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ZATRUDNIANIE I ZWALNIANIE PRACOWNIKÓW 
– PRAKTYCZNY PORADNIK 

WSTĘP

W związku z zatrudnianiem i zwalnianiem pracowników pracodawca musi spełnić wiele obo­
wiązków wynikających z prawa pracy. Jednym z nich jest obowiązek skierowania osoby 
przyjmowanej do pracy na wstępne badania lekarskie. Wprowadzone od 1 kwietnia 2015 r. 
zmiany w przepisach określają sytuacje, kiedy pracodawca może podjąć decyzję o rezygnacji 
z przeprowadzenia tych badań.

Zaznajomienie pracownika z zakresem jego obowiązków oraz sposobem wykonywania 
pracy na określonym stanowisku jest kolejną powinnością pracodawcy. Jest ona niezbędna 
dla właściwego wywiązywania się przez pracownika z zadań wynikających z umówionej 
pracy. Ma również kluczowe znaczenie z punktu widzenia odpowiedzialności pracownika za 
niewłaściwe wykonanie powierzonych obowiązków.

W publikacji omawiamy także sposoby rozwiązywania różnych rodzajów umów o pracę 
– zawartych zarówno na czas określony, jak i na czas nieokreślony. Czytelnik dowie się, w ja­
kim trybie można tego dokonać: na mocy porozumienia stron, za wypowiedzeniem czy bez 
wypowiedzenia. 

Pracodawca, decydując się na wypowiedzenie pracownikowi umowy o pracę zawartej na 
czas nieokreślony, musi wskazać w piśmie wypowiadającym przyczynę tego wypowiedzenia.  
Przyczyna ta musi być konkretna i powinna zawierać prawdziwe motywy zwolnienia. W pu­
blikacji szczegółowo omówimy przyczyny wypowiedzenia. Dzięki temu pracodawca dowie 
się, co daje podstawę do rozwiązania umowy o pracę oraz jakie są obowiązki stron związane 
z zakończeniem stosunku pracy. Należy przy tym pamiętać, że pewne kategorie pracowników 
podlegają szczególnej ochronie przed rozwiązaniem umowy o pracę. 

Naruszenia przepisów w zakresie zatrudniania i zwalniania pracowników mogą narazić 
pracodawcę na kary Państwowej Inspekcji Pracy.

Pracodawca może być ukarany grzywną w wysokości od 1 tys. zł do 30 tys. zł za niepo­
twierdzenie zawartej z pracownikiem umowy o pracę na piśmie. Takie same kary grożą pra­
codawcy za naruszenia przepisów w zakresie bhp, np. za nieprzeprowadzenie dla pracownika 
szkolenia wstępnego czy wstępnych badań lekarskich, a także za wypowiedzenie lub rozwią­
zanie umowy bez wypowiedzenia naruszające w sposób rażący przepisy prawa pracy. Pra­
cownicy mogą też dochodzić od pracodawcy przed sądem pracy przywrócenia do pracy lub 
odszkodowania za bezprawne zwolnienie z pracy.
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I. ZATRUDNIANIE PRACOWNIKÓW – PRAKTYCZNA INSTRUKCJA

1. Rekrutacja pracowników

Pracodawca, decydując się na zatrudnienie pracownika, powinien najpierw przeprowadzić 
rekrutację. Może być ona wewnętrzna (ograniczona do pracowników danej firmy) lub ze­
wnętrzna (spośród osób spoza firmy). Już na tym etapie pracodawca powinien pamiętać, aby 
poinformować pracowników o możliwości zatrudnienia w firmie w pełnym lub niepełnym 
wymiarze czasu pracy (art. 942 ustawy – Kodeks pracy, dalej k.p.). Informację taką praco­
dawca powinien przekazać w sposób przyjęty w firmie, np. w formie elektronicznej lub na 
tablicy ogłoszeń. W razie zgłoszenia przez pracownika wniosku dotyczącego zmiany wymia­
ru czasu pracy pracodawca jest zobowiązany w miarę możliwości go uwzględnić (art. 292 
§ 2 k.p.). Zgodnie z poglądem Sądu Najwyższego, użyte w Kodeksie pracy sformułowanie 
„w miarę możliwości” oznacza obowiązek pracodawcy, chyba że istnieją obiektywne prze­
słanki, które zwalniają go z tego obowiązku (uchwała z 10 września 1976 r., I PZP 48/76, 
OSNC 1977/4/65).

Przykład
Pracodawca poinformował pracowników, że chce zatrudnić w pełnym wymiarze czasu pracy 
pracownika na stanowisku specjalisty ds. marketingu. Chęć zatrudnienia na tym stanowisku wy-
raziła pracownica zatrudniona dotychczas na 1/2 etatu jako kadrowa. Posiada ona kwalifikacje 
do wykonywania pracy w charakterze specjalisty ds. marketingu, ponieważ już wcześniej praco-
wała na takim stanowisku. Pracodawca zmienił etat tej pracownicy z 1/2 na pełny wymiar czasu 
pracy. Dodatkowo zatrudnił kadrową spoza firmy na 1/2 etatu na zwolnione stanowisko w dzia-
le kadr. Takie postępowanie pracodawcy jest prawidłowe.

Niepoinformowanie pracowników o wolnym etacie w firmie, tylko pozyskanie pracowni­
ka z zewnątrz, nie daje pracownikom prawa do roszczenia o zmianę etatu. Jeżeli jednak pra­
cownicy ponieśli z tego powodu szkodę, mogą wystąpić w stosunku do pracodawcy o odszko­
dowanie do sądu pracy na podstawie przepisów Kodeksu cywilnego, które stosujemy 
posiłkowo w sprawach nieuregulowanych w prawie pracy (art. 300 k.p.).

1.1. Ogłoszenia rekrutacyjne

Rekrutację pracodawca powinien rozpocząć od sporządzenia ogłoszeń rekrutacyjnych. 
Przy ich formułowaniu powinien uważać, aby nie doszło do dyskryminowania kandydatów 
do pracy.

W zakresie nawiązania stosunku pracy pracodawca powinien równo traktować kandy­
datów do pracy, w szczególności bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, reli­
gię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, 
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wyznanie, orientację seksualną (art. 183a § 1 k.p.). Wymieniony katalog przesłanek dyskry­
minacyjnych ma charakter przykładowy i jest otwarty. Wynika to ze sformułowania art. 183a 
§  1  k.p., który określa, że nie wolno dyskryminować pracowników „w szczególności bez 
względu na...”. Pracownicy nie mogą być więc dyskryminowani również z innych przyczyn, 
niż wyżej wymienione.

Przykład
Pracodawca postanowił zatrudnić do pracy jedynie osobę niepalącą. Takie kryterium zawarł 
w ogłoszeniu rekrutacyjnym. Jego zdaniem, osoby palące dezorganizują pracę firmy z powodu 
częstego robienia przerw na palenie. Sporządzone przez pracodawcę ogłoszenie rekrutacyjne 
jest niezgodne z prawem. Dyskryminuje ono kandydatów do pracy w zakresie zatrudnienia.

Zgodnie z wyrokiem Sądu Najwyższego z 10 września 1997 r. (I PKN 246/97, OSNP 
1998/12/360), za naruszenie zasady równego traktowania pracowników w zatrudnieniu uwa­
ża się „różnicowanie przez pracodawcę sytuacji pracownika, w tym przyznawanie ze wzglę­
du na płeć, wiek, niepełnosprawność itp. niektórym pracownikom mniejszych praw niż te, 
z których korzystają inni pracownicy znajdujący się w tej samej sytuacji faktycznej i praw­
nej”. Natomiast Sąd Najwyższy w wyroku z 28 maja 2008 r. (I PK 259/07, patrz: www.eks­
pert3.inforlex.pl) orzekł, że „do naruszenia zakazu niedyskryminacji w zatrudnieniu może 
dojść tylko wtedy, gdy zróżnicowanie sytuacji pracowników wynika wyłącznie z zastosowa­
nia przez pracodawcę niedozwolonego kryterium.

 ��Pracodawca przeprowadzający rekrutację powinien pamiętać, 
że dyskryminacja jest zakazana już na etapie zatrudniania 
pracowników, a więc na etapie rekrutacji w każdym jej stadium.

Dyskryminacja może być bezpośrednia lub pośrednia. Dyskryminacja bezpośrednia pole­
ga na różnicowaniu sytuacji kandydatów do pracy ze względu na dane kryterium, np. wiek, 
płeć, niepełnosprawność itp. Natomiast dyskryminacja pośrednia występuje wtedy, gdy na 
skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjętego działa­
nia występują lub mogłyby wystąpić niekorzystne dysproporcje albo szczególnie niekorzyst­
na sytuacja w zakresie nawiązania stosunku pracy wobec wszystkich lub znacznej liczby 
pracowników należących do grupy wyróżnionej ze względu na jedną lub kilka przyczyn bę­
dących podstawą dyskryminacji. Do dyskryminacji pośredniej nie dojdzie, jeżeli postanowie­
nie, kryterium lub działanie jest obiektywnie uzasadnione ze względu na zgodny z prawem 
cel, który ma być osiągnięty, a środki służące do osiągnięcia tego celu są właściwe i koniecz­
ne. Przykłady dyskryminacji pośredniej wskazuje orzecznictwo sądowe. W wyroku z 12 maja 
2000 r. (II SA 143/00, patrz: www.ekspert3.inforlex.pl) NSA uznał, że „uchwała zarządu 
gminy zakazująca kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych zatrudniania bez jego 




