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'1.1. Prezentul Regulament privind prelucrarea gi proteclia informaliilor ce conlin date cu caracter personalin

sistemul de evidenfd Resurse umane a Bibliotecii Nalionale a Republicii Moldova (in continuare - Regulament),

concretizeazi reglementdrile legale referitoare la modul, condi[iile 9i procedurile de protec(ie a datelor cu

caracter personal ale salariatilor din cadrul Bibliotecii Nalionale a Republicii Moldova gi este emis in calitate de

act normativ la nivel de institulie,

1.2. Regulamentul este elaborat in temeiul prevederilor Legii nr, 133 din 08,07,2011 privind protec[ia datelor cu

caracter personal (Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 2011, nr.170-175, art.492) cu modificirile ulterioare

(LP 175 din 11.11,21, M0302-306110,12.21 ar1,,431', in vigoare 10,01.22); Hotirdrii Guvernului nr.1123 din

14,12.2010 privind aprobarea Cerintelor fatd de asigurarea securiti[ii datelor cu caracter personal la prelucrarea

acestora in cadrul sistemelor informationale de date cu caracter personal (Monitorul Oficial al Republicii

Moldova,2010, nr, 254-256,an.1282) gia Legiinr, 154 din 28,03,2003 Codul Munciial RM (art, 91-94),

'1,3, Reglementirile cuprinse in prezentul Regulament stabilesc condiliile generale gi cerinfele fali de

prelucrarea datelor cu caracter personal ale salarialilor BNRM in cadrul sistemului de resurse,

'1,4, No[iunile principale, termenii 9i expresiile utilizate in prezentul Regulament au urmdtoarele semnificatii:

date cu caracter personal - orice informa$e referitoare la o persoand fizicd identificati sau identificabila

(subiect al datelor cu caracter personal), Persoana identificabild este persoana care poate fi identificatd, direct

sau indirect, prin referire la un numdr de identificare sau la unul ori mai multe elemente specifice identitd$i sale

fizice, fiziologice, psihice, economice, culturale sau sociale;

categorii speciale de date cu caracter personal - datele care dezviluie originea rasiald sau etnici a

persoanei, convingerile ei politice, religioase sau filozofice, apartenen(a socialS, datele privind starea de

sSnitate sau viata sexual6, precum 9i cele referitoare la condamnirile penale, misurile procesuale de

constringere sau sancliu nile contraventionale;

operator - persoana fizici sau persoana juridicd de drept public sau de drept privat, inclusiv autoritatea public6,

orice alti institulie oriorganizalie care, in mod individualsau impreuni cu altele, stabilegte scopurile 9i mijloacele

de prelucrare a datelor cu caracter personal prev6zute in mod expres de legisla[ia in vigoare;

persoand imputernicitd de cdtre operator - persoana fizic6 sau persoana juridicS de drept public ori de drept

privat, inclusiv autoritatea publici 9i subdiviziunile ei, care prelucreazd date cu caracter personalin numele gi

pe seama operatorului, pe baza instruc(iunilor primite de la operator;

integritate - certitudinea, necontradictorialitatea 9i actualitatea informa[iei care contine date cu caracter

personal, protectia ei de distrugere 9i modificare neautorizati,

sistem de evidenld a salarialilor - totalitatea resurselor informationale interdependente, de metode ,9i de

personal, destinati pistririi, prelucririi 9i furnizirii de informa[ie care contine date cu caracter personal ale

salariatilor BNRM;

I. DISPOZITII GENERALE
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consimldmdntul subiectului de date cu caracter personal - manifestare de voinld liberd, specificd, informati

gi lipsita de ambiguitate a subiectului de date prin care acesta acceptA, printr-o declaratie sau printr-o actiune

firi echivoc, ca datele cu caracter personal care il privesc si fie prelucrate.

1.5. Scopul prelucrdrii informa[iilor ce contin date cu caracter personal in sistemul de evidenld resurse umane

constd in, asigurarea inregistrdrii informaliilor din secfia Resurse umane referitoare la datele personale ale

salarialilor, inclusiv a categoriilor de salarizare, stimuldrilor, sporurilor, indemnizafiilor, compensaliilor gi altor

drepturi gi obligafii cu con{inut pecuniar, precum gi a prezentirii rapoartelor statistice trimestriale gi anuale citre

instituliile statului, conform legislatiei in vigoare.

2,1, Prelucrarea datelor cu caracter personal ale salariatilor Bibliotecii Nalionale a RM, de cdtre secfia resurse

umane, se desf5goard in conformitate cu prevederile legale in vigoare,

2.2.in cadrul sistemului de eviden[5 resurse umane sunt prelucrate urmatoarele categorii de date cu caracter

personal:

. numele, prenumele gi patronimicul;

. sexul;

numirul personal de identificare de stat (IDNP);

data gi locul nagterii,

adresa (domiciliului/regedinlei) ;

numdrul de telefon mobil / fix;

adresa e-mail;

studiile (diplome de[inute);

datele privind locul de munci gi func[ia ocupati;

formarea profesional6 - diplome - studii;

mirimea salariului brut 9i alte premii, sporuri, stimuliri, suplimente;

datele privind situatia familiald (la cererea solicitantului);

situafia militari;

numele, prenumele (dupa caz, patronimicul) persoanelor care se afld la intrelinerea persoanei

respective (membriifamiliei, alte rude gi persoane, dupd caz);

datele din certificatele de concediu medical acordate, necesare penku calcularea indemniza[iei

corespunzitoare;

dupa caz, alte date necesare indeplinirii scopului menlionat, conform legislatiei in vigoa ,,1 
.;

poza,

2.3. Prelucrarea datelor cu caracter personal menlio fi efectuatd pentru realizarea urmdtoarelor scopuri:

II. INSTITUTIONAL PRIVIND PRELUCRAREA

DATELOR CU CARACTER PERSONAL
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o prelucrarea informafiei privind modificlrile survenite la prelucrarea datelor cu caracter personal ce

vizeazd salariafii gi care au impact asupra calculirii pli[ilor salariale, evaluarea performan[elor

profesionale, vechimea in muncd in domeniu, schimbarea numelui etc,;

o stabilirea sistemului de salarizare a personaluluiin conformitate cu legislatia in vigoare a Republicii

Moldova;

o elaborarea gi prelucrarea dosarelor salarialilor;

. completarea gi stocarea figelor personale de evidenfi a salariafilor;

o inregistrarea gi prelucrarea dosarelor pentru concursul de suplinire a posturilor vacante;

. prelucrarea certificatelor de concedii medicale ale salarialilor in vederea stabilirii indemnizafiilor

corespunzatoare;

o elaborarea, inregistrarea gi prelucrarea contractului individual de muncd, a ordinelor 9i a acordurilor

suplimentare referitoare la rapofturile de munci;

. furnizarea informafiei necesare pentru completarea anualS a raportului gi ddrii de seamd privind

mobilitatea salariafilor gi locurile de munci pentru Biroul Na(ional de Statistici al RM;

o eliberarea certificatelor cu privire la activitate, funcfia ocupatd, la cererea salarialilor etc,

2.4, Datele cu caracter personal, ce fac obiectul reglementdrii prezentului Regulament, vor fi stocate de cdtre

secfia Resurse umane strict pe durata necesard realizirii scopurilor in care datele sunt prelucrate, iar la

expirarea termenului respectiv, vor rdmdne la pdstrare primind statut de document de arhivd.

3,'1, in scopul asiguririi drepturilor 9i libertd(ilor salariafilor Bibliotecii Nafionale a RM, in procesul prelucrdrii

datelor personale ale salariatului, persoanele responsabile de colectarea gi prelucrarea acestor date sunt obligati

sd respecte urmdtoarele cerinte:

. prelucrarea datelor personale ale salariatului poate fi efectuati exclusiv in scopulindeplinirii prevederilor

legislatiei in vigoare, acorddrii de asistenJi la angajare, instruirii 9i avansdrii in serviciu, asiguririi

securitd(ii personale a salariatului, controlului volumului Si calitatii lucrului indeplinit 9i asigurErii

integritdlii bunurilor unititii;

o la determinarea volumului 9i con[inutului datelor personale ale salariatului ce urmeazi a fi prelucrate,

persoanele responsabile de colectarea gi prelucrarea acestor date, sunt obligate si se conducd de

legisla[ia in vigoare;

o toate datele personale urmeazi a fi preluate de la salariat sau din sursa indicati de acesta;

o s0 intezice de a prelucra date referitoare la convingerile politice gi religioase ale salariatului, precum gi

la viala privatd a acestuia. in cazurile prevdzute de lege, se poate cere 9i prelucra date despre via[a

privatd a salariatului numai cu acordul scris al acestuia;

o se interzice ob[inerea 9i prelucrarea datelor privind apartenenta salariatului la sindicate, asociatii

obgtegti 9i religioase, paffde 9i alte organiza|ii social-politice, cu exceptia cazurilor previzute de lege; ,.

III. CERINTELE PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

ALE SALARIATILOR
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. la angajare salariatul gi reprezentantii lor trebuie sI fle familiarizati, sub semnlturS, cu documentele

vizind modul de prelucrare 9i pdstrare a datelor personale ale salaria(ilor din unitate gi sd fie informa[i

despre drepturile 9i obliga[iile lor in domeniul respectiv printun acord privind prelucrarea datelor cu

caracter personal,

4.1. Datele cu caracter personal con[inute in sistemul de evidenfi resurse umane in cadrul BNRM se

prelucreazi/stocheazd :

. pe suport de hdrtie;

o in format electronic.

4,2, Prelucrarea datelor cu caracter personal se efectueazi cu consimtamintul subiectului datelor cu caracter
personal.

4,3. Consimldmintul privind prelucrarea datelor cu caracter personal poate fl retras in orice moment de c6tre
subiectul datelor cu caracter personal. Retragerea consimtimintului nu poate avea efect retroactiv.

4,4, Consimtlmintul subiectului datelor cu caracter personal nu este cerut in cazurile in care prelucrarea este

necesarE pentru:

o executarea unui contract la care subiectul datelor cu caracter personal este parte sau pentru luarea

unor misuri inaintea incheierii contractului, la cererea acestuia;

o protejarea vielii, integritd[ii fizice sau a sdnitilii subiectului datelor cu caracter personal;

o realizarea unui interes legitim al operatorului sau al te(ului cdruia ii sint dezvdluite datele cu caracter
personal, cu conditia ca acest interes si nu prejudicieze interesele sau drepturile 9i libertitile
fundamentale ale subiectului datelor cu caracter personal;

o efectuarea auditului public extern;

. scopuri statistice, de cercetare istoricd sau gtiintificd, cu condi[ia ca datele cu caracter personal sd

rimind anonime pe toati durata prelucririi;
o schimbul de date in condifiile legislaliei in vigoare cu privire la schimbul de date gi interoperabilitate.

4,5, Prelucrarea categoriilor speciale de date cu caracter personal este interzisd, cu exceplia cazurilor prevdzute

de legislalia in vigoare,

4.6. Prelucrarea datelor cu caracter personal in sistemul de evidenfi resurse umane, se efectueazd pe perioada

valabilita[ii activitalii salariafilor BNRM (din momentul semndrii contractului individual de munci pdni la

incetarea raporturilor de munc6). Dupd incetarea rapofiurilor de muncd, datele cu caracter personal ale

salaria[ilor se pistreazi in seclia Arhivd, primind statut de document de arhiv6.

4,7. Prelucrarea datelor cu caracter personal ale candidalilor la funcliile vacante se efectueazd pq parcursul

de organizarea gi desfdgurarea concursului,

I

d esfigu ririi concu rsu lu i de c6tre persoane le,

IV, PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL SI LOCATIA SISTEMULUI

DE EVIDENTA RESURSE UMANE
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4,8, Dosarele de concurs ale candidatilor la functiile vacante se pesfeaze in cadrul Sectia resurse umane,

conform Nomenclatorului arhivistic al dosarelor de biblioteci.

4,9, Prelucrarea informaliilor in sistemul de evidenli resurse umane pe suport de hdrtie este structuratd dupi

criteriul "mape-dosare", fiind pistrate in dulapuri, care sunt amplasate flzic in biroul Resurse umane (nr. 9) din

sediul BNRM, str. 31 August 1989, nr. 78A,

5,1. Accesul la datele cu caracter personalale salariatilor BNRM este strict limitat, acordat persoanelor doar

indicate expres in prezentul Regulament: Directorului general al BNRM, contabilul-gef 9i personalului Secliei

resurse umane, altor persoane imputernicite in virtutea legii, figei de post sau in baza ordinului Directorului

general al BNRM privind delegarea imputernicirilor respective, Calitatea funcliei persoanei care inten[ioneazi

sd prelucreze date cu caracter personal ale salarialilor, nu poate servi drept justificare a interventiei in via[a

privatd a subiectului de date cu caracter personal angajat,

5.2, Orice salariat are dreptul de acces la datele sale cu caracter personal, inclusiv dreptul la copie de pe orice

act juridic care con[ine datele sale personale, cu exceptia cazurilor prevdzute de legisla[ia in vigoare,

5.3, Accesul salariatilor BNRM la datele personale are loc printr-o cerere scrisi adresati nemijlocit secliei

resurse umane, iar in cazul subiec[ilor de date neangajati in cadrul BNRM, accesul la datele personale are loc

printr-o cerere scrisi adresati Directorului general al BNRM,

5,4, in cazul in care informalia ce urmeazi a fi prezentati se g6segte pe un suport care con[ine date cu caracter

personal ale altor persoane, acestea vor fi puse la dispozitie doar dupd depersonalizare.

5.5, Persoana responsabild de securitatea datelor cu caracter personal va avea acces liber la informatia

necesari pentru indeplinirea funcliilor sale, totodati va avea responsabiliti[i cu privire la securitatea prelucrerii

datelor cu caracter personal (prevenire, supraveghere, detectare 9i prelucrare), precum gi operarea cu ele,

5,6, Toate persoanele implicate in activitatea de administrare gi/sau prelucrare a informatiilor din sistemul de

eviden[d a salaria[ilor, vor respecta procedura de acces la datele cu caracter personal.

6.1. Biblioteca Nalionali a RM, in calitate de operatorde date cu caracter personal, garanteazd respectarea

drepturilor privind protec[ia datelor cu caracter personal ce le revin salarialilor.

6,2, Salarialii BNRM, ale ciror date cu caracter personal sunt prelucrate de cdtre Sec(ia resurse umane,

semneazi Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal in momentul aparitiei raporturilor de

V. ACCESUL LA DATELE CU CARACTER PERSONAL ALE BNRM

VI. DREPTURILE CA SUBIECT DE DATE CU CARACTER PERSONAL
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serviciu/munci, conform anexei nr. 1 la prezentul Regulament, Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter

personal se pdstreazd in dosarul personal al salariatului.

6,3, Candidatii la func(iile vacante, pentru care BNRM a anunlat concurs, semneazi Acordul privind prelucrarea

datelor cu caracter personal, conform anexei nr, 3, in momentul depunerii dosarului de concurs, Acordul privind

prelucrarea datelor cu caracter personal se anexeazi la dosarul de concurs,

6,4, in conformitate cu legislafia referitoare la proteclia datelor cu caracter personal, salarialii BNRM beneficiazi

de urmdtoarele drepturi: la informare, de acces la date, de intervenfie, de opozifie asupra datelor cu caracter

personal ce-i vizeaz6, de a nu fi supus unei decizii individuale, precum 9i dreptul de a se adresa in justifie.

6.5, Orice salariat, subiect al datelor cu caracter personal are dreptul sd obtind, la cerere, firi intirziere 9i in

mod gratuit:

a) informalia deplini despre datele sale personale, locul gi scopul prelucririi acestora;

b) informatia privind destinatarii sau categoriile de destinatari cirora le sint dezvdluite datele;

c) informalii cu privire la consecintele juridice generate de prelucrarea datelor cu caracter personal;

d) informa[ii privind modul de exercitare a dreptillui de interven[ie asupra datelor cu caracter personal.

6.6, Acordarea dreptului de acces angajafilor la informaliile ce-i vizeazd se efectueazd doar prin solicitarea

expres5, in formi scrisS, cu acordul nemijlocit al conducerii Bibliotecii Na[ionale a RM, Persoanele care solicitd

date cu caracter personal trebuie si indice scopul solicitirii.

6,7. Orice salariat are dreptul de a solicita rectificarea, actualizarea, blocarea sau gtergerea datelor sale cu

caracter personal a ciror prelucrare contravine legii.

6,8, Toate persoanele implicate in activitatea de administrare gi/sau prelucrare a informa{iilor din sistemul de

eviden[d resurse umane vor respecta procedura de acces la datele cu caracter personal.

7.1. Personalul din cadrul secfiei Resurse umane, responsabil de protecfia datelor, este implicat in mod

corespunzitor gi in timp util in toate aspectele legate de protec{ia datelor cu caracter personal gi rispund direct

in fa[a celui mai inalt nivel al conducerii,

7,2, Salarialii BNRM, subiecfi de date cu caracter personal, pot contacta personalul secfiei Resurse umane, cu

privire la chestiunile legate de prelucrarea datelor acestora 9i la exercitarea drepturilor lor in temeiul Legii nr,

133 din 08.07.201 1 privind protec[ia datelor cu caracter personal (Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 201 1 ,

nr.170-175, afi.. 492).

VII. MASURI DE PROTECTIE A DATELOR CU CARACTER PERSONAL PRELUCRATE

itt stsrenrtul DE EVTDENTA RESURSE UMANE
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7.3, Personalul din cadrul sectiei Resurse umane, responsabil de protec[ia datelor, are obliga[ia de a respecta
secretul sau conlidenfialitatea privind indeplinirea sarcinilor, in conformitate cu actele normative,

7,4, Misurile generale de administrare a securititii prelucrdrii datelor cu caracter personal din cadrul sec[iei

Resurse umane sunt:

o persor0lul din cadrul secfiei Resurse umane responsabil de proteclia datelor, este obligat sd ia mdsurile

organizatorice 9i tehnice necesare pentru protectia datelor cu caracter personal impotriva distrugerii,

modificirii, blocirii, copierii, rispindirii, precum 9i impotriva altor ac[iuni ilicite, misuri menite si asigure

un nivel de securitate adecvat in ceea ce privegte riscurile prezentate de prelucrare gi caracterul datelor

prelucrate;

o accesul fizic la informalia privind datele cu caracter personal din sistemul de evidenfd resurse umane

este blocat impotriva vizualizirii de citre persoane neautorizate;

. se impun limite in privin[a persoanelor care au dreptul sd vizualizeze informafiile stocate in sistemul de

evidenf5 resurse umane gi sd copieze, si descarce, sd gteargi sau si modiflce orice informa[ie stocati,

7.5. Misurile de proteclie a datelor cu caracter personal, prelucrate in din sistemul de evidenta resurse umane

din cadrul Bibliotecii Nafionale a Republicii Moldova, se infdptuiesc lindnd cont de necesitatea asigurdrii

confiden[ialitdtii gi integritifii acestora, prin protectie in formd manuali, electronicd gi externi.

7.6. Accesul in biroul unde este amplasat sistemul de evidenta resurse este restriclionat, fiind permis doar

persoanelor care au autoriza[ia necesard 9i doar in timpul orelor de program.

7.7, Biroul nu este l6sat niciodatd fird supraveghere la iegirea in exterior, uga biroului se incuie cu lacitul.

7.8. Perimetrul de securitate se consideri perimetrul birourilor in care este amplasat sistemul de evidenta

resurse umane, fiind integru din punct de vedere fizic.

7,9. Computerele sunt amplasate in locuri cu acces limitat pentru persoane striine,

7,10, Pentru incdlcarea prezentului Regulament, persoanele vinovate rispund in conformitate cu legislafia civild,

contravenfionali gi penalS,

8.1. Prezentul Regulament poate fi revizuit la necesitate sau imediat ce intervin careva modificiri a

componentelor acestuia.

8,2. Prezentul Regulament intrd in vigoare din momentul aprobdrii gi este plasat pe pagina web a BiblioteOii

Nalionale a RM,

vilt. FINALE
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Anexa nr. 1 la Regulamentul privind Prelucrarea 9i protectia informafiilor ce

confin date cu caracter personal in sistemul de evidenfd

Resurse umane a Bibliotecii Na$onale a Republicii Moldova

ACORD
privind prelucrarea datelor cu caracter personal ale salariafilor

Adresa

Subdiviziunea

Func!ia

Prin acest acord, imi exprim in mod expres consimtdmintul privind prelucrarea datelor cu caracter personal ce md vizeazi, de citre
Sectia resurse umane, pe intreaga perioadi de activitate in cadrul Bibliotecii Na[ionale a Republicii Moldova, in scopurile previzute

in Regulamentul privind proteclia datelor cu caracter personal ale salariatilor BNRM, cu care am ficut cunogtinti.

Nume, prenume Semndtura

Data

Confirm ca am fost informat cu prevederile ,,Politicii de securitate a datelor cu caracter personal in cadrul Bibliotecii Nationale a RM",

,,Regulamentul privind prelucrarea informatiilor ce contin date cu caracter personal in Sistemul de evidenti a salarialilo/'si ci mi s-a

adus la cunogtinti drepturile mele previzute in Legea nr,133 din 8 iulie 2011 privind protectia datelor cu caracter personal, cu

modificirile ulterioare (1P175 din 11.11.21, M0302-306/10.12.21 an.$1; in vigoare 10.01.22) si responsabilititile mele privind

prelucrarea datelor cu caracter personal.

Nume, prenume Semnitura

Data

Prezentul acord a fost intocmit in doui exemplare, cAte unul pentru fiecare parte.

Am primit un exemplar Semndtura

Subsemnatul (a).,. .,.
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Anexa nf. 2 la Regulamentul prlvlnd Prelucrarea gl protecfia lnformaflilor ce

confln date cu caracter personal in slstemul de evlden[i

Resurse umane a Blbliotecii Naflonale a Republicii Moldova

c LAUZA DE CON FtDENT|ALITATE

Subsemnatul (a),,, ,.,

1DNP.....,..,., , Bl ,,.,.,,.,..,..

Adresa

Subdiviziunea.

Func[ia.,.

Prin aceasti clauzd, in confontiitate cu prevederile art,29 Legea nr. 133 din 08.07.2011 privind protec[ia

datelor cu caracter personal (Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 2011,nr.170-175, art.492) cu modificdrile

ulterioare (LP 175 din 11.11,21, M0302-306/10.12.21 an,$1; in vigoare 10.01.22), mi oblig sd pdstrez

confidentialitatea in legiturd cu faptele, informa[iile sau documentele de care iau cuno$tinte in exerci[iulfunctiei,

cu exceptia informaliilor considerate de interes public.

Confirm ci mi s-a adus la cunogtinli prevederile art, 206 din Codul muncii al Republicii Moldova, potrivit

ciruia nerespectarea confiden[ialitS[ii informaliilor de care iau cunogtin[5 in exercitiul func(iei constituie o abatere

disciplinard 9i pot fi sanclionat disciplinar.

Nume, prenume Semndtura

Data

Prezenta clauzd a fost intocmitd in doui exemplare, cite unul pentru fiecare parte,

Am primit un exemplar Semndtura
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Anexa nr. 3 la Regulamentul privind Prelucrarea 9i protecfia informafiilor ce

con[in date cu caracter personal in sistemul de evidenfi

Resurse umane a Bibliotecii Nafionale a Republicii Moldova

ACORD PRIVIND PRELUCMREA

DATELOR CU CARACTER PERSONAL ALE

cANDTDATTLOR LA FUNCTTA VACANTA

Subsemnatul (a)... ,,.

Adresa (domiciliu/

re$edinF).,..

Func[ia vacante pentru care se ailice.

Prin acest acord, imi exprim consimtdmantul privind prelucrarea datelor cu caracter personal ce md vizeazd,

de citre Biblioteca Nafionali a Republicii Moldova in scopul verificdrii corespunderii candidaturii mele la

func[ia vacante solicitatS.

Nume, prenume Semndtura

Data


