Rekrutacja pracownikéw w jednostkach oswiatowych,
zgodna z wymogami ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych (RODO)
materiat informacyjny opracowany przez specjalistow Edukompetencje

1. Rodzaje rekrutacji pracowniczych w jednostkach oswiatowych

Pracownicy w jednostkach oswiatowych zatrudniani sg na réznych stanowiskach, z gtéwnym
podziatem na stanowiska pedagogiczne (nauczyciele) i niepedagogiczne (stanowiska
samorzgdowe). W zaleznosci od kategorii stanowisk, na jakie poszukujemy pracownikéw,
procesy rekrutacyjne sg prowadzone na podstawie odpowiednich przepiséw prawa. Wszyscy
pracownicy, niezaleznie od stanowiska sg zatrudniani na podstawie Ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (Dz.U. 2019 poz. 1040), ale oprdcz tego, szczegétowe zasady
oraz zakresy zbieranych od kandydatéw informacji, regulujg nastepujace przepisy:

e Rekrutacja nauczycieli — na podstawie Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta
Nauczyciela (Dz.U. 2019 poz. 2215) oraz Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z
dnia 1 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegdtowych kwalifikacji wymaganych od
nauczycieli (Dz.U. 2017 poz. 1575);

e Rekrutacja pracownikéw samorzgdowych (dotyczy tzw. stanowisk pomocniczych
i obstugi, m.in.  kierownikébw  gospodarczych, intendentéw, specjalistow
ds. administracyjnych, sekretarzy szkoty, sekretarek, woznych, sprzataczek,
konserwatoréw, pomocy nauczyciela, szeféw kuchni i pomocy kuchennych)
— na podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U. 2019, poz. 1282).

e Nabory (konkursy) na stanowiska urzednicze i urzednicze kierownicze — réwniez na
podstawie Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
2019, poz. 1282), ale z dodatkowymi wymaganiami w stosunku do kandydatéw
i przysztych pracodawcéw. Przyktady stanowisk urzedniczych: administrator systemow
komputerowych, informatyk, referent, ksiegowa. Stanowiska urzednicze kierownicze
to m.in. inspektor ochrony danych czy gtéwna ksiegowa.

Petng liste stanowisk samorzgdowych mozna znalezé w Rozporzadzeniu Rady Ministréw
z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. 2018
r. poz. 936 ze zm.). Przed rozpoczeciem rekrutacji nalezy upewnic¢ sie, do ktérej grupy
zakwalifikowane jest stanowisko, na jakie chcemy =zatrudni¢ pracownika, poniewaz
w zaleznosci od rodzaju stanowiska, obowigzywaé bedg nieco inne zasady prowadzenia
procesu rekrutacyjnego oraz wynikajgce z tego réine wymogi dotyczace przetwarzania
(w tym przechowywania) danych kandydatéw.

Stanowiska urzednicze i urzednicze kierownicze rzadko wystepuja w jednostkach
oswiatowych (z nielicznymi wyjatkami), a przeprowadzanie naboru na te stanowiska
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znacznie rézni sie od pozostatych rodzajow rekrutacji, dlatego w ponizszym materiale
skupimy sie przede wszystkim na rekrutacji pracownikdw samorzgdowych i pedagogicznych.

2. Przestanki prawne przetwarzania danych kandydatow podczas rekrutacji

Podczas rekrutacji funkcjonujg trzy niezalezne przestanki wynikajgce z RODO, regulujace
przetwarzanie danych osobowych kandydatéw:

e Zgoda kandydata, domyslnie wyrazana i potwierdzana przez fakt uczestnictwa
w rekrutacji i ztozenia dokumentéw aplikacyjnych, a takie poprzez dobrowolne
podawanie informacji dodatkowych, niewymaganych przez potencjalnego
pracodawce (art. 6 ust. 1 lit. a RODO);

e Przetwarzanie danych niezbedne do zawarcia umowy — rekrutacje traktuje sie jako
proces zmierzajacy do zatrudnienia, a wiec zawarcia umowy o prace (art. 6 ust. 1 lit.
b RODO);

e Wymogi wynikajace z przepisOw prawa — potencjalny pracodawca musi posiadac
dane osobowe kandydata na pracownika, aby mdc skutecznie przeprowadzi¢
rekrutacje (art. 6 ust. 1 lit. c RODO).

3. Zakresy danych zbieranych w trakcie rekrutacji

Kazdy potencjalny pracodawca posiada uprawnienie wynikajgce z art. 22° Ustawy Kodeks
pracy, do zbierania nastepujacych danych od kandydatéw: imie (imiona) i nazwisko, date
urodzenia, wskazane dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia.

Jednostki oswiatowe sg uprawnione do zbierania bardziej szczegétowych informacji,
na podstawie przepisdow innych niz Kodeks pracy. Zbieranie dodatkowych zakreséw danych
od kandydatéw, muszg wynikaé z konkretnego wymogu prawnego, tj.:

e dla pracownikéw samorzadowych — wymogi wynikajgce z art. 6 Ustawy
o pracownikach samorzadowych,

e dla pracownikéw pedagogicznych — wymogi z art. 9 - 10 Ustawy z dnia 26 stycznia
1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz.U. 2019 poz. 2215) oraz Rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 1 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegdtowych kwalifikacji
wymaganych od nauczycieli (Dz.U. 2017 poz. 1575).

e Ponadto, w jednostkach oswiatowych wszyscy potencjalni pracownicy mogacy
sprawowac opieke nad dzieémi sg weryfikowani w Rejestrze sprawcoéw przestepstw
na tle seksualnym, na podstawie art. 21 ustawy z dnia 16 maja 2016 r.
o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym (Dz.U. 2016 poz.
862 z pdin. zm.), a co za tym idzie, sy zobowigzani do podania odpowiedniego
zakresu informacji niezbednego do weryfikacji w Rejestrze, m.in. numeru PESEL oraz
imion rodzicéw.

Ewentualnie, informacje mogg by¢ podawane dodatkowo, dobrowolnie przez kandydatéw
(np. zamieszczenie zdjecia w CV, podanie zainteresowan, stanu cywilnego, adresu
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zamieszkania), ale pracodawca nie ma prawa zgdac¢ ich od kandydata ani nie powinny mie¢
wptywu na przebieg rekrutacji.

4. Czy od kazdego kandydata bioracego udziat w rekrutacji nalezy zebra¢ zgode na
przetwarzanie danych?

W praktyce, wiele trafiajgcych do jednostek dokumentéw aplikacyjnych zawiera pisemnie
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych przez osoby sktadajgce, a cze$¢ kandydatow nie
zatacza takich tresci. Przed wejsciem w zycie przepiséw RODO, rzeczywiscie dotgczanie takiej
informacji o zgodzie byto przez pracodawcéw wymagane. Natomiast RODO definiuje zgode
na przetwarzanie danych jako , dobrowolne, konkretne, Swiadome i jednoznaczne okazanie
woli, ktérym osoba, ktérej dane dotyczg, w formie oswiadczenia lub wyraznego dziatania
potwierdzajgcego, przyzwala na przetwarzanie dotyczgcych jej danych osobowych” (Art. 4
pkt. 11 RODO). Zgodnie z tg definicjg, nie trzeba od kandydata bra¢ dodatkowej, pisemnie
wyrazone] zgody na przetwarzanie danych, poniewaz ten podjat konkretne dziatania
potwierdzajace zgode, tj. sktada dokumenty aplikacyjne i bierze czynny udziat w procesie
rekrutacji.

Dlatego tez, zarowno w przypadkach, gdy w dokumentach aplikacyjnych widniejg pisemne
zgody, jak i w sytuacjach, gdy kandydaci ich nie umieszczajg, potencjalni pracodawcy mogg
uznaé, ze kandydaci wyrazili zgody na przetwarzanie ich danych do celéw rekrutacji.

5. Czy kandydaci mogg wycofa¢ wyrazong wczesniej zgode?

Tak, nalezy by¢ przygotowanym na ewentualne wycofanie zgody przez kandydatow. Gdy
zgoda zostaje wycofana w trakcie procesu rekrutacji, nalezy uznaé, ze kandydat nie chce juz
w tej rekrutacji uczestniczy¢ i nie mozna brac jego kandydatury pod uwage. Jezeli przy okazji
wycofania zgody kandydat zgda usuniecia jego danych, to nalezy go poinformowaé, ze
zgodnie z trescig klauzuli informacyjnej, z ktorg zapoznat sie biorgc udziat w rekrutacji,
dokumenty kandydata beda przechowywane do czasu efektywnego jej zakonhczenia, a
nastepnie usuniete.

Moze réwniez zdarzy¢ sie sytuacja, gdy kandydat wycofa zgode na przetwarzanie jedynie
okreslonego zakresu danych (np. w dokumentach aplikacyjnych zamiesci zdjecie, a potem
wycofa zgode na przetwarzanie wizerunku i zazagda jego usuniecia). Jezeli zakres danych, na
ktéry kandydat wycofa zgode nie ma wplywu na przebieg rekrutacji i dane te nie s3
wymagane okreslonymi przepisami, nalezy przesta¢ przetwarzac takie dane, tj. usung¢ lub
zwrocic¢ kandydatowi.

6. Czy wobec kandydatow do pracy nalezy spetnia¢ obowigzek informacyjny?

Zdecydowanie. Jest to bardzo istotny element kazdej rekrutacji i nie mozna o nim
zapomniec. Kazda osoba biorgca udziat w rekrutacji ma prawo wiedzieé, na jakiej podstawie,
w jakich celach oraz jak dtugo bedg przetwarzane jej dane osobowe, a takze jakie przystugujg
jej z tego tytutu prawa. Rekomendujemy informowanie kandydatéw o przetwarzaniu ich
danych jak najwczesniej, to jest w momencie ogtaszania informacji o prowadzeniu rekrutacji
lub naboru, poprzez zawarcie odpowiedniej klauzuli w samym ogfoszeniu lub wskazanie w
ogfoszeniu miejsca, gdzie taka klauzula sie znajduje i jest tatwo dostepna, np. na stronie
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internetowej jednostki. W przypadku przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych od
kandydatow

w sytuacjach, gdy nie ma zadnych biezgcych rekrutacji, nalezy poinformowac takich
kandydatéw ze informacje znajdujg sie np. na stronie internetowej jednostki.

7. Czy ztozone dokumenty aplikacyjne mozna przechowywac ,,na wszelki wypadek”,
gdyby pracownik byt nam potrzebny nie teraz, a za jaki$ czas?

Przechowywanie danych kandydatéw z biezgcej rekrutacji do ewentualnego wykorzystania
do przysztych rekrutacji jest oddzielnym celem przetwarzania danych i musi odbywac sie
na podstawie odrebnej zgody. Zachecamy, aby w ogfoszeniach o prace zamieszcza¢
informacje, ze kandydaci, ktorzy zyczq sobie, aby ich kandydatury byty brane pod uwage
rowniez w przysztosci, deklarowali pisemnie wyrazenie na to zgody.

W przypadku, gdy ocenilismy kandydature danej osoby jako potencjalnie interesujgcy i by¢
moze bedziemy chcieli takg osobe zatrudni¢ w niedalekiej przysztosci, a ta osoba nie wyrazita
pisemnej zgody na przetwarzanie danych do celéw przysztych rekrutacji, mozemy
0 wyrazenie takiej zgody poprosi¢, czy to mailem, czy tradycyjnie w formie papierowej. Jezeli
kandydat sie zgodzi, jego dokumenty bedg rozpatrywane w kolejnych rekrutacjach.

8. Jak postepowaé w sytuacjach, gdy kandydaci dostarczaja swoje dokumenty poza
prowadzonymi rekrutacjami?

Rzeczywiscie, czesto kandydaci, liczac na zatrudnienie, przesytajg swoje zgtoszenia drogg
mailowg lub nawet pozostawiajgc dokumenty bezposrednio w jednostce. Jezeli po
zapoznaniu sie z kandydaturg stwierdzimy, ze nie spetnia ona wymogdw stawianych przed
pracownikami, mamy prawo bezpowrotnie usungé¢ takie dokumenty. Nie ma wdwczas
potrzeby informowania kandydata o zasadach przetwarzania danych osobowych, bo tego
przetwarzania po prostu nie bedzie.

Jezeli natomiast uznamy, ze kandydatura moze by¢ dla nas w krotkim okresie czasu (np.
roku) przydatna, nalezy uzyska¢ od kandydata pisemnqg (papierowq lub elektroniczng)
zgode na przetwarzanie danych do celow przysztych rekrutacji oraz zapoznaé
go z zasadami przetwarzania danych (np. poprzez odniesienie do klauzuli zamieszczonej na
stronie internetowej lub przestanie takiej klauzuli mailem). Dopiero po uzyskaniu takiej
zgody mamy prawo przechowywac taka kandydature. Jezeli dana osoba nie wyrazi tej zgody,
nalezy niezwtocznie usungé¢ dokumenty aplikacyjne.

9. Jak dtugo nalezy przechowywa¢ dokumenty zawierajgce dane kandydatow?

W sytuacji, gdy dany kandydat stat sie pracownikiem (nawigzat stosunek pracy), jego
dokumenty aplikacyjne trafiajg do teczki osobowej i stajg sie czescig dokumentacji
pracowniczej. Jezeli kandydata nie zatrudnili$my, to przechowujemy dokumenty przez okres
z gory zatozony w klauzuli informacyjnej. Z punktu widzenia jednostek oswiatowych,
rekomendujemy przechowywanie dokumentéw kandydatow do efektywnego zakorczenia
rekrutacji, tj. do rozpoczecia pracy przez wybranego w rekrutacji pracownika. O ile wymogi
prawne zobowigzujg Administratoréw danych do jak najszybszego usuwania danych, to
usuwanie powinno mie¢ miejsce, gdy ustaje cel przetwarzania. Dla jednostek oswiatowych
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celem przechowywania danych aplikacyjnych jest przede wszystkim skuteczne
przeprowadzenie rekrutacji prowadzace do zatrudnienia pracownikéw i rozpoczecia przez
nich wykonywania pracy.

Jezeli kandydaci wyrazili zgode na przetwarzanie ich danych do celdw przysztych rekrutacji,
to przechowujemy ich dane przez okres wskazany w obowigzku informacyjnym (np. przez
rok od wyrazenia takiej zgody).

10. Jak najskuteczniej usuna¢ dane?

Jezeli przychodzi moment zniszczenia dokumentéw (np. koniec roku szkolnego), to nalezy
pamietad, ze nalezy usungc¢ zaréwno kopie papierowe (poprzez zniszczenie w niszczarce), jak
i elektroniczne (trwate usuniecie maili zawierajgcych zataczniki w systemie poczty
elektronicznej, skasowanie plikéw z dyskow twardych komputeréow). Jezeli takie dokumenty
byly przesytane na wiele adresow mailowych jednostki (np. z sekretariatu do dyrektora,
wicedyrektoréow, kierownika gospodarczego), to takie maile nalezy usung¢ ze wszystkich
kont.

Pamieta¢ przy tym nalezy, ze w przypadku korzystania z programéw pocztowych (np.
Microsoft Outlook, Thunderbird), w zaleznosci od konfiguracji ustugi, moze zdarzy¢ sie
sytuacja, ze maile bedg w jednostce przechowywane podwdjnie, zaréwno na koncie
pocztowym, jak i stacjonarnie w zasobie danego programu pocztowego. Poprawne usuniecie
danych powinno obejmowacé usuniecie maili z zatgcznikami z obu tych zasobdw.

11. Co zrobi¢ w sytuacjach, gdy kandydaci odmawiaja podania pewnych zakreséow
danych, np. podczas rozmowy kwalifikacyjnej?

Gdy kandydat odmawia podania zakresu danych, ktérych podanie jest wymogiem
ustawowym, to niepodanie takich danych nalezy traktowa¢ na réwni z rezygnacjg z udziatu
w procesie rekrutacji.

Jezeli natomiast pracodawca chce uzyska¢ dodatkowe informacje, ktore nie wynikajq
Z przepisow prawa, to pamietac nalezy, ze na podanie dodatkowych danych kandydat musi
wyrazi¢ zgode. W sytuacji, gdy dodatkowy zakres danych nie jest niezbedny do
przeprowadzania rekrutacji, to zgodnie z obowigzujgcg zasada minimalizacji danych, nie
nalezy ich w ogodle zbiera¢. Przyktadowo, pytanie kandydata o stan cywilny lub plany
dotyczace zakfadania rodziny nie powinno mie¢ miejsca w przypadku rekrutacji
w jednostkach oswiatowych, bo nie ma zwigzku z wykonywaniem pracy na stanowisku,
na ktére rekrutujemy.
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