ZIENNIK URZEDOWY

MINISTERSTWA
I PRZEMYSLU MATERIALOW

BUDOWNICTWA
BUDOWLANYCH

Warszawa, dnia 1 lipca 1958 r. Nr 7 -, -.E- Poz, 53 —57
TBESC:

Zarzadzenia Ministra: Poz. 56 — Nr 117 z 16.VL58 r. w sprawie inspekcji go-

spodarki materialowej w przedsigbiorstwach

Poz. 53 — Nr 87 z 241IV.58 r. w sprawie powolania Rady
Naukowo-Technicznej.

Poz. 54 — Nr 111 z 7.VL58 r. w sprawie zasad wyna-
gradzania pracownikow fizycznych, zatrudnio-
nych w pracowniach wykonczeniowych biur
projektow.

Poz. 55 — Nr 113 z 6.VL.58 r. w sprawie zasad i sposobu
przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych
sktadniké6w majatkowych przez jednostki pod-
legte i nadzorowane przez Ministra Budowni-
ctwa i Przemystu Materialtdw Budowlanych.

53.

ZARZADZENIE nr 87 MINISTRA BUDOWNICTWA
I PRZEMYSLU MATERIALOW BUDOWLANYCH

z dnia 24 kwietnia 1958 r.

w sprawie powolania Rady Naukowo-Technicznej.

(Znak: ORZ/06/58)

Na podstawie wuchwaty nr

12 kwietnia

146/57 Rady Ministrow
z dnia 1957 r. w sprawie nadania tymczaso-
wego statutu organizacyjnego Ministerstwu Budownictwa
i Przemystu Materiatow Budowlanych =zarzadza sig, co
nastgpuje:

§ 1. 1. Powotuje si¢ przy Ministrze Budownictwa i Prze-
mystu Materiatow Budowlanych Rad¢ Naukowo-Tech-
niczng.

2. Rada Naukowo-Techniczna dziala jako organ opinio-
dawczy. !

§ 2. Radzie Naukowo-Technicznej nadaje
stanowiagcy zalacznik do zarzadzenia.

si¢ regulamin,

§ 3. 1. Srodki finansowe niezbedne do wykonania przez
Rad¢ natozonych na nia zadan, zabezpieczy Zarzad Bu-
dzetowo-Administracyjny po zatwierdzeniu przez Ministra,
Przedtozonego przez przewodniczacego Rady preliminarza
Wydatkow.

2. Zarzad Budzetowo-Administracyjny dokonywaé¢ bedzie
Wyptat w ramach preliminarza, na podstawie dokumentow,
Podpisanych przez przewodniczacego Rady
stgpce.

lub jego za-

§ 4. 1. Zarzadzenie
ja 1958 r.

wchodzi w zycie z dniem 1 ma-

podlegltych Ministrowi Budownictwa i Przemystu

Materialow Budowlanych.

Okélnik Ministra:

Poz. 57 — Nr 34 z
mtlodziezy i

16.VI.58 r. w sprawie zaszeregowania

powierzenia jej pracy zgodnie

z kwalifikacjami.

Komunikat

2. Jednocze$nie tracag moc obowigzujaca:

1) zarzadzenie nr 188 Ministra Przemystu Materiatow
Budowlanych z dnia 28 sierpnia 1953 r. w sprawie
powotania Rady Technicznej,

2) zarzadzenei nr 256 Ministra Przemystu Materiatow
Budowlanych z dnia 1 listopada 1953 r. zmienia-

jace zarzadzenie w sprawie powolania Rady Tech-
nicznej,

3) zarzadzenie nr 24 Ministra Budownictwa Prze-
mystowego z dnia 7 marca 1955 r. w sprawie na-
dania regulaminu Radzie Technicznej Ministra Bu-

downictwa Przemystowego,

4) zarzadzenie nr 33 Ministra Budownictwa Przemy-
stowego z dnia 2 kwietnia 1955 r. w sprawie zmia-

ny regulaminu Rady Technicznej Ministra Budow-
nictwa Przemystowego,

5) zarzadzenie nr 18 Ministra Budownictwa Miaft
i Osiedli z dnia 26 stycznia 1956 r. w sprawie
powotania w Ministerstwie Budownictwa Maiast

i Osiedli Rady Naukowo-Technicznej,

6) zarzadzenie nr 32 Ministra Budownictwa z dnia
15 wrze$nia 1956 r. w sprawie powolania Rady
Naukowo-Technicznej przy Ministrze Budownictwa
i Rady Naukowej Instytutow Ministerstwa Bu-
downictwa (Dz. Urz. M. B. nr 2, poz. 28),

7) pismo
z dnia

okélne nr 25 Ministerstwa
10 listopada 1956 r. w
Rady Naukowo-Technicznej
downictwa* (Dz. Urz. M. B.

Budownictwa
sktadu
Bu-

sprawie
przy Ministrze
nr 5, poz. 63).

MINISTER
St PietrusiawicE
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Zatacznik do zarzadzenia nr 87 Ministra
Budownictwa 1 Przemystu Materialow

Budowlanych z dnia 24 kwietnia 1958 r.
REGULAMIN
RADY NAUKOWO-TECHNICZNEJ
§ 1. Rada Naukowo Techniczna, zwana dalej Rada,

dziala przy Ministrze Budownictwa i Przemystu M ateria-
16w Budowlanych jako organ opiniodawczy Ministra.

§ 2. Zadaniem Rady jest
problemowych zagadnien,

rozpatrywanie i
dotyczacych polityki budowlanej
i produkcji materiatdw budowlanych oraz polityki
stycyjnej resortu,
downictwie
two 1

opiniowanie

inwe-
zagadnien postgpu technicznego w bu-
i przemys$le materiatdw budowlanych, doradz-
inicjowanie dotyczacych podstawowych
probleméw technologicznych i ekonomicznych budownictwa
i przemystu materialow budowlanych,

rozwiagzan

oraz opiniowanie

i opracowywanie innych zagadnien zleconych przez Mi-
nistra.
§ 3. W sktad Rady wchodza przewodniczacy, dwoch za-

stepcow przewodniczacego oraz 26 czlonkoéw powolywanych
i odwolywanych przez Ministra.

§ 4. 1. Przewodniczacy kieruje pracami Rady i jest za
nie odpowiedzialny przed Ministrem.

2. Przewodniczacy przedktada Ministrowi plan prac oraz
co kwartat sprawozdanie z prac Rady.

§ 5. 1. Przewodniczacy Rady moze powotlywaé, w miarg

potrzeby, zespoly robocze do opracowywania poszczegdl-
nych zagadnien.

2. Przewodniczagcy moze zaprasza¢ do udzialu w pra-
cach Rady przedstawicieli nauki oraz jednostek wyko-

nawstwa
nych,

budowlanego i
rowniez

produkcji materiatéw budowla-

jak innych rzeczoznawcow.

3. Przewodniczacy moze powierzaé zachowaniem
obowiazujacych przepisO6w — cztonkom Rady oraz specja-
listom spoza ich grona opracowanie zagadnien z zakresu
dziatania Rady w formie prac zleconych, platnych z kre-
dytow Ministerstwa w granicach kwot, przewidzianych
w zatwierdzonym preliminarzu wydatkow Rady.

— Z

§ 6. Posiedzenia Rady zwotluje, w miar¢ potrzeby, prze-
wodniczacy nie rzadziej jednak niz raz na kwartat. Za-
wiadomienie o posiedzeniu powinno by¢ dorgczone czton-
kom Rady co najmniej na 7 dni przed terminem posie-
dzenia 1 zawiera¢ porzadek dzienny obrad.

Do
i wnioski,
nym obrad.

zawiadomienia powinny by¢

spraw

dotaczone materiaty

dotyczace objetych porzadkiem dzien-

§ 7. Uchwaty Rady zapadaja wigkszo$cia glosow w glo-

sowaniu jawnym. W razie roéwnosci glosow rozstrzyga
gtos przewodniczacego.
Czlonek Rady, gtosujacy za wnioskiem, ktory w glo-

sowaniu upadt lub przeciw wnioskowi, ktory zostal uchwa-
lony, moze zglosi¢ do protokotu swoje odmienne zdanie.

§ 8. Z przebiegu posiedzenia Rady
protokol, ktéory podpisuje przewodniczacy.
§ 9. Opinie
Ministrowi’ najpézniej w ciagu 7 dni po
§ 10. 1. Obstuge
2. Sekretariat
wyznaczony

sekretarz sporzadza
i wnioski Rady przewodniczacy przedstawia
ich uchwaleniu.
techniczng Rady prowadzi sekretariat.

Rady prowadzi
przez

pracownik Ministerstwa,

Dyrektora Gabinetu w uzgodnieniu

z przewodniczacym Rady.
§ U.
godzinami

1. Za udzial w posiedzeniach Rady odbytych poza

pracy cztonkowie Rady, osoby zaproszone do

BUD. ) PRZEM. MAT. BUD.

pracy w Radzie oraz sekretarz otrzymywa¢ be¢da wyna-

grodzenie w nastgpujacej wysokosci:

— cztonkowie Rady i osoby zaproszone do prac

w Radzie po zt 75,
— sekretarz » 38—
2. Zamiejscowi czlonkowie Rady 1 osoby zaproszone dc
prac w Radzie otrzymuja, niezaleznie od wynagrodzenia

i na-
za noclegi wedlug norm ustalonych dla pracow-
nikow panstwowych przy podrdzach

za posiedzenia, zwrot kosztoéw przejazdu oraz diety
leznosci

stuzbowych.

54.

ZARZADZENIE nr 111 MINISTRA BUDOWNICTWA
I PRZEMYSLU MATERIALOW BUDOWLANYCH

z dnia 7 czerwca 1958 r.

w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw fizycznych,
zatrudnionych w pracowniach wykonczeniowych biur
projektow.

(Znak: ZP/3/58)
W porozumieniu z Zarzadem Gléwnym Zwiazku Zawo-

doewgo Pracownikow Budownictwa i M ate-
riatbw Budowlanych sie,

Przemyshu

zarzadza co nastgpuje:

§ 1. 1. Pracownicy fizyczni zatrudnieni w pracowniach
wykonczeniowych (wys$wietlarniach, introligatorniach) biur
projektow resortu Ministra Budownictwa i Przemystu Ma-
teriatbw Budowlanych oraz biur projektow podlegtych ra-
dom narodowym, nad ktéorymi zwierzchni nadzér sprawu-
je Minister Budownictwa i
wlanych,

Przemystu Materiatow Budo-

otrzymuja wynagrodzenie miesigczne W Wyso-

kosci:

. miesi¢gczne wynagrodzenie w zt
stanowisko

od — do
introligator 800—1.200
pomoc introligatora 600—1.000
fotokopista 700—1.100
pomoc fotokopisty 600— 900
maszynista na rotaprint 800—1.150

2. Pracownikom,
przystuguja dodatki
grodzen podstawowych.

objetym przepisami zarzadzenia, nie

lokalne, jako wtaczone do wyna-

§ 2. 1. Na wynagrodzenia podstawowe pracownikow fi-
zycznych, zatrudnionych w pracowniach wykonczeniowych
biur projektéw, przeznacza si¢ 87°/0 planowanego fundu-
szu plac tych pracownikow; pozostate 13°0 stanowi plano-

wany fundusz premiowy.

2. Planowany fundusz ptac (wynagrodzenia podstawowe
i planowany fundusz premiowy) koryguje
procentem wykonania planu produkcji
zej jednak jak do

3. Na fundusz
cowni

si¢ kwartalnie
globalnej nie wy-
12000 wykonania planu produkcji.

premiowy pracownikéw fizycznych pra-
wykonczeniowych przeznacza
skorygowanym funduszem ptac,

si¢ roznice pomiedzy
a faktycznym funduszem
ptac podstawowych tych pracownikéw.

4. Premiowanie pracownikéw odbywa si¢ w okresach

kwartalnych.
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5. Premia przyznawana poszczegdlnemu pracownikowi
nie moze przekroczy¢ 30° jego wynagrodzenia podstawo-
wego.

6. Podstawa do przyznawania premii powinno by¢ na-
lezyte pod wzgladem jakosci wykonanie planu produkecji,
dotrzymanie ustalonych terminéw oraz oszczedne zuzycie
papieru $wiatloczulego.

7. Przeznaczanie funduszu premiowego,

w ust. 3, podwyzszanie

o ktorym mowa
na wynagrodzen podstawowych
jest niedopuszczalne.

8. Szczegdltowe
fizycznych,
wych,

regulaminy premiowania pracownikéw
zatrudnionych w pracowniach wykonczenio-
opracowane na podstawie postanowien
zatwierdza dyrektor

zarzadzenia
biura projektow w porozumieniu

z rada zaktadowa.

§ 3. Dyrektorzy biur projektow wypowiedza
nie z obowiazujacymi przepisami prawa

zgod-
warunki placy
pracownikom, ktérzy nie wyraza zgody na wprowadzenie
nowych warunkéw wynagradzania.

§ 4. 1. Zarzadzenie obowiazuje od dnia 1 kwietnia 1958r.
2. Traca moc:

1) zarzadzenie 100 Ministra Budownictwa
mystowego z dnia 25 sierpnia 1954 r. w sprawie
zasad wynagradzania pracownikéw biur projektéw
budownictwa przemystowego,

2) zarzadzenie 183 Ministra Budownictwa Miast
i Osiedli 25 1954 r. w sprawie
zasad wynagradzania pracownikow panstwowych
biur projektow
Zarzad Biur

nr Prze-

nr

z dnia sierpnia

nadzorowanych przez

Projektow Budownictwa

3) zarzadzenie nr 40 Ministra Przemystu
Budowlanych z dnia 1 marca 1955 r. w sprawie
zasad wynagradzania fotokopistow i introligato-
row w biurach projektow przemystu materiatow
budowlanych.

Centralny
Miejskiego,
M ateriatow

MINISTER
St. Pietrusiewici

55.

ZARZADZENIE nr 113 MINISTRA BUDOWNICTWA
I PRZEMYSLU MATERIALOW BUDOWLANYCH

z dnia 6 czerwca 1958 r.

w sprawie zasad i sposobu przeprowadzania inwentaryzacji

rzeczowych skladnikéw majatkowych przez jednostki pod-

legte i nadzorowane przez Ministra Budownictwa i Prze-
mystu Materialéw Budowlanych.

(Znak: KS-I/W-700/58)

W zwiazku z §§ 21—25 i 53 zarzadzenia Ministra Fi-

nanséw z dnia 20 lutego 1953 r. w sprawie inwentaryzacji
oraz sporzadzania 1 zatwierdzania sprawozdan finanso-
wych (Mon. Pol. Nr A-29 z 1953 r, poz. 359, nr 38

z 1956 r., poz. 448, nr 6, poz. 41 i nr 54, poz. 341 z 1957 r.)
oraz w zwiazku z § 22 zarzadzenia Ministra Budownictwa
i Przemystu Materiatow Budowlanych
1958 r. w sprawie zasad dzialania i
panstwowych przedsigbiorstw
podlegtych Ministrowi

z dnia 24 marca
zakresu uprawnien
budowlano-montazowych
Budownictwa i Przemystu Mate-
riatow Budowlanych lub przez niego nadzorowanych (Mon.

Pol. nr 21, poz. 128) zarzadza sig,

co nastgpuje:

BUD. I PRZEM. MAT. BUD. Str. 3

§ 1. 1. Jednostki podlegte i nadzorowane
przez Ministra Budownictwa i Przemystu Materialow Bu-
dowlanych, dziatajace na zasadach rozrachunku gospodar-
czego, obowigzane sa przeprowadzaé inwentaryzacj¢ rzeczo-
wych sktadnikow majatkowych.

organizacyjne

2. Przez inwentaryzacj¢ nalezy rozumieé spis z natury

sktadnikow majatkowych, pozstajacych w dy-
przedsigbiorstwa,

rzeczowych
spozycji wyjasnienie roznic
inwentaryzacyjnych oraz ustalenie przyczyn ich powstania.

ich wyceng,

Zasady wyceny zawiera dz. VI instrukcji w sprawie
zasad 1 sposobu przeprowadzania inwentaryzacji okreso-
wej, stanowigcej zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Spis przeprowadza si¢, zaleznie od przyjetej metody:

1) przy inwentaryzacji okresowej — wedlug wytycz-
nych zawartych w instrukcji, stanowiacej zatacz-
nik nr 1 do zarzadzenia,

2) przy inwentaryzacji ciagltej — wedlug wytycznych
zawartych w instrukcji w sprawie zasad i sposobu
przeprowadzania inwentaryzacji ciaglej, stanowiacej
zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. 1. Przeprowadzanie inwentaryzacji w sposob ciagly
wymaga zgody: dla przedsigbiorstw podlegtych Ministrowi
Budownictwa i Przemystu Materiatdow Budowlanych oraz
dla przedsigbiorstw budowlano-montazowych podlegtych
radom narodowym, nad ktorymi zwierzchni nadzor
wuje Minister Budownictwa i Przemystu Materiatow Bu-
dowlanych dyrektora centralnego zarzadu (zarzadu)
nadzorujacego dang jednostke, dla jednostek bezposrednio
podlegtych Ministrowi Dyrektora Departamentu Ksig-
dla jednostek
budowlanych

spra-

gowosci, terenowego przemystu materiatow
— dyrektora wtlasciwego wojewodzkiego za-
rzadu.

2. Przeprowadzanie

nostki nadzorujacej

inwentaryzacji ciagtej za zgoda jed-
zwalnia od obowiazku przeprowadza-

nia inwentaryzacji okresowej.

§ 3. 1. Inwentaryzacja okresowa powinna by¢ dokony-
wana zawsze wedlug stanu na koniec miesiagca, przy za-
chowaniu nastgpujacej czgstotliwosci:

1) w zakresie S$rodkéw trwatych, inwestycji (kapitalnych
remontow) rozpoczetych oraz materiatow i czegsci do
montazu na cele inwestycyjne przynajmniej raz
w roku — nie wecze$niej, niz na dwa miesigce przed
koncem roku sprawozdawczego,

2) w zakresie materialdéw normowanych i
nych, czg¢sci
miotow
obiektow

nienormowa-
zapasowych maszyn i
nietrwatych, towardw,
tymczasowego

urzadzen, przed-
Zywego,

techniczno-gospo-

inwentarza
zaplecza
darczego przedsigbiorstw budowlano-montazowych,
wyrobow gotowych, polfabrykatow (wyrobow podigo-
towych) — co najmniej dwa razy do roku, a w za-
kresie paliwa stalego w przemys$le ceramicznym oraz
paliwa ptynnego i smaréw w przedsigbiorstwach i ba-
zach transportowych

— co najmniej cztery razy do

roku
3) w zakresie produkcji w
kwartatu

toku — na koniec kazdego
z wyjatkiem przedsigbiorstw
w ktorych inwentaryzacja

remontu ma-

szyn, toku

produkcji w
moze mie¢ miejsce dwa razy do roku.

Wyjatek stanowia rowniez przedsigbiorstwa, w kto-
rych zaréwno proces produkcyjny, jak
lacji wyrobow wymagaja
warto$ci produkecji

sposéb kalku-
co miesigcznego ustalania
niezakonczonej. ' Przedsigbiorstwa
te obowiazane sa przeprowadzaé¢ inwentaryzacj¢ pro-
dukcji w toku w okresach miesigcznych;
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4) w zakresie $rodkow pienigznych w kasie, czekow,
weksli, papierow warto§ciowych — co najmniej raz
na miesigc.

2. Spis z natury wszystkich $rodkow wymienionych
w ust. 1, pkt 2) powinien by¢ dokonany na ten sam dzien
wedtug stanu na koniec miesigca.

Przy ustalaniu terminéw inwentaryzacji okresowej (do-
konywanej dwa razy w roku sprawozdawczym) powinna
by¢ przestrzegana zasada, ze obydwie inwentaryzacje nie
moga przypadaé¢ na jedno podirocze, a okres dzielacy ter-
miny — nie moze by¢ krotszy niz 3 miesigce.

3. W przedsigbiorstwach budowlano-montazowych proto-
koty zastgpcze dotyczace robot w toku na koniec kwartatu
(ust. 1, pkt 3), podpisane przez inwestora uwaza si¢ za
roOwnoznaczne z inwentaryzacja.

4. Materiaty (surowce), potfabrykaty (wyroby podtgoto-
We) — magazynowane na terenach nie zamknigtych, kto-
rych pobieranie do produkcji nastepuje w wymierzonych
wozkach, skrzyniach itp., bezposrednio przez pracownikoéw
zatrudnionych przy produkcji, inwentaryzowac¢ nalezy na
koniec kazdego miesigca z tym, ze wyniki inwentaryzacji
w ramach obowiazujacych norm stanowi¢ be¢da podstawe
korekty zuzycia danego materialu do produkcji, a wyniki
ponad te normy — jako niedobdr inwentaryzacyjny.

5. Dla wyrobow gotowych o cenach zblizonych do poda-
nych w ust. 4 nalezy przyja¢ zasadg, ze obmiar techniczr
stanowi niezb¢dny element raportowania wielko$ci pro-
dukcji, w zwiazku z czym nalezy dokonywaé obmiaru i bi-
lansowania produkcji danego wyrobu wytwarzanego w da-
nym miesigcu. Rdéznice w granicach norm beda zwigkszaty
lub zmniejszaty wielkos¢ wykonanego planu produkcyjnego
danego miesigca. Roéznice ponad norme¢ nalezy traktowacé
jako niedobdér inwentaryzacyjny.

6. Decyzje¢ w sprawie korekty zuzycia (korekty wielkosci
produkcji), wydaje dyrektor przedsi¢gbiorstwa na wniosek
komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez kierownika
(majstra) dzialu produkcyjnego.

7. Czgstotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji, podana
w ust. 1 nalezy traktowac¢ jako minimalng.

W przypadku stwierdzenia w wyniku kontroli, lustracji
itp., ze w przedsi¢gbiorstwie wyst¢puja powazne rdznice
inwentaryzacyjne, ewentualnie inne nieprawidlowosci w za-
kresie gospodarki magazynowej lub jej kontroli, dyrektor
centralnego zarzadu (zarzadu), na wniosek gtéwnego ksie-
gowego tej jednostki uzgodniony ze sluzba zaopatrzenia,
wprowadzi dla danego przedsigbiorstwa wigksza (niz prze-
widziano w ust. 1) czgstotliwo$¢ inwentaryzacji.

Czestotliwo$¢ ta powinna obowigzywaé przedsigbiorstwo
do czasu uznania przez jednostk¢ nadrzedna, ze gospodarka
magazynowa i jej kontrola zostala postawiona na wtasci-
wym poziomie.

8. Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatkowych, wymienio-
nych w ust. 1, nalezy réwniez przeprowadzi¢ na dzien,
w ktéorym nastapil wypadek losowy lub inna okolicznos$é
naruszajaca stan sktadnikow majatkowych lub zmiana oso-
by materialnie odpowiedzialnej za cato$¢ i stan tych sktad-
nikow.

9. W przedsigbiorstwach wielozakladowych inwentaryza-
cje nalezy przeprowadzaé we wszystkich zaktadach (jed-
nostkach) w tym samym terminie.

10. Za wtasciwe 1 terminowe przeprowadzenie inwenta-
ryzacji odpowiedzialny jest dyrektor przedsigbiorstwa
i glowny ksiggowy.

§ 4. Terminy inwentaryzacji okresowej, zapewniajace czg-
stotliwo$¢ spisow podanych w § 3, ustalaja we wilasnym
zakresie dyrektorzy przedsi¢biorstw, powiadamiajac o usta-
lonych terminach jednostke bezposrednio nadrzg¢dna.

BUD. I PRZEM. MAT. BUD. Nr 7

Jednostki podlegle radom narodowym, nad ktorymi
zwierzchni nadzoér sprawuje Minister Budownictwa i Prze-
mystu Materiatow Budowlanych, powiadamiaja o ustalo-
nych przez siebie terminach inwentaryzacji dyrektora wta-
Sciwego wojewodzkiego zarzadu, a jednostki bezposrednio
podlegte Ministrowi Budownictwa i Przemystu Materialow
Budowlanych — Dyrektora Departamentu Ksiggowosci.

Jednostki budowlano-montazowe, obslugiwane przez Biu-
ro Rozliczen, obowiazane s3 terminy inwentaryzacji uzgad-
nia¢ kazdorazowo z Biurem Rozliczen Budownictwa.

§ 5. 1. Ujawnione w toku inwentaryzacji niedobory (ubyt-
ki) materialowo-towarowe, mieszczace si¢ w granicach
branzowych norm ubytkéw naturalnych, przedsigbiorstwa
podlegte Ministrowi Budownictwa i Przemystu Materialow
Budowlanych oraz przedsigbiorstwa budownictwa tereno-
wego i terenowego przemystu materialéw budowlanych pod-
legte radom narodowym, nad ktéorymi zwierzchni nadzér
sprawuje Minister Budownictwa i Przemystu Materialow
Budowlanych, odpisuja, na podstawie decyzji dyrektora
przedsi¢biorstwa w sposob przewidziany w odpowiednim
branzowym planie kont.

2. Ujawnione nadwyzki materialowo-towarowe wszystkie
przedsigbiorstwa rejestrujg i rozliczaja w sposoéb przewi-
dziany we wlasciwym branzowym planie kont.

§ 6. 1. W przypadku ujawnienia niedoboréw (ubytkow)
materialowo-towarowych przekraczajacych branzowe nor-
my ubytkéw naturalnych, komisja inwentaryzacyjna za-
zada wyjasnien na piSmie od o0s6b odpowiedzialnych za
calos¢ 1 stan skladnikow majatkowych i po rozpatrzeniu
wyjasnien sporzadzi protokél, w ktérym uzasadni powsta-
nie tych niedoboréw (ubytkéw) lub wskaze osobg, ktora
powinna by¢ obcigzona tym niedoborem.

Gdyby niedobory powstaly wskutek czynu noszacego ce-
chy przestgpstwa, dyrektor przedsi¢biorstwa bezzwlocznie
zawiadomi wtadze powolane do $cigania przestgpstw.

2. Spisanie niedoboréow (ubytkéw) materiatlowo-towaro-
wych, na ktore nie zostaly ustalone i wydane we wtasci-
wym trybie branzowe normy ubytkéow naturalnych, na-
stgpuje w trybie ustalonym w ust. L

3. Niedobory (ubytki) materialowo-towarowe, na ktore
nie zostaly ustalone i wydane we wlasciwym trybie bran-
zowe normy ubytkoéw naturalnych, jak réwniez niedobory
(ubytki) przekraczajace branzowe normy ubytkow natu-
ralnych, jezeli te niedobory (ubytki) nie obcigzajg osob,
odpowiedzialnych za ich powstanie, przedsigbiorstwa spi-
suja w ci¢zar kosztow, a niedobory (ubytki) spowodowane
orzypadkami losowymi lub nadzwyczajnymi, spisuja na
straty:

1) przedsigbiorstwa podlegte Ministrowi Budownictwa
i Przemystu Materiatbw Budowlanych oraz przedsig-
biorstwa budownictwa terenowego podlegte radom na-
rodowym, nad ktérymi zwierzchni nadzoér sprawuje
Minister Budownictwa i Przemystu Materiatow Bu-
dowlanych — na podstawie decyzji dyrektora przed-
sigbiorstwa;

2) przedsigbiorstwa terenowego przemystu materialéw
budowlanych podlegle radom narodowym nad kto-
rymi zwierzchni nadzér sprawuje Binister Budow-
nictwa i Przemystu Materiatdbw Budowlanych:

a) o ile suma niezawinionych niedohoréw (ubytkow)
materiatowo-towarowych ustalona w toku jednej
inwentaryzacji, przypadajaca na kazda osob¢ ma-
terialnie odpowiedzialng za stan majatku powie-
rzonego jej pieczy nie przekracza kwoty zt 5000
na podstawie decyzji dyrektora przedsigbiorstwa,
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b) w przypadku, gdy suma niezawinionych niedobo-
row (ubytkéw) materialowo-towarowych przekracza
zt 5000 na podstawie decyzji wlasciwego wojewoddz-
kiego zarzadu przemystu terenowego materiatow
budowlanych.

4. Niedobory (ubytki) materialowo-towarowe, o ktorych
mowa w ust. 3 odpisuje si¢ niezaleznie czy ilosci ich zo-
staly okreslone na podstawie $cistego liczenia i wazenia,

czy tez szacunkowo przez obliczenie techniczne.

§ 7. 1. Stwierdzone w toku inwentaryzacji niedobory
(ubytki) produkcji w toku, wyrobow gotowych odpisuje si¢
w trybie ustalonym w §§ 51 6.

2. Decyzje w zakresie spisania niedoborow srodkow trwa-
lych wydaje si¢ w trybie ustalonym w § 6 ust. 3.

§ 8. Ujawnione w czasie inwentaryzacji niedobory i nad-
wyzki nie moga by¢ kompensowane.

Wyjatek stanowi¢ moga jedynie ujawnione w czasie in-
wentaryzacji niedobory i1 nadwyzki materialow dajacych
si¢ zastapi¢. W takich przypadkach o dokonanej kompen-
sacie nalezy powiadamia¢ jednostk¢ nadrz¢dna.

§ 9. Umarzanie nie$ciagalnych naleznosci z tytutu niedo-
borow (ubytkow) materialowo-towarowych, nastepuje na
Podstawie przepisOw rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
16 maja 1956 r. w sprawie okreSlenia zasad i trybu oraz
organéw wlasciwych do wydawania decyzji o umarzaniu
oraz o udzielaniu ulg w splacaniu naleznos$ci przystuguja-
cych jednostkom budzetowym oraz pafnstwowym instytu-
cjom, przedsigbiorstwom i bankom (Dz. U. nr 17, poz. 93).

§ 10. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniam 15 czerwca
1958 r.
2. Jednoczes$nie traca moc obowigzujaca:

1) zarzadzenie nr 122 Ministra Budownictwa Miast
i Osiedli z dnia 10 czerwca 1954 r. w sprawie inwen-
taryzacji (Dz. Urz. MBMiO nr 11, poz. 73);

2) zarzadzenie nr 241 Ministra Przemystu Materiatow
Budowlanych z dnia 6 listopada 1953 r. w sprawie
obowiazkow przewodniczacych i czlonkéw komisji
inwentaryzacyjnej;

3) zarzadzenie nr 224 Ministra Przemystu Materiatow
Budowlanych z dnia 11 sierpnia 1954 r. w sprawie
inwentaryzacji;

4) zarzadzenie nr 92 Ministra Przemystu
Budowlanych z dnia 30 maja 1955 r. w
wentaryzacji;

Materiatow
sprawie in-

5) zarzadzenie nr 126 Ministra Przemystu Materialow
Budowlanych z dnia 15 czerwca 1956 r. w sprawie
odpisywania z ksiag niezawinionych ubytkow ma-
teriatlowo-towarowych o charakterze ubytkow nad-
zwyczajnych oraz losowych;

6) zarzadzenie nr 66 Ministra Budownictwa z dnia 16
pazdziernika 1956 r. w sprawie trybu odpisywania
niezawinionych niedoboré6w materialowo-towarowych
(Dz. U. MB nr 4, poz. 49);

7) zarzadzenie nr 42 Ministra Budownictwa i Przemy-
stu Materiatow Budowlanych z dnia 1 czerwca 1957r.
w sprawie odpisywania z ksigg niezawinionych ubyt-
kéw materialowo-towarowych w przedsigbiorstwa
podlegtych Centralnemu Zarzadowi Zbytu;

8) okolnik nr 21 Ministra Budownictwa Przemystowego
z dnia 5 kwietnia 1955 r. w sprawie zasad i sposobu
przeprowadzania inwentaryzacji ciagtej przez jed-
nostki budownictwa przemystowego (Biul. MBPrzem.
nr 8/79), poz. 53);

9) instrukcja w sprawie inwentaryzacji, stanowiaca za-
tacznik do okoélnika nr 58 Ministerstwa Budownictwa
Przemystowego z dnia 29 wrzesnia 1954 r.;

10) pismo okolne nr 4 Ministerstwa Przemyslu M ateria-
t6w Budowlanych z dnia 19 stycznia 1954 r. w spra-
wie trybu sktadania wnioskow o odpisanie z ksiag
niedoboréw inwentaryzacyjnych;

11) pismo okoélne nr 22 Ministerstwa Przemystu Mate-
riatbw Budowalnych =z dnia 19 sierpnia 1955 .
w sprawie trybu postgpowania z niedoborami zawi-
nionymi;

12) pismo okoélne nr 17 Ministerstwa Przemystu M ateria-
16w Budowlanych z dnia 6 lipca 1955 r. w sprawie
niektorych zagadnien zwiazanych 2z inwentaryzacja
i rozliczaniem ro6znic inwentaryzacyjnych;

13) pismo ogoélne nr 13 Ministerstwa Przemystu Mate-
riatbw Budowlanych z dnia 18 sierpnia 1956 r.
w sprawie czgstotliwo$ci spisOw inwentaryzacyjnych;

14) pismo okoélne nr 13 Centralnej Ksiggowosci Minister-
stwa Budownictwa Przemystowego z dnia 28 stycz-
nia 1955 r. w sprawie trybu dokonywania inwentary-
zacji ksigzek wchodzacych w sktad biblioteki facho-
wej (Biul. MBPrzem. nr 2/73), poz. 14);

15) pismo okélne nr 29 Centralnej Ksiggowosci Mini-
sterstwa Budownictwa Przemyslowego =z dnia 15
wrzed$nia 1954 r. w sprawie kontroli w zakresie prze-
prowadzania inwentaryzacji (Biul. MBPrzem. nr 19/64),
poz. 125).

MINISTER

St. Pietrusiewicz

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 11S
Ministra Budownictwa i Przemystu Ma-
teriatbw Budowlanych z dnia 6 czerwca
1958 r.

INSTRUKCJA

w sprawie i zasad i sposobu przeprowadzania inwentary-

zacji okresowej w przedsi¢biorstwach podleglych I nadzo-

rowanych przez Ministra Budownictwa i Przemyslu Ma-
terialow Budowlanych

1. Ilekro¢ w tresci niniejszej instrukcji uzyto okres$lenia:

1) ,przedsigbiorstwo”, nalezy przez to rozumieé jed-
nostki samodzielnie bilansujace bez wzglgdu na ich
form¢ organizacyjna, dzialajace wedlug zasad pet-
nego i wewnetrznego peilnego rozrachunku gospo-
darczego;

2) ,niedobdér inwentaryzacyjny”, nalezy przez to ro-
zumie¢ zaré6wno manka i ubytki wynikajace z po-
rownania liloSci poszczegdlnych sktadnikéw, ustalo-
nej w drodze spisu z natury z ilo$cia wynikajaca
z ewidencji tych sktadnikéow, jak rowniez ujemne
roznice warto§ciowe inwentaryzowanych sktadni-
koéw, powstate na skutek uszkodzenia technicznego
lub zdeprecjonowania (utraty warto$ci uzytkowej
na skutek dlugotrwatego magazynowania lub prze-
chowywania w nieodpowiednich warunkach).

I. Przedmiot inwentaryzacji

2. Spisem z natury nalezy obja¢ rzeczowe sktadniki ma-
jatkowe zaréwno uje¢te ewidencjg ksiegowa, jak rowniez
dotychczas niezaewidencjonowane, bez wzgledu na to, czy
sa W uzyciu, czy tez nie.
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3. Spisowi z natury podlegaja:
1) sktadniki zaliczane do $rodkéw trwatych,

2) materialy, normowane i nienormowane, cz¢$ci za-
pasowe maszyn i urzadzen, przedmioty nietrwate
W magazynie i w uzytkowaniu towary, inwentarz
zywy oraz w przedsigbiorstwach budowlano-mon-
tazowych roéwniez obiekty tymczasowego zaplecza
techniczno-gospodarczego i socjalno-bytowego. Spi-
sowi podlegaja rowniez dostawy odebrane, a jeszcze
nie przyjete, materialy w przechowalniach (paka-
merach), materialy pobrane do produkcji a nieuzy-
te. Materialy drzewne, znajdujace si¢ w czasie spi-
su w rusztowaniach, stemplowaniach, deskowaniach
itp., to znaczy w cyklu produkcyjnym, nie podle-
gaja odrebnym spisom z natury jako materiaty.

Materialy te po rozszalowaniu, rozbidrce ruszto-
wan itp. powinny by¢ zwrdécone do magazynu za
kwitem ,Zw”,

3) wyroby gotowe, polfabrykaty (wyroby poélgotowe),

produkcja w toku,

4) inwestycje (kapitalne remonty) rozpoczg¢te oraz ma-

terialy przeznaczone na inwestycje,

5) s$rodki pienigzne w kasie, czeki, weksle, papiery

warto$ciowe.

4. Obowiazek spisu dotyczy takze s$rodkéw nie stano-
wiagcych wtlasnosci przedsigbiorstwa, jesli sa one na prze-
chowaniu lub w uzytkowaniu przedsigbiorstwa, na przyktad
materialy pozostawione do dyspozycji dostawcy, wyroby
(towary) sprzedane a nieodebrane itp.

5. Inwentaryzacj¢ sktadnikoéw srodkow trwatych i obro-
towych, ktore znajdujg si¢ przejsSciowo poza przedsigbior-
stwem, jak np. $rodki trwale wydzierzawione, materiaty
oddane do przerobu, materiaty w drodze itp., przeprowadza
si¢ przez szczegdtowe sprawdzenie odpowiednich dokumen-
tow 1 ich ewidencji ksiggowe;j.

II. Komisje inwentaryzacyjne

6. Do przeprowadzania spisow z natury, jak roéwniez do
wyjasnienia  stwierdzonych rdéznic  inwentaryzacyjnych
i ustalania przyczyn ich'powstawania — dyrektor przed-
sigbiorstwa powola na okres roku sprawozdawczego komi-
sj¢ inwentaryzacyjna.

Na czele komisji inwentaryzacyjnej stoi wyznaczony przez
dyrektora przedsigbiorstwa — jego zastgpca, jako prze-
wodniczacy. W przypadku, gdy organizacja przedsigbior-
stwa nie przewiduje stanowiska =zastgpcy dyrektora, na
czele komisji stoi pracownik wyznaczony przez dyrektora
przedsigbiorstwa.

Kopia pisma dyrektora przedsigbhiorstwa o powotaniu
komisji inwentaryzacyjnej powinna by¢ przestana jed-
nostce nadrzedne;j.

7. Tlo$¢ cztonkéw komisji i jej ski*l osobowy ustala
dyrektor przedsigbiorstwa — na wniosek glownego ksig-
gowego. W sklad komisji inwentaryzacyjnej powinni wej$é
opréocz przewodniczgcego, co najmniej dwaj czlonkowie:
przedstawiciel komorki ksiegowosci i przedstawiciel czyn-
nika spotecznego.

Ponadto nalezy wyznaczy¢é dwoch zastgpcoOw czlonkow
komisji, ktorzy wejda w jej sktad w przypadku niemoz-
no$ci przystapienia do pracy czlonkéow komisji.

8. Oprocz komisji inwentaryzacyjnej, ktéra jest odpowie-
dzialna za caltoksztalt pra¢ inwentaryzacyjnych, dyrektor
przedsigbiorstwa powota na wniosek przewodniczacego ko-
misji — najpézniej na 10 dni przed data rozpoczegcia spi-
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sOw — rejonowe zespoly spisowe oraz podkomisje weryfi-
kacyjna i podkomisj¢ szacunkows.

Ilo§¢ rejonowych zespolow spisowych zalezna jest od
warunkow, w jakich odbywa si¢ spis oraz w zaleznosci
od ilosci spisywanych sktadnikow.

Minimalny sklad rejonowych zespotow
nowia: przewodniczacy i dwoch cztonkow.

Do zadan podkomisji weryfikacyjnej nalezy rozpatrzenie
stwierdzonych w trakcie inwentaryzacji roznic. W sktad
podkomisji weryfikacyjnej wchodza:

)

spisowych sta-

wyznaczony przez dyrektora jednostki — przewodni-
czacy, oraz czlonkowie:

2) przedstawiciel dzialu zaopatrzenia,
3)
4)
5

przedstawiciel gtdwnego ksiegowego,

przedstawiciel ksiggowosci materiatowej,
przedstawiciel czynnika spotecznego.

Podkomisja weryfikacyjna po zbadaniu rdéznic, przedsta-
wia przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej odpo-
wiednie wnioski likwidacji réznic (spisanie na koszty lub
straty) lub wskaze osoby odpowiedzialne za powstate szko-
dy. Zadaniem podkomisji szacunkowej jest wycena sktad-
nikow majatkowych niepelnowartosciowych i nowoujaw-
nionych (ust. 4).

9. Zespoly inwentaryzacyjne dokonuja spisOw z natury
w przydzielonych im rejonach.

10. W sktad komisji inwentaryzacyjnej, jak réwniez re-
jonowych zespoldw nie moga wchodzi¢ pracownicy odpo-
wiedzialni za dzial, w ktorym dokonywana jest inwenta-
ryzacja.

11. Do obowiazkoéw przewodniczacego komisji inwenta-
ryzacyjnej nalezy:
1) sporzadzenie planu sytuacyjnego przedsigbiorstwa

z podzialem na rejony i pola odpowiadajace grani-
com biur, skladéw, magazynoéw, wydzialéw ruchu,
produkcji, budéw itp.;
2) stawianie wnioskoéw o powolanie zespotéw spisowych
oraz ich sktadu;
3) wyznaczenie w porozumieniu z gtownym (starszym)
ksiggowym — kontroleréw dla okreslonych rejonoéw
spisowych, przy czym na jednego kontrolera nie po-
winno przypada¢ wiecej niz pigé¢ rejondow;
4) opracowanie w porozumieniu z dyrektorem przedsig-
biorstwa i glownym (starszym) ksiggowym szczego-
lowego harmonogramu prac komisji i zespolow spi-
sowych.

Kopi¢ opracowanego kazdorazowo harmonogramu
prac inwentaryzacyjnych nalezy zlozy¢ jednostce
nadrzednej najp6zniej na 6 dni przed data rozpocze-
cia spisOw z natury;

5) zaznajomienie wszystkich bioracych udzial w pra-
cach komisji — z tre$cig niniejszej instrukcji, pou-
czenie o technice wykonywania inwentaryzacji i spo-
sobie wypelniania arkuszy (kart) spisu z natury oraz
poinformowanie ich o odpowiedzialnos$ci za prawidlo-
we 1 dokladne sporzadzanie spisu $rodkéw trwatych
i obrotowych;

zarzadzanie i dopilnowanie, aby wszystkie komorki
przedsicbiorstwa poczynily przygotowania majace na
celu umozliwienie przeprowadzenia spisu z natury
prawidtowo, w wyznaczonych terminach i bez za-
ktécenia normalnego toku pracy;

przygotowanie i przydzielenie przewodniczacym re-
jonowych zespoldéw odpowiedniej ilo$ci arkuszy (kart)
spisu z natury oraz potrzebnych materiatdw kance-
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laryjnych. Arkusze (karty) spisu z natury, ktore sa
drukami S$cistego zarachowania, powinny by¢ poin-
formowane i wydane przewodniczacym rejonowych
zespotow — za pokwitowaniem;

dopilnowanie cigglo$ci, S$cistosci wykonania planu
prac inwentaryzacyjnych oraz aby pracownicy od-
delegowani do tych prac nie byli w czasie przepro-
wadzania inwentaryzacji odrywani do innych prac;
dopilnowanie zaopatrzenia magazynéw i budow w od-
powiednie ilo$ci przyrzaddéw niezbednych do przepro-
wadzenia obmiardéw;

stale nadzorowanie prac rejonowych zespotdw i ula-
twienie im wykonania zadan przez udzielanie wska-
zowek oraz interweniowanie u dyrektora przedsie-
biorstwa w razie napotykania na trudnos$ci, ktorych
nie moga usunaé¢ we wlasnym zakresie;
kontrolowanie prac rejonowych zespoldw przez po-
wotanych kontrolerow;

opracowanie sprawozdania z przeprowadzonej in-
wentaryzacji, zawierajacego ocen¢ ustalonego wyni-
ku spisu oraz stwierdzone usterki w zakresie maga-
zynowania, konserwacji itp. sktadnikow majatkowych
(odpis sprawozdania dolacza si¢ do rocznego spra-
wozdania finansowego przedsi¢gbiorstwa);
dopilnowanie zlozenia wyjasnien na piSmie przez
osoby materialnie odpowiedzialne — w przypadku
stwierdzenia niedoboréw (mank) przekraczajacych
normy branzowe ubytkéw naturalnych;

stawianie pisemnych wnioskéw w sprawie:

a) korekty zuzycia lub korekty wielko$ci produkcji,

b) odpisania z ksigg niezawinionych niedoboréw lub
obcigzenia winnych za niedobory,

c¢) wprowadzenia do ksiag nadwyzek inwentaryza-
cyjnych,

d) powotania podkomisji szacunkowej.

III. Prace przygotowawcze

Dyrektor przedsigbiorstwa — w porozumieniu z glow-
(starszym) ksiggowym 1 przewodniczacym komisji
ntaryzacyjnej powinien zawiadomi¢ na piSmie wszyst-

kie dziaty przedsigbiorstwa o wyznaczonym terminie inwen-
taryzacji i zwota¢ — najpozniej na 6 dni przed data spisu
z natury — odprawe wszystkich zainteresowanych pracow-
nikow, w czasie ktorej nalezy:

9]
2)
3)

4

3)

13.
Y

poda¢ do wiadomos$ci sktad komisji inwentaryzacyjnej
i terminy inwentaryzacji;

poda¢ sktad rejonowych zespotow spisowych i $cisle
okreslone rejony (miejsca) ich dzialalnosci;
zaznajomi¢ obecnych z przepisami instrukcji i z obo-
wigzkami zespotdow spisowych;

omoOwi¢ prace przygotowawcze do inwentaryzacji
w magazynach i we wszystkich dziatach przedsigbior-
stwa;

zapewni¢ przydzielenie odpowiednich $rodkow (site
robocza i transport) dla sprawnego i terminowego
przeprowadzania akcji przygotowawczej.

Prace przygotowawcze ogoélne powinny objac:

w magazynach, przechowalniach, rachubie materia-
lowej i wypozyczalniach narz¢dzi — wyprowadzenie
na biezaca zapisOw w kartotekach i innych urzadze-
niach analitycznych oraz wzajemne uzgodnienie tych
urzadzen;

2) dostarczenie do dzialu ksiggowosci przez wlasciwe
komorki wszelkich faktur, protokotow zdawczo-od-
biorczych itp. dotyczacych majatku trwatego, doku-
mentéw ksiggowych, dotyczacych wszystkich materia-
16w i przedmiotow nietrwalych, dokumentéow, umozli-
wiajacych rozliczenie produkcji przemystowej, bu-
dowlanej oraz innych niezbednych dla wtasciwego
ustalenia stanu ksiggowego $rodkow trwatych i obro-
towych;

3) w dziale ksiggowosci — doprowadzenie ksiggowan do
stanu biezacego, umozliwiajacego ustalenie rdéznic in-
wentaryzacyjnych.

14. Prace inwentaryzacyjne powinny by¢ tak zorgani-
zowane, aby normalna dziatalno$¢ przedsigbiorstwa (pro-
dukcja i prace na budowach) nie doznata przerw.

Prawidtowe 1 doktadne sporzadzenie spisu z natury
w ( kilkudniowych okresach czasu przeznaczonych na ten
cel — wymagaja odpowiedniego zorganizowania prac przy-
gotowawczych'w rejonach spisowych.

W szczegolnosci nalezy zwrdci¢é uwage na nastgpujace
prace przygotowawcze: /

1) sprawdzi¢, czy wszystkie przedmioty majatku trwa-
lego posiadaja symbole — odpowiadajace symbolom
w kartotece szczegdlowej majatku trwatego (wszystkie
braki nalezy uzupetnic);

2) dla uniknigcia rozbieznosci w nomenklaturze i klasy-
fikacji spisywanych zapasow materialowych i przed-
miotéw nietrwalych — nalezy stosowa¢ nomenklaturg
i klasyfikacj¢ przyjeta w indeksie materiatlowym,
a w przypadku braku indeksu, wedlug nomenklatury
uzywanej w ksiggowos$ci materialowej.

W tym celu — kazde miejsce przechowywania ma-
teriatdw lub narzedzi (na poétkach, sztablach itp.) po-
winno by¢ zaopatrzone w tablice lub wywieszke, na
ktérej powinna by¢ wymieniona nazwa materiatu,
jego cechy, jednostka miary i symbol kartotekowy,
wedlug ktéorych dany material ewidencjonowany jest
w kartotece.

Utatwia to komisji prac¢ i zapobiega stosowaniu roz-
nej nomenklatury i réoznych jednostek miary przy spi-
sywaniu remanentow;

3) kierownicy magazynéw i miejsc skltadowych powinni
przed terminem rozpoczgcia inwentaryzacji doprowa-
dzi¢ do nalezytego porzadku wszystkie pomieszczenia,
sktady i magazyny.

Wszystkie zapasy materialow, narzedzi itp. powinny
byé¢ ulozone w taki sposdb, aby dostgp do nich byt
latwy 1 aby spis mogt by¢ dokonany szybko, sprawnie
i doktadnie.

Materiaty jednego gatunku — jesli jest to mozli-
we — powinny by¢ ulozone obok siebie, o ile sg
w opakowaniu, wedlug jednakowych opakowan, aby
mozna bylo tatwo obliczy¢ ilo§¢ spisywanego mate-
riatu. Materialy w opakowaniach niepetnych i uszko-
dzonych powinny by¢ utozone oddzielnie. Przeprowa-
dzajac sortowanie materiatdw nalezy wyodrgbni¢ z ca-
lej masy materialowej — zlom, odpadki wartosciowe,
materialy i narz¢dzia zniszczone i zepsute, niepetno-
wartosciowe, nietypowe, niechodliwe oraz materiaty
zgltoszone do uptynnienia;

4) odpadki z produkcji oraz materiaty przedstawiajace

warto$¢ ztomu — nalezy w miar¢ mozliwo$ci prze-
kazaé¢ przed rozpoczgciem inwentaryzacji do odno$nych
magazyndw;

5) przedmioty nietrwate, nienadajace si¢ do naprawy
lub regeneracji nalezy formalnie zlikwidowa¢, przeka-
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zujac do odpowiednich magazynéw uzyskany przy
likwidacji ztom;

8) przedsigbiorstwa, wypozyczajace sprz¢t i $rodki trans-
portowe innym przedsi¢gbiorstwom — sporzadzaja ze-
stawienia sktadnikoéw majatkowych oddanych do uzyt-
kowania innemu przedsigbiorstwu.

Zestawienia te powinny by¢ sporzadzone oddzielnie
dla kazdego uzytkownika wymienionych sktadnikow
majatkowych Zestawienie nalezy sporzadzi¢ przez kal-
ke w trzech egzemplarzach. Oryginal i kopi¢ zesta-
wienia nalezy przesta¢ do uzytkownika wraz z pismem,
ktérego wzor jest zalacznikiem nr 1 do instrukcji.
Zwrocony oryginal wykazu, potwierdzony przez uzyt-
kownika podpisem i pieczatkg, powinien by¢ zala-
czony do sporzadzonego spisu sprzetu i $rodkéw trans-
portowych, znajdujacych si¢ w dzierzawie.

Kopia wykazu, pozostajaca u dzierzawcy (uzytkow-
nika) powinna by¢ dolaczona do arkusza spisowego
obcych (dzierzawionych) skladnikow majatkowych spi-
sywanych z natury u dzierzawcy.

Druga kopia zestawienia pozostaje w aktach komi-
sji inwentaryzacyjnej przedsigbiorstwa, be¢dacego wta-
$cicielem wypozyczonego sktadnika majatkowego;

7) w jednostkach pracujacych na zlecenie, nalezy wyro-
by gotowe 1 roboty w toku przygotowa¢ do ujecia
w spisach wedlug zlecen;

8) wszystkie nadmierne zapasy materiatdw (znajdujace
si¢ na stanowiskach pracy) powinny byé zwrdcone do
magazynu — przed rozpoczg¢ciem inwentaryzacji — za
dowodem ,Zw”;

9) nalezy rowniez przygotowac¢ dla komisji inwentary-
zacyjnej spisy czekéw 1 weksli, znajdujacych sig

’ w portfelu oraz papieréw wartoS§ciowych przechowy-
wanych w kasie lub w sefesie.

15. W czasie inwentaryzacji nalezy:

1) ograniczy¢ dokonywanie wewngtrznych przesunigé

sktadniké6w majatkowych;
2) wstrzymaé obroty magazynowe.

Zapotrzebowania materiatow, wyrobow, narzedzi, drobne-
go sprzg¢tu itp. z magazynéw powinny by¢ w zwiagzku z tym
w zasadzie zalatwione do konca dnia poprzedzajacego usta-
lony pierwszy dzien spisu.

Przed dniem spisu nalezy pobra¢ z magazynu ilo§¢ ma-
terialow wystarczajaca do zachowania ciaglosci produkcji
w okresie spisu z natury, a jednocze$nie nalezy przestrze-
ga¢, aby zapas materialdw pobranych do przerobu nie byt
nadmierny.

W przypadku konieczno$ci wydania lub przyjecia wyro-

bow, materialdw, narzedzi itp. nalezy stosowaé si¢ do
przepiso6w ust. 31 instrukcji.
IV. Tryb przeprowadzania spisow
16. Spisy powinny by¢ dokonane w dwodch egzempla-

rzach przez, kalk¢ na ponumerowanych arkuszach (kar-
tach) spisu z natury, stanowiacych druki
uzytku CWD (w zaleznos$ci od przyjetej metody spisu).

17. Rejonowe =zespoly inwentaryzacyjne powinny spisy-
waé¢ w swoim rejonie wszystkie bez wyjatku przedmioty
na odpowiednich arkuszach (kartach) spisu z natury.

Roboty w toku budowlano-montazowe nalezy spisywacé
wedtug zataczonego do niniejszej instrukcji protokotu usta-
lenia wartosci robot w toku stanowiagcego zalgcznik
mr 2 do instrukcji.

powszechnego
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Stan robot budowlano-montazowych w toku wynika ze
stosunku obmierzonych ilosci robdt, wykonanych w po-
szczeg6lnych elementach scalonych do ilo$ci robot prze-
widzianej w kosztorysie umownym. Dokonane na koniec
kazdego kwartalu obmiary elementéw niezakonczonych be-
dace podstawa wystawienia protokdétu stanu i wartosci ro-
bot uzgodnionego z inspektorem nadzoru jako przedstawi-
cielem zleceniodawcy, stanowia formalny spis z natury ro-
bot budowlano-montazowych w toku. Stanowi on podsta-
we¢ dla protokétow zastgpczych wystawianych na koniec
okresu i potwierdzonych przez inspektora nadzoru.

18. Przedmiot inwentaryzowany nalezy okresli¢c zwigzle,
uzywajac nazw 1 jednostek miary $cis$le wedlug indeksu
materialowego stosowanego w przedsigbiorstwie, a w przy-
padku braku indeksu — wedlug nomenklatury uzywanej
w ksiggowos$ci materiatlowej. Ilosci powinny by¢ wyrazone
rowniez w tych samych jednostkach miary lub wagi, w ja-
kich sa ujmowane w ksiggowosci materialowej.

19. Przy spisywaniu sktadnikow majatkowych zaliczo-
nych do s$rodkow trwatych — nalezy wnie§¢ na arkusze
(karty) spisu z natury nazwe¢ zgodna z nomenklaturg przy-
jeta w przedsigbiorstwie oraz poda¢ znaki charakterystycz-
ne uj¢te w ewidencji danego sktadnika majatkowego.

Jezeli inwentaryzowane skladniki $rodkéw trwatych nie
sa uzytkowane prze” przedsigbiorstwo do wykonania zadan
planowych, nalezy o tym uczyni¢ wzmiank¢ w arkuszu
(karcie) spisu z natury.

20. Wpisywanie danych na arkusze (karty)
tury przeprowadza si¢ atramentem

spisu z na-
lub otéwkiem kopio-
wym.

21. Niedopuszczalne sa jakiekolwiek wycierania, zeskro-
bywania itp. Omylkowe zapisy nalezy tak przekre$li¢, aby
mozna bylo odczytaé poprzednig tres¢. Poprawki musza
by¢ podpisane przez czlonka zespolu spisowego, ktory do-
konal spsiu i przez osobe odpowiedzialng za calos$é¢ i stan
danych sktadnikow majatkowych.

22. Na oddzielnych arkuszach (kartach) spisu z natury
nalezy uja¢ w odniesieniu do materialow, towardw, wyro-
bow gotowych i polfabrykatow:

1) zapasy niepelnowarto$ciowe, z zaznaczeniem procentu
ich przydatnos$ci;

2) zapasy nietypowe (niechodliwe);

3) zapasy zgloszone do uptynnienia;

4) zapasy wyladowane i nieodebrane przez komisj¢ tech-
niczna;

5) dostawy nieprzyj¢te od dostawcow i objete reklama-
cjami, zapasy sprzedane i z jakichkolwiek przyczyn
pozostajace w magazynach lub inne materialy pozo-
stawione do dyspozycji;

6) zapasy przyjete od zleceniodawcow do przerobu (np.
surowce obce);

7) materialty zmagazynowane w przechowalniach (paka-

merach), na ktoére uprzednio wystawione juz kwity
H~Mm”.
W kartotece materialowej, na kartach ewidencjonujacych

materiaty zakwalifikowane do wymienionych wyzej grup —

nalezy wpisa¢ nazwe¢ grupy, do ktoérej w trakcie spisu
zaliczono dany materiat.
23. W przypadku, gdy spis z natury sporzadza si¢ na

arkuszach spisu z natury, jednoznaczne sktadniki majat-
kowe (materialy normowane, nienormowane, czg¢$ci zapa-
sow itp.) powierzone jednej osobie odpowiedzialnej za ca-
to§¢ 1 stan tych skladnikow nalezy uja¢ na odrgbnych
arkuszach. Utlatwi to uzgodnienie spisOw z natury ze sta-
nem ksigzkowym.
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24. Rzeczywista ilo§¢ spisywanych z natury zapaséow ma-
teriatow, towardw, wyrobow gotowych itp. ustala si¢ przez
doktadne przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Wyjatkowo
tylko dopuszcza si¢ w odniesieniu do materiatow, towarow,
wyrobow gotowych itp. — przechowywanych w nieuszko-
dzonych opakowaniach, okre$lania ilo§ci przez przeliczenie
opakowan i przemnozenie przez wage lub ilos¢, pod wa-
runkiem dokonania jednak kontroli wyrywkowej.

25. lTlo$ciowy stan materiatow, towarow, wyrobow goto-
wych itp. — magazynowanych w zwatach, pryzmach, sto-
sach, jak rowniez matowartosciowych i cigzkich, d zajmu-
jacych wiele miejsca, okres$la si¢ na podstawie obliczen
technicznych (np. wedlug obmiaréw i cigzaru gatunkowego),
dokonanych w zataczniku do arkuszy (kart) spisu z natury.

26. W przypadkach, gdy =zapas

podstawie oszacowania

mozna ustali¢ tylko na
— oszacowanie nalezy przeprowa-

dzi¢ z najwigksza doktadnos$cia przez sity fachowe powo-

tane przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
Z wtasciwych komodrek organizacyjnych przedsigbiorstwa.
27. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatkowych, ktéorych

iloSciowy stan zapasoOw nie moze by¢ ustalony w drodze
przeliczenia, zwazenia lub
oszacowania

zmierzenia, ani
doktadnego na podstawie
nych — nalezy przeprowadzi¢ w

tez w drodze
obliczen technicz-
sposdb okreslony kazdo-
razowo Departamentu

przez Dyrektora

wniosek przedsi¢biorstwa,

Ksiggowosci, na
zaopiniowany przez jego jed-
nostk¢ nadrzedna.

28. Osoby przeprowadzajace spis nie moga by¢ w zad-
nym przypadku informowane o ilo$ciach wynikajacych ze
stanu ksiggowego, a kartoteka
znajdujace

ilosciowa lub wywieszki
si¢ w magazynie powinny by¢ przed rozpoczeg-
spisu az do jego ukonceznia, opieczg¢towane, o czym
nalezy uczyni¢ wzmianke w protokdle komisji inwentary-

ciem

zacyjnej.
29. Spis z natury przedmiotéw nietrwatych w uzytko-
waniu nalezy uwaza¢ za dokonany o ile:

a) usunig¢to na okre$lony termin istniejace ewentualne
zaleglo$ci w ewidencji, wyksiggowujac przedmioty wy-
cofane z uzytkowania;

b) przeprowadzono doktadng weryfikacje roznic pomig-
dzy stanem ilo$ciowym kart

doprowadzajac

ewidencyjnych wyposa-
do peilnej zgodno$ci pomigdzy
stanéw wymienionych wyzej urzadzen ewiden-
cyjnych w poréwnaniu nast¢gpnie i uzgodnieniu z kar-

zenia,
soba

tami obrotow;
c¢) przeprowadzone weryfikacje ilosciowych kart
ewidencyjnych w konfrontacji ze stanem zatrudnienia,
ustalajac odpowiednie roszczenia w stosunku do pra-
cownikdow juz niezatrudnionych, ktéorzy nie
pobranych narzedzi, odziezy lub

standw

zwrocili
innych przedmiotow.

30. Liczenia, wazenia i pomiaréw spisywanych skladni-
kéw majatkowych oraz wpisu do arkuszy (kart) spisu
z natury dokonuje cztonek rejonowego zespolu spisowego

w obecno$ci osoby odpowiedzialnej za cato$¢ i stan sklad-
nikéw majatkowych np. magazyniera.

31. Z chwila rozpoczgcia spisOw z natury — nie wolno
przenosi¢ sktadnikow majatkowych 2z jednego
drugiego. Gdyby jednak =ze wzgledow
wych bylo to konieczne —
o tym przewodniczacego

rejonu do

techniczno-rucho-
nalezy
inwentaryzacyjnej lub

wowczas zawiadomié

komisji

osoby dokonujace spisu.
Dokonujacy spisu powinien:

1) w przypadku,
przeniesiony do

gdy sktadnik majatkowy,
innego spisowego,
spisany — odnotowa¢ w arkuszu (karcie)
tury, przy odpowiedniej pozycji,

majacy by¢
rejonu zostal juz
spisu z na-

ilo§¢ wydana oraz
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symbol i numer wydanego sktadnika majatkowego,

a na wszystkich egzemplarzach dowodu wydania na-

pisa¢, ze wydany sktadnik majatkowy zostal objety

spisem z natury na arkuszu nr pod pozycja nr....
lub na karcie spisu z naltury nr ;

2) w przypadku, gdy skladnik majatkowy, ktéory ma by¢
wydany nie zostal jeszcze objety spisem z natury —
wciagnaé¢ na arkusz (kartg) spisu z natury
czynno$ci wymienionych w punkcie 1);

3) na sktadnliku majatkowym, przenoszonym
rejonu spisowego do drugiego nalezy zaznaczy¢ (np.
kreda): ,,zainwentaryzowano w rejonie spisowym” (po-
da¢ nazwe rejonu), w arkuszu

pod pozycja nr (lub na

i dokona¢

z jednego

spisu z natury nr---—-

karcie spisu z natury

nr....)"“.

Ma to na celu zapobiezenie powtdérnemu wciagnigciu
na arkusz (kart¢) spisu z natury przenoszonego sktad-
nika.

32. Inwentaryzacj¢ rozpoczg¢tych inwestycji
kapitalnych) nalezy przeprowadzi¢ w sposéb umozliwia-
jacy skontrolowanie prawidlowos$ci ewidencji ksiggowej ze

stanem rzeczywistym.

(remontow

W szczegdlnosci nalezy stwierdzié:

1) czy nie wuje¢to na kontach
materiatlow wydanych,

westycyjne lub

inwestycji rozpoczgtych

lecz nie zuzytych na cele in-

tez cze¢s$ci przekazanych do montazu,
ktorych montaz nie zostal rozpoczety;

2) czy na kontach inwestycji rozpoczg¢tych nie figuruja
inwestycje zakonczone;

3) czy rzeczywisty stan zaawansowania
montéw kapitalnych) odpowiada

mu z ksiggowosci.

inwestycji (re-
stanowi wynikajace-

33. Inwentaryzacja ksiazek, czasopism i innych drukéw,
wchodzacych w sktad biblioteki przedsigbiorstwa moze by¢
przeprowadzona wedlug uproszczonych zasad.

Inwentaryzacja biblioteki wedlug uproszczonych zasad
polega na sprawdzeniu prawidlowos$ci ewidencji ksigzek,
czasopism 1 innych drukéw przez pordéwnanie zapisow
w ksigdze inwentarzowej biblioteki ze stanem rzeczywi-

stym oraz z kartami ksiazek lub kartami czytelnikow oraz
na wyrywkowym sprawdzeniu zgodnos$ci zapisow w kartach
ksigzek lub kartach czytelnikow ze

Stwierdzone w

stanem rzeczywistym.
biblioteki niedo-
bory lub nadwyzki powinny by¢ uje¢te na odrgbnych arku-
szach, zawierajacych wszelkie dane przewidziane w ksig-

dze inwentarzowej biblioteki.

czasie inwentaryzacji

W zakresie omawianych $rodkow stosuje si¢ odpowiednio
przepisy ust. 14, 15, 16, 18, 20, 21, 22, 23, 24, 30 i 31 in-
strukcji.

W ksigdze inwentarzowej biblioteki — po ostatnio wpi-
sanej pozycji nalezy zamies$ci¢ klauzule, stwierdzajaca prze-
prowadzenie spisu z natury ksigzek, czasopism i innych
drukéw, dat¢ oraz numery arkuszy, na ktérych uwidocz-
niono stwierdzone niedobory i nadwyzki.

Klauzulg¢ podpisuja cztonkowie zespolu spisowego, prze-

prowadzajacy spis oraz osoby odpowiedzialne =za cato$¢
i stan biblioteki.
34. Inwentaryzacj¢ obiektow  zaplecza tymczasowego

w przedsigbiorstwach budowlano-montazowych przeprowa-
dza¢ nalezy zgodnie z postanowieniem instrukcji w spra-
wie likwidacji i kontroli iloSciowej obiektow zaplecza tym-
czasowego w przedsigbiorstwach budowlano-montazowych
stanowiagcej zalacznik do okolnika nr 4 Ministra Budow-
nictwa i Przemystu Materiatdw Budowlanych z dnia 5 lu-
tego 1958 r. (Dz. Urz. MBiPMB nr 2, poz. U).
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35. Po zakonczeniu spisu z natury — czlonkowie rejo-
nowego zespolu spisowego oraz osoby odpowiedzialne za
powierzone ich pieczy skladniki majatkowe podpisuja po-
szczegblne arkusze (karty) spisu z natury.

36. Rejonowy zespdl spisowy obowigzany jest zada¢ od
0s6b materialnie odpowiedzialnych za cato$¢ i stan sktad-
nikdw majatkowych — zlozenia, niezaleznie od podpisu
na kazdej stronie arkusza spisowego (karcie), pisemnego
o$wiadczenia nastgpujacej tresci:

Oswiadczenie

Wszystkie zapasy, znajdujace si¢ w magazynie, skltadzie,
przechowalni (poda¢ nazwe, numer i adres magazynu-skta-
du), za ktoére odpowiadam, zostaly w mojej obecnosci spi-

sane zgodnie ze stanem faktycznym na arkuszach spisu

z natury numery od do . ., oOstatnia pozycja
numer (kartach spisu z natury numery od
do . ... i nie roszcz¢ z tego tytulu zadnej pretensji do

komisji inwentaryzacyjnej.

Jednoczesnie oswiadczam, ze ostatnie kwity magazynowe
(przed dokonaniem spisu z natury), a mianowicie przycho-

dowy numer .... zZ dnia...n.

i rozchodowy

numer .... z dnia..... dotyczace inwenta-

ryzowanych zapasoéw, zostaly ujete w ewidencji iloSciowej

i przekazane do ksiggowosci.

(Miejscowos$e) dnia ...eevenenenenee. (podpis 1 stanowisko)

37. W przypadku odmowy ze strony pracownika podpi-
sania powyzszego o$wiadczenia, powinien on sporzadzié
pisemne uzasadnienie odmowy.

Jezeli przyczyna odmowy podpisania os$wiadczenia jest
niezgodnos$¢ ilosciowa, przewodniczacy komisij inwentary-
zacyjnej powinien bezzwlocznie zarzadzi¢ ponowne doko-
nanie spisu kwestionowanej pozycji.

Po stwierdzeniu omyltki w spisie nalezy uczyni¢ na arku-
szu (karcie )spisu z natury poprawk¢ w sposdb podany
w ust. 21 instrukcji.

38. Po przeprowadzeniu spisu z natury — przewodni-
czacy rejonowego zespolu spisowego sporzadza sprawozda-
nie, zawierajace ocen¢ ustalonego wyniku spisu oraz stwier-
dzone usterki w zakresie magazynowania, konserwacji itp.
sktadnikéw majatkowych. Sprawozdanie powinno by¢ do-
laczone do arkuszy (kart) spisu z natury i wraz z nimi
przestane przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

39. Odpisy arkuszy spisow z natury (kalkowe) zostaja,
po podpisaniu przez rejonowy zespol spisowy, wregczone
osobie materialnie odpowiedzialnej za przechowywanie spi-
sanych sktadnikow majatkowych (np. magazynierowi), kto-
ra na podstawie tych kopii dokonuje aktualizacji zapisow
ewidencyjnych w kartotece magazynowej, a nast¢pnie prze-
syla je przy pisSmie do przewodniczacego komisji inwenta-
ryzacyjnej.

W przypadku, gdy spis z natury sporzadza si¢ na kar-
tach spisu z natury — aktualizacja zapisow dokonywana
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jest na podstawie egzemplarzy ,B” kart spisu z natury,
ktére nastepnie przesylane sa roéwniez przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej.

V. Kontrola spiséw z natury

40. W czasie spisu z natury, kontrolerzy wyznaczeni
przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w po-
rozumieniu z gltownym ksiggowym, powinni w granicach
swoich rejondw przeprowadza¢ kontrole zupelnosci i pra-
widlowosci spiss-w.

Kontrola moze by¢ przeprowadzana wyrywkowo lub tez
trwaé¢ w ciggu calego okresu spisu w danym rejonie, za-
leznie od polecenia.

O przeprowadzonej kontroli — kontroler czyni wzmian-
ke na arkuszu (karcie) spisu z natury, a niezaleznie od
tego z przeprowadzonej kontroli spisuje protokét i nie-
zwlocznie przekazuje go przewodniczacemu komisji inwen-
taryzacyjnej.

41. Po ukoniczeniu spisu z natury — zespdl spisowy obo-
wigzany jest sprawdzic:

1) czy wszystkie pola inwentaryzacyjne, wchodzace
w sktad jego rejonu, zostaly ujete w spisach inwen-
taryzacyjnych;

czy ilosci przetransportowane lub zatadowane w cza-
sie spisu zostaty ujete w arkuszach spisowych;

czy arkusze spisu z natury zostaly czytelnie podpi-
sane przez osoby przeprowadzajace spis z natury oraz
osoby odpowiedzialne za cato$¢ i stan sktadnikow ma-
jatkowych objetych tymi arkuszami spisu;

czy do spisu dla poszczegdlnych rejonéw zostaty do-
laczone os$wiadczenia odpowiedzialnych materialnie
pracownikéw za cato$¢ i stan sktadnikow majatko-
wych lub pisemne wyjasnienia uzasadniajace brak
o$wiadczen.

2)

3)

4

VL. Wycena, ustalanie réznic i odpisywanie niedoborow

42. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, po zebra-
niu od przewodniczacych rejonowych zespotéw spisowych
arkuszy (kart) spisu z natury i sprawdzeniu ich pod wzglg-
dem formalnym, sporzadza z powyzszych czynno$ci pro-
tokol, ktory powinni podpisaé¢ wszyscy czlonkowie komisji
i przewodniczgcy rejonowych zespoldw spisowych.

43. Wszystkie arkusze spisowe powinny by¢ wycenione.
Wyceng pelnowarto$ciowych sktadnikéw majatkowych za-
rzadza glowny ksiggowy, przy czym jezeli sa one ujete
w ksigdze remanentéw prowadzonej przez jednostke, wy-
ceny ich na arkuszach (kartach)

44. Arkusze (karty) spisu z natury niepelnowartoscio-
wych lub nowoujawnionych sktadnikéw majatkowych —
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przesyta podko-
misji szacunkowej, w celu ustalenia warto§ci tych sktad-
nikow.

Podkomisja szacunkowa sporzadza z czynno$ci swoich
protokot i dorgcza go, tacznie z arkuszami (kartami) spisu
z natury, przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

45. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sklada
gtownemu (starszemu) ksiggowemu przedsigbiorstwa:

1) arkusze karty ,A” i ,B” (spisu z natury, lacznie
z oswiadczeniami os6b materialnie odpowiedzialnych
(ust. 36);

2) sprawozdania podkomisji rejonowych (ust. 38);

spisu mozna zaniechac.
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3)
4) (ust. 43);
5) protokot podkomisji szacunkowej (ust. 44);

6) kopi¢ sprawozdania z przeprowadzonej

protokoty kontrolerow (.ust.
protokot komisji

40);
inwentaryzacyjnej

inwentaryza-
cji (ust. 11, pkt, 12).

46. Gtowny (starszy) ksiggowy zleca ustalenie roéznic in-
wentaryzacyjnych (niedoboréw i1 padwyzek), wynikajacych
z porownania iloSci i wartosci poszczegdlnych sktadnikow,
ustalonej w tofu inwentaryzacji, z ilo§cig i warto§cia wy-
nikajaca z ewidencji sktadnikow.

W jednostkach obstugiwanych przez Biuro Rozliczen Bu-
downictwa wycenione arkusze
objetych
do Biura,

tych

spisu z natury Srodkow
ewidencja materialowa powinny by¢ przesytane
ktore wtaczajac je

w tabulogramy ilustrujace

sporzadzone na dat¢ spisu,
dokonuje poréwnania ilo§ci i warto§ci poszczegdlnych asor-

stany ilo$ciowo-wartosciowe

tymentéw, ustalonej w czasie inwentaryzacji, z iloscia
i warto$cia wynikajaca z ewidencji ksiggowej.
47. Réznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawie-

niach liczbowych, sporzadzonych w sposéb umozliwiajacy
ustalenie lacznej sumy rdéznic inwentaryzacyjnych z po-
dzialem jej wedlug poszczegolnych kont syntetycznych,

przewidzianych w planie kont oraz wedlug oséb odpowie-
dzialnych materialnie za stan powierzonych ich pieczy
sktadnikow majatkowych.

48. Zestawienia, o ktérych mowa w ust. 47 instrukcji, na-
lezy sporzadzi¢ w sposéb, umozliwiajacy
wiazania poszczego6lnych pozycji
arkuszy (kart)

stwierdzenie po-
zestawienia z pozycjami
spisu z natury, na podstawie ktérych zo-

staly one sporzadzone.

49. Gtowny ksiggowy przesyta opracowane
w sposob podany w ust. 46 zestawienia rdéznic inwentaryza-
cyjnych przewodniczagcemu komisji

(starszy)

inwentaryzacyjnej.

Przewodniczacy fcomisji otrzymane zestawienia réznic
wraz z protokoétami réznic kieruje do podkomisji wery-
fikacyjnej, ktoéora je rozpatruje i przedstawia wnioski

w trybie wymienionym w ust. 9.

50. W przypadku
arkuszu

stwierdzenia duzej ilo$ci poprawek na
pozycji opuszczonych w czasie spisu
oraz pozycji uzupelnionych, przewodniczacy komisji zarza-
dza ponowny spis calego pola. po-
prawki maja charakter przewodniczacy ko-
misji zarzadza stanu pozycji watpliwych.

W obydwu przypadkach
prowadzonej kontroli

spisowym,

Jezeli
sporadyczny,
sprawdzenie

opuszczenia i

obowigzuje spisanie z prze-

protokoétu.

51. Ujawnione przez inwentaryzacj¢ niedobory (ubytki)
nalezy odpisaé w sposob ustalony w obowigzujacych bran-
zowych planach kont oraz w

trybie okre§lonym zarzadze-
niem Ministra Budownictwa

i Przemystu Materiatéw Bu-

dowlanych.
VII. Terminarz prac inwentaryzacyjnych
52. Réznice inwentaryzacyjne nalezy wyjasni¢ 1 prze-
ksiggowaé na wtasciwe konta w takim terminie, aby zna-
lazty one wyraz w kwartalnym sprawozdaniu finanso-
wym, sporzadzonym za okres obejmujacy dzien, na ktory

przypadatl termin
VI
w

spisu z natury.

gdy
kwartale

przypadku,
ostatnim

termin spisu z natury przypadat
sprawozdawczego,
nalezy wyjasni¢ i
takim

roku réznice

inwentaryzacyjne przeksiggowacd

aby znalazly one wy-

na

wlasciwe konta w terminie,

raz w sprawozdaniu rocznym.
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53. Po zakonczeniu spisOw z natury, dalsze prace inwen-
taryzacyjne powinny by¢ wykonane w nastgpujacych ter-
minach:

1) nastgpnego dnia (po zakonczeniu spiséw z natury) —
przewodniczacy komisji
zlozy¢ glownemu

inwentaryzacyjnej powinien
(starszemu) ksiggowemu:

ai arkusze (karty ,,A” i ,,B”) spisu z natury zapasow
pelnowartos$ciowych,

protokot komisji
sprawozdania
(ust. 38),

protokoty kontrolerow (ust. 40),

b)
<)

inwentaryzacyjnej
rejonowych

(ust.
zespolow

42),
spisowych

d)

2) w pig¢ dni po zakonczeniu spisu — przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej powinien zlozy¢ gléwnemu
(starszemu) ksiggowemu:

a) arkusze (karty ,,A” i ,,B”) spisu z natury zapasow

niepetnowarto§ciowych i nowo ujawnionych z do-
konana na nich wycena szacunkowa,

b) protokot
przez

podkomisji szacunkowej,

kierownika przedsigbiorstwa

zatwierdzony
(ust. 44);

3) w 10 dni po otrzymaniu arkuszy (kart) spisu z na-
tury — gltowny (starszy) ksiggowy przesyta przewod-
niczacemu komisji inwentaryzacyjnej zestawienia roz-

nic inwentaryzacyjnych (ust. 47) wszystkich $§rodkow.

W przedsigbiorstwach obslugiwanych przez Biuro
Rozliczen Budownictwa, termin ten przedluza si¢ od-
powiednio o okres potrzebny na uzgodnienie tabulo-
gramow;

4) w 5 dni po otrzymaniu od gldéwnego (starszego) ksig-
gowego zestawien rdéznic inwentaryzacyjnych ——
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sklada
gltownemu (starszemu) ksiggowemu:

a) protok6t poprawek spisu z natury (ust. 48),

b) zaakceptowane przez kierownika przedsigbiorstwa
wnioski w sprawie:
— niezawinionych niedoboréw inwentaryzacyjnych,
— obciazenia winnych za niedobory,
— wprowadzenia do ksiag nadwyzek,
— kompensaty,

c¢) kopi¢ sprawozdania z przeprowadzonej inwentary-
zacji (ust. 11 pkt. 12);

5) w terminie najpdézniej 30 dni od zakonczenia spisow
z natury powinno nastapi¢ calkowite rozliczenie nie-
doborow i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

VHI. Postanowienia koncowe

54. Arkusze (karty) )spisu z natury, zestawienia rdéznic

inwentaryzacyjnych, protokély 1 sprawozdania — doty-

czace inwentaryzacji przeprowadzonej w danym termi-

nie — trwale zszyte i umieszczone w teczkach, powinny

by¢ przechowywane przez okres 5 lat (kategoria B), liczac
od roku nastgpnego po

roku sprawozdawczym.

55. W przypadku przeprowadzenia
nikow

inwentaryzacji sktad-

majatkowych w sposoéb niezgodny z przepisami
instrukcji, dyrektor przedsigbiorstwa zarzadzi ponowny
spis w terminie uzgodnionym z jednostka nadrze¢dna.
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Zatacznik nr 1 do instrukcji w sprawie
zasad 1 sposobu przeprowadzania
inwentaryzacji.
Przedsigbiorstwo
(zaktad)

Dotyczy: potwierdzenia wykazu obcych obiektéw majatku
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prosimy o potwierdzenie celow
inwentaryzacyjnych.

Na oryginale i kopii wykazu nalezy potwierdzi¢ pod pie-
czatka firmowa, ze wymienione w wykazie obiekty ma-

jatku trwalego znajdowaly si¢ w Ich posiadaniu w dniu

zgodnosci wykazow dla

Oryginal wykazu prosimy odesta¢ listem poleconym pod

adresem terminie do

Kopia wykazu powinna byé¢ dotaczona do arkusza spisu
z natury ($rodkow trwatych obcych) inwentaryzowanych

trwalego. u Was S$rodkow trwalych.

Zataczajac do niniejszego pisma 2 wykazy (oryginal i ko-
pie) obiektéw majatku trwatego, znajdujacego si¢ u Nich  Zatgczniki
w uzytkowaniu, a bedacych w naszej ewidencji ksiggowej, Wwykaz 2 egz piecz¢¢ i podpis
Zjednoczenie Zatacanik nr 2 do instrukcji w sprawie
Zarzad zasad 1 sposobu przeprowadzania
Budowa inwentaryzacji.

PROTOKOL
ustalenia wartoSci robot w toku na dzien ... dla obiektu

Ilo$¢ robot

Ilo$¢ robot

(nazwa i1 numer obiektu)

Zaawansowa- Warto$¢ kosz- Warto$¢ robot

Jedn. przewidziana nia robot rubr. torysowa scalo- w toku .
Lp. Scalone elementy miary wykgnqna W& do wykonania 4X 100 nego elementu rubr. 7 X rubr. 6 Uwagi
obmiaru w kosztorysie rubr. 5 (koszt bezposr.) 100

Inspektor nadzoru

razem koszty bezposrednie zi
narzut kosztow ogoélnych

Ogélem

Kierownik robot
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STAN ROZLICZEN Z TYTULU ROBOT WYKONANYCH NA DRUGOSTRONNIE WYMIENIONYM OBIEKCIE
PRZEZ PODWYKONAWCOW

w! NA A ZICMN coioieiiiieeee e e (od poczatku budowy)

1. Faktury podwykonawcow refakturowanc

Faktury podwykonawcoéw Refakturowano faktura wtasna

Podwykonawca Nr faktury Data Suma Nr refaktury Data Suma
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2. Roboty wykonane przez podwykonawcéw i przez nich niefakturowane

Podwyk Refakturowano na podstawie protokétu Faktura wtasna
odwykonawea Nr Data Suma Nr Data Suma
1
/
1
3. Faktury podwykonawcoéw nierefakturowane
Podwykonawca Nr faktury Data Suma Przyczyny nierefakturowania
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 113

Ministra Budowinctwa i Przemystu Ma-

teriatbw Budowlanych z dnia 6 czerw-
ca 1958 r.

INSTRUKCJA

W sprawie rasad i sposobu przeprowadzania inwentaryzacji
ciaglej w jednostkach podleglych i nadzorowanych przez
Ministra Budownictwa i Przemyslu Materialow Budowla-
nych.
I. Wstep.

§ 1. Inwentaryzacja ciggta polega na dokonywaniu w cig-
gu roku sukcesywnego spisu zapasow rzeczowych, sktadni-
kéow majatkowych, na podstawie ustalonego planu.

Inwentaryzacja taka wskutek ciaglego sprawdzania stanu
zapasOw powoduje sukcesywne wustalanie 1 wyjasnianie
roznic pomigdzy stanem faktycznym, a danymi ewidencyj-
nymi, do wzmocnienia dyscypliny w gospodarce materia-
towej 1 do przyspieszenia prac bilansowych, usuwajac
z nich dlugotrwate uzgodnienia stané6w i wyjasnien rdznic,
powstatych na koniec okresu sprawozdawczego.

II. Przedmiot inwentaryzacji.

§ 2. 1. Inwentaryzacja ciaglta mozna objaé zapasy mate-
rialow, towardow, wyrobow gotowych 1 potfabrykatow.

Spisom takim podlegaja zaré6wno materialy eksploata-
cyjne bez wzgledu na to czyja stanowig wlasno$¢, a wiec
rowniez materiaty obce, depozyty, bedace w przechowaniu
Przedsigbiorstwa.

Przez materiaty eksploatacyjne nalezy rozumie¢ “mate-
riaty ewidencjonowane na kontach rozdz. XI branzowych
Planow kont.

2. Inwentaryzacja pozostatych skladnikéw majatkowych
tzn. $rodkow trwatych, inwestycji i1 kapitalnych remon-
tow rozpoczetych, produkceji w toku (robét w toku), przed-
miotow nietrwalych w uzytkowaniu, materialow w dro-
dze, w przerobie obcym, materialdw przechowywanych na
budowach, w pakamerach oraz $rodkdéw pienigznych, pod-
lega spisom okresowym na zasadach ustalonych w instru
cji w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji okre
sowej.

III. Organizacja komorek inwentaryzacji cigglej, techni-
ka i zakres ich prac oraz warunki zabezpieczajace sprawne
Przeprowadzanie inwentaryzacji metoda ciagla-

§ 3. Prace inwentaryzacyjne przy stosowaniu inwenta-
ryzacji ciaglej wykonywane sa3 w ramach normalnych czyn-
no$ci statych komorek inwentaryzacji ciaglej, powotanych
do tego celu przez dyrektora (kierownika) jednostki, pod-
porzadkowanych organizacyjnie zastgpcy dyrektora 0
spraw administracji i zaopatrzenia (administracyjno-finan
sowych)..

§ 4. 1. Komorki inwentaryzacji ciaglej dziataja w kaz-
dej samodzielnie bilansujacej, operatywnej jednostce orga-
nizacyjnej, w ktorej prowadzona jest inwentaryzacja ciagla.

2. Komérka inwentaryzacji cigglej powinna by¢ na e-
zycie obsadzona, aby zdolna byla wykonaé¢ natozone na
nig zadania w sposob wtlasciwy i w ustalonych terminach.

§ 5. 1. Inwentaryzacj¢ zapaséw majatkowych przeprowa-
dzaja pracownicy komorki, tworzacy zespoly spisowe
"~ obecnos$ci, osoby odpowiedzialnej za kontrolowane za-
pasy (magazyniera) przy udziale osob delegowanych przez
kierownika jednostki (budowy, wydziatu itp.), w ktorej
Przeprowadzana jest inwentaryzacja oraz w obecnosci do-
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kooptowanego do prac spisowych przedstawiciela miej-
scowego czynnika spotecznego. Sktad zespolu spisowego

wynosi¢ powinien minimum 2 osoby sposréd pracownikow
komoérki inwentaryzacji przy czym w
moze wchodzi¢ magazynier.

2. Inwentaryzacja przeprowadzona bez udzialu magazy-
niera lub osoby odpowiedzialnej za magazyn oraz oséb
delegowanych wymienionych w wust. E nie moze by¢
uznana za prawidlowa 1 wazng. Rowniez za niewazng
nalezy uwazaé¢ inwentaryzacj¢ przeprowadzong w obecno-
sci tylko magazyniera (bez osob delegowanych).

sktad zespotu nie

§ 6 Kontrolowanie wszystkich zapaséw objetych inwen-
taryzacja ciagla, a wigc materialow, towarow, wyrobow
gotowych, potfabrykatow powinno si¢ odbywaé¢ co naj-
mniej 2 razy do roku, z tym, ze poszczegdlne zapasy po-
winny by¢ zainwentaryzowane raz w kazdym poétroczu,
a okres dzielacy kolejne spisy tego samego =zapasu nie
moze by¢ krotszy niz jeden kwartat.

§ 7. Do obowiazkéow kierownika komorki inwentaryzacji
cigglej nalezy:
1) przestrzeganie

kompletnosci i terminowosci spisow;
2)

sporzadzenie rocznego i poirocznych planéw inwenta-
ryzacji ciaglej;

3) dopilnowywanie wtlasciwego zorganizowania terenow
spisowych;

4) przygotowywanie i zbieranie arkuszy (kart) spiso-
wych od inspektorow spisowych;

5) instruowanie pracownikéw spisowych;

6) sukcesywne przedstawianie komisji weryfikacyjnej

materialow ustalajacych roznice inwentaryzacyjne;
stawianie wnioskéw dotyczacych usprawnienia gospo-
darki materialowej na podstawie spostrzezen, poczy-
nionych przez inspektoréw spisowych w czasie inwen-
taryzacji.

7

§ 8. Jednostki organizacyjne, ktore na podstawie otrzy-
manego zezwolenia przeprowadzaja inwentaryzacj¢ metoda
ciaggla obowiazane sa w szczegdlnosci do:

1) posiadania stale aktualnego wykazu miejsc
wania zapasow;

przechowywania zapasé6w w magazynach (pomieszcze-
niach) zamknigtych i na skladowiskach otwartych
w sposob umozliwiajacy tatwy do nich dostep, umoz-
liwiajacy latwe przeliczenie, przemierzenie, przewaze-
nie lub oszacowanie oraz okreslenie jako$ci (stopnia

sktado-

2)

przydatno$ci) inwentaryzowanych zapasow;

3) prowadzenia biezaco ewidencji iloSciowe] zapasow
i przestrzegania uzgodniania, co najmniej raz na
miesigc, ewidencji ilosciowej z ewidencja ilo$ciowo-

warto§ciowa;
4) przestrzeganie alby wagi i miary byly wycechowane
i stale gotowe do uzycia.

§ 9. 1. Prace komoérki inwentaryzacji ciagltej odbywaja
si¢ na podstawie operatywnych miesigcznych planow
inwentaryzacji kazdej grupy zapaséw (ewentualnie maga-
zynéw) sporzadzonych na podstawie rocznych i polrocz-
nych planéw inwentaryzacji zawierajacych co najmniej
okreslenie grupy materialowej, miejsce sktadowania i ter-
miny spisow.

Opracowujac plan nalezy,mie¢ na uwadze, ze spisy po-
winny by¢é przeprowadzane:

a) w przedsigbiorstwach budowlano-montazowych, w ma-

gazynach poszczegdlnych budoéw kompletnie, w maga-

zynach centralnych — wg poszczegdlnych asortymen-
tow wzglednie rowniez kompletnie,
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b) w przedsigbiorstwach pozostalych — w kazdym ma-
gazynie poszczegdélnymi branzami.
Inwentaryzacj¢ magazynow budow,
niekompletnie,

przeprowadzong
nalezy uwaza¢ za niewazng.

2. Na podstawie operatywnych miesigcznych plandéw spo-
rzadza si¢ na kazdy miesigc dzienne zadania pracy (zal
nr 1), zatwierdzone na wniosek kierownika komorki inwen-
taryzacji ciagtej przez zastgpc¢ dyrektora do spraw admi-
nistracji i zaopatrzenia (administracyjno-finansowych).
W przypadkach, gdy spisem objgte sa poszczegdlne maga-
zyny, a nie poszczegdlne grupy zapasow, operatywny plan
pracy powinien ustali¢ okres czasu, w ktéorym stan zapa-
sow danego magazynu ma by¢ zinwentaryzowany.

3. Przy ustalaniu czg¢stotliwos$ci oraz termindw spisOw
poszczegdlnych zapaséw (ewentualnie magazynéw) nalezy
uwzgledni¢ warunki skladowania (pomieszczenia zamknig-
te, sktadowiska otwarte), sezonowos$¢ tworzenia zapasow,
warto$¢ opisywanych zapaséw, techniczne utatwienie do-
konania spisu, przeprowadzenie spisu zapasow lezacych
w hatdach i na zwatach oraz pory roku tak, aby w okre-
sie wiosennym, letnim 1 jesiennym inwentaryzacja byly
objete zapasy skladowane na wolnym powietrzu. Ponadto
nalezy zwro6ci¢ uwage, aby dokonywanie spisow nie zaklo-
calo normalnej pracy przedsigbiorstwa.

4. Miesigczne operatywne plany moga w uzasadnionych
przypadkach zawiera¢ odchylenia w stosunku do planu
potrocznego zaréwno co do terminu jak i1 co do przed-
miotu spisu, jednakze musza zabezpieczy¢ wykonanie planu
polrocznego w danym poédiroczu.

5. Plany inwentaryzacji ciagglej powinny by¢ uzgodniane
z glownym (starszym) ksiggowym i przez niego podpisane.

6. Do planéw rocznych i péirocznych powinien by¢ dota-
czony aktualny wykaz miejsc skladowania zapasow objg-
tych inwentaryzacja ciagla, zaopatrzony klauzula, iz obej-
muje wszystkie miejsca sktadowania zapasow.

§ 10. 1. Plany inwentaryzacji ciagtej zar6wno zatwier-
dzone, jak i1 projekty plandéw, sa dostgpne jedynie kierow-
nikowi przedsigbiorstwa, jego zastgpcy, glownemu ksiggo-
wemu oraz innym upowaznionym do tego osobom.

2. Sporzadzone na podstawie operatywnych miesigcznych
planéw, ustalone na kazdy dzien zadania, dla poszczegdl-
nych zespoldw spisowych inwentaryzacji ciaglej sa tajne
i wrgczane im dopiero w momencie udania si¢ w teren.

§ 11. 1. Zespoly spisowe udajace si¢ w teren otrzymu-
ja od kierownika komorki inwentaryzacji ciagtej za po-
kwitowaniem odpowiednig ilo$¢ arkuszy (kart) spisowych.

2. Arkusze (karty) spisowe (odpowiednie druki CWD po-
wszechnego wuzytku) sa drukami S$cistego zarachowania.
Ich ewidencje prowadzi wg wzoru stanowigcego zalacznik
nr 2 do instrukcji kierownik komorki inwentaryzacji cig-
glej, lub upowazniona przez niego osoba.

3. Zespo6t spisowy wylicza si¢ z arkuszy (kart) spisowych
wobec kierownika komorki inwentaryzacji ciagltej. Wy-
pelnione arkusze (karty) spisowe traktowane sa jako do-
wody ksiggowe.

§ 12. 1. Arkusze (karty) spisowe wypeinia inspektor spi-
sowy w 2 egzemplarzach przez kalke, atramentem lub
otowkiem kopiowym. Ewentualne pomytki powinny byé po-
prawione w sposob umozliwiajacy odczytanie pierwszego
zapisu przez przekre$lenie blednej pozycji 1 naniesienie
poprawionej, z zaznaczeniem jednocze$nie w uwagach przy-
czyny biedu.

BUD. 1 PRZEM. MAT. BUD.

§ 13. 1. Przed rozpocze¢ciem spisu, kierownik zespolu spi-
sowego zarzadzi opieczetowanie odpowiednich kont karto-
teki magazynowej, a przy inwentaryzowaniu kompletnym
magazynu calej kartoteki.

2. Po zinwentaryzowaniu i
wanych zapaséow 2z natury,

ustaleniu stanéw Kkontrolo-
przeprowadzajacy spis bada
karty ewidencji iloSciowej sprawdzajac nazwy, symbol6
i jednostki miary, kontrolowanych zapaséw, jak réwni®2
kompletnos¢ zapaséw przychodowych i rozchodowych.

3. Kontrol¢ zapiséow iloSciowych w kartotece magazyno-
wej przeprowadza si¢ podsumowujac przychody i rozchody
i ustalajac stan od dnia ostatniej inwentaryzacji do dni3
spisu, przy czym bezwzglednym warunkiem przyjecia sta-
néw kartotekowych do poréwnania ze stwierdzonym sta-
nem z natury jest ich uprzednie uzgodnienie z ewidencja
iloSciowo-warto§ciowa na dzien ostatni miesiaca poprze-
dzajacego spis.

Po poréwnaniu zapiséw ze stanem ewidencyjnym usta-
lonym na dzien spisu, inspektor spisowy wpisuje na Kkar-
cie magazynowej pod data spisu rzeczywisty stan konta
i potwierdza ten fakt pieczatka ,INWENTARYZACJA
oraz podpisem.

4. W przypadku stwierdzenia roéznic miedzy stanem rze-
czywistym (spis z natury), a stanem ewidencyjnym, inspek-
tor spisowy wpisuje do Kkartoteki stan rzeczywisty usta-
lony w czasie spisu, a na stwierdzone réznice, nie wy-
nikajace z blednego zapisania, wystawia odpowiednie do-
kumenty, przewidziane branZowymi przepisami o gosp0'
darce magazynowej (protokély roznic), potwierdzajac tea
zapis pieczatka i podpisem.

5. Dowody wystawione na ro6znice stwierdzone w czasie
inwentaryzacji podpisuja czlonkowie zespolu spisoweg(’

§ 14. 1. Niezaleznie od kontroli iloSciowej i stwierdzenia
roéznic, zespol spisowy przeprowadza w magazynach (po-
mieszczeniach zamknietych) i na skladowiskach, kontrole
jakosciowa materialéw objetych
nowicie:

inwentaryzacja, a mia-

1) kontroluje dokumentacje magazynowa pod wzgle-
dem prawidlowosci jej wystawienia, biezacej i po-
prawnej ewidencji iloSciowej zapaséw, wlasciwe!
symboliki zapasoéw itp.,

2) sprawdza spos6b magazynowania zapasow;

3) kontroluje stopien uzyteczno$ci materialéw, materialy
niechodliwe zglasza do odpowiednich sluzb przedsie-
biorstwa w celu dokonania przerzutu lub uplyn-
nienia.

2. W toku inwentaryzowania zapasow inspektor spisowy
wyodrebnia:

— zapasy niepelnowartoSciowe z zaznaczeniem stopni3
przydatnosci,

— zapasy wyladowane i nie odebrane przez Kkomisji
techniczna,

— dostawy nie przyjete od dostawcéow i objete rekla-
macjami,

— zapasy sprzedane, lecz z jakichkolwiek przyczyn

pozostajace w magazynach,
— zapasy przyjete od zleceniodawcéw do przerobu (nP
obce surowce).

3. W przypadku magazynowania danego rodzaju sklad-

2. Arkusze (karty) spisowe, podpisuja: czlonkowie zespotu nikéw majatkowych w kilku miejscach lub istnienia znacz-

spisowego, osoba odpowiedzialna za kontrolowane zapasy
(magazynier) oraz pozostale osoby,
wadzaniu spisu z natury.

obecne przy przepro-

nych zapaséw, niemozliwych do spisania w ciagu jedneg0
dnia, nalezy podja¢ S$rodki zabezpieczajace przed
ksztalceniem stanu faktycznego.

Znie-
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4. Inspektor spisowy powinien zwréci¢ szczegdélna uwage,
aby wszystkie skaldniki majatkowe przewidziane
z chwila

do zin-
wentaryzowania rozpoczecia spisu nie byly wy-
rwane lub przenoszone z rejonu objetego spisem na inne
Miejsce.

5. W przypadkach
dociagni¢é, inspektor spisowy zwraca na nie uwage maga-
2yniera (pracownika
Majatek), instrukcji, a w przypadku
stwierdzenia naduzy¢ zawiadamia bezzwlocznie kierownika
ciaglej.

inwentaryzacji

stwierdzenia nieprawidlowos$ci i nie-

odpowiedzialnego za powierzony mu
udziela odpowiedniej

komérki inwentaryzacji

§ 15. 1. Po ukonczeniu zespol spisowy
OPrécz arkuszy (kart) spisowych sporzadza dodatkowy pro-
tokél, z ktérego trescia jest obowiazany zapoznaé w obe-
cno$ci oséb bioracych udzial w
odpowiedzialnego za
Majatkowe,

inwentaryzacji pracownika
powierzone jego pieczy skladniki
ktéry obowiazany jest do zloZzenia oS$wiadcze-
nia, ze dane protokdélu sa zgodne ze stanem faktycznym.
przypadku odmowy zlozenia takiego osSwiadczenia przez
osobe odpowiedzialna za powierzony jej pieczy majatek
umiesci¢ przyczyny odmowy.
2. Protokol, o ktérym mowa w pkt. 1 powinien zawiera¢:

nalezy w protokéle

1) nazwe¢ i numer
2) ocen¢ wynikow

magazynu objetego

inwentaryzacji

kontrola,
pod wzgledem pra-
widlowoS$ci ksiggowania obrotéw, oznaczania dowodéw

wlasciwa symbolika, obiegu dokumentacji,
3) wnioski usprawniajace prace magazynowe, a doty-
czace przechowywania zapaséow, stanu materialéw

niechodliwych, niepelnowartosciowych itp.

3. Protokél wraz z oSwiadczeniem @soby odpowiedzial-

nej za powierzone jej pieczy skladniki majatkowe uzupel-
nia dokumentacje¢ spisu.

§ 16. Kierownik komoérki
dza raz na

inwentaryzacji ciaglej sporza-
Zbiorcze sprawozdanie z wykonania
Manu pracy za miesigc sprawozdawczy. Sprawozdanie po-
winno obejmowaé¢ przebieg prac w

wykazaé

miesiac

stosunku do zalozen

Planéw oraz stwierdzone wuchybienia i wusterki
2auwazone w czasie spisow w magazynach (pomieszczeniach
Zniknietych) i skladowiskach.

Jeden egzemplarz sprawozdania przedstawia w

do lo nastepnego miesiaca po miesiagcu

terminie
sprawozdawczym,
kierownikowi jednostki.
W przedsi¢biorstwach,
prowadza si¢ w

w ktérych inwentaryzacje prze-
magazynach poszczegélnymi
Askazane jest po zakonczeniu

towywaé¢ fakt ukonczenia

branzami,
spisu kazdej branzy, odno-
spisu kazdej branzy w aktual-
materialowym.

nym indeksie

tV. inwentaryzacja materialow magazynowanych w zwa-

bach, pryzmach itp. zuZywanych przez:

I Jednostki przemyslowe

§ 17. 1. Spisu
y zwalach,

ilo§ciowego materialéw magazynowanych

! pryzmach,

stosach itp.

dokonuje Kkomérka

inwentaryzacji ciaglej w ostatnim dniu kazdego miesiaca,
~oSciowy stan tych materialéw okresla

Podstawie

sie¢ w zasadzie na
technicznych (np. wedlug obmiarow
i cigzaru gatunkowego), dokonanych w zalaczniku do arku-
Szy lub kart spisu. '

2. W przypadku, gdy zapas mozna ustali¢ tylko na pod-
stawie oszacowania,

obliczen

nalezy go przeprowadzié

do prac

przez sily

'machowe, powolywane czasowo spisowych przez
kierownika jednostki.
Osoby przeprowadzajace

zadnym przypadku

oszacowanie nie moga byé

A ilosciach wynikaja-

informowane o

cych ze stanu ksiggowego.

~ terialowej
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3. W przypadkach gdy materialy magazynowane w zwa-
lach, pryzmach itp. nie sa kazdorazowo przy pobieraniu
do produkcji liczone, mierzone lub wazone, a pobieranie
ich odbywa si¢ w wozkach, skrzyniach itp. réznice inwen-
taryzacyjne stanowi¢ begda po przeprowadzonej weryfikacji
i uznaniu rdéznic za niezawinione, korekt¢ zuzycia mate-
riatlowego.

II Jednostki budowlano-montazowe

§ 18. 1. Spisu iloSciowego materialow zuzywanych przez
przedsigbiorstwa budowlano-montazowe w procesie pro-
dukcji na budowach masowo, jak np. cegly, cementu, pia-
sku, zwiru, kruszywa itp. dokonuje ostatniego dnia kazdego
miesigca komisja wyloniona przez kierownika budowy, na
arkuszach (kartach) spisu, w sposob okre$lony w § 17, ust. 1
oraz 2 instrukcji.

2. Kierownik komisji inwentaryzacji ciaglej obowigzany
jest przewidzie¢ w planach prac komorki, dorazny udziat
inspektorow spisowych w akcji kontrolowania spisow ma-
teriatdow zuzywanych masowo, tak aby prace te w jednym
z miesigcy kazdego polrocza miaty charakter bezposred-
niego udzialu komorki inwentaryzacji ciaglej w spisie
tych materiatow.

3. Arkusze spisowe, po wypelnieniu i podpisaniu przez
osoby biorace udzial w spisie oraz przez kierownika bu-
dowy, przekazywane sg do komorki inwentaryzacji ciagtej.

V. Wycena dokumentacji spisowej, weryfikacja
inwentaryzacyjnych oraz odpisywania niedoboréw.

§ 19. 1.
morki
trzone

réznic

W miar¢ postgpu prac spisowych, kierownik ko-
inwentaryzacji ciaglej, przesyta sukcesywnie opa-
podpisami o0s6bl bioracych udzial w spisie, orygi-
nalne egzemplarze arkuszy (kart) spisowych do ksiggowosci
materiatlowej w celu przeprowadzenia wyceny.

Wycena nalezy obja¢ wszystkie arkusze 1 pozycje
arkuszy.

2. Wyceniona przez ksiggowo$¢ materiatlowa arkusze
(karty) spisowe oraz protokoly roznic, komodrka inwenta-

ryzacji ciagtej przedstawia komisji weryfikacyjnej, powo-
tanej przez kierownika jednostki organizacyjnej.
3. W sktad komisji weryfikacyjnej wchodza:

1) zastgpca dyrektora (kierownika) jednostki do spraw
administracji i 'zaopatrzenia (administracyjno-finanso-
wych), jako przewodniczacy,

2) przedstawiciel dzialu zaopatrzenia,

3) przedstawiciel gtdéwnego ksiggowego,

4) kierownik komorki inwentaryzacji ciagtej,

5) przedstawiciel ksiggowo$ci materiatowej,

6) zainteresowany inspektor spisowy,

7) przedstawiciel czynnika spotecznego.

4. Komisja weryfikacyjna powinna zbiera¢ si¢ w razie
potrzeby, co najmniej 2 razy w miesigcu, dla rozpatrzenia
ujawnionych w okresie biezacym réznic i postawienia dy-
rektorowi jednostki odpowiednich wnioskéw, co do likwi-
dacji roznic, droga spisania w koszty, na straty lub wska-
zanie osOb odpowiedzialnych za powstala szkode.

5. Protoko6l z posiedzenia komisji weryfikacyjnej powi-
nien by¢ sporzadzony w 2 egzemplarzach i podpisany przez
wszystkie osoby biorgce udzial w posiedzeniu.

Obydwa egzemplarze protokétu przedklada si¢ nastgpnie
dyrektorowi jednostki do zatwierdzenia, w granicach po-
siadanych przez niego uprawnien.

Jeden egzemplarz protokdtu otrzymuje po zatwierdzeniu
gtowny ksiggowy w celu przekazania do ksiggowo$ci ma-

dla dokonania odpowiednich ksiggowan. Drugi
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egzemplarz, w przypadkach przekraczajacych kompetencje
dyrektora zatwierdzenia rdznic, otrzymuje
uprawniona do zatwierdzenia rdznic.

6. Ujawnione i zweryfikowane réznice inwentaryzacyjne,
nalezy odpisywa¢ w sposob ustalony w obowigzujacych
branzowych planach kont oraz w trybie okre$§lonym za-
rzadzeniem nr 113 Ministra Budownictwa i Przemystu Ma-
teriatow Budowlanych z dnia 6 czerwca 1958 r.

7. Rozpatrzenie rdéznic inwentaryzacyjnych powinno na-
stapi¢ najpozniej w terminie 30 dni, od przeprowadzonego
spisu.

jednostka

VI. Postanowienia koncowe.

§ 20. 1. Gtowny ksiggowy jednostki obowiazany jest do-
raznie kontrolowaé¢ postgp prac komoérki inwentaryzacji
ciagltej w stosunku do zatozen planowych.

2. Praca zespolow spisowych powinna by¢ kontrolowana
stale przez kierownika komoérki inwentaryzacji ciagtej,
a wyrywkowo przez jednostk¢ nadrz¢dna oraz rewiden-
tow ksiggowych.

O przeprowadzonej kontroli nalezy kazdorazowo zamie-
$ci¢ wzmianke¢ na arkuszu spisowym, przy kontrolowanych
pozycjach. W przypadku stwierdzenia niedoktadnos$ci spisu,
dyrektor jednostki wyda odpowiednie zarzadzenie nakazu-
jace powtodrzenie spisu.

3. W przypadkach stwierdzenia przez osoby kontrolu-

jace przeprowadzania inwentaryzacji w sposob niezgodny
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z natury wszystkich materialdow, w terminie, ktory ustali
jednostka nadrzedna.

4. Jezeli przeprowadzona kontrola postgpu prac komorki

inwentaryzacji ciaglej, wykaze, ze spisy z natury doko-
nywane w okresie do dnia 30 czerwca za I poélrocze i do
dnia 31 grudnia za II poélrocze nie obejma wszystkich
materiatow, podlegajacych zinwentaryzowaniu, dyrektor
jednostki zarzadzi inwentaryzacj¢ tych materiatow w ter-
minach i wedlug zasad przewidzianych dla spisow jedno-
razowych, powiadamiajac o wydanym zarzadzeniu jednost-
ke nadrzedna.

§ 21. Kierownicy buddéw, baz materialowych, magazynow
obowigzani sg zapewni¢ inspektorom spisowym i pozosta-
lym osobom, bioragcym udzialt w inwentaryzacji, w dosta-
tecznym stopniu pomoc przez przydzielenie im na czas
spisu odpowiedniej 1 wystarczajacej ilosci pracownikow
fizycznych, jak rowniez $rodkoéw ulatwiajacych przelicze-
nie, przemierzenie lub przewazenie spisywanych zapasow-

§ 22. W sprawach dotyczacych trybu inwentaryzacji, nie
uregulowanych niniejsza instrukcja, nalezy stosowaé odpo-
wiednie przepisy o inwentaryzacji okresowej zawarte
w instrukcji stanowigcej zatgcznik nr 1 do =zarzadzenia
nr 113 Ministra Budownictwa i Przemystu Materialow Bu-
dowlanych z dnia 6 czerwca 1958 r. w sprawie zasad
i sposobu przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowych
skatdnikéw majatkowych przez jednostki podlegte i nadzo-
rowane przez Ministra Budownictwa i
riatbw Budowlanych.

Przemystu Mate-

Zatacznik nr 1 do instrukcji w sprawie
zasad 1 sposobu przeprowadzania inwen-
taryzacji ciagtej

DZIENNY PLAN PRACY

z niniejszymi przepisami, dyrektor jednostki obowiazany
jest zarzadzi¢ dokonanie jednorazowego pelnego spisu
(nazwa zaktadu)
na dzien
Nr Nazwa magazynu
Godziny magazynu lub

miejsce sktadowania

Ilo$¢ pozycji materia-
towych do opisania

195

Symbole kart mate-
rialéw do inwentary-
zowania

Uwagi

J,



(nazwa zaktadu)

Numer arkuszy
spisowych
Lp.

Nr Szt.
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Zatacznik nr 2 do instrukcji w sprawie
zasad 1 sposobu przeprowadzania inwen-
taryzacji ciagtej

KONTROLA ARKUSZY SPISOWYCH

Data zwrotu Pokwitowania
Podpis arkusza st. ksiegowego )
Data. kierownika ] Uwagi
wydania komérki  przez insp. przez dziaf, 1 )
spis. ksigg.
4 5 6 7 8 9 10
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56.

ZARZADZENIE nr 117 MINISTRA BUDOWNICTWA
I PRZEMYSLU MATERIALOW BUDOWLANYCH

z dnia 16 czerwca 1958 r.

w sprawie inspekcji gospodarki materialowej w przedsie-

biorstwach podleglych Ministrowi Budownictwa i Prze-
myslu Materialow Budowlanych.
(Znak: ZA-EZ-1)
W  celu polepszenia stanu gospodarki materialowej

w przedsigbiorstwach podleglych Ministrowi Budownictwa
i Przemystu Materiatow Budowlanych oraz wzmozenia kon-
troli nad obrotem materialowym w tych przedsigbior-
stwach, zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. W Centralnym Zarzadzie Zaopatrzenia tworzy si¢
komoérke inspekcji gospodarki materialowej.

2. Inspekcja, o ktorej mowa w ust. 1, ma za zadanie:

1) oddzialywanie na przedsigbiorstwa i jednostki nad-
rzedne nad przedsigbiorstwami w kierunku oszczed-
nego i wlasciwego gospodarowania materialami;

2) zapobieganie i zwalczanie marnotrawstwa i naduzy¢
materiatlowych;

3) upowszechnianie wtasciwych metod gospodarowania
materiatami.

3. W celu wykonania wymienionych w ust. 2 zadan

Centralny Zarzad Zaopatrzenia:

1) przeprowadza w przedsigbiorstwach planowe isnpek-
cje gospodarki materialowej;

2) analizuje przyczyny ztego stanu gospodarki materia-
towej w przedsi¢biorstwach;

3) opracowuje wnioski poinspekcyjne i1 przesyta je do
wlasciwych przedsigbiorstw oraz jednostek nadrzed-
nych nad tymi przedsi¢gbiorstwami;

4) opracowuje projekty zarzadzen dotyczacych uspraw-
nienia gospodarki materialowej w przedsigbiorstwach;

5) prowadzi instruktaz roboczy.

4. Wnioski poinspekcyjne, o ktorych mowa w ust. 3
pkt 3), niezaleznie od stwierdzenia stanu gospodarki ma-
terialowej w przedsigbiorstwie i proponowanych uspraw-
nien w sprawie kontroli nad obrotem materialowym, moga
dotyczy¢ udzielenia nagréd lub wyciagnigcia konsekwencji
stuzbowych, jak réwniez skierowania sprawy na droge
postepowania karnego.

§ 2. Zobowigzuje si¢ dyrektorow jednostek nadrzednych
nad przedsigbiorstwami do delegowania — na wniosek
Centralnego Zarzadu Zaopatrzenia — pracownikow do po-
mocy przy inspekcji nadzorowanych przez nie przedsig-
biorstw przez inspektorow Centralnego Zarzadu Zaopatrze-
nia.

§ 3. Inspektorom delegowanym przez Centralny Zarzad
Zaopatrzenia przy wykonywaniu ich funkcji sluzy prawo:

1) wstepu do pomieszczen zajmowanych przez przed-
sigbiorstwo (budoéw, hal produkcyjnych, warsztatow,
magazyndéw, biur itp.);
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2) przegladania wszelkich ksiag, bilansow, planow, reje-
strow, wykazow oraz innych akt i dokumentéow doty-
czacych dziatalno$ci gospodarczej przedsi¢biorstwa;

3) zadania wyjasnien od pracownikoéw przedsigbiorstwa;

4) zabezpieczenia na miejscu lub zabierania (za pokwi-
towaniem) dowodow rzeczowych mogacych stwierdzic¢
popetnienie naduzy¢);

5) stawiania  wnioskoéw
stwierdzonego w toku

zmierzajacych do usunigcia
inspekcji naruszenia obowig-

zujacych przepisow w zakresie gospodarki materia-
towej.
§ 4 1. Postanowienia zawarte w zarzadzeniu nie zwal-

niaja przedsigbiorstw od obowiazku przeprowadzania we-
wnetrznej kontroli gospodarki materiatlowej, a jednostek
nadrzednych nad przedsigbiorstwami — od obowigzku kon-
trolowania stanu gospodarki materialowej w nadzorowa-
nych przez nie przedsigbiorstwach.

2. Przy przeprowadzaniu wewnetrznej kontroli, o ktorej
mowa w ust. 1, poleca si¢ dyrektorom przedsigbiorstw
korzystanie ustalen zawartych w zataczniku do zarzadzenia.
z dniem 1

§ 5. 1. Zarzadzenie wchodzi

ca 1958 r.

W zycie lip-
2. Roéwnoczesnie traci moc okolnik nr 57 Ministra Bu-
downictwa Przemystowego z dnia 31 pazdziernika 1953 r.
w sprawie =zasad, zakresu, metod planowania i trybu
inspekcji gospodarki materialowej w jednostkach organiza-
cyjnych budownictwa przemystowego (Biul. MBPrzem. nr
21/43, poz. 151).
MINISTER

St. Pictrusiewicz

Zatacznik do zarzadzenia nr 117 Ministra
Budownictwa i Przemyslu Materiatow
Budowlanych z dnia 16 czerwca 1958 r.

WYTYCZNE

w sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli gospo-

darki materialowej w przedsi¢gbiorstwach podleglych Mi-

nistrowi Budownictwa i PrzemysSlu Materialow

Budowlanych.

1. W celu wilasciwego wykonywania kontroli gospodarki
materialowej przedsigbiorstwa powinny ustala¢ plany
inspekcji (np. miesi¢czne), ktore obejmowalyby w pierw-
szej kolejnosci jednostki (komorki) organizacyjne wyka-
zujace zle wyniki. Plany powinny by¢ ustalone w taki
sposob, aby kazda jednostka zostala objeta inspekcja co
najmniej raz na kwartal.

2. Udzial w kontroli gospodarki materialowej powinni
bra¢ pracownicy wszystkich jednostek (komorek) organi-

zacyjnych przedsigbiorstwa, zainteresowanych sprawami
gospodarki materiatowej.
3. W celu zwalczania 1 zapobiegania marnotrawstwu

materialéw nalezy:

1) sprawdzaé prawidtowo$¢ obchodzenia si¢ z materia-
tami w czasie za- i roztadunku, przewozéw, magazy-
nowania i zuzycia w produkcji, a w szczego6lnosci,
czy:



2)

3)

4
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a) materialy i ich opakowania nie s3 niszczone,
uszkadzane przez nieodpowiedni za- i roztadunek,
transport, co odnosi si¢ w szczegdlnosci do mate-
riatbw wymagajacych ostroznego obchodzenia si¢
z nimi ze wzgledu na wlasno$ci technologiczne
(materialy ceramiczne, szkto, cement, armatura,
urzadzenia precyzyjne itp.),

b) w magazynach i na skladowiskach sa zabezpie-
czone prawidtowe warunki skladowania materia-
16w i czy na skutek braku odpowiedniego zabez-
pieczenia materiaty nie niszczejg lub traca war-
tosci uzytkowej (zabezpieczenie przed wplywami
atmosferycznymi, temperatury, wzajemnym szkodli-
wym oddzialywaniem materialdow na siebie),

c) wadliwe wutozenie i przechowywanie materiatow
w nieodpowiednich warunkach w magazynach i na
sktadowiskach oraz brak ich konserwacji nie po-
woduje niszczenia, zmniejszenia wartosci uzytkowej
lub ubytku masy materiatowej,

d) materialy pobrane do zuzycia s3 na stanowiskach
pracy odpowiednio zabezpieczone i utozone;

kontrolowaé¢ zuzycie materiatdow pobranych do pro-

dukcji, a w szczegoélnosci, czy:

a) materialy sa zuzywane zgodnie z obowiazujacymi
normami i przeznaczeniem,

b) w produkcji nie powstaje nadmierna ilo$¢ odpa-
dow lub brakow,

c) sporzadzane przez kierownikéw budéw (obiektow)
rozliczenia zuzycia materialdow sa prawidtowe
i zgodne z rzeczywisto$cia oraz, czy i jak wysokie
przekroczenia zuzycia materialow wyst¢puja na
budowie. W tym celu nalezy sprawdzaé, czy:

— przyjete do obliczen — ilosci wykonanych robdt
sa zgodne z ilosciami wykazanymi w ksiggach
obmiaru robét lub fakturach za wykonane sca-
lone elementy,

— zastosowane do obliczen dopuszczalnego zuzycia
materialdbw normy zuzycia materialow sa pra-
widlowe,

— obliczone ilosci dopuszczalnego zuzycia materia-
1ow sa prawidlowe,

— ilosci pobranych materiatow do zuzycia wyka-
zane w rozliczeniu sa zgodne z dokumentami
magazynowymi, ewidencja 1 stanem rzeczywi-
stym,

— obliczenia nadmiernego zuzycia lub oszczednosci
materialéw sg zgodne z rzeczywistosciag i czy sa
realne,

— rozliczenia sa akceptowane i przez kogo;

bada¢ uzasadnienia lub przyczyny ewentualnego nad-

miernego zuzycia lub oszcz¢dno$ci materiatow wyni-

kajacych z rozliczen zuzycia;

kontrolowa¢ zuzycie przedmiotéw nietrwatych (odzie-

zy ochronnej, roboczej, narz¢dzi, drobnego sprzg¢tu),

a w szczeg6lnosci, czy:

a) sa3 one wydawane do uzytkowania osobom upraw-
nionym na podstawie obowiazujacego uktadu zbio-
rowego pracy,

b) zuzywane s3 zgodnie z przeznaczeniem i obowia-
zujacymi okresami lub normami zuzycia,

4 W celu wykrycia ewentualnych naduzy¢,
oraz innych przyczyn powodujacych
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¢) likwidacja przedmiotéw nietrwalych odbywa si¢
zgodnie z obowiazujacymi przepisami, a protokoly
z likwidacji zawieraja niezb¢dne elementy do
stwierdzenia shluszno$ci i prawidlowosci likwidacji.

kradziezy
straty dla przedsie-

biorstwa, nalezy sprawdzaé, czy:

)

2)

3)

4

5)

a)

b)

c) przerzuty materiatow pomiedzy magazynami

d)

nadchodzace na punkty odbiorczo-roztadunkowe PKP
przesytki sa terminowo roztadowywane i odbierane
pod wzgledem iloSciowym i jako§ciowym, a ewentual-
ne braki lub wady tych przesylek sa uwidocznione
w odpowiednich protokétach i reklamowane;

w czasie przewozow materialdw z punktow odbiorczo-
roztadunkowych do magazyndéw — transport (przewoz-
nik) posiada odpowiednie dokumenty przewozowe
(kwit przewozowy) oraz, czy iloSci transportowanych
materiatldow i trasy przewozowe sa zgodne z dyspozy-
cjami 1 posiadanymi dokumentami przewozowymi,

magazyny i sktadowiska sa nalezycie zabezpieczone
przed kradzieza i pozarem, a bramy wjazdowe 1 wy-
jazdowe w przedsigbiorstwie (na budowie) odpowied-
nio kontrolowane;

nadchodzace do magazynéw materialy sa odbierane
pod wzgledem ilosciowym i jakoSciowym, a braki
i wady odpowiednio udokumentowane i reklamowane;

czy dokumentowanie i ewidencjonowanie obrotu mate-
rialowego z rzeczowego i formalnego punktu widze-
nia jest zgodne z obowiazujacymi przepisami,
a w szczegdlnosci, czy:

materiaty nie sa pobierane do zuzycia samowolnie,
bez wlasciwego udokumentowania i, czy ilosci zleco-
nych do pobrania materiatdbw do zuzycia sa zgodne
z potrzebami, a dokumenty zlecajace wydanie mate-
riatu do zuzycia sa akceptowane przez osoby do tego
uprawnione,

pobierane do zuzycia materialy sg rzeczywiscie w ca-
loSci zuzywane na potrzeby przedsigbiorstwa (budowy),

(budo-
wami) odbywaja si¢ na podstawie dyspozycji wysta-
wionych przez upowaznione do tego jednostki i, czy
ilo§ci wydane z magazynu wydajacego, sa w catosci
dostarczane do wyznaczonego magazynu przyjmuja-
cego,

pracownicy przedsigbiorstwa nie sprzedaja materiatow
innym jednostkom wykonujacym roboty, badz tez
osobom prywatnym lub wydaja materialy poza przed-
sigbiorstwo bez odpowiednich dokumentéw wysta-
wionych przez osoby do tego upowaznione,

e) dokumenty obrotu materialowego (dowody magazy-

nowe) sa odpowiednio wystawione, znakowane, pod-
pisywane, nie nosza $ladow podrabiania, wymazywa-
nia i sa $cisle zarachowane,

ewidencja materiatbw w magazynie prowadzona jest
na podstawie prawidlowych dokumentéw 1 zgodna
ze stanem rzeczywistym oraz czy i jak czesto uzgad-
niana jest z ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa rachuby
materiatowej;

ujawnione nadwyzki i braki materialowe w maga-
zynach sa prawidlowo dokumentowane i rozliczane:
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7) spisywanie materialdw z natury (inwentaryzacja) od-
bywa si¢ w przepisanych okresach i trybie, jaki jest
jej przebieg i wyniki;

8) przekazywanie i przejmowanie magazyndéw polaczone
jest ze spisem z natury i odbywa si¢ na podstawie
aktu zdawczo-odbiorczego.

5. W celu polepszenia ogdlnego poziomu gospodarki ma-
terialowej i wynikow ekonomicznych dziatalnosci
sigbiorstwa nalezy bada¢, czy:

przed-

1) zglaszane przez budowy (zaklady produkcyjne) =za-
potrzebowania materiatéw sa zgodne z biezacymi po-
trzebami wynikajacymi z dokumentacji
harmonograméw robét,

technicznej,
planéw produkcji;

2) posiadane w przedsigbiorstwie (na budowie) zapasy
materialowe sa uwzgledniane przy zglaszaniu zapo-
trzebowan, czy sa celowe i jaki jest stan zagospo-
darowania materiatow zbednych;

3) ustalone terminy zwrotu opakowan wypozyczanych

sg przestrzegane 1 jaki jest stan gospodarowania
opakowaniami;
4) przestrzegane sa zasady sortowania, przechowywa-

nia i odstawiania odpadow uzytkowych,, zlomu;

5) poziom fachowy pracownikéw wykonujacych zadania
gospodarki materialowej w magazynach i na placach
budoéw i ich postgpowanie daje r¢kojmi¢ prawidto-
wych wynikow.

6. Przed przystapieniem do czynnoSci inspekcyjnych,
inspektor powinien zapozna¢ si¢ bezposrednio w przedsie-
biorstwie z biezacymi niedociggnigciami jednostki (komor-
ki) organizacyjnej, znanymi w przedsigbiorstwie oraz z wy-
nikami poprzednich inspekcji.

W zaleznosci od wstgpnego rozeznania lub uzyskanych
informacji inspektor powinien skoncentrowaé si¢ w czasie
inspekcji na najwazniejszych i aktualnych problemach (np.
jesli ksiggowos¢ wykazuje wartosciowo nadmierne zuzy-
cie — nalezy zbada¢ na danej budowie rzeczowe rozli-
czenia zuzycia materiatlow i ich wyniki, je$li sa uzasad-
nione podejrzenia lub doniesienia o kradziezach materia-
lowych — nalezy zbada¢ sposob dokonywania odbioru
materialdw od przewoznika oraz dokumenty i trasy trans-
portu wewngtrznego materialow w przedsigoiorstwie, za-
bezpieczenie materialtow w magazynie, na budowie; jesli
jednostka zglasza bez uzasadnienia wygdérowane zapotrze-
bowania na materialy pomimo wykazywania przez Kksig-
gowos¢ wysokich wartosciowych luib rzeczowych standéw za-
paséw na budowie i w magazynie, nalezy zbada¢ sposéb
opracowywania zapotrzebowan, celowo$¢ posiadanych za-
pasow i prawidlowbsé ewidencji materiatow). v

Inspekcja powinna by¢ przeprowadzona w taki sposob,
aby nie zaklécata normalnego toku pracy jednostki (ko-
morki) organizacyjnej.

7. Przystgpujac do czynnosci kontroli, inspektor powi-
nien zglosi¢ si¢ do kierownika jednostki i okaza¢ delega-

cj¢ (upowaznienie), w ktorej powinien by¢ podany cel
i zakres inspekcji.
Kierownik jednostki, w ktorej przeprowadzana jest

inspekcja powinien udzieli¢ inspektorowi potrzebnych wy-
jasnien, udostgpni¢ odpowiednie dokumenty oraz okazac
niezb¢dna pomoc w celu uzyskania prawidlowych wy-
nikow.

8. Z przeprowadzonej kontroli, inspektor obowiazany jest

sporzadzi¢ sprawozdanie oraz opracowal w razie potrze-
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by, wnioski zmierzajace do usprawnienia stwierdzonego
stanu — nie poézniej niz w ciggu dni pigciu od daty za-
konczenia inspekcji.

Kazde sprawozdanie z inspekcji powinno na wstgpie

zawiera¢ nastgpujace informacje ogoélne:

1) imi¢ i nazwisko, stopien stuzbowy inspektora,

2) dat¢ i czas trwania inspekcji,
3) peilna nazwe¢ kontrolowanej jednostki,

4) polecenie przeprowadzenia inspekcji (nr i1 dat¢ dele-
gacji stuzbowej),

5) datg¢ ostatniej inspekcji, przeprowadzonej w jednost-
ce 1 zarzadzen poinspekcyjnych (poda¢ kto przepro-

wadzal inspekcje),

6) stwierdzenie, czy zarzadzenia poinspekcyjne poprzed-
nich inspekcji zostaly wykonane, a jezeli nie — to
z jakich powodow i kto jest za to odpowiedzialny.
W sprawozdaniach i wnioskach nalezy w
zty 1 prosty naswietli¢ stan faktyczny, wymieni¢ wszel-
kiego rodzaju uchybienia, zaniedbania, naduzycia i prze-
stgpstwa, brak nadzoru itp., poda¢ w miar¢ moznosci imio-
na, nazwiska i stanowiska os6b odpowiedzialnych za ich
powstanie, a ponadto proponowac S$rodki
rzajace do usprawnienia 1 zapobiezenia stwierdzonemu
stanowi na przyszlo$§¢; sprawozdanie powinno zawieraé
rowniez analiz¢ przyczyn powodujacych zly stan.
W  przypadku
winnych,

sposob zwig-

zaradcze, zmie-

niemoznos$ci ustalenia prezz inspektora
nalezy wystapi¢ do dyrektora przedsigbiorstwa
z wnioskiem o przeprowadzenie dochodzen i wyciagnigcie
konsekwencji w stosunku os6b odpowiedzialnych za stan
gospodarki materialowej.

W przypadku stwierdzenia zaniedban, naduzyé¢ i innych
przestgpstw (marnotrawstwo materiatow, kradzieze itp.)
nalezy, w celu stworzenia podstaw do wyciagnigcia odpo-
wiednich konsekwencji, spisa¢ na miejscu protokdot z udzia-
tem kilku $wiadkow (np. przedstawiciela rady miejscowej,
POP, kierownika budowy, magazyniera) 1 dolaczy¢ do
sprawozdania, a odpis protokdétu pozostawié¢ kontrolowanej
jednostce. Jednoczesnie nalezy zabezpieczy¢ odpowiednio
dowody rzeczowe (np. dokumenty, materiaty itp.).

Niezaleznie od wnioskow zawartych w sprawozdaniu,
ktore wymagaja akceptacji dyrektora przedsigbiorstwa lub
jego zastgpcy, inspektor moze udzieli¢ na miejscu odpo-

wiednichN zalecen lub pouczen.

9. Dyrektor przedsigbiorstwa lub jego zast¢pca obowia-
zany jest rozpatrzy¢é sprawozdania, wyciagnaé wnioski
z nich wynikajace i wydaé¢ nie podzniej niz w ciagu 5 dni,
od daty otrzymania sprawozdania, zarzadzenia poinspek-
cyjne, ustalajace zadania i terminy ich wykonania, ukara¢
winnych niewykonania zarzadzen poinspekcyjnych, wykro-
czen stluzbowych, a sprawy noszace znamiona przestgpstwa,
skierowa¢ do wtladz powotanych do ich $cigania.

10. Kierownik kontrolowanej jednostki (komorki) orga-
nizacyjnej obowiazany jest ztozy¢ w ciagu 5 dni od daty
ustalonej w zarzadzeniu poinspekcyjnym, sprawozdanie
z wykonania polecen.

U. Wyniki inspekcji, stan wykonania zarzadzen poin-
spekcyjnych oraz podjete $rodki zaradcze, powinny by¢
omawiane z podstawowa organizacja partyjng, rada ro-
botnicza, rada zakladowa w drodze bezpoS$redniej, badz
tez na zebraniach lub naradach produkcyjnych.



57.
OKOLNIK nr 34 MINISTRA BUDOWNICTWA
I PRZEMYSLU MATERIALOW BUDOWLANYCH
z dnia 16 czerwca 1958 roku

W sprawie zaszeregowania

pracy zgodnej

mlodziezy i powierzenia jej

z kwalifikacjami.

(Znak: ZP/1/58)
W zwiazku z postanowieniami pisma okoélnego nr 64
Prezesa Rady Ministrow z dnia 9 kwietnia 1958 r. w spra
wie porzadkowania zaszeregowania mtodziezy oraz po»vie
rzania jej pracy zgodnej z kwalifikacjami, po porozu
mieniu z Zarzadem Glownym Zwiazku Zawodowego Pra-
cownikow Budownictwa i Przemyslu Materialdow Budowla-
nych, Zarzadem Glownym Zwigzku Zawodowego Pracow-
nikéw Przemystu Chemicznego 1 Zarzadem Glownym
Zwiazku Zawodowego Pracownikow Przemystu Terenowe-

go i Rzemiosta, ustala si¢, co nastepuje:

L. W zwiazku z porzadkowaniem spraw zatrudnienia
W zakladach pracy, wystgpuje potrzeba uregulowania za
gadnienia zatrudniania i wynagradzania mtlodziezy. e

cnie opracowywane s3 nowe przepisy zmierzajace do rea
lizacji uchwat XI Plenum KC PZPR w sprawie stworzenia
warunkow sprzyjajacych podnoszeniu kwalifikacji zaw0
dowych przez mtodziez. W zwiazku z tym juz w chwii
obecnej zaklady pracy powinny zwrdci¢ baczng uwage¢ na
zagadnienie przygotowania zawodowego mtodziezy, juz te-
raz sprawdzi¢ prawidlowos$¢ zaszeregowania mlodziezy
w wieku do lat 21 i dostosowaé powierzane jej prace, do

posiadanych kwalifikacji, zgodnie z nast¢gpujacymi wy
tycznymi:
1) nalezy sprawdzi¢, czy zaszeregowanie pracownikow

zwtlaszcza w kategorii 4 i wyzszych, a w jednostkach,
w ktorych obowigzuje zatacznik nr 1 do Ukladu
Zbiorowego Pracy w Budownictwie z dnia 15 mar-
ca 1958 r. zaszeregowanych w grupie III i wyzszyc
oraz w przemysle szklarskim (kluczowym i tereno-
wym) zaszeregowanych w kategorii V i wyzszych
zostatlo dokonane =z zachowaniem obowiazujacych
przepisow. W szczeg6lno$ci nalezy sprawdzi¢, czy
zaszeregowanie zostalo dokonane w wyniku na ezy
cie przeprowadzonego egzaminu kwalifikacyjnego,
zgodnie z obowiazujacymi zasadami zaszeregowania.
Ponadto nalezy zwréci¢ szczegdlnag uwage na posia
danie stazu pracy, wymaganego zgodnie z obowigzu-
jacymi zasadami zaszeregowania (taryfikatorem wa
lifikacyjnym).

W przypadkach, gdy taryfikator kwalifikacyjny nie
podaje stazu pracy obowigzujacego dla uzystania
odpowiedniej kategorii zaszeregowania, nalezy zwr
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ci¢ uwage, czy posiadany przez pracownika staz pra-
cy jest faktycznie dostateczny dla nalezytego wyko-
nywania zadan;

2) w przypadku stwierdzenia, ze pracownikowi zostato
przyznane zaszeregowanie bez egzaminu lub tez zo-
stala przyznana zbyt wysoka kategoria (grupa) zasze-
regowania w stosunku do wykazywanych kwalifika-
cji, nalezy takiego pracownika podda¢ egzaminowi.
W razie ujemnego wyniku egzaminu nalezy pracow-
nika zaszeregowaé odpowiednio do kwalifikacji
stwierdzonych przez komisj¢ egzaminacyjna. Obnizenie
kategorii (grupy) zaszeregowania moze nastapi¢ tylko
po uprzednim wypowiedzeniu umowy o prac¢ w za-
kresie dotychczasowego, wyzszego zaszeregowania,
zgodnie z ogolnie obowigzujacymi przepisami prawa
pracy.

2. W zwiagzku z wystgpujacymi przypadkami zaszerego-
wania mlodziezy niezgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,
nalezy wstrzyma¢ dalsze awansowanie tych pracownikoéow,
do czasu nabycia przez nich nie tylko wiadomos$ci teore-

tycznych, lecz rowniez dod$wiadczenia zawodowego (okre-
su praktyki zawodowej), odpowiadajacego kategorii (gru-
pie) osobistego =zaszeregowania pracownika. W przypad-

kach, w ktorych obowigzujace przepisy nie ustalaja wy-
magan w zakresie praktyki zawodowej, nalezy kierowac
si¢ zasada, ze przyznanie wyzszej kategorii zaszeregowa-
nia powinno by¢ uzaleznione od posiadania co najmniej
rocznej praktyki w kategorii dotychczasowej. Powyzsza za-
sada wiaze si¢ roéwniez z zamierzonym wprowadzeniem
obowiazku odbycia stazu pracy przez mlodziez posiada-
jaca $wiadectwa z ukonczenia nauki zawodu.

3. Nalezy dazy¢ do powierzania mtodziezy pracy zgod-
nej z posiadanymi kwalifikacjami 1 w zwigzku z tym
nie przydziela¢ mtodziezy prac akordowych, zaszeregowa-
nych do kategorii (grupy) wyzszej, niz przystugujaca z ty-
tutu osobistego zaszeregowania, poza szczegélnie uzasad-
nionymi przypadkami.

MINISTER

St. Pietrusiewicz

KOMUNIKAT III
W dniu 14 czerwca 1958 r. Minister Gospodarki Komu-
nalnej wydal w porozumieniu z Ministrem Budownictwa
i Przemystu Materialow Budowlanych zarzadzenie w spra-
wie zatwierdzenia instrukcji
drewna budowlanego i
wchodzi w zycie z dniem

technicznej o
odgrzybiania budynkoéw, ktore
15 sierpnia 1958 r. Zarzadzenie
wraz z instrukcja wydane zostanie oddzielnym drukiem
przez Ministerstwo Gospodarki Komunalnej.

impregnacji
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