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2. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a 

reviziei în cadrul ediției procedurii: 

Nr. 

crt. 

Operațiunea Numele și prenumele 

responsabilului 

Funcția Data Semnătura 

1. Elaborare Dănilă Ioan Eugen  
Responsabil 

CEAC 
02.09.2024  

2. Verificare 
Leonte Victoria 

Angelica 

Director 

adjunct 

02.09.2024 
 

3. Avizare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024  

4. Aprobare Ganea Nastasia-Vali Director 02.09.2024  

 

3. Situația modificărilor procedurii – ediții, revizii 

Situația modificărilor este consemnată în formularul „Evidența modificări – Analiză - 

Difuzare” întocmit conform procedurii „Elaborarea și codificarea procedurilor” având 

următorul format: 

Nr. 

crt 
Ediția 

Data 

ediției 
Revizia 

Data 

reviziei 

Nr. paginii 

unde s-a 

făcut 

modificarea 

Descrierea 

modificării 

Semnătura 

conducător/ 

coord. 

comp. 

1. I 02.09.2024 III 02.09.2024 3-4-5   

 

4. Lista cu persoanele la care se difuzează ediția sau, după caz, a reviziei în cadrul 

ediției procedurii 

Evidența și gestionarea numărului de exemplare și a persoanelor care primesc procedura sunt 

realizate prin formularul „Evidența modificări – Analiză - Difuzare” întocmit conform 

procedurii „Elaborarea și codificarea procedurilor”. 

Numărul minimal de persoane la care se difuzează ediția sau, după caz, a reviziei în cadrul 

ediției procedurii se găsește în tabelul de mai jos. 

 

 

Nr. crt. Scopul difuzării Expl. 

nr. 

Compartiment/ 

serviciu 

Nume și 

prenume 

Funcția 

1. Evidență 

Documentare 

personal 

1 CEAC Dănilă Ioan 

Eugen 

Coordonator 

CEAC 
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5. Scopul procedurii 

Procedura descrie modul în care prevederile, Regulamentul UE 2016/679 se aplică prelucrării 

datelor cu caracter personal, efectuată total sau parțial prin mijloace automatizate, precum și 

prelucrări prin alte mijloace decât cele automatizate a datelor cu caracter personal care fac 

parte dintr-un sistem de evidență a datelor sau care sunt destinate să facă parte dintr-un sistem 

de evidență a datelor. 

Procedura stabilește compartimentele/serviciile și persoanele implicate, precum și etapele 

care trebuie parcurse în activitatea de protecție a datelor cu caracter personal. 

6. Domeniul de aplicare a procedurii 

Pocedura se aplică activității de protecție a datelor cu caracter personal din cadrul Liceului 

Tehnologic „Florian Porcius” Rodna. 

Procedura de protecție a datelor cu caracter personal este o procedură distinctă și nu trebuie 

asemuită sau confundată cu alte proceduri operaționale. 

Principalele activități de care depinde activitatea procedurată: 

- înscrierea elevilor; 

- încheierea contractelor de muncă; 

- încheierea contractelor comerciale; 

- desfășurarea concursurilor de ocupare a posturilor vacante; 

- copletarea declarațiilor fiscale. 

Principalele activități care depind de activitatea procedurală: 

- asigurarea securităii datelor. 

Compartimente furnizoare de date 

- toate compartimentele. 

Compartimentele beneficiare de rezultatele activității procedurate 

- toate compartimentele. 

7. Documente de referință 

7.1.Legislație primară 

- Regulamentul UE 2016/679 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește 

prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date; 

- Legea nr. 1/2011 Legea educației naționale, cu modificările și completările ulterioare. 
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7.2. Legislația secundară 

- Hotărârea Guvernului nr. 994/2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de 

funcţionare provizorie și a standardelor de acreditare și de evaluare externă periodică în 

învățământul preuniversitar; 

- Hotărârea Guvernului nr. 1.534/2008 privind aprobarea Standardelor de referință și a 

indicatorilor de performanță pentru evaluarea și asigurarea calității în învățământul 

preuniversitar; 

- Înstrucțiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitară la nivelul unităților de învățământ 

preuniversitar a  Standardului 9 – Proceduri prevăzut în Codul controlului intern managerial 

al entităților publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018; 

- Ordinul ministrului educației și cercetării nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-

cadru de organițare și funcționare a unităților de învățământ preuniversitar. 

7.3. Alte documente 

- Regulamentul de organizare și funcționare a Liceului Tehnologic „Florian Porcius” Rodna. 

8. Definiții și abrevieri ale termenilor utilizați în procedură 

8.1 Definiții ale termenilor 

Nr. crt. Termenul Definiția și/sau, dacă este cazul, actul care definește 

termenul 

1. Control intern 

managerial 

Structurile organizatorice, metodele, procedurile și 

ansamblul formelor de control stabilite de conducere în 

concordanță cu obiectivele entității publice și cu 

reglementările legale, în vederea asigurării administrării 

fondurilor în mod economic, eficient și eficace. 

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

2. Comisia de 

monitorizare (Comisia 

SCIM) 

Comisia formată din angajați ai entității publice, șefi de 

compartimente, numită prin decizia directorului 

instituției. 

Obiectivele comisiei sunt monitorizarea, coordonarea și 

îndrumarea metodologică a implementării și dezvoltării 

sistemului de control intern managerial. 

3.  Procedură operațională Procedură care descrie o activitate sau un proces care se 

defășoară la nivelul unuia sau mai multor 

compartimente. 

4. Date cu caracter 

personal 

Orice informații privind o persoană fizică identificată sau 

identificabilă („persoana vizată”); o persoană fizică 

identificabilă este o persoană care poate fi identificată, 

direct sau indirect, în special prin referire la un element 

de identificare, cum ar fi un nume, un număr de 

identificare, date de localizare, un identificator online 

sau la unul sau mai multe elemente specifice, proprii 

identității sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, 

economice, culturale sau sociale; 
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5. Operator Persoana fizică sau juridică, autoritatea publică, agenția 

sau alt organism care, singur sau împreună cu altele, 

stabilește scopurile și mijloacele de prelucrare a datelor 

cu caracter personal; atunci când scopurile și mijloacele 

prelucrării sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul 

intern, operatorul sau criteriile specifice pentru 

desemnarea acestuia pot fi prevăzute în dreptul Uniunii 

sau dreptul intern 

6. Prelucrare Orice operațiune sau set de operațiuni efectuate asupra 

datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date 

cu caracter personal, cu sau fără utilizarea de mijloace 

automatizate, cum ar fi colectarea, înregistrarea, 

organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau 

modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, 

divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la 

dispoziție în orice alt mod, alinierea sau combinarea, 

restricționarea, ștergerea sau distrugerea 

7. Consimțământ Orice manifestare de voință liberă, specifică, informată și 

lipsită de ambiguitate a persoanei vizate prin care aceasta 

acceptă, printr-o declarație sau printr-o acțiune fără 

echivoc, ca datele cu caracter personal care o privesc să 

fie prelucrate. 

 

8.2. Abrevieri ale termenilor 

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat 

1. PS Procedura de sistem 

2. PO Procedură operațională 

3. CM Comisie de monitorizare 

4. Coord. comp, Coordonator compartiment 

5. ROI Regulament de ordine interioară 

6. ROF Regulament de organizare și funcționare 

7. CA Consiliul de administrație 

 

9. Descrierea procedurii 

9.1. Generalități 

Regulamentul general privind protecția datelor se aplică prelucrării datelor cu caracter 

personal, efectuată total sau parțial prin mijloace automatizate, precum și prelucrări prin alte 

mijloace decât cele automatizate a datelor cu caracter personal care fac parte dintr-un sistem 

de evidență a datelor sau care sunt destinate să facă parte dintr-un sistem de evidență a 

datelor. 
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9.2. Documente utilizate 

În cadrul procedurii sunt utilizate: 

- formular de consimțământ; 

- formular de confidențialitate. 

9.3. Resurse necesare 

9.3.1 Resurse materiale 

- sală de lucru cu birou, scaune, calculator, imprimantă, fișet; 

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

9.3.2. Resurse umane 

- director; 

- secretar, administrator financiar, administrator patrimoniu, diriginți, învățători, educatori; 

- responsabil arhivă. 

9.3.3. Resurse financiare 

Va fi prevăzută în bugetul anual suma corespunzătoare pentru birotică. Celelalte resurse 

materiale necesare sunt asigurate din dotarea unității. 

9.4 Modul de lucru 

9.4.1. Planificarea operațiunilor și acțiunilor activității 

Activitatea se desfășoară pe tot parcursul anului. 

9.4.2. Derularea operațiunilor și acțiunilor activității 

Condițiile de prelucrare a datelor: 

Prelucrarea legală a datelor se face în următoarele condiții: 

- Persoana vizată și-a dat consimțământul pentru prelucrarea datelor sale cu caracter personal 

pentru unul sau mai multe scopuri specifice; 

- Prelucrarea este necesară pentru executarea unui contract la care persoana vizată este parte 

sau pentru a face demersuri la cererea persoanei vizate înainte de încheierea unui contract; 

- Prelucrarea este necesară în vederea îndeplinirii unei obligații legale care îi revine 

operatorului. 

- Prelucrarea este necesară pentru a proteja interesele vitale ale persoanei vizate sau ale altei 

persoane fizice; 

- Preluarea este necesară pentru îndeplinirea unei sarcini care servește unui interes public sau 

care rezultă din exercitarea autorității publice cu care este investit operatorul; 
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- Prelucrarea este necesară în scopul intereselor legitime urmărite de operator sau de o parte 

terță, cu excepția cazului în care prevalează interesele sau drepturile și libertățile 

fundamentale ale persoanei vizate, care necesită protejarea datelor cu caracter personal, în 

special atunci când persoana vizată este un copil. 

Consimțământul persoanei vizate: 

Persoana care și-a dat consimțământul poate să-l retragă în orice moment dorește. Retragerea 

consimțământului nu afectează legalitatea prelucrării efectuate pe baza consimțământului 

înainte de retragerea acestuia. Înainte de acordarea consimțământului, persoana vizată este 

informată cu privire la acest lucru. 

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

Dreptul la opoziție 

În orice moment, persoana vizată are dreptul de a se opune, din motive legate de situația 

particulară în care se află, prelucrării datelor cu caracter personal. 

Operatorul nu mai prelucrează datele cu caracter personal, cu excepția cazului în care 

operatorul demonstrează că are motive legitime și imperioase care justifică prelucrarea și care 

prevelează asupra intereselor, drepturilor și libertăților persoanei vizate sau că scopul este 

constatarea, exercitarea sau apărarea unui drept în instanță. 

Când prelucrarea datelor cu caracter personal are drept scop marketingul direct, persoana 

vizată are dreptul de a se opune în orice moment prelucrării în acest scop a datelor cu caracter 

personal care o privesc, inclusiv creării de profiluri, în măsura în care este legată de 

marketingul direct. 

În cazul în care datele cu caracter personal sunt prelucrate în scopuri de cercetare științifică 

sau istorică sau în scopuri statistice (scopuri de arhivare în interes public, scopuri de cercetare 

științifică sau istorică, scopuri statistice), persoana vizată, din motive legate de situația sa 

particulară, are dreptul de a se opune prelucrării datelor cu caracter personal care o privesc, 

cu excepția cazului în care prelucrarea este necesară pentru îndeplinirea unei sarcini din 

motive de interes public. 

Dreptul de acces al persoanei vizate la propriile date personale 

Persoana vizată are dreptul de a obține din partea operatorului o confirmare că se prelucrează 

sau nu date cu caracter personal care o privesc și, în caz afirmativ, acces la datele respective 

și la următoarele informații: 

- scopurile prelucrării; 

- categoriile de date cu caracter personal vizate; 

- destinatarii sau categoriile de destinatari cărora datele cu caracter personal le-au fost sau 

urmează să le fie divulgate, în special, dstinatari din țări terțe sau organizații internaționale, 

acolo unde este posibil, perioada pentru care se preconizează că vor fi stocate datele cu 

caracter personal sau, dacă acest lucru nu este posibil criteriile utilizate pentru a stabili 

această perioadă. 
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- existența dreptului de a solicita operatorului rectificarea sau ștergerea datelor cu caracter 

personal ori restricționarea prelucrării datelor cu caracter personal referitoare la persoana 

vizată sau a dreptului de a se opune prelucrării; 

- dreptul de a depune o plângere în fața unei autorități de supraveghere; 

- în cazul în care datele cu caracter personal nu sunt colectate de la persoana vizată, orice 

informații disponibile privind sursa acestora; 

- existența unui proces decizional automatizat incluzând crearea de profiluri, precum și, cel 

puțin în cazurile respective, informații pertinente privind logica utilizată și privind importanța 

și consecințele preconizate ale unei astfel de prelucrări pentru persoana vizată. 

Dreptul la solicitarea ștergerii datelor - „dreptul de a fi uitat” 

Persoana vizată are dreptul de a obține din partea operatorului ștergerea datelor cu caracter 

personal care o privesc, fără întârzieri nejustificate, iar operatorul are obligația de a șterge 

datele cu caracter personal fără întârzieri nejustificate în cazul în care se aplică, printre altele, 

unul dintre următoarele motive: 

- datele cu caracter personal nu mai sunt necesare pentru îndeplinirea scopurilor pentru care 

au fost colectate sau prelucrate; 

- persoana vizată își retrage consimțământul pe baza căruia are loc prelucrarea și nu există 

niciun alt temei juridic pentru prelucrare; 

- persoana vizată se opune prelucrării, și nu există motive legitime care să prevaleze în ceea 

ce privește prelucrarea lor, în mai multe situații, precum prelucrarea ce are drept scop 

marketingul direct; 

- datele cu caracter personal au fost prelucrate ilegal. 

Dreptul la despăgubiri 

- Orice persoană vizată are dreptul de a depune o plângere la o autoritate de supraveghere. 

- Orice persoană care a suferit un prejudiciu material sau moral ca urmare a unei încălcări a 

Regulamentului UE are dreptul să obțină despăgubiri de la operator sau de la persoana 

împuternicită de operator pentru prejudiciul oferit. 

Obligațiile operatorului 

- Operatorul are obligația de a asigura protecția datelor începând cu momentul conceperii și 

stabilirii mijloacelor de prelucrare, cât și în cel al prelucrării în sine. 

- Operatorul are obligația de a pune în aplicare măsuri tehnice și organizatorice adecvate, 

cum ar fi pseudonimizarea, care sunt destinate să pună în aplicare în mod eficient principiile 

de protecție a datelor precum reducerea la minimum a datelor, și să integreze garanțiile 

necesare în cadrul prelucrării pentru a îndeplini cerințele prezentului Regulamentului UE și a 

proteja drepturile persoanelor vizate. 

- Operatorul pune în aplicare măsuri tehnice și organizatorice adecvate pentru a asigura că, în 

mod implicit, sunt prelucrate numai date cu caracter personal care sunt necesare pentru 
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fiecare scop specific al prelucrării. Această obligație se aplică volumului de date colectate, 

gradului de prelucrare a acestora, perioadei lor de stocare și accesibilității lor. Măsurile 

asigură că, în mod implicit, datele cu caracter personal nu pot fi  accesate, fără intervenția 

persoanei, de un număr nelimitat de persoane. 

Măsuri tehnice privind prelucrarea datelor cu caracter personal 

Toate documentele care conțin date cu caracter personal se înregistrează și urmează regulile 

de păstrare, procesare, multiplicare, transport, transmitere, distrugere și arhivare stabilite prin 

Legea Arhivelor Naționale și prin procedurile interne. 

Documentele elaborate de unitatea de învățământ, care conțin date cu caracter personal, se 

marchează prin inserarea în subsolul fiecărei pagini a textului: „Document care conține date 

cu caracter personal protejate de prevederile Regulamentului (UE)2016/679”. 

Operațiunile de colectare, introducere, modificare și actualizare a datelor cu caracter personal 

se fac numai de personalul anume desemnat de către director. 

Directorul dispune măsurile necesare care să permită identificarea utilizatorului care a 

introdus, modificat sau actualizat datele. 

Directorul stabilește fiecărul utilizator tipurile de acces și operațiunile permise, strict necesare 

pentru îndeplinirea atribuțiilor de serviciu. Răspunderea pentru păstrarea confidențialității 

datelor aparține persoanelor în cauză, care trebuie să semneze, un angajament de 

confidențialitate. 

În fișa postului utilizatorilor, se introduce ca atribuție de serviciu și executarea copiilor de 

siguranță ale bazelor de datedeținute/create și ale programelor folosite. 

Dacă nu se poate restricționa accesul în încăperile în care se află documente care conțin date 

cu caracter personal și echipamente care prelucrează date cu caracter personal, documentele 

se securizează în dulapuri/fișete metalice închise cu chei iar echipamentele se securizează cu 

chei. 

Aplicațiile informatice care gestionează date cu caracter personal trebuie prevăzute cu 

facilitatea închiderii automate a sesiunii de lucru dacă utilizatorul nu acționează asupra 

datelor afișate pe ecran o perioadă de timp de până la 5 minute, stabilită în funcție de 

operațiile care trebuiesc executate. 

Desemnarea unui responsabil cu protecția datelor 

Directorul unităâii de învățământ desemnează responsabilul cu protecția datelor și sprijină în 

îndeplinirea sarcinilor sale, asigurându-i resursele necesare pentru executarea acestor sarcini, 

precum și accesarea datelor cu caracter personal și a operațiunilor de prelucrare, și pentru 

menținerea cunoștințelor sale de specialitate. 

Atribuțiile responsabilului cu protecția datelor. 

- Informarea și consilierea conducerii unității de învățământ, precum și angajaților care se 

ocupă de prelucrarea datelor cu caracter personal cu privire la obligațiile care le revin în 

temeiul Regulamentului (UE) 2016/679 și a altor dispoziții de drept al Uniunii sau drept 

intern referitoare la protecția datelor; 
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- Monitorizarea respectării Regulamentului (UE) 2016/679 și a unor dispoziții de drept intern 

referitoare la protecția datelor și a politicilor operatorului (unitatea de învățământ) în ceea ce 

privește protecția datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilităților și acțiunile 

de sensibilizare și de formare a personalului implicat in operațiunile de prelucrare; 

- Furnizarea de consiliere, la cerere, în ceea ce privește evaluarea impactului asupra protecției 

datelor și monitorizarea funcționării acesteia; 

- Cooperarea cu autoritatea națională de supraveghere; 

- Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele 

legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabilă, precum și dacă este cazul, consultarea cu 

privire la orice altă chestiune. 

- În îndeplinirea sarcinilor sale, responsabilul cu protecția datelor ține seama în mod 

corespunzător de riscul asociat operațiunilor de prelucrare, luând în considerare natura, 

domeniul de aplicabilitate, contextul și scopurile prelucrării. 

- Responsabilul cu protecția datelor are obligația de a respecta secretul sau confidențialitatea 

în ceea ce privește îndeplinirea sarcinilor sale, în conformitate cu dreptul Uniunii sau cu 

dreptul intern. 

Documentele întocmite se arhivează conform nomenclatorului arhivistic. 

9.4.3. Valorificarea rezultatelor activității 

Desfășurarea în bune condiții denotă o organizare corespunzătoare și conformă cu 

normativele legale. De asemenea lipsa unor sesizări poate fi un indicator al realizării activtății 

în mod exemplar. Din contra, existența unor neajunsuri va trebui să genereze o analiză a 

situațiilor necorespunzătoare și o serie de măsuri de corecție. 

10 Responsabilități 

Consiliul de administrație 

- Aprobă procedura. 

Directorul: 

- Asigură aplicarea procedurii și resursele necesare. 

- Emite decizia de numire a responsabilului cu protecția datelor. 

Responsabilul cu protecția datelor: 

- Informează/consiliază conducerea unității de învățământ și angajații care se ocupă de 

prelucrarea datelor, caracterul personal cu privire la obligațiile care le revin cu privire la 

protecția datelor; 

- Monitorizează respectarea Regulamentului (UE) 2016/679. 

- Respectă confidențialitatea în ceea ce privește îndeplinirea sarcinilor sale. 

Secretarul: 
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- Aplică procedura și semnează declarația de confidențialitate. 

Administratorul financiar: 

- Aplică procedura și semnează declarația de confidențialitate. 

Administratorul de patrimoniu: 

- Aplică procedura și semnează declarația de confidențialitate. 

Educatoarele/Învățătorii/Diriginții: 

- Aplică procedura și semnează declarația de confidențialitate 

 

11. Formulare 

Nr. anexă Denumirea formularului Cod 

1. Declarație de consimțământ privind prelucrarea 

datelor personale 

F01-PO-02 

2. Declarație privind confidențialitatea datelor cu 

caracter personal 

F02-PO-02 
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FORMULAR EVIDENȚĂ MODIFICĂRI – ANALIZĂ – DIFUZARE 

PO-02 Protecția datelor cu caracter personal 

EVIDENȚĂ MODIFICĂRI PROCEDURĂ 

Nr. 

crt. 

Ediția Data 

ediției 

 

Revizia          Data reviziei Nr. pagini 

unde s-a 

făcut 

modificarea 

Descrierea 

modificării 

Semnătura 

coordonator 

CEAC 

1 Ediția I  Revizia 

I 

02.09.2024 3-4-5 -  

        

 

ANALIZĂ PROCEDURALĂ 

Nr. 

crt. 

Compartiment Coordonator 

compartiment 

Înlocuitor 

de drept 

Aviz favorabil Aviz nefavorabil 

Semnătură Data Observații Semnătura Data 

1 Instrucție- 

Educație 

Cârdan Ancuța   02.09.2024    

2 Servicii de 

specialitate 

Pui Valentina   02.09.2024    

         

 

DIFUZARE PROCEDURĂ 

Expl. 

Nr. 

Compartiment/ 

serviciu 

Nume și 

prenume 

Data 

primirii 

Data 

intrării în 

vigoare 

Data 

retragerii 

versiunii 

înlocuite 

Semnătura 

1 CEAC 
Dănilă Ioan 

Eugen 
02.09.2024 02.09.2024   

       

       

       

       

 

 

 

 


