Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 12/2018 z dnia 01.08.2018 .

ul, Bartycka 18, 60-716 Warszawa
tel: {22) 841 00 41, (22) 3296 100
fax; {22) 841 00 46

email; camk@eamk.edu.pl

POLITYKA BEZPIECZENSTWA DANYCH OSOBOWYCH

§1

Niniejszym Centrum Astronomiczne im. M. Kopernika PAN ustanawia polityke bezpieczeristwa
danych osobowych (PBDO, Polityka), ktéra okreéla cele i zasady jakim podlega bezpieczeristwo
danych osobowych w instytucie zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), zwanego
dalej Rozporzadzeniem.

§2

Definicje
llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:
1) Inspektorze Ochrony Danych (IOD) - nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong przez
ADO, odpowiedzialng za nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych w
instytucie;
2) administratorze danych osobowych (ADO) - nalezy przez to rozumieé¢ Centrum
Astronomiczne im. M. Kopernika PAN;
3) analizie ryzyka — naleZy przez to rozumieé proces majgcy na celu oszacowanie wagi ryzyka
rozumianej jako funkcja prawdopodobieristwa wystapienia skutku i krytycznosei jego nastepstw dla
instytutu;
4) autentycznosci — naleiy przez to rozumie¢ wihasciwo$¢ oznaczajaca, ze zawarto$é¢ zasobu
informatycznego oraz toZsamos¢ osoby lub innego systemu informatycznego, majacego dostep do
tego zasobu jest taka, jak deklarowana;
5) danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowane;
lub moziiwej do zidentyfikowania osoby fizycznej, przetwarzane przez Administratora Danych
zardwno w systemach informatycznych, jak i tradycyjnie;
6) zbiorze danych - nalezy przez to rozumie¢ uporzadkowany zestaw danych osobowych
dostepnych wediug okredlonych kryteriéw, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest scentralizowany,
zdecentralizowany czy rozproszony funkcjonalnie lub geograficznie;
7) dostepnosci informacji — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobiefistwo, Ze w ustalonej chwili
osoby upowaznione bedg mialy dostep do danych osobowych, a system bedzie poprawnie
realizowal ustugi zlecone przez uzytkownika;
8) hasle — nalezy przez to rozumie( cigg znakéw literowych, cyfrowych lub innych, znany jedynie
Uzytkownikowi;
9) naruszeniu ochrony danych esobowych — nalezy przez to rozumiec naruszenie bezpieczenstwa
prowadzqce do przypadkowego lub niezgodnego =z prawem zniszczenia, utracenia,
zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych
przesytanych, przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych;
10) integralnosci danych — naleiy przez to rozumieé wiadciwo$¢ zasobu informatycznego
oznaczajgca, ze nie nastapila nieautoryzowana zmiana;
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11) koncie administracyjnym — nalezy przez to rozumie¢ konto w systemie informatycznym
wykorzystywane przez administratora systemu lub upowaznione osoby w celu zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania systemu;
12) mechanizmie kontroli - nalezy przez to rozumie¢ rozwigzanie techniczne, organizacyjne,
proceduralne shizgce ochronie informacji i ograniczajace ryzyko; po wdrozeniu wiasciwego
mechanizmu kontrolnego pozostaje jedynie ryzyko szczatkowe;
13) noéniku informacji — nalezy przez to rozumie¢ wszelkiego rodzaju noéniki danych stuzace do
zapisu i przechowywania danych uzywane w procesie przetwarzania, w szczegolnosci dyski twarde,
phyty CD/DVD, tadmy do streamerdw, pamigcl przenosne, dyski magnetooptyczne, dokumenty w
formie papierowej;
14) ochronie — nalezy przez to rozumieé zespdt $rodkéw organizacyjno-technicznych prawnych
zapewniajgcych bezpieczenstwo informacji;
15) instytucie - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Astronomiczie im. M. Kopernika PAN
16) osobie mozliwej do zidentyfikowania — nalezy przez to rozumie¢ osobe, kidrej tozsamos¢
mozna okreslié bezpoérednio lub poérednio, w szczegélno$ci przez powolanie si¢ na numer
identyfikacyjny albo jeden lub kilka specyficznych czynnikéw okreslajacych jej cechy
fizyczne,fizjologiczne, umystowe, ekonomiczne, kulturowe lub spoteczne;
17) podatnosci — nalezy przez to rozumie¢ stabo$¢ zasobu informatycznego, ktdra moze zostac
wykorzystana przez zagrozenie;
18) poufnoséci — nalezy przez to rozumie¢ wlasciwo$¢ zasobu informatycznego zapewniajaca, ze
dane nie sg udostepniane nieupowaznionym podmioton;
19) procesie zarzgdzania bezpieczefistwem systemdéw informatycznych - naleiy przez to
rozumie¢ calo$¢ dziatat organizacyjno-technicznych i prawnych podejmowanych przez
instytut,majacych na celu wiasciwg ochrone informacji oraz minimalizacje skutkéw w przypadku
naruszenia ochrony danych osobowych ;
20) przetwarzaniu — nalezy przez to rozumie¢ operacje lub zestaw operacji wykonywanych
nadanych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposéb zautomatyzowany lub
niezautomatyzowany, taka jak zhieranie, utrwalanie, organizowanie,
porzadkowanie,przechowywanie,adaptowanie hub
modyfikowanie,pobieranie,przegladanie,wykorzystywanie,  ujawnianie  poprzez  przeslanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub laczenie, ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie ;
21) rozliczalnosci — nalezy przez to rozumie¢ wiasciwos¢ zasobu informatycznego oznaczajaca, ze
wykonane na nim dzialania moga by¢ jednoznacznie przypisane wykonujacej je osobie lub
systemowi informatycznemu;
22) ryzyku — nalezy przez to rozumied¢ prawdopodobieristwo tego, Ze zagroZenie wykorzysta
podatno$é, powodujac skutek;
23) ryzyku operacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ ryzyko wynikajace z nieodpowiednich
procedur wewnetrznych, bledéw ludzkich i zawodnosci systeméw lub z czynnikow zewngtrznych.
Materializacja ryzyka operacyjnego polega na utracie zasobéw lub utracie kontroli nad tymi
zasobamii;
24) skutku — nalezy przez to rozumie¢ negatywne nastepstwo naruszenia bezpieczenstwa danych
osobowych dla instytutu;
25) systemie informatycznym — nalezy przez to rozumie¢ zespél wspélpracujacych ze sobg
wrzgdzen, programéw, procedur przetwarzania informacii i narzedzi programowych zastosowanych
w celu przetwarzania danych;
26) systemie zarzgdzania bezpieczeiistwem danych osobowych — nalezy przez to rozumied
calo$ciowy i uporzadkowany uklad, ktory tworzg nastepujace procedury i procesy:

a) ustanowienie polityki bezpieczenstwa danych osobowych,

b) okreélenie zakresu zarzadzania bezpieczenstwem danych osobowych,

c) ocene zagrozen bezpieczenstwa danych osobowych i zarzadzanie ryzykiem zwigzanym z

zagrozeniami,
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d) wprowadzenie standardéw bezpieczenistwa danych,

e) opracowanie planu ciagloéci dziatania,

f) edukacje pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa informacji,

g) weryfikacje zgodnosci procedur bezpieczerfistwa z Politykq oraz przepisami prawa;
27) trwalym usunigciu informacji — nalezy przez to rozumieé sposéb postepowania z nosnikiem
informacji majgcy na celu usuniecie zapisanych na nim informacji, tak aby ich odtworzenie w
catodci lub w czesci bylo niemozliwe;
28) uzytkowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika instylutu oraz inne osoby, przy pomocy
ktorych instytut wykonuje swoje czynnosci, posiadajgce uprawnienia do pracy w systemie
informatycznym, zgodnie z zakresem obowigzkéw stuzbowych i nadanymi uprawnieniami;
29) wladciwej ochronie — nalezy przez to rozumie¢ wdroZenie i eksploatacje stosownych srodkéw
technicznych, organizacyjnych i prawnych stosowanych w celu zapewnienia bezpieczeristwa
informacji, przy jednoczesnym uwzglednieniu oplacalnosci ekonomicznej, wrazliwosei informacji i
kategorii systemu informatycznego, poziomu akceptacji ryzyka szczatkowego oraz spelnieniu
wymogow prawnych; zapewniajgcych ochrone danych przed ich nieuprawnionym przetwarzaniem;
30) zagrozeniu — nalezy przez to rozumieC stan faktyczny, ktory moze spowodowaé naruszenie
bezpieczeristwa informacji.

§3
Cele polityki bezpieczenistwa ochrony danych

1. Bezpieczenstwo danych osobowych bedgcych w posiadaniu instytutu rozumiane jest jako
zapewnienie zgodnoSci przetwarzania z prawem i zachowanie poufnodci, integralnosci,
rozliczalnosci oraz dostepnosci danych osobowych.
2. Polityka oraz dokumenty powiazane to procedury opisujace catoksztalt dzialan zmierzajacych do
uzyskania i utrzymania wymaganego poziomu bezpieczeiistwa danych osobowych i przetwarzania
danych osobowych w sposéb zgodny z prawem.
3. Celem strategicznym polityki jest osiggniecie akceptowalnego poziomu bezpieczeristwa danych
osobowych w instytucie,
4. Celami Szczegdlowymi polityki sa:
- okredlenie podstaw organizacyjnych do wdrozZenia systemu zarzadzania bezpieczeristwem
danych osobowych w instytucie,
- okreSlenie obowigzkéw poszczegénych czionkéw instytutu wzgledem przetwarzania
danych osobowych i zbioréw danych osobowych,
- okreélenie zbioréw danych osobowych w instytucie,
- okre$lenie sposobéw postepowania czlonkdw instytutu w zakresie przetwarzania danych
osobowych i zachowania bezpieczenistwa przetwarzania,
- zapewnienie wilasciwego poziomu bezpieczenstwa danych osobowych zgodnie z
najlepszymi praktykami wynikajacymi z polskich przepiséw i norm,
- zabezpieczene zasobow systemdw informatycznych, infrastruktury technicznej, sprzetu i
osprzetu przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem, lub nieumyslnym ujawnieniem,
- zapewnienie gotowoSci do podejmowania dzialan w wypadkach naruszenia ochrony
danych osobowych i okreslenie sposohéw postepowania w razie naruszenia ochrony danych
osohowych
- ochrona wizerunku instytutu jako podmiotu zachowujacego ochrone danych osobowych.
5. Polityka dotyczy wszystkich oséb zatrudnionych w instytucie, w rozumieniu Kodeksu pracy,a
takze 0s0b, przy pomocy ktérych instytut wykonuje swoje czynnosci, a kiére przyjely na siebie
zobowigzanie dotyczace jej przestrzegania.
6. Przedstawione w niniejszym dokumencie $rodki i metody ochrony informacji dotycza wszelkich
jej form zapisu, w tym informacji zapisanych na noénikach elektronicznych, optycznych,
magnetycznych i papierowych.



§4
Zadania ADO

ADO zapewnia:

ADOG:

a) gromadzenie danych osobowych w sposdb zgodny z prawem (j. na podstawie zgody
osoby, ktdrej

dane dotyczg lub na podstawie wyrazuego przepisu prawa nie wymagajacego zgody tej
osoby,

b) gromadzenie i przetwarzanie danych w sposéb 1zetelny i przejrzysty dla osoby, ktérej
dane

dotycza,

c)gromadzenie i przetwarzanie danych w sposéb adekwatny, stosowny oraz ograniczony w
stosunku do celéw dla ktérych sa przetwarzane,

d) gromadzenie i przetwarzanie danych w sposob prawidlowy i zgodny z rzeczywistym

e) przetwarzane przez okreslony czas przez wskazanie okresu przez jaki beda przetwarzane
lub

podstaw do jego ustalenia,

f) przetwarzane w sposéb zapewniajacy odpowiednie bezpieczenistwo danych osobowych, w
tym

ochrone przed niedozwolonym lub mniezgodnym z prawem przetwarzaniem oOraz
przypadkowa

utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za pomoca odpowiednich §rodkéw technicznych lub
organizacyjnych (,integralnos¢ i poufnosé™),

g) wykonanie obowiazku informacyjnego w stosunku do oséb, ktorych dane dotycza
zgodnie z

okre$lonymi w Rozporzadzeniu trybami gromadzenia danych osobowych,

h) ochrone danych w wypadkach ich powierzenia podmiotom przetwarzajacym poprzez
dochowanie obowiazku zawarcia umowy odpowiadajgce] wymogom przepisu art. 28 ust. 3
Rozporzadzenia,

§5
Kompetencje ADO

1) podejmuje decyzje o celach i S§rodkach przetwarzania danych osobowych z
uwzglednieniem przede wszystkim zmian w obowigzujacym prawie oraz technik i Srodkow
zabezpieczenia danych osobowych;

2) nadaje uprawnienia poszczegdlnym uzytkownikom systemu do przetwarzania danych
osobowych przez akceptacje wniosku o nadanie uprawnier lub odmawia nadania uprawniern
do przetwarzania danych osobowych;

3) wyznacza, rekomenduje i egzekwuje wykonanie zadan zwigzanych z ochrong danych
osobowych w calym instytucie;

4) powotuje Inspektora Ochrony Danych;

5) zapewnia uzytkownikom odpowiednie stanowiska i warunki pracy pozwalajace na
spelnianie wymagan niniejszej Polityki i powigzanych z nig dokumentow;

6) w wypadku niepowolania IOD wykonuje zadania z zakresu ochrony danych osobowych 1
realizacji Polityki osobiécie dzialajac przez osoby uprawnione do reprezentowania ADO;

7) podejmuje odpowiednie dzialania w przypadku naruszenia ochrony danych lub wykrycia
zagrozenia lub podatnosci.

§6

Zbiory danych - uprawnienie do przetwarzania

1. ADO identyfikuje i ujawnia zbiory danych osobowych w osobnym zestawieniu obejmujacym:



1) podstawe prawng przetwarzania danych w ramach danego zbioru,

2) narzgdzia przetwarzania i forme nosnikow danych osobowych,

3) cel przetwarzania danych w zbiorze i rodzaj danych,

4) przewidywany czas pizetwarzania danych,

5) odbiorcow danych osobowych w ramach poszczegélnych zbioréw.
2. Przetwarzanie danych osobowych w zakresie poszczegdlnych zbioréw odbywa sie jedynie na
podstawie nadania uprawnient do przetwarzania danych osohowych we wskazanym zakresie przez
ADQ.
3. Wniosek o nadanie uprawnien do przetwarzania danych osobowych skiadany jest przez
uzytkownika na formularzu stanowigcym zalacznik do niniejszej polityki.
4. Uzytkownik informuje ADO o ustaniu lub zmianie zakresu uprawnien do przetwarzania danych
osobowych poprzez zlozenie pisemnego wniosku na formularzu stanowigcym zalgeznik do
niniejsze] polityki.
5. Z momentem zakoriczenia zatrudnienia uzytkownika ustaje jego uprawnienie do przetwarzania
danych osobowych znajdujgcych sie w posiadaniu ADO.
6. ADO moze zmienia¢ zakres uprawnienl do przetwarzania danych osobowych uzytkownikom oraz
cofa¢ uprawnienia do przetwarzania danych.,
7. ADO prowadzi wykaz os6b uprawnionych do przetwarzania danych oscbowych zawierajgcy
dane identyfikujace uzZytkownika zakres uprawnieri oraz daty nadania, zmiany i cofniecia
uprawnien do przetwarzania danych osobowych.

§7

Zbiory powierzone

1. Instytut przetwarza dane osobowe w zakresie powierzonych zbioréw danych osobowych jedynie
na podstawie umowy odpowiadajacej wymogom okreslonym w art. 28 ust. 3 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679.
2. Zbiory danych, ktére instytut przetwarza jako podmiot przetwarzajacy podlegaja ochronie na
takich samych zasadach jak whasne zbiory danych ADO.
3. Instytut ujawnia powierzone jej zbiory danych osobowych w odrebnym wykazie obejmujacym:

- podstawe prawna przetwarzania danych w ramach danego zbioru,

- narzedzia przetwarzania i forme nosnikéw danych osobowych,

- cel przetwarzania danych w zbiorze i rodzaj danych,

- przewidywany czas przetwarzania danych,

- odbiorcéw danych osobowych w ramach poszczegdlnych zbiordw.

§8

Srodki bezpieczeristwa

1. ADO stosuje nastepujgce Srodki organizacyjne i techniczne dla ochrony poufnosci, integralnosci i
rozliczalnosci danych osobowych:
a) stosowanie polityki bezpieczeristwa,
b) stosowanie instrukcji przetwarzania danych osobowych,
c) prowadzenie rejestru zbioréw danych osobowych,
d) prowadzenie wykazu 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych,
¢) szkolenie pracownikdw i innych uzytkownikow w zakresie ocbowiazujacych przepiséw o
ochronie danych osobowych 1 zasad zachowania bezpieczenistwa danych osobowych,
f) nadawanie, zmiana i cofanie uprawnien do przetwarzania danych w sposob
sformalizowany,
g) biezgca kontrola stanu bezpieczenistwa zbiorow dokumentowych oraz nosnikéw
elektronicznych zawierajacych dane osobowe,
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h) przeprowadzanie audytu w zakresie aktualno$ci dokumentacji, oceny potrzeb
przeprowadzania oceny skutkéw i prowadzenia rejestru czynnodci przetwarzania, a takze
faktycznego przestrzegania obowiazujacych zasad ochrony danych przez uzytkownikow,
i) biezace aktualizowanie oprogramowania shizgcego do przetwarzania danych osobowych,
j) dostep do miejsc, w ktérych przetrzymywane sq dane osobowe zabezpieczony jest
kluczem, dostep do klucza jest ograniczony do niezbednego kregu oséb wchodzacych w
sktad kierownictwa instytutu i podlega ewidencjonowaniu,
k) teren na ktérym znajduje sie budynek instytutu poddany jest stalemu dozorowi shuzb
ochrony, teren jest ogrodzony i zamykany poza godzinami pracy instytuty,
1) sie¢ instytutu chroniona jest firewallem, a dostgp poszczegllnych uzytkownikow
limitowany jest poprzez delegowanie uprawnien ,
m}
n)
2. Kazdy uzytkownik jest odpowiedzialny za bezpieczne korzystanie ze swojej stacji roboczej w
zakresie przetwarzania danych osobowych.
3. Instalacji nowego oprogramowania lub wprowadzenia nowego sprzetu IT do uzytku w instytucie
dokonuje osoba upowazniona przez ADO.
4. Wycofanie sprzetu z uzytku odbywa sie poprzez fizyczne uszkodzenie nodnika danych
uniemozliwiajgcego odczytanie danych znajdujacych si¢ na nosniku.
5. Dane osobowe w formie papierowe] niszczone sg za pomoca niszczarki po uplywie okresu ich
przechowywania nie péZniej niz w terminie 14 dni od uptywu tego terminu.

§9

Szkolenia

1. Uzytkownicy systemu w zakresie odpowiednim do swoich zadaii i obowiazkow s3 zobowigzani
znaé tredé niniejszej Polityki Bezpieczetistwa Danych osobowych oraz dokumentow regulujacych
szczegOlowo zasady zachowania bezpieczenstwa danych osobowych.

2. Kazdy uzytkownik systemu powinien zostaé poinformowany o zakresie odpowiedzialnosci i
obowiazkéw wynikajacych z niniejszej Polityki wraz z konsekwencjami prawnymi, a w przypadku
pracownikéw, dyscyplinarnymi wynikajacymi z naruszenia Polityki oraz dokumentow z nig
powigzanych.

3. Kazdy uzytkownik systemu powinien podpisaé stosowne zobowiazanie do przestrzegania
regulacji wewnetrznych i zewnetrznych dotyczacych tego obszaru.

4. Okresowym szkoleniom — stosownie do potrzeb wynikajacych ze zmian w systemie
zabezpieczenia danych osobowych (zastosowania nowych sposobéw, $rodkéw i form ochrony
informacji) oraz w zwigzku ze zmiang przepiséw o ochronie informacji — podlegaja wszyscy
uzytkownicy.

5. Szkolenia przeprowadza sie w razie potrzeby, po zarzadzeniu szkolenia przez ADO.

6. Niniejsza Polityke i dokumenty powiazane mozna przedstawia¢ podmiotom zewnelrznym na
podstawie przepiséw prawa lub pisemnej zgody udzielonej przez ADO.

§ 10
Analiza i ocena skutkow dla naruszenia wolnesci i praw

1. ADO dokonuje analizy i oceny ryzyka naruszenia wolnosci i praw podmiotéw danych
osobowych w przypadku:
a) systematycznej, kompleksowej oceny czynnikéw osobowych odnoszacych sie do osob
fizycznych, ktéra opiera sie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, i
jest podstawg decyzji wywolijacych skutki prawne wobec osoby fizycznej lub w podobny
sposéb znaczgco wplywajacych na osobe fizyczna;



b) przetwarzania na duig skale szczegélnych kategorii danych osobowych, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1, lub danych osobowych dotyczacych wyrokéw skazujacych i naruszen prawa,
0 czym mowa w art. 10,
¢) systematycznego monitorowania na duzg skale miejsc dostepnych publicznie.
2. W przypadku koniecznodci dokonania analizy i oceny ryzyka ADO lub osoba przez niego
upowazniona dokonuje nastepujgcych czynnosci:
a) opis planowanych czynnosci i celéw przetwarzania,
b) oceng, czy operacje przetwarzania sg niezbedne oraz proporcjonalne w stosunku do celow
przetwarzania,
€) ocene poziomu ryzyka,
d) Srodki planowane w celu zaradzenia ryzyku, w tym zabezpieczenia oraz $rodki i
mechanizmy bezpieczeristwa majgce zapewni¢ ochrong danych osobowych i wykazaé
przestrzeganie Rozporzadzenia,
e) w wypadku braku mozliwosci zminimalizowania ryzyka do poziomu akceptowalnego
dokonuje zgloszenia do organu nadzorczego celem wykonania obowigzku konsultacji
zgodnie z art. 36 Rozporzadzenia.

§ 11
Naruszenie ochrony danych esobowych

1. W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, administrator bez zbednej zwloki — w
miarg mozliwosci, nie péZniej niz w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia — zglasza je
organowi nadzorczemu, chyba ze jest mato prawdopodobne, by naruszenie to skutkowalo ryzykiem
naruszenia praw lub wolno$ci osob fizycznych. Do zgloszenia przekazanego organowi
nadzorczemu po uplywie 72 godzin dolgcza sie wyjasnienie przyczyn opoznienia.
2. Zgloszenie, o ktérym mowa w ust. 1, musi zawiera¢ co najmniej:
a) opis charakteru naruszenia ochrony danych osobowych, w tym w miare mozliwosci
wskazywa( kategorie i pizybliZong liczbe osdb, kt6rych dane dotycza, oraz kategorie i
przyblizong liczbe wpiséw danych osobowych, ktérych dotyczy naruszenie;
b) zawieraC oznaczenie punktu kontaktowego, od ktérego mozna uzyskac wiecej informacji;
¢) opisywac mozliwe konsekwencje naruszenia ochrony danych osobowych;
d) opisywa¢ $rodki zastosowane lub proponowane przez ADO w celu zaradzenia naruszeniu
ochrony danych osobowych, w tym w stosownych przypadkach érodki w celu
zminimalizowania jego ewentualnych negatywnych skutkéw.
4. Jezeli — i w zakresie, w jakim — informacji nie da sie udzieli¢ w tym samym czasie, mozna je
udzielac sukcesywnie bez zbednej zwloki,
5. ADO dokumentuje wszelkie naruszenia ochrony danych osobowych, w tym okolicznogci
naruszenia ochrony danych osobowych, jego skutki oraz podjete dziatania zaradcze . Dokumentacja
ta musi pozwoli¢ organowi nadzorczemu weryfikowanie przestrzegania niniejszego artykulu.
6. Jezeli naruszenie ochrony danych osobowych moze powodowac wysokie ryzyko naruszenia praw
lub wolnosci oséb fizycznych, ADO bez zbednej zwloki zawiadamia osobe, ktérej dane dotycza, o
takim naruszeniu.,
7. Zgloszenie, o ktorym mowa w ust. 6 nie jest wymagane w wypadkach przewidzianych w
przepisie art. 34 ust. 3 Rozporzadzenia,
8. Kazdy uzytkownik systemu zobowigzany jest zglosi¢ ADQO naruszenie ochrony danych
osobowych lub podatnosé systemu ochrony danych osobowych lub stan zagrozenia naruszenia
ochrony danych osobowych niezwlocznie podajgc:
a) dane zglaszajacego oraz date i godzine zgloszenia
b) opis incydentu lub stanu zagrozenia lub podatnosci wraz z datq i godzing wystapienia
zdarzenia,
¢) wskazanie innych okolicznosci wystapienia incydentu,
d) znane przyczyny wystapienia zdarzenia,




e) podjete dotychczas dziatania.

§12
Polityka tworzenia kopii zapasowych

1. ADO tworzy regularne kopie zapasowe danych przetwarzanych w systemach informatycznych
znajdujgcych sie na serwerach instytutu.

2. Uzytkownicy we wlasnym zakresie dokonuja archiwizacji wlasnych zasobow informatycznych.
3. Kopie zapasowe tworzone sa metoda réznicowq oraz peing.

4. ADO prowadzi wykaz kopii zapasowych do poszczegdnych systemow.

5.

§13
Obowigzek informacyjny

1. W wypadka zwrécenia sie do ADO pizez osobe, ktérej dane dotyczy z wnioskiem o
potwierdzenie przetwarzania danych osobowych ADO podaje tej osobie:
a) cele przetwarzania,
b) kategorie odnoénych danych osobowych,
¢) informacje o odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw, kidrym dane osobowe zostaly lub
zostang wjawnione, w szczegdlnosci o odbiorcach w pafistwach trzecich lub organizacjach
miedzynarodowych;
d) w miare mozliwosci planowany okres przechowywania danych osobowych, a gdy nie jest
to mozliwe, kryteria ustalania tego okresu;
e) informacje o prawie do zadania od administratora sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania danych osobowych dotyczacego osoby, ktérej dane dotycza,
oraz do wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania;
f) informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;
g) jezeli dane osobowe nie zostaly zebrane od osoby, ktérej dane dotyczg — wszelkie
dostepne informacje o ich Zrédle.
2. Administrator dostarcza osobie, ktdrej dane dotycza, kopie danych osobowych podlegajacych
przetwarzaniu na jej wniosek ztozony w formie dokumentowej po zweryfikowaniu tozsamosci
osoby wystepujacej z wnioskiem,

§ 14
Przeglad Polityki i obowiazujacej dokumentacji

1. Polityka i dokumenty powigzane podlegajg przegladom zarzadezym i weryfikacji zgodnie z
zasadami obowigzujacymi w instytucie.
2. Przeglady powinny by¢ dokonywane co najmniej raz do roku lub w trakcie roku w pizypadku
wystapienia znaczacych zmian, powinny obejmowac:
1) weryfikacje zasad i ewentualne dostosowanie Polityki do zmieniajacego si¢ profilu ryzyka w
instytucie;
2) adekwatnos¢ zapiséw do zmian §rodowiska organizacyjnego;
3) adekwatno$¢ zapiséw do zmian w budowie systemu informatycznego;
4) dostosowanie do zmian w obowigzujacym prawie i norm nadzorczych.
3. Wszelkie zmiany w niniejszej Polityce wymagaja akceptacji wg obowigzujacych w instytucie
procedur.



§ 15
Audyt i kontrola systeméw informatycznych oraz zbioréw papierowych

1. Przez audyt lub kontrole systeméw informatycznych nalezy rozumie¢ czynnosei majace na celu
uzyskanie racjonalnego zapewnienia, ze mechanizmy kontroli eksploatacji  systeméw
informatycznych i bezpieczeristwa informacji funkcjonujq zgodnie z zalozeniami, sq adekwatne do
poziomu ryzyka, wymogéw prawnych i obowigzujacych norm. Sprawdzeniu podlega, czy
mechanizmy kontroli wewnetrznej w systemie informatycznym i zwigzanych z nim zasobach
wlasciwie chronig informacje, utrzymujg integralnosé, poufnosc i rzetelnoéé danych.
2. Do przeprowadzania audytu lub kontroli systeméw informatycznych upowaznione sa w
szczegolnosci:

1) audytor wewnetrzny;

2) podmioty zewnetrzne z mocy prawa lub na podstawie umowy cywilno-prawne;j.
3. Audyt lub kontrola zbioréw papierowych obejmuje zweryfikowanie istniejgcych zbiorow danych
osobowych w formie papierowej, prawidlowosci ich kwalifikacii, zgodnosci z zasadami
bezpieczefistwa i zgodno$ci z prawem w zakresie przetwarzania danych osobowych.

§ 16

Niniejsza Polityka wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu wobec wszystkich
uzytkownikéw systemu w instytucie.

Zataczniki:

1. Wzd6r umowy powierzenia danych osohowych

2. Wzdr rejestru naruszan ochrony danych osobowych,

3. Wzor upowaznienia do przetwarzania danych osobowych i oéwiadczenie o zachowaniu tajemnicy






Zatgcznik nr 1

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych

zawarta w Warszawie w dniu ............ pomiedzy:

Centrum Astronomicznym im. Mikotaja Kopernika PAN z siedzibgq w Warszawie, ul.
Bartycka 18, wpisanym do rejestru instytutow naukowych PAN pod nr RIN-111-20/98, NIP
525-000-89-56, zwanym w tresci umowy ,Zleceniodawcyg’, reprezentowanym przez:

................................ — Dyrektora,

zwang w treSci umowy ,,Zleceniobiorcg”, reprezentowang przez:

§1
Oswiadczenia siron

1. Zleceniodawca powierza Zleceniobiorcy przetwarzanie danych osobowych w zakresie i
celu objetym niniejszg umowa.

2. Zleceniodawca o$wiadcza, ze jest administratorem danych osobowych w rozumieniu
art. 4 pkt 7 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie
ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE z dnia 27
kwietnia 2016 r.(Dz.Urz. UE L 2016, nr 119/1, dalej RODOQ), ktére przetwarza zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa. Zleceniodawca o$wiadcza ponadto, ze zawiera ninigjszg
umowe w celu bezposrednio zwigzanym z jego dziatalnoscia zawodowa,.

3. Zleceniobiorca o$wiadcza, iz dysponuje odpowiednimi $rodkami, w tym nalezytymi
zabezpieczeniami umozliwiajgcymi przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami
prawa unijnego oraz polskimi przepisami w zakresie ochrony danych osobowych.
§2
Zakres i cel przetwarzania danych osobowych

1. Zleceniobiorca moze przetwarza¢ dane osobowe przekazane przez Zleceniodawce
wytacznie w zakresie i w celu okreslonych w niniejszej umowie.



2. Dane osobowe bedg przetwarzane przez Zleceniobiorce tylko i wylgcznie w celu realizacji
UMOWY......... zdnia ................ r. (dalej: Umowa Gtdéwna).

3. Zakres przetwarzania obejmuje nastepujace dane osobowe:

4. Poprzez przetwarzanie danych rozumie sie jakiekolwiek operacje wykonywane na danych
osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie,
udostgpnianie i usuwanie, a zwlaszcza te, ktére wykonuje sie w systemach informatycznych.

5. Zleceniobiorca jest uprawniony do przetwarzania danych oscbowych poprzez
wykonywanie wszelkich czynnosci uzasadnionych wykonywaniem Umowy Gldéwnej oraz
polecen i instrukeji Zleceniodawcy pozostaijgcych w zwigzku z Umowg Gioéwng, w
szczegoblnosci Zleceniobiorca jest uprawniony do:

- Utrwalania,
- zwielokrotniania,
- przechowywania i udostgpniania danych osobowych,

w zakresie i na zasadach wynikajacych z niniejszej umowy i Umowy Glownej oraz polece |
instrukcji Zleceniodawcy.

6. Zleceniobiorca bedzie przetwarzatl dane osobowe w nastepujacej lokalizacji: ul. ...........
Zleceniobiorca niezwlocznie poinformuje Zleceniodawce o wszelkich zmianach lokalizacji, w
ktdrych przetwarzane sa dane osobowe.

7. Zleceniobiorca zapewni, Ze przetwarzanie danych osobowych przez Zleceniobiorce i
podmioty trzecie, ktorym przekaze dane osobowe, bedzie sie odbywalo wylacznie na
terytorium Polski.

8. Zleceniobiorca moze powierzy¢ przetwarzanie danych osobowych podmiotom trzecim o
czym niezwlocznie powiadomi Zleceniodawce. Liste podmiotéw, ktérym Zleceniobiorca
powierzyt przetwarzanie danych osobowych stanowi zatgcznik nr 1 do Umowy

9. Zleceniodawca moze wycofa¢ zgode na dalsze powierzenie przetwarzania danych
osobowych podmiotom trzecim, jezeli z okolicznosci wynika, ze przetwarzanie przez nich
danych osobowych odbywa sie niezgodnie z prawem, umowag lub zagraza bezpieczefistwu
danych osobowych. W przypadku wycofania zgody, Zleceniobiorca jest zobowigzany
niezwiocznie doprowadzié¢ do zaprzestania przetwarzania danych przez podmiot trzeci.

§3
Zasady przetwarzania danych osobowych
1. Przy przetwarzaniu danych osobowych Zleceniobiorca jest zobowigzany do
przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawa, w tym przepiséw o ochronie danych
osobowych majacych zastosowanie oraz postanowien umowy. W szczegélnosci
Zleceniobiorca jest zobowiazany do:



a) przetwarzania powierzonych przez Zleceniodawce danych osobowych wylacznie
w zakresie i cefu okreslonych w § 2 umowy, na udokumentowane polecenie
Zleceniodawcy, chyba ze obowigzek przetwarzania w inny sposéb naktadajg na
Zleceniobiorce przepisy prawa,

b) poinformowania Zleceniodawcy, przed rozpoczeciem przetwarzania, o obowigzku
prawnym skutkujacym konieczno$cia przetwarzania danych osobowych inaczej niz
na udokumentowane polecenie Zleceniodawcy, chyba ze przepisy prawa zabraniajg
udzielania takiej informacji z uwagi na wazny interes publiczny,

¢) zabezpieczenia danych osobowych poprzez zastosowanie odpowiednich,
wymaganych przez obowigzujace przepisy prawa majgce zastosowanie, érodkow
technicznych i organizacyjnych zapewniajacych adekwatny stopien bezpieczenstwa
przetwarzanych danych osobowych, odpowiadajacy ryzyku naruszenia praw i
wolno$ci osob fizycznych o réznym prawdopodobienstwie wystapienia i wadze
zagrozenia, w tym zabezpieczenia danych osobowych przed przypadkowym fub
niezgodnym z prawem zniszczeniem, utrata, modyfikacjg, nieuprawnionym
ujawnieniem fub nieuprawnionym dostepem do danych osobowych, przesytanych,
przechowywanych lub w inny sposob przetwarzanych,

d) wdrozenia wymaganych obowigzujacymi przepisami  prawa majgcymi
zastosowanie Srodkow zapewniajacych poufnoé¢, integralnosé, dostepnosé danych
osobowych i odporno$¢ systeméw wykorzystanych do ich przetwarzania, w
szczegolnosci poprzez pseudonimizacje | szyfrowanie danych osobowych, zdolnoéé
do ciaglego zapewnienia poufnoéci, integralnosci, dostepnosci i odpornosci
systemow, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe, zapewnienia zdolnosci do
szybkiego przywrécenia dostepnosci danych osobowych i dostepu do nich w razie
wystapienia incydentu fizycznego lub technicznego,

e) dopuszczenia do przetwarzania danych osobowych, w tym obsfugi systemu
informatycznego oraz urzadzen wchodzacych w jego skiad, siuzacych do
przetwarzania danych osobowych, wylacznie o0séb posiadajacych imienne
upowaznienie od Zleceniobiorcy,

fy zgtaszania Zleceniodawcy przypadkéw naruszenia ochrony danych osobowych
bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz w ciagu jednego dnia od zaistnienia przypadku,

g) zapewnienia kontroli nad prawidlowosécig przetwarzania danych osobowych.
§4

Odpowiedzialnos¢ za szkody

1. Zleceniobiorca odpowiada za wszelkie wyrzadzone oscbom trzecim szkody, ktére
powstaly w zwigzku z nienalezytym przetwarzaniem przez Zleceniobiorce powierzonych
danych osobowych.

2. Zleceniobiorca nie jest odpowiedzialny za udostepnienie powierzonych danych
osobowych osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe niguprawniona,
uszkodzeniem Iub zniszczeniem tych danych osobowych w przypadkuy, gdy przyczyng
powyzszego jest dzialanie badz zaniechanie Zleceniodawcy.

§5



Postanowienia kornicowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowag zastosowanie znajdujg przepisy RODO
oraz powigzanych z nig przepiséw polskich aktow normatywnych i kodeksu cywilnego.
2. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewazno$ci.

3. Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

(Zleceniodawca) (Zleceniobiorca)
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Zalgcznik nr 3

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
ORAZ
OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU POUFNOSCI

Dzialajac na podstawie obowigzujacych unijnych i polskich przepisdw prawa powszechnie obowigzujacych jako
Administrator Danych Osohowych upowazniam/cofam upowaznienie Pania/Pana ............vveevvveresnsssnn zatrudniona/ego w oparciu
o (umowe o prace, inne) na stanowisku ........... do przetwarzania danych osobowych (mozna wyszczegolnic¢ zakres) w formie

elektronicznej i papierowej w ramach wykonywanych obowiazkéw stuzbowych,

Jednoczesnie pouczam, Ze nieprzestrzeganie zasad bezpieczeristwa danych osobowych obowiqzujacych w Centrum
Astronomicznym im. M. Kopernika PAN okre$lonych w Polityce Bezpieczeristwa Danych Osobowych moze by¢ potraktowane jako

naruszenie obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy i prowadzi¢ do konsekwencji stuzbowych.

Data i podpis wydajacego upowaznienie Data i podpis upowaznionego pracownika
OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU TAJEMNICY I POUFNOSCI
W CENTRUM ASTRONOMICZNYM IM. M, KOPERNIKA PAN
W zwiazku z dopuszezeniem do przetwarzania danych osobowych o$wiadczam, ze:

*  zapoznalem/am si¢ i zobowiqzuje si¢ do przestrzegania obowigzkéw wynikajacych z Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE z dnia 27 kwietnia 2016 . oraz
powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa polskiego w zakresie ochrony danych osobowych i regulacji wewnetrznych

Administratora obowigzujacych w obszarze przetwarzania danych i bezpieczeristwa informadji,

*  zapewnig bezpieczeristwo przetwarzania danych osobowych poprzez ich ochrone przed niepowolanym dostepem,

nieuzasadniong modyfikacja i zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem, pozyskaniem lub utrata,

*  zachowam w tajemnicy dane osobowe oraz sposoby ich zabezpieczeii do ktérych uzyskam dostep w trakcie wspolpracy z

Administratorem i po jej zakoriczeniu,

*  znane mi s3 zasady odpowiedzialnosci prawnej za niezgodne z przepisami unijnymi oraz polskimi przetwarzanie danych
osobowych oraz mam $wiadomoéé, ze za niedopelnienie obowigzkéw wynikajacych z niniejszego o$wiadczenia moge
odpowiada¢ prawnie na podstawie regulacji wewngtrznych obowigzujacych u Administratora, kodeksu pracy, kodeksu

cywilnego oraz przepiséw unijnych i polskich w zakresie danych osobowych.

Data i podpis

..................................






Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 12/2018

ul. Bartycka 18, 00-716 Warszawa
tel: (22) 841 00 41, (22) 3296 100
fax: (22) 84100 46

email: camk@eamk.edu.pl
hitp://www.camk.edu.pl

CeENTRUM ASTRONOMICZNE M. Mikoraja KoPErNikKA PAN

Instrukcja
postepowania w sytuacji naruszenia systemu ochrony danych osobowych
w Centrum Astronomicznym im. M. Kopernika PAN

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§1

1. Instrukcja niniejsza okre$la tryb i zasady postepowania osdéb zatrudnionych przy przetwarzaniu
danych osobowych, w przypadku gdy:

1) stwierdzono naruszenie zabezpieczenia systemu informatycznego,

2) stan urzgdzenia, zawartos¢ zbioru danych osobowych, ujawnione metody pracy, sposob

dziatania programu lub jako$¢ komunikacji w sieci telekomunikacyjnej mogg wskazywac na

naruszenie zabezpieczen danych.
2. Osobg odpowiedzialng za bezpieczenstwo danych osobowych w systemie informatycznym, w
tym w szczegolnosci za przeciwdzialanie dostepowi osob niepowolanych do systemu,w ktérym
przetwarzane sj dane osobowe, oraz za podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku
wykrycia naruszen w systemie, jest wyznaczony przez administratora danych osobowych — [0OD.

Rozdziat 2.
Tryb i zasady postepowania w przypadku stwierdzenia
naruszenia zabezpieczenia systemu informatycznego

§2
1. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczenia systemu informatycznego osoba
stwierdzajgca naruszenie obowigzana jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym I0OD.
2. 10D po otrzymaniu powiadomienia we wspélpracy z pracownikiem DAS:
1) podejmuje niezbedne dzialania majace na celu uniemozliwienie dalszego naruszenia
zabezpieczenia systemu (odlaczenie urzadzen, zmiana haset),
2) zabezpiecza, utrwala wszelkie informacje i dokumenty, ktére moga stanowi¢ pomoc przy
ustaleniu przyczyn naruszenia,
3) ustala charakter i rodzaj naruszenia oraz metody dzialania osob naruszajgcych
zabezpieczenie systemu,
4) niezwlocznie przywraca prawidlowy stan dziatania systemu, a w przypadku uszkodzenia
baz danych odtwarza je z ostatnich kopii awaryjnych z zachowaniem nalezytych srodkow
ostroznosci,
5) dokonuje analizy stanu systemu wraz z oszacowaniem rozmiaru szkéd powstatych na
skutek naruszenia,
6) sporzadza szczegolowy raport zawierajacy w szczegdlnoscei: date i godzine otrzymania
informacji o naruszeniu (wlamaniu do systemu), opis jego przebiegu, przyczyny oraz
whnioski ze zdarzenia.
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3. Raport wraz z ewentualnymi zatgcznikami (kopie dowodéw dokumentujgcych naruszenie)
administrator bezpieczeristwa informacji przekazuje administratorowi danych osobowych jednostki.
4. 10D w porozumieniu z administratorem danych osobowych podejmuje niezbedne dziatania w
celu zapobiezenia naruszeniom zabezpieczen systemu w przysziosci.

Rozdziat 3.
Tryb postgpowania w przypadku podejrzenia naruszenia zabezpieczerl danych osobowych

§3
1. Kazda osoba przetwarzajgca dane osobowe, w przypadku podejrzenia naruszenia zabezpieczenia
danych osobowych, obowigzana jest niezwlocznie powiadomi¢ o tym inspektora danych
osabowych lub inng upowazniong przez niego osobe.
2. 10D po otrzymaniu powiadomienia (stosownie do przypuszczalnego rodzaju naruszen) we
wspolpracy z pracownikiem DAS:
1) sprawdza stan urzgdzers wykorzystywanych do przetwarzania danych osobowych,
2) sprawdza sposOb dzialania programu (w tym réwniez obecno$¢ wirusow
komputerowych),
3) sprawdza jako$¢ komunikacji w sieci telekomunikacyjnej,
4) sprawdza zawartoéci zbioru danych osobowych,
5) poddaje analizie metody pracy oséb upowaZnionych do przetwarzania danych
oscbowych.
3. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczen danych:
1) podejmuje niezbedne dzialania majace na celu uniemozliwienie dalszego ich
naruszenia(odlaczenie wadliwych urzadzen, blokuje dostep do sieci telekomunikacyjnej, do
programdw oraz zbioréw danych itp.),
2) zabezpiecza, utrwala wszelkie informacje i dokumenty mogace stanowil pomoc przy
ustaleniu przyczyn naruszenia,
3) niezwlocznie przywraca prawidtowy stan dzialania systemu,
4) dokonuje analizy stanu zabezpieczen wraz z oszacowaniem rozmiaru szkéd powstatych
na
skutek ich naruszenia,
5) sporzgdza szczegdlowy raport zawierajacy w szczegolnodci: date i godzing otrzymania
informacji o naruszeniu, opis jego przebiegu, przyczyny oraz wnioski ze zdarzenia.
4, Raport, wraz z ewentualnymi zatjcznikami (kopie dowoddow dokumentujacych naruszenie),
administrator bezpieczeristwa informacji przekazuje administratorowi danych osobowych jednostki.
5. 10D, w porozumieniu z administratorem danych osobowych, podejmuje niezbedne dzialania w
celu wyeliminowania naruszeii bezpieczenstwa danych w przysztoéci, a w szczeg6lnosci:
1) jezeli przyczyna zdarzenia byt stan techniczny urzadzenia, sposéb dziatania
programu,uaktywnienie sie wirusa komputerowego lub jako$¢ komunikacji w sieci
telekomunikacyjnej,niezwlocznie przeprowadza, w stosownym zakresie, przeglady oraz
konserwacje urzadzend i programoéw, ustala Zrédlo pochodzenia wirnsa oraz wdraza
skuteczniejsze zabezpieczenia antywirusowe, a w miarg potrzeby kontaktuje sie z dostawcg
ustug telekomunikacyjnych,
2) jezeli przyczyna zdarzenia byly wadliwe metody pracy, bledy i zaniedbania aséb
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych, przeprowadza dodatkowe kursy i
szkolenia 0s6b biorgcych udziat przy przetwarzaniu danych, a wobec os6b winnych
zaniedbar wnioskuje do administratora danych osobowych o wyciagniecie konsekwencji
prawem przewidzianych.



Rozdziat 4.
Postanowienia konricowe

§4
1. Kazda osoba wpisana do ewidencji oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych
zobowigzana jest do zapoznania sie z niniejszq instrukcjg. Wykonanie powyiszego zobowiazania
pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem.
2. Wszelkie zmiany niniejsze] instrukcji skutkujg wobec osdb, ktdrych dotycza, z dniem ich
dorgczenia na piSmie.







