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REGULAMENT DE COMUNICARE INTERNA $I DE GESTIONARE
A INFORMATIEI LA INSTITUTUL DE CRIMINOLOGIE

I. SCOPUL

1.1. Contureazd responsabilitafle intregului personal in mentinerea unor bune practici de

comunicare intem6, metodelor principale gi canalelor de comunicare disponibile personalului,
precum qi modului in care qi cdnd acestea pot fi ltihzate pentru a fi eficiente.

II. DOMENIUL DE APLICARE

2.I. Prezentul regulament se aplicd in cadrul IPi ,,Institutul de $tiinfe Penale qi Criminologie
Aplicatd" (in continuare Institutul de Criminologie) in cadrul tuturor facult5lilor gi departamen-

telor care oferd servicii educa{ionale prin programe de studii precum gi celorlalte structuri orga-
nizatorice din cadrul institutiei.

III. DOCUMENTE DE REFERINTA

a) Legea cu privire la protectia datelor cu caracter personal;

b) Legea privind transparenJa in procesul decizional;

c) Legea privind accesul la informafie;
d) Carta Institutului de Criminologie;
e) Politica de securitate privind proteclia datelor cu caracter personal la prelucrarea acestora

in cadrul sistemelor informalionale gestionate de IPi ,,Institutul de $tiinfe Penale qi Criminologie
Aplicatd".

(

IV. DEFINITII, TERMENI $I ABREVIERI

4.1. in prezentaprocedurd sunt utilizate urmdtoarele definilii:
Comunicare - proces de transmitere a informaliilor de cdtre un emilitor prin intermediul

unui canal, cu scopul de a produce asupra receptorului anumite efecte.
Proces de comunicare internd - ansamblu de activitdli specifice domeniului comunicdrii
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interne rca\izate intre conducerea Institutului de Criminologie gi facultSli/ departamentel alte

structuri institulionale, intre facultdli/ departamentel alte structuri, in cadrul facultdtii/ departa-

mentului gi intre cadrele didactice/ studenti gi personalul administrativ/ auxiliar.

" Mijloc de vomunicare - suport tehnic ce sprijind procesul de comunicare. Mijloacele de

comunicare pot fi: scrise pe suport de h6rtie gi pe suport magnetic; verbal - transmise prin co-

municare directd, gedinte, prelegeri, respectiv prin telefon, fax, mijloace audio-video.

Structuri institulionale - structuri organizatorice conform Cartei Institutului de Criminolo-

gie, respectiv: facultdli, departam-ente, centre de cercetare, servicii, consilii, comisii.

Manageri - persoane cu responsabilitd{i de management din cadrul Institutului de Crimi-

nologie (planificare, otganizare, coordonare, control, imagine), respectiv: decan, qef de depatta-

ment/ centru de cercetare, qef serviciu, pregedinte de consiliu/ comisie, etc.

V. OBIECTIVE

5.1. Stabilirea qi mentinerea unui cadru eficient qi transparent de comunicare intra-universitard.

v 5.2. Informarea obiectivS, coerentd qi ampl6 a angajalilor, inclusiv asigurarea transparenlei

in activitate gi promovarea imaginii Institutului de Criminologie.

5.3. Dezvoltarea comunicdrii deschise pe subiectele ce {in de politicile Institutului de Cri-

minologie, scopurile, obiectivele 9i problemele existente.

5.4. intelegerea univocd a activitdlii gi rolului Institutului de Criminologie de cdtre angajali,

susJinerea directiilor strategice ale institutiei, utilizarea informatiilor exacte pentru a eftcientiza

indeplinirea atribu{iilor profesionale..

5.5. Cregterea nivelului de incredere a personalului gi sporirea angajamentului personal al

colaboratorilor.
5.6. Furnizarea metodelor eficiente de comunicare in cazul unor situaJii exceptionale/ inci-

dente srave.

VI. RESPONSABILITATI

6.1. Rectorul:

a) aprobd resursele necesare realizdrii unui sistem informaJional adecvat pentru prelucrarea

qi transmiterea informatiilor interne;

b) analizeaz6 eficienla sistemului de comunicare qi urmdregte implementarea mdsurilor

necesare de imbundtdtire a accesului la informaliile interne.

6.2. Prorectorii:
a) rSspund de gestionarea corectd a documentelor qi difuzarea lor in cadrul Institutului de

Criminologie;
c) asigurd corespunderea documentelor cu legislafia in vigoare. 1

6.3. Serviciul de resurse umane, asistenld juridicd ;i secretariat:

a) asigurd comunicarea hotdrdrilor inaintate prin semnarea documentelor oficiale cdtre toate

departamentele, inclusiv cdtre membrii comunitdlii academice;

b) rdspunde de gestionarea corectd - elaborarea/ actualizarea qi difuzarea documentelor

specific domeniului pe care il coordoneazd;

c) rdspunde de actualizarea informaliilor privind legile qi alte acte normative aplicabile In-

stitutului de Criminolo gie qi informarea structurilor vizate I interesate.
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6.4. $efii de departamente Si servicii:

a) rdspund de acttalizarea documentelor elaborate la nivel de facultate/ departament 9i de

difuzarea acestora structurilor/ persoanelor vizatel interesate ;

b) r6spund de asigurarea accesului la informafiile specifice facultSlii I depattamentului.

6.5. Departamentul de management studii ;i asigurare a calitdsii:

a) asigurd accesul membrilor comunit6lii academice la documentele qi inregistririle privind

procesele de asigurare qi evaluare a calitdlii din cadrul Institutului de Criminologie;

b) asigurd transmiterea in cadrul Institutului de Criminologie a informa{iilor privind cerin-

lele ANACEC, standardelor qi ghidurilor de calitate in invdldmAntul superior.

6.6. Studentrii:

a) propun.noi metode de imbundtd\ire aprocesului de comunicare dintre administratia In-

stitutului de Criminologie qi studenti gi participd activ la mentinerea unui dialog coerent 9i eficient;

b) verificd in mod regulat canalele primare de comunicare qi rispund in termenele stabilite la

mesajele adresate lor;
c) informeaz6 Eeful Departamentului de management studii qi asigurare a calitdlii dacd

mesajele sau informatiile solicitate/ necesare cursului academic nu au fost expediate in termenele

stabilite;

d) informeaza qeful Departamentului de management studii qi asigurare a calitalii despre

orice schimbare in datele lor personale.

6.7. AUi comunicatori:

a) respectd principiile qi mijloacele de comunicare potrivit misiunii qi destinaliei;

b) semnale azdmanagerului sau persoanelor abilitate orice deficienld de comunicare internS

gi propun acliuni de imbun6td\ire aproceselor respective;

c) nu permit accesul persoanelor neautorizate la mijloacele de comunicare aflate in gesti-

unea lor;

d) comunic6 pe cale ierarhicd orice situatie de pericol, incident sau accident.

VII. COMUNICAREA INTERNA

7.1. Componenta de comunicare internd include urmdtoarele canale:

a) fatrd tnfald: focus grupuri, qedinJe, seminare, mese rotunde, evenimente etc.;

b) electronice: internet, fax, telefon, video-conferinte, TV, site-ul, reJele de socializare, plat-

forma Moodle, serviciul SMS, conturi de e-mail personalizate de tip institulional etc.;

c) scrise: materiale tip6rite, afigajul, ordine, demersuri, dispozilii, instrucJiuni.

7 .2. Comunicarea intemd presupune:

a) solulionarea problemelor, coordonarea activitdlilor, implementarea planurilor de actiuni;

b) dezvoltarea sistemului de control manageriali '
c) dezvoltarea sistemului de management al calitdlii;

d) furnizarea de cdtre management (de sus in jos) a informaliilor necesare angajafilor pentru

buna desft$urare a activitdlilor;

e) stabilire al realizarea acliunilor cu scopul de a motiva, incuraja 9i imbundtnli performan-

{ele privind controlul managerial;

f) sustinerea angala\ilor in vederea indeplinirii

privind controlul managerial;

responsabilitalilor gi atingerea obiectivelor
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g) incurajarea feedback-ului in cadrul structurilor Institutului de Criminologie.

T.3.insituatii de urgen!6, care impun acJiuni imediate, orice angajat/ student are obligalia de

a comunica pe cale ierarhica aceste situafii qi de a intreprinde neintdrziat mdsurile ce se impun, in

limita asigurdril sigurantei proprii.

VIII. MESAJUL COMUNICANU INTERNE

8.1. in procesul de elabordre a mesajului comunicdrii interne se va tine cont de urmdtoarele

considerente:

a) mesajul va include termenii/ no{iunile de specialitate adecvate;

b) frazele vor fi construite corect din punct de vedere stilistic 9i gramatical, iar ideea ex-

primatd va fi expusd coerent, pe inJelesul fiecdruia;

c) mesajele vor fi succinte qi relevante, actualizate gi utilizate consecvent in comunicare;

d) se va evitautilizarea regionalismelor, frazeologismelor, a cuvintelor qi expresiilor nefunc-

{ionale, idiomatice sau cu sens ambiguu;

e) mesajele vor fi prezentate din perspectiva receptorului, qi nu a emildtorului;

fl mesajul va fi util publicului gi nu va necesita completarea cu alte informatii adilionale;

g) inainte de a fi transmise, emise, publicate, mesajele vor fi avizate de prorectoriil qefii de

departament/ gefii de serviciu, ulterior de conducerea instituliei, in scopul exprimlrii intocmai a

poziliei oficiale a Institutului de Criminologie.

IX. CANALE DE COMUNICARE

9.1. Canale primare: Fatd tnfatd
9.1 .1. in cadrul gedintelor se scriu procese-verbale. Sarcinile gi informatiile sunt transmise de

conducere at6t prin intermediul Serviciul de resurse umane, asistenld juridicd qi secretariat, cdt 9i

direct qefilor de subdiviziuni, ulterior executorilor.
g.l.2.Documentele oficiale (dispozilii, decizii,rapoarte, date oficiale, note informative) sunt

intotdeauna semnate qi transmise spre executare.

9.1.3. Data gi ora qedinlelor, intrunirilor, evenimentelor planificate este stabilitd cu minim 3

(trei) zile inainte de desfbgurarea acestora, iar informaliile sunt diseminate tuturor persoanelor

implicate in organtzarea gi desfbqurarea acestora'

9.2. E-mail
g.2.l.Serviciul de poqtd electronicS reprezintd un sistem care asigurd comunicarea intre

utilizatori. Menirea acestuia in cadrul Institutului de Criminologie este de a facilita comunicarea

rapidd qi comodd a studen{ilor, cadrelor didactice gi personalului administrativ.
g.2.2.Toti studentii, cadrele didactice, personalul auxiliar dispun de cont corporativ.

g.2.3.Corespondenta prin e-mail dintre studenli/ cadre didactice/ personal auxiliar este tn
document legal, care se realizeazd din numele Institutului de Criminologie, respectdnd normele

etice de comunicare.

9.3. Site
g.3.I.Site-ul Institutului de Criminologie www.criminology.md a fost creat in vederea

asigurdrii accesului liber la informatia publicatd de Institutul de Criminologie. Site-ul poate fi

accesat de orice utilizator web qi pune la dispozilia acestuia informaJii despre structura, activrtate4

noutd{ile Institutului de Criminologie.
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9.3.2.Utilizatorii interni pot prelua, citi sau imprima orice informatie de pe site-ul
14-t\-lv.criminology.md, cu respectarea drepturilor de autor sau a adnotdrilor despre drepturile de
proprietate, continute in informafiile preluate de pe portal.

9.4. Canale secundare serviciul SMS

9.4.l.Informarea promptd a salariatilor/ studentilor prin intermediul mesajelor scurte despre
activitnlile desfrgurate in cadrul Institutului de Criminologie.

9.4.2.Institutul de Criminologie in procesul elabordrii, sistematizdrii qi expedierii mesajelor
scurte informative (SMS) pe telefonul mobil prelucreazd datele cu caracter personal ale persona-
lului gi studentilor (nume, prenume, numIrul de telefon mobil, adresa de e-mail, formare profe-
sionald, studii), care fac parte din categoria obiqnuitd a datelor cu caracter personal gi care au fost
oferite de cdtre personal/ student in scopul utilizdrii serviciului notificdri prin SMS de c6tre in-
stitulie.

9.4.3.Persoairele au fost informate despre drepturile prevdzute de art. l2-IB ale Legii RM
nr.133 din 08.07.2011 ,,Privind protectia datelor cu caracter personal" (dreptul de acces, de in-
terventie, de opozifie, de a adresa in instan(a dejudecatS, in contextul prelucrdrii efectuate asupra
datelor cu caracter personal ceiivizeazd).

9.5. Afisajul
9.5.l.Institutul de Criminologie asigurd libertatea de expresie, a informaliei in spaliile in-

stituliei, in condiliile in care mesajele transmise respecti urmitoarele principii:
a) fac referire la activitdjile didactice, de cercetare, administrative, ale studen{ilor;
b) au numele/ antetul emitentului gi sunt semnate qi datate de cdtre acesta;
c) nu afecteazf, nici-o activitate de invdtdmdnt, cercetare, administrativa Si nu afecteazd/

tulburd linigtea publicd;
d) nu instigd la incdlcarea legislatiei in vigoare, precum gi a regulamentelor adoptate de cdtre

institufie;

e) nu confin, sub nici-o form6, referiri discriminatorii privind: persoanele cu dizabilit6ti,
minorit5lile (etnice, religioase, rasiale, sexuale etc.) gi nu invitd la activit6li cu astfel de conlinut;

f) ttu conJine enunturi obscene gi nu provoacd reaclii de violenld sau atitudini negative: ra-
siale, politice, religioase, etnice, sexuale etc.;

g) nu instigd la consumul de droguri, alcool, figdri.
9.5.2.Spatiul Institutului de Criminologie reprezintd ansamblul edificiilor gi al terenurilor

pus la dispozifia comunitdlii academice pentru:
a) desftqurarea procesului de invS{6mdnt, de cercetare, activitatrilor administrative;
b) de sft qur ar e a activ itdlil or culturale gi sportive.
9.5.3. Afigajul in Institutul de Criminologie se poate face numai in spaJiile special amenajate

din cadrul facultdlilor/ altor subdiviziuni universitare.
9.5.4.Spatiile pentru afiqaj sunt gratuite gi pot fr utilizate de cdtre cadrele didactice, perso-

nalul administrativ, studen{i, cercetdtori, pentru promovarea activitdlilor specifice Institutului de
Criminologie. 1

9.6. Materiale printate
9.6.1.in procesul de comunicare intemS sunt utilizatepe larg materiale printate, cum ar fi:

tapoatte, panouri informative, note informative, scrisori, sondaje, chestionare etc.
9.7. Relelele de socializare
9.7.l.Institutul de Criminologie de{ine/ mentine conturi oficiale in urm6toarele retele:

Facebook, Twitter, Linkedin, Youtube, Instagram, Google+.
9.7 .2. Conturile create respectd elementele de identitat e vizualdgi sunt gestionate exclusiv de
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c6tre persoana desemnatd.

9.7.3.Informalia continutd in aceste pagini este adresati studenlilor, profesorilor, absolven-

tilor, candidali in studenli, mass-media qi publicului larg.

g.T.4.Comunicarea in cadrul re{elelor de socializare este bidirectionald, astfel incdt fiecare

vizitator poate s6-gi exprime pdrerea privind informatia emisd de cdtre institufie.

x. GESTIONAREA INFORMATIEI

10.1. in scopul realizdrii unei comunicdri eficiente, vor fi desemnate persoanele responsa-

bile de a da declaratii in numele instituliei.

10.2. Fumizarea informatiilor carelezeazd drepturile personale este strict interzisS. Informa-

{iile cu caracter personal pot fi fbcute publice numai cu acordul qi/ sau la cererea persoanei vizate.

10.3. Angajatiicareajunginposesiaunorinformaliisaudocumenteconfid€ntiale,indiferent
dacd acestea se referd la persoane sau la institulie, sunt obligati sE asigure confidenJialitatea in

calitate de posesor, astfel incdt sd nulezeze interesele institutiei sau ale persoanei vizate.

xI. DISPOZITTT FINALE

1 1 .1. Regulamentul intrd in vigoare incepdnd cu data aprobdrii.

Pagrna 6 din 6



'\r/,

.{

I

,J

v


