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

Elemente Numele si Functia Data Semnaitura
privind prenumele
responsabilii/
operatiunii
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Pislaru Dan Responsabil | 10.09.2019
GDPR
1.2. Verificat Pislaru Dan Director 10.09.2019
1.3 Aprobat Pislaru Dan Director 10.09.2019

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

Data de la care se
Editia/ revizia Componenta revizuita Moda.llt.a.tea aplica .
A e . reviziei prevederile
in cadrul editiei e .
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 10.09.2019
2.2. Revizia 1
2.3 Revizia 2
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii operationale:

Nr. Comparti-
crt. Scopul . Nume si Data Semna-
e v .. | EX. ment Functia e e ..
difuzarii prenume primirii tura
1 2 3 4 5 6 7
3.1. Aplicare 1 Secretariat Secretar Pirnog 12.11.2019
Alina
3.2 Aplicare 2 Administrativ | Documentarist Dascalu 10.09.2019
Cristian
3.3. Aplicare 3 Directiune Director Pislaru Dan
10.09.2019
34. Aplicare 4 Contabilitate Contabil sef | Ion Monica | 10.09.2019
3.5. Aplicare 5 SEOSP Asistent social Gutu 10.09.2019
Valentina
3.6. Aplicare 6 Coordonator
CJAP/CSAP CJAP Trica Taisia | 10.09.2019
3.7. Aplicare 7 Logopedie Coordonator Béaducu 10.09.2019
logopezi Teodora
3.8 Aplicare 8 Mediatori Coordonator Barbu 10.09.2019
mediatori Olimpia
3.8. Aplicare 9 Personal Responsabil | Pislaru Dan | 10.09.2019
Informare didactic, GDPR
Evidenta, didactic
arhivare auxiliar si
nedidactic

4.

Scopul procedurii operationale

4.1. Stabileste circuitul documentelor necesare acestei activitati.
4.2. Stabileste pasii ce trebuie facuti pentru aplicarea Regulamentului Uniunii Europene nr.
679/2016 privind protectia datelor persoanelor fizice, in ceea ce priveste prelucrarea datelor

cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

4.3. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control.
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5. Domeniul de aplicare
5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplica tuturor angajatilor si copiilor/elevilor/tinerilor
(prin intermediul parintilor/ tutorilor si a reprezentantilor legali) care beneficiaza de servicii in
cadrul CJRAE Buzau.
5.2. Procedura se aplicd de catre responsabilul GDPR (numit in continuare DPO), de catre
unitatea scolara si de catre toate compartimentele implicate in gestionarea datelor personale,

mentionate la punctul 3 al prezentei proceduri.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

6.1. Legislatie internationala
- Regulamentului Uniunii Europene nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice,
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a

acestor date

7. Definitii si

rescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
1. Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tututor pasilor ce trebuie
operationala urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii cu privire la aspectul procedual
2. Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri
proceduri operationale, aprobata si difuzata
operationale
3. Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
unei editii dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
7.2.  Abrevieri ale termenilor
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. P.S. Procedura de sistem
2. CJRAE Centrul Judetean de Resurse si Asistenta Educationala
3. GDPR Gestionare Date cu Caracter Personal
4. DPO Responsabil Prelucrare Date
5. ONG Organizatie non-guvernamentala
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8. Descrierea procedurii operationale
8.1. Generalitati

In data de 26.05.2018 a intrat in vigoare Regulamentul Uniunii Europene nr. 679/2016
privind protectia datelor persoanelor fizice, in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date.

Pentru implementarea regulamentului a fost numit prin Hotararea C.A. nr.
81/29.05.2018 un DPO, care a urmat cursul “Protectia Datelor cu caracter personal- GDPR”
La data de 27.06.2018 a fost publicat un anunt informativ privind politica de prelucrare a
datelor personale, anunt prezent atit la intrare, cit si pe site-ul institutiei.

A fost intocmita cartografierea datelor cu caracter personal la nivel de institutie, fiind
cuprinse urmadtoarele compartimente: directiune, secretariat, corpul didactic, contabilitate,
CJAP, administrativ, logopezi, mediatori. Sunt mentionate pentru fiecare compartiment
urmatoarele rubrici: Cine prelucreaza datele?, Cum se prelucreaza?, Ale cui date se
prelucreaza?, Ce fel de date se prelucreaza?, Persoana vizata, Temeiul legal, Cu cine
impartasim datele?, Cat timp pastram datele?, Scopul prelucrarii.

A fost intocmit un tabel de evidentd a acordurilor scrise, care cuprinde toti angajatii
institutiei. In rubricile acestui tabel se va trece in dreptul fiecirui nume data semnirii,
modificarii §i, dupa caz a retragerii contractului.

Atat cartografierea datelor,cit si tabelul de evidenta a acordurilor se tine in scris si in
format electronic.

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Tabelul de evidenta a acordurilor scrise
8.2.2. Acord prelucrare date cu caracter personal parinti/ tutori si elevi (Anexa 1)
8.2.3. Acord prelucrare date cu caracter personal angajati (Anexa 2)

8.3. Modul de lucru

- sa se stabileasca tipul de date cu caracter personal care sunt prelucrate la nivelul
institutiei, persoanele vizate, scopul si durata prelucrarii

- sa se stabileasca toate compartimentele care folosesc date cu caracter personal

- sa se faca intruirea compartimentelor care aplica procedura

- sa se distribuie acordurile scrise tuturor angajatilor si elevilor care beneficiaza de
servicii din partea centrului

- sd se Intocmeasca acorduri specifice la orice eveniment nou, care necesita prelucrarea
unor date cu caracter personal sau a imaginii unei persoane

- s se inregistreze fiecare acord in registrul de evidenta a acordurilor

- sa se completeze registrul de evidenta a acordurilor anual si de cate se ori este nevoie,
cu elevi si angajati nou veniti

- sd se aiba in vedere faptul ca toti elevii cu varsta de pina la 16 ani vor fi reprezentati
de catre parinti/ tutori/ reprezentati legali. Dupa varsta de 16 ani fiecare elev isi va
semna personal acordul
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9. Responsabilitati
9.1. DPO are urmatoarele sarcini:
9.1.1 Sa informeze si sd consilieze operatorul cu privire la obligatiile care le revin in temeiul
respectarii regulamentului si a altor dispozitii de drept cu privire la protectia datelor
9.1.2. Sa monitorizeze respectarea aplicarii prezentului regulament si a altor dispozitii de
drept
9.1.3. Sa@ furnizeze consiliere la cerere In ceea ce priveste evaluarea impactului asupra
protectiei datelor si monitorizarea functionarii acesteia
9.1.4. Sa coopereze cu autoritatea de supraveghere
9.1.5. Sa-si asume rolul de persoand de contact pentru autoritatea de supraveghere privind
aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild in ceea ce priveste evaluarea
impactului asupra protectiei datelor.

9.2. Sefii de compartimente
9.2.1. Secretariatul informeaza DPO cu privire la elevii noi inscrisi §i personalul nou angajat.
De asemnea informeaza despre personalul care isi incheie activitatea

9.3. Directiunea monitorizeaza, verifica si controleaza activitatea DPO.
10. Anexe:

10.1. Anexa I — Acord prelucrare date cu caracter personal parinti/ tutori si elevi (model)
10.2. Anexa 2 — Acord prelucrare date cu caracter personal angajati (model)
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Anexa 1 — Acord prelucrare date cu caracter personal parinti/ tutori si elevi (model)

NR. /

ACORD PRELUCRARE DATE CU CARACTER PERSONAL
Stimate Domn/ Doamna,

In data de 26.05.2018 a intrat in vigoare Regulamentul Uniunii Europene nr. 679/2016
privind protectia persoanelor fizice, in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date.

Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Buzau, numit in continuare
C.J.R.A.E. Buzau, trateazd cu seriozitate si responsabilitate securitatea si confidentialitatea
tuturor datelor pe care le comunicati.

CJRAE Buzau colecteaza urmatoarele tipuri de date:

e de la copil, parinti/tutori/reprezentanti legali — Nume si prenume

e de la parinti/tutori/reprezentanti legali — Adresa

e de la copil, parinti/tutori/reprezentanti legali — Email si numar de telefon

e numai de la copil: Sex, Varsta, Diagnostic medical, Psihodiagnostic
e de la unitdti de Invatamant frecventate — Foaie matricold, adeverintd in cazul
prescolarilor, fisa psihopedagogica
CJRAE Buzdu colecteaza si prelucreaza datele personale in documente scolare
(registrul de evidente solicitari, condica de activitati directe, fise de consiliere
psihopedagogice, fisele logopedice, certificatele de orientare scolara si profesionald). Datele
sunt introduse in Baza de Date a CJRAE Buzau privind copiii cu CES sau in alte documente
centralizatoare.

De asemenea, numarul de telefon si email-ul se prelucreaza pentru comunicarea
informatiilor noi.

Datele pot fi accesate doar de catre personalul autorizat si pentru a consolida securitatea
datelor stocate

Datele colectate vor fi transmise catre autoritafi si institutii publice in vederea
constituirii statisticilor in educatie (Ministerului Educatiei Nationale, Inspectoraratul Scolar
Judetean Buzau, D.G.A.S.P.C. Buzau) sau citre partenerii educationali ai centrului (unitati
scolare partenere, ONG-uri).
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Institutiile si organizatiile mentionate mai sus trebuie sd respecte obligatiile de
confidentialitate si de securitate in mod compatibil cu politica de confidentialitate a centrului.

CJRAE Buzau prelucreaza datele personale pe durata scolarizarii elevului in cadrul
unitdtilor de invatdmant. Perioada de pastrare in Arhiva a datelor este de cinci ani de la
parasirea scolii, cu exceptia cazului in care consimtdmantul privind prelucrarea acestor date
este retras.

Dvs. aveti urmatoarele drepturi:

v Dreptul de a fi informat. Aveti dreptul de a primi informatii clare cu privire la
modul in care prelucram datele dumneavoastra.

v" Dreptul de acces la date si dreptul de la solicita rectificarea datelor

v" Dreptul de a restrictiona prelucrarea si dreptul de a va opune prelucrarii
bazate pe interes legitim

Prezenta Politicd de Prelucrare a Datelor este supusd modificarilor si se completeaza cu
celelalte regulamente scolare.

Prin prezenta, declar cd am citit si am inteles declaratia de mai sus si imi ofer acordul ca
datele referitoare la activitatea copilului meu sd fie inregistrate de cétre personalul
didactic/didactic auxiliar al CJRAE Buzau.

Numele copilului:

Numele complet al parintelui tutore/reprezentant legal:

Semnatura parintelui: Data:
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Anexa 2 — Acord prelucrare date cu caracter personal angajati (model)

NR. /

ACORD PRELUCRARE DATE CU CARACTER PERSONAL

Conform Regulamentului Uniunii Europene nr. 679/2016 privind protectia persoanelor
fizice, in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date, Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald Buzdu, numit in
continuare C.J.R.A.E. Buzau, gestioneaza urmatoarele tipuri de date:

e Date de identificare: Nume, prenume, adresd, Codul numeric personal. data si locul

nasterii, adresa de email, numar de telefon, seria si numarul cartii de identitate

e Date bancare, situatie salariala, apartenenta sindicald, informatii referitoare la studii,

informatii referitoare la starea civila, informatii referitoare la sanatate, nationalitatea

CJRAE Buzau colecteaza si prelucreaza datele personale in documente scolare (dosare
de personal) si aplicatii electronice. Datele sunt introduse in Baza de Date Nationala a
Educatiei — BDNE si Sistemul Informatic Integrat al Invagamantului din Romdnia. — SIIIR,
Edusal

Datele pot fi accesate doar de catre personalul autorizat.

Datele colectate vor fi transmise cdtre autoritati si institutii publice in vederea
constituirii statisticilor in educatie (Ministerului Educatiei Nationale, Inspectoraratul Scolar
Judetean Buzdu, alte institutii ale statului).

Institutiile si organizatiile mentionate mai sus trebuie sa respecte obligatiile de
confidentialitate si de securitate in mod compatibil cu politica de confidentialitate a scolii.

CJRAE Buzau prelucreaza datele personale pe durata angajarii in cadrul unitatii de
invatamant. Perioada de pastrare in Arhiva a datelor este pe perioada nedetermnata de la
incheierea contractului de munca.

Dyvs. aveti urmatoarele drepturi:

v Dreptul de a fi informat. Aveti dreptul de a primi informatii clare cu privire la modul

in care prelucram datele dumneavoastra.

v Dreptul de acces la date si dreptul de a solicita rectificarea datelor

v Dreptul de a restrictiona prelucrarea si dreptul de a vi opune prelucririi bazate

pe interes legitim

v Dreptul de a face plangeri la autoritatea de supraveghere.

Prezenta Politica de Prelucrare a Datelor este supusa modificarilor si se completeaza cu
celelalte regulamente scolare.

Prin prezenta, declar ca am citit si am inteles declaratia de mai sus si imi ofer acordul ca
datele referitoare la activitatea mea sa fie inregistrate de catre personalul CJRAE Buzau.

Numele complet al angajatului:

Semnatura: Data:




