Instrukcja sktadania wniosku o dofinansowanie doksztatcenia
za posrednictwem systemu EZD

1. Tworzymy nowa koszulke, nadajemy jej nazwe, np. ‘wniosek o dofinansowanie szkolenia’, ‘wniosek o
dofinansowanie studidow wyzszych’ itp., a nastepnie zatwierdzamy ‘dodaj’.
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2. W zakfadce ‘Akta’ rozwijamy liste dostepnych szablonéw dokumentéw, wybieramy odpowiedni wniosek i
otwieramy go. Jesli dokument sie nie otwiera kontaktujemy sie z ezd@ug.edu.pl.
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3. Wypetniamy pierwszg strone wniosku, czyli dane osoby wnioskujgcej lub dane osoby/oséb kierowanych na
doksztatcenie, forme doksztatcenia oraz opis wniosku, na koncu wpisujemy date oraz dane wnioskujacego.
Nastepnie zamykamy plik i zapisujemy zmiany wprowadzone w dokumencie. Oprécz wniosku do koszulki jako
zatgczniki mozna dofaczy¢ inng posiadang dokumentacje, ktéra moze okazac sie przydatna w procesie
procedowania wniosku.

Zalacanik nr 2 do zarzqdzenia Rektora UG nr 35/R/21 2¢ 2m,

WNIOSEK o wyrazenie zgody na podniesienie kwalifikacji
zawodowych oraz dofinansowanie doksztalcenia pracownika
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4. Zatwierdzamy monit zatgcznika poprzez jego klikniecie 2 razy — po pierwszym kliknieciu dokument podswietli
sie na z26tto, po drugim kliknieciu zostaniemy zapytani o akceptacje dokumentu, po zaakceptowaniu dokument

podswietli sie na zielono.
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5. Zgodnie z podlegtoscig, przekazujemy wniosek do bezposredniego przetozonego z prosbg o jego
zaopiniowanie, zaakceptowanie dokumentu i zwrotne przekazanie. Dla utatwienia, w uwagach mozemy opisac
co osoba, ktérej przekazujemy wniosek, powinna zrobic. Przekazujemy koszulke.
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6. Bezposredni przetozony, a w przypadku wniosku z inicjatywy pracodawcy i wniosku grupowego przetozony
wyzszego szczebla, wyraza swojg opinie odnosnie wniosku sktadanego przez pracownika, na korfcu wpisuje
date i swoje dane. Nastepnie zatwierdza monit zatacznika, tak aby dokument podswietlit sie na zielono i zwraca

dokument pracownikowi.
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Operacja zostanie wykonana na nastepujacych koszulkach:
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O Termin
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W przypadku wniosku z inicjatywy pracownika, po zwrotnym otrzymaniu wniosku z opinig od bezposredniego
przetozonego wniosek przekazujemy do przetozonego wyizszego szczebla, postepujgc 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.

Posiadajgc wypetniony wniosek, zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego i/lub przetozonego
wyzszego szczebla przekazujemy go do pani Urszuli Szczesnej, koordynatora ds. szkolen pracownikéw UG, w
celu jego dalszego procedowania.
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