


b) mapele i registrele care confin date cu caracter personal nu vor fi tinute deschise, astfel incit
sé fie cu usurintd posibil de accesat informatia pe care o contin ;
¢) calculatoarele de lucru se vor inchide la finisarea sesiunii de lucru;

d) accesul la informatia pastratd in calculator se face doar prin metoda trecerii unei sesiuni de
identificare prin nume de utilizator i parold, acestea din urmé corespuzéind cerintelor specificate
in Politica de securitate a a datelor cu caracter personal a UnASM;
¢) usa biroului SRU nu se va ldsa niciodatd descuiatd, biroul nu va fi lasat nici odatd fard
supraveghere;

f) informatia despre salariafi nu va fi transmisd persoanelor terte, cu exceptia cazurilor permise
de legislatia in vigoare .

IV. DREPTURILE ANGAJATILOR SI PERSOANELOR VIZATE

4.1. UnASM , in calitate de operator de date cu caracter personal, garanteazi respectarea
drepturilor privind protectia datelor cu caracter personal ce le revin angajatilor, precum si, dupa
caz, altor persoane vizate.

4.2.In conformitate cu principiile de protectie a datelor cu caracter personal, persoanele
vizate beneficiazd de urmaitoarele drepturi: la informare, acces la date, de interventie, de opozitie
asupra datelor cu caracter personal ce-i vizeazi, precum i dreptul de a se adresa in justitie.

4.3.Toate persoanele implicate in activitatea de administrare sifsau prelucrare a
informatiilor din sistemul de evidentd contabild vor respecta procedura de acces la datele cu
caracter personal.

4.4, Acordarea dreptului de acces a angajatilor la informatiile ce-i vizeazd se efectucazi
doar prin solicitarea expresd, in formd scrisd, cu acordul nemijlocit al conducerii UnASM.
Informatiile furnizate vor fi acordate astfel, incat sa nu prejudicieze drepturile persoanelor terje.
Persoanele care solicitd date cu caracter personal trebuie si indice scopul solicitérii, precum si
perioada concretd pentru care solicitd informatiile.

4,5.Existd posibilitatea refuzarii dreptului de acces in situatia in care se aplica excepiiile
previzute de lege. Necesitatea de a restricfiona accesul se poate impune in cazul in care existd

.obligatia de a proteja drepturile gi libertéitile unor personae terte, de exemplu, dacd in informatiile
solicitate apar si alte persoane si nu existd posibilitatea de a ob{ine consimtimintul acestora sau
nu pot fi extrase, prin editare, datele nerelevante cu caracter personal.

V. Dispozitii finale
5.1 Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobarii lui prin ordinul intemn al
UnASM;
5.2 Modificarea §i completarea Regulamentului de efectueazi conform actelor normative
in vigoare,



2.6. SRU utilizeazi datele cu caracter personal in urmitoarele scopuri:

a) planificarea, organizarea gi monitorizarea procedurilor de personal;

b) oferirea suportului informational gi metodolojia sefilor de subdiviziuni la elaborarea figelor
de post/obligatiunilor de functie a salariatilor UnASM;

c) elaborarea procedurilor de personal cu privire la planificarea resurselor umane, recrutarea si
selectarea candidatilor pentru functiile/posturile de muncé vacante, angajarea de personal,
remunerarea, stimularea, motivarea, promovarea in functie, dezvoltarea profesionald,
sanctionarea gi eliberarea personalului;

d) elaborarea proiectelor de decizii §i perfectarea documentelor necesare cu privire la
selectarea, angajarea, integrarea noilor angajati, remunerarea, stimularea, motivarea,
promovarea in functie, dezvoltarea profesionald, atestarea, transferarea si eliberarea
personaiului;

¢) identificarea necesitatilor de instruire a personalului, participarea la planificarea procesului
de educatie continud, negocierea cu prestatorii serviciilor de instruire a conditiilor de organizare
si continutul cursurilor de instruire, organizarea activitatilor de dezvoltare profesionald, evidenta
datelor referitoare la instruirea personalului;

f) completarea formularelor statistice privind personalul din Universitate, evidenta tipurilor de
concedii oeferite personalului, realizarea actiunilor privind primirea, activarea si de activarea
politelor de asigurare obligatorie de asisten{d medicald pentru anagajatii UnASM;

g) participarea la procesul de solutionare a conflictelor ce tin de personalul UnASM;

i) intocmirea dosarelor personale pentru tofi angajatii Universitatii;

j) eliberarea, la cererea scrisd a angajatilor, a certificatelor cu privire la datele lor personale;

k) prezentarea conducerii §i structurilor superioare a notelor informative cu privire la personal,
predarea in arhivd a materialelor ce {in de activitatea SRU, conform nomenclatorului aprobat pe
Universitate;
I) examinarea si avizarea proiectelor de acte normative cu privire la lucrul cu personalul din
domeniul resurse umane;

m} selectarea §i pregitirea materialelor pentru mentionarea angajatilor UnASM;

n} contractarea personalului angajat la UnASM, in caz de necesitate.

2.7. Intru realizarea scopurilor scontate, angajatii UnASM sunt in drept de a solicita de la

personalul UnASM urmétoarele date:

a) originalul cametufui de muncj;

b) copia buletinului de identitate, certificatul de deces, certificatul de céisatorie si altor

certificate ce contestd modificarea stérii civile a persoanei ;

¢) copia diplomelor de studii si a certificatelor de perfectionare, atestare si a altor forme de
studii;

d) date referitoare la starea de sénétate a angajatilor;

e) adresa de domiciuliu si numerele telefoanelor de contact, inclusiv mobil;

f) poza personald;

g) informatia privind supunerea militard

III Responsabilititi si obligatiuni ale SRU in prelucrarea datelor cu caracter
personal

3.1 Intru respectarea confidentialititii datelor cu caracter personal, angajatii SRU vor
respecta cu strictete urmétoarete reguli:
a) cametele de munca, dosarele personale ale salariatilor vor fi pistrate in safeuri/cartoteci
metalice, care vor fi mereu Tncuiate, acces la acestea avand doar responsabilii SRU;



