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ORDIN
mun. Chigindu

Nr.

Cu privire la aprobarea Regulamentului
privind organizarea pi funcfionarea
Direcfiei management institutional a
Centrului de administrare qi suport
tehnologic

in temeiul pct. 51, 53 ;i 54 din Regulamentul Serviciului Hidrometeorologic de
Stat, aprobat prin ordinul ministrului mediului nr.46120ll,

. ORDON:

1. Se aprobd Regulamentul privind organizarea qi funclionarea Direcfiei
management institutional a' Centrului de administrare gi suport tehnologic al
Serviciului Hidrorneteorologic de Stat, conform anexei.

2. Serviciul secretariat qi management documente al Direc,tiei management
institulional a Centrului de administrare gi suport tehnologic va aduce con{inutul
prezentului ordin la cunogtinld tuturor persoanelor interesateo iar conducdtorilor de
subdiviziuni din cadrul Serviciului Hidrometeorologic de stat - personal, contra
semnbturS.

3. Controlul asupra executdrii prezentului ordin se atribuie gefului Centrului de
administrare gi suport tehnologic.

Director adjunct interimar ,/hfu Mihait GRIGORAS

u



Anexd
la Ordinul SHS Nr.&,O
din 2023

REGULAMENT
privind organizarea gi funclionarea Direcfiei management institufional

a Centrului de administrare qi suport tehnologic
I serviciurui 

:':;:,:,::'rogic 

de stat

DrsPozrTil GENERALE

l. Prezentul Regulament reglementeazd statutul juridic, misiunea, func{iile,
atribuJiile de bazd, drepturile, precum gi modul de organizare qi functionare a Direcfiei
management institutional din cadrul Centrului de administrare qi suport tehnologic al
Serviciului Hidrometeorologic de Stat.

2. Direclia management institulional (in continuare - Direclia) este o subdiviziune
structurald a Centrului de administrare gi suport tehnologic (in continuare - Centru) al
Serviciului Hidrometeorologic de Stat (in continuare - Serviciu), care se subordoneazi
nemijlocit qefului Centrului qi direct conducerii Serviciului.

3. in activitatea sa Direcfia se conduce de Constitu(ia Republicii Moldova legile Ei
hotirdrile Parlamentului, decretele Pregedintelui Republicii Moldova, hotdrdrile,
ordonanlele gi dispoziliile Guvemului, dlte acte normative qi administrative nornlative
emise de autoritatea publicd centrald ierarhic superioard, directorul Serviciului, precum qi

de prezentuI Regulament.

4. Direclia i+i desftgoard activitatea in 'baza principiilor legattAfi,
profesionalismului 9i impar{ialitdJii, fiind unitatea centrald de specialitate a Serviciului
care asigur6 aplicarea unitard a actelor normative qi administrative referitoare la
orgarizarea sistemului de control financiar public intem.

Capitolul II.
MISIIJNEA, FUNCTtrLE, ATRIBUTIILE DE BAZA

$I DREPTURILE DIRECTIEI

5. Direclia are misiunea de a asigura eficienla proceselor administrative in cadrul
Serviciului prin managementul fluxului de documente, planificarea, implementarea qi

monitorizarea politicilor aferente domeniului hidrometeorologic, a procedurilor avansate

de management al resurselor umane qi asistenfd juridicd, coordonarea activitelii de

informare gi relaJii publice, imbunitdlirea comunicdrii Ei cooperdrii interinstitufionale 9i
intemalionale, asigurarea legattdfi, eticii, integritdtii gi transparenfei.

6. Direcfia asigurd realizarea misiunii av6nd urm6toarele fun4!!:
7) promovarea politicilor, planificarea, monitorizarea, managementul riscurilor Si

performanlelor prin participarea la elaborarea, coordonarea gi implementarea planurilor
qi procedurilor potrivit domeniilor de competen!5, monitorizarea implementdrii



proiectelor de asisten!5, precum gi implementarea politicilor statului qi asigurarea
executdrii acestora;

2) secretariat Si management al documentelor prin primirea, evidenla, repartizarea,
urmdrirea solulionirii, multiplicare4 manipularea, selecJionarea documentelor adresate

conducerii Serviciului qi subdiviziunilor Serviciului sau expediate de cdtre aceqtia altor
autoritefi/institulilorganizatii, precum gi clasarea, arhivarea, inventarierea, selecfionarea,
pdstrarea, conseryarea qi folosirea acestora;

3) management al resurselor umane prin elaborarea, modificarea, coordonarea,
controlul gi realizarea strategiei gi politicilor de resurse umane privind recrutarea,
selec{ia, incadrarea, evaluarea performanJelor profesionale individuale, conduita, cariera,
motivarea, compensarea, evidenJ4 prelucrarea automatb a datelor referitoare la angajalii
Serviciului, analiza posturilor qi planificarea resurselor umane;

4)asistenld juridicd Si suport decizional prin participarea qi./sau acordarea

suportului juridic la elaborarea proiectelor de acte normative gi administrative,
reprezentarea institufiei in instanfe qi asigurarea fundamentdrii deciziilor conducerii
Centrului Ei Serviciului in procesul de realizare a managementului institulional;

5) management al comunicdrii ;i cooperdril prin coordonarea activitefi de

informare gi relaJii publice pentru asigurarea unei informbri prompte, oporttute gi corecte

a cetdtenilor gi autorita,tilor administrative, coordonarea gi dirijarea activitdtii
subdiviziunilor Serviciului in domeniul relatiilor intemaJionale, inclusiv perfec{ionarea gi

consolidarea cadrului juridic de cooperare cu organismele internationale guvemamentale,

neguvernamentale gi cu institu{iile omoloage din strdinitate;

6) asigurarea legalitdlii, eticii, integritdlii ti transparenlei prin realizarea

activiteflor ce lin de monitorizarea respectdrii legislafiei gi a disciplinei de serviciu de

cdtre salaria{ii Serviciului, verificarea legaliti{ii gi corectitudinii contractelor caxe se

propun a fi incheiate de cdtre Serviciu, efectuarea Ei/sau coordonarea anchetelor de

serviciu desfbqurate pe marginea abaterilor admise de salariali.

7. in scopul realizdiifuncJiilor, DirecJia exercitil urmitoarcle atributii de bazd:

t)
pedormantelor:

a) formuleazd priorit{i, participd gilsau acordd suport, inclusiv informafional, la

elaborarea documentelor de potitici in domeniile de activitate ale Serviciului;
b) asigurd implementarea, in cadrul Serviciului, a politicilor publice qi executarea

actelor normative cu incidenlS in domeniile de competenfd;

c) rcalizeazd managemenhrl riscurilor, inclusiv a riscurilor de corupfie, asociate

atingerii obiectivelor, gi a proceselor institulionale realizate la nivel strategic qi

operafional;
d) asigurd lucrdrile de secretariat ale Consiliului tehnico-,stiinf fic al Serviciului;
e) monitorizeazd gi coordoneazd procesul de identificare qi implementare a

proiectelor de asisten!6;

fl inanteazd propuneri pentru planul anual de acliuni al Serviciului, asigurd

integrarea planurilor opera{ionale gi a bugehrlui Serviciului cu documentele de politici



nallonale;
g) monitorizeazd implementarea planului de activitate al Serviciului;
h) elaboreazd rapoarte de evaluare a implementdrii documentelor de politici din

domeniile de responsabilitate ale Serviciului;
i) identihci qi descrie (in colaborare cu celelalte subdiviziuni) procesele

operalionale ale Serviciului gi identific6 riscurile asociate obiectivelor/activitif ilor de

bazd;
j) analizeazd indicatorii activitnfii Serviciului qi reflectd rezultatele in note

sdptim6nale, rapoartele trimestriale qi semestriale;

k) elaborcazd proiecte ale regulamentelor, instructiunilor, scrisorilor informative qi

altor acte administrative ce lin de activitatea entitS|ii. -

2) Secretariat si management al documentelor:
a) elaboreazd proiecte de acte administrative necesaxe pentru activitdfi/misiuni

curente:
b) documenteaz6 Eedintele conducerii Serviciului Ei a Centrului, asigurl controlul

executdrii sarcinilor trasate in cadrul acestora;

c) intocmeqte procese-verbate ale qedin{elor organizate la nivelul conducerii

Serviciului sau cu personalul Centrului qi fine eviden{a acestora;

d) asisti conducerea Serviciului la organizarea intrevederilor qi gedin{elor cu

partenerii de dezvoltare qi conducerea autoritdflor publice centrale;

e) realizeazd managementul documentelor Ei lucririle de secretariat in cadrul

Serviciului, conform procedurilor stabilite in actele normative in domeniu;

f) elaboreazd rapoarte privind.mersul examinarii gi executarii documentelor;

g) controleazi Jxecutarea, in termen, a documentelor qi elaboreazi rapoarte privind

starea sau progresul examindrii qi executdrii documentelor;
h) efeitueazd sistematizarea, pastraxea gi primirea documentelor de arhivd;

/ line evidenla deplasirilor/delegdrilor cu scop de serviciu organizale pe teritoriul

Republicii Moldovq asigur6 controlul executdrii gi comunicarea rezultatelor acestora la

gedinlele ordinare ale conducerii Serviciului.

3) Management al resurselor umane:

a; ptunifica, coordoneazd qi evalueazd implementarea procedurilor de personal in

cadrul Serviciului;
b) elaboreazl statul de personal qi asistd subdiviziunea de management financiar la

intocmirea schemei de incadrare;
c) completeazd;i achnlizeazd registrul electronic al angajalilor;

d.) elaboreazd gi asigurd managementul procedurilor de evaluare a activiteFi

angajalilor din cadrul Serviciului;
e) participd la elaborarea regulamentului intem a instituliei;
ti etatotiaza, in baza necisitSlilor de instruire a personalului, planul anual de

dezvoitare profesionalS a personalului din cadrul Serviciului, orgartizeazd" coordoneazd

gi monitorizeazd implementarea acestuia; 
:valuare ag) coordoneazd qi monitorizeazd implementarea procedurii de (

performanlelor individuale;
h) fine evidenfa salarialilor din cadml Serviciului;



i) elaboreazd proiecte de acte administrative cu privire la numirea./angajarea

personalului, modificarea./suspendarea./incetarea raporturilor de serviciu/muncd,
instruirea, evaluarea personalului qi alte proceduri de personal;

j) intocmegte qi acfializeazd dosarele personale, completeazd formulare statistice
privind salarialii;

k) elaboreazd anual graficul concediilor gi line evidenla tuturor tipurilor de concedii
acordate;

l) elibereazd la solicitarea salarialilor certificate/copii ale actelor cu privire la datele

personale;
m). acordd asistenli informalionalE gi metodologicd in domeniile de competenfd.

4) Asistentd iurid.icd si suport decizional
a) elaboreazl qi promoveazd, proiecte de acte normative pe domeniul administrativ /

institutional;
b) promoveazd gi asiguri interesele Serviciului in instituliile cu atribu{ii de control,

aplicare a dreptului qi instanfei judec6toreqti;

c) avizeazd proiectele de acte normative gi administrative, in special cu incidenli
asupra domeniilor atribuite in competenla sa, elaborate de citre unitd{ile structurale ale

Serviciului ti autoritdfle administraliei publice centrale;
d) perfecteazd documente juridice specifice pentru informarea conducerii Centrului

gi Serviciului in domeniul de competen!6;

e) prezintd propuneri pentru inilierea procedurii de elaborare a actelor normative Ei

administrative in domeniile de competenfi;
f) acordd, suport metodologii unitdlilor structurale ale Serviciului in procesul de

elaborare a documentelor administrative potrivit competenlelor atribuite.

s)
a) gestioneazd pagina oficialS a Serv , formuleazd prioritnli 9i participa Ia

elaborarea politicilor de comunicare specifrce activitilii proprii;
b) planifrcd gi organizeazd periodic campanii media/de comunicare, conferin{e,

vizite di informare/documentare in teritoriu, intilniii oficiale/neoficiale intre conducerea

Serviciului Hidrometeorologic de Stat, reprezentanlii mijloacelor de informare in mas6,

cetdleni gi alte persoane;'c) 
monitoiizeazd op:uia public6, privind activitatea qi ini{iativele lansate in cadrul

Serviciului;
d) monitorizeazi mijloacele mass-me llia, asigurd sistemat2area informafiilor Ei

informarea imediatii a conducerii Serviciului despre producerea evenimentelor sau

publicarea informaliilor cu impact asupra imaginii institutiei;
e) elaboreazd acorduri de cooperare internalionale, la care Serviciul, in nume

propriu sau in calitatea de imputernicit , vrmeazd si fie parte;

f) faciliteazd interacfiune a reprezentaililor mass-media cu angajafii, conducerea

Serviciului gi consultarea acestora privind menfinerea bunelor relalii reciproce;

g) pregategte documentafia nicesard participSrii conducerii Serviciului in cadrul

reuniunilor, comisiilor gi forurilor nationale si intemafionale;

h) acord6 asistenJd de specialitate pentru toate subdiviziunile institufiei qi line
evidenla activiteflor desfEgurate pe filiera cooperlrii internationale;



i) asiguri orgarizarea activitilii de reprezentare extemd gi cooperare intemalionald
desftguratd de citre angajafii Serviciului Hidrometeorologic de Stat;

j) coordoneazd qi desfh.goard activitA[i pentru identificarea qi accesarea surselor' exteme de finanfare, necesare dezvoltdrii Serviciului;
k) inainteaz6 propuneri privind aplicarea la programele de dezvoltare finanlate de

Uniunea Europeand sau organismele intemafionale in domeniul de activitate al
Serviciului;

l) line evidenla tuturor documentelor privind relatiile intemationale incheiate la
nivel guvernamental, ministerial sau departamental cu structuri similare din alte state, cu
institutii'sau organtza[ii internaJionale, in domeniul de competenJi al Serviciului;

m) asigurd respectarea principiului transparentei in procesul decizional pentru
activitdli ce Jin de competenta Serviciului;

n) line evidenla deplasirilor / delegdrilor cu scop de serviciu organizate peste

hotare, asiguri comunicarea rezultatelor acestora la Consiliul Strategic al Serviciului.

6)
a) efectueazi expertiza juridicd a proiectelor de ordine, regulamente, instrucliuni qi

a altor documente interne ale Serviciului;
b) monitorizeazd qi coordoneazd activitdlile de prevenire a abaterilor in muncd;
c) efectueazd controlul asupra executirii actelor normative qi administrative de cdtre

subdiviziunile instituliei;
d) efectueaz6 controale privind respectarea programului de activitate la toate

locurile de muncd;
e) participn, in calitate de observator sau membru, dupd caz, la diverse revizii,

inventarieri, comisii, grupuri de lucru din cadrul Serviciului;

0 comunicd conducerii Centrului gi Serviciului despre cazurile depistate de

incilcare a legislaliei in activitatea institu{iei;
g) rcalizeazd activitdi pentru asigurarea protecliei datelor cu caxacter personal de

citre subdiviziunile Centrului si Serviciului;
h) efectueazd controale, in baza programului de activitate, la toate locurile de

munc5;
g) desftqoara, la indicatia conducerii Serviciului sau Centrului, dttpd caz, anchete de

serviciu pe marginea abaterilor disciplinare admise de personalul Serviciului/Centrului.

8. Direc{ia are urmitoarele drepturi:
a) s6 solicite, in condifiile legii, de la subdiviziunile din cadrul serviciului

informafii qi documente necesaxe pentru exercitarea atribu{iilor sale;

b) sd participe la qedinlele gi intrunirile conducerii Serviciului, in cadrul cdrora sunt

examinate subiecte ce tin de domeniul siu de activitate;
c) sd inainteze conducerii Serviciului propuneri pentru perfeclionarea cadrului

normativ in domeniile de competenld;
d) si prelucreze date cu caracter personal, in limitele prevederilor legale;

e) sd participe la misiunile de evaluare qi control a activititii in domeniul de

responsabilitate, initiate qi desftgurate de cdtre conducerea Serviciului;
f) sd participe la elaborarea procbdurilor standard qi de operare standard de sistem

subsecvente domeniului de competenfi;



g) sd colaboreze cu subdiviziunile Serviciului in procesul de executare a atribuliilor
Direcfiei;

h) sd colaboreze cu unitdli similare din cadrul altor organlzalii, institulii publice din
lard qi de peste hotare, in scopul efectudrii schimbului de experienfd in domeniu;

i) sd participe la cursuri de instruire, conferinle, seminare, mese rotunde Ei alte
activitefi, orgarizate in Republica Moldova qi in alte !6ri, cu tematicd relevantii pentru
domeniul de competenfi;

j) sd exercite alte drepturi prevdzute de legislalie.

oRGANrzAREoo"t-"iltilltrtlti*.to*oDrREcrrEr

9. in conformitate cu sistemul de clasificare qi de evaluare a funcfiilor din sectorul
bugetar, personalul Direcliei este constituit din funclionari de specialitate, atribuiti
grupului ocupalional: funclii complexe, subgrupului ocupalional: funcfii de conducere qi
funcfii de execufie, potrivit urmitoarelor categorii: Eef direcfie, gef servicig specialist
principal qi jurist. (art.7, alin. 1-4 qi Anexa nr. l0 la Legea Nr . 27012018).

l0.Structur4 efectivul-limiti qi organigrama Direcliei este aprobat de directorul
Serviciului, la propunerea qefului Centrului in condiliile reglementdrilor stabilite.

l l.Direcfia include in componenla sa urmdtoarele unitdli structurale:
a) Serviciul secretariat gi management documente;
b) Serviciul management resurse uinane qi juridic;
c) Serviciul planificare, monitorizare gi proiecte de asistentd;
d) Serviciul comunicare
e) Serviciul cooperaxe qi relalii intemafionale.

l2.Dtreclia este condusd de qef, care este numit in funcfie qi eliberat din funcJie prin
ordinul directorului Serviciului, in condiliile reglementdrilor stabilite.

l3.in lipsa gefului Direcfiei, atribuliile acestuia sunt exercitate de unul din
conducdtorii de servicii, desemnat prin ordin al directorului Serviciului, la propunerea

sefului Centrului.

14. $eful Direcfiei:
a) organizeazd, coordoneazd Ei controleazi activitatea Direcliei;
b) asigurb indeplinirea prevederilor prezenhrlui Regulament, precum gi a sarcinilor

ce decurg din alte acte normative ce vizeazd activitatea Direcfiei;
c) repartizeazi personalului obligafiile 9i le di indicafii sau dispozilii;
d) poarti rispundere personald, in fata gefului Cenfului qi Serviciului, pentru

realizarea misiunii qi indeplinirea funcfiilor Direcliei;
e) asigurd disciplina intemd in cadrul Direcfiei;
f) organaeazd sistemul de control.intem managerial prin acfiuni de identificare qi

documentare, prin descriere narativi gi/sau grafic6, a proceselor operalionale pe care le
administreazd; '



g) asiguri identificare4 inregistrarea, monitorizarea qi evaluarea riscurilor asociate
obiectivelor/activitdfilor sale de bazd, inclusiv gi a riscurilor de corupfie, cu includerea
acestora in Registrul Riscurilor elaborat pe fiecare Direclie aparte;

h) asigurd raportarea sistematicd, cdtre geful Centrului, a riscurilor ce pot afecta
atingerea obiectivelor planificate, prin intocmirea rapoartelor qi/sau notelor informative;

1) organizezd, mdsuri de diminuare a probabilitdlii gi/sau impactului riscurilor, in
strictd colaborare cu qeful Centrului gi directorul SHS;

j) asigurd faptul cd angajatii Direcliei, cunosc standardele corespunzdtoare de
comportament etic, inclusiv reglementdrile cu privire la prevenirea fraudelor gi corupfiei,
raport4rea fraudelor gi neregularitililor, influenlelor necorespunzdtoare precum gi altor
incdlcdri;

k) evalueazd performanfele qi stabileqte sportul de performanld angajalilor din
subordine;

l) asigurd mijloace de comunicare a informa{iilor semnificative gi proceduri
stabilite pentru raportarea neregulilor, fraudelor gi actelor de coruplie cdtre $eful
Centrului:

m) inainteazd, conducerii Centrului, propuneri de stimulare gi sanclionare a
personalului din subordine;

n) inainteazd, conducerii Centrului, propuneri privind inilierea anchetelor de
serviciu in privin{a personalului Direc{iei.

I 5. Conducdtorii unitifilor structurale din cadrul Direcliei:
a) asigurd activitatea organizatoricd a unitilii structurale conduse;
b) executd indicaliile gi dispozifiile conducerii Directiei;
c) repxtizeaz6 personalului propriu obliga{iile gi le dau indicalii sau dispozilii;
d) efectueazd controlul indeplinirii sarcinilor qi obligaliilor in cadrul Direcfiei;
e) vizeazd documentele elaborate in unit6tile structurale;
f) prezintd gefului Direcliei documentele elaborate in cadrul unitetii structurale;
g) prezintd qefului Direcliei propuneri de perfecfionare gi organizare a activitElii

unitifii structurale conduse;
h) elaboreazd Registrul riscurilor, care ulterior urmeazd a h consolidat in Registrul

riscurilor generalizat al SHS;
i) nporteazd neregulile identificate, fraudelor gi actelor de coruplie cdtre $eful

Direcliei sau direct $efului Centrului qi/sau Directorului SHS;
j) inanteazd qefului Direcfiei propuneri de stimulare sau sancfibnare a personalului

din subordine.
16. Conducdtorii subdiviziunilor structurale ale Directiei, in limitele imputemicirilor

atribuite:
a) poartd rdspundere pentru deciziile luate qi pentru activitatea subdiviziunii,

inclusiv pentru domeniile de activitate incredinlate acestora qi delegate de citre qeful

Direcfiei;
b) sunt responsabili de orgariz?ire4 in colaborare cu geful Direcfiei, a activitdfilor

aferente managementului performanlelor qi riscurilor, inclusiv de coruplie, a activitefllor
de descriere a proceselor operalioriale qi de implementare a controlului intern
managerial;



lT.Personalul Directiei iqi exercitd atribuliile in conformitate cu figa postului,
aprobatd in modul stabilit, in care sunt prevdzute scopul general al funcfiei, sarcinile de
baz4 atribuliile de serviciu, imputemicirile Ei responsabilitdlile specifice func(iei,
precum qi cerinfele fa![ de titularul acestei funcf;i.

l8.Personalul Direcliei este obligat sd examineze documentele repartizate spre
executaxe in termenii stabilifi de legislafie sau indicali in solicitdrile parvenite, precum gi
poartd rdspundere solidari cu conducerea subdiviziunii pentru neexecutarea in termen a
sarcinilor ce le revin.

l9:Personalul DirecJiei va inilia examinarea materialelor repartizate imediat sau nu
mai tdrziu decdt a doua zi lucrdtoare dupd primirea- lor, precum qi sd coordoneze cu
conducdtorul nemijlocit planul mdsurilor ce urmeazd a fi intreprinse pe marginea
acestora.

20. insdrcindrile se executi individual de personalul Direcfiei, insd, in cazul in care
acestea au un caracter complex sau presupun un volum mare de munc5, Eeful Direc{iei
poate dispune, inbaza indicafiei scrise, executarea lor de cetre mai mulfi angajafi.

21. Personalul Direcfiei realizeazd atribufiile de serviciu, respectdnd exigenfele
speciale gi normele fundamentale de conduitii profesionald qi de disciplind a muncii,
prevezute de cadrul normativ, precum gi de actele administrative emise, in acest sens.

22.Angaja[ii Direcliei pot fi anffenafi, la necesitate, in activitAf specifice
domeniului hidrometeorologic sau, cu. acordul acestor4 in activitdli de amenaj are,
salubrizare gi menfinere a funclionalititii obiectivelor qi infrastructurii
hidrometeorologice.

23.in cadrul serviciilor gi Direcliei se organizeazlperiodic qedinfe de lucru pentru
examinarea problemelor apdrute in procesul activitiilii gi controlul executdrii
documentelor, precum gi pentru comunicarea informaJiilor de interes comun, care se

documenteazi in ordinea stabiliti.

24.Managementul documentelor in cadrul Direc{iei se asigurd de cdtre Serviciul
secretariat qi management documente al Directiei.

25.Personalul Direcliei i-gi desfEqoard activitatea conform programului aprobat de

directorul Serviciului.

26.Regulile privind evidenla timpului de muncd gi programul zilnic de activitate se

stabilesc prin ordinul emis de directorul Serviciului.


