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1. OBIECT DE ACTIVITATE SI SCOP

Serviciul de Relatii Publice, Comunicare si Imagine (SRPCI) al Universitatii ,,Stefan cel Mare”
din Suceava are ca obiect de activitate comunicarea eficienta in interiorul si in exteriorul institutiei,
in vederea promovarii unei imagini corecte, coerente, atractive si convingatoare a institutiel.

2. DOCUMENTE DE REFERINTA

Continutul, formele si modalitatile de comunicare ale SRPCI au la baza Legea nr. 544/2001
(cu modificarile si completarile ulterioare) privind liberul acces la informatii publice, Legea
Educatiei Nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare, Carta Universitatii,
regulamentele interne si Manualul de Identitate al USV.

3. STRUCTURA

3.1. SRPCI este condus de un coordonator, propus de Prorectorul cu imaginea universitatii,
relatii internationale si dezvoltare europeand, aprobat de Consiliul de Administratie si humit de
Rector.

3.2. SRPCI este subordonat direct Prorectorului cu imaginea universitatii, relatii internationale
si dezvoltare europeana.

4. RESPONSABILITATI, ATRIBUTII S| OBLIGATII
SRPCI are urmatoarele responsabilitati, atributii si obligatii:

a) asigura comunicarea eficienta si corectd a informatiilor publice despre USV, atat in interiorul
cat si n exteriorul acesteia;

b) participa la elaborarea strategiei de branding a USV si la implementarea acesteia;
C) asigura o relatie constanta cu presa;

d) realizeaza redactarea comunicatelor si a altor note informative si asigura difuzarea acestora
catre mass-media;

e) actualizeaza constant baza de date cu reprezentanti media;

f) asigura arhivarea electronicd a documentelor elaborate si a fotocopiilor in cazul difuzarii ca
document tiparit;

g) redacteaza lunar Buletinul Informativ USV, in format electronic;

h) raspunde de elaborarea / modificarea / circularea / gestionarea altor documente specifice,
privitoare la organizarea, administrarea si activitatea institutiei, precum si la evenimentele publice
sau profesionale organizate sau coordonate de USV;

i) elaboreaza rapoarte periodice cu privire la activitatea SRPCI;
J) claboreaza si actualizeaza ghidul de organizare a unui eveniment;

k) asigura monitorizarea zilnica a presei scrise si electronice si intocmeste rapoarte referitoare la
reflectarea in presa a evenimentelor legate de viata academica si stiintifica a USV si de prezenta
universitatii in viata comunitatii;
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I) claboreaza si gestioneaza agenda media a rectorului;

m) asigura organizarea si buna desfasurare a conferintelor de presa sustinute de reprezentantii
abilitati ai universitatii;

n) centralizeaza si trateaza solicitarile de informatii publice conform Legii nr. 544/2001,
raspunsurile fiind transmise in forma scrisa;

0) primeste, inregistreaza si se ingrijeste de rezolvarea petitiilor adresate de catre cetateni,
formulate in nume propriu, si de catre organizatii legal constituite, in numele colectivelor pe care le
reprezintd. Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale petitionarului
nu se iau in considerare si vor fi clasate (conform O.G. nr. 27/30.01.2002);

p) asigura actualizarea periodica a Manualului de Identitate, pentru reglementarea, din punctul de
vedere al imaginii, a tuturor formelor de comunicare oficiala interna si externa a USV;

g) 1in colaborare cu Serviciul de Comunicatii si Tehnologii Informationale (SCTI), cu facultatile
si departamentele din USV, asigura gestionarea paginii web a universitatii, precum si actualizarea
permanenta si in conditii optime a acesteia;

r) gestioneaza retelele de socializare USV (Facebook, Twitter, LinkedIn, Google+);
s) verifica si asigura distributia calitativa a materialelor de branding/imagine in format electronic;

t) propune si/sau sustine realizarea unor evenimente sau actiuni cu impact social, economic,
mediatic, pentru a mentine vizibilitatea universitatii si a ameliora constant imaginea acesteia;

u) pastreaza si utilizeaza in conditii optime echipamentele specifice din dotarea sa.

5. MODALITATI DE FUNCTIONARE SI CONDITII NECESARE iNDEPLINIRII
OBIECTIVELOR SRPCI

In vederea indeplinirii obiectivelor SRPCI:

a) responsabilii cu comunicarea de la fiecare facultate vor informa (e-mail, adrese, note,
comunicate etc.) serviciul cu privire la actiunile organizate;

b) facultatile, departamentele, organizatiile studentesti, centrele de cercetare etc. ale USV vor
transmite catre SRPCI, spre avizare, anunturile si comunicatele de presa, precum si orice alte
informatii referitoare la evenimentele pe care le organizeaza, respectiv la realizarile lor colective, ori
ale unor cadre didactice, cercetatori sau studenti in parte;

c) purtatorul de cuvant sau altd persoana responsabilad va difuza informatiile cu privire la USV
catre membrii comunitatii academice si/sau mass-media;

d) departamentele si facultatile vor furniza, la cererea coordonatorului SRPCI, elementele
necesare intocmirii raspunsurilor solicitate de terti in cadrul definit de Legea nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public (cu modificarile si completarile ulterioare);

e) pentru rezolvarea temeinica si legala a petitiilor definite in art. 4 litera 0), SRPCI le va indruma
catre compartimentele de specialitate, cu precizarea termenului de trimitere a rdspunsului;

f) vaurmari solutionarea si redactarea in termen a raspunsului. Semnarea raspunsului se va face
numai de catre seful compartimentului care a solutionat petitia. In raspuns se va indica in mod
obligatoriu temeiul legal al solutiei adoptate;
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g) va expedia raspunsul citre petitionar, SRPCI ingrijindu-se si de clasarea si arhivarea
documentelor rezultate din activitatea de solutionare a petitiilor;

h) vainforma informat semestrial asupra modului de solutionare a petitiilor si va stabili masuri
de eliminare a disfunctiilor si deficientelor semnalate;

1) vainregistra, analiza si aviza toate formele si suporturile de comunicare oficiala a universitatii
si astructurilor acesteia, inclusiv afisele, pliantele, bannerele, placutele indicatoare, paginile web s. a.,
precum si elementele de identitate vizuala, ce vor fi intocmite conform cerintelor Manualului de
Identitate al USV;

J) vaaviza si va urmari ca afisarea materialelor de promovare sa se faca numai in locurile special
amenajate, cu aprobarea conducerii USV, iar simbolurile vizuale ale USV sa se utilizeze numai in
actiunile sau comunicarile oficiale ale universitatii sau structurilor acesteia;

k) va urmari ca organizatorii de evenimente festive sa asigure conditiile audierii imnului USV la
inceputul manifestarii, precedata, cand este cazul, de cea a imnului national.

6. DISPOZITII FINALE

6.1. Modificarile prezentului Regulament se vor face cu avizul Consiliului de Administratie si
cu aprobarea Senatului USV.

6.2. Verificarea modului in care se aplica prezentul regulament se realizeaza de Consiliul de
Administratie al USV.

6.3. Regulamentul privind organizarea si functionarea Serviciului de Relatii Publice,
Comunicare si Imagine intra in vigoare din momentul aprobarii sale de catre Senatul USV.
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