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APROBAT
la sedinta Senatului,

Proces-verbal nr. 72
din &7 rzelé-~E2€ 2015

REGULAMENTUL
CU PRIVIRE LA GESTIONAREA REGISTRULUI DE EVIDENTA A PETITIILOR
ADRESATE IP UNIVERSITATEA DE STAT DE MEDICINA SI FARMACIE
»NICOLAE TESTEMITANU” DIN REPUBLICA MOLDOVA

I. Dispozitii generale

1.1 Regulamentul cu privire la gestionarea Registrului de evidentd a petitiilor adresate IP
Universitatea de Stat de Medicind si Farmacie ..Nicolae Testemitanu™ din Republica Moldova
(in continuare USMF ..Nicolae Testemitanu™) este elaborat in conformitate cu prevederile Legii
cu privire la petitionare nr. 190-XIII din 19 iulie 1994, Legii cu privire la registre nr. 71-XVI
din 22 martie 2007, 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 Hotarirea Guvernului nr. 208 din 31 martie
1995, Legii privind protectia datelor cu caracter personal nr. 133 din 8 iulie 2011, Cerintelor
fata de asigurarea securitatii datelor cu caracter personal la prelucrarea acestora in cadrul
sistemelor.informationale de date cu caracter personal. aprobate prin Hotdrirea Guvernului nr.
1123 din 14 decembrie 2010.

1.2 Prezentul Regulament reglementeazd modalitatea tinerii Registrului de evidentd a petitiilor
adresate USMF .Nicolae Testemitanu™ (in continuare Registru), precum si procedura de
inregistrare, securizare, modificare si radiere a datelor din acest Registru.

1.3 Notiunile utilizate in prezentul Regulament au semnificatia prevazutd de Legea cu privire la
registre, Legea cu privire la petifionare. Astfel, in sensul prezentului Regulament se definesc
urmatoarele notiuni:

Petifie - orice cerere, reclamatie. propunere, sesizare, adresatd organelor de resort, inclusiv
cererea prealabild prin care se contestd un act administrativ sau nesolutionarea in termenul
stabilit de lege a unei cereri.

Registrul de evidentd a petifiilor — resursa informationala specializata (totalitatea informatiilor
finute in formi automatizatdi $i manuald) care asigura evidenta informatiei sistematizate.
principalul obiectiv al cdruia constd in asigurarea evidentei petitiilor adresate USMF ..Nicolae
Testemitanu™.

Registrator — angajatul USMF _Nicolae Testemitanu™ imputernicit cu atributiile de introducere,
modificare, pastrare a informatiei din Registru.

Furnizorul datelor - persoana fizica sau reprezentantul persoanei juridice de drept public sau
privat, care prezinti registratorului date despre obiectul Registrului in modul stabilit de lege sau
acord.
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1.4 Subiecti ai raporturilor juridice aparute ca rezultat al instituirii, administrarii i {inerii manuale a
Registrului sint:

- Statul, in calitate de proprietar al Registrului:

- IP Universitatea de Stat de Medicind si Farmacie ..Nicolae Testemitanu™ din Republica
Moldova, in calitate de posesor si detinator al Registrului;

- Persoanele imputernicite de tinerea Registrului si cele responsabile de efectuarea controlului
intern al ultimului;

- Petitionarii, ale caror date cu caracter personal vor fi stocate in Registru;

- Persoanele interesate de a accesa si a vizualiza datele din Registru.

1.5 Angajatii USMF _Nicolae Testemitanu™ poartd raspundere personald pentru indeplinirea
cerintelor prezentului Regulament, asigurarea confidentialitatii, securitdtii i pastrarea in stare
corespunzatoare a informatiei din Registru.

1.6 Petitiile anonime adresate USMF ..Nicolae Testemitanu™, in conformitate cu prevederile art. 10
alin. (2) al Legii cu privire la petitionare, nu se examineaza.

I1. Conditii generale fata de tinerea Registrului

2.1 Registrul de evidenta a petitiilor reprezintd un sistem mixt ce utilizeaza atat evidenfa in forma
electronica, cat si in forma manuala.

2.2 Departamentul Comunicare si Relatii Publice a USMF . Nicolae Testemitanu™ va asigura {inerea
in formd manuali a unor componente ale Registrului ({inind cont de competenta functionald)
prin inscrierea informatiei, inclusiv pastrarea cartii Registrului de catre un angajat imputernicit
in acest sens (registratorul) din cadrul subdiviziunii respective, in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare.

2.3 Persoanele responsabile din cadrul Departamentului Comunicare si Relatii Publice vor asigura
suplimentar evidenta in forma electronica a petitiilor adresate USMF ..Nicolae Testemitanu™.

2.4 Obiectul inregistrarii reprezinta informatia referitor la persoanele care au depus petifii in adresa
USMEF ..Nicolae Testemitanu™.

2.5 Registrul va fi tinut in limba de stat.

2.6 Registratorul este obligat:

- sa introducd in Registru numai informatie veridic, colectata de la petitionar sau din alte
surse neinterzise de lege:

- sa asigure evidenta in ordine cronologica a fiecarei inscrieri in Registru;

- sa nu admitd modificarea neintemeiata a datelor introduse in Registru;

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

- sa asigure accesul la informatia din Registru doar persoanelor care au dreptul de a primi
informatia respectiva, in conformitate cu legislatia in vigoare:

- si prevind accesul neautorizat la datele din Registru, utilizarea, difuzarea, modificarea sau
nimicirea lor ilegala.

2.7 Datele din Registru vor reflecta starea veridicd si actuala a informatiei privind petitionarii ce
s-au adresat la USMF . Nicolae Testemitanu™.

2.8 Atat forma manula, cat si cea electronica a Registrului va cuprinde in mod obligatoriu:
- _denumirea Registrului;
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- denumirea IP Universitatea de Stat de Medicind si Farmacie ..Nicolae Testemitanu™ din
Republica Moldova ca posesor si detinator al Registrului:

- numele, prenumele si functia persoanei responsabile de introducerea datelor in Registru:

- numele, prenumele si functia persoanei care va exercita controlul asupra tinerii Registrului:

- numirul Registrului, termenele de tinere si pastrare a acestuia.

2.9 Datele cu caracter personal din Registru vor fi prelucrate in conditiile stabilite de legislatia
privind protectia datelor cu caracter personal. [n acest sens, vor fi realizate masuri de asigurare a
gradului de exactitate a datelor registrului §i de protectie a acestora contra distrugerii
intimplatoare sau neautorizate, modificarii. dezvaluirii sau oricaror alte actiuni ilegale la {inerea
Registrului.

II1. Conditii generale privind introducerea informatiei in Registru

3.1 Informatia privind petitiile adresate USMF _.Nicolae Testemitanu™ va fi receptionatd si
inregistratd in aceiasi zi de persoana responsabild din cadrul Departamentului Comunicare si
Relatii Publice in Registrul de evidenta a petitiilor si in fisele de evidenta si control a acestora.
iar versiunea electronica receptionata se inregistreaza in arhiva electronica pe contul de e-mail
de tip institutional: petitii@usmf.md.

3.2 Inregistrarea informatiei in Registru se face prin introducerea mentiunilor necesare in cartea de
inregistrari (forma manuald) si in sistemul informational de evidentd automatizatd a petitiilor
.Registrul petitiilor™ (forma electronicd) in baza datelor furnizate prin documentele transmise
atait de furnizorul datelor registrului (petitionarul), atat pe suport de hartie sau in forma
electronica, perfectate in modul stabilit de lege.

3.3 La inregistrarea petitiilor, pe prima pagind se va aplica stampila de inregistrare in care se indica
data primirii petitiei si indicele de inregistrare. Indicele de inregistrare consta din litera inifiald a
numelui petitionarului, numarul si anul de inregistrare a petitiei.

3.4 Concomitent se va intocmi manual fisa de evidenta si control pentru fiecare petitie (in conditiile
stabilite prin Instructiunile privind tinerea lucrarilor de secretariat referitoare la petitiile
persoanelor fizice si juridice, adresate organelor de stat, intreprinderilor, institutiilor si
organizatiilor Republicii Moldova, aprobate prin Hotarirea Guvernului nr. 208 din 31 martie
1995), introducindu-se datele cu caracter personal ce vizeaza petitionarul (nume, prenume.
adresa de domiciliu, numiarul de telefon) precum si rezolutia conducerii USMF .Nicolae
Testemitanu™, termenul de solutionare stabilit de conducerea institutiei, datele despre starea
executarii etc.

3.5 Dupa examinarea si solutionarea definitiva, pe fisa de evidenta si control se aplicd semnatura
persoanei responsabile de evidenta petitiilor, iar in baza de date ..Registrul petifiilor™ se face
mentiunea despre finalizarea acesteia i modificarea statutului ca arhivata.

3.6 Modificarile si radierile facute in Registru se efectueaza in baza deciziei §i cu semndtura
registratorului in situatia existentei unui motiv intemeiat in acest sens.

3.7 Daca furnizorul datelor registrului se adreseaza cu un demers argumentat privind rectificarea
datelor eronate sau inexacte, registratorul va face, in modul stabilit, corectarile necesare §i va
informa despre aceasta furnizorul datelor.

3.8 Greselile de ordin tehnic comise de citre persoana imputernicitd de {inerea Registrului se
rectifica de catre aceasta. Corectarea greselii se specifica intr-o rubrica aparte. urmata de
semndtura persoanei care a efectuat inscrierea.
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3.9 Radierea obiectului din Registru se face prin inserarea unei note speciale (care trebuie sa
contina semndturile persoanei responsabile si data radierii) §i nu reprezinta excluderea fizicd a
datelor despre obiect din Registru.

3.10 Rectificarile si radierile inscrisurilor din Registru se efectueza astfel incat textul initial sa fie
citabil.

IV. Conditii generale privind pastrarea si furnizarea informatiei din Registru

4.1 Pastrarea Registrului este asiguratd de registrator pana la adoptarea deciziei conducerii USMF
..Nicolae Testemitanu™ 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.

4.2 Tinerea Registrului este supusd controlului intern si extern, in conformitate cu prevederile art.
31 al Legii cu privire la registre.

4.3 In acest sens, persoana imputernicita de tinerea si pastrarea Registrului este obligata:
- sa previna accesul nesanctionat la datele stocate in Registru;
- sa intreprinda actiuni in vederea neadmiterii cazurilor de utilizare ilegala, dezvaluire ilegala
a informatiei continute in acesta, de modificare sau nimicire a acestor date.

4.4 Persoanele imputernicite de finerea si controlul Registrului sint obligate sd nu divulge
informatia la care au primit acces in legaturd cu exercitarea atributiilor functionale, inclusiv
dupa incetarea activitatii in cadrul USMF ,.Nicolae Testemitanu™.

4.5 Registratorul este obligat sd asigure accesul la informatia din registru pentru angajatii autorizati
ai USMF _Nicolae Testemitanu™ si alte persoane, care au dreptul de a primi informatia
respectivd, in conformitate cu legislaia in vigoare sau care demonstreaza dreptul i interesul
legitim de-a primi aceste informatii. din momentul in care acestea vor fi disponibile, dar nu mai
tarziu de S zile lucratoare de la data depunerii cererii.

4.6 Informatia poate fi furnizatd gratuit sau contra platd in conformitate cu Legea privind accesul la
informatie.

4.7 Extrasul din Registru trebuie sa fie semnat de conducerea USMF . Nicolae Testemitanu™, cu
indicarea datei intocmirii/eliberarii acestuia.

4.8 Informatia extrasi din sistemul de evidentd al petitiiilor trebuie sa fie marcata, continind nr.
operatorului de date cu caracter personal, sistemul de evidenta din care a fost extrasa, precum i
avertizarea utilizatorilor acesteia despre obligatia prelucrarii informatiei in conformitate cu
prevederile Legii privind protectia datelor cu caracter personal.

V. Conditiile suplimentare privind gestionarea Registrului in forma manuala

5.1 Tinerea manuald a Registrului de evidentd a petitiilor se efectueaza sub forma de fisier sau prin
introducerea mentiunilor in cartea pentru inregistrari.

5.2 In acest sens, evidenta petitiilor in cadrul USMF .Nicolae Testemitanu™ este dusd prin
intermediul mai multor Registre {inute in forma manuala, cum ar fi:
- .Registrul de evidentd a petitiilor adresate USMF ,Nicolae Testemitanu”, gestionat de
persoana desemnatd din cadrul Departamentului Comunicare si Relatii Publice a
Universitatii;
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- .Registrul de intrare a corespondentei”, gestionat de un specialist din cadrul
Departamentului Comunicare si Relatii Publice;

- .Registrul de iesire a corespondentei”, gestionat de un specialist din cadrul Departamentului
Comunicare si Relatii Publice.

5.3 Registratorul, suplimentar la cele expuse in cap. IV, in cazul gestionarii Registrului in forma
manuala, este obligat:

- sa efectueze inscrierile citet si clar. Prescurtdrile vor fi facute astfel pentru a fi evitate
diferite interpretari. Textul gresit se taie cu o linie, fiind posibild citirea textului gresit
inscris.

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

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

- s@ asigure snuruirea cartilor pentru inregistrari (in caz ca nu este o carte ‘integrald) si
numerotarea filelor. Numarul de file se indicd pe ultima paginad si se autentifica (inclusiv
confinutul cartii) prin aplicarea semnelor de control de catre conducerea USMF ..Nicolae
Testemitanu™: semnatura si stampila.

5.4 Informatia va fi introdusd in Registru in ordine cronologica, {inindu-se cont de necesitatea

prezentei mentiunilor privind:

- numarul de ordine a mentiunii;

- numarul si data de intrare;

- numele si prenumele petitionarului;

- continutul succint al documentului:

- numele si prenumele executantului, termenul de executare i rezolutia conducerii USMF
.Nicolae Testemitanu™;

- rezultatul examinarii petitiei: admisd/respinsa/oferite explicatii de rigoare/acte de reactionare
adoptate de USMF . Nicolae Testemitanu™.

2.1 Registrul 'se pastreazd de persoana responsabild 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 fata de asigurarea securitdtii datelor cu caracter personal la prelucrarea
acestora in cadrul sistemelor informationale de date cu caracter personal.

VI. Conditii suplimentare privind gestionarea Registrului in forma electronica

6.1 Tinerea in forma electronicd a Registrului de evidenta a petitiilor este realizat de USMF
.Nicolae Testemitanu™ prin intermediul unui sistem informational automatizat, constituit special
- ..Registrul petitiilor™.

6.2 Introducerea, modificarea si pastrarea informatiei in acest Registru este asiguratd de
registratorul desemnat din cadrul Departamentului Comunicare si Relatii Publice a USMF
..Nicolae Testemitanu™.

6.3 La inscrierea informatiei privind petifia parvenitd, in Registru se insereaza i o listd de date
despre obiect, inclusiv date cu privire la faptul inregistrarii in compartimentele special destinate.
sl anume:

- tipul petitiei;

- data si numarul de intrare;

- termenul de rezolvare si data expirarii;
- numele, prenumele petitionarului;
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- adresa de domiciliu, e-mail (in cazul existentei):

- numarul de telefon fix/mobil;

- continutul succint al petitiei:

- rezolutia conducerii USMF ,Nicolae Testemitanu™;

- persoana responsabila de control si executorul;

- copia scanatd, in format .,.pdf” a petitiei;

- date privind executarea;

- date privind posibila prelungire (termenul, numarul documentului prin care s-a efectuat
prelungirea, informarea petitionarului;

- rezultatul examinarii petitiei: admisad/respinsd/oferite explicatii de rigoare/acte de reactionare
adoptate de USMF _.Nicolae Testemitanu™.

6.4 Sistemul informational de evidenta a petitiilor ..Registrul petitiilor™ va fi gestionat, pe toata

perioada ciclului de viata, 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 Hotarirea Guvernului nr. 1123 din 14
decembrie 2010, in special pct. 11-13, 22, 24, 26, 28, 30, 32-33, 35-37, 39-73. 75-78. 85-86. 88.
90.

VII. Dispozitii finale

7.1. Prezentul Regulament intra in vigoare la data aprobarii de catre Senatul Universitatii.

7.2 Toate modificarile si completarile la prezentul Regulament intrd in vigoare din momentul

aprobdrii acestora de catre Senatul Universitatii.

Coordonat

Silvia Ciubrei, sef departament,
Departamentul Comunicare si
Relatii Publice

Tatiana Novac, sef departament,
Departamentul Juridic




