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1. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament reglementeaza functionarea paginii oficiale a Centrului de Excelentd in
Administrarea Afacerilor (CEAA) 1in reteaua Internet. Regulamentul stabileste: sarcinile, scopurile,
structura determind drepturile obligatiile subiectilor, care asigurd functionarea paginii-web oficiale.

2. Site-ul Centrului de Excelentd in Administrarea Afacerilor este unica resursd informationala
electronicd oficiald a institutiei, care poate fi accesatd in reteaua Internet la adresa
"www.ceaa.uccm.md” in mediul on-line reprezintd imaginea materialele oficiale autorizate ale CEAA
in reteaua informationald (Web).

3. Numele de dolmen pentru pagina-web oficiald este inregistrat conform Regulamentului cu privire
la gestionarea numelor in domeniul de nivel superior.md, aprobat prin Hotdrarea Consiliului de
Administratie al Agentiei Nationale pentru Reglementare in Telecomunicatii Informatica la 28 august
2000.

4. In sensul prezentului Regulament, se definesc urmitoarele notiuni:

> Internet — reteaua informationald globald de comunicatii electronice;

» World Wide Web (WWW) - serviciul informational ce permite oricarui utilizator de a
avea acces la documentele pastrate in diverse locatii din retea;

> Pagina web se infelege informatia ce este furnizata prin intermediul serviciilor WWW si
este accesibild la o adresa unica.

» HTML — Hyper Text Markup Language (HTML) este un limbaj de marcare utilizat
pentru crearea paginilor WEB ce pot fi afiliate intr-un browser;

» Metadate — informatia care se insereazd intr-un fisier HTML pentru a suplimenta
informatiile despre continutul si scopurile unei anumite pagini web;
» Frame-ul — elemente tehnologice utilizate in limbajul de marcare pentru includerea

resurselor informationale, Frame-urile permit impartirea unei ferestre in sectiuni

independente ntre ele, in fiecare dintre acestea fiind posibild incdrcarea unui document
HTML. Astfel, utilizatorul poate vizualiza simultan mai multe documente;

> Browser -~ este o aplicatie software, ce permite utilizatorilor ca text, grafica, video,
muzicd alte informatii localizate pe o pagind WEB, dar si si comunice cu ofertantul de

informatii.

5. Cerinfele generale citre site-ul Web CEAA structura lui se aprobd de cétre Consiliul de
Administratie al CEAA.

6. Subdiviziunea responsabild pentru elaborarea sustinerea site-ului Web CEAA este Centrul
Tehnologii Informationale si Comunicatii.

7. Subdiviziunile institutionale (catedrele, biblioteca, serviciile, centrele etc.) au dreptul si
elaboreze paginile Web proprii.

8. In cadrul subdiviziunii se numesc, prin ordinul directorului, persoanele responsabile pentru
elaborarea sustinerea paginii Web.
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9. Centrul Tehnologii Informationale si Comunicatii $i persoanele responsabile duc intreaga
raspundere pentru calitatea paginii Web, corespunderea ei conform Legii Audiovizualului nr.603 si -
603-XIII din (Monitorul Oficial al R. Moldova nr.70 din 14.12.95):

- se interzice a amplasa informatii cu continut brutal insultitor, care duce la declansarea
conflictelor nationale, sociale, religioase; materialelor cu spirit de intolerantd, vrajbd sau de
propagare a rdzboiului; materialele care promoveazd pornografia, cultul violentei duritatii,
precum altd informatie interzisd de a fi raspanditd, stabilitd de cdtre legislatia in vigoare;

- se interzice a rdspandi informatia (numarul de serie a programelor licentiate, programele etc.),
care este proprietate intelectuala este protejata de Legea cu privire la dreptul de autor si drepturile
conexe;

- informatia, care se amplaseazd pe site-ul CEAA, nu trebuie sd contind reclama comerciald a
diferitor produse servicii.

I1. SARCINI SISCOPURI
10.  Pagina-web oficiala este creatd cu scopul de a prezenta informatie calitativa, actuald si veridica
despre activitatea Centrului de Excelentd in Administrarea Afacerilor, prin intermediul retelei Internet.
11.  Functiile informationale ale Paginii-web oficiale:
- asigurarea transparentei;
- asigurarea accesului elevilor si angajatilor la informatiile privind programul de studiu, precum
despre sarcinile, functiile, planurile si serviciile CEAA;
- publicarea noutétilor, inclusiv a materialelor multimedia, privind evenimentele in domeniul de
activitate al CEAA,;
- ridicarea nivelului de transparenta si asigurare al feedback-ului utilizatorilor site-ului.
12.  Principiile credrii Paginii-web oficiale:
- respectarea discretiei informationale;
- asigurarea securitétii informationale;
- respectarea standardelor industrial-tehnologice a recomandérilor in domeniul informarii;
- informatia plasatd pe pagina-web oficiald, reprezintd informatie oficiali.

III. ORGANIZAREA LUCRARILOR CE TIN DE PUBLICAREA INFORMATIILOR PE
PAGINA-WEB OFICIALA
13. In procesul administririi paginii-web oficiale participd urmitorii subiecti:

- administratorul site-ului;
- furnizorii de informatii;
- coordonatorul site-ului;

- operatorul tehnician.

14. Administratorul site-ului este responsabil de:
a. promovarea paginii-web oficiale;
b. colaborarea cu furnizorii de informatii;
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coordonarea executdrii lucrdrilor, ce tin de continutul informational al paginii-web oficiale;
prelucrarea pregatirea materialelor pentru publicare pe pagina-web oficiald;

publicarea materialelor pe pagina-web oficiald si retragerea lor;

plasarea actualizarilor pe pagina-web oficiala;

conlucrarea zilnica cu fumizérii de informatii in procesul de amplasare a informatici pe pagina-
web.

15. Furnizorii de informatii sunt reprezentantii subdiviziunilor si catedrelor, care prezintd informatii
pentru pagina-web oficiald. Furnizorii de informatii sunt responsabili pentru:

pregitirea prezentarea in formatul (Anexa 1) si termenele stabilite a tuturor documentelor,
informatiilor, care urmeaza a fi publicate pe pagina-web oficiald a CEAA,;

traducerea continutului informational a paginii-web oficiale. Traducerea documentelor oficiale
plasate pe site fine de furnizorii de informatii.

urmdrirea reinnoirii informatiilor dinamice (in anumite cazuri a celei statice) pe pagina-web
oficialda a CEAA;

verificarea procesului plasarii informatiei pe pagina-web oficiala rezultatul plasirii acesteia;

e. asigurarea respectdrii regulilor de gramaticd a materialelor informative, respectarii legislatiei

a.

b.

privind dreptul de autor drepturile conexe.

16. Sefii subdiviziunilor, catedrelor si serviciilor sunt responsabili de continutul, corectitudinea
informatiilor respectarea termenelor de prezentare a acestora.
17. Coordonatorul site-ului este responsabil de:

promovarea paginii-web oficiale;
coordonarea proceselor de addugare sau retragere a unor rubrici de pe pagina web;

c. elaborarea cerintelor de implementare modificare a aplicatiilor interactive, reiesind din

d.

18. Operatorul tehnician al paginii-web oficiale este responsabil de:

- o o0 e

19.
prezintd informatia:

necesitatile curente;
aprobarea materialelor pentru plasarea pe pagina web.

modificarile structurii paginii-web oficiale;

integritatea versiunii curente a paginii-web oficiale;

crearea copiilor de rezervi arhivarea informatiei;

starea designului tehnic §i respectarea cerintelor caracteristicilor tehnice;
corectitudinea realizarii scenariilor de servicii interactive;

ordinea de procesare a solicitdrilor utilizatorilor prin posta electronicd, precum a solicitarilor
provenite din completarea de catre utilizatori a formelor interactive ale paginii-web oficiale;
calitatea accesului utilizatorilor in diferite regimuri de conectare cu diferite programe de

vizualizare;

. corectitudinea referintelor (link-urilor).

IV. PREZENTAREA INFORMATIEI SPRE PUBLICARE
Conform termenilor de prezentare, furnizorii de informatii din cadrul subdiviziunii din care se

a) perfecteaza asigurd traducerea informatiei, care urmeaza a fi plasata pe pagina-web oficiala;
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b) perfecteazd scrisoarea de insotire conform anexei 2;
¢) expediazd informatia, care urmeaza a fi publicata;
20. Informatia necesara de a se publica pe pagina-web oficiald este transmisa cétre Administratorul
site-ului:
a) in format digital este transmisa prin e-mail, plasata in reteaua locald sau flash (in cazul volumelor
mari);
b) pe suport de hartie insotitd de scrisoarea de solicitare (cu semndtura coordonatorului site-ului),
este prezentatd personal.
21. La receptionarea informatiei Administratorul site-ului inregistreazd in registrul modificarilor
paginii-web oficiale, indicand data, ora receptiondrii, compartimentul avizat numarul de intrare.

V. PUBLICAREA

22. Publicarea  informatiei  pe  pagina-web  oficialdi va fi  efectuatd de  cétre
Administratorul/Administratorii site-ului.

23. In cazul schimbirilor ordinare, ce tin de suplimentarea informatiei, conform anexei 1, plasarea va fi
efectuata, din momentul prezentarii informatiei solicitarii:

a) timp de 2 ore - pentru informatia ordinaré;
b) timp de o ora - pentru noutéti anunturi.

24. in cazul schimbarilor esentiale a structurii informationale, design-ului web al paginii-web oficiale,
termenul de plasare a informatiei, va fi stabilit comunicat de Administratorul site-ului, iar din punct
de vedere al modificarii designului alte tipuri de modificari la nivel tehnic se va stabili de catre
operatorul tehnician in functie de complexitatea acestora.

25. Dupai plasarea informatiei pe pagina-web oficiald Administratorul site-ului:

a) Inscrie in Registrul modificarilor paginii-web oficiale data ora plasarii informatiei;

b) instiinteaza prin e-mail sau prin telefon furnizorul de informatii despre eveniment;

c) pastreazd continutul informational in arhiva digitald (cu indicarea datei numarului de inferare a
solicitarii) solicitarea pe suport de hértie;

26. In urma receptiondrii confirmadrii, privind plasarea informatiei furnizorul de informatii verifici

continutul si corectitudinea informatiei plasate;

27. Este interzisd plasarea pe pagina-web oficiald a informatiei continutul sau formatul cireia

contravine prezentului regulament reglementarilor legislatiei in vigoare.

VL. ASIGURAREA ACTUALITATII PAGINII-WEB OFICIALE

28. Subdiviziunile si catedrele, vor efectua sistematic revizia completd a compartimentelor paginii-web

oficiale de care sunt responsabile.

VIIL. SISTEMUL DE GESTIUNE A CONTINUTULUI INFORMATIONAL AL PAGINII -
WEB OFICIALE

29. Sistemul de gestiune a continutului informational trebuie s asigure:
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1) posibilitatea de introducere/editare/eliminare de citre persoane autorizate a informatiilor textuale
grafice de continut;

2) posibilitatea de modificare a meniului paginii-web oficiale, inclusiv a compartimentelor sub
compartimentelor pe cel putin trei niveluri de includere;

3) definirea unui model implicit de construire a paginii-web oficiale pentru fiecare compartiment;

4) sustinerea a cel putin trei versiuni lingvistice;

5) posibilitatea de efectuare a arhivérii complete (back-up), atdt a componentei de continut
informational al paginii-web oficiale, cat a celei de program, existenta unor proceduri de
restabilire;

30. La elaborarea, mentinerea administrarea paginilor-web oficiale, se va conduce de legislatia in

vigoare si standardele nationale in domeniul asigurdirii securitdtii informationale protectiei

informatiei.
VIII. CERINTELE PRIVIND ASIGURAREA SECURITATII

31. Securitatea si protectia informatiei reprezintd un complex de masuri organizatorice,

tehnologice, de instruire, de control al accesului, de protectie fizica, de asigurare a continuitatii

veridicitdtii informatiei, de protejare a datelor cu caracter personal. Asigurarea securitatii protectiei
informatiei se face de catre personal calificat ce detine expertiza atdt in domeniul securitdtii
informationale, cét a cadrului normativ-legal din Republica Moldova.

32. Executarea mésurilor de asigurare a securitdtii informationale a suportului software atat

impotriva accesului neautorizat la bazele de date ale paginii-web oficiale, cat impotriva modificarii

neautorizate al continutului obiectelor informationale si a suportului software a paginii-web oficiale
revine administratorului site-ului.

33. Modificare 1n structura paginii-web oficiale, in conformitate cu decizia Consiliului de

Administratie al CEAA, se efectueazi exclusiv de catre Operatorul tehnician.
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Anexa 1
Tipurile de informatii plasate pe pagina-web oficial
Tipuri de documente:
Tipul informatiei destinate publicirii Formatul
Documente cu continut preponderent textual Document Adobe PDF standard (*.pdf)
Informatie textuald, inclusiv tabele Document MS Word (*.doc, *.docs)
Informatie grafica *tif, *.gif, *.jpg, *.pnj
Informatie video *.wmy sau *.avi
Informatie audio *.mp3, *.mp4, sau *.wav
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Anexa 2

Solicitare de modificare/completare a paginii-web oficiale

Prin prezenta,

solicit plasarea pe pagina-web oficiala, la compartimentul

Urmatoarea informatie:

2w

Termen de plasare: urgent / la termen
Persoane de contact /responsabil de informatie:

Documentele normalizate au fost expediate:
Data;” _ ” 20

Cordonator:;

Nume prenume

Semnétura

Prezentul regulament este proprietatea Centrului de Excelentd in Administrarea Afacerilor
Este interzisa multiplicarea si difuzarea acestuia fara acordul conducerii Centrului

8




