MINISTERUL MEDIULUI MINISTRY OF ENVIRONMENT
AL REPUBLICII MOLDOVA OF THE REPUBLIC OF MOLDOVA
SERVICIUL STATE
HIDROMETEOROLOGIC HYDROMETEOROLOGICAL
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2072, mun. Chisindu, str. Grenoble, 134 2072, Chisinau, Grenoble Street, 134
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www.meteo.md www.meteo.md
ORDIN -
mun. Chigindu
o347 _ocdombrin2023 Nr. 401

Cu privire la aprobarea Procedurii de sistem
privind desfasurarea excursiilor pe teritoriul
Serviciului Hidrometeorologic de Stat

In scopul stabilirii etapelor de organizare si desfasurare a excursiilor pe teritoriul Serviciului
Hidrometeorologic de Stat, precum si asigurdrii accesului la informatii si date hidrometeorologice, 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 desfisurarea excursiilor pe teritoriul Serviciului
Hidrometeorologic de Stat, conform anexei.

2. Subdiviziunile structurale ale Serviciului nemijlocit responsabile de organizarea si
desfasurarea excursiilor in cadrul Serviciului, precum si alte subdiviziuni antrenate, la necesitate, in
procesul desfasurdrii excursiilor, vor asigura transpunerea si respectarea cerintelor stabilite prin
Procedura mentionata la pct. 1 al prezentului ordin.

3. Serviciul comunicare al Directiei management institutional va asigura coordonarea si
monitorizarea procesului etapizat de desfasurare a excursiilor.

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

5. Conducitorii subdiviziunilor structurale ale Serviciului Hidrometeorologic de Stat vor aduce
la cunostintd tuturor angajatilor din subordine prevederile prezentul ordin si a Procedurii privind
desfasurarea excursiilor pe teritoriul Serviciului Hidrometeorologic de Stat

6. Controlul asupra executdrii prezentului ordin se atribuie sefului Centrului de administrare i
suport tehnologic.

Director adjunct interimar (% %% Mihail GRIGORAS
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Anexa la ordinul directorului adjunct al
Serviciului Hidrometeorologic de Stat
nr. jod din 34 petombree 2023

DESFASURAREA EXCURSIILOR PE TERITORIUL
SERVICIULUI HIDROMETEOROLOGIC DE STAT.
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Capitolul I: DISPOZITII GENERALE

Prezenta procedura stabileste modul de familiarizare a publicului cu aspectele
activitatii Serviciului Hidrometeorologic de Stat, prin determinarea regulilor generale
de respectat in procesul organizarii si desfasurarii excursiilor pe teritoriul Serviciului.

Necesitatea elaborarii prezentei proceduri este sustinutd de interesul sporit al
publicului fatd de activitatea institutiei, fapt care necesitd o planificarea eficientd a
resurselor de timp si de personal (aranjamente organizatorice, selectarea si
coordonarea activitatii personalului desemnat pentru prezentarea activitatilor, etc.).

™¢ Serviciul Hidrometeorologic de Stat organizeazi, la solicitare, in zilele de
joi, excursii in incinta entitatii. Doritorii sunt rugati sd expedieze, la adresa:
cancelaria@meteo.gov.md, o cerere prealabild in adresa entitdtii, in care se va
specifica data si ora la care se solicitd desfasurarea excursiei.

1. Scopul procedurii
Scopul prezentei proceduri consti 1n stabilirea unui set unitar de reguli clare vizand
procesul de organizare a excursiilor pe teritoriul institutiei (expedierea solicitirilor,
receptionarea, inregistrarea, vizarea si desfasurarea propriu-zisd) pentru asigurarea
unui proces organizat, transparent, eficient gi interactiv.

2. Domeniul de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se aplicd de cétre personalul SHS implicat in
procesul de organizare si desfasurare a excursiilor.

Destinatiile excursiilor pot fi platforma meteorologica (la toate 14 statii
meteorologice din retea) si/sau unitdti de specialitate ale institutiei (ex. directiile de
prognoze meteorologice/hidrologice, Laborator de calibrare, etc.). Astfel, in
dependenta de interesul solicitantului de excursie, specificat in cerere, se selecteazi si
se nominalizeaza personalul responsabil de desfasurarea excursiei.

™ Se recomandi expedierea solicitirilor in adresa institutiei in prealabil (cu cca minim
7 zile) pana la preconizarea vizitei.
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3. Documente de referinta

Document nr.

Titlul documentului

Legeanr. 1536/1998

cu privire la activitatea hidrometeorologica

Legea nr. 982/2000

privind accesul la informatie

Hotéararea de Guvern
nr.95/2009

cu privire la aprobarea unor acte normative
privind  implementarea  Legii  securitatii  si
sandatétii in munca nr. 186-XVI din 10 iulie 2008

4. Definitii si abrevieri

Prezenta proceduri face referire la termeni si definitii, dupa cum urmeaza:

Editia procedurii

forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei
proceduri formalizate, aprobata si difuzata.

Manager al entititii

conducitor al celui mai inalt nivel ierarhic al entittii.

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

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

RM Republica Moldova

Subdiviziunile de specialitate

centre/directii/servicii/sectii din cadrul SHS.

SHS

Serviciul Hidrometeorologic de Stat.

Capitolul IL. DESFASURAREA EXCURSIILOR
SHS, fiind unica institutie din Republica Moldova abilitatdi cu functii de

monitorizare a stirii vremii,

de elaborare a prognozelor si avertizarilor privind

fenomenele meteorologice si hidrologice periculoase, contureazi o sferd de activitate
unicd din fard, care se extinde pe intreg teritoriul tarii si, prin urmare, trezeste interesul
publicului larg. Astfel, la solicitarea celor interesati, este permis accesul controlat atit
pe platformele meteorologice ale statiilor din cadrul retelei, cat si in subdiviziunile de

specialitate ale institutiei.
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Interesul sporit fatd de activitatea institutiei este manifestat, in special, de catre
elevii institutiilor de invitiméant si studentii din domeniile specializate aferente
activitatii hidrometeorologice.

Etapele. de desfasurare a excursiilor pe teritoriul institutiei
Pentru a beneficia de o vizitd utila si calitativa in cadrul 1nst1tut1e1 doritorii
urmeazi si respecte un set unitar de reguli care vizeaza desfdsurarea excursiilor pe

teritoriul institutiei.
Etapele de desfasurare a excursiilor sunt:
- expedierea solicitarii;
— inregistrarea i vizarea solicitarii;
— desemnarea responsabililor din cadrul subdiviziunilor de specialitate ale SHS,
privind organizarea si desfasurarea excursiei;
- coordonarea internd/externa privind organizarea excursiei;
— informarea solicitantului;
— desfagurarea propriu zisa a excursiei.

Expedierea solicitarii

Pentru a beneficia de o excursie pe teritoriul SHS, solicitantul trebuie sa depund in
adresa institutiei o cerere in forma liberd, in care se va specifica:

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

2. numairul de persoane pentru care se solicita excursia;

3. limba in care se solicitd desfasurarea excursiei.

4. data si ora solictata

Cererea poate fi depusi fizic, la sediul central al institutiei, sau pe adresa de e-mail:
cancelaria@meteo.gov.md.

Inregistrarea si vizarea solicitdrii de citre SHS

Cererile de solicitare a excursiilor se inregistreazé si se transmit catre managerul
entititii pentru aplicarea rezolutie, In conformitate cu regulile procedurale interne
(procesului grafic "Managementul corespondentei din cadrul SHS", aprobat la
05.11.2021).

Desemnarea responsabililor din cadrul SHS privind organizarea si desfasurarea
excursiei

Persoanele desemnate responsabile de organizarea excursiei, conform rezolutiei
conducitorului, riaspund de planificarea etapizatd a excursiei, nominalizarea
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specialistilor care desfdsoara propriu-zis excursia, in dependentd de interesele
solicitantului, nominalizarea insotitorilor de grup, dupa caz, etc..

Pentru desfisurarea excursiei se va delega personal calificat, capabil sd asigure o
excursie informativd si eficientd. Specialistii implicati In desfdsurarea excursiilor
trebuie sé fie bine instruiti, sd posede cunostinte specializate in domeniu, cu abilitéti de
comunicare, utilizdnd un limbaj adaptat grupului de vizitatori (in dependenta de varsta,
interese, sfera de activitate, scopul vizitei, s.a.).

Coordonarea internd/externd privind organizarea excursiei

Persoanele desemnate responsabile de organizarea excursiei informeaza, in termeni
rezonabili, Serviciul comunicare din cadrul SHS privind
disponibilitatea/impedimentele desfasurarii excursiei, data/ora preconizatd pentru
excursie, persoanele nominalizate pentru desfdsurarea excursiei, insotitorii de grup si
alte informatii relevante.

Serviciul comunicare coordoneazd si monitorizeazd toate etapele privind
organizarea §i desfasurarea excursiei, inclusiv comunicarea cu partea solicitantd si
furnizarea citre aceasta a tuturor informatiilor privind conditiile si cerintele In vederea
beneficierii de excursie in cadrul SHS.

Informarea solicitantului

Dupa coordonarea interna, Serviciul comunicare informeaza solicitantul cu privire
la acceptarea/aménarea cererii, dupa caz, data si ora preconizatd pentru excursie si
agreeaza cu partea solicitanta celelalte aspecte pentru buna organizare a excursiei.

Pentru o excursie calitativa si eficientd se recomanda ca grupul de vizitatori s& nu
depaseasca 20 persoane. In cazul in care se solicitid excursie pentru un numir mai mare
de persoane, pentru planificarea eficientd de timp si personal, precum si pentru
asimilarea continutului informativ al excursiei, organizatorii divizeaza vizitatorii pe
grupe separate, in dependentd de numaérul total de vizitatori, comunicand, In prealabil,
acest fapt solicitantului.

Desfisurarea propriu zisd a excursiei

La data si ora stabilita pentru excursie, grupul de vizitatori este IntAmpinat de catre
insotitorul de grup, specialistul in comunicare, specialistul in securitate si sdnatate in
munci, alte persoane din cadrul SHS, in dependenta de specificul vizitei.

In cazul vizitatorilor minori, Serviciul comunicare soliciti acordul privind
prelucrarea datelor.cu caracter personal al minorilor (anexa nr. 1 la prezenta
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procedurd). Aceasta fiind o méasura legald de protectie a drepturilor copiilor in procesul
de mediatizare a evenimentului (publicarea, pe site-ul oficial al SHS si pe retelele de
socializare, de imagini, inregistréri video, nume, prenume, etc). In lipsa acordului sau
in situatia de refuz de mediatizare a continutului cu implicarea datelor cu caracter
personal ale minorilor, SHS garanteaza respectarea acestui drept. '

In scopul respectirii cerintelor privind securitatea si sanatatea in munca, specialistul
responsabil din cadrul SHS va instrui grupul de vizitatori privind regulile obligatorii de
respectat pe durata excursiei pentru a proteja viata si sénitatea atat a vizitatorilor, cat si
a personalului institutiei.

Pe toatd durata excursiei, insotitorul de grup ghideazd si conduce grupul de
vizitatori catre obiectivele de destinatie prestabilite.

In cazul excursiilor la platforma meteorologica, vizitatorilor 1i se cere respectarea
strictd a regulilor de aflare pe o platformd meteorologica. In caz de nerespectare a
acestor reguli, ghidul este in drept de a limita accesul pe platforma si excursia se va
petrece de la distanta.

¢ Respectarea strictd a regulilor de conduitd pe platforma meteorologicd se
impune de catre cerintele inaintate de OMM, cat si in scopul protejarii si asigurdrii
functionalitatii echipamentelor.

Pe parcursul excursiei, ghidul — specialistul SHS care prezinta informatii despre
obiectivul vizitat, trebuie sd tind cont de varsta vizitatorilor, interesul manifestat,
scopul vizitei, astfel ca excursia s poarte un caracter informativ, atractiv si captivant.
Prezentarea in cadrul vizitei urmeazd a fi adaptatd in dependentd de cerintele si
interesul vizitatorilor.

Reiesind din numirul mare de solicitéri de desfisurare a excursiilor in cadrul SHS,
la nivel institutional, a fost luatd decizia de a organiza excursii, in zilele de joi a
sdptamanii, pentru un singur grup de vizitatori pe zi, despre care fapt a fost informat si
publicul larg, prin plasarea in spatiul media a anunfului respectiv.

Capitolul III. EXCURSII DESFASURATE IN ZILE DEDICATE
SARBATORILOR PROFESIONALE
Familiarizarea mai ampld cu activitatea institutiei se realizeazd, in deosebi, in
cadrul zilelor profesionale ale institutiei, cum sunt Ziua Mondiald a Meteorologiei,
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Ziua Internationald a Apei, Ziua Mondiald a Mediului Inconjuritor, cand sunt
organizate Ziua Usilor Deschise in cadrul SHS. La nivel de institutie, aceste
evenimente se desfisoard in mod organizat, in baza unui program etapizat, aprobat
prin ordin al conducétorului institutiei.

Cu prilejul celebririi zilelor profesionale, SHS, in mod deschis, prin informarea in
masi a populatiei, invitd doritorii sa efectueze o vizith la institutie. In aceste zile, in
baza programirii (informarii) prealabile la Serviciul comunicare, doritorilor le este
permis accesul pe teritoriul si in incinta SHS. Vizitatorii au posibilitatea de a vizita
platforma meteorologica, Centrul de avertizari si prognoze, Laboratorul de calibrare a
echipamentelor, Fondul National de Date Hidrometeorologice, expozifia de
echipamente si mijloace specifice utilizate in activitatea de observatii, transportul auto
si naval din dotare, diferite materiale ilustrative referitoare la activitatea institutiei
(obiective ce nu pot fi vizitate in zile obignuite).

Pana la data evenimentului, in dependentd de numarul estimativ de vizitatori,
programat de cdtre Serviciul comunicare, se nominalizeazd, de comun cu toate
subdiviziunile SHS, persoanele implicate in organizarea si desfisurarea excursiilor
(insotitorii de grup, ghizii, supleantii) si se aprobd programul excursiilor (orele pentru
excursie, traseul excursiei pentru fiecare grup, consecutivitatea destinatiilor propuse
spre vizita, etc.).

Pentru buna planificare a excursiilor si asigurarea perceperii informatiilor furnizate
in timpul excursiei, vizitatorii sunt repartizati in grupe a cate 20 de persoane. Formarea
grupelor se face de catre Serviciul comunicare, pand la desfisurarea evenimentului.
Fiecare grup, pe intreaga durata a excursiei, este ghidat de un insotitor din cadrul SHS.
Insotitorul asigurd ca grupul si viziteze toate destinatiile expuse pentru vizitd si sa
primeascd informatiile de rigoare.

Informarea publicului larg privind organizarea evenimentelor in cadrul SHS, se
realizeaza preventiv, cu rezervd suficientd de timp. Serviciul comunicare plaseazi
materialele informative pe pagina oficiala a SHS si in mediul online. Doritorii se pot
inscrie pentru a participa la eveniment la numérul de telefon sau la adresa de email
anuntate in materialele publicitare.

Serviciul comunicare al SHS este responsabil de comunicarea cu persoanele
inscrise pentru vizitd, informarea acestora privind repartizarea pe grupe si ora stabilitd
pentru excursie, necesitatea prezentdrii informatiilor/documentelor suplimentare si
altele.
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Capitolul IV : RESPONSABILITATI

Managerul entitatii:

avizeaza solicitarile;
desemneazi responsabilii de desfdsurarea evenimentului;
aproba, prin act de decizie, programul de desfagurare a evenlmentulul dupa caz.

Managerii operationali:

nominalizeaza persoanele responsabile din cadrul subdiviziunii pentru
organizarea si desfigurarea excursiei;

participa la elaborarea programului etapizat al excursiei,

asigurd desfisurarea excursiilor, acordand asistenta si instruirea personalului
implicat;

monitorizeazi procesul de desfasurare a excursiei;

identificd si aplicd metode de dezvoltare profesionald continud a angajatilor din
subordine implicati in procesul de organizare si desfasurare a excursiilor.

Angajatii nominalizati pentru desfasurarea excursiilor:

participi la elaborarea programului etapizat al excursiei;

asigura buna desfasurare a excursiilor;

perfectioneazi continuu aptitudinile si cunostintele profesionale;

dezvolta abilititi de comunicare (limbaj, interactiune, stabilirea contactului,
gestionarea situatiilor neprevazute/de criza, altele) si adaptare in dependentd de
necesititile si particularitétile evenimentului/excursiei la care participa.

CAPITOLUL V: ANEXE
Anexa nr.1 Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal
Anexa nr.2 Descrierea grafica a procesului
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Anexa nr. 1
Dlui
Acord

privind prelucrarea datelor cu caracter personal

Subsemnatul (a)
IDNP ,Buletin de identitate
Data eliberarii , Oficiul
In calitate de reprezentant al minorilor (copii, scolari, liceeni) din

" (institutia)

Prin prezentul, confirm ci detin acordul parintilor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal ale minorilor conform listei anexate la acest acord. Serviciul
Hidrometeorologic de Stat (Serviiucl) prelucreaza datele cu caracter personal implicite
in sccopul mediatizarii evenimentelor (imagini, nume, prenume, altele) desfasurate de
citre Serviciu la care am participat, impreund cu minorii, in calitate de
vizitatori/invitati/participanti/parteneri.

(data) (semnatura)
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