INSTRUKCJA DO OBIEGU DOKUMENTAC]JI W EZD

PRZEKAZANIE LISTY ZBIORCZE] WYPLATY EKWIWALENTU NA ZAKUP ODZIEZY
[ OBUWIA ROBOCZEGO

4 KROKI

KROK 1 - NOWA KOSZULKA.

Kierownik jednostki lub komoérki organizacyjnej lub wyznaczona osoba prowadzgca gospodarke
a odzieza robocza zaktada koszulke o nazwie:

a) ekwiwalent na zakup odziez roboczej, nazwa jednostki lub komoérki organizacyjne;j,

np. Ekwiwalent na zakup odziezy roboczej, Instytut Nauk o Morzu i Srodowisku.

KROK 2 - DODAWANIE ZALACZNIK()W.
Wymagany zalacznik:
Lista zbiorcza wyptaty ekwiwalentu na zakup odziezy lub za pranie.

= MNowy =

Wyzej wymieniona Lista zbiorcza dostepna jest po rozwinieciu listy szablonéw
- nalezy wybraé¢ nowy dokument i wypelni¢ zapisujac dane w stworzonym dokumencie (dostep od
01.01.2023 r.).
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NIE ZAPOMNI] dla dodanych zatacznikow:

uzupetni¢ metadane,

zaakceptowac¢ dotgczone dokumenty (wybierz raz monit zatgcznika, wybierz drugi
||  razdokument do akceptacji).
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KROK 3 - PRZEKAZANIE DOKUMENTAC(]JI.
1. Je$li koszulke zaktadala wyznaczona osoba prowadzaca gospodarke odzieza robocza, to po
zaakceptowaniu zatacznika, przekazuje koszulke swojemu kierownikowi jednostki lub
komaorki organizacyjnej do akceptacji.
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Kierownik jednostki lub komorki organizacyjnej akceptuje Liste zbiorczg wyptaty ekwiwalentu na
zakup odziezy i przekazuje na konto funkcyjno-organizacyjne Dziatu BHP i OS.

Pracownik Dziatu BHP i OS po weryfikacji Listy zbiorczej i jej zaakceptowaniu, przekazuje dokument
do realizacji na konto funkcyjno-organizacyjne Dziatu Ptac.




KROK 4 - ZAKONCZENIE KOSZULKI.
Pracownik Dzialu Plac przekazuje koszulke do Zastepcy Kwestora, a nastepnie Kanclerza celem jej
akceptacji. Po zrealizowaniu koszulka zostanie przekazana do kierownika komoérki lub jednostki
organizacyjnej w celu jej zakonczenia. Zakonczenie nastapi poprzez wybor opcji zakoncz, wskazujac
powdd pismo nie stanowi akt sprawy oraz przyporzadkowujac dokumentacje do klasy z wykazu akt
(JRWA) tj. 181 - zaopatrzenie rzeczowe 0sdb zatrudnionych.
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