PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W ZAKELADZIE NARODOWYM im.
OSSOLINSKICH
POLITYKA INFORMACYJNA

Dane osobowe przetwarzane przez Zaklad Narodowy im. Ossolinskich (ZNiO)
Zakltad przywiazuje duza wage do poszanowania regul prawa w obszarze ochrony danych osobowych, a
tym samym poszanowania prywatnosci osob korzystajacych z jego ustug. Dane osobowe przetwarzane

sa w ZNiO w celu realizacji statutowych zadan i tylko w niezbednym zakresie.

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych w Zakladzie Narodowym im. Ossolinskich sa
przepisy zawarte w:

- rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o
ochronie danych, Dz.U.UE.L.2016.119.1),

- ustawie z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r, poz. 1000),
- ustawie z dnia 5 stycznia 1995 r. o fundacji Zaktad Narodowy im. Ossolinskich (Dz.U. 2017 r. poz.

1881),

- ustawie z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tj. Dz.U. 2018 poz. 574),

- ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, (tj. Dz.U. 2018 poz.
2174).

- ustawie z dnia 23 kwietnia 1964 r. - kodeks cywilny (tj. z Dz.U. 2018 poz. 1025),

- ustawie z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (tj. Dz.U. 2017 poz. 880),
- ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych (1. z. Dz.U. 2017 poz. 1579),

a takze przepisy prawa regulujace funkcjonowanie Zakladu Narodowego im. Ossolinskich:
- statut fundacji Zaktad Narodowy imienia Ossolinskich (KRS 0000293007)

- regulamin funkcjonowania Zaktadu Narodowego im. Ossoliniskich



Systemy teleinformatyczne wykorzystywane przez ZNiQO i powierzanie przetwarzania danych

osobowych

Stosowane przez ZNiO systemy teleinformatyczne wykorzystywane sa wylacznie w celach wsparcia i
zwigkszenia bezpieczenstwa procesOw przetwarzania automatycznego. Przy uzyciu systemow
informatycznych nastgpuje gromadzenie, modyfikacja przesylania i archiwizacji danych — ZNiO nie
korzysta z zadnych systemow dokonujacych operacji profilowania czy klasyfikowania 0osob na
podstawie gromadzonych danych w sposéb zautomatyzowany.

Niektore z systemow zlokalizowane sa poza struktura Zaktadu. Moga one przetwarza¢ dane
osobowe, w tym adresy mailowe czy dane z formularzy umieszczanych na jego stronach internetowych.
Przy wykorzystywaniu systemow zewngtrznych dochodzi do powierzenia przetwarzania danych.
Stosujac polityka nalezytej staranno$ci ZNiO doktada wszelkich staran przy wyborze partneréw,
ktorym powierzono dane, tak aby gwarantowali i stosowali odpowiednie zabezpieczenia techniczne
zgodne z obowiazujacymi przepisami o ochronie danych osobowych.

Zewngtrzne systemy wykorzystywane przez ZNiO na potrzeby przetwarzania danych
osobowych to:

- Freshmail — wysytanie newsletteréw (dodatkowe informacje i polityka prywatnosci:
www.freshmail.pl),
- GOOGLE — ustuga Google Suit (polityka prywatnosci i dodatkowe informacje:

https://support.google.com/a/answer/60762?hl=pl),

- ServerAdmin — hosting stron www.linuxpl.com.

W przypadku systemow wykorzystujacych technologig przetwarzania rozproszonego, tzw. chmur
obliczeniowych, mozliwe jest przestanie danych poza obszar Unii Europejskiej. Partnerzy gwarantuja
zachowanie zasad przetwarzania zgodnych z RODO — rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, Dz.U.UE.L.2016.119.1), 1 posiadaja
stosowne certyfikaty, ktore pozwalaja na korzystanie z ich ustlug z zachowaniem wszelkich

wymaganych przepisami norm i zasad.

Biblioteka, wypozyczalnia
Zaktad gromadzi dane w celu prowadzenia dziatalno$ci statutowej — w tym przypadku udostepnianie
zgodnie z przyjetym regulaminem zbiorow i1 zasoboéw bibliotecznych.
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Gromadzone dane osobowe ograniczaja si¢ do: imienia i nazwiska korzystajacego, numeru
PESEL oraz wizerunku (w celu wydania karty bibliotecznej), 1 przechowywane sa z uwzglednieniem
zasad celowosci 1 niezbednosci. Kazdemu uzytkownikowi przystuguje prawo dostepu do danych, ich
modyfikacji i poprawiania, a takze trwalego usunigcia czy przeniesienia.

Dane uzytkownikow korzystajacych z ustugi udostgpniania zasobéw specjalnych przetwarzane

sa przez okres 2 lat, a nastepnie przekazywane do archiwum.

Wydawnictwo

Zaktad prowadzi dziatalno$¢ wydawnicza w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy prawa.
Przetwarzane dane osobowe zwiazane z dziatalno$cia wydawnicza ograniczaja si¢ do danych

niezbednych dla tej formy dziatalnosci. Osoby wspolpracujace z wydawnictwem maja dostep do swoich

danych osobowych z mozliwo$cia ich modyfikacji, poprawiania i przeniesienia, do momentu

przekazania dokumentéw zawierajacych je do archiwum. Dane przekazane do archiwum gromadzone sa

w celach naukowo-badawczych i przechowywane sa wieczyscie.

Imprezy i uroczystosci

ZNiO przetwarza w niezb¢dnym zakresie dane osobowe 0sob deklarujacych uczestnictwo w imprezach
statutowych Zaktadu (w tym: konferencje, wystawy, konkursy) takie jak imig, nazwisko, adres e-mail, a
w niektorych przypadkach (przy wysylce pocztowej) adres korespondencyjny, adres zamieszkania lub
stanowisko 1 adres stuzbowy. Okres przechowywania uzyskanych danych uzalezniony jest od
regulaminéw imprez, umow, czy innych prawnie dopuszczalnych uwarunkowan, z uwzglednieniem
zasad RODO.

W wypadku imprez adresowanych do dzieci zachowywane sa prawne warunki dopuszczalnosci
przetwarzania ich danych osobowych, w tym réwniez wizerunku, po uzyskaniu akceptacji opiekunow
prawnych.

Uczestnicy 1 odbiorcy zaproszen otrzymywanych z ZNiO maja prawo zazada¢ dostgpu do

swoich danych, ich sprostowania lub zaprzestania ich dalszego przetwarzania.

Organizacja imprez przy wspoélpracy z innymi podmiotami
ZNiO podczas organizacji imprez okolicznosciowych (konkursy, spotkania o zasi¢gu globalnym), przy
wspotudziale podmiotéw zewnetrznych, przewiduje mozliwo$¢ przekazywania im danych osobowych

uczestnikow. Przekazanie danych moze nastapi¢ wylacznie za ich zgoda. W takim wypadku



kazdorazowo wskazuje si¢ zakres i cel przetwarzania danych przez wszystkie podmioty biorace udziat

W procesie przetwarzania.

Rada Kuratorow

Organem nadzorujacym Zaktad jest zgodnie z art. 9 ustawy o fundacji — Zaktad Narodowy imienia
Ossolinskich Rada Kuratorow. Kompetencje 1 sktad Rady okresla Statut fundacji. Rada przetwarza dane
osobowe wilasnych cztonkow 1 innych 0os6b w zakresie swojego funkcjonowania. Dane te dla celow
naukowo-badawczych sa przetwarzane bezterminowo w formie archiwaliow rowniez w wypadkach

zakonczenia kadencji w Radzie poszczegdlnych jej cztonkow.

Darczyncy

ZNiO w ramach prowadzonej dziatalnoS$ci, ujetej w art. 11 ustawy o fundacji — Zaktad Narodowy
imienia Ossolinskich, gromadzi darowizny przekazywane przez osoby fizyczne, ich spadkobiercow i
osoby prawne. Dane osobowe darczyncow sa przetwarzane w zakresie okreslonym indywidualnymi
umowami. Czas ich przetwarzania jest nieograniczony z uwagi na konieczno$¢ ich przechowywania, w

celach naukowo-badawczych, w zbiorach archiwalnych Zaktadu.

Wolontariusze

ZNiO przewiduje mozliwos¢ wspotpracy z wolontariuszami w oparciu o ustawg z dnia 24 kwietnia 2003
1. 0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (1. z dnia 7 lutego 2018 r. Dz.U. poz. 450).
Przystapienie zainteresowanych do dziatalnosci wolontariackiej wiaze si¢ najpierw z przestaniem
indywidualnej oferty, w ktérej podaje si¢ dane osobowe: imig¢ 1 nazwisko, adres mailowy. Po
wytonieniu, sposrod ztozonych ofert, osob, ktorych predyspozycje odpowiadaja oczekiwaniom Zaktadu,
podpisywane jest z kandydatem/ka porozumienie o wolontariacie. Umowa zawiera wylacznie dane
osobowe wolontariusza niezbedne do wykonywanej przez niego pracy (imi¢ i nazwisko, data urodzenia,
nr telefonu, PESEL, adres zamieszkania).

Wolontariuszowi przystuguje prawo dostepu do swoich danych, ich modyfikacji 1 poprawiania, a
takze do ich trwalego usunigcia czy przeniesienia. Czas przetwarzania danych osobowych wolontariusza
jest uzalezniony od indywidualnego porozumienia z zainteresowanym.

Dane osob, ktoére nie zostaty zakwalifikowane do dalszego etapu rekrutacji wolontariackiej

zostang trwale usunigcte.



Kandydaci do pracy
Osoby ubiegajace si¢ o przyjecie do pracy w Zakladzie, po ogloszeniu oferty pracy, przesytaja swoja
kandydature zawierajaca wymagane informacje ze wskazaniem jedynie adresu mailowego. Przejscie do
kolejnego etapu rekrutacji wiaze si¢ z przekazaniem kolejnych danych osobowych takich jak np.: imig i
nazwisko, data urodzenia, PESEL, nr telefonu kontaktowego, miejsce zamieszkania.

Osoby, ktore przeszly kolejne etapy i zostaty zakwalifikowane do pracy, przekazuja wszystkie
pozostate dane osobowe zgodnie z wymaganiami okreslonymi w kodeksie pracy.

Dane osobowe kandydatow do pracy, ktdrzy nie przeszli pozytywnie procesu rekrutacji, zostaja

trwale usunigte.

Monitoring wizyjny

Realizujac cele zwiazane z zapewnieniem bezpieczenstwa i porzadku na zarzadzanym terenie, Zaktad
jest prawnie zobowiazany do rejestrowania, utrwalania i przechowywania cyfrowych zapiséw obrazu.
Nie stanowi to naruszenia praw do prywatnosci osob, ktorych wizerunek zostal zapisany na cyfrowych
no$nikach ZNiO. Utrwalone obrazy sa przetwarzane (przechowywane) przez okres nie dluzszy niz trzy
miesigce 1 po tym czasie automatycznie niszczone. Zapisane dane nie sa nikomu udostgpniane, a
jedynym odstgpstwem od tej regutly jest wniosek uprawnionych panstwowych instytucji, dziatajacych na

podstawie stosownych przepisOw prawa.

Wizerunek pracownikow i gosci

Regulamin Funkcjonowania Zaktadu okresla pobieranie od pracownikow ZNiO danych w postaci ich
wizerunku, celem wydania kart identyfikacyjnych bedacych elementem systemu kontroli dostgpu.
Zakonczenie przetwarzania tych danych pracownikdw nastgpuje z chwila rozwigzania stosunku
zatrudnienia z pracodawca.

Utrwalanie wizerunku go$ci mozliwe jest przy wydawaniu indywidualnych kart oséb
wielokrotnie korzystajacych ze zbiorow Zaktadu, co wynika z ustawowego prawa do przetwarzania
danych osobowych. Osoby, ktoérych wizerunek zostat utrwalony, korzystaja z petni praw ochrony
swoich danych osobowych, a ZNiO nie udostepnia ich poza instytucjami wskazanymi w czesci

“Monitoring Wizyjny”.



Dorosli uczestnicy imprez okoliczno$ciowych takich jak konferencje, sympozja, wystawy, gdzie
przewidywana jest rejestracja wizerunku uczestnikow, proszeni sa 0 wyrazanie zgody na przetwarzanie

ich danych osobowych, a brak takiej zgody stanowi zakaz ich publikacji.

Newsletter
Podstawa do korzystania z newslettera Zaktadu jest zgoda rejestrujacych si¢ na przetwarzanie danych
osobowych poprzez podanie wlasnego adresu mailowego, a pozniej akceptacja Regulaminu Ustugi
Newsletter (dostgpnego na stronach www ZNiO) oraz Polityki Informacyjnej. Przetwarzanie tych
danych odbywa si¢ wylacznie w celu przesytania zamdwionego newslettera na czas nieokreslony.
Odbiorca newslettera ma prawo do dostgpu do swoich danych osobowych, ich modyfikowania czy
usunigcia. Ma réwniez mozliwo$¢ zglaszania swoich uwag a takze sygnalizowania dostrzezonych
naruszen prawa w zakresie ochrony danych osobowych.

Szczegotowy regulamin ushugi i informacje dodatkowe przekazywane sa przed dokonaniem

rejestracji.

Usuwanie danych osobowych
Zgodnie z obowiazujacymi przepisami o ochronie danych osobowych Zaktad, jako podmiot
przetwarzajacy te dane, na zadanie osoby, ktora wczesniej udzielita zgody na przetwarzanie jej danych
osobowych, usuwa niezwtocznie jej dane ze wszystkich no$nikéw oraz ich kopie.

Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.
Zasada to nie dotyczy danych przeniesionych do archiwum lub danych gromadzonych w celach

naukowych i badawczych, gromadzonych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Udostepnianie danych
Uzyskane i zgromadzone dane nie sa udostepniane przez ZNiO innym podmiotom (rowniez w celach
marketingowych), poza uprawnionymi panstwowymi instytucjami, dziatajacymi na podstawie

stosownych przepiséw prawa.



Przetwarzanie danych osob nieletnich
W wypadku nieletnich do 16 roku zycia warunkiem przetwarzania danych osobowych jest zgoda
opiekundéw prawnych. (na podstawie art. § RODO)

Dane przetwarzane sa zgodnie z zasadami opisanymi w “Polityce Informacyjnej ZNI1O”

Archiwum

Dokumenty Zaktadu zawierajace dane osobowe, ktdrych przetwarzanie jest zbgdne lub wynika z
przepisOw prawa, sktadane sa w archiwum. Dziata ono w oparciu o ustawg o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach. Czas przechowywania dokumentow jest $cisle okreslony przepisami prawa,
co oznacza, ze ich cz¢$¢ po uplywie wymaganego okresu kierowana jest do Archiwum Panstwowego,

pozostate przechowywane sa w Zakladzie wieczyscie.

Informacje dodatkowe, incydenty zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych

Przetwarzanie Danych osobowych w Zaktadzie Narodowym im. Ossolinskich nadzorowane jest przez
Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

W przypadku pytan uwag sugestii prosimy o kontakt mailowy: iodo@ossolineum.pl lub telefoniczny

pod nr 71 3444471

Zglaszanie incydentow

Incydenty zwiazane z naruszeniem bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych prosimy zgtaszac¢
na adres e-mail lub tel. IODO podany powyzej.

Zgloszenia mozna dokona¢ roéwniez osobiscie w sekretariacie ZNiO codziennie w godzinach

9.00-14.00.
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Wewnetrzna polityka informacyjna — pracownicy
Przetwarzanie danych osobowych pracownikow Zakladu odbywa si¢ w oparciu o powszechnie
obowiazujace przepisy kodeksu pracy 1 wymaga ztozenia indywidualnych o§wiadczen zatrudnionych.
Zgodnie z art. 22' §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (tj. z dnia 13 kwietnia
2018 r., Dz.U. poz. 917) pracodawca ma prawo zadac¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania
danych osobowych obejmujacych:
1) imig (imiona) i nazwisko;
2) imiona rodzicéw;
3) date urodzenia;
4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji);
5) wyksztalcenie;
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
Ponadto pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od wyzej wskazanych
danych osobowych:
1) innych danych osobowych pracownika, a takze imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze
szczegoOlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,
2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL), a w przypadku jego braku — innego
identyfikatora, zgodnego z obowiazujacymi przepisami prawa (np. numeru dowodu osobistego).
Pracodawca moze przetwarza¢ inne niz wymienione powyzej dane osobowe z uwagi na
konieczno$¢ realizowania obowiazkéw wynikajacych z aktualnych przepiséw prawa, o czym

administrator bedzie informowat pracownikow.

Wizerunek pracownikow

ZNiO przetwarza wizerunek pracownikow w zakresie:

1) umieszczenia na identyfikatorach, bedacych jednoczes$nie kartami elektronicznego systemu dostgpu
do obiektéw i kartami identyfikujacymi w systemie rejestracji czasu pracy (umieszczenie wizerunku jest
niezbgdne w celu poprawnego realizowania zadan z zakresu ochrony 1 kontroli dostgpu do zasobow i
obiektow Zaktadu),

2) publikacji na stronach internetowych, materiatach drukowanych itp., jesli wynika to bezposrednio z
zakresu obowiazkéw pracownika i jest niezbgdne do poprawnej realizacji zadan w ramach pracy
swiadczonej na rzecz ZNiO 1 nie koliduje z innymi przepisami prawa.
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