Procedura wdrazania nowych pracownikéw w Ztobku Miejskim w Jeleniej Gérze Zatacznik nr 15

I. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie prawidtowego, bezpiecznego i efektywnego wdrozenia nowego
pracownika do pracy w zlobku, zapoznanie go z organizacja placowki, obowigzujacymi przepisami,

standardami opieki oraz zakresem obowigzkow.

Il. Zakres procedury

Procedura dotyczy wszystkich nowo zatrudnionych pracownikéw oraz wspotpracownikow,

niezaleznie od formy zatrudnienia.

I11. Odpowiedzialnos¢

1. Za organizacj¢ i nadzor nad procesem wdrazania odpowiada dyrektor Ztobka lub osoba przez
niego upowazniona.
2. Bezposrednie wsparcie nowego pracownika zapewnia wyznaczony opiekun/mentor lub

przetozony.

IV. Etapy wdrazania nowego pracownika

1. Przygotowanie do rozpocze¢cia pracy

1. Przed rozpoczgciem pracy nowy pracownik zostaje poinformowany o:
o terminie rozpoczegcia pracy,
o miejscu i godzinach pracy,
o osobie odpowiedzialnej za wdrozenie.

2. Pracownik otrzymuje zakres obowigzkéw oraz informacje organizacyjne.

2. Szkolenie wstepne

1. W pierwszym dniu pracy nowy pracownik odbywa:
o szkolenie BHP,
o szkolenie z zakresu ochrony danych osobowych (RODO),
o szkolenie z zakresu ochrony dzieci i standardow opieki.
2. Pracownik zapoznaje si¢ z dokumentacjg wewnetrzng, w szczegdlnosci:
o regulaminem pracy,
o procedurami bezpieczenstwa,
o procedurami higieniczno-sanitarnymi,
o kodeksem etycznym,

o Standardami Ochrony Maloletnich,
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o standardami opieki nad dzie¢mi do lat 3.

3. Zapoznanie z organizacja pracy placowki

1. Nowy pracownik poznaje:
o strukturg organizacyjng ztobka,
o zasady wspotpracy w zespole,
o Sposob komunikacji wewnetrznej,
o harmonogram dnia i organizacj¢ opieki nad dzie¢mi.
2. Pracownik zostaje zapoznany z pomieszczeniami placowki oraz zasadami poruszania si¢ po

nich.

4. Wdrozenie stanowiskowe

1. Nowy pracownik realizuje swoje obowigzki pod nadzorem opiekuna/mentora.
2. Zakres samodzielnosci zwigkszany jest stopniowo, zgodnie z kompetencjami pracownika.

3. Opiekun udziela biezacych wskazowek, wsparcia i1 informacji zwrotne;.

5. Monitorowanie procesu wdrazania

1. W okresie wdrazania przelozony monitoruje postepy nowego pracownika.
2. W razie potrzeby organizowane sa dodatkowe instruktaze lub szkolenia.

3. Pracownik ma mozliwo$¢ zglaszania pytan, watpliwosci 1 potrzeb szkoleniowych.
V. Zakonczenie procesu wdrazania

1. Po zakonczeniu okresu wdrozeniowego przetozony dokonuje oceny przebiegu wdrozenia.
2. Nowy pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z zasadami pracy oraz obowigzujaca
dokumentacja.

3. W przypadku stwierdzenia potrzeb rozwojowych ustalane sa dalsze dziatania szkoleniowe.

VI. Dokumentowanie procesu wdrazania

1. Proces wdrazania jest dokumentowany, w szczegdlno$ci poprzez:
o liste obecnosci na szkoleniach,

o oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z procedurami.
Dokumentacja przechowywana jest w aktach osobowych pracownika.

VI1I. Postanowienia koncowe
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1. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow ztobka od dnia jej wprowadzenia.
2. Procedura podlega okresowej aktualizacji w przypadku zmian organizacyjnych lub prawnych.

3. Niezastosowanie si¢ do procedury moze skutkowa¢ konsekwencjami wynikajacymi z

regulaminu pracy.



