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

Elemente privind Numele si . «
. . Functia Data Semnatura

responsabilii/operatiunea prenumele

1 2 3 4 5
1.1. |[Elaborat Surca Adriana |Resp. C.E.A.C. |7.10.2015
1.2. Verificat Durbicea | Director 20. 10. 2015

Rodica adjunct

1.3. |Aprobat Cojocaru Petre | Director 20. 10. 2015

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

. - N Data de la care se aplica
Editia sau, dupa caz, revizia in

e . Componenta revizuitd |Modalitatea reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei e
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. [Editia
2.2. [Revizia 1

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

S‘.:Oplfl.. Exemplar nr. |Compartiment [Functia Nume si Data primirii [Semnatura
difuzarii prenume
1 2 3 4 5 6 7
. . Merfu
3.1.aplicare 1 Secretariat |Secretar-sef .
Camelia
. . Jucan
3.2.aplicare 2 Secretariat |secretar
lonela
. . . Bacescu
3.3.aplicare 3 Contabilitate| contabil
Elena
Administrator .
. . . Guta
3.4 |informare 4 Administrativide .
. . Grigore
patrimoniu
. . Merfu
3.5 arhivare 5 Secretariat |Secretar-sef .
Camelia

4. Scopul procedurii operationale

4.1 Scopul acestei proceduri este de a garanta si proteja drepturile si obligatiile angajatilor,
precum si drepturile si obligatiile beneficiarilor, cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal.

4.2. Reglementeaza redactarea documentatiei adecvate derularii activitatii;
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
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4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei;

4.n. Alte scopuri specifice procedurii operationale.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
5.1. Prezenta procedura se adreseaza tuturor angajatilor Scolii Gimnaziale ”Sf. Nicolae”
Tg.-Jiu, care opereaza cu date cu caracter personal.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate n cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica;

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

- proiectarea didactica
-organizarea predarii-invatarii
-evaluarea rezultatalor invatarii

5.4. De indeplinirea prezentei proceduri rdspund membrii Comisiei de... De indeplinirea
prezentei proceduri depinde activitatea urmatoarelor comisii: ....

6. Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii procedurate

-Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar, aprobat
prin Ordinul M.E.C.S., nr. 5.115/2014

- Legea nr.1/2011 a educatiei nationale.

- Ordinul M.E.C. nr.5219/2011

- Legea nr. 677/ 2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date (cu modificarile si completarile ulterioare);

- Legea nr. 544/ 2001, modificata, privind liberul acces la informatiile de interes public;

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

- Legea nr. 102/ 2005 privind infiintarea, organizarea si functionarea Autoritatii Nationale de
Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal (cu modificarile ulterioare).

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

chl;' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1. |Date cu caracter Orice informatii referitoare la o persoana fizica identificata sau
personal identificabild; o persoana identificabila este acea persoana care
poate fi identificata, direct sau indirect, in mod particular prin
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referire la un numar de identificare ori la unul sau la mai multi
factori specifici identitatii sale fizice, fiziologice, psihice,
economice, culturale sau sociale;

2. |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;

3. |Revizia in cadrul unei

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,

editii dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
4. |Stocarea Pastrarea pe orice fel de suport a datelor cu caracter personal

culese;

5. |Sistem de evidenta a

datelor cu caracter
personal

Orice structurd organizatd de date cu caracter personal, accesibila
potrivit unor criterii determinate, indiferent daca aceasta structura
este organizatd in mod centralizat ori descentralizat sau este
repartizata dupa criterii functionale ori geografice;

6. |Operator

Orice persoana fizica sau juridica, de drept privat ori de drept
public, inclusiv autoritatile publice, institutiile si structurile
teritoriale ale acestora, care stabileste scopul si mijloacele de
prelucrare a datelor cu caracter personal;

Daca scopul si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter
personal sunt determinate printr-un act normativ sau in baza unui
act normativ, operator este persoana fizica sau juridica, de drept
public ori de drept privat, care este desemnata ca operator prin acel
act normativ sau in baza acelui act normativ;

7. [Persoana

imputernicitd de catre

O persoana fizica sau juridicd, de drept privat ori de drept public,
inclusiv autoritatile publice, institutiile si structurile teritoriale ale

operator acestora, care prelucreaza date cu caracter personal pe seama
operatorului;
8. [Tert Orice persoana fizica sau juridica, de drept privat ori de drept

public, inclusiv autoritatile publice, institutiile si structurile
teritoriale ale acestora, alta decat persoana vizata, operatorul ori
persoana imputernicita sau persoanele care, sub autoritatea directa
a operatorului sau a persoanei imputernicite, sunt autorizate sa
prelucreze date;

9. |Destinatar

Orice persoana fizica sau juridica, de drept privat ori de drept
public, inclusiv autoritatile publice, institutiile si structurile
teritoriale ale acestora, careia 1i sunt dezvaluite date, indiferent
daca este sau nu tert; autoritatile publice carora li se comunica date
in cadrul unei competente speciale de ancheta nu vor fi considerate

destinatari;
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10.|Date anonime Date care, datorita originii sau modalitatii specifice de prelucrare,

nu pot fi asociate cu o persoana identificatd sau identificabila

11.

8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

Categorii de persoane

Unitatea noastra prelucreaza datele cu caracter personal urmatoarelor categorii de persoane
fizice, in functie de scopul prevazut in prezenta procedura.

a) Elevi si parinti ai acestora, reprezentanti legali ai acestora, al{i membri ai familiei, candidati
la concursurile de admitere; personal didactic, personal didactic auxiliar si personal administrativ aflat
n relatii contractuale cu unitatea, candidati la concursurile de ocupare a posturilor didactice, didactice
auxiliare si administrative din invatimantul preuniversitar;

b) Orice persoana fizica sau juridica ce are raporturi de naturd comerciald sau contractuala cu
scoala.

8.2. Documente utilizate
Date cu caracter personal apar in urmatoarele documente:

Nr. | Tipul documentului Compartimentul Persoana responsabila
crt. responsabil cu
gestionarea

1| Registrul matricol Secretariat Secretar

2 | Catalogul scolar Secretariat Secretar-sef
Didactic Profesori

3 | State de functii Contabilitate Contabil

4 | Portofoliul elevului Didactic Profesorul diriginte

8.2.1. Lista si provenienta documentelor

Drepturile persoanelor a ciror date personale sunt colectate si/ sau prelucrate.
Dreptul de a fi informat
in cazul in care datele cu caracter personal sunt obtinute direct de la persoana vizat,
operatorul este obligat sa furnizeze persoanei vizate cel putin urmatoarele informatii, cu
exceptia cazului in care aceastd persoand poseda deja informatiile respective:

a) identitatea operatorului si a reprezentantului acestuia, daca este cazul;

b)  scopul in care se face prelucrarea datelor;

c) informatii suplimentare, precum: destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor; daca
furnizarea tuturor datelor cerute este obligatorie si consecintele refuzului de a le furniza; existenta
drepturilor previzute de lege pentru persoana vizatd, in special a dreptului de acces, de interventie
asupra datelor si de opozitie, precum si conditiile in care pot fi exercitate;

d) orice alte informatii a caror furnizare este impusa prin dispozifie a autoritatii de
supraveghere, tindnd seama de specificul prelucrarii.
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Cladirile care sunt supravegheate video vor avea, la intrare, afisat in loc vizibil, informarea
privind preluarea si stocarea de imagini.

Dreptul de acces la date

Orice persoana vizata are dreptul de a obtine de la scoala (in calitate de operator), la cerere si in
mod gratuit pentru o solicitare pe an, confirmarea faptului cd datele care o privesc sunt sau nu sunt
prelucrate de acesta. Operatorul este obligat, in situatia In care prelucreaza date cu caracter personal
care privesc solicitantul, s comunice acestuia, Tmpreuna cu confirmarea, cel putin urmatoarele:

a) informatii referitoare la scopurile prelucrdrii, categoriile de date avute in vedere si
destinatarii sau categoriile de destinatari carora le sunt dezvaluite datele;

b)  comunicarea intr-o forma inteligibila a datelor care fac obiectul prelucrarii, precum si a
oricarei informatii disponibile cu privire la originea datelor;

c) informatii asupra principiilor de functionare a mecanismului prin care se efectueaza orice
prelucrare automata a datelor care vizeaza persoana respectiva;

d) informatii privind existenta dreptului de interventie asupra datelor si a dreptului de
opozitie, precum si conditiile in care pot fi exercitate;

e) informatii asupra posibilitatii de a inainta plangere catre autoritatea de supraveghere,
precum si de a se adresa instantei pentru atacarea deciziilor operatorului, in conformitate cu
dispozitiile legii.

Persoana vizata poate solicita de la operator informatiile prevazute mai sus, printr-0 cerere
intocmita in forma scrisa, inregistrata la registratura scolii si semnati. In cerere solicitantul poate arita
dacd doreste ca informatiile sa 1i fie comunicate la o anumitd adresd, care poate fi si de posta
electronicd, sau printr-un serviciu de corespondentd care sd asigure cd predarea i se va face numai
personal.

Operatorul este obligat sd comunice informatiile solicitate, in termen de 15 zile de la data
primirii cererii, cu respectarea eventualei optiuni a solicitantului exprimate.

Dreptul de interventie asupra datelor

1) Orice persoana vizata are dreptul de a obtine de la operator, la cerere si in mod gratuit:

a) dupd caz, rectificarea, actualizarea, blocarea sau stergerea datelor a caror prelucrare nu
este conforma legii, in special a datelor incomplete sau inexacte;

b)  dupa caz, transformarea in date anonime a datelor a cdror prelucrare nu este conforma
legii;

C) notificarea catre tertii carora le-au fost dezvaluite datele a oricdrei operatiuni efectuate
conform lit. a) sau b), daca aceastd notificare nu se dovedeste imposibild sau nu presupune un efort
disproportionat fata de interesul legitim care ar putea fi lezat.

(2) Pentru exercitarea dreptului prevazut la al. (1), persoana vizatd va inainta operatorului o
cerere intocmitd in forma scrisa, inregistrati la Registratura scolii si semnata. In cerere solicitantul
poate arata daca doreste ca informatiile sa 1i fie comunicate la o anumita adresa, care poate fi si de
posta electronicd, sau printr-un serviciu de corespondenta care sd asigure cd predarea i se va face
numai personal.

(3) Operatorul este obligat si comunice masurile luate in temeiul al. (1), precum si, daci este
cazul, numele tertului caruia i-au fost dezvaluite datele cu caracter personal referitoare la persoana
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vizatd, in termen de 15 zile de la data primirii cererii, cu respectarea eventualei optiuni a solicitantului
exprimate potrivit al. (2).
Dreptul de opozitie

(1) Persoana vizata are dreptul de a se opune in orice moment, din motive intemeiate si legitime
legate de situatia sa particulara, ca date care o vizeaza sa faca obiectul unei prelucrari, cu exceptia
cazurilor in care existd dispozitii legale contrare. In caz de opozitie justificatd prelucrarea nu mai poate
viza datele in cauza.

(2) Persoana vizata are dreptul de a se opune in orice moment, in mod gratuit si fara nici o
justificare, ca datele care o vizeazd sa fie prelucrate in scop de marketing direct, in numele
operatorului sau al unui tert, sau sa fie dezvaluite unor terti intr-un asemenea scop.

(3) In vederea exercitarii drepturilor previzute la al. (1) si (2) persoana vizatid va inainta
operatorului o cerere intocmita in forma scrisa, inregistrata la Registratura scolii si semnata. In cerere
solicitantul poate arata daca doreste ca informatiile sa 1i fie comunicate la o anumita adresa, care poate
fi si de posta electronicd, sau printr-un serviciu de corespondenta care sd asigure cd predarea i se va
face numai personal.

(4) Operatorul este obligat sa comunice persoanei vizate masurile luate in temeiul al. (1) sau
(2), precum si, daca este cazul, numele tertului caruia i-au fost dezvaluite datele cu caracter personal
referitoare la persoana vizata, in termen de 15 zile de la data primirii cererii, cu respectarea eventualei
optiuni a solicitantului exprimate potrivit al. (3).

Prelucrarea datelor cu caracter personal

Operatorii si imputernicitii acestora prelucreaza date cu caracter personal care pot face ulterior
obiectul unui sistem de evidenta, automat sau neautomat, ori care sunt destinate sa fie incluse intr-un
asemenea sistem, in mod distinct, pentru realizarea activitatilor de prestari de servicii ale scolii pentru
realizarea obiectului de activitate principal, respectiv: educatie si cultura.

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, dupd cum urmeaza:

a) colectarea - strdngerea, adunarea ori primirea datelor cu caracter personal prin orice
mijloace legale si din orice sursa;

b) inregistrarea - consemnarea datelor cu caracter personal intr-un sistem de evidenta
automat ori neautomat, care poate fi registru, fisier automat, baza de date sau orice alta forma de
evidentd organizata, structurata ori ad-hoc sau Tntr-un text, ingiruire de date ori document, indiferent de
modalitatea Tn care se Tnscriu datele;

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

d) stocarea - pastrarea pe orice fel de suport a datelor cu caracter personal culese, inclusiv
prin efectuarea copiilor de siguranta;

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

f) modificarea - actualizarea, completarea, schimbarea, corectarea ori refacerea datelor cu
caracter personal, In scopul mentinerii caracteristicilor de exactitate, realitate, actualitate;

g) extragerea - scoaterea unei parti din categoria specifica de date cu caracter personal, in
scopul utilizarii acesteia, separat si distinct de prelucrarea initiala;
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h)consultarea - examinarea, vizualizarea, interogarea ori cercetarea datelor cu caracter
personal, fara a fi limitate la acestea, In scopul efectudrii unei operatiuni sau set de
operatiuni de prelucrare ulterioar;

i)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;

j) dezviluirea - a face disponibile date cu caracter personal catre terti prin comunicare,

transmitere, diseminare sau n orice alt mod,;

Supravegherea prin mijloace audio si/ sau video, fixe sau mobile, a unor spatii publice
perimetrale ori adiacente propriilor sedii, precum si a spatiilor interioare ale acestora constituie o
prelucrare a datelor cu caracter personal doar dacad aceasta este 1nsotitd de un sistem de stocare a
datelor care permite identificarea ulterioard, prin orice mijloace, a persoanei vizate. In acest caz este
obligatorie avertizarea personalului propriu si a publicului privind existenta sistemului de
supraveghere, precum si informarea acestuia privind identitatea operatorului, scopul prelucrarii,
categoriile de date prelucrate, destinatarii datelor sau alte date suplimentare, dupa caz, conform legii.
Instalarea acestor mijloace se realizeaza astfel incat, pe cat posibil, sa nu fie vizualizat interiorul altor
imobile sau caile de acces la acestea, aflate in zona adiacentd echipamentelor de supraveghere.

Comunicarea datelor cu caracter personal

Datele cu caracter personal se pot comunica Intre operatori si imputernicitii acestora sau intre
operatori sau imputerniciti ai acestora si alte institutii ori organisme publice sau entitati de drept public
sau privat n una dintre urmatoarele situatii:

a) dacd persoana vizatd si-a dat consimtdmantul expres si neechivoc pentru comunicarea
datelor sale;

b)  fara consimtamantul persoanei vizate in cazurile prevazute de lege.

Comunicarea datelor cu caracter personal in situatiile prevazute la al. (1) se poate face
daca este indeplinitd una dintre urmatoarele conditii:

a) comunicarea se efectuecaza pe baza unui contract sau, dupa caz, a unui document de
cooperare care trebuie sd cuprinda cel putin: numarul de inregistrare a notificarii, temeiul legal al
prelucrarii si scopul acesteia, termenul maxim de prelucrare, drepturile si obligatiile partilor,
modalitatile de asigurare a securitdtii prelucrarilor si de respectare a drepturilor persoanei vizate,
precum si mentiunea ca datele pot fi utilizate doar de structura beneficiara si numai in scopul pentru
care au fost solicitate;

b)  comunicarea se efectueaza in baza unei solicitari scrise, care trebuie sa cuprinda temeiul
legal, scopul prelucrarii si datele solicitate, precum i, daca este cazul, numarul atribuit beneficiarului
de Autoritatea nationald de supraveghere.

(3) Comunicarea datelor cu caracter personal de catre operatori si imputernicitii acestora se
poate face si on-line, cu respectarea dispozitiilor al. (1) si (2) si asigurarea securitatii sistemelor de
comunicatii a datelor cu caracter personal.

(4) Datele cu caracter personal asupra cdrora persoanele vizate au exercitat si li s-a recunoscut
dreptul de opozitie nu pot face obiectul prelucrarii.
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(1) Cererile pentru comunicarea datelor cu caracter personal adresate scolii trebuie sa contina
datele de identificare a solicitantului, precum §i motivarea si scopul cererii, conform prevederilor
legale.

(2) Cererile care nu contin elementele prevazute la al. (1) se restituie pentru completare, iar cele
care nu se incadreaza in conditiile prevazute de lege se resping, mentionandu-se motivele pentru care
comunicarea datelor cu caracter personal nu este posibila.

(3) Inainte de comunicarea datelor cu caracter personal, operatorii verifici dacid acestea sunt
exacte si, daca este cazul, actualizate.

(4) In situatia in care se constati ci au fost transmise date incorecte sau neactualizate, operatorii
au obligatia de a informa destinatarii respectivelor date asupra neconformitatii acestora, cu
mentionarea datelor care au fost modificate.

(5) La comunicarea datelor cu caracter personal operatorii atentioneaza destinatarii asupra
interdictiei de a prelucra datele pentru alte scopuri decat cele specificate n cererea de comunicare.

Masuri tehnice privind prelucrarea datelor cu caracter personal

(1) 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.

(2) Documentele elaborate de scoala, care contin date cu caracter personal, se marcheaza dupa
cum urmeaza:

a) 1in cadrul documentului se mentioneazi numarul atribuit notificarii de catre Autoritatea
nationala de supraveghere;

b)  in subsolul fiecarei pagini, cu exceptia documentelor clasificate, se insereaza urmatorul
text:

Conducitorul operatorului stabileste fiecarui utilizator tipurile de acces si operatiunile permise
acestuia, strict necesare pentru indeplinirea atributiilor de serviciu.

Cu ocazia proiectarii, intretinerii, actualizarii aplicatiilor de gestiune a bazelor de date, se
interzice accesul programatorilor/ personalului de intretinere a sistemelor informatice la orice fel de
date cu caracter personal detinute/ create/ accesate de personalul din structura respectiva. In aceste
situatii, se pun la dispozitia programatorilor/ personalului de intretinere numai date anonime.

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

Conducdtorii operatorilor dispun masurile necesare care sa permita identificarea utilizatorului
care a introdus, modificat sau actualizat datele.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor

8.2.3. Circuitul documentelor

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

8.3.2. Resurse umane

Partile care au acces la informatiile cu caracter personal
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Informatiile colectate sunt destinate utilizarii de catre scoala si structurile sale (in calitate de
operatori) si sunt comunicate numai urmatorilor destinatari: persoana vizata, reprezentantii
legali ai persoanei vizate, angajati cu drept de acces ai operatorului, imputernicitul
operatorului, alte persoane fizice/ juridice care prelucreaza datele personale in numele
operatorului, autoritatea judecatoreascad, Politia, organe de urmarire penala si alte institutii
abilitate de lege sa solicite informatii.

Are calitatea de operator scoala, daca stabileste scopul si mijloacele de prelucrare a datelor
cu caracter personal.

Au calitatea de imputerniciti ai operatorului structurile care prelucreaza date cu caracter
personal pe seama operatorului.

Are calitatea de utilizator al datelor cu caracter personal, denumit in continuare utilizator,
personalul operatorului sau al imputernicitului acestuia ale carui atributii de serviciu
presupun operatiuni de prelucrare a datelor cu caracter personal.

Scoala, in calitate de operator, au in principal urmatoarele obligatii:

a) sa asigure informarea persoanelor vizate si sa respecte drepturile acestora;

b) sa ia masurile necesare pentru a asigura securitatea prelucrarii datelor cu caracter
personal;

c) sa respecte prezenta procedura privind masurile de protectie a persoanelor cu privire

la prelucrarea datelor cu caracter personal.

La nivelul scoala se constituie Comisia pentru supravegherea prelucrarii datelor cu caracter
personal, avand urmatoarele atributii:

a) asigura elaborarea/ modificarea procedurii pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

b) asigura implementarea si monitorizeaza respectarea normelor procedurale in
materia prelucrarii datelor cu caracter personal de catre conducatorii operatorilor;

Conducerea si personalul din unitatea de invatamant nu pot face publice date personale ale
beneficiarilor primari ai educatiei, rezultatele scolare, respectiv lucrari scrise/parti ale unor
lucrari scrise ale acestora - cu exceptia modalitatilor prevazute de reglementarile in vigoare.

Conducatorii scolii si secretariatul scolii sunt responsabili cu protectia datelor cu caracter
personal si au urmétoarele atributii principale:

a) stabilesc scopul si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal atunci cand
acestea sunt necesare pentru exercitarea unor competente legale;

b)  asigurd implementarea si monitorizeazd respectarea normelor procedurale in materia
prelucrarii datelor cu caracter personal de catre utilizatori;

C) coordoneazd si monitorizeazd activitatea personalului pe linia protectiei datelor cu
caracter personal la nivelul operatorului;

d)  dispun masuri de completare sau, dupa caz, de modificare a fisei posturilor utilizatorilor;

€) analizeaza si dispun in ceea ce priveste suspendarea sau revocarea dreptului de acces al
utilizatorilor la sisteme de evidenta a datelor cu caracter personal, in conditiile legii;

h) dispun masuri pentru exercitarea drepturilor de catre persoana vizata;

Utilizatorii au urmatoarele obligatii specifice:
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a)  sid cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu
caracter personal precum si ale prezentei proceduri;

b)  sa informeze persoana vizata atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct
de la aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul Tn care se face
prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizarii
tuturor datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile prevazute de lege,
n special drepturile de acces, de interventie asupra datelor si de opozitie, conditiile in care pot fi
exercitate aceste drepturi;

c) sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de
serviciu si sa acorde sprijin conducatorului operatorului pentru realizarea activitatilor specifice ale
acestuia;

d)  sa piastreze confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/ codului
de acces la sistemele informatice/ baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;

€)  sarespecte masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator;

f) sd informeze de indatd conducerea operatorului despre imprejurari de natura a conduce la
o diseminare neautorizatid de date cu caracter personal sau despre o situatie in care au fost accesate/
prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta.

Pentru fiecare utilizator, fisa postului se completeazd in mod corespunzitor cu atributiile
prevazute mai sus.

Utilizatorul poate prelucra date cu caracter personal doar pe perioada in care ocupa functia
respectiva.

Extinderea sau restrangerea atributiilor de prelucrare a datelor cu caracter personal se dispune
de operator atunci cand utilizatorul se afla in una dintre urmatoarele situatii:

a) la modificarea raporturilor de munca;
b)  la modificarea atributiilor privind prelucrarea datelor cu caracter personal, prevazute in
fisa postului.

8.3.3. Resurse financiare
8.4. Modul de lucru
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Scopul si motivatia colectarii si prelucrarii datelor cu caracter personal

Unitatea are obligatia de a administra in conditii de sigurantd si numai pentru scopurile
specificate, datele personale care 1i sunt furnizate despre categoriile de persoane fizice prevazute mai
Sus.

Scopul colectarii datelor este:

a) Pentru persoanele prevazute mai sus la a): prestari de servicii ale scolii pentru realizarea
obiectului de activitate principal, respectiv: instruire si educatie. De asemenea, informatiile colectate
de catre scoala prin intermediul compartimentelor sale sunt folosite pentru analize si prelucrari
statistice necesare pentru fundamentarea deciziilor manageriale.

b) Pentru persoanele fizice prevazute la b): gestiune economico-financiara si administrativa;
servicii de comunicatii electronice.
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Motivatia pentru care scoala colecteazd date cu caracter personal tine de prelucrdri ale
informatiilor pe baza carora sa se poata lua decizii coerente si corecte in managementul scolii.

Persoanele fizice sunt obligate sid furnizeze o serie de date obligatorii (informatii despre
identitatea persoanei precum si a parintilor sau reprezentantilor legali, acceptul monitorizarii video
pentru sporirea securititii in sistemul educational etc.), in cazul prevazut la pct. a), acestea fiind
necesare in vederea derularii/ initierii de raporturi juridice cu scoala, cu respectarea prevederilor legale
(de exemplu: cele privind relatia cu angajatii sau cele privind Inscrierea la studii sau cele privind
evidenta rezultatelor scolare sau a actelor de studii). In cazul refuzului de a furniza aceste date, scoala
poate sa refuze initierea de raporturi juridice, intrucat poate fi pusa In imposibilitatea de a respecta
cerintele reglementdrilor speciale iIn domeniul educational, iar in cazul angajatilor, a prevederilor
dreptului muncii si dreptului fiscal.

De asemenea, scoala colecteazd si o serie de informatii care nu au caracter obligatoriu (de
exemplu: adresa de e-mail, telefon etc.) in vederea imbunatatirii modului de comunicare cu elevii sau
reprezentantii legali ai acestora precum si pentru realizarea ulterioard de sondaje statistice (selectarea
aleatoare a unui esantion si administrarea unui chestionar relativ la aspectele educationale) utilizand
comunicarea prin sistemul postei electronice. Refuzul furnizarii si/ sau prelucrarii datelor informatiilor
optionale poate duce la imposibilitatea ca scoala sa transmita informatii despre serviciile sale.

In situatiile previzute la b), informatiile cu caracter personal se colecteazi si prelucreaza
pentru a respecta prevederile legale relativ la inregistrarea operatiunilor financiar contabile. Furnizarea
informatiilor din aceasta categorie este obligatorie, refuzul de a le furniza duce la imposibilitatea de a
demara relatii juridice intre scoala si respectivele persoane.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Toate documentele si dovezile privind datele cu caracter personal se gasesc la serviciul
Secretariat.
Analiza si revizuirea procedurii se face anual.



5. Responsabilitati

Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii:

- avizeaza procedura;

- elaboreaza propuneri de Tmbunatatire a calitatii.

- verifica procedura din punct de vedere al sistemului calitatii;

- gestioneaza aprobarea, difuzarea, modificarea, reviziile procedurii;
Compartimentul Secretariat

- aplica procedura.

6. Dispozitii finale:
Actuala procedura va fi revizuitd in cazul in care apar modificarile reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei proceduri.
Aceastd procedura intra Tn vigoare la data de 1.09. 2013
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