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1) Deklaracja

Administrator danych majac swiadomos¢, iz przetwarza dane wrazliwe deklaruje dotozy¢
wszelkich staran, aby przetwarzanie odbywato sie w zgodnoSci z przepisami prawa.
Administrator deklaruje, ze proces przetwarzania danych osobowych uwzglednia zasady,
o ktérych mowa w Motywie 39 RODO oraz artykule 5 ust. 1 ppkt a) — e) RODO.

Kazdy pracownik upowazniony do przetwarzania danych, sSwiadomy odpowiedzialnosci,
zobowigzany jest postepowac zgodnie z przyjetymi zasadami i minimalizowac zagrozenia
wynikajgce z bteddw ludzkich.

W trosce o czytelny i uporzgdkowany stan materii, wprowadza sie stosowne $rodki
organizacyjne i techniczne zapewniajgce wtasciwg ochrone danych oraz nakazuje ich
bezwzgledne stosowanie, zwtaszcza przez osoby dopuszczone do przetwarzania danych.
Dane osobowe w Spodtce przetwarzane sg w sposéb legalny, na podstawie art. 6 ust. 1
ppkt a) i b) oraz art. 9 ust. 2 ppkt h) RODO, a takie w zwigzku z art. 54 ustawy o
Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfistwa
lub innych witasciwych przepiséw z zakresu prawa ubezpieczen spotecznych.

W przypadku koniecznosci pozyskania zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgoda
moze zostac¢ pozyskana w inny sposdb, ale musi ona spetniaé przestanki, o ktérych mowa
w art. 7 ust. 1 RODO.

Zakres pozyskiwanych danych wynika z przepisow prawa i jest adekwatny do
zdefiniowanych celéw przetwarzania.

Okres czasu, przez jaki dane osobowe sg przetwarzane wynika z przepiséw prawa- zasady

retencji danych znajdujg sie w Zatgczniku 17 Zasady retencji danych.
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2) Definicje

1) ,dane osobowe” oznaczajg informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej (,osobie, ktorej dane dotyczag”); mozliwa do
zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérg mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie i nazwisko,
numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka
szczegllnych czynnikdw okreslajgcych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng,
ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamosc¢ osoby fizycznej;

2) ,przetwarzanie” oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych
osobowych lub zestawach danych osobowych w sposéb zautomatyzowany Ilub
niezautomatyzowany, taka jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie,
przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

3) ,ograniczenie przetwarzania” oznacza oznaczenie przechowywanych danych
osobowych w celu ograniczenia ich przysztego przetwarzania;

4) ,profilowanie” oznacza dowolng forme zautomatyzowanego przetwarzania danych
osobowych, ktore polega na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektérych
czynnikdw osobowych osoby fizycznej, w szczegdlnosci do analizy lub prognozy aspektéw
dotyczacych efektéw pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia,
osobistych preferencji, zainteresowan, wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji Iub
przemieszczania sie;

5) ,pseudonimizacja” oznacza przetworzenie danych osobowych w taki sposéb, by nie
mozna ich byto juz przypisa¢ konkretnej osobie, ktdorej dane dotyczg, bez uzycia
dodatkowych informacji, pod warunkiem Zze takie dodatkowe informacje s3

przechowywane osobno i s3 objete srodkami technicznymi i organizacyjnymi
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uniemozliwiajgcymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej;

6) ,Zbiory danych” oznacza uporzgdkowany zestaw danych osobowych dostepnych
wedtug okredlonych kryteridéw, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest scentralizowany,
zdecentralizowany czy rozproszony funkcjonalnie lub geograficznie;

7) ,administrator” oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub inny
podmiot, ktéry samodzielnie lub wspdlnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania
danych osobowych; jezeli cele i sposoby takiego przetwarzania sg okreslone w prawie Unii
lub w prawie panistwa cztonkowskiego, to réwniez w prawie Unii lub w prawie panstwa
cztonkowskiego moze zosta¢ wyznaczony administrator lub mogg zostaé okreslone
konkretne kryteria jego wyznaczania;

8) ,podmiot przetwarzajacy” oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny,
jednostke lub inny podmiot, ktdry przetwarza dane osobowe w imieniu administratora;

9) ,,odbiorca” oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub inny
podmiot, ktéoremu ujawnia sie dane osobowe, niezaleznie od tego, czy jest strong trzecia.
Organy publiczne, ktére moga otrzymywac dane 4.5.2016 L 119/33 Dziennik Urzedowy
Unii Europejskiej PL osobowe w ramach konkretnego postepowania zgodnie z prawem
Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego, nie sg jednak uznawane za odbiorcéw;
przetwarzanie tych danych przez te organy publiczne musi byé zgodne z przepisami o
ochronie danych majgcymi zastosowanie stosownie do celéw przetwarzania;

10) ,,strona trzecia” oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub
podmiot inny niz osoba, ktérej dane dotycza, administrator, podmiot przetwarzajacy czy
osoby, ktore — z upowaznienia administratora lub podmiotu przetwarzajgcego — moga
przetwarza¢ dane osobowe;

11) ,,zgoda” osoby, ktérej dane dotycza oznacza dobrowolne, konkretne, Swiadome i
jednoznaczne okazanie woli, ktdorym osoba, ktorej dane dotyczg, w formie oswiadczenia
lub wyraznego dziatania potwierdzajgcego, przyzwala na przetwarzanie dotyczacych jej
danych osobowych;

12) ,naruszenie ochrony danych osobowych” oznacza naruszenie bezpieczenstwa
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prowadzgce do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia,
zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych
osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych;

13) ,,dane genetyczne” oznaczajg dane osobowe dotyczace odziedziczonych lub nabytych
cech genetycznych osoby fizycznej, ktére ujawniajg niepowtarzalne informacje o fizjologii
lub zdrowiu tej osoby i ktére wynikajg w szczegdlnos$ci z analizy prébki biologicznej
pochodzacej od tej osoby fizycznej;

14) ,dane biometryczne” oznaczajg dane osobowe, ktdore wynikajg ze specjalnego
przetwarzania technicznego, dotycza cech fizycznych, fizjologicznych lub behawioralnych
osoby fizycznej oraz umozliwiajg lub potwierdzajg jednoznaczng identyfikacje tej osoby,
takie jak wizerunek twarzy lub dane daktyloskopijne;

15) ,dane dotyczace zdrowia” oznaczajg dane osobowe o zdrowiu fizycznym lub
psychicznym osoby fizycznej — w tym o korzystaniu z ustug opieki zdrowotnej —
ujawniajgce informacje o stanie jej zdrowia;

I"

16) ,,przedstawiciel” oznacza osobe fizyczng lub prawng majgcqg miejsce zamieszkania lub
siedzibe w Unii, ktéra zostata wyznaczona na pismie przez administratora lub podmiot
przetwarzajgcy na mocy art. 27 do reprezentowania administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w zakresie ich obowigzkdw wynikajgcych z niniejszego rozporzadzenia;
17) ,organ nadzorczy” oznacza niezalezny organ publiczny ustanowiony przez panstwo
cztonkowskie zgodnie z art. 51; 4.5.2016 L 119/34 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL
18) ,,organ nadzorczy, ktérego sprawa dotyczy” oznacza organ nadzorczy, ktérego dotyczy
przetwarzanie danych osobowych, poniewaz:

a)administrator lub podmiot przetwarzajgcy posiadajg jednostke organizacyjng na
terytorium panstwa cztonkowskiego tego organu nadzorczego;

b) przetwarzanie znacznie wptywa lub moze znacznie wptyngé na osoby, ktérych dane
dotyczg, majgce miejsce zamieszkania w panistwie cztonkowskim tego organu
nadzorczego; lub

c) wniesiono do niego skarge;

19) ,transgraniczne przetwarzanie” oznacza:
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a) przetwarzanie danych osobowych, ktére odbywa sie w Unii w ramach dziatalnosci
jednostek organizacyjnych w wiecej, niz jednym panstwie cztonkowskim administratora
lub podmiotu przetwarzajgcego w Unii posiadajgcego jednostki organizacyjne w wiecej niz
jednym panstwie cztonkowskim; albo

b)przetwarzanie danych osobowych, ktére odbywa sie w Unii w ramach dziatalnosci
pojedynczej jednostki organizacyjnej administratora lub podmiotu przetwarzajacego w
Unii, ale ktére znacznie wptywa lub moze znacznie wptyngé na osoby, ktérych dane

dotycza, w wiecej niz jednym panstwie cztonkowskim;

3) Oznaczanie danych

dane osobowe — informacje dotyczace mozliwej do zidentyfikowania osoby fizyczne;.
Mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérg mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imieg i
nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden
badz kilka szczegdlnych czynnikdw okreslajacych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng,
psychiczng, ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej.

dane osobowe szczegdlnych kategorii —danych osobowych ujawniajacych pochodzenie
rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub swiatopogladowe,
przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych, danych

biometrycznych w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych

dotyczacych zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby.

4) Zasady dotyczgce przetwarzania danych

1.Dane osobowe muszg by¢:
a) przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposdb przejrzysty dla osoby, ktérej dane
dotyczg (,,zgodnosé z prawem, rzetelnosc i przejrzystosc”);

b) zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane
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dalej w sposéb niezgodny z tymi celami; dalsze przetwarzanie do celéw archiwalnych w
interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych lub do celéw
statystycznych nie jest uznawane w mysl art. 89 ust. 1 za niezgodne z pierwotnymi celami
(,,ograniczenie celu”);

c) adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celéw, w ktérych sg
przetwarzane (,minimalizacja danych”);

d) prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane; nalezy podja¢ wszelkie rozsadne dziatania,
aby dane osobowe, ktére sg nieprawidtowe w sSwietle celdw ich przetwarzania, zostaty
niezwtocznie usuniete lub sprostowane (, prawidtowos¢”);

e) przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktérej dane dotyczg,
przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do celdw, w ktérych dane te sg przetwarzane;
dane osobowe mozna przechowywac przez okres dtuzszy, o ile bedg one przetwarzane
wyfacznie do celéw archiwalnych w interesie publicznym, do celdw badan naukowych lub
historycznych lub do celdw statystycznych na mocy art. 89 ust. 1, z zastrzezeniem ze
wdrozone zostang odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne wymagane na mocy
niniejszego rozporzadzenia w celu ochrony praw i wolnosci oséb, ktérych dane dotyczg
(,,ograniczenie przechowywania”);

f) przetwarzane w sposob zapewniajgcy odpowiednie bezpieczeristwo danych osobowych,
w tym ochrone przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz
przypadkowq utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za pomoca odpowiednich srodkow

technicznych lub organizacyjnych (,integralnos¢ i szczegdlnos¢”).

5) Zasady przetwarzania danych

1.Przetwarzanie jest zgodne z prawem wytgcznie w przypadkach, gdy — i w takim zakresie,
w jakim — spetniony jest co najmniej jeden z ponizszych warunkow:

a) osoba, ktdrej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
w jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celéw;

b) przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktorej
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dane dotycza, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotyczg, przed
zawarciem umowy;

c) przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze;

d) przetwarzanie jest niezbedne do ochrony zywotnych interesow osoby, ktorej dane
dotyczg, lub innej osoby fizycznej;

e) przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi;
f) przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajagcych z prawnie uzasadnionych
interesdw realizowanych przez administratora lub przez strone trzecia, z wyjatkiem
sytuacji, w ktdérych nadrzedny charakter wobec tych interesébw majg interesy lub
podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktérej dane dotyczg, wymagajace ochrony danych
osobowych, w szczegdlnosci gdy osoba, ktdrej dane dotyczg, jest dzieckiem.

Akapit pierwszy lit. f) nie ma zastosowania do przetwarzania, ktérego dokonujg organy

publiczne w ramach realizacji swoich zadan.

6) Przetwarzanie szczegolnych kategorii danych

Dane szczegdlnych kategorii mozna przetwarza¢ w przypadku wystgpienia ponizszej

sytuacji:

a) osoba, ktérej dane dotyczg, wyrazita wyraing zgode na przetwarzanie tych danych
osobowych w jednym lub kilku konkretnych celach, chyba ze prawo Unii lub prawo
panstwa cztonkowskiego przewidujg, iz osoba, ktérej dane dotyczg, nie moze uchylié
zakazu, o ktérym mowa w ust. 1;

b) przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzkéw i wykonywania szczegdlnych
praw przez administratora lub osobe, ktérej dane dotyczg, w dziedzinie prawa pracy,
zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej, o ile jest to dozwolone prawem Unii lub

prawem panstwa cztonkowskiego, lub porozumieniem zbiorowym na mocy prawa
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panstwa cztonkowskiego przewidujgcymi  odpowiednie  zabezpieczenia  praw
podstawowych i intereséw osoby, ktorej dane dotyczg;

c) przetwarzanie jest niezbedne do ochrony zywotnych interesow osoby, ktérej dane
dotyczg, lub innej osoby fizycznej, a osoba, ktérej dane dotyczg, jest fizycznie lub prawnie
niezdolna do wyrazenia zgody;

d) przetwarzania dokonuje sie w ramach uprawnionej dziatalnosci prowadzonej z
zachowaniem odpowiednich zabezpieczen przez fundacje, stowarzyszenie lub inny
niezarobkowy podmiot o celach politycznych, $wiatopoglagdowych, religijnych lub
zwigzkowych, pod warunkiem ze przetwarzanie dotyczy wytacznie cztonkdw lub bytych
cztonkdw tego podmiotu lub osdb utrzymujgcych z nim state kontakty w zwigzku z jego
celami oraz ze dane osobowe nie sg ujawniane poza tym podmiotem bez zgody osdb,
ktorych dane dotyczg;

e) przetwarzanie dotyczy danych osobowych w sposéb oczywisty upublicznionych przez
osobe, ktdrej dane dotyczg;

f) przetwarzanie jest niezbedne do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen lub w
ramach sprawowania wymiaru sprawiedliwosci przez sady;

g) przetwarzanie jest niezbedne ze wzgleddw zwigzanych z waznym interesem publicznym,
na podstawie prawa Unii lub prawa panstwa cztonkowskiego, ktére sg proporcjonalne do
wyznaczonego celu, nie naruszajg istoty prawa do ochrony danych i przewiduja
odpowiednie i konkretne srodki ochrony praw podstawowych i interesow osoby, ktdrej
dane dotyczg;

h) przetwarzanie jest niezbedne do celéw profilaktyki zdrowotnej lub medycyny pracy, do
oceny zdolnosci pracownika do pracy, diagnozy medycznej, zapewnienia opieki zdrowotnej
lub zabezpieczenia spotecznego, leczenia lub zarzgdzania systemami i ustugami opieki
zdrowotnej lub zabezpieczenia spotecznego na podstawie prawa Unii lub prawa panstwa
cztonkowskiego lub zgodnie z umowag z pracownikiem stuzby zdrowia i z zastrzezeniem
warunkow i zabezpieczen, o ktérych mowa w ust. 3;

i) przetwarzanie jest niezbedne ze wzgledéw zwigzanych z interesem publicznym w

dziedzinie zdrowia publicznego, takich jak ochrona przed powaznymi transgranicznymi
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zagrozeniami  zdrowotnymi zapewnienie wysokich standardéw jakosci i

bezpieczenstwa opieki zdrowotnej oraz produktéw leczniczych lub wyrobéw medycznych,

na podstawie prawa Unii

lub prawa panstwa cztonkowskiego, ktdére przewidujg

odpowiednie, konkretne srodki ochrony praw i wolnosci osdb, ktérych dane dotycza, w

szczegolnosci tajemnice zawodowg;

j) przetwarzanie jest niezbedne do celdw archiwalnych w interesie publicznym, do celéw

badan naukowych lub historycznych lub do celéw statystycznych zgodnie z art. 89 ust. 1,

na podstawie prawa Unii lub prawa panstwa cztonkowskiego, ktére sg proporcjonalne do

wyznaczonego celu, nie naruszajg istoty prawa do ochrony danych i przewiduja

odpowiednie, konkretne srodki ochrony praw podstawowych i interesow osoby, ktérej

dane dotycza.
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7) Wykaz zbioréw osobowych

1. Dane osobowe przetwarzane przez ADO s3g zorganizowane sg w zbiory, za pomoca
ktorych Administrator moze oceni¢ ryzyko ich przetwarzania oraz oceni¢ koniecznosc
przeprowadzenia procedury oceny skutkdw dla systemu ochrony danych, o ktérym mowa
w art. 35 RODO. Wykaz zbioréw danych zawarty jest w dokumencie Rejestr Czynnosci

Przetwarzania ( plik REJESTR_RODO.xls.)- Zatgcznik 11.

8) Wykaz miejsc przetwarzania

1. Obszarem przetwarzania danych sg wszystkie pomieszczenia, korytarze oraz obszar
Podmiotu wyposazone w karty dostepowe.

2. Szczegdétowy wykaz lokalizacji, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe, ujety jest w
pliku REJESTR_RODO.xls- zatgcznik 11 . Dla pomieszczen, w ktdrych dane s3 gromadzone
na czas nieobecnosci w nich oséb upowaznionych opisano zastosowane srodki ochrony
technicznej, obejmujgce system autoryzacji dostepu kartami elektronicznymi (czytnik

systemu autoryzacji dostepu Fot.1).

Fot.1 czytnik systemu autoryzacji dostepu

9) Rejestr czynnosci przetwarzania

1. Dla zbioréw, w ktérych przetwarzane sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO

prowadzony jest rejestr czynnosci przetwarzania.
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Rejestr, o ktdrym mowa w punkcie 1 niniejszego rozdziatu moze by¢ rdwniez prowadzony
dla innych zbioréw lub jedna czynnos¢ przetwarzania moze obejmowac kilka zbioréow
danych osobowych.

Rejestr czynnosci przetwarzania winien zawieraé co najmniej informacje, o ktérych mowa
w art. 30 RODO tj.:

Imie i nazwisko lub nazwe oraz dane kontaktowe administratora oraz wszelkich
wspoétadministratorow, a takze gdy ma to zastosowanie — przedstawiciela administratora
oraz inspektora ochrony danych,

cele przetwarzania;

opis kategorii 0sdb, ktérych dane dotyczg, oraz kategorii danych osobowych;

kategorie odbiorcéw, ktérym dane osobowe zostaty lub zostang ujawnione, w tym
odbiorcow w panstwach trzecich lub w organizacjach miedzynarodowych;

gdy ma to zastosowanie, przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej, w tym nazwa tego panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej, a w przypadku przekazan, o ktorych mowa w art. 49 ust. 1 akapit drugi,
dokumentacja odpowiednich zabezpieczen;

jezeli jest to mozliwe, planowane terminy usuniecia poszczegdlnych kategorii danych;
jezeli jest to mozliwe, ogdlny opis technicznych i organizacyjnych $rodkow

bezpieczenstwa, o ktérych mowa w art. 32 ust. 1 RODO.

10) Ewidencja osob upowazinionych do przetwarzania danych

osobowych

Wprowadza sie ewidencje oséb upowaznionych do przetwarzania danych.

Ewidencja zawiera: imie i nazwisko osoby upowaznionej, stanowisko, date nadania
i ustania uprawnien oraz zakres, a w przypadku, kiedy dane sg przetwarzane za pomoca
programu komputerowego rowniez identyfikator dostepowy do tego programu.

Rejestr osdb upowaznionych znajduje sie w pliku REJESTR_RODO.xls — zatgcznik 11

Opcjonalnie dopuszcza sie by rejestr oséb znajdowat sie w dziale administracji/Lab.
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11) Srodki organizacyjne ochrony danych osobowych

10.

Przetwarzanie danych osobowych na terenie podmiotu moze odbywac sie wytgcznie w
ramach wykonywania zadan stuzbowych. Zakres uprawnien jest sci$le proporcjonalny do
tych zadan.

Prowadzona jest ewidencja osdéb upowaznionych do przetwarzania danych.

Do przetwarzania danych moga by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce stosowne
upowaznienie wydane przez Administratora Danych Osobowych.

Uniewaznienie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych nastepuje na pismie.
Kazdy pracownik Podmiotu co najmniej raz na rok musi odby¢ szkolenie z zakresu ochrony
danych osobowych. Nowo przyjety pracownik odbywa szkolenie przed przystgpieniem do
przetwarzania danych.

Kazdy upowazniony do przetwarzania danych potwierdza pisemnie fakt zapoznania sie
oraz zrozumieniem wszystkich zasad bezpieczenstwa. Podpisany dokument ,Zasady
przetwarzania danych osobowych” jest dotgczany do akt osobowych pracownika lub
stanowi zafacznik do zawartej umowy.

Przebywanie oséb nieuprawnionych w obszarze przetwarzania danych jest dopuszczalne
tylko w obecnosci osoby upowaznionej do przetwarzania danych osobowych.
Pomieszczenia stanowigce obszar przetwarzania danych sg zamykane na zamek
elektroniczny.

Po zakonczeniu pracy, przed opuszczeniem pomieszczenia stanowigcego obszar
przetwarzania danych nalezy zamkng¢ okna oraz usungc¢ z biurka wszystkie dokumenty i
nosniki informacji oraz umiescic je w odpowiednich zamykanych szafach lub biurkach.

W Spodtce zabronione jest udzielanie wszelkich informacji zawierajgcych dane osobowe
osobom, ktérych tozsamosci nie mozna zweryfikowaé. Weryfikacja tozsamosci moze
odbywac sie poprzez zgdanie okazania dokumentu tozsamosci lub innego dokumentu
zawierajgcego zdjecie wnioskodawcy lub poprzez wykorzystanie informacji zawartej w

dokumentacji, ktéra jest znana jedynie wnioskodawcy. Do tego celu nalezy wykorzystac
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

metode pytan bezposrednich, w ktérych wnioskodawca udzieli poprawnych informacji w
co najmniej dwéch zapytaniach.

W Spédice niedopuszczalne jest przekazywania jakichkolwiek informacji zawierajgcych
dane osobowe podmiotom, instytucjom czy tez organom, ktdre nie mogga sie wykazac
prawidtowg podstawg prawng dostepu do danych osobowych.

W przypadku koniecznos$ci wydania dokumentéw zawierajgcych dane osobowe (np. dane
pracownika dot. zdrowia itp.) nalezy kazdorazowo weryfikowac¢ tozsamos¢ odbierajgcego
za pomocg mechanizmu, o ktérym mowa w rozdziale 12, a w przypadku, kiedy
odbierajgcym nie jest adresat dokumentu nalezy zazgda¢ upowaznienia.

Zabrania sie eksponowania dokumentéw zawierajgcych dane osobowe w miejscach
niezabezpieczonych np. biurkach, ladach, pétkach, parapetach itp.

Wydruki i inne dokumenty zawierajgce dane osobowe s przechowywane w
pomieszczeniach do tego wyznaczonych. Na stanowiskach pracy mogg byé dostepne
jedynie dokumenty dotyczace danej sprawy/ danego klienta. Stosowana jest zasada tzw.
czystego biurka.

Nie nalezy gromadzi¢ w podrecznej dokumentacji danych osobowych. Wszystkie dane
niezbedne do prawidtowej pracy powinny znajdowaé sie w zbiorach.

Dokumenty zawierajgce dane osobowe niszczone sg w niszczarkach min. DIN3 lub w
przypadku duzej ilosci dokumentéw, ADO korzystaé bedzie z ustug profesjonalnych
podmiotéw, zajmujacych sie utylizacjg dokumentacji.

Wobec oséb, ktérych dane sg przetwarzane wykonuje sie obowigzek informacyjny,
zgodnie z art. 12-14 RODO,

Obowiazek informacyjny wobec klientéw wykonywany jest poprzez umieszczenie klauzuli
informacyjnej na kierowanej do nich korespondenciji.

Monitory komputeréw, na ktérych przetwarzane sg dane osobowe zabezpieczone sg
hastem uniemozliwiajgc wglad osobom postronnym w przetwarzane dane.

Dokumenty w wersji elektronicznej, ktére zapisywane s3 na nosniki zewnetrzne,
przenoszone poza obszary przetwarzania lub przesytane pocztg elektroniczng,

zabezpiecza sie poprzez nadanie im haset odczytu.
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

Zbiory osobowe przetwarzane elektronicznie zabezpiecza sie poprzez wykonywanie kopii
bezpieczenstwa.

Komputery, ktore przetwarzajg zbiory osobowe, za wyjgtkiem komputeréw stuzgcych
jedynie do edycji tekstu, nalezy wyposazyé w urzadzenia podtrzymujgce napiecie na
wypadek braku zasilania.

Pliki edytoréw tekstu lub arkuszy kalkulacyjnych nalezy traktowac jak kopie zbioréw, z
ktorych pochodzg przetwarzane w nich dane i odpowiednio zabezpiecza¢ stosujgc
wytyczne zawarte w dokumencie Instrukcja Zarzgdzania Systemem Informatycznym.

W celu zapewnienia ochrony danych przetwarzanych elektronicznie, nalezy zapewnic
logowanie do systemu operacyjnego i/lub bezposrednio do programoéw przetwarzajgcych
dane.

Z wszystkimi wspotpracujgcymi podmiotami gospodarczymi podpisano, na mocy art. 28
RODO, umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych Ilub w umowach
podstawowych wprowadzono uregulowania odnoszgce sie do obowigzkéw zapewnienia
przestrzegania przepisdw RODO przez te podmioty.

W biurze Spotki oraz odpowiednio w dziale kadr ksiegowosci prowadzona jest ewidencja
o0séb/podmiotdw, z ktérymi podpisano umowy dostepu i/lub powierzenia.

Szczegbtowe zasady postepowania ze zbiorami przetwarzanymi elektronicznie okresla

Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym.

12) Udostepnianie danych

1.

Spotka udostepnia dane osobowe jedynie na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa
i w granicach prawa - Zatacznik 9 Procedura udostepniania dokumentacji medyczne;j
(badania kliniczne).

Dane osobowe pacjentdow, ktére znajdujg sie w dokumentacji medycznej sg udostepniane
na zasadach, w trybie i na sposdb okreslony w przepisach art. 26 i 27 ustawy o prawach

pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.
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3. Ewidencja udostepnionej dokumentacji medycznej prowadzona jest na podstawie art. 27
ust. 4 ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta i zawiera, co najmniej: imie
(imiona) i nazwisko pacjenta, ktérego dotyczy dokumentacja medyczna, sposdb
udostepnienia dokumentacji medycznej;, zakres udostepnionej dokumentacji medycznej,
imie (imiona) i nazwisko osoby innej niz pacjent, ktorej zostata udostepniona
dokumentacja medyczna, a w przypadkach, o ktérych mowa w art. 26 udostepnianie
dokumentacji medycznej ust. 3 i 4, takze nazwe uprawnionego organu lub podmiotu, imie
(imiona) i nazwisko oraz podpis osoby, ktéra udostepnita dokumentacje medyczng, date
udostepnienia dokumentacji medycznej, podpis przyjmujgcego dokumentacje medyczna.-
zatacznik 11.

4. Spoétka udostepnia réwniez dane, na podstawie innych przepisdw prawa niz te, o ktérych
mowa w ustepie 2 niniejszego paragrafu jedynie na pisemny wniosek i za
potwierdzeniem.

5. Spétka przekazujgc dane drogg pocztowa przekazuje je listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru.

6. W przypadku udostepniania dokumentéw za pomocg korespondencji mailowej podmiot

ma obowigzek szyfrowad przekazywane pliku.

13) Administrator systemu informatycznego

1. Przy rosngcej liczbie zbiordw danych osobowych, dla celéw obstugi i zabezpieczenia tych
danych w systemie informatycznym Administrator danych moze powota¢ osobnego
Administratora Systemu Informatycznego (ASI) i wyznacza mu mi.in. nastepujacy zakres
zadan:

a. prowadzenie monitoringu przetwarzania danych,

b. administrowanie systemem informatycznym,

c. stosowanie S$rodkdw ochrony w ramach oprogramowania uzytkowego, systemoéw
operacyjnych, urzadzen teletransmisyjnych, programéw antywirusowych oraz ochrony

sprzetowej,
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kontrola mechanizmdéw uwierzytelniania uzytkownikow w systemie informatycznym
przetwarzajgcym dane osobowe oraz kontrola dostepu do danych osobowych,

kontrola systemu antywirusowego,

kontrola awaryjnego zasilania komputeréw,

kontrola i wykonywanie kopii zapasowych,

konserwacja oraz uaktualnienia systemow informatycznych,

informowanie na biezagco ADO o przypadkach awarii programowych wynikajgcych z
postugiwania sie przez uzytkownikdw nieautoryzowanym oprogramowaniem, nie
przestrzegania zasad uzywania programdéw  antywirusowych, niewfasciwego
wykorzystywania sprzetu komputerowego,

przedstawianie Administratorowi danych, nie rzadziej niz raz na rok, kompleksowej
analizy przetwarzania danych osobowych w systemem informatycznym oraz ewentualne
potrzeby w zakresie zabezpieczen.

przedstawianie Administratorowi Danych Osobowych comiesiecznego raportu o pracy
sieci informatycznej oraz nosnikédw danych z szczegdlnym uwzglednieniem zdarzen
niepozadanych, incydentéw oraz pozostatych nieautoryzowanych dziataniach w obrebie

swojego obszaru kompetencyjnego.

14) Inspektor Ochrony Danych Osobowych

1.

3.

Z uwagi na fakt, ze gtdwnym obszarem dziatalnosci Spétki MILTON ESSEX S.A. nie jest
przetwarzanie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 w Spodtce nie wyznaczony zostat
Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

Do zarzadzania dokumentacja medyczng pacjentdw biorgcych udziat w badaniach
klinicznych lub innych czynnosciach medycznych powofany zostat Administrator Danych
Medycznych .

Administrator Danych Medycznych wspomaga ADO w zarzadzaniu obszarem danych

osobowych w Spotce MILTON ESSEX S.A.
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15) Zarzadzanie ryzykiem w MILTON ESSEX S.A.

1. W podmiocie przeprowadzana jest analiza ryzyka. Analiza ryzyka moze odbywac sie dla

wszystkich wyodrebnionych zbioréw danych osobowych lub dla proceséw przetwarzania.
Analiza ryzyka przeprowadzana jest w celu okreslenia, oceny i minimalizacji zagrozen,
ktdrych efektem ma by¢ wdrozenie optymalnych i adekwatnych zabezpieczen.

Analiza ryzyka przeprowadzona jest corocznie, nie pozniej niz do dnia 31 marca dla
wszystkich czynnosci przetwarzania lub w przypadku wprowadzenia nowych procedur lub
rozwigzan organizacyjnych w Spodtce, zgodnie z odrebng procedurg przyjetg przez

Podmiot.

16) Ocena skutkéw dla ochrony danych osobowych

Dla zbioréw danych osobowych, w ktérych znajdujg sie dane osobowe, ktérych
nieuprawnione ujawnienie wigze sie z wysokim ryzykiem uszczerbku dla osdb, ktérych
dane dotyczg przeprowadzana jest ocena skutkéw dla ochrony danych osobowych, o
ktérej mowa w art. 35 RODO — tzw. Procedura przeprowadzenia PIA.

Ocena skutkéw dla ochrony danych osobowych polega na:

opisie planowanych operacji i celéw przetwarzania,

opisie i ocenie przez administratora czy planowane operacje przetwarzania sg niezbedne i
proporcjonalne w stosunku do celéw,

ocenie ryzyka naruszenia praw lub wolnosci 0séb, ktérych dane dotycza,

opisie Srodkédw planowanych w celu zaradzenia ryzykiem, w tym okresleniu
mechanizmoéw, zabezpieczen i sSrodkéw technicznych, majgcych zapewnié bezpieczeristwo
procesu,

Ocena skutkéw dla ochrony danych odbywa sie odrebng procedurg przyjetg przez
Podmiot.

Za zarzadzania ryzykiem oraz ocene skutkéw dla ochrony danych osobowych odpowiada

Administrator danych osobowych.
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Analiza ryzyka i ocena skutkéw dla systemu ochrony danych moze odbywac sie przy
udziale wyznaczonych pracownikdéw przez ADO .
Wyznaczony pracownik ma obowigzek sporzgdzenia corocznego raportu zwigzanego z

ryzykiem w Spétce nie pdzniej niz do 30 kwietnia.

17) Wykaz zabezpieczen

Srodki organizacyjne:

Opracowano i wdrozono polityke bezpieczenstwa.

Opracowano instrukcje zarzadzania systemem informatycznym.

Powotano Administratora danych medycznych.

Przygotowano stanowisko Administratora Systemu Informatycznego.

Do przetwarzania danych dopuszczono wytgcznie osoby, ktére posiadajg upowaznienia
nadane przez Administratora Danych Osobowych.

Prowadzona jest ewidencja osdéb upowaznionych do przetwarzania danych.

Osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych zaznajomiono z przepisami dotyczgcymi
ochrony danych osobowych.

Przeszkolono osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych w zakresie
zabezpieczen systemu informatycznego.

Osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych zobowigzano do zachowania
ich w tajemnicy;

Monitory komputeréow, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe, ustawione sg w
sposob uniemozliwiajgcy wglad osobom postronnym w przetwarzane dane.

Kopie zapasowe zbioru danych osobowych przechowywane sg w innym pomieszczeniu niz
to, w ktérym znajduje sie serwer.

Przetwarzanie danych osobowych dokonywane jest w warunkach zabezpieczajacych dane
przed dostepem osdb nieupowaznionych.

. Przebywanie oséb nieuprawnionych w pomieszczeniach, gdzie przetwarzane sg dane
osobowe jest dopuszczalne tylko w obecnosci osoby zatrudnionej przy przetwarzaniu

danych osobowych oraz w warunkach zapewniajgcych bezpieczenstwo danych.
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n. Stosuje sie pisemne umowy powierzenia przetwarzania danych dla wspétpracy z
podwykonawcami przetwarzajacymi dane osobowe.

0. W Spodice prowadzi sie polityke czystego biurka i ekranu.

2. Srodki ochrony fizycznej danych:

a. Pomieszczenia biurowe - Zbiory danych osobowych przechowywane sg w pomieszczeniu
zabezpieczonym zamykanymi drzwiami. Dostep do pomieszczen jest ograniczony.
Wewnatrz pomieszczen zbiory danych przechowywane sg w zamykanych szafach.

b. Serwerownia — pomieszczenie specjalistyczne, zabezpieczone drzwiami z elektronicznym
zamkiem szyfrowym. Pomieszczenie z monitorowanymi aspektami srodowiskowymi i
klimatyzacjg w celu utrzymania odpowiednich warunkéw dla serwera fizycznego. Serwer
umieszczony w zamykanej szafie.

Wejscie do korytarza serwerowni jest monitorowane.

c. Zabezpieczenia ogdlne budynkéw - Monitoring wizyjny, system alarmowy, instalacje
ppoz , bramy zamykane na klucz, ochrona fizyczna.

d. Dokumenty zawierajgce dane osobowe po ustaniu przydatnoscici sg niszczone w sposéb

mechaniczny za pomoca niszczarek dokumentéw.

3. Srodki sprzetowe infrastruktury informatycznej i telekomunikacyjnej

a. Zbiory danych osobowych przetwarzane przy uzyciu komputeréw stacjonarnych oraz
laptopdw.

b. Komputery do przetwarzania danych osobowych sg potgczone z lokalng siecig
komputerowa.

c. Zastosowano urzadzenia typu UPS, chronigce system informatyczny stuzgcy do
przetwarzania danych osobowych przed skutkami awarii zasilania.

d. Zbiory danych osobowych przetwarzane za pomocg komputerow zabezpieczono za

pomoca hasta.
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Dostep do systemdw operacyjnych stacji roboczych jest zabezpieczony za pomocg
procesu uwierzytelnienia z wykorzystaniem identyfikatora uzytkownika/hasta.
Zastosowano srodki uniemozliwiajgce wykonywanie nieautoryzowanych kopii danych
osobowych przetwarzanych przy uzyciu systemoéw informatycznych.

Zastosowano systemowe mechanizmy wymuszajacy okresowg zmiane haset.
Zastosowano zabezpieczenia kopii serwera w celu ochrony danych osobowych przed
skutkami awarii pamieci dyskowe;.

Uzyto zabezpieczenie informatyczne typu Firewall oraz autoryzacje dostepu w celu

ochrony dostepu do sieci komputerowe;j.

Srodki ochrony w ramach narzedzi programowych i baz danych

Zastosowano $rodki umozliwiajgce okreslenie praw dostepu do wskazanego zakresu
danych w ramach przetwarzanego zbioru danych osobowych.

Dostep do zbioru danych osobowych wymaga uwierzytelnienia z wykorzystaniem
identyfikatora uzytkownika oraz hasta.

Zastosowano systemowe $rodki pozwalajace na okreslenie odpowiednich praw dostepu
do zasobdéw informatycznych, w tym zbioréw danych osobowych dla poszczegdlnych
uzytkownikow systemu informatycznego.

Zastosowano mechanizm wymuszajacy okresowg zmiane haset dostepu do zbioru danych
osobowych.

Zainstalowano wygaszacze ekrandw na stanowiskach, na ktérych przetwarzane sg dane
osobowe.

Zastosowano mechanizm automatycznej blokady dostepu do systemu informatycznego
stuzgcego do przetwarzania danych osobowych w przypadku diuzszej nieaktywnosci pracy

uzytkownika.
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18)

19)

Naruszenie bezpieczenstwa

1) Wszelakie podejrzenia naruszenia bezpieczernstwa danych nalezy zgtaszac
w formie ustnej lub za posrednictwem poczty elektronicznej ADO lub Administratorowi
zgodnie z Instrukcjg postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych.

2) Kazdy incydent jest odnotowywany w stosownej bazie danych, a ADO podejmuje

stosowne kroki zaradcze.

Zasady postepowania w przypadku naruszenia systemu ochrony
danych

Kazda osoba, ktérej Administrator wydat upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych, ma obowigzek natychmiastowego powiadamiania o wystepujgcym zagrozeniu
lub wystgpieniu incydentu zwigzanego z systemem ochrony danych osobowych w MILTON
ESSEX S.A.

Powiadomienie to moze mieé¢ charakter ustny lub pisemny.

Adresatem takiego powiadomienia jest Administrator Danych.

Po otrzymaniu takiego powiadomienia Administrator Danych podejmuje niezwtocznie
czynnosci w celu ustalenia stanu faktycznego.

W przypadku uzasadnionego podejrzenia wystgpienia incydentu lub naruszenia systemu
ochrony danych osobowych podejmuje dziatania majgce zapobiec dalszym skutkom oraz
powiadamia administratora.

Po dokonaniu czynnosci zabezpieczajacych, Administrator Danych, ma za zadanie
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce, ktore:

ustali ostateczny zakres, przyczyny wystgpienia oraz skutki, zaréwno dla Praktyki, jak i
0s6b, ktérych dane dotyczyty,

podejmuje niezbedne czynnos$ci majgce na celu przywrdcenie prawidtowosci dziatania
systemu ochrony danych osobowych w Spétce,

opracowuje dziatania naprawcze i zapobiegawcze, ktérych zadaniem jest wyeliminowanie

niepozadanych zdarzen w przyszfosci,
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20)

wskazuje osoby odpowiedzialne za wystgpienie sytuacji.

Powyisze czynnosci sg dokumentowane przez Administrator Danych za pomocg
formularza zawartego w pliku REJESTR_RODO.xIs.- zatgcznik 11

Rejestr formularzy, o ktérych mowa w punkcie 7 niniejszego rozdziatu prowadzi ADM.
Administrator Danych, na ile jest to mozliwe, ma obowigzek przedstawienia raportu
Administratorowi w czasie umozliwiajgcym Administratorowi powiadomienie o incydencie
lub naruszeniu systemu ochrony danych osobowych organu nadzorczego nie pdzniej niz na

72 godziny od czasu jego wykrycia.

Kontrole wewnetrzne i audyty bezpieczenstwa

Kontrolg przetwarzania danych osobowych zajmuje sie Administrator Danych.

Kontrole przeprowadzane sg regularnie, w terminach ustalonych przez Zarzad wspdlnie z
Administratorem Danych, a w przypadku wystgpienia incydentu w podmiocie,
kompleksowg kontrole obejmujgcg wszystkie aspekty dziatalnosci rozpoczyna sie nie
pozniej niz 7 dni po zakonczeniu dziatan zwigzanych z incydentem, ktory wystapit.
Kontrola przeprowadzana jest przy uwzglednieniu minimalnych wytycznych jakimi sa:
badanie pod wzgledem zgodnosci z prawem, branzowymi standardami postepowania,
normami i przepisami wewnetrznymi.

Administrator Danych moze wykonywaé kontrole osobiécie, moze, przy pisemnej zgodzie
Cztonka Zarzgdu wyznaczyé do tego inng osobe lub podmiot.

Kontrole przeprowadzane sg na podstawie programoéw kontroli, w ktdrych opisywany jest
ich zakres, termin, cele oraz metody ich przeprowadzania oraz doraznie- zatgcznik 20.
Jesli podczas kontroli stwierdzone zostajg nieprawidfowosci zagrazajace systemowi
ochrony danych osobowych w podmiocie, kontroler musi niezwtocznie powiadomié o tym
fakcie Administratora i Zarzad.

Wynik kontroli musi by¢ udokumentowany i przekazany Zarzgdowi w ciggu 21 dni od jej

zakonczenia.
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21) Realizacja praw osoéb ktorych dane dotyczg

1. MILTON ESSEX S.A. utatwia Osobom, ktérych dane osobowe przetwarza realizacje
przystugujgcych praw na mocy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)

2. Spoétka moze wprowadzi¢ ograniczenia w realizacji praw osob, ktdrych dane przetwarza i
uznaé¢ wnioski za bezzasadne, szczegblnie powotujgc sie na przepisy m.in. Ustawy o
dziatalnosci leczniczej, Ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta oraz w
przypadku, gdy realizacja prawa niekorzystnie moze wyptyngé na prawa i wolnosci innych
0s6b (podmiotéw danych).

3. Wszelkg komunikacje w zakresie realizacji praw Organizacja podejmuje po ustaleniu
tozsamosci osoby, ktorej dane dotycza.

4. Komunikacja w zakresie realizacji praw jest wolna od optat.

5. W przypadku zadan podejmowanych ewidentnie nieuzasadnionych lub nadmiernych,
Organizacja w szczegdlnosci ze wzgledu na swdj ustawiczny charakter, moze pobrac
dodatkowa optate lub odmoéwi¢ podjecia dziatan (przy ustaleniu wysokosci optaty
uwzglednia sie administracyjne koszty udzielenia informac;ji).

6. Za ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne zgdania, ktdre uzasadniajg pobranie optaty
bagdz odmowe podjecia dziatan uznaje sie w szczegdlnosci skierowane do Spétki:
1) zadania o informacje czesciej niz raz na 3 miesigce, jezeli zakres danych przetwarzanych
przez Organizacja badz inne okolicznosci zwigzane z przetwarzaniem nie ulegaty zmianie

od czasu ztozenia poprzedniego zgdania;

2) zadania o informacje dzielone sztucznie na kilka lub kilkanascie zadan;

3) zadania szczegdlnego, niestandardowego formatu odpowiedzi;

4) zadania udzielenia odpowiedzi w jezyku innym niz polski.

7. Za ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne zgdania osoby, ktére uzasadniajg odmowe
ich zrealizowania uznaje sie w szczegélnosci zadanie informacji, ktérych przekazanie
spowodowatyby nieuprawnione ujawnienie tajemnicy przedsiebiorstwa, tajemnicy prawnie
chronionej lub danych osobowych innych podmiotéw danych.

8. Organizacja kazdorazowo uzasadni i poda do wiadomosci osoby zgtaszajacej zgdanie
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przyczyny pobrania dodatkowej optaty lub odmowy podjecia dziatan poprzez wskazanie,
dlaczego w jego ocenie zgdania sg ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne.

9. Organizacja bez zbednej zwtoki — a w kazdym razie w terminie miesigca od otrzymania
zgdania — udzieli osobie, ktérej dane dotyczg, informacji o dziataniach podjetych w zwigzku z
zadaniem ztozonym na podstawie art. 15—-22 RODO.

10. Z uwagi na skomplikowany charakter zgdania lub liczbe zadan termin moze byc¢
przedtuzony o kolejne dwa miesigce. W terminie miesigca od otrzymania Zzadania
Administrator poinformuje osobe, ktérej dane dotyczag o przedtuzeniu terminu, z podaniem
przyczyn opdznienia.

11. Jesli osoba, ktérej dane dotyczg, przekazata swoje zgdanie elektronicznie, w miare
mozliwosci informacje takze sg przekazywane elektronicznie, chyba, ze osoba, ktdrej dane
dotycza, zazada innej formy.

12. Jezeli Organizacja nie podejmuje dziatan w zwigzku z zgdaniem osoby, ktérej dane
dotycza, to niezwtocznie — najpdiniej w terminie miesigca od otrzymania zgdania —
poinformuje osobe, ktérej dane dotyczg, o powodach niepodjecia dziatant oraz o mozliwosci
whniesienia skargi do organu nadzorczego, skorzystania ze $rodkéw ochrony prawnej przed
sgdem.

13. Organizacja udziela informacji na pismie.

14. Zadania w zakresie realizacji praw na mocy art. 15-22 RODO mozna skfadaé za
posrednictwem:

- poczty elektronicznej: office@miltonessex.eu

- poczty tradycyjnej na adres: ul. J.P. Woronicza 31/348, 02-640 Warszawa

- osobiscie w biurze Spofki.
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1. Cel

Niniejsza procedura ma na celu ustalenie jednolitego sposobu udostepniania dokumentacji
medycznej w MILTON ESSEX S.A. pacjentom, osobom upowaznionym, przedstawicielom
ustawowym pacjenta oraz organom i przedmiotom uprawnionym na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa.

2. Podstawy prawne procedury

- Ustawa z dnia 6 listopada 2008r. o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta (Dz. U.
z2018r. poz. 1115 z pdzn. zm.)

- Ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1000 )

3. Dokumentacja medyczna jest udostepniana:

1) pacjentowi, ktérego ta dokumentacja dotyczy za okazaniem dowodu tozsamosci (dowdd
osobisty, paszport, inny dokument ze zdjeciem)

2) przedstawicielowi ustawowemu pacjenta za okazaniem odpowiedniego dokumentu:
rodzicom do chwili ukoriczenia przez dziecko 18 lat, za okazaniem swojego dowodu
osobistego i metryki urodzenia dziecka,

lub opiekunom ustanowionym przez sad, za okazaniem stosownego orzeczenia (opieka nad
dzieckiem matoletnim, opieka nad niepetnosprawnym lub ubezwtasnowolnionym, kurator

itp.)
3) osobie upowaznionej przez pacjenta w pisemnym upowaznieniu poswiadczonym
podpisem upowazniajgcego

4) po Smierci pacjenta prawo do wglagdu w dokumentacje medyczng ma osoba upowazniona
przez pacjenta za zycia w pisemnym oswiadczeniu.

4. Formy udostepniania dokumentacji medycznej

Dokumentacja jest udostepniana:

1) do wgladu na miejscu w biurze Spotki w obecnosci pracownika MILTON ESSEX S.A., dotyczy
to zaréwno dokumentac;ji papierowej jak i prowadzonej w formie elektronicznej

2) poprzez sporzgdzenie jej wyciggdw, odpisow

3) w formie wydruku z dokumentacji elektronicznej
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4) w formie skanéw dokumentacji papierowej lub pliku dokumentacji elektroniczne;j:
- na informatycznym nosniku danych lub

- za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej (z zastrzezeniem, ze pacjent zagdajac
w takiej formie wydania dokumentacji bierze na siebie odpowiedzialnos$¢ za obieg danych w
sieci),

5) poprzez wydanie oryginatu za potwierdzeniem odbioru i z zastrzezeniem zwrotu po
wykorzystaniu, na zgdanie organow wtadzy publicznej albo sadéw powszechnych, a takze w
przypadku gdy zwtoka w wydaniu dokumentacji mogtaby spowodowac zagrozenie zycia lub
zdrowia pacjenta. Wéwczas wykonujemy kserokopie oryginatu i pozostawiamy jg w
dokumentacji Spofki.

5. Ogdlne zasady udostepniania dokumentacji medycznej

1) W celu uzyskania wyciggu, odpisu lub kopii dokumentacji medycznej pacjent, jego
przedstawiciel ustawowy lub osoba upowazniona przez niego, sktada pisemny , wniosek o
wydanie dokumentacji medycznej” (wzér- zatgcznik nr 1do niniejszej procedury)

2) W przypadku odbioru dokumentacji wymagane jest ztozone przez pacjenta upowaznienia
dostepu do informacji i dokumentacji medycznej.

3) Whnioski mozna sktadac w rejestracji od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy MILTON
ESSEXS.A. .

4) Udostepnienie dokumentacji medycznej nastepuje bez zbednej zwtoki w terminie
ustalonym indywidualnie z pacjentem, nie dfuzszym jednak niz 5 dni roboczych liczac od daty
ztozenia wniosku

5) Wniosek na udostepnienie dokumentacji mozna pobrac osobiscie lub za pomoca
zgtoszenia email na adres office@miltonessex.eu .

6) Do poswiadczenia ,,za zgodnos$¢ z oryginatem” kopii dokumentacji medyczne;j
upowazniona jest osoba wykonujgca kopie dokumentacji .

7) wydanie kopii dokumentacji medycznej musi by¢ potwierdzone podpisem wydajgcego i
odbierajgcego oraz datg wydania na ztozonym wniosku. Wniosek wpinamy do segregatora, a
w dokumentacji pacjenta dokonujemy adnotacji o fakcie jej wydania .

8) wydanie i udostepnienie dokumentacji medycznej odnotowuje sie réwniez w:
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Dokumencie elektronicznym: ,Rejestr udostepnionej dokumentacji medycznej”.

Rejestr zawiera nastepujgce wpisy:

- imie i nazwisko pacjenta,

- zakres udostepnianej dokumentacji

( daty udostepnienia dokumentacji od - do),

- sposdb udostepnienia dokumentaciji,

- data ztozenia wniosku o udostepnienie dokumentacji,

- instytucja lub imie i nazwisko osoby wnioskujgcej o udostepnienie dokumentacji,
- data wydania dokumentacji

- imie i nazwisko osoby wydajgcej dokumentacje — podpis wniosek

- podpis osoby odbierajgcej dokumentacje medyczng — podpis wniosek

9) w przypadku braku mozliwosci udostepnienia dokumentacji medycznej z powodow
uzasadnionych wydaje sie pismo: ,, zatgcznik nr 2 do procedury” o odmowie wydania
dokumentacji podajgc w nim przyczyne odmowy

6. Zasady odptatnosci

Za pierwszorazowe udostepnienie dokumentacji medycznej nie pobiera sie optat . Zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

Za kazde kolejne udostepnienie dokumentacji w naleznosci od formy udostepnienia stosuje
sie nastepujgce zasady optat :

za kopie historii choroby - 60 zt
za odpis z historii choroby — 30 zt

za kopie na nos$niku elektronicznym — 50 zt

7. Przechowywanie dokumentacji medycznej

MILTON ESSEX S.A. przechowuje dokumentacje medyczng przez okres 20 lat, liczagc od daty
konca roku kalendarzowego, w ktérym dokonano w niej ostatniego wpisu z wyjatkiem:

1) Dokumentacji medycznej dotyczacej dzieci do ukoriczenia 2 roku zycia, ktora jest
przechowywana przez 22 lata

2) Skierowan na badania lub zlecen lekarza, ktdre sg przechowywane przez 5 lat liczagc od
konca roku kalendarzowego, w ktérym udzielono swiadczenia bedgcego przedmiotem
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skierowania lub zlecenia lub 2 lata od konca roku kalendarzowego w ktérym wystawiono

skierowanie , ale ktére nie zostato zrealizowane .

3) Zdjecia rentgenowskie spoza dokumentacji medycznej 10 lat .

Po uptywie okresu przechowywania dokumentacja medyczna jest niszczona w sposéb
uniemozliwiajgcy identyfikacje pacjenta, ktérego dotyczyta. Pacjent, jego przedstawiciel
ustawowy lub osoba upowazniona moze zwrdcié sie z prosbg do Prezes Spotki o wydanie
oryginatu dokumentacji dopiero po uptywie okresu przechowywania dokumentacji
medycznej, lecz nie pdzniej niz do konca | kwartatu roku nastepnego po tym okresie.

8. Zataczniki

1) wniosek o wydanie dokumentacji medycznej

2) odmowa wydania dokumentacji medycznej




