Zespot Szkot Spec]alnych w Uzdrowisku
Konstancin Zdréj S.A.
ul Sue Ryder 1
05-510 Konstancin - Jezioma
tel 22484 2870
MNP 123 144 48 32, REGON. 383831301

ZARZADZENIE NR 01/2020
DYREKTORA ZESPOLU SZKOt SPECJIALNYCH W UZDROWISKU KONSTANCIN ZDROJ S. A.
z dnia 04 lutego 2020 r.

w sprawie okresélenia zasad dokonywania zakupow i zamoéwien przez pracownikéw Zespotu
Szkét Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdréj S.A.

W celu realizacji postanowieri Zarzadzenia Nr 1/2019 Dyrektora Zespotu Szkét Specjalnych w
Uzdrowisku Konstancin Zdrdj S.A. z dnia 26 lipca 2019 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kontroli
wewnetrznej zasad (polityki) rachunkowosci i zakfadowego planu kont oraz obiegu dowodéw
finansowo — ksiegowych zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam  Zasady dokonywania zakupéw i zamowien przez pracownikéw Zespotu Szkét
Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdréj S.A., stanowigce zatgcznik do zarzadzenia.

§2

Zasady podlegaja opublikowaniu na tablicy ogtoszen pracowniczych oraz sg dostepne dla kazdego
pracownika w sekretariacie Zespotu Szkét.

§4

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podjecia.




Zespot Szkot Specjalnych w Uzdrowisku
Konstancin Zdroj S.A.
ul Sue Ryder 1
05-510 Konstancin - Jeziorna
tel. 22 484 2870
NIP: 123 144 48 32, REGON: 383891901

Zasady dokonywania zakupdw i zamowien przez pracownikow Zespotu Szkét

1.

Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdrdj S.A.

Zamowienia z odroczonym terminem ptatnosci/przedptaty

Pracownik Zespotu ma prawo dokonania zamdwienia niezbednych do pracy materiatow
wytacznie po uzyskaniu zgody dyrektora.

W celu uzyskania zgody pracownik powinien przedstawi¢ w formie elektronicznej na adresy:

dyrektor-szkola@uzdrowisko-konstancin.pl oraz sekretariat-szkola@uzdrowisko-

konstancin.pl rodzaj niezbednego materiatu (wraz z uzasadnieniem zakupu), jego koszt, koszt
dostawy oraz dane sprzedawcy.

Po uzyskaniu zgody dyrektora pracownik dokonuje zaméwienia, dostarcza jego potwierdzenie
(jezeli takie otrzymat) oraz niezwtocznie dokonuje wpisu w dzienniku zaméwien, dostepnym w
sekretariacie. Dziennik zamdwien zawiera takie dane jak:

a) rodzaj zamoéwionego produktu;

b) data dokonania zamodwienia;

c) dane sprzedawcy;

d) wartos¢ zamdwienia;

e) przewidywana data dostawy;

f) imie i nazwisko zamawiajgcego;

g) podpis zamawiajacego;

h) adnotacja (sekretariatu) o realizacji zamowienia.

Pracownik dokonujgcy zamdwienia ma obowigzek dopilnowaé aby faktura VAT zostafa
wystawiona na prawidtowe dane oraz zostata dostarczona do sekretariatu, w celu dokonania
ptatnosci, w terminie nienaruszajgcym dyscypliny finanséw publicznych.

Przedptaty dokonuje sie na podstawie faktury PRO-FORMA.
Dane do faktury:

NABYWCA:

Wojewodztwo Mazowieckie
ul. Jagielloriska 26

03-719 Warszawa

NIP 1132453940
ODBIORCA:

Zespdt Szkét Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdréj S.A.
ul. Sue Ryder 1
05-510 Konstancin Jeziorna




Zakupy gotéwkowe

Pracownik Zespotu ma prawo dokonania zakupu niezbednych do pracy materiatéw wytacznie
po uzyskaniu zgody dyrektora.

W celu uzyskania zgody pracownik powinien przedstawi¢ w formie elektronicznej na adresy:
dyrektor-szkola@ uzdrowisko-konstancin.pl oraz sekretariat-szkola@uzdrowisko-
konstancin.pl rodzaj niezbednego materiatu (wraz z uzasadnieniem zakupu) oraz jego koszt.

Po uzyskaniu zgody dyrektora pracownik dokonuje zakupu.
Zakup powinien by¢ potwierdzony odpowiednim dokumentem (faktura VAT).

Pracownik dokonujacy zakupu ma obowigzek dopilnowa¢ aby faktura VAT zostata
wystawiona na prawidtowe dane oraz zostata dostarczona do sekretariatu w terminie
nienaruszajacym dyscypliny finanséw publicznych.

Po dostarczeniu faktury VAT do sekretariatu pracownik otrzymuje zwrot poniesionych kosztéw
(w kwocie widniejacej na fakturze).

Za zakupy optacone kartg ptatnicza/kredytowa pracownik nie_otrzyma zwrotu kosztow.
Dopuszcza sie ptatnosci tylko gotdwkowe.

Dane do faktury:
NABYWCA.

Wojewddztwo Mazowieckie
ul. Jagiellonska 26

03-719 Warszawa

NIP 1132453940
ODBIQRCA:

Zespot Szkot Specjalnych w Uzdrowisku Konstancin Zdrdj S.A.
ul. Sue Ryder 1
05-510 Konstancin Jeziorna




