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PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
PROTECTIA SI PRELUCRAREA DATELOR

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI / REVIZIEI iN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Nr Elefn.ente Numele si prenumele Functia Data Semnitura
. privind

Crt. | responsabilii /

operatiunea

1 2 3 4 /.
1.1. Elaborat GHEORGHE DAN-IONUT | Responsabil C.E.A.C. 10.09.20@2@5 :
L. Verificat STANCA MARIA Director 10.09.20?’01.; >
1.3. Aprobat STANCA MARIA Director 10.09.2020¢ 57
2. SITUATIA EDITIILOR / REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE

Data de la care se

Editia / revizia aplici prevederile

CN:t in cadrul editiei Componenta revizuita Modalitatea reviziei editieiesdai;li:ievmd
1 2 3 4
2. 1. Editia X X 03.09.2018
2o Revizia | 2. Situatia editiilor/reviziilor in cadrul Modificare 10.09.2020
editiilor procedurii operationale Completare

3. Lista cuprinz#nd persoanele la care
se difuzeazi editia/revizia din cadrul
editiilor procedurii operationale

5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referinta

8. Descrierea proceduri operationale
9. Responsabilitati si raspunderi in
derularea ativitdti

2.3. Revizia II
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA /
REVIZIA DIN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII OPERATIONALE

NT. $cop'ul" Nr. Servici'u/ Functia Nume si ]?at.a" Semnitura
difuzarii | Exemplare | Compartiment prenume | primirii
Crt. 7 > 3 4 5 6 7
3.1. | Verificare 1 Conducere Director Stanca | 10.09.2020
Maria
3.2. | Aplicare 1 Cadre Diriginti Conform | 10.09:2020
didactice Invatatori statului
Profesori de functii
aprobat
3.3. | Aplicare 1 Cadre Conform | 10.09.2020
didactic- statului
auxiliare de functii
aprobat
3.4. | Aplicare 1 Personal Conform | 10.09.2020
nedidactic statului
de functii
aprobat
3.5. | Aplicare 1 Paza Coordonator/agenti 10.09.2020
3.6. | Informare 1 Personal 10.09.2020
angajat
3.7. | Informare 1 Asociatia de Presedinte Turcitu | 10.09.2020
Parinti Vasile
3.8. | Evidenta 1 Secretariat Secretar Toma 10.09.2020
Gabriela
3.9 | Arhivare 1 Secretariat Secretar Toma 10.09.2020
Gabriela
3.10 Alte Postare pe
scopuri site-ul scolii
4. SCOPUL

Procedura asigura respectarea si aplicarea prevederilor legale in vigoare Regulamentul
(UE) 679/2016. - Regulamentul General privind Protectia Datelor (GDPR), LEN, RCOFUIP,
ROFUIP-39, cu privire la protectia si prelucrarea datelor personale ale elevilor, parintilor,

respectiviale personalului angajat din Scoala Gimnaziald Nr.39 .

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura vizeaza, se aplica si responsabilizeaza toti angajatii unitatii scolare, elevii si
parintii/reprezentantii legali ai elevilor, respectiv tertii - persoane fizice sau juridice prin
reprezentanti, ce vin in contact cu datele personale ale elevilor, parintilor sau ale
personalului angajat al scolii;

5.2. La procedura participa toate Serviciile si Compartimentele interesate;

5.3. Procedura operationald face parte din documentatia de baza prin care Comisia pentru
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......

activitatea specifica si face raportarea periodica.

DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invataimant preuniversitar, aprobat
prin OMENC nr. Nr. 5079/2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.87/2006 pentru aprobarea ordonantei de urgentd a Guvernului nr.75/2005 privind
asigurarea calitatii educatiei;

Regulamentul intern al Scolii Gimnaziale nr.39;

Statutul elevului. OM 4742/10.08.2016;

0.G. nr.9/1992;

Legea nr.544/2001;

Ordinul nr. 52 din 18 aprilie 2002 privind aprobarea Cerintelor-minime de securitate a
prelucrdrilor de date cu caracter personal,

Decizia ANSPDCP nr. 52 din 31 mai 2012 privind prelucrarea datelor cu caracter personal prin
utilizarea mijloacelor de supraveghere video;

Instructiunile Autoritatii Europene de Protectie a Datelor Personale privind supravegherea video,
publicate 17 martie 2010, Bruxelles;

Regulamentul (UE) 679/2016 - Regulamentul General privind Protectia Datelor (GDPR);
Ordin + Anexa — OMEC nr.5545/10.09.2020"=\Metodelogie - Cadru privind desfasurarea
activitatilor didactice prin intermediul tehnelogiei) si al internetului, precum si pentru
prelucrarea datelor cu caracter personal.

DOCUMENTE CONEXE

Decizia internd Nr. 1015 /01409.2020

Tabel tip de difuzare a procedurii

Anexa 1 — Declaratie-Angajament

Anexa 2 — Acord prelucrare date parintii si elevi
Anexa 3 — Acord prelucrare date angajat

Anexa 4/~ Cerere de acces la informatii

Anexa 5 — Cerere de rectificare a datelor

Anexa 6= Cerere de restrictionare a datelor
Anexa 7 + Cerere de radiere a datelor

Anexa8 “Accord prelucrare date terti
Registru evidenta anexe PO69 SG39

DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
8.1. Generalitati:
Procedura operationald privind protectia si prelucrarea datelor cu caracter personal se

structureaza pe sectiuni, astfel:

Sectiunea I - TIPOLOGIE

A. Informatiile se clasifica in:
- informatii de interes public difuzate din oficiu (prezentate pe site-ul scolii) si informatii
de interes public oferite la cerere (verbal sau in scris);
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- informatii de uz intern specifice domeniului de activitate a unitatii scolare;

- date cu_caracter personal (orice date care permit compromiterea directa sau indirecta a
identitatii unei persoane prin intermediul unei terte parti):
- Nume si prenume (elev / parinte / angajat);
- Numar de identificare personal (C.N.P.) al elevului / parintelui / angajatului;
- Data nasterii elevului / parintelui / angajatului;
- Numar telefon elev / parinte / angajat;
- Adresa de domiciliu a elevului / parintelui / angajatului;
- Serie si numar C.I. / B.I. / C.N.
- Locul de munca al parintilor;
- Adresa de corespondentd (postd, e-mail, etc.) a elevului / parintelui /
angajatului;
- Date de sunet/voce si/sau imagine;
- Mesaje, videoclipuri, fisiere expediate sau orice alte materiale care contin date
prelucrate prin utilizarea aplicatiei/platformei educationale informatice;
- Rezultatele evaluarii;
- Datele de conectare la aplicatia/platforma ‘educationald utilizatd pentru
participare la cursurile online: nume de utilizator stparola de acces.
- date sensibile:
- Date genetice, bio-psiho-motrice sau privind starea de sanatate a elevului;
- Date privind situatia scolara a elevului;
- Date privind conturi bancare sau alte date financiare ale elevului / parintelui /
angajatului.
- date cu caracter intern: ce tin de domeniul profesional.

B. Servicii si departamente implicate la nivelul unitatii:

- Secretariat;

- Administrativ;

- Informatiea;

- Contabilitate;

- Paza;

- Educativ: invatatori / diriginti, cadre didactice, didactice auxiliare,

Sectiunea II - ACCESUL LA INFORMATII

* reprezinta dreptul de a obtine din partea unitdtii scolare (operator) date privind tipul si
scopul in care se prelucreaza informatiile, etc.;

* reprezinta procesul de comunicare internd/ externa sub aspectul modalitatilor de acces si
de obtinere a informatiilor in/din cadrul unitétii scolare.

* se referd la toate informatiile, Tn legatura cu procesul didactic si la alte procese si
evenimente 1n care este implicatad unitatea scolara sau componente ale acesteia.

A. Informatii de interes public
Potrivit dispozitiilor Legii nr.544/ 2001 se distinge intre informatii de interes public
difuzate din oficiu (prezentate pe site-ul scolii) si informatii de interes public oferite la cerere
(verbal sau in scris). Cererile verbale de informare se primesc de catre Director, iar cererile scrise
se depun la secretariat. Raspunsurile se comunica potrivit art. 5 si 7 din Legea nr.544/ 2001.
Principalele componente ale sistemului informational- informatiile de interes public,
forma de prezentare, modalitatea si costurile de acces, furnizorul informatiei sunt prezentate in

4/26



lista de mai jos.

Comunicarea informatiilor de interes public se face atdt pe canale formale, cat si
informale, conform reglementarilor in vigoare.

Analiza se face anual sau ori de cate ori este nevoie - la sesizarea unor deficiente privind
comunicarea si accesul la informatii de interes public.

Masurile de imbunatatire se stabilesc de cétre responsabilii proceselor la care se refera
informatiile.

Accesul este asigurat prin persoanele responsabile de informarea si asigurarea accesului
la informatii publice, precum si prin consultarea documentelor solicitate la Secretariatul unitagii
scolare.

Accesul nu este admis in cazul informatiilor exceptate de la accesul liber al cetatenilor,
conform art.12 din Legea nr.544/ 2001.

Persoana lezata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate
poate depune reclamatie, prin secretariat, a carei rezolvare se face conform art.21 din Legea
nr.544/2001.

Decizia poate fi contestata prin depunerea unei plangeri la Contenciosul administrativ,
conform art.22 din Legea nr.544/ 2001.

Lista informatiilor de interes public

Nr. . . . Modalitatea Forma de Costuri LO.CUI de
Informatie de interes public de obtinere a
crt. de acces prezentare . .
acces informatiei
1 | Reglementdri normative de | Permanent
functionare §i organizare
2 | Reglementdri  interne  de Pagina web Gratuit
organizare a institutiei Brosuri proprii
3 | Documente privind asigurarea’| Permanent Pagina web CEAC
si evaluarea calitatii, | Periodic Brosuri proprii CAC
prevazute  Pentru “accesul | La cerere Responsabili
public, conform | legislatiei in
vigoare
4 | Procesul de inscriere, | In sesiuni Pagina web Site-ul scolii
admitere, evaluare nationala, Brosuri proprii Secretariat
simuldri, teze (metodologie, Avizier
locuri, liste, calendar,
rezultate)
5 | Concursuri Pagina web Site-ul scolii
6 (| Organigrama, program de | Permanent Pagina web Site-ul scolii
lucru, orar Secretariat
7 |'Activitatea financiar contabild | La cerere Serviciul
financiar
contabil
8 | Cabinet directori Pagina web Site-ul scolii
(responsabilitdti, audiente) Secretariat

B. Informatii de uz intern

Comunicarea internd a informatiilor specifice activitatii se face atit pe canale formale, cat
si informale.
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Accesul angajatilor la informatiile specifice activitatii este asigurat atat de conducerea
unitatii, ct si de servicii si departamente, in limitele cadrului procesual.

Accesul parintilor / tutorilor / reprezentantilor legali la informatii legate de evolutia
scolara a elevilor se face n baza si In limita prevederilor regulamentare.

C. Acees la date

Orice persoana vizata are dreptul de a obtine de la operator (scoala), la cerere si in mod
gratuit pentru o solicitare pe an, confirmarea faptului ca datele care o privesc sunt sau nu sunt
prelucrate de acesta.

Scoala este obligatd, 1n situatia in care prelucreaza date cu caracter personal care privesc
solicitantul, sa comunice acestuia, impreuna cu confirmarea, cel putin urmatoarele:

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

- comunicarea intr-o forma inteligibild a datelor care fac obiectul prelucrérii, precum si a
oricarei informatii disponibile cu privire la originea datelor;

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

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

- informatii asupra posibilitatii de a consulta registrul de evidenta a prelucrarilor de date
cu caracter personal, de a inainta plangere catre autoritatea de supraveghere, precum si de a se
adresa instantei pentru atacarea deciziilor operatorului, In conformitate cu dispozitiile prezentei
legi.

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

* dupa caz, rectificarea, actualizarea, blocarea sau stergerea datelor a caror prelucrare nu
este conforma legislatiei In vigoare, in special a datelor incomplete sau inexacte. Persoana vizata
va inainta operatorului o cerere intocmitd in forma scrisa, datata si semnata. In cerere solicitantul
poate ardta daca doreste ca informatiile sa 1i fie comunicate la 0 anumita adresa, care poate fi si de
posta electronica, sau printr-un serviciu de corespondenta care sa asigure ca predarea i se va face
numai personal.

* dupa caz, transformatea in date anonime a datelor a caror prelucrare nu este conforma
legislatiei in vigoare;

* notificarea catre tertii-carora le-au fost dezvaluite datele a oricarei operatiuni, daca
aceasta notificare nu se dovedeste imposibild sau nu presupune un efort disproportionat fata de
interesul legitim care ar putea fi lezat.

Persoana vizatd 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 cazurilorin care exista dispozitii legale contrare. In caz de opozitie justificati prelucrarea
nu mai poate viza datele in cauza.

In vederea exercitarii acestor drepturi, persoana vizati va inainta operatorului o cerere
intocmita Tn forma scrisa, datata si semnata.

Unitatea de Invatamant se obliga sa rectifice, sa actualizeze, sd blocheze, sd steargd sau
sd transforme in date anonime, in mod gratuit, datele a caror prelucrare nu este conforma cu
prevederile legii.

Conform prevederilor legale, persoanele fizice beneficiaza de dreptul de acces, de
interventie asupra datelor, dreptul de a nu fi supus unei decizii individuale si dreptul de a se adresa
justitiei. Totodatd, au dreptul sa se opuna prelucrarii datelor personale care ii privesc si s solicite
stergerea datelor, cu exceptia situatiilor prevazute de lege, cand prelucrarea de catre unitatea de
invatamant a datelor este obligatorie.
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Sectiunea III - ACORDUL DE UTILIZARE A DATELOR

Acordul reprezintd dreptul persoanei (fizice / juridice) vizate (parinte / tutore /
reprezentant legal al elevului, angajat, etc.) de a-si da consimtdmantul in vederea utilizarii de cétre
operator a datelor cu caracter personal.

Consimtamantul persoanei vizate nu este cerut in urmatoarele cazuri:

» cand prelucrarea este necesara in vederea indeplinirii unei obligatii legale a operatorului;

» cand prelucrarea este necesard in vederea executarii unui contract sau antecontract la
care persoana vizatd este parte ori in vederea ludrii unor masuri, la cererea acesteia, inaintea
incheierii unui contract sau antecontract;

» cand prelucrarea este necesara in vederea protejarii vietii, integritatii fizice sau sanatagii
persoanei vizate ori a unei alte persoane amenintate;

» cand prelucrarea este necesara in vederea aducerii la indeplinire a unor masuri de interes
public sau care vizeazd exercitarea prerogativelor de autoritate publicd cu care este investit
operatorul sau tertul caruia ii sunt dezvaluite datele;

* cand prelucrarea este necesara in vederea realizarii unui interes legitimal operatorului
sau al tertului caruia 11 sunt dezvaluite datele, cu conditia ca acest interes sa nu prejudicieze
interesul sau drepturile si libertatile fundamentale ale persoanei vizate;

* cand prelucrarea priveste date obtinute din documente accesibile publicului, conform
legii;

» cand prelucrarea este facutd exclusiv in scopuri statistice, de cercetare istoricd sau
stiintifica, iar datele raman anonime pe toata durata prelucrarii.

Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal se regaseste in anexele nr.2 si 3
ale prezentei proceduri operationale.

Sectiunea IV — PRELUCRAREA DATELOR
A. Descrierea activitatilor §i responsabilitatilor

Serviciul Informatizare:

* La nivelul scolii informaticianul este desemnat ca utilizator, cu drept de prelucrare a
datelor cu caracter personal ale elevilor, in baza deciziei emise de director, pentru operare SIIIR
si baze de date proprii;

Serviciul Secretariat:

* Secretarul intocmeste statele de functii si pontajele in fiecare lund a anului, utilizand
baze de date'si programe specializate (EDUSAL, REVISAL);

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

* La secretariatul scolii se depun dosarele de inscriere/transfer ale elevilor;

* Secretariatul completeaza registrele matricole;

» Secretariatul impreuna cu responsabilul comisiei de lucru, prelucreaza dosarele de
acordare a burselor;

Serviciul Contabilitate:

* Administratorul financiar al unitdtii intocmeste balanta, bilantul, bugetul, contracte de
inchiriere spatii, contracte privind proiectele finantate, utilizand baze de date si programe
specializate (EDUSAL, REVISAL).

Serviciul Administrativ
» Administratorul de patrimoniu al unitatii intocmeste baza de date privind baza materiala
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a scolii, spatiile aferente, inventarul mijloacelor, etc.,.

Serviciul Paza
* Agentii de paza Inscriu datele personale ale vizitatorilor in registrul de intrare in unitate,
in baza prezentarii actului de identitate.

Departamentul Educativ - date cuprinse in mape, registre, procese-verbale,
cataloage, platforme digitale educationale, s.a. :

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

* Profesorii intocmesc date cu caracter personal ale elevilor la nceputul fiecdrui an scolar
si de cate ori este nevoie, online sau offline.

Conducerea unitatii:

* Echipa manageriald intocmeste documentele proiective (proiectul "de dezvoltare
institutionala si planul de implementare), regulamente interne de functionare, organigrama, fisa
postului, proiecte ale planului de incadrare, fise de evaluare ale personalului, planul de incadrare,
etc.

B. Masuri tehnice privind prelucrarea datelor cu caracter personal

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

* colectarea - strangerea, adunarea ofi primirea datelor cu caracter personal prin orice
mijloace legale si din orice sursa;

* 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, structuratd 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
eficientizarii/ optimizarii activitatilor de prelucrare a acestora;

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

+ adaptarea - transformarea datelor cu caracter personal colectate initial, conform
criteriilor prestabilite s1 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 specificd de date cu caracter personal, in
scopul utilizarii acesteia, separat si distinct de prelucrarea initiala;

 consultarea - examinarea, vizualizarea, interogarea ori cercetarea datelor cu caracter
personal, fard a fi limitate la acestea, in scopul efectudrii unei operatiuni sau set de operatiuni de
prelucrare ulterioar;

* 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,;

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

* combinarea - imbinarea, unirea sau asamblarea unor date cu caracter personal separate
initial, intr-o forma noua, pe baza unor criterii prestabilite, pentru scopuri anume determinate;

* blocarea - intreruperea prelucrarii datelor cu caracter personal;

* stergerea - climinarea sau inldturarea, in tot sau in parte, a datelor cu caracter personal
din evidente sau Inregistrari, prin implinirea termenului de pastrare, la atingerea scopului pentru
care au fost introduse, caducitatea, inexistenta, inexactitatea;

* transformarea - operatiunea efectuata asupra datelor cu caracter personal avandca 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 inregistréaza si urmeaza
regulile de pastrare, procesare, multiplicare, transport, transmitere, distrugere §1 athivare stabilite
prin Legea Arhivelor nationale si prin proceduri interne (Controlul inregistrarilor §i Arhivarea
documentelor);

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

(4) Directorul unitatii desemneaza prin decizie interna utilizatorii, 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 1n 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 (unitdfi 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, stabilitd in functie de operatiile care
trebuie executate;

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

Prelucrarea codului numeric personal sau a altor date cu caracter personal avand o functie
de identificare de aplicabilitate generald poate fi efectuatd numai daca: * persoana vizata si-a dat
in mod expres consimtdmantul; sau ¢ prelucrarea este prevazutd in mod expres de o dispozitie
legala.

La incheierea operatiunilor de prelucrare, daca persoana vizata nu si-a dat in mod expres
si neechivoc consimtdmantul pentru o altd destinatie sau pentru o prelucrare ulterioara, datele cu
caracter personal vor fi:

* distruse;

» transferate unui alt operator, cu conditia ca operatorul initial sd garanteze faptul ca
prelucrarile ulterioare au scopuri similare celor in care s-a facut prelucrarea initiala;

« transformate 1n date anonime si stocate exclusiv in scopuri statistice, de cercetare istorica
sau stiintifica.
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Sectiunea V- CONFIDENTIALIATEA DATELOR

La inceput de an scolar sau ori de cate ori este necesar, conducerea unitdtii prezintd in
sedinta Consiliului Profesoral, a Comitetului de parinti, etc., procedura operationald privind
confidentialitatea datelor si se asigura de luarea la cunostintd sub semnaturd a prevederilor
acesteia, precum si de semnarea Anexei nr.1 — PO69 SG39.

Personalul angajat, semnatar al Anexei nr.1 — PO69 SG39, la nivelul serviciilor si
departamentelor unitdtii se preocupa de utilizarea in conditii de protectie si securitate a‘datelor
personale cu care opereaza in cadrul activitatii specifice.

Nerespectarea confidentialitatii datelor personale prin difuzarea, trsnsmiterea si operarea
acestora 1n alte scopuri si imprejurdri decat cele cuprinse 1n activitatea profesionald, conform fisei
postului, constituie abatere disciplinra, si in functie de gravitatea situatiei se vor lua masurile
disciplinare ce se impun.

Orice persoana parinti, salariati sau terti, pot sesiza conducerea unitatii scolare, verbal si in
scris nerespectarea principiului confidentialitatii datelor personale, in vederea reglementarii
situatiei.

Operatorul este obligat sa comunice masurile luate, precum i, dacad este cazul, numele
tertului cdruia 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 opfiuni a solicitantului.

Ca masura de protectie a datelor cu caracter personal; prelucrate cu ocazia utilizarii
aplicatiilor/platformelor educationale informatice, se’ interziee Inregistrarea activitdtilor
desfasurate online, cu exceptia sedintelor din cadrul CensiliulutProfesoral, respectiv Consiliul de
Administratie al scolii.

Orice prelucrare a datelor cu caracter personalyefectuata de catre unitatea de invatamant,
elevi sau parintii/reprezentantii legali ai acestéra, tertii in context procedural, in afara scopului
vizat (activitate scolard), constituie o Incalcare a pteyederilor legale.

Sectiunea VI - COMISIA PENTRU PROTECTIA DATELOR CU
CARACTER PERSONAL

A. Constituirea comisiei de lucru

Constituirea la nivelul unitatii scolare a Comisiei privind Protectia Datelor cu Caracter
Personal (C.P.D.C.P.), respectiv.desemnarea responsabilului si a celor doi membri, la propunerea
Consiliului Profesoral, si validarea Consiliului de Administratie al scolii;

Responsabilul cu protectia datelor este desemnat pe baza calitatilor profesionale si, in
special, a cunostintelor de specialitate in dreptul si practicile din domeniul protectiei datelor,
precum si pe baza capacitatii de a indeplini sarcinile specifice.

B. Sarcinile responsabilului cu protectia datelor:

- informarea si consilierea operatorului sau a persoanei imputernicite de operator, precum
s1 a angajatilor care se ocupa de prelucrare de date, cu privire la obligatiile ce le revin referitoare
la protectia datelor;

- monitorizarea respectdrii procedurilor operationale specifice privind accesul,
prelucrarea, respectiv confidentialitatea datelor cu caracter personal, a altor dispozitii referitoare
la protectia datelor si a politicilor operatorului sau ale persoanei imputernicite de operator in ceea
ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile
de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si
auditurile aferente;

- furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra
protectiei datelor si monitorizarea functionarii acesteia;
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- cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

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

- intocmirea dosarul comisiei cuprinzand documentele specifice

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

8.2. Resurse necesare:
* legislatia specifica;
s calculator §i imprimanta;
* Registru de procese verbale al Comisie pentru Protectia Datelor cu Caracter Personal
(C.P.D.C.P.) din cadrul unitatii, Insotit de dosarul cu anexele proceselor-verbale.

8.3. Modul de lucru:

Pasul 1
Intocmire si distribuire PO.

Responsabilul/membrii Comisiei C.E.A.C. din unitate intocmesc prezenta PO, dupa care
directorul o verificd si o aprobd, iar personalul desemnat o pune in aplicare. Exemplarul 1 al
prezentei proceduri se pastreaza intr-un biblioraft specific la directorul unitatii.

Termen: septembrie a.c.

Pasul 2
Angajamentul si aplicarea P.O.

Personalul angajat, semnatar al Anexei nr.1 — PO69 SG39, la nivelul serviciilor si
departamentelor unitatii se preocupa de utilizarea in conditii de confidentialitate a datelor personale
cu care opereazd in-cadrul activitatii specifice.

Termen: permanent

Pasul 3
Gestionarea §i arhivarea documentelor specifice

La nivelul unitatii C.P.D.C.P. are obligatia de a gestiona si arhiva documentele care fac
obiectul activitatii.

Responsabilul C.P.D.C.P. elaboreaza anual sau ori de cate ori este cazul un raport de
activitate specific, pe care il supune spre analiza si validare Consiliului de Administratie al unitatii.

Termen: Septembrie a.c. sau Permanent

8.4. Descrierea procedurii

La inceput de an scolar sau ori de cate ori este necesar, conducerea unitatii prezintd in
sedinta Consiliului Profesoral, a Comitetului de parinti, etc., procedura operationald privind
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confidentialitatea datelor si se asigura de luarea la cunostintd sub semnaturd a prevederilor
acesteia, precum si de semnarea Anexei nr.1 — PO69 SG39.

Personalul angajat, semnatar al Anexei nr.l1 — PO69 SG39, la nivelul serviciilor si
departamentelor unitdtii se preocupa de utilizarea n conditii de protectie si securitate a datelor
personale cu care opereaza in cadrul activitatii specifice.

Nerespectarea confidentialitatii datelor personale prin difuzarea, trsnsmiterea si operarea
acestora 1n alte scopuri si imprejurari decat cele cuprinse in activitatea profesionald, conform fisei
postului, constituie abatere disciplinra, si in functie de gravitatea situatiei se vor lua masurile
disciplinare ce se impun.

Orice persoand parinti, salariati sau terti, pot sesiza conducerea unitdtii scolare, verbal si
in scris nerespectarea principiului confidentialitatii datelor personale, in vederea reglementarii
Situatiel.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI _iN DERULAREA ACTIVITATII:

a. Parintele/tutorele legal:

e Parintele/tutorele legal, la inceput de an scolar (si ori de cate ori este necesar) in sedintele cu
parintii este informat si prelucrat sub semnaturd despre prevederile. PO69 SG39, cu privire la
confidentialitatea datelor personale;
e Informeaza directorul, invatatorul / profesorul diriginte in legatura cu modificarea datelor
personale ale elevului sau ale parintilor, in vederea actualizarii situatiei scolare a elevului, si si
exprima in scris acordul/dezacordul privind utilizarea unor/anumitor date personale;
e Raspunde pentru toate mesajele, videoclipufile,afisier€le expediate sau pentru orice alte
materiale prelucrate de elev, prin utilizarea apligatiei/platformei educationale informatice;
e Se asigurd cd elevul utilizeaza aplicatia/platforma educationala informaticd doar in
conformitate cu prevederile legale;
e Se asigurd cd elevul nu inregistreazd'$i nu disemineaza informatiile care contin date cu caracter
personal;
e Nu inregistreaza si nu diSemineaza mfoermatiile care contin date cu caracter personal.

b. Personalul de paza al unitatii scolare:
o In activitatea specifica utilizeaza date personale ale elevilor, parintilor sau ale altor persoane ce
vin 1n contact cu unitatea scolard, in regimul prevazut de reglementarile in vigoare, asigurand
caracterul confidential al acestora.

c. Personalul angajat al unitatii scolare:
e In activitatea didactica specifica sau nedidactica utilizeaza date personale ale elevilor, parintilor
sau ale altor angajati ai unitdtii in regimul prevazut de reglementarile in vigoare, asigurand
caracterul confidential al acestora.
e FEste interzisa utilizarea datelor personale In alte scopuri decat cele specifice activitatii
educationale, utilizarea excedentara este consideratd abatere disciplinara, si va fi evaluata pe cale
de consecinta.
e "Raspunde pentru toate mesajele, videoclipurile, fisierele expediate sau pentru orice alte
materiale prelucrate prin utilizarea aplicatiei/platformei educationale informatice;
o'_Utilizeaza aplicatia/platforma educationald informaticd doar in conformitate cu prevederile
legale;
e Nu inregistreazd, nu disemineaza si nu foloseste informatiile care contin date cu caracter
personal, in alt mod care excede scopului prelucrarii acestor date.

d. Conducerea unitatii
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e In cadrul sedintelor directorul/directorul adjunct informeaza si prelucreazi sub semnitura
personalul angajat in legatura cu prevederile prezentei procedurii operationale;

¢ Directorul/directorul adjunct primesc documentele specifice spre avizare;

e Directorul/directorul adjunct analizeaza si sesizeaza, dupa caz, Comisia de disciplind din
unitate, serviciile de politie, s.a. spre rezolutia cauzei;

e Verificd periodic situatiile inregistrate la nivelul serviciilor / departamentelor scolii prin
intermediul Comisiei de resort din cadrul unitatii.

e Asigura desfasurarea pregatirii de specialitate si instruirea utilizatorilor In acest domeniu;

¢ Dispun masuri de completare sau, dupa caz, de modificare a fisei posturilor utilizatorilor;

e 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;

¢ Dispun masuri pentru exercitarea drepturilor de catre persoana vizata;

e Coordoneaza solutionarea cererilor persoanelor vizate;

¢ Tin evidenta cererilor persoanelor vizate;

e Monitorizeaza si analizeaza periodic activitatea utilizatorilor.

e. C.P.D.C.P. - Responsabilul cu protectia datelor (R.P.D.)
e R.P.D. informeaza operativ conducerea unitatii de Invatdmant despre vulnerabilitatile si
riscurile semnalate 1n sistemul de securitate a prelucrarii datelor cu caracter personal al structurii
si propune masuri pentru inlaturarea acestora; -
e R.P.D. informeaza conducerea in legiturd cu orice incalcare a normelor de protectie a datelor
cu caracter personal de natura a prejudicia drepturile persoanei vizate, cu privire la masurile
dispuse pentru identificarea persoanei responsabile si Jdimitarea efectelor unei disemindri
neautorizate a datelor, precum si cu privire la:situatiile in care au fost emise recomandari sau
aplicate sanctiuni de catre Autoritatea nationald de supraveghere sau cand aceasta a dispus
efectuarea unui control prealabil ori a unor investigatii.
e Periodic verifica si actualizeaza documentatia specifica la nivelul scolii;
o Impreund cu conducerea unititii analizeazi eventualele sesizari si solutioneazi situatiile
aparute;
o Intocmeste anual/periodic conducerii unitatii rapoarte privind situatia inregistrati, centralizat
pe unitate.

f. Terti— Persoane fizice si persoane juridice - prin reprezentanti:
e Persoanele fizice; precum si persoanele juridice (prin reprezentanti), care vin in contact cu
unitatea scolard siiau parte la activitatea specifica a scolii (parteneri, colaboratori, reprezentanti,
invitati, facilitater CES, donatori, sponsori, etc.) la inceput de an scolar/ori de cate ori este necesar
este informag, si ‘prelucrat sub semndturd despre prevederile PO69 SG39, cu privire la
confidentialitatea/datelor personale;
e Informeazawconducerea unitatii in legaturd cu modificarea datelor personale, in vederea
actualizarii |bazei de date, si 1si exprima in scris acordul/dezacordul privind utilizarea
unor/anumitor date personale;
o Ninactivitatea specifica in care utilizeaza date personale ale elevilor, parintilor sau ale altor
angajati ai unitatii in regimul prevazut de reglementarile in vigoare, asigurd caracterul confidential
al acestora.
e Fste interzisa utilizarea datelor personale in alte scopuri decat cele specifice activitatii
educationale, utilizarea excedentard a acestora constituid Incalcare a cadrului legal, si, pe cale de
consecinta unitatea scolara 1si rezerva dreptul de a actiona in conformitate cu prevederile legislatiei
in vigoare;
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e Raspunde pentru toate mesajele, videoclipurile, fisierele expediate sau pentru orice alte
materiale prelucrate prin utilizarea aplicatiei/platformei educationale informatice;

e Utilizeaza aplicatia/platforma educationald informatica doar in conformitate cu prevederile
legale;
e Nu inregistreazd, nu disemineaza si nu foloseste informatiile care contin date cu caracter
personal, in alt mod care excede scopului prelucrarii acestor date.

NF. Actiunea /
ort. Operatiunea | In. | Op. | Ap. | Ah. | Ge. El V1. A.
Compartimentul / Postul
1. | Responsabil/Membrii CEAC X
2. | Director X X X X
3. | Membrii CA X X
4. | Cadre didactice/didactice auxiliare | X X X X
5. | Servicii si departamente X X X X
6. |C.P.D.CP. X X X X X
7. | Secretariat X X X X X

10. DEFINITII SI ABREVIERI ALE

OPERATIONALA

10.1. Definitii ale termenilor

TERMENILOR UTILIZATI

IN PROCEDURA
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Nr.
Crt.

Termenul

Definitia si / sau, daca e cazul, actul care defineste termenul

1

2

procedura operationala (PO)

- prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat, in vederea realizarii
activitatii cu privire la aspectul procedural

Confidentialitate

- Caracter confidential (al unei informatii), secret;
- Care se poate comunica numai unei/unor anumite persoane.

Informatii de interes public

- Potrivit dispozitiilor Legii nr.544/ 2001 se distinge intre informatii de
interes public difuzate din oficiu (prezentate pe site-ul scolii) si informatii
de interes public oferite la cerere (verbal sau in scris).

Comunicarea

- Un mod fundamental de interactiune psiho-sociald a persoanelor,
realizatd In limbaj articulat sau prin alte coduri, in vederea transmiterii
unei informatii, a obtinerii stabilititii sau a unor modificari de
comportament individual sau de grup.

Proces de comunicare

- Procesul prin care un emitdtor transmite informatii receptorului prin
intermediul unui canal, cu scopul de a produce asupra receptorului
anumite efecte.

Canal de comunicare

- Calea de transmiere a mesajului

Canale formale de comunicare

- Canale prestabilite, corespunzatoare legaturilor ierarhice sau functionale
din organizatie.

Canale informale de comunicare

- Canale stabilite pe relatii de prietenie, preferinte, interes personal.

Mijloc de comunicare

- Suport tehnic ce sprijind procesul de comunicare. Mijloacele de
comunicare pot fi: scrise pe suport de hartie si pe suport magnetic; orale -
transmise prin comunicare directd, sedinte, prelegeri, respectiv prin
telefon, fax si mijloace audio-video.

10.

Date cu caracter personal

- “date cu caracter personal” Inseamna orice informatii privind o persoana
fizica identificatd sau identificabila (“persoana vizata”)”. Adica, o
persoand fizicd identificabila este o persoand care poate fi identificatd,
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”.

11.

Date anonime

-'Date care, datorita originii sau modalitatii specifice de prelucrare, nu pot
fi asociate cu o persoand identificatd sau identificabila.Care se poate
comunica numai unei/unor anumite persoane.

12.

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 anchetd nu vor fi considerate destinatari

13.

Terti

5

- Orice persoana fizicd sau juridica, de drept privat ori de drept public,
inclusiv autoritdtile publice, institutiile si structurile teritoriale ale
acestora, care stabileste o relatie profesionald cu unitatea de Invatamant,
si, care in derularea activitatii vin in contact cu date cu caracter personal
la nivelul scolii;
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Nr. Termenul Definitia si / sau, daca e cazul, actul care defineste termenul
Crt. 1 2
14. - 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
Operator mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal sunt determinate printr-un
act normativ sau in baza unui act normativ, operator este persoana fizicd sau
juridica, de drept public ori de drept privat, care este desemnata ca operator prin
acel act normativ sau in baza acelui act normativ

15. | Persoani vizatd - Persoana ale carei date sunt colectate si/ sau prelucrate

16. < o o - O persoana fizica sau juridica, de drept privat ori de drept public, inclusiv
Persoana imputernicita de catre operator imis . e s . . o
/ utilizator autoritatile publice, institutiile si structurile teritoriale ale acestora, care

prelucreaza date cu caracter personal pe seama operatorului.

17. - Orice operatiune sau set de operatiuni care se efectueazd asupra datelor cu

caracter personal, prin mijloace automate sau neautomate, cum ar fi colectarea,
Prelucrarea datelor cu caracter personal inregistrarea, organizarea, stocarea, adaptarea ori modificarea, extragerea,

consultarea, utilizarea, dezvaluirea cétre terti prin transmitere, diseminare sau in

orice alt mod, aldturarea ori combinarea, blocarea, stergerea sau distrugerea.

18. - Orice structurd organizatd de date cu caracter personal, accesibila potrivit unor
Sistem de evidenta a datelor cu caracter | criterii determinate, indiferent dacad aceastd structurd este organizatd in mod
personal centralizat ori descentralizat sau este repartizatd dupa criterii functionale ori

geografice.

19. | Stocarea datelor - Pastrarea pe orice fel de suport a datelor cu caracter personal culese

10.2. Abrevieri
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt. 1 2

1. | PO Procedura operationala

2. ROFUIP Regulament de organizare si functionare a unitatilor de invatamant

preuniversitar

3. | ROI Regulament de ordine interioara

4. | In. Informare

5. | Op. Operare

6. | Ap. Aplicare

7. | Ah. Arhivare

8. | Ge. Gestionare

9. |EL Elaborare

10. | VT Verificare

11. | A. Aprobare

12. | CA Consiliul de Administratie

13. | CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii in Educatie
11. Anexe, inregistrari, arhivari

r. . . < r. . Arhivare Alt

N . | Denumirea anexei | Elaborator | Aproba N Difuzare 0 €
anexa exemplare Loc Perioada elemente

0 1 2 3 4 5 6 7 8
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Raport asupra
respectarii Director
prezentei PO

CA 1 1 Dosar C.A. Permanent

12. CUPRINS
D{umarul componente ! Denumirea componentei din cadrul procedurii .
in cadrul procedurii . Pagina
. operationale
operationale
Coperta 1
Lista responsabililor cu . elaboratea, verificarea si
1. aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei 1
procedurii operationale;
Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii 1
2. operationale;
Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia / )
3. revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 2
5. Domeniul de aplicare 2
Documente. de referintd (reglementari) aplicabile 3
6. activitatii procedurale
7. Documente conexe 3
8. Descrierea procedurii operationale 3
0. Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii 11
Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 14
o, operationala
1L Anexe, inregistrari, arhivari 15
12. Cuprins 16
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TABEL TIP - DIFUZARE PROCEDURA

PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
PROTECTIA SI PRELUCRAREA DATELOR
( Cod document PO 69 SG39 )

NR. NUME SI PRENUME SERVICIUL/ INCADRARE/ DATA SEMNATURA
CRT. DESTINATAR DOCUMENT COMPARTIMENTUL/ FUNCTIE DIRUZARII | DE LUARE
POSTUL LA
CUNOSTINTA

DO |9 | D | et | ek | e | e | o | o | | e | k| ek
| =S|l |B | R|=c|C[%R|N V&N —-

[ ]
w

[N
IS

N
0]

[
=)}

[\5)
|

N
>}

N
=)

()
<

18/26



ANEXA 1 - DECLARATIE-ANGAJAMENT

PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
PROTECTIA SI PRELUCRAREA DATELOR
( Cod document PO 69 SG39 )

DECLARATIE — ANGAJAMENT '

Prin prezenta, subsemnat<tl/-a ¥ uc.. ... .o e
TN CAlItAtE e o.oovvveiee e e e ettt
in cadrul Scolii Gimnaziale Nr. 39, Bucuresti, declar ca am luat la cunostinta
prevederile ROFUIP —" Scoala 39, PO69 SG39, respectiv, cu privire la
confidentialitatea datelor la nivelul unitatii scolare, si ma angajez, ca pe perioada
contractuald/delegarii st timp de 12 luni dupd expirarea acesteia sd pastrez
confidentialiatea datelor ce constituie parte a activitatii profesionale.

Cunose consecintele nerespectarii caracterului confidentialitatii datelor.

Data Semnatura,
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! fn cazul persoanelor fizice Anexa 1 este insotita de copia actului de identitate, pentru reprezentanti ai entitatilor persoane juridice’in
baza delegatiei, imputernicirii, etc;

2 Se completeazi anexele 1 si 8, insotite de documentul doveditor de la punctul 3;

3 Toate spatiile punctate se vor completa cu majuscule;

4 Se trece calitatea si, dupa caz, denumirea entititii pe care o reprezinta.

ANEXA 2 — ACORD PRELUCRARE DATE PARINTI SI ELEVI

PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
PROTECTIA SI PRELUCRAREA DATELOR
( Cod document PO 69 SG39 )

Nr. ..... / e /i,

ACORD '

(prelucrare date)
Prin prezenta, subsemnat-ul/-a B e in calitate de
parinte / tutore / reprezentant legalial elevului / €leVei 2 ...........v.eueveeeeeeeeeeeeeeeeeee e ,
din Scoala Gimnaziald Nr. 39 — Bucuresti (clasa ................ ), declar ca am luat la cunostinta

prevederile ' Regulamentului de PO69 SG39, respectiv Regulamentul (UE) 679/2016 -
Regulamentul General privind Protectia Datelor (GDPR), cu privire la protectia si prelucrarea
datelor cu caracter personal, la nivelul unitatii scolare, si sunt de acord cu utilizarea acestora in
cadrul unitatii, in conditiile legii.

Ma oblig sd instiintez unitatea scolard in legdturd cu orice modificare intervenitd in
schimbarea datelor initiale pentru:

- Parinte/tutore/reprezentant legal (1) 2 et

- Parinte/tutore/reprezentant legal (2) 2 ettt

S BIEVUL LEVA 2 oo
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Data, Semnatura,

! Anexa 2 este nsotitd de copie dupd actul/actele de identitate, si fac parte integrantd din dosarul personal al elevului/elevei;

2 Se compleazi cu majuscule.

ANEXA 3 — ACORD PRELUCRARE DATE ANGAJAT

PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
PROTECTIA SI PRELUCRAREA DATELOR
( Cod document PO 69 SG39)

ACORD '

(prelucrare date)

Prin prezenta, subsemnat-ul/-a > ...............cccccoiiiiii in calitate de

angajat al Scolii Gimnaziale Nr. 39 — Bucuresti, declar cd am luat la cunostintd prevederile

Regulamentului de PO69,SG39, respectiv Regulamentul (UE) 679/2016 - Regulamentul General

privind Protectia Datelor (GDPR), cu privire la protectia si prelucrarea datelor cu caracter

personal, la nivelul unitétii scolare, si sunt de acord cu utilizarea acestora in cadrul unitatii, in

conditiile legii.

Ma oblig sd instiintez unitatea scolard in legdturd cu orice modificare intervenitd in

schimbarea datelor initiale.

Data, Semnatura,



! Anexa 3 este insotitd de copie dupa actul de identitate;
2 Se completeazi anexele 1 si 3, insotite de documentul doveditor de la punctul 3, si vor face parte integranti din dosarul personal;
3 Se compleazi cu majuscule;

ANEXA 4 — CERERE ACCES LA INFORMATII

PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
PROTECTIA SI PRELUCRAREA DATELOR
( Cod document PO 69 SG39 )

CERERE
PRIVIND EXERCITAREA DREPTULUI DE ACCES
LA DATELE CU CARACTER PERSONAL

In exercitarea dreptului garantat de Legea-nr.677/2001 cu modificarile si completdrile
ulterioare si in baza Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice, in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera circulatie a acestor date,
prin prezenta solicit sa imi fie confirmat daca datele care ma privesc in mod direct sunt sau nu
sunt prelucrate de ScoalaGimnaziala Nr:39 Bucuresti.

Totodata, solicit sa imi fie comunicat, aldaturi de confirmarea celor de mai sus, cel putin
urmatoarele detalii: informatii referitoare la scopurile prelucrarii §i destinatarii sau categoriile
de destinatari carora le suntdezvaluite datele, datele care fac obiectul prelucrarii, precum i orice
informatii disponibile cu privire la originea datelor, informatii privind existenta dreptului de
interventie asupra datelor care ma privesc §i a dreptului de opozitie, precum si conditiile in care
pot fi exercitate aceste drepturi.

DOVADA IDENTITATII SOLICITANTULUI:

Pentru a ne sprijini in a certifica identitatea dumneavoastra, cererea pe care o depuneti va fi Insotita de
copiiale documentelor de identitate sau ale documentelor de calatorie (CI/BI, pasaport sau alt document de
calatorie)."Scoala Gimnaziala Nr.39 Bucuresti nu dezvaluie date cu caracter personal in situatia in care nu se
certifica identitatea solicitantului si/sau a persoanei vizate*.

* Termenul “persoana vizata” este utilizat pentru a desemna persoana fizica despre care se solicita informatii prin

rezenta.

1. DATE PRIVIND PERSOANA CARE SOLICITA INFORMATII:
B0 e 0 (S5 1101 4
NUME ANtEIIOT: ..uviniiiiiiet et e e eeereeie e e eeeeees
Data $1 10CUI NASTETII: ... .ot e e e ettt e e e e e e e eaaeeaneeaans
G N

Telefon: ..o.ooivi E-mail: ..o
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2. SUNTETI PERSOANA VIZATA? (incercuiti mai jos situatia corespunzitoare)
DA: daca sunteti persoana vizatd, va rugam sa prezentati/anexati dovada identitatii (si completati punctul 4)

NU: dacéd depuneti cererea in numele persoanei vizate, In calitate de reprezentant legal, va rugadm ca aldturi de
documentele care atestd identitatea dumneavoastrd, sd prezentati/anexati si documente din care sa rezulte
reprezentarea legald, precum si dovada identitatii persoanei vizate si a consimtamantului acesteia (si completati
punctele 3 si 4)

3. DATE PRIVIND SOLICITANTUL (atunci cind difera de persoana ale carei date au fost inscrise la
punctul 1):

INUIME ST PICIIUIMIC: ... .. eeuieeteeiteetteseeee et et e e et e e ettt e e et e e e et e e et e e e e et e e s et en e eneneenaas

NUME ANLETIOL: ..vteteeiie et tee e eeireiee e eens

Data $1 10CUL NASTETII: ...\t iiiieiiiieeeeee ettt et eeae e e tbesabeeaeeebees et e e aeeaeeneennennss

AQTESAL .o

Telefon: ..........c...cco i E-mail: ..................... . A

4. DATELE CU PRIVIRE LA CARE ESTE SOLICITAT ACCESUL:
(va rugam sa prezentati cat mai clar si concret datele la care doriti sa beneficiati de acces)

Informatiile solicitate Tmi vor fi furnizate, in format electronic, la urmatoarea adresa de eMail (optional):
.......................................... sau prin posta, la adresa: ... ... ..o

DECLARATIE PE PROPRIE RASPUNDERE (se va completa de citre fiecare solicitant):

Confirm faptul ca toate informatiile furnizate de mine prin prezenta cerere sunt reale si corecte, iar datele
enumerate la punctul 4 sunt unicele la care solicit accesul.

Am luat la cunostinta faptul ca aceste informatii vor fi utilizate exclusiv 1n scopul solutiondrii cererii mele de
acces la datele cu caracter personal.

Cunosc prevederile art.326 din Codul Penal Roman, potrivit caruia declaratia ce nu corespunde adevarului,
constituie infractiune de fals in declaratii, precum si ale art.327 din Codul Penal Roman, potrivit caruia prezentarea
sub o identitate falsa sau atribuirea unei asemenea identitati reprezinta fals privind identitatea, si declar pe proprie
raspundere/ca nu am detinut si nu am folosit alte nume si documente in afara celor inscrise/anexate in/la prezenta
cerere.

inteleg ca Scoala Gimnaziala Nr.39 Bucuresti trebuie sa confirme identitatea mea/a persoanei vizate si ¢, in
scopul identificarii datelor personale la care solicit accesul, ar putea fi necesar sa furnizez ulterior informatii
suplimentare.

Inteleg cd termenul de raspuns se va calcula din momentul in care vor fi indeplinite conditiile de mai sus.

Am luat la cunostintd faptul ca lipsa/omisiunea furnizarii de raspunsuri exacte la toate intrebarile din
formularul de cerere sau necompletarea corectd a acestora atrage dupa sine imposibilitatea obtinerii informatiilor
solicitate.

Cunosc faptul ca modalitatea de comunicare prin intermediul postei electronice, a informatiilor solicitate, nu
este pe deplin sigurad, iar prin alegerea acestei optiuni, imi asum riscurile legate de comunicarea pe cale electronica
a informatiilor (interceptare, modificare, pierdere, distrugere, intarzieri in receptionarea datelor etc.).

SEMNATURA DATA
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ANEXA 5 — CERERE RECTIFICARE DATE

PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
PROTECTIA SI PRELUCRAREA DATELOR
( Cod document PO 69 SG39 )

CERERE'!
PRIVIND EXERCITAREA DREPTULUI DE RECTIFICARE A DATELOR

Catre Scoala Gimnaziala Nr.39, Bucuresti - Sector 2

SUBSEMNAt-UL/-22 ..., (numele siprenumele),
cu domiciliul / resedinta I ........cccoeeieriienieniieeeeee e, , judet./ sector .iieeviiiiienens ,
] SRR nr. ....... bl. ....... SC. veeens aps..eens telefon .......ccceevevveeennennne. ,
adresade e-mail ....cccvvvvvviiiiiiiiiii ,

(se bifeaza optiunea care corespunde realitatii)
1 1n calitate de persoanad vizata;
[] in calitate de reprezentant al persoanei vizate , dl./dna. 2 ..ot oo,
CNP (optional) .....cceeevieeiiiiieiieeieeeece e
Avand in vedere: (se bifeaza optiunea care corespunde realitdtii)
"1 acordul persoanei vizate / reprezentantului persoanei vizate de prelucrare a datelor cu caracter
personal de catre Scoala Gimnaziald Nr.39 Bucuresti;
(1 81, AIEE MMOTIVE: 1.eeiiiiieiieiie ettt b sttt et e et e eaeeenbeessbeenseeesseenseessbeenseensseenseennseenseannns

in conformitate cu dispozitiile Regulamentului U.E. nr. 679/2016 privind protectia persoanelor
fizice 1n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date, solicit rectificarea / completarea / modificarea / actualizarea urmatoarelor date cu
caracter personal pe care le prelucrati:

I 1 ' 1<

L Prenume: .......coooiiiiiieee it

NP i

] Adresa domiciliu: Inorasul ..........coccoevviiiiiniiiiiiiien, y COMUINA ..evvvvvveeeeeeeeeeeeinieeeeeeeeeeeennns ,
SAtUL oo s ShT e e e s 101 SU ,
bl ....... , SC . , €t , AP e, , cod postal .............. ,Judet oo , sector ....;
1 Adresa resedintd: in orasul .........ccccoeeiieriiiiiiiinieniie 5 COMUNA ..oovvieneieenieeiieeieenieeeereeaeans ,
satul £ 15 SRR nr. ... ,
bl....... ,SCeveee y €L e, AP, e , cod postal .............. sJudet cveeeiei , sector ....;

O Telefon: .....coooviimiiiiiii
(JAdresade e-mail: ..ottt
71 Alte date cu caracter PETSONAL: .......oocuiiieiiieeiee et e e e e et e e e e e e e e e

Data ..ooovneeeeieeeeeeeee SeMNAtULa «.oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn

! Scoala Gimnaziald Nr.39 Bucuresti isi rezerva dreptul de a solicita alte informatii suplimentare si/sau alte dovezi care si permitd identificarea
solicitantului si/sau a persoanei vizate;
2 Se scrie cu majuscule;
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3 In cazul in care prezentul formular este transmis in numele si pe seama unei alte persoane vizate, solicitantul va atasa la prezenta dovada calitatii
de reprezentant.

ANEXA 6 — CERERE RESTRICTIONARE DATE

PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
PROTECTIA SI PRELUCRAREA DATELOR
( Cod document PO 69 SG39 )

CERERE'!
PRIVIND EXERCITAREA DREPTULUI DE RESTRICTIONARE A DATELOR

Catre Scoala Gimnaziala Nr.39, Bucuresti - Sector 2

SUbSEMNAt-UL/-22 ... o b, (numele si prenumele),
cu domiciliul / resedinta I ........cccoeeieriiierieniieeeeee e, , judet'/ SeCtor .....coevueriirinennenn ,
] SRR nr. ....... bl. ....... SC. veeens ap. ....... telefon ......occvvveeveeeinenne, ,
adresa de e-mail .......cocoeviiiiriiniinie

(se bifeaza optiunea care corespunde realitatii)
1 1n calitate de persoanad vizata;
[] in calitate de reprezentant al persoanei vizate >, dl./dna. ? ..o,
CNP (0ptional) ..ccceeeeeieniieeiieieeieeieeeeeee e e
Avand in vedere: (se bifeaza optiunea care corespunde realitdtii)
"1 acordul persoanei vizate / reprezentantului persoanei vizate de prelucrare a datelor cu caracter
personal de catre Scoala Gimnaziald Nr.39 Bucuresti;
(1 81, AIEE MOTIVE: 1.neieiiiiiieiie et b5 ettt et e et e et e et e esateesbeessaeenbeessbeenseessseenseesnseenseannns

in conformitate cu dispozitiile Regulamentului U.E. nr. 679/2016 privind protectia persoanelor
fizice 1n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a

acestor date, solicit restrictionarea urmatoarelor date cu caracter personal pe care le prelucrati:
A 1 o T S SO

U Prenume: .......veeneeeiiiiiiiiiiiiieiiaiaannn,

L ONP: e

[ Adresa domiciliu: In orasul .........ccccceevviieiiieniiiiniiieiee, y COIMUINA ..vvvvvviiiereeeeeeeeiiieeeeeeeeeeeanns ,
SAtUl .o e 15 SRR nr. ..o ,
bl ....... , SC. vyt ., AP, e , cod postal .............. sJudet e , sector ....;
1 Adresa resedinta: in orasul .........ccccoecieiiiiiiiinieniieee 5 COMUNA ..eonvieniieeiieeiieeiteenieesiieeeeens ,
SALUL it s ShTe et ee s 101 U ,
bl ....... ,SC. oo, €t s, AP e, , cod postal .............. sJudet oo , sector ....;
CTelefon: ..o

9

L Adresade e-mail: ...
) Alte date cu caracter PErSONAL: .........coiiieiiieiiieiieeee ettt et et e et et
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! Scoala Gimnaziald Nr.39 Bucuresti isi rezerva dreptul de a solicita alte informatii suplimentare si/sau alte dovezi care si permita identificarea
solicitantului si/sau a persoanei vizate;

2 Se scrie cu majuscule;

3 1n cazul in care prezentul formular este transmis in numele si pe seama unei alte persoane vizate, solicitantul va atasa la prezenta dovada calitatii
de reprezentant.

ANEXA 7 — CERERE RADIERE DATE

PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
PROTECTIA SI PRELUCRAREA DATELOR
( Cod document PO 69 SG39 )

CERERE
PRIVIND EXERCITAREA DREPTULUI DE RADIERE A DATELOR

Citre Scoala Gimnaziala Nr.39, Bucuresti - Sector 2

Subsemnat-ul/-a b .......ooviviieeeeeeeeeee et e, (numele si prenumele),
cu domiciliul / resedinta I ........cccoeeieriiiinieniieee sz e e, , judet / Sector ......ccocevveerurennene ,
] SR nr. ....... bl........ SC.vernns ap. ....... telefon .....occoveeeeveeennenne, ,
adresa de e-mail ........cooceeiiiiiiiniii , In temeiul art. 17 din Regulamentului (UE)

679/2016 privind protectia persoanelor fizice, in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date; va rog sa dispuneti masurile legale pentru ca
datele cu caracter personal care MA PIIVESC 2 ..ot vvu ittt eeeaenns

de faptul ca acestea au fost sterse (daca este cazul).
Anexez 1n original / copie urmatoarele documente pe care se intemeiaza prezenta cerere:

Fata de cele de mai sus, va rog sa dispuneti ca informatiile privind masurile dispuse potrivit

solicitarii formulate sa-mi fie comunicate la urmatoarea adresa:
........................................................................................................................................... (optional)
sau la urmatoarea adresa de postd electronica ...........ccceevveerieeiieriienieeie e (optional).
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Data ..oooveeeeeiieeeeeeeeee SeMNAtULa «.oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen

! Se scrie cu majuscule;

2:5 Se enumera datele cu caracter personal vizate;

3 Se mentioneazd motivul / motivele;

4 Se precizeaza care sunt acestia, in masura in care se cunoaste identitatea lor.

ANEXA 8 - ACORD PRELUCRARE DATE TERTI

PROCEDURA OPERATIONALA
Privind
PROTECTIA SI PRELUCRAREA DATELOR
( Cod document PO 69 SG39 )

ACORD

(prelucrare date)

Prin prezenta, subsemnat-ul/-a-L. ... i . 0 e
TIL CALIEALE A€ 2 v e B ettt et e e et e e e et eee et es e e es e et eseeeeeeaeeeeeeeeeaeeenens )
in cadrul Scolii Gimnaziale Nr: 39 — Bucuresti, declar ca am luat la cunostintd prevederile
Regulamentului de PO69 SG39, respectiv Regulamentul (UE) 679/2016 - Regulamentul General
privind Protectia Datelor (GDPR), cu privire la protectia si prelucrarea datelor cu caracter
personal, la‘nivelul unitétii scolare, si sunt de acord cu utilizarea acestora in cadrul unitatii, in
conditiile legii.

34 M3 oblig sa instiintez unitatea scolard in legiturd cu orice modificare intervenitd in

schimbarea datelor initiale.

Data, Semnatura,
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! Toate spatiile punctate se vor completa cu majuscule;

2 Se trece calitatea si, dupa caz, denumirea entitdtii pe care o reprezinta;

3 In cazul persoanelor fizice pe baza actului de identitate, pentru reprezentanti ai entititilor persoane juridice pe baza deleg:
imputernicirii, etc;
4 Se completeazi anexele 1 si 8, insotite deo copie a documentului doveditor de la punctul 3.
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