
MINISTERUL
MEDIULUI

AL REPUBLTCII MOLDOVA

MINISTRY
OF ENVIRONMENT

OF THE REPUBLIC OF MOLDOVA

ORDIN

,,fly',, ocfuac/aZ zoz4 Nr. /fX,
mun. Chiqindu

Cu privire la procedura de delegare a
personalului din cadrul Ministerului Mediului
qi institufiilor subordonate in strlinltate

in conformitate cu prevederile Hotdrdrii Guvernului nr. l)l2}l2 pentru aprobarea

Regulamentului cu privire la delegarea personalului entitdlilor din Republica Moldova qi in scopul
reglement6rii modului de delegare in strdindtate a personalului din cadrul Ministerului Mediului,
conduc6torilor qi adjunclilor instituliilor din subordinea ministerului,

l.

ORDON:

Se aprob6 procedura internd cu privire la delegarea personalului in str[in6tate, conform Anexei
nr. l.
Se aprob[ formularul Notei privind delegarea personalului din cadrul Ministerului Mediului, a
conducdtorilor qi adjuncfilor instituliilor subordonate in strSindtate, conform Anexei nr. 2.
Procedura se aplicd tuturor funcfionarilor din cadrul Ministerului Mediului, directorilor/qefilor

Eidirectorilor/qefiloradjunc[iaiinstitu1iilorsubordonateministerului..,
Secretarii de stat, secretarul general al ministerului qi secretarul general adjunct al ministerului,
qefii de.subdiviziuni interne, conducdtorii,instituliilor subordonate ministerului vor respecta
prevederile procedurii aprobate in procesul de delegare a personalului in strlindtate in scop de

serviciu.

Seclia relafii internationale qi asistenf6 extern6 din cadrul Direcliei coordonarea politicilor publice
qi integrare europeand va asigura: 

:

1) coordonarea gi rnonitorizarea tuturor activitElilor legate de delegarea personalului in
strdin6tate;

2) efectuarea corespondenfei cu misiunile diplomatice ale Republicii Moldova :prin intermediul
Ministerului Afacerilor Externe;

3) efectuarea coresporidenlei cu Ministerului Afacerilor Externe pentru eliberarea deplinelor
puteri;

4) tinerea Registrului de evident[ a deplasdrilor efectuate de personalul ministerului qi a
conducdtorilor instituliilor subordonate qi rapoartele privind rezultatele deplasarilor,

4.

5.



6. Direcfia financiar-administrativ6 va asigura:

1) planificarea cheltuielilor necesare pentru delegarea personalului in striindt ate;
2) efectuarea transferurilor pentru cheltuielile privind delegarea personalului Ministerului

Mediului acoperit din bugetul de stat;

5. Serviciul resurse umane va asigura emiterea in termen a actelor administrative de delegare.
6. Controlul asupra executdrii prezentului ordin se pune in sarcina dlui Petru Tataru, secretar
general al ministerului.

Ministru Sergiu LAZARENCU



1.

2.

a
J.

4.

5.

Anexa nr. 1 la ordinul Ministrului Mediului

,, /{h, l/ezfa#aaozq

Procedura intern[ cu privire la delegarea personalului in strlinltate
'I :'

Procedura internI cu privire la delegarea personalului in str[in6tate este elaboratI in
conformitate cu prevederile Regulamentului cu privire la delegarea personalului entitdlilor din
Republica Moldova, aprobat prin Hotdrdrea Guvernului nr. l0l20l2 Ei reglementeaz6 modul
de delegare gi deplasare in strdinitate in interes de serviciu. a personalului Ivlinisterului
Mediului, a conducStorilor gi adjunclilor institqiilor din subordinea acestuia precum gi modul
de achitare de c6trq minister a cheltuielilor pentru deplas6ri.
Invitafiile de participare in cadrul unui eveniment in:str6in6tate, parvenite prin intermediul
Ministerului Afacerilor Externe, a punctelor focale ale tratatelor internafionale, direct in
adresa Ministerului Mediului, se inregistreaz[ qi se examineazd de c6tre Seclia rela]ii
internationale qi asistenfd externd (SRIAE) din cadrul Direcfiei coordonarea politicilor
publice gi integrare europeand (DCPPIE).

Urmare inregistrdrii qi examin6rii, in funcfie de nivelul solicitat pentru delegare, pentru a lua
o decizie in sensul delegdrii, SRIAE:

l) prezintf, o copie a invitaliei conducerii ministerului (ministrului, secretarului general,

secretarilor de stat de competenfa cdruia fine subiectul invitaliei), atunci cdnd se solicit[
participarea la nivel inalt;

2) prezintl o copie a invitaliei qefului subdiviziunii interne (direcfie, secfie, serviciu al
ministerului) sau instituliei subordonate de competenfa c6ruia line subiectul invitaliei,
atunci c6nd se solicitd nivel de expert.

In procesul ludrii deciziei de delegare, conducerea ministerului, qeful subdiviziunii interne,
a instiquliei subordonate trebuie s6 se aqigure cE lipsa persoanei delegate nu va perturba
activitatea ministeruluilsubdiviziunii, iar funcfiile acesteia pot fi r:ealizate, pentru moment,
de alli colaboratori. Totodat6, in cazul in care existE opfiunea de a participa la evenimente
online, aceastl optiune este prioritard in raport cu deplasarea in str6indtate.

Din momentul in care se decide nivelul qi persoana care urmeaz6 a fi delegatE, se elaboreazl
o,Not6 informativd privind delegarea in cadrul evenimentului (conform formatului din
anexd), care trebuie c-5 conlin6 urmAtoarele elemente obligatorii:

1) Persgana/persoanele nominalizate (specificarea funcfiei qi institu|iei);
2) Denumirea evenimentului, locul qi perioada desfdqurdrii;
3) Organizatorul qi pe ce cale a parvenit invitalia (email, scrisoare oficial6 de la

organizatori, prin intermediul misiunii diplomatice, etc.) ;
4) Scopul desfrqurdrii evenimentului (se indic6, dup6, caz, in cadrul cdrui proiect sau

conventii are loc);
5) Subiectele care vor fi disculate qi cum se va contribui in cadrul participdrii la evenirnent

(intervenfie, prezentare, discurs, raport, etc.);
6) Limba de lucru;
7) ,Oportunitatea delegdrii gi'argumentarea necesitElii participdrii persoanei nominalizate (se

indicd competenfa in domeniul de referin{d a evenimentului, se face referire la ordinul cu
privire la desemnarea responsabililor de angajamentele ce reies din apartenenta la tratatele
interna{ionale qi organizatiile/structurile regionale gi interna}ionale in domeniul rnediului
sau la scrisoarea de desemnare a persoanei responsabile de subiectul respectiv, prevederile
fiqei postului, etc.); . : .

8)Perioadadedelegare(includeziuaplec6riigisosirii)
9) De c6tre cine sunt acoperite cheltuielile de participare (denumirea organizaliei);



6.

lO)Cine va inlocui persoana in timpul aflErii efective in deplasare (pentru conducerea
ministerului, qeful subdiviziunii interne, conduc6torul instituliei subordonate);

11) Anexe ( copia invitaliei, agenda, etc).

Notele informative se perfecteazdn se semneazd qi se coordone.gzd dupd cum urmeaz6:.

l) pentru secretarii de stat, secretarul general al ministerurlui, secretarul genteral adjunct
- se perfecteazdde cdtre SNAE, se coordoneaz[. de c6tre qeful DCPPIE, gi se semneazd
de,cdtre persoanele de conducere vizate

2) pentru Sefii de subdiviziuni interne/ conducdtorii instituliilor subordonate Si pentru
ceilalli salariali din cadrul ministerului - se peffecteazd, de c6tre qefii de subdiviziuni
interne/institutii subordonate, se coordoneazd, de c[tre qeful/qefa SRIAE din cadrul
DCPPIE qi se semneazd, de cdtre secretarul de stat gi secretarul general al ministerului in
funclie de subordonare;

3) in cazul in care cheltuielile pentru deplasare vor fi acoperite din bugetul Ministerul
Mediului, nota informativ6 va con{ine cheltuielile ce vor fi suportate de minister qi va fi

Nota Informativd se depune in cadrul Serviciului managementul documentelor pentru a fi
inregistrat6 gi transmis6 ministrului spre aplicarea rezolufiei, iar in lipsa acestuia secretarului
de stat desemnat prin ordin de c6tre ministru pentru exercitarea atribuliilor sale.

Serviciul'managementul documentelor va repartiza notele informative aprobate de c6tre
ministru Serviciului resurse umane, confotm procedurilor interne.

O:copie a:Notei informative aprobatd de c6tre ministru se prezinta SRIAE din cadrul
DCPPIE pentru includere in Graficul anual de deplasdri gi pentru evidenfd.

10. Serviciul resurse umane informeazd persoana delegat6 cu privire la actul administrativ.
Totodat6, inainte de plecare, persoana delegata este rEsponrubila si se asigure cd Ordinul de

I 1. Persoana desemnatd pentru delegare in strEindtate este responsabill de elaborarea scrisorii
oficiale.de nominalizare pentru delegare cltre organi-zatorii.evenimentului, cale se prezintd
spre contrasemnare DCPPIE gi SRIAE, iar apoi'spre setnnare cdtre ministru/secretai de stat
desemnat. Ulterior persoana in cauzl demweazdprocedurile de preg6tire pentru participare
la eveniment.

12. Delegarea in strdindtate a ministrului, secretarilor de stat, a secretarului general qi a
secretarului general adjunct al ministerului, se efectveaz-d dup6.coordonarea prealabilE.gu
Prim'ministrul. La primirea acceptului se emite aCtul administrativ de delegare.

13. Sectia relalii internalionale qi asistenfd externl:

l) informeazd Ministerul Afacerilor Exteme despre persoanele delegate in strdinatate;
2) acord6 suport in cazul necesitIlii solicitarii qi obtinerii deplinelor puteri de la Ministerul

Afacerilor Externe;
3) oferi asisten{6 in cazul necesitdlii oblinerii vizelor prin intermediul canalelor

diplomatice;
4) introduce informafia privind delegarea personalului in Registrul privind deplasdrile

efectuate in strdindtate;
5) acordd suport la pregltirea materialelor pentru participarea conducerii la evenimente in

strlinltate qi la elaborarea Raportului corespunzEtor.

14. Fiecare persoand delegati este obligatd sd ia cunoqtin|E gi sI urmeze procedurile legale ale
Regulamentului cu privire la delegarea personalului entitdlilor din Republica Moldova,
aprobat prin HottuArea Guvernului Nr. 1012012.

15. in cazul in care.deplasarea necesit6 finanlare din bugetul ministerului, persoana delegata
este responsabilE pentru:

7.

8.

9.



1) coordonaxea sumei de cheltuieli privind delegarea cu qeful/qefa Directiei financiar-
administrative;

2) efectuarea aranjamentelorde deplasare: rezervarea gi procurarea biletelor de transport,
rezervareahotelului; in limita prevederilor HotdrArii Guvernului Nr. 10/2012.

16. in termen de 5 zile lucrdtoare de la data reintoarcerii dln deplasare, persoana delegati
prezintd Conducerii ministerului un Raport amplu, pe suport ae f,artie privind rezultaJele
deplasirii. Raportul este depus in cadrul Serviciului managementul documentelor pentru a
fi inregistrat qi se pdstreazd,in Serviciul resurse umane, o copie fiind transmis[ SRIAE.

17. Raportul privind rezultatele participdrii la eveniment trebuie cd contin6 urm6toarele elemente
obligatorii:
l) Informalii generale privind evenimentul desfEqurat ( descrierea modului de desfEgurare

a evenimentului, detalii privind organizatorul evenimentului, scopul 
'organizdrii

2) Chestiunile abordate gi solutionate, discufii purtate in cadrul intrevederilor cu
reprezentanlii altor [dilorganizafii/donatori/etc. qi angajamente asumate, planuri de
colaborare stabilite (se va descrie in ce mod planurile/angajamentele vor contribui la
implementarea Planului de actiuni al MM, documentelor de politici, Planului de
activitateincadrulTratatu1ui,eic.);.',:..:

3) Contribulia personalI la desfdqurarea evenimentului in ordinea cronologicd
(intervenliile iptreprinse de c6tre particip4nt, prezentdri efectuate, discurs sau raport
prezentat, etc.);

4) Deciziile luate, concluziile qi propunerile pentru viitor;

5) Anexe (se vor anexa documentele aprobate/discutate la eveniment, alte documente
relevante).

18. SRIAE intocmegte Raportul privind rezultatele particip6rii ministrului la evenimente in
strlindtate qi-l prezinti Cancelariei de Stat pentru informare.,La pregatirea Raportului

' .privind rezultatele participdrii conducerii la evenimente in strainatate sunt implicali
specialigtii din subdiviziunile care cureazd domeniul in care se incadreaza subiectul
evedimentului gi cei care au insolit conducerea ministerului la eveniment.

19.LadeciziaMinistrului, pot fi prezentate Cancelariei de Stat sau altor entit6[i interesate qi alte
rapoarte cu reanltate ale deleg6rilor in str6in6tate. , ,]

20. SRIAE generalizeazd informaliile privind deplas6rile de serviciu in str6in6tate pentru
personalul ministerului, inclusiv devizul qi sursa de finanfare. Si le publicd semestrial pe
,pagina,web of,tcialE a ministerului. l



Anexa nr. 2 lo ordinul Ministrului Mediului

nr. /!14tu /hc{oillfzr4a o 2 4

Model

Antetul instituliei
p e ntru ins t ituliil e s ub or d onat e

Dlui Sergiu LAZARENCU,
Ministru al Mediului

Data

Noti privind delegarea:personalului din cadrul Ministerului Mediului gi institu{iilor
subordonate in strlinltate

Nume/Prenume / Funcfia definutf,:
Denumirea entitalii/subdiviziunii :

Dcstina!ia:

Scopul delegdrii:
Perioada delegdrii (include ziua plec6rii qi sosirii)
Institulia care acoperd cheltuielile de deplasare:

Stimate Domnule Ministru,

Prin prezenta,
a parvenit invitafia)

Vd informez, cdin conformitate cu invitalia (organizatorul Si
in perioada

desfisurdrir) . va avea loc (denumirea evenimentului)
ScopuldesfEgur6riievenimentului(seindic6,dup6caz,i',"@

convenJie are loc
In cadrul evenimentului vor fi discutate (se includ subiectele care vor fi discutate)

. Reprezentantul Republicii Moldova este invitat sd
participe (se indicd cum se va coitribui tn cadrul participdrii la eveniment - intervenlie,
prezentare, discurs, raport, etc) Limba de lucru in
cadrul evenimentului va fi

Jin6nd cont c6 (se indicd competenla tn domeniul de referihtd a evenimentului, se face
referire la ordinul cu privire la desemnar:ea responsabililor de irngajamentele ce reiei din
apalenenla la tratatele internalionale Si organizaliile/structurile regionale Si internationale
tn domeniul mediulu,i sau la scrisoarea de desemnare a persoanei responsabile de subiectul
respectiv,
etc.)_

prevederile Jisei postului,

tlir ,
delegate) in perioada. pentru participarea la
evenimentul menlionat supra.

cheltuielile integrale (bilete, diurne gi cazare) aferente deplasdrii
din sursele (denumirea organizafier) _

urmeazil a fi acoperite

In perioada deplasS.rii, exercitapea atribuliilor
incredinfat[ dnei/dlui_.

Invitalia qi agenda evenimentului se anexeazd.

Cu respect,

de, $efldirector_ rog a fi

pe ce cale
in (locul

Nume, prenume, funcfia Semndtura



Coordonat:
Subdiviziunea / tr'unc{ia Semnltura Data

Executor/

Secretar general al ministerului /

Secretarul de stat in funclie de subordonare/

$eful/gefa Direcliei financiar-administrative (in cazul in
care cheltuielile vor fi acoperite din bugetul Ministerului
Mediului)/

$eful/qefa Secliei relalii internaJionale qi asistenld externd/
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