POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH W PROCESACH REKRUTACYJNYCH
1. Cel dokumentu
Celem niniejszej Polityki jest okreslenie zasad pozyskiwania, przetwarzania, przechowywania, udostepniania oraz
usuwania danych osobowych kandydatéw do pracy uczestniczacych w procesach rekrutacyjnych prowadzonych
przez Administratora, zgodnie z przepisami RODO, Kodeksu pracy oraz innymi obowigzujgcymi przepisami prawa.
Polityka ma na celu zapewnienie zgodnego z prawem, rzetelnego i przejrzystego przetwarzania danych
osobowych kandydatéw oraz ochrone ich praw i wolnosci.
2. Definicje
Na potrzeby niniejszej Polityki przyjmuje sie nastepujgce definicje:
e Administrator — Czanieckie Makarony Sp. z 0.0. decydujacy o celach i sposobach przetwarzania danych
osobowych kandydatow.
e Kandydat — osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie lub wspdtprace na podstawie umowy o prace, umowy
cywilnoprawnej lub innej formy wspétpracy.
e  Rekruter —osoba upowazniona przez Administratora do prowadzenia procesu rekrutacji i przetwarzania
danych osobowych kandydatow.
e Zgoda — dobrowolne, konkretne, swiadome i jednoznaczne okazanie woli, ktérym kandydat wyraza
zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO.
3. Zakres stosowania
Polityka obowigzuje wszystkie osoby uczestniczace w procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez
Administratora, niezaleznie od miejsca wykonywania czynnosci stuzbowych oraz wykorzystywanej formy
komunikacji. Postanowienia Polityki majg zastosowanie zaréwno do dokumentacji papierowej, jak
i elektronicznej, w tym danych przetwarzanych za posrednictwem systeméw informatycznych, poczty
elektronicznej, portali rekrutacyjnych oraz platform komunikacyjnych.
4. Zasady przetwarzania danych osobowych kandydatéw
4.1. Zasada legalnosci przetwarzania
Dane osobowe kandydatéw mogg by¢ pozyskiwane i przetwarzane wytgcznie na podstawie obowigzujacych
przepisow prawa oraz w zakresie dopuszczonym przez przepisy Kodeksu pracy, RODO oraz inne przepisy
szczegblne. Administrator moze zadaé¢ wyltacznie danych niezbednych do przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego oraz oceny kwalifikacji kandydata.
4.2. Zasada minimalizacji danych
Administrator przetwarza wytacznie dane osobowe adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co jest
niezbedne dla realizacji celéow rekrutacyjnych.
Zabronione jest pozyskiwanie lub przetwarzanie danych wykraczajacych poza zakres niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacji, chyba ze obowigzek ich pozyskania wynika z przepiséw prawa lub kandydat
wyrazit odrebng zgode.
4.3. Zakaz tworzenia nieformalnych baz kandydatow
Zabrania sie tworzenia nieformalnych rejestréow, list lub baz danych zawierajgcych oceny, opinie lub informacje

o kandydatach, ktdre nie sg zwigzane bezposrednio z prowadzonym procesem rekrutacyjnym.



W szczegdlnosci niedopuszczalne jest tworzenie tzw. ,czarnych list kandydatéw” lub gromadzenie informacji
mogacych prowadzi¢ do dyskryminacji lub nieréwnego traktowania.
4.4. Przetwarzanie danych na podstawie zgody
Jezeli przetwarzanie danych osobowych wymaga zgody kandydata, zgoda musi zosta¢ wyrazona dobrowolnie,
Swiadomie i jednoznacznie.
Zgoda powinna okreslac:

e administratora danych osobowych,

e cel przetwarzania danych,

e  zakres danych objetych zgoda,

e  okres przetwarzania danych, jezeli jest mozliwy do okreslenia.
Kandydat ma prawo wycofac zgode w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$é z prawem przetwarzania
dokonanego przed jej cofnieciem.
4.5. Ograniczenie celu przetwarzania
Dane osobowe kandydatow mogg by¢ wykorzystywane wytacznie w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji,
dla ktérego zostaty pozyskane.
Przetwarzanie danych w innym celu wymaga odrebnej podstawy prawnej lub zgody kandydata.
5. Obowigzek informacyjny
Administrator zapewnia realizacje obowigzku informacyjnego zgodnie z art. 13 lub art. 14 RODO.
Klauzula informacyjna przekazywana jest kandydatowi najpdzniej w chwili pozyskania danych osobowych lub w
terminach okreslonych przez przepisy RODO.
W przypadku pozyskania danych za posrednictwem podmiotédw zewnetrznych, w szczegdlnosci agencji
zatrudnienia lub portali rekrutacyjnych, Administrator realizuje obowigzek informacyjny zgodnie z zasadami
okreslonymi w art. 14 RODO.
6. Realizacja praw kandydatow
Administrator zapewnia kandydatom mozliwos¢ realizacji wszystkich praw wynikajgcych z RODO, w
szczegdlnosci prawa:

e dostepu do danych,

e  sprostowania danych,

e usuniecia danych,

e ograniczenia przetwarzania,

e  przenoszenia danych,

e whniesienia sprzeciwu,

e cofniecia zgody.
Whioski dotyczace realizacji praw osdb, ktdrych dane dotyczg, sg rozpatrywane bez zbednej zwtoki, nie pdzniej
niz w terminie jednego miesigca od dnia ich otrzymania.
7. Retencja danych osobowych
Dane osobowe kandydatow przechowywane sg wytgcznie przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu

rekrutacji.



Po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego dane kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia sg usuwane lub
niszczone w sposob uniemozliwiajgcy ich odtworzenie, chyba ze kandydat wyrazit zgode na udziat w przysztych
rekrutacjach.
Dane kandydatow, ktorzy wyrazili zgode na udziat w przysztych procesach rekrutacyjnych, mogg by¢
przechowywane przez okres wskazany w tresci zgody, nie dtuzej jednak niz do momentu jej wycofania.
8. Powierzenie przetwarzania danych
W przypadku korzystania z ustug podmiotéw wspierajacych proces rekrutacji Administrator zawiera umowe
powierzenia przetwarzania danych osobowych zgodnie z art. 28 RODO.
Podmiot przetwarzajacy moze przetwarza¢ dane wytacznie w zakresie i celu okreslonym przez Administratora.
Administrator jest uprawniony do weryfikowania sposobu realizacji obowigzkédw wynikajgcych z zawartej umowy
powierzenia.
9. Zabezpieczenie danych osobowych
Administrator stosuje odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce bezpieczenstwo danych
osobowych kandydatéw.
W szczegdlnosci:

e dostep do danych posiadajg wytgcznie osoby posiadajgce stosowne upowaznienie;

o dokumentacja rekrutacyjna przechowywana jest w sposob zabezpieczajgcy ja przed dostepem osdéb

nieuprawnionych;
e systemy informatyczne wykorzystywane do rekrutacji zabezpieczone sg mechanizmami kontroli
dostepu;

e dane przesytane drogg elektroniczng s3 odpowiednio chronione;

e dokumentacja papierowa przechowywana jest w zamykanych szafach lub pomieszczeniach;

e 0soby upowaznione zobowigzane s do zachowania poufnosci danych osobowych.
10. Postanowienia koricowe
Za nadzér nad przestrzeganiem niniejszej Polityki odpowiada Administrator lub osoba przez niego wyznaczona.
Wszelkie odstepstwa od zasad okreslonych w niniejszej Polityce wymagajg uzasadnienia oraz akceptacji
Administratora.
Integralng czes¢ niniejszej Polityki stanowia:

e Zatgcznik nr 1 —Zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji;

e  Zatgcznik nr 2 —Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy.



Zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przysztych proceséw rekrutacyjnych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych

przez [nazwa Administratora] w celu realizacji przysztych proceséw rekrutacyjnych prowadzonych
przez Administratora.
Przyjmuje do wiadomosci, ze:
e udzielenie niniejszej zgody jest dobrowolne;
e zgode moge wycofa¢ w dowolnym momencie;
e cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania danych osobowych
dokonanego przed jej cofnieciem;
e wycofanie zgody nie bedzie miato wptywu na mozliwos¢ udziatu w biezgcym procesie
rekrutacyjnym.

Czytelny podpis kandydata



Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. (,,RODQO”) informujemy, ze:
1. Administrator danych osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Czanieckie Makarony Sp. z 0.0 z siedzibg przy ul.
Krajobrazowa 5, 43-354 Czaniec, NIP: 937 23 22 762, e-mail: czaniecki@czaniecki, tel.: 33 8271 110
(dalej: ,Administrator”).
2. Cele przetwarzania danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w nastepujgcych celach:
e przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego na stanowisko wskazane w ogtoszeniu o prace;
e podjecia dziatan zmierzajacych do zawarcia umowy o prace lub innej umowy stanowigcej
podstawe zatrudnienia;
e prowadzenia przysztych proceséw rekrutacyjnych — w przypadku wyrazenia odrebnej zgody;
e ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami zwigzanymi z procesem rekrutacji.
3. Podstawy prawne przetwarzania danych
Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:
e art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 22" Kodeksu pracy — w zakresie danych wymaganych
przepisami prawa;
e art. 6 ust. 1lit. b RODO — w zakresie danych niezbednych do podjecia dziatan przed zawarciem
umowy;
e art. 6 ust. 1 lit. a RODO — w przypadku danych podanych dobrowolnie oraz zgody na udziat w
przysztych procesach rekrutacyjnych;
e art. 6 ust. 1 lit. f RODO — w zakresie niezbednym do ustalenia, dochodzenia lub obrony przed
roszczeniami, co stanowi prawnie uzasadniony interes Administratora.
W przypadku podania danych szczegdlnych kategorii (np. danych dotyczacych zdrowia) podstawa
przetwarzania bedzie art. 9 ust. 2 lit. a lub b RODO, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
4. Odbiorcy danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane:
e podmiotom swiadczgcym ustugi informatyczne, hostingowe oraz wsparcia technicznego;
e podmiotom swiadczgcym ustugi rekrutacyjne i doradcze;
e kancelariom prawnym oraz podmiotom s$wiadczgcym ustugi zwigzane z dochodzeniem lub
obrong roszczen;
e podmiotom przetwarzajgcym dane na podstawie umdéw powierzenia zawartych zgodnie z art.

28 RODO;



e organom publicznym oraz innym podmiotom uprawnionym do otrzymania danych na
podstawie przepiséw prawa.
5. Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy
Co do zasady Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.
Jezeli Administrator korzysta z narzedzi informatycznych dostawcéw majgcych siedzibe poza EOG,
przekazywanie danych bedzie odbywato sie z zastosowaniem odpowiednich zabezpieczen
wymaganych przez RODO, w szczegdlnosci standardowych klauzul umownych zatwierdzonych przez
Komisje Europejska.
6. Okres przechowywania danych
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane:
e do zakonczenia procesu rekrutacyjnego, ktérego dotyczy aplikacja;
e w przypadku wyrazenia zgody na udziat w przysztych rekrutacjach — do momentu cofniecia
zgody, jednak nie dtuzej niz przez okres [np. 12 lub 24 miesiecy] od dnia jej wyrazenia;
e przez okres niezbedny do ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami wynikajgcymi
z procesu rekrutacji.
7. Prawa osoby, ktérej dane dotyczg
Przystuguje Pani/Panu prawo do:
e dostepu do swoich danych osobowych oraz uzyskania ich kopii;
e sprostowania danych;
e usuniecia danych w przypadkach przewidzianych przepisami prawa;
e ograniczenia przetwarzania;
e przenoszenia danych;
e whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych realizowanego na podstawie art. 6 ust. 1
lit. f RODO;
e cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania
dokonanego przed jej cofnieciem.
8. Prawo whniesienia skargi
Jezeli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO, przystuguje
Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-
193 Warszawa.
9. Obowiazek podania danych
Podanie danych osobowych wymaganych przepisami prawa jest niezbedne do udziatu w procesie
rekrutacyjnym. Podanie danych wykraczajgcych poza zakres okreslony przepisami prawa jest
dobrowolne i nastepuje na podstawie zgody kandydata.

10. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji



Pani/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w
tym profilowania, wywotujgcego skutki prawne lub w podobny sposéb istotnie wptywajgcego na

Panig/Pana sytuacje.



