytow ych,

5) oświadczeń o stan ie przedm iotów  kredytow ania,

j 6) wniosków o dokonanie zm ian w planie sfinansow ania 
inwestycji,

7) m iesięcznych analiz finansow ych przedsiębiorstw a oraz 
przygotow yw anie m ateriałów  do analiz kw artalnych,

8) rozliczeń z budżetem  centralnym  z ty tu łu  zysków i s tra t 
oraz nadw yżek środków  obrotowych,

9) spraw ozdań z obrotów  gotówkowych.

Ponadto kom órka p lanow ania finansowego i spraw ozdaw ­
czości pow inna sta le i system atycznie śledzić rozwój sytuacji 
finansow ej przedsiębiorstw a, u jaw niać przyczyny ew en tual­
nych trudności finansow ych i usta lać środki działania, zmie­
rzające do osiągnięcia jak  najlepszej spraw ności finansow ej 
przedsiębiorstw a.

§ 9. 1. Roczne plany  finansow e w yznaczają dla przed­
siębiorstw a zadania w zakresie:

1) finansow ych w yników  działalności,

2) środków  obrotow ych (norm atywów) niezbędnych dla 
realizacji planow ych zadań produkcyjnych,

3) funduszów  w łasnych i zrów nanych z własnym i,

4) odpisów am ortyzacyjnych,

5) rozliczeń z budżetem  centralnym  z ty tu łu  finansow ania 
inw estycji, nadw yżek i niedoborów  środków  obrotowych 
oraz s tra t i zysków.

2. Roczne p lany  finansow e opracow uje się po ustaleniu  
w skaźników  planu  produkcyjnego na dany rok  kalendarzow y 
w  term inach wyznaczonych każdorazowo przez jednostki 
nadrzędne.

i 3. Rodzaj form ularzy, sposób ich opracow ania oraz obieg 
usta lany  je s t odrębnym i instrukcjam i.

§ 10. 1. P lany kasowe, zwane w nioskam i kasowym i 
uczestników  planow ania kasowego, w yznaczają dla przedsię­
biorstw a zadania w  zakresie obrotów  gotówkowych. P odsta­
w ą planu  kasowego pow inny być p lany  k w arta ln e  oraz w y­
konanie p lanu  kasowego za dw a m iesiące kw arta łu  poprze­
dzającego kw arta ł planowany.

2. W nioski kasowe należy składać w łaściw em u oddziałowi 
banku w  term inie do dnia 5-go m iesiąca poprzedzającego 
kw arta ł planowany.

3. Zasady i tryb  p lanow ania kasowego oraz w ykaz obo­
w iązujących form ularzy  i objaśnienia dotyczące ich w ypeł­
n iania zaw iera in strukcja  Narodowego B anku Polskiego 
N r A /l — „Planow anie kasowe", zatw ierdzona przez M ini­
s tra  F inansów  zarządzeniem  z dn ia 14 czerw ca 1954 r.

§ 11. 1. Zgłoszenia kw arta lnych  potrzeb kredytow ych
m ają  na celu poinform ow anie jednostk i nadrzędnej, sporzą­
dzającej w nioski do planów  kredytow ych, o potrzebach 
przedsiębiorstw a w  zakresie kredytów  bankow ych, niezbęd­
nych do sfinansow ania uzasadnionych ponadnorm atyw nych 
zapasów środków  obrotowych.

2. Podstaw ow ym i m ateria łam i do opracow ania k w arta l­
nych zgłoszeń potrzeb kredytow ych są kw arta lne  plany obro­
tów  m ateriałow ych (sporządzane przez dział zaopatrzenia) 
oraz harm onogram y rozliczeń za roboty budow lano-m onta­
żowe (sporządzane przez dział produkcji).

3. Zgłoszenia kw arta lnych  potrzeb kredytow ych składają 
się z części:
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1) liczbowej sporządzanej na form ularzu, którego wzór 
stanow i załącznik N r 3 do niniejszej instrukcji,

2) opisowej zaw ierającej uzasadnienie celowości i wyso­
kości zapotrzebowanych kredytów  oraz proponowane 
term iny ich spłaty.

4. Zgłoszenia kw arta lnych  potrzeb kredytow ych opraco­
w uje się raz w  kw arta le  w  term in ie do dnia 12-go m iesiąca 
poprzedzającego k w arta ł pianowany.

W uzasadnionych przypadkach opracow uje się dodatkowe 
zgłoszenia w ciągu kw arta łu .

§ 12. i. Wniosek kredytow y je st dokum entem , w którym  
przedsiębiorstw o uoiega się o przyznanie m u k redytu  ban­
kowego (kw artalnego łub przejściowego).

W n i o s k i  s k ł a d a  s i ę  w  o d d z i a l e  b a n k u  f i n a n s u j ą c e g o  d z i a ­

ł a l n o ś ć  e k s p l o a t a c y j n ą  p r z e d s i ę b i o r s t w a ,  o d d z i e l n i e  d i a  k a ż ­

d e g o  r o d z a j u  w n i o s k o w a n e g o  k r e d y t u .

2. Wzór form ularza w niosku kredytow ego je st podany 
w in strukcji B anku inw estycyjnego o krótkoterrńinow ycn 
operacjach K redytow ych  (częsc i) z m -ca sierpnia 1932 r.

In strukcja  ta  usta la  również zasady kredytow ania i w y­
tyczne o technice przyznaw ania kredytów  bankowych.

§ 13. 1. Oświadczenia o stan ie przedm iotów  kredy tow a­
nia m ają  na eeiu poinform ow anie banku o bieżącym kształ­
tow aniu się stanów  aktywów, stanow iących przedm iot k re ­
dytow ania.

2. Rozróżnia się:

1) ośw iadczenia miesięczne,
2) ośw iadczenia doraźne.

3. Oświadczenia m iesięczne w inny być składane przez 
kredytobiorcę w banku w  term in ie do dnia 10 każdego m ie­
siąca wg stanu na ultim o poprzedniego miesiąca.

4. Oświadczenie doraźne sk łada przedsiębiorstw o:
1) przed rozpoczęciem realizacji przyznanych kredytów  

(kw artalnych ja k  i przejściowych),
2) w  przypadkach  pow ażniejszych zm ian w  stanach przed­

miotów kredytow ania.

5. Wzór form ularza ośw iadczenia oraz w ytyczne w  sp ra­
wie sporządzania tego dokum entu zamieszczone są w  powo­
łanej w  § 12 ust. 2 instrukcji B anku Inwestycyjnego.

§ 14. 1. W nioski o zm ianę p lanu  sfinansow ania inw esty­
cji sporządza się w przypadku konieczności dokonania zm ian 
w planach rzeczowych lub  w p ianach sfinansow ania inw e­
stycji. O konieczności sporządzenia w niosku z ty tu łu  zm ian 
rzeczowych zaw iadam ia kom órka inw estycji, dostarczając 
równocześnie odpowiedni m ateria ł liczbowy. W nioski składa 
się do jednostki nadrzędnej.

2. Odnośne przepisy zaw arte są w  uchw ale N r 237 Rady 
M inistrów  z dnia 19 m arca 1955 r. w spraw ie zasad dokony­
w ania zm ian w p ianie inw estycyjnym  i w  p lanie budow ni- 
stw a (M onitor Polski Nr 29, poz. 278 i N r 36, poz. 350) oraz 
w instrukcji Przewodniczącego PK PG  i M inistra F inansów  
z dnia 14 kw ietn ia  1955 r. w  spraw ie try b u  dokonyw ania 
zm ian w  planie inw estycyjnym  i w  planach sfinansow ania 
inw estycji (M onitor Polski Nr 39, poz. 386).

§ 15. 1. Analizy finansow e m ają  na celu zorientow anie j  
się w  całokształcie gospodarki' finansow ej przedsiębiorstw a, I

ustalenie odchyleń od założeń planów  finansowych, w ykrycie 
przyczyn decydujących o tych odchyleniach oraz wysunięcie 
wniosków i środków  zaradczych. A nalizy naiezy trak tow ać 
przede w szystkim  jako narzędzie potrzebne do kierow ania 
przedsiębiorstwem , a dopiero w drugiej kolejności — jako 
m ateria ł inform acyjny dia jednostk i nadrzędnej.

Analizy finansow e sporządzane są za okresy miesięczne 
i kw artalne.

2. Miesięczne analizy finansow e stanow ią skróconą form ę 
analizy kw arta lnej. Pow inny one om awiać sy tuację finanso­
w ą przedsiębiorstw a oraz spraw nosc fak tu row an ia  i  inkasa 
naiezności.

Podstaw ow ym i m ateria łam i do sporządzania m iesięcznych 
analiz finansow ych są raporty , re jestry  oraz spraw ozdaw ­
czość — prowadzone w  kom órkach im ansow ych.

Miesięczne analizy powinny być opracow yw ane w term inie 
do dnia 1U kazaego m iesiąca za miesiąc poprzedni.

3. Miesięczne analizy finansow e po uzupełnieniu ich do­
datkow ym i zestaw ieniam i liczbowymi, cnarak teryzującym i 
gospodarkę finansow ą w skan  kw arta łu , stanow ią m ateria ły  
do sporządzenia ananz kw arta inycn .

Całość m ateria łów  do analizy kw arta lnej należy zestawić 
przynajm niej na iu om  przed term inem  sporządzania an a­
lizy.

4. Analizy finansow e kw arta lne  stanow ią część składow ą 
analiz działalności gospodarczej opracowyw anycn przez dział 
p lanow ania stosownie do zarządzenia N r 21 M inistra Budow ­
nictw a Przem ysłowego z dnia 14 m arca 1955 r. w  spraw ie 
obowiązku przeprow adzania kw arta lnych  analiz działalności 
gospodarczej jednostek  organizacyjnych budow nictwa p rze­
mysłowego (B iuletyn M.B.Przem. N r 7(78), poz. 42).

5. Obowiązkiem kom órki planow ania finansowego i sp ra ­
wozdawczości je s t również kontro la w ykonania zarządzeń 
poanalitycznych w  zakresie zagadnień finansowych.

§ 16. 1. Rozliczenia z budżetem  centralnym  z ty tu łu  zy­
sków i s tra t oraz nadw yżek środków  obrotow ych stanow ią 
podstaw ę do usta len ia  wielkości środków, naieżnych p rzed­
siębiorstw u lub budżetow i państw a w  zw iązku z działalno­
ścią przedsiębiorstw a.

2. Rozliczenia z budżetem  centralnym  obejm ują:

1) planow e rozliczenia kw arta lne  z ty tu łu  zysków i s tra t 
oraz środków  obrotowych,

2) w ynikow e rozliczenia kw arta lne  z ty tu łu  zysków i strat,

3) w ynikow e rozliczenia roczne z ty tu łu  zysków i nadw y­
żek oraz niedoborów  w łasnych środków  obrotow ych na 
początek roku.

3. W ram ach  rozliczeń, o k tórych m ow a w  ust. 1 i 2, n a ­
jeży sporządzać:

1) zaw iadom ienia o dokonanych przelew ach na konto „roz­
liczeń z ty tu łu  w płat z zysku i pokryw ania s tra t oraz 
z ty tu łu  środków  obrotow ych" — właściwej jednostki 
nadrzędnej,

2) p ro jek ty  wynikow ych rozliczeń kw artalnych,

3) p ro jek ty  w ynikow ych rozliczeń rocznych.

4. Zaw iadom ienia o dokonanych przelew ach z ty tu łu  p la­
nowych rozliczeń należy przedkładać jednostce nadrzędnej
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oraz w łaściw em u organow i finansow em u w  term in ie do dnia 
20 każdego miesiąca, zaw iadom ienia o przelew ach z ty tu łu  
planow ych nadw yżek w łasnych środków  obrotow ych n a  po­
czątek roku — w term in ie do dnia 20 stycznia.

5. P ro jek ty  w ynikow ych rozliczeń kw arta lnych  i rocznych 
należy przedkładać w łaściw em u centralnem u zarządow i lub 
jednostce rów norzędnej w  term inach  ustalonych dla przed­
k ładan ia  bilansów  księgowych.

6. Zasady i tryb  rozliczeń z budżetem  centralnym , ' j a k  
rów nież wzory form ularzy  zaw iadom ienia i rozliczeń w pro­
w adza zarządzenie M inistra  F inansów  z dnia 26 lutego 1955 r. 
w  spraw ie rozliczeń z budżetem  centralnym  z ty tu łu  zysków 
i s tra t oraz środków  obrotow ych (M onitor Polski N r 21, 
poz. 206).

§ 17. 1. Przedsiębiorstw o, jako  uczestnik p lanow ania k a ­
sowego, obowiązane je s t składać spraw ozdania z obrotów  
gotówkowych w  tym  oddziale banku, w  k tórym  składa w nio­
ski kasowe, omówione w  § 10.

2. M iesięczne spraw ozdania z obrotów  gotówkowych 
uczestnika p lanow ania kasowego należy składać w  term in ie 
do dnia 5 po upływ ie m iesiąca sprawozdawczego.

Spraw ozdania te  w inny być sporządzone w  oparciu o ew i­
dencję prow adzoną przez kasjera.

3. Wzór form ularza spraw ozdania w raz z objaśnieniam i 
zaw iera pow ołana w  § 10, ust. 3 in stru k c ja  Narodowego B an- 
Polskiego.

i

IV. Inkaso należności
V3 ",: r. t

§ 18. Z adaniem  kom órki inkasa należności je s t term inow e 
egzekwow anie wszelkiego rodzaju  należności przedsiębior­
stw a za w ykonane roboty budow lano-m ontażow e, dostaw y 
i usługi oraz załatw ianie zw iązanych z tym  form alności ban ­
kowych.

§ 19. K om órka inkasa należności w ykonuje następujące 
czynności:

1) kon tro lu je  term iny  w ystaw ian ia fa k tu r  i spraw dza fa k ­
tu ry  pod względem  form alnym ,

2) w ystaw ia żądania zap ła ty  i sk łada je  w raz z odpisam i 
fak tu r  do inkasa w  oddziale banku,

3) śledzi bieżąco przebieg inkasa  należności,

4) m onitu je  zleceniodawców i odbiorców  w zględnie p rze­
prow adza bezpośrednie in te rw encje  w  spraw ie niepo- 
k ry tych  należności,

5) p ilnu je term inow ego za ła tw ian ia  przez kom peten tne 
działy rek lam acji odbiorców, odmów akceptu  i zw rotów  
fak tu r  dokonyw anych przez bank,

6) śledzi przebieg okresu  prekluzyjnego w  odniesieniu do 
przeterm inow anych należności i przygotow uje w e w ła­
ściwym czasie z kom petentnym i działam i m ateria ły  d la  
radcy praw nego w  celu sk ierow ania p re ten sji do postę­
pow ania arbitrażow ego,

7) prow adzi re je s try  sprzedaży p rodukcji budow lano-m on­
tażowej oraz sprzedaży m ateria łów  i usług.

W celu należytego w ykonania pow yższych czynności ko - * 
m órka inkasa należności pow inna ściśle i system atycznie 
w spółpracow ać ze służbą w ystaw iającą fak tu ry .

§ 20. 1. K ontrola te rm inu  w ystaw iania fak tu r  polega na 
system atycznym  badaniu , czy przedsiębiorstw o dopełnia obo­
w iązku term inow ego fak tu row ania  w odniesieniu do każdej 
świadczonej roboty, dostawy, usługi — a w  szczególności, 
czy:

1) fak tu ry  przejściowe za roboty budow lano-m ontażow e 
w ykonane w  I-e j połowie m iesiąca zostały w ystaw ione 
w  term in ie do dnia 23-go m iesiąca bieżącego,

2) fak tu ry  przejściowe za roboty budow lano-m ontażow e 
w ykonane w  II-e j połowie m iesiąca zostały w ystawione 
w  term in ie do dnia 8-go m iesiąca następnego,

3) fak tu ry  zaliczkowe przy system ie fak tu row an ia  obm ia­
rowego są w ystaw ione w  dniu 15-go każdego m iesiąca,

4) fak tu ry  końcowe za roboty budow lano-m ontażow e zo­
sta ły  w ystaw ione w  term in ie do dnia 42-go po zakoń­
czeniu robót,

5) fak tu ry  za dostaw y i usługi zostały w ystaw ione w  ciągu
3-ch dni od daty  w ykonania świadczenia.

2. D okum entacją, um ożliw iającą kontrolow anie term inu  
w ystaw iania fa k tu r  za roboty budow lano-m ontażow e, są p la­
ny operatyw ne oraz protokóły stanu  (obmiaru) robót.

W odniesieniu do fak tu r  końcowych podstaw ę do kontroli 
stanow ią zaw iadom ienia o ukończeniu robót, doręczane bie­
żąco przez dział produkcji.

K om órka inkasa należności pow inna na podstaw ie w ym ie­
nionych wyżej m ateriałów  przeprow adzać kontro lę w yryw ­
kow ą lub całkow itą w odstępach półmiesięcznych.

. 3. D okum entacją, um ożliw iającą w ykonyw anie kontroli 
w ystaw iania fak tu r  za dostawy, je s t dowód „WZ“ w ysta­
wiony przez służbę zaopatrzenia.

Co najm niej raz w  tygodniu należy kontrolow ać ilość w y­
staw ionych bieżąco dowodów „W Z“ i na ich podstaw ie do­
m agać się w ystaw ienia faktury .

4. D okum entam i, um ożliw iającym i w ykonanie kontroli 
w ystaw iania fa k tu r  za usługi, są zlecenia w ykonania usług, 
prow adzone przez kom órki usługowe.

K ontrolę rzeczową i kontro lę term inów  w ystaw ian ia fak ­
tu r  za w ykonane usługi należy przeprow adzać bieżąco w  ści­
słym  porozum ieniu z kom órką kosztów księgowości f inan ­
sowej.

W przypadku  niepełnego zafak turow ania świadczonych 
usług należy reklam ow ać w  kom órkach usługowych, odpo­
wiedzialnych za rozliczenie usług.

5. Wszelkie zaistn iałe przypadki opóźnień w  fak tu row a­
niu  pow inny być w  końcu m iesiąca m eldow ane na piśm ie

' głów nem u księgowem u przedsiębiorstw a.

6. K ontrola form alna w ystawionych fak tu r polega na zba­

daniu, czy:

1) sporządzane są one na obow iązujących form ularzach,

2) zaw ierają  nazw ę i adres przedsiębiorstw a,

3) umieszczono datę i num er kolejny fak tu ry  oraz p ie­
czątkę i podpisy osób upoważnionych,

4) podano nazw ę i adres zleceniodawcy w zględnie od­
biorcy, num er i datę  zam ów ienia dostaw  lub usług,
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określenie rodzajów  robót, towarów' i usług, ilości i ceny 
jednostkow e dostarczonych tow arów  i świadczonych 
usług oraz ogólną sum ę należności,

5) dołączone do fak tu r w szystkie załączniki,

6) podane zostały w arunk i płatności.

Ponadto w fak tu rach  za roboty budow lano-m ontażow e n a ­
leży sprawdzić, czy zamieszczone zostały symbole p lanu  in ­
w estycyjnego oraz czy zafak turow ane roboty są objęte um o­
wą, p rzy ję tą  do finansow ania przez bank płatnika.

W przedsiębiorstw ach w ystaw iających fak tu ry  za general­
ne w ykonaw stw o koniecznym  je st rów nież sprawdzenie, czy 
w fak turze u ję te  zostały w szystkie roboty w ykonane przez 
podwykonawców.

7. F ak tu ry  zaw ierające u ste rk i należy zwrócić do uzupeł­
nienia lub popraw ki kom órce w ystaw iającej faktury .

§ 21. 1. O ryginały spraw dzonych fak tu r  w raz z załączni­
kam i należy w ysłać zleceniodawcy względnie odbiorcy w dniu 
ich w ystaw ienia listam i poleconym i lub za pokw itow aniem  
odbioru, jeśli siedziba ad resata  znajdu je się w  tej samej 
miejscowości.

2. Na podstaw ie spraw dzonych fak tu r  kom órka inkasa 
należności w ystaw ia żądania zapłaty, k tóre w raz z dołączo­
nym i odpisam i fak tu r  pow inna złożyć w  oddziale banku n a­
stępnego dnia roboczego po w ystaw ieniu  faktury .

3. Do żądań zapłaty, składanych do inkasa bankowego 
w  jednym  dniu, kom órka inkasa należności dołącza wykaz 
żądań zapłaty.

4. P rzepisy regulu jące tryb  inkasa bankowego, wzory for­
m ularzy żądań zapłaty  i ich obieg usta la  in strukc ja  B anku 
Inwestycyjnego.

§ 22. Po złożeniu fa k tu r  do inkasa bankowego kom órka 
inkasa należności pow inna bieżąco śledzić przebieg inkasa 
należności poprzez u trzym yw anie codziennego kon tak tu  z od­
działem  banku.

W przypadku zaistn ienia uste rek  form alnych, k tó re  można 
załatw ić we w łasnym  zakresie, należy je  usunąć n a  miejscu, 
nie dopuszczając do zw rócenia fak tu r  z inkasa.

§ 23. 1. Jeżeli należność po złożeniu do inkasa fak ­
tury  nie w płynie na konto bankow e w  ciągu 12 dni od 
daty złożenia do banku  żądania zapłaty, kom órka inkasa n a ­
leżności obow iązana je st następnego dnia wszćżąć in te rw en­
cję u p ła tn ika  oraz ustalić przyczynę niezapłacenia zobowią­
zania wobec przedsiębiorstw a.

W zależności od przyczyny, pow odującej zaham owanie 
inkasa, należy spowodować in terw encję kierow nictw a przed­
siębiorstw a względnie banku.

2. W przypadku gdy wszelkie sta ran ia , czynione przez 
przedsiębiorstw o u zleceniodawcy (odbiorcy), nie odniosą 
skutku, należy najpóźniej trzydziestego dnia od daty  złożenia 
żądania zapłaty do inkasa bankowego — w ystąpić z pism em  
do jednostki nadrzędnej zleceniodawcy (odbiorcy) z prośbą 
o spowodowanie rychłej zapłaty, przesyłając odpis tego pis­
ma do w łasnej jednostk i nadrzędnej.

§ 24. 1. R eklam acje zleceniodawców i odbiorców ' f f  sp ra­
w ie fak tu r  oraz fak tu ry  zw racane z odmowam i akceptu lub

po skorygow aniu pow inny być tego samego dnia k ierow ane 
do w łaściw ych działów przedsiębiorstw a w celu załatw ienia.

2. Obowiązkiem  kom órki inkasa należności je s t dopilno­
w anie term inow ego załatw ienia fak tu r, o k tórych  m owa 
w ust. 1.

Załatw ione fak tu ry  należy następnego dnia przesłać do 
inkasa bankowego.

3. O każdym  przypadku n iezałatw ien ia przez właściwy 
dział przedsiębiorstw a rek lam acji lub zakw estionow anych 
fak tu r  w  ciągu dwóch tygodni — należy pow iadam iać bez­
pośredniego przełożonego.

4. P iętnastego dnia każdego m iesiąca należy sporządzić 
wykaz niezałatw ionych w term in ie rek lam acji i zakw estio­
now anych fak tu r  oraz złożyć go kierow nictw u przedsiębior­
stw a z w nioskiem  o ukaran ie  w innych spowodowania opóź­
nienia.

§ 25. 1. W ażnym zadaniem  kom órki inkasa należności
je st niedopuszczenie do prek luzji należności przedsiębior­
stwa.

2. W przypadku niepokrycia przez kon trahen ta  należności 
przedsiębiorstw a mimo w yczerpania w szystkich dostępnych 
środków  zm ierzających do ich w yegzekw ow ania — kom órka 
inkasa należności pow inna przygotow ać wspólnie z działem  
produkcji w szystkie dokum enty dotyczące -pretensji p rzed­
siębiorstw a i spowodować przesłanie spraw y radcy p raw ­
nem u w celu w ystąp ien ia do kom isji arbitrażow ej.

3. W ytyczne co do przygotow ania m ateriałów  oraz trybu  
i term inów  w ystępow ania na drogę arb itrażow ą określają:

1) in strukc ja  N r 9 M inisterstw a B udow nictw a Przem ysło­
wego z dnia 17 lipca 1953 r. w  spraw ie sporów a rb itra ­
żowych oraz prow adzenia spraw  w  arb itrażu  (Biuletyn 
M.B.Przem. N r 15(37), poz. 99),

2) in stru k c ja  w ykonaw cza M inisterstw a Budow nictw a 
Przemysłowego do in strukcji Nr 39 Głównego U rzędu 
Statystycznego w  spraw ie sprawozdawczości statystycz­
nej przedsiębiorstw  budow lano-m ontażow ych budow ­
nictw a przemysłowego.

4. Po uzyskaniu pozytywnego orzeczenia arbitrażow ego 
kom órka inkasa należności pow inna dopilnow ać wyegzekwo­
w ania kw ot należnych przedsiębiorstw u z powyższego tytułu.

5. W przypadku ostatecznego oddalenia przez kom isję a r ­
b itrażow ą częściowego lub całkowitego roszczenia przedsię­
biorstw a, obowiązkiem  kom órki inkasa należności je s t po­
staw ienie odpowiedniego w niosku o odpisanie niezasądzonej 
p re tensji na straty .

§ 26. 1. Narzędziem  um ożliw iającym  bieżącą i system a­
tyczną kontro lę przebiegu inkasa należności są re je stry  sprze­
daży.

„ K om órka inkasa należności prow adzi następujące odrębne 
re jestry  sprzedaży:

1) re je s tr  sprzedaży produkcji budow lano-m ontażow ej,

2. re je s tr  sprzedaży m ateriałów  i usług.

2. W re jestrach  sprzedaży należy dokonywać zapisy 
w  dniu:

1) otrzym ania faktury ,

2) w ystaw ienia i w ysłania do banku  żądania zapłaty,



3) o trzym ania odmowy akceptu  lub  zw rotu żądania za­
płaty,

4) w ysłania m onitu do płatn ika,

5) inkasa należności.

V. Operacje bankowe

§ 27. Z adaniem  kom órki operacji bankow ych jest doko­
nyw anie wszelkich czynności m anipulacyjnych, zw iązanych 
z korzystaniem  z usług banku  w  zakresie kredytow ania oraz 
regulow ania zobowiązań przedsiębiorstw a w  form ie bezgo­
tówkowej.

§ 28. K om órka operacji bankow ych w ykonuje następu­
jące czynności:

1) dopełnia form alności w ym agane przy  o tw ieraniu  i li­
kw idow aniu  kont bankowych,

2) załatw ia m anipulacje zw iązane z uruchom ieniem  i sp ła­
tą  k redytów  bankowych,

3) załatw ia m anipulacje zw iązane z pokryw aniem  zobo­
w iązań p ła tnych  w  tryb ie  inkasa bankowego,

4) w ypełnia i sk łada w  banku  polecenia przelew u w  celu 
regulacji zobowiązań p ła tnych  w  tryb ie  pozainkaso- 
wym,

! - j .l. . a J

5) załatw ia form alności zw iązane z finansow aniem  podle­
głych przedsiębiorstw u jednostek  niesam odzielnych,

6) podejm uje z banku  lim itow ane książeczki czekowe, w y­
daje  książeczki spedytorom  oraz prow adzi ich ew i­
dencję,

7) prow adzi re je s tr  obrotów  bankow ych,

8) prow adzi te rm inarz p łatności zobowiązań przedsiębior­
stw a wobec budżetu  P aństw a, dostawców, podw yko­
naw ców  i innych jednostek,

9) prow adzi ew idencję środków  pieniężnych i zobowiązań.

§ 29. 1. P rzy  o tw ieran iu  nowego kon ta  bankowego nale­
ży w ypełnić k a rtę  w zorów podpisów  osób upoważnionych 
do dysponow ania kontem ; po zebran iu  w szystkich podpisów 
i stw ierdzeniu  ich autentyczności przez w ładze nadrzędne 
składa się k a rtę  w  oddziale banku  finansującego.

2. K artę  wzorów podpisów, o k tó rej m owa w  ust. 1, nale­
ży złożyć w banku rów nież w  przypadku  zm iany osób upo­
ważnionych do podpisyw ania w  im ieniu przedsiębiorstw a.

§ 30. i. N apływ ające z banku  w ezw ania do zapłaty  w raz 
z kopiam i fa k tu r  kon trahen tów  należy tego samego dnia 
przesłać do w łaściw ych działów  przedsiębiorstw a w  celu m e­
rytorycznego i form alnego spraw dzenia — oraz dopilnować 
zw rotu dokum entu przed up ływ em  te rm inu  akceptu.

2. W zależności od dyspozycji kom órka operacji banko­
wych zgłasza do banku  akcept zapłaty, bądź częściową lub 
całkow itą odmowę akceptu.

§ 31. 1. Poleceń przelew u używ a się w  zasadzie przy r e ­
gulow aniu tych zobowiązań przedsiębiorstw a, k tó re  nie pod­
legają zapłacie w  tryb ie  inkasa  bankowego.

Polecenie przelew u należy w ystaw ić najpóźniej n astępne­
go dnia po o trzym aniu  z lik w id a tu ry  dokum entu  (faktury , 
noty, rozliczenia) do zapłaty.

Za pomocą poleceń przelew u dokonuje się również p rze­
lewów środków  pomiędzy poszczególnymi kontam i banko­
w ym i danego przedsiębiorstwa.

2. Jeżeli w jednym  dniu kom órka składa w  banku w ięk­
szą ilość przelew ów  (ponad trzy), należy wykazać je  w  zbio­
row ym  poleceniu przelewów, k tóry  jest zestaw ieniem  załą­
czonych poleceń.

§ 32. 1. Zaopatrzenie w  środki płatnicze podległych jed ­
nostek niesam odzielnych (działających w edług zasad ogra­
niczonego rozrachunku gospodarczego bez upraw nień do 
bezpośredniego kredytow ania) dokonyw ane je s t w  form ie 
dotacji, przelew anych okresowo na o tw arte  dla tego celu 
konta bankow e jednostek niesam odzielnych.

2. P rzelew y dotacji dla jednostek  niesam odzielnych do­
konuje się za pomocą poleceń przelewu, w raz z którym i n a ­
leży złożyć w  oddziale banku  zapotrzebow anie na przelew a­
ne środki, a ponadto przy przekazyw aniu środków  z fundu­
szu płac — zapotrzebow anie środków  na płace osobowe 
względnie bezosobowy fundusz płac.

Kopie zapotrzebow ań przelew anych środków, potw ierdzo­
ne przez oddział banku, pow inny być przesłane zaintereso­
wanej jednostce niesam odzielnej, jako dyspozycje do w yko­
rzystania przelew anej dotacji.

3. Rozliczenie dotacji zadysponow anych do w ykorzystania 
przez jednostki niesam odzielne powinno być przedłożone 
w łaściw em u oddziałowi banku  w  term in ie do dnia 15-go 
każdego m iesiąca za miesiąc ubiegły.

4. Szczegółowe w ytyczne o finansow aniu niesam odzielnych 
jednostek  zaw arte  są w  in strukcji załączonej do okólnika 
B anku Inw estycyjnego N r 141/54/C z dnia 9 grudn ia 1954 r. 
w  spraw ie in strukcji służbowej: „F inansow anie niesam o­
dzielnych jednostek  przedsiębiorstw  w ykonaw stw a inw esty­
cyjnego".

§ 33. 1. K om órka operacji bankow ych załatw ia w szyst­
kie form alności zw iązane z uzyskaniem  lim itow anych ksią­
żeczek czekowych, podejm uje je  z banku, w ydaje książeczki 
upow ażnionym  pracow nikom  oraz prow adzi ścisłą kontrolę 
ich obiegu.

2. Zasady i try b  rozliczania się za pomocą lim itow anych 
książeczek czekowych oraz w ytyczne odnośnie posługiwania 
się książeczkam i i sposobu w ypełniania czeków z lim itow a­
nej książeczki zamieszczone są w  instrukcji, załączonej do 
okólnika B anku Inw estycyjnego N r 154/53 C z dnia 24 listo­
pada 1953 r. w spraw ie in strukcji służbowej B. I. „Lim ito­
w ane książeczki".

§ 34. K om órka operacji bankow ych prow adzi bieżąco re ­
je s tr  obrotów  bankow ych, do którego codziennie w pisuje na 
podstaw ie dokum entów  w szystkie operacje bankow e doko­
nane w danym  dniu.

Zapisy w  re jestrze  obrotów  bankow ych pow inny być sta ’ 
uzgadniane z w yciągam i otrzym yw anym i z banku.

§ 35. Dla uniknięcia zwłoki w  regulow aniu zobowiązań 
należy prow adzić te rm inarz płatności zobowiązań przedsię­
b iorstw a z ty tu łu  w płat z zysków, nadw yżek środków  obro­
towych, am ortyzacji, podatku  od w ynagrodzeń, wszelkiego 
rodzaju  świadczeń i opłat oraz przestrzegać term inowego 
pokryw ania.
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§ 36. W celu posiadania bieżących inform acji o stanie fi­
nansow ym  przedsiębiorstw a należy każdego dnia ew idencjo­
nować w  oddzielnym  — specjalnie do tego przeznaczonym  — 
zeszycie codzienne kształtow anie się w ielkości środków  p ła t­
niczych, kredytów  bankow ych oraz należności i zobowiązań 
inkasowych.

VI. L ikw idatura

§ 37. Zadaniem  likw idatu ry  je st przygotow anie wszel­
kich dokum entów  płatniczych przedsiębiorstw a do zapłaty.

§ 38. Do zakresu działania likw idatu ry  należy:

1) ustalenie, czy i w  jak iej form ie dokum enty będące pod­
staw ą operacji kasowych i bankow ych (z w yjątk iem  
dokum entów  p łatnych w  tryb ie  inkasa bankowego) n a ­
dają  się do zapłaty,

2) kontro la i rozliczanie sum  pobranych przez pracow ni­
ków  na zakupy oraz koszty podróży,

3) egzekwowanie roszczeń zasądzonych na rzecz przedsię­
b iorstw a w  w yniku postępow ania sądowego,

4) w ystaw ianie asygnat kasow ych przychodowych i roz­
chodowych,

5) reklam ow anie błędów i różnic rachunkow ych, stw ier­
dzonych w  dowodach,

6) bieżące przekazyw anie dokum entów  płatniczych do 
księgowości,

7) spraw dzanie raportów  kasowych

§ 39. 1. Dokum enty płatnicze złożone w likw idaturze po­
w inny być całkowicie przygotow ane do zapłaty w dniu n a ­
stępnym .

2. Przygotow yw anie dokum entów  do zapłaty polega na 
spraw dzeniu ich pod względem form alnym  i rachunkow ym  
oraz upew nieniu się, że co do płatności nie m a zastrzeżeń 
m erytorycznych.

§ 40 1. Spraw dzenie rachunku za dostawy, usługi i ro ­
boty pod względem rachunkow ym  i form alnym  polega na 
zbadaniu, czy:

1) rachunek  zaw iera nazw ę i dokładny adres dostawcy, 
d a tę  i num er kolejny rachunku, datę  i num er zamó­
w ienia dostaw  lub usług, nazw ę i adres odbiorcy, ozna­
czenie rodzajów  tow arów  lub usług, ilość i cenę jedno­
stkow ą każdego rodzaju tow arów  lub usług, ogólną su ­
mę należności oraz podpis dostawcy,

2) zachow ane przepisy o robotach, dostaw ach i usługach 
na rzecz S karbu  P aństw a w  przypadku zakupu w  f ir­
mie pryw atnej,

3) n ie  należy potrącić zaliczki na podatki dochodowy 
i obrotow y n a  rzecz Oddziałów Finansowych, zgodnie 
z rozporządzeniem  M inistra F inansów  z dnia 27.1.1955 r. 
w  spraw ie zaliczek na podatki: obrotowy, dochodowy, 
od nieruchom ości i od nabycia p raw  m ajątkow ych oraz 
w  spraw ie przedpłat na zaliczki na podatki obrotowy 
i dochodowy (Dz. U. N r 5, poz. 29),

4) na rachunkach, w ystawionych przez osoby, niew ykupu- 
jące k a r t rejestracy jnych , uiszczono podatek od nabycia 
praw  m ajątkow ych, zgodnie z dekretem  z dnia 3 lutego

1947 r. o podatku od nabycia p raw  m ajątkow ych (Dz. 
U.R.P. z 1951 r. N r 9, poz. 74),

5) nie należy potrącić p rzedpłaty  na podatek gruntow y od 
w ypłat za czynności furm ańskie, w ykonane na rzecz 
przedsiębiorstw a, zgodnie z rozporządzeniem  M inistra 
F inansów  z dnia 18.11.1955 r. w  spraw ie obowiązku 
uiszczania p rzedp łat n a  podatek  gruntow y przez po­
datników  podatku  gruntowego, osiągających przychody 
z fu rm aństw a (Dz. U. N r 9, poz. 62),

6) nie pow stały inne różnice w ym agające w yjaśnienia 
i uzupełnienia,

7) obliczenie rachunkow e je s t bezbłędne.

2. Spraw dzenie rozliczenia kosztów podróży służbowych 
polega n a  zbadaniu, czy:

1) rozliczenie dokonane jest na form ularzu  C.W.D. wzór 
Os 41,

2) polecenie w yjazdu zaopatrzone je s t w  podpisy:

a) polecającego wyjazd,

b) poświadczającego pobyt (którym  pow inien być re ­
feren t załatw iający delegowanego pracownika),

c) przełożonego, stw ierdzającego w ykonanie polecenia 
służbowego,

d) rozliczającego się,

3) okres podróży je s t zgodny z datam i określonym i w po­
leceniu w yjazdu,

4) rodzaj użytego środka lokom ocji je s t zgodny z w ym ie­
nionym  na delegacji oraz z obow iązującym i przepisa-

I uii,

5) koszt dojazdów m iejscowych nie przewyższa ustalonego 
ryczałtu,

6) d iety nie przekraczają ustalonej wysokości,

7) w  przypadku doliczenia ryczałtu  za noclegi, delegow a­
ny n ie  korzystał z pokoju gościnnego,

8) na koszty noclegów oraz inne w ydatk i załączone n a le­
żyte dokum enty,

i
9) w ypłacono zaliczkę na koszty podróży i czy zaliczkę tę  

potrącono przy rozliczeniu,

10) rozliczenie zostało dokonane najpóźniej w  3-cim  dniu 
po ukończeniu podróży.

\
3. U pew nienie się co do b rak u  zastrzeżeń m erytorycznych 

polega na stw ierdzeniu, czy dział przedsiębiorstw a, odpowie­
dzialny za m erytoryczną stronę słuszności zapłaty’, zaakcep­
tow ał swoim podpisem  zobowiązanie w ynikające z doku­
mentu.

§ 41 1. L ikw idatura je s t obow iązana dopilnować te rm i­
nowego rozliczania się pracow ników  z sum  pobranych przez 
nich do rozliczenia.

W ykonanie tego zadania um ożliw ia prowadzony przez li-  
kw idatu rę  re je s tr  sum  do rozliczenia.

2. Zapisy w  re jestrze  sum do rozliczenia w inny być do­
konyw ane w  dniu:

1) w ypłacenia sumy do rozliczenia,
2) rozliczenia się z pobranej sumy.
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3. Na podstaw ie re je stru  sum  do rozliczenia likw idatu ra  
powinna przynajm niej raz w  tygodniu spraw dzać, czy p ra ­
cownicy nie zalegają z rozliczeniem  z pobranych sum  i m o­
nitow ać zainteresow anych, a w  przypadkach bezskutecznej 
in terw encji pow iadam iać ich zwierzchników.

W końcu m iesiąca likw ida tu ra  sporządza wykaz nierozli­
czonych w  term inach  zaliczek i przesyła go do kasy w  celu 
po trącen ia w innym  pracow nikom  odpowiednich kw ot przy 
w ypłacie zarobków.

§ 42. 1. Do obowiązków likw idatu ry  należy egzekwowa­
nie roszczeń przedsiębiorstw a od wszelkich kontrahentów  
(oprócz zleceniodawców i odbiorców) oraz od w łasnych p ra ­
cowników.

2. Podjęcie s ta rań  o w yegzekw ow anie należności, o k tó ­
rych m ow a w  ust. 1, następu je  n a  w niosek w łaściw ych ko­
m órek przedsiębiorstw a.

Jeżeli s ta ran ia  likw ida tu ry  nie odniosą pożądanego sku tku  
w  ciągu miesiąca, należy spraw ę przekazać do dalszego za­
łatw ien ia radcy  praw nem u w  celu wszczęcia postępow ania 
sądowego.

3. W zależności od w yroku sądowego likw ida tu ra  bądź re ­
alizuje należność, bądź przedkłada w niosek o odpisanie rosz­
czenia na straty .

§ 43. 1. Na każdy w pływ  gotówki do kasy przedsiębior­
stw a likw ida tu ra  w ystaw ia przychodow ą asygnatę kasową 
na d ruku  znorm alizowanym  „K asa przyjm ie — K P “. Asyg- 
n a ta  pow inna być podpisana przez k ierow nika (dyrektora) 
p rzedsiębiorstw a oraz głównego (starszego) księgowego lub 
osoby przez nich upoważnione.

2. Na każdą w ypłatę  gotów ki z kasy przedsiębiorstw a li­
kw idatu ra  pow inna w ystaw ić rozchodową asygnatę kasow ą 
na d ruku  znorm alizowanym  „K asa w ypłaci — KW “. W yją­
tek od powyższej zasady stanow ią w ypłaty  w ynagrodzeń 
z ty tu łu  um owy o pracę, k tóre są dokonyw ane na podstaw ie 
list płacy; w  tym  przypadku w ystaw ia się jedną rozchodo­
w ą asygnatę kasow ą na sum ę w ynagrodzeń, w ypłaconych 
w ciągu dn ia z danej listy  płacy.

3. W ystaw ianie asygnat, o k tórych m owa w ust. 1 i 2, od­
byw a się na podstaw ie dokum entów  spraw dzonych uprzednio 
i zaakceptow anych przez głównego- (starszego) księgowego 
przedsiębiorstw a.

§ 44. Na różnice rachunkow e, pow stałe przy spraw dzaniu 
dokum entów, likw ida tu ra  w ystaw ia noty obciążające względ­
nie uznające kontrahentów ; kopie not należy przesłać do 
księgowości.

§ 45. L ikw idatu ra  spraw dza sporządzony przez kasjera 
rap o rt kasowy pod względem  rachunkow ym  oraz kontro lu je 
zgodność poszczególnych pozycji rap o rtu  z załączonymi asyg- 
natam i.

VII. K a s a
.4

§ 46. Zadaniem  kasjera  je s t dokonyw anie wszelkich ope­
rac ji gotówkowych przedsiębiorstw a.

§ 47. Do czynności kas je ra  należy:

1) sporządzanie zapotrzebow ania na podjęcie gotówki 
z banku,

2) podejm ow anie i w płacanie gotówki w banku,
3) przyjm ow anie i w ypłacanie gotówki na podstaw ie asyg­

n a t kasowych,
4) przechow yw anie gotówki, czeków oraz innych papierów  

w artościowych,
5) przyjm ow anie, przechow yw anie i w ydaw anie depo­

zytów,
6) sporządzanie dziennych raportów  kasowych i banko­

wych.

§ 48. Na podstaw ie dokum entów  dostarczonych przez li- 
kw idatu rę  kasjer sporządza zapotrzebow anie na gotówkę na 
w ypłaty  dnia oraz na uzupełnienie pogotowia kasowego; po 
uzyskaniu akceptacji k ierow nika (dyrektora) przedsiębior­
stw a oraz głównego księgowego — przedkłada zapotrzebo­
w anie łącznie z czekiem  w  b anku  do realizacji.

§ 49. 1. P rzy podejm ow aniu gotówki z konta bankow e­
go kasjer posługuje się czekiem gotówkowym, uzupełnionym  
załącznikiem  do czeku gotówkowego. W przypadku podej­
m ow ania środków  pieniężnych na w ypłatę wynagrodzeń, 
objętych kontro lą funduszu płac, należy złożyć w  banku  do­
datkowo zapotrzebow anie środków  z p lanu  funduszu płac, 
sporządzane przez dział za trudnien ia i płac.

2. P rzy  w płacaniu gotówki na konto w  banku  kas jer po­
sługuje się dowodem w płaty.

§ 50. 1. W szelkie w płaty  i w ypłaty  z kasy dokonyw ane
sa na podstaw ie asygnat kasowych przychodowych i rozcho­
dowych w ystaw ianych przez likw idaturę.

2. Po otrzym aniu w ystaw ionych przez likw ida tu rę  asyg­
n a t kasowych — k as je r obowiązany je st sprawdzić, czy:

1) asygnaty podpisane są przez k ierow nika (dyrektora) 
i głównego księgowego,

2) są one praw idłow o wypełnione,

3) dołączono do nich w szystkie dokum enty, k tóre służyły 
za nodstaw ę wystawienia.

^ 3 .  A sygnaty kasowe, nie odpow iadające tym  w arunkom , 
k as je r zw raca likw idaturze.

§ 51. 1. W szystkie w płaty  i w ypłaty  gotówkowe pow inny
być u ję te  w raporcie kasowym , prowadzonym  na form ularzu  
„R aport kasowy R K “. R aport kasowy sporządza k as jer na 
podstaw ie asygnat kasowych.

2. Po skończonym dniu i uzgodnieniu pozostałości go­
tów ki z saldem  w yprow adzonym  w  raporcie n a  dzień n a ­
stępny — kasjer podpisuje rap o rt kasowy i p rzekazuje go 
w raz z załącznikam i do likw idatury .

§ 52. K asjer może przyjm ow ać do przechow yw ania w k a ­
sie pancernej przedsiębiorstw a — jako depozyty — gotówkę, 
pieczęcie i d ruk i ścisłego zarachow ania, będące w  posiada­
niu, działających na teren ie przedsiębiorstw a, organizacji po­
litycznych i społecznych pod w arunkiem  przestrzegania obo­
w iązujących w  tej m ierze usta leń  zaw artych w przepisach 
wyszczególnionych w § 53, ust. 1.

§ 53. 1. Szczegółowe przepisy dotyczące dokum entacji
kasowej oraz zasad dokonyw ania operacji gotówkowych za­
w arte  są:

1) w  zarządzeniu M inistra F inansów  z dnia 13 paździer­
n ika 1951 r. w  spraw ie udokum entow ania operacji k a ­
sowych, przechow yw ania gotówki i obowiązkach kasje-
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»
rów  w  przedsiębiorstw ach uspołecznionych, działa ją­
cych na zasadach rozrachunku gospodarczego (M onitor 
Polski N r A-92, poz. 1271),

2) w  zarządzeniach M inistra F inansów  z dnia 25 m arca 
1952 r. (M onitor Polski N r A-28, poz. 414) i z dnia 5 li­
stopada 1952 r. (M onitor Polski N r A-97, poz. 1494), 
zm ieniających częściowo wyżej podane zarządzenie 
z dnia 13 października 1951 r.

2. Przepisy, dotyczące posługiw ania się czekami, podane 
zostały w  okólniku N r 41 M inistra Budow nictw a Przem ysło­
wego z dnia 20 lipca 1953 r. w  spraw ie wzmożenia bezpie­
czeństw a obrotu czekowego w  jednostkach organizacyjnych 
budow nictw a przem ysłowego (Biuletyn M.B.Przem. N r 13(35), 
poz. 77).

VIII. Rachuba plac.

§ 54. Zadaniem  kom órki rachuby  płac je s t obliczanie 
i kontro la w ynagrodzeń oraz świadczeń pracowniczych zgod­
nie z obow iązującym i w  tej m ierze przepisam i.

§ 55. Czynności kom órki rachuby  płac są następujące:

1) sporządzanie lis t płacy pracow ników  um ysłowych i fi­
zycznych, zatrudnionych w  zarządzie przedsiębiorstw a 
oraz prow adzenie ew idencji zarobków  pracowniczych,

2) spraw dzanie pod względem  form alnym  i rachunkow ym  
lis t płacy, sporządzanych przez podległe przedsiębior­
stw u jednostki organizacyjne oraz sporządzanie zesta­
w ień zbiorczych dla potrzeb księgowości,

3) prow adzenie rozliczeń z W ydziałem F inansow ym  P re - I 
zydium  Rady Narodowej z ty tu łu  kw ot potrąconych I 
w  listach  p łacy na podatek  od w ynagrodzeń,

4) zestaw ianie lis t zasiłków  rodzinnych i chorobowych, 
obliczanie składek ubezpieczeń społecznych oraz rozli­
czanie się z Zakładem  Ubezpieczeń Społecznych i b an ­
kiem  z ty tu łu  pobranych kw ot na w ypłatę zasiłków.

§ 56. 1. P rzy  sporządzaniu lis t płacy należy przestrzegać 
usta leń  obowiązującego w  budow nictw ie uk ładu  zbiorowego 
oraz wyznaczonych term inów  dokonyw ania w ypłat w yna­
grodzeń.

2. Zasady sporządzania lis t płacy pracow ników  fizycznych, 
wzory form ularzy  i sposób ich w ypełniania określa in stru k ­
cja  w  spraw ie ew idencji pracy i obliczania należności za 
pracę robotników  zatrudnionych w  przedsiębiorstw ach b u ­
dow lano-m ontażow ych, w prow adzona okólnikiem  N r 25 Mi­
n is tra  B udow nictw a Przem ysłowego z dnia 30 kw ietn ia 
1954 roku.

§ 57. Spraw dzanie lis t płacy nadesłanych z podległych 
jednostek  polega n a  skontrolow aniu przed przekazaniem  ich 
do w ypłaty, czy:

1) są zgodne z p ierw otną dokum entacją zarobkową,

2) zostały sporządzone zgodnie z obow iązującym i w  tej 
m ierze przepisam i i na ujednoliconych form ularzach,

3) podano okres, za jak i lis ta płacy je s t sporządzona,

4) oznaczono dokładnie m iejsce pow staw ania kosztów, 
którego dotyczy lis ta  płacy,

5) w  liście płacy nie m a pozycji dotyczących innego okre- | 
su obrachunkowego, niż uwidoczniony w  nagłówku,

6) potrącono zaliczki, św iadczenia oraz inne kw oty n a ­
leżne od pracowników,

7) lis ta  p łacy została zaakceptow ana przez k ierow nika 
(dyrektora), szefa personalnego, k ierow nika działu za­
trudn ien ia  oraz głównego (starszego) księgowego,

8) obliczenia arytm etyczne są bezbłędne.

§ 58. Zasady rozliczeń z ty tu łu  kw ot potrąconych w  li­
stach płacy n a  podatek od w ynagrodzeń regu lu ją:

1) dekre t z dnia 16 m aja  1946 r. o postępow aniu podatko­
wym (Dz. U. R. P. z 1950 r. N r 56, poz. 506),

2) rozporządzenie M inistra F inansów  z dnia 11 stycznia 
1951 r. v/ spraw ie w ykonania n iektórych przepisów  de­
k re tu  o postępow aniu podatkow ym  (Dz. U.R.P. N r 5, 
poz. 43).

§ 59. Sposób obliczania i w ypłacania zasiłków  rodzinnych 
i chorobowych, rodzaj sprawozdawczości, zasady rozliczania 
się z bankiem  z ty tu łu  pobranych kwot, wysokość staw ki na 
ubezpieczenia społeczne, term iny  dokonyw ania w płat oraz 
wzory form ularzy usta la ją  in strukcje  Zakładu Ubezpieczeń 
Społecznych.

IX . Ubezpieczenia rzeczowe.

§ 60. Zadaniem  kom órki ubezpieczeń rzeczowych je st p ro­
wadzenie całokształtu  sp raw  ubezpieczeniowych przedsię­
biorstw a.

§ 61. W zakres czynności kom órki ubezpieczeń rzeczowych 
w chodzi:

1) załatw ianie form alności zw iązanych z ubezpieczeniam i 
rzeczowymi i osobowymi,

2) likw idacja szkód,

3) prow adzenie karto tek  ubezpieczeń,

4) kontro la w płaconych składek, sto rn  i zwrotów,

5) sporządzanie spraw ozdań w  zakresie ubezpieczeń rze­
czowych i osobowych.

§ 62. K om órka ubezpieczeń rzeczowych obow iązana je st 
system atycznie i bieżąco zgłaszać do ubezpieczenia przed­
mioty, podlegające ubezpieczeniu w  m yśl ustalonych p rze­
pisów.

§ 63. W ytyczne określające sposób prow adzenia karto tek  
i spraw ozdań z zakresu  ubezpieczeń oraz w ykaz wzorów d ru ­
ków  podane zostały w  in strukc ji D epartam entu  F inansow e­
go z dnia 20 m arca 1953 r. w  spraw ie działalności kom órek 
ubezpieczeniowych w  jednostkach organizacyjnych budow ­
nictw a przemysłowego (DF-2/45/53).

X. Przepisy końcowe.

§ 64. Do niniejszej in strukcji załącza się w ykazy N r 1 i 2 
obowiązujących wzorów form ularzy  finansow ych z podaniem  
inform acji w  spraw ie ich obiegu.

§ 65. W ytyczne niniejszej in strukc ji w  zakresie organiza­
cji pracy  (czynności) w  kom órkach finansow ych należy tra k ­
tować, jako ram ow e; w  przypadku  gdy je s t to  uzasadnione 
uspraw nieniem  pracy, przedsiębiorstw a, posługujące się in ­
strukcją, mogą zastosować w  p rak tyce konieczne odchylenia.



Załącznik N r 1 do in strukcji w  spraw ie zadań 
i czynności służb finansow ych w przedsiębior­
stw ach budow nictw a przemysłowego, dzia ła ją­
cych w edług zasad rozrachunku gospodarczego.

obowiązujących wzorów formularzy finansowych, 

wystawianych przez komórki finansowe.

WYKAZ Nr 1

Lp

Nazwa form ularza 
Symbol W ydawca 
w zoru d ruku  

O bjaśnienia

Obieg
dokum entu

Opis czynności przy poszczególnych 
fazach obiegu dokum entu

Zal.
Nr

I 2 3 4 5

I. Planowanie finansowe i sprawoz­
dawczość

1 Wzór 1A — Zasadniczy w niosek 
kasow y uczestnika p lanow ania k a ­
sowego
F-4680 N.B.P. 
§ 10

1. K. p lanow ania 
finans. i spraw .

sporządza w 2-ch egz., z k tórych 1-szy 
przedkłada w O/B-ku; 2-gi egz. pozostaje 
v. aktach

2 Wzór ID — Zasadniczy — pomoc­
niczy w niosek kasowy uczestnika 
p lanow ania kasowego 
F-4683 N.B.P. 
§ 10

1. K. p lanow ania 
finans. i spraw.

j. w.

3 Zgłoszenie potrzeb kredytow ych 
— Dep. Fin. 
§ 11

1. K. planow ania 
finans. i spraw.

sporządza w 2-ch egz., po czym 1-szy egz. 
przesyła jednostce nadrzędnej, opracow u­
jącej w niosek do p lanu  kredytow ego; 2-gi 
egz. pozostaje w  aktach

3

4 W niosek kredytow y OKI 
I.M. — 4018 B -k Inw. 
§ 12

1. K. planow ania 
finans. i spraw .

2. O /B-ku

sporządza w  4-ch egz., k tóre składa 
w  O B-ku,

po załatw ieniu wniosku zw raca jeden  egz. 
, Dla kredytobiorcy" z podaniem  decyzji

5 Oświadczenia o stanie przedm io­
tów kredytow ania OK-3 
I.M.-4020 B -k  Inw. 
§ 13

1. K. p lanow ania 
finans. i spraw.

sporządza w 2-ch egz., z których 1-szy egz. 
sk łada w  O /B-ku w raz z w nioskiem  OK-1; 
2-gi egz. pozostaje w  kom órce

6 Zaw iadom ienie (o dokonanych 
przelew ach n a  k -to  rozliczeń jedn. 
nadrzędnej)
Nr 2b Min. Fin. 
§ 16

1. K. p lanow ania 
finans. i spraw .

w ystaw ia w  3-ch egz., z których: 1-szy egz. 
przesyła w łaściw em u organow i finanso­
wemu, 2-gi egz. przekazuje jednostce nad ­
rzędnej, 3-ci egz. pozostaje w  ak tach  ko­
m órki

7 K w arta lne  rozliczenie w ynikow e 
(z ty tu łu  zysków i strat)
N r 11 Min. Fin. 
§ 16

1. K. p lanow ania 
finans. i spraw .

2. Jednostka nad ­
rzędna

sporządza w  4-ch egz., z k tórych: 1-szy, 
2-gi i 3-ci przesyła jednostce nadrzędnej, 
a 4-ty  egz. pozestaw ia w  aktach,

po zatw ierdzeniu rozliczenia zw raca ko­
mórce jeden z otrzym anych egz.
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8 Roczne rozliczenie w ynikow e (z ty ­
tu łu  zysków oraz nadw . i niedobo­
rów  wł. śr. obr.)
N r 12 Min. Fin. 
§ 16

1. K. p lanow ania 
finans. i spraw .

2. Jednostka n ad ­
rzędna

sporządza w  4-ch egz., z k tórych: 1-szy, 
2-gi i 3-ci przesyła jednostce nadrzędnej, 
a 4-ty egz. pozostaw ia w  aktach, 
po zatw ierdzeniu rozliczenia zw raca ko­
mórce jeden z otrzym anych egz.

9 Wzór 3A — Miesięczne spraw ozda­
nie z obrotów  gotówkowych 
F-4689 N.B.P. 
§ 17

1. K. planow ania 
finans. i spraw .

sporządza w  2-ch egz., z k tórych 1-szy 
przedkłada w  O/B-ku, 2-gi zatrzym uje w 
aktach kom órki

II.

10

Inkaso należności

Żądanie zapłaty

F-2014 B -k  Inw. 

§ 21 ust. 2

1. K. inkasa należn.

2. O B-ku

3. K. inkasa należn.

4. K. operacji bank.

w ystaw ia w 5-ciu egz. (egz. 5-ty ,,W“ w e­
zw anie do zapłaty) i składa je  w  O/B-ku,

po dokonaniu zapłaty przez p ła tn ika  zw ra­
ca 4-ty egz., jako załącznik do w yciągu 
bankowego,

odnotow uje w płatę w  re jestrze  sprzedaży,

dokonuje w pisu do re jestru  obrotów  ban ­
kowych

11 W ykaz żądań zapłaty
F-2015 B -k  Inw.
§ 21 ust. 3

1. K. inkasa należn. w ystaw ia w 2-ch egz. i sk łada w  O/B-ku 
w raz z dołączonymi żądaniam i zapłaty. 
B -k  zatrzym uje 1-szy egz., a 2-gi egz. 
zw raca p-stw u, jako potw ierdzenie złoże­
nia żądań zapłaty

III.

12

Operacje bankowe

K arta  wzorów podpisów 
RB-10004 B -k  Inw.
§ 29

1. K. operacji bank. w ystaw ia w 2-ch egz. i po uzyskaniu po­
tw ierdzenia przez jednostkę nadrzędną 
składa 1-szy egz. w O /B-ku; 2-gi egz. po 
ostem plow aniu przez B ank pozostaje w 
aktach

13 Polecenie przelew u
RB-10000 B -k  Inw.
§ 31 ust. 1

1. K. operacji bank.

2. O /B-ku

3. K. operacji bank.

w ystaw ia w  4-ch egz. (A, B, C, D) i składa 
w  O B-ku,
po dokonaniu operacji zw raca egz. „D“ — 
jako załącznik do wyciągu bankowego,

ew idencjonuje w  i'ejestrze obrotów  ban ­
kowych, po czym przekazuje dokum ent 
kom órkom  prow adzącym  rejestry  dostaw ­
ców

14 Zbiorowe polecenia przelew ów  
RB-10012 B -k  Inw. 
§ 31 ust. 2

1. K. operacji bank. w ystaw ia w  2-ch egz. i w raz z dołączo­
nym i poleceniam i przelew ów  sk łada w 
O/B-ku, przy czym 1-szy egz. pozostaje 
w B-ku, a 2-gi jako potw ierdzenie zatrzy­
m uje kom órka w  swoich aktach

15 Zapotrzebow anie przelew anych 
środków
BI. 4026 B -k Inw. 
§ 32 ust. 2
— w ystaw ia się przy przekazyw a­

niu dotacji jednostkom  n iesa­
modzielnym.

1. K. operacji bank. w ystaw ia i sk łada w  O /B-ku w  3-ch egz., 
z k tórych: 1-szy egz. za trzym uje w  O/B-ku, 
2-gi egz. o trzym uje jednostka niesam o­
dzielna, 3-ci egz. przeznaczony je st dla 
w ystaw cy jako potw ierdzenie
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16 Rozliczenie dotacji .
BI-4027 B -k  Inw.
§ 32 ust. 3
— służy do rozliczenia dotacji 

przekazyw anych jednostkom  
niesam odzielnym

1. K. operacji bank. sporządza w  2-ch egz., z k tórych: 1-szy 
egz. przeznaczony je s t d la  O/B-ku, 2-gi 
egz. zatrzym uje kom órka w  swoich aktach

17 W niosek o w ydanie lim itow anej 
książeczki czekowej 
RB-10043 B -k Inw. 
§ 33

1. K. operacji bank. w ystaw ia w  2-ch egz. i po uzyskaniu pod­
pisów  osób upow ażnionych —• sk łada 1-szy 
egz. w  O/B-ku, 2-gi zatrzym uje w  aktach

18 L im itow ana książeczka czekowa 
RB-10001/I B -k  Inw. 
§ 33

1. K. operacji bank.

N a podstaw ie złożonego wniosku, o którym  
mowa w  lp. 17, O /B-ku w ydaje p-stw u 
lim itow aną książeczkę czekową, 
w ydaje książeczki upow ażnionym  pracow ­
nikom, prow adząc kontro lę obiegu

IV.

19

L ikw idatura

K asa przyjm ie — KP
Fin 4 C.W.D.
§ 43 ust. 1 i § 50

1. L ikw idatura

2. K asjer

w ystaw ia w  2-ch egz. (wzgl. jeżeli w pła­
cający m a otrzym ać „Pokw itow anie" — 
w 3-ch egz.) i przekazuje 1-szy egz. kasje­
rowi,
po przyjęciu  gotówki — załącza asygnatę 
do rapo rtu  kasowego

20 K asa w ypłaci — KW
Fin 5 C.W.D.
§ 43 ust. 2 i § 50

1. L ikw idatura

2. K asjer

w ystaw ia w  2-ch egz. i p rzekazuje 1-szy 
egz. kasjerow i,
po dokonaniu w ypłaty  — załącza asygnatę 
do rap o rtu  kasowego

21 N ota (zewnętrzna)
Fin 47 i 47a C.W.D. 
§ 44

1. L ikw idatura

2. K. operacji bank.

w ystaw ia w  2-ch egz., k tóre przekazuje 
k. operacji bankowych,
1-szy egz. w ysyła kontrahentow i, w ysta­
w iając jednocześnie polecenie przelew u 
wzgl. po trącając należność z r-ku , 2-gi egz. 
p rzekazuje do zaksięgow ania

V.

22

K asa

Czek
B -k Inw.

§ 49 ust. 1

1. K asjer w ystaw ia i po w pisaniu do kontro lk i po­
dejm uje na podstaw ie czeku gotówkę; 
w  kasie pozostaje odcinek czeku w  grzbie­
cie ks. czek.

23 Załącznik do czeku gotówkowego 
F-4672 N.B.P. 
— służy do zakw alifikow ania środ­

ków  pieniężnych do odp. ty tu łu  
p lanu  kasowego 

§ 49 ust. 1.

1. K asjer w ystaw ia i składa przy podejm ow aniu go­
tów ki w  O /B-ku w raz z czekiem, o k tó ­
rym  m owa w  lp. 22

•

24 Dowód w płaty
RB-10014 B -k Inw  
§ 49 ust. 2

1. K asjer w ystaw ia w  2-ch egz., z k tórych: 1-szy 
egz. za trzym uje O /B-ku; 2-gi egz. jako 
potw ierdzenie w płaty, k as je r załącza do 
asygnaty  kasowej

23 R aport kasowy — RK 
F in .l Ib, lc.

C.W.D
§§ 51 i 45

1. K asjer

2. L ikw idatura

sporządza w  2-ch egz., po czym 1-szy egz. 
w raz z dołączonymi asy gnatam i przekazuje 
do likw idatury ,
spraw dza rap o rt i przekazuje go do księ­
gowości
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VI

26

Rachuba plac

L ista płacy robotników
B kr 6 Dep. Zatr. i Płac
§ 56 i § 57

1. K. rachuby płac

2. K asjer

sporządza w 3-ch egz. i przedkłada kom. 
zatrudn. i p łac w celu spraw dzenia zgod­
ności z p lanem  funduszu płac — oraz kom. 
personalnej w celu spraw dzenia zaszere- 
gowań, następnie przekazuje 1-szy i 3-ci 
egz. kasjerow i,
dokonuje w ypłaty, po czym przekazuje 
1-szy egz. do księgowości, 3-ci egz. w  od­
cinkach otrzym ują pracownicy.

27 L ista pracy  pracow ników  um ysło­
wych U l i U2
Fin 40 i 41 C.W.D. 
§ 56 i § 57

1. K. rachuby  płac

2. K asjer

j. w. 

j‘. w.

28 K arta  w ynagrodzenia 
B kr 7 Dep. Zatr. i Płac 
— służy do ew idencji zarobków 

pracow ników  fizycznych

1. K. rachuby  płac prow adzi na tych kartach  ew idencję za­
robków  pracow ników  fizycznych. K arta  
pozostaje w  karto tece K. rachuby płac

29

i

K arta  w ynagrodzenia (pracow ni­
ków  p ła tnych  miesięcznie)

Dep. Zatr. i Płac 
— służy do ew idencji w ynagrodzeń 

pracow ników  p ła tnych  m iesięcz­
nie

1. K. rachuby płac prow adzi na tych k artach  ew idencję w y­
nagrodzeń pracow ników  um ysłowych i f i­
zycznych, pobierających w ynagrodzenia 
miesięczne. K arta  pozostaje w  karto tece 
K. rachuby płac

30 D eklaracja n a  podatek  od w yna­
grodzeń
N r 785 Min. Fin. 
§ 55 ust. 3

1. K. rachuby płac

2. K. operacji bank.

w ypełnia w  2-ch egz. i p rzekazuje do k. 
operacji bankowych,
w ystaw ia polecenie przelewu, k tó re  w raz 
z 1-szym egz. dek laracji sk łada w  O/B-ku; 
2-gi egz. po odnotow aniu n a  nim  N r prze­
lew u zostaje zwrócony k. rach. płac

31 L ista w ypłat zasiłków rodzinnych 
Ch 38 Z.U.S. 
§ 55 ust. 4

1. K. rachuby płac

2. K asjer

sporządza w  2-ch egz. i po uzyskaniu  ak ­
ceptacji w łaściw ych kom órek przesyła je ­
den egz. kasjerow i,
dokonuje w ypłaty, po czym przekazuje do­
kum ent do księgowości

32 L ista w ypłat zasiłków chorobowych 
Ch 46 Z.U.S. 
§ 55 ust. 4

1. K. rachuby płac
2. K asjer

j. w. 
j. w.

33 Oświadczenie dla uzyskania zasił­
ków rodzinnych

Ch 35 Z.U.S.

— służy jako podstaw a do w ypłaty 
zasiłku

1. K. rachuby płac

W ypełniają i sk ładają  w k. rach. pł. p ra ­
cownicy dla udokum entow ania podstaw y 
do w ypłaty  zasiłku.
na podstaw ie oświadczeń sporządza listę 
zasiłków rodzinnych

34 Oświadczenie o stanie rodzinnym  
dla celów podatkowych

Fin 51 C.W.D.

— służy do usta len ia  wysokości 
staw ki podatku od w ynagrodzeń

1. K. rachuby płac

W ypełniają pracownicy, sk ładając ośw iad­
czenie w  k. rachuby płac. 
przechow uje dokum ent w swoich aktach



Str. 14 BIULETYN M INISTERSTW A BUDOWNICTWA PRZEMYSŁOWEGO N r 17(88) poz. 108

1 2 3 4 5

VII Ubezpieczenia rzeczowe

35 K arto teka ubezpieczeń
Ce 1 C.W.D.

1. K. ubezp. rzecz. prow adzi dla ew idencji ubezpieczeń. K ar­
toteki pozostają w komórce

36 K arto teka ubezpieczeń pojazdów 
mechanicznych
Ce 3 C.W.D. 
§ 61 i § 63

37 Stan ubezpieczeń

Ce 4 C.W.D.

38 A rkusz zbiorczy sum  ubezpieczeń 
i składek przypisanych

Ce 5 C.W.D.

39 Zestaw ienie w płaconych składek 
ubezpieczeniowych

Ce 6 C.W.D.

1. K. ubezp. rzecz. sporządza w 2-ch egz., z których 1-szy egz. 
przesyłany, je s t jednostce nadrzędnej; 2-gi 
egz. pozostaje w  ak tach  kom órki

40 Zestaw ienie szkód i odszkodowań 

Ce 7 C.W.D.

41 K ontrola storn  i zwrotów

Ce 8 C.W.D. 
§ 61—63

Załącznik N r 2 do in strukcji w spraw ie zadań 
i czynności służb finansow ych w  przedsiębior­
stw ach budow nictw a przemysłowego, działa ją­
cych w edług zasad rozrachunku gospodarczego.

WYKAZ N r 2

obiegających w kom órkach finansow ych wzorów form ularzy, 
w ystaw ianych przez inne działy

Lp.

1

Nazwa form ularza 
Symbol W ydawca 
w zoru druku  

O bjaśnienia

Obieg
dokum entu

Opis czynności przy poszczególnych 
fazach obiegu dokum entu

Nr
zał.

2 3 4 5

1

1

D ruki powszechnego użytku

Polecenie w yjazdu służbowego 
Os 41 C.W.D. 
— służy jako podstaw a do w ypła­

cenia zaliczki, a  po ukończeniu 
podróży przez delegowanego 
pracow nika — do rozliczenia 
kosztów w yjazdu służbowego

1. K om órka perso­
nalna

2. L ikw idatura

3. Delegowany p ra ­
cownik

4. L ikw idatura

w ystaw ia i przekazuje likw idaturze,

spraw dza, w ystaw ia asygnatę na w ypłatę 
zaliczki, dołączając dolny odcinek doku­
m entu, ew idencjonuje zaliczkę i w ręcza 
delegow anem u górną część polecenia w y­
jazdu,
po ukończeniu podróży i uzyskaniu po­
tw ierdzenia zlecającego w yjazd — p rze­
kazuje dokum ent likw idaturze w  celu roz­
liczenia kosztów podróży, 
spraw dza rozliczenie, w ystaw iając na róż­
nicę asygnatę kasową, do k tórej dołącza 
zwrócony dokum ent
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2 W niosek o zaliczkę 
Fin 33 C.W.D. 
— służy jako dokum ent upow aż­

n ia jący  pracow nika do podjęcia 
sum do rozliczenia

1. Dział upoważniony 
przez dyrekcję

2. L ikw idatura

w ystaw ia i przekazuje przez zaintereso­
wanego pracow nika do likw idatury ,

na podstaw ie przedłożonego dokum entu 
w ystaw ia asygnatę kasow ą na w ypłatę 
sum y do rozliczenia, w pisuje kw otę w  re ­
jestrze sum do rozliczenia oraz załącza do­
kum ent do asygnaty  kasowej

*

3 Rozliczenie zaliczki 
Fin 34 C.W.D. 
— służy do rozliczenia sum  pobra­

nych na podstaw ie wniosku o 
zaliczkę (1. p. 2)

1. P racow nik, k tóry  
pobrał sum ę do roz­
liczenia

2. L ikw idatura

sporządza w  celu rozliczenia się z pobra­
nych sum, załączając oryginalne dokum en­
ty i po uzyskaniu potw ierdzenia, zlecają­
cego w ypłatę, p rzedkłada rozliczenie z za­
łącznikam i likw idaturze

spraw dza i na różnicę w ystaw ia asygnatę 
kasową, dołączając dokum enty; następnie 
wręcza rozliczającem u się odcinek — jako 
pokw itow anie odbioru załączników  — oraz 
dokonuje w pisu do re je stru  sum  do rozli­
czenia

4 Polecenie w ypłaty  — przelew u 
Fin  35 C.W.D. 
— służy w yjątkow o w  tych przy­

padkach, gdy w łaściw y doku­
m ent nie może być chwilowo 
złożony w  likw idaturze, a za­
chodzi konieczność zapłaty n a ­
leżności

1. Dział zatrzym ujący 
w łaściw y dokum ent

2. L ikw idatura

w ystaw ia i przekazuje likw idaturze,

spraw dza i w ystaw ia asygnatę kasow ą na 
wypłatę, wzgl. przekazuje k. operacji b an ­
kowych, jeżeli należność ma być pokry ta 
przelewem  bankow ym

11

5

6

7

D ruki bankowe

obow iązujące przy podejm ow aniu 
gotówki na w ypłatę w ynagrodzeń 
stosownie do in strukcji B anku In ­
w estycyjnego z roku 1953 w  sp ra­
w ie try b u  w ykonyw ania przez 
banki finansujące inw estycje kon­
troli w ypłat na fundusz płac w  b u ­
dow nictw ie — zatw ierdzonej przez 
M inisterstw o F inansów  w  dniu 
7 sierpnia 1953 r.

Zapotrzebow anie środków  na p ła ­
ce osobowe robotników  z planu 
funduszu płac

PL  7039 Bk Inw.

Zapotrzebow anie środków  na p ła ­
ce osobowe pracow ników  adm ini­
strac ji budów  i adm inistracji ogól­
nej z p lanu  funduszu płac

PL 7038 Bk Inw.

Zapotrzebow anie środków na bez­
osobowy fundusz płac

PL  7040 Bk Inw.

1. Dział za trudnienia 
i płac

2. K asjer

sporządza i przekazuje 1 egz. kasjerow i

składa w  O /B-ku przy podejm ow aniu go­
tów ki na w ypłaty  objęte zapotrzebow a­
niem
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111 F ak tu ra  za dostaw y
w prow adzona zarządzeniem  P rze­
wodniczącego P K PG  i M inistra F i­
nansów  z dn. 9.VIII.1954 r. w sp ra­
wie obow iązku stosow ania jednoli­
tego w zoru fak tu ry  za dostaw y 
artyku łów  na cele zaopatrzeniow e 
i inw estycyjne (MP N r A-81, poz.

8
939)
F ak tu ra

C.W.D.
Hh 15 
Hh 15a 
Hh 16 (c. d.)

1. Dział prowadzący 
sprzedaż

2. K. inkasa należności

w ystaw ia i przekazuje w 3-ch egz. k. in ­
kasa należności,
spraw dza i w ysyła oryginały do odbiorcy, 
2-gi egz. w raz z żądaniem  zapłaty składa 
w O /B-ku; na podstaw ie 3-go egz. doko­
nu je  w pisu  do re je stru  sprzedaży

IV F ak tu ry  za roboty budow lano- 
m ontażowe oraz załączniki
w prow adzone zarządzeniem  Przew. 
PK PG  i M inistra F inansów  z dn. 
19 lipca 1954 r. w  spraw ie tym cza­
sowego trybu  rozliczeń między jed ­
nostkam i gospodarki uspołecznio­
nej za roboty budow lano-m ontażo­
we (Mon. Polski Nr A-76, poz. 908)

-

9 F ak tu ra  obm iarowa
Pb-19 C.W.D.

1. K. fak tu rac ji w ystaw ia i przekazuje w  4-ch egz. k. in ­
kasa należności,

10 F ak tu ra  zaliczkowa 2. K. inkasa należności spraw dza, po czym oryginał przesyła zle­
Pb-20 C.W.D. ceniodawcy, a 2-gi i 3-ci egz. w raz z żą­

daniem  zapłaty  sk łada w O /B-ku; na pod­
11 F ak tu ra

Pb-21 C.W.D.
staw ie 4-go egz. dokonuje w pisu do re je ­
s tru  sprzedaży

12 Protokół stanu robót
Pb-22 C.W.D.

obiega jako załącznik do fak tu ry

13 Obliczenie w artości robót 
Pb-23 C.W.D.

j. w.

14 Obliczenie kosztów  dodatkowych 
z ty tu łu  za trudnien ia pracowników  
zam iejscowych
Pb-24 C.W.D.

j. w.

15 Obliczenie kosztów dodatkowych j. w.
z ty tu łu  w ykonania robót zimo­
wych
Pb-25 C.W.D.

16 Protokół odbioru robót
Pb-26 C.W.D. j. w.

17 W ykaz cen jednostkow ych 
Pb-27 C.W.D. j. w.

V F ak tu ra  końcowa za roboty bud.- 
m ontażowe

wg w zoru załączonego do zarządze­
n ia M inistra Budow nictw a M iast 
i Osiedli z dn ia 8.VIII.1952 r. w 
spraw ie trybu  i term inów  sporzą­
dzania fa k tu r  przejściowych i koń­
cowych oraz ich form y (Mon. Pol.
N r A-77, poz. 1227) 1. K. fak tu rac ji jak  w  rozdz. IV

18 F ak tu ra  końcowa 2. K. inkasa należności j. w.
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VI

19

Różne form ularze

Protokół kontroli kasy
Dep. Fin. 1. K asjer

Sporządza w 2-ch egz. kom isja powołana 
przez kierow nictw o przedsiębiorstw a, 
przechow uje protokół w  aktach 4

20 Zaw iadom ienie o odmowie akceptu  
(wg w zoru ustalonego w  instrukcji 
B anku Inw estycyjnego „Rozlicze­
nie inkasow e'1)

Dep. Fin.

— służy do zgłoszenia w  obowią­
zującym  term in ie częściowej 
lub całkow itej odmowy akceptu 
kwoty, objętej żądaniem  zapłaty

1. Kom órka w łaściw a 
dla m erytorycznego 
i form alnego spraw ­
dzania fak tu r  kon­
trahentów

2. K. operacji banko­
wych

w ystaw ia, uzasadniając przyczynę odmowy 
akceptu; następnie jeden egz. przesyła 
kontrahentow i, a dwa — przekazuje k. 
operacji bankowych,

zgłasza odmowę akceptu  w O/B-ku, sk ła­
dając jeden egz. zawiadom ienia. Drugi egz. 
pozostaje w  aktach kom órki 5

( r . a z w a  p r z e d s i ę b i o r s t w a )
Załącznik N r 3 do in strukcji w  spraw ie zadań 
i czynności służb finansow ych w przedsiębior­
stw ach budow nictw a przemysłowego, działa ją­
cych w edług zasad rozrachunku gospodarczego.

ZGŁOSZENIE POTRZEB KREDYTOWYCH (WNIOSEK KREDYTOWY) 
na.............. kwartał 195... r.

Informacje o wielkości produkcji:

I. P rodukcja bud.-m ontażow a siłam i w łasnym i

1. w  kw. poprzedzającym  kw. plan. (wg przew idyw ań)  tys. zł.

2. w kw. planow anym  (wg pl. operatyw nego)  tys. zł.

— w tym  3-ci miesiąc kw arta łu  planow anego.....................   tys. zł.

3. w  kw. następnym  po kw, plan. (wg planu  rocznego)  tys. zł.

II. P rodukcja podwykonawców
w kw. p lanow anym ................. tys. zł.

III. P rodukcja pomocnicza
w kw. p lanow anym ................ . tys. zł.

IV. Usługi
w  kw. p lanow anym ................. tys. zł.

V. Sprzedaż m ateriałów
w kw. p lanow anym ................ . tys. zł.

Lp. R o d z a j e  a k t y w ó w

Przewidy­
wany stan 
na koniec 
kwartału 
planowa­

nego

Norma­
tyw wg. 
planów 
finanso­

wych

Stan
ponad­
norma­
tywny

W tym: 
do skre­
dytowa­

nia

Dodatkowe kredyty przejściowe 
w poszczególnych m-caclikw. pl.

na ko­
niec 
I-go 
m-ca

na ko­
niec 
Ii-go 
m-ca

na dzień 
15(25) 
Ill-go 
m-ca

1 2 3 4 5 6 7 8 9

1. M ateriały:

1. zapasy gospod. uzasadn. (łącznie z kon­
tem  121)

2. zapasy do upłynnienia
3. w yroby gotowe produkcji w łasnej

X

2. Roboty w  toku:

1. p rodukcja budow lano-m ontażow a

a) bieżąca (II-giej połowy miesiąca)
b) ponadnorm atyw ne końcówki robót
c) pozostałości w  fak tu row an iu  obmiar.
d) roboty n iezafak turow ane z innych przy­

czyn
2. produkcja pomocnicza.
3. usługi

X

X

X
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Lp. R o d z a j e  a k t y w ó w

Przewidy­
wany stan 
na koniec 
kwartału 
planowa­

nego

Norma­
tyw wg 
planów 

finanso­
wych

Stan
ponad-
riorma-
tywny

W  tym: 
do skre­
dytowa­

nia
U w a g i

1 2 3 4 5 6 7

3. Rozliczenia m iędzyokresowe czynne

4. Tow ary w ysłane

5. Należności w  inkasie i pozainkasowe:
1. bieżące w  inkasie (k-to 061)

a) od zleceniodawców za roboty bud.-m on­
tażowe

b) od odbiorców za prod. pomocniczą, usłu ­
gi i sprzedane m ateria ły

2 .  bieżące regulow ane w tryb ie pozainkaso- 
wym (k-to 062)

3. przeterm inow ane w  inkasie (k-to 063)

X

X

X

6. Inne należności od zleceniodawców
1. rejestrow ane na koncie 078
2. re jestrow ane na koncie 079 (roszczenia 

sporne)

X

X

Wysokość k redy tu  przeterm inow anego na dzień sporządzenia zgłoszenia potrzeb k red y to w y c h   tys. zł.
S tan  przeterm inow anych zobowiązań wobec dostawców i podwykonawców na dzień j. w   tys. zł.

.................................. d n .......................................  195... r. ............................................... ...............................................
( g ł ó w n y  k s i ę g o w y )  ( D y r e k t o r )

Załącznik N r 4 do in strukcji w  spraw ie zadań 
i czynności służb finansow ych w  przedsiębior­
stw ach budow nictw a przemysłowego, działa ją­
cych w edług zasad rozrachunku gospodarczego.

PROTOKÓŁ KONTROLI KASY N r..................
W dn iu .....................................................  o.godz............. K om isja w  składzie:

Ob....................................................................................................................
Ob...................................................................................................................
Ob...................................................................................................................

przeprow adziła kontro lę kasy w  przedsiębiorstw ie  w obecności kas je ra  Ob.
W w yniku kontroli K om isja stw ierdziła, co następuje:
1. S tan  gotówki w kasie wynosi z ł ..........................

(słownie złotych......................................................................................................................................
zgodny

i je s t -------------  z saldem  kasy w  kwocie z ł .
niezgodny —

w ynikającym  z rap o rtu  kasowego N r.............. z dn ia .................................................................... obejm ującym  zapisy wg asygnat
przychodowych od N r..............  do N r..............  oraz wg asygnat rozchodowych od.N r................ do N r ..............

N iedobór
-------------------gotówki w kasie wynosi z ł ................................................

nadw yżka — -----------------------------------
2. Ponadto w kasie zna jdu ją  się:

a) czeki niezrealizow ane na kw otę.........................................................................................z ł ................................................
b) depozyty:..........................................................................
c) książeczki czekowe: 1) od N r................ do N r ; 2) od N r  do N r............... ; 3) od N r  do N r.......
d) lim itow ane książeczki czekowe: 1) od N r  do N r ; 2) od Nr.. ......  do.N r .......... ; 3) od N r..........do Nr.
e) inne :.......................................................................... ............................................................................................................................................

zgodne
co j e s t ---------------- z re jestram i względnie z kontro lkam i.

niezgodne
Niezgodność stw ierdzono w  pozycjach .........................., a m ianow icie................

3. Uwagi i zalecenia K om isji........................................................................................................
K asjer: Członkowie Komisji:

., d n ia ..................................... 195... r.
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Załącznik N r 5 do in strukc ji w  spraw ie zadań 
i czynności służb finansow ych w  przedsiębior­
stw ach budow nictw a przemysłowego, działa ją­
cych w edług zasad rozrachunku gospodarczego.

( n a z w a  p r z e d s i ę b i o r s t w a )

( n r .  r - k u  p r z e d s i ę b i o r s t w a  w  b a n k u . )

dnia. 195... r.

( n a z w a  b a n k u )

L. dz....................
W

ZAWIADOMIENIE O ODMOWIE AKCEPTU

częściową
Zgłaszam y odmowę akceptu  żądania N r ...................p łatnego d n ia ......................................................  na Z ł .

całkow ita__________________________________________________________________________________________

wystawionego przez...............................................................................................................................
( d o s t a w c a  -  w y k o n a w c a  i  n r  j e g o  r - k u )

złożonego do inkasa w ........................................................................................................................
( b a n k  d o s t a w c y  -  w y k o n a w c y )

Odmowa akceptu  obejm uje kw otę Z ł     i dotyczy fak tu ry  N r.......................

M otywy odmowy a k c e p tu .................................................................................................................

Odmowę akceptu przyjęto 

dn ia  195... r.

( s t e m p e l  i  p o d p i s  b a n k u )

Do wiadomości:

( s t e m p e l  i  p o d p i s y  p r z e d s i ę b i o r s t w a )

109.

POLECENIE SŁUŻBOWE Nr 50 

MINISTERSTWA BUDOWNICTWA PRZEMYSŁOWEGO

z dnia 19 sie rpn ia 1955 r.

w sprawie zwiększenia oszczędności energii elektrycznej 
w  zakładach przemysłowych.

Na podstaw ie uchw ały N r 449/55 Prezydium  Rządu z dnia 
11 czerwca 1955 r, polecam, co następuje:

1. C entralne zarządy opracują dla wszystkich podległych 
sobie jednostek i nadeślą w  term in ie do dnia 31 października 
1955 r. do  D epartam entu Głównego M echanika program  
oszczędnościowy w  zakresie zużycia energii elektrycznej 
w jednostkach podległych w  okresie 1956 — 1960.

2. P rogram  oszczędnościowy, o którym  m owa w  pkt. 1, 
powinien być sporządzony w  myśl następujących w ytycz­
nych:

a) w  zakresie napędów elektrycznych — dobór silników 
elektrycznych o mocy odpow iadającej obciążeniu, zastą­
pienie napędu grupowego napędem  indywidualnym , 
autom atyczne w yłączanie w  czasie przerw  m iędzyopera- 
cyjnych w  celu zlikw idow ania do m inim um  biegu jało­
wego, stosowanie autom atycznych przełączników  — 
gwiazda — tró jk ą t dla silników  niedociążonych, dobór 
w łaściwej dla danego procesu technologicznego maszyny 
roboczej, zm niejszenia s tra t mechanicznych silników 
i m aszyn roboczych drogą praw idłow ej ich konserwacji, 
utrzym anie w  rem ontowanych urządzeniach pierw ot­
nych param etrów ,

b) w zakresie odbiorów grzejnych — zwiększenie w ydaj­
ności pieców produkcyjnych drogą przyspieszenia pro­
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cesów, zm niejszenie s tra t cieplnych drogą uszczelnienia 
i popraw y izolacji, dotrzym ywanie w łaściwych param e­
trów  technologicznych i elektrycznych, rozgrzewanie 
pieca przy podwyższonym napięciu, autom atyzacja re­
gulacji pieca,

c) w  zakresie procesów technologicznych — m odernizacja 
tych procesów, jak  np. szybkościowe m etody skraw ania, 
skrócenie p rzerw  m iędzyoperacyjnych, elektroiskroW a 
obróbka w  przem yśle m aszynowym  itp.,

d) w  zakresie urządzeń zasilających — w łaściwy dobór 
ilości i  mocy jednostek transform atorow ych pracujących 
równolegle oraz silników, ustalenie reżimów ich pracy 
pod kątem  oszczędności energii elektrycznej, przerzuce­
nie zasilania na niskie napięcie w  okresach słabego 
obciążenia (noc, św ięta), zastąpienie przetw órnie w iru ją ­
cych prostow nikam i rtęciowymi, w prow adzenie zakazu 
i likw idacji ogrzewania elektrycznego pomieszczeń p ro­
dukcyjnych i adm inistracyjnych,

e) w  zakresie popraw y współczynnika mocy — pełne w y­
korzystanie wszystkich środków naturalnych  oraz insta­
lowanie kom pensatorów  statycznych i w irujących, 
z uw zględnieniem  ich ekonomicznej pracy,

f) w  zakresie gospodarki sprężonym pow ietrzem  i wodą — 
zm niejszenie s tra t w  sieciach rozdzielczych oraz n a jb a r­
dziej ekonomiczne, oszczędne i na norm ach zużycia opar­
te, użytkowanie tych nośników  energii,

g) w  zakresie zastosow ania innych źródeł energii — zastą­
pienie n im i energii elektrycznej, jak  najszerszego wyko­
rzystania energii odpadkow e' (ciepło zaw arte w  spali­
nach i parze),

h) w  zakresie ośw ietlania — likw idacja zbędnych punktów  
oświetleniowych, zm niejszenie nadm iernej mocy żaró­
w ek, stosowanie racjonalnych opraw  oświetleniowych 
oraz w łaściw a konserw acja stanu  opraw  i żarówek, un i­
kanie niepotrzebnego ośw ietlenia w  pew nych okresach, 
w prow adzenie w  życie zasady, że poza godzinami pracy 
m ożna używać jedynie ośw ietlenia aw aryjnego i tereno­
wego.

3. P rogram  oszczędnościowy wg wytycznych zaw artych 
w  p. 2 należy wykazać oddzielnie d la  każdej podległej jed­
nostki z rozbiciem n a  poszczególne la ta  okresu 1956 — 1960, 
podając źródła spodziewanych oszczędności i ich wysokości 
w yrażone w  kW h/rok i w  °/o dotychczasowego zużycia energii 
elektrycznej.

4. Na podstaw ie program ów , o których mowa w  pkt. 1, 
D epartam ent Głównego M echanika opracuje program  oszczęd­

nościowy w  zakresie podanym  w pkt. 2 w  skali reso rtu  bu ­
dow nictw a przemysłowego i przedłoży go M inisterstw u E ner­
getyki do zatw ierdzenia — w  term inie do dn ia 15 grudnia 
1955 r.

5. Zatw ierdzony program  oszczędnościowy w ejdzie w  skład 
właściwych planów.

6. C entralny Zarząd B iur Projektów  powiadom i podległe 
Biura Projektow e, że we w szystkich przedkładanych do za­
tw ierdzenia projektach urządzeń energetycznych:

a) w artość współczynnika mocy n ie może być niższa niż 
0,85. O dstępstwa od tej wielkości w ym agają zgody P ań ­
stwowej Inspekcji Energetycznej,

b) wielkość wskaźników  energetycznych przyjm owanych 
w  projektach pow inna być oparta  n a  w skaźnikach osią­
ganych w  przodujących zakładach te j sam ej branży,

c) powinno być przewidziane stosowanie silników  synchro­
nicznych tam , gdzie na to pozw alają w arunki technolo­
giczne,

d) powinna być przewidziana możliwość zainstalow ania 
aparatu ry  pom iarowo-kontrolnej.

7. C entralny Zarząd M ontażu Urządzeń Elektrycznych:

a) zorganizuje w ram ach Zjednoczenia ,.E lektroprojekt“ — 
kom órkę dla opracowania dokum entacji niezbędnej dla 
instalow ania kondensatorów  statycznych,

b) zorganizuje w  jednostkach podległych brygady dla mon­
tażu urządzeń kom pensacyjnych.

8. C entralny Zarząd Szkolenia Zawodowego w prow adzi do 
program ów  nauczania w  Technikach Budowlanych — zagad­
nienie dotyczące racjonalnej i oszczędnej gospodarki elektro­
energetycznej w zakładach przemysłowych.

9. C entralne zarządy i zjednoczenia, podporządkowane 
bezpośrednio M inistrowi Budow nictw a Przemysłowego doko­
nają  w  term inie do dnia 15 w rześnia 1955 r. w ym iany i likw i­
dacji niedociążonych transform atorów  5 silników, a pow stała 
nadw yżkę zbędnych urządzeń zgłoszą w  tymże term inie do 
D epartam entu Głównego M echanika. Dodając równocześnie 
zapotrzebowanie na brakujące urządzenia.

10. D epartam ent Głównego M echanika na podstaw ie zgło­
szeń i zapotrzebowań, o których mowa w  pkt. 9. dokona 
przerzutów  urządzeń w ew nątrz resortu, zaś na urządzenia 
b rakujące zgłosi zapotrzebowanie w  C entralnym  Zarządzie 
Zaopatrzenia M aetriałowo-Technicznego. Czynności te  zostaną 
w ykonane w  term inie do dnia 30 w rześnia 1955 r.

z up. M I N I S T R A  Inż. Fr. Topolski
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