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Warszawa, 09.12.2022 r.

RODO w rekrutacji

Za nami cykl webinardw ,Akademia RODO w rekrutacji”, ktére prowadziliSmy wspdlnie z elevato S.A. (dostawcg
przyjaznego i bezpiecznego systemu do rekrutacji). Podczas trzech spotkan poruszylismy wiele tematéw
istotnych ze strony praktycznej. Zdajemy sobie sprawe, ze w codziennej pracy rekrutera sa kwestie wymagajace
pochylenia sie i zastanowienia, jak faktycznie przetwarza¢ dane osobowe kandydatéw zgodnie z RODO,
jednoczesnie z poszanowaniem biznesu i z uwzglednieniem realidw rynkowych.

W tym wpisie chcemy przyblizy¢ Wam obszary, ktére wzbudzajg szczegdlne zainteresowanie, o czym $wiadczg
pytania, jakie otrzymywalismy w trakcie Akademii RODO w rekrutacji.

Zakres danych i podstawy prawne

Moéwigc o danych osobowych kandydatow pamietajmy, ze chodzi o wszelkie informacje o kandydacie juz
zidentyfikowanym lub takie, ktére umozliwiaja jego identyfikacje. A wiec dane osobowe zwarte np. w
wypetnianych formularzach rekrutacyjnych, CV, czy takie zawarte na profilu w portalu zrzeszajgcym
specjalistow.

Jednym z punktéw wyjscia do oceny zgodnosci przetwarzania danych osobowych kandydatéw z RODO jest ich
zakres. Jezeli pracodawca zamierza zatrudnic¢ kandydata na umowe o prace, to tego pracodawce obowigzuje art.
22(1) § 1 i § 2 Kodeksu pracy (KP). Uwaga — analogicznych, jak nizej wymienione, przepiséw prawa nie
znajdziemy, kiedy podstawg zatrudnienia jest umowa cywilnoprawna.

Zgodnie z ww. przepisem prawa, pracodawca moze zgdaé na etapie rekrutacji (od kandydata) informacji w
zakresie:
1. Imie (imiona) i nazwisko;
2. data urodzenia;
3. dane kontaktowe wskazane przez kandydata;
4. wyksztatcenie, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym
stanowisku;
5. kwalifikacje zawodowe, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku;
6. przebieg dotychczasowego zatrudnienia, gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku. Przy okazji tego punktu warto zada¢ sobie pytanie, czy zgdanie
kopii Swiadectwa pracy, nad czym czasami zastanawiajg sie pracodawcy, jest uzasadnione. Zgodnie z
omawianym punktem pracodawca moze zgda¢ informacji o przebiegu dotychczasowego zatrudnienia,
ale czy to jest rownoznaczne z mozliwoscig oczekiwania swiadectwa pracy? Moim zdaniem nie. Patrzac
na pomocniczy kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie opublikowany przez Ministerstwo
Rodziny i Polityki Spotecznej, przy omawianym punkcie znajdziemy wyjasnienie, ze chodzi o , okresy
zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy”. Swiadectwo pracy zawiera
wiecej informacji, zatem moim zdaniem nie jest uzasadnione Zgdanie jego dostarczenia przez
kandydata do pracy.
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Podstawg prawng przetwarzania powyzszych danych jest sam przepis

prawa, czyli art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zw. z przepisami KP. Innych danych mozna zada¢, gdy jest to niezbedne
do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa. Wéwczas podstawa
prawng przetwarzania takich danych tez bytby sam przepis prawa, czyli 6 ust. 1 lit. c¢) RODO lub art. 9 ust. 2 lit.
b) w zw. KP i z przepisami, w ktérych znajduje sie takie szczegdlne uwzglednienie zbierania konkretnych danych.

Takim przyktadem jest np. pozyskiwanie informacji o stopniu niepetnosprawnosci kandydatéw do pracy, jezeli
pracodawcy jest zaktad pracy chronionej i ma stosowal przepisy szczegdlne dotyczace zatrudniania oséb
niepetnosprawnych. Z tych przepisdw wynikajg z jednej strony uprawnienia pracownicze, a z drugiej — obowigzki
pracodawcéw. Aby wypetni¢ te uprawnienia lub obowigzki niezbedne jest posiadanie informacji o stopniu
niepetnosprawnosci danej osoby (przy czym dotyczy to tylko tych ogtoszen o prace, kiedy poszukujemy
kandydata w ramach stanowiska pracy przeznaczonego dla osoby z niepetnosprawnoscia, a nie wszystkich
rekrutacji w ogdle). W takiej sytuacji w Swietle wyjasnien UODO ,pracodawca moze przetwarzac dane osobowe
zawarte w osSwiadczeniu o niepetnosprawnosci zaréwno w postepowaniu rekrutacyjnym, jak ipdzniej,
nawiqzujqgc stosunek pracy. [...] Rowniez w swietle [art. 22(1) — przyp. autorki tekstu] § 4 KP pracodawca zqda
podania innych danych osobowych niz okreslone w § 1i 3, gdy jest to niezbedne do realizacji uprawnienia lub
spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa. Zatem pracodawca nie moze objgc¢ pracownika ulgami
i Swiadczeniami, odpowiednimi dla jego stopnia niepetnosprawnosci, jezeli nie przedstawi on wtasciwych
dokumentéw. Natomiast, jezeli takie dokumenty pracownik przedstawi, to pracodawca przetwarza je w celu
realizacji swoich obowiqzkdéw wynikajgcych z okreslonych przepiséw.”?

Zastugujacym na komentarz przyktadem, kiedy przyszli pracodawcy oczekujg danych osobowych w szerszym
zakresie niz wskazany w 22(1) § 1 Kodeksu pracy, jest PESEL osoby dopiero majgcej stawic sie w pracy, zbierany
na potrzeby wystawienia skierowania na wstepne badania profilaktyczne, tzw. medycyny pracy. Zwracam tutaj
uwage na rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej w sprawie przeprowadzania badan lekarskich
pracownikow, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich
wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy. Jednym z zatacznikéw do tego rozporzadzenia jest
wz0r skierowania na badania medycyny pracy, ktory zawiera informacje o numerze PESEL osoby kierowanej na
badania, ale z przypisem. Przypis ten stanowi, ze w polu do podania PESEL w przypadku oséb przyjmowanych do
pracy podaje sie date urodzenia. Aby zatem spetnic przepis prawa i wystawic skierowanie zgodnie z wzorem, to
data urodzenia osoby przychodzacej do pracy jest niezbedna, a nie PESEL. To data urodzenia powinna i moze —
zgodnie z prawem - sie pojawi¢ na skierowaniu wystawianym dla osoby przyjmowanej do pracy.

Przy tym warto zwrdci¢ uwage, ze powyzsze obowigzki dotyczgce zakresu danych dotycza potencjalnego
pracodawcy zaréwno w przypadku, kiedy poszukuje pracownikéw sitami wiasnego, wewnetrznego dziatu
rekrutacji/HR, jak tez wtedy, kiedy w jego imieniu dziatajg rekruterzy zewnetrznej agencji rekrutacyjnej (jako
podmiotu przetwarzajacego).

Majac prawidtowe podstawy prawne, administrator moze wykorzystywac dane osobowe w oznaczonym celu, w
tym dopusci¢ do ich przetwarzania upowaznione osoby bez odrebnego informowania o tym kandydata. Wazne
jednak, aby krag tych oséb byt ograniczony do niezbednego minimum (zasada dostepu do danych osobowych na
zasadzie ,wiedzy koniecznej”). Jezeli w danym dziale HR pracuje kilka, kilkanascie rekruteréw, to warto pomysle¢
o rozwigzaniu, ktére pozwoli przypisa¢ danej rekrutacji poszczegdlnych opiekunéw — czyli rekruterow, ktérzy
mogg sie kontaktowa¢ z danym kandydatem (sg do tego uprawnieni). Taki zabieg organizacyjny pozwolitby
unikng¢ dublowania kontaktéw przez dwéch rekruteréw z jednym i tym samym kandydatem. W przypadku ATS
takag adnotacje o opiekunie rekrutacji odpowiedzialnym za kontakt z kandydatem mozna przypisaé przy profilu
danego kandydata.

Dodatkowe dane

! https://www.uodo.gov.pl/pl/138/1639
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Jeszcze na etapie rekrutacji moze sie zdarzy¢ tak, ze kandydaci — z wtasnej woli lub z inicjatywy pracodawcy —
podajg wiecej danych osobowych (np. wizerunki na zdjeciach w CV, informacje o zainteresowaniach, hobby czy
oczekiwanym wynagrodzeniu). Positkujac sie kodeksem pracy: art. 22 (1a) §3 KP potwierdza, ze takie dane moga
by¢ przetwarzane za zgoda kandydata do pracy (na umowe o prace), jezeli zostaty przekazane dobrowolnie na
wniosek pracodawcy lub z inicjatywy kandydata. Zatem jest mozliwe, aby pracodawca wystgpit z inicjatywg
zbierania dodatkowych danych i pozwolit kandydatowi zostawi¢ informacje na temat np. jego zainteresowan czy
oczekiwanego wynagrodzenia, ale nie powinien tych informacji wymaga¢ (musi pozostawi¢ dobrowolnos¢ ich
wyrazenia) i musi tez pozyskac na ich przetwarzanie zgode.

Do tego musimy tylko doda¢, ze jezeli jako takie dodatkowe dane miatyby by¢ pozyskiwane dane szczegdlnej
kategorii wg RODO (czyli nie ma przepisu prawnego uprawniajgcego do ich zgdania przez pracodawce), to ich
przetwarzanie moze sie odby¢ wytacznie za zgoda kandydata i tylko, jezeli to kandydat z wtasnej inicjatywy je
przekazuje pracodawcy (a wiec juz bez mozliwosci aktywnego wnioskowania o ich podanie przez pracodawce).
Przyktadem moze tutaj by¢ ponownie informacja o niepetnosprawnosci. Jezeli nie istnieje przepis prawa, na
podstawie ktérego pracodawca moze zgdaé podania danych w takim zakresie, to pracodawca nie moze
prosi¢ kandydata o udzielenie takiej informacji. Nie moze wychodzi¢ z inicjatywg ich podania. Takie
przetwarzanie bytoby dopuszczalne wytgcznie wtedy, kiedy kandydat udzieli zgody na przetwarzanie takich
danych i tylko, jezeli podaje je z wtasnej inicjatywy (z wtasnej inicjatywy zamiesci w CV informacje o swoim stanie
zdrowia, np. przebytej niedawno operacji czy wadzie serca).

Z uwagi na to, ze kandydat jednak moze poda¢ — nawet z wtasnej inicjatywy — wiecej danych niz oczekiwane
przez pracodawce, jak tez oferowane zatrudnienie moze by¢ inne niz umowa o prace (i wtedy nie ma opcji
bazowania na przepisie prawa, jako podstawie prawnej przetwarzania danych), temat pozyskania zgody na
przetwarzanie danych moze sie okazac nieunikniony (i praktyka pokazuje, ze tak wtasnie jest). Jezeli kandydaci z
wiasnej inicjatywy informujg w aplikacji o swoim stanie rodzinnym, stanie zdrowis, itp., ale nie zaznaczajg zgody
na przetwarzanie , dodatkowych” danych, to te wszystkie dodatkowe dane nie moga by¢ przetwarzane przez
pracodawce (powinny zosta¢ usuniete, zanonimizowane). Aby unikngé niezrozumienia ze strony kandydata
mozna jeszcze na etapie przekazywania danych jasno okresli¢, jakich danych pracodawca zgda i wyraznie
poinstruowac kandydata, ze jezeli przesyta dane w szerszym zakresie, to musi potwierdzi¢, ze zgadza sie na ich
przetwarzanie. W takiej sytuacji rowniez ostroznie i indywidualnie trzeba wybraé, w jakiej formie takg zgode
pozyskac — czy wyrdznic (dla uzmystowienia kandydatowi) checkbox dotyczacy takiej zgody, czy np. pozyskac jg
w formie wyraznego dziatania potwierdzajgcego (czyli np. poinformowac kandydata, bardzo wyraznie, ze
zatgczenie CV z dodatkowymi danymi i klikniecie przycisku typu , Aplikuj” oznacza konkretnie wskazang zgode na
przetwarzanie danych osobowych przez konkretny podmiot i w konkretnym celu).

Zasada zbierania odrebnej zgody kandydata dotyczy takze, kiedy chcemy uzyskaé referencje z poprzedniego
miejsca pracy. Zawsze w przypadku zbierania zgody zalecana jest taka forma pozyskania zgody, ktdérg da sie
udokumentowac na potrzeby dowodowe (np. e-mail). Takie zezwolenie kandydata musi by¢ konkretne: powinno
wskazywac, jakiemu podmiotowi udzielana jest zgoda i w jakim konkretnie celu, w tym okresla¢ poprzednich
pracodawcéw, od ktérych zgodnie z wolg kandydata mozna uzyskaé potwierdzenie zatrudnienia/referencje.
Jezeli kandydat podaje dane osobowe konkretnej osoby zatrudnionej u bytego pracodawcy, z ktérg mozna sie
skontaktowad, to na przetwarzanie jej danych osobowych nie musimy miec zgody. Takie dane kontaktowe osoby
ze strony pracodawcy mogg by¢ przetwarzane w prawnie uzasadnionym interesie (czyli na podstawie art. 6 ust.
1 lit. f) RODO), ale konieczne jest podanie takiej osobie klauzuli informacyjnej, w tym z wymienieniem zrédta
danych (art. 14 RODO).

Podkresli¢ przy tym trzeba, ze zawsze, kiedy méwimy o zgodzie na przetwarzanie danych musi to by¢ dziatanie
wyrazne, potwierdzajace wyrazenie zgody lub wprost ztozone oswiadczenie. Przez sam fakt przestania danych,
przekazania CV, wypetnienia pola w formularzu rekrutacyjnym, zatozenia profilu na portalu zrzeszajgcym
profesjonalistéw, wprowadzenia w CV wiekszego zakresu danych niz wskazany w KP, itp. nie mozemy zakfada¢,
ze zostata wyrazona konkretna zgoda, na przetwarzanie danych w konkretnym celu rekrutacyjnym i przez
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konkretny podmiot (pracodawce). Rowniez samo przekazanie klauzuli
informacyjnej (petnej, o ktdrej mowa w art. 13 lub art. 14 RODO) nie oznacza, ze pozyskano klauzule zgody (s3
to dwie odrebne kwestie).

Jezeli administrator danych zbiera zgody, to wazne jest, aby byta to tres¢ zrozumiata dla kandydata. Gdy
zatrudnienie oferowane jest obcokrajowcom i ogloszenie publikowane jest w jezyku angielskim (aby byto
zrozumiate), takze klauzula (lub klauzule) zgody i informacyjna powinny by¢ podane w takim zrozumiatym jezyku.

Zgoda kandydata nie moze by¢ podstawg prawng przetwarzania danych innych niz niezbedne do realizacji
rekrutacji (zawsze obowigzuje nas zasada minimalizacji danych). Dlatego po zakoriczeniu rekrutacji CV nie
powinno by¢ przechowywane w teczce osobowej pracownika nawet, jezeli na etapie rekrutacji kandydat wyrazit
zgode. Zgoda bowiem dotyczyta celdéw rekrutacyjnych, ktére zostaty zrealizowane. Zakres akt osobowych
okreslony jest z kolei odrebnymi przepisami kodeksu pracy i poréwnujac to, jakie dane zostaty wymienione w
urzedowym wzorcu kwestionariusza osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie dochodzimy do wniosku, ze CV moze
zawiera¢ tych danych wiecej. Stad tez moim zdaniem przechowywanie catego CV w teczce osobowej
generowatoby ryzyko naruszenia zasady minimalizacji danych (w praktyce — dochodzitoby do przechowywania
danych w zbyt szerokim zakresie).

Kodeks pracy a inne podstawy prawne

Tak jak wskazatam na samym wstepie, podstawy kodeksowe (czyli przepisy KP) stosuje sie wtedy, kiedy
oferujemy umowe o prace kodeksowa. Jezeli podstawg zatrudnienia jest umowa cywilnoprawna, wowczas
pracodawca musi by¢ przygotowany na wykazanie podstaw prawnych witasciwych dla takich przypadkéw. Taka
podstawg prawng bedzie zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) albo dazenie do zawarcia umowy (art. 6 ust. 1 lit. b.
RODO). Na potrzeby tego wpisu przyjmiemy, ze bazujemy na zgodzie. Chce bowiem zobrazowa¢, jak mozna w
jednej klauzuli informacyjnej poinformowaé kandydata o podstawach prawnych przetwarzania jego danych
osobowych w zaleznosci od tego, czy aplikuje na stanowisko z umowa o prace, czy umowg cywilnoprawna.
Ponizszy przyktad klauzuli jest dostepny w systemie do rekrutacji — elevato:

Cele i podstawy prawne przetwarzania danych

Podane przez Pana/Panig dane osobowe bedq przetwarzane przez administratora w celach rekrutacyjnych, na
podstawie:

a) szczegdlnego przepisu prawa regulujgcego zbieranie danych od osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie w
oparciu o umowe o prace (art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zw. z art. 22* § 1 Kodeksu Pracy), czyli w przypadku
oferowania zatrudnienia w oparciu o umowe o prace i dostarczenia danych wytgcznie objetych tym
przepisem, tj.: imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez Pana/Paniq
oraz wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli sq one
niezbedne Pracodawcy do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku lub

b) na podstawie wyrazonej przez Pana/Paniq zgody - zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO — co dotyczy
przypadkow, kiedy:

e w przypadku biezgcego procesu rekrutacji: oferowana jest umowa o prace, a w celach
rekrutacyjnych podaje Pan/Pani w CV lub dokumentach aplikacyjnych inne dane, niz takie,
ktdre Pracodawca moze przetwarzac w oparciu o Kodeks pracy, czyli inne, niz: imig (imiona) i
nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez Pana/Paniq oraz wyksztafcenie,
kwalifikacje zawodowe | przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli sq one niezbedne
Pracodawcy do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku bgdz

e wprzypadku biezgcego procesu rekrutacji: oferowana jest umowa inna niz umowa o prace (np.
umowa zlecenie), a przetwarzanie danych dotyczy wszystkich, ktére podaje Pani/Pan w CV lub
dokumentach aplikacyjnych do przetwarzania w celu realizacji procesu rekrutacji, bqdz
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e chciataby Pani/Pan wzig¢ udziat w przysztych procesach
rekrutacyjnych u Pracodawcy (przetwarzanie danych dotyczy wszystkich, ktore podaje
Pani/Pan w CV lub dokumentach aplikacyjnych do przetwarzania w celu realizacji przysztych
procesow rekrutacyjnych).

Powyzsze to tylko czes¢ klauzuli informacyjnej. Zgodnie z art. 13 (lub art. 14) RODO, kandydatowi nalezy podac
takze inne informacje wskazane w tych przepisach. Jezeli jakiego$ elementu zabraknie, nalezatoby jak najszybciej
uzupetni¢ klauzule i przesta¢ kandydatowi zaktualizowang catosc¢ lub brakujgca tresé.

Pracodawca, agencja rekrutacyjna, klient pracodawcy — wymiana danych

Jezeli w proces rekrutacji zaangazowany jest zaréwno pracodawca, jak i agencja rekrutacyjna, nalezy bardzo
ostroznie ustali¢ jeszcze przed rozpoczeciem zbierania danych, jakie klauzule informacyjne i zgody
przedstawiamy kandydatowi. W kazdym indywidualnym przypadku nalezy bowiem rozstrzygna¢, ktéry podmiot
jest administratorem danych, a modeli dziatania co do zasady mozemy wyrdznic¢ az trzy (tak co do zasady): kiedy
agencjai pracodawca sg odrebnymi administratorami, kiedy agencja jest wytgcznie podmiotem przetwarzajgcym
dziatajgcym na rzecz pracodawcy-administratora, bagdZz model mieszany (kiedy agencja dziata zaréwno jako
odrebny administrator, jak i podmiot przetwarzajgcy).

Pamietajmy, ze klauzule informacyjne i klauzule zgody powinny dotyczy¢ administratora danych, dlatego to w
jego interesie jest zabezpieczy¢, aby wszystkie tresci byty zgodne z przepisami. Statusu administratora nie
determinuje to, ktéry podmiot fizycznie przetwarzania dane osobowe lecz to, ktory podmiot ustala cele
przetwarzania tych danych. Mozna to zobrazowaé na ponizszym przyktadzie:

Firma A prowadzi duzy projekt na rzecz swojego wieloletniego partnera (Firmy B). Firma B zainteresowana jest
zatrudnieniem do siebie nowego pracownika. Firma B nie posiada w swoich strukturach dziatu HR, a w zwigzku
Z tym, Ze stanowisko jest specjalistyczne, zamierza skorzysta¢ z pomocy rekrutera — pracownika Firmy A.
Pracownik Firmy A bedzie miec¢ dostep do bazy kandydatow Firmy B, bedzie prowadzit kontakty z kandydatami,
rozmowy, spotkania — catqg rekrutacje. Co zgodnie z prawem powinno sie zadziac, aby dostep pracownika Firmy
A do danych osobowych kandydatéw Firmy B byt uprawniony?

W powyzszym przypadku to Firma B jest administratorem danych kandydatow do pracy nawet, jezeli fizycznie
przetwarzac je bedzie pracownik Firmy A. To ona bowiem jest zainteresowana rekrutacjg, a ze wzgledu na brak
wtasnych zasobéw HR (brak rekruteréw), skorzysta ze wsparcia Firmy A. W tym przypadku najprostszym
rozwigzaniem bytoby powierzenie przetwarzania danych osobowych przez Firme B Firmie A, w celu realizacji
procesu rekrutacji. Firma A bytaby wéwczas podmiotem przetwarzajgcym dane osobowe kandydatow na rzecz
Firmy B — administratora. Konieczne bytoby zawarcie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych
(sama umowa o wspodtpracy nie wystarczy, jezeli nie ma w niej postanowien dotyczacych powierzenia
przetwarzania danych, o ktérych mowa w art. 28 RODO). Pracownik Firmy A musiatby z kolei uzyskaé¢ od Firmy A
stosowne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, aby formalnie potwierdzi¢ uprawnienie dostepu
do powierzonych danych osobowych.

Moze tez zaistnie¢ taka sytuacja, kiedy podczas rekrutacji konkretny podmiot zatrudnia na stanowisko we
wiasnej strukturze (jest formalnie pracodawcg), ale kandydat docelowo fizycznie pracowac bedzie u klienta
pracodawcy, w ramach outsourcingu. W takiej sytuacji nalezy ustali¢ z klientem pracodawcy, jakie dane osobowe
kandydata majg by¢ udostepniane takiemu klientowi i w jakich celach. To bowiem determinuje, czy takie
udostepnienie danych miesci sie w prawnie uzasadnionym interesie pracodawcy lub klienta pracodawcy, czy
moze jednak wymaga odrebnej zgody kandydata. Na szczegdlng uwage zastuguje takze zbadanie, czy dane
osobowe kandydata sg udostepniane klientowi pracodawcy przez pracodawce, czy moze jednak klient sam
zbiera dane od kandydata niezaleznie i we witasnych celach (tzn. sam decyduje, w jakim zakresie i celach je
pozyskuje, np. w celu uwierzytelnienia w swoich systemach informatycznych, wydania karty dostepowej, itp.).
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Jezeli dochodzi do udostepnienia danych, to pracodawca musi zastanowic

sie nad podstawa prawng udostepnienia danych (najczesciej: zgoda lub prawnie uzasadnionym interesem), a
takze w klauzuli informacyjnej musi poinformowac¢ kandydata m.in. o znanym odbiorcy jego danych, celach i
podstawach udostepnienia danych. Jezeli za$ klient pracodawcy samodzielnie bedzie realizowat swoje wtasne
cele i niezaleznie zbierat dane osobowe od kandydata, to o tych celach nie musi informowac pracodawca, lecz
klient pracodawcy, jako odrebny administrator danych (ktéremu cele zbierania danych przez siebie sg dobrze
znane). W tym przypadku to takze klient pracodawcy powinien wykaza¢ podstawe prawng pozyskiwania danych
od kandydata.

Klauzule informacyjne

Wspomniatam powyzej o obowigzku informacyjnym z art. 13 lub art. 14 RODO. Wiadomo, ze taki obowigzek
nalezy spetnié, ale czesto pojawia sie pytanie: ,Jak?” Jezeli dajemy kandydatowi mozliwos¢ pozostawienia
danych np. na formularzu www, to idealnie bytoby uzupetni¢ ten formularz o klauzule informacyjng. Warto tez
juz w ogtoszeniu o prace przekazywaé wszystkie informacje wymagane przez RODO. Jezeli kandydat zostawia
swoje dane osobowe z wiasnej inicjatywy (np. przesyta e-mailem, zostawia na recepcji), to dla celow
dowodowych warto odestaé klauzule informacyjng réowniez e-mailem (jezeli decydujemy sie na zachowanie
danych w celach rekrutacyjnych i mamy ku temu podstawe prawng). Jezeli to rekruter pierwszy kontaktuje sie z
kandydatem, np. za posrednictwem portalu zrzeszajgcego profesjonalistdw, to w momencie rozpoczecia
przetwarzania danych przez spotke, w ktorej jest zatrudniony (czyli przez administratora), takze nalezy dopetnic
obowigzku informacyjnego. W jaki sposéb? Mozna kandydatowi wystaé catg tres¢ klauzuli informacyjnej jako
zatgcznik do maila lub w tresci maila. Mozna wysta¢ link do strony www, na ktérej zamieszczono tresc z
wszystkimi informacjami z art. 13 lub art. 14 RODO (np. tre$¢ dedykowanej klauzuli informacyjnej albo tresé
ogtoszenia o prace, formularza aplikacyjnego, czy formularza do potwierdzenia zgéd uzupetnionego o klauzule
informacyjng). Mozna tez spetni¢ obowigzek informacyjny warstwowo: w tresci wiadomosci, ogtoszenia, e-maila,
czy stopki maila poda¢ kluczowe informacje: administratorze, celach i podstawach prawnych przetwarzania
danych i poprzez odnosnik do wtasciwej strony www, jednym kliknieciem przekierowac kandydata do petnej
tresci klauzuli informacyjnej.

Moze sie pojawic¢ pytanie: dlaczego w ogdle pracodawca (lub agencja — jako administrator danych) musi spetni¢
obowigzek informacyjny? O ile kontakty prowadzone w ramach portali majgcych swodj regulamin dla
uzytkownikéw moga by¢ uzasadnione celami zwigzanymi z funkcjonowaniem takiego portalu, to zachowywanie
danych na witasne potrzeby potwierdza, ze mamy cel lezacy wytgcznie po stronie odrebnego administratora
danych. Skopiowanie linku do profilu, wygenerowanie danych do pliku .pdf, przepisanie danych recznie do ATS
lub tabeli .xlIs to nic innego jak przetwarzanie danych osobowych. W tym momencie odrebny administrator
realizuje swoj wtasny cel przetwarzania i powinien o nim poinformowac kandydata (najczesciej jest nim
nawigzanie kontaktu z kandydatem w celu przekazania informacji o prowadzonej rekrutacji). Sam kontakt moze
sie odby¢ na podstawie prawnie uzasadnionego interesu — ta podstawa musi jednak zosta¢ zweryfikowana u
kazdego z administratoréw z osobna, ale jezeli test réwnowagi dla tego prawnie uzasadnionego interesu
przejdziemy pozytywnie, nie musimy zbieraé odrebnej zgody w takim celu (i oprzec sie na art. 6 ust. 1 lit. f RODO).
Ale kluczem jest tutaj przejscie pomyslnie testu réwnowagi intereséw administratora i kandydata. Pamietajmy
jednak o innej waznej zasadzie: nie zaktadamy, ze posiadanie profilu na portalu, przyjecie zaproszenia do
kontaktow, wystanie zaproszenia czy zareagowanie (w tym odpowiedz) na ogtoszenie oznacza, ze kandydat zna
wszystkie informacje, ktére administrator musi przekaza¢ na podstawie art. 13 lub art. 14 RODO. Podobnie nie
mozemy zapominad, ze dane publicznie dostepne podlegajg zasadom RODO tak jak kazde inne. Oznacza to, ze
jezeli chcemy wykorzysta¢ e-mail lub numer telefonu kandydata, ktére to dane znalezliémy w sieci, zasada jest
taka sama jak w przypadku, kiedy e-mail lub numer telefonu znalezlismy na portalu, w ktérym trzeba mieé
zatozone konto lub ktére dane podat nam sam kandydat (i zachowujemy je na wiasne potrzeby) — zanim
zaprosimy kandydata do rekrutacji i wyslemy mu oferte pracy, nalezy przekaza¢ kandydatowi klauzule
informacyjng przedstawiajgcg okolicznosci przetwarzania danych osobowych przez administratora (tak, aby
kandydat miat petng jasnos¢, co sie dzieje z jego danymi w ramach kontaktu i co sie ewentualnie zadzieje z jego
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danymi w ramach rekrutacji). Powinnismy najpierw pozyskac¢ od kandydata
potwierdzenie zainteresowania rekrutacjg a nastepnie przedstawic oferte pracy.

Zgodnie z RODO, jezeli zbieramy dane osobowe ze 7Zrddta innego niz sam kandydat, to informacje o
przetwarzaniu jego danych osobowych nalezy przekaza¢ w rozsgdnym terminie po pozyskaniu danych
osobowych — najpdzniej w ciggu miesigca, a jezeli dane osobowe majg by¢ stosowane do komunikacji z
kandydatem — najpdzniej przy pierwszej takiej komunikacji z kandydatem.

Dokumentowanie zgody

Innym w praktyce powtarzajgcym sie pytaniem jest to, w jaki sposéb pozyskiwaé zgody na przetwarzanie danych.
RODO nie definiuje formy, nie narzuca jednej czy kilku konkretnych. Teoretycznie wiec nawet forma ustna jest
dopuszczalna. Jednak mamy obowigzek wykazania, ze zgoda zostata udzielona. Wychodzi wiec na to, ze
powinniSmy zebra¢ zgode tak, aby mdc ja udowodni¢ - zadba¢ o zachowanie takiej zgody na mailu, w
wiadomosci, SMSie, nagraniu rozmowy, na piSmie, w ATS, itp.

Zanim jednak zdecydujecie sie na konkretng forme warto rozwazy¢ inne czynniki, od ktérych moze zalezeé
finalne rozwigzanie, czyli... inne obowiazki prawne. Pamietajmy, ze w kazdej chwili kandydat moze zgode
odwotac albo moze zapytac o podstawy prawne przetwarzania danych, o informacje, od kiedy sg przetwarzane
— a wiec dane (i zgode) trzeba wyszukaé. Rekruter moze sie tez zwolnic¢ z pracy — a zatem dowdd wyrazenia
zgody nie powinien zosta¢ w miejscu niedostepnym dla administratora (np. na personalnym koncie w portalu
ogtoszeniowym czy spotecznosciowym). Kandydat moze zada¢ usuniecia danych — a wyszukanie danych z
nagrania moze sie okazac bolaczka. Dlatego zalecam wybranie jednego, scentralizowanego miejsca (np. ATS),
gdzie wraz z danymi osobowymi bedzie mozna w fatwy sposéb odnotowad informacje o zgodzie (kiedy, kto i w
jakim zakresie jg wyrazit).

Usuwanie danych kandydatow

Kolejng wazng kwestig jest usuwanie danych kandydatow do pracy. NajczesSciej powinno to mie¢ miejsce wtedy,
gdy np.:
a) kandydaci sami przystali swoje CV (tzw. rekrutacje spontaniczne) i administrator nie jest zainteresowany
zachowaniem danych osobowych,
b) kandydat wyrazit swojg zgode na przetwarzanie danych wyfacznie w celu biezgcego procesu rekrutacji,
ktory sie skonczyt,
c) kandydat odwotat swojg zgode na przetwarzanie danych w celach rekrutacyjnych,
d) kandydat zazgdat usuniecia danych osobowych,

i jednoczesnie administrator nie ma innego celu przetwarzania danych osobowych kandydata, pozwalajgcych
mu na dalsze przetwarzanie (np. celéow dokumentowych na wypadek dochodzenia, ustalenia lub obrony
roszczen).

Jezeli dochodzi do usuniecia danych osobowych, to pamietajmy, ze méwimy o trwatym pozbyciu sie danych
osobowych. Spakowanie ich do archiwum, przeniesienie do innego miejsca z dostepem wytacznie
administratorskim nie jest trwatym usunieciem danych. Jezeli rekruterzy korzystajg z zewnetrznych systemow
do przetwarzania danych kandydatow, to te systemy powinny zapewni¢ funkcjonalno$¢ usuniecia danych
osobowych kandydata, chyba ze dostawca systemu jest jednoczesnie jego administratorem przetwarzajgcym
dane we wtasnych celach (tj. mimo wniesienia zgdania usuniecia danych do pracodawcy i usuniecia danych z
zasobdéw pracodawcy). Przyktadem moze by¢ portal ogtoszeniowy czy spotecznosciowy, ktory jest odrebnym
administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach prowadzenia kont kandydatow-uzytkownikow
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tego portalu (innymi stowy — dostawca danego portalu nadal bedzie
utrzymywat konta uzytkownikéw portalu, nawet jezeli pracodawca usunie dane kandydata z wszystkich innych
miejsc, ktérymi zarzadza).

Zadanie usuniecia danych kandydata moze by¢ w minimalnym zakresie odnotowane np. w wewnetrznym
rejestrze zgtoszen, na okolicznos$¢ ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczenia zwigzanego z realizacjg zadanie.
Zwréémy jednak uwage, ze przy takim odnotowaniu nadal przetwarzane sa — w minimalnym zakresie — dane
osobowe zgtaszajgcego. W tej sytuacji informujgc kandydata o usunieciu wszystkich jego danych przetwarzanych
w celach rekrutacyjnych nalezy przekazad takze informacje o przechowywaniu danych w celach dowodowych.

Katarzyna Utasiuk-Delamare
Cztonek Zarzadu w iSecure Sp. z 0.0.
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