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Cu  privire la  organizarea  si
functionarea subdiviziunilor structurale
ale Centrului administrativ

In temeiul pet. 51, 53 si 54 din Regulamentul Serviciului Hidrometeorologic de
Stat, aprobat prin ordinul ministrului mediului nr. 46/2011,

ORDON:

I. Se aproba Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea Directiei
management institutional a Centrului administrativ al Servictului Hidrometeorologic
de Stat, conform anexei nr.1.

2. Se aproba Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea Directiei
management economico-financiar a Centrului  administrativ  al  Serviciului
Hidrometeorologic de Stat, conform anexei nr.2.

3. Se aprobd Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea Directiei
dezvoltare TIC si GIS a Centrului administrativ al Serviciului Hidrometeorologic de
Stat, conform anexei nr.3.

4. Serviciul management documente al Directiei management institutional a
Centrului administrativ va aduce la cunostinta tuturor persoanelor interesate continutul
prezentului ordin, iar conducatorilor de subdiviziuni din cadrul Serviciului
Hidrometeorologic de Stat - personal, contra semnatura.

5. Controlul asupra executarii prezentului ordin se atribuie sefului Centrului
administrativ (C. Movileanu).
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Anexa 722 f ’
la Ordinul SHS Nr. £/
din /46 aferefee 2020

REGULAMENT
privind organizarea si functionarea Directiei management institutional
a Centrului administrativ al Serviciului Hidrometeorologic de Stat

Capitolul I.
DISPOZITII GENERALE

I. Prezentul Regulament reglementeaza statutul juridic, misiunea, functiile,
atributiile de baza, drepturile, precum §i modul de organizare si functionare a Directiel
management institutional din cadrul Centrului administrativ al  Serviciului
Hidrometeorologic de Stat.

2. Directia management institutional (in continuare - Directia) este o subdiviziune
structurala a Centrului administrativ (in continuare - Centru) al Serviciului
Hidrometeorologic de Stat (in continuare - Serviciu), care se subordoneaza nemijlocit
sefului Centrului si direct conducerii Serviciului.

3. In activitatea sa Directia se conduce de Constitutia Republicii Moldova, legile si
hotérdrile Parlamentului, decretele Presedintelui Republicii  Moldova, hotararile,
ordonantele si dispozitiile Guvernului, alte acte normative si administrative normative
emise de autoritatea publicd centrali ierarhic superioara, directorul Serviciului, precum si
de prezentul Regulament.

4. Directia 151  desfasoara activitatea in baza principiilor  legalitatii,
profesionalismului si impartialitatii, fiind unitatea centrala de specialitate a Serviciului
care asigura aplicarea unitard a actelor normative si administrative referitoare la
organizarea sistemului de control financiar public intern.

Capitolul I1.

MISIUNEA, FUNCTIILE, ATRIBUTIILE DE BAZA
SI DREPTURILE DIRECTIEI

5. Drrectia are misiunea de a asigura eficienta proceselor administrative in cadrul
Serviciului prin managementul fluxului de documente, planificarea, implementarea si
monitorizarea politicilor aferente domeniului hidrometeorologic, a procedurilor avansate
de management al resurselor umane si asistentd juridicd, coordonarea activitatii de
informare si relatii publice, imbunititirea comunicarii $1 cooperdrii interinstitutionale si
internationale, asigurarea legalitatii, eticii, integritatii si transparentei.

6. Directia asigura realizarea misiunii avind urmatoarele functii:

1) promovarea politicilor, planificarea, monitorizarea, managemeniul riscurilor si
performanielor prin participarea la elaborarea, coordonarea st implementarea planurilor

st procedurilor potrivit domeniilor de competentd, precum si implementarea politicilor
statului g1 asigurarea executarii acestora;



2.) management al documentelor si suport informational prin primirea, evidenta,
Ivpartizarca, —urmarirea  solutiondrii, multiplicarea, manipularea, selectionarea
documentelor adresate conducerii Serviciului si subdiviziunilor Serviciului sau expediate
de citre acestia altor autoritdti/institutii/organizatii, precum si clasarea, arhivarea.
inventarierea, selectionarea, péstrarea, conservarea si folosirea acestora;

3) management al resurselor umane prin elaborarea, modificarea, coordonarea,
controlul si realizarea strategiei si politicilor de resurse umane privind recrutarea,
selectia, incadrarea, evaluarea performantelor profesionale individuale, conduita, cariera,
motivarea, compensarea, evidenta, prelucrarea automati a datelor referitoare la angajati
Serviciului, analiza posturilor i planificarea resurselor umane;

4) asistentd  juridicd si suport decizional prin participarea si/sau acordarea
suportului juridic la elaborarea proiectelor de acte normative s administrative,
reprezentarea institutiei in instante si asigurarea fundamentirii deciziilor conducerii
Centrului si Serviciului in procesul de realizare a managementului institutional;

5)management al comunicarii si cooperdrii prin coordonarea activitatii de
informare si relatii publice pentru asigurarea unei informari prompte, oportune, corecte si
echidistante a cetdtenilor si autoritatilor administrative, coordonarea s1 dirijarea activitatii
subdiviziunilor Serviciului in domeniul relatiilor internationale, inclusiv perfectionarea si
consolidarea cadrului juridic de cooperare cu organismele internagionale guvernamentale,
neguvernamentale si cu institutiile omoloage din striinatate;

6) asigurarea legalitdtii, eticii, integritdfii  si transparenfei  prin realizarea
activitatilor ce tin de securitatea si sanatatea in muncd, monitorizarea respectarii
legislatiei g1 a disciplinei de serviciu de citre salariatii Serviciului, verificarea legalitafii
s1 corectitudinii contractelor care se propun a fi incheiate de citre Serviciu, efectuarea
si/sau coordonarea anchetelor de serviciu desfasurate pe marginea abaterilor admise de
salariati.

7. In scopul realizérii functiilor, Directia exerciti urmatoarele atributii de bazd:

1) Promovarea politicilor, planificarea, monitorizarea, managemeniul_riscurilor si
performantelor:

a) efectueaza lucrarile de secretariat ale Consiliului Strategic al Serviciului;

b) formuleaza prioritati, participd si/sau acorda suport, inclusiv informational, la
elaborarea documentelor de politici in domeniile de activitate ale Serviciului;

c) asigurd implementarea, in cadrul Serviciului, a politicilor publice si executarea
actelor normative cu incidentd in domeniile de competenta;

d)realizeazd managementul riscurilor, inclusiv a riscurilor de coruptie, asociate
atingerii obiectivelor, i a proceselor institutionale realizate la nivel strategic i
operational;

¢) inainteaza propuneri pentru planul anual de actiuni al Serviciului, asigura
integrarea planurilor operationale si a bugetului Serviciului cu strategia de dezvoltare;

J) monitorizeaza implementarea planului de activitate al Serviciului;

g) elaboreaza rapoarte de evaluare a implementérii documentelor de politici din
domeniul de responsabilitate al Serviciului;

h)identifica ¢i descrie i(in colaborare cu celelalte subdiviziuni) procesele




operationale ale Serviciului si identifici riscurile asociate obiectivelor/activitatilor de
baza,

{) analizeazd indicatorii activititii Serviciului si reflectd rezultatele in note
saptamanale, rapoartele trimestriale si semestriale:

J) elaboreazé proiecte ale regulamentelor, instructiunilor, scrisorilor informative si
altor acte administrative ce {in de activitatea entitatii.

2) Management al documentelor si suport informational:

a)realizeazi managementul documentelor si lucririle de secretariat in cadrul
Serviciulu, conform procedurilor stabilite in actele normative in domeniu;

b) elaboreaza rapoarte privind mersul examinarii s1 executdrii documentelor;

¢) controleaza executarea, in termen, a documentelor s1 elaboreaza rapoarte privind
starea sau progresul examindrii i executirii documentelor:

d) efectueaza sistematizarea, pastrarea si primirea documentelor de arhiva;

¢) documenteaza sedintele conducerii Serviciului si a Centrului, asigura controlul
executdrii sarcinilor trasate in cadrul acestora;

f) intocmeste procese-verbale ale sedintelor organizate la nivelul conducerii
Serviciului sau cu personalul Centrului si tine evidenta acestora;

g) elaboreazd proiecte de acte administrative necesare pentru activitati/misiuni
curente;

h) tine evidenta deplasarilor/delegirilor cu scop de serviciu organizate pe teritoriul
Republicii Moldova, asigura controlul executdrii §i comunicarea rezultatelor acestora la
sedintele ordinare ale conducetii Serviciului,

3) Management al resurselor umane:

a) planifica, coordoneaza si evalueazi implementarea procedurilor de personal in
cadrul Serviciului;

b)elaboreaza si asigurd managementul procedurilor de evaluare a activitatii
angajatilor din cadrul Serviciului;

¢) participa la elaborarea fegulamentului intern a nstitutiei;

d) elaboreaza schema de incadrare:

¢) elaboreaza, in baza necesitatilor de instruire a personalului, planul anual de
dezvoltare profesionala a personalului din cadrul Serviciului, organizeaza, coordoneaza
si monitorizeaza implementarea acestuia:

f) coordoneaza si monitorizeazi implementarea procedurii  de evaluare a
performantelor individuale;

g) tine evidenta salariatilot din cadrul Serviciului:

h)elaboreaza proiecte de acte administrative cu privire la numirea/angajarea
personalului, modificarea/suspendarea/incetarea raporturilor de  serviciu/munca,
instruirea, evaluarea personalului si alte proceduri de personal;

1) intocmeste §i actualizeazi dosarele personale, completeaza formulare stat:stice
privind salariatii;

J) elaboreaza anual graficyl concediilor si tine evidenta tuturor tipurilor de concedii
acordate;

k) elibereazi la solicitarea salariatilor certificate/copii ale actelor cu privire la datele
personale;

1) acorda asistenta informafional3 si metodologica in domeniile de competenta.




4) Asistentd juridicd si suport decizional:

a) claboreaza i promoveaza, proiecte de acte normative p¢ domeniul administratiy /
institutional;

b) promoveazi si asigurd interesele Serviciului in institutiile cu atributii de control.
aplicare a dreptului si instantei judecitoresti;

¢) avizeaza proiectele de acte normative 1 administrative, in special cu incidenta
asupra domeniilor atribuite in, competenta sa, elaborate de citre unitétile structurale ale
Serviciului si autorititile administratiei publice centrale;

d) perfecteaza documente juridice specifice pentru informarea conducerii Centrului
s1 Serviciului in domeniul de Competenta;

€) prezinta propuneri pentru initierea procedurii de elaborare a actelor normative si
administrative in domeniile de competents;

f) acorda suport metodologic unitdtilor structurale ale Serviciului in procesul de
elaborare a documentelor administrative potrivit competentelor atribuite.

5) Management al comunicérii cooperarii si transparentei:

a) gestioneazd pagina oficiali a Serviciului, formuleazi priorititi si participa la
elaborarea politicilor de comunicare specifice activitatii proprii;

b) planifica si organizeazi periodic campanii media/de comunicare, conferinte,
vizite de informare/documentarﬁe in teritoriu, Intilniri oficiale/neoficiale intre conducerea
Serviciului Hidrometeorologic de Stat, reprezentanti mijloacelor de informare in masa,
cetatent 1 alte persoane;

¢) monitorizeazi opinia publica, privind initiativele lansate in cadrul Serviciului;

d) monitorizeaza mijloacele mass-media, asigurd sistematizarea mformatiilor si
informarea imediati a condu¢erii Serviciului despre producerea evenimentelor sau
publicarea informatiilor cu 1mpact asupra imaginii mstitutiei;

¢) elaboreaza acorduri de cooperare internationale, la care Serviciul, in nume
propriu sau in calitatea de imputernicit, urmeaz si fie parte;

t) faciliteaza interactiunea reprezentantilor mass-media cu angajatii, conducerea
Serviciului si consultarea acestora privind mentinerea bunelor relatii reciproce;

g) pregiteste documentatia necesari participarii conducerii Serviciului in cadrul
reuniunilor, comisiilor gi forurilor nationale sl internationale;

h) acorda asistentd de specialitate pentru toate subdiviziunile institutiei si {ine
evidenta activititilor desfasurate pe filiera cooperdrii internationale:

i) asigurd organizarea activitatii de reprezentare externa $1 cooperare internationala
desfagurata de citre angajatii Serviciului Hidrometeorologic de Stat:

J) coordoneazi si desfasoara activititi pentru identificarea I accesarea surselor
externe de finantare, necesare dezvoltarii Serviciului;

k) inainteazd propuneri privind aplicarea la programele de dezvoltare finantate de
Uniunea Europeana sau organismele internationale in domeniul de activitate al
Serviciului; |

1) tine evidenta tuturor documentelor privind relatiile internationale incheiate la
nivel guvernamental, ministerial sau departamental cu structuri similare din alte state, cu
institutii sau organizatii internationale, in domeniul de competentd al Serviciului;

m) asigurd respectarca principiului transparenter in procesul decizional pentru
activitati ce tin de competenta Serviciului;




n) tine evidenta deplasarilor / delegarilor cu scop de serviciu organizate peste
hOtarC, HSigUTé comunicarea rezultatelor acestora la Consiliul Strategic al Serviciului.

6) Asigurarea legalildtii, eticii, integritdii, protectiei si sandtdtii in muncd:

a) efectueaza expertiza juridica a proiectelor de ordine, regulamente, instructiuni si
a altor documente interne ale Serviciului;

b) instruieste g1 informeaza personalul in domeniul protectiei si sanatitii munci;

c) elaboreaza si tine docume%ntele aferente domeniului de protectie a muncii;

d) organizeazi si desi"&soarq nstruiri introductiv-generale privind ordinea interioara
$1 protectia muncii;

¢) monitorizeazd $i coordoneaza activitatile de prevenire a abaterilor si de protectie
in munca;

f) realizeaza activitati pentry identificarea riscurilor de sinitate de munca in cadrul
Servicului §i asigura managementul acestora;

g) efectueaza controlul asuplra executaril actelor normative si administrative de catre
subdiviziunile institutiei;

h) efectueaza controale privind respectarea programului de activitate la toate
locurile de munci;

1) participd, in calitate de observator sau membru, dupd caz, la diverse revizii,
inventarieri, comisti, grupuri de lﬂgcru din cadrul Serviciului;

J) comunicd conducerii Centrului si Serviciului despre cazurile depistate de
incélcare a legislatiei in activitatea institutiei;

k) realizeaza activitati pentru asigurarea protectiei datelor cu caracter personal de
catre subdiviziunile Centrului si Serviciului;

1) efectueaza controale, in ibaza programului de activitate, la toate locurile de
munca; |

g) desfasoard anchete de serviciu pe marginea abaterilor disciplinare admise de
personalul Serviciului. |

8. Directia are urmatoarele drepruri:

a)sd inainteze conducerii Serviciului propuneri pentru perfectionarea cadrului
normativ in domeniile de competenta;

b) s prelucreze date cu caracter personal, in limitele prevederilor legale;

c)sd participe la misiunile| de evaluare si control a activititii in domeniul de
responsabilitate, initiate si desfasurate de citre conducerea Serviciului;

d)sa solicite, in condi‘;iile% legii, de la subdiviziunile din cadrul Serviciului
informaii si documente necesare pentru exercitarea atributiilor sale;

¢) sa participe la sedintele siintrunirile conducerii Serviciului, in cadrul cirora sunt
examinate subiecte ce tin de domeniul sau de activitate;

f) sa participe la elaborarea procedurilor standard si de operare standard de sistem
subsecvente domeniului de competenta;

g) sa colaboreze cu subdivizi’pnile Serviciului in procesul de executare a atributiilor
Directiei;

h)sa colaboreze cu unitati similare din cadrul altor organizatii, institutii publice din
tard s1 de peste hotare, in scopul eﬁectuérii schimbului de experientd in domeniu;



1) s& participe la cursuri de instruire, conferinte, seminare, mese rotunde si alte
activitati, organizate in Republica Moldova si in alte tari, cu tematica relevanta pentru
domeniul de competents;

J) sd exercite alte drepturi p#evézute de legislatie.

.~ Capitolul II1.
ORGANIZAREA AQ‘TIVITATII SISTRUCTURA DIRECTIEI

Sectiunea 1
Structura %i organizarea activititii Directiei

9. In conformitate cu sistemul de clasificare si de evaluare a functiilor din sectorul
bugetar, personalul Directiei este constituit din functionari de specialitate, atribuiti
grupului ocupational: functi con‘}plexe, subgrupului ocupational: functii de conducere si
functii de executie, potrivit urmitoarelor categorii: sef directie, sef serviciu, specialist
principal si jurist. (art,7, alin. 1—4}51' Anexa nr. 10 la Legea Nr. 270/2018).

10. Structura, efectivul-limitd si organigrama Directiei este aprobat de directorul
Serviciului, la propunerea sefului Centrului in conditiile reglementarilor stabilite.

11.Directia include in componenta sa urméatoarele unitati structurale:
a) Serviciul management documente, planificare $1 monitorizare;

b) Serviciul management resurse umane i asistenta juridica;

¢) Serviciul cooperare, comljunicare s relatii internationale.

12. Directia este condusa de sef. care este numit in functie si eliberat din functie prin
ordinul directorului Serviciului, in conditiile reglementarilor stabilite.

13.In lipsa gefului Directiei, atributiile acestuia sunt exercitate de unul din
conducdtorii de servicii, desemnat prin ordin al directorului Serviciului, la propunerea
sefului Centrului.

14.$eful Directiei:

a) organizeaza, coordoneazi si controleazi activitatea Directier;

b) asigura indeplinirea prevederilor prezentului Regulament, precum si a sarcinilor
ce decurg din alte acte normative ce vizeaza activitatea Directier;

¢) repartizeaza personalului obligatiile §i le da indicatii sau dispozitii;

d) poartd raspundere persomald, in fata sefului Centrului st Serviciului, pentru
realizarea misiunii i indeplinirea fwlctiilor Directiei;

e) asigura disciplina interna in cadrul Directiei:

f) organizeaza sistemul de control intern managerial prin actiuni de identificare Si
documentare, prin descriere narativa si/sau grafica, a proceselor operationale pe care le
administreazj; |

g) asigurd identificarea, inregistrarea, monitorizarea si evaluarea riscurilor asociate
obiectivelor/activitatilor sale de baza, inclusiv si a riscurilor de coruptie, cu includerea
acestora in Registrul Riscurilor elaborat pe fiecare Directie aparte;



h) asigura raportarea sistematicd, catre seful Centrului, a riscurilor ce pot afecta
atingerea obiectivelor planificate, prin intocmirea rapoartelor si/sau notelor informative;

1) organizezi misuri de diminuare a probabilitatii si/sau impactului riscurilor, in
strictd colaborare cu seful Centrdlui si directorul SHS;

J) asigurd faptul ci angaj}atii Directiei, cunosc standardele corespunzitoare de
comportament etic, inclusiv reglementirile cu privire la prevenirea fraudelor si coruptiet,
raportarea traudelor si neregula.ljitétilor, influentelor necorespunzaitoare precum si altor
incalcari;

k) evalueaza performantele si stabileste sportul de performanta angajatilor din
subordine;

1) asigurd mijloace de comunicare a informatiilor semnificative si proceduri
stabilite pentru raportarea neregulilor, fraudelor §i actelor de coruptie citre Seful
Centrului;

m) inainteaza, conducerii Centrului, propuneri de stimulare si sanctionare a
personalului din subordine: |

n) inainteazd, conducerii Centrului, propuneri privind imtierea anchetelor de
serviciu in privinta personalului Directiei.

15.Conducitorii unitatilor structurale din cadrul Directiei:

a) asigurd activitatea organizatoric a unitatii structurale conduse;

b) executd indicatiile si dispozitiile conducerii Directiei;

¢) repartizeaza personalului propriu obligatiile si le dau indicatii sau dispozitii;

d) efectueaza controlul indeplinirii sarcinilor si obligatiilor in cadrul Directier;

¢) vizeaza documentele elaborate in unitétile structurale:

f) prezinta sefului Directiei documentele elaborate in cadrul unitatii structurale:

g) prezintd sefului Directiei propuneri de perfectionare si organizare a activitatii
unitdtii structurale conduse; |

h) elaboreaza Registrul riscurilor, care ulterior urmeazi a fi consolidat in Registrul
riscurilor generalizat al SHS:

1) raporteaza neregulile identificate, fraudelor si actelor de coruptie catre Seful
Directiei sau direct Sefului Centrului si/sau Directorului SHS:

J) inainteazi sefului Directiei propuneri de stimulare sau sanctionare a personalulus
din subordine. |

16. Conducatorii subdiviziunilor structurale ale Directiei, in limitele imputernicirilor
atribuite:

a) poartd raspundere pentru deciziile luate $1 pentru activitatea subdiviziunii,
inclusiv pentru domeniile de activitate incredintate acestora si delegate de cétre seful
Directiei; ‘

b) sunt responsabili de organizarea, in colaborare cu seful Directiel, a activititilor
aterente managementului performantelor si riscurilor, inclusiv de coruptie, a activitatilor
de descriere a proceselor operationale §i de implementare a controlului intern
managerial;

17.Personalul Directiei isi exercitd atributiile in conformitate cu fisa postului,
aprobata In modul stabilit, in care sunt prevazute scopul general al functiei, sarcinile de



baza, atr'ibu‘;i.ile de serviciu, imputernicirile si responsabilitatile specifice functiei.
precum g1 cerintele fata de titularul acestei functii,

18.Personalul Directiei este obligat sa examineze documentele repartizate spre
executare in termenii stabiliti de legislatie sau indicati in solicitarile parvenite, precum si
poartd raspundere solidard cu conducerea subdiviziunii pentru neexecutarea in termen a
sarcinilor ce le revin.

19.Personalul Directiei este obligat sa initieze examinarea materialelor repartizate
imediat sau nu mai tarziu decénj a doua zi lucrdtoare dupa primirea lor, precum sl sa
coordoneze cu conducitorul nemijlocit planul masurilor ce urmeazi a fi intreprinse pe
Inarginea acestora.

20.Insarcinarile se executi individual de personalul Directiei, insd, in cazul in care
acestea au un caracter complex sau presupun un volum mare de munci, seful Directiei
poate dispune, in baza indicatiei scrise, executarea lor de catre mai multi angajati.

21.Personalul Directiei realizeazi atributiile de serviciu. respectand exigentele
speciale §i normele fundamentale de conduitd profesionala st de disciplind a muncii,
prevazute de cadrul normativ, precum si de actele administrative emise, in acest sens.

22. Angajatii Directiei pot, fi antrenati, la necesitate, in activitifi specifice
domeniului hidrometeorologic sau, cu acordul acestora, in activitdfi de amenajare,
salubrizare  §1  mentinere a functionalitatii  obiectivelor i infrastructurii
hidrometeorologice.

23.1n cadrul serviciilor s1 Directiei se organizeazi periodic sedinte de lucru pentru
examinarea problemelor aparute in procesul activitatii si controlul executarii
documentelor, precum si pentru comunicarea informatiilor de interes comun, care se
documenteaza in ordinea stabiliti,

24.Managementul documentelor in cadrul Direciei se asigurd de catre Serviciul
management documente, planificare si monitorizare al Directiei.

25.Personalul Directiei i-si desfisoara activitatea conform programului aprobat de
directorul Serviciului,

26.Regulile privind evidenta|timpului de munci si programul zilnic de activitate se
stabilesc prin ordinul emis de directorul Serviciului.

Sectiunea 2
Atributiile unitatilor structurale ale Directiei

27. Serviciul management %documeme, planificare si  monitorizare exercita
urmatoarele atributii de bazd: |

a)organizeaza fluxul de documente in Serviciu: receptionarea, inregistrarea,
repartizarea, expedierea si controlul executirii in termen a documentelor;

b)prezinta conducerii  Centrului si/sau  Serviciului informatii privind stadiul
executarii documentelor;




¢)asigurd distribuirea corespondentei, conform rezolutiei conducerii:

d)elaboreazi proiecte de ordine, la decizia conducerii ierarhic superioare;

e)intocmeste procese-verbale ale sedintelor si tine evidenta acestora;

f) colecteaza i generalizeaza informatii, dari de seama, rapoarte etc. ale
subdrviziunilor;

g)coordoneaza si sistematizeaza obiectivele operationale ale institutiel;

h)identificd s1 descrie (in colaborare cu celelalte subdiviziuni) procesele
operationale ale Serviciului si identifica riscurile asociate obiectivelor/activitatilor de
baza;

1) analizeaza indicatorii activitatii Serviciului;

J) elaboreaza proiecte ale regulamentelor, instructiunilor, scrisorilor informative S
altor acte normative ce tin de activitatea entitatii;

k)asigurd securitatea informatiilor care contin date cu caracter personal sau
destinate pentru uz intern;

D) indeplineste alte atributii in conformitate cu deciziile Directorului si/sau seful
Centrului, delegate conform prevederilor legale.

28. Serviciul management resurse umane si asistend juridicd exercita urmatoarele
atributii de baza:

a) participa la elaborarea documentelor de dezvoltare strategicd a Serviciului si ia
stabilirea obiectivelor si actiunilor referitoare la managementul resurselor umane;

b) participa la elaborarea regulamentului intern al institutiet,

¢)asigurd procesul de proiectare organizationald, elaboreaza schema de incadrare,
completeaza statul de personal in corespundere cu structura st efectivul-limita;

d)elaboreazd, in baza necesititilor de instruire a personalului, planul anual de
dezvoltare profesionald a personalului din cadrul Serviciului, organizeazi, coordoneaza
$1 monitorizeaza implementarea acestuia;

e)coordoneazd §i  monitorizeazd implementarea procedurii de evaluare a
performantelor individuale;

f) participa la evaluarea riscurilor de sanatate in munca in cadrul Serviciului;

g)promoveazi si cultivd climatul psihologic pozitiv de munca in Serviciu si o
culturd organizationald bazatad pe principii general umane, management participativ,
orientare spre rezultate si relatii de munca armonioase:;

h)desfasoara ancheta de serviciu si intocmeste raportul privind ancheta de serviciu.
prezintd in cadrul sedintei comisiei de disciplind rezultatele anchetei de serviciu S
propunerea privind sanctiunea disciplinard aplicabild salariatului sau dupa caz, clasarea
cauzel,

i) tine evidenta salariatilor din cadrul Serviciului: elaboreazi proiecte de acte
administrative privind numirea/angajarea, modificarea/suspendarea/incetarea raporturilor
de serviciu/munca, instruirea, evaluarea personalului si alte proceduri de personal;

j) Intocmeste si actualizeazd dosarele personale, completeazéd formulare statistice
privind functionarii;

k) verifica corespunderea ordinelor cu inscrierile din tabelul de pontaj, elaboreaza
anual graficul concediilor §i tine evidenta tuturor tipurilor de concedii acordate,
ehbereaza, la solicitarea salariatilor, certificate/copii ale actelor privind datele personale:

1) acorda suport juridic in cadrul Serviciului:




. m) coordoneazi actix‘ité‘gi]? ce tin de reprezentarea in modul stabilit de legislatie a
mtereselor Serviciului in instantele de judecats si alte institutii;

n)avizeaza proiectele ordinelor. dispozitiilor, inclusiv cu caracter individual ce tin
de managementul resurselor umane in cadrul Serviciulur;

o) asigurd legalitatea deciziilor adoptate de conducerea Serviciulut;

p)efectueaza expertiza juridica a proiectelor de ordine, regulamente, instructiuni si a
altor documente interne ale Serviciului, vizeazi protectele ordinelor si dispozitiilor
prezentate pentru semnare directorului;

q)efectueazd controlul asupra executarit legislatiei in vigoare de citre
subdiviziunile institutiei;

r) participd, in calitate de iobservator sau membru, dupd caz, la diverse revizii.
inventarieri, comisii, grupuri de lucru din cadrul Serviciului;

s) asigurd respectarea prinlcipiului transparentei in procesul decizional pentru
activitati ce tin de competenta Serviciului:

t) comunicd conducerii Ce‘;ntrulu.i, a Serviciului despre cazurile depistate de
incalcare a legislatiei in activitatea institutiei;

u) monitorizeaza si coordoneaza activitatile de prevenire si protectie a muncii,

v)instruieste si informeaza personalul in domeniul protectiei muncii, inclusiv prin
realizarea instruiri introductiv—gel?erale;
w) efectueaza controale in baza programului de activitate la toate locurile de
munca; |

x)identifici si descrie (ih  colaborare cu celelalte subdiviziuni) procesele
operationale ale Serviciului si identifica riscurile asociate obiectivelor/activitatilor de
baza; |

y)indeplineste alte atributii in conformitate cu deciziile Directorului si/sau seful
Centrului, delegate conform prevederilor legale.

29. Serviciul cooperare, comunicare i relatii internationale exercita urmatoarele
atributii de bazd: |

a) pregiteste documentatia necesara participarii conducerii Serviciului in cadrul
reuniunilor, comisiilor si forurilor nationale §1 internationale;

b)acorda asistenta de specﬂalitate pentru toate subdiviziunile institutiei si tine
evidenta activitagilor desfasurate pe filiera cooperarii internationale:

c) asigura organizarea activitafii de reprezentare externi $1 cooperare internationala
destasurata de catre angajatii Serviciului;

d) fundamenteaza viziunea strategicd si pozitia Serviciului pe dimensiunea
cooperaril internationale; |

e) pastreazd, in original, notele informative ale angajatilor din subordinea
Serviciului, elaborate in urma participérii acestora in deplaséri in interes de serviciu;

f) coordoneaza si organizeazi deplasirile in interes de serviciu ale conducerii |
personalului Serviciului peste hotarele tarii:

g) tine evidenta intrevederilor organizate intre conducerea SHS $1 reprezentan(ii
delegatiilor striine, organizatiilor interna;ionale s1 partenerilor de dezvoltare, inclusiv a
deplasarilor personalului SHS peste hotarele tarii;

h) redacteaza comunicate/inv}itagii de presa despre activitatea Serviciului sl a
conducerii acestuia, actiunileinitiaﬁe, promovate si realizate in domeniul de activitate:




1) oferd suport informational, inclusiv examineaza si coordoneaza raspunsurile la
solicitarile organizatiilor si institutiilor din strdinitate;

J) planifica §i organizeazi periodic campanii media/de comunicare, conferinte,
vizite de informare/documentare in teritoriu, intalniri oficiale/neoficiale intre conducerea
Serviciului, reprezentantii mijloacelor de informare in masa, cetateni si alte persoane:

k) realizeaza monitorizarea presei, analiza studiilor sociologice, a rapoartelor
efectuate de organizatii nationale/internationale si informeaza despre rezultatele obtinute
prin rapoarte periodice, in vederea formulirii propunerilor privind imbunétatirea si
mentinerea imaginii pozitive;

1) intocmeste comunicate si actualizeazi permanent pagina web a institutiei;

m) coordoneaza, organizeazi si deruleazi activitati de identificare, selectare si
utilizare a surselor de finantare prin programele internationale de profil sau a altor surse
externe de finantare;

n) identificd parteneri externi, propune si dezvolta proiecte de parteneriat;

o) propune si initiaza acorduri de parteneriat la nivel local, national si international
pentru derularea de proiecte in parteneriat cu institutii publice, mediul de afaceri.
organizatiile non-guvernamentale, parteneri sociali etel:

p)identifici si descrie (in colaborare cu celelalte subdiviziuni) procesele
operationale ale Serviciului si riscurile asociate obiectivelor/activititilor de baza:

q)indeplineste alte atributii in conformitate cu deciziile Directorului si/sau seful
Centrului, delegate conform prevederilor legale.



Anexd /122
la Ordinul SHS Nr. .4/
din 46 cb/m'&*@ 2020

REGULAMENT
privind organizarea si functionarea Directiei management economico-financiar
a Centrului administrativ al Serviciului Hid rometeorologic de Stat

Capitolul L.
DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament reglementeazi statutul juridic, misiunea, functiile,
atributiile de baza, drepturile, precum si modul de organizare si functionare a Directiei
management economico-financiar din cadrul Centrului administrativ al Serviciului
Hidrometeorologic de Stat

2. Directia management economico-financiar (in continuare - Directia) este o
subdiviziune structurald a Centrului administrativ (in continuare - Centru) al Serviciului
Hidrometeorologic de Stat (in continuare - Serviciu), care se subordoneazi nemijlocit
sefului Centrului si direct conducerii Serviciului.

3. In activitatea sa Directia se conduce de Constitutia Republicii Moldova, legile si
hotararile Parlamentului, decretele Presedintelui Republicii Moldova, hotararile,
ordonantele si dispozitiile Guvernului, ordinele gi indicatiile Ministerului Finantelor si a
Serviciului Fiscal de Stat, alte acte normative si administrative normative emise de
autoritatea publica centrald ierarhic superioara si de directorul Serviciului, precum si de
prezentul Regulament.

4. Drirectia isi desfagoara activitatea in baza urmaitoarelor principii:
a) conformitate, legalitate, transparentd si raspundere;
b) economie, eficienta si eficacitate;
¢) impartialitate, obiectivitate, profesionalism;
d) divizare si delegare adecvati a atributiilor i sarcinilor interne;
e) informare gi comunicare eficientd cu celelalte subdiviziuni ale Serviciului-
f) confidentialitate si securitate a prelucrarii datelor cu caracter personal;

Capitolul I1.

MISIUNEA, FUNCTIILE si ATRIBUTIILE DE BAZA
ale DIRECTIEI

S. Misiunea Direcfiei consti in mentinerea si consolidarea managementulu
economico-financiar al Serviciului Hidrometeorologic de Stat, contribuind la atingerea
obiectivelor acesteia prin:

a) conformitatea cu cadrul normativ si reglementarile interne:



b) eficacitatea si eficienta operatiunilor;
¢) siguranta si optimizarea activelor si pasivelor;
d) siguranta si integritatea informatiilor.

6. Drrectia asigura realizarea misiunii avand urmatoarele functii:

a) Planificarea si elab(?rarea bugetului prin asigurarea elaborarii propunerilor de
buget, receptionarea, analiza $1 generalizarea materialelor prezentate de subdiviziunile
din subordinea Serviciului gi ﬁrezentarea propunerilor/proiectului de buget in modul si
termenele stabilite;

b) Executarea bugerulyi prin asigurarea organizdrii, executdrii, procesarii si
inregistrérii eficiente a tranzactiilor financiare;

¢) Contabilitate prin iasigurarea plenitudinii si corectitudinii inregistrarilor
contabile;

d) Management economico-financiar prin participarea si/sau acordarea asistentes
cu privire la eficienta si economia resurselor Serviciului;

e) Raportare prin crearea i implementarea sistemelor eficiente de comunicare Sl
raportare a informatiei economico-financiare.

7. In scopul realizarii functiilor, Directia exercita urmatoarele atributii de bazd:

1) Planificarea si elabonarea bugetului:

a) organizeaza §i coordoneazi procesul de elaborare a bugetului in cadrul
Serviciului, emite instructiuni si stabileste proceduri interne;

b) elaboreaza, analizeazﬁ, evalueazid, coordoneazi si fundamenteaza propunerile
de buget, in comun cu subdiviziunile structurale ale Serviciului prin efectuarea calculelor
necesitatilor de buget si repartizarea acestora conform clasificatiei bugetare;

c) participd la elaborarea strategiei sectoriale de cheltuieli pe termen mediu,
inclusiv prin estimarea co:sturilbr masurilor/politicilor si detaliersa limitei sectoriale de
cheltuieli, conform metodologieﬁ stabilite de Ministerul Finantelor;

d) asistd, dupa caz, conducerea Serviciului in cadrul consultarilor bugetare
organizate de Ministerul Finantelor, precum s1 la prezentarea, catre Ministerul
Finantelor, a proiectului bugetuly; ;

e) asigura detalierea bugetului aprobat conform metodologier stabilite de
Ministerul Finantelor.

2) Executarea bugetului :

a) asigurd legalitatea, eficienta, economia si transparenta cheltuielilor a mijloacelor
bugetului, cu respectarea limitel(ijr bugetare aprobate;

b) asigura incasarea/eolecteﬁrea integrald, conformi si eficientd a mijloacelor 1in
conformitate cu bugetul aprobat;

c)organizeazd si executd] eficient tranzactiile financiare, precum si asigura
corectitudinea si regularitatea procesirii $1 Inregistrarii acestora, inclusiv prin control
financiar periodic; |

d) analizeazd executarea bugetului:

e) monitorizeaza si raporteazi performanta financiara si nonfinanciara:

f) inainteazi, in caz de necesitate, propuneri de redistribuire a alocatiilor bugetare



sau de modificare a bugetului:

g)asigurd managementul bugetar adecvat si ordonat, inclusiv prin evaluarea,
monitorizarea §i raportarea sistematica a bugetului.

3) Contabilitate:

a) elaboreaza si implementeazi politica de contabilitate a Serviciului;

b) inregistreaza prompt, tine evidenta si verifici toate tranzactiile financiare,
materiale si alte operatiuni care afecteazi veniturile, cheltuielile, activele si pasivele;

¢) asigurd corectitudinea si plenitudinea inregistririlor contabile, a documentelor si
a altor informatii cu caracter contabil:

d) controleaza existenta, calitatea si corespunderea activelor s1 datoriilor cu datele
contabile, inclusiv prin efectuarea periodica a inventarierii;

e) contribuie la realizarea activititilor de control privind integritatea $i siguranta
activelor, inclusiv privind circulatia acestora:

f) acorda asistenta informationala si metodologica in domeniile de competenta;

g) asigura primirea, evidenta si controlul eficient s1 legal al activelor si serviciilor
procurate;

h) tine evidenta cheltuielilor de personal;

1) asigura achitarea bunurilor i a serviciilor procurate;

J) organizeaza eficient si supravegheaza functia interna de casierie;

k) asigura siguranfa si securitatea operatiunilor de casa 1 a pastrarii numerarului,
precum g1 asigura identificarea §i controlul eficace al riscurilor de delapidare, frauda sau
coruptie;

) participa la procesul de achizitii publice de bunuri $1 servicii, in corespundere cu
funciiile i sarcinile atribuite in cadrul grupului de lucry pentru achizitii

4) Management economico-financiar:

a) se pronunta cu privire la impactul financiar, bugetar sau economic al propunerilor
de politici noi si al proiectelor de acte legislative si/sau normative;

b) participa la elaborarea proiectelor de acte legislative si/sau normative, in
domeniile vizate;

c) oferd asistenta si se expune cu privire la eficienta si economia resurselor utilizatc
in principalele procese manageriale, operationale si de suport;

d) studiazd regulamentele, instructiunile, indicatiile metodice cu referire la sfera de
activitate a Directiei;

e) pregiteste informatiile ce tin de competenta Directiei pentru sedintele de lucru a
activului Serviciului;

f) tine evidenta cererilor parvenite de la persoanele fizice si juridice, inclusiv a
contractelor incheiate in scopul prestarii serviciilor:

g) promoveaza serviciile prestate de Serviciul Hidrometeorologic de Stat conform
HG 330 din 03.04.2006;

h) asigurd inregistrarea contractelor de achizifii publice la trezoreria regionala a
Ministerului Finangelor, precum si evidenta si monitorizarea executarii contractelor de
achizitii publice;

1) 1dentifica i evalueaza riscurile asociate obiectivelor s1 atributiilor sale de baza;



J) tine evidenta analiticd a cheltuielilor in functie de clasificatia economici a
acestora s1 incadrarea lor in plé}foanele alocate;

k) analizeazi disponibilitgtea mijloacelor financiare;

) oferd asistenta si constlti conducitorii subdiviziunilor Serviciului in raport cu
activitatea economico-ﬁnanciafﬁ a acestora,

m) participi la implemenq:area proiectelor si programelor de dezvoltate 4 Serviciului
pe componenta economico-financiara;

n) participa la implemen#area proiectelor de asistentd externs, pe componenta

economico-financiari.

5) Raportare: |

a) organizeaza si implementeazi sisteme eficiente de comunicare §i raportare a
informatiei cu privire la buget;

b) participa, in comun cu|subdiviziunile structurale ale Serviciului, la intocmirea
Raportului de implementare a cadrului bugetar pe termen mediu (CBTM);

c) intocmeste i prezintd, in modul $1 In termenele stabilite, Raportul privind
executarea bugetului;

d) intocmeste si prezintd, in modul si in termencle stabilite, rapoarte financiare,
precum si alte rapoarte:

e) intocmeste, in comun cu subdiviziunile Serviciului, si prezinti, in modul s$i 1n
termenele stabilite, Raportul priyind performanta programelor de cheltuieli;

f) asigurd protectia datelor cu caracter personal a angajatilor, colectate in scopul
exercitarii atributiilor functionale:

g) asigurd calitatea, plenitudinea si siguranta informatiei, inclusiv protectia datelor
Cu caracter personal, din rapoarte.

8. Directia identifica si evalueaza riscurile asociate obiectivelor $1 atributiilor sale
de bazi. Pentru a controla riscurile, Sectia evidentd contabila gi Sectia planificare
economica si programe de dezvoltare, implementeaza s1 realizeazi eficient st eficace in

toate functiile/procesele sale de baza activitag de control, care pot fi preventive (ex-ante),

curente sau de detectare (ex-post),

9. Pentru asigurarea unui management eficient si eficace al riscurilor sI pentru
atingerea obiectivelor, Directia tine un registru al riscurilor, precum si elaboreazi
descrieri grafice si/sau narative ale proceselor sale de bazi.

10. Directia are obligatia generala de a realiza eficient si eficace atributiile sale.
precum si de a raporta sefului Centrului si conducerii Serviciuluj despre toate abaterile
de la ordinea stabilits de gestionare a surselor financiare st bunurilor Serviciului,
identificate in procesul realizirii acestora.

1. Pentru realizarea atributiilor de bazi Directia are urmatoarele drepturi:
a)sa solicite, in conditille legii, de Ia subdiviziunile structurale din cadrul
Serviciului, informatia g documentele necesare pentru exercitarea atributiilor sale:



b)sa colaboreze cu subdiviziunile structurale ale Serviciului in procesele de
elaborare, executare si raportare a bugetului, precum s1in alte procese, pentru realizarea
eficientd si eficace a atributiilor sale;

¢) sé colaboreze cu subdiviziuni similare din alte entititi publice (ministere);

d)sa participe la cursuri de instruire, conferinte, seminare, ateliere de lucru si la
alte activitafi, organizate in Republica Moldova s1 in alte {ari, cu tematica relevanti
pentru domeniul de activitate;

¢) sd prelucreze date cu caracter personal, in limitele prevederilor legale;

f) sd solicite initierea gi/sau sa participe la misiunile de evaluare si control a
activitatii in domeniul de responsabilitate, initiate si desfasurate de citre conducerea
Serviciului;

g)sd participe la sedintele si intrunirile conducerii Serviciului, in cadrul cirora
sunt examinate subiecte ce tin de domeniul sdu de activitate:

h)sa propuna, urmare a studiilor de piatd realizate, modificarea listei serviciilor cu
plata prestate de Serviciu:

1) sd participe la accesarea fondurilor de investitii/programe de asistenta lansate in
cadrul programelor internationale de dezvoltare:

J) s participe la elaborarea procedurilor standard st de operare standard de sistem
subsecvente domeniului de competenta.

Capitolul III.
PRINCIPIILE DE ORGANIZARE SI STRUCTURARE a DIRECTIEI

Sectiunea 1
Principiile de organizare si structura activitatii Directiei

12. Directia este unitatea de specialitate a Serviciului care asigurd implementarea si
consolidarea managementului economico-financiar si bugetar.

13.1n conformitate cu sistemul de clasificare si de evaluare a functiilor din sectorul
bugetar, personalul Directiei este constituit din functionari de specialitate, atribuits
grupului ocupational: functii complexe, subgrupului ocupational: functii de conducere si
functii de executie, potrivit urmitoarelor categorii: sef directie, sef sectie,contabil
principal. specialist superior, principal si economist principal. (art.7, alin. 1-4 s1 Anexa
nr. 10 la Legea Nr. 270/2018).

14.Structura, efectivul-limjta si organigrama Directiei este aprobat de directorul
Serviciului, la propunerea sefului Centrului in conditiile reglementérilor stabilite.

15.Directia include in componenta sa urmatoarele unitati structurale:
a) Sectia evidentd contabila;
b) Sectia planificare economici si programe de dezvoltare;

16.Directia este condusa de sef, care este numit in functie si eliberat din functie prin
ordinul directorului Serviciului, in conditiile reglementirilor stabilite.



17.In lipsa sefului Directiei, atributiile acestuia sunt exercitate de unul din
conducitorii de servicii, desemnat prin ordin al directorului Serviciului, la propunerea
sefului Centrului, ‘

18.Seful Directiei:

a) organizeazi, coordoneaza si controleaza activitatea Directiei;

b) asigurd indeplinirea prevederilor prezentului Regulament, precum s1 a sarcinilor
ce decurg din alte acte normati]L'e ce vizeaza activitatea Directiei;

¢) repartizeaza personalului obligatiile si le da indicatii sau dispozitii, in
conformitate cu fisa postului,din care rezulti sarcini le de serviciu, precum si relatiile de
colaborare/subordonare: |

d) actualizeaza fisele postului ori de cate ori intervin modificari in structura
atributiilor ce trebuie indeplinite (ex. modificari legislative, aparitiei de noi activitati,
reorganizare, etc);

e) avizeazd proiectele actelor elaborate in cadrul Directiei, care urmeaza a fi
coordonate cu seful Centrului si semnate de catre directorul si/sau directorul adjunct al
Serviciului |

f) poartd raspundere personald, in fata sefului Centrului si Serviciului. pentru
realizarea misiunii si indeplinirea functiilor Directiei;

g) asigura disciplina interna in cadrul Directiei:

h) organizeaza sistemul de control intern prin actiuni de identificare. documentare
prin descriere narativa si/sau grafica a proceselor operationale pe care le administreazi

1) asigurd identificarea, inregistrarea, monitorizarea s1 evaluarea riscurilor asociate
obiectivelor/activitatilor sale de baza. inclusiv si a riscurilor de coruptie, cu includerea
acestora in registrul riscurilor:

J) asigura raportarea sistematicd citre geful Centrului, a riscurilor ce pot afecta
atingerea obiectivelor plani ficate, prin intocmirea rapoartelor si/san notelor informative:

k) organizeaza masuri de diminuare a probabilitatii si/sau impactului riscurilor, in
strictd colaborare cu seful Centrului si directorul Serviciului;

1) asigurd insusirea de angajatii Directiei a standardelor corespunzatoare de
comportament etic, inclusiv regl‘pmentérile cu privire la prevenirea fraudelor si coruptiel,
raportarea fraudelor si neregularitatilor, influentelor necorespunzatoare precum si altor
incalcari; |

m) evalueazi performantele si stabileste sportul de performanta angajatilor din
subordine; |

n) asigurd mijloace de c¢1nunicare a informatiilor semnificative s1 proceduri
stabilite pentru raportarea neréTgulilor, fraudelor si actelor de coruptie catre Sefui
Centrului; |

0) inainteazi conducerii Centruluj, propuneri de stimulare si sanctionare a
personalului din subordine: |

p) inainteazd conducerii Centrului, propuneri privind initierea anchetelor de
serviciu in privinta personalului ﬂbirecp’ei.

19.Conducatorii unititilor sﬂructurale din cadrul Directiei:



a) asigura activitatea organizatorici a unitatii structurale conduse;

b) executa indicatiile si dispozitiile conducerii Directiei;

¢) repartizeaza personalului propriu obligatiile si le dau indicatii sau dispozitii;

d) efectueaza controluyl indeplinirii sarcinilor s1 obligatiilor in cadrul Directiei;

e) vizeazd documentele elaborate in unitatile structurale:

f) prezintd sefului Directiei documentele elaborate in cadrul unitatii structurale:

g) prezintd sefului Directiei propuneri de perfectionare §i organizare a activitatii
unitatii structurale conduse;

h) inainteazi sefului Directiei propuneri de stimulare sau sanctionare a personalului
din subordine.

1) in limitele imputernicirilor atribuite, poarti raspundere pentru deciziile luate gi
pentru activitatea subdiviziunii, inclusiy pentru domeniile de activitate incredintate
acestora g1 delegate de citre seful Directiei;

J) poartd responsabilitatea pentru organizarea si colaborarea cy seful Directiei
privind activititile aferente managementului performantelor si riscurilor, inclusiv a celor
de coruptie, si a operatiunilor de descriere a proceselor operationale si de 1mplementare
a controlului intern managerial, ulterior descrise s1 transmise sefului Directier spre
aprobare;

k) elaboreaza Registrul niscurilor, care ulterior urmeazi a f; consolidat in Registrul
riscurilor generalizat al Serviciului:

1) raporteazi neregulile identificate, fraudele si actelor de coruptie catre seful
Directiei sau direct sefului Centrulu; si/sau directorului Serviciului;

20.Personalul Directiei isi exerciti atributiile in conformitate cu fisele postului
elaborate si aprobate reiesind din prevederile cadrului normativ, in care sunt previzute
scopul general al functiei, sarcinile de baza, atributiile de serviciu, imputernicirile S
responsabilitatile specifice functiei, precum si cerintele fatd de titularul aceste functii.

21.Personalul Directiei este obligat sa asigure lucru permanent cu modulele de
evidentd contabila in sistemul informational I C contabilitate v8 buget.

22.Personalul Directiei este obligat sa examineze documentele repartizate spre
executare in termenii stabiliti de legislatie sau indicati in solicitrile parvenite, precum si
poarta raspundere solidara cu conducerea subdiviziunii pentru neexecutarea in termen a
sarcinilor ce le revin.

23.Personalul Directiei este obligat sa initieze examinarea materialelor repartizate
imediat sau nu mai tarziu decit a doua zi lucritoare dupa primirea lor, precum s1 sa
coordoneze cu conducitorul nemijlocit planul méasurilor ce urmeazi a fi intreprinse pe
marginea acestora.

24.Insércindrile se executd individual de personalul Directiet, insa, in cazul in care
acestea au un caracter complex sau presupun un volum mare de munca, seful Directiei
poate dispune, in baza indicatiei scrise, executarea lor de catre mat multi angajati.




235, Personalul Directiei realizeaza atributiile de serviciu, respectand exigentele
speciale §i normele fundamentale de conduiti profesionala §i de discipling a MUNCcit,
prevazute de cadrul normativ, precum si de actele administrative emise, in acest sens.

26.1n situatii exceptionale, angajatii Directiei pot fi antrenati, la necesitate, in
activitati specifice domeniului hidrometeorologic sau, cu acordul acestora, in activitati de
amenajare, salubrizare i mentinerea functionalitatii obiectivelor i infrastructurii
hidrometeorologice.

27.1n cadrul serviciilor s1 Directiei se organizeazi periodic sedinte de lucru pentru
examinarea problemelor aparute in procesul activitatii i controlul executarii
documentelor, precum si pentru comunicarea informatiilor de interes comun, care se
documenteaza in ordinea stabilita.

28.Personalul Directiei i-si desfasoara activitatea conform programului aprobat de
directorul Serviciului.

29.Regulile privind evidenta timpului de munci si programul zilnic de activitate se
stabilesc prin ordinul emis de directorul Serviciului.

Sectiunea 2
Atributiile unititilor structurale ale Directiei

30. Sectia evidenyi contabild exercita urmitoarele atributii de bazd:

a) participd la elaborarea Cadrului Bugetar pe Termen Mediu potrivit
competentelor Serviciului, pentru prezentarea ministerulu; de ramura;

b) participa, in comun cu alte subdiviziuni ale Centrului, la elaborarea planului
strategic de dezvoltare a Serviciului:

¢) participa la elaborarea proiectul bugetului pentru Serviciu;

d) organizeaza controlul asupra miyjloacelor banesti parvenite de la prestarea
serviciilor contra plata;

€) pregateste informatiile ce tin de competenta sectiei pentru sedintele de lucru a
Centrului administrativ;

f) controleazd si executd aplicarea cu strictete a reglementirilor legale privind
calculul drepturilor salariale si altor drepturi de personal pentru salariati din cadrul SHS:

g) perfecteazi devizele de venituri si cheltuieli, executand modificarea acestora pe
parcursul anului bugetar dupa necesitate:

h) tine evidenta si pastrarea materialelor Sectiei si controlul asupra stirii si
integritatii lor pini la transmiterea pentru pastrare in arhiva Serviciului:

1) Intocmeste si prezintd in termenele stabilite darile de seama catre Serviciul
Fiscal de Stat, Biroul National de Statistica, etc.

J) studiaza regulamentele, instructiunile, indicatiile metodice referitoare la sfera
de activitate a Directiei;

k) examineaza scrisori, demersuri adresate Serviciului pe chestiunile ce tin de
competenta sectiei, propune masuri in vederea solutiondrii lor;




1) asigura lucrul permanent cu modulele de evidenta contabila in sistemul
informational 1C contabilitate v8 buget;

m) asigura organizarea qorecta a evidentei contabile in baza regulilor si principiilor
contabile comune pentru autoritatile publice cu argumentarea documentara i juridica,
respectand continuitatea inregistrarii in evidentd a tuturor operatiunilor contabile cu
respectarea metodologiei evidentei contabile;

n) colaboreaza cu organele de control ale Curtii de Conturi si alte organe de
control aflate in misiune la Serviciu;

0) intocmeste rapoartele financiare trimestriale st anuale pentru prezentare citre
ministerul de ramura;

p) urmdreste derularea contractelor prin efectuarea decontarilor cu  furnizorii de
bunuri si servicii si incadrarea ef;cestora in prevederile contractuale:

(q) analizeaza disponibﬂjitatea mijloacelor financiare din extrasele de cont si

rapoartele trezoreriale pentru incadrarea acestora in limita planului de finantare aprobat:

r) asigurd achitarea in fermen a drepturilor banesti care revin organizatiilor si
persoanelor fizice 1in urma  efectudrii  lucrérilor/prestiri; serviciilor/procurarij
marfurilor/achitarii despagubirilor;

s) participd la inventarierea valorilor materiale privind evidenta, pastrarea si
integritatea lor;

t) pregateste actele pentru casarea mijloacelor fixe;

u) indeplineste alte atributii in conformitate cu deciziile Directorului si/sau seful

Centrului, delegate conform preyederilor legale.

31. Sectia planificare economicd §i programe de dezvoltare exercits urmatoarele
atributii de bazj:

a) elaboreazi prognoza Cadrului Bugetar pe Termen Mediu ce tine de competenta
Serviciului pentru prezentare minﬁisterului de ramura;

b) participa la elaborarea, in comun cu alte subdiviziuni ale Serviciului, a
documentelor de dezvoltare strategica si alte documente de politici specifice domeniului
hidrometeorologic;

¢) elaboreazi proiectul bugetului Serviciului pentru prezentare ministerului de
ramuri;

d) pregiteste informatiile ¢e tin de competenta sectiel pentru sedinte de lucru:

¢) intocmeste si prezintd in termenele stabilite darile de seama catre Agentia
Achizitii Publice , Biroul National de Statistica, etc.

f) studiaza regulamentele, mstructiunile, indicatiile metodice referitoare la sfera
de activitate a Directiei; |

g) examineaz scrisori, petitii, demersuri adresate Serviciului pe chestiunile ce tin
de competenta Sectiei, propune masuri in vederea solutionarii lor:

h) colaboreaza cu organele de control ale Curtii de Conturi si alte organe de
control aflate in misiune la Serviciu:

i) tine evidenta analitici a cheltuielilor in functie de clasificatia economici a
acestora s1 incadrarea lor in plafoanele alocate;




J) intocmeste rapoartele economice trimestriale, anual si la solicitare cy referire la
disponibilitatea mijloacelor banesti, propune solutii pentru economii i altele;

k) asigurd inifierea §i realizarea procedurilor de achizitie publici in stricta
conformitate cu legislatia in vigoare;

1) participa la procesul de achizitii publice de bunuri $1 servicii, in corespundere
cu functiile si sarcinile atribuite in cadru] grupului de lucru pentru achizitir;

m) asigura evidenta si monitorizarea executdru contractelor de achizi ti1 publice;

n) asigurd inregistrarea contractelor de achizitii publice la trezoreria regionald a
Ministerului Finantelor:

0) promoveazi serviciile prestate de Serviciul Hidrometeorologic de Stat conform

HG 330 din 03.04.2006:

p) identifici clineti noi

q) realizeazi studii de piatd pentru identificarea necesitatii de servicii in domeniul
de activitate al Serviciului $1 inainteaza propuneri privind modificarea listei serviciilor cu
plata prestate de Serviciu;

r) participd la inventarierea valorilor materiale privind evidenta, pastrarea si
integritatea lor;

s) tine evidenta cererilor parvenite de la persoanele fizice s1 juridice, inclusiv a
contractelor incheiate in scopul prestarii serviciilor cu plata, conform legislatiei;

t) indeplineste alte atributii in conformitate cu deciziile Directorului si/sau seful

Centrului, delegate conform prevederilor legale.



Anexa nr. _3 i
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~ REGULAMENT
privind organizarea gi functionarea Directiei dezvoltare TIC si GIS
a Centrului administFativ al Serviciului Hidrometeorologic de Stat
|

Capitolul 1.
DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulamenti stabileste misiunea, functiile, atributiile, drepturile
Directiei dezvoltare tehnologii informationale $i comunicatii {in continuare TIC) si
sisteme informationale geogaﬂce (in continuare SIG) din cadrul Centrului administrativ
al Serviciului Hidrometeorologﬂc de Stat, precum $i modul de organizare st functionare a
activitatii acesteia. |

2. Directia dezvoltare TIQ‘. st SIG (in continuare - Directia) este o subdiviziune
structurala  a Centrului administrativ  (in  continuare - Centru) al Serviciului
Hidrometeorologic de Stat (in antinuare - Serviciu), abilitata cu functii de coordonare a
mmplementarii cadrului strategicF de dezvoltare a domeniului hidrometeorologic aferent
tehnologiei informatiei si comunicatiilor, care se subordoneazi nemijlocit sefului
Centrului si direct conducerii Serviciului.

3. In activitatea sa Directia se conduce de Constitutia Republicii Moldova, legile si
hotararile Parlamentului, decretele Presedintelui  Republicii Moldova, hotararile.
ordonantele si dispozitiile Guvernului, alte acte normative s1 administrative normative
emise de autoritatea publica centrali ierarhic superioara si de catre directorul Serviciului,
precum si de prezentul Regulament.

4. Directia 151 desfdsoara activitatea in baza principiilor legalitatii, independentei
profesionale, profesionalismului, transparentei, relevantei, obiectivitatii, confidentiaitafii
s1 impartialitatii.

Capitolul II.

MISIUNEA, FUNCTIILE , ATRIBUTIILE DE BAZA
$1 DREPTURILE DIRECTIEI

5. Directia are misiunea de|a spori eficienta activitatii Serviciului prin aplicarea si
dezvoltarea tehnologiei infonﬁatiei $i a comunicatiilor, contribuind la cresterea
performantei operationale i a ca}ité‘;ii serviciilor aferente domeniului hidrometeorologic.

6. Directia asigura rcalizarefg misiunii avand urmatoarele furnctii:
a) participarea la  elaborarea i promovarea politicilor de dezvoltare a
tehnologiilor informationale si dé comunicatii;
b) crearea, administrarea, | mentinerea, dezvoltarea $1 asigurarea functiondrii
sistemelor informationale si de Cﬁ!DH?Z.‘.??:‘.“CCI(f'." ale Serviciului;
|



C) asigurarea integrarii resurselor §1 sistemelor informationale a centrelor si
directitlor din cadrul Serviciului;

d) coordonarea arhitecturii tehnologiei informatiei Si comunicafiilor in domeniul
hidrometeorologic; |

¢) coordonarea activitdfilor si proiectelor de dezvoliare a segmentului TI in cadrul
Serviciului;

1) elaborarea, implementarea si dezvoltarea aplicatiilor de program si procedurilor
de sistem in domeniul GIS;

g) asigurarea protectiei informationale si a integritdfii resurselor si sistemelor
informationale ale Serviciului;

h) coordonarea si aplicarea cadrului normativ aferent domeniului asigurareda
metodicad §i de specialitate;

7. In scopul realizarii functiilor sale, Directia exercitd urmitoarele atributii de baza:

{) Participarea la  elaborarea si  promovarea politicilor de dezvoltare a
tehnologiilor informationale si de comunicatii aferente domeniului:

a) identifica necesitatile strategice ale Serviciului s$1 oportunitatile de satisfacere a
acestora prin aplicarea tehnologiiei informatiei §i comunicatiilor;

b) armonizeaza cadrul normativ intern in domeniul tehnologiei informatiei si
comunicatiilor cu cadrul legal s1 de reglementare la nivel guvernamental si national;

¢) propune politici interne de dezvoltare a domeniului, consultind toate partile
implicate, participa la elaborarea si promovarea acestora;

d) asigura integrarea strate}giei de dezvoltare a domeniului cu initiativele strategice
relevante ale altor autorititi cu competente in domeniu din tara si de peste hotare.

2) Elaborarea si coordonarea arhitecturii tehnologiei informatiei si comunicatiilor
in domeniul hidrometeorologic:

a) defineste, coordoneaza si monitorizeaza implementarea arhitecturi tehnologiei
informatiei §1 comunicatiilor in domeniul hidrometeorologic in cadrul Serviciului:

b) coordoneaza arhitectura ﬁe date pentru Serviciu;

c) elaboreaza, coordoneazd si implementeaza arhitectura de aplicatii si tehnologica
in domeniul hidrometeorologic in cadrul Serviciului;

d) propune achizitionarea, dezvolti, implementeazi, opercazd i 1mbunatateste
continuu serviciile legate de tehnologia informatiei i comunicatiilor de tip aplicatii,
platforma, telecomunicatii si infrastructura, la cerere;

¢) gestioneaza relatiile cu, furnizorii externi ai serviciilor legate de tehnologia
informatiei i comunicatiilor pentru Serviciu.

f) asigurd integrarea arhitecturii tehnologiei informatiei §i comunicatiilor a
Serviciului in arhitectura tehnoloigiei informatiei $1 comunicatiilor guvernamentale.

3) Coordonare a procesului de planificare strategicd in domeniul tehnologiei
informatiei si comunicatiilor penitru Serviciu sunt urmdtoarele:
a) identificd necesitatile strategice ale Serviciului;



b) identifica oportunitati de satisfacere a necesitailor strategice ale componentelor
Serviciului prin aplicarea tehnolo giel informatiei §i comunicatiilor:

C) propune strategia tehnologiei informatiei si comunicatiilor pentru Serviciu,
consultind toate partile implicate;

d)asigurd integrarea strategiei tehnologiei informatiei g1 comunicatiilor a
Serviciului cu initiativele strategice relevante din afara Serviciului;

e) coordoneazd implementarea strategiel  tehnologiei  informatiei s
comunicatiilor a Serviciului, monitorizeazs $i raporteaza progresul.

4) Elaborarea, implementarea §i dezvoltarea aplicanilor de program  si
procedurilor de sistem in domeniul GIS:

f) elaboreaza materialele stiinfifico-metodice in domeniile de activitate ale
Serviciului;

g) elaboreazd materiale cartografice pentru elaborarea prognozelor, a analizei
anumitor procese sau actiuni a factorilor hidrometeorologici;

h) elaboreazi materiale cartografice pentru pagina web a Serviciului;

1) elaboreaza harti digitale ale utilizérii terenurilor, actualizate din imagini
satelitare, harti spatiale si diferite hérti tematice;

J) elaboreazi baze de date GIS dedicate tematic;

k) utilizeazd tehnologiile GIS in analiza spafiald a fenomenelor si proceselor
hidrometeorologice si prognoza lor:

1) tine evidenta noilor realiziri stiintifice si practice in domeniul GIS.

5) Asigurarea protectiei informationale si a integritdtii resurselor si sistemelor
informationale ale Serviciului:

a) gestioneazi riscurile aferente credrii, colectarii, procesarii, stocarii, transmiterii si
accesarii informatiei hidrometeorologice;

b)realizeazd mésuri corespunzitoare de securitate $i protectie informationala,
asigura reactia prompti la incidentele de securitate a informatiei;

c) elaboreaza §i implementeazi metodologii §i standarde pentru protejarea

sistemelor informationale proprii:
d) asigura asistenta de consultanta si instruirea in domeniul securitatii informatier.

6) Coordonarea si aplicarea cadrului normativ aferent domeniului, asigurarea
metodicd si de specialitate:

a) elaboreaza si propune spre aprobare, standarde $i norme in domeniul gestiunii
tehnologiei informatiei si comunicatiilor in cadrul Serviciului;

b)armonizeazd cadrul normativ intern in domeniul tehnologiei informatiei s
comunicatiilor la cadrul legal si de reglementare la nivel guvernamental s1 national;

¢)nstruieste §i asigurd cunoasterea cadrului normativ intern in domeniul
tehnologiei informatiei i comunicatiilor de citre toate partile implicate.

8. Directia are urmatoarele drepruri:
a) sa prelucreze date cu caracter personal, in limitele prevederilor legale;



b)sa participe la misiunile de evaluare si control a activitatii in domeniul de
responsabilitate, initiate si desfisurate de citre conducerea Serviciului;

c)sa solicite, in conditiile legii, de la subdiviziunile din cadrul Serviciului
informatii si documente necesaq‘re pentru exercitarea atributiilor sale:

d) s solicite, de la salariatii $1 subdiviziunile Serviciului, intreprinderea actiunilor
pentru a asigura securitatea informationala si a datelor:

e) sd participe la sedintele| si intrunirile conducerii Serviciului, in cadrul carora sunt
examinate subiecte ce tin de domeniul sau de activitate;

f) sa participe la elaborar¢a procedurilor standard si de operare standard de sistem
subsecvente domeniului de competents;

g) sa colaboreze cu subdiviziunile Serviciului in procesul de executare a atributiilor
Directiei; |

h)sa colaboreze cu unitatisimilare din cadrul altor organizatii, institutii publice din
tard si de peste hotare, in scopul efectudrii schimbului de experientd in domeniu;

1) sd participe la cursuri de instruire, conferinte, seminare, mese rotunde si alte
activititi, organizate in Republica Moldova si in alte tari, cu tematica relevanti pentru
domeniul de competenta;

J) sd exercite alte drepturi prevazute de legislatie.

- Capitolul III.
ORGANIZAREA ACTIVITATIH SI STRUCTURA DIRECTIEI

9. In conformitate cu sistemul de clasificare si de evaluare a functiilor din sectorul
bugetar, personalul Directiei este constituit din functionari de specialitate, atribui t
grupului ocupational: functii complexe, subgrupului ocupational: functii de conducere si
functii de executie, potrivit urrﬁpétoarelor categorii: sef directie, sef serviciu, specialist
principal si jurist. (art.7, alin. 1-4 si Anexa nr. 10 la Legea Nr. 270/2018).

10.Structura, efectivul-limitd si organigrama Directiei este aprobat de directorul
Serviciului, la propunerea sefului Centrului in conditiile reglementarilor stabilite.

11.Directia este condusi de sef, care este numit in functie si eliberat din functie prin
ordinul directorului Serviciului, in conditiile reglementarilor stabilite.

12.1n lipsa sefului Directiei, atributiile acestuia sunt exercitate de un programator
sau inginer principal, desemnat prin ordin al directorului Serviciului, la propunerea
sefului Centrului.

13.Seful Directiei:

a) organizeazi, coordoneazj si controleazi activitatea Directie;

b) asigura indeplinirea prevederilor prezentului Regulament, precum si a sarcinilor
ce decurg din alte acte normative ce vizeaza activitatea Directiei;

c) repartizeaza personalului obligatiile si le da indicatii sau dispozitii;

d) poartd raspundere perso‘palé, in fata sefului Centrului si Serviciului, pentru
realizarea misiunii si indeplinirea functiilor Directiei:



¢) asigura disciplina interni in cadrul Directiei;

f) organizeazi sistemul de control intern prin actiuni de identificare, documentare
prin descriere narativa si/sau graficd a proceselor operationale pe care le administreaza

g) asigurd identificarea, inregistrarea, monitorizarea s1 evaluarea riscurilor asociate
obiectivelor/activititilor sale de baza, inclusiv si a riscurilor de coruptie, cu includerea
acestora in Registrul Riscurilor elaborat in cadrul Directiei dezvoltare sisteme TIC si
GIS;

h) asigurd raportarea sistematici citre seful Centrului, a riscurilor ce pot afecta
atingerea obiectivelor pla nificate, prin intocmirea rapoartelor si/sau notelor informative:

i) organizeazd masuri de diminuare a probabilitatii si/sau impactului riscuri lor, in
stricta colaborare cu seful Centrului s1 directorul Serviciului;

J) asigurd faptul ca angajafii Directiei, cunosc standardele corespunzatoare de
comportament etic, inclusiv reglementirile cu privire la prevenirea fraudelor si coruptiei,
raportarea fraudelor si neregularitatilor, influentelor necorespunzitoare precum si altor
incalcari;

k) inainteazd conducerii Centrului, propuneri de stimulare $1 sanctionare a
personalului din subordine:

1) inainteazid conducerii Centrului, propuneri privind initierea anchetelor de
serviciu in privinta personalului Directiei.

14 Personalul Directiei Isi exercit3 atributiile in conformitate cu tisele postului
elaborate reiesind din prevederile cadrului normatiyv.

I5.Scopul general al functiei, sarcinile de baza, atributiile  de  serviciu,
imputernicirile si responsabilititile specifice functiei, precum s1 cerintele fata de titularul
acestel functii sunt previzute in fisa postului, aprobata in modul stabilit.

16.Personalul Directiei este obligat s examineze documentele repartizate spre
executare in termenii stabiliti de legislatie sau indicati in solicitarile parvenite, precum si

poarta raspundere solidard cu conducerea subdiviziunii pentru neexecutarea in termen a
sarcinilor ce le revin.

17.Personalul Directiei este obligat sa initieze examinarea materialelor repartizate
imediat sau nu mai tarziu decét a doua zi lucratoare dupa primirea lor, precum si s
coordoneze cu conducatorul nemijlocit planul misurilor ce urmeazi a fi intreprinse pe
marginea acestora.

18.Insdrcinarile se executd individual de personalul Directiei, insé, in cazul in care
acestea au un caracter complex sau presupun un volum mare de munci, seful Directiel
poate dispune, 1n baza indicatiei scrise, executarea lor de citre maj multi angajati.

19.Personalul Directiei realizeaza atributiile de serviciu, respectind exigentele
speciale $i normele fundamentale de conduitd profesionala si de disciplind a muncii.
prevazute de cadrul normativ, precum s1 de actele administrative emise, In acest sens.



20. Angajatii Directiei pot fi antrenafi, la necesitate, in activitafi specifice
domeniului hidrometeorologic sau, cu acordul acestora, in activititi de amenajare,
salubrizare  §i  mentinerea functionalitdtii  obiectivelor $i  infrastructurii
hidrometeorologice.

21.1n cadrul serviciilor $1 Directiei se organizeazi periodic sedinte de lucru pentru
examinarea problemelor aparute in procesul activitdtii si controlul executirii
documentelor, precum $i pentru comunicarea informatiilor de interes comun, care se
documenteazi in ordinea stabiliti.

22 Personalul Directiei desfagoard activitatea conform programului aprobat de
directorul Serviciului.

23.Regulile privind evidenta timpului de munca $1 programul zilnic de activitate se
stabilesc prin ordinul emis de Directorul Serviciului.
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Coordonat:

Seful Directiei management mstltutmn L

al Centrului administrativ Oleg CTUBOTARU
Seful Directiei Tic si Gis
al Centrului admiinistrativ Dan TITOV

Seful Centrului administrativ M Cristina MOVILEANU




