Zarzadzenie Nr /0 12013

Kierownika Instytutu Reumatologii w Warszawie
z dnia ...4¢:. 2.2 T3..

w sprawie wprowadzenia instrukcji adaptacji zawodowej nowozatrudnionych

pracownikoéw Instytutu Reumatologii w Warszawie

Na podstawie § 8 pkt 6 Statutu Instytutu Reumatologii w Warszawie zarzadzam,
co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam instrukcj¢ adaptacji zawodowej pracownikow Instytutu Reumatologii
w Warszawie (ZZ4), stanowigcg zalgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Zobowiazuje¢ wszystkich pracownikéw do stosowania procedury, o ktérej mowa
wust. 1.

§2
Osoba odpowiedzialng za wprowadzenie procedury oraz zapoznanie wskazanych osob
z jej trescig czyni¢ Zastepcg Dyrektora ds. Techniczno-Administracyjnych.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2013 r.
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1. CEL I PRZEDMIOT INSTRUKCJI

1. Celem instrukcji jest stworzenie jasnych i przejrzystych zasad adaptacji zawodowej
nowozatrudnionych pracownikéw Instytutu Reumatologii im. prof. dr hab. med. Eleonory
Reicher.

2. Adaptacja zawodowa w pracownikow Instytutu Reumatologii polega na szybkim
zapoznaniu nowej osoby z miejscem pracy oraz sprawnym wdrozeniu jej do wszystkich
czynnosci i zadan przewidzianych na danym stanowisku.

3. Celem procesu adaptacji zawodowej jest mozliwie szybkie i bezkonfliktowe wigczenie
pracownika do pracy w Instytucie Reumatologii tak, aby poznal swoje najblizsze otoczenie,
byt odpowiednio zmotywowany do efektywnej pracy.

2. ZAKRES OBOWIAZYWANIA

1. Niniejsza instrukcja dotyczy wszystkich pracownikéw i obowigzuje we wszystkich
komorkach organizacyjnych.

2. Istota procesu adaptacji jest przekazanie nowozatrudnionemu pracownikowi informacji o:

- Instytucie,

- stanowisku pracy,

- obowigzujgcych regulaminach, procedurach, instrukcjach, dokumentacji,

- oczekiwanych wzorach zachowan wymaganych od pracownika.



3. ODPOWIEDZIALNOSC

Za wykonanie czynno$ci opisanych w instrukcji odpowiedzialnosé ponosza pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych.

4. DEFINICJE

Adaptacja zawodowa - proces polegajacy na przystosowaniu si¢ do nowych warunkéw
pracy z uwzglednieniem rodzaju i zakresu czynnosci, metod pracy, obshugi urzadzen
1 aparatury medycznej, fizyczno - organizacyjnych warunkéw, a takze wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy.

S. RAMY CZASOWE PROCESU ADAPTACIJI

Adaptacja rozpoczyna si¢ z chwilg przyjecia pracownika do pracy. Przyjmuje sie, ze okres
adaptacji trwa 3 miesigce. W przypadku stanowisk medycznych lub na wniosek
bezposredniego przelozonego czas trwania okresu adaptacji moze trwa¢ do 6 miesiecy.
Po uplywie tego czasu nowoprzyjety pracownik zostaje oceniony przez bezposredniego
przetozonego poprzez dokonanie oceny w ,,Karcie oceny po zakoriczeniu okresu adaptacji”.
Po uzyskaniu pozytywnej oceny ze szkolenia adaptacyjnego nowozatrudniony pracownik
podlega okresowej ocenie zgodnie z harmonogramem przeprowadzania ocen okresowych
pracownikow.

6. OPIS POSTEPOWANIA
1. Zadania Dziatu Organizacyjno-Prawnego i Spraw Pracowniczych:

- przedstawienie do podpisania zakres obowigzk6éw, uprawnien i odpowiedzialnosci,
- zapoznanie z regulaminami pracy i wynagradzania,
- informowanie o warunkach ubezpieczenia.

2. Zadania pielggniarki koordynujacej ds. jakosci wobec pracownika:

- zapoznanie z funkcjonowaniem systemu zarzadzania jakoscig w szpitalu,
- zapoznanie z programem poprawy jakosci,

3. Zadania bezposredniego przetozonego wobec pracownika:

- zapoznanie nowozatrudnionego pracownika z misja Instytutu,

- przeprowadzenie instruktazu na stanowisku pracy z zakresu BHP,

- przedstawienie opiekunowi,

- zapoznanie z czlonkami zespotu,

- oméwienie zakresu obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,

- szkolenie z zakresu specyfiki pracy w danej koméree,

- zapoznanie z obowigzujacymi zarzadzeniami, wytycznymi, instrukcjami, dokumentacja
systemu zarzadzania jakos$cia, aktami prawnymi majacymi zwigzek z realizacja zadan,

- zapoznanie z topografig szpitala.



4. Zadania Zastgpcy Dyrektora ds. Pielggniarstwa w przypadku nowozatrudnianego
pracownika na stanowisko pielggniarki/pielggniarza:

- zapoznanie z zakresem oferowanych $wiadczen na terenie szpitala, systemem nagradzania
i oceniania pracownikéw, opisem stanowiska pracy i usytuowaniem w strukturze
organizacyjnej szpitala, systemem oceniania i nagradzania pracownikow,

- informowanie o okresie zatrudnienia, rodzaju umowy, ewentualnej rotacji do innej kliniki,

- informowanie o czasie pracy,

- informowanie o obwiazujacej odziezy ochronnej,

- przedstawianie perspektywy rozwoju zawodowego,

- kierowanie pielggniarki do danej komorki organizacyjnej,

- przedstawianie zespolowi zarzadzajacemu dang komorka organizacyjna.

5. Zadania Zastgpcy Dyrektora ds. Klinicznych i Zastgpcy Dyrektora ds. Pielegniarstwa
w przypadku nowozatrudnianego pracownika na stanowiskach lekarskich, pielggniarskich
i pozostalych stanowiskach medycznych oraz bezposrednich przelozonych pozostatego
personelu Instytutu:

- zapoznanie z zakresem oferowanych $wiadczen na terenie Instytutu, opisem stanowiska
pracy i usytuowaniem w strukturze organizacyjnej Instytutu,

- systemem oceniania i nagradzania pracownikow,

- informowanie o okresie zatrudnienia, rodzaju umowy, ewentualnej rotacji do innej kliniki,

- informowanie o czasie pracy,

- informowanie o warunkach otrzymania odziezy ochronnej,

- przedstawianie perspektywy rozwoju zawodowego,

- kierowanie pielggniarke do danej komorki organizacyjnej,

- przedstawianie zespolowi zarzadzajacemu dang komoérka organizacyjna,

dodatkowo na stanowiskach medycznych:

- zapoznanie z regulaminem wewngtrznym oddziatu,

- zapoznanie z kartg praw pacjenta obowigzujaca w szpitalu (dotyczy personelu medycznego),
- opanowanie procedur postepowania w przypadkach zdarzen mnogich masowych i katastrof,
- przedstawienie przyjetych zasad planowania grafiku pracy,

- zapoznanie z dokumentacjg pielegniarska, rodzajem skierowan na badania diagnostyczne,

- zapoznanie z programem szkolen wewnatrzoddzialowych,

- instruktaz biezacy na stanowisku pracy, zasad podawania lekow, obstugi aparatury
medycznej, metod pobierania materiatu do badan diagnostycznych.

7. OCENA NOWOZATRUNIONEGO PRACOWNIKA

1. Ocena pracownika:

podsumowanie wiedzy i umiej¢tnosci nowo zatrudnionego pracownika przez bezposredniego
przelozonego, okreslenie stopnia wdrozenia do pracy na podstawie okreslonych wyzej
kryteriow:

- umiejetnosci zawodowe,

- samoksztalcenie i doskonalenie zawodowe,

- rzetelno$¢ wykonywanych zadan,

- punktualnos¢,

- umiejetnos¢ wspolpracy z pacjentami i podmiotami zewnetrznymi,

- umiejetnos¢ wspétpracy z pracownikami,

- kultura osobista,



- przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j,

- ochrona danych osobowych pacjentéw i wspéipracownikow,

- planowanie pracy i sposob jej realizacji,

- umiejetno$é gospodarowania powierzonymi srodkami i sprzetem,

- lojalno$¢ wobec pracodawcy.

dodatkowo na stanowiskach medycznych:

- organizacje pracy na dyzurach,

- przestrzegania zasad stosowania najnowszych srodkéw do dezynfekcji rak,
powierzchni ciala itp.

8. WYKAZ ZALACZNIKOW

1. Karta oceny po zakonczeniu okresu adaptacji.



