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Formular de analizd a procedurii

procedura

Elemente Numele si Structura Data Semnétura
privind prenumele
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
) UVT Media HUB, | 04.12.2025 il
1.1. Intocmit Alexandra Maria | Directia de Comunicare,
Cioapo Imagine si Marketing
Institutional vV
5
Alexandru Vasile | Directia de Comunicare, | 04.12.2025
1.2. Verificat Vidan Imagine si Marketing
Institutional /
Y
13, Aviz juridic Nadia Topai Serviciul Consulanfi si | 09.12.2025 o
Avizare juridicd
14| fhoa
Avizat pentru e
conformitate cu Daniefa HAS Corp de Control Intern | 10.12.2025 |
OSGG 600/2018
Rector L/ .
1.5. Aprobat Prof. univ. dr. 204 Vg
Marilen Gabriel PIRTEA ’z : L. f
F; =
Formular de evidenti a modificarilor
Nr Editia /data Revizia/data Semnitura persoanei care a modificat
crt

Editia I
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Art.1. Scopul procedurii operationale

1.1. Prezenta procedura operationald stabileste principiile, etapele, responsabilititile si conditiile privind
accesul, utilizarea si gestionarea activitatilor din cadrul Laboratorului de Jurnalism — Studio video de stiri
si podcast (denumit in continuare ,,Studioul UVT Media Hub”).

1.2. Procedura reglementeazi modul de desfisurare a activitatilor didactice, media si de productie audio-
video in conditii de sigurantd, profesionalism si eficientd.

1.3. Procedura indici documentele necesare derularii activititilor specifice studioului.

1.4. Procedura garanteazd continuitatea activitdtii inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului,
standardizénd modul de lucru.

1.5. Procedura sprijind auditul intern si alte organisme abilitate in evaluarea si controlul activitatilor.

Art.2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

2.1. Procedura se aplica tuturor activititilor desfdsurate in Studioul UVT Media Hub, apartinand Universitatii
de Vest din Timigoara.

2.2. Procedura se adreseazi membrilor comunititii UVT (cadre didactice, studenti, personal tehnic, invitati §i
colaboratori externi autorizati) care utilizeazi spatiul si echipamentele studioului.

Art.3. Documentele de referinti (reglementiiri) aplicabile activititii procedurale
3.1. Legislatie primari:

Legislatie primara:
o Legea nvatiméantului superior 199/2023, cu modificérile ulterioare;
e OSGG 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial.

3.2. Alte documente, inclusiv reglementiri interne:
o Regulamentul de Ordine Interioard al UVT;
o Politicile UVT privind protectia datelor cu caracter personal (GDPR);
o Proceduri interne care privesc aspecte legate de responsabilitatea materiald a angajatilor si utilizarea
infrastructurii universitare.
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Art.4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

4.1. Definitii ale termenilor

Nr. — <
crl;: Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Procedurd care descrie o activitate sau un proces ce se desfisoari in
1. Procedura operationald cadrul UVT, la nivelul uneia sau mai multor structuri organizatorice din
UVT, far# aplicabilitate la nivelul intregii entitéti.

Actiunea de modificare respectiv adiugare sau eliminare a unor
2 Revizie procedurd informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari
ce implicd de regula sub 50% din continutul procedurii.

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cind deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei

& Edipie prnoedio. proceduri sau atunci cdnd modificérile din structura procedurii
depisesc 50% din continutul reviziei anterioare.
4. Studioul UVT Media Hub | Spatiu specializat pentru activitdti media, cursuri si productii
audio-video.
5 Utilizator Orice persoani autorizatd sa utilizeze studioul si echipamentele
i aferente.
5. Personal tehnic DCIMI Personal responsabil pentru operarea, configurarea si

supravegherea echipamentelor din studio.

4.2. Abrevieri ale termenilor

1::; { Abrevierea Termenul abreviat

1. | PO Procedura operagionald

2. |UVT Universitatea de Vest din Timisoara

2 DCIMI Directia de Comunicare, Imagine si Marketing Institutional

5. Descrierea procedurii

Procedura descrie modul in care se realizeazi programarea, accesul, utilizarea spatiului special amenajat si a
echipamentelor destinate activitdtilor media, conduita si siguranta utilizatorilor studioului, modul de
respectare a drepturilor de autor si a protectiei datelor cu caracter personal, precum si modul de raportare a
incidentelor din Studioul UVT Media Hub.
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5.1. Solicitarea si aprobarea accesului persoanelor in Studioul UVT Media Hub

a) Accesul in studio se realizeaza exclusiv prin completarea si aprobarea formularului de solicitare, disponibil
online.

b) Formularul este analizat de coordonatorul UVT Media Hub, care aprobd sau reprogrameaza accesul in
intervalul solicitat.

c) Doar persoanele cu programarea de utilizare aprobati pot accesa studioul.

d) Activitdtile se programeazd in prealabil; modificarile, intdrzierile sau anuldrile se comunicd imediat
coordonatorului UVT Media Hub.

e) Cheile de acces, cardurile de acces sau codurile furnizate nu se transferi altor persoane si nu se folosesc in
afara activitatilor aprobate.

5.2. Planificarea sesiunilor de lucru in Studioul UVT Media Hub

a) Sesiunile de lucru au duratd maxima recomandatd de 3 ore.

b) Prelungirea este permisd doar cu acordul coordonatorului Studioului UVT Media Hub.

c) Cadrele didactice care desfdsoard activitati cu studentii sunt responsabili de organizarea grupurilor de
studenti n interiorul intervalului aprobat.

d) Numarul maxim al persoanelor admise simultan in Studioul UVT Media Hub este de 15.

5.3. Utilizarea echipamentelor si suportul tehnic din cadrul Studioului UVT Media Hub

a) Echipamentele sunt puse la dispozitie exclusiv prin UVT Media Hub.

b) Accesul la echipamente se face doar sub supravegherea personalului tehnic DCIML

¢) Utilizatorii nu pot modifica setdrile existente, cablari sau configuratii tehnice ale echipamentelor.

d) Orice defectiune se raporteaza imediat personalului tehnic al DCIMIL

e) Utilizatorii rispund pentru integritatea echipamentelor pe durata folosirii.

f) in caz de deteriorare a vreunui echipament existent in Studioul UVT Media Hub, persoana responsabila de
deteriorare suporta costurile reparérii sau dupa caz a inlocuirii echipamentului, conform procedurilor UVT;
dacd autorul nu este identificat, rispunderea revine persoanei care a solicitat programarea activitétilor In
cadrul studioului.

5.4. Consumul de alimente si consumul de bauturi in interiorul Studioului UVT Media Hub

a) In interiorul studioului este interzis consumul de bauturi (cafea, ceai, sucuri, alcoolice) si de alimente.

b) Este permis consumul de apd imbuteliatd in recipient sigilat, manevratd astfel incat sd nu duca la
deteriorarea echipamentelor.

5.5. Conduitd, ordine si sigurantd in interiorul Studioului UVT Media Hub

a) La incheirea sesiunilor aprobate in interiorul studioului, acesta trebuie 1dsat curat gi ordonat exact cum a
fost la inceputul sesiunii de lucru.

b) Nivelul de zgomot trebuie adaptat activititilor de inregistrare.

¢) in interiorul studioului accesul persoanelor neautorizate este interzis. De asemenea, este interzisd orice
actiune care poate deteriora echipamentele sau infrastructura studioului.

e) Toti utilizatorii studioului trebuie s respecte normele UVT in ceea ce priveste protectia si securitatea in
munca, precum si protectia si securitatea la incendiu.
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5.6. Protectia drepturilor de autor si a datelelor cu caracter personal

a) Toate materialele media realizate in studio trebuie sa respecte legislatia privind drepturile de autor.
b) Filmarea/inregistrarea persoanelor participante la activitatile desfasurare in cadrul studioului se realizeaza
doar cu acord explicit al acestora, exprimat in scris.

¢) Materialele media realizate in cadrul studioului pot fi utilizate in scopuri academice sau de publicitate, doar
cu acordul coordonatorului UVT Media Hub.

5.7. Raportarea incidentelor

a) Orice incident de naturd tehnicé, deteriorarea echipamentelor existente in studio sau a studioului in sine,
accidentele de oricefel sau comportamentelr necorespunzitoare ale persoanelor care au acces in studio se
raporteazd imediat coordonatorului Studioul UVT Media Hub.

b) Studioul nu rdspunde pentru pierderea sau deteriorarea bunurilor personale ale utilizatorilor.

6. Responsabilitiiti si rdspunderi in derularea activitatii

e Coordonatorul Studioului UVT Media Hub: aproba solicitarile de acces in cadrul studioului,
monitorizeaza activitiitile aprobate a se desfasura, coordoneaza personalul tehnic al DCIMI;

e Personal tehnic DCIMI: opereazd echipamentele, supravegheaza utilizarea echipamentelor de catre
persoanele care acceseaza studioul, intervine tehnic, raporteaza incidente;

o Persoana care rezerva activitatea: organizeaza studentii daci este cadru didactic al UVT, raspunde
pentru comportamentul si continutul materialelor media produse in cadrul studioului, respectd
procedura, raspunde disciplinar si material in caz de deteriorare adusa studioului, in cazul in care
grupul pe care il coordoneaza nu respecti regulile de folosire a Studioului UVT Media Hub;

« Utilizatorii: respectd procedura, folosesc corect echipamentele si spatiul studioului.

Orice deteriorare, atdt a spatiului Studioului UVT Media Hub cét si a echipamentelor care deservesc activitdfile
media din cadrul studioului, atrage riaspunderea diciplinard, materiald, a celui care se face vinovat de aceasta.

7. Lista anexelor
Anexa 1 — Formular de solicitare utilizare Studioului UVT Media Hub
Anexa 2 — Diagrama flux operational
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ANEXA 1

TS, 1014 28 Cerers ransreane Studio WAT Mediz Hub

Cerere rezervare Studio UVT Media Hub

Acest formular se adreseazd membrilor cormunitalii BYT care doresc 8 wtilizeze
Studioul UVT kedia Hub pentru activitdl digactice, proiecte academice sau filmar
realizate in context universitar. Film3nle se desfiseard exclusiv in prezenta persenalului
tehnic UVT htadia Hub. In cazul activednlor cu student, cadrul didactic coordonator este
responeabil pentru orgamzares acestor in interiorul intervalului rezervat.

4 Indir3 a intrehare ahblinataris

1. Adresd dee-mail*

Date personale

V3 rugdtn <3 completati datele de contact penitri @ v8 putea fransmite confinnared rezervarii
s eventualele clarificdn legate de activiate.

2. Nume giprenume *

3. Facuftate { Departament #

4. Mumdr de telefon *

Detalii despre activitate

Ne ajuid 53 Intelegem contextul in care va fi folosit studiout, astiel incat 53 3 putem
sprifini ¢3t mai bine in desfisurarea activitatii desfisurate.

Tupsiidess.google. comformald'{ FRJX_EDuRWies 7D TNt eth Nl tkledit
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12426, 10:14 ~M Cerere reoenvare Studio UVT Media Hub
5. Tipul activitatii *

Orice aclivitate care implicd filmare se realizeazd oblgatoriu in prezenta personalulin tehaic
UST hdadia Hub.

Marcheazd un singur oval.

' Curs{seminar cu filmare

__ ! Filmari pentry teme/proiecie ale studentilor
| Cursiseminar {f&ra filmare)
\ Alt tip de activitate (v rugdm s3 spacificat)

W. ) imeg‘astsare wideo

&. Scurtd descriere a activit&tii

Programarea intervalului

Studioul poate fi rezervat in intervale de pénd |a 3 ore, pentru grupe de pandla 15
persnane pe sesiune. VA ruglm sd selectati data si ora de incepere a intervaluivi dont.
Vom werifica disponibilitatea si va vom confinma rezervarea.

7. Data solicitatd *

Exemplu: 7 lanuarie 20718

8. MNumdrul de ore solicitat*

Frpesidecs.google.cxnformeid i FRLLL_EDmHMel, fAZDMTHEwkIsNTativtizh tiedt a3
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TV4RE, 101420 Cerers razanears Sdio LT Media Hub

Q. Numdrul estimativ de studenti

Necesitali tehnice

Selectati echiparnentele §i reswsele de care avel nevoie, pentry 2 pregdtl studioul in rmod
corespunzEtor 2ctivitdtii planificate.

10. Echipamente necesara™

Marcheazd un singur oval

Cameréa vigeo
Micrefeane lavalisrd
" Micrefoane
. Teleprompter
Imagini fundal
_ Srmart board
MU sURT siglir/a - vom stabil impreund, in funciie de activitate

M am nevoie de echipamente tehnice

11.  Alte detalii tehnice

Organizarea grupurilor de studenti

Dupd confirmarsa intervalul, organizarea studentifor in sub-slotur revine cadriiul didactic.
Vi rugdm sd avel in vedere acest 2spect in planificarea activitaii.

hrpeiidces gorgla.comifarmradd 1 FRIIE_EDaH S red, PZDNFrewkI=NT bt NaveHE Tkisdit

X5
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A2, 1014 20 Cerere rezensare Shodio UAT Madia Hib

12.  Confirm <& imi asum organizarea studentilor in intervalul orar rezervat.
Feasd toare vamantele aplicabils.

D Condinm

&cord privind regulameniud i conditiile de utilizare

Peritru buna desfasurare a activittilor din studie, este important catoate regulile safie
cunoscute i respeciate. v ruglm s3 confirmati 2cerdul domneavoastrd,

Requlamentul complet poate fi consuliat aick:

13. Confirm ¢& am citit §i sunt de acord cu Regulamentul Studioului UVT Media  *
Hub

Pifeazs toate varanisle splicabiis.

D Sunt de acord.

Ages: contimut nu este nici erezt, mol aprobat de Google

Formulare Google

iHips idoes.porgle. oomiformaid | FALIA_EDvins, PZDTTrsnidahT erh-NzecE kKadit 415
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ANEXA 2

Diagrama de proces
Etapa 1 - Solicitare acces

e Utilizatorul completeaza formularul online.
e Formularul este transmis coordonatorului UVT Media Hub.

Etapa 2 — Analiza solicitarii

¢ Coordonatorul verifica disponibilitatea studioului.
e Daci intervalul este disponibil — se trece la Etapa 3.
e Daci nu este disponibil — coordonatorul propune alternative.

Etapa 3 — Aprobarea rezervirii

o Coordonatorul aprobi intervalul.
e Solicitantul primeste confirmarea.

Etapa 4 — Pregitirea studioului

e Personalul tehnic DCIMI pregateste echipamentele.

e Se configureaza setdrile necesare in functie de activitate.
Etapa 5 — Desfasurarea activitatii

e Utilizatorii se prezintd la data si ora confirmata.
e Personalul tehnic ofera suport pe toatd durata filmarii.

e Solicitantul organizeazi grupurile de studenti (daci este cazul).

Etapa 6 — Finalizarea sesiunii

e Spatiul este eliberat si readus la configuratia standard.
e Personalul tehnic verifici echipamentele.

Etapa 7 — Raportarea si gestionarea incidentelor

e Orice defectiune sau incident este raportat coordonatorului.
e Se aplicd procedurile UVT privind responsabilitatea materiala.





