Unitatea de invataméant PROCEDURA OPERATIONALA
UNIVERSITATEA

“BABES-BOLYAI” Transmiterea de informatii prelucrate citre terti si interni
Departament:
Centrul Qualitas Cod: PO-CQ-AC 18

1.LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA S| APROBAREA PROCEDURII OPERATIONALE

Elemente privind Numele si
responsabilii/ Functia Data Semnatura
; prenumele

operatiunea

1 2 3 4 5)
1.1. | ELABORAT Anamaria Bogdan analist 17.07.2020 @"‘
1.2. | VERIFICAT Alexandru Brasoveanu jurist
1.3 | VERIFICAT loana Bican Director Qualitas 17.07.2020 ,jm 7, 4.7‘(
1.4. | APROBAT Marko Balint Prorector

2.SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:

- descrie conditiile de furnizare a informatiilor prelucrate, dezvaluite catre interni si terti
- descrie conditiile de revizuire a procedurii;
- sprijina echipa de audit si/sau alte organisme abilitate in actiuni de control si evaluare.

3.DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

3.1. Procedura se aplica in cadrul politicii de stimulare a competitivitatii si de asigurarea calitatii Tn
Universitatea Babes-Bolyali, in ceea ce priveste informatiile prelucrate.
3.2. Procedura se aplica de catre Centrul Qualitas (CQ), in relatia cu a. persoane/institutii/organizatii (mai
departe, numiti ,,terti”’) care solicitd informatii prelucrate de CQ, b. angajatii/studentii UBB (mai departe,
numiti ,,interni”’), care solicitd informatii prelucrate de CQ.
3.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
a) Transmiterea de informatii prelucrate catre interni si catre terti depinde de urmatoarele activitati:
- elaborarea reglementarilor, la nivelul Universitatii Babes-Bolyai, privind transmiterea catre
interni si cdtre terti de informatii prelucrate;
b) De transmiterea catre interni si catre terti de informatii prelucrate depind urmatoarele activitati:
- elaborarea politicilor si strategiilor Universitatii Babes-Bolyai privind serviciile catre societate.
3.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurale,
listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii
a) Activitatea depinde de urmatoarele compartimente:
- Conducerea Universitatii Babes-Bolyai;
- Conducerea Directiei Comunicare si Relatii Publice a UBB
- Conducerea Centrului Qualitas al UBB
b) De aceasta activitate depind urmatoarele compartimente:
- Universitatea Babes-Bolyai;
- Centrul Qualitas al UBB
- Facultati, departamente, centre de cercetare ale UBB
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4. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURATE

- Legea educatiei nr.1/2011

- LEGEAnr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

- Legea nr. 190 din 18 tulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (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 si de abrogare
a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

- LEGEAnr. 363 din 28 decembrie 2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor
cu caracter personal de catre autoritdtile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetarii, urmaririi
penale si combaterii infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor educative si de siguranta,
precum si privind libera circulatie a acestor date

- Carta Universitatii Babes-Bolyai

5. DEFINITII S| ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA OPERATIONALA

AC — Asigurarea calitatii;

BJ — Biroul Juridic al Universitatii;

CQ — Centrul Qualitas

Interni — studentii (nivel master/doctorat), cadrele didactice si de cercetare din cadrul Universitatii Babes-
Bolyai

Terti — persoane fizice/juridice din afara Universitatii Babes-Bolyai

e PO —procedurd operationala,

e UBB — Universitatea Babes-Bolyai;

e UC - Unitate de cercetare.

6. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE:

6.1.Generalitati:

6.1.1. Prezenta descriere vizeaza modul in care se desfasoara procesul de transmitere de informatii prelucrate
din bazele de date colectate de Centrul Qualitas, catre terti si catre interni. Informatiile neprelucrate la nivelul
Centrului Qualitas nu pot fi comunicate tertilor, ca atare nu sunt supuse regulilor prezentei proceduri.

6.1.2. Informatiile prelucrate reprezinta informatii colectate, validate si structurate de Centrul Qualitas,
conform PO si regulamentelor interne si sunt proprietatea UBB.

6.2. Modul de lucru

6.2.1. Etapele transmiterii de informatii prelucrate catre solicitanti, de citre Centrul Qualitas

- Transmiterea de informatii prelucrate catre terti se face In baza unui acord scris intre Universitatea Babes-
Bolyai si orice alta / orice alte entitati, persoane fizice si/sau juridice, cu respectarea prevederilor cuprinse
in GDPR.

- Fiecare acord scris va avea ca anexa un formular standard (Anexa I) care contine o listd cu informatiile
solicitate, precum si descrierea lor. Aceasta fisa se completeaza de catre intern sau de catre tert care, pentru
o cat mai justd si corectd completare, poate solicita asistentd din partea entitdtii UBB care colecteaza
informatiile.
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- Pentru transmiterea de informatii catre interni nu este nevoie de un asemenea acord, ci doar de completarea
Anexei I, insotite de o cerere simpla, cu privire la scopul pentru care sunt solicitate informatiile. In cazul
studentilor/doctoranzilor, cererea va fi avizata de coordonatorul cercetarii.

- Informatiile care constituie baza acordului sunt furnizate de Centrul Qualitas, denumita in continuare
,,.entitate colectoare”.

- Acordul scris pentru informatii furnizate tertilor, Semnat de Directorul entitatii colectoare si avizat de
Prorectorul responsabil in subordinea caruia se afla entitatea colectoare, se va incheia cu avizul Biroul
juridic al UBB.

- Acordul scris pentru informatii furnizate internilor va fi semnat doar de Directorul entitdtii colectoare,
dupa ce anexa I a fost avizatd de persoana desemnata la nivelul entitdtii colectoare ca fiind responsabila
cu respectarea reglementarilor legale Tn vigoare privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

- Avizarea acordului de catre Biroul juridic pentru informatiile destinate tertilor se face dupd ce anexa I a
fost avizatd de persoana desemnatd la nivelul entitdtii colectoare ca fiind responsabild cu respectarea
reglementarilor legale in vigoare privind prelucrarea datelor cu caracter personal si de Directorul entitatii
colectoare.

- Furnizarea informatiilor catre interni sau catre terti se va face in forma scrisd si/sau electronica, prin
completarea de catre terti sau interni a listei cu informatiile continute in anexa I. Aceste informatii sunt
cuprinse in anexa II, care este fisa cu informatii furnizate internilor si tertilor. (format unic, destinat
internilor si tertilor).

- Anexa II cu informatiile completate este semnata de catre persoana care a intocmit-0.

- Anexa II cu informatiile completate trebuie avizata de persoana desemnata la nivelul entitatii colectoare
ca fiind responsabild cu respectarca reglementarilor legale in vigoare privind prelucrarea datelor cu
caracter personal si de Directorul entitatii colectoare.

6.2.2. Solicitarea de catre terti a unor informatii prelucrate

- Tertii pot solicita transmiterea de informatii prelucrate de interes public in conformitate cu Legea nr.
544/2001 si cu respectarea prevederilor cuprinse in GDPR.

- Solicitarea se formuleaza in forma scrisa in conformitate cu art.6 alin.3 din Legea nr.544/2001 si se
inainteaza catre Directia de Comunicare si Relatii Publice din cadrul Universitatii Babes-Bolyai.

- Solicitdrii 11 va fi atasat formularul standard de solicitare a informatiilor prelucrate prevazut in Anexa 1 la
prezenta procedura care poate fi descarcat aici.

- Directia de Comunicare si Relatii Publice va analiza solicitarea impreuna cu ofiterul de comunicare din
cadrul CQ si, dupa caz, pot solicita expertiza stiintificd a Comisiei Stiintifice a CQ, iar in masura in care
aceasta este intemeiatd, aproba solicitarea si o comunica ulterior structurii abilitate/entitatii colectoare a
datelor cerute.

- Daca solicitarea este neintemeiata, refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica
tertului in termen de 30 zile de la inregistrarea solicitarii la DCRP.

- Odata ajunse la CQ, solicitarile sunt gestionate de Ofiterul de comunicare din cadrul CQ.

- Coordonatorul CQ solicita expertiza stiintifici Comisiei Stiintifice a CQ, pentru a elabora o rezolutie pe
solicitarea primitd. Rezolutia este avizatd de prorectorul de resort.

- Solicitarea va fi solutionata in conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 si a Regulamentului (UE)
2016/679.


http://qa.ubbcluj.ro/documents/csq/PO_AC18_transmitere_informatii_Anexa1.pdf
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- Tertul poate solicita in termen de 3 zile de la primirea anexei II reevaluarea informatiilor completate. In
aceasta situatie, reevaluarea va fi realizata de catre o comisie stabilita de catre Prorectorul responsabil cu
asigurarea calitatii.

6.2.3. Solicitarea de catre interni a unor informatii prelucrate din bazele de date colectate de Centrul

Quialitas (ca entitate colectoare)

- Solicitarea de catre interni a unor informatii prelucrate din bazele de date colectate de Centrul Qualitas
din cadrul Universitatii se face in scris, pe adresa de email a Directorului (Coordonatorului) Centrul
Qualitas care este afisatd in pagina principala a site-ului dedicat CQ.

- Solicitarile sunt analizate de Ofiterul de comunicare din cadrul CQ.

- Coordonatorul Centrul Qualitas solicita expertiza stiintifica Comisiei Stiintifice a CQ. Rezolutia este
avizata de prorectorul de resort.

- Studentii masteranzi/doctoranzi, cadrele didactice si de cercetare pot solicita Centrul Qualitas transmiterea
de informatii prelucrate, fie in scopul publicarii de articole, fie in scopul includerii lor in lucrarea de
disertatie/teza de doctorat.

- In cazul transmiterii de date pentru publicarea de articole de citre interni, o persoani sau mai multe, dupa
caz, din cadrul Centrul Qualitas va fi mentionatd/vor fi mentionate in calitate de coautor(i) al/ai lucrarii.

- Tncazul transmiterii de date catre interni, pentru redactarea lucrarii de disertatie/tezei de doctorat, Centrul
Qualitas va fi mentionat in ,,acknowledgements” la lucrare.

- Internul se obliga si transmita in termen de 30 de zile de la publicare/sustinere catre Centrul Qualitas un
exemplar electronic al publicatiei/lucrarii de disertatie/doctorat, din care sa rezulte ca a respectat
prevederile acordului incheiat cu privire la utilizarea datelor entitatii colectoare.

- Internul poate solicita in termen de 3 zile de la primirea anexei II reevaluarea informatiilor completate. In
aceasta situatie, reevaluarea va fi realizata de catre o comisie stabilitd de cétre Prorectorul responsabil cu
asigurarea calitatii.

- Centrul Qualitas va arhiva respectivele lucrari in Biblioteca Qualitas.

- Acordul scris intre intern si entitatea colectoare (Centrul Qualitas) se va incheia cu avizul Directorului
Centrul Qualitas.

7. RESPONSABILITATI SI ATRIBUTII iN DERULAREA ACTIVITATII:

Prorectorul pentru asigurarea calitatii este responsabil de elaborarea reglementarilor interne, la nivel
institutional, privind transmiterea de informatii prelucrate catre terti si interni.

Decanul fiecarei facultati/Directorul UC/ Director DGA este responsabil de elaborarea reglementarilor la
nivelul facultatii / UC / directiei privind transmiterea de informatii prelucrate catre terti si interni.

8. MODALITATEA SI CONDITIILE DE REVIZUIRE A PROCEDURII
Prezenta procedura se revizuieste in urmatoarele situatii:
- modificari ale legislatiei care vizeaza activitatea procedurata prin prezenta;

- ori de cate ori sunt inregistrate sesizari din partea celor implicati n activitatea procedurata prin prezenta.
- ori de cate ori conducerea universitatii considera necesara modificarea procedurii.

9. ANEXE


http://qa.ubbcluj.ro/index.php
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Anexa l. Fisa cu informatiile prelucrate de furnizat catre interni si terti
Anexa Il. Fisa cu informatiile furnizate catre interni si terti
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ANEXA |. FISA CU INFORMATIILE PRELUCRATE DE FURNIZAT CATRE INTERNI SAU TERTI

Avizat

Denumire / Nume si Prenume

Data si
Semnatura

Centrul Qualitas
Director / Coordonator centru

Responsabil GDPR

Scop utilizare informatii COpentru publicare articol Opentru publicare teza de doctorat/disertatie
ALTE SCOPURI (SE VOR PRECIZA)

Co-autor (la publicare articol, daca este cazul)

Denumire informatie de

- Descriere informatie de furni
furnizat ; urnizat
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ANEXA Il. FISA CU INFORMATIILE FURNIZATE INTERNILOR SAU TERTILOR

Avizat

Denumire / Nume si Prenume

Data si
Semnatura

Centrul Qualitas
Director / Coordonator centru

Responsabil GDPR

Tntocmit

Formula propusa pentru recunoasterea contributiei CQ la cercetare (pentru dizertatii/teze de doctorat)

Denumire

informatie Descriere informatie furnizata
furnizata

Continut informatie furnizata




