PECITYBJIHKA MOJIAOBA

REPUBLICA MOLDOVA
RAIONUL SOROCA PAMOH COPOKA
PRIMARIA COMUNEI NPUMDIPHUA KOMYHbI
BADICENI BOIAYEHDL -+ . %

e-mail primariabadiceni@gmail.com
primaria,badiceni@apl.gov.md

DECIZIE Nr. 16/7
din 07.08.2025

Cu privire la aprobarea Regulamentului
cu privire la comunicarea interna
si externd a primdriei /Plan de comunicare/

in temeiul art. 14/1 ;2 lit,, ¢, j,, din Legea privind Administratia Publica
Locald nr. 436-XVI din 28.12.2006, cu modificarile si completdrile ulterioare
Art.4 din Legea nr.435/2006 privind descentralizarea administrtativa, art.15 din
Legea nr.239/2008 privind transparenta in procesul decizional,

avizului comisiei consultative de specialitate,extrasului din proces-verbal al
consultirilor publice, notei informative ,
art.121, art.122 ,art.132 a Codului Administrativ al Republicii Moldova nr.1 16
din 19.07.2018
‘Consiliul comunal Badiceni

DECIDE:

1.Se aprobd Regulamentul , cu privire la comunicarea internd gi externa a
primériei /Plan de comunicare/

2. Prezenta decizie intrd in vigoare de la data semnarii.

3 Prezenta decizie se aduce la cunostintd publicd si va fi plasatd in RSAL.

Presedintele sedintei las Vasile
Contrasemneaza :

Secretara consiliului ilvia Spoiala



ANEXA la Decizia

+. Consiliului comunal Bidiceni
-l

Ne_{b/ an_ 0¥ 0F 202‘5\“

REGULAMENTUL

privind comunicarea interna si
externa a Primariei Comunei Badiceni
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REGULAMENTUL
privind comunicarea interna si
externi a Primiriei Comunei Badiceni

I DISPOZITII GENERALE

1.1 Scopul regulamentului
Regulamentul privind comunicarea internd si externid a primiriei comunei Badiceni
(incontinuare — Regulament) are ca scop asigurarea unei comunicdri eficiente si transparente a
primdriei Badiceni atit pe intern cét si pe extern.
1.2. Obiectul si domeniul de aplicare
Regulamentul reglementeazi procesul de comunicare internd si externd a primadriei
Badiceni.

1.3. Notiuni principale
Termenii §i expresiile utilizate in prezentul Regulament au urmétoarele semnificatii:
1. canal/mijloace de comunicare — instrumentele prin care colaboratorii

comunicd intre ei, prin care se transmit si se primesc mesajele: (ex: contactele personale
(de la o persoana la alta sau de la persoand la grup); rapoarte , retelele de computere sau
intpanetul); telefonul, fax-ul, e-mail-ul, calculator, stik de memorie, reteaua internet, soft-
uri specializate de comunicare prin internet; retelele de socializare; posta traditionala,

pagina Web.

b 4 sistem optim de comunicare — ansamblu de elemente utilizate eficient in
procesul de colectare, transmitere si prelucrare a informatiilor;

.4 comunicare — ansamblul de actiuni care au in comun transmiterea sub forma

de mesaje, texte scrise, rapoarte, note informative, semne sau gesturi simbolice s.a. intre
doui sau mai multe persoane si sau institutii, numite interlocutori;
a. comunicare infernd - comunicarea ce se realizeazd in interiorul
primdriei, atat pe verticald cat si pe orizontala;
b. comunicare externd - totalitatea mesajelor pe care primiria le
transmite in afara ei, precum si cele receptionate din exterior;
. comunicarea formali - atunci cand mesajele sunt transmise prin
-canale/mijloacele de comunicare stabilite oficial;
d. comunicarea neformald - atunci cand informatiile circuld prin
canale ce nu se inscriu in sfera relatiilor oficiale;
4. comunicare transparentd - furnizarea in mod deschis, explicit s1 oportun a
nformatiilor in vederea informirii publicului larg;
3 date cu caracter personal — orice informatie referitoare la o persoana fizica

identificatd sau identificabild (subiect al datelor cu caracter personal). Persoana
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identificabild este persoana care poate fi ideuti'ﬁcatﬁ, direct sau indirect, prin referire fa

un numir de identificare sau la unul ori mai multe elemente specifice identitdtii sale

fizice, fiziologice, psihice, economice, culturale sau soc?iéle; “x ‘L

6. Jacilitarea accesului la informatiile de interes public - oferiea asistentei
solicitantilor, in special celor cu necesitati speciale, la depunerea cererilor, la primirea
si intelegerea raspunsului, examinarea si solutionarea solicitarilor intr-o maniera rapida
si echitabila;

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

8. informatii de interes public - sunt toate informatiile detinute de primdrie,
indiferent de suportul de stocare (pe hértie, in forma electronicé sau in orice alt format)
limbaj— mesajele verbale si non-verbale;

2 mediu intern - ansamblul factorilor interni ai primariei care influenteaza
direct sau indirect activitatea primariei;

10.  mediu extern - ansamblul factorilor externi care influenteaza direct sau
indirect activitatea primarici.

11. mesaj - informatie, transmisé de primarie, in formé verbali sau scrisi, cu
caracter oficial; metodi de comunicare - modul sau forma in care s¢ desfasoara
procesul comunicarii; metode de comunicare — modul sau formele in care se desfasoari
procesul comunicirii: mijloc de comunicare - nstrument prin intermediul cdruia
specialistii primdriel comunici pe intern si extern, prin care se transmit si se primesc
mesaje; direct (pe viu, in care interlocutorii se afld in acelasi loc, spatiu); indirect (in
care interlocutorii utilizeaza mijloacele/canalele de comunicare virtuale); colectivd, in
masd.

12.  perimetru de securitate - zona care reprezinta in sine o bariera de trecere
asiguratd cu mijloace de control fizic si/sau tehnic al accesului;

13.  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;

1.4 La baza unei comunicari eficiente interne si externe a primariei stau principiile
statuate in Legea cu privire la libertatea de exprimare 25 din 22.02.2008: legalitate,
impartialitate, independentd, profesionalism, loialitate.

1.5. Cadrul juridic al comunicarii interne si externe a primariei il constituie:

. Constitutia Republicii Moldova;
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. Codul muncii al Republicii Moldova nr. 154 din 28.03.2003 y

@ Codul administrativ al Republicii Moldova nr. 116 din 19.07.2018;

. Codul Electoral al Republicii Nr. 325 din 08-12-2022; s \.

. Legea RM privind administratia publici local nr. 436 din 28.12.2006;

n Legea RM privind accesul la informatie de interes public Nr. 148 din 09-
06-2023

. Legea RM cu privire la functia publica si statutul functionarului public
nr. 158 din 04.07.2008;

. Legea RM privind Codul de conduitd a functionarului public nr. 25 din
22.02.2008;

" Legea RM cu privire la libertatea de exprimare nr. 64 din 23.04.2010;

. Legea RM privind protectia datelor cu caracter personal nr. 133 din
08.07.2011;

. Legea integrititii nr.82 din 25.05.2017,;

. Legea RM Presei nr. 243 din 26.10.1994;

= Legea nr.939-XIV din 20.04.2000 cu privire la activitatea editoriali;

. Legea nr. 245-XVI din 27.11.2008 cu privire la secretul de stat;

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

. Hotirdrea Guvernului RM privind aprobarea Cerintelor fata de asigurarea
securitatii datelor cu caracter personal la prelucrarea acestora in cadrul sistemeclor
informationale de date cu caracter personal nr. 1123 din 14.12.2010;

. Hotararea Guvernului RM pentru aprobarea Regulilor de intocmire a
documentelor organizatorice si de dispozitie si Instructiunii-tip cu privire la tinerea
lucrarilor de secretariat in organele administratici publice centrale de specialitate si ale

autoadministrarii locale ale Republicii Moldova nr. 618 din 05.10.1993;

e Ordin Nr. 67 din 07-06-2023 privind aprobarea Regulamentului cu
privire la serviciile sistemului de posti electronica al autoritatilor administratiei publice;

° Regulamentul cu privire la Simbolistica;

. Regulamentul intern

e Prezentul Regulament

II. ROLUL SI OBIECTIVELE COMUNICARII
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2.1. Rolul comunicarii interne este de a institui un dialog transparent, continuu si eficient
in primirie, atdt pe verticald, cit si pe orizontald, pentru realizarca cficientd a atributilor _ \‘
primariei.

2.2. Obiectivele comunicirii interne sunt:

a. Mediatizarea activitatilor si informatiei primite/distribuite;

b. Promovarea transparentei si a intelegerii comune a obiectivelor si
politicilor

G organizationale;

d. Cultivarea conduitei etice si profesionale in randul functionarilor/
salariatilor primariei;

& imbunititirea calititii informatiilor ce stabilesc sarcinile

profesionale, Imbunatitirea performantelor;
£ Imbunititirea colabordrii si a coeziunii intre angajati pentru
realizarea eficientd a sarcinilor intru prestarea unor servicii calitative populatiei;
g. Dezvoltarea unor legaturi eficiente intre institutiile din subordine;
h. Sustinerea angajatilor in vederea indeplinirii responsabilititilor si
atingerea obiectivelor privind controlul managerial;
i Furnizarea de cdtre management (de sus in jos) a informatiilor
necesare angajatilor pentru buna desfasurare a activititilor;

2.3. Rolul comunicdrii externe este de a asigura un dialog transparent, continuu si eficient
cu mediul extern (cetdteni, organe de stat, organizatii internationale, societate civild, institutii,
intreprinderi s1 organizatii, indiferent de forma de proprietate), pentru informarea multilaterali,
transparentd, promptd, veridicd si obiectivd despre activitatea primdriei, pentru cunoasterea
necesititilor si problemelor cetitenilor, pentru formarea si exprimarea liberd a opiniilor;

2.4. Obiectivele comunicdrii externe a primdriei sunt:

a) Asigurarea accesului societitii la informatii;
b) Promovarea imaginii primariei;
c) Informarea obiectivi, coerentd si ampld a publicului despre politicile elaborate,

activitatile desfasurate si proiectele implimentate;

d) Construirea §i mentinerea unei imagini de incredere si credibilitate a administrati
publice locale in ochii locuitorilor si a altor stakeholderi externi;

e) Promovarea relatiilor pozitive si constructive cu locuitorii, organizatiile non-
guvernamentale, mediul de afaceri si alte autorititi locale, regionale si internationale;

f) Informarea beneficiarilor despre evenimentele si activititile desfasurate, despre
3
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procesul decizional i crearea conditiilor de implicare a acestora in procesul de luare
a deciziilor;
g) Sporirea increderii cetatenilor in activitatea primariei. - L%

2.5. Pentru primirie activitatea de comunicare reprezintd o prioritate.

[IL. MESAJUL COMUNICARII INTERNE $I EXTERNE

3.1. in procesul de comunicare:

1.  mesajul trebuie si fie bine structurat, si contind informatii importante i sd fie
transmis intrun limbaj clar si politicos;

2. mesajul trebuie si fie accesibil ca continut, forma, plasare, pentru a permite
incluziunea sociala a persoanelor din categoriile defavorizate;

3.  mesajul va denota transparentd si va transmite angajament fatd de comunitate.

4.  mesajul va fi elaborat conform normelor ortografice a limbii de scriere, continutul
acestuia va fi construit corect din punct de vedere stilistic si gramatical, indiferent de limba de
comunicare utilizata;

5. mesajul va include informatii relevante cu privire la serviciile oferite, evenimente
locale, anunturi importante;

6. mesajul va include termeni de specialitate adecvati, compatibili cu cei utilizati in
legislatie si de o larga circulatie, pentru excluderea confuziei,

7. se va evita folosirea regionalismelor, a cuvintelor si expresiilor nefunctionale,
neutilizabile si/ sau cu sens ambiguu;

8.  mesajul va fi explicit, relevant si nu va avea un continut violent;

9.  mesajul va fi exprimat concis si pe intelesul fiecdruia, sd nu necesite completare
cu alte informatii aditionale;

10. mesajul trebuie s ofere cdi de contact pentru propuneri de imbundtatire si
intrebari suplimentare sau feedback; inainte de a fi transmise sau publicate, mesajele publice
vor fi coordonate verbal si/ sau in scris de conducerea primariei, dupa caz, de sefii
subdiviziunilor structurale din primarie.

Primaria si institutiile din subordine pun accent pe sugestiile si propunerile din partea

cetitenilor.Odatd cu parvenirea petitiilor din partea cetatenilor comuna Bidiceni, administratia

publici ia masurile necesare si remit un raspuns in cel mai scurt timp. In cazurile mai complicate



se intruneste grupul de lucru si se ia o decizie care se comunicd petitionaruiui in scris/ vchai
solutionarea problemei.
S
3.2.Pentru sporirea transparentei de functionare a primdrici, eficientizarea processlui de %

comunicare cu mediul extern, oferirea de informatii de interes public ce tin de activitatea proprie
a primiriei si imbuniititirca directd a proceselor, legate de prestarea serviciilor publice in cadrul
primdriei se va oferi asistentd solicitantilor, in special celor cu necesitifi speciale, la depunerea
cererilor, la primirea si intelegerea rdspunsului, examinarea §i solutionarca solicitérilor intr-o
manierd rapidi si echitabild, poate fi creati o zond de informare cu acces inclusiv pentru

persoanele cu necesitdti fizice speciale.

IV.MIJLOACELE SI METODELE DE COMUNICARE

4.1. Pentru a realiza obiectivele comunicirii, se utilizeazd mijloacele de comunicare
disponibile, fiind acordatd, dupi caz, prioritate acelora, care oferd cele mai mari avantaje din
punct de vedere al factorului timp, dar si al raportului cost — beneficii, dupd cum urmeaza:

1. liniile de telefonie internd, externa, mobil;
2. listele cu numerele de telefoane ale angajatilor din primarie;
3. listele cu numerele de telefoane ale institutiilor, intreprinderilor,
organizatiilor, serviciilor de urgent3;
4. postele electronice oficiale (e-mail) a primdriei si a institutiilor din
subordine,
2. intreprinderilor, organizatiilor;
structurale din primarie;
pagina-web oficiald a primiriei;

conturile oficiale ale primarici pe retelele de socializare;

e B

materiale multimedia pe internet: foto, prezentéri, spoturi audio si video,
etc;
5. note informative/ de serviciu;
6. articole in media, reportaje audio $i video;
7. sedinte, intruniri, seminare, mese rotunde, focus-grupuri, dezbateri,
8. interviuri, conferinte;
9. chestionare;
10. panouri informative;
11. afise, pliante, placate;

12. mass-media locald, regionald si nationald;



13. audiente;

14. adunari generale si pe sectoare cu cetatenii. .

R

15. comunicatele de presa o T,

in cadrul primiriei Badiceni se vor utiliza urmitoarele metode de comunicare:

a) comunicare verbali, inclusiv comunicare de la persoana la persoana si comunicare
de la persoand la grup (sedinte, intruniri, seminare, mese rotunde, focus-grupuri, emisiuni
tematice, dezbateri, interviuri, conferinte, comunicarea la telefon, dialoguri, prezentari,
audiente, campanii, evenimente publice, etc.).

Data si ora sedintelor, intrunirilor, evenimentelor planificate este stabilitd cu minim
3 zile Tnainte de desfasurarea acestora, iar informatiile sunt diseminate tuturor persoanelor
implicate In organizarea si desfisurarea acestora.

Sarcinile si informatiile sunt transmise de conducere atit prin intermediul
secretariatului, cit si direct functionarilor, executorilor. La adundrile cu cetétnii se discuta atét
problemele cit si succesele realizate.

b) comunicare in scris (petitii, note informative/ de serviciu, procese-verbale, rapoarte,
chestionare, comunicate, afise, anunturi plasate pe panouri informative, etc.);

Primaria Badiceni dispune de 3 panouri informative: unu este plasate in fata
primiriei, unu in centrul satului si al treilea pe teritoriul satului Grigoriuca prin care se asigura
comunicarca diferitor anunturi, informatii utile, documente, acte emisec de consiliul local si
primarul satului.

| Documentele oficiale (dispozitii, decizii, rapoarte, date oficiale, note informative)
sunt intotdeauna semnate si transmise spre executare.
¢) comunicare digitald (e-mail, pagina-web, semnitura electronicd);

Postele electronice a primdriei Bédiceni: primaria.badiceni@apl.gov.md
primariabadiceni(@gmail.com , reprezinti o comunicarea digitald carc asigurd comunicarea
intre angajatii primdriei, institutiile din subordine, autorititile publice locale de nivelul I 5i IT
cit si cele centrale, agenti economici, cetiteni, cte.

Pagina WEB a primdriei Badiceni: hitps:/primariabadiceni.md/ a fost creat in vederea
asigurarii accesului liber la informatia publicatd de Administratia Publicd Locala. Site-ul poate
f1 accesat de orice utilizator si pune la dispozitia acestuia informatii despre structura, activitatea,
deciziile emise de Consiliul Local Badiceni, dispozitiile emise de primarul satului, noutiti,
evenimente, activititi, etc.

Pagina si profilul de fecebook este mereu https://www.facebook.com/PrimariaBadiceni.md
si https://www.facebook.com/profile.php?id=100011314514118 actulizatd cu informatia veridici si

actuala.
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Comunicarea in cadrul retelelor de socializare este bidirectionald, astfel incat fiecare
vizitator poate sd-si exprime pirerea privind informatia emisd de citre primirie.

4.2. In scopul asigurdrii transparentei activititii prirﬁﬁriei, eficientizarii acceswlui la
informatie, credrii conditiilor pentru ciutarea, identificarea operativd a documentelor, deciziile
Consiliului local Badiceni si dispozitiile Primarului satului Badiceni vor fi publicate si puse la
dispozitia reprezentantilor mijloacelor de informare,

4.3. Conducerea primiriei, la necesitate, organizeazi pe diverse intrebiri sedinte de
Tucru ale comisiilor, ale grupurilor de Tucru, intrevederi, intalniri cu participarea reprezentantilor
subdiviziunilor structurale ale primiriei, intreprinderilor locale, institutiilor publice, structurilor
desconcentrate din teritoriu, a cetitenilor s1 altor parti interesate. Rezultatele activitatilor sunt
expuse in procese verbale, note informative/ de serviciu, rapoarte, elaborate de citre functionarii
din primdrie, sefii institutiilor, care au initiat procesul de comunicare si ulterior vor fi transmise
conducerii pentru informare .

4.4. Primdria promoveazi o comunicare transparentd, constructivd si continui, prin
intermediul tuturor mijloacelor si metodelor de comunicare, disponibile primériei.

4.5. Participarea oficiali a functionarilor si a angajatilor primiriei la conferinte,
seminare, ateliere de lucru se cfectueazi de citre toti functionarii/ angajatii primariei.

4.6. in cazul participdrii la evenimente publice locale, nationale sau internationale in
calitate de persoane delegate, cu drept de reprezentare a primdriei, functionarii/ angajatii
primériei pot lua parte la discutii si dezbateri, pot face declaratii din nume propriu doar in limita
competentei lor, cu exceptia cazurilor cind au fost autorizati de citre conducerea primdriei si
faca declaratii oficiale din numele primiriei.

4.7. Functionarii/ angajatii primdriei vor evita efectuarea declaratiilor politice, sau de

altd naturd care ar putea dduna imaginea functionarului public si imaginea primiriei.

V.ORGANIZAREA PROCESULUI DE COMUNICARE

5.1. Functionarii/ angajatii primiriei promoveazi imaginea primdriei prin comunicare
eficientd, profesionalism, comportament decent §1 etic.

5.2. Conform repartizirii competentelor functionale in primarie, Secretarul Consiliului
local-de implementarea prevederilor legale si politicilor primiriei in materie de comunicare si
relatii publice.

Comunicarea internd



5.3. O comunicare infernd, confinud si eficientd in primérie, simplifica rea‘l‘x:z%ﬁfe'a
activititilor profesionale, faciliteazd indeplinirea atributiilor, luarea deciziilor, solutionarea
problemelor, precum si oferd diverse informatii importante necesare in lucru. s S, )

5.4. Comunicarea internd in cadrul primaériei se referd la schimbul de mesaje, ce se
realizeazi in interiorul institutiei, atdt pe verticald cat si pe orizontald. Mesajele vor fi transmise
prin intermediul diverselor mijloace de comunicare, in dependenti de caz.

5.5. Procesul de organizare a comunicirii interne in primdrie are loc prin intermediul
canalelor formale de comunicare.

5.6. Functionarii/ angajatii primiriei comunicd intre ei intr-un mod constructiv si
construiesc relatii colegiale, ascultand interlocutorul si manifestand interes fati de subiectul
discutiei.

5.7. Petitiile intervenite pe numele conducerii primdriei se inregistreaza in Registru, de
Secretarul CL si sunt transmise primarului, pentru aplicarea rczolutici gi desemnarea
executorului/ executorilor.

5.8. Indicafiile si sarcinile conducerii primdriei, documentele oficiafe se fransmit
subdiviziunilor structurale ale primadriei, prin intermediul Secretarului CL, care le aduc la
cunostinta celor vizati, sub semnéaturd pe suport de hartie sau prin alte mijloace de comunicare
(e-mail-un, fax).

5.9 n rezolutie este specificat executorul sau executorii, sarcina, termenul de executare.
Executorul/ executorii poartd rdspundere pentru examinarea calitativi si In termen a
documentului oficial, si de executarea sarcinilor stabilite in rezolutia conducerii primériei. In
cazul, cand in rezolufie sunt desemnati mai multi executori, responsabil de elaborarea
raspunsului cétre adresat/ petitionar este primul executor indicat. Ceilalti executori, in aceeasi
mdsurd, poartd rdspundere pentru examinarea calitativa si In termen a documentului oficial si
de executarea sarcinii/ sarcinilor stabilite in rezolutie, iar la necesitate vor prezenta
responsabilului toate materialele necesare.

5.10. Indicatiile si sarcinile conducerii primédriei pot fi transmise si direct, in cadrul
sedintelor adhoc, citre sefii institutiilor din subordine cit si functionarilor/angajatilor primiriei
primariei.

5.11. in cazul in care functionarul/ angajatul, desemnat responsabil de executare, nu
poate realiza in termen sarcina stabilitd, va fi anuntatd conducerea, In dependenti de caz, in scris
sau verbal.

5.1Z, Petitiife, inferpelirile, demersurile se examineazi in fermenii stabiliti conform
Codului administrativ al RM, Legii privind accesul la informatie, sau dupi caz, in termenii

stabiliti prin rezolutia aplicatd de conducerea primariei.
10
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5.13. Pentru o comunicare interni eficientd, se organizeazi, intre conducerea primiriei

si functionarii/ angajatii primériei, intdlniri interne de comunicare ce includ sesiuni de ntrebén
s1 raspunsuri, schimb de opinii, propuneri. B A

5.14. Subdiviziunile structurale din cadrul primériei nu vor initia, din proprie initiativa,
careva activitdti, ce tin de functiile altor subdiviziuni structurale, decat cu permisiunea sau
indicatia conducerii primariei.

Comunicarea externd

5.15. Comunicarea externd are loc la initiativa primériei sau a altor institutii, organizatii,
persoane fizice sau juridice.

5.16. Comunicarea externd a primariei se refera la legitura primériei cu mediul extern,
in general si, in special, cu autorititile publice centrale si locale, institutiile de stat, partenerii de
dezvoltare internationali si regionali, organizatiile necomerciale, agentii economici, mass-
media, cetitenii.

5.17. Primiria coopereazi cu organizatiile internationale si cu organele similare ale altor
tari in domeniul sdu de activitate si in limitele competentei sale, precum si la realizarea
activititilor de cooperare transfrontalierd in cadrul proiectelor investitionale.

5.18. Veriga principala, ce asigurd legitura primériei cu mediul extern, este primarul
comunei.

5.19. Emitentii informatiilor cu caracter oficial in comunicarea exferni sunt: primarul,
secretarul consiliului local, sefii institutiilor din subordinea primiriei (in domeniile lor de
acﬁvitatc).

5.20. Indiferent de sursa initiativei de comunicare, functionarii/ angajatii primariei vor
comunica intr-o manierd formald, corecta si profesionista.

5.21. Comunicarea externad poate fi efectuatd, utilizind instrumentele mentionate in
prezentul regulament, in dependenti de necesitatile si avantajele acestora.

5.22, Penfru o comunicare externd eficientd infre primirie si mediu exfern, este
desemnati secretarul C. 1 care 11 sunt atribuite functii de comunicare, stabilite in Regulamentul
de activitate si conform fiselor de post ale specialistilor.

5.23. Functionarii/ angajatii din primdrie, In comunicarea cXternd, vor comunica doar
informatii, care reprezintd pozitia oficiald, coordonatd cu conducerea primariei.

5.24. Continutul informational, mediatizat de primérie prin intermediul paginii-web si
in retelele de socializare, se considerd informatie cu caracter oficial a primariei, iar limbajul
utilizat va corespunde fimbajului comunicarilor oficiale.

5.25. Prin intermediul instrumentelor oficiale digitale, dupé caz, afisdrii pe panourile

informative se vor face publice urmatoarele informatii oficiale de interes public:
11
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i & documentele oficiale de inferes public, inclusiv deciziile Consiliuiui focal
si dispozitiile primarului; _

2 structura organizatorici a primiricij .componenga Consiliultui* local_,\
programul de audientd a primarului, secretarului consiliului local, alesilor locali;

3. anunturi ;

4. lista de acte si/sau servicii publice, oferite de primirie, potrivit legii,
precum si modalitatea de obtinere a accstora;

= altd informatie de interes public.
3.26. Nu vor fi mediatizate:

a) informatii cu limbaj si continut vulgar, cu lexic ofensator;

b) informatii care promoveazi discriminarea pe criterii de rasd, convingeri,

culoare, varsti, religie, nationalitate, dezabilitate, orientare sexuali;

c) informatii cu continut obscen sau link-uri la acestea;
d) informatii cu caracter publicitar;
¢) informatii despre activitai ilegale, Informatii care ar prejudicia prevenirea

sau descoperirea infractiunilor ori contraventiilor;

D informatii care ar putea pune in pericol securitatea publicd, precum si
securitatea sistemelor publice;

g) informatii ce tin de drepturile de proprietate, date cu caracter confidential,
informatii secrete, date personale, date ce tin de proprietatea intelectuali a primdriei sau
alte informatii, accesul la care este limitat prin lege.

5.27. Functionarii/ angajatii primériei, in relatie cu beneficiarii, vor respecta urméitoarele
reguli de comunicare:

v la adresarea citre beneficiarul de servicii, trebuie si stabileasci contactul
vizual cu acesta si si-1 salute in functie de momentul zilei si se adreseze beneficiarului
de servicii cu formulele de adresare verbali ,,dumneavoastri, doamni, domnule”, iar in
cazul in care este cunoscut numele acestuia, si foloscasca in calitate de adresare
cuvintele ,,domnule/ doamnd, urmat de numele de familie al beneficiarului:

' sd asculte cu atentic beneficiarul de servicii $1 s& nu-Tintrerupi fa mijlocul

frazei. In cazul intr-un mod amabil sd aduci discutia la subiectul serviciului;

v sd nu ridice vocea, si vorbeascd cu un ton calm;
v sd evite utilizarea excesivi a termenilor de specialitate;
v sa evite formele negative de raspuns, cum ar fi: _este imposibil, nu pot;,

»hiciodatd;, pot fi inlocuite cu frazele: , imi permiteti sd concretizez o'y V8 1O Si

asteptati, etc.;- s3 nu comunice beneficiarului de servicii informatia, destinati pentru uz
12



de serviciu sau informatia de ordin personal referitoare la alfi salariati din r.;édrul
primdriei; |

v sd nu pardseasci locul de munci in timﬁul comunicarii cu beneficiarul de *
servicii, sd nu se sustragd pentru alte chestiuni, ce nu tin de exercitarea atributiilor de
serviciu sau din alte motive neintemeiate;

v sa evite cuvinte, gesturi si actiuni, care ar putea fi tratate de beneficiarul
de servicii drept atitudine lipsitd de respect;

v sa nu facd presupuneri Ta declaratiile beneficiarului de servicii:
in prezenta beneficiarului/ beneficiarilor de servicii:
sd nu navigheze pe internet, decat in interes de serviciu;
sd nu poarte discutii pe teme personale;
sd nu mindance;

sd nu asculte muzici;

S Y

sd nu citeasci literaturd artistici, ziare, reviste;
v sd nu vorbeascd la telefonul mobil pe chestiuni personale in timpul
comunicarii cu beneficiarul de servicii;
v a nu creeze situatii de conflict in relatia cu colegii de serviciu sisinule
dezbatd in prezenta lui/ beneficiarilor;

5.28. Functionarul/ angajatul primdriei, implicat nemijlocit In procesul de deservire a
beneficiarilor de servicii, in cazul in care se confrunti cu manifestiri conflictuale din partea
beneficiarului, trebuie si dea dovada de un comportament corespunzitor normelor de conduiti
profesionali si etica, astfel, incit si nu prejudicieze imaginea primdriei si a functiei publice.

5.29. In cazul in care beneficiarul de servicii este supidrat, isteric, dusmanos sau furios,
functionarul/ angajatul din primirie ii va sugéra amabil si calm beneficiarului si fie politicos/
politicoasd, sd nu ridice vocea si si nu foloseasci cuvinte ofensatoare.

3.30. In cazul in care a fost comisi o eroare in procesul deservirii beneficiarului de
servicii, functionarul/ angajatul din primirie:

a) va cere scuze, folosind formule de comunicare de tipul: ,,Ne cerem scuze
pentru eroarca comisd", ,,Ne cerem scuze pentru disconfortul creat™, ;

b) il va informa ci vor fi intreprinse masuri operative pentru corectarea
erorii.

5.31. In cazul situatiilor neprevizute si ale celor conflictuale, functionarul/ angajatul din
primirie va informa despre acest fapt seful subdiviziunii structurale a primadriei, pentru

solutionarea situatiei.
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5.32. In cazul in care, beneficiarul de servicii foloseste un limbaj necorespunzitor,
functionarul/ angajatul din primérie il va atentiona cd, dacd continud sd vorbeascd in aceeasi
manierd, va fi obligat si incheie discutia. h T

5.33. in cazul unui comportament neadecvat al beneficiarului, aflat in stare de ebrietate
sau sub influenta substantelor narcotice, a insultelor beneficiarului fatd de functionari, fat de
persoanele cu functie de demnitate publicd, in alte cazuri, cand beneficiarul este agresiv,
functionarul/ angajatul din priméric are dreptul sa solicite acestuia sd piriseascd biroul/ spatiul
primariei, sd apeleze la personal, in caz de necesitate, si alerteze politia.

5.34. Functionarii/ angajatit din priméirie dispun dc toate drepturile prevazute de
legislatia ce reglementeazd functia publicd si statutul functionarului public si de legislatia
muncii.

5.35, Primaria utilizeaza urmatoarele conturi oficiale:

v e-mail : primaria.badiceni@apl.gov.md primariabadiceni@gmail.com

v pagina-web oficiald https://primariabadiceni.md/

v retele de socializare https://www.facebook.com/Primari iceni.md si
https://www.facebook.com/profile.php?id=100011314514118

5.36. Primiria utilizeazi instrumentele digitale mentionate pentru o comunicare eficienti
si continud cu mediul extern, ce contribuie la informarea societitii, asigurarea transparentei,
participarea cetatenilor in procesul decizional.

5.37. In caz de necesitate, primiria poate crea si alte conturi oficiale.

5.38. Accesul la utilizarca instrumentelor digitale, indicate mai sus, este limitat si permis
doar persoanelor cu drept de acces din cadrul primariei, responsabile de comunicare conform
fisei postului si altor persoane angajate in bazi de contract.

5.39. Specialistii primdriei responsabili de comunicare nu au dreptul si utilizeze
instrumentele digitale indicate mai sus in scopuri politice, comerciale, personale sau in alte
scopuri, decit cele previzute de activitatea primdriei. Utilizarea necorespunzitoare a mijloacelor

de comunicare poate servi drept temei pentru sanctiuni disciplinare.

VI.COMUNICAREA INTERNA SI EXTERNA IN PERIOADELE PRE-
ELECTORALA SI ELECTORALA

6.1. in pericadele pre-clectorali si clectorali a alegerilor locale, parlamentare,
prezidentiale, a referendumurilor locale sau nationale, functionarii/ angajatii primériei vor
respecta prevederile legale ale Codului electoral, prezentului regulament si a altor acte

normative.
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6.2. In perioadele mentionate, functionarii/ angajatii primiriei, in timpul exercitirii

atributiilor de serviciu, nu vor efectua declaratii in sustinerea unuia din candidatii electorali, vor

evita efectuarea declaratiilor ambigue sau denigratoare la adresa candidatilor electorali si g

oricaror declaratii, care ar putea afecta imaginea primariei si nu vor distribui materiale electorale

ale acestor candidati.

VILCOMUNICAREA INTERNA SI EXTERNA iN SITUATHI
EXCEPTIONALE

7.1. In cazul situatiilor exceptionale, procesele de comunicare se vor efectua in regim de
urgenta si includ:
a) difuzarea mesajelor de apel la calm si de control al situatiei in cadrul unei
strategii de diminuare a panicii;
b) difuzarea instructiunilor existente corespunzitoare tipului situatiei de
urgenta penfru fiecare categorie de public tinta;
c) informarea corecti si in timp real asupra datelor cunoscute ale situatiei de
urgenta, a consecintelor si masurilor luate:
d) realizarea comunicdrii §i informirii interne in cadrul echipei de
management a situatiei de criza si a echipelor coordonate de aceasta.
7.2. In situatii exceptionale se va utiliza Ghidul operational pentru managementul
situatiilor de urgentd, planul de prevenire, reactic si depdsire a situatilor exceptionale, alte acte

aprobate in materie de depdsire a situatiilor exceptionale.
VIILAGENDA LUNARA A EVENIMENTELOR

8.1. in scop de eficientizare a comunicirii intene si externe, se intocmeste ,,Agenda
lunara a evenimentelor, planificate de citre primiria comunei Bidiceni.

8.2. Agenda lunari se va elabora de citre primarul satului si secretarul CL in colaborare
functionarii pﬁmériei, sefii institutiilor din subordine, in baza informatilor prezentate de ei.

8.3. Informatia care urmeazi a fi inclusi in Agenda lunari a evenimentelor va fi
receptionatd pana la data de 24 a fiecirii luni.

8.4. Agenda lunard a evenimentelor va fi adus3 la cunostinti publicului prin plasarea

unui anunt pe pagina oficiald a primdriei si pe refele de socializare.
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IX. DISPOZITI FINALE

9.1. Folosirea, de ciitre reprezentantit mass-media si &e catre cetiteni, a tehnitii foto, "1
video, audio sau a altor mijloace de inregistrare in perimetrul cladirii primariei sau a institutiilor
publice.

9.2. Fotografierea/filmarea persoanelor in spatiul public si utilizarea imaginilor, filmelor
cu persoane surprinse intr-un loc public, in cadrul desfisuririi unei activitati publice, fira acord
nu va incélca legea in cazul in care nu aduce atingere demnitfii sau reputatiei persoanelor.

9.3. Fotografierea/filmarea minorilor si plasarea a astfel de informatii se face doar cu
acordul parintilor lor custodii. Daci copilul descris are un anumit nivel de intelegere, de obicei
nu mai tarziu de varsta de 14 ani, pe langa consimtimantul parintelui / custodelui, este necesar
sd se stabileascd §i consimtimantul copilului descris.

9.4. Folosirea simbolisticii localititii, de citre reprezentantii mass-media, parteneri si de
catre cetdteni se face cu acordul primiriei, in conformitate cu prezentul Regulament si
Regulamentul cu privire 1a simbolistici . Prezentul regulament este un act de uz intern af
primdriei. Prevederile acestuia sunt executorii pentru toate subdiviziunile structurale ale
primariei si functionarii/ angajatii din primirie.

9.5. Incilcarea prevederilor prezentului regulament poate servi temei pentru sanctiuni
disciplinare.

9.6. La necesitate regulamentul dat poate fi completat si modificat la solicitarea

cetatenilor, a functionarilor si angajatilor primariei, a primarului sau a consilierilor locali.

Spoiala Silvia
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