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PROCEDURA
privind gestiunea prezentei web usv.ro

1, SCOPUL PROCEDURII
Procedura defineqte modul de gestionare a conJinutului informa{ional gi a prezenlei web a
Universitdtii "$tefan cel Mare" Suceava

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este utilizatA de personalul din cadrul entitdlilor organizatorice ale universitilii gi care
elaboreazd / revizuiesc sau gestioneazA prezenla web a universitdlii qi structurilor sale

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Carta universitalii
- Codul de eticd profesionala al universitalii
- Standardele identitltii vizuale USV 2.0,2007;
- Regulamentul de funclionare al DCTI
- Regulamentul de funclionare ARNIEC / RoEduNet
- Legea 50612004 (lT) - privind prelucrarea datelor cu caracter personal qi protecJia vielii

private in cadrul comunicaliilor electronice
- Legea 45512001 (IT) - privind semndtura electronicd
- Ordonanla de Guvern nr.12412000 (lT) - pentru completarea cadmlui juridic privind

dreptul de autor $i drepturile conexe, prin adoptarea de mdsuri pentru combaterea
pirateriei in domeniile audio gi video, precum gi a programelor pentru calculator

- Legea 21312002 (IT) - privind aprobarea Ordonanlei Guvernului nr. 12412000 pentru
completarea cadrului juridic privind dreptul de autor qi drepturile conexe prin adoptarea
de mdsuri pentru combaterea piraleriei in domeniile audio qi rideo. precum gi a

programelor pentru calculator
- HG 58/1998 (lT) - pentru aprobarea Strategiei nalionale de informatizare qi implementare

in ritm accelerat a societdlii informalionale gi a Programului de acliuni privind utilizarea
pe scard largd gi dezvoltarea sectorului tehrologiilor informa!iei in Romdnia

4. DEFINITII, TERMINOLOGIE $I ABREVIERJ

4.1. Termeni qi defini{ii
4. 1 . I Site usv - totalitatea paginilor web gi a serviciilor electronice ale universitdlii sau ale

subdiviziunilor acestela
4.1.2 Domeniu usv identificatorul TLD (Top Level Domain) asociat universitalii
4.1.3 Subdomeniu usv - identificator al unui subset de servicii electronice de forma

subdomeniu.usv.ro sau usv.ro/subdomeniu
4.1.4 Manual de identitate Standard de identitate, conform documentului ,,STANDARDELE

IDENTITATII V IZIJ ALE USV 2.0. 2007..
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4.1.5 Responsabil conlinut informalional - persoana nominalizatd sd gestioneze informaliile
publicate

4.1.6 Administrator web persoana care, prin atribuliile postului, gestioneazd, din punct de

vedere tehnic si logistic, serviciile web.

4.2. Abrevieri

DAC - Direc{ia de Asigurare a Calitdtii
CEAC - Comisia pentru evaluarea gi asigurarea calitdii
DCRP - Deparlamentul de comunicare si relalii publice
DCTI - Deparlamentul de comunicalii si tehnologii informalionale
USV Universitatea Stefan cel Mare din Suceava

s. CONTINUT
5.1. Generarea con(inutuluiinformafional

5.1. I Site-urile qi sub-siturile universitalii sunt ierarhizate pe niveluri de acces gi prioritate

identificate prin cilre incepAnd de la 0 (0 fiind prioritatea maxima):
a) nivel 0: pagina principald a universitdlii
b) nivel 1: rectorat, pagini principale facultdli, biblioteca, deparlamente, administralie,

servicii pentru studenli, alumni
c) nivel 2: pagini secundare facultili, departamente, administraJie, servicii pentru

studenti
d) nivel 3: reviste, conferinJe, acliuni
e) nivel 4: documente in format electronic
1) nivel 5: alte site-uri gdzduite

5.1.2 Con{inutul informalional al paginii web este definit qi elaborat in format electronic de

responsabilul de conlinut informalional.
5.1.3 DCTI pune la dispozilie formate web standard (template) ce vor fi populate folosind

conjinutul informa{ional transmis.
5.1.4 Site-urile web pot fi. reahzate pe baza formatelor web standard (template) puse Ia

dispozilie de cdtre DCTI, pot fi realizate in cadrul facultililor si departamentelor folosind
resurse proprii sau pot fi elaborate utilizAnd servicii de proiectare web externalizate.

5.1.5 Responsabilul de conlinut informa{ional al fiecdrui site este numit prin decizie a

rectorului.
5.1.6 Conlinutul informa{ional de nivel 0 si 1 se elaboreazd qi in limba englezd si va avea

avizul DCRP
5.1.1 Oblinerea unui subdomeniu USV pentru publicarea de conlinut informalional nou se

realizeazl, prin adresarea unei cereri in acest sens, cdtre Rectorul USV, formular PO-

DCTI-OI-F01.

5.2. Postarea / modificarea continutului informa{ional
5.2.1 Conlinutul informalional este propus de responsabilul de conlinut informalional si trebuie

sa aibA avizul scris al conducerii facultAlii, departamentului sau structurii administrative
respective, formular PO-DCTI-0 1 -F02.

5.2.2 Con{inutul informalional al paginilor de nivel 0 si 1 este administrat de cdtre DCRP
5.2.3 ConJinutul informalional avizat este transmis cdtre administratorul web, in format

electronic si inso{it de avizul de publicare/modificare (formular PO-DCTI-01-F02), de

cdtre responsabilul de conJinut informalional
5.2.4 ConJinutul este procesat grafic Ai adaptat corespunzdlor de cdtre designer-ul sau

administratorul web din cadrul DCTi.
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5.2.5 Conlinutul este publicat pe site-ul web de citre administratorul web, folosind formate
web standard (template) create de DCTI sau preluAnd formatul transmis daca acesta
corespunde conditiilor impuse paginilor web din domeniul usv, cap. 5.4.

5.2.6 Responsabilul de con{inut informalional stabileqte impreund cu administrator-ul web
pozilionarea relativd a informaliei respective in contextul site-ului administrat.

5.2.7 In anumite cazuri, responsabilul de conlinut informa{ional poate fi aceeagi persoana cu
administratorul web, situalie in care DCTI ofera sprijinul tehnic si logistic necesar pentru
publicarea corecta a informatiilor web

5.2.8 Postarea tuturor documentelor se face in format pdf, cu excepJia documentelor care
necesitd editare (formulare) sau care sunt destinate unui scop explicit (fi$iere de calcr-rl,
prezentdri electronice).

5.2.9 Transmiterea conJinr-rtului informalional cdtre administratorul web se face respectAnd
urmdtoarele reguli:
a) Dacd se trimite conlinutul integral al unei pagini, aceasta trebuie sd fie deja structurat

gi organizat, a$a cum se doregte sA apare in pagina web
b) Dacd se solicita modificdri ale unor pdrli din conlinut. atunci se va specifica explicit

si clar adresa, modificdrile care se doresc a fi lbcute pe respectiva pagina precum si
pozilionarea in cadrul acesteia

c) Dacd se doregte addugarea sau schimbarea unor documente care se pot descdrca in
format electronic de pe pagina web atunci trebuie sd fie specificata clar pagina de
unde se doreqte sd fie descdrcat documentul, textul de la care sd fie lansati legitura

_ (link-ul) cdtre document gi poziJionarea in cadrul paginii respective.
5.2.l0 Inchiderea unui site se realizeazS. de cdtre DCTI in urmdtoarele condilii:

a) la solicitarea responsabilului de conlinut informajional;
b) prin notificare din partea DCRP, dacd informa{ia continuta nu este actualjzata

corespunz5tor timp de 12 luni sau atunci cAnd informaliile oferite devin anacronrce;
c) atunci cdnd se semnaleazd de catre persoane sau organisme indreptdJite prezenta unor

informa!ii necorespunzAtoare.

5.3. Comunicarea
5.3.1 Semnalarea erorilor sau a continutului neconform se realizeazd folosind sistemul de

rapofiare automate (ticketing) existent pe pagina DCTI.
5.3.2 Sugestiile transmise vor fi direclionate citre responsabilul de conlinut daci se refer[ la

conlinutul informalional sau cdtre administratorul web dacd se referd la disfunctionalitdti
ale paginilor web.

5.3.3 Responsabilul de conlinut informalional va utiliza pentru comunicarea cu administratorii
sistemelor informajionale aflate in gestiunea universitdlii numai adresele email oficiale,
destinate acestui scop, astfel:
a) webadmin@usv.ro pentru probleme legate de admiuistrarea web;
b) s),sadmin@usv.ro pentru probleme de administrare a serverelor: conturi, drepturi de

acces, resurse software, securitate;
c) tehnic@usv.ro pentru probleme hardware, conecticA, relocare, setdri speciale.

5.4. Condi{ii impuse paginilor web din domeniul USV
5.4.1 Realizarea paginilor web din domeniul USV se va face cu respectarea urmdtoarelor

condilii:
a) sd se incadreze in precizdrile cuprinse in "Standardele identitdlii vizuale USV 2.0" -

2007;
b) sn conjind link-uri cdtre pagina principald a USV gi/sau cdtre paginile de r.rivel

imediat superior;
c) sd conlind informalii de contact ale responsabililor cu administrarea conlinutului;
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d) s6 conlind elementele necesare de contorizare qi analiza a traficului conform
recomanddrilor DCTI:

q\

conlinutul trebuie sd respecte Cafia Universitdtii (R01), Codul de eticd profesionald
(R03) precum qi toate Regulamentele USV gi legislajia in vigoare.
sA nu continA informatii ofensatoare sau cu caracter neacademic, sa nu aiba caracter
comercial gi sd nu incalce drepturile de autor sau alte prevederi ale legislaliei in
vigoare
sd fie astfel structurate incAt sd oermitd obtinerea informatiilor de interes intr-un
numir minim de oasi.

6. RESPONSABILITATI

Rectorul USV
a) Aprobd subdomeniile USV.
b) Numegte Responsabilul de conlinut informalional al fiecdrui site.

Responsabilul de confinut informa{ional este numit prin decizie a rectorului si

rispunde pentru corectitudinea gi actualitatea informaliilor postate pe site-ul de care

rdspunde. De asemenea responsabilul de conJinut informalional solicita si obline avizul
scris necesar pentru publicarea informajiilor pe site-ul de care rdspunde si inainteazi
cltre DCTI conlinutul informalional respectdnd cerinlele de la pct. 5.1. Condilii impuse
paginilor web din domeniul usv.

Administratorul web
a) introduce in paginiie web ale site-urilor con{inutul transmis de responsabilii de

con!inut;
b) asigura supoftul informatic pentru func{ionarea site-urilor, in concordanli cu

structura transmisa de responsabilii de conJinut lin6nd seama de aspectul grafic
propus de designerul web, in limitele stabilite de "Standardele idendtelii vizuale
USV 2.0" - 2007;

c) in cazul cAnd la un moment dat existd mai multe cereri de realizare de site-uri sau de
introducere / modificare de conlinut, acestea vor fi procesate in ordinea prioritdlii,
conform nivelurilor de prioritate N 0-5. Daca exista solicitari de acelasi nivel de
prioritate, acestea vor fi operate in ordinea sosirii lor.

DCTI, rezolva solicitdrile primite in format scris, prin email citre conturile destinate
acestui scop sau prin sistemul de ticketing.

DCRP urmdreqte oblinerea unui impact comunicalional qi de imagine cAt mai ridicat,
transmitand sugestiile necesare.

CEAC urmdregte respectarea cerinlelor de calitate.

Designerul web
a) stabilegte forma graficd a site-urilor web ale USV si propune qabloane (template-tti)

grafice;
b) verificd respectarea prevederilor manualului de identitate vizuald al USV

prevederilor "Standardele identitdtii vizuale USV 2.0" -2007.

o.+

6.5

6.6

6.7
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7. DISPOZITII FINALE

'7.1 Aprobarea modificdrii prezentei proceduri este de competenla Biroului Senatului
universitar.

7 .2 Responsabilii de conlinut informalional pentru fiecare site/subsite web sunt nominalizati
prin dec izie a rectorului

7.3 Prezenta procedur[ intrd in vigoare din momentul aprobdrii in Biroul Senatului USV.
7.4 Verificarea modului in care se aplicd prezenta procedurd se realizeazl, de DCTI, DCRP,

CEAC.

8, ANEXE
Lista anexelor care insotesc aceastd procedurd este redatd dupa cum urmeaza:

Denumire Cod
Anexa 1 Model cerere inregistrare a unui domeniu/subdomeniu usv PO-DCTI-01-F01
Anexa 2 Model aviz publicare/modificare conlinut informalional PO-DCTI-01-F02
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Anexa l.

Aprobat,

CERERE
pentru inregistrare si gizduirea unui domeniu/subdomeniu usv.ro

Subsemnatul 'a (nume. prenume)
in calitate de ..................... ...... in cadrul (facultate/departament)

.......... solicit crearea si gazduirea subdomeniului cu denumirea

Responsabil de conlinut pentru paginile domeniului (subdomeniului) va fi dl./d-na (nume,
prenume) .........., av6nd
urmdtoarele date de contact:
tel.mobil: .email: ........... tel. interior:

Site-ul va fi realizat
- pe baza unui template existent la DCTI tr
- prin elaborare in cadrul deparlamentului/facultetii tr
- prin utilizarea de servicii externalizate D

Precizez ca informaliile ce urmeazA a fi gdzduite nu contravin prevederilor legale si
regulamentelor adoptate in cadrul universitdlii.

SemnAtura

Data,

Aviz tehnic DCTI,

8/9
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D-lui rector al Universitatii ,,Stefan cei Mare" Suceava

Anexa 2

LVtZ
pentru publicare/modifi care de con{inut informa{ional

Subsemnatul/a (nume. prenume) .......................
in calitate de ................... in cadrul (facultate/deparlament)

ca urmare a cererii nr. .................... din data de

intocmita de responsabilul de conlinut informalional (nume, prenume)
._........................ numit prin Decizia Rectorului nr. .......... din
oata .......................-

AVIZAM FAVORABIL

Data,
Decan / Director departament

Se anexeazd captura de eclan (print screen) cu formatul si informaliile (sau, dupa caz,

modificdrile) ce urmeazl a fi publicate.

Date de contact ale responsabilului de conlinut (telefon mobil, telefon interior, adresa e-mail):
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UNIVERSITATEA "$TEFAN CEL MARE" DIN SUCEAVA
RECTORAT

HOTARiREA
Biroului Senatului Universitdlii ,,$tefan cel Mare" din Suceava

Nr. 104 din data de 27 ivlie 2010

cu privire la aprobarea Procetlurii privind conlinutul informaqional al paginilor web ale
universitdtii

in conformitate cu prevederile H.G. 81 din 05.02.2010 cu modifrcdrile

organizarea Ministerului Educaliei, Cercetdrii, Tineretului 9i Spotlului, anexa

care se institulio nalizeazd Universitatea "$tefan cel Mare" Suceava;

Avdnd in vedere aprobarea in cadrul qedinlei Biroului Senatului a Procedurii

ulterioare privind

3 punctul 40 prin

privind continutul

informalional al paginilor web ale r.uriversitdlii;

in conformitate cu prevederile Ordinului Ministerului Finanlelor Publice nr. 94612005 pentnt

aprobarea Codului controlului intem, cuprinzdnd standardele de managemenVcontrol intem la

entitilile publice gi pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial;

in baza art. 11 litera b din anexa 1 a Cartei Universitdlii "$tefan cel Mare" din Suceava, se

hotdraste:

Art. l. Se aprobd ,,Procedura privind conlinutul informalional al paginilor web ale universitifli'n,

anexd la prezenta.

Art.2. Facultalile, departamentele qi celelalte structuri ale universitaii vor duce la indeplinire

dispoziliile prezentei hot6rAri.

CONSILIER JURIDIC

o.P./o.P./tEX

Jr.


