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REGULAMENT
Cu privire la asigurarea securitlfii datelor cu caracter personal

in sistemul de avidenfl a resurselor umane in cadrul
Primlriei satului Rogojeni

I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul cu privire la asigurarea securitilii datelor cu caracter personal in Sistemul de evidenli
a resurselor umane, in cadrul Primlriei satului Rogojeni stabuleEte responsabilit6tile persoanelor sub
divizitrnea Resurse umane a Primiriei ce au acces la securitatea datelor cu caracter peisonal in cadrul
acestui sistem de evidenl[.
2. Persoanele din sudiviziunile Resurse fJmane ale Primdriei satului Rogojeni ce au acces la datele cu
caracter personal nu vor depigi limitele stabilite de Politica de securitate a Primlriei satului Rogojeni,
precum gi normele legale stabilite prin prevederile Legii nr.l33 din 8 iulie 2011 privind proteclip datelor
cu caracter personal, Hot[rfrii Guvernului nr.ll23 din 14 decembrie 2010,,Privind aprobarea Cerinlelor
fa1[ de asigurarea securit[1ii datelor cu caracter personal la prelucrarea acestora in cadrul sistemelor
informa{ionale de date cu caracter personal", precum qi a prevederilor prezentului Regulament.

II. SCOPUL PRELUCRARII INFORMATIILOR CE CONTIN DATE
CU CARACTER PERSONAL

3. Scopul prelucr[rii informaliilor ce contin date cu caracter personal in sistemul de ev[den\d" a
Resurselor Umane, consti in asigurarea inregistrlrii informatiilor referitor la recrutarea, arirgajarea,
executarea clauzelor contractelor individuale de munci, pensionarea salarialilor, precum qi a prpzent[rii
rapoartelor trimestriale gi anuale citre instituliile statului, conform legislaliei in vigoare.

4. in cadrul sistemului de evidenf[ a resurselor umane, sunt prelucrate urm[toarele categorii
caracter personal:

. Nutnele, prenuntele;

, Senil;
o Dala Si locul nasterii;
o Cetdlenia;

o IDNP;
o lmagine;
o Sihnliafamiliard;
o Situalia militard;
c Datele per,sonale ale merubrilor de familie;
o Dalele din permisul de conducere;
o Datele pentru transferul pe conhil bancar a pldlitor salariale Si a altor. sume da,

de indemnizalii, contpensalii ,sau alte beneficii, dupd caz;
c Semndtura;
o Datele din actele de stare civild;
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. nuntdrul dosanilui de Pensie;

. codul personal de osigurdrii sociale (CPAS);

. codul asign"h"ii medicale (CPAM);

. ttumdrul de telefon,fax;

. numdrul de telefon mobil;

. adre,sa (domiciliului/re qedinlei) ;

. adre.sa e-mail;

. pt'ofe:;ia;l.scrr louil de mutrcd:

. lftrmorea prnlrriorolir - diptome - stttdii;

. nltmele, prenuruele (dupd caz, patronimicul) pelpoanelor care se afld la intrelinerea

respectitte (membrii familiei, alte rudb ;i persoane, dapd caz):

, ntdrimea concritd a tirepturilor solariale calculate, taxele ;l impozitele aferente,

corttr.ibtrliile de asigurdri ,sociale obl.igalrtrii de a,ststenld medicctlit ;i sociald, ,1i alte surne

virtulea legii sau contractului;
. tlatele din certificatele de concedir,r nteclical actlrtlate, necesare pentru calutlctrea it

coresptrnzdloare;
. in1brmalii de reg"tfiare (inclusit, copii ale diplomelor de studii, re/erinle ;i crlte iryft

itrtr'-tm Ctr'satt scrisoare de intenlie ca pcu'te a procesuhti de aplicare);

. Infrtrma{ii despre tfiilizarea cle cdtre angajat a si,stemelot'nooste de irformare ;i comunicc

, clitrpii cqz, alte date nece,sare indeplinirii scopult,ti men(ionat, conform legi'sla{iei in ttigoare'

5 prelucrarea datelor cu caracter personal menlionate va fl ef'ectuati pentru reahzatea ur

scopuri:

a) prelucrarea informaliei privind modificdrile survenite la prelucrarea datelor cu caracter

vizeazdangajalii gi care au impact asqpra executArii contractului individual de munc6;

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

Moldova;

c) prelucrarea certificatelor cle concedii medicale ale angajalilor in vederea stabilirii inde

corespunzitoare;

d) elaborarea, inregistrarea gi prelucrarea ordinelor rectorului referitor la personal;

e) prezentarea la CNAM a evidenfei nominale a noilor angaiali Ei a celor concediali'

format electronic;

f) inregistrarea qi prelucrarea dosarelor pentru concursul de suplinire a posturilor vacante;

g) intocmirea declaraliei persoanei asigurate REV I pentru fiecare angajat qi transmit

Casei Teritoriale de Asigur[ri Sociale, Centru pe suport de hirtie;

h) asistarea procesului (prin furnizarea informaliei necesare) pentru completarea periodicr (lunar[) a

raportului si d6rii de seamd privind vqnitul achitat 5i impozitul pe venit relinut din acesta;

i) completarea lunar[, trimestrialf, $i anual[ a rapoarlelor statistice referitoare la personalul

j) prelucrarea cererilor $i a documentelor necesare executlrii contractelor individuale de mu

k) Llib.ror.u certificatelor care atest[ calitatea de salariat al prim[riei la cererea angajalilor;

l) linerea dosarelor personale ale salarialilor;

m) ?nregistrarea datelor in carnetele de munc6;

n) alte scopuri, necesare reahzdrii activitdlilor ce lin de gestionarea resurselor umane.

6. Datele cu caracter personal ce fac obiectul reglementdrii prezentului Regulament vor fi

c6tre responsabilii din cadrul primdriei, astfel incAt s[ permit[ identificarea persoanelor viz

durata necesari realiz[rii scopurilor in care clatele sunt prelucrate, iar la expirarea terrnenttl

inregistr[rile se vor distruge/gterge, in funclie de suportul pe care au fost efectuate. in cazul

expres prevf,zute de lege acestea pot r[nrine la plstrare primind statut de document de arhiv.[ 
_ _

7. Orice utilizare a datelor cu caracter personal, introduse in sistemul de evidentl a Resurselot Umane in
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alte scopuri decit cele menlionate mai sus este interzisil

8. Prelucrarea datelor cu caracter personal in sistemul

conformitate cu prevederilor art. 5 alin' 5 lit' a), b) si

personal.

IIL LOCATIA $I DESCRIEREA SISTEMULUI DE EVIDENTA A

RESURSELOR UMANE

g. Datele cu caracter personal conline in sistemul de evident[ a Resurselor umane in cadrul

prelucreazE gi se stochiazi:

1) pe suport de hirtie;

2) in format electronic:

ujsoft*ut. - Sistemul de eviden![ a resurselor umane: 1C

bj Hardware -Nr. de inventariere 31460024; 31420010

unlane se et'ectueazl pe perioada activitllii angaja]ilor

Datele cu caracter personal a potenlialilor angajali se preia din CV-ul transmis de cltre acest

de e-mail. Dup[ primirea CV-ului prin intermediul pogtei electronice, acesta se tipiregte p

de eviden![ a resurselor umane se efect

e) al Legii privind proteclia datelor cu

perioada activitalii angajalilor prim[riei, la expirarea termenilor menlionate datele din si

evidenti a angajalilor primiriei sunt pdstrate in form[ arhivat[ pe perioada stabiliti in Non

10. Prelucrarea informaliilor in sistemul de eviden!6 resurse umane pe suport de hirtie este

dupd criteriul ,,mape-dosare", fiind pistrate in dulalluri, care sint amplasate fizic in biroul sp

resurse umane a Primiriei satului Rogojeni, raionul $old[neEti, s'Rogojeni' MD-7230'

privire la funcfia public[ qi statutul funcgionarului public, dup[ care sunt nimicite prin pro<

prelucrarea datelor cu caracter personal in sistemul de evidenl[ a datelor privind gestionarea

IV. DURATA DE STOCARE

1 1. Prelucrarea datelor cu caracter personal in sistemul de evidenll a Resurselor Umane se e

dosarelor in cadrul pii*ari.i. Actele normative ce reglementeazd regimul juridic qi terr

p[strare. Dosarele de concurs ale candidalilor la funcliile publice vacante din cadrul PR

SATULU ROGOJENI se plstre azd la secretarul primariei timp de un an, conform F

Guvern nr. 201 din 11.03.2009 privind punerea in aplicare a Legii nr. 158- XVI din 04'
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hflrtie, iar de pe adresa electronica se qterge. in cazul in care rezultatul in privin(a angajirii

c6rei date cu caracter personal au fost prelucrate, este negativ, CV-ul se distruge

12. La expirarea termenilor menfiona{i datele din sistemul de evidenlb a datelor privind gestionarea

resurselor umane ale pRIMiRlEl SATUL[II ROGOJENI sunt pastrate in formd arhivat[' pe perioada

stabilit6 de Nomenclatorul dosarelor din cadrul PRIMARIEI SATULUI ROGOJENI'

IV. DREPTURILE ANGAJATILOR SI PERSOANELOR VIZATE

l3.primlria in calitate de operator de date cu caracter personal, garanteazd respectarea drepturilor

privind proteclia datelor cu caracter personal ce le revin angajalilor, precum qi, dupd caz' altor persoane

vizate.

l4 ln confo,nitate cu principiile de protec{ie a datelor cu caracter personal, persoanele vizate

beneficiaza de urmatoarele clrepturi: la infornlare, de acces la date, de intervenlie, de opozilie asupra

datelor cu caracter personal ce-i vrzeaz6, precum gi dreptul de a se adresa injustilie'

15. Toate persoanele implicate in activitatea de administrare gi/sau prelucrare a informaliilor din

sistemul de evidenli a Resurselor umane vor respecta procedura de acces la datele cu caracter personal'

16. Acordarea dreptului de acces al angajalilor la informa{iile ce-i vizeazd' se efectueaz[ doar prin

solicitarea expres6, ip formd scris[, cu acordul nemijlocit al primarului. Informafiile furnizate vor fi

acordate astfbl, incdt s[ nu prejudicieze drepturile terlilor. Persoanele care solicitir date cu caracter

personal trebuie s[ indice scopul solicitarii, precum gi perioada concret[ pentru care soliciti inforrnatiile'

rsoanel a
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17' Exist[ posibilitatea refuz[rii dreptului de acces in situalia in care se aplic[ excepliile prev[zute delege Necesitatea de a restrictiona accesul se poate irnpune in cazul in care exist[ obligalia de a proteja
drepturile qi libertalile unor te4e persoane, de exemplu, dac6 in informaliile solicitate apar gi alte
persoane qi nu exist[ posibilitatea de a obfine consim][mdntul acestora sau nu pot fi extrase, prin editare,
datele cu caracter personal nerelevante.

V. MISURILE DE PROTECTIE A DATELoR CU CARACTER PERSoNAL
PRELUCRATE iN SIStEMUL DE EVIDENTA A NNSUNSNT,ON UMANE

18. Mlsurile generare de administrare asecurit6lii informationare.

conlin date preluate din sistemul de evidenl[ a Resurselor Umane, aceqtia se p[streazr in safeuri
care se incuie.

electric6.

securitatea contra accesului neautorizat la aparatele de copiere.

Resurselor Umane este blocat impotriva vizualizdrtide c[tre persoane neautorizate.

sau soft-urile destinate prelucr[rii acestora sunt scoase din perimetrul de securitate doar in baza
permisiunii scrise a operatorului.

Resurselor Umane din/in perimetrul de securitate se inscriu in registru.
l9 Mlsurile de proteclie a datelor cu caracter personal, prelucrate in sistemul de eviden![ a Resurselor
umane, se infEptuiesc linind cont de necesitatea asiguraiii confidenlialitalii $i integritltii acestora, prin
protecfie in form6 manualf, gi electronicd.

20' cerinle speciale fa![ de marcare: toate informaqiile ieqite din sistemul de eviden!6 a Resurselor
Umane' care confin date cu caracter personal, sunt supuse marc[rii, cu indicarea prescripliilor pentru
prelucrarea ulterioar6 qi rdspdndirea acestora.

Model - Alenliel Documentttl conyine date,cu corocter personal. prelucrarea ulterioard o ocestor date poate JieJbctuotd numai in condiliile prevdzute de Legea priiintd p,ioturli, datelor cu cardcter personal nr.l33 din08.07.2011.

.2l'Biroul nu este l6sat niciodatd frrd, qupraveghere, la igqirea in exterior uga biroului se incuie cu lacdtul.22.Inainte de acordarea accesului fizic la sistemul oi .uiaenla i Riu.r.lo. Umane se verifici competenlele de acces.23' Registrele de monitorizare se pistreazd minimum ,, un, tu .*pi.ur.u termenului indicat, acestea !e lichideazi,iar datele si documentele ce se conlin in registrul rrpur ti.liaa.ii se transrnit in arhiv6.24' Perimetrul de securitate se ionsideri perimeirul biroului in care este amplasat sistemul de evide.ti aResurselor umane. fii,d integru di, punct de vedere fizic. 
vsrw qrt'rcDor )rDlsrrrur uE tsvloe -'

25' Computerele sunt amplasate in locuri cu acces limitat pentru persoane str[ine.
26' uqile 9i ferestrele sunt incuiate in cazul in care in inc[pere lipsesc angajalii autorizafi de
admini strarea sistemu lui
27 ' Amplasarea sistemul de eviden!1 a Resurselor umane raspunde necesit[tii asigur[rii securit6tii
acestora contra accesului nesanc{ionat, furturilor, incendiilor qi alior posibile riscuri.
28' Securitatea electroenergetic[: este asiguratf, securitatea echipamentului electric utilizat pentru
menfinerea funclionalitalii sistentul de evidenti a Resurselor Umane, a cablurilor electrice,
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inclusiv protecfia acestora contra deteriordrilor si conect[rilor nesanclionate. In cazul apariliei situaliilor
excepiionale, de avarie sau de for15 rnaio16, este asiguratl posibilitatea deconect[rii electricitAtii la
sistemul de evidenld a Resurselor Umane, inclusiv posibilitatea deconectdrii oric6lri cornponent TI
29. Computerele, unde este arnplasat fizic sistemul de evident5 a Resurselor Umane, dispun de UpS-uri,
care sunt folosite pentru incheierea porectd a sesiunii de lucru a sistemelor (compolentelor) in cazul
deconectdrii de la sursa de alimentare cu energie electric[.
30. Securitatea cablurilor de re{ea: cablurile de retea, prin care se efectueazl opera{iunile de transmitere
a datelor preluate din sistemul de evidenfd a Resurselor Umane, sunt protejate contra conect6rilor
nesanctionate sau deteriordrilor. Pentru a exclude bruiajul, cablurile de tensiune sunt separale de cele
comturicalionale.

31. Securitatea anti incendiar[ a sistemul de evidenff, a Resurselor Umane:
sistemul de evidentd a Resurselor Umane este dotat cu echipament anti
cerinlelor gi normelor anti incendiare in vigoare.

biroul unde este amplasat

incendiar qi corespunde

32.Controlul instal[rii 5i scoaterii componentelor TI: se efectueazl controlul Ei eviden{a installrii gi

scoaterii mijloacelor de program, mijloacelor tehnice qi celor tehnice de program, utilizate in cadrul
sistemul de evidenlI a Resurselor Umane. La expirarea termenului de p[strare, informaliile, care contin
date cu caracter personal qi care s contin pe purtltorii de informalii, se distrug.

VI. AUDITUL SEqURITATII iN STSTNVTUL DE EVIDENTA A
RESURSELOR UMANE

33. Se organizeazl generarea inregistrSrilor de audit a securitalii in sistemul de evident[ a resurselor
umane pentru evenimentele indicate in lista corespunz[toare, supuse auditului.

34. inregistr6rile de audit a securitElii Sistemului de Evidenti al Resurselor Umane in care sinr
prelucrate date cu caracter personal, trebuie s6 con!in[:
. numele gi prenumele utilizatorului;
. numele fiqei accesate (pagina gi inscriplia din registru);
. numErul inregistr[rilor etbctuate;
. tipul de acces;

. data accesului (an, lun6, zi);

. timpul (ora, minuta) qi durata accesului.

35. Rezultatele auditului securitS.lii in Sistemul de Eviden![ al Resurselor Umane (operatiunile
de prelucrare a informagiitor gi mijloacele de efectuare a auditului), se protejeazd contra
accesului neautorizat prin aplicarea m[surilor de securitate adecvate qi asigurarea
confi denlialitllii $i integrit[1ii acestora.

36. Durata minimd a stoc[rii rezultatelor auditului securit[1ii in Sistemul de Eviden![ al
Resurselor Umane constituie 2 ,'doi,'' ani, in scopul asigur[rii posibilit6lii de folosire a acestora
in calitate de probe in cazul incidentelor de securitate, unor eventuale investigalii sau procese
judiciare. in cazul ?n care investigirile sau procesele judiciare se prelungesc, rezultatele
auditului se p6streaz[ pe toat6 durata acestora.

V. GESTIONAREA INCIDENTELOR DE SECURITATI A SISTEMULUI DE
EVTDENTI A nTSURSELOR UMANE

3T Persoanele care asigurl exploatarea sistemul de eviden![ a Resurselor Umane trec. minim o dat[ in
an, instruirea cu privire la responsabilitilile Ei obligaliile in cazul executirii acliunilor de gestionare qi
reactionare la incidentele de securitate
38'Prelucrarea incidentelor de securitate include depistarea, analiza, preint6mpinarea dezvoltarii,

inlf,turarea lor 5i restabilirea securit[1ii. Se monitorizeazd, qi documenteazf,, in rnod permanent,
incidentele de securitate in sistemul de evident6 a Resurselor umane.
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39. Persoanele care se fac vinovate de inc[lcarea normelor privind

protectia informagiilor din sistemul de eviden!f, a Resurselor

oblinerea, plstrarea, P

Umane poarte

contraven{ional[ 5i Penal[.

40. ,,In cazul producerii incidentelor de securitate, persoanele responsabile vor intreprinde rile

necesare pentru depistarea sursei de producere a incidentului, va efectua anahza acestuia qt inlltura

cauzele incidentului de securitate cu informarea in termen de 72 ore din momentul p

incidentului de securitate a Centrului Nalional pentru Proteclia Datelor cu Caracter

Republicii Moldova. Totodat[, in cadrul controalelor efbctuate de Centrul Nalional pentru

Datelor cu Caracter Personal, persoanele responsabile sint obligate sl ofere suportul nec

asigure accesul la informaliile necesare relevante obiectului controlului."

vI. DISPOZITII FINALE

41. prezentul Regulament este aprobat de c6tre organul de conducere al PRIMAnfnf

ROGOJENI qi revizuit periodic, la necesitate, in cazul modificlrii legislalieiin vigoare.

42. prezentul Regulament se completeazd cu prevederile legisla{iei in vigoare.

43. Modificarea qi completarea prezentului Regulalment se face in modul stabilit pentru

acestuia.

LISTA ANGAJATTLOR FAMILIARTZATI CU PREVEDERTLE REGU LAMEN

cu privire la asigurarea securitlfii datelor cu caracter personal in sisternul

de eviden{I a resurselor umane in cadrul Primlriei Rogojeni raionul $oldlneqti

rotectia

rqis6

TULUI

probarea

LLII

I

Nr. Numele, prenumele Func(ia
Am luat cunogtin{i

(senrnitura)

Da

1. Groza Ruslan rrimar

Ardeleanu Viorica secretara consiliului

3. 3uzun Ana ;ontabila - sefa

Cdagiu Maria ;pecialisti
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