Anexa la Dispozitia Primarului
nr. 17 din 01.03.2024

LISTA PROCESELOR DE BAZA
identificate in cadrul Primiriei comunei Stefinesti
I. PROCESE MANAGERIALE
Nr. Denumirea procesului Responsabil Indicatori de produs/rezultat
1 Procesul de planificare strategica Primar Strategia locali de dezvoltare socio-economici
Secretar integrata elaborata gi aprobata
2 Procesul de planificare a activitdtiiPrimariei Secretar Planul anual de activitate al Primdriei elaborat si
Director IET aprobat
Director Caminul Planuri de activitate ale subdiviziunilor elaborate si
Cultural Prodanegtii  aprobate
Vechi
3 Procesul de monitorizare §i raportare a implementirii Secretar Rapoarte trimestriale/anuale privind monitorizarea
planurilor de activitate Director IET implementérii Planului anual de activitate al Primdriei,
Director Caminul elaborate, aprobate si publicate
Cultural Prodanestii  Rapoarte trimestriale/anuale privind monitorizarea
Vechi implementérii Planurilor anuale de activitate pentru
fiecare subdiviziune structurald a Primiriei, elaborate
si aprobate
4  Procesul de management al proiectelor Primar Proiecte scrise §i inaintate
Proiecte implementate
5  Procesul de documentare a proceselor Secretar Lista proceselor aprobate
6 Procesul de management al riscurilor Secretar | Registrul riscurilor elaborat, aprobat si gestionat
7 Procesul de elaborare si aprobare a obiectivelor individuale . Primar Obiective individuale si indicatori de performanta
si a indicatorilor de performanta pentru fiecare angajat Secretar pentru fiecare angajat aprobate
Contabil-gef
8 Procesul de evaluare a performantelor individuale ale Primar Fige de evaluare a performantelor individuale
functionarilor publici din cadrul Primériei Secretar completate §i aprobate anual
Contabil-sef
9 Procesul de evaluare a activitafii profesionale in vederea Primar Fisa de evaluare a performantelor profesionale



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

subprogramelor

Procesul de elaborare a documentatiei de urbanism si

amenajare a teritoriului

Procesul de gestionare a spatiilor verzi de interes local

stabilirii sporului pentru performanta Secretar
Contabil-gef
Procesul de elaborare a proiectelor de acte administrative Primar
Secretar
Presedintii comisiilor
de specialitate
" Procesul de delegare a atributiilor si responsabilitétilor Primar
Secretar
Procesul de autoevaluare a sistemului de control intern Grupul de lucru
managerial §i emiterea declaratiei de rdspundere
manageriala
II. PROCESE OPERATIONALE
Procesul de elaborare a proiectului de buget Primar
Contabil-gef
Sefii de institutii
Procesul de dezagregare a bugetului aprobat Contabil-gef
Procesul de monitorizare a executirii bugetului Contabil-gef
Sefii de institutii
Procesul de raportare financiara Contabil-gef
Procesul de raportare a performantei programelor/ Contabil-gef

Sefii de institutii
Primar
Secretar
Specialist in domeniul
cadastral
Primar
Specialist in domeniul
cadastral
Consilieri:
Balan Andrei
Cojocari Ivan

Actul administrativ de stabilire a sporurilor pentru

. performanti

Dispozitii ale primarului

Decizii ale consiliului local

Dispozitie de delegare a responsabilitatilor
Dispozitia de inifiere a autoevaludrii

Raport de autoevaluare aprobat

Declaratia de raspundere manageriald aprobata
Proiectul bugetului elaborat

Buget dezagregat
Bugetul executat conform dezagregarii

Rapoarte  trimestriale/anuale privind executarea
bugetului, elaborate si prezentate

Raportul privind performanta pe programe/
subprograme FD-053

Planuri urbanistice, planuri de amenajare a teritoriului,
regulamente aferente, elaborate i aprobate

Spatii verzi amenajate si intretinute
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Procesul de colectare §i evacuare a deseurilor, inclusiv |

salubrizarea siintretinerea terenurilor pentru depozitarea
acestora

Procesul de distribuire a apei potabile

Procesul de evacuare §i de epurare a apelor utilizate si
pluviale

Procesul de iluminare a strdzilor §i drumurilor publice
locale

Procesul de amenajare §i intretinere a cimitirelor

Procesul de administrare a bunurilor din domeniul public gi
privat locale

Procesul de vinzare/transmitere in locatiune a constructiilor
din gestiune

Procesul de tinere a registrului contractelor de arenda

Procesul de legalizare a drepturilor detinétorilor de teren

Primar
Specialist in domeniul
cadastral
Consilieri:
Balan Andrei
Cojocari Ivan

A Ptras Lidia, consilier

Primar
Specialist in domeniul
cadastral
Primar
Specialist in domeniul
cadastral
Electrician
Primar
Specialist in domeniul
cadastral
Curititor de teritorii
Primar
Secretar
Contabil-sef
Primar
Specialist in domeniul
cadastral
Bodiu Viorel,
consilier
Specialist in domeniul
cadastral

Specialist in domeniul
cadastral

' Deseuri colectatesi evacuate

Gunoisti autorizate,salubrizate si intrefinute

Apa potabila distribuita

Ape utilizate evacuate de la consumatori, purificate si
restituite in naturd

Strazi iluminate

Cimitire amenajate

Bunuri intrefinutesi exploatate cu maxima eficient in
folosul comunititii

Contracte incheiate, mijloace financiare incasate

Registrul contractelor de arenda
Contracte inregistrate

Titluri de autentificare a drepturilor detinatorilor de
teren
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" Procesul de tinere a registrului gospodariilor {ardnesti

Procesul de

' Procesul de

' Procesul de prelucrare a datelor cu caracter personal

' Procesul de dezvoltare a retelelor urbane de distribuire a

gazelor si energiei termice

Procesul de amenajare a spatiilor comerciale intru

asigurarea dezvoltarii economice a localitétii

Procesul de protejare §i promovare a patrimoniului cultural
local

Procesul de asigurare a accesului populatiei la serviciile de
biblioteca

eliberarea certificatelor de urbanism
siautorizatiilor previzute de lege pentru obiectele
amplasate in limitele teritoriilor administrate

Procesul de tinerea cadastrului funciar

Procesul de identificare a necesitafilor Primariei

Procesul de planificare a achizitiilorpublice

' Procesul de desfigurare a procedurilor de achizitiilor

publice

incheiere, monitorizare §i executare a
contractelor de achizitii publice

Procesul de receptionare a notificdrilor privind initierea
activititii de comert

' Specialist in domeniul

cadastral

Primar
Specialist in domeniul
cadastral
Primar
Specialist in domeniul
cadastral
Balan Angela
Moraru Natalia
Stincaru Ana

Secretar

Specialist in domeniul
cadastral
Primar
Secretar
Specialist in domeniul
cadastral
Contabil-gef
Grupul de lucru in
achizitii
Grupul de lucru in
achizitii
Secretar

Toti functionarii APL

III. PROCESE DE SUPORT

Registrul cadastral al detindtorilor de terenuri
Registrul gospodariilor {arinesti

Certificat de inregistrare a gospoddriei {arinegti
Extrase din registru
Locuinte §i obiecte conectate la refeaua de gaz

Piete agricole functionale

Cintece, dansuri, obiceiuri locale documentate si
promovate in cadrul activitdtilor culturale
Accesul populatiei la serviciile de biblioteca asigurat

Acte eliberate

Cadastru funciar aprobat anual

Lista bunurilor si serviciilor

Planul de achizitii aprobat

" Anunturi publicate

Procese verbale privind rezultatele achizifiei
Contracte incheiate §i executate

Ingtiintarea privind receptionarea sau refuzul de
receptionare a notificarii
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Procesul de organizare a evidentei contabile

' Procesul de evidentd a operatiunilor de casi §i bancare

Procesul de evidenta a decontirilor cu titularii de avans

Procesul de evidenfdsicirculatie a materialelor si |

mijloacelor fixe
Procesul de inventariere a patrimoniului Primériei

Procesul de evidenta a decontirilor cu furnizorii sicreantele

cu clientii
Procesul de gestionare a utilizdriisi decontirii
combustibilului

' Procesul de evidenfd a timpului de muncd a angajatilor |

Primidriei

' Procesul de retribuire a muncii
Procesul de evidentd, calculare i achitare a concediilor

medicale

Procesul de acordare, calculare si achitare a concediilor

anuale, de studii, neplatit, etc.
Procesul de delegare a angajatilor

Procesul de instruire/dezvoltare profesionald a angajatilor
Primariei

Procesul de evidentasi gestionare a dosarelor personale
Procesul de incetare a raporturilor de munca

Procesul de elaborare §i modificare a Regulamentelor de
organizare §i functionare
Procesul de elaborare si modificare a fiselor de post

Contabil-gef
Contabil-gef
Contabil-gef
Contabil-gef

Contabil-sef
Comisia de

inventariere
Contabil-gef

Contabil-gef
Secretar

Contabil-gef
Contabil-sef

Contabil-gef
Secretar
Primar
Secretar

Primar
Contabil-gef
Secretar
Primar
Contabil-gef
Secretar
Secretar

Secretar

Evidenta contabila asigurata

' Nota de contabilitate nr.1 si 2

Nota de contabilitate nr.8 si 9

Nota de contabilitate nr.10, 11, 12, 13 si 14

Comisia de inventariere aprobati

Listele de inventariere, semnate

Proces-verbal privind rezultatele inventarierii, semnat
Nota de contabilitate nr.6 si 7

Foile de parcurs indeplinite corect
Nota de contabilitate nr.13

" Tabele de evidentd semnate

i Nota de contabilitate nr.5 i Sa
Registrul certificatelor medicale

Cereri, dispozitii de concedii

Dispozitie de delegare
Rapoarte de delegare
Registru de evidenta a delegérilor

Certificate de instruire

Registrul de evidenta a dosarelor elaborat si mentinut

' Dispozitii emise

' Regulamente aprobate

Fise de post aprobate
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' Procesul de reprezentare a intereselor Primdriei in

Procesul de elaborare $i aprobare a schemei de incadrare a
personalului

' Procesul de examinare a petitiilor, reclamatiilorsi cererilor

prealabile parvenite in adresa Primériei

instantele judecatoresti

Procesul de calculare a impozitelor §i taxelor locale,
administrate de cétre Serviciul colectare a impozitelor si
taxelor locale

Procesul de generaresi procesarea avizelor de plata la
impozitele §i taxele locale administrate de catre Serviciul
colectare a impozitelor si taxelor locale

Procesul de perceperea impozitelor si taxelor locale
administrate de cétre Serviciul colectare a impozitelor si
taxelor locale

Procesul de desfasurare a concursurilor pentru ocuparea
functiilor publice vacante

Procesul de indosariere si arhivare a documentelor
Procesul de stocare, utilizare, arhivare a informatieisi
asigurare a continuitafiiactivitafii

Procesul de mentinere §i actualizare a paginii WEB a
Primariei §i a paginii Facebook

Procesul de asigurare a transparentei in activitatea
Primariei

Managementul corespondentei (intrare/iesire)

Primar
Secretar
Primar
Secretar
Primar
Secretar
Specialist domeniul
fiscal

Specialist domeniul
fiscal

Specialist domeniul
fiscal

Primar
Secretar
Comisia de concurs

Secretar
Secretar

Primar
Secretar
Contabil-gef
Primar
Secretar
Contabil-gef
Secretar

' Schema de incadrare aprobati
' Scrisori de rispuns la petiii, reclamatii si cereri

" Procuri de reprezentare

Dosare solutionate

" Impozite §i taxe calculate

Avize de plata procesate

Impozite si taxe incasate

Dispozifie de aprobare a comisiei de concurs
Concursuri desfagurate

Rezultatele protocolate (procese verbale)

Dispozitie de numire in functie

Nomenclatorul dosarelor

Procese verbale de predare-primire a dosarelor

Dosare de arhivi perfectate

Figiere cu baze de date salvate si arhivate

Pagina WEB a Primdriei §i pagina Facebook,
mentinute

Comunicate de presa referitor la activitatea zilnica a
Primiriei elaborate si publicate

Registrul de intrare-iegire a corespondentei



Referinte

1) Codul administrativ al Republicii Moldova nr.116 din 19.07.2018

2) Codul civil al Republicii Moldova nr.1107 din 06.06.2002

3) Codul Educatiei al Republicii Moldova nr.152 din 17.17.2014

4) Codul Fiscal al Republicii Moldova nr.1163 din 24.04.1997

5) Hotédrdrea Guvernului privind punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.158-XVI din 4 iulie 2008cu privire la functia publica si statutul
functionarului public, nr.201 din 11.03.2009, anexa 1 §i 8

6) Hotirirea Guvernuluipentru aprobarea Regulamentului cu privire la continutuldocumentatiei cadastrului funciar general, nr. 24 din 11.01.1995

7) Hotérdrea Guvernului despre aprobarea Regulamentului-cadru privind activitatea organelor locale de arhitecturd §i urbanism, nr. 499 din 30.05.2000

8) Hotirarea Guvernului privind activitatea serviciului de colectare a impozitelorsi taxelor locale din cadrul primériei, nr.998 din 20.08.2003

9) Legea cu privire la actele normative, nr.100 din 22.12.2017

10) Legea privind administrarea sideetatizareaproprietitii publice, nr.121 din 04.05.2007

11) Legea privind pretul normativ i modul de vinzare-cumpérare a paméntului, nr.1308 din 25.07.1997

12) Legea cu privire la functia publica si statutul functionarului public, nr.158 din 04.07.2008

13) Legea cu privire la registre, nr.71 din 22.03.2007

14) Legea finantelor publice siresponsabilitafii bugetar-fiscale, nr.181 din 25.07.2014

15) Legea privind achizitiile publice, nr.131 din 03.07.2015

16) Legea privind administratia publica locala, nr.436 din 28.12.2006

17) Legea privind calitatea in constructii, nr.721 din 02.02.1996

18) Legea privind finantele publice locale, nr.397 din 16.10.2003

19) Legea privind principiile urbanismului i amenajarii teritoriului, nr.835 din 17.05.1996

20) Legea privind protectia datelor cu caracter personal nr.133 din 08.07.2011

21) Legea cu privire la serviciile sociale nr. 123 din 18.06.2010

22) Legea privind implementarea ghiseului unic in desfagurareaactivitatii de intreprinzitor nr. 161 din 22.07.2011

23) Legea privind reglementarea de stat a regimului proprietatii funciare, cadastrului funciar de stat simonitoringului funciar nr.1247 din 22.12.1992

24) Ordinul Ministerului Educatiei pentru aprobarea Regulamentului cu privire la ocuparea functiei de directorsi director adjunct ininstitutiile de
invatamant, nr.163 din 23.03.2015

25) Ordinul Ministerului Finantelorcu privire la aprobarea Setului metodologic privindelaborarea, aprobarea si modificarea bugetului,nr.209 din
24.12.2015

26) Ordinul Ministerului Finantelor cu privire la aprobarea Planului de conturi contabile insistemul bugetar si a Normelor metodologice privind
evidentacontabila §i raportarea financiard in sistemul bugetar,nr. 216 din 28.12.2015

27) Ordinul Ministerului Finantelorcu privire la aprobarea Regulamentului privind inventarierea.nr. 60 din 29.05.2012

28) Strategia de dezvoltare comunitard a Primariei comunei Steféinesti pentru anii 2021-2026

29) Bugetul Primériei AAApe anul 2024

30) Fisa postului a specialistului relatii funciare

31) Fisa postului a specialistului resurse umane

32) Fisa postului a secretarului consiliului local



33) Fisa postului specialist perceperea fiscald
34) Fisa postului a specialistului proiecte
35) Fisa postului a contabilului - gef



