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1.1.

2.1.

2.2.

2.3.

Scopul procedurii

Avand in vedere preocuparea UNIVERSITATEA “DIMITRIE CANTEMIR” DIN TARGU
MURES (,,Institutiei”)pentru respectarea legislatiei, in general, si a normelor destinate sa
protejeze datele cu caracter personal §i viata privatd a persoanelor fizice, in special, se impune
adoptarea acestei proceduri (,,Procedura”) care si reglementeze modul de instruire §i de
congtientizare al personalului implicat in prelucririle de date cu caracter personal cu privire la
cerintele legale si la cerintele specifice ale UNIVERSITATEA “DIMITRIE CANTEMIR”
DIN TARGU MURES in domeniul protectiei datelor cu caracter personal.

Cadru legal

Incepand cu data de 25 mai 2018, principalul act normativ aplicabil la nivelul intregii Uniuni
Europene este Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din
27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE, cunoscut si sub denumirea Regulamentul general privind protectia datelor
(,GDPR” sau ,,Regulamentul”).

Totodats, in vederea redactirii Procedurii au fost analizate Ghidurile emise de Comitetul
European pentru Protectia Datelor.

Domeniul de aplicare al procedurii

Domeniul material de aplicare al Procedurii

Procedura se aplicd tuturor operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter personal realizate
de/ in numele UNIVERSITATEA “DIMITRIE CANTEMIR” DIN TARGU MURES.
Domeniul personal de aplicare al Procedurii

Procedura se aplicd personalului UNIVERSITATEA “DIMITRIE CANTEMIR” DIN
TARGU MURES, colaboratorilor §i personalului extern care lucreazi sub controlul
UNIVERSITATEA “DIMITRIE CANTEMIR” DIN TARGU MURES, implicat direct sau
indirect in prelucrédri de date cu caracter personal.

Domeniul de aplicare temporal

Procedura se aplicd prealabil desfasurdrii oricdrei noi activitdti de prelucrare a datelor cu
caracter personal.

3. Documente de referinta

Au fost analizate:
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e Regulamentul (UE) 679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului (,,GDPR”
sau ,,Regulamentul”)

e Legeanr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului

e Politica UNIVERSITATEA “DIMITRIE CANTEMIR” DIN TARGU MURES
privind Protectia Datelor

Totodatd, in vederea redactarii Procedurii au fost analizat Ghidurile si Opiniile emise de
Comitetul European pentru Protectia Datelor.

4. Definitii si abrevieri
4.1.  Definitii ale termenilor

Nr. P <

ort Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1. | Regulamentul Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului

2. | Date cu caracter Inseamna orice informatii privind o persoani fizica identificatd sau

personal identificabild ("persoana vizatd")

3. | Prelucrare inseamna orice operafiune sau set de operafiuni efectuate asupra
datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu
caracter personal, cu sau fird utilizarea de mijloace
automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea,
structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea,
consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea
sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau
combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea

4.2.  Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. | GDPR Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si

al Consiliului

2. | DPO Responsabil cu protectia datelor

5. Descrierea procedurii
5.1.  Prioritizarea persoanelor ce nu au participat la nicio sesiune de instruire

In cazul personalului nou angajat sau al noilor colaboratori care nu au participat la nicio
sesiune de instruire privind protectia datelor, se impunea ca o astfel de instruire sd fie
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5.2.

5.3.

5.4.

organizati in cel mai scurt timp pentru ca ulterior s fie incheiat si Acordul de confidentialitate
cu persoana respectiva.

Stabilirea perioadelor si a tematicii pentru sesiunile de instruire

Responsabilul cu protectia datelor va intocmi anual un plan de instruire a personalului in
domeniul protectiei datelor cu caracter personal. Planul va cuprinde cel pufin:

° tematica de instruire;

° personalul céruia i se adreseazi instruirea;

) perioada propusa;

o responsabilul pentru instruire;

@ daci este cazul, in special cind se utilizeaza furnizori externi de servicii de instruire,

resursele estimate, inclusiv financiare, necesare pentru realizarea instruirii.

In vedere stabilirii tematicii vor fi avute in vedere urmiitoarele:

o necesitatea de a cunoaste cerinfele legale (GDPR, Legea nr. 190/2018 etc.);

o politica UNIVERSITATEA “DIMITRIE CANTEMIR” DIN TARGU MURES
privind protectia datelor si politicile si procedurile subsecvente; drepturile persoanei
vizate i responsabilititile UNIVERSITATEA “DIMITRIE CANTEMIR” DIN
TARGU MURES i ale persoanei imputemnicite;

° tratarea solicitirilor persoanelor vizate;
o tratarea Incalcdrilor securitdtii datelor cu caracter personal;
s modul de implementare a masurilor tehnice specifice pentru prelucrérile de date pe

care personalul le desfdgoard conform figei postului sau contractului.

in cadrul procesului de redactare al planului de instruire, Responsabilul cu protectia datelor
va solicita persoanelor responsabile de activititile de prelucrare a datelor cu caracter personal
necesitétile de instruire.

Planul de instruire va fi supus aprobarii Managementului UNIVERSITATEA “DIMITRIE
CANTEMIR” DIN TARGU MURES si apoi comunicat persoanelor responsabile de
activitatile de prelucrare a datelor cu caracter personal.

Desfasurarea efectivd a sesiunilor de instruire

Persoanele responsabile de instruire vor realiza activitdfile de instruire stabilite conform
planului de instruire, prin sesiuni interne de instruire, cursuri externe, participarea la
conferinfe, cursuri online etc.

La finalul sesiunii de instruire, Persoanele responsabile de instruire vor intocmi tabele de
instruire in cadrul cirora vor fi mentionati participantii la sesiunea respectiva.

Supravegherea desfasurérii sesiunilor de instruire
Responsabilul cu protectia datelor va supraveghea desfisurarea sesiunilor de instruire a
personalului privind protectia datelor cu caracter personal.
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5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Pistrarea Inregistrérilor referitoare la instruire
Responsabilul cu protectia datelor va péstra tabelele de instruire in vederea demonstrarii
conformitatii, in cazul unei solicitiri din partea Autorititii de Supraveghere.

Instruirea periodicd se poate realiza si prin trimiterea de note de informare sub forma unor
buletine informative specifice cu noutiti din domeniul protectiei datelor cu caracter personal.
Angajatii si colaboratorii au obligatia ludrii la cunostintd a acestor buletine informative, scopul
lor fiind acela al ridicarii nivelului de constientizare a fenomenului protectiei datelor in cadrul
operatorului.

Managementul UNIVERSITATEA “DIMITRIE CANTEMIR” DIN T. ARGU MURES poate
decide evaluarea periodicd a personalului sau a colaboratorilor pentru a verifica nivelul de
cunostinte, de aptitudini dobandite sau de constientizare a fenomenului protectiei datelor.
Evaluarea se poate realiza sub forma unor chestionare de evaluare, adresarea unor spete de
analizd sau chiar prin simuldri ale unor incidente de Securitate.

Instruirea personalului este obligatorie atunci cand datoritd acestuia s-au produs riscurl sau
incidente la adresa datelor cu caracter personal ale persoanelor vizate. Instruirea va viza
metodele de imbunititire si prevenire pe viitor a materializarii incidentelor de securitate.

Responsabilititi in desfisurarea Procedurii

Responsabilul cu protectia datelor va:
o intocmi planul de instruire si va monitoriza respectarea acestuia;
o pastra inregistrarile (dovezile) de instruire si rezultatele testérilor

Persoanele responsabile de activitétile de prelucrare vor:
. determina necesitatile de instruire specifice activitétilor de prelucrare in cauza.

Persoancle responsabile de instruire vor :
o desfisura activitdtile de instruire in conformitate cu Procedura.

Managementul UNIVERSITATEA “DIMITRIE CANTEMIR” DIN TARGU MURES va:
° aproba sau respinge planul de instruire.
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7. Formular eviden{d modificari
: Semnitura
In) il o i Data | Revizi | Data | Nr. | . .. | conducitorului
a0 Editia cdifiel a | reviziel | pag ‘Descriere modificare S
' ului
1 2 4 5 6 7 8 9
-Elaborare conf.
Regulamentului
UE679/2016 si a
1 I 0 - 9 ghidurilor emise de
EDPB
-Elaborare conform
OSGG 600/2018
2
3
4
5
8. Formular analiza proceduri
Nume si it’;':fl‘f Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. , prenume :
crt. Departament conducitor _drept Semnitu | _ Semnitur ot
; sau Data | Obs. Data
departament | . a .
delegat
! 92 3 4 6 7 8 9
1
2
3
4
5
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9. Lista de distribuire a procedurii

Nr.
ex.

Compartiment

Nume si
prenume

Data
. primirii
procedurii

Semnﬁtu’r&

Data
retragerii
procedurii

Semniitura

1

2

3

4

5

6

7

1
copie

1
copie

1
copie

1
copie

1
copie

1
copie

1
copie

1
copie

1
copie

1
copie

10.
10.1.

Anexe
Diagrama de proces pentru realizarea activitatii
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Anexanr. 1
Diagrami Operationala

Persoanele responsabile cu
activitatile de prlucrare vor
informa Responsabilul cu
protectia datelor privind
necesitatile de instruire

Responsabilul cu protectia

Managementul organizatiei
aproba planul de instruire
pentru ca ulterior si fie
comunicat persoanelor ce
urmeaza sa participe la
sesiunile de nstruire

Instruirea va fi efectuata de
persoancle responsabile sub
supravegherea
Responsabilului cu
protectia datelor

La fialul sesiunii de
mstruire se va intocmi un
tabel in care vor fi
mentionate persoanele ce
au participat si tematica
prezentatéd
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Tabelele astfel redactatate
vor fi pastrate pentru a
servi ca proba privind

desfasurarea sesiunii de
instruire si a persoanelor
participante
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