REPUBLICA MOLDOVA
MUNICIPIUL |[CHISINAU

CONSILIUL COMUNEI BUBUIECI

DECIZIE
Nr. 5.32

din 21 august 2024

Cu privire la aprobarea Regulamentului
privind comunicarea internd si externd a
Primariei comunei Bubuieci, mun. Chisindu

In scopul asigurdrii unei comunic
comunei Bubuieci atét pe intern ct si pe extern, in conformitate cu prevederile
Legii nr. 239/2008 privind transparenta in procesul decizional, Dispozitiei nr. 72
din 22 mai 2024 ”Cu privire la initierea consultirilor publice”, in temeiul art. 14
alin. (1) si (2) din Legea nr. 436/2006 privind administratia publicd locala,
Consiliul local Bubuieci DECIDE:

1. Se aprobd Regulamentul privind comunicarea interna si externd a Primdriei
comunei Bubuieci, mun. Chisiniu (anexa),
2. Prezenta decizie se aduce la cunostinti publici prin plasarea in Registrul de
Stat a Actelor Locale, pe pagina web a primariei comunei Bubuieci.

3. Prezenta decizie poate fi notificatd gutoritatii publice emitente de Oficiul
Teritorial Chigindu al Cancelariei de Stat in termen de 30 zile de la data
includerii actului in Registrul de Stat al Actelor Locale.

4. Controlul executarii prezentei decizii r¢vine primarului comunei Bubuieci.

AU VOTAT: Pro-17; Contra-0; S-aua tinut — 0;

Vitalie MANOLE

Tatiana VISANU
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Regulame

privind comunicarea
a Primariei comunei Bul

L. Dispozit
Comunicare — ansamblul de actiuni care au
texte scrise, rapoarte, note informative, stiri
sau mai multe persoane sau institutii, numite
Comunicare internd - comunicarea ce se
verticald cat si pe orizontali;
Comunicare externd - totalitatea mesajeloz
precum si cele receptionate din exterior;
Comunicarea formali - atunci cand mesaj¢
comunicare stabilite oficial;
Comunicarea neformali - atunci cand inform
sfera relatiilor oficiale;
Comunicare transparenti - furnizarea in mg
in vederea informarii publicului larg;
Date cu caracter personal — orice informati
sau identificabila (subiect al datelor cu car:

aY
-

Anex3
la decizia nr. 5.32 din 21.08.2024
a Consiliului comunei Bubuieci

ntul

interna si externs
yuieci, mun. Chisinziu

ii generale

in comun transmiterea sub formi de mesaje,
semne sau gesturi simbolice s.a. intre doua
interlocutori;

realizeazd in interiorul primdriei, atat pe

pe care primdria le transmite in afara ei,

le sunt transmise prin canale/mijloacele de

atiile circula prin canale ce nu se inscriu in

d deschis, explicit §i oportun a informatiilor

referitoare la o persoani fizica identificats

cter personal). Persoana identificabili este

persoana care poate fi identificatd, direct sau indirect, prin referire la un numir de
identificare sau la unul ori mai multe elemente specifice identititii sale fizice, fiziologice,

psihice, economice, culturale sau sociale;

Facilitarea accesului la informatiile de interes public - oferirea asistentei solicitantilor,

in special celor cu necesititi speciale, la de

unerea cererilor, la primirea si intelegerea

raspunsului, examinarea si solutionarea solicitarilor intr-o maniera rapida si echitabili;
Flux informational - ansamblul de elemente (documente, personal, mijloace de

comunicare) implicate in procesul de colectare,

Informatii de interes public - sunt toate infi
suportul de stocare (pe hartie, in forma el
mesajele verbale si non-verbale;

Mediu intern - ansamblul factorilor interni
indirect activitatea primariei;
Mediu extern - ansamblul factorilor externi ca
primariei.
Mesaj - informatie, transmisa de primarie, in f
Metodi de comunicare - modul sau forma in ¢
Metode de comunicare — modul sau formele
Mijloc de comunicare - instrument prin intern
pe intern si extern, prin care se transmit si
interlocutorii se afld in acelasi loc, spatiu)
mijloacele/canalele de comunicare virtuale); c
Intranet — retea de comunicare aseminitoare
cantitdti de informatii ale institutiei stocate p
rapida si usor de utilizat pentru comunicarea ii

o]
-

transmitere si prelucrare a informatiilor;

rmatiile detinute de primirie, indiferent de

ctronicd sau in orice alt format) limbaj—

ai primdriei care influenteaza direct sau

re influenteaza direct sau indirect activitatea

orma verbald sau scrisd, cu caracter oficial;
are se desfasoara procesul comunicirii;

in care se desfdgoara procesul comunicirii:
nediul céruia specialistii primériei comunica
se primesc mesaje; direct (pe viu, in care

indirect (in care interlocutorii utilizeazi

blectiva, in masa.

Internetului, ce permite accesarea unei mari
e server. Internetul constituie calea siguri,
ntra si inter-departamentald, accesul la orice



tip de informatie realizandu-se printr-o interfatd comuna oriciror platforme software si
hardware, numita navigator (browser);
Proces comunicational - procesul de transmitere a informatiilor, ideilor, atitudinilor,
opiniilor, propunerilor de la un angajat la altul, de la un angajat citre o subunitate sidela
aceasta la alta;
I.1. " La baza unei comuniciri eficiente interne §i externe a primdriei stau principiile statuate
in Codul de conduita a functionarului publi¢ 25 din 22.02.2008: legalitate, impartialitate,
independenta, profesionalism, loialitate.
1.2. Cadrul juridic al comunicirii interne si externe a primdriei il constituie:
* Constitutia Republicii Moldova;
* Codul muncii al Republicii Moldova nr. 154 din 28.03.2003;
* Codul administrativ al Republicii Moldova nrl 116 din 19.07.2018;
* Codul Electoral al Republicii Nr. 325 din 08- 2-2022;
* Legea RM privind administratia publici locall nr. 436 din 28.12.2006;
* Legea RM privind accesul la informatie de interes public Nr. 148
din 09-06-2023
* Legea RM cu privire la functia publica si statytul functionarului public nr. 158 din
04.07.2008;
* Legea RM privind Codul de conduiti a functionarului public nr. 25 din 22.02.2008;
* Legea RM cu privire la libertatea de exprimarg nr. 64 din 23.04.2010;
* Legea RM privind protectia datelor cu caracter personal nr. 133 din 08.07.2011;
* Legea integritatii nr.82 din 25.05.2017;
* Legea RM Presei nr. 243 din 26.10.1994;
* Legea nr.939-X1V din 20.04.2000 cu privire I3 activitatea editoriali;
* Legea nr. 245-X V1 din 27.11.2008 cu privire la secretul de stat;
* Hotérarea Guvernului nr. 188 din 03.04.2012 privind paginile oficiale ale autoritatilor
administratiei publice in reteaua Internet;
* Hotérarea Guvernului RM privind aprobarea erinfelor fafa de asigurarea securitétii
datelor cu caracter personal la prelucrarea acestora in cadrul sistemelor informationale
de date cu caracter personal nr. 1123 din 14.12. 010;
* Hotérérea 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 administratiei publice centrale de specialitate si ale autoadministririi locale ale
Republicii Moldova nr. 618 din 05.10.1993;
* Ordin Nr. 67 din 07.06.2023 privind aprobarea Regulamentului cu privire la serviciile
sistemului de posti electronica al autoritafilor administratiei publice;
* Regulamentul cu privire la gestionarea paginii web si a paginilor oficiale;
* Prezentul Regulament.

IL. Rolul si obiectivele comunicirii

2.1. Rolul comunicdrii interne este de a institui un dialog transparent, continuu si eficient in
primdrie, atdt pe verticald, cit si pe orizontala, pentru realizarea eficientd a atributiilor
primariei.

2.2. Obiectivele comunicarii interne sunt:

a) Asigurarea unei comuniciri eficiente, pe orizpntala, intre diferitele directii sau echipe din
cadrul primariei.
b) Promovarea transparentei si a intelegerii comune a obiectivelor, valorilor si politicilor
organizationale.




imbunété;irea colabordrii i a coeziunii intre
sarcinilor si proiectelor si prestarea unor s
Facilitarea schimbului de informatii relev
procedurile si evenimentele interne.
Solicitarea propunerilor de imbunititire cont
angajatilor primariei.

Cultivarea conduitei etice si profesionale 1
Sporirea responsabilititii personale a functi
comunicare cu tofi participantii,

I
2)

h)

angajati pentru realizarea eficienti a
icii calitative in concordanta cu standardele.

te si actualizari privind activitatile,

inua pe segmental comunicare din partea

andul functionarilor/ salariatilor primariei;

narilor/ salariatilor fata de procesul de

Formarea i mentinerea imaginii credibile sj pozitive a primériei datoritd activititii

transparente, responsabile, legale si de cola orare;

2.3. Rolul comunicirii externe este de a asigura
mediul extern (cetdteni, organe de stat, organ

intreprinderi §i organizatii, indiferent de |fo

multilaterald, transparenta, prompta, veridic
pentru cunoasterea necesitatilor si problemelar
libera a opiniilor;

dialog transparent, continuu si eficient cu
atii internationale, societate civila, institutii,
rma de proprietate), pentru informarea
si obiectivd despre activitatea primadriei,
cetdfenilor, pentru formarea si exprimarea

2.4. Obiectivele comunicirii externe a primdriei sunt;

a) Cresterea gradului de congtientizare si recu
primdrie in randul locuitorilor din comunita
Asigurarea accesului societitii la informatii;
Promovarea relatiilor pozitive si constructiv
guvernamentale, mediul de afaceri si alte au
Furnizarea de informatii precise si relevante
de infrastructurs, evenimentele comunitare, {
aspecte relevante pentru cetiteni.
Politicile si activitatea primariei;
Construirea i mentinerea unei imagini de ing
publice locale in ochii locuitorilor si a altor s
Sporirea increderii cetitenilor in activitatea P
Informarea beneficiarilor despre procesul de¢
implicarea acestora in procesul de luare a dec

b)

d)

8
h)

2.5. Pentru primdrie activitatea de comunicare reprez

II1.Mesajul comunicirii

3.1. In procesul de comunicare:
a)
Intr-un limbaj clar si politicos;

b)
sociald a persoanelor din categoriile defavori

c)

d) mesajul va fi elaborat conform normelor
acestuia va fi construit corect din punct de
limba de comunicare utilizata;

mesajul trebuie si fie accesibil ca continut, f

mesajul va denota transparenti si va transmit

agtere a serviciilor si initiativelor oferite de

cu locuitorii, organizatiile non-

oritdfi locale sau regionale.
catre publicul extern in legéturi cu proiectele
axele si impozitele locale, initiative si alte

credere si credibilitate a administratiei
takeholderi externi.

rimdriei.

rizional si crearea conditiilor pentru

iziilor;
intd o prioritate.

interne si externe

mesajul trebuie si fie bine structurat, si confind informatii importante si s fie transmis

ormd, plasare, pentru a permite incluziunea
zate;

¢ angajament fatd de comunitate.

brtografice a limbii de scriere, continutul
vedere stilistic §i gramatical, indiferent de




3.2. Pentru sporirea transparentei de functionare a p

4.1. Pentru a realiza obiectivele comunicdrii, se util

4.2. In cadrul procesului de comunicare, priméria va

43. In scopul asigurarii transparentei activitatii prix

4.4.

¢) mesajul va include informatii relevante cu
anunturi importante;

privire la serviciile oferite, evenimente locale,

f) mesajul va include termeni de specialitate adecvati, compatibili cu cei utilizati in
legislatie si de o larga circulatie, pentru extluderea confuziei :

g) se va evita folosirea regionalismelor, | a cuvintelor sl expresiilor nefunctionale,

neutilizabile si/ sau cu sens ambiguu;

h) mesajul va fi explicit, relevant $i nu va avea un continut violent;

1) mesajul va fi exprimat concis si pe intelesul
informatii aditionale;

fiecaruia, si nu necesite completare cu alte

j) mesajul trebuie si ofere cii de contact pentru propuneri de imbunatatire si intrebiri

suplimentare sau feedback;

k) inainte de a fi transmise sau publicate, mesajele publice vor fi coordonate verbal si/ sau
in scris de conducerea primériei, dupi ¢az, de sefii subdiviziunilor structurale din

primadrie.

rimdriei, eficientizarea procesului de

comunicare cu mediul extern, oferirea de infoL'matii de interes public ce tin de activitatea

proprie a primdriei si imbunétitirea directa
publice in cadrul primdiriei se va oferi asistentd
speciale, la depunerea cererilor, la primirea
solutionarea solicitdrilor intr-o maniera rapida
informare cu acces inclusiv pentru persoanele cu

proceselor, legate de prestarea serviciilor
solicitantilor, in special celor cu necesitati
si intelegerea rispunsului, examinarea si
si echitabila, poate fi creatd o zoni de
necesititi fizice speciale.

IV.Mijloacele si metodele de comunicare

fiind acordati, dupi caz, prioritate acelora, care

Izeazd mijloacele de comunicare disponibile,

ofera cele mai mari avantaje din punct de

vedere al factorului timp, dar si al raportului cost — beneficii, dupa cum urmeazi:— lucru in

grup

a) comunicare verbali;
b) comunicare in scris;
¢) comunicare digital.

utiliza metodele de comunicare:

d) comunicare verticala si orizontala (din petspectiva organizational).

nariei, eficientizarii accesului la informatie,

credrii conditiilor pentru cdutarea, identificarea operativi a documentelor, deciziile
Consiliului comunal Bubuieci si dispozitiile Primarului comunei Bubuieci, vor fi publicate
si puse la dispozitia reprezentantilor mijloacelor de informare in masa, cetatenilor, prin
intermediul diverselor instrumente de informate: https://actelocale.gov.md/, a institutiilor
mass-media; serviciilor media audiovizuale; publicatiilor periodice scrise si electronice;

declaratiilor, comunicatelor, briefingurilor, conferintelor si evenimentelor de presa;

evenimentelor  publice  (mese rotunde,
pagini/conturi/canale pe retele sociale; panouri

seminare,  conferinte,  simpozioane)
lor informative; altor modalitati (intalniri,

prezentéri de rapoarte sau dari de seamd, de asemenea pe canalele proprii (site-ul Primariei

comunei Bubuieci: www.bubuieci.md; posta
pagina de Facebook — Primaria Bubuieci.
Conducerea Primdriei, la necesitate, organizeaz
comisiilor, ale grupurilor de lucru, intrevederi

4

electronicd: primariebubuieci@gmail.com,

a pe diverse intrebari sedinte de lucru ale
, intélniri cu participarea reprezentantilor




functionarilor/angajatilor primdriei, intreprin
desconcentrate din teritoriu, a cetétenilor si
sunt expuse in procese verbale, note info
angajatii primiriei, care au initiat procesul
conducerii pentru informare,

Priméria promoveazi o comunicare transpare
tuturor mijloacelor i metodelor de comunicar
Participarea oficiali a functionarilor si a &
ateliere de lucru se efectueazi de citre functig
activitate corespunde cu tematica evenimentu
primdriei §i seful direct. La intoarcere, se va in
existent in primdrie.
in cazul participdrii la evenimente publice loc
persoane delegate, cu drept de reprezentare a
lua parte la discutii si dezbateri, pot face
competentei lor, cu exceptia cazurilor cand au
sa facd declaratii oficiale din numele primariei
Functionarii/ angajatii primariei vor evita efect
care ar putea dduna imaginea functionarului pu

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

V.Organizarea procesu

5.1. Functionarii/ angajatii primariei promoveazi i

profesionalism, comportament decent si etic.
Conform repartizdrii competentelor functio
specialistul in relatii cu publicul sunt o
prevederilor legale si politicilor primariei in
Pentru a spori abilitatile de comunicare, functig
de instruire profesionali in conformitate cu Pl

2.

5.3.

Comunicare

O comunicare internd, continui si eficient ir
profesionale, faciliteazd indeplinirea atr
problemelor, precum si ofera diverse informati
Comunicarea internd in cadrul primdriei se refe
interiorul institutiei, atat pe verticald cat si p
intermediul diverselor mijloace de comunicare
Procesul de organizare a comunicarii interne ir
formale de comunicare, prin stabilirea respo

5.4.

545.

5.6.

primdriei. Canalele de comunicare permit trar
in ambele sensuri (pe verticald) si intre st

orizontal).
547,

5.8. Comunicarea in primirie pe verticala descend

rmative/de serviciu

Functionarii/ angajatii primariei comunici intr
relatii colegiale, ascultand interlocutorul si mar

derilor locale, institutiilor publice, structurilor

altor parti interesate. Rezultatele activitatilor
, rapoarte, elaborate de catre
de comunicare si ulterior vor fi transmise

ntd, constructiva si continud, prin intermediul
e, disponibile primariei.
ingajatilor primariei la conferinte, seminare,

narii/ angajatii primariei, al ciror domeniu de
lui, cu coordonarea prealabili de conducerea
tocmi raport de deplasare, conform modeluluj

ale, nationale sau internationale in calitate de
primdriei, functionarii/ angajatii primariei pot
declaratii din nume propriu doar in limita
fost autorizati de catre conducerea primariei

uarea declaratiilor politice, sau de alti naturs
blic si imaginea primariei.

lui de comunicare

maginea primariei prin comunicare eficienta,

nale in primarie, Secretarul consiliului si

ersoanele responsabile de implementarea
aterie de comunicare si relatii publice.

pnarii/ angajatii primariei participa la sesiuni
anul de instruiri.

a interni
| primdrie, simplifici realizarea activitatilor

butiilor, luarea deciziilor,
i importante necesare in lucru.
rd la schimbul de mesaje, ce se realizeazi in
e orizontald. Mesajele vor fi transmise prin
, in dependenti de caz.

primdrie are loc prin intermediul canalelor
nsabilitdtilor, conform structurii ierarhice a
sferul de informatii intre nivelele ierarhice,
ibdiviziunile structurale ale primariei (pe

solutionarea

e ei intr-un mod constructiv si construiesc
nifestand interes fatd de subiectul discutiei.
entd, de sus in jos, are loc de la nivelurile

ierarhice superioare la cele inferioare, este inifiatd de primarul comunei Bubuieci pentru a

transmite indicatii corespunzatoare citre angaj
local, dispozitiile primarului, regulamentele,

muncd, rezolutiile aplicate pe petitii, note de se
Comunicarea in primdarie pe verticald ascenden
informatiilor de la nivelurile ierarhic inferioar

3.9.

5

afi. Astfel, se comunica deciziile consiliului
instructiunile, se vor repartiza sarcinile de
rviciu,

td, de jos in sus, are loc prin transmiterea
e la cele ierarhic superioare din primarie si




3.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

3.15.

5.16.

217.

5.18.

5,19,

5.20.

321,

5.22.

constd in transmiterea informatilor despre performantele profesionale, realizarea sarcinilor,
actiunilor. Comunicarea de jos in sus asigura transmiterea informatiilor de la functionarii/
angajatii primariei la superiorii lor, drept raspuns la indicatiile primite sau pentru a fi
exprimate opinii, propuneri.
Comunicarea in primirie pe orizontald ard loc la acelasi nivel ierarhic, avand caracter
functional si de cooperare. Se realizeazi| intre secretarul Consiliului local Bubuieci,
precum si intre functionarii/ angajatii primariei aflati pe pozitii identice.
Comunicirile mentionate au rolul de a realiza coordonarea activitatilor individuale pentru
eficientizarea lucrului si realizarea unor sarcini complexe.
Petitiile intervenite pe numele conducerii primdriei se inregistreaza in Registru, de secretar
si sunt transmise primarului, pentru aplicarea rezolutiei si desemnarea executorului/
executorilor.
Indicatiile §i sarcinile conducerii primariei, documentele oficiale se transmit
subdiviziunilor structurale ale primdriei, prin intermediul secretarului Consiliului local,
care le aduce la cunostinta celor vizai, subl semnaturd pe suport de hartie sau prin alte
mijloace de comunicare (e-mail-uri, fax).
in rezolutie este specificat executorul sau executorii, sarcina, termenul de executare.
Executorul/ executorii poarti rispundere pentru examinarea calitativi si in termen a
documentului oficial, si de executarea sarcinilor stabilite in rezolutia conducerii primariei.
In cazul, cand in rezolutie sunt desemnati mai multi executori, responsabil de elaborarea
raspunsului citre adresat/ petitionar este primul executor indicat. Ceilalti executori, in
aceeasi masurd, poartid rispundere pentrh examinarea calitativd si in termen a
documentului oficial si de executarea sarcinii/ sarcinilor stabilite in rezolutie, iar la
necesitate vor prezenta responsabilului toate materialele necesare.
Indicatiile si sarcinile conducerii primariei ppt fi transmise si direct, in cadrul sedintelor
ad-hoc, cétre functionarii/angajatii primariei.

In cazul in care functionarul/ angajatul, desemnat responsabil de executare, nu poate
realiza in termen sarcina stabilita, va fi anuntgta conducerea, in dependenta de caz, in scris
sau verbal.

Petitiile, interpelarile, demersurile se examineazi in termenii stabiliti conform Codului
administrativ al RM, Legii privind accesul la informatie, sau dupi caz, in termenii stabiliti
prin rezolutia aplicata de conducerea primdriei.
Pentru o comunicare interni eficientd, se |organizeazi, intre conducerea primariei si
functionarii/ angajatii primariei, intalniri interne de comunicare ce includ sesiuni de
intrebari si rdspunsuri, schimb de opinii, propuneri.

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 externa
Comunicarea externa are loc la initiativa primdriei sau a altor institutii, organizatii,
persoane fizice sau juridice.

Comunicarea externd a primiriei se referd la legdtura primariei 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, cetdtenii.
Primdria coopereaza cu organizatiile internationale si cu organele similare ale altor tiri in
domeniul sdu de activitate si in limitele ¢ompetentei sale, precum si la realizarea
activitatilor de cooperare transfrontaliera in cadrul proiectelor investitionale.




.23,

5.24.

3.25.

5.26.

p.27.

5.28.

5.29.

b)
c)

d)

e)

g)

h)

)

k)
D

Veriga principald, ce asigura legatura primériei cu mediul extern, este primarul comunei
Bubuieci.

Emitentii informatiilor cu caracter oficial in comunicarea externi sunt: primarul,
secretarul consiliului local, aparatul primérjei (in domeniile lor de activitate), persoana/
persoanele responsabile de relatii cu publicul.
Indiferent de sursa initiativei de comunicare,
intr-o maniera formald, corects $i profesioni

Comunicarea externi poate fi efectuatd, utilizind instrumentele mentionate in prezentul
regulament, in dependenta de necesititile si gvantajele acestora.

Pentru o comunicare externa eficients intre primérie §i mediu extern, este angajat specialist
cdruia (specialist in relatii cu publicul si |specialist in problemele tineretului) {i sunt
atribuite functii de comunicare, stabilite in Regulamentul de activitate si conform fiselor
de post ale specialistilor.

Functionarii/ angajatii din primarie, in com
care reprezinti pozitia oficiald, coordonati ¢ conducerea primériei.

Continutul informational, mediatizat de primdrie prin intermediul paginii-web oficiale si
conturilor oficiale ale primariei in retelele de socializare, prin mass-media, se consideri
informatie cu caracter oficial a primdriei, iar limbajul utilizat va corespunde limbajului

comunicdrilor oficiale. Pe pagina web ofidiald a primdriei se va publici, din oficiu,
urmatoarele informatii:

datele privind structura organizatorici |si bugetul autoritdtii publice, numirul
angajatilor/membrilor, obiectivele, domeniile de competentd si functiile sale, adresele
postale, numerele de telefon si alte date privind adresa autorititii publice, datele privind
autoritdfile subordonate (cu indicarea si/sau referirea la paginile web oficiale ale acestora),
numerele de telefon ale serviciilor de informatie;

datele privind conducerea autorititii publice, privind membrii organelor colegiale;

datele privind persoanele juridice cirora le este transmisa, in modul stabilit, o parte din
functiile autoritaii publice (denumirea organigatiei, adresa postala si juridica, numarul de
telefon si adresa postei electronice);

funcfionarii/ angajatii primariei vor comunica
a.

icarea externd, vor comunica doar informatii,

actele normative care reglementeazi organizarea §i functionarea autoritatii publice, cu

referinte la paginile web ale actelor din Regist
raportul anual privind activitatea autoritatii pul

rul de stat al actelor juridice;
blice;

datele privind achizitiile publice planificate, privind achizitiile publice efectuate,
rapoartele de monitorizare a contractelor de ac hizitii publice, alte informatii relevante;
datele privind evenimentele publice organizgte de autoritatea publicd (sedinte, intalniri,
conferinte de presd, colegii etc.), precum si privind deciziile adoptate la aceste evenimente;
datele privind vizitele oficiale si deplasdrile |de serviciu in striinitate ale personalului
autoritatii publice, inclusiv costul si sursa de finantare a cheltuielilor;

zilele si orele de primire in audientd, precum gi datele privind modul depunerii petitiilor si
cererilor de comunicare a informatiilor de [interes public, inclusiv, dupd caz, plitile
percepute pentru comunicarea informatiilor de finteres public;

datele privind programele si proiectele, inclusiv de asistentd tehnica, al ciror beneficiar
Sau executant este autoritatea publici (depumirea, scopurile si sarcinile de bazi,
beneficiarii §i executorii principali de progrtam, termenele si rezultatele de realizare
scontate, volumul si sursele de finantare);
datele privind planificarea si executarea bugetelor de catre Primaria comunei Bubuieci;
referinte la portalul guvernamental al serviciilor publice si la alte sisteme informationale
destinate pentru obtinerea informatiilor cu privire la serviciile publice prestate de
autoritatea public;
referinta la aplicatia web a Sistemului informational ,,Registrul resurselor si sistemelor
informationale de stat” sau la alte sisteme infprmationale de stat care consuma date din
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532

5.33

5.34.

b)

registrul respectiv, pentru accesarea informatiilor de interes public privind resursele si
sistemele informationale de stat din posesia $au administrarea Primiriei Bubuieci;

datele privind incadrarea persoanelor in |serviciul public: lista concursurilor pentru
functiile vacante existente, datele de contact ale persoanei responsabile de organizarea
concursurilor, cerintele de calificare fatd de| candidatii la functiile vacante, formularul de
participare la concurs, lista actelor care urmeaza a fi depuse si termenul-limiti pentru
depunerea acestora, lista persoanelor admise ]a concurs, precum $i lista persoanelor care
au promovat §i au castigat concursul;

datele privind desfisurarea procesului decizional, in conformitate cu prevederile privind
transparenta in procesul decizional;

- Prin intermediul instrumentelor oficiale digitale, dupa caz, afisarii pe panourile informative

din sediul primdriei, se vor face publice urmatoarele informatii oficiale de interes public:
documentele oficiale de interes public, inclusiv deciziile Consiliului local Bubuieci si
dispozitiile primarului;

structura organizatoricd a Primdriei, componenta Consiliului local Bubuieci, programul de
audientd a primarului, secretarului Consiliului local, alesilor locali;

datele de contact ale Primiriei: adresa, numerele de telefon, fax-ul, posta electronica
oficiala si pagina-web oficiali a Primariei;

lista de acte si/sau servicii publice, oferite de primarie, potrivit legii, precum si modalitatea
de obtinere a acestora;

altd informatie de interes public.
Nu vor fi mediatizate:

informatii cu limbaj si continut vulgar, cu lexic ofensator;

informatii care promoveaza discriminarea pe criterii de rasa, convingeri, culoare,
varsta, religie, nationalitate, dezabilitate, orientare sexuala;

informatii cu continut obscen sau link-uri la agestea;

informatii cu caracter publicitar;
informatii despre activitati ilegale, informatii care ar prejudicia prevenirea sau
descoperirea infractiunilor ori contraventiilor;
informatii care ar putea pune in pericol securitatea publicd, precum si securitatea
sistemelor publice;
informatii ce tin de drepturile de proprietate, date cu caracter confidential, informatii
secrete, date personale, date ce tin de proprietatea intelectuald a primdriei sau alte
informatii, accesul la care este limitat prin legd.

Obligatiile si drepturile functionarilor/ angajatilor primiriei in procesul
de comunicare externi
Functionarul/angajatul ~primériei, implicat nemijlocit in procesul de deservire a
beneficiarilor de servicii, in cazul in care s¢ confruntd cu manifestiri conflictuale din
partea beneficiarului, trebuie sa dea dovadi de un comportament corespunzitor normelor
de conduitd profesionali si etica, astfel, incat si nu prejudicieze imaginea primdriei si a
functiei publice.
In cazul in care beneficiarul de servicii este supdrat, isteric, dugméanos sau furios,
functionarul/ angajatul din primdirie 1i va sugera amabil §i calm beneficiarului sa fie
politicos/ politicoass, si nu ridice vocea si sd nu foloseasca cuvinte ofensatoare.
In cazul in care a fost comisi o eroare in procesul deservirii beneficiarului de servicii,
functionarul/ angajatul din primarie:
va cere scuze, folosind formule de comunicare de tipul: ,,Ne cerem scuze pentru eroarea
comisd", ,,Ne cerem scuze pentru disconfortul creat", ;
il va informa cé vor fi intreprinse mésuri operative pentru corectarea erorii.




5.35

5.36

.37

5.38

5.40.

5.41.

5.42.
5.43.

5.44.

5.45.

5.46.

5.47.

5.48.
postelor electronice, indicate la pct. 5.45.

5.49.
mass-media.

5.50.

In cazul situatiilor neprevazute si ale celor conflictuale, functionarul/ angajatul din
primdrie va informa despre acest fapt seful subdiviziunii structurale a primariei, pentru
solutionarea situatiei.
In cazul in care, beneficiarul de servicii foloseste un limbaj nhecorespunzator, functionarul/
angajatul din primérie il va atentiona ca, dacd continui si vorbeasci in aceeasi maniers, va
fi obligat sd incheie discutia.
In cazul unui comportament neadecvat al beneficiarului, aflat in stare de ebrietate sau sub
influenta substantelor narcotice, a insultelor beneficiarului fatd de functionari, fata de
persoanele cu functie de demnitate publicd, (in alte cazuri, cand beneficiarul este agresiv,
functionarul/ angajatul din primdrie are dreptul sa solicite acestuia s paraseasca biroul/
spatiul primiriei, si apeleze la personalul de pazi sau, in caz de necesitate, si alerteze
politia.
Functionarii/ angajatii din primérie dispun de toate drepturile previzute de legislatia ce
reglementeazi functia publici si statutul functionarului public si de legislatia muncii.

Comunicarea extern: prin intermediul instrumentelor digitale
Priméria utilizeaza urmatoarele conturi oficiale:
— e-mail primariebubuieci@gmail.com:
— pagina-web oficiald www.bubuieci.md:
_ retele de socializare Facebook — Primiria ubuieci, Biblioteca Bubuieci.
Primdria utilizeazi instrumentele digitale mentionate pentru o comunicare eficient si
continud cu mediul extern, ce contribuie la i formarea societatii, asigurarea transparentei,
participarea cetatenilor in procesul decizional
In caz de necesitate, primiria poate crea si altg conturi oficiale.
Accesul la utilizarea instrumentelor digitale, [ndicate mai sus, este limitat si permis doar
persoanelor cu drept de acces din cadrul primdriei, responsabile de comunicare conform
figei postului si altor persoane angajate in bazi de contract.
Specialistii primariei responsabili de comunidare nu au dreptul sa utilizeze instrumentele
digitale indicate mai sus in scopuri politice,| comerciale, personale sau in alte scopuri,
decit cele previzute de activitatea primériei. | Utilizarea necorespunzitoare a mijloacelor
de comunicare poate servi drept temei pentru sanctiuni disciplinare.
In scop de facilitare a procesului de comunicare externi a primdriei, dar si a procesului de
comunicare internd, pentru fiecare angajat al |primdriei si creeze céte o posté electronici
(e-mail) cu utilizarea obligatorie a domeniului|atribuit de primdrie. Accesul la parola de e-
mail il are Primarul comunei Bubuieci, sau, dupa caz, persoana/ persoanele desemnate de
conducidtorul subdiviziunii.
Funcfionarii/ angajatii primariei, in procestl de comunicare in interes de serviciu,
utilizeazd doar postele electronice, create/ aprobate pentru subdiviziunile structurale ale
primériei cu domeniul atribuit.

Pentru asigurarea accesului neautorizat, la indetarea raportului/ rapoartelor de serviciu a
persoanei/ persoanelor cu drept de acces, sau in cazul diverselor incidente cibernetice, in
mod de urgenta se modifica parola postei electronice a subdiviziunii structurale.

Specialistul responsabil de relatii cu publicdl monitorizeazi crearea si duce evidenta

rin intermediul mass-media
i mentinerea unor relatii de conlucrare cu

Comunicarea externi cu si
Priméria Bubuieci este interesati in crearea

Relatiile primdriei cu mass-media sunt esential¢ atat pentru crearea unei imagini pozitive a
primriei, cdt si pentru informarea larga a societétii.
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3.51

352

3.53,

- Relatia cu mijloacele de informare in mas3 a
stire.

Priméria furnizeazi informatii cu caracter
publicul fintd, prin intermediul unui sir d
conferinta de presa, interviul, reportajele, em
Mesajele cu caracter oficial transmise citre

onstd in furnizarea de subiecte cu potential de

oficial citre mass-media si, implicit, citre
> instrumente: stirile, comunicatul de presd,
isiunile televizate tematice,

publicul larg trebuie formulate clar, accesibil

$i concis, folosindu-se un limbaj literar.

Transmiterea spre publicare a mesajelor cu
nationald va fi efectuata de citre perso
coordonarea textului mesajului si a altor detal
coordonarea mesajelor se va face cu cel puti
mesajele urgente se coordoneazi si se public
Comunicarea cu reprezentantii mass-media.

5.54. caracter oficial prin mass-media locald sau

le desemnate pe comunicare, doar dupa
ii cu conducerea primdriei. fn mod obisnuit,
doud zile nainte de data publicarii, pe cand
in mass-media in regim de urgenta.

b.58.

In cazul adresarii reprezentantilor mass-media citre functionarii/ angajatii primariei, pentru
oferirea informatiilor oficiale sau a unui inte iu, functionarii/ angajatii primariei trebuie si
procedeze in conformitate cu urmétoarele sceharii posibile:

a) in cazul in care subiectul discutiei depiseste limitele competentelor acestora, si

recomande reprezentantilor mass-media si dontacteze specialistul relatii cu publicul;

in cazul in care tematica declaratiilor solicitate sau a interviului corespunde cu domeniul

lor de competentd, functionarul/ angajatul va coordona oferirea informatiei oficiale sau a

interviului cu conducerea primériei/ conducitorul direct;

in cazul daca a fost coordonati oferirea int iului, Secretarul consiliului local Bubuieci

va stabili de comun acord cu reprezentantli mass-media ziua si ora cand va avea loc

interviul;

in cazul in care intrebérile reprezentantilor mass-media nu au tangentd cu activitatea

primdriei, se aduce la cunostinta jurnalistilor despre acest fapt, intr-o manierd corecti si

profesionista.

5.56. In cazul identificarii in sursele mass-media a|unor informatii, care contin inexactitati sau
informatii eronate privind activitatea admini tratiei publice locale, secretarul Consiliului
local Bubuieci, in dependenti de caz, va contacta oral reprezentantul sursei mass-media
sau prin intermediul unui demers scris, semnat de conducerea primdriei, privind
solicitarea de a corecta informatia eronati sau publicarea unor dezmintiri.

o

b)

©)

d)

VI.Comunicarea interni si externi fin perioadele pre-electorali si
electorala

6.1. In perioadele pre-electorald si electorald a alegerilor locale, parlamentare, prezidentiale, a
referendumurilor locale sau nationale, functionarii/ angajatii primdriei vor respecta
prevederile legale ale Codului electoral, prezentiului regulament i a altor acte normative.

In perioadele mentionate, functionarii/ angajatii primriei, in timpul exercitdrii 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 a
oricdror declaratii, care ar putea afecta imaginea primdriei si nu vor distribui materiale
electorale ale acestor candidati.

6.2.

VII.Comunicarea interni si externi in situatii exceptionale

7.1 In cazul situatiilor exceptionale, procesele de comunicare se vor efectua in regim de urgenta

si includ:
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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 urgentd pentru
fiecare categorie de public finta;
¢) informarea corecti si in timp real asupral datelor cunoscute ale situatiei de urgents, a
consecingelor si masurilor luate;

d) realizarea comunicirii si informarii 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

8.1

8.2

8.3

91.

92.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

urgentd, planul/ planurile de prevenire, reactie si depasire a situatilor exceptionale, alte acte
aprobate in materie de depsire a situatiilor exceptionale.

VIII. Agenda lunari a evenimentelor

. In scop de eficientizare a comunicirii internd si externe, se intocmeste »Agenda lunari a

evenimentelor, planificate de citre Primiria domune; Bubuieci (in continuare — Agenda
lunari a evenimentelor).

. Este elaboratda de citre Secretarul consiliului local Bubuieci, specialist in relatii cu

publicul, specialist in problemele tineretului, seful Casei de Cultura;

. Termenii pand cand este receptionatd informatia pentru Agendd — este de 5 zile

calendaristice;

IX. Dispozitji finale

Folosirea, de citre reprezentantii mass-media si de citre cetdfeni, a tehnicii foto, video,
audio sau a altor mijloace de inregistrare in perimetrul cladirii primariei sau a institutiilor
publice cu exceptia perimetrului de securitate a clidirii sau al birourilor primariei, daca
existd, cand este admisa doar in cazul prezentei unei aprobdri/ coordoniri cu conducerea
primdriei.

Fotografierea/filmarea persoanelor in spatiul |public s§i utilizarea imaginilor, filmelor cu
persoane surprinse intr-un loc public, in cadrul desfasurarii unei activitati publice, fira
acord nu va incilca legea in cazul in care nu aduce atingere demnitifii sau reputatiei
persoanelor.

Fotografierea/filmarea minorilor si plasarea a astfel de informatii se face doar cu acordul
parintilor lor custodii. Daca copilul descris are|un anumit nivel de intelegere, de obicei nu
mai tarziu de varsta de 14 ani, pe langd consimtimantul parintelui cu custodie, este necesar
sa se stabileascd si consimtadmantul copilului descris.

Folosirea simbolisticii localititii, de catre reprezentantii mass-media, parteneri si de citre
cetateni se face cu acordul primériei, in conformitate cu prezentul Regulament.
Prezentul regulament este un act de uz intern al Primiriei. Prevederile acestuia sunt
executorii pentru toate subdiviziunile structurale ale Primariei si functionarii/ angajatii din
Primarie.

Incalcarea prevederilor prezentului regulament poate servi temei pentru sanctiuni
disciplinare.
La necesitate, regulamentul dat poate fi completat si modificat la solicitarea cetatenilor, a
functionarilor si angajatilor Primariej..




