Zatgcznik do Zarzgdzenia

Dyrektora Generalnego tédzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w todzi

z dnia 20 maja 2026 r.

Procedura szkolenia pracownikow t.6dzkiego Urzedu Wojewodzkiego w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

1. Oddziat kadr w Biurze Kadr, Ptac i Budzetu przekazuje informacje do stuzby
bezpieczenstwa i higieny todzkiego Urzedu Wojewddzkiego o zatrudnieniu i ustaniu
stosunku pracy pracownikéw, a oddziat organizacyjny w Biurze Kadr, Ptac i Budzetu
0 rozpoczeciu i zakonczeniu realizacji stazy, praktyk i wolontariatu.

2.Szkolenie w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy w tédzkim Urzedzie
Wojewddzkim, prowadzone jest jako:

1) szkolenie wstepne (ogolne i stanowiskowe),

2) szkolenie okresowe.

3. Szkolenie wstepne jest przeprowadzone w formie instruktazu, wg ustalonych
programéw i obejmuje:

1) szkolenie wstepne ogdlne, zwane instruktazem ogdlnym;

2) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane instruktazem stanowiskowym.

4. Szkolenie wstepne przeprowadza sie w formie stacjonarnej. Szkolenie moze by¢
przeprowadzone z wykorzystaniem srodkéw komunikacji elektronicznej wytgcznie w
przypadku pracownikow zatrudnionych na stanowiskach administracyjno-biurowych
wykonujgcych prace zdalna.

5.Szkoleniem wstepnym ogdinym (instruktazem ogdélnym) objeci sg, przed
dopuszczeniem do wykonywania pracy, wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy,
stazysci, wolontariusze oraz studenci i uczniowie odbywajgcy praktyke:

1) czas trwania instruktazu ogdlnego - 3 godziny lekcyjne,

2) szkolenie wstepne ogolne (instruktaz ogdlny) prowadzg pracownicy stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy todzkiego Urzedu Wojewoddzkiego.

6. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane w
przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktore
zajmowat u danego pracodawcy bezposrednio przed nawigzaniem z tym
pracodawcg kolejnej umowy o prace.

7. Instruktazem stanowiskowym objeci sa:

1) nowo zatrudnieni pracownicy;

2) pracownicy przenoszeni na nowe stanowisko pracy;

3) stazysci, wolontariusze oraz studenci i uczniowie odbywajgcy praktyke.

8. Instruktazowi stanowiskowemu nie podlegajg pracownicy przenoszeni na
stanowisko Doradcy Wojewody oraz Dyrektora Wydziatu, Biura i Kierownika
rownorzednej komorki organizacyjnej todzkiego Urzedu Wojewddzkiego.



9. Instruktaz stanowiskowy dla osob kierujgcych pracownikami przeprowadzajg
Dyrektorzy Wydziatéw / Biur oraz Kierownicy rownorzednych komérek
organizacyjnych todzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi. Instruktaz
stanowiskowy dla pracownikéw administracyjno — biurowych, przeprowadzajg osoby
kierujgce pracownikami (kierownicy Ooddziatéw i inne osoby kierujgce zespotami
pracownikdw), wg programu szkolenia stanowigcego zatgcznik nr 1 do procedury.

10.Instruktaz stanowiskowy dla pracownikow na stanowiskach robotniczych,
przeprowadzajg osoby kierujgce pracownikami (kierownicy Oddziatéw i inne osoby
kierujgce zespotami pracownikéw), wg programu szkolenia stanowigcego zatgcznik
nr 1 do procedury.

11.Instruktaz stanowiskowy nalezy przeprowadzaé przed dopuszczeniem
pracownika oraz stazysty, praktykanta, wolontariusza do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku.

12. Czas trwania instruktazu stanowiskowego powinien by¢ uzalezniony od
przygotowania zawodowego pracownika, dotychczasowego stazu pracy oraz rodzaju
pracy i zagrozen wystepujgcych na stanowisku pracy, na ktérym pracownik ma

by¢ zatrudniony, przy czym powinien by¢ zgodny z minimalnymi wymaganiami
okreslonymi w programach szkolenia, stanowigcych zatgcznik nr 1 do procedury.

13. Odbycie instruktazu ogélnego oraz instruktazu stanowiskowego, a takze
przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego oraz dopuszczenie pracownika do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku potwierdza sie w postaci papierowe;j
lub elektronicznej. Potwierdzenie w postaci papierowej nastepuje na pismie w karcie
szkolenia wstepnego. Karte szkolenia wstepnego w przypadku pracownika
niezwtocznie przekazuje sie do oddziatu kadr, celem wigczenia do akt osobowych.
Karte szkolenia wstepnego stazysty, praktykanta i wolontariusza niezwtocznie
przekazuje sie do oddziatu organizacyjnego w Biurze Kadr, Ptac i Budzetu. Wzo6r
karty szkolenia wstepnego jest okreslony w zatgczniku nr 2 do procedury.

14.W przypadku przeprowadzania szkolenia wstepnego z wykorzystaniem srodkéw
komunikacji elektronicznej dopuszcza sie sporzgdzenie karty szkolenia w postaci
elektronicznej lub jako odwzorowania cyfrowego dokumentu papierowego. W karcie
szkolenia wstepnego w miejscu przeznaczonym na podpis odpowiednio pracownika
lub kierownika komérki organizacyjnej sporzadza sie odpowiednig adnotacje
potwierdzajgcg odbycie szkolenia. Do karty szkolenia wstepnego dotgcza sie
dokumenty dotyczgce jego przebiegu, zastosowanej formy oraz potwierdzenia
udziatu pracownika.

15. Szkolenie okresowe w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy przeprowadza
sie z czestotliwoscig okreslong w Kodeksie pracy oraz w przypisach wykonawczych.
Szkolenie okresowe realizuje sie z uwzglednieniem rodzaju wykonywanej pracy oraz
wystepujgcych zagrozen na stanowisku pracy.

16. Szkolenie okresowe ma na celu aktualizacje i ugruntowanie wiedzy i
umiejetnosci w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zaznajomienie



uczestnikow szkolenia z nowymi rozwigzaniami techniczno — organizacyjnymi w tym
zakresie.

17. Szkolenie okresowe konczy sie egzaminem sprawdzajgcym, przyswojenie przez
uczestnika szkolenia wiedzy objetej programem szkolenia oraz umiejetnosci
wykonywania lub organizowania pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i
higieny pracy. Egzamin przeprowadza organizator szkolenia.

18. Ukonczenie przez pracownika z wynikiem pozytywnym szkolenia okresowego,
potwierdza sie wydaniem zaswiadczenia przez przeprowadzajgcego szkolenie.
Odpis zaswiadczenia powinien by¢ przechowywany w aktach osobowych
pracownika.

19. Na podstawie art. 2372 § 22 Kodeksu pracy odstepuje sie od przeprowadzania
szkoleh okresowych dla pracownikdw administracyjno-biurowych, przy czym
przewazajgcy rodzaj dziatalnosci Urzedu w rozumieniu przepisow o

statystyce publicznej znajduje sie w grupie dziatalnosci, dla ktorej ustalono nie
wyzszg niz trzecia kategorie ryzyka w rozumieniu przepisow o ubezpieczeniu
spotecznym z tytutu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych. Zasada ta
obowigzuje pod warunkiem, ze kategoria ryzyka nie ulegnie zwiekszeniu.

20.W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci w razie zmiany warunkéw pracy
lub organizacji pracy Dyrektor Generalny Urzedu moze podjg¢ decyzje o
przeprowadzeniu szkolenia okresowego dla pracownikow, o ktérych mowa w pkt.19.
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