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Diagrama de proces

2. Scopul procedurii operationale:

Prezenta procedura are ca scop stabilirea regulilor si practicilor care reglementeazi modul in care
institutia asigurd conformarea cu principiile si regulile stabilite de Regulamentul general privind protectia
datelor in activitatile sale de prelucrare a datelor cu caracter personal ale beneficiarilor si in relatile cu
furnizori, parteneri, angajati si cu alte parti interesate’

3. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:
3.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationali:
Procedura este aplicatd de citre Responsabilul cu protectia datelor si structurile din cadrul
Spitalului de Recuperare Neuromotorie »Dr. Corneliu Barsan” Dezna.
3.2.Delimitarea explicita a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activititi desfasurate:
Prezenta procedura gestioneaza modalitatea de evaluare a impactului asupra protectiei datelor cu
caracter personal.
3.3. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activititii:
- Compartiment Resurse Umane:
- Compartiment Juridic:
- Compartiment Statistica si Informatica medicala:
- Compartiment de Prevenire a Infectiilor Asociate Asistentei Medicale (CPIAAM);
- Biroul Managementul Calitatii:
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- Bloc Alimentar;
- Compartiment Administrativ:
- Birou Financiar Contabil:
- Compartiment Achizitii Publice Contractare;
- Ambulatoriu integrat:
- Cabinet Neurologie:
- Cabinet Recuperare Medicala fizica si Balneologie;
- Sectia spitalizare continui:
- Sectia Recuperare Neuromotorie:
- Compartiment Recuperare Neuropsihomotorie copii;
- Compartiment Terapie ocupationali si Ergoterapie;
- Compartiment Psihologie si Logopedie;
- Laborator Recuperare Medicald si Balneologie (baza de tratament);
- Alte structuri — Spalatoria.

4. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate:
4.1. Reglementiri 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;

- SRISO 27001:2018 - Tehnologia Informatiei; Tehnici de securitate. Cerinte pentru un sistem de
management al securitatii informatiei.

4.2. Legislatie primara:

- Legea nr. 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Autorititii Nationale de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter
Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

- Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (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).

4.3. Legislatie secundari:

- Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice.

4.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de Organizare si Functionare:

- Regulamentul Intern:

- Fisa postului;

- Alte regulamente, diagrame de proces, etc.
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5. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala:
S.1.Definitii ale termenilor

Procedurd documentatd - modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe
suport hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.

Procedura de sistem (procedurd generald) - descrie un proces sau o activitate care se desfisoard
la nivelul entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor

Proces - un flux de activitati sau o succesiune de activitati logic structurate, organizate in scopul
atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse. adaugandu-le valoare.

Editie procedura - forma actuala a procedurii: editia unei proceduri se modifica atunci cand deja
au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare

Revizie procedura - actiunea de modificare. respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii,
date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din
continutul procedurii

Gestionarea documentelor - procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru
a servi intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin procesul de creare,
revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare, arhivare si pana la distrugerea lor.

Suport informatic - termen general care desemneaza mijloacele de inregistrare magnetice, optice
sau alte modalitati de inregistrare a informatiilor si a cdror caracteristic esentiald este capacitatea mare
de stocare, stergere, copiere si modificare rapida si facild a informatiilor — stik-uri de memorie, CD, HD

Document electronic - document a cirui gestionare se face pe suport informatic.

Figier electronic - unitate logica si fizica de gestionare a datelor pe suport informatic, care
grupeaza datele pe baza unor caracteristici logice comune.

Sistem de gestiune a fisierelor - aplicaii informatice/parti componente ale sistemelor de operare
ce ofera suport utilizatorilor in operatiile curente efectuate cu figiere: creare, actualizare, consultare,
stergere, arhivare.

Destinatii (destinatari) de difuzare - locatii sau persoane (compartimente/birouri/servicii, functii)
care au acces la un document fie pentru gestionare, fie numai pentru consultare (citire).

Operator — potrivit art. 4 din Regulamentul general privind protectia datelor, inscamna persoana
fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt organism care, singur sau impreuna cu altele,
stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal; atunci cand scopurile si
mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul intern, operatorul sau criteriile
specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prevazute in dreptul Uniunii sau in dreptul intern.

Operatori asociati - potrivit art. 26 din Regulamentul (UE) 2016/679, in cazul in care doi sau mai
multi operatori stabilesc in comun scopurile si mijloacele de prelucrare, acestia sunt operatori asociati. Ei
stabilesc intr-un mod transparent responsabilititile fieciruia in ceea ce priveste indeplinirea obligatiilor
care le revin in temeiul Regulamentului, in special in ceea ce priveste exercitarea drepturilor persoanelor
vizate si indatoririle fiecaruia de furnizare a informatiilor prevazute la articolele 13 si 14, prin intermediul
unui acord intre ei, cu exceptia cazului si in masura in care responsabilitatile operatorilor sunt stabilite in
dreptul Uniunii sau in dreptul intern care se aplica acestora. Acordul poate si desemneze un punct de
contact pentru persoanele vizate.

Prezenta procedura este proprietatea Spitalului de Recuperare Neuromotorie ,Dr. Corneliu Birsan” Dezna.. document controlat, reproducerea
neautorizata fiind interzisa.




PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: I ]

SPITALUL DE PRIVIND SOLUTIONAREA Nr. de exemplare: 1
= &Egﬁgﬁféﬁgm CERERILOR PERSOANELOR | Revizia: 0
: VIZATE r. :
CORNELIU BARSAN i e e
DEZNA Cod: PO - GDPR - 05 Pagina 5 din 9
L l | Exemplar nr. 1

Persoana imputerniciti de operator - potrivit art. 4 din Regulamentul (UE) 2016/679. inseamni
persoana fizicd sau juridica, autoritatea publicd, agentia sau alt organism care prelucreaza datele cu
caracter personal in numele operatorului.

Persoand vizatd - orice persoani ale cirei date sunt colectate, retinute sau procesate.

5.2.Abrevieri ale termenilor

[N . , :

Crt. Abrevierea Termenul abreviat

1. PO Procedura operationala

2, IL Instructiune de lucru

3, E Elaborare

4. RI Regulament Intern

5 FP Fisa de post

6. DCP Date cu caracter personal

7. ANSPDCP Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu
Caracter Personal

8. GDPR General Data Protection Regulation - Regulamentul general privind
protectia datelor

6. Descrierea procedurii operationale:
6.1. Generalitati
Spitalul de Recuperare Neuromotorie ,Dr. Corneliu Barsan™ Dezna ofera posibilitatea
persoanelor vizate, in conformitate art. 12 din GDPR, de a inainta o cerere scrisd, ori de cate ori vor dori
sa isi exercite drepturile privind protectia datelor cu caracter personal (in temeiul articolelor 13-22 din
GDPR).
Informatiile furnizate in temeiul articolelor 13 si 14 din GDPR, orice comunicare si orice masuri
luate in temeiul articolelor 15-22 si 34 din GDPR sunt oferite gratuit de cétre institutie. In cazul in care
cererile din partea unei persoane vizate sunt in mod vadit nefondate sau excesive, in special din cauza
caracterului lor repetitiv, institutia isi exerciti dreptul (in baza art. 12 alin (5)) de a lua urmatoarele
masuri:
* s@ perceapd o taxd rezonabild tinind cont de costurile administrative pentru furnizarea
informatiilor sau a comunicarii sau pentru luarea masurilor solicitate;

» sarefuze sa dea curs cererii.

6.2 Drepturile persoanei in calitate de persoana vizata:
Persoana ale carei date sunt prelucrate beneficiaza de urmatoarele drepturi:

* dreptul la informare — se pot solicita informatii privind activitatile de prelucrare a datelor personale;

* dreptul la rectificare — se pot rectifica datele personale inexacte sau se pot completa;

* dreptul la stergerea datelor (..dreptul de a fi uitat”) — se poate obtine stergerea datelor de pe site-ul
institutiei in cazul in care prelucrarea acestora nu a fost legala sau in alte cazuri previzute de lege:

» dreptul la restrictionarea prelucrarii — se poate solicita restrictionarea prelucririi in cazul in care se
contestd exactitatea datelor, precum si in alte cazuri prevazute de lege;
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» dreptul la portabilitatea datelor — se poate primi, in anumite conditii, datele personale pe care le-a
furnizat, intr-un format care poate fi citit automat sau se poate solicita ca respectivele date si fie
transmise altui operator;

* dreptul de a depune plangere — se poate depune plangere fatd de modalitatea de prelucrare a datelor
personale la Autoritatea Nationali de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal.

Conform art. 12 din GDPR, una din principalele prevederi o reprezinta posibilitatea persoanelor
vizate de a avea acces la datele lor cu caracter personal si de li se furniza aceste informatii intr-o forma
concisd, transparentd, inteligibili si usor accesibild, utilizand un limbaj clar si simplu, in special pentru
orice informatii adresate in mod specific unui copil.

6.3 Cererile persoanelor vizate

6.3.1. Procedura de procesare a cererilor persoanelor vizate

Cererile persoanei vizate pot fi transmise institutiei astfel:
®* prin depunerea acestora in format fizic la adresa de corespondenta a Responsabilului DCP (vezi

sectiunea 6.3.6. Datele de contact ale Responsabilului DCP):

* scanate, prin e-mail, la adresa de e-mail: ;

Cererea persoanei vizate va fi inregistrata in Registrele aflate in grija Registraturii, cu acordarea unui

numar de intrare. Cererea va fi trimisa citre Responsabilul cu DCP, care va inregistra cererea in Registrul

cererilor persoanelor vizate.

Responsabilul cu DCP va proceda la confirmarea identitatii persoanei vizate in functie de informatiile

primite de la aceasta. In functie de confirmarea identitatii persoanei, se va proceda astfel:

» daci identitatea nu este confirmatd/ informatiile primite de la persoana vizati nu sunt suficiente, se
vor solicita acesteia detalii suplimentare adecvate in vederea identificarii;

» dacid identitatea nu este confirmatd nici in wrma Jurnizdrii informatiilor suplimentare de citre
persoana vizata, se va respinge cererea motivat:

» daca persoana vizati refuzd furnizarea informatiilor suplimentare, se va respinge cererea motivat,

» dacd identitatea este confirmati, se va evalua cererea in urma consultdrii cu compartimentele
competente, respectiv va aduna datele cu caracter personal solicitate care detin date cu caracter
personal privind persoana vizata in vederea solutiondrii cererii.

In cazul in care cererile din partea unei persoane vizate sunt in mod vadit nefondate sau excesive, in

special din cauza caracterului lor repetitiv, se va refuza solutionarea cererii.

in aceste cazuri, trebuie demonstrat caracterul vadit nefondat sau excesiv al cererii persoanei vizate,

respectiv motivat in riaspunsul elaborat de Responsabilul cu DCP, care va redacta raspunsul la cererea

persoanei vizate pe baza informatiilor furnizate de citre compartimentul competent, respectiv care detine
date cu caracter personal privind persoana vizata.

Persoanele imputernicite din compartimentul competent vor oferi suport Responsabilului cu DCP in

vederea solutiondrii cererii persoanei vizate in termenul legal.

In cazul in care persoana vizata isi intemeiaza cererea pe dreptul la portabilitate, Responsabilul cu DCP

va depune toate eforturile, astfel incat persoana vizatd sa primeasci datele cu caracter personal care o

privesc.

Responsabilul cu DCP va inregistra raspunsul la cererea persoanei vizate in Registrul cererilor

persoanelor vizate si in Registrele aflate in grija Registraturii, cu acordarea unui numar de iesire.

Raspunsul la cererea persoanei vizate va fi transmis dupd cum urmeazi:
= fie in format fizic la adresa de corespondenta a persoanei vizate, mentionati in cerere;
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* scanat, prin e-mail, la adresa de e-mail specificata de persoana vizata in cerere.
6.3.2. Forma de redactare a cererii
Cererea privind exercitarea drepturilor privind protectia datelor cu caracter personal, reglementate de
GDPR, este intocmita in forma scrisa si trebuie sd contina cel putin urmatoarele informatii:

* datele de identificare ale persoanei care intocmeste cererea (numele, prenumele si CNP-ul);

* calitatea persoanei care intocmeste cererea:

®* obiectul cererii, respectiv descrierea completa a informatiilor/modificarilor solicitate;

* datele de corespondenta (adresa de corespondentd si adresa de e-mail), in vederea transmiterii
raspunsului;

* data intocmirii;

" semndtura persoanei care intocmeste cererea.

6.3.3. Forma de redactare a raspunsului
Raspunsul la cererea depusi de persoana vizata este intocmit in forma scrisa si va cuprinde cel putin
urmatoarele informatii:

* identitatea si datele de contact ale operatorului: scopurile in care sunt prelucrate datele cu caracter
personal, precum si temeiul juridic al prelucrdrii; categoriile de date cu caracter personal
prelucrate; destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, dacid este
cazul; acolo unde este posibil, perioada pentru care se preconizeaza cd vor fi stocate datele cu
caracter personal sau, daca acest lucru nu este posibil, criteriile utilizate pentru a stabili aceasti
perioada; sursa colectirii datelor si drepturile persoanei vizate privind: rectificarea, stergerea,
restrictionarea. opozitia si posibilitatea de a depune o plangere la ANSPDCP (in cazul cererii
privind accesul la datele cu caracter personal);

* informatii privind motivele respingerii cererii (daci este cazul):

* masurile luate in temeiul articolelor 15-22 si 34 din GDPR pentru solutionarea cererii (in functie
de obiectul cererii: rectificarea, stergerea, restrictionarea, portarea datelor, etc.).

6.3.4. Termenul in care se solutioneazi cererile
Termenul in care responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal va furniza persoanei vizate orice
informatii mentionate la articolele 13 si 14 din GDPR si orice comunicari in temeiul articolelor 15-22 Si
34 din GDPR este de maxim | luni de zile.
Aceastd perioadd poate fi prelungitd cu doud luni atunci cand este neccesar, tindndu-se seama de
complexitatea si numdarul cererilor. Institutia informeaza persoana vizatd cu privire la orice astfel de
prelungire, in termen de o luna de la primirea cererii, prezentand si motivele intarzierii.
Dacd nu ia masuri cu privire la cererea persoanei vizate, institutia informeaza persoana vizatd, fari
intdrziere si in termen de cel mult o luni de la primirea cererii, cu privire la motivele pentru care nu ia
masuri si la posibilitatea de a depune o plangere in fata unei autoritati de supraveghere si de a introduce o
cale de atac judiciara.
6.3.5. Arhivarea cererilor
Cererile impreund cu raspunsurile vor fi arhivate fizic de citre Responsabilul cu DCP in bibliorafturi
speciale de corespondentd/adrese, care vor fi numerotate pe ani si sortate pe tipologii de persoane vizate
(angajati, persoane fizice, reprezentanti si/sau angajati ai persoanelor juridice de drept public sau privat).
6.4. Documente utilizate
Lista si provenienta documentelor

- Nomenclatorul arhivistic.
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Continutul si rolul documentelor
- Continutul documentelor este prezentat la prezenta procedura.
Circuitul documentelor
- Grafic de circulatie a documentelor aprobat la nivel de institutie.
6.5. Resursele necesare
Resurse materiale
- conform Necesarului de materiale - stabilit.
Resurse umane
- conform organigramei entitatii.
Resurse financiare
- planificarea activitatilor se realizeaza pe baza Bugetului de venituri si cheltuieli.
- determinarea fondurilor necesare se face anual - in trimestrul IV al anului in curs pentru anul
urmator.

7. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii:
7.1. Manager spital
- Emite decizia de desemnare a responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal:
- Aproba planul de masuri tehnice si organizatorice adecvate in legaturd cu protectia datelor cu
caracter personal,
- Aproba politicile si procedurile operationale privind protectia datelor cu caracter personal.
- Dispune pastrarea evidentei prelucririlor de date cu caracter personal, in scris.
- Dispune efectuarea evaluarii de impact asupra protectiei datelor.
- Dispune masuri de cercetare si analiza detaliati a tuturor aspectelor sesizate in legituri cu
prelucrarea datelor cu caracter personal.
7.2. Responsabilul cu DCP
- fsi asuma responsabilitatea atribuita prin decizia managerului, confirmand prin semnatura.
- Exercita atributiile conform fisei postului.

8. Formular evidenti modificiri:

[ Semnatura
Nr. - Data g Data Nr. pagina Descriere responsabil
Editie S Revizie e . ; ;
Crt. editiei reviziei | modificata modificare | compartiment
1 2 3 4 5 6 7 8
| 0 Procedura a
fost elaborata
in conf, Cu
| Ord. 600/2018
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9. Formular analiza proceduri:
" Nume si Inlocuitor | = =
| ~ B 2
!Nr. e RYEtume. dedeept | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
| ert | responsabil | sau l
| compartiment | delegat | o
S i | ) - ] Data | Se mmmu ‘ Chservatii i Data Semiatira
[ 1. ) N ‘ ; '
i b e S|
SCIM e dhwiicad ‘65 _ i
2
[ 3. T a
N S SR i N SN I PR i
10. Formular distribuire proceduri:
| ' i |
Nr. J Scopul | . ;- Nume si Data 2221 - R
Crt. | difuzarii | Compartiment ; Fenetin prenume primirii | retragerii | e

1

0.1 | informare & g ORSEA LI Gy yoyy
102 | splicare o\ bkl Akt A8 03003y
10.3. | evidenta g ‘fauof";i‘r‘.t‘*i ffquf) £ G&._C@_b& ‘_
104. | arhivare S Sk, LPISTERLIOVONIDYSY. |

11. Anexe:
- Conform legislatiei in vigoare.

12. Diagrama de proces

Prezenta procedura este proprietatea Spitalului de Recupernre Neuromotoric . Dr. Cornelin Birsan® Dezna., document contrafat, reproducerea
neautorizata fivnd intevzisa,



