APROBAT:
Presedintele Curtii de Apel Centru
Ghenadie MIRA

Apel Centru

1. Introducere:

1. Misiunea — Ghidul de comunicare internd a Curtii de Apel Centru reprezintd un
ansamblu de actiuni orientate spre stabilirea unui cadru conceptual pentru comunicarea
institutionald i a prioritatilor in comunicare; identificarea mecanismelor practice de
organizare si realizare a activitatilor de comunicare interna.

2. Scopul - realizarea in practica a prezentelor prevederi va contribui la sporirea
operativitdtii, eficientei interactiunii si dezvoltarea unor forme si metode eficiente de
colaborare Intru realizarea misiunilor atribuite prin lege.

3. Cadrul legal — Ghidul de comunicare a Curtii de Apel Centru a fost elaborat in
conformitate cu prevederile Constitutiei Republicii Moldova, Legea nr. 514-XIII din 06.07.95
privind organizarea judecdtoreascd; Legea nr.544-XIII din 20.07.95 cu privire la statutul
judecdtorului; Legea nr. 148 din 09.06.2023 privind accesul la informatiile de interes public;
Legeanr. 239-XVI din 13.11.2008, privind transparenta in procesul decizional; Legea nr. 158-
XVI din 04.07.2008, cu privire la functia publica si statutul functionarului public; Legea nr.
25 din 22.02.2008, privind Codul de conduitd a functionarului public; Legea nr. 133 din
08.07.2011 cu privire la protectia datelor cu caracter personal; Legea nr. 245-XVI din
27.11.2008 cu privire la secretul de stat; Hotararea Guvernului nr. 188 din 03.04.2012 privind
paginile oficiale ale autoritdtilor administratiei publice in reteaua Internet; Ghidul privind
relatia dintre sistemul judecdtoresc din Republica Moldova si mass-media, aprobat prin
Hotararea Plenului Consiliului Superior al Magistraturii nr. 520/22 din 26.07.2016 si Codul
Administrativ al R. Moldova.

4. Actualitatea - este determinatd de necesitatea stabilirii unor principii si mecanisme
de conlucrare si cooperare eficientd cu proprii angajati, premisd importantd pentru cresterea

.....

Ghidul de comunicare interna a

5. Importanta - certitudine, incredere, circulatia liberd pe orizontald si verticala a unor
informatii corecte, lipsa conflictelor, implicarea satisfacatoare a fiecdrui angajat in activitatea
institutiei, asigurarea unui mediu s@natos si sigur, si in final, succes pentru institutie in legdtura
cu performantele viitoare propuse a fi realizate de Curte.

6. Prezentul Ghid urmeaza a fi revizuit ca rezultat al modificarilor cadrului legal, in baza
caruia a fost elaboratd sau reevaludrii componentelor acesteia.

7. Prevederile Ghidului va fi adusad la cunostintd angajatilor Curtii de Apel Centru si va
fi plasat pe pagina web a instantei.

2. Functiile comunicarii interne:
a. Informare - aduce la cunostinta colaboratorilor a ordinelor interne a presedintelui
Curtii, deciziile, opiniile, propunerile, etc.;
b. Coordonare - asigura eficienta si eficacitatea deciziilor luate;
c. Control - stabileste gradul de executare a sarcinilor bazate pe obligatiunile incluse in
fisa de post;



d. Motivare - stimuleazad cooperarea si implicarea in atingerea obiectivelor, precum si
asigurd exprimarea opiniilor personale etc;
e. Implicare - imbunatateste implicarea si productivitatea angajatilor.

3. Instrumentele comunicarii:

8. Pentru realizarea obiectivelor prezentei Ghid in procesul de comunicare internd se
vor utiliza urmatoarele instrumente:

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

2) electronice: Internet, fax, telefon, video-conferinte, pagina web, retele de
socializare, platforma ”Public”, serviciul SMS, conturi de e-mail personalizate de
tip institutional etc.;

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

4. Organizarea comunicirii interne:

9. Comunicarea internd in cadrul Curtii se referd la schimbul de mesaje ce se realizeaza
in interiorul instantei in scopul exercitarii atributiilor functionale.

10. Comunicarea in cadrul instantei este formald, mesajele sunt transmise pe
canale/mijloace de comunicare prestabilite.

11. Schema organizdrii comunicarii in cadrul instantei corespunde organigramei Curtii de
Apel Centru si respectd ierarhia institutionald interna.

12. Comunicarea pe verticald descendenta, de sus in jos, are loc de la nivelurile ierarhice
superioare la cele inferioare. Este initiata de
presedinte/presedintd/vicepresedinte/vicepresedinta, seful/sefa secretariatului, sefii/sefele de
directii, sefi/sefele de sectii pentru a transmite indicatii corespunzitoare cétre
angajati/angajate. Astfel, se comunicad dispozitiile, regulamentele, instructiunile, se vor
repartiza sarcinile de munca, rezolutiile aplicate pe petitii.

13. Comunicarea pe verticala ascendenta, de jos in sus, are loc prin transmiterea
informatiilor de la nivelurile ierarhic inferioare la cele ierarhic superioare si constd in
transmiterea informatilor despre performantele profesionale, realizarea sarcinilor, actiunilor.
Comunicarea de jos 1In sus asigurd transmiterea informatiilor de la
functionari/functionare/angajatii/angajate conducétorului/conducétoarei de subdiviziune,
drept raspuns la indicatiile primite sau pentru a fi exprimate opinii, propuneri.

14. Comunicarea in Curte pe orizontald are loc la acelasi nivel ierarhic, avand caracter
functional si de cooperare. Se realizeazd intre seful/sefa secretariatului si sefii/sefele
subdiviziunilor, intre sefii/sefele subdiviziunilor, precum si intre
functionarii/functionarele/angajatii/angajatele aflati/te pe pozitii identice, in scopul realizarii
si coordondrii activitatilor individuale pentru eficientizarea lucrului si realizarea unor sarcini
complexe.

15. Canalele formale de comunicare sunt create in mod deliberat prin stabilirea
responsabilitatilor, conform structurii ierarhice a instantei. Acestea permit transferul de
informatii intre directii, sectii, servicii $i angajati.

16. Procesul de comunicare internd al Curtii se efectueazd in conformitate cu prezentul
Ghid, Politica de comunicare, Regulamentul de ordine internd, precum si in conformitate cu
regulamentele de activitate ale subdiviziunilor.

17. Ordinele/Dispozitiile conducerii Curtii se transmit sefilor/sefelor de directii, sectii,
servicii prin rezolutie plasatd pe prima pagind a documentelor oficiale, in dependenta de
intrebarile, chestiunile abordate in actele mentionate.



18. Sarcinile si informatiile sunt transmise la direct cétre sefii/sefele de subdiviziuni,
ulterior catre executori/executoare. Totodatd informatia ce tine de activitatea instantei este
plasatd in reteaua Intranet in mapa comuna de utilizare “Public”.

19. Documentele oficiale (planuri de activitate, rapoarte, note informative, etc) sunt
intotdeauna semnate de sefii/sefele de directii, sectii si transmise spre executare.

20. in cazul ordinelor presedintelui/presedintei, ce implicid sarcini, este specificat
executorul/executoarea sau grupul de executori/executoare si termenul de executare a acestora.

21. Dispozitiile care ignora ierarhia intra institutionala sunt considerate neregulamentare,
cu exceptia dispozitiilor date de presedinte/presedinta, vicepresedinte/vicepresedinta,
seful/sefa secretariatului care in exercitarea atributiilor beneficiaza de drepturi generale de a
da dispozitii, a efectua controale si a aplica sanctiuni pentru neexecutare, potrivit Legii cu
privire la organizarea judecdtoreasca, Legii cu privire la functia publicd si statutul
functionarului publice precum si alte acte normative care reglementeaza activitatea instantei.

22. Corespondenta si/sau petitiile parvenite la Curtea de Apel Centru se Inregistreaza in
mod centralizat, in aceeasi zi, de cédtre Sectia monitorizare si relatii publice in Registrul de
intrare a corespondentei.

23. Sectia monitorizare si relatii publice, in aceeasi zi sau cel tarziu a doua zi, indiferent de
problema vizatd, va dispune transmiterea acestora presedintelui/presedinta instantei pentru
repartizare persoanelor responsabile de examinare, cu exceptia actelor de procedurd care se
vor transmite echipei judecatorului raportor in procedura caruia se afla dosarul la care se refera
actul de procedura.

24. Controlul asupra Inregistrarii, transmiterii spre distribuire si solutionarea in termen a
petitiilor este pus in sarcina sefului/sefei Directiei generalizare, sistematizare, monitorizare si
relatii publice al Curtii de Apel Centru.

25. Schimbul de informatii referitor la diferite aspecte legate de activitatea profesionald are
loc, de reguld, sdaptdmanal in cadrul sedintelor de planificare, lunar in cadrul meselor rotunde
desfasurate in cadrul directiilor, sectiilor cu conducerea instantei si/sau seful/sefa
Secretariatului, ce includ sesiuni de Intrebari si rdspunsuri, schimb de opinii, etc.

26. Conducitorii/conducatoarele subdiviziunilor organizeaza, dupa caz, sedinte scurte cu
subalternii/subalternele pentru informarea si obtinerea opiniilor pe subiecte identificate.

27. Colaboratorii/colaboratele comunicd intr-un mod clar si concis si construiesc relatii
colegiale prin empatie verbala si non-verbala.

28. Colaboratorii/colaboratoarele participa in cadrul sesiunilor de instruire profesionald
pentru a spori abilitatile profesionale si cele de comunicare interpersonala.

29. Totodata, subdiviziunile Curtii urmaresc si actualizeaza continuu, prin intermediul
administratorului portalului web al curtii, informatiile din domeniul sdu de activitate, pe pagina
web: cac.instante.justice.md.

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

5. Comunicarea in situatii de criza.

31. In cazul aparitiei unei situatii care pot afecta mecanismele de conlucrare si cooperare
eficientd intre angajati, seful/sefa subdiviziunii va reactionarea prompt si va interveni cu
solutiile de remediere a situatiei. :

32. Angajatul/angajata aflata in astfel de situatie va anunta seful/sef subdiviziunii despre
aparitia sau posibila aparitie a unei situatii care poate genera o criza de comunicare internd.

33. Seful/sefa subdiviziunii va elabora un plan de comunicare pentru a atenua efectele
crizei.



34. Comunicarea de criza va fi adresatd tuturor partilor interesate implicate, metodele,
canalele si instrumentele de comunicare fiind selectate in functie de specificul fiecdrui tip de
situatie.

35. Principalele etape ale comunicarii de criza:

1. Informarea sefului/sefei subdiviziunii despre situatia de crizd;
2. Analiza situatiei;
3. Identificarea si informarea actorilor implicati interni;
4. Elaborarea planului de actiuni privind atenuarea crizei si efecte;
5. Analiza post-criza.
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