ZARZADZENIE NR 41/2024
DYREKTORA GENERALNEGO
£ODZKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W £ODZI
z dnia 19 grudnia 2024 r.

w sprawie zasad adaptacji nowo zatrudnionych/przyjetych pracownikow
oraz stazystow, praktykantéw i wolontariuszy w Lodzkim Urzedzie

Wojewodzkim w todzi

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 i ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409) zarzadza sie, co nastepuije:

§ 1. Wprowadza sie zasady realizacji procesu wdrazania do pracy nowo
zatrudnionych/przyjetych pracownikdw oraz stazystdw, praktykantdw, wolontariuszy

w Lkddzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi i osoby odpowiedzialne za ten proces.

§ 2. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) adaptacji — nalezy przez to rozumie¢ proces wprowadzania nowo
zatrudnionych/przyjetych pracownikdw oraz stazystéw, praktykantéw i
wolontariuszy do pracy/odbycia stazu, praktyk, wolontariatu w tédzkim Urzedzie
Wojewddzkim w todzi;

2) LUW - nalezy przez to rozumie¢ £édzki Urzad Wojewddzki w Lodzi;

3) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
tddzkiego Urzedu Wojewddzkiego w todzi;

4) Dyrektorze Wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu lub biura oraz
kierownika réwnorzednej komorki organizacyjnej tUW, uzywajacego innego
tytutu stuzbowego;

5) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumiec osobe, ktérej pracownik
podlega bezposrednio;

6) osobie zdobywajacej doswiadczenie zawodowe — nalezy przez to rozumiec

stazyste, praktykanta, wolontariusza;



7) opiekunie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wskazanego przez dyrektora
wydziatu, ktéry stanowi zrédto wiedzy fachowej dla osoby zdobywajacej
doswiadczenie zawodowe. W sytuacji kiedy dyrektor wydziatu nie wyznaczy osobie
zdobywajacej doswiadczenie zawodowe opiekuna, jego role petni bezposredni

przetozony.

8§ 3. Proces adaptacji stanowi element systemu zarzadzania zasobami
ludzkimi w LUW, ktdrego gtownym celem jest efektywne i skuteczne wdrozenie do
pracy w tym wprowadzenie pracownika lub osoby zdobywajgcej doswiadczenie
zawodowe w istniejgca strukture organizacyjng a takze przekazanie wtasciwych

wzorcOw zachowan oraz postaw przyjetych w tUW.

§ 4. Za proces adaptacji sg odpowiedzialni w szczegdlnosci:
1) bezposredni przetozony pracownika;
2) opiekun;
3) pracownicy oddziatu organizacyjnego, oddziatu kadr, oddziatu ptac, samodzielnych
stanowisk ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz spraw przeciwpozarowych w
Biurze Kadr, Ptac i Budzetu, oddziatu informatyzacji i monitoringu w Biurze

Administracji i Logistyki, Inspektor Ochrony Danych oraz koordynatorzy EZD.

§ 5. 1. Bezposredni przetozony w procesie adaptacji nowo zatrudnionego
pracownika odpowiada w szczegolnosci za:

1) przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego w ramach szkolenia wstepnego
na stanowisku pracy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) przedstawienie struktury organizacyjnej — Statutu i Regulaminu Organizacyjnego
LUW oraz innych regulacji wewnetrznych w tym niniejszego zarzadzenia;

3) przygotowanie stanowiska pracy m. in. zgtoszenie zapotrzebowania na sprzet
teleinformatyczny wraz z niezbednym oprogramowaniem do oddziatu
informatyzacji i monitoringu w Biurze Administracji i Logistyki;

4) przedstawienie ogdlnych informacji na temat tUW w tym polityki informacyjnej m.
in. strony internetowej i intranetowej tUW oraz omdwienie zasad komunikacji
wewnetrznej;

5) zapewnienie instruktazu w zakresie obstugi systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD);



6) przedstawienie wspotpracownikow oraz zasad obowigzujgcych w komdrce
organizacyjnej oraz tworzenie atmosfery sprzyjajacej integracji;

7) okreslenie zadan i oczekiwan w stosunku do nowo zatrudnionego pracownika,
przekazanie zakresu czynnosci oraz omowienie zakresu obowigzkow,
odpowiedzialnosci i uprawnien;

8) udzielanie wsparcia merytorycznego w realizacji przydzielonych zadan;

9) monitorowanie i wspieranie rozwoju nowo zatrudnionego pracownika;

10) zachecanie nowo zatrudnionego pracownika do udziatu w szkoleniach
prowadzonych przez pracownikéw LUW.

2. Opiekun odpowiada w szczegdlnosci za dziatania, o ktérych mowa w
ust. 1 pkt 1-6 oraz za:

1) udzielanie wszelkiej pomocy oczekiwanej przez osobe zdobywajgcg doswiadczenie
zawodowe, w tym: zapoznanie z ogdélnymi zasadami opracowywania dokumentéw
i ich obiegu, z zasadami redagowania pism urzedowych, korzystania z szablonéw
dokumentow oraz w miare mozliwosci udzielanie wsparcia w realizacji zadan
merytorycznych;

2) poswiadczenie wiasnorecznym podpisem listy obecnosci osobie zdobywajacej
doswiadczenie zawodowe po zakonczeniu kazdego miesigca
stazu/praktyki/wolontariatu;

3) udzielanie osobie zdobywajacej doswiadczenie zawodowe wskazdwek i pomocy
w wypetnianiu sprawozdania/dzienniczka z przebiegu stazu/praktyk zawierajgcego
informacje o wykonywanych zadaniach oraz uzyskanych kwalifikacjach lub
umiejetnosciach zawodowych, ktorych prawdziwos$¢ poswiadcza wtasnorecznym
podpisem;

4) udzielanie stazyscie dni wolnych od pracy na wniosku o udzielenie dni wolnych,
ktory poswiadcza wtasnorecznym podpisem oraz przekazuje do podpisu
dyrektorowi wydziatu. Szczegotowe informacje dotyczace udzielenia stazyscie dni
wolnych okreslone sg w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2024 r. poz. 475 z pdzn. zm.).

3. Dyrektor wydziatu wnioskuje do Administratora Danych Osobowych,

za posrednictwem Inspektora Ochrony Danych o nadanie upowaznienia do



przetwarzania danych osobowych dla nowo zatrudnionego pracownika lub nowo

przyjetej osoby zdobywajacej doswiadczenie zawodowe okreslonego odrebnym

zarzadzeniem Wojewody todzkiego w sprawie przyjecia Polityki Ochrony Danych

Osobowych dla tddzkiego Urzedu Wojewoddzkiego w todzi.

4. Pracownik oddziatu organizacyjnego w Biurze Kadr, Ptac i Budzetu
odpowiada w szczegdlnosci za:

1) wydanie stazyscie przed przyjeciem do odbycia stazu w £tUW skierowania na
wstepne badania lekarskie, jesli nie zostaty przeprowadzone na wniosek
wiasciwego urzedu pracy;

2) przekazanie osobie zdobywajgcej doswiadczenie zawodowe po przyjeciu do
odbycia stazu/praktyki/wolontariatu:

a) listy obecnosci,

b) wytycznych dotyczacych przebiegu/realizacji stazu/praktyki/wolontariatu w
rUW,

c) wniosku o udzielenie dnia wolnego,

d) anonimowej ankiety badajacej satysfakcje,

e) karty obiegowej przyjecia na staz w £tUW,

f) karty szkolenia wstepnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,

g) informacji nt. organizacji czasu pracy,

h) podrecznika - tzw. ,pakietu adaptacyjnego”,

i) wskazanie miejsca odbywania stazu, praktyki, wolontariatu;

3) przekazanie informacji o przyjeciu osoby zdobywajgcej doswiadczenie zawodowe
do Inspektora Ochrony Danych Osobowych, Administratora Systemoéw
Informatycznych w Biurze Administracji i Logistyki, samodzielnym stanowiskom ds.
bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz spraw przeciwpozarowych w Biurze Kadr,
Ptac i Budzetu;

4) przekazanie do wiasciwego urzedu pracy lub innego podmiotu kierujgcego na staz
list obecnosci w terminie do 3 dni po zakonczeniu kazdego miesigca stazu wraz z
zatgczonymi ewentualnymi wnioskami o udzielenie dni wolnych;

5) wydanie opinii organizatora nie pozniej niz w terminie 5 dni po zakoriczeniu

realizacji programu stazu;



6) na wniosek wolontariusza wydanie zaswiadczenia i opinii z realizacji wolontariatu
nie pdzniej niz w terminie 7 dni od zakonczenia porozumienia.

5. Pracownik oddziatu kadr w Biurze Kadr, Ptac i Budzetu odpowiada

w szczegolnosci za:

1) wydanie przed zatrudnieniem pracownikowi skierowania na wstepne badania
lekarskie oraz wypetnienie kwestionariusza dla kandydata na pracownika;

2) sporzgdzenie nowo zatrudnionemu pracownikowi umowy o prace;

3) przekazanie nowo zatrudnionemu pracownikowi regulaminu pracy tUW, informacji
nt. organizacji czasu pracy wraz z wydaniem karty Elektronicznej Rejestracji Czasu
Pracy (RCP) oraz wypetnienie pozostatych drukéw kadrowych;

4) przekazanie informacji o zatrudnieniu nowego pracownika samodzielnym
stanowiskom ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz spraw przeciwpozarowych w
Biurze Kadr, Pfac i Budzetu, Administratorowi Systemow Informatycznych w Biurze
Administracji i Logistyki oraz Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych;

5) przekazanie informacji o podreczniku - tzw. ,pakiecie adaptacyjnym” dla nowo
zatrudnionych pracownikdw zamieszczonym na stronie intranetowej Urzedu.

6. Kierownik oddziatu ptac w Biurze Kadr, Pfac i Budzetu odpowiada za wydanie
do wypetnienia nowo zatrudnionemu pracownikowi dokumentéw niezbednych

do sporzadzenia wyptat.

7. Pracownik samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz spraw

przeciwpozarowych w Biurze Kadr, Ptac i Budzetu odpowiada za przeprowadzenie,

przed przystgpieniem pracownika lub osoby zdobywajgcej doswiadczenie zawodowe

do pracy, instruktazu ogdlnego w ramach szkolenia wstepnego ogdinego w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy, zgodnie z ,Ramowym programem instruktazu

0golnego” stanowigcym zatgcznik do rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z

dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy

(Dz. U. z 2024 r., poz. 1327).

8. Pracownik oddziatu informatyzacji i monitoringu w Biurze Administracji i

Logistyki odpowiada za zapewnienie na stanowisku pracy sprzetu komputerowego

wraz z odpowiednim oprogramowaniem, zaopatrzonego w poczte e-mail oraz inne

niezbedne na stanowisku pracy ustugi sieciowe, po wczesniejszym ztozeniu przez



bezposredniego przetozonego pracownika lub osoby zdobywajacej doswiadczenie
zawodowe wniosku/zapotrzebowania.

9. W celu zapewnienia zgodnego z przepisami przetwarzania danych osobowych
i unikniecia btedow mogacych stanowic przyczyne naruszenia bezpieczenstwa
informacji, Inspektor Ochrony Danych Osobowych odpowiada za przeprowadzenie
szkolenia z ochrony danych osobowych przed przystgpieniem pracownika lub osoby

zdobywajacej dosSwiadczenie zawodowe do pracy.

§ 6. 1. Nowo zatrudniony pracownik lub nowo przyjeta osoba zdobywajaca
doswiadczenie zawodowe odpowiada w szczegdlnosci za:

1) dotozenie wszelkich staran w sprawne wigczenie sie w strukture organizacyjng
LUW i wdrozenie do przydzielonych zadan;

2) rzetelng i efektywng realizacje powierzonych zadan zgodnie z zakresem

czynnosci/programem stazu, praktyki i wolontariatu;

3) doskonalenie kompetencji i umiejetnosci;

4) biezgce komunikowanie problemdw i napotkanych trudnosci, ktdre moga sie
pojawi¢ w trakcie realizacji zadan;

5) budowanie atmosfery otwartosci, wspdtpracy oraz checi podejmowania dziatan na
rzecz wtasnego rozwoju.

2. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej
uczestniczy w stuzbie przygotowawczej majgcej na celu praktyczne i teoretyczne
przygotowanie go do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

3. Szczegobtowe informacje dotyczace uczestnictwa w stuzbie przygotowawczej
okreslone sg odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora Generalnego tUW w sprawie
organizacji stuzby przygotowawczej w tUW.

4. Pracownicy zatrudnieni poza stuzbg cywilng oraz na umowe o prace na

zastepstwo nie sg objeci stuzbg przygotowawcza.

§ 7. Proces adaptacji rozpoczyna sie z dniem zatrudnienia pracownika lub
przyjecia osoby zdobywajacej doswiadczenie zawodowe i powinien trwac nie dtuzej

niz 4 miesigce.



§ 8. Traci moc Zarzadzenie Nr 19/2023 Dyrektora Generalnego todzkiego
Urzedu Wojewddzkiego w todzi z dnia 31 lipca 2023 r. w sprawie zasad adaptacji
nowo zatrudnionych/przyjetych pracownikdw, stazystow, praktykantow i

wolontariuszy w todzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY URZEDU

Aleksandra Sowinska-Banaszkiewicz



