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Warszawa, 1 pazdziernika 1951

Nr 2

L E T Y N

Ministerstiua Budoirnictiua Przemystoirego

Poz. 14

TRESC

OKOLNIK MINISTRA BUDOWNICTWA PRZEMYSLOWEGO

Po*. 14 Nr 63 z dnia 22.VIII.51 r. w sprawie zasad postepowania przy zgtaszaniu i ewidencjonowaniu

reklamacji jakosciowych.

14.

OKOLNIK NR 63
MINISTRA BUDOWNICTWA PRZEMYStLOWEGO

z dnia 22 sierpnia 1951 r.

WsPrawie zasad postepowania przy zgtaszaniu i ewidencjo-
nowaniu reklamacji jakosciowych.

W celu wprowadzenia jednolitych zasad postepowania
b"zy zgtaszaniu reklamacji z tytutu jakosSci towaru oraz spo-
s°bu ewidencjonowania przez zaktady produkcyjne (dostaw-
CaZi jednostki nadrzedne (centralne zarzady lub jednostki
rownorzedne) zgtoszonych reklamacji, w zwiazku z § 12 re-
Sklaminu premiowania pracownikow kontroli technicznej,
stanowiacego zatgcznik do zarzadzenia Przewodniczacego
Panstwowej Komisji Planowania Gospodarczego Nr 222
z dnia li czerwca 1951 r. oraz w wykonaniu zarzgdzenia
rzewodniczacego Panstwowej Komisji Planowania Gospo-
darczego Nr 293 z dnia 31 lipca 1951 r. w sprawie zasad po-
mpowania przy zgtaszaniu i ewidencjonowaniu reklamacji
~Noséciowych ustalam, co nastepuje:

§ 1 1 Wszystkie reklamacje z tytutu jakosci
dotyczace artykutow obrotu towarowego powinny by¢ zgta-
szane przez zamawiajacych lub odbierajagcych towary na spe-
cJalnych formularzach ,,Reklamacja" wedtug wzoru R1 i R2,
stanowigcych za’aczniki Nr 1i Nr 2 do okolnika.

towaru

2. Spos6b wypetniania formularzy wymienionych w ust.

°raz ich obieg reguluje szczegdtowo instrukcja Nr 1, stano-
wigca zatgcznik Nr 5 do okélnika.

§ 2. 1. Postanowienia 8§ 1 obowigzujg wszystkie jedno-
stki organizacyjne resortu budownictwa przemystowego za-
bawiajgce lub odbierajgce towary, zaré6wno w przypadku

°dbioru towaru poza zaktadem produkcyjnym, jak i przy od-
°rze na terenie zaktadu produkcyjnego przez specjalnie de-
sowanych do tego celu przedstawicieli jednostki zamawia-
I i lub odbierajacej.
Centralne Zarzady i
terminie do dnia 15 wrze$nia 1951 r. w
Centralnym Zarzadem Zaopatrzenia, w ktérych przypad-
ctl reklamacje zgtaszaé ma zamawiajacy, a w ktérych od-
biorca.

jednostki réwnorzedne ustalg
porozumieniu

8§ 3 1 Reklamacje jakosci wptywajace do zaktadéw pro-
mocyjnych (dostawcéw), dziatajagcych w ramach  resortu

budownictwa przemystowego (wytwérni prefabrykatow, tar-
takow, stolarni, parkieciarni, wytworni materiatéw izolacyj-
nych) i do nadzorujacych je centralnych zarzadéw tub jedno-
stek réwnorzednych, powinny by¢ niezwtocznie po otrzyma-
niu zaewidencjonowane w specjalnie do tego celu przezna-
czonych dziennikach lub kartotekach, a mianowicie:

1) przez zaktady produkcyjne — w ,,Dziennikach rekla-
macji" wedtug wzoru ,,DR", stanowigcego zatgcznik
Nr 3 do okoélnika,

2) przez centralne zarzady lub jednostki rownorzedne —
w ,Kartotekach reklamacji" wedtug wzoru KR*, sta-
nowigcego zatgcznik Nr 4 do okoélnika.

2. Sposéb wypetniania drukéw wymienionych w ust. 1

regulujg szczego6towe instrukcije:

1) dla ,Dziennika reklamacji" — ,Instrukcja Nr 2", sta-

nowigca zatagcznik Nr 6 do okolnika,

2) dla ,,Kartoteki reklamacji" — , Instrukcja Nr 3", sta-
nowigca zatgcznik Nr 7 do okdlnika.

3. Obowigzek prawidtowego prowadzenia reklamacji

w zaktadach produkcyjnych oraz w centralnych zarzadach

lub jednostkach réwnorzednych naktada sie na komorki kon-
troli technicznej tych jednostek.

§ 4. Reklamacje zgtaszane po dniu 1 pazdziernika 1951 r.,
niezgodne z zasadami wymienionymi w 8§ 1, nie bedg rozpa-
trywane przez dostawcow.

=

§ 5. Druki, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 oraz w § 3
ust. 1 zainteresowane jednostki organizacyjne zamoOwig nie-
zwtocznie w ilosciach odpowiadajgcych rzeczywistym potrze-
bom w Centrali 'Wydawniczej Drukéw, Warszawa, ul. Bie-
lanska 18 lub w nastepujacych oddziatach (punktach sprze-
dazy) tej Centrali:

1) Warszawa, ul. Dobra 28,

2) £édz, ul. Kilinskiego 77,

3) Poznan, ul. Strzelecka 36,

4) Katowice, ul. Mieleckiego 3,

5) Krakéw, ul. Rynek Gtéwny 17.

§ 6. Ustalenia niniejsze wchodzg w zycie z dniem 1wrze-
' $nig 1951 r.

KIEROWNIK MINISTERSTWA Dr Cz. Babinski
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egzemplarz przeznaczony

BIULETYN

Zakgcznik nr 1 do Okoélnika
Nr 63 Min. Bud. Przem.
z dnia 22.851 r.

(nazwa i adres reklamujacego)
REKLAMACIJA

Reklamacja niniejsza dotyczy nizej wymienionych wyrobdéw:

a) O dbidr ca

a) Nazwa i adres Przed. Prod.

Y
9

g) Catos¢ dost. partii

*) warto$¢ w zl
w/g cen niezm.
biez.

ilos¢ jednostek

ilo$¢ jednostek s
(szt., kg, m,itp.)

(szt., kg m. itp.)

a) Rodzaj dostawy (transp.) b) Stacja (miejsce) nadania)

Oo

a) Zamawiajacy b) Nr zamoéw.

*) niepotrzebne skresli¢

b) C, Z. P. (Zjednoczenie)

MINISTERSTWA BUDOWNICTWA PRZEMYSLOWEGO

g ?
0
e) Specyfikacja (awizo
¢) Nr partii produkcji ) Specy ja ( )
3 nr data
s wysiania
» Q y
odbioru

h) Czes$¢ reklamowana

* wartos¢ w zl
w/g cen niezm.
biez.

¢) Nr Nr wagonéw

¢) Data zam,

Nr 2/poz. 14

Numer rejestru wzglednie znak

przedsOb.

reklamujacego inst. posredn. BTl

b) Rodzaj dostawy

*) Krajowa
Eksportowa

c) Nazma instytucji posredn. tu do-
statnie oraz nr i data przydziatu

b) Norma, numer, nr katalogu
znak, nr rysunku itp.

f) Atest wzgl. Swiad. Odbioru

nr data

1) N-ry kontr. reki. ar.

d) Nr listu przew.

| d) Umowa wzgl. War. Tech”

dla Przem. Produkcyjnego

na marginesie

dla CZP/Zjedn.

na marginesie

dla Inst. posredniczacej w dostawie
na marginesie......cceceevrvrenns

dla Reklamujgcego

UWAGA:
‘U s Arkusz niniejszy jest wzorem druku formularza ,,RI" wykonanego w rzeczywisto$ci w formacie M
‘ Zgodnie z 8§ 1 ust. 2 oraz § 3ust. 1 instrukcji nr 1 (zatgcznik nr 5) formularz niniejszy sktada sK
gj z czterech jednobrzmigcych arkuszy rdznigcych sie tyiko kolorem, treScia nadruku na margin*'
sie oraz cyfrg kolejna.
i@ Arkusz oznaczony cyfrg i — kolor r6zowy, posiada nadruk na marginesie
S seledynowy
di ef
20k ”
3 S-22- y
w es O v bla*y ”
b ks
1 Q
b ERSe
Zakaczniki:

piecze¢ i podpis reklamujacego

Wzor ,RI"

Ni

dla

przeznaczony

egzemplarz
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Zakgcznik nr 2 do Okdlnika

Nr 63 Min. Bud. Przem, Numery rejestru wzglednie znak
z dnia 22.8.51 r.

reklamuja- inst.

cego posredn.  Przed. prod.
(nazwa i adres rellamujgcego) REKLAMATCIJA
Reklamacja niniejsza dotyczy nizej wymienionych wyrobow:
a) O d b b) Rodzaj dostawy
*)  Krajowa
Eksportowa
.2 a) Nazwa i adres Przed. Prod. b) C. Z. P, (Zjednoczenie) ©) Nazwa |nstytu01.| posredn. W.do_
S stawie oraz nr i data przydziatu
S
o
=
o
o
= [a
_ a) N azwa b) Norma, numer, nr. katalogowy
© znak, nr rysunku itp.
o
2
> . e) Specyfikacja (awizo Atest wzgl. Swiad. Odbioru
2 s O Nr partii produkeji ) Specy ja ( ) f) g
S nr data nr data
s 9 8 wystania
) a odbioru
. ®
B < 9 - 9
£ g) Catos¢ dost. partii / h) Cze$¢ reklamowana 1) N-ry kontr, reklam.
3 ilo$¢ jednostek *) warto$¢ w zt iloé¢ jednostek *) warto$¢ w zt
(szt., kg, m itp.) w/g cen niezm.biez. (szt., kg, m itp.) wl/gcen niezm.biez.
a) Rodzaj dostawy (transp.) b) Stacja (miejsce) nadania c) Nr Nr wagondéw d) Nr listu przew.
a) Zamawiajacy b) Nr zaméw. c¢) Data zam. d) Umowa wzgl War. Teckn.
ag
(G *0
©\0 B _
b BE UWAGA:
£y I “1 Arkusz niniejszy jest wzorem druku formularza »R 2« wykonanego u> rze-
9 ©2°2 czywistoéci w formacie A4.
8 Oy & o Y
9¢c'2 @
R-E2¥D09
--mNG- S
Zatgczniki: pieczeé i podpis reklamujacego

*) niepotrzebne skresli¢ M z6r »R2«
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DZIENNIK REKLAMACJI

Reklamacja dotyczy

artykut lub czesé

BIULETYN MINISTERSTWA BUDOWNICTWA

partia (seria)

PRZEMYSLOWEGO Nr 2/poz. ¥

Zatgcznik Nr 3
do Okoélnika Nr 63 Min. Bud. Przem.
z dnia 22.8.51 r.

Decyzje

Jedn. nadrzednych Przedsiebiorstwa

Min. CZP (Ekspoz.) produkcyjne
; cato$¢ czesc za- Pomody pismo pismo dokona¢
g Reklamujacy dostarcz reklam. reklamacji otrzym. wysiano :z ppr(e)g{ii
3 3
cz N vg e
3 o] 03 t ) o
fi A 2.8 07 P '%?", res¢ ‘% ,\45
d O, 0
R EA & B
t L N ; "5
[ * 2% Sais* s is 2372
7. 10 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21
Wzér ,,.DR"
Zaktad . Zatacznik Nr 4
KARTOTEKA REKLAMACJII do Okolnlk;\ (lj\lnria6322|\él|5nl. rBud. Przem-
Reklamacja dotyczy Dec y~zje
. . Jedn. nadrzedn. CZP (Ekspoz.)
artykut partia (seria) wzgl. przeds. prod. wzgl. jedn. réwn.
: catos¢  catosc Powody
" Reklamujacy dostarcz. zareki. reklamacji
3
a L)
0 nazwa % g ® o tresé tresé
@ i 9 £n *() z
.’%3 b o
u. 5 A tjo &j N o al %
@h at 205 s BR £ = a
10 12 13 14 15 16 17 18 19 20

Zatacznik Nr 5 do Okolnika
Nr 63 Ministra Budownictwa
Przemystowego
z dnia 22 sierpnia 1951 r.

INSTRUKCJA NR 1

* sposobie wypetniania i obiegu formularzy
Rl i R2.

ROZDZ. 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE.

»Reklamacji”

§1 1
i R2".

2. Formularze ,RI1“ wydane sg w blokach po 100 sztuk,
zawierajagcych po 25 kompletéw czterech jednobrzmigcych
egzemplarzy tych formularzy, z ktérych kazdy oznaczony jest
odmiennym kolorem.

3. Formularze ,,R2“ wydane sg w postaci luznych egzem-
plarzy koloru biatego.

§ 2. 1* Zgtaszajacy reklamacje obowigzany jest wypetnic¢
komplet (4 egz). formularz ,RI“ i przesta¢ poszczeg6lne

Do zgtaszania reklamacji stuzg formularze ,R1

Wzér ,KR"

egzemplarze kompletu zgodnie z nadrukiem
na lewym marginesie;

2. Formularze ,R2“ wypetnia sie w dowolnej ilosci za-
leznie od potrzeb wewnetrznych reklamujgcego, tj. dziatow
dla finansowych dziatéw zbytu itp. jak réwniez jako egzem-
plarze dla jednostek nadrzednych.

8§ 3. 1. Kazdy z 4-ch formularzy ,RI“, stanowigcych
komplet, oznaczony jest na dole lewego marginesu kolejnym
numerem od 1 do 4.

umieszczonym

2. Formularze ,RI* i ,,R2* podzielone sg na sze$¢ zasad-
niczych czesci z ktérych kazda oznaczona jest cyfrag rzym-
ska (I—VI).

3. Kazda z czesci formularza, o ktérych mowa w ust. 2
podzielona jest na odpowiednie rubryki oznaczona matym’
literami.

§ 4. Tre$¢ samego formularza moze by¢ niejednokrotnie
niewystarczajgca dla doktadnego okres$lenia istoty reklama-
cji, tj. moze nie wyczerpywaé catego potrzebnego materiatu
i dlatego wszelkie niezbedne dokumenty (protokoty, dowody
itp.) powinny by¢ zalgczone w postaci zatgcznikéw, ktérych
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rodzaj i ilos¢ powinna byé wpisana w dolnej lewej czesci

formularza (czes¢ VI).

ROZDZ. 1I.
SPOSOB WYPELNIANIA FORMULARZA

8§ 5. Komplet formularzy ,,RI1“ wraz z dotgczonymi w do-
wolnej ilosci w razie potrzeby formularzami ,R2*“ wypetnis
sie przez kalke pismem maszynowym lub czytelnym pismem
recznym w spos6b nastepujacy:

1. w lewej gérnej czesci formularza (w ramce obwiedzio-
nej grubg linig) wpisuje sie nazwe i adres reklamujacego;

2. w prawym goérnym rogu formularza wpisuje si¢ miej-
sce i date wystawienia reklamacji;

3. w prawym gornym rogu formularza, we wasciwym
miejscu trzyokienkowej ramki wpisuje sie nufner (znak) re-
jestru reklamujacego.

§ 6. Cze$¢ | formularza'— przeznaczona jest do podania
danych co do przeznaczenia danego artykutu, a mianowicie:

D rubr. l-a — nazwy ,oraz adresu odbiorcy, dla ktérego
przeznaczony byt dany artykut (przy rekla-
macjach eksportowych odbiorca zagra-
niczny;

2) rubr. I-b  — rodzaju dostawy (niepotrzebne skreslic).

§ 7. Cze$¢ Il formularza — przeznaczona jest do podania

danych co do pochodzenia artykutu, a mianowicie:

1) rubr. ll-a — nazwy przedsiebiorstwa (zaktadu) produk -
cyjnego:

2) rubr. II-b — nazwy wtasciwego centralnego zarzadu
(lub jednostki réwnorzednej), nadzorujace-
go przedsiebiorstwa (zaktad) produkcyjne;

3) rubr. Il-c — nazwy i adresy instytucji posredniczacej

w danej dostawie, jak rowniez ewentual-

nych numeréw i dat przydziatu.

§ 8. W przypadku dostawy z udziatem instytucji posred-
niczacej wiasciwej branzowo centrali handlowej lub innej in-
stytucji, gdyby reklamujacemu nie byto znane przedsiebior-
stwo (zaktad) produkcyjne oraz wiasciwy centralny zarzad,
wowczas wypetnia on tylko rubryke IX—c (patrz § 7 pkt. 3).
tj. nazwe i adres instytucji posredniczacej.

§ 9. Cze$¢ Ill formularza — przeznaczona jest do poda-
nia danych co do samego artykutu reklamowanego. W odpo-
wiednich rubrykach tej czesci formularza wpisuje sie:

D) rubr. Ill-a  — nazwe danego artykutu (wyrobu), okresla-
jaca go jednoznacznie;

— odpowiednig norme, znak lub numer od-
powiadajgcy nazwie danego artykutu;

— numer tej partii dostarczonych, artykutow,
ktora jest catkowicie lub czesciowo rekla-
mowana;

— odpowiednie daty, przy czym date produk-
cji w tym przypadku o ile jest ona znana
reklamujacemu, tj. o ile w spos6b wyraz-
ny zostata stwierdzona w odpowiednich do-
kumentach badz tez na samym artykule;

— numer oraz date wystawienia specyfikacji
wysytkowej, za ktorg dana. partia artyku-
téw zostata przestana;

— numer oraz date atestu (Swiadectwo od-
bioru), jaki zostat wystawiony przez wy-
tworce (dostawce) dla danej partii arty-
kutéw (o ile artykuty te nie sag odpowiednio
znakowane na kazdej jednostce produktu);

— ilos¢ oraz warto$¢ w ztotych wg cen nie-
zmiennych lub  biezacych (niepotrzebne
skresli¢) catej dostarczonej - partii arty-
kutéw (podanej w rubrykach Ill-c, d, e, f,
formularza, patrz pkt. 3), 4), 5) i 6) niniej-
szego paragrafu);

2) rubr. 1l-b

3) rubr. Ill-c

4) rubr. I1l-d

5 rubr. Ill-c

8 rubr. III-f

7) rubr. Ill-g

BUDOWNICTWA PRZEMYSLOWEGO

8) rubr. Ill-h  — analogicznie jak w rubryce Ill-g (patrz
pkt. 7), tylko co do reklamowanej czeSci
partii;

9) rubr. Ill-i  — numery kontrolne (znaki Kontroli Tech-

nicznej) znajdujace sie na artykutach re-
klamowanych w celu przys$pieszenia zata-
twienia reklamacji przez przedsigbiorstwo
(zaktad) produkcyjne.

§ 10. Cze$¢ IV formularza — przeznaczona jest do poda-

nia danych zwigzanych z dostawg reklamowanej partii,

a mianowicie:

1) rubr. IV-a — rodzaju dostawy (jak np. transport wodny,
samochodowy kolejowy itp.);

2) rubr. IV-b — stacji kolejowej lub miejsce nadania prze-
syitki;

3) rubr. IV-c — numeréw Wagonéw kolejowych, w przy-

padku za$ duzej ilosci tych numerdéw, na-
lezy je wymieni¢ na oddzielnym zatgczni-

ku, a w omawianej rubryce podac¢ ,, — wg
zat. Nr “
t) rubr. IV-d — numery listu przewozowego.
§ 11. Cze$¢ V formularza — przeznaczona jest do podania
danych zwigzanych z zamdwieniem, a mianowicie:
1) rubr. V-a — nazwy instytucji (lub osoby), ktéra doko-
nata zamowienia;
2) rubr. V-b — numeru zaméwienia;
3) rubr. V-c — daty zamoéwienia;
4) rubr. V-d — umowy lub warunkéw technicznych,, na
podstawie ktérych dokonano zamowienia
(np. ,Umowa z dnia “ lub ,,Warunki
Techn. Nr “), w razie potrzeby nalezy
zalgczy¢ odpisy wymienionych dokumen-
tébw, podajac w omawianej rubryce —
sUmowa z dnia stanowigca zalgcz-
nik Nro.....
§ 12. 1 Czes¢ VI formularza — przeznaczona jest dla

doktadnego opisu reklamacji, tj. do podania wszelkich do-
datkowych danych i wyjasnien nieprzewidzianych w rubry-
kach poprzednich 5-ciu czeéci formularza. Przede wszystkim
nalezy w tej czesci poda¢ doktadnie powody reklamaciji, tj.
nalezy wymieni¢ usterki i niedoktadnosci reklamowanych
artykutow.

2. W przypadku o ile stwierdzone usterki i niedoktadno-
§ci nie sg wspdlne dla wszystkich reklamowanych jednostek,
wowczas wymieniajagc poszczegdlne usterki nalezy jednocze-
$nie podac ilo$¢ jednostek reklamowanego artykutu, ktérych
te usterki dotycza.

Przyktad:
Cato$¢ dostarczonej partii pewnych artykutow wynosita
1000 szt. o wartosci 2000 z+ wg cen niezmiennych (rubr. 1ll-g,

patrz § 9 pkt. 7).
Z powyzszej partii zostato zareklamowanych 150 sztuk
o wartosci 300 zt. wg cen niezmiennych (rubr. Ill-h, patrz
§ 9 pkt. 8). Opisujac powody reklamacji w czesci VI formu-
larza, nalezy podac:
a) w 50 sztukach stwierdzono nieodpowiednig twardos¢,
a mianowicie twardo$¢ wynosi 52—55 Ro zamiast z3-
danej minimum 62 Ro;
b) w 72 sztukach otwory wykonano za luzne, dopuszczal-
na gérna odchytka 01 mm, wykonano natomiast
05 + 0,7 mm;
c) w 28 sztukach grubos$¢ przedmiotu jest niewtasciwa —
dopuszczalna dolna odchytka 0,2 mm, wykonano na-
tomiast 0,4 — 0,5 mm.

3. Podawanie powodoéw reklamacji ogo6lnikowo (,,niedo-

bre", ,zte” itd.), jest niedopuszczalne, gdyz utrudnia wtasci-
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we zatlatwienie reklamacji, zmusza do zbednej koresponden-
cji oraz wptywa na przedtuzenie terminu zatatwienia.

4. Poza wszelkimi wyczerpujagcymi danymi co do powo-
déw reklamacji, nalezy w czeéci VI formularza podawac
wszelkie inne wyjasnienia zwigzane z reklamacjg, a miano-
wicie: zagdania klienta, proponowany spos6b oraz ewentual-
ny termin zatatwienia itp.

5. W przypadku gdyby ta cze$¢ formularza okazata sie
niewystarczajgca do podania wszystkich niezbednych wyja-

$nied, wowczas mozna do tego celu wykorzysta¢ odwrotng
strone formularza, lub poszczeg6lne punkty opracowaé od-
dzielnie w postaci zatgcznikow.

§ 13. Moga powsta¢ przypadki, ze tre$¢ rubryki: I-a

(patrz 8§ 6 pkt. 1), Il-c, (patrz § 7 pkt. 3), V-a (patrz § 11 pkt. 1)
oraz tres¢ zawarta w ramce obwiedzionej grubg linig w le-
wej gornej czesci formularza (patrz § 5 pkt. 1) beda iden-
tyczne.

ROZDZIAL III.

OBIEG FORMULARZY.

§ 14. Po catkowitym wypetnieniu kompletu formularzy
,R1“ poszczegolne jego egzemplarze (Nr 1—4, patrz § 3 pkt. 1)
powinny by¢ przestane jednoczes$nie wg wiasciwego ich prze-
znaczenia uwidocznionego na lewym marginesie kazdego
z tych formularzy.

§ 15. Zaleznie do rodzaju dostawy odr6znia sie trzy za-
sadnicze rodzaje obiegu formularzy, a mianowicie:

1 dostawa krajowa bezposrednia (gdy reklamujacy jest

bezposrednim odbiorca;

a) po wypetnieniu formularzy (tylko Nr 1, 2 i 4), re-
klamujacy (odbiorca) przesyta formularz Nr 1 do
wiasciwego przedsiebiorstwa (zaktadu) produkcyjne-
go, formularz Nr 2 — do wtasciwego centralnego
zarzadu (lub jednostki réwnorzednej) nadzorujacego
dane przedsiebiorstwo (zaktad) produkcyjne, formu-
larz Nr 4 pozostaje w aktach reklamujgcego;

b) formularz Nr 3 moze by¢ wykorzystany dla potrzeb
wewnetrznych reklamujacego;

2. dostawa krajowa posrednia (przy wspo6tudziale insty-

tucji posredniczacej w dostawie);

a) po wypetnieniu formularzy (Nr 1, 2, 3 i 4), reklamu-
jacy (odbiorca) przesyta trzy formularze (Nr 1, 2
i 3) do instytucji posredniczacej w dostawie wymie-
nionej w rubr. Il-c, (patrz 8 7 pkt. 3) pozostawiajac
formularz Nr 4 w swoich aktach;

b) instytucja posredniczaca w dostawie po otrzymaniu
wymienionych w pkt. a)' trzech formularzy, wypet-
nia rubryki Il-a i Il-b (patrz 8 7 pkt. 1) i 2) o ile
nie byty wypetnione przez reklamujgcego zaopatru-
je wszystkie formularze.w swo6j numer rejestru (lub
znak we witasciwym miejscu trzyokienkowej ram-
ki) i przesyta formularze Nr 1 i Nr 2 wg ich wta-
Sciwego  przeznaczenia, pozostawiajac formularz
Nr 3 w swoich aktach;

c¢) w przypadku gdyby reklamujacy (odbiorca) z ja-
kichkolwiek powodéw nie byt w stanie sam wypet-
ni¢ formularzy, lecz zglosit reklamacje do instytu-
cji posredniczacej w inny niz obowigzujacy sposob,
wowczas obowigzek wypetniania formularzy cigzy
na instytucji posredniczacej.

§ 16. Reklamujacym z ramienia placéwek handlu uspo-
tecznionego (Powszechne Domy Towarowe, Miejski Handel
Detaliczny, Spdétdzielnie Spozywcow itp.), w rozumieniu ni-
niejszej instrukcji — sg witadze naczelne (dyrekcje) tych pla-

cowek i do ich obowigzkow nalezy zgtaszanie reklamacji
zgodnie z zasadami niniejszej instrukcji. Instytucje te po-
winny opracowa¢ regulaminy wewnetrzne dla podlegtych

punktdw sprzedazy detalicznej (sklepéw), ktére okre$latyby
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sposoby zbierania, rejestrowania i przesytania reklamacji
zgtaszanych przez klientébw w poszczegdlnych punktach
sprzedazy (wewnetrzne uproszczone formularze lub ksigzki
reklamacyjne).

§ 17. Przy wszelkiej korespondencji zwigzanej z kazdg
reklamacja, nalezy bezwzglednie powolywac sie na wiasciwy
numer (znak) rejestru (patrz Rozdz. Il § 5, pkt. 3).

§ 18. Formularze Reklamacji (R1 i R2) zaleznie od po-
trzeb moga by¢ traktowane jako ,,poufne”.

Zatacznik Nr 6 do Okdlnika
Nr 63 Ministra Budownictwa
Przemystowego
z dnia 22 sierpnia 1951 r.

INSTRUKCJA Nr 2

0 sposobie prowadzenia Dziennika Reklamacji (,DR*) przez
przedsiebiorstwa (zaktady produkcyjne dostawcow).

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

8§ 1. Do ewidencjonowania wszystkich reklamacji ze-
wnetrznych zaréwno krajowych jak i eksportowych, nade-
stanych na formularzach ,,RI1“ (§ 1 zarzadzenia) stuzy Dzien-
nik Reklamacji (,,DR").

2. Dziennik Reklamacji przed
powinien by¢ przesznurowany, a konce sznurka powinny by¢
zalakowane z odci$nieciem w laku pieczeci przedsigbiorstwa
(zaktadu) produkcyjnego. Ponizej tej pieczeci nalezy umie-
§ci¢ klauzule stwierdzajgca ilos¢ ponumerowanych stron oraz
miejsce i date zatozenia dziennika; pod klauzulg powinien
by¢é umieszczony podpis dyrektora i piecze¢ przedsiebior-
stwa (zaktadu) produkcyjnego: np. Dziennik niniejszy za-
wiera 100 stron ponumerowanych i przesznurowanych od 1

do 100. Warszawa, dnia....eienens » 19 .. .r.
Podpis — Piecze¢ Przedsigbiorstwa
3 Kazda ze stron Dziennika Reklamacji jest podzielona
na dwie zasadnicze czesci, a mianowicie:
1. Czes$¢ | — rejestracyjng — zawierajaca rubryki od 1
do 14.
2. Cze$¢ Il — wynikowg — zawierajgcg rubryki od 15
do 21.
§ 2. Za prawidtowe prowadzenie Dziennika Reklamacji

odpowiedzialny jest kierownik komdrki Kontroli Technicznej
danego przedsiebiorstwa (zaktadu) produkcyjnego.

ROZDZIAL II.
SPOSOB PROWADZENIA DZIENNIKA REKLAMACII

§ 3. Po nadejsciu reklamacji do przedsiebiorstwa (za-
ktadu) produkcyjnego, powinna by¢ bezzwitocznie przekazana
prowadzagcemu Dziennik Reklamacji w celu jej zaewidencjo-
nowania, tj. wypetnienia rubryk 1—14 (8 1 ust. 3 pkt. 1) bez
wzgledu na to, jaki bedzie dalszy przebieg jej zatatwienia.

§ 4. Rubryki 1—14, ‘0 ktérych mowa w § 3, wypetnia sie
(z wyjatkiem rubryk 1, 3 i 13) na podstawie danych z od-
powiednich rubryk formularza reklamacji ,R1‘S wpisujac
kolejno w odpowiednie rubryki Dziennika Reklamacji:

1. rubr. 1 — L. p. jako numer porzadkowy wptywu re-

klamacji;

2. rubr. 2 — rodzaj dostawy zgodnie z rubr. I-b, numer
(znak) rejestracyjny reklamujgcego i ewent. instytucji
posredniczacej z odpowiednich okienek w trzyokienko-
wej ramce w prawym goérnym rogu formularza ,,RI%;

3. rubr. 3 — date wptywu reklamacji do przedsiebior-
stwa (zaktadu) produkcyjnego;

4. rubr. 4 — wg tresci w grubo obwiedzionej ramce w le-
wym gérnym rogu formularza ,,RI%;

oddaniem go do uzytku
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5. rubr.5 — wagtresci rubryki [Ill-a;

6. rubr.6 — wgtresci rubryki 1ll-b;

7. rubr.7 — wgtresci rubryki Ill-c;

8. rubr.8 — wgtresci rubryki Ill-d nadmieniajagc —

»produkcja"™ I-b ,podstawa";
9. rubr. 9 — wg tresci rubryki Ill-g (czes¢ lewa);
10. rubr. 10 — wg tresci rubryki Ill-g (cze$¢ prawa) do-

dajac ponad cyfrg symbol ,N“ lub ,B“, tj. w jakich
cenach podano wartosci (niezmienne lub biezace);

U. rubr. 11 — 12 — wg tresci rubryki Ill-h analogicznie,

jak rubryki 9 i 10;

12. rubr. 13 — jest to procentowy stosunek wynikajacy
z podzielenia danych zawartych w rubryce 12/11 przez
dane z rubryki 10/9;

13. rubr. 14 — skrocone charakterystyczne dane z rubryki
VI formularza ,,RI“.

§ 5. Po wypetnieniu czedci | (rejestracyjnej) Dziennika
Reklamacji i zaopatrzenia nadestanego formularza rekla-
macji ,,RI1“ w numer (znak) rejestru przedsiebiorstwa (zakta-
du) produkcyjnego w ostatnim okienku trzyokienkowej ram -
ki w prawym gornym rogu formularza ,,R1“, przekazuje sie
reklamacje do dalszego jej zatatwienia wg przewidzianego
w danym przedsiebiorstwie (zaktadzie) produkcyjnym toku
postepowania.

8§ 6. Po catkowitym zakonczeniu toku postepowania
w przedsigebiorstwie (zakfadzie) produkcyjnym i po powzie-
ciu decyzji o stusznosci reklamacji, wypetnia sie rubryki
15—21 (8 1 ust. 3 pkt. 2), zaleznie od rodzaju decyzji oraz od
tego przez kogo dana decyzja zostata powzieta.

§ 7. Jezeli stuszno$¢ reklamacji zostata catkowicie uzna-
ta przez przedsiebiorstwo (zaktad) prukcyjny, wéwczas:

1 w rubryce 18 — wpisuje sie date pisma zawiadamia-

jacego o powzietej decyzji;

2. w rubryce 19 — wpisuje sie numer tego pisma skiero-

wanego:

a) do wtasciwego centralnego zarzadu
réwnorzednej) oraz

b) do reklamujgcego (lub instytucji posredniczacej),
zawiadamiajgcego o powzietej decyzji;

3. w rubryce 20 — wpisuje sie wysoko$¢ procentu, potra-
cen, natozonych na winnych zaistnienia danej rekla-
macji pracownikéw Kontroli Technicznej, zgodnie
z § 4 ust. 4 pkt. b) i ¢) lub 8 5 ,Regulaminu premio-
wania pracownikéw kontroli technicznej" stanowigce-
go zalacznik do zarzadzenia Przewodniczacego Panst-
wowej Komisji Planowania Gospodarczego nr 222
z dnia Il.VI. 51 r;

4. w rubryce 21 < podaje sie nazwisko lub numery kon-
trolne pracownikéw Kontroli Technicznej, ktorym do-
konano potraceri wykazanych w rubryce 20 (pkt. 3).

§ 8. Jezeli stuszno$¢ reklamacji zostata uznana przez
Przedsiebiorstwo (zaktad) produkcyjny, czeSciowo Ilub nie
*ostala w ogéle uznana wdéweczas:

1 rubryki 18 i 19 — wypetnia sie analogicznie, jak w?

8§ 7 pkt. 1Li2;

2. po otrzymaniu potwierdzenia stanowiska przedsiebior-
stwa (zaktadu) produkcyjnego Ilub zmiany decyzji

- przedsiebiorstwa (zaktadu) produkcyjnego przez cen-
tralny zarzad (jednostke réwnorzedng) Ilub wilasciwe
ministerstwo, wpisuje sie:

a) w rubryce 15 — decyzje oraz jednostke, ktéra te
decyzje wyda’a np. (uznane — centralny zarzad
uznano czeSciowo — ministerstwa) itp.;

b) w rubryce 16 < date pisma, otrzymanego z dang
decyzja;

c) w rubryce — numer (znak) otrzymanego pisma;

d) rubryki 20 i 21 — (w przypadku decyzji pozytyw-
nej) wypetnia sie analogicznie, jak w 8§ 7 pkt. 3. i 4.

(lub jednostki
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§ 9. Tre$¢ w rubrykach: 11, 12 i 13 czesci reejstracyjnej
i w rubrykach: 15, 16, 17, 18 i 19 cze$ci wynikowej (§8 1 ust. 3)
nalezy pisa¢ w goérnej czesci tych rubryk, rezerwujac miej-
sce na ewentualne p6zniej mogace nastapi¢ zapisy.

§ 10. W przypadku czeSciowego uznania stusznosci re-
klamacji, decyzje te nalezy wpisa¢ czerwonym atramentem
pod poprzednio dokonanym zapisem w nastepujacy sposob:

1. w rubryce 11 — ilo$¢ uznanych jednostek;

2. w rubryce 12 — warto$¢ uznanych jednostek;

3. w rubryce 13 — zmieniony stosunek procentowy.

§ U. Tre$¢ rubryk 20 i 21 (§ 7 pkt. 3. i 4) stuzy jako
materiat do zestawien miesiecznych potracen, dokonywanych
poszczegdlnym pracownikom kontroli technicznej z tytutu
reklamacji zewnetrznych, potragcenia z tytutu reklamacji we-
wnetrznych nalezy sumowaé z Ksigzki potracen za rekla-
macje wewnetrzne zgodnie z § 4 ust. 3 ,,Regulaminu premio-
wania pracownikéw kontroli technicznej", stanowigcego za-
tacznik do zarzadzenia Przewodniczacego PanAstwowej Ko-
misji Planowania Gospodarczego nr 222 z dnia U.VI. 1951 r.).

§ 12. Formularze reklamacji, jak réwniez wszelkie pi-
sma zwigzane z dang reklamacjg (cato$¢ sprawy), powinny
by¢ grupowane w odpowiednich teczkach zaopatrzonych wta-
Sciwym numerem rejestracyjnym.

§ 13. Dziennik Reklamacji, jak réwniez teczki, o ktérych
mowa w 8§ 12, zawierajgce cato$¢ spraw dotyczacych poszcze-
golnych reklamacji, powinny by¢ w taki sposob prowadzone
i przechowywane, zeby w kazdej chwili na ich podstawie
mozna odtworzy¢ przebieg zatatwienia kazdej reklamacji.

Zatgcznik Nr 7 do Okdlnika
Nr 63 Ministra Budownictwa
Przemystowego
z dnia 22 sierpnia 1951 r.

INSTRUKCJA Nr 3
0 sposobie prowadzenia Kartoteki Reklamacji (,KR") przez
centralne zarzady (lub inne jednostki réwnorzedne).

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. 1 Kartoteki Reklamacji (analogicznie jak Dzien-

niki Reklamacji w przedsiebiorstwach (zaktadach) produk-
cyjnych, § 3 ust. 1, pkt. 2 okdInika powinny by¢ prowadzone
na podstawie nadestanych formularzy reklamacji ,,RI1“.

2. Kartoteka Reklamacji ma za zadanie umozliwienie

.Sledzenia przez centralny zarzad (lub réwnorzedng jednostke

nadrzedna) ilosci, waznosci oraz terminéw przebiegu rekla-
macji w nadzorowanych przez niego przedsiebiorstwach (za-
ktadach) produkcyjnych.

3. Materiaty uzyskane z Kartoteki Reklamacji powinny
stuzy¢ do sprawdzania i oceny pracy komorek Kontroli Tech-
nicznej w poszczegélnych przedsiebiorstwach (zaktadach)
produkcyjnych, a potem powinny stuzyé rowniez jako mate-
riaty przy ustalaniu wysokosci premii poszczeg6lnych ko-
morek Kontroli Technicznej w tych przedsiebiorstwach.

4. Kazdy egzemplarz Kartoteki Reklamacji jest podzie-
lony na dwie Zasadnicze czesci:

1) cze$¢ | — rejestracyjna, zawierajaca rubryki od 1
do 14
2) cze$¢ Il — wynikowa, zawierajacg rubryki od 15 do 20.

§ 2. Za prawidtowe prowadzenie oraz za wiarogodno$é
zapisow w Kartotece Reklamacji, odpowiedzialny jest kie-
rownik komérki Kontroli Technicznej centralnego zarzadu
(lub jednostki réwnorzednej).

ROZDZIAL II.

SPOSOB PROWADZENIA KARTOTEKI REKLAMACII
§ 3. Dla kazdego z nadzorowanych przedsiebiorstw (za-
ktadow) produkcyjnych zaktada sie odrebng kartoteke, wpi-
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sujac w jej lewym gérnym rogu nazwe lub numer przedsie-
biorstwa (zaktadu) produkcyjnego, w prawym za$ gornym
rogu — numer kolejny oraz ilos¢ og6lng kart dla danego
przedsiebiorstwa (ilos¢ ta jest zmienna w miare dodawania
nowych Kkart).

8 4. Po nadejsciu reklamacji do centralnego zarzadu (lub
jednostki réwnorzednej), powinna ona by¢ bezzwtocznie prze-
kazana prowadzacemu Kartoteke Reklamacji w celu zaewi-
dencjonowania, tj. wypetnienia rubryk 1 — 14 (8 1 ust. 4
pkt. 1) bez wzgledu na to, jaki bedzie dalszy przebieg jej
zatatwienia.

8§ 5. Rubryki 2, 4 — 12 i 14 kartoteki wypetnia sie na
podstawie danych z odpowiednich rubryk formularza rekla-
macji ,,RI1“, wpisujac kolejno w odpowiednie rubryki Karto-
teki Reklamacji:

1. rubr. 1*—Lp. jako numer porzadkowy wptywu re-
klamacji;

2. rubr. 2 —rodzaj dostawy zgodnie z rubr. 1 — b, nu-
mer (znak) rejestracyjny reklamujgcego
i ewent. instytucji posredniczacej z odpo-
wiednich okienek w trzyokienkowej ramce
w prawym gornym rogu formularza
SRI%S

3. rubr. 3—date wptywureklamacji do centralnego
zarzadu (lub jednostki réwnorzednej);

4. rubr. 4 —wg tresci w grubo obwiedzionej ramce w
lewym goérnym rogu formularza ,,RI1%;

5. rubr. 5—wg tresci rubrykilll-a;

6. rubr. 6— » » I-b;

7. rubr. — . . I1-c;

8. rubr. 8— , » I11-d, nadmieniajgc —
(produkcja lub dostawa);

9. rubr. 9—wagtrescirubryki 1ll-g (cze$¢ lewa);

18. rubr. 18 — ,, » ” I11-g (czes¢ prawa) do-

dajac ponad cyfrg symbol ,N“ lub ,,B“, tj.
w jakich cenach podano warto$¢ (nie-
zmienne lub biezace);

11. rubr. 11 i 12 — wg tresSci rubryki
jak rubr. 9 18;

12. rubr. 13 — jest to procentowy stosunek wynikajacy
z podzielenia danych zawartych w rubry-
ce 12 (11) przez dane z rubr. 18 (9);

13. rubr. 14 — skrocono charakterystyczne dane z rubry-
ki VI formularza ,,RI“.

8§ 6. Rubryki 15 — 20 (8 1, ust. 4, pkt. 2) wypetnia sie po
otrzymaniu decyzji przedsiebiorstwa (zaktadu) produkcyjne-
go co do sposobu zatatwienia reklamacji. Zaleznie od rodza-
ju tej decyzji odréznia sie trzy zasadnicze sposoby dalszego
postepowania.

§ 7. Jezeli stuszno$¢ reklamacji zostata catkowicie uznana
przez przedsigebiorstwo (zaktad) produkcyjne (decyzja pozy-
tywna), wowczas:

a) w rubryce 15 — wpisuje sie tre$¢ decyzji (,uznano —

przedsiebiorstwo prod.“);

b) w rubryce 16 — date;

¢) w rubryce 17 — znak (numer) pisma przedsiebiorstwa

(zaktadu) produkcyjnego z jego decyzja.

I11-h analogicznie,

budownictwa

przemysdtowego

Nr 2/poz. 14

za¢ kontakt z przedsiebiorstwem (zaktadem) produkcyjnym,
uprzedzajagc wydanie decyzji przez przedsiebiorstwo.

§ 8. 1 Jezeli stuszno$¢ reklamacji zostata uznana przez
przedsiebiorstwo (zaktad) produkcyjne czesciowo, lub nie zo-
stata uznana catkowicie (decyzja negatywna), wéwczas:

rubryki 15, 16 i 17 — wypetnia sie analogicznie, jak w

§ 7, ust. 1 (wpisujac odpowiednia
tre$¢ decyzji w rubryce 15).

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, do obowigz-
kéw centralnego zarzadu nalezy kazdorazowe doktadne roz-
patrzenie stusznosci decyzji przedsiebiorstwa (zaktadu) pro-
dukcyjnego, zmiana tej decyzji w razie stwierdzenia jej nie-
stusznos$ci lub zaakceptowania jej.

3. Zmiana decyzji przedsiebiorstwa (zaktadu) produkcyj-
nego obowigzuje centralny zarzad nawet w tym przypadku,
gdy odbiorca (reklamujacy) nie wniést sprzeciwu na decyzje
negatywng przedsiebiorstwa (zaktadu) produkcyjnego.

4. W przypadku negatywnej decyzji przedsiebiorstwa
(zaktadu) produkcyjnego przez centralny zarzad, nalezy:

1) w rubryce 18 —wpisa¢ tre$¢ decyzji centralnego za-

rzadu (lub jednostki réwnorzednej);

2) w rubryce 19 i 28 — wpisa¢ odpowiednig date i znak
wiasnego pisma.

§ 9. 1 -eJezeli stuszno$¢ reklamacji nie zostata uznana
przez przedsiebiorstwo (zaklad) produkcyjny ani przez cen-
tralny zarzad, natomiast odbiorca (reklamujacy) wnosi sprze-
ciw od obydwu tych decyzji, wéwczas:

we wszystkich tego rodzaju przypadkach spornych, jak
rowniez w przypadkach reklamacji o specjalnym znaczeniu,
ktore zostaty przez centralny zarzad (lub jednostke réwno-
rzedng) przekazane do nadzorujagcego go ministerstwa, decy-
duje po odpowiednim zbadaniu — Departament Produkcji
Materiatbw Budowlanych M. B. Przem.

2. Po otrzymaniu przez centralny zarzad (lub jednostke
rownorzedna) decyzji ministerstwa, o ktérej mowa w ust. 1,
nalezy:

1) w rubryce 15 — wpisaé tre$¢ decyzji ministerstwa
(,uznano — min“ lub ,nie uznano —
min“);

2) w rubryce 16 — date;

3) w rubryce 17 — znak (numer)
z jego decyzja.

§ 18. W przypadku rozbieznosci zdan pomiedzy resor-
tami odnos$nie stuszno$ci reklamacji — decyduje orzeczenie
Komisji Arbitrazowej.

§ 11. Tre$¢ w rubrykach 11, 12 i 13 czeSci rejestracyjnej
i w rubrykach 15, 16, 17, 18 i 19 czeSci wynikowej (8§ 12, ust. 4)
nalezy pisa¢ w gornej czesci tych rubryk, rezerwujac miej-
sce na ewentualnie p6Zniej mogace nastapi¢ zapisy.

§ 12. W przypadku czeSciowego uznania stusznosci re-
klamacji, decyzje te nalezy wpisa¢ czerwonym atramentem
pod poprzednio dokonanym zapisem w nastepujacy sposob:

1. w rubryce 11 m—ilo$¢ uznanych jednostek;

2. w rubryce 12 — warto$¢ uznanych jednostek;

3. w rubryce 13— zmieniony stosunek procentowy,

§ 13. Formularze reklamacji, jak réwniez wszelkie pi-
sma zwigzane z dana reklamacjg (cato$¢ sprawy), powinny

pisma ministerstwa

2. Po wypetnieniu rubryk, o ktérych mowa z ust. 1, spra-by¢ grupowane w odpowiednich teczkach zaopatrzonych wta-

we reklamacji nalezy uwazaé za zakonczong. W przypadku,
gdyliy centralny zarzad (lub jednostka réwnorzedna) po
otrzymaniu formularza reklamacji ,,RI1“ i zarejestrowaniu go,
miat zastrzezenia co do stusznos$ci reklamacji (na podstawie
doktadniejszych danych, niz to, ktére moze posiadaé przed-
siebiorstwo produkcyjne), .woéwczas bezzwioczenie po zareje-
strowaniu reklamacji powinien on (centralny zarzad) nawia-

sciwym numerem rejestracyjnym.

§ 14, Kartoteka Reklamacji, jak roéwniez teczki, o kt6-
rych mowa w § 13, zawierajace cato$¢ spraw dotyczacych po-
szczegOlnych reklamacji, powinny byé w taki sposob prowa-
dzone i przechowywane, zeby w kazdej chwili na ich pod-
stawie mozna bytoby odtworzyé przebieg zatatwienia kazdej
reklamacji.
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