Zalacznik nr 12 do Standardéw opieki
sprawowanej nad dzieémi w wieku do lat 3
w Zespole Ztobkéw Miejskich

W Rybniku

PROCEDURA WDRAZANIA NOWYCH PRACOWNIKOW
W Zespole Ztobkow Miejskich W Rybniku

1. Cel procedury

Celem procedury jest ustalenie jasnego i spéjnego sposobu postgpowania podczas
przyjmowania i adaptacji nowych pracownikéw w instytuciji opieki. Proces ten ma na
celu zapewnienie, ze nowi pracownicy ptynnie wdrozg sie w funkcjonowanie instytuci
opieki, zrozumiejg jej wartosci, zasady i procedury, a takze otrzymaja niezbedne
wsparcie, aby moc jak najszybciej i najefektywniej podjgé swoje obowiazki.

2. Kogo dotyczy procedura

Procedura dotyczy wszystkich nowo zatrudnianych pracownikéw, niezaleznie od
stanowiska i formy zatrudnienia.

Procedura obowiazuje od momentu podjecia decyzji o zatrudnieniu nowego
pracownika do konca ustalonego okresu adaptacyjnego.

Procedura dotyczy pracownikéw powracajacych do pracy po diuzszej nieobecnosci —
na przyktad po urlopie rodzicielskim.

Procedura dotyczy pracownikéw, ktérzy awansowali na inne stanowisko lub na
wyzsze stanowisko — na przyktad na stanowisko kierownicze.

3. Zakresy odpowiedzialnosci

1) Osoba kierujgca instytucjg opieki jest odpowiedzialna za:
- zapewnienie, ze proces rekrutacji i selekcji nowych pracownikéw jest zgodny
z prawem i politykg instytucji opieki,
- wyznaczenie opiekuna wdrozenia dla nowego pracownika,
- nadzorowanie przebiegu procesu adaptacii;
- zapewnienie niezbednych szkolen i materiatéw dla nowego pracownika,
- podsumowanie procesu wdrozenia, wspéina decyzja o dalszej wspoipracy.

2) Bezposredni przetozony nowego pracownika (kierownik) jest odpowiedzialny za:
- wprowadzenie nowego pracownika w obowigzki;
- wyznaczenie opiekuna wdrozenia dla nowego pracownika — dla opiekunek,
- monitorowanie postepow nowego pracownika;
- udzielanie biezgcego wsparcia i informacji zwrotnych;
- przeprowadzenie oceny koricowej po okresie adaptacyjnym.



3) Wyznaczony opiekun wdrozenia jest odpowiedzialny za:
- wprowadzenie nowego pracownika w nieformalny aspekt funkcjonowania instytucji
opieki;
- bycie pierwszym punktem kontaktu dla nowego pracownika w przypadku pytan,
watpliwosci;
- wspieranie nowego pracownika w integracji z zespotem.

4. Opis postepowania :

1) Przed rozpoczeciem pracy:
- Osoba kierujaca instytucjg lub inna wyznaczona osoba przygotowuje niezbedne
dokumenty (umowa, opis stanowiska itp.), a takze zestaw materiatow
wprowadzajgcych (statut instytucji opieki, regulaminy, procedury, Plan OWE itp.);
- Osoba kierujaca instytucjg wyznacza opiekuna wdrozenia dla nowego pracownika
sposrod doswiadczonych czionkéw zespotu;
- Bezposredni przetozony przygotowuje plan wdrozenia, okreslajac terminy dla
kluczowych zadar i celéw na okres adaptacii;
- Dziat administracji przygotowuje niezbedne akcesoria i narzedzia pracy (kody
dostepu, odziez roboczj itp.).

2) Pierwszego dnia pracy:
- Osoba kierujaca instytucjg opieki i bezposredni przetozony wita nowego pracowni-
ka, przedstawia go zespotowi;
- Dyrektor i/lub kierownik przeprowadzajg nowego pracownika po instytucji opieki,
pokazujgc kluczowe pomieszczenia i objasniajgc ich funkcje;
- Przetozony przekazuje nowemu pracownikowi przygotowane materialy, omawia
plan wdrozenia.

3) W pierwszym tygodniu pracy:
- Nowy pracownik uczestniczy w serii szkolen wprowadzajacych (BHP, RODO,
procedury, system organizacji pracy itp.);
- Przetozony stopniowo wprowadza nowego pracownika w obowigzki, poczatkowo
pod $cistym nadzorem (dla opiekunki nadzér na Sali sprawuje wychowawca);
- Opiekun wdrozenia jest do dyspozycji nowego pracownika, stuzac radg i
wsparciem;
- Pod koniec pierwszego tygodnia pracy przetozony przeprowadza pierwszg
rozmowe z nowym pracownikiem, aby omowi¢ wrazenia, watpliwosci, dalsze kroki.

4) W okresie adaptacyjnym (1-3 miesigce, w zaleznoéci od stanowiska) —
formalnie okres probny:
- Nowy pracownik stopniowo przejmuje wszystkie obowiazki przypisane do jego
stanowiska;
- Przefozony regularnie monitoruje postepy, udziela informacji zwrotnych, wspdinie
z pracownikiem identyfikuje obszary do rozwoju;
- Opiekun wdrozenia wspiera integracje nowego pracownika z zespotem, zacheca do
udziatu w nieformalnych aktywnos$ciach;
- Nowy pracownik uczestniczy w dodatkowych szkoleniach zgodnie z potrzebami;
- Przetozony dokumentuje przebieg okresu adaptacyjnego.




5) Zakoriczenie okresu adaptacyjnego:
- Przelozony przeprowadza formalng ocene koricowa, omawiajac z pracownikiem
jego postepy, mocne strony, obszary do dalszego rozwoju;
- W oparciu o ocene, przetozony decyduje o zakoriczeniu okresu adaptacyjnego i
petnym wdrozeniu pracownika lub przediuzeniu okresu adaptacji;
- Osoba klerUcha instytucjag spotyka sie z nowym pracownikiem, aby podsumowac
proces adaptacji i omowi¢ dalsze plany rozwoju.

5. Dokumentowanie

. Plan wdrozenia nowego pracownika;

Notatki z nieformalnych rozmoéw w trakcie okresu adaptacyjnego;
Dokumentacja szkolen, w ktérych uczestniczyt nowy pracownik;
Ocena koricowa po zakoriczeniu okresu adaptacyjnego.

6. Stowniczek
Okres adaptacyjny — ustalony czas (zwykle do 3 miesiecy), w ktérym nowy pracownik

wdraza sie w obowiazki i funkcjonowanie instytuciji opieki, otrzymujac dodatkowe
wsparcie i nadzor;

Opiekun wdrozenia— doéwiadczony pracownik wyznaczony do wspierania nowego
pracownika w integracji z zespotem i nieformalnych aspektach pracy.



Zatacznik Nr 1 do Procedury wdrazania nowego pracownika w ZZM

Wdrozenie nowego pracownika — checklista :

Imie i Nnazwisko PracowniKa: .............cooeiviiiiiiiiii

Osoby zaangazowane:

KIETOWNIK ZE0DKA . - . oo oo e e e e e et et e e e aen e

AdMINISITACIA ...\t e

WYCHOWEAWGCE ....eeee et iie e e e e e e e ne e e e

OPIBKUN. ...ttt et ee et et e e

Wstepne formalnosci :

- umoéwienie wizyty u lekarza medycyny pracy,

- umowienie terminéw szkolenn BHP i RODO;

- przekazanie informac;ji dot.:
e terminu wizyty lekarskiej,
o $wiadectw pracy, zaswiadczenia o
niekaralnos$ci,

dyplomach/certyfikatach,

- weryfikacja pracownika w Rejestrze
Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym;

- potwierdzenie terminéw szkolen BHP
i RODO;

OPCJONALNIE :
- przekazanie odziezy roboczej

Osoba Zadanie do wykonania Potwierdzenie
odpowiedziaina wykonania
Administracja - przestanie kwestionariusza osobowego ;




Dyrektor /
Kierownik

- poinformowanie zespotu o dotgczeniu
nowego pracownika;

- poinformowanie zespotu o terminie
rozpoczecia pracy nowej osoby;

- wyznaczenie opiekuna wdrozenia

oraz poinformowanie go o tym fakcie;,

- przekazanie terminu rozpoczecia pracy
nowego pracownika przedstawicielom :
e Administracji...................... ,
e Kuchni.........covvvieiiiiinn. ;
e GrUPY....oovviiiiiie e :
v Wychowawcey.........ccoeceeiecinniieenns
v Opiekunowi
wdrozenia..........cocoeeeviiiniena.

OPCJONALNIE :
- podpisanie umowy;

- wykonanie zdjecia zespotu lub nagranie
przez zespét filmu powitalnego, napisanie
powitalnego listu ;

- odebranie od zespotu powitalnej wiadomosci
dla nowego pracownika;

- przestanie maila powitalnego ze zdjgciem
zespotu lub nagraniem filmu powitalnego z
prosbg o przywitanie si¢ z zespolem za
pomocy zdjecia i tekstu na swéj temat lub
nagranego filmiku;




Potwierdzenie

Osoba Zadanie do wykonania
odpowiedzialna wykonania z
data realizaciji
i podpisem

Dyrektor/ Kierownik

podpisanie umowy;

oprowadzenie po Ziobku,
przedstawienie nowego pracownika
catemu zespotowi;

zapoznanie z wszystkimi
pomieszczeniami i ich funkcjami

w ztobku;

przedstawienie opiekuna
wdrozenia;

przydzielenie szafki w pokoju
socjalnym;

rozmowa indywidualna dot. procesu
wdrozenia, oméwienie zakresu
obowigzkéw w czasie wdrozenia,
ustalenie zasad wspotpracy
podczas wdrozenia — kontrakt;
przeszkolenie z organizacji pracy
w ZZM — zgodnie z broszurg
wdrozenia;

przekazanie informacji gdzie
odbedzie sie szkolenie BHP

i RODO;

regularne zwracanie si¢ do nowego
pracownika z pytaniem ,Jak byto ?
Jak Ci minagt pierwszy
dzien/tydzien/miesigc w nowej
pracy ? Co moge dia Ciebie zrobic,

zeby wdrozenie bylo lepsze?”,




e przekazanie pracownika pod
skrzydta opiekuna wdrozenia wraz
z wytycznymi;

e przekazanie segregatora z
regulaminami wewnetrznymi :

v 1 DZIEN OBOWIAZKOWO :
Regulamin Pracy,
Regulamin Organizacyjny,
Regulamin Wynagradzania,
Regulamin Zaktadowego
Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

v 1 TYDZIEN : pozostate
regulaminy,

¢ Rozmowy podsumowujace proces
wdrozenia z nowym pracownikiem
wedtug checklisty :

v" W pierwszym miesigcu pracy
co tydzien,

v" W drugim i trzecim miesigcu
pracy co dwa tygodnie lub co
miesigc — wg uznania
kierownika;

¢ Rozmowy podsumowujgce proces
wdrozenia nowego pracownika
z wychowawcg i opiekunkami z
grupy, wedtug anonimowej ankiety :

v" W pierwszym miesigcu
wdrozenia co tydzien,

v" W drugim i trzecim miesigcu
wdrozenia co dwa tygodnie
lub co miesigc - — wg
uznania kierownika;




Przed uptywem trzeciego miesigca :

o Przeprowadzenie oceny koficowej

po okresie adaptacyjnym;

¢ Ankieta dla nowego pracownika
podsumowujgca proces wdrozenia; |

e Quiz dla nowego pracownika
utrwalajgcy wiedze;

e Rozmowa podsumowujaca okres
probny z bezposrednim
przetozonym, z opiekunem
wdrozenia, ew. z wychowawcg oraz
wdrazanym na stanowisku pracy
pracownikiem,

o Podpisanie umowy lub rozstanie sig

Z nowym pracownikiem.

Po zakoriczonym wdroZeniu — po 3 m-cu .
e Ocena procesu wdrozenia —
wycigganie wnioskéw dot. mocnych
i stabych stron procesu oraz
weryfikacja nowego pracownika.

Administracja o skompletowanie dostarczonej przez
nowego pracownika dokumentacji ;

e uzupetnienie dokumentow,

o przekazanie odziezy roboczej;

e zaznajomienie z zasadami
panujacymi w sekretariacie;

¢ dotgczenie nowego pracownika do
grupy pracownikéw na Whats App;




Po zakoriczeniu 1 m-ca pracy :

e kody dostepu;

NA KONIEC WDROZENIA:

¢ ustalenie terminu wykonania zdjecia
na strong;

e przekazanie nowemu pracownikowi
informacji na temat notatki z BIO —
tylko dla opiekunki — na stron¢
www/ media spoteczno$ciowe;

e przekazanie do Koordynatora
Wizualizacji Medialnej informacji o
potrzebie zamieszczenia na stronie
www / mediach spotecznosciowych
informaciji o dotaczeniu nowego
pracownika do zespotu,
przekazanie szczeg6tow;,

Intendentka

Ok 2 DZIEN (dla kuchni) :
Szkolenie HACCP

Ok 2 TYDZIEN (dla opiekunek) :
Szkolenie HACCP

Opiekun wdrozenia

2 - 30 DZIEN :
e praca w podobnych godzinach w

grafiku;

e odebranie nowego pracownika
z sekretariatu z przekazanymi przez
kierownika wytycznymi;

e zapoznanie nowego pracownika ze
zwyczajami (kulturg organizacyjng)
zespotu;




e zapoznanie z Ramowym Planem
Dnia;

e przekazanie zasad nieformalnych;

e zadbanie o integracje z grupa;

e pomoc w odnalezieniu si¢
w zespole;

e wspolne Sniadanie;

e udzielanie odpowiedzi na pytania
i watpliwosci;

e wsparcie w organizacji pracy na
starcie;

e budowanie poczucia
bezpieczenstwa i przynaleznosci;

e dzielenie sie wikasnym
dos$wiadczeniem - co byto pomocne
na starcie, na co uwazagé, czego
unikac;

e regularne zadawanie pytania : ,Co
jeszcze moge dla ciebie zrobic,
Zeby wdrozenie byto lepsze?”,
feedback dotyczacy procesu

wdrozeniowego .

Koordynator
Standardow
Ochrony Matoletnich

Ok 1-2 TYDZIEN :

Szkolenie z SOM i z procedur
bezpieczenstwa wg wytycznych:

Wychowawca




e Szkolenie z OWE, z pisania
konspektéw i prowadzenia
dokumentacji;

e Zapoznanie ze specyfika
poszczeg6lnych dzieci i ich rodzin;

e dopuszczenie nowego pracownika
do samodzielnego zostawania z
dzieémi, po konsultacji z

Kierownikiem.







