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Procedura dotyczaca realizacji indywidualnych zakupéw dla Podopiecznych DPS

Realizacjg zakupow dla Podopiecznych zajmujg sie oddelegowane w tym celu osoby (po jednej
dla kazdego oddziatu), ktére pracujg od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00 — 15.00.
Osoby realizujgce zakupy prowadza na biezgco zeszyty rozliczeniowe dla Podopiecznych, w
ktorych nalezy zamiescic:

date i sume wyptacanych z kasy pieniedzy lub otrzymanych bezposrednio od Podopiecznego,
rodzaj i ilos¢ zakupionych artykutow,

kwote, za ktéra zrealizowano zakupy,

kwote, ktdra pozostata z zakupdw oraz podaé informacje, co z nig zrobiono?

w razie oddania reszty pieniedzy do rgk wtasnych Mieszkaricowi musi on potwierdzi¢ to swoim
podpisem lub kciukiem,

w sytuacji zwrotu pieniedzy do kasy, nalezy wklei¢ potwierdzenie tego faktu do zeszytu,

paragon z zakupdéw nalezy wklei¢ do zeszytu.

Potrzebe zakupu zgtaszajg osobie je realizujgcej zakupy Podopieczni oraz pracownicy pierwszego
kontaktu.

Po wyptacie pieniedzy z kasy pracownicy realizujgcy zakupy wyjezdzajg w tym celu samochodem
stuzbowym lub realizujg je w pobliskich sklepach.

Zakupione artykuty sg bezposrednio wydawane Podopiecznym lub zanoszone do kuchenek
oddziatowych znajdujacych sie na 1 poziomach przy dyzurkach, aby stamtad opiekunowie
wydawali je sukcesywnie Podopiecznym.

Zeszyty rozliczeniowe sg przechowywane w zabezpieczonym pomieszczeniu.

(-) Zbigniew Kaminski
Dyrektor Domu Pomocy Spotecznej



