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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura instituie un set de reguli unitare referitoare la instruirea personalului in materia protectiei datelor
cu caracter personal.

De asemenea, se urmareste o atenta supraveghere si protectie a drepturilor si libertatilor fundamentale ale
persoanelor fizice si in special a dreptului acestora la protectia datelor cu caracter personal.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Prezenta procedura se refera la instruirea personalului in materia protectiei datelor cu caracter personal.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Secretariat
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 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)

2 Legislatie primara:
- Hotararea nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii securitatii si
sanatatii in munca nr. 319/2006, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca, cu modificarile si completarile ulterioare
- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

B B B Bl B B

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Date cu caracter personal

Prelucrare

Restrictionarea prelucrarii

Sistem de evidenta a datelor cu

caracter personal

Incalcarea securitatii datelor cu

caracter personal

PO.

Ed.

Rew.

SCIM

EP
ANSPDCP
RGPD

Abrevierea

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Inseamna orice informatii privind o persoana fizica identificatd sau identificabild
("persoana vizata"); o persoana fizica identificabila este o persoana care poate fi
identificata, direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare,
cum ar fi un nume, un numar de identificare, date de localizare, un identificator
online, sau la unul sau mai multe elemente specifice, proprii identitatii sale fizice,
fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale.

Inseamna orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu
caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara
utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea,
structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea, consultarea,
utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in
orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.

Inseamna marcarea datelor cu caracter personal stocate cu scopul de a limita
prelucrarea viitoare a acestora.

Orice structura organizata de date cu caracter personal, accesibila potrivit unor
criterii determinate, indiferent daca aceastd structura este organizatda in mod
centralizat ori descentralizat sau este repartizata dupa criterii functionale ori
geografice.

Inseamna o incdlcare a securitatii care duce, In mod accidental sau ilegal, la
distrugerea, pierderea, modificarea, sau divulgarea neautorizata a datelor cu
caracter personal transmise, stocate sau prelucrate intr-un alt mod, sau la accesul
neautorizat la acestea.

Termenul abreviat

Procedura operationala

Editie

Revizie

Sistem de Control Intern/Managerial

Entitate Publica

Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal

Regulamentul General privind Protectia Datelor
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Instruirea in domeniul securitatii si sanatatii In munca are ca scop insusirea cunostintelor si formarea
deprinderilor de securitate si sanatate in munca.

Instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca la nivelul al unitatii se efectueaza in timpul
programului de lucru.

Instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca cuprinde 3 faze:

a) instruirea introductiv-generala;

b) instruirea la locul de muncg;

c) instruirea periodica.

La instruirea personalului in domeniul securitatii si sanatatii in munca vor fi folosite mijloace, metode si tehnici
de instruire, cum ar fi: expunerea, demonstratia, studiul de caz, vizionari de filme, diapozitive, proiectii, instruire
asistata de calculator.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei
- Responsabil pentru protectia datelor cu caracter personal
- Salariatii unitatii

3.3. Resurse financiare:
Conform bugetului unitatii scolare pentru anul in curs.

4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Angajatorul are obligatia sa organizeze instruirea angajatilor sai in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

Instruirea se realizeaza periodic, prin modalitati specifice stabilite de comun acord de catre angajator
impreuna cu comitetul de securitate si sanatate in munca si cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii
salariatilor.

Instruirea se realizeaza obligatoriu in cazul noilor angajati, al celor care isi schimba locul de munca sau felul
muncii si al celor care isi reiau activitatea dup& o intrerupere mai mare de 6 luni. In toate aceste cazuri instruirea
se efectueaza inainte de Inceperea efectiva a activitatii.

Instruirea este obligatorie si in situatia in care intervin modificari ale legislatiei in domeniu.
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Angajatorul trebuie sa organizeze controlul permanent al starii materialelor, utilajelor si substantelor folosite
in procesul muncii, in scopul asigurarii sanatatii si securitatii salariatilor.

Angajatorul raspunde pentru asigurarea conditiilor de acordare a primului ajutor in caz de accidente de
munca, pentru crearea conditiilor de preintampinare a incendiilor, precum si pentru evacuarea salariatilor in
situatii speciale si in caz de pericol iminent.

Angajatorul raspunde de organizarea activitatii de asigurare a sanatatii si securitatii In munca.

Pentru lucratorii din intreprinderi si/sau unitati din exterior care desfasoara activitati pe baza de contract de
prestari de servicii, angajatorul beneficiar al serviciilor va asigura instruirea lucratorilor respectivi privind
activitatile specifice intreprinderii si/sau unitatii respective, riscurile pentru securitatea si sanatatea lor, precum
si masurile si activitatile de prevenire si protectie la nivelul intreprinderii si/sau unitatii, in general.

Rezultatul instruirii se consemneaza:

a) pe suport hartie in fisa de instruire colectiva;

b) in format electronic.

Fisa de instruire colectiva se intocmeste pe suport hartie in doua exemplare sau in format electronic si se
pastreaza atat de catre angajator/lucratorul desemnat/serviciul intern de prevenire si protectie care a efectuat
instruirea, cat si de catre angajatorul lucrdtorilor instruiti sau, In cazul vizitatorilor, de catre conducatorul
grupului. Daca este intocmita In format electronic, fisa de instruire colectivd se semneaza cu semnaturd
electronica, semnatura electronica avansata sau semnatura electronica calificata.

Angajatorul trebuie sa asigure conditii pentru ca fiecare lucrator sa primeasca o instruire suficienta si adecvata in
domeniul securitatii si sanatatii In munca, in special sub forma de informatii si instructiuni de lucru, specifice
locului de munca si postului sau:

a) la angajare;

b) la schimbarea locului de munca sau la transfer;

¢) la introducerea unui nou echipament de munca sau a unor modificari ale echipamentului existent;

d) la introducerea oricarei noi tehnologii sau proceduri de lucru;

e) la executarea unor lucrari speciale.
Instruirea trebuie sa fie:

a) adaptata evolutiei riscurilor sau aparitiei unor noi riscuri;

b) periodica si ori de céate ori este necesar.

Instruirea nu poate fi realizata pe cheltuiala lucratorilor si/sau a reprezentantilor acestora.

Instruirea trebuie sa se realizeze in timpul programului de lucru.

Instruirea trebuie sa se efectueze in timpul programului de lucru, fie in interiorul, fie in afara unitatii, fie
online.

Dovada instruirii poate fi realizata in format electronic sau pe suport hartie in functie de modalitatea aleasa de
catre angajator, stabilita prin regulamentul intern.

In cazul folosirii variantei in format electronic dovada instruirii trebuie sd fie semnatd cu semnaturd
electronica, semnatura electronica avansata sau semnatura electronica calificata.

Instruirea introductiv-generala
Instruirea introductiv-generala se face:

a) la angajarea lucratorilor;

b) lucratorilor detasati de la o unitate la alta;

c) lucratorilor delegati de la o unitate la alta;

d) lucratorului pus la dispozitie de catre un agent de munca temporar.

Scopul instruirii introductiv-generale este de a informa despre activitatile specifice unitatii respective, riscurile
pentru securitate si sanatate in munca, precum si masurile si activitatile de prevenire si protectie la nivelul
unitatii, in general.

Instruirea introductiv-generala se face de catre:

a) angajatorul care si-a asumat atributiile din domeniul securitatii si sanatatii in munca; sau

b) lucratorul desemnat; sau

c) un lucrator al serviciului intern de prevenire si protectie; sau

d) serviciul extern de prevenire si protectie.

Instruirea introductiv-generala se face individual sau in grupuri de cel mult 20 de persoane.

Durata instruirii introductiv-generale depinde de specificul activitati si de riscurile pentru securitate si
sdnatate in munca, precum si de masurile si activitatile de prevenire si protectie la nivelul unitatii, in general.

In cadrul instruirii introductiv-generale se vor expune, in principal, urmatoarele probleme:

a) legislatia de securitate si sanatate in muncg;

b) consecintele posibile ale necunoasterii si nerespectarii legislatiei de securitate si sanatate in munca;

c) riscurile de accidentare si imbolnavire profesionala specifice unitatii;

d) masuri la nivelul unitatii privind acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea lucratorilor.
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Continutul instruirii introductiv-generale trebuie sa fie In conformitate cu tematica aprobata de catre
angajator.
Instruirea introductiv-generala se va finaliza cu verificarea insusirii cunostintelor pe baza de teste.
Rezultatul verificarii se consemneaza:
a) pe suport hartie in fisa de instruire individuala;
b) in format electronic.

Instruirea la locul de munca

Instruirea la locul de munca se face dupa instruirea introductiv-generala si are ca scop prezentarea riscurilor
pentru securitate si sanatate in munca, precum si masurile si activitatile de prevenire si protectie la nivelul
fiecarui loc de munca, post de lucru si/sau fiecarei functii exercitate.

Instruirea la locul de munca se face tuturor lucratorilor, inclusiv la schimbarea locului de munca in cadrul
unitatii.

Instruirea la locul de munca se face de catre conducatorul direct al locului de munca, in grupe de maximum 20
de persoane.

Durata instruirii la locul de munca depinde de riscurile pentru securitate si sanatate in munca, precum si de
masurile si activitatile de prevenire si protectie la nivelul fiecarui loc de munca, post de lucru si/sau fiecarei
functii exercitate.

Durata instruirii la locul de munca se stabileste de catre angajator, impreuna cu:

a) conducatorul locului de munca respectiv; sau

b) lucratorul desemnat; sau

c) serviciul intern de prevenire si protectie; sau

d) serviciul extern de prevenire si protectie.

Instruirea la locul de munca se va efectua pe baza tematicilor intocmite de catre angajatorul care si-a asumat
atributiile din domeniul securitatii si sanatatii in munca/lucratorul desemnat/serviciul intern/serviciul extern de
prevenire si protectie si aprobate de catre angajator, tematici care vor fi pastrate la persoana care efectueaza
instruirea.

Instruirea la locul de munca va cuprinde cel putin urmatoarele:

a) informatii privind riscurile de accidentare si imbolnavire profesionala specifice locului de munca si/sau
postului de lucru;

b) prevederile instructiunilor proprii elaborate pentru locul de munca si/sau postul de lucru;

c) masuri la nivelul locului de munca si/sau postului de lucru privind acordarea primului ajutor, stingerea
incendiilor si evacuarea lucratorilor, precum si in cazul pericolului grav si iminent;

d) prevederi ale reglementarilor de securitate si sanatate In munca privind activitati specifice ale locului de
munca si/sau postului de lucru;

e) demonstratii practice privind activitatea pe care persoana respectiva o va desfasura si exercitii practice
privind utilizarea echipamentului individual de protectie, a mijloacelor de alarmare, interventie, evacuare si de
prim ajutor, aspecte care sunt obligatorii.

Inceperea efectiva a activitatii la postul de lucru de catre lucratorul instruit se face numai dupa verificarea
insusirii cunostintelor de catre seful ierarhic superior celui care a facut instruirea si se consemneaza in fisa de
instruire individuala intocmita pe suport héartie sau in format electronic.

Instruirea periodica

Instruirea periodica se face tuturor lucratorilor si are drept scop reimprospatarea si actualizarea cunostintelor
in domeniul securitatii si sanatatii in munca.

Instruirea periodica se efectueaza de catre conducatorul locului de munca.

Intervalul dintre doua instruiri periodice si periodicitatea verificarii instruirii vor fi stabilite prin programul de
instruire-testare elaborat la nivelul unitatii, in functie de conditiile locului de munca si/sau postului de lucru.

Intervalul dintre doua instruiri periodice nu va fi mai mare de 6 luni.
Pentru personalul tehnico-administrativ intervalul dintre doua instruiri periodice va fi de cel mult 12 luni.

Verificarea efectuarii instruirii periodice se face de catre seful ierarhic al celui care efectueaza instruirea si
prin sondaj de catre angajator/lucratorul desemnat/serviciul intern de prevenire si protectie/serviciile externe de
prevenire si protectie, care vor semna fisele de instruire ale lucratorilor olograf sau cu semnatura electronica,
semnatura electronica avansata sau semnatura electronica calificata, confirméand astfel ca instruirea a fost facuta
corespunzator.

Instruirea periodica se va completa in mod obligatoriu si cu demonstratii practice.

Instruirea periodica se va efectua pe baza tematicilor intocmite de catre angajatorul care si-a asumat
atributiile din domeniul securitatii si sanatatii in munca/lucratorul desemnat/serviciul intern de de prevenire si
protectie/serviciul extern de prevenire si protectie si aprobate de catre angajator, care vor fi pastrate la persoana
care efectueaza instruirea.

Instruirea periodica se face suplimentar celei programate in urmatoarele cazuri:
a) cand un lucrator a lipsit peste 30 de zile lucratoare;
b) cénd au aparut modificari ale prevederilor de securitate si sanatate in munca privind activitati specifice ale
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locului de munca si/sau postului de lucru sau ale instructiunilor proprii, inclusiv datorita evolutiei riscurilor sau
aparitiei de noi riscuri in unitate;

c) la reluarea activitatii dupa accident de munca;

d) la executarea unor lucrari speciale;

e) la introducerea unui echipament de munca sau a unor modificari ale echipamentului existent;

f) la modificarea tehnologiilor existente sau procedurilor de lucru;

g) la introducerea oricarei noi tehnologii sau a unor proceduri de lucru.

Durata instruirii periodice se stabileste de catre angajator, impreuna cu:

a) conducatorul locului de munca respectiv; sau

b) lucratorul desemnat; sau

c) serviciul intern de prevenire si protectie; sau

d) serviciul extern de prevenire si protectie.

Instruirea periodica se va efectua pe baza tematicilor intocmite de catre angajatorul care si-a asumat
atributiile din domeniul securitatii si sanatatii in munca/lucratorul desemnat/serviciul intern de prevenire si
protectie/serviciul extern de prevenire si protectie si aprobate de catre angajator, care vor fi pastrate la persoana
care efectueaza instruirea.

Cerintele minime de pregatire in domeniul securitatii si sanatatii In munca
Nivelurile de pregatire in domeniul securitatii si sanatatii in munca, necesare pentru dobéandirea capacitatilor si
aptitudinilor corespunzatoare efectuarii activitatilor de prevenire si protectie, sunt urmatoarele:

a) nivel mediu;

b) nivel superior.

Cerintele minime de pregatire in domeniul securitatii si sanatatii in munca corespunzatoare nivelului mediu sunt:

a) studii in Invatamaéantul liceal filiera teoretica in profil real sau filiera tehnologica in profil tehnic;

b) curs in domeniul securitatii si sanatatii in munca, cu continut minim cu o durata de cel putin 80 de ore.
Cerintele minime de pregatire in domeniul securitatii si sanatatii in munca corespunzatoare nivelului superior,
care trebuie indeplinite in mod cumulativ, sunt urmatoarele:

a) absolvirea, in domeniile fundamentale: stiinte ingineresti, stiinte agricole si silvice, cu diploma de licenta sau
echivalentad, a ciclului I de studii universitare, studii universitare de licenta, ori a studiilor universitare de lunga
durata sau absolvirea cu diploma de absolvire a studiilor universitare de scurta durata;

b) curs in domeniul securitatii si sanatatii in munca, cu continut minim, cu o durata de cel putin 80 de ore;

c) absolvirea cu diploma sau certificat de absolvire, dupa caz, a unui program de invatamant postuniversitar in
domeniul securitatii si sanatatii in munca, cu o durata de cel putin 180 de ore.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
- Monitorizeaza procedura

Persoana responsabila cu prelucrarea datelor
- Monitorizeaza procedura
- Asigura indeplinirea activitatilor prevazute in prezenta procedura

Salariatii unitatii

- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 15.04.2019 X X
Scopul procedurii;
Legislatie primara;
2 Revizial 29.12.2020 Descrierea activitatii sau  Modificari legislative
procesului;
Responsabilitati.
.. Documente de referinta;
Revizia a II- . e i s . .
3 a 14.07.2021 Descrierea activitatii sau = Modificari legislative
procesului
Editia a ITI-a 11.05.2023 Documente de referinta Modificari legislative
5 Revizial 29.06.2023 Documente de referinta Modificari legislative
Revizia a II- o g s . . .
6 a 23.07.2024 Documente de referinta Modificari legislative Favorabil
Formular de analiza a procedurii
NEL. Nume si prenume
c rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume A . . Semnatura
ex. primirii retrageru vigoare
1 Cimpanu Monica 23.07.2024 23.07.2024 23.07.2024
2  Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 23.07.2024 23.07.2024 23.07.2024
3 Secretariat Cucu Cristina Mihaela 23.07.2024 23.07.2024 23.07.2024
Anexe
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba IR GO Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

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

Formular de evidenta a modificarilor
Formularul de distribuire/difuzare
Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe

Cuprins
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