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PROCEDURA
privind gestiunea prezentei web usv.ro

1. SCOPUL PROCEDURII
Procedura defineste modul de gestionare a continutului informational si a prezentei web a
Universitatii “Stefan cel Mare” Suceava

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este utilizata de personalul din cadrul entitatilor organizatorice ale universitatii si care
claboreaza / revizuiesc sau gestioneaza prezenta web a universitatii si structurilor sale

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Carta universitatii

Codul de etica profesionald al universitatii

Standardele identitatii vizuale USV 2.0, 2007,

Regulamentul de functionare al DCTI

Regulamentul de functionare ARNIEC / RoEduNet

Legea 506/2004 (IT) - privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii
private in cadrul comunicatiilor electronice

Legea 455/2001 (IT) - privind semnétura electronica

Ordonanta de Guvern nr.124/2000 (IT) - pentru completarea cadrului juridic privind
dreptul de autor si drepturile conexe, prin adoptarea de masuri pentru combaterea
pirateriei in domeniile audio si video, precum si a programelor pentru calculator

Legea 213/2002 (IT) - privind aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 124/2000 pentru
completarea cadrului juridic privind dreptul de autor si drepturile conexe prin adoptarea
de masuri pentru combaterea pirateriei in domeniile audio si video, precum si a
programelor pentru calculator

HG 58/1998 (IT) - pentru aprobarea Strategiei nationale de informatizare si implementare
in ritm accelerat a societatii informationale $i a Programului de actiuni privind utilizarea
pe scard larga si dezvoltarea sectorului tehnologiilor informatiei in Romania

4. DEFINITII, TERMINOLOGIE SI ABREVIERI

4.1.
4.1.1

4.1.2
413

4.14

Termeni si definitii

Site usv — totalitatea paginilor web si a serviciilor electronice ale universitétii sau ale
subdiviziunilor acesteia

Domeniu usv — identificatorul TLD (Top Level Domain) asociat universitatii
Subdomeniu usv — identificator al unui subset de servicii electronice de forma
subdomeniu.usv.ro sau usv.ro/subdomeniu

Manual de identitate — Standard de identitate, conform documentului ,,STANDARDELE
IDENTITATII VIZUALE USV 2.0, 2007,
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4.1.5

Responsabil continut informational — persoana nominalizatd s gestioneze informatiile
publicate

4.1.6  Administrator web — persoana care, prin atributiile postului, gestioneaza, din punct de
vedere tehnic si logistic, serviciile web.
4.2.  Abrevieri
DAC — Directia de Asigurare a Calitétii
CEAC — Comisia pentru evaluarea si asigurarea calitdii
DCRP — Departamentul de comunicare si relatii publice
DCTI — Departamentul de comunicatii si tehnologii informationale
USv — Universitatea Stefan cel Mare din Suceava

1.
1.1

wn

5. CONTINUT
5.

Generarea continutului informational

Site-urile si sub-siturile universitatii sunt ierarhizate pe niveluri de acces si prioritate

identificate prin cifre incepand de la 0 (0 fiind prioritatea maxima):

a) nivel 0: pagina principald a universitaii

b) nivel 1: rectorat, pagini principale facultiti, biblioteca, departamente, administratie,
servicii pentru studenti, alumni

¢) nivel 2: pagini secundare facultdti, departamente, administratie, servicil pentru
studenti

d) nivel 3: reviste, conferinte, actiuni

e) nivel 4: documente in format electronic

f) nivel 5: alte site-uri gazduite

Continutul informational al paginii web este definit si elaborat in format electronic de

responsabilul de continut informational.

DCTI pune la dispozitie formate web standard (template) ce vor fi populate folosind

continutul informational transmis.

Site-urile web pot fi realizate pe baza formatelor web standard (femplate) puse la

dispozitie de citre DCTT, pot fi realizate in cadrul facultatilor si departamentelor folosind

resurse proprii sau pot fi elaborate utilizdnd servicii de proiectare web externalizate.

Responsabilul de continut informational al fiecarui site este numit prin decizie a

rectorului.

Continutul informational de nivel 0 si 1 se elaboreazi si in limba engleza si va avea

avizul DCRP

Obtinerea unui subdomeniu USV pentru publicarea de continut informational nou se

realizeazi prin adresarca unei cereri in acest sens, citre Rectorul USV, formular PO-

"DCTI-01-FO01.

5.2. Postarea / modificarea continutului informational

3.2l

wn

wh
b i
SIS

Continutul informational este propus de responsabilul de continut informational si trebuie
sa aiba avizul scris al conducerii facultatii, departamentului sau structurii administrative
respective, formular PO-DCTI-01-F02.

Continutul informational al paginilor de nivel 0 si | este administrat de catre DCRP
Continutul informational avizat este transmis catre administratorul web, in format
electronic si insotit de avizul de publicare/modificare (formular PO-DCTI-01-F02), de
cétre responsabilul de continut informational

Continutul este procesat grafic si adaptat corespunzitor de citre designer-ul sau
administratorul web din cadrul DCTIL.
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5.2.7

5.2.9

5.4.
5.4.1

Continutul este publicat pe site-ul web de catre administratorul web, folosind formate

web standard (femplate) create de DCTI sau preludnd formatul transmis daca acesta

corespunde conditiilor impuse paginilor web din domeniul usv, cap. 5.4.

Responsabilul de continut informational stabileste impreund cu administratorul web

pozitionarea relativa a informatiei respective in contextul site-ului administrat.

In anumite cazuri, responsabilul de continut informational poate fi aceeasi persoana cu

administratorul web, situatie in care DCTI ofera sprijinul tehnic si logistic necesar pentru

publicarea corecta a informatiilor web

Postarea tuturor documentelor se face in format pdf, cu exceptia documentelor care

necesitd editare (formulare) sau care sunt destinate unui scop explicit (fisiere de calcul,

prezentdri electronice).

Transmiterea continutului informational cdtre administratorul web se face respectind

urmatoarele reguli:

a) Daca se trimite continutul integral al unei pagini, aceasta trebuie si fie deja structurat
sl organizat, asa cum se doreste si apara in pagina web

b) Daca se solicita modificari ale unor parti din continut. atunci se va specifica explicit
st clar adresa, modificdrile care se doresc a fi facute pe respectiva pagina precum si
pozitionarea in cadrul acesteia

c) Daca se doreste adaugarea sau schimbarea unor documente care se pot descérca 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 lansatd legitura
(link-ul) catre document i pozitionarea in cadrul paginii respective.

Inchiderea unui site se realizeaza de citre DCTI in urmétoarele conditii:

a) la solicitarea responsabilului de continut informational;

b) prin notificare din partea DCRP. daca informatia continuta nu este actualizata
corespunzdtor timp de 12 luni sau atunci cand informatiile oferite devin anacronice:

¢) atunci cand se semnaleazd de catre persoane sau organisme indreptatite prezenta unor
informatii necorespunzatoare.

Comunicarea

Semnalarea erorilor sau a continutului neconform se realizeaza folosind sistemul de

raportare automata (ficketing) existent pe pagina DCTI.

Sugestiile transmise vor fi directionate citre responsabilul de continut daci se referd la

continutul informational sau cétre administratorul web daca se referd la disfunctionalitati

ale paginilor web.

Responsabilul de continut informational va utiliza pentru comunicarea cu administratorii

sistemelor informationale aflate in gestiunea universitdtii numai adresele email oficiale,

destinate acestui scop, astfel:

a) webadmin(@usv.ro pentru probleme legate de administrarca web;

b) sysadmin@usv.ro pentru probleme de administrare a serverelor: conturi, drepturi de
acces, resurse software, securitate;

c) tehnic@usv.ro pentru probleme hardware, conectica, relocare, setari speciale.

Conditii impuse paginilor web din domeniul USV

Realizarea paginilor web din domeniul USV se va face cu respectarea urmitoarelor

conditii:

a) sd se incadreze In precizarile cuprinse in “Standardele identitatii vizuale USV 2.0” -
2007;

b) sd contind link-uri catre pagina principala a USV si/sau catre paginile de nivel
imediat superior;

c) sa contini informatii de contact ale responsabililor cu administrarea continutului;

5/9



\’l Universitatea
Stefan cel Mare

PROCEDURA CONTINUT WEB LISLL  Suceave

d) sa contind elementele necesare de contorizare si analiza a traficului conform
recomandarilor DCTI;

e) continutul trebuie si respecte Carta Universitatii (R0O1), Codul de etica profesionala
(R0O3) precum si toate Regulamentele USV si legislatia in vigoare.

f) sa nu contina informatii ofensatoare sau cu caracter neacademic, sa nu aiba caracter
comercial si sd nu incalce drepturile de autor sau alte prevederi ale legislatiei in
vigoare

g) sa fie astfel structurate incat sa permita obtinerea informatiilor de interes intr-un
numér minim de pasi.

6. RESPONSABILITATI

6.1

6.2

6.4

6.5

6.6

6.7

Rectorul USV
a) Aproba subdomeniile USV.
b) Numeste Responsabilul de continut informational al fiecédrui site.

Responsabilul de continut informational este numit prin decizie a rectorului si
raspunde pentru corectitudinea si actualitatea informatiilor postate pe site-ul de care
raspunde. De asemenca responsabilul de continut informational solicita si obtine avizul
scris necesar pentru publicarea informatiilor pe site-ul de care raspunde si Tnainteaza
cdtre DCTI continutul informational respectand cerintele de la pet. 5.4 Conditii impuse
paginilor web din domeniul usv.

Administratorul web

a) introduce in paginile web ale site-urilor continutul transmis de responsabilii de
continut;

b) asigura suportul informatic pentru functionarea site-urilor, in concordantd cu
structura transmisa de responsabilii de continut tindnd seama de aspectul grafic
propus de designerul web, in limitele stabilite de “Standardele identititii vizuale
USV 2.0” - 2007;

¢) in cazul cand la un moment dat existd 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 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 cétre conturile destinate
acestul scop sau prin sistemul de ficketing.

'DCRP urmareste obtinerea unui impact comunicational si de imagine cit mai ridicat,

transmitand sugestiile necesare.
CEAC urmareste respectarea cerintelor de calitate.

Designerul web

a) stabileste forma grafica a site-urilor web ale USV si propune sabloane (femplate-uri)
grafice;

b) wverificd respectarea prevederilor manualului de identitate vizuala al USV
prevederilor “Standardele 1dentitatii vizuale USV 2.0 — 2007.
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7. DISPOZITII FINALE

7d Aprobarea modificdrii prezentei proceduri este de competenta Biroului Senatului
universitar.

T Responsabilii de continut informational pentru fiecare site/subsite web sunt nominalizati
prin decizie a rectorului

7.3 Prezenta procedura intra in vigoare din momentul aprobdrii in Biroul Senatului USV.

7.4 Verificarea modului in care se aplicd prezenta proceduri se realizeaza de DCTI, DCRP,

CEAC.
8. ANEXE
Lista anexelor care insotesc aceastd procedura este redatd dupa cum urmeaza:
Denumire Cod
Anexa 1l Model cerere Inregistrare a unui domeniu/subdomeniu usv PO-DCTI-01-F01
Anexa 2 Model aviz publicare/modificare continut informational PO-DCTI-01-F02
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Anexa 1.

Aprobat,

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

Subsemnatul/a (NUME, PIEIIUITIE) ....ooiiiiiiiiiiiiieei et ee e e ettt e e et a e s e re e e esaeeenseenneeenee e e
LGRSO o s R T s (TR in cadrul (facultate/departament)
, solicit crearea si gdzduirea subdomeniului cu denumirea

Responsabil de continut pentru paginile domeniului (subdomeniului) va fi dl./d-na (nume,

DEBITEITEE] 550000 S 10 a05m i Ui baceons Somsihe St e s RS oS3 Y e AR AR , avand
urmatoarele date de contact:
tel.mobil: ...l eMALl . s tel. interior; ......... .

Site-ul va fi realizat

- pe baza unui remplate existent la DCTI O
- prin elaborare in cadrul departamentului/facultatii [
- prin utilizarea de servicii externalizate O

Precizez ca informatiille ce urmeazd a fi gdzduite nu contravin prevederilor legale si
regulamentelor adoptate in cadrul universitatii.

Data,

Semndtura

Aviz tehnic DCTI,
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D-lui rector al Universitatii ..Stefan cel Mare™ Suceava

Anexa 2
AVIZ
pentru publicare/modificare de continut informational
Subsemnatul/a (DImMe,; PIONUING) <miwssmescommmesnesssss wmss s i s 5T e s T va e
G {1101 | S in cadrul (facultate/departament)
.......................................................................... ,cd urmare o cererii ur. .................. din data de
............. intocmita de responsabilul de continut informational (nume, prenume)
......................................................................... numit prin Decizia Rectorului nr. .......... din
e .
AVIZAM FAVORABIL

Publicarea pe site-ul/subsite-ul ..o e, A adresa
............................................. a documentului atasat, datat si semnat .
Alte detalii privind continutul informational (daca eXiSta): .......ccevvieiiiiiiieeicree e,
Data,

Decan / Director departament
Se anexeaza captura de ecran (print screen) cu formatul si informatiile (sau, dupd caz,

modificdrile) ce urmeazi a {1 publicate.

Date de contact ale responsabilului de continut (telefon mobil, telefon interior, adresa e-mail):

979



UNIVERSITATEA “STEFAN CEL MARE” DIN SUCEAVA
RECTORAT

HOTARIREA
Biroului Senatului Universitatii ,,Stefan cel Mare™ din Suceava
Nr. 104 din data de 27 iulie 2010

cu privire la aprobarea Procedurii privind confinutul informational al paginilor web ale
universitatii

In conformitate cu prevederile H.G. 81 din 05.02.2010 cu modificarile ulterioare privind
organizarea Ministerului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului, anexa 3 punctul 40 prin
care se institutionalizeazad Universitatea “Stefan cel Mare™ Suceava;

Avénd in vedere aprobarea in cadrul sedintei Biroului Senatului a Procedurii privind continutul
informational al paginilor web ale universitatii;

In conformitate cu prevederile Ordinului Ministerului Finantelor Publice nr. 946/2005 pentru
aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de management/control intern la
entititile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial;

in baza art. 11 litera b din anexa 1 a Cartei Universititii “Stefan cel Mare” din Suceava, se

hotaraste:

Art. 1. Se aprobi ,.Procedura privind continutul informational al paginilor web ale universitatii ”,

anexd la prezenta.

Art. 2. Facultatile, departamentele si celelalte structuri ale universitatii vor duce la indeplinire
dispozitiile prezentei hotarari.

RECTOR, \&: & CONSILIER JURIDIC

Prof.univ.dr.ing.‘Adrian GRAUR Jr. Oand/PQS. STIUC
;./(_/.
[V
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