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PROCEDURA GENERALA

DE PRELUCRARE A DATELOR CU CARACTER PERSONAL
Sinopsis C.E. SRL

Scop

Prezenta politica stabileste principiile de baza aplicabile in cadrul Sinopsis C.E. SRL
(denumita Compania) In ceea ce priveste procesarea datele cu caracter personal
ale salariatilor, clientilor, furnizorilor, partenerilor de afaceri si ale altor persoane
si indica obligatiile oricarei persoane care proceseaza sau intra in contact cu date
cu caracter personal.

DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica in cadrul Companiei, precum si pentru toti salariatii,
permanenti sau temporari, toti contractantii care lucreaza in numele si pentru
Companie, precum si pentru orice alta persoana care prelucreaza date cu caracter
personal in numele si pentru Companie, indiferent de temeiul juridic in care
actioneaza.

DESCRIERE METODE DE APLICARE
Termeni, definitii si abrevieri

»date cu caracter personal” inseamna orice informatii privind o persoana
fizica identificata sau identificabila (,persoana vizatd”); o persoana fizica
identificabila este o persoana care poate fi identificatd, direct sau indirect, in
special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numar
de identificare, date de localizare, un identificator online, sau la unul sau mai
multe elemente specifice, proprii identitatii sale fizice, fiziologice, genetice,
psihice, economice, culturale sau sociale;

Jprelucrare” inseamna orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra
datelor cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal,
cu sau fara utilizarea de mijloace automatizate, cum ar fi colectarea,
inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea,
extragerea, consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea
sau punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierea sau combinarea,
restrictionarea, stergerea sau distrugerea;

Jrestrictionarea prelucrarii” inseamna marcarea datelor cu caracter
personal stocate cu scopul de a limita prelucrarea viitoare a acestora;
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»creare de profiluri” inseamna orice forma de prelucrare automata a datelor
cu caracter personal care consta in utilizarea datelor cu caracter personal
pentru a evalua anumite aspecte personale referitoare la o persoana fizica, in
special pentru a analiza sau prevedea aspecte privind performanta la locul de
munca, situatia economicd, sanatatea, preferintele personale, interesele,
fiabilitatea, comportamentul, locul in care se afla persoana fizica respectiva sau
deplasarile acesteia;

»sistem de evidenta a datelor” inseamna orice set structurat de date cu
caracter personal accesibile conform unor criterii specifice, fie ele centralizate,
descentralizate sau repartizate dupa criterii functionale sau geografice;

»operator” inseamna persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia
sau alt organism care, singur sau impreuna cu altele, stabileste scopurile si
mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal; atunci cand scopurile
si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul intern,
operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prevazute
in dreptul Uniunii sau in dreptul intern;

»persoana imputernicita de operator” inseamna persoana fizica sau juridica,
autoritatea publicd, agentia sau alt organism care prelucreaza datele cu
caracter personal in numele operatorului;

»destinatar” inseamna persoana fizica sau juridica, autoritatea publica,
agentia sau alt organism careia (cdruia) ii sunt divulgate datele cu caracter
personal, indiferent daca este sau nu o parte terta. Cu toate acestea, autoritatile
publice carora li se pot comunica date cu caracter personal in cadrul unei
anumite anchete in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern nu
sunt considerate destinatari; prelucrarea acestor date de catre autoritatile
publice respective respecta normele aplicabile in materie de protectie a
datelor, In conformitate cu scopurile prelucrarii;

»parte terta” Inseamnd o persoana fizica sau juridicd, autoritate publica,
agentie sau organism altul decat persoana vizatd, operatorul, persoana
imputernicita de operator si persoanele care, sub directa autoritate a
operatorului sau a persoanei imputernicite de operator, sunt autorizate sa
prelucreze date cu caracter personal;

»consimtamant” al persoanei vizate inseamna orice manifestare de vointa
liber3, specifica, informata si lipsita de ambiguitate a persoanei vizate prin care
aceasta acceptad, printr-o declaratie sau printr-o actiune fara echivoc, ca datele
cu caracter personal care o privesc sa fie prelucrate;

sincdlcarea securitatii datelor cu caracter personal” inseamna o incalcare
a securitatii care duce, In mod accidental sau ilegal, la distrugerea, pierderea,
modificarea, sau divulgarea neautorizatd a datelor cu caracter personal
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transmise, stocate sau prelucrate intr-un alt mod, sau la accesul neautorizat la
acestea;

».date privind sanatatea” inseamna date cu caracter personal legate de
sanatatea fizica sau mentald a unei persoane fizice, inclusiv prestarea de
servicii de asistenta medicala, care dezvaluie informatii despre starea de
sandtate a acesteia

3.2Reguli generale

Prelucrarea datelor cu caracter personal se va face numai cu respectarea stricta
a principiilor de mai jos.

Legalitate, echitate, transparenta
Datele trebuie prelucrate in mod legal, echitabil si transparent fata de persoana
vizata.

Limitarea scopului

Datele cu caracter personal trebuie colectate pentru scopurile determinate,
explicite si legitime si sa nu fie prelucrate mai departe intr-o maniera care este
incompatibila cu scopurile acestora.

Reducerea la minim a datelor

Datele cu caracter personal trebuie sa fie adecvate, relevante si limitate la ceea
ce este necesar in relatie cu scopurile pentru care sunt prelucrate. Compania
trebuie sa aplice transformarea anumitor date in anonime sau sa atribuie
pseudonime la datele cu caracter personal pentru a reduce riscurile pentru
persoana vizata.

Exactitate

Datele cu caracter personal trebuie sa fie precise si, acolo unde este necesar,
sa fie actualizate; trebuie intreprinsi pasii rezonabili pentru a asigura ca datele
cu caracter personal care sunt incorecte, cu privire la scopurile pentru care
sunt prelucrate, sunt sterse sau corectate la timp.

Limitarea perioadei de stocare
Datele cu caracter personal trebuie pastrate nu mai mult decat este necesar
pentru scopurile pentru care acestea sunt prelucrate.

Integritatea si confidentialitatea

Luand in considerare stadiul tehnologiei si alte masuri de securitate
disponibile, costul de implementare si probabilitatea si gravitatea riscurilor
datelor cu caracter personal, Compania trebuie sa utilizeze masuri tehnice si
organizatorice corespunzatoare pentru a procesa datele cu caracter personal
intr-o maniera care asigura siguranta adecvata datelor cu caracter personal,
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incluzand protectie Impotriva distrugerii accidentale sau nelegale, pierderii,
modificarii, accesului neautorizat sau a divulgarii.

Responsabilitate
Compania este responsabild si poate demonstra conformitatea la principiile
subliniate mai sus.

Conditii de prelucrare a datelor cu caracter personal

Orice prelucrare de date personale se va face numai daca si in masura in care
se aplica cel putin una din urmatoarele conditii:

e persoana vizata si-a dat consimtamantul pentru prelucrarea datelor sale cu
caracter personal pentru unul sau mai multe scopuri specifice;

e prelucrarea este necesard pentru executarea unui contract la care persoana
vizata este parte sau pentru a face demersuri la cererea persoanei vizate
fnainte de incheierea unui contract;

e prelucrarea este necesara in vederea indeplinirii unei obligatii legale care 1i
revine operatorului;

e prelucrarea este necesard pentru a proteja interesele vitale ale persoanei
vizate sau ale altei persoane fizice;

e prelucrarea este necesara pentru indeplinirea unei sarcini care serveste
unui interes public sau care rezulta din exercitarea autoritatii publice cu care
este investit operatorul;

e prelucrarea este necesara in scopul intereselor legitime urmadrite de
operator sau de o parte terta, cu exceptia cazului in care prevaleaza interesele
sau drepturile si libertatile fundamentale ale persoanei vizate, care necesita
protejarea datelor cu caracter personal, In special atunci cand persoana vizata
este un copil.

Anterior sau la data prelucrarii datelor cu caracter personal, Compania avea in
vedere sa informeze persoanele vizate in privinta prelucrarii. Atunci cand legea
impune formalitati suplimentare cu privire la persoanele vizate persoanelor
vizate, cum ar fi prelucrarea de date sensibile, transferul datelor cu caracter
personal catre terti sau intr-o tara terta, Compania va prelucra datele cu
caracter personal numai dupa efectuarea respectivelor formalitati.

Cand prelucrarea datelor cu caracter personal se bazeaza pe consimtamantul
persoanei vizate, responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal
raspunde de organizarea unei proceduri pentru pdstrarea unei Inregistrari a
consimtamantului. Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal
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este responsabil pentru oferirea de optiuni persoanelor vizate pentru a-si da
consimtamantul si trebuie sa 1i informeze si sa ii asigure ca acest consimtamant
(ori de cate ori consimtamantul este utilizat ca temei legal pentru prelucrare)
poate fi retras oricand.

In cazul cererilor pentru corectare, modificare sau distrugere a inregistrarilor
de date cu caracter personal, responsabilul cu protectia datelor cu caracter
personal trebuie sa se asigure ca aceste cereri sunt rezolvate Intr-un cadru
rezonabil de timp. Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal
trebuie sa inregistreze de asemenea cererile si sa tina un jurnal al acestora.

Datele cu caracter personal trebuie prelucrate pentru scopul pentru care au
fost initial colectate. In cazul in care Compania doreste s3 prelucreze datele cu
caracter personal colectate pentru alt scop, Compania trebuie sa obtina
consimtamantul scris clar si concis al persoanelor vizate. Orice astfel de cerere
trebuie sa includa scopul initial pentru care au fost colectate datele si de
asemenea noile scopuri suplimentare. Cererea trebuie sa includa de asemenea
motivul pentru modificarea scopului.

Responsabilul cu protectia datelor raspunde pentru conformarea cu regulile
din prezentul paragraf.

4. DOCUMENTE ATASATE

e Procedura privind exercitarea drepturilor persoanelor vizate
e Formular cerere acces date

e Formular retragere consimtamant

e Formular opozitie prelucrare date

e Formular exercitare drepturi



