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I. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul privind organizarea si administrarea site-ului Colegiului de Arte
,Nicolae Botgros” din Soroca (in continuare — Regulament) stabileste principiile de creare,
dezvoltare si actualizare periodica a site-ului oficial al Colegiului de Arte ,,Nicolae Botgros”
din Soroca (in continuare — institutie) in reteaua Internet, precum si drepturile de acces ale
utilizatorilor la resursele site-ului.

2. Prezentul Regulament defineste conceptele-cheie, functiile, principiile, structura,
cerintele privind prezentarea si publicarea informatiilor de interes public pe site, sistemul de
gestiune al continutului informational si determinad drepturile si obligatiile persoanelor care
asigura functionarea acestuia.

3. Site-ul institutiei este principala resursa informationald oficiala, care poatefi accesata
in reteaua Internet la adresa https://colartenbsoroca.md/ si in mediul on-line (Youtube,
Facebook, Instagram etc.).

4. Regulamentul este elaborat in baza cadrului normativ national si institutional:

e Legea RM nr. 467 din 21.11.2003 ,,Cu privire la informatizare si la resursele
informationale de stat”;

e Hotararea Guvernului nr. 728 din 26.09.2023 ,, Cu privire la site-urile web oficiale ale

autoritdtilor si institutiile publice si cerintele minime privind profilurile de socializare ale

acestora;

Codul de etica si deontologie profesionala al

Planul de dezvoltare strategica a

Regulament de organizare si functionare

Regulament privind supravegherea video in cadrul

Regulament privind prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal a angajatilor

Politica de securitate privind protectia datelor cu caracter personal la prelucrarea acestora

in cadrul sistemelor informationale gestionate de

5. Prevederile prezentului Regulament se aplica la crearea si actualizarea site-ului oficial

al institutiei.

6. Informatiile publicate pe site-ul oficial al institutiei, constituie proprietatea intelectuala
a colegiului, iar preluarea lor se face cu acordul administratiei.

7. Informatiile publicate pe site-ul oficial al institutiei au caracter public si au scop de
asigurare atat a transparentei decizionale, cat si de informare a comunitatii academice, a
societatii, a tuturor persoanelor interesate despre activitatea institutiei.

8. Informatiile publicate pe site-ul oficial al institutiei trebuie:

e sanu incalce drepturile de autor;

e sa nu contina cuvinte ofensatoare, care lezeaza demnitatea si reputatia persoanelor
fizice sau juridice;

e sanuaiba caracter discriminatoriu;

e sanuincite laura, violenta sociala, religioasa, etnica etc.;

e sanu faca publicitate comerciala sau politica.

Il. DEFINITII SI TERMINOLOGIE
9. Prezentul Regulament defineste urmatorii termeni-cheie de comunicare electronica:
e Internet — retea informationala globald de comunicatii electronice;
e World Wide Web (WWW) — serviciu informational ce permite oricarui utilizator de a avea
acces la documentele pastrate in diverse locatii din retea;
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Site web — informatie ce este furnizata prin intermediul serviciilor WWW, este accesibila
la 0 adresa unica si reprezinta ansamblul informatiilor oficiale in forma electronica pe care
institutia le pune la dispozitia utilizatorilor interni si externi in reteaua Internet;

Browser (navigator) — este o aplicatie software, ce permite utilizatorilor sa afisezetext,
grafica, video, muzica si alte informatii localizate pe un site, dar si sa comunice cu
sursa de informatie;

Resurse informationale ale site-ului — materialele informationale, care reflecta diverse
aspecte ale activitatii institutiei;

Administrator de site (administrator web) — persoana, desemnata drept responsabila care
asigura administrarea si dezvoltarea site-ului, care stabileste, prin coordonare Cu
administratia institutiei, principiile de functionare ale site-ului si asigura suportul tehnic
necesar entitatilor responsabile de continutul acestuia;

Responsabil de continut (content web) — persoana, desemnata drept responsabila de
comunicarea internd si externa care asigura fluxul de informatii veridice si comunicarea cu
subdiviziunile institutionale cu scopul actualizarii, verificarii materialelor informative si
publicarii acestor informatii pe site-ul oficial si pe canalele de informare publica ale
colegiulut;

Utilizator al site -ului — orice persoana, care utilizeaza resursele site-ului oficial al
colegiului in scopul documentarii despre activitatea universitatii.

[ll. OBIECTIVE SI PRINCIPII DE FUNCTIONARE

10. Site-ul oficial al Colegiului de Arte ,,Nicolac Botgros” este creat cu scopul de a

prezenta informatii actuale si veridice despre institutie prin intermediul retelei Internet.

11. Obiectivele site-ului oficial al institutiei sunt:

publicarea informatiilor privind misiunea si viziunea institutiei, identitatea, organigrama,
structura organelor de conducere.
publicarea documentelor oficiale elaborate si aprobate de administratia institutiei;
publicarea informatiilor despre admitere;
publicarea informatiilor despre oferta educationala a institutiei;
publicarea informatiilor despre activitatea stiintifica, parteneriate, internationalizare,
activitatile extracurriculare;
publicarea informatiilor de acces la resursele si materialele ale institutiei (biblioteca,
reviste etc.);
publicarea informatiilor despre evenimentele cotidiene, activitatea sociald si desuport
pentru elevi etc.

12. Principiile de functionare ale site-ului institutiei:

e promovarea imaginii pozitive a institutiei in mediul academic si social pe plan national

sl international;

e crearea unui spatiu informational unic al institutiei;

e asigurarea transparentei informationale privind activitatea institutiei;

e respectarea standardelor de comunicare institutionala;

e asigurarea securitatii informationale.
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IV. STRUCTURA INFORMATIONALA A SITE-ULUI
13. Structura informationala a site-ului institutiei este analizatd si actualizata periodic la

propunerea persoanelor responsabile de administrarea si functionarea site-ului.

14. Structura informationala a site-ului institutiei (compartimente, rubrici, continut,

design), perioada de actualizare a informatiei si formatul de prezentare a acesteia este stabilita de
catre grupul de lucru.

15. Din grupul de lucru fac parte obligatoriu: administratorul de site, responsabilul de

continut, directorul.

16. Conceptul site-ului oficial, elaborat de grupul de lucru, este prezentat in sedinta

Consiliului de administratie, supus discutiilor si aprobat prin ordinul directorului institutiei.

V. DREPTURILE SI RESPONSABILITAIILE PERSOANELOR CARE
ASIGURA FUNCTIONAREA SITE-ULUI
17. Functionarea si gestionarea site-ului este asigurata de:
Administratorul de site (administrator web);
Responsabilul de continut (content web);
Furnizorii de informatii.

18. Administratorul de site este responsabil de:

crearea, functionarea si securitatea site-ului;

modificarea structurii site-ului, prin coordonare cu administratia institutiei;

modificarea unor compartimente/ rubrici/ subrubrici la solicitarea Consiliului de
administratie;

crearea copiilor de rezerva si arhivarea informatiei de pe site;

designul tehnic si respectarea cerintelor/ caracteristicilor tehnice de plasare a informatiilor,
imaginilor etc.;

corectitudinea referintelor (link-urilor).

19. Administratorul de site are dreptul de a refuza operarea de schimbari in structura site-

ului institutiei, dacad acestea contravin cerintelor prezentului regulament sau daca nu au fost
coordonate cu administratia colegiului.

20. Responsabilul de continut are urmatoarele atributii:

elaborarea si actualizarea periodica a continuturilor pentru site-ul institutiei;

receptionarea si verificarea veridicitatii informatiilor primite din partea sefilor de catedra;
corectitudinea (inclusiv, gramaticald), perfectarea si publicarea in timp rezonabil (deregula,
in aceeasi zi) a materialelor informationale despre evenimentele si activitatile institutiei;
coordonarea completarii informatiilor despre structurile colegiului cu sefii de catedra in
vederea actualizarii site-ului;

promovarea site-ului in mediul academic, social, virtual,

21. Responsabilul de continut este in drept sa:

respingd informatiile care nu sunt veridice, care au fost prezentate dupa desfasurarea
evenimentului sau care nu corespund cerintelor stabilite in Regulament;

stabileasca de comun acord cu furnizorii de informatii termenii de prezentare a informatiilor
pentru publicare.

22. Furnizorii de informatii (responsabilii desemnati la nivel de catedra sau organizatorii

evenimentelor) sunt responsabili de:

pregatirea si prezentarea informatiilor complete in formatul solicitat si in termenele
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stabilite (Anexa 1) pentru a fi publicate pe site-ul institutiei;

e actualizarea periodica a informatiilor si verificarea publicarii lor pe site (de regula, la
inceputul anului de studii sau atunci cand intervin modificari, dupa caz);

o verificarea informatiilor plasate pe site pentru a stabili daca acestea sunt complete si
finale;

e corectitudinea textelor si calitatea informatiilor prezentate spre publicare pe site-ulinstitutiei;

e coordonarea informatiilor cu responsabilul de continut.
23. Furnizorii de informatii au dreptul sa:

e solicite plasarea informatiei pe site-ul institutiei;

solicite modificarea/retragerea continutului informatiei plasate anterior.

VI. PROCEDURA DE PREZENTARE S| PUBLICARE A INFORMATIILOR PE SITE

24. Pe site-ul oficial al institutiei sunt publicate informatii relevante despre activitatea

colegiului, de interes public pentru comunitatea academica, elevi si publicul larg din afara
institutiei.

25. In cazul evenimentelor organizate in cadrul institutiei, Responsabilul de continut
(persoana responsabild de comunicarea internd) coordoneaza si tine evidenta activitatilor
curente ale colegiului;

26. Responsabilul de continut participa la evenimentele organizate in cadrul institutiei in
conformitate cu Calendarul activitatilor anuale si intocmeste comunicatele oficiale, pe care le
publica in aceeasi zi pe site-ul oficial al colegiului, precum si pe retelele de socializare.

27. in cazul evenimentelor si activititilor organizate in afara institutiei, dar cu participarea
reprezentantilor colegiului, furnizorii de informatii (responsabilii desemnati la nivel de catedra
sau organizatorii evenimentelor) completeaza Formularul (Anexa 2) si prezinta informatia
Responsabilului de continut pentru publicare pe site-ul institutiei.

28. La redactarea si remiterea textelor pentru comunicatele oficiale despre evenimentele
organizate si desfasurate de institutie vor fi respectate cerintele stabilite in Anexa 3.

29. Informatia completa (text Word si imagini in format jpg, png, inclusiv, Formularul
completat si semnat) este transmisa prin e-mail cu o zi inainte de a fi publicata.

30. in scopul evitarii suprapopulirii serverului site-ului oficial cu fisiere de tip textual,
fisiere media si alte tipuri de fisiere ce nu se 1incorporeaza nemijlocit in continutul
paginilor/articolelor (nu se vizualizeaza pe pagina, ci au forma unor linkuri):

- documentele in format *.doc,*.docx, *.ppt, *.pptx, *.pdf, dar si alte fisiere textuala, trebuie sa
fie incarcate in Google Drive fiind expediat doar linkul/legatura, asigurand accesul la acestea
corespunzator grupului tinta (acces deschis, restrictionat etc.);

- fisierele cu continut audio/video se prezinta in aceeasi forma stabilita in punctul anterior, sau
sub forma de link pe YouTube.

31. In cazul anunturilor privind organizarea unor evenimente, informatia se prezinti cu cel
putin doud zile inainte de eveniment.

32. Informatiile care nu sunt prevazute in cerintele prezentului Regulament sunt
coordonate obligatoriu cu directorul institutiei, inainte de a fi publicate pe site.

33. Informatiile, continutul sau formatul carora contravine prezentului Regulament si
reglementarilor legislatiei in vigoare, sunt interzise spre publicare pe site.

34. in procesul de elaborare, mentinere si administrare a site-ului, persoanele responsabile
conform pct. 17 din prezentul Regulament se vor conduce de legislatia in vigoare si standardele
nationale in domeniul asigurarii securitatii informationale, protectiei informatiei si protectiei
datelor cu caracter personal.
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35. Modificarea structurii site-ului institutiei, se efectueaza in conformitate cu pct. 13 din
prezentul Regulament.

VII. DISPOZITII FINALE
36. Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobarii prin decizia Consiliului de
Administratie.
37. Modificarile si completarile ulterioare a prezentului Regulament se aproba de catre
Consiliul de Administratie.



Anexa 1.
Tipurile de informatii plasate pe site-ul oficial al
Colegiului de Arte ,,Nicolae Botgros” din Soroca

Informatia destinata publicarii pe site-ul institutiei se prezinta Responsabilului de continut in
varianta electronica, conform urmatoarelor cerinte:

Tipuri de informatii:

Tipul informatiei destinate

publicarii Formatul

Documente, ce prezintd continut Documente in format PDF
preponderent textual, ce nu necesita
redactare si presupune publicarea in
forma transmisa (aprobate in cadrul
catedrelor, consiliilor etc.)

Informatie textuald, inclusiv tabele, ce | Document in format Word
va fi utilizata pentru completarea
paginilor, articolele etc. site-ului

Informatie grafica (imagini) Aif, .gif, .jpg, .png s.a.

Informatie video Legaturi catre resurse video accesibile
pe YouTube

Informatie audio .mp3, .mp4, sau .wav sau legaturi catre

resurse audio externe

Nota:

e Informatia care include anuntul despre un eveniment viitor - se prezinta cu minim 2 zile(maxim
0 luna) inainte de eveniment;

e Informatia despre un eveniment realizat — se prezinta in ziua evenimentului;

e Informatia despre activitati curente, modificari periodice — se prezinta timp de o
saptamana de la realizarea modificarii;

e Informatia despre actualizarea periodica a datelor subdiviziunii etc. — se prezinta
semestrial/ anual/ la solicitare.
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Anexa 2

APROB

Formular de solicitare privind plasarea informatiei pe site-ul Colegiului de Arte ,,Nicolae Botgros”

Prin prezenta:

__,solicita plasarea pe site-ul Colegiului de Arte ,,Nicolae Botgros™ la compartimentul

__link (doar pentru compartiment existent):

urmatoarea informatie (enumerati pe scurt, cu indicarea fisierelor ce 0 contin):

Termen de publicare: urgent / in termen de __zile/saptamani

Persoana de contact /furnizorul de informatie (nume, prenume, functie, date de contactetc.):

fmi asum responsabilitatea pentru continutul si corectitudinea informatiilorprezentate spre
publicare pe site.

Data:. . 202 Semnatura
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Anexa 3

CERINTE
de redactare a comunicatelor post-factum despre evenimentele organizate si desfasurate de
Colegiului de Arte ,,Nicolae Botgros” din Soroca

Un comunicat post - factum al unui eveniment este un material informational cu valoare de stire,
avand ca scop difuzarea acesteia catre publicul larg, prin intermediul postarilor pe site si pe retelele
de socializare, menit sa contribuie la construirea imaginii pozitive a institutiei. Textul trebuiesa
ofere, in primul rand, raspuns la toate intrebarile despre evenimentul prezentat: Cine?, Cand?,
Unde?, Cu ce scop?, Pentru cine?, o fraza despre continuitate / finalitate sau concluzia finala.

Elementele standard pe care fiecare comunicat ar trebui sa le contina:

= Titlul comunicatului, care nu trebuie sa depdseasca 7 cuvinte — poate fi genericul
evenimentul, dar poate reda scurt ideea de baza. Titlul comunicatului ar trebui sa atraga
atentia, astfel incat, oricine-| citeste, sda-si doreasca sa citeasca integral textul.

= 1 paragraf introductiv (Acesta ar putea include informatii scurte despre organizatorul
evenimentului sau despre necesitatea organizarii lui. Tot aici se include si genericul
evenimentului).

» Corpul comunicatului: 2-3 paragrafe explicative (Cine?, Cand?, Cum?, Unde?, Pentru cine?,
scop, obiective, etc.) — acesta se considera cea mai importanta parte a comunicatului si care
nicicum, niciodata nu poate lipsi.

= 1 concluzie - menita sa sintetizeze punctele-cheie ale evenimentului (totalizare; continuitate
sau finalitate; mentionarea partenerilor in desfasurarea evenimentului etc.).

= Date de contact ale organizatorului (optional) - (de obicei, se face referinta / redirectionare la
pagina web / retele de socializare ale organizatorului evenimentului) — pentru ca, in caz de
necesitate, mass-media, dar si toti cei interesati, sa poata lua legatura cu acesta.

Recomandari:

» Titlul si primul paragraf trebuie si contind subiectul. Restul comunicatului trebuie sa
prezinte detaliile.

= Se va folosi diateza activa, nu cea pasiva. Diateza activd da mai multa viatd comunicatului.
De Ex: ,,Consiliul de Administratie a fost entuziasmat de aceasta idee”, e de preferat ,,Consiliul
de Administratie a adoptat aceasta idee cu entuziasm”.

» Economia de cuvinte: Textul trebuie sa fie concis si explicit. Se vor folosi doar atitea
cuvinte, cat sunt necesare pentru a prezenta subiectul. Se vor evita redundantele, adjectivele de
care nu este neaparat nevoie.

= Atentie la limbajul specializat: Specialistii spun ca, pentru a amplifica interesul si a spori
vizualizarea comunicatului, este nevoie ca acesta sd nu faca abuz de cuvinte si expresii
specializate. Astfel, va atrage atentia unui public larg si va spori intelegerea subiectului si de
catre specialistii din alte domenii de activitate.
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