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PROCEDURA 7/ VLWLL/

privind regimul si normele de utilizare a certificatului SSL necesar la transferul/ preluarea fisierelor si
a variantelor de subiecte pentru examenele, evaludrile si concursurile din anul 2011

Art. 1. Prezenta procedura este elaboratd pentru aplicarea prevederilor urmatoarelor acte
normative:

a) Metodologia de organizare si desfasurare a examenului de bacalaureat -2011,
aprobatd prin Ordinul M.E.C.T.S. nr. 4799 din 31.VIIL 2010;

b) Metodologia de organizare si desfasurare a evaludrii nationale pentru elevii clasei a
VIII-a, in anul scolar 2010-2011, aprobati prin Ordinul ME.C.T.S. nr. 4801/ 31.VIIL 2010;

¢) Metodologia privind miscarea personalului didactic din invatdmdml preuniversitar
aprobatd prin Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 5616/
11.11.2010.

Art. 2. Tn sensul prezentei proceduri urmatorii termeni se definesc dupa cum urmeazi:

a) centru de examen/ de comunicare prin care se intelege:

i) unitate de invatamant liceal care organizeaza examene de certificare a competentelor
lingvistice si digitale;

ii) unitate de Tnvatamant liceal desemnati a fi centru de examen pentru probele scrise ale
examenului de bacalaureat;

iii) unitate de invatimant liceal sau gimnazial desemnata a fi centru de examen sau centru
de comunicare §i unitate scolard in care se organizeazi evaluarea la finalul clasei a VIII-a;

iv) unitate de invitimant desemnatd centru in care se organizeaza concursul pentru
ocuparea posturilor didactice/ catedrelor declarate vacante/ rezervate din nvatimantul
preuniversitar;

b) certificat SSL - Secure Sockets Layer este acel certificat generat pentru serverul web
dedicat care permite unui utilizator al website-ului de transfer si verifice cd acesta este autentic
si care permite accesul §i protejarea prin criptare a datelor confidentiale utilizate in transferul
datelor de/catre utilizator;

¢) responsabil cu activitatea de comunicatii virtuale la nivel de inspectorat scolar este
persoana desemnaté prin decizia inspectorului scolar general care are in atributii gestionarea
transferului de date si de subiecte de la CNEE la inspectoratul scolar si care acorda consultanta si
sprijina activitatea persoanelor de contact din centrele de examen/ de comunicare;

d) persoana de contact din centrul de examen/ de comunicare este responsabilul activitatii
de transfer/ preluare/ descircare a subiectelor de examen/ evaluare, a pachetelor de fisiere de
lucru/de fisiere audio.
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[image: image2.jpg]Art. 3. — (1) Pentru organizarea procesului de transmitere/ transfer/ preluare a subiectelor
pentru examenele, evaluarile si concursurile programate in anul 2011, inspectoratele scolare
desemneaza o persoand de contact pentru fiecare centru de examen/ comunicare si comunicd la
CNEE datele precizate in Anexa 1, respectiv un inspector care si monitorizeze procesul de
transfer/ preluare/ descarcare a subiectelor de examen/ evaluare, a pachetelor de fisiere de
lucru/de fisiere audio.

(2) Poate fi desemnatd ca persoana de contact intr-un centru de examen/ comunicare un
cadru didactic/ cadru didactic auxiliar/ altd categoric de salariati incadrati cu norma de baza pe
un post/ catedra intr-o unitate de fnvatamant. Aceastd persoand trebuie sa fie absolventa al unei
institutii de invatimant superior in domeniul informatica/ statistica/ calculatoare etc. Se
recomanda a fi desemnate ca persoane de contact, indiferent de studii, cadre/ persoane posesoare
ale unor certificate recunoscute ECDL sau CISCO.

(3) In situatia in care intr-o unitate de invatimant nu se pot desemna persoane de contact
salariati care s indeplineasca una din conditiile precizate mai sus, se poate accepta ca persoana
de contact un cadru didactic de alti specialitate care a absolvit un curs n domeniul
calculatoarelor/ informaticii

(4) Fiecare persoand de contact va depune la secrctariatul inspectoratului scolar
urmatoarele documente:

a) angajament privitor la pastrarea confidentialititii asupra operatiunilor pe care le va
efectua, precum si asupra informatiilor la care va avea acces pe toatd perioada de examene si
evaludri, conform formularului prevazut in Anexa nr.2 la prezenta proceduri;

b) declaratie pe proprie raspundere ca nu are afini sau rude pana la gradul IV inclusiv
care participd la examenul, evaludrea sau concursurile pentru care a fost desemnatd persoand de
contact, conform formularului prevazut in Anexa nr. 3 la prezenta procedurd;

c) fotocopie a actului de identitate.

Aceste documente se pastreaza la comisia judeteana/ a municipiului Bucuresti si se arhiveaza
impreuna cu celelalte documente privind examenele/ evaluarile, concursurile nationale.

(5) In mod exceptional, urmare a unor situatii obiective aparute pe parcursul perioadelor
de examene/ evaludri, o persoana de contact devenita indisponibila poate fi inlocuita cu o alta
care indeplineste una din conditiile stipulate la alineatele (1) si (2), respectand urmatoarele etape:

i) se comunica la CNEE modificarea propusd prin transmiterea datelor continute in
documentul mentionat la alineatul (1); transmiterea acestei modificari se va face cel tarziu cu 24
de ore Tnaintea desfagurarii urmatoarei actiuni de transmitere/ preluare a subiectelor de examen;

ii) se incheie, intre cele doud persoane, procesul-verbal de predare-primire a tuturor
documentelor necesare bunei desfisurdri a activititii; procesul-verbal va fi contrasemnat de
presedintele comisiei judetene/ a municipiului Bucuresti de Bacalaureat 2011, respectiv
presedintele comisiei judetene/ a municipiului Bucuresti de organizare a Evaluarii Nationale la
finalul clasei a VIII-a, respectiv presedintele comisiei judetene/ a municipiului Bucuresti de
monitorizare a concursului pentru ocuparea posturilor didactice/ catedrelor declarate vacante/
rezervate din invatdmantul preuniversitar gi va fi inregistrat la inspectoratul scolar respectiv;

(6) Presedintii comisiilor pentru organizarea si desfasurarea examenelor i evaluarilor i
concursurilor la nivelul inspectoratului scolar judetean/ al municipiului Bucuresti organizeaza, in
timp util, instruirea noilor persoane de contact, asigurand insusirea de cdtre acestia a tuturor
procedurilor necesare bunei desfagurdri a activitatii de transmitere/ preluare a subiectelor de
examen.

Art. 4. — (1) Certificatele SSL necesare transferului de subiecte pentru examenele,
evaludrile si concursurile din 2011 sunt create de CNEE pentru fiecare centru de examen/
comunicare. Ele sunt stocate pe CD-uri si sunt pastrate in plicuri sigilate la inspectoratul scolar,
respectiv la centrul de examen/ comunicare.
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[image: image4.jpg]Art. 7. Inspectoratele scolare judetene/ al municipiului Bucuresti iau masuri pentru:

a) organizarca deplasarii unei echipe formate din presedintii comisiilor pentru
organizarea si desfisurarea examenelor i evalugrilor si concursurilor la nivelul inspectoratului
scolar judetean/ al municipiului Bucuresti si responsabilul cu activitatea de comunicatii virtuale
la instruirea care va avea loc in data de 18 mai a.c.;

b) preluarea plicurilor cu CD-urile care contin certificatele SSL;

¢) asigurarea transportului in deplina sigurantd al plicurilor cu CD- uri din momentul
preludrii lor si pana in momentul depozitarii la sediul inspectoratului scolar judetean/ al
municipiului Bucuresti;

d) organizarea instruirii persoanelor de contact din centrele de examen/ de comunicare
stabilite, in perioada 19-21 mai a.c.;

e) distribuirea plicurilor cu certificatele SSL in perioada 19-21 mai a.c. citre persoancle
de contact, dupa cfectuarea instruirii acestora;

f) completarea, de citre fiecare persoana de contact, a documentelor previzute la
alineatul (4) al Art. 3 din prezenta procedurd, inregistrarea si pastrarea lor la sediul fiecdrui
inspectorat scolar;

¢) monitorizarea conditiilor §i a modului de pastrare In fiecare centru de examen/
comunicare a plicului cu CD-ul care contine certificatul SSL;

h) monitorizarea activitatilor persoanelor de contact desemnate pentru ficcare centru de
examen/ de comunicare.

Art. 8. — (1) Unititile de inviimant desemnate centre de examen/ comunicare asigurd
persoanei de contact nominalizate urmatoarele:

a) o incipere sccurizatd in care se afla urmitoarele resurse minimale: calculator cu
legiturd la Internet de mare viteza, imprimantd, copiator, dotarea cu o sursa de energic care nu
poate fi intrerupta i care protejeazd calculatorul de perturbatiile existente in reteaua de
alimentare si de eventuale intreruperi/ sincope;

b) un al doilea calculator ca resursd de rezerva, precum si un alt abonament la un al
doilea furnizor de Internet care beneficiazd de alimentare independentd de reteaua locala;

¢) incintd securizatd — seif sau fiset metalic pentru pastrarea plicului cu certificatul SSL
precum si a altor documente.

(2) Inainte de instalarea certificatului SSL, persoana de contact efectueaza urmdtoarele
operatiuni:

a) verifici daci pe calculatoare (cel pe care se va instala certificatul si cel pregatit ca
rezervi) sunt instalate Windows XP si Office 2003 sau Office 2007 si Internet Explorer 6, daci
sunt prevazute cu unitate optica de citit CD-uri §i au conexiune la Internet functionala;

b) verifica i, eventual, elimina de pe hardul calculatoarelor toate directoarele/ fisierele
care nu au legtura cu procesul de transfer/ preluare subiecte;

¢) deviruseazi cele doua calculatoare;

(3) Dupa instalarea certificatului SSL pe calculatorul principal pentru transferul/
preluarea subiectelor, persoana de contact resigileaza plicul cu CD-ul care contine certificatul
SSL si il depoziteaza in incinta securizatd, aflatd in sala destinatd transferului de subiecte.

Art. 9. Toate persoanele care vor avea ca atributii activititi legate de transportul
plicurilor cu certificatele SSL vor completa i semna documentele prevédzute la alineatul (4) al
Art. 3 din prezenta procedurd. Aceste documente se vor inregistra si se vor pastra la sediul
fiecarui inspectorat scolar,aldturi de documentele examenului/ evaluarii/ concursului respectiv.

Art. 10 — (1) Documentele prevazute la alineatul (4) al Art. 3 din prezenta procedurd
sunt valabile pentru toate examenele, evaludrile nationale si concursurile din anul 2011.

2) In situatia in care sunt desemnate centre de examen/ comunicare suplimentare fata de
cele comunicate conform anexei nr.1, se¢ va proceda dupd cum urmeaza:
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[image: image5.jpg]1) se transmit la CNEE datele prevdzute in anexa nr.1;
ii) se va ridica prin delegat de la CNEE certificatul SSL;

iii) la nivelul fiecdrui inspectorat scolar se va organiza completarea si pastrarea
documentelor prevazute la alineatul (4) al Art. 3 din prezenta proceduri.

Art. 11. — (1) Dupa incheicrea activitatii la nivelul centrelor de examen/ comunicare,
persoana de contact preda CD-ul primit initial cu certificatul SSL, impreuna cu codul acestuia
directorului unitdtii. Acesta introduce CD-ul in plic, alaturi de codul certificatului i sigileaza
plicul pe care-I pastreaza intr-o incintd securizatd. Pastrarea si asigurarea securitétii certificatului
SSL este responsabilitatea directorului unititii de Tnvatamant. In cazul schimbarii directorului
institutiei, plicul cu certificatul se preda noului director cu proces-verbal de predare-primire a
certificatului SSL, realizat in doud exemplare, care este avizat de Inspectorul Scolar General al
Jjudetului/ municipiului Bucuresti.

Art. 12. — (1) La prezenta procedura au acces:

a) membrii comisiilor nationale pentru examenele, evaludrile i concursurile din anul
2011;

b) personalul CNEE cu atributii in procesul de transmitere a subiectelor;

¢) membrii comisiilor judetene/ a municipiului Bucuresti pentru examenele, evaludrile si
concursurile din anul 2011;

d) responsabilul cu activitatea de comunicatii virtuale de la nivelul ficcarui inspectorat;

¢) directorul unitatii de fnvataméant desemnata centru de examen/ comunicare si
persoanele de contact nominalizate.

(2) Prezenta procedura nu are caracter public.

D.G.ELT.P.V. D.G.M.R.U.R.S.
DIRECTOR GENERAL, DIRECTOR GENERAL,
/ i,

Liliana PREOTEASA Corina

4

s C.N.E.E.
D-GELT.P.V. Responsabil Compartiment
DIRECTOR, Logistica, achizitii, comunicatii
virtuale, baze de date §i banca de
instrumente de evaluare,

Mihaela Tania SANDU Tonela Roxjina VISAN
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DATE DESPRE UNITATEA DE INVATAMANT UNDE SE SUSTIN PROBELE
Denumirea cig | . i
Jud | Localitate wnitagii | Adresa | email D, Vitezal | Furnizor2 n Viteza2
postal | fax, conexiunel conexiune2

scolare

DATE DESPRE PERSOANA DE CONTACT DIN CENTRUL DE COMUNICARE

Mty Actde Numar de l:alwu;(‘frlnllﬂ Refeau:
inifiala T identitateC.L/ | Cod numeric | Domiciliul Numar de mar e Adresa de R0 efeaun
: Funcfia el e < telefon # (abona cirei
tatiilui, BI (seriasi |  personal stabil telefon fix ; c-mail . :
3 mobil ment sau aparfine
prenume numarul)
cartela)
DATE PRIVIND ISJ/ ISMB
- Denumirea ) Cod | tel, . 7 tip - e tip —
Jud | Locatitate | DU | Adresa | 0| S0 | emait | Funizort | (B | Vit L | Fummizor2 | G | Vitera2

DATE DESPRE PERSOANA DE CONTACT DIN ISJ/ ISMB

Date ref.
l':;’\’l:;; Funci Actde Cod Nifee | Nimar i Refeaua
tatalui, ]S‘“/‘[l;j%; ‘(‘::““‘1"“&;;";:) s stabil telefon | telefon (abona- i
prenume A o L fix mobil mentsau | P
cartela)
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INSPECTORATUL SCOLAR

ANGAJAMENT

Subsemnatul(a),...... , avind
functia de.
. localitatea.
T | P——— , posesor al BI/CI seria.... numdrul. eliberat  de
la data de. avand codul numeric

.., telefon declar pe propria

pundere, urmdtoarel,

a) nu voi divulga sub nicio forma informatii legate de certificatele SSL pentru transferul de
subiecte;

b) voi asigura transportul/ pastrarea/ predarea plicurilor sigilate continand certificatele SSL
necesare transferului de subiecte din momentul intrdrii in posesie si pana in momentul
stabilit prin Procedura privind regimul si normele de utilizare a  certificatului SSL
necesar la transferul/ preluarea fisierelor §i a variantelor de subiecte pentru examenele,
evaludrile §i concursurile din anul 2011;

¢) am luat la cunostintd de prevederile metodologiilor de la Art. 1 din Procedura privind
regimul §i normele de utilizare a  certificatului SSL necesar la transferul/ preluarea
fisierelor i a variantelor de subiecte pentru examenele, evaludrile si concursurile din
anul 2011 si ma angajez sa le respect si s& le pun in aplicare, precum si de faptul ci
eventualele abateri vor fi sanctionate conform prevederilor legislatiei in vigoare,

d) ma angajez sa nu divulg informatii despre subiecte pand in momentul incheierii probelor.

Data Semnatura,
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INSPECTORATUL $COLAR _

DECLARATIE

Subsemnatul(a),.

<iveeny avind

functia de...

, localitatea...

posesor al BI/CI  seria..... numarul eliberat  de

la data

avand codul numeric

personal

.............................................. ..., declar pe propria
raspundere, cunoscand prevederile art. 292 din Codul Penal, ca nu am afini sau rude pana la

gradul IV inclusiv, care participi la...

Data Semnitura,
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Unitatea de invatiamant

Proces verbal de predare/ primire a certificatului SSL

Incheiat astazi, . <eeeeeeeess CU OCAZIA actiunii de predare/ primire a
plicului sigilat cu CD-ul, care contine certificatul SSL, intre subsemnatii

eliberat

posesor BI/CI seria nr.

, care

la data de

de
preda si
BI/CI seri
datade ..o ....care preia.

Am luat la cunostinta de:

a) Metodologia de organizare si desfasurare a examenului de bacalaurear -2011,
aprobatd prin Ordinul M.E.C.T.S. nr. 4799 din 31.VIIL 2010;

b) Metodologia de organizare si desfdsurare a Evaludrii Nagionale pentru elevii clasei a
VIII-a, in anul scolar 2010-2011, aprobatd prin Ordinul M.E.C.T.S. nr. 4801/ 31.VIIL. 2010;

¢) Metodologia privind miscarea personalului didactic din invatdmantul preuniversitar

aprobati prin Ordinul M.E.C.T.S. nr. 5616/ 11.11.2010;

d) Prevederile Procedurii  privind transferul/ preluarea/ distribuirea fisierelor si a
variantelor de subiccte pentru examenele si evaludrile nationale 2011

pe care ne obligdm sa le respectam.

Am predat, Am primit,
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