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ORDIN
mun. Chigindu

Nr.

Cu privire la aprobarea Procedurii ile sistem
privind deservirea solicitantilor ca informalii
din cadrul Fondalui Nalional ile Date
Hidrometeorologice

in scopul implementdrii politicii statului in domeniul arhivistic prin adminisharea qi dezvoltarea
Fondului Nafional de Date Hidrometeorologice (FNDH), sporirii calitiifii de deservire a
consumatorilor gi in temeiul punctelor 53 qi 54 din Regulamentul Serviciului Hidrometeorologic de
Stat aprobat prin ordinul ministrului mediului 461201 I ,

ORDONT

1. Se aprobd Procedura de sistem privind deservirea solicitan{ilor cu informaJii din cadrul
Fondului Nalional de Date Hidrometeorologice, conform anexei.

2' Subdiviziunile structurale ale Serviciului nemijlocit responsabile de deservirea eficientd a
consumatorilor, precum gi alte subdiviziuni antrenate, la necesitate, vor proteja integritatea
rnaterialului arhivistic qi -vor respecta cerinfele stabilite prin Procedura mentionatd la pct. I al
prezentului ordin.

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

4. Conducitorii subdiviziunilor structurale ale Serviciului Hidrometeorologic de Stat vor aduce
Ia cunogtinld tuturor angajaJilor din subordine prevederile prezentul ordin gi a Procedurii privind
deservirea solicitanlilor cu informalii din cadrut Fondului Nalional de Date Hidrometeorologice.

5. Controlul asupra execut?irii prezentului ordin se atribuie qeflrlui Direcliei climatologie
aplicatd.

Director adj unct interimar ,r// ry Miha'cRrcoRA$
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Anexd
la ordinul directorului adjunct al

Serviciului Hidrometeorologic de Stat
nr. 103 din ./u4LrrL8,u,(, 2023

DESERVIRBA SOLICITANTILOR
CU DATE DIN CADRUL

FONDULUI NATIONAL DE DATE HIDROMETBOROLOGICE
AL SERVICIULUI HIDROMBTEOROLOGIC DE STAT
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Capitolul I: DISPOZITII GENERALE
Prezenta procedur6 reglem enteazd activitatea de asigurare a populafiei cu date

hidrometeorologice, stabilind reguli generale din cadrul instruc{iunilor cu privire la
organizarea activitSlii arhivelor de stat precum qi cele stabilite de institufie, ce

urmeazd a fi respectate in procesul activitefii.
Procedura a fost elaboratd in conformitate cu prevederile Legii ff. 1536-

XI[/1998 cu privire la activitatea hidrometeorologicd, Legii cu privire la Fondul
Arhivistic al RM nr. 880-XIV 1992 qi Regulamentul Fondului Arhivistic al RM nr.
3s211992.

Necesitatea elaboririi prezentei proceduri este sus{inutd de faptul cd SHS este

cel mai mare producdtor de date hidrometeorologice qi asigurd continuu populalia,
organele administratiei publice centrale gi locale, agenlii economici, etc., cu
informalie hidrometeorologicd de specialitate. intru-cAt FNDH insume azd un volum
foarte mare de date care dateazd, de mai bine de 100 ani, qi care au valoare istoricd,
social-economicS, qtiin[ificd, necesitd o planificarea eficientd a resurselor de timp qi

de spafiu.

t*{ Serviciul Hidrometeorologic de Stat deservegte consumatorii cu date
hidrometeorologice, la solicitare. Doritorii sunt rugafi sd expe dieze o solicitare
prealabild in adresa entitetii, in care vor fi specificate tipul qi volumul de date,
scopul qi beneficiarii finali ai informafiei. Solicitarea poate fi depusd 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 gi dezvoltarea FNDH, cdt qi pentru sporirea ca[ta1ii de
deservire a consumatorilor. Pentru asigurarea unui proces transparent qi eficient,
procedura insumeazd. un set unitar de reguli clare vizdnd procesul de deservire a
beneficiarilor atdt din cadrul instituliei, cdt qi din afara acesteia, cu informatii detinute
de FNDH.

2. Domeniul de aplicare
Prevederile prezentei proceduri se aplicd in procesul de gestion are a datelor gi

informaliilor din FNDH, precum qi acordarea accesului la acestea.

PS-SHS-DSDH.O4
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3. Documente de referinti

Document nr. Titlul documentului

Legea nr. 1 53611998 cu privire la activitatea hidrometeorologicd

Legea nr.98212000 privind accesul la informatie

L"g"unr. 880 llgg2 cu privire la Fondul Arhivistic al Republicii Moldova

Regulamentul nr. 3 52 din 27

mai 1992 aprobat prin HG

35211992

cu privire la Fondul Arhivistic al Republicii Moldova

Edifia procedurii forma iniliala sau actualizatd, dupd caz) a unei

proceduri formalizate, aprobata qi difuzatd

FNDH Fondul Nalional de Date Hidrometeorologice

Proceduri modul, specificat in scris, de efectuare a unei

activitdfi/proces, reprezentAnd paqii ce trebuie

urma{i (algoritmul) in rcalizarea sarcinilor,

exercitarea competenlelor qi angajarea

responsabilitdlilor.

Revizuire actiunile de analizd,, modifi carq completare a unei

proceduri.

SHS Serviciul Hidrometeorolosic de Stat.

4. Definifii qi abrevieri
Pentru realizarca scopului acestei proceduri se aplici termenii $i definitriile:

Capitolul II. DESCRIEREA ACTIVITATII FNDH
L.Gestionarea informafiei din cadrul FNDH
FNDH este parte componentd a Fondului Arhivistic al Republicii Moldova,

activitatea cdruia este supravegheatd de cdtre Agenfia Nafionald a Arhivelor.

FNDH este in gestiunea SHS, deoarece intreg stocul de informalii gi date

definute sunt generate in exclusivitate de activitatea SHS.

FNDH rcprezintd toate documentele (pe suport de h6rtie qi pe purtdtori tehnici)

cu confinut meteorologic, hidrologic, agrometeorologic qi referitor la factorii de

mediu.

Fondul a fost constituit in scopul generalizdrii informafiei hidrometeorologice

pentru proiectarcb construcfiilor, exploatarea diverselor obiecte social-economice,

PS.SHS-DSDH.O4
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elaborarea strategiilor de dezvoltare pe tennen lung a economiei nafionale, efectuarea

cercetirilor qtiinfifice qi a lucrdrilor de licenf6, master, doctorat, etc.

I.a solicitarc, la dispozilia solicitan{ilor este puse informafia definutd de FNDH
qi este permisd sistematizarca gi inregistrarea datelor, conform intereselor individuale.

. 2. Etapele de deservire a solicitanfilor
Accesul la date hidrometeorologice din FNDH, piesupune urmdtoarele etape:

- expedierea cererii;

- inregistrarea qi vizarea cererii;

- inform area solicitantului;
- deservirea benefi ciarilor.

a) Expedierea cererii
Pentru a beneficia gratuit de date hidrometeorologice din cadrul FNDH,

solicitantul trebuie sd depund o cerere in formd liberd, in adresa entitdtii, in care vor fi
specificate tipul qi volumul de date, scopul qi beneficiarii finali ai informa{iei.

Cererea poate fi depusd frzic, la sediul central al institu(iei sau pe adresa de e-mail:
cancel ar ia@meteo. gov. md.

b) inregistrarea Ei vizarea cererii
Cererile se inregistreazd qi se transmit citre managerul entitafii pentru aplicarea

rezolufie, in conformitate cu regulile procedurale interne (procesului grafic
"Managementul corespondenlei din cadrul SHS", aprobatla 05.1 I.2021).

c) Informsres solicitan(ilor
Dupd coordonarea internS, responsabilul de gestionarea FNDH contacteazd, qi

informeazd solicitantul cu privire la acceptarea cererii qi ii comunicd, data qi ora c6nd

urmeazd acesta sd se prezinte la sediul institufiei. in cantl cdnd volumul de date este

mare gi este necesard prezen[a repetatd, la sediu, acest aspect se discutd doar cu
responsabilul FNDH pentru planificarea vizitei qi organizarea eficientd a activitatii

d) Deservirea beneticisrilor
Pentru benefi ciarii externi

in ziua stabilitd, beneficiarii se prezintd in cadrul FNDH, asigurat cu rechizite
nece s are p entru preluar ea/ tr ans criere a datel or.

Transcrierea datelor se realizeazd, doar manual!
+
Inregistrarea foto qi video a datelor este interzisd!
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ts Transcrierea datelor este efectuatS de cdtre beneficiar, doar in prezenta

responsabilului FNDH, care pune la dispozilia acestuia informalia solicitat[!

Accesul la datele din FNDH pentru executarea atribuliilor de serviciu este

asigurat ftrd solicitare in formd scris6.

Angajafii SHS coordoneazd cu responsabilul FNDH data si ora disponibile

pentru preluarea informafiei.

Capitotut III: REGULI DE CONDUITA
in incinta FNDH este necesar de resp ectatregulile de conduitd, precum gi cele de

asigurare a securitalii gi integritdlii materialelor. Este interzisd utilizarea

dispozitivelor inflamabile, consumul de alimente qi de bduturi.

Deterio rarea) distrugerea qi distribuirea documentelor originale delinute de

FNDH este interzisd. Persoanele vinovate de sustragerea, deteriotarea sau distrugerea

intenfionatd" sau din neglijenld a documentelor FNDH poartd rdspundere civi16,

administrativd qi penal6.

t*'! Respectarea strictd a regulilor de conduitd se impune in scopul protejarii

securitdlii qi integritdfii materialelor. in ca, de nerespectare a cerinJelor, SHS iqi

rezewd dreptul de a limita accesul.

Datele transcrise din FNDH trebuie utrlizate doar in scopul pentru care au fost

solicitate. SHS are dreptul de a efectua controlul asupra rfiilizdrii informafiilor

hidrometeorologice preluate de la SHS de cdtre persoanele juridice qi frzice,

indiferent de tipul de proprietate qi forma juridicd de organizare.

capitotut IV: RE9PuNSABILTTATI
Managerul entitdlii:
- analizeazd cererile qi avizeazd, solicitdrile;

- asigurd condifiile optime de pdstrare a materialelor din cadrul FNDF;

- asigurd funclionalitatea FNDH;
- coopercazd qi dezvoltd cooperareabilaterald cu beneficiarii de informa{ii;

PS-SHS-DSDH.O4
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- contribuie la perfecfionarea continui a pregdtirii profesionale a responsabililor

din cadrul FNDH.

'Responsabilul din cadrul FNDH:
- exercitd evidenfa qi asigurd pdstrarea documentelor transmise cdtre FNDH Si

definute de acesta;

- protej eazd integritatea materialului arhivistic;

- sistem atizeazd informatia qi elaborcazd rapoarte periodice (anuale,

semestriale);

- selecteazd, sistematizeazd qi menfine materialele in contextul sdu istoric,
juridic, administrativ gi cel de specialitate;

- receplioneazd, de la toate subdiviziunile relevante, informa[ia/documentele cu

confinut hidrometeorologic qi cele conexe de pdstrat in FNDH;

- asigurd completarea qi linerea corespunzdtoare a registrelor subdiviziunii;
- asiguri deservirea beneficiarilor;
- organizeazd qi supraveghe azd utilizarea documentelor prin informarea privind

c onlinutul do cumentel or in dep endenf 6 de sol ic itar ea b enefi ci arului ;
- monitorizeazd pdstrarea integritdlii documentelor in procesul gestionSrii

materialelor fondului arhivistic de cdtre beneficiari;
- asigurd in mod continuu eviden{a qi disponibilitate a materialelor;

- acordd asistenld tehnicd/consultativd privind documentele definute;

- p erfec lioneazi continuu capac italil e pro fe si onale ;

- aplicd un limbaj de comunicare accesibil;

- asigurd amenajarea gi dotarea incdperilor FNDH cu toate mijloacele necesare

in scopul prevenirii deteriorSrii, distrugerii, degraddrii sau sustragerii

materialelor detinute.

B en eticiarii info r maliil o r (in t er ni/ext er n i) :
- asigurd integritatea documentelor pe care le utilizeazd;
- respectd regulile de conduitd in incinta FNDH;
- utilizeazd datele transcrise doar in scopul menJionat in solicitare;
- nu fac inscrieri in documentele originale;
- nu utilizeazd dispozitive foto/video pentru inregistrarea datelor'
- aplicd un limbaj de comunicare qi comportare adecvat.

PS-SHS-DSDH-04
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