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OBJASNIENIA DLA WYPEENIAJACYCH KARTE KALKULACYJNA I ARKUSZE DODATKOWE

Wzor K—3 — stuzy do wskazania danych ogélnych do-
tyczacych zaméwienia i stanowi . zestawienie danych wy-
rowadzonych na podstawie arkuszy dodatkowych KO-—3,
m—3, Kr—3, Ks—3. W pozycji ,Zestawienie kalkula-
cyjne dla.. sztuk® nalezy wymienié ilo§é jednostek, przy-
jeta za podstawe kalkulacji. Te sama ilo$¢ nalezy przyjaé
do obliczen poszczegdlnych grup kosztowych w zalaczni-
kach. Arkusz zestawieniowy powinien byé zaopatrzony
w date sporzadzenia oraz pieczeé i podpis firmy.

Poz. 7. Narzut kosztéw administracyjnych — obejmuje
okreslone procentowo $wiadczenia na rzecz jednostek orga-
nizacyjnych sprawujgcych nadzér o charakterze admini-
stracyjnym nad danym przedsiehiorstwem (zwiazki bran-
Zowe, centrale).

Poz. 9. Zysk podaje sie w wysokosci planowanej.

Poz. 10. Podatek obrotowy nalezy podaé w wysoko-
gci obowiazujacej od przedmiotu kalkulacji.

Poz. 11. Specjalne koszty zbytu — nalezy tu wymie-
ni¢ obowigzujgce narzuty na rzecz organéw zbytu obli-
czone od kosztu wytworzenia, np. na centrale prywatnego
przemystu.

Poz. 12 i 13. Nalezy tu wskazaé inne nie wymienione
wyzej koszty zbytu. Do sumy robocizny produkcyjnej
(,,R* poz. 25) zalicza sie rowniez wynagrodzenia pracow-
nikéw choéby czesciowo zatrudnionych przy produkeji

Wzér KO—3 — stuzy do obliczenia procentu narzutu
kosztow ogoélnych. Za okres obliczeniowy naleiy przyjaé
co najmniej miniony kwartal kalendarzowy. Do kolumny
»A“ wpisuje sie sumy wliczone do narzutu kosztéw ogdl-
nych. Do kolumny ,BY — sumy eliminowane z obliczenia
narzutu, pomimo, ze figuruja one na odnosnych kontach
ksiag handlowych. Eliminowaé z narzutu naleZy te ro-
dzaje kosztéw, ktore wyliczono bezposrednio w arkuszu
»Km* lub ,Ks“ (Np. jezeli w ark. ,Ks“ wyliczono koszt

wykonania lub zakupu specjalnego wykrojnika — to
wszystki€é wydatki na zakup lub wykonanie specjalnych
przyrzadow, ksiegowane w okresie obliczeniowym, po-
wéﬁ;ly byé z narzutu usuniete i wykazane w kolumnie

Obliczony w ark. , KO" procent narzutu wpisuje sig
w arkuszu zestawieniowym i po przemnozeniu go przez
wyliczona robocizne produkeyjna otrzymuje sie przypada-
jacg na kalkulowany przedmiot (serie, zaméwienie) kwotg
z tytulu kosztéw ogélnych.

Wzér Km—3 — stuzy do obliczenia kosztéw mate-
rialowych, tj. materialéw podstawowych oraz robocizny ob-
cej, ktére wyliczyé nalezy osobno. Do materiatéw podsta-
wowych zalicza sie materialy, ktére wchodzg w sklad wy=
robu, stanowig jego istote lub tez s3 z wyrobem nieroz-
1acznie zwigzane. Wehodza tu w rachube zaréwno surowce,
polfabrykaty jak i gotowe czesci nabyte oraz opakowanie
wewnetrzne. Z podanego kosztu materialéw powinien
byé obliczony odpad warto$ciowy, ktéry moze byé zuzyty
do innej produkeji.

Przez ,robocizne obcg” nalezy rozumieé czynnoscl
obrébkowe (np. hartowanie), wykonane w toku produkejl
w innym zakladzie.

. Wzér Kr—3 — sluly do obliczenia robocizny produk-
cyjnej, ktérq podaje si¢ wedlug chronologicznej kolejnosel
operacji. . N

. Wzér Ks—3 — sluzy do obliczenia specjalnych kosz-
tow wytwarzania, tj. kosztow obcigzajacych produkcie wy-
lgcznie danego przedmiotu (serii, zamdwienia), o ile wy-
maga tego Scisto$é rozliczenia kosziow na poszczegolne
wyroby. W innym przypadku moga byé one traktowane
jak koszty ogélne i wejsé do kalkulacji jako rodzaj kosztu
we wepblnym z kosztami ogdélnymi narzucie (tj. we wzo-
rze KO—3). . '
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z dnia 24 marca 1951 r.
w sprawie punktualnego rozpoczynania posiedzen i konferencji.'_

Niepunktualne rozpoczynanie posiedzenn i konferen-
cji stalo sie dosé czestym zjawiskiem na terenie niektd-
rych urzedow i instytucji panstwowych.

Ponadto wiele posiedzen i konferencji nie tylko nie
zaczyna sie w oznaczonych godzinach, lecz nie dochodz
w ogole do skutku w przewidzianych terminach z po-
wodu nieprzybycia na nie wszystkich zaproszonych
uczestnikow,

Taki stan rzeczy dezorganizuje prace w urzedach
i instytucjach panstwowych, powoduje niepotrzebne
marnotrawstwo czasu, godzi w zasady dyscypliny pracy
i powoduje opOznienie =zalatwienia niejednokrotnie
bardzo waznych i terminowych spraw.

Wobec powyiszego prosze Obywateli Ministrow
o wydanie kierownikom komérek organizacyjnych mi-
nisterstw oraz kierownikom podleglych urzedéw i in-
stytucji zarzadzenia, aby pouczyli pracownikéw o ko-
niecznosei punktualnego rozpoczynania posiedzen i kon-
ferencji, przy zapewnieniu pracownikom udajacym sie
na konferencje i posiedzenia w miare moznosci i po-
trzeby Srodkow lokomocji. Nalezy tez zabroni¢ odbywa-
nia wszelkich konferencji i posiedzei w godzinach
przeznaczonych na przyjmowanie interesantéow.

Jezeli wazne przyczyny sluzbowe uniemozliwiajg
wziecie udzialu w konferencji, zaproszony urzad lub
osoba (wyznaczona) obowigzane s3 zawiadomié o itym
organizatoréw konferencji przed terminem jej rozpo-
czecia.

Na konferencjach i posiedzeniach nalezy sporzadzaé
liste obecno$ci, w kiérej przewodniczacy lub protokolant
odnotuje godziny przybycia uczestnikéw.

Przewodniczacy konferencji i posiedzen lub na ich
wniosek kierownicy komérek organizacyjnych zwoluja-
cych konferencje i pesiedzenia maja obowigzek powia-
damiaé wtadze przelozone oséb, ktére spbznily sie lub
nie przybyly na konferencje (posiedzenie), Pracownikéw
winnych nieusprawiedliwionego spdznienia sie lub nie-
przybycia na konferencje nalezy pociagaé do odpowie-
dzialnoéci stuzbowej za dezorganizowanie pracy.

Za przestrzeganie postanowien niniejszego okélnika
odpowiedzialni s3 kierownicy wiadz, urzedow i insty=-
tucji panstwowych, w ktérych odbywaja sie konferencje
i posiedzenia,

Organa kontroli wewnetrznej maja obowiazek spra-
wdzaé, czy okélnik ten jest sci§le wykonywany.
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