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Legenda

Struktura organizacyjna w procesie - odpowiedzialny za wykonanie danej
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Notatka: Ksztalt 2, Legenda
notatka



N-1_Obstuga spraw pracowniczych
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Notatka: Ksztatt 9,  N-1_Obstuga spraw pracowniczych
Okresowe, wstepne, kontrolne

Notatka: Ksztatt 10, _ N-1_Obstuga spraw pracowniczych
* odbycie rozmowy rekrutacyjnej , jesli zwolni sie wakat, to przeglad ztozonych cv lub zgtoszenie do dziatu kadr o zapotrzebowaniu



N-1_Obstuga windykacji
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Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie
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N-1_Obstuga zakuppw i zamdwien publicznych
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Notatka: Ksztatt 1, _ N-1_Obstuga zakupdw i zamdwien publicznych
Obstuga zapotrzebowan zakupu

Notatka: Ksztatt 2, _ N-1_Obstuga zakupow i zamdwien publicznych
Obstuga zapotrzebowan zakupu



N-1 Planowanie i budzetowanie
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AAU Archiwum Uczelniane

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie
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Notatka: Ksztatt 4, AAU_Archiwum Uczelniane
zgodnie z obow. przepisami

Notatka: Ksztatt 6, AAU_Archiwum Uczelniane
z dziatalnosci rocznej



ADS Dziat Socjalny
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Notatka: Ksztatt 1, _ADS_Dziat Socjalny
Obecnie, w Dziale Socjalnym, pracuje 5 pracownikow (biuro) + 3 pracownikéw (w osrodkach) + 1 recepcjonista + 2 osoby sprzatajgce

Notatka: Ksztalt 23, _ADS_Dziat Socjalny
Okresowe, wstepne, kontrolne



ADS Obstuga osrodkéw wypoczynkowych
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AGW _Gtéwny Windykator
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Notatka: Ksztalt 3, AGW_Gtéwny Windykator

* mnogos$¢ systemow, w ktorych odnotowywane sg dziatania windykacyjne na poziomie poszczegdlnych jednostek - w tej chwili kordnator nie ma dostepu do tych systeméw - windykacja miekka do 2 wezwania odbywa sie po stronie jednostek
- uzyskiwanie informacji o statusie zadtuzenia wymaga kontaktéw mail / tel.

e mozliwy nadzér nad dziatem adm-gosp, z listg dtuznikéw i zadtuzen studentéw (czesne i powtarzanie przedmitéow) w systemie Uczelnia xp

Notatka: Ksztalt 12, AGW_Gtéwny Windykator
Proces wykonywany autoamtycznie



AKG Kancelaria Gtéwna
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Notatka: Ksztalt 1, AKG_Kancelaria Gtéwna
Brak systemow do ktérych dostep ma Kancelaria / Archiwum

Notatka: Ksztatt 17, AKG_Kancelaria Gtéwna

W strukturze nie ma sekretariatu / sekretarza - jest to fizycznie miejsce / pokdj

wyznoczony z kancelarii pracownik / pracownicy (wtgcznie z kierownikiem) zajmuijg sie:

* prowadzeniem kalendarza spotkan Kancelrza,

e przygotowywaniem pism na zlecenie kancelrza,

* obstugg spotkan (oddelegowana jest konkretna osoba),

* organizacjg wyjazdéw Kanclerza (transport, nocleg)

* organizacjg narad (cyklicznych - zaproszenie uczestnikdw + organizacja spotkania np. rezerwacja sali w sekretariacie Rektora + sprzgtanie sali po zakonczeniu / zdanie sali)

Notatka: Ksztalt 18, AKG_Kancelaria Gtéwna

e gdy wptywajg maile do kancelarii lub archiuwm,

1. podglad u Kierownika kancelarii

2. udzielenie odpowiedzi (jesli w zakresie kanc lub archiuwm i/lub przekierowanie ( wtedy w odp dodatkowo namairy do docelowej jednostki)
* analogicznie maile do Kanclerza trafiajg na szkrzynke sekretariatu - obstuga j.w.
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Notatka: Ksztatt 1, _ATG_Zarzgdzanie majgtkiem
Liczba pracownikow:
* 10 0séb (w tym 2 kier) + grupa inwentaryzacyjna 4 os

Notatka: Ksztatt 3, ATG_Zarzgdzanie majgtkiem
e Obstuga i rejestracja w EAM

Notatka: Ksztalt 5, ATG_Zarzgdzanie majgtkiem
Wspierane przez ERP/EAM i BI

Notatka: Ksztatt 7, ATG_Zarzgdzanie majgtkiem
Obstuga z poziomu ERP/EAM - raporty dostepne dla uprawnionych

Notatka: Ksztatt 8, ATG_Zarzgdzanie majgtkiem
*  Obstuga w systemiem EAM jako zgtoszenia na obiektach wraz z rejestracjg kosztow

Notatka: Ksztatt 11, _ATG_Zarzgdzanie majgtkiem
e Obstugiwany jako zgloszenia w EAM

Notatka: Ksztalt 12, ATG_Zarzgdzanie majgtkiem
Obstuga z poziomu EAM/ERP

Notatka: Ksztatt 18, _ATG_Zarzgdzanie majgtkiem
e Obstuga w EAM/Workflow

Notatka: Ksztatt 19, _ATG_Zarzgdzanie majgtkiem
*  Obstuga z poziomu EAM i Bl

Notatka: Ksztalt 20, _ATG_Zarzgdzanie majgtkiem
» Cafa struktura obstugiwana w ERP

Notatka: Ksztalt 21, ATG_Zarzgdzanie majgtkiem

* ew uzupelnienia / zmiany klasyfikacji, jesli braki / nieprawidtowe oznakowanie

* doraznie, na wezwanie lub na zlecenie, std podczas przeprowadzania spisow

+ jesli nowe ST na podstawie OT z Dziatu ewidencji majatkowej (podpisane przez wyznaczone osoby z Dziatu zaméwien publicznych) - wydruk naklejki z Inwentaryzatora SKKi wystanie do jednostki
* tak samo, jesl zmiana grupy GUS - informacja od Dziatu ewidnecji majgtkowej i wydruk nowej naklejki,

Notatka: Ksztatt 22, _ATG_Zarzgdzanie majgtkiem

umowy dot:

e zakupu srodkow czystosci, mat biurowych, mebli, tusze i tonery
*  wywozu odpaddw i nieczystosci,

* ochrona fizyczna

e ochrona mienia

*  wywoz odpaddéw niekomunalnych

* ubezpieczenie mienia (broker)

* ubezpieczenia komunikacyjne

* ppoz przeglady gasnic i hydrantéw)

* umowy na sprzatanie

* jednorazowe zlecenia prac zw z obstugg nieruchomosci

10 osob (w tym 2 kier) + grupa inwentaryzacyjna 4 os



Notatka: Ksztatt 27, _ATG_Zarzgdzanie majgtkiem
z catej uczelni, opisywanie faktur za media (ale nie wszystkie)

Notatka: Ksztalt 28, ATG_Zarzgdzanie majgtkiem
* Szczecin

e osrodki wypoczynkowe

* stacje badawcze

rejonizacja osrodki Lipnik i Ostoja

Il rozdzielone od sprzedazy

Notatka: Ksztatt 31, _ATG_Zarzgdzanie majgtkiem
w tym weryfikacja stanu prawnego i faktycznego nieruchomosci

Notatka: Ksztalt 32, ATG_Zarzgdzanie majgtkiem
* Szczecin

* osrodki wypoczynkowe

» stacje badawcze

* rejonizacja osrodki Lipnik i Ostoja

Notatka: Ksztatt 33, _ATG_Zarzgdzanie majgtkiem
wsparcie jednostki w przygotowaniu do sprzedazy, wystawianie faktury
zarz 71, 72, 73

Notatka: Ksztatt 34, _ATG_Zarzgdzanie majgtkiem
Zawieranie i kontrola

* Analogicznie jak obstuga zakupdéw

Notatka: Ksztatt 37, _ATG_Zarzgdzanie majgtkiem
* Obstuga z poziomu EAM

Notatka: Ksztalt 38, ATG_Zarzgdzanie majgtkiem
* Obstuga w systemie ERP/EAM w tym dekretacja faktur do obiektu

Notatka: Ksztatt 39, _ATG_Zarzgdzanie majgtkiem
togi, insygnia wtadzy, ich zabezpieczenie (inauguracja roku etc.)

Notatka: Ksztatt 40, _ATG_Zarzgdzanie majgtkiem
e Obstuga w systemie ERP/EAM

Notatka: Ksztatt 41, _ATG_Zarzgdzanie majgtkiem
* proces jest na etapie organizowania (trwa zbieranie informacji o zainteresowanych) - bedzie procedura wyboru firmy

Notatka: Ksztalt 42, ATG_Zarzgdzanie majgtkiem
np. ztamane drzewo, bhp, reklama, odpowiedzi na wptywajgce pisma, udzielanie informacji, wydawanie opinii, odpowiedzi, zbieranie dokumentow

Notatka: Ksztatt 43, _ATG_Zarzgdzanie majgtkiem
opracowywania i kontrola budzetéw eksp.



Notatka: Ksztalt 44, ATG_Zarzgdzanie majgtkiem
*  Obstugiwany na poziomie raportu Bl
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Notatka: Ksztalt 3, ATT _Inspekcje
Obstugiwane w EAM

Notatka: Ksztalt 5, ATT_Inspekcje
*  Obstugiwane w module projekty

Notatka: Ksztatt 6, ATT Inspekcje
*  Obstuga z poziomu projektu

Notatka: Ksztatt 7, ATT Inspekcje
¢ Obstugiwane z poziomu EAM
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Notatka: Ksztatt 3, _ATT_Inwestycje i remonty
* EAM

Notatka: Ksztalt 5, ATT_Inwestycje i remonty
e EAM i modut projektowy

Notatka: Ksztatt 7, ATT Inwestycje i remonty
ERP i Workflow

Notatka: Ksztalt 12, ATT Inwestycje i remonty
ERP i Workflow

Notatka: Ksztalt 13, ATT_Inwestycje i remonty
*  Modul projekty i Bl

Notatka: Ksztalt 14, ATT_Inwestycje i remonty
ERP/EAM

Notatka: Ksztalt 17, _ATT_Inwestycje i remonty
* raportowanie Bl

Notatka: Ksztalt 19, ATT Inwestycje i remonty
* jak zakupy

Notatka: Ksztalt 20, ATT Inwestycje i remonty
*  Obstugaw EAM

Notatka: Ksztatt 23, _ATT_Inwestycje i remonty
* Rejestracja cennikéw dostawcéw w ERP

Notatka: Ksztalt 27, _ATT_Inwestycje i remonty
* W rmach sprzedazy najmu w ERP

Notatka: Ksztatt 28, ATT_Inwestycje i remonty
* ERP/EAMi BI
Notatka: Ksztalt 29, ATT Inwestycje i remonty

 ERP/EAM i Workflow

Notatka: Ksztatt 32, _ATT_Inwestycje i remonty
ERP i EAM

Notatka: Ksztatt 33, _ATT_Inwestycje i remonty
*  Workflow i modut projektu ERP
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Notatka: Ksztalt 1, AZP_Dziat Zaméwien Publicznych

Propozycije usprawnien:

* likwidacja podpisu na fakturze (gdy zakup w ramach wniosku o udzielenie zamdwienia)
* elektroniczny obieg wnioskow

* Prowadzenie ewidencji wnioskéw i postepowan

* Rejestracja i monitorowanie uméw diugoterminowych - realizacja zakupdw czesciowych

Notatka: Ksztatt 7, _AZP_Dziat Zamoéwien Publicznych
Obstuga w ERP

Notatka: Ksztatt 14, _AZP_Dziat Zamoéwieh Publicznych
jak zakup

Notatka: Ksztalt 17, _AZP_Dziat Zamoéwien Publicznych
Prowadzenie ewidencji przeprowadzanych postepowan

Notatka: Ksztalt 19, _AZP_Dziat Zamoéwien Publicznych
Wspierane tez przez ERP

Notatka: Ksztalt 21, _AZP_Dziat Zamoéwien Publicznych
Raportowanie Bl i ERP
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Notatka: Ksztalt 1, _AZP_Zarzgdanie zamdwieniami publicznymi

Propozycije usprawnien:

* likwidacja podpisu na fakturze (gdy zakup w ramach wniosku o udzielenie zamdwienia)
* elektroniczny obieg wnioskow

* Prowadzenie ewidencji wnioskéw i postepowan

* Rejestracja i monitorowanie uméw diugoterminowych - realizacja zakupdw czesciowych

Notatka: Ksztatt 7, _AZP_Zarzadanie zamdwieniami publicznymi
Obstugiwane w Workflow

Notatka: Ksztatt 17, _AZP_Zarzgdanie zamoéwieniami publicznymi
Prowadzenie ewidencji przeprowadzanych postepowan

Notatka: Ksztalt 19, _AZP_Zarzadanie zamodwieniami publicznymi
Wspierane réwneiz przez ERP

Notatka: Ksztalt 21, _AZP_Zarzadanie zamowieniami publicznymi
Obstugiwane z poziomu raportéw ERP/BI
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Notatka: Ksztalt 22, FDE_Dziat Ekonomiczny (sprawozdawczo$¢)
wspierane Bl

Notatka: Ksztalt 24, FDE_Dziat Ekonomiczny (sprawozdawczo$¢)
obstugiwane w Bl
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Notatka: Ksztalt 1, FFF_Dziat Finansowy
12 pracownikéw + Kierownik Dziatu

Wymagania:
* dostep do rejestru faktur za media - obecnie w Dziale Finansowym prowadzony jest rejestr faktur mediowych w celu weryfikacji ewentualnie brakujgcych faktur za media
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FFF Obstuga faktur i innych dokumentéw finansowych
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Notatka: Ksztatt 17, _FFW_Dziat Wynagrodzen
Ze zmiennych sktadnikéw, z uwzglednieniem wyptat za godziny ponadwymiarowe i dodatek za rekrutacje

wykonywane recznie, poza systemem, na podstawie analizy danych o absencjach i historycznych wynagrodzenia

Woyliczona stawka wprowadzona do systemu HMS
Raz w roku - rozliczenie wstecz
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Notatka: Ksztalt 1, FKK_Dziat Ksiegowosci
Zatrudnionych:

e 13 pracownikéw

* Kierownik Dziatu

Notatka: Ksztatt 16, FKK_Dziat KsiegowosSci
W przypadku sprzedazy detalicznej z systemu ERP, proces ulegnie likwidacji w innym przypadku pozostanie

Notatka: Ksztatt 18, _FKK_Dziat Ksiegowosci
* GUS (F01-S, DNU-K, RBN, RN2)

* zestawienia do bilansu

* na potrzeby jednostek organizacyjnych
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Notatka: Ksztalt 1, FKM_Dziat Ewidencji Majatkowej
5 pracownikéw Dziatu Ewidencji Materiatowej
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Notatka: Ksztatt 9, _ODQO_Dziat Organizacyjno-Prawny

W zakresie administrowania POLONem i GUS
Dla nowych sprawozdan lub modutéw wystapienie do jednostek merytorycznych o wyznaczenie oséb do wykonania sprawozdania lub obstugi modutu; nadanie uprawnier wskazanym osobom; wspdtpraca w zakresie mechanizmdw importu

danych, wspdtpraca z UCl i z dziatami merytorycznymi.
Sprawozdania sg przygotowywane i wprowadzane do systemu przez inne jednostki

Notatka: Ksztalt 15, ODOQO_Dziat Organizacyjno-Prawny
Obecnie, brak konkretnego podziatu obowigzkéw w zakresie obstugi senatu - dziatania podzielone pomiedzy Dziat Organizacyjno-Prawny i Biuro Rektora

wspotpraca z komisjami senackimi i rektorskimi oraz prorektorami, dziekanami i kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie kompetencji Dziatu,
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Notatka: Ksztatt 3, RBH_Inspektorat BHP
w dziale sg 4 osoby ( w tym 1 nie na state)

Skierowanie na badania wstepne - proces realizowany i opisany w procesie Zatrudnienie dziatu kadr
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Notatka: Ksztalt 16, RDK_Dziat Kadr
Proces dotychczas nie funkcjonowat dla pracownikéw innych niz nauczyciele akademiccy. Planowane przeprowadzenie pierwszej oceny wszystkich pracownikow w
roku 2019

Ocena nauczycieli akademickich realizowana jest przez Dziat Nauki.
Dziat Kadr odpowiada za archiwizacje przekazanego arkusza oceny w aktach osobowych pracownika

Notatka: Ksztaltt 30, RDK_Dziat Kadr
Kontrola na podstawie danych z systemu HMS - proces dorazny

Notatka: Ksztalt 32, RDK_Dziat Kadr
badania wstepne i kontrolne - przy zwolnieniach lekarskich >30 dni - proces dorazny
Obstuga skierowan na badania realizowana analogicznie jak przy zatrudnianiu
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Notatka: Ksztalt 19, RDK_Obstuga umoéw CP
Automatyczne generowanie umow CP, integracja z UXP dla umoéw dydaktycznych, pozostate UCP tworzone recznie
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UCI Uczelniane Centrum Informatyki
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Notatka: Ksztatt 3, _UCI_Uczelniane Centrum Informatyki
Konfiguracja serwerdw, nadzér, monitorowanie sieci, monitorowanie przetgcznikéw, inwentaryzacija desktop itp.
zarzadzanie chmurg - OWIR

Notatka: Ksztatt 19, _UCI_Uczelniane Centrum Informatyki
Pozyskiwanie srodkéw na rozwdj infrastruktury, zakupy- procesy indywidualne

Notatka: Ksztatt 27, UCI_Uczelniane Centrum Informatyki
np na potrzebe udostepnienia sieci wifi podczas konferencji, wydarzen
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Notatka: Ksztalt 6, AAU_Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
* zaakceptowane protokoty i zatwierdzone spisy i uwagi do poszczegdlnych pozycji (np. ze dana pozycja ma zosta¢ wytgczona z brakowania i pozosta¢ w archiwum)

Notatka: Ksztalt 13, AAU_Brakowanie dokumentac;ji niearchiwalnej
* zgodnie z instrukcjg zat nr 3 do zarzgdzenia do regulaminu wykonywania prawa zam publicznych w ZUT

Notatka: Ksztatt 15, AAU_Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
1. Zamowienia publiczne

2. Kancelrz

3. Kwestor

Notatka: Ksztatt 21, AAU_Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
obieg trwa okoto 1 tygodnia

Notatka: Ksztatt 23, AAU_Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
* protokdt zniszczenia wraca zgodnie z umowa
* w zatgczeniu jest tez wykaz osob upowaznionych

Notatka: Ksztatt 30, AAU_Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
* nadpisanie spisu kat BE (wskazane przez archiwum
* protokét tgczy dok kat B oraz kat BE (wskazane przez archium do brakowania))
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Notatka: Ksztatt 1, AAU_Kwerenda
* Najczesciej dotyczy starych dokumentow

Notatka: Ksztatt 2, AAU_Kwerenda

* W oOparciu o przepisy prawa,

* wg zalecenia pokontrolnego Archium Panstwowegp
e poréwnanie ze stanem faktycznym
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Notatka: Ksztatt 3, AAU_Opracowywanie materiatéw archiwalnych
* kat BE - dokumentacja czasowego przechowywania (z ind liat np. 5, 10, 25)

Notatka: Ksztatt 8, AAU_Opracowywanie materiatow archiwalnych
* ekspertyza Archium Panstwowego wymaga obecnosci Kierownika Kancelarii

Notatka: Ksztalt 13, AAU_Opracowywanie materiatéw archiwalnych

e analiza

* ulozenie wg dat, sprawami, inne grupowanie

* dok zakwalifikowane do kat A (najczesciej stare dokumenty, ktére sg porzadkowane, przeglgdane)
*  paginowanie, opisane teczek, podpis osoby sporzadzajgcej

* aktualizacja rejestréw (inf o przeniesieniu do kat A, uzupeteninie wpisu w rej kat A)
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Notatka: Ksztatt 3, AAU_Przechowywanie materiatéw archiwalnych i opieka nad nimi
* odczyty z urzadzen



AAU Przyjmowanie dokumentacji z jednostek/komorek i ewidencjonowanie
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Notatka: Ksztatt 1, AAU_Przyjmowanie dokumentacji z jednostek/komaérek i ewidencjonowanie

* brak harmonogramu przyje¢ do archiwum - powoduje to powstawanie zatoréw

* 200 jednostek musi raz do roku zda¢ dokumentacje

* dla wydziatéw zazwyczaj jest to w wakacje (przygotowanie miejsca na nowg dokumentacje studencka),
e pozostate jednostki w ciggu roku

* ok 60-70 mb rocznie (do 100 mb)

e braki za 2017 4,5mb

* $rednio przyjecie trwa ok 3 godzi na jednostke (3 mb)

Notatka: Ksztalt 5, AAU_Przyjmowanie dokumentacji z jednostek/komérek i ewidencjonowanie
spis zdawczo odbiorczy kat A i kat B

kat A - dokumnety archiwalne

kat B - dokumenty niearchiwalne

przyjezdza pracownik jednostki uprawniony do przekazania

spis kat A - 4 szt (w tym 1 do arch Panstw)
spis kat B - 3 szt (2 zostajg w arch - poniewaz sg prowadzone 2 rejestry wg daty wptywu lub wg jednostek)

Notatka: Ksztatt 9, AAU_Przyjmowanie dokumentacji z jednostek/komérek i ewidencjonowanie
*  w dniu dostarczenia lub innym umdwionym dniu

Notatka: Ksztatt 11, AAU_Przyjmowanie dokumentacji z jednostek/komorek i ewidencjonowanie
* moze by¢ np. zta paginacja

Notatka: Ksztalt 15, AAU_Przyjmowanie dokumentacji z jednostek/komorek i ewidencjonowanie
* wraz z rocznym sprawozdaniem
* |ub przekazanie ficzyzne przy okazji kontroli co 3 lata

Notatka: Ksztatt 19, AAU_Przyjmowanie dokumentacji z jednostek/komorek i ewidencjonowanie
* wg kategorii

* sg 2 archiwa (podziat wg wielkosci dokumentacji)

e dyzury archiwisty po 2 dni na kazde archiwum
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Notatka: Ksztatt 4, AAU_Sprawozdawczos¢ roczna
e zsumowanie mb z protokotdéw zniszen, przyjetych, ilo§¢ wypozyczonych jednostek archiwalnych, ilo§¢ w mb dokumentacji kat A i B w archiwum na 31 grudnia
* ilosc na 31.12 poprzedniego roku minus zniszczone plus przyjete - daje stan na koniec roku

Notatka: Ksztalt 6, AAU_Sprawozdawczos$¢ roczna
poréwnanie standw,
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Notatka: Ksztatt 4, AAU_Udostepnianie materiatéw archiwalnych
* zwrotka w miejsce dokumentéw wydanych
e uzupetnienie wpisu na karcie udostepnienia

Notatka: Ksztatt 5, AAU_Udostepnianie materiatéw archiwalnych
podpisanie dok przez osobe przyjmujaca i zdajgca
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Notatka: Ksztatt 3, ADS_Badania lekarskie
Skierowanie na badania - 3 egzemplarze

Notatka: Ksztatt 7, ADS_Badania lekarskie
Do Dziatu Kadr - 2 egz. skierowan na badania oraz kopia orzeczenia lekarskiego
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Notatka: Ksztatt 2, ADS_Ewidencja Majagtkowa ADS i osrodkéw wczasowych
Wopisanie:

e nazwa mebili,

*  numer inwentarzowy,

e data przyjecia do uzywania,

e cena jednostkowa,

* los¢,

e wartosc,

* przyczyna likwidacji.

Notatka: Ksztaltt 5, ADS_Ewidencja Majgtkowa ADS i o$rodkéw wczasowych
Z Dziatu Ewidencji Majgtkowej

Notatka: Ksztatt 7, ADS_Ewidencja Majgtkowa ADS i osrodkéw wczasowych
Kopia protokotu pozostaje w Dziale Socjalnym.
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Notatka: Ksztalt 2, ADS_Karta emeryta

Karta emeryta:

* wersja papierowa niezbedna jest do ztozenia przez emeryta podpisu potwierdzajgcego m.in.: zapoznanie sie z regulaminem, zmiany danych, nr konta itp.
* wersja elektroniczna (HMS)
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Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie
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Notatka: Ksztatt 14, ADS_Obstuga delegacji
modut SSP

Notatka: Ksztatt 26, ADS_Obstuga delegacji
automatyczne nadanie nr polecenia wyjazdu
modut SSP



ADS Obstuga faktur - sprzedaz ustug

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie

Pion Kanclerza
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Notatka: Ksztalt 1, ADS_Obstuga faktur - sprzedaz ustug
Prosba ztozona przez wczasowicza.

Notatka: Ksztatt 5, ADS_Obstuga faktur - sprzedaz ustug
opcjonalnie synchronizacj faktu wystawienia faktury z oprogramowaniem do zarzgdzania osrodkami wczasowymi
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Notatka: Ksztalt 1, ADS_Obstuga pozyczek mieszkaniowych
* w wersji papierowej - dostarcza pracownik/emeryt
* naremont lub zakup/wykup domu, mieszkania

Wymagania:
* wniosek w wersji elektronicznej

Notatka: Ksztatt 2, ADS_Obstuga pozyczek mieszkaniowych
Pod katem:

* kompletnosci dokumentow

* wysokosci dochoddw/osobe

* rodzaj pozyczki

Notatka: Ksztatt 5, ADS_Obstuga pozyczek mieszkaniowych
Pod katem:

e kompletnosci dokumentow

* wysokosci dochodéw/osobe

*  rodzaju pozyczKi

* spetnienia wymagan formalnych

Przyznanie kwoty.

Notatka: Ksztatt 12, ADS_Obstuga pozyczek mieszkaniowych
ztozenie podpiséw przez:

* wnioskodawce

e poreczycieli
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Notatka: Ksztalt 1, ADS_Obstuga rezerwacji miejsc
Prosba od osoby innej niz pracownik

* telefon

e  malil

e osobiscie

Rezerwacja miejsc odbywa sie tylko w biurze Dziatu Socjalnego (osrodki nie majg dostepu do "Programu do rezerwacji wczasow")

Notatka: Ksztatt 2, ADS_Obstuga rezerwacji miejsc

Pod katem:
* dostepnego terminu
e osrodka

e nr pokoju, domku
* danych kontaktowych (nr tel., mail) wczasowicza

Notatka: Ksztalt 5, ADS_Obstuga rezerwacji miejsc
Karta informacyjna:

* imie i nazwisko

e termin

* o$rodek

*  pokéj/domek

e termin ptatnosci

Notatka: Ksztatt 7, ADS_Obstuga rezerwacji miejsc
Informacja do o$rodka

Notatka: Ksztalt 10, ADS_Obstuga rezerwacji miejsc
Karta do wptaty:

* imig i nazwisko

* o$rodek

e termin

* nr pokoju/domku

* nr konta bankowego do wptaty

* Kkwota

Notatka: Ksztalt 12, ADS_Obstuga rezerwacji miejsc
Potwierdzenie wptaty - termin

Notatka: Ksztatt 14, ADS_Obstuga rezerwacji miejsc
Do osrodka.

Notatka: Ksztalt 15, ADS_Obstuga rezerwacji miejsc
Przekazane wczasowiczowi - osobiscie lub mail (skan)
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Notatka: Ksztalt 1, ADS_Obstuga wczasow turystycznych, sport, pomoc przedswigteczna
* w wersji papierowej wniosek (dopuszczalna wersja elektroniczna) - dostarcza pracownik/emeryt

Wymagania:
* wniosek w wersji elektronicznej

Notatka: Ksztalt 3, ADS_Obstuga wczasow turystycznych, sport, pomoc przedswigteczna
Pisma (wnioski) przychodzace pocztg polecong

Notatka: Ksztalt 4, ADS_Obstuga wczasow turystycznych, sport, pomoc przedswigteczna
Pod katem:

*  kompletnosci dokumentéw

* wysokosci dochodéw/osobe (na podstawie PIT za poprzedni rok)

* rodzaj $wiadczenia (wypoczynek, sport, pomoc przedswigteczna)

e Ustalenie grupy dochodowe;j
e Ustalenie kwoty do wyptaty

Notatka: Ksztalt 13, ADS_Obstuga wczasow turystycznych, sport, pomoc przedswigteczna
Zatwierdzona Lista wyptat dofinansowania do wypoczynku pozostaje w Kwesturze, kopia wydruku wraca do akt w Dziale Socjalnym

Notatka: Ksztalt 15, ADS_Obstuga wczasoéw turystycznych, sport, pomoc przedswigteczna
do 3 m-cy lub do konca roku

Notatka: Ksztatt 20, ADS_Obstuga wczasow turystycznych, sport, pomoc przedswigteczna
Do Dziatu Ksiegowosci i Dziatu Wynagrodzen

Notatka: Ksztalt 22, ADS_Obstuga wczasoéw turystycznych, sport, pomoc przed$wigteczna
dla pracownikow
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Notatka: Ksztalt 3, ADS_Obstuga zakupdw
Whiosek o:

* remonty

e ustuga sprzatania

e organizacja "choinki"

e zakup mebli

e zakup $rodkow czystosci

* materiaty biurowe

* zlecenia powyzej 10 000 PLN

Notatka: Ksztalt 5, ADS_Obstuga zakupdw
Adnotacja na wniosku

Notatka: Ksztatt 7, ADS_Obstuga zakupdw
Okreslenie trybu postepowania

Notatka: Ksztalt 12, ADS_Obstuga zakupow
umieszczenie na stronie www Uczelni

Notatka: Ksztatt 14, ADS_Obstuga zakupow
e Zlecenia
ez firmami

Notatka: Ksztatt 18, ADS_Obstuga zakupow
w 3 egz. - 1. Kwestura, 2. Dziat Socjalny 3. wykonawca/zleceniobiorca

Notatka: Ksztatt 21, ADS_Obstuga zakupow
Potwierdzenie wykonania ustugi w formie:

e  malil

*  protokdt odbioru

Jesli nie wymagane opisanie faktury przez DS - Kierownik DS potwierdza zrédto (z ZFSS) ptatnosci.

Notatka: Ksztalt 24, ADS_Obstuga zakupow
rejestrowanie wptywu i przekazania do Kwestury

Notatka: Ksztatt 28, ADS_Obstuga zakupow
Adnotacja na fakturze

Notatka: Ksztatt 30, ADS_Obstuga zakupow
Potwierdzenie odbioru faktury przez Kwesture w rejestrze faktur DS.

Notatka: Ksztatt 31, ADS_Obstuga zakupow
Do Dziatu Finansowego.

Kopia faktury do Dziatu Socjalnego.
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Notatka: Ksztalt 1, ADS_Obstuga swiadczen socjalnych (choinka)
modut SSP

Notatka: Ksztatt 2, ADS_Obstuga $wiadczen socjalnych (choinka)
Pod katem:

kompletnosci dokumentéw

wysokosci dochodéw/osobe (na podstawie PIT za poprzedni rok)
rodzaj swiadczenia (paczka lub impreza z paczka)

wiek dziecka do 13 lat

Ustalenie grupy dochodowej
Ustalenie kwoty obcigzenia i podatku
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Notatka: Ksztatt 3, ADS_Obstuga $wiadczenh socjalnych (zapomogi)
Pisma (wnioski) przychodzgce pocztg polecong

Notatka: Ksztatt 4, ADS_Obstuga $wiadczen socjalnych (zapomogi)
Pod katem:

e kompletnosci dokumentow

* wysokosci dochodéw/osobe

* rodzaj zapomogi

Notatka: Ksztatt 7, ADS_Obstuga $wiadczenh socjalnych (zapomogi)
Pod katem:

*  kompletnosci dokumentéw

* wysokosci dochodéw/osobe

* rodzaj zapomogi

* spetnienia wymagan formalnych

e Ustalenie kwoty zapomogi

Notatka: Ksztatt 15, ADS_Obstuga $wiadczen socjalnych (zapomogi)
* lista, to raport z zatwierdzonych uprzednio wnioskéw

Notatka: Ksztatt 21, ADS_Obstuga $wiadczen socjalnych (zapomogi)
Import danych z HMS do i-biznes

* przelew na konto wnioskodawcy albo

* przelew na wyptate gotéwki w kasie banku

Notatka: Ksztalt 22, ADS_Obstuga $wiadczen socjalnych (zapomogi)
do 3 m-cy lub do konca roku
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Notatka: Ksztatt 1, ADS_Opracowanie planu dziatalno$ci ZFSS
Z Kwestury - z informacjg o kwocie $rodkéw na ZFSS, sprawozdania itp.

Notatka: Ksztalt 3, ADS_Opracowanie planu dziatalno$ci ZFSS
Planowanie wydatkowania funduszu na swiadczenia i planowanie wptywow i wydatkéw oraz remontéw osrodkow.

Notatka: Ksztatt 5, ADS_Opracowanie planu dziatalno$ci ZFSS
Do 31 marca

2 zwigzki zawodowe - ZNP, Solidarmos¢

Notatka: Ksztalt 8, ADS_Opracowanie planu dziatalnoéci ZFSS
Obowigzuje plan z roku poprzedniego.

Notatka: Ksztatt 9, ADS_Opracowanie planu dziatalno$ci ZFSS
Zatwierdzony plan przechowywany jest w DS.

Notatka: Ksztatt 10, ADS_Opracowanie planu dziatalno$ci ZFSS
Dziat Socjalny



ADS Plan urlopéw

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie
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Notatka: Ksztatt 8, ADS_Plan urlopow
e zgodnie z zatozonymi systemowo limitami i ograniczeniami
* modut SSP



ADS Remonty i inwestycje w osrodkach wczasowych

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie
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Notatka: Ksztalt 2, ADS_Remonty i inwestycje w osrodkach wczasowych
Zorganizowanie wyjazdu do osrodkéw ADS, ATT, Kanclerz

Notatka: Ksztalt 3, ADS_Remonty i inwestycje w osrodkach wczasowych
Zlecenie remontu w statusie planowane



ADS Rozliczenie czasu pracy

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie
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Notatka: Ksztalt 1, ADS_Rozliczenie czasu pracy
Miesiecznie

Notatka: Ksztalt 3, ADS_Rozliczenie czasu pracy
» zatwierdzanie list obecnosci
e automatycznie tworzona przez system ewidencja czasu pracy



ADS Umowy zlecenia osrodki
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ADS Zatrudnienie pracownikéw
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Notatka: Ksztalt 3, ADS_Zatrudnienie pracownikéw
Whiosek o zatrudnienie na umowe zlecenie

Notatka: Ksztatt 11, ADS_Zatrudnienie pracownikow
umieszczenie na stronie www Uczelni BIP (jesli nie ma chetnych to w Urzedzie Pracy)



AGW Nadzér nad terminowoscig dziatan windykacyjnych
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Notatka: Ksztalt 3, AGW_Nadzér nad terminowoscig dziatarh windykacyjnych
4,5 tys rekrdow

Notatka: Ksztatt 5, AGW_Nadzér nad terminowoscig dziatarh windykacyjnych
* na podstawie postepowania komomiczego o zamknieciu egzekucji,
* |ub na podstawie potwierdzenia zaptaty przez diuznika

Notatka: Ksztatt 9, AGW_Nadzér nad terminowoscig dziatan windykacyjnych
Mail / pismo
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