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Proces rekrutacji jest jednym z bardziej newralgicznych w kazdej organizacji. By go rozpoczac,
wymagane jest zaangazowanie co najmniej kilku oséb, ktére muszg by¢ Swiadome, ze obowigzujg je
przepisy ustawy o ochronie danych osobowych. Warto pamieta¢, by mimo uzasadnienia biznesowego
szanowac prawo do prywatnosci kandydatéw do pracy i pracownikéw.

Wiekszos¢ administratoréw danych osobowych ochrone danych osobowych kojarzy przede wszystkim
z ochrong danych klientow lub interesantéw, zapominajgc o danych pracownikéw i kandydatéw do
pracy. Swiadomos¢ spoteczna zasad ochrony prywatnosci roénie, co moze nie$¢ za sobg ryzyko pozwoéw
o zados$cuczynienie lub odszkodowanie, jesli dane sg wykorzystywane niezgodnie z prawem. Warto sie
zastanowi¢, czy procesy rekrutacji sg prowadzone zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

JAKIE SA PODSTAWY PRAWNE
PRZETWARZANIA DANYCH KANDYDATOW
DO PRACY?

W zakresie przetwarzania danych osobowych zawsze pierwszenstwo majg przepisy szczegétowe, w tym
przypadku przepisy dotyczgce prawa pracy. Ustawa o ochronie danych osobowych w sposéb ogélny i
korncowy opisuje zasady przetwarzania i ochrony danych. Zakres i cel przetwarzania danych
kandydatéw do pracy dos¢ szczegdtowo opisany jest w Kodeksie Pracy (art. 227).

Dodatkowe wymagania czesto stawiajg ustawy branzowe jak na przyktad ustawa o pracownikach
samorzgdowych, Karta Nauczyciela czy ustawy dotyczgce szeregu stuzb. Podanie tam wskazanych
danych jest obowigzkowe, bo jest niezbedne dla zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku
wynikajgcego z przepisu prawa.

KTO ODPOWIADA ZA OCHRONE DANYCH
OSOBOWYCH KANDYDATOW DO PRACY?

Za odpowiednig ochrone wszelkich danych osobowych, w tym réwniez kandydatéw do pracy czy
pracownikéw, odpowiada administrator danych, tj. pracodawca, czyli na przyktad zarzad spofki,
witasciciel firmy, dyrektor jednostki.

To administrator danych jest zobowigzany zastosowac srodki techniczne i organizacyjne, ktore
zapewnig ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych
objetych ochrong. W szczegolnosci powinien zabezpieczy¢ dane przed:

e udostepnieniem ich osobom nieupowaznionym,
e zabraniem przez osobe nieuprawniong,
e przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz

zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem (art. 36 ustawy o ochronie danych osobowych).
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CZY PRACODAWCA ODPOWIADA ZA TO, ZE
JEGO PRACOWNIK UJAWNIL INFORMAC]JE O
KANDYDACIE DO PRACY?

Za ewentualne naruszenia ochrony danych osobowych, tj. m.in. za przypadkowe lub bezprawne
zniszczenie, utrate, zmiane, nieuprawnione ujawnienie lub dostep do danych osobom
nieupowaznionym odpowiada pracodawca, jako administrator danych. Jednakze jezeli sg wdrozone i
funkcjonujg odpowiednie i wymagane procedury ochrony danych, to pracownik dopuszczajgcy sie
naruszenia moze by¢ pociggniety do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, finansowej, odszkodowawczej,
aw skrajnych przypadkach nawet karnej zgodnie z Kodeksem Pracy lub ustawg o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji.

KTO MOZE MIEC DOSTEP DO DANYCH
OSOBOWYCH KANDYDATOW DO PRACY?

Pracodawca nie moze udostepnia¢ danych pracownika osobom przypadkowym, ktérych zakres
obowigzkéw nie uzasadnia dostepu do danych innych pracownikéw czy tez kandydatow do pracy.
Informacje dotyczace pracownikéow, w tym dotyczace okreslonych zdarzen, takich jak nawigzanie
umowy czy wypowiedzenie umowy o prace lub udzielenie kary porzagdkowej moga by¢ dostepne jedynie
dla ograniczonego kregu osdb u danego pracodawcy.

Do oséb takich nalezg najczesciej osoby zarzgdzajgce, w imieniu pracodawcy, zaktadem pracy,
przetozeni danego pracownika czy przysztego pracownika, osoby prowadzgce sprawy osobowe,
zatrudnienia i ptac, radcy prawni Swiadczacy dla pracodawcy pomoc prawng. Osoby te w ramach
wykonywanych obowigzkdéw sg najczesciej upowaznione do przetwarzania danych.

Natomiast oile jest to niezbedne do prawidtowego wykonywania obowigzkéw stuzbowych
i przeprowadzenia procesu rekrutacji, to pracodawca moze nada¢ stosowne upowaznienie do
przetwarzania danych w tym zakresie rowniez innym osobom. To administrator danych samodzielnie
decyduje o dostepie poszczegolnych oséb u niego zatrudnionych do danych osobowych przez niego
przetwarzanych. To bowiem administrator danych jest najlepiej zorientowany w szczegotach
prowadzonej przez siebie dziatalnosci i dzieki temu najlepiej wie, kogo oraz w jakim zakresie upowaznic
do przetwarzania danych osobowych.
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CZY OSOBY TE NALEZY UPOWAZNIAC DO
PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
KANDYDATOW DO PRACY?

Dostep do danych osobowych mogg miec wytgcznie osoby, ktére majg upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych nadane przez administratora danych. Forma upowaznienia moze by¢ rézna, ale
powinien z niego wynika¢ zakres danych i czynnosci, jakie upowazniona osoba moze wykonywac na
danych osobowych. Jezeli pracownik ma mie¢ prawo dostepu i wykonywania innych operacji na danych
kandydatéw do pracy, to powinien by¢ do tego odpowiednio upowazniony.

JAKIE OBOWIAZKI WOBEC KANDYDATOW DO
PRACY MA ADMINISTRATOR DANYCH
OSOBOWYCH?

Pracodawca, jako administrator danych, w stosunku do oséb, ktérych dane dotyczg, w tym do
kandydatéw do pracy zobowigzany jest wywigzac sie z szeregu obowigzkéw informacyjnych i
organizacyjnych. W ramach obowigzku informacyjnego administrator danych powinien poinformowac
0:

e adresie swojej siedziby i petnej nazwie,

e celu zbierania danych i ewentualnych odbiorcach danych,
e dobrowolnosci albo obowigzku podania swoich danych,

e prawie dostepu do swoich danych oraz ich poprawiania.

W przypadku, gdy administrator danych pozyskuje dane nie od osoby, ktérej dane dotyczg, ma
obowigzek poinformowac jg o przystugujacych uprawnieniach. Musi jg poinformowac, ze ma ona prawo
wnies¢ pisemne umotywowane zgdanie zaprzestania przetwarzania jej danych ze wzgledu na
szczegolng sytuacje. Osoba, ktorej dane sg przetwarzane, musi wiedzie¢, ze moze wnies¢ sprzeciw, gdy
administrator danych zamierza je przetwarzac¢ w celach marketingowych lub gdy zamierza przekazac jej
dane innemu administratorowi danych.

Respektowanie przez administratora danych praw osoéb, ktérych dane dotyczg, musi sie odznaczac
.Szczegoblng starannoscig”, a wiec wiekszg od ,zwyktej”, ,przecietnej”, czy nawet ,nalezytej”, o ktérych
mowa w Kodeksie Cywilnym. Oznacza to, ze administrator danych ma sie stosowac do zasad ochrony
danych opisanych w przepisach i zapewni¢ im odpowiedni (wysoki) poziom ochrony.
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JAKICH DANYCH OSOBOWYCH MOZNA
ZADAC OD KANDYDATOW DO PRACY?

Zakres danych, jakie kandydat do pracy jest zobowigzany podac¢ w procesie rekrutacji, jest doktadnie
wskazany w art. 22" Kodeksu Pracy. Zgodnie z 8 1 tego przepisu: Pracodawca ma prawo zgdac od osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych osobowych, ktére obejmuja:

1) imie (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

5) wyksztatcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Zgodne z § 4: Pracodawca moze zgda¢ podania innych danych osobowych, jezeli obowigzek ich podania
wynika z odrebnych przepisow. Natomiast § 5 stanowi, ze: W zakresie nieuregulowanym w 8 1-4 do
danych osobowych, o ktéorych mowa w tych przepisach, stosuje sie przepisy o ochronie danych
osobowych.

Tym samym podanie dodatkowych danych, jak np. adres e-mail, numer telefonu kontaktowego czy
zdjecia, jest dobrowolne.

Zakres danych, jakich pracodawca moze zgdac od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, doprecyzowany
jest w rozporzadzeniu ministra pracy i polityki socjalnej w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika i w okreslonym tam kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie. Nalezy zwréci¢ uwage na aktualng wersje, gdzie nie ma juz mowy o nazwisku rodowym
matki. Nie mylmy tez obywatelstwa z narodowoscia.

CZY W DOKUMENTACH APLIKACY]JNYCH (CV,
LIST MOTYWACY]JNY) POWINNA ZNALEZC SIE
KLAUZULA ZGODY NA PRZETWARZANIE
DANYCH OSOBOWYCH?

Jezeli kandydat do pracy aplikuje bezposrednio do potencjalnego pracodawcy i w CV podaje jedynie
wymagane przepisami dane, to klauzula zgody bedzie zbedna, a wrecz nieuprawniona. Skoro podanie
wskazanych w przepisach danych jest obowigzkowe, a pracodawca wykorzysta je jedynie w procesie
ogtoszonej rekrutacji, bo do innego celu nie ma prawa, to klauzula zgody nie moze wprowadza¢ mylnego
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poczucia wyboru. Zgoda natomiast co do zasady nie moze by¢ wymuszona, zalezna, ma byc¢
dobrowolna.

Jednakze w CV kandydaci zamieszczajg najczesciej wiecej danych, chociazby e-mail, numer telefonu,
zdjecie. Pracodawcy natomiast czesto chcg przechowywac CV przez okres dtuzszy niz tylko do tej jednej,
konkretnej, ogtoszonej rekrutacji. Wtedy zasadne jest poproszenie o wyrazenie przez kandydata
odpowiedniej zgody. Wtasciwe klauzule informacyjne i klauzule zg6d powinny bezwzglednie stosowac
agencje posrednictwa pracy.

JAK POWINNA BYC SKONSTRUOWANA TAKA
KLAUZULA?

Pracodawca, ktory poszukuje pracownikdédw, moze, np. w ogtoszeniach o prace, na swojej stronie www
w zaktadce Praca czy Kariera, zamiesci¢ ponizszg informacje:

.CV kandydatow nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji sg przechowywane przez okres niezbedny
na potrzeby kolejnych procesoéw rekrutacji. Po tym okresie sg usuwane, a dane osobowe kandydatow
nie sg przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie odsytamy. Kontaktujemy sie jedynie z
wybranymi osobami. Osoby zainteresowane udziatem w kolejnych i podobnych procesach rekrutacji
prosimy o zamieszczenie w swoim CV klauzuli o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w CV na potrzeby obecnego oraz przysztych proceséw rekrutacji”.

Przy tej okazji warto zwréci¢ uwage i z catg mocg podkresli¢, zwtaszcza w odniesieniu do licznych
oszustw i fatszywych ogtoszen o prace, ze zaden pracodawca, na zadnym etapie rekrutacji nie wymaga
zadnych optat oraz kserokopii dowodu osobistego.

CO ZROBIC Z DOKUMENTAMI
APLIKACYJNYMI, W KTORYCH ZNAJDUJA SIE
NADMIAROWE DANE, W TYM DANE
WRAZLIWE NP. O STANIE ZDROWIA?

Osoby, ktore ubiegajg sie o zatrudnienie, czesto podajg w swoich aplikacjach, duzo wiecej niz trzeba,
nadmiarowych informacji, czasami wrecz wrazliwych, zwigzanych na przyktad ze stanem zdrowia.
Wprawdzie robig to z wtasnej woli, a jesli na CV jest ich pisemna zgoda z wtasnorecznym podpisem, to
mozna by uznag, ze jest podstawa prawna przetwarzania takich danych.

Jednakze administratora danych, czyli pracodawce w tym przypadku, obowigzujg liczne zasady, miedzy
innymi zasada adekwatnosci, tj. dane moga by¢ zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celow i
niepoddawane dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami oraz merytorycznie poprawne i
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adekwatne w stosunku do celdéw, w jakich sg przetwarzane (art. 26 ustawy o ochronie danych
osobowych).

Zbieramy wiec dane niezbedne, konieczne do danego celu. Nadmiarowe, niepotrzebne, nieadekwatne
dane powinny by¢ usuniete. W przypadku CV osoba odpowiedzialna za przyjmowanie takich
dokumentow, prowadzgca proces rekrutacji, powinna zamaza¢, skutecznie zaczernic takie informacje.

JAK POSTAPIC Z ODRZUCONYMI APLIKACJAMI
PO ZAKONCZENIU PROCESU REKRUTAC]I 1
CZY MOZNA WYKORZYSTAC APLIKACJE
ODRZUCONYCH KANDYDATOW DO PRACY W
PRZYSZLYCH REKRUTACJACH?

Zapewne cze$¢ niewykorzystanych aplikacji kandydatéow, ktorych CV nie zostaly pozytywnie
rozpatrzone, bedzie trzeba od razu po zakohczonym procesie rekrutacji usung¢. Na usuniecie danych
nie jest potrzebna zadna zgoda osoby, ktdrej dane dotyczg, nie trzeba jej o tym informowac. Jezeli
natomiast pracodawca chciatby niektére kandydatury przechowac przez kolejny czas, na potrzeby
dalszych procesow rekrutacji, jezeli poinformowat o tym kandydatow i ma na to ich zgode, to mozna w
tym celu aplikacje wykorzystac.

Pamietajmy jednak o zasadzie ograniczenia czasowego i tam, gdzie przepisy szczegdtowe nie okreslajg
jakie dane, w jakiej formie i jak dtugo majg by¢ przechowywane, to nie mozna w nieskonczonos¢
przechowywac danych, ktore identyfikujg osoby fizyczne. Zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 4 ustawy o ochronie
danych osobowych dane mogg by¢ przechowywane w postaci umozliwiajgcej identyfikacje oséb,
ktérych dotyczg, nie dtuzej niz jest to niezbedne do osiggniecia celu przetwarzania.

Oczywiscie co innego CV kandydata nieprzyjetego do pracy, a co innego teczka osobowa bytego
pracownika, ktéra musi by¢ przechowywana jeszcze przez 50 lat od zakonczenia zatrudnienia. Acz moze
sie to niebawem zmienic.

CZY MOZNA WYMAGAC OD KANDYDATOW
DO PRACY ZASWIADCZENIA O
NIEKARALNOSCI?

Zgodnie z art. 27 ust 1 ustawy o ochronie danych osobowych zabrania sie przetwarzania danych, ktore
ujawniajg pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub filozoficzne,
przynaleznos¢ wyznaniowg, partyjng lub zwigzkows, jak réwniez danych o stanie zdrowia, kodzie
genetycznym, natogach lub zyciu seksualnym oraz danych dotyczgcych skazan, orzeczen o ukaraniu i
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mandatéw karnych, a takze innych orzeczen wydanych w postepowaniu sagdowym lub
administracyjnym.

Zaswiadczenie o niekaralnosci bedzie wiec z tej kategorii danych wrazliwych, szczegélnie chronionych.
Przetwarzanie takich danych jest jednak dopuszczalne, jezeli miedzy innymi przepis szczegdlny innej
ustawy zezwala na przetwarzanie takich danych bez zgody osoby, ktérej dane dotyczg, i stwarza petne
gwarancje ich ochrony. Takie dane mozna przetwarzac tez, gdy przetwarzanie jest niezbedne do
wykonania zadan administratora danych, ktére odnoszg sie do zatrudnienia pracownikéw i innych oséb,
a zakres przetwarzanych danych jest okreslony w ustawie.

To znaczy, ze jezeli z przepiséw szczegdtowych, okreslonych ustaw wynika obowigzek przedstawienia
zaswiadczenia o niekaralnosci, to jedynie wtedy mozna od kandydatow takowego wymagad. Taki
wymog zawiera np. Karta Nauczyciela, ustawa o pracownikach samorzgadowych, przepisy dotyczgce
réznego rodzaju stuzb. Takze od powotanego administratora bezpieczenstwa informacji nalezy
wymagac zaswiadczenia o niekaralnosci zgodnie z art. 36a ust 5 pkt 3 ustawy o ochronie danych
osobowych.

CZY MOZNA ZADAC OD KANDYDATA DO
PRACY INFORMAC]I O JEGO
PRZYNALEZNOSCI PARTY]JNE]?

Nie. Nawigzujgc do art. 27 ustawy o ochronie danych osobowych informacja o przynaleznosci partyjnej,
nalezy do kategorii danych wrazliwych i nie znajdziemy podstaw prawnych do jej zgdania od kandydata
do pracy. Podobnie z informacjg o przynaleznosci do organizacji zwigzkowych.

CZY MOZNA ZADAC OD KANDYDATA DO
PRACY DOSTARCZENIA PRZEZ NIEGO
ZDJECIA?

Zakres danych, jakie mozna i nalezy zbiera¢ od kandydata do pracy, okreslony jest w przepisach prawa
pracy. Zdjecie i wizerunek nie jest nigdzie wskazany. Pamietajmy tez, ze wizerunek co do zasady jest
dobrem osobistym prawnie chronionym zgodnie z art. 23 Kodeksu Cywilnego. Nie mozna wiec zgdac
na przyktad CV ze zdjeciem. Jednak, jesli kandydat dobrowolnie i za swojg zgodg zdjecie przekaze, to
bedzie to usprawiedliwione.
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CZY MOZNA PRZETWARZAC DANE OSOBOWE
WRAZLIWE KANDYDATOW DO PRACY, JEZELI
SAMI JE PRZEKAZALI (NP. INFORMACJA O
NIEKARALNOSCI)?

Co tg sg dane wrazliwe i na jakich zasadach mozna je przetwarzac, wskazuje art. 27 ustawy o ochronie
danych osobowych. Jedng z przestanek legalizujgcych zbieranie takich danych jest pisemna zgoda
osoby, ktorej takie dane dotyczg. Zgoda jednak co do zasady nie moze by¢ zalezna, wymuszona,
domniemana czy dorozumiana. Natomiast pomiedzy pracodawcg a kandydatem do pracy nie ma
rownorzednosci. Zawsze bedzie swoista zaleznos¢ i pracodawca jest na uprzywilejowanej pozycji.

Jakakolwiek wiec zgoda kandydata do pracy na gromadzenie dodatkowych danych, zwtaszcza
wrazliwych, nie bedzie uprawniong przestankg do przetwarzania takich danych. Tego typu informacje,
jak na przyktad zaswiadczenie o niekaralnosci czy szczegotowe informacje dotyczace stanu zdrowia lub
natogow, albo orientacji seksualnej, nawet dostarczone z wiasnej woli przez kandydata do pracy,
powinny by¢ zwracane kandydatom i usuwane u administratora danych.

CZY MOZNA PROSIC KANDYDATOW DO
PRACY O DOSTARCZENIE KSERA/SKANU
DOWODU OSOBISTEGO?

Dowdd osobisty (kopia réwniez) jest dokumentem, ktory potwierdza tozsamos¢ i dane osobowe
obywatela Polski. Przepisy nie przewidujg podstawy dla domagania sie od kandydata do pracy czy
pracownika podania m.in. nazwiska rodowego, ptci, terminu waznosci dowodu, wzoru podpisu, koloru
oczu, wzrostu, zdjecia oraz innych danych znajdujgcych sie na drugiej stronie, zwtaszcza nieco starszych
dowodow osobistych (poza PESEL).

Do kwestionariusza osobowego kandydata do pracy spisujemy z dowodu te dane, ktére przewidujg
przepisy prawa. Nie kserujemy catego dowodu osobistego. Niedopuszczalne jest zgdanie CV wraz z
kserokopig dowodu. Ksero czy tym bardziej skan dowodu to cenny dokument, ktory wystarcza na
przyktad, aby uzyskac pozyczke czy kredyt, zwtaszcza w parabankowej instytucji.
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CZY ZBIORY Z DANYMI OSOBOWYMI
KANDYDATOW DO PRACY PODLEGAJA
REJESTRAC]I U GENERALNEGO INSPEKTORA
OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH?

Zgodnie z art. 43 ust 1 pkt 4 ustawy o ochronie danych osobowych z obowigzku rejestracji zbioru danych
zwolnieni sg administratorzy danych przetwarzanych w zwigzku z zatrudnieniem u nich, Swiadczeniem
im ustug na podstawie umoéw cywilnoprawnych, a takze dotyczacych oséb u nich zrzeszonych lub
uczgcych sie. Dane pracownikow czy kandydatéw do pracy stanowig oczywiscie zbiory danych, nalezy
je ujg¢ w wykazie zbioréw administratora danych, a same dane muszg by¢ odpowiednio chronione, ale
nie trzeba takich zbioréw zgtasza¢ do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

W JAKICH PRZYPADKACH I W JAKIE] FORMIE
MOZNA PRZEPROWADZAC TESTY
PSYCHOLOGICZNE KANDYDATOW
UBIEGAJACYCH SIE O PRACE?

Generalnie nie powinno sie juz przeprowadzac testow psychologicznych kandydatéw ubiegajgcych sie
o prace. Jezeli jednak rzeczywiscie miatoby to by¢ uzasadnione i przeprowadzone w odpowiedni sposéb,
za posrednictwem uprawnionych i upowaznionych do tego os6b i organizacji, to nalezy zwréci¢ uwage
na kilka waznych zasad.

Pracownika mozna prosi¢ o ztozenie oswiadczenia, wypetnienie kwestionariusza lub wykonanie testu
zdolnosci jedynie, jesli nie narusza to jego praw osobistych, a dostarcza informacji uznawanych za
istotne dla celow nawigzania stosunku pracy. Od pracownikéw nie wolno wymaga¢ poddania sie testowi
cigzowemu lub przedstawienia jego wynikéw. Pracownik ma prawo odmdéwic udzielenia odpowiedzi na
pytania niezwigzane z okreslonym celem.

Metody zwigzane z oceng osobowosci kandydata za pomocg testéw psychologicznych czy poligrafu, w
catosci lub w czesci, sg nielegalne. Przed wypetnieniem kwestionariusza psychologicznego osoba, ktorej
dane dotyczg, musi zostac poinformowana, na jakie pytania odpowie, rozwigzujgc test i jaki jest cel tego
rodzaju przetwarzania danych. Nalezy poda¢ nazwisko osoby analizujgcej test, poniewaz jedynie ona
ma prawo poznac odpowiedzi.

Po przeanalizowaniu testu mierzgcego catos¢ osobowosci nalezy przekaza¢ wyniki osobie, ktérej dane
dotycza. Osoba ta ma prawo zadecydowad, czy wyniki moga zostac¢ przekazane osobie prowadzace;j
procedure rekrutacyjna. W przypadku prostszych pytan, sprawdzajgcych np. zdolnosci pracownika, nie
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jest konieczne uzyskanie zgody osoby zainteresowanej, a wyniki mozna przekaza¢ bezposrednio
pracodawcy.

JAK ZABEZPIECZYC DOKUMENTAC]JE
REKRUTACY]JNA?

Administrator danych jest zobowigzany zastosowac srodki techniczne i organizacyjne, ktére zapewnia
ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych
ochrong. W szczegblnosci powinien zabezpieczy¢ dane przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem przepisow
oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem (art. 36 uodo).

Kto, bedgc pracodawcg lub dziatajgc w jego imieniu, pozostawia dokumentacje w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow w warunkach, ktére grozg uszkodzeniem lub
zniszczeniem - podlega karze grzywny od 1000 zt do 30 000 zt (art. 281 pkt 7 Kodeksu Pracy).

Tyle przepisy prawa. W praktyce wiec stosujemy takie srodki, aby np. CV kandydatow nie dostaty sie do
0s6b nieuprawnionych. Bedzie to wiec fizyczne bezpieczenstwo pomieszczen, w ktérych
przechowywane sg takie dokumenty. Czy to odpowiednia gospodarka kluczami, czy system kontroli
dostepu, czy system alarmowy przeciwwtamaniowy. Dokumenty rekrutacyjne powinny byc¢
przechowywane w zamykanych szafach, bez wiekszego znaczenia czy w metalowych, czy w
niemetalowych. Bezwzglednie natomiast powinna by¢ przestrzegana zasada czystego biurka, tj. w
przypadku dtuzszej nieobecnosci przy stanowisku pracy lub po jej zakonczeniu pracownik jest
zobowigzany umiesci¢ wszelkie dokumenty i nosniki zawierajgce dane osobowe w bezpiecznym
miejscu, np. zamykanej szafce, w celu uniemozliwienia dostep do nich osobom nieuprawnionym. Nie
nalezy roéwniez zostawia¢ dokumentéw i nos$nikbw w tatwo dostepnych miejscach, np. przy
urzgdzeniach drukujgcych.

CZY PO ZAKONCZONYM PROCESIE
REKRUTAC]I CV KANDYDATOW TRZEBA
ZNISZCZYC?

CV przeznaczone do usuniecia niszczymy w taki sposéb, aby uniemozliwi¢ ponowny odczyt danych,
identyfikacje os6b. Pomocna moze tu by¢ niszczarka dokumentéw. Nie przekazujemy CV kandydatéw
do pracy innym pracownikom, nieupowaznionym do przetwarzania danych w celach rekrutacji. Po
rozpatrzeniu CV przez uprawnione osoby aplikacje powinny wroci¢ do dziatu kadr, a ze skrzynek poczty
elektronicznej, zwtaszcza potencjalnych bezposrednich przetozonych, powinny by¢ usuniete.

Autor: Piotr Glen
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