MINISTERUL
MEDIULUI
AL REPUBLICII MOLDOVA

MINISTRY

OF ENVIRONMENT
OF THE REPUBLIC OF MOLDOVA

ORDIN

“%{ » ﬂéZSWMZZéK 2024 | | Nr. __{QI%

mun. Chisindu

Cu privire la procedura de delegare a
personalului din cadrul Ministerului Mediului
si institutiilor subordonate in strainatate

in conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului nr. 10/2012 pentru aprobarea
Regulamentului cu privire la delegarea personalului entitéfilor din Republica Moldova si in scopul
reglementirii modului de delegare in strdindtate a personalului din cadrul Ministerului Mediului,
conducétorilor si adjunctilor institutiilor din subordinea ministerului,

ORDON:

1. Se aproba procedura interna cu privire la delegarea personalului in strdinétate, conform Anexei
ar. 1.
2. Se aprobd formularul Notei privind delegarea personalului din cadrul Ministerului Mediului, a
conducitorilor si adjunctilor institutiilor subordonate in strainitate, conform Anexei nr. 2.
3. Procedura se aplica tuturor functionarilor din cadrul Ministerului Mediului, d1rector1lor/§eﬁlor
si directorilor/sefilor adjuncti ai institutiilor subordonate ministerului.
4. Secretarii de stat, secretarul general al ministerului si secretarul general adjunct al ministerului,
sefii de subdiviziuni interne, conducitorii- institutiilor subordonate ministerului vor respecta
prevederile procedurii aprobate in procesul de delegare a personalului in striinitate in scop de
serviciu.,
5. Sectiarelatii internationale si asistentd externa din cadrul Directiei coordonarea politicilor publice
sl integrare europeand va asigura: : _
1) coordonarea si monitorizarea tuturor activitdtilor legate de delegarea personalului in-
strainitate;

2) efectuarea corespondentei cu misiunile diplomatice ale Republicii Moldova prin intermediul
Ministerului Afacerilor Extemé;

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

4) tinerea Registrului de evidentd a deplasirilor efectuate de personalul ministerului §1 a
conducétorilor institutiilor subordonate si rapoartele privind rezultatele deplasarilor,




6. Directia financiar-administrativd va asigura:
1) planificarea cheltuielilor necesare pentru delegarea personalului in striinitate;
2) efectuarea transferurilor pentru cheltu1ehle privind delegarea personalului Mlmsterulul
Mediului acoperit din bugetul de stat;
e 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




Anexa nr. 1 la ordinul Ministrului Mediului

nr. / / a@in oz/ me&ﬁ/&z(m

Procedura interni cu privire la delegarea personalului in striinitate

Procedura internd cu privire la delegarea personalului in striinitate este elaboratd in
conformitate cu prevederile Regulamentului cu privire la delegarea personalului entitatilor din
Republica Moldova, aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 10/2012 si reglementeaza modul
de delegare si deplasare in strdinitate in interes de serviciu a personalului Ministerului
Mediului, a conducétorilor si adjunctilor institutiilor din subordinea acestuia precum si modul
de achitare de cétre minister a cheltuielilor pentru deplasari.

. - Invitatiile de participare in cadrul unui eveniment in strainatate, parvenite prin intermediul
Ministerului Afacerilor Externe, a punctelor focale ale tratatelor internationale, direct in
adresa Ministerului Mediului, se inregistreazd si se examineazad de citre Sectia relatii
internationale si asistentd externd (SRIAE) din cadrul Directiei coordonarea politicilor
publice si integrare europeand (DCPPIE).

Urmare inregistrarii si examindrii, in functie de nivelul solicitat pentru delegare, pentru a lua
o decizie 1n sensul delegarii, SRIAE:

1) prezinti o copi¢ a invitatiei conducerii ministerului (ministrului, secretarului general,
secretarilor de stat de competenta caruia tine subiectul invitatiei), atunci cand se solicitd
participarea la nivel Inalt;

2) prezintd o copie a invitatiei sefului subdiviziunii interne (directie, sectie, serviciu al
ministerului) sau institutiei subordonate de competenta céruia tine subiectul invitatiei,
atunci cénd se solicitd nivel de expert.

in procesul ludrii deciziei de delegare, conducerea ministerului, seful subd1v121un11 interne,
a institutiei subordonate trebuie sa se asigure ca lipsa persoanei delegate nu va perturba
activitatea ministerului/subdiviziunii, iar functiile acesteia pot fi realizate, pentru moment,
de alti colaboratori. Totodatd, in cazul in care existd optiunea de a participa la evenimente
online, aceastd optiune este prioritard in raport cu deplasarea in strdinatate.

Din momentul in care se decide nivelul si persoana care urmeaza a fi delegati, se elaboreaza
o Notd informativd privind delegarea In cadrul evenimentului (conform formatului-din
anexa), care trebuie cd contind urmétoarele elemente obligatorii:

1) Persoana/persoanele nominalizate (specificarea functiei si 1nst1tu;161)

2) Denumirea evenimentului, locul si perioada desfasurarii;

3) Organizatorul si pe ce cale a parvenit invitatia (email, scrisoare oficiald de la
organizatori, prin intermediul misiunii diplomatice, etc.);

4) Scopul desfasurarii evenimentului (se indicd, dupa caz, in cadrul cérui proiect sau
conventii are loc);

5) Subiectele care vor fi discutate §i cum se va contribui in cadrul participarii la ‘eveniment
(interventie, prezentare, discurs, raport, etc.);

6) Limba de lucru;

7) Oportunitatea delegdrii §i argumentarea necesitatii participarii persoanei nominalizate (se
indicd competenta in domeniul de referintd a evenimentului, se face referire la ordinul cu
privire la desemnarea responsabililor de angajamentele ce reies din apartenenta la tratatele
internationale si organizatiile/structurile regionale si internationale in domeniul mediului
sau la scrisoarea de desemnare a persoanei responsabile de subiectul respectiv, prevederile
fisei postului, etc.);

- 8) Perioada de delegare (include ziua plecérii si SOSlI‘ll)
9) De catre cine sunt acoperite cheltuielile de participare (denumirea organizatiei);




6.

10.

11.

12.

13.

14.

I5.

10) Cine va inlocui persoana in timpul afldrii efective in deplasare (pentru conducerea
ministerului, seful subdiviziunii interne, conducatorul institutiei subordonate);
11) Anexe ( copia invitatiei, agenda, etc).

Notele informative se perfecteaza, se semneaza si se coordoneaz dupa cum urmeaza:

1) pentru secretarii de stat, secretarul general al ministerului, secretarul general adjunct

— se perfecteaza de catre SRIAE, se coordoneaza de cétre §eful DCPPIE si se semneaza
-de.cétre persoanele de conducere vizate;

2) pentru sefii de subdiviziuni interne/ conducdtorii instituiilor subordonate si pentru
ceilalfi salariafi din cadrul ministerului — se perfecteaza de citre sefii de subdiviziuni
interne/institutii subordonate, se coordoneaza de citre seful/sefa SRIAE din cadrul
DCPPIE si se semneazi de cétre secretarul de stat si secretarul general al ministerului in
functie de subordonare;

3) 1n cazul in care cheltuielile pentru deplasare vor fi acoperlte din bugetul Mmlsterul
Mediului, nota informativd va contine cheltuielile ce vor fi suportate de minister si va fi
coordonata suplimentar cu seful/sefa Directiei financiar-administrativa.

Nota Informativa se depune in cadrul Serviciului managementul documentelor pentru a fi
Inregistratd si transmisa ministrului spre aplicarea rezolutiei, iar in lipsa acestuia secretarului
de stat desemnat prin ordin de catre ministru pentru exercitarea atributiilor sale.

Serviciul managementul documentelor va repartiza notele informative aprobate de citre
ministru Serviciului resurse umane, conform procedurilor interne.

O copie a Notei informative aprobatd de cdtre ministru se prezintdi SRIAE din cadrul
DCPPIE pentru includere in Graficul anual de deplasiri si pentru evidenta.

Serviciul resurse umane informeaza persoana delegatd cu privire la actul administrativ.
Totodatd, inainte de plecare, persoana delegatd este responsablla sd se asigure cd Ordinul de
delegare a fost emis.

Persoana desemnatd pentru delegare in strdinatate este responsabild de elaborarea scrisorii
oficiale de nominalizare pentru delegare cétre organizatorii evenimentului, care se prezinta
spre contrasemnare DCPPIE si SRIAE, iar apoi spre semnare citre ministru/secretar de stat

desemnat. Ulterior persoana in cauza demareazi procedurile de pregétire pentru participare
la eveniment.

Delegarea in strdindtate a ministrului, secretarilor de stat, a secretarului general si a
secretarului general adjunct al ministerului, se efectueazd dupa coordonarea prealabila cu
Prim-ministrul. La primirea acceptului se emite actul administrativ de delegare. ’

Sectla relatii internationale si asistentd externa:

1) informeazad Ministerul Afacerilor Externe despre persoanele delegate in stramatate

2) acorda suport in cazul necesitatii solicitarii si obtinerii deplinelor puteri de la Ministerul
Afacerilor Externe;

3) ofera asistentd In cazul necesitdtii obtinerii vizelor prin intermediul canalelor
diplomatice;

4) introduce informatia privind delegarea personalulul in Registrul privind deplasarlle

- efectuate in strainitate;
5) acorda suport la pregatlrea materialelor pentru participarea conducerii la evenimente in.
- strdindtate i la elaborarea Raportului corespunzitor.

Fiecare persoand delegati este obligatd sa ia cunostin{a si s urmeze procedurile legale ale
Regulamentului cu privire la delegarea personalului entitifilor din Republica Moldova,
aprobat prin Hotararea Guvernului Nr. 10/2012.

In cazul In care deplasarea necesitd finantare din bugetul ministerului, persoana delegata
este responsabila pentru:




16.

17.

18.

19.

20.

1) coordonarea sumei de cheltuieli privind delegarea cu seful/sefa Directiei financiar-
administrative;

2) efectuarea aranjamentelor de deplasare: rezervarea si procurarea biletelor de transport,
rezervarea hotelului, in limita prevederilor Hotararii Guvernului Nr. 10/2012.

In termen de 5 zile lucritoare de la data reintoarcerii din deplasare, persoana delegata
prezintd Conducerii ministerului un Raport amplu, pe suport de hartie privind rezultatele
deplasarii. Raportul este depus in cadrul Serviciului managementul documentelor pentru a
fi Inregistrat si se pastreaza in Serviciul resurse umane, o copie fiind transmisi SRIAE.

Raportul privind rezultatele participarii la eveniment trebuie ¢ contind urmatoarele elemente

obligatorii: ,

1) Informatii generale privind evenimentul desfasurat ( descrierea modului de desfasurare
a evenimentului, detalii privind organizatorul evenimentului, scopul orgamzaru
evenimentului, agenda de lucru etc); : , 2

2) Chestiunile abordate si solutionate, discutii purtate in cadrul intrevederilor cu
reprezentantii altor {dri/organizatii/donatori/etc. si 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
activitate in cadrul Tratatului, etc.); :

3) Contributia personald la desfasurarea evenimentului in ordinea cronologica
(interventiile intreprinse de cétre participant, prezentiri efectuate, discurs sau raport
prezentat, etc.);

4) Deciziile luate, concluziile si propunerile pentru viitor;

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

SRIAE intocmegte Raportul privind rezultatele participarii ministrului la evenimente in
stréindtate si-l prezintd Cancelariei de Stat pentru informare. La pregatirea Raportului
privind rezultatele participarii conducerii la evenimente in striinitate sunt implicati
specialigtii din subdiviziunile care cureazi domeniul in care se incadreazi subiectul
evenimentului si cei care au Insotit conducerea ministerului la eveniment.

La decizia Ministrului, pot fi prezentate Cancelariei de Stat sau altor entltap interesate si alte
rapoarte cu rezultate ale delegérilor in strainitate.

SRIAE generalizeaza informatiile privind deplasarile de serviciu in striinitate pentru
personalul ministerului, inclusiv devizul si sursa de finantare si le pubhca semestrial pe

‘pagina web oficiald a ministerului.




Anexa nr. 2 la ordinul Ministrului Mediului

nr. /fd{dznpz/WM/f/Z024

Model

Antetul institutiei
pentru institufiile subordonate

Dlui Sergiu LAZARENCU,
Ministru al Mediului

Data

Nota privind delegarea personalului din cadrul Ministerului Mediului si institutiilor
subordonate in striinitate

Nume/Prenume / Functia detinuta:

Denumirea entititii/subdiviziunii:

Destinaia: fadante b

Scopul deiégérii: _

Perioada delegarii (include ziua plecarii si sosirii) \
. Institutia care aco'peré cheltuielile de déplasai‘e: B

Stimate Domnule Ministru,

Prin prezenta, Va informez, ca in conformitate cu invitatia (organizatorul si pe ce cale
a parvenit invitatia) , In perioada _ in (locul
desfdsurdrii) va avea loc (denumirea evenimentului) . .

Scopul desfasurarii evenimentului (se indicd, dupa caz, in cadrul carui proiect sau
conventie are loc : :

In cadrul evenimentului vor fi discutate (se includ subiectele care vor fi discutate)
. Reprezentantul Republicii Moldova este invitat s
participe (se indicd cum se va contribui in cadrul participdrii la eveniment - interventie,
prezentare, discurs, raport, etc) . Limba de lucru in
cadrul evenimentului va fi ;

Tinénd cont ¢ (se indicd competenfa in domeniul de referintd a evenimentului, se face
referire la ordinul cu privire la desemnarea responsabililor de angajamentele ce reies din
apartenenfa la tratatele internationale si organizatiile/structurile regionale si internationale
in domeniul mediului sau la scrisoarea de desemnare a persoanei responsabile de subiectul

respectiv, prevederile fisei postului,
etc.) '
solicit respectuos acceptul Dvs. pentru delegarea (numele si functia persoanei/persoanelor

- delegate) in perioada pentru participarea la
evenimentul mentionat supra. , “wos,
Cheltuielile integrale (bilete, diurne si cazare) aferente deplasarii urmeazi a fi acoperite
din sursele (denumirea organizatiei) .
In perioada deplasarii, exercitarea atributiilor de- Sef/director ___rog a fi
incredintatd dnei/dlui .
Invitatia si agenda evenimentului se anexeazi.

Cu respect,

Nume, prenume, functia : Semndétura




Coordonat:

Subdiviziunea / Functia

Semnitura

Data

Executor/

Secretar general al ministerului /

Secretarul de stat in functie de subordonare/

Seful/sefa Sectiei relatii internationale si asistentd externd/

Seful/sefa Directiei financiar-administrative (in cazul in

care cheltuielile vor fi acoperite din bugetul Ministerului
Mediului)/ '
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