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WEJSCIE: zlozenie wniosku o skierowanie na szkolenie

1.

10.

11.

12.

Zainteresowany udzialem w szkoleniu pracownik sklada do WOS.III.RK wniosek o skierowanie na
szkolenie, karte zgloszeniows i informacje o szkoleniu, zawierajaca nazwe instytucji szkolacej,
tematyke, plan, termin, miejsce, cene szkolenia oraz warunki platnosci.

Pracownik WOS.III.RK przeglada wykaz sugerowanych szkolen dla kazdego pracownika (zawartych
w karcie oceny pracownika), dokonuje sprawdzenia prawidlowo$ci podpisdéw i pieczatek na wniosku
oraz kompletnosci zlozonych dokumentéw, a nastepnie przekazuje komplet dokumentow
Kierownikowi WOS.III.RK w celu zaopiniowania.

Kierownik WOS.IIL.RK opiniuje wniosek o skierowanie na szkolenie i zwraca go pracownikowi
WOS.IILRK, ktoéry przekazuje komplet dokumentéw do Dyrektora Wydzialu Organizacji i Spraw
Administracyjnych w celu uzyskania opinii oraz podpisu na wniosku.

Pracownik WOS.III.RK przedklada Sekretarzowi Miasta komplet dokumentéw w celu uzyskania
zgody na wyjazd pracownika na szkolenie.

W przypadku braku zgody Sekretarza Miasta pracownik WOS.III.RK informuje zainteresowanego
pracownika o braku zgody na uczestnictwo w danym szkoleniu.

W przypadku otrzymania zgody Sekretarza Miasta pracownik WOS.IIL.RK przedklada Kkarte
zgloszeniowa do podpisu Zastepcy Prezydenta Miasta ds. Rozwoju oraz Skarbnikowi Miasta, a
nastepnie dokonuje zgloszenia pracownika Urzedu do instytucji szkolacej, wysylajac faxem lub
mailem karte zgloszeniowa oraz ponownie potwierdza zgloszenie telefonicznie.

Pracownik WOS.III.RK nadaje numer wnioskowi o skierowanie na szkolenie oraz wpisuje sprawe do
odpowiednich rejestréw. Kazdy pracownlk Urzedu posiada indywidualna zakladke informujaca o
odbytych szkoleniach, temacie, cenie i terminie szkolenn oraz informacje o realizacji zalecen
szkoleniowych wynlkajqcych zZ karty oceny pracownika. Zakladki sa na biezgco aktualizowane.
Pracownik WOS.III.RK wypisuje pracownikowi zgloszonemu na szkolenie delegacje, ktora rejestruje
w rejestrze delegacji, dokonuje skopiowania dokumentéw i oryginaly przekazuje do Oddzialu
Finansowo — Ksiegowego w celu zrealizowania platnosci.

Pracownik Urzedu sklada do WOS.III.RK sprawozdanie z przebiegu szkolenia w terminie 7 dni od
dnia powrotu ze szkolenia.

Pracownik Urzedu jest zobowigzany w ciggu 30 dni od dnia powrotu ze szkolenia do wypehienia
karty oceny efektywnosci szkolenia i zlozenia jej w WOS.IIL.RK.

Pracownik WOS.IIL.RK prowadzi rejestr firm szkoleniowych, z oferty ktérych skorzystal Urzad
Miasta. Rejestr ten jest na biezgco aktualizowany.

Pracownik WOS.III.LRK dokonuje comiesiecznej kontroli wydatkéow zwigzanych z krajowymi
wyjazdami pracownikéw Urzedu Miasta na podstawie zestawienia wydatkéw, otrzymanego z
Oddzialu Finansowo — Ksiegowego.

WYJSCIE: przyjecie sprawozdania ze szkolenia i odnotowanie sprawy w rejestrze.
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TABELA UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
Uczestnik Zadanie Uprawnienia Odpowiedzialno$¢
Zastepca Prezydentads.  [1. Wydanie zgody na uczestnictwo [Do: wyrazenia zgody Za: terminowy zwrot wniosku

Rozwoju

W szkoleniu;

Do: odmowy zgody

Za: terminowe podpisanie

Sekretarz Miasta

1. Wydanie zgody na uczestnictwo
w szkoleniu;

2. Podpisanie delegacji

Do: wyrazenia zgody
Do: odmowy zgody

Za: terminowy zwrot wniosku

Za: terminowe podpisanie

na wniosku;

pozytywnej lub negatywnej

Skarbnik Miasta 1. Wydanie zgody na dokonanie  [Do: wyrazenia zgody Za: terminowe podpisanie
ptatno$ci
Dyrektor WOS 1. Wydanie opinii, ztozenie podpisu [Do: wyrazenia opinii Za: terminowy zwrot wniosku

Kierownik WOS.III.RK

1. Wydanie opinii, ztoZzenie podpisu
na wniosku;

Do: wyrazenia opinii
pozytywnej lub negatywne;

Za: terminowy zwrot wniosku

Pracownik WOS.III.RK

1.Przyjecie wniosku

2. Zebranie opinii i podpiséw

3. Zgtoszenie pracownika na
szkolenie

4. Zgloszenie szkolenia w Oddziale
Finansowo — Ksiegowym

5. Wpisanie sprawy do rejestrow

6. Aktualizacja zaktadki pracownika

7. Przyjecie sprawozdania ze
szkolenia

Do: sprawdzenia kompletnosci
dokumentacii

Do: otrzymania kopii
potwierdzenia dokonania
pfatno$ci za szkolenie

Do: dokonywania kolejnych
wpisow do zaktadek

Do: egzekwowania obowigzku
zlozenia sprawozdania ze
szkolenia

Za: terminowe przekazywanie
wniosku

Za: terminowe wypisanie
delegacii

Za: terminowe zgtoszenie

Za: aktualizacje zaktadek

Za: terminowo$¢ skfadania
sprawozdan

=

Miasta;

PR

OPIS ZAGROZEN

Przekroczenie limitu wydatkéw na szkolenia;
Zbyt wysoka cena szkolenia;

Nie zlozenie sprawozdania ze szkolenia przez pracownika Urzedu po powrocie ze szkolenia;
Negatywna ocena firmy organizujacej szkolenie;
Odwotlanie szkolenia przez instytucje szkolgca.

Zbyt pbdzne zlozenie wniosku o skierowanie na szkolenie przez zainteresowanego pracownika Urzedu
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