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1. Cel i zakres procedury

Celem procedury jest okreslenie sposobu postepowania podczas aktualizacji bazy firm
szkoleniowych utworzonej i prowadzonej przez Starostwo Powiatu Wolominskiego.

Procedura obejmuje swoim zakresem: okreslenie wiasciciela procedury, okreslenie
0sob odpowiedzialnych za aktualizacje procedury, kryteria aktualizacji bazy firm
szkoleniowych, tryb postgpowania w celu systematycznego prowadzenia aktualizacji bazy
firm szkoleniowych.

2. Wlasciciel procedury

Wiascicielem procedury jest Starostwo Powiatu Wotominskiego.

3. Wykaz odpowiedzialnoS$ci

Starosta Powiatu Wotominskiego — odpowiedzialny za aktualizacj¢ procedury.

Naczelnik Wydzialu Organizacji 1 Kadr — nadzér merytoryczny nad stosowaniem i
przestrzeganiem procedury.

Pracownik - uczestnik szkolenia — odpowiedzialny za dokonanie oceny szkolenia.

Pracownik Wydziatu Organizacji i Kadr — odpowiedzialny za aktualizacj¢ bazy firm
szkoleniowych.

4. Krvteria aktualizacji bazy firm szkoleniowvch

Baza firm szkoleniowych zawiera:

- Wykaz firm rekomendowanych — w wykazie firm rekomendowanych umieszczane sa
firmy, ktére podczas oceny szkolen przez pracownikéw — uczestnikow szkolenia,
uzyskuja noty od 4 do 6

- Wykaz firm nie polecanych — w wykazie firm nie polecanych umieszczane sa firmy,
ktére w wyniku oceny szkolen przez pracownikow — uczestnikow szkolenia, uzyskuja
noty od 1 do 3.

5. Trvb postepowania

5.1. Baza firm szkoleniowych jest tworzona i1 aktualizowana na podstawie ankiet Ocena
wstepna szkolenia, wypetnianych przez pracownikow — uczestnikow szkolenia, po odbyciu
szkolenia.

5.2 Baza firm szkoleniowych zawiera: Wykaz firm rekomendowanych oraz Wykaz firm nie
polecanych.

5.3. Pracownik Wydziatu Organizacji i Kadr odpowiedzialny za aktualizacj¢ bazy firm
szkoleniowych dokonuje wpisu dotyczacego firmy szkoleniowej do Bazy firm szkoleniowych
stanowiacej zatacznik Nr 1 do Procedury aktualizacji firm szkoleniowych wedtug
nastepujacych zasad:

- do Wykazu firm rekomendowanych wpisywane sa dane dotyczace firmy
szkoleniowej, ktora w trakcie oceny wstepnej uzyskata noty od 4 do 6, przy czym
wysokos¢ noty liczona jest jako $rednia arytmetyczna wszystkich wynikow w ankiecie
Ocena wstgpna szkolenia,



- do Wykazu firm nie polecanych wpisywane sa dane dotyczace firmy szkoleniowej,
ktora w trakcie oceny wstepnej uzyskata noty od 1 do 3, przy czym wysokos¢ noty
liczona jest jako $rednia arytmetyczna wszystkich wynikéw w ankiecie Ocena
wstgpna szkolenia.

5.4. Pracownik Wydziatu Organizacji i Kadr odpowiedzialny za aktualizacje Bazy firm

szkoleniowych dokonuje aktualizacji Bazy na poczatku kazdego miesiaca i przekazuje

aktualna Baz¢ do Sekretarza Powiatu, do wykorzystania podczas weryfikacji ofert firm
szkoleniowych wplywajacych do Starostwa Powiatu Wolominskiego.

6. Zalaczniki do procedury

Wzor Baza firm szkoleniowych — Zatacznik Nr 1 do Procedury aktualizacji bazy firm
szkoleniowych



WZOR

Zalacznik Nr 1 do
Procedury aktualizacji

bazy firm szkoleniowych

BAZA FIRM SZKOLENIOWYCH

Wykaz firm rekomendowanych

Lp. Nazwa firmy Adres firmy Tematyka szkolen Uzyskana nota
Wykaz firm nie polecanych
Lp. Nazwa firmy Adres firmy Tematyka szkolen Uzyskana nota
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