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CO TO JEST RODO 1 KOGO DOTYCZY

Rozporzadzenie o Ochronie Danych Osobowych odpowiednik angielski to GDPR
/General Data Protection Regulations/ jest to rozporzadzenie unijne, ktérego
zadaniem jest uaktualnienie i ujednolicenie zasad w zakresie ochrony i
przetwarzania danych osobowych w catej Unii Europejskiej, a wiec takze w
Polsce.

RODO jest rozporzadzeniem, a to oznacza, ze musi by¢ zastosowane
bezposrednio (nie jest dyrektywa, czyli zaleceniem) jest aktem, ktéry musi zostaé
wdrozony w kazdym z krajéw cztonkowskich - tre$¢ we wszystkich Painstwach jest
taka sama. Warto nadmienié, iz wczesniej obowigzujagce w Polsce prawo w
zakresie ochrony danych osobowych powstato w 1997 roku, dlatego wiekszos¢
firm nie stosowata sie do tych przepiséw ze wzgledu na to, iz byly one
przestarzate i niedostosowane do obecnej rzeczywistoéci - mieliSmy martwe
prawo.

Wytyczne RODO nie skupiaja sie na rodzaju technologii i sSrodkach technicznych
za pomoca ktérych dane maja byé przetwarzane i chronione. RODO formutuje
cel, a to Ty musisz zdecydowac jak ten cel chcesz osiaggnaé, za pomoca jakich
srodkéw i technologii. Celem nadrzednym jest to aby dane, ktérych jestes
administratorem lub procesorem byly bezpieczne.

RODO dotyczy wszystkich firm i instytucji, ktére w jakikolwiek
sposéb przetwarzajag dane osobowe, tak wiec dotyczy wszystkich, bo
kazdy podmiot w szerszym lub wezszym zakresie przetwarza dane
osobowe, czy to pracownikéw, czy klientéw, czy kandydatéw do

pracy.

W sposdb szczegdlny nalezy zwrdci¢ uwage na obszar rekrutacji, gdyz tutaj
TRZEBA wtasciwie zarzadzaé¢ bazg danych kandydatéw. Niemniej istotny jest
obszar sprzedazy i marketingu, gdzie przetwarzane sg dane klientéow i
potencjalnych klientow.

Ten przewodnik nie jest kompleksowym opracowaniem na temat

RODO - skupia sie wytacznie a obszarze dziatan rekrutacyjnych,
dlatego tez nie omawiam w nim wytycznych RODO, ktdére nie
wystepuja w procesie rekrutacji i tym samym nie dotycza tego
obszaru.
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DLACZEGO JESTESMY STRASZENI
RODO

Pierwszy powédd jest taki, ze w Polsce juz od wielu lat jesteSmy straszeni
przepisami Unii Europejskiej. Dodatkowo jesli wytyczne sa obwarowane jakimis

sankcjami, to juz wiecej nie trzeba, aby sia¢ groze i panike. Podobnie jest
rowniez w przypadku RODO, to prawda sankcje sa ogromne 4% catego
rocznego obrotu firmy (za rok poprzedni), az do 20 milionéw EURO. Czy kazda
firma otrzyma az tak wysoka kare? Oczywiscie ze nie, sg to kary maksymalne.

Z drugiej strony nie namawiam Cie do sprawdzania jakg kare mozna otrzymac - w
mojej ocenie nie warto ryzykowacd, bo RODO jest catkiem przyjazne, tylko zostato
wykorzystane (i to jest drugi powdd) przez kancelarie prawne i firmy
specjalizujgce sie we wdrazaniu RODO do napedzenia sobie koniunktury.

Znalezienie firmy prawniczej w pierwszym kwartale 2018 roku, ktéra pomogtaby

przy wdrozeniu RODO graniczyto z cudem, a kwoty nawet dla kilku osobowej
firmy opiewaty w granicach 14-20 tys. ztotych. Zatem dla sredniej i duzej firmie
koszt takiej ustugi to co najmniej kilkadziesiat tysiecy ztotych.

Trzeci powdéd do obawiania sie RODO dostarczyt nam polski rzad, bo
praktycznie do konca nie bylo nic wiadomo. Projekt ustawy zostat przyjety
dopiero w marcu 2018 roku. W miedzyczasie pojawito sie w mediach mnéstwo

niepokojacych informacji, szkolen za ktére uczestnicy zapfacili nierzadko spore
kwoty. A czego sie dowiedzieli? W sumie niewiele poza tym, ze ,jeszcze do
konca nie wiadomo jak to bedzie” a kazdy prawnik do dnia dzisiejszego ma
nieco odmienng interpretacje. Mysle, ze taki zamet zanim wszystko stanie sie
jasne potrwa do konca 2018 roku. Czy warto czeka¢ z wdrozeniem RODO?
W mojej ocenie nie, lepiej zrobi¢ juz dzi§ wszystko co mozna, a pdzniej
poczyni¢ drobne modyfikacje, niz nie mieé nic, bo wéwczas podczas kontroli nie
bedziesz mieé¢ zadnej racjonalnej linii obrony, a wiec brak jakichkolwiek
okolicznosci fagodzacych kare.
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JAKIE OBOWIAZKI RODO ZNOSI
A JAKIE WPROWADIZA

CO RODO ZNOSI W REKRUTACUJI?

1. Koniecznos¢ ewidencjonowania osdéb, ktére sa upowaznione do dostepu
do danych osobowych kandydatéw - kto z pracownikéw ma dostep do
jakich danych osobowych. Jaki pracownik ma dostep do ktérego klienta
lub ktérego kandydata.

2. Koniecznos$¢ posiadania instrukcji zarzadzania systemem informatycznym

3. Posiadania Polityki Bezpieczenstwa (to nie jest to samo co Polityka
Prywatnosci, ktéra jest wymagana przez RODO)

4. Koniecznoé¢ zgtaszania do GIODO posiadanego zbioru danych
osobowych

5. Funkcje ABI (Administrator Bezpieczenstwa Informacji), zastapi go
Inspektor Ochrony Danych Osobowych

6. GIODO (Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych) zostat
zastgpiony przez PUODO (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych)

CO NOWEGO WPROWADZA RODO W ZAKRESIE REKRUTACJI?

1. Firmy przetwarzajgce dane osobowe muszg umozliwi¢
kandydatowi korzystanie z szeregu praw, ktére wprowadza
RODO

Mowa miedzy innymi o prawie do bycia zapomnianym (a wiec wykreslenia z
wszelkich baz na zadanie), prawie do zmiany informacji albo ich przeniesienia do
innego administratora danych (na dodatek na ujednoliconym nosniku, tak aby
nie pojawifa sie trudnos¢ z ich odczytaniem w nowym miejscu).

2. Utrudnione jest profilowanie, czyli zautomatyzowane
przetwarzanie danych osobowych

Decyzje o wyborze kandydata nie moga by¢é podejmowane w sposdb
zautomatyzowany na podstawie profilowania okreslonych danych.
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3. Wprowadzona zostaje zasada minimalizacji przetwarzanych
danych

To oznacza, ze firmy powinny gromadzi¢ tylko te dane, ktére sg absolutnie
niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji. Firma gromadzac dane musi
by¢ w stanie udowodni¢ w razie kontroli, ze dane, ktére pozyskuje od
kandydatéw sa konieczne do wlasciwego przeprowadzenia procesu rekrutacji.

4. Zmienia sie ksztatt umoéw o powierzeniu i podpowierzeniu
danych

A wiec dotyczacych sytuacji, kiedy administrator danych osobowych korzysta z
pomocy innej firmy i udostepnia jej tego rodzaju informacje (na przyktad firmy,
ktére korzystaja z réznego rodzaju systemow i platform rekrutacyjnych). Umowy
sg wiec doktadniejsze, bardziej rozbudowane.

5. Zapytania o zgody na przetwarzanie danych osobowych
muszg przestrzegac szeregu regut

Inaczej niz dotad klauzule informacyjne i zapytania o zgody musza by¢ napisane
przystepnym jezykiem, zrozumiatym dla kandydata i wyjasniajagcym sposdéb oraz
cel przetwarzania jego danych.

6. W przypadku naruszenia bezpieczeistwa danych osobowych
firmy majg obowigzek reagowac¢ w czasie do 72 godzin po
wydarzeniu

Jedli nastgpi wyciek danych np. w wyniku kradziezy komputera lub ataku
hackerskiego masz 72 godziny na zgloszenie zaistnialego incydentu. RODO
doktadnie opisuje procedure oraz konstrukcje zgtoszenia, przekazywanego na
stronie GIODO.

7. Zmienia sie rowniez podejscie do samych zbioréw danych
osobowych

Zamiast koniecznosci zgtaszania zbioru bazy danych kandydatéw trzeba
prowadzic rejestr czynnosci przetwarzania danych.

8. Zamiast dotychczasowego administratora bezpieczenstwa
informacji, ktérego obecnos¢ byta dobrowolna, pojawia sie
inspektor ochrony danych
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W niektérych $cisle okreslonych firmach jego wyznaczenie jest obowigzkowe, te
sytuacje sg opisane w art. 37 RODO, jednak wiekszo$¢ firm nie bedzie musiata
powotywac takiej funkcji w swojej organizacji.

9. RODO podtrzymuje konieczno$é upowazniania wybranych
pracownikéw do przetwarzania danych osobowych

Opartego miedzy innymi na zobowigzaniu do zachowania tajemnicy i nalezytej
ochronie tego rodzaju informacji oznacza to konieczno$é wprowadzenia
odpowiednich zapiséw w umowie o pracy pracownikéw, ktérzy zajmuja sie
rekrutacjg i maja dostep do danych osobowych aplikujacych kandydatow.

CO RODO ZMIENIA W REKRUTAGII

 Kandydaci ktérych masz juz w bazie.

RODO nie ucina zgdéd, ktére zostaly pozyskane do tej pory na podstawie
obowigzujacych prawem zgdd, takie stanowisko wyrazit Generalny Inspektor
Danych Osobowych. Jesli zgody zostaty pozyskane w sposéb prawidiowy, to
obowigzuja nadal. Warto przy tej okazji wspomnieé, ze jesli méwimy o zgodach
kandydatéw, to w bazie zgodnie z prawem mozna zostawi¢ tylko tych
kandydatéw, ktérzy wyrazili dodatkowa zgode na udziat w przysztych
projektach rekrutacyjnych.

Jesli takiej zgody nie masz, to nalezy stworzyc¢ taka klauzule i rozestac¢ do
wszystkich kandydatow w bazie z prosba o wyrazenie takiej zgody- dotyczy to
gtéwnie agencji rekrutacyjnych, ktére od wielu lat buduja swoje bazy
kandydatéw i gdyby mialy sie ich pozby¢, to biznes wielu z nich ,zawistby na
wtosku”.

Pamietaj, ze w przypadku kontroli musisz takie zgody pokazac (kto,
kiedy, jakiej zgody i w jaki sposdb udzielit) tak wiec w wielu przypadkach bez
zastosowania specjalnego sytemu informatycznego lub dedykowanej
platformy do rekrutacji okaze si¢ to niemozliwe.

* Obowiagzek informacyjny i zgody kandydatéw

RODO nie wymaga pozyskiwania zgéd od kandydatéw na udziat w
procesie rekrutacyjnym na ktéry kandydat aplikuje, jesli ograniczamy sie
do zbierania podstawowych danych osobowych, takich jak: imie i nazwisko,
telefon, e-mail i przebieg kariery zawodowej).
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Nowe przepisy naktadaja jednak obowigzek informacyjny, czyli kazdy
aplikujacy kandydat musi mie¢ mozliwo§¢ zapoznania sie z klauzula
informacyjna, w ktérej powinno by¢ napisane m.in. kto jest administratorem
jego danych osobowych oraz jakie przystuguja mu prawa. Tutaj jednak tez
moze by¢ problem z udowodnieniem, ze dopetnites obowigzku
informacyjnego jako pracodawca, jesli nie masz rozwigzania
informatycznego, ktére w dowolnej chwili jest w stanie dowody zgdd
wygenerowac. Przechowywanie maili z udzielonymi zgodami jest bardzo
czasochfonne i niebezpiecznie - ale nie niemozliwe, jesli ktos sie uprze i
znajdzie rozwigzanie, dalej moze rekrutowa¢ na maila.

Warto wspomnie¢, iz kazda firma w obecnej sytuacji powinna zadba¢ o to, aby na
stronie internetowej miec¢ zaktadke lub dziat pt. Polityka Prywatnosci, gdzie
szczegotowo jest opisane to w jakim celu, w jaki sposdb i czyje dane Twoja firma
przetwarza.

 Jak powinna brzmie¢ klauzula informacyjna?

RODO umozliwia, a wrecz narzuca, aby klauzule byty pisane prostym jezykiem,
zrozumiatym dla kazdej osoby, ktéra ja czyta. Nie ma zatem obowiagzku
stosowania przez wszystkich klauzul o jednakowej tresci, tak jak to bylo do tej
pory, ale znajac zycie z biegiem czasu, wszyscy zaczng stosowac te same lub
bardzo zblizone klauzule informacyjne lub tresci zgdd. Pracodawca bedzie
musiat podac¢ informacje na temat:

* celu przetwarzania danych osobowych kandydata;

* kto jest administratorem danych osobowych kandydata

» kategorii danych jakie beda zbierane

* informacji komu te dane beda powierzane (udostepnianie) lub nie

* informacji o prawach kandydata (prawo do sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, cofniecia zgody, prawo do bycia zapomianym

* informacji o mozliwosci wniesienia skargi przez kandydata.

Najwygodniejszym sposébem na umieszczenie klauzuli informacyjnej jest
wpisanie jej pod ogtoszeniem oraz zamieszczenie checkboxa, ktéry kandydat
musi zaznaczyé, zeby moéc wysta¢ C.V. Zanaczenie checkboxa stanowi
jednoznaczny dowdd, ze kandydat zapoznat sie z klauzulg informacyjna. Warto
tutaj podkresli¢, ze system za pomoca ktérego zbierasz zgody musi
Ci umozliwi¢ ich odtworzenie w przypadku kontroli - kto, kiedy, w
jaki sposéb i jaka zgode wyrazit.
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* Pozyskiwanie dodatkowych zgéd od kandydatéow

Jesli chcesz zachowad C.V. kandydata w bazie na potrzeby przysztych rekrutacji,
lub potrzebujesz pozyska¢ dodatkowe dane to musisz otrzymaé osobna zgode
od kandydata i by¢ w stanie podczas kontroli udowodnié, ze kandydat taka
zgode wyrazit. Tutaj zaczyna sie problem - w jaki sposéb je pozyskiwac i
jak przechowywaé na wypadek kontroli? Wiodace portale z praca do tych
wymogoéw sie dostosowaly i takie zgody mozna zbieraé za ich posrednictwem,
ale jesli firma korzysta z réznych Zzrédet (rézne portale, wtasna strona
internetowa, facebook, itp.) to zbieranie zgéd jest chyba najwigekszym
wyzwaniem. Pisanie przez kandydatéw ogdlnych 2zgdéd na
przetwarzanie danych w C.V. bez podania nazwy firmy jakiej zgody
udzielajg nie jest zgodne z prawem i nie zabezpiecza pracodawcy
przed konsekwencjami niewtasciwego przetwarzania danych
osobowych kandydata.

Tak wiec, jesli kto$ zaaplikuje na maila, nalezy sprawdzi¢, czy kandydat wyrazit
zgode Twojej firmie na przetwarzanie danych osobowych. Poniewaz
koniecznie trzeba poinformowac kandydata kto przetwarza jego dane i w jaki
sposéb nalezy mu kazdorazowo przestaé¢ klauzule informacyjna (chyba, ze z
klauzulg jest w stanie zapoznac sie przed wystaniem C.V. na przyktad na stronie
internetowej).

Rozwigzaniem wartym rozwazenia s dedykowane systemu
rekrutacyjne, gdzie niezaleznie czy ogtoszenie z praca jest umieszczane na tym,
czy innym portalu lub wtasnej stronie internetowej, to kandydat jest kazdorazowo
przekierowywany do formularza w systemie rekrutacyjnym i tam zaznacza
odpowiednie zgody, ktére sa przechowywane przez system tak dtugo jak dane
kandydata sie w nim znajduja, czyli do momentu usuniecia.

Z pozyskanych przez nas informacji wynika, ze znaczna cze$¢ portali
rezygnuje z opcji wysytania aplikacji kandydatéw do pracodawcy na
maila.

Czy zatem RODO konczy ere rekrutacji na maila?

Jesli kto$ chce rekrutowac zgodnie z prawem, to rekrutacja na maila bedzie
bardzo czasochtonna i przez to uciazliwa, ale nadal mozliwa. Powstaje tylko
pytanie czy warto ,i$¢ pod prad” i nie mie¢ do konca pewnosci, ze dziata sie
zgodnie z prawem. Wszystko czego nie jestes w stanie udowodnié¢ podczas
kontroli dziata na Twoja niekorzysé.
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JAK KROK PO KROKU WDRO2YC RODO
W REKRUTACII

ETAP1-Analiza obecnych proceséw i potencjalnego ryzyka

W pierwszej kolejnosci nalezy rozpisa¢ jak wyglada obecnie realizacja
procesu rekrutacyjnego?
1. W jaki sposéb pozyskujesz pracownikéw (ogtoszenia na portalach,
ogtoszenia drukowane, ogtoszenie na firmowej stronie internetowej,
ogtoszenie na facebooku, linkedin, itp.)?

2. W jaki sposéb sptywajg C.V. (mail, poczta, przynoszone osobiscie,
logujesz sie do panelu i zapisujesz je na dysku, sptywaja do
dedykowanej platformy rekrutacyjnej)?

3. Gdzie przetrzymujesz C.V. w wersji elektronicznej, gdzie w wers;ji
papierowej, jesli je drukujesz lub tez otrzymujesz w wersji
drukowanej?

4. Czy dokumenty aplikacyjne sa przechowywane w sposdb
bezpieczny? Gdzie sg przechowywane C.V papierowe, czy s3
zamykane w szafie, kto ma do niej klucz, czy jest ryzyko, ze kto$
nieupowazniony moze miec¢ do nich dostep? Jak sa przechowywane
C.V. w wersji elektronicznej - jesli na dysku komputera, to czy
komputer jest wystarczajgco dobrze zabezpieczony przed dostepem
osO6b nieupowaznionych, jesli korzystasz z laptopa, to czy jest on
zabezpieczony przed kradzieza (np. przyczepiony linkag do biurka
jesli pracujesz w pomieszczeniu, ktérego nie mozesz zamkna¢ na
klucz jak z niego wychodzisz. Co sie stanie jesli trzymasz C.V. na
poczcie, a komputer Ci sie zepsuje i musisz odda¢ go do naprawy do
serwisu zewnetrznego, a na dysku znajdujg sie C.V.? Czy komputer
jest zabezpieczony hastem, czy ma szyfrowany dysk?

5. Jesli korzystasz z platformy do rekrutacji, to czy istnieje spis osdb,
ktére maja nadany login i hasto dostepu? Kto nadaje hasto, kto
informuje administratora systemu o zablokowaniu hasta w
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przypadku zwolnienia pracownika? Jak i gdzie sa przechowywane
hasta dostepu - jakie jest ryzyko, ze kto§ moze mie¢ do nich dostep?

6. W jaki sposéb aplikujacy kandydaci wyrazajg zgode na udziat w
rekrutacji, w jaki sposéb zapoznaja sie z polityka prywatnosci Twojej
firmy, czy w ogdle firma posiada spisang polityke prywatnosci? Co
sie dzieje z C.V. po =zakonczeniu procesu rekrutacji? Jesli
przechowujesz C.V. dalej to czy masz stosownga, dodatkowg zgode?
Czy wyrazenie zgody za zostawienie aplikacji w bazie jestes w stanie
udowodni¢ w trakcie kontroli? Co musi zrobi¢ kandydat, aby mogt
zostac usuniety z Twojej bazy lub aby mdgt zaktualizowac swoje
dane?

7. Jak teraz sg przechowywane dane, czy kandydaci wiedza jakie maja
prawa? Nalezy rozpisac proces, a nastepnie zastanowié sie gdzie
istnieje potencjalne ryzyko przecieku danych uwzgledniajac zaréwno
wewnetrze jak i zewnetrzne czynniki ryzyka?

8. Kto w firmie ma dostep na poszczegdlnych etapach rekrutacji do
danych osobowych kandydatéw? Czy te osoby posiadajg pisemne
upowaznienie lub stosowne zapisy w umowie o prace o zachowaniu
tajemnicy oraz o ewentualnych konsekwencjach za ich ujawnienie
lub nieprzestrzeganie procedur w zakresie ochrony danych
osobowych?

9. Czy wszyscy pracownicy zostali przeszkoleni w zakresie procedur
RODO i czy masz na to dowdd w postaci pisemnego o$wiadczenia
pracownikéw?

10. Czy masz powotanego Inspektora Ochrony Danych Osobowych, jesli
Twoja firma jest zobowigzana przepisami do posiadania takiej
funkcji w organizacji?

ETAPIl-Opracowanie procedur i niezbednej dokumentacji

Na bazie przeprowadzonej analizy nalezy opracowac i spisac:

1. Caly proces realizacji proceséw rekrutacyjnych i tutaj warto ograniczy¢
do minimum formy i sposoby otrzymywania C.V. od kandydatéw, np. tylko
mail, a jeszcze lepiej jesli wszystkie C.V. trafiajg od razu do dedykowane;j
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platformy, wéwczas nawet jesli otrzymasz aplikacje w formie papierowej,
to mozesz jg zeskanowadl, zataczyé do platformy, a papier pocigé¢ w
niszczarce.

2. Zgodnie z opisanym procesem rekrutacyjnym, na kazdym etapie, gdzie
wystepujg potencjalne ryzyka wycieku, kradziezy danych lub dostepu do
nich oséb niepowotanych nalezy opracowaé i spisa¢ odpowiednie
procedury, ktére bede temu zagrozeniu zapobiegad.

Zgodnie z zasada Privacy default - pobieramy tylko te dane, ktére sa
niezbedne do realizacji procesu rekrutacji i musisz potrafi¢
udowodni¢ podczas kontroli, ze dane, ktérymi dysponujesz sg niezbedne
do witasciwej realizacji rekrutacji.

Jesli Twoja firma moze sobie na to pozwoli¢, aby wynajaé¢ firme
konsultingowa, to warto szczegdlnie na etapie analizy proceséw
zaangazowac firme zewnetrzng do przeprowadzenia takiego audytu, gdyz
pracownicy zewnetrzni pomoga wytapaé wiecej zagrozen, niz zrobicie to
we wtasnym zakresie.

Tresci klauzul mozecie stworzyé sami, gdyz musza byc¢ zrozumiate dla
osoby, ktéra te klauzule czyta. RODO ufatwia i upraszcza zapisy w tym
zakresie - ma by¢ proscie;j.

Warto tez wspomnieé, ze RODO nie narzuca srodkéw technicznych jakimi
nalezy zabezpiecza¢é dane osobowe, za to jest odpowiedzialny
administrator danych osobowych, czyli firma do ktérej kandydat aplikuje.

Z praktycznego punktu widzenia nalezatoby ograniczy¢ liczbe miejsc w
ktérych sa przechowywane dane osobowe oraz wdrozy¢ wewnatrzfirmowe
procesy i procedury, aby okresli¢ zakres odpowiedzialnosci oséb na
poszczegdlnych etapach rekrutacji. Dzieki temu fatwiej bedzie chronié
dane osobowe pozyskane w procesie rekrutacji i co najwazniejsze
udowodni¢ w razie kontroli prawidlowe postepowanie z danymi.
Trzymanie C.V w wielu miejscach (komputer, wydruki C.V.),
znacznie utrudnia kontrole nad dostepem do dokumentéw oraz
powoduje konieczno$§¢ mnozenia przepiséw i procedur.

Jedna z kluczowych procedur, ktére tez musicie opracowad, to Sciezka
postepowania na wypadek wycieku danych. Kto informuje Zarzad/
Witasciciela firmy, kto zgtasza do UODO? Kto i w jakiej formie prowadzi
rejestr wycieku danych?
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Proces dostosowania do wymogéw RODO moze wydawac sie kosztowny i
czasochtonny jednak nalezy pamietaé, iz w dtuzszej perspektywie czasu
(bo nigdy nie wiesz kiedy kontrolerzy zapukajg do drzwi), skorzystanie z
firmy zewnetrznej i/lub zakup odpowiednich narzedzi informatycznych
okaze sie tansze, niz natozone kary. Nalezy pamietaé, ze natozenie kary,
nie zwolni pracodawcy przed naprawieniem btedu - w tym wypadku
naktady finansowe beda podwdéjne

ETAPIll- Szkolenie pracownikéw

Kiedy zostang opracowane procesy i odpowiednie procedury,
to nalezy zapozna¢ z nimi wszystkich pracownikéw, ktérzy maja
do czynienia z danymi osobowymi, szczegdélnie pracownikéw
zajmujacych sie rekrutacja, jak rowniez manageréw, ktéorym sa
przekazywane C.V. w dalszym etapie rekrutacji.

Dzieki takiemu szkoleniu pracownicy beda wiedzieli jakie sa
procedury i jak powinni na kazdym etapie postepowac. Celem
takiego szkolenia jest omoéwienie poszczegdlnych procedur.
Pamietaj tez, Zze przeprowadzenie takiego szkolenia musisz
udokumentowac¢ - kazdy z pracownikéw powinien podpisac
oSwiadczenie. Przyktadowy wzér ponizej:

Oswiadczam, ze dnia ..... odbyfo sie szkolenie w zakresie ochrony danych
osobowych dla dziatu HR. Zobowiazuje sie do stosowania pozyskanej
wiedzy | przestrzegania wymaganych przepiséw i procedur na moim
stanowisku pracy pod grozbag kar finansowych.

ETAPIV - Audyt lub weryfikacja metoda typu ,Tajemniczy Klient”

Ten etap nie jest obowigzkowy, ale pozwala sprawdzié¢ na ile wdrozone
procedury sg przestrzegane i realizowane w rzeczywistosci.

Mozliwos$ci sprawdzenia sg dwie:

e Audyt wykonany przez firme zewnetrzng, wéwczas masz podktadke
w razie kontroli. Masz wynik audytu, ewentualne zalecenia i po
wdrozeniu zalecen mozesz ,spac¢ spokojnie”, z pewnoscig zadna
kara nie zostanie natozona, nawet jesli kontrolerzy znajda jakies
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niedociggniecia. Dlaczego, ze zrobiliscie wszystko co mogliscie, aby
dane kandydatéw byty wiasciwie chronione i masz na to dowéd

» Jedli jednak chcecie zaoszczedzi¢ lub firmy po prostu nie staé na
zaméwienie takiego audytu, bo wiadomo, ze nikt tego nie zrobi za
darmo, to zostaje metoda ,chatupnicza”. Trzeba zrealizowad
badanie typu ,Tajemniczy klient”, czyli ,podstawiony” kandydat
aplikuje na Twoje ogtoszenie, wymysla jaki$ problem lub zgdanie np.
sprostowania danych osobowych i sprawdza co sie po kolei dzieje, a
nastepnie Ty weryfikujesz postepowanie pracownikéw z
procedurami. Ta metoda ma oczywiscie sens, jesli masz przynajmniej
kilku pracownikéw w dziale HR, bo przeciez sam siebie nie bedziesz
sprawdzad.

LISTA NIEZBEDNYCH DOKUMENTOW

Ponizsza lista dokumentéw, dotyczy wdrozenia RODO w rekrutacji, chociaz
wiekszos$¢ z nich jest wspdlna dla przetwarzania danych réwniez w innych
procesach gdzie sg przetwarzane dane osobowe (sprzedaz, marketing).
Zwracam jednak uwage, iz w tym opracowaniu ograniczam sie wytacznie
do wdrozenia witasciwych procedur ochrony danych osobowych w
procesie rekrutacji.

e Polityka Prywatnosci

* Polityka Bezpieczenstwa - nie jest wymagana, ale warto jg mieé

e Wzér klauzuli informacyjnej

* Rejestr czynnosci przetwarzania

* Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych i rejestr
podmiotéw

* Upowaznienia do przetwarzania danych

e Oswiadczenia oséb upowaznionych do przetwarzania danych

* Oswiadczenie pracownikéw o odbyciu szkolenia z procedur RODO

* Rejestr naruszen oraz wzér protokotu

e Procedura naruszeniowa

Niniejsze opracowanie podlega prawom autorskim firmy PROGUEST Consulting Sp. z o.0. Wszelkie kopiowanie,
dystrybucja, elektroniczne przetwarzanie, przesytanie zawartosci, a szczegdlnie wykorzystywanie struktury dokumentéw do
dziatan zarobkowych jest zabronione.



lloé¢ i rodzaj dokumentacji jest uzalezniona od narzedzi jakimi
postugujecie sie w procesie rekrutacji (rekrutacja na maila, czy
dedykowana platforma) oraz od wielkosci dziatu rekrutacyjnego.

Dodatkowe dokumenty, ktére w niektérych wypadkach powinny sie
pojawic to:
- inwentaryzacja zasobéw informacyjnych
- wykaz przetwarzanych zbioréw danych
- tabela scenariuszy dla dokumentéw tradycyjnych i elektronicznych
- protokdt szacowania ryzyka dla dokumentéw elektronicznych i
tradycyjnych

, jest jedynie
opracowaniem majacym na celu wyjasnienie o co chodzi z RODO i co

nalezy zrobié¢, aby wlasciwie zabezpieczy¢ dane kandydatéw oraz
rekrutowad zgodnie z prawem.

Majac s$wiadomosé, ze wiele, a moze nawet wiekszos¢ podmiotdw,
szczegblnie tych mniejszych, nie skorzysta z firm zewnetrznych do
wdrozenia RODO, dlatego chcemy tym raportem przyblizy¢ zagadnienie
RODO w rekrutacji i poméc wdrozy¢ wtasciwe procedury samodzielnie.

Wychodzimy z zatozenia, ze lepiej mie¢ nie do konca w 100% dobrze
wdrozone RODO, niz w ogdle sie nie dostosowac¢ do nowych przepiséow
(bo wéwczas nie mozna liczy¢ na taryfe ulgowa podczas kontroli, a kary
moga by¢ bardzo wysokie - do 4% rocznego obrotu rocznie i az do 20 min
euro).

Mam nadzieje, ze to opracowanie okazato sie pomocne w zrozumieniu
procedur RODO w procesie rekrutacyjnym.

Mariusz Prokopczuk
/ konsultant biznesowy / PROGUEST Consulting Sp. z o0.0.

www.proxea.pl
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