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1. Cel i zakres procedury

Celem procedury jest okreslenie sposobu postgpowania podczas kierowania
pracownikow Starostwa Powiatu Wolominskiego na szkolenia zewngtrzne.

Procedura obejmuje swoim zakresem: okreslenie wiasciciela procedury, okreslenie
0s0b odpowiedzialnych za aktualizacj¢ procedury, kryteria kierowania na szkolenia
zewngtrzne, obowiazek korzystania z informacji zawartych w bazie firm szkoleniowych przy
kierowaniu na szkolenia, obowiazek korzystania z wnioskow wynikajacych z oceny
pracownikow przy kierowaniu na szkolenia, tryb postgpowania przy kierowaniu na szkolenia.

2. Wlasciciel procedury

Wiascicielem procedury jest Starostwo Powiatu Wotominskiego.

3. Wykaz odpowiedzialnoS$ci

Starosta Powiatu Wotominskiego — odpowiedzialny za aktualizacjg procedury.

Sekretarz Powiatu — odpowiedzialny za weryfikacje ofert szkoleniowych oraz przekazanie do
wiasciwych wydzialow.

Skarbnik Powiatu — odpowiedzialny za weryfikacj¢ Skierowan na szkolenie pod katem
mozliwos$ci finansowych.

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

Naczelnik Wydziatu — odpowiedzialny za kierowanie na szkolenia zgodnie z procedura.
Pracownik Wydzialu Organizacji i Kadr — odpowiedzialny za zgloszenie pracownika na
szkolenie 1 wystawienie delegacji oraz prowadzenie rejestru szkolen.

4. Krvteria kierowania na szkolenia

Kryteria kierowania na szkolenia okreslone w procedurze ustalono wg ich waznos$ci w
odniesieniu do prawidtowego funkcjonowania urzgdu Starostwa Powiatu Wotominskiego:

4.1. Zwigkszenie zakresu dziatalnosci wydziatu/pracownika,

4.2. Zmiana stanowiska pracy ( w odniesieniu do pracownika),

4.3. Zmiany legislacyjne,

4.4. Problemy zgtaszane przez pracownika/pracownikow, gtownie w zakresie trudnosci w
realizacji powierzonych obowiazkéw,

4.5. Wyniki ocen okresowych,

4.6. Plan szkolen.

5. Tryb postepowania

5.1. Szkolenia, kursy, seminaria, warsztaty i inne formy podwyzszania kwalifikacji ( w
treSci zwane szkoleniami) oraz konferencje, na ktore pracownik zostaje
skierowany 1 delegowany optacane sa przez Starostwo Powiatu Wolominskiego
wraz z kosztami delegacji.



5.2.Weryfikacje ofert firm szkoleniowych przeprowadza Sekretarz Powiatu, z
uwzglednieniem bazy firm szkoleniowych i poprzez dekretacj¢ przekazuje do
wiasciwych Wydziatow.

5.3.Naczelnicy Wydzialow po zapoznaniu si¢ z oferta, podejmuja decyzj¢ o
skierowaniu pracownika/pracownikéw na szkolenie.

5.4.Wnioski o skierowanie pracownika danego wydzialu na szkolenie zewngtrzne
sktada do Wydziatu Organizacji 1 Kadr Naczelnik tego wydziatu, na druku
Skierowanie na szkolenie , stanowigcym Zatacznik Nr 1 do Procedury kierowania
na szkolenia, z zataczonym, wypelionym zgloszeniem na szkolenie.

5.5.Pracownik Wydzialu Organizacji i Kadr przedstawia ,,Skierowanie na szkolenie”
Skarbnikowi Powiatu i uzgadnia mozliwosci jego realizacji.

5.6.Skarbnik Powiatu, po analizie mozliwosci finansowych, akceptuje ,,Skierowanie
na szkolenie” podpisem lub odmawia wyrazenia zgody, odnotowujac ten fakt na
,Skierowaniu”.

5.7.W przypadku wyrazenia zgody przez Skarbnika Powiatu na oddelegowanie
pracownika na szkolenie, Pracownik Wydzialu Organizacji 1 Kadr uzyskuje
podpisy 0s6b wskazanych w zgloszeniu na szkolenie, wysyla zgloszenie do
organizatora szkolenia, wystawia delegacj¢ dla pracownika skierowanego na
szkolenie oraz wilasciwym wpisem w Rejestrze skierowan na szkolenie,
stanowigcym Zatacznik Nr 2 do Procedury kierowania na szkolenia, odnotowuje
fakt skierowania danego pracownika na szkolenie. W przypadku, gdy decyzja
Skarbnika bedzie negatywna, Pracownik Wydzialu Organizacji 1 Kadr przekazuje
decyzje do Naczelnika Wydziatu.

6. Zalaczniki do procedury

Wzor Skierowanie na szkolenie— Zalacznik Nr 1 do Procedury kierowania na szkolenia
Wzor Rejestru szkolen — Zatacznik Nr 2 do Procedury kierowania na szkolenia.



Zalacznik Nr 1 do
.................................................. Procedury kierowania na szkolenia
(pieczg¢ Wydziatu)

WZOR
Skierowanie na szkolenie

Imig¢ i nazwisko pracownika

Wydzial

stanowisko pracy

Temat szkolenia

Przyjete kryterium skierowania na
szkolenie ( poda¢ punkt z Procedury)

(podpis Naczelnika Wydziatu)

(Opinia Skarbnika Powiatu)




WZOR

Zatacznik Nr 2 do

Procedury kierowania na szkolenia

Rejestr skierowan na szkolenie

Lp.

Imig¢ i nazwisko

Wydzial

Decyzja
Skarbnika/okres
szkolenia

Uwagi
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