MINISTERUL MINISTRY
AGRICULTURII, OF AGRICULTURE,

DEZVOLTARII REGIONALE REGIONAL DEVELOPMENT AND

SI MEDIULUI ENVIRONMENT OF THE REPUBLIC
AL REPUBLICII MOLDOVA OF MOLDOVA

ORDIN
mun. Chisiniu
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Cu privire la aprobarea
Regulamentului de comunicare
interna si externa al Ministerului

In conformitate cu punctul 13, capitolul Il al Regulamentului cu privire la organizarea
si functionarea Ministerului Agriculturii, Dezvoltarii Regionale si Mediului, aprobat
prin Hotararea Guvernului Nr. 695 din 30.08.2017, precum si in scopul realizarii pct.
13.12 al Planului de activitate al MADRM, inclusiv, in vederea asigurarii transparentei
in activitate, sustinerii angajatilor aparatului central al Ministerului in planificarea,
promovarea si implementarea activitatilor de comunicare realizate pe parcursul
activitatii profesionale:

ORDON:

1. Se aproba Regulamentul de comunicare interna si externa al Ministerului:

2. Sectia managementul documentelor va aduce la cunostinta, prezentul ordin,
contra semnatura, sefilor subdiviziunilor interne si institutiilor din subordine;

3. Controlul asupra executarii prezentului ordin, se pune in seama dlui lurie
Usurelu, Secretar General de Stat.

MINISTRU Nicolae CIUBUC




Elaborat:

Coordonat:




Aprobat:
prin Ordinul nr. 720 din £5.052019

Proiect
Regulament
de comunicare interni si externi a Ministerului Agriculturii, Dezvoltirii
Regionale si Mediului

CHISINAU 2019



I Dispozitii generale

1.1 In sensul prezentului regulament, termenii urmatori se definesc astfel:

comunicare - ansamblul de actiuni care au in comun transmiterea sub forma de
mesaje, texte scrise, rapoarte, note informative, stiri, semne sau gesturi simbolice intre doua sau
mai multe persoane, numite interlocutori;

mesaj - informatie oficiala, verbald sau scrisa adresatd colaboratorilor din subdiviziunile
ministerului, precum si institutiilor, organizatiilor, intreprinderilor de stat din subordinea
Ministerului Agriculturii, Dezvoltarii Regionale si Mediului, in continuare MADRM.

limbaj- mod de exprimare a mesajelor;

comunicare intra-organizationala/interna - schimbul de mesaje din interiorul institutiei, de sus
in jos cat i de jos n sus prin totalitatea mijloacelor de comunicare existente in institutie;

comunicarea formala - mesaje transmise prin canale/mijloacele de comunicare oficiale:

comunicarea neformala - mesaje transmise prin canale/mijloace ce nu se Tnscriu in sfera
relatiilor oficiale;

comunicarea  extra organizationald/externa - totalitatea mesajelor pe care
institutia  le  transmite in  afara ei sau  receptionate  din  exterior.
comunicare transparenta - furnizarea in mod deschis, explicit si oportun a

informatiilor in vederea informarii publicului larg;

proces comunicational - procesul de transmitere a informatiilor, ideilor, atitudinilor,
opiniilor, propunerilor de la un angajat la altul, de la un angajat citre o subunitate Si
de la aceasta la alta;

flux informational - ansamblul de elemente (documente, personal, mijloace de
comunicare) implicate n  procesul de colectare, transmitere si prelucrare a
informatiilor;

canal/mijloace de comunicare - instrumentele prin care colaboratorii primesc sau transmit
mesaje;

sistem optim de comunicare - ansamblu de elemente utilizate eficient in procesul de
colectare, transmitere si prelucrare a informatiilor;

metode de comunicare - modul in care se desfasoara procesul comunicarii:

mediu extern - ansamblul organizatiilor, institutiilor publice, nonguvernamentale, etc., care
influenteaza direct sau indirect activitatea ministerului:

angajati MADRM - personalul aparatului central al Ministerului:

institutiile din subordinea Ministerului - autoritatile administrative din subordinea MADRM.
conform H.G. nr. 695 din 30.08.2017; Legii nr.438 din 28.12.2006 privind dezvoltarea regionala in
Republica Moldova, H.G. nr. 848 din 18.12.2009.

l.2. Regulamentul de comunicare (denumit in continuare Regulament) constituie
documentul de baza ce reglementeaza procesul de comunicare, include metodele, obiectivele
procesului de comunicare, prezintd mijloacele de comunicare, precum si defineste ordinea
comunicarii interne/externe.



I.3. Regulamentul este elaborat in conformitate cu prevederile urmatoarelor acte legislative si
normative:

a. Legeanr.982-XIV din 11.05.2000, privind accesul la informatie;
b. Legea nr. 239-XVI din 13.11.2008, privind transparenta in procesul decizional;

C. Legea nr. 158-XVI din 04.07.2008, cu privire la functia publicd si statutul
functionarului public;

Legea nr. 25 din 22.02.2008, privind Codul de conduita a functionarului public;
Legea nr. 133 din 08.07.2011 cu privire la protectia datelor cu caracter personal;
Legea nr.939-X1V din 20.04.2000 cu privire la activitatea editoriala;

Legea nr. 243-XIll din 26.10.1994 cu privire |a presa;

Legea nr. 190-XIll din 19.07.94 cu privire la petitionare;
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Legea nr. 171-Xlll din 06.07.94 cu privire la secretul comercial;
Legea nr. 245-XVI din 27.11.2008 cu privire la secretul de stat;
k. Codul Audiovizualului nr.260 din 27.07.2006;

| Hotararea Guvernului nr. 618 din 5.10.1993 pentru aprobarea Regulilor de intocmire a
documentelor organizatorice si de dispozitie si Instructiunii-tip cu privire la tinerea
lucrarilor de secretariat in organele administratiei publice centrale de specialitate si
ale autoadministrarii locale ale Republicii Moldova;

R

m. Hotararea Guvernului nr. 188 din 03.04.2012 privind paginile oficiale ale autoritatilor
administratiei publice in reteaua Internet;

n. Hotararea Guvernului nr. 695 din 30.08.2017 cu privire la organizarea si functionarea
Ministerului Agriculturii, Dezvoltarii Regionale si Mediului;

0. Ordinul nr. 78 din 2 aprilie 2018 cu privire la coordonarea asistentei externe Tn sectoarele
promovate de MADRM si functionare a grupurilor de lucru in domeniul de asistenta externa.

Il Rolul, obiectivele si functiile comunicarii in institutie
I1.1. Rolul comunicarii

a) Comunicarea are rolul de a asigura un dialog continuu, consolidat si eficient, atat intre angajati,
cat si cu autoritatile administratiei publice centrale si locale pentru a asigura implementarea
eficienta a politicilor in domeniile: agriculturii, producerea si siguranta alimentelor, dezvoltarea
regionala si rurala, planificarea spatiald, protectia mediului si schimbari climatice, resurse
naturale.

b) Comunicarea are rolul de informa corect participantii in procesul decizional referitor la actiunile
planificate, realizate, sau derulare;

¢) Comunicarea are rolul de asigura transparenta in activitate;
I1.2 Obiectivele comunicarii

a) stabilirea unui cadru eficient de comunicare intra si extra-ministeriala;



b) perfectionarea mecanismelor de informare rapida si ampla a tuturor subdiviziunilor
MADRM despre actele normative ministeriale, initiativele lansate, actiunile planificate
si derulate, problemele existente n activitate si solutionarea acestora, etc.

c) informarea obiectiva, coerenta si ampla a colaboratorilor MADRM si a societatii civile
cu privirile la activitatile desfasurate;

d) intelegerea univoca a activitatii si rolului MADRM de catre functionari si sustinerea
directiilor strategice ale institutiei, precum si utilizarea informatiilor exacte pentru a
eficientiza indeplinirea atributiilor profesionale;

e) cresterea nivelului de incredere a angajatilor si sporirea angajamentului personal al
colaboratorilor;

f) imbunatatirea calitatii informatiilor ce stabilesc sarcinile profesionale;
g) expunerea clara si eficienta a atributiilor colaboratorilor;

h) dezvoltarea comunicarii deschise in elaborarea politicilor publice;

i) sustinerea si dezvoltarea sinergiei in activitate;

j) instituirea unui dialog social eficient pentru promovarea informatiei de interes public, a
atributiilor si competentelor subunitatilor ministeriale.

k) mediatizarea activitatilor MADRM;
) sporirea nivelului de cunostinte ale publicului despre politicile publice elaborate;
m)  sustinerea unei imagini coerente si logice privind activitatea MADRM.

b) coordonarea, supravegherea si controlul activitatii administratiei publice in domeniile de
activitate incredintate Ministerului pentru realizarea misiunii si indeplinirea functiilor acestuia;

I.3. Functiile comunicarii organizationale

Comunicarea MADRM indeplineste urmatoarele functii:

a) Informare - aduce la  cunostinta  colaboratorilor  sarcinile  stabilite;
b) Coordonare - asigura eficienta si eficacitatea deciziilor luate;

c) Control - stabileste gradul de executare a sarcinilor bazate pe obligatiunile incluse in
fisa de post;

d) Motivare - stimuleaza cooperarea si implicarea in atingerea obiectivelor, precum si
asigura exprimarea opiniilor personale etc.,

e) Dezvoltare - imbunatateste capacitatile colaboratorilor pentru a informa corect societatea
si asigura accesul la informatie.

lll.  Mesajul comunicarii interne/externe

a) mesajul include termenii de specialitate adecvati;

b) frazele sunt construite corect din punct de vedere stilistic si gramatical;
o mesajul are un stil agreabil;

d) mesajele cheie vor fi actualizate si utilizate consecvent in comunicare;



e) mesajele vor fi succinte si relevante;
f) frazele exprima corect, concis si fara echivoc ideea, pe intelesul fiecaruia;

g) mesajul utilizeaza termeni adecvati, compatibili cu cei utilizati in legislatie si de o
larga circulatie, pentru excluderea confuziei;

h) se evita folosirea regionalismelor, a cuvintelor si expresiilor nefunctionale/neutilizabile
si/sau cu sens ambiguu;

i) mesajele vor fi prezentate din perspectiva receptorului, i nu a emitatorului;
i) mesajul va fi util auditoriului;

k) sa transmita clar beneficiile publicului, deductibile din aceasta informatie;

1) sa nu necesite completare cu alte informatii aditionale;

m) inainte de a fi transmise, emise, publicate, mesajele vor fi avizate de sefii de directie
generald/directie, sefii de sectie, ulterior de conducerea institutiei.

n) mesajele sunt elaborate, structurate si transmise conform H. G. nr. 618 din 5.10.1993;

0) dupa transmiterea mesajelor de comunicare, colaboratorii MADRM asigura
posibilitatea remiterii raspunsului.

V. Comunicarea interna

L Comunicarea interna se refera la schimbul de mesaje ce se realizeaza in interiorul
Ministerului;

2. comunicarea in cadrul MADRM este formala/oficiala, mesajele sunt transmise prin
canale/mijloace de comunicare;

3. schema organizarii comunicarii in cadrul MADRM corespunde organigramei
Ministerului si respecta ierarhia institutionala interna. Organigrama se anexeaza.

4. Documentele oficiale sunt semnate olograf sau electronic si transmise conform capitolului
5al H.G, Nr. 618 din 05.10.1993;

5. schimbul de informatii referitor la aspecte legate de activitatea profesionala

are loc, saptamanal in cadrul sedintelor de planificare; trimestrial prin note
informative si rapoarte;

6. deciziile luate de toate organele decizionale colective sau organele consultative comisii,
comitete, consilii, grupuri de lucru sunt facute publice in maxim 3 zile lucratoare, de la luarea
decizie. Deciziile se aduc la cunostinta celor vizati prin e-mail si pe suport de hartie;

r 2 dispozitiile si ordinele ce stabilesc sarcini vor specifica executorul sau grupul de executori
si termenul de executare a acestora;

8. in cazul ignorarii ierarhiei institutionale, executorii informeaza superiorii lor directi despre
sarcinile primite;

9. dispozitiile care ignora ierarhia intra-institutionald sunt considerate neregulamentare,
cu exceptia dispozitilor date de ministru, secretarul general si secretar de stat, care in
exercitarea atributiilor poarta raspundere pentru deciziile luate si pentru activitatea Ministerului,
conform H.G. 695 din 30.08.2017;



10.  in cazul in care, din motive obiective, persoana responsabila nu poate executa sarcina
stabilitd in termen, va anunta in scris sau verbal superiorii.

1. comunicarea interna este clara, concisa, continud, bazata pe relatii colegiale prin
empatie verbald si non-verbala pentru a simplifica realizarea activitatilor profesionale, luarea
deciziilor si indeplinirea atributiilor;

12.  angajatii isi asculta interlocutorul si manifesta interes fata de activitatea comuna;
13, angajatii promoveaza imaginea institutiei prin comunicare eficienta, profesionalista si un
comportament decent;

14.  subdiviziunile MADRM wurmaresc si actualizeaza continuu, prin intermediul
administratorului portalului web al ministerului, informatiile pe pagina web www.madrm.gov.md:

15.  data si ora sedintelor, intrunirilor, evenimentelor planificate se stabileste cu minim 2
zile inainte de desfasurarea acestora, informatiile fiind diseminate catre tofi
colaboratorii vizati in organizarea si desfasurarea acestora;

16.  planul saptamanal al activitatilor preconizate pentru saptamana urmatoare sunt transmis,
in fiecare zi de vineri spre informare Serviciului informare si comunicare cu mass media, conform
Ordinului nr. nr. 59 din 20 martie 2018 cu privire la asigurarea transparentei in procesul decizional;

17.  conducerea ministerului organizeaza intalniri interne ce includ instruiri, dezbateri, sesiuni
de intrebari si raspunsuri, schimb de opinii, etc pentru promovarea si dezvoltarea capacitatilor de
comunicare interna;

18.  angajatii participa obligatoriu la sesiunile de instruire profesionala pentru a
spori abilitatile de comunicare interpersonala;

19.  conducatorii subdiviziunilor organizeaza, dupa caz, sedinte scurte, pentru informarea
subalternilor cu referire la sarcinile trasate si dispozitiile conducerii ministerului;

20.  subdiviziunile ministerului si institutiile din subordine, nu initiaza activitati de comunicare,
evenimente publice fara consultarea si permisiunea conducerii MARM.

V. Canalele/mijloacele de comunicare

a) Verbal - fata in fata, in cadrul sedintelor, conferintelor, seminarelor, interviuri, etc.;

b) Scris - dispozitii, ordine, decizii, rapoarte, scrisori, brosuri, carti, reviste, panouri
informative, note informative, chestionare, cereri;

) Electronic prin e-mail, sistemul e-management, fax, telefon, video-conferintele; stik de
memorie, reteaua internet, pagina Web, retele de socializare.

VI. Metode de comunicare

a) Comunicarea pe verticala - comunicarea este initiata de la pozitiile ierarhice superioare la
cele inferioare pentru a transmite sarcinile si de la pozitiile ierarhice inferioare catre cele
superioare, drept raspuns la sarcinile emise sau pentru a-si exprima opiniile;

b) comunicarea pe orizontala - comunicarea are loc intre pozitiile de la acelasi nivel ierarhic.


http://www.madrm.gov.md:

1

Comunicarea externa

Comunicarea externa a MADRM se refera la legatura institutiei cu mediul extern, in
general, si publicul specificc institutile statului, autoritatile publice centrale,
autoritatile publice locale, partenerii de dezvoltare, ONG, agentii economici, mass-media;

2. comunicarea externa este realizata pentru a-i informa pe cei interesati despre activitatea
ministerului, politicile elaborate si promovate;

3, comunicarea externa este realizata pentru a consulta opinia publica n privinta politicilor
publice elaborate;

4, comunicarea externa determina si promoveaza imaginea institutiei;

5. veriga principala ce asigura legatura MADRM cu mediul extern este Ministrul;

6. deciziile, rezultatele sedintelor oficiale, intrevederilor bilaterale, sunt expuse in procesele

verbale, notele informative, rapoartele elaborate de subdiviziunile ministerului si transmise
Serviciului informare si comunicare cu mass media pentru mediatizare si actualizare a paginii web;

7 comunicarea cu partenerii are loc prin canalele/mijloacele de comunicare oficiale;

8. comunicarea externa a Ministerului este realizata si la nivel de subdiviziuni n
conformitate cu Regulamentele lor de activitate;

9. angajatii MADRM comunica cu reprezentantii mediului extern, in calitate de reprezentant
oficial al ministerului doar cu imputernicirea din partea conducerii;

10.  comunicarea externa se desfasoara in conformitate cu Ordinul nr. 78 din 2 aprilie 2018 cu
privire la coordonarea asistentei externe in sectoarele promovate de MADRM si functionare a
grupurilor de lucru in domeniul de asistenta externg;

1. subdiviziunile  prezintda conducerii MADRM  propuneri privind comunicarea
externa;

12.  angajatii MADRM faciliteaza si participa la organizarea intrunirilor de lucru cu institutiile
statului, in vederea asigurarii realizarii eficiente a obiectivelor stabilite;

13. MADRM informeaza reciproc institutiile publice centrale si locale referitor la
activitatile comune desfasurate si disensiunile iscate;

14. MADRM coordoneaza activitatea institutiilor subordonate si asigura comunicarea
eficienta cu acestea;

15. MADRM promoveaza o comunicare externa eficienta pentru a spori increderea cetatenilor
in politicile statului, precum si pentru a dezvolta conlucrarea in vederea realizarii obiectivelor
strategice.

VIIl. Comunicarea cu mass media

1. Ministerul Agriculturii, Dezvoltarii Regionale si Mediului mentine permanent contactul cu
institutiile de presa prin Serviciul de informare si comunicare cu mass media, conform H.G. nr. 1211
din 27.12.2010, cu privire la unitatea de informare si comunicare cu mass-media a autoritatii
administratiei publice centrale.

2. Subdiviziunea responsabila de informare si comunicare cu mass media:



a. conlucreaza cu subdiviziunile ministerului si serviciile mass-media din institutiile din
subordinea Ministerului pentru a propune activititi de mediatizare a evenimentelor de
importanta majora cu referire la activitatea MADRM;

b. informeaza publicul despre activitatea institutiei si transmite informatia veridica;

E coordoneaza mesajele, comunicatele de presa, declaratiile care exprimad pozitia
oficiala a institutiei;

d. asigura administrarea rubricii informationale NOUTATI de pe pagina web oficiala;

e. examineaza si coordoneaza raspunsurile la solicitarile din partea mass-media;

f. colaboratorii Ministerului promoveaza o comunicare activa cu publicul larg si mass-media

prinindeplinirea constiincioasa a atributiilor sale profesionale;

g in cazul organizarii evenimentelor publice, subdiviziunea initiatoare a evenimentului,
impreuna cu ofiterul de presa elaboreaza un plan de comunicare;

h. angajatii sustin si participa la organizarea evenimentelor publice ale MADRM:;

i declaratiile de presa, interviurile, mesajele care exprima pozitia oficiala in cadrul
emisiunilor radio si TV sunt oferite de: ministru/Secretarul General de Stat/Secretarii de Stat:

) sefii de subdiviziuni, angajatii Ministerului, fac declaratii de presd avand imputernicirea
doar a ministrului;
k) la solicitarile de informatii in forma verbala, prin e-mail, telefonic, institutia va oferi raspuns

in timp cat mai scurt;

) raspunsul la cererile privind accesul la informatie este oferit conform Legii nr. 982 din 11.05.2000
privind accesul la informatie;

3. Institutiile din subordinea Ministerului:

1) mentin permanent contactul cu institutiile de presa si informeaza Serviciul de informare Si
comunicare cu mass media a ministerului despre activitatile realizate in acest sens, printr-o nota
informativa saptamanala;

2) declaratiile de presa, interviurile, mesajele care exprima pozitia oficiala a institutiei in cadrul
emisiunilor radio si TV, sunt oferite doar de directorul/directorul adjunct/managerul institutiei:
3) la solicitarile de informatii in forma verbala, prin e-mail, telefonic, institutia va oferi raspuns in
timp cat mai scurt;

5) raspunsul la cererile privind accesul la informatie este oferit conform Legii nr. 982 din
11.05.2000 privind accesul la informatie;



Anexa

Schema organizarii comunicarii in cadrul Ministerului Agriculturii, Dezvoltarii Regionale
si Mediului, conform organigramei institutionale
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