
Anexa nr.1

la decizia nr. 1/ I 3

din 25 02 2025

REGULA]\{ENTUL
privind prelucrarea infornrafiilor ce confin date cu sisternul de

evidenfl al corespondenfei Ei petifiilor paruenite in ad tului Rogojeni

I. Dispozifii generale

l. Regulamentul privind prelucrarea inforrnaliilor ce contin date cu caracter personal in sistemul
de eviden!6 a corespondenlei gi peti{iilor parvenite in adresa Prim[riei satului Rogojeni
(Regulamentul) este elaborat in conformitate cu prevederile Codului administrativ al Republicii
Moldova, aprobat prin Legea nr. 116 din 19 iulie 2018, Legii nr. 7I-XVI din}Z martie 2007
cu privire la registre, Legii nr.133 din 8 iulie 2011 privind protectia datelor cu caracter
personal,Instructiunilor privind linerea lucrdrilor de secretariat referitoare la petiliile persoanelor
fizice gi juridice, adresa organelor de stat, intreprinderilor, institutiilor qi organizaliilor Republicii
Moldova, aprobate prin Hotdrirea Guvernului nr. 208 din 3l martie lgg5, Cerinlelor Ata de
asigurarea securitdlii datelor cu caracter personal la prelucrarea acestora in cadrul sistemelor
informalionale de date cu caracter personal, aprobate prin Hotdrirea Guvernului rr. llZ3 din 14

decembrie 2010.

2.Prezentul Regulament reglementeazd, modalitatea linerii sistemului de evidenli a

corespondenfei qi petiliilor parvenite in adresa Primlria satului Rogojeni, precum qi procedura de
inregistrare, securizare, modificare qi radiere a datelor din Registru.

3. Noliunile utilizate in prezentul Regulament au semnificalia prev[zut[ de Legea cu privire
la registre, Codului administrativ al Republicii Moldova, aprobat prin Legea nr.t tO din lq iulie
2018, Legea privind proteclia datelor cu caracter personal, Cerinlele fala de asigurarea securitdlii
datelor cu caracter personal la prelucrarea acestora in cadrul sistemelor infbrmationale de date cu
caracter personal.

Astt'el, in sensul prezentului Regulament se definesc urmltoarele nofiuni:
Petilie - orice cerere, sesizare sau propunere adresati unei autoritAli publice de cfitre o

persoanfi fizic\, sau juridici;
Cerere - orice cerere prin intermediul cdreia se solicitI individual sau efectuarea unei

operaliuni administrative;

Sesizare - orice sesizare prin intermediul clreia se informeazd, autoritatea publici cu privire la
o problem[ de interes personal sau public;

Propunere - orice propunere prin intermediul clreia se urmlreqte realizarea de c[tre autoritatea
public[ a unor acJiuni de interes publie;

Registrul de evidenl[ a corespondenlei - resursa informa[ional[ specializatd (totalitatea
informaliilor linute in forrni automatizatd gi manual6) care asigurd evidenla informaliei
sistematizate, principalul obiectiv al c6ruia consta in asigurarea evidenlei coresponienlei parvenite
la Centrul de Informare qiPrestdri Servicii din cadrul Prim[riei satuluiRogojeni

Registrator - angajatul Primlriei satului Rogojeni imputernicit cu atribufile de introducere,
modificare, pdstrare a informafiei din Registru,

Furnizorul de date - persoana fizic[ sau reprezentantul persoanei juridice
privat, care prezint[ registratorului date despre obiectul registrului in modul
acord.

4. Subiecli ai raporturilor juridice apdrute ca rezultat
Registrului sint:

al instruirii, administrarii qi {inerii manuale a

- Prim[ria satului Rogojeni, in calitate de proprietar gi delinItor al Registrului;
- persoanele imputernicite de !inerea Registrului gi cele responsabile de efectuarea controlului intern

alultirnului;

- persoanele fizice, ale cdror date cu caracter personal vor fi stocate in Registru;
- persoanele interesate de a accesa gi vizualiza datele din Registru.

de drept public sau

stabilit de lege sau



5. Angajalii Primlriei satului Rogojeni poart6 rdspundere personald pentru indeplinirea cerin{elor

prezentului Regulament, asigurarea confidenlialitl1ii, securit[1ii qi plstrarea in stare corespunz[toare a

informa{iei din Registru.

5.1. Petiliile anonime, inaintate in adresa Primlriei satului Rogojeni, in conformitate cu prevederile

art.16 alin.(1) al Codului administrativ al Republicii Moldova, aprobat prin Legea nr.116 din 19.07.2018

nu se examineazd.

II. Condifii generale fafl de {inerea sistemului de eviden{i a

corespondenfei pi petitriilor (Registrul)

6. Registrul de evidenl6 a corespondenlei qi petiliilor reprezinti un sistem mixt ce utrhzeazd" atdt

evidenla in forml electronici, cit qi in form[ manual6.

7. De cltre persoana imputernicit[ de linerea Registrului din cadrul Prim[riei va fi asiguratd tinerea
in fbrrn[ manuall a unor componente al Registrului (linind cont de competenla funcfional[) prin

inscrierea informaliei, inclusiv pdstrarea c[4ii Registrului de c[tre angajat imputernicit in acest sens

(registratorul) din cadrul subdiviziunii respective, in conformitate cu prevederile legislatieiin vigoare.

8. Persoana responsabi16 din cadrul Primlriei va asigura suplimentar, evidenta in formi electronicb a

coresponden{ei qi petiliilor parvenite la Primdria satului Rogojeni.

9. Obiectul inregistrlrii reprezint[ infornia{ia referitor la persoanele care au depus adresdri/petilii in

adresa Prim[riei satului Rogojeni.

10. Registrulva jinut in limba de stat.

1 l. Registratorul este obligat:

- s[ introduc[ in Registru numai informa]ie veridic[, colectat[ de la adresant sau din alte surse

interzise de lege;

- sI asigure evidenla in ordine cronologich a fiec6rei inscrieri in Registru;

- s[ nu admitI modificarea neintemeiat[ a datelor introduse in Registru;

- s[ efectueze inregistrdrile in Registru astfel, incit sI excludd posibilitatea de a fi radiatd (qtears6,

distrusi) in mod mecanic, chimic sau in orice alt mod, fbri a llsa urme vizibile ale radierii (qtergerii,

distrugerii);

- s[ asigure accesul la informa{ia din registru doar persoanelor care au dreptul de a primi informatia

respectivI, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- sh prevind accesul neautorizat la datele din Registru, utilizarea, difuzarea, modificarea sau nimicirea
lor ilegal[.

12 Datele din registru vor reflecta starea veridicd qi actuald a informaliei privind persoanele care s-au

adresat la prim[ria satului Rogojeni.

13. Atit formd manual[, cit qi cea electronic[ a Registrului va cuprinde in mod obligatoriu:

- denumirea registrului,

- denumirea Primdriei satului Rogojeni ca proprietar, posesor gi delindtor al Registrului;

- ttumele, prenumele qi funclia persoanei responsabile de introducerea datelor in Registru gi a
admini stratorului acestuia;

- numele, prenumele gi funclia persoanei careva exercita controlul asupra linerii Registrului;

- numirul Registrului, termenile de linere gi pdstrare a acestora.

14. Datele cu caracter personal din Registru vor fi prelucrate in conditriile stabilite de legislalia

privind protectia datelor cu caracter personal. in acest sens, vor fi realizate m[suri de asigurare a

gradului de executare a datelor registrului qi de proteclie a acestora contra distrugerii intdmpl[toare sau

neautorizate, ntodific6rii, dezvdluirii sau oricdror alte ac{iuni ilegale la {inerea registrului.

15. Prelucrarea datelor cu caracter personal in sistemul de eviden!6 al corespondenlei qi petiliilor
parvenite in adresa Primdriei satului Rogojeni, se efectueazd in conformitate cu prevederile art.5 alin.(5)
lit.b), d), qi e) alLegii privind proteclia datelor cu caracter personal.

III. Condifii generale privind introducerea informafiei in Registru

16. Informalia privind corespondenJa parvenit[ in adresa Prim[riei satului Rogojeni va fi receplionat[

qi inregistrat[in aceiaqi zi de persoanaresponsabild din cadrul entitalii gi dup[ caz,in fiqele de evidenli



gi control a acestora, iar versiunea electronic[ parvenitd se inregistreazdin arhiva electronici a Primlriei
satului Rogojeni.

17. Inregistrarea informaliei in Registru se face prin introducerea menliunilor necesare in partea de
inregistrlri (form[ manual[) gi in Sistemul informatic (form[ electronicd) in baza datelor furnizate prin
documentele transmise atit de furnizorul datelor registrului (petilionarul agentul economic, aqtoritatea
public[), atdt pe suport de hirtie sau in formi electronic[, perfectate in modul stabilit de lege.

18. La inregistrarea coresponden(ei, pe prima paginl se va aplica qtampila de inregistrare ip care se
indica data primirii gi indicele de inregistrare. Indicele de inregistrare consi[ dup[ caz, din litefa iniliala
a numelui qi prenumelui adresantului, num[ru] gi anul de inregistrare a inscrisului.

19. DupI caz, se va intocmi manual fiqa de evidentd gi control pentru fiecare adresare (in gondiliile
stabilite prin Instrucliunile privind linerea lucr[rilor de secretariat referitoare la petiliile persoanple fizice
qi juridice, adresate organelor de stat, intreprinderilor, instituliilor qi organizaliilor Republicii Iri,4oldova,

aprobate prin Hot[rirea Guvernului nr.208 din 31 martie 1995), introducandu-se datele cu caracter
personal ce vrzeazd" petilionarul (nume. prenume, adresa de domiciliu, num[ru] de telefon) pi-ecum qi

rezolutia conducerii Primiriei satului Rogojeni, termenul de solulionare stabilit de conducerea frim[riei
satului Rogojeni, datele despre starea executlrii etc.

20 Dupd examinarea qi solulionarea definitiv[, pe fiqa de evidentd qi control se aplica sgmndtura
persoanei responsabile de eviden![, iar in sistemul informatic se face men(iunea despre fittalizarea
acestea qi modificarea statutului ca "inchis".

21. Modificirile qi radierile ftcute in Registru se efectueazd in baza decizie gi cu sqrnnltura
registrului in situalia existentei unui motiv intemeiat in acest sens.

22 Dacd furnizorul datelor registrului se adreseaz[ cu un demers argumentat privind re(tificarea
datelor eronate sau inexacte, registratorul va face in modul stabilit, corecturile necesare gi va informa
despre aceasta furnizorul datelor.

23. Gregelile de ordin tehnic de cltre persoana ?mputernicit[ de {inerea Registrului se reltific[ de
cStre acesta. Corectarea gregelii se specificd intr-o rubrici aparte, urmati de semndtura pe.soarlei care a
efectuat inscrierea.

24. Radierea obiectului din Registru se face prin inserarea unei note speciale (care trebuie s{ conlina
semn[turile responsabile gi data radierii) gi nu reprezint[ excluderea fizicd, a datelor despre obiect din
Registru.

25. Rectificlrile gi radierile inscrierilor din Registru se efectueazil astfel incit textul inili[l s[ fie
citibil.

IV. Condifii generale privind plstrarea gi furnizarea infiormafiei din Registru

26. P6strarea Registrului este asiguratE de registrator pind la adoptarea deciziei conducerii
satului Rogojeni despre lichidarea registrului, dar nu mai mult decit pe perioada stabilita de li
documentelor+ip gi a termenilor lor de p[strare pentru organele administialiei publice, pentru i
organiza1iile qi intreprinderile Republicii Moldova, aprobat de Serviciul de Stat de Arhivl

ituliile,

27 07 2016

27.linerea Registrului este supuse controlului intern gi extern, in conformitate cu prevede
al Legii cu privire la registre.

28. In acest sens, persoana imputernicit[ de linerea qi pdstrarea Registrului este obligati:
o s[ previn[ accesul nesanctionat la datele stocate in Registru;
o s[ intreprind[ ac]iuni in vederea neadmiterii cazurilor de utilizare ilegald, dezvlluire

informatiei con{inute in acesta, de modificare sau nimicire a acestor date.
29. Persoanele imputernicite de tinerea Ei controlul registrului sint obligate s[ nu divulge i

la care au primit acces in legiturd cu exercitarea atributiilor funclionale, inclusiv dupa
activitatii in cadrul Primlriei satului Ro.gojeni.

atia

nmanel

idatorul

r.57 din

le art.31

rrcetiarea

zali ai

iv6, in
aceste

30. Registratorul este obligat sd asigure accesul la informalia din registru pentru angaja{ii aut
Primlriei satului Rogojeni qi alte persoane, care au dreptul de a primi informalia respe
confbrmitate cu legisla{ia in vigoare sau care demonstreaz[ dreptul qi interesul legitim de a pii
informalii, din mornentul in care acesta vor fi disponibile, dar nu mai tarziu de 5 zile de la daia
cererii.

31. Informatia poate fi furnizat[ gratuit sau contra plat[ in conformitate cu Legea privind
informalie.

epunerii



32. Extrasul din Registru trebuie s[ fie semnat de conducerea Primlriei satuluiRogojeni, cu
datei intocmirii/eliber[rii acestuia.

V. Condifiile suplimetttare privind gestionarea Registrului in formi manuall

33. finerea manuald a Registrului de evidentd a oorespondenlei se efectueaz[ sub forml de
prin introducerea mentiunilor in cartea pentru inregistrlri.

34. In acest sens, evidenJa corespondentei in cadrul Primlriei satului Rogojeni
intermediul mai multor Registre linute in form[ manual, cum ar fi:

- Regi.strul cererilor / petiliilor
- Registrul cererilor de conrunicare a informaliilor de inter.es public
- Registrul documentelor intr.ate

- Registrul documentelor expediate

- Registnil et,idensei declaraliilor ( de cdsrTtorie, de paternitate, Cereri de tnamd
- Registrul Declaraliilor de nastere a copilului
- Regislrtrl de evidenld a cerlrpcatelor de Stare Civild eliberate de primdria Rogoieni
- llegislral de evidenld a declaraliilor de primire in spaliul locativ
- Registnil de evidenld a Dispoziliilor norntative ale prinrurului
- Registrul de eviden{d a Dispoziliilor individuale ale printarului
- Registrul documentelor eliberate pentru deschiderea Dosarelor de succesiune de cdtre
- Regismrl actelor notqriale

- Registrtrl Declaraliilor de avere Ei interese personale
- Registr"ul contractelor cu persoone juridice ;i fizice
- Registre ce lin de calatlarea ;i achitar"ea salariului angajalilor
- Registrul cadostrol al detrindtorilor de terenuri.

- Registrtt de evidenld a contribuabililor la impozitele funciar ;i pe
burutrile imobiliare.

- Registru de tnregistrare a contractelor de arendd a terenurilor private
Registru de evidenld a contribuabililor la intpozitele funciare ;i pe bunurile imobiliare
Regi'strtr conturilor personale la impozitele ;i taxele locale administrate de serviciul de
intpozitelor' ,;i taxelor locale din cadul primdriei
Regi,strul Dosarelor personale alefimclionarilor publici
Registrul Contractelor de muncd.

35. Registratorul, suplimentar la cele expuse in cap.IV, in cazul gestiondrii Registrului
manual6, este obligat.

- s[ efectueze inscrierile citel gi clar. Prescurt[rile vor fi
interpretlri. Textul greqit se taie cu o linie, fiind posibill
- sd nu inlocuiascl neintemeiat filele din cartea registrului
file etc;

fEcute astfel pentru a fi evi

- s6 asigure, in cazul deteriordrii cArtii, posibilitatea restabilirii imediate a datelor (

fbrd a cauza daune informaliei, ce se contine in ea;

- s5 asigure snuruirea ci4ilor pentru inregistriri ( in caz cf, nu este o carte integrali) qi r

filelor. Num[ru] de file se indicd pe ultima pagin[ qi se autentific[ (inclusiv conlinutul
aplicarea semnelor de control de cltre conducerea Prim[riei: semnitura gi qtampila

36. lnforma{ia va fi introdusd in Registru de ordine cronologic6, linindu-se cont de
prezen{ei men{iunilor privind:
-numdrul de ordine a menliunii;
-numlru] gi data de intrare,
-numele qi prenumele; 

l

-conlinutul succint al documentului;
-numele qi prenumele executantului, termenul de executare gi rezolutia conducerii Primdri
Rogojeni;

-rezultatul examinlrii: admisl/respins6/oferite explicafii de rigoarelacte de reac]ionare ad

conducerea Prim[riei satului Rogojeni;

soli

ct

citirea textului greqit inscris;

prin extragerea lor, incleierea

este

ndicarea

n formi

diferite

nor noi

registru

satului

tate de

prin

tatea



-alte date relevante.

37. Registrul se plstreazd de persoana responsabil6 intr-un safeu metalic qi va con(ine un
compartiment separat in care se vor consemna inregistrlrile de audit a securitltrii, prev[zute de pct.79 al
Cerinlelor fa1[ de asigurarea securitdlii datelor cu caracter personal Ia prelucraiea acestora in cadrul
sistemelor informa!ionale de date cu caracter personal.

VI. Condifii suplimentare privind gestionarea Registrului in formi electronicl

38. finerea in forml electronicl a Registrului de evidenf[ a corespondenlei este realizat de Primlria
satului Rogojeni prin intermediul unui sistem informalional automatizat special constituit - Sistemul
informatic.

39. [ntroducerea, modificarea qi pdstrarea informalieiin acest Registru este asigurat[ de registratorul
desemnat din cadrul Centrului de Informare gi Prest[ri Servicii.

40.La inscrierea inforrnaliei privind corespondenla parvenitl, in Registru se insereaz[ qi o list[ de

date despre obiect, inclusiv date cu privire la faptul inregistrlrii in compartimentele special destinate, qi

anume.

-tipul adreslrii;

-data gi numdrul de intrare;

-termenul de rezolvare qi data expirarii;
-numele, prenumele adresantului;

-adresa de domiciliu, e-mail (in cazul existenlei);
-numdrul de telefon fi>r/mobil;

-con(inutul succint al adresdrii;

-rezolulia conducerii Primdriei satului Rogojeni;
-persoana responsabilI de control gi executorul;
-copia scanat[, in format "pdf' a adresf,rii;

-date privind executarea;

-date privind posibila prelungire (termenul, num[ru] documentul prin care s-a efectuat prelungirea,
informarea adresantului ;

-rezultatul examinlrii: admisd/respinsl/oferite explicafii de rigoarelacte de reac{ionare adoptate de
Primdria satului Rogojeni;

-alte date relevante privind examinarea corespondenlei qi petitiilor.
40.1. Sistemul informational de eviden!6 al coresponden{ei qi petiliilor va fi gestionat, pe toat[

perioada ciclului de via!6, in conformitate cu prevederile stabilite de cerin{ele fa15 de asigurarea
securitdlii datelor cu caracter personal la prelucrarea acestora in cadrul sistemelor informalionale de date
cu caracter personal, aprobate prin Hot[rirea Guvernului nr.1123 din 14 decembrie 2010, in special
pct. I 1 - I 3, 22,24,26,28,30,32-33, 3 5 -37, 39 -7 3, 7 5-7 8, 85-86, 88, 90.

VII. Misurile de protecfie a datelor cu caracter personal prelucrate in sistemul
de evidenfl a corespondenfei 9i petifiilor

4l.La terminarea sesiunilor de lucru, computerele qi imprimantele se deconecteazd.
42. Operatorul asigurd securitatea punctelor de primire qi expediere a corespondenlei, precum qi

securitatea contra accesului neautorizat la aparatele de copiere.

43. Accesul fizic la mijloacele de reprezentare a informaliei preluate din sistemul de eviden[[ a
corespondenlei gi petitiilor este blocat impotriva vizualizdrii de c[tre persoane neautorizate.

44. Mijloacele de prelucrare a informaliilor preluate din registrul de evidenli a corespondenJei sau

soft-urile destinate prelucr[rii acestora sint scoase din perimetrul de securitate doar in baza permisiunii
scrise a operatorului.

45. Scoaterea qi introducerea mijloacelor de prelucrare a informaliilor din sistemul de eviden{[ a

corespondenlei gi petiliilor din/in perimetrul de securitate se inregistreaz[ intr-un registru specializat.
46. Mdsurile de proteclie a datelor cu caracter personal, prelucrate in sistemul de eviden\d a

corespondenlei gi petiliilor, se infEptuiesc {intnd cont de necesitatea asiguririi confidenfialit[1ii qi

integritatii acestora, prin proteclie in form[ manual6, electronic[ gi externr.



47. Cerinle speciale fa![ de marcare: toate informaliile ieqite din sistemul de evident[ a

corespondenlei qi petiliilor, care corl(in date cu caracter personal, sint supuse marc[rii, cu indicarea

numdrului de identifrcare unic al operatorului de date cu caracter personal.

Model- Aten{ie! Documentul conline date cu caracter personal. Prelucrarea ulterioard a acestor date

poate fi efectuat6 numai in condiliile prevdzute de Legea privind proteclia datelor cu caracter personal

nr 133 din 08.07.2011.

48, Accesul la biroul unde este amplasat sistemul de evidenld a corespondenlei gi petiliilor este

restrictignat, frind permis doar persoanele care au autorizalia necesarl qi doar in timpul orelor de

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

49. Biroul nu este l6sat niciodat'|a lard supraveghere la ieqirea in exterior, uga biroului se incuie cu

lacltul.

50. inainte de acordarea accesului ftzic la sistemul de evidenld a corespondenlei qi petiliilor, se

verifici competentele de acces.

51. Registrele de monitorizare se pdstreaz[ minimum un an, la expirarea termenului indicat, acesta

se lichideazd,, iar datele qi documentple ce se conlin in registrul supus lichidlrii se transmit in arhiv[,

conform cerinlelor prevf,zute in instructiunile cu privire la {inerea lucririlor de secretariat.

52. Perimetrul de securitate se considerf, perimetrul biroului in care este amplasat sistemul de

eviden!6 a corespondenfei qi petiliilor, fiind integru din punct de vedere fizic.

53. Zilnic se inspecteaz[ perimetrul de securitate al cl[dirii qi al biroului, unde este amplasat sistemul

de evidenli a corespondenlei qi petiliilor, din punct de vedere fizic.

54. Computerele sunt amplasate in locuri cu acces limitat pentru persoane str[ine.

55. Uqile gi ferestrele sunt incuiate in cazul in care in inc[pere lipsesc angajalii autorizati de

administrarea sistemului.

56. Amplasarea sistemului de eviden{6 a coresponden{ei qi a petiliilor r6spunde necesitl1ii asigurdrii

securit[1ii acestora contra accesului nesanc(ionat, furturilor, incendiilor, inundaliilor gi altor posibile

riscuri.

57. Securitatea electroenergeticl: este asigurat[ securitatea echipamentului electric utilizat pentru

menlinerea funclionalitAtii sistemului de eviden![ a corespondenfei qi petiliilor, a cablurilor electrice,

inclusiv proteclia acestora contra deterioririlor qi conectirilor nesancfionate. In cazul apariliei situaliilor

exceplionale, de avarie sau de fo([ major6, este asigurati posibilitatea deconect[rii electricitAtii la

registru, inclusiv posibilitatea deconect6rii oric[rui component TI.

58. Computerele, unde este amplasat fizic sistemul de evidenld a corespondenlei 9i petiliilor, dispun

de UPS-uri, care sunt folosite pentru incheierea corectd a sesiunii de lucru a sistemelor (componentelor)

in cazul deconectdrii de la sursa de alimentare cu energie electricd.

59. Securitatea cablurilor de retea: cablurile de relea, prin care se efectueazd opera\iunile de

transmitere a datelor preluate din sistemul de eviden![ a corespondenlei qi petiliilor, sint protejate contra

conectlrilor nesanctionate sau deteriorlrilor. Pentru a exclude bruiajul, cablurile de tensiune sint

separate de cele comunicalionale.

60. Securitatea antiincendiar[ a sistemului de eviden!1 a corespondenlei qi petiliilor: biroul unde este

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

antiincendiare in vigoare.

61. Controlul installrii gi scoaterii componentelor TI: se efectueaz[ controlul qi evidenla instalirii qi

scoaterii mijloacelor de program, mijloacelor tehnice qi celor tehnice de program, utilizate in cadrul

sistemului de evidenld a corespondentei qi petiliilor. La expirarea termenului de plstrare, informaliile,

care contin date cu caracter personal gi care se contin pe purtAtorii de informalii se distrug.

VIII. Identificarea gi autentificarefl utilizatorului sistemului

de evidenll a corespondenfei 9i petifiilor

62. Este efectuat[ identificarea gi autentificarea utilizatorilor informaliilor preluate din sistemul de

eviden!6 a corespondenlei, petiliilor qi a proceselor executate in numele acestor utilizatori.

63. Toliutilizatorii (inclusiv administratorii de retea, programatorii qi administratorii bazelor de date)

au un identificator personal (ID-ul utilizatorului) care nu trebuie sd conlina semnalmentele nivelului de

accesibilitate al utilizatorului.



64. Pentru confirmarea ID-ului Jtilizatorului sint utilizate parole. lJtllizarea parolelor in procesul

asigurSrii securit[1ii informa{ionale: pe lingi cerinlele de plstrare a confidentialitalii parolelor, este

interzis[ inscrierea acestora pe suport de hirtie, cu exceplia cazului de asigurare a securitetii p6strerii

acesteia (plasarea inscrierilor in safeu)La momentul introducerii , parolelor nu se reflectA in clar pe

monitor.

65. Se efectueaz[ modificarea parolelor de fiecare dat[ cind sint depistali indicii unei eventuale

compromiteri a sistemului sau parolei.

66. in cazul in care raporturile de munc[ ale utilizatorului au incetat, au fost suspendate sau

modificate, qi, ca urmare, noile sarcini nu necesit[ 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 munc6 pe unei

perioade indelungate (mai mult de 3 luni), codurile de identificare qi autentificare se revoc[ sau se

suspend6.

67. Folosirea tehnologiilor fEr[ fir, echipamentelor portative qi mobile se autosesizeazd de persoanele

responsabile.
-OA. 

foli angajalii cu drepturi de adces beneficiaz[ de o instruire iniliali in domeniul protecliei datelor

cu caracter personal.

69. Orice activitate de dezvlluire a datelor cu caracter personal cltre te(i este documentat[ qi supus[

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

anumit volum de date cu caracter personal.

70. Orice incflcare a securit[1ii in ceea ce privegte sistemul de evidenJ[ a corespondenfei qi petiliilor

este supus[ document[rii, iar persoana responsabild de realizarea politicii de securitate este informat[ in

legltur[ cu acest lucru cit de urgent posibil.

71. inainte de acordarea accesului la sistem, utilizatorii sint informali despre faptul c[ folosirea

registrului este controlat[ gi c[ folosirea neautorizat[ a acestora este sancfionat[ in conformitate cu

legislalia civil[, contravenlional6 qi penal6.

IX. Auditul securitllii in sistemul de evidenfl a corespondenfei Ei petitriilor

72. Se organizeazd generarea inregistrlrilor de audit a securitdlii in sistemul de eviden!6 a

corespondentrei qi petiliilor pentru evgnimentele, indicate in lista corespunzltoare, supuse auditului.

73, Se efectueazd inregistrarea tentativelor de intrare/ieqire a utilizatorului in sistem, conform

urmdtorilor parametri :

a) data gi num[rul tentativei/ieqirii;

b) ID-ul utilizatorului.

74. Se efectueazl inregistrarea tentativelor de oblinere a accesului ( de executare a operafiunilor)

pentru aplicalii qi procese destinate prelucrdrii informaliilor din registrul de evident[ a corespondentei,

conform urmdtorilor parametri :

a) data qi timpul tentativei de oblinere a accesului (executare a operaliunii),

b) ID-ul utilizatorului;
c) specificaliile resursei protejate (identificator, nume logic, nume figier, numir etc);

d) tipul opera(iunii solicitate (citire, inregistrare, gtergere etc)

75. Cazurile de deranjament al auditului securitilii in sistemul de eviden!6 a corespondenlei 9i

petiliilor sau completlrii intregului volum de memorie repartrzat pentru plstrarea rezultatelor auditului,

sint aduse la cunogtinla persoanei responsabile de politicd de securitate a datelor cu caracter personal,

care intreprinde mlsuri in vederea restabilirii capacit[trii de lucru a sistemului de audit.

76. Rezultatele auditului securitl1ii in sistemul de eviden{6 a corespondenlei qi petiliilor (operaliunile

de prelucrare a informaliilor gi mijloacele de efectuare a auditului), se protejeazd" contra accesului

neautorizat prin aplicarea mlsurilor de securitate adecvate qi asigurarea confidenlialitilii qi integritdlii

acestora.

77.Durata minimd a stoc[rii rezultatelor auditului securit[1ii in sistemul de evidenlla corespondentei

qi petiliilor constituie 2ldoil ani, in scopul asigurdrii posibilit[1ii de folosire a acestora in calitate de

proU. in cazul incidentelor de securitate, unor eventuaie investigalii sau procese judiciare. in cazul in

care investigdrile sau procesele judiciare se prelungesc, rezultatele auditului se pdstreazdpeloal6 durata

acestora.
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X. Asigurarea integritlfii informaliilor din sistemul
de evidenfi a corespondenfei 9i petifiilor

78. Copiile de siguranl6 a informatiilor din sistemul de evident[ a corespondenfei, petiliilor qi soft-
urilor folosite pentru prelucr[rile automatizate a acestora vor fi efectuate in regimul automat, zilnic,
reeqind din volumul prelucr[rilor eflectuate. Copiile de sigurantd se testeazi in scopul verificdrii
siguranlei purtltorilor de informalii gi integrit6lii informafiei indicate. Procedurile de restabilire a
copiilor de sigurantf, se actualizeazd, qi se testeazf, cu regularitate, in scopul asigur[rii eficacitalii
acestora.

XI. Gestionarea incidentelor de securitate a
sistemului de evidenf[ a corespondenfei gi petifiilor

79. Persoanele care asigur[ exploatarea sistemului de evidenll a coresponden(ei qi petiliilor trec,
minimum o datl in an instruirea cu privire la responsabilitAtile qi obligaliile in cazul .*.cuierii acfiunilor
de gestionare qi reac[ionare la incidentele de securitate.

80. Prelucrarea incidentelor de securitate include depistarea, analiza, preintimpinarea
inl[turarea lor gi restabilirea securitdlii. Se monitorizeazd qi documenteaz[, in mod
incidentele de securitate in sistemul de eviden!6 a corespondenlei qi petiliilor

8l. In cazul producerii incidentelor de securitate personale responsabile vor intreprinde m6surile
necesare pentru depistarea sursei de producere a incidentului, va efectua ana\za acestuia gi va inl6tura
cauzele incidentului de securitate cu informarea in termen de 72 ore din momentul producerii
incidentului de securitate a Centrului Nalional pentru Proteclia Datelor cu Caracter Personal al
Republicii Moldova. Totodati, in cadrul controalelor efectuate de Centrul Na[ional pentru ProtecJia
Datelor cu caracter Personal, persoanele responsabile sint obligate sE ofere suportul necesar gi si asigure
accesul la informaliile necesare relevante obiectului controlului.

82. Persoanele care se fac vinovate de incilcarea normelor privind oblinerea, plstrarea, prelucrarea gi
protectia informaliilor din sistemul de eviden{I a coresponden(ei qi petiliilor poartd r[spundere civild,
contravenfional[ qi penall.

XIL Dispozilii finale

83. PrezentulRegulament este revizuit qi ulterior aprobat de c[tre Prim[ria satuluiRogojeni periodic,
insi cel putin o datiin an, precum qi la necesitate.

84. Prezentul Regulament se completeaz[ cu prevederile legisla{iei in vigoare.
85. Regulamentul este adus la cunoqtinla angajalilor contra semndturr.
86. Modificarea qi completarea prezentului Regulament se face in modul stabilit pentru aprobarea lui.

LISTA
angajafilor familiarizafi cu prevederile Regulamentului privind prelucrarea informafiilor ce

confin date cu caracter personal in sistemul de evidenfl a corespondenfei gi petiliilor parvenite in
adresa Primiriei satului Rogojeni

Nr.

d/o

Numele, prenumele Funcf ia Am luat
cuno;tin[I
(semnltura)

Data

I (]roza Ruslan Primar
2. Ardeleanu Viorica Secretara consiliului
J. Guzun Ana Contabila sefE
4. Odagiu Maria specialistl

dezvoltErii,

permanent,
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