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3. SCOP

3.1 Stabileste un set de reguli standardizat privind elaborarea si difuzarea materialelor
informative si de promovare pe canale de comunicare interne $i externe.

3.2 Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

3.3 Sprijin auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate in actiuni de
auditare si/sau control, iar pe Rector, in luarea deciziilor.

4. DOMENIU DE APLICARE

4.1. Procedura se impune ca document de referinta in stabilirea regulilor de elaborare,
comunicare si publicare a documentelor si informatiilor de interes.

4.2 Domeniul de aplicare a procedurii Elaborarea, comunicarea §i publicarea confinuturilor
informative ale UPIT vizeazi comunicarea internd si externd in vederea dezvoltarii si
promovirii imaginii instituionale in comunitatea regionald, nationala si internationala.

4.3. Procedura Elaborarea, comunicarea si publicarea coninuturilor informative ale UPIT
se aplicd tuturor structurilor academice §i administrative din Universitatea din Pitesti care
genereaza informatii documentate din activitdtile desfasurate.

4.4 Procedura se aplici si partenerilor externi UPIT din mediul economic si social care
solicita promovarea evenimentelor sau activititilor pe diverse canale de comunicare ale
Universititii din Pitesti sau ale tertilor.

5. DOCUMENTE DE REFERINTA

5.1 Legislatie primari.
a) Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011, cu modificérile §i completirile ulterioare
b) Ordinul 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entititilor publice
¢) Legea nr. 112/2020 pentru modificarea si completarea Legii nr. 84/1998 privind
mircile §i indicatiile geografice

5.2 Legislatie secundara.
a) Carta Universitatii din Pitegti
b) Codul de etica universitard
¢) Regulamentul de organizare si functionare al UPIT

5.3 Informatiile de interes public sunt difuzate conform:
a) Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
b)HG nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.
¢) Procedurd operationald - Circuitul documentelor in Universitatea din Pitesti- COD:
PO-CMCPU-03
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5.4 Petitiile sunt solutionate conform:

a) O.G. 27 din 2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor;
b) Legea nr. 233 din 2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind
¢) Reglementarea activititii de soluionare a petitiilor;

d) Procedurii de Solutionarea petitiilor in cadrul Universititii din Pitesti COD: PS-
CMCPU-02

6. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
Structurd academici — facultate, departament, centre de cercetare;
Structurd administrativi - directie generald/directie/centru suport/birou;
Informatii documentate — reprezinta toate cerintele referitoare la documente (forma, continut,
inregistréri etc.);
Proces - un flux de activititi sau o succesiune de activitdti logic structurate, organizate in
scopul atingerii unor obiective definite, care utilizeaza resurse, adaugindu-le valoare.
Responsabil de proces — persoana céreia, conform gradului profesional, atributiilor i sferei de
relatii definite in fisa postului, i revine autoritatea de a conduce un proces si care rispunde de
derularea si verificarea conformititii acestuia, respectiv controlul calitafii §i imbunatitirea
performantelor procesului;
Procedura operationald (procedura de lucru) - procedura care descrie un proces sau o
activitate care se desfisoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate,
fara aplicabilitate la nivelul intregii entitéti publice;
Material informativ — orice document care cuprinde informatii si detalii relevante despre
acfiuni si/sau eveniment;
Canale de comunicare — totalitatea paginilor web, platforma de comunicare Upit Media,
paginile oficiale de facebook ale UPIT.

7. DESCRIERE PROCEDURA

Biroul Upit Media si Comunicare este structura care gestioneazi informatiile publice in
vederea difuzarii prin canale de comunicare oficiale si social-media ale Universititii din
Pitesti.

8. PRINCIPIILE COMUNICARII

Principiile care stau la baza Procedurii Elaborarea, comunicarea si publicarea
continuturilor informative ale UPIT sunt:

Transparenta — Informatiile sunt complete, concrete si transmise public

Obiectivitatea —Comunicare se bazeazi pe mesaje cu caracter obiectiv, astfel incit s
reflecte rolul si misiunea actiunilor;

Coerenta Actiunile de comunicare vor fi astfel coordonate incat si asigure transmiterea
mesajului in format unitar;

Complementaritatea — actiunile de informare vor fi similare §i complementare cu cele ale
structurilor universitafii




UNIVERSITATEA DIN PITESTI PROCEDURA OPERATIONALA | Editia 1

T EA

Elaborarea, comunicarea si Revizia 0
publicarea continuturilor
informative ale UPIT

D: PO- ‘ "
Biroul Upit Media si Comunicare COD: PO-UPITMEDIA-01

Particularitatea — suplimentar fatad de informatiile cu caracter general, mesajele vor fi
construite in functie de specificul activitatii structurii institutionale, grupul tinta si canalul de
comunicare pe care se difuzeazi.

9. COMUNICAREA INTERNA

9.1.Comunicarea interni respecti prevederile Cartei i regulamentelor interne ale UPIT si
comportd interactiunile verbale de interes institutional intre urmitoarele structuri academice,
de cercetare si administrative ale UPIT:
(a) Conducerea Senatului universitatii
(b) Conducerea UPIT (Rector, prorectori, DGA)
(c¢) Consiliul cercetdrii stiintifice
(d) Coordonatori de proiecte
(e) Consiliul Facultatii
(f) Consiliul Departamentului
(g) Biroul Upit Media si Comunicare
(h) Conducerea structurilor administrative
(i) Responsabilul GDPR al UPIT
(j) Reprezentantii studentilor in structurile de conducere ale UPIT
Comunicarea cu studentii se realizeazi onsite sau online prin activititi didactice, prin
intdlniri cu indrumdtorii de an, reprezentantii studentilor, secretariatul facultitii, structurile
administrative ale UPIT, asociatiile studentesti, intlniri ocazionale in vederea rezolvirii
unor probleme de interes institutional.

0.2.Canalele de comunicare interna

Transmiterea informatiilor intre structurile mentionate la art. 9.1.( a...j) si membri comunititii
Upit se realizeazd direct, telefonic, prin participarea la sedinte periodice institutionale
organizate onsite sau online §i prin intermediul documentelor elaborate transmise intre
structuri letric si/sau posta electronicd, folosind adresa de email institutionala.

10. COMUNICAREA EXTERNA

10.1Comunicarea externd vizeazd interactiunile dintre membri structurilor academice, de
cercetare si administrative cu:
a) Grupuri fintd interesate de oferta educationala,
b) Institutii educationale din mediul preuniversitar
c) Institutii ale administratiei publice centrale i locale
d) Institutii de interes public,
e) Mediul socio-economic regional, national si international,
f) Alte institufii de invitdmant superior nationale si internationale,
g) Institutii cu domenii de activitate din sfera cercetirii universitare
h) Mass-media
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10.2 Elaboreaz3 si transmit materialele de informare §i/sau de promovare, pe diferite canale de
comunicare, persoanele din conducerea UPIT si din urmétoarele structuri:

a)
b)
©)
d)

€)

g)
h)

)

Rectorul,

Prorectorii,

DGA

Biroul Upit Media si Comunicare prin Instituia purtitorului de cuvant, cf art. 40 din
Legea 544/2001

Responsabilii de comunicare din facultate

1. Decan, prodecan, director departament

2. Cadre didactice si auxiliare desemnate in procesul de comunicare

3. Cadrele didactice coordonatoare ale evenimentelor ocazionale

Personalul de conducere al structurilor de cercetare

1. Coordonatori de proiecte de cercetare

Conducerea structurilor administrative
Responsabilul GDPR al UPIT

Studentii

1. Studenti desemnati in structurile de conducere ale universititii: Senat, Consiliul de

Administratie, Consiliul facultatii

2. Studenti,,ambasadori ai UPIT,, in cadrul campaniilor de promovare

3. Studenti voluntari in procesul de comunicare din cadrul facultatii

4, Studenti voluntari cooptati in cadrul proiectelor
Partenerii din mediul socio-economic ai UPIT

10.3 Tipuri de materiale si actiuni de informare si/sau promovare elaborate in cadrul
structurilor mentionate la art. 9.1. ( a...j).

in sensul prezentului document, prin materiale de informare §i/sau promovare se intelege
totalitatea comunicérilor verbale, printate, online sau audio-video, cu continut de interes
referitor la actiunile/evenimentele care se desfigoar in spatiul UPIT sau la care universitatea
participa in alte spatii destinate, de exemplu:

a) Comunicate de presd

b) Comunicatul de presd/ anuntul in situatii de criza

c¢) Conferinte de presi

d) Newsletter UPIT

¢) Anunturi de interes institutional si educational

f) Informatii privind transparenta deciziilor institutionale

g) Rezulate ale cercetirii

h) Rezultate ale unor studii efectuate in cadrul unor proiecte

i) Apeluri la candidaturi pe posturi didactice, didactice auxiliare si nedidactice
j) Anunturi oportunitati de stagii internationale

k) Anunturi despre organizarea evenimentelor internationale

1) Oportunititi din sfera relatiilor internationale

m) Invitatii la diferite evenimente academice

n) Informatii despre distictii oferite/ primite in cadrul unor ceremonii academice
0) Informatii despre oportunitéti de practica si stagii de internship

c
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p) Reportaje post —eveniment organizate in UPIT sau in diferite comunitéti
q) Podcasturi
r) Promovare multimedia (text, materiale audio-video, imagine, animatie)

10.4 Canale de comunicare externa

10.4.a. Comunicatul de presa

Materialele de informare si/sau promovare elaborate de conducerea universititii, facultatilor
sau structurilor administrative ale UPIT se transmit Biroului Upit Media si Comunicare pe

adresa upitmedia@upit.ro pentru analiza, construirea comunicatului de presa §i transmiterea
catre mass-media.

In cazul in care informatiile nu sunt relevante sau sunt incomplete pentru a putea fi emis un
comunicat de presi, Biroul Upit Media si Comunicare decide prelucrarea informatiilor sub
form3 articol i difuzat pe canalele media ale universitatii.

Materialele de informare pot fi insotite de fotografii proprietatea UPIT prin executaare sau
prin cedare.

Toate materialele transmise trebuie si fie asumate prin semnéturd cu nume §i prenume,
structura din care face parte.

10.4.b Comunicatul de presii/ anuntul in situatii de criza

In cazul identificarii unei situatii de crizi in activitatea sau in spatiul academic UPIT trebuie
transmis in cel mai scurt timp c#tre mass-media un comunicat de presd aprobat de conducerea
universitatii.

In functie de gravitatea si/sau importanta evenimentului, comunicatul se transmite simultan, in
acelasi format, tuturor institutiilor preconizate a fi implicate in rezolvarea situatiei de crizd/de
urgentd: ISU Arges, Spitalul Judetean de Urgentd Arges, Inspectoratul Judetean de Politie
Arges, autorititi ale administratiei publice centrale si locale, etc.

10.5. Conferinta de presa

in vederea siguririi unei comunicri eficiente §i transparente, Universitatea din Pitesti, prin
Biroul Upit Media si Comunicare organizeaza lunar sau ori de céte ori este necesar conferintd
de presi cu participarea conducerii universitdtii si/sau a membrilor organizatori de
evenimente importante in UPIT si a reprezentantilor mass-media acreditafi pe domeniul
educational.

Informatiile si discutiile din cadrul conferintei de presd sunt din domeniul invéfamantului
universitar, de actualitate, de interes general pentru grupurile tintd ale UPIT §i comunitatea
regionald.
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Pentru conferintele de presd organizate cu prilejul evenimentelor academice augurale,
stiintifice nationale si internationale sunt elaborate si oferite jurnalistilor dosare de presd cu
materiale informative despre temele din agenda conferintei de presa.

10.6 Newsletter UPIT

Se elaboreazi de cétre Biroul Upit Media si Comunicare sdptdménal / lunar si se difuzeazi in
cursul zilei de luni/marti.

Contine stiri/ anunfuri publicate pe site-ul Universitatii din Pitesti si site-ul Upit Media.
Pentru ca un material si fie inclus in newsletterul siptiménal trebuie s contind informatie
relevanta si actuala.

Materialul trebuie transmis Biroului Upit Media si Comunicare pani cel tirziu la ora 14,00 a
zilei de vineri/luni.

10.7 Comunicare externi formald gi informali se realizeazi direct, prin documente oficiale
transmise prin posta electronica si/sau letric, site-ul Universitatii din Pitesti la rubrica Relatii
Publice, organizare de evenimente, platforma de comunicare Upit Media cu cele trei
componente (News, TV, Radio), paginile de Facebook, Youtube, Instagram, Twitter si Tik
Tok:

https://www.upit.ro/ro/relatii-publice
https://www.upitmedia.ro/

https://www.facebook.com/official.upit

https://www.facebook.com/upitmedia/?notif id=1644251002412547&notif t=page fan
&ref=notif

https://www.facebook.com/UniversitateadinPitesti

Youtube: https://www.youtube.com/c/UniversitateadinPitesti,

Instagram: official upit, @upitmedia,

Twitter Official Upit

Tik Tok: (@upitmedia

11. Responsabilititi

11.1 Imagine si identitate vizuala

Universitatea din Pitesti este marcd inregistratd la Oficiul de Stat pentru Inventii §i Mirci
(OSIM), detine Certificatele de inregistrare cu nr. 167836, 176428, are drepturi exclusive asupra
mircii §i protectie pentru serviciile si/sau produselor din Clasificarea de la NISA din clasele 35,
41, 42 in integralitatea lor.

In vederea dezvoltirii continue a brand-ului Universitatii din Pitesti, precum §i a promovarii
elementelor identitare, toate persoanele din structurile UPIT care elaboreaza si transmit public
materiale de informare/promovare trebuie si respecte elementele de identitate vizuald si
formulirile cu privire la denumirea institutiei: Universitatea din Pitesti sau acronimul UPIT.
Orice altd formulare este de evitat ( ex: Universitatea Pitesti, Univ. Pit, Univ. Pitesti, etc).
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Toate materialele de informare si/sau promovare se construiesc in acord cu Manualul de
Identitate Vizuald al UPIT.

Comunicarea informatiilor oficiale in scris trebuie si fie:
a) in limba roméini, cu diacritice, fonturi i caractere normate in Manualul de Identitate
Vizuala al UPIT
b) intr-o limba de circulatie internationald, dupd caz
¢) pe foi cu antet, aprobat §i actualizat in functie de titulatura ministerului de resort
d) emise de o persoani/grup de lucru dintr-o structurd a UPIT
€) semnate de oficiali ai entitétii emitente

11.2 Biroul Upit Media si Comunicare este structura administrativ care are responsabilitatea,
conform Legii 544/2001, de a asigura difuzarea informatiilor publice si comunica institutional cu
mass-media.

11.3 Responsabilitatea emiterii §i gestiondrii informatiilor cu continut din sfera actului
educational sunt atributul exclusiv al emitentilor din cadrul facultitii /departamentului /
secretariatului.

11.4 Responsabiltatea emitentilor materialelor de informare si /sau promovare

a) Persoanele din conducerea UPIT care elaboreazi si transmit materiale de informare si/sau
promovare isi asuma responsablitatea difuzirii pe canalele de comunicare

b) Biroul Upit Media si Comunicare prin Institutia purtitorului de cuvént, cf. art. 40 din
Legea 544/2001

¢) Responsabilii de comunicare din facultate elaboreazi si transmit materiale de informare
numai cu acordul decanului

d) Personalul de conducere al structurilor de cercetare transmit materiale de informare gi/sau
promovare numai cu acordul prorectorului desemnat si coordoneze aceastd activitate

€) Conducerea structurilor administrative elaboreazi §i transmite materiale de
informare/promovare cu caracter public prin Biroul UPIT Media i Comunicare

f) Studentii UPIT elaboreazd §i transmit materiale de informare/promovare numai cu
acordul decanului, prin Centrul de Marketing Universitar si Biroul UPIT Media si
Comunicare

g) Partenerii UPIT care elaboreazi anunturi despre actiuni in care universitatea este partener
trebuie si respecte Manualul de identitate vizuali al Universititii din Pitesti si si
primeascd avizul Biroului UPIT Media si Comunicare

11.5 Facultitile, prin persoanele desemnate cu rol de comunicare, transmit, la inceputul fiecarui
an universitar, lista cu evenimentele de interes preconizate Biroului Upit Media si Comunicare in
vederea constituirii Calendarului anual de evenimente. Informatiile despre evenimentele
ocazionale, necuprinse in lista evenimentelor, se transmit cu minim 48 de ore fnaintea
evenimentului in vederea mediatizirii.
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11.6 Biroul UPIT Media si Comunicare analizeazi continutul materialelor transmise de emitenti
si publicd pe canalele de comunicare specifice tipului de informatie. In cazul in care materialele
trebuie revizuite, emitentii sunt informati despre modificarile aduse continuturilor de citre Biroul
UPIT Media i Comunicare sau sunt transmise recomandiri cu privire la reconstruirea mesajului
in acord cu intentia de informare/promovare.

11.7 Biroul UPIT Media §i Comunicare are responsabilitatea de a solicita (daci este cazul)
detalii pentru a se asigura de veridicitatea si relevanta informatiilor. Continuturile care reprezintd
mai bine interesele Universitatii din Pitesti sunt selectate pentru publicare pe canalele de
informare specifice.

11.8 Emitentii au, de asemenea, rolul de a promova informatiile ca entititi de sine stititoare
pentru a ajunge la publicurile sale, numai in formatul construit in acord cu Manualul de identitate
vizuald. Informarea/promovarea prin Biroul UPIT Media si Comunicare nu substituie activitatea
de informare/promovare a facultdtilor Universitatii din Pitesti.

11.9 Biroul UPIT Media $i Comunicare soliciti Directiei R.1. traducerea anumitor confinuturi de
informare/promovare in vederea publicirii, daci acestea sunt de interes major.

11.10Toate persoanele din structurile universititii care elaboreazi si transmit public materiale de
informare/promovare care confin date personale, inclusiv imagini foto si/sau video, trebuie si
respecte prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
(GDPR).

11.11 Fiecare invitat la emisiune in studioul Upit Media isi exprima acordul pentru captare si
prelucrare imagini foto si/sau video, prin Declaratie de consimtaméant — Anexa 2

12. INREGISTRARI SPECIFICE

- se precizeazd toate tipurile de inregistrdri din cadrul procesului/activititii (informatii
documentate);

13. ANEXE SI FORMULARE
Anexa 1 - Manualul de Identitate Vizuald al UPIT

Anexa 2 - Declaratie de consim{amant captare/prelucrare imagine foto sau video
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LISTA DE DIFUZARE
Nr. Data Data
Structuri Nume si prenume Semnituri Semnéturi
crt. primirii retragerii
14. CUPRINS

Numaérul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina

componentei in

cadrul procedurii

1 LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, |2
VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI/REVIZIEI

2 SITUATIA EDITIILOR SI REVIZIILOR 1IN |2
CADRUL EDITIHILOR PROCEDURII

3 SCOP 3

4 DOMENIU DE APLICARE 3

5 DOCUMENTE DE REFERINTA 3

6 DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR | 4
UTILIZATI iN PROCEDURA

7 DESCRIERE PROCEDURA 4

8 PRINCIPIILE COMUNICARII 4

9 COMUNICAREA INTERNA 5

10 COMUNICAREA EXTERNA 5

11 RESPONSABILITATI 8

12 INREGISTRARI SPECIFICE 10

13 ANEXE SI FORMULARE 10

14 LISTA DE DIFUZARE 11

15 CUPRINS 11
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Anexa nr. 2

Declaratie de consimtimént captare/prelucrare imagine foto sau video

Subsemnatul/a,  ........iiiiiiiii e , in
calitate de invitat/participant la
EOVRHBHTEIEI . c. vvaossasconssosiomsosssosohaosti s et W SR reR S
o s e saeisvey | OTRRITSL
R , in cadrul Universititii din

Pitegti, consimt, in mod expres si neechivoc, in baza informatiilor primite, ca Universitatea din
Pitesti si utilizeze imaginea mea foto/video, alituri de alte date personale, cum ar fi nume,
prenume, date privind parcursul profesional, in scopul desfasuriirii si promoviirii
evenimentului, elaboririi de materiale publicitare si de promovare a imaginii Universititii, a
programelor de studii si dupi caz a altor activititi specifice universititii, in conformitate cu
legislatia europeani - Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

Sunt informat/3 ci:

® aceste imagini pot fi utilizate, de citre Universitate, pe plan intern sau extern, in scopul desfasuririi si
promovdrii evenimentului sau/si imaginii Universititii, prin mijloace de difuzare in format tiparit sau
digital, incluzand: publicatii, website-ul Universititii https:/www.upit.ro, platforme social-media (
prin paginile de Facebook https://www.facebook.com/official.upit,
https://www.facebook.com/upitmedia, https:/www.facebook.com/UniversitateadinPitesti, Instagram:
@official upit, @upitmedia, Twitter @Official Upit, Tik Tok: @upitmedia), panouri, filme sau alte
materiale publicitare, corespondenti electronici in scop de marketing, in procese de predare sau
activitati de cercetare;

* imaginea mea, odati publicati de citre Universitate, ar putea fi vizualizatd de citre persoane de
oriunde din lume, inclusiv din {ari care nu au reglementat un nivel ridicat de protectic a datelor cu
caracter personal;

= am dreptul oricind de a-mi retrage consim{imantul cu privire la prelucrarea viitoare a imaginii mele;
sunt constient/a cd dacd imaginea a fost deja utilizati in materiale promotionale distribuite,
Universitatea nu va putea retrage toate aceste publicatii. Oricum Universitatea se va obliga si steargd
imaginea mea din bazele de date proprii i va depune toate eforturile rezonabile pentru a stopa
utilizarea imaginii in viitor;

* imaginile ar putea fi pastrate permanent, odati cu publicarea acestora si ludnd in considerare
procedurile interne de arhivare ale Universititii din Pitesti.

Notd: Aveti posibilitatea, in anumite conditii previzute de citre GDPR, si vi exercitati urmitoarele

drepturi, printr-o cerere scris, semnati si datat, trimisd la Universitatea din Pitesti, str. Targu din Vale,

nr.l: dreptul de a fi informat, de acces la date, de rectificare, de stergere, de restrictionarea
prelucririi, de portabilitate a datelor, de opozitie, cit si de a v adresa Autoritatii de supraveghere in
domeniu.

Vi recomanddm s consultati politica noastrd despre Prelucrarea datelor cu caracter personal
accesdnd pagina de internet a Universititii noastre www.upit.ro, la sectiunea dedicati ,.Protectiei datelor
cu caracter personal”, ct si Notele de informare specifice fiecirei categorii vizate.

Nume/Prenume participant: Responsabil eveniment:
Semnétura:
Data:






