INSTRUKCJA DO OBIEGU DOKUMENTAC)JI W EZD

PRZEKAZANIE LISTY ZBIORCZE] WYPLATY EKWIWALENTU
ZA PRANIE ODZIEZY

. Kierownik obiektu lub wyznaczona przez niego osoba zaklada koszulke o nazwie: ekwiwalent
za pranie odziezy roboczej, nazwa jednostki lub komodrki organizacyjnej

np. Ekwiwalent za pranie odziezy roboczej, Administracja budynku ul. Cukrowa 8 lub Ekwiwalent
za pranie odziezy roboczej, Instytut Biologii.

. Kierownik obiektu lub wyznaczona przez niego osoba dodaje wymagany zatacznik:
Lista zbiorcza wyptaty ekwiwalentu za pranie odziezy (dokument dostepny po rozwinieciu
listy szablonéw).

. Kierownik obiektu lub wyznaczona przez niego osoba wypeinia metadane oraz akceptuje
zalacznik.

Jesli koszulke zaktadata wyznaczona przez Kierownika osoba prowadzaca gospodarke za
pranie odziezy, to po zaakceptowaniu zatgcznika, przekazuje koszulke swojemu kierownikowi
do akceptacji.

. Kierownik obiektu akceptuje Liste zbiorcza wyplaty ekwiwalentu za pranie odziezy
i przekazuje na konto funkcyjno-organizacyjne Dziatu BHP i OS.

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

. Pracownik Dziatu Plac przekazuje koszulke do Zastepcy Kwestora, a nastepnie Kanclerza
celem jej akceptacji. Po zrealizowaniu koszulka zostanie przekazana do Kierownika obiektu
w celu jej zakonczenia. Zakoriczenie nastgpi poprzez wyboér opcji zakoncz, wskazujac powdd
pismo nie stanowi akt sprawy oraz przyporzadkowujac dokumentacje do Kklasy
z wykazu akt (JRWA) tj. 181 - zaopatrzenie rzeczowe 0sé6b zatrudnionych.




