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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind
responsabilii/ Numele si Functia Data Semnatura
operatiunea prenumele
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Miriam Lazar Secretar Sef | 25.04.2014
Universitate
1.2. Verificat Codrina Mihaela Levai | Consilier 28.04.2014
juridic
1.3. Aprobat Prof. Univ. Dr. Marius | Rector 29.04.2014
Raica

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

- L Componenta revizuita . - Da?a de la care se

Editia/ revizia in Modalitatea reviziei | aplica prevederile

cadrul editiei editiei sau reviziei

editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X 29.04.2014

2.2. Revizia 1
2.3 Revizia 2
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3. Lista cupriziand persoanele la care se difuzeaza editia

Scopul | Exemplar | Compartiment Functia Nume si Data Semnii-
difuzarii | nr. prenume primirii tura
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare/ 1 Senat Presedinte Senat Lighezan
informare Daniel
3.2. | Aplicare/ 2 Rectorat Rector Raica Marius
informare
3.3 | Aplicare/ 3 Prorectorat Prorector Dréagan Simona
informare didactic didactic
3.4. | Aplicare/ 4 Prorectorat Prorector Poenaru Dan
informare probleme social | probleme social
administrative administrative
3.5. | Aplicare/ 5 Prorectorat Prorector studii Boia Eugen
informare studii postuniversitare
postuniversitare si rezidentiat
si rezidentiat
3.6. | Aplicare/ 6 Prorectorat Prorector Cretu Octavian
informare dezvoltare dezvoltare
academica academica
3.7. | Aplicare/ 7 Prorectorat Prorector Matusz Petru
informare cercetare cercetare
stiintifica stiintifica
3.8. | Aplicare/ 8 Departament Director Licker Monica
evidenta DEACE
3.9. | Aplicare/ 9 Departament Director Motoc Andrei
informare Marketing,
relatii publice si
consiliere
3.10 | Aplicare/ 10 Directia Director general Fiat Filip
informare generala
administrativa
3.11. | Aplicare/ 11 Decanat Decan Alexandra
informare Facultatea de Enache
Medicina
3.12 | Aplicare/ 12 Decanat Decan Bortun Cristina
informare Facultatea de
Medicina
Dentara
3.13 | Aplicare/ 13 Decanat Decan Dehelean
informare Facultatea de Cristina
Farmacie
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3.14 | Aplicare/ 14 Departamentele Directorii de Prin
informare facultatilor departamente Regis-
tratura
3.15 | Aplicare/ 15 Departament Sef serviciu Moldovan
informare marketing, Crenguta
relatii publice si
consiliere
3.16 | Aplicare/ 16 Compartiment Auditor Dobrisan
informare Audit Nicolae
3.17 | Aplicare/ 17 Oficiul juridic | Consilier juridic | Levai Codrina
informare
/evidenta
3.18 | Aplicare/ 18 Serviciul Sef Serviciu Birtea Ana
informare RUNOS
/evidenta
3.19 | Aplicare/ 19 Serviciul Sef serviciu Stepan Mihaela
informare financiar
contabil
3.20 | Aplicare/ 20 Secretariat Secretar sef Lazar Miriam
informare General universitate
/evidenta Universitate
3.21 | Aplicare/ 21 Aprovizionare, Sef birou Sbirna Sever
informare Achizitii
3.22 | Aplicare/ 22 Serviciul Sef Serviciu Grecu Gruia
informare Tehnic,
3.23 | Aplicare/ 23 Serviciul social Sef Serviciu Filip Gratiela
informare
3.24 | Aplicare/ 24 Serviciul Paza Sef Serviciu Voinov Radoico
informare si Protectie
3.25 | Aplicare/ 25 Biroul IT Sef Birou Marculescu
informare Marcel
3.26 | Aplicare/ 26 Compartiment Sef Calarasanu
informare Preventia, P.S.1. compartiment Mircea
3.27 | Aplicare/ 27 Biblioteca Sef Serviciu Sandor Adriana
informare
3.28 | Aplicare/ 28 Editura Mihai Diana
informare
3.29 | Aplicare/ 29 Arhiva Arhivar Ciclovan
informare Nicoleta
3.30 | Aplicare/ 30 Departamentul Director Borza Claudia
informare Relatii Departament

Internationale
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4. Scopul procedurii operationale

4.1. Reglementeaza procesul de comunicare internd/externd privind modalitatile de acces si obsinere a
informatiilor de interes public in cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din
Timisoara.

4.2. Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al activitatii.
4.3. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.4. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.5. Spijina auditul, iar pe rector in luarea deciziei.

4.6. Responsabilizeaza personalul in indeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate de
organul ierarhic superior.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Procedura se aplica in cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Victor Babes” din Timisoara,
pentru toate informatiile de interes public referitoare la procesul didactic, activitatea de cercetare
stiintifica si alte procese si evenimente in care sunt implicate structurile universitatii si membrii
comunitatii academice.

5.2. La procedura participa toate compartimentele de specialitate ale universitatii, conform cu atributiile
care le revin.

5.3. Nu este supusa prevederilor prezentei proceduri, activitatea compartimentelor de specialitate ale
universitatii, desfasurata potrivit specificului competentelor acestora, daca solicitarea de informatii
priveste orice alte solicitari in afara informatiilor de interes public.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

6.1. Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2. OMFP nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de
management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial,
cu modificarile si completarile ulterioare.

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

6.4. H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public.

6.5. Carta Universitatii de Medicina si Farmacie “Victor Babes” din Timigoara.

6.6. Regulamentele universitatii.
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7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

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

Crt.

1. Procedura Prezentarea in scris, a tututor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat necesare
indeplinirii atributiilor si sarcinilor , avand in vedere asumarea
responsabilitatilor

2. PS ( Procedura de | Procedura care descrie o activitate sau un proces care se

sistem ) desfasoara la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul unitatii

3. Compartiment Directie generala / Facultate / Departament/ Serviciu / Birou

4. Conducatorul Rector / Director general administrativ / Decan / Director / Sef

compartimentului serviciu / Sef birou

5. PO ( Procedura Procedura care descrie o0 activitate sau un proces care se

Operationald ) desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din
cadrul unitatii

6. Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri

proceduri operationale, aprobata si difuzata
operationale
7. Reviziain cadrul | Actiunile de modificare , adaugare , suprimare sau alte
unei editii asemenea, dupa caz, a uneia sau mai multor componente ale unei
editii a procedurii operationale , actiuni care au fost aprobate si
difuzate
8. Informatii de interes | Potrivit dispozitiilor Legii nr. 544/ 2001, exista informatii de
public interes public difuzate din oficiu (prezentate pe site-ul
universitatii) si informatii de interes public oferite la
cerere (verbal sau in scris).

9. Comunicarea Un mod fundamental de interactiune psiho-sociald a persoanelor,
realizata in limbaj articulat sau prin alte coduri, in vederea
transmiterii unei informatii, a obtinerii stabilitatii sau a unor
modificari de comportament individual sau de grup.

10. Proces de Procesul prin care un emitdtor transmite informatii receptorului

comunicare prin intermediul unui canal, cu scopul de a produce asupra
receptorului anumite efecte.

11. Mijloc de Suport tehnic ce sprijina procesul de comunicare.

comunicare Mijloacele de comunicare pot fi:
* scrise pe suport de hartie, prin e-mail;
* orale - transmise prin comunicare directd, sedinte, prelegeri,
respectiv prin telefon, fax si mijloace audio-video.

12. Canale formale de | Canale prestabilite, corespunzatoare legaturilor ierarhice sau

comunicare functionale din organizatie.

5
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7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \/ Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. F Formular

8. Descrierea procedurii operationale

8.1. Generalitati

Universitatea de Medicina si Farmacie “Victor Babes” din Timisoara este o institugie publica si
se supune legilor si reglementarilor in vigoare in ceea ce priveste liberul acces la informatiile de interes
public.

Constitutia Romdniei reglementeaza dreptul la informare al persoanelor prin articolul 31:
“Dreptul persoanei de a avea acces la orice informatie de interes public nu poate fi ingradit. Autoritatile
publice, potrivit competentelor ce le revin, sunt obligate sa asigure informarea corectd a cetatenilor
asupra treburilor publice si asupra problemelor de interes personal. Dreptul la informatie nu trebuie sa
prejudicieze masurile de protectie a tinerilor sau securitatea nationald. Mijloacele de informare in masa,
publice si private, sunt obligate sd asigure informarea corectd a opiniei publice".

Legea nr. 544 din 2001 stipuleaza in art. 1 accesul liber si neingradit al persoanelor la orice
informatii de interes public. Articolul 2 al acestei legi defineste termenii institutie publica precum si
informatie de interes public:

- prin autoritate sau institutie publica se intelege orice autoritate sau institutie publica ce utilizeaza sau

administreaza resurse financiare publice, orice regie autonoma, companie nationald, precum si orice
societate comerciald aflata sub autoritatea unei autoritdti publice centrale sau locale si la care statul
roman sau, dupa caz, o unitate administrativteritoriald este actionar unic sau majoritar;

- prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activitatile sau rezultd din

activitatile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul
de exprimare a informatiei.

Conform art. 5 al aceleiasi legi, fiecare autoritate sau institutie publica are obligatia sd comunice
din oficiu urmatoarele informatii de interes public:
- actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii sau institutiei publice;
- structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de audiente
al autoritatii sau institutiei publice;
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- numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a institutiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

- coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul, numerele
de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

- sursele financiare, bugetul si bilantul contabil,

- programele i strategiile proprii;

- lista cuprinzand documentele de interes public;

- lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

- modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institugiei publice in situatia in care persoana se
considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor
Modelele documentelor utilizate sunt conforme cu H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public:
- Formular-tip al cererii de informatii de interes public,
- Formular-tip al reclamatiei administrative,
- Scrisoare de raspuns la cerere,
- Scrisoare de raspuns la reclamatia administrativa,
- Registru pentru inregistrarea documentelor.

8.2.2. Fluxul documentelor si activitatilor

Documente de intrare Activitati Responsabil| Documente Observatii
de iesire
Documentele structurii Planificarea si | Rector, Sistemul Comunicarea informatiilor de
organizatorice: realizarea Prorector informational | interes public Tn cadrul
- Carta sistemului dezvoltare universitatii se face pe canale
- Regulamentele universitatii |r]form_a';|or]al academici, formale si ir]forrpale_, conform
- Hotararile Consiliului din universitate Oficiul juridic reglementarilor n vigoare.
de Administratie Componentele Sistemului
- Hotararile Senatului informational al universitatii sunt
- Planul Strategic prezentate in Sectiunea 8.2.3.

- Planul Operational

- Raportul Rectorului

- Legislatia la nivel national
- Legea nr. 544/2001

- Legea Educatiei Nationale
- Alte documente de referintd
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Sistemul informational Analiza Rector, Plan de Analiza se face anual sau ori de
eficacitatii si Prorector Imbunatire; | cate ori este nevoie, la sesizarea
imbunatatirea | dezvoltare unor deficiente privind
Sistemului academica, Raport _cofmum(;.:a_rga si ?ccesul kln?
. . : informatii de interes public.
informational D|recto_r Dep. Masurile de imbunatatire se
Marketing, - stabilesc de catre responsabilii
Relatii Publice proceselor la care se refera
si Consiliere, informatiile.
Director Prorectorul pt. dezvoltare
DEACE, academica, Directorul Dep.
Responsabili de Marketing, Relatii Publice si
proces Consiliere si Directorul DEACE,
monitorizeaza stadiul actiunilor de
imbunatatire.
Solicitare/Cerere Accesul la Dep. Documente; | Accesul este asigurat prin
informatii Marketing, Site-ul persoanele responsabile de
de Relatii Publice | universitatii | informarea si asigurarea accesului
interes public | si Consiliere, la informatii publice,
Persoane precum si prin consultarea
desemnate documentelor solicitate la Oficiul
juridic al universitatii si la
compartimentele de specialitate
Accesul nu este admis in cazul
informatiilor exceptate de la
accesul liber al cetatenilor, conf.
art. 12 din Legea nr.544/ 2001.
Decizia Rectorului, Contestarea Rector, Reclamatie, | Persoana lezata in privinta
Legea nr. 544/2001, art. 21 | deciziei Consiliul de Decizia dreptului de acces la informatiile
si 22 conducerii de a | administratie | Rectorului, de interes public solicitate poate
nu asigura: Hotararea depune reclamatie la registratura
accesul la. Tribunalului | universitatii.

informatiile de
interes
public solicitate

Rezolvarea se face conform art. 21
din Legea nr. 544/2001.

Decizia Rectorului poate fi
contestata prin depunerea unei
plangeri la Contenciosul
administrativ, conf art. 22 din
Legea nr. 544/2001.
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8.2.3. Componentele sistemului informational al universitatii

Nr. | Informatie de interes Modalitatea de Forma de Costuri de Locul de
Crt. public acces prezentare acces obtinere a
informatiei
1. Reglementari/ normative | Permanent Monitorul Oficial | Gratuit Dep. Rel. Publice,
referitoare la UMF sau text actualizat Oficiul juridic,
,.Victor Babes” din din baza de date Site-ul universitatii
Timisoara legislativa
2. | Reglementari interne ale | La cerere Pagina web, Gratuit Dep. Rel. Publice,
UMF ,,Victor Babes” din Brosuri proprii Oficiul juridic,
Timisoara Secretariat General,
Site-ul universititii,
3. | Documente privind Permanent, Pagina web: Gratuit Dep. Rel. Publice,
asigurarea si evaluarea Periodic, Rapoarte Prorectorat didactic,
calitatii, prevazute La cerere Director DEACE,
pentru accesul public, Responsabili de proces
conform
legislatiei in vigoare
4. | Procesul de admitere In sesiunile de Pagina web; Gratuit Rector,
(metodologie, locuri, admitere Brosuri proprii; Dep. Rel. Publice,
calendar; rezultate) Afisaj la avizierul Secretariat General,
facultatilor Secretariate facultati,
Dep. Studii masterale,
Sc. Doctorala,
Dep. Rel. internationale
5. | Activitatea de cercetare | Permanent; Pagina web, Gratuit Biroul de Cercetare,
stiintifica La cerere Brosuri proprii Site-ul universitatii
6. | Structuri didactice si de Periodic; Monitorul Oficial, | Gratuit; Rector,
cercetare stiintifica; La cerere Presa centrala, Dep. Rel. Publice,
Concursuri didactice - Pagina web Oficiul juridic,
conform legislatiei Tn Serv. RUNOS,
Vigoare_ Birou Acte de studii,
Site-ul universitatii
7. | Relatii internationale Permanent Pagina web, Gratuit Dep. Relatii internationale,
Afigaj la facultati, Secretariate,
Afisaj la sediul Site-ul universitatii
Departamentului,
Brosuri proprii
8. | Serviciul Social Permanent Pagina web, Gratuit Serviciul Social,
Brosuri proprii Site-ul universitatii
9. | Organigrama; La cerere Pagina web Gratuit Serviciul RUNOS,
Program de lucru Site-ul universitatii
10. | Activitate financiar - La cerere Pagina web Gratuit Serviciul Financiar-

contabila

contabil
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11. | Consiliul de Administratie Permanent Pagina web Gratuit Rector;
/ Senat / Rectorat Secretariat Rector;
(responsabilitati, audiente) Secretariat General:
Site-ul universitatii
12. | Simpozioane, sesiuni, Permanent Pagina web Gratuit Dep. Rel. Publice,
conferinte si alte Site-ul universitatii

evenimente relevante
pentru mediul academic

13. | Biblioteca si Editura Permanent Pagina web; Gratuit Biblioteca universitatii
universitatii Brosuri proprii Editura universitatii
Site-ul universitatii

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare
personale, acces la baza de date, imprimanta, internet.

8.3.2. Resurse umane: persoanele care fac parte din compartimentele de specialitate ale
Universitatii de Medicina si Farmacie “Victor Babes” din Timigoara.

8.3.3. Resurse financiare: sunt prevazute in bugetul universitatii si sunt necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale.

8.4. Modul de lucru

1. UMF ,,Victor Babes” din Timisoara are obligatia sa comunice din oficiu urmatoarele informatii de
interes public:

a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea universitatii;

b) structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de
audiente;

c) numele si prenumele persoanelor din conducerea universitatii si ale functionarului responsabil cu
difuzarea informatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale universitatii, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax,
adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil,

f) programele si strategiile proprii;

0) lista cuprinzand documentele de interes public;

h) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

1) modalitatile de contestare a deciziei universitatii, in situatia in care persoana se considera vatamata
in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.
2. Accesul la informatiile de interes public se realizeaza prin:

a) afisare la sediul universitatii ori prin publicare in Monitorul Oficial al Romaniei sau in mijloacele
de informare in masa, in publicatii proprii, precum si in pagina de Internet proprie;

b) consultarea lor la sediul universitatii, in spatii special destinate acestui scop.

10
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3. Universitatea asigura oricaror persoane, la cererea acestora, informatiile de interes public solicitate in
scris sau verbal.
4. Solicitarea in scris a informatiilor de interes public cuprinde urmatoarele elemente:

a) autoritatea sau institutia publica la care se adreseaza cererea;

b) informatia solicitata, astfel incat sa permita institutiei identificarea informatiei de interes public;

¢) numele, prenumele si semnatura solicitantului, precum si adresa la care se solicita primirea
raspunsului.
5. Dupd primirea si Inregistrarea cererii, conducerea universitatii, respectiv rectorul, realizeaza o
evaluare primard a solicitdrii, Tn urma careia se stabileste daca informatia solicitatd este o informatie
comunicata din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata de la liberul acces. Rectorul repartizeaza
solicitarile in scris a informatiilor de interes public, spre rezolvare, Departamentului de Marketing,
Relatii Publice si Consiliere, Oficiului juridic sau compartimentelor de specialitate ale universitatii.
6. Universitatea are obligatia sa raspunda in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termen
de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitarii, in functie de dificultatea,
complexitatea, volumul lucrarilor documentare si de urgenta solicitarii. In cazul in care durata necesara
pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat
solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia instiintarii acestuia in scris despre acest fapt in termen
de 10 zile.
7. Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 5 zile de la
primirea petitiilor.
8. Solicitarea si obtinerea informatiilor de interes public se pot realiza, daca sunt intrunite conditiile
tehnice necesare, si in format electronic.
9. Pentru informatiile solicitate verbal, angajatii din cadrul compartimentelor de specialitate ale
universitatii au obligatia sa precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de
interes public si pot furniza pe loc informatiile solicitate.
10. In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumata sa solicite
in scris informatia de interes public, urmand ca cererea sa ii fie rezolvata in termenele prevazute mai
sus.
11. Informatiile de interes public solicitate verbal se comunica in cadrul unui program minim stabilit de
conducerea universitatii, care va fi afisat la sediul acesteia.
12. Informatiile de interes public solicitate verbal de catre mijloacele de informare in masa vor fi
comunicate, de regula, imediat sau in cel mult 24 de ore.
13. In cazul in care solicitarea de informatii implica realizarea de copii de pe documentele detinute de
universitate, costul serviciilor de copiere este suportat de solicitant, in conditiile legii.
14. Daca in urma informatiilor primite petentul solicita informatii noi privind documentele aflate in
posesia universitatii, aceasta solicitare va fi tratata ca o0 noua petitie, raspunsul fiind trimis in termenele
prevazute mai sus.
15. Universitatea are obligatia sa puna la dispozitia persoanei fizice sau juridice interesate contractele
de achizitii publice.
16. Conform legii, se excepteaza de la accesul liber al cetatenilor, urmatoarele informatii:

a) informatiile din domeniul apararii nationale, sigurantei si ordinii publice, daca fac parte din
categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) informatiile privind deliberarile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele economice si
politice ale Romaniei, daca fac parte din categoria informatiilor clasificate, potrivit legii;
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c) informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora aduce
atingere dreptului de proprietate intelectuala ori industriala, precum si principiului concurentei loiale,
potrivit legii;

d) informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

e) informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se pericliteaza
rezultatul anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea corporala,
sanatatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare;

f) informatiile privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere asigurarii unui
proces echitabil ori interesului legitim al oricareia dintre partile implicate in proces;

g) informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor.

17. Pentru asigurarea accesului mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public,
Departamentul Marketing, Relatii Publice si Consiliere este structura responsabila de relatia cu presa.
18. Universitatea acorda, fara discriminare, acreditare ziaristilor si reprezentantilor mijloacelor de
informare in masa, la cerere, in termen de doua zile de la inregistrarea acesteia..

19. Refuzul acordarii acreditarii si retragerea acreditarii unui ziarist se comunica in scris si nu afecteaza
dreptul organismului de presa de a obtine acreditarea pentru un alt ziarist.

20. Refuzul explicit sau tacit al angajatului desemnat al universitatii pentru aplicarea prevederilor
prezentei legi constituie abatere si atrage raspunderea disciplinara a celui vinovat.

21. Impotriva refuzului prevazut mai sus se poate depune reclamatie la conducerea universitatii, in
termen de 30 de zile de la luarea la cunostinta de catre persoana lezata.

22. Daca dupa cercetarea administrativa reclamatia se dovedeste intemeiata, raspunsul se transmite
persoanei lezate in termen de 15 zile de la depunerea reclamatiei si va contine atat informatiile de
interes public solicitate initial, cat si mentionarea sanctiunilor disciplinare luate impotriva celui vinovat.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:

1. Rectorul:
- aproba resursele necesare realizarii unui sistem informational adecvat pentru prelucrarea si
transmiterea informatiilor de interes public;
- analizeaza eficienta sistemului de comunicare si urmareste implementarea masurilor necesare de
imbunatatire a accesului la informatiile de interes public;
- asigura comunicarea hotararilor Consiliului de Administratie si ale Senatului catre toate
departamentele si membrii comunitatii academice prin difuzarea prin Registratura si prin publicare pe
site-ul universitatii;
- raspunde de gestionarea corectd, elaborarea, actualizarea si difuzarea documentelor specifice
domeniului pe care il coordoneaza;
- realizeaza o evaluare primara a solicitarilor in scris a informatiilor de interes public si le repartizeaza,
spre rezolvare, Departamentului de Marketing, Relatii Publice si Consiliere, Oficiului juridic sau
compartimentelor de specialitate ale universitatii.
2. Prorectorul pentru dezvoltarea academica / Directorul Departamentului Marketing, Relatii
Publice si Consiliere:
- coordoneaza si rdspunde de difuzarea evenimentelor relevante la rubrica evenimente de pe site;
- coordoneaza activitatea Departamentului Marketing, Relatii Publice si Consiliere;
- asigura relatia cu mass-media: transmiterea comunicatelor de presa, organizarea conferintelor de presa
(daca este cazul), acreditarea jurnalistilor;
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- Indeplineste functia de purtator de cuvant;

- promoveazaa relatiile universitatii cu autoritatle publice;

- coordoneaza actiunile de promovare a imaginii universitatii.

3. Directorul Departamentului de Evaluare si Asigurare a Calititii Educationale (DEACE):

- raspunde de gestionarea corectd a documentelor SMC si de difuzarea lor in universitate;

- asigura comunicarea cu alte universitagi, cu organismele nationale si internationale acreditate privind
asigurarea calitatii;

- participa la procesele de asigurare si evaluare a calitatii si asigura comunicarea informatiilor privind
calitatea proceselor, rezultatele evaluarii si ale altor activitati referitoare la calitate.

4. Serviciul Marketing, Relatii Publice si Consiliere

- raspunde direct de diseminarea informatiilor la avizier electronic de pe site-ul universitatii;

- participa la elaborarea newsletter-ului universitatii.

5. Membrii Departamentului de Evaluare si Asigurare a Calitatii Educationale (DEACE):

- asigura accesul membrilor comunitatii academicee si al altor parti interesate la documentele SMC si
inregistrarile referitoare la procesele de asigurare si evaluare a calitatii din universitate;

- asigura transmiterea in universitate a informatiilor privind cerintele ARACIS, standardele si ghidurile
de calitate in invatamantul superior.

6. Biroul IT:

- realizeaza dezvoltarea sistemului informatic al universitatii, de comunicare prin Internet si Intranet;

- participa la actualizarea informatiilor de pe site-ul universitatii;

7. Oficiul Juridic:

- raspunde de actualizarea informatiilor privind legile si alte acte normative aplicabile universitatii si de
difuzarea lor catre structurile interesate;

- solutioneaza cererile privind informatiile de interes public si/sau colaboreaza la solutionarea acestora
de catre compartimentele de specialitate ale universitatii.

8. Decani/Directori de departamente/Sefi servicii:

- raspund de actualizarea documentelor elaborate la nivel de facultate/departament/serviciu si de
difuzarea lor catre structurile/ persoanele interesate;

- raspund de asigurarea accesului la informatiile publice specifice facultatii/departamentului/serviciului.
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10. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea | 1
editiei sau, dupa,caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii | 1
operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, | 2
caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii operationale 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 4
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura | 5
operationala
8. Descrierea procedurii operationale 6
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 12
10. Cuprins 14
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