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Procedura obstugi wnioskéw o dostep do danych osobowych

Wojskowa Specjalistyczna Przychodnia Lekarska
SP ZOZ w Witkowie
Z siedzibg
ul. Zwirki i Wigury 9
62-230 Witkowo




W procedurze uzyto nastepujgcych definicji

Administrator

Wojskowa Specijalistyczna Przychodnia Lekarska SP
707 w Witkowie z siedzibq: ul. Zwirki i Wigury 9,
62-230 Witkowo

Dane osobowe

oznaczajqg wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub
mozliwe] do zidentyfikowania osobie fizycznej
[,os0bie, kitbre] dane dotyczq"); moziwa do
Zidentyfikowania osoba fizyczna fo osoba, ktérg
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac,
w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego
jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o
lokalizacji, identyfikator internetowy Iub jeden bgdz
kika szczegdlnych czynnikéw okredlajacych fizyczna,
fizjiologiczng, genetycznqg, psychiczng, ekonomiczng,

kulturowq lub spoteczng tozsamose osoby fizyczne]

Przetwarzanie danych

osobowych

oznacza operacije lub zestaw operaciji
wykonywanych na danych osobowych lub
zestawach  danych  osobowych —w  sposéb
zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takq jak
zbieranie, utrwalanie, organizowanie,
porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przeglgdanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie,  dopasowywanie lub  tgczenie,

ograniczanie, usuwanie lub niszczenie

RODO

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
25/46/WE

Podmiot danych

Inaczej widéciciel danych, osoba, ktérej dane

dotyczqg




III.

Uwagi wprowadzajgce

1. Whniosek dotyczgey praw podmiotu danych moze byé ztozony w dowolnej formie,
np. wformie pisemne] pocztq tradycyjng, powszechnie stosowang formg
elektroniczng w tym pocztq e-mail oraz osobiscie w siedzibie Administratora lub w
jakimkolwiek oddziale Administratora znajdujgcym sie poza siedzibg gtowna.

2. Wnioski, o ktérych mowa mogg dotyczy¢:

a) wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych,

b) zgdania dostepu do danych osobowych (w tym uzyskania kopii danych),

0O

)
)
) zgdania sprostowania danych osobowych,
d) zgdania usuniecia danych osobowych,

e) zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
f) przenoszenia danych do innego administratora,

g) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych.
Weryfikacja tozsamosci wnioskodawcy przez Administratora

1. Administrator analizuje kaidy ztozony wniosek pod kgtem analizy czy zachodzg
przestanki opisane w art. 15-22 RODO.

2. Wniosek, o ktérym mowa pkt. 1 powyzej moze by¢ ztozony w dowolnej formie jaka
zostata juz opisana w rozdziale Il niniejszej procedury.

3. Andliza ztozonego wniosku nastepuje w szczegdinosci poprzez ustalenie tozsamosci
whnioskodawcy.

4. Jedli nie mozna potwierdzié tozsamosci wnioskodawcy, nalezy poinformowac, iz bez
dostarczenia dodatkowych informacji nie bedzie moina potwierdzic jego
tozsamosci i jego wniosek nie bedzie zrealizowany.

5. Jedli tozrsamo$é wnioskodawcy sie potwierdza z tozsamodciq osoby, ktorej
Administrator dane przetwarza, mozna przystgpi¢ do realizacji przedmiotowego

whiosku w zaleznoéci od jego charakteru i zgdania wnioskujgcego.

Prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych

Jeili przetwarzanie danych wnioskodawcy odbywa sie wytqcznie na zgodzie, nalezy
usungé wszystkie jego dane lub zaprzestaé wszelkich proceséw przetwarzania

opartych na zgodzie.



Zarzad firmy lub inna wskazana przez niego osoba sporzqdza odpowiedz na wniosek.

Odpowiedz kisrowana jest do nadawcy wniosku w formie odpowiadajgcej ztozenie
whiosku lub formie wybrane] przez wnioskujgcego, z tymze dla zachowania
rozliczalinosci  administratora  preferuje  sie powszechnie  stosowang  forme
elektroniczng bqdz pisemng

W przypadku, gdy w wyniku cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych,
administrator nie jest uprawniony do dalszego przetwarzania danych osobowych,
informuje  osoby odpowiedzialne za dany proces przetwarzania danych

whioskodawcy o koniecznosci usuniecia danych.
Usuniecie danych polega w szczegdinosci na:

a) niezwtocznym usunieciu przy uzyciu niszczarki do dokumentéw danych

przetwarzanych w formie papierowe;,

b) niezwtocznym usunieciu danych przetwarzanych przy uzyciu systemu

informatycznego,

¢) usunieciu danych z kopii zapasowych

V. Prawo dostepu do danych osobowych

Administrator analizuje wniosek, w szczegdlnosci poprzez ustalenie:
a) czy dane osobowe wnioskodawcy sq przetwarzane przez administratora,

b) czy wniosek obejmuje prosbe o przekazanie informacji, o ktérych mowa w art.
15 ust. 1 RODO*,

c) czy wniosek obejmuje prosbe o dostarczenie kopii danych podlegajgcych

przetwarzaniu.

2. Iarzqd firmy sporzadza odpowiedz na wniosek. W przypadku, gdy wniosek obejmuje
pro$be o ofrzymanie kopii danych, Zarzad firmy weryfikuje m.in. czy prawo do
uzyskania kopii nie wptynie niekorzystnie na prawa i wolnosci innych. Jezeli wptywa
niekorzystnie, fo w tym zakresie nalezy odmoéwi¢ przekazania kopii, dotyczy to w
szczegdlnosci kopii dokumentdw, na ktérych to znajdujg sie dane osobowe innych
0séb.

Odpowiedz kierowana jest do nadawcy wniosku w formie odpowiaddajacej ztozenie

wniosku lub formie wybrane] przez wnioskujgcego, z tymie dla zachowania



VI.

rozliczalnoéci  administratora  preferuje  sie  powszechnie stosowang forme
elektroniczng  badz pisemng, po uprzedniej weryfikacji  tozsamosci  osoby

sporzqgdzajgcej przedmiotowy wniosek.

Ia wszelkie kolejne kopie, o ktére zwrdci sie osoba, ktérej dane dotycza,

administrator moze pobraé optate w rozsgdne] wysokosci wynikajgcej z kosztow

administracyjnych.

Prawo do sprostowania danych osobowych

Pracownik, do kidrego wptyngt wniosek, z kitdrego fresci wynika zgdanie
sprostowania nieprawidtowych danych osobowych, przekazuje go niezwtocznie do

Zarzgdu firmy.

Wniosek, o ktérym mowa ust. 1 powyzej moze by ztozony w dowolnej formie

(papierowej, ustnej lub jako wiadomos¢ e-mail).

Zarzgd firmy analizuje wniosek, w szczegdlnosci poprzez ustalenie czy dane osobowe
whnioskodawcy sq przetwarzane przez administratora i wyjasnia ewentualne

przyczyny nieprawidtowosci danych, lezqace po stronie administratora.
Po analizie Zarzad firmy sporzqadza odpowiedz na wniosek.

Odpowiedz? kierowana jest do wnioskodawcy w formie odpowiadajgcej ztozenie
whiosku lub formie wybranej przez wnioskujgcego., z tymze dla zachowania
rozliczalnoéci administratora  preferuje sie  powszechnie stosowang droge
elektroniczng bgdz pisemng, po uprzedniej weryfikacji  tozsamosci  osoby

sporzgdzajgcej wniosek.

7 uwzglednieniem celdéw przetwarzania, osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo
zgdania uzupetnienia niekompletnych danych osobowych, w tym poprzez

przedstawienie dodatkowego oSwiadczenia.

Administrator informuje © sprostowaniu danych osobowych, ktérych dokonat
zgodnie z art. 16 RODO*, kazdego odbiorce, ktéremu ujawniono dane osobowe,
chyba ze okaze sie to niemoziiwe lub bedzie wymagaé niewspdtmiernie duzego
wysitku. Administrator informuje osobe, ktérej dane dotyczg, o tych odbiorcach,

jezeli osoba, ktérej dane dotyczqg, tego zazqda.



VII.

Prawo do usuniecia danych osobowych

larzqd firmy analizuje wniosek, w szczegdlnosci poprzez ustalenie:

a) czy zachodzi jedna z okolicznosci uprawniajgcych do zgdania usuniecia

danych, wskazana w art. 17 ust. 1 RODO*,

b) czy zachodzi jedna z okolicznosci ograniczajgca prawo zgdania usuniecia

danych, o ktérych mowa w art. 17 ust. 3 RODO*.

W przypadku, gdy w wyniku zgdania wnioskodawcy, administrator ma obowigzek
usung¢ dane, informuje wéwczaos dziat odpowiedzialny za proces przetwarzania

danych wnioskodawcy o koniecznosci usunigcia danych.

Jezeli administrator upublicznit dane osobowe, a ma obowigzek usungé te dane
osobowe, to, biorgc pod uwage dostepng technologie i koszt realizacji, podejmuje
rozsgdne dziatania, w tym Srodki techniczne, by poinformowac¢ administratordw
przetwarzajgcych te dane osobowe, ze osoba, kidre] dane dotyczg, zgda, by
administratorzy ci usuneli wszelkie tgcza do tych danych, kopie tych danych
osobowych lub ich replikacje. Przed poinformowaniem, Zarzad! firmy weryfikuje, czy
nie zachodzi jedna z okolicznosci ograniczajgca wskazany obowigzek zgodnie z art.
17 ust. 3 RODO*.

Usuniecie danych, o ktérym mowa w pkt 4 polega w szczegdlnosci na:

a) niezwtocznym usunieciu przy uzyciu niszczarki do dokumentow danych

przetwarzanych w formie papierowej,

c) niezwtocznym usunieciu danych przetwarzanych przy uzyciu systemu

informatycznego,
d) niezwtocznym usunieciu danych z kopii zapasowych

Usuniecie danych potwierdzane jest sporzgdzeniem notatki zawierajgcei,
w szczegdlnosci informacje dotyczqce zakresu usuwanych danych, przyczyny oraz
daty ich usuniecia danych. Notatka sporzgdzana jest przez Zarzad firmy w formie

papierowe.

Zarzad firmy sporzgdza odpowied?z na wniosek informujge wnioskodawce o sposobie

zrealizowania wniosku lub o ograniczeniu prawa do usunigcia danych.

Odpowiedz kierowana jest do wnioskodawcy w formie odpowiadajgcej ztozenie

wniosku lub formie wybrane] przez wnioskujgcego, z tymze dla zachowania



VIII.

rozliczalnosci  administratora  preferuje sie  powszechnie stosowang forme
elektroniczng bqdz pisemng, po uprzedniej weryfikacji fozsamosci  osoby

sporzgdzajgcej przedmiotowy wniosek.

Administrator informuje usunieciu danych osobowych, ktérych dokonat zgodnie
z art. 17 ust. 1 RODO*, kazdego odbiorce, ktéremu ujawniono dane osobowe, chyba
7e okaze sie to niemozliwe lub bedzie wymagac niewspdtmiernie duzego wysitku.
Administrator informuje osobe, ktérej dane dotyczq, o tych odbiorcach, jezeli osoba,

ktérej dane dotyczqg, tego zazgda.

Prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych

Zarzad firmy andlizuje wniosek, w szczegdlnosci poprzez ustalenie czy wnioskodawca
jest uprawniony do zgdania ograniczenia przetwarzania danych (art. 18 ust. 1
RODO).

Jezeli, na mocy art. 18 ust. 1 RODO* przetwarzanie danych podlega ograniczeniu,
administrator przetwarza dane, z wyjgtkiem przechowywania, wytgcznie za zgodq
osoby, ktérej dane dotyczq, lub w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,
lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne

wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego.

Przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania administrator informuje o tym osobe,

ktérej dane dotyczg, ktéra zgdata ograniczenia na mocy art. 18 ust. 1 RODO*.

Administrator sporzgdza odpowiedZ na wniosek informujagc wnioskodawce o
sposobie zredlizowania wniosku lub o nieprzystugiwaniu prawa do ograniczenid

przetwarzania.

Odpowied? kierowana jest do wnioskodawcy w formie odpowiadajgcej ztozenie
whniosku lub formie wybranej przez wnioskujgcego, z tymze dla zachowania
rozliczalnosci  administratora  preferuje  sie  powszechnie stosowang forme
elekfroniczng bgdz pisemng, po uprzednie] weryfikacji tozsamosci osoby

sporzgdzajgcej przedmiotowy wniosek.

Administrator informuje o ograniczeniu przetwarzania, ktérych dokonat zgodnie z art.
18 RODO*, kazdego odbiorce, ktéremu ujawniono dane osobowe, chyba ze okaze
sie tfo niemozliwe Ilub bedzie wymagaé niewspdtmiernie duzego wysitku.
Administrator informuje osobe, ktorej dane dotycza, o fych odbiorcach, jezeli osoba,

ktérej dane dotyczq, tego zazgda.




IX.

i
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Prawo do przenoszenia danych

Zarzad firmy analizuje whniosek, w szczegdinoici poprzez ustalenie:

a) czy na podstawie art. 20 ust.] RODO* wnioskodawcy przystuguje prawo do

przeniesienia danych,
b) czy przetwarzanie danych wnioskodawcy odbywa sie na podstawie:
zgody (art. 6 ust. 1 1it. Q)
i. umowy (art. 6 ust. 1 lite. b)
c) czy dane przetwarzane sg w sposob komputerowy,
d) ktére dane pochodzg bezposrednio od podmiotu danych — wnioskodawcy,

e) czy przestanie danych bezposrednio innemu administratorowi jest technicznie

mozliwe.

Administrator sporzqdza odpowiedZz na wniosek informujgc wnioskodawce

o sposobie zrealizowania wniosku lub o hieprzystugiwaniu prawa.

Odpowiedz kierowana jest do wnioskodawcy w formie odpowiadajgcej ztozenie
wniosku lub formie wybranej przez wnioskujgcego, z tymze dla zachowania
rozliczalnoéci  administratora  preferuje  sie  powszechnie stosowang forme
elektroniczng badz pisemng, po uprzedniej weryfikacji fozsamosci osoby
sporzadzajgcej przedmiotowy wniosek. Zarzgd firmy weryfikuje, czy wykonanie prawa

do przeniesienia danych nie wptynie niekorzystnie na prawa i wolnosci innych.

Zarzgd firmy przygotowuje dane w pliku w dowolnym formacie: .xls, .csv, .ixt. Do

tego pliku nalezy wprowadzi¢ tylko takie dane ktére:
a) sq przetwarzane na podstawie zgody lub umowy z wnioskodawca,
b) sg przetwarzane w systemie informatycznym,
c) pochodzqg bezposrednio (zrédtem) jest wnioskodawca

Tak przygotowany plik nalezy przesta¢ pod wskazany przez wnioskodawce adres

/miejsce.



X.

Prawo do sprzeciwu

Zarzad firmy analizuje wniosek, w szczegdinoéci poprzez ustalenie czy na podstawie
art. 21 ust. 12 RODO* lub art. 21 ust. 6 RODO* wnioskodawcy przystuguje prawo do

whnigesienia sprzeciwu.

W przypadku, gdy wnioskodawca jest uprawniony na podstawie art. 21 ust. 1 RODO*
do wniesienia sprzeciwu, administrator nie przetwarza juz tych danych osobowych,
chyba ze wykaze istnienie waznych prawnie uzasadnionych podstaw do
przetwarzania, nadrzednych wobec interesdw, praw i wolnosci osoby, kitdrej dane

dotyczq, lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Jezeli osoba, ktérej dane dotycza, wniesie sprzeciw wobec przetwarzania do celow
marketingu bezpoéredniego, administrator nie przetwarza juz danych osobowych do

takich celow.

Najpdiniej przy okazji pierwszej komunikacji z osobg, ktérej dane dotyczaq,
administrator wyraznie informuje jg o prawie do wniesienia sprzeciwu na podstawie
art. 21 ust. 11 2 RODO*, oraz przedstawia je jasno i odrebnie od wszelkich innych

informacii.

Administrator  sporzgdza odpowiedz na wniosek informujgc  wnioskodawce
o sposobie zrealizowania wniosku lub o nieprzystugiwaniu prawa do sprzeciwu

wobec przetwarzania danych osobowych.

Odpowiedz kierowana jest do wnioskodawcy w formie odpowiadajgcej ztozenie
whiosku lub formie wybranej przez wnioskujgcego, z fymze dla zachowania
rozliczalnoéci  administratora  preferuje  sie  powszechnie  stosowanq forme
elekfroniczng  badz pisemng, po uprzedniej weryfikacii tozsamosci osoby

sporzgdzajgce] przedmiotowy wniosek.

Najpdiniej przy okazji pierwszej komunikacji z osobg, ktérej dane dotycza,
administrator wyraznie informuje jg o prawie, o ktérym mowa wust. 1 i2, oraz

przedstawia je jasno i odrebnie od wszelkich innych informacii.







