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de comunicare interna si externa in cadrul Judecitoriei Balti
I. SCOPUL

Contureaza responsabilitatile intregului personal in mentinerea unor bune practici
de comunicare, metodelor principale si canalelor de comunicare disponibile
personalului, precum si modului in care/cand acestea pot fi utilizate pentru a fi eficiente.

II. DOMENIUL DE APLICARE

Prezentul Regulament se aplicé in cadrul Judecatoriei Bélti (sediul Central, Singerei

s1 Falesti) in cadrul tuturor directiilor si sectiilor.
III. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea nr. 514 din 06.07.1995 privind organizarea judecatoreasci;

- Legea nr. 544 din 20.07.1995 cu privire la statutul judecatorului;

- Legea nr. 158 din 04.07.2008 cu privire la functia publici si statutul functionarului
public;

- Codul de etica si de conduita profesionala a judecatorului, aprobat prin Hotirarea
nr. 8 3 Adundrii Generale a Judecitorilor din 11 septembrie 2015;

- Legeanr. 133 din 08.07.2011 cu privire la protectia datelor cu caracter personal;

- Legea nr. 239 din 13.11.2008 privind transparenta in procesul decizional,;

- Legea nr. 982 din 11.05.2000 privind accesul la informatie.

IV.DEFINITII, TERMENI SI ABREVIERI

In prezenta proceduri sunt utilizate urmitoarele abrevieri si definitii:

Comunicare — proces de transmitere a informatiilor de citre un emititor prin
intermediul unui canal, cu scopul de a produce asupra receptorului anumite efecte.

Proces de comunicare internd — ansamblu de activititi specifice domeniului
comunicdrii realizate intre administratia instantei si salariatii din cadrul tuturor
directiilor si sectiilor, intre salariati, cit si intre personalul administrativ/auxiliar.

Proces de comunicare externd — include totalitatea mesajelor pe care instanta le
transmite in afard, precum si cele receptionate din exterior. Comunicarea externd, de
asemenea, determina, mentine $i promoveaza imaginea institutiei.

Mijloc de comunicare — suport tehnic ce sprijind procesul de comunicare. Mijloacele
de comunicare pot fi: scrise pe suport de hartie si pe suport magnetic; verbal — transmise
prin comunicare directd, sedinte, respectiv prin telefon, fax, mijloace audio-video.
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VI.OBIECTIVE

Stabilirea $i mentinerea unui cadru eficient si transparent de comunicare interna si
externa.

Informarea obiectiva, coerentd si ampld a angajatilor, publicului extern, inclusiv
asigurarea transparentei in activitate i promovarea imaginii justitiei.

Dezvoltarea comunicérii deschise pe subiectele ce tin de obiectivele si problemele
existente.

Intelegerea univoca a activitafii si rolului Instantei de cétre angajati, sustinerea
directiilor strategice ale institutiei, utilizarea informatiilor exacte pentru a eficientiza
indeplinirea atributiilor profesionale.

Cresterea nivelului de incredere a justitiabililor in actul de justitie.

Furnizarea metodelor eficiente de comunicare fin cazul unor situatii
exceptionale/incidente grave.

VII. RESPONSABILITATI

Presedintele Judecitoriei Balti a) aproba resursele necesare realizarii unui sistem
informational adecvat pentru prelucrarea si transmiterea informatiilor interne si de
interes public; b) analizeazi eficienta sistemului de comunicare si urmareste



implementarea misurilor necesare de imbunétitire a accesului la informatiile de interes
public.

Sefa secretariatului: a) rispunde de gestionarea corectd a documentelor si difuzarea
lor in cadrul Instantei; b) asigurd comunicarea eficients cu alte instante, cu organismele
nationale si internationale.

Serviciul Relatii cu Publicul: a) participd la elaborarea newsletter-ului Instantei si
postarea acestuia pe site-ul oficial al institutiei —www.jba.justice.md; b) coordoneazi si
raspunde de difuzarea evenimentelor relevante la rubrica evenimente de pe site-ul
www.jba.justice.md; c) colaboreazi cu Directiile si sectiile in vederea solutionarii
cererilor primite; d) asigura relatiile cu mass-media: transmiterea comunicatelor de
presa, organizarea conferintelor de presa; e) raspunde direct de diseminarea
informatiilor la avizierul electronic de pe site-ul www.jba,justice.md.

VIII. COMUNICAREA INTERNA

Componenta de comunicare interna include urmatoarele canale:

1) fata in fata: focus grupuri, sedinte, mese rotunde, evenimente etc.;

2) electronice: Internet, fax, telefon, video-conferinte,;

3) scrise: materiale tiparite, afisajul, ordine, demersuri, dispozitii, instructiuni.

Comunicarea internd presupune: a) solutionarea problemelor, coordonarea
activitatilor, implementarea planurilor de actiuni; b) dezvoltarea sistemului de control
managerial; c¢) dezvoltarea sistemului de management al calitdtii; d) furnizarea de citre
management (de sus in jos) a informatiilor necesare angajatilor pentru buna desfisurare
a activitdtilor; e) stabilirea/realizarea actiunilor cu scopul de a motiva, Incuraja si
imbunititi performantele privind controlul managerial; f) sustinerea angajatilor in
vederea indeplinirii responsabilitatilor si atingerea obiectivelor privind controlul
managerial; g) incurajarea feedback-ului in cadrul structurilor Instantei.

in situatii de urgenta, care impun actiuni imediate, orice angajat are obligatia de a
comunica pe cale ierarhica aceste situafii si de a intreprinde neintarziat masurile ce se
impun, in limita asigurarii sigurantei proprii.

IX. COMUNICAREA EXTERNA

Veriga principald ce asigura legatura Instantei cu institutiile ierarhic superioare,
justitiabilii, mas-media, organele de drept, organele autoritatiilor publice locale si
centrale.

Componenta de comunicare externa include urmatoarele canale: 1) scrise: materiale
promotionale, publicatii, rapoarte, procese-verbale, hotdrari, comunicate de presd; 2)
electronice: posta electronica oficiali a instantei : site-ul Www.jba.justice.md; si posta
electronica oficiald a functionarilor entitatii 3) personale: conferinte, intruniri,
prezentéri, evenimente, discursuri, interviuri, briefinguri.

Comunicarea externi presupune: a) informarea publicului larg despre activititile,
initiativele si rezultatele Instantei; b) stabilirea relatiilor de parteneriat si de colaborare




cu autoritatile publice, cu diverse institutii de invatamant, institutii media, organizatii
neguvernamentale.

Site-ul poate fi accesat de orice utilizator web si pune la dispozitia acestuia
informatii despre structura, activitatea instantei. Utilizatorii interni si externi pot prelua,
citi sau imprima orice informatie de pe site-ul www.jba.justice.md, cu respectarea
drepturilor de autor sau a adnotérilor despre drepturile de proprietate, continute in
informatiile preluate de pe portal.

Persoanele au fost informate despre drepturile prevazute de art. 12-18 ale Legii RM
nr.133 din 08.07.2011 ,,Privind protectia datelor cu caracter personal” (dreptul de acces,
de interventie, de opozitie, de a adresa in instanta de judecatd, in contextul prelucrarii
efectuate asupra datelor cu caracter personal ce i vizeaza).

X.GESTIONAREA INFORMATIEI

In scopul realizirii unei comuniciri eficiente, vor fi desemnate persoanele
responsabile de a da declaratii. in cazul in care persoana a fost sau este implicata intr-o
activitate desfasuratad cu suportul Instantei, este obligatd s mentioneze despre aceasta
colaborare in informatiile/comunicatele facute publice.

Furnizarea informatiilor care lezeazd drepturile personale este strict interzisa.
Informatiile cu caracter personal pot fi facute publice numai cu acordul si/sau la cererea
persoanei vizate.

Furnizarea obligatorie a datelor catre forurile oficiale este o exceptie si se efectueazi
cu permisiunea pregedintelui instantei cu respectarea interdictiilor impuse de legislatia
in vigoare.

Angajatii care ajung in posesia unor informatii sau documente confidentiale, sunt
obligati sd asigure confidentialitatea in calitate de posesor, astfel incat si nu lezeze
interesele institutiei sau ale persoanei vizate.

Informatiile cu caracter public vor fi ficute publice pe aviziere si pagina web a
Instantei, conform prevederilor stabilite.

XIII. DISPOZITII FINALE

1. Functionari publici si salariatii instantei de judecata au obligatia de a indeplini
si alte sarcini care sunt legate de atributiile de serviciu ce le revin potrivit reglementarilor
in vigoare, prezentului regulament si figei postului stabilita pentru fiecare salariat.

2. Prezentul regulament se aprobd prin actul administartiv emis de citre
Presedintele judecatoriei.

3. Prezentul regulament intré in vigoare la data aprobirii lui.

Seful Secretariatului g Silvia Moscalu



