Instrukcja nr 4 do Polityki
bezpieczenstwa danych w systemach
informacyjnych

Instrukcja spetniania obowigzkéw informacyjnych oraz
realizacji praw osoby, ktérej dane dotycza
§1

Niniejsza instrukcja reguluje kwestie zwigzane z:
a. realizacja obowiazkoéw informacyjnych przewidzianych przepisami prawa ochrony
danych osobowych;
b. rozpatrywaniem wnioskow oséb, ktérych dane dotycza zwigzanych z
przetwarzaniem dotyczacych ich danych osobowych;
c. prowadzeniem dokumentacji majqcej na celu uporzadkowanie proceséw zwigzanych
z czynnosciami opisanymi w niniejszej procedurze.
Komunikacja z osobami, ktérych dane dotyczq jest prowadzona i koordynowana zgodnie z
niniejszg procedurg przez Inspektora Ochrony Danych.
Jezeli w zwiazku z prowadzong komunikacjq zajdzie konieczno$¢ wspétpracy, IOD zwraca
sie o pomoc do wyzej wymienionych, tak aby proces komunikacji nie naruszy} praw, oséb
ktérych dane dotycza. Wszelka korespondencje dotyczacg spraw ochrony danych
osobowych nalezy kierowa¢ pod na adres Instytut Matki i Dziecka, Inspektor Ochrony
Danych, 01-211 Warszawa ul. Kasprzaka 17A lub iod@imid.med.pl.
§2

Komunikacje z osobami, ktérych dane dotyczq nalezy prowadzi¢ w zwiezlej, przejrzystej,

zrozumiatej i tatwo dostepnej formie przy uzyciu jasnego i prostego jezyka. Jezeli

informacji udziela sie w formie elektronicznej nalezy zapewni¢, Ze nadaje sie ona do

odczytu maszynowego.

. Wszelkich informacji na temat przetwarzania danych udziela sie na pisSmie, w tym w formie

elektronicznej. Mozliwe jest rOwniez udzielenie informacji ustnie, o ile osoba, ktérej dane

dotycza tego zazada, a osoba rozpatrujaca zqdanie potwierdzi tozsamos$¢ osoby, z ktoérg ma

do czynienia, aby unikna¢ ujawnienia danych osobowych osobom postronnym.

. Nalezy zapewni¢ mozliwos¢ sktadania wnioskow drogg elektroniczng, jak réwniez
tradycyjna.

§3

1. Whniosek osoby, ktdrej dane dotycza nalezy rozpatrywac niezwlocznie — nie diuzej
jednak niz w ciggu miesigca od jego otrzymania, przy czym przez rozpatrzenie nalezy
rozumiec¢ udzielenie zadanej informacji osobie, ktérej dane dotycza lub poinformowanie
o dokonaniu lub odmowie dokonania zadanych czynnosci.

2. Jezeli jest to konieczne ze wzgledu na skomplikowany charakter wniosku lub ich liczbe,
termin moze zosta¢ wydtuzony do dwoch miesiecy. O wydhizeniu terminu nalezy
poinformowac osobe, ktorej dane dotycza wraz ze wskazaniem przyczyny opéznienia.

3. W przypadku odmowy podjecia dziatan w zwiazku z wnioskiem, nalezy poinformowac
osobe, ktorej dane dotycza o powodach niepodjecia dziatan, jak rGwniez o mozliwosci
whniesienia skargi do organu nadzoru oraz prawie do skorzystania ze Srodkéw ochrony
prawnej przed sagdem.



4. Komunikacja z osoba, ktorej dane dotycza prowadzona na jej wniosek jest bezptatna.
Jezeli jednak zostanie wykazane, zZe nie ma watpliwosci co do nadmiernego lub
nieuzasadnionego charakteru wniosku, to mozna pobrac rozsadng optate lub odméwic
podjecia dziatan w zwigzku z zadaniem. WysokosSc¢ oplaty, o ktdrej mowa w zdaniu
poprzedzajacym powinna by¢ ustalona z uwzglednieniem kosztow udzielenia
informacji, prowadzenia komunikacji i podjecia dziatan zwigzanych z wnioskiem.

5. Jezeli osoba rozpatrujaca wniosek powzieta uzasadnione watpliwosci co do tozsamosci
osoby fizycznej kierujacej wniosek, moze zazada¢ dodatkowych informacji, ktére sq
niezbedne do potwierdzenia jej tozsamosci.

6. Ciezar udowodnienia okolicznosci uzasadniajagcych odmowe podjecia dziatan,
nieuwzglednienie wniosku lub pobranie optaty za jego rozpatrzenie spoczywa na
Administratorze, a dokonana ocena podlega kontroli ze strony organu nadzorczego.

§4

1. W przypadku pozyskiwania danych osobowych od osoby, ktorej te dane dotycza, nalezy
przekazac jej nastepujace informacje:

a. swoja tozsamosc¢ i dane kontaktowe;

dane IOD;

cele przetwarzania danych;

podstawe prawng przetwarzania danych;

prawnie uzasadnione interesy realizowane przez Administratora lub podmioty

trzecie,

o ile stanowia one podstawe przetwarzania danych;

f. informacje o odbiorcach danych lub ich kategoriach, o ile istnieja;

g. gdy ma to zastosowanie - informacje o zamiarze przekazania danych osobowych do
panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej oraz o stwierdzeniu lub braku
stwierdzenia przez Komisje odpowiedniego stopnia ochrony lub w przypadku
przekazania, o ktorym mowa w art. 46, art. 47 lub art. 49 ust. 1 akapit drugi RODO,
wzmianke o odpowiednich lub wiasciwych zabezpieczeniach oraz informacje o
sposobach uzyskania kopii tych zabezpieczen lub o miejscu ich udostepnienia;

h. okres przechowywania danych lub kryteria ustalania tego okresu;

i. informacje o prawie do zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, jak rowniez o prawie do sprzeciwu wobec
przetwarzania oraz prawie do przenoszenia danych;

j. informacje o prawie do cofniecia zgody, o ile stanowi ona podstawe przetwarzania

danych;

k. informacje o prawie ztozenia skargi do organu nadzorczego;

l. informacje o tym, czy podanie danych jest obowigzkiem ustawowym lub umownym

lub warunkiem zawarcia umowys;

m. konsekwencje niepodania danych osobowych;

n. informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, o ktorym mowa w art. 22
RODO ze szczegbélnym uwzglednieniem profilowania.

2. Powstrzymac sie od podawania powyzszych informacji mozna jedynie wéwczas, gdy da
sie wykazac¢ ponad wszelkq watpliwos¢, ze osoba, ktorej dane dotycza juz nimi dysponuje.

3. Wpymienione informacje nalezy poda¢ podczas dokonywania czynno$ci zwigzanych z
pozyskiwaniem danych.

4. W przypadku zbierania danych od innych podmiotéw niz osoba, ktérej dane dotycza,
nalezy przekazac jej informacje, o ktérych mowa w punkcie poprzedzajacym z
wylaczeniem lit k) oraz 1), jak rowniez poinformowac o: a. kategoriach danych
osobowych;

b. Zrédle pochodzenia danych osobowych. Informacje te powinny by¢ podane
niezwlocznie, nie dtuzej jednak niz w przeciggu miesigca od pozyskania tych danych,
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chyba Ze maja one by¢ stosowane do komunikacji z osoba, ktérej dane dotycza lub
planuje sie je ujawni¢ innemu odbiorcy. Wéwczas taka informacja powinna zosta¢
podana odpowiednio przy pierwszej komunikacji z osoba, ktérej dane dotycza lub przy
pierwszym ujawnieniu danych.
6. Powstrzymac sie od podawania powyzszych informacji w mozna jedynie w nastepujacych
sytuacjach:

a. osoba, ktorej dane dotycza juz dysponuje takimi informacjami;

b. udzielenie takich informacji okazuje sie niemozliwe lub wymagatoby niewspo6imiernie
duzego wysitku — w takiej sytuacji nalezy podja¢ srodki majace na cel zapewnienie
ochrony praw i wolnosci osob, ktérych dane dotycza;

c. pozyskiwanie lub ujawnianie jest wyraznie uregulowane prawem Unii Europejskiej lub
prawem panstwa cztonkowskiego, ktoremu podlega Administrator;

d. dane musza pozosta¢ poufne zgodnie z obowigzkiem dochowania tajemnicy zawodowej
zgodnie z postanowieniami prawa Unii Europejskiej lub prawa panstwa
cztonkowskiego.

7. Jezeli planuje sie dalej przetwarzac¢ dane osobowe w celu innym niz cel, w ktérym je
pozyskano, nalezy uprzednio poinformowac osobe, ktorej dane dotycza, o tym innym celu
oraz udzieli¢ jej wszelkich innych stosownych informacji.

85

1. Jezeli osoba, ktorej dane dotycza zawnioskuje o dostep do dotyczacych jej danych
osobowych, nalezy przekazac jej nastepujace informacje:

a. cele przetwarzania;

b. kategorie przetwarzanych danych osobowych;

c. informacje o odbiorcach danych, ktérym planuje sie ujawnic lub juz ujawniono dane —
w szczegoblnosci w odniesieniu do odbiorcow z panstw trzecich lub organizacji
miedzynarodowych;

d. okres przechowywania danych osobowych lub kryteria jego ustalania;

e. informacje o prawie do zqdania sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania
danych oraz do wniesienia sprzeciwu, o ile przystuguje;

f. informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego;

g. jezeli dane zebrano nie od osoby, ktorej dane dotycza — wszelkie dostepne informacje o
zrodle danych;

h. informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, o ktérym mowa w art.

22 RODO ze szczegblnym uwzglednieniem profilowania;

i. informacje o zastosowanych zabezpieczeniach, o ile dane sa przekazywane do panstwa
trzeciego.

2. Osoba, ktorej dane dotyczq ma réwniez prawo do uzyskania kopii dotyczacych jej danych bez
dodatkowych optat, jednak kazde kolejne wnioski o wydanie kopii moga wigzac sie z
koniecznoscia poniesienia rozsadnej oplaty przez wnioskodawce. Wysokosc¢ optaty powinna
odpowiadac¢ ‘kosztom administracyjnym’ poniesionym w zwigzku z rozpatrzeniem wniosku,
o czym nalezy poinformowac osobe, ktorej dane dotycza. Na zadanie kopie przetwarzanych
danych mogg zosta¢ udostepnione w drodze elektronicznej. Prawo uzyskania kopii nie moze
godzi¢ w prawa i wolnosci innych oséb, ktérych dotycza przetwarzane dane.

86

1. Jezeli osoba, ktorej dane dotyczg zawnioskuje o sprostowanie dotyczacych jej danych,
nalezy tego dokonac niezwlocznie, chyba ze wspomniane dane nie sg nieprawidtowe.

2. Jezeli osoba, ktorej dane dotycza zawnioskuje o uzupetnienie dotyczacych jej danych,
nalezy tego dokonac niezwlocznie, chyba ze wspomniane dane nie sq niekompletne lub



przetwarzanie dodatkowych kategorii danych osobowych nie jest niezbedne z punktu
widzenia celu przetwarzania.
Osoba rozpatrujaca wniosek powinna poinformowac o skorzystaniu z prawa do
sprostowania lub uzupetnienia danych przez osobe, ktorej dane dotyczg wszystkich
odbiorcéw, ktérym ujawniono dane, chyba Ze bytoby to niemozliwe lub wymagatoby
niewspétmiernie duzego wysitku. Na zadanie osoby, ktérej dane dotycza informuje sie ja o
tych odbiorcach.

§7

Jezeli osoba, ktorej dane dotyczq zawnioskuje o usuniecie dotyczacych jej danych, nalezy
tego dokonac niezwlocznie, o ile zachodzi co najmniej jedna z wymienionych okolicznosci:
a. dane osobowe nie sa juz niezbedne z punktu widzenia celow, w ktorych zostaty

zebrane;

b. osoba, ktorej dane dotycza cofnela zgode na przetwarzanie i nie ma innej podstawy
prawnej, na ktorej mozna oprzec¢ przetwarzanie;

c. osoba, ktérej dane dotycza wniosta sprzeciw wobec przetwarzania;

dane osobowe przetwarzano z naruszeniem prawa;

e. dane osobowe musza zosta¢ usuniete w zwigzku z obowiazkiem, ktérego Zrodtem
jest prawo Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego, ktéremu podlega
Administrator;

Jezeli doszto do udostepnienia usuwanych danych podmiotom trzecim, powinno sie podjac¢
rozsadne dzialania w celu poinformowania tych podmiotow, ze osoba, ktérej dane dotycza
zada usuniecia przez nich wszystkich tgcz do przedmiotowych danych, jak rowniez ich kopii
i replikacji.

Mozna odmoéwic usuniecia danych osobowych, gdy przetwarzanie danych jest niezbedne:

a. do korzystania z prawa do wolnosci wypowiedzi i informacji;

b. z punktu widzenia obowigzkdw okreslonych przepisami prawa Unii Europejskiej lub
panstwa cztonkowskiego, ktéremu podlega Administrator;

c. ze wzgledu na interes publiczny w dziedzinie zdrowia publicznego;

d. do celow archiwalnych w interesie publicznym lub badan naukowych, o ile
skorzystania z prawa do usuniecia danych mogloby powaznie utrudnic realizacje
tych celow;

e. do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Osoba rozpatrujaca wniosek powinna poinformowac o skorzystaniu z prawa do usuniecia
danych przez osobe, ktorej dane dotyczq wszystkich odbiorcow, ktérym ujawniono dane,
chyba ze byloby to niemozliwe lub wymagatoby niewspotmiernie duzego wysitku. Na
zadanie osoby, ktérej dane dotycza informuje sie jq o tych odbiorcach.

o

§8

Jezeli osoba, ktérej dane dotyczg zawnioskuje o ograniczenie przetwarzania dotyczacych jej
danych, nalezy tego dokonac¢ niezwlocznie, o ile zachodzi co najmniej jedna z
wymienionych okoliczno$ci:
a. osoba, ktorej dane dotycza kwestionuje prawidtowos¢ tych danych — na czas
sprawdzenia prawidtowosci przez Administratora;
b. przetwarzanie jest niezgodne z prawem, przy czym osoba, ktdrej dane dotycza
sprzeciwia sie usunieciu danych, zadajac ograniczenia ich przetwarzania;
c. przetwarzanie okreslonych danych nie jest niezbedne z punktu widzenia celow
przetwarzania, lecz dane te sq potrzebne osobie, ktorej dane dotycza do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen;



d. osoba, ktérej dane dotycza wniosta sprzeciw wobec przetwarzania— na czas
ustalenia, czy prawnie usprawiedliwiony interes realizowany przez Administratora
jest nadrzedny wobec podstaw sprzeciwu.

Jezeli podjeta zostanie decyzja o ograniczeniu przetwarzania, dane objete ograniczeniem —
oprocz przechowywania — mozna przetwarzac jedynie, gdy zaistnieje jedna z nastepujacych
okolicznosci:

1. zgoda osoby, ktérej dane dotycza;

2. ustalenie, dochodzenie lub obrona roszczen;

3. ochrona praw innej osoby fizycznej lub prawnej;

4. wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego.
Osobe, ktdrej dane dotycza nalezy rowniez poinformowac przed uchyleniem ograniczenia
przetwarzania o tym fakcie
Osoba rozpatrujaca wniosek powinna poinformowac o skorzystaniu z prawa do ograniczenia
przetwarzania danych przez osobe, ktorej dane dotycza wszystkich odbiorcéw, ktorym
ujawniono dane, chyba ze byloby to niemozliwe lub wymagatoby niewspétmiernie duzego
wysitku. Na zadanie osoby, ktérej dane dotycza informuje sie jq o tych odbiorcach.

§9

Jezeli przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody lub umowy oraz odbywa sie w
sposéb zautomatyzowany, osoba ktérej dane dotyczq ma prawo do uzyskania tych danych w
ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie. Ponadto nalezy, w miare
mozliwosci, zapewni¢ mozliwo$¢ dostarczenia jej danych osobowych w takiej postaci.
Jezeli jest to technicznie mozliwe, osoba, ktérej dane dotycza, moze zadac¢, aby do
przeniesienia danych przez na rzecz lub od Administratora doszto bezposrednio miedzy
poszczegbdlnymi administratorami.

Skorzystanie z prawa do przenoszenia danych nie moze niekorzystnie wptywac na prawa

i wolnosci innych podmiotow.

8§10

Jezeli osoba, ktérej dane dotyczg wniesie sprzeciw wobec przetwarzania dotyczacych jej
danych, nalezy niezwlocznie zaprzestac ich przetwarzania, o ile podstawe prawng tego
przetwarzania stanowi prawnie usprawiedliwiony interes realizowany przez Administratora
lub osobe trzecig albo przetwarzanie danych jest niezbedne do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej.
Administrator moze jednak odstapi¢ od zaprzestania przetwarzania danych (nie dotyczy
marketingu bezposredniego), jezeli wykaze istnienie waznych prawnych podstaw:

a. przetwarzania, ktore sa nadrzedne wobec intereséw, praw i wolnosci osoby, ktorej

dane dotycza;
b. przetwarzanie jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.
§ 11

1. Wszelka korespondencja dotyczaca ochrony danych osobowych powinna by¢ prowadzona za

pomoca Srodkéw, ktére pozwalaja na jej utrwalenie i wykorzystanie na wypadek kontroli,
skarg lub innych zdarzen. Wystane wiadomosci e-mail powinny by¢ przechowywane na
dysku twardym lub innym nosniku albo ustudze nalezacej do Administratora lub bedacej w
jego dyspozycji. Z kolei informacje przesytane poczta tradycyjng powinny trafia¢ do
adresatow za posrednictwem przesylek rejestrowanych.
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