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l. DISPOZITII GENERALE

1.1. Prezentul Regulament privind prelucrarea si protectia informatiilor ce contin date cu caracter personal in
sistemul de evidenta Resurse umane a Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova (in continuare — Regulament),
concretizeaza reglementarile legale referitoare la modul, conditiile i procedurile de protectie a datelor cu
caracter personal ale salariatilor din cadrul Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova §i este emis in calitate de
act normativ la nivel de institutie.

1.2. Regulamentul este elaborat in temeiul prevederilor Legii nr. 133 din 08.07.2011 privind protectia datelor cu
caracter personal (Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 2011, nr.170-175, art. 492) cu modificarile ulterioare
(LP 175 din 11.11.21, MO302-306/10.12.21 art.431; in vigoare 10.01.22); Hotaréarii Guvernului nr.1123 din
14.12.2010 privind aprobarea Cerintelor fata de asigurarea securitétji 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, art. 1282) si a Legii nr. 154 din 28.03.2003 Codul Muncii al RM (art. 91-94).

1.3. Reglementarile cuprinse in prezentul Regulament stabilesc conditile generale si cerintele fata de
prelucrarea datelor cu caracter personal ale salariatilor BNRM in cadrul sistemului de resurse.

1.4. Notiunile principale, termenii si expresiile utilizate in prezentul Regulament au urmatoarele semnificatji:
date cu caracter personal - orice informatje referitoare la o persoané fizica identificata sau identificabila
(subiect al datelor cu caracter personal). Persoana identificabilé este persoana care poate fi identificata, direct
sau indirect, prin referire la un numar de identificare sau la unul ori mai multe elemente specifice identitatji sale
fizice, fiziologice, psihice, economice, culturale sau sociale;

categorii speciale de date cu caracter personal - datele care dezvaluie originea rasiala sau etnica a
persoanei, convingerile ei politice, religioase sau filozofice, apartenenta sociald, datele privind starea de
sdnatate sau viata sexuald, precum si cele referitoare la condamndrile penale, m&surile procesuale de
constringere sau sanctiunile contraventionale;

operator - persoana fizica sau persoana juridica de drept public sau de drept privat, inclusiv autoritatea publica,
orice alté institutie ori organizatie care, in mod individual sau impreund cu altele, stabileste scopurile si mijloacele
de prelucrare a datelor cu caracter personal prevazute in mod expres de legislatia in vigoare;

persoand imputernicitd de catre operator - persoana fizica sau persoana juridica de drept public ori de drept
privat, inclusiv autoritatea publica si subdiviziunile ei, care prelucreaza date cu caracter personal in numele i
pe seama operatorului, pe baza instructiunilor primite de la operator;

integritate - certitudinea, necontradictorialitatea si actualitatea informatiei care contine date cu caracter
personal, protectia ei de distrugere si modificare neautorizata; V-
sistem de evidentd a salariatilor - totalitatea resurselor informationale interdependente, de metode si de
personal, destinatd pastrarii, prelucrarii i furnizarii de informatie care contine date cu caracter personal ale
salariatilor BNRM;
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consimtamantul subiectului de date cu caracter personal - manifestare de vointa libera, specifica, informata
si lipsita de ambiguitate a subiectului de date prin care acesta accepta, printr-o declaratie sau printr-o actiune
fara echivoc, ca datele cu caracter personal care 1l privesc sa fie prelucrate.

1.5. Scopul prelucrarii informatiilor ce contin date cu caracter personal in sistemul de evidenta resurse umane
consta in, asigurarea inregistrarii informatiilor din sectia Resurse umane referitoare la datele personale ale
salariatilor, inclusiv a categoriilor de salarizare, stimulrilor, sporurilor, indemnizatiilor, compensatiilor si altor
drepturi si obligatii cu continut pecuniar, precum si a prezentarii rapoartelor statistice trimestriale i anuale catre
institutiile statului, conform legislatiei in vigoare.

IIl. CADRUL INSTITUTIONAL PRIVIND PRELUCRAREA

DATELOR CU CARACTER PERSONAL

2.1. Prelucrarea datelor cu caracter personal ale salariatilor Bibliotecii Nationale a RM, de céatre sectia resurse
umane, se desfasoara in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

2.2.1n cadrul sistemului de evidenta resurse umane sunt prelucrate urmatoarele categorii de date cu caracter
personal:

e numele, prenumele i patronimicul;

e sexul;

e numarul personal de identificare de stat (IDNP);

e data si locul nasterii;

e adresa (domiciliului/resedintei);

¢ numarul de telefon mobil / fix;

e adresa e-mail;

o studiile (diplome detinute);

o datele privind locul de munca si functia ocupata;

o formarea profesionala - diplome - studii;

e marimea salariului brut si alte premii, sporuri, stimulari, suplimente;

» datele privind situatia familiala (la cererea solicitantului);

e situatia militara;

e numele, prenumele (dupa caz, patronimicul) persoanelor care se afld la intretinerea persoanei
respective (membrii familiei, alte rude si persoane, dupa caz);

 datele din certificatele de concediu medical acordate, necesare pentru calcularea indemnizatiei
corespunzatoare;

» dupa caz, alte date necesare indeplinirii scopului mentionat, conform legislatiei in vigoare.
poza.
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e prelucrarea informatiei privind modificarile survenite la prelucrarea datelor cu caracter personal ce
vizeaza salariafii si care au impact asupra calcularii platilor salariale, evaluarea performantelor
profesionale, vechimea in munca in domeniu, schimbarea numelui etc.,

o stabilirea sistemului de salarizare a personalului in conformitate cu legislaia in vigoare a Republicii
Moldova;

o elaborarea si prelucrarea dosarelor salariatilor;

e completarea si stocarea fiselor personale de evidenta a salariatilor;

o Tinregistrarea si prelucrarea dosarelor pentru concursul de suplinire a posturilor vacante;

o prelucrarea certificatelor de concedii medicale ale salariafilor in vederea stabilirii indemnizatiilor
corespunzatoare;

e elaborarea, inregistrarea si prelucrarea contractului individual de munca, a ordinelor si a acordurilor
suplimentare referitoare la raporturile de munca;

o furnizarea informatiei necesare pentru completarea anuald a raportului i darii de seama privind
mobilitatea salariatilor si locurile de munca pentru Biroul National de Statistica al RM;

o eliberarea certificatelor cu privire la activitate, functia ocupata, la cererea salariatilor etc.

2.4. Datele cu caracter personal, ce fac obiectul reglementarii prezentului Regulament, vor fi stocate de catre
sectia Resurse umane strict pe durata necesara realizarii scopurilor in care datele sunt prelucrate, iar la
expirarea termenului respectiv, vor raméne la pastrare primind statut de document de arhiva.

ll. CERINTELE PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

ALE SALARIATILOR

3.1. In scopul asigurarii drepturilor si libertatilor salariatilor Bibliotecii Nationale a RM, in procesul prelucrarii
datelor personale ale salariatului, persoanele responsabile de colectarea si prelucrarea acestor date sunt obligat]
s4 respecte urmatoarele cerinte:

o prelucrarea datelor personale ale salariatului poate fi efectuatd exclusiv in scopul indeplinirii prevederilor
legislatiei in vigoare, acordarii de asistentd la angajare, instruirii $i avansarii in serviciu, asigurari
securitatii personale a salariatului, controlului volumului si calitdfii lucrului indeplinit i asigurarii
integritatii bunurilor unitaji;

¢ la determinarea volumului si continutului datelor personale ale salariatului ce urmeaza a fi prelucrate,
persoanele responsabile de colectarea si prelucrarea acestor date, sunt obligate s& se conduca de
legislatia in vigoare;

o toate datele personale urmeaza a fi preluate de la salariat sau din sursa indicaté de acesta;

¢ seinterzice de a prelucra date referitoare la convingerile politice i religioase ale salariatului, precum si
la viata privata a acestuia. In cazurile prevazute de lege, se poate cere si prelucra date despre viata
privatd a salariatului numai cu acordul scris al acestuia;

e se interzice obiinerea si prelucrarea datelor privind apartenenta salariatului la sindicate, asociatii
obstesti si religioase, partide si alte organizatii social-politice, cu exceptia cazurilor prevazute de lege;
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¢ la angajare salariatul si reprezentantii lor trebuie sa fie familiarizati, sub semnétura, cu documentele
vizind modul de prelucrare si pastrare a datelor personale ale salariafilor din unitate i sa fie informat
despre drepturile si obligatiile lor in domeniul respectiv print-un acord privind prelucrarea datelor cu
caracter personal,

IV. PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL SI LOCATIA SISTEMULUI

DE EVIDENTA RESURSE UMANE

4.1. Datele cu caracter personal continute in sistemul de evidentd resurse umane in cadrul BNRM se
prelucreazé/stocheaza:

e pe suport de hartie;

¢ in format electronic.

4.2. Prelucrarea datelor cu caracter personal se efectueaza cu consimtamintul subiectului datelor cu caracter
personal.

4.3. Consimtamintul privind prelucrarea datelor cu caracter personal poate fi retras in orice moment de cétre
subiectul datelor cu caracter personal. Retragerea consimtdmintului nu poate avea efect retroactiv.

4.4. Consimtamintul subiectului datelor cu caracter personal nu este cerut in cazurile in care prelucrarea este
necesara pentru:
e executarea unui contract la care subiectul datelor cu caracter personal este parte sau pentru luarea
unor masuri inaintea incheierii contractului, la cererea acestuia;
o protejarea vietji, integritatii fizice sau a sanatatji subiectului datelor cu caracter personal;
realizarea unui interes legitim al operatorului sau al terfului caruia ii sint dezvaluite datele cu caracter
personal, cu conditia ca acest interes sd nu prejudicieze interesele sau drepturile si libertatile
fundamentale ale subiectului datelor cu caracter personal;
o efectuarea auditului public extern;
e scopuri statistice, de cercetare istorica sau stiintifica, cu conditia ca datele cu caracter personal sa
ramina anonime pe toatd durata prelucrarii;
¢ schimbul de date in conditiile legislatiei in vigoare cu privire la schimbul de date si interoperabilitate.

4.5, Prelucrarea categoriilor speciale de date cu caracter personal este interzisa, cu exceptia cazurilor prevazute
de legislatia in vigoare.

4.6. Prelucrarea datelor cu caracter personal in sistemul de evidenta resurse umane, se efectueaza pe perioada
valabilitatii activitatii salariatilor BNRM (din momentul semnarii contractului individual de munca pana la
incetarea raporturilor de munca). Dupd incetarea raporturilor de munca, datele cu caracter personal ale
salariafilor se pastreazé in sectia Arhiva, primind statut de document de arhiva.

4.7. Prelucrarea datelor cu caracter personal ale candidatilor la funcfiile vacante se efectueaza pe. (parcursul
desfasurarii concursului de cétre persoanele res onsablle de organizarea si desfasurarea concursulu1
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4.8. Dosarele de concurs ale candidatilor la functiile vacante se pastreaza in cadrul Sectia resurse umane,
conform Nomenclatorului arhivistic al dosarelor de biblioteca.

4.9. Prelucrarea informatiilor in sistemul de evidenta resurse umane pe suport de hértie este structurata dupa
criteriul “mape-dosare”, fiind pastrate in dulapuri, care sunt amplasate fizic in biroul Resurse umane (nr. 9) din
sediul BNRM, str. 31 August 1989, nr. 78A.

V. ACCESUL LA DATELE CU CARACTER PERSONAL ALE SALARIATILOR BNRM

5.1. Accesul la datele cu caracter personal ale salariatilor BNRM este strict limitat, acordat persoanelor doar
indicate expres in prezentul Regulament: Directorului general al BNRM, contabilul-gef si personalului Sectiei
resurse umane, altor persoane imputernicite in virtutea legii, fisei de post sau in baza ordinului Directorului
general al BNRM privind delegarea imputernicirilor respective. Calitatea functiei persoanei care intentioneaza
sa prelucreze date cu caracter personal ale salariatilor, nu poate servi drept justificare a interventiei in viata
privata 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 contine datele sale personale, cu exceptia cazurilor prevazute de legislatia in vigoare.

5.3. Accesul salariatilor BNRM la datele personale are loc printr-0 cerere scrisa adresatd nemijlocit sectiei
resurse umane, iar in cazul subiectjlor de date neangajati in cadrul BNRM, accesul la datele personale are loc
printr-o cerere scrisa adresata Directorului general al BNRM.

5.4. In cazul in care informatia ce urmeaza a fi prezentata se gaseste pe un suport care contine date cu caracter
personal ale altor persoane, acestea vor fi puse la dispozitie doar dupa depersonalizare.

5.5. Persoana responsabild de securitatea datelor cu caracter personal va avea acces liber la informatia
necesara pentru indeplinirea functiilor sale, totodata va avea responsabilitati cu privire la securitatea prelucrarii
datelor cu caracter personal (prevenire, supraveghere, detectare si prelucrare), precum si operarea cu ele.

5.6. Toate persoanele implicate in activitatea de administrare si/sau prelucrare a informatiilor din sistemul de
evidenta a salariatilor, vor respecta procedura de acces la datele cu caracter personal.

VI. DREPTURILE SALARIATILOR CA SUBIECT DE DATE CU CARACTER PERSONAL

6.1. Biblioteca Nationald a RM, in calitate de operator de date cu caracter personal, garanteaza respectarea
drepturilor privind protectia datelor cu caracter personal ce le revin salariatilor.

6.2. Salariatii BNRM, ale céror date cu caracter personal sunt prelucrate de catre Sectia resurse umane,
semneaza Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal in momentul aparitiei raporturilor de
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serviciu/munca, conform anexei nr. 1 la prezentul Regulament. Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter
personal se pastreaza in dosarul personal al salariatului.

6.3. Candidatji la functjile vacante, pentru care BNRM a anuntat concurs, semneaza 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 anexeaza la dosarul de concurs.

6.4. In conformitate cu legislatia referitoare la protectia datelor cu caracter personal, salariatii BNRM beneficiaza
de urmatoarele drepturi: la informare, de acces la date, de interventie, de opozitie asupra datelor cu caracter
personal ce-i vizeaza, de a nu fi supus unei decizii individuale, precum si dreptul de a se adresa in justitie.

6.5. Orice salariat, subiect al datelor cu caracter personal are dreptul sa obtina, la cerere, fara intarziere si in

mod gratuit:

a) informatia deplina despre datele sale personale, locul si scopul prelucrarii acestora;

b) informatja privind destinatarii sau categoriile de destinatari carora le sint dezvaluite datele;

¢) informatji cu privire la consecintele juridice generate de prelucrarea datelor cu caracter personal;

d) informatii privind modul de exercitare a dreptitlui de interventie asupra datelor cu caracter personal.

6.6. Acordarea dreptului de acces angajatilor la informatiile ce-i vizeaza se efectueaza doar prin solicitarea
expresa, In forma scrisd, cu acordul nemijlocit al conducerii Bibliotecii Nationale a RM. Persoanele care solicita
date cu caracter personal trebuie sa indice scopul solicitarii.

6.7. Orice salariat are dreptul de a solicita rectificarea, actualizarea, blocarea sau stergerea datelor sale cu
caracter personal a caror prelucrare contravine legii.

6.8. Toate persoanele implicate in activitatea de administrare si/sau prelucrare a informatiilor din sistemul de
evidenta resurse umane vor respecta procedura de acces la datele cu caracter personal.

Vil. MASURI DE PROTECTIE A DATELOR CU CARACTER PERSONAL PRELUCRATE

iN SISTEMUL DE EVIDENTA RESURSE UMANE

7.1. Personalul din cadrul sectiei Resurse umane, responsabil de protectia datelor, este implicat in mod
corespunzator si in timp util in toate aspectele legate de protectia datelor cu caracter personal si raspund direct
in fata celui mai inalt nivel al conducerii.

7.2. Salariatii BNRM, subiecti de date cu caracter personal, pot contacta personalul sectiei Resurse umane, cu
privire la chestiunile legate de prelucrarea datelor acestora si la exercitarea drepturilor lor in temeiul Legii nr.
133 din 08.07.2011 privind protectia datelor cu caracter personal (Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 2011,
nr.170-175, art. 492).
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7.3. Personalul din cadrul sectiei Resurse umane, responsabil de protectia datelor, are obligatia de a respecta
secretul sau confidentialitatea privind indeplinirea sarcinilor, in conformitate cu actele normative.

7.4. Masurile generale de administrare a securitatii prelucrarii datelor cu caracter personal din cadrul sectiei
Resurse umane sunt:
¢ personalul din cadrul sectiei Resurse umane responsabil de protectia datelor, este obligat sa ia masurile
organizatorice si tehnice necesare pentru protectia datelor cu caracter personal impotriva distrugerii,
modificarii, blocarii, copierii, raspindirii, precum i impotriva altor actiuni ilicite, masuri menite s& asigure
un nivel de securitate adecvat in ceea ce priveste riscurile prezentate de prelucrare si caracterul datelor
prelucrate;

e accesul fizic la informatja privind datele cu caracter personal din sistemul de evidenta resurse umane
este blocat impotriva vizualizarii de catre persoane neautorizate;

e seimpun limite in privinta persoanelor care au dreptul sa vizualizeze informatiile stocate in sistemul de
evidenta resurse umane si sa copieze, sa descarce, s stearga sau sa modifice orice informatje stocata.

7.5. Masurile de protectie a datelor cu caracter personal, prelucrate in din sistemul de evidenta resurse umane
din cadrul Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova, se infaptuiesc {inand cont de necesitatea asigurarii
confidentialittii si integritétii acestora, prin protectie in form& manuald, electronica gi externa.

7.6. Accesul In biroul unde este amplasat sistemul de evidenta resurse este restrictionat, fiind permis doar
persoanelor care au autorizatia necesara i doar in timpul orelor de program.

7.7. Biroul nu este lasat niciodata faré supraveghere la iesirea in exterior, usa biroului se incuie cu lacatul.

7.8. Perimetrul de securitate se considera 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 straine.

7.10. Pentru incalcarea prezentului Regulament, persoanele vinovate raspund in conformitate cu legislatia civila,
contraventionala si penala.

VIIl. DISPOZITII FINALE

8.1. Prezentul Regulament poate fi revizuit la necesitate sau imediat ce intervin careva modificari a
componentelor acestuia.

8.2. Prezentul Regulament intrd In vigoare din momentul aprobarii si este plasat pe pagina web a Bibliotecii
Nationale a RM.
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Anexa nr. 1 Ia Regulamentul privind Prelucrarea si protectia informatiilor ce
contin date cu caracter personal in sistemul de evidentd
Resurse umane a Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova

ACORD
privind prelucrarea datelor cu caracter personal ale salariatilor

SUDSEMNGIUL ().....c.vivee ettt
IDNP <o s , B

Data eliberarii .........ccocoeviriviririeicie e Of sisvssmmmssaminsini ,
AR i i i e e R R S s e s SRR YRR
SubdiviziuneaaismmmsmirR T R T TR
FUNCliass s i s s pre i L e

Prin acest acord, imi exprim in mod expres consim{amantul privind prelucrarea datelor cu caracter personal ce ma vizeaza, de catre
Sectia resurse umane, pe intreaga perioada de activitate in cadrul Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova, in scopurile prevazute
in Regulamentul privind protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor BNRM, cu care am facut cunogtint.

Nume, prenume Semnatura

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 informatjilor ce contin date cu caracter personal in Sistemul de evidenta a salariatilor” si ca mi s-a
adus la cunostintd drepturile mele prevézute in Legea nr.133 din 8 iulie 2011 privind protectia datelor cu caracter personal, cu
modificarile ulterioare (LP175 din 11.11.21, MO302-306/10.12.21 art.431; in vigoare 10.01.22) si responsabilitatile mele privind
prelucrarea datelor cu caracter personal.

Nume, prenume Semnatura

Data

Prezentul acord a fost intocmit in dou# exemplare, cate unul pentru fiecare parte.

Am primit un exemplar Semnatura
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Anexa nr. 2 la Regulamentul privind Prelucrarea gi protectia Informatlilor ce
contin date cu caracter personal in sistemul de evident
Resurse umane a Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova

CLAUZA DE CONFIDENTIALITATE

Prin aceasta clauza, in confontiitate cu prevederile art. 29 Legea nr. 133 din 08.07.2011 privind protectia
datelor cu caracter personal (Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 2011, nr.170-175, art. 492) cu modificarile
ulterioare (LP 175 din 11.11.21, MO302-306/10.12.21 art.431; in vigoare 10.01.22), ma oblig sa pastrez
confidentjalitatea in legétura cu faptele, informatjile sau documentele de care iau cunostinta in exercitiul functiei,
cu exceptia informatjilor considerate de interes public.

Confirm c& mi s-a adus la cunostintd prevederile art. 206 din Codul muncii al Republicii Moldova, potrivit
caruia nerespectarea confidentjalitatii informatjilor de care iau cunostinta in exercitiul functiei constituie o abatere
disciplinara i pot fi sanctionat disciplinar.

Nume, prenume Semnatura

Data

Prezenta clauz a fost intocmita in doua exemplare, cite unul pentru fiecare parte.

Am primit un exemplar Semnatura
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Anexa nr. 3 la Regulamentul privind Prelucrarea si protectia informatiilor ce
contin date cu caracter personal in sistemul de evidentd
Resurse umane a Bibliotecii Nationale a Republicii Moldova

ACORD PRIVIND PRELUCRAREA
DATELOR CU CARACTER PERSONAL ALE
CANDIDATILOR LA FUNCTIA VACANTA

Adresa (domiciliu/
TESEAINA). ... ettt e e e

Functia vacanta pentru care $€ apliCa.............ccccviiiiiiiirieiiiiiieiie e

Prin acest acord, Tmi exprim consim{&mantul privind prelucrarea datelor cu caracter personal ce ma vizeaza,
de catre Biblioteca Nationald a Republicii Moldova in scopul verificarii corespunderii candidaturii mele la
functia vacanta solicitata.

Nume, prenume Semnatura

Data




