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PROCEDURA OPERATIONALA

cu privire la organizarea si administrarea paginii web

Discutata si revizuita la sedinta
Consiliului de Administratie
Proces-verbal nr.§4 din _0éAgce 2025

Soroca, 2025



Scopul procedurii operationale

Procedura stabileste modul de creare, actualizare, administrare si monitorizare a paginii web
oficiale a institutiei.

Scopul ei este de a asigura transparenta informationatd si accesul public la informatiile
relevante ale institutiei.

Reglementeaza responsabilitatile persoanelor implicate in gestionarea continutului digital.
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L

V.

5700 P

Regulamentu! indern al institutiel.

Regulamentele MEC privind comunicarea institutionala,

Legea nr. 133/2011 privind protectia datelor cu caracter personal.
Regulamentul UE 679/2016 privind protectia datelor cu caracter personal

Descrierea procedurii

Administratorul web gestioneaza partea tehnica a site-ului: domeniul, hostingul, securitatea,
actualizarile.

Responsabilul de comunicare colecteaza informatiile de la subdiviziuni si le transmite
administratondu web.

Publicarea continutului se face doar dupa avizarea directorului sau persoanei delegate.

Se publica numai informatii oficiale, corecte, verificabile.

Structura generala a site-ului include: prezentarea institutiei, meserii, noutati, regulamente,
proiecte, achizitii publice, contacte, date cu referire la admitere in pericada desfasurarii
acesteea.

Actualizarea se face zilnic (anunturi urgente), saptamanal (activitati curente), lunar
(proiecte), anual (documente institutionale).

Administratorul web efectueaza backup pperiodic si gestioneazd accesul la panoul de
administrare.

Orice incident tehnic sau de securtate este raportat imediat directonudu.

Responsabilitati in derularea procedurii

Directorul institutiel: aproba procedura si desemneaza persoanele responsabile.
Administratorul web: gestioneaza tehnic pagina web.
Responsabilul de comunicare: colecteaza si transmite informatiile pentru publicare.

Cadrele didactice si comisiile: furnizeaza informatii exacte si la timp.



