Ajuntament de L'Hospitalet

CODI DE VERIFICACIO  044N4H3B3D3T03411EJ4

PROCEDIMENT  T531 Cartes de serveis

EXPEDIENT NUM.  AJT/57150/2024 DOCUMENT NUM.  680358/2024

AREA  Alcaldia-Presidéncia

UNITAT  Gerencia Municipal

CARTA DE SERVEIS DE PROTECCIO
DE DADES DE CARACTER
PERSONAL

Missio i objectius del servei

Vetllar pel compliment de la normativa i fer seguiment de la seva aplicacié a fi de
garantir el dret fonamental a la proteccié de les dades de caracter personal. La missio
d’'aquest servei esta alineada amb I'Objectiu de Desenvolupament Sostenible 16 -Pau,
justicia i institucions solides- de 'Agenda 2030 de Nacions Unides.

Data d’aprovacio i proxima actualitzacié de la carta

Aquesta Carta de Serveis va ser aprovada mitjangant resolucié RES/15982/2024 del 7
de novembre. El seu contingut sera actualitzat cada cinc anys o si es produeix alguna
de les seguients situacions:

e Aparicié de canvis normatius que afectin la regulacié del servei o a la propia
elaboracio de les cartes de servei.

e Realitzacié de canvis significatius en I'estructura organitzativa i de treball que
afecti la prestacié dels serveis

¢ Introduccié o modificacié en els serveis prestats i els compromisos de qualitat
assumits.
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\@ 1. DADES GENERIQUES DEL SERVEI
O

Nom del servei PROTECCIO DE DADES DE CARACTER PERSONAL
Adscripci6 Area d’Alcaldia-Presidéncia. Geréncia Municipal
Responsable Delegat/da de Protecci6 de dades dpd@|-h.cat

Adreca C. Josep Prats, 2, 8a Planta, 0890, I'Hospitalet
Contacte web www.|-h.cat / Seu electronica / Proteccio de dades:

https://seuelectronica.l-h.cat/2489353 1.aspx?id=1#politica

dpd@I-h.cat
Horari De 8:00h a 14:00h

@ 2. CARTERA DE SERVEIS

Linies de servei: A nivell extern

Liniade servei 1 EXERCICI DE DRETS DE DADES DE CARACTER PERSONAL

Breu descripcié: Gestid i tramitacié dels drets ARCOPOL (Accés, Rectificacio,
Supressid, Portabilitat, Oposicié i Limitacié del tractament), per part d’'un interessat,
respecte les seves dades de caracter personal.

Persones destinataries: Ciutadania i treballadors/es municipals
Mecanismes de sol-licitud/accés al servei:

e Presencial, mitjancant instancia davant I'Oficina d’Atencié Ciutadana L'H o
Registre General Municipal.

e Electronic, mitjancant tramit electronic a la Seu electronica del Web municipal:
https://seuelectronica.l-h.cat/2489353 1.aspx?id=1#politica
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Linia de servei 2 CONSULTES AL DELEGAT DE PROTECCIO DE DADES (DPD)

Breu descripci6: Tramitar i resoldre consultes dirigides al Delegat de Proteccié de
Dades. Per a més informacid: Seu electronica del Web municipal: Proteccio de dades
| Seu electronica (I-h.cat)

Persones destinataries: Ciutadania i treballadors/es municipals
Mecanismes de sol-licitud/accés al servei:

e Presencial, mitjancant instancia davant I'Oficina d’Atencié Ciutadana L'H o
Registre General Municipal.

e Correu electronic a dpd@I-h.cat

PROCEDIMENTS DE TUTELA DE DRETS DE LES
AUTORITATS DE CONTROL

Linia de servei 3

Breu descripcio: Atendre i respondre els procediments de tutela de drets
/sancionadors iniciats per I'Autoritat Catalana de Proteccié de dades (APDCAT)
dirigits a '’Ajuntament de I'Hospitalet de Llobregat

Persones destinataries: Autoritat de control (Autoritat Catalana de Proteccié de
dades -APDCAT-)

Mecanismes de sol-licitud/accés al servei:

Electronic, a través de la plataforma electronica AAPP catalanes EACAT
OVERCataleg (eacat.cat)

Tramits relacionats

e Exercici Dret d’accés (Tramit electronic a la Seu del Web municipal)

e Exercici Dret de rectificacio (Tramit electronic a la Seu del Web municipal)

e Exercici Dret de supressio (Tramit electronic a la Seu del Web municipal)

e Exercici Dret de portabilitat (Tramit electronic a la Seu del Web municipal)

e Exercici Dret d’oposici6 (Tramit electronic a la Seu del Web municipal)

e Exercici Dret de limitaci6é del tractament (Tramit electronic a la Seu del Web

municipal)
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https://seuelectronica.l-h.cat/tramits/detalltramit.aspx?1PqazCPbWXoDbGhFNovQnsJ4oW6Q77ZPuUoBrlppIVM0vqazAgIyDnIuhHchAqazBqazB
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Linies de servei: A nivell intern

REGISTRE D’ACTIVITATS DE TRACTAMENT DE DADES

Linia de servei 1 PERSONALS

Breu descripcio: Actualitzacié i manteniment del Registre d’Activitats de Tractament
(RAT)

Persones destinataries: Serveis Municipals
Mecanismes de sol-licitud/accés al servei:

Formulari (Alta, modificacio, baixa RAT) al dpd@lI-h.cat.
Per a més informacié: Intranet municipal

Linia de servei 2 CONTRACTES D’ENCARREGAT DE TRACTAMENT AMB
ADJUDICATARIS | ENTITATS

Breu descripcid: Revisio, per part del Delegat de Proteccié de dades de I'’Ajuntament

de I'Hospitalet, dels contractes d’encarregat de tractament de dades de caracter

personal a formalitzar amb adjudicataris de contractes publics o amb entitats per

convenis de col-laboracio.

Persones destinataries: Serveis Municipals
Mecanismes de sol-licitud/accés al servei:

Tramit electronic AUPAC de “Revisié Delegat de Proteccioé de Dades”.

Liniade servei 3 NOTIFICACIO DE VIOLACIONS DE SEGURETAT

Breu descripcié: Comunicacié de violacions de seguretat a I'Autoritat Catalana de
Proteccio de Dades -APDCAT-, en els casos que es produeix un incident de seguretat
(perdua o robatori de dispositius digitals -ordinador portatil, teléfon professional o
tauleta-; pérdua o robatori de documentacid en paper; enviament erroni de dades
personals o la pérdua o robatori de credencials -usuari i contrasenya-; encriptacio i
robatori de dades -virus i malware-, ...) per part d'un/a treballador/a de I'Ajuntament.

Persones destinataries: Treballadors/es municipals
Mecanismes de sol-licitud/accés al servei:

Formulari-Plantilla ubicat a la intranet municipal /Protecci6 de dades de caracter
personal (de conformitat al protocol de I'Ajuntament de 'Hospitalet de 8 de novembre
de 2023).
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Linia de servei 4 ESTUDI | ANALISI DE TEMES CONCRETS

Breu descripcid: Estudi i analisi, per part del Delegat de Proteccié de Dades, de
temes concrets respecte normativa sectorial, que afecta directa o indirectament a
'ambit de protecci6 de dades personals, i posterior elaboracié de conclusions i
recomanacions.

Persones destinataries: Serveis Municipals
Mecanismes de sol-licitud/accés al servei:
e Consulta al correu electronic dpd@|-h.cat

e Tramit electronic AUPAC de “Peticié d’informe al Delegat de Proteccié de
Dades”.

SENSIBILITZACIO EN L’AMBIT DE LA PROTECCIO DE

Liniade servei 5 | ppEs PERSONALS

Breu descripcio: Publicacié de recomanacions, notes i bones practiques, elaborades
pel Delegat de Proteccié de dades, a tenir en compte per l'organitzacid, en 'ambit de
la proteccio de les dades de caracter personal

Persones destinataries: Serveis Municipals
Mecanismes de sol-licitud/accés al servei:
Intranet municipal/Protecci6 de dades del Web municipal

Liniade servei 6 = VIDEOVIGILANCIA

Breu descripci6: Revisié del compliment de la instruccié de I'Autoritat Catalana de
Proteccio de Dades sobre el tractament de dades de caracter personal mitjangant les
cameres, amb fins de videovigilancia, instal-lades als equipaments municipals per
preservar la seguretat de les persones, béns, aixi com de les seves instal-lacions.

Persones destinataries: Treballadors/es municipals/ciutadania/usuaris dels
equipaments municipals

Mecanismes de sol-licitud — d’accés al servei:

Correu electronic dpd@l-h.cat. Per a més informacié: Seu electronica del Web
municipal Proteccié de dades | Seu electronica (I-h.cat)
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%ﬂ 3. COMPROMISOS DE QUALITAT

Compromisos

1. Gestionar i tramitar les sol-licituds dels drets ARCOPOL (Accés,
Rectificacio, Supressié, Portabilitat, Oposicié i Limitacié del
tractament), en un temps maxim d’'un mes (en dies naturals, a
comptar a partir del dia seguient de I'entrada de la sol-licitud a
I’Ajuntament de I'Hospitalet).

2. Tramitar i resoldre el 100% de les consultes adrecades al Delegat
de Proteccié6 de Dades (DPD), en un termini maxim de 5 dies
naturals, si no es produeixen causes alienes al servei que ho
impedeixin.

3. Respondre als procediments de tutela de drets / sancionadors
iniciats per TAPDCAT, referent ’Ajuntament de I'Hospitalet, en un
maxim de 10 dies habils.

4. Notificar les violacions de seguretat, referent a les dades de
caracter personal, davant I'Autoritat Catalana de Proteccidé de
Dades, en un termini maxim de 72 hores.

5. Millorar (i com a minim mantenir) la valoracié base obtinguda en
els mecanismes que s’habilitin per mesurar la percepcié
ciutadana dels serveis.

L’avaluacié dels compromisos es podra consultar al web un cop finalitzat I'any. En cas
d’'incompliment d’algun dels compromisos es duran a terme mesures correctores que
també seran publicades per a la seva consulta i seguiment.
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4. MECANISMES DE COL-LABORACIO |
PARTICIPACIO DE LA CIUTADANIA
EN LA MILLORA DEL SERVEI

Instruments de participaci6 ciutadana

L’Ajuntament de I'Hospitalet promou la col-laboracié i la participacié ciutadana en la
definicio, execuci6 i millora dels serveis que ofereix a través dels seglients canals:

e Valoracions mitjan¢ant enquestes de satisfacci6 disponibles al Servei.
o Escrits dirigits a 'adrega del servei: dpd@I-h.cat

¢ Eventualment, podran existir processos de participacié vinculats al servei a
través de l'espai web de participacid6 de [I'Ajuntament: https://www.lhon-
participa.cat/?locale=ca

Formulacié de queixes, suggeriments i agraiments

o Es poden formular queixes i suggeriments a través del seglient canal:
https://seuelectronica.l-h.cat/185518 1.aspx?id=1

e Através del segiient questionari també es recolliran suggeriments de millora
del servei.

# 5. NORMATIVA APLICABLE

Normativa de referencia

Normativa europea, estatal i autonomica:

e Reglament 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 circulacid d’aquestes dades, i pel qual es deroga la
Directiva 95/46/CE

e Constitucio Espanyola de 1978 (Article 18.4)

e Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de protecci6 de dades personals i
garantia dels drets digitals
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RD 311/2022, de 3 de maig, pel qual es regula 'Esquema Nacional de
seguretat -ENS-.

Instruccid de I'Autoritat Catalana de Protecci6 de Dades 1/2009, de 10 de
febrer, sobre el tractament de dades de caracter personal mitjancant cameres
amb fins de videovigilancia

Normativa municipal:

e
#

Instruccio d’aplicacio a I'Ajuntament de I'Hospitalet de Llobregat del Reglament
(UE) 2016/679 de proteccié de dades personals i la Llei Organica 3/2018, de 5
de desembre, de protecci6 de dades personals i garantia dels drets digitals
(Acord de Junta de Govern Local, de 17 de maig de 2023. AJT/38482/2023.
Document nimero 545533/2023)

Aprovacié del Registre d’Activitats de Tractament de dades de caracter
personal de I'Ajuntament de I'Hospitalet de Llobregat (Resolucié administrativa
RES/14884/2023, de 30 doctubre de 2023. AJT/86025/2023. Document
nimero 1096119/2023)

Aprovacié de les condicions generals i particulars que seran d’aplicacié als
contractes d’encarregat de tractament de dades de caracter personal (Acord de
Junta de Govern Local, de 9 dabrii de 2019. Document numero
U060208/00126)

6. DRETS | DEURES DE LES
- PERSONES USUARIES

Drets

Rebre la informacid basica necessaria per utilitzar els serveis que s’ofereixen
de forma entenedora i completa.

Ser tractat/da amb respecte i ser atés amb agilitat.

Relacionar-se a través d’Internet amb I'administracié i a rebre assisténcia per
fer-ho.

Utilitzar qualsevol de les dues llengies oficials a Catalunya.

Accedir a la informaci6 publica que sol-liciti, respectant les limitacions legalment
establertes.

A la protecci6 de dades de caracter personal.
Coneixer I'estat de tramitacio de les vostres sol-licituds.

Conéixer la identitat del personal municipal responsable de l'atencié i de la
tramitacio de les vostres peticions.
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¢ No presentar dades i documents no exigits per la normativa aplicable o que ja
estan en mans de I'administracio.

e Presentar en qualsevol moment suggeriments de millora i/o queixes dels
serveis municipals oferts per I'Ajuntament a través de qualsevol canal
(presencial, telefonic, en linia).

Deures

e Tractar amb respecte i consideracié al personal.

e Respectar 'ordre d’atenci6 i la resta de procediments d’atencié a les persones
usuaries establerts.

o Respectar els drets de la resta de les persones usuaries.
e Fer un Us correcte de les instal-lacions i serveis.

e Respectar els horaris del servei i els horaris o terminis fixats per als tramits i
convocatories.

e Facilitar dades veraces.
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