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Instrukcja kierowania na szkolenia zewnetrzne

1. Bezposredni przetozony wnioskuje o skierowanie pracownika na szkolenie zewnetrzne.
W tym celu pracownik wypetnia nastepujgace dokumenty:
1) Formularz skierowania na szkolenie zewnetrzne — formularz wewnetrzny,
2) Karte zgloszenia udziafu w szkoleniu — formularz zewngtrzny przygotowany przez
zewnetrzna firme szkoleniowg wraz z merytorycznym programem szkolenia.
Po uzyskaniu akceptacji bezposredniego przetozonego pracownik przekazuje formularz
wewnetrzny do Gt. Specjalisty ds. szkolen.

2. Gt Specjalista ds. szkolen dokonuje oceny skierowania pod katem:
1) podnoszenia kwalifikacji pracownika zgodnie z Rocznym Planem Szkolen,
2) realizacji rocznego budzetu szkoleniowego
Po uzyskaniu podpisu Gtownego Specjalisty ds. szkoler pracownik nastepnie przekazuje
dokumenty wymienione w ust.1 pkt 1 i 2 do Sekretarza, w celu ostatecznej akceptacji
skierowania na szkolenie zewnetrzne.

3. Po uzyskanej akceptacji Sekretarza pracownik:
1) Przekazuje bezposredniemu przetozonemu do wgladu Karte zgloszenia udziatu
w szkoleniu — formularz zewnetrzny oraz Formularz skierowania na szkolenie
zewnetrzne - formularz wewnetrzny, a nastepnie wysyta Karte zgtoszenia do
zewnetrznej firmy szkoleniowej, w celu potwierdzenia uczestnictwa w szkoleniu.
2) Po wystaniu zgtoszenia pracownik przekazuje Kartg i Formularz Gtownemu
Specjaliscie ds. szkolen.

4. Po odbytym szkoleniu, Gt. Specjalista ds. szkolen otrzymuje dodatkowo:
1) Fakture w celu sprawdzenia pod katem merytorycznym oraz kwalifikacji do
wydatkéw strukturalnych,
2) potwierdzenie uczestnictwa w szkoleniu — Certyfikat / Swiadectwo uczestnictwa
(kopie),
3) Karte oceny szkolenia.

cz. | - Ankiete oceny szkolenia pracownik wypeinia w terminie 7 dni od zakoriczenia
szkolenia, a nastepnie przekazuje jg bezposredniemu przefozonemu, ktéry pomigdzy trzecim
a czwartym miesigcem od zakonczenia szkolenia wypetnia cz. | — Ocene skutecznosci
szkolenia. Po wypehieniu cz. | i Il Karty oceny szkolenia bezposredni przetozony lub
pracownik przekazuje jg niezwtocznie Gtéwnemu Specjaliscie ds. szkolen.
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. Gt Specjalista ds. szkolen przekazuje: do Wydziatu Ksiegowosci:

a) Sprawdzong fakture —w celu dokonania zaptaty i ujecia w koszty SPWZ,

b) Karte zgloszenia udziatu w szkoleniu — formularz zewngtrzny,

c) Formularz skierowania na szkolenie zewnetrzne — formularz wewngtrzny
(kopig).

. Pracownik po zakoriczonym szkoleniu przekazuje do Gtéwnego Specjalisty ds. kadr
potwierdzenie uczestnictwa w szkoleniu — Certyfikat /Swiadectwo.

. Gl Specjalista ds. szkolen przechowuje imienng dokumentacje pracownikow Starostwa,
potwierdzajgcg uczestnictwo w szkoleniach zewnetrznych, zawierajaca:
1) Formularz skierowania na szkolenie zewnetrzne — formularz wewnetrzny
2) potwierdzenie uczestnictwa w szkoleniu — Certyfikat / Swiadectwo uczestnictwa
(kopig),
3) Karte oceny szkolenia.
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