Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 2/2012
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Biatymstoku
z dnia 10 lutego 2012 .

Instrukcja w sprawie trybu post epowania przy realizacji zamowie n skladanych w
Archiwum Pa nstwowym w Biatymstoku

1. Instrukcja okresla tryb postepowania przy realizacji zamoéwien sktadanych w Archiwum
Panstwowym w Biatymstoku, zwanym dalej: Archiwum, obejmujgcych wykonywanie
czynnosci z zakresu dziatalnosci ustugowej i nieustugowej, okreslonych w aktualnie
obowigzujgcym Cenniku ustug swiadczonych w Archiwum Paristwowym w Biatymstoku.

2. Koszty i zasady wykonywania przez Archiwum czynnosci w zakresie dziatalnosci
ustugowej i nieustugowej, okreslone sg w aktualnie obowigzujgcym Cenniku ustug
Swiadczonych w Archiwum Paristwowym w Bialymstoku i nie stanowig przedmiotu
instrukciji.

|. REALIZACJA ZAMOWIE N KALKULOWANYCH W MOMENCIE SKtADANIA

W przypadku zlecenia przez zamawiajgcego ustugi, ktérej koszt wykonania jest mozliwy
do okreslenia przez pracownika Archiwum w momencie przyjmowania zamowienia ustala
sie nastepujgcy sposéb postepowania:

3. Zamawiajgcy sktada zamowienie na wykonanie ustugi.

4. Pracownik oddziatu Archiwum przyjmujacy zamdéwienie:

- informuje zamawiajgcego o koszcie wykonania zamdéwienia (uwzgledniajgc ewentualne
koszty pocztowe) oraz o terminie i mozliwych sposobach dokonania i udokumentowania
ptatnosci za jego wykonanie,

- uzupetnia formularz zamowienia (stanowigcy Zatgcznik do Instrukcji) w czesciach
odnoszgcych sie do formy reprodukcji i ewentualnych optat skarbowych oraz wyliczenia
kosztobw wykonania zamoOwienia i sktada podpis w miejscu: ,Wycenit i poinformowat
Zamawiajgcego”.

5. Kierownik oddziatu Archiwum zatwierdza poprawnos¢ wyliczenia kosztéw dokonanego
przez pracownika poprzez podpisanie formularza zamodwienia w miejscu ,Zatwierdzit’.

6. W celu przyspieszenia realizacji zamowienia zamawiajgcy moze dostarczy¢ do oddziatu
(np. osobiscie, pocztg, faxem, e-mailem) dowdd wptaty za wykonanie zamdéwienia, tj.:

- w przypadku ptatnosci przelewem — potwierdzenie dokonania przelewu,

- w przypadku ptatnosci gotowkg w kasie Archiwum — dowdd wptaty KP.

7. Pracownicy ksiegowosci Archiwum przekazujg kierownikom oddziatbw Archiwum
informacje zbiorczg o wptatach dokonanych na konto i do kasy Archiwum z tytutu realizacji
zamoéwien w dniu poprzednim (informacja zawiera numer dowodu ksiegowego, ktéry
nalezy nanies¢ na formularz zaméwienia). W oddziale dokonywana jest identyfikacja
nieopisanych znakiem sprawy ptatnosci dokonanych z tytutu ztozenia zaméwieh i w
terminie do 2 dni przesylana jest pracownikom ksiegowosci informacja zwrotna
potwierdzajgca identyfikacje wptat.

8. W przypadku otrzymania przez oddzial od pracownikow ksiegowosci informacji o
dokonaniu ptatnosci przed ztozeniem dowodu wptaty przez zamawiajgcego, oddziat moze
przystgpi¢ do weryfikacji ptatnosci i realizacji zamowienia.

9. Kierownik oddziatu Archiwum weryfikuje i potwierdza poprawnos$¢ wysokosci dokonanej
ptatnosci w oparciu o ztozone zamowienie oraz dostarczony dowod wptaty lub informacje
przekazang z ksiegowosci poprzez podpisanie formularza zamoéwienia w miejscu
~Zweryfikowat zaptate”.

10. Oddziat Archiwum realizuje zamowienie.

11. Oddziat Archiwum informuje zamawiajgcego o wykonaniu ustugi i mozliwosci odbioru



zamowienia.

12. ZamoOwienie czeka na odbior przez zamawiajgcego w oddziale Archiwum, jest
wysytane do zamawiajgcego przez pracownikdw oddziatu Archiwum drogg elektroniczng
lub wysylane do zamawiajgcego przez wyznaczong do tego komorke organizacyjng
Archiwum drogg pocztows.

13. Formularz zamodwienia, wraz z dotgczong kopig dowodu wptaty dostarczong przez
zamawiajgcego lub naniesionym przez pracownikow oddziatu Archiwum numerem dowodu
ksiegowego, pozostaje w registraturze biezgcej oddziatu realizujgcego

zamowienie.

Il. REALIZACJA ZAMOWIE N KALKULOWANYCH W PO ZNIEJSZYM TERMINIE

W przypadku zlecenia przez zamawiajgcego ustugi, ktorej koszt wykonania nie jest
mozliwy do okreslenia przez pracownika Archiwum w momencie przyjmowania
zamowienia ustala sie nastepujgcy sposob postepowania

14. Zamawiajgcy sktada zamowienie na wykonanie ustugi.

15. Pracownik oddziatu Archiwum przyjmujgcy zamowienie informuje zamawiajgcego o
koniecznosci skontaktowania sie z oddzialem w poOzniejszym, okreslonym terminie lub
ustala z zamawiajgcym inny sposob kontaktu.

16. Pracownik oddziatu Archiwum ustala wysokos¢ naleznosci za wykonanie zamowienia.
17. Pracownik oddzialu Archiwum informuje zamawiajgcego o koszcie wykonania
zamowienia (uwzgledniajgc ewentualne koszty pocztowe) oraz o terminie i mozliwych
sposobach dokonania i udokumentowania ptatnosci za jego wykonanie. Jednoczesnie
pracownicy oddziatu Archiwum i w razie koniecznosci — pracowni reprografii, uzupetniajg
formularz zamodwienia w czesciach odnoszgcych sie do formy reprodukcji i ewentualnych
optat skarbowych oraz wyliczenia kosztow wykonania zamowienia i skiadajg podpisy w
miejscu: ,Wycenit i poinformowat zamawiajgcego”.

18. Kierownik oddziatu Archiwum zatwierdza poprawnosc¢ wyliczenia kosztow dokonanego
poprzez pracownika przez podpisanie formularza zamoéwienia w miejscu ,Zatwierdzit”.

19. W celu przyspieszenia realizacji zamdwienia zamawiajgcy moze dostarczy¢ do
oddzialu (np. osobiscie, pocztg, faxem, e-mailem) dowdd wplaty za wykonanie
zamowienia, tj.:

- w przypadku ptatnosci przelewem — potwierdzenie dokonania przelewu,

- w przypadku ptatnosci gotdwkag w kasie Archiwum — dowdd wptaty KP.

20. Pracownicy ksiegowosci Archiwum przekazujg kierownikom oddziatdbw Archiwum
informacje zbiorczg o wptatach dokonanych na konto i do kasy Archiwum z tytutu realizacji
zamowien w dniu poprzednim (informacja zawiera numer dowodu ksiegowego, ktory
nalezy nanies¢ na formularz zaméwienia). W oddziale dokonywana jest identyfikacja
nieopisanych znakiem sprawy ptatnosci dokonanych z tytutu ztozenia zamoéwien i w
terminie do 2 dni przesytana jest pracownikom ksiegowosci

informacja zwrotna potwierdzajgca identyfikacje wptat.

21. W przypadku otrzymania przez oddziat od pracownikow ksiegowosci informacji o
dokonaniu ptatnosci przed ztozeniem dowodu wptaty przez zamawiajgcego, oddziat moze
przystgpi¢ do weryfikacji ptatnosci i realizacji zamdwienia, nie czekajgc na dostarczenie
przez zamawiajgcego dowodu wptaty.

22. Kierownik oddzialu Archiwum weryfikuje 1 potwierdza poprawnos¢ wysokosci
dokonanej ptatnosci w oparciu o ztozone zamowienie oraz dostarczony dowdd wptaty lub
informacje przekazang z ksiegowosci poprzez podpisanie formularza zaméwienia w
miejscu ,Zweryfikowat zaptate”.

23. Zamowienie jest realizowane w oddziale Archiwum lub pracowni reprograficznej
Archiwum.

24. Oddziat Archiwum informuje zamawiajgcego o wykonaniu ustugi i mozliwosci odbioru
zamowienia.



25. Zamoéwienie czeka na odbiér przez zamawiajgcego w oddziale Archiwum, jest
wysytane do zamawiajgcego przez pracownikéw oddziatu Archiwum drogg elektroniczng
lub wysytane do zamawiajgcego przez wyznaczong do tego komorke organizacyjng
Archiwum drogg pocztowa.

26. Formularz zamdwienia, wraz z dotgczong kopig dowodu wptlaty dostarczong przez
zamawiajgcego lub naniesionym przez pracownikéw oddziatu Archiwum numerem dowodu
ksiegowego, pozostaje w registraturze biezacej oddzialu realizujgcego zamowienie.

. UWAGI KONCOWE

27. Zamawiajacy jest zobowigzany do dokonania wpfaty za realizacje zamdOwienia w
terminie 14 dni (wliczajgc dni wolne od pracy) od momentu jego ztozenia w Archiwum.
28. W przypadku braku udokumentowania zaksiegowania wptaty w terminie okreslonym w
14 dni zamoOwienie zostaje uznane za anulowane.
29. Wptat bezgotowkowych za realizacje zamodwien nalezy dokonywa¢ na rachunek
bankowy dochodéw budzetowych Archiwum Panstwowego w Biatymstoku.
30. Wptat gotowkowych za realizacje zamowien nalezy dokonywa¢ w kasie Archiwum.
31. Przy dokonywaniu wptat konieczne jest podanie znaku sprawy, w ramach ktorej
realizowane jest zaméwienie.
32. W przypadku wystawiania rachunku za realizacje zamowienia:
- zamawiajgcy zgtasza w oddziale Archiwum chec¢ otrzymania rachunku za

optacone zamowienie (z zastrzezeniem pkt. 33) i podaje dane niezbedne do

jego wystawienia,
- oddziat przekazuje do ksiegowosci Archiwum ww. dane,
- ksiegowos¢ wystawia rachunek i przekazuje go do oddziatu realizujgcego sprawe,
- oddziat przekazuje rachunek zamawiajgcemu lub przekazuje rachunek do
wystania.
33. W przypadku zamowien sktadanych przez organy panstwowe i samorzgdowe oraz ich
jednostki organizacyjne ptatnos¢ za zrealizowane zaméwienie moze zosta¢ dokonana po
odebraniu wykonanego zamdéwienia, na podstawie wystawionego rachunku.



