Republica Moldova
Raionul Straseni
Primarul satului Zubresti

PecnydiiukaMoJiioBa
CrpiweHcknii paioH
[Ipumap cena 3yOpemitn

MD-3739, s.Zubresti,raionul Straseni, MD-3739,¢.3y0pewsTh,p-H CTpo1ueHb
tel./fax( 0237)79-236,tel.79-238, rea./ake (0237)79-236,1e1.79-238
DISPOZITIA nr.17

din 25.03.2022

Cu privire la aprobarea Listei proceselor de baza
in cadrul Primariei Zubresti

In scopul consolidarii raspunderii manageriale pentru gestionarea optima a resurselor
conform obiectivelor Primariei Zubresti, pe baza principiilor bunei guvernari in vederea asigurdrii
conformitatii la SNCI 11 Documentarea proceselor, aprobat in baza Ordinului Ministerului
Finantelor nr.189 din 05.11.2015 cu modificarile si completarile ulterioare, in temeiul art.11, art.
14 alin. (3) lit. ) si art. 15 al Legii nr.229 din 23.09.2010 privind controlul financiar public intern
cu modificarile si completdrile ulterioare. precum si in baza art. 29, alin.(1), lit. ¢) si art. 32 alin.(1)
din Legea nr.436 din 28.12.2006 privind administratia publica locala, emit prezenta

DISPOZITIE:

1. Se aprobd Lista proceselor de baza aferente sistemelor din cadrul Primariei Zubresti.
conform anexel.

[\

Se desemneazad in calitate de persoana responsabila de tinerea Listei proceselor de baza
aferente sistemelor din cadrul Primariei Zubresti, Harti Olesea, secretara CL, din cadrul
Primariei.

3. Persoanele specificate la compartimentul |, Responsabili” din Lista proceselor aferente
sistemelor din cadrul Primariei Zubresti, sunt responsabile de implementare, actualizare 3i
raportare.

4. Prezenta dispozitie va i adusa la cunostinta tuturor persoanelor vizate si sefilor institutiilor
din subordinea Primariei Zubresti, in termen de 7 zile din data aprobarii.

5. Controlul executarii prevederilor prezentei dispozitii mi-l asum.

- §

Primara s.Zubrestiz' Maria MANOLI
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LISTA PROCESELOR DE BAZA

Anexa la Dispozitia Primarului
nr. 17 din 25.03.2022

identificate in cadrul Primariei Zubresti, r. Striaseni

I. PROCESE MANAGERIALE

Nr. Denumirea procesului Responsabil Indicatori de produs/rezultat
1. Procesul de planificare strategica M.Manoli, primara Strategia locald de dezvoltare socio-economica
satului, Grup de completata
planificare strategica
2. Procesul de planificare a activitatii Primariei M.Manoli, primara | Planul anual de activitate al Primariei elaborat si
satului aprobat
Planuri de activitate ale subdiviziunilor elaborate si
aprobate
3. Procesul de monitorizare si raportare a implementarii | M.Manoli, primara | Rapoarte trimestriale/anuale privind monitorizarea
planurilor de activitate satului, responsabili | implementarii Planului anual de activitate al Primariei,
subdiviziune elaborate, aprobate si publicate
Rapoarte trimestriale/anuale privind monitorizarea
implementdrii Planurilor anuale de activitate pentru
fiecare subdiviziune structurala a Primariei, elaborate si
aprobate
4. Procesul de management al proiectelor M.Manoli, primara | Proiecte scrise si innaintate
satului Proiecte implementate
5. Procesul de documentare a proceselor M.Manoli, primara | Lista proceselor aprobate
satului
6. Procesul de management al riscurilor M.Manoli, primara | Registrul riscurilor elaborat, aprobat si gestionat
satului
7. Procesul de elaborare si aprobare a obiectivelor individuale |  M.Manoli, primara | Obiective individuale si indicatori de performanta
si a indicatorilor de performanta pentru fiecare angajat satului pentru fiecare angajat aprobate
8. Procesul de evaluare a performantelor individuale ale | M.Manoli, primara | Fise de evaluare a performantelor individuale
functionarilor publici din cadrul Primariei satului completate si aprobate anual




Procesul de evaluare a activitdtii profesionale in vederea
stabilirii sporului pentru performanta

M.Manoli, primara
satului

Fisa de evaluare a performantelor profesionale
Actul administrativ de stabilire a sporurilor pentru
performanta

10. | Procesul de elaborare a proiectelor de acte administrative M.Manoli, primara | Dispozitii ale primarului
satului Decizii ale consiliului local
O.Harti, secretara CL
11. Procesul de delegare a atributiilor si responsabilitatilor M.Manoli, primara Dispozitie de delegare a responsabilitatilor
satului
12. | Procesul de autoevaluare a sistemului de control intern | M.Manoli, primara | Dispozitia de initiere a autoevaluarii
managerial i emiterea declaratiei de raspundere satului Raport de autoevaluare aprobat
manageriala Declaratia de raspundere manageriald aprobata
II. PROCESE OPERATIONALE
13. | Procesul de elaborare a proiectului de buget Grup de lucru Proiectul bugetului elaborat
14. | Procesul de dezagregare a bugetului aprobat A.Golenco, contabil - | Buget dezagregat
sef
15. | Procesul de monitorizare a executarii bugetului A.Golenco, contabil- | Bugetul executat conform dezagregarii
sef
16. | Procesul de raportare financiara A.Golenco, contabil- | Rapoarte trimestriale/anuale  privind  executarea
sef bugetului, elaborate si prezentate
17. | Procesul de raportare a performantei programelor/ | M.Manoli, primara | Raportul  privind performanta pe  programe/
subprogramelor satului, mahagerii subprograme FD-053
institutiilor publice
18. | Procesul de elaborare a documentatiei de urbanism si | G.Filimon, specialist | Planuri urbanistice, planuri de amenajare a teritoriului,
amenajare a teritoriului reglementarea regulamente aferente, elaborate si aprobate
regimului funciar
19. | Procesul de gestionare a spatiilor verzi de interes local M.Manoli, primara | Spatii verzi amenajate si intretinute
satului
20. Procesul de colectare si evacuare a deseurilor, inclusiv | M.Manoli, primara | Deseuri colectate si evacuate
salubrizarea si intretinerea terenurilor pentru depozitarea satului Gunoisti autorizate, salubrizate si intretinute
acestora
21. | Procesul de imbunatatire a apei potabile M.Manoli, primara | Fintini publice amenajate

satului




22,

Procesul de evacuare si de epurare a apelor utilizate si

M.Manoli, primara

Retea de canalizare construita si statie de epurare

pluviale satului
23. | Procesul de iluminare a strazilor si drumurilor publice locale | M.Manoli, primara | Strazi iluminate
satului
24. Procesul de asigurare cu transport public local M.Manoli, primara | Transport public functional
satului
25. | Procesul de amenajare si intretinere cimitirelor M.Manoli, primara | Cimitire amenajate
satului
26. Procesul de administrare a bunurilor din domeniul public si | M.Manoli, primara | Bunuri intretinute si exploatate cu maxima eficienta in
privat locale satului folosul comunitatii
27. | Procesul de vinzare/transmitere in locatiune a constructiilor | M.Manoli, primara | Contracte incheiate, mijloace financiare incasate
din gestiune satului
28. | Procesul de vinzarea/transmitere in locatiune a terenurilor | M.Manoli, primara | Contracte incheiate, mijloace financiare incasate
din gestiune satului
29. | Procesul de tinere a registrului contractelor de arenda G.Filimon, specialist | Registrul contractelor de arenda
reglementarea Contracte inregistrate
regimului funciar
30. | Procesul de legalizare a drepturilor detinatorilor de teren G. Filimon, specialist | Titluri de autentificare a drepturilor detinatorilor de
reglementarea teren
regimului funciar Registrul cadastral al detinatorilor de terenuri
31. | Procesul de tinere a registrului gospodariilor taranesti G. Filimon, specialist | Registrul gospodariilor taranesti
reglementarea Certificat de Inregistrare a gospodariei tardnesti
regimului funciar Extrase din registru
32. | Procesul de reconstructic a obiectelor de menire social- | M.Manoli, primara | Obiecte construite si date in exploatare
culturald si economica satului
33. Procesul de dezvoltare a retelelor urbane de distribuire a | M.Manoli, primara | Locuinte si obiecte conectate la reteaua de gaz
gazelor §i energiei termice satului
34. | Procesul de amenajare a spatiilor comerciale intru | M.Manoli, primara | Piete agricole functionale
asigurarea dezvoltdrii economice a localitatii satului
35.
36. Procesul de protejare si promovare a patrimoniului cultural Director artistic al Cintece, dansuri, obiceiuri locale documentate si

local

Casei de Cultura

promovate in cadrul activitatilor culturale




37. Procesul de asigurare a accesului populatiei la serviciile de | Costin Nina, director | Accesul populatiei la serviciile de biblioteca asigurat
biblioteca biblioteca publica
38. | Procesul de eliberare a certificatelor de urbanism si | M.Manoli, primara | Acte eliberate
autorizatiilor prevazute de lege pentru obiectele amplasate satului
n limitele teritoriilor administrate
39. | Procesul de tinere a cadastrului funciar G.Filimon, specialist | Cadastru funciar aprobat anual
reglementarea
regimului funciar
40. | Procesul de identificare a necesitatilor Primariei M.Manoli, primara | Lista bunurilor si serviciilor
satului
41. | Procesul de planificare a achizitiilor publice Grup de lucru, Planul de achizitii aprobat
achizitii publice
42. | Procesul de desfasurare a procedurilor de achizitiilor publice | S.Galusca, specialist | Anunturi publicate
achizitii publice Procese verbale privind rezultatele achizitiei
43. | Procesul de incheiere, monitorizare i executare a Grup de lucru Contracte incheiate si executate
contractelor de achizitii publice achizitii publice,
M.Manoli, primara
satului
44. | Procesul de receptionare a notificarilor privind initierea | O.Harti, secretara CL | Instintarea privind receptionarea sau refuzul de
activitatii de comert receptionare a notificarii
45. | Procesul de prelucrare a datelor cu caracter personal
I11. PROCESE DE SUPORT
46. | Procesul de organizare a evidentei contabile A.Golenco, Evidenta contabila asigurata
contabil- sef
47. | Procesul de evidenta a operatiunilor de casa si bancare M.Mogildea, contabil | Nota de contabilitate nr.1 si 2
48. | Procesul de evidenta a decontarilor cu titularii de avans M.Mogildea, contabil | Nota de contabilitate nr.8 si 9
49. | Procesul de evidenta si circulatie a materialelor si | A.Golenco, contabil- | Nota de contabilitate nr.10, 11, 12, 13 si 14
mijloacelor fixe sef
50. | Procesul de inventariere a patrimoniului Primariei Comisia de Comisia de inventariere aprobata

inventariere,
M.Manoli, primara
satului

Listele de inventariere, semnate
Proces-verbal privind rezultatele inventarierii, semnat




51. | Procesul de evidenta a decontarilor cu furnizorii si creantele | A.Golenco, contabil- | Nota de contabilitate nr.6 si 7
cu clientii sef
52. | Procesul de gestionare a utilizarii si decontarii | A.Golenco contabil- | Foile de parcurs indeplinite corect
combustibilului sef Nota de contabilitate nr.13
53. | Procesul de evidenta a timpului de munca a angajatilor | O.Harti, secretara CL | Tabele de evidenta semnate
Primariei
54. | Procesul de retribuire a muncii R. Lipcan, contabil | Nota de contabilitate nr.5 si 5a
55. | Procesul de evidenta, calculare si achitare a concediilor | R.Lipcan, contabil | Registrul certificatelor medicale
medicale
56. | Procesul de acordare, calculare si achitare a concediilor | R.Lipcan, contabil | Cereri, dispozitii de concedii
anuale, de studii, neplatit, etc.
57. | Procesul de delegare a angajatilor M.Manoli, primara | Dispozitie de delegare
satului Rapoarte de delegare
A.Golenco, contabil- | Registru de evidenta a delegarilor
sef
58. | Procesul de instruire/dezvoltare profesionala a angajatilor | M.Manoli, primara | Certificate de instruire
Primariei satului
59. | Procesul de evidentd si gestionare a dosarelor personale O.Harti, secretara CL | Registrul de evidenta a dosarelor elaborat si mentinut
60. | Procesul de incetare a raporturilor de munca m.Manoli, primara | Dispozitii emise
satului
61. | Procesul de elaborare si modificare a Regulamentelor de M.Manoli, primara | Regulamente aprobate
organizare si functionare satului
62. Procesul de elaborare si modificare a fiselor de post M.Manoli, primara | Fise de post aprobate
satului
63. | Procesul de elaborare si aprobare a schemei de incadrare a M.Manoli, primara | Schema de incadrare aprobata
personalului satului
A.Golenco, contabil-
sef
64. | Procesul de examinare a petitiilor, reclamatiilor si cererilor | M.Manoli, primara | Scrisori de raspuns la petitii, reclamatii si cereri
prealabile parvenite in adresa Primariei satului

O.Harti, secretara CL




65. Procesul de reprezentare a intereselor Primariei in instantele | M.Manoli, primara Procura de reprezentare
judecdtoresti satului Dosare solutionate
Specialist delegat de
catre CL
66. | Procesul de calculare a impozitelor si taxelor locale, | M.Lipcan, specialist | Impozite si taxe calculate
administrate de catre Serviciul colectare a impozitelor si percepere fiscala
taxelor locale
67. | Procesul de generare si procesare a avizelor de plata la | M.Lipcan, specialist | Avize de plata procesate
impozitele si taxele locale administrate de catre Serviciul percepere fiscala
colectare a impozitelor si taxelor locale
68. | Procesul de percepere a impozitelor si taxelor locale | M.Lipcan, specialist | Impozite si taxe incasate
administrate de catre Serviciul colectare a impozitelor si percere fiscala
taxelor locale
69. | Procesul de desfasurare a concursurilor pentru ocuparea | M.Manoli, primara | Dispozitie de aprobare a comisiei de concurs
functiilor publice vacante satului Concursuri desfasurate
Rezultatele protocolate (procese verbale)
Dispozitie de numire in functie
70. Procesul de indosariere si arhivare a documentelor O.Harti, secretara CL | Nomenclatorul dosarelor
Procese verbale de predare-primire a dosarelor
71. Procesul de stocare, utilizare, arhivare a informatiei si | O.Harti, secretara CL | Dosare de arhiva perfectate
asigurare a continuitdfii activitatii Fisiere cu baze de date salvate si arhivate
72. | Procesul de mentinere si actualizare a paginii WEB a | O.Harti, secretara CL | Pagina WEB a Primariei si pagina Facebook, mentinute
Primariei si a paginii Facebook
73. | Procesul de asigurare a transparentei In activitatea O.Harti, secretara CL | Comunicate de presa referitor la activitatea zilnica a
Primariei Primariei elaborate si publicate
74. | Managementul corespondentei (intrare/iesire) O.Harti, secretara CL | Registrul de intrare-iesire a corespondentei
75. Procesul de evidenta militara si §i incorporarea recrutilor S.Galusca, specialist | Registrul de evidenta si Tncorporare
in rindurile Armatei Nationale
76. | Procesul de pensionare al cetatenilor O. Harti, secretara CL | Acte de pensie perfectate
77. Procesul de intocmire acte de stare civila O.Harti, secretara CL | Acte intocmite
78. | Procesul de corectari erori cadastrale G.Filimon, specialist | Cereri inregistrate, Decizii ale CL aprobate

reglementarea
regimului funciar




79. | Procesul de instituire custodie L.Sincarenco, Cereri inregistrate, procese verbale, anchete sociale,
specialist protectia avize, dispozitii
copilului
80. | Procesul de monitorizare, evaluare a cazurilor copiilor L.Sincarenco, Dispozitii emise, procese verbale
aflati in situatii de risc specialist protectia
copilului
M.Manoli, primara
satului
81. Procesul de inregistrare si evidenta a vehiculelor cu G.Filimon, specialist | Registrul evidentei vehiculelor cu tractiune animala
tractiune animala reglementarea
regimului funciar
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36) Fisa postului a contabilului sef
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