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AJUNTAMENT DE REUS

PROTOCOL D’EXERCICI DE DRETS EN MATERIA DE PROTECCIO DE
DADES DE L’AJUNTAMENT DE REUS

Aquest document ha estat signat electronicament amb data 8/3/2021
L'autenticitat d'aquest document es pot comprovar a https://serveis.reus.cat/cve mitjangant el CVE: 2021BA10E145CEB58330B3813659ED944F713DD5AFE90308193445



T20¢2/€0/80

nequiy JaAuay awner
JusWeIIU0NI9|D Teubis

DILIGENCIA: Es fa constar que aquest protocol ha estat aprovat per decret
nam. 2021004782 de la regidora delegada de I'Area de Participacié, Bon
Govern i Serveis Generals, de 8 de marg¢ de 2021.

Reus, a la data que consta a la signatura electronica.

El Secretari general

Jaume Renyer Alimbau

Reus

2021
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1. INTRODUCCIO

El Reglament (UE) 2016/679 del Parlament Europeu i del Consell, de 27 d’abril de
2016, relatiu a la proteccio de les persones fisiques pel que fa al tractament de
dades personals i a la lliure circulacié d'aquestes dades (en endavant, el “RGPD"),
estableix en el seu article 12.2, que el Responsable del Tractament facilitara a la
persona interessada l'exercici dels seus drets en virtut dels articles 15 a 22. En els
casos que es refereix I'apartat 2 de larticle 11, el Responsable no es negara a
actuar a peticié de la persona interessada amb la finalitat d’exercir els seus drets
en virtut dels articles 15 a 22, llevat que pugui demostrar que no esta en
condicions d'identificar a la persona interessada. Aquest exercici de drets també
esta recollit en els articles 12 i seglents de la Llei Organica 3/2018, de 5 de
desembre, de Protecci6 de Dades Personals i garantia dels drets digitals (en
endavant, la “LOPDGDD").

Conforme l'anterior, 'Ajuntament de Reus (en endavant, “I'’Ajuntament”), en la
seva condicié de Responsable del Tractament de les dades de tercers interessats
(en endavant, “l'interessat”), com per exemple ciutadania i empleats, ha previst
un procediment per a l'exercici dels drets per part de l'Interessat disponible a
través de diferents sistemes de comunicacid, i establint mitjancant el present
protocol, el procediment a seguir per donar tramit a les peticions dels interessats.

2. DRETS EN MATERIA DE PROTECCIO DE DADES

Amb l'entrada en vigor del RGPD i, posteriorment, de la LOPDGDD, es van afegir
nous drets als previstos a l'anterior normativa (drets d'accés, rectificacio,
cancel-lacio i oposicid) - en particular, es van afegir el dret de limitacio i el dret de
portabilitat - i el dret de cancel-laci6 va ser substituit pel dret d'oposicid.

Conforme l'anterior, en 'actualitat es reconeixen els seguents drets:

= Dret d'Accés: LlInteressat tindra dret a obtenir del Responsable del
Tractament confirmacié de si estan tractant o no dades personals que el
concerneixen i, en tal cas, dret a accedir a aquestes dades i, a la seglent
informacio:

o Finalitat del tractament.

o Categories de dades personals de que es tracti.

’E \ . . 4
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o Destinataris als quals es van comunicar o seran comunicades les
dades personals.

o El termini previst de conservacié de les dades personals o, en
defecte d'aixo, els criteris utilitzats per a determinar el termini.

Dret de Rectificacio: LInteressat tindra dret a que es modifiquin, sense
dilacié indeguda, aquelles dades personals sobre la seva persona que
siguin inexactes. A més, tindra dret a que es completin les dades personals
que siguin incompletes, inclos mitjangant una declaraci6 addicional.

Dret de Supressio o “dret a l'oblit”: LlInteressat pot retirar el seu
consentiment perqué es continuin utilitzant les seves dades personals per a
les finalitats per a les quals van ser recollides. En aquest cas, tindra dret a
sol-licitar al Responsable del Tractament la supressi6 de les dades
personals que el concerneixin, el qual estara obligat a suprimir-les sense
dilaci6 indeguda.

Dret de Limitacio: L'Interessat tindra dret a sol-licitar la limitacié del
tractament de les seves dades personals mentre es verifica I'exactitud de la
informacio, si s'impugna la seva veracitat o en cas que lInteressat s’hagi
oposat al tractament de les dades.

Dret de Portabilitat: L'Interessat tindra dret a rebre les dades personals
que li incumbeixin i que hagi facilitat al Responsable del Tractament, en un
format estructurat, d'ds comu i lectura mecanica, i a transmetre’ls a un altre
responsable del tractament sense que ho impedeixi el Responsable al qual
els hi hagués facilitat.

Dret d’Oposicio: L'Interessat tindra dret a oposar-se al tractament de les
seves dades personals, tant si les dades es tracten licitament perqué
resulten necessaries per al compliment d'una missié realitzada en interés
public o en l'exercici de poders publics conferits al Responsable del
Tractament, o per motius dinteressos legitims del responsable o d'un
tercer, llevat que s'acreditin motius legitims imperiosos que prevalguin
sobre els interessos, drets i llibertats de I'Interessat o en els suposits de
formulacié de reclamacions, com en els suposits d'elaboracié de perfils.
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3. CANALS DISPONIBLES PER A L'EXERCICI DELS DRETS

Les persones interessades poden exercir els seus drets davant 'Ajuntament de
Reus, a través dels seguents canals i seguint els passos que a continuacio
s'indiquen per cada cas en concret:

Canals electronics (mitja preferent)

SN0

ga

el 3.1. Notificacié a través del tramit especific habilitat a la Seu Electronica de
53 I'’Ajuntament de Reus

E g 1. Accedir a la Seu Electronica de 'Ajuntament (https://seu.reus.cat/seu/).

=

3z

g2 2. Cercar el tramit “Sollicitud per a lexercici dels drets ARCO-POL”

(https://seu.reus.cat/seu/carpetaCiutadana/tramit/44558).

3. ldentificar-se amb les credencials corresponents (idCAT, Cl@ve, certificat
digital, DNle o altres) a la Seu Electronica de 'Ajuntament.

4. Omplir tots els camps obligatoris i confirmar la presentacié de la sol-licitud.

3.2. Notificacié via correu electronic
1. Emplenar el formulari corresponent segons el dret a exercir disponible en
la pagina web de 'APDCAT
(https://apdcat.gencat.cat/ca/documentacio/models_exercici_drets/) o fer la

peticio a través d’'un escrit propi.

2. Adjuntar fotocopia del seu DNI, NIE, Passaport o un altre document
d'identificacié equivalent.

3. Adjuntar altres documents acreditatius de la seva petici6 si fossin
necessaris.

4. Enviar tota la documentaci6 a l'adreca de correu electronic que
I'’Ajuntament hagi indicat a la Politica de Privacitat disponible al seu lloc web
- en aquest cas, dpd.ajuntament@reus.cat.
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Canals presencials o amb paper

3.3. Notificacié a través de I'Oficina d’Atencié Ciutadana (OAC)
1. Emplenar el formulari corresponent segons el dret a exercir, podent
utilitzar els seguents:

o Formulari especific habilitat per 'Ajuntament de Reus: “Sol-licitud per
a l'exercici dels drets ARCO-POL", indicat a l'apartat 3.1 d'aquest
document.
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o Formulari  habilitat a la pagina web de [I'APDCAT
(https://apdcat.gencat.cat/ca/documentacio/models _exercici drets/).

o Escrit propi.

2. Adjuntar fotocopia del seu DNI, NIE, Passaport o un altre document
d'identificacié equivalent.

3. Adjuntar altres documents acreditatius de la seva petici6 si fossin
necessaris.

4. Dipositar tota la documentacio en I'Oficina d'Atencié Ciutadana (OAC) de
I'’Ajuntament de Reus.

3.4. Notificacié per correu postal
1. Emplenar el formulari corresponent segons el dret a exercir disponible en
la pagina web de 'APDCAT
(https://apdcat.gencat.cat/ca/documentacio/models exercici drets/) o fer la
peticié a través d'un escrit propi.

2. Adjuntar fotocopia del seu DNI, NIE, Passaport o un altre document
d'identificacié equivalent.

3. Adjuntar altres documents acreditatius de la seva petici6 si fossin
necessaris.
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4. Enviar tota la documentacio a l'atencié de 'Ajuntament a l'adreca que s'hagi
indicat a la Politica de Privacitat disponible al seu lloc web - en aquest cas,
Placa del Mercadal, 1, 43201 Reus.

En el cas d’habilitar els quatre (4) canals de comunicaci6é per l'exercici de drets,
s’hauran de realitzar els canvis oportuns a l'apartat de l'exercici de drets de la
Politica de Privacitat de I'Ajuntament, als efectes d'identificar els quatre (4) canals i
posar a disposicio I'enllag dels formularis pel seu exercici.

4. TERMINI MAXIM PER RESOLDRE | NOTIFICAR

Després de la comunicacio, 'Ajuntament en la seva condicié6 de Responsable del
Tractament disposara, en els termes de l'article 12.3 del RGPD, del termini d'un (1)
mes a partir de la recepcio6 de la sol-licitud, per a facilitar a I'interessat la informacio
relativa a la seva peticio.

Aquest termini podra prorrogar-se dos (2) mesos en cas necessari, depenent de la
complexitat i el nombre de sol-licituds registrades. No obstant aix0, en cas de
dilaci6 del termini, la prorroga haura de ser motivada i comunicada de forma
prévia a l'lInteressat.

En el cas que la peticié d’exercici per part de I'Interessat plantegi dubtes i s’hagin
de formular consultes per escrit a I'Interessat, a efectes del comput del termini
d’'un (1) mes, es pot informar a I'Interessat d'allargar el termini de contestacié a dos
(2) mesos en comptes d'un (1) mes.

5. PROPOSTA DE PROCEDIMENT A SEGUIR

1. Qualsevol persona de 'Ajuntament que rebi una peticié d’exercici de drets a
través de qualsevol dels quatre (4) canals indicats; és a dir, a través del
correu electronic, via correu postal segons les dades proporcionades en la
Politica de Privacitat o mitjancant els tramits disponibles a 'OAC o a la Seu
Electronica, haura d'informar, en un termini maxim d'un (1) dia natural, a la
persona responsable indicada per 'Ajuntament en matéria de proteccio de
dades.
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Es important recordar que el termini d'un (1) mes comenca a comptar a
partir de la recepcié de la peticio.

Si la peticié per part de l'lnteressat s'ha fet un divendres o un dia festiu,
s’haura de comunicar a la persona responsable el segtient dia habil.

Les peticions que es realitzin a través del correu electronic, arribaran a la
bustia de dpd.ajuntament@reus.cat. El Departament de Sistemes de

I'Ajuntament gestionara la peticié i, en cas que es tracti d'una sol-licitud
d'exercici de drets, s’haura de comunicar al DPD.

El DPD, amb les corresponents credencials del certificat digital, accedira al
tramit corresponent i registrara la peticié formal de l'interessat mitjancant
una instancia a la seu electronica de 'Ajuntament.

Paral-lelament, tota aquella petici6 de sol-licitud d’exercici de drets que
s’hagi realitzat a través de correu electronic, es recomana quée s'envii una
resposta automatica a lInteressat des del mateix compte de correu
informant-lo de la correcta recepci6 de la peticié d’exercici de drets.

Proposta de resposta en catala:
A l'atenci6 de l'interessat,

Li confirmem la recepcio de la seva peticio d’exercici de drets en matéria de
proteccié de dades, i linformem que donarem tramit a la mateixa i ens
posarem de nou en contacte amb vosté en un termini maxim d'un (1) mes,
segons el que s’estableix en la normativa de proteccio de dades vigent.

Davant qualsevol necessitat d'aclariment per tramitar la resposta, l'informem
que contactarem amb vosté a través d’aquest mateix canal.

Aixi mateix, si necessités algun aclariment o realitzar una nova peticié, no dubti
a posar-se en contacte amb nosaltres en aquesta mateixa adre¢a de correu
electronic.

Atentament,

Proposta de resposta en castella:

A la atencioén del interesado,

QAN 9
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Le confirmamos la recepcion de su peticion de ejercicio de derechos en materia
de proteccion de datos, y le informamos que daremos trdmite a la misma y nos
pondremos de nuevo en contacto con usted en un plazo maximo de un (1) mes,
segtin lo establecido en la normativa de proteccion de datos vigente.

Ante cualquier necesidad de aclaracion para tramitar la respuesta, le
informamos que contactaremos con usted a través de este mismo canal.

Asimismo, si necesitase alguna aclaracién o realizar una nueva peticion, no
dude en ponerse en contacto con nosotros en esta misma direccion de correo
electrénico.

Atentamente,

La persona responsable de I'Ajuntament haura de revisar la peticid
efectuada i estara en coordinaci6 amb el Delegat de Proteccié de Dades
(DPD) sobre la tramitacié de la resposta i qualsevol dubte que es pugui
generar.

Si la petici6 de l'Interessat presenta algun dubte pel que fa a I'exercici del
dret efectuat, se li haura de remetre una comunicacié pel mateix canal,
sol-licitant I'aclariment necessari atorgant-li un termini maxim de resposta a
comptar des de la recepcié de la petici6 d'aclariment (per exemple, un
termini maxim de tres (3) dies naturals).

Si la petici6 s'ha realitzat per via postal o a través de 'OAC o la Seu
Electronica, seria adequat verificar si ha deixat un correu electronic o
teléfon de contacte per agilitzar el tramit d’aclariment.

En el cas que la peticié de drets s’ hagi efectuat per correu electronic i és
necessari aclariment, quan el DPD faci el registre per via electronica de la
petici6 elaborara un informe indicant que la petici6 és imprecisa i es
requerira a I' interessat per a que esmeni la peticio. L' esmena podra entrar
directament pel canal del correu electronic de DP o be utilitzant un dels
tramits “d’ esmena/aportacié de documentacio”.

L'aclariment a l'interessat s’haura de sol-licitar en la major brevetat atenent
el temps de resposta de la sol-licitud - en la mesura del possible, en el
termini maxim dels tres (3) primers dies naturals a comptar des de la
recepcio de la peticio.

Qualsevol dubte al respecte, la persona responsable de 'Ajuntament haura
de contactar amb el DPD.

QA 10
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La persona responsable de [I'Ajuntament facilitara al DPD en temps
raonable - en tot cas, en el termini maxim de set (7) dies naturals a comptar
des de la recepcié de la peticié o a comptar des de la resposta a l'aclariment
-, la informaci6é necessaria per donar resposta a I'exercici de dret efectuat
per I'Interessat.

En el cas que shagi demanat aclariment a [lInteressat, se li haura
d’informar, en tot cas, de 'ampliacié del temps de resposta a dos (2) mesos,
a comptar des de la sol-licitud si de la mateixa tramitacié s'entreveu que el
termini d'un (1) mes no és suficient per donar resposta a la peticié.

El DPD, amb la informaci6 facilitada pel Responsable, redactara la resposta
que sera novament remesa a la persona responsable de 'Ajuntament i, en
tot cas, en el termini maxim de deu (10) dies naturals a comptar des de la
recepcio de tota la informacio, perqué aquesta - o la persona a qui aquesta
ultima delegui - procedeixi a comunicar-la a I'Interessat en el termini maxim
indicat de resposta.

En el suposit que 'Interessat no hagi facilitat I'aclariment a la seva peticio en
el termini atorgat, seria recomanable efectuar un recordatori atorgant un
nou termini maxim de resposta.

En el cas que no s'hagi realitzat l'aclariment per part I'Interessat en aquest
nou termini atorgat, el Responsable de 'Ajuntament contactara amb el DPD
als efectes de redactar una resposta informant-li que no s'ha pogut donar
tramit a la peticid.

Es important tenir en compte que la contestacié a I'exercici de drets s'haura
de realitzar mitjangant la mateixa forma de recepci6é de la comunicacié de
la peticié d'exercici, llevat que I'Interessat sol-liciti en la seva peticié que es

realitzi la resposta d'una altra forma.
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6. ESQUEMA GENERAL DEL PROCEDIMENT

1 MES (*o 2 MESOS en cas de complexitat o necessitat d’aclariment) des de la recepcié de I’exercici de drets per part de I'Interessat

1 dia natural des de la peticié
(o 1 dia habil cas divendres o
festiu)

Es rep una peticié
d’exercici de drets per
part de I'Interessat

Comunicacié a la
persona responsable en
proteccié de dades de
I’Ajuntament

Resposta automatica a
I'Interessat

3 dies naturals des de la
peticié aclariment

Sol-licitud
d’aclariment a
I'Interessat

3 dies naturals resposta des
de peticié aclariment

Resposta
d’aclariment per
I'Interessat

7 dies naturals des de la
peticio

La persona responsable
facilitara tota la informacio
al DPD per redactar la
resposta

10 dies naturals des de la
recepcio d’informacié

Redaccié de la resposta pel
DPD i enviament a la
persona responsable de
I’Ajuntament

1 mes des de la peticié (* o 2 mesos)

La persona responsable haura de comunicar la
resposta a I'Interessat un cop rebuda per part
del DPD

Requisits de forma

La contestacié a I'exercici de drets haura de
realitzar-se mitjancant la mateixa forma
d’enviament que va ser rebuda, o en la forma
indicada per I'interessat en la seva peticié

Protocol d'exercici de drets dels interessats

AJUNTAMENT DE REUS
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