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AnexI
la Decizia nr.l/12

din 19 ianuarie 2023

REGULAMENTUL
PRIVIND PRELUCRAREA INFORMATIILOR CE CONTIN DATE

cu cARACTER PERSoNAT, iN srsrEMUL DE EVIDEnIA a
CORESPONDENTEI,II PETITIILOR PARVENITE IN ADRESA

PRIMARIEI COMUNEI TIGHECI
I. Dispozifii generale

Regulamentul privind prelucrarea informaliilor ce confin date cu caracter personal in sistemul de

eviden!6 a corespondenfei ;i petiliilor parvenite in adresa Primdriei comunei Tigheci

(Regulamentul) este elaborat ?n conformitate cu prevederile Codului administrativ al Republicii

Moldova, aprobat prin Legea nr. 116 din 19 iulie 2018, Legii nr. 71-XVI din22 martie 2007 cu

privire la registre, Legii nr.133 din 8 iulie 2011 privind protecfia datelor cu caracter personal,

Instructiunilor privind tinerea lucrdrilor de secretariat referitoare la petiJiile persoanelor fizice gi

juridice, adresate organelor de stat, intreprinderilor, institutiilor qi organiza{iilor Republicii

Moldova, aprobate prin Hotdrdrea Guvernului nr. 208 din 31 martie 1995, Cerintelor fafd de

asigurarea securitdlii datelor cu caracter personal la prelucrarea acestora in cadrul sistemelor t
informaJionale de date cu caraater personal, aprobate prin Hotdrdrea Guvernului nr. 1t23 din14

decembrie 2010.

Prezentul Regulament reglementeazdmodalitatea tinerii sistemului de evidenfd a corespondenlei

Ei petiliilor parvenite in adresa PrimSriei comunei Tigheci, precum qi procedura de inregistrare,

securizale, modificare gi radiere a datelor din Registru.

Noliunile utilizate in prezentul Regulament au semnificafia prevdzvtd, de Legea cu privire la

registre, Codului administrativ al Republicii Moldova, aprobat prin Legea nr. 116 din 19 iulie

2018, Legea privind protectia datelor cu caracter personal, Cerinlele fatd de asigurarea securitdtrii

datelor cu caracter personal la prelucrarea acestora in cadrul sistemelor informa{ionale de date cu

caracter personal.

Astfel, in sensul prezentului Regulament se definesc urm[toarele no{iuni:

Petilie - orice cerere, sesizare sau propunere adresatd unei autoritdli publice de cdtre o persoand

frzicd sau juridic6;

Cerere - orice cerere prin intermediul cdreia se solicitf, emiterea unui act administrativ

individual sau efectuarea unei operaliuni administrative;

Sesizare - orice sesizare prin intermediul c[reia se informeazd autoritatea publicd cu privire la o

problem6 de interes personal sau public;

Propunere - orice propunere prin intermediul cfueia se urmdreqte realizwea de cdtre autoritatea

publicd a unor acfiuni de inteJes public;

Registrul de evidenld a corespondenlei - resursa informalionald specializatd (totalitatea

informaliilor linute in formf, automatizald qi manuald) care asigurd evidenla informaliei

sistematizate, principalul obiectiv al cdruia constd in asigurarea evidenfei coresponden{ei

parvenite la Centrul de Informare qi Prest6ri Servicii din cadrul Primdriei comunei Tigheci;

Registrator - angajatul Prim5riei comunei Tigheci imputemicit cu atribu{iile de introducere,

modificare, pistrare a informaliei din Registru.

Furnizorul datelor - persoana fizicd" sau reprezentantul persoanei juridice de drept public sau

privat, care prezintd registratorului date despre obiectul registrului in modul stabilit de lege sau

acord.

Subiecti ai raporturilor juridice apdrute carezultat al instituirii, administrdrii gi tinerii manuale a

Registrului sint:

Primdria comunei Tigheci, in calitate de proprietar qi delin6tor al Registrului;
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Persoanele ?mputernicite de linerea Registrului ;i cele responsabile de efectuarea controlului
intern al ultimului;
Persoanele ftzice, ale cdror date cu cancter personal vor fi stocate in Registru;
Persoanele interesate de a accesa qi vizualiza datele din Registru.
Angaja{ii Prim6riei comunei Tigheci poartd rdspundere personalI pentru indeplinirea cerin{elor
prezentului Regulament, asigurarea confidenlialit6fli, securitdlii qi pdstrarea in stare

corespunzdtoare a informa{iei din Registru.
Peti{iile anonime, inaintate in adresa Primdriei comunei Tigheci, in conformitate cu prevederile
art.76 alin. (1) al Codului administrativ al Republicii Moldova, aprobat prin Legea nr. 116 din
19.01.2018 nu se exarrineaz6..

II. Condi{ii generale fa{I de {inerea sistemului de evidenfii
a corespondenfei qi petiliilor (Registrul)

Registrul de evidentS a corespondenlei qi petifiilor reprezintd,un sistem mixt ce utilizeazd, atdt
eviden{a in formd electronicd, c6t gi ?n forml manual6.

De cdtre persoana imputernicitd de linerea Registrului din cadrul Primdriei va fi asigurata {inerea
in formd manuald a unor componente al Registrului (tinAnd cont de competenta func{ional6) prin
inscrierea informafiei, inclusiv pdstrarea c[4ii Registrului de cdtre un angajat imputernicit in
acest sens (registratorul) din cadrul subdiviziunii respective, in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare.

Persoana responsabilE din cadrul Primdriei va asigura suplimentar evidenla in form[ electronic{.
a corespondenfei Ei petiliilor parvenite la Primdria comunei Tigheci.
Obiectul inregistrdrii rcprezirtl, informalia referitor la persoanele care au depus adresdri/petifii in
adresa PrimS.riei comunei Tigheci;.
Registrul va fi linut in limba de stat.

Registratorul este obligat:
- sd introducl in Registru numai informafie veridicd, colectatS de la adresant sau din alte surse
neinterzise de lege;
- sd asigure eviden{a in ordine cronologic6 a fiecdrei inscrieri in Registru;
- sd nu admitl modificarea neintemeiatd, a datelor introduse in Registru;
- sd efectueze inregistrdrile in Registru astfel, incdt sd excludd posibilitatea de afi radiatd
(qtears6, distrusd) in mod mecanic, chimic sau in orice alt mod, ftrd a ldsa urme vizibile ale
radierii (qtergerii, distrugerii);
-sd asigure accesul la informafia din registru doar persoanelor care au dreptul de a primi
informa{ia respectivd, in conformitate cu legislatia in vigoare;
- sd prevind accesul neautorizat la datele din Registru, utilizarea, difuzarea, modificarea sau
nimicirea lor ilegal6.

Datele din registru vor reflecta starea veridicd gi actuald a informatiei privind persoanele care s-
au adresat la Prim[ria comunei Tigheci.
Atdt forma manuald, cAt gi cea electronicd a Registrului va cuprinde in mod obligatoriu:
- denumirea Registrului;
- denumirea Primdriei comunei Tigheci ca proprietar, posesor qi delin[tor al Registrului;
- numele, prenumele ;i funclia persoanei responsabile de introducerea datelor in Registru qi a
administratorului acestuia;

- numele, prenumele qi funcfia persoanei care va exercita controlul asupra linerii Registrului;
- numdrul Registrului, termenele de linere qi pdstrare a acestuia.
Datele cu caracter personal din Registru vor fi prelucrate in condifiile stabilite de legislatia
privind protecJia datelor cu caracter personal. In acest sens, vor fi realizate mdsuri de asigurare a
gradului de exactitate a datelor registrului gi de protecJie a acestora contra distrugerii
intOmpldtoare sau neautorizate, modificdrii, dezvdluirii sau oricdror alte actiuni ilegale la Jinerea
registrului. 1i 1
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15. Prelucrarea datelor cu caracter personal in sistemul de evidenfd al corespondenfei qi petiliilor
parvenite in adresa Prim6riei comunei Tigheci se efectueaz6 ln conformitate cu prevederilor art.
5 alin. 5 lit. b), d) qi e) al Legii privind protecfia datelor cu caracter personal.
III. Condi{ii generale privind introducerea informa{iei in Registru
Informalia privind corespondenfa parvenitd in adresa Primdriei comunei Tigheci va fi
recepfionat[ qi inregistratd in aceiagi zi de persoana responsabild din cadrul entitdfii gi dup6 caz,
in figele de evidenfd qi control a acestora, iar versiunea electronicd parvenitd se inregistreazdin
arhiva electronicd a PrimSriei comunei Tigheci.
inregistrarea informaJiei in Registru se faCe prin introducerea mentiunilor necesare in cartea de
inregistrf,ri (forma manual6) qi in Sistemul informatic (forma electronicd) inbazadatelor
fumizate prin documentele transmise atdt de fumizorul datelor registrului (petilionarul agentul
economic, autoritatea publicd), atdt pe suport de hdrtie sau in formd electronicb, perfectate in
modul stabilit de lege.

La inregistrarea corespondenfei, pe prima pagind se va aplica qtampila de inregistrare in care se

indic[ data primirii gi indicele de inregistrare. Indicele de inregistrare constd dupd caz, din litera
initiald a numelui qi prenumelui adresantului, numdrul qi anul de inregistrare a inscrisului.
Dupd caz, se va intocmi manual figa de eviden{5 qi control pentru fiecare adresare (in condi{iile
stabilite prin Instructiunile privind linerea lucrdrilor de secretariat referitoare la peti{iile
persoanelor frzice gi juridice, adresate organelor de stat, intreprinderilor, institufiilor qi

organizatiilor Republicii Moldova, aprobate prin Hotdrdrea Guvernului nr. 208 din 31 martie {
1995), introducdndu-se datele cu caracter personal ce vizeaz\ peti{ionarul (nume, prenume, 
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adresa de domiciliu, numdrul de telefon) precum gi rezoluJia conducerii Primdriei comunei
Tigheci, termenul de soluJionare stabilit de conducerea Primdriei comunei Tigheci, datele despre
starea executdrii etc.

Dupd examinarea gi soluJionarea definitivf,, pe fiqa de evidenJd qi control se aplicl semndtura
persoanei responsabile de evidentl,iar in Sistemul informatic se face mentiunea despre
frnalizarca ace steia gi mo difi carea statutului ca,, inchi s".

Modificdrile gi radierile ftcute in Registru se efectueazlinbaza deciziei gi cu semndtura
registratorului in situalia existenJei unui motiv intemeiat in acest sens.

Dacb furnizorul datelor registrului se adreseazdcuun demers argumentat privind rectificarea
datelor eronate sau inexacte, registratorul va face, in modul stabilit, corectdrile necesare qi va
informa despre aceasta furnizorul datelor.
Greqelile de ordin tehnic comise de cdtre persoana imputemicitd de tinerea Registrului se

rectificd de cdtre aceasta. Corectarea gregelii se specificd intr-o rubricd aparte,urmata de
semndtura persoanei care a efectuat ?nscrierea.

Radierea obiectului din Registru se face prin inserarea unei note speciale (care trebuie s6 confind
semndturile persoanei responsabile qi data radierii) gi nu reprezintd excludercafizicd,a datelor
despre obiect din Registru.

Rectificdrile qi radierile ?nscrierilor din Registru se efectueazd astfel incdt textul inigial s[ fie
citabil.
IV. Condifii generale privind plstrarea qi furnizarea informafiei din Registru
Pdstrarea Registrului este asiguratd de registrator pdndlaadoptarea deciziei conducerii Prim6riei
comunei Tigheci despre lichidarea registrului, dar nu mai mult decdt pe perioada stabilit6 de
Indicatorul documentelor-tip gi al termenelor lor de pdstrare pentru organele administra{iei
publice, pentru institufiile, organiza\iile gi intreprinderile Republicii Moldova, aprobat de
Serviciul de Stat de Arhivd nr.57 din 27.07.2016.

Jinerea Registrului este supusd controlului intern si extern, in conformitate cu prevederile art.3l
al Legii cu privire la registre.
In acest sens, persoana imputerniciti de linerea qi pistrarea Registrului este obligatl:
- sE prevind accesul nesalacfionat la datele stocate in Registru;'
- sd intreprindd acliuni in vederea neadmiterii cazurilor deutilizare ilegald, dezvdluire ilegalda
informafiei confinute in acesta, de modificare sau nimicire a acestor date.lr



Persoanele imputernicite de linerea gi controlul registrului sint obligate sd nu divulge informalia

la care au primit acces in legdturd cu exercitarea atributiilor funcfionale, inclusiv dupd incetarea

activitlfii in cadrul Primdriei comunei Tigheci.

Registratorul este obligat sf, asigure accesul la informatia din registru pentru angaja[ii autoizati
ai Primf,riei comunei Tigheci gi alte persoane, care au dreptul de a primi informaJia respectivd, ?n

conformitate cu legislalia in vigoare sau care demonstreaz6 dreptul gi interesul legitim de a primi

aceste informafii, din momentul in care acestea vor fi disponibile, dar nu maitirziu de 5 zile

lucrdtoare de la data depunerii cererii.

Informalia poate fi, furnizatd gratuit sau contra platd in conformitate cu Legea privind accesul la

informatie.

Extrasul din Registru trebuie sd fie semnat de conducerea Primf,riei comunei Tigheci, cu

indicarea datei intocmirii/eliberdrii acestuia.

V. Condi{iile suplimentare privind gestionarea Registrului in forma manuali

Jinerea manual6 a Registrului de evidentd a corespondenlei se efectueaz[ sub formd de figier sau

prin introducerea mentiunilor in cartea pentru inregistrdri.

in acest sens, eviden{a coresponden}ei in cadrul Primdriei comunei Tigheci este dusd prin

intermediul mai multor Registre tinute in formd manuald, cum ar fi:
Registrul petiliilor
Re gis trul cor e spondenla intr dr i
Registrul corespondenla ie;iri t
Registrul dispoziliilor primarului cu caracter normativ

Re gi s trul di sp oziliil or primarului cu car acter indiv idual

Registrul certfficatelor eliberate de APL

Registrele de evidenyd a gospoddriilor populaYiei s. Tigheci ;i s. Cuporani

Registrul conturilor personale la impozitele Ei taxele

Registrul contractelor de arendd

Registrul pentru autoriza/ii Ei certificate de urbanism

Registrul de evidenyd a contribuabililor la impozitele funciar ;i pe bunurile imobiliare

Registratorul, suplimentar la cele expuse in Cap. IV, ?n cazul gestiondrii Registrului in formd

manua16, este obligat:
- sf, efectueze inscrierile cite! qi clar. Prescurtdrile vor fi ftcute astfel pentru a fi evitate diferite

interpretdri. Textul greqit se taie cu o linie, fiind posibild citirea textului gregit inscris.

- sd nu inlocuiascd neintemeiat filele din cartearegistrului prin extragerea 1or, incleierea unor noi

file etc;

- sd asigure,in cazul deteriordrii ca(ii, posibilitatea restabilirii imediate a datelor din registru

ftrd a cauza daune informatiei, ce se contine in ea;

- sd asigure gnuruirea cd4ilor pentru inregistrdri (in caz cd nu este o carte integral[) gi

numerotarea filelor. Numdrul de file se indicd pe ultima pagind qi se autentificd (inclusiv

confinutul ca4ii) prin aplica4ea semnelor de control de cdtre conducerea Primlriei: semndtura gi

gtampila.

Informa{ia va fi introdusl in Registru in ordine cronologicS, tindndu-se cont de necesitatea

pr ezen[ei menf iunilor privind :

- numdrul de ordine a menliunii;
- numdrul gi data de intrare;
- numele gi prenumele;

ilr - continutul succint al documentului;
- numele qi prenumele executantului, termenul de executare gi rezolutia conducerii Primbrieil,

T comunei Tigheci;
- rezultatul examin6rii: admisi/respinsd/oferite explicatii de rigoarelacte de reacJionare adoptate

de conducerea Primdriei' comunei Tigheci.

. , - alte date relevante.
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Registrul se pdstreazd de persoana responsabilf, intr-un safeu metalic qi va confine un

compartiment separat in care se vor consemna inregistrdrile de audit a securitdlii, prev6zute de

pct.79 al Cerinlelor fafd de asigurarea securitdlii datelor cu caracter personal la prelucrarea

acestora in cadrul sistemelor informafionale de date cu caracter personal.

VI. Condifii suplimentare privind gestionarea Registrului in formii electronicl

38. Jinerea in formd electronicd a Registrului de eviden!6 a corespondenlei este realizat de

Primdria comunei Tigheci prin intermediul unui sistem informa{ional automatizatspecial

constituit - Sistemul informatic.

39. Introducerea, modificarea gi pdstrarea informafiei in acest Registru este asiguratd de

registratorul desemnat din cadrul Centrului de Informare qi Prestiri Servicii.

40. La inscrierea informatiei privind corespondenfa parvenitd, in Registru se insereazd gi o

listd de date despre obiect, inclusiv date cu privire la faptul inregistrdrii in compartimentele

special destinate, gi anume:

- tipul adresf,rii;

- data gi numdrul de intrare;

- termenul de rezolvare gi data expir6rii;

- numele, prenumele adresantului;

- adresa de domiciliu, e-mail (in cazul existenlei);

- num[rul de telefon fix/mobil;
- continutul succint al adresiriii r
- rezolutia conducerii Primiriei comunei Tigheci;

- persoana responsabild de control gi executorul;

- copia scanat6, in format,,.pdf' a adresdrii;

- date privind executarea;

- date privind posibila prelungire (termenul, numf,rul documentul prin care s-a efectuat

prelungirea, informarea adresantului ;

- rezultatul examin6rii: admisd/respinsd/oferite explicalii de rigoarelacte de reac{ionare adoptate

de Primlria comunei Tigheci;

- alte date relevante privind examinarea corespondenfei qi petifiilor.

40.1. Sistemul informaJional de evidenJd al corespondenlei qi petitiilor va fi gestionat, pe toatd

perioada ciclului de viat6, in conformitate cu prevederile stabilite de Cerinlele fatd de asigurarea

securitalii datelor cu caracter personal la prelucrarea acestora in cadrul sistemelor informationale

de date cu caracter personal, aprobate prin HotSr0rea Guvernului nr. ll23 din 14 decembrie

201A, in special pct. l1-13,22,24,26,28,30,32-33,35-31,39-73,75-78,85-86, 88, 90.

VII. Mlsurile de protec{ie a datelor cu caracter personal

prelucrate in sistemul de eviden!6 a corespondenlei qi petifiilor

La terminarea sesiunilor de lucru, computerele qi imprimantele se deconecteazd.

Operatorul asigurd securitatea punctelor de primire qi expediere a corespondenfei, precum gi

securitatea contra accesului neautorizat la aparatele de copiere.

Accesul ftziclamijloacele cie reprezentare a informatiei preluate din sistemul de eviden!6 a

corespondenfei qi petiliilor este blocat impotriva vizualizdrii de cdtre persoane neautorizate.

Mijloacele de prelucrare a informaliilor preluate din registrul de evidenfd a corespondenlei sau

soft-urile destinate prelucrdrii acestora sint scoase din perimetrul de securitate dow inbaza
permisiunii scrise a operatorului.

Scoaterea gi introducerea mijloacelor de prelucrare a informaliilor din sistemul de eviden!6 a

corespondenjei qi petijiilor din/in perimetrul de securitate se inregistreazl,intru-n registru

specializat.

M[surile de protectie a datelor cu caracter personal, prelucrate in sistemul de eviden!6 a

corespondenlei ;i petitiilor, se inftptuiesc finAnd cont de necesitatea asigur[rii confidenlialit{ii
qi integritdlii acestora, prin proteclie in forml manuald, electronicl gi extern6.

lr
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Cerinfe speciale fal6 de marcare: toate informaliile iegite din sistemul de evidentd a

corespondenfei gi petifiilor, care contin date cu caracter personal, sint supuse marcdrii, cu

indicarea prescripliilor pentru prelucrarea ulterioard qi rdspdndirea acestora.

Model Atentrie! Documentul conline date cu caracter personal. Prelucrarea ulterioard a acestor

date poate fi efectuatd numai tn condiliile prevdzute de Legea nr. I33 din 08.07.201 I privind

proteclia datelor cu caracter personal.

Accesul in biroul unde este amplasat sistemul de evidentd a corespondenlei qi petiliilor este

restric{ionat, fiind permis doar persoanelor care al attorizalia necesard gi doar in timpul orelor

de program. Accesul in birou este posibil doar cu attorizarea de acces qi/sau cheia de la lacdtul

mecanic.

Biroul nu este ldsat niciodatdfdrd supraveghere la ieqirea in exterior, uqa biroului se incuie cu

lacdtul.

inainte de acordarea accesului frzic la sistemul de eviden!6 a corespondenfei qi petifiilor, se

verificd competenfele de acces.

Registrele de monitorizare se pdstreazdminimum un an, la expirarea termenului indicat, acestea

se lichideazl, iar datele qi documentele ce se conlin in registrul supus lichiddrii se transmit in

arhiv6, conform cerinfelor prevdzute in instrucliunile cu privire la tinerea lucrbrilor de

secretariat.

Perimetrul de securitate se considerd perimetrul biroului in care este amplasat sistemul de

evidenld a corespondenlei gi petifiilor, fiind integru din punct de vedere fizic. *
Zilnic, se inspecteazf, perimetrul de securitate al clddirii qi al biroului, unde este amplasat

sistemul de evidenfd a colespondenlei qi petiliilor, din punct de vedere fizic.

Computerele sint amplasate in locuri cu acces limitat pentru persoane str6ine.

Ugile qi ferestrele sint incuiate in cazul in care in incipere lipsesc angajafii autoriza[i de

administrarea sistemului.

Amplasarea sistemului de evidenld a corespondenlei qi petifiilor rdspunde necesitdlii asigur[rii

securitdlii acestora contra accesului nesancfionat, furturilor, incendiilor, inundatiilor gi altor

posibile riscuri.

Securitatea electroenergetici: este asiguratd securitatea echipamentului electric utilizat pentru

menlinerea funcfionalitdlii sistemului de eviden!6 a corespondenlei qi petifiilor, a cablurilor

elecirice, inclusiv protectia acestora contra deteriordrilor gi conectdrilor nesanctionate. in cazul

aparifiei situatiilor exceplionale, de avarie sau de forfd majorS, este asigurat[ posibilitatea

deconectdrii electricitafi la registru, inclusiv posibilitatea deconectSrii oricdrui component TI.

Computerele, unde este amplasatfizic sistemul de evidenfd a corespondenlei qi petiliilor, dispun

de UPS-uri, care sint folosite pentru incheierea corectd a sesiunii de lucru a sistemelor

(componentelor) in cazul deconectdrii de la sursa de alimentare cu energie electricd.

Securitatea cablurilor de retea: cablurile de retea, prin care se efectueazl opera{iunile de

transmitere a datelor preluate din sistemul de evidenji a corespondenlei qi petifiilor, sint protejate

contra conectdrilor nesancJionate sau deteriordrilor. Pentru a exclude bruiajul, cablurile de

tensiune sint separate de cele comunicafionale.

Securitatea antiincendiard a sistemului de evidenld a corespondenlei qi petifiilor: biroul unde este

amplasat registrul este dotat cu echipament antiincendiar qi corespunde cerinlelor gi normelor

antiincendiare in vigoare.

Controlul instaldrii gi scoaterii componentelor TI: se efectueazS controlul gi evidenta instaldrii gi

scoaterii mijloacelor de program, mijloacelor tehnice gi celor tehnice de program, utilizate in

cadrul sistemului de eviden!6 a corespondenlei qi petifiilor. La expirarea termenului de pistrare,

informatiile, care conlin date cu caracter personal qi care se contin pe purtf,torii de informatii, se

distrug.

VIII. Identificarea gi autentificarea utilizatorului
sistemului de evidenfd e corespondenlei qi petiliilor

Este efectuati identificarea qi autentificareattilizatorilor informafiilor preluate din sistemul de

evidenJl a corespondenfei, petiliilor qi a proceselor executate in numele acestor utilizatori.lr



Toli utilizatorii (inclusiv administratorii de re{ea, programatorii gi administratorii bazelor de

date) au un identificator personal (ID-ul utilizatorului), care nu trebuie sd confind semnalmentele

nivelului de accesibilitate al utilizatorului.
Pentru conhrmarea ID-ului utilizatorului sint utilizate parole. Utilizareaparolelor in procesul

asigurdrii securitdlii informationale: pe l6ngd cerintele de pdstrare a confidenfialitSlii parolelor,

este interzisd inscrierea acestora pe suport de hdrtie, cu excepfia cazului de asigurare a securitdlii
pdstrdrii acesteia (plasarea inscrisurilor in safeu). La momentul introducerii, parolele nu se

reflectd in clar pe monitor.

Se efectueazd modificarea parolelor de fiecare datd cdnd sint depistali indicii unei eventuale

compromiteri a sistemului sau parolei.

In cazul in care raporturile de muncd ale utilizatorului au incetat, au fost suspendate sau

modificate, qi, ca unnare, noile sarcini nu necesitl accesul la datele cu caracter personal, precum

qi in cazul de modificare a drepturilor de acces ale utilizatorului, abuz al utilizatorului de

autoriza{ii de acces primite in scopul comiterii unei fapte prejudiciabile, absen!6 a utilizatorului
la postul de muncd pe parcursul unei perioade indelungate (mai mult de 3 luni), codurile de

identihcare gi autentificare se revocf, sau se suspendd.

Folosirea tehnologiilor fdrtr fir, echipamentelor portative qi mobile se autorizeazE de persoanele

responsabile.

Toti angajalii cu drepturi de acces benefrciazd de o instruire ini1ial5. in domeniul protecfiei

datelor cu caracter personal. {
Orice activitate de dezvdluire a datelor cu caracter personal c6tre te(i este documentatb.gi supuld

unei analize riguroase in prealabil privind scopul qi temeiul legal a intenliilor de dezvdluire a

unui anumit volum de date cu caracter personal.

Orice incSlcare a securitdlii in ceea ce priveqte sistemul de evidenld a corespondenfei qi petifiilor
este supusd documentdrii, iar persoana responsabill de realizarea politicii de securitate este

informat6 in legdtur6 cu acest lucru cdt de urgent posibil.

Inainte de acordarea accesului in sistem, utilizatorii sint informati despre faptul cd folosirea
registrului este controlatd gi cd folosirea neautorizatS a acestora este sancfionat[ in conformitate

cu legislalia civil6, contravenfionald Ei penal5.

IX. Auditul securitifii in sistemul de evidenfl a coresponden{ei qi petifiilor
Se organizeazd generwea inregistrdrilor de audit a securitdlii in sistemul de evidenfd a

corespondenlei Ei petiliilor pentru evenimentele, indicate in lista corespunz6toare, supuse

auditului.

Se efectueazd inregistrarea tentativelor de intrare/iegire autilizatorului in sistem, conform
urmdtorilor parametri :

data qi timpul tentativei intrdrii/iegirii;
ID-ul utilizatorului;
Se efectueazS. inregistrarea tentativelor de oblinere a accesului (de executare a operatiunilor)
pentru aplica{ii qi procese destinate prelucrdrii informafiilor din registrul de evident6 a
core spondenfei, conform urmitorilor parametri :

data gi timpul tentativei de obfinere a accesului (executare a operafiunii);
ID-ul utilizatorului;
specificatiile resursei protejate (identificator, nume logic, nume fiqier, numf,r etc.);
tipul operaliunii solicitate (citire, inregistrare, gtergere etc.);

{r Cazurrle de deranjament al auditului securitilii in sistemul de evidenlI a corespondenlei qi

|i petitiilor sau completdrii intregului volum de memorie repartizatpentru pdstrarea rezultatelor
tI auditului, sint aduse la cunogtinfa persoanei responsabile de politica de securitate a datelor cu

caracter personal, care intreprinde mdsuri in vederea restabilirii capacitd{ii de lucru a sistemului
de audit.

Rezultatele auditului securitd{ii in sistemul de evidenld a corespondenfei qi petifiilor (operatiunile
t

I t de prelucrare a informaliilor qi mijloacele de efectuare a auditului), se protejeazd contra



accesului neautofizatprin aplicarea mdsurilor de securitate adecvate Ei asigurarea

confidenlial itaf i i qi integritd{ii acestora.

Durata minima a stocdrii rezultatelor auditului securiElii in sistemul de eviden!6 a

corespondenlei qi petifiilor constituie 2 /doi/ ani,in scopul asigurdrii posibilit6Jii de folosire a

acestora in calitate de probe in cazul incidentelor de securitate, unor eventuale investigaJii sau

procesejudiciare. incizulin care investigdrile sau proceselejudiciare se prelungesc, rezultatele

auditului se p6streazd pe toatd durata acestora.

X. Asigurarea integritfl{ii informafiilor din

sistemul de evidenlE a corespondenlei qi petiliilor

Copiile de siguran!6 a informafiilor din sistemul de evidenld a corespondentei, petiliilor qi soft-

uriior folosite pentru prelucrf,rile automarizate a acestora vor lt efectuate in regimul automat,

zilnic,reiegind din volumul prelucrdrilor efectuate. Copiile de siguranfi se testeazd in scopul

verific6rii iiguranlei pufiatodlor de informa{ii gi integritdtii informafiei indicate. Procedurile de

restabilire aiopiilor de siguranla se actualizeazdqi se testeazd cu regulafitate,ln scopul asigurdrii

eficacitdfii acestora.

XI. Gestionarea incidentelor de securitate a

sistemului de eviden!6 a corespondenlei qi petiliilor
persoanele care asigurd exploatarea sistemului de eviden!6 a corespondenlei qi petiliilor trec,

minimum o datd in an, insfruirea cu privire la responsabilit6tile gi obligatiile in cazul executdrii

acfiunilor de gestionare qi reaclionarelaincidentele de securitate. .. *
prelucrarea incidentelor de securitate include depistarea, analiza,preintdmpinarea dezvoltArii, ''

inl6turarea lor qi restabilirea securit{ii. Se monitorizeazd"Si documenteaz6,inmod permanent,

incidentele de securitate in sistemul de evidenfd a corespondenlei qi petitiilor.

in cazulproducerii incidentelor de securitate persoanele responsabile vor intreprinde mSsurile

necesare pentru depistarea sursei de producere a incidentului, va efectua analiza acestuia qi va

inldtura iauzele incidentului de securitate cu informarea in termen de 72 ore din momentul

producerii incidentului de securitate a Centrului Nalional pentru Proteclia Datelor cu Caracter

irersonal al Republicii Moldova. Totodatd, in cadrul controalelor efectuate de Centrul Nalional

pentru Protecfia Datelor cu Caracter Personal, persoanele responsabile sint obligate sd ofere

iuportul necesar qi sd asigure accesul la informaliile necesare relevante obiectului controlului.

persoanele care se fac vinovate de incdlcarea nolmelor privind oblinerea, pdstrarea, prelucrarea

gi proteclia informaliilor din sistemul de eviden!6 a corespondenfei qi petiliilor poartd rdspundere

civil6, contravenlionald qi penal6.

XII. Dispozifii finale
prezentui Regulament este revizuit qi ulterior aprobat de cf,tre Primdria comunei Tigheci

periodic, insd cel pulin o datd in an, precum qi la necesitate.

Frezentul Re gulament se complet eazd cu prevederile legislaliei in vi goare.

Regulamentul este adus la cunoqtinla angajalilor contra semndturii.

Modificarea gi completareaprezentului Regulament se face in modul stabilit pentru aprobarea

lui.

It
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LISTA ANGAJATI LOR FAM I LIARIZATI CU PREVEDERI LE REG ULAM ENTU LU I

PRtVtND PRELUCRAREA TNFORMATilLOR CE CONTTN DATE

cu cARAcfER pERSoNALitrtsrsrevul or ruorruTAn
coRESPoNDENTEI 5l PETITI I LoR PARVENITE Tru aoRese pnl vAru rr coMU NEt TtGHEcl

Data

19.01.2023

19.OL.2023

L9.01.2023

19.oL2023

L9.OL.2023

19.01.2023

19.oL.2023

!9.01.2023

19.01.2023

L9.01,.2023

L9.0].2023

19.oL.2023

Numele, prenumele

Bordea Mihail

Caragheaur Mariana

Inginer cadastral

Carpenco Valentina Asistent social

Butmalai constantin

Muncitor auxiliar
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