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ZARZADZENIE MINISTRA FINANSOW

7 dnia 4 sierpnia 1954 T.

w sprawie dokumentac;i plac t roxliczef za place z pramwml\aml w. przedsigbiorstwach -gospadarkl
uspolecznionej,

Na podstawie .§.1 ust. 1 pkt 8.1 {1 rozporzadzenia
Rady Ministrow. z dnia. 1 kwietnia 1950 r.- w sprawie za-
kresu dziatania.
dzialania Panstwowej Komisji Planowania -Gospodarcze-
ga {Dz. U. z L95Q r. Nr. 22, poz.188 i z 1951 1. N1 25,
poz. 185) zarzadza. sig, co nastepujer

§1 Przedsxeblorstwa g05podark1

Ayt

uspo}eczmonej
oraz

prowadzw erdenC]e plac i ‘rozliczen za phce z plaCOW-b

nikami wediug zasad okre$lonych w niniejszym zarza-
dzeniu.

§ 2 Dvokumentacja' p?g?c, oraz ewidencja plac i roz-

liczen z pracownikami za place powinna zapewnia¢ moi- ‘

noséy’

Ministra - Finansow i zmiany zakresu -

1) dokladnej { terminowej ewidencii czasu pracy, a po-
nadto .w odniesieniu do pracowni<éw wynagradza-
nych wedlug-ilosci lub wedtug ilosci t jakoesci wy-
konanej pracy — dekladnej ewidencil wykosz/sta-
nia czasu pracy oraz pracy wykonanej przez posz-
czegolnych pracownikow lub zespoiy {(brygady, wys-
dzxaly, zmlany itp.),

2) prawidlowego i termmONego obllczania ndleznych

" pracownikom wynagrodzen,

3) prawidlowego i termmowego sporzqdzama st placy,
obejmujacych wynagrodzema i potrqcema, ]

4) kontroli sum wyplacanych tylulem wynagrodzeb {
kontroli potracen z list placy,

5) ‘kontroli funduszu plac

6) praw1dlowego i terminowego zarachowywanin -plag
na koszty przedsigbiorstwa,
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§ 3. 1. Ewidencje czasu ‘pracy kazdego pracowni-
ka nalezy prowadzi¢ przy pomocy wlasciwych nrzadzen,
jak tabele, listy obecnosci karty zegaréw kontrolnych,
tablice do przewieszania numerow kontrolnych itp.

2.-- Ewidencja czasu pracy powinna uwzgledniaé po-
dzisl na przepracowane przez kaidego pracownika go-
dziny normalne, nadliczbowe itp. — w zaleznoséci od wy-
-nagredzenia przypadajacego na:jednostke czasu,

_ 3. Przepracowany czas pracy powinien byé¢ ewiden-
cjonowany 2 dokladnoscig destosowang. do potrzeb zwig-
ganych z rozliczeniem kosztéw oraz ze sposobem oblicza-
nia wynagrodzeh; szezegolowe instrukcje branzowe ustalg
ttopiel’x dokladnosci ewidencji czasu pracy.

-§ 4. -Szczegdlowe. instrukcje branzowe ustalg obo-
waqzu;qce “WZOoTY - -urzgdzen, slutqcych do ewidencji
L/C7A81 pracy. Urzqdzema te powinmy zawiera¢ co naj-
mniej:

1) nazwe przedsiebwrstwa lub zakladu,

2) nazwisko i imie pracownika -(nr ewidencyjny, kon-
trolny),

3) okreslenie spemmnejaprzez niego funkcji,

4) grupg- (kategorig) za.szeregowama danego pracow-
nika,

8) czas przepracowany. z »uwzgledmemem podzialu, ©
.ktérym mowa w § 3 ust. 2,

6} podlegajacy oplacie- czas efektywnie nie przepraco-
wany, ;o

~ § 5. 1. Ewidencje pracy wykonanej przez pracow-
nikéw wynagradzanych za czas pracy (ap. dnidwkuwo,

~ miesigcznie) prowadzi sig przy pomocy urzqdzeu o kt6- - -

rych mowa w § 3.

2. Ewidencja pracy wykonanej przez pracownikéw
wynagradzanych wedlug ilosci lub wedlug ilosci i ja-
‘kosci wykonanej pracy powinna by¢ prowadzona przy

- pomocy urzgdzen odpowiadajgcych wymaganiom branzo-
wym i zawierajgcych co najmniej nastgpujace dane:
1) lloé¢ wykonanej pracy w jednostkach naturalnych

(ilo&¢ i rodzaj wykonanych wyrobow, operacji itp.)

‘przez poszczegdinych pracownikéw lub ich zespoty, -

- 2) czas rozpoczecia i zakonczenia wykonanej
oraz czas trwania pracy,

3) jakos¢ wykonanej pracy,

4) stawki wynagrodzen za jednostke wykonanej pracy
zgodnie z obowigzujacym taryfikatorem.

pracy

3. - Szczegolowe instrukcje branzowe okresly rodzaje
oraz wzory kart pracy indywidualnych i zbiorowych, ra-
portéw zmianowych, miesiecznych raportéw brygado-
wych itp., jak réwniez sposoby stosowania tych urzgdzen,

4. Ewidencje .prac, ktére s3 wynagradzane z bez-
osohowego funduszu plac wedlug iloéci lub wedtug ilosci
i jakoéci wykonanej pracy, stanowia rachynki wysta-
wione przez osoby, ktdre ja wykonaly, i potwierdzenia
odbioru wykonanych prac (raporty i protokoty).

§ 6. Urzadzenia, o kiérych mowa w § 5 ust. 2, moga
ponadto zawiera¢ dane stanowigce podstawe do obli-
czenia doplat z tytulu progresji akordowej, za szkod-
liwe i uciazliwe warunki pracy, dla brygadzistow za kie-
rownictwo, za szkolenie - wewnatrzzakltadowe oraz do
obliczenia plac uzupeiniajacych (dodatkowych). Jezeli
urzadzenia té nie zawieraja danych dla obliczenia doplat
1 plac uzupelniajgcych (dodatkowy-h), to obliczenie to
powinno nastapi¢ na podstawie odrebnych dokiumentow,
stwierdzajgcych prawo pracownika do otrzymamd doptat
lub placy uzupeiniajgcej.

$ 7. 1. Obliczenia~ naleznych zarobkéw za okres
przepracowany dokonuje si¢ na podstawie danych 2a-
wartych w kartach zarobkowych,

2. Karty zarobkowe powinny by¢ dostosowane do‘
potrzeb branzowych i zawiera¢.co najmniej nastqpcho
dane:

1) nazwe przedsiebiorstwa kab’ iakladu,f

2) okres czasu (miesigc), “za ktéry ohli?:za sig zarobek,

3) nazwisko i imie pmcowmka (nr ewxdency)ny, kon-
trolny),

4) grupe (kategorie) zaszeregowania danego pracowmku,

5) stawkg czasowg lub akordows, -

6) iloéé przepracowanych godzin z uwzglqdmeniem po-
dzialu, o ktorym mowa w § 3 ust. .2~

7) place podstawowsg i uzupelniajacq {dednt.kewa,) 2 ;ao-
dzialem na poszczégdlne skladniki- placy, ustakme
w obowiazujacych aktualnie instrukcjach, ‘

- 8) laczng sume¢ wynagrodzenia,

3.. Jezeli nie zachodzi koniecznosé stosowama kart
zarobkowych (np. w odniesieniu do pracownikéw-wyna-~

- gradzanych’ miesigcznie}, wowczas. obliczenia -naleinych

zarobkow dokonuje sig bezpoéredmo w hstach p&acy quﬁ
w listach obrachunkowych. .

4, Podstawe obliczania naleznych zarobkow uréw—
no w kartach' zarobkowych,. jak i w.listach placy badi
w listach ‘obrachunkowych A mogq stanowié wylacznie
urzgdzenia wymienione w § 3 ust. { badz w § 5 ust 2i4
przy zachowaniu przepisow § 6. }
5. Obliczenie. naleznych wynagrodzen moie by¢: do~
konywane wylacznie na podstawie dokumentow zaopa«
trzonych w podpisy osob, bezposrednio, odpowiedziainych
za prawidlowg ewidencje i kontrele wykonywanej pr,acy.\

6. Obliczenie - wynagrodzeir powinno by¢ dokony-
wane wedlug skladnikéw funduszu plac.

7. Okresem obrachunkowym, za, jaki nalezy. doko-
nywaé obliczenia naleznego wynagrodzema, jest wizas

sadzie miesigc kalendarzowy, chyba fe przepmy szCRe.
golne stanowia inaczej.

§ 8. 1. Wryplata wyifagrodzenia przypadajacego
za okres obrachunkowy powinna -nastapi¢ nie pozniej
niz do dnia 10 po uplywie okresu obrachunkowego, chy-
ba ze uklady zbiorowe' przewidujq inne terminy wyplat.

2. Jezeli okresem obrachunkowym jest miesiac, wéw-
czas na poczet naleznego wyndgrodzenia moga byc wy-
p!acone jednorazowe zaliczki, o ile przewiduja to.prze=
pisy szczegélowe. Wysokosé¢ zaliczki nie moze przekra-
cza¢ zarobltu rzeczywiscie naleznego za okres ob}ew
zaliczka,

3. Wrynagrodzenie nie pod]ete w terminie przez pra.
cownika podlega zdeponowaniu - zgudme z instrukcjq-w
sprawie udokumentowama operacji kasowych, przechos
wywania gotéwkx i obowiqzkow kasjerdw, stanowigcei.
zalacznik do zarzadzenia Ministra Finansaw z dnia 13
pazdziernika 1951 1. (Monitor Polski Nr-A-92, poz. 1271},

. §9. 1. Dokumentem stanowiacym podstawe do wy-
plat wynagrodzen z funduszu plac zaréwno osoboweqo.
jak i bezosobowego moze by¢ wylgcznie lista pracy. Lista
placy powinna zawieraé co najmniej nastepujace dane:

1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
2) tsczna sume do wyplaty (slownie i cyframil,
3) nazwisko i imie pracownika,

4) grupe (kalegonq) zaszerégowania pracowmka,
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§ sumeg naleZnego wymnagrodzenia brutto z podzialem
avedhig poszczegdlnych skladnikdw funduszu plae,

B} sume potrgced z podzialem wedlug poszczegélnych
iymléw,

B mme wynagrodzex’x netto,

B) dﬁte i pokwitowanie odbioru.

2, Lista placy moze byé wykorzystana takze dla ce-
18w swidencji stanu naleznodci od pracownikéw; w tym
preypadku. powinna ona zawieral nastepujace dane do-
datkowe:

1} saldo ualeznosci od. pracowmkow z poprzedmego
okresu,
2) saldo naleznoéci od pracownikéw na ‘konlec okresu.

3. Lista placy moze nie zawiera¢ specyfikacji po-
gczegbloych skladnikow funduszu plac, jak tei poszcze-
pélaych tytutew poiracen, jezeli dane te uwidocznione 53
w odrebnych listach obrachunkowych

4. Jezeli kwitowanie odbioru wynagrodzenia naste-

puje na oddzielnych dokumentach wyplat stanowigcych

gowody wyplaty, lista placy moze nie zawiera¢ pokwito-
wania odbioru; w takim przypadku - dokumenty wyplat
powinny byé dolaczone po dokonaniu wyplaly do listy

5. Dane zawarte w listach placy (listach obrachun-
Emvych) jak réwniez we wszystkich urzqdzeniach sta-
rowijcych podstawe ich sporzadzania (karty zarobkowe
;%p;, powinny by¢ udostepnione do wgladu kaidemu pra-
mwmkowx w zakresie dotyczgcym jego wynagrodzenia,

6. Listy .placy badz listy obrachunkowe powinny
byé sporzadzone wedlug komorek orgamzacy]ny(h przed-
;igbxorstwa (oddzialy, wydzialy) z wyjatkiem przypad-
gm -gdy wzgledy organizacyjne i potrzeby rachunku
kosztéw tego nie wymagaja. )

7, Za dany miesigc sporzadza sig wylacznie jedna
miesxecznq liste placy dla kazdej komorki (oddzialu, wy-
dzlalu). -obejmujacyg wszystkich pracownikow danej ko-
éxérk: (oddzialy, wydzialu}, Rozliczenie za prace z kaz-
dym pracownikiem moze by¢ objgte tylko jedha mie-
sieczng lista placy. .

8, - Jezdli w ciagu mlgslqca zajdzie koniecznoéé weze-
kilejszego dokonania ostatecznego rozliczenia z pracow-
nikiem lub grupa pracownikéw (np. wskuték rozwigzania
stosunku pracy), rozliczenia dokonuje si¢ na podstawis
pomocniczej listy placy Pomocniczym listom placy na-
feiy nadawaé numeracjg biegngcg w sposob ciagly od
poczatku roku w ramach tej komérki organizacyjnej
prmdslebwrstwa kiora ma obowxazek w}qczama tych list
do ‘miesigcznej listy placy,

9. Przepisy ust. 8 stosuje sie od.powiedmo do wy-
plat z bezosobowego funduszu plac, dokonanych na rzecs
ps6b nie objetych jedna miesieczng lista placy (ust. 6).

40, Koncowe sumy pomocniczych list placy naleiy
wlaczy¢ do miesiecznej listy placy tych komoérek organi-
gacyjnych przedsigbiorstwa (oddzialu, wydziatu), w kté-
rych pra'owmk (pracownicy) byl zatrudniony.

11, Listy placy nie mogy zawierat Zzadnych pod-

skrobywah ani tez nie omobwionych poprawek.

12, W przypadku séosewapia kart zarobkowych
Mzna suma wynagrodzefi wykazana w lidcie placy po-
winna byé¢ zgodna z danymi wymka]qcyml z kart zarob-
kowyeh za dany miesige. .

13. Jeteli z uwagi na organizacje przedaieb:orstwa'

ktnie)e obowiazek sporzadzania odrebnych list ptacy dla
poszczegoinych komdrek organizacyjnych (ust. 6}, wow-

czaa sporzadza sie hiorczy lisie placy w formie zbigrcze- -

* mentow do dzialu ksiegowodci,

go zestawienia koficowych sum miesigecznych list placy,
uwidocznionych w listach plac oddzialowych, wydziale-

-wych itp. Poszczegélnym listom placy, na ktdrych pod-

stawie sporzadza sie zbiorcza liste placy, maleiy nada-
wac numeracjg biegnaca w sposéb ciagly od poczgtku ros

"ku, a w zbiorczej liscie placy zamieszcza¢ numery po-

szczeg6lnych list placy, objetych ta listy placy.

§ 10. 1. Wynagrodzenia wydawane w-naturze (des .
putaty branzowe) powinny by¢ odrebnie udokumentowa-
ne. Dokumentacja ta powinna zawierat co najmuiej na-

‘stepujace dane;

1) nazwisko 1 imle pracownika otrzymujqcego de*putat.

2} ilos¢ (w-jednostkach nataralnych) deputatu naleines
go, zgodnie z ukladem zbiorowym pracy,

3) ilod¢ otrzymanego przez pracownika deputaty, .

4) wartos¢ otrzymanego deputatu wedlug cen- vistalo-
nych odrebnymi przepisami,

5) okres czasu, za jaki wydano deputat,

6) pokwitowanie odbioru deputatu.

2.  Wartosé przypada]qcego mlesiecznh deputntu‘
powinna byé¢ uwidoczniona w listach placy, "

§ 11.. Lista ptacy badz lista obrachunkowa powinnu
by¢ podpisana przez kierownika przedsiebiorstwa (zakla-
du) i glownego (starszego) ksieyowego oraz parsfowana
przez kierownika komérki odpowiedzialnej za prowadze-
nie ewidencji osobowej.. Ponadio zaleca sig, -aby lista
placy byla réwniez parafowana na dowdd jej zgodnosel
z urzgdzeniam?, o ktorych mowa w § 3 ust, i, przez 0s0-
be odpowiedzialng za ich prowadzenie,

§ 12. 1. Wszystkie dokumenty pierwotne (tzédto—
we) stanowigce posrednia podstawe . sporzadzenia listy
placy, jak np. odpisy pism angatujacych. odpisy decyzji
o zaszeregowaniu, przeszeregowaniu lub zwolnieniu pra-
cownika, jak réwniez dokumenty stanowigce bezposred.
nig podstawe obliczenia naleznych =zarobkéw oraz spo-
rzadzenia listy placy, o ktorych mowa w § 7 ust. 4, po-
winny by¢ biezjco przekazywane do dziah ksxegowoscu

2, Dzial ksiegowosci ma obowiazek:

1) -sprawdzi¢, czy dokumenty te odpowiadaja ustalonym
wzorom | czy ZOStaly one- wypelnione w sposob pm-
widlowy,

2) sprawdzi¢, czy dane dotyczace przepracowanego cza-
su pracy s zgodne z danymi ewidencji obecnosci,

3) sprawdzi¢, czy dokumenty zostaly padpxsane przer
osoeby do tego upowaznione,

4) obliczy¢ wysokoé¢ przypadajgcego = zarobku; jeieli
dzial ksiggowosci nie oblicza wysokosci zarobkuy,
w zakres jego obowigzku wchodzi sprawdzenie pra-
widlowosci stawek i arytmetycznej. prawidiowoscl
obliczen zarobkow. ) L
3. Jeieli w toku kontroli- zosianle stwierdzone, 7e

dokumenty przekazane do dzialu ksiggowoszl wypetnio-
ne zostaly wadliwie lub tez nie zawierajg podpiséw oséh
upowainionych, nalezy je zwréci¢ wlagciwym komdbdrkom
celem dokonania odpowiednich poprawek i zmian,

4. Kierewnicy wlasciwych komdrek organizacyf-
nych powinni zapewni¢ terminowe przekazywanie doku-
Kierownicy ¢j s3 odpo-
wiedzialni za opoinienie lub wstrzymanie wyplaty wy-
nagrodzen na skutek nieterminowego przekazywama do-
kumentow,

5. Wszystkie pierwotne zrédlowe) dokumengy sta-
nowigce hezposrednia podstawe obliczenia naleinych za-
robkéw i sporzadzamia list placy (ust«1) powinny by¢ ka-
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sowane specjalnym stemplem lub przez dokonanie odpo-
wiedniej adnotacj! po sporzgdzeniu na ich podstawie list
placy.

§ 13. 1. Przy dokonywaniu wyplaty przedsigbior-
stwo (zaklad) powinno potrgci¢ z naleinego wynagrodze-
nia podatek od wynagrodzen oraz kwoty, do potcgcenia
ktérych przedsigbiorstwo (zaklad) jest upowainione obo-
wigzujacymi w tej mierze przepisami.

- 2, Wszystkie potrgcenia z list ptacy - powinny by¢
nalezycie udokumentowane (np. tytulami wykonawczyml
podlegajacymi wykonaniu w trybie egzekucjl sadowej
lub administracyjnej, oszeczeniami o wynagrodzeniu szko-
dy wydanymi przez Ministerstwo Kontroli Panstwowej,
listami wyptlat zaliczek, o§wiadczeniami pracownika upo-
wazniajgcym!i do dokonania potrgceniaj.

$ 14, Wladciwi ministrowie wydadza w oparciu o
przepisy niniejszego zarzadzenia dla podleglych im przed-

sigbiorstw szczegblowe instrukcje branzowe w sprawie
dokumentacji oraz ewidencji ptac i rozliczen za place
z pracownikami w terminie szedciu miesigcy od daty wej-
$cia w zycie niniejszego zarzgdzenia. E

§ 15, W =zakresie przechowywania dokumentacijt
plac i rozliczen za place, o ktérej mowa w niniejszyn za-
rzadzeniu, majg zastosowanie przepisy zarzadzenia Mini-
stra Finansdéw z dnia 20 stycznia 1951 r. w sprawie prze-
chowywania dokumentéw oraz ksiag rachunkowych w

_ przedsigbiorstwach pafstwowych, centralach spotdziel-

czo-panstwowych i
Nr A-14, poz. 195).

spoldzielniach (Monitor Polski’

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w 2zycie z dniem dglosze-
nia. .

Minister Finanséw: T. Diefrich



