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1. SCOP
u’é Aceastd procedurd stabileste regulile privind pastrarea, arhivarea si distrugerea datelor cu
< x N || caracter personal prelucrate de Universitatea Spiru Haret, conform Regulamentului (UE) 2016/679
2 £ S| (GDPR)si Legii nr. 190/2018.
a LL;LI) Qi
2 N‘Q\
g %‘ 2. DOMENIUL DE APLICARE . _
< Z | Se aplicd tuturor facultitilor, departamentelor si structurilor universitare, pentru toate
2 % \?( categoriile de persoane vizate (studenti, elevi, cursanti, angajati, colaboratori, vizitatori).
w
>
5 & 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 méasuri 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. DEFINITII ST ABREVIERI
In prezenta procedura sunt utilizate urmétoarele definitii si abrevieri:
4.1. Definitii

- date cu caracter personal — orice informatie referitoare la o persoani fizica identificati sau
identificabila.
- arhivare — pastrarea pe termen lung a datelor pentru scopuri istorice sau administrative.

- distrugere — stergerea ireversibild a datelor, astfel incét s4 nu mai poati fi recuperate.
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 fundamentale

- legalitate,

- echitate,

- transparents;

- limitarea scopului;

- reducerea la minimum a datelor;

- exactitate;

- limitarea stocarii;

- Integritate si confidentialitate; r

- esponsabilitate.
5.2. Clasificarea si inventarierea datelor
Universitatea intocmeste un nomenclator al tipurilor de date prelucrate, scopul, temeiul legal,

categoria persoanelor vizate si durata de pastrare.

Registrul de evidenti al prelucrarilor trebuie sa includa si perioada de retentie.
5.3. Stabilirea perioadelor de pastrare
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Perioadele de péstrare se stabilesc in functie de legislatia aplicabila, scopurile prelucrrii,
normele proprii respectédnd principiul reducerii la minimum.
Dupa expirarea perioadei, datele sunt sterse, anonimizate sau arhivate conform reglementirilor.
Exceptiile se documenteaza corespunzator in registrul de prelucrare.
5.4. Procedura de pastrare si stocare '
a) Stocare electronicd — Datele sunt pastrate pe servere securizate, cu acces restrictionat si
autentificare.
b) Stocare pe suport fizic — Documentele pe hartie se pastreazi in spatii sigure, dulapuri inchise
si camere accesibile doar personalului autorizat.
Se interzice stocarea permanenta a datelor personale pe dispozitive personale firi criptare si
autorizare prealabila.
5.5. Procedura de stergere / anonimizare / distrugere
Dupa expirarea termenelor de pastrare, datele se sterg sau se distrug in mod securizat.
Pentru scopuri statistice sau istorice se poate aplica anonimizarea.
Se intocmeste un raport de distrugere/stergere semnat de responsabilul de date si aprobat de
DPO.
5.6. Responsabilititi
DPO coordoneazi aplicarea procedurii si ofera consiliere privind retentia datelor.
Fiecare structurd desemneaza un responsabil local pentru monitorizarea respectirii perioadelor
de péstrare.
Personalul implicat trebuie instruit anual in privinta protectiei datelor.
5.7. Control, audit si revizuire
Se efectueaz audituri interne periodice privind respectarea perioadelor de pastrare.
Rezultatele auditurilor se consemneaza intr-un raport de conformitate.
5.8. Gestionarea solicitarilor persoanelor vizate
Daci o persoand solicita stergerea datelor (,,dreptul de a fi uitat™), se analizeazi daci existi
obligatii legale care impun pastrarea acestora.
In caz contrar, se aplica stergerea conform procedurii si se comunica rispunsul persoanei vizate
in termenul legal.
5.9. Documentare si evidenta
Toate actiunile de péstrare, arhivare si distrugere se documenteazi intr-un registru intern.
Se pastreazd copii ale rapoartelor de distrugere, loguri de stergere electronicd si evidente ale
instruirilor personalului.

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;
— avizeazd implementarea/modificarea/retragerea procedurii
— Initiazd revizia procedurii anual sau ori de cate ori apar modificari legislative sau
tehnologice;
— elaboreazi, verifica, difuzeaza, inregistreaza, arhiveazi procedura.
d. Decanii, directorii de departamente, directorii scolilor doctorale, personalul didactic,
secretariatele
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— aplicd procedura.

7. AVIZARI, MODIFICARI ALE PROCEDURII

7.1. Procedura se avizeazi de CEAC si se aproba de Senatul Universitétii Spiru Haret.

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

7.2. Modificarile se initiaza de catre DPO din cadrul Universitétii. Propunerea se inainteaza
CEAC prin DMC.

7.3. Modificarile 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 avizatd de CEAC si se aproba de Senatul Universitafii Spiru Haret.

7.5. Procedura a fost aprobata de Senatul universitar in sedinta din data de 30.03.2026

8. ANEXA
Lista documentelor propuse pentru distrugere

Presedintele Senatului,
Prof. univ. dr. Florin Fainisi

(%]
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Anexa

LISTA DOCUMENTELOR PROPUSE PENTRU DISTRUGERE

Data Intocmirii:

Perioada de referinta a documentelor:
Prezenta listd include documentele care au depdsit termenul de retentie prevazut in nomenclatorul
arhivistic si se propun spre distrugere, in conformitate cu prevederile Legii nr. 16/1996 privind

Arhivele Nationale si Regulamentului (UE) 2016/679 (GDPR).

Nr. Tenvpirei . Cod /Nr. de | Perioada | Volum (file | Motivul -
documentului /A : 3 . .. | Observatii

crt. . inregistrare | acoperita | / MB) distrugerii ?
dosarului

1

Motivul general al distrugerii: expirarea termenului de retentie conform nomenclatorului arhivistic.

Documentele vor fi distruse prin: o Tocare mecanica O Stergere securizatd (pentru format electronic).

Avizari si aprobari

Functie Nume / Semnétura Data
Responsabil arhiva
Responsabil ~ protectia  datelor
(DPO)
Aprobarea conducerii universitatii:
Data aprobarii:
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