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PROCEDURA
privind regimul si normele de utilizare a certificatului SSL necesar la
transferul/preluarea arhivelor de subiecte pentru examenele, evaludrile si
concursurile nationale

Art.1, Prezenta procedur3 reglementeaza regimul si normele de utilizare a
certificatelor SSL care sunt destinate procesului de transmitere/transfer/preluare
a arhivelor pentru examenele, evalugrile si concursurile nationale.

Art.2. Tn sensul prezentei proceduri se definesc urmétorii termeni;

a)arhiva de subiecte - folder/fisier in format electronic care contine varianta de
test pentru probele scrise si/sau orale, fisiere audio sau pachete cu fisiere de lucru
pentru examenele, evaluarile §i concursurile nationale;

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

1) unitate de invatamant liceal/gimnazial/primar in care se organizeazi
evaluarea competentelor fundamentale la finalul clasei a ll-a, precum §i evaluarea
competentelor fundamentale dobandite in ciclul primar, {a finalul clasei a IV-a;

i} unitate de invatamant liceal/gimnazial in care se organizeazi evaluarea
la finalul clasei a Vi-a si evaluarea pentru absolventii clasei Vill-a;

iii) unitate de fnvatdmént liceal in care se organizeazi examene de
certificare a competentelor lingvistice si digitale;

iv) unitate de invatdmant liceal in care se organizeazi §i se desfisoard
probele scrise ale examenului de bacalaureat national;

V) unitate de invatdmént in care se organizeaza concursul pentru ocuparea
posturilor didactice/catedrelor declarate vacante/rezervate din Snvatamantul
preuniversitar §i/sau examenul national de definitivare in invatamant.

c)certificat SSL(Secure Sockets Layer) - certificat generat pentru autentificarea
utilizatorilor sistemelor informatice puse la dispozitie de Centrul National de
Evaluare 5i Examinare (denumit in continuare CNEE) §i care protejeazi comunicatia
prin criptare a datelor vehiculate;

d) responsabil cu activitatea de comunicatii virtuale la nivel de inspectorat
scolar judetean/al municipiului Bucuregti - persoani desemnata prin decizia
inspectorului scolar general care are n atributii gestionarea transferului de date si
de arhive de subiecte de la CNEE la inspectoratul scolar; responsabilul cu
activitatea de comunicatii virtuale acordd consultantd si sustine activitatea
persoanelor de contact din centrele de examen/de comunicare;

e)persoana de contact din centrul de examen/de comunicare - responsabilul
pentru activitatea de preluare/descarcare a arhivelor de subiecte; cadru
didactic/cadru didactic auxiliar dintr-o unitate de invatdmant, absolvent al unei
institutii de invatamant superior in domeniul informaticd/statisticd/calculatoare
etc.; in situatie exceptionald, persoana de contact poate fi un cadru
didactic/cadru didactic auxiliar, indiferent de studii, posesor al unor certificate
recunoscute ECDL sau CISCO sau care a absolvit un curs in domeniul
calculatoarelor/informaticii.



Art.3. in vederea respectdrii regimului $i normelor de utilizare a
certificatelor SSL, CNEE are urmétoarele atributii:

a) realizeaza certificatele SSL pentru fiecare centru de examen/de comunicare
si le stocheaza pe CD-uri;

b) distribuie, in perioadele stabilite, certificatele SSL citre delegatii
inspectoratelor scolare;

¢) realizeaza instructajul responsabililor cu activitatea de comunicatii virtuale.

Art.4. - (1) In vederea respectrii regimului si normelor de utilizarea a
certificatelor SSL, precum §i pentru organizarea procesului de transfer/preluare a
arhivelor de subiecte, inspectoratul scolar judetean/at municipiului Bucuresti are
urmatoarele atributii:

a) desemneaza un inspector care monitorizeaza pastrarea si utilizarea

certificatelor SSL precum si procesul de transfer/preluare a arhivelor de
subiecte;

b) numeste, prin decizie interna, responsabilul cu activitatea de comunicatii
virtuale;

c) deleaga inspectorul care monitorizeazd procesul de transfer/preluare a
arhivelor de subiecte §i pe responsabilul cu activitatea de comunicatii
virtuale pentru preluarea de la CNEE a plicurilor cu certificatele SSL;

d) pastreaza, in plicuri sigilate si in conditii de securitate asigurate conform
Art. 8 din prezenta procedurd, CD-urile cu certificatele SSL pand la
distribuirea lor catre centrele de examen/de comunicare;

e) organizeaza instruirea persoanelor de contact din centrele de examen/de

comunicare stabilite de catre responsabilul cu activitatea de comunicatii
virtuale;

f) distribuie plicurile cu certificatele SSL catre directorii centrelor de
examen/de comunicare $i persoanele de contact;

g) numeste, la propunerea directorilor unitatilor de invatamant, céte o
persoana de contact pentru fiecare centru de examen/ de comunicare;

h) stabileste, in situatii exceptionale, inlocuirea unei persoane de contact;

i) finregistreaza si arhiveaza, la secretariatul inspectoratului scolar judetean,
toate documentele prevazute in Anexele nr. 3, nr. 4, nr. 5 si nr. 6,
completate conform prezentei proceduri de cétre responsabilul cu
activitatea de comunicatii virtuale, directorii centrelor de examen/de
comunicare §i persoanele de contact;

j) transmite, la CNEE, copia scan a angajamentelor de confidentialitate
semnate de responsabilul cu activitatea de comunicafii virtuale si de
persoanele de contact §i elaborate in baza Anexei nr. 3, prin canalul de
comunicatii date MENCS-CNEE-ISJ/ISMB, inainte de inceperea sesiunilor de
examen, evaluari sau concursuri nationale;

k) completeaza si transmite Anexa nr. 1 la prezenta procedurd pe canalul de
comunicatii date MENCS-CNEE-ISJ/ISMB;

1) incarca, in aplicatia dedicatd, Anexa nr. 2 la prezenta procedura;
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m) transmite o copie scan a Anexei nr. 6 la prezenta procedurd completat si
semnata de persoanele implicate in utilizarea certificatelor SSL, prin canalul

de comunicatii date MENCS-CNEE-ISJ/ISMB §i prin fax la numéarul
0213103207,

n) monitorizeaza conditiile §i modul de pastrare a plicului cu CD-ul care
contine certificatul SSL in fiecare centru de examen/de comunicare;

0) monitorizeaza activitatea persoanelor de contact din fiecare centru de
examen/de comunicare;

p) raspunde de securitatea certificatelor SSL pan& la distribuirea lor citre
directorii i persoanele de contact din centrele de examen/de comunicare.

Art.5. (1) Directorul centrului de examen/de comunicare are urmitoarele
atributii:
a) asigura securitatea certificatului SSL, conform prevederilor Art. 8 din
prezenta procedura ;

b) propune inspectoratului scolar persoana de contact din centrul de
examen/de comunicare;

c) participa, mpreuna cu persoana de contact, la instruirea realizatd de
responsabilul cu activitatea de comunicatii virtuale;

d) preia, impreund cu persoana de contact pe bazi de proces-verbal elaborat
in conformitate cu Anexa nr, 5, certificatul S5L corespunzitor centrului de
comunicare/de examen;

e) asigura integritatea plicului cu certificatul SSL, din momentul preluarii de la
responsabilul cu activitatea de comunicatii virtuale;

f) pune la dispozitia persoanei de contact plicul cu certificatul SSL la inceputul
sesiunilor corespunzitoare examenelor, evaluarilor si concursurilor nationale,
pe baza de proces-verbal elaborat in conformitate cu Anexa nr. 5;

g) preia, pe baza de proces-verbal elaborat conform Anexei nr. 5, certificatul
SSL de la persoana de contact la finalizarea sesiunii specifice examenelor,
evaluarilor si concursurilor nationale §i 1 depoziteazd in conditii de
securitate.

{2) Tn cazul inlocuirii din functie a directorului centrului de comunicare/de
examen, plicul cu certificatul SSL se predd noului director pe bazi de proces-
verbal, realizat in doua exemplare §i inregistrat la 1SJ/ISMB.

Art.6. - (1) Centrele de examen/de comunicare asigurd persoanei de
contact urmatoarele:

a) o incapere securizatd in care se afld urmatoarele resurse minimale:
calculator cu legatura la internet de mare viteza, imprimant3, copiator, o sursa de
energie care nu poate fi intrerupta si care protejeaza calculatorul de perturbatiile
existente in reteaua de alimentare si de eventuale intreruperi/sincope;

b) un al doilea calculator ca resurs de rezerva, precum si un alt abonament

la un al doilea furnizor de internet care beneficiaza de alimentare independenti
de reteaua locala;
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¢) incintd securizatd - seif sau fiset metalic pentru pastrarea plicului cu
certificatul SSL.

(2) Tnainte de instalarea certificatului SSL, persoana de contact efectueaza
urmatoarele operatiuni:

a) verificd daca pe calculatoare (cel pe care se va instala certificatul si cel
pregdtit ca rezerva) sunt instalate Windows Vista +, Office 2007+ si Internet
Explorer, Google Chrome, daca sunt prevazute cu unitate optica de citit CD-uri i
au conexiune functionald la internet;

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

¢) deviruseazi cele doua calculatoare;

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

Art. 7. - (1) Pentru fiecare inspectorat scolar judetean/al municipiului
Bucuresti, CNEE distribuie 1-8 plicuri sigilate care contin:

- CD-ul cu certificatul SSL al inspectoratului scolar judetean/al municipiului
Bucuresti;

- CD-uri cu certificate SSL in numar egal cu cel al centrelor de examen/de
comunicare stabilite pentru fiecare judet/municipiul Bucuresti.

(2) Responsabilul cu activitatea de comunicatii virtuale realizeazd instruirea
directorilor §i a persoanelor de contact din centrele de examen/de comunicare.

(3) Responsabilul cu activitatea de comunicatii virtuale distribuie, sub semnatura,
certificatele SSL catre directori si persoanele de contact din centrele de
examen/de comunicare, completand Anexa nr. 5 a prezentei proceduri.

Art. 8. Tn vederea pastrarii in deplind sigurant a plicurilor cu certificatele
SSL se iau urmatoarele masuri:

a) fiecare inspectorat gcolar judetean/al municipiului Bucuresti depoziteaza
plicul cu CD-uri la sediu, intr-o incintd securizata - seif sau figet metalic - pand la
data organizarii instruirii i a distribuirii plicurilor catre directorii si persoanele de
contact din centrele de examen/de comunicare;

b) fiecare centru de examen/de comunicare depoziteaza plicul cu CD-ul, la
sediu, intr-o incintd securizatd - seif sau fiset metalic, pdnd in data expirarii
valabilitatii acestuia.

Art, 9. - (1) Integritatea §i securitatea certificatelor SSL este asigurata de:

a) responsabilii cu activitatea de comunicatii virtuale, din momentul
preluarii de la CNEE si pand la predarea lor citre directorii si persoanele de
contact din centrele de examen/de comunicare;

b) directorul centrului de examen/de comunicare, de la data preludrii lui de
la inspectoratul scolar si pana la expirarea valabititatii certificatului SSL.
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Art. 10. - (1) In vederea utilizarii certificatului SSL, directorii centrelor de
examen/de comunicare si perscanele de contact depun la secretariatul
inspectoratului scolar urmatoarele documente:

a) angajament referitor la pastrarea confidentialitatii conform Anexei nr, 3
la prezenta proceduri;

b) declaratie pe propria raspundere, in conformitate cu Anexa nr. 4 la
prezenta procedura;

c) fotocopie a actului de identitate.

Art. 11. n situatia in care sunt desemnate drept centre de examen/de
comunicare i alte unitati de invatamant, suplimentar fata de cele stabilite deja,
se procedeaza dupd cum urmeaza:

a) se incarca, in aplicatia dedicata, datele prevazute in Anexa nr. 2 la
prezenta procedura;

b) se ridica certificatul SSL, prin delegat al inspectoratului scolar, de la CNEE.
Art, 12. - (1) La prezenta procedurd au acces:
a. inspectorul scolar general de la nivelul fiecarui inspectorat scolar;

b. inspectorul scolar care monitorizeaza procesul de transfer/preluare a
arhivelor de subiecte, de la nivelul fiecarui inspectorat scolar;

¢. personalul CNEE cu atributii in procesul de transmitere a subiectelor;

d. responsabilul cu activitatea de comunicatii virtuale de la nivelul fiecarui
inspectorat scolar;

e, directorii centrelor de examen/de comunicare §i persoanele de contact
~ desemnate.

Z (2). Prezenta procedura nu are caracter qulig/

(3). Abaterile persoanelor care au acces la activitdti corespunzitoare
regimului si utilizarii certificatului SSL de la prevederile prezentei proceduri se
sanctioneaza conform prevederilor legislatiei in vigoare.
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Anexa nr. 3
INSPECTORATUL SCOLAR

ANGAJAMENT

Subsemnatul(a),
AvaNA TInehs 0e...uumwmsimmasisns A

.................................................................................

................................................................ s JOCAHEALEA ....oececcreseresseseensmresresensenrresssaneesssesennney
b0 | —— , posesor al BI/CI seria ... MMAT ... , eliberat de
................................ la data de ......ccveee., avind codul numeric personal
.............................................. ,» telefon .....ccviivcieionnns, declar pe propria

rispundere, urmitoarele:

a) am luat la cunostinti de prevederile Procedurii privind regimul 5i normele de utilizare
a certificatului SSL necesar la transferul/ preluarea arhivelor de subiecte pentru
examenele, evaludrile §i concursurile nationale pe care le respect si le pun in aplicare,
precum §i de faptul c# eventualele abateri vor fi sancfionate conform prevederilor
legislatiei in vigoare;

b) voi asigura transportul/piistrarea/predarea plicurilor sigilate confinind certificatele
SSL din momentul intririi in posesie si pAnd in momentul stabilit prin Procedura
privind regimul §i normele de utilizare a certificatului SSL necesar la
transferullpreluarea arhivelor de subiecte pentru examenele, evaludrile si
concursurile nationale;

¢) nu voi divulga sub nicio formi informatii legate de certificatele SSL;

d) nu voi divulga informatii despre arhivele de subiecte pan# tn momentul incheierii
examenelor, evaluirilor §i concursurilor nationale.

Data Semnitura,
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Anexa nr. 4

INSPECTORATUL SCOLAR
DECLARATIE

Subsemnatul(a), S R R e S vevsrany
VAN fUNCHA dB ...ocovviiiiceinerrrerenrnriersresiesrirey L8 erteecaeneessesessssesesesesassssensssnssessssessssesssesssnes
localitatea .......ccureeceercnencsnreresnsses sJudBful ...iceiniieniniisimmmssansey pOSesoral BI/CI seria ..o
numanl .......coeeeennenn s eliberal de ... 1A A 06 iiiimmememesssnss , avind
codul numeric personal ........ wsninmanny: SEIEROM: wessrsvorvsvmosssaiavaasssipssssssns
declar pe propria rispundere, cunoscﬁnd prevedeule 292 din Codul Penal, c& nu am afini sau
rude péind la gradul IV inclusiv, care participll 1 ..c..cc.eeueeresresssersinissessesiesssosseesssenseomsesssenenes .
Data, Semnitura,
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Anexanr. 5
INSPECTORATUL SCOLAR

Unitatea de inva{imant

Proces verbal de predare/primire a certificatului SSL

Incheiat astazi, .....rrroeeeen. e resssnssass , cu ocazia actiunii de predare/primire a
pliculni sigilat cu CD-ul, care contine certificatul SSL, fintre subsemnatii
posesor BI/CI seria ......... ML cscccesmsssnsonssissssasasovsasserary CHDBIAL A8 oovrernesisseresceasesrens .. la data de
.............. , care pred3 si
ceetretse e sassastse st nanaens T ——— o
p0osesor BI/CI seria ... NI ceevvvveesseerssensens , eliberat de ...... ereraessevessrsrsnnen eesnesssnstesases e 18
data de .....cvvirccenernnns , care preia.

Am luat la cunogtin{d de prevederile Procedurii privind regimul 5i normele de
utilizare a certificatului SSL necesar la transferul/preluarea arhivelor de subiecte pentru
examenele, evaludrile 5i concursurile national; pe care ne obligiim si le respectim.

Am predat, Am primit,
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Anexanr. 6
INSPECTORATUL SCOLAR

TABEL NOMINAL
cu persoanele care au primit certificatul SSL

lrgetor L
1.
2
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