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1. Cel i zakres procedury

Celem procedury jest okreslenie wzoru indywidualnej kary szkolenia, ktéra posiada
kazdy pracownik Starostwa Powiatu Wolominskiego oraz sposobu zbierania danych 1
uzupetniania kart szkolen.

Procedura obejmuje swoim zakresem: okreslenie wiasciciela procedury, okreslenie
0osOb odpowiedzialnych za aktualizacje procedury oraz zbieranie danych i uzupeitniane
indywidualnych kart szkolen pracownikow, tryb oraz terminy przekazywania danych do
aktualizacji kart szkolen do osoby odpowiedzialnej za aktualizacje kart, a takze wzor
indywidualnej karty szkolen.

2. Wiasciciel procedury

Wiascicielem procedury jest Starostwo Powiatu Wotominskiego.

3. Wykaz odpowiedzialnos$ci

Starosta Powiatu Wotominskiego — odpowiedzialny za aktualizacj¢ procedury.

Naczelnik Wydziatu Organizacji 1 Kadr — nadzor merytoryczny nad zbieraniem danych i
aktualizacja krat szkolen.

Pracownik Wydziatu Organizacji 1 Kadr — odpowiedzialny za zbieranie danych i aktualizacj¢
kart szkolen.

Pracownik — uczestnik szkolenia — odpowiedzialny za przekazanie informacji o odbytym
szkoleniu w wyznaczonym terminie.

4. Tryb postepowania

Kazdy pracownik Starostwa Powiatu Wolominskiego posiada indywidualng kartg
szkolen, w ktorej rejestruje si¢ wszystkie szkolenia zewngtrzne 1 wewngtrzne, w ktérych
pracownik uczestniczyl. Karta jest zalozona i przechowywana przez Wydzial Organizacji i
Kadr. Karta jest prowadzona i aktualizowana przez pracownika Wydzialu Organizacji 1 Kadr
odpowiedzialnego za zabieranie danych i aktualizacj¢ kart - wedlug wzoru stanowiacego
Zatacznik Nr 1 do Procedury aktualizacji kart. W kartach rejestrowane sa tylko szkolenia, w
ktérych pracownik uczestniczyt.

Szkolenia zewnetrzne.

Pracownik po powrocie ze szkolenia zewngtrznego ma obowiazek zglosi¢ si¢ do
pracownika Wydziatu Organizacji 1 Kadr odpowiedzialnego za zbieranie danych i
aktualizacje kart w celu przekazania informacji dotyczacych:

- tematu szkolenia,
- firmy bgdacej organizatorem szkolenia,
- 1mienia i nazwiska wyktadowcy/wyktadowcow
- terminu szkolenia.
Ponadto pracownik ma obowiazek wypetni¢ ankiete Ocena wstgpna szkolenia.
Termin zgtoszenia i przekazania wypetnionej ankiety — 7 dni od daty zakonczenia szkolenia.



Pracownik Wydziatu Organizacji 1 Kadr odpowiedzialny za zbieranie danych i
aktualizacjg kart, wzywa pracownika, ktory nie zglosit si¢ w  wyznaczonym terminie do
natychmiastowego przekazania informacji dotyczacych szkolenia. Werytikacji dokonuje sig
na podstawie Rejestru skierowan na szkolenia.

Szkolenia wewnetrzne

Organizator szkolenia wewngtrznego przekazuje list¢ 0sOb uczestniczacych w
szkoleniu do pracownika Wydziatu Organizacji i Kadr odpowiedzialnego za zbieranie danych
1 aktualizacje kart szkolen.

Lista 0s6b uczestniczacych w szkoleniu zawiera co najmniej informacje w zakresie:
- tematu szkolenia,
- wydziatu bedacego organizatorem szkolenia,
- imienia i nazwiska wyktadowcy/wyktadowcow
- terminu szkolenia
- listg uczestnikow: imig i nazwisko, wydzial, podpis uczestnika.
Informacje przekazywane sa w formie pisemne;.
Termin przekazania informacji — 7 dni od daty zakonczenia szkolenia.

Aktualizacji kart szkolen dokonuje si¢ na podstawie listy osoéb uczestniczacych w
szkoleniu, przekazanej przez organizatora.

Karty szkolen prowadzone sa w formie elektronicznej. Po zakonczeniu kazdego roku
kalendarzowego pracownik Wydzialu Organizacji i Kadr odpowiedzialny za zbieranie danych
1 aktualizacj¢ kart przetwarza kart¢ na dokument papierowy i1 przechowuje, a potem
archiwizuje zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz sporzadza informacje dla
Naczelnikow Wydzialdéw o szkoleniach w jakich uczestniczyli pracownicy wydzialu, do
ewentualnego wykorzystania podczas prowadzenia ocen okresowych pracownikow.

5. Zalaczniki do procedury

Wzor Karty szkolen — Zalacznik Nr 1 do Procedury aktualizacji kart.



Zatacznik Nr 1
do
Procedury aktualizacji kart

WZOR

KARTA SZKOLEN
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