SISTEM DE LICENTIERE A CLUBURILOR DE FOTBAL iN CADRUL FMF
Ne:SL.ST-13 Standard de calitate pentru licentiere (Ep.2025) Editia 2

Procedura de difuzare a informatiilor
in cadrul FMF si in exteriorul ei

PROCEDURA DE LICENTIERE A CLUBURILOR DE FOTBAL
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Redactia / Data
ultimei precedenta

6 /28-10-2024
Administratorul SLCF, Manager FMF de licentiere, Responsabil FMF

Regporsill de relatii cu mass-media
: Procedura de difuzare a informatiilor in cadrul FMF si in
Denumirea ; X ; ’
exteriorul ei.
Context: Politicile si procedurile stabilite sunt comunicate tuturor participantilor,

din Sistemul de Licentiere a Cluburilor de Fotbal FMF. in plus,
participantii vor afla despre directile in care se dezvolta Sistemul,
precum si modul de organizare a acestuia. Aici sunt incluse toate
modalitatile de schimb de informatii referitoare la Sistemul de Licentiere
a Cluburilor de Fotbal, atat in cadrul FMF, cat si in exteriorul acestei,
inclusiv.comunicate ale oricarui membru al procesului de licentiere
referitor la efectuarea modificarilor in Sistemul de Licentiere 4
Cluburilor de Fotbal FMF. Nu se aplica la schimburile de informatii
cotidiene in cadrul procedurilor de baza.

Prezenta procedura se aplica comunicarii interne si externe privind

Sistemul de Licentiere a Cluburilor de Fotbal FMF si procesul de
monitorizare a cluburilor, inclusiv monitorizarea UEFA si
monitorizarea financiara nationala FMF, in partea aplicabila.

Sarcini: Asigurarea difuzarii eficiente si coerente a oricaror informatii (atat in

cadrul FMF, cét si in exteriorul ei), precum si corespunderea acestei
sarcinilor licentierii, respectarea termenelor.

Asigurarea comunicarii regulate, documentate si realizate prin
platformele oficiale ale FMF/licentiatorului cu privire la aspectele
relevante ale procesului de licentiere si monitorizare a cluburilor.

ETAPA DESCRIEREA RESPONSABIL

Conditii de difuzare Toti participantii implicati Tn  Sistemul de | Toti participantii la
Licentiere a Cluburilor de Fotbal FMF care | procesul de licentiere
intentioneaza sa comunice sau sa difuzeze | si monitorizare, in
informatii oficiale privind: partea aplicabila.

o deciziile de licentiere;

e modificari in Sistemul de Licentiere a
Cluburilor de Fotbal FMF si/sau in
procesul de monitorizare a cluburilor;

e modificarea criteriilor de licentiere sau a
cerintelor de monitorizare;

e lista cluburilor licentiate;

e numiri, modificari ale componentei sau
ale responsabilitatilor  persoanelor
implicate in procesul de licentiere si
monitorizare;

¢ modificari ale datelor de contact;

e alte informatii relevante privind
Sistemul de Licentiere a Cluburilor de
Fotbal FMF sau procesul de
monitorizare a cluburilor,
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trebuie sa transmitd Tn prealabil proiectul
comunicarii persoanei responsabile pentru
continutul de fond, conform matricei de
responsabilitati din tabelul informativ de la
sfarsitul prezentei proceduri.

Comunicarile publice se transmit
Responsabilului FMF de relatii cu mass-media
numai dupa aprobarea continutului de fond,
pentru pregatirea formei finale si difuzarea prin
platformele oficiale de comunicare ale FMF.
Comunicarile interne, tehnice sau operationale
catre cluburi pot fi transmise direct de
Managerul FMF de licentiere, Administratorul
SLCF si/sau expertul responsabil, dupa caz,
prin canalele oficiale ale FMF.

Informatii care fac

obiectul

Comunicarea interna si/sau externa privind
Sistemul de Licentiere a Cluburilor de Fotbal
FMF si procesul de monitorizare a cluburilor
include, dupa caz:

e deciziile de licentiere;

e modificarile Sistemului de Licentiere a
Cluburilor de Fotbal FMF si ale
procesului de monitorizare a cluburilor;

e informatii privind numirile Si
responsabilitatile persoanelor implicate
in procesul de licentiere si monitorizare;

e modificari ale domeniului de aplicare,
ale criterilor de licentiere si ale
cerintelor de monitorizare;

e certificarea anuala a licentiatorului;

e analiza datelor  financiare Si
nefinanciare colectate in scopuri de
benchmarking;

e @) publicarea informatiilor financiare in
conformitate cu art. 68 din
Regulamentul UEFA privind licentierea
cluburilor si sustenabilitatea financiara,
precum si cu regulamentele FMF
aplicabile.

Responsabili conform
tipului informatiei si
matricei de
responsabilitati.

Frecventa si momentul
comunicarii

Comunicarea se realizeaza regulat si, in orice
caz, ori de cate ori intervin informatii relevante
pentru cluburi, organele decizionale, experti,
administratia  FMF, UEFA sau alte parti
interesate.

Tn mod special, comunicarea se efectueaza la
initierea procesului de licentiere/monitorizare,
la modificarea regulamentelor, criteriilor,
cerintelor sau termenelor, la comunicarea
decizilor de licentiere, la publicarea
informatiilor oficiale si la aparitia oricaror
instructiuni sau solicitari relevante din partea
UEFA.

Responsabili conform
tipului informatiei si
matricei de
responsabilitati.

Metode de difuzare

Metoda de difuzare se stabileste in functie de
tipul informatiei, de publicul-tintd si de canalul
oficial aplicabil. Pentru comunicarile publice,
Responsabilul FMF de relatii cu mass-media
asigura  pregatirea  formei  finale  si
publicarea/difuzarea mesajului aprobat. Pentru
comunicarile interne, tehnice sau operationale

Managerul FMF de
licentiere /
Administratorul SLCF
/ expertul responsabil
/ Responsabilul FMF
de relatii cu mass-
media, dupa caz.
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catre cluburi, metoda de comunicare poate fi
stabilita si utilizata de Managerul FMF de
licentiere, Administratorul SLCF si/sau expertul
responsabil, dupa caz.

COMUNICARI INTERNE

e Sedinte saptaméanale de lucru ale

aparatului.

¢ Note de serviciu.

e Sedinte de informare pentru personalul
Sistemului de Licentiere a Cluburilor de
Fotbal FMF.

Posta electronica oficiala.

Buletin informativ FMF.

SELC, in partea aplicabila.

COMUNICARI CATRE CLUBURI SI

INSTITUTII DIN EXTERIOR

Site-ul oficial FMF.

e Comunicate expediate prin intermediul
postei electronice oficiale.

e SELC, pentru comunicari operationale

catre cluburi.

Declaratii pentru public.

Seminare de informare.

Reuniuni.

Comunicate de presa.

e Conferinte de presa.

Comunicarea telefonica poate fi utilizata pentru
clarificari operative, dar nu inlocuieste
comunicarea oficiala scrisd atunci céand
aceasta este necesara pentru confirmarea
termenelor, obligatiilor, deciziilor sau
solicitarilor de documente.

Clasificarea
informatiilor si
repartizarea
responsabilitatilor

Pentru a evita confundarea rolurilor,
comunicarile privind Sistemul de Licentiere si
procesul de monitorizare se clasifica in functie
de tipul informatiei. Continutul de fond este
pregatit/verificat de persoanele responsabile
din cadrul Sistemului de Licentiere, iar
publicarea sau difuzarea externa se realizeaza
prin Responsabilul FMF de relatii cu mass-
media ori prin alt canal oficial FMF, dupa caz.
Repartizarea responsabilitatilor se efectueaza
conform matricei de responsabilitati din tabelul
informativ de la sfarsitul prezentei proceduri.

Responsabili conform
tipului informatiei si
matricei de
responsabilitati.

Verificarea si
aprobarea continutului

Continutul de fond al comunicarilor privind
licentierea si  monitorizarea cluburilor se
verifica si se aproba de persoana responsabila
pentru tipul informatiei respective, conform
matricei de responsabilitati din tabelul
informativ de la sfarsitul prezentei proceduri.
Administratorul SLCF, Managerul FMF de
licentiere si/sau expertul responsabil, dupa
caz, verificd si aprobad corectitudinea
informatiilor privind procesul de licentiere,
procesul de monitorizare, criteriile, termenele,
deciziile si cerintele aplicabile.

Responsabilul FMF de relatii cu mass-media
nu verifica fondul juridic, tehnic sau

Persoana
responsabila pentru
continutul de fond,
conform matricei de
responsabilitati;
Responsabilul FMF
de relatii cu mass-
media, pentru forma
finala si difuzarea
publica, dupa caz.
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regulamentar al informatiilor privind licentierea
si monitorizarea cluburilor si nu interpreteaza
cerintele regulamentare. Acesta asigura
redactarea comunicarii intr-o forma
corespunzatoare, verificarea lingvistica si
stilistica, adaptarea mesajului pentru canalul
de comunicare ales si publicarea/difuzarea
informatiei prin platformele oficiale ale FMF, pe
baza continutului aprobat de persoanele
responsabile din cadrul Sistemului de
Licentiere.

In cazul decizilor adoptate de organele
decizionale, Responsabilul FMF de relatii cu
mass-media poate pregati si  publica
comunicatul oficial, nsa continutul privind
solutiile adoptate, cluburile vizate, tipul licentei
si dreptul de apel se bazeaza pe
deciziile/procesele-verbale aprobate si pe
informatiile comunicate de Managerul FMF de
licentiere/secretariatul organului decizional.

Difuzare

Dupa aprobarea continutului de fond, difuzarea
se efectueaza in functie de tipul informatiei si
canalul stabilit in matricea de responsabilitati
din tabelul informativ de la sféarsitul prezentei
proceduri.

Responsabilul FMF de relatii cu mass-media
organizeaza  publicarea sau difuzarea
comunicarilor publice prin canalul oficial
corespunzator: site-ul oficial FMF, comunicat
de presd, conferinta de presd, buletin
informativ, retele/platforme oficiale ale FMF
sau alte canale aprobate.

Comunicarile operative, tehnice sau
procedurale adresate cluburilor pot fi transmise
de Managerul FMF de licentiere,
Administratorul  SLCF  si/sau  expertul
responsabil, dupa caz, prin posta electronica
oficiala, SELC sau alte canale oficiale ale FMF.

Responsabili conform
tipului informatiei si
canalului de
comunicare.

Pastrarea si evidenta
comunicarilor

Dovezile comunicarilor interne si externe
privind Sistemul de Licentiere a Cluburilor de
Fotbal FMF si procesul de monitorizare a
cluburilor se pastreaza, de regula, in forma
electronica in care au fost generate, transmise
sau publicate.

in functie de tipul comunicarii, dovezile pot fi
pastrate Tn posta electronica oficiald FMF, in
SELC, pe site-ul oficial FMF, in arhiva
platformelor oficiale ale FMF, in dosarele
electronice aferente procesului de
licentiere/monitorizare sau in alte sisteme
utilizate de FMF.

Pentru confirmarea comunicarii, pot fi utilizate,
dupa caz: mesajele expediate prin posta
electronica oficiala, notificarile sau mesajele
din SELC, scrisorile circulare, confirmarile de
transmitere/receptionare,  procesele-verbale
ale sedintelor, capturile de ecran ale
publicarilor pe site-ul oficial FMF sau in SELC,

Responsabili conform
tipului comunicarii si
canalului in care
aceasta a fost
generata, transmisa
sau publicata.
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comunicatele de presa, linkurile catre
publicarile oficiale si alte dovezi relevante.

Pastrarea unor copii separate la Managerul
FMF de licentiere sau la Responsabilul FMF de
relatii cu mass-media nu este obligatorie, cu
exceptia cazurilor in care acest lucru este
necesar pentru dosarul de licentiere, procesul
de monitorizare, audit, control intern sau la
solicitarea conducerii FMF/Administratorului
SLCF.

Contacte cu mass-
media

Contactele cu mass-media si comunicarea
publica pe subiecte privind Sistemul de
Licentiere a Cluburilor de Fotbal FMF si
procesul de monitorizare a cluburilor se
realizeaza numai prin persoana autorizata
pentru  comunicare  publica, respectiv
Responsabilul FMF de relatii cu mass-media,
sau prin alta persoana desemnata expres de
Presedintele FMF.

Toti ceilalti angajati si participanti implicati in
Sistemul de Licentiere, inclusiv. Managerul
FMF de licentiere, expertii si membrii organelor
decizionale, nu ofera declaratii, interviuri sau
comentarii directe reprezentantilor mass-
media, cu exceptia cazului in care sunt
desemnati expres in acest sens de
Presedintele FMF. in cazul in care primesc
solicitari din partea mass-media, acestia
directioneaza solicitarea catre Responsabilul
FMF de relatii cu mass-media.

In cazul solicitarilor mass-media referitoare la
aspecte de fond privind licentierea sau
monitorizarea cluburilor, continutul raspunsului
se coordoneaza in prealabil cu Managerul FMF
de licentiere, Administratorul SLCF si/sau
expertul responsabil, dupa caz. Persoanele
respective  verificda doar corectitudinea
informatiilor de fond, fara a avea obligatia de a
comunica direct cu mass-media.

Comunicarea externa se efectueaza numai
prin canalele oficiale aprobate ale FMF.

Toti angajatii si
participantii implicati
in Sistemul de
Licentiere;
Responsabilul FMF
de relatii cu mass-
media.

Administrator al Sistemului de

Licentiere a Cluburilor de Fotbal
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Procedura de difuzare a informatiilor
in cadrul FMF si in exteriorul ei

Tabel informativ: Matricea de responsabilitati privind comunicarea interna si externa
Matricea are caracter informativ si se aplica in functie de tipul informatiei, canalul de comunicare si responsabilitatile stabilite in prezenta procedura.

Tipul informatiei

Responsabil pentru continutul
de fond

Responsabil pentru
publicare/difuzare

Canal oficial / dovada

Deciziile de licentiere adoptate
de Organul de Prima Instanta
si/sau Organul de Apel

Secretariatul organului decizional,
Managerul FMF de licentiere si/sau
Administratorul SLCF, pe baza deciziilor
si proceselor-verbale aprobate.

Responsabilul FMF de relatii cu
mass-media.

Site-ul oficial FMF, sectiunea
Licentiere/Noutati; comunicat
oficial; link catre publicare.

Lista cluburilor licentiate si
informatiile privind drepturile
conferite de licenta

Managerul FMF de licentiere si/sau
Administratorul SLCF.

Responsabilul FMF de relatii cu
mass-media si/sau persoana
responsabila de administrarea site-
ului, dupa caz.

Site-ul oficial FMF; posta
electronica oficiala catre cluburi;
SELC, dupa caz.

Modificari ale regulamentelor,
criteriilor de licentiere sau
cerintelor de monitorizare

Managerul FMF de licentiere impreuna
cu expertul responsabil pe criteriul vizat
si/sau Administratorul SLCF.

Responsabilul FMF de relatii cu
mass-media, pentru publicare
externa, dupa aprobarea
continutului.

Site-ul oficial FMF; SELC; posta
electronica oficiala;
seminare/reuniuni de informare.

Modificari in Sistemul de
Licentiere si/sau in procesul
de monitorizare a cluburilor

Managerul FMF de licentiere,
Administratorul SLCF si/sau expertul
responsabil, dupa caz.

Responsabilul FMF de relatii cu
mass-media, daca informatia este
destinata publicarii externe; in caz
contrar, persoana responsabila
pentru comunicarea
tehnica/operativa.

Site-ul oficial FMF; SELC; posta
electronica oficiala; sedinte
operative; note de serviciu.

Informatii privind numiri,
componenta si
responsabilitatile persoanelor
implicate in Sistemul de
Licentiere si monitorizare

Administratorul SLCF si/sau Managerul
FMF de licentiere.

Responsabilul FMF de relatii cu
mass-media si/sau persoana
responsabila de administrarea site-
ului, dupa caz.

Pagina oficiala privind
Comitetul/Sistemul de
Licentiere; comunicari interne;
site-ul FMF.

Informatii privind certificarea
anuala a Sistemului de
Licentiere

Administratorul SLCF si/sau Managerul
FMF de licentiere.

Publicarea externa se efectueaza
numai la necesitate sau in baza
unei decizii a conducerii
FMF/Administratorului SLCF.

Comunicare interna; raport catre
conducerea FMF/Comitetul
Executiv; site-ul FMF doar daca
se decide publicarea.
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Analiza datelor financiare si
nefinanciare colectate in
scopuri de benchmarking

Managerul FMF de licentiere si/sau
expertii responsabili. Pentru comunicare
externa se utilizeaza numai date
agregate/neconfidentiale, dupa caz.

Responsabilul FMF de relatii cu
mass-media, numai daca analiza
este destinata publicarii externe si
dupa aprobarea continutului.

Raport intern; sedinta anuala de
evaluare; comunicare catre
conducerea FMF; site-ul FMF
numai la necesitate.

Publicarea informatiilor
financiare Tn conformitate cu
art. 68 CL&FS si
regulamentele FMF aplicabile

Expertul financiar si/sau Managerul FMF
de licentiere, in partea ce tine de
documentele transmise de cluburi si
cerintele aplicabile.

Responsabilul FMF de relatii cu
mass-media si/sau persoana
responsabila de administrarea site-
ului.

Site-ul oficial FMF, sectiunea
Licentiere/Alte documente; link
catre documentele publicate.

Seminare, instruiri si sesiuni
de informare pentru cluburi

Managerul FMF de licentiere si/sau
expertul responsabil de tematica
seminarului.

Responsabilul FMF de relatii cu
mass-media pentru comunicari
publice; Managerul/Administratorul
SLCF/expertii pentru comunicari
directe catre cluburi.

Noutati pe site-ul FMF; posta
electronica oficiala; SELC,;
platforme oficiale ale FMF.

Comunicari interne, tehnice
sau operationale privind
termene, sarcini, proceduri Si
solicitari de documente

Managerul FMF de licentiere,
Administratorul SLCF si/sau expertul
responsabil, dupa caz.

Nu este necesara implicarea
Responsabilului FMF de relatii cu
mass-media, cu exceptia cazului in
care informatia urmeaza a fi
publicata extern.

Posta electronica oficiala;
SELC; note de serviciu; sedinte
operative; dovezi electronice de
transmitere.
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