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ZARZADZENIE MINISTRA FINANSOW

z dnia 23 grudnia 1954 r,

w sprawie szczegélowych zasad, trybu rejesiracji i kontroli przestrzegania dyscypliny finansowej w zakresie
elalow osobowych, stawek i funduszu plac, jak rowniez zakresu dzialania poszczegélnych organéw rejesirujacych
) oraz bankow.

Na podstawie § 3 ust. 2, § 4 ust. 2.1 § 9 uchwaly
nr 322 Rady Ministréw z dnia 28 kwietnia 1851 1. w spra-
wie rejestracji oraz kontroli przestrzegania dyscypiiny
finansowej w zakresie etatéw, stawek, funduszu plac i
wydatkow administracyjno-gospodarczych {Monitor Pol-
ski Nr A-59, poz. 773) i § 5 ust. 1 uchwaly nr 8 Rady
Ministrow z dnia 13 stycznia 1954 1. w sprawie trybu za-
twierdzania etatéw osobowych i funduszu plac oraz wa-
runkéw odmowy rejestracji w jednostkach administra-
cii centrainej i terenowej oraz w jednosikach wymiara
sprawiedliwosci (Monitor Polski Nr A-9, poz. 183) za-
rzgdza sie, co nastepuje:

Rozdziatl L
Przepisy ogélne,

§ 1. 1. Rejestracji oraz kontroli przestrzegania dy-
scypliny finansowej w zakresie etatéw osobowych, sta-
wek i funduszu plac wymienionych w § 2 podlegaja:

1) jednostki budzetowe budzetu Panstwa oraz prowa-
dzone przez te jednostki gospodarstwa . pomocnicze

i dzialalnos$é finansowana w ramach $rodkéw spe-

cjalnych;

2) jednostki

gospodarcze panstwowe i spéidzielcze,

utrzymywane z narzutu na koszty podleglych im. .

przedsiebiorstw i zakladdow (jednostki budzetowane};

3) instytucje spoleczne wymienione w wykazie ustalo-
nym przez Prezesa Rady Ministréw (§ 1 pkt 4 uchwa-
ty nr 322 Rady Ministrow z dnia 28 kwietnia 1951 r.
w sprawie rejestracji oraz kontroli przestrzegania
dyscypliny finansowej w zakresie etatow, stawek,
funduszu plac i wydatkdéw administracyjno-gospo-
darczych — Monitor Polski Nr A-59, poz. 773).
2. Nie podlegajq rejestracji oraz kontroli przestrze~

gania dyscypliny finansowej:

1) jednostki budzetowe naczelnych organéw administra-
cji panstwowej, do ktorych — zgodnie z § 3 ust. 1
uchwaly nr 322 Rady Ministrow z dnia 28 kwietnia
1951 r. — majg zastosowanie osobne przepisy;

2) gospodarstwa pomocnicze, ktdrych gospodarka finan-
sowa prowadzona jest na zasadach rozrachunku go-
spodarczego,

§ 2. 1. Przez etaty osobowe rozumie sie iloié¢ sta«
nowisk pracowniczych w pélnym lub niepelnym wymia-
rze czasu pracy oraz ilo§¢ godzin (lekarzy, nauczycieli),
zatwierdzonych we wlasciwym trybie dia danej jednostki
na dany okres czasu, z uwzglednieniem podziatu na staw-
ki ptacy lub $rednie miesieczne ptac (Srednie plac),

2. Przez stawki placy rozumie sic wysckosé usta-
lonego i zatwierdzonego zasadniczego miesigcznego upo=
sazenia, a przez $rednig miesigczng plac {Srednig plac)
rozumie sig zatwierdzona przeciging wysokos¢ placy za
okres miesigczny, wynikajgca z podzielenia funduszu plac
przez ilo$¢ etatdw oschowych,

3. Funduszem plac w rozumieniu niniejszego zarzge
dzenia jest zatwierdzcna we wiasciwym trybie dla danej
jednostki na dany okres czasu ogélna kwota wynagro-,
dzen, objeta osobowym funduszem plac i bezosobowym
funduszem ptlac. _

4. Osobowy fundusz plac obejmuje wynagrodzenia
wyplacane pracownikom zatrudmionym w pelnym wy-,
miarze czasu pracy (na pelnych etatach), w niepelnym'
wymiarze czasu pracy (na niepelnych etatach), ptatnym
gedzinowo oraz nie objetym etatami za prace wykony-
wane w zakresie ich normalnych obowiazkéw, wynika-
jacych z umowy o prace lub nominacji. Oscbowy fundusz.
plac obejmuje w szczegélnosci: .

1) uposazenia zasadnicze wedlug grup (stawek) uposa«
zenia i wynagrodzenia ustalone ryczaliowo;

2) dodatki do uposazenia: lokalne funkcyjne, stuzbowe,
specjalne (np. dla fachowcéw morskich, zakazne w
stuzbie zdrowia, dla pracownik6w Urzedu Patento-
wego, dodatki celne itd.), kwalifikacyjne (za wysokia
kwalifikacje stuzbowe), przejsciowe (za brak miesz«
kan), wyréwnawcze i inne;

3) premie wyplacane periodycznie na podstawie 0bo-
wigzujacych regulaminéw (np., bilansowe, inwestv-
cyjne, dla maszynistek, dla pracownikéw samocho-.
dowych, dla innych pracownikéw za osiagniecie §
przekroczenie planowych wskaznikow itd.);

4) wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych
(np. pracownikéw nauki, pracownikdw obsltugi, pra- .
cownikéw samochodowych itd.);

5) wyréwnania dla wojskowych;

6) zaliczki dla absolwentow z nakazami pracy;
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7) zasxlkx na koszly pogrzebu tzw. posmiertne — tylko
w jednostkach budzetowych, ktére wyplacajg te za-
silki z kredvtéw '§ 1 (Place); _

8) wynagrodzenia za niezwloczne rozwigzanie umowy

i 0 prace bez wainej przyczyny;

- 9) wynagrodzenia za nie wykorzystaqy ur10p,

30) ustawowe odprawy, np. przy zwolnieniu z pracy, dla

#,  powolanych do stuzby wojskowej itd,;

11) wartoéé $wiadczen w naturze, przewidzianychi szcze-
géinymi przepisami badz wynikajacych z uméw zhio-
rowych o prace, wyplacanych pracownikom w pie-
niadzach (ekwiwalent deputatu weglowego, drzew-
nego itd.). : :

5. Bezosobowy fundusz plac obejmuje wyplaty go-
téwkowe na rzecz oséb fizycznych za prace i ustugi nie
oplacane z osobowego funduszu plac, z wyjatkiem wy-
plat na rzecz osob cbowigzanych do oplacania podatku
obrotowego lub . dochodowegs z tytutu wykonywania
czynneéci uslugowych, Bezosobowy fundusz plac obej-
muje w szczegOlnosci:

1) honoraria i wynagrodzenia za prace na podstawie
umowy o dzielo lub zlecenia dla oséb fizycznych
(ekspertow, naukowcow, autorow, thumaczéw i in-
nych) nie zatrudnionych w danej jednostce, lecz po-
wolanych do prac nalezgcych do zakresu zaintere-
sowan danej jednostki;

2) honoraria i wynagrodzenia — przyznane wyjgtkowo
— dla wlasnych, pracownikéw instylucji za prace
przez nich wykonywane na pedstawie umowy o dzie-
to poza normalnymi godzinami pracy i poza zakre-
sem ich normalnych obowiazkow, wynikajgeych z
umowy o prace lub nominacji;

3) wynagrodzenia za prace dorazne (np. przy wyladunku
wegla, przy rgbaniu drzewa, prace dniéwkowe itp.),

trwajace krécej niz 1 miesiac, o ile-prace te wyko-

nywane sa na zlecenie danej jednostki (instytucji)
i nie zostaly cobjste rachunkiem naleinodci za rio-
starczone towary (np. opalu z dostawa do piwaicy);
4) wvnagrodzenia za prace zlecone' przez wiadze shuz-
bowa pracownikom wlasnym poza normalnymi go-
dzinami pracy i poza zakresem ich ncrmalnych obo-
wigzkow, wynikajacych z umowy o pracg lub no-
minacji;
5} wynagrodzenia za udzial w xomls;ac‘l
6) wynagrodzenia (ryczalty) =za prowadzenie
wosci kas zapomoegowo-pozyczkowych.
! 6. Funduszem plac w rozumieniu niniejszego rarza-
dzenia nie sa objete wydatki na wynagrodzenie 0s6b po-
bierajgcych uposazenie z listy R oraz wydatki na diety
poselskie, na wynagrodzenie za udzial w posiedzeniach
rad narodowych i komisji rad narodowych oraz na wy-
nagrodzenie z tytulu pracy w komisjach dzialajgcych na
mocy szczegdlnych przepiséw z ramienia czyanika spo-
fecznego.

ksiego-

7. Rejestracji podlegaja:

1) etaty osobowe z uwzglednieniem podziaiu na stawki
placy lub srednie plac, a etaty osobowe pracowni-
kow nauki, nauczycieli craz godziny nauczycieli i le-
karzy w globalnej iloéci €ia danej jednostki;

2) mieclgczne stawki placy w kazdej grupie upocsazenia,
$rednie miesieczne plac, przy czym w zakresie Sred-
nich miesigcznych plac rejestruje sic oddzielnie za-
twierdzone $rednie miesieczne plac dla nisruchomej
i ruchomej cze$ci placy (ruchomg czescia placy objg-
te sg premie — ust. 4 pkt 3 oraz wynagrodzenia za
prace w godzinach nadliczhowych — ust. 4 pkt 4,,

3) miesigczny i roczny fundusz plac.

8. Przez miesigezny fundusz ptac rozumie sia za-

" twierdzong miesigczng kwote wynagrodzen, wymienio-

nych w ust. 4 pkt 11 2, z wylgczeniem wynagrodzen obje-
tych osobowym funduszem plac pracownikéw nauki,
‘nauczycieli i lekarzy oraz dodatkéw kwalifikacyjnych
(za wysokie kwalifikacje shuzbowe), Wynagrodzenia wy-
laczone z miesigcznego funduszu plac oraz wymienione
w ust. 4 pkt 3 — 11 i ust. 5 rejestruje sie w kwotach sta-
nowigcych roczne wydatki..

9. Roczny fundusz plac podlega rejestracji po po-
traceniu intercalare, tj. réznicy z tytutu przewidywane-
go nieobsadzenia pelnej ilo$ci zatwierdzonych etatow
osobowych. W przypadku jednak pelnego obsadzenia
etatdw oscbowych pelne wykorzystanie rocznego fundu-
szu plac moze w mys$l obowigzujgcych przepiséw nasty-
pi¢ jedynie pod warunkiem wuzyskania przez jednostkg
podlegajacg kontroli dodatkowych kredytdéw oraz zare-
jestrowania zmiany (§ 8) rocznego funduszu plac.

‘Rozdziatl IL
)
Rejestracja.

§ 3. Rejestracje przeprowadzaja nastepujgce organy
rejestrujgce:

1) Ministerstwo Finansdéw — w zakresie etatéow osobo-
wych, stawek i funduszu plac ministerstw, urzeddw
centralnych, centralnych zarzgddw i zjednoczen prze-
myshu weglowego oraz wydzialéw finansowych pre-
2ydiéw wojewddzkich rad narodowych {(Rad Narodo-
wych m. st. Warszawy i m, Lodzi);

2) wydzialy finansowe prezydiéw wojewddzkich rad
narodowych (Rad Narodowych m. st. Warszawy i m,
todzi) — w zakresie etatéw osobowych, stawek i fun-
duszu plac pozostalych wydzialow prezydiow tych
rad narodowych, wydzialdw finansowych prezydidw
powiatowych rad narodowych (rad narcdowych miast
stanowigcych powialy). wojewdédzkich zarzaddw oraz

nastgpujgcych jednostek spoldzielczych: central spol-
dzielni, wojewddzkich zwigzkow oraz oddzialow

okregowych central spoldzielni; .

3) wydzialy finansowe prezydiéw powiatowych rad na-
rodowych i rad narcdowych miast stanowigcych po-
wialy — w zakresie etatoOw osobowych, stawek i fun-
duszu plac jednostek nie wymienionych w pkt 11 2
a dziatajgcych na ich terenie.

§ 4. 1. Jednostki, ktdrych etaty osobowe, stawki i fun-
dusz plac pedlegajg rejestracji, obowiazane sa co roku
zarcjestrowal zatwlierdzone przez wilasciwe wladze (§ 5
uchwaly nr 8 Rady Ministréw z dnia 13 stycznia 1954.1.
— Monitor Polski Nr A-9, poz. 193) etaty osobowe, stawki
i fundusz plac w terminie do dnia 1 maja. /

2. Do czasu dokonania nowej rejeslracji w ustalo-
nym terminie, o kidrym mowa, cbowiazuje stan reje-
stracji z grudnia roku poprzedniego. Jednostki, w ktorych
etaly osobowe, stawki i fundusz plac w nastepnym roku
uleglty zmianje przed dniem i maja, powinny dokonaé
zmiany rejestracji (§ 8) niezaleznie od dokonania reje-
stracji przewidzianej w ust, 1.

§ 5. 1. W celu zarejestrowania etatéw osobowych,
stawek i funduszu plac jednostka zobowigzana do reje-
stracji przedkiada trzy egzemplarze zaswiadczenia wila-
$ciwej wladzy o zatwierdzeniu etatéw osobowych i fun-
duszu plac {wzor nr 1),

2. W zadwiadczeniu powinna by¢ podana zatwierdzona

ilose etatow ocobowych z podziatem na stawki placy lub -

$rednie plac, ilo§¢ dodatkéw do uposazenia z podzialem
na poszczegdlne stawkl dodatkéw oraz kwoty funduszu
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plac miesigcznego i rocznego z wyszczegélnieniem kwot
skladnikow tego funduszu (§ 2 ust. 8). Organ rejestrujacy
moze zgda¢ przedstawienia aktow normujacych strukiure
organizacyjng jednostki zobowigzanej do rejestracji | za-
sady wynagradzania pracownikéw, o ile akty te nie &3
ogloszone w Dzienniku Ustaw lub Monitorze Polskim.
3. Jednostkg zobowiazang do rejestracji (§ 1) jest:

1) jednostka wykonujgca samodzielnie preliminarz wy-
datkow;

' 2) jednestka wykonujaca bezposrednio jednostkowe pre-
liminarze wydatkéw jednostek podleg}y»h w zakre-
sie tych preliminarzy.

4, Niedopuszczalne jest zbiorcze rejestrowanie eta-
tow osobowych, stawek i funduszu plac kilkn jednostek,
jak rowniez etatéw osobowych,
objetych kilku rozdzialami budzetu.

5. Wrydzialy (cddzialy, referaty) ogdlno-gospodar-
cze w prezydiach rad narodowych, obshigujgce kilka
jednostek, moga rejestrowacé zbiorczo etaty osobowe,
stawki i fundusz plac tych jednostek ped warunkiem do-
taczenia do zaswiadczenia o zatwierdzeniu etatdw oso-
bowych i funduszu plac rozdzielnika tych etatéw oscho-
wych i funduszu plac na poszczegdine jednostki objgts
zbiorczo wymienionym zaswiadczeniem,

§ 6, 1. Organ rejestrujacy (§ 3) dokonuje rejestra-

'cji przez wpisanie do rejestru (wzo6r nr 2) zatwierdzcnych -

etatow osobowych i zatwierdzonego funduszu plac mie-
sigcznego i rocznego (§ 2 ust. 7, 8 i 9).

2. Przed dokonaniem rejestracji etatéw osobowych,
stawek i funduszu plac organ rejestrujacy eprawdza
zgodnodéé zaswiadczenia o zatwierdzeniu etatéw osobo-
wych | funduszu plac z ustaleniami Prezesa Pafnstwowe]
Komisji Etatéw lub z rozdzielnikami zatwierdzonych
przez wiasciwe wladze etatdw osobowych oraz zgodno$é
tego zaSwiadczenia z cbowigzujgcymi przepisami.

3. W przypadku stwierdzenia niezgodnoéci zar6wno
co co iloéci etatdw osobowych badz ich zaszeregowania
do grup uposaienia, stawek poszczegdlnych skladnikow
placy, $rednich plac oraz sum funduszu plac i poszczegél-
nych jego skladnikéw organ rejestrujacy za zgodg nad-
rzednego organu rejestrujgcego odmawia rejestracji w
calesci lub w czescl,

4, Organ rejestrujacy stwierdza dokonanie refe-
stracji przez sporzadzenie poswiadczenia rejestracji
{wzdér nr 3) na trzech egzemplarzach przedstawionego
_rzez jednostke zaswiadczenia (§ 5 ust. 1).

5. Po dokonaniu rejestracji organ rejestrujgcy do-
rqcza jednostce zobowigzanej do rejestracji dwa egzem-
plarze podwiadczenia rejestracji za potwierdzeniem od-
bioru na trzecim egzemplarzu, ktéry pozostaje w organie
rejestrujacym.

§ 7. 1. Jednostka zobowigzana do rejestracji skla-
da bezzwlocznie jeden egzemplarz poswiadczenia reje-
stracji w banku wykonujgcym obsluge kasowg tej jed-
nostki.

2. W przypadku niedopeilnienia tego obowigzku
przez jednostke zobowigzang do rejestracji bank upiaw-
niony jest do wstrzymania w calosci lub w czesci wy-
plat z tytulu naleznoéci objgtych funduszem plac (§ 2
ust. 3).

§ 8. 1. Wszelkie zmiany w ciggu roku w zakresie
etatow osobowych, stawek i funduszu plac jednostka zo-
bowigzana do rejestracji powinna zarejestrowaé w ter-
minie czternastodniowym liczge od dnia otrzymania de-
cyzji Prezesa Pansiwowej Komisji Etatéw lub zadwiad-
czenia wlasciwej wladzy (§ 5 ust. 1) zmieniajgcej etaty
osobowe, siawki Iub fundusz ptac.

2. Przez zmiane (ust. 1) rozumie sie zmniejszenie
lub zwigkszenie przez wiasciwe wladze jlosci etatdw oso-

stawek | funduszu plac

bowych, wysoko$ci stawek T kwot funduszu plac mie-
sigcznego oraz rocznego,

§ 9. 1. W celu zarejestrowania zmiany w zakresie
etatow osobowych, stawek i funduszu plac (§ 8) jednost-
ka zobowigzana do rejestracji przedstawia organowi re-
jestrujgcemu trzy egzemplarze za$wiadczenia (wzor nr 4)
wiasciwej wladzy zatwierdzajgcej zmiane. -

2. W zaswiadczeniu nalezy wypehié tylko te po-
zycje za$wiadczenia i wskaza¢ tylko te okresy crzasy,

térych zmiana dotyczy, podajac réwnoczesnie ogolng
flod¢ ctatow osobowych oraz kwoty funduszu plac mie-
sigcznego i rocznego po zmianie.

§ 10. 1. Organ rejestrujgcy, po sprawdzenin za-
$wiadczenia (§ 9), dokonuje rejestracji zmiany przez wpis
sanie do rejestru ogodlnej ilosci etatow osobowych oraz
kwot funduszu plac miesiecznego i rocznego po umianie,

2. Organ rejestrujacy stwierdza dokonanie njesira-
cjl zmiany przez sporzgdzenie poswiadczenia zmiany re-
jestracji (wzor nr 3) na trzech egzemplarzach przedsta«
wionego przez jednostke zaswiadczenia (§ 9).

3. Poswiadczenie zmiany rejestracji otrzymuje nu-
mer tej rejestracji, ktérej dotyczy.

4. Przepisy § 6 ust. 51 § 7 ust. | maja odpowiednia
zastosowanie przy zmianie rejestracji, z tym ze zlozenia
poswiadczenia zmiany rejestracji w banku wykonujacym
obstuge kasowa jednostki powinno nastapié¢ na 5 dni ro-
boczych przed terminem wyplaty.

§ 11. 1. Przepisy §§ 9 i 10 nie majq zastosowania,
jezeli zmiany (§ 8 ust. 2) przeprowadza sig po raz trzeci
w roku bad% tez, gdy dotyczg one lacznie wigkszej iloscl
pozycji zaswiadczenia niz czierech,

2. W przypadkach wymienionych w ust. 1 zmiana
rejestracil powinna by¢ dokonana w trybje okreslonym
w §§ 5, 61 7, tj. w trybie rejestracji na caly rok, obej-
mujacej calos¢ etatdéw osobowych, stawek i funduszu
plac, jak réwniez uwzgledniajgcej wszystkle dotychcza-
sowe zmiany (§ 8 ust. 2).

3. Zmiana rejestracji dokonana w irybie okreslo-
nym w §§ 5, 6 1 7 uchyla poprzednia rejestracjg oraz jej
zmiany.

4. Zarejestrowanie zmiany polegajacej na zmniej-
szeniu ilcéci etatdow osobowych, wysokosci stawek 1 kwot
funduszu plac z mocg wsteczna, tj. za miesigce ubiegle,
w ktorych zarejestrowano i wykorzystano wickszg ilosé
etatéw osobowych, wyzsze stawki i wyzsze kwoty fun-
duszu plac, moie nastgpi¢ pod warunkiem, ze wilasciwa
wiadza zatwierdzajgca zmiane poda w zaswiadczeniu
(§ 5 ust. 1, § 9 ust. 1) w rubryce ,,Uwagi” iloié¢ przekro-
czonych w ubieglych miesigcach etatéw osobowych (do-
datkdw) w poszczegdlnych grupach wuposaZenia (staw-
kach) oraz kwoty przekroczonego funduszu plac w po-
szczegblnych rodzajach wydatkow, 2z jednoczesnym
stwierdzeniem, ze lgczna kwota przekroczonego funduszu
plac znajdzie pokrycie w zarejestrowanym po zmianie
rocznym funduszu plac,

§ 12. 1. W przypadku zmniejszenia przez wlasciwe
wladze etatéw osobowych, stawek lub funduszu ptac po-
winny one w ciagu czternastu dni przesta¢ bezposrednio
wlasciwemu organowi rejestrujgcemu odpis zaswiadcze-
nia (§ 5 ust. 1, § 9 ust. 1).

2. Organ rejestrujgcy po stwierdzeniu, e jednostka
nle dopelnila obowiazku zmiany -rejestracji, dekonuje z
urzedu odpowiednich zmian w rejestrze etatéw osobo-
wych, stawek i funduszu plac i zawiadamia o tym bez-
zwlocznie bank wvykenujgcy obsluge kasowa jednostki
oraz jednostke zobowigzang do dokonania rejestracji.

§ 13. W przypadku przeniesienia siedziby jednostkl
zobowiazanej do dokonania rejestracii na teren dziala-
nia innego organu rejestrujgcego jednostka zobowigzaza



Monitor i’olski Nr 15 —

224 —

Poz. 182

do dokonania rejestracji powinna w ciggu czternasty dni
przedstawi¢ wlasciwemu organowi rejestrujgcemu po-
$wiadczenle rejestracii etaléw osobowych, stawek i fun-
duszu plac przez poprzedni organ rejestrujgcy. V\(’ tym
przypadku organ rejestrujacy zazada od' poprzednio re-
jestrujacego organu wszelkich materialéw dotyczacych
rejestracji tej jednostki i na podstawie otrzymanych ma-
terlaldow dokona ponownej rejestracji etatéw osobowych,
stawek i funduszu plac, stosujgc tryb postepowania prze-
widziany w §§ 5, 61 7.

§ 14. 1. Jednosika zobowiazana do rejestr?cji PIZY
gapotrzebowaniu $rodkéw pienie;z‘myc%l na Wypxate w:y-
pagrodzen przedklada bankowi na pieé dai rob'oczycn,
‘® jednostka zamiejscowa na osiem dni roboczych prged
terminem platnogei zapotrzehowanie (wzdr nr 5), ocl@me_l-
bie dla wyplat z oscbowego funduszu plac i oddzielnie
dla wyplat z bezosobowego funduszu plac (wzdr nr 5a),
Btwierdzajgce: ,

1) ilos¢ zarejestrowanych etatéw csobowych z podzia-
fem na stawki placy lub $rednie plac oraz ilosé za-
‘rejestrowanych dodatkéw do uposazZenia z podzia-
lem na poszczegdlne stawki dodaikéw,; v

2) zarejestrowany miesieczny i roczny fundusz plac z
wyszczegblnieniem kwot skiadnikow tego tunduszu;

8) ilos¢ etatow oschowych obsadzonych z podzialem na
stawki placy lub $rednie plac oraz ilosé. wykorzy-
stanych dodatkéw do wuposaZenia z podzialem na
poszczegdlne stawki;

4) fundusz plac odpowiadajgcy obsadzonym et‘.\tgm
oscbowym i wykorzystanym dodatkom do uposaze-
néa;

§) stosunek kwot objetych zapotrzebowaniem do zare-
jestrowanych kwot odpowiednich skladnikéw rocz-
nego funduszu plac oraz do podietych z tego tvtulu
kwot od poczgiku roku do dnia zgloszenia 7apotrze-
bowania.

2. Zapotrzebowanie (ust. 1) powinno byé podpisane
przez kierownika i gléwnego (starszego) ksiegowego jed-
nostki zobowigzanej do rejestracji,

4

§15. 1. 1) Bank wykenujacy obshuige kasowg jednost-
ki zobowigzanej do rejestracji sprawdza zgodnosé zZapo-
trzebowania z poswiadczeniem rejestracii i z zaswiad-
tzenlem o zatwierdzeniu etatdw osobowych oraz fundu-
Bzu plac i odmawia wykonania zapotrzebowania w tej
tzgsci zapotrzebowania, w kiorej zapotrzebowana kwota
przekracza granice zarejestrowanego miesizcznego lub
rocznego funduszu plac badz zarejestrowanych etatéw
osobowych, stawek placy, $rednich ptac lub dodatkéw
do upcsaienia,

2} Bank moze zadaé przedstawienia w banku list
placy i innych dokumentdéw,

2. Bank odmawia pokrycia zapotrzebowania na grod-
ki platnicze z tytutu fanduszu plac nawet w "przyparkuy,
gdy zapotrzebowanie to miesci sie w granicach zareje-
strowanego miesiecznego funduszu plac, jezeli kosztem
niiszych grup uposaienia ilogé obsadzonych etatéw w
wyzszych grupach uposazenia wykazana jest w zspo-
trzebowaniu jako wyzsza od ilosci zarejestrowanych w
tych grupach etatéow oschowych, jak rowniez, gdy kosz-
tem dodatkéw slazbowych wykorzystano wickszg ilcéé
dodatkow funkcyjnych. Natomiast dopuszezalne jest prze-
kroczenie zatwierdzonej iloici ectaiéw oscbowych w nii-
szych grupach kosztem niegbsadzenia takiej samej ilosci
etalow osobowych w grupach wyiszych tej samej sialki
Plac, jak réwniez przekroczenie ilosci zarejestrowanych
dodatkéw stuzbowych kosziem niewykorzystania takizj
samej ilosci- dodatkow funkcyjnych wedhig rownych lub

wyzszych stawek, Dopuszczalne jest réwnies przekrocze-
nie zatwierdzonej iloéci dodatkéw funkeyjnyeh i shizho.
wych w niZszych stawkach kosztem niewykorzvstania
takiej samej ilosci dodatkéw funkeyjnych i stuzbowych
W stawkach wyzszych,

' 3. Na podstawie specjalnego upowaznienia Paristw
wej Komisji Etatow, zlczonego przez jednestke zobowia-
zang do rejestracii w banku wykonujacym obstuge kaso-
w3, jednostka ta moze wykorzystywaé niepelne etaiy
ponad ilosé zarejestrcwang kosztem takiej samej ilogc
nie wykorzystanych pelnych etatéw wedlug réwnych luh
wyzszych stawek, jak réwniez moze wykorzystywaé go-
d;iny hauczycieli ponad ilosé zarejestrowang kosztem
nie wykorzystanych etaiow osobowych nauczycieli we-
diug réwnych lub wyiszych stawek, liczac siedem godzin
za jeden etat osobowy.

4. Dozwolone jest wykorzystanie etatow asobowych
asesoréw i aplikantow sadowych kosztem nie wykorzy-
sianych etatow osobowych scdziowskich,

5. 1) Bank uprawniony jest do pokrycia zapotrze-
bowania ponad ranice ruchomej czesci zarejestrowaneqo
miesiecznego funduszu plac, bez wzgledu na Wysokotéé
zarejestrowanego rocznego funduszu plac, tylko w przy.
packy, gdy w Zwiazku z przekroczeniem plandw lub in.
nych ustalonych w obowiazujacych regulaminach wskaz
nikéw premiowania, od ktérych wykonania uzaleZniona
Jest ruchoma czesé plac (premia), pracownikom Wyna-
gra‘dzanym wediug ukladow zhbiorowych pracy przysiu-
guje premia wieksza od planowane;j,

2) Ruchomg czesé placy (premie) rejestruje sic w
kwocie wynikajgcej z przemnozenia ilodci pracownikgw
podlegajacych premiowaniu przez $rednig miesieczng plac
Tuchomej czeéci placy, ktéra jest ustalona przy zalozeniy
wykonania planu w 106%,

3) Dowodem przekroczenia plany, uzasadniajgcym
Wyplate premii przez bank ponad zarejestrowany mie-
sigczny fundusz, jest odpowiednie zaswiadczenie wladzy
nadrzednej, uprawnionej do zatwierdzenia premii, Za-
$wiadczenie powinno by¢ przedstawione bankowi w 2
egzemplarzach, z ktérych jeden bank zaopatruje adnota-
€ja o wysokodcj wyplaconej kwoty i przesyla organowi,
ktory dokonatl rejestracji.

4) Kwoty wyplaconych premii ponad zarejestrowany
miesieczny fundusz plac (pkt 1, 2, 3) nie podliegajg zare-
jestrowaniu bez wzgledu na wysokosé zarejestrowanego
rocznego funduszu plac,

6. 1) Bank uprawniony jest do pokrycia zapotrzeke
wania w czedci przekraczajgcej miesieczny fundusz, o ile
przekroczenie miesci sie w zarejestrowanym rocznym
fundusza plac i zostalo w zapoirzebowaniu w ribryce
»Uwagi” indywidualnie uzasadnione potrzebg wyplace-
nia:

a) zaliczki dla absolwentéw z nakazem pracy;

b) zasitku na koszty pogrzebun (tzw. posmiertnego),

<) wynagrodzenia za niezwloczne rozwiazanie umo-
WYy O prace bez wazinej przyczyhy;

d) wynagrodzenia za nie wykorzystany urlop;

e) ustawowej odprawy, np. przy zwolnieniy z pracy,
dla powclanych do stuzby wojskowej itd,;

f) zaliczki na urlop, o ile ebowigzujacy w danef
jednostce uktad zbiorowy przewiduje wyplate za-
ticzki na urlop;

g) zaleglej naleznogci z miesigcy lub lat ubieglych,
pod warunkiem e naleznosé nie przekraczala w
okresie, za ktory przypada, zarejestrowanych eta-
tow osobowych, stawek i funduszu plac; warunek
ten nie dotyczy naleznosci stwierdzonych sado-
wymi tytulami wykonawczymi i orzeczeniami ko-
misji arbitrazowych;
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h) naleznoéci za zastepstwo w czasie urlopu sprza-
taczki, rzemieslnika { kierowcy smamochodowego,
o ile jednostka ma zatwierdzony jeden etat oso-
bowy na danym stanowlsku, a wykonywane czyn-
nosci nie mogg ulec przerwie,
2) Wyplaly wymienione w pkt 1 nie obcigtajg w mle-
siacu pokrycia zapotrzebowania etatéw osobowych, na»
tomiast obcigZajg zarejestrowany roczny fundusz plae,

§ 16. Wynagrodzenie za prace mo#e by¢ finansowas
ne jedynie z rachunkdéw bankowych., Wynagrodzenie to
nie moze by¢ finansowane z wplywéw kasowych lub %
pegotowia kasowego., Sredki pienigine podje;’re na wys
plate wynagrodzen nie mogg byé¢ uiyte na pokrycie in»
nych wydatkow,

Rozdziatl IIL

Kontrola,

§ 17. Organy rejestrujgce i banki wykonujace chstu-
ge kasowa sprawuja kontrolg przestrzegania dyscypliny
w zakresie etatéw osobowvych, stawek i funduszu plac w
jednostkach zobowigzanych do rejestracji.

§ 18. Kontrola cobejmuje badanie dokumenidw be-
dacych podstawg do wyplaty wynagrodzen w celu sprawe
‘dzenia ich zgodnosci z przepisami oraz ze stanem fake
tycznym obsady elatow.

§ 19. 1. Kontrola sprawowana przez bank ustala w
szczegolnoscl, czy:

1) jednostka kontrolowana nle przekracza ilodcl zareje-
strowanych etatéw osobowych i dodatkéw do upo-
sazenia, jak Téwniez kwot stawek, érednich plac oraz
miesiecznego i rocznego funduszu placg

2) jednostka kontrolowana nie wyplaca wynagrodzed
z wplywdw kasowych lub z pogotowia kasoweyo,

3) jednostka kontrolowana nie zuiywa na inne’cele
érodkoéw pieniginych podjetych na wypldle wyna-
grodzen,

. 2. Ponadto bank sprawdza, w razie potrzeby, czy

dokumenty przedsiawione bankowi przy zapotrzebowanin
$rodkow pienieznych na wyplatg wynagrodzed sq zgodne
ze stanem faktycznvm,

§ 20. Kontrola sprawowana przez organy rejesirus
jace oprocz zakresu okreslonego w § 19 powinna uwzgled?
nia¢ w szezegdinosci:

1) sprawdzanie prawidlowosci sporzadzania kart  wyna-
grodzen i zgodnosci zapisdéw w tych kartach 'z wla-
éciwymi aktami (umowy o prace, nominagie itd.h

2) sprawdzanie na podstawie kart wynagrodzent
a) stanu zatrudnienia w oparciu o zatwierdzone eta-

ty oscbowe,

b) zaszeregowania pracownikéw { przyznania dodat-

kéw do uposazenia w oparciu o tabele stanowisk,

c) prawidlowosci wyplaty innych wynagrodzed w

oparciu o obowigzujgce przepisy;

3) sprawdzenie prawidlowosci sporzadzania lst placy
oraz zgodnosci ich z kartami wynagrodzed,

4) sprawdzanie zgodnesci wydatkéw na wynagrodzenia
z listami placy;

§) sprawdzanie, czy wicksze od planowanvch wyplaty
ruchomej czesci plac (premii) znajdujg uzasadnienie
w przekroczeniu planu (§ 15 ust. 5);

6) sprawdzanie podstawy prawnej do wyplaty honora-
rium (umowa o dzielo Iub umowa zlecenia),

§ 21. 1. Ponadto kontrola powinna mieé na celu
ujawnienie ewentualnych przekroczen dvscypliny tinan-
sowej w zakresie etatdw csobowych, stawek i funduszu
plac. W tym celu organy rejestrujace:

1} sprawdza]q dodatkowo liste obecnodci w cely stwier-
dzenia:

8) czy sg zatrudnleni pracownicy delegoweni z in-
nych jednestek organizacyjnych nie dwidaocznieni
w kartach wynagrodzes,

b) czy pracownikom przyjmowanym do pracy | zwal-
nianym z pracy wyplacane uposaienie z zacho-
waniem warunkéw przewidzianych w przepisach
0 uposazeniuy

2) sprawdzajg karty rozchodéw w celu stwierdzenia, czy
poza kredytami przeznaczonymi na place nie sg uzy-
wane na ten cel inne kredyty budzetowe;

3) sprawdzajq ksiege kasowa w celu stwierdzenia, czy
wplywy kasowe jednostki kontrelowanej przelewana
sg do banku i nie sg zuzywane na wyplate wynagro-
dzeni lub zaliczek na wynagrodzenia;

4) badajg ewidencje godzin nadliczbowych pracy w ce-
lu sprawdzenia zgodnosdci z zatrudnieniem rzeczywi-
stym,;

" 5) badaja wydatki na prace zlecone w celu stwierdzenia

wykonania zlecen i uzasadnienia wyplaty wynagro-
dzenia za te prace;

6) sprawdzajg dowody rachunkowe w celu stwierdzenia,
czy w innych wydatkach budzetowych nie sq zara-
chowane wydatki stanowigce fundusz plac (§ 2
ust, 3);

7) badaja, czy osoby poblerajgce honorarium nie sg zae
trudnione stale w zakresie prac naleigcych do nore
malnych czynno$ci stuihowych pracownikéw jeds
nostki organizacyjnej i czy honoraria nie stanowig
w ten sposéb ukrytege zwigkszenia etatdw osobo-
wych,

2. Jezeli dokumenty wymienione w ust. 1 znajdujq
sle poza terenem naleigcym do zakresu wlasciwoscl orga-
nu rejestrujgcego, kontroli dokonuje na :zlecenie tego
organu odpowiedni wydzial finansowy,

§ 22. Jednostki kontrolowana sa obowlazane ula-
twia¢ organom kontrolujacym przeprowadzanie czynno-
$ci kontrolnych, a w szczegdlnosci udziela¢ ustnych lub
pAS?mnych wyjasnien, sporzadzi¢ imienny wykaz pra-
townikéw i ich czynnosdci oraz okazywal w miejscu kone
troli na Zadanie wszelkis ksiggi, akia { dokumenty, w ra-
zie potrzeby rowniei akta osobowe, dokumenty oraz akta
poufne { tajne (z zachowaniem przepiséw obowiagzujacych
w zakresie tajemnicy pafstwowej 1 stuibowej), ktéres
maja znaczenie przy kontroli przesirzegania dyscypliny
w zakresie etatow oscbowych, stawek i funduszu plac.

§ 23. 1. Organ kontrolujacy (organ rejestrujgcy lub
bank) sporzadza w jednostce kontrolowanej protokét z
dokonanej kontroli, bez wzgledu na jej wyniki, podpi-
sany przez kontrolujgcego oraz kierownika i gléwnego
(starszego) ksiegowego jednostki kontrolowanej.

2. Organ kontrolujacy sporzadza protokol w trzech
egzemplarzach, z ktérych jeden przekazuje jednosice
kontrolowanej, drugl wiadzy nadrzednej jednostki kon-
trolowanej, trzeci za$ dolacza do wiasnych akt kont-oli,

3. Jezeli organem kontrolujacym jest bank, sporzg-
dza on protokdl w czterech egzemplarzach, Dodatkowy
egzemplaiz bank przesyla wiasciwemu organowi rejes
sirujgcemu, ‘
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§ 24. t. Na podstawie protokolu organ-rejestru-
jacy odnotowuje w rejestrze (wzdr nr 2) date i wynik do-
konanej kontroli.

2. W przypadku stwierdzenia uchybien organ reje-
strujacy zwraca sie do wladzy nadrzednej jednostki kon-
trolowanej o wydanie zarzadzed w celu usunigcia stwier-
dzonych uchybien i ewentualnie o wszczgcie dochodzen
celem ustalenia winnych i ich ukarania.

3. Wiladza nadrzedna jednostki kontrolowanej za-
wiadomi w ciggu siedmiu dni organ rejestrujgcy o wy-
danych -zarzqdzeniach, ewentualnie o wszczgciu docho-
dzenia, O wyniku wszczetego dochodzenia, jak i o osta-
tecznym usunieciu siwierdzonych uchybies, wiadza nad-
rzedna jednostki konirolowanej obowigzana jest powia-
domi¢ organ rejestrujgcy w ciggu dwoch miesigey.

4, W przypadku stwierdzenia przez organ rejestru-
jacy (wydzial finansowy)} uchybien w jednosice podleglej
prezydium rady narodowej wydzial finansowy zawiada-
mia o tym wlasciwe prezydium rady narecdowej, przesyla-
jac réwnoczesnie projekt zarzqdzenia pokontrolnego Tub
wniosek o wszczecie dochodzen celem ustalenia winnych
{ ich ukarania. Przepis ust. 3 ma odpowiednie zastosowa-
nie,

5. O ile wladza nadrzgdna nie dopelni obowiazku
przewidzianego w ust. 3, organ rejestrujgcy zawiadamia
¢ tym organ rejestrujacy wyiszego szczebla celem pod-
Jecia stosownej interwencji.

§ 25. Na podstawie ustalen dokonanych w jednrostkach
podczas kontreh (§ 17) organy rejestrujace obowigzane
83 analizowad racjora nose uslalonych i zatwierdzoaych
dla tych jednostek etaiéw osobowych, stawek i funduszu
plac.

§ 26. Przez pojgcie analizowania (§ 25) rozumie sig
rozwaienie | ocenienie:

1} czy ilo$¢ etatow oschowych i dodatkéw do uposa-
zenia ustalona zostata odpowiednio do zadan jed-
nostki i w jakim stopniu jest faktycznie wykorzy-
slana;

2) czy jakoSe etatéw (rozrzut w stawkach placy) odpo-
wiada stanowiskom pracowniczym, okreslonym w
- obewigzujacej jednostke tabeli stanswisk;

3) czy pracownicy zajmujgcy okreslone stanowiska fak-
tycznie speiniajgq czynnoséci przywigzane do tych sta-

nowisk;
4) czy obowigzujgca dang jednostke tabela stanowisk
przewiduje stanowiska odpowiadajgce rodzajom

czynnosci, stanowigcym zakres dzialania jednostki;
§) czy fakiyczny uklad komédrek organizacyjnych i sta-
nowisk pracy w jednostce odpowiada statutowi orga-
nizacyjnemu;
6) czy nle zachodzi dublowanie czynnodci przez po-
szczegblne komdrki  organizacyjne lub stanowiska
pracy;

7) czy nie zachodzi dublowanie
golne jednostki.

zadan przez poszcze-

§ 27. Wyniki oceny (§ 26) organ rejestrujacy po-
winier opracowa¢ w formie umotywowanych wnidskow.

Rozdzial IV,

Nadzér nad organami rejesiracji i kentroli,

§ 28. 1. Ministerstwo Finansow sprawuje ogo6ine
kierownictwo i nadzér nad wszystkimi organami reje-
strujgcymi i kontrolujgcymi,

2. Wydzialy finansowe prezydidw wojewodzkich
rad narodowych sprawujg nadzor nad czynnosciami orga-
néw rejestrujacych i kontrolujacych na terenie woje-
wodztwa,

§ 29. 1. Wrydzialy finansowe prezydiow powiato-
wych rad narodowych (rad naiodowych miast stanowia-
cych powialy) jako organy rejestrujgce skladajg wlasci-
wym wydzialom finansowym prezydiow woejewdédzkich
rad narodowych w terminie do dnia 15 nastepnego mie-
gigca po uplywie pélrocza sprawozdawczego pdlroczne
sprawozdania z rejestracji i kontroli etatéw osobowych,
stawek i funduszu plac (wzér nr 6).

2. Wydzialy finansowe prezydiow wojewoddzkich
rad narodowych (Rad Narodowych m. st. Warszawy i m.
Lodzi) skladaja Ministerstwu Finanséw w terminie do
dnia 30 nastepnego miesigca po uptywie pdlrecza spra-
wozdawczego pélroczne zbiorcze sprawozdanie z podzia-
fem na powiaty i miasta stanowigce powialy (wzor nr 6)
na terenie wojewédziwa (m. st. Warszawy 1 m. kodzi),
przesylajgc odpis sprawozdania wlasciwej terenowej gru-
pie kontroli panstwowej.

Rozdziat V.

Przepisy koncowe.

§ 30. Z driem wejécia w zycie zarzadzenia traci moc
zarzadzenie Ministra Finanséw z dnia 21 marca 1952 r.
w sprawie szczegditowych zasad, trybu rejestracji i kon-
troli- przestrzegania dyscypliny finansowej w zakresie
etatow, stawek i funduszu plac, jak réwniez zakresu dzia-
lania poszczegélnych orgaréw rejestrujgeych oraz ban-
kow (Monitor Polski z 1952 r. Nr A-32, poz. 467 i z 1953 1.
Nr A-98, poz. 1353).

§ 31. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem oglosze-
nia z mocg od dnia 1 stycznia 1955 r.

Minister Finanséw: T. Dietrich
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Wzbr nr 6.

(nazwa jednostki sporzgdzajqcej sprawozdanie)
Znak: . . . . . . . . . . .

Data: . . . . . . . . . . .

SPRAWOZDANIE Z REJESTRACJI I KONTROLI ETATOW OSOBOWYCH I FUNDUSZU PLAC
W .. POLROCZU 195 ..

. Od poczatku rcku do ostatniego dnia okresu
- . i sprawozdawczego
Wyszczegllnienie : U B udiet
Razem
centralny terencwy

- 1 2 . 3 4

1. Tlo§¢ jednostek objetych rejestrem (bez wzgledu na ilo$é roz- )
dzialow)

2. Ilosé dokonanych rejestracji i zmian rejestracji

3. Zarejestrowana kwota rocznego funduszu ptac

‘4. Potracona kwota intercalare

5. Ilos$¢ kontroli przeprowadzonych przez organy rejestrujace

6. Stwierdzone przekroczenia w czasie kontroli:
a) ilosci etatow, dodatkow itd.
b) funduszu plac w zl .

Sporzadzil: Kierownik wydzialu finansowego:

4 b . . . . . . . . R . 3 . . ()

{podpis) {podpis)
OBJASNIENIA

1. Cyfry w kolumnach 2, 3 i 4 powinny obejmowac okres dotyczy okresu sprawozdawczego, czy tez nie dotyczy.
czasy od poczatku roku do ostatniego dnia okresu Np. w II pélroczu dokonano 7 nowych rejestracji,
sprawozdawczego, tj. w sprawozdaniach za I potrocze 20 zmian rejestracji z uchyleniem poprzednich reje-
okres cd 1 stycznia do 30 czerwca wiacznie, w spra- stracji, 70 zmian rejestracji bez uchylenia poprzedanich
~wozdaniach za$ za II pdlrocze — okres od 1 stycznia rejesiracji oraz 5 rejestracji (w grudniu z mocg obo-
do 31 grudnia wigcznie, wigzujaca na nastepny rok) — w sprawozdaniu naleizy

2. Cylry dotyczace wyszczegdinionych w kommmp 1 da- poda¢é jako ilos¢ dokonanych rejestracii i zmian 102
nych nalezy podawa¢ w rozbiciu na budzet centralny 5. Zarejestrowana kwota rocznego funduszu plac podana
(kolumna 2) i terenowy (kclumna 3) oraz w lgcznej w sprawozdaniu powinna wskazywac, ile wynosi {gcz-
kwocie (kolumna 4). n.e zarejestrowany roczny fundusz plac wszystkich

8. Przez ilo§¢ jednostek objetych rejestracjg nalezy ro-. jednostek w okresie od poczgtku roku do-ostatniego
zumie¢ ilos¢ jednostek (a nie rozdzialéw budzetu), dnia okresu sprawozdawczego po potraceniu inter-
ktérych etaty, stawki i fundusz plac zostaly zareje- calare. Jezeli wiec np. w II péiroczu (w grudniu) za-
strowane w okresie sprawozdawczym Jub ktore w rejestrowany zostanie fundusz plac obowigzujgcy na
okresie sprawozdawczym korzystaly z rejestracji do- nastepny rok, wowcezas kwota tego funduszu jako
konanej w poprzedaim okresie. 'Np. zarejesirowano nie dotyczgca okresu sprawozdawczego w sprawozda-
w okresie sprawczdawczym 120 jednostiek, a 40 jed- niu za II poélrocze nie powinna by¢ ujeta.
nostek nie dokonywalo rejestracji-w okresie sprawo- 6. W rubryce 4 nalezy podaé laczna kwote intercalare;
zdawczym; poniewaz dokonana przez nie rejestracia kwota ta powinna wskazywa¢, ile wynosi tacznie po-
w okresie poprzednim ma moc wiazgca rowniez w trgcone intercalare od roczmego funduszu plac, poda-
okresie sprawozdawczym, wigc w sprawozdanin na- nego w rubryce 3.
lezy poda¢ jako ilos¢ jednostek objetych re,es racja 7. W rubryce 5 nalezy poda¢ ilo§¢ kontroli przeprowa-
160. dzonych tylko przez organy rejestrujgce, tj. z pomi-

4. Przez ilo§¢ dokonanych rejestracji i zmian rejestracji nieciem koniroli przeprowadzonych przez Narodowy
rozumie sig l3czng ilo$¢ rejestracji i zmian rejestracjl Bank Polski.
bez wzgledu na to, czy zmiany rejestracji uchylajg po- 8. W rubryce 6 pod lit. a) nalezy podaé lacznie ilogé
przednia rejestracjg, czy tez nie uchylajg, oraz bez przekroczonych etatéw, dodatkéw, godzin itd., a pod

wzgledu na to, czy rejestracja lub zmiana rejestracji lit, b) — laczna kwote przekroczen funduszu plac,



