INSTRUKCJA DO OBIEGU DOKUMENTAC]JI W EZD

REFUNDACJA ZA ZAKUP OKULAROW KORYGUJACYCH WZROK
DO PRACY PRZY MONITORZE EKRANOWYM

. Wnioskodawca zaktada koszulke o nazwie: Refundacja okularéw, imie i nazwisko, nazwa

jednostki lub komérki organizacyjne;j.
np. Refundacja okularéw, Anna Nowak, Dziat Socjalny

. Wnioskodawca dodaje wymagane zataczniki:

e Wniosek o refundacje zakupu okularéw (Wniosek dostepny po rozwinieciu listy
szablonow).

e Skan faktury imiennej za zakup okularéw.

e Skan orzeczenia lekarskiego.

. Wnioskodawca wypetnia metadane oraz akceptuje zataczniki w systemie i naktada ochrone
danych na skan orzeczenia lekarskiego oraz na fakture.

. Wnioskodawca przekazuje dokumentacje do akceptacji bezposredniego przetozonego tj.
kierownika komorki lub jednostki organizacyjne;j.

. Kierownik komérki lub jednostki organizacyjnej akceptuje Wniosek o refundacje okularéow
i przekazuje na konto funkcyjno-organizacyjne Dziatu BHP i OS.

. 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 o tresci: Pan(i) ..., spetnia warunki Zarzqdzenia nr 241/2021
Rektora Uniwersytetu Szczeciniskiego do uzyskania refundacji kosztéw zakupu okularow
korygujqgcych wzrok w wysokosci: ............. , stownie: .......c.coeuunn).

. Pracownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego dokonuje weryfikacji formalno-ksiegowej
dokumentéw i zakonczenia koszulki wybierajac opcje zakoncz, wskazujgc powdd pismo nie
stanowi akt sprawy oraz przyporzadkowujac dokumentacje do klasy z wykazu akt (RWA) t;.
181- zaopatrzenie rzeczowe 0s6b zatrudnionych.




