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ORDIN -
mun. Chisindu

w8 notembrie 2023 ] Nr. /03

Cu privire la aprobarea Procedurii de sistem
privind deservirea solicitantilor cu informatii
din cadrul Fondului National de Date
Hidrometeorologice

In scopul implementarii politicii statului in domeniul arhivistic prin administrarea si dezvoltarea
Fondului National de Date Hidrometeorologice (FNDH), sporirii calititi de deservire a
consumatorilor si in temeiul punctelor 53 si 54 din Regulamentul Serviciului Hidrometeorologic de
Stat, aprobat prin ordinul ministrului mediului 46/2011,

ORDON:

1. Se aprobd Procedura de sistem privind deservirea solicitantilor cu informatii din cadrul
Fondului National de Date Hidrometeorologice, conform anexei.

2. Subdiviziunile structurale ale Serviciului nemijlocit responsabile de deservirea eficientd a
consumatorilor, precum si alte subdiviziuni antrenate, la necesitate, vor proteja integritatea
materialului arhivistic §i-vor respecta cerintele stabilite prin Procedura mentionatd la pct. 1 al
prezentului ordin.

3. Serviciul secretariat si management documente al Directiei management institutional va
asigura expedierea prezentului ordin in adresa subdiviziunilor Serviciului, conform tabelului de
distribuire.

4. Conducdtorii subdiviziunilor structurale ale Serviciului Hidrometeorologic de Stat vor aduce
la cunostinti tuturor angajatilor din subordine prevederile prezentul ordin si a Procedurii privind
deservirea solicitantilor cu informatii din cadrul Fondului National de Date Hidrometeorologice.

5. Controlul asupra executdrii prezentului ordin se atribuie sefului Directiei climatologie
aplicata.

Director adjunct interimar M M Mihail GRIGORAS
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Anexa
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Serviciului Hidrometeorologic de Stat
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CU DATE DIN CADRUL
FONDULUI NATIONAL DE DATE HIDROMETEOROLOGICE
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Capitolul I: DISPOZITII GENERALE

Prezenta procedurd reglementeaza activitatea de asigurare a populatiei cu date
hidrometeorologice, stabilind reguli generale din cadrul instructiunilor cu privire la
organizarea activitdtii arhivelor de stat precum si cele stabilite de institutie, ce
urmeaza a fi respectate in procesul activitatii.

" Procedura a fost elaboratd in conformitate cu prevederile Legii nr. 1536-
XIII/1998 cu privire la activitatea hidrometeorologica, Legii cu privire la Fondul
Arhivistic al RM nr. 880-XII/ 1992 si Regulamentul Fondului Arhivistic al RM nr.
352/1992.

Necesitatea elabordrii prezentei proceduri este sustinutd de faptul ci SHS este
cel mai mare producator de date hidrometeorologice si asigurd continuu populatia,
organele administratiei publice centrale si locale, agentii economici, etc., cu
informatie hidrometeorologici de specialitate. Intru-cAt FNDH insumeazi un volum
foarte mare de date care dateazd de mai bine de 100 ani, si care au valoare istorici,
social-economica, stiintificd, necesitd o planificarea eficientd a resurselor de timp si
de spatiu.

™ Serviciul Hidrometeorologic de Stat deserveste consumatorii cu date
hidrometeorologice, la solicitare. Doritorii sunt rugati si expedieze o solicitare
prealabila in adresa entitétii, in care vor fi specificate tipul si volumul de date,
scopul si beneficiarii finali ai informatiei. Solicitarea poate fi depusi la adresa
cancelaria@meteo.gov.md sau la sediul SHS.

1. Scopul procedurii

Scopul prezentei proceduri constd in implementarea politicii statului in domeniul
arhivistic prin administrarea si dezvoltarea FNDH, cat si pentru sporirea calititii de
deservire a consumatorilor. Pentru asigurarea unui proces transparent si eficient,
procedura insumeaza un set unitar de reguli clare vizind procesul de deservire a

beneficiarilor atit din cadrul institutiei, cdt si din afara acesteia, cu informatii detinute
de FNDH.

2. Domeniul de aplicare
Prevederile prezentei proceduri se aplica in procesul de gestionare a datelor si
informatiilor din FNDH, precum si acordarea accesului la acestea.

PS-SHS-DSDH-04
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3. Documente de referinta

Document nr.

Titlul documentului

Legea nr. 1536/1998

cu privire la activitatea hidrometeorologica

Legea nr. 982/2000

privind accesul la informatie

Legea nr. 880/1992

cu privire la Fondul Arhivistic al Republicii Moldova

Regulamentul nr. 352 din 27
mai 1992 aprobat prin HG
352/1992

cu privire la Fondul Arhivistic al Republicii Moldova

4. Definitii si abrevieri

Pentru realizarea scopului acestei proceduri se aplicé termenii si definitiile:

Editia procedurii forma initiala sau actualizatd, dupd caz, a unei
proceduri formalizate, aprobata si difuzata

FNDH Fondul National de Date Hidrometeorologice

Procedura modul, specificat in scris, de efectuare a unei
activitati/proces, reprezentdnd pasii ce trebuie
urmati  (algoritmul) 1n realizarea sarcinilor,
exercitarea competentelor si angajarea
responsabilitatilor.

Revizuire actiunile de analizd, modificare, completare a unei
proceduri.

SHS Serviciul Hidrometeorologic de Stat.

Capitolul II. DESCRIEREA ACTIVITATII FNDH

1.Gestionarea informatiei din cadrul FNDH

FNDH este parte componentd a Fondului Arhivistic al Republicii Moldova,
activitatea ciruia este supravegheatd de citre Agentia Nationald a Arhivelor.

FNDH este in gestiunea SHS, deoarece intreg stocul de informatii si date
detinute sunt generate 1n exclusivitate de activitatea SHS.

FNDH reprezintad toate documentele (pe suport de hartie si pe purtétori tehnici)
cu continut meteorologic, hidrologic, agrometeorologic si referitor la factorii de

mediu.

Fondul a fost constituit in scopul generalizérii informatiei hidrometeorologice
pentru proiectarea constructiilor, exploatarea diverselor obiecte social-economice,

PS-SHS-DSDH-04
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elaborarea strategiilor de dezvoltare pe termen lung a economiei nationale, efectuarea
cercetdrilor stiintifice si a lucrarilor de licenta, master, doctorat, etc.

La solicitare, la dispozitia solicitantilor este pusa informatia detinutd de FNDH
si este permisa sistematizarea si inregistrarea datelor, conform intereselor individuale.

2. Etapele de deservire a solicitantilor

Accesul la date hidrometeorologice din FNDH, presupune urmitoarele etape:
- expedierea cererii;

- Inregistrarea si vizarea cererii,

- informarea solicitantului;

- deservirea beneficiarilor.

a) Expedierea cererii

Pentru a beneficia gratuit de date hidrometeorologice din cadrul FNDH,
solicitantul trebuie s& depuna o cerere in forma libers, in adresa entitétii, in care vor fi
specificate tipul si volumul de date, scopul si beneficiarii finali ai informatiei.
Cererea poate fi depusa fizic, la sediul central al institutiei sau pe adresa de e-mail:
cancelaria@meteo.gov.md. A

b) Inregistrarea si vizarea cererii

Cererile se Inregistreazd si se transmit cétre managerul entititii pentru aplicarea
rezolutie, in conformitate cu regulile procedurale interne (procesului grafic
"Managementul corespondentei din cadrul SHS", aprobat la 05.11.2021).

c) Informarea solicitantilor

Dupa coordonarea internd, responsabilul de gestionarea FNDH contacteaza si
informeaza solicitantul cu privire la acceptarea cererii si 1i comunica data si ora cind
urmeaz3 acesta si se prezinte la sediul institutiei. In cazul cand volumul de date este
mare i este necesard prezenta repetatd la sediu, acest aspect se discutd doar cu
responsabilul FNDH pentru planificarea vizitei si organizarea eficientd a activititii
din cadrul subdiviziunii.

d) Deservirea beneficiarilor
Pentru beneficiarii externi

In ziua stabilitd, beneficiarii se prezinta in cadrul FNDH, asigurat cu rechizite
necesare pentru preluarea/transcrierea datelor.

\) Transcrierea datelor se realizeazi doar manual!
Inregistrarea foto si video a datelor este interzisa!
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™¢ Transcrierea datelor este efectuatd de catre beneficiar, doar in prezenta
responsabilului FNDH, care pune la dispozitia acestuia informatia solicitata!

Pentru solicitantii interni (angajati ai SHS) |

Accesul la datele din FNDH pentru executarea atributiilor de serviciu este
asigurat fara solicitare in forma scrisa.

Angajatii SHS coordoneazd cu responsabilul FNDH data si ora disponibild
pentru preluarea informatiei.

Capitolul III: REGULI DE CONDUITA

In incinta FNDH este necesar de respectat regulile de conduita, precum si cele de
asigurare a securitdtii si integritdtii materialelor. Este interzisd utilizarea
dispozitivelor inflamabile, consumul de alimente si de bauturi.

Deteriorarea, distrugerea si distribuirea documentelor originale detinute de
FNDH este interzisi. Persoanele vinovate de sustragerea, deteriorarea sau distrugerea
intentionatd sau din neglijentd a documentelor FNDH poartd raspundere civila,
administrativa si penala.

™ Respectarea strictd a regulilor de conduita se impune in scopul protejarii
securititii si integritatii materialelor. In caz de nerespectare a cerinfelor, SHS fsi
rezervi dreptul de a limita accesul.

Datele transcrise din FNDH trebuie utilizate doar in scopul pentru care au fost
solicitate. SHS are dreptul de a efectua controlul asupra utilizdrii informatiilor
hidrometeorologice preluate de la SHS de catre persoanele juridice si fizice,
indiferent de tipul de proprietate si forma juridicd de organizare.

Capitolul IV: RESPONSABILITATI
Managerul entitatii:
- analizeaza cererile si avizeaza solicitérile;
- asigurd conditiile optime de pastrare a materialelor din cadrul FNDF;
- asigurd functionalitatea FNDH,;
- coopereazi si dezvoltd cooperarea bilaterald cu beneficiarii de informatii;

PS-SHS-DSDH-04
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- contribuie la perfectionarea continua a pregatirii profesionale a responsabililor
din cadrul FNDH.

'Responsabilul din cadrul FNDH:

- exercitd evidenta si asigurd pastrarea documentelor transmise catre FNDH si
dé;inute de acesta; |

- protejeaza integritatea materialului arhivistic;

- sistematizeazd informatia si elaboreazd rapoarte periodice (anuale,
semestriale);

- selecteaza, sistematizeazd si mentine materialele in contextul sdu istoric,
juridic, administrativ si cel de specialitate;

- receptioneaza, de la toate subdiviziunile relevante, informatia/documentele cu
continut hidrometeorologic si cele conexe de pastrat in FNDH,;

- asigurad completarea si tinerea corespunzatoare a registrelor subdiviziunii,

- asigura deservirea beneficiarilor;

- organizeaza si supravegheaza utilizarea documentelor prin informarea privind
continutul documentelor in dependenti de solicitarea beneficiarului;

- monitorizeaza pastrarea integrititii documentelor in procesul gestiondrii
materialelor fondului arhivistic de catre beneficiari;

- asigurd in mod continuu evidenta si disponibilitatea materialelor;

- acorda asistentd tehnica/consultativa privind documentele detinute;

- perfectioneaza continuu capacitétile profesionale;

- aplica un limbaj de comunicare accesibil;

- asigura amenajarea si dotarea Incédperilor FNDH cu toate mijloacele necesare
in scopul prevenirii deteriorarii, distrugerii, degradarii sau sustragerii
materialelor detinute.

Beneficiarii informatiilor (interni/externi) :

- asigura integritatea documentelor pe care le utilizeazi;

- respectd regulile de conduita in incinta FNDH;

- utilizeaza datele transcrise doar in scopul mentionat in solicitare;
- nu fac inscrieri in documentele originale;

- nu utilizeaza dispozitive foto/video pentru inregistrarea datelor;
- aplicd un limbaj de comunicare si comportare adecvat.

PS-SHS-DSDH-04
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