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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente
privind Numele si Functia Data | Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Expert
1.2 Avizat Sef serviciu
1.3 Verificat Consilier. Secretar
Comisie
1.4 Aprobat Presedinte Comisie

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

caifol revisiain| | Componel®® | Modalatea | Data dea care s aplic
cadrul editiei reviziei prevede_:r!lq ed!l,'!e! sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X
2.2. Revizia 1 X X
2.3 Editia II Editia I. Revizia 1 X
2.4 Editia III Editia II X
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii operationale

S.COPP I. Exem- Compartiment . Nume si Data | Semnatu
difuzari plar Functia .
i nr.: prenume primirii ra
1 2 3 4 5 6 7
3.1 | Aplicare copie SCO Sef serviciu
3.2 | Aplicare copie SCO expert
3.3 | Aplicare copie SCO consilier
3.4 | Aplicare copie SCO consilier
3.5 | Aplicare copie SCO consilier
3.6 | Aplicare copie SCO consilier
3.7 | Aplicare copie SCO expert
3.8 | Aplicare copie SCO expert
3.9 | Aplicare copie BP Sef Birou
3.10 | Aplicare copie SIO Sef serviciu
3.11 | Aplicare copie BRI Sef Birou
3.12 | Aplicare copie BIC Sef Birou
3.13 | Aplicare copie SE Sef serviciu
3.14 | Aplicare copie BP consilier
3.15 | Aplicare copie BP consilier
Aplicare copie BP consilier
3.16
3.17 | Aplicare copie BP consilier
3.18 | Aplicare copie BP expert
3.19 | Evidenta | original | Secretar Comisie consilier
3.20 | Arhivare copie SCO expert
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4. SCOP PROCEDURII OPERATIONALE:

Scopul acestei proceduri este:

a)

stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea activitatii de control, respectiv de

efectuare a investigatiilor si controalelor prealabile

b)

stabilirea responsabilitdtilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente

acestei/acestor activitati

5. DOME NIUDOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE :

Procedura se aplica activitatii de efectuare a investigatiilor si controalelor prealabile.

6. REFERINTE NORMATIVE

a)
b)
o
@)

e
f)

Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date

Legea nr. 102/2005 privind infiintarea, organizarea si functionarea Autoritatii Nationale de
Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal

Regulamentul de Organizare si Functionare a Autoritdtii Nationale de Supraveghere a
Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal

Ordonanta Guvernului nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor

Fisele postului

Ordinul nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele
de management/control managerial - Standardul nr. 17. Proceduri si Standardul nr. 11.
Managementul riscului

7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. ANSPDCP Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarilor de Date
cu Caracter Personal
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8. DESCRIEREA PROCEDURII

8. 1. Activitatea de investigatii:

(1)Investigatiile se pot efectua din oficiu sau la plangere/sesizare, conform Legii nr.
677/2001.

(2)Investigatiile din oficiu se programeazad anual pe domenii de activitate. Ulterior, acestea
sunt detaliate prin planificdri lunare. Investigatiile din oficiu se pot dispune si pentru verificarea
unor date si informatii cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal, obtinute de ANSPDCP
din orice surse.

(3)Planurife anuale si cele lunare se intocmesc de persoana desemnata de seful Serviciului
control operatori, se avizeaza de acesta din urmd si se aproba de pregedintele ANSPDCP.

(a)In cazul investigatiilor din oficiu planificate lunar, fiecare titular nominalizat in
plan consultd planul, verificd sursele de informare existente (registrul de evidenta a
prelucrdrilor de date cu caracter personal, arhiva ANSPDCP, arhiva Serviciului control
operatori, Internet, alte surse) si intocmeste cu cel putin 5 zile lucrdtoare in prealabil actele
necesare de control (imputernicire, ordine de deplasare, adresa/telefon/fax/mail de
anuntare a investigatiei in situatii deosebite, instiintdri de platd si dupa caz referate de
deplasare) pe care le supune spre avizare/semnare/aprobare sefului ierarhic, presedintelui
ANSPDCP sau inlocuitorilor acestora. Titularul semneazd actele pentru intocmire si
raspunde de calitatea acestora, sub aspectul fondului si formei.

(b)In cazul investigatiilor din oficiu, altele decét cele planificate lunar, titularul
stabilit in cadrul Serviciului control operatori, propune prin nota efectuarea unei investigatii
cu mentionarea entitatii/entitatilor propuse spre control, obiectivele investigatiei si
perioada, temeiul legal si supune respectiva notd spre avizare sefului de serviciu si
aprobarii pregedintelui ANSPDCP sau inlocuitorilor de drept ai acestora.

(c)In cazul investigatiilor efectuate pentru solutionarea unei plangeri/sesizari/petitii,
fiecare titular de lucrare ce a fost repartizata in cadrul Biroului plangeri, verifica sursele de
informare existente (registrul de evidenta a prelucrarilor de date cu caracter personal,
arhiva ANSPDCP, programul informatic FOLIUM, Internet, alte surse) si intocmeste cu cel
putin 5 zile lucratoare in prealabil actele necesare pentru investigatie (imputernicire, ordine
de deplasare, adresd/telefon/fax/e-mail de anuntare a investigatiei, instiintari de platd si
dupa caz referate de deplasare) pe care le supune spre avizare/semnare/aprobare sefului
ierarhic, presedintelui ANSPDCP sau inlocuitorilor acestora. Titularul semneaza actele
pentru intocmire si raspunde de calitatea acestora, sub aspectul fondului si formei.
(4)Adresa de anuntare se intocmeste de titularul lucrdrii si se semneaza de seful de

serviciu ori de inlocuitorul de drept al acestuia, iar pentru intocmire de titular.

(5)Investigatiile pot fi efectuate pe teren, la sediul autoritétii ori in scris.

(6)In cadrul investigatiei efectuate pe teren, echipa de control a ANSPDCP desfdasoara
urmadtoarele activitati:

a) deplasarea la sediul entitatii supuse controlului;

b) prezentarea legitimatiei de control si a imputernicirii reprezentantilor entitatii
controlate, care vor asigura participarea persoanelor competente sa dea relatii
pentru operator in domeniul controlat. Persoanele desemnate de entitatea
controlatd participa la efectuarea controlului, prin furnizarea informatiilor si a




A.N.S.P.D.C.P. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: ....

privind activitatea de investigatii si | Nr.deex.:.....

Serviciul control controale prealabile Revizia: -.1
operatori Nr.deex.:-1
Cod: P.O. .............. Pagina 5 din 10

Exemplar nr.: 1

d)

e)

documentelor solicitate de catre echipa de control si semneaza actele de control
incheiate;

inscrierea in registrul de control al entitatii controlate, a datelor prevazute la art. 3
alin. (2) din Legea nr. 252/2003 privind registrul unic de control;

verificarea tuturor aspectelor prezentate in imputernicire prin solicitarea oricaror
informatii legate de obiectivele controlului;

verificarea oricarui document sau inregistrare referitoare la prelucrarea datelor cu
caracter personal, care are legatura cu obiectul controlului;

ridicarea documentelor sau a inregistrarilor relevante care au legdtura cu obiectul
controlului;

intocmirea documentului de control care contine procesul-verbal de
constatare/sanctionare contraventionala si instiintarea de plata ;

formularea masurilor necesare pentru remedierea deficientelor constatate, dupa
caz;

inmanarea/comunicarea cdtre contravenient, a copiei procesului-verbal de
constatare/sanctionare contraventionala si a instiintarii de plata,;

propunerea emiterii si elaborarea unor proiecte de decizii sau instructiuni, pe baza
constatdrilor din timpul investigatiei;

urmarirea respectarii masurilor dispuse in urma efectuarii controalelor
prealabile/investigatiilor;

comunicarea, dupa caz, a rezultatelor investigatiilor/controalelor prealabile catre
persoana/compartimentul care a propus efectuarea actiunii de control;

inaintarea originalului procesului verbal de constatare/sanctionare cdtre Biroul
juridic si comunicare pentru punerea in executare silitda a amenzilor aplicate si
neincasate in termenul legal de 15 zile.

(7) In cadrul investigatiei efectuate pe teren, echipa de control a ANSPDCP are urmatoarele

obligatii:
a)

b)

<)
d)

e)

f)

9)

(8)In

sa solicite anterior inceperii investigatiei inregistrarea si stampilarea, dupa caz, a
imputernicirii si a ordinului de deplasare;

sa tind legatura cu autoritatea de supraveghere si sa comunice orice situatie
deosebitd intervenita care are legatura cu realizarea controlului;

sa aiba un comportament decent in relatia cu entitatea controlata si, dupa

caz, sa solicite sprijinul organelor de politie;

sa pastreze secretul profesional pe termen nelimitat asupra informatiilor
confidentiale sau clasificate la care a avut acces;

sa completeze procesul-verbal de constatare/sanctionare contraventionald, prin
evidentierea situatiilor prezentate de entitatea controlatd, a declaratiilor
reprezentantilor acesteia si a constatarilor proprii, daca este cazul;

sa verifice informatiile existente la fata locului cu documentele existente in
evidentele autoritatii de supraveghere, atunci cand este cazul;

sa anexeze la procesul-verbal de constatare/sanctionare contraventionald mijloacele
de proba necesare pentru dovedirea constatarilor consemnate, dupa caz;

cadrul  investigatiei efectuate pe teren pentru solutionarea unei

plangeri/sesizdri/petitii, titularul de lucrare din cadrul Biroului plangeri verificd in sistemul
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informatic FOLIUM documentatia depusa anterior de operator la autoritate, unde este cazul.
Pentru eventuale clarificari, titularul lucrarii poate solicita informatii din partea altor
compartimente/persoane din autoritate.

(9)In cadrul /investigatiei efectuate la sediul autoritdti pentru solutionarea unei
plangeri/sesizari/petitii, titularul lucrarii poate propune prin notd, avizata de seful ierarhic si supusa
aprobarii presedintelui ANSPDCP, audierea persoanei vizate, a operatorului sau imputernicitului,
situatie in care acestia vor fi convocati la sediul autoritatii, daca nu este posibila o altd modalitate.
Rezultatul audierii va fi consemnat de echipa de control intr-o notd de audiere, semnatd de
participanti. In situatia in care persoanele audiate refuza sa semneze nota de audiere, se va face
mentiune in acest sens pe respectivul inscris, anterior inregistrarii sale la registratura ANSPDCP.
Nota de audiere se inregistreaza la registratura generald de reprezentantul Biroului plangeri. Dupa
inregistrare, nota de audiere se depune la dosarul plangerii/sesizarii respective. Obtinerea
informatiilor relevante prin utilizarea acestei proceduri indreptateste echipa de control, desemnata
la solicitarea titularului de lucrare, sd redacteze si sa comunice operatorului procesul verbal de
constatare/sanctionare.

(10)In investigatiile efectuate la sediul autoritdtii pentru solutionarea unor plangeri ori
sesizari, documentele necesare desfasurarii acesteia de vor intocmi de catre titularul de lucrare din
cadrul Biroului plangeri.

(11) In cadrul jnvestigatiei efectuate in scris, din oficiu sau pentru solutionarea unej
plangeri/sesizary/petitii, titularul de lucrare solicitad operatorului/imputernicitului ori persoanei vizate
si/sau altor entitati, In scris/telefonic/posta electronicd/fax, informatii si documente relevante in
rezolvarea dosarului de investigatii respectiv. Obtinerea informatiilor relevante prin utilizarea
acestei proceduri indreptateste echipa de control, desemnata la solicitarea titularului de lucrare, sa
redacteze si sa8 comunice operatorului procesul verbal de constatare/sanctionare.

8. 2. Activitatea de control prealabil

(1)ANSPDCP efectueaza controale prealabile in cazurile in care sunt notificate operatiuni de
prelucrare a datelor personale, care sunt susceptibile de a prezenta riscuri speciale pentru
drepturile si libertdtile persoanelor, stabilite potrivit deciziei presedintelui ANSPDCP.

(2)Controlul prealabil este obligatoriu si anterior inceperii prelucrarii datelor si se propune
de cdtre persoanele din cadrul Serviciului inregistrare operatori;

(3)Controalele prealabile urmeaza procedura descrisa pentru investigatii, cu urmatoarele
reguli speciale: A

- serviciul Inregistrare Operatori din cadrul ANSPDCP, care se ocupa de analizarea
notificarilor privind prelucrarea datelor cu caracter personal (sau transferul datelor in strainatate)
va sesiza in scris, cu aprobarea presedintelui autoritatii, Serviciul Control Operatori;

- seful Serviciului control operatori repartizeaza lucrarea unei persoane din cadrul
serviciului, titular de lucrare;

- titularul de lucrare astfel desemnat va anunta operatorul (care urmeaza a fi controlat) in
scris/telefonic/posta electronica/fax, in scris/telefonic/posta electronicd/fax,, in cadrul termenului
de 5 zile de la data depunerii spre inregistrare a primei pagini a notificarii si va intocmi actele de
control necesare deplasarii pe teren;

- anuntul contine data la care se va efectua controlul prealabil si obligatia de a nu incepe
prelucrarea datelor personale, notificata la ANSPDCP.
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(4)Controlul prealabil se poate desfasura si /a sediu/ ANSPDCP, in cazuri temeinic
justificate, printr-o notd inaintata spre aprobare presedintelui autoritdtii de supraveghere, pe cale
ierarhica. In aceasta situatie, reprezentantii entitatii controlate sunt convocati la sediul ANSPDCP.

(5)Controlul prealabil poate fi efectuat si prin procedura scrisa. Aceasta consta in solicitarea
comunicatd operatorului de a transmite in cadrul unui termen stabilit de ANSPDCP, in scris,
anumite informatii, date si documente necesare solutiondrii cazului supus controlului prealabil.

(6)In situatia in care persoanele vizate, entitatea controlatd sau reprezentantii lor solicita
efectuarea unor expertize, acestea se realizeaza pe cheltuiala persoanelor in cauza, cu respectarea
conditiilor prevdzute de actele normative privind organizarea activitdtii de expertizd tehnica
judiciara si extrajudiciara.

(7)In toate situatijile In care se efectueaza controale prealabile echipa de control poate
propune prin raport inaintat spre aprobare presedintelui ANSPDCP, cu avizul sefului Serviciului
control operatori, emiterea unor recomandari, decizii, instructiuni obligatorii sau a altor masuri de
?nlétura[e a unor deficiente constatate, cu respectarea termenelor legale.

In cazuri exceptionale, actele prevazute la alineatul anterior, precum si procesele-verbale
de constatare/sanctionare contraventionald, care includ si instiintarile de platd, se pot comunica
entitatii controlate, prin intermediul executorilor judecatoresti.

Echipa de control va verifica, in principal, urmdtoarele aspecte:

a) respectarea prevederilor legale referitoare la prelucrarea datelor cu caracter personal
susceptibile de risc;

A b) adoptarea unor masuri suplimentare de securitate.

In cazul in care se constata in timpul controlului savarsirea unei contraventii, persoanele
imputernicite in acest sens aplicd sanctiunea prin procesul-verbal de constatare/sanctionare
contraventionald.

In functie de constatarile consemnate in procesul-verbal incheiat cu ocazia controlului
prealabil echipa de control poate propune prin raportul inaintat spre aprobare presedintelui
ANSPDCP, cu avizul sefului Serviciului control operatori, urmatoarele:

a) emiterea unei decizii privind inceperea prelucrarii datelor cu caracter personal, in

conditiile declarate in notificare;

b) emiterea unei decizii privind inceperea prelucrarii datelor cu caracter personal, in alte

conditii decat cele declarate in notificare;

c) emiterea unei decizii privind interzicerea inceperii prelucrdrii datelor cu caracter

personal;

d) autorizarea transferului in strdindtate sau a prelucrarii datelor cu caracter personal, in

cazul in care controlul a avut un astfel de obiect, in conditiile prevazute la lit. a) sau b),
dupa caz.

Deciziile emise in aplicarea alineatului de mai sus se semneaza de presedintele ANSPDCP,
cu avizul sefului compartimentului competent si al Biroului juridic si comunicare, dupa care se vor
face mentiunile corespunzatoare in registrele tinute de ANSPDCP.

In toate cazurile, actele emise in situatiile de mai sus se transmit entitdtii controlate in
maxim 30 de zile de la data inregistrarii notificarii la autoritatea de supraveghere.

Dupa efectuarea controlului prealabil, se vor transmite operatorului controlat rezultatul si
decizia presedintelui ANSPDCP. Proiectul de decizie intocmit de Serviciul control operatori se
avizeaza pentru legalitate de Biroul Juridic si Comunicare si il transmite presedintelui ANSPDCP, in
forma finald.
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Rezultatul controlului prealabil si decizia emisa se aduc la cunostinta compartimentului care
a initiat procedura controlului prealabil, conform procedurii de efectuare a investigatiflor si
controalelor prealabile.

8. 3. Requli generale

Titularul de lucrare are obligatia de a respecta termenele date de seful Serviciului Control/
Operatori.

Titularul de lucrare are obligatia de a urmari permanent masurile dispuse in urma actiunilor
de control, inclusiv corespondenta purtata cu operatorii sau alte persoane, in termenele date.

Titularul de lucrare raspunde de calitatea documentelor intocmite sub aspectul fondului si
formej, in limitele competentelor ce i-au fost stabilite prin prezenta procedurd ori in situatii
deosebite, de presedintele autoritatii.

In desfdsurarea activitatii interne, se utilizeaza aplicatia Folium, conform procedurif
aprobate in acest scop.

Toate lucrarile legate de investigatii si controale prealabile se inregistreaza si in aplicatia
informatica Folium.

Documentele in format fizic se arhiveaza potrivit procedurii de arhivare de la nivelul fiecarer
structuri implicate si al ANSPDCP.

Investigatiile pe teren constau in verificari la sediul/domiciliul/punctul de lucru/alte locatii
unde isi desfasoara activitatea operatorul/imputernicitul, dupa caz.

Investigatiile se pot efectua in scris, la sediul ANSPDCP ori pe teren.

Investigatiile pe teren pot fi efectuate si in baza colaborarii cu autoritdtile similare din
cadrul Uniunii Europene, la cererea acestora, in temeiul Directivei 95/46.

In cazul investigatiilor pe teren, echipa de control poate decide suspendarea investigatiei
atunci cand durata acesteia depaseste timpul normal de lucru la sediul operatorului ori la cererea
operatorului pentru a putea furniza dovezile solicitate de echipa de control sau atunci cand sunt
necesare verificari suplimentare in alte locatii etc.

8. 4. Alte requli

In cazul deplasdrilor care implicd utilizarea autoturismelor ANSPDCP sau angajarea altor
cheltuieli (cazare, diurna, transport), titularul lucrarii intocmeste referat pentru Serviciul Economic,
cu 5 zile inainte de efectuarea deplasarilor planificate sau cu 24 de ore in celelalte cazuri, cu avizul
sefului Serviciului Control Operatori si aprobarea presedintelui ANSPDCP sau a inlocuitorilor
acestora. Serviciul Economic este obligat sd comunice in timp util Serviciului Control Operatori
(membrilor echipei de control) situatiile in care nu este posibila asigurarea conditiflor necesare
pentru efectuarea deplasarilor si va face mentiune in acest sens pe respectivul referat.

In ljpsa resurselor financiare ori a imprejurarilor de natura obiectiva care conduc la
imposibilitatea deplasarii pe teren, se vor utiliza celelalte forme de control: la sediul ANSPDCP ori
in scris.

Procedura se aduce la cunostinta personalului ANSPDCP, prin reteaua internd, dupa aprobare.

Actuala procedura va fi revizuitd in cazul in care apar modificari ale reglementarilor legale

cu caracter general si intern in temeiul carora se desfdsoard activitatea/activitatile care
face/fac obiectul acestei proceduri.
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9. RESPONSABILITATI

1. In cadrul Serviciului Control Operatori, tinerea evidentelor se realizeazd prin program
informatic.

2 Gestionarea arhivei Serviciului control operatori se realizeaza de catre persoana/persoanele
desemnata/desemnate de seful Serviciului control operatorr,

3. Primirea-predarea documentelor cu celelalte structuri ale autoritalii se realizeaza pe baza
condicii interne a Serviciului control operatori. Repartizarea lucrdrilor se face de catre seful
Serviciului Control Operatori. Aceste operatiuni se realizeaza inclusiv in aplicatia Folium.

4. Lucrarile intocmite de Serviciul control operatori se avizeaza de seful Serviciului Control
Operatori atunci cdnd sunt destinate aprobarii conducerii ANSPDCP sau dupa caz, se semneazd de
seful Serviciului Control Operatori, in situatiile in care ii este delegatd aceasta competenta.

5. Angajatii sunt obligati sa respecte aceasta procedura de la data la care li s-a adus la cunostinta.

10. Anexe, inregistrari, arhivari — nu este cazul

11. Cuprins
Numarul
componentei . - ..
P Denumirea componentei din cadrul procedurii .
in cadrul . Pagina
.. operationale
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si

aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
procedurii operationale

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor
procedurii operationale

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia
sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale

Scopul procedurii operationale

Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Referinte normative

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
Descrierea procedurii

Responsabilitati
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10. Anexe, inregistrari, arhivari- nu este cazul
11. Cuprins

Conducatorul compartimentului emitent
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