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1. Informatii privind elaborarea, verificarea si aprobarea si
revizuirea procedurii

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

Elemente Semnatura
privind
responsabilii/ Numele si prenumele | Functia Data
operatiunea
1 2 3 4

Sargarodschi
Elaborat Luminita Amalia Sef Serviciu D.P.O

Catalin Aurelian Director General
Verificat Rosculete Administrativ
Aviz legislativ | Anca Udrea Sef Birou Juridic

Prof. Univ. Dr. Spinu
Aprobat Cezar-lonug Rector

\ v
1.2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul edit lo
operationale
Editia/ revizia in | Componenta Modalitatea Data df.: . . ?a.r ¢ se ap.ll.ce!
e o .. o .. prevederile editiei sau reviziei
cadrul editiei revizuita reviziei e o
editiei
2 3 4

Editia I X
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1.3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,

revizia din cadrul editiei procedurii

Structura

Scopul Exem- ; Nume si | Data
5 o Functia . . .. | Semnatura
difuzarii plar nr. prenume | primiri
1 2 3 4 5 6 7
1. Informare, Directia
Aplicare Economica
2. Informare, Biroul Juridic
Aplicare
3. Informare, Directia Resurse
Aplicare Umane Salarizare
4. Informare, Directia Achizitii
Aplicare Publice
5. Informare, Directia Investitii
Aplicare si Patrimoniu
6. Informare, Toate Facultatile
Aplicare
7. Informare, Departamentele
Aplicare functionale
8. Informare, Secretariatul
Aplicare General
9. Informare, C.C.OR
Aplicare
10. Informare, SCDA Caracal
Aplicare
11. Informare, SCDP Valcea
Aplicare
12 Informare, SD Banu
Aplicare Maracine
13. Informare, Directia de
Aplicare Informatizare
14. | Informare, CS.UD
Aplicare
15. Informare, Serviciu DPO
Aplicare,
Evidenta,
Arhivare




UNIVERSITATEA DIN Proceduri Operationali de solutionare a Editia: I
_ CRAIOVA cererilor privind utilizarea datelor cu Revizia 0
Directia Generala caracter personal Nr.de ex. :
Administrativa P
Exemplar nr.: 1 Cod: P.O: DPO 02 Pagina 4 din 15 J

2. Scopul si domeniul de aplicare a procedurii operationale

Procedura stabileste masurile tehnice si organizatorice ce trebuie aplicate in vederea
solutionarii plangerilor si cererilor persoanelor vizate, cu privire la modul de utilizare a datelor cu
caracter personal de cétre Universitatea din Craiova.

Procedura se aplicd de cétre Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal
(denumit in continuare DPO), in colaborare cu toate structurile din cadrul Universitatii din Craiova

3. Cadrul legal

= REGULAMENTUL (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 al Parlamentului European si al
Consiliului 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 general privind protectia datelor, denumit in continuare GDPR);

= Decizii ale Autoritatii Nationale pentru Protectia Datelor cu Caracter Personal.

» Legea 190/2018 de punere in aplicare a regulamentului 679/2016

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala
4.1. Definitii:

= Date cu caracter personal - Orice informatii privind o persoand fizica identificatd sau
identificabild (persoand vizatd); o persoana fizica identificabila este o persoand care poate
fi identificata, direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare (cum
ar fi: nume, un numir de identificare, date de localizare, un identificator on-line sau la unul
sau mai multe elemente specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice,
psihice, economice, culturale sau sociale).

= Prelucrare date cu caracter personal — Orice operatiune sau set de operatiuni care se
efectueaza asupra datelor cu caracter personal, cu sau fara utilizarea de mijloace
automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea, stocarea, adaptarea ori,
modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminare
sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea,
stergerea sau distrugerea.

» Restrictionarea prelucririi - Marcarea datelor cu caracter personal stocate cu scopul de
a limita prelucrarea viitoare a acestora

» Sistem de evidentd a datelor — set structurat de date cu caracter personal accesibile
conform unor criterii specifice, fie ele centralizate, descentralizate sau repartizate dupd
criterii functionale sau geografice.

= Operator - persoana fizica sau juridicd, autoritatea publica, agentie sau alt organism care,
singur sau impreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu
caracter personal —in acest caz: Universitatea din Craiova.

» Persoanii imputernicitd de operator - persoana fizica sau juridica, autoritatea publica,
agentia sau alt organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele operatorului

4
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= Persoane vizate - Persoanele ale cdror date cu caracter personal sunt prelucrate direct sau
indirect

= Consimtimint al persoanei vizate - orice manifestare de vointd liberd, specifica,
informata si lipsitd de ambiguitate a persoanei vizate prin care aceasta acceptd, printr-o
declaratie sau printr-o actiune fara echivoc, ca datele cu caracter personal care o privesc sa
fie prelucrate

= Destinatar - persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt organism
cdreia (c#ruia) ii sunt divulgate datele cu caaracter personal, indiferent dacé este sau nu o
parte terta

= Parte tertd -o alti persoand fizicd sau juridicd, autorizata sa prelucreze date cu caracter
personal.

= Cerere - Solicitare (in scris sau prin posta electronica) adresata Universitatii din Craiova
de catre persoanele vizate, in exercitarea drepturilor lor.

= incilcarea securititii - o incilcare a securitdtii informatiilor care duce, in mod accidental
sau ilegal, la distrugerea, pierderea, modificarea sau divulgarea neautorizatd a datelor cu
caracter personal transmise, stocate sau prelucrate intr-un alt mod, sau la accesul
neautorizat la aceste date cu character personal

4.2. Abrevieri utilizate

e P.O. - Procedura operationala

e GDPR- REGULAMENTUL (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 al Parlamentului European
si al Consiliului privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date

e DPO - Responsabil cu protectia datelor cu caracter personal

5. Descrierea procedurii operationale:

Universitatea din Craiova asigura posibilitatea exercitarii drepturilor persoanelor vizate, in
conformitate art. 12 din GDPR, de a inainta o cerere scrisd, ori de céte ori va dori sa iti exercite
drepturile privind protectia datelor cu caracter personal (in temeiul articolelor 13-22 din GDPR).

Informatiile furnizate in temeiul articolelor 13 si 14 din GDPR si orice comunicare i
orice masuri luate in temeiul articolelor 15-22 si 34 din GDPR sunt oferite gratuit de catre
institutie.

in cazul in care cererile persoanelor vizate sunt in mod vidit nefondate sau excesive, in
special din cauza caracterului lor repetitiv, Universitatea din Craiova isi exercité dreptul (in baza
art. 12, alin (5)) de a lua urmétoarele mésuri:

> Sa perceapd o taxd rezonabild tindnd cont de costurile administrative pentru furnizarea
informatiilor sau a comunicarii sau pentru luarea masurilor solicitate;

» Si refuze si dea curs cererii (acest refuz va fi motivat).

Toate aceste solicitari ale persoanelor vizate se vor transmite Responsabilui cu protectia
datelor cu caracter personal (DPO) pe adresa de email dpo(@ucv.ro .
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5.1. Forma de redactare si de expediere a cererii

Cererea privind exercitarea drepturile privind protectia datelor cu caracter personal,
reglementate de GDPR, este intocmita in form scrisa si trebuie sd contina cel putin urmatoarele
informatii:

» datele de identificare ale persoanei care intocmeste cererea/ plangerea
(numele, prenumele si CNP-ul);

» calitatea persoanei care intocmeste cererea/ plangerea;

B obiectul cererii, respectiv descrierea completd a informatiilor/modificarilor solicitate;

» datele de corespondentd (adresa de corespondentd si adresa de e-mail), in vederea
transmiterii raspunsului;

» data intocmirii;

» semnitura persoanei care intocmeste cererea/ plangerea.

in conformitate cu art. 12, alin (6), Universitataea din Craiova poate solicita furnizarea de
informatii suplimentare necesare pentru a confirma identitatea persoanei vizate.

Cererile pot fi expediate catre DPO astfel:

» Prin depunerea acestora in format fizic la adresa de corespondenta a DPO (vezi
sectiunea 5.4 Date contact DPO);

» Scanate, prin e-mail, la adresa de e-mail: dpo@ucv.ro .

Toate structurile vor trimite cererile persoanelor vizate catre DPO

Cererile formulate de persoanele vizate vor fi inregistrate de catre DPO, care are obligatia
de a le comunica acestora numarul de inregistrare.

In momentul in care va fi implementata o aplicatie pe site-ul www.ucv.ro care sa permita
inregistrarea acestor cereri electronic, acest lucru va fi comunicat catre toate structurile din cadrul
Universitatii din Craiova.

5.2. Forma de redactare si de expediere a raspunsului

Raspunsul la cererea depusa de persoana vizati este intocmit in forma scrisa si va
cuprinde cel putin urmétoarele informatii:

» identitatea si datele de contact ale operatorului; scopurile in care sunt prelucrate datele
cu caracter personal, precum si temeiul juridic al prelucrarii; categoriile de date cu caracter
personal prelucrate; destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, daca
este cazul;

» acolo unde este posibil, perioada pentru care se preconizeaza cd vor f1 stocate datele
cu caracter personal sau, dacd acest lucru nu este posibil, criteriile utilizate pentru a stabili aceasta
perioada;

» sursa colectarii datelor si

» drepturile persoanei vizate privind: rectificarea, stergerea, restrictionarea,opozitia si
posibilitatea de a depune o plangere la ANSPDCP. (in cazul solicitarii privind accesul la datele cu
caracter personal);

» informatii privind motivele respingerii cererii (daca este cazul);
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» misurile luate in temeiul articolelor 15-22 si 34 din GDPR pentru solutionarea cererii
(in functie de obiectul cererii: rectificarea, stergerea, restrictionarea, portarea datelor, etc.);

Modalitatea de expediere a raspunsului catre persoana vizata va i

B Fie in format fizic la adresa de corespondenta a persoanei vizate, mentionata in cerere;

* Scanat, prin e-mail, la adresa de e-mail specificata de persoana vizata in cerere.

5.3. Termenul de solutionare al cererile;

Termenul de raspuns al responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal (DPO)
prin care va furniza persoanei vizate orice informatii mentionate la articolele 13 si 14 din GDPR
si orice fel de comunicari in temeiul articolelor 15-22 si 34 din GDPR este de maxim 1 luna zile.

Aceasta perioada poate fi prelungitd cu doua luni atunci cand este necesar, tinand cont de
complexitatea si numarul cererilor. Universitatea din Craiova va informa persoana vizat cu privire
la orice astfel de prelungire, in termen de o luna de la primirea cererii, prezentand si motivele
intarzierii.

Daca solutionarea cererii nu impune masuri restrictive (restrictionarea /stergerea datelor)
privind datele personale ale persoanei vizate, Universitatea din Craiova va informa persoana
vizatd, cu privire la motivele pentru care nu au fost restrictionate/sterse datele, precum si faptul ca
are posibilitatea de a depune o pléngere in fata unei autoritéti de supraveghere sau de a se adresa
instantei. Termenul de raspuns este de cel mult o luna de la primirea cererii.

5.4. Datele de contact (DPO)

Cererile vor fi transmise catre responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal,
prin e-mail sau la adresa de corespondentd, asa cum sunt prezentate mai jos:

» Nume: LUMINITA AMALIA SARGARODSCHI;

» Adresd corespondentd: str.Libertatii nr.19 Craiova, jud. Dolj, Directia General
Administrativa - Universitatea din Craiova,

» Numar de telefon: 0742029010,

» Adresa de email: dpo@ucv.ro

6. Anexe:

» Anexa | — Cerere privind accesul persoanei vizate la datele prelucrate;

» Anexa 2 — Cerere privind restrictionarea prelucrarii datelor personale;

» Anexa 3 — Cerere privind portabilitatea datelor personale;

> Anexa 4 — Cerere privind stergerea datelor personale prelucrate;

» Anexa 5 — Raspuns la cereri privind accesul la datele prelucrate

» Anexa 6 — Raspuns la cereri privind stergerea/restrictionarea/ portabilitatea/
restrictionarea datelor personale

» Anexa 7 — Fluxul operatiunilor de solutionare a cererilor persoanelor vizate
(diagrama)
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Anexa 1

Cerere privind accesul la datele personale

prelucrate in temeiul prevederilor art. 15 din Regulamentul (UE) nr. 679/2016

Subsemnatul / Subsemnata , student (&) / angajat(d) al/a

structurii (Facultate / Directie) identificat cu CNP

doresc sd fiu informat cu privire la activitatea de prelucrare a datelor personale de cétre
Universitatea din Craiova .

De asemenea, solicit/nu solicit o copie a acestora.

Mentionez ca doresc ca raspunsul dumneavoastra sa imi fie expediat la adresa de e-mail:

L

Data Semnatura

Nota:
« Cererea trebuie inregistratd la Registratura Universitétii (pentru angajati) sau Secretariatele
Facultatilor (pentru studenti)

« in momentul depunerii cererii v rugam sa prezentati actul de identitate pentru a verifica exactitatea
datelor inscrise.

1. Datele dumneavoastrd vor fi tiparite pe suport hértie si vi se vor preda personal, sau vor fi scanate si transmise
la adresa de email mentionata impreuna cu raspunsul solicitarii dumneavoastra
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Anexa 2

Cerere privind restrictionarea prelucrarii datelor personale

in temeiul prevederilor art. 18 din Regulamentul (UE) nr. 679/2016

Subsemnatul / Subsemnata , student (3) / angajat(d) al/a

structurii (Facultate / Directie) identificat cu CNP

doresc restrictionarea

prelucrarii datelor personale detinute de Universitatea din Craiova, in scopul :

pentru urmdtorul motiv :

Mentionez ca doresc ca raspunsul dumneavoastrd sa fie expediat la adresa de e-mail:

Data Semnatura

1. Tn momentul depunerii cererii vd rugam sa prezentati actul de indentitate pentru verificarea exactitatii datelor inscrise.
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Anexa 3

Cerere privind portabilitatea datelor personale

in temeiul prevederilor art. 20 din Regulamentul (UE) nr. 679/2016

Subsemnatul / Subsemnata

structurii (Facultate / Directie)

, student (3) / angajat(a) al/a

identificat cu CNP

doresc o copie in format

EXCEL / transferul datelor personale detinute de Universitatea din Craiova .

Adresa de e-mail unde se transfera datele personale :

Data

Semnétura

1. Se mentioneaz3 adresa de e-mail personald / a operatorului unde se doreste expedierea datelor.
Tn momentul depunerii cererii vd rugdm s& prezentati actul de indentitate pentru verificarea exactitatii datelor inscrise.

10
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Anexa 4

Cerere privind "dreptul de a fi uitat”

in temeiul prevederilor art. 17 din Regulamentul (UE) nr. 679/2016

Subsemnatul / Subsemnata

structurii (Facultate / Directie)

din Craiova, pentru urmdtorul motiv :

, student (3) / angajat(a) al/a
identificat cu CNP

doresc stergerea datelor personale detinute de Universitatea

incepand cu data prezentei. h

Mentionez ca doresc ca raspunsul dumneavoastrd sé fie expediat la adresa de e-mail:

SEMNALUTA .vveveeeeeeeeereivviiiee e

1.in momentul depunerii cererii va rugdm s3 prezentati actul de indentitate pentru verificarea exactitatii datelor inscrise.

11




UNIVERSITATEA DIN Proceduri Operationali de solutionare a Editia: I
_ CRAIOVA cererilor privind utilizarea datelor cu Revizia 0
Directia Generala cavacter personal Nr.de ex. :
Administrativa P
Exemplar nr.: 1 Cod: P.O: DPO 02 Pagina 12 din 15
Data Semnétura
Anexa 5
CAtre veveenrnenrenneiaensoncencnncnns
Subiect: Rispuns la cererea nr. ........ | sssissewssssaansoraeny privind accesul la datele cu caracter

personal prelucrate
Stimate domn/ dOAMNA ......ccevvivirierieeneiiininneens

In urma cererii dumneavoastra nr. ............. R —— prin care solicitati accesul la
datele cu caracter personal prelucrate de Universitatea din Craiova, va transmitem urmétoarele
informatii:

1. Date de identificare operator:

Denumire operator: Universitatea din Craiova;

Sediul: Mun. Craiova, str. A.I.Cuza, nr.13;

Date contact: tel.: +40 251 414 398, web: http://Www.ucv.ro, e-mail: rectorat@central.ucv.ro
2. Scopul prelucririi datelor dumneavoastra personale este :

6. in baza Regulamentului (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 al Parlamentului European
si al Consiliului privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, aveti
urmitoarele drepturi: dreptul de rectificare a datelor, dreptul la stergere a
datelor, dreptul de restrictionare a datelor, dreptul la opozitie, precum si
dreptul de a depune o plangere in fata Autorititii Nationale de Supraveghere a
Prelucririi Datelor cu Caracter Personal (ANSPDCP).
7. Sursa colectdrii datelor dumneavoastra cu caracter personal este :
o Directa : datele au fost oferite de dumneavoastra
o Indirecta: datele ne-au fost tranSMise € ...........ooriiiereiniinnmmmrrerreee

Informatiile si documentele solicitate sunt furnizate la urmétoarea adresa :
o De corespondenta:

O SAU E-INALLL  svevereieriterereserssrestesereeseeaes e b st st er e s e

12
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Anexa 6
(0711 ¢ TP
Subiect: Rispuns la cererea nr. ........ [ creerecsosecsucrinnens privind ....ccoeeceeeesnsnnees
Stimate domn/ dOamna ......cccevveeeeevnniieiinneiinneeeenes ,
In urma cererii dumneavoastrd nr. ............  S— prin care solicitati stergerea/

restrictionarea/ portabilitatea/ restrictionarea datelor cu caracter personal prelucrate de
Universitatea din Craiova, va transmitem urméatoarele:

] Cererea dumneavoastrd a fost respinsa INLIUCAL: .....ooeviiiiiiiiinini e

............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

Prezentul rispuns este transmis la urmatoarea adresa :
o De corespondenta:

DALA: oo voeeenonsssssizssass SemnAtULa DPO..cveeiiiiieeeeiiriie e

13
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Exemplar nr.: 1

Cod: P.O: DPO 02

Anexa 7

Fluxul operatiunilor de solutionare a cer

erilor persoanelor vizate (diagrama)
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