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Cererile de acces din partea persoanelor vizate sunt ușor de făcut de către un individ. Ia o foaie de hârtie 
(sau completează niște câmpuri online și dă click), o trimite către organizație și gata! Așteaptă răspunsul. 
Dar pentru orice organizație care primește o cerere de acces (”CDA”) este un proces lung și chinuitor, care 
implică multe ori și resurse semnificative pentru a răspunde „ca la carte”. Iar cu cât activitatea organizației 

este mai variată și cu mai multe departamente și persoane implicate, cu atât devine mai greu. 

Ca cu orice sarcină pe care o avem de făcut, procrastinarea sau ”lăsatul pe mâine” nu va face treburile să 
dispară, nici măcar să le ușureze. Orice persoană vizată care nu este satisfăcută de răspunsul primit sau 
de viteza cu care i s-a răspuns va găsi la fel de rapid și ușor să facă o plângere către organizație sau chiar 

către autoritate (ANSPDCP). Și zbang! Mai avem încă o chestie la care să răspundem. 

Acest mini-ghid de răspuns la cererile de acces ale persoanelor vizate a fost conceput cu ideea de a 

structura o procedură de răspuns cât mai simplu și mai clar cu putință.  

https://avocatoo.ro/
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Pasul 1. Identificați cererea din partea persoanei vizate. 
Chiar dacă poate părea ciudat că începem cu asta, gândiți-vă că persoanele vizate pot depune o cerere de 
acces în orice fel de mod, să o trimită oriunde în cadrul organizației (mail, persoană de contact, Facebook 

Messenger, Instagram, poștă, porumbel călător etc.).  

O CDA reprezintă o cerere formulată de o persoană prin care solicită organizației acces la datele lor 
personale (adică ce date prelucrează organizația despre ei). Deși teoretic ar trebui să fie formulată în scris, 

ea poate fi trimisă oricărei persoane din organizație, în orice fel de mod și suport, inclusiv telefonic.  

Nici măcar nu trebuie să conțină cuvântul ”GDPR” sau ”cerere de acces”.  

Printr-o CDA, o persoană primește 2 categorii de drepturi: 

(a) dreptul de a primi o copie de pe datele lor personale și 

(b) anumite informații despre modul în care datele lor personale sunt prelucrate (articolul 15 din GDPR), 

inclusiv scopul prelucrării, sursa acestor date și cui au fost trimise/vor fi trimise mai departe. 

Potrivit art. 15 din GDPR, persoana vizată are dreptul să îi fie furnizate următoarele date: 

• scopurile prelucrării (de ce?); 

• categoriile de date cu caracter personal vizate (ce?); 

• destinatarii sau categoriile de destinatari cărora datele cu caracter personal le-au fost sau urmează să 
le fie divulgate, în special destinatari din țări terțe sau organizații internaționale (cui ai trimis, trimiți sau 

urmează să trimiți datele?); 

• acolo unde este posibil, perioada pentru care se preconizează că vor fi stocate datele cu caracter 

personal sau, dacă acest lucru nu este posibil, criteriile utilizate pentru a stabili această perioadă (cât?); 

• faptul că persoana poate cere rectificarea sau ștergerea datelor sau restricționarea prelucrării (ce 

drepturi există?); 

• dreptul persoanei de a depune o plângere în fața unei autorități de supraveghere;  

• dacă datele nu sunt colectate de la persoana vizată, orice informații disponibile privind sursa acestora 

(de unde?); 

• dacă există un proces decizional automat, cum se face, logica folosită și impactul. 

Imediat ce am reușit să identificăm o CDA, asigurați-vă că ”protocoalele” (aka procedurile interne pe care le 
stabilim la o cafea și apoi eventual ar fi bine să le și scriem) privind ștergerea sau distrugerea datelor sunt 
suspendate cu privire la acea persoană (dacă nu putem identifica exact, punem o pauză și nu mai aruncăm sacii 

cu hârtii la gunoi).  

Ca bune practici, ar trebui să aveți la nivelul companiei o procedură clară de urmat în cazul cererilor de acces 

care să cuprindă cel puțin: 

1. dacă persoanei i se pune la dispoziție un formular (chiar și în format electronic) pentru a-și exercita 
dreptul de acces (iar dacă transmite solicitarea în alt mod să reveniți cu un e-mail cu formularul atașat 

și să rugați persoana respectivă să îl completeze pentru o mai bună organizare și evidență); 
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2. unde vor fi centralizate toate aceste cereri; 

3. cum se face verificarea persoanei vizate ca să vă asigurați că aceasta este persoana care trebuie să 

primească datele personale; 

4. cine este persoana responsabilă de cererile de acces (adică persoana care va supraveghea tot 

procesul, de la primirea cererii până la furnizarea răspunsului); 

5. cum vor fi identificate datele privind persoana care face cererea de acces; 

6. persoanele din cadrul departamentelor responsabile cu identificarea și furnizarea datelor; 

7. cum vor fi puse cap la cap aceste informații, de către cine (cel mai probabil de persoana desemnată) 

și cum vor fi transmise mai departe către persoana vizată. 

Procedura de răspuns în cazul cererilor din partea persoanelor este foarte importantă pentru că implică 
identificarea datelor personale la nivelul organizației, ce poate fi un proces laborios, iar lipsa furnizării 
unui răspuns în termenul de o lună de zile vă poate aduce sancțiuni. Poți găsi un model complet de 

procedură aici.  

https://avocatoo.ro/
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Pasul 2. Identificați persoana care face cererea de acces  
Bonus: cine poate face o cerere de acces? 

• persoana vizată; 

• tutorele sau reprezentantul legal al persoanei vizate (atunci când acesta este un minor) 

• asociațiile care apără interesele persoanelor vizate; 

• altă persoană care face cererea în numele persoanei vizate (și are acest drept - spre exemplu, un 
avocat sau altcineva în baza unei procuri notariale în cazul în care persoana vizată nu dorește să facă 

ea cererea). 

După cum se poate vedea, cererea poate fi făcută de persoana vizată personal sau prin intermediul unui 
reprezentant. (în setul nostru complet de documente pentru a răspundere cererilor persoanelor vizate, am inclus 
ambele variante). Asigurați-vă că persoana vizată a autorizat reprezentantul să facă respectiva cerere, să intre 
în legătură cu voi și să primească un răspuns din partea voastră. Cererile făcute în numele copiilor trebuie 

analizate cu prudență.  

Cum verificăm identitatea persoanei? 
Într-o lume ideală, persoanele au adrese de e-mail formate din prenume.nume@domeniu.ro/com și se 
semnează cu numele complet. Într-o lume reală, vedem cum primim cereri de pe adrese de e-mail precum 
bombonik_roz_19@domeniu.ro sau thesoundblaster@domeniu.com sau gigel@domeniu.ro, iar la semnătură 
avem ”Ionela”, ”Alex” etc., lucruri care fac destul de dificilă identificarea persoanei. Nu mai vorbim de situațiile 
în care poate exista un nume destul de comun, precum Ana Popescu. Prin urmare, trebuie să identificăm cu 
exactitate cine este persoana din cerere. De fapt, este chiar o cerință potrivit GDPR, pentru că dacă vom 
transmite date personale către o altă persoană decât cea căreia trebuia să îi trimitem, ne vom afla în situația unui 

incident de încălcare a datelor cu caracter personal (adică o breșă de securitate pe care vi-o faceți singuri). 

Până să procedați la o comunicare efectivă cu persoană vizată, confirmați-i identitatea. Măsurile pe care le 
luați în acest sens depind de ceea ce este rezonabil la circumstanțele date. Ar putea fi rezonabil să solicitați o 
dovadă a identității persoanei (de exemplu, copie de pe buletin) care este un client necunoscut, dar nu și de la 

un angajat cu care aveți legături zilnice. 

NU există o procedură de verificare a identității prevăzută de GDPR, ci va trebui să fie implementată de fiecare 

companie intern, așa cum aminteam anterior.  

Exemple de verificare a identității: 

• telefonic: să îi solicitați date personale din buletin (adresă, CNP, data nașterii etc.) 

• în scris: furnizare copie act de identitate sau un alt document care să ajute la identificare (o factură de 

utilități ar putea fi un bun punct de pornire) 

• dacă persoana este un avocat: împuternicirea avocațială 

• dacă persoana este părintele sau tutorele: certificat de naștere al copilului, hotărâre de divorț cu 

custodie, plan parental notarial etc. 

https://avocatoo.ro/
https://avocatoo.ro/product/kit-formulare-gdpr/
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• dacă persoana face cererea în numele unei persoane puse sub interdicție sau care nu are discernământ: 

hotărârea judecătorească 

• dacă persoana face cererea în numele persoanei vizate: procură notarială (este discutabil dacă se pot 
accepta și procurile de mână exclusiv din considerente de ordin al securității – în cazul în care o 
persoană chiar vrea să obțină date personale despre o altă persoană, nu o împiedică nimic să ”scrie 

de mână” o împuternicire).  

https://avocatoo.ro/
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Pasul 3. Răspundeți rapid și clarificați cererea de acces 
Aveți un termen de 1 lună pentru a răspunde unei CDA (găsiți mai multe detalii despre procedura generală de 
calcul privind termenele în Manualul nostru complet de implementare GDPR). Este posibil să puteți prelungi acest 
termen cu încă 2 luni în cazurile situațiilor complexe, iar persoana vizată trebuie informată în cel mai scurt timp 

despre asta.  

Nu înțelegeți ce anume trebuie să furnizați? 
Atunci când CDA este prea largă sau neclară, ar trebui să contactați persoana vizată pentru a vedea exact ce 

date personale dorește să primească.  

Deși persoana vizată nu are nicio obligație de a explica de ce dorește respectivele datele personale sau ce vrea 
să cu aceste informații, ar putea ca prin detalii să mai micșoreze parametrii CDA. Acest lucru ar putea include o 
detaliere mai concretă a categoriilor de date deținute sau perioada aferentă acestora. Este util să confirmați la 

acest moment dacă persoana vizată dorește să fie făcută publică corespondența de la/către organizație. 

De asemenea, dacă aveți nevoie de informații suplimentare sau orice alte indicii care vă pot ajuta să identificați 

datele personale pe care trebuie să le furnizați, solicitați-le acum persoanei. 

Deschiderea unei comunicări în acest sens aduce o asigurare imediată că organizația ia în serios 

responsabilitatea cu privire la prelucrarea datelor și, respectiv CDA. 

Cum calculăm termenul de 1 lună? 
Termenul de 1 lună începe în momentul în care organizația primește cererea, chiar dacă acea zi pică în 
week-end sau zi de sărbătoare. Se termină în ziua calendaristică corespunzătoare din luna următoare. 

Atenție! Dacă solicitați documente pentru verificarea identității sau informații suplimentare de care aveți 
nevoie pentru a răspunde cererii, termenul va începe să curgă din momentul la care primiți aceste informații 
sau documente. 

  Exemple: 

 

Organizația primește o cerere pe 3 septembrie. Termenul începe în aceeași zi. Asta înseamnă că 

organizația trebuie să răspundă până de 3 octombrie inclusiv. 

 

Dacă termenul de final cade într-o zi nelucrătoare sau sărbătoare legală, luna calendaristică se 
împlinește în următoarea zi lucrătoare. 

Organizația primește o cerere pe 25 noiembrie. Termenul începe în aceeași zi. Data corespunzătoare 

calendaristică ar fi 25 Decembrie, dar 25 și 26 decembrie sunt zile libere oficiale. Organizația va avea 

termen până pe 27 decembrie, următoarea zi lucrătoare, dacă este o zi normală de lucru. 

 

Dacă data de final nu există pentru că luna următoare are mai puține zile, termenul pentru răspuns 
este ultima zi din lună. 

Organizația primește o cerere pe 31 mai. Termenul începe în aceeași zi. Pentru că nu avem echivalent în 

iunie (iunie are doar 30 zile), organizația va trebui să răspundă până pe 30 iunie inclusiv. 

Dacă 30 iunie pică într-o zi de week-end, termenul pentru răspuns se prelungește până la următoarea zi 

lucrătoare. 

 

https://avocatoo.ro/
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Pasul 4. Identificați datele personale ce trebuie furnizate 
Se așteaptă ca organizațiilor să poată să ducă căutări rezonabile și proporționale în sistemele sale pe tip 
hârtie/electronice pentru a putea identifica datele personale care aparțin persoanei vizate. Acest lucru ar putea 
include: documente ale clienților/angajaților, conturi de e-mail și date care sunt la persoanele împuternicite. 
Toate tipurile și formatele de informații pot fi divulgate, inclusiv înregistrări audio sau înregistrări CCTV 

(monitorizare camere). Datele care nu se mai folosesc deloc pot fi excluse. 

Ce sunt datele personale? 

Datele personale pot fi definite într-un mod foarte larg ca fiind orice informație care face referire la o persoană 
și poate duce la identificarea respectivei persoanei (singură, de sine stătătoare sau în combinație/coroborare 
cu alte informații pe care le deține organizația). Nu contează că informația respectivă conține sau nu un nume, 
atâta timp cât persoana respectivă poate fi identificată prin alte mijloace, cum ar fi, de exemplu, adresă de e-
mail, inițiale, serie și număr de buletin. Datele personale pot fi cunoscute de individ sau să aparțină domeniului 

public. Important, datele personale includ orice opinie a acelui individ. 

Organizația are obligația de a divulga informațiile din documentele/înregistrările originale, dar nu și 
documentul sau înregistrarea în sine. În multe cazuri, furnizarea documentului/înregistrării originale poate fi în 
regulă. În alte cazuri, în special când vorbim despre un volum mare de date sau date combinate (a se vedea 
mai jos), ar putea fi oportun să se furnizeze extrase privind datele personale, atâta timp cât sunt într-o formă 

inteligibilă. 

https://avocatoo.ro/
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Pasul 5. Identificați excepțiile privind furnizarea datelor 
personale 
Ca în orice ramură care are legătură cu domeniul juridic, orice regulă are și excepții. Și excepții de la excepții.  

Există o serie de motive pentru care datele personale nu ar trebuie să fie divulgate, regăsite în GDPR sau în alte 
legi. De exemplu, atunci când divulgarea ar aduce atingere unor interese și activități publice sau comunicările 

sunt supuse privilegiului legal și obligației de confidențialitate. 

Pe scurt, ca exemplu, poți alege să nu răspunzi unei cereri dacă: 

• aceste date sunt protejate prin lege de confidențialitate și nu pot fi divulgate; 

• dacă aduce atingere unor drepturi și libertăți ale altor persoane; 

• dacă fac obiectul unei relații profesionale avocat-client sau al unei colaborări supusă confidențialității 

(cum ar fi printr-un acord de confidențialitate - NDA) 

• dacă implică datele privind și alte persoane (date mixte); 

• dacă cererea este excesivă sau vădit nefondată, caz în care va trebui să motivezi acest lucru; 

• dacă nu ai putut stabili identitatea persoanei vizate. 

Nu sunteți obligat și nici nu ar trebui să divulgați datele personale ale unui individ dacă ar aduce atingere 
drepturilor altor persoane. Această situație apare frecvent în cazuri datelor mixte, precum conversații pe e-mail 
și întâlniri de ședință (procese-verbale) care includ atât date care aparțin persoanei care face cererea, precum 
și date ale altor persoane parte din conversație/întâlnire. Pentru a determin dacă veți furniza sau nu aceste date, 
trebuie să vă uitați dacă terțele persoane și-au dat acordul pentru divulgarea acestor date sau dacă este 
rezonabil să transmiteți aceste date. Nu există o regulă clară și ușoară în cazul ăsta, ci trebuie analizat punctual, 

de la caz la caz, în funcție de circumstanțele specifice.  

În cazul în care constatați că cererea este vădit nefondată sau excesivă (de exemplu, ți se solicită de 3 ori 
aceleași date sau ultimele extrase bancare de operațiuni pentru 7 ani sau pur și simplu implică un volum foarte 

mare de muncă din partea personalului care ar putea perturba activitatea acestuia), poți alege să ceri și o taxă. 

Altfel, răspunsul trebuie să fie gratuit.  

https://avocatoo.ro/
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Pasul 6. Divulgați datele într-un mod securizat 
Știai că dacă transmiți datele unei alte persoane decât destinatarul, există o breșă de securitate? Este una 

din cele mai frecvente situații în care își faci singur o breșă, fără să-ți dai seama. 

 

Dacă o cerere de acces a fost făcută în mod electronic, așteptarea rezonabilă a persoanei respective este că 

organizația va trimite un răspuns în același mod, respectiv electronic. 

Cu toate acestea, ca bune practici, este bine să întrebați persoana vizată cum dorește să îi fie furnizat răspunsul. 
În special atunci când vorbim despre divulgarea unor date sensibile sau din categoriile speciale, trebuie să vă 

asigurați că acestea sunt transmise în cel mai sigur mod posibil. 

https://avocatoo.ro/
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Cumpără acum 

Pasul 7. Țineți o evidentă a cererii și a deciziilor luate 
Ar trebui să țineți o evidență a cererii, de la momentul la care ați primit-o, operațiunile pe care le-ați făcut în 

legătură cu ea, cum s-a răspuns, persoanele implicate și până la soluționare.  

Acest lucru va fi esențial în cazul în care persoana vizată solicită mai multe informații despre modul în care i s-a 

soluționat cererea sau există o plângere la ANSPDCP. 

Cum te putem ajuta? 
Procedura de răspuns la cererile persoanelor este importantă pentru că nimic nu oprește o persoană nemulțumită 

să facă o plângere către autoritatea competentă. Și nu există o persoană căreia să îi placă controalele. 

De aceea am pus la punct un set complet de documente care să te ajute în procesul ăsta. Aici găsești un model 
de procedură pe care îl poți adapta organizației tale, formularele de cereri pentru persoanele vizate și 

răspunsurile pe care trebuie să le dai în funcție de situațiile respective.  

Pare prea mult? Am scris documentele cu exemple practice, studii de caz reale și ai inclusiv opțiunea să alegi 

între mai multe variante, pentru a te ajuta cât mai mult în acest proces.  

 

 

KIT procedură de răspuns pentru cererile 
persoanelor vizate 

• procedura de răspuns la nivelul 
companiei 

• documente pentru companie 
o adresă solicitare informații suplimentare + plată 

taxă (dacă este cazul) 
o adresă răspuns la cererea de acces 
o adresă răspuns la cererea de rectificare a 

datelor personale  
o adresă răspuns la cererea de opoziție la decizii 

automate & profilare  
o adresă răspuns la cererea de portare a datelor  
o adresă răspuns la cererea de ștergere a datelor  
o adresă răspuns la cererea de opoziție la 

prelucrarea datelor 
o adresă răspuns la cererea privind restricționarea 

prelucrării 

• documente pentru persoana vizată 
o cerere de acces 
o cerere de rectificare a datelor personale 
o cerere de opoziție la decizii automate & 

profilare 
o cerere de portare a datelor 
o cerere de ștergere a datelor 
o cerere de opoziție la prelucrarea datelor 
o cererea privind restricționarea prelucrării 

• registrul cererilor persoanelor vizate 
 

 

https://avocatoo.ro/
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