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. DISPOZITII GENERALE
I.1. Regulamentul privind prelucrarea informatiilor ce contin date cu caracter personal in
Colegiul de Ecologie (in continuare Regulament) este elaborat in vederea implementirii in
cadrul Colegiului a prevederilor Legii nr. 133 din 8 iulie 2011 ,,Privind protectia datelor cu
caracter personal” i a ,,Cerintelor fafa de asigurarea securitatii datelor cu caracter personal la
prelucrarea acestora in cadrul sistemelor informationale de date cu caracter personal”, aprobate
prin Hotérarea Guvernului nr. 1123 din 14 decembrie 2010, precum si intru respectarea

prevederilor art. 91 - 94 ale Codului Muncii al Republicii Moldova.

1.2. Prezentul Regulament reglementeaza conditiile generale si cerintele fata de prelucrarea

datelor cu caracter personal ale angajatilor si elevilor Colegiului de Ecologie.

IL. SCOPUL PRELUCRARII INFORMATIILOR CE CONTIN DATE CU CARACTER
PERSONAL

2.1. Scopul prelucrarii informatiilor ce contin date cu caracter personal Colegiul de Ecologie
»Resurse Umane” consta in asigurarea inregistrarii informatiilor referitor la recrutarea,
angajarea, executarea clauzelor contractelor individuale de munca, pensionarea salariatilor,
precum §i a prezentdrii rapoartelor trimestriale §i anuale citre institugiile statului, conform

legislatiei in vigoare.

2.2. In cadrul CEC »Resurse Umane” sunt prelucrate urmatoarele categorii de date cu caracter

personal:

e numele, prenumele;

e sexul;

e data si locul nasterii;

e cetdfenia;

e IDNP;

® imagine;

e situatia familiala;

e situatia militara;

e datele personale ale membrilor de familie;

e datele din permisul de conducere



* datele pentru transferul pe contul bancar a platilor salariale si a altor sume datorate cu titlu de

indemnizatii, compensatii sau alte beneficii, dupa caz;
e semndtura;

e datele din actele de stare civila;

¢ codul personal de asigurdrii sociale (CPAS);
* codul asigurarii medicale (CNAM);

e numarul de telefon/fax;

* numdrul de telefon mobil;

* adresa (domiciliului/resedintei);

e adresa e-mail;

* profesia si/sau locul de munci;

¢ formarea profesionala — diplome — studii;

* numele, prenumele (dupi caz, patronimicul) persoanelor care se afli la intrefinerea persoanei

respective (membrii familiei, alte rude si persoane, dupi caz);

* mirimea concretd a drepturilor salariale calculate, taxele si impozitele aferente, inclusiv
contributiile de asigurdri sociale obligatorii de asistenta medicala §i sociala, si alte sume datorate

in virtutea legii sau contractului;

¢ datele din certificatele de concediu medical acordate, necesare pentru calcularea indemnizatiei

corespunzitoare;

* dupa caz, alte date necesare indeplinirii scopului mentionat, conform legislatiei in vigoare.

2. 3. Prelucrarea datelor cu caracter personal mentionate va fi efectuat pentru realizarea

urmdtoarelor scopuri:
a) prelucrarea informatiei privind modificarile survenite la prelucrarea datelor cu caracter
personal ce vizeazi angajalii §i elevii si care au impact asupra executdrii contractului individual

de munci i contractului de studii:

b) stabilirea sistemului de salarizare a personalului in conformitate cu legislatia in vigoare a

Republicii Moldova;



¢) prelucrarea certificatelor de concedii medicale ale angajatilor in vederea stabilirii

indemnizatiilor corespunzitoare;
d) elaborarea, inregistrarea si prelucrarea ordinelor directorului referitor la personal;

e)prezentarea la CNAM a evidentei nominale a noilor angajafi i a celor concediati, si a

elevilor, format hértie si format electronic:
f) inregistrarea si prelucrarea dosarelor pentru concursul de suplinire a posturilor vacante;

g) intocmirea declaraiei persoanei asigurate REV 1 pentru fiecare angajat §i transmiterea

acestora Casei Teritoriale de Asigurari Sociale, filiala Réscani pe suport de hartie;

h) asistarea procesului (prin furnizarea informatiei necesare) pentru completarea periodica
(lunar) a raportului §i darii de seama privind venitul achitat si impozitul pe venit refinut din

acesta,

1) completarea lunara, trimestriala si anuala a rapoartelor statistice referitoare la personalul si

elevii Colegiului;

j) prelucrarea cererilor §i a documentelor necesare executdrii contractelor individuale de munci;
k) eliberarea certificatelor care atesta calitatea de salariat al Colegiului, la cererea angajatilor;
) finerea dosarelor personale ale salariatilor;

n) alte scopuri, necesare realizarii activitdtilor ce {in de gestionarea resurselor umane.

2. 4. Datele cu caracter personal ce fac obiectul reglementirii prezentului Regulament vor fi
stocate de catre responsabilii din cadrul Colegiuluii astfel incat s permiti identificarea
persoanelor vizate strict pe durata necesari realizirii scopurilor in care datele sunt prelucrate, iar
la expirarea termenului respectiv, inregistririle se vor distruge/sterge, in functie de suportul pe
care au fost efectuate. In cazul obligatiilor expres prevazute de lege acestea pot riméane la

pastrare primind statut de document de arhiva.

2.5. Orice utilizare a datelor cu caracter personal, in alte scopuri decit cele menfionate mai sus

este interzisa.
I1I. LOCATIA SI DESCRIEREA ,,RESURSE UMANE”
3.1. Datele cu caracter personal continute in Colegiul de Ecologie se prelucreaza si se stocheaza:

3.1.1. Suport de hértie;

3.1.2. Format electronic:



3.1.3.Software —~ SIME ,,Resurse Umane”, care este instalat la computerul salariatului din cadrul

Serviciului Resurse Umane:

3.1.4. Prelucrarea informatiilor pe suport de hartie este structurati dupa criteriul ,mape-dosare™,

fiind péstrate in dulapuri, care sunt amplasate fizic in biroul Serviciului resurse umane din sediul

Colegiului.

IV. DURATA DE STOCARE

4.1. Prelucrarea datelor cu caracter personal se efectueazi pe perioada activitatii angajatilor si
elevilor la Colegiu (din momentul semnérii contractului individual de munca si contractului de
studii pand la finalizarea efectudrii actiunilor previzute de actele legislative in cazul incetérii
raporturilor de munca). Dupi incetarea raporturilor de munci si finisarea studiilor , dosarele
salariatilor §i elevilor se pastreazi la Serviciul Resurse Umane timp de 1 ani din ziua incetdrii

raporturilor de munca i absolvirii Colegiului.

4.2. La expirarea termenelor mentionate in punctul 1, datele sunt pastrate in forma arhivata, pe
perioada stabilitd de Nomenclatorul general al dosarelor din cadrul Colegiului, aprobat de

director la data de 24.12.2019, ulterior fiind supuse distrugerii.
V. DREPTURILE ANGAJATILOR SI PERSOANELOR VIZATE

3.1. Colegiul, in calitate de operator de date cu caracter personal, garanteazi respectarea
drepturilor privind protectia datelor cu caracter personal ce le revin angajatilor si elevilor ,

precum si, dupa caz, altor persoane vizate.

5.2. In conformitate cu principiile de protectie a datelor cu caracter personal, persoanele vizate
beneficiazi de urmatoarele drepturi: la informare, de acces la date, de interventie, de opozifie

asupra datelor cu caracter personal ce-i vizeazi, precum si dreptul de a se adresa in justitie.

5.3. Toate persoanele implicate in activitatea de administrare gi/sau prelucrare a informatiilor din
Colegiul de Ecologie ,,Resurse Umane” vor respecta procedura de acces la datele cu caracter

personal.

5.4. Acordarea dreptului de acces al angajatilor si elevilor la informatiile ce-i vizeaza se
efectueazi doar prin solicitarea expresa, in formd scrisa, cu acordul nemijlocit al directorului
Colegiului. Informaiile furnizate vor fi acordate astfel, incét s nu prejudicieze drepturile
terfilor. Persoanele care solicita date cu caracter personal trebuie sa indice scopul solicitarii,

precum §i perioada concreta pentru care solicitd informatiile.



5. 5. Exista posibilitatea refuzirii dreptului de acces in situatia in care se aplicd exceptiile
prevézute de lege. Necesitatea de a restrictiona accesul se poate impune in cazul in care existd
obligatia de a proteja drepturile si libertafile unor terte persoane, de exemplu, dacé in informatiile
solicitate apar si alte persoane §i nu exista posibilitatea de a obfine consimiamaéntul acestora sau

nu pot fi extrase, prin editare, datele cu caracter personal nerelevante.

VL. MASURILE DE PROTECTIE A DATELOR CU CARACTER PERSONAL
PRELUCRATE IN COLEGIUL DE ECOLOGIE »RESURSE UMANE”

6.1. Masurile generale de administrare a securitgii informationale:

6.1.1. In cazul neutilizarii temporare a purtétorilor de informatie pe suport de hartie sau

electronic care contin date cu caracter personal, acestia se pistreazi in safeuri care se incuie.

6.1.2. La terminarea sesiunilor de lucru, computerul §i imprimanta se deconecteazi de la refeaua

electrica.

6.1.3. Accesul fizic la mijloacele de reprezentare a informatiei preluate din SIME . Resurse

Umane™ este blocat impotriva vizualizarii de citre persoane neautorizate.

6.1.4.Masurile de protectic a datelor cu caracter personal, se infiptuiesc tinind cont de
necesitatea asigurdrii confidentialitagii §i integritafii acestora, prin protectie in forma manuala,

electronica §i externa.

6.1.5. Biroul nu este ldsat niciodaté fara supraveghere, la iesirea in exterior usa biroului se

incuie.

6.1.6. Computerul este amplasat in locuri cu acces limitat pentru persoane striine. 1.7, Usile si

ferestrele sunt incuiate .

6.1.7. Securitatea electroenergetici: este asigurata securitatea echipamentului electric utilizat
pentru menfinerea functionalitéii , a cablurilor electrice, inclusiv protectia acestora contra
deteriordrilor §i conectirilor nesanciionate. In cazul aparitiei situatiilor exceptionale, de avarie

sau de forfa majora, este asigurati posibilitatea deconectirii electricitatii

6.1.8. Securitatea cablurilor de retea: cablurile de refea, prin care se efectucaza operafiunile de
transmitere a datelor , sunt protejate contra conectirilor nesanctionate sau deterioririlor. Pentru a

exclude bruiajul, cablurile de tensiune sunt separate de cele comunicationale.

6.1.9. Securitatea antiincendiard : biroul unde este amplasat ,,Resurse Umane” este dotat cu

echipament antiincendiar §i corespunde cerintelor si normelor antiincendiare in vigoare.



6.1.10. Controlul instalérii i scoaterii componentelor TIC: se efectueazi controlul si evidenta
instalarii §i scoaterii mijloacelor de program, mijloacelor tehnice si celor tehnice de program. 1.a
expirarea termenului de pastrare, informatiile, care contin date cu caracter personal §i care se

confin pe purtatorii de informatii, se distrug.
VII DISPOZITII FINALE

7.1. Prezentul Regulament este aprobat de citre Consiliul de Administratie si revizuit periodic,

la necesitate, in cazul modificarii legislatiei in vigoare.
7.2. Prezentul Regulament se completeazi cu prevederile legislatiei in vigoare.

7.3. Modificarea si completarea prezentului Regulament se face in modul stabilit pentru

aprobarea acestuia.



