Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 2 Rektora PK z dnia 10 stycznia 2025 r.

Zasady onboardingu pracownikéw na
Politechnice Krakowskiej im. Tadeusza Kos$ciuszki
(Tekst jednolity)

1
Zakres zasad§i definicje pojeé
1. Niniejsze zasady okreslajg sposob postepowania na Politechnice Krakowskiej
Z nowo zatrudnionym pracownikiem od momentu jego wyboru przez komisje konkursowag,
w tym:
1) sposéb komunikacji z wybranym kandydatem,
2) zasady przygotowania stanowiska pracy i niezbednych dokumentow,
3) opis przywitania pracownika i przedstawienia mu niezbednych materiatow, informacji o
PKi jej kulturze organizacyjnej,

4) sposob przeprowadzenia wymaganych szkoleh,

5) zasady udzielania wsparcia pracownikowi w pierwszych miesigcach zatrudnienia,

6) sposob wyznaczania opiekuna i okreslenie jego zadan,

7) zasad oceny procesu onboardingu przez nowo przyjetego pracownika i jego

przetozonego.
2. Przez uzyte w Zasadach pojecia nalezy rozumiec:

1) ,onboarding” — zespot dziatan i czynno$ci, ktérych celem jest jak najlepsze wdrozenie
nowego pracownika do pracy,

2) ,kandydat” — osoba wybrana przez komisje konkursowg do zatrudnienia na Politechnice
Krakowskiej (do czasu zawarcia umowy o prace),

3) ,nowy pracownik” — nowo zatrudniony pracownik (nauczyciel akademicki lub pracownik
niebedgcy nauczycielem akademickim), podlegajgcy procedurze onboardingu (po
zawarciu umowy o prace),

4) ,jednostka organizacyjna” — jednostka organizacyjna PK, w ktérej zatrudniany jest nowy
pracownik,

5) ,kierownik jednostki” — kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej zatrudniany jest nowy
pracownik, bedacy jego bezposrednim przetozonym,

6) ,opiekun” — wyznaczona przez kierownika jednostki osoba, ktérej zadaniem jest pomoc
pracownikowi w pierwszym okresie zatrudnienia na PK,

7) ,DSOIiS” — Dziat Spraw Osobowych i Socjalnych,

8) ,DSOIS(HR)” — pracownik Dziatu Spraw Osobowych i Socjalnych odpowiedzialny za
proces onboardingu.

§2
Komunikacja z kandydatem przed podpisaniem umowy o prace
1. W przypadku zatrudniania pracownika niebedgcego nauczycielem akademickim, po

otrzymaniu informacji od wtasciwej komisji konkursowej o wyborze kandydata do pracy,
DSOIiS(HR) kontaktuje sie z kandydatem w celu:
1) przekazania informacji o wyborze na stanowisko,
) potwierdzenia przez kandydata checi wspétpracy z PK,
) doprecyzowania daty rozpoczecia pracy,
) przekazania informacji o rozpoczeciu procedury koniecznej do zatrudnienia, {j.
uzyskanie zgody JM Rektora — orientacyjne okreslenie terminu w jakim powinna by¢é
uzyskana,
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5) przekazania prosby o uzupetnienie dokumentéw.

. DSOIS(HR) informuje kierownika jednostki o potwierdzeniu checi wspétpracy przez

kandydata oraz o orientacyjnym terminie rozpoczecia pracy.

. Kierownik jednostki sporzadza ,Wniosek o zatrudnienie wybranego kandydata”, wedtug

zatgcznika nr 1 do niniejszych zasad.

. DSOIS(HR) sporzgdza protokét z konkursu i uzyskuje podpisy czionkéw komisiji

konkursowej. Catos¢ dokumentacji pozyskanej podczas konkursu wraz z protokotem

komisji konkursowej przekazuje do osoby merytorycznej prowadzacej kandydata

w DSOIS.

. W przypadku zatrudniania pracownika bedgcego nauczycielem akademickim pomija sie

czynnosci zawarte w pkt 1 do 4. Jednostka zatrudniajgca do DSOIiS przekazuje sie

dokumentacje zawierajgcg wniosek o zatrudnienie wybranego kandydata, protokdt komisiji
konkursowej oraz opinie kolegium wydziatu lub opinie wiasciwego prorektora wraz

z dokumentami kandydata wymaganymi w postepowaniu konkursowym.

. DSOIS kompletuje dokumentacje kandydata oraz przekazuje do zatwierdzenia Rektorowi

whniosek o zatrudnienie wybranego w postepowaniu konkursowym kandydata.

. Po wyrazeniu zgody na zatrudnienie przez JM Rektora PK:

1) DSOIS(HR) kieruje informacje do kandydata zawierajgcg przywitanie w gronie
pracownikéw Politechniki Krakowskiej oraz zaproszenie do DSOIiS w celu dopetnienia
formalnosci koniecznych do zatrudnienia, obejmujgcych m.in. skierowanie na wstepne
badania lekarskie, uzupetnienie i potwierdzenie za zgodnosc¢ z oryginatem dokumentow
okreslajgcych staz pracy, wyksztatcenie itp.,

2) kieruje prosbe do kierownika jednostki o przygotowanie stanowiska pracy, sprzetu,
upowaznieh do przetwarzania danych osobowych oraz odpowiednio, karty opisu
stanowiska lub zakresu obowigzkdw,

3) DSOiS kieruje wiadomos¢ do kierownika jednostki zawierajgcg informacje o zgodzie na
zatrudnienie wybranego kandydata, ustalenia dotyczgce szczegdlnych warunkdéw pracy
(jezeli dotyczy) oraz informacje o rozpoczeciu w DSOIS formalnosci w zakresie
zatrudnienia.

. Kandydat odbiera z DSQIiS skierowanie na wstepne badanie lekarskie oraz pozostate druki

i kwestionariusze niezbedne do sporzgdzenia umowy o prace. Kandydat umawia sie na

badania lekarskie osobiscie do placowki, z ktérg PK posiada aktualng umowe o

Swiadczenie ustug z zakresu medycyny pracy.

. Kandydat dostarcza do DSOIiS orzeczenie lekarskie o braku przeciwskazan do

wykonywania pracy oraz oryginaty swiadectw pracy (do wgladu) i inne dokumenty

potwierdzajgce staz pracy, dyplomy poswiadczajgce posiadane wyksztatcenie, dokumenty
potwierdzajgce zdobytg wiedze, umiejetnosci i inne kwalifikacje.

§3

Przygotowanie stanowiska pracy w jednostce organizacyjnej oraz wyznaczenie

opiekuna

. Po otrzymaniu informacji o zgodzie na zatrudnienie kierownik jednostki jest odpowiedzialny

za:

1) wtasciwe wyposazenie i przygotowanie stanowiska pracy, biorgc pod uwage zasady
ergonomii oraz BHP,

2) przygotowanie odpowiednio zakresu obowigzkéw (gdy zatrudniany jest nauczyciel
akademicki) lub karty opisu stanowiska (gdy zatrudniany jest pracownik niebedacy
nauczycielem akademickim),

3) przygotowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych (jezeli zakres
obowigzkow wigze sie z przetwarzaniem danych),

4) zabezpieczenie dostepdéw do systeméw informatycznych (w porozumieniu z Centrum
Cyfryzaciji),

5) wyznaczenie opiekuna i okreslenie celéw i zadan do zrealizowania przez opiekuna
z nowym pracownikiem. Wspolne opracowanie planu wdrozenia pracownika do pracy na
PK.

. Do zadan opiekuna wdrazajgcego nowo zatrudnionego pracownika na stanowisko pracy

nalezy:



1) powitanie nowego pracownika — opiekun jest pierwszg osobg, z ktérg nowy pracownik
ma blizszy kontakt w jednostce zatrudniajgcej. Jego zadaniem jest powitanie nowego
cztonka zespotu i sprawienie, aby poczut sie mile widziany,

2) pomoc w pierwszych dniach pracy — pomaga nowemu pracownikowi w orientaciji
w biurze (np. gdzie znajduje sie kuchnia, toaleta, sale konferencyjne itp.) oraz
przedstawia go zespofowi i innym osobom z ktérymi bedzie wspotpracowat w
przysziosci,

3) wprowadzenie do kultury organizacyjnej — wyjadnia zasady panujgce na PK, normy
i wartosci, a takze nieformalne aspekty kultury organizacyjnej. Pomaga nowemu
pracownikowi zrozumie¢, jakie sg oczekiwania i jak wyglada codzienne funkcjonowanie
PK,

4) wsparcie merytoryczne — udziela wsparcia w zakresie wykonywanych obowigzkow,
pomagajgc nowemu pracownikowi zrozumieé¢ procesy, narzedzia i procedury
obowigzujgce na PK,

5) odpowiedzi na pytania — nowy pracownik moze mie¢ wiele pytan, zaréwno tych
formalnych, jak i nieformalnych. Opiekun jest osobg, do ktérej mozna sie zwrdcié, aby
uzyskaé potrzebne informacje i wsparcie,

6) budowanie relacji — opiekun pomaga nowemu pracownikowi nawigzac¢ pierwsze relacje
w zespole, co moze znaczgco wpltyngé na jego integracje z zespotem i ogdlne
zadowolenie z pracy.

§4

Zawarcie umowy i pierwszy dzien w pracy

. Na podstawie pozyskanych dokumentéw, o ktérych mowa w § 2, DSQIS sporzadza umowe

0 prace.

. DSOIS(HR) informuje nowego pracownika oraz kierownika jednostki o dacie rozpoczecia

zatrudnienia. Informuje roéwniez nowego pracownika o czasie i miejscu spotkania

organizacyjnego, o ktérym mowa w ust. 4 oraz o czasie i miejscu odbycia obowigzkowych

szkolen, o ktorych mowa w § 5.

. Umowa o prace powinna by¢ podpisana najpdzniej w pierwszym dniu zatrudnienia, przed

spotkaniem organizacyjnym, o ktérym mowa w ust. 4.

. Spotkanie organizacyjne z nowym pracownikiem odbywa sie w pierwszym dniu

zatrudnienia najczesciej w pok. nr 110, p. |, budynek WIL, ul. Warszawska 24 w Krakowie.

W razie zmiany miejsca spotkania, pracownik DSOiS (HR) przekazuje nowemu

pracownikowi takg informacje.

. Podczas spotkania organizacyjnego DSOIiS(HR):

1) wita nowego pracownika na PK oraz wrecza mu welcome pack,

2) prezentuje film powitalny z Rektorem

3) przedstawia historie, misje, wizje i cele PK oraz omawia poszczegdlne etapy
wdrozenia nowego pracownika,

4) zapoznaje nowego pracownika z kulturg organizacyjng PK, wszystkie formalne
i nieformalne zasady,

5) wstepne zapoznanie ze strong www.pk.edu.pl oraz dostepem do systeméw
informatycznych PK,

6) oprowadza nowego pracownika po strategicznych na tym etapie jednostkach
(np. Dziat Ptac, Dziat BHP) na PK.

. Podczas spotkania organizacyjnego nowy pracownik spotyka sie réwniez z:

1) pracownikami DSOIS zajmujgcymi sie sprawami socjalnymi,

2) przedstawicielem Centrum Wsparcia Spotecznosci Akademickiej,

3) przedstawicielami zwigzkéw zawodowych dziatajgcych na PK,

4) przedstawicielami Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

5) przedstawicielami innych jednostek organizacyjnych PK zaproszonych przez
DSOIiS(HR) — wedtug potrzeb.

. Po spotkaniu DSOiIS(HR) przesyta do nowo zatrudnionego pracownika wzér karty

obiegowej (zatgcznik nr 2 do niniejszych zasad), informacje o dostepie do systeméw

informatycznych PK, strukture organizacyjng PK, przydatne kontakty dla nowo

zatrudnionego pracownika.
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Po spotkaniu nowy pracownik udaje sie do jednostki organizacyjnej, gdzie kierownik
jednostki:

1) przedstawia nowemu pracownikowi opiekuna oraz zespot wspétpracownikéw,

2) zapoznaje ze stanowiskiem pracy i przeprowadza szkolenie stanowiskowe,

3) przedstawia zakres obowigzkow.

§5

Obowiagzkowe szkolenia

. Nowy pracownik odbywa obowigzkowe szkolenia w zakresie:

1) bezpieczenstwa i higieny pracy (jednostka odpowiedzialna za przeprowadzenie
szkolenia — Dziat BHP),
2) zapoznania z przepisami przeciwpozarowymi, procedurami na wypadek zagrozen oraz

sprawami obronnymi (jednostka odpowiedzialna za przeprowadzenie szkolenia —
Zespot ds. Ochrony Ppoz. Bezpieczenstwa i Spraw Obronnych),

3) bezpieczenstwa informacji, ochrony danych osobowych oraz zasad ich przetwarzania
(jednostka odpowiedzialna — Biuro Inspektora Ochrony Danych).

. Szkolenia przeprowadzane sg w pierwszy czwartek przypadajgcy po pierwszym dniu

zatrudnienia.

. W przypadku gdy zorganizowanie szkolenia nie jest mozliwe w terminie ustalonym zgodnie

z ust. 2, DSOIS(HR) informuje nowego pracownika o terminie szkolenia.

§6

Wsparcie w pierwszych miesigcach zatrudnienia

. W czasie pierwszych miesiecy zatrudnienia nowy pracownik korzysta z pomocy opiekuna,

ktory wspiera nowego pracownika w zakresie, o ktérym mowa w § 3 ust. 2.

. Kierownik jednostki odbywa z nowym pracownikiem cykliczne spotkania w pierwszych

trzech miesigcach pracy (minimum 2 razy w miesigcu) w celu monitorowania postepu
wdrozenia oraz wyjasniania na biezgco jego watpliwosci.

Kierownik jednostki monitoruje sposéb udzielania wsparcia nowemu pracownikowi przez
opiekuna i dokonuje ewentualnych korekt.

Po pierwszym tygodniu zatrudnienia DSOIiS(HR) kontaktuje sie z nowym pracownikiem
w celu omowienia wrazen po pierwszym tygodniu pracy, upewnienia sie¢ czy nowy
pracownik nie potrzebuje dodatkowego wsparcia.

§7

Ewaluacja procesu onboardingu

. Po uptywie 2 miesiecy od zatrudnienia nowy pracownik wypetnia ankiete (zatgcznik nr 3 do

niniejszych zasad), w ktorej ocenia proces wdrozenia go na stanowisko pracy.

Po uptywie 2 miesiecy od zatrudnienia nowego pracownika kierownik jednostki wypetnia
ankiete (zatgcznik nr 4 do niniejszych zasad), w ktérej ocenia proces onboardingu nowego
pracownika.

Wyniki ankiet stanowig podstawe do udoskonalania i korygowania procesu onboardingu na
PK.



Zatgcznik nr 1 do Zasad onboardingu pracownikéw na
Politechnice Krakowskiej im. Tadeusza Kos$ciuszKi

(piecze¢ jednostki organizacyjnej) Krakoéw, dnia

JM Rektor
Politechniki Krakowskiej
z zachowaniem drogi stuzbowej

Whiosek o zatrudnienie wybranego kandydata

*

Prosze o] zatrudnienie Panig/Pana

na podstawie umowy o prace/mianowania* ........................ od dnia .................. do dnia

w
(nazwa jednostki organizacyjnej)

NA StANOWISKU ... e WWYMIArze ..........ooeeevvveeennnn. etatu.

Rdéwnoczesnie prosze o przyznanie wynagrodzenia zasadniczego W WySOKOSCIi ............cceevvvinnnnn.

miesiecznie.

Etat bedzie finansowany ze SrodKOW: ....... ..o

(wskazaé potwierdzone zrodto finansowania, jezeli jest pozabudzetowe)
Uzasadnienie:

(data i podpis kierownika jednostki zatrudniajgcej)

Opinie przetozonych kierownika jednostki zatrudniajgcej (z zachowaniem drogi stuzbowej)**:

(data i podpis rektora lub osoby upowaznionej)
* niepotrzebne skresli¢
** w przypadku zatrudniania nauczycieli akademickich nalezy dotgczy¢ opinie rady wydziatu lub wtasciwego prorektora (dla
jednostek pozawydziatowych)



POLITECHNIKA KRAKOWSKA
IM. T. KOSCIUSZKI
DZIAL SPRAW OSOBOWYCH | SOCJALNYCH
31-155 Krakow, ul. Warszawska 24

Zatacznik nr 2

KARTA OBIEGOWA PRZYJECIA PRACOWNIKA

Imie i nazwisko:

Przyjecie do pracy na czas:

Stanowisko lub rodzaj pracy

Nazwa komorki organizacyjnej, w ktérej ma byc¢ zatrudniony pracownik:

Przyjety do pracy z dniem:

KRAKOW, dnia ......coueuueee

DSOis

pieczatka i podpis pracownika

Jednostka organizacyjna

Data

Pieczeé i podpis

Dziat Ptac

Budynek WIL, parter, pokoje nr 6-7
tel. 12 628-2266 .lub 22-44

ul. Warszawska 24 Krakow

Biuro Inspektora Ochrony Danych
Budynek WIIiTCh pokdj 126a
ul. Warszawska 24, Krakow

Dziat BHP

Budynek CUP (W-9), pietro Il, pokdj nr 140
tel. 12 628 22 23

ul. Warszawska 24, Krakéw

Zespot ds. Ochrony Ppoz.

| Spraw Obronnych

Budynek CUP (W-9), pietro Il, pokdj nr 140
tel. 12 628 25 50

ul. Warszawska 24, Krakéw

Centrum Cyfryzacji

Dziat Pomocy IT

Budynek CUP (W-9), parter, pokdj nr 153
tel. 12 628 21 01

ul. Warszawska 24, Krakow




Zatgcznik nr 3

FORMULARZ Podsumowanie wdrozenia nowego pracownika

1. Moje ogdlne wrazenie z procesu wdrozenia jest:

O bardzo pozytywne

O raczej pozytywne

O neutralne

O raczej negatywne

0 zdecydowanie negatywne

2. Moje wrazenie ze wspotpracy z Dziatem Spraw Osobowych i Socjalnych
(osobqg wprowadzajgcq - onboardingujgcq)w trakcie wdrozenia jest:

O bardzo pozytywne

O raczej pozytywne

O neutralne

O raczej negatywne

O zdecydowanie negatywne

3. Moje wrazenie ze wspoltpracy z Kierownictwem Jednostki Organizacyjnej
w ktorej jestem zatrudniony/zatrudniona, w trakcie wdrozenia jest:

O bardzo pozytywne

O raczej pozytywne

O neutralne

O raczej negatywne

0 zdecydowanie negatywne

4. Jak oceniam klarownos¢ przekazanych informacji na temat mojej roli i
obowiqgzkow:

0 byty bardzo klarowne — nie miatem/-tam zadnych problemdw z odnalezieniem
sie

O byty wystarczajgco klarowne — nie miatem/-tam wiekszych problemow z
odnalezieniem sie

O mogtyby byc¢ bardziej klarowne — czasem nie wiedziatem/-tam co mam robic
O byty mato klarowne, nie wiedziatem/-tam co nalezy a co nie nalezy do moich
obowigzkdw

O byty catkowicie niejasne



5. Moje wrazenie na temat wsparcia od zespotu (wspotpracownikow)
podczas wdrozenia jest:

O bardzo pozytywne

O raczej pozytywne

O neutralne

O raczej negatywne

O zdecydowanie negatywne

6. Jak oceniam dostepnosé i pomocswojego opiekuna podczas
wdrozenia?

O bardzo pozytywne

O raczej pozytywne

O neutralne

O raczej negatywne

0 zdecydowanie negatywne

7. Jak oceniam dostepnos¢ niezbednych zasobow i narzedzi do
wykonywania pracy, w tym sprzetu komputerowego i narzedzi
informatycznych itp.:

O bardzo pozytywne

O raczej pozytywne

O neutralne

O raczej negatywne

0 zdecydowanie negatywne

8. Jak oceniam przydatnosé otrzymanych materiatéw wdrozeniowych
(instrukciji, prezentacji, komunikacji mailowej):

O bardzo pozytywne

O raczej pozytywne

O neutralne

O raczej negatywne

O zdecydowanie negatywne

9. Moje wrazenie na temat wsparcia ze strony Dziatu Informatyzaciji, innych
jednostek biorgcych udziat we wdrozeniu:

O bardzo pozytywne
O raczej pozytywne
O neutralne



O raczej negatywne
O zdecydowanie negatywne
O nie dotyczy

10. Jak oceniam organizacje i przebieg procesu wdrozenia:

O bardzo pozytywne

O raczej pozytywne

O neutralne

O raczej negatywne

0 zdecydowanie negatywne

11. Co wywarto na Pani/Panu najwieksze wrazenie w trakcie procesu
wdrozenia?

12. Co sprawiato Pani/Panu najwiekszy problem w trakcie procesu
wdrozenia?

13. Jesli miatby Pani/Pan mozliwosé dokonania zmian w procesie wdrozenia
lub uzupetnia go o dodatkowe elementy — co by to byto? - prosze opisa¢
swoje sugestie

14. Prosze wybraé z ponizszej listy 3 szkolenia, ktére ocenia Pani/Pan jako
najbardziej przydatne i wskazane i chciataby/chciatby Pani/Pan wzigé w
nich vdziat w ciggu najblizszego roku:

0 Pakiet MS Office — praktyczne wprowadzenie
O Obstuga i nawigacja w systemie Webcon

O Excel dla poczgtkujgcych

O Excel dla zaawansowanych

O Outlook — poczta i kalendarz

O MS Teams

O Edytor tekstéw Word dla poczgtkujgcych

O Edytor tekstéw Word dla zaawansowanych

15. Prosze poda¢ wlasna propozycje szkoleniowq, jesli nie znajduje sie ona
na liscie powyzej



Zatgcznik nr 4

FORMULARZ Ankieta onboardingowa dla kierownika po 60 dniach
wdrozenia howego pracowhnika

Informacje ogdlne:

Imie i nazwisko nowego pracownika:
Data rozpoczecia pracy:
Stanowisko nowego pracownika:
Imie i nazwisko kierownika:

robdb-

OCENA INTEGRACIJI | ADAPTACII

1. Jak ocenia Pan/Pani adaptacje nowego pracownika do kultury
i wartosci naszej uczelni?

] Bardzo dobrze
[1 Dobrze
L Przecietnie
O Zle
[0 Bardzo zZle
2. Jak ocenia Pan/Pani integracje nowego pracownika z zespotem?
L] Bardzo dobrze
L] Dobrze
[ Przecietnie
O Zle

O Bardzo Zle

3. Czy nowy pracownik nawiqgzat pozytywne relacje ze
wspotpracownikami?



O Tak
O Czesciowo

1 Nie

OCENA WYDAJNOSCI | KOMPETENCJI
4. Jak ocenia Pan/Pani dotychczasowq wydajnosé nowego pracownika?
] Bardzo dobrze
[1 Dobrze
L Przecietnie
O Zle

O Bardzo Zle

5. Jak ocenia Pan/Pani kompetencje techniczne i merytoryczne nowego
pracownika?

6. Czy nowy pracownik wykazuje inicjatywe i samodzielnosé w
wykonywaniu swoich obowiqzkéw?

O Tak
O Czesciowo

] Nie



SZKOLENIA | WSPARCIE

7. Czy nowy pracownik potrzebuje dodatkowego szkolenia lub wsparcia w
jakims obszarze?

O Tak
] Nie

[0 Jesdli tak, prosze podac szczegoty:

INFORMACJE ZWROTNE | SUGESTIE

9. Jakie sg Pana/Pani obserwacje dotyczgce mocnych stron nowego
pracownika

10.Jakie sq Pana/Pani obserwacje dotyczqce obszaréow do poprawy dla
nowego pracownika?

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
...............................................................................................................

11.Czy ma Pan/Pani sugestie dotyczgce procesu onboardingu, ktére
moglyby pomoéc nowym pracownikom w przysztosci?



PODSUMOWANIE
12. Ogodlna ocena nowego pracownika po 60 dniach pracy:
[J Bardzo dobrze
1 Dobrze
O Przecietnie
O Zle

O Bardzo Zle

13. Czy rekomenduje Pan/Pani kontynuowanie zatrudnienia nowego pracownika?

O Tak

] Nie



