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i — UNIVERSITATEA PROCEDURA OPERATIONALA
,, TIBISCUS”’ privind emiterea, procesarea si afisarea informatiilor si documentelor pe
AL DIN pagina web a Universititii ,, Tibiscus” din Timisoara si pe paginile web ale
L‘?Eﬁ:ﬁs. TIMISOARA facultitilor si DPPD
1. Scop
Art. 1.

Prezenta procedurd operationald reglementeaza modul de emitere, transmitere, procesare, validare si
afisare a informatiilor, documentelor si anunturilor pe pagina web oficiald a Universitatii ,, Tibiscus”
din Timisoara, precum si pe paginile web ale Facultatii de Psihologie (FP), Facultatii de Calculatoare
si Informaticd Aplicata (FCIA), Facultatii de Drept si Administratie Publicd (FDAP), Facultétii de
Stiinte Economice (FSE) si Departamentului pentru Pregatirea Personalului Didactic (DPPD), in
vederea asigurarii transparentei, corectitudinii si accesului public la informatii de interes academic si
administrativ.

2. Domeniul de aplicare

Art. 2.

(1) Prezenta procedurda se aplica tuturor structurilor academice si administrative din cadrul
Universitatii ,,Tibiscus” din Timisoara, denumitd in continuare UTT, respectiv Consiliului de
Administratie, Senatului universitar, Rectoratului, facultatilor, departamentelor, DPPD,
structurilor functionale si personalului responsabil de administrarea si actualizarea paginilor web.

(2) Prezenta procedura se aplica, de asemenea, conturilor oficiale ale Universitatii si ale structurilor
sale pe platformele de comunicare sociald, in masura in care prin acestea se difuzeaza informatii
institutionale.

3. Documente de referintd

Art. 3.
Prezenta procedurd are la baza urmatoarele acte normative si documente:

— Legea Invatdmantului superior nr. 199/2023, cu modificérile si completarile ulterioare;

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

— Legea GDPR - Regulamentul UE 679/2016 privind normele referitoare la protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, precum si normele referitoare
la libera circulatie a datelor cu caracter personal, cu actualizarile ulterioare;

— Ordinul ministrului educatiei nr. 4481/2024 pentru aprobarea Normelor privind accesibilizarea
invatdmantului superior pentru persoanele cu dizabilitati;

— Hotararea Guvernului nr. 962/2024 privind aprobarea Metodologiei de evaluare externd a
calitdtii educatiei in invatdmantul superior, cu modificarile si completdrile ulterioare;

— Legea nr. 8/1996 privind dreptul de autor si drepturile conexe, republicata;

— Regulamentul general privind protectia datelor (GDPR);

— Carta Universitatii ,, Tibiscus” din Timisoara;

— Codul de etica si deontologie universitard al UTT;

— Politica privind protectia datelor cu caracter personal in UTT;

— Regulamentele si metodologiile interne ale Universitatii.

4. Definitii si abrevieri
Art. 4. Termen /abreviere
UTT - Universitatea ,, Tibiscus” din Timisoara
Structura emitenta - structura academica sau administrativa din care provine informatia ovi documentul

destinat publicarii
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Persoana desemnata - persoana nominalizata la nivelul fiecarei structuri pentru administrarea si
actualizarea paginii web

Administrator site - persoana desemnatd pentru gestionarea tehnica si functionald a paginilor web ale
Universitatii

Sectiune activa - partea paginii web care contine documentele aflate in vigoare

Declaratie de accesibilitate - documentul publicat pe pagina web, prin care se prezinta gradul de
conformitate cu cerinfele de accesibilitate

DPO - Responsabilul cu protectia datelor al Universitatii

DCSCA - Departamentul de cercetare stiintifica si creatie academica

5. Descrierea procedurii
A. Emiterea documentelor si informatiilor

Art. S.

Pe pagina web oficiald a UTT sunt afisate informatii de interes public destinate comunitatii
academice, studentilor, candidatilor, partenerilor institutionali si publicului larg, in scopul informarii
corecte si complete a acestora.

Art. 6.
Tipul documentelor si informatiilor afisate este stabilit in functie de nivelul structurii emitente si de
competentele acesteia.

Art. 7.

Regulamentele, codurile si metodologiile Universitatii, aprobate potrivit art. 47 alin. (2) din Carta
Universitatii (aprobarea Senatului universitar si Consiliul de Administratie), se transmit spre
publicare in format PDF, fara semnaturi, de Secretariatul Senatului, cu indicarea numarului si a datei
hotararilor de aprobare. Secretarul Senatului este responsabil pentru corectitudinea si conformitatea
continutului documentelor transmise spre publicare.

Art. 8.

Deciziile, hotdrarile si informarile elaborate de Rectorat se transmit spre afisare in format PDF de
Secretariatul Rectoratului, responsabilitatea privind corectitudinea acestora revenind secretarului-sef
al Universitatii.

Art. 9.

Facultatile, DCSCA si DPPD pot transmite spre publicare informari, anunturi si documente specifice
activitatilor didactice, administrative sau stiintifice. Responsabilitatea privind corectitudinea acestor
documente revine decanilor facultétilor si directorului DPPD.

Art. 10.

In cazul organizirii unor evenimente academice, stiintifice sau educationale, precum conferinte,
ateliere, seminare sau concursuri studentesti, organizatorii au obligatia de a transmite n timp util
informatiile necesare publicarii. Cadrele didactice coordonatoare au obligatia de a informa persoana
desemnata despre rezultatele deosebite obtinute de studenti, in vederea promovarii acestora.

Art. 11.

Membrii comunitatii academice pot propune spre publicare informatii si anunturi, asumandu-gi
responsabilitatea pentru corectitudinea si conformitatea acestora. Propunerile sunt validate de
superiorii ierarhici inainte de publicare.

Art. 12.
Pe pagina web a Universitatii pot fi publicate si informatii provenite de la partenerii institutionali.
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Art. 13.

Toate documentele si informatiile publicate respectd legislatia in vigoare, Carta Universitétii, Codul
de etica si deontologie universitara, precum si legislatia privind protectia datelor cu caracter personal
si dreptul de autor.

Art. 14.

(1) Documentele oficiale ale Universitatii se publica in format PDF, n vederea asigurarii integritatii,
autenticitatii si protectiei continutului. Formularele tipizate, cererile si alte documente destinate
completarii de catre studenti sau personal pot fi publicate si in format editabil (DOCX), pentru a
facilita accesul, completarea si utilizarea acestora. Responsabilitatea privind corectitudinea si
actualizarea documentelor publicate revine structurii emitente si persoanei desemnate.

(2) Documentele publicate in format PDF se genereaza, ori de cate ori este posibil, din fisiere-text,
nu prin scanare, astfel incat continutul sa poata fi citit de tehnologiile de asistenta.

Art. 15.
Termenele de publicare sunt urmatoarele:
a) regulamentele, codurile si metodologiile aprobate de Senat si de Consiliul de Administratie - in
cel mult 5 zile lucrdtoare de la data ultimei aprobari;
b) calendarele de admitere si de finalizare a studiilor, metodologiile proprii, tematicile si
bibliografiile - in termenele prevazute de reglementarile specifice fiecarei proceduri;
c¢) anunturile privind evenimentele - cu cel putin 5 zile lucrdtoare inainte de data desfasurarii;
d) celelalte informari si anunturi - in cel mult 3 zile lucratoare de la transmitere.

B. Procesarea si validarea documentelor

Art. 16.

(1) Procesarea, validarea si publicarea documentelor si informatiilor pe pagina web a Universitatii
si pe paginile web ale facultatilor, DCSCA si DPPD se realizeaza de persoanele desemnate la
nivelul fiecdrei structuri, potrivit Anexei 1. Acestea asigurd publicarea corecta si in termenele
prevazute la art. 15 a informatiilor transmise de structurile emitente.

(2) Responsabilitatea privind corectitudinea, legalitatea si conformitatea informatiilor publicate
revine decanilor facultatilor si directorilor de departamente, precum si secretarilor facultatilor si
ai departamentelor, potrivit atributiilor specifice. Persoanele desemnate publicd numai informatii
aprobate de conducerea structurii emitente si asigurd actualizarea permanenta a acestora.

Art. 17.

(1) Inainte de publicarea unui regulament sau a unei metodologii, persoana desemnati verifici
existenta unei versiuni anterioare si o retrage din sectiunea activa a paginii web. Documentele n
original, semnate, se pastreaza la secretariatul structurii emitente.

(2) La retragerea unui document din sectiunea activa, persoana desemnata verifica si actualizeaza
trimiterile catre acesta din celelalte pagini ale site-ului si din platforma educationala.

Art. 18.

Informarile si anunturile transmise de facultéti si de DPPD sunt analizate de persoana desemnatd din
punctul de vedere al relevantei, claritdtii si oportunitdtii publicarii, precum si al incadrarii in sectiunea
corespunzatoare a paginii web. Acestea se formateaza corespunzator cerintelor de publicare si se
afiseaza cu respectarea formei si a continutului aprobate de conducerea structurii emitente.

Art. 19.
Informatiile provenite din afara Universitdtii, transmise de institutii partenere, organizatii sau alte
entitati externe, sunt analizate de persoana desemnata din punctul de vedere al relevantei, oportunitatii
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si conformitdtii cu misiunea si regulamentele Universitdtii. Publicarea se realizeaza numai dupa
obtinerea aprobarii rectorului sau a persoanei desemnate de acesta.

C. Administrarea paginilor web ale facultatilor si DPPD

Art. 20.

Paginile web ale facultatilor si DPPD au un format unitar, stabilit la nivelul Universitatii, pentru
asigurarea unei identitati vizuale coerente. Orice modificare a structurii sau a designului se realizeaza
numai cu aprobarea conducerii Universitatii, la propunerea administratorului site-ului.

Art. 21.

(1) Fiecare facultate desemneaza o persoand responsabild pentru administrarea si actualizarea paginii
web. Aceastd responsabilitate poate fi atribuitd secretarului facultdtii ori altei persoane
desemnate, care desfasoard activitatea sub coordonarea si cu aprobarea decanului.

(2) Persoana desemnata asigura publicarea si actualizarea informatiilor in termenele prevazute la art.
15, responsabilitatea privind corectitudinea, conformitatea si aprobarea continutului revenind
directorilor de departament si decanului facultatii.

Art. 22.

(1) Pagina web a fiecarei facultdti constituie principalul mijloc de informare publicd si contine
informatii complete, actualizate si relevante privind organizarea si desfasurarea activitatilor
didactice, de cercetare si administrative. Aceasta include, In mod obligatoriu, informatii privind
programele de studii, planurile de invatamant, fisele disciplinelor, cadrele didactice titulare si
asociate, orarele activitdtilor didactice, precum si programarile examenelor si colocviilor.

(2) Pagina web contine informatii referitoare la organizarea si desfasurarea examenelor de finalizare
a studiilor, respectiv licenta si disertatie, inclusiv metodologii, calendare, tematici, ghiduri pentru
elaborarea lucrarilor si componenta comisiilor.

(3) Sunt publicate informatii privind activitatea de cercetare stiintifica, proiectele desfasurate,
manifestarile stiintifice organizate, rezultatele obtinute, precum si oportunitatile academice
oferite studentilor, cum ar fi mobilitatile academice si programele de practica.

(4) Pagina web include ghiduri si regulamente destinate studentilor, informatii privind asigurarea
calitdtii procesului educational, testimoniale ale absolventilor, anunturi curente, evenimente,
precum si alte informatii relevante pentru studenti, candidati, absolventi si publicul interesat.

(5) Rezultatele evaludrii studentilor si informatiile privind parcursul academic individual nu se
publica pe pagina web. Acestea se comunicd prin canalele prevazute la art. 28 alin. (3).

Art. 23.

Pagina web a DPPD este administratd sub responsabilitatea directorului departamentului.
Departamentul poate desemna responsabili pentru transmiterea informatiilor, responsabilitatea finala
revenind directorului.

Art. 24,

Sectinea web a DCSCA este administratd sub responsabilitatea directorului departamentului de
cercetare sau un responsabil pentru transmiterea informatiilor, responsabilitatea finalda revenind
directorului.

D. Paginile web ale structurilor functionale
Art. 25.
Continutul informatiilor publicate pe paginile web ale structurilor functionale ale Universitatii este in

responsabilitatea conducatorilor structurilor respective, care asigura corectitudinea si actualizarea
acestora, prin intermediul persoanelor desemnate.
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Art. 26.

Pagina web dedicatd procesului de admitere contine informatii privind oferta educationala,
programele de studii, conditiile de admitere, calendarul admiterii, taxele, documentele necesare si
rezultatele concursului de admitere. Responsabilitatea privind corectitudinea si actualizarea
informatiilor revine comisiei de admitere la nivel de universitate si de facultati, sub coordonarea
conducerii Universitatii si a secretarului-sef.

Art. 27.

Pagina web dedicata programului Erasmus+ contine informatii privind mobilitatile studentilor si ale
cadrelor didactice, conditiile de participare, procedurile de selectie, documentele necesare si
universitdtile partenere. Responsabilitatea privind continutul si actualizarea informatiilor revine
coordonatorului institutional Erasmus+ si persoanei desemnate.

E. Protectia datelor cu caracter personal

Art. 28.

(1) Publicarea pe paginile web a oricaror date cu caracter personal se realizeazd cu respectarea
Regulamentului (UE) 679/2016 si a Politicii interne privind protectia datelor cu caracter personal.

(2) Listele nominale prevazute de reglementarile in vigoare - rezultatele concursului de admitere,
listele candidatilor admisi si inmatriculati, componenta comisiilor - se publica in limita datelor
strict necesare, cu cod unic de inregistrare, fara cod numeric personal, adresa de domiciliu, date
de contact private sau alte informatii care nu servesc scopului publicarii.

(3) Rezultatele evaludrii studentilor si situatia scolara individuald se comunica exclusiv prin canale
cu acces restrictionat: secretariatul facultatii, aplicatia informatica de gestiune a scolaritatii sau
platforma educationald a facultatii/Universitatii.

(4) Publicarea fotografiilor si a materialelor audiovideo in care sunt identificabile persoane se
realizeaza pe baza consimtdmantului explicit al acestora, obtinut in prealabil si consemnat in
scris. Pentru evenimentele publice, informarea participantilor privind inregistrarea si publicarea
imaginilor se realizeaza la intrare si Tn materialele de promovare.

(5) Datele de contact ale personalului publicate pe paginile web sunt exclusiv cele institutionale.

(6) Persoanele vizate isi pot exercita drepturile prevazute de Regulamentul (UE) 679/2016 prin
adresarea unei cereri Responsabilului cu protectia datelor, ale carui date de contact se publica pe
pagina principala a Universitatii.

(7) In cazul publicarii accidentale a unor date cu caracter personal fird temei legal, persoana
desemnata retrage de Indata continutul si sesizeaza Responsabilul cu protectia datelor, care aplica
procedura privind incidentele de securitate.

F. Accesibilitatea paginilor web

Art. 29.

(1) Paginile web ale Universitatii si ale structurilor sale sunt concepute si mentinute astfel incat sa
fie perceptibile, operabile, inteligibile si robuste, in conformitate cu standardul european.

(2) Masurile minime de accesibilitate cuprind:

a. text alternativ pentru imaginile care transmit informatie;

b. contrast suficient intre text si fundal;

c. posibilitatea navigdrii exclusiv cu tastatura;

d. structurarea continutului prin titluri ierarhizate;

e. documente PDF generate din fisiere-text, cu continut selectabil;

(3) Universitatea publica pe pagina principald o declaratie de accesibilitate, actualizata anual, care
prezintd gradul de conformitate, continutul neaccesibil si modalitatea prin care persoanele
interesate pot semnala dificultati sau solicita informatia Intr-un format alternativ.
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(4) Solicitarile privind accesibilitatea primesc raspuns in termen de cel mult 30 de zile de la
inregistrare.

G. Securitatea si continuitatea paginilor web

Art. 30.

(1) Accesul la panourile de administrare a paginilor web se acordd nominal, pe bazd de conturi
individuale, persoanelor desemnate potrivit.

(2) Administratorul site-ului asigurd efectuarea periodica a copiilor de sigurantd, actualizarea
componentelor software si evidenta conturilor active.

(3) La incetarea atributiilor unei persoane desemnate, contul acesteia se dezactiveaza in cel mult 3
zile lucratoare.

(4) Incidentele de securitate se raporteaza de indata administratorului site-ului si, atunci cand implica
date cu caracter personal, Responsabilului cu protectia datelor.

6. Responsabilitati

Art. 31.

Responsabilitatea pentru emiterea documentelor si informatiilor destinate publicarii revine
structurilor emitente: Consiliului de Administratie, Senatului universitar, Rectoratului, facultatilor,
DPPD, DCSCA, comisiei de admitere, Biroului Erasmus+, precum si celorlalte structuri functionale.
Acestea au obligatia de a asigura corectitudinea, legalitatea, actualitatea si conformitatea informatiilor
transmise spre publicare.

Art. 32.

Responsabilitatea pentru administrarea paginii web a Universitdtii revine secretarului-sef al
Universitatii, care asigura coordonarea activitdtii de publicare si actualizare a informatiilor, in
colaborare cu administratorul site-ului, desemnat de Consiliul de Administratie si decizie de Rector.
Secretarul-sef asigurd transmiterea, publicarea si actualizarea informatiilor institutionale oficiale, 1ar
administratorul site-ului raspunde de implementarea tehnicd si de mentinerea functionalitatii
paginilor web.

Art. 33.

Transmiterea documentelor si informatiilor destinate publicarii se realizeaza in format electronic, prin
posta electronica institutionald, catre persoana desemnata la nivelul structurii respective. Persoana
desemnata verificd existenta aprobarii conducerii structurii emitente si transmite documentele
administratorului site-ului, In vederea publicarii. Publicarea se realizeaza cu respectarea formei si a
continutului aprobate.

Art. 34.
Responsabilul cu protectia datelor avizeaza, la solicitarea structurilor, publicarea categoriilor de date

cu caracter personal pentru care temeiul legal nu este evident si primeste sesizarile privind publicarile
accidentale.

7. Dispozitii finale

Art. 35.

(1) Gestionarea tehnicd si functionala a tuturor paginilor web prevazute in prezenta anexa revine
administratorului site-ului.

(2) Componenta nominalda a persoanelor desemnate se stabileste prin decizie a rectorului, la
propunerea conducdtorilor structurilor, si se actualizeaza ori de cate ori intervin modificari, fara
a fi necesara modificarea prezentei proceduri.
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Art. 36.

(1) Anexa 1 face parte integranta din prezenta procedura.

(2) Prezenta procedura a fost avizatd de Comisia de coduri si regulamente a UTT, aprobatd de
Senatul universitar si de Consiliul de Administratie, potrivit art. 47 alin. (2) din Carta
Universitatii, si intrd in vigoare la data ultimei aprobari.

(3) Prezenta procedura se revizuieste ori de cate ori intervin modificari in prevederile legale
aplicabile ori 1n structura paginilor web ale Universitatii.

(4) La data intrarii in vigoare a prezentei proceduri se abroga Procedura operationald privind
emiterea, procesarea si afisarea informatiilor si documentelor pe pagina web a UTT si pe paginile
web ale facultatilor si DPPD, aprobata prin Hotdrarea Senatului nr. 65/7/26.02.2026, revizuita
prin Hotararea Consiliului de Administratie nr. 189/24.06.2026 si Hotararea Senatului nr.
192/5/25.06.2026.
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Anexa 1. Responsabili pentru administrarea paginilor web

Nr. Structura Persoana Responsabil Pagina web
crt. desemnata continut
(functia)
1 | Universitatea Secretar-sef Rector, https://tibiscus.ro/
,,Tibiscus” din Administrator site
Timisoara
2 | Facultatea de Secretar facultate / | Decan FP https://fp.tibiscus.ro/
Psihologie persoana
desemnata
3 | Facultatea de Secretar facultate / | Decan FCIA https://fcia.tibiscus.ro/
Calculatoare si persoana
Informatica desemnata
Aplicata
4 | Facultatea de Secretar facultate / | Decan FDAP https://fdap.tibiscus.ro/
Drept si persoana
Administratie desemnata
Publica
5 | Facultatea de Secretar facultate / | Decan FSE https://fse.tibiscus.ro/
Stiinte persoana
Economice desemnata
6 | DPPD Secretar DPPD / Director DPPD | https://dppd.tibiscus.ro/
persoana
desemnata
7 | DCSCA Secretar DCSCA / | Director DCSCA | https://tibiscus.ro/structura-de-
persoana Presedinte conducere-dcsca/
desemnata Comisia de
cercetare
8 | Admitere Secretar-sef / Presedintele https://admitere.tibiscus.ro/
persoana comisiei centrale
desemnata de admitere
9 | Erasmus+ Coordonator Coordonator https://www.erasmus.tibiscus.ro/
institutional institutional
Erasmus+ Erasmus+

Pag. 9 din 9



