Procedura wdrazania do pracy nowych pracownikow

Szczegotowy zakres standardu XII.2.
»Zatgcznik nr 11”7 do planu opiekuriczo-wychowawczo-edukacyjnego Ztobka — XIl.2. W Ztobku
funkcjonuje procedura wdrazania do pracy nowych pracownikéw.

PROCEDURA WDRAZANIA DO PRACY NOWYCH PRACOWNIKOW
Procedury zostaty opracowane na podstawie zapisow:
— ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3 (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 798),
— rozporzadzenia Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 13 grudnia 2024 r. w sprawie
standardéw opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. 2024 r. poz. 1882).
Cel procedury:
Ustalenie jasnego i spdjnego sposobu postepowania podczas przyjmowania i adaptacji nowych
pracownikéw w Ztobku. Zapewnienie, ze nowi pracownicy ptynnie wdrozg sie w funkcjonowanie
Ztobka, zrozumiejg jego wartosci, zasady i procedury, a takze otrzymajg niezbedne wsparcie, aby méc
jak najszybciej i najefektywniej podja¢ swoje obowigzki.
Zakres stosowania:
Procedura dotyczy wszystkich nowo zatrudnianych pracownikéw, niezaleznie od stanowiska i formy
zatrudnienia. Obowigzuje od momentu podjecia decyzji o zatrudnieniu nowego pracownika do korica
ustalonego okresu adaptacyjnego.
Stowniczek:
— Okres adaptacyjny — ustalony czas (zwykle do 2 miesiecy), w ktérym nowy pracownik wdraza
sie w obowigzki i funkcjonowanie instytucji opieki, otrzymujgc dodatkowe wsparcie i nadzér.
— Opiekun/mentor — doswiadczony pracownik wyznaczony do wspierania nowego pracownika w
integracji z zespotem i nieformalnych aspektach pracy.

Uczestnicy postepowania — zakres odpowiedzialnosci

Dyrektor Zespotu Ztobkéw Gminy tancut:
— zapewnienia, ze proces rekrutacji i selekcji nowych pracownikéw jest zgodny z prawem i
polityka Ztobka,
— wyznacza opiekuna/mentora dla nowego pracownika stosownie do jego zakresu obowigzkow,
— nadzoruje przebieg procesu adaptacji,
— zapewnienia niezbedne szkolenia i materiat dla nowego pracownika.
Bezposredni przetozony nowego pracownika (starszy opiekun) jest odpowiedzialny za:

wprowadzenie nowego pracownika w obowigzki,

monitorowanie postepdw nowego pracownika,
— udzielanie biezgcego wsparcia i informacji zwrotnych,

przeprowadzenie oceny koricowej po okresie adaptacyjnym.

Wyznaczony opiekun/mentor jest odpowiedzialny za:
— wprowadzenie nowego pracownika w nieformalny aspekt funkcjonowania Ztobka,
— bycie pierwszym punktem kontaktu dla nowego pracownika w przypadku pytan, watpliwosci,
— wspieranie nowego pracownika w integracji z zespotem Ztobka

OPIS PROCEDURY - realizacja dziatan



W Ztobku kazda osoba nowo zatrudniana:

— otrzymuje niezbedne dokumenty (umowa, opis stanowiska itp.), przygotowane przez dyrektora
Ztobka (osobe kierujacy instytucjg lub inng wyznaczong osobe), a takie zestaw materiatéw
wprowadzajgcych (statut instytucji opieki, regulaminy, procedury, plan OWE itp.),

— w pierwszym tygodniu pracy uczestniczy w serii szkolen wprowadzajacych (BHP, procedury, system
informatyczny itp.),

— w okresie adaptacyjnym (1-2 miesigce, w zaleznosci od stanowiska) — formalnie okres prébny —
nowy pracownik stopniowo przejmuje wszystkie obowigzki przypisane do swojego stanowiska,

— uczestniczy w dodatkowych szkoleniach zgodnie z potrzebami.

Dyrektor Ztobka:

— wyznacza opiekuna/mentora dla nowego pracownika sposréd doswiadczonych cztonkéw zespotu,

— przekazuje nowemu pracownikowi przygotowane materiaty, omawia plan wdrozenia,

— spotyka sie z nowym pracownikiem, aby podsumowa¢ proces adaptacji i oméwié dalsze plany
rozwoju.

Bezposredni przetozony nowo przyjetego pracownika:

— przygotowuje plan wdrozenia, okreslajac kluczowe zadania i cele na okres adaptacji,

— przygotowuje niezbedne narzedzia pracy (komputer, dostepy, klucze itp.),

— pierwszego dnia pracy wita nowego pracownika, przedstawia go zespotowi,

— oprowadza nowego pracownika po instytucji opieki, pokazujac kluczowe pomieszczenia i
objasniajgc ich funkcje,

— regularnie monitoruje postepy, udziela informacji zwrotnych, wspdlnie z pracownikiem,
identyfikuje obszary do rozwoju,

— dokumentuje przebieg okresu adaptacyjnego,

— po zakonczeniu okresu adaptacyjnego przeprowadza formalng ocene koncowa, omawiajgc z
pracownikiem jego postepy, mocne strony, obszary do dalszego rozwoju, W oparciu o ocene,
przetozony decyduje o zakorniczeniu okresu adaptacyjnego i petnym wdrozeniu pracownika lub
przedtuzeniu okresu adaptacji.

Mentor nowo przyjetego pracownika:

stopniowo wprowadza nowego pracownika w obowigzki, poczatkowo pod scistym nadzorem,

— jest do dyspozycji nowego pracownika, stuzgc radg i wsparciem,

— pod koniec pierwszego tygodnia pracy przetozony przeprowadza pierwszg rozmowe z nowym
pracownikiem, aby omowic¢ wrazenia, watpliwosci, dalsze kroki,

— wspiera integracje nowego pracownika z zespotem, zacheca do udziatu w nieformalnych
aktywnosciach.

Dokumentowanie sposobu postepowania podczas przyjmowania i adaptacji nowych pracownikéw

w Ztobku:

1) Plan wdrozenia nowego pracownika.

2) Dokumentacja szkolen, w ktérych uczestniczyt nowy pracownik.

3) Ocena koncowa po zakoriczeniu okresu adaptacyjnego.

Sposob prezentacji procedur:

1) Umieszczenie tresci dokumentu na stronie internetowej Ztobka.

2) Zapoznanie rodzicdw/opiekunéw z obowigzujgcymi w Ztobku procedurami na spotkaniach,
organizacyjnych we wrzesniu kazdego roku.

3) Zapoznanie wszystkich pracownikéw Ztobka z treécig procedury.



Tryb dokonywania zmian w procedurze:

Wszelkich zmian w powyzszych procedurach moze dokonaé dyrektor Ztobka z wtasnej inicjatywy lub
na wniosek organu prowadzgcego Ztobek / rady rodzicéw Ztobka. Proponowane zmiany nie mogg by¢
sprzeczne z prawem.



