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e 830 226 Dynektora: Gatinnego Zlobka ,Jelonek” w D¢bnicy Kaszubskiej
' tel. 579 002 055 * ]
zdnia 17.06.2026 1.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury wdrazania nowych pracownikéw w Gminnym
Zlobku ,,Jelonek” w Debnicy Kaszubskiej”

Na podstawie ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. 0 opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z
2025 1. poz. 798 z pO6Zn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia szybkiej, efektywnej i bezpiecznej adaptacji nowo zatrudnionych 0séb
do obowigzkéw zawodowych, a takze ujednolicenia standardow pracy wprowadza sie
~Procedur¢ wdrazania nowych pracownikéw w Gminnym Ztobku ,,Jelonek” w Debnicy
Kaszubskiej”, stanowiaca Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Procedura dotyczy kazdego nowo zatrudnionego pracownika, bez wzgledu na forme
zatrudnienia 1 zajmowane stanowisko.

2. Do pelnienia roli opiekuna / mentora oraz realizacji zalozen procedury zobowigzuje
si¢ wyznaczonych pracownikéw ztobka.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Dyrektora Gminnego Ztobka Jelonek
w Debnicy Kaszubskiej z dnia 17.06.2026r

Procedura wdrazania nowych

pracownikdw w Gminnym Ztobku
,Jelonek” w Debnicy Kaszubskiej

Na podstawie Rozporzqdzenia w sprawie standardéw opieki sprawowanej nad
dziecmi w wieku do lat 3

Procedura dotyczy wszystkich nowych pracownikéw instytucji zajmujacej sie opieka
nad dzie¢mi do lat 3 niezaleznie od formy zatrudnienia, od momentu rozpoczecia
pracy przez caly okres adaptacyjny.

Cele:

1.

2
3.

4,

Zapoznanie nowego pracownika z charakterem pracy w placdwce, rytmem
dnia i zasadami dziatania.

Ptynne wdrozenie nowej osoby w obowigzki na miejscu pracy.
Przedstawienie wartos$ci, ktérymi kieruje sie placéwka, oraz regulaminu
pracy.

Zapewnienie nowemu pracownikowi odpowiedniego wsparcia na
podejmowanym stanowisku.

Procedura dziatania:
1. Odpowiedzialnos¢ za wdrozenie na stanowisko pracy

a)

b)

Dyrektor/upowazniony pracownik przedstawia ogdlne informacje
dotyczace funkcjonowania placéwki, zasad pracy, zakresu obowigzkéw
oraz przebiegu wdrozenia.

Starszy stazem opiekun wprowadza w obowigzki obejmujgce stanowisko
pracy, udziela informacji, wsparcia i nadzoruje przebieg wdrozenia i
postepy nowego pracownika wraz z wystawieniem oceny
podsumowujacej adaptacje.

Mentor wspiera nowego pracownika w procesie adaptacji, udziela
praktycznych wskazédwek i opowiada o nieformalnych kwestiach
dotyczgcych placéwki, odpowiada na pytania i pomaga w integracji z
pozostatymi pracownikami.

Szczegdly wdrozenia nowego pracownika

a)

Przed rozpoczeciem pracy konieczne jest



* Przygotowanie niezbednych dokumentéw dotyczgcych
zatrudnienia oraz dokumentow wewnetrznych placéwki takich jak
statut, regulamin pracy, obowigzujgce zasady i procedury.

* Okreslenie czasu wdrozenia, zadan nowego pracownika oraz
osoby mentora, ktéra bedzie odpowiedzialna za efektywnos¢
adaptacji.

* Przygotowanie niezbednych narzedzi pracy takich jak klucze,
dostep do internetu, drukarek czy komputera.

b) W dniu rozpoczecia pracy nastepuje:

* Przedstawienie nowego pracownika przez przetozonego reszcie
zespotu.

* Oprowadzenie po placdwce, wskazanie przeznaczenia
poszczegolnych pomieszczen.

* Oméwienie planu adaptacji nowego pracownika i przekazanie
przygotowanych materiatéw dotyczacych funkcjonowania
placowki.

c) W plerwszych dniach pracy nastepuje
Wdrozenie pracownika w obowigzki na obejmowanym
stanowisku.

* Uczestnictwo pracownika w szkoleniach wprowadzajgcych, bhp
oraz pierwsza pomoc.

* Pierwsze podsumowanie adaptacji do pracy, rozmowa
przetoZzonego z pracownikiem.

d) W pierwszych 3 miesigcach pracy nastgpuje:

* Przejecie obowigzkéw zgodnie z objetym stanowiskiem.

* Opieka i wsparcie mentora w miare potrzeb pracownika.

* Proces doszkalania sie i zdobywania niezbednych umiejetnosci.

* Stale monitorowanie efektéw wdrazania pracownika i sposobu
jego pracy na obejmowanym stanowisku.

e) Po zakonczeniu okresu wdrozeniowego nastepuje

* Oméwienie dotychczasowej pracy wykonanej przez nowego
pracownika wraz z informacjg dotyczacg obszaréw do dalszego
rozwoju i oceng przetozonego.

* Podjecie decyzji przetoZonego dotyczgcej przedtuzenia czasu
adaptacji pracownika lub uznania okresu wdrozenia za
zakonczony.

Niezbedna dokumentacja okresu wdrozeniowego

a) Dokumentacja przebytych przez pracownika szkolen podczas adaptacji.

b) Zatozenia planu wdrozenia pracownika wraz z informacjg o stopniu ich
realizacji.

¢) Ocena wystawiona przez przetozonego.




