INSTRUKCJA DO OBIEGU DOKUMENTAC]JI W EZD

REFUNDACJA ZA ZAKUP OKULAROW KORYGUJACYCH WZROK 4 KROKI
DO PRACY PRZY MONITORZE EKRANOWYM

1 KROK - NOWA KOSZULKA

Utwdrz nowa koszulke o nazwie: Refundacja okularéw, imie i nazwisko, nazwa jednostki lub komérki
organizacyjnej np. Refundacja okularéw, Anna Nowak, Dziat Socjalny.
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2 KROK - DODAWANIE ZALACZNIKOW

Wymagane zalaczniki:
1. Whniosek o refundacje zakupu okularéw.

2. Skan faktury imiennej za zakup okularéow.
3. Skan orzeczenia lekarskiego.

I
1. Whniosek o refundacje zakupu okularéw dostepny jest po rozwinieciu listy szablonéw
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wniosku (dostep od
01.01.2023 r.).
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Po dodaniu Wniosku o refundacje nalezy doda¢ pozostate wymagane zataczniki:

2. Skan faktury imiennej za zakup okularéw do pracy przy monitorze ekranowym (na fakturze
musz3 znajdowac sie dane osoby kupujacej okulary).

3. Skan orzeczenia lekarskiego z przeprowadzonych badan lekarskich w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej wskazujacy potrzebe stosowania okularéw korygujacych wzrok podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego.
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1. Przygotowang dokumentacje nalezy przekaza¢ do akceptacji bezposredniego przetozonego
tj. kierownika komérki lub jednostki organizacyjne;j.
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3. Pracownik Dziatu BHP i OS - po weryfikacji dokumentéw i ich zaakceptowaniu, przekazuje dokumenty
do realizacji na konto funkcyjno-organizacyjne Dzialu Finansowo-Ksiegowego oraz dodaje notatke

0 treSci: Pan(i) ..o spetnia warunki Zarzqdzenia nr 241/2021 Rektora Uniwersytetu
Szczecinskiego do uzyskania refundacji kosztéw zakupu okularéw korygujgcych wzrok w wysokosci:
............. , stownie: .........ccouunnn.).

2. Kierownik komorki lub jednostki organizacyjnej akceptuje Wniosek o refundacje okularéw
i przekazuje na konto funkcyjno-organizacyjne Dziatu BHP i OS.
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przyporzadkowujgc dokumentacje do klasy z wykazu akt (RWA) tj. 181- zaopatrzenie rzeczowe 0sdb
zatrudnionych.
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