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PROCEDURA ADMINPEDIA® DE ACCES AL
SUBIECULUI LA DATELE SALE (NIVELUL 2)

1. Scop

Toate procesarile de date personale de catre AdminPedia S.R.L se
incadreaza in scopul acestei proceduri.

Subiectii datelor au dreptul sd obtina:

e Confirmarea faptului ca AdminPedia S.R.L proceseaza orice fel de date
personale legate de acea persoana;

e Acces la datele lor personale;

¢ Orice alta informatie inrudita;

2. Responsabilitati

Ofiterul responsabil cu Protectia Datelor / Detindtorul GDPR este responsabil
de aplicarea si functionarea efectivda a acestei proceduri, precum si de
raportarea catre detindtorul informatiei in privinta Cererilor de Acces ale
Subiectului (CAS-uri).

Ofiterul responsabil cu Protectia Datelor / Detinatorul GDPR este responsabil
de gestionarea tuturor CAS-urilor.

3. Procedura

3.1 Cererile de Acces ale Subiectilor se realizeaza prin folosirea Inregistrarii
de Cerere Acces Subiecti.

3.2 Subiectul datelor furnizeaza catre AdminPedia S.R.L dovezi ale identitatii,
sub diverse forme (C.1 /pasaport valabil/ permis de conducere valabil), iar
specimenul de semnatura de pe actul de identitate trebuie sa se potriveasca
celui de pe formularul de aplicare.

3.3 Subiectul datelor specifica pentru AdminPedia S.R.L care sunt seturile
specifice de date detinute de AdminPedia S.R.L pe Cererea de Acces a
Subiectului (CAS). Subiectul datelor poate cere toate datele detinute in
legdtura cu el sau ea.

3.4 AdminPedia S.R.L inregistreaza data la care au fost efectuate verificarile
de identitate si ce date specifice sunt dorite.
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3.5 AdminPedia S.R.L furnizeaza informatiile cerute de subiectul datelor in
termen de pana la o lund de la aceasta data inregistrata.

3.6 Odata primita, Cererea de Acces a Subiectului (SAR) este imediat inaintata
catre Ofiterul responsabil cu Protectia Datelor / Detinatorul GDPR, care se
va asigura ca datele cerute sunt colectate in intervalul de timp specificat in
clauza 3.4 de mai sus.

Colectarea presupune:

3.6.1 Colectarea datelor specificate de catre subiectul datelor, sau

3.6.2 Cautarea in toate bazele de date si in toate sistemele relevante de
fisiere (fisiere manuale) din cadrul AdminPedia S.R.L, inclusiv
toate fisierele de back-up si de arhiva (arhive computerizate sau
manuale) si toate directoarcle si arhivele e-mail. Ofiterul
responsabil cu Protectia Datelor / Detinatorul GDPR mentine o
harta a datelor care identifica locurile unde sunt stocate toate datele
din AdminPedia S.R.L.

3.7 Ofiterul responsabil cu Protectia Datelor / Detinatorul GDPR mentine o
inregistrare a cererilor de acces la date s1 a primirii acestora, incluzand
datele de primire.

3.8 Ofiterul responsabil cu Protectia Datelor / Detinatorul GDPR revizuieste
cererile de acces primite de la subiecti copii. Inainte de a rispunde unei
CAS primite de la un subiect de date copil, Ofiterul responsabil cu
Protectia Datelor / Detinatorul GDPR evalueazad capacitatea acestuia de a
efectua cererea (explicind in mod adecvat care sunt implicatiile
diseminarii datelor personale ale copilului etc.).

3.9 Ofiterul responsabil cu Protectia Datelor / Detindtorul GDPR revizuieste
toate documentele furnizate in scopul identificarii prezentei de terte parti,
si fie Inlatura informatiile care identifica terta parte din documente, fie
obtine acordul scris al tertei parti privind dezvaluirea identitatii acesteia.

3.10 Nu trebuie furnizate date cerute in cazul in care sunt detinute sau procesate
date conform urmatoarelor situatii de exceptie:

e Securitate nationald

e Criminalitate si impozitare

e Sdndtate

e Educatie

e Activitate sociala

e Activitate de reglementare

e Jurnalism, literatura si arta

e Cercetare istorica si statistica
e Informatii disponibile public
eFinante Tn zona privata
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e Note de examen
e Documente de examen
e Procesare domestica
e Referinte confidentiale
e Numiri, onoruri si acordare de merite judiciare
e Gama numirilor ministeriale
e Previziuni manageriale
eNegocieri
e Consiliere si proceduri legale
e Auto-incriminare
e Fertilizare umana si embriologie
e Inregistrari de adoptie
eNevoi educationale speciale
e Inregistrari si rapoarte parentale
3.11 Tn eventualitatea in care un subiect de date cere AdminPedia S.R.L s ii
furnizeze datele personale stocate de catre cel care detine controlul/
procesatorul lor, atunci AdminPedia S.R.L va furniza subiectului datelor
informatiile cerute n format fizic, in afara cazului ca se specifica altceva n
cerere. Toate articolele furnizate subiectului datelor contin numele
subiectului datelor si data la care informatiile sunt livrate catre subiectul
datelor.
3.12Tn cazul in care subiectul datelor cere si afle ce date personale sunt
procesate, atunci AdminPedia S.R.L ii va oferi acestuia urmatoarele
informatii:
3.12.1 Scopul procesarii datelor
3.12.2 Categoriile de date personale
3.12.3 Receptorul (receptorii) informatiilor, incluzand receptorii din terte
tari sau organizatii internagionale
3.12.4 Cat timp vor fi stocate datele personale
3.12.5 Dreptul subiectului datelor de a cere rectificare sau stergere,
restrangere sau de a obiecta 1n legatura cu procesarea datelor sale
personale.
3.12.5.1 AdminPedia S.R.L va scoate datele personale din sisteme
si proceduri de procesare imediat ce subiectul datelor
trimite o cerere de stergere date personale.
3.12.5.2 AdminPedia S.R.L ia contact si comunicd cu alte
organizatii unde sunt procesate datele personale ale
subiectului datelor pentru ca acestea sa inceteze procesarea
informatiilor la cererea subiectului datelor.
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3.12.5.3 AdminPedia S.R.L ia masurile adecvate fara intarzieri
nejustificate in eventualitatea in care subiectul datelor a
procedat la una din urmatoarele actiuni: si-a retras acordul,
are obiectii fatd de procesareca datelor sale personale,
partial sau integral; nu mai este supus vreunei obligatii
legale si/sau datele sale au fost procesate ilegal.

3.12.6 Va informa subiectul datelor asupra dreptului sau de a inainta o
plangere autoritatii de supervizare si asupra unei metode de a
proceda astfel (Procedura privind Plangerile).

3.12.7 Informatii asupra sursei datelor personale dacad acestea nu au fost
colectate de la subiectul datelor.

3.12.8 Va informa subiectul datelor asupra oricarui proces automatizat de
luare decizii.

3.12.9 Daca si unde au fost transferate datele personale si informatii
despre masurile de siguranta aplicate.

3.13 AdminPedia S.R.L foloseste urmatorul format pentru a raspunde la CAS-
uri: fisiere tiparite.

Detinatorul documentului si aprobare

Ofiterul responsabil cu Protectia Datelor / Detinatorul GDPR este proprietarul acestui
document i este responsabil de asigurarea revizuirii acestei proceduri, in conformitate cu
cerintele de revizuire stipulate de GDPR.

Aceasta procedura a fost aprobata de catre Manager la data de 25.05.2018
si este emisa pe baza de versiune controlata sub semnatura acestuia.
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