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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA, APROBAREA SI APLICAREA
EDITIEI SAU DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURI OPERATIONALE:

Nr. | Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
ort. responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Savin Irina Isabella Director adjunct {14.05.2020 %ﬁ P
12. Verificat Savin Irina Isabella Director adjunct  {15.05.2020 %lf‘ﬁ* >
1.3. Aprobat Voinea Dolores Liana Director 15.05.2020 -
Luca Adriana Coordonator CEAC - 4
1.4 | Persoane responsabile Carligeanu Livia Secretar gef /—Pﬁ %
Codrescu Floring Contabil sef Cﬁ/ );

2. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII OPERATIONALE:

Nr. Scopul | Exemplar | Compartiment Functia Nume si prenume Data Semnatura
crt. difuzarii nr. primirii
1 2 3 4 5 6
3.1. | Verificare 1 CEAC Responsabil Luca Adriana  [18.05.2020
Arhivare <]

Personal Director adj. Savin Irina.

3.2. | Informare 2 didactic 18.05.2020
Personal didactic A
3.5. Aprobare 3 nedidactic si Director Voinea Dolores  (18.05.2020 ,;»j Q\

auxiliar fadd
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3. SCOP:

3.1, Introducere:

Coleginl Tehnic "IOAN C. STEFANESCU” Iasi, ca unitate subordonati M.E.N, colecteazi date
cu caracter personal in acord cu prevederile Notei Ministrului Educatiei, Cercetérii st Tineretului nr.
10546/13.02.2008 si publicati pe pagina edu.ro in sectiunea ,,Protectia datelor personale” {(Anexa 1).

Aceasts procedurd a fost emisd pentru a avea acces rapid la datele cu caracter personal, la datele
contabile, in conformitate cu standardele de acreditare §i de referinta emise de ARACIP. In unitatea
noastri scolard s-a stabilit si se intocmeasci o bazi de date privitoare la informatii despre personalul
angajat, despre elevi in vederea intocmirii rapide a diferitelor statistici care se cer.

3.2. Scop:

Aceastd proceduri stabileste etapele procesului de gestionare a informatiei, de inregistrare,
prelucrare si utilizare a datelor si informatiilor in cadrul Colegiului Tehnic “TOAN C.
STEFANESCU” Iasi.

4. ARIA DE CUPRINDERE :

i. Procedura se aplicd in cadrul CT ICS, prelucririlor de date cu caracter personal,efectuate in
tot sau in parte, prin mijloace automate, precum §i prelucriirii prin alte mijloace decét cele automate a
datelor cu caracter personal care fac parte dintr-un sistem de evidentd (baze de date) sau care sunt
destinate si fie incluse Intr-un asemenea sistem.\

ii. Procedura se aplicd activitatilor de prelucrare a datelor cu caracter personal efectuate de
compartimentele CT ICS, in calitatea acestora de operatori sau imputerniciti ai operatorilor.

5. CADRU LEGISLATIV:
5.1 Reglementiri internationale

1. Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date

2. Directiva Parlamentului European si a Consiliului nr. 46/1995 (EG) pentru protectia
persoanelor fizice cu privire la prelucrarea datelor personale, individuale si pentru libera circulafie a
datelor;

3. Regulamentul Consilinkui nr. 322/1997/CE privind statisticile comunitare (Cap. V —
Confidentialitatea datelor);

4. Regulamental Comisiei nr. 831/2002/CE de implementare a Regulamentului Consiliunlui nr.
322/1997/CE referitor la statisticile comunitare, privind accesul la datele confidentiale in scopuri
stiintifice;

5. Regulamentul Consiliului nr. 1588/1990/EURATOM/CEE privind transmiterea de date
statistice confidentiale Biroului statistic al comunitatilor europene.

5.2. Legislatie primara

a. Ordinul ministrului finantelor publice or. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului
intern, cuprinzind standardele de management/control intern la entitiiile publice 51 pentru dezvoltarea
sistemelor de control managerial cu modificarile si completérile ulterioare.

b. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1389/2006 privind modificarea 31 completarea
Ordinului ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea codului controlului intern,
cuprinzdnd standardele de management/control intern la entitdtile publice si pentru dezvoltarea
sistemelor de control managerial.

¢. Ordin nr. 1946/2011 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice
nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzind standardele de management/control
intern la entitifile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial.

d. Ordopanta nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv art. 2d

5.3. Legislatie secundar3a

a. Legea Educatiei Nationale (L.E.N.) nr. 1/2011, publicati in Monitorul Oficial al Romaéniei,
Parteal, nr. 18 din 10.01.2011.



PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND  [Editia: 2

PROTECTIA PERSQANELOR FIZICE IN CEEA [Nr. exemplare:
Colegiul Tehnic ,loan C. Stefanescu” lasi CE PRIVESTE PRELUCRAREA DATELOR CU  |Revizia: 1
B-dul Secola nr. 51-53 Nr. exemplare: -
Tel. - 0232 237233, 0232 437404 CARACTER PERSONAL SI PRIVIND LIBERA Paging 4720
FAx-0232/737233 CIRCULATIE A ACESTOR DATE
Mail - examn_stefanescu@yahoo.com PO 48
www.colegiulstefanescu.ro Exemplar nr.

b. Ordinuel Ministralui Edueatiei, Cercetiirii, Tineretului si Sportului nr. 3753/2011 privind
aprobarea unor masuri tranzitorii in sistemul national de invitimant, publicat in Monitorul Oficial al
Roméniei, Partea I, nr. 104, din 9.02.2011.

c. Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 75/2005 privind asigurarea calititii educatiei,
aprobati cu modificiri prin Legea nr. §7/2006.

d. Hotiirirea de Guvern nr. 21/2007, privind aprobarea Standardelor de autorizare de
functionare provizorie a unititilor de invitimént preuniversitar, precum si a Standardelor de acreditare
si de evaluare periodici a unitiitilor de inviiamant preuniversitar.

e. Hotirdrea de Guvern nr. 22/2007 pentru aprobarea Metodologiel de evaluare institutionali
n vederea autorizirii, acreditarii si evaludrii periodice a organizatiilor furnizoare de educatie.

f. Hotirirea de Guvern 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referinii si a
indicatorilor de performanti pentru evaluarea gi asigurarea calitatii in invatimantul preuniversitar.

g. Ordinul Ministrului Edwcatiei si Cercetirii nr. 4595/2005 referitor la aprobarea
regulamentului de organizare si functionare a unititilor de invitimant preuniversitar, cu completirile §i
modificirile ulterioare.

h. Ordinul Ministrului Educatiei §i Cercetirii nr. 5379/2004 privind Metodologia de
organizare si functionare a serviciilor educationale prin cadre didactice de sprijin/itinerante pentru
copiii cu cerinte educative speciale, scolarizafi in invatiméantu! de masi.

i. Ordinul Miristrului Educatiei Nationale nr. 3250/1998 privind criteriile de normare a
personalului didactic anxiliar din Invitimantul preuniversitar de stat; Notificarea Ministruiui Educatiei
Nationale nr. 44990/1999 privind criteriile de normare a personalului nedidactic si didactic auxiliar din
unititile de Invitimant preuniversitar de stat.

j- Hotirirea de Guvern nr. 961/26 august 2809 privind aprobarea Ghidului-cadru pentru
elaborarea standardelor minime de calitate si a standardelor minime de cost pentru serviciile publice
descentralizate.

k. Legea nr. 16/1996 a arhivelor Nationale (cu modificirile ulterioare).

L. Legea 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date (cu modificirile si completirile ulterioare).

m. Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

n. Legea 506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in
sectorul comunicagiilor electronice.

o. Legea nr. 102/2005 privind infiintarea, organizarea si functionarea Autorititii Nationale de
Supraveghere a Prelucriirii Datelor cu caracter Personal (cu modificirile gi completirile ulterioare).

p. Decizia ANSPDCP nr. 90/2006 privind cazurile in care nu este necesard notificarea
prelucririi unor date cu caracter personal.

q. Decizia ANSPDCP nr. 91/2006 privind cazurile in care no este permisd notificarea
simplificati a prelucririi datelor cu caracter personal.

r. Decizia ANSPDCP nr. 95/2008 privind stabilirea formularulu tipizat al notificérilor
previizute de Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal §i libera circulatie a acestor date.

5.4, Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

* ROFUIP 2020-2021;
s  Manualul calititii.

6. RESPONSABILITATI:
Datele personale ale angajafilor si ale elevilor:

» Stabilirea unui responsabil care si prelucreze datele cu caracter personal ale angajatilor la
propunerea CP, validarea ei in sedinta CA si emiterea deciziei directorului pentru operator SIIR si baze
de date proprii.
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« Persoana desemnati culege, in format listat, datele furnizate de catre personalul angajat al
scolii §i le include in tabel (Anexa 2). Pentru datele personale ale elevilor, profesorilor, diriginii
anexeazd in copie xerox certificatul de nastere al copiilor din clasa pe care o conduce.

« Aceastd persoand, cét si profesorii gi dirigintii semneazd un angajament de
confidentialitate. (Anexa 4)

« Secretarul intocmeste statele de functii §i pontajele in fiecare luna a anufui.

« Secretariatul intocmeste statistici privind miscarea elevilor ori de cite ori este nevoie.

» Profesorii Intocmesc date cu caracter personal ale elevilor la Inceputul fiecirui an scolar si de céte
orl este nevoie.

« Contabilul intocmeste balanta, bilantul, bugetul, contracte de inchiriere spatii, contracte privind
proiectele finantate.

« La secretariatul scolii se depun dosarele de inscriere ale elevilor conform calendaruluvi aprobat
de MEN.

- Secretarele completeaza registrele matricole,

» Secretarele impreuni cu responsabilul comisiei prelucreaza dosarele de acordare a burselor.

» Profesorii trec datele In cataloage, Intocmesc statistici privind rezultatele la evaluiri ale
glevilor, completeazi condica de prezenti, Intocmesc procese-verbale, alcituiesc plantficari
calendaristice, proiectiri ale unitatilor de fnvitare, proiecte de lectii, fige, teste, portofolii.

» Seful compartimentului financiar/administrativ al unitatii intocmeste o bazé de date privind
baza materiald a scolii, spatiile aferente, inventarul mijloacelor.

+ Echipa manageriald intocmeste documentele proiective (PAS, plan managerial, plan
operational), regulamente interne de functionare, organigrama, fisa postului, proiecte ale planului de
incadrare, fise de evaluare ale personalului, planul de incadrare

7. CONTINUTUL PROCEDURII :

(1) 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, dupé cum urmeaza:

« colectarea - stringerea, adunarea ori primirea datelor cu caracter personal prin orice mijloace
legale si din orice surs#;

« inregistrarea - consemnarea datelor cu caracter personal ntr-un sistem de evidentd automat ori
neautomat, care poate fi registru, figier automat, bazi de date sau orice alti formd de evidentd organizata,
structurati ori ad-hoc sau intr-un text, ingiruire de date ori document, indiferent de modalitatea In care se
Inscriu datele;

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

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

« adaptarea - transformarea datelor cu caracter personal colectate inifial, conform criteriilor
prestabilite gi scopurilor pentru care au fost colectate;

» modificarea - actualizarea, completarea, schimbarea, corectarea orl refacerea datelor cu caracter
personal, in scopul mentinerii caracteristicilor de exactitate, realitate, actualitate;

» extragerea - scoaterea unei parti din categoria specific de date cu caracter personal, in scopul
utilizarii acesteia, separat $i distinct de prelucrarea initiala;

« consultarea - examinarea, vizualizarea, interogarea ori cercetarea datelor cu caracter personal,
fara a fi limitate la acestea, T scopul efectufirii unel operatiuni san set de operatiuni de prelucrare
ulterioars;

« utilizarea - folosirea datelor cu caracter personal, in tot sau in parte, de citre i in interiorul
operatorului, imputernicitilor operatorului ori destinatarului, dupd caz, inclusiv prin tiparire, copiere,
multiplicare, scanare sau orice alte procedee similare;

« dezviiluirea - a face disponibile date cu caracter personal citre terfi prin comunicare, transmitere,
diseminare sau in orice alt mod;

- aldturarea - adaugarea, alipirea sau anexarea unor date cu caracter personal la cele deja existente,
pe care nu le modifici;
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« combinarea - imbinarea, unirea sau asamblarea unor date cu caracter personal separate initial,
intr-o forma nous, pe baza unor criterii prestabilite, pentru scopuri anume determinate;
» blocarea - Intreruperea prelucrdrii datelor cu caracter personal;
« stergerea - climinarea sau inliturarea, In tot sau in parte, a datelor cu caracter personal din
evidente sau Inregistriri, prin implinirea termenului de pastrare, la atingerea scopului pentru care au fost
introduse, caducitatea, inexistenta, inexactitates;
« transformarea - operatiunea efectuati asupra datelor cu caracter personal avénd ca scop
anonimizarea ori utilizarea acestora in scopuri exclusiv statistice;
~distrugerea - aducerea la stare de neintrebuintare, in conditiile legii, definitivé 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 inregistreaza si urmeazi
regulile de pastrare, procesare, multiplicare, transport, transmitere, distrugere §i athivare stabilite prin
Legea Arhivelor Nationale si prin proceduri interne.

(3)Bazele de date cu caracter personal detinute/create si programele folosite de operatori sunt
salvate, prin copii de sigurant3, la un interval de timp de minim 3 luni §i maxim 12 luni, in functie de
marimea, volumul i importanta acestor baze de date.

(#)Directorul desemneazi utilizatori care trebuie si ajbd ca atributie de serviciu g1 executarea
copiilor de siguranti ale bazelor de date detinute/ create si ale programelor folosite.

(5)Accesul in incaperile in care se afld documente ce contin date cu caracter personal §i/ sau
echipamente care prelucreazi date cu caracter personal este strict limitat la utilizatorii desemmnafi de
conducitorii operatorului si numai pentru indeplinirea atributiilor de serviciu.

1n cazul In care nu se poate restrictiona accesul in aceste inciperi, documentele se securizeazi in
dulapuri/ figete metalice inchise cu chei ca si echipamentele (unititi 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 pani 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 s3
fie vizualizate numai de utilizatori. Aceste terminale de acces trebuie si aiba setatd functia "screen saver”
la o temporizare de maximum 3 minute, iar dacd acest lucru nu este posibil din punct de vedere tehnic,
dupi trecerea intervalului de timp mentionat, datele afisate trebuie ascunse.

7.1. Anexa 1 — Nota Ministrului Educatiei, Cercetiirii si Tineretalui nr. 10546/13.62.2008

L Categorii de persoane

Ministerul Educatiei Nationale (MEN) prelucreazi datele cu caracter personal urmatoarelor
categorii de persoane fizice, in functie de scopul previzut la sectiunea 1L

a) Elevi, studenti, parinti sau reprezentanti legali ai acestora, alfi membri ai familiei,candidati la
testele sau examenele nationale, viitori elevi sau studenti; cadre didactice, cadre didactice auxiliare si
personal nedidactic in relatii contractuale cu MEN, candidati la concursurile de ocupare a posturilor din
sisternul educational, studenti care fac practica in MEN;

b) Elevi, studenti, cadre didactice, cadre didactice auxiliare, personal nedidactic sau alti membri ai
familiei acestor categorii enumerate posibili beneficiari ai programelor de protectie sociald derulate de
MEN (asigurarea manualelor scolare, Programul "Euro200", Programul "Bani de liceu”, asigurarea
transportului scolar, burse, precum si a altor programe similare);

¢) Elevi, studenti, cadre didactice, cadre didactice auxiliare, personal nedidactic, vizitatori, orice
persoani care intrd intr-o unitate teritoriald descentralizata a MEN dotatd cu sistern de supraveghere video;

d) Orice persoani fizici sau juridicd ce are raporturi de naturd comerciala sau contractuali cu
MEN.

IL Scopul colectiirii §i prelucririi

Conform cerintelor Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
cu caracter personal §i libera circulatie a acestor date, modificati si completatd i ale Legii nr. 506/2004
privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in sectorul comunicatiilor

6
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electronice MEN are obligatia de a administra in conditii de sigurantd §i numai pentru scopurile
specificate, datele personale care ii sunt furnizate despre categoriile de persoane fizice prevazute la
sectiunea .

Scopul colectarii datelor este:
a) Pentru persoanele previzute la sectiunea . litera a: Prestari de servicii ale MEN si unitatilor
subordonate pentru realizarea obiectului de activitate principal, respectiv: educatie si culturd.

De asemenea, informatiile colectate de ciitre MEN prin intermediul unititilor subordonate sunt
folosite pentru analize i prelucréri statistice necesare pentru fundamentarea deciziilor i managementul
sistemului educational.

Pentru prelucrarea acestor categorii de informatii cu caracter personal, MEN este inregistrat in
Registrul de evidenti a prelucrérilor de date cu caracter personal sub nr. 5331.

b) Pentru persoanele fizice previzute la sectiunea I litera b: protectia sociald. In acest sens MEN
este inregistrat in Registrul de evidentd a prelucrarilor de date cu caracter personal sub nr. 5332.

¢) Pentru persoanele fizice previzute la sectiunea I, litera ¢: monitorizarea accesului/persoanelor in
spatii publice/private; securitatea persoanclor si a spatiilor publice/private; monitorizare video 51 securitate.
MEN este in curs de inregistrare in Registrul de evidenta a prelucririlor de date cu caracter personal.
A d) Pentru persoanele fizice previzute la sectiunea I, litera d: evidenta financiar contabil a MEN.
fn acest sens MEN este Inregistrat in Registrul de evidenta a prelucrarilor de date cu caracter personal sub
nr. 5330.

IIT. Motivatia colectiirii i prelucrdrii

a) Scopul major pentru care MEN colecteazd date cu caracter personal tine de prelucriri ale
informatiilor pe baza cdrora si se poaid lua decizii coerente sl corecte n managementul sistemului
educational.

Desi actul educational pentru fnvaiméantul obligatoriu este gratuit, persoanele fizice sunt obligate
sa furnizeze o serie de date obligatorii (informatii despre identitatea persoanei precum §i a parintilor sau
reprezentantilor legali, acceptul monitorizérii video pentru sporirea securititii in sistemul educational), in
cazul previazut la sectiunea TI, litera a) si ), acestea fiind necesare in vederea deruldrii/inifierii de raportur
juridice ca MEN, cu respectarea prevederilor legale (de exemplu: cele privind relatia cu angajatii sau cele
privind inscrierea in invatimant san cele privind evidenta rezultatelor scolare sau a actelor de studii).

in cazul refuzului de a firniza aceste date, Ministerul poate s refuze initierea de raporturi juridice,
intrucat poate fi pus in imposibilitatea de a respecta cerinfele reglementirilor speciale in domeniul
educational, iar in cazul angajatilor, a prevederilor dreptului muncii si dreptului fiscal.

De asemenea, MEN colecteazi si o serie de informatii care nu au caracter obligatoriu (de exemplu:
adresa de email, telefon) in vederea imbundtitirii modului de comunicare cu elevii, studentii, parintii sau
reprezentantii legali al acestora precum s§i pentru realizarea ulterioard de sondaje statistice (selectarea
aleatoare a unui esantion §i administrarea unui chestionar relativ la aspectele educationale) utilizand
comunicarea prin sisterul postei electronice.

In cazul in care persoanele fizice si-au dat acordul pentru colectarea i prelucrarea unor datelor cu
caracter optional, au dreptul ca ulterior sa solicite excluderea din baza de date MEN a acestor informatii.
Refuzul furnizirii $i/ san prelucrarii datelor informatiilor optionale poate duce la imposibilitatea ca MEN sa
transmiti informatii despre serviciile sale.

b) In situatiile previzute la sectiunea II, litera b) furnizarea datelor este mecesara pentru ca
persoanele in cauzi si poatd beneficia de acces la respectivele categorii de programe de protectie soctala.
Refuzul de a furniza informatii personale in acest scop poate duce la pierderea calitafii de beneficiar a
programelor de protectie socialid.

¢) In situatiile previzute la sectiunea II, litera d) informatiile cu caracter personal se colecteazi si
prelucreazi pentru a respecta prevederile legale relativ la inregistrarea operatjunilor financiar contabile.
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Furnizarea informatiilor din aceasta categorie este obligatorie, refuzul de a le furniza duce la
imposibilitatea de a demara relaii juridice intre MEN si respectivele persoane.

IV. Pdrtile care au acces la informatiile cu caracter personal

Informatiile inregistrate sunt destinate utilizirii de céitre operator §i sunt comunicate nurnai
urmétorilor destinatari:

a) in cazul previzut la sectiunea II, literele a), b), ¢) si d): Persoana vizati, reprezentantii legali ai
persoanei vizate, angajafi ai operatorului cu drept de acces, imputernicitul operatorului, alte persoane
fizice/juridice care prelucreazi datele personale in numele operatorului, autoritatea judecitoreasci,
politia, organe de urmirire penali si alte institutii abilitate de lege s3i solicite informatii.

V. Drepturile persoanelor a cdror date personale sunt colectate gi/ sau prelucrate

La cererea persoanelor fizice MEN confirma daci prelucreazd sau nu date personale, in mod
gratuit, pentru o solicitare pe an.

MEN se obligd s rectifice, sd actualizeze, s blocheze, si steargd sau si transforme in date
anonime, in mod gratuit, datele a ciror prelucrare nu este conformi cu prevederile Legii 677/2001.
Conform Legii nr. 677/2001, persoanele fizice beneficiazi de dreptul de acces, de interventie asupra
datelor, dreptul de a nu fi supus unei decizii individuale si dreptul de a se adresa justitiel.

Totodatd, au dreptul si se opund prelucrérii datelor personale care ii privesc si sa solicite
stergerea datelor, cu exceptia situatiilor previzute de lege cind prelucrarea de citre MEN a datelor este
obligatorie.

Pentru exercitarea acestor drepturi, v puteti adresa cu o cerere scris, datatd si semnatd cétre
MEN sau direct la sediul MEN din Bucuresti, Str. Gen. Berthelot or. 28-30.

De asemenea, v este recunoscut dreptul de a va adresa justitiei. Dacd unele din datele despre
dumneavoastra sunt incorecte, vi rugdm si ne informati cit mai curind posibil.

Continutul sectiunii de pe pagina web a MEN, referitor la Protectia Datelor Personale, 2
fost aprobat de Ministrul Educatici, Cercetarii st Tineretului prin nota nr. 10546/13.02.2008

7.2. Anexa 2 — Formularul de culegere a datelor personale F.01/PO-47 — pagina 1
Date necesare pentru completarea bazelor de date

Formularele vor fi predate pind cel mai $Grziv ... oo oo coeoeeie oo T
Numele §1 prenumele ..oooooiiin i icieieeceeeeseressmassessrssasnesmerasesarsens OMSBe 1 rnrrenaennnn ' _sala ...
Planul de invatamant®

Orarut clasei si al cadrului didactic’

Date personale:

Incadrarea : clasa / disciplina/nr. ore (pe specialitati inclusiv consiliere si orientare) - numai pentru

ArESa civiiii

Vechime (in muncd ................, In invatimént .............. decizia.............. )4 ........................
I TR T3 41T I o S Funclia ooveecviierr v vrrceaa e aeea
Adresa e~ mail (personalf} ....c.oocvviiiiiiiiiiinnnn.

Nr. copii.ceeenenens Nr. copii in intrefinere ................ Stare Civild. ..o
Nr. telefon fiX.....eoveeevemiomeeeeeeeenneee TOBH oo ... Studii absolvite’
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Medil .o dela .. pandla ....oiiiiiiiians
SUPETIOArE: HPUL « . ee et ii et e et et e sttt e e e e st s ettt eiaae b en s
Unitatea de TNVAEMANT ..o renretereree st e et e e e rarta e e rarsaeeanns
Durata: dela ooooviiiiininnniniann.. PARALE .o ¢
Limbi moderne .......ccoeeieinnnnnnn avansat / Incepltor ..............o..... avansat / incepitor
Grade profesiona137
Definitivat .....ooeeiiviiiiiiiiii i data ..o
Gradul Il ..o data ooeveni e
Gradull ... Data .covviieiiiiiiieen
R0t vt U 1 v A P

SemMAtUra, oo,

Numete §i tipul-Goare; mics; mijlocie, etc.)
! Anexati un tabel la acest formular
Anexati un tabel fa acest formular (eventual pe cel cu planu] de fnviginint)
3 Mentionati daci este vechime continui

* Se trec toate studiile: medii, superioare (de lungs durats, etc. } §i pericada studiilor (de la data ...... la
data....... )
% Daci sunt mai multe notati pe verso
[
Calanota 5.
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F.01/PO- 47 — pagina 2

Planul de invitimant

Nr. crt. Disciplina Nr. ore Profesor

1. Limba si literatura romani

2. Limba 1 (engleza)

3. Limba 2 (francezi)

4. Matematici

5. Fizici

6. Chimie

7. Biologie

8. Istorie

9. Geografie

10. Stiinte sociale

1%. Religie

12. Educatie fizica

13. Tehnologia informatiei si =2
comunicatiifor

14,

15.

16.

17.
Numiir total de ore

10
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F.01/P.0.47 -
pag. 3

Orarul clasei .....

ORA LUNI MARTTI MIERCURI JOI VINERI

Qo0

Qoo

1000

1110

1210

310

1410

Diriginte,

11
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F.01/PO- 47 — pagina 4
COLECTIVUL DE ELEVI

In formularul de mai jos, completati mai intsi numele si prenumele elevilor existenti la inceputul
anului gcolar (5.C.0) si la sfirgit numele §i prenumele elevilor veniti dupd aceea. Pentru acestia
din urmi v rog si anexafi o copie dupi certificatul de nagtere pe care sii scrieti pe spate adresa
elevului i adresa parintilor (daca nu coincid).

Deficiente elev (cele diagnosticate de medic si pentru care existi documente)

Nr. crt Numele §i prenuwmele Observatii

10.

1Z.

13.

i4

15

Diriginte

Numele si prenumele . ... e

12
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F.01/PO- 47 — pagina 5

Detalii despre parinti

Nr. ert. Nume si prenume Adresa

1

2
3

10

11

12

13

14

15

Diriginte

Numele $1 PremiImel . ..oovr e ieiirr e e et e

13



PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND  |Editia: 2
PROTECTIA PERSOANELOR FIZICE IN CEEA |Nr. exemplare:

Colegiul Tehnic ,loan C. Stefinescu” tasi CE PRIVESTE PRELUCRAREA DATELOR CU  |Revizia: 1

B-dul Socela nr. 51-83 INr. exemplare: -
CARACTER PERSONAL SI PRIVIND LIBERA

Tel. — 0232 237233, 0232 437404 i

Pt 0232/ 297233. CIRCULATIE A ACESTOR DATE Pagina 14/20

Mail - exarmn_stefanescu@yahoo.com PO 48

www.colegiulstefanescu.ro Exemplar nr,

F.01/PO- 47 — pagina 6
DEFICIENTE ELEVI

Nr, ert. Nume si prenunte Deficientd

A W]

Lh

e I -

10

Diriginte

Numele §i Prentmele ......oevuireniienerenreenrn oo ccrcocea i e ea e iasneans

14
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7.4. ANEXA 3 - NORME DE CONFIDENTIALITATE A DATELOR STATISTICE

Prezentele norme au fost elaborate in scopul asiguririi respectirii principivlui confidengialitaii
datelor statistice detinute de Colegiul Tehnic "IOAN C. STEFANESCU” Iasi pe intregul flux de
colectare, procesare, stocare, diseminare si arhivare a lor.

L Reguli de protectie a datelor statistice confidentiale

Aceste reguli trebuie Insusite gi respectate de céfre toti salariafii din serviciile de statistici
oficiald care sunt implicati in realizarea de cercetdri statistice, indiferent de pozitia acestora in fluxul
statistic, de la colectarea informatiilor statistice, receptionarea formularelor, introducerea, transmiterea,
prelucrarea, stocarea, diseminarea si arhivarea datelor.

Regulile generale si cele specifice privind prelucrarea datelor cu caracter personal enuntate in
Legea 677/2001, capitolele II si 111, trebuie respectate intocmai.

L1. Colectarea Colectarea informatiilorstatistice individuale, direct decatre
informatiilor statistice angajatii Directitlor Generale/Judetene de
Statistici i Colegiul Tehnic "IOAN C. STEFANESCU?” Iasi prin
formulare statistice sau electronic, se va efectua conform
procedurilor In vigoare, cu respectarea urmitoarelor reguli privind
protectia datelor confidentiale:
1)personalul specializat cuprins in activitatea serviciilor statisticii
oficiale care,potrivit statutului siu legal, participd la acfiunile de

culegere de date statistice individuale, este

obligat si respecte cu stricteteprincipiul

confidentialitifii. Aceeasi obligatie revine s§i persoanelor angajate

temporarin  activitatea deculegere  sau de procesare
a

datelor si informatiilor statistice;

2)formularele de tipul ”raport statistic” sau ”chestionar” pe suport
de hiértie sau electronic, care contin date individuale referitoare la
persoanele fizice, gospodarii sau persoane juridice sunt considerate
confidengiale.

3)caracterul ,,Confidential® va fi mentionat pe formularele tipérite
prin care se culeg aceste date In cadrul cercetarilor statistice
organizate de Institutul National de Statisticd; pe formnular va fi
inscrisi prevederea legald de garantare a utilizirii datelor
individuale numai in scopuri statistice si faptul cd CTISI asigurd

confidentialitatea acestora.
L2 Receptionarea Pentru primirea formularelor cu date statistice individuale se va creala
chestionarelor/ sediul Directiilor Regionaie/Tudetene de Statistici si la sediul
formularelor statistice de | Institutului National de Statistici un spatiu special de acces al agentilor
ciitre Directiile economici.
Regionale/Judetene de Acolo unde acest lucru nu este posibil se vor lua alte misuri prin care
Statistici si Institutul si se asigure receptionarea in conditiile respectdrii confidentialititii
National de Statistici datelor, in care acestia vor preda chestionarele/ formularele statistice

expertului responsabil al cercetdrii/anchetei statistice, conform

15
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procedurilor in vigoare, prevazute pentru receptionarea
chestioparelor/formularelor statistice. Pentru informatiile in format
electronic, transmise prin posta efectronici, se va crea mfrastructura
necesara preludrii datelor, cu asigurarea proceduriltor IT in vigoare,
pentru:

1) autentificarea surselor se date externe (raportorii)

2) autentificarea directiilor teritoriale de statistici si criptarea datelor
transmise de la/spre acestea;

3)autentificarea utilizatorilor interni in cadrul retelelor locale;
4)autentificarea accesdrilor utilizatorilor interni (de la Directiile
Regionale/fudetene de Statistica si Institutul Nattonal de Statisticd) la
resursele confidentiale;

S)monitorizarea permanentd a accesdrilor (de la Directiile
Regionale/Judetene de Statisticd si Institutul National de Statisticd)
la resursele confidentiale.

L3. Prelucrarea datelor Operativnile de prelucrare a datelor statistice individuale de cétre
. Colegiul Tehnic "IOAN C. STEFANESCU” lasi , se realizeazi de
statistice individuale personal instruit in respectarea confidentialitfitii datelor statistice

individoale, prin aplicatii informatice care trebuie si aibd prevazut
accesul la acestea pe bazd de “user name” §i “parold”. Indiferent de
mediul de programare utilizat, pentru accesul la aplicatiile de
introducere a datelor si la bazele de date, care contin date individuale,
trebuie proiectate aplicatii informatice cu functii prevazute pentru
identificarea si autentificarea operatorilor/ utilizatorilor pe bazi de
parold. Pentru identificarea operatorilor/ utilizatorilor trebuie proiectate
functii pentru:

a) Verificarea identitatii;

b) Autentificarea utilizatorudui (user-ului);

¢) Actualizares listei de identititi;

d) Asigurarea confidentialitatii si a integrittii acestei linii de cétre un

administrator/ supervizor al aplicatiei informatice.

Pentru controlul accesului, dupi stabilirea identitdtii unui utilizator se
vor utiliza functii care s3 permita sau si interzicd accesul restrictionat
la anumite resurse ale sistemului. Aceste functii trebuie si includa:

a) Administrarea drepturilor §i nivelurilor de acees;

b) Monitorizarea accesului la resurse.

L4. Diseminarea datelor Identificatorii unici: cod personal, cod fiscal, nume si adresd,
localitate si alte informatii, care mu pot fi depersonalizate

statistice individuale (anonimizate), nu se vor include in figsiere de date individuale
pentru utilizare publica.

16
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L5. Stocarea arhivelor Operatiunile de stocare a datelor confidentiale care au intrat in posesia
datelor statistice Colegiul Tehnic "IOAN C. STEFANESCU” Iagi, se realizeazi cu

asigurarea tuturor misurilor de protectie privind modul lor de arhivare
sau stocare. Aceste misuri se referd la modul de arhivare a
formularelor de tipul “raport statistic” san “chestionar” pe suport
din hértie sau electronic, la procesarea interni a datelor si organizarea
stocarii acestora, la respectarea regulilor interne de acces si la
protectia impotriva accesului din exterior la datele confidentiale,
stocarea si difuzarea rezultatelor — inclusiv cele privind siguranta si
securitatea transmisiei de date. Arhivarea formularelor cu date
statistice individuale care constituie date confidentiale, termenele lor
de péstrare, accesul la aceste formulare, precum si modalititile de
distrugere a acestora se va asigura in conformitate cu prevederile
legale in vigoare §i a normelor de arhivare specifice institutiei,
aprobate de citre Seful Serviciului Judetean lasi al Arhivelor
Nationale. Arhivarea datelor statistice stocate pe suport magnetic sau
optic, frecventa arhivérilor, termenele de pistrare a arhivei electronice
(magnetice san optice) §i a modalititilor de asigurare a protectiei
datelor stocate Impotriva degradirii, distrugerii intentionate sau
neintentionate sau modificdrii lor npeautorizate se va face in
conformitate cu regulile de protectie prevazute de legislatia n
vigoare.

1L Masuri de protectie a datelor statistice

incéperile, camerele securizate, statiile de lucru si terminalele trebuie frecvent controlate,
aplicdnd masuri de protejare impotriva accesului neautorizat, impotriva furtului sau a deteriordrii,
respectiv copieril neautorizate pe suporti magnetici a datelor statistice. Resursele de calculator ce
trebuie protejate sunt:

1) resursele partajate critice (servere, upititi de backup, firewalluri, routere, surse
neintreruptibile de curent (UPS) ce deservesc pe precedentele). Acestea vor fi amplasate intr-o
camera separatd, accesibild doar personalului IT autorizat. Daci sistemul de operare permite
criptarea nativa a sistemului de fisiere, aceastd facilitate va fi activata. Sursele neintreruptibile de
curent (UPS) nu vor putea fi comandate prin refeaua de calculatoare din exteriorul camerei server-
elor, impiedicand astfel inchiderea neautorizati si distructivi a acestora.

2) statiile de lucru - acestea vor fi accesate (deservite) de personalul propriu autorizat al CTISI,
pentru introducerea, validarea, prelucrarea si diseminarea datelor. in cazul in care, apumite statii
de lucru sunt destinate accesului la bazele de date de diseminare pentru uz public sau unui
personal extern autorizat, definite ca activititi de diseminare a datelor, stafiile de lucru vor &
amplasate In spatiul amenajat pentru sala de consultare gi diseminare, sau intr-un sector separat
special amenajat, respectandu-se:

17
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a. misurile suplimentare de securitate a datelor si limitare a accesului la acestea, filnd dezactivate
unititile de floppy-disc, USB, CD-writer sau alt dispozitiv de iesire pentru a impiedica copierea
datelor statistice;

b. monitorizarea accesirilor.

Sistemele de operare cu proceduri native de criptare §i jurnalizare (evidenta zilnici a accesirilor pe

fiecare utilizator) sunt amplasate pe:

a. servere — se va opta pentru o schemi de securitate maximala: permisiuni ale wtilizirii minimale
i nurmnai pe acele directoare/figiere necesare aplicatiel informatice, parole definite, certificate
electronice sau smart-card-uri. Dacd modelul aplicatiei informatice este ,.client-server” (exemplu:
Oracle) sau multi-tier, nu este necesar accesul statiilor de lucru la sistemul de fisiere al serverelor.
Daca sistemul de operare permite evidenta zilnicd a accesului, aceasta va fi activati. Daci
aplicaia este tranzactionald (exemplu: server Oracle), se va opta pentru activarea arhivarii
tranzactiilor. Dacd sistemul de operare permite criptarea nativd, acesta va fi activat. Se vor
efectua salvari de siguranti ale datelor statistice, sau salvari ale imaginilor discurilor serverului.
Este preferabil ca aceste salviri (backup) s fie automatizate gi in forma criptata.

b. statii de lucru — dacd sistemul de operare este multi-user (exemplu: Windows NT,
Windows2000, WindowsXP, Unix, Linux), se va utiliza o paroli de utilizator (user) cu drepturi
minimale, dar suficiente - n nici un caz o paroli (user) cu drepturi de administrare.

In ceea ce priveste controlul accesului, trebuie asigurate mésurile care si permitd verificarea
accesului, respectiv monitorizarea activittilor legate de folosirea datelor confidentiale. Se vor lua
maisurile necesare pentru ca stafiile de Iucru dedicate introducerii de date statistice, a serverelor
centrale ce stocheazi date statistice individuale s3 fie protejate electronic printr-un modul de control
al accesului.

IV, Obligatiile personalului §i sancfiuni privind incilcarea regulilor de pistrare a
confidentialititii datelor statistice

Personalul cuprins in activitatea serviciilor de statisticd oficiali, care, potrivit statutului siiu
legal, opereazi cu date statistice confidentiale este obligat si respecte legislatia in domeniu, enuntati
la capitolul I si implicit prezentele norme. Aceastd obligatie revine si pentru persoanele antrenate
temporar in activitatea de prelucrare a datelor si informatiilor statistice si se extinde si dupi Incetarea
activitifii personalutui statistic.

Pe baza prezentelor, la angajare i ori de céte ori se impune, personalul compartimentului de
resurse umane va efectua un instructaj al salariatilor serviciilor de statistici oficial3, care prin natura
atributiilor de serviciu ce le revin, au acces la date confidentiale pentru a-gi putea indeplini sarcinile
de serviciu. Efectuarea instructajului precum si faptul ¢i salariatul se obligd si respecte regimul
confidentialititii datelor se consemneazi in 4ngajamentul de confidentialitate, scris $i semnat de
salariat, document ce face parte din dosarul personal al acestuia.

incilcarea prezentelor norme poate atrage rispunderea contraventionala, disciplinara,
civild sau penalid, dupd caz.

Rispunderea contraventionald intervine in urmitoarele cazuri:

a) prelucrarea datelor cu caracter personal de citre Colegiul Tehmic “IOAN C.
STEFANESCU?” Iasi sau de citre persoana imputerniciti de acesta, cu incilcarea prevederilor art. 4-10
din Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanclor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date, sau cu nerespectarea drepturilor previzute de art. 12 — 15
sau art. 17 din aceeasi lege. Aceste fapte constituie contraventie daci nu sunt sivérsite in astfel de
conditii incdt si constituie infractiune §i se sanctioneazi cu amendi de la 1.009 RON la 25.000 RON;
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b} neindeplinirea obligatiilor privind aplicarea misurilor de securitate §i pistrare a
confidentialitifii prelucrarilor, prevazute la art. 19 §i 20 din Legea nr. 677/2001; fapta constituie
contraventie dacd nu este s&vAarsitd in astfel de conditii incét si constituie infractiune si se sanctioneazi
cu amenda de la 1.500 RON la 50.000 RON;

¢) nerespectarea de citre personalul serviciilor de statistici oficiald a dispozitiilor legale cu
privire la pHstrarea caracterului confidential al datelor si informatiilor statistice individuale, in
conformitate cu principiul confidentialitifii si cu prevederile cuprinse in capitolul IV din O.G. nr.
9/1992, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare; sanctiunea in acest caz este amenda de
la 1.006 RON la 5.000 RON. in cazul contraventiilor prevazute la lit. a) si b), constatarea
contraventiilor si aplicarea sanctiunilor se efectueazi de citre autoritatea de supraveghere, care poate
delega aceste atribufii unor persoane recrutate din personalul siu, precum si de reprezentantii
imputerniciti ai organelor cu atribufii de supraveghere si control, abilitate potrivit legii.

Impotriva proceselor-verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor previzute la lit. a)
si b) se poate face plangere la sectiile de contencios administrativ ale tribunalelor. In cazul
contraveniiel previzute la lit. ¢), constatarea acesteia si aplicarea sanctiunilor se fac de citre personalul
Colegiul Tehnic "IOAN C. STEFANESCU” Iasi anume imputernicit pentru aceasta prin decizia
directorului.

Rispunderea disciplinard a functionarilor publici intervine in cazul nerespectarii
confidentialitétii lucrdrilor ce au acest caracter, precum §i in cazul sdvarsirii altor abateri disciplinare
ce au legiturd cu pastrarea confidentialitatii datelor statistice.

Sancfiunile aplicabile sunt cele previizute de art. 65 alin. (3) din Legea nr. 188/1999,
republicatd, cu modificirile ulterioare.

Procedura aplicdrii sanctiunii disciplinare in cazul functionarilor publici este cea previzuti in
Legea nr. 188/1999, republicatd, cu modificarile ultericare si in H.G. nr. 1210/2003 privind
organizarea si functionarea comisiilor de disciplind din cadrul autorititilor i institutiilor publice.

Réspunderea disciplinard a persoanelor incadrate cu contract individual de munci intervine in
conditiile dreptului comun in materie.

Rdspunderea civild a salariatilor din cadrul Colegiului Tehnic "TOAN C. STEFANESCU” lagi
intervine In conditiile Legii nr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale cu modificirile ulterioars, sau in
conditiile dreptului comun in materie, dupi caz.

Réispunderea pentru infractiunile savirsite in timpul servicinlui sau in legiturd cu atributiile
de serviciu se va angaja in conformitate cu prevederile legii penale.
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ANEXA 4 - ANGAJAMENT DE CONFIDENTIALITATE F.02/P0 - 47

ANGAJAMENT DE CONFIDENTIALITATE

Subsemnatul/{Subsemnata) . ndscut(d) in
localitatea , la data de , fiul(fiica) lui
si a , cu domiciliul in
localitatea
,  strada , I , Dblocul
5 scara s etajul s apartamentul s
judetul/sectorul , legitimat cu
CI(BD) seria
or. ,
CNP ,
angajat{a)la , in functia de

, declar ¢ am luat cunogtinii de normele legale privind protectia
informatiilor CONFIDENTIALE §i mi angajez si respect Intocmai obligatiile ce Imi revin cu
privire la evidenta, manipularea si péstrarea informatiilor, datelor si documentelor confidentiale la
care am acces, inclusiv dupd incetarea activitatilor ce presupun accesul la aceste informatii.

Sunt constient(d) ci, in cazul in care voi Incilca prevederile normative privind protectia
informatiilor confidentiale, voi rispunde potrivit legii, disciplinar, civil, contraventional ori penal,
in raport cu gravitatea faptei.

7. MONITORIZAREA PROCEDURI:
Se face de ciitre managerit unitatii de invitdmént si membrii comisiei CEAC.

8. ANALIZA PROCEDURI

Procedura va fi analizati §i supusi aprobirii in cadrul Consiliului de administratie
al Colegiului Tehnic”loan C.Stefanesculasi .
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