Zarzadzenie Nr 3/2016

Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu
z dnia 16 maja 2016r.

w sprawie wprowadzenia zasad i warunkoéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
Biblioteki Miejskiej w Luboniu.

Na podstawie art. 9 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 roku o bibliotekach (tj. Dz. U. z 2012r.
poz. 642, poz 908, z 2013 r. poz.829.) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam ,,Zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Biblioteki
Miejskiej w Luboniu” , stanowigce zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzam do stosowania druk pod nazwa ,,Wniosek o skierowanie na szkolenie/dofinansowanie
szkolenia”, stanowiacy zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

§ 3. Wprowadzam do stosowania druk pod nazwa ,,Wniosek o udzielenie urlopu szkoleniowego”,
stanowigcy zalacznik nr 3 do Zarzadzenia.

§ 4. Wprowadzam do stosowania druk pod nazwa ,,Sprawozdanie z odbytego szkolenia”, stanowigcy
zatacznik nr 5 do Zarzadzenia.

§5. 1. Zobowigzuj¢ pracownikow do potwierdzenia zapoznania si¢ z trescig Zarzadzenia.
2. Zapoznanie si¢ z trescig niniejszego Zarzadzenia pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem
(Zatagcznik nr 5).

§ 6. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikowi administracyjno-ksiggowemu.
2. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Biblioteki Miejskiej w Luboniu.
§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16.05.2016r.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2016
Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu
z dnia 16 maja 2016r.

ZASADY | WARUNKI PODNOSZENIA KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH PRACOWNIKOW
BIBLIOTEKI MIEJSKIEJ W LUBONIU

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia ogolnego Pracownikéw rozumiane jest
jako ksztalcenie w szkotach oraz ksztalcenie, doksztalcanie, atakze doskonalenie w formach

pozaszkolnych.

§ 2. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogolnego moze odbywacé si¢ w przypadku
pracownikow Biblioteki Miejskiej w Luboniu, zwanego dalej ,,Pracodawca” systemem zaocznym,

wieczorowym, eksternistycznym, systemem mieszanym badz jako samoksztatcenie kierowane.

§ 3. 1. Na wszystkie formy ksztalcenia moga by¢ skierowani pracownicy Biblioteki Miejskiej
w Luboniu, zatrudnieni na czas nie okreslony oraz na czas okreslony w ramach stosunku pracy, zwani
dalej ,,Pracownikami”.
2. Dyrektor Biblioteki Miejskiej w Luboniu decyduje o skierowaniu Pracownika na jedng zform

ksztalcenia.

1.
KSZTALCENIE W FORMACH SZKOLNYCH

§ 4. Ksztatcenie Pracownikéw w formach szkolnych odbywa si¢ w szkotach wyzszych, zwanych dalej

szkotami, na podstawie skierowania Pracodawcy, badz z wlasnej inicjatywy Pracownika.

§ 5. 1. Pracownikowi, ktory podejmuje nauk¢ w szkole na podstawie skierowania Pracodawcy
przystuguje urlop szkoleniowy na zasadach okreslonych w przepisach oraz w umowie o ksztalcenie,
zawartej pomiedzy Pracodawca, a Pracownikiem.
2.Pracownikowi, podejmujgcemu nauke w szkole z wiasnej inicjatywy moze zosta¢ udzielony urlop
szkoleniowy bezptatny lub ptatny w wymiarze okreslonym w umowie 0 ksztalcenie, zawartej pomigdzy

Pracodawcg a Pracownikiem.



KSZTALCENIE, DOKSZTALACANIE I DOSKONALENIE W FORMACH POZASZKOLNYCH

§ 6. Podstawowymi formami ksztatcenia, doksztalcania, a takze doskonalenia w formach
pozaszkolnych sa:
I) szkolenia wyjazdowe:
a ) kursy,
b) seminaria,
c) konferencje,
d) inne szkolenia
2) studia podyplomowe/kursy zawodowe,
3) szkolenia prowadzone w Biblioteki Miejskiej w Luboniu w formie wyktadow i konsultacji przez

wyspecjalizowane instytucje lub osoby fizyczne.

§ 7. Pracownikom skierowanym na szkolenie wyjazdowe przystuguje delegacja stuzbowa na udziat

W obowigzkowych zaje¢ciach i zwrot kosztow podrozy stuzbowe;.

§ 8. Pracownikom podejmujacym studia podyplomowe/kursy zawodowe na podstawie skierowania
lub z wlasnej inicjatywy moze by¢ udzielony urlop szkoleniowy bezptatny lub ptatny na udzial
W obowigzkowych zajeciach w wymiarze okreslonym w umowie 0 ksztalcenie zawartej miedzy

Pracodawcg a Pracownikiem.
V.
PRZEPISY WSPOLNE

§ 9. Dyrektor Biblioteki Miejskiej w Luboniu moze przyzna¢ dofinansowanie w wysokosci do 50%
czesnego, jednak nie wigcej niz 1.000,- (stownie: jeden tysigc ztotych) za kazdy  semestr  nauki,

zgodnej z zakresem dzialania na zajmowanym stanowisku.
2. Dofinansowanie kosztow ksztalcenia mozna uzyskac tylko na jednym kierunku studiow.

3. Dofinansowanie moga otrzymaé pracownicy zatrudnieni na czas nieokreslony, na podstawie umowy 0

pracg, mianowania, powolania 1 wyboru.

4. Dofinansowanie moze by¢ przyznane jednorazowo za caty okres nauki lub za poszczegdlne jej okresy

w danym roku akademickim.

5. Nie pokrywa si¢ kosztow zwigzanych z naukg pracownikow na kierunkach niezgodnych z zakresem

dziatania na zajmowanym stanowisku w Bibliotece.

6. Nie pokrywa si¢ kosztow nauki pracownikom powtarzajacym semestr lub rok akademicki.



§ 10. 1. Wypehliony wniosek dotyczacy szkolen wyjazdowych stanowigcy zatgcznik nr 2 do
Zarzadzenia wraz Z ofertg firmy szkolacej 1 wypelionym formularzem zgloszenia pracownicy sktadaja
do Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu, najpdzniej w terminie 7 dni przed datg zgloszenia
uczestnictwa. W uzasadnionych przypadkach termin sktadania wnioskow moze by¢ krotszy.
2. Na szkolenie wyjazdowe 0 danej tematyce moze by¢ skierowany tylko jeden Pracownik z Biblioteki

Miejskiej w Luboniu

3. W przypadku skierowania na to samo szkolenie wiecej niz jednego pracownika Biblioteki Miejskiej

w Luboniu wymagane jest szczegotowe uzasadnienie.

§ 11. Pracownik ubiegajacy si¢ o udzielenie urlopu szkoleniowego, sktada wniosek na druku

stanowigcym zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia, do Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu.

§ 12. 1. Uczestnicy skierowani przez Pracodawce na szkolenia okreslone w § 6 pkt 1 sg zobowigzani
do:
I) przekazywania do pracownika administracyjno-ksiggowego sprawozdan z odbytych szkolen wg wzoru
ustalonego w Zatgczniku nr 5 do Zarzadzenia,
2) zapoznania pracownikéw Biblioteki Miejskiej w Luboniu z najwazniejszymi wiadomosciami

z odbytego szkolenia.

2. Sprawozdanie, 0 ktorym mowa w ust. 1 pkt.1 winno zawierac:
1) krotka charakterystyke omawianych zagadnien na szkoleniu,
2) wiadomosci/informacje uzyskane na szkoleniu, ktore nalezy przekaza¢ pracownikom Biblioteki
Miejskiej w Luboniu,
3) ocen¢ metody (np.: wyklad, ¢wiczenia, praca w grupach) prowadzenia szkolenia oraz
w jakim stopniu szkolenie spelitlo oczekiwania uczestnika,
4) przydatno$¢ szkolenia dla potrzeb zawodowych i potrzeb Biblioteki Miejskiej w Luboniu,
5) ogo6lng ocene instytucji szkolacej (bardzo dobra, dobra, zadowalajaca, niezadowalajaca).
3.Sprawozdania z odbytych szkolen nalezy sktada¢ w terminie nie dluzszym niz 7 dni od daty przyjazdu
ze szkolenia z jednoczesnym okresleniem terminu szkolenia wewngtrznego . Szkolenie wewnetrzne

nalezy przeprowadzi¢ w terminie do 30 dni poczawszy od dnia odbycia szkolenia wyjazdowego.

§ 13. W przypadku otrzymania potwierdzenia ukonczenia pozaszkolnych form ksztatcenia,
doksztatcania i doskonalenia w postaci:
1) dyplomu,
2)swiadectwa,
3)zaswiadczenia,
nalezy przedlozy¢ po zakonczeniu cyklu ksztatcenia pracownikowi administracyjno-ksiggowemu

Biblioteki Miejskiej w Luboniu



§ 14. Z Pracownikami, o ktorych mowa w §5 i §8 Dyrektor Biblioteki Miejskiej w Luboniu zawiera

umowge o ksztatcenie okreslajaca wzajemne prawa i obowiazki stron.

§ 15. 1. Pracownik, ktoremu udzielono urlopu szkoleniowego dla podnoszenia swoich kwalifikacji
zawodowych jest zobowigzany na wniosek Pracodawcy do zwrotu odpowiednio otrzymanego
wynagrodzenia za ten urlop w czesci lub catos$ci, jezeli bez uzasadnionych przyczyn przerwie nauke lub
jej nie podejmie.2. W przypadku rozwigzania umowy o prac¢ w trakcie trwania nauki lub po jej
ukonczeniu w terminie okre§lonym w umowie, 0 ktérej mowa w § 13
1) przez Pracodawce bez wypowiedzenia z winy Pracownika

2) przez Pracownika za wypowiedzeniem lub bez wypowiedzenia,

Pracownik, ktory otrzymat od Pracodawcy platny urlop szkoleniowy zobowigzany jest
do zwrotu kosztow poniesionych przez Pracodawce w zwigzku zksztalceniem w wysokosci
proporcjonalnej do pozostatego do przepracowania czasu pracy zgodnie z zawartg umows, chyba ze
Pracodawca odstapi od zadania zwrotu kosztow W czescl lub w calosci.
3.W przypadku rozwigzania umowy o prac¢ na mocy porozumienia stron zasady ustalania zwrotu
kosztéw ustala si¢ odrgbnie. Pracodawca moze odstapi¢ od zadania zwrotu kosztow w czesci lub
W catosci.

4.W przypadku rozwigzania umowy o prac¢ przez Pracodawce za wypowiedzeniem lub bez
wypowiedzenia bez winy pracownika, Pracownik nie jest zobowigzany do zwrotu kosztow

poniesionych przez Pracodawcg.
§ 16. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biblioteki Miejskiej w Luboniu moze
odstapi¢ od wymogow okreslonych w § 3, § 9 ust.2 i podjac¢ indywidualng decyzje.

§ 17. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych Zasadach i warunkach podnoszenia kwalifikacji

zawodowych pracownikéw Biblioteki Miejskiej w Luboniu beda mialy zastosowanie obowigzujace

przepisy.



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 3/2016
Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu
z dnia 16 maja 2016r.

WNIOSEK O SKIEROWANIE NA SZKOLENIE / DOFINANSOWANIE SZKOLENIA ©)

Imig Nazwisko

pracownika pracownika

Stanowisko Komo.rka .
organizacyjna

Zwracam si¢ z prosba o skierowanie na szkolenie / dofinansowanie szkolenia

Temat:

Organizowane

przez:

W (miejsce):

W terminie
Proponowana

Koszt szkolenia w wartos$¢é

z1 dofinansowania w
71 ©)

Uzasadnienie:

Informacja o odbytych szkoleniach w ostatnich 12 miesiacach:

Temat szkolenia Organizator Termcl)n (m-




Udzial w szkoleniu oznacza zobowiazanie do przekazania wspolpracownikom wiedzy
nabytej w czasie szkolenia sporzadzenia sprawozdania oraz dokonania oceny efektow
szkolenia.

Podpis
pracownika

Stanowisko Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu:

Podpis opiniujacego

Opinia dot.
zabezpieczenia
sSrodkow na
szkolenie

Lubon, dnia

OSWIADCZENIE**

Oswiadczam, ze w przypadku rozwigzania ze mna umowy o prace z mojej winy, lub wypowiedzenia
przeze mnie stosunku pracy po zakonczeniu szkolenia w okresie odpowiednio przy dofinansowaniu
szkolenia:

o do 500 z! brutto -12 miesiecy kalendarzowych;
0 od 501 zi do 1000 z1 brutto -18 miesi¢cy kalendarzowych;
0 od 1001 zl brutto do 2000 z! brutto -24 miesiecy kalendarzowych;
o powyzej 2001 zl brutto -36 miesi¢cy kalendarzowych;

zwroce w terminie 1 miesiaca od ustania stosunku pracy, poniesione przez Biblioteke Miejska w
Luboniu koszty szkolenia w wysokosci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukonczeniu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Lubon, dnia .........cccccceininnin,

(podpis pracownika)

*) - wybra¢ wlasciwy wariant

**) - nie dotyczy skierowania na szkolenie z urzedu



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 3/2016
Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu
z dnia 16 maja 2016r.
Whiosek o udzielenie urlopu szkoleniowego

Lubon, dnia ....ccccceeveevieiiiiiiiiieeeeeees

Dyrektor Biblioteki Miejskiej w Luboniu

Whniosek o udzielenie urlopu szkoleniowego

W zwigzku z podjeciem nauki na*:

- studiach licencjackich (3 lata),

- studiach magisterskich (5 lat),

- studiach magisterskich uzupetniajacych (2 lata),
- studiach podyplomowych

- studiach doktoranckich
Wnosz¢ o udzielenie urlopu szkoleniowego*:

a) ptatnego

b) beztatnego
1. A 1 NAZWISKO. ....ecueicieiie et a e re e raenas
2. StANOWISKO STUZDOWE. .....ooueiiiiiiiiiiieeeee et

3. FOrmMa ZatTUANIENIA™ ...
a) czas nieokreslony

b) czas okreslony(data 0d - 00)........couerieiiiiiiiire e

4. korzystatam/em z UrlOpu SZKOIENIOWEQJO. .........cvviiiiieiiiceee e

(podac rok rozpoczecia i zakonczenia studiow, wymiar urlopu)
5. dotychczasowe wyksztatcenie (ukonczona uczelnia lub szkota, rok ukonczenia, uzyskany tytut

ZAWOAOWY) .. eetieiiiiiieeiie ettt ettt et e et et e et e st e e beessaeenbeessteenseesssesnseennneans

6. dane o wnioskowanej formie ksztalcenia:

a) nazwa, wydzial, adreS UCZEINI..........ccoiiiiiiiiiiiicee e



b) kierunek Studiow SPeCJAINOSC.......ccveevviiuieiiieiietieieeie ettt ettt seeae e
C) data 10zpoczecia StUAIOW (KUISU)......c.eiviiiiiiiiieiesiie e

d) data zakonczenia StUAiOW (KUTSU).......ccueeierieeriieiieiesieeteetiesteeteeseesteeseseeesseessesseesseensesseens

czytelny podpis wnioskodawcy

Powyzszy kierunek studiow (kursu) jest zgodny /nie jest zgodny* z charakterem wykonywanej pracy
i perspektywicznymi potrzebami Biblioteki Miejskiej w Luboniu.

podpis i piecze¢ Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu
Decyzja Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu o wymiarze udzielonego urlopu szkoleniowego:
Wyrazam zgode:........coeevveevuierreeiiienieeneenens / nie wyrazam zgody.*

(ilos¢ dni urlopu szkoleniowego)

podpis i piecze¢ Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu

* - wybrac wtasciwg opcje



Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 3/2016
Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu
z dnia 16 maja 2016r.
SPRAWOZDANIE Z ODBYTEGO SZKOLENIA
(wypelnia uczestnik szkolenia)

Uczestnik szkolenia

Organizator szkolenia (nazwa
firmy/instytuciji)

Imie i nazwisko osoby prowadzacej
szkolenie

Termin szkolenia

Temat szkolenia

Program szkolenia

Sposdb przeprowadzenia szkolenia (zaznaczy¢ odpowiednie) : *

Wyklad

Warsztaty

Panel dyskusyjny

1)1 e

Ocena szkolenia w skali 1 - 5 (1 - ocena najnizsza, 5 - ocena najwyzsza)

W jakim stopniu program szkolenia zostat zrealizowany w stosunku do jego opisu
w ofercie szkoleniowej?

Ocenia otrzymanych materialow szkoleniowych

Mozliwo$¢ zadawania pytan i uzyskiwania odpowiedzi

Czy prowadzacy udzielit wyczerpujacych odpowiedzi na zadawane pytania lub podat
zrédlo, z ktérego mozna uzyskac taka odpowiedz?
Przygotowanie merytoryczne prowadzacego

Umiejetnos¢ przekazywania wiedzy przez prowadzacego

Organizacja i warunki szkolenia

Subiektywna ocena szkolenia

Suma punktéw

Wiadomosci/informacje uzyskane na szkoleniu, ktore nalezy przekaza¢ pracownikom Biblioteki
Miejskiej:



Przydatnosé szkolenia dla potrzeb zawodowych i potrzeb Biblioteki:

Ogolna ocena instytucji szkolacej (bardzo dobra, dobra, zadowalajaca,niezadowalajaca)*.
Nalezy korzysta¢ z ustug szkoleniowych firmy/instytucji (jw.) w przysztos$ci*:
tak nie

*) - wybra¢ wlasciwa opcje



Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 3/2016

Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu
z dnia 16 maja 2016 roku

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU PRACOWNIKA Z TRESCIA ZARZADZENIA

Ja nizej podpisana, zatrudniona w Bibliotece Miejskiej w Luboniu niniejszym oswiadczam, ze
zapoznatam si¢ z Zarzadzeniem nr 3/2016 Dyrektora Biblioteki Miejskiej w Luboniu z dnia 16 maja 2016
roku w sprawie wprowadzenia zasad | warunkéw podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Biblioteki Miejskiej w Luboniu.

L.p. | Imi¢ i Nazwisko Stanowisko Data czytelny podpis
pracownika

1 Begier Agnieszka

2 Drobinska Zofia

3 Gra$ Ewa

4 Gierczyk Urszula

5 Guzniczak Lucyna

6 Janusz Marzena

7 Marciniak Sylwia

8 Schon Tamara

9 Siatka Maria

10 | Skwierzynska Michalina

11 | Stachowiak Bernadetta

12 | Wabiszewska Hanna




