Szczegolowy zakres standardu 12.2.
Dokument wykonawczy nr 14 do Planu OWE Zlobka

Procedura wdrazania nowych pracownikow

Procedura zostata opracowana na podstawie:

Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (tj. Dz.U. z 2025 r.
poz. 798).

Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 13 grudnia 2024 r. w
sprawie standardow opieki sprawowanej nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz.U. z 2024 r. poz.
1882).

Statut Akademii Malucha.

Plan Opiekunczo-Wychowawczo-Edukacyjny Akademii Malucha.

Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie sprawnego i bezpiecznego wdrozenia nowo zatrudnionych
pracownikow do wykonywania obowigzkow stuzbowych poprzez zapoznanie ich z organizacja
pracy, obowigzujacymi przepisami, dokumentacja oraz standardami opieki.

Z.akres stosowania

Procedura obowigzuje wszystkich nowo zatrudnionych pracownikow Akademii Malucha,
niezaleznie od stanowiska i formy zatrudnienia.

Odpowiedzialnosé¢

Dyrektor

zapewnia zgodno$¢ procesu zatrudnienia z przepisami prawa;
wyznacza mentora (opiekuna wdrozenia);

organizuje szkolenia obowigzkowe;

monitoruje przebieg wdrozenia;

dokonuje oceny zakonczenia okresu adaptacyjnego.

Mentor (opiekun wdrozenia)

wprowadza pracownika w organizacj¢ pracy;
stopniowo wdraza do obowiazkow;

udziela wsparcia i informacji zwrotne;j;
wspiera integracj¢ z zespotem.

Nowo zatrudniony pracownik

uczestniczy w procesie wdrozenia,
zapoznaje si¢ z dokumentacja;
uczestniczy w szkoleniach;
przestrzega obowigzujacych procedur.



Opis procedury — realizacja dzialan

1. Przygotowanie do rozpoczecia pracy

— otrzymuje dokumenty zwigzane z zatrudnieniem oraz zakres obowigzkow;

— zapoznaje si¢ ze Statutem, Regulaminami, Planem OWE, Standardami ochrony matoletnich i
procedurami;

— Dyrektor wyznacza mentora.

11. Pierwszy dzieh pracy

— przedstawienie zespolowi;
— zapoznanie z pomieszczeniami i zasadami bezpieczenstwa;
— omowienie organizacji dnia dziecka i planu wdrozenia.

II1. Pierwszy tydzien pracy

— udziat w szkoleniach obowigzkowych;

— obserwacja pracy doswiadczonych opiekunow;

— realizacja pierwszych zadan pod nadzorem mentora;
— rozmowa podsumowujaca.

IV. Okres adaptacyjny

— stopniowe przejmowanie obowigzkow;

— biezace wsparcie mentora;

— udziat w szkoleniach zgodnie z potrzebami,
— monitorowanie postepow.

V. Zakonficzenie procesu wdrozenia

— ocena przygotowania do samodzielnej pracy;

— podsumowanie procesu adaptacji;

— decyzja Dyrektora o zakonczeniu lub wydhuzeniu okresu adaptacyjnego.

Dokumentowanie

— dokumentacja zatrudnienia;

— potwierdzenie zapoznania si¢ z dokumentacja;

— dokumentacja szkolen;

— notatki z rozmow wspierajacych;

— arkusz oceny zakonczenia procesu adaptacyjnego.

Postanowienia koncowe

1. Procedura obowigzuje wszystkich pracownikow Zlobka od dnia jej wprowadzenia.
Niniejsza procedura jest dokumentem wykonawczym do Planu opiekunczo-wychowawczo-
edukacyjnego ,,Akademii Malucha”.

3. Procedura podlega okresowej weryfikacji przez Dyrektora Akademii Malucha nie rzadziej niz
raz na dwa lata oraz kazdorazowo w przypadku zmian przepisOw prawa, standardow opieki
lub organizacji pracy placowki. Zmiany wprowadza Dyrektor w formie zarzadzenia.



ARKUSZ OCENY ZAKONCZENIA PROCESU ADAPTACYJNEGO
Zakacznik do Procedury wdrazania do pracy nowo zatrudnionych pracownikow
I. Dane pracownika
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I1. Ocena przebiegu procesu adaptacyjnego

Skala oceny: 1 — wymaga znacznego wsparcia | 2 — czg$ciowo spetnia wymagania | 3 — spetnia
wymagania | 4 — spelnia wymagania w wysokim stopniu

Obszar oceny Ocena (1-4) Uwagi

Znajomo$¢ organizacji
pracy placowki

Znajomos¢
obowiazujacych procedur i
dokumentacji

Przestrzeganie zasad
bezpieczenstwa i higieny

Organizacja wtasnej pracy

Jako$¢ sprawowanej opieki
nad dzie¢mi

Budowanie bezpiecznych
relacji z dzie¢mi

Wspotpraca z zespotem

Komunikacja z
rodzicami/opiekunami

Zaangazowanie 1
odpowiedzialno$é

Gotowos¢ do rozwoju
zawodowego




III. Mocne strony pracownika

VI. Decyzja Dyrektora

L] Proces adaptacyjny zostal zakonczony pozytywnie.
[1 Zaleca si¢ wydtuzenie okresu adaptacyjnego do dnia .........cccceevveeieennnnne
[] Zaleca si¢ realizacje dodatkowych dziatan wspierajacych (szkolenia, konsultacje, mentoring).

Uwagi koficowe:

Mentor Dyrektor Pracownik

podpis podpis potwierdzenie zapoznania si¢

Warunki dopuszczenia do pracy

Przed rozpoczgciem samodzielnej pracy weryfikuje si¢ kwalifikacje wymagane na danym
stanowisku, niekaralno$¢ 1 spelnienie obowigzkow wynikajacych z przepisow o ochronie
maloletnich, aktualne badania i wymagania sanitarne, szkolenie BHP oraz upowaznienia do
przetwarzania danych 1 zobowigzanie do poufnosci.

Pracownik jest zapoznawany ze Standardami Ochrony Maloletnich, Planem OWE, pierwsza
pomoca, procedurami bezpieczenstwa, ochrong danych i1 organizacja obu lokalizacji. Zakres
wdrozenia jest wspolny dla wszystkich oraz uzupekliany o czg$¢ wlasciwa dla stanowiska.
Dyrektor moze wyznaczy¢ mentora wdrozeniowego.



