Załącznik nr 1 do zarządzenia nr 2/2026
 Dyrektora Przedszkola nr 1 w Rybniku


Procedura zwolnienia pracownika niepedagogicznego w 
Przedszkolu nr 1 w Rybniku

1. Ustalenie przyczyny rozwiązania umowy

Dyrektor określa podstawę prawną i faktyczną zwolnienia, w szczególności:
• 	likwidacja stanowiska pracy lub redukcja etatów,
• 	przyczyny ekonomiczne,
• 	niska przydatność zawodowa lub naruszenia obowiązków,
• 	długotrwała usprawiedliwiona nieobecność (art. 53 Kodeksu pracy),
• 	inne przyczyny mieszczące się w przepisach prawa pracy.

2. Analiza kryteriów doboru pracownika do zwolnienia

W przypadku redukcji etatów dyrektor stosuje obiektywne kryteria:
• 	kwalifikacje i wykształcenie – preferowane osoby o kwalifikacjach najlepiej odpowiadających potrzebom placówki,
• 	przydatność do pracy – jakość wykonywania obowiązków, samodzielność, rzetelność,
• 	staż pracy i doświadczenie – w szczególności staż u danego pracodawcy,
• 	dyspozycyjność – częste lub długotrwałe absencje mogą obniżać ocenę,
• 	sytuacja osobista – np. posiadanie uprawnień emerytalnych, sytuacja rodzinna (stosowane ostrożnie).

3. Konsultacja ze związkami zawodowymi (jeśli dotyczy)

Jeżeli pracownik jest członkiem związku zawodowego lub objęty jego ochroną:
• 	dyrektor przekazuje zamiar wypowiedzenia wraz z uzasadnieniem,
• 	związek ma 5 dni na zgłoszenie stanowiska.

4. Sprawdzenie możliwości zaproponowania innego stanowiska

W przypadku likwidacji stanowiska dyrektor analizuje:
• 	czy istnieje możliwość przeniesienia pracownika na inne stanowisko zgodne z kwalifikacjami,
• 	czy pracownik wyraża zgodę na zmianę warunków pracy.

5. Przygotowanie dokumentacji

Dyrektor przygotowuje:
• 	wypowiedzenie umowy o pracę lub rozwiązanie bez wypowiedzenia (w zależności od trybu),
• 	uzasadnienie wypowiedzenia (obowiązkowe przy umowie na czas nieokreślony),
• 	pouczenie o prawie odwołania do sądu pracy,
• 	informację o okresie wypowiedzenia.

6. Wręczenie wypowiedzenia

• 	dokument przekazuje się pracownikowi osobiście za potwierdzeniem odbioru lub wysyła listem poleconym,
• 	okres wypowiedzenia biegnie od dnia doręczenia.
7. Rozliczenie i zakończenie stosunku pracy

• 	wydanie świadectwa pracy,
• 	rozliczenie urlopu, ekwiwalentu, dodatków,
• 	zwrot mienia pracodawcy.
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Załącznik nr 2 do zarządzenia nr 2/2026
 Dyrektora Przedszkola nr 1 w Rybniku


Informacja dla pracownika o zapoznaniu się z procedurą zwolnienia pracownika niepedagogicznego

Imię i nazwisko pracownika: ..............................................................
Stanowisko: ....................................................................................
Data: ....................................


Oświadczam, że w dniu ........................................ zostałem(am) zapoznany(a) z dokumentem:
„Procedura zwolnienia pracownika niepedagogicznego”, obowiązującą w Przedszkolu nr 1 w Rybniku. 

Potwierdzam, że:
• 	otrzymałem(am) możliwość zapoznania się z treścią procedury,
• 	rozumiem zasady, kryteria i etapy postępowania opisane w procedurze,
• 	wiem, gdzie dokument jest udostępniony (BIP, sekretariat, dokumentacja wewnętrzna),
• 	mogę w każdej chwili zwrócić się o ponowne udostępnienie dokumentu.

Podpisane oświadczenie zostaje włączone do mojej dokumentacji kadrowej.



...............................................................                              ...............................................................

          Data i  podpis pracownika                                                           Podpis dyrektora
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