CONSILIUL ORASENESC ORHEI PROIECT
DECIZIE
Nr.

Din 2014

Cu privire la aprobarea Regulamentului
privind procedurile de comunicare ale
Primariei orasului Orhei

In conformitate cu Legea privind administratia publicid locald nr. 436-XVI din
28.12.2006, art. 14, alin. (2) lit. m), Legea privind accesul la informatic Nr. 982 din
11.05.2000, art. 2, lit. b), in scopul eficientizarii procesului de informare a populatiei si a
comunicdrii in cadrul Primariei orasului Orhei, examinand informatia prezentatd de
viceprimarul orasului Orhei dl Botan Roman

CONSILIUL ORASENESC ORHEI DECIDE:

1. Se aproba Regulamentul privind procedurile de comunicare ale Primariei orasului
Orhei (se anexeaza).

2. Se obligd autoritatea executivd a Consiliului ordsenesc Orhei sa respecte
Regulamentul privind procedurile de comunicare ale Primariei orasului Orhei si sa
aduca la cunostinta locuitorilor or. Orhei Regulamentul nominalizat prin publicarea
acestuia pe pagina web oficiala a Primariei or. Orhei.

3. Controlul executdrii prezentei decizii revine viceprimarului or. Orhei, dl Botan

Roman.
Primarul or. Orhei Vitalie Colun
Viceprimar Valentin Muntean
Viceprimar Roman Botan
Viceprimar Ala Savin
Secretar Ala Buracovschi
Jurist Roma Russu
Responsabil Roman Botan
de elaborarea proiectului de decizie tel. 023532950

e-mail: roman.botan@orhei.md
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Anexa
la decizia Consiliului ordsenesc Orhei
nr. din
REGULAMENTUL INTERN CU PRIVIRE LA PROCEDURILE DE COMUNICARE
ALE PRIMARIEI ORASULUI ORHEI
. DISPOZITII GENERALE

1. Regulamentul intern cu privire la procedurile de comunicare ale Primariei orasului Orhei,
stabileste procedurile, principiile si obiectivele activitatilor de comunicare ale primariei,
servind drept reper de bazad la planificarea si desfagurarea eficientd a activitatilor
respective.

2. In activititile de comunicare, primiria se va conduce de principiile unei comunicari
eficiente: transparenta, impartialitate, echidistanta, dialog, receptivitate, non-discriminare
si promptitudine.

3. Angajatii primdriei vor urmari respectarea principiilor de egalitate de gen si vor acorda o
atentie sporita tratarii egale a femeilor si barbatilor In toate comunicarile, scrise sau
verbale, precum si in cadrul interviurilor, conferintelor de presa, participarii la diverse
evenimente publice, etc.

4. La baza realizarii activitatilor de comunicare ale Primariei orasului Orhei sta urmatorul
cadru legislativ i normativ in vigoare:

- Constitutia Republicii Moldova din 29.07.1994;

- Legea privind administratia publica locala nr. 436 din 28.12.2006;

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

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

- Legea privind Codul de conduita a functionarului public nr.25 — XVI din
22.02.2008;

- Legea nr. 158-XVI din 4.07.2008 cu privire la functia publicd si statutul
functionarului public;

- Legea cu privire la statutul persoanelor cu functii de demnitate publica nr. 199 din
16.07.2010;

- Legea cu privire la petitionare nr. 190 din 19.07.1994;

- Hotérarea Guvernului cu privire la actiunile de implementare a Legii nr.239-XVI
din 13 noiembrie 2008 privind transparenta in procesul decizional nr. 96 din
16.02.2010;

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

- Hotararea Guvernului pentru aprobarea Instructiunilor privind tinerea lucrarilor de
Secretariat referitoare la petitiile persoanelor fizice si juridice, adresate organelor
de stat, intreprinderilor, institutiilor si organizatiilor Republicii Moldova Nr. 208
din 31.03.1995.

1. SCOP SI OBIECTIVE

5. Scopul de baza al activitatilor de comunicare ale primariei este de a reflecta prompt si in
mod corect, impartial, obiectiv si echidistant activitatea administratiei publice locale, in
6. Obiectivele activitdtilor de comunicare ale primariei sunt:
a) reflectarea adecvata a activitatii curente a Primariei orasului Orhei si a Consiliului
orasenesc Orhei;
b) mentinerea unui dialog deschis dintre administratia publica locala si membrii
comunitdtii, mass-media, institutiile partenere publice sau private;



9)
h)

informarea comunitatii privind bugetul orasului si @ modului de cheltuire a banilor
publici;

informarea cetitenilor si a institutiilor partenere privind evenimentele din
comunitate;

crearea conditiilor pentru mobilizarea si implicarea cetatenilor in procesul de luare
a deciziilor;

colectarea opiniilor si propunerilor din partea comunitatii si a altor actori relevanti,
gestionarea eficientd a situatiilor de criza;

sporirea gradului de responsabilitate al administratiei publice locale fata de
cetateni, mediul de afaceri, institutiile partenere publice sau private, etc.

cresterea increderii cetdtenilor in activitatea primariei prin promovarea unei
administratii transparente, responsabile si cooperante in tot ce tine de Tmbunatatirea
calitatii vietii cetatenilor.

Il. INSTRUMENTELE SI MECANISMELE DE COMUNICARE

7. Pentru desfasurarea eficientd si promptd a proceselor de comunicare, vor fi utilizate
urmatoarele instrumente, dupa caz fiind acordatd prioritate mijloacelor de comunicare
care oferd cele mai mari avantaje din punct de vedere al factorului de timp dar si a
raportului cost — beneficii:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)

1)

telefon intern si/sau extern;

baza de date cu numerele de telefon ale angajatilor primariei;

baza de date cu numerele de telefon ale cetitenilor din comunitate si a altor
institutii;

faxul;

posta electronica oficiala (e-mail);

dialogul online in regim text (chat);

telefonia internet (ex.: Skype);

conturile oficilale ale primariei in retelele de socializare (Facebook, Odnoklassniki,
Twitter, etc.)

pagina web oficiala a primariei (www.orhei.md);

mMateriale multimedia pe internet: foto, prezentari, spoturi audio si video;

conturile oficiale primariei pe paginile web specializate: youtube, slideshare, flickr,
etc.;

note informative, scrisori, circulare;

m) buletinul informational oficial al primariei;

n)
0)
p)
Q)
r

comunicate de presa, articole In presa locala si/sau nationald, scrisd sau electronica;
chestionare;

spoturi audio si / sau video la radio sau TV;

panouri informative, postere, pliante, etc.

mass-media locala, regionala si nationala.

8. Primaria va utiliza cele mai potrivite mecanisme de comunicare in dependentd de
situatie. Printre mecanismele recomandate sunt:

a)
b)

c)

d)
e)

sedinte, Intruniri, seminare, mese rotunde; conferinte stiintifice;

interviuri, conferinte de presa;

publicarea de articole, scrisori deschise, adresari, in presa locala si / sau nationala,
scrisa sau electronica;

emisiuni tematice, dezbateri radio si TV;

sedinte virtuale de intrebari si raspunsuri, cu utilizarea conferintelor online prin
chat, skype, etc.



9.

10.

11.

12.

13.

f) campanii de sensibilizare a opiniei publice,

g) evenimente publice (Hramul orasului, Sarbatori locale/generice, Ziua Usilor
Deschise a Primariei, etc.);

h) focus-grupuri.

(AVA PROCEDURILE DE COMUNICARE INTERNA

Comunicarea interna se efectueaza prin utilizarea instrumentelor mentionate in prezentul
Regulament, in dependentd de necesitdti si avantajele comparative ale acestor
instrumente.
Obiectivele urmarite de comunicarea interna au un caracter functional si informational:
a) asigurarea desfasurdrii eficiente a operatiunilor curente ale primariei;
b) stabilirea si mentinerea dialogului intre membrii echipei, la nivel managerial (in
mare masurd formal) si la nivelul personalului (in mare masurd informal);
c) informarea personalului privind misiunea, valorile si prioritatile primariei orasului;
d) informarea personalului privind activitatile desfasurate si rezultatele obtinute de
primarie;
e) cultivarea identitatii institutionale in randul angajatilor primariei;
f) asigurarea transparentei interne in procesul decizional al primariei;
g) sporirea capacitatilor de comunicare ale personalului si utilizarea eficienta a
instrumentelor de comunicare aflate la dispozitie;
h) sporirea responsabilitatii personale ale functionarilor fata de comunicarea interna si
externa.
Comunicarea verticalad descendenta are loc intre conducere spre subordonati si se
manifestd prin dispozitii, instructiuni, regulamente interne, rapoarte, petifii cu rezolutia
de executare, sedinte operative, etc.
11.1.Sedintele operative organizate de primar cu angajatii din subordine, managerii
intreprinderilor municipale si managerul Societatii pe Actiuni ,,Regia Apa Canal-
Orhei”, au loc in fiecare zi de luni, ora 16.00. La sedinte sunt invita{i sa participe si
reprezentantii structurilor desconcentrate din teritoriu.
11.2.In termen de 2 zile dupa sedinta operativa, se intocmeste procesul-verbal al sedintei,
care este distribuit participantilor pentru executare.
11.3.Petitiile, cererile, interpelarile, demersurile, etc., se inregistreaza conform
prevederilor legale si se remit primarului. Primarul aplica desemneaza executorul si
aplica rezolutia.
11.4.In cazul in care sunt desemnati mai multi executori, responsabil de executare este
prima persoand inscrisa in rezolutie.
11.5.Executorul indicat primul in rezolutie, este obligatd sa organizeze executarea.
Ceilalti executori, in aceeasi masurd, poarta raspundere pentru executarea calitativa
si in termen a petitiilor, cererilor, interpelarilor, demersurilor, etc. Ei sunt obligati sa
prezinte, la cererea executorului responsabil, toate materialele necesare.
11.6.Petitiile, cererile, interpeldrile, demersurile, etc., se executd in termenele stabilite
lege sau, dupa caz, in document sau rezolutie.
Comunicarea verticald ascendenta se stabileste intre conducere si subordonati in
conformitate cu organigrama primariei si reprezinta fluxurile de informatii orientate de
jos 1n sus, cu furnizarea informatiei pentru control.
Comunicarea orizontala se stabileste intre persoane ce ocupa posturi de acelasi nivel
ierarhic intre care existd relatii de cooperare. Comunicarea de acest tip are rolul de a
realiza coordonarea activitatilor individuale pentru realizarea unor sarcini complexe.



14. Utilizarea cutiei postale electronice oficiale pentru comunicarea interna se permite
doar prin intermediul cutiilor postale electronice din Sistemul de postd electronica
corporativa unica al Primariei orasului Orhei (SPEC).

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.
14.5.

14.6.

14.7.

14.8.

14.9.

14.10.

14.11.

Cutiile postale electronice sunt create, in baza dispozitiei primarului, pentru
fiecare factionar/specialist angajat in cadrul primariei orasului.
Fiecare angajat care detine cutie postala in SPEC este obligat sa o foloseasca doar
in vederea exercitarii atributiilor de serviciu.
Dupa primirea datelor de acces a cutiei postale, se recomanda utilizatorilor sa isi
modifice parola. Parola noua trebuie sa contind minim opt caractere dintre care
cel putin o cifra.
Se interzice transmiterea parolei altor persoane.
Fiecare angajat care detine cutie postala in SPEC este obligat sa-si creeze si sa
utilizeze in corespondenta electronicd semnatura institutionald unica. Semnatura
va include urmatoarele date ale angajatului:
- Prenumele, numele;
- Functia si denumirea institutiei administratiei publice locale;
- Adresa postala,
- Numarul de telefon si fax;
- Adresa de email oficiald;
- Adresa paginii web oficiale.
Fiecare angajat care detine cutie postala in SPEC este obligat sa verifice cutia
postala minim o data pe zi.
Toata informatia si scrisorile care au fost create, expediate, primite sau salvate
prin intermediul SPEC apartin Primariei orasului Orhei, cu exceptia cazurilor
prevazute de legislatia in vigoare a Republicii Moldova.
Fiecare angajat care detine cutie postala in SPEC raspunde in intregime pentru
informatia expediatd si de cea receptionatd, in cazul descarcarii acesteia pe
calculator.
Mesajele expediate trebuie sa fie verificate de autor inainte de expediere si textul
acestora trebuie sd corespunda normelor gramaticale ale limbii in care sunt scrise.
Fiecare angajat care detine cutie postala in SPEC este obligat sd evite actiunile
care ar putea compromite securitatea informationald.
Este interzisa utilizarea cutiei postale electronice In urmatoarele cazuri:

a) 1n scopuri personale, care nu au legatura cu atributiile de serviciu si cu

activitatea primariei.

b) pentru crearea, expedierea sau pastrarea mesajelor sau a atasamentelor ce
pot fi considerate ilegale, ofensatoare, obscene; a linkurilor sau a altor
referinte catre surse indecente, glume, scrisori in lant, virusi, sau alte
programe cu caracter fraudulos;

C) pentru crearea relatiilor cu terte parti, decat in cazul in care aceasta intra in
atributiile de serviciu;

d) in oricare alte scopuri lipsite de etica, ilegale sau neautorizate.

V. PROCEDURILE DE COMUNICARE EXTERNA

15. Comunicarea externd are loc la initiativa primarului sau la initiativa altor entitati,
institutii, persoane fizice sau juridice. Indiferent de sursa initiativei de comunicare,
angajatii primariei vor comunica intr-o manierd formald, deschisa si profesionista.



16.

17.

18.

19.

20.

21.
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23.

24,

25.

26.

27.

28.

Comunicarea externd poate fi efectuata utilizand oricare din instrumentele mentionate in
acest Regulament, in dependentd de necesitati dar si avantajele comparative ale acestor
instrumente.

Persoanele responsabile de comunicarea externa sunt viceprimarul care coordoneaza
activitatea de relatii cu publicul conform organigramei primariei si responsabilul de
relatii cu publicul.

Pentru eficientizarea proceselor de comunicare externd si mentinerea unitétii de continut
a mesajelor emise de primarie (articole, comunicate de presa etc.), activitatea persoanelor
responsabile de comunicarea externd este condusd si controlatd direct de catre primar
si/sau prin viceprimarul care coordoneaza activitatea de relatii cu publicul conform
organigramei primariei. Viceprimarul care coordoneaza activitatea de relatii cu publicul,
conduce si controleazd activitatea responsabilului de relatii cu publicul si supune
mesajele emise de primarie spre coordonate si aprobare prealabild primarului orasului.
Persoanele responsabile de comunicarea externd, in exercitarea atributiilor de serviciu,
vor comunica doar informatii oficiale (informatii care reprezintd pozitia oficiald a
administratiei publice locale a orasului Orhet).

In comunicarea externd cu utilizarea instrumentelor online (email, chat, skype sau retele
de socializare online), persoanele responsabile de comunicarea externa vor utiliza doar
conturile oficiale, expres create pentru comunicarea oficiald a primariei.

Toate materialele informationale elaborate si publicate vor dispune de stil comun unic,
cu utilizarea simbolurilor oficiale de stat si cele ale administratiei publice locale.
Publicarea documentelor electronice pe pagina web oficiala a primariei sau alte pagini
web va fi efectuatd respectand principiile guvernarii deschise si principiile datelor
deschise: intr-un format deschis si lizibil automat (ex. PDF). Se va evita unde e posibil,
publicarea informatiilor de interes public sub forma de documente in format nelizibil
automat (de exemplu: imagini scanate). In cazul publicirii unor documente care nu
trebuie sa fie modificate se va evita publicarea acestora in format DOC fiind utilizat
formatul PDF.

In cazul organizirii unor evenimente publice si de importantd pentru comunitate,
responsabilul de relatii cu publicul va asigura anuntarea din timp a comunitatii, a
institutiilor partenere, inclusiv a reprezentantilor mijloacelor mass-media.

Pagina web oficiala a primariei este unul din instrumentele principale de comunicare a
primdriei cu mediul extern, unde sunt publicate informatii privind organizarea,
functionarea si activitatea primariei si a Consiliului orasenesc, regulamente, precum si
orice alte informatii de interes public si care contribuie la asigurarea transparentei si
participarea cetatenilor la procesul de luare a deciziilor.

Administrarea paginii web oficiale a primariei este efectuata de persoana/persoanele
imputernicite in acest sens prin dispozitia primarului (in continuare - administratorul
paginii web).

Administratorul paginii web va publica pe pagina web oficiala a primariei, la indicatia
primarului sau viceprimarului care coordoneaza activitatea de relatii cu publicul, doar
informatii oficiale care reflecta activitatea curenta a primariei, sau orice alte informatii
relevante activitatii administratiei publice locale si care au un caracter informativ si/sau
educational pentru membrii comunitatii.

Publicarea materialelor multimedia pe pagina web oficiala a primariei se va face cu
respectarea cerintelor tehnice si optimizarea dimensiunii acestor materiale pentru a
asigura functionarea corectd a paginii web. Unde este posibil se recomanda publicarea
materialelor respective pe pagini web specializate (youtube, flickr, slideshare, etc.).

Se interzice publicarea pe pagina web oficiala a primariei a informatiilor cu caracter
personal, irelevante activitatii institutiilor de stat si/sau care au un caracter denigrator,



29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

sau pot dauna imaginii specialistilor/functionarilor publici, imaginii primdriei sau a
administratiei publice in general.

Administratorului paginii web i este interzisa utilizarea paginii web oficiale a primariei
in scopuri personale.

Utilizarea retelelor de socializare online este un instrumente important de comunicare
a primiriei cu mediul extern. In scopul mentinerii unei prezente oficiale in retelele de
socializare online, primaria va deschide si administra conturi oficiale pe retelele
respective (Facebook, Odnoklassniki, etc.)

Administrarea contului oficial al primariei in retelele de socializare online este efectuata
de administratorul paginii web oficiale a primariei si/sau de persoanele responsabile de
comunicarea externa sau de persoanele imputernicite in acest sens prin dispozitia
primarului.

Administratorul contului oficial al primariei in retelele de socializare online va publica
pe conturile oficiale de pe retelele respective, la indicatia primarului sau viceprimarului
care coordoneaza activitatea de relatii cu publicul, doar informatii oficiale care reflecta
activitatea curentd a primadriei, sau orice alte informatii relevante activitatii administratiei
publice locale si care au un caracter informativ si/sau educational pentru membrii
comunitatii.

Se interzice publicarea pe conturile oficiale de pe retelele de socializare online a
informatiilor cu caracter personal, irelevante activitatii institutiilor de stat si/sau care au
un caracter denigrator, sau pot dduna imaginii specialistilor/functionarilor publici,
imaginii primariei sau a administratiei publice Tn general.

Administratorului contului oficial al primariei pe retelele de socializare online 1i este
interzisa utilizarea acestora in scopuri personale.

Utilizarea cutiei postale electronice oficiale pentru comunicarea externa se permite
prin intermediul cutiilor postale electronice din Sistemul de posta electronica corporativa
unicd al Primariei orasului Orhei (SPEC), doar in scopul indeplinirii atributiilor de
serviciu.

Este interzisa utilizarea cutiei postale electronice oficiale In scopuri personale.
Comunicarea Cu reprezentantii mass-media. In cazul in care reprezentantii mass-
media se vor adresa, prin orice mijloace, angajatilor primariei, pentru a obtine declaratii
oficiale din partea primariei sau a efectua un interviu, angajatii primariei trebuie sa
procedeze in conformitate cu urmatoarele scenarii posibile:

a) 1in cazul in care subiectul discutiei depaseste limitele competentelor angajatului, sa
recomande reprezentantilor mass-media sa contacteze responsabilul de relatii cu
publicul din cadrul primariei.

b) in cazul in care tematica declaratiilor solicitate sau a interviului corespunde cu
domeniul de competenta al angajatului, angajatul trebuie sd solicite aprobarea
primarului pentru acordarea interviului. Daca primarul aproba acordarea interviului
de catre angajat, responsabilul de relatii cu publicul din cadrul primariei va stabili
de comun acord cu reprezentantii mass-media ziua si ora cand va avea loc
interviul;

C) in cazul in care intrebarile reprezentantilor mass-media nu au nici o legaturd cu
activitatea primdriei sau a angajatului respectiv, acest lucru va fi adus la cunostinta
respectivilor intr-o maniera deschisa si profesionista.

Inainte de publicarea unor articole, comunicate, interviuri, etc., responsabilul de relatii cu
publicul, impreuna cu reprezentantii mass-media trebuie sd convina asupra unui
mecanism de verificare a mesajului sau a informatiei care urmeaza sa fie facuta publica,
pentru a elimina posibilele date eronate si inexactitati.
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44,

45.

46.

47.

Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media locale sau nationale va fi efectuata
cu coordonarea si aprobarea prealabila a primarului orasului. Vor fi coordonate supuse
aprobarii urmatoarele informatii: textul anuntului, data aparitiei, publicatiile, numarul de
aparifii si zilele aparitiilor, precum si alte detalii referitoare la modul de mediatizare.
Prezentarea anunturilor pentru coordonarea si aprobare se va face cu cel putin doua zile
inainte de data primei aparitii, pentru a avea timpul minim necesar in vederea pregatirii
publicarii.

Angajatii primariei vor utiliza un limbaj adecvat si echidistant fatd de toate grupurile
comunitare 1n textul anunturilor de angajare, organizare a concursurilor sau achizitiilor
publice.

In planurile de publicare a anunturilor de televiziune si radio se va indica data aparitiei,
numarul de aparitii si tronsonul de timp in care se doreste a fi emis, intrucat acesta
depinde de orele de audienta.

Participarea oficiald la conferinte, seminare, ateliere de lucru poate fi efectuata de
catre angajatii primariei a caror domeniu de activitate corespunde cu tematica
evenimentului, fiind coordonata si aprobata in prealabil de primarul orasului.

In cazul participirii la evenimente publice, locale, nationale sau internationale, in
calitate de angajati ai primariei, respectivii pot lua parte la discutii si dezbateri in
dependentd de caz si pot face declaratii oficiale doar in limita competentei lor si din
nume propriu, cu exceptia cazurilor cand au fost autorizati de catre primar sda faca
declaratii oficiale din numele primariei. Angajatii primdriei vor evita efectuarea
declaratiilor politice, sau de altd naturd care ar putea dauna imaginii functionarului
public, imaginii primariei si a orasului pe care il reprezinta.

Receptionarea si raspunsul la petitiile individuale sau colective din partea cetatenilor
(pe suport de hartie, prin intermediul postei electronice sau prin intermediul paginii web
oficiale al primdriei) se va face in conformitate cu legislatia in vigoare.

Comunicarea cu cetatenii din comunitate trebuie sa fie efectuatd in conformitate cu
prevederile stabilite in prezentul Regulament precum si prevederile legislatiei in vigoare.
Comunicarea informatiilor oficiale este efectuata pentru a se asigura informarea eficienta
si corectd a cetdtenilor. Autoritatea executivd a administratiei publice locale a orasului
Orhei va face publice prin intermediul paginii web oficiale si/sau afisarii la sediul
primariei, urmatoarele informatii oficiale, de interes public:

a) actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea primariei,

b) structura organizatorica, atributiile specialistilor, programul de functionare,
programul de audiente a primarului si viceprimarilor, altor functionari publici,
numele §i  prenumele persoanelor din conducerea primdriei si ale
specialistului/functionarului responsabil de difuzarea informatiilor publice;

c) datele de contact ale primariei, respectiv: sediul, numerele de telefon, fax, adresa
de e-mail si adresa paginii web oficiale;

d) documentele oficiale, de interes public, inclusiv deciziile Consiliului orasenesc
Orhei si dispozitiile primarului.

e) lista categoriilor de documente si/sau servicii, gestionate de primarie, potrivit
legii, precum si modalitatea de obtinere a acestora, etc.

VI. COMUNICAREA iN PERIOADELE ELECTORALE SI PRE-
ELECTORALE
In perioada electorald si pre-electorald a alegerilor locale, parlamentare, a
referendumurilor locale sau nationale, in comunicarea lor internd si externa, angajatii
primariei vor respecta prevederilor legale a Codului electoral si a prezentului
Regulament.



48.

49,

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

In perioadele electorale si pre-electorale angajatii primiriei, in timpul exercitirii
atributiilor de serviciu, vor evita efectuarea declaratiilor in sustinerea unuia din candidatii
electorali, vor evita efectuarea declaratiilor ambigue sau denigratoare la adresa
candidatilor electorali si a oricaror alte declaratii care ar putea afecta imaginea
autoritatilor administratiei publice locale.

In perioadele electorale si pre-electorale angajatii primdriei, in timpul exercitarii
atributiilor de serviciu, vor evita implicarea in campania electoralda a candidatilor
electorali si nu vor distribui materialele electorale ale acestor candidati.

VIl. COMUNICAREA CU INSTITUTIILE DONATOARE SI PARTENERII
NATIONALI ST INTERNATIONALI

In cazul implementirii unor proiecte sau activititi cu sustinerea institutiilor donatoare
nationale sau internationale, a partenerilor si/sau a sponsorilor, responsabilul de relatiile
cu publicul desemnat, va asigura informarea adecvata si din timp a cetatenilor privind
scopul si obiectivele proiectului/masurilor desfasurate, costurile suportate, perioada de
implementare a proiectului respectiv, numele donatorilor, partenerilor si sponsorilor care
au contribuit cu resurse financiare, materiale sau informationale.
La fincheierea proiectelor/activitatilor implementate cu sustinerea donatorilor,
partenerilor, sponsorilor, responsabilul de relatiile cu publicul va informa comunitatea
prin mijloacele accesibile, privind rezultatele obtinute in cadrul proiectelor / activitatilor
respective.
In cazul publicarii unor materiale (articole, pliante, interviuri, etc.) referitor la activitatile
realizate cu sustinerea donatorilor respectivi, se vor face mentiunile necesare privind
contributia tuturor donatorilor, partenerilor si sponsorilor in conformitate cu cerintele
relevante ale acestora.

VIIl. COMUNICAREA iN SITUATII EXCEPTIONALE

Situatiile de exceptionale reprezinta intreruperea conditiilor normale de viata si activitate
a populatiei si a institutiilor, in urma unor avarii, catastrofe, calamitati cu caracter natural
sau social, care au condus sau pot conduce la pierderi umane si materiale.
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 corespunzatoare tipului situatiei de urgenta catre
fiecare categorie de public tinta;
c) informarea corecta si in timp real asupra datelor cunoscute ale situatiei de urgenta,
a consecintelor si masurilor luate;
d) realizarea comunicarii si informarii interne in cadrul echipei de management a
situatiei de criza si a echipelor coordonate de aceasta.
In situatii exceptionale administratia locald are obligatia sa utilizeze Ghidul operational
pentru managementul situatiilor de urgenta, aprobat prin dispozitia primarului si sa
pregateasca planuri de prevenire, reactie si depdsire a acestor situatii dificile.
In cazul identificirii in mass-media a unor materiale care contin inexactititi sau
informatii eronate, privind administratia publica locald a orasului Orhei, responsabilului
de relatii cu publicul va contacta institutia mass-media respectivd pentru a solicita
corectarea informatiilor eronate sau publicarea unor dezmintiri, in dependenta de caz.



IX. ASIGURAREA UNEI COMUNICARI INCLUZIVE

57. Administratia publica locala a orasului Orhei asigurd comunicarea incluziva si accesul
echitabil pentru toate categoriile de populatie (inclusiv minoritafi etnice, religioase,
femei, barbati, tineri, pensionari, someri, veterani, persoane cu dezabilitati, familii
numeroase, cu venituri mici, etc.) In viata comunitara si la procesul decizional.

X. ATRIBUTIILE RESPONSABILULUI DE RELATII CU PUBLICUL iN

DESFASURAREA PROCEDURILOR DE COMUNICARE ALE
PRIMARIEI

58. Responsabilul de relatii cu publicul are urmatoarele atributii:

a.

b.

elaboreazd si actualizeaza dupa necesitate planul activititilor de comunicare a
primariei si monitorizeaza implementarea acestuia, cu aprobarea primarului;
redacteaza comunicatele de presd, pe baza datelor si informatiilor primite de la
specialistii/functionarii din primarie;

asigura difuzarea comunicatelor si informarilor de presa, organizarea de conferinte de
presa, interviuri sau briefinguri, periodic sau de fiecare datd cand activitatea primariei
prezinta un interes public imediat;

elaboreaza trimestrial buletinul informativ, care cuprinde informatii oficiale, de
interes public, publica buletinul informativ pe pagina web oficiala a primariei si il
expediaza in format electronic persoanelor abonate la acest buletin;

publica informatiile relevante pe pagina web oficiala al primériei si pe conturile
oficiale a primariei din retelele de socializare online;

realizeaza materiale informative specifice; coordoneaza elaborarea si difuzarea catre
populatie a pliantelor, ghidurilor si materialelor informative, astfel incat sa contribuie
la formarea unei imagini pozitive a primariei;

asigura accesul la informatiile de interes public, pe care le gestioneaza, solicitate
verbal sau in scris (inclusiv si in format electronic). In cazul in care informatiile
solicitate sunt de o naturd mai complexd, indruma persoanele sd solicite in scris
informatia respectiva;

intocmeste anual raportul privind activitdtile de comunicare a primariei,

participd la organizarea de instruiri, mese rotunde si ateliere de studiu in domenii de
interes pentru administratia publica locald si cetdteni, mediul de afaceri, institutii
partenere publice sau private; coordoneaza pregatirea spatiului necesar pentru
eveniment;

organizeaza campanii de educatie civica prin activitdti specifice In colaborare cu
cetatenii, organizatiile necomerciale, si a alti actori interesati; asigura in acest sens, o
bund si permanentd colaborare cu reprezentantii societdfii civile prin promovarea
parteneriatului social;

coordoneazd relatiile administratiei publice locale a orasului Orhei cu partenerii
(localitati infratite, donatori, etc.);

Urmareste respectarea unitatea de imagine si branding a administratiei publice locale a
orasului Orhei in materialele informationale interne si publice.

. Qestioneaza, sub conducerea primarul si/sau a viceprimarului in subordinea caruia se

afla, crizele si conflictele de comunicare care pot afecta increderea cetatenilor in
activitatea desfasuratd de autoritatea publica locala,;

59. Responsabilul de relatii cu publicul coordoneaza activitatile care se refera la domeniul
sau de competenta cu viceprimarul in a carui subordine se afla, conform organigramei
primariei.



Xl.  MONITORIZAREA SI EVALUAREA COMUNICARII EXTERNE

60. Monitorizarea aparitiilor media si formarea portofoliului de presa al autoritatilor publice
locale ale orasului Orhei se efectueaza de catre responsabilul de relatiile cu publicul
desemnat din cadrul primariei. In portofoliul de presi al primiriei se colecteazi
informatia privind materialele aparute in presa scrisd sau electronica ce vizeaza
activitatea autoritatilor publice locale ale orasului Orhel, articole si interviuri efectuate cu
participarea angajatilor primariei si ale consilierilor orasenesti.

61. Evaluarea si monitorizarea comunicarii externe va avea un caracter permanent si se va
realiza de catre responsabilul de relatiile cu publicul, in baza planului activitatilor de
comunicare, si a indicatorilor stabilifi pentru fiecare activitate in parte conform Anexei
nr.1 la prezentul Regulament.
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Anexanr. 1la
Regulamentul intern

privind procedurile de comunicare ale

Primariei orasului Orhei

Activitatea

Indicatori

Documente doveditoare

Evenimente publice
organizate de primarie

Numarul de evenimente
publice organizate
Numarul mediu de
participanti la evenimente

Calendarul evenimentelor
publice organizate

Materiale mass-media despre
evenimente

Elaborarea si distribuirea de
materiale informationale
(postere, buletine
informative / pliante, etc.)

Numarul de exemplare
distribuite

Copii ale posterelor, buletinelor
informative, pliante, etc.

Publicarea materialelor in
presa locala si nationala

Numarul de materiale
publicate

Copii / originale ale
mijloacelor mass-media cu
materialele publicate

Acordarea de interviuri

Numarul interviurilor
acordate

Copii ale interviurilor aparute
in presa

Participarea la Emisiuni
radio/TV

Numarul de emisiuni

Inregistrarile emisiunilor

Actualizarea paginii web
oficiale a primariei

Numarul de vizitatori unici
lunar / anual

Date statistice de pe pagina
web oficiala a primariei

Publicarea materialelor pe
pagina web oficiald a
primariei

Numarul materialelor
publicate pe pagina web
oficiala a primariei

Lista materialelor publicate cu
linkuri active la materialele
respective online

Alte activitati relevante...
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Nota informativa

la proiectul de decizie nr. din al Consiliului Orasenesc Orhei
“Cu privire la aprobarea Regulamentului privind procedurile de comunicare ale Primariei
oragului Orhei”

Primaria orasului se afla in serviciul comunitatii, iar eficienta acesteia depinde si de
capacitatea de a comunica in interiorul sdu (comunicarea internd), dar si in exterior, CU
cetdtenii, cu mass-media, mediul de afaceri, institutiile partenere publice sau private s.a.
(comunicarea externa).

Comunicarea adecvata contribuie la promovarea unei imagini publice pozitive, unitare
si obiective, la mentinerea increderii cetatenilor si a institutiilor partenere in primarie. Lipsa
de comunicare si informarea partiala diminueazd increderea cetatenilor in administratia
publica locala..

Scopul Regulamentului intern privind procedurile de comunicare ale primariei
orasului Orhei este de a oferi specialistilor si functionarilor din cadrul primariei, reperele
conceptuale si instrumentele necesare pentru a desfasura in mod eficient procesele de
comunicare ale primariei.

Acest regulament este elaborat cu suportul Agentiei Statelor Unite pentru Dezvoltare
Internationala (USAID) in cadrul Proiectului de Sustinere a Autoritatilor Locale din Moldova
(LGSP).

Viceprimar

Botan Roman
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