
Instrukcja składania wniosku o dofinansowanie dokształcenia  

za pośrednictwem systemu EZD 

1. Tworzymy nową koszulkę, nadajemy jej nazwę, np. ‘wniosek o dofinansowanie szkolenia’, ‘wniosek o 

dofinansowanie studiów wyższych’ itp., a następnie zatwierdzamy ‘dodaj’. 

 

 

 

2. W zakładce ‘Akta’ rozwijamy listę dostępnych szablonów dokumentów, wybieramy odpowiedni wniosek i 

otwieramy go. Jeśli dokument się nie otwiera kontaktujemy się z ezd@ug.edu.pl.  

 

mailto:ezd@ug.edu.pl


 

 

3. Wypełniamy pierwszą stronę wniosku, czyli dane osoby wnioskującej lub dane osoby/osób kierowanych na 

dokształcenie, formę dokształcenia oraz opis wniosku, na końcu wpisujemy datę oraz dane wnioskującego. 

Następnie zamykamy plik i zapisujemy zmiany wprowadzone w dokumencie. Oprócz wniosku do koszulki jako 

załączniki można dołączyć inną posiadaną dokumentację, która może okazać się przydatna w procesie 

procedowania wniosku. 

 

 

 



4. Zatwierdzamy monit załącznika poprzez jego kliknięcie 2 razy – po pierwszym kliknięciu dokument podświetli 

się na żółto, po drugim kliknięciu zostaniemy zapytani o akceptację dokumentu, po zaakceptowaniu dokument 

podświetli się na zielono. 

 

 

 

5. Zgodnie z podległością, przekazujemy wniosek do bezpośredniego przełożonego z prośbą o jego 

zaopiniowanie, zaakceptowanie dokumentu i zwrotne przekazanie. Dla ułatwienia, w uwagach możemy opisać 

co osoba, której przekazujemy wniosek, powinna zrobić. Przekazujemy koszulkę. 

 

 



 

 

 

6. Bezpośredni przełożony, a w przypadku wniosku z inicjatywy pracodawcy i wniosku grupowego przełożony 

wyższego szczebla, wyraża swoją opinię odnośnie wniosku składanego przez pracownika, na końcu wpisuje 

datę i swoje dane. Następnie zatwierdza monit załącznika, tak aby dokument podświetlił się na zielono i zwraca 

dokument pracownikowi. 

 

 

 

 



 

 

 

7. W przypadku wniosku z inicjatywy pracownika, po zwrotnym otrzymaniu wniosku z opinią od bezpośredniego 

przełożonego wniosek przekazujemy do przełożonego wyższego szczebla, postępując zgodnie z krokami 

przedstawionymi w punkcie 5. W przypadku wniosku z inicjatywy pracodawcy i wniosku grupowego pomijamy 

ten punkt i przechodzimy od razu do punktu nr 8. 

 

8. Posiadając wypełniony wniosek, zaopiniowany przez bezpośredniego przełożonego i/lub przełożonego 

wyższego szczebla przekazujemy go do pani Urszuli Szczęsnej, koordynatora ds. szkoleń pracowników UG, w 

celu jego dalszego procedowania. 

 

 


