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I. Dispozitii generale

1.1. Prezentul Regulament dezvolti si concretizeaza reglementdrile legale referitoare la modul,
conditiile si procedurile de protectie a datelor cu caracter personal ale angajatilor din cadrul
Institutului National pentru Educatie si Leadership si este emis in calitate de act normativ la nivel de
institutie in conformitate cu prevederile art.10 alin.(1) lit. €) din Codul muncii al Republicii Moldova.

1.2. Catemei pentru elaborarea prezentului Regulament au servit urméatoarele acte normative:
art.91 — 94 din Codul muncii al Republicii Moldova, Legea cu privire la protectia datelor cu caracter
personal nr.133 din 8 iulie 2011.

1.3. Prezentele dispozitii, definesc urmétoarele notiuni:

date cu caracter personal — orice informatie referitoare la o persoand fizicd, care poate fi
identificata, direct sau indirect, in special prin referire la un numér de identificare (cod personal),la unul
sau mai multe elemente specifice proprii identittii sale fizice, fiziologice, psihice,economice, culturale
sau sociale;

politica de securitate a datelor cu caracter personal — document, elaborat de INEL, care oferd
o descriere precisd a masurilor de securitate si protectie a datelor cu caracter personal, tindndu-se cont
de potentialele pericole pentru datele cu caracter personal prelucrate si riscurile reale la care sunt expuse
acestea;

operator - persoana fizica sau persoana juridicd de drept public sau de drept privat,inclusiv
autoritatea publica, orice alta institutie ori organizatie care, in mod individual sau impreund cu altele,
stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal prevazute in mod expres de
legislatia in vigoare;

utilizator de date cu caracter personal — persoana fizici sau persoana juridica de drept public
ori de drept privat, inclusiv autoritatea publica si subdiviziunile ei teritoriale, care prelucreazi date cu
caracter personal in numele §i pe seama operatorului, pe baza instructiunilor primite de la operator;

subiect al datelor cu caracter personal — salariatul care a dat acordul pentru colectarea si
prelucrarea datelor sale personale de catre operator in volumul i modul stabilit de legislatia in vigoare;

integritate — certitudinea, actualitatea informatiei care contine date cu caracter personal,
protectia ei de distrugere si modificare neautorizaté;

perimetru de securitate — zona care reprezintd in sine o barierd de trecere asiguratd cu
mijloace de control fizic si/sau tehnic al accesului;

purtdtor de date cu caracter personal — suport magnetic, optic, laser, de hartie sau alt suport al
informatiei, pe care se creeazi, se fixeazi, se transmite, se receptioneazi, se pastreaza sau, In alt mod,
se utilizeaza documentul si care permite reproducerea acestuia;

tehnologie informationald — totalitatea metodelor,procedeelor si mijloacelor de prelucrare si
transmitere a informatiei care contine date cu caracter personal si regulile de aplicare a acesteia;

sistem informational de date cu caracter personal — totalitatea resurselor si tehnologiilor
informationale interdependente, de metode si de personal, destinatd pastrarii, prelucrérii si furnizarii de
informatie care contine date cu caracter personal.

1.4. In componenta datelor cu caracter personal se includ informatiile continute in: buletinul de
identitate sau un alt act de identitate, carnetul de muncd, documentele de evidentd militard, certificatul
medical, diploma de studii. La fel, pot fi raportate la categoria datelor cu caracter personal si datele
autobiografice, informatiile despre salariu s.a.

II. Principiile si cadrul institutional privind prelucrarea
datelor cu caracter personal

2.1. INEL recunoaste si respecti dreptul la viata intima si privati angajatilor sau partenerilor sdi,
prelucrarea datelor cu caracter personal desfisurindu-se in conformitate cu prevederile actelor
legislative si prezentul Regulament.

2.2. Directia Management institutional are obligatia de a administra in regim de sigurantd si
numai pentru scopurile specifice, datele personale furnizate de cétre angajati si se obligd ca datele cu
caracter personal sa fie:

— prelucrate in mod corect, cu buni credinta si in conformitate cu prevederile legislatie in
domeniu;
— colectarea in scopuri determinate, explicite si legitime;



— adecvate si pertinente, prin raportare la scopul in care sunt colectate si prelucrate;
— exacte si actualizate;

— datele inexacte sau incomplete din punct de vedere al scopului pentru care sunt colectate
s1, respectiv, prelucrate vor fi sterse sau rectificate;

— stocarea Intr-o formd care si permit identificarea persoanei subiect al datelor cu caracter
personal strict pe perioada necesard realizarii scopurilor in care datele sunt colectate si
prelucrate.

2.3. Directia Management institutional, in procesul activitatii, prelucreazi urmatoarele date cu
caracter personal ale angajatilor:

» numele si prenumele;

> sexul;

> data si locul nasterii;

» IDNP (numir personal de identificare de stat);
> cetiitenia;

» formarea profesionald/studii/diplome;

» date din acte de stare civili;

» CPAM (codul personal de asigurare medicali);
» date despre evidenta militar3;

» locul de muncd, functia;

» vechimea Tnh munci;

» vechimea stiintifico-pedagogici;

> stagii de perfectionare;

> certificate de concediu medical;

> sanctiuni disciplinare;

> adresa la domiciliul/resedinta;

> telefon/e-mail;

> starea sanatatii;

> semndatura;

» imaginea (foto).

2.4. Directia Management institutional utilizeazi datele cu caracter personal ale persoanelor
subiecti ai datelor cu caracter personale, prin intermediul unei baze de date completate manual (dosarul
personal/formularul MR-2, fisa personald de evidenta a cadrelor/CV-ul) si sistemul informational de
date cu caracter personal, alcituite din informatii obtinute direct de la subiecti prin consimtiméntul
acestora.

2.5. Directia Management institutional este responsabild pentru protectia datelor cu caracter
personal ale angajatilor si a altor subiecti al datelor cu caracter personal (mentori, cadre didactice etc.)
si va asigura respectarea dispozitiilor legale din domeniu prelucrarii si protectiei datelor cu caracter
personal.

2.6. Datele cu caracter personal sunt prelucrate doar cu consimtdméantul expres si neechivoc al
subiectului datelor cu caracter personal, care se exprimd prin semnarea contractului individual de munca,
care vizeaza inclusiv acordul corespunzitor.

III.  Masurile de protectie a datelor cu caracter personal si mecanismele de punere in
aplicare a acestora

3.1. Masurile de protectie a datelor cu caracter personal prelucrate in sistemul informational de
date cu caracter personal se infaptuiesc tinAndu-se cont de necesitatea asigurérii confidentialitatii acestor
madsuri, prin protectia datelor personale in form& manuala, electronicé si externa.

3.2. Registrele in formad manuald - a angajatilor, formatorilor si mentorilor INEL - se pastreazi
in Directia Management institutional.

3.3. Registrele in forma electronica - a angajatilor, formatorilor si mentorilor INEL - se pastreaza
in contabilitate, in programul 1C, unde are acces o singura persoand — contabilul sef, prin care intrd cu
parold in marime de minimum 8 simboluri, care nu sint legate de informatia cu caracter personal, nu
contin simboluri identice consecutive si nu sunt compuse integral din grupuri de cifre sau litere.
Modificarea parolelor se efectueazi peste intervale de maximum 3 luni si accesul fizic al altor persoane
este strict interzis.



3.4. Protectia externd a datelor personale ale salariatului se realizeaz3 prin: serviciul de paza,
mijloace de semnalizare sau alarmi antiincendiara.

3.5. Sunt supuse protectiei toate resursele informationale, care contin date cu caracter personal,
inclusiv:

a) suport hirtie (registre de evidentd, dosare personale, ordine etc.);

b) suporturile magnetice, optice, laser sau alte suporturi ale informatiei electronice, masive
informationale si baze de date;

c) sistemele informationale, retelele, sistemele operationale, sistemele de gestionare a bazelor
de date si alte aplicatii, sistemele de telecomunicatii, inclusiv mijloacele de confectionare si multiplicare
a documentelor, alte mijloace tehnice de prelucrare a informatiei.

3.6. Protectia datelor cu caracter personal in sistemul informational este asigurati in scopul:

a) prevenirii scurgerii informatiei care contine date cu caracter personal prinmetoda excluderii
accesului neautorizat la aceasta;

b) prevenirii distrugerii, modificirii, copierii, blocirii neautorizate a datelor cu caracter
personal in retelele si resurselor informationale;

¢) respectérii cadrului normativ de folosire a sistemelor informationale;

d) asigurdrii caracterului complet, integru, veridic al datelor cu caracter personal in
sistemele de evidenti a acestora;
caracter personal.

3.7. Acces la sistemul informational de date cu caracter personal vor avea numai persoanele

autorizate strict pentru indeplinirea obligatiilor de serviciu.

3.8. Utilizatorii de date cu caracter personal (conducerea INEL, sefii de directie, contabilul
sef), care au acces la sistemul informational de date cu caracter personal, sunt obligati sa péstreze
confidentialitatea datelor la care au acces si si asigure integritatea lor.

3.9. Copierea/imprimarea/multiplicarea datelor cu caracter personal se realizeazi numai de
cétre utilizatorii de date cu caracter personal autorizati pentru aceastd operatiune si numai in
scopurile stabilite de legislatia in vigoare (buletin de identitate, polita de asigurare medicala).

3.10. In cazul neutilizirii temporare a purtitorilor de informalei pe suport de hartie, care contin
date cu caracter personal, acestea se pastreaza in dulapuri care se incuie.

3.11. Accesul persoanelor strdine in perimetrul de securitate este limitat si supravegheat, in
scopul neadmiterii vizualizarii datelor cu caracter personal de cétre persoane neautorizate.

3.12. In cazul in care dezviluirea datelor este impusd de lege (de exemplu, in vederea executarii
unei hotdrari judecétoresti), Directia Management institutional va asigura ca tertul, care solicita
dezvaluirea, actioneazi in conformitate cu dispozitiile legale, iar cererea se referd numai la datele
cu caracter personal neexcesive prin raportare la scopul prelucrérii.

3.13. Purtitorii de date cu caracter personal trebuie sd fie amplasati in locuri cu acces limitat
pentru persoane striine, usile si ferestrele fiind incuiate in cazul in care in incépere lipsesc
utilizatorii.

3.14. Amplasarea purtétorilor de date cu caracter personal trebuie sd corespundé conditiilor de
asigurare a securitdtii acestora contra accesului nesanctionat, furturilor, incendiilor, inundatilor si
altor posibile riscuri.

3.15. Cablurile de retea sunt protejate contra conectarilor nesanctionate sau deteriorarilor, iar
cablurile de tensiune sunt separate de cele comunicationale, pentru a exclude bruiajul.

IV. Modalitatea si durata operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter personal

4.1. Documentele si informatiile solicitate pentru verificare prealabila de la potentialul angajat
(diplome, certificate de stagiere, certificat medical etc.) nu vor avea un alt scop decét aprecierea
capacitatii si dreptului persoanei de a exercita atributiile functiei respective, precum si a aptitudinilor
sale profesionale.

4.2. Dosarele personale ale salarialilor, ca purtator de date cu caracter personal, se pastreazid pe
toatd durata activitétii numai in perimetrul de securitate.

4.3. Datele cu caracter personal ale angajatilor vor fi stocate, conform prevederilor legislatiei
in vigoare, cu respectarea drepturilor subiectului, in special a dreptului de acces, de interventie si de
opozitie.
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4.4. La expirarea termenului de stocare si prelucrare a datelor in cazul incetarii relatiilor de
muncd, dosarul cu materialele stocate pe suport de hértie se transmite printr-un proces verbal de predare-
primire in arhiva institutului, unde se péstreazi ca document de arhivi pe durata stabilitd in actele
normative in vigoare si reglementdri interne.

V. Drepturile subiectilor datelor cu caracter personal
5.1. La cererea subiectului datelor cu caracter personal, atunci cind legea nu interzice, INEL
ca operator, va comunica informatii referitoare la identitatea operatorului, categoriile de date cu caracter
personal pe care le prelucreazi, scopurile prelucrarii, precum si daci unui destinatar tert i-au fost
dezviluite aceste date.
3.2. Subiectii datelor cu caracter personal au dreptul la:
a) informarea cu privire la datele personale proprii detinute de INEL;
b) incredintarea c& datele care il privesc sunt sau nu sunt prelucrate de acesta;
c) obtinerea informatiei privind modul si mecanismul de prelucrare a datelor;
d) verificarea exactitdtii §i caracterului complet al datelor care i privesc;
e) rectificarea, actualizarea sau stergerea datelor cu caracter personal a cdror prelucrare
contravine legislatiei;
f) opunere in orice moment, din motive intemeiate si legitime, ca datele care ii vizeaz3 si faca
obiectul unei prelucriri, cu exceptia cazurilor prevazute de legislatie.
3.3. Subiectul datelor cu caracter personal nu are dreptul de a accesa si a obtine date cu caracter
personal ale altui subiect.

VI. DISPOZITII FINALE
6.1. in temeiul dispozitiilor art.91 alin.(1) lit.h) din Codul Muncii al Republicii Moldova,
prezentul Regulament se aduce la cunostinta salariatilor Institutului National pentru Educatie si
Leadership, sub semnéturd, de citre Directia Management institutional si se publici pe pagina web
pentru informarea tuturor subiectilor.

6.2. Modificarea §i completarea prezentului Regulament se face in modul stabilit pentru
aprobarea lui.



