Procedura wdrazania nowych pracownikéw

Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 3/2026

Dyrektora Gminnego Zlobka w So$niach z dnia 2 stycznia 2026r.

PROCEDURA WDRAZANIA NOWYCH PRACOWNIKOW

- GMINNY ZLOBEK W SOSNIACH

Podstawa prawna:

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 13 grudnia 2024r.
w sprawie standardow opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do 3 lat.

| Cel procedury:

1. Stworzenie jasnego i spéjnego sposobu postepowania podczas przyjmowania
i adaptacji nowych pracownikdéw w ztobku.

2. Zapoznanie pracownika z zasadami dziatania placéwki, by najefektywniej
wykonywat swoje obowigzki.

Il Zakres odpowiedzialnosci dyrektora ztobka:

1. Zapewnienie, ze proces rekrutacji i selekcji nowych pracownikéw jest zgodny
z prawem i polityka instytucji;

2. Wyznaczenie mentora dla nowego pracownika stosownie do jego zakresu
czynnosci ( dotyczy opiekunek dzieci);

3. Nadzorowanie przebiegu procesu adaptacji;

4. Zapewnienie niezbednych szkolen i materiatow dla nowego pracownika.

Il Zakres odpowiedzialno$ci mentora/starszego opiekuna:

Whprowadzenie nowego pracownika w zakres obowigzkow;
Monitorowanie postepéw nowego pracownika;

Udzielanie biezgcego wsparcia i informacji zwrotnych;
Wspieranie nowego pracownika w integracji z zespotem;
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Przeprowadzenie oceny kohcowej po okresie adaptacyjnym.
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IV Opis postepowania

1. Przedrozpoczeciem pracy:

1.1 Przygotowanie niezbednych dokumentdéw ( umowa, zakres obowigzkow,
upowaznienia,...);

1.2 Przekazanie pracownikowi najwazniejszych dokumentéw ( kodeks etyki, Plan
OWE wraz z jego zatgcznikami, plan nadzoru nad realizacjg planu OWE,..),
wskazanie strony BIP ztobka w celu zapoznania sie pracownika z
obowigzujgcymi regulaminami, procedurami;

1.3 Wyznaczenie dla nowego pracownika mentora ( starszego opiekuna).

2. Okres adaptacyjny ( do 4 miesiecy) zwany okresem préobnym:

2.1 Pracownik przejmuje i realizuje obowiagzki okreslone w zakresie czynnosci.

2.2 Mentor opracowuje plan wdrozenia nowego pracownika i zapoznaje z nim
zainteresowanego;

2.3 Przetozony regularnie monitoruje postepy, udziela informacji zwrotnych;
wspolnie z pracownikiem identyfikuje obszary do rozwoju,

2.4 Mentor wspiera integracje pracownika z zespotem, zacheca do jego udziatu
w réznych aktywnosciach;

2.5 Pracownik uczestniczy w szkoleniach zgodnie z potrzebami.

3. Zakonczenie okresu adaptacyjnego

3.1 Dyrektor w porozumieniu z mentorem przeprowadza formalng ocene koricowa,
omawiajgc z pracownikiem jego postepy, mocne strony, obszary do dalszego
rozwoju;

3.2 Na podstawie oceny przetozony decyduje o zakonczeniu okresu adaptacyjnego
lub jego przedtuzeniu.

3.3 W przypadku negatywnej lub niezadowalajgcej oceny koncowej przedtuza sie
okres adaptacyjny lub juz wtym momencie wypowiada sie umowe o prace
nawigzang na czas okreslony.

4. Dokumentacja zwigzana z przeprowadzeniem okresu adaptacyjnego.
4.1 Plan wdrozenia nowego pracownika;

4.2 Dokumentacja szkolen, w ktérych uczestniczyt nowy pracownik;
4.3 Ocena koncowa po zakonczeniu okresu adaptacyjnego.




Z procedurami zapoznali sie:
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