MINISTERUL EDUCATIEI, CULTURII SI CERCETARII

IP Scoala Profesionala nr.11, mun. Chisinau

REGULAMENT

PRIVIND ORGANIZAREA $I ADMINISTRAREA
PAGINII-WEB OFICIALE A IP SCOALA

PROFESIONALA NR.11, MUN. CHISINAU




|I. DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament este elaborat in scopul sporirii nivelului de transparenta a
activitdfii Institutiei Publice Scoala Profesionala nr.11, mun. Chisinau (in
continuare Institutie) si a accesului la informatia de interes public prin intermediul
paginii oficiale in reteaua Internet, precum si stabilirii cerintelor minime obligatorii
privind structura site-ului oficial al Institutiei in cadrul retelei publice Internet (in
continuare — Site), formatul de prezentare a informatiei obligatorii plasate pe Site
despre institutia de Tnvatdmant profesional tehnica secundara.

2. Regulamentul este elaborat in baza prevederilor:
v" Codului de etica al cadrului didactic (aprobat prin ordinul ME al RM nr.
861 din 07 septembrie 2015);

v’ standardelor identitatii vizuale;

v" Legii RM nr. 467 din 21.11.2003 ,,Cu privire la informatizare si la resursele
informationale de stat”;

v" Hotararii Guvernului RM nr. 188 din 03.04.2012 ,,Privind paginile oficiale
ale administratiei publice in reteaua Internet”.

3. Prevederile prezentului Regulament se aplica la formarea si gestionarea paginii-
web oficiale a IP Scoala Profesionala nr.11, mun. Chisinau.

4. Informatiile publicate electronic de catre Institutic pe site-ul propriu
www.spll.educ.md si in subdomeniile acestuia sunt proprictate a Institutie.
Caracterul public al acestora reflecta faptul ca ele sunt puse la dispozitie de catre
Institutie in beneficiul comunitatii publice, cu scopul de informare referitor la
structura, procesul de studii, cercetarile stiintifice si activitatea Institutie.

1.  DEFINITII, TERMINOLOGIE SI ABREVIERI

Internet — retea informationala globala de comunicatii electronice.

Pagina-web oficiala — ansamblul informatiilor oficiale in forma electronica si al
mijloacelor de dialog interactiv, pe care Institutia le pune la dispozitia vizitatorilor
in reteaua Internet.

HTML — Hyper Text Markup Language (HTML), limbaj de marcare utilizat
pentru crearea paginilor WEB ce pot fi afisate intr-un browser.

On-line — proprietate de a fi conectat sau legat la o retea electrica, de telefon, de
Internet sau si la alte sisteme care acceptd conexiuni.


http://www.sp11.educ.md/

Off-line — termen opus termenului on-line, semnificind: neaflat in
conexiune/legatura/sesiune.

Browser — aplicatie software ce permite utilizatorilor sa afiseze text, grafica,
video, muzica si alte informatii localizate pe o pagind WEB, dar si s comunice cu
ofertantul de informatii.

I11.  CERINTE PRIVIND CONTINUTUL, STILUL SI DESIGN-UL
PAGINII-WEB OFICIALE A INSTITTIEI

5. Informatia plasata pe Site trebuie prezentatd in forma de set/culegere de pagini
culese in limba romand cu diacritice si/sau in forma unei liste ierarhice, si/sau in
forma de link-uri la alte compartimente ale Site-ului. Informatia trebuie sa contina
un mecanism comun de navigare pe toate paginile compartimentului. Mecanismul
navigarii trebuie sa fie prezentat pe fiecare pagina a compartimentului Site-ului.

6. Accesul la compartimente trebuie sd fie efectuat de pe pagina principala a Site-
ului, precum si din meniul principal de navigare al Site-ului. Paginile
compartimentelor trebuie sa fie disponibile in reteaua Internet, fara inregistrarea
suplimentara si trebuie sda contind informatia aferentd structurii si functionalitatii
domeniului compartimentului, de asemenea, link-urile disponibile pentru vizitatorii
Site-ului la fisierele cu informatie, care explica destinatia acestor fisiere.

7. Site-ul institutiei trebuie sa contind urmatoarele compartimente:

a) Compartimentul ,,Informatii generale/despre SP nr.11”, contine informatii
privind data fonddrii institutiei de invatamant superior, fondatorii si locatia
acesteia, mesajul directorului, patrimoniul institutiei si organigrama Institutiei.

b) Compartimentul ,Structura si organele de conducere ale SP
nr.11/Administratia” include informatii cu privire la structura si organele de
conducere ale institutiei de invatamant — Director, structura si atributiile
Consiliului Profesoral si de Administratie, precum si fotocopiile actelor normative,
planurilor si rapoartelor de activitate:

» Statutul Institutiei Publice Scoala Profesionald nr.11, mun. Chisinau;

» Regulament privind organizarea si functionarea Consiliului de Administratie
al Institutiei Publice Scoala Profesionala nr.11, mun. Chisindu;

» Regulamentul privind prelucrarea informatiilor ce contin date cu caracter
personal in sistemul de evidenta contabila;
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Planul de activitate financiara a institutiei profesional tehnic secundar,
aprobat in conformitate cu legislatia RM, sau estimadrile bugetare ale
institutiei;

Politica de securitate privind protectia datelor cu caracter personal in
sistemele informationale gestionate de SP nr.11;

Politica de securitate privind protectia datelor cu caracter personal la
prelucrarea acestora in cadrul sistemelor informationale;

Regulamentul privind inregistrarea petitiilor;
Regulament privind functionarea Consiliul Elevilor;

Regulament de organizare si desfasurare a admiterii;

Regulament - cadru de organizare a studiilor in invatamantul profesional
tehnic secundar;

Regulament privind sistemul de management al calitatii;
Acte normative si regulamente aferente procesului de studii
Mostre de cereri utilizate in cadrul SP nr. 11;

Circuitul documentelor si descrierea procedurilor de achizitii in cadrul SP
nr. 11;

cadrele didactice cu indicarea calificdrii si experientei acestora, inclusiv
numele, prenumele, functia, unitdtile de curs/modulele predate, titlul
stiintifico-didactic (daca 1l detine), titlul stiintific (daca il detine), denumirea
domeniului de formare si/sau specialitdtii, date despre perfectionarea si/sau
recalificarea profesionald (daca existd), vechimea (stagiul) totala de munca
si vechimea de munca in specialitate;

date despre dotarea tehnico-materiala a activitatii didactice, inclusiv date
despre existenta salilor didactice echipate, salilor de instruire practica,
bibliotecii, salilor sportive, materialelor didactice, conditiilor de alimentatie
si ocrotirea sanatatii elevilor, accesul la sistemele informationale si la
resursele educationale electronice;

informatii cu privire la existenta si conditiile de acordare a burselor, cazarea
in camine si alte forme de ajutor material oferit elevilor, angajarea
absolventilor.



> Alte documente.

c) Compartimentul ,,Procesul de studii” contine informatia despre nivelurile de
educatie implementate, formele de Tnvatamant, perioadele de studii, durata actiunii
acreditdrii de stat a programelor educationale, descrierea programului educational,
informatii despre curriculum, graficul calendaristic al instruirii/studiilor,
documentele metodice si altele, elaborate de institutie pentru a asigura procesul
educational, informatii despre programele educationale cu indicarea subiectelor,
cursurilor, unitatilor de curs/modulelor, prevazute de planul de invatamant
respectiv, numarul de elevi cese instruesc la buget si in baza de contract, limbile
de instruire. De asemenea, acest compartiment contine si informatii referitor la
procesul de formare continud organizat in cadrul institutiei.

e) Compartimentul ,,Admiterea” contine informatii despre conditiile generale si
regulamentul de admitere in cadrul Institutiei, taxele de studii, precum si procedura
de inregistrare on-line la concurs.

f) Compartimentul ,,Cooperari” contine informatii despre promovarea politicii de
cooperare cU institutii, organizatii, agenti economici cooperarea

h) Site-ul institutiei va contine in mod obligatoriu compartimente si/sau link-uri
catre ,,eServicii” - serviciul on-line care permite depunerea cererilor privind
solicitarea eliberarii documentelor (certificatelor constatatoare si furnizare
informatii) tipizate pentru studenti si ,,Scoala mea” — autorizarea si autentificarea
utilizatorilor Scolii Profesionale nr.11, in scopul accesarii informatiilor specializate
care nu au caracter public.

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

8. Formatul fisierelor documentelor care se publicd pe site-ul institutiei vor fi
coordinate prealabil cu administratorul in baza cerintelor inaintate.

9. Toate fisierele plasate pe pagina institutiei trebuie sa corespunda urmatoarelor
conditii:

a) marimea maxima a fisierului plasat nu trebuie sd depaseasca 2 MB;
b) documentul trebuie sa fie scanat cu o rezolutie de cel putin 150 dpi;

c) textul scanat in copia electronica a documentului trebuie sa fie citet;



d) informatiile prezentate trebuie sa corespunda cerintelor indicate de catre
Administratorul web.

10. Informatiile prezentate pe site In forma de text sau tabele vor fi formatate
astfel, incat sa permita prelucrarea automata a acestora in scopul efectudrii unor
modificari ulterioare.

11. Conform cerintelor fata de organizarea si administrarea site-urilor in cadrul
Institutiei, sunt acceptate pagini-web personale (PWP). Posesorii paginilor web
personale pot fi doar cadrele didactice ale institutiei.

12. Administratorul va aproba numele domenului PWP utilizata in cadrul
Institutiei, de asemenea, va fi responsabila de plasarea PWP pe Site-ul institutiei.

13. Informatia pentru PWP este prezentata de catre cadrul didactic, coordonatad cu
Serviciul Relatii Publice si Promovarea Imaginii si contine urmatoarele: numele,
prenumele, gradul didactic, titlul stiintific, biografia colaboratorului, functia,
telefonul, e-mailul, descrierea activitatii pedagogice: cursuri asigurate, numarul si
lista lucrarilor stiintifice si didactico-metodice publicate, descrierea activitatii
stiintifice: directii stiintifice, proiecte, stagiuni etc.

14. Informatia publicata pe Site-ul Institutiei respecta dreptul la protectia datelor cu
caracter personal. Se interzice a amplasa pe site informatii cu continut brutal si
insultator, care poate conduce la declansarea conflictelor nationale, sociale,
religioase, de intoleranta, propagarea razboiului si, de asemenea, a materialelor
care promoveaza pornografia, cultul violentei, precum si altd informatie interzisa
de a fi difuzata de catre legislatia Republicii Moldova.

V. ADMINISTRAREA RESURSELOR WEB OFICIALE ALE
INSTITUTIEI

15. La procesul administrarii paginii-web oficiale a Institutiei participa urmatorii
subiecti:

a) administratorul web;

b) responsabilii de continut;

c) operatorul tehnico-tehnologic.

16. Administratorul web are urmatoarele sarcini:

)/

¢ va introduce in resursele informationale informatia expediata de catre
responsabilii de confinut;



X/

¢ va asigura suportul informatic pentru functionarea resurselor informationale,
in concordantd cu structura transmisa de responsabilii de continut, {inand
seama de aspectul grafic propus de designerul web si dezvoltatorul web, in
limitele stabilite de ,,Ghidul de imagine” al Institutiei;

X/

% in cazul cand la momentul dat exista mai multe cereri de realizare de site-uri
sau de introducere/modificare de continut, acestea vor fi procesate in ordinea
prioritatii, conform nivelurilor de prioritate. Daca exista solicitari de acelasi
nivel de prioritate, acestea vor fi operate in ordinea sosirii lor.

17. Se va accepta plasarea informatiei pe site-ul institutiei pe propria raspundere,
doar in baza prezentarii acesteia si coordonarii cu directorul sau directorul adjunct
pentru studii.

18. Continutul informational se transmite administratorului web, respectand
urmatoarele reguli:

a) dacad se trimite continutul integral al unei pagini, aceasta trebuie sa fie deja
structurata si organizata, asa cum se doreste sa apara in pagina-web;

b) dacd se solicitda modificari ale unor parti din continut, atunci se va specifica
explicit si clar adresa, modificarile care se doresc a fi facute pe respectiva pagina,
precum si pozitionarea in cadrul acesteia;

c) daca se doreste addugarea sau schimbarea unor documente care se pot descarca
in format electronic de pe pagina web, atunci trebuie sa fie specificata clar pagina
de unde se doreste sa fie descarcat documentul, textul de la care sa fie lansata
legatura (link-ul) catre document si pozitionarea in cadrul paginii respective.

19. Responsabilul pentru continutul informational asigura respectarea regulilor de
gramaticd a materialelor informative, verifica oportunitatea editiei, respectarea
legislatiei privind dreptul de autor si drepturile conexe, legislatia privind datele cu
caracter personal.

20. Responsabilii de continut (furnizorii de informatii — cadrele didactice/elevii)
vor asigura pregatirea §i transmiterea informatiei veridice si actualizate din
domeniul de activitate, pentru a fi amplasata pe pagina-web oficiald a Institutiei.

V1. DISPOZITII FINALE

21. Regulamentul privind organizarea si administrarea paginii-web oficiale a
Institutiei Publice Scoala Profesionald nr.11, mun. Chisindu se aprobda de catre
Consiliul Profesoral al Institutiel.



22. Orice dispozitie contrard prezentului Regulament se abroga odata cu aprobarea
prezentului Regulament.

23. Prezentul Regulament se poate modifica la propunerea directorului institutiei,
cu aprobarea lui in Consiliul Profesoral al Institutiei.

24. Prezentul Regulament intrd in vigoare odatd cu aprobarea acestuia de catre
Consiliul Profesoral al Institutiei.



