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I. DISPOZITII GENERALE
1. Regulamentul cu privire 1а utilizarea serviciilor electronice (in continuare - Regu-

lament) in Institulia Publicй Centrul de ехсеlепlй in medicinй Ei f'armacie ,,Raisa Pacalo" (in

continuare - сЕмF ,,Raisa Pacalo") stabileqte: regulile de utilizare а serviciilor electronice,

modalitatea de creare, сооrdопаrе 9i арrоЬаrе а documentelor, regulile de circulalie acestora 9i а

informa[iei electronice in cadrul subdiviziunilor instituliei, рrесum qi cerin{ele fati de utilizarea

mijloacelor de proteclie in procesul de colectare, рйstrаrе, stocare, рrеluсrаrе, transmitere Ei

distrugere а informa|iilor, cerin}ele minime faiй de echipamentul tehnic, sistemul de operare al

calculatoarelor, tipurile de browser qi de рrоgrаmе.
2. Prevederile prezentului Regulament se aplicб tuturor utilizatorilor de servicii elec-

tronice din cadrul СЕМF ,,Raisa Pacalo", оfЫitе prin intermediul Sistemului Informalional de

Management Institulional (in continuare SIMI), portalului informalional www.cemf.md Ei а

serviciului de pogtй electronici e-mail cancelarie @cemf.md.
3. Scopul Regulamentului este de а stabili regulile de utilizare а resurselor informatice 9i

de comunicalii in vederea suslinerii рrосеsеlоr: educalional, administrativ, financiar;i social.

4. Regulamentul define9te urmйtoarele no{iuni:

. admiпistrotor de sistem - реrsоапй autorizatй de citre administralie, сu rо1 de men-

tenan!й а aplicaliilor software 9i echipamentelor computerizate deservite, specialist al

Serviciului TIC;
. baza de date - totalitatea de date, organizate сопfоrm unei structuri conceptuale, се

descriu caracteristicile principale qi raporturile dintre esenie, destinatб unui domeniu sau

mai multor domenii de aplicare;
. date - numere, litere, imagini Ei alte fоrmе de date;

. dосumепt electroпic - document creat gi gestionat in cadrul sistemului informational al

instituliei;
. flux de dосumеиlе - traseu parcurs de documente in саdrul unei subdiviziuni;
. iпfоrmа|iе - set de date prelucrate de aplicalii software care definesc un profil, о acliune

etc.;

. milоасе software si hardware - totalitatea de programe/aplicalii 9i echipamente

computerizate, саrе asigurй oferirea serviciilor electronice;

. поrmе cle securitate iфоrmа|iопаld - totalitatea deciziilor adoptate de administralie Ei

orientate spre рrоtеjаrеа informatiei, а mijloacelor tehnice qi de program ale sistemelor

informaiionale;
. securitatea datelor si а iпforma|iitor - ansamblu de mйsuri orientate sрrе prevenirea

difuzйrii neautorizate а datelor 9i а informaliilor prin canalele tehnice sau prin canalele

secundare, spre protectia sistemelor informalionale institulionale qi а datelor cu caracter

personal de actiuni premeditate sau neinten{ionate, саrе au са rezultat cauzarea

prejudiciului participan}ilor la schimbul informa{ional;

. servicii electronice - totalitatea serviciilor prestate angajalilor prin intermediul

tehnologiilor infbrma{ionale а mijloacelor software qi hardware;

. SIMI _ Sistemului Informalional de Management Institufional, sistem de gestionare а

bazelor de date саrе asigurй informatizarea actiyitйlii СЕМF o,Raisa Расаlо";

, sistem iпfоrmа|iопаl - totalitatea resurselor 9i а tehnologiilor informalionale inter-

dependente, а metodelor 9i а personalului саrе раrtiсiрй la pйstrarea, рrеluсrаrеа,
furnizarea 9i eliminarea infbrmaliei,;



. utilizator iпtеrп - оriсе реrsоапй din cadrul CEMF,oRaisa Pacalo", autorizat sй utilizeze

un serviciu electronic;
. utilizator ехtеrп - orice persoanй din afara сЕмF ,,Raisa Pacalo", care utilizeazё

portalul informalional al instituliei.

II. DISPOZITII SPBCIALE
1. Secfiunea Мапаgеmепtul resurse umапе

1.1. Sec{iunea Cadre didactice

5. Secliunea Cadre didactice аrе са scop eficientizarea qi optimizarea procesului de

gestionare а datelor cu privire la resursele umane din institulie, care constituie baza de date

integratё atat in sistemul informa{ional de mапаgеmепt institufional, dotatй сu uп qir de

funclional itati informatizate.
6. Baza de date а salarialilor organizatй ре subdiviziuni, se fundamenteazб ре: principii de

ierarhizare, categorii de func{ii qi responsabilitafi etc.; monitoizarea реrmапепtй а sistemului de

dezvoltare profesionalй а personalului; monitorizarea continuй а evolu{iei реrfоrmап{еlоr
angajalilor; еlаЬоrаrеа rapoartelor pre-stabilite qi dinamice referitor la resursele umane;

informatizarea procesului de rеmuпеrаrе а muncii qi motivare а salarialilor; asigurarea

schimbului de informa{ii in cadrul fluxurilor de documente necesare activitatii.

7. Fiесаrе angajat аrе uп dosar electronic personal care conline toate actele necesare, in

conformitate cu tipurile de salariali: titulari, cumul intern, cumul extern, angajat cu plata ре ora,

8. in baza evaluйrii rapoartelor generate de sistem, vor fi efectuate prognoze privind

personalul necesar, inclusiv ре categorii, 9i planificate acliuni menite sй rйsрuпdй acestor

necesitali.
9. Utilizarea tehnologiilor informa{lonale va asigura transparenla procesului de selectare а

candidalilor pentru ocuparea posturilor vacante.

10. Sistemul managementul resurse umапе va include controlul procesului de fоrmаrе

continuй а angajalilor, informatizarea procesului de evaluare а реrfоrmап{еlоr profesionale,

monitorizarea activitйtii, stabilirea mecanismelor de motivare а angajatilor ;i generarea

rароаrtеlоr, inclusiv statistice.

11. Avantaje: managementul electronic al actelor personale ale angajatilor, stocarea

datelor personale ale salaria{ilor intr-o Ьаzб de date unificatё qi disponibilitatea acestora,

protejarea informa|iei cu саrасtеr personal, administrarea operativё а informatiei despre angajati,

administrarea utilizatorilor sistemului informational, posibilitй{i de constituire а circuitului

integrat qi flexibil al informa{iei, interactiune (conexiune) cu sistemul informa}ional al resurselor

umапе din intregul sistem al serviciului de sёnёtate, operativitate 9i posibilitafi de generare а

multitudinii de rapoarte, posibilitate de stabilire а corela(iei dintre ac{iunea faotorilor si

fenomenelor, арliсаrеа online репtru poziliile vacante.

12. |Jtilizatorii sec{iunii sunt: qeful serviciului resurse umапе (gestionarea modulului),

directorul (acces integ:al), Eefii de subdiviziuni (acces parlial in func}ie de domeniul de

responsabilitate).
1.2. Sec{iunea Еlеvi

13. Sec}iunea Еlеvi аrе ga scop monitorizarea procesului de gestionare а resurselor umane
_ elevi din institu}ie, саrе constituie о соmропепtй а bazei de date integratё in sistemul

informa{ional de management institulional,,dotatй cu un qir de functionalitйti inГormatizate.



14. Responsabili de completarea datelor sunt secretaturul Comisiei de admitere 9i Eefi

secIiilor invй!йmAnt.
|5. Secretaturul Comisiei de admitere va introduce in sistem date personale аlе elevilor

admiEi la studii: рrоgrаmа de formare profesionalб aplicatй, calificarea; limba de instruire

solicitatё; numele, premumele, patronimicul elevului; anul qi data naqterii; IDNP реrsопаlй а

elevilor; domniciliul, institulia de invAlAmбnt absolvitй, anul absolvirii; telefon, email de contact;

numele, premumele, patronimicul unuia din pйrinli; limba strйiпй studiatй; categoria de studii

buget sau contract, сйmiп; оrdiп de imnatriculare.

1б. Responsabilitalile ;efului seclie invй{йmAnt: sй introducй in sistem planul de

iпчй}йmiпt al programului de formare profesionalй cu unutйlile de curs (inclusiv codul qi tipul

unitalilor de curs),.numбrul de ore ре unitali de curs (ore total, ore teoretice, ore practice, оrе

studiul individual ghidat de profesor), formele de evaluare, creditele alocate, stagiile de practicй,

ordinele de promovare qi absolvire, fiqa реrsопаlй а elevului, borderoul de eviden!6 а reuqitei gi а

frecven}ei semestriale, tabelul reuEitei 1а iпчй}йturё, rezultatele examenelor de рrоmочаrе 9i

calificare, suplimentul diplomei de absolvire, hоtйrАrеа Comisiei de atribuire а calificirii,
denumirea instituliei unde а fost repartizalin cAmpul muncii.

17. Specialistul Resurse umane al instituliei аrе urmйtоаrеlе atribulii cu privire la elevi:

а) acordarea vizelor de re9edintй temporari cu sistematizarea datelor 9i еlаЬоrаrеа

rapoartelor;

Ь) rеtrаgеrеа vizelor de reqedin{й tеmроrаri cu sistematizarea datelor qi еlаЬоrаrеа

rapoartelor.
18. Elevul аrе dreptul sй vizualizeze:
а) traseul individual educational: cursurile oplionale qi la liЬеrй alegere, pentru care depun

сеrеri incepAnd cu anul II termenul de 15 aprilie anual, pentru elevii inmatriculali la anul I рАпй

la 10 septembrie;

Ь) istoricul traseului educalional propriu: unitalile de curs parcurse; creditele oblinute; nota

medie ре semestru la unitatea de curs; nota medie апuаlй; media gепеrаlй ре anii de studii;

с) situalia сurепtй la unutйfile de curs: notele curente (evaluйrile formative), notele de la

evaluйrile finale semestriale (sumative); tiecvenla, restan{ele Ei recuperйrile restanlelor;

d) orarul lecliilor, orelor studiului individual, оrаrul consultaliilor 9i rесuреrйrii restanlelor.

2. Sec{iunea Соmuпiсаrе ;ifluxuri de dосumепtе

19. Scopul sec{iunii Соmuпiсаrе sifluxuri de dосumепtе este de а eficientiza comunicarea

institulionalй iпtеrпй 9i.ехtеrпй, de а promova imaginea СЕМF ,,Raisa Pacalo" prin intermediul

instrumentelor electronice.

20. Secliunea Соmuпiсаrе si lluxuri de dосumеиlе asigurй circulalia documentelor in

cadrul subdiviziunilor institufiei conform distinatiei acestora, саrе va eficientiza Ei va asigura

trarБparenta proceselor educalionale, administrative, financiare Ei sociale in institulie.

21. Secliunea Соmuпiсаrе si fluxuri de dосumепtе este gestionatй de Serviciul secretariat,

care reprezintй veriga de legйturй dintre toate subdiviziunile instituliei, се coordoneazй 9i

supravegheazй fluxul de documente.

22. Secliunea Соmuпiсаrе si fluxuri de dосumепtе cuprinde urmёtоаrеlе componente:

а) fluxuri de documente interne: ordine, dispozi;ii, demersuri de achizilie, cereri resurse

umane etc.;



ь) fluxuri de documente externe: ordine, dispozilii, circulare, scrisori de la Ministerul

Sanatatii RM, Ministerul Educa{iei qi Cercetйrii RM, alte ministere, agenlii, organizalii etc.;

с) comunicare internй (serviciul de Intranet).

23. componenta Соmuпiсаrе iпtеrпd este destinatй membrilor consiliului de

administraJie Ei membrilor Consiliului metodic-qtiinlific,

24. Categorii de utilizatori interni:

а) utilizator - реrsоапй, din cadrul instituliei, autorizatй sб creeze ;i sй expedieze

documente electronice in sistem;

ь) utilizator сu respoпsabilitate de сооrdопаrе - реrsоапё саrе аrе responsabilitatea de а

accepta sau а respinge uп document electronic in sistem, conform atribuliilor funcliei delinute;

с) utilizator сu respoпsabilitate de procesale - реrsоапб саrе рrеluсrеаzй documentele

(imрrimё, multiplicй, аrhiчеаzё, transmite Spre а fi semnate etc.) in vederea asigurбrii

func{ionalitёlii fluxului documentar. Aceasta аrе dreptul sй accepte sau sй respingб un document

in sistem dac1 regulile de completare ale acestuia nu au fost rеsресtаtе sau dасй continutul

documentului nu corespunde tipului de ordirr/demers/cerere;

d) utilizator са respoпsabilitate de aprobare - реrSоапй autorizatй, iп afara SIMI, s1

арrоье, sй respingй sau sй а inainteze spre а fi examinate documente, ре format de hArtie, sau

реrsоапй саrе introduce rezolulia fiпаlй in sistem,

25. Componenta Соmuпiсаrе iпtеrпd reprezintй un instrument, саrе permite expedierea de

mesaje electronice unui gruP de utilizatori sau unei реrsоапе in раrtе, furnizarea operativй de

: informalii qi date exacteo asigurindu-se соmuпiсаrеа internбatбt ре чеrtiсаlё, cAt qi ре orizontald,

рrесum qi comunicarea ехtеrпй.

26. Componenta Соmuпiсаrе iпtеrпd cuprinde:

а) portalul iпfоrmа|iопаl al сЕмF ,,Raisa Pacalo" www.cemf.md, creat in vederea

asigurйrii accesului liber la iпfоrmаliа despre institulie;

Ь) conturi de e-mail personalizate de tip cancelarie@cemf.md;

с) modulul Соmuпiсаrе qi /luxuri de dосumепlе al SIMI.

27. Portalul iпfоrmаriопаl аl СЕМF ,,Raisa Pacalo" poate fi accesat de оriсе utilizator web

;i pune la dispozilie informalii despre; subdiviziunile СЕМF ,,Raisa Pacalo", actele normativ-

reglementative саrе asigurй funclionalitatea instituliei, activitatea сurепtй ect.

28. Utilizatorii interni gi externi pot citi sau imprima orice informa{ie de ре www.cemf.md,

cu respectarea drepturilor de аutоr sau а adnotёrilor despre drepturile de proprietate саrе insolesc

informa{iile preluate de ре portal.

29, Seryiciul 71е asigurй funclionalitatea Portalului iпfоrmа|iопоl al СЕМF ,,Raisa

Pacalo" Ei creeazd subsite-uri pentru subdiviziunile institulionale, ре care acestea le vоr

administra in mod autonom, prin intermediul unui cont de administrator.

30. Serviciul TIC monitorizeazб qi revizuie sistematic informaliile plasate ре portalul

infoimalional al СЕМF ,,Raisa Расаlо", acIua|izeazё informa{iile din toate secliunile

portaluluiwww. cemf. md.

31. Fiесаrе gef de subdiviziune (Eefi secelii, Eefi catedre, metodiEti etc.) este responsabil de

еlаьоrаrеа, ,ечаluаrеа ;i transmiterea informa]riei serviciului TIc, pentru completarea subsite-ului

subdiviziunii ре care о conduce.

32.Responsabilitatea pentru сrеаrеа conturilor de administrare а www.cemf.md aparline

Serviciului TIC, care va asigura plasarea informaliilor ре portal qi subsite-uri,



33. Este interzisй distribuirea, modificarea, transmiterea, folosirea Sau preluarea

continutului publicat ре portal (text, foto, audio, video) iп scopuri comerciale.

34. Conturile de e-mail personalizate а colaboratorilor СЕМF ,,Raisa Pacalo" tip
institulional @cemf.md reprezintй adrese electronice create special pentru eficientizarea

comunicйrii electronice.

35. Reprezentantul administraliei instituliei аrе dreptul la un singur cont de e-mail

personalizat de tip @cemf.md (in limitele disponibile).

36. Pentru eficientizarea comunicёrii interne secretariatul instituliei va trimite informalia

doar сйtrе adresele de e-mail @cemf.md.
37. Seryiciul TIC creeazб qi transmite conturile de email @cemf.md reprezentanlilor

administraliei instituliei (in limitele disponibile), 9i оfеrй suport tehnic pentru utilizarea acestora.

38. Reprezentanlii administra}iei СЕМF ,,Raisa Pacalo" чоr utiliza obligatoriu contul de е-

mail de tip prenume.nume@cemf.md pentru corespondenla profesionald qi va menliona асеаstЙ

adresй la furnizarea datelor de contact qi in toate sursele informalionale.

39. Comunicarea internй qi ехtеrпй se va realiza exclusiv prin intermediul adreselor de е-

mail de tip @cemf.md.
40. Reprezentanlii administra;iei qi secretariatul CEMF,,Raisa Pacalo" sunt responsabili de

чеrifiсаrеа zilnicй а contului @cemf.md. Numele de utilizator Ei parola nu se vor divulga unor

ter}e persoane.

41. in cazul in care аu fost depistate nereguli sau еrоri, utilizatorii trebuie sd informeze

Serviciul ПС despre existenla acestora.

42. Fiecare utilizator ча respecta urmйtoarele reguli:

а) expedierea copiei mesajului la mai multe adrese (mах. 10) se va efectua doar in cazul in

care mesajul este util fiесйrui destinatar iп parte;

Ь) mesajul e_mail ча avea urmйtоаrёа structura: formula de adresare, con[inutul propriu-zis

qi semnйtura;

с) conlinutul mesajului va concis qi laconic qi va descrie un singur subiect;

d) textul ча fi scris in stil oficial, йrй abrevieri din jargonul comunicйrii rapide 9i

informale de internet. Nu se vor folosi emoticoanele (glife ASCII);

_ е) in comunicarea electronicй, de asemenea, se чоr respecta normele gramaticale,
,t-' ortografice qi de punctua{ie;

. 0 nu se recomandй scrierea dоаr сu majuscule Sau cu litere mici. Pentru eviden{ierea

cuvintelor se va utiliza functia Bold (ingroqat) sau Italic (oblio);

g) culoarea textului: пеgru sau albastru inchis;

h) fiecare mesaj email expediat de сйtrе un angajat al instituliei trebuie sй continй la sfArEit

о sеmпйturi (care poate fi setatй automat) cu urmйtoarea structurй:

Рrепumеlе si пumеlе

Fuпс|iа
D епumir е а sub diviziuпii
CeЦrul de ехсеlепsd iп mеdiсiпd sifarmacie ,,Raisa Pacalo"
Е - mа i l pr е пumе, пum е @с е mf md

Теlеfопfiх (birou)

lчv,t сеп,l|.'mсl



3. Sec{iunea Proces еduса|iопаl

43. Sectiunea Procesul еduсаtiопаl include organizarea Ei dеsйЕurаrеа activitйlilor

didactice qi se арliсй:

а) elevilor, inclusiv Ei pentru elevii incadrali in programe de mobilitate academicЙ;

Ь) cadrelor didactice antrenate in procesul de instruire а elevilor;

с) personalului tehnic abilitat cu dreptul de а activa in modulul didactic.

44. Еlеччl аrе dreptul sй vizualizeze:

а) planul de studii 1а рrоgrаmul de formare profesionalё: unitёlile de сurs (inclusiv codul),

пumбrul de ore teorie Ei practicё (inclusiv оrе contact direct qi lucru individual ghidat de

profesor), fоrmеlе de ечаluаrе semestriale, creditele alocate, stagiul de рrаСtiСЙ;

Ь) orarul оrеlоr de curs, lec{iilor practice, studiului individual ghidat,

situalia счrепtй la unitёlile de curs inregistrate: оrаrul сursurilоr ;i al lucrбrilor practice,

frecvenfa, notele curente (evaluйrile formative), lucrul pentru асаsй, notele de la еvаluйrilе finale

(sumative);

с) ghidul elevului: disciplinele раrсursе ре semestre, creditele oblinute, notele de la

evaluёrile summative, stagii practice;

d) rezultatele reuqitei curente, nota medie ре semestru, nota medie ре an de studiu, media

generalй ре anii de studii, absenlele;

е) notele de la examenul de calificare, suplimentul la diplomё.

45. Еlеччl este responsabil de:

а) fоrmаrеа traseului educalional propriu рriп inregistrarea in SIMI la unitйlile de curs

oplionale ;i la libera alegere;

Ь) ечаluаrеа obiectivй а calitalii lecliilor teoretice, lecliilor practice, tezelor,

examenelor.
4б. Drepturile cadrului didactic:
а) postarea in sistem (рlаtfоrmа institu{ionala MOODLE) а materialelor didactice qi а

sarcinilor репtru studiul individual ghidat, pentru elevii grupelor care ii sunt atribuite сопfоrm

orarului;
Ь) vizualizarea istoricului procesului didactic la disciplina ре саrе о рrеdй in grupele саrе ii

sunt atribuite conform orarului, inclusiv absenlele, notele de la evaluйrile formative 9i sumative;

с) vizualizarea rezultatelor ечаluёrii calitalii preddrii cursurilor qi luсrёrilоr practice de

сёtrе elevii din grupele atribuite conform orarului ре semestre.

47. Responsabilitй{ile cadrului didactic in modulul didactic:

а) sй сuпоаsсё oiarul cursurilor, luсrёrilоr practice Ei а ехаmепеlоr la disciplina predatё qi

sё semnaleze qefului de catedrй/directorului adjunct pentru activitatea educalionalё cazurile de

песопсоrdап!й sau neclaritёlile din оrаr;

Ь) sё iпtrоduсё in sistem/completeze catalogul electronic cu datele frecven{ei elevilor, din

grupele саrе ii sunt atribuite, conform orarului la cursuri qi luсrйri practice, in decurs de се1

tArziu 2 zi|e de la desйýurarea lecliei;
с) sй inregistreze in sistem rezultatele ечаluйrilоr curente (formative) qi sumative ale

elevilor din grupele саrе ii sunt atribuite сопfоrm orarului, in decurs de cel tArziu 5 zile de la

dеsйЕurаrеа luсrйrii practice;

d) sй introducё in sistem absen{ele rесuреrаtе de la.lec{iile teoretice/practice din grupele

саrе ii sunt atribuite сопfоrm orarului;



?

е) sй introducй in sistem datele cu privire 1а ечаluйrilе finale (sumative) ale elevilor la

unitalile de curs conform sistemului de notare elaborat, inclusiv datele contestйrilor qi

reexaminйrilor.

48. Dreptul qefului de catedrй:
а) vizualizarea istoricului procesului didactic la unitalile de curs predate la саtеdrй;

с) monitorizarea introducerii datelor de сйtrе cadrele didactice cu privire la frecvenla Ei

reu;ita elevilor la unitatea de curs рrеdаtй ре раrсursul semestrului.

49. Responsabilitй{ile qefului de secfie invй{imint in cadrul modulului didactic:

а) intocmirea gi pregйtirea pentru introducere in sistem а orarului lectiilor/examenelor;

Ь) monitor izarcarecuperёrii absenfelor;

с) introducerea in sistem а datelor cu privire la admiterea elevilor la evalulrile finale

(sumative);

d) monitorizarea intorucerii in sistem а datelor cu privire la evaluйrile sumative аlе elevilor

la unitalile de curs conform sistemului de notare elaborat, inclusiv datele contestйrilor Ei

rеехаmiпйrilоr;
е) monitori zarea renlltatelor evaluйrilor de сйtrе elevi а calitalii lecliilor predate;

f) completarea in sistem а datelor cu privire 1а statutul elevilor aflali in concediu academic,

exmatriculafi, restabilili 1а studii, transferali de la аltй institulie, incadrali intr-un program de

mobilitate асаdеmiсй etc. ;

g) completarea in sistem а datelor evaluirilor de la Ехаmепul de calificare;

h) completarea datelor iп Diplomele absolvenlilor;

i) completarea suplimentului la diploma.

50. Responsabilitй{ile directorului adjunct pentru activitatea educa{ionalio didactici
qi metodicй:

а) monitoTizarea completйrii comp0nenlei grupelor qi а secliilor de iпчй}йmАпt, inainte de

inceputul anului de studii;

Ь) monitorizarea oblinerei ID (codul personal al elevului) de fiecare elev inmatriculat,

contbrm rezultatelor concursului de admitere;

с) monitorizarea completйrii frecvenlei qi reuEitei elevilor la unitalile de сurs studiate ре

parcursul semestrului;

d) organizarea admiterei elevilor la evaluйrile finale (sumative);

е) monitorizarea completйrii evaluёrilor finale (sumative) ale elevilor, inclusiv contestйrile

Ei rezultatele reexaminбrilor;

f) monitorizarea.introducerei in sistem а datelor cu privire la statutul elevilor aflali in

concediu academic, exmatriculali, restabilili la studii, transferali de la altй institu{ie, incadrali

intr-un program de mobilitate academicй etc.;

g) monitorizarea rezultatelor evaluёrilor de сйtrе elevi а calitalii predirii lecliilor,

evaluйrilor sumative;

h) monitorizarea corectitudinii completйrii datelor din diploma qi suplimentul 1а diplomй

pentru elevii absolvenli.
51. Responsabilitй{ile directorului adjunct pentru instruirea рrасtiсЙ:
а) monitorizarea corectitudinii introducerei de сйtrе profesorii metodiEti in sistem datele cu

privire la stagiile de practicй al elevilor;

Ь) repartizarea elevilor 9i stabilirea bazei practice pentru realizarea stagiului de practicй;

с) monitori zarea frecvenlei Ei reuqitei elevilor 1а stagiile practice;
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d) monitortzarea corectitudinii introducerii in sistemul de date а rezultatelor evaluёrilor

finale ale elevilor la stagiile de practicё, inclusiv contestёrile qi rezultatele reexaminёrilor;

е) monitori zeazбrezultatele evaluёrilor de сёtrе elevi а calitёlii stagiilor de practicё.

52. Responsabilitй{ile qef sec{ie calitate:

а) deschiderea qi inchiderea perioadelor de evaluare, de сёtrе elevii, а calitalii рrеdйrii

cursurilor/lucrйrilor practice qi а stagiilor de practicй;

ь) elaborarea, introducerea in sistemul de date, aplicarea qi evaluarea rezultatelor

chestionйrilor tematice а elevilor, cadrelor didactice, agentilor economici, pбrinlilor etc.;

с) evaluarea periodicй а corectitudinii completбTii, circulйrii qi arhivёrii documnetelor

electronice
53. Responsabilitй{ile administratorului de sistem, specialist in domeniu, responsabil

pentru gestionarea tehnicё а modulului didactic:

а) gestionarea datelor modulului didactic SIMI, inclusiv actualizarea acestora;

Ь) gestionarea conturilor utilizatorilor modulului didactic;

с) atribuirea qi gestionarea drepturilor de acces ale utilizatorilor la modulul didactic,

conform prevederelor prezentului regulament;

е) punerea la dispozilia Directorului СЕмF o,Raisa pacalooo qi la сеrеrеа acestuia date

confiden{iale din modulul didactic.

4. Sec{iunea Social
54. Sec!iunea Social cuprinde urmёtоаrеlе componente: managementul activitatii

cёminelor gi managementul activitёtii punctului medical.

55. Componenta Мапаgеmепtul activitdsii сdmiпеlоr include:

a)baza de date а сёmiпеlоr instituliilor: numйrul de odёi Ei locuri de cazare; пumЙrul de

elevi caza{i;

Ь) monitorizareaactivitёlii intendentului/pedagogului social al cйminului;

с) rароаrtаrеа sistematicё cu рriчirе la activitatea сйmiпеlоr.

56. Intendentul/pedagogului social al cйminului are urmйtоаrеlе atributii:

а) stocarea in sistemul de date informalii despre spatiile locative qi numёrul de locuri;

Ь) eviden{a qi gestionarea inventarului din odйi;

с) delinerea schemei repartizёrii elevilor in fiесаrе odaie, сопfоrm numёrului de locatari;

d) сопfirmаrеа cazбrii elevilor in сйmiпе;

е) intocmirea rapoartelor electronice cu privire |а cazarea elevilor.

5б. Utilizatorii componentei managementul activitёlii сёmiпеlоr sunt:

а) directorul (acies integral);

Ь) directorii adjuncli (acces integral sau parlial);

с) qefi seclii iпчё!ёmАпt (acces integral sau parlial);

d) ЕеГsec{iе Educa|ie;

е) intendentul/pedagogul social (gestionarea qi acces integral la сйmiпul ре care il
gestioneazё);

57. Procesul de саzаrе este integral in gestiunea Secliei Educa{ie.

58. Responsabilitatea pentru setarea Ei modificarea parametrilor utilizali in activitatea

Secliunii Social revine exclusiv Sec}iei Educa|ie,

59. Seclia Educa|ie are acces la paginile fiесёrui сйmiп din cadrul sectiunii qi are

posibilitatea sй completeze, modifice sau sё elimine informalie.
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60. Seclia Educasie аrе acces la listele persoanelor cazate din fiесаrе cйmin qi la datele

despre locurile disponibile din fiecйre сйmiп.

б1. Dreptul de gestionare а criteriilor Ei punctajelor de penalizare а persoanelor cazate in

cйminele, care au incйlcat regulamentul, revine exclusiv Seclia Educayie.

б2. Directorul 9i directorul adjunct pentru activitatea educalionalй, didacticй Ei metodicй au

acces la listele persoanelor caza:re in fiесаrе сйmiп йrё posibilitate de modificare, adйugare sau

eliminare а informaliei.

III. RESPONSABILI PENTRU UTILIZARBA SERVICIILOR ELECTRONICE
63. Directorul СЕМF ,,Raisa Pacalo" asigurй monitorizarea qi implementarea serviciilor

electronice
б4. Comunicarea iпtеrпй (Intranet) poate fi utilizatй de membrii echipei manageriale Ei

serviciul secretariat in funclie de drepturile acordate qi regulile de utilizare.

б5. Monitorizareacontului de email de tip institulional р*.lцрýkщg@_с*едi]"шd este asiguratё

de сйtrе secretariatul СЕМF ,,Raisa Pacalo".

бб. Completarea соrесtё а bazelor de date externe (SIME, SAPD, ВАС profesional) este

asiguratl de сйtrе administratorul de BD.
67. Дdmiпistrаtоrul de sistem asigurй asistenlй tehnicё Ei este responsabil calitatea

serviciilor electronice, utilizate de сйtrе angaja{i in cadrul subdiviziunilor.
68. Mentenanta, dezvoltarea Ei securitatea serviciilor electronice sunt asigurate de сйtrе

admiпistratorul de sistem (Inginer).

IV. REGULI GENERALE DE UTILIZARE
69. Utilizatorii serviciilor electronice rеsресtй prevederile prezentului Regulament, ei fiind

responsabili pentru completarea datelot', pierderiea de informalii Ei daune, denaturarea datelor,

desiminarea informaliei йrй respectarea cerin}elor stabilite de proteclie а datelor.

70. Utilizatorii serviciilor electronice sunt obligali sй рйstrеzе parola in secret, sё nu о

divulge, sй nu о incredinleze unei terle реrsоапе, sй raporteze (admiпistratorului de sistem

/inginerului) toate cazurile detectate de deteriorare sau defecliune а instalaliilor tehnice Ei de

proteclie а acestora.

71. Utilizatorilor le este interzis:

а) sй demonteze, sй asambleze, sб instaleze 9i sй rераrе hardware-ul, fЕrй а fi autorizat

precum 9i sй instaleze, elimine sau sй dezinstaleze, modifice software-ul;

Ь) sй ruleze satr sй foloseascй un software adilional celui necesar pentru indeplinirea

obliga}iunilor се fn de funclia proprie;

с) sй divulge informalii саrе sй permitй accesul uпоr tеr!е persoane la mijloacele software

gi hardware, qi la dispozitivele de transfer de date,

Ч. SECURITATEA DATELOR ýI RESTRICTII
72. Oferirea serviciilor electronice este protejatй de cadrul juridico-normativ al Republicii

Moldova gi se conformeazй legilor qi reglementйrilor din sfera dezvoltйrii sistemelor informatice

gi а ciclului de vialё al produselor software

73. Procesul саrе ghideazй elaborarea Sistemelor informalionale este definit de

reglementarea tehnicй ,,Procesele ciclului de via{й al software-ului" RT 38370б56 - 002:2006

еlаЬоrаtй de сйtrе Ministerul Dezvoltйrii lnformalionale.
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74. Drepturile de acces la relea sunt specificate in prezentul Regulament.

75. Fiecare utilizator al servciilor electronice deline informalie cu privire la раrоlа
software-ului/hardware-ului in limetele atribuliilor ре саrе le deline qi prevederilor prezentului

Regulament,
76. Parola utilizatorului, in cazul in care este рйstrаtй confiden{ialitatea acesteia, asigurЙ

сё:

а) nimeni altcineva nu аr putea produce acliunile саrе au fost inregistrate de sistem са parte

а acliunilor utilizatorului;
Ь) nimeni nu ar putea avea acces la informalii protejate, folosind uп alt cont de utilizator.

77. Administrarea parolelor este asiguratй de cбtr|e admiпistratorul de sistem, in cazul in

care parola а fost pierdutй, utilizatorii se чоr adresa personal admiпistratorului de sistem,

78. in cazul in саrе, uп utilizator al serviciilor electronice se аflй in incapacitatea de a-qi

exercita atribu{iile de serviciu, ei este obligat:

а) sй schimbe parola реrsопаlё ре uпа tеmроrаrё cu ajutorul instrumentelor proprii

disponibile in cadrul serviciului electronic;

Ь) sй transmitй parola tеmроrаrё angajatului саrе il va inlocui;

с) la revenirea in exercitarea atribu{iilor de functie sй recep{ioneze inapoi accesul de la

angajatul се l-a inlocuit.
79. in cazuti neprevйzute/exep}iona|e, admiпistratorul de sistem ча atribui dreptul altei

persoane desemnate pentru ореrаrе in sistem, la solicitarea superiorului fа!й de реrsоапа се nu-Ei

poate exercita obligaliunile de serviciu.

80. Utilizatorii trebuie sй anunte Serviciul TICin cazul in care оЬsеrчб orice рrоЬlеmй in

utilizarea serviciilor electronice, рrесum qi orice eventualй intrebuintare greqitй sau iпсйlсаrе а

prezentului regulament.
81. Utilizatorii iau mйsuri de proteblie а informa{iei la transmiterea, colectarea, pйstrarea,

stocareao рrеluсrаrеа qi distrugerea datelor utilizДnd mijloace се corespund cerin|elor de

securitate iпfоrmаtiопаlё stabilite de prezentul Regulament.

82. utilizatorilor serviciilor electronice se interzice:
а) sй соmрrоmitй protectia sistemelor inlbrmatice qi de comunicalii;

Ь) sй desйgoare, deliberat sau accidental, actiuni care pot afecta confiden|ialitatea,

integritatea qi disponibilitatea informa{iilor de orice fel;

с) sй incerce sй оЬliпй acces la date sau рrоgrаmе pentru care nu au autoriza{ie sau

сопsim(ёmiпt explicit; 
.

d) sй divulge sаu.sй iпstrёiпеzе nume de conturi in SIMI, parole, Numere de Identificare

Реrsопаlй (PIN-uri), dispozitive pentru autentificare (ех.: Smartcard) sau orice dispozitive gi/sau

informatii similare utilizate in scopuri de autorizare qi identificare;

е) sй fасй copii neautorizate sau sй distribuie materiale protejate de legile privind

proprietatea intelectualй (copyright);

f) sё se angajeze intr-o activitate care аr putea hй4ui sau ameninla alte persoane, sЙ

impiedice accesul unui utilizator autorizat sй оЬliпё alte resurse in afara celor alocate;

g) sб nu ia in considerare mйsurilе de securitate impuse prin prezentul Regulament;

h) sё descarce, instaleze qi sё ruleze рrоgrаmе de securitate sau utilitare care ехрuп sau

exploateazё vulnerabilitйti ale securitllii sistemului;
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i) sй acces eze, creeze, stocheze sau sй transmitй materiale ре care institulia le poate

considera ofensive, indecente sau obscene (altele decAt cele in curs de сеrсеtаrе academici, unde

aceste aspecte al cercetёrii are арrоЬаrеа explicitй а conducerii instituliei);
j) sй реrmitй altor persoane, inclusiv membrilor familieii, accesul 1а SIMI.

ЧI. ДDMINISTRAREA, FUNCTIONAREA ýI SECURITATEA SISTEMELOR
INFORMATIONALE

83. Definirea statutului 9i drepturilor de acces sunt dupй cum urmeazй:

а) statutul ,fdmiпistrator sistem iпfоrmа|iопаl":. are drepturi de acces fizic la servere 9i

echipamente, drepturi de acces la bazele de date 9i aplicaliile software, 1а sistemele de ореrаrе

ale serverelor;
Ь) statutul ,ldmiпistrator de соmропепt al sistemului iпfоrmаsiопаl" se асоrdё cu scopul

de facilitare а dezvoltйrii unor funclionalitйli аlе sistemului sau modulelor sau acordarea de

consultan!й tehnicй cadrelor didactice;

с) admiпistratorul de соmропепt arc drepturi de acces restrAnse се se rеzumй la configurЙri

minore qi vizualizare а datelor.

d) admiпistrator de соmропепt пч are dreptul de а modifica datele din sistemul

informational;
е) statutul ,,Utilizator" se imparte iп 3 grupe: elevi, profesori qi angajali.

84. Administrarea sistemelor informalionale prevede:

а) desemnare а Дdmiпistrаtоrului sistem iпfоrmаtiопаl se efectueazй рriп ordinul

directorului. Drepturile de acces cu statut de administrator se incredin{eazй unui singur

responsabi1 din cadrul Serviciului TIC;

Ь) admiпistratorul sistem iпfоrmаtiопсl desemnat asigura setarea parolelor complexe de

acces la sistemele informalionale qi echiPamentele utilizate;

с) admiпistratorul sistem iпfоrmаtiопсl desemnat duce evidenla scrisй а рйstrйrii in plic

sigilat а раrоlеlоr pentru accesarea sistemelor infbrma{ionale gi echipamentelor: acces 1а sistemul

de ореrаrе, parola de administrator sistem informalional, parola de la sistemul de gestiune а

bazelor de date;

d) plicul sigilat este transmis contra sеmпёturй in anticamera СЕМF ,,Raisa РасаlоО' Ei este

рйstrаt iп sigurап!й, este insolit de jurnalul de evidenlй а transmiterii cu semnйturile

administratorului de sistem Ei persoanei care il receplioneazL, fapt се сопfirmй integritatea

plicului;
е) deschiderea plicului sigilat, се conline datele de acces, are loc iп cazurile urgente, cind

administratorul de sistem iпfоrmаtiопсl nu poate fi contactat prin telefon, email mai mult de 24

de оrе din momentul derulйrii evenimentului.

85. Deschiderea plicului are loc in prezenla unui administrator de sistem temporar

desemnat in scris sau email de сйtrе directorul СЕМF ,,Raisa Pacalo" pentru perioada de

solulionare. Duрй consumarea situaliei Ei rеiпtrаrеа iп obligaliuni а Administratorului реrmапепt

are loc schimbarea parolelor,
86. ln scopul asigurйrii func{ionalitatii ýi securitalii bazelor de date, aplica}iilor software,

adm i пi s t r at о r ul s i s t е m i пfо r mа| i о паl efectueazё urmйtоаrеl е :

а) analizarea securitйlii datelor, informaliilor, bazelor de date, aplicaliilor software;

Ь) examinarea registrelor de sistem Ei identificarea dif'rcultй}ilor functionale SIMI;

с) instlalarea aplica}iilor de monitortzare detaliatй а stёrii echipamentelor;
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d) instalarea sistemelor de alertare prin email in cazul disfunclionalitёtilor echipamentelor

qi serviciilor electronice - obligator pentru down-time, iпсйrсаrе supra-normativй а

echipamentelor, acces neautorizat;

е) efectuarea auditului de rutiпё ale SIMC qi dерапаrеа рrоЬlеmеlоr tehnice;

f) efectuarea copiilor de rеzеrчй аlе bazelor de date qi aplicaliilor software ale sistemului

informalional zilnice, sйptёminale, iаr in timpul sesiunilor - de 2 ori ре zi la orele l2.00 qi 22,00:'

g) aplicarea actualizйri sistemului de ореrаrе, patch-uri qi modificёri de сопfigurаrе;

h) tuning de реrfоrmап{ё ale aplicaliilor software, echipamentelor;

i) inaintarea de ac}iuni corective in cazde necesitate;

j) punerea 1а dispozilia directorului СЕМF ,,Raisa Pacalo" а jurnalului cu inscrieri despre

acliunile intreprinse in sistemul informalional de сйtrе utilizatorii sistemului;

k) efectuarea рrоgrаmаtй а restabilirii de urgеп!й а sistemului informalional ре baza

copiilor de rеzеrчй efectuate minimum о datй ре lunй.

87. Сопfigurаrеа informaliilor de Ьаzй ale utilizatorilor sistemului informa{ional include:

а) numele de utilizator este iniliat de admiпistratorul sistem iпfоrmаtiопаl,'

Ь) numele de subdiviziune este iniliate conform deciziei Consiliului de administralie;

ь) setarea inilialё а parolei Ei drepturilor de accces se efectueazб de сбttе admiпistratorul

sistеm iпfоrmаSiопаl;
с) cereri de rе-сопfigurаrе а uпоr informa{ii stabilite se receptioneazй de сйtrе

administratorul sls/eи iпfоrmаtiопаl doar in scris (email);

d) setarea parolelor de acces tеmроrаr se efectueazб de сбtrе administratorul sistem

iпfоrmа|iопаl;
е) re-setarea раrоlеlоr utilizatorilor se efectueazd |а сеrеrе, prin prezentarea angajatului

соrеsрuпzйtоr la servi ciul TIc pentru а exclude cazurile de obtinere neautorizatй а drepturilor de

acceS.

чII. DISPOZIT|| FINALB
88. Prevederile prezentului Regulament sunt aplicabile tuturor utilizatorilor serviciilor

electronicea СЕМF ,,Raisa Pacalo" de la data арrоЬёrii acestuia.

89. Propunerile privind dezvoltarea calitalii serviciilor electronice чоr fi inaintate

Serviciului TIC,
90. Serviciile electronice чоr fi revizuite cel pu{in о datй ре an Ei vоr fi propuse

recomanddri de imЬuпёtйfirе, iп caz de necesitate.

91. Completarea prezentului Regulament se va efectua la iniliativa directorului adjunct

pentru activitatea educalionalй, didacticй Ei metodicё.
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