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Elemente privind

Nr.
responsabilii/ Numele si prenumele X Semndtura
crt Functia Data

operatiunea

Sef Serviciu - | 27.04.2026

; 1 Presedinte

1. | Avizat Jrs. Paul Iftimie )
Comisia de 7

monitorizare

Sef Serviciu | 27.04.2026
administratie
2. | Verificat Violeta Bujorean publica si £
relatii cu

publicul

Consilier 27.04.2026
superior -

Serviciul

3 | Elaborat Mihaela Chirap administratie
publici si [/)4

relatii cu

publicul

Nota: 1. Acest document contine informatii care sunt proprietatea Primiriei Municipiului
Suceava.

2. Prezenta procedura este destinati utilizarii exclusive pentru propriile cerinte.
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3. Utilizarea integrald sau partiald a acestei proceduri in orice scop sau activitate sau
reproducerea partiald sau integrald in orice publicatie si prin orice procedeu (electronic,
mecanic, fotocopiere, microfilmare, etc) este interzisa fara acordul scris al Primarului.

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Scopul

Domeniul de aplicare

Documente de referinti

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

o

h & W N

Descrierea procedurii

e

5.1 Categorii de documente vizate
5.2 Regula generald de distrugere
5.3 Metode de distrugere acceptate
5.4 Obligatii specifice ale angajatilor

5.5 Obligatii specifice ale sefilor de compartiment

AR R R

5.6 Raportarea si gestionarea internd a incidentelor
6. Responsabilititi si raspunderi in cadrul activititii
T Anexe

1. SCOPUL

Prezenta procedura de sistem are ca scop stabilirea unor instructiuni clare, aplicabile la
nivelul tuturor compartimentelor Municipiului Suceava, reprezentat prin Primar, privind
distrugerea securizatd a documentelor de lucru in format fizic care contin date cu caracter
personal si care nu mai sunt necesare desfisurdrii activitatii, prin metode care si nu poati
conduce la identificarea directd sau indirectd a persoanelor fizice ale caror date sunt cuprinse
in respectivele documente.

Procedura transpune la nivelul institutiei obligatiile ce revin Municipiului Suceava in
calitate de operator de date cu caracter personal, in temeiul Regulamentului (UE) 2016/679
(GDPR).

Responsabilitatea aplicarii prezentei proceduri revine in intregime angajatilor si
conducétorilor compartimentelor PMS, in cadrul activititii lor curente. Responsabilul cu
protectia datelor (DPO) exercité un rol de consiliere si monitorizare, fira atributii executive in
aplicarea zilnicd a procedurii.

PS-00
Exemplar original







PRIMARIA

SUCEAVA PROCEDURA DE SISTEM Ed 1 Nr. exemplare: 1

Cod: PS-23 Revizia -Nr. exemplare:-

Comisia de Pagina

Privind privind distrugerea securizati a
documentelor de lucru in format fizic care | Exemplarnr. 1

contin date cu caracter personal

monitorizare

Prezenta procedurd nu se aplici documentelor arhivate cu termene de pistrare
expirate si selectionate conform Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, a ciiror

distrugere este reglementati prin Procedura de sistem PS_21. _ ; i
Procedura asigurd continuitatea aplicarii regulilor de securitate a datelor, inclusiv in

conditiile fluctuatiei de personal.
2. DOMENIUL DE APLICARE
Prezenta procedurd de sistem se aplicd tuturor structurilor din cadrul Municipiului
Suceava, precum si tuturor angajatilor care, in exercitarea atributiilor de serviciu, creeazi,
primesc, proceseazi sau detin temporar documente in format fizic ce contin date cu caracter

personal.
Procedura se referd exclusiv la documente in format fizic (suport hartie sau alte

suporturi materiale). Distrugerea documentelor in format electronic nu face obiectul prezentei
proceduri. 8
3. DOCUMENTE DE REFERINTA
Legislatie primari
* Regulamentul (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 (GDPR), in special art. 5
alin. (1) lit. e) si f), art. 24 si art. 32;
« Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679;
¢ Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/3 iulie 2019 privind Codul Administrativ.

Legislatie secundari
¢ Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului

controlului intern/managerial al entitatilor publice;

e Hotirdrea Consiliului local Suceava nr.92/15.04.2026 privind reorganizarea si
aprobarea numdarului maxim de posturi asa cum a fost stabilit de Institutia Prefectului
Judetului Suceava pentru Priméria municipiului Suceava;

e Hotérdrea Consiliului local Suceava nr.148 /28.05.2025 privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare a Aparatului de Specialitate

Documente interne
e PS_21 privind arhivarea, péstrarea, selectionarea documentelor, distrugerea securizata

a documentelor in format fizic, precum si eliberarea de copii, extrase si adeverinte, in
baza Legii nr. 16/1996 — Editia I, Revizia 1.

Noti: lista actelor normative cuprinse in Documente de referintd se completeazi cu
reglementdrile legale de modificare a acestora, precum si cu orice alte acte normative existente
sau care vor fi emise, aplicabile domeniului reglementat de prezenta procedura.

4. DEFINITII ST ABREVIERI

4.1. Definitii ale termenilor
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Date cu caracter personal — orice informatii privind o persoand fizica identificata sau
identificabila. O persoana fizica identificabild este o persoand care poate fi identificata,
direct sau indirect, in special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume,
un numir de identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul ori mai
multi factori specifici identitatii fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale
sau sociale ale respectivei persoane fizice.

Document de lucru in format fizic — orice document pe suport de hartie sau alt suport
material, creat sau primit in activitatea curentd a unui angajat al PMS, care nu a fost
constituit ca unitate arhivistica si depus la arhiva institutiei, si care nu mai este necesar
desfasurdrii activitatii. Fac parte din aceasta categorie, fard a se limita la: ciorne, drafturi
ale actelor administrative sau ale corespondentei, documente tipérite eronat sau cu erori,
fotocopii intermediare neutilizate, liste si tabele de lucru, formulare incomplete sau
anulate, note interne de uz temporar, orice alte materiale fizice auxiliare care contin date
cu caracter personal.

Distrugere securizatd — operatiunea de eliminare fizici a documentelor in format fizic
prin metode care impiedicd reconstituirea confinutului acestora §i care nu permit
identificarea directd sau indirectd a persoanelor fizice ale cdror date cu caracter personal
sunt cuprinse in documentele respective.

Operator de date cu caracter personal — persoana juridicd care stabileste scopurile si
mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal; in contextul prezentei proceduri,
operatorul este Municipiul Suceava, reprezentat prin Primar.

Incident de securitate a datelor cu caracter personal — o incilcare a securititii care
conduce, in mod accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea, modificarea, divulgarea
neautorizati sau accesul neautorizat la date cu caracter personal.

Persoana desemnati pentru protectia datelor la nivel de compartiment (PPDC) —
angajatul desemnat de seful de compartiment ca punct de contact intern pentru aspectele
legate de protectia datelor cu caracter personal la nivelul compartimentului respectiv,
inclusiv pentru receptionarea semnaldrilor privind incidentele de securitate. Desemnarea se
face prin decizie internd a sefului de compartiment si se comunica Secretarului General si
DPO. In absenta unei desemnéri explicite, atributiile PPDC revin sefului de compartiment.
Responsabilul cu protectia datelor (DPO) — persoana fizicd sau juridicd desemnata de
Municipiul Suceava in temeiul art. 37 GDPR, care indeplineste atributiile previzute de art.
39 GDPR, respectiv informare si consiliere, monitorizarea conformitatii, cooperarea cu
autoritatea de supraveghere. DPO nu are atributii executive in aplicarea zilnici a prezentei
proceduri.

Echipament shredder — echipament mecanic de tocare a documentelor in format fizic,
care produce fragmente de dimensiuni ce nu permit reconstituirea continutului
documentului original.

Structurd -Directie, Serviciu, Birou, Comisii, inclusiv institutie/structurd fara
personalitate juridicd aflatd in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea entititii.

4.2. Abrevieri ale termenilor
1. E —Elaborare
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2. V - Verificare

3. A — Aprobare

PMS — Priméria Municipiului Suceava

CIM — Control intern managerial

PS — Proceduri de sistem

GDPR — Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia datelor cu caracter personal

DCP — Date cu caracter personal

© ® N o v oA

DPO — Responsabilul cu protectia datelor (Data Protection Officer)
10. PPDC - Persoana desemnata pentru protectia datelor la nivel de compartiment

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

S. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Categorii de documente vizate

Prezenta procedurd se aplicd oricdrui document in format fizic care indeplineste cumulativ
urmatoarele conditii: contine date cu caracter personal referitoare la una sau mai multe
persoane fizice identificate sau identificabile; nu mai este necesar desfisurarii activitatii pentru
care a fost creat sau primit; nu a fost constituit ca unitate arhivistici si inregistrat in evidentele
arhivei institutiei.

Sunt vizate cu titlu exemplificativ, fira a se limita la acestea, urmitoarele categorii:

ciorne si versiuni intermediare ale actelor administrative (dispozitii, hotdréri, adrese,
referate) care contin date cu caracter personal (nume, CNP, adresi, date privind situatia
financiara sau personald a cetitenilor etc.);

documente tiparite eronat sau incomplete care contin date cu caracter personal;
fotocopii sau impriméri ale documentelor utilizate temporar in scopul verificirii sau
referintei §i care nu mai sunt necesare;

liste, tabele sau situatii de lucru (ex.: liste de prezents, situatii nominale,
centralizatoare) care nu se arhiveazi;

cereri, sesizari sau alte documente primite de la cetiteni sau angajati, ale céror copii de
lucru nu sunt necesare dupi procesare;

orice alte materiale fizice de uz curent care contin date cu caracter personal si urmeazi
s4 fie eliminate.

5.2. Regula generali de distrugere
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Orice document in format fizic care contine date cu caracter personal si nu mai este
necesar desfisuririi activitiitii se distruge exclusiv prin metode securizate, astfel cum
sunt definite la sectiunea 5.3.

Este interzisa: gL i 5
¢ aruncarea documentelor integre sau rupte manual in cosurile de gunoi obisnuite din

birouri sau in containerele de deseuri menajere ale institutiei;

« lasarea nesupravegheati pe birouri, in spatii comune sau in imprimante a documentelor
care contin date cu caracter personal si nu mai sunt necesare;

e orice altd metoda de eliminare care permite reconstituirea continutului documentului
sau identificarea persoanelor fizice vizate.

5.3. Metoda de distrugere acceptati
Tocarea mecanicid prin echipament shredder — introducerea documentelor in

echipamentul shredder disponibil in cadrul structurii sau la cel mai apropiat punct de
tocare din sediul institutiei.

5.4. Obligatii specifice ale angajatilor
Fiecare angajat al PMS care creeazi, primeste sau gestioneaza documente in format fizic ce
contin date cu caracter personal are urmatoarele obligatii:

e si identifice, in cadrul activitatii proprii, documentele de lucru in format fizic care

contin date cu caracter personal i care nu mai sunt necesare;

e sa distrugd aceste documente exclusiv prin utilizarea echipamentului shredder
disponibil la nivelul structurii in care lucreazi sau la cel mai apropiat punct de tocare
din sediul institutiei;

¢ sa nu lase nesupravegheate pe birouri sau in spatii comune documentele cu date cu
caracter personal care urmeaza si fie eliminate.

5.5. Obligatii specifice ale sefilor de structuri
Seful fiecdrei structuri din cadrul PMS are urmitoarele obligatii:
¢ sd desemneze un PPDC la nivelul structurii si si comunice aceasti desemnare
Secretarului General; in absenta desemnirii, atributiile PPDC fi revin personal;

e sd se asigure ci toti angajatii din subordine au luat la cunostintd prezenta proceduri si
inteleg regulile aplicabile, prin semnarea listei de luare la cunostintd (Anexa 1), Tnainte
de inceperea aplicarii procedurii i ori de céte ori intervine personal nou;

e sd se asigure ca in cadrul structurii existd cel putin un echipament shredder functional
si accesibil angajatilor sau cd acestia au acces garantat la un punct de tocare din sediul
institutiei;
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sd monitorizeze respectarea regulilor de distrugere securizati la nivelul structurii.

6. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN CADRUL ACTIVITATII

Toti angajatii PMS rispund individual de respectarea regulii generale de distrugere

securizatd a documentelor de lucru in format fizic care contin date cu caracter personal, in
cadrul activitdtii proprii, conform sectiunii 5.4. Nerespectarea prezentei proceduri poate
atrage raspunderea disciplinard a angajatului, independent de orice alti raspundere.

PS- 00

Sefii de structuri raspund de: desemnarea PPDC, aducerea procedurii la cunostinta
intregului personal din subordine §i documentarea acestui fapt, asigurarea
disponibilitatii echipamentelor de tocare si monitorizarea respectirii procedurii.
Secretarul General al municipiului raspunde de: coordonarea aplicarii prezentei
proceduri la nivelul intregii institutii.

Responsabilul cu protectia datelor (DPO) indeplineste atributiile prevézute de art.
39 GDPR: informeaza si consiliazd operatorul si angajatii cu privire la obligatiile ce le
revin; monitorizeazi conformitatea cu GDPR, inclusiv in ceea ce priveste prezenta
procedurd; coopereazi cu ANSPDCP. DPO nu are atributii executive in aplicarea
zilnicd a prezentei proceduri si nu poate fi desemnat PPDC la nivelul niciunui
compartiment.

Comisia de monitorizare rispunde de includerea prezentei proceduri in sistemul de
control intern managerial al institutiei si de monitorizarea periodica a aplicarii acesteia.

Exemplar original
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ANEXA 1

PRIMARIA MUNICIPIULUI SUCEAVA
LISTA DE LUARE LA CUNOSTINTA a Procedurii de sistem PS 23 privind distrugerea

securizatd a documentelor de lucru in format fizic care contin date cu caracter personal

Compartimentul:

Sef compartiment:

PPDC desemnat:

Nr. crt.[Numele si prenumele lEmc;ia Data

Semnitura

1

-

|

Confirm ci toti angajatii mentionati au luat la cunostinta continutul PS 23 si au fost instruiti cu

privire la obligatiile ce le revin.

Sef compartiment:
Data:

Semnitura;
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