i) STABRIS

Consultanta GDPR - Audit GDPR - DPO extern

DREPTURILE PERSOANELOR
VIZATE — PROCEDURA S| FORMULAR

Sablon ghidat, conform art. 12-22 GDPR - Editia 2026

Un sablon in doua parti: procedura interna de tratare a cererilor si formularul de cerere pus la
dispozitia persoanelor vizate. Se foloseste impreuna cu Registrul cererilor (fisier Excel separat).

Material informativ oferit gratuit de STABRIS
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Cum utilizati acest sablon

Acesta NU este o procedura gata de implementat, ci un cadru care va arata etapele obligatorii si campurile
unui formular corect. Partea | descrie procedura internd (cum tratati cererile), iar Partea a ll-a este
formularul pe care il puneti la dispozitia persoanelor. in fiecare sectiune gésiti un Ghid si un cAmp marcat
cun.

Atentie la termen: cererile persoanelor vizate au un termen legal strict de rdspuns — o lund (art. 12 alin.
3). Ignorarea sau tratarea gresitd a unei cereri este una dintre cele mai frecvente cauze de pldngere la
ANSPDCP si de sanctionare. Un formular primit oricdnd declanseazd termenul — chiar dacd nu foloseste
sablonul dvs.

De retinut: sablonul vd aratd structura. Fluxul operational adaptat sistemelor dvs. si deciziile de granitd
— verificarea proportionald a identitdtii, redactarea datelor tertilor, conflictul dintre stergere si
termenele legale de arhivare, testul de proportionalitate la opozitie — se stabilesc de la caz la caz si
reprezintd chiar obiectul serviciilor STABRIS.
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PARTEA | — PROCEDURA INTERNA DE TRATARE A CERERILOR

(etapele pe care trebuie sd le parcurgd organizatia la primirea unei cereri)

I.1. Primirea si inregistrarea cererii

Ghid — ce trebuie sd contind: Cererea poate fi fdcutd prin orice canal si in orice formd (nu doar prin formularul
dvs.) — verbal, e-mail, scrisoare. Toate cererile se inregistreazd imediat, pentru cd din acel moment curge termenul
—art. 12.

. [Completati: canalele de primire si responsabilul de inregistrare]

1.2. Verificarea identitatii solicitantului

Ghid — ce trebuie sd contind: Verificati cd solicitantul este persoana vizatd, pentru a nu divulga date cdtre terti.
Verificarea trebuie sd fie proportionald — nu se cer mai multe date decdt este necesar — art. 12 alin. 6.

. [Completati: metoda de verificare a identitdtii]

1.3. Identificarea dreptului invocat si a datelor vizate

Ghid — ce trebuie sd contind: Stabiliti ce drept exercitd persoana (acces, rectificare, stergere etc.) si localizati
datele relevante in sistemele dvs.

% [Completati: modul de localizare a datelor in sistemele organizatiei]

I.4. Analiza cererii si a eventualelor limitari

Ghid — ce trebuie sd contind: Evaluati dacd siin ce mdsurd cererea poate fi solutionatd: aplicabilitatea dreptului,
exceptii legale, conflicte (ex. stergerea versus termenele legale de arhivare), protectia datelor tertilor. Aceste
evaludri se fac de la caz la caz.

. [Completati: regulile interne de analizd si cine decide]

I.5. Termenul, gratuitatea si cererile excesive

Ghid — ce trebuie sd contind: Rdspunsul se comunicd in cel mult o lund, prelungibil cu incd doud luni pentru cereri
complexe (cu informarea persoanei in prima lund). Solutionarea este gratuitd; pentru cereri vddit nefondate sau
excesive se poate percepe o taxd rezonabild sau se poate refuza — art. 12 alin. 3 si 5.

. [Completati: fluxul de respectare a termenului si de aprobare a prelungirilor]

1.6. Formularea si comunicarea raspunsului

Ghid — ce trebuie sd contind: Rdspunsul se dd, de reguld, prin acelasi canal ca cererea siin format electronic dacd
cererea a fost electronicd, intr-un limbaj clar — art. 12 alin. 1 si 3.

. [Completati: formatul si canalul de comunicare a rdspunsului]

|.7. Daca nu se da curs cererii

Ghid — ce trebuie sd contind: Dacd refuzati (total sau partial), informati persoana in termen de o lund despre
motive, despre dreptul de a depune pldngere la ANSPDCP si despre calea de atac in instantd — art. 12 alin. 4.

% [Completati: procedura si modelul de rdspuns de refuz]

1.8. Evidenta cererilor

Ghid — ce trebuie sd contind: Toate cererile si modul lor de solutionare se tin intr-un registru, ca dovadd a
respectdrii obligatiilor — vezi Registrul cererilor (fisier Excel).

. [A se completa in Registrul cererilor]
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PARTEA A II-A — FORMULAR DE CERERE (pentru persoana vizata)

(model de structurd — se pune la dispozitia persoanelor, dar cererea rdmdne valabild si férd acest formular)

11.1. Datele solicitantului

Ghid — ce trebuie sd contind: Datele necesare pentru identificarea persoanei si pentru comunicarea rdspunsului.
Nu cereti mai multe date decdt este necesar pentru verificare — art. 12 alin. 6.

% [Completati cdmpurile: nume, date de contact, eventual identificator client/angajat]

11.2. Dreptul pe care doresc sa il exercit

Ghid — ce trebuie sd contind: Persoana bifeazd dreptul (sau drepturile) invocate. Enumerarea acoperd drepturile
prevdzute de GDPR:

[ Acces la datele mele (art. 15)

Rectificarea datelor inexacte (art. 16)

Stergerea datelor — «dreptul de a fi uitat» (art. 17)
Restrictionarea prelucrarii (art. 18)

Portabilitatea datelor (art. 20)

Opozitie la prelucrare (art. 21)

Retragerea consimtamantului (art. 7 alin. 3)

0 I B I O W O

Opozitie la decizii automate / profilare (art. 22)

11.3. Detalierea cererii
IGhid — ce trebuie sd contind: Spatiu in care persoana descrie concret ce solicitd (ex. care date, ce perioadd).

. [Spatiu liber pentru descrierea cererii]

11.4. Modalitatea preferata de raspuns
IGhid — ce trebuie sd contind: Persoana indicd cum doreste sd primeascd rdspunsul (e-mail, posta etc.).

. [Completati: optiunile de rdspuns oferite]

11.5. Declaratie si semnatura

Ghid — ce trebuie sd contind: O declaratie prin care solicitantul confirmd cd datele furnizate sunt corecte si cd
este persoana vizatd (sau reprezentantul imputernicit).

Nume si prenume: Semnatura: Data:
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Ce urmeaza?

STABRIS poate:

construi procedura DSAR adaptata sistemelor si fluxurilor dvs. interne;

defini regulile pentru situatiile de granita (identitate, date ale tertilor, stergere vs. arhivare, opozitie);

redacta formularele si modelele de raspuns (inclusiv raspunsul de refuz);

prelua gestionarea cererilor prin serviciul de DPO extern.

Solicitati procedura si formularele adaptate organizatiei dvs.

Website: [www.stabris.ro]  Email: [contact@stabris.ro]  Telefon: [0332.402.192]

Disclaimer. Prezentul sablon este un material orientativ si informativ, oferit gratuit de STABRIS. Nu constituie consultantd juridicd sau de
specialitate si nu reprezintd o procedurd gata de implementat. Tratarea cererilor implicd decizii de la caz la caz, care trebuie adaptate
fiecdrei organizatii. © 2026 STABRIS. Toate drepturile rezervate.
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