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ZARZADZENIE NR 128 12021
LODZKIEGO KURATORA OSWIATY
z dnia 1D grudnia 2021 r.

w sprawie zasad procesu adaptacji nowozatrudnionych pracownikéw w Kuratorium Os$wiaty w Lodzi

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 2 w zw. z ust. 9 i 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie

cywilnej (Dz. U. z 2021 r., poz. 1233) oraz zalgcznika Nr 6 Szefa Stuzby Cywilnej z dnia 12 marca 2020 r.
w sprawie standardow zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady realizacji procesu wdrazania do pracy nowozatrudnionych pracownikéw
w Kuratorium Oswiaty w Lodzi oraz osoby odpowiedzialne za ten proces.

§ 2. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)

adaptacji — nalezy przez to rozumie¢ proces wprowadzania nowo zatrudnionych pracownikéw
do pracy w Kuratorium Oswiaty w F.odzi,

Urzegdzie — nalezy przez to rozumie¢ Kuratorium Oswiaty w £odzi,

Kuratorze — nalezy przez to rozumie¢ ¥.6dzkiego Kuratora Oswiaty,

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu lub delegatury Urzedu,

bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktorej stanowisko zostalo wskazane
w opisie stanowiska pracy pracownika, jako stanowisko pracy bezposrednio nadzorujgce,

opiekunie pracownika — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, wyznaczonego przez bezposredniego
przelozonego nowozatrudnionego pracownika i pracownika wskazanego do opieki nad nim,
nowozatrudnionym pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktoéra zostata zatrudniona
w Urzedzie,

szkoleniach adaptacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ szkolenia dla nowozatrudnionych
pracownikow.

§ 3. Proces adaptacji stanowi element systemu zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie, ktérego gtéwnym
celem jest efektywne i skuteczne wprowadzenie pracownika w istniejacg strukture i kulture organizacyjng
oraz przekazanie wzorcow zachowan i postaw przyjetych w Urzedzie.

§ 4. Adaptacja podzielona jest na 3 etapy:

1)
2)
3)

I etap — wstepne wprowadzenie,
IT etap — szkolenia adaptacyjne,
III etap — stuzba przygotowawcza (realizowana zgodnie postanowieniami ustawy o stuzbie cywilnej).

§ 5. Za I etap adaptacji sg odpowiedzialni w szczegdlnosci:

D
2)
3)
4)

bezposredni przetozony pracownika,

opiekun pracownika,

wskazani pracownicy Wydzialu Finanséw i Kadr,

Pelnomocnik ds. Obronnosci i Ochrony Informacji Niejawnych,



S)

Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Spraw Przeciwpozarowych.

§ 6. Bezposredni przelozony pracownika odpowiada w szczegdlnosci za:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

oméwienie z nowozatrudnionym pracownikiem procesu adaptacji z uwzglednieniem jej
poszczegblnych etapow,

przygotowanie stanowiska pracy dla nowozatrudnionego pracownika,

przedstawienie zasad obowigzujacych w komorce organizacyjnej,

udzielanie wsparcia merytorycznego i organizacyjnego w realizacji przydzielonych zadan,

okreslenie zadan i oczekiwan w stosunku do nowozatrudnionego pracownika oraz szczegblowe
omowienie zakresu obowiazkow, odpowiedzialnos$ci i uprawnien,

przedstawienie nowozatrudnionemu pracownikowi kadry kierowniczej oraz wspdtpracownikow,
z uwzglednieniem informacji o pelnionych funkcjach i zakresie realizowanych zadan,

przedstawienie sposobu przeprowadzenia pierwszej oceny okresowej w stuzbie cywilnej
nowozatrudnionego pracownika bedacego czlonkiem korpusu stuzby cywilnej, omdowienie kryteriow
oceny oraz ustalenie daty zlozenia sprawozdania i terminu pierwszej oceny,

monitorowanie i wspieranie rozwoju nowozatrudnionego pracownika.

§ 7. 1. Opiekuna wyznacza si¢ sposréd osob cechujacych si¢ umieje¢tnoscig komunikacji oraz posiadajacych
dobra znajomos$¢ funkcjonowania jednostki organizacyjnej i obowigzujgcych procedur.

2. Opiekun odpowiada w szczegdlnosci za:

1)
2)

3)

4)
3)

6)

przedstawienie struktury i kultury organizacyjnej Urzedu,

zapoznanie nowozatrudnionego pracownika z Urzedem, w tym wskazanie sekretariatow Kuratora
i poszczegblnych komorek organizacyjnych,

przedstawienie polityki informacyjnej Urzgdu m.in. strony internetowej Urzedu oraz strony Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu oraz omdéwienie sposobu organizacji spotkan wydzialowych, sposobu
informowania o zmianach zachodzacych w Urzgdzie, zasadach komunikacji wewnetrznej,

udzielanie wsparcia organizacyjnego, w tym omowienie ogélnych zasad opracowywania dokumentow
1 ich obiegu, zasad redagowania pism urzedowych i szablonéw dokumentow,

tworzenie atmosfery sprzyjajacej integracji nowozatrudnionego pracownika w zespole i wigczeniu
go w istniejgcg strukture organizacyjna,

udzielanie innej pomocy oczekiwanej przez nowozatrudnionego pracownika.

3. Wykonywanie zadan opiekuna jest rownoznaczne z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.

§ 8.1. Wskazany pracownik Wydzialu Finanséw i Kadr realizujacy zadania w zakresie obstugi kadrowej
Urzegdu odpowiada za:

1)

2)

przekazanie nowozatrudnionemu pracownikowi przed przystapieniem do pracy skierowania
na badania wstepne,

przekazanie przed zatrudnieniem pracownika pakietu materialéw informacyjnych tzw. , Teczki
nowego pracownika” zawierajace;j:

a) zasady ochrony danych osobowych obowigzujace w Urzedzie - w porozumieniu
z Inspektorem Danych Osobowych (I0D),

b) druki kadrowo-placowe do wypelnienia i przekazania w pierwszym dniu pracy m.in.
kwestionariusz osobowy, oswiadczenia dotyczace uprawnien rodzicielskich, podstawowego
miejsca pracy, emerytalno-rentowe, dotyczace zaliczek na podatek dochodowy,

c) list¢ kontrolng procesu adaptacji, stanowigca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Uzupelniong list¢ kontrolng nalezy w ciagu dwoch tygodni od zatrudnienia przekazaé
do Wydziatu Finansow i Kadr,



3) przekazanie nowozatrudnionemu pracownikowi umowy o pracg oraz informacji w zakresie:
a) zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
b) organizacji czasu pracy (godzin pracy, przerw w pracy, dni wolnych od pracy, godzin
nadliczbowych, wyj$¢ prywatnych, urlopow),
c) zapoznanie z opisem stanowiska pracy przygotowanym przez bezposredniego przetozonego,
4) przekazanie informacji o zatrudnieniu nowego pracownika do Pelnomocnika ds. Obronnogci
i Ochrony Informacji Niejawnych, Inspektorowi Ochrony Danych (IOD), Administratorowi
Systeméw Informatycznych (ASI), Samodzielnemu Stanowisku ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
oraz Spraw Przeciwpozarowych.

2. Administrator Systeméw Informatycznych, po wezesniejszym ztozeniu przez bezposredniego przetozonego
nowozatrudnionego pracownika zapotrzebowania 1 uzyskaniu akceptacji dyrektora Wydziatu
Organizacyjnego, zapewnia niezwlocznie na stanowisku pracy nowozatrudnionego sprzet komputerowy wraz
z odpowiednim oprogramowaniem, zaopatrzony w poczte elektroniczng.

3. Wskazany pracownik Wydziatu Organizacyjnego odpowiada za zaktualizowanie danych teleadresowych
pracownikow na stronie internetowej Urzgdu.

4. Osoba wykonujaca obowiazki pracownika stuzby BHP odpowiada za:

1) przeprowadzenie, przed przystapieniem pracownika do pracy, instruktazu ogoélnego w ramach
szkolenia wstgpnego ogdélnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy, zgodnie z ,,Ramowym
programem instruktazu ogélnego” stanowigcym zalgcznik do rozporzadzenia, o ktéorym mowa
w§6pktl,

2) dokonanie oceny warunkéw pracy na stanowisku z monitorem ekranowym w ciggu dwoch tygodni
od zatrudnienia nowego pracownika,

3) monitorowanie zapewnienia pracownikowi odbycia, odpowiedniego do rodzaju wykonywanej pracy,
szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 9. 1. II etap adaptacji polega na przeprowadzeniu szkolen adaptacyjnych w celu przekazania w przystepne;j
formie najwazniejszych regulacji z zakresu organizacji i zasad funkcjonowania Urzedu.

2. Szkolenia adaptacyjne realizowane sa w formie instruktazy przeprowadzanych przez pracownikéw Urzedu.
§ 10.1. Instruktaze obejmujg tematyke:

1) organizacji pracy Urzedu,

2) procedur kontroli zarzadczej,

3) doksztatcania i rozwoju zawodowego pracownikow,

4) instrukcji kancelaryjnej oraz systemow elektronicznego zarzadzania dokumentami (EZD),
5) Biuletynu Informacji Publicznej oraz zasad udostgpniania informacji publiczne;j,

6) ochrony danych osobowych,

7) ochrony informacji niejawnych.

2. Instruktaze organizowane i przeprowadzane sg przez wskazanych pracownikéw Urzedu. O doktadnym
terminie 1 miejscu instruktazu pracownicy nowozatrudnieni informowani sg z tygodniowym wyprzedzeniem
przez dyrektora Wydziatu Organizacyjnego.

3. Instruktaze, o ktérych mowa w ust. 1 mogg odbywac si¢ z wykorzystaniem srodkéw komunikacji
elektronicznej, poprzez rozestanie na skrzynki poczty elektronicznej materiatow szkoleniowych, a nastepnie
konsultacje zbiorowe lub indywidualne.

4. Nowozatrudniony pracownik zobowigzany jest do odbycia instruktazy wymienionych w ust. 1.



5. Potwierdzeniem odbycia szkolen jest zlozenie przez pracownika pisemnego oswiadczenia zalgczanego
do akt osobowych pracownika. Wzor o§wiadczenia stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 12. 1. III etap adaptacji stanowi sluzba przygotowawcza, ktéra polega na teoretycznym i praktycznym
przygotowaniu pracownika do prawidtowego wykonywania obowigzkow shuzbowych. Zasady i tryb
przeprowadzania stuzby przygotowawczej okreslajg odrgbne przepisy.

2. Pracownicy zatrudnieni na umowg o prace na zastepstwo nie sg objeci shuzbg przygotowawcza.

§ 13. Wskazani pracownicy Wydziatu Finanséw i Kadr realizujacy zadania w zakresie obstugi kadrowe;j
Urzedu monitorujg sprawny przebieg catosci procesu adaptacji, m.in. poprzez analize wypelnionych list
kontrolnych, ankiete oraz rozmowe przeprowadzang w terminie 3 miesiecy od daty zatrudnienia.

§ 14. Zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony konczy proces adaptacji pracownika.

§ 15. Traci moc zarzadzenie Nr 40/2016 L.odzkiego Kuratora Oswiaty z dnia 28 czerwca 2016 r. w sprawie
zasad procesu adaptacji nowozatrudnionych pracownikéw Kuratorium Oswiaty w Lodzi.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

Radca Prawn

Qe Mok o

2a Wojtyrid.:

magr Rdfaf Bieniek N HD-M-2043



