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1.SCOP _5_J: 2D i Pt fy

Procedura stabileste maésurile tehnice §i organizatorice care trebuie aplicate in vederea
solutiondrii cererilor persoanelor vizate, cu privire la modul de colectare/ prelucrare a datelor cu
caracter personal de cétre Universitatea Spiru Haret din Bucuresti. )

Procedura se aplica la nivelul fiecdrui compartiment functional din cadrul universititii.

2. DOMENIU DE APLICARE
Procedura se aplica in cadrul Universitatii Spiru Haret pentru activititile aferente colectarii/
prelucrérii datelor cu caracter personal.

2. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legii nr. 102/3.05.2005 privind infiintarea, organizarea si functionarea Autorititii nationale de
supraveghere a prelucrarii datelor cu caracter personal,

- Legea nr. 129/15.10.2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/3.05.2005, 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 invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 (Codul muncii), cu modificarile si completarile ulterioare;

- Regulamentul privind protectia datelor cu caracter personal in cadrul Universititii Spiru
Haret, aprobat in sedinta Senatului din data de 30.10.2018;

- Decizii ale Autoritdtii Nationale de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter
Personal.

4. DEFINITII, TERMENI SI ABREVIERI

4.1 Definitii

- date cu caracter personal - orice informatii privind o persoani fizici identificatd sau
identificabild (persoana vizatd); o persoand fizica identificabild este o persoand care poate fi
identificatd, direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume,
un numar de identificare, date de localizare, un identificator online, ori la unul sau mai multe elemente
specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale;

- a prelucra datele cu caracter personal — a efectua una sau mai multe operatiuni asupra
datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cu sau fara utilizarea de
mijloace automatizate, cum ar fi colectarea, inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea
sau modificarea, extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau
punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau
distrugerea;

- arestrictiona prelucrarea — a marca datele cu caracter personal stocate cu scopul de a limita
prelucrarea viitoare a acestora;

- sistem de evidenta a datelor cu caracter personal - orice set structurat de date cu caracter
personal accesibile conform unor criterii specifice, fie centralizate, descentralizate sau repartizate dupa
criterii functionale sau geografice;

- operator — orice persoand fizicd sau juridica, autoritate publica, agentie sau alt organism
care, singur sau impreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter
personal; atunci c¢énd scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite printr-un act normativ, operatorul
sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prevazute in acel document normativ;
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- persoani imputernicitid de citre operator - o persoana fizica sau juridica, de drept privat
ori de drept public, inclusiv autoritatile publice, institutiile si structurile teritoriale ale acestora, care
prelucreazi date cu caracter personal pe seama operatorului;

- destinatar - orice persoand fizica sau juridicd, autoritate public3, agentie sau alt organism
cérora le sunt divulgate datele cu caracter personal, indiferent daca sunt sau nu o parte terta;

- persoana vizata - persoana fizica ale cérei date cu caracter personal sunt prelucrate; sunt
avute in vedere urmétoarele categorii:

1) candidatii la admitere in cadrul USH, pentru ciclurile de studii universitare de licenta si

master, precum si cei din invatimantul terfiar nonuniversitar;

ii) studentii declarati admisi si inmatriculati la USH, pentru ciclurile de studii universitare
de licenta si master, precum si elevii din invagimantul terfiar nonuniversitar;

iii) personalul angajat la USH;

iv) alte persoane cu care Universitatea colaboreaza.

- consimtimaint - acordul neviciat al persoanei vizate de a-i fi prelucrate datele cu caracter
personal, care trebuie sa fie intotdeauna expres si neechivoc;

- parte terta - orice persoand fizica sau juridica, autoritate publica, agentie sau organism altul
decét persoana vizatd, operatorul, persoana imputernicitd de operator si persoanele care, sub directa
autoritate a operatorului sau a persoanei imputernicite de operator, sunt autorizate si prelucreze date cu
caracter personal;

- afincalca securitatea datelor cu caracter personal - incilcarea securititii care duce, in mod
accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea, modificarea, sau divulgarea neautorizati a datelor cu
caracter personal transmise, stocate sau prelucrate intr-un alt mod, sau la accesul neautorizat la acestea;

- cerere — solicitare facutd 1n scris sau prin posta electronicd, adresatd de persoanele vizate in
exercitarea drepturilor lor.

4.2. Abrevieri

- USH — Universitatea Spiru Haret din Bucuresti;

-RPDCP - Regulamentul privind protectia datelor cu caracter personal in cadrul
Universitatii Spiru Haret aprobat in sedinta Senatului din data de 30.10.2018;

- ANSPDCP - Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal;

- DMC — Departamentul pentru managementul calitatii;

- CEAC — Comisia de Evaluarea si Asigurarea Calitatii.

5. DESCRIERE

USH ofera posibilitatea persoanelor vizate, in conformitate cu articolului 12 din RPDCP de a
inainta o cerere scrisd, ori de cate ori va dori sé 1si exercite drepturile privind protectia datelor cu
caracter personal.

Informatiile furnizate in temeiul articolelor 13 si 14 din RPDCP si orice comunicare si orice
masuri luate in temeiul articolelor 15-22 si 32 din RPDCP sunt oferite gratuit de ctre 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, USH fsi exercitd dreptul, in baza art 12, alin. (5), de a
lua urmé&toarele masuri:

- sd perceapd o taxd rezonabild tindnd cont de costurile administrative pentru furnizarea
informatiilor sau a comunicérii sau pentru luarea masurilor solicitate;

- sé refuze sd dea curs cererii.
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5.1. Forma de redactare §i de expediere a cererii

Cererea privind exercitarea drepturilor privind protectia datelor cu caracter personal,
reglementate de RPDCP, poate fi descarcata de pe site-ul Universitatii Spiru Haret. Formularul
este completat si semnat olograf de persoana vizatd si trebuie si contind cel putin urmitoarele
informatii:

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

- calitatea persoanei care intocmeste cererea;

- obiectul cererii, respectiv descrierea completa a informatiilor/modificérilor solicitate;

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

- data intocmirii;

- semndtura persoanei care intocmeste cererea.

Solicitantul transmite formularul la adresa dp@spiruharet.ro, info@spiruharet.ro sau in
format fizic la adresa de corespondenti a universititii

In conformitate cu articolul 12, alin. (6) din RPDCP, pentru a stabili legitimitatea cererii,
USH poate solicita furnizarea de informatii suplimentare.

Cererile transmise in format fizic vor fi inregistrate de citre Secretariatul general si
secretariatele facultatilor, care au obligatia de a le comunica solicitantilor numarul de inregistrare
si de a solicita plata taxei (daca solicitantul doreste trimiterea raspunsului in format fizic). Cererile
inregistrate sunt transmise pentru intocmirea raspunsului la compartimentul functional/facultatea
din cadrul universitatii care detine datele persoanei vizate. Rispunsul formulat de
facultate/compartimentul functional este trimis solicitantului.

5.2. Forma de redactare §i de expediere a raspunsului

Réaspunsul la cererea depusd de persoana vizati este intocmit in formi scrisi la
compartimentul functional/facultatea din cadrul universitatii care detine datele persoanei vizate,
este semnat de reprezentantul legal 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
prelucrarii;

- categoriile de date cu caracter personal prelucrate;

- destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor cu caracter personal, daci este cazul;

- acolo unde este posibil, perioada pentru care se preconizeazi ci vor fi stocate datele cu
caracter personal sau, dacd acest lucru nu este posibil, criteriile utilizate pentru a stabili aceasti
perioada;

- sursa colectdrii datelor si drepturile persoanei vizate privind rectificarea, stergerea,
restrictionarea, opozitia si posibilitatea de a depune o plingere la ANSPDCP (in cazul cererii
privind accesul la datele cu caracter personal);

- informatii privind motivele respingerii cererii (daca este cazul);

- masurile luate in temeiul articolelor 15-22 si 32 din RPDCP pentru solutionarea cererii
(in functie de obiectul cererii: rectificarea, stergerea, restrictionarea, portarea datelor, etc).

Raspunsul va fi expediat de Secretariatul general:

- fie in format fizic la adresa de corespondenta a persoanei vizate, mentionati in cerere;

- fie scanat, prin e-mail, la adresa de e-mail specificata in cerere, de persoana vizati.

5.3. Termenul in care se solutioneazd cererile

Termenul, in care vor fi furnizate persoanei vizate orice informatii mentionate la articolele
13 si 14 din RPDCP si orice comunicéri in temeiul articolelor 15-22 si 32 din RPDCP, este de
maxim 30 de zile.
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Aceasta perioada poate fi prelungitd cu 60 de zile atunci cind este necesar, tinindu-se seama
de complexitatea si numarul cererilor. USH informeaza persoana vizati cu privire la orice fel de
prelungire, 1n termen de o luna de la primirea cererii, prezentind si motivele intarzierii.

Daca nu ia masuri cu privire la cererea persoanei vizate, USH informeaza persoana vizata,
fird intarziere si in termen de cel mult 30 de zile de la primirea cererii, cu privire la motivele
pentru care nu ia masuri $i la posibilitatea de a depune o plangere in fata unei autoritati de
supraveghere si de a introduce o cale de atac judiciara.

5.4. Datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal

Cererile vor fi transmise cédtre USH, prin e-mail sau la adresa de corespondentd, asa cum
sunt prezentate mai jos:

Adresa : Universitatea SPIRU HARET

Str. Ion Ghica, Nr. 13,

Sector 3, Bucuresti,

Cod postal: 030045
Telefon : (004021) 455.1000; 314.00.75; 314.00.76
E-mail : info@spiruharet.ro

6. COMPETENTE SI RESPONSABILITATI

a. Senatul Universitatii

- aproba procedura;

- aproba reviziile procedurii.

b. Rectorul Universitatii

- impune aplicarea procedurii.

¢. Departamentul pentru managementul calititii (DMC)

- elaboreazd procedura;

- verificd, difuzeaz, Inregistreaza, arhiveaza procedura.

d. Comisia pentru evaluarea si asigurare a calitatii (CEAC)
- avizeazd implementarea/modificarea/retragerea procedurii.
e. Secretariatul general/secretariatele facultatilor/compartimentele functionale
- aplicd procedura

f. responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal

- aplica procedura;

- formuleze propuneri de imbunatatire a procedurii

g. Decanii

- raspund de aplicarea corectd a procedurii.

7. AVIZARI, MODIFICARI ALE PROCEDURII

7.1. Procedura se avizeazd de CEAC si se aprobd de Senatul Universitatii Spiru Haret.

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

7.2. Modificérile se initiaza de catre responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal
si DMC.

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 avizatda de CEAC si se aprobad de Senatul Universititii
Spiru Haret.

7.5. Prezenta Procedura a fost aprobata in sedinta Senatului universitar din 18.12.2018, si
modificatd si reactualizata la data de 29.09.2025.
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8. ANEXE SI FORMULARE

- Anexanr. 1: Cerere de acces la datele cu caracter personal;
- Anexa nr. 2: Cerere privind stergerea datelor personale prelucrate;
- Anexa nr. 3: Cerere privind restrictionarea prelucrarii datelor personale;
- Anexa nr. 4: Cerere privind portabilitatea datelor personale;
- Anexa nr. 5: Cerere privind rectificarea datelor personale;
- Anexa nr. 6: Raspuns la cereri privind accesul la datele prelucrate;
- Anexanr. 7: Raspuns la cereri privind stergerea/restrictionarea/portabilitatea datelor
personale;
- Anexa nr. 8: Procedura pentru procesarea cererilor persoanelor vizate (diagrama).
Presedintele Senatului,
Prof. unjy. dr. Florin Fajnisi
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Anexa nr. 1
Nr. inreg. USH /
Cerere de acces la datele cu caracter personal
Citre,

Universitatea Spiru Haret, Bucuresti
str. lon Ghica, nr. 13, sector 3

SUbSEMOATUI(E) sousisicassss stosascmmsamsrasmsmmsenmrserssmessmenrammssnssesmesesmess sosenses , cu domiciliul/ resedinta
T e B 1 S S0 ... ,bl ... ,SC. ..... s
et. ... 1o J 5 JUAY/ SECTOT .o s Tl e s
-MAIL e, s CONP: e s
prenumele tatalui ........coooooooeiiiiii , Prenumele mameri «......c.cooeeveeeeuieeeeneieieceee e R

in temeiul Legii nr. 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Autoritatii 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 carcater personal si libera circulatie a acestor date, a articolului 15 din
Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind protecfia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulafie a acestor date, si a articolului 15 din Regulamentul privind protectia datelor cu caracter
personal in cadrul Universitatii Spiru Haret, sunt de acord sa comunicati datele cu caracter personal
care mad privesc au fost colectate/prelucrate in cadrul institutiei dumneavoastra, citre

......................................................... Furnizez urmétoarele detalii suplimentare care pot ajuta in
localizarea datelor solicitate:
- facultatea/programul de STUAI ... .owvuevueeueeeeeeeee et
- perioada studiilor ........... s , licentiat in anul .............. 5 SESIUNCA <.

= AIEE AEEALE ..ottt e e
Anexez acestei cereri urmitoarele:
O copie a diplomei;
O copie a foii matricole/suplimentului la diploms;
O copie Cl/pasaport (prima pagina);
DI AHEIEE -..eeoeeceeeea ettt ee et ee e e ee e e e oo eeeeeeeon
Va rog sa transmiteti datele solicitate (se opteaza pentru o singura varianti):
U 12 adresa de -l .....c.oueuiureeieeeeeeeeee e
O 1n format fizic la adresa precizatid mai sus';

O 1n format fizic la adresa SOICItANTUIU «.....ee e e localitatea
........................................ Judel/ SeClOr ..imvsmsssmummsissmmisisin S mrmcmmsvassessammommsrssssmemassvsasessassssy
nr. ........ ,ble .. 5 SCe ey €L , AP e !

Data Semnitura,
Termen (data): Preluat pentru raspuns: Verificat de: Taxe aplicabile:

! Costurile de transmitere sunt suportate de solicitant.
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Anexa nr. 2
Nr. inreg. USH /
Cerere privind stergerea datelor personale prelucrate
Subsemnatul/SubsSemnata .............cccooiiiiiiiiiiiiee e , identificat/a cu
CNP .o ,incalitate de ......ooeeeeeveeeeeiieiieeiee, ,avand in vedere:

O CONTACTUL A€ ... e din data

LI AIEE  IHIOTIVE: o et e e e e e e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e em e e e e e eaaeeanes

in temeiul articolului 17 din Regulamentul privind protectia datelor cu caracter personal in cadrul
Universitatii Spiru Haret aprobat de Senatul universitar, solicit stergerea datelor cu caracter
personal, pentru urmétorul motiv/urmitoarele motive:

U Datele cu caracter personal nu mai sunt necesare pentru indeplinirea scopurilor pentru
care au fost colectate sau prelucrate; _ o .

U Persoana vizata isi retrage consintdméntul pe baza caruia are loc prelucrarea si nu existi
niciun alt temei juridic pentru desfasurarea operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter
personal;

U Persoana vizatd se opune prelucrarii, din motive legate de situatia sa particulard si nu
existd alte motive legitime pentru desfdsurarea operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter
personal;

U Datele cu caracter personal au fost prelucrate ilegal;

O Datele cu caracter personal trebuie sterse pentru respectarea unei obligatii legale care
revine operatorului de date cu caracter personal in temeiul dreptului UE sau al dreptului intern sub
incidenta céruia se afld operatorul de date cu caracter personal.

Va rog sd-mi transmiteti raspunsul la (se bifeazi optiunea doriti):

O La adresa | (oTox:] 11 v {17 A —— judet/ sector
.................................. 5 S ittt steresieneneeneeny D ey DL SCL L 0L L @D
1
O Laadresa de e-mail: .....oooooooueouioiieieeeeeeeeeee e e
Data , Semnitura,
Termen (data): Preluat pentru raspuns: Verificat de: Taxe aplicabile:
! Costurile de transmitere sunt suportate de solicitant.
N
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Anexanr. 3
Nr. inreg. USH /

Cerere privind restrictionarea prelucrarii datelor personale

Subsemnatul/SubSemnNAata ...........cccoooiioieeee e , identificat/a cu
CNP e , avand calitatea de ... , In temeiul
articolului 18 din Regulamentul privind protectia datelor cu caracter personal in cadrul
Universitatii Spiru Haret aprobat de Senatul universitar, solicit restrictionarea prelucrarii datelor
personale detinute de Universitatea Spiru Haret din Bucuresti, datoritd urmatorului motiv/

UTMNATOATEIOT INOTIVE: .ot e e e e e e e eeeeeeeeeeaeeeaaea e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e eaneenaeeas

Vi rog sd-mi transmiteti raspunsul la (se bifeazi optiunea doriti):

O La adresa «.ocoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeee e localitatea .......cccocceeierieeieaieenns judet/ sector
.................................. JRE] 1 JRUURSORURRUUOURRISPRRRTURRUPTURRURRUPTSURINS 1 | SRSUURTUUPUE o) IDURURTUURE | cHRPRRTRRY < ARUUSURIVITY -1 o)
1.
U Laadresade e-Mail: .....coocooiiiiieiiiiciieeeeecieeeeeeee et aeneens
Data , Semnatura,
Termen (data): Preluat pentru raspuns: Verificat de: Taxe aplicabile:

! Costurile de transmitere sunt suportate de solicitant.

P ]
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Anexa nr. 4
Nr. inreg. USH /
Cerere privind portabilitatea datelor personale
Subsemnatul/SubSEMNALA ...........cccoeieiiiieeie e , identificat/d cu
CNP e , avand calitatea de ... , In temeiul

articolului 20 din Regulamentul privind protectia datelor cu caracter personal in cadrul
Universitatii Spiru Haret aprobat de Senatul universitar, solicit transferul datelor personale
detinute de Universitatea Spiru Haret catre :

O Adresa ...cocooeveevenennne. e eeetereent ettt localitatea ..........ccoeeeerieeeeanee. judet/ sector

.................................. 3 S e eeenceesensnenennensy T e Bl SCL €t AP,

O adresa de e-TAIL: c.oooeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e e e e eeeeneen

Data , Semnitura,

Termen (data): Preluat pentru raspuns: Verificat de: Taxe aplicabile:

! Costurile de transmitere sunt suportate de solicitant.
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Anexa nr. 5
Nr. inreg. USH /
Cerere privind rectificarea datelor personale
Subsemnatul/SubSeMNAta ...........cocvoeiiiiiee e , identificat/a cu
CNP o, , avand calitatea de ... , In temeiul

articolului 20 din Regulamentul privind protectia datelor cu caracter personal in cadrul
Universitatii Spiru Haret aprobat de Senatul universitar, va rog sa dispuneti masurile legale pentru
ca datele cu caracter personal care mad privesc (se vor enumera datele cu caracter vizate)

sa fie rectificate/actualizate deoarece acestea sunt incomplete/inexacte.

Anexez in original/copie urmditoarele documente pe care se intemeiaza prezenta cerere:
Fata de cele de mai sus, va rog sa dispuneti ca informatiile privind masurile luate potrivit
solicitarii formulate sa-mi fie comunicate la urmatoarea adresi (se bifeazi optiunea doritd):

O destinatar ......occccoecievieieneniiireeenee localitatea .......cccoeeveeeeiieenenee. judet/ sector
.............................. 3 SEL. e eeeseennneny O e, DL SCL et L ap.
O @mMAIL e
Data , Semnitura,
Termen (data): Preluat pentru raspuns: Verificat de: Taxe aplicabile:

! Costurile de transmitere sunt suportate de solicitant.
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PROCEDURA DE SOLUTIONARE A COD Editia
Ul;;‘l’ggigg?“ CERERILOR PRIVIND UTILIZAREA PO(S)-26 22025
DATELOR CU CARACTER PERSONAL Revizia 1
Anexa nr. 6
Nr. inreg. USH /
Catre
Stimate/a domn/doamna ............c.cooeeeeeeieeieiiie e s

In urma cererii dumneavoastra nr. ............ (N prin care solicitati accesul la

datele cu caracter personal prelucrate de Universitatea Spiru Haret din Bucuresti, vd comunicim
urmatoarele:
1. Datele de identificare ale operatorului:
Denumire operator: Universitatea Spiru Haret din Bucuresti;
Forma juridica: Institutie de invatimant superior, persoana juridicd de drept privat si
de utilitate publicd, parte a sistemului national de invatdmant;
Sediul central: Romania, Bucuresti, Palatul invatadmantului, stiintei si culturii, str. Ion
Ghica, nr. 13, sectorul 3, cod postal 0300145;
Cod de identificare fiscald: 14871616
Date de contact:
Tel: (004)021.314.39.00; (004)021.314.00.75; (004)021.314.00.76
Fax: (004)021.314.39.08
E-mail: dp@spiruharet.ro

Adresa web: https://www.spiruharet.ro

2. Scopul prelucririi datelor dumneavoastra personale este reprezentat de: ..............cc.oe........

acest lucru fiind realizat in baza (temeiul Juridic) .....ooooieoeeie et
3. Categoriile de date cu caracter personal prelucrate sunt urméatoarele: .............ccccooeevennn...

4. Datele dumneavoastrd personale sunt trimise urmatorilor destinatari: ...............ccoccoeveuennenne.

—
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