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WPROWADZENIE

Oddajemy do Paristwa rak kolejng edycje praktycznego poradnika z zakresu prawa pracy
z serii Meritum. Jest to pozycja wyjatkowa na rynku wydawniczym. Jej walory wysoko ocenili
Czytelnicy edycji z poprzednich lat: 2004-2016.

Niewatpliwa zaletg tej publikacji jest wyczerpujace ujecie tematu obejmujace calos¢ instytu-
cji prawa pracy, poczynajac od momentu przyjecia pracownika do pracy, na ustaniu stosunku
pracy koriczac. W spos6b przystepny przedstawione zostaly zasady funkcjonowania przepiséw
prawa pracy w praktyce.

Oméwiono zatem sposoby nawigzania stosunku pracy, rodzaje uméw o prace, elastyczne for-
my zatrudnienia, uprawnienia i obowiazki pracodawcy i pracownika w procesie pracy, rozwia-
zanie stosunku pracy, problematyke zbiorowego prawa pracy. Zaprezentowane zostaly réw-
niez pozapracownicze podstawy zatrudniania 0s6b wykonujacych prace.

Rozdzial poswiecony tematyce czasu pracy rozszerzony jest o zagadnienia dotyczace czasu
pracy wybranych grup zawodowych.

Zaprezentowano ponadto wybdr aktualnego orzecznictwa Trybunatu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej w sprawach pracowniczych, wraz z oméwieniem stanu faktycznego i wskaza-
niem konsekwencji dla polskiego ustawodawstwa pracy, niepublikowane tezy wyrokéw Sadu
Najwyzszego i Trybunatu Konstytucyjnego.

Czytelnik moze takze zapoznaé sie z biezacym stanowiskiem Ministerstwa Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej, Paristwowej Inspekcji Pracy wyjasniajacym zagadnienia kontrowersyjne,
budzace watpliwosci w praktyce.

Celem publikacji jest utatwienie — pracodawcom, pracownikom, stuzbom personalnym oraz
prawnikom zajmujacym sie na co dzieri prawem pracy — korzystania i stosowania tych prze-
pisoéw w praktyce.

Stuza temu gtéwnie:

— wyczerpujace ujecie tematu — publikacja obejmuje calo$¢ zagadnien dotyczacych nawigza-
nia, trwania, ustania stosunku pracy i zwiazanych z tym praw i obowiazkéw stron stosun-
ku pracy,

— uklad tresci podzielony na niewielkie, zwiezle fragmenty,

— zamieszczane na marginesach numery, ktére wskazujg wazne pojecie wraz z jego obja-
$nieniem,

— rozbudowany system wewnetrznych odestan w tekscie, umozliwiajacy w prosty i szybki
sposob odszukanie interesujgcego zagadnienia, ktére pojawilo sie juz w innym miejscu
publikacji; dzieki temu uniknieto tez zbednych powtorzen i rozpraszajacych dygres;ji,

— wyraznie wyodrebnione w tekscie przyklady,

— uwypuklenie najistotniejszych kwestii przez zaznaczenie ich ramkg i hastem wazne:,

— liczne schematy i tablice pozwalajace na usystematyzowanie przedstawionych informacji,

— zamieszczane do praktycznego wykorzystania wzory uméw i pism ze wskazaniem sposobu
ich prawidlowego wypelniania,
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WPROWADZENIE

— wskazanie podstawy prawnej dla omawianego tematu, instytucji,
— czytelne podsumowanie omawianych zagadnien przez podanie reprezentatywnego orzecz-
nictwa z przytoczeniem tezy wyroku oraz wykazu istotnych pozycji literatury przedmiotu,
— szczegblowy i wyczerpujacy indeks rzeczowy z odniesieniami do numeréw na marginesie
tekstu,
— aneks zawierajacy aktualne wskazniki i stawki ujete w tabelach,
— przyjazna dla Czytelnika szata graficzna, zakladki.
Autorami publikacji sg specjalisci z zakresu prawa pracy, szkoleniowcy, praktycy.
Meritum Prawo pracy jest publikacja ,,otwarta” na biezaco aktualizowana. Umozliwia to no-
woczesna formuta opracowania przewidujaca aktualizacje w formie elektronicznej przez caly
rok. W materiatach aktualizacyjnych znajda sie elementy formuly dziela podstawowego, co
utatwi ich praktyczne wykorzystywanie (m.in. system numeréw na marginesach, wewnetrzne
odestania w tekscie, umozliwiajace szybkie dotarcie do interesujacego zagadnienia, przyktady
itp.).
Mamy nadzieje, ze docenia Paristwo wszystkie walory tej publikacji i stanie sie ona niezasta-
piona pomoca w codziennej pracy.

Zespot redakcyjny
Warszawa, grudzieri 2016 r.
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1. Zrédta prawa

k.c. ustawa z 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r. poz. 380 z p6zn.
zm.)

k.h. rozporzadzenie Prezydenta Rzeczypospolitej z 27 czerwca 1934 r. - Kodeks handlowy
(Dz.U.Nr 57, poz. 502 z pézn. zm.)

k.k. ustawa z 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (tekst jedn.: Dz. U.z 2016 r. poz. 1137)

k.p. ustawa z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz. U.z 2016 r. poz. 1666)

k.p.c. ustawa z 17 listopada 1964 r. - Kodeks postepowania cywilnego (tekst jedn.: Dz. U.
22016 1. poz. 1822)

k.s.h. ustawa z 15 wrzesnia 2000 r. — Kodeks spétek handlowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r.
poz. 1578 z p6zn. zm.)

o.p. ustawa z 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (tekst jedn.: Dz. U.z 2015 r. poz. 613
zpbdzn.zm.)

p.p.m. ustawa z 4 lutego 2011 r. — Prawo prywatne miedzynarodowe (tekst jedn.: Dz. U.z 2015 r.
poz. 1792)

TFUE Traktat o funkcjonowaniu Unii Europejskiej (Dz. Urz. UE C 83 z 30.03.2010, s. 47)

u.c.p.k. ustawa z 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcéw (tekst jedn.: Dz. U. z 2012 r.
poz. 1155 z pdzn. zm.)

u.d.p.s.u. ustawa z 10 czerwca 2016 r. o delegowaniu pracownikédw w ramach swiadczenia ustug
(Dz. U. poz. 868)

ueur. ustawa z 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych
(tekst jedn.: Dz. U.z 2016 r. poz. 887 z p6zn. zm.)

u.m.w.p. ustawa z 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (tekst jedn.:
Dz.U.z 2015 r. poz. 2008 z pdzn. zm.)

u.o.d.o. ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 .
poz.922)

u.p.d.of. ustawa z 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych (tekst jedn.: Dz. U.
22012 r. poz. 361 z pdzn.zm.)

u.p.s. ustawa z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.: Dz. U.z 2016 r.
poz.902)

u.p.z.i.rp. ustawa z 20 kwietnia 2004 r. o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jedn.:Dz.U.z 2016 r. poz. 645 z pdzn. zm.)

u.r.o.n. ustawa z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (tekst jedn.: Dz. U.z2011 r.Nr 127, poz. 721 z p6zn. zm.)
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WYKAZ SKROTOW

u.s.C. ustawa z 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r. poz. 1345
z p6zn.zm.)

us.g. ustawa z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r. poz. 446
z p6zn.zm.)

us.r. ustawa z 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwiagzaniach zwigzanych z ochrong
miejsc pracy (tekst jedn.: Dz. U.z 2015 r. poz. 385 z p6zn. zm.)

u.s.u.s. ustawa z 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jedn.: Dz. U.
22016 1. poz. 963 z p6zn. zm.)

u.td. ustawa z 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (tekst jedn.: Dz. U.z 2013 r. poz. 1414
z p6zn.zm.)

u.z.p.t. ustawa z 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (tekst jedn.: Dz. U.
22016 1. poz. 360)

u.z.z. ustawa z 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tekst jedn.: Dz. U.z 2015 r. poz. 1881)

2. Organy orzekajace

ETS/TSUE Europejski Trybunat Sprawiedliwosci/ Trybunat Sprawiedliwosci Unii Europejskiej
NSA Naczelny Sad Administracyjny

s.apel. sad apelacyjny

SN Sad Najwyzszy

TK Trybunat Konstytucyjny

3. Publikatory

Dz. U.

Dziennik Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej

Dz. Urz.

Dziennik Urzedowy

M.P.

Monitor Polski Dziennik Urzedowy Rzeczypospolitej Polskiej

4. Czasopisma

GP

Gazeta Prawnicza

KPP Kwartalnik Prawa Prywatnego

M.Prawn. Monitor Prawniczy

MPPr Monitor Prawa Pracy

NP Nowe Prawo

OSN Orzecznictwo Sadu Najwyzszego

OSNCP Orzecznictwo Sadu Najwyzszego. Izba Cywilna, Pracy i Ubezpieczen Spotecznych

OSNP Orzecznictwo Sadu Najwyzszego. Izba Pracy, Ubezpieczerr Spotecznych i Spraw
Publicznych

OsP Orzecznictwo Sadéw Polskich

OTK Orzecznictwo Trybunatu Konstytucyjnego

Pal. Palestra

PiP Panstwo i Prawo

PiZS Praca i Zabezpieczenie Spoteczne

Pr.Pracy Prawo Pracy

Prz.Pod. Przeglad Podatkowy

PS Przeglad Sadowy

PUG Przeglad Ustawodawstwa Gospodarczego
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PUSIG Przeglad Ustawodawstwa Spotecznego i Gospodarczego
Rej. Rejent

St.Prac. Stuzba Pracownicza

Wok. Wokanda

5.Inne

ABW Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego
art. artykut

AW Agencja Wywiadu

BOR Biuro Ochrony Rzadu

bhp bezpieczenstwo i higiena pracy
CBA Centralne Biuro Antykorupcyjne
cyt. cytat, cytowane (a,y)

cz. czesc

ds. do spraw

EOG Europejski Obszar Gospodarczy
FUS Fundusz Ubezpieczen Spotecznych
GUS Gtéwny Urzad Statystyczny

IPiSS Instytut Pracy i Spraw Socjalnych
lit. litera

MPiPS Minister Pracy i Polityki Spotecznej
MRPiPS Minister Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
Mz Ministerstwo Zdrowia

n. nastepna (e,y)

NFZ Narodowy Fundusz Zdrowia
niepubl. niepublikowany

nin. niniejszy

np. na przyktad

nr numer

orz. orzeczenie

PE Parlament Europejski

PFRON Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
PIP Panstwowa Inspekcja Pracy

pkt punkt

por. poréwnaj

post. postanowienie

poz. pozycja

ppkt podpunkt

p.u.p. powiatowy urzad pracy

r. rok

RM Rada Ministrow

rozp. rozporzadzenie

www.meritum.wolterskluwer.pl/prawopracy
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s. strona

tj. to jest

tekst jedn. tekst jednolity

tzn. to znaczy

uchw. uchwata

ust. ustep

W ZW. w zwiazku

Ww. wyzej wymienione (a,y)

Wyr. wyrok

z pédzn. zm. z pézniejszymi zmianami

zarz. zarzadzenie

zd. zdanie

zm. zmiana (y)

zob. zobacz

z.0.z. zaktadowa organizacja zwigzkowa
ZUsS Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
16 www.meritum.wolterskluwer.pl/prawopracy
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1-2 PRZYJECIE PRACOWNIKA DO PRACY

1. Katalog danych osobowych — uregulowania prawne

Podstawa prawna: art. 51 ust. 1 Konstytucji RP; art. 22" i 229 k.p.; art. 7 pkt 2 i art. 23 ust. 1 pkt 3 ustawy
z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r. poz. 922); art. 6 pkt 10 usta-
wy z 24 maja 2000 r. o Krajowym Rejestrze Karnym (tekst jedn.: Dz. U. z 2015 r. poz. 1036 z pézn. zm.); art. 4
ustawy z 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r. poz. 1345 z pézn. zm.); art. 3
ust. 1 pkt 1 ustawy z 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikéw i ptatnikéw
(tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r. poz. 476); rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.).

Kwestie dostepu pracodawcy do danych osobowych kandydata do pracy i pracownika rozstrzy-
ga jednoznacznie przepis art. 22! k.p. Jest on zarazem ustawowg podstawa do Zadania od
osoby ubiegajacej sie o prace, a pézniej od pracownika ujawnienia danych zwiazanych z za-
trudnieniem.

Przepis ten realizuje norme wynikajaca z Konstytucji RP, gdzie w art. 51 ust. 1 mowa jest

o tym, ze:
ikt nie moze by¢ obowiazany inaczej niz na podstawie odrebnej ustawy do ujawniania infor-
macji dotyczacych jego osoby”.

W art. 22! k.p. okreslono:

— w § 1 tego przepisu zakres danych, ktérych mozna zadaé od kandydata do pracy;

— w § 2 tego przepisu katalog danych, ktérych mozna wymaga¢ od pracownika.

Istota tego przepisu (art. 22! k.p.) polega przede wszystkim na tym, Ze pracodawca ma ogra-
niczone prawo w zakresie zbierania informacji, tak o kandydacie do pracy, jak i o pracowniku.

wAzne! Kandydat i pracownik majg prawo do odmowy udzielania informacji niezawartych
w ww. przepisie. Moga natomiast takie informacje ujawnia¢ dobrowolnie.

A. Katalog danych, ktérych mozna zadac¢ od kandydata
na pracownika

Na podstawie art. 22! k.p. pracodawca ma prawo zadac od kandydata do pracy tylko danych
wymienionych w tym przepisie.

W zwigzku z tym od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie mozna zadaé podania nastepujacych
danych osobowych:

1) imienia (imion) i nazwiska;

2) imion rodzicow;

3) daty urodzenia;

4) miejsca zamieszkania (adresu do korespondencji);

5) wyksztalcenia;

6) przebiegu dotychczasowego zatrudnienia.

Powyzsze dane nalezy uznac za niezbedne do rzetelnego przeprowadzenia przez pracodawce
procesu naboru pracownikéw. Rozporzadzenie z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu pro-
wadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
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pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika precyzuje ponadto, ze wy-
mienione dane mogg zosta¢ ujawnione w dokumentach, ktérych pracodawca moze wymagac
od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, a mianowicie sa to:

— wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

— $wiadectwa pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia lub inne dokumenty potwierdzajace
okresy zatrudnienia, obejmujace okresy pracy przypadajace w roku kalendarzowym, w kt6-
rym pracownik ubiega sie o zatrudnienie;

— dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania oferowa-
nej pracy;

— orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku;

— inne dokumenty, jezeli obowigzek ich przedtozenia wynika z odrebnych przepiséw;

— w przypadku osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie w celu przygotowania zawodowego —
$wiadectwo ukoniczenia gimnazjum.

Zakres danych osobowych zawartych w pomocniczych wzorach kwestionariusza osobowe-
go dla kandydata do pracy oraz kwestionariusza osobowego dla pracownika stanowigcych
zataczniki do rozporzadzenia z 28 maja 1996 r. jest tym samym zgodny z przepisami
art. 221 k.p., ktéry dokonuje podziatu danych osobowych na dane pozyskiwane od osoby ubie-
gajacej sie o zatrudnienie oraz od pracownika, czyli osoby, z kt6rg nawigzany zostat stosunek
pracy.

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie nie musi dotaczaé do kwestionariusza osobowego nie-
zbednej liczby fotografii.

Nie ma réwniez obowiazku odbierania od kandydata na pracownika informacji o pozostawa-
niu lub niepozostawaniu w rejestrze bezrobotnych.

WAzNE! Pracodawca nie musi:

— informowac urzedu pracy o wolnych miejscach zatrudnienia,

— uzyskiwaé od kandydata do pracy informacji o pozostawaniu lub niepozostawaniu w reje-
strze bezrobotnych,

— powiadamiac urzedu pracy o zatrudnieniu osoby zarejestrowanej jako bezrobotna.

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby, ktérej
dane dotycza. Oswiadczenie kandydata na pracownika moze mie¢ forme zZyciorysu zawodo-
wego, listu motywacyjnego, jak réwniez kwestionariusza osobowego, pod warunkiem jednak
ze wymienione dokumenty zawierajg dane prawnie dopuszczalne do ich ujawnienia i zostaty
przekazane z wlasnej inicjatywy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie. Jezeli pracodawca ma
watpliwosci co do prawdziwosci takiego o$wiadczenia, to ma prawo Zada¢ udokumentowania
ww. danych osobowych przez okazanie mu $wiadectw pracy z poprzednich miejsc, dyploméw
ukoniczenia szkot itp.

wAzNEe! Pracodawca ma prawo wymagac przediozenia oryginatéw tych dokumentéw, ale tylko
do wgladu lub w celu sporzadzenia ich kopii, odpiséw.

Pracodawca moze réwniez zadac podania innych danych osobowych, jezeli obowiazek ich po-
dania wynika z odrebnych przepiséw. Ma wiec prawo do uzyskania informacji o osobie, ktorej
dane zgromadzono w Krajowym Rejestrze Karnym, jednak tylko w zakresie niezbednym do
zatrudnienia pracownika, co do ktérego z przepiséw ustawy wynika wymég:

— niekaralnosci;

— korzystania z pelni praw publicznych;
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— ustalenia uprawnienia do zajmowania okreslonego stanowiska, wykonywania okreslonego
zawodu lub prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej (art. 6 ust. 1 pkt 10 usta-
wy o Krajowym Rejestrze Karnym).

Przykladem jest informacja o niekaralnosci w przypadku osoby ubiegajace;j sie o prace w stuz-
bie cywilnej (art. 4 pkt 3 ustawy o stuzbie cywilnej stanowi, ze w stuzbie cywilnej moze
by¢ zatrudniona osoba, ktdra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za przestepstwo po-
pelnione umyslnie lub za umysine przestepstwo skarbowe). Dopuszczalne jest uzyskiwanie
takiej informacji od samego pracownika.

W sytuacji gdy to pracodawca sam wystepuje do Krajowego Rejestru Karnego (KRK) z wnio-
skiem o wydanie zaswiadczenia o niekaralnosci kandydata do pracy, wowczas jest to weryfiko-
wane. Jezeli zostanie uznane, Ze wniosek pracodawcy jest nieuzasadniony, KRK odméwi wy-
dania zaswiadczenia. Nie moze zas odméwic¢ wydania tego dokumentu, gdy wystapi o niego
sam zainteresowany, czyli osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie. Od 1 lipca 2014 r. mozliwe jest
uzyskanie z KRK informacji za posrednictwem systemu teleinformatycznego.

wazne! Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego potwierdza jedynie, ze dana osoba figu-
ruje w rejestrze wsréd osob skazanych, ale nie okresla, za jakie przestepstwo zostata skazana.

W zakresie nieuregulowanym w Kodeksie pracy art. 22! odsyta do przepiséw o ochronie
danych osobowych, ktore nalezy rozumie¢ gléwnie jako odestanie do ustawy z 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych. Zgodnie z ta regulacja, przetwarzanie danych jest
dopuszczalne tylko wowczas, gdy spelniona jest chocby jedna z nastepujacych przestanek:

— o0soba, ktérej dane dotycza, wyrazi na to zgode, chyba Ze chodzi o usuniecie dotyczacych jej
danych;

— jest to niezbedne dla zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowiazku wynikajacego
Z przepisu prawa;

— jest to konieczne do realizacji umowy, gdy osoba, ktérej dane dotycza, jest jej strong lub
gdy jest to niezbedne do podjecia dzialar przed zawarciem umowy na zadanie osoby, ktorej
dane dotycza;

— jest niezbedne do wykonania okreslonych prawem zadan realizowanych dla dobra publicznego;

— jest to niezbedne dla wypetnienia prawnie usprawiedliwionych celéw realizowanych przez
administratoréw danych albo odbiorcow danych, a przetwarzanie nie narusza praw i wol-
nosci osoby, ktorej dane dotycza.

Przetwarzanie danych za$ oznacza jakiekolwiek operacje wykonywane na danych osobo-
wych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udo-
stepnianie i usuwanie, a zwlaszcza te, ktére wykonuje sie w systemach informatycznych.
Pracodawca, gromadzac w procesie rekrutacji dokumenty kandydatéw (Zyciorysy zawodowe-
-CV, listy motywacyjne itp.) do pracy, przetwarza ich dane osobowe. Jest to dopuszczalne pod
warunkiem, Ze osoba, ktérej dane dotycza, wyrazi na to zgode, dotaczajac do dokumentow re-
krutacyjnych odpowiednie o§wiadczenie na pisSmie, w ktérym wyraza zgode na przetwarzanie
danych osobowych. Taka klauzula powinna by¢ podpisana przez kandydata do pracy.

PRZYKLAD: Klauzula moze brzmiec:
+Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy nie-
zbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U.z 2016 r. poz. 922 z pézn. zm.)".

W zwiazku z tym pracodawca nie moze zadac od kandydatéw do pracy innych danych niz wy-
mienione w art. 22! k.p., chyba ze osoba, ktérej dane dotycza, wyrazi zgode na piSmie na
ich udostepnienie.
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