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1. SCOP

Aceasta procedurd stabileste regulile interne privind arhivarea, pastrarea si distrugerea

|
& ggi’ documentelor care contin date cu caracter personal, pentru a asigura conformitatea cu GDPR, Legea
5 s ; - nr. 190/2018 si Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996.
Lty |
|
f= = 2. DOMENIUL DE APLICARE
= Se aplicd tuturor facultitilor, departamentelor si structurilor Universitatii Spiru Haret care
% %%l gestioneazd documente ce contin date personale, indiferent de suportul acestora (fizic sau electronic).
1% 3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Regulamentul nr. 679/2016 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)

- 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)

- Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicat;

- Normele privind activitatea de arhiva in institutiile publice

4. DEFINITII SI ABREVIERI

In prezenta procedura sunt utilizate urmatoarele definitii si abrevieri:

4.1. Definitii

- arhivare — pastrarea documentelor In conditii controlate, pentru o perioada determinat;

- distrugere — eliminarea ireversibild a documentelor astfel incat acestea sa nu poaté fi recuperate;

- perioadd de retentie — durata de pastrare stabilitd prin legislatie sau reglementari interne;
- documente sensibile — documente ce contin date speciale (CNP, sénétate, dosare disciplinare).

4.2. Abrevieri

DPO — Responsabilul cu protectia datelor desemnat de universitate;
GDPR - Regulamentul general privind protectia datelor (General Data Protection Regulation).

5. DESCRIERE

5.1. Principii generale

1. Péstrarea datelor doar pe durata necesara.

2. Respectarea legislatiei arhivistice si GDPR.

3. Protejarea documentelor impotriva accesului neautorizat.

4. Distrugerea sigurd si documentata a datelor expirate.

5. Trasabilitate completd a procesului de arhivare si distrugere.

5.2. Clasificarea documentelor

Documentele se clasificd in functie de:

- tipul datelor (personale/sensibile)

- perioada de péstrare (conform nomenclatorului arhivistic 197/ 13.03.2013)
- suport (fizic/electronic)

- nivelul de confidentialitate

5.3. Procedura de arhivare

a) Pregatirea documentelor — verificare, clasificare, numerotare.

b) Arhivare fizicd — depozitare in spatii securizate, acces controlat.

c) Arhivare electronicd — stocare pe servere securizate, backup periodic, acces restrigfionat.
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5.4. Procedura de distrugere

a) Identificarea documentelor expirate — DPO si responsabilul arhivei verifica periodic.

b) Intocmirea ,Listei documentelor propuse pentru distrugere”.

c) Distrugerea — prin tocator certificat (fizic) sau stergere securizaté (electronic).

d) Intocmirea ,,Procesului-verbal de distrugere”, care contine data, metoda si semniturile
responsabililor.

5.5. Responsabilitati

DPO — coordoneaza si aproba distrugerile.

Responsabil arhiva — gestioneaza arhiva si documentele propuse pentru eliminare.

Departamente — predau documentele conform nomenclatorului.

Conducerea — aproba operatiunile si resursele.

5.6. Pastrarea documentelor justificative

Procesele-verbale si listele de distrugere se pastreazd 10 ani in arhiva universitatii pentru audit
si verificare.

5.7. Documente asociate

- Nomenclator arhivistic

- Lista documentelor propuse pentru distrugere

- Proces-verbal de distrugere

- Politica de confidentialitate si securitate a datelor

6. RESPONSABILITATI PRIVIND PROCEDURA
a. Senatul Universitatii
— aproba procedura;
— aproba reviziile procedurii.
b. Rectorul Universitatii
— dispune aplicarea procedurii.
c. Responsabilul cu protectia datelor desemnat de universitate
— monitorizeaza aplicarea procedurii;
— avizeaza implementarea/modificarea/retragerea procedurii
— initiazé revizia procedurii anual sau ori de céte ori apar modificari legislative, tehnologice
ori organizatorice.; '
— elaboreaza, verificd, difuzeaza, inregistreaza, arhiveaza procedura.
d. Decanii, directorii de departamente, directorii scolilor doctorale, personalul didactic,
secretariatele
— aplica procedura.

7. AVIZARI, MODIFICARI ALE PROCEDURII

7.1. Procedura se avizeaza de CEAC si se aproba de Senatul Universitatii Spiru Haret.

Pe baza experientei urmeaza sa se formuleze propuneri de imbunétatire a procedurii.

7.2. Modificéarile se initiazd de cdtre DPO din cadrul Universitatii. Propunerea se inainteaza
CEAC prin DMC.

7.3. Modificérile din capitolul 5 conduc la elaborarea unei noi editii. Modificarile din celelalte
capitole conduc la revizia editiei curente.

7.4. Orice editie sau revizie este avizata de CEAC si se aproba de Senatul Universitatii Spiru Haret.

7.5. Procedura a fost aprobatd de Senatul universitar in sedinta din data de 30.03:2026

Presedintele Senatului,
Prof. univ. dr. Florin Fainisi
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