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ZARZADZENIE NR 17 /2010

Dyrektora Domu Pomocy Spolfecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie
z dnia 29. 07.2010 r.
w sprawie wprowadzenia procedur regulujacych dziatalnos$é¢
administracyjno - gospodarczg

Na podstawie § 7 Statutu Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty

w Lublinie nadanego Uchwatg nr 1040/XLII/2006 z dnia 29 czerwca 2006 .

w sprawie Statutu Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie
oraz § 8 ust. 7 Regulaminu Organizacyjnego Domu Pomocy Spotecznej im. Matki
Teresy z Kalkuty w Lublinie nadanego Zarzgdzeniem nr 284/2008 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 8 maja 2008 r. w sprawie przyjecia regulaminu organizacyjnego Domu
Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie zarzadzam, co nastepuije:

§ 1

Wprowadzam w zycie nizej wymienione procedury regulujace dziatalno$é
administracyjno - gospodarcza, a majace na celu kontrole zasadnoéci
wydatkowanych srodkow:

1. Procedura dotyczaca dokonywania zakupow towaréw i ustug na potrzeby
Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty.

2. Procedura dotyczaca sktadania zapotrzebowan na zakupy na potrzeby Domu
Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty.

3. Procedura dotyczgca pobierania i wydawania artykutéw z magazynu.

4. Procedura dotyczgca zgtaszania zapotrzebowania wykonania ustugi i naprawy
na zewnatrz.

5. Procedura w zakresie zgtaszania i zatwierdzania wydatkéw zwigzanych
z przeglgdami i szkoleniami BHP.

6. Procedura postepowania dotyczaca pobierania i ewidencjonowania odziezy
roboczej i Srodkow ochrony osobistej.

7. Procedura zaopatrzenia w artykuty biurowe.

8. Procedura dotyczaca zgtaszania i ewidencji drobnych napraw wykonywanych
przez konserwatoréw /hydraulik, elektryk, slusarz/.

9. Procedura zakupu oraz wydawania materiatéw konserwatorskich.

10. Procedura korzystania z samochodéw przez mieszkaricéw Domu Pomocy
Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w obrebie miasta i poza miastem.

11.Procedura dotyczaca zgtaszania zapotrzebowania na wyjazdy stuzbowe
pracownikéw samochodami

12.Procedura zasad wynajmu samochoddw stuzbowych.

13.Procedura korzystania z kopiarki.

14. Procedura ewidencji i gospodarki biletami stuzbowymi MPK.

15. Procedura odbioru czystej bielizny z pralni.

16. Procedura przekazywania brudnej bielizny do praini.

17.Procedura udzielania zgody na odptatne korzystanie z positkéw przez osoby
Z zewnatrz.
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§2

Zobowiazuje kierownikéw Dziatéw do zapoznania pracownikow
z wiw procedurami.

§3

Tracg moc: Zarzadzenie Nr 2 / 2006 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Matki
Teresy z Kalkuty w Lublinie z dnia 10.02.2006 r. w sprawie wprowadzenia procedur
dotyczacych funkcjonowania Dziatu Administracyjno — Gospodarczego, Zarzadzenie
Nr 21 /2006 Dyrektora Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty

w Lublinie z dnia 13.12.2006 r. w sprawie wprowadzenia procedury dotyczacej zasad
wynajmu samochodow stuzbowych Renault Trafic LU 2591 E oraz Renault Trafic

LU 2592 E do przewozu oséb niepetnosprawnych na zewnatrz Domu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:
1. Z—caDyrektora ....... 5, ..ccconeen.....

Gtowny Ksuggowy L

e e - S G B B



Procedura
dotyczaca dokonywania zakupéw towarow i ustug na potrzeby

Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty

1. Zakupy towaréw i ustug o szacunkowej wartosci zamowienia netto powyzej
14.000 euro w skali roku dokonuje sie zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien
publicznych z dnia 29.01.2004 r. / Dz.U. z 2010 r., Nr 113, poz. 759 / oraz planem

zamowien publicznych na dany rok.

2. Zakupy jednorazowe o warto$ci wyrazonej w ztotych réwnowaznosci kwoty od
500 euro do 14.000 euro dokonuje si¢ w sposéb nastepujgcy:

- osoba sktada zapotrzebowanie na zakup do sekretariatu - zapotrzebowanie
na dokonanie zakupu powinno byé zaakceptowane merytorycznie przez
Kierownika Dziatu, finansowo przez Gtéwnego Ksiegowego oraz
zatwierdzone przez Dyrektora.

_  cztonkowie komisji gromadzg minimum dwie oferty badz rozeznania cenowe
w formie notatki stuzbowej (w ktérej majg sie znalez¢ nazwa kontrahenta,
data, proponowana cena) poczym wybierajg najkorzystniejsza oferte,

- oferty przechowuje sie wraz 2z zapotrzebowaniami w Dziale

Administracyjno — Gospodarczym.

3. Zakupy dokonywane systematycznie w obrebie jednej grupy CPV o wartosci
od 500 EURO do 14.000 EURO dokonuje sie w sposob nastepujacy:

- na podstawie analizy zakupéw dokonanych w roku poprzednim
komisja przetargowa zbiera minimum dwie oferty bgdz rozeznania cenowe,
dokonuje wyboru najkorzystniejszej propozycji (kierujac si¢ najnizszg cena,
miejscem zakupu, czasem zakupu, dostawg przez oferenta) oraz w miarg
mozliwo$ci prowadzi do zawarcia umowy negocjujac jej warunki, a nastepnie
przekazuje Dyrektorowi Domu do zatwierdzenia. Oferty badz rozeznania
cenowe stanowig zataczniki do protokotéw z posiedzen komisji przetargowej
w przypadku gdy nie uda sie zawrze¢ umowy, natomiast przy zwarciu umowy
wybrana oferta stanowi jej zatgcznik.



4. Zakupy do 500 EURO dokonuje sie w sposdb nastepujacy:
- kierownik zespotu lub upowazniony pracownik sktada zapotrzebowanie na
dokonanie zakupu. Zapotrzebowanie na dokonanie zakupu powinno byé
zaakceptowane merytorycznie przez Kierownika Dziatu, finansowo przez
Gtéwnego Ksiegowego oraz zatwierdzone przez Dyrektora.
- na podstawie tego zapotrzebowania wyznaczony pracownik dokonuje zakupu,
kierujgc sie np.:
a) niskg ceng,
b) bliskg odlegtoscia,

C) mozliwoscig natychmiastowego otrzymania faktury lub rachunku.

5. Owoce i warzywa oraz inne artykuly sezonowe moge by¢ nabywane wg zasad
okreslonych w pkt 4 pod warunkiem, iz w poprzednim roku budzetowym
taczna warto$¢ tego rodzaju zakupéw z uwzglednieniem zmian ilociowych
planowanych zakupéw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego

wskaznika cen towaréw i ustug konsumpcyjnych ogétem nie przekroczyla
kwoty 14.000 euro ( netto ).




Procedura
dotyczaca sktadania zapotrzebowania na zakupy
na potrzeby Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty

Celem sprawnego, planowego i zasadnego dokonywania zakupéw wprowadza sie
co nastepuje:

1. Zapotrzebowania powinny by¢ skiadane do Dziatu Administracyjno -
Gospodarczego na odpowiednich drukach, ktérych wzory stanowig zatacznik nr 1
do Procedury sktadania zapotrzebowania na zakupy.

2. Zgtoszenie powinno zawierac:

- okreslenie dla kogo /Domu ~ Dziatu, komérki, mieszkarnca — nazwisko/,
- doktadng nazwe przedmiotu,

- okre$lenie jego ilosci, cech /moze by¢ wzor/,

- podpis sktadajgcego zamoéwienie.

3. Zapotrzebowanie pod wzgledem celowosci i merytorycznym zatwierdza Kierownik
Dziatu lub pod jego nieocbecno$¢ upowazniona osoba.

4. Zapotrzebowanie pod wzgledem finansowym zatwierdza Giéwny Ksiegowy
lub pod jego nieobecno$¢ upowazniona osoba.

5. Zapotrzebowanie na zakup zatwierdza Dyrektor Domu lub pod jego nieobecno$é
Z-ca Dyrektora.

6. Wszystkie zakupy dokonuje sie w/g procedury dokonywania zakupéw, towarow
i ustug na potrzeby Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty
w Lublinie.



: Zalgcznik nr 1 do Procedury
3 sktadania zapotrzebowania na
zakupy na potrzeby DPS

ZAPOTRZEBOWANIE
NA DOKONANIE ZAKUPU

.............................................................................................................................

n'w towarow:

Lp. | Nazwa przedmiotow - Mlos¢/ Cena Opis,
* Miara szacunkowa | poZqdane cechy,

wymiary
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osoby zamawiajqcej  pod wzgledem pod wzgledem
merytorycznym  finansowym
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Procedura pobierania i wydawania artykutéw z magazynu Domu

Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie

W celu prawidtowego funkcjonowania pobierania i wydawania artykutéw z magazynu
wprowadzam nastepujacy tryb postepowania:

1. Artykuty zywnosciowe do kuchni wydawane sg zgodnie z zapotrzebowaniem
zywnosciowym sporzgdzonym przez dietetyka, zgodnie z jadtospisem
zatwierdzonym przez Dyrektora Domu lub pod jego nieobecno$é przez
Z — ce Dyrektora.

2. Artykuly zywnosciowe przeznaczone na terapie zajeciowg wydawane sa na
podstawie zapotrzebowania na wydanie z magazynu sprawdzonego
merytorycznie i zatwierdzonego przez Dyrektora Domu, lub pod jego
nieobecnos¢ Z — ce Dyrektora, stanowigcego zatgcznik nr 1 do Procedury
pobierania i wydawania artykutéw z magazynu

3. Artykuty chemiczno — gospodarcze wydawane sg z magazynu Domu na
podstawie zapotrzebowania na wydanie z magazynu stanowigcego zatacznik
nr 1 do Procedury pobierania i wydawania artykutow z magazynu.
Zapotrzebowanie sktada kierownik zespotu lub upowazniona osoba,

merytorycznie sprawdza kierownik dziatu, zatwierdza Z — ca Dyrektora.

4. Wydawanie z magazynu winno odbywaé sie na podstawie dowodu RW

wystawionego przez magazyniera i zatwierdzonego przez Z — ce Dyrektora.

5. Osoba, ktora pobiera towar z magazynu potwierdza ten fakt na dokumencie
RW wystawionym przez magazyniera.




7 ' Zatgeznik nr 1 do Procedury
pobierania i wydawania artykutéw
Zz magazynu DPS

.............................................

Nr RW na ktory wypisano
fowary z magazynu

ZAPOTRZEBOWANIE :
NA WYDANIE TOWAROW Z MAGAZYNU
Dzial Administracyjno — Gospodarczy

..........................................................................................................................

R R R TR R T T TP

n/w towarow:

Lp. . Nazwa przedmiotow Tlosé/Waga Uwagi

Podpis Podpis Podpis
osoby zamawiajqcej - kierownika dziatu osoby zatwierdzajqce




Procedura
zgtaszania zapotrzebowania wykonania ustugi i naprawy na
zewnatrz Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty

w Lublinie

W celu ujednolicenia zgtaszania zapotrzebowania na wykonanie ustugi i naprawy
sprzetu i urzadzen specjalistycznych na zewnatrz Domu wprowadzam nastepujacy
tryb postepowania:

1. Zgtaszanie wykonania ustugi lub naprawy na zewnatrz Domu winno odbywacé
si¢ na druku stanowigcym zatgcznik nr 1 do Procedury zgtaszania
zapotrzebowania wykonania ustugi i naprawy na zewnatrz Domu, ktéry po
uprzedniej akceptacji przez kierownika danej komoérki organizacyjnej
przedktadany jest do Dziatu adm. — gosp. celem realizaciji.

2. Konieczno$¢ naprawy zgtasza kierownik zespotu lub upowazniony pracownik,
sprawdza merytorycznie kierownik dziatu, akceptuje pod wzgledem
finansowym Giéwny Ksiegowy, zatwierdza Dyrektor.

3. Zapotrzebowanie nalezy ztozy¢ w sekretariacie.

4. Potwierdzenie naprawy lub ustugi zamawiajgcy potwierdza podpisem na
fakturze lub rachunku za wykonang ustuge.




Zatacznik nr 1 do Procedugy
zgtaszania zapotrzebowania
wykonania ustugi i naprawy za
zewnatrz DPS

ZAPOTRZEBOWANIE
- NA USLUGE /NAPRAWE

NA ZEWNATRZ DOMU
Dziat ddministracyjno — Gospodarezy

Prosz¢ o dokonanie naprawy dla porr‘zéé LI\ erroienrsrsvsaisons

.............................................................................................................................................

nw spreefus
Lp. Nazwa sprzety, rodzaj, typ " Okreslenie awarii/ Potwierdzenie
. Okreslenie ustugi naprawp/uslugi

-I'

2

5

Podpis Podpis  Podpis
osoby zamawiajecef kierowntka Dziatu ksiggowego

DYREKTOR



Procedura
w zakresie zgtaszania i zatwierdzania wydatkéw

zwigzanych z przegladami i szkoleniami BHP

Przeglady urzadzer, badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
legalizacja sprzgtu p.poz. oraz dozor zwigzany z kontrolg urzadzen

dzwigowych i ci$nieniowych, kottow gazowych w kuchni oraz innych urzadzen.

1. Termin, czestotliwo$¢ i zakres prowadzenia pomiaréw, badan
i przegladow prowadzi sie w oparciu o obowigzujace przepisy lub na
zlecenie jednostek kontrolujgcych.

2. Inspektor bhp w swoim zakresie, zgtasza Z-cy Dyrektora koniecznosé
prowadzenia badan lub przegladow.

3. Na podstawie zawartych umoéw z firmami specjalistycznymi, Dyrektor
decyduje o mozliwosciach finansowych i poleca zlecenie wykonania
niezbgdnych pomiaréw lub przegladéw.

4. W przypadku braku umoéw z firmami specjalistycznymi, Dyrektor zleca
wykonanie danego przegladu lub badania zgodnie z procedurg dotyczaca
dokonywania zakupéw towarow i ustug.

5. Z zebranych ofert wybiera sie najbardziej korzystng i zleca sie realizacje
przedmiotowego badania.

6. Po wykonaniu zleconych badan i otrzymaniu protokotéw lub opinii,
zlecajacy opisuje fakture, potwierdzajac wykonanie zadania zgodnie
z przepisami i ztozong oferts.

Zgtaszanie | zatwierdzanie wydatkéw zwigzanych ze szkoleniami
w zakresie BHP.

1. Na podstawie obowigzujacych przepisow i potrzeb pracodawcy
w zakresie szkolert bhp, administrator ds. pracowniczych oraz inspektor
ds. bhp zgtaszaja w/w potrzeby Z-cy Dyrektora.

2. Dyrektor poleca wybér firmy organizujgcej szkolenie zgodnie z procedurg
dokonywania zakupow towarow i ustug.



Z zebranych ofert wybiera sie najkorzystniejszg dla DPS i zleca sie
jej realizacje.

W przypadku organizacji tych szkolen we wlasnym zakresie tj. przez
pracownika posiadajagcego niezbedne uprawnienia i kwalifikacje,
zatrudnionego na state w DPS, ustala sie jedynie wynagrodzenie dla
osOb z zewnatrz prowadzacych tematy specjalistyczne.

W przypadku kierowania doraZnie, pojedynczych pracownikéw na

w/w szkolenia do jednostek zewnetrznych, inspektor bhp ustala cene
szkolenia telefonicznie, wybierajgc cene najkorzystniejszg dla DPS.

Decyzje o skierowaniu pracownika i wyborze ceny podejmuje Dyrektor.




Procedura postepowania dotyczaca
pobierania i ewidencjonowania odziezy roboczeji srodkow

ochrony osobistej

W celu prawidtowego i sprawnego zaopatrywania pracownikéw w odziez i $rodki
ochrony osobistej wprowadzam nastepujacy tryb postepowania:

1. Inspektor BHP zgtasza potrzebe zakupu odziezy i $rodkéw ochrony osobistej
na druku zapotrzebowania na dokonanie zakupu stanowigacym zatgcznik nr 1
do Procedury dotyczgcej sktadania zapotrzebowania na zakupy,
sprawdzonym merytorycznie przez Z — ce Dyrektora, finansowo przez
Gidwnego Ksiegowego i zatwierdzonym przez Dyrektora Domu.

2. Zakupiong odziez i inne $rodki ochrony osobistej wprowadza sie na stan
ewidencji magazynu Domu.

3. Odziez i srodki ochrony osobistej nalezy wydawa¢ na podstawie dowodu RW,
wystawionego imiennie na pracownika, ktéremu zgodnie z tabela te $rodki
przystuguja.

4. Pracownik potwierdza fakt otrzymania wiasnorecznym podpisem.

5. Ewidencje osobistego wyposazenia pracownikéw w odziez i $érodki ochrony
osobistej stanowig indywidualne kartoteki prowadzone przez inspektora BHP.

6. Wydawanie nowej odziezy i innych $rodkéw ochrony osobistej nastepuje po
wskazanym w zarzadzeniu okresie uzywalnosci tych $rodkéw lub na
podstawie protokotu kasacyjnego w przypadku wczesniejszego zniszczenia
lub zuzycia wiw $rodkow.



Procedura zaopatrzenia
Dziatow Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty
w artykuty biurowe

W celu prawidtowego funkcjonowania i planowego dokonywania zaopatrzenia
poszczegolnych komorek organizacyjnych Domu Pomocy Spotecznej im. Matki
Teresy z Kalkuty w artykuty biurowe wprowadzam nastepujacy tryb postepowania:

1. Zapotrzebowanie na artykuty biurowe celem zakupu winno byé sktadane przez

kierownikow komérek organizacyjnych w miare potrzeb na druku

zapotrzebowanie na dokonanie zakupu, stanowigcym zatgcznik nr 1 do

Procedury dotyczgcej sktadania zapotrzebowania na zakupy.

2. Zapotrzebowanie skiada kierownik zespotu lub upowazniony pracownik,

merytorycznie sprawdza  kierownik dziatu, finansowo Gtéwny Ksiegowy,

zatwierdza Dyrektor Domu lub pod jego nieobecno$é Z — ca Dyrektora.

3. Na podstawie zatwierdzonych zapotrzebowan na artykuty biurowe bedzie

dokonany zakup, zgodnie z Procedurg dokonywania zakupow.

4. Potwierdzenia odbioru artykutéw biurowych nalezy dokonaé na zapotrzebowaniu

na dokonanie zakupu.

5. Upowazniona osoba do zakupu artykutéw biurowych dokona odpowiedniego

opisu na fakturze, rachunku.

6. Zapotrzebowania na podstawie ktérych dokonano zakupu winny byé

umieszczone Ww oddzielnym segregatorze w Dziale Administracyjno-

Gospodarczym.
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Procedura dotyczaca zgtaszania i ewidencji drobnych napraw

wykonywanych przez konserwatoréw

1. Zgtaszanie i wpisywanie napraw przez poszczeg6ine komorki jest realizowane
w Dziale Administracyjno -Gospodarczym w ksigzce ewidencji napraw
znajdujacej sie w sekretariacie.

2. Konserwatorzy zobowigzani sg do codziennego sprawdzania w ewidendcji
zgtaszanych napraw.

3. Po dokonaniu naprawy konserwatorzy zobowiazani sg do wpisu w ewidencji

napraw informacji o sposobie jej dokonania.

4. Ksigzke napraw sprawdza Z — ca Dyrektora i fakt ten potwierdza podpisem.




Procedura

zakupu oraz wydawania materialéw konserwatorskich

. Konserwator sktada pisemne zamowienie na materialy konserwatorskie
niezbedne do usunigcia usterki na druku zapotrzebowania na dokonanie zakupu,
stanowigcego zatgcznik nr 1 do Procedury dotyczacej zapotrzebowania na
zakupy na potrzeby Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty.

. Celowos¢ zakupu potrzebnych materiatbw akceptuje Z-ca Dyrektora,
pod wzgledem finansowym akceptuje Giéwny Ksiegowy, zatwierdza Dyrektor
Domu.

. Zakupu dokonuje Dziat Administracyjno —Gospodarczy.

. Na fakturze zakupu nalezy wpisaé miejsce zainstalowania zakupionych

materiatow.
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Procedura korzystania z samochodow

przez mieszkancow Domu Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z

Kalkuty w obrebie miasta i poza miastem

1. Potrzebg wyjazdu w celach leczniczo — rehabilitacyjnych oraz niezbednych
potrzeb bytowych na terenia miasta nalezy zgtosi¢ kierownikowi zespotu
w celu ustalenia mozliwego terminu wyjazdu. Kierownik zespotu dokonuje
stosownych wpisow do ksigzki zlecen wyjazdow, ktorej wzor stanowi zatgcznik
do Procedury korzystania z samochodow przez mieszkancow.

2. Wyjazdy stuzbowe, bgdz zlecone przez lekarza realizowane sg poza
kolejnoscia.

3. Wyjazdy poza miasto mogg by¢ realizowane w wyjatkowych wypadkach za
zgoda Dyrektora Domu.

4. Dom nie zapewnia opieki w przypadku wyjazdow prywatnych.

5. Wyjazdy prywatne mieszkaricow realizowane moga by¢ wytacznie w dni
powszednie (od poniedziatku do pigtku).

6. Mieszkaniec ma obowigzek ponoszenia kosztoéw w przypadku korzystania
z samochodéw do celow prywatnych.

7. Koszt ten bedzie obejmowat cene paliwa wyliczong na podstawie norm

zuzycia paliwa na 100 km.




Ksigzka zlecen wyjazdow

DATA

OSOBA
ZAMAWIAJACA

GODZ.
WYJAZDU

GODZ.
PRZYJAZDU

CEL | MIEJSCE
WYJAZDU

PODPIS
ZAMAW,

AKCEPTACJA
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Procedura zgtaszania zapotrzebowania na wyjazdy stuzbowe

pracownikéw samochodami

Celem sprawnego funkcjonowania i ekonomicznego wykorzystania $rodkéw

transportowych Domu wprowadza sie co nastepuje:

1. Kazdorazowsg potrzebe stuzbowego wyjazdu samochodem nalezgcym do DPS
wpisuje sie do rejestru wyjazdéw (oddzielnych dla kazdego z samochoddw)
najpézniej do godz. 9.00 danego dnia.

2. Wyjazdy state wpisywane sg do rejestrow wyjazdu na poczatku kazdego
miesiaca.

3. Kazdorazowy wyjazd samochodem zatwierdza Z — ca Dyrektora lub
upowazniony przez niego administrator.

4. Wpis powinien zawierac:
= date wpisu wraz z godzina,
* imie i nazwisko sktadajgcego zapotrzebowanie,
» cel wyjazdu i jego miejsce,
= termin wyjazdu i przewidywany czas jego trwania,
* podpis sktadajgcego zamowienie.

5. Natychmiast po zrealizowaniu wyjazdu, sktadajgcy zaméwienia winien
podpisac karte drogowg kierowcy.
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Procedura

dotyczaca zasad wynajmu samochodéw stuzbowych

Dom Pomocy Spotecznej im. Matki Teresy z Kalkuty w Lublinie ustala procedure
dotyczacg wynajmu samochodow stuzbowych.

1. Chetny do wynajecia samochodu stuzbowego powinien ztozyé podanie
zawierajgce czytelng, petng informacije okreslajaca termin i miejsce wyjazdu.

2. Wynajem samochodu bedzie mozliwy w przypadku zabezpieczenia potrzeb
mieszkaricom naszego Domu.

3. Samochod moze zostac¢ uzyty tylko na ustalonej trasie i w czasie wczesniej
uzgodnionym, prowadzony jedynie przez kierowce DPS.

4. Wynagrodzenie za wynajecie samochodu bedzie kazdorazowo ustalane

W umowie z zainteresowanym.
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Procedura

korzystania z kopiarki

. Uslugi kserograficzne winny by¢ ewidencjonowane w rejestrze znajdujacym sie
przy kserokopiarce.

. W przypadku wystgpienia kopii prywatnych ustalam stawke odptatnosci
w wysokosci 0,30 zt za jedng strone.

. Ewidencje oraz rozliczanie ustug kserograficznych powierzam upowaznionemu
pracownikowi Dziatu AG.

. Odpfatnosci za kserokopie dokonuje upowazniony pracownik Dziatu AG w kasie
Domu do 30 dnia kazdego miesigca.
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Procedura
ewidencji i gospodarki

biletami stuzbowymi MPK

W Domu Pomocy Spofecznej im. Matki Teresy z Kalkuty ewidencje i gospodarke
biletami stuzbowymi prowadzi administrator d/s pracowniczych.

W celu prowadzenia prawidtowej gospodarki biletami stuzbowymi prowadzona
jest kontrolka otrzymanych i wydanych biletow. W kontrolce nalezy zapisaé
date pobrania biletéw, ich ilos¢ oraz warto$é.

W kontrolce dokonuje sie rowniez zapisu komu zostaly wydane bilety,
w jakiej ilosci, cel wyjazdu stuzbowego i podpis osoby otrzymujacej bilety. Bilety
MPK nalezy wydawac tylko i wytacznie w celu wyjazdow zwiazanych

z zatatwianiem spraw stuzbowych.

Rozliczenia z otrzymanych i wydanych biletéw dokonuje upowazniony
administrator w odstgpach miesiecznych z Dzialem Finansowo — Ksiegowym
na ostatni dzien miesigca.
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Procedura

odbioru czystej bielizny z pralni

Czystg bielizne odbieramy z pralni w piatek.

Pracownik oddziatu odbiera bielizng i odziez posegregowana w/g nazwisk,
w obecnosci pracownika pralni.

Po sprawdzeniu ilosci odziezy z kontrolka przyjecia pracownik oddziatu kwituje
odbiér, na kontrolce przyjecia do pralni.
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Procedura

przekazywania brudnej bielizny do pralni

Bielizng do brudownika przekazuje sie 2 x dziennie po rannym i wieczornym
obchodzie.

Bielizna segregowana jest w oddziale na 6 grup:
- posciel,

- myjki, podkfady,

- bielizna osobista, kombinezony,

- odziez,

- reczniki, Scierki, Sliniaki,

- narzuty, koce.

Bielizne i odziez zanieczyszczong katem Ilub wymiocinami sptukuje sie
w brudowniku i przekazuje do pralni, informujac pracownika pralni.

Posegregowane rzeczy odbierane sg przez pracownika pralni raz w tygodniu.
Bielizna jest wazona w obecnosci pracownika oddziatu, ktéry podpisuje kontrolke
przyjecia bielizny do praini (wzér kontrolki stanowi zatacznik do Procedury
przekazywania brudnej bielizny do pralni).




Spis rzeczy oddanych do pralni w dniu

£
=

Oddzial 1

Oddzial IT

Oddzial 111

Filia nr 1

Przescieradla

Poszwy

Poszewki

Jaski

Reczniki

Scierki

Obrusy
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Serwetki

Zastony

Firanki

Bluzy dresowe

Spodnie dresowe

Spodnie pizamowe

Bluzy pizamowe

Koszule nocne

Koszule mgskie

Podkoszulki

Halki

Maijtki

Swetry

Sukienki

Spodnice

Bluzki

Zakiety

Garsonki

Narzuty

Koce

Spodnie meskie

Kalesony

Fartuszki

Chustki na glowe

Szlafroki

Rajstopy

Skarpety

Biustonosze

Potwierdzenie oddania

Potwierdzenie odbioru
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Procedura

odptatnego korzystania z positkow

przez osoby nie bedace mieszkancami

Zainteresowana osoba powinna ztozyé pisemny wniosek.

Podanie rozpatruje Dyrektor Domu lub pod jego nieobecnoéé Z — ca Dyrektora.
Obiady wydawane sg jedynie na zewnatrz w pojemnikach osoby korzystajgcej.
Ptatnos¢ dokonywana jest z gory za dany miesiac.

Koszt obiadow ustala Gléwny Ksiegowy, raz na pét roku.




