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Cu privire la aprobarea Regulamentului
privind organizarea si functionarea
Directiei management institutional a
Centrului de administrare si suport
tehnologic

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

ORDON:

1. Se aprobd Regulamentul privind organizarea si functionarea Directiei
management institutional a  Centrului de administrare si suport tehnologic al
Serviciului Hidrometeorologic de Stat, conform anexei.

2. Serviciul secretariat si management documente al Directiei management
institutional a Centrului de administrare si suport tehnologic va aduce continutul
prezentului ordin la cunostintd tuturor persoanelor interesate, iar conducatorilor de
subdiviziuni din cadrul Serviciului Hidrometeorologic de stat - personal, contra
semnatura.

3. Controlul asupra executdrii prezentului ordin se atribuie sefului Centrului de
administrare si suport tehnologic.

Director adjunct interimar O// %ggg& Mihail GRIGORAS
e A



Anexa
la Ordinul SHS Nr. 20
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REGULAMENT
privind organizarea si functionarea Directiei management institutional
a Centrului de administrare si suport tehnologic
al Serviciului Hidrometeorologic de Stat

Capitolul I.
DISPOZITII GENERALE

1. Prezentul Regulament reglementeazd statutul juridic, misiunea, functiile,
atributiile de baza, drepturile, precum si modul de organizare si functionare a Directiei
management institutional din cadrul Centrului de administrare si suport tehnologic al
Serviciului Hidrometeorologic de Stat.

2. Directia management institutional (in continuare - Directia) este o subdiviziune
structurala a Centrului de administrare si suport tehnologic (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
hotararile Parlamentului, decretele Presedintelui Republicii Moldova, hotérarile,
ordonantele si dispozitiile Guvernului, alte acte normative si administrative normative
emise de autoritatea publica centrala ierarhic superioard, directorul Serviciului, precum si
de prezentul Regulament.

4. Directia 1si desfisoard activitatea 1n ‘baza principiilor legalitatii,
profesionalismului si impartialitatii, fiind unitatea centrald de specialitate a Serviciului
care asigurd aplicarea unitard a actelor normative si administrative referitoare la
organizarea sistemului de control financiar public intern.

Capitolul II.

MISIUNEA, FUNCTIILE, ATRIBUTIILE DE BAZA
SI DREPTURILE DIRECTIEI

5. Directia 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 activitdtii de
informare si relatii publice, imbunititirea comunicarii si cooperdrii interinstitutionale si
internationale, asigurarea legalitatii, eticii, integritatii si transparentei.

6. Directia asigurd realizarea misiunii avand urmatoarele functii:

1) promovarea politicilor, planificarea, monitorizarea, managementul riscurilor si
performantelor prin participarea la elaborarea, coordonarea gi implementarea planurilor
si procedurilor potrivit domeniilor de competentd, monitorizarea implementarii



proiectelor de asistentd, precum si implementarea politicilor statului si asigurarea
executarii acestora;

2) secretariat si management al documentelor prin primirea, evidenta, repartizarea,
urmarirea solutiondrii, multiplicarea, manipularea, selectionarea documentelor adresate
conducerii Serviciului si subdiviziunilor Serviciului sau expediate de cétre acestia altor
autoritati/institutii/organizatii, precum si clasarea, arhivarea, inventarierea, selectionarea,
pastrarea, 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 automata a datelor referitoare la angajatii
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 si administrative,
reprezentarea institutiei in instante si asigurarea fundamentarii deciziilor conducerii
Centrului si Serviciului in procesul de realizare a managementului institutional;

5) management al comunicdrii si cooperdrii prin coordonarea activitdfii de
informare si relatii publice pentru asigurarea unei informéri prompte, oportune si corecte
a cetitenilor si autorititilor administrative, coordonarea si dirijarea activitatii
subdiviziunilor Serviciului in domeniul relatiilor internationale, inclusiv perfectionarea si
consolidarea cadrului juridic de cooperare cu organismele internationale guvernamentale,
neguvernamentale si cu institutiile omoloage din strdindtate;

6) asigurarea legalitdtii, eticii, integritdfii §i transparentei prin realizarea
activititilor ce tin de monitorizarea respectarii legislatiei si a disciplinei de serviciu de
citre salariatii Serviciului, verificarea legalitatii si corectitudinii contractelor care se
propun a fi incheiate de catre Serviciu, efectuarea si/sau coordonarea anchetelor de
serviciu desfasurate pe marginea abaterilor admise de salariati.

7. In scopul realizirii functiilor, Directia exercitd urmatoarele atributii de bazd:

1) Promovarea politicilor, planificarea, monitorizarea, managementul riscurilor si
performantelor:

a) formuleaza priorititi, participa si/sau acorda suport, inclusiv informational, la
elaborarea documentelor de politici in domeniile de activitate ale Serviciului;

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

¢) realizeaza managementul riscurilor, inclusiv a riscurilor de coruptie, asociate
atingerii obiectivelor, si a proceselor institutionale realizate la nivel strategic si
operational;

d) asigura lucrarile de secretariat ale Consiliului tehnico-stiintific al Serviciului;

e) monitorizeazd si coordoneazd procesul de identificare si implementare a
proiectelor de asistenta; o

7) inainteaza propuneri pentru planul anual de actiuni al Serviciului, asigurd
integrarea planurilor operationale si a bugetului Serviciului cu documentele de politici




nationale;

g) monitorizeaza implementarea planului de activitate al Serviciului;

h) elaboreaza rapoarte de evaluare a implementarii documentelor de politici din
domeniile de responsabilitate ale Serviciului;

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

j) analizeaza indicatorii activitdtii Serviciului si reflectd rezultatele in note
siptimanale, rapoartele trimestriale si semestriale;

k) elaboreaza proiecte ale regulamentelor, instructiunilor, scrisorilor informative s
altor acte administrative ce tin de activitatea entitatii. - '

2) Secretariat si management al documentelor:

a) elaboreaza proiecte de acte administrative necesare pentru activitati/misiuni
curente;

b) documenteazi sedintele conducerii Serviciului si a Centrului, asigura controlul
executirii sarcinilor trasate in cadrul acestora;

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

d) asista conducerea Serviciului la organizarea intrevederilor si sedintelor cu
partenerii de dezvoltare si conducerea autoritatilor publice centrale;

e) realizeaza managementul documentelor si lucrdrile de secretariat in cadrul
Serviciului, conform procedurilor stabilite in actele normative in domeniu;

f) elaboreaza rapoarte privind-mersul examinarii si executdrii documentelor;

g) controleazi executarea, in termen, a documentelor si elaboreaza rapoarte privind
starea sau progresul examinarii si executarii documentelor;

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

i) tine evidenta deplasarilor/delegarilor cu scop de serviciu organizate pe teritoriul
Republicii Moldova, asigurd controlul executirii si comunicarea rezultatelor acestora la
sedintele ordinare ale conducerii Serviciului.

3) Management al resurselor umane:

a) planifici, coordoneazi si evalueazd implementarea procedurilor de personal in
cadrul Serviciului;

b) elaboreaza statul de personal si asistd subdiviziunea de management financiar la
intocmirea schemei de incadrare; '

¢) completeaza si actualizeaza registrul electronic al angajatilor;

d)elaboreazi si asigurd managementul procedurilor de evaluare a activitafii
angajatilor din cadrul Serviciului;

e) participa la elaborarea regulamentului intern a institutiei;

f) elaboreazd, in baza necesititilor de instruire a personalului, planul anual de
dezvoltare profesionald a personalului din cadrul Serviciului, organizeaza, coordoneaza
si monitorizeaza implementarea acestuia;

g)coordoneazd si monitorizeazd implementarea procedurii de evaluare a
performantelor individuale; o

h) tine evidenta salariatilor din cadrul Serviciului;




i) 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;

j) intocmeste si actualizeazd dosarele personale, completeaza formulare statistice
privind salariatii;

k) elaboreaza anual graficul concediilor si tine evidenta tuturor tipurilor de concedii
acordate;

1) elibereaza la solicitarea salariatilor certificate/copii ale actelor cu privire la datele
personale; \

m), acordi asistentd informationald si metodologica in domeniile de competenta.

4) Asistentd juridicd si suport decizional:

a) elaboreazi si promoveazi, proiecte de acte normative pe domeniul administrativ /
institutional;

b) promoveazi si asigura interesele Serviciului in institutiile cu atributii de control,
aplicare a dreptului si instantei judecatoresti;

¢) avizeaza proiectele de acte normative si administrative, in special cu incidentd
asupra domeniilor atribuite in competenta sa, elaborate de catre unitdtile structurale ale
Serviciului si autoritatile administratiei publice centrale;

d) perfecteazi documente juridice specifice pentru informarea conducerii Centrului
si Serviciului in domeniul de competenta;

e) prezintd propuneri pentru initierea procedurii de elaborare a actelor normative si
administrative in domeniile de competenta;

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

5) Management al comunicdrii i cooperarii:

a) gestioneazi pagina oficiald a Serviciului, formuleaza prioritati si participd la
elaborarea politicilor de comunicare specifice activitatii proprii;

b) planificd si organizeazd periodic campanii media/de comunicare, conferinte,
vizite de informare/documentare in teritoriu, intilniri oficiale/neoficiale intre conducerea
Serviciului Hidrometeorologic de Stat, reprezentantii mijloacelor de informare in masa,
cetdteni si alte persoane;

¢) monitorizeazi opinia publicd, privind activitatea si initiativele lansate in cadrul
Serviciului; '

d) monitorizeazd mijloacele mass-media, asigura sistematizarea informatiilor si
informarea imediati a conducerii Serviciului despre producerea evenimentelor sau
publicarea informatiilor cu impact asupra imaginii institutiei;

e) elaboreaza acorduri de cooperare internationale, la care Serviciul, in nume
propriu sau in calitatea de imputernicit, urmeaza sa fie parte;

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

g) pregiteste documentatia necesard participarii conducerii Serviciului in cadrul
reuniunilor, comisiilor si forurilor nationale si internationale;

h) acorda asistentd de specialitate pentru toate subdiviziunile institutiei si tine
evidenta activitatilor desfisurate pe filiera cooperarii internationale;




i) asigura organizarea activitatii de reprezentare externd si cooperare internationala
desfasurata de cétre angajatii Serviciului Hidrometeorologic de Stat;

j) coordoneaza si desfdsoara activitati pentru identificarea si accesarea surselor
externe de finantare, necesare dezvoltarii Serviciului;

k) inainteaza propuneri privind aplicarea la programele de dezvoltare finantate de
Uniunea Europeand 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 competenta al Serviciului;

m) asigurd respectarea principiului transparentei in procesul decizional pentru
activitati ce tin de competenta Serviciului;

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

6) Asigurarea legalitdtii, eticii, integritdtii si transparentei.:

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

b) monitorizeaza si coordoneaza activititile de prevenire a abaterilor in munca;

¢) efectueaza controlul asupra executarii actelor normative si administrative de catre
subdiviziunile institutiei;

d) efectueaza controale privind respectarea programului de activitate la toate
locurile de munca;

e) participd, in calitate de observator sau membru, dupéd caz, la diverse revizii,
inventarieri, comisii, grupuri de lucru din cadrul Serviciului;

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

g) realizeazi activititi pentru asigurarea protectiei datelor cu caracter personal de
catre subdiviziunile Centrului si Serviciului;

h) efectueazi controale, in baza programului de activitate, la toate locurile de
munca;

g) desfisoari, la indicatia conducerii Serviciului sau Centrului, dupa caz, anchete de
serviciu pe marginea abaterilor disciplinare admise de personalul Serviciului/Centrului.

8. Directia are urmatoarele drepturi:

a)sa solicite, in conditiile legii, de la subdiviziunile din "cadrul Serviciului
informatii si documente necesare pentru exercitarea atributiilor sale;

b) s participe la sedintele si intrunirile conducerii Serviciului, in cadrul carora sunt
examinate subiecte ce tin de domeniul sdu de activitate;

c)si inainteze conducerii Serviciului propuneri pentru perfectionarea cadrului
normativ in domeniile de competenta;

d) sa prelucreze date cu caracter personal, in limitele prevederilor legale;

e) si participe la misiunile de evaluare si control a activitatii in domeniul de
responsabilitate, initiate si desfasurate de cétre conducerea Serviciului;

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



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

h) s& colaboreze cu unitati similare din cadrul altor organizatii, institutii publice din
tara 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
activitati, organizate in Republica Moldova si in alte tiri, cu tematicd relevanti pentru
domeniul de competenta;

J) sa exercite alte drepturi previzute de legislatie.

Cagitolul I11.
ORGANIZAREA ACTIVITATII 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, atribuiti
grupului ocupational: functii complexe, subgrupului ocupational: functii de conducere si
functii de executie, potrivit urmatoarelor 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-limita si organigrama Directiei este aprobat de directorul
Serviciului, la propunerea sefului Centrului in conditiile reglementarilor stabilite.

11.Directia include in componenta sa urmétoarele unitati structurale:
a) Serviciul secretariat si management documente;

b) Serviciul management resurse umane si juridic;

c¢) Serviciul planificare, monitorizare si proiecte de asistentd;

d) Serviciul comunicare

e) Serviciul cooperare si 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 sefului Directiei, atributiile acestuia sunt exercitate de unul din
conducitorii de servicii, desemnat prin ordin al directorului Serviciului, la propunerea
sefului Centrului.

14.Seful Directiei:

a) organizeazd, coordoneazi si controleaza activitatea Directiei;

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 personald, in fata sefului Centrului si Serviciului, pentru
realizarea misiunii si indeplinirea functiilor Directiei;

e) asigurd disciplina interna in cadrul Directiei;

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



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

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

1) organizeza masuri de diminuare a probabilititii si/sau impactului riscurilor, in
strictd colaborare cu seful Centrului si directorul SHS;

J) asigurd faptul c@ angajatii Directiei, cunosc standardele corespunzitoare de
comportament etic, inclusiv reglementérile cu privire la prevenirea fraudelor si coruptiei,
raportarea fraudelor si neregularitatilor, influentelor necorespunzitoare precum si altor
incalcari; - |

k) evalueazd performantele si stabileste sportul de performantd angajatilor din
subordine;

) asigura mijloace de comunicare a informatiilor semnificative si proceduri
stabilite pentru raportarea neregulilor, fraudelor si actelor de coruptie cétre Seful
Centrului;

m) Inainteazd, conducerii Centrului, propuneri de stimulare si sanctionare a
personalului din subordine;

n) Inainteaza, conducerii Centrului, propuneri privind initierea anchetelor de
serviciu in privinta personalului Directiei.

15.Conducatorii unitatilor structurale din cadrul Directiei:

a) asigurd activitatea organizatorica a unitatii structurale conduse;

b) executa indicatiile si dispozitiile conducerii Directiei;

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

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

e) vizeazd documentele elaborate 1n unitatile structurale;

f) prezinti sefului Directiei documentele elaborate in cadrul unitatii structurale;

g) prezintd sefului Directiei propuneri de perfectionare si organizare a activitafii
unitétii structurale conduse;

h) elaboreaza Registrul riscurilor, care ulterior urmeaza a fi consolidat in Registrul
riscurilor generalizat al SHS;

i) raporteaza neregulile identificate, fraudelor si actelor de coruptie cétre Seful
Directiei sau direct Sefului Centrului si/sau Directorului SHS;

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

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

a) poartd riaspundere pentru deciziile luate si 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 Directiei, a activittilor
aferente managementului performantelor si riscurilor, inclusiv de coruptie, a activititilor
de descriere a proceselor operationale si 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, atributiile de serviciu, imputernicirile si responsabilititile specifice functiei,
precum si cerintele fata de titularul acestei functii.

18.Personalul Directiei este obligat si 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 va initia examinarea materialelor repartizate imediat sau nu
mai tarziu decat a doua zi lucratoare dupi primirea lor, precum si si coordoneze cu
conducitorul nemijlocit planul masurilor ce urmeazi a fi intreprinse pe marginea
acestora.

20.Insércindrile se executd individual de personalul Directiei, 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 citre mai multi angajati.

21.Personalul Directiei realizeaza atributiile de serviciu, respectdnd exigentele
speciale si normele fundamentale de conduita profesionald si 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 activititi specifice
domeniului hidrometeorologic sau, cu acordul acestora, in activititi de amenajare,
salubrizare si mentinere a functionalitdtii  obiectivelor si  infrastructurii
hidrometeorologice.

23.1n cadrul serviciilor si Directiei se organizeaza periodic sedinte de lucru pentru
examinarea problemelor aparute in procesul activititii si controlul executdrii
documentelor, precum si pentru comunicarea informatiilor de interes comun, care se
documenteaza in ordinea stabilita.

24 . Managementul documentelor in cadrul Directiei se asigura de catre Serviciul
secretariat i management documente al Directiei.

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

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



