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-ZARZADZENIE MINISTRA FINANSOW

z dnia 18 wrzeénia 1952 r.

w sprawie obowiazku prowadzenia prac ksiegowych przez przedsigbiorstwa i zaklady uspolecznione w oparciu
o harmonogramy badZz terminarze pracy.

Na podstawie § 1 ust. 1 pkt B rozporzadzenia Rady
Ministréow z dnia 1 kwietnia 1950 r. w sprawie zakresu
dzialania Ministra Finansow i zmiany zakresu dzialania
Panstwowej Komisji Planowania Gospodarczego (Dz. U.
z 1950 r. Nr 22, poz, 188 i z 1951 1. Nr 25, poz. 185) za-
rzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Celem zabezpieczenia terminowosci sprawoz-
dan finansowych praca w dzialach ksiegowosici przedsig-
biorstw i zakladow uspolecznionych wykonywana by¢é
powinna w oparciu o harmonogramy badz terminarze
pracy.

§ 2. Gléwni ksiegowi centralnych zarzadow, central
handlowych lub jednostek réwnorzednych wydadzgq dla
podleglych im dzialow ksiggowosci przedsigbiorstw i za-

kladow uspolecznionych szczegélowe instrukcje w spra-
wie zasad prowadzenia pracy w oparciu o harmonogra-
my badz terminarze pracy, wzorujac sie na dolgczonej
do niniejszego zarzgdzenia ,Ramowej instrukcji w spra-
wie prowadzenia prac przez dzialy ksiegowosci przed-
sigbiorstw i zakladow uspolecznionych w oparciu o har-
monogramy badz terminarze pracy’.

§ 3. Glowni ksiegowi centralnych zarzadéw, central
handlowych lub jednostek réwnorzednych wydadzg in-
strukcje, o ktorych mowa w § 2, w terminie 2 miesigcy
od daty wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia,

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem oglosze-
nia.

Minister Finansow: K. Dgbrowski

Zalacznik do zarzadzenia Ministra Fi-
nansow z dnia 18 wrzesnia 1952 r.
(poz. 1343).

RAMOWA INSTRUKCJA W SPRAWIE PROWADZENIA PRAC PRZEZ DZIALY KSIEGOWOSCI PRZEDSIE-
BIORSTW 1 ZAKEADOW USPOLECZNIONYCH W OPARCIU O HARMONOGRAMY BADZ TERMINARZE
' PRACY

1. Harmonogramy prac sg szczegolowymi planami

periodycznych prac dzialow ksiegowosci wykazujgcymi:

a) rodzaje czynnosci dzialu ksiegowosci,

b) podzial czynnosci pomiedzy komorki dziatu ksig-
gowosci, zespoly robocze ,i poszczegélaych pra-
cownikow,

c) rozloZenie czynnosci w czasie.

2. Celem oparcia pracy dzialéw ksiegowosci o har-

monogramy jest:

a) ustalenie zadan do wykonania i racjonalne roz-
lozenie ich w czasie i pomiedzy wykonawcow,

b) stworzenie wlasciwych poedstaw do kontroli prze-
biegu prac w dziatach ksiegowosci,

c) stworzenie wlasciwych podstaw do socjalistycz-
nego wspolzawodnictwa pracy w dzialach ksie-
gowosci,

d) przyspieszenie prac w dzialach ksiggowodci,
a w szczegolnosci osiaggniecie terminowej spra-
wozdawczosci, _
3. Harmonogramy pracy powinny by¢ ukladane na
kazdy miesigc roku sprawozdawczego,

4. Harmonogramy pracy obejmowal powinny ca-
los¢ periodycznych prac ksiggowych, ktore wykonane
by¢ maja w okresie sprawozdawczym, a wiec zaréwno
prace sprawozdawcze jak i prace biezgce dzialu kfiego-
wosci. S '

5. Harmonogramy prac moga by¢ ukladane dla:

a) komorek dzialu ksiegowosci,

b) zespolow roboczych,

c) stanowisk pracy (poszczegdlnych pracownikow).

6. Celem podniesienia poczucia odpowiedzialnosci
wérod pracownikow dzialu ksiggowosci za wykonanie
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zadan planu jak rowniez celem umozliwienia racjonalnej
Kontroli przebiegu realizacji planu prac w dziatach ksie-
gowosci zaleca sia opracowywanie harmonogramow
pracy dla poszczegdlaych stanowisk pragcy.

7. Podstawa do sporzadzenia harmonogramow prac
s przepisy okreslajace terminy sktadania sprawozdan

finansowych. Niedopuszczalne jest ukladanie harmono-
gramow przewidujacych przekroczenie terminéw okre-
_slonych przepisami o sprawozdawczosci finansowej.

8. Harmonogramy pracy zabezpieczyé powinny
ujecie w ksiegowosci przedsigbiorstw i zakladow wszel-
kich zdarzea gospodarczych, podlegajgcych ksiegowaniu

1 W okresie sprawozdawczym,
9. Na podstawie sporzadzonych harmonogramdw
‘pracy gioway (starszy) ksiegowy wydaje w porozumie-
niu z dyrektorem przedsigshiorstwa lub zakladu zarza-
.dzenia dla dziaiow przedsigebiorstwa, wspolpracujacych
'z dzialem ksiggowosci, zabezpieczajgce terminowe otrzy-
immanie przez dziat ksiagowosci niezbadaych dla realizacji
; zadan okreslonych harmonogramem materialéw (doku-
.menty zewnatrzoe i wewnetrzae),

10. Celem ulatwienia realizacji przepisow pkt 8
harmonogram prac powinien uwzgledniaé korzystanie
Z pomocy pracownikéw innych dziatow przedsiebiorsiwa
w okresie szczegdlnego natezenia prac w dziale lsiego-
wosci oraz kierowanie pracownikow dzialu ksiegowosci
do prac w innych dzialach przedsiebiorstwa w okrasach,
kiedy ilosé pracy dziatu ksiegowosci na to zezwala.

11. Zaleca sie specjalnie szczegolowe uktadanie
harmonograméw prac sprawozdawczych. Harmonogra-
my prac sprawozdawczych sa podstawa do zbudowania
harmonograméw prac biezacych dziatu ksiegowosci,

12. Szczegodlowe instrukcje gtownych ksiegowych
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centralnych zarzadéw, central handlowych lub jednostek
rownorzednych w sprawie zasad prowadzenia pracy w
podlegtych im dzialach ksiegowosci przedsigbiorstw i za-
ktadow ustala, ktore z nizej podanych wzoréw harmono-
graméw uznane beda za obowiazujgce w danym zakia-
dzie czy przedsiebiorstwie, badz ustala odrebne wzory
uwzgledniajgce potrzeby branzowe i stan organizacyjny
danego przedsiebiorstwa czy zakladu.

13. Dla przedsiebiorstw i zakladéw, w ktérych
wprowadzenie obowiazku oparcia prac dzialu ksigego-
wosci o harmonogramy pracy mogloby spowodowaé
trudnosci organizacyjne, szczegélowe instrukcje glow=
nych ksiggowych przewidywaé¢ powinny czasowe zwol<
nienie od obowigzku sporzadzania harmonograméw pod
warunkiem jednak, Ze zaklady te i przedsiebiorstwa zo-
bowiazane zostana do prowadzenia terminarzy prac ksie-
gowych oraz do podjecia prac umozliwiajacych wpro-
wadzenie harmonogramdéw w okreslonym szczegoiowq
instrukcja terminie.

14, Terminarze prac ukladane sa na kazdy miesiac
roku sprawozdawczego i zawieraja:

a) okreslenie prac do wykonania,

b) nazwiska wykonawcow badz nazwy grup wyko-

nawcow (przy pracach zespolowych),

c) termin wykonania prac.

15. Szczegolowe instrukcje, o ktérych mowa w
pkt 12, ustala uklad terminarza prac opierajac sie na
nizej podanym wzorze.

16. Przebieg wykonania prac okreslonych harmono-
gramem badz terminarzem powinien by¢& biezaco ewi-
dencjonowany w harmonogramach lub terminarzach
pracy albo w odpowiednich innych urzadzeniach kon-
trolnych. -

WZORY HARMONOGRAMOW:

Wzdoére A

Rodzaj prac

Lp.

Wykonano

Wykonaé najpéiniej
dnia/godz.

do dnia/godz.

A. Zesp6l roboczy

1) stanowisko pracgpg

I. Komérka dziaku ksiggowodci

czyanosé |, x"
czynnosé ,,p"

ceynnosé |,z

Lol

2) stanowisko pracy
czganosé ,,m’"
czynnosé ,,m"

W -

B. Zespol roboczy

3) stanowisko pracy

6w roboczych i stanowisk pracy.

itd. dla wszgstkich komérek dzialu ksicgowoéci, zespo-

Uwagi: W przgpadku ujecia w harmonogramie wedhig wzoru A czynnosci wielokrotnie powtarzajacych sig w ciqgu okresu spra-
wozdawczego zaleca si¢ prowadzenie dodatkowej kontrolki tych prac wedlug nastgpujacego wzoru:

'!HWWNWCWO 1| 2| s | el s | 6| 7| 8] 9 itd.
| stanowiska pracy —
1 + |+ |+ |+ |+ |+ ]|+ +]|+ +
2 + 1+ |+ +]+ ]+ +=-]-] -
3ll + + + G + + + e = -
itd,

iZmlki- plus w konirolce oznaczaja wykonanie zadan, znaki minus — niewykonanie zadai.
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Wzér B.
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E § godz. oodz. godz. agodz. godz. aod

< & 101214161012 1416 )10 1214206 [ 100224 16|10 12| 14] 16| 10|12 ] 14 16
I—A czynnos¢ ,,x"’ 1-2} 1-2| 1-2| 1-2} 1-2| 1-2] 1-2{ 1-2 1-2_ 1-2| 1-2 12_-3 1-2) 1-2| 1-2 1-2112| ! 1-2] 1-2} 1-2| 1-2| 1-2
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w e B R o e 12! 12| 12| 1.2

czynnoéé ,,m” 3-5| 3-5| 3-5| 3-5; 3-5| 3-5| 3-5 3-5| 3-5! 3-5| 3-5| 3-5| 3-5 3-5/ 3-5| 3-5] 3-5| 3-5 3-5| 3-

czynno$¢ ,,n” _1_-5' 3-5 _ﬂi—i

oy Y

- |-
itd. dla wszystkich
stanowisk pracy

Uwagi: a) linie ciagle w rubrykach ,,data” oznaczaja zaplanowane rozloienie w czasie poszczegélnych czynnosci,

b) cylfry umieszczone nad liniami ciaglymi w rubrykach ,,data” na poziomie okreslonych czgnnosci oznaczaja wyko-
nawcéw czynnosci (kazdy pracownik dzialu ksicgowoéci otrzymuje swoj staly symbol, np. czpnnosé ,x" wykonujq
pracownicy oznaczeni symbolami ,,1" i ,,2"),

¢) linie przerpwane w rubrykach ,,data” oznaczaja wykonanie poszczesdlnych czynnosci,

d) harmonogramy wzoru B sa harmonogramami uniwersalnumi mogacymi znalei¢ zaswsowanie zaréuno dla prac co-

dziennie wykonywanych, wpkonywanych kilkakrommie w ciggu okresu sprawozdawczego, jak i dla prac wykonywa-
nych raz jeden w ciggu okresu sprawoz dawczego.
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Uwagi: a) linia ciagla oznacza zaplanowane rozlozenie czymnoéci w czasie,

b) linia przerywana oznacza wykonanie czynnosci,

¢) harmonogramy wedhig wzoru C maja zastosowanie dla prac kolejno po sobie nastepujacych np.:
a) zaksiggowanie operacji za okres sprawozdawczy,
b) sporzadzenie obrotéwki,
c) uzgodnienie obrotéwki,
d) zestawienie spramozdaﬁ,
e) kontrola rachunkowa sporzadzonych sprawozdaf,
f) przeslanie sprawozdan,
g) analiza ekonomiczna sprawozdai,
h) wydanie zarzadzed w wyniku analizg,
i) kontrola wykonania zarzqdzed.
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Wzér Dt

Komorki dzialu ksiegowosci
Rodzaj Data
. . . 1 It I
dokumentu olrzymywania

olczgmanie | oddanie otrzymanie i oddanie ofrzymanie oddanie
R codziennia 7.00/VI 14.00/1l 14.05/1 15.00/V
b 10, 20, 30 7.00/VI 12.00/1t 12.05/1 15.00/V
Gl codziennie 7.00/ VI 12.00/11 12.05/1 15.00/V
od” 5, 10, 15, 20,
25, 30 : 7.00/V1 12.00/1V
iicl.dla wszgst
fich  doku-
mentow

Uwagi; a) harmoenogramy wedhig wzoru D' majq zastosowanie w zasadzie dla prac biezacych dokonywanych w oparciu o otrzy-
mane dolkumenty,
b) linie- ciqole w rubrgkach | komérki dzialu ksivgowoéci” oznaczajg komdrki, jakie dany typ dokumentu otrzymaé po-
winnyg do opracowania,
€) vmieszczone nad liniami ciaglymi cyfry arabskie pznaczaja godzine otrzymania lub oddania dokumentéw zalozona w pla-
nie,
uimieszozone nad liniami ciaghymi cyfry rzpmskie oznaczaja komoérke, z jakiej dany typ dokumentu naleiy otrzymaé

d
lub jakiej nalezy po przckazac,
e) kouirole wykonania prac okreslongch harmonogramem D! prowadzi si¢ wedlug wzorn D*
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Wzér D2
2 ;m D a1t a
Romorka 8 3E RIS v v inssn rok ...........
dzialu @TEl °= : ,
ksicsowosci |5 2] & 2 d z i e n
o 3% m
=3|aE|t|2]3]|4fs|6|7|s8|ofw|u|r|w|u|is|6|17]18[19]2021]22
l —_—
14
m
itd, dla po-
srcregolugeh o
fkomadrek dzia-
hu ksiegowos-
i

Uwagi: a) linie ciagle w rubrykach ,,data” oznaczaja oirzgmanie dokumentéro,
b) linie przerywane w rubrykach ,,data” oznaczajq oddanie opracowanych dokumentéw.

Wzér terminarza

g - Miesige. covesiviaiainge ks s R

Pracownik Wpykonaé najpéiniej

wykonujacy do dutafgods. Wykonano dnia/godz.

Lp. Prace do wykonania






