ANEXA 6

Model de procedura de solutionare a
cererilor persoanelor vizate

Acest document va fi de avut in vedere spre a fi aplicat mai ales daca va aflati intr-
unul din cazurile descrise in:
« Orientarea 3.10 cu privire la gestionarea cererilor persoanelor vizate
(pacienti / apartinatori) cu privire la propriile informatii
« Orientarea 3.11 cu privire la gestionarea reclamatiilor angajatilor respectiv
pacientilor

Mai exact, puteti pune la dispozitie acest formular, de fiecare data cand:
« Cineva vrea sa isi execite un drept (de stergere, de acces, de a fi informat) si
va solicita un formular
« Cineva va depune o reclamatie specifica protectiei datelor cu caracter personal
« Este efectuat un control din partea A.N.S.P.D.C.P.
« Partenerii de afaceri (colaboratorii) doresc sa se asigure ca sunteti in
conformitate cu reglementarile R.G.P.D.

Procedura de solutionare a cererilor persoanelor vizate

Aceasta procedura poate fi adoptata la nivel intern si urmarita astfel:

« Primirea cererii: O cerere de acces la datele cu caracter personal este primita
fie de conducerea organizatiei, fie de persoana cu atributii in domeniul
protectiei datelor, cum ar fi Responsabilul cu Protectia Datelor (DPO) sau chiar
de catre secretariatul unitatii medicale.

» Verificarea si analiza cererii: Cererea este analizata pentru a se stabili
natura si amploarea acesteia. Se face o verificare privind identitatea
solicitantului si se identifica datele cu caracter personal in cauza (spre
exemplu, ne asiguram ca cel care ne solicita informatiile proprii prin email este
Si persoana indreptatita sa le primeasca. SherlockHolmes@gmail.com va
scrie un mesaj ca doreste sa primeasca rezultatele analizelor medicale proprii,
identificandu-se ca lon Georgescu).
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Se evalueaza daca organizatia prelucreaza aceste date si daca solicitantul are
dreptul de a face cererea. Pot fi necesare informatii suplimentare din partea
solicitantului pentru a clarifica cererea, cum ar fi date din cartea de identitate
pentru a putea valida identitatea s.a.

« Decizia de prelungire a termenului de solutionare: In cazul in care cererea
este complexa si necesita mai mult timp pentru a fi solutionata, se poate
decide prelungirea termenului de solutionare a cererii cu inca o luna.
Solicitantul este informat despre aceasta prelungire in cel mai scurt timp.

« Raspunsul la cerere: In functie de analiza efectuata, organizatia raspunde la
cerere conform formularului tipizat corespunzator situatiei:

= Varianta I: Se confirma faptul ca organizatia prelucreaza datele cu
caracter personal ale solicitantului si i se furnizeaza o copie a acestor
date si informatii privind prelucrarea lor.

= Varianta II: Daca organizatia nu detine suficiente informatii la care
face referire solicitantul, acesta este rugat sa furnizeze date
suplimentare.

= Varianta llI: Tn cazul in care cererea este complexa si necesitd mai
mult timp pentru a fi solutionata, se informeaza solicitantul Thauntrul
termenului de solutionare a cererii ca acesta va fi prelungit cu inca o
luna.

o Transmiterea raspunsului: Raspunsul este trimis solicitantului in format
scris, semnat de conducerea organizatiei si de persoana cu atributii in
domeniul protectiei datelor. Raspunsul poate fi transmis fie la adresa de
corespondenta indicata de solicitant, fie in format electronic, la adresa de e-
mail indicata de acesta.

« Arhivarea comunicarii: Dupa furnizarea raspunsului solicitat, cererea va fi
considerata a fi solutionata, urmand a fi arhivata impreuna cu Raspunsul si
Anexele specifice atasate, pentru o perioada de 3 ani.

NB! Acesta este un exemplu de procedura operationala de gestionare a cererilor
de acces la datele cu caracter personal, care poate fi adaptata pentru un spital, o

clinica sau un cabinet de medicina individuala.

Va reamintim ca procedura trebuie sa fie revizuita si adaptata in conformitate cu
specificul activitatii dumneavoastra.



