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OBJAśNIENIA DLA WYPELNIAJĄ.CYCH KARTĘ: KALKULACYJNĄ. I ARKUSZE DODATKOWE 

Wzór K-3 - służy do wskazania danych ogólnych do
tyczących zamówienia i stanowi . zestawienie danych wy
prowadzonych na podstawie arkuszy dodatkowych KO-3, 
Km--3, Kr-3, Ks-3. W pozycji "Zestawienie kalkula
cyjne dla ... sztuk" należy wymienić ilość jednostek, przy
jętą za podstawę kalkulacji. Tę samą ilość należy przyjąć 
do obliczeń poszczególnych grup kosztowych w załączni
kach. Arkusz zestawienidwy powinien być zaopatrzony 
w datę sporządzenia oraz pieczęć i podpis firmy. 

Poz. 7. Narzut kosztów administracyjnych - obejmuje 
określone procentowo świadczenia na rzecz jednostek orga
nizacyjnych sprawujących nadzór 'o charakterze admini
stracyjnym nad danym przedsiębiorst'ł/em (związki bran
:i:owe, centrale). 

Poz. 9. Zysk podaje się w wysokości planowanej. 
Poz. 10. Podatek obrotowy należy podać w wysoko

ści obowiązującej od przedmiotu kalkulacji. 
Poz. 11. Specjalne koszty zbytu - należy tu wymie

nić obowiązujące narzuty na rzecz organów zbytu obU
czone od kosztu wytworzenia, np. na centrale prywatnego 
przemysłu. 

Poz. 12 i 13. Należy tu wskazać inne nie wymienione 
wyżej koszty zbytu. Do sumy robocizny produkcyjnej 
("RH poz. 25) zalicza się również wynagrodzenia pracow
ników choćby częściowo zatrudnionych przy produkcji. 

Wzór KO-3 ...,... służy do obliczenia procentu narzutu 
kosztów ogólnych. Za okres obliczeniowy należy przyjąć 
co najmniej miniony kwartał kalendarzowy. Do kolumny 
"A" wpisuje się sumy wliczone do narzutu kosztów ogól
nych. Do kolumny "B" - sumy eliminowane z obliczenia 
narzutu, pomimo, że figurują one na odnośnych kontach 
ksiąg handlowych. Eliminować z narzutu należy te ro_ 
dzaje kosztów, które wyliczono bezpośrednio w arkuszu 
.,Km" lub "Ks". (Np. jeżeli w ark. "Ks" wyliczono koszt 

wykonania lub zakupu specjalnego wykrojnika to 
wszystkie wydatki na zakup lub wykonanie specjalnych 
przyrządów, księgowane w okresie obliczeniowym, po
winny być z narzutu ' usunięte i wykazane w kolumnit;t 
"BU). 

Obliczony wark. "KO" procent narzutu wpisuje sit 
w arkuszu zestawieniowym i po przemnożeniu go przez 
wyliczoną robociznę produkcyjntt otrzymuje się przypada
jącą na kalkulowany przedmiot (serię, zamówienie) kwott 
z tytułu kosztów ogólnych. 

Wzór Km-3 -służy do obliczenia kos~tów mate,
riałowych, tj. materiałów podstawowych oraz robocizny ob
cej, które wyliczyć należy osobno. Do materiałów poQ.sta
wowych zalicza się materiały, które wchodzą w skład wy
robu, stanowią jego istotę lub też są z wyrobem nieroz
łącznie związane. W chodzą tu w rachubę zarówno surowce, 
półfabrykaty jak i gotowe części nabyte oraz opakowanie 
wewnętrzne. Z podanego kosztu materiałów powinien 
być obliczony odpad wartościowy, który może, być zużyty 
do innej produkcji. 

Przez "robociznę obcą" nale:iy rozurtJ.ieć czytmo'ścl 
obróbkowe (np. hartowanie), wykonane w toku produkcji 
w innym zakładzie. 

'Wzór Kr-3 - służy dó obliczenia robocizny produk
cyjnej, którą podaje się według chronologicznej kolejności 
operacji. . ~ 

Wzór Ks-3 - służy do obliczenia specjalnych kosz
tówwytwarzania, tj .. kosztów obciążających produkcję wy
łącznie danego przedmiotu (serii, zamówienia), o ile wy
maga tego ścisłość rozliczęnia kosztów na poszczególne 
wYroby. W innym przypadku mogą być one traktowane 
jak koszty ogólne i wejść do kalkulacji jako rodŹ aj kosztu 
we wspólnym z kosztami ogólnymi narzucie (tj. we wzo-
rze KO-3). ' . . 
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z dnia 24 marca 1951 r. 
w sprawie punktualnego rozpoczynania posiedzeń i konferencji: . 

Niepunktualne rozpoczynanie posiedzeń i konferen- 'Jeżeli ważne. przyczyny służbowe uniemożliwiaj, 
cji stało się dość częstym zjawiskiem na terenie niektó- wzięcie udziału w konferencji, zaproszony urząd lub 
rych urzędów i iqstytucjI państwowych. osoba (wyznaczona) obowiązane są zawiadomić o tym 

Ponadto wiele posiedzeń i konferencji nie tylko nie organizatorów konferencji przed terminem jej rozpo
zaczyna się w oznaczonych godzinach, lecz nie dochodzi częcia. 

w ogóle do skutku w przewidzianych tenn:nach z po- Na konferencjach i posiedzeniach należy sporządza6 
wodu nieprzybycia na nie wszystkich zaproszonych J.astę obecności, w której przewodniczący lub protokolant · 
uczestników. odnotuje godziny przybycia uczestników. 

Taki stan rzeczy dezorganizuje pracę w urzędach ' Przewodniczący konferencji i posiedzeń lub na ich 
i instytucjach państwowych, 'powoduje niepotrzebne wn10sek kierownicy komórek organizacyjnych zwołują
marnotrawstwoczasu, godzi w zasady dyscypliny pracy cych ' konferencje i posiedzenia m!lją obowiązek po.,via
i powoduje opozruenie załatwienia niejednokrotnie damiać władze przełożone osób, które spóźniły się lub 
bardzo ważnych i terminowych spraw. nie przybyły na konferencję (posiedzenie). Pracowników 

Wobec powyższego proszę Obywateli Ministrów winnych nieusprawiedliwionego spóźnienia się lub nie
o wydanie kierownikom komórek organizacyjnych mi- przybycia na konferencję należy pociągać do odpowie
nisterstw oraz kierownikom podległych urzędów i hi- dzialności służbowej za dezorganizowanie pracy. 
stytucji zarządzenia, aby pouczyli pracowników o ko- Za przestrzeganie postanowień niniejszego okólnika 
nieczności punktualnego rozpoczynania posiedzeń i kon- odpowiedzialni . są kierownicy władz, urzędów i insty
ferencji, przy zapewnieniu pracownikom udającym się tucji państwowych, w których odbywają się konferencje 
na konferencje i posiedzenia w miarę możno~ci i po- i posiedzenia. 
trzeby środków lokomocji. Należy też zabronić odbywa- Organa kontroli wewnętrznej mają obowiązek spra~ 
nia wszelkich konferencji i posiedzeń w godzinach wdzać, czy okólnik ten jest śCl śle wykonywany. 
przeznaczonych na przyjmowanie interesantów. Prezes Rady Mini;;trów: J. Cyrankiewicz 
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