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SCcop

Prezenta procedurd reglementeaza coordonatele activitatii de prelucrare a datelor cu caracter personal de cétre Casa
Corpului Didactic Dambovita in calitate de Partener 2 al Universititii Bucuresti — Beneficiar al Proiectului ”EDIS-PED:
Ecosistem digital pentru invitare sustenabili cu resurse si practici educationale deschise”, denumita in continuare
(“CCD Dambovita™), cu respectarea legislatiei aplicabile in domeniul protectiei datelor cu caracter personal.

CCD Dambovita urmareste, in activitatea sa, aplicarea corespunzitoare a prevederilor legislatiei protectiei datelor cu
caracter personal si are ca obiectiv asigurarea unor standarde ridicate si practici care si contribuie la respectarea de cétre
Institutie a cerintelor legislatiei aplicabile.

Prezenta Procedurd se completeazd cu celelalte reglementiri legale in vigoare si cu normele, recomandarile si
instructiunile interne adoptate de Institutie.

DOMENIU DE APLICARE
Prezenta proceduri se aplica
in procesul de prelucrare a datelor cu caracter personal de citre CCD Démbovita 1n cadrul proiectului »EDIS-PED:
Ecosistem digital pentru invitare sustenabili cu resurse si practici educationale deschise” (denumit in continuare
Proiectul);

tuturor cursantilor din Grupul Tinta si angajatilor CCD Dambovita implicati in derularea proiectului, care au obligatia
de a 0 cunoaste, respecta si aduce la indeplinire, dupi caz.

DOCUMENTE DE REFERINTA:

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 (“Regulamentul” sau “GDPR”);

Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (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;

Ghidurile si orientarile emise de citre Grupul de lucru Articolul 29 si Comitetul European pentru Protectia Datelor;

Alte acte normative, in masura in care acestea sunt aplicabile Institutiei;

Politica privind protectia datelor cu caracter personal.

Regulament de Ordine Internd al CCD Démbovita, cu modificarile si completdrile ulterioare.

SR EN ISO/IEC 27701:2019 Sistem de management al informatiilor de confidentialitate. Cerinte si linii directoare.

DEFINITII SI ABREVIERI

»Angajat” reprezintd orice persoana fizici angajatd in cadrul CCD Dambovita in baza unui contract individual de

Experti)

SANSPDCP” reprezintd Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter Personal

»Destinatar” reprezinta persoana fizica sau juridica, autoritatea publicd, agentia sau alt organism careia (caruia) fi

sunt divulgate datele cu caracter personal, indiferent daci este sau nu o parte tertd

»Drepturile 'reprezinté dreptul la inforrﬁéfe, dreptul de acces la date, de a solicita rectificarea sau étergerea acestora,
privind de a solicita restric;ionarea/ prelucrarii, de a se opune prélucrérii, dreptul la portabilit/atea datelor, dreptul
Prelucrarea de a-si retrage consimtamantul, dreptul de a nu fi supus unei decizii individuale automate, dreptul de a
Datelor” se adresa cu o pldngere autorititii de supraveghere a datelor cu caracter personal.

»DPO” reprezintd Responsabilul GDPR fin cadrul proiectului
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»Legislatia reprezinta toate legile si reglementdrile aplicabile in Romania, indiferent daca acestea reprezinta
privind legislatie primara sau legislatie secundari, aplicabile Institutiei in ceea ce priveste protectia datelor cu
Protectia caracter personal. Legislatia privind Protectia Datelor cuprinde in principal actele normative enumerate
Datelor” la pct. 3 din prezenta procedura

»Operator” reprezintd persoana fizica sau juridics, autoritatea public, agentia sau orice alt organism care, singur

sau in comun cu altii, determina scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal; in
scopul prezentei proceduri, CCD Didmbovita are calitatea de Operator in cadrul Proiectului.

»Parte Terta”

reprezintd o persoani fizica sau juridicd, autoritate publica, agentie sau organism altul decét persoana
vizata, operatorul, persoana fmputernicita de operator si persoanele care, sub directa autoritate a
operatorului sau a persoanei imputernicite de operator, sunt autorizate si prelucreze date cu caracter
personal

»Persoana

Vizatia”

reprezintd o persoand fizica care poate fi identificata, direct sau indirect, n special prin referire la un
element de identificare, cum ar fi un nume, un numir 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, ale cirei date cu caracter personal sunt prelucrate de Institutie
(aceasta categorie include cursantul persoani fizica, reprezentantul legal sau conventional al partenerilor
persoane juridice, angajatul Institutiei etc.)

»SDPV” si/sau

,Solicitarea”

reprezintd orice cerere formulati de citre o Persoani Vizati prin care sunt exercitate drepturile privind

prelucrarea datelor

Termen de

raspuns

reprezinta termenul legal de riaspuns de 1 luni calendaristica de la data primirii. Acest termen poate fi
prelungit cu un termen suplimentar de 2 (dous) luni calendaristice, in functie de complexitatea si

numarul cererilor similare primite.

5. RESPONSABILITATI

- ANGAJATIVEXPERTII IMPLICATI IN PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Fiecare Angajat/Expert are obligatia de a transmite SDPV primitd, independent de forma si obiectul acesteia citre
office@ccd-dambovita.ro , imediat ce a luat la cunostinta de primirea acesteia;

Fiecare Angajat/Expert are obligatia de a asigura confidentialitatea SDPV primite si de a nu divulga continutul acestora

cétre alti Angajati sau terte persoane;
Angajatii/Expertii nu vor comunica Persoanei Vizate detalii cu privire la aspectele solicitate in lipsa unei instructiuni
exprese primite de la DPO in acest sens. In mod specific, Angajatii/Expertii se vor abtine de la a comunica Persoanei

Vizate raspunsuri de tipul ,, V4 asiguram ca vom da curs solicitarii” / ,»vom sterge datele dumneavoastra

L35

etc, comunicind

In schimb faptul ca solicitarea a fost transmisa citre DPO.

Independent de obiectul Solicitarii, Angajatii/Expertii nu vor formula / comunica Persoanei Vizate un raspuns cu privire

la modalitatea sau la termenul de solutionare a SDPV firi instructiunea expresa in acest sens a DPO-ului.
Angajatii/Expertii nu vor solicita Persoanei Vizate, in lipsa unei instructiuni exprese primite de la DPO, informatii
suplimentare cu privire la obiectul acesteia sau la identitatea Persoanei Vizate.

Angajatii/Expertii, la cererea DPO au obligatia de a pune la dispozitie toate informatiile solicitate in termen de maximum

3 zile licratoare, cu exceptia cazului in care DPO indica un alt térmen limita pentru furnizaréa datelor necesare.
La solicitarea DPO, si cu informarea Coordonatorului Partenerului 2, Angajatii/Expertii au obligatia de a actualiza sau
sterge datele cu caracter personal scop al unei SDPV solutionate in acest sens.

5.2.

DPO — Responsabilul GDPR

DPO detine competenta exclusivi de a decide cu privire la raspunsul / modalitatea de solutionare a unei Solicitari.
Gestioneaza toata corespondenta venita pe office@ccd-dambovita.ro .

/
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Primeste Solicitdrile de la persoanele vizate si inregistreazi solicitarea in Registrul Cererilor Persoanelor Vizate, cod F-
010.

Realizeaza analiza preliminari a Solicitarii.

Solicitd persoanelor vizate informatii suplimentare, daca este cazul.

Va colabora cu Expertii, Angajatii si Coordonatorul Partenerului 2 in vederea solutionrii Solicitarii.

Identifica sectiunile din Proiect in cadrul cdrora s-au prelucrat datele cu caracter personal ce fac obiectul Solicitarii si
solicita punerea la dispozitie a informatiilor necesare in vederea solutionarii SDPV.

DPO pregateste raspunsul la cererea persoanei vizate si il transmite Angajatilor/Expertilor implicati in prelucrarea datelor
cu caracter personal identificati anterior in vederea obtinerii avizului acestora asupra raspunsului formulat.

DPO oferd asistenta si instructiuni cu privire la modul de lucru / interactiunea cu persoana vizata.

Asigurd cd termenul legal de raspuns de 1 luni calendaristici de la data primirii aferent solutionarii este respectat.
Transmite raspunsul Solicitdrii Persoanei Vizate citre Coordonatorul Partenerului 2 pentru a fi semnat si trimis Persoanei
Vizate.

Realizeazd raportari lunare privind statusul cererilor persoanelor vizate si actiunilor intreprinse.

Arhiveazi fizic si/sau electronic rdspunsurile si solicitirile persoanelor vizate.

DESCRIEREA PROCEDURII

. Canale de comunicare a unei SDPV

In scopul exercitarii drepturilor privind prelucrarea datelor, Persoanele Vizate pot utiliza urmétoarele canale de

comunicare oficiale:
(i) Prin e-mail, la adresa office@ccd-dambovita.ro ;
(ii)  Prin posta la adresa de corespondenta: Splaiul Independentei nr. 315A, sector 6, Dambovita, cod postal 060043;
(iii) Prin descércarea formularului de pe site-ul web al Institutiei, sectiunea EDIS-PED §i transmiterea pe e-mail la adresa

office@ccd-dambovita.ro .

Canalele de comunicare se regésesc si in notele de informare puse la dispozitia Persoanelor Vizate de citre Institutie.
Solicitdrile vor putea fi transmise de citre Persoanele Vizate §i prin intermediul Angajatilor/Expertilor implicati in
activititile specifice ale Proiectului, fie in scris completand formularul F-009 Formular cerere persoand vizatd sau verbal.
In aceste cazuri, Angajatii/Expertii vor avea obligatia de a notifica si de a transmite imediat Solicitarea citre DPO sidea
agtepta instructiunile DPO in acest sens
Fiecare Angajat/Expert are obligatia de a transmite SDPV primits, independent de forma si obiectul acesteia, citre
office@ccd-dambovita.ro imediat ce a luat la cunostinta de primirea acesteia, independent de modalitatea in care a fost
formulata (in scris — F-009 sau verbal), furnizind dupé caz, fie Solicitarea in sine, fie, in cazul in care aceasta a fost
formulata verbal, urmatoarele informatii:

(i) Data primirii si canalul de comunicare;

(ii) Numele si datele de contact;

(iii) Obiectul SDPV;

(iv) Alte detalii relevante.

6.2. Primirea si inregistrarea unei SDPV

Independent de canalul prin care DPO primeste SDPV (fie direct, fie ca urmare a notificarii unui Angajat/Expert), DPO va
inregistra solicitarea si in Registrul privind Cererile Persoanelor Vizate, Cod F-010.

6.3. Analiza Preliminara

Ulterior primirii, DPO va analiza solicitarea si va decide in ce masuri:

a)  Aceasta cuprinde suficiente informatii privind Persoana Vizata astfel incat si fie posibila identificarea acesteia;

b)  Aceasta cuprinde suficiente informatii privind obiectul acesteia / situatia de fapt.

C)  Sunt necesare alte informatii din partea Persoanei Vizate pentru a putea da curs solicitarii.

In analiza sa, DPO va avea in vedere criteriile din Anexa 1 — Criterii pentru o SDPV valida.

in functie de rezultatul analizei preliminare, DPO: w e

a) Vaconfirma prin email citre Persoana Vizati (in cazul in care solicitarea este primitd pe e-mail) primirea Solicitirii

(utilizdnd canalul de comunicare disponibil, in functie de detaliile de contact furnizate de Persoana Vizatd),
comunicandu-i ¢a i se va raspunde in timpul legal. In cazul in care Persoana Vizata solicitd comunicarea printr-un
anumit mijloc, se va utiliza respectivul mijloc de comunicare indicat de citre Persoana Vizati. in cazul in care
mijlocul de comunicare nu reprezinta un canal de comunicare acceptat de citre Institutie, i va comunica acest fapt
Persoanei Vizate si ii va pune la dispozitie celelalte mijloace adecvate. In cazul in care Persoana Vizati nu indici in
SDPV o anumitd forma de comunicare, DPO i va raspunde in scris, prin e-mail.
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6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

10.

b) Va solicita Persoanei Vizate informatiile suplimentare necesare pentru a putea solutiona SDPV, inclusiv in vederea
confirmarii identitatii, daci este cazul.

Solutionarea unei SDPV

DPO detine competenta exclusiva de a decide cu privire la rispunsul / modalitatea de solutionare a unei Solicitari.

In vederea solutiondrii unei SDPV, DPO va colabora cu Angajatii/Expertii implicati in Proiect.

DPO va identifica sectiunile Proiectului in cadrul cirora s-au prelucrat datele cu caracter personal ce fac obiectul Solicitarii
si va cere punerea la dispozitie a informatiilor necesare in vederea solutionarii SDPV.

Angajatii/Expertii identificati anterior au obligatia de a pune la dispozitie toate informatiile solicitate in termen de
maximum 3 zile lucratoare de la data cererii DPO, cu exceptia cazului in care DPO indici un alt termen limita pentru
furnizarea datelor necesare.

Formularea riaspunsului la 0 SDPV

DPO va pregati raspunsul si il va transmite spre revizuire Angajatilor/Expertilor din Proiect responsabili cu prelucrarea
datelor.

DPO va oferi asistentd si instructiuni cu privire la modul de lucru / interactiunea cu persoana vizati.

In toate cazurile, DPO se va asigura cd termenul legal de raspuns de 1 luni calendaristici de la data primirii aferent
solutionarii SDPV va fi respectat, iar, in cazul in care existd un motiv justificat care determin intarzierea raspunsului, va
transmite neintérziat aceastd informare citre Persoana Vizati.

DPO va furniza in scris raspunsul finalizat citre Coordonatorul Partenerului 2 in Proiect, Impreund cu documentele /
informatiile solicitate de Persoana Vizatd dupi caz (spre exemplu in cazul formulirii unei cereri de acces), pentru a fi
semnat §i trimis.

Actualizarea/Stergerea datelor cu caracter personal

Actualizarea/Stergerea datelor cu caracter personal se efectueazi de citre Angajatii/Expertii ce au ca responsabilitati
relatia cu Persoanele Vizate obiect al SDPV-urilor.

Actualizarea datelor cu caracter personal se va efectua numai la solicitarea si indicatia DPO, in contextul solutionarii
SDPV.

Arhivarea rispunsului la 0 SDPV
DPO va arhiva fizic sau electronic, dupi caz, raspunsul transmis Solicitarii, precum si documentele aferente utilizate in
vederea solutionarii acesteia.

MENTIUNI SPECIFICE CU PRIVIRE LA DREPTUL DE INFORMARE AL PERSOANELOR VIZATE
Institutia asigura respectarea dreptului la informare al Persoanelor Vizate prin comunicarea informatiilor aferente
prelucrdrii datelor cu caracter personal cu respectarea Legislatiei privind protectia datelor.

In mod specific, pentru Proiectul ,, EDIS-PED Ecosistem digital pentru invitare sustenabili cu resurse si practici
educafionale deschise” CCD Dambovita a furnizat prin platforma proiectului Persoanelor Vizate Nota de informare cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal in cadrul Proiectului.

DISPOZITII FINALE
Reglementirile prezentei proceduri sunt obligatorii si intrd in vigoare pentru toti Angajatii/Expertii de la data
comunicérii, acestia fiind obligati si le respecte incepand cu data comunicarii continutului.
Comunicarea se va face prin intermediul Platformei Proiectului.
Instruirea Angajatilor privind prevederile prezentei proceduri se va efectua de citre DPO.

INREGISTRARI

Formular cerere persoana vizati, cod F-009 y y y
Formular Registru Cereri Persoane Vizate, cod F-010.

ANEXE
Anexa 1 Criterii pentru SPDV valida
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Anexa nr. 1 - Criterii pentru o SDPV validi

Elemente obligatorii pentru SDPV

Nume si prenume complet Persoani Vizati;

Calitatea in care actioneazi — in cazul in care are calitatea de cursant, persoand fizici sau reprezentant legal /
conventional al unui cursant;

Detalii de contact (telefon si/sau e-mail §i/sau adresa de corespondenti);

Obiectul Solicitarii, respectiv dreptul privind prelucrarea datelor exercitat;

In cazul in care identitatea Persoanei Vizate nu poate fi stabilitd numai pe baza numelui si prenumelui, vor fi solicitate

informatii suplimentare, care pot fi utilizate in vederea identificirii Persoanei Vizate (unitatea scolard unde iti desfisoari
activitatea, functia la locul de munca, adresa de domiciliu). Pentru stabilirea identititii Persoanei Vizate nu va fi solicitat:
copia documentului de identitate a Persoanei Vizate.

In functie de obiectul Solicitiirii, urmitoarele informatii vor fi necesare pentru a evalua Solicitarea si pentru a transmite

un raspuns ciitre Persoana Vizati:

in cazul exercitirii dreptului de acces:

Persoana Vizata trebuie sa indice informatiile pe care Persoana Vizati le solicitd, conform prevederilor Legislatiei

privind Protectia Datelor, respectiv:

(i) scopurile prelucririi;

(ii)  categoriile de date cu caracter personal;

(iii)  destinatarii sau categoriile de destinatari;

(iv)  perioada de stocare;

(v)  existenta dreptului de a solicita Institutiei rectificarea sau stergerea datelor cu caracter personal ori restrictionarea
sau a dreptului de a se opune prelucririi;

(vi)  dreptul de a depune o plangere in fata ANSPDCP;

(vii) existenta unui proces decizional automatizat incluzind crearea de profiluri, precum si informatii privind logica
utilizatd si privind importanta si consecintele preconizate ale unei astfel de prelucrdri pentru Persoana Vizata;

(viii) informatii privind sursa datelor cu caracter personal atunci cand acestea nu sunt colectate de la Persoana Vizati;,

(ix)  informatii privind transferul in afara UE/SEE.

In cazul in care Persoana Vizati nu indica punctual anumite informatii, CCD Dambovita va furniza detaliile prevazute

la punctul de mai sus.

In cazul exercitirii dreptului de a solicita rectificarea

Persoana Vizaté trebuie si indice datele cu caracter personal inexacte, a caror rectificare este cerutd. In cazul in care
Persoana Vizata fsi exercitd dreptul fira a indica ce date cu caracter personal sunt avute in vedere, Institutia va solicita
informatii suplimentare, ce pot include si dovezi privind datele corecte.

in cazul exercitirii dreptului de a solicita restrictionarea

Persoana Vizati trebuie sa indice datele cu caracter personal a ciror restrictionare este solicitati, respectiv:

(i) Dacé restrictionarea are in vedere date inexacte, datele cu caracter personal a céror rectificare se soliciti;

(i)  Daca restrictionarea se bazeazi pe o prelucrare ilegald, va fi riécesar ca Persoana Vizatd si se opund 1n mod
expres stergerii acestora — in mod specific, se va solicita Persoanei Vizate o declaratie expresa in acest sens;

(iii)  Daca restrictionarea are in vedere date care nu mai sunt necesare in considerarea scopului prelucrarii, dar
Persoana Vizati le solicitd pentru constatarea, exercitarea sau apdrarea unui drept in instantd, se va solicita
Persoanei Vizate o declaratic expresa in acest sens, in care se vor indica datele cu caracter personal avute n
vedere;

(iv)  Daca restrictionarea este subsecventi unei opozitii cu privire la prelucrarea bazata pe interes legitim, nu vor fi
solicitate informatii suplimentare Persoanei Vizate — astfel, in cazul in care se va primi o SDPV avénd ca obiect

7
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opozitia la prelucrare pe baza interesului legitim, Institutia va restrictiona datele cu caracter personal respective
pe durata analizei, fari sa fie necesari o solicitare suplimentara din partea Persoanei Vizate in acest sens.

in cazul exercitiirii dreptului de a se opune prelucririi

Persoana Vizata trebuie sa indice datele cu caracter personal in legaturd cu care se exercitd dreptul de opozitie, precum
si scopul prelucrarii intemeiat pe interes legitim sau interes public i activitatea de prelucrare aferenta.

In cazul in care Persoana Vizatd nu mentioneazi in SDPV informatiile de la punctul anterior, i se vor solicita informatii
pentru a putea identifica activitatea de prelucrare avutad in vedere. Pentru a putea facilita identificarea scopului,
Persoanei Vizate i se va ataga lista scopurilor bazate pe interes legitim (cuprins in nota de informare aferenta, in functie
de calitate).

In cazul exercitirii dreptul la stergerea datelor
Persoana Vizata trebuie sd indice datele cu caracter personal in legdtur cu care se exercitd dreptul de stergere.

In cazul exercitarii dreptului de a-si retrage consimtimantul
Persoana Vizatd trebuie s indice datele cu caracter personal in legdturd cu care se exercitd dreptul si i se va solicita sa
confirme ci isi retrage consimtdmantul cu privire la respectivul scop al prelucririi.

in cazul exercitirii dreptului de portabilitate a datelor
Persoana Vizatd trebuie sd indice datele cu caracter personal in legdturd cu care se exercitd dreptul de portabilitate.



