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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 4 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 12.08.2022
2.5 Revizia 2 14.10.2022

3. Lista cuprinzdnd 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 Contabilitate Administrator Stancescu Vetuta 14.10.2022
financiar

3.3 | Informare / Aplicare GDPR Responsabil GDPR Anton Valentina 14.10.2022

3.4 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022

3.5 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM

3.6 | Arhivare Secretariat Secretar Rotaru Margareta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Stabileste etapele procesului de gestionare a informatiei, de inregistrare, prelucrare si utilizare a datelor si
informatiilor in cadrul unitatii.

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, in 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:

Procedura se aplica In cadrul unitatii prelucrdrilor 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 (baze de date) 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:

Procedura se aplica activitatilor de prelucrare a datelor cu caracter personal efectuate de compartimentele
unitatii Tn calitatea acestora de operatori sau imputerniciti ai operatorilor.

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:
Secretariat.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:

- Regulamentul (UE) 2016/679 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);

- Directiva (UE) 2016/680 referitoare la protectia datelor personale in cadrul activitatilor specifice
desfasurate de autoritatile de aplicare a legii;

- Regulamentul General de Protectia Datelor a intrat in vigoare pe data de 25 mai 2016 si va fi de directa
aplicabilitate incepand cu data de 25 mai 2018.

6.2. Legislatie primara:
- Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv art. 2d;

- Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011, publicata Tn Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 18 din
10.01.2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 3753/2011 privind aprobarea unor
masuri tranzitorii in sistemul national de Tnvatamant, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr.
104, din 9.02.2011;

- Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calitatii educatiei, aprobata cu
modificari prin Legea nr. 87/2006;

- Hotdrarea de guvern nr. 993/2020 pentru aprobarea Metodologiei de evaluare institutionala in vederea
autorizarii, acreditarii si evaluarii periodice a organizatiilor furnizoare de educatie, cu modificarile si
completarile ulterioare;;

- Hotararea de Guvern 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinta si a indicatorilor de
performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in invatamantul preuniversitar;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar;

- Ordinul Ministrului Educatiei Nationale nr. 3250/1998 privind criteriile de normare a personalului didactic
auxiliar din invatamantul preuniversitar de stat;

- Hotarérea de Guvern privind aprobarea Ghidului-cadru pentru elaborarea standardelor minime de
calitate si a standardelor minime de cost pentru serviciile publice descentralizate;

- Legea nr. 16/1996 a arhivelor Nationale (cu modificarile ulterioare);

- 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.129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind
infiintarea, organizarea si functionarea ANSPDCP, 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;

- Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Legea 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;

- Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in unitatile de Tnvatamant preuniversitar conceput
si distribuit de ARACIP fiecarei unitati scolare;

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

7.7 Editie a unei proceduri operationale Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

7.1.8 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a

uneia sau mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3
7.2.1 pP.S. Procedura de sistem
7.2.2 P.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 ANSPDCP Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Prelucrarea datelor cu caracter personal - orice operatiune sau set de operatiuni care se efectueaza asupra
datelor cu caracter personal, prin mijloace automate sau neautomate, cum ar fi colectarea, inregistrarea,
organizarea, stocarea, adaptarea ori modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, dezvaluirea catre terti
prin transmitere, diseminare sau in orice alt mod, alaturarea ori combinarea, blocarea, stergerea sau
distrugerea.

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.

8.4. Modul de lucru:

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Datele personale ale angajatilor si ale prescolarilor si elevilor:

- Stabilirea unui responsabil care sa prelucreze datele cu caracter personal ale angajatilor la propunerea
CP, validarea ei in sedinta CA si emiterea deciziei directorului pentru operator SIIIR si baze de date
proprii;

- Persoana desemnata culege, in format listat (F.01/P0O-01.04 Formular de culegere a datelor cu caracter
personal), datele furnizate de catre personalul angajat al scolii si le include In tabel (Anexa 2). Pentru
datele personale ale elevilor educatorii, invatatorii si dirigintii anexeaza Tn copie xerox certificatul de
nastere al copiilor din grupa/clasa pe care o conduce;

- Aceasta persoana cat si educatorii, invatatorii si dirigintii semneaza un angajament de confidentialitate.
(Anexa 4 F.02/P0O-01.04).
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Datele din compartimentul secretariat:

- Secretarul intocmeste statele de functii si pontajele In fiecare luna a anului;

- Secretariatul intocmeste statistici privind miscarea elevilor ori de cate ori este nevoie;

- Profesorii intocmesc date cu caracter personal ale elevilor la inceputul fiecarui an scolar si de cate ori
este nevoie;

Datele din contabilitate:

- Administratorul financiar intocmeste balanta, bilantul, bugetul, contracte de inchiriere spatii, contracte
privind proiectele finantate.

Datele cuprinse in mape, registre, procese-verbale, cataloage s. a.:

- La secretariatul scolii se depun dosarele de inscriere ale elevilor in perioada 1 ianuarie - 1 martie;

- Secretarele completeaza registrele matricole;

- Secretarele impreund cu responsabilul comisiei prelucreaza dosarele de acordare a burselor;

- Profesorii trec datele in cataloage, intocmesc statistici privind rezultatele la evaluari ale elevilor,
completeaza condica de prezenta, intocmesc procese-verbale, alcatuiesc planificari calendaristice,
proiectari ale unitatilor de invatare, proiecte de lectii, fise, teste, portofolii;

- Seful compartimentului financiar / administrativ al unitatii intocmeste o baza de date privind baza
materiala a scolii, spatiile aferente, inventarul mijloacelor;

- Echipa manageriala intocmeste documentele proiective (proiectul de dezvoltare si planul de
implementare), regulamente interne de functionare, organigrama, fisa postului, proiecte ale planului de
incadrare, fise de evaluare ale personalului, planul de incadrare.

Masuri tehnice privind prelucrarea datelor cu caracter personal:

(1) Prelucrarea datelor cu caracter personal se poate realiza prin mijloace automate sau neautomate in
cadrul unor operatiuni ori seturi de operatiuni, fara a fi limitate la acestea, dupa cum urmeaza:

- Colectarea - strangerea, adunarea ori primirea datelor cu caracter personal prin orice mijloace legale
si din orice sursg;

- Inregistrarea - consemnarea datelor cu caracter personal intr-un sistem de evidentd automat ori
neautomat, care poate fi registru, fisier automat, baza de date sau orice alta forma de evidenta
organizata, structurata ori ad-hoc sau intr-un text, insiruire de date ori document, indiferent de
modalitatea in care se inscriu datele;

- Organizarea - ordonarea, structurarea sau sistematizarea datelor cu caracter personal, conform unor
criterii prestabilite, potrivit atributiilor legale ale operatorului, in scopul eficientizdrii/ optimizarii
activitatilor de prelucrare a acestora;

- Stocarea - pastrarea pe orice fel de suport a datelor cu caracter personal culese, inclusiv prin
efectuarea copiilor de sigurants;

- Adaptarea - transformarea datelor cu caracter personal colectate initial, conform criteriilor prestabilite
si scopurilor pentru care au fost colectate;

- Modificarea - actualizarea, completarea, schimbarea, corectarea ori refacerea datelor cu caracter
personal, in scopul mentinerii caracteristicilor de exactitate, realitate, actualitate;

- Extragerea - scoaterea unei parti din categoria specifica de date cu caracter personal, in scopul
utilizarii acesteia, separat si distinct de prelucrarea initialg;

- Consultarea - examinarea, vizualizarea, interogarea ori cercetarea datelor cu caracter personal, fara a
fi limitate la acestea, in scopul efectuarii unei operatiuni sau set de operatiuni de prelucrare ulterioars;

- Utilizarea - folosirea datelor cu caracter personal, in tot sau in parte, de catre si in interiorul
operatorului, imputernicitilor operatorului ori destinatarului, dupa caz, inclusiv prin tiparire, copiere,
multiplicare, scanare sau orice alte procedee similare;

- Dezvaluirea - a face disponibile date cu caracter personal catre terti prin comunicare, transmitere,
diseminare sau in orice alt mod;

- Alaturarea - adaugarea, alipirea sau anexarea unor date cu caracter personal la cele deja existente, pe
care nu le modifica;

- Combinarea - imbinarea, unirea sau asamblarea unor date cu caracter personal separate initial, intr-o
forma noug, pe baza unor criterii prestabilite, pentru scopuri anume determinate;
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- Blocarea - intreruperea prelucrarii datelor cu caracter personal;

- Stergerea - eliminarea sau inldturarea, in tot sau In parte, a datelor cu caracter personal din evidente
sau Tnregistrari, prin implinirea termenului de pastrare, la atingerea scopului pentru care au fost
introduse, caducitatea, inexistenta, inexactitatea;

- Transformarea - operatiunea efectuata asupra datelor cu caracter personal avand ca scop
anonimizarea ori utilizarea acestora in scopuri exclusiv statistice;

- Distrugerea - aducerea la stare de neintrebuintare, in conditiile legii, definitiva si irecuperabila, prin
mijloace mecanice sau termice, a suportului fizic pe care au fost prelucrate date cu caracter personal.

(2) Toate documentele care contin date cu caracter personal se inregistreaza si urmeaza regulile de
pastrare, procesare, multiplicare, transport, transmitere, distrugere si arhivare stabilite prin Legea
Arhivelor nationale si prin proceduri interne (PS-01.02 Controlul inregistrarilor si PO-01.06 Arhivarea
documentelor).

(3) Bazele de date cu caracter personal detinute/create si programele folosite de operatori sunt salvate,
prin copii de siguranta, la un interval de timp de minim 3 luni si maxim 12 luni, in functie de mdrimea,
volumul si importanta acestor baze de date.

(4) Directorul unitatii desemneaza utilizatori care trebuie sa aiba ca atributie de serviciu si executarea
copiilor de siguranta ale bazelor de date detinute/ create si ale programelor folosite.

(5) Accesul in incaperile in care se afla documente ce contin date cu caracter personal si/ sau
echipamente care prelucreaza date cu caracter personal este strict limitat la utilizatorii desemnati de
conducatorii operatorului si numai pentru indeplinirea atributiilor de serviciu. In cazul in care nu se
poate restrictiona accesul in aceste incaperi, documentele se securizeaza in dulapuri/ fisete metalice
inchise cu chei ca si echipamentele (unitati de lucru, calculatoare, laptopuri, etc.).

(6) Aplicatiile informatice care gestioneaza date cu caracter personal trebuie prevazute cu facilitatea
inchiderii automate a sesiunii de lucru daca utilizatorul nu actioneaza asupra datelor afisate pe ecran o
perioada de timp de pana la 15 minute, stabilita in functie de operatiile care trebuie executate.

(7) Terminalele de acces folosite in relatia cu publicul se pozitioneaza astfel Incat datele afisate sa fie
vizualizate numai de utilizatori. Aceste terminale de acces trebuie sa aiba setata functia "screen saver" la
0 temporizare de maximum 3 minute, iar dacd acest lucru nu este posibil din punct de vedere tehnic,
dupa trecerea intervalului de timp mentionat, datele afisate trebuie ascunse.

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 procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia SCIM

- Avizeaza procedura;

- Elaboreaza propuneri de imbunatatire a calitatii;

- Verifica procedura din punct de vedere al sistemului calitatii;

- Gestioneaza aprobarea, difuzarea, modificarea, reviziile procedurii.

9.3. Compartimentul Secretariat
- Aplica procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
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 12.08.2022 -
10.4 Il-a 2 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. Contabilitate Stancescu 14.10.2022
Vetuta
3. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
4. 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 Anexa 1 - Formularul de culegere a datelor - - 1 -
personale
13.2 Anexa 2 - Norme de confidentialitate a datelor - - -
statistice
13.3 Anexa 3 - Angajament de confidentialitate - - -
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SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a
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PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL Revizia 2

Cod: P.O.SCR 32 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 .. ... ... ... ..

3. AN X O - o o e

14/14



http://www.tcpdf.org

	1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei în cadrul ediției procedurii documentate
	2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii
	3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei
procedurii
	4. Scopul procedurii
	5. Domeniul de aplicare
	6. Documente de referință
	7. Definiții și abrevieri
	8. Descrierea procedurii
	9. Responsabilități
	10. Formular de evidenţă a modificărilor
	11. Formular de analiză a procedurii
	12. Lista de difuzare a procedurii
	13. Anexe
	Cuprins

