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1. SCOP

Procedura stabileste si descrie modul de realizare a comunicarii organizationale, asigurata de
Serviciul Comunicare si Logistica Documentara din cadrul ANSVSA si de catre Grupul de
comunicatori de la nivelul institutiilor subordonate.

Procedura da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii astfel:
SCLD intocmeste si transmite urmatoarele documente:

- lista cu comunicatorii structurilor subordonate ANSVSA (actualizata periodic prin grija SCLD)

- lista cu jurnalistii acreditati la ANSVSA

- revista presei/monitorizarea presei

- informari cu privire la solicitarile primite din partea reprezentantilor mass-media

- documentatie aferenta solicitarii de informatii de la structurile proprii sau subordonate ANSVSA
- documentatie aferenta unei eventuale pozitii/strategii de raspuns public

- raspuns catre reprezentantii mass-media in baza informatiilor primite de la structurile tehnice
din cadrul ANSVSA

- documentatie tematica de comunicare
- invitatii de participare la evenimente de presa

Corespondenta SCLD se intocmeste si se inregistreaza in Registrul de intrare-iesire corespondenta
al structurii.

Structurile proprii sau subordonate ANSVSA intocmesc si transmit Serviciului Comunicare si
Logistica Documentara urmatoarele documente:

- documentatie conexa comunicarii catre SCLD a informatiilor solicitate

DJ si DRU intocmesc si transmit Ordinul de desemnare a comunicatorilor structurilor subordonate
ANSVSA

Grupul de comunicatori ai institutiilor subordonate ANSVSA asigura intocmirea si transmiterea
urmatoarelor documente:

- informari cu privire la solicitarile din partea reprezentantilor mass-media
- documentatie aferenta unei eventuale pozitii/strategii de raspuns public
- documentatie de raspuns catre reprezentantii mass-media

- invitatii de participare la evenimente de presa

- documentatie tematica de comunicare

2. DOMENIU DE APLICARE
2.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura

Prezenta procedura se refera la metodologia de indeplinire a obligatiilor ANSVSA de asigurare a
accesului mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes public precum si de aducere
la cunostinta a informatiilor de interes public.

Procedura nu se aplica activitatii de comunicare desfasurate in cazul situatiilor ce intra in
competenta Sistemului Rapid de Alerta pentru Alimente si Furaje ce functioneaza in cadrul
ANSVSA. Modul de realizare a activitatii de comunicare pentru situatii ce intra sub incidenta
SRAAF este descris in Manualul procedural aplicabil si alte proceduri specifice sistemului.
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2.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica

La nivelul central (ANSVSA)

Activitatea de acreditare a ziaristilor si reprezentantilor mijloacelor mass-media este realizata
de catre SCLD. Refuzul acordarii acreditarii si retragerea acreditarii se realizeaza, in conditiile
stabilite de lege, de catre SCLD, cu aprobarea Presedintelui ANSVSA.

Activitatea de desemnare a comunicatorilor structurilor subordonate ANSVSA se realizeaza la
propunerea Directorilor sau Directorilor executivi ai acestora cu aprobarea Presedintelui ANSVSA.

Activitatea de asigurare a accesului mijloacelor mass-media la informatiile de interes public
este realizata de catre SCLD cu acordul Presedintelui.

Activitatea de aducere la cunostintd a informatiilor de interes public cdtre mijloacele mass-
media este realizata de catre Presedintele ANSVSA sau de persoanele angajate ale institutiei
delegate de acesta.

Activitatea de intocmire si difuzare a comunicatelor de presd sau a documentatiilor conexe
evenimentelor de presd este realizata de catre SCLD, pe baza informatiilor primite de la
celelalte structuri proprii sau subordonate ANSVSA.

Activitatea de asigurare a logisticii necesare pentru desfdsurarea evenimentelor de presd
organizate de ANSVSA este asigurata de SCLD, in colaborare cu structurile administrative,
tehnice si economice din cadrul ANSVSA.

Activitatea de monitorizare media si informare a structurilor si conducerii institutiei cu privire
la informatiile din domeniul specific de activitate al ANSVSA este realizata de catre SCLD.

La nivelul institutiilor subordonate ANSVSA

Activitatea de acreditare a ziaristilor si reprezentantilor mijloacelor mass-media este realizata
de catre comunicatorii desemnati. Refuzul acordarii acreditarii si retragerea acreditarii se
realizeaza, in conditiile stabilite de lege, de catre comunicatorii desemnati, cu aprobarea
Directorului sau Directorului executiv.

Activitatea de asigurare a accesului mijloacelor mass-media la informatiile de interes public
este realizata de catre comunicatorii desemnati, cu acordul Directorului sau Directorului
executiv.

Activitatea de intocmire si difuzare a comunicatelor de presd este realizata de catre
comunicatorii desemnati

Activitatea de intocmire si difuzare a documentatiilor conexe evenimentelor de presa este
realizata de catre comunicatorii desemnati, in colaborare cu SCLD - ANSVSA.

Activitatea de asigurare a logisticii necesare pentru desfdsurarea evenimentelor de presd
organizate de institutiile subordonate ANSVSA este asigurata de conducerea institutiei de la
nivel local.

Activitatea de monitorizare media si informare a structurilor si conducerii institutiei cu privire
la informatiile din domeniul specific de activitate este realizata de catre comunicatorii
desemnati.

2.3. Listarea principalelor activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata;

Comunicarea eficienta a ANSVSA cu mijloacele de informare in masa, publicul larg, comunicarea
in exterior a informatiilor privind activitatea institutiei.
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Procedura contribuie la diminuarea riscului de sanctiune a angajatilor ANSVSA pentru
nerespectarea prevederilor legale cu privire la liberul acces la informatiile de interes public.

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitatii.

- Serviciul Comunicare si Logistica Documentara desfasoara activitatile procedurate la nivel
central

- Comunicatorii desemnati de Presedintele ANSVSA desfasoara activitatile procedurate la nivelul
institutiilor subordonate

- Structurile proprii sau subordonate ANSVSA furnizeaza date in cadrul activitatii de intocmire si
difuzare a comunicatelor de presa sau a documentatiilor conexe evenimentelor de presa

- Directorii INR si Directorii executivi ai structurilor subordonate ANSVSA sunt responsabili cu
aducerea la cunostinta a informatiilor de interes public catre mijloacele mass-media, la nivelul
organizational al acestora

- Presedintele ANSVSA este responsabil de desemnarea comunicatorilor institutiilor subordonate

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. Legislatie primara

K/

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

% H.G nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public;

% Ordinul presedintelui ANSVSA nr. 24/2010 privind aprobarea listelor cuprinzand informatiile
secrete de serviciu si informatiile de interes public;

% Ordinul presedintelui ANSVSA NR.145/27.08.2020 privind constituirea grupului de
comunicatori de la nivelul directiilor sanitare veterinare si pentru siguranta alimentelor
judetene, respectiv a municipiului Bucuresti si institutelor nationale veterinare de referinta din
subordinea Autoritatii Nationale Santare Veterinare si pentru Siguranta Alimentelor.

3.2. Legislatie secundara

< Hotararea Guvernului nr. 1415/2009 privind organizarea si functionarea ANSVSA si a
unitatilor din subordinea acesteia, cu modificarile si completarile ulterioare.

% Decizia membrilor Consiliului National al Audiovizualului nr.114/2002 privind dreptul la
replica si rectificare

3.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice

% Regulamentul de Organizare si Functionare aprobat al ANSVSA.

% Ordinul presedintelui ANSVSA nr. 27/2014 privind constituirea grupului de comunicatori de la
nivelul DSVSA judetene si Institutelor Nationale de Referinta

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Definitii ale termenilor

1. Adresa uniforma pentru localizarea resurselor - secventa de caractere standardizata,
folosita pentru denumirea, localizarea si identificarea unor resurse de pe Internet, inclusiv
documente text, imagini, clipuri video, expuneri de diapozitive, etc. (sursa:
http://ro.wikipedia.org/)
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2. Briefing de presa - eveniment de presa ce presupune o scurta intrunire cu reprezentantii
mass-media, in care se dau informatii sau instructiuni, se prezinta un raport etc.(sursa:
Dictionarul explicativ al limbii romane, editia a Il-a - 2012)

3. Campaniile de informare si educare - mobilizare institutionala coordonata si orientata
catre realizarea unor obiective specifice cu scopul schimbarii/ influentarii opiniei unui grup sau a
unor grupuri in legatura cu o anumita problema de interes social.

4. Comunicatorii structurilor subordonate - persoane desemnate oficial prin Ordin al
Presedintelui ANSVSA, la propunerea conducerii institutiilor subordonate, pentru realizarea
activitatilor de comunicare cu reprezentantii mijloacelor mass-media in limitele de competenta
ale acestora

5. Comunicatul de presa

1. Tnstiintare oficiala scrisa sau inregistratd emisa la initiativa institutiei care se adreseaza
mijloacelor mass-media

2. Document transmis oficial de catre o institutie care transmite o informatie legata de un
eveniment, produs sau situatie care poate interesa populatia sau un grup determinat al ei.
(preluat si adaptat din Bernard Dogenais - Campania de relatii publice, ISBN: 973-681-267-7)

6. Conferinta de presa

1. Expunere in public a opiniilor asupra unei teme (extras din Noul dictionar explicativ al
limbii romane, editia a Ill-a - 2008)

2. Eveniment de presa ce presupune o intalnire cu reprezentantii mass-media in cadrul
careia un reprezentant al institutiei face o expunere sau declaratii si raspunde la intrebarile
acestora. (extras si adaptat din Dictionarul explicativ al limbii romane, editia a Il-a - 2012)

7. Declaratia de presa
1. Expunere orala sau scrisa prin care se face cunoscuta pozitia oficiala fata de subiect.

2. Document oficial prin care se comunica ceva in mod public; notificare oficiala. (extras si
adaptat din Noul dictionar explicativ al limbii romane, editia a Ill-a - 2008)

8. Eveniment de presa - activitati organizate de institutie la care sunt invitati sa participe
reprezentanti ai mijloacelor mass-media. Sunt considerate evenimente de presa : conferinta de
presa, briefing-ul de presa, media tour-ul/media trip-ul.

9. Interviu - convorbire in decursul careia un jurnalist pune intrebari unui reprezentant al
institutiei asupra unui subiect cu intentia de a publica in presa sau de a difuza la radioteleviziune
aceasta convorbire. (extras si adaptat din Noul dictionar explicativ al limbii romane, editia a Ill-
a - 2008)

10. Media tour/Media trip - eveniment de presa ce presupune un tur al unei locatii sau
institutii, organizat special pentru reprezentantii mass-media, pentru a permite acestora sa se
familiarizeze cu respectiva locatie/institutie sau pentru a culege informatii cu privire la
activitatile care se desfasoara.

11. Mass-media/mijloace mass-media - totalitatea mijloacelor de informare in masa (presa,
radio, televiziune etc.) (extras din Dictionarul explicativ al limbii romane, editia a Il-a - 2012)

12. Replica - materialul care se transmite unui mijloc mass-media pentru a corecta si/sau
clarifica o problema generata de o informatie eronata deja publicata/difuzata, care dauneaza
imaginii institutiei sau persoanelor angajate ale institutiei

13. Sefi de structuri - persoane angajate in cadrul ANSVSA care exercita pe perioada
determinata sau nedeterminata urmatoarele functii: Secretar General, Director Cabinet
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Presedinte, Director General, Director, Sef Serviciu, Sef Birou, Coordonator Compartiment
(inclusiv persoanele care indeplinesc temporar atributii de conducere)

14. Structuri proprii/Structuri ANSVSA - structura organizatorica din cadrul ANSVSA
(Compartiment/Birou/Serviciu/Directie/Directie Generala), altele decat Serviciul Comunicare si
Logistica Documentara

15. Structuri subordonate ANSVSA - entitati publice aflate in subordinea ANSVSA in
conformitate cu prevederile legale in vigoare (DSVSA judetene si a Municipiului Bucuresti si
institutele nationale veterinare, respectiv IDSA, IISPVsi ICPBMUV).

4.2. Abrevieri si acronime

Abrevierea Termenul abreviat
ANSVSA Autoritatea Nationala Sanitara Veterinara si pentru Siguranta Alimentelor
DJ Directia Juridica

DRU Directia Resurse Umane

DSVSA Directii Sanitare Veterinare si pentru Siguranta Alimentelor
INR Institutele Nationale de Referinta (IDSA, IISPV si ICPBMUV)
PG Procedura generala

SCLD Serviciul Comunicare si Logistica Documentara

SS Sef Serviciu

SJ Serviciul Juridic

SRAAF Sistemul Rapid de Alerta pentru Alimente si Furaje

URL Adresa uniforma pentru localizarea resurselor

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Generalitati

In_cadrul ANSVSA, atributiile generale de comunicare cu reprezentantii mass-media sunt
asigurate de catre SCLD. Activitatile specifice de reprezentare a institutiei in cadrul
evenimentelor de presa destinate aducerii la cunostinta a informatiilor de interes public, sunt
realizate de catre Presedintele ANSVSA sau de catre persoanele desemnate de acesta.

In_cadrul structurilor subordonate, atributiile de comunicare cu reprezentantii mass-media sunt
asigurate de catre comunicatorii desemnati sau de catre persoanele desemnate de catre
Directorii sau Directorii executivi ai acestora.

5.2. Documente utilizate

5.2.1. Lista si provenienta documentelor

Documentele aprobate de Presedinte

1) Ordinul de desemnare a comunicatorilor structurilor subordonate ANSVSA
2) Comunicate si informari de presa pentru aria de competenta a ANSVSA

3) Documentatia de raspuns catre reprezentantii mass-media
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4) Invitatiile de participare la evenimente de presa

5) Refuzul sau retragerea acreditarii ziaristilor si reprezentantilor mijloacelor mass-media
Documente intocmite de SCLD:

1) Comunicate si informari de presa privind activitatea ANSVSA

2) Documentatia de raspuns catre reprezentantii mass-media

3) Invitatiile de participare la evenimente de presa

4) Lista cu comunicatorii structurilor subordonate ANSVSA - Anexa 1

5) Revista presei/monitorizarea presei

6) Formular de solicitare de informatii de la structurile proprii sau subordonate ANSVSA pentru
formularea raspunsului catre reprezentantii mass-media - formular cod: F-01-PG-04.

7) Refuzul sau retragerea acreditarii ziaristilor si reprezentantilor mijloacelor mass-media la
ANSVSA

Documente intocmite de catre structurile proprii sau subordonate ANSVSA:
Documentatia aferenta comunicarii catre SCLD a informatiilor solicitate
Documentele intocmite de DJ:

Ordinul de desemnare a comunicatorilor structurilor subordonate ANSVSA

Documente intocmite de comunicatorii structurilor subordonate/persoane desemnate de
catre Directorii/Directorii executivi ale acestora:

1) Lista cu jurnalistii acreditati la nivelul structurilor subordonate
2) Revista presei/monitorizarea presei

3) Comunicate de presa/informari de presa pentru aria de competenta a institutiei subordonate
ANSVSA

4) Documentatia de raspuns catre reprezentantii mass-media

5) Invitatiile de participare la evenimentele de presa organizate

5.2.2. Continutul si rolul documentelor
a) Ordinul de desemnare a comunicatorilor structurilor subordonate ANSVSA
Continut:

- atributiile comunicatorilor

responsabilitatile comunicatorilor

numar inregistrare din registrul de corespondenta Directiei Juridice si registratura ANSVSA

numele si semnatura persoanei care intocmeste

numele si semnatura sefului SJ pentru legalitate
- numele si semnatura Presedintelui ANSVSA
- stampila rotunda a Presedintelui ANSVSA

Rol: reprezinta actul administrativ de desemnare a comunicatorilor structurilor subordonate
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b) Lista cu comunicatorii structurilor subordonate ANSVSA
Continut:

- numele institutiei subordonate

- numele comunicatorilor propusi

- datele de contact ale comunicatorilor (telefon, e-mail)

Rol: reprezinta actul de evidenta a comunicatorilor structurilor subordonate si constituie anexa
la Ordinul de desemnare

¢) Lista cu jurnalistii acreditati la ANSVSA
Continut:

- numele organizatiei mass-media

- numele jurnalistului

- datele de contact ale jurnalistului (telefon, e-mail)

Rol: reprezinta actul de evidenta a jurnalistilor acreditati la ANSVSA

d) Revista presei/monitorizarea presei

Continut:

- data si ora intocmirii, dupa caz

- sursa informatiei

- descrierea pe scurt a informatiei difuzata prin mass-media

- Adresa uniforma pentru localizarea resurselor (URL) aferenta informatiei, daca este posibil

Rol: Reprezinta documentul de informare a angajatilor ANSVSA asupra subiectelor/opiniilor mass-
media cu privire la activitatile de interes sau derulate de institutie.

e) Formularul de solicitare informatii pentru elaborare raspuns - cod : F-01-PG-04
Continut:

- numar inregistrare din registrul de corespondenta SCLD

- denumirea directiei de specialitate

- termenul de raspuns la solicitare.

- semnatura angajatului SCLD care intocmeste formularul F-01-PG-04

- semnatura sefului SCLD

- semnatura, data si ora primirii formularului de catre persoana responsabila din cadrul structurii
de specialitate

Rol: Reprezinta documentul de solicitare de informatii de la structurile proprii sau subordonate
ANSVSA pentru formularea raspunsului sau pentru informarea premergatoare unei eventuale
pozitii/replici/ strategii de raspuns public.
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f) Documentatia de raspuns catre reprezentantii mass-media

Continut:

- numar inregistrare si data documentului din registrul unic de corespondenta al ANSVSA (pe
exemplarul 1 si 2)

- numele solicitantului

- formularea raspunsului

- semnatura sefului SCLD (pe exemplarul 1 si 2)

- semnatura angajatului SCLD care intocmeste (pe exemplarul 2)

- semnatura de conformitate a structurilor ANSVSA care au furnizat informatiile (pe ex. 1)
- viza si semnatura Presedintelui ANSVSA (pe exemplarul 2)

- stampila rotunda a ANSVSA

Rol: Reprezinta documentul justificativ de raspuns la solicitarile reprezentantilor mass-media

g) Invitatiile de participare la evenimente de presa

Continut:

- destinatar

- scopul evenimentului

- tematica evenimentului

- precizarea clara a datei, locului si orei unde va avea loc evenimentul

- enumerarea participantilor la eveniment din partea institutiei, dupa caz

Rol: Reprezinta documentul cu scop de informare a reprezentantilor mass-media cu privire la un
eveniment de presa organizat de ANSVSA

h) Documentatia aferenta comunicarii catre SCLD a informatiilor solicitate

Continut:

- numarul si data documentului din registrul SCLD care a stat la baza solicitarii de informatii
- formularea raspunsului/informatiilor solicitate

- precizarea datelor de contact pentru furnizarea de informatii suplimentare, daca este cazul
- numarul si data de inregistrare din registrul propriu de corespondenta

- semnatura sefului de structura care transmite raspunsul

Rol: Reprezinta documentul justificativ de raspuns la solicitarile SCLD

i) Documentatia de notificare a ANSVSA cu privire la organizarea unor evenimente de presa
Continut:

- numele structurii subordonate expeditoare

- scopul evenimentului

- tematica evenimentului
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- precizarea clara a datei, locului si orei unde va avea loc evenimentul

- enumerarea participantilor la eveniment din partea institutiei, daca este cazul

- precizarea necesitatilor solicitate ANSVSA pentru organizarea evenimentului, daca este cazul
- precizarea termenului de raspuns daca este cazul

Rol: Reprezinta documentul justificativ de solicitare a acordului/sprijinului ANSVSA cu privire la
organizarea unui eveniment de presa.

j) Refuzul sau retragerea acreditdrii ziaristilor si reprezentantilor mijloacelor mass-media
- numele solicitantului/reprezentantului acreditat

- numarul si data documentului din registrul unic de corespondenta al ANSVSA cu care a fost
inregistrata solicitarea

- formularea refuzului/cauzelor care stau la baza retragerii acreditarii

- semnatura sefului SCLD (pe exemplarul 1)

- numar inregistrare din registrul de corespondenta SCLD (exemplarul 1)

- numar inregistrare din registrul unic de corespondenta al ANSVSA (pe exemplarul 1 si 2)
- numele si semnatura Presedintelui ANSVSA (pe exemplarul 1 si 2)

- stampila rotunda a Presedintelui ANSVSA

Rol: Reprezinta documentul justificativ de refuz la solicitarile de acreditare sau retragere a
acreditarii acordate reprezentantilor mass-media

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al © ANSVSA constituie
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5.3. Modul de lucru

5.3.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Planificarea operatiunilor si activitatilor se face in conformitate cu Obiectivele specifice ale SCLD
stabilite de seful de serviciu.

5.3.2. Derularea operatiunilor si actiunilor
I. La nivelul central (ANSVSA)

Acreditarea ziaristilor si reprezentantilor mijloacelor mass-media

m Solicitarile de acreditare pot fi primite prin depunere personala la registratura ANSVSA, posta, fax
sau e-mail pe adresa institutiei

m Primirea solicitarilor de acreditare transmise in format de hartie (depuse personal, posta sau fax)
se realizeaza de catre persoanele cu atributii specifice din cadrul SCLD

m Primirea solicitarilor de acreditare transmise in format electronic se realizeaza de catre
persoanele cu atributii specifice de verificare a contului de e-mail office@ansvsa.ro din cadrul SCLD

m Persoana care receptioneaza cererea o va inregistra la registratura in Registrul unic de
corespondenta al ANSVSA si o va directiona catre seful de serviciu SCLD in maxim o zi de la primirea
acesteia

m Seful de serviciu SCLD intocmeste si transmite solicitantului acordul acreditarii catre solicitant in
termen de maxim doua zile de la inregistrarea cererii in format electronic sau in scris, conform
adresei comunicate de acesta

m Seful de serviciu SCLD are obligatia sa acorde fara discriminare acreditarea ziaristilor si
reprezentantilor mijloacelor mass-media solicitanti

Refuzul acorddrii acreditdrii si retragerea acreditdrii

m Refuzul acordarii acreditarii sau retragerea acreditarii se poate realiza numai pentru fapte care
impiedica desfasurarea normala a activitatii ANSVSA si care nu privesc opiniile exprimate in presa de
respectivul ziarist, in conditiile si in limitele legii

m Refuzul acordarii acreditarii sau retragerea acreditarii unui ziarist nu afecteaza dreptul
organismului de presa de a obtine acreditarea pentru un alt ziarist

m Daca se impune o situatie de refuz al acordarii sau de retragere a acreditarii pentru un ziarist sau
reprezentant al mijloacelor mass-media, seful SCLD va intocmi in scris documentul aferent, in doua
exemplare

m Ambele exemplare ale documentului se depun spre aprobare la Cabinet Presedinte

m Persoanele cu atributii specifice din cadrul Cabinet Presedinte vor transmite spre aprobare sau
spre semnare si vor asigura remiterea documentatiei aprobate sau semnate de Presedintele ANSVSA
si stampilata cu stampila rotunda a presedintelui institutiei catre SCLD

m Persoanele cu atributii specifice de secretariat din cadrul SCLD vor transmite exemplarul 2 al
documentului aprobat destinatarului prin posta si vor asigura pastrarea exemplarului 1 la nivelul
SCLD.

Desemnarea comunicatorilor structurilor subordonate ANSVSA

m Desemnarea comunicatorilor structurilor subordonate si stabilirea atributiilor acestora se
realizeaza prin Ordin al Presedintelui ANSVSA la propunerea conducatorului structurii subordonate

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al ANSVSA
constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare



PROCEDURA GENERALA Editia: 2

COMUNICAREA CU REPREZENTANTII MASS-MEDIA Revizia: 0

COD: PG-04 | pag. 17 din 24

m Comunicatorii desemnati au urmatoarele atributii:
a) reprezinta institutia subordonata in relatiile cu reprezentantii mass-media;

b) proceseaza datele si informatiile primite de la structurile proprii de la nivelul structurii
subordonate, in vederea redactarii comunicatelor de presa sau a informarilor;

c) redacteaza materialele pentru presa, le supun spre aprobare conducerii si asigura transmiterea
lor in timp util catre reprezentantii mass-media;

d) actualizeaza baza de date referitoare la reprezentantii mass-media acreditati ai structurilor
subordonate;

€) monitorizeaza mijloacele mass-media cu privire la activitatile specifice si de interes ale structurii
subordonate

f) raspund solicitarilor primite din partea reprezentantilor mass-media, prin colaborarea cu SCLD din
cadrul ANSVSA;

m Schimbarea unui comunicator desemnat se poate realiza numai la solicitarea conducatorului
structurii subordonate

m Propunerile nominale pentru indeplinirea atributiilor de comunicator al structurilor subordonate
sunt primite de catre SCLD

m Seful SCLD va intocmi/actualiza Lista cu comunicatorii structurilor subordonate ANSVSA in
conformitate cu propunerile primite si va notifica Presedintele ANSVSA cu privire la necesitatea
actualizarii Ordinului de desemnare.

m Atunci cand este necesar, Presedintele ANSVSA va solicita DJ intocmirea unui Proiect de Ordin
privind actualizarea Ordinului de desemnare al comunicatorilor

m La solicitarea DJ, seful SCLD are obligatia de a transmite Lista actualizata cu comunicatorii
structurilor subordonate ANSVSA, pentru a putea constitui anexa la noul ordin de modificare.

m SCLD va comunica modificarile Ordinului de desemnare tuturor structurilor subordonate ANSVSA

Asigurarea accesului mijloacelor mass-media la informatiile de interes public

ANSVSA promoveaza si sustine principiul unei comunicari rapide cu reprezentantii mass-media prin
eficientizarea metodologiei si furnizarea de raspunsuri corecte acestora in conformitate cu
prevederile legislatiei ce reglementeaza liberul acces la informatiile de interes public.

Primirea solicitarilor

m Solicitarile de informatii de interes public pot fi primite prin depunere personala la Registratura
ANSVSA, sosiri prin posta, fax, telefonic sau e-mail-ul de contact oficial al institutiei.

m Primirea solicitarilor transmise in format electronic se realizeaza de catre persoanele cu atributii
specifice de verificare a contului de e-mail office@ansvsa.ro din cadrul SCLD si inaintate catre
Registratura ANSVSA in vederea inregistrarii in Registrul Unic.

m Primirea solicitarilor transmise telefonic se realizeaza de catre seful de serviciu al SCLD prin
utilizarea telefonului de serviciu.

m Persoana care receptioneaza solicitarea (depusa personal, posta sau fax) o inregistreaza in
Registrul unic de corespondenta al ANSVSA si o directioneaza catre Cabinet Presedinte.
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Solicitarea de informatii

m Presedintele ANSVSA repartizeaza sarcini de solutionare a solicitarii catre structurile proprii sau
subordonate ANSVSA, in functie de subiectul solicitarii.

m Presedintele ANSVSA intreprinde diligentele necesare pentru solutionarea solicitarilor cu caracter
de urgenta

m SCLD intocmeste si transmite structurilor proprii sau subordonate ANSVSA solicitari de informatii
ce fac obiectul solicitarilor reprezentantilor mass-media prin completarea si transmiterea
formularului F-01-PG-04.

Intocmirea raspunsului

m Sefii structurilor ANSVSA desemnate responsabile prin rezolutia Presedintelui, solutioneaza
solicitarile si comunica raspunsul catre SCLD

m Seful de serviciu SCLD sau persoana desemnata de acesta intocmeste documentatia necesara
pentru transmiterea raspunsului catre solicitant si o comunica Presedintelui ANSVSA in vederea
avizarii.

m Presedintele ANSVSA avizeaza documentatia intocmita de catre SCLD

Comunicarea raspunsului

m Persoanele cu atributii de secretariat din Cabinetul Presedintelui asigura stampilarea
documentatiei, inregistrarea raspunsului aprobat de catre Presedintele ANSVSA la registratura in
Registrul Unic de corespondenta al ANSVSA si remiterea catre SCLD cu incadrarea in timpul maxim
alocat furnizarii raspunsului.

m Persoana cu atributii specifice de secretariat din cadrul SCLD sau desemnata de seful de serviciu
SCLD comunica raspunsul catre solicitant.

m Responsabilitatile stabilite reprezinta sarcini de serviciu pentru toate persoanele implicate si orice
abateri de la termenele prevazute se pot realiza numai prin decizia Presedintelui ANSVSA.

Aducerea la cunostintd a informatiilor de interes public cdatre mijloacele mass-media

ANSVSA promoveaza si sustine principiul comunicarii cu cetatenii pentru informarea corecta si in
informarea in timp util a opiniei publice.

ANSVSA utilizeaza urmatoarele metode de comunicare cu mijloacele mass-media si cu publicul:

a) elaborarea si difuzarea de comunicate de presa

m Comunicatele si informarile de presa sunt elaborate de SCLD, la solicitarea presedintelui ANSVSA,
pe baza informatiilor si datelor transmise prin adresa scrisa de catre structurile proprii sau
subordonate ale ANSVSA.

in vederea redactarii formei finale a comunicatelor si informarilor de presd, SCLD, dupa caz, va
solicita informatii si/sau lamuriri suplimentare, pentru a se asigura ca mesajul care urmeaza a fi
transmis nu este alterat. Toate informatiile suplimentare sunt transmise in scris de catre structurile
proprii sau subordonate ale ANSVSA.

m Seful serviciului SCLD in baza acestor informatii primite propune Presedintelui subiectele care
urmeaza a face obiectul comunicarii publice.

m Dupa aprobarea de catre Presedinte a subiectelor, seful serviciului SCLD transpune informatiile
primite in limbaj accesibil, respectiv va elabora comunicatele de presa .

m Anterior difuzarii, comunicatele de presa sunt aprobate de catre Presedintele ANSVSA.
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m Comunicatele de presa sunt difuzate prin postare pe website-ul institutiei si prin transmitere pe e-
mail catre jurnalistii si reprezentantii mass-media acreditati la ANSVSA.

b) elaborarea si comunicarea prin tematici de comunicare mass-media

m Elaborarea de tematici de comunicare mass-media se dispune de catre Presedintele ANSVSA

m In urma dispozitiilor Presedintelui ANSVSA, persoanele desemnate de citre seful de serviciu SCLD
solicita informatiile/documentatiile necesare elaborarii tematicii, daca este cazul

m Elaborarea tematicii se realizeaza in termenele dispuse de catre Presedintele ANSVSA

m Documentatia aferenta tematicii se inregistreaza in Registrul de corespondenta al SCLD si este
depusa la Cabinet Presedinte in vederea aprobarii

m Dupa aprobare, persoanele cu atributii de secretariat din cadrul Cabinetului Presedintelui asigura
stampilarea documentatiei si remiterea acesteia catre SCLD

m SCLD asigura comunicarea tematicii catre reprezentantii mass-media vizati, precum si postarea
acesteia pe website-ul institutiei, in conformitate cu procedurile specifice in vigoare.

c) comunicarea prin acordarea de interviuri, declaratii etc. si participarea la emisiuni radio-tv

m Presedintele ANSVSA poate furniza direct informatii reprezentantilor mass-media cu privire la
activitatea institutiei

m in anumite situatii Presedintele ANSVSA poate delega sarcini de reprezentare in fata mijloacelor
mass-media catre alte persoane din institutie, in baza principiilor de delegare a responsabilitatilor si
competentelor prevazute de legislatia in vigoare.

m In situatia in care un alt angajat al institutiei a fost delegat s& comunice anumite informatii citre
mijloacele mass-media, acesta are obligatia de a informa ulterior Presedintele cu privire la
informatiile comunicate.

m Solicitarile scrise pentru interviuri sunt comunicate sefului serviciului SCLD

m Seful serviciului SCLD este responsabil sa contacteze jurnalistul pentru identificarea temei sau a
subiectelor ce urmeaza a fi discutate, precum si data si ora acordarii

m SCLD poate solicita informatii structurilor proprii sau subordonate ANSVSA cu privire la tematica
interviului ce urmeaza a fi acordat.

m Sefii de structuri furnizeaza informatiile solicitate de SCLD cu privire la tematica unor interviuri ce
urmeaza a fi acordate in termenul solicitat.

m in ziua interviului, jurnalistul este condus la reprezentantul institutiei care va fi intervievat

m La acordarea interviurilor, participa, cu aprobarea presedintelui, si un reprezentant al SCLD,
desemnat de seful de serviciu.

d) comunicarea catre mass-media a unei pozitii publice

m Presedintele ANSVSA asigura accesul neingradit al SCLD la sursele de informare publica prin
alocarea resurselor necesare accesarii acestora (internet, presa, televiziune, radio si telefon).

m SCLD este responsabil de utilizarea acestor resurse pentru promovarea activitatii ANSVSA, precum
si de identificare si de comunicare catre presedintele ANSVSA a unor informatii care pot aduce
atingere imaginii institutiei.
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m In situatia de mai sus, SCLD are responsabilitatea sa informeze conducerea institutiei si, cu
aprobarea presedintelui, si structurile implicate cu privire la aceste informatii.

m Informatiile ale caror continut fac obiectul monitorizarilor de presa/revista presei sunt
comunicate conducerii institutiei si structurilor implicate la solicitarea presedintelui ANSVSA.

m Presedintele ANSVSA dispune metodologia de abordare a situatiilor cu caracter de urgenta, precum
si repartizarea sarcinilor privind elaborarea de documente aferente unei pozitii de raspuns public a
ANSVSA.

e) organizarea de evenimente de presa

m Evenimentele de presa care pot fi organizate de catre ANSVSA sunt:

1) conferinta de presa

2) briefing-ul de presa

3) media tour-ul/media trip-ul.

m Evenimentele de presa se organizeaza numai cu acordul sau din dispozitia Presedintelui ANSVSA

m intocmirea si difuzarea documentatiilor conexe evenimentelor de presa se realizeaza de catre
SCLD, pe baza informatiilor primite de la celelalte structuri proprii sau subordonate ale ANSVSA.

m SCLD intocmeste, la dispozitia Presedintelui, invitatii pentru jurnalistii acreditati la ANSVSA care
sa participe la evenimentul de presa ce urmeaza a fi organizat.

m Invitatiile pot fi transmise prin e-mail sau in scris.

m In cazul invitatiilor ce urmeaza a fi transmise in scris, SCLD depune invitatiile la Cabinetul
Presedintelui in vederea semnarii acestora.

m SCLD intocmeste o lista de confirmari privind participarea reprezentantilor mass-media la
eveniment.

m SCLD stabileste necesarul de interviuri/declaratii legate de subiect sau pe alte teme de interes.

m SCLD intreprinde demersurile necesare pentru asigurarea logisticii necesare pentru desfasurarea
evenimentelor de presa prin solicitarea resurselor materiale de la Serviciul investitii, achizitii,
securitate si sanatate in munca, PSI si administrativ al ANSVSA.

Il. La nivelul institutiilor subordonate ANSVSA

Acreditarea ziaristilor si reprezentantilor mijloacelor mass-media

m Comunicatorul desemnat este responsabil cu primirea si acordarea acreditarii ziaristilor si
reprezentantilor mijloacelor mass-media in termen de doua zile de la primirea solicitarilor.

m Comunicatorul are obligatia sa acorde fara discriminare acreditarea ziaristilor si reprezentantilor
mijloacelor mass-media solicitanti.

Refuzul acordarii acreditdrii si retragerea acreditarii

m Refuzul acordarii acreditarii sau retragerea acreditarii se poate realiza numai pentru fapte care
impiedica desfasurarea normala a activitatii institutiei si care nu privesc opiniile exprimate in presa
de respectivul ziarist, in conditiile si in limitele legii.

m Refuzul acordarii acreditarii sau retragerea acreditarii unui ziarist nu afecteaza dreptul
organismului de presa de a obtine acreditarea pentru un alt ziarist.
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m Daca se impune o situatie de refuz al acordarii sau de retragere a acreditarii pentru un ziarist sau
reprezentant al mijloacelor mass-media, acest lucru se va comunica in scris cu aprobarea
Directorului/Directorului executiv.

m Comunicatorul va notifica SCLD - ANSVSA toate situatiile de refuz ale acordarii sau ale retragerii
acreditarii pentru un ziarist sau reprezentant al mijloacelor mass-media in termen de 1 zi de la
comunicarea acestuia.

Propunerea comunicatorilor structurilor subordonate ANSVSA

m Propunerile de comunicatori se transmit SCLD-ANSVSA de catre Directorul/Directorul executiv al
structurii subordonate.

m In situatia in care comunicatorul desemnat nu mai poate realiza atributiile stabilite prin Ordinul de
desemnare, conducatorul structurii subordonate are obligatia de a notifica acest lucru la SCLD-
ANSVSA in termen de 5 zile lucratoare, impreuna cu o noua propunere pentru persoana care va
indeplini atributiile specifice de comunicator.

Asigurarea accesului mijloacelor mass-media la informatiile de interes public

m Comunicatorii si conducatorii structurilor subordonate raspund de respectarea prevederilor legale
cu privire la acordarea liberului acces al mijloacelor mass-media la informatiile de interes public.

m Conducatorii structurilor subordonate pot sa aprobe proceduri operationale specifice care sa
reglementeze modalitatea de acordarea a accesului mijloacelor mass-media la informatiile de
interes public.

m Conducatorii structurilor subordonate raspund de transmiterea informatiilor solicitate de SCLD-
ANSVSA cu privire la solicitarile reprezentantilor mass-media, in termenul comunicat.

intocmirea si difuzarea comunicatelor de presd

m Conducatorii structurilor subordonate raspund de continutul comunicatelor de presa elaborate si
difuzate de acestea.

m Conducatorii structurilor subordonate pot sa aprobe proceduri operationale specifice care sa
reglementeze modalitatea de elaborare si comunicare a comunicatelor de presa.

Intocmirea si difuzarea documentatiilor conexe evenimentelor de presd

m Conducatorii structurilor subordonate raspund de organizarea de evenimente de presa in
institutiile pe care le conduc.

m Conducatorii structurilor subordonate pot sa aprobe proceduri operationale specifice care sa
reglementeze modalitatea de organizarea a evenimentelor de presa.

m Conducatorii structurilor subordonate raspund de transmiterea informatiilor solicitate de SCLD-
ANSVSA cu privire la organizarea unui eveniment de presa de catre ANSVSA.

m Comunicatorii, cu acordul conducatorului structurii subordonate, va notifica in scris SCLD-ANSVSA
cu privire la evenimentele de presa care urmeaza a fi organizate la nivelul institutiei, cu respectarea
continutului prevazut la punctul 5.2.2. din prezenta procedura.

Monitorizarea media si informarea SCLD-ANSVSA cu privire la informatiile din domeniul specific de
activitate difuzate de mass-media

m Comunicatorii desemnati au obligatia de a informa in cel mai scurt timp posibil SCLD-ANSVSA,
despre toate evenimentele/stirile care contin informatii privind:

- potentiale pericole pentru sanatatea publica;
- potentiale pericole pentru sanatatea animalelor;

- subiecte ce necesita replica din partea ANSVSA sau a structurilor subordonate;
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m Conducatorii structurilor subordonate raspund de indeplinirea obligatiilor de informare a SCLD-
ANSVSA.

6. RESPONSABILITATI
» Angajati SCLD

elaboreaza informari de presa;
asigura corespondenta cu reprezentantii mass-media acreditati;

solicita informatii directiilor tehnice ale ANSVSA ori de cate ori este necesar pentru efectuarea
unei actiuni de comunicare cu mass-media;

redacteaza materiale pentru conferinte, briefing-uri, declaratii de presa, interviuri, media tour-
uri si campanii de informare si educare;

organizeaza conferinte, briefing-uri, declaratii de presa, interviuri si media-tour-uri;
redacteaza si trimite raspunsurile in scris pentru jurnalisti;

redacteaza si trimite invitatiile de presa;

primesc cererile de acreditare ale jurnalistilor;

primesc solicitarile pentru desemnarea comunicatorilor din structurile subordonate ANSVSA;

intocmesc lista de confirmari privind participarea reprezentantilor mass-media la evenimentele
de presa;

intreprind demersurile pentru asigurarea logisticii necesare pentru desfasurarea evenimentelor
de presa prin solicitarea resurselor materiale de la Servciul investitii, achizitii, securitate si
sanatate in munca, P.S.l. si administrativ al ANSVSA;

intocmesc si transmit structurilor proprii sau subordonate ANSVSA solicitari de informatii din
partea reprezentantilor mass-media;

solicita informatiile/documentatiile necesare elaborarii tematiciilor de comunicare;

asigura comunicarea tematicii catre reprezentantii mass-media vizati, precum si postarea
acesteia pe website-ul institutiei;

conduc jurnalistul la persoana desemnata sa acorde interviul.

Sef SCLD
desemneaza persoanele din cadrul SCLD care au atributii in comunicarea cu mass-media;
avizeaza informarile de presa;

avizeaza materiale pentru conferinte, briefing-uri, declaratii de presa, interviuri, media tour-uri
si campanii de informare si educare;

semneaza raspunsurile in scris pentru jurnalisti si invitatiile de presa;
intocmeste si transmite acordul de acreditare pentru jurnalisti;
primeste solicitarile telefonice din partea jurnalistilor;

desemneaza persoanele care intocmesc materialele necesare elaborarii tematiciilor de
comunicare;

contacteze jurnalistul pentru identificarea temei sau a subiectelor ce urmeaza a fi discutate,
precum si data si ora acordari interviului;

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al ANSVSA
constituie o violare a drepturilor de autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare



PROCEDURA GENERALA Editia: 2

COMUNICAREA CU REPREZENTANTII MASS-MEDIA Revizia: 0

COD: PG-04 | pag. 23 din 24

- desemneaza persoana care il asista pe presedinte atunci cand acesta acorda interviuri;

- identifica si comunica catre presedintele ANSVSA informatiile difuzate in mass-media care pot
aduce atingere imaginii institutiei.

> Presedinte ANSVSA

- solicita informarile de presa, conferinte, briefing-uri, declaratii de presa, media tour-uri si
campanii de informare si educare;

- repartizeaza sarcinile de solutionare a solicitariilor catre structurile proprii sau subordonate
ANSVSA, in functie de subiectul lor;

- intreprinde diligentele necesare pentru solutionarea solicitarilor cu caracter de urgenta;
- aproba informarile de presa si raspunsurile in scris pentru jurnalisti;

- aproba planul de diseminare al campaniilor de informare;

- aproba lista comunicatorilor din structurile subordonate ANSVSA

- aproba lista jurnalistilor acreditati

- dispune elaborarea de tematici de comunicare cu mass-media;

- acorda interviuri sau deleaga persoane care sa ofere informatii presei;

- dispune metodologia de abordare a situatiilor cu caracter de urgenta, precum si repartizarea
sarcinilor privind elaborarea de documente aferente unei pozitii de raspuns public a ANSVSA;

- semneaza invitatii la evenimentele de presa organizate de ANSVSA.
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10. ANEXE SI INREGISTRARI
10.1._Anexe
Anexa nr. 1 - Lista comunicatorilor desemnati din cadrul institutiilor subordonate

Anexa nr. 2 - Lista cu jurnalistii acreditati la ANSVSA
Anexa nr. 3 - Formular solicitare informatii pentru elaborare raspuns, cod F-01-PG-04

Anexa nr. 4 - Diagrame de proces

10.2. Inregistrdri
F-01-PG-04: Formular solicitare informatii pentru elaborare raspuns catre mass-media
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