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PROCEDURA WDRAZANIA NOWEGO PRACOWNIKA

§1.
Postanowienia ogélne

1. Procedura zostata opracowana na podstawie:

1) Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3 (t.j. Dz.U. z
2024 r. poz. 338),

2) Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 13
grudnia 2024 r. w sprawie standardoéw opieki nad dzie¢mi w wieku do lat
3 (Dz.U. 2024 poz. 1882).

2. Celem procedury jest okresSlenie zasad wdrazania nowych pracownikéw
w Ziobku, zapewnienie ptynnej adaptacji, poznania wartosci i zasad
funkcjonowania placéwki oraz wsparcia niezbednego do efektywnego
wykonywania obowigzkow.

3. Procedura dotyczy wszystkich nowo zatrudnianych pracownikow w Ztobku
Miejskim w Ustrzykach Dolnych, niezaleznie od stanowiska i formy
zatrudnienia.

§2.

Uczestnicy postepowania i zakres odpowiedzialnosci

1. Dyrektor ztobka jest odpowiedzialny za:
1) Zapewnienie zgodnosci procesu rekrutacji i wdrozenia z przepisami
prawa i regulaminami placowki,
2) Wyznaczenie opiekuna/mentora dla nowego pracownika,
3) Nadzorowanie przebiegu procesu adaptaciji,
4) Zapewnienie niezbednych szkolen, materiatbw wprowadzajgcych oraz
narzedzi pracy.

2. Bezposredni przetozony nhowego pracownika jest odpowiedzialny za:
1) Wprowadzenie nowego pracownika w obowigzki,
2) Monitorowanie postepéw nowego pracownika,
3) Udzielanie biezgcego wsparcia i informacji zwrotnej,
4) Przeprowadzenie formalnej oceny po okresie adaptacyjnym.

3. Wyznaczony opiekun/mentor jest odpowiedzialny za:



1)
2)

3)

Wprowadzenie nowego pracownika w nieformalne aspekty
funkcjonowania ztobka,

Bycie pierwszym punktem kontaktu dla pracownika w przypadku pytan
lub watpliwosci,

Wspieranie integracji pracownika z zespotem.

§3.

Opis procedury — wdrazanie nowych pracownikéw

1. Przed rozpoczeciem pracy:

1)

2)

3)

Dyrektor lub wyznaczona osoba przygotowuje dokumenty niezbedne do
zatrudnienia (umowa, opis stanowiska) oraz materiaty wprowadzajgce
(statut, regulaminy, procedury, kodeks etyczny, Plan OWE itp.),
Dyrektor wyznacza opiekuna/mentora sposréd doswiadczonych
pracownikéw,

Bezpos$redni przetozony przygotowuje plan wdrozenia z okresleniem
kluczowych zadan i celéw okresu adaptacyjnego,

2. W pierwszym tygodniu pracy:

1)
2)
3)

4)

Nowy pracownik uczestniczy w szkoleniach wprowadzajgcych (BHP,
procedury ztobka),

Przetozony stopniowo wprowadza nowego pracownika w obowigzki pod
nadzorem,

Opiekun/mentor wspiera pracownika w codziennej pracy i integracji
Z zespotem,

Pod koniec tygodnia przetozony przeprowadza pierwszg rozmowe
z pracownikiem w celu oméwienia wrazen, pytan i dalszych krokéw.

3. W okresie adaptacyjnym (okres prébny):

1)
2)
3)

4)

Pracownik stopniowo przejmuje wszystkie obowigzki przypisane do
stanowiska,

Przetozony monitoruje postepy, udziela informacji zwrotnych i wspélnie
z pracownikiem identyfikuje obszary do rozwoju,

Opiekun/mentor wspiera integracje i udziat w nieformalnych
aktywnosciach zespotowych,

Pracownik uczestniczy w dodatkowych szkoleniach zgodnie
Z potrzebami.

4. Zakonczenie okresu adaptacyjnego:

1)
2)

Przetozony przeprowadza formalng ocene koricowg, omawiajgc
postepy, mocne strony i obszary do dalszego rozwoju,

Na podstawie oceny decyduje o zakoriczeniu okresu adaptacyjnego lub
jego przedtuzeniu,



—

3) Dyrektor spotyka sie z pracownikiem w celu podsumowania procesu

adaptacji i oméwienia dalszych planéw rozwoju.

§4.

Dokumentowanie

. Plan wdrozenia nowego pracownika (zatacznik nr 1).

Ocena koncowa po zakonczeniu okresu adaptacyjnego (zatgcznik nr 2).

§5.

Sposodb prezentacji procedury

. Procedura jest udostepniana nowym pracownikom podczas rozpoczecia

pracy.
Pracownicy zapoznajg sie z procedurg przed rozpoczeciem pracy i
potwierdzajg to podpisem.

§6.

Tryb dokonywania zmian w procedurze

. Zmiany w procedurze moga by¢ dokonywane przez dyrektora z wiasnej

inicjatywy lub na wniosek organu prowadzacego.
Zmiany nie moga by¢ sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami prawa.
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do Procedury wdrazania nowych pracownikéw

Plan wdrozenia nowego pracownika
Imig i nazwisko pracownika: ................cocooeeeceoeeeeo
StaNOWISKO: ...
Data rozpoczecia pracy: ..........c.ocooveeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeee
Opiekun/Mentor: .............c.ooovivvioe i
Zakres wdrozenia:

1. Zapoznanie z organizacjg i zasadami funkcjonowania ztobka.

2. Zapoznanie z obowigzkami na stanowisku pracy.

3. Udziat w szkoleniach wprowadzajgcych.

4. Stopniowe przejmowanie obowigzkdéw pod nadzorem przetozonego.

Okres adaptacyjny: od ..................... o [o TR

Podpis pracownika: ...............ccoooevveeeeeii .
Podpis przetozonego: .............ccocoeeeeveiienn

. p.o. DYRRKTORA
ZLOBK (0]
Magd\J#hddnicz
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Zatgcznik nr 2
do Procedura wdrazania nowych pracownikow

Arkusz oceny okresu adaptacyjnego

[mig | nazwiskn PraCoOWNIKE: ; s s s s s s
StaANOWISKO: ....oviiiiiiiiiiiieeeeee e
Okres adaptacyjny: od .................... do ..o

Ocena realizacji obowigzkow:
O bardzo dobra O dobra O dostateczna O wymaga poprawy

Mocne strony pracownika:

Whioski przetozonego:
[0 zakonczenie okresu adaptacyjnego
O przedtuzenie okresu adaptacyjnego

Podpis przetozonego: .........ccoceevviiiiiiiieneennenn.
(D | ¢- 1R

. p.o. DYREKTORA
ZLOBKA 0
Magda ahicz



