Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2023
Dyrektora Powiatowej Stacji

Sanitarno- Epidemiologicznej w Itawie

z dnia 4 maja 2023 roku

Procedura realizacji praw oséb, ktérych dane osobowe sg przetwarzane
w Powiatowej Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej w Itawie
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2023
Dyrektora Powiatowej Stacji

Sanitarno- Epidemiologicznej w Itawie

z dnia 4 maja 2023 roku

§1.
Informacje ogolne
Celem procedury jest usystematyzowanie dzialan podejmowanych przez Inspektora Ochrony Danych
(dalej: 10D) w ramach realizacji praw osob, ktorych dane sg przetwarzane na mocy ogodlnego
rozporzadzenia 0 ochronie danych osobowych (679/2016) przez Panstwowego Powiatowego
Inspektora Sanitarnego w Itawie/ Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno- Epidemiologicznej w
Itawie.
Procedurg stosuje si¢ kazdorazowo, gdy osoba, ktorej dane dotycza, domaga si¢ skorzystania z
przystugujacych jej praw, w tym:
—  prawa dost¢pu do danych- art.15,
—  prawa do sprostowania danych- art. 16,
—  prawa do usunigcia danych — art. 17,
—  prawa do ograniczenia przetwarzania - art.18,
—  prawa do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania- art. 21,
—  prawa do niepodlegania decyzjom opartym na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu-
art.22.

Uczestnicy: Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Dokumenty nadrzedne:

—  Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawieochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogble
rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej: RODO),

—  Ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych.

Role odpowiedzialnos$ci:

Inspektor Ochrony Danych Osobowych:

—  przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskoéw dotyczacych realizacji praw oséb, ktorych dane dotycza,
—  przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskoéw przekierowywanych przez innych pracownikow,

— analiza podstaw prawnych realizacji wniosku,

— weryfikacja tozsamosci 0soby zgtaszajacej wniosek,

—  komunikacja z osobg zglaszajaca wniosek,

—  Zzlecanie pracownikowi odpowiedzialnemu za utrzymanie systemow informatycznych realizacje

wnioskoww okreslonym zakresie.

§ 2.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2023
Dyrektora Powiatowej Stacji

Sanitarno- Epidemiologicznej w Itawie

z dnia 4 maja 2023 roku

Zglaszanie wniosku

1. Zadania os6b fizycznych w zakresie praw wynikajacych z art. 15-22 RODO mogg by¢ kierowane
doadministratora:

a) drogag pisemng na adres: ul. Henryka Sienkiewicza 10, 14-200 tawa;
b) droga elektroniczng na adres: psse.ilawa@sanepid.gov.pl

2. Zgloszenie zadania (wniosku) w zakresie realizacji praw powinno zawieraé:

a) dane dotyczace osoby go wnoszacej, tj. imi¢ i nazwisko oraz informacje dodatkowe, ktore pozwola
na jednoznaczng weryfikacj¢ jej tozsamosci;
b) opis zadania.

3. W sytuacji, w ktdrej nie mozna jednoznacznie zidentyfikowac osoby, na podstawie danych przez nia
przekazanych, 10D kontaktuje si¢ z ta osoba, w celu weryfikacji jej tozsamosci.

4. Weryfikacja nast¢puje poprzez przestanie przez osobg fizyczng dodatkowych danych w wiadomosci
e-mail, a jezeli to okaze si¢ niewystarczajace, wowczas 10D prosi o listowne przestanie pisma
potwierdzajacego tozsamos¢ z wlasnorgcznym podpisem.

5. 10D po otrzymaniu zgltoszenia, jednak nie pdzniej niz 30 dni od dnia wplynigcia, informuje osobg
sktadajacawniosek 0 jego przyjeciu oraz 0 mozliwoSci i sposobie realizacji praw w nim zawartych.

6. Jako forme¢ komunikacji z osobg zglaszajaca zadanie przyjmuje sie forme zainicjowang przez osobe
zglaszajacg si¢ lub forme preferowang — wskazang przez wnioskodawce we wniosku.

7. Czynnosci podejmowane przez administratora w ramach realizacji praw os6b sa wolne od optat.

8. Kazdy wniosek o realizacje praw osob, ktory wptynie do 10D jest przez niego ewidencjonowany w
rejestrze. W rejestrze uwzglednia si¢ dane osoby zgtaszajacej wniosek, przedmiot zadania, termin
wptlyniecia wnioskuoraz date jego realizacji.

§ 3.
Realizacja zadan — szczegolowy sposéb postepowania
1. Kazde zgloszenie przed jego realizacjg jest doktadnie weryfikowane pod katem tozsamosci
0soby oraz stusznosci jego realizacji.
2. Weryfikacje przeprowadza IOD, a w przypadku braku mozliwosci technicznych, zleca tg
czynno$¢ osobie odpowiedzialnej za systemy informatyczne.
3. Podczas weryfikacji pod uwage bierze sie przede wszystkim cel przetwarzania oraz podstawy prawne.
4. Weryfikacja powinna opiera¢ sie na wyszukaniu we wlasnej bazie rekordu powigzanego z danymi
zawartymi we wniosku, za posrednictwem ktorego kierowana jest che¢ skorzystania z
przystugujacego prawa.
5. Dopuszcza si¢ cztery gldwne scenariusze postgpowania (bez ograniczania prawa do wdrozenia
innych scenariuszy):
a) brak danych w bazie — brak mozliwosci realizacji wniosku;

b) posiadanie danych w bazie z brakiem mozliwosci skorzystania z przystugujacego prawa —
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2023

Dyrektora Powiatowej Stacji

Sanitarno- Epidemiologicznej w Itawie

zadanie jest sprzeczne z prawem;

z dnia 4 maja 2023 roku

c) posiadanie danych w bazie z brakiem mozliwosci skorzystania w petni z przystugujacych praw;

d) posiadanie danych w bazie z mozliwoscia skorzystania z przystugujacych praw.

Prawo dostepu do danych

. Prawo dostepu do danych obejmuje wskazanie informacji o:

a) celach przetwarzania;

b) kategorii odnosnych danych osobowych;

c¢) odbiorcach lub kategorii odbiorcow;

d) planowanym okresie przechowywania (jezeli jest to mozliwe do okreslenia);
e) przystugujacych prawach;

f) prawie do wniesienia skargi do organu nadzorczego;

g) zrodle danych (jesli dane nie zostaty zebrane od osoby, ktorej one dotycza);
h) zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji (jezeli takie ma miejsce);

i) przekazywaniu danych do panstw spoza EOG (jezeli takie ma miejsce).

. W przypadku uwzglednienia wniosku dotyczacego dostepu do danych, dane

udostepniane sgw ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajagcym si¢ do

odczytu maszynowego.

. Administrator zapewnia, ze przesylane dane sg zabezpieczane w sposéb odpowiedni, z

wykorzystaniempowszechnie stosowanych technik kryptograficznych.

§

Prawo sprostowania danych
. Prawo do sprostowania danych obejmuje:

a) zadanie poprawienia nieprawidtowych danych;

b) Zadanie uzupetnienia niekompletnych danych;

) zadanie aktualizacji danych.

. 10D weryfikuje wniosek oraz zleca wykonanie odpowiednich dziatan do pracownika

odpowiedzialnego zaobstuge systemu informatycznego.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2023
Dyrektora Powiatowej Stacji

Sanitarno- Epidemiologicznej w Itawie

z dnia 4 maja 2023 roku

3. W przypadku uwzglednienia wniosku i jego realizacji IDO informuje o tym odbiorcéw
danych, ktorym PSSE w Itawie ujawnita dane osobowe.
§6.
Prawo do usuni¢cia danych
1. Prawo, 0 ktorym mowa w art. 17 RODO, dotyczy usunigcia danych zgromadzonych przez
Administratora oraz ,,bycia zapomnianym” w sytuacji, w ktorej dane zostaty upublicznione.
2. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo zadac usunigcia danych w sytuacji, gdy:
a) jej dane sg niekompletne, nieaktualne, nieprawdziwe;
b) jej dane nie sa juz niezbedne do realizacji celu, w ktorym zostaty zebrane;
c) cofngta ona zgodg, na ktorej opierato si¢ przetwarzanie i nie ma innej podstawy do tego, aby
dane tedalej przetwarzaé;
d) wniosta sprzeciw wobec przetwarzania;
e) dane osobowe byty przetwarzane niezgodnie z prawem;
f) dane osobowe muszg zosta¢ usunigte W celu wywigzania si¢ z obowigzku prawnego
cigzgcego naadministratorze.

2. IOD po otrzymaniu wniosku samodzielnie lub z pomoca osoby odpowiedzialnej za system
informatyczny weryfikuje tozsamo$¢ 0soby oraz decyduje o usunigciu danych.

3. 10D po przeanalizowaniu wniosku podejmuje decyzj¢ 0 jego realizacji, zleca jego wykonanie
osobie odpowiedzialnej za obstuge systemu IT oraz przekazuje informacje do osoby zgtaszajace;j
whniosek.

4. W przypadku wniesienia jednocze$nie wniosku o udostepnienie danych, w ktorych posiadaniu jest
Uczelniaoraz ich usunigcia, IOD lub pracownik odpowiedzialny za obstuge panelu uzytkownika po
pozytywnej weryfikacji uzytkownika:

a) generuje raport z danymi osobowymi, ktéry zabezpieczony hastem dostepu przesyla na
wskazany adrese-mail;
b) usuwa wszystkie dane zgodnie z krokami opisanymi w ust. 3-4 powyze;j.
§7.
Prawo do ograniczenia przetwarzania

1. Osoba fizyczna, ktorej dane przetwarza PSSE w Itawie, ma prawo zada¢ ograniczenia
przetwarzania w nastgpujacych przypadkach:

a) gdy kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych — na okres pozwalajacy PSSE w Itawie
sprawdzi¢ ich prawidlowo$¢;

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia si¢ ich
usunieciu,zgdajagc w zamian od PSSE w Itawie ograniczenia przetwarzania;

c) dane przestaty by¢ potrzebne do celu, dla ktérej zostaty zebrane;
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Sanitarno- Epidemiologicznej w Itawie

z dnia 4 maja 2023 roku

d) wniosta ona sprzeciw wobec przetwarzania— do czasu stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione
podstawypo stronie PSSE w Itawie sg nadrz¢dne wobec podstaw sprzeciwu osoby, ktorej dane
dotycza.

. 1OD po otrzymaniu wniosku i jego weryfikacji realizuje Zadanie poprzez zgloszenie do

pracownika odpowiedzialnego za system informatyczny zakresu danych, ktérych przetwarzanie

powinno zosta¢ ograniczone.

. 10D informuje o0 spetnieniu zgdania osob¢ wnioskujaca.

. W przypadku ograniczenia przetwarzania, dane osobowe beda przetwarzane wytaczenie w zakresie

ich przechowywania.

§8.
Prawo do przeniesienia danych

. Prawo do przenoszenia danych obejmuje:

a) prawo do otrzymania danych od administratora;

b) prawo do przestania danych bez utrudnien ze strony administratora bezposrednio do innego
administratora (0 ile pozwalaja na to srodki techniczne).

. Prawo do przenoszenia danych moze zosta¢ zrealizowane, jezeli zachodzg tagcznie dwie ponizsze

przestanki:

a) przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO i art. 9 ust. 2 lit. a
RODO) lub w celu wykonania umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO);

b) przetwarzanie danych odbywa si¢ W sposdb zautomatyzowany, to znaczy w systemach informatycznych.

. W przypadku uwzglednienia wniosku dotyczacego przeniesienia danych, dane udostgpniane sg

w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajacym si¢ do odczytu maszynowego.

§9
Prawo do wniesienia sprzeciwu

. Prawo do sprzeciwu ma zastosowanie dla danych przetwarzanych w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. e

RODO orazart. 6 ust. 1 lit. f RODO.

. Administrator moze odmowic¢ realizacji wniosku (sprzeciwu) w sytuacji istnienia waznych prawnie

uzasadnionych podstaw do przetwarzania danych (nadrzednych wobec praw i wolnosci osoby,

ktorej danedotyczg) lub istnienia podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

§10

Prawo do niepodlegania decyzjom opartym na zautomatyzowanym przetwarzaniu,
w tym na profilowaniu

. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo, by nie podlega¢ decyzji, ktora opiera si¢ wylacznie na

zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, i wywotuje wobec tej osoby skutki
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prawne lub w podobny sposéb na nig oddziatuje.

. PSSE w Hawie zapewnia, ze wdrozyla odpowiednie $rodki ochrony praw i wolnosci osob
fizycznych w zakresie profilowania, a osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo do wyrazenia
wlasnego stanowiska, zakwestionowania decyzji oraz wycofania zgody wobec takiego

profilowania.
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