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In sensul prezentului regulament, termenii urmitori se definesc astfel:

comunicare — ansamblul de actiuni care au in comun transmiterea sub formd de mesaje, texte
scrise, rapoarte, note informative, stiri, semne sau gesturi simbolice §.a. intre doud sau mai multe
persoane, numite interlocutori;

mesaj — informatie verbald sau scrisi (cu caracter oficial) adresati colaboratorilor din
subdiviziunile instantei de judecat3, inclusiv i sediilor acesteia; “ceea ce trebuie spus cuiva”, or,
mesajul este 0 comunicare exprimati prin: enunturi cu forméa impersonald; confinut normativ;
enunfuri clare, lipsite de ambiguitate; folosirea terminologiei de specialitate; obiectivitate,
accesibilitate st precizie;

limbaj— mesajele verbale si non-verbale;

comunicare intra organizafionald/internd — se referd la schimbul de mesaje ce se realizeaza in
interiorul instituiei, atit pe verticald cét si pe orizontali §i include totalitatea mijloacelor i céilor
de comunicare existente in institutie; comunicarea formal3 - atunci cand mesajele sunt transmise
prin canale/mijloacele de comunicare stabilite oficial; comunicarea neformald - atunci cénd
informatiile circuld prin canale ce nu se inscriu in sfera relatiilor oficiale;

comunicarea extra organizafionald/externd - include totalitatea mesajelor pe care institutia le
transmite in afara ei, precum si cele receptionate din exterior. Comunicarea externi, de asemenea,
determind si promoveaz3 imaginea institutiet;

comunicare transparentii - furnizarea in mod deschis, explicit si oportun a informatiilor in vederea
informdrii 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 i de la aceasta la alta;
flux informational - ansamblul de elemente (documente, personal, mijloace de comunicare)
implicate in procesul de colectare, transmitere §i prelucrare a informatiilor;

canal/mijloace de comunicare — instrumentele prin care colaboratorii comunici intre ei, prin care
se transmit §i se primesc mesajele: (ex: contactele personale (de la o persoand la alt sau de la
persoand la grup); rapoarte §i scrisori, brosuri, ciirfi, reviste; audiovizualul (mediile specializate:
filme, sisteme teleconferinte, retelele de computere sau intranetul); telefonul, fax-ul, e-mail-ul,
calculator, stik de memorie, reteaua internet, soft-uri specializate de comunicare prin internet;
refelele de socializare; posta tradifionald, toate elementele vizuale ce pot fi expuse la sediu
(incluzdnd postere, afise sau trofee, calendare), CD-ROM-uri, pagina Web, pagina oficiald
Facebook.

sistem optim de comunicare — ansamblu de elemente utilizate eficient in procesul de colectare,

transmitere §i prelucrare a informatiilor;
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sistem optim de comunicare — ansamblu de elemente utilizate eficient in procesul de colectare,
transmitere §i prelucrare a informatiilor;

metode de comunicare — modul in care se desfisoara procesul comunicirii: direct (pe viu, in care
interlocutorii se afli in acelasi loc, spafiu); indirect (in care interlocutorii utilizeazi
mijloacele/canalele de comunicare virtuale); colectivi, in masa.

intranet — rejea de comunicare asemandtoare Internetului, ce permite accesarea unei mari cantititi
de informatii ale institufiei stocate pe server. Intranet-ul constituie calea sigura, rapida si usor de
utilizat pentru comunicarea intra §i inter-departamentald, accesul la orice tip de informatie
realizandu-se printr-o interfati comun oricaror platforme software si hardware, numitd navigator
(browser);

mediu extern — ansamblul factorilor externi si al organizafiilor, institutiilor publice, care

influenteaza direct sau indirect activitatea Judecitoriei Cahul;
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L. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul de comunicare (denumit in continuare Regulament) constituie documentul de
bazi ce reglementeazii procesul de comunicare, defineste ordinea comunicarii interne/externe,
identifics prioritatile si asigurd coordonarea tuturor programelor §i activititilor de informare.

2. Regulamentul este elaborat in conformitate cu prevederile urmitoarelor acte legislative si
normative:

1) Legea nr.982-XIV din 11.05.2000, privind accesul la informatie;

2) Legea nr. 239-X VI din 13.11.2008, privind transparenta in procesul decizional;

3) Legea nr. 158-X VI din 04.07.2008, cu privire la functia publici si statutul functionarului public;
4) Legea nr. 25 din 22.02.2008, privind Codul de conduiti a functionarului public;

5) Legea nr. 133 din 08.07.2011 cu privire la protectia datelor cu caracter personal;

6) Legea nr.939-XIV din 20.04.2000 cu privire la activitatea editoriala;

7) Legea nr. 243-XI1I din 26.10.1994 cu privire la presi;

8) Legea nr. 171-X1II din 06.07.94 cu privire la secretul comercial;

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

10) Codul Audiovizualului nr.260 din 27.07.2006;

11) Codul aministrativ al Republicii Moldova nr. 116 din 19.07.2018;

12) Hotarirea Guvernului nr. 618 din 5.10.1993 pentru aprobarea Regulilor de intocmire a
documentelor organizatorice §i de dispozitie §i Instructiunii-tip cu privire la tinerea lucrarilor de
secretariat in organele administratiei publice centrale de specialitate §i ale autoadministririi locale

ale Republicii Moldova;
13) Hotirirea Guvernului nr. 188 din 03.04.2012 privind paginile oficiale ale autorititilor

administratiei publice in reteaua Internet;

3. Prezentul Regulament de comunicare este aprobat prin Ordinul Judecitoriei Cahul nr. 47 din
09.02.2023 si are drept scop definirea ordinii comunicarii interne pentru eficientizarea activitatii
profesionale a angajatilor in planificarea, promovarea gi implementarea politicilor.

4. imbunititirea comunicarii interne/externe, precum §i crearea unui sistem de comunicare optim,
consistent i transparent este obiectivul principal al comunicarii eficiente a Judecitoriei Cahul.

5. Informarea continui a colaboratorilor, partenerilor, societitii civile, justitiabililor inclusiv
asigurarea transparenfei in activitate §i promovarea imaginii pentru ansamblul beneficiarilor
constituie o prioritate a procesului de comunicare al Judecétoriet Cahul.

6. Procesul de imbunitifire a comunicdrii interne/externe are la bazd acest Regulament ce
stabileste metodele de comunicare, include obiectivele procesului comunicational, dezviluie
metodele comunicirii si stabileste canalele/mijloacele de comunicare relevante, inclusiv
reglementirile privind derularea procesului de comunicare, precum §i prezintd activitdfile de

realizare a comunicarii.




II. ROLUL, OBIECTIVELE $I FUNCTIILE COMUNICARII IN INSTITUTIE

Rolul comunicarii

7. Judecitoria Cahul este institutie de stat care infiptuieste justitia in scopul ap#rarii i realizérii
drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetdtenilor si ale asociafiilor acestora, ale
Intreprinderilor, institutiilor si organizatiilor. fn acest context, procesul comunicrii are rolul de a
asigura un dialog intern continuu, eficient intre angajati, justitiabili §i participanti la proces pentru
a asigura implementarea eficienta a politicilor promovate.

8. Judecitoria Cahul elaboreazi si promoveazi o comunicare internd/externd transparentd,
consolidatdl si eficientd. De asemenea, Judecitoria Cahul imbunititeste permanent capacitatile
colaboratorilor pentru a asigura accesul la informatie in conformitate cu legislatia in vigoare,
pentru a informa corect societatea §i pentru a promova imaginea instituiei.

9, Obiectivul comunic#rii Judec#toriei Cahul este de a fortifica capacititile colaboratorilor pentru
a elabora si livra informatii coerente si persuasive despre domeniile de activitatea si politicile
implementate. In acest context, rolul comunicirii interne/externe este de a asigura informarea
corectdl a tuturor participantilor la proces, justitiabililor referitor la actiunile realizate, in derulare
sau planificate; si asigure transparenta in activitate; s creeze o ambianta de infelegere i incredere,
precum §i sa sustind activitatea institutiei.

Functiile comunicirii organizationale.

10. Comunicarea a Judecatoriei Cahul indeplineste urmatoarele functii:

1) Informare - aduce la cunostinta colaboratorilor instantei, ideile, opiniile, propunerile, etc.;

2) Coordonare - asigura eficienta §i eficacitatea deciziilor luate;

3) Control — stabileste gradul de executare a sarcinilor bazate pe obligatiunile incluse in figa de
post;

4) Motivare - stimuleazi cooperarea si implicarea in atingerea obiectivelor, precum §i asigurd
exprimarea opiniilor personale etc.

Obiectivele comunicarii interne/externe

11. Principalele obiective ale procesului comunicérii sunt:

1) Stabilirea unui cadru eficient de comunicare intra §i extra-judiciara.

2) Perfectionarea mecanismelor de informare rapida i ampli a tuturor sediilor Judecitoriei Cahul
despre actele normative judiciare, inifiativele lansate, actiunile planificate §i derulate, problemele
existente in activitate si solufionarea acestora, etc.

3) Informarea obiectiva, coerenta i ampla a colaboratorilor Judecitoriei Cahul si a societtii civile

cu privirile la activititile desfigurate.




4) Intelegerea univoci a activitatii si rolului Judecatoriei Cahul de citre functionari i sustinerea
sediilor ale institufiei, precum si utilizarea informatiilor exacte pentru a eficientiza indeplinirea
atributiilor profesionale.
5) Cresterea nivelului de incredere a personalului §i sporirea angajamentului personal al
colaboratorilor;
6) iImbunititirea calitatii informatiilor ce stabilesc sarcinile profesionale;
7) Expunerea clard gi eficienti a atributiilor colaboratorilor;
8) Dezvoltarea comunicirii deschise pe subiectele ce tin de politicile institutiei, scopurile,
obiectivele i problemele ei;
9) Sustinerea §i dezvoltarea sinergiei in activitate;
10) Instituirea unui dialog social eficient pentru promovarea informatiei de interes public, a
atributiilor §i competentelor subunitafilor judiciare.
11) Mediatizarea activititilor Judecitoriei Cahul;
12) Sporirea nivelului de cunostinte ale justitiabililor, partilor in proces despre modificérile in
legislatie, respectarea legislatiei, etc.
13) Sustinerea imaginii coerenti §i logica privind activitatea Judecitoriei Cahul.
14) Utilizarea de citre functionarii instantei in procesul prestirii serviciilor publice de comunicare
externd a postei oficiale securizate, precum i paginii de Facebook.

III. MESAJUL COMUNICARII INTERNE/EXTERNE
12. Elaborarea, structurarea i transmiterea mesajelor de comunicare, inclusiv cele scrise, are loc
conform cerinfele de bazi previzute in H. G. nr. 618 din 5.10.1993 pentru aprobarea Regulilor de
intocmire a documentelor organizatorice si de dispozitie si Instructiunii cu privire la activitatea de
eviden{a si documentare procesuald in judec3torii si curtile de apel. De asemenea, in procesul de
elaborare a mesajului comunicirii se fine cont de normele ortografice ale limbii literare, astfel,
incit:
1) mesajul include termenii de specialitate adecvati;
2) frazele sunt construite corect din punct de vedere stilistic §i gramatical;
3) mesajul are un stil agreabil;
4) mesajele cheie vor fi actualizate §i utilizate consecvent in comunicare;
5) mesajele vor fi succinte si relevante;
6) frazele exprimi corect, concis si fari echivoc ideea, pe intelesul fiecéruia;
7) mesajul utilizeazi termeni adecvati, compatibili cu cei utilizati in legislatie si de o largid
circulatie, pentru excluderea confuziei;
8) se evitd folosirea regionalismelor, a cuvintelor §i expresiilor nefunctionale, idiomatice,

neutilizabile gi/sau cu sens ambiguu;
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9) mesajele vor fi prezentate din perspectiva receptorului, si nu a emititorului;

10) mesajul va fi util auditoriului;

11) s3 transmiti clar beneficiile publicului, deductibile din aceasti informatie;

12) si nu necesite completare cu alte informaii aditionale;

13) inainte de a fi transmise, emise, publicate, mesajele, anunturi vor fi avizate de conducerea
institutiei.

13. Conducerea instantei de judecatd, decid cine din subalterni este reponsabil de inifierea
procesului de comunicare, elaborarea mesajului, etc., conform regulamentului subdiviziunilor.

IV. ORGANIZAREA COMUNICARII (COMUNICAREA INTERNA)

15. Comunicarea internd in cadrul Judecatoriei Cahul se referd la schimbul de mesaje ce se
realizeazi In interiorul instaniei, atit pe verticala cét i pe orizontala.

16. Comunicarea in cadrul Judecitoriei Cahul este formald, mesajele sunt transmise pe
canale/mijloace de comunicare prestabilite.

17. Canalele formale de comunicare sunt create in mod deliberat prin stabilirea responsabilititilor,
conform structurii ierarhice a Judecitoriei Cahul. Acestea permit transferul de informatii intre
nivele (pe verticald) si servicii (pe orizontald).

18. Vectorii formali de comunicare respectd cu fidelitate relatiile stabilite in instanta de judecati,
comunicarea desfisurandu-se pe doud fluxuri bidirectionale vertical i orizontal.
20. Comunicarea de sus in jos este initiatd de Pregedinte, Vicepresedinte si seful Secretariatului
instantei de judecat, sefii de servicii/sectii, pentru a transmite dispozitii, ordine ciitre subordonati.
21. Comunicarea formald de sus in jos aduce la cunostinta colaboratorilor politicile, scopurile,
obiectivele si asteptirile conducerii Judecitoriei Cahul.

22. Comunicarea de jos in sus asigurd transmiterea informatiilor de la colaboratori la superiori,
drept rispuns la dispozitiile emise, sau comunicarea este initiati pentru a-§i exprima opiniile.

23. Comunicarea pe orizontala are loc intre sefii de servicii; gefii de sectii;
24. Ordinele, sarcinile si deciziile conducerii Judecitoriei Cahul se transmit sefilor de sectii,
servicii prin rezolutie plasati pe prima pagini a documentelor oficiale (conform Regulamentului-
Cadru cu privire la finerea lucririlor de secretariat.

26. Sarcinile si informatiile sunt transmise de conducere atit prin intermediul secfiei secretariat cit
si la direct citre sefii de subdiviziuni.
27. Documentele oficiale (dispozitii, decizii, rapoarte, date oficiale, note informative) sunt
intotdeauna semnate olograf sau electronic de gefii sectiilor/serviciilor §i transmise spre executare.
28. Schimbul de informatii referitor la diferite aspecte legate de activitatea profesionali are loc, de
reguld, siptiminal in cadrul sedintelor colective, lunar sau la necesitate intocmint procese-verbale,

prin note informative.




29. In cazul dispozitiilor sau ordinelor, conducerii de diferite nivele, ce implici sarcini, este
specificat executorul sau grupul de executori i termenul de executare a acestora.

31. In cazul ignorarii ierarhiei, executorii informeaz3 superiorii lor directi despre sarcinile si
dispozifiile primite direct de la conducerea Judecitoriei.

32. Dispozitiile care ignord ierarhia intra institutionald sunt considerate neregulamentare, cu
exceptia dispozitiilor date de pregedinte, vicepresedinte care in exercitarea atributiilor beneficiaza
de drepturi generale de a da dispozitii, a efectua controale §i a aplica sanctiuni pentru neexecutare.
33. In cazul in care, din motive obiective, persoana responsabili nu poate executa sarcina stabilita
in termen, ea va anunta in scris sau verbal, in dependenti de caz, superiorii.

34. Comunicarea internd eficientd simplifica realizarea activititilor profesionale. De asemenea,
aceasta promoveazi socializarea i faciliteazd indeplinirea atributiilor, luarea deciziilor,
solutionarea problemelor, precum si oferd colaboratorilor informatii importante in legiturd cu
functia pe care o ocupd, institutia in care lucreazi, mediul extern sau informatii despre relatiile
interpersonale cu colegii.

35. In cadrul Judecitoriei Cahul sunt utilizate urmatoarele canale/mijloace oficiale de comunicare
internd:

1) electronice (e-mail, fax, telefon, video-conferintele, internet etc.);

2) tipdrite (panouri informative, note informative, etc.);

3) fatd in fai (pe viu, discursuri, intrevederi, sedinte, seminare, evenimentele sau intrunirile
interne).

36. Data si ora sedintelor, intrunirilor, evenimentelor planificate este stabiliti cu minim 2 zile
inainte de desfisurarea acestora, iar informatiile sunt diseminate citre toti colaboratorii vizati in
organizarea §i desfgurarea acestora.

37. Anual conducerea Judecitoriei Cahul organizeaza ”Ziua ugilor deschise”.

38. Serviciul sistematizare, generalizare, monitorizare a practicii judiciare si relatii cu publicul
responsabild de organizarea evenimentului Ziua ugilor deschise” realizeaza anual sondaj de
opinie intern §i pregiteste discursuri, inviti oaspeti la eveniment., anunful privind desfisurarea
evenimentului fiind publicat pe pagina web al instantei de judecats, precum si pe pagina oficiala
Facebook.

39. Conducitorii serviciilor/sectiilor organizeaz, dupa caz, sedinte scurte cu grupuri de discutii,
pentru informarea §i obtinerea opiniilor pe subiecte identificate.

40. Colaboratorii comunici intr-un mod ¢lar §i concis si construiesc relatii colegiale prin empatie
verbald i non-verbala.

41. Fiecare isi asculti interlocutorul gi manifestd interes fati de activitatea comuni.




42. Colaboratorii participd in cadrul sesiunilor de instruire profesionald in grup pentru a spori
abilititile de comunicare interpersonal.

43, Colaboratorii Judecitoriei Cahul promoveazi imaginea institutiei prin comunicare eficients,
profesionalism §i comportament decent. Totodat, sectiile/serviciile Judecitoriei Cahul urméresc
§i actualizeazi continuu, prin intermediul administratorului portalului web al judecétoriei,

informatiile pe pagina web www.jch@judtice.md, precum si monitorizeazi permanent pagina

oficiald Facebook, cu plasarea anunturilor noi, comunicatelor, evenimentelor etc.

44. Sectiile/serviciile din cadrul Judecétoriei Cahul nu vor initia, din proprie initiativd, careva
activitdfi ce fin de atributiile functionale ale altor sectii/servicii fiir¥ permisiunea §i consultarea
conducerii ultimei.

Comunicarea externi

45.Comunicarea externi este realizatd pentru a informa justitiabilii, partile in proces despre
drepturile si obligatiile in relatii cu instanta de judecats, pentru a aduce la cunostinti publicului
larg mesajul despre activitatea Judec3toriei, politicile elaborate si promovate.

46. Comunicarea externi a Judecdtoriei Cahul se referd la legitura Judecitoriei Cahul cu
justitiabilii §i pértile in proces (institutiile statului, autorititile publice centrale, autorititile publice
locale;

47. Rezultatele activitatilor (sedintelor) sunt expuse in procesele verbale;

in cadrul Judecitoriei Cahul sunt desfisurate sedine de judecatd cu utilizarea sistemului de
teleconferinta, prin care se efectueazi legitura cu institufiile penitenciare din Republica Moldova,
evitdnd prin asta escortarea detinutilor.

48. Comunicarea externi eficientd sporegte increderea cetiitenilor;

49. Serviciul sistematizare, generalizare, monitorizare a practicii judiciare §i relatii cu publicul
responsabil de informare, comunicare si relatii cu mass media:

1) coordoneazii mesajele, petitiile parvenite in instanfa de judecatd §i exprima pozifia oficial a
institutiei;

2) asigurd administrarea informationali a paginii web oficiale;

3) gestioneazi pagina oficiald de Facebook a Judecitoriei Cahul;

3) examineazi si pregéteste rispunsurile la solicitirile, petitiile parvenite in instanta de judecata.
4 ) utilizarea de cétre functionarii instantei in procesul prestirii serviciilor publice de comunicare

externd a postei oficiale securizate.




