
m B I U L E T Y N
mjp ij M in i s te r s t iu a  Budoirnictiua Przem ysło irego

Warszawa, 1 października 1951 Nr 2 Poz. 14

T R E S C
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Po*. 14 Nr 63 z dnia 22.VIII.51 r. w sprawie zasad postępowania przy zgłaszaniu i ewidencjonowaniu

reklamacji jakościowych.

14.

OKOLNIK NR 63 
MINISTRA BUDOWNICTWA PRZEMYSŁOWEGO

z dnia 22 sierpnia 1951 r.

W sPrawie zasad postępowania przy zgłaszaniu i ewidencjo­
nowaniu reklamacji jakościowych.

W celu w prow adzenia jednolitych zasad postępowania 
b"zy zgłaszaniu reklam acji z ty tu łu  jakości tow aru  oraz spo- 
s°bu ew idencjonowania przez zakłady produkcyjne (dostaw- 
CaZ i jednostk i nadrzędne (centralne zarządy lub  jednostki 
równorzędne) zgłoszonych reklam acji, w  związku z § 12 re- 
Sklaminu prem iow ania pracow ników  kontroli technicznej, 
stanowiącego załącznik do zarządzenia Przewodniczącego 
Państwowej K om isji P lanow ania Gospodarczego N r 222 
z dnia l i  czerwca 1951 r. oraz w  w ykonaniu zarządzenia 

rzewodniczącego Państw ow ej K om isji P lanow ania Gospo­
darczego N r 293 z dnia 31 lipca 1951 r. w  spraw ie zasad po­
m pow ania przy zgłaszaniu i ew idencjonowaniu reklam acji 
^ o śc io w y c h  ustalam , co następuje:

§ 1. 1. W szystkie rek lam acje z ty tu łu  jakości tow aru
dotyczące artykułów  obrotu towarowego pow inny być zgła- 
szane przez zam aw iających lub  odbierających tow ary na spe- 
cJalnych form ularzach „R eklam acja" w edług wzoru R1 i R2, 
stanowiących za’ączniki Nr 1 i N r 2 do okólnika.

2. Sposób w ypełniania form ularzy wym ienionych w ust. 1 
°raz ich obieg regulu je szczegółowo in strukc ja  Nr 1, stano­
wiąca załącznik N r 5 do okólnika.

§ 2. 1. Postanow ienia § 1 obow iązują wszystkie jedno- 
stki organizacyjne reso rtu  budow nictw a przemysłowego za­
baw iające lub  odbierające tow ary, zarówno w  przypadku 
°dbioru tow aru  poza zakładem  produkcyjnym , jak  i przy od- 

°rze na teren ie zakładu produkcyjnego przez specjalnie de- 
sowanych do tego celu przedstaw icieli jednostki zam aw ia­

l i  lub odbierającej.
C entralne Zarządy i  jednostk i rów norzędne ustalą 

terminie do dnia 15 w rześnia 1951 r. w  porozumieniu 
Centralnym  Zarządem  Zaopatrzenia, w  których przypad- 
ctl reklam ację zgłaszać ma zam awiający, a w  których od-

biorca.

§ 3- 1. Reklam acje jakości w pływ ające do zakładów pro­
mocyjnych (dostawców), działających w  ram ach resortu

budow nictwa przemysłowego (wytwórni prefabrykatów , ta r ­
taków, stolarni, parkieciarni, w ytw órni m ateriałów  izolacyj­
nych) i do nadzorujących je centralnych zarządów łub jedno­
stek równorzędnych, powinny być niezwłocznie po otrzym a­
niu zaew idencjonowane w  specjaln ie do tego celu przezna­
czonych dziennikach lub kartotekach, a mianowicie:

1) przez zakłady produkcyjne — w  „Dziennikach rek la­
m acji" w edług wzoru „DR", stanow iącego załącznik 
Nr 3 do okólnika,

2) przez cen tralne zarządy lub  jednostki równorzędne — 
w „K artotekach reklam acji" w edług w zoru K R“, s ta ­
nowiącego załącznik N r 4 do okólnika.

2. Sposób w ypełniania druków  w ym ienionych w  ust. 1 
regu lu ją szczegółowe instrukcje:

1) d la  „Dziennika reklam acji" — „Instrukcja Nr 2", s ta ­
now iąca załącznik N r 6 do okólnika,

2) dla „K arto teki reklam acji" — „Instrukcja  N r 3", sta­
now iąca załącznik N r 7 do okólnika.

3. Obowiązek prawidłowego prow adzenia reklam acji 
w zakładach produkcyjnych oraz w  centralnych  zarządach 
lub jednostkach równorzędnych nak łada się na kom órki kon­
tro li technicznej tych jednostek.

§ 4. R eklam acje zgłaszane po dniu 1 października 1951 r., 
niezgodne z zasadam i w ym ienionym i w  § 1, nie będą rozpa­
tryw ane przez dostawców.

§ 5. D ruki, o k tórych mowa w  § 1 ust. 1 oraz w § 3 
ust. 1 zainteresow ane jednostki organizacyjne zamówią n ie­
zwłocznie w  ilościach odpow iadających rzeczywistym  potrze­
bom w  C entrali 'Wydawniczej Druków, W arszawa, ul. Bie­
lańska 18 lub  w  następujących oddziałach (punktach sprze­
daży) tej Centrali:

1) W arszawa, ul. Dobra 28,
2) Łódź, ul. Kilińskiego 77,
3) Poznań, ul. S trzelecka 36,
4) Katowice, ul. Mielęckiego 3,
5) Kraków, ul. Rynek Główny 17.

§ 6. U stalenia niniejsze wchodzą w  życie z dniem  1 w rze- 
' śnią 1951 r.

KIEROW NIK MINISTERSTW A Dr Cz. Bąbiński
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S tr. 2 BIULETYN MINISTERSTWA BUDOWNICTWA PRZEMYSŁOWEGO

Załącznik nr 1 do Okólnika 
Nr 63 Min. Bud. Przem. 

z dnia 22.8.51 r.
Numer rejestru  względnie znak

reklamującego inst. pośredn. przedsOb.
produkc.

(nazwa i adres reklamującego)
R E K L A M A C J A

Reklamacja niniejsza dotyczy niżej w ym ienionych wyrobów: 
  ———

Ni
N r 2/poz. 14 —

a) O d b i ó r c a b) Rodzaj dostawy

*) Krajowa 
Eksportowa

a) Nazwa i adres Przed. Prod.

o
N■uOJ3
OCm

b) C, Z. P. (Zjednoczenie) c) Nazma instytucji pośredn. tu do­
statnie oraz nr i data przydziału

3

►»

cd
N
O

id
Pu

g) Całość dost. partii h) Część reklam owana 1) N -ry kontr. reki. ar.

ilość jednostek 
(szt., kg m. itp.)

*) wartość w zl 
w/g cen niezm.
bież.

ilość jednostek 
(szt., kg, m ,itp .)

*) wartość w zl 
w/g cen niezm. 
bież.

a) b) Norma, num er, nr katalogu 
znak, n r rysunku itp.

c) Nr partii

eS
Q

produkcji
e) Specyfikacja (awizo) f) Atest wzgl. Swiad. Odbioru

nr data nr data

wysiania

odbioru

a) Rodzaj dostawy (transp.) b) Stacja (miejsce) nadania) c) Nr Nr wagonów d) Nr listu przew.

o
D

a) Zam awiający b) Nr zamów. c) Data zam, | d) Umowa wzgl. W ar. Tecb^

U W A G A :
'U
•ao

.s
aUa

X3yOcoO
„  °- eti en

3  S -2 2 -

w  es O V

t  8 S °
* S-0

Arkusz niniejszy jest wzorem druku form ularza „R l" wykonanego w rzeczywistości w formacie M  
Zgodnie z § 1 ust. 2 oraz § 3 ust. 1 instrukcji n r 1 (załącznik nr 5) formularz niniejszy składa sK 
z czterech jednobrzm iących arkuszy różniących się tyiko kolorem , treścią nadruku na margin*' 
sie oraz cyfrą kolejną.
Arkusz oznaczony cyfrą i  — kolor różowy, posiada nadruk na m arginesie ................

dla Przem. Produkcyjnego 
na marginesie 
dla CZP/Zjedn.

„ na marginesie
dla Inst. pośredniczącej w dostawie

„ na marginesie........................
dla Reklamującego

seledynowy

żółty

biały

£ m Ti o O S jS n ' ® 0 *  OrN Cm n

Załączniki: pieczęć i podpis reklam ującego

*) niepotrzebne skreślić Wzór „R l "
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Nr 2/poz. 14 BIULETYN MINISTERSTWA BUDOWNICTWA PRZEMYSŁOWEGO Str. 8

(nazwa i adres re1, lamującego)

Załącznik nr 2 do Okólnika 
Nr 63 Min. Bud. Przem, 

z dnia 22.8.51 r.

R E K L A M A C J A

Numery rejestru względnie znak

reklamują­
cego

inst.
pośredn. przed. prod.

Reklamacja niniejsza dotyczy niżej wymienionych wyrobów:

a) O d b b) R o d z a j  d o s t a w y

*) Krajowa 
Eksportowa

II Po
ch

od
ze

ni
e a) Nazwa i adres Przed. Prod. b) C. Z. P, (Zjednoczenie) c) Nazwa instytucji pośredn. w do­

stawie oraz nr i data przydziału

ro
dz

aj

a) N a z w a b) Norma, numer, nr katalogowy 
znak, nr rysunku itp.

e) Specyfikacja (awizo) f) Atest wzgl. Swiad. Odbioru

nr data nr data
3

•X
3)

CO
<0

a g
(U

co vo 
EIs<■* u
<D N  fc, g

'Oo  u
9 c '2 
o .£-2^ s::

*o
coO
Cu . cb co £

I “ 1
a - g g
co 2^2 
C S ® « o n
CO r v

■Oo c1 f? h '2
.■NO- S

c) Nr partii

<8
a

produkcji

wysłania

odbioru

g) Całość dost. partii / h) Część reklamowana 1) N-ry kontr, reklam.

ilość jednostek 
(szt., kg, m itp.)

*) wartość w zł 
w/g cen niezm.bież.

ilość jednostek 
(szt., kg, m itp.)

*) wartość w zł 
w/g cen niezm.bież.

a) Rodzaj dostawy (transp.) b) Stacja (miejsce) nadania c) Nr Nr wagonów d) Nr listu przew.

a) Zamawiający b) Nr zamów. c) Data zam. d) Umowa w zgl War. Teckn.

U W A G A :

Arkusz niniejszy jest wzorem druku formularza »R 2« wykonanego u> rze­

czywistości w formacie A4.

Załączniki: pieczęć i podp is reklam ującego

*) niepotrzebne skreślić V\ zór »R2«



Str. 4 BIULETYN M INISTERSTW A BUDOWNICTWA PRZEMYSŁOWEGO Nr 2/poz. 1̂

DZIENNIK REKLAMACJI
Załącznik Nr 3 

do Okólnika Nr 63 Min. Bud. Przem. 
z dnia 22.8.51 r.

a
a
3

si «J -O ^it

Reklamujący

R e k l a m a c j a  d o t y c z y

artykuł lub część

U  CZfl a
.  N <0 . 

E ^  
£ N 
§ *

7.

partia  (seria)

3 ■^  t/>
2 ° fc-O

co ^  -a £

całość
dostarcz

s a

03-o z

is *

10

część za- 
reklam.

bJO■X

U

03 
•o zcz; r̂ , O
£ ^03
s is

12 13

Pomody
reklam acji

14

D e c y z j e

Jedn. nadrzędnych 
Min. CZP (Ekspoz.)

treść

15

pismo
otrzym.

16

■ascoa

17

Przedsiębiorstwa
produkcyjne

pismo
wysiano

18 19

dokonać 
potr. 

z prem ii

vo'cnO
O

? i*

°  uM g
ca -

£ “ 3 ?

20 21

Z a k ł a d
KARTOTEKA REKLAMACJI

Wzór „DR"

Załącznik Nr 4 
do Okólnika Nr 63 Min. Bud. Przem- 

z dnia 22.8.51 r.

u.

w
a
3a

o
co

’« §N  J g"C
CQ h

Reklamujący

R e k l a m a c j a  d o t y c z y

artykuł

nazwa n •*o ® s a- SIa

a £

partia (seria)

-2T3 cn O C 
£ ^
5 ^

całość
dostarcz.

> bjo 2

CD

-ca *0 Ow
£ N cd
s s

10

całość 
z areki.

O  •Ot!33 oa

ao
z

cd 
£  *

11 12 13

Powody
reklam acji

14

D e c  y~z j e

Jedn. nadrzędn. 
wzgl. przeds. prod.

CZP (Ekspoz.) 
wzgl. jedn. równ.

treść

15

oa
Cda
N

16 17

treść

18

■3o

19 20

Załącznik Nr 5 do Okólnika 
Nr 63 M inistra Budownictwa 

Przemysłowego 
z dnia 22 sierpnia 1951 r.

INSTRUKCJA NR 1

•  sposobie wypełniania i obiegu formularzy „Reklamacji"
R1 i R2.

ROZDZ. I.

POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1. 1. Do zgłaszania reklam acji służą form ularze „R1 
i R2".

2. Form ularze „R l“ w ydane są w  blokach po 100 sztuk, 
zaw ierających po 25 kom pletów  czterech jednobrzm iących 
egzem plarzy tych form ularzy, z których każdy oznaczony jest 
odm iennym  kolorem.

3. Form ularze „R2“ w ydane są w  postaci luźnych egzem­
plarzy  koloru białego.

§ 2. 1* Zgłaszający rek lam ację obowiązany jest wypełnić
kom plet (4 egz). form ularz „R l“ i przesłać poszczególne

Wzór „KR"

egzem plarze kom pletu zgodnie z nadrukiem  umieszczonym 
na lewym  m arginesie;

2. Form ularze „R2“ w ypełnia się w  dowolnej ilości za­
leżnie od potrzeb w ew nętrznych reklam ującego, tj. działów 
dla finansowych działów  zbytu itp. jak  również jako egzem­
plarze dla jednostek nadrzędnych.

§ 3. 1. Każdy z 4-ch form ularzy „R l“, stanowiących
komplet, oznaczony jest na dole lewego m arginesu kolejnym  
num erem  od 1 do 4.

2. Form ularze „R l“ i ,,R2“ podzielone są na sześć zasad­
niczych części z których każda oznaczona jest cyfrą rzym ­
ską (I — VI).

3. Każda z części form ularza, o których mowa w  ust. 2 
podzielona jest na odpowiednie rubryk i oznaczona małym ' 
literam i.

§ 4. Treść samego form ularza może być niejednokrotnie 
n iew ystarczająca dla dokładnego określenia istoty rek lam a­
cji, tj. może nie wyczerpywać całego potrzebnego m ateriału  
i dlatego wszelkie niezbędne dokum enty (protokoły, dowody 
itp.) powinny być załączone w postaci załączników, których



Nr 2/poz. 14 BIULETYN MINISTERSTW A BUDOWNICTWA PRZEMYSŁOWEGO

rodzaj i ilość pow inna być w pisana w  dolnej lew ej 
form ularza (część VI).

części

ROZDZ. II.
SPOSÓB W YPEŁNIANIA FORMULARZA

§ 5. K om plet form ularzy „R l“ w raz z dołączonymi w do­
wolnej ilości w  razie potrzeby form ularzam i „R2“ wypełnis 
się przez kalkę pism em  maszynowym lub czytelnym  pismem 
ręcznym w  sposób następujący:

1. w  lewej górnej części form ularza (w ram ce obwiedzio­
nej g rubą linią) w pisuje się nazwę i adres reklam ującego;

2. w praw ym  górnym  rogu form ularza w pisuje się m iej­
sce i datę w ystaw ienia reklam acji;

3. w  praw ym  górnym  rogu form ularza, we właściwym 
m iejscu trzy okienkowej ram ki w pisuje się nufner (znak) re ­
jestru  reklam ującego.

§ 6. Część I fo rm u la rza '— przeznaczona jest do podania 
danych co do przeznaczenia danego artykułu , a  mianowicie:
1) rub r. I-a  — nazwy , oraz adresu odbiorcy, dla którego

przeznaczony był dany artyku ł (przy re k la ­
m acjach eksportowych odbiorca za g ra ­
niczny;

2) rubr. I-b  — rodzaju dostaw y (niepotrzebne skreślić).
§ 7. Część II  form ularza — przeznaczona jest do podania 

danych co do pochodzenia artykułu , a mianowicie:
1) rubr. I l-a  — nazwy przedsiębiorstw a (zakładu) produk ­

cyjnego:
2) rubr. I l-b  — nazw y właściwego centralnego zarządu

(lub jednostki równorzędnej), nadzorujące­
go przedsiębiorstw a (zakład) produkcyjne;

3) rubr. I l-c  — nazw y i adresy insty tucji pośredniczącej
w  danej dostawie, jak  również ew entual­
nych num erów  i  da t przydziału.

§ 8. W przypadku dostaw y z udziałem  insty tucji pośred­
niczącej w łaściwej branżowo cen trali handlowej lub  innej in ­
stytucji, gdyby reklam ującem u nie było znane przedsiębior­
stwo (zakład) produkcyjne oraz w łaściw y cen tralny  zarząd, 
wówczas w ypełnia on tylko rubrykę IX —c (patrz § 7 pkt. 3). 
tj. nazwę i adres insty tucji pośredniczącej.

§ 9. Część III  form ularza — przeznaczona jest do poda­
nia danych co do samego artyku łu  reklam owanego. W odpo­
wiednich rubrykach  tej części form ularza w pisuje się:
1) rub r. I l l - a  — nazw ę danego artykułu  (wyrobu), określa­

jącą go jednoznacznie;
2) rubr. I l l-b  — odpowiednią norm ę, znak lub num er od­

pow iadający nazw ie danego artykułu ;
3) rubr. III-c  — num er tej partii dostarczonych, artykułów,

k tóra jest całkowicie lub częściowo rek la­
mowana;

4) rubr. I l l-d  — odpowiednie daty, przy czym datę produk­
cji w  tym  przypadku o ile jest ona znana 
reklam ującem u, tj. o ile w  sposób w yraź­
ny została stw ierdzona w  odpowiednich do­
kum entach bądź też na sam ym  artykule;

5) rubr. III-c  — num er oraz datę w ystaw ienia specyfikacji
wysyłkowej, za k tó rą  dana. p artia  a rty k u ­
łów została przesłana;

8) rubr. I l l - f  — num er oraz datę atestu  (świadectwo od­
bioru), jak i został w ystawiony przez w y­
tw órcę (dostawcę) dla danej p a rtii a r ty ­
kułów  (o ile artykuły  te  nie są odpowiednio 
znakow ane na każdej jednostce produktu);

7) rubr. I l l-g  — ilość oraz w artość w złotych wg cen nie­
zm iennych lub  bieżących (niepotrzebne 
skreślić) całej dostarczonej - p artii a r ty ­
kułów  (podanej w  rubrykach  III-c , d, e, f, 
form ularza, patrz  pkt. 3), 4), 5) i 6) n in ie j­
szego paragrafu);

8) rubr. III-h  — analogicznie jak  w  rubryce I ll-g  (patrz
pkt. 7), tylko co do reklam ow anej części 
partii;

9) rubr. I l l - i  — num ery kontrolne (znaki K ontroli Tech­
nicznej) znajdujące się na artykułach re ­
klam ow anych w  celu przyśpieszenia za ła­
tw ienia reklam acji przez przedsiębiorstwo 
(zakład) produkcyjne.

§ 10. Część IV form ularza — przeznaczona je st do poda­
nia danych związanych z dostawą reklam ow anej partii, 
a mianowicie:
1) rubr. IV-a — rodzaju dostaw y (jak np. transport wodny,

samochodowy kolejowy itp.);
2) rubr. IV-b — stacji kolejowej lub miejsce nadania prze­

syłki;
3) rubr. IV-c — num erów  Wagonów kolejowych, w  przy­

padku zaś dużej ilości tych num erów, n a ­
leży je  wym ienić na oddzielnym załączni­
ku, a w  om awianej rubryce podać „ — wg
zał. N r “ ;

t) rub r. IV-d — num ery listu  przewozowego.
§ 11. Część V form ularza — przeznaczona jest do podania 

danych związanych z zamówieniem, a mianowicie:
1) rubr. V -a — nazw y insty tucji (lub osoby), k tóra doko­

nała zam ów ienia;
2) rubr. V-b — num eru  zamówienia;
3) rubr. V-c — daty zamówienia;
4) rubr. V-d — um ow y lub w arunków  technicznych,, na

podstaw ie których dokonano zamówienia
(np. „Umowa z dnia “ lub „W arunki
Techn. N r “), w  razie potrzeby należy
załączyć odpisy w ym ienionych dokum en­
tów, podając w  om awianej rubryce — 
„Umowa z d n ia   stanow iąca załącz­
nik N r............

§ 12. 1. Część VI form ularza — przeznaczona jest dla
dokładnego opisu reklam acji, tj. do podania wszelkich do­
datkowych danych i w yjaśnień nieprzew idzianych w  ru b ry ­
kach poprzednich 5-ciu części form ularza. Przede wszystkim 
należy w  te j części podać dokładnie powody reklam acji, tj. 
należy wym ienić usterk i i niedokładności reklam ow anych 
artykułów.

2. W przypadku o ile  stw ierdzone usterk i i n iedokładno­
ści nie są w spólne dla w szystkich reklam ow anych jednostek, 
wówczas w ym ieniając poszczególne uste rk i należy jednocze­
śnie podać ilość jednostek reklam ow anego artykułu, których 
te usterk i dotyczą.

Przykład:
Całość dostarczonej partii pewnych artykułów  wynosiła 

1000 szt. o w artości 2000 zł wg cen niezm iennych (rubr. I ll-g , 
patrz § 9 pkt. 7).

Z powyższej p a rtii zostało zareklam ow anych 150 sztuk 
o w artości 300 zł. wg cen niezm iennych (rubr. III-h , patrz 
§ 9 pkt. 8). Opisując powody reklam acji w  części VI form u­
larza, należy podać:

a) w 50 sztukach stw ierdzono nieodpowiednią twardość, 
a mianowicie tw ardość wynosi 52—55 Ro zam iast żą­
danej m inim um  62 Ro;

b) w  72 sztukach otwory w ykonano za luźne, dopuszczal­
na górna odchyłka 0,1 mm, w ykonano natom iast 
0,5 +  0,7 mm;

c) w  28 sztukach grubość przedm iotu jest niewłaściwa — 
dopuszczalna dolna odchyłka 0,2 mm, w ykonano n a ­
tom iast 0,4 — 0,5 mm.

3. Podaw anie powodów reklam acji ogólnikowo („niedo­
bre", „złe“ itd.), jest niedopuszczalne, gdyż u trudn ia  właści­
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sposoby zbierania, rejestrow ania i p rzesyłania reklam acji 
zgłaszanych przez k lientów  w  poszczególnych punktach 
sprzedaży (wewnętrzne uproszczone form ularze lub książki 
reklam acyjne).

§ 17. P rzy wszelkiej korespondencji związanej z każdą 
reklam acją, należy bezwzględnie powoływać się na właściwy 
num er (znak) re je stru  (patrz Rozdz. II  § 5, pkt. 3).

§ 18. F orm ularze R eklam acji (R1 i R2) zależnie od po­
trzeb mogą być trak tow ane jako  „poufne".

Załącznik Nr 6 do Okólnika 
Nr 63 M inistra Budownictwa 

Przemysłowego 
z dnia 22 sierpnia 1951 r.

I N S T R U K C J A  Nr 2

o sposobie prowadzenia Dziennika Reklamacji (,,DR“) przez 
przedsiębiorstwa (zakłady produkcyjne dostawców).

ROZDZIAŁ I.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Do ew idencjonowania w szystkich reklam acji ze­
w nętrznych zarówno krajow ych jak  i eksportowych, nade­
słanych na form ularzach „R l“ (§ 1 zarządzenia) służy Dzien­
nik Reklam acji („DR").

2. Dziennik R eklam acji przed oddaniem  go do użytku 
powinien być przesznurowany, a końce sznurka powinny być 
zalakowane z odciśnięciem w  laku pieczęci przedsiębiorstwa 
(zakładu) produkcyjnego. Poniżej tej pieczęci należy um ie­
ścić klauzulę stw ierdzającą ilość ponum erow anych stron oraz 
miejsce i datę  założenia dziennika; pod klauzulą powinien 

| być umieszczony podpis dyrek tora i  pieczęć przedsiębior­
stw a (zakładu) produkcyjnego: np. Dziennik niniejszy za-

w e załatw ienie reklam acji, zmusza do zbędnej koresponden­
cji oraz w pływ a na przedłużenie term inu  załatw ienia.

4. Poza wszelkim i w yczerpującym i danym i co do powo­
dów reklam acji, należy w  części VI form ularza podaw ać 
wszelkie inne w yjaśnienia związane z reklam acją, a m iano­
wicie: żądania klienta, proponowany sposób oraz ew entual­
ny term in załatw ienia itp.

5. W przypadku gdyby ta  część form ularza okazała się 
niew ystarczająca do podania wszystkich niezbędnych w y ja­
śnień, w ówczas można do tego celu w ykorzystać odw rotną 
stronę form ularza, lub  poszczególne punkty  opracować od­
dzielnie w  postaci załączników.

§ 13. Mogą pow stać przypadki, że treść rubryk i: I-a  
(patrz § 6 pkt. 1), II-c, (patrz § 7 pkt. 3), V -a (patrz § 11 pkt. 1) 
oraz treść zaw arta w  ram ce obwiedzionej g rubą lin ią w  le­
wej górnej części form ularza (patrz § 5 pkt. 1) będą iden­
tyczne.

ROZDZIAŁ III.

OBIEG FORMULARZY.
§ 14. Po całkow itym  w ypełnieniu kom pletu form ularzy 

,,R1“ poszczególne jego egzem plarze (Nr 1—4, patrz  § 3 pkt. 1) 
powinny być przesłane jednocześnie w g w łaściwego ich p rze­
znaczenia uwidocznionego na lewym  m arginesie każdego 
z tych form ularzy.

§ 15. Zależnie do rodzaju dostaw y odróżnia się trzy  za­
sadnicze rodzaje obiegu form ularzy, a mianowicie:

1. dostaw a k rajow a bezpośrednia (gdy rek lam ujący  jest
bezpośrednim  odbiorcą;
a) po w ypełnieniu form ularzy (tylko Nr 1, 2 i 4), re ­

klam ujący (odbiorca) przesyła form ularz N r 1 do 
właściwego przedsiębiorstw a (zakładu) produkcyjne­
go, form ularz N r 2 — do właściwego centralnego 
zarządu (lub jednostki równorzędnej) nadzorującego 
dane przedsiębiorstwo (zakład) produkcyjne, fo rm u­
larz N r 4 pozostaje w  aktach reklam ującego;

b) form ularz Nr 3 może być w ykorzystany dla potrzeb 
w ew nętrznych reklam ującego;

2. dostaw a k rajow a pośrednia (przy współudziale in sty ­
tucji pośredniczącej w  dostawię);
a) po w ypełnieniu form ularzy (Nr 1, 2, 3 i 4), rek lam u­

jący (odbiorca) przesyła trzy  form ularze (Nr 1, 2 
i 3) do insty tucji pośredniczącej w  dostawie w ym ie­
nionej w  rubr. II-c, (patrz § 7 pkt. 3) pozostawiając 
form ularz Nr 4 w  swoich aktach;

b) insty tucja pośrednicząca w  dostawie po otrzym aniu 
wym ienionych w pkt. a)' trzech form ularzy, w ypeł­
nia rubryk i I l-a  i I l-b  (patrz § 7 pkt. 1) i 2) o ile 
nie były w ypełnione przez reklam ującego zaopatru­
je  w szystkie form ularze .w  swój num er re jestru  (lub 
znak w e w łaściw ym  m iejscu trzyokienkow ej ram ­
ki) i przesyła form ularze N r 1 i N r 2 wg ich w ła­
ściwego przeznaczenia, pozostawiając form ularz 
N r 3 w  swoich aktach;

c) w  przypadku gdyby reklam ujący (odbiorca) z ja ­
kichkolw iek powodów nie był w  stanie sam  w ypeł­
nić form ularzy, lecz zgłosił reklam ację do in sty tu ­
cji pośredniczącej w  inny niż obowiązujący sposób, 
wówczas obowiązek w ypełniania form ularzy ciąży 
na insty tucji pośredniczącej.

§ 16. R eklam ującym  z ram ienia placówek hand lu  uspo­
łecznionego (Powszechne Domy Towarowe, M iejski H andel 
Detaliczny, Spółdzielnie Spożywców itp.), w  rozum ieniu n i­
niejszej in strukcji — są w ładze naczelne (dyrekcje) tych p la­
cówek i do ich obowiązków należy zgłaszanie reklam acji 
zgodnie z zasadam i niniejszej instrukcji. Insty tuc je te  po­
w inny opracować regulam iny w ew nętrzne dla podległych 
punktów  sprzedaży detalicznej (sklepów), które określałyby

w iera 100 stron  ponum erow anych i przesznurow anych od 1 
do 100. W arszawa, d n i a ..............................   »  195 . . . r.

Podpis — Pieczęć Przedsiębiorstw a
3. Każda ze stron  Dziennika R eklam acji jest podzielona 

na dwie zasadnicze części, a mianowicie:
1. Część I — rejestracy jną — zaw ierającą rubryk i od 1 

do 14.
2. Część II r— wynikową — zaw ierającą rubryk i od 15 

do 21.
§ 2. Za praw idłow e prowadzenie Dziennika Reklam acji 

odpowiedzialny jest kierow nik kom órki K ontroli Technicznej 
danego przedsiębiorstw a (zakładu) produkcyjnego.

ROZDZIAŁ II.
SPOSÓB PROWADZENIA DZIENNIKA REKLAM ACJI

§ 3. Po nadejściu reklam acji do przedsiębiorstw a (za­
kładu) produkcyjnego, pow inna być bezzwłocznie przekazana 
prowadzącem u Dziennik R eklam acji w  celu je j zaewidencjo­
nowania, tj. w ypełnienia rub ryk  1—14 (§ 1 ust. 3 pkt. 1) bez 
względu na to, jak i będzie dalszy przebieg jej załatw ienia.

§ 4. R ubryki 1—14, ‘o których mowa w § 3, w ypełnia się 
(z w yjątkiem  rubryk  1, 3 i 13) na podstaw ie danych z od­
powiednich ru b ryk  form ularza rek lam acji „R1‘S w pisując 
kolejno w  odpowiednie rubryk i Dziennika Reklam acji:

1. rubr. 1 — L. p. jako num er porządkowy w pływ u re ­
klam acji;

2. rub r. 2 — rodzaj dostaw y zgodnie z rubr. I-b , num er 
(znak) rejestracy jny  reklam ującego i ew ent. insty tucji 
pośredniczącej z odpowiednich okienek w  trzyokienko­
wej ram ce w  praw ym  górnym  rogu form ularza „R l“ ;

3. rub r. 3 — datę w pływ u reklam acji do przedsiębior­
stw a (zakładu) produkcyjnego;

4. rubr. 4 — wg treści w  grubo obwiedzionej ram ce w le ­
wym  górnym rogu form ularza „R l“ ;
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5. rubr. 5 — wg treści rubryk i I l l-a ;
6. rubr. 6 — wg treści rubryk i I l l-b ;
7. rubr. 7 — wg treści rubryk i III-c ;
8. rubr. 8 — wg treści rubryk i I l l -d  nadm ieniając —

„produkcja" I-b  „podstaw a";
9. rub r. 9 — wg treści rubryk i I l l-g  (część lewa);

10. rub r. 10 — wg treści rubryk i I l l-g  (część praw a) do­
dając ponad cyfrą symbol „N“ lub  „B“, tj. w  jakich 
cenach podano w artości (nieźmienne lub  bieżące);

U. rubr. 11 — 12 — wg treści rubryk i I l l - h  analogicznie, 
jak  rubryk i 9 i 10;

12. rubr. 13 — je s t to procentow y stosunek w ynikający 
z podzielenia danych zaw artych w  rubryce 12/11 przez 
dane z rubryk i 10/9;

13. rubr. 14 — skrócone charakterystyczne dane z rubryki 
VI form ularza „R l“.

§ 5. Po w ypełnieniu części I (rejestracyjnej) Dziennika 
Reklam acji i  zaopatrzenia nadesłanego form ularza rek la­
m acji „R l“ w  num er (znak) re je stru  przedsiębiorstw a (zakła­
du) produkcyjnego w  ostatn im  okienku trzyokienkow ej ram ­
ki w  praw ym  górnym  rogu form ularza „R l“, p rzekazuje się 
reklam ację do dalszego jej załatw ienia wg przewidzianego 
w danym  przedsiębiorstw ie (zakładzie) produkcyjnym  toku 
postępowania.

§ 6. Po całkow itym  zakończeniu toku postępowania 
w przedsiębiorstw ie (zakładzie) produkcyjnym  i po powzię­
ciu decyzji o słuszności reklam acji, w ypełnia się rubryki 
15—21 (§ 1 ust. 3 pkt. 2), zależnie od rodzaju  decyzji oraz od 
tego przez kogo dana decyzja została powzięta.

§ 7. Jeżeli słuszność reklamacji została całkowicie uzna­
ła  przez przedsiębiorstwo (zakład) prukcyjny, wówczas:

1. w  rubryce 18 — w pisu je się datę  pism a zaw iadam ia­
jącego o powziętej decyzji;

2. w rubryce 19 — w pisu je się num er tego pism a skiero­
wanego:
a) do w łaściwego centralnego zarządu (lub jednostki 

równorzędnej) oraz
b) do reklam ującego (lub insty tucji pośredniczącej), 

zawiadam iającego o powziętej decyzji;
3. w  rubryce 20 — w pisuje się wysokość procentu, po trą­

ceń, nałożonych na w innych zaistnienia danej rek la­
m acji pracow ników  K ontroli Technicznej, zgodnie 
z § 4 ust. 4 pkt. b) i c) lub § 5 „R egulam inu prem io­
w ania pracow ników  kontroli technicznej" stanow iące­
go załącznik do zarządzenia Przewodniczącego P ań st­
wowej K om isji P lanow ania Gospodarczego n r 222 
z dnia ll.V I. 51 r.;

4. w  rubryce 21 <— podaje się nazwisko lub num ery kon­
tro lne pracowników  K ontroli Technicznej, którym  do­
konano potrąceń w ykazanych w rubryce 20 (pkt. 3).

§ 8. Jeżeli słuszność rek lam acji została uznana przez 
Przedsiębiorstwo (zakład) produkcyjny, częściowo lub nie 
*ostala w' ogóle uznana wówczas:

1. rub ryk i 18 i 19 — w ypełnia się analogicznie, jak  w? 
§ 7 pkt. 1. i 2.;

2. po otrzym aniu potw ierdzenia stanow iska przedsiębior­
stw a (zakładu) produkcyjnego lub  zm iany decyzji

- przedsiębiorstw a (zakładu) produkcyjnego przez cen­
tra lny  zarząd (jednostkę równorzędną) lub właściwe 
m inisterstw o, w pisuje się:
a) w  rubryce 15 — decyzję oraz jednostkę, k tóra tę 

decyzję w yda’a np. (uznane — centralny  zarząd 
uznano częściowo — m inisterstw a) itp.;

b) w  rubryce 16 •— datę pism a, otrzym anego z daną 
decyzją;

c) w  rubryce — num er (znak) otrzym anego pism a;
d) rubryk i 20 i 21 — (w przypadku decyzji pozytyw­

nej) w ypełnia się analogicznie, jak  w  § 7 pkt. 3. i 4.

§ 9. Treść w  rubrykach: 11, 12 i 13 części reejstracy jnej 
i w rubrykach: 15, 16, 17, 18 i 19 części wynikowej (§ 1 ust. 3) 
należy pisać w  górnej części tych rubryk, rezerw ując m iej­
sce na ew entualne później mogące nastąpić zapisy.

§ 10. W przypadku częściowego uznania słuszności re ­
klam acji, decyzję tę  należy wpisać czerwonym atram entem  
pod poprzednio dokonanym  zapisem w następujący sposób:

1. w  rubryce 11 — ilość uznanych jednostek;
2. w  rubryce 12 — w artość uznanych jednostek;
3. w  rubryce 13 — zmieniony stosunek procentowy.
§ U. Treść rubryk  20 i 21 (§ 7 pkt. 3. i 4.) służy jako 

m ateriał do zestawień miesięcznych potrąceń, dokonywanych 
poszczególnym pracownikom  kontroli technicznej z ty tu łu  
reklam acji zewnętrznych, potrącenia z ty tu łu  reklam acji w e­
w nętrznych należy sumować z Książki potrąceń za rek la ­
m acje w ew nętrzne zgodnie z § 4 ust. 3 „Regulam inu prem io­
w ania pracowników  kontroli technicznej", stanowiącego za­
łącznik do zarządzenia Przewodniczącego Państw ow ej K o­
m isji P lanow ania Gospodarczego n r  222 z dnia U.VI. 1951 r.).

§ 12. Form ularze reklam acji, jak  również wszelkie p i­
sma związane z daną reklam acją (całość sprawy), powinny 
być grupowane w  odpowiednich teczkach zaopatrzonych w ła­
ściwym num erem  rejestracyjnym .

§ 13. Dziennik Reklam acji, jak  również teczki, o których 
m owa w § 12, zaw ierające całość spraw  dotyczących poszcze­
gólnych reklam acji, powinny być w  tak i sposób prowadzone 
i przechowywane, żeby w  każdej chwili na ich podstawie 
można odtworzyć przebieg załatw ienia każdej reklam acji.

Załącznik N r 7 do Okólnika 
Nr 63 M inistra Budownictwa 

Przemysłowego 
z dnia 22 sierpnia 1951 r.

I N S T R U K C J A  N r 3
o sposobie prowadzenia K arto tek i Reklam acji („KR") przez 

cen tralne zarządy (lub inne jednostki równorzędne).

ROZDZIAŁ I 

POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1. 1. K arto tek i Reklam acji (analogicznie jak  Dzien­

niki Reklam acji w  przedsiębiorstwach (zakładach) p roduk­
cyjnych, § 3 ust. 1, pkt. 2 okólnika powinny być prowadzone 
na podstawie nadesłanych form ularzy rek lam acji „R l“.

2. K arto teka R eklam acji m a za zadanie umożliwienie 
.śledzenia przez centralny zarząd (lub równorzędną jednostkę

nadrzędną) ilości, ważności oraz term inów  przebiegu rek la ­
m acji w  nadzorow anych przez niego przedsiębiorstw ach (za­
kładach) produkcyjnych.

3. M ateriały uzyskane z K arto tek i R eklam acji powinny 
służyć do spraw dzania i oceny pracy kom órek K ontroli Tech­
nicznej w  poszczególnych przedsiębiorstw ach (zakładach) 
produkcyjnych, a potem powinny służyć rów nież jako m ate­
riały  przy usta lan iu  wysokości prem ii poszczególnych ko­
mórek K ontroli Technicznej w  tych przedsiębiorstwach.

4. Każdy egzem plarz K arto tek i R eklam acji jest podzie­
lony na dw ie Zasadnicze części:

1) część I — rejestracyjną, zaw ierającą rubryk i od 1 
do 14;

2) część II — wynikową, zaw ierającą rubryk i od 15 do 20.
§ 2. Za praw idłow e prowadzenie oraz za wiarogodność

zapisów w  K arto tece Reklam acji, odpow iedzialny jest k ie­
row nik kom órki K ontroli Technicznej centralnego zarządu 
(lub jednostki równorzędnej).

ROZDZIAŁ II.
SPOSÓB PROWADZENIA KARTOTEKI REKLAMACJI

§ 3. Dla każdego z nadzorowanych przedsiębiorstw  (za­
kładów) produkcyjnych zakłada się odrębną kartotekę, w pi­
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sując w jej lewym górnym  rogu nazw ę lub num er przedsię­
biorstw a (zakładu) produkcyjnego, w  praw ym  zaś górnym 
rogu — num er kolejny oraz ilość ogólną k a r t dla danego 
przedsiębiorstwa (ilość ta  jest zm ienna w  m iarę dodaw ania 
nowych kart).

§ 4. Po nadejściu reklam acji do centralnego zarządu (lub 
jednostki równorzędnej), pow inna ona być bezzwłocznie prze­
kazana prowadzącem u K arto tekę R eklam acji w  celu zaewi­
dencjonowania, tj. w ypełnienia ru b ryk  1 — 14 (§ 1 ust. 4 
pkt. 1) bez w zględu na to, jak i będzie dalszy przebieg jej 
załatw ienia.

§ 5. R ubryki 2, 4 — 12 i  14 karto tek i w ypełnia się na 
podstawie danych z odpowiednich ru b ryk  form ularza rek la­
m acji „R l“, w pisując kolejno w odpow iednie rubryk i K arto­
teki Reklam acji:

1. rubr. 1*— Lp. jako  num er porządkowy wpływ u re ­
k lam acji;

2. rubr. 2 — rodzaj dostaw y zgodnie z rubr. 1 — b, n u ­
m er (znak) re jestracy jny  reklam ującego 
i ewent. insty tucji pośredniczącej z odpo­
w iednich okienek w  trzyokienkow ej ram ce 
w  praw ym  górnym  rogu form ularza 
„R l“ ;

3. rubr. 3 — datę w pływ u rek lam acji do centralnego
zarządu (lub jednostk i równorzędnej);

4. rubr. 4 — w g treści w  grubo obwiedzionej ram ce w
lewym  górnym  rogu form ularza „R l“ ;

5. rubr. 5 — wg treści rubryk i I l l- a ;
6. rubr. 6 — „ „ „ I l l-b ;
7. rubr. 7 — „ „ „ III-c ;
8. rubr. 8 — „ „ „ I l l-d , nadm ieniając —

(produkcja lub dostaw a);
9. rubr. 9 — wg treści rub ryk i I l l-g  (część lewa);

18. rubr. 18 — „ „ „ I l l -g  (część praw a) do­
dając ponad cyfrą sym bol „N“ lub  „B“, tj. 
w  jak ich  cenach podano w artość (nie­
zm ienne lub bieżące);

11. rubr. 11 i 12 — wg treści rubryk i I l l - h  analogicznie,
jak  rubr. 9 i  18;

12. rubr. 13 — jest to  procentow y stosunek w ynikający
z podzielenia danych zaw artych w  ru b ry ­
ce 12 (11) przez dane z rubr. 18 (9);,

13. rubr. 14 — skrócono charakterystyczne dane z ru b ry ­
k i VI form ularza „ R l“.

§ 6. R ubryki 15 — 20 (§ 1, ust. 4, pkt. 2) w ypełnia się po 
o trzym aniu decyzji przedsiębiorstw a (zakładu) produkcyjne­
go co do sposobu załatw ienia reklam acji. Zależnie od rodza­
ju  tej decyzji odróżnia się trzy zasadnicze sposoby dalszego 
postępowania.

§ 7. Jeżeli słuszność reklamacji została całkowicie uznana 
przez przedsiębiorstwo (zakład) produkcyjne (decyzja pozy­
tywna), wówczas:

a) w rubryce 15 — w pisuje się treść decyzji („uznano — 
przedsiębiorstwo prod.“);

b) w rubryce 16 — datę;
c) w  rubryce 17 — znak (numer) pism a przedsiębiorstwa

(zakładu) produkcyjnego z jego decyzją.
2. Po w ypełnieniu rubryk , o k tórych mowa z ust. 1, sp ra ­

wę rek lam acji należy uważać za zakończoną. W przypadku, 
gdyliy centralny zarząd (lub jednostka równorzędna) po 
o trzym aniu form ularza reklam acji „R l“ i zarejestrow aniu  go, 
m iał zastrzeżenia co do słuszności reklam acji (na podstawie 
dokładniejszych danych, niż to, k tó re  może posiadać przed­
siębiorstwo produkcyjne), .wówczas bezzwłoczenie po zareje­
strow aniu reklam acji pow inien on (centralny zarząd) naw ią­

zać kon tak t z przedsiębiorstw em  (zakładem) produkcyjnym , 
uprzedzając w ydanie decyzji przez przedsiębiorstwo.

§ 8. 1. Jeżeli słuszność reklamacji została uznana przez
przedsiębiorstwo (zakład) produkcyjne częściowo, lub nie zo­
stała uznana całkowicie (decyzja negatywna), wówczas:

rubryk i 15, 16 i 17 — w ypełnia się analogicznie, jak  w 
§ 7, ust. 1 (wpisując odpowiednią 
treść decyzji w  rubryce 15).

2. W przypadku, o k tórym  m owa w  ust. 1, do obowiąz­
ków centralnego zarządu należy każdorazowe dokładne roz­
patrzenie słuszności decyzji przedsiębiorstw a (zakładu) p ro­
dukcyjnego, zm iana tej decyzji w  razie stw ierdzenia jej n ie­
słuszności lub  zaakceptow ania jej.

3. Zm iana decyzji przedsiębiorstw a (zakładu) produkcyj­
nego obow iązuje centralny zarząd naw et w  tym  przypadku, 
gdy odbiorca (reklam ujący) nie w niósł sprzeciwu na decyzję 
negatyw ną przedsiębiorstw a (zakładu) produkcyjnego.

4. W przypadku negatyw nej decyzji przedsiębiorstwa 
(zakładu) produkcyjnego przez cen tralny  zarząd, należy:

1) w  rubryce 18 — w pisać treść decyzji centralnego za­
rządu (lub jednostki równorzędnej);

2) w  rubryce 19 i 28 — w pisać odpow iednią datę  i znak
własnego pisma.

§ 9. 1. •Jeżeli słuszność reklamacji nie została uznana 
przez przedsiębiorstwo (zakład) produkcyjny ani przez cen­
tralny zarząd, natomiast odbiorca (reklamujący) wnosi sprze­
ciw od obydwu tych decyzji, wówczas:

w e w szystkich tego rodzaju  przypadkach spornych, jak  
również w  przypadkach rek lam acji o specjalnym  znaczeniu, 
które zostały przez cen tralny  zarząd (lub jednostkę rów no­
rzędną) przekazane do nadzorującego go m inisterstw a, decy­
duje po odpowiednim zbadaniu — D epartam ent P rodukcji 
M ateriałów  Budowlanych M. B. Przem.

2. Po otrzym aniu przez cen tralny  zarząd (lub jednostkę 
równorzędną) decyzji m inisterstw a, o k tórej mowa w  ust. 1, 
należy:

1) w  rubryce 15 — wpisać treść decyzji m inisterstw a
(„uznano — m in“ lub „nie uznano — 
m in“);

2) w  rubryce 16 — datę;
3) w  rubryce 17 — znak (numer) pism a m inisterstw a

z jego decyzją.
§ 18. W przypadku rozbieżności zdań pomiędzy reso r­

tam i odnośnie słuszności reklam acji — decyduje orzeczenie 
Komisji A rbitrażow ej.

§ 11. Treść w  rubrykach  11, 12 i 13 części rejestracy jnej 
i w  rubrykach  15, 16, 17, 18 i 19 części w ynikowej (§ 12, ust. 4) 
należy pisać w  górnej części tych rubryk , rezerw ując m iej­
sce na ew entualnie później mogące nastąp ić zapisy.

§ 12. W przypadku częściowego uznania słuszności re ­
klam acji, decyzję tę  należy wpisać czerwonym atram entem  
pod poprzednio dokonanym  zapisem  w następujący sposób:

1. w  rubryce 11 ■— ilość uznanych jednostek;
2. w  rubryce 12 — w artość uznanych jednostek;
3. w rubryce 13— zm ieniony stosunek procentowy,
§ 13. Form ularze reklam acji, jak  również wszelkie p i­

sma związane z daną rek lam acją (całość sprawy), powinny 
być grupow ane w  odpowiednich teczkach zaopatrzonych w ła­
ściwym num erem  rejestracyjnym .

§ 14, K arto teka Reklam acji, jak  również teczki, o k tó­
rych mowa w  § 13, zaw ierające całość spraw  dotyczących po­
szczególnych reklam acji, pow inny być w  tak i sposób prow a­
dzone i przechowywane, żeby w  każdej chwili na ich pod­
stawie można byłoby odtworzyć przebieg załatw ienia każdej 
reklam acji.
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