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ORDIN
mun. Chiginau

Nr.

Cu priv e la aprobarea Procedarii de sistem
pfivinil desJdqurarea excursiilor pe teritoriul
Semiciului Hidrometeorologic de Stat

in scopul stabilirii etapelor de organizae qi desfdqurare a excursiilor pe teritoriul Serviciului
Hidrometeorologic de Stat, precwn gi asiguririi accesului la informatii gi date hidrometeorologice, in
temeiul punctelor 53 qi 54 din Regulamentul Serviciului Hidrometeorologic de Stat, aprobat prin
ordinul ministului mediului 46/2011,

- ORDON:
l. Se aprobi Procedura de sistem privind desfE5urarea excursiilor pe teritoritrl Serviciului

Hidrometeorologic de Stat, conform anexei.

2, Subdiviziunile structurale ale Serviciului nemijlocit responsabile de organizarea qi

desfiiqurarea excursiilor ln cadrul Serviciului, precum qi alte subdiviziuni antrenate, la necesitate, in
procesul desftqurdrii excursiilor, vor asigura transpunerea gi respectarea cerinlelor stabilite prin
Procedura menlionatii la pct. I al prezenhrlui ordin.

3. Serviciul comunicare al Directiei management instifulional va asigura coordonarea gi

monitorizarea procesului etapizat de desltiqurme a excursiilor.

4. Serviciul secretariat gi management documente al Direcfiei management institutional va
asigura expedierea prezenhrlui ordin in adresa subdiviziunilor Serviciului, conform tabelului de

distribuire.

5. Conducdtorii subdiviziunilor structurale ale Serviciului Hidrometeorologic de Stat vor aduce

la cunoqtintd tuturor angajalilor din subordine prevederile prezenhrl ordin qi a Procedurii privind
desfiqurarea excursiilor pe teritoriul Serviciului Hidrometeorologic de Stat

6. Controlul asupra executdrii prezentului ordin se atribuie qefirlui Centrului de administrare gi

suport tehnologic.

Director adjunct interimar f
O/f Mihail GRIGORAS
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Anexi la ordinul directorului adjunct al

Serviciului Hidrometeorologic de Stat

DESFA$URAREA EXCURSIILOR PE TERITORIUL
SERVICIULUI HIDROMETEOROLOGIC DE STAT.
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Capitolul I: DISPOZIIII GENERALE
Prezenta procedurd stabilegte modul de familiarizare a publicului cu aspectele

activitdtii Serviciului Hidrometeorologic de Stat, prin determinarea regulilor generale

de respectat in procesul organizdrii gi desfrqurdrii excursiilor pe teritoriul Serviciului.

Necesitatea elaboririi prezentei proceduri este sustinutii de interesul sporit al

publicului faJn de activitatea institufiei, fapt care necesiti o planificarea eficientd a

resurselor de timp gi de personal (aranj amente organizatorice, selectarea gi

coordonarea activitdlii personalului desemnat pentru prezentarca activitiifilor, etc.).

t\i Serviciul Hidrometeorologic de Stat organizeazd,la solicitarc, tn zilele de

joi, excursii in incinta entitdlii. Doritorii sunt rugati sA expedieze, la adresa:

cancelaria@meteo.gov.md, o cerere prealabilS in adresa entitdlii, in care se va

specifica data qi ora la care se solicitd desfbsurarea excursiei.

1. Scopul procedurii
Scopul prezentei proceduri constd in stabilirea unui set unitar de reguli clare vizdnd

procesul de organizare a excursiilor pe teritoriul instituliei (expedierea solicitiirilor,
receptionarea, tnregistrarea, vizarea qi desftqurarea propriu-zisd) pentru asigurarea

unui proces orgarizal, transpaxent, eficient gi interactiv.

2. Domeniul de aplicare
Prevederile prezentei proceduri se aplicd de cdtre personalul SHS implicat in

procesul de organizare qi desf5gurare a excursiilor.
Destinaliile excursiilor pot fi platforma meteorologicd (la toate 14 stalii

meteorologice din relea) gi/sau unitdli de specialitate ale instituliei (ex. direc{iile de

prognoze meteorologice/hidrologice, Laborator de calibrare, etc.). Astfel, in
dependenti de interesul solicitantului de excursie, specificat in cerere, se selecteazd qi

se nominalizeazd personalul responsabil de desfdqurarea excursiei.

I\ Se recomandd expedierea solicitirilor in adresa instituliei in prealabil (cu cca minim
7 zile) pSnd la preconizarea vizitei.

PS-SHS.DE-03
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3. Documente de referinfi

Document nr. Titlul documentului
Legea nr. 153611998 cu privire la activitatea hidrometeorologicd

Legea nr. 98212000 privind accesul la informatie

Hotdr6rea de Guvern
nr.9512009

cu privire la aprobarea unor acte normative
privind implementarea Legii securitdtrii gi

sdndtdtii in muncd nr. 186-XVI din 10 iulie 2008

4. Definifii ,si abrevieri

Prezenta proceduri face referire la termeni si definifii, dupi cum urmeazl:

capitorul u. onsrAgunnnrA ExcIlRsIILoR
SHS, fiind unica institufie din Republica Moldova abilitati cu funclii de

monitorizare a stirii wemii, de elaborare a prognozelor gi avertizdrilor privind
fenomenele meteorologice gi hidrologice periculoase, contureazd o sferd de activitate
unici din lard, care se extinde pe intreg teritoriul F ii lt, prin urmare, trezeqG interesul
publicului larg. Astfel, la solicitarea celor interesa{i, este permis accesul controlat atdt
pe platformele meteorologice ale staliilor din cadrul re,telei, cdt qi in subdiviziunile de
specialitate ale instituf iei.

Edifia procedurii forma iniliald sau actualizatd, dupd caz, a unei
proceduri formalizate, aprobatd gi difuzatd,.

Manager al entititii conducdtor al celui mai inalt nivel ierarhic al entitdtii.
Proceduri modul specificat in scris, de efectuare a unei

activitSfi/proces, repre zentdnd pa$ii ce trebuie urma{i
(algoritmul) in rcalizarea sarcinilor, exercitarea
competenf elor qi angaj ar ea re sponsabilitetil or.

Revizuire acJiunile de analizd,, ffiodificare, completare,

actualizare a unei proceduri.

RM Republica Moldova
Subdiviziunile de specialitate centre/direcfii/servicii/secfii din cadrul SHS.

SHS Serviciul Hidrometeorologic de Stat.

PS-SHS-DE-03
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Interesul sporit fa!6 de activitatea instituliei este manifestat, in special, de cdhe

elevii institufiilor de invdtdmdnt gi studenlii din domeniile specializate aferente

activitilii hidrometeorologice.

Pbntru a beneficia de o viziti utilS qi calitativd in cadrul institu,tiei, doritorii

urmeazd sd respecte un set unitar de reguli care vizeazd desfbgurarea excursiilor pe

teritoriul institu{iei.

Etapele de desfiqurare a excursiilor sunt:

- expedierea solicitdrii;

- inregistrarea qi vizarea solicitdrii;

- desemnarea responsabililor din cadrul subdiviziunilor de specialitate ale SHS,

privind orgartizarea qi desfiqurarea excursiei;

- coordonarea intemd/extemi privind organizarcaexcursiei;

- informarea solicitantului;

- desfdqurarea propriu zisd a excursiei.

Eryedierea solicitdrii
Pentru a beneficia de o excursie pe teritoriul SHS, solicitantul trebuie sd depund in

adresa instituliei o cerere in formd liberd, in caf,e se va specifica:

1. date de identificare a solicitantului (institutia, date de contact, altele necesare);

2. numdrul de persoane pentru care se solicitd excursia;

3. limba in care se solicitd desfbqurarea excursiei.

4. datagi ora solictat[
Cererea poate fi depusd ftzic,Ia sediul central al institutiei, sau pe adresa de e-mail:

cancelaia@meteo. gov.md.

tnregistrarea qi viztrea solicitdrii de cdfie SHS

Cererile de solicitare a excursiilor se inregisteazd gi se transmit c6tre managerul

entit[fii pentru aplicarea rezolutie, in conformitate cu regulile procedurale interne

(procesului grafic "Managementul corespondentei din cadrul SHS", aprobat la

0s.rr.202r).

Desemnarea responsabililor din cadrul SHS privind organizarea;i desJdEurarea

excursiei
Persoanele desemnate responsabile de organizarea excursiei, conform rezoluliei

conducitorului, rdspund de planificarea etapizall a excursiei, nominalizarea

PS-SHS-DE-03
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specialigtilor care desftqoarb propriu-zis excursia, in dependenlE de interesele

solicitantului, nominalizarea insolitorilor de grup, dupd caz, etc..

Pentru desfEqurarea excursiei se va delega personal calificat, capabil si asigure o

excursie informativi qi eficienti. Specialigtii implicati in desfhgurarea excursiilor

trebuie si fie bine instruili, sd posede cunoqtinle special?ate in domeniu, cu abilitdti de

comunicare, utiliz6nd un limbaj adaptat grupului de vizitatori (in dependenld de v6rstii,

interese, sfera de activitate, scopul vizitei, q.a.).

Coordonarea internd/uternd privind organizprea *curciei
Persoanele desemnate responsabile de organizarea excursiei informeazd, in termeni

rezonabili, Serviciul comunicare din cadrul SHS privind

disponibilitatea/impedimentele desfrqurdrii excursiei, data/ora preconizati pentru

excursie, persoanele nominalizate pentru desfbqurarea excursiei, insolitorii de grup gi

alte informafii relevante.

Serviciul comunicare coordoneazd qi monitorizeazi toate etapele privind

organizarea qi desflgurarea excursiei, inclusiv comunicarea cu partea solicitantd gi

famizarea cdtre aceasta a tuturor informaliilor privind conditiile gi cerinlele in vederea

beneficierii de excursie in cadrul SHS.

I nfo r mar e a s o li c ita n t ul ui
Dupd coordonarea intemS, Serviciul comunicare informeazd solicitantul cu privire

la acceptarea/am6narea cererii, dup6 caz, data gi ora preconizat[ pentru excursie gi

agreeazd cu partea solicitant[ celelalte aspecte pentru buna organizare a excursiei.

Pentru o excursie calitativ6 qi eficientd se recomandd ca grupul de vizitatori sd nu

depdgeasc6 20 persoane. in cazul in care se solicitii excursie pentru un numdr mai mare

de persoane, pentru planificarea eficientd de timp qi personal, precum qi pentru

asimilarea confinutului informativ al excursiei, organizatorii divizeazA vizitatorii pe

grupe separate, in dependenld de numirul total de vizitatoi, comunicdnd, in prealabil,

acest fapt solicitantului.

DesJdEurarea propriu zisd a curciei
La data gi ora stabiliti pentru excursie, grupul de vizitatori este intAmpinat de cdtre

insolitorul de grup, specialistul in comunicare, spe ialistul in securitate gi sindtate in
munce, alte persoane din cadrul SHS, in dependenfd de specificul vizitei.

in cazul vizitatorilor minori, Serviciul comunicare soliciti acordul privind
prelucrarea datelor. cu caracter personal al minorilor (anexa nr. I la prezenta

PS-SHS.DE-03
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procedurd). Aceasta fiind o mdsurd legald de proteclie a drepturilor copiilor in procesul

de mediatizare a evenimentului (publicarea, pe site-ul oficial al SHS qi pe re,telele de

socializare, de imagini, inregistriri video, nume, prenume, etc). in lipsa acordului sau

in situalia de refuz de media{rzare a con{inutului cu implicarea datelor cu caracter

personal ale minorilor, SHS garanteazd respectarea acestui drept.

in scopul respectdrii cerinfelor privind securitatea gi sEndtatea in munc6, specialistul

responsabil din cadrul SHS va instrui grupul de vizitatori privind regulile obligatorii de

respectat pe durata excursiei pentru a proteja viafa gi sdnitatea atAI avizitatoilor, cdt qi

a personalului instituliei.
Pe toatd durata excursiei, insolitorul de grup ghideazd 9i conduce grupul de

vizitatori cdtre obiectivele de destina,tie prestabilite.

in cazul excursiilor la platforma meteorologicd, vizitatorilor li se cere respectarea

strictd a regulilor de aflare pe o platformd meteorologicd. in caz de nerespectare a

acestor reguli, ghidul este in drept de a limita accesul pe platformi gi excursia se va

petrece de la distan!6.

Respectarea strictd a regulilor de conduite pe platforma meteorologicd se

in scopul protejdrii qi asigurdriiimpune de cdtre cerinfele inaintate de OMM, cdt qi

funcfionahtdtii echipamentelor.

Pe parcursul excursiei, ghidul - specialistul SHS care prezifiA informalii despre

obiectivul vizitat, trebuie sd {ind cont de vArsta vizitatorilor, interesul manifestat,

scopul vizitei, astfel ca excursia sd poarte un caxacter informativ, atractiv gi captivant.

Prezentarea in cadrul vizitei urmeazd a fi ailaptat[ in dependentd de cerinlele gi

interesul vizitatorilor.

Reieqind din numdrul mare de solicit6ri de desftqurare a excursiilor in cadrul SHS,

la nivel institulional, a fost luatil decizia de a orgariza excursii, in zilele de joi a

siptim6nii, pentru un singur grup de vizitatori pe zi, despre care fapt a fost informat gi

publicul larg, prin plasarea in spaliul media a anunlului respectiv.

capitolur trI. ExcIlRStr DESFA$IIRATE fo{ ZILE DEDTCATE
SANSATORILOR PROFESIONALE

Familiarizarea mai ampl6 cu activitatea institutiei se realizeazd, in deosebi, in

cadrul zilelor profesionale ale instituliei, cum sunt Ziua Mondiald a Meteorologiei,

PS.SHS-DE,O3
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ziua Intemalionala a Apei, ziua Mondial6 a Mediului inconjurdtor, c6nd sunt

orgarizate Ziua Ugilor Deschise in cadrul SHS. La nivel de institulie, aceste

evenimente se desfigoard in mod organizat, in baza unui program etapizat, aprobat

prin ordin al conducitorului instituliei.

Cu prilejul celebririi zilelor profesionale, SHS, in mod deschis, prin informarea in

masi a populafiei, inviti doritorii sd efectueze o viziiit la institufie. in aceste zile,in

baza programirii (informlrii) prealabile la Serviciul comunicare, doritorilor le este

permis accesul pe teritoriul gi in incinta SHS. Vizitatorii au posibilitatea de a viata
platforma meteorologicd, Centrul de avertizdi qi prognoze, Laboratorul de calibrare a

echipamentelor, Fondul Na{ional de Date Hidrometeorologice, expozilia de

echipamente qi mijloace specifice utilizate in activitatea de observafii, transportul auto

qi naval din dotare, diferite materiale ilustrative referitoare la activitatea instituliei

(obiective ce nu pot frvizitate in zile obiqnuite).

P6ni la data evenimentului, in dependenti de numdrul estimativ de vizitatori,

programat de cdtre Serviciul comunicare, se nominalize azd, de comun cu toate

subdiviziunile SHS, persoanele implicate in organizaxea gi desfEqurarea excursiilor

(insolitorii de grup, ghizii, supleanlii) gi se aprobd programul excursiilor (orele pentru

excursie, traseul excursiei pentru fiecare grup, consecutivitatea destinaliilor propuse

spre viziti, etc.).

Pentru buna planificare a excursiilor gi asigurarea perceperii informaliilor furnizate

in timpul excursiei, vizitataii sunt repartizali in grupe a cdte 20 de persoane. Formarea

grupelor se face de cdtre Serviciul comunicare, p6nd la desfbgurarea evenimentului.

Fiecare grup, pe intreaga duratd a excursiei, este ghidat de un insolitor din cadrul SHS.

insolitorul asiguri ca grupul sd viziteze toate destinaliile expuse pentru vizitd gi sd

primeascd informa{iile de rigoare.

Informarea publicului larg privind organizarca evenimentelor in cadrul SHS, se

realizeazA preventiv, cu rezewd suficienti de timp. Serviciul comunicare plaseazd

materialele informative pe pagina oficiali a SHS gi in mediul online. Doritorii se pot

inscrie pentru a par{rcipa la eveniment la numdrul de telefon sau la adresa de email

anunlate in materialele publicitare.

Serviciul comunicare al SHS este responsabil de comunicaxea cu persoanele

inscrise pentru vizitd, informarea acestora privind rcparttztea pe grupe gi ora stabilitd

pentru excursie, necesitatea prezentdrii informa,tiilor/documentelor suplimentare gi

altele.

PS-SHS.DE.O3
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Capitolul IV : RESPONSABILITATI

Managerul entitdlii:
- avizeazl,solicitdrile;

de $emn eazd re sponsabilii de desfdqurarea evenimentului ;

aprobd, prin act de decizie, programul de desfbqurare a evenimentului, dupd caz.

Managerii operalionali:
nominalizeazl, persoanele responsabile din cadrul subdiviziunii pentru

or ganizarea qi desfbqurarea excursiei ;

- parlicipd la elaborareaprogramului etapizat al excursiei;

- asigurd desfbqurarea excursiilor, acorddnd asisten{a qi instruirea personalului

implicat;
- monitorizeazd procesul de desf[qurare a excursiei;

- identificd qi aplicd metode de dezvoltare profesionald continud a angaja{ilor din

subordine implicafi in procesul de organizare gi desfbsurare a excursiilor.

An g aj a(ii n o mi n alizali p e ntr u db sfd; ur ar e n exc ur siil or :
- participd la elabofareaprogramului etapizat al excursiei;

- asigurd buna desfbqurare a excursiilor;

- perfecfioneazd continuu aptitudinile qi cunoEtinfele profesionale;

- denroltd abilitdli de comunicare (limbaj, interacfiune, stabilirea contactului,

gestionarea situaliilor neprevdnfielde criz6, altele) gi adaptare in dependenfd de

necesitdfile gi particularitdfile evenimentului/excursiei la care participd.

CAPITOLUL V: ANEXE
Anexa nr.l Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal

Anexa nr.2 Descrierea graficd a procesului

PS-SHS-DE-O3
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Anexa nr.I

Dlui

Acord
privind prelucrarea datelor cu caracter personal

Subsemnatul (a)

IDNP ,Buletin de identitate
Data eliberdrii Oficiul
in calitate de rcprezentant al minorilor (copii, qcolari, liceeni) din

'(institulia)

Prin prezentul, confirm cd detin acordul pdrinfilor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal ale minorilor conform listei anexate la acest acord. Serviciul
Hidrometeorologic de Stat (Serviiucl) prelucreazd datele cu caracterpersonal implicite
in sccopul mediatizdrii evenimentelor (imagini, nume, prenume altele) desfbgurate de
c[tre Serviciu la care am participat, impreund cu minorii, in calitate de
vizitatori/invita[ilparticipan{tlparteneri.

(data) (semndtura)

PS-SHS-DE-O3
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