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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 5 6
1.1 | Elaborat Rotaru Margareta Secretar 10.10.2022
1.2 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 12.10.2022
1.3 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a
2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
2.4 Revizia 1 14.10.2022

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data
Crt nr. primirii Semnatura
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare Secretariat Secretar Rotaru Margareta 14.10.2022
3.2 | Informare / Aplicare GDPR Responsabil GDPR Anton Valentina 14.10.2022
3.3 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
3.4 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM
3.5 | Arhivare Secretariat Secretar Rotaru Margareta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Prezenta procedura are scopul de a garanta si proteja drepturile si libertatile fundamentale ale
persoanelor fizice, in special a dreptului la viata intima, familiala si private, cu privire la prelucrarea datelor

Cu caracter personal.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Prezenta procedura se refera la drepturile persoanei vizate. Procedura se utilizeaza de catre toate
compartimentele din cadrul unitatii, Tn vederea prelucrarilor de date cu caracter personal, efectuate, in tot
sau in parte, prin mijloace automate, precum si prelucrarii prin alte mijloace decat cele automate a datelor
cu caracter personal care fac parte dintr-un sistem de evidenta sau care sunt destinate sa fie incluse intr-

un asemenea sistem.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:

Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:

Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:

Compartimentul Secretariat.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

- Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice Tn ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor).

6.2. Legislatie primara:

- Ordinul nr. 3844/2016 pentru aprobarea Regulamentului privind regimul actelor de studii si al
documentelor scolare gestionate de unitatile de invatamant preuniversitar cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

- Legea educatiei nationale 1/2011, Publicat Tn Monitorul Oficial cu modificarile si completarile ulterioare;

- Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor scolare gestionate de unitatile de
invatamant preuniversitar din 24.05.2016 cu modificarile si completarile ulterioare;

- Constitutia Romaniei;

- Legea nr. 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind infiintarea, organizarea
si functionarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal, precum si
pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date, Publicata in Monitorul Oficial, Partea | nr. 503 din
19/06/2018;

- Legea nr. 506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in sectorul
comunicatiilor electronice.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii

ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem si proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Consimtamant Orice manifestare de vointa libera, specifica, informata si lipsita de ambiguitate

a persoanei vizate prin care aceasta accepta, printr-o declaratie sau printr-o
actiune fara echivoc, ca datele cu caracter personal care o privesc sa fie
prelucrate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 pP.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 \% Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare

7.2.7 SCIM Sistem de Control Intern/Managerial
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Datele cu caracter personal sunt:

- prelucrate in mod legal, echitabil si transparent fata de persoana vizata ("legalitate, echitate si
transparenta");

- colectate In scopuri determinate, explicite si legitime si nu sunt prelucrate ulterior intr-un mod
incompatibil cu aceste scopuri; prelucrarea ulterioara in scopuri de arhivare in interes public, in scopuri de
cercetare stiintifica sau istorica ori In scopuri statistice nu este considerata incompatibila cu scopurile
initiale ("limitari legate de scop");

- adecvate, relevante si limitate la ceea ce este necesar in raport cu scopurile in care sunt prelucrate
("reducerea la minimum a datelor");

- exacte si, in cazul In care este necesar, sa fie actualizate; trebuie sa se ia toate masurile necesare pentru a
se asigura ca datele cu caracter personal care sunt inexacte, avand in vedere scopurile pentru care sunt
prelucrate, sunt sterse sau rectificate fara intarziere ("exactitate");

- pastrate Intr-o forma care permite identificarea persoanelor vizate pe o perioada care nu depaseste
perioada necesara Indeplinirii scopurilor in care sunt prelucrate datele; datele cu caracter personal pot fi
stocate pe perioade mai lungi in masura in care acestea vor fi prelucrate exclusiv In scopuri de arhivare in
interes public, Tn scopuri de cercetare stiintifica sau istorica ori in scopuri statistice, sub rezerva punerii in
aplicare a masurilor de ordin tehnic si organizatoric adecvate prevazute in prezentul regulament in
vederea garantdrii drepturilor si libertatilor persoanei vizate ("limitdri legate de stocare");

- prelucrate intr-un mod care asigura securitatea adecvata a datelor cu caracter personal, inclusiv protectia
impotriva prelucrarii neautorizate sau ilegale si impotriva pierderii, a distrugerii sau a deteriorarii
accidentale, prin luarea de masuri tehnice sau organizatorice corespunzatoare ("integritate si
confidentialitate").

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.
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8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Transparenta informatiilor, a comunicarilor si a modalitatilor de exercitare a drepturilor persoanei
vizate. Operatorul ia masuri adecvate pentru a furniza persoanei vizate orice informatii mentionate n
prezenta procedurd si orice comunicari referitoare la prelucrare, intr-o forma concisa, transparents,
inteligibila si usor accesibila, utilizand un limbaj clar si simplu, Tn special pentru orice informatii adresate
in mod specific unui copil. Informatiile se furnizeaza in scris sau prin alte mijloace, inclusiv, atunci cand
este oportun, in format electronic. La solicitarea persoanei vizate, informatiile pot fi furnizate verbal, cu
conditia ca identitatea persoanei vizate sa fie dovedita prin alte mijloace, fara intarzieri nejustificate si in
orice caz in cel mult o luna de la primirea cererii. Aceasta perioada poate fi prelungita cu doua luni
atunci cand este necesar, tindndu-se seama de complexitatea si numarul cererilor.

Operatorul informeaza persoana vizata cu privire la orice astfel de prelungire, in termen de o luna de la
primirea cererii, prezentand si motivele intarzierii. in cazul in care persoana vizata introduce o cerere in
format electronic, informatiile sunt furnizate Tn format electronic acolo unde este posibil, cu exceptia
cazului in care persoana vizata solicita un alt format.

Operatorul nu refuza sa dea curs cererii persoanei cu exceptia cazului in care acesta demonstreaza ca
nu este Tn madsura sa identifice persoana vizata.

Informare si acces la date cu caracter personal.

n cazul in care datele cu caracter personal referitoare la o persoana vizata sunt colectate de la
aceasta, operatorul, in momentul obtinerii acestor date cu caracter personal, furnizeaza
persoanei vizate toate informatiile urmatoare:

- identitatea si datele de contact ale operatorului si, dupa caz, ale reprezentantului acestuia;

- datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, dupa caz;

- scopurile in care sunt prelucrate datele cu caracter personal, precum si temeiul juridic al prelucrarii;

- interesele legitime urmarite de operator sau de o parte tertg;

- destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal;

- daca este cazul, intentia operatorului de a transfera date cu caracter personal cdtre o tara terta sau o
organizatie internationala si existenta sau absenta unei decizii a Comisiei privind caracterul adecvat, o
trimitere la garantiile adecvate sau corespunzatoare si la mijloacele de a obtine o copie a acestora, in
cazul in care acestea au fost puse la dispozitie.

Tn momentul in care datele cu caracter personal sunt obtinute, operatorul furnizeazad persoanei
vizate urmatoarele informatii suplimentare necesare pentru a asigura o prelucrare echitabila si
transparenta:

- perioada pentru care vor fi stocate datele cu caracter personal sau, daca acest lucru nu este posibil,
criteriile utilizate pentru a stabili aceasta perioada;

- existenta dreptului de a solicita operatorului, in ceea ce priveste datele cu caracter personal referitoare
la persoana vizata, accesul la acestea, rectificarea sau stergerea acestora sau restrictionarea prelucrarii
sau a dreptului de a se opune prelucrarii, precum si a dreptului la portabilitatea datelor;

- existenta dreptului de a retrage consimtamantul in orice moment, fara a afecta legalitatea prelucrarii
efectuate pe baza consimtamantului nainte de retragerea acestuia;

- dreptul de a depune o plangere in fata unei autoritati de supraveghere;

- daca furnizarea de date cu caracter personal reprezinta o obligatie legala sau contractuala sau o
obligatie necesara pentru incheierea unui contract, precum si daca persoana vizata este obligata sa
furnizeze aceste date cu caracter personal si care sunt eventualele consecinte ale nerespectdrii acestei
obligatii;
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- existenta unui proces decizional automatizat incluzand crearea de profiluri, precum si, cel putin in
cazurile respective, informatii pertinente privind logica utilizata si privind importanta si consecintele
preconizate ale unei astfel de prelucrari pentru persoana vizata.

Persoana vizata are dreptul de a obtine din partea operatorului o confirmare ca se prelucreaza
sau nu date cu caracter personal care o privesc si, in caz afirmativ, acces la datele respective si la
urmatoarele informatii:

- scopurile prelucrarii;

- categoriile de date cu caracter personal vizate;

- destinatarii sau categoriile de destinatari cdrora datele cu caracter personal le au fost sau urmeaza sa
le fie divulgate, in special destinatari din tari terte sau organizatii internationale;

- acolo unde este posibil, perioada pentru care se preconizeaza ca vor fi stocate datele cu caracter
personal sau, daca acest lucru nu este posibil, criteriile utilizate pentru a stabili aceasta perioada;

- existenta dreptului de a solicita operatorului rectificarea sau stergerea datelor cu caracter personal ori
restrictionarea prelucrarii datelor cu caracter personal referitoare la persoana vizata sau a dreptului de
a se opune prelucrarii;

- dreptul de a depune o plangere in fata unei autoritati de supraveghere;

- In cazul in care datele cu caracter personal nu sunt colectate de la persoana vizata, orice informatii
disponibile privind sursa acestora;

- existenta unui proces decizional automatizat incluzand crearea de profiluri, precum si, cel putin in
cazurile respective, informatii pertinente privind logica utilizata si privind importanta si consecintele
preconizate ale unei astfel de prelucrari pentru persoana vizata.

Rectificare si stergere.

Persoana vizata are dreptul de a obtine de la operator, fara intarzieri nejustificate, rectificarea datelor cu
caracter personal inexacte care o privesc. Tinandu-se seama de scopurile in care au fost prelucrate
datele, persoana vizata are dreptul de a obtine completarea datelor cu caracter personal care sunt
incomplete, inclusiv prin furnizarea unei declaratii suplimentare.

Persoana vizata are dreptul de a obtine din partea operatorului stergerea datelor cu caracter
personal care o privesc, fara intarzieri nejustificate, iar operatorul are obligatia de a sterge
datele cu caracter personal fara intarzieri nejustificate in cazul in care se aplica unul dintre
urmatoarele motive:

- datele cu caracter personal nu mai sunt necesare pentru indeplinirea scopurilor pentru care au fost
colectate sau prelucrate;

- persoana vizata Tsi retrage consimtamantul pe baza caruia are loc prelucrarea si nu exista niciun alt
temei juridic pentru prelucrarea;

- persoana vizata se opune prelucrarii si nu exista motive legitime care sa prevaleze in ceea ce priveste
prelucrarea sau persoana vizata se opune;

- datele cu caracter personal au fost prelucrate ilegal;

- datele cu caracter personal trebuie sterse pentru respectarea unei obligatii legale care revine
operatorului;

- datele cu caracter personal au fost colectate in legatura cu oferirea de servicii ale societatii
informationale mentionate.

Persoana vizata are dreptul de a obtine din partea operatorului restrictionarea prelucrarii in
cazul in care se aplica unul din urmatoarele cazuri:

- persoana vizata contesta exactitatea datelor, pentru o perioada care 1i permite operatorului sa verifice
exactitatea datelor;

- prelucrarea este ilegala, iar persoana vizata se opune stergerii datelor cu caracter personal, solicitand
in schimb restrictionarea utilizarii lor;

- operatorul nu mai are nevoie de datele cu caracter personal in scopul prelucrarii, dar persoana vizata i
le solicita pentru constatarea, exercitarea sau apdrarea unui drept in instanta;

10/14



SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a
1 NAMOLOASA

DREPTURILE PERSOANEI VIZATE Revizia 1

Cod: P.O. SCR 35 Exemplar nr. 1

- persoana vizata s-a opus prelucrarii pentru intervalul de timp in care se verifica daca drepturile
legitime ale operatorului prevaleaza asupra celor ale persoanei vizate.

Tn cazul in care prelucrarea a fost restrictionata datele cu caracter personal pot, cu exceptia stocrii, s&
fie prelucrate numai cu consimtamantul persoanei vizate sau pentru constatarea, exercitarea sau
apdrarea unui drept In instanta sau pentru protectia drepturilor unei alte persoane fizice sau juridice
sau din motive de interes public important al Uniunii sau al unui stat membru.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii

- aproba, aplica si impune aplicarea procedurii;
- asigura resurse pentru aplicarea procedurii;

- organizeaza grupuri de lucru pentru discutarea si aplicarea procedurii.

- elaboreaza planuri de instruire a personalului, in conditiile legii.

9.2. Compartimentul Secretariat:
- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021
10.3 Il-a 14.10.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Secretariat Rotaru 14.10.2022
Margareta
2. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
3. Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1. Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 - - 1 -

13714




SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a

1 NAMOLOASA

DREPTURILE PERSOANEI VIZATE Revizia 1
Cod: P.O.SCR 35 Exemplar nr. 1
Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii . ...................... ... ...
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..
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