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

Nr. | Operatiunea | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt. responsabilului
. Responsabil
1. Elaborare Danila Ioan Eugen CEAC 02.09.2024
- Leonte Victoria Director 02.09.2024
2. Verificare . .
Angelica adjunct
3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024
4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024

3. Situatia modificarilor procedurii — editii, revizii

Situatia modificarilor este consemnatd in formularul , Evidenta modificdri — Analizd -
Difuzare” intocmit conform procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor” avand
urmatorul format:

Nr. paginii Semnitura
Nr. .. Data - Data undes-a | Descrierea | conducéator/
Editia e - Revizia . - eps s
crt ’ editiei reviziel facut modificarii coord.
modificarea comp.
1. |1 02.09.2024 | 111 02.09.2024 | 3-4-5

4. Lista cu persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii

Evidenta si gestionarea numadrului de exemplare si a persoanelor care primesc procedura sunt
realizate prin formularul ,,Evidenta modificari — Analizd - Difuzare” intocmit conform
procedurii ,,Elaborarea si codificarea procedurilor”.

Numarul minimal de persoane la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii se gaseste in tabelul de mai jos.

Nr.crt. | Scopul difuzarii | Expl. | Compartiment/ | Nume si Functia
nr. serviciu prenume
1. Evidenta 1 CEAC Danila Ioan Coordonator
Documentare Eugen CEAC
personal
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5. Scopul procedurii

Procedura descrie modul in care prevederile, Regulamentul UE 2016/679 se aplica prelucrarii
datelor cu caracter personal, efectuatd total sau partial prin mijloace automatizate, precum si
prelucrari prin alte mijloace decat cele automatizate a datelor cu caracter personal care fac
parte dintr-un sistem de evidenta a datelor sau care sunt destinate sa faca parte dintr-un sistem
de evidenta a datelor.

Procedura stabileste compartimentele/serviciile si persoanele implicate, precum si etapele
care trebuie parcurse in activitatea de protectie a datelor cu caracter personal.

6. Domeniul de aplicare a procedurii

Pocedura se aplica activitatii de protectie a datelor cu caracter personal din cadrul Liceului
Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.

Procedura de protectie a datelor cu caracter personal este o procedurd distincta si nu trebuie
asemuitd sau confundata cu alte proceduri operationale.

Principalele activitati de care depinde activitatea procedurata:

- Inscrierea elevilor;

- incheierea contractelor de munca;

- Incheierea contractelor comerciale;

- desfasurarea concursurilor de ocupare a posturilor vacante;
- copletarea declaratiilor fiscale.

Principalele activitati care depind de activitatea procedurala:

- asigurarea securitdii datelor.

Compartimente furnizoare de date

- toate compartimentele.

Compartimentele beneficiare de rezultatele activitatii procedurate
- toate compartimentele.

7. Documente de referinta

7.1.Legislatie primara

- Regulamentul UE 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

- Legea nr. 1/2011 Legea educatiei nationale, cu modificdrile si completarile ulterioare.
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7.2. Legislatia secundara

- Hotararea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de
functionare provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externd periodica in
invatamantul preuniversitar;

- Hotararea Guvernului nr. 1.534/2008 privind aprobarea Standardelor de referintd si a
indicatorilor de performantd pentru evaluarea si asigurarea calitdtii Tn Invatamantul
preuniversitar;

- Instructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unititilor de nvitimant
preuniversitar a Standardului 9 — Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial
al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

- Ordinul ministrului educatiei si cercetarii nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru de organitare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar.

7.3. Alte documente
- Regulamentul de organizare si functionare a Liceului Tehnologic ,,Florian Porcius” Rodna.
8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

8.1 Definitii ale termenilor

Nr. crt. | Termenul Definitia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste
termenul
1. Control intern Structurile organizatorice, metodele, procedurile si
managerial ansamblul formelor de control stabilite de conducere in

concordanta cu obiectivele entitatii publice si cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii
fondurilor in mod economic, eficient si eficace.

(art. 2,lit. G), OUG nr. 119/1999)

2. Comisia de Comisia formata din angajati ai entitatii publice, sefi de
monitorizare (Comisia | compartimente, numita prin decizia directorului
SCIM) institutiei.

Obiectivele comisiel sunt monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologica a implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial.

3. Procedura operationala | Procedura care descrie o activitate sau un proces care se
defasoara la nivelul unuia sau mai multor
compartimente.

4, Date cu caracter Orice informatii privind o persoana fizica identificata sau
personal identificabila (,,persoana vizata”); o persoana fizica
identificabila este o persoana care poate fi identificata,
direct sau indirect, in special prin referire la un element
de identificare, cum ar fi un nume, un numar de
identificare, date de localizare, un identificator online
sau la unul sau mai multe elemente specifice, proprii
identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice,
economice, culturale sau sociale;
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Operator

Persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia
sau alt organism care, singur sau impreuna cu altele,
stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor
cu caracter personal; atunci cand scopurile si mijloacele
prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul
intern, operatorul sau criteriile specifice pentru
desemnarea acestuia pot fi prevazute in dreptul Uniunii
sau dreptul intern

Prelucrare

Orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra
datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date
cu caracter personal, cu sau fara utilizarea de mijloace
automatizate, cum ar fi colectarea, Inregistrarea,
organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau
modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea,
divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la
dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea,
restrictionarea, stergerea sau distrugerea

Consimtamant

Orice manifestare de vointa liberd, specifica, informata si
lipsitd 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.

8.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat

1. PS Procedura de sistem

2. PO Procedura operationala

3. CM Comisie de monitorizare

4. Coord. comp, Coordonator compartiment

5. ROI Regulament de ordine interioard

6. ROF Regulament de organizare si functionare
7. CA Consiliul de administratie

9. Descrierea procedurii

9.1. Generalitati

Regulamentul general privind protectia datelor se aplicd prelucrarii datelor cu caracter
personal, efectuata total sau partial prin mijloace automatizate, precum si prelucrari prin alte
mijloace decat cele automatizate a datelor cu caracter personal care fac parte dintr-un sistem
de evidenta a datelor sau care sunt destinate sa faca parte dintr-un sistem de evidenta a

datelor.
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9.2. Documente utilizate

In cadrul procedurii sunt utilizate:
- formular de consimtamant;
- formular de confidentialitate.

9.3. Resurse necesare

9.3.1 Resurse materiale

- sala de lucru cu birou, scaune, calculator, imprimanta, fiset;

- hartie copiator, caiete, dosare, pixuri, agrafe, perforator, capsator.

9.3.2. Resurse umane

- director;

- secretar, administrator financiar, administrator patrimoniu, diriginti, invatatori, educatori;
- responsabil arhiva.

9.3.3. Resurse financiare

Va fi prevazutd in bugetul anual suma corespunzatoare pentru birotica. Celelalte resurse
materiale necesare sunt asigurate din dotarea unitatii.

9.4 Modul de lucru

9.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Activitatea se desfasoara pe tot parcursul anului.
9.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Conditiile de prelucrare a datelor:

Prelucrarea legala a datelor se face in urmatoarele conditii:

- Persoana vizata si-a dat consimtdmantul pentru prelucrarea datelor sale cu caracter personal
pentru unul sau mai multe scopuri specifice;

- Prelucrarea este necesara pentru executarea unui contract la care persoana vizatd este parte
sau pentru a face demersuri la cererea persoanei vizate inainte de Incheierea unui contract;

- Prelucrarea este necesara in vederea indeplinirii unei obligatii legale care ii revine
operatorului.

- Prelucrarea este necesara pentru a proteja interesele vitale ale persoanei vizate sau ale altei
persoane fizice;

- Preluarea este necesarad pentru indeplinirea unei sarcini care serveste unui interes public sau
care rezulta din exercitarea autoritatii publice cu care este investit operatorul;
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- Prelucrarea este necesara in scopul intereselor legitime urmarite de operator sau de o parte
tertd, cu exceptia cazului in care prevaleaza interesele sau drepturile si libertatile
fundamentale ale persoanei vizate, care necesitd protejarea datelor cu caracter personal, in
special atunci cand persoana vizata este un copil.

Consimtamantul persoanei vizate:

Persoana care si-a dat consimtamantul poate sa-l retragd in orice moment doreste. Retragerea
consimtamantului nu afecteaza legalitatea prelucrarii efectuate pe baza consimtdmantului
inainte de retragerea acestuia. Inainte de acordarea consimtimantului, persoana vizati este
informata cu privire la acest lucru.

Retragerea consimtamantului se face la fel de simplu ca acordarea acestuia.

Dreptul la opozitie

In orice moment, persoana vizata are dreptul de a se opune, din motive legate de situatia
particulara in care se afla, prelucrarii datelor cu caracter personal.

Operatorul nu mai prelucreaza datele cu caracter personal, cu exceptia cazului in care
operatorul demonstreaza ca are motive legitime si imperioase care justifica prelucrarea si care
preveleaza asupra intereselor, drepturilor si libertdtilor persoanei vizate sau ca scopul este
constatarea, exercitarea sau apararea unui drept 1n instanta.

Cand prelucrarea datelor cu caracter personal are drept scop marketingul direct, persoana
vizatd are dreptul de a se opune 1n orice moment prelucrarii in acest scop a datelor cu caracter
personal care o privesc, inclusiv credrii de profiluri, Tn masura in care este legatd de
marketingul direct.

In cazul in care datele cu caracter personal sunt prelucrate in scopuri de cercetare stiintifica
sau istorica sau in scopuri statistice (scopuri de arhivare in interes public, scopuri de cercetare
stiintificd sau istoricd, scopuri statistice), persoana vizata, din motive legate de situatia sa
particulara, are dreptul de a se opune prelucrarii datelor cu caracter personal care o privesc,
cu exceptia cazului in care prelucrarea este necesara pentru indeplinirea unei sarcini din
motive de interes public.

Dreptul de acces al persoanei vizate la propriile date personale

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 carora datele cu caracter personal le-au fost sau
urmeaza sa le fie divulgate, in special, dstinatari din tari terte sau organizatii internationale,
acolo unde este posibil, perioada pentru care se preconizeaza cd vor fi stocate datele cu
caracter personal sau, daca acest lucru nu este posibil criteriile utilizate pentru a stabili
aceasta perioada.
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- existenta dreptului de a solicita operatorului rectificarea sau stergerea datelor cu caracter
personal ori restrictionarea prelucrarii datelor cu caracter personal referitoare la persoana
vizatd sau a dreptului de a se opune prelucrarii;

- dreptul de a depune o plangere 1n 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.

Dreptul la solicitarea stergerii datelor - ..dreptul de a fi uitat”

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

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

- persoana vizatd isi retrage consimtimantul pe baza caruia are loc prelucrarea si nu exista
niciun alt temei juridic pentru prelucrare;

- persoana vizatd se opune prelucrarii, si nu existd motive legitime care sa prevaleze in ceea
ce priveste prelucrarea lor, in mai multe situatii, precum prelucrarea ce are drept scop
marketingul direct;

- datele cu caracter personal au fost prelucrate ilegal.

Dreptul la despagubiri

- Orice persoana vizata are dreptul de a depune o plangere la o autoritate de supraveghere.

- Orice persoana care a suferit un prejudiciu material sau moral ca urmare a unei incalcari a
Regulamentului UE are dreptul sd obtind despdgubiri de la operator sau de la persoana
imputernicitd de operator pentru prejudiciul oferit.

Obligatiile operatorului

- Operatorul are obligatia de a asigura protectia datelor incepand cu momentul conceperii si
stabilirii mijloacelor de prelucrare, cét si in cel al prelucrdrii in sine.

- Operatorul are obligatia de a pune in aplicare masuri tehnice si organizatorice adecvate,
cum ar fi pseudonimizarea, care sunt destinate sd puna in aplicare in mod eficient principiile
de protectie a datelor precum reducerea la minimum a datelor, si sa integreze garantiile
necesare in cadrul prelucrdrii pentru a Indeplini cerintele prezentului Regulamentului UE si a
proteja drepturile persoanelor vizate.

- Operatorul pune 1n aplicare masuri tehnice si organizatorice adecvate pentru a asigura ca, in
mod implicit, sunt prelucrate numai date cu caracter personal care sunt necesare pentru
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fiecare scop specific al prelucrarii. Aceastd obligatie se aplicd volumului de date colectate,

.....

asigura ca, in mod implicit, datele cu caracter personal nu pot fi accesate, fara interventia
persoanei, de un numar nelimitat de persoane.

Masuri tehnice privind prelucrarea datelor cu caracter personal

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 procedurile interne.

Documentele elaborate de unitatea de invatamant, care contin date cu caracter personal, se
marcheaza prin inserarea in subsolul fiecdrei pagini a textului: ,,Document care contine date
cu caracter personal protejate de prevederile Regulamentului (UE)2016/679”.

Operatiunile de colectare, introducere, modificare si actualizare a datelor cu caracter personal
se fac numai de personalul anume desemnat de catre director.

Directorul dispune masurile necesare care sda permitd identificarea utilizatorului care a
introdus, modificat sau actualizat datele.

Directorul stabileste fiecarul utilizator tipurile de acces si operatiunile permise, strict necesare
pentru indeplinirea atributiilor de serviciu. Raspunderea pentru pastrarea confidentialitatii
datelor apartine persoanelor in cauza, care trebuie sa semneze, un angajament de
confidentialitate.

In fisa postului utilizatorilor, se introduce ca atributie de serviciu si executarea copiilor de
sigurantd ale bazelor de datedetinute/create si ale programelor folosite.

Daca nu se poate restrictiona accesul in incaperile in care se afla documente care contin date
cu caracter personal si echipamente care prelucreaza date cu caracter personal, documentele
se securizeazd in dulapuri/fisete metalice inchise cu chei iar echipamentele se securizeaza cu
chei.

Aplicatiile informatice care gestioneaza date cu caracter personal trebuie prevdzute cu
facilitatea inchiderii automate a sesiunii de lucru dacd utilizatorul nu actioneaza asupra
datelor afisate pe ecran o perioadd de timp de pand la 5 minute, stabilitd in functie de
operatiile care trebuiesc executate.

Desemnarea unui responsabil cu protectia datelor

Directorul unitaaii de invatdmant desemneaza responsabilul cu protectia datelor si sprijind in
indeplinirea sarcinilor sale, asigurandu-i resursele necesare pentru executarea acestor sarcini,
precum si accesarea datelor cu caracter personal si a operatiunilor de prelucrare, si pentru
mentinerea cunostintelor sale de specialitate.

Atributiile responsabilului cu protectia datelor.

- Informarea si consilierea conducerii unitatii de invatamant, precum si angajatilor care se
ocupd de prelucrarea datelor cu caracter personal cu privire la obligatiile care le revin in
temeiul Regulamentului (UE) 2016/679 si a altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept
intern referitoare la protectia datelor;
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- Monitorizarea respectarii Regulamentului (UE) 2016/679 si a unor dispozitii de drept intern
referitoare la protectia datelor si a politicilor operatorului (unitatea de invatamant) in ceea ce
priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitétilor si actiunile
de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare;

- Furnizarea de consiliere, la cerere, in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiel
datelor si monitorizarea functionarii acesteia;

- Cooperarea cu autoritatea nationald de supraveghere;

- Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila, precum si daca este cazul, consultarea cu
privire la orice altd chestiune.

- In 1indeplinirea sarcinilor sale, responsabilul cu protectia datelor tine seama in mod
corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, ludnd in considerare natura,
domeniul de aplicabilitate, contextul si scopurile prelucrarii.

- Responsabilul cu protectia datelor are obligatia de a respecta secretul sau confidentialitatea
in ceea ce priveste Indeplinirea sarcinilor sale, in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu
dreptul intern.

Documentele intocmite se arhiveaza conform nomenclatorului arhivistic.
9.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Desfagurarea in bune conditii denotd o organizare corespunzatoare si conformd cu
normativele legale. De asemenea lipsa unor sesizdri poate fi un indicator al realizarii activtatii
in mod exemplar. Din contra, existenta unor neajunsuri va trebui sa genereze o analizd a
situatiilor necorespunzatoare si o serie de masuri de corectie.

10 Responsabilitati

Consiliul de administratie

- Aproba procedura.

Directorul:

- Asigura aplicarea procedurii si resursele necesare.

- Emite decizia de numire a responsabilului cu protectia datelor.

Responsabilul cu protectia datelor:

- Informeaza/consiliazd conducerea unitatii de Invatdmant si angajatii care se ocupa de
prelucrarea datelor, caracterul personal cu privire la obligatiile care le revin cu privire la
protectia datelor;

- Monitorizeaza respectarea Regulamentului (UE) 2016/679.
- Respectd confidentialitatea in ceea ce priveste indeplinirea sarcinilor sale.

Secretarul:
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- Aplica procedura si semneaza declaratia de confidentialitate.
Administratorul financiar:
- Aplica procedura si semneaza declaratia de confidentialitate.

Administratorul de patrimoniu:

- Aplica procedura si semneaza declaratia de confidentialitate.

Educatoarele/Invititorii/Dirigintii:

- Aplica procedura si semneaza declaratia de confidentialitate

11. Formulare

Nr. anexi | Denumirea formularului Cod
1. Declaratie de consimtamant privind prelucrarea F01-PO-02
datelor personale
2. Declaratie privind confidentialitatea datelor cu F02-PO-02
caracter personal
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI — ANALIZA — DIFUZARE

PO-02 Protectia datelor cu caracter personal

EVIDENTA MODIFICARI PROCEDURA

Nr. Editia Data Revizia Data reviziei Nr. pagini Descrierea Semnétura
crt. editiei unde s-a modificarii coordonator
ficut CEAC
modificarea
1 Editia I Revizia | 02.09.2024 3-4-5 -
I
ANALIZA PROCEDURALA
Nr. Compartiment Coordonator inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. compartiment de drept Semnéturi Data Observatii Semnitura Data
1 Instructie- Cardan Ancuta 02.09.2024
Educatie
2 Servicii de Pui Valentina 02.09.2024
specialitate
DIFUZARE PROCEDURA
Data Data
Expl. Compartiment/ Nume si Data o s e n retragerii <
. . intrarii in S Semnitura
Nr. serviciu prenume primirii . versiunii
vigoare N .
inlocuite
1 CEAC Danild loan 145 59 2024 | 02.09.2024

Eugen




