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Scopul procedurii
1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Prezenta procedura stabileste cadrul intern privind crearea, administrarea, utilizarea, modificarea, suspendarea
si Incetarea utilizarii conturilor de e-mail institutional ale Institutului de Cercetare a Calitatii Vietii al Academiei
Romane, in domeniul " @iccv.ro".

Procedura are ca scop asigurarea unei comunicari electronice institutionale unitare, sigure si eficiente,
protejarea informatiilor transmise sau primite prin intermediul serviciului de e-mail institutional, precum si
clarificarea responsabilitatilor persoanelor implicate in administrarea si utilizarea acestuia.

Prin aplicarea prezentei proceduri se urmareste utilizarea corespunzatoare a adreselor de e-mail institutionale,
delimitarea comunicarii institutionale de comunicarea personala, asigurarea continuitatii activitatii ICCV si
reducerea riscurilor privind accesul neautorizat, pierderea informatiilor, utilizarea necorespunzatoare a
conturilor si incalcarea confidentialitatii datelor.

2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Prezenta procedura asigura existenta documentatiei necesare pentru administrarea si utilizarea serviciului de e-
mail institutional “@iccv.ro’, prin stabilirea regulilor aplicabile privind crearea, utilizarea, modificarea,
suspendarea si incetarea utilizarii conturilor de e-mail institutional.

Procedura descrie principalele etape, responsabilitati si reguli de utilizare a conturilor de e-mail institutional,
astfel incat activitatea sa se desfasoare in mod unitar, controlat si conform cerintelor privind securitatea
informatiilor, confidentialitatea comunicarilor si protectia datelor cu caracter personal.

3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie ale personalului

Prezenta procedura contribuie la asigurarea continuitatii activitatii ICCV prin stabilirea unor reguli clare privind
administrarea conturilor de e-mail institutional, inclusiv in situatii de incetare, suspendare sau modificare a
raporturilor de munca ori de colaborare.

Prin aplicarea procedurii se urmareste ca informatiile transmise sau primite prin conturile institutionale sa
ramana accesibile, In conditiile legii si ale reglementdarilor interne, persoanelor desemnate de conducerea ICCV,
atunci cand acest lucru este necesar pentru desfasurarea activitatii institutionale.

Procedura permite gestionarea controlatda a conturilor nominale, functionale sau temporare, astfel incat
schimbarile de personal sa nu afecteze comunicarea institutionalda, derularea proiectelor, relatia cu partenerii,
beneficiarii, autoritatile publice sau alte institutii.

4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei

- Nu este cazul
5 Alte scopuri

- Nu este cazul
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Domeniul de aplicare
1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Activitatea la care se refera prezenta procedura consta in administrarea si utilizarea serviciului de e-mail
institutional al ICCV, in domeniul @iccv.ro.

Activitatea include crearea, alocarea, modificarea, suspendarea si incetarea utilizarii conturilor de e-mail
institutional, precum si stabilirea regulilor generale privind folosirea acestora in comunicarea institutionala, in
relatia cu personalul ICCV, partenerii, beneficiarii, autoritatile publice, Academia Romana si alte institutii.
Procedura vizeaza atat conturile nominale atribuite persoanelor, cat si conturile functionale sau temporare
utilizate pentru activitati institutionale, proiecte, compartimente, evenimente ori fluxuri administrative specifice.
Procedura se aplica, dupa caz, si doctoranzilor SCOSAAR din cadrul Scolii doctorale de Sociologie si Stiinte
Juridice, domeniul Sociologie, care utilizeaza conturi de e-mail institutional @iccv.ro in legatura cu activitatea
doctorala desfasurata prin ICCV.

2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea procedurata este delimitata in cadrul activitatilor ICCV ca activitate suport, cu caracter transversal,
necesara desfasurarii comunicarii institutionale interne si externe prin intermediul serviciului de e-mail
institutional @iccv.ro.

Prezenta procedura se refera exclusiv la administrarea si utilizarea conturilor de e-mail institutional si nu
reglementeaza continutul stiintific, administrativ, contractual sau financiar-contabil al documentelor si
comunicarilor transmise prin e-mail, acestea fiind supuse reglementarilor legale si procedurilor interne aplicabile
fiecarui domeniu de activitate.

Activitatea procedurata se coreleaza cu activitatile privind securitatea IT, protectia datelor cu caracter personal,
comunicarea institutionalda, circuitul documentelor si arhivarea documentelor, fara a se substitui procedurilor
specifice acestor domenii.

3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

Activitatea de administrare si utilizare a serviciului de e-mail institutional @iccv.ro depinde, in principal, de
urmatoarele activitati:

- administrarea infrastructurii IT si a serviciilor digitale utilizate de ICCV;

- evidenta personalului si comunicarea modificarilor privind incadrarea, suspendarea sau incetarea raporturilor
de munca ori de colaborare;

- desemnarea persoanelor care utilizeaza conturi functionale sau temporare;

- stabilirea responsabilitatilor privind comunicarea institutionala interna si externa;

- aplicarea regulilor interne privind securitatea IT, confidentialitatea informatiilor si protectia datelor cu caracter
personal.

De activitatea procedurata depind, in principal, urmatoarele activitati:

- comunicarea institutionala interna si externa a ICCV;

- transmiterea si primirea documentelor, informarilor, solicitarilor si corespondentei institutionale;

- relatia ICCV cu Academia Romand, INCE, autoritati publice, parteneri institutionali, beneficiari, colaboratori si
publicul interesat;

- derularea proiectelor, evenimentelor si activitatilor de cercetare care presupun comunicare electronica
institutionala;

- asigurarea continuitatii fluxurilor de comunicare in situatii de modificare a atributiilor, schimbare a personalului
sau incetare a accesului la anumite conturi;

- protejarea informatiilor institutionale si a datelor cu caracter personal transmise sau primite prin intermediul
serviciului de e-mail institutional.

4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:
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4.1 Compartimente furnizare de date

Pentru desfasurarea activitatii procedurate, furnizeaza date si informatii urmatoarele structuri/persoane cu
atributii relevante:

- directorul ICCV si directorul adjunct, pentru aprobarea sau solicitarea crearii, modificarii, suspendarii ori
incetarii utilizarii conturilor de e-mail institutional, precum si pentru desemnarea persoanelor care utilizeaza
conturi functionale sau temporare;

- secretariatul ICCV, pentru informatiile privind corespondenta institutionala, fluxurile administrative de
comunicare si necesarul de conturi functionale utilizate in relatia cu Academia Romaéana, INCE, autoritati
publice, parteneri institutionali si publicul interesat;

- responsabilul cu resursele umane, pentru informatiile privind incadrarea, modificarea, suspendarea sau
incetarea raporturilor de munca ori de colaborare ale persoanelor care utilizeaza conturi de e-mail
institutional;

- persoana desemnata cu administrarea IT / administratorul serviciului de e-mail, pentru informatiile tehnice
privind existenta, configurarea, modificarea, suspendarea, securizarea si dezactivarea conturilor de e-mail
institutional;

- responsabilii compartimentelor din structura ICCV / directorii de proiecte extrabugetare / responsabilii de
programe institutionale ICCV, pentru informatiile privind necesarul de conturi institutionale aferente
activitatilor, proiectelor, evenimentelor sau fluxurilor de comunicare desfasurate in cadrul compartimentelor;-
- responsabilul cu protectia datelor / DPO, dupa caz, pentru informatiile privind cerintele aplicabile
prelucrarii datelor cu caracter personal prin intermediul serviciului de e-mail institutional.

4.2 Compartimente beneficiare de rezultate:

Beneficiaza de rezultatele activitatii procedurate urmatoarele structuri/persoane:

- conducerea ICCV, pentru asigurarea comunicarii institutionale, a continuitatii activitatii si a controlului
asupra conturilor de e-mail utilizate in numele institutului;

- secretariatul ICCV, pentru gestionarea corespondentei institutionale si a comunicarii cu Academia Romana,
INCE, autoritati publice, parteneri institutionali, beneficiari, colaboratori si publicul interesat;

- compartimentele din structura ICCV, pentru desfasurarea comunicarii interne si externe aferente
activitatilor de cercetare, proiectelor, evenimentelor, activitatilor administrative si relatiilor institutionale;

- responsabilul cu resursele umane, pentru corelarea accesului la conturile de e-mail institutional cu
incadrarea, modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de munca ori de colaborare;

- persoana desemnata cu administrarea IT / administratorul serviciului de e-mail, pentru gestionarea tehnica
unitara a conturilor si aplicarea masurilor de securitate necesare;

- responsabilul cu protectia datelor / DPO, dupa caz, pentru monitorizarea respectarii cerintelor privind
protectia datelor cu caracter personal in utilizarea serviciului de e-mail institutional;

- asistentul de comunicare cu atributii de comunicare publicd, pentru administrarea fluxurilor de comunicare
publica, transmiterea informarilor institutionale si gestionarea comunicarilor aferente site-ului, retelelor
sociale, evenimentelor si relatiei cu publicul;

- responsabilul cu implementarea prevederilor legale privind accesul la informatii de interes public, pentru
gestionarea comunicarilor aferente solicitarilor formulate in temeiul legislatiei privind liberul acces la
informatiile de interes public;

- salariatii, cercetatorii asociati, colaboratorii si celelalte persoane autorizate sa utilizeze conturi de e-mail
institutional, pentru desfasurarea activitatilor in numele sau in interesul ICCV.

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:

In procesul activitatii sunt implicate toate structurile din cadrul ICCV, precum si toate persoanele care
utilizeaza, administreaza sau solicita utilizarea conturilor de e-mail institutional @iccv.ro.

Implicarea structurilor/persoanelor se realizeaza in functie de atributiile specifice, respectiv prin solicitarea,
aprobarea, administrarea tehnica, utilizarea, monitorizarea sau incetarea accesului la conturile de e-mail
institutional.
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Documente de referinta
1. Reglementari internationale:

Regulamentul (UE) nr. 910/2014 al Parlamentului European si al Consiliului din 23 iulie 2014 privind identificarea
electronica si serviciile de incredere pentru tranzactiile electronice pe piata interna si de abrogare a Directivei
1999/93/CE, dupa caz;

Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

Directiva 2002/58/CE a Parlamentului European si a Consiliului din 12 iulie 2002 privind prelucrarea datelor cu
caracter personal si protectia vietii private in sectorul comunicatiilor electronice.

2. Legislatie primara:

- Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in sectorul
comunicatiilor electronice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016;

- Legea nr. 183/2024 privind statutul personalului de cercetare, dezvoltare si inovare;

- Legea nr. 214/2024 privind utilizarea semnaturii electronice, a marcii temporale si prestarea serviciilor de
incredere bazate pe acestea, dupa caz.

3. Legislatie secundara:

- HG nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

- HG nr. 295/2025 privind Registrul general de evidenta a salariatilor - REGES-ONLINE, dupa caz.

- Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice.

4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Statutul Academiei Romane;

- Regulamentul de organizare si functionare al ICCV;

- Regulamentul intern al ICCV;

- organigrama si statul de functii ale ICCV, in cea mai recenta forma aprobata;

- deciziile directorului ICCV privind organizarea activitatii, stabilirea atributiilor si desemnarea persoanelor cu
responsabilitati in domeniul administrarii IT, comunicarii institutionale, protectiei datelor cu caracter personal si
accesului la informatii de interes public;

- procedura interna privind securitatea IT, dupa caz;

- procedura interna privind circuitul documentelor, dupa caz;

- procedura interna privind comunicarea publica si relatia cu mass-media, dupa caz;

- documentele interne aplicabile protectiei datelor cu caracter personal la nivelul ICCV;

- documentele tehnice, contractuale sau administrative privind administrarea domeniului @iccv.ro si a serviciului
de e-mail institutional, dupa caz;

- alte proceduri, instructiuni, decizii sau documente interne aplicabile activitatii procedurate;

- Regulamentul SCOSAAR si documentele aplicabile organizarii studiilor universitare de doctorat in cadrul Scolii
doctorale de Sociologie si Stiinte Juridice, domeniul Sociologie, dupa caz.
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Sistem

Securitate IT

Resurse informatice / resurse IT

Incident de securitate IT

Credentiale de autentificare

Copie de siguranta / backup

serviciu de e-mail institutional

cont de e-mail institutional

cont nominal

cont functional

cont temporar

utilizator

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unui
compartiment sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii entitati publice.

Act prin care se adevereste, se constatda sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la Inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Ansamblu de elemente corelate sau in interactiune

Ansamblul masurilor organizatorice si tehnice prin care sunt protejate
echipamentele, sistemele informatice, conturile de utilizator, retelele, aplicatiile si
datele utilizate in activitatea institutiei

Totalitatea echipamentelor, aplicatiilor, conturilor, serviciilor electronice, retelelor,
platformelor online si datelor utilizate in activitatea institutiei.

Eveniment sau suspiciune de eveniment care poate afecta confidentialitatea,
integritatea, disponibilitatea sau functionarea normala a sistemelor informatice ori a
datelor institutiei.

Date utilizate pentru identificarea si autentificarea unui utilizator, precum numele de
utilizator, parola, codurile de autentificare sau alte mijloace similare.

Copie a datelor sau sistemelor informatice realizata in scopul restaurarii acestora in
cazul pierderii, deteriorarii, stergerii accidentale sau compromiterii datelor.

serviciul de posta electronica utilizat de ICCV pentru transmiterea, primirea si
gestionarea comunicarilor electronice realizate in numele sau in interesul institutiei;

adresda de e-mail creatd in domeniul @iccv.ro, utilizatda pentru desfasurarea
activitatilor institutionale ale ICCV;

cont de e-mail institutional atribuit unei persoane fizice, de regula salariat al ICCV,
utilizat in legatura cu atributiile de serviciu sau cu activitatile desfasurate in numele
ori in interesul ICCV;

cont de e-mail institutional asociat unei functii, unui compartiment, unei activitati,
unui proiect sau unui flux institutional, care poate fi utilizat de una sau mai multe
persoane desemnate;

cont de e-mail institutional creat pentru o perioada determinata, in legatura cu un
proiect, eveniment, parteneriat, colaborare sau alta activitate punctuala;

persoana careia i-a fost acordat dreptul de acces la un cont de e-mail institutional;
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

administrator al serviciului de e-

mail institutional

parola

redirectionare automata

mesaj institutional

date cu caracter personal

2. Abrevieri ale termenilor:

.

= = (@]
Do e®No o e w52

Abrevierea

PO
Ed.
Rew.
SCIM
HG
Iccv
IT
INCE
GDPR
DPO
SCOSAAR

persoana desemnatd sa administreze tehnic serviciul de e-mail institutional, inclusiv
prin crearea, modificarea, suspendarea, securizarea sau dezactivarea conturilor, in
limitele atributiilor stabilite;

element confidential de autentificare, cunoscut exclusiv de utilizator, utilizat pentru
accesarea contului de e-mail institutional;

transmiterea automata a mesajelor primite pe un cont de e-mail institutional catre o
alta adresa de e-mail;

comunicare electronica transmisa sau primita prin intermediul unui cont de e-mail
institutional, in legatura cu activitatea ICCV;

orice informatii privind o persoana fizica identificata sau identificabild, prelucrate
prin intermediul serviciului de e-mail institutional.

Termenul abreviat

Procedura operationala

Editie

Revizie

Sistem de Control Intern/Managerial

Hotarare de Guvern

Institutul de Cercetare a Calitatii Vietii

Tehnologia informatiei

Institutul National de Cercetari Economice ,Costin C. Kiritescu”
Regulamentul general privind protectia datelor

Responsabilul cu protectia datelor

Scoala de Studii Avansate a Academiei Roméane
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Descrierea activitatii sau procesului
1. Generalitati:

Serviciul de e-mail institutional @iccv.ro reprezinta unul dintre principalele mijloace de comunicare electronica
utilizate de ICCV in relatiile interne si externe.

Conturile de e-mail institutional sunt utilizate pentru transmiterea si primirea comunicarilor realizate in numele
sau in interesul ICCV, in relatia cu Academia Romana, INCE, autoritati publice, parteneri institutionali,
beneficiari, colaboratori, participanti la cercetari, furnizori si publicul interesat.

Utilizarea serviciului de e-mail institutional se realizeaza cu respectarea atributiilor de serviciu, a regulilor
interne privind securitatea IT, confidentialitatea informatiilor, protectia datelor cu caracter personal, circuitul
documentelor si comunicarea institutionala.

Conturile de e-mail institutional pot fi conturi nominale, conturi functionale sau conturi temporare. Crearea,
modificarea, suspendarea si incetarea utilizarii acestora se realizeaza in mod controlat, cu aprobarea conducerii
ICCV si prin interventia persoanei desemnate cu administrarea serviciului de e-mail institutional.

Utilizarea conturilor de e-mail institutional @iccv.ro este obligatorie in raporturile de serviciu si in comunicarile
realizate in numele sau In interesul ICCV, ori de cate ori persoana are alocat un astfel de cont. Comunicarile
institutionale interne si externe se realizeaza, de regulda, prin adresele de e-mail institutional, nu prin adrese
personale de e-mail.

Conturile de e-mail institutional sunt destinate utilizarii in scop profesional si institutional. Utilizarea acestora in
scop personal este permisa numai in mod ocazional, rezonabil si fara afectarea activitatii ICCV, a securitatii
informatiilor sau a imaginii institutiei.

Utilizatorii conturilor de e-mail institutional au obligatia de a utiliza serviciul in mod responsabil, de a proteja

datele de acces, de a nu transmite informatii confidentiale catre persoane neautorizate si de a semnala de indata
orice incident, suspiciune de acces neautorizat sau functionare necorespunzatoare a contului.
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2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

In derularea activitatii procedurate se utilizeaza, dupa caz, urméatoarele documente:

- solicitari privind crearea, modificarea, suspendarea sau incetarea utilizarii conturilor de e-mail institutional,
provenite de la conducerea ICCV, Secretariat, responsabilii de compartimente, responsabilul cu resursele umane
sau alte persoane cu atributii relevante;

- aprobari sau dispozitii ale directorului ICCV ori, dupa caz, ale directorului adjunct, privind crearea, modificarea,
suspendarea, redirectionarea, transferul sau dezactivarea conturilor de e-mail institutional;

- evidente privind personalul ICCV, provenite de la responsabilul cu resursele umane, necesare pentru corelarea
accesului la conturile de e-mail institutional cu incadrarea, modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor
de munca ori de colaborare;

- evidenta conturilor de e-mail institutional, intocmita si actualizata de persoana desemnata cu administrarea
serviciului de e-mail institutional;

- documente privind desemnarea persoanelor care utilizeaza conturi functionale sau temporare, provenite de la
conducerea ICCV sau de la responsabilii structurilor/activitatilor pentru care sunt utilizate aceste conturi;

- notificari, sesizari sau informari privind probleme tehnice, acces neautorizat, mesaje suspecte, pierderea datelor
de acces ori alte incidente privind utilizarea serviciului de e-mail institutional, provenite de la utilizatori sau de la
persoana desemnata cu administrarea serviciului;

- documente interne privind securitatea IT, protectia datelor cu caracter personal, comunicarea institutionala,
circuitul documentelor si arhivarea, provenite din evidenta interna a ICCV;

- documente tehnice, administrative sau contractuale privind domeniul @iccv.ro, serviciul de gazduire, platforma
de e-mail, configurarea conturilor si conditiile de utilizare a serviciului, provenite de la persoana desemnata cu
administrarea serviciului de e-mail institutional sau de la furnizorii de servicii, dupa caz;

- notificari transmise de secretarul Scolii doctorale de Sociologie si Stiinte Juridice, domeniul Sociologie, privind
dobandirea, modificarea, suspendarea sau incetarea calitatii de doctorand SCOSAAR, atunci cand aceasta calitate
justifica acordarea sau incetarea accesului la un cont de e-mail institutional @iccv.ro.

2.2. Continutul si rolul documentelor:

Documentele utilizate contin informatiile necesare pentru crearea, modificarea, suspendarea, administrarea si
incetarea utilizarii conturilor de e-mail institutional @iccv.ro.

Rolul acestor documente este de a asigura trasabilitatea solicitarilor si aprobarilor, corelarea accesului la
conturile institutionale cu atributiile persoanelor desemnate si desfasurarea controlata a comunicarii electronice
institutionale.

2.3. Circuitul documentelor:

Documentele utilizate In cadrul activitatii procedurate circula intre persoanele/structurile care solicita, aproba,
administreaza sau utilizeaza conturile de e-mail institutional @iccv.ro.

Circuitul documentelor se realizeaza potrivit atributiilor stabilite la nivelul ICCV si regulilor interne privind
circuitul documentelor, comunicarea institutionald, securitatea IT si protectia datelor cu caracter personal.

3. Resurse necesare:
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3.1. Resurse materiale:

Pentru desfasurarea activitatii procedurate sunt necesare, dupa caz, urmatoarele resurse materiale si tehnice:

- infrastructura tehnica necesara functionarii serviciului de e-mail institutional @iccv.ro, asigurata prin server
propriu sau prin servicii externe de gazduire web/e-mail;

- servicii de gazduire web/e-mail de tip VPS sau alte servicii similare, achizitionate de ICCV potrivit necesitatilor
institutionale si posibilitatilor bugetare;

- servicii de Inregistrare, administrare si relnnoire a domeniului iccv.ro, inclusiv prin furnizorul autorizat pentru
domenii ,,.ro”;

- echipamente informatice utilizate de persoanele autorizate pentru accesarea conturilor de e-mail institutional:
calculatoare, laptopuri, telefoane, tablete sau alte dispozitive compatibile;

- conexiune la internet si servicii de comunicatii necesare accesarii serviciului de e-mail institutional;

- aplicatii, interfete web, clienti de e-mail, solutii de securitate, instrumente de autentificare si alte componente
software necesare administrarii si utilizarii serviciului;

- spatiu de stocare, capacitate de procesare si resurse tehnice adecvate volumului de comunicari electronice
institutionale ale ICCV;

- documente tehnice, administrative sau contractuale privind administrarea domeniului, gazduirea serviciului,
configurarea conturilor, securizarea accesului si continuitatea functionarii serviciului de e-mail institutional.

3.2. Resurse umane:

- directorul ICCV;

- directorul adjunct;

- Comisia de Monitorizare;

- responsabilii compartimentelor;

- salariatii ICCV;

responsabilul cu resurse umane al ICCV;

asistentul de cercetare cu atributii IT sau furnizorul de servicii IT, dupa caz;

- secretarul Scolii doctorale de Sociologie si Stiinte Juridice, domeniul Sociologie, din cadrul SCOSAAR, dupa caz;
- secretariatul ICCV;

responsabilul cu protectia datelor, dupa caz.

3.3. Resurse financiare:

- Conform bugetului aprobat al ICCV.

4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Planificarea operatiunilor privind administrarea si utilizarea serviciului de e-mail institutional @iccv.ro se
realizeaza in functie de necesitatile curente ale ICCV, de modificarile intervenite in structura personalului, de
activitatile institutionale desfasurate si de cerintele tehnice privind functionarea serviciului.

Principalele operatiuni planificate sau realizate in cadrul activitatii sunt:

- identificarea necesarului de conturi de e-mail institutional, nominale, functionale sau temporare;

- aprobarea credrii, modificarii, suspendarii, redirectionarii sau incetarii utilizarii conturilor de e-mail
institutional;

- configurarea tehnica a conturilor de e-mail institutional si acordarea accesului catre utilizatorii desemnati;

- actualizarea evidentei conturilor de e-mail institutional si a persoanelor care au acces la acestea;

- corelarea accesului la conturile de e-mail institutional cu incadrarea, atributiile, proiectele, responsabilitatile
sau calitatea persoanelor desemnate;

- administrarea conturilor functionale utilizate pentru activitati institutionale, comunicare publica, secretariat,
proiecte, evenimente sau alte fluxuri de comunicare;

- asigurarea reinnoirii domeniului iccv.ro si, dupa caz, a serviciilor de gazduire web/e-mail necesare functionarii
serviciului;
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- aplicarea masurilor de securitate privind parolele, accesul la conturi, redirectionarile, mesajele suspecte si
prevenirea accesului neautorizat;

- verificarea periodica a functionarii serviciului de e-mail institutional si remedierea problemelor tehnice
semnalate;

- suspendarea sau incetarea accesului la conturile de e-mail institutional in situatiile prevazute de prezenta
procedurag;

- pastrarea continuitdtii comunicarii institutionale in cazul modificarii atributiilor, schimbarii personalului sau
incetarii raporturilor de munca ori de colaborare.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Activitatea de administrare si utilizare a serviciului de e-mail institutional @iccv.ro se deruleaza prin urmatoarele
operatiuni principale:

- solicitarea crearii, modificarii, suspendarii, redirectionarii sau incetarii utilizarii unui cont de e-mail institutional
se transmite conducerii ICCV sau persoanei desemnate cu administrarea serviciului de e-mail institutional, dupa
caz;

- solicitarea trebuie sa cuprinda informatiile necesare realizarii operatiunii: numele utilizatorului, calitatea
acestuia in raport cu ICCV, tipul contului solicitat, scopul utilizarii, perioada de utilizare, persoanele care vor avea
acces si eventualele cerinte specifice;

- responsabilul cu resursele umane notifica persoana desemnata cu administrarea serviciului de e-mail
institutional cu privire la inceperea, modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de munca ori de
colaborare, precum si cu privire la dobandirea, modificarea sau incetarea unei alte calitati relevante in raport cu
ICCV, inclusiv calitatea de cercetator asociat, colaborator sau membru al unei echipe de proiect;

- pentru doctoranzii SCOSAAR din cadrul Scolii doctorale de Sociologie si Stiinte Juridice, domeniul Sociologie,
crearea, modificarea, suspendarea, arhivarea, blocarea sau incetarea utilizarii contului de e-mail institutional
@iccv.ro se realizeaza pe baza notificarii transmise de secretarul scolii doctorale catre persoana desemnata cu
administrarea serviciului de e-mail institutional;

- conturile nominale de e-mail institutional se creeaza, de regula, in formatul [prenume.nume@iccv.ro]
(mailto:prenume.nume@iccv.ro), fara diacritice, cu utilizarea literelor mici si a punctului ca separator intre
prenume Si nume;

- in cazul persoanelor cu mai multe prenume, al numelor compuse, al schimbarii numelui, al coincidentei de nume
sau al altor situatii care impun diferentierea adreselor, formatul adresei poate fi adaptat de persoana desemnata
cu administrarea serviciului de e-mail institutional, cu aprobarea directorului ICCV sau, dupa caz, a directorului
adjunct;

- conturile functionale si conturile temporare se stabilesc in functie de scopul utilizarii, de activitatea deservita si
de necesitatile de comunicare institutionala;

- notificarea transmisa de secretarul Scolii doctorale de Sociologie si Stiinte Juridice, domeniul Sociologie,
priveste, dupa caz, dobandirea calitatii de doctorand, modificarea statutului doctoral, suspendarea, intreruperea,
finalizarea, exmatricularea sau incetarea calitatii care a justificat acordarea contului de e-mail institutional;

- conturile de e-mail institutional acordate doctoranzilor SCOSAAR, domeniul Sociologie, se utilizeaza exclusiv in
legatura cu activitatea doctorala si stiintifica desfasurata prin ICCV, inclusiv pentru comunicarea cu conducatorul
de doctorat si comisia de indrumare, inscrierea la conferinte, transmiterea sau publicarea de articole, utilizarea
platformelor cu continut stiintific si administrarea profilurilor academice, precum Google Scholar, ResearchGate,
Academia.edu sau ORCID;
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- este interzisa utilizarea conturilor de e-mail institutional acordate doctoranzilor SCOSAAR, domeniul Sociologie,
pentru plasarea de comenzi, activitati comerciale, activitati desfasurate in numele unor terte organizatii sau alte
scopuri care nu au legatura cu activitatea doctorala si stiintifica realizata prin ICCV;

- la incetarea calitatii care a justificat acordarea contului, persoana desemnata cu administrarea serviciului de e-
mail institutional / furnizorul de servicii I'T, dupa caz, arhiveaza contul de e-mail institutional al doctorandului si
blocheaza accesul la acesta, potrivit posibilitatilor tehnice si regulilor interne aplicabile;

- stergerea contului de e-mail institutional acordat unui doctorand SCOSAAR, domeniul Sociologie, sau a
continutului asociat acestuia se realizeaza numai cu aprobarea directorului ICCV.

- pe baza notificarii primite si, dupa caz, a aprobarii conducerii ICCV, persoana desemnata cu administrarea
serviciului de e-mail institutional realizeaza operatiunile necesare privind crearea, modificarea, suspendarea,
arhivarea, blocarea sau incetarea utilizarii contului de e-mail institutional;

- la incetarea raporturilor de munca ori de colaborare cu ICCV sau la incetarea calitatii care a justificat acordarea
accesului, persoana desemnata cu administrarea serviciului de e-mail institutional / furnizorul de servicii IT, dupa
caz, arhiveaza contul de e-mail institutional si blocheaza accesul la acesta, potrivit posibilitatilor tehnice si
reqgulilor interne aplicabile;

- stergerea unui cont de e-mail institutional sau a continutului asociat acestuia se realizeaza numai cu aprobarea
directorului ICCV sau, dupa caz, directorului adjunct, dupa verificarea necesitatii pastrarii informatiilor
institutionale relevante si cu respectarea prevederilor legale privind arhivarea, protectia datelor cu caracter
personal si confidentialitatea informatiilor.

- crearea conturilor de e-mail institutional se realizeaza numai cu aprobarea directorului ICCV sau, dupa caz, a
directorului adjunct, in functie de atributiile stabilite la nivelul institutului;

- persoana desemnata cu administrarea serviciului de e-mail institutional sau furnizorul de servicii IT, dupa caz,
creeaza contul, configureaza datele tehnice necesare, stabileste accesul initial si comunica utilizatorului
informatiile necesare pentru activarea contului;

- utilizatorul are obligatia de a modifica parola initiala, daca este cazul, de a pastra confidentialitatea datelor de
acces si de a utiliza contul numai in scop profesional si institutional;

- conturile nominale se aloca, de regula, salariatilor ICCV si se utilizeaza pentru comunicarile legate de atributiile
de serviciu si de activitatile desfasurate in numele sau in interesul ICCV;

- conturile functionale se utilizeaza pentru activitati institutionale, compartimente, proiecte, evenimente,
comunicare publica, secretariat sau alte fluxuri administrative, accesul la acestea fiind acordat numai
persoanelor desemnate;

- conturile temporare se creeaza pentru proiecte, evenimente, colaborari sau alte activitati limitate in timp si se
dezactiveaza la incetarea scopului pentru care au fost create;

- modificarea datelor unui cont, a drepturilor de acces, a persoanelor autorizate sau a setarilor relevante se
realizeaza la solicitarea conducerii ICCV, a responsabilului compartimentului ori a persoanei care coordoneaza
activitatea pentru care este utilizat contul;

- suspendarea accesului la un cont de e-mail institutional se poate realiza in situatii precum suspendarea

raporturilor de munca, schimbarea atributiilor, existenta unor riscuri de securitate, utilizarea necorespunzatoare
a contului sau alte situatii aprobate de conducerea ICCV;
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- Incetarea utilizarii unui cont nominal se realizeazd, de regula, la incetarea raporturilor de munca sau de
colaborare cu ICCV, cu luarea masurilor necesare pentru asigurarea continuitatii comunicarii institutionale;

- in cazul incetarii utilizarii unui cont, conducerea ICCV poate dispune, cu respectarea prevederilor legale si a
reglementarilor interne, redirectionarea temporara a mesajelor, transmiterea unui mesaj automat de informare
sau transferul comunicarilor institutionale relevante catre o persoana ori un cont functional desemnat;

- utilizatorii au obligatia de a nu transmite parolele altor persoane, de a nu utiliza conturile institutionale in
scopuri contrare intereselor ICCV si de a nu transmite informatii confidentiale sau date cu caracter personal
catre destinatari neautorizati;

- mesajele suspecte, tentativele de phishing, accesarile neautorizate, pierderea parolei, compromiterea contului
sau orice alte incidente se comunica de indata persoanei desemnate cu administrarea serviciului de e-mail
institutional si, dupa caz, conducerii ICCV;

- persoana desemnata cu administrarea serviciului de e-mail institutional actualizeaza evidenta conturilor, aplica
masurile tehnice necesare si sprijina utilizatorii pentru remedierea problemelor privind accesul si functionarea
serviciului;

- relnnoirea domeniului iccv.ro, a serviciilor de gazduire si a altor servicii tehnice necesare functionarii e-mailului
institutional se realizeaza in timp util, potrivit necesitatilor ICCV si prevederilor contractuale aplicabile.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii sunt valorificate prin asigurarea functionarii continue si controlate a serviciului de e-mail
institutional @iccv.ro, prin utilizarea corespunzatoare a conturilor institutionale si prin mentinerea evidentei
conturilor si a persoanelor autorizate.

Aceste rezultate sprijina comunicarea institutionala interna si externa, continuitatea activitatii ICCV, protejarea
informatiilor si reducerea riscurilor privind utilizarea necorespunzatoare a serviciului de e-mail institutional.

Responsabilitati

Directorul ICCV

- aproba crearea, modificarea, suspendarea, redirectionarea sau incetarea utilizarii conturilor de e-mail
institutional @iccv.ro, atunci cand aceste operatiuni privesc comunicarea institutionala, conturile functionale
sau situatiile cu impact asupra activitatii ICCV;

- dispune masurile necesare pentru asigurarea continuitatii comunicarii institutionale, inclusiv in cazul
modificarii atributiilor, schimbarii personalului sau incetarii raporturilor de munca ori de colaborare;

- aproba, dupa caz, desemnarea persoanelor care utilizeaza conturi functionale sau temporare;

- dispune masurile necesare in cazul utilizarii necorespunzatoare a conturilor de e-mail institutional sau al unor
incidente care pot afecta securitatea informatiilor ori imaginea ICCV.

Directorul adjunct

- sprijina directorul ICCV in coordonarea activitatii privind administrarea si utilizarea serviciului de e-mail
institutional;

- poate solicita sau aviza, potrivit atributiilor stabilite la nivelul ICCV, crearea, modificarea, suspendarea ori
incetarea utilizarii conturilor de e-mail institutional;

- urmareste, dupa caz, respectarea regulilor privind comunicarea institutionala, utilizarea conturilor functionale
si continuitatea fluxurilor de comunicare.

- sprijina asigurarea continuitatii comunicarii institutionale in cazul schimbarii atributiilor, incetarii colaborarii
sau modificarii componentei compartimentelor sau echipelor de tema de plan;

- tine legatura cu persoana desemnata cu administrarea serviciului de e-mail institutional cu privire la
eventualele probleme, riscuri sau utilizari necorespunzatoare ale conturilor.
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Comisia de Monitorizare

- urmareste aplicarea prezentei proceduri din perspectiva cerintelor sistemului de control intern managerial;
- analizeaza, dupa caz, propunerile de actualizare sau revizuire a procedurii;

- sprijina integrarea procedurii in ansamblul documentelor SCIM aplicabile la nivelul ICCV.

Persoana desemnata cu administrarea serviciului de e-mail institutional / asistentul de cercetare cu atributii IT
sau furnizorul de servicii IT, dupa caz

- administreaza tehnic serviciul de e-mail institutional @iccv.ro, in limitele atributiilor stabilite si ale serviciilor
contractate;

- creeaza, modifica, suspenda, redirectioneaza sau dezactiveaza conturile de e-mail institutional, pe baza
aprobarilor sau solicitarilor formulate potrivit prezentei proceduri;

- realizeaza operatiunile tehnice necesare pe baza notificarilor transmise de responsabilul cu resursele umane
si, dupa caz, a aprobarilor conducerii ICCV;

- arhiveaza si blocheaza accesul la conturile de e-mail institutional ale persoanelor ale caror raporturi de munca
ori de colaborare cu ICCV au incetat sau a caror calitate relevanta in raport cu ICCV nu mai justifica accesul la
cont;

- realizeaza stergerea conturilor de e-mail institutional sau a continutului asociat acestora numai pe baza
aprobarii directorului ICCV sau, dupa caz, a directorului adjunct;

- asigura configurarea tehnica a conturilor, aplicarea masurilor de securitate disponibile si remedierea
problemelor tehnice semnalate;

- mentine evidenta conturilor de e-mail institutional si a persoanelor autorizate sa le utilizeze;

- informeaza conducerea ICCV cu privire la problemele tehnice, riscurile sau incidentele care pot afecta
functionarea serviciului de e-mail institutional

- aplica formatul stabilit pentru conturile nominale de e-mail institutional si propune, dupa caz, solutii de
diferentiere pentru situatiile in care formatul standard nu poate fi utilizat.

Responsabilul cu resursele umane al ICCV

- notificd persoana desemnata cu administrarea serviciului de e-mail institutional cu privire la inceperea,
modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de munca ale salariatilor ICCV;

- notifica, dupa caz, dobandirea, modificarea sau incetarea unei alte calitati relevante pentru utilizarea
serviciului de e-mail institutional, inclusiv calitatea de cercetator asociat, colaborator, membru al unei echipe
de proiect sau alta calitate aprobata la nivelul ICCV;

- transmite informatiile necesare pentru corelarea accesului la conturile de e-mail institutional cu statutul
persoanei, atributiile, perioada de activitate sau forma de colaborare cu ICCV.

Secretarul Scolii doctorale de Sociologie si Stiinte Juridice

- notifica persoana desemnata cu administrarea serviciului de e-mail institutional cu privire la dobandirea,
modificarea, suspendarea sau incetarea calitatii de doctorand SCOSAAR, atunci cand aceasta calitate justifica
acordarea, modificarea sau incetarea accesului la un cont de e-mail institutional @iccv.ro;

- transmite informatiile necesare pentru corelarea accesului la contul de e-mail institutional cu statutul
doctorandului, perioada studiilor doctorale si activitatea doctorala desfasurata prin ICCV;

- informeaza, dupa caz, cu privire la finalizarea studiilor doctorale, exmatriculare, retragere, intrerupere,
suspendare sau alte situatii care impun blocarea, arhivarea ori incetarea utilizarii contului.

Responsabilii compartimentelor

- semnaleaza conducerii ICCV necesarul de conturi de e-mail institutional aferente activitatilor, proiectelor,
evenimentelor sau fluxurilor de comunicare din aria lor de responsabilitate;

- comunica modificarile relevante privind persoanele care utilizeaza conturi functionale sau temporare;

- sprijind asigurarea continuitatii comunicarii institutionale in cazul schimbarii atributiilor, incetarii colaborarii
sau modificarii componentei compartimentelor sau echipelor de tema de plan;

- informeaza conducerea ICCV sau persoana desemnata cu administrarea serviciului de e-mail institutional cu
privire la eventualele probleme, riscuri sau utilizari necorespunzatoare ale conturilor.

Pagina 15/ 19



Institutul de Cercetare a Calitatii Procedura Documentata Editia: I
Vietii Revizia: 0
Administrarea si utilizarea serviciului de e-mail

institutional @iccv.ro Pagina 16 din: 19
Comisie Monitorizare Exemplar nr.: 1
Cod: PO-SCIM-26 Data aprobare: 12.06.2026

Salariatii ICCV si celelalte persoane autorizate (doctoranzi SCOSAAR, cercetatori asociati, alte persoane
autorizate)

- utilizeaza conturile de e-mail institutional @iccv.ro in raporturile de serviciu si in comunicarile realizate in
numele sau in interesul ICCV, ori de cate ori le-a fost alocat un astfel de cont;

- utilizeaza conturile de e-mail institutional numai in scop profesional si institutional;

- pastreaza confidentialitatea datelor de acces si nu transmit parolele catre alte persoane;

- respecta regulile interne privind securitatea IT, protectia datelor cu caracter personal, confidentialitatea
informatiilor si comunicarea institutionala;

- semnaleazd de indata mesajele suspecte, tentativele de phishing, accesul neautorizat, pierderea parolei,
compromiterea contului sau orice alt incident privind utilizarea serviciului de e-mail institutional;

- utilizeaza conturile functionale sau temporare numai daca au fost desemnati in acest sens.

Responsabilul cu protectia datelor, dupa caz

- ofera puncte de vedere privind prelucrarea datelor cu caracter personal prin intermediul serviciului de e-mail
institutional, atunci cand este solicitat;

- sprijina identificarea masurilor adecvate pentru protejarea datelor cu caracter personal transmise sau primite
prin conturile institutionale;

- este informat, potrivit reglementarilor aplicabile, in cazul incidentelor care pot implica date cu caracter
personal.

Formular de evidenta a modificarilor

NL. Numarul Data Avizul
c rt editiei / editiei / Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 12.06.2026 Documentul integral Elaborarea editiei initiale a procedurii Favorabil
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Formularul de distribuire/difuzare
Data

Nr. Scopul Data Data

Crt  difuzarii Compartiment Nume si prenume primirii |retragerii mi.:raru in Semnatura
vigoare
Aplicare, - p o opor Cace Sorin 12.06.2026 22.06.2026
Informare
Aplicare, - p o opor Stanescu Iulian 12.06.2026 22.06.2026
Informare
Evidenta,
3 Arhivare, Comisie Monitorizare Stanescu Simona 12.06.2026 22.06.2026
Monitorizare
. . - Zaharia Florin-
4 Aplicare  Calitatea vietii . 12.06.2026 22.06.2026
Constantin
5 Aplicare  Problemele societatii roméanesti Aldea Iulian 12.06.2026 22.06.2026
6  Aplicare  Biroul financiar-contabil Costache (Runceanu) 4, g6 5096 22.06.2026
Constanta
7 Aplicare Indicatori sociali Rotaru Viorica 12.06.2026 22.06.2026
Anexe
ALY Denumirea anexei Elaborator Aproba IR GO Arhivare
Crt exemplare
Precizari

Prezenta procedura se aplica de la data aprobarii si se aduce la cunostinta tuturor salariatilor ICCV prin
mijloacele interne de comunicare, in vederea informarii si aplicarii regulilor privind administrarea si utilizarea
serviciului de e-mail institutional @iccv.ro.

Situatiile neprevazute in prezenta procedura se solutioneaza de conducerea ICCV, cu sprijinul persoanei
desemnate cu administrarea serviciului de e-mail institutional si, dupa caz, al responsabilului cu protectia datelor.

Procedura se revizuieste ori de cate ori intervin modificari legislative, organizatorice sau tehnice relevante pentru
administrarea si utilizarea serviciului de e-mail institutional @iccv.ro.
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Diagrama de proces

Administrarea si utilizarea serviciului de e-mail institutional @iccv.ro

Elaborare PO
- Elaborarea PO de catre persoanele desemnate
- Verificarea PO de catre seful microstructurii

Co )

Actualizarea PO in cadrul sedintelor comisiei
- Verificare conformitatii PO

on

CONFORM: DA

Implica mai multe structuri / microstructuri: DA

e

Avizare PO
- Structura / microstructura responsabila transmite electronic PO structurilor / microstructurilor implicate

o

Observatii: NU

Adoptare PO

2Na

O U U

Difuzare PO
- Originalul PO se inregistreaza si se pastreaza la structura / microstructura emitenta

controlului intern/managerial

Ca o )

- Se tranmite PO in format electronic structurilor / microstructurilor implicate si responsabilului pe lini

a

N
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