CONSILIUL SUPERIOR AL PROCURORILOR

Anexa nr.3 la

Hotararea Consiliului
Superior al Procurorilor
nr.12-135/18 din 27.09.2018

REGULAMENT
cu privire la prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal in
sistemul de evidenta a corespondentei parvenite in
Consiliului Superior al Procurorilor

|. DISPOZITII GENERALE

1.1. Regulamentul cu privire la prelucrarea informatiilor ce contin date cu caracter
personal in sistemul de evidenta a corespondentei parvenite Tn Consiliului Superior al
Procurorilor (in continuare - Regulamentul) este elaborat Tn conformitate cu
prevederile Legii nr.190-XII1 din 19 iulie 1994 cu privire la petitionare; Legii nr.71-
XVI din 22 martie 2007 cu privire la registre; Legii nr.133 din 8 iulie 2011 privind
protectia datelor cu caracter personal; Instructiunilor privind tinerea lucrarilor de
secretariat referitoare la petitiile persoanelor fizice si juridice, adresate organelor de
stat, Intreprinderilor, institutiilor si organizatiilor Republicii Moldova, aprobate prin
Hotararea Guvernului nr. 208 din 31 martie 1995; Regulilor de intocmire a
documentelor organizatorice si de dispozitie si Instructiunii-tip cu privire la tinerea
lucrarilor de secretariat in organele administratiei publice centrale de specialitate si ale
autoadministrarii locale ale Republicii Moldova, aprobate prin Hotararea Guvernului
nr. 618 din 05 octombrie 1993; Cerintele fata de asigurarea securitatii datelor cu
caracter personal la prelucrarea acestora in cadrul sistemelor informationale de date cu
caracter personal, aprobate prin Hotararea Guvernului nr.1123 din 14 decembrie 2010,
precum si intru respectarea prevederilor art.91 - 94 din Codul muncii al Republicii
Moldova si Politica de securitate privind protectia datelor cu caracter personal la
prelucrarea acestora in cadrul sistemelor informationale gestionate de Consiliul
Superior al Procurorilor, aprobata prin Hotararea CSP nr.12-109/18 din 20.07.2018.

1.2. Prezentul Regulament stabileste procedura de inregistrare, securizare,
modificare si radiere a datelor din Registrul de evidenta a corespondentei, precum si
ordinea de examinare a corespondentei parvenite in Consiliului Superior al
Procurorilor (in continuare CSP).

1.3. Prezentul Regulament defineste urmatoarele notiuni:
a)  prin termenul de ,,corespondenta” in prezentul Regulament se intelege:

- petitiile inaintate Tn conformitate cu Legea cu privire la petitionare;
- Sesizarile cu privire la faptele procurorului ce pot constitui abatere disciplinara
inaintatd in vederea investigarii cazului §i constatarii / identificarii existentei sau inexistentei
abaterii disciplinare;
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- contestatiile Tnaintate in conformitate cu Legea cu privire la Procuratura,
Regulamentul CSP si a Colegiilor din subordine;

- cererile inaintate prin care se solicitd o informatie de interes public in
conformitate cu Legea privind accesul la informatie;

- alta intervenire a persoanelor fizice si juridice, sub orice forma, catre institutia
CSP, care potrivit legii tine de competenta acesteia,
b) date cu caracter personal - orice informatie referitoare la o persoana fizica
identificatd sau identificabila (subiect al datelor cu caracter personal);
C)  sistem de evidenta a datelor cu caracter personal - orice serie structurata de date
cu caracter personal accesibile conform unor criterii specifice, fie ca este centralizata,
descentralizata ori repartizata dupa criterii functionale sau geografice. In calitate de
sistem de evidenta a datelor cu caracter personal se constituie inclusiv, dar nu se
limiteaza la, bazele de date, sistemele informationale si informatice in care sunt stocate
si prelucrate automatizat sau manual date cu caracter personal;
d)  operator - persoana fizica sau persoand juridica de drept public sau de drept
privat, inclusiv autoritate publica, orice alta institufie ori organizatie, care in mod
individual sau impreund cu altele, stabileste scopurile s1 mijloacele de prelucrare a
datelor cu caracter personal prevazute in mod expres de legislatia in vigoare;
e)  persoand imputernicitd de catre operator - persoana fizica sau persoana juridica
de drept public ori de drept privat, inclusiv autoritatea publica si subdiviziunile ei
teritoriale, care prelucreaza date cu caracter personal in numele si pe seama
operatorului, pe baza instructiunilor primite de la operator;
f) tert - persoana fizica sau persoana juridica de drept public ori de drept privat,
alta decat subiectul datelor cu caracter personal, decét operatorul ori persoana
Tmputernicita de catre operator si decdt persoana care sub autoritatea directd a
operatorului sau a persoanei Imputernicite este autorizata sa prelucreze date cu caracter
personal,
g)  registrul de evidenta a corespondentei - resursa informationala specializata
(totalitatea informatiilor tinute in forma automatizatd) care asigura evidenta informatiei
sistematizate, principalul obiectiv al cdruia constd 1n asigurarea evidentei
corespondentei parvenite in CSP;
h)  registrator - angajatul Aparatului CSP imputernicit cu atribugiile de introducere,
modificare si pastrare a informatiei din Registru;
) furnizorul datelor - persoana fizica sau reprezentantul persoanei juridice de drept
public sau privat, care prezinta registratorului date despre obiectul registrului in modul
stabilit de lege sau acord.

1.4. Corespondenta cu CSP poate fi expusa In scris sau verbal, expediata prin posta
traditionald, telegraf, fax, prin intermediul sistemului electronic.

1.5. Subiecti ai raporturilor juridice aparute ca rezultat al instituirii, administrarii si
tinerii in forma automatizatd a Registrului prin intermediul Sistemului integrat
,,Document WEB” sunt:

a)  statul, in calitate de proprietar al Registrului;

b)  CSP,in calitate de operator al datelor cu caracter personal prelucrate in sistemul
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de evidenta a datelor cu caracter personal,
C)  Angajatii Aparatului CSP, in calitate de persoane imputernicite de tinerea
Registrului si prelucrarea datelor cu caracter personal in numele si pe seama
operatorului;
d) petitionarii, ale caror date cu caracter personal vor fi stocate in Registru;
e)  persoanele interesate de a accesa si vizualiza datele din Registru.

Angajatii Aparatului CSP poarta raspundere personalda pentru indeplinirea
cerintelor prezentului Regulament, asigurarea confidentialitatii, securitatii si pastrarea
n stare corespunzatoare a informatiei din Registru.

II.  INFORMATIA DOCUMENTATA

2.1. Documentarea informatiei este o conditie obligatorie pentru includerea
informatiei in resursele informationale. Documentarea informatiei se efectueaza de
catre personalul Aparatului CSP, desemnat responsabil.

2.2. Informatia documentatd se intocmeste, se selecteaza, se prelucreaza, se
sistematizeaza §i se asigurd cu atributele respective in functie de sursa, forma,
destinatia si suportul ei.

2.3. Informatia documentatd apare in forma de document aparte ori de totalitate de
documente, in forma de document electronic sau de document pe suport informational.

2.4. Documentul ce contine informatie prelucratd in sistemul informational
automatizat are putere juridica dupa autentificarea lui, in modul stabilit, inclusiv prin
semnatura digitala, de catre persoana cu functie de raspundere abilitata.

2.5. Semnatura digitala are putere juridica daca in sistemul informational automatizat
exista mijloace tehnice de program ce asigurd identificarea ei.

I1l. SECURITATEA SISTEMULUI INFORMATIONAL DE EVIDENTA A
DATELOR CU CARACTER PERSONAL SI PROTECTIA INFORMATIEI
DOCUMENTATE

3.1. Securitatea sistemului informational si protectia informatiei documentate cu
caracter personal sunt asigurate de catre seful Aparatului Consiliului.

3.2.  Obiectivul major al asigurarii securitatii Sistemului este prevenirea scurgerii de
informatie cu caracter personal, denaturdrii §i nimicirii informatiei, protejarea
informatiei si a infrastructurii ei de actiunile intamplatoare sau premeditate cu caracter
artificial sau natural.

3.3. Asigurarea securitatii Sistemului se bazeaza pe utilizarea:
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a)  masurilor speciale tehnico-organizatorice si a mijloacelor de protectie;
b)  mijloacelor si tehnologiilor cu aspecte si destinatii diferite pentru protejarca
informatiei.

3.4. Mijloacele si metodele de asigurare a securitatii informationale realizeaza
urmatoarele obiective principale:

a) asigurarea protectiei informatiei si controlul accesului la ea la toate etapele de
transmitere, prelucrare, stocare si oferire catre utilizator;

b) asigurarea confidentialitatii si integritatii informatiei la toate etapele de
transmitere, prelucrare si stocare;

C)  asigurarea protectiei mijloacelor tehnice §i de program utilizate pentru
prelucrarea si transmiterea informatiei contra scurgerilor de informatii si influente
distrugatoare.

IV. UTILIZAREA SISTEMULUI INFORMATIONAL DE EVIDENTA A
DATELOR CU CARACTER PERSONAL

4.1. Principalii utilizatori ai Sistemului sunt subdiviziunile Aparatului CSP.

4.2. Alti utilizatori ai Sistemului pot dispune de informatia documentata a datelor cu
caracter personal in corespundere cu prevederile, conditiile si nivelul accesului stabilit
pentru ei.

4.3. Accesul la resursele informationale este total sau partial.

4.4. Acces total la obtinerea informatiei documentate a datelor cu caracter personal
din resursele informationale centrale si locale are Presedintele CSP, membrii CSP,
seful si seful — adjunct al Aparatului CSP.

4.5. Alti lucratori ai Aparatului CSP au acces la informatiile documentare in volumul
stabilit de Presedintele CSP si seful Aparatului CSP, conform competentei si
domeniului de activitate.

V. IDENTIFICAREA SI AUTENTIFICAREA UTILIZATORULUI
SISTEMULUI INTEGRAT ,,DOCUMENT WEB”

5.1. Identificarea si autentificarea utilizatorilor Sistemului integrat ,,Document WEB”
in operatiunile de prelucrare a datelor cu caracter personal si a proceselor executate
este efectuata in numele utilizatorilor de categoria N-I.

5.2. Pentru identificarea utilizatorilor de categoria N-2 se utilizeaza autentificarea

multifunctionala (complexa), care include parole si mijloace fizice speciale de acces
cu memorie ori cartele cu microprocesoare.
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5.3. Toti utilizatorii sistemului informational de evidenta a datelor cu caracter personal,
inclusiv personalul care asigurda sustinerea tehnicd, administratorii de retea,
programatorii si administratorii bazelor de date, vor avea un identificator personal (ID-
ul utilizatorului), care nu trebuie sa contind semnalmentele nivelului de accesibilitate
al utilizatorului.

5.4. Pentru confirmarea ID-ului utilizatorului sunt folosite parole, mijloace fizice
speciale de acces cu memorie sau cartele cu microprocesoare, bazate de caracteristici

.....

responsabilitatii.

5.5. Respectarea regulilor de asigurare a securitatii informationale a sistemului de date
cu caracter personal in cazul alegerii si folosirii parolelor care includ:

a) pastrarea confidentialitatii parolelor;

b) interzicerea inscrierii parolelor pe suport de hértie, in cazul in care nu se asigura
securitatea pastrarii acestuia;

c) modificarea parolelor de fiecare data cand sunt prezente indiciile eventualei
compromiteri a sistemului sau parolei;

d) alegerea parolelor calitative cu o marime de minimum 8 simboluri, care nu sant
legate de informatia cu caracter personal a utilizatorului, nu contin simboluri identice
consecutive si nu sant compuse integral din grupuri de cifre sau litere;

e) modificarea parolelor peste intervale de maximum 3 luni;

f) dezactivarea procesului automatizat de Tnregistrare (cu folosirea parolelor
salvate).

5.6. Dupa trei tentative gresite de autentificare se asigurd blocarea accesului. Istoria
anterioara a parolelor se pastreaza in forma de hash a utilizatorilor (pentru o perioada
de un an) prin ce se previne folosirea repetata a acestora.

V1. SISTEMUL INTEGRAT ,,DOCUMENT WEB”

6.1. Resursele informationale constituie un complex de informatii reprezentate sub
forma de banci de date ale CSP.

6.2. Sistemului integrat ,,Document WEB” este un sistem unic integrat de evidenta
automatizata a corespondentei.

6.3. Sistemul realizeaza functiile de inregistrare, evidentd, circulatie si selectare

(cautare) a documentelor, control si analiza a (ne)executarii directivelor (hotararilor,
programelor de activitate, dispozitiilor, etc.) documentate.
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6.4. Sistemul genereaza si perfecteaza optional cca 70 de documente rezultative
statistice si analitice, avand ca motor de generare data si numarul de inregistrare,
tipurile de documente, mijloacele de transportare, executanti, corespondenti,
subdiviziuni, perioade de timp, etc.

6.5. Sistemul informatic include urmatoarele compartimente functionale:

a) transportarea, prin intermediul retelelor de aplicatie larga (WAN), a
documentelor electronice, cu realizarea concomitenta a functiilor aferente, care reiese
din exigentele normativ - juridice referitor la semnatura digitald, protejarea datelor si
asigurarea accesului autorizat la bazele de date cu insotirea statisticilor respective;

b) transportarea, prin intermediul retelelor locale (LAN), a documentelor
electronice cu asigurarea accesului autorizat la bazele de date (BD), clasificand
posturile de munca in cele active, cu atribuirea unor functii de modificare a BD, si cele
pasive, care se limiteaza strict numai la consultarea BD;

c) inregistrarea documentelor, generarea si perfectarea registrelor respective;

d) controlul executarii directivelor (dispozitiilor, hotararilor, programelor de
activitate, etc.) documentate, informarea neconditionatd a executantilor referitor la
expirarea termenelor de executare si la eventuala expirare imediata a termenelor de
executare;

e) meniul administratorului BD, al utilizatorului;

f) selectareca optionala a datelor, calcularea datelor statistice, consultarea BD si/sau
generarea documentelor (listelor) rezultative;

g) arhivarea BD;

h) crearea si administrarea clasificatoarelor, specificatiilor.

6.6. Cheile publice sunt repartizate strict numai sefului si/sau sefului — adjunct al
Aparatului CSP, care poarta raspundere personala pentru utilizarea acestora.

6.7. Continutul documentului pe suport de hartie, autentificat cu stampild si
transformat in document electronic, poate fi autentificat cu semndtura digitald a
persoanei abilitate. Tn acest caz, drept document original se considera documentul pe
suport de hartie.

VII. CONDITII GENERALE PRIVIND TINEREA REGISTRULUI

7.1. Lucrarile de secretariat privitor la corespondenta parvenita Tn CSP sunt
reglementate de Instructiunea privind finerea lucrarilor de secretariat si arhiva in CSP,
aprobata prin ordinul Presedintelui CSP.

7.2. Serviciul secretariat si arhivd si Sectia legislatie si documentare din cadrul
Aparatului CSP este responsabil de evidenta corespondentei prin intermediul
Sistemului integrat ,,Document WEB” si de distribuirea lor, conform competentei, in
subdiviziuni.
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7.3. De catre specialistul subdiviziunii Aparatului CSP, va fi asiguratd tinerea
Registrului in forma automatizatd prin intermediul Sistemului integrat ,,Document
WEB” (tindnd cont de competenta functionald) prin inscrierea informatiei, inclusiv
pastrarea Registrului de catre un angajat imputernicit in acest sens (registratorul) din
cadrul subdiviziunii respective, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

7.4. Registratorul este obligat:

a) saintroduca in Registru prin intermediul Sistemului integrat ,,Document WEB”
numai informatie veridica, colectata de la petifionar sau din alte surse neinterzise de
lege;

b) sa asigure evidenta in ordine cronologica a fiecarei inscrieri in Registru;

€) sanu admitd modificarea neintemeiata a datelor introduse in Registru;

d) sa efectueze inregistrarile in Registru astfel, incat sa excluda posibilitatea de a fi
radiata (stearsa, distrusd) in mod mecanic sau in orice alt mod, fara a lasa urme vizibile
ale radierui (stergerii, distrugerii);

e) sa asigure accesul la informatia din registru doar persoanelor care au dreptul de
a primi informatia respectiva, in conformitate cu legislatia in vigoare;

f) sa previnda accesul neautorizat la datele din Registru, utilizarea, difuzarea,
modificarea sau nimicirea lor ilegala.

7.5. Datele din registru vor reflecta starea veridica si actuala a informatiei privind
corespondenta / corespondentii.

7.6. Forma electronica a Registrului va cuprinde in mod obligatoriu:

a) denumirea Registrului;

b) denumirea subdiviziunii CSP ca posesor si detinator al Registrului;

C) numele, prenumele si functia persoanei responsabile de introducerea datelor in
Registru;

d) numele, prenumele si functia persoanei care va exercita controlul asupra tinerii
Registrului;

e) termenele de tinere si pastrare a acestuia.

7.7. Datele cu caracter personal din Registrul automatizat ,,Document WEB” vor fi
prelucrate in conditiile stabilite de legislatia privind protectia datelor cu caracter
personal. Tn acest sens, vor fi realizate masuri de asigurare a gradului de exactitate a
datelor registrului si de protectiec a acestora contra distrugerii intdmplatoare sau
neautorizate, modificarii, dezvaluirii sau oricaror alte actiuni ilegale la t{inerea
registrului.

VI1I. REGULI GENERALE PRIVIND INTRODUCEREA INFORMATIEI iN
SISTEMUL INTEGRAT ,,DOCUMENT WEB”

8.1. Informatia privind corespondenta parvenita in CSP va fi receptionata si
inregistrata prin intermediul Sistemului integrat ,,Document WEB” in aceiasi zi de
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persoana responsabild din cadrul subdiviziunii Aparatului CSP, prin intermediul
Sistemului integrat “Document WEB” si in fisele de evidenta si control al acestora, iar
versiunea electronica parvenita se inregistreaza in arhiva electronica a CSP.

8.2. Tnregistrarea informatiei in Registru prin intermediul Sistemului integrat
,Document WEB” se face prin introducerea in Sistemul informational de evidenta
automatizatd a corespondentei ,,Registrul corespondentei” (forma electronicd) in baza
datelor furnizate prin documentele transmise de furnizorul datelor registrului pe suport
de hértie sau in forma electronica, perfectate in modul stabilit de lege.

8.3. Inregistrarea documentelor constd din 3 Submeniuri: de intrare, de iesire si
interne.

8.4. Fisa de intrare se foloseste pentru a Inregistra documentele care parvin de la

corespondenti.

a) Numarul fisei, data documentului, numarul de inregistrare, data inregistrarii si
termenul de executare se completeaza automat. in afard de numarul fisei celelalte
elemente pot fi modificate in dependenta de necesitati.

b) In rubrica numirul documentului se scrie numirul de pe documentul
corespondentului sau, daca el lipseste, se scrie ,,f/nr” sau se lasa necompletat.

c) Corespondentul de la care a parvenit documentul se selecteaza din lista
corespondentilor si se scrie continutul succint al documentului.

8.5. Laintoarcerea documentului de la conducator se scrie rezolutia conducatorului,
se scrie termenul de executare pentru a lua documentul la control si se aleg executantii
respectivului document.

8.6. Dupa prezentarea totala a informatiei cu privire la executarea documentului se
completeaza data executarii, pentru a scoate documentul de la control, la fel se
selecteaza tipul documentului executat, se completeaza numarul de iesire, daca el este,
si se selecteaza mijlocul de expediere, dacd documentul executat este transmis
corespondentului respectiv.

8.7. Fisa de iesire se foloseste pentru a inregistra documentele care sunt emise de

catre institutie si sunt destinate pentru alti corespondenti.

a) Numarul fisei si data iesirii se completeaza automat, insa data iesirii poate fi
modificatd in dependenta de necesitati.

b) La rubrica numarul de iesire se scrie numarul de pe documentul care iese din
institutie si se adauga corespondentii spre care va fi expediat documentul.

C) Analogic ca si pentru fisa de intrare, se selecteazd din listele respective
coordonatorul, executantul, tipul si mijlocul de expediere al documentului care este
nregistrat.

d) Se scrie termenul de executare pentru a lua documentul la control si continutul
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succint al documentului.

8.8. Daca documentul de iesire se refera la un document anterior, atunci in rubricile
destinate documentului de referintd se alege documentul respectiv, in caz contrar, nu
se scrie nimic.

8.9. Dupa ce a parvenit raspunsul de la ultimul corespondent se completeaza data
executarii pentru a scoate documentul de la control.

8.10. Fisa internd sec foloseste pentru a inregistra documentele interne. Toate
documentele transmise din/in CSP/Aparatul CSP si/ sau Colegiile din subordine se
considera ca documente interne si se inscriu in aceasta fisa.

8.11. Modificarile si radierile In Registru se efectueazd in baza deciziei si cu
semnatura registratorului in situatia existentei unui motiv intemeiat in acest sens.

8.12. Daca furnizorul datelor registrului se adreseaza cu un demers argumentat privind
rectificarea datelor eronate sau inexacte, registratorul va face, in modul stabilit,
corectdrile necesare si va informa despre aceasta furnizorul datelor.

8.13. Greselile de ordin tehnic comise de catre persoana Tmputernicitd de tinerea
Registrului se rectificd de catre aceasta. Corectarea greselii se specificd intr-o rubrica
aparte, urmatd de semnatura persoanei care a efectuat inscrierea.

8.14. Radierea obiectului din Registru se face prin inserarea unei note speciale, care
trebuie sa contina semnaturile persoanei responsabile si data radierii, s1 nu reprezinta
excluderea fizica a datelor despre obiect din Registru.

8.15. Rectificarile si radierile inscrisurilor din Registru se efectueaza astfel, Tncéat
textul initial sa fie citabil.

8.16. Informatia iesitd din Sistemul informational de evidentd automatizatd a
corespondentei ,,Registrul corespondentei” (forma electronicd), care contine date cu
caracter personal, se marcheaza, indicandu-se prescriptii pentru prelucrarea ulterioara
si raspandirea acesteia, inclusiv indicandu-se numarul de identificare unic al
detinatorului de date cu caracter personal.

IX. PASTRAREA SI FURNIZAREA INFORMATIEI DIN REGISTRU

9.1. Pastrarea Registrului este asigurata de registrator pana la adoptarea deciziei de
catre conducereca CSP despre lichidarea registrului, dar nu mai mult de 2 ani, din
momentul primei inregistrari, dupa care informatia va fi arhivata sub forma unor date
statistice, depersonalizate.
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9.2. Tinerea Registrului este supusa controlului intern si extern, in conformitate cu
prevederile art.31 al Legii cu privire la registre.

9.3. Persoana imputernicitd de tinerea si pastrarea Registrului este obligata:

a)  saprevind accesul nesanctionat la datele stocate In Registru;

b)  sa intreprinda actiuni in vedereca neadmiterii cazurilor de utilizare ilegala,
dezvaluire ilegala a informatiei continute in acesta, de modificare sau nimicire a acestor
date.

9.4. Persoanele imputernicite de finerea si controlul registrului sant obligate sa nu
divulge informatia la care au primit acces In legaturd cu exercitarea atributiilor
functionale, inclusiv dupa incetarea activitagii in CSP.

9.5. Registratorul este obligat sa asigure accesul la informatia din registru pentru
angajatii autorizati ai CSP si alte persoane, care au dreptul de a primi informatia
respectivd, in conformitate cu legislatia in vigoare sau care demonstreaza dreptul si
interesul legitim de a primi aceste informatii, din momentul in care acestea vor fi
disponibile, dar nu mai tarziu de 5 zile lucratoare de la data depunerii cererii.

9.6. Informatia poate fi furnizatd in conformitate cu Legea privind accesul la
informatie.

9.7. Extrasul din Registru trebuie sa fie semnat de conducerea CSP, cu indicarea datei
intocmirii/eliberdrii acestuia.

9.8. Informatia extrasa din Sistemul de evidenta al corespondentei trebuie sa fie
marcatd, continand numarul operatorului de date cu caracter personal, sistemul de
evidenta din care a fost extrasd, precum si avertizarea utilizatorilor acesteia despre
obligatia prelucrarii informatiei in conformitate cu prevederile Legii privind protectia
datelor cu caracter personal.

X.  CONDITIILE SUPLIMENTARE PRIVIND GESTIONAREA
REGISTRULUI iN FORMA MANUALA

10.1. Tinerea manuald a Registrului de evidenta a corespondentei se efectueaza sub
forma de fisier sau prin introducerea mentiunilor in cartea pentru Inregistrari.

10.2. Evidenta corespondentei Tn cadrul CSP este dusa prin intermediul mai multor
Registre tinute in formd manuala:

a)  ,,Registrul de evidenta a petitiilor / sesizarilor adresate CSP”’;

b) ,Registrul de evidenta a corespondentei adresate CSP”;

c) ,Registrul de iesire a corespondentei”;

d) Registru de evidenta a dosarelor de control”;
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e)  “Registru de evidentd a contestatiilor impotriva hotararilor CSP depuse la
CSJ”;

f)  ”Registru de evidenta a contestatiilor impotriva hotararilor emise de Colegiile
din subordinea CSP depuse la CSP”;

g)  “Registru de evidenta a hotararilor emise de CSP”;

10.3. Registrele sunt gestionate de persoana desemnatd din cadrul subdiviziunii
Aparatului CSP.

10.4.  Registratorul, suplimentar la cele expuse mai sus, in cazul gestionarii
Registrului in formad manuald, este obligat:

a) sa efectueze inscrierile citet si clar. Prescurtarile vor fi facute astfel incat sa fie
evitate diferite interpretari. Textul gresit se taie cu o linie, fiind posibila citirea textului
gresit Inscris;

b) sa nu inlocuiasca neintemeiat filele din cartea registrului prin extragerea lor,
incleierea unor noi file etc.;

C) sa asigure, in cazul deteriorarii cartii, posibilitatea restabilirii imediate a datelor
din registru, fara a cauza daune informatiei ce se contine in ea;

d) sa asigure snuruirea cartilor pentru inregistrari (in caz ca nu este o carte
integrald) si numerotarea filelor. Numarul de file se indica pe ultima pagina si se
autentificd, inclusiv continutul cartii, prin aplicarea semnelor de control de cétre
conducerea subdiviziunii Aparatului CSP: semnatura si stampila.

10.5. Informatia va fi introdusa in Registru in ordine cronologica, tinandu-se cont de
necesitatea prezentei mentiunilor privind:

a) numarul de ordine a mentiunii;

b) numarul si data de intrare;

¢) numele si prenumele corespondentului;

d) continutul succint al documentului;

e) numele si prenumele executantului, termenul de executare si rezolutia conducerii
CSP;

f) rezultatul examinarii.

10.6. Registrul se pastreazd de persoana responsabila intr-un safeu metalic si va
contine un compartiment separat in care se vor consemna inregistrarile de audit a
securitdtii, prevazute de pct.93 al Cerintelor fatd de asigurarea securitdtii datelor cu
caracter personal la prelucrarea acestora in cadrul sistemelor informationale de date cu
caracter personal.

Xl. CONDITII SUPLIMENTARE PRIVIND GESTIONAREA

REGISTRULUI IN FORMA ELECTRONICA

11.1. Tinerea in forma electronica a Registrului de evidenta a corespondentei este
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realizat de Serviciul secretariat si arhiva si/sau Sectia legislatie si documentare din
cadrul Aparatului CSP prin intermediul unui sistemul informational automatizat
special constituit - ,,Registru corespondentei”.

11.2. Introducerea, modificarea si pastrarea informatiei in acest Registru este asigurata
de registratorul desemnat din cadrul subdiviziunilor Aparatului CSP.

11.3. La 1inscrierea informatiei privind corespondenta parvenita, in Registru se
insereaza si o lista de date despre obiect, inclusiv date cu privire la faptul inregistrarii
in compartimentele special destinate, 1 anume:

a) tipul corespondentei;

b) data si numarul de intrare;

¢) termenul de rezolvare si data expirarii;

d) numele, prenumele corespondentului;

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

f) numarul de telefon fix/mobil;

g) continutul succint al corespondentei;

h) rezolutia conducerii CSP;

1) persoana responsabild de control si executorul;

J) copia scanata, in format ,,pdf” a corespondentei;

k) date privind executarea;

[) date privind posibila prelungire: termenul, numarul documentul prin care s-a
efectuat prelungirea, informarea corespondentului;

m) rezultatul examinarii.

11.4. Sistemul informational de evidenta a corespondentei ,,Registrul corespondentei”
prin intermediul Programului departamental Sistem Integrat ,, WEB document” va fi
gestionat, pe toatd perioada ciclului de viatd, in conformitate cu prevederile stabilite de
Cerintele fata de asigurarea securitatii datelor cu caracter personal la prelucrarea
acestora in cadrul sistemelor informationale de date cu caracter personal, aprobate prin
Hotararea Guvernului nr.1123 din 14 decembrie 2010.

XIl. DISPOZITII FINALE

12.1. Prezentul Regulament initial este aprobat, prin hotarare, de catre Consiliul
Superior al Procurorilor, ulterior periodic este revizuit.

12.2. Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobarii si este obligatoriu pentru

executare de catre toti angajatii Aparatului CSP, care acceseaza date cu caracter
personal.
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