4.28. Serviciul de comunicare, relatii publice, mass-media si transparenta

Sectiunea 1 - Dispozitii generale

Art.1 Serviciul de comunicare, relatii publice, mass-media si transparenta este

organizat si functioneaza la nivel de serviciu.

Sectiunea 2 - Organizarea Serviciului de comunicare, relatii publice, mass-

media si transparentd si functiile de conducere

Art.2 (1) Structura organizatorica a Serviciului de comunicare, relatii publice,

mass-media si transparenta este urmatoarea:

v" Compartimentul de informare, transparenta si relatii cu publicul;
v’ Compartimentul de relatii cu mass-media;

v’ Compartimentul de relatii publice (protocol).

(2) Functiile de conducere existente la nivelul Serviciului de

comunicare, relatii publice, mass-media si transparenta sunt urmatoarele:

v sef serviciu.
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Sectiunea 3 - Atributiile specifice ale Serviciului de comunicare, relatii publice,

mass - media si transparenta.

Art.4 Serviciul de comunicare, relatii publice, mass-media si transparenta
contribuie la realizarea atributiilor ministerului prevazute in Hotararea
Guvernului Romaniei nr.34/2009 privind organizarea si functionarea Ministerului
Finantelor, cu modificarile si completarile ulterioare, la art.3, alin.(1) pct. 84
privind elaborarea, monitorizarea si implementarea procesului de solutionare a
petitiilor, precum si a solicitarilor de informatii publice, care se inscriu in sfera
sa de competenta, in conformitate cu prevederile legale si a pct. 85 privind
elaborarea strategiei de comunicare, coordonarea si monitorizarea sistemului
de comunicare interna si externa si a cadrului comunicational, in scopul
asigurarii principiului unitatii de imagine a institutiei si a unitatilor sale

subordonate.

Art.5 Atributiile compartimentelor din cadrul Serviciului de comunicare, relatii

publice, mass-media si transparenta sunt urmatoarele:
(1) Compartimentul de informare, transparentd si relatii cu publicul
A. Informatii publice si transparenta

1. organizeaza si asigura buna desfasurare a activitatilor privind liberul acces la
informatiile de interes public, conform Legii nr.544/2001, a Hotararii
Guvernului  nr.123/2002, a Ordinul ministrului finantelor publice
nr.1013/2002, a Ordinului ministrului finantelor publice nr.144/2003;

2. asigura organizarea si derularea activitatilor privind transparenta
decizionala in administratia publica, conform prevederilor Legii nr.52/2003

si a Ordinului ministrului finantelor publice nr.559/2003;



3.

organizeaza si asigura buna desfasurare a activitatilor privind evidenta
asociatiilor si fundatiilor, care isi desfasoara activitatea in sfera de
competenta a Ministerului Finantelor, conform prevederilor OMFP
nr.2047/2018 pentru punerea in aplicare a dispozitiilor OG nr.26/2000 cu

privire la asociatii si fundatii;

4. solicita structurilor de specialitate actualizarea anuala a Listei documentelor

10.

1

de interes public si Listei categoriilor de documente produse si/sau

gestionate de Ministerul Finantelor;

. urmareste respectarea termenelor din actele normative cu referire la accesul

liber la informatiile de interes public;

asigurd accesul la informatii, verbal, in scris si in format electronic, daca
sunt Intrunite conditiile tehnice necesare, celor care solicita si vor sa obtina
informatii de interes public;

are obligatia sa precizeze, pentru informatiile solicitate verbal, conditiile si
formele in care are loc accesul la informatiile de interes public si poate
furniza pe loc informatiile solicitate;

transmite prin e-mail sau inregistrate pe suport electronic informatiile de
interes public care sunt solicitate in acest mod;

asigura disponibilitatea in format scris (la avizier, sub forma de brosuri sau
electronic) a informatiilor care se comunica din oficiu;

asigura accesul la informatiile de interes public prin organizarea unui punct
de informare-documentare si intretine functionalitatea Punctului de
informare-documentare pentru accesul publicului direct la baza de date a

informatiilor de interes public din Ministerul Finantelor;

. intocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public al

Ministerului Finantelor, asigura colectarea rapoartelor anuale privind accesul
la informatiile de interes public de la unitatile subordonate, intocmeste

situatia centralizatoare a rapoartelor; y



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

centralizeaza rapoartele de activitate anuale ale compartimentelor de
specialitate din Ministerul Finantelor, potrivit Normelor metodologice

aprobate prin Hotararea Guvernului nr.123/2002;

intretine si actualizeaza baza de date prin preluarea de la directiile i

serviciile din cadrul Ministerului Finantelor a tuturor informatiilor oferite de
acestea, spre stiinta cetatenilor;

monitorizeaza aplicarea de catre minister si institutiile aflate sub autoritatea
sau in subordinea Ministerului Finantelor a dispozitiilor Legii nr. 544/2001

privind liberul acces la informatiile de interes public;

intocmeste anual un Raport de evaluare a implementarii Legii nr.52/2003 si

monitorizeza activitatile ce presupun asigurarea transparentei decizionale
pentru structurile cu atributii de legiferare din Ministerul Finantelor;

asigura comunicarea in timp real cu compartimentele de comunicare din
institutiile subordonate, pentru fluidizarea fluxului informational in scopul
asigurarii accesului cetatenilor la informatiile de interes public;

sustine cresterea gradului de informare a functionarilor publici din minister
si institutiile subordonate cu privire la necesitatea de a facilita implicarea
cetatenilor, a societatii civile si a mediului de afaceri in procesul decizional
local si central;

coopereaza cu celelalte structuri guvernamentale, cu autoritatile locale,
mediul de afaceri si societatea civila in indeplinirea atributiilor privind
informarea publica si transparenta decizionala;

asigura implementarea angajamentelor Ministerului Finantelor cuprinse in
Planul National de Actiune 2022 - 2024 privind Parteneriatul pentru o
Guvernare Deschisa;

elaboreaza si revizuieste proceduri de lucru pentru activitatile derulate.



B. Publicare web

1.

asigura gestionarea prezentei pe internet a Ministerului Finantelor:
actualizarea curenta a continutului in colaborare cu celelalte structuri
organizatorice ale institutiei;

asigura publicarea si actualizarea informatiilor de interes public pe pagina

‘de internet a ministerului si 1n format deschis (Open Data) conform
angajamentelor asumate in Parteneriatul pentru o Guvernare Deschisa;
asigura publicarea si actualizarea informatiilor si documentelor pe site-ul
Ministerului Finantelor;

asigura publicarea pe site-ul Ministerului Finantelor a proiectelor de acte
normative supuse dezbaterii publice conform Legii nr.52/2003;

asigura o structura optima a informatiilor cuprinse pe site-ul Ministerului
Finantelor;

asigura administrarea retelelor de social media ale Ministerului Finantelor,
impreuna cu compartimentul de relatii cu mass-media: Facebook, Instagram,
X (Twitter), Youtube si LinkedIn.

. Relatii cu publicul

raspunde de aplicarea prevederilor Ordinului ministrului finantelor
nr.370/2002 privind repartizarea si circuitul petitiilor de la persoane fizice
in Ministerul Finantelor;

desfasoara activitatile specifice de preluare, inregistrare si repartizare a
petitiilor de la cetateni, precum si de raspuns la unele petitii potrivit
rezolutiilor cabinetelor demnitarilor;

desfasoara activitati specifice de relatii cu publicul, respectiv, indrumarea si
acordarea de informatii publice tuturor persoanelor fizice sau juridice care
se adreseaza direct Ministerului Finantelor;
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9.

(2)

asigura transmiterea la alte unitati sau institutii publice a petitiilor primite
care contin probleme si aspecte ce nu intra in atributiile ministerului;
raspunde de programarea audientelor la conducerea ministerului, precum si
la conducerea directiei de specialitate;

participa la programele de specializare a functionarilor activi in domeniul
comunicarii si relatiilor cu publicul;

preluarea apelurilor, inregistrarea reclamatiilor si repartizarea acestora in
cadrul Ministerului Finantelor in structurile subordonate primite prin
intermediul serviciului TelVerde;

realizeaza periodic rapoarte privind sesizarile primite prin intermediul
serviciului TelVerde si modul de solutionare a acestora;

elaboreaza si revizuieste proceduri de lucru pentru activitatile derulate.

Compartimentul de relatii cu mass-media

A. Relatii cu mass-media

1.

asigurd accesul mass - media la informatiile cu caracter public care privesc
activitatea Ministerului Finantelor;

asigura activitatea de comunicare cu mass-media la nivelul Ministerului
Finantelor prin aplicarea regulilor de comunicare pentru transmiterea
mesajului public;

elaboreaza si transmite raspunsuri la solicitarile mass-media, pe baza
informatiilor primite de la directiile de specialitate din minister, cu
respectarea prevederilor legale;

participd la elaborarea si asigura transmiterea catre mass-media a
comunicatelor de presa, drepturilor la replica, declaratiilor de presa;
elaboreaza revista presei scrise si online, monitorizeaza fluxurile de stiri ale
agentiilor de presa romanesti si straine, monitorizeaza emisiunile de radio

si televiziune; /% ¢
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sesizeaza aparitia unor aspecte din presa scrisa, online si audio/video, ce
fac trimitere directa la activitatea ministerului;

asigura invitarea reprezentantilor mass-media, organizeaza si participa la
desfasurarea evenimentelor de presa, a interviurilor, conferintelor de presa,

a briefingurilor, precum si alte tipuri de evenimente pentru reprezentantii
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9.

10.

11.

12.

13.

tehnice specifice domeniului de activitate al ministerului;

efectueaza si prezinta periodic, la solicitarea conducerii ministerului,
materialele si documentatiile rezultate din analiza publicatiilor interne si
externe;

indeplineste sarcinile specifice ce-i revin din aplicarea prevederilor Legii
nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica si a
Ordinului ministrului finantelor publice nr.559/2003, in ceea ce priveste
informarea mass-media, prin mijloace specifice (fax, e-mail, site, retele
sociale), asupra proiectelor de acte normative initiate de Ministerul
Finantelor;

actualizeaza baza de date referitoare la datele de contact ale ziarsitilor
acreditati la minister;

actualizeaza baza de date cu informatii publice pe baza informatiilor
transmise presei, in colaborare cu Compartimentul de informare,
transparenta si relatii cu publicul;

realizeaza analiza cantitativa de imagine la solicitarea conducatorului
institutiei;

propune mesaje si teme pentru diferite campanii de comunicare in mass-

media;

14. insoteste delegatiile ministerului la evenimentele interne si externe

relevante din punct de vedere al comunicarii publice; participa, in

i,

conformitate cu mandatul primit, la reuniunile comisiilor de specialitate/

i



comitetelor si grupurilor de lucru/altor formatiuni si la reuniuni cu

organisme nationale si internationale;

15. elaboreaza si revizuieste proceduri de lucru pentru activitatile derulate.

B. Multimedia

C

1.

participa la optimizarea structurii paginii de internet a Ministerului
Finantelor si propune solutii pentru imaginea grafica a acesteia;

asigura respectarea prevederilor manualului de identitate vizuala al
Ministerului Finantelor, precum si actualizarea manualului de identitate
vizuala daca este cazul;

asigura elaborarea de materiale grafice, newslettere si brosuri in programe
pe calculator (diverse layouturi) pentru activitati de promovare ale
Ministerului Finantelor, cu respectarea prevederilor manualului de
identitate vizuala;

asigura elaborarea de materiale grafice, foto si video pentru activitatile de
promovare ale Ministerului Finantelor pe retelele de social media:
Facebook, Instagram, X (Twitter), Youtube si Linkedin;

asigura suportul tehnic (foto, video, audio etc) la intalnirile care au loc in
incinta Ministerului Finantelor sau la intalnirile, care au loc in alte locatii,
la care participa reprezentanti ai institutiei;

asigura productia de continut foto/video si prelucrarea/editarea in vederea
realizarii de materiale de comunicare/promovare in raport cu scopul si

obiectul de activitate al Ministerului Finantelor.

. Evidentd documente

gestioneaza si actualizeaza baza de date SIDOC la nivelul serviciului;

——



2. asigura centralizarea propunerilor si observatiilor formulate de Serviciului
de comunicare, relatii publice, mass-media si transparenta la diverse
proiecte de acte normative/acte administrative;

3. elaboreaza documente/materiale/situatii  centralizatoare  specifice
domeniului comunicarii si relatiilor publice dispuse de conducerea

serviciului;

4. organizeaza si raspunde de evidenta la zi a lucrarilor primite in directie
(inregistrare, multiplicare, distribuire si expediere a corespondentei,
conform rezolutiei conducerii serviciului);

5. asigura legaturile telefonice;

6. mentine o baza de date actualizata cu datele de contact ale structurilor din
cadrul aparatului propriu al Ministerului Finantelor;

7. raspunde de evidenta prezentei la serviciu a personalului serviciului si de
intocmirea situatiei privind concediile de odihna ale salariatilor;

8. raspunde de asigurarea confidentialitatii si de respectarea normelor privind
pastrarea secretului de stat si de serviciu;

9. asigura punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.251/2004 privind unele
masuri referitoare la bunurile primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni
de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei: intocmeste proiectul
de ordin pentru constituirea comisiei de evaluare si inventariere a bunurilor
primite cu titlu gratuit cu prilejul unor activitati de protocol in exercitarea
mandatului sau a functiei publice, pastreaza si asigura securitatea bunurilor
predate si desemneaza persoana pentru functia de presedinte al comisiei;

10. indeplineste alte sarcini primite de la conducerea serviciului.



(3)

Compartimentul de relatii publice (protocol)

A. Relatii publice (protocol)

1.

10.

asigurd desfasurarea in conditii de maxima eficienta si operativitate a
activitatii de relatii publice (reprezentare) a ministerului;

asigura primirea la minister a delegatiilor din tara si strainatate, raspunde
de buna derulare a programului acestora, precum si de buna desfasurare a
activitatii de protocol in cadrul institutiei;

asigurd organizarea logistica a evenimentelor publice, a intalnirilor cu
reprezentantii mass-media, a evenimentelor organizate de structurile
organizatorice ale institutiei si a altor actiuni specifice de relatii publice;
asigura organizarea fintregii activitati a bufetului de protocol pentru
cabinetele demnitarilor; analizeaza cheltuielile efectuate pentru
desfasurarea actiunilor de protocol si urmareste incadrarea si respectarea
instructiunilor si normelor in vigoare;

asigura primirea delegatiilor straine si a reprezentantilor institutiilor sau
organizatiilor romane si straine;

efectueaza cheltuielile de protocol cu respectarea prevederilor legale in
vigoare; tine evidenta si gestiunea bunurilor specifice activitatii de protocol
precum si a documentatiei aferente;

asigura intocmirea corecta a deconturilor de cheltuieli;

exercita controlul operativ asupra gestiunii bufetului de protocol si asigura
existenta si corectitudinea documentelor in conditiile legii;

asigurd activitatile necesare pentru achizitiile de produse s§i servicii
necesare desfasurarii activitatii de relatii publice a Ministerului Finantelor
si urmareste aplicarea prevederilor legale in acest domeniu;

raspunde de buna desfasurare a activitatii bufetului de protocol;



11. asigura actualizarea permanenta a bazei de date referitoare la aniversari de
evenimente cu caracter oficial, social-cultural sau a zilelor de nastere/
onomastice ale personalitatilor (oficiale, culturale, diplomatice etc);

12. asigura transmiterea felicitarilor ocazionate de evenimentele mai sus

mentionate;

13. asigura legaturile de comunicare cu serviciile de relatii publice ale altor

organizatii, institutii sau autoritati publice etc.
B. Bufetul de protocol

1. asigura servirea tratatiilor (cafea, apa minerald, sucuri, gustari) la
cabinetele demnitarilor si in salile de protocol, ocazionate de
intrevederile ce au loc la sediul Ministerului Finantelor;

2. asigura respectarea normelor de igiena legale, pentru depozitarea si
utilizarea inventarului si a produselor utilizate pentru servirea tratatiilor;

3. raspunde de corectitudinea evidentei produselor, materialelor si a
obiectelor de inventar din gestiunea bufetului de protocol;

4. tine evidenta produselor iesite spre consum, utilizate pentru oferirea de
tratatii ocazionate de intalnirile reprezentantilor ministerului cu persoane
din afara institutiei, straine si/sau romane, inclusiv intrevederi ce se
desfasoara in alte locatii;

5. tine evidenta si gestiunea produselor necesare bunei desfasurari a

activititatii bufetului de protocol.



