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1. SCOP

Instructiunea reglementeaza modalitatea de colectare si prelucrare a datelor cu caracter
personal apartinand persoanelor fizice, in cadrul Hotelului, in scopul de a asigura protectia
drepturilor si libertatilor fundamentale ale persoanelor fizice si in special a dreptului acestora la
protectia datelor cu caracter personal.

Prevederile acestei Procedu

ri intrd in vigoare la data de 25.05.2018

2. DOMENIU DE APLICARE
Procedura se aplica de catre serviciul de Receptic a Hotelului, care prin activitatea
desfasurata are ca atributii colectarea si prelucrarea datelor cu caracter personal apartinand

persoanelor fizice.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Regulamentul (UE) 2016/679 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), denumit in continuare pe

scurt ,,DGPR™.

4. DEFINITII SI PRESCURTARI

DGPR

Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatic a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE

(Regulamentul General privind Protectia Datelor)

Date cu caracter personal

inseamna: inseamnd orice informatii privind o persoand fizica
identificatd sau identificabild; o persoani fizicd identificabild este o
persoani care poate fi identificatd, direct sau indirect, in special prin
referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numér 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;

Inseamni: Nume si Prenume, data nasterii, locul nasterii, cetatenia,
domiciliul (loclitate, strada, numar), tara, data sosirii, data plecarii,
scopul calatoriei, act de identitate, serie si numir Carte identitate
(necesare in vederea cazarii conf HG 237/2001 republicata, cod
numeric personal (in caz de facturare), e-mail si telefon (in cazul in

care clientul doreste sa colaboreze cu noi si pe viitor).

Prelucrare date cu caracter
personal

Responsabil cu protectia datelor
cu caracter personal

Persoana imputernicita de

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

va asigura respectarea procedurilor de protectie a datelor cu caracter
personal in cadrul societatii si punerea in aplicare a prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679

Persoana fizica care prelucreaza datele cu caracter personal in numele
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operator si orice persoana care operatorului (functie in cadrul firmei care are responsabilitatea si
actioneaza sub autoritatea autoritatea generald pentru controlul si imbunatitirea procesului) —
operatorului Manageri de hotel si receptioneri

5. DESCRIERE SI RESPONSABILITATI

Serviciul de Receptie, este singurul serviciu desemnat din cadrul Hotelului sa colecteze si sa
prelucreze date cu caracter personal.

6. ANALIZA ACTIVITATILOR DE COLECTARE SI PRELUCRARE A DATELOR CU
CARACTER PERSONAL

6.1. Efectuarea activitatilor de colectare si prelucrare a datelor cu caracter personal prin
intermediul sistemului de supraveghere video montat in scop de paza a bunurilor la locatia
Hotelului in temeiul Legii nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si
protectia persoanelor, republicata.

Sistemul de supraveghere video este dotat cu un senzor de miscare si filmeaza imagini la
detectarea unei miscari. Aceste imagini se inregistreaza. Imaginile inregistrate au o durata de
pastrare de 30 zile. Dupa aceasta perioda sistemul incepe sa suprascrie peste inregistrarile cele
mai vechi, avand drept rezultat stergerea periodica a acestor inregistrari, cu o periodicitate de 30
zile.

Suprascrierea si respectiv stergerea inregistrarilor mai vechi se realizeaza automat, fara a fi
necesara interventia unui operator.

Vizualizarea inregistrarilor se realizeaza la nevoie, spre exemplu in cazul inregistrarii de
sustrageri de bunuri, doar de catre organele de control. Vizualizarea inregistrarilor se realizeaza
in mod in direct, printr-un computer si se acceseaza prin utilizarea a doua trepte de protectie
impotriva accesarilor neautorizate, respectiv:

-treapta I: introducere IP (numar de identificare al echipamentului DVR care face inregistrarea )
-treapta II: introducere user si parola.

6.2. Efectuarea activititilor de prelucrare a datelor cu caracter personal in cadrul
serviciului de Receptie a Hotelului din cadrul societatii

Datele cu caracter personal prelucrate in cadrul Serviciului de Receptie a Hotelurilor sunt:
Nume si Prenume, Data nasterii, Locul nasterii, cetatenia,domiciuliul, serie si numar Carte
identitate, data cazarii si data plecarii, scopul calatoriei,

Scopul prelucririi datelor
Datele cu caracter personal prelucrate in cadrul Serviciului de Receptie a Hotelurilor sunt
necesare pentru efectuarea rezervarii cazarilor la cererea clientului.

Dosare pe suport de hirtie. Securitatea datelor aflate pe suport de hartie se pastreaza in dosare
prin depozitarea lor sub cheie si limitarea persoanelor care au acces la acestea (strict Managerii
de Hotel si receptionerul de serviciu).



Politica operationala Nr. /21.05.18
COLECTAREA SI PRELUCRAREA | Ed.1  rev.0

ng DATELOR PERSONALE IN CADRUL . ,
Pagina 3 din 7

S.C. DAFLOG S.R.L.

Durati pistrare date: Obligatia de pastrare a documentelor este de 5 ani H.G.237/2001
republicata cu Anexa (Norma) . Péstrarea se realizeazi in vederea indeplinirii obligatiei legale de
a pune la dispozitia organelor de control date si documente.

7. ASPECTE GENERALE

7.1. TRANSFERUL DATELOR CU CARACTER PERSONAL
Daflog SRL nu transfera datele personale colectate si prelucrate, cu exceptia urmétoarelor
operatiuni: furnizarea de informatii la solicitarea organelor de control in temeiul legii.

7.2. TEMEIUL COLECTARII SI PRELUCRARII DATELOR CU CARACTER
PERSONAL

Daflog colecteazi si prelucreaza date cu caracter personal in temeiul unor obligafii legale, pentru
a asigura serviciul de cazare in cadrul Hotelurilor si, ocazional, in vederea executarii unor
servicii pe baza de contract sau pe bazd de consim{dmant.

7.3. PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Societatea a numit un responsabil cu protectia datelor cu caracter personal, care poate fi contactat
la adresa de e-mail: izabella@daflog.ro, sau la sediul societitii.

Responsabil cu protectia datelor cu caracter personal va asigura respectarca de catre
operatori a protectiei datelor cu caracter personal in cadrul societatii si punerea in aplicare a
prevederilor Regulamentului (UE) nr. 2016/679 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) in cadrul
societatii

Rolul responsabilului cu protectia datelor este:

a) Informarea si consilierea operatorului sau a persoanei imputernicite de operator, precum
si a angajatilor care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul
regulamentului si al altor dispozitii de drept a Uniunii sau drept intern referitoare la
protectia datelor;

b) Monitorizarea respectarii legii : monitorizarea respectarii regulamentului, a altor
dispozitii de drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a
politicii operatorului sau ale imputernicitului in ceea ce priveste protectia datelor,
inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a
personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;

¢) Monitorizarea respectarii regulilor interne : furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce
priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si monitorizarea functionarii
acesteia, in conformitate cu art.35;

d) Cooperarea cu Autoritatea de Supraveghere;

7.4. ATRIBUTIILE PERSONALULUI DIN CADRUL SERVICIULUI DE RECEPTIE SI
A MANAGERULUI DE HOTEL:

- informarea fiecarui client referitor la colectarea datelor personale si scopul prelucrarii:
- securizarea colectarii datelor in aplicatia Hoteliera Solon
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-respectarea obligatiilor prevazute de Regulamentul Uniunii Europene nr. 2016/679 si al altor
dispozitii de drept referitoare la protectia datelor;

- colectarea si prelucrarea doar a datelor strict necesare pentru realizarea scopurilor;

- identificarea temeiului legal in baza caruia se efectueaza prelucrarea raportat la art. 6 din
Regulamentul General privind Protectia Datelor (ex. consimtamantul persoanelor vizate,
contract, obligatie legald);

- revizuirea/completarea informatiilor furnizate persoanelor vizate, astfel incét sa respecte
cerintele impuse de Regulamentul General privind Protectia Datelor (articolele 12, 13 si 14);

- pdstrarea securitatii, confidentialitatii si protectia datelor cu caracter personal colectate si
prelucrate.

7.5. DREPTURILE PERSOANELOR FIZICE IN LEGATURA CU COLECTAREA SI
PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Sub rezerva anumitor conditii legale, persoanele fizice au urmatoarele drepturi in legaturd cu
prelucrarea datelor lor cu caracter personal:

. dreptul de acces, adicd dreptul de a obtine o confirmare din partea societdtii ca
prelucrdm sau nu datele persoanei solicitante, iar daca da acces la aceste date, precum si
informatii despre cum sunt acestea prelucrate

. dreptul la rectificarea oriciror date cu caracter personal incorecte sau inexacte
. dreptul la modificarea oricaror date cu caracter personal
. dreptul la opozitie sau la restrictionarea utilizirii de citre noi a datelor cu caracter

personal ale persoanei respective (in cazul in care colectarea si prelucrarea datelor se face in
temeiul unei obligatii legale restrictionarea utilizarii poate avea un caracter limitat sau poate sa
nu aibi efect);

. dreptul de a face o plangere privind modul in care gestionam datele dumneavoastra cu
caracter personal si eventuale incalcéri ale drepturilor persoanei respective;

a dreptul la stergerea datelor cu caracter personal ale persoanei fizice/dreptul de a fi
uitat, in situatiile in care persoana si-a retras consimtdmantul, prelucrarea nu mai este necesara
sau prelucrarea respectivi este contrard legii si nu mai exista alt temei juridic pentru prelucrare.

7.6. MODALITATI DE EXERCITARE A DREPTURILOR CU PRIVIRE LA DATELE
CU CARACTER PERSONAL

Pentru exercitarea unuia din drepturile previzute mai sus si pentru adresarea de intrebari sau
transmiterea unor nemultumiri legate de acest subiect, orice persoana va putea formula cerere
scrisd, datatii, semnata si trimisa pe adresa societatii: Medias, str.Garii nr 17, jud.Sibiu sau
prin e-mail la adresa izabella@daflog.ro, in atentia responsabilului cu protectia datelor cu
caracter personal. Este posibil si solicitam dovedirea identitafii comunicandu-ne o copie a unui
mijloc valabil de identificare pentru a ne conforma cu obligatiile de securitate pe care le avem si
a impiedica divulgarea neautorizata a datelor.

Persoana nemul{umitd de raspunsul societafii sau care considera cd prelucrarea datelor sale cu
caracter personal incalca legislatia in vigoare, va putea inainta o plangere citre Autoritatea
Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal — cu sediul in Bd.
Gheorghe Magheru nr. 28-30, Bucuresti, Roménia.
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7.7. ASIGURAREA SECURITATII DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Daflog SRL utilizeaza diverse mésuri tehnice si organizatorice pentru a asigura securitatea
datelor personale impotriva manipuldrii, pierderii, distrugerii, accesarii de catre persoane
neautorizate, in mod accidental sau/si intentionat.

Informatile in format electronic sunt stocate pe un server local, care este protejat prin parolare si
la care au acces un numir limitat de persoane, special desemnate, cu acces limitat la modulul
specific activitatii desfasurate.

Sistemul informational al societatii este securizat. Societatea a luat masuri in vederea intaririi
securitatii datelor prin contractarea unei solutii antivirus si achizitionarea unei licente Kaspersky
cu numar de identificare: 2172-180326-101814-640-921.

Bazele de date ale societatii sunt prelucrate si salvate zilnic de catre Departamentul I'T Dafora,
conform contractului de prestari servicii asistenta tehnica I'T nr 147/01.02.2015.

Securitatea datelor aflate pe suport de hartie in dosarele angajatilor se realizeaza prin depozitarea
lor sub cheie, si limitarea persoanelor care au acces la acestea (strict membrii Departamentului
care realizeaza prelucrarea).

Societatea a incheiat cu angajatii care au acces la date cu caracter personal Procese verbale
privind respectarea GDPR 679/2016 si mentinerea confidentialitatii.

7.8. EVIDENTA PRELUCRARILOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL

Departamentele care prelucreaza date cu caracter personal vor tine evidenta acestor
prelucriiri intr-un Registru in format electronic care va cuprinde:

(a) numele si datele de contact: DAFLOG SRL, cu sediul in Medias, str. Garii nr 17
jud.Sibiu, telefon: 0269831292, fax: 0269831292, e-mail: office@daflog.ro si

(b) numele si datele de contact responsabil cu protectia datelor: Kantor [sabella- telefon
0269831292, fax 0269831292, e-mail: izabella@daflog.ro;

(¢) scopurile prelucrarii: oferirea serviciilor de cazare hoteliera sau executarea unor
contracte;

(d) societatea nu realizeaza transferuri de date cu caracter personal i nu divulga datele cu
caracter personal, decat organelor de politie, conform legislatiei in vigoare

(e) termenele-limita preconizate pentru stergerea diferitelor categorii de date: 5 ani pentru
fisele de cazare din cadrul Hotelurilor (conform HG 237/2001 republicata)

(f) acolo unde este posibil, o descriere generala a masurilor tehnice si organizatorice de
securitate mentionate la articolul 32 alineatul (1).

Masuri securitate a datelor cu caracter personal: l.Informatile in format electronic sunt

stocate pe un server local, care este protejat prin parolare si la care au acces un numdr limitat

de persoane, special desemnate, avand acces doar pe baza de identificare si parola.

2 Securitatea datelor aflate pe suport de hartie in dosarele angajatilor se realizeaza prin

depozitarea lor sub cheie, i limitarea persoanelor care au acces la acestea (strict membrii

Departamentului care realizeaza prelucrarea). Societatea a incheiat cu angajatii care au acces

la date cu caracter personal Acorduri privind respectareca GDPR 679/2016 si mentinerea

confidentialitatii.

(g) Departamentul care realizeaza colectare/prelucrarea.
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(h) Nume, prenume persoana fizica, Data colectarii/prelucrarii, datele cu caracter personal
prelucrate

7.9.REGULI GENERALE DE PROTECTIE A DATELOR CU CARACTER PERSONAL

intocmirea, primirea, pastrarea, accesarea, transmiterea, transportul, utilizarea si predarea
documentelor care contin date cu caracter personal se face exclusiv de catre salariati instruiti cu
privire la regulile de protectie a datelor cu caracter personal.

intocmirea, primirea, pastrarea, accesarea, transmiterea, transportul, utilizarea si predarea
documentelor care contin date cu caracter personal se fac cu respectarea strica a regulilor de
protectie a datelor cu caracter personal.

intocmirea, primirea, pdstrarea, accesarea, transmiterea, transportul, utilizarea si predarea
documentelor care contin date cu caracter personal se face exclusiv in scopul realizérii
atributiilor de serviciu sau indeplinirii cerintelor legale.

Este interzisi orice divulgare a documentelor care contin date cu caracter personal, precum si
orice informatie cu caracter personal cuprinsi in acestea.

Intocmirea. Documentele intocmite clientiilor pe baza de cerere cazare, au regimul
documentelor care contin date personale si sunt supuse regulilor de protectie a datelor cu caracter
personal.

Primirea. Primirea documentelor care contin date cu caracter personal se face cu promptitudine
si cu indeplinirea imediata a procedurilor de pastrare sau utilizare.

Pastrarea. Documentele care contin date cu caracter personal se pastreaza in spatiu inchis cu
cheie, cu exceptia situatiilor in care este necesara utilizarea lor fireascd, potrivit necesitatilor
activitatii.

Accesarea. Accesarea documentelor care contin date cu caracter personal se face doar in
momentul si doar cita vreme este necesard utilizarea lor. Accesarea documentelor cu caracter
personal pentru buna desfasurare a activitatii, precum si pentru asigurarea realizarii drepturilor si
intereselor clientului / furnizorilor, cumpdratorilor etc., la nivelul fiecarui serviciu, prin
solicitarea acestor date de la persoana/serviciul care raspunde de ele.

Transmiterea. Transmiterea documentelor fizice care contin date personale intre salariatii cu
atributii in gestionarea lor se face personal sau prin curier intern special.

Transportul documentelor fizice care contin date personale se face in plic inchis sau in suport
inchis.
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Transmiterea si transportul pe dispozitive de stocare pe suport electronic (exemplu: stick USB) a
imaginilor documentelor care contin date cu caracter personal se face respectind regulile
transmiterii si transportului documentelor care contin date cu caracter personal.

Transmiterea pe cale electronica a imaginilor documentelor care contin date cu caracter personal
se face respectdnd regulile de securitate informatica ale companiei.

Utilizarea. Documentele care contin date cu caracter personal pdrdsesc spatiul in care sunt
pastrate doar in intervalul de timp necesar pentru utilizarea lor fireascd, potrivit necesitatilor
activitatii.

Predarea. Predarea-primirea documentelor fizice care contin date cu caracter personal se face cu
intocmirea unui proces-verbal de predare-primire, care are acelasi regim ca documentele care
contin date cu caracter personal.

in cazul in care un document fizic care contine date cu caracter personal nu este reglementat in
Procedura privind protectia datelor cu caracter personal, va fi instiintat de indata responsabilul cu
protectia datelor cu caracter personal, dacd este cazul.

in cazul in care o sursd de informatii care contine sau este natura sa determine colectarea de date
cu caracter personal nu este reglementatd in Procedura privind protectia datelor cu caracter
personal, va fi instiintat de indatd responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal, dacd
acesta a fost desemnat.

DAFLOG SRL nu transmite date cu caracter personal in state terte UE !

Kantor Direcfor General
21052018 | Y| Manager Hotel Eor e Q!Emanuel
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