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ORDIN
TIPI,IKA3

din aprilie 2022 Nr. 28-P

Cu privire la aprobarea Regulamentului
privind prelucrarea gi protec{ia datelor
cu caracter personal ale angaja{ilor
IS IS,,Nisporeni-Silva".

In scopul executdrii prevederilor Legii cu privire la proteclia datelor cu caracter personal nr. 133

din 08 iulie 2011, articolul 9I -94 din Codul Muncii al Republicii Moldova, HotdrArii Guvernului
privind aprobarea Cerinlelor fala de asigurarea securitf,lii datelor cu caracter personal la prelucrarea
aeestora in cadrul sistemelor informalionale de date cu caracter personal m.1123 drn 14.12.2010, in
baza Ordinului Agenliei ,,Moldsilva" nr. 175 din 12 august 2019, precum si in vederea asigurdrii
protecliei drepturilor ;i libertdlilor fundamentale ale persoanei fizice in ceea ce priveqte prelucrarea
datelor cu caracter personal, in special a dreptului la inviolabilitatea viejii intime, familiale gi private,

ORDON:

1. Se^aproba Regulamentul privind prelucrarea gi proteclia datelor cu caracter personal ale

angajaJilor IS IS ,,Nisporeni-Silva" (in continuare Regulament), se anexead.

2. Specialistul serviciul personal, Munteanu Nadejda, s[ aducd prezentul ordin, sub semndturd,

la cunoEtinla tuturor angaj alilor intreprinderii.

3. Controlul executdrii prezentului ordin mi-l asum.

Inginer-;ef in silviculturi Vasile Mirza
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iS lS,,Nisporeni-Silva"
Mirza Vasile

REGULAMENTUL

privind prelucrarea gi proteclia datelor cu caracter personal
ale angajafilor IS IS ,,Nisporeni-Silva"

Dispozi{ii generale

1. Cadrul legal

l.l. Prezentul Regulament are ca scop stabilirea unor norrne, condilii gi

proceduri pentru asigurarea unui nivel satisfrcdtor de proteclie a datelor cu caracter

personal ale angajalilor IS fS ,,Nisporeni-Silva", prelucrate de Serviciul Resurse

Umane.
1.2. Elaborarea prezentului Regulament are drept scop respectarea cadrului

normativ referitor la proteclia dreptului la viala intimd, familiald qi privatd, in ceea ce

priveqte prelucrarea datelor cu caracter personal, in conformitate cu urmdtoarele acte

normative: art. 9l-94 din Codul Munc.ii al Republicii Moldova., Legea cu privire la

proteclia datelor cu caracter personal ff. 133 din 08 iulie 20lI qi Hotdr6rea

Guvernului privind aprobarea Cerinlelor fald de asigurarea securitdlii datelor cu

caracter personal la prelucrarea acestora in cadrul sistemelor informationale de date

cu caracter personal nr. 1123 din 14 decembrie 2010.
1.3. Normele qi procedurile stabilesc exercitarea drepturilor gi obligaliilor pe

care Serviciul Resurse (Jmane le are in domeniul protecliei persoanelor in privinla
datelor cu caracter personal, in relafiile instituliei cu subieclii datelor cu caracter

personal, precum qi cu alte perso ane ftzice sau juridice.

Principiile qi cadrul institu{ionat privind prelucrarea
de date cu caracter personal ale angajafilor

2. Legalitztea qi transparen{a

iS iS "Nisporeni - Silva" recunoagte qi respectd dreptul la viald intim6, familialE
qi privatd a angajalilor sdi, prelucrarea datelor cu caracter personal desfbgurdndu-se in
conformitate cu prevederile actelor normative precizate la art. 1 din prezentul

Regulament.

3. Responsabilitatea

3.1. Serviciul Resurse Umane are obligalia de a administra in condilii de

siguranld qi numai pentru scopurile specificate, datele personale furnizate de angajati

qi se obligd ca datele cu caracter personal sd fie:

Aprobat prin ordinul nr.



o prelucrarea in mod corect, cu bund credinlb qi in conformitate cu
prevederile cadrului normativ;

o colectate in scopuri determinate, explicite qi legitime;
o adecvate, pertinente gi neexcesive, prin raportare la scopul in care sunt

colectate 9i, ulterior, prelucrate;
o exacte gi actualizate; datele inexacte sau incomplete din punct de vedere

al scopului pentru care sdnt colectate qi, respectiv, prelucrate vor fi qterse
sau rectificate;

o stocate intr-o formi care si permit[ identificarea persoanei subiect al
datelor cu caracter personal strict pe perioada necesari realizdrii
scopurilor in care datele sunt colectate gi prelucrate.

3.2. Serviciul Resurse Umane in procesul activitSlii prelucreazd urmdtoarele
date cu caracter personal ale angalafilor:

o numele qi prenumele;
o sexul;
o data qi locul naqterii;
o IDNP (numir personal de identificare de stat);
o cetdlenia;
o formarea profesionald,l studii/ diplome;
o situa,tia familiald;
o date ale membrilor de familie;
o date din actele de stare civild;
. CPAM (cod personal de asigurare medicald);
o CPAS (cod personal de asigurare sociald);
o date despre situafia de evidenfa militard;
r loc de muncd, funclia;
. vechimea in munc6;
o stagii de perfecfionare;
o certificate de concediu medical;
o sanctiunidisciplinare;
o adresa la domiciliu/ reqedinfa;
o telefon/ e-mail;
o starea sendtelii (art. 92 lit. e) din Codul Muncii R.M. - numai in cazsl

determindrii capacitdlii salariatului de a-gi indeplini obligafiile de funclie);
o semndtura;
. imaginea (foto).

3 "3. Serviciul Resurse Umane utilizeazd, datele cu caracter personal ale
persoanelor - subiecli ai datelor cu caracter personal, prin intermediul
unei baze de date completate manual (Fiqa personald de eviden!6 a
cadrelor), alcdtuite din informalii obJinute direct de la subiecli prin
consimlSmdntul acestora, qi prin intermediul unei baze de date
automatizatl.

3.4. Serviciul Resurse Umane este responsabil pentru datele cu caracter
personal referite in punctul 2 aI prezentului Regulament, aflate sub controlul sdu.
precum qi pentru datele transferate cdtre te{i.



3.5. Persoanele care vor rdspunde pentru respectarea dispoziliilor legale din
domeniul protecliei persoanelor qi a datelor cu caracter personal, precum qi a

principiilor prevdzute in prezentul Regulament sgn! salarialii, angajali in cadrul

Serviciului Resurse Umane gi secretariat din cadrul iS iS ,,Nisporeni - Silva".

4. ConsimfimAntul

4.I. Prelucrdrile de date cu caracter personal se efecluteaz5,, numai dacd

subiectul datelor cu caracter personal qi-a dat consim!5m6ntul, in mod expres qi

neechivoc.
4.2. Consimldmdntul de prelucrare a datelor cu caracter personal se exprimd

prin semnarea Contractului individual de muncd, ce vizeazd acordul corespunzStor,

altor documente dupd caz.
4.3. Consimldm6ntul salariatului nu este necesar in urmdtoarele cazvri:
. cdnd prelucrarea este necesard in vederea protejdrii vielii sau sdndtdlii

persoanei, subiect al datelor cu caracter personal (prezentarea datelor personale la

Compania Nalionald de Asigurdri in Medicind);
. cdnd prelucrarea este necesar[ in vederea indeplinirii unei obligalii legale a

operatorului (prezentarea datelor personale pentru perfectarea CPAS la CNAS, FISC,

centrele militare);
. cAnd prelucrarea este necesard in vederea comunicdrii datelor unor autoritdli

publice in cadrul unei competenle speciale de anchetd (de ex.: datele solicitate de

instanlele de judecatS, procurori, organe de urmdrire penal6).

Misurile de protec{ie a datelor cu caracter personal qi mecanismele
de punere in aplicare a acestora

5. Misuri pentru asigurarea securitifii prelucrlrii

5.1. Serviciul Resurse Umane are obligalia de a luatoate mdsurile tehnice qi

organizatorice necesare pentru asigurarea unui nivel de proteclie qi de securitate

adecvat impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificirii, dezvdluirii
sau accesului neautorizat, in cadrul operaliunilor efectuate asupra datelor cu caracter

personal.
5.2. Proteclia datelor cu caracter personal in sistemele informalionale de date

cu caracter personal in cadrul ramurii silvice este asiguratdin scopul:
. prevenirii scurgerii informaliei care conline date cu caracter personal prin

metoda excluderii accesului neautori zat Ia aceasta;

. prevenirii distrugerii, modificdrii, copierii;
o respectdrii cadrului normativ de folosire a sistemelor informafionale;
o asigurdrii caracterului complet, integru, veridic al datelor cu caracter

personal in sistemele de evidenlE a acestor date;
o pdstrdrii posibilitdlilor de gestionare a procesului de prelucrare qi pdstrare

a datelor cu caracter personal.
5.3. Sunt supuse protecliei toate resursele informalionale, care conlin date cu

car acter personal, inclusiv :



. pe suport de hdrtie (registrele de eviden!6 a angajatilor; dosarele
personale ce conlin date cu caracter personal ale angajafilor; baza de date a
angajafilor);

o mrjloacele de multiplicare a documentelor ;i alte mijloace tehnice de
prelucrare a informafiei.

5.4. La baza de date a angajalilor instituliei vor avea acces numai persoane
autorizate angajali ai Serviciul Resurse Umane qi secretariat si numai Ia
indeplinirea obligafiilor de serviciu.

5.5. Utrlizatorii care au acces labaza de date cu caracter personal sunt doar din
conducerea institufiei. ToJi utilizatorii sunt obligali sd pdstreze confidenlialitatea
datelor la care au acces qi sd asigure integritatea qi pdstrarea lor in locul stabilit.

5.6. Copierea sau imprimarea datelor cu caracter personal se realizeazd" numai
de cdtre Specialistul Resurse Umane numai in scopurile cerute de cadrul normativ
(copii buletine de identitate, CPAS, polile medicale).

5.7. In cantl neutilizdrii temporare a purtdtorilor de informalie pe suport de
hArtie, care contin date cu caracterpersonal, acestea se p6streazd,in dulapuri care se
incuie.

5.8. Este asiguratd supravegherea accesului frzicla mijloacele de reprezentare
a informajiei care conline date cu caracter personal, in scopul impiedicdriivizualizdrri
acesteia de cdtre persoane neautorizate.

5.9. Corespondenla (scrisori, certificate etc), care conline date cu caracter
personal, se marcheazL, indicAndu-se prescriplii pentru prelucrarea ulterioard qi
rdspdndirea acesteia, inclusiv indicdndu-se numdrul de identificare unic al iS iS
,,Nisporeni - Silva" ca operator de date cu caracter personal.

5.10. Documentele care confin date cu caracter personal sunt scoase din
perimetrul de securitate doar in temeiul unei permisiuni scrise a Directorului qi numai
fiind inregistrate.

5.11. In cazul in care dezvdluirea datelor este impusd de cadrul normativ (de
exemplu, in vederea executdrii unei hotbrAri judecitoreqti), Serviciul Resurse Umane
se va asigura cd terlul care solicitd dezviluirea aclioneazd in conformitate cu
dispoziliile legale, iar cererea privegte numai datele cu caracter personal neexcesive
prin raport are Ia scopul prelucrdrii.

6. Misuri pentru asigurarea securitS{ii inclperilor

6.1. Accesul in biroul Serviciul Resurse l-Imane, in care se pdstreazi dosarele
personale ale angajafilor, este restricJionat, iar registrele de eviden!6 a angaplrlor, alte
informalii pe suport de h0rtie in dosarele speciale, precum gi computerele gi aparatele
de copiere sunt amplasate in locuri cu acces limitat pentru persoane strdine.

6.2. Perimetrul de securitate al incdperii Serviciului Resurse Umane, in care
sunt amplasate baza de date qi mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal,
este integru din punct de vedere fizic. Perelii exteriori ai incdperilor sunt rezistenli.

6.3. Accesul in biroul, unde sunt amplasate sistemele informalionale de date
cu caracter personal ale IS IS ,,Nisporeni - Silva" este restricJionat, fiind permis doar
persoanelor care au autorizalia necesard qi doar in timpul orelor de program.

6.4. Computerele sunt amplasate in locuri cu acces limitat pentru persoane
strbine. Ugile gi ferestrele sunt incuiate, in cazul in care in incdpere lipsesc angajalii,
utilizatorii.



6.5. Amplasarea datelor cu caracter personal rdspunde necesitSlii asigurdrii
securit[1ii acestora contra accesului nesanclionat, furturilor, incendiilor, inundaliilor
;i altor posibile riscuri.

6.6. Computerele, unde sunt amplasate date cu caracter personal utilizate in
procesul activitSlii, dispun de UPS-uri, care sunt folosite pentru incheierea corectd a
sesiunii de lucru a sistemelor (componentelor) in cazul deconectdrii de la sursa de
alimentare cu energie electricd.

6.7. Securitatea cablurilor de refea: cablurile de relea sunt protejate contra
conect[rilor nesancfionate sau deteriordrilor. Pentru a exclude bruiajul, cablurile de
tensiune sunt separate de cele comunicafionale.

6.8. Birourile nu sunt ldsate niciodatd f5rd supraveghere la iegirea in exterior,
uqa biroului se va incuia

6.9. Accesul gi scopul vizitatorilor se inregistreazd in registre, care se
pdstreazd' minimum un an. La expirarea termenului de un an, registrele sunt transmise
in arhiv6.

6.10. Biroul in care sunt amplasate sistemele informalionale de date cu caracter
personal gi mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal este dotat cu
mijloace de asigurare a securit[1ii antiincendiare.

Modalitatea qi durata operafiunilor de prelucrare a datelor cu caracter
personal

7. Modalitatea de colectare a datelor cu caracter personal ale angajafilor

7.I. Angajarea personalului in cadrul ramurii silvice se face inbaza ordinului
emis de conducdtor, dupd caz, precedat de incheierea unui contract individual de
muncd gi formarea unui dosar personal al salariatului, care se va pdstra numai in
incinta Serviciului Resurse Umane pe toati angajareain cdmpul muncii, ulterior se va
arhiva conform procedurii stabilite, qi care constd din urmdtoarele documente
stipulate in articolul 57 din Codul Muncii al Republicii Moldova:

r buletinul de identitate sau aIt actde identitate (copia dupd necesitate);
o documentele de evidenld militard - pentru recrufi qi rezerviqti;
o diploma de studii, certificatul de studii, calificare (copia dujle necesitate);
. figa personald de evidenld, a cadrelor (inclusiv introducereq imaginii pentru

persoanele care participd la ocuparea posturilor de conducere vacante);
o certificatul medical (articolul 92 litera e) din Codul Muncii al Repubticii

Moldova - numqi in cazul determindrii capacitdlii salariatului de a-Si tndeplini
obligaliil e de funclie);

o CPAM (cod personal de asigurare medicald);
o CPAS (cod de asigurare social6).
7.2. Documentele gi informaliile solicitate pentru verificarea prealabilS de la

potenlialul angajat in cadrul intreprinderii, nu vor avea un alt scop decdt aprecierea
capacitdlii persoanei de a exercita atribuliile funcliei respective, precum qi a
aptitudinilor sale profesionale.



8. Stocarea, utilizarea gi arhivarea datelor

8.1. Datele cu caracter personal ale angajalilor, prelucrate in cadrul iS iS
,,Nisporeni - Silva", vor fi stocate, conform articolului 4 alineat (1) litera e) din Legea
nr. 133 din 08 iulie 201 1 privind proteclia datelor cu caracter personal, cu resp ectarea
drepturilor subiectului, in special a dreptului de acces, de intervenlie gi de opo2ifle

8.2. La expirarea termenului de stocare, prelucrare a datelor, in cazut iS iS
,,Nisporeni - Silva" expirarea/rezilierea contractului individual de munci al,
angajafilor, dosarul cu materialele stocate pe suport de hdrtie se transmite printr-un
proces verbal de predare - primire in arhiva instituliei, unde urmeazd, a fi pdstrat ca
document de arhivd pe durata stabilitd in ,,Indicatorul documentelor-tip qi al
termenelor de pdstrare pentru organele administraliei publice, pentru instituliile qi
intreprinderile R.M.".

Drepturile angajafilor - subiec{i ai datelor cu caracter personal

9. Dreptul de informare

9.I. La cererea subiectului, atunci cdnd cadrul normativ nu interzice, iS tS
,,Nisporeni - Silva", ca operator, va comunica informalii referitoare la:

- identitatea operatorului,
- categoriile de date cu caracter personal pe care le prelucreazd;
- scopurile prelucrdrii;
- dacd unui destinatar terf i-au fost dezvdluite aceste date.
9.2. in cazul in care dezviluirea datelor este impusd de cadrul normativ (de

exemplu, in vederea executdrii unei hotdr6ri judecitoreqti, anchete in cadrul unui
dosar penal), iS iS ,,Nisporeni - Silvca" se va asigura cd terful care solicitd
dezv dluirea acti one azd in c onformitate cu di sp ozili i I e I egal e.

10. Dreptul de acces

10.1. Subieclii datelor cu caracter personal au dreptul sd oblind prin cerere de
la personalul responsabil din cadrul intreprinderii, ca operator, urmdtbarele:

a) sd se informeze cu privire la datele personale proprii delinute ae iS iS
,,Nisporeni - Silva"

b) confirmarea faptului cd datele care il privesc sunt sau nu sunt prelucrate de
acesta;

c) informalii privind modul gi mecanismul de prelucrare adatelor.
10.2. Un angajat al intreprinderii - subiect in care nu are dreptul de a accesa qi

a obline date cu caracter personal ale altui subiect in cadrul entitdtii.

11. Dreptul de intervenfie

Angajalii intreprinderii, ca subiec{i ai datelor cu caracter personal, au dreptul de
a solicita de la operator, verificarea exactitdlii gi a caracterului complet al datelor cu
caracter personal care il privesc, rectificarea, acfiializarea, blocarea sau gtergerea
datelor cu caracter personal a cdror prelucrare contravine Legii nr. 133 din 08 iulie
20LI privind proteclia datelor cu caracter personal.



12. Dreptul de opozifie

12.1. Subiecfii datelor cu caracter personal ai iS iS ,,Nisporeni - Silva" au

dreptul de a se opune, in mod gratuit, in orice moment, din motive intemeiate gi

legitime legate de situalia lor particularl, cd datele care ii vizeazd, sd facd obiectul
unei prelucrdri, cu exceplia cazurilor prevdzute de cadrul normativ. in caz de

opozilie justificatd, prelucrarea datelor in cauzdnu mai poate avea loc.

12.2. Subieclii datelor cu caracter personal ai intreprinderii au dreptul de a se

opune, in orice moment, in mod gratuit gi fdrd nici o justificare, ca datele care ii
vizeazd, sd fie prelucrate in scop de marketing, in numele operatorului, sau si fie
dezvdluite unor terti intr-un asemenea scop.

Rdspunderea pentru incilc zrea normelor privind obfinerea, pistrarea,
prelucrarea qi protecfia datelor personale ale angajatului

Persoanele vinovate de incdlcarea normelor privind oblinerea, pdstrarea,

prelucrarea qi proteclia datelor cu caracter personal ale angajatului/poartS rdspundere

conform cadrului normativ.

Dispozifii finale

Prezentul Regulament poate fi revizuit periodic, in funclie de modificdrile gi

completdrile cadrului normativ aplicabil, precum qi de nivelul de dezvoltare

tehnologicd. Regulamentul se aduce la cunogtinla angajalilor contra semndturd.

Prezentul Regulament intrl in vigoare din momentul aprobdrii in modul stabilit.


