ZARZADZENIE Nr 36/2025
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
z dnia 22 lipca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu szkolen pracownikéw Zarzgdu Lokali Miejskich.

Na podstawie art. 24 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), art. 103! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277 1 807) oraz na podstawie § 9 ust. 2 pkt 4 Regulaminu
organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia
Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta todzi zdnia 7 pazdziernika 2024 r. w sprawie
zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej o nazwie Zarzad Lokali
Miejskich

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin szkolen pracownikow Zarzadu Lokali Miejskich,
stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 15/2017 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia
7 kwietnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu szkolen pracownikow Zarzadu
Lokali Miejskich.

§ 3. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Wydziatowi ds. Kadr.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

DYREKTOR
ZARZADU LOKALI MIEJSKICH

Elektronicznie podpisany przez
Kata rZyna Katarzyna Btachowicz-Barszcz
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr 36/2025
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 22 lipca 2025 .

Regulamin szkolen pracownikow Zarzadu Lokali Miejskich

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin okresla zasady 1 tryb podnoszenia kwalifikacji zawodowych 1 udziatu
w szkoleniach pracownikow Zarzadu Lokali Miejskich.

2. Poprzez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie si¢ uczestnictwo
pracownikow w szkoleniach wewnetrznych organizowanych przez Zarzad Lokali Miejskich,
jak 1 szkoleniach zewngtrznych, organizowanych przez podmioty trzecie z inicjatywy
pracodawcy lub za jego zgoda.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Zarzadzie Lokali Miejskich, zwanym dalej Zarzadem — nalezy przez to rozumie¢
pracodawce,

2) szkoleniu — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie szkolenia, seminaria, warsztaty, kursy lub
studia, w tym studia podyplomowe, ktore sa formg ksztalcenia ktorych ukonczenie
umozliwia uzyskanie lub uzupehienie wiedzy na okreslony temat, ale 1 uzyskania lub
uzupetniania okreslonych umiejetnosci lub kwalifikacji zawodowych. Za szkolenie na
potrzeby niniejszego Regulaminu uznaje si¢ takze udziat w konferencji, to jest spotkaniu
specjalistow w okreslonej dziedzinie majace na celu wymiane do§wiadczen,

3) dokumentach potwierdzajacych uzyskanie kwalifikacji — nalezy przez to rozumieé
dyplomy, $wiadectwa, zaswiadczenia, certyfikaty 1 inne dokumenty okre$lone
w odrebnych przepisach.

§ 3. Celem podnoszenia kwalifikacji zawodowych jest uzyskanie przez pracownikow
poziomu wiedzy, kwalifikacji 1 umiejetnosci zawodowych zapewniajacych efektywna
i profesjonalng realizacje¢ zadan stuzbowych oraz racjonalne wykorzystywanie $rodkow
finansowych przeznaczonych na ten cel w planie finansowym.

§ 4. 1. Pracownicy sg rowno traktowani w zakresie dostepu do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych z zachowaniem zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie, bez wyrdzniania
czy dyskryminowania kogokolwiek.

2. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych powinno by¢ zgodne z zakresem czynnosci
pracownika lub laczy¢ si¢ z zadaniami doraznymi wyznaczonymi pracownikowi, ktore nie
zostaly ujete w jego zakresie czynnosci.

3. Zakres wiedzy i umiejetnosci, jakie pracownik ma uzyska¢ w wyniku podnoszenia
kwalifikacji, powinny by¢ przydatne na zajmowanym przez niego stanowisku.

4. Przy podejmowaniu decyzji o wyrazeniu zgody na podnoszenie kwalifikacji przez
udzial pracownika w szkoleniu bierze si¢ pod uwage potrzeby Zarzadu, dotychczasowe
kwalifikacje pracownika, staz pracy 1 jako$¢ $§wiadczonej przez niego pracy. Wniosek
o zgloszenie potrzeb szkolenia stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

§ 5. Pracodawcy przyshuguje prawo kontroli pracownika w zakresie sposobu odbywania
1 wykorzystywania przez niego wiedzy uzyskanej na szkoleniu.
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§ 6. W planie finansowym Zarzadu przeznacza si¢ $rodki finansowe na szkolenia
pracownikow, na podstawie ktorych tworzy si¢ roczny plan szkolen.

§ 7. 1. Roczny plan szkolen pracownikow tworzony jest w celu zapewnienia poprawy
efektywnosci zadan realizowanych przez Zarzad i obejmuje w szczegdlnosci szkolenia
zewnetrzne podnoszace jako$¢ §wiadczonej przez pracownikdéw pracy.

2. Roczny plan szkolen tworzony jest w oparciu o analize¢ szkolen odbytych
w poprzednim roku kalendarzowym oraz potrzeb szkoleniowych Zarzadu, na podstawie
zgloszen dokonywanych przez kierownikow komorek organizacyjnych. Propozycje szkolen
na rok nastgpny przesytane sg mailowo do Wydziatu ds. Kadr celem umieszczenia
we wstepnym rocznym planie szkolen.

3. Po przyjeciu planu finansowego na dany rok, Wydziat ds. Kadr do dnia 15 lutego
danego roku sporzadza ostateczny roczny plan szkolen pracownikow, ktory akceptowany jest
przez Zastgpce Dyrektora ds. Finansowych i1 zatwierdzany przez Dyrektora Zarzadu. Wzor
rocznego planu szkolen stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 8. Zgloszenie konieczno$ci szkolenia lub kurséw pracownika nieujete w rocznym
planie szkolen, a wynikajace z nagtej potrzeby komorki organizacyjnej, moze by¢ na biezaco
sktadane do Wydziatu ds. Kadr przez kierownika komorki organizacyjnej i realizowane
w ramach jeszcze posiadanych na ten cel srodkow finansowych.

Rozdzial 2
Szkolenia zewng¢trzne

§ 9. Uzyskanie zgody na udziatl pracownika w szkoleniu zewn¢trznym finansowanym

przez Zarzad uzaleznione jest od spetnienia nastepujacych warunkow:

1) zgodnosci tematyki szkolenia z zadaniami 1 wymaganiami okreslonymi w zakresie
czynno$ci  pracownika, gwarantujagcych rozwdj kompetencji  merytorycznych
1 interpersonalnych pracownika,

2) uzyskania pozytywnej opinii przelozonego, co do zasadnosci szkolenia,

3) posiadania $srodkow w planie finansowym na powyzszy cel, w przypadku szkolenia
nieuj¢tego w planie szkolen.

§ 10. 1. Kierownik komorki organizacyjnej sktada wniosek do Wydziatu ds. Kadr
ozgode na udzial pracownika w szkoleniu zewnetrznym oraz przedklada oferte
szkoleniowg. Sktadana przez kierownika oferta szkolenia zewnetrznego powinna obejmowac
program szkolenia, harmonogram zaj¢¢ oraz formularz zgloszenia.

2. Na podstawie dokumentow, o ktérych mowa w ust 1, Wydzial ds. Kadr wypelnia
wniosek o przeprowadzenie zamdwienia publicznego na wzorze, stanowigcym zatacznik do
Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych o warto$ci ponizej 130 000 zt netto
w Zarzadzie Lokali Miejskich, a po uzyskaniu podpisu Gtéwnego Ksiggowego przedktada do
akceptacji Dyrektora.

3. Dokonujac wyboru organizatora danego szkolenia nalezy kierowaé si¢
w szczegolnosci:

1) potrzebami Zarzadu,
2) doswiadczeniem organizatora w zakresie organizowania szkolen tego rodzaju,
3) kwalifikacjami zawodowymi wyktadowcy szkolenia.
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§ 11. Dyrektor podejmuje  decyzj¢ o mozliwosci uczestniczenia pracownika
w szkoleniu, a Wydzial ds. Kadr zglasza uczestnictwo pracownika w szkoleniu do
organizatora.

§ 12. W przypadku, gdy koszt szkolenia zewnetrznego przewyzsza kwote 1 200,00 zl,
Wydziat ds. Kadr sporzadza i zawiera z pracownikiem umowe w sprawie skierowania na
szkolenie, ktorej wzor stanowi zatacznik Nr 3 do Regulaminu, ktorg zatwierdza Dyrektor.

§ 13. Pracownik, ktory z powodu choroby lub zaistnienia okolicznosci, na ktore nie ma
wpltywu nie moze uczestniczy¢ w szkoleniu obowigzany jest o tym fakcie niezwlocznie
zawiadomi¢ Wydziat ds. Kadr.

§ 14. Pracownik, ktory uczestniczyt w szkoleniu zewnetrznym, kursie, jest zobowigzany
do przechowywania wszelkich materiatéw szkoleniowych (skrypty, opracowania itp.) celem
wlasciwego wykorzystania oraz udost¢gpniania innym pracownikom.

§ 15. Niezwlocznie po otrzymaniu faktury za udzial w szkoleniu lub kursie
zewnetrznym pracownik przekazuje ja do punktu kancelaryjnego.

§ 16. 1. Pracownik biorgcy udziat w szkoleniu organizowanym przez podmioty
zewnetrzne, w przypadku negatywnego odbioru szkolenia, moze zglosi¢ swoje uwagi
w formie mailowej do Wydziatu ds. Kadr.

2. Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 1, powinno zawiera¢ krotkie uzasadnienie oraz
wskazanie tych elementéw szkolenia, ktore nie spetnilty oczekiwan lub ktore byty
nieprzydatne z punktu widzenia realizowanych zadan stuzbowych.

§ 17. W przypadku, gdyby udzial w szkoleniu zewng¢trznym nie wymagat finansowania
ze strony Zarzadu przepisy niniejszego rozdziatu stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 3
Szkolenia wewngetrzne

§ 18. 1. Szkoleniami wewngetrznymi organizowanymi przez Zarzad moga byc¢

w szczegolnosci:

1) wstepne szkolenia BHP i p. poz.,

2) szkolenia w zakresie ochrony danych osobowych,

3) szkolenia w zakresie systemu zarzadzania bezpieczenstwem informacji,
4) szkolenia z prawa cywilnego 1 administracyjnego.

2. Wydziat ds. Kadr organizuje w pierwszej kolejnos$ci szkolenia pracownikoéw Zarzadu
Lokali Miejskich na pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjnej, ktorej szkolenie
jest dedykowane.

3. Kierownik komorki organizacyjnej, po uzyskaniu akceptacji  Dyrektora
nadzorujacego i koordynujacego dziatalno$¢ podporzadkowanych komorek organizacyjnych,
przedktada wniosek o zorganizowanie szkolenia wewngetrznego zawierajacy:

1) tematyke szkolenia,

2) proponowany termin szkolenia,

3) planowang liczb¢ uczestnikow szkolenia.
Whiosek zatwierdza Dyrektor.

4. Wydziat ds. Kadr, co najmniej na 5 dni kalendarzowych przed terminem ustalonego
szkolenia, powiadamia zainteresowanych pracownikow o czasie 1 miejscu majgcego odbyc¢ si¢
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szkolenia.

5. Uczestnicy szkolenia podpisujg listg obecnosci przygotowang przez osobe
przeprowadzajaca szkolenie, ktdra po szkoleniu zostaje przekazana do Wydziatlu ds. Kadr.

6. Dokumentacja z przeprowadzonych szkolen przechowywana jest w Wydziale
ds. Kadr, za wyjatkiem dokumentacji ze szkolen prowadzonych przez stuzbe

bezpieczenstwa i higieny pracy.
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