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ZÁKLADNÍ ŠKOLA, Praha 2, Londýnská 34
Adresa: Londýnská 34, Praha 2 120 00
www.londynska.cz,  internet@londynska.cz  tel: 224 254 784   fax: 222 514 734

Jak pořizovat nové věci nebo opravy stávajících?
Nákup věcí v celkové ceně do cca 3.500,- Kč

1) Úplně vyplnit (všechny kolonky) žádanku na „nákup movité resp. nemovité věci“, které jsou k dispozici v ředitelně školy nebo v kanceláři jídelny.

2) Zeptat se na schválení a nechat k podepsání v ředitelně.

3) V případě částky nad 200,- Kč upozornit pí Benešovou, že máte schválen nákup za hotové.

4) Realizovat nákup, na paragonu musí být uvedena jednotková cena.

5) Bez zbytečného odkladu si nechat paragon proplatit.
Ještě platí, že je dobré minimalizovat počet paragonů tzn. účetních případů.

A je to!

Nákup věcí v celkové ceně nad cca 3.500,- Kč

1) Vyplnit žádanku a zajistit, aby požadavek byl projednán na schůzce garantů vzhledem k efektivnosti využití prostředků.
2) Na garantech bude rozhodnuto o dalším postupu.

3) Pokud bude schváleno zajistit napsání objednávky s fakturačními údaji.
Návrh na opravu věci

1) Úplně vyplnit (všechny kolonky) žádanku na „návrh na opravu“, které jsou k dispozici v ředitelně školy nebo v kanceláři jídelny.

2) Nechat k podepsání v ředitelně a následně bude rozhodnuto o způsobu realizace opravy – pokud mám opravu zajistit sám postupuji dále.
3) Zjistit dodavatele a napsat objednávku s fakturačními údaji, kterou předložím k podpisu řediteli školy.

4) Odeslat objednávku

5) Oznámit realizaci opravy ekonomovi školy. 

Fakturační údaje o škole:

název: Základní škola, Praha 2, Londýnská 34

adresa: Londýnská 782/34, 120 00 Praha 2

IČ: 47609737

č. účtu 771112/2700 UCB 

Zmínka o způsobu úhrady: Platba bude realizována na základě faktury dodavatele.
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