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Dowiedz się, jak zatrudniać
z polecenia tak, aby być w zgodzie
z nowymi regulacjami
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W kwietniu 2016 roku Parlament Europejski i Rada Unii Europejskiej przyjęły Rozpo-

rządzenie Ogólne o Ochronie Danych Osobowych (General Data Protection Regu-

lation), popularnie nazywane RODO. Ma ono na celu ujednolicenie prawa ochrony 

danych osobowych w całej Wspólnocie.

W maju bieżącego roku RODO zacznie obowiązywać w Polsce. Dla przedsiębiorstw już teraz oznacza to 

jednak znaczące zmiany, dotyczące właściwie każdego aspektu ochrony danych im powierzonych — od prawnych 

począwszy na technicznych i organizacyjnych skończywszy. Wchodzące niebawem w życie przepisy nakładają 

na firmy szereg nowych zobowiązań, a za ich nieprzestrzeganie przewidują sankcje znacznie surowsze niż miało 

to miejsce wcześniej.

W obszarze HR oraz rekrutacji RODO stanowi największą zmianę obowiązującego prawa od 1997 roku. Znajdzie 

to swój wyraz w nowych obowiązkach informacyjnych na rzecz kandydata, uregulowaniu zasad przetwarzania 

danych biometrycznych, czy ogólnym podnoszeniu standardów. Przykładowo: odtąd na zgłoszenie każdego 

incydentu naruszenia danych osobowych administrator będzie mieć tylko 72 godziny. 

Obszarem, którego nowe przepisy będą dotyczyć w sposób szczególny są polecenia rekrutacyjne. Programy 

rekomendacji pracowników wymagają bowiem zbierania określonej ilości informacji nie tylko od 

kandydatów, ale również od polecających. Sprawę komplikuje fakt, że ci ostatni coraz częściej są osobami 

spoza firmy. Nie należy też mylić “poleconego” z “kandydatem” - w myśl zapisów Kodeksu Pracy osoba, która 

nie aplikowała samodzielnie nie może być uznawana za kandydata. To oznacza, że brakuje wyraźnej podstawy 

do przetwarzania danych osobowych takiego potencjalnego pracownika. To oczywiście tylko jeden z wielu 

przykładów na złożoność tej materii.

Oddając do Państwa rąk ten raport, liczymy na to, że uda nam się odpowiedzieć na choć niektóre z najpilniejszych 

wyzwań, jakie RODO stwarza w obszarze poleceń do pracy. Model outsourcingu programów poleceń, który 

rekomendujemy i praktykujemy od 3 lat jest uznawany przez ekspertów za najpewniejsze rozwiązanie 

prawne pod kątem zgodności z wymogami RODO. Mamy nadzieję, że zapoznanie się z naszymi 

doświadczeniami oraz wynikami licznych badań i konsultacji także Państwa firmom ułatwi złożony proces 

adaptacji do nowych przepisów. 

Wprowadzenie

W obszarze HR oraz rekrutacji RODO	
stanowi największą zmianę obowiązującego	

prawa od 1997 roku



RODO w programach poleceń rekrutacyjnych

3

Spis treści

Wprowadzenie

Wstęp

Jak RODO wpływa na programy poleceń? 

Zestawienie typów programów poleceń pod kątem zgd. z RODO

Zdaniem Ekspertów 

Autorzy raportu

�

4

7

9

�0

��



RODO w programach poleceń rekrutacyjnych

4

Trudności związane z pozyskiwaniem nowych oraz motywowaniem dotychczaso-

wych pracowników skłaniają firmy do sięgania po nowe narzędzia mające poprawić 

efektywność rekrutacji oraz zaangażowanie personelu. Do najpopularniejszych i naj-

skuteczniejszych z nich należą programy poleceń rekrutacyjnych.

Ich sposób działania jest powszechnie znany, nie będziemy zatem opisywać go tutaj w pełni. Dla porządku jedynie, 

przypomnijmy, że idea takiego programu sprowadza się do tego, że: 

�.	 pracownik albo inna osoba zaproszona do rekomendowania znajomych, poleca daną osobę na 

określone stanowisko lub przesyła aplikację bez związku z konkretną ofertą pracy;

�.	 pracodawca zapoznaje się z kandydaturą osoby poleconej;

3. w razie zatrudnieniaw razie zatrudnienia kandydata polecający jest zwyczajowo uprawniony do odbioru nagrody.

	

Zasadniczo wyróżniamy dwa typy programów poleceń z uwagi na osoby uprawnione do rekomendowania 

znajomych i odbierania nagród:

�.	 programy pracownicze, tj. takie, gdzie jedynie osoby, które łączy z pracodawcą stosunek pracy mogą 

polecać;

�.	 programy otwarte, tj. takie, gdzie każdy może dokonywać rekomendacji (stażyści, kandydaci na 

inne stanowiska, osoby odwiedzające stronę Kariera firmy, etc.), za wyjątkiem osób, które Regulamin 

programu wyłączy z procesu (np. rekruterzy czy inni pracownicy mający bezpośredni wpływ na przebieg 

procesu rekrutacyjnego).

	

Programy rekomendacji do pracy możemy również podzielić uwzględniając różnice w stopniu sformalizo-

wania procesu polecenia. Możemy tutaj wyróżnić:

�.	 programy nieformalne, tj. takie, które nie posiadają spisanego Regulaminu, jasno określonych zasad 

nagradzania, ani przyjętego procesu; zwyczajowo funkcjonują one w ten sposób, że polecający przynosi 

CV swojego znajomego albo kandydat podaje dane osoby, która go zarekomendowała w toku rozmowy 

kwalifikacyjnej; 

�.	 programy sformalizowane, tj. takie, które posiadają jasno określony proces, zasady nagradzania, etc., 

które są opisane w Regulaminie.

Wstęp
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Ten drugi typ programu musimy jednak podzielić na kolejne podgrupy:

�.	 Programy offline oparte o pozyskiwanie zgody pisemnej, tj. takie, gdzie polecający (najczęściej: 

pracownik firmy) przekazuje rekruterom CV polecanego kandydata w formie papierowej, któremu 

powinno towarzyszyć pisemne oświadczenie kandydata upoważniające polecającego do podjęcia 

takiego działania. Fakt dokonania polecenia musi następnie zostać osobno odnotowany, np. w arkuszu 

kalkulacyjnym, który sam w sobie stanowi zbiór danych osobowych. 

�.	 Programy online oparte o “klauzulę dobrej woli”, tj. takie, gdzie polecający zaznacza oświadczenie 

stwierdzające, że przesyła on CV kandydata za jego wiedzą i zgodą; tym samym pracodawca działa 	

w oparciu o domniemaną zgodę kandydata na przetwarzanie danych osobowych. 

3. Programy online oparte o indywidualne aplikowanie kandydata, tj. takie, gdzie polecający 

rekomenduje kandydata poprzez przekazanie mu informacji o ofercie, a proces aplikowania pozwala na 

identyfikację powiązania między polecającym a kandydatem (np. indywidualny link polecający do oferty, 

na którą aplikuje kandydat); w ramach tak skonstruowanego procesu kandydat aplikuje samodzielnie 

oraz sam akceptuje wszelkie niezbędne zgody dotyczące celu i zakresu przetwarzania jego danych 

osobowych.

Wiele przedsiębiorstw w dalszym ciągu opiera swoje programy poleceń na procesie niesformalizowanym, 

co	 właściwie w każdym przypadku rodzi komplikacje prawne i będzie powodować konflikty  

z postanowieniami RODO. Posiadanie sformalizowanego programu, wraz z regulaminem, uporządkowanym 

procesem pozyskiwania zgód na przetwarzanie danych, itd. nie jest jednak samo w sobie gwarantem 

zgodności z RODO.

Z punktu widzenia nowych regulacji kluczowym pozostaje ustalenie, czy zgoda udzielona przez polecanego 

kandydata była dobrowolna i jednoznaczna. W związku z tym, że tradycyjne podejście do programów 

rekomendacyjnych zakłada, że polecający, w ten czy inny sposób, przekazuje CV lub inne dane polecanej przez 

siebie osoby, trudności w obszarze RODO stają się tutaj nieuniknione. Sytuacja wytworzona przez wejście w życie 

nowych regulacji wymaga odmiennych rozwiązań. W ten sposób przechodzimy do ostatniego podziału:

�.	 programy oparte o podejście tradycyjne, gdzie polecający przekazuje dane kandydata (podając 

jego CV, wpisując jego dane w formularz, etc.)

�.	 programy oparte na samodzielnym aplikowaniu kandydata, gdzie polecający przekazuje 

potencjalnemu pracownikowi ofertę, ale to sam kandydat wyraża zgodę na przetwarzanie danych. 

Model taki określamy dalej jako “standard ShareHire”.

Z punktu widzenia nowych regulacji kluczowym	
pozostaje ustalenie, czy zgoda udzielona przez polecanego	

kandydata była dobrowolna i jednoznaczna. 
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Kandydat po kliknięciu otrzymanego
linku samodzielnie wypełnia formularz
oraz załącza CV.

Bezpieczny proces aplikowania z polecenia

1.

2.

3.

4.

Polecający zapoznaje się z ofertą pracy, 
gdy podejmie decyzję o tym, kogo chce
zarekomendować, klika „Polecaj”.

Polecający kopiuje link, który następnie
wysyła kandydatowi, którego chce
zarekomendować — mailem, przez
media społecznościowe, itp.

Kandydat po kliknięciu w link zapoznaje
się z ofertą pracy wysłaną mu przez
polecającego.
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Jak RODO wpływa na
programy poleceń?

W obszarze wdrażania wymogów określonych przez RODO sytu-

acja pozostaje dynamiczna. Oprócz unijnej dyrektywy powstanie 

także polska ustawa konkretyzująca jej zastosowanie. Trudno jed-

nak określić, kiedy wejdzie ona w życie. Brak ustawy krajowej nie 

sprawia jednak, że RODO nie będzie w naszym kraju obowiązywać, 

jedynie jego interpretacja i stosowanie na gruncie polskim będą 

utrudnione. 

W stosunku do obecnego stanu prawnego, RODO wprowadza w zakresie ochrony danych kandydatów do 

pracy szereg istotnych zmian, z którymi każda osoba odpowiedzialna za rekrutację musi się zapoznać. Ważne 

aby pamiętać o tym, że zapisy o których mowa zostały opracowane jako technologicznie oraz branżowo 

neutralne, tj. nie ma szczegółowych rozstrzygnięć napisanych z myślą o konkretnych gałęziach gospodarki, 

ani nie są przewidywane zmiany pod kątem rozwoju technologii. Z tego płynie wniosek, że działy HR muszą do 

pewnego stopnia interpretować i adaptować RODO na swoje potrzeby, nie ma bowiem gotowej listy rzeczy, które 

należy zrobić, aby działać zgodnie z nowym prawem.

Istnieją jednak obszary w przypadku których już dziś wiemy, że niezbędna będzie korekta dotychczasowych 

praktyk w zakresie przetwarzania i ochrony danych osobowych:

�.	 rozszerzono zakres informacji, które administrator będzie musiał podać kandydatowi, w tym 

również temu, który został polecony. Zgodnie z art. 14 ust. 1 i 2 RODO, będą to m.in.:

adres siedziby,

pełna nazwa firmy,

cel i zakres zbierania danych,

odbiorcy lub kategorie odbiorców danych,

dane kontaktowe inspektora ochrony danych (jeśli taka osoba będzie w podmiocie wyznaczona),

informacja o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego (GIODO),

informacja o okresie, przez który dane osobowe będą przechowywane,

informacja o prawie do cofnięcia zgody w dowolnym momencie,

informacja o prawie dostępu do danych, ich sprostowaniu, usunięciu lub ograniczeniu 

przetwarzania, prawie wniesienia sprzeciwu oraz prawie do przenoszenia danych,

informacja o prawie do wniesienia skargi, 

informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji — jeśli występuje.

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•
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2. Na Administratorze danych oraz podmiocie, któremu dane powierzył ciąży obowiązek określenia ryzyka 

oraz odpowiedniego do zdefiniowanego ryzyka poziomu zabezpieczeń; oznacza to, że pracodawca 

musi najpierw dokonać audytu, aby ocenić ryzyko, a dalej samodzielnie, wyprzedzająco stworzyć 

rozwiązania, które przed tym ryzykiem zabezpieczą. Innymi słowy, już spisując zasady programu poleceń 	

i opracowując proces rekomendowania znajomych należy mieć świadomość tego, jakie zagrożenia się z nim 

wiążą i przygotować odpowiedzi na nie. Administrator danych może korzystać z usług dostawców, którzy 

gwarantują odpowiedni poziom bezpieczeństwa organizacyjnego i technicznego, ale jego obowiązkiem 

jest wtedy zweryfikowanie procedur dostawcy, ponosi on bowiem odpowiedzialność za uchybienia, które 

podwykonawca wykona. 

3. Rozporządzenie nie wskazuje wprost, w jaki sposób dane mają być chronione. Należy jednak wziąć 

pod uwagę jego rekomendacje oraz wymieniane w nim przykładowe środki organizacyjne i techniczne, 	

a także dobre praktyki, takie jak:

pseudonimizacja i szyfrowanie danych osobowych,

zdolność do ciągłego zapewnienia poufności, integralności, dostępności odporności systemów,

zdolność do szybkiego przywrócenia danych,

regularne testowanie, mierzenie i ocenianie skuteczności systemów.

4.	 RODO precyzuje i podnosi wymogi dotyczące pozyskiwania zgód na przetwarzanie danych 

osobowych, kandydatów - również tych z polecenia:

zgoda musi oznaczać dobrowolne konkretne, świadome i jednoznaczne okazanie woli; nie może być 

mowy o zgodzie domyślnej,

z powyższego wynika, że administrator musi być w stanie wykazać, że dana osoba wyraziła zgodę, 

osoba musi mieć możliwość wycofania zgody; proces wycofania zgody nie może być bardziej 

skomplikowany, ani uciążliwy niż jej udzielenia.

�.	 RODO określa również jasno prawa kandydata, stosują się one bez względu na to, czy pochodzi on 	

z polecenia czy nie:

prawo do sprostowania danych,

prawo do usunięcia danych,

prawo do ograniczonego przetwarzania, czyli określenia przez kandydata obszarów, w których się 

zgadza na przetwarzanie danych,

prawo do sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania danych osobowych,

prawo do uzyskania kopii danych,

prawo by nie podlegać profilowaniu, czyli byciu kategoryzowanym pod kątem przetwarzanych 

przez pracodawcę kryteriów.

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•
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Obejmuje odmienne modele procedowania rekomendacji 

kandydatów. Sprawdź, jak czy Twój program odpowiada 

nowym wymaganiom.

Czy w ramach Twojego programu poleceń masz możliwość 

dopełnienia obowiązku informacyjnego w pierwszym 

kontakcie z potencjalnym kandydatem?

Czy w przypadku kontroli będziesz w stanie to udowodnić? 

Czy możesz określić ryzyko naruszenia standardów, 

w ramach których zarządzasz danymi osobowymi?

Czy wiesz, jakie działania wdrożyć, aby w przypadku 

kontroli wykazać adekwatność przyjętych zabezpieczeń? 

Czy masz odpowiednie narzędzia i procedury, aby 

kontrolować dostawców, którym powierzasz dane 

osobowe?

Czy masz gwarancję, że dostawcy spełnianią wymagania 

RODO? 

Czy to, jak przechowujesz i zarządzasz danymi osobowymi 

spełnia kryteria RODO?

Czy korzystasz ze sprawdzonych rozwiązań technicznych?

Czy rozwiązania, które stosujesz pozwalają na szybkie 

przywrócenie danych?

Czy Twoi podwykonawcy praktykują regulane testy?

Czy dajesz poleconemu kandydatowi możliwość 

samodzielnego zaakceptowania każdej wymaganej zgody? 

Czy w przypadku kontroli będziesz w stanie wykazać, jakie 

zgody, na jakim etapie zaakceptował? 

Czy kandydat może sprostować, usunąć, ograniczyć 

przetwarzanie, zgłosić sprzeciwu, uzyskać kopię danych 

osobowych?

Czy kandydat w równie łatwy sposób, jak wyraził zgodę, 

będzie mógł ją również wycofać?

Poszerzony obowiązek
informacyjny

Nowe obowiązki wprowadzone 

przez zmianę regulacji

Nowe standardy ochrony
danych osobowych

Ocena ryzyka oraz
wdrożenie odpowiednich 

rozwiązań technicznych
i organizacyjnych

Nowe wymogi związane
z pozyskiwaniem i zarządzaniem 

pozyskanych zgód na przetwa-
rzanie danych osobowych

Nowe prawa
Kandydata

Podejście tradycyjneWymagania RODO

Bazuje na samodzielnym składaniu 

aplikacji przez Kandydata.

Standard ShareHire

Pamiętaj, że jeśli chcesz outsourcować organizację swojego programu poleceń 

rekrutacyjnych do firmy trzeciej, nadal ponosisz pełną odpowiedzialność za 

sposób, w jaki firma ta będzie przetwarzać dane osobowe. Należy więc upew-

nić się, że wszelkie techniczne, procesowe i prawne aspekty ochrony danych 

osobowych zapewniane przez podwykonawcę są zgodne z wymogami RODO.

Zestawienie typów programów poleceń wedle wymogów RODO
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Zdaniem Ekspertów

Robert Stępień, radca prawny;

Marta Zalewka, radca prawny

KAROLINA TOPOLSKA, NOWY TREND: 

FIRMY PŁACĄ SWOIM PRACOWNIKOM ZA

ZNALEZIENIE DOBREGO KANDYDATA DO PRACY, 

“DZIENNIK GAZETA PRAWNA”, 2017-06-16

�0

„Można również uregulować mechanizm polecenia kandydatów w taki sposób, że to oso-

ba zainteresowana zgłasza swoją kandydaturę do pracy, z powołaniem się na osobę	

pracownika, który przekazał jej informację o miejscu pracy i polecił do pracy. Wtedy takie 

zgłoszenie odbywa się  na standardowych zasadach, czyli z zastosowaniem art. 22 par 1 k.p.  

Ten mechanizm jest jeszcze bardziej bezpieczny niż pisemna zgoda i nie wymaga 

dodatkowych zabiegów w postaci uzyskiwania takiej zgody.”
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W razie jakichkolwiek pytań odnośnie 

treści raportu i proponowanych w nim 

rozwiązań, zachęcamy do kontaktu pod 

adresem mailowym info@sharehire.pl	

MGM HR Solutions sp. z o.o.

P.O.W. 25, 90-248 Łódź

info@sharehire.pl

+48 575 475 505

ShareHire to wiodący dostawca programów poleceń rekrutacyjnych w Polsce. Z na-

szych rozwiązań korzystają firmy zatrudniające ponad 150 tys. pracowników, w tym 

m.in. Orange, PZU, Bank Millennium, Biedronka, Asseco, Bank Ochrony Środowiska. 

W ramach naszej oferty dostarczamy Klientom nie tylko systemy informatyczne pozwalające łatwo rekomen-

dować znajomych, a rekruterom - szybko i sprawnie tymi poleceniami zarządzić, ale także gotowy, sprawdzony 	

w kilkudziesięciu organizacjach z różnych branż model programu poleceń. 

Autorzy raportu

Platforma poleceń rekrutacyjnych

Portal poleceń pod marką Klienta dostępny 

w wersji desktop i mobile

Obsługa rekomendacji online i SMS

Panel obsługi dla Rekrutera lub integracja	

z każdym ATS

System powiadomień dla polecających

Łatwe polecenia w social media

•

•

•

•

•

Pełna obsługa programu poleceń

Sprawdzone rozwiązanie prawne z możliwością 

obsługi rekrutacji transgranicznych

Pełna obsługa nagród włącznie z obowiązkami 

podatkowymi

Organizacja konkursów i grywalizacji wzmac-

niających zaangażowanie

•

•

•

Marcin Giełzak

m.gielzak@sharehire.pl

Artur Sibera	

a.sibera@sharehire.pl 

Zaufali nam


