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A Coordonat:

al I.M.Infocom Consiliul de administrare
AN al L.M.Infocom
( 2026 2026

(ord\063 din 18.03.2026)

PLANUL ANUAL DE ACTIUNI al L.M.INFOCOM pentru anul 2026
i (indicatori nonfinanciari)
raportat la rezultatele obg{inute de colectiv in 2025

Scop: Cresterea eficacitdtii si calitdtii serviciilor prestate cetitenilor mun. Chisindu, agentilor economici in scopul obfinerii unui profit care si
asigure buna organizare §i funcfionare a intreprinderii.

Obiectiv Perfectarea avizelor de platd pentru serviciile locativ comunale (in continuare-avize) in mun. Chigindu.
general Obtinerea profitului.
Adminstratia: Administratorul interimar:

Realizarea obiectivului general privind perfectarea avizelor de platd pentru serviciile locativ-comunale in mun. Chisiniu.

Administratorul interimar al I.M.Infocom, conform prevederile Statutului reprezinti organul executiv unipersonal al intreprindeii §i conduce avind

Administrator urmitoarele atributii intru asigurarea profitului intreprinderii si de care se va preocupa in anul 2026 conform Contractului Individual de Munci semnat
interimar cu Fondatorul:
Administrator- |1. Vaconduce activitatile si va asigura functionarea eficienta a Intreprinderii.
adjunct 2. Vareprezenta interesele intreprinderii in relatiile cu persoane fizice si juridice, cu autoritétile publice, cu organele de drept si va acordi astfel de imputerniciri
Conform Figei altor salariafi ai Intreprinderii.
postului 3. Vaasigura executarea deciziilor Fondatorului si ale Consiliului de administratie al intreprinderii.

4. Va prezinta Consiliului de administratie al Intreprinderii informatia despre rezultatele controalelor efectuate de organele abilitate, despre deficientele depistate,
planul de actiuni privind inlaturarea recomandarilor.

5. Va prezinta trimestrial Consiliului de administraie al Intreprinderii darea de seama privind rezultatele activitatii.

6. Va prezinta anual Fondatorului si Consiliului de administratie al intreprinderii darea de seamd cu privire la rezultatele activititii economico-financiare a
intreprinderii, raportul comisiei de cenzori si raportul auditorului.

7. Vaprezinta anual Consiliului de administratie al intreprinderii spre aprobare proiectul devizului de venituri si cheltuieli, proiectul statului de personal pentru anul
urmator.

8. Vasemna contracte §i acorduri la ele, necesare pentru activitatea economica a Intreprinderii, va elibera procuri, va deschide conturi in binci, va semna ordine de
plata si alte documente pentru efectuarea operatiunilor bancare.

9. Vaasigura prezentarea, in modul stabilit de lege, a situatiei financiare, a rapoartelor fiscale, a dérilor de seama statistice.

10. Va asigura elaborarea planului de afaceri si il prezinta spre aprobare fondatorului.

11. Va asigura integritatea, folosirea eficientd si dezvoltarea bunurilor intreprinderii.

12. Va prezinta trimestrial Consiliului de administratie informatia referitoare la situatiile litigioase.

13. Va asigura perfectarea si publicarea planului de achizitii §i va asigura respectarea principiului transparentei procedurilor de achizitie a bunurilor, lucrarilor si
serviciilor destinate necesitatilor Intreprinderii.
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Va asigura organizarea si {inerea contabilitdtii In mod continuu §i corect.

Va dezvolta Sistemului de control intern managerial, implementat deja in cadrul I.M.Infocom din 2022.

Va asigura si coordona respectarea legislatiei cu privire la prevenirea si combaterea spéldrii banilor.

Va asigura calitatea serviciilor prestate cetdfenilor mun. Chigindu, agentilor economici.

Va conduce cu activitatea economico-financiara a intreprinderii gi va asigurd executarea Planului de afaceri al intreprinderii, va verifica gestionarea corectd a
mijloacelor financiare.

Va organiza activitatea sectiilor intreprinderii intru obginerea productivitatii inalte, aplicAnd un sir de factori motivationali pentru personal.

Va aplica metode si tehnici moderne de executare a lucririlor, de modernizare continue a proceselor tehnologice utilizate in procesul de producere Intru sporirea
productivitatii muncii.

Va supraveghea controlul intern in cadrul intreprinderii $i managementul riscurilor de activitate in scopul asigurarii rezonabile privind atingerea obiectivelor si
rezultatelor planificate, in conformitate cu Legea nr.229 din 23.09.2010 privind Controlul financiar intern.

Va organiza managementul riscurilor, aproband actele interne de activiti{i privind evaluarea si monitorizarea riscurilor, care pot afecta indeplinirea obiectivelor
si realizarea performantelor planificate, pentru anul 2026, care numéra 162 procedee/subprocedee.

Va asigura implementarea, executarea Planului(GHID) de dezvoltare al Controlului intern managerial pentru anul 2026.

Va asigura executarea deciziilor Consiliului Municipal, dispozitiilor Primarului General al Primériei mun. Chisindu, Consiliul de administratie.

Va respecta prevederile Regulamentului intern, Contractului Colectiv de Muncd, Regulamentului Cu privire la salarizare, premiere, modul de acordare a plafilor
de stimulare, sporuri, modul de plati a recompensei in baza rezultatelor activitdfii anuale a salariatilor IL.M.INFOCOM pentru anii 2022-2026 si le va
modifica/ajusta la necesitate.

Va onora toate obligatiunile fata de bugetul municipal.

Va asigura respectarea stricti a legislatiei fiscale, transferarea la timp a mijloacelor in bugetul public, fondul social si attor plati.

Va crea conditii favorabile de munci cu respectarea normelor legislative in domeniul securitatii si sanataii in muncé, conform Planului de masuri pentru protectia
muncii p/u anul 2026. Va coordona activitifile specialistului In securitatea §i sindtatea in munci. Va aloca finan{e pentru securitatea si séndtate in muncé in
conformitate cu planul elaborat de specialistul in sanétatea si securitatea muncii.

Va asigura elaborarea actelor de ordin intern cu caracter juridic, norme spre respectare de citre tofi salariatii intreprinderii.

Va aplica metode i tehnici de executare a lucririlor, de modernizare continuu a serviciilor prestate de {.M Infocom.

Va depune efort pentru a atinge indicatorii de performanti stabiliti la Anexa la Contractul Individual de Munc, raportdnd trimestrial Consiliului de administratie
al intreprinderii.

Va elabora Regulamentul privind accesul la informatiile de intreres public, conform Legii nr.148/2023.

Va tnainta CMC Chisiniu Codul de guvernanta corporativi, elaborat in 2025 de administratorul-adjunct.

Va intreprinde toate misurile privind aprobarea de citre CMC Chigindu a tarifelor noi, elaborate la recomandarea rapoartelor de audit §i a comisiei de cenzori.
Sef Oficiu juridic:

Va acorda asistenta juridicd tn cadrul intreprinderii si va apédra interesele materiale §i nepatrimoniale ale Intreprinderii.

Va elabora propuneri referitor la imbunititirea serviciului juridic si apararea intereselor economice a intreprnderii.

Va elabora, in comun acord cu alte sectii ale Intreprinderii, a actelor juridice interne cu caracter ce reglementeaza activitatea intreprinderii, executatea hotaririlor,
dispozitiilor directorului ce {in de competenta juristului.

Va inainta propuneri cu privire la sporirea eficientei activititii juridice §i monitorizarea asistentei juridice.

Va examina minufios documentele prezentate referitor la litigiile la care parte este intreprinderea/inaintarea actiunilor in instante judecati.

Va participa nemijlocit si reprezinti interesele intreprinderii in procesele judiciare unde Intreprinderea este parte la dosar.

Va pregati actiuni juridice.

Va participd la elaborarea actelor juridice interne, proiectelor de acte normative si legislative ce fine de activitatea financiara i normativa.

Va perfecta contracte privind prestarea serviciilor de prerlucrare a datelor.




Cancelarie,
personal si relatii
de munci

4 angajati: Sefa
sectie, Manager
resurse umane,

Obiective:

Nr.1 Realizarea obiectivelor angajatorului prin promovarea si implementarea unui management eficient al resurselor umane, pentru buna funcfionare

a Intreprinderii.

Nr.2 Organizarea circulatiei documentelor oficiale, a adresdrilor persoanelor juridice/fizice.

Specialistd
principald
Specialist superior.

Actiuni Subactiuni Indicatori de produs/rezultat Termeni de | Responsabili

realizare
Acordarea suportului necesar in procesul de gestiune a resurselor umane Ordine perfectate-391
Acordarea (politica/strategia/planificarea, raportare semestriald, anuali), Au fost perfectate Ghenghea A,
suportului in implementarea unui management eficient al resurselor umane, in contracte/acorduri la ele-7 Manager
procesul de gestiune conformitate cu programul computerizat Sistem Informatic Gestiune contracte. 63 acorduri resurse
a resurselor umane Resurse Umane, Contracte personale, i T umane
(poli‘tica /strategia/ 1. Perfectarea ordinelor directorului privind activitatea I.M.Infocom. Tlg;reavreAglstrel?r, tabelelor iie pe par.cursul
planificarea) 2. Perfectarea contractelor individuale de munc#/acorduri la ele. TVI enta, mtoclznilrea' riapvo.a;rte 10 é anului Smirnov N.
, . i i 1 le. Mentinerea evidentei privind unare, controlul activitagilor Sefa .

Implementarea unui 3 (;rearea 31 menpvnerea .dosare or persona’ P lunar., Cancelarie,

. timpul de munci efectiv prestat, concedii,etc. . . .
management eficient , . , ) ) o . Sistemul de management si control personal si
al resurselor umane, 4. Evidenta in conformitate cu Registrele, inclusiv si In format electronicd a intern in cadrul secfiei inchude relatii de
necesar pentru buna documentelor aprobate. monitorizarea lunari a 19 munci
functionare a 5. Sistemul de management si control intern in cadrul sectiei include procedee.
intreprinderii monitorizarea lunard a 17 procedee. 572 inregistriri in BD

6. Intocmirea/modificarea/ajustarea actelor de ordine interna. (ordine/contracte/acorduri) Ghenghea A.
Va elabora/modifica/ajusta si prezenta spre aprobare, prin ordin: 99 instiingiri, 221 cereri angajafi,
1. Organigrama I.M.INFOCOM cu implementare de la 01.01.2026. }48/ 8/12 rapoarte
2. Statele de personal(functii si numarul de uniti{i) cu implementare de la Intocmirea/modificarea/ajustarea
01.01.2026. actelor de ordine interni- 43.
3. Schema de incadrare i salarizare (structura fondului lunar total de salarizare),
cu implementare de la 01.01.2026. januarie Ghenghea A.
4. Schema de incadrare si salarizare din cadrul I.M.INFOCOM pentru 2026. Gumeniuc L
5. Bugetele venituri si cheltuieli ale .M. INFOCOM pentru 2026. Smirnov N,
6. Planul de achizitie a marfurilor, lucrarilor si serviciilor ale L.M.INFOCOM
pentru anul 2026.
7. Raportul privind monitorizarea contractelor de achizitii publice pentru ) i i
2025.(Huzinschi O.). februarie Huzinschi O.
8. Raportul privind activitatea desfagurata de citre subdiviziunile I M.Infocom

(indici principali realizati) trimestrial in 2026, conform rapoartelor lunare,




Asigurarea
conducerii privind
raportarea lunari,
planificarea
trimestriala,
semestriald, anuald

Asigurarea
prevenirii riscurilor
in procesul de lucru
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perfectate de sectii, in scopul evalufirii activitatii desfasurate, privind atingerea
obiectivelor de citre subdiviziunile I.M.Infocom.

Standardele de evaluare a performantelor angajatilor I.M.Infocom planificate
pentru anul 2026, anexa nr.2), in baza raportelor sefilor.

Standardele de evaluare a performantelor angajatilor I.M.Infocom pentru anul
2026, realizate, anexa nr.2), in baza raportelor gefilor trimestrial, anual.

Regulamentul cu privire la evaluarea performantelor angajatilor L.M.Infocom
pentru 2023 (modificat).

Regulamentul intern al . M.Infocom (modificat).

Planul de actiuni privind implementarea si dezvoltarea Sistemului de control
intern managerial.

Planul anual de actiuni al I. M. Infocom p/u anul 2026.

Raportul privind activitatea desfasurata de I.M. Infocom in 2026.
Raportul privind activitatea desfasurata de .M. Infocom in 2025.

Politica de promovare n cadrul I.M.Infocom pe termen lung (2026-2027).

Formularul de autoevaluare a sistemului de management financiar si control
pentru 2026 (control Anexa nr.1 la Regulamentul privind autoevaluarea,
raportarea sistemului de control intern managerial).

Declaratia de raspundere manageriald pentru 2026.

Regulamentul privind prelucrarea informatiilor ce contin date cu caracter
personal 1n sistemul de evidentd ,,BON-LINE”(modificat).

Contractul Colectiv de Munc pe anii 2027-2030(modificat).

Angajamentul fatd de competentd prin elaborarea / modificarea Figelor de
post.

Conducitorul intreprinderii va evalua, monitoriza, documentat sistematic felul
in care instruirile asigurd dezvoltarea profesionald a angajatilor, practicdnd
delegarea prin ordin, specificAnd obligativitatea persoanei instruite de
informare privind cunostintele obtinute cu prezentarea certificatului.
Regulamentul privind instruirea si dezvoltarea profesionald a angajatilor M.
Infocom (pe termen mediu 2026-2027).

Planul de organizare al instruirilor, in cadrul I.M.Infocom in 2026.

Raportul privind instruirea, formarea profesionald, in cadrul I.M.Infocom
pentru 2026.

Planul de organizare al instruirilor, formarii profesionale in cadrul .M.
Infocom pentru anii 2026-2027.

Planul de identificare, analiz3 si gestionare a functiilor sensibile in sectia
Cancelarie, personal si relatii de munci(in vigoare, modificat la necesitate).
Raportul anual cu privire la implementarea mésurilor prevézute in Planul de
gestiune a functiilor sensibile in cadrul I.M. Infocom pentru 2026.

aprilie
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la necesitate
martie

februarie

martie

martie
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Smirnov N.
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Ghenghea A.
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Ghenghea A.
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Smirnov N.
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Raportul privind activitatea lunard a sectiei Economico-financiaré(in cifre)
pentru anul 2026.

Raportul privind activitatea lunard a sectiei relucrare Cancelarie, personal si
relafii de munci (in cifre) pentru anul 2026.

Raportul de evaluare a calitafii Deservirii clientilor privind serviciile prestate
de I.M. Infocom in 2026.

Registrul consolidat al riscurilor, pentru 2026 (Plan).

Strategia de management a riscurilor in cadrul I.M. Infocom,(Anexa nr.1),
Registrul riscurilor (model) la nivelul I.M. Infocom(Anexal), Registrul
consolidat al riscurilor (model) la nivelul I.M.Infocom(Anexa 2).

Politica antifraudi si anticoruptie a I.M. Infocom (Anexa nr.2), Riscurile de
fraudd si de coruptie(Lista non-exhaustivd. Anexa 1), Elemente de prevenire a
fraudei i coruptiei (Lista non-exhaustivd, Anexa 2), Indicatori de fraudi
(Lista non-exhaustiva. Anexa 3).

Regulamentul privind inventarierea si gestiunea functiilor sensibile in cadrul
I.M. Infocom (Anexa nr.3), Analiza pentru identificarea functiilor sensibile
(Anexa 1).

Planul de identificare, analiza si gestionare a functiilor sensibile in sectia
Cancelarie, personal i relatii de munci, alte sectii.

Politica institutionald de securitate a datelor cu caractert personal in cadrul

. M.Infocom(modificat 2026).

Inventarul functiilor sensibile, Planul de gestiune a functiilor sensibile.

Regulamente privind datele cu caracter personal:

49.
50.

51.

52.
53.

54.

Aprobarea Comisiei privind Protectia datelor cu caracter personal (modificat#).

Regulamentul privind prelucrarea informatiilor ce contin date cu caracter
personal in sistemul de evidentd Resurse Umane.

Descrierea proceselor operafionale de bazi ale sectie Cancelarie, personal si
relatii de munci.

Proceselor operationale de bazd pentru anul 2026.

Descrierea proceselor operationale de bazi ale sectiilor Producere, RPDRP,
Sisteme informationale, DMC, Economico-financiard, Calcule si analiza.

Codul de eticd si reguli deontologice pentru angajatii .M. Infocom.

2. Organizarea circulatiei documentelor intrate/iesite, in/din f.M.Infocom.
2.1. Inregistrarea/distribuirea, contra semnatura a tuturor documentelor oficiale

precum si cele de la persoane fizice, conform registrelor de evidentd
computerizatd i pe suport de hirtie, online:
-de la persoane fizice /petifii.

2.2. Evaluarea zilnici a controlului operativ asupra rezolviérii documentelor,

executdrii dispozitiilor conducerii, verificarea integritatii lor.

Inregistrari: 10299-persoane
juridice.

Documente intrate- 28760 file/
documente care au fost
inregistrate, stampilate, expediate

cétre executori, contra semnaturi.

Petitii-299.
Inregistrari: pers. fizice-538.

februarie
decembrie
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necesitate

decembrie

la
necesitate

martie
lanuarie

la necesitate

februarie

pet.41 martie

iunie

martie
la necesitate

Zilnic/lunar/t
rimestrial/se
mestrial/
anual

Smirnov N.

Smirnov N.
Ghenghea A.
sefii de sectii

Arusoi S.
Ceban S.

Smirnov N.
Ghenghea A.

Eremei G.
Smirnov N.

Smirnov N.
Ghenghea A.
sefii de sectii

Smirnov N.
Ghenghea A.
Smitnov N.
sefii de sectii

Smirnov N,

sefii de sectii

Smirnov N.

Mitu A.
Gribovanu A.




2.3. Inregistrarea tuturor documentelor oficiale iesite din intreprindere, conform
registrelor de evidentd computerizatd si pe suport de hartie.

2.4, Eliberarea citre cetiteni a duplicatelor, avizelor de platd, la cerere.

2.5 Expedierea prin posté a scrisorilor simple/recomandate.

2.6. Intocmierea a 12 Fisele tehnologice de perfectare a avizelor de platii cu
derularea procesului de producere, lunare.

Docum. iesite-1465. File/docum-
22600,
(docum.,inregistr./exped./inménate)
Duplicate eliberate-1104 avize.
Expedieri prin postd-938 scrisori.
Cu diferite probleme s-au adresat in

pe parcursul
anului

Control
Smirnov N.

Organizarea 2.7. Receptionarea apeluril telefonice. jurde 5 000 persoane. ‘
circulatiei 2.8. Asigurarea prevenirii riscurilor in procesul de lucru, aplicarea a 19 de Recepionarea apelurilor telefonice- Gribovanu A.
documentelor procedee de control previzute in Planul anual de mésuri privind prevenirea 4368. Mitu S.
intrate/iesite, in/din riscurilor, controlul asupra rezolvirii documentelor. }9 procedefi. L
intreprindere 2.9 Tinerea tuturor registrelor in format electronic: Ordine/contracte/acorduri; In fotal 572 inregistriri.
Cereri angajati, Note interne; Foi de parcurs/km; 148/8/ 12.d0sare . .
210 Formarea dosarclor 214/23 zile/concediu medical
I . 2 /1373 zile folosite
2.11 Rapoarte lunare din registrele Cancelariei, precum si pe Intreprindere. 2(8; scrisori
Evidenta concediilor medicale, electronic, tabel, zile/om. 1 dosar
2.12 Scrisori perfectate. 11263 seturi inregistrate cu Smirnov N.
Receptionarea 2.13 Tinerea evidentei militare a recrutilor si rezeristilor in cadrul intreprinderii. documente atasate(stampilate)-
apelurilor telefonice | 2.14 Asigurarea cu transport in procesul de producere: conducitor, sefii de sectii, 30002 Ghenghea A.
producere, organizatii si institutii Evidenta distantei parcurse, perfectarea 261 modificiri
foilor de parcurs, Intretinerea tehnici si de alimentare a unitatii de transport. 203 foi/ 7734km, cu clientii
2.15 Activititi de curierat: 1 M.Infocom.
, . La solicitarea scrisd a GFL, in temeiul Registrului ordinelor de Incasare Documente transportate citre
Tinerea strictd a ; s 5 . . : ; . R
‘strelor transmlsg dfa I.M.Infocom cétre Posta Moldpveg serviciul Curier Rapid, furnizori, prestatori, primiria,
registre pentru distribuirea lunaré cétre consumatori. banci, postd, clienti, organizatii si
Transportarea/inménarea documentelor contabile, descifréri ale calculelor / institufii-
plitilor, altele prezentate de sectia Ecomomico-financiari, alte sectii in adresa 223 colete, 18 000 avize, 18
prestatorilor de servicii, furnizorilor, gestionarilor, organizatiilor si organelor documente. Ghenghea A.
administratiei publice locale, binci, postd, clienti, organizatii si instituiii. Corespondenta lunari de iegire — 75
Receptie- Obiective:
prelucrare date, Nr. 1 Receptionarea documentelor primare de la GFL.
relatii cu publicul Nr. 2 Acordarea consultatiilor persoanelor juridice/fizice.
7 unititi functie Nr. 3 Prelucrarea informatiei primare prezentatii de gestionarii fondului locativ (GFL).
Sefd sectie- 1 Nr. 5 Activititi de curierat
Sefe-adjuncte- 2
Specialiste principale- 4
1. Prelucrarea informatiei de la gestionarii fondului locativ, prestatorii Arusoi S.
Prelucrarea de servicii, biinci, posta. 688 anual -8328 reprezent. GFL sefd sectie
informatiei 1.1. Receptionarea informatiei lunare de la reprezentantii GFL privind pénd la data control

prezentatd de

efectuarea modificarilor in baza de date.

de 3-4 a lunii




gestionarii fondului
locativ(GFL),
prestatorii de
servicii

Consultarea
cetdtenilor privind
calculele efectuate

Transmiterea
avizelor de platd si a
documentelor
aferente cétre
gestionari

Prevenirea
/diminuarea
Riscurilor

Prezentarea
informatiei
prelucrate pentru
GFL

Activititi de curierat

1.2. Prelucrarea documentelor intrate de la GFL utilizand aplicatiile:
Registru, Corectari permanente, Storno, Achitari/Transfer,
deconectari(conturi).

1.3. Introducerea manuald a modificarilor dupi listele prezentate de GFL
modificéri privind diferite servicii.

1.4. Prelucrarea, informatiei lunara prezentatd de bénci, de comun cu
Sisteme informatice.

1.5. Modificarea indicilor contoarelor in baza apelurilor receptionate.

2. Consultarea reprezentanti GFL, cetdteni, inclusiv:

2.1. Acordarea consultatiilor in audienta.

2.2. Acordarea consultatiilor telefonice.

2.3. Raspunsuri la scrisorile persoanelor juridice/fizice. Raspunsuri
petitionarilor.

2.4. Atragerea/fidelizarea noilor clienti.

2.5. Selectarea, transmiterea, contra semnaturd in registru a avizelor,
balantelor de verificare ,actelor de indeplinire a lucrérilor, etc.

2.6. Zilnic, au fost evaluate riscurile utilizdnd metode sistematice gi
eficiente de identificare a riscurilor previzute in ,,Planul de masuri
privind eventualele riscuri §i masurile de diminuare a acestora”.

2.7. Consultarea abonatilor in mod electronic(mesaje Viber).

2.8. Prezentarea informatiei preluratd p/u GFL 1n liste §i electronic.

2.9. Dezvoltarea si coordonarea strategiilor §i campaniilor de publicitate,
realizarea si lansarea pe piatd de noi servicii, identificarea gi dezvoltarea
oportunitdfilor de piatd pentru serviciile noi, precum si cele deja
existente.

2.10. Sporirea imaginii intreprinderii prin activita{i promotionale.

2.11. Fidelizarea clientilor existenti.

2.13. Identificarea si atragerea potentialilor clienti, care nu au contracte de
colaborare cu [.M.Infocom.

2.14. Monitorizarea directiilor de diversificare a serviciilor prestate de
L.M.Infocom.

2.15. Activititi de curierat. Transmiterea documentelor prin curier, conform
procedurilor interne si In termenii stabiliti. Identificarea si centralizarea
documentelor pentru expediere. Impachetarea, intocmirea notelor de
transport gi a formularelor de Insotire. Etichetarea si Inregistrarea
expedierilor 1n registrul de curierat. Predarea ciétre firma de curierat de
comun cu soferul. Comunicarea cu firma de curierat privind desfasurarea
serviciului eficient, asigurdnd trasabilitatea fiecirei trimiteri.

6 610x12=79316 inregistriri doc.

855616 conturi

9996 conturi

13 236 conturi/telefon)

8040 cetiiteni audienta

36815 apeluri

33 clienti

95 petitii

56 clienti noi

123 000 docum. Anual (688 GFL)
19 procedee

2400 mesaje Viber

60372 contoare electronice/liste
120 oferte realizate

4 conturi noi social media
30 postari

56 GFL noi

La moment sunt oferite 54 de servicii.
264 GFL, 1886 file documente

pani la data
de 4 a lunii
in termeni
stabiliti de
legislatie

anual

anual

zilnic

zilnic

zilnic

anual

lunar

angajatii
sectiei:

Camerzan L.
Negru N.
Alexei L.
Bumbu L.
Cuceaidze T.
Sajin N.

Bumbu L.




Calcule si analizi
6 angajati: Sefa
sectie-1, Sefa-
adjuncta-1,

Specialiste principale- 4

Obiectiv:

Nr.1 Efectuarea calculelor pentru serviciile comunale prestate cetdtenilor mun. Chisindu, abonati ai L.M.Infocom

Aplicarea legislatiei
RM privind
domeniul de
activitate, a actelor
normative, a
deciziilor primériei
mun. Chigindu, in
procersul de
efectuare a
calculelor
Asigurarea
modificirii
operative a Bazei de
Date, in scopul
efectudrii corecte a
calculelor pentru
serviciile locativ-
comunale

Asigurarea
controlului etapelor
de calcul de citre
persoanele implicate
in procesul de
calcul, care
confirma gradul
monitorizare a
BD.de pregitire a
informatiei si
executare in termen
a acestora

Efectuarea
calculelor pentru
serviciile locati-
comunale prestate
de furnizori,

1. Inserarea datelor pirimare parvenite de la prestatori, gestionari ai
fondului locative, locatari

1.1. nregistrare intreprineri noi. Definire / modificare proprietai servicii pe
intreprinder;

1.2.Inserare blocuri noi;

1.3.Inserare abonati noi. Inserare proprietdti abonati;

1.4.Inserare / modificare / inchidere contracte;

1.5.Inserarea / verificarea datelor contoarelor individuale si de grup, prezentate de

prestatorii de servicii si gestionarii fondului locativ, utilizind pachetul extins
de programe ale SI “Asistent” 1C;

1.6.Introducerea in baza de date Infocom a volumelor de apa potabild si menajera,
apd caldd si incilzire, parvenite de la prestatorii de servicii si gestionarii
fondului locativ:

e S.A. “Apéd-Canal Chisindu”
e  S.A. “Termoelectrica”

e IM.S. “Lifi-Service”

¢ GFL

1.7.Introducerea in baza de date Infocom a sumelor pentru prelucrarea platilor
pentru deservirea tehnicd a ascensoarelor, iluminarea subsolurlor / parcirilor,
transportare deseuri §.a., parvenite de la prestatorii de servicii si GFL;

1.8.Prelucrarea datelor, parvenite de la prestatorii de servicii si gestionarii
fondului locativ si pregitirea pentru calculi;

1.9.Prelucrarea si Introducerea in baza de date I.M. ,,Infocom” a indicatiilor
contoarelor individuale la energia electricd prezentate de GFL in forma
electronica;

1.10. Inserarea in BD “Infocom” a recalculelor pentru serviciile locativ-
comunale la solicitarea gestionarilor fondului locativ;

1.11. Pregatirea tabelelor calculelor pentru serviciile locativ-comunale la
solicitarea gestionarilor fondului locativ i inserarea In BD “Infocom”.

1.12.  Participarea activa la intocmirea caietelor de sarcini privind sistemul de

52 intreprinderi noi

168 blocuri/240 proprietari

5484 ab. /12165 proprietari

1337742 contracte

3108092 inregistrari ( contoare ind.).

16738 inregistrari (contoare de
grup)

28560 /18853 inreg. Cont. AR, AM
0 inregistr. contoare AC

23275 inregistr. Lifturi (89738 ab.
deconectiri)

13605 inregistr. contoare grup

30278 finregistriri

6484 (scrisori (suport hirtie + e-mail)
7

4591 inregistriri

120543 abonati, (168864 inregistriri)

175584 inregistriri

pdndla 10 a
lunii

Lapp E.

sefa sectiei
Grosu D.
sefd-adjuncta

angajatii
sectiei:
Glib I.
Dascil 1.
Bicec M.
Arnaut M.




prestatori, GFL,
utilizénd pachetul
extins de programe
ale Sistemului de

facturare a

serviciilor locativ-

comunale

{.M.Infocom, IC.

Calcularea 2. Efectuarea calculelor la serviciile locativ-comunale si a compensatiilor 2588094 invoice-uri (54 servicii) pandla10a Sefa sectiei
compensatiilor p/u alocte de Guvernul Republicii Moldova 750 /2 /0 /0 (total 752 lunii Sefa-
cheltuielile, 2.1.Verificarea datelor calculate pentru serviciile locativ-comunale; apartamente) adjunctd,
suportate la » 2.2. Inserarea persoanelor defavorizate din mun. Chigindu pentru  cheltuielile pandla15a angajaii
efectuarea plfilor suportate la efectuarea platilor pentru ET, GN, EE; lunii sectiel

pentru energia
fermic, energia
electricd, gaze
naturale,

2.3. Calcularea compensatiilor acordate de Guvernul Republicii Moldova.

21962 abonati, 186 intrepr., 69
dari  de seami, 1322kb




Aplicarea a 34 3. Verificarea abonatilor 34 procedee pandla 10 a

procedee de e cArora le-au expirat contractele pentru serviciile locativ-comunale. lunii

verificare /control e care au coniracte duble. angajatii
pentru neadmiterea e la care numarul copiilor este mai mare ca numarul locatarilor. sectiei
erorilor i prevenirea e cu suprafete mari si numéarul mare de locatari. permanent

riscurilor e care nu sint 1n dislocare.

e care prezintd indicatiile apometrelor, dar nu au conftracte
Verificarea contractelor cu tarife egale cu zero.
Verificarea GFL, pentru care nu au fost definite proprietatile serviciilor.
Verificarea proprietatilor apartamentelor.
Verificarea tarifelor.
Verificarea normelor NULL-e.
Verificarea sumelor recalculate mari.
Verificarea volumelor mari la serviciile Apa potabild, Apd menajers, Energie
electricd, introduse pe contoarele individuale.
Verificarea setdrilor la serviciul Lift deservire tehnici.
Includerea volumelor restituite pe bloc la serviciul Lift deservire tehnici.
Introducerea restituirilor pentru serviciul Apa potabila.
Modificarea clasei de precizie la apometre.
Verificarea coeficientilor la contoarele individuale (< >1).
Verificarea GFL, care n-au prezentat volume pe contoare individuale.
Verificarea abonatilor, care au contracte directe cu S.A. Apé-Canal.
Verificarea tarifelor cu care sint deschise contractele la apa.
Verificarea contoarelor grup la apa rece/ calda, la care nu exista abonati cu
confracte.
Verificarea GFL p/u care nu au fost definite serviciile Apa potabild si
menajera.
Verificarea tarifelor in dislocare pentru En. termici (incilzire), ET(AC).
Verificarea dublirilor la contoare termice.
Verificarea recalculelor, introduse 1n restituiri.
Pregitirea tabelelor cu suprafee pentru restituiri.
Verificarea normelor diferite pe bloc la serviciul En. termici (incilzire) si AC.
Verificarea deconectarilor la serv.8 la nivel de abonati.
Verificarea sumelor calculate §i generate
Verificarea sumelor negative.
Verificarea sumelor calculate in luna curentd comparativ cu cea precendetd.
Verificarea volumelor diferite de zero, dar cu sume calculate zero.
Verificarea sumelor mari la serviciile EES” si EEL per persoana.
Verificarea sumelor calculate din Invcoise01 si celor introduse in Dislocare
pentru serviciile 3, 4, 17, 16, 22, 34, 37, 38, 40.
Verificarea deconectirilor pentru serviciile EEL si Lift desevire tehn.
Verificarea celor mai mari sume si volume calculate la servicii
Verificarea tarifelor dupi calcule (Intreprinderi noi).
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Verificarea volumelor addugitoare negative, mai mari de 2m”.

Verificarea volumelor si sumelor mari, calculate la serviciile AP si AM.
Verificarea normelor i deconectarilor, calculate conform datelor prezentate
Verificarea volumelor medii expuse pe contoare la abonatii, care au avut
deconectari mai mari de 15 zile.

Verificarea sumelor calculate la serviciul incalzire (A.C.).

Verificarea volumelor calculate la AP conform scrisorilor, prezentate de GFL
Calcularea serviciului En. termici (apa calda).

Verificarea tarifelor la En. termica (apd caldd), care nu sunt egale cu 987 lei.
Verificarea sumelor calculate la En. termica (apa calda pentru intreprinderi cu
tarif variabil.

Verificarea tarifelor la serviciul En. termica (api calda) (lei/m3).

Verificarea abonatilor, la care s-au calculat volume si recalcule cu minus.

Generarea /
verificarea avizelor
de plati

4. Generarea / verificarea avizelor de plati

3 936369avize / 2588078 abonati

pandlal0a
lunii

angajatii
sectiei

Intocmirea si
tiparirea déarilor de
seama si a diferitor
rapoarte in adresa
furnizorilor,
prestatorilor, GFL,
organelor
administratiei
publice

5, Intocmirea si tipirirea dirilor de seam si a diferitor rapoarte pentru

furnizori, GFL, administratia publicii locala.

5.1. Generarea si imprimarea dérilor de seami cu privire la sumele compensatiilor

pentru agentul termic (ET, GN, L&C, EE), apa potabili si transportare
deseuiri pentru DGLCA, DF, prestatori;

5.2. Pregitirea listelor beneficiarilor de compensatii pentru preturile, primériile

municipiului §i GFL, pentru Ministerul Muncii si Protectiei Sociale.

In jur de 24 de tipuri de rapoarte
si diri de seamd, lunar

56 diri de seami (100 file),
electronic

64 scrisori / Diri de seami,
electronic 1621 kb

pandla15a
lunii

angajatii
sectiei
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Intocmirea
raspunsurilor
Acordarea
consultatiilor Tn
audientd st telefonic

6. Consultarea cetatenilor, intocmirea raspunsurilor la scrisori
6.1.S-au generat si imprimat descifriri pentru GFL, prestatori de serveii;
6.2.Examinare /rispuns scrisori (solicitdri informatii, descifréri).

787 intrate/7544 abonati / 21101
file

Electronic 236265 Kb
973 scrisori (inclusiv 77 petitii)

in termini
stabiliti de
legislatie

sefa sectiel
sefa-
adjuncta,
angajatii

Sisteme

informationale

3 angajati: Sefd -1
Dezvoltator sisteme
informationale-1
Tehnician retele de

calculatoare si sisteme-
!

Obiectiv:

Nr.1 Asigurarea securitatii informatiei si asigurarea functionarii sistemului.

Receptionarea si
prelucrarea lunard a
informatiei (indici
contoare) de la GFL,
prestatori, binci,
persoane fizice

Acordarea
consultatiilor
persoanelor
fizice/GFL

Copiile Bazei de
date

Pregatirea/transmiter
ea invoisurilor la
banci

Pregatirea/transmiter
ea indicatiilor
contoarelor la banci

Participarea/elaborar
ea/
perfectionarea/primi
rea in exploatare a
noilor module ale

1. Receptionarea, prelucrarea lunara a indicilor contoarelor de la gestionarii
fondului locativ(GFL), prestatori de servicii , bénci, posta:

- de ta banci (persoane fizice);

- de la posta (persoane fizice);

- inserate de locatari prin Internet;

- inserate de Gestionarii Fondului Locativ prin Internet (PJ);
- transmise prin e-mail de citre GFL;

Informatii data verificare contor de la GFL;
Volume consum. de la ”Apa-Canal Chisiniu”, inserarea in BD.

2. Acordarea consultatiilor persoanelor fizice si gestionarilor.

3. Efectuarea copiilor Bazei de date.

4, Pregitirea si transmiterea indicatiilor contoarelor la bénci.

5. Transmiterea invoice-urilor la banci si postd, 12 banci si posta.

6. Acordarea consultatiilor angajatilor privind diverse probleme in legdtura
cu exploatarea tehnicii de calcul si Sistemului BON-LINE.

7. Evaluarea riscurilor utilizind metode sistematice §i eficiente de
identificare a riscurilor previizute in Planul de mésuri privind eventualele
riscuri $i masurile de diminuare.

8. Asigurarea accesului persoanelor fizice/abonati la contul personal.
9. Receptionarea i monitorizaea informatiilor din posta electronicd lddifa-

office@info.com.md, admin@info.com.md.

10.Activititi privind achizitiile publice:

3473914 inregistriri, inclusiv:

—1911688 inreg.

- 959137 inreg.

— 83352 inreg.

— 478877 inreg./ 14960 inreg.

— 25900 inregistrari;

-50 figiere anual (55352 inregistriri)
in jur de 4000 consultatii.

~ 160 copii BD; 52copii BD 1C.

~ 283 000 inreg. - lunar / 3397219
inreg./12 luni

~1 180 335 inreg. - lunar / 14 164 021
inreg./12 luni

-33 angajati.

— 11 procedee

Acces online la vizualizarea si
imprimarea bonului

177 pers.fizice, 78 persoane juridice.
2653/ fisiere~ 14 074 mesaje 12 luni

panala 03 a
lunii
pand la 03 a
lunii
pand [a 03 a
lunii
pandla05a
lunii

péndla 03 a
lunii

pinila03 a
lunii

pand la 06 a
lunii

05-06 a lunii

pe parcursul
lunii

pe parcursul
lunii
10-11a
lunii
10-11a
lunii

Eremei G.
sefd sectie

Andronic
M.,
tehnician
retele de
calculatoare
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sistemului Asistent
1c

Evaluarea Riscurilor

Consultarea
angajatilor
Consultarea
clientilor

Participarea la
procesul de
producere

Asigurarea realizérii
contractelor:
Servicii de
mentenantd a bazei
de date, In conditiile
convenite

Generarea avizelor
de comun cu
Calcule i analizd

10.1. Concretizarea necesitatilor intreprinderii privind achizifionarea de

bunuri, lucrari/servicii, coordonindu-le cu sectia Economico-financiara

in limita mijloacelor financiare repartizate in acest sens.

10.2. Participarea la Intocmirea caietului de sarcini propus de sectia

10.3. Participarea la perfectarea planurilor de investitii, achizitii publice de

Producere, Calcule si analizd privind achiziiile.

bunuri, lucrdri si servicii.

10.4. Participarea activd In comisiile create privind inventarierea, casarea.

11
12.
13

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.
21,

Elaborarea si implementarea noilor module in sistemul Asistent IC.
Modificarea i adaptarea aplicatiilor sistemului Bon-Line.

. Modificarea procedurilor de calcul in conformitate cu schimbdrile

legislatiei.

Modificarea template-urilor bonurilor de plati in sistemul Bon-Line,
conform solicitdrilor GFL, primériei mun. Chigingu.

Elaborarea procedurilor de calcul a penalitatii stabilitd de S.A. Apa-
Canal.

Generarea rapoartelor pentru S.A.”Apéd-Canal Chiginau”, privind
penalititile calculate si achitate de cétre populatie la nivel de
intreprindere si la nivel de abonat (pentru fiecare serviciu separat)
Ajustarea/modificarea procesului de calcul pentru serviciul Penalitate"
dupa cerintele prestatorului "ProfCollection” SRL, pentru asociatiile
gestionate.

Calcularea serviciului "Penalitate", prestart de "ProfCollection" SRL.

Modificarea paginilor Web din Cabinetul personal pentru persoane fizice

n scopul perfectionarii calitagii informatiei vizualizate.
Efectuarea lucridrilor de mentenantd a BD Infocom, Personal.
Asigurarea, transmiterea prin e-mail:

a rapoartelor ACP-1, 2,3;

a balantelor si a actelor de verificare(catre GFL);

a bonurilor de plati (catre persoane fizice).

3 caiete de sarcini

188207 inregisrt. penalititi

113250 inregistriri penalititi

276 rapoarte.
252 proceduri
4137 rapoarte anual

2034 balante, 397 acte,

41653 avize anual

pe parcursul
lunii
pe parcursul
lunii

pe parcursul
lunii

pe parcursul
Tunii

fn procedura
planului

Conform
graficului de
dare n
exploatare
permanent

anual Stanila S.,
dezvoltator de
sisteme
informationale

noiembrie

pe parcursul
anului
pe parcursul
anului

Economico- Obiectiv:
financiara Nr.1 Gestiunea economici si financiari a activititii intreprinderii
4 angajati ; ; ; ile. 3 ; ile si
f’g 13 ) Tlnferea evidentei contabile, Intocmirea formulelor contabile si Gumeniuc Ina, sefi sectie
Sefa sectie verificarea acestora.

Contabild-sefa

88266 formule contabile

Huzinschi Olga, Todosiciuc Aurelia
Grédinaru Tatiana
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Manager in
domeniul financiar-

Prelucrarea si introducerea extraselor de la conturile bancare ale

9. intreprinderii tn programul 1C. 791 extrase Todosiciuc Aurelia, Gradinaru
1 Tatiana, Huzinschi Olga
Contabile-2 Prelucrarea si introducerea extraselor bancare de la conturile
3. cumulative in programul Contabilitate pentru formarea 422 extrase Huzinschi Olga
Pe parcursul balantelor pe banci.
anului : : ;
Perfectarea ordinelor de platd de la conturile curente si , . ) .
Oren . 4. cumulative ale ntreprinderii. 9015 ordine de platid Huzinschi Olga
rganizarea gi — — — :
. g- A Perfectarea actelor de indeplinire a serviciilor privind Gumeniuc Ina
tinerea evidentei 5. 7860 acte , )
ntabile 1 ’ J prelucrarea datelor. Huzinschi Olga
contabiie In moc. Perfectarea actelor de indeplinire a serviciilor suplimentare
corect, continuu s1 6. (prezentarea informatiei, servicii imprimare publicitate, 211 acte Gradinaru Tatiana
complet distribuirea avizelor).
Perfectarea actelor de indeplinire a serviciilor informare- Huzinschi Olga
7. . 768 acte o 1 .
dispecerare. Gradinaru Tatiana
Prevenirea/diminuar | ¢ Perfectarea comenzilor/contractelor privind prestarea serviciilor 13 comenzi Huzinschi Olea. Gradinaru Tatiana
ea riscurilor in baza ) de imprimare a publicitatii. £,
Sistemului de 9. Intocmirea facturilor fiscale. 8179 facturi Gradinaru Tatiana
Control Intern i imi izorii icii . . .
: 10. }ntroducerea facturilor fiscale primite de la furnizorii de servicii 154 facturi Gradinaru Tatiana
Managerial in programul 1 C.
11. Introdpca;ea facturilor fiscale primite de la furnizorii de 70 facturi Gradinaru Tatiana
. materiale In programul 1 C.
Inregistrarea/verifica | 12, Intocmirea actelor de casare a materialelor. Gradinaru Tatiana
rea corec'ta' a Calcularea si achitarea platilor salariale pentru angajati conform 540 pliti p/u Gumeniuc Ina
informatiei primite 13. tabelului de pontaj si a recompensei membrilor Consiliului de 38 angajati/membri Gréadinaru Tatiana
de la bénci, administratie si a Comisiei de cenzori.
prestatori, gestionari | 14. Calcularea platilor pentru concediile de odihna. 220 plati Gumeniuc Ina, Gradinaru Tatiana
ai fondului locativ, 15. Calcularea platilor pentru concediile medicale. 32 plagi Gumeniuc Ina, Gradinaru Tatiana
persoane fizice 16. Calcularea ajutoarelor materiale. 59 operatiuni Gumeniuc Ina, Gridinaru Tatiana
Y peral
17. Calcularea si achitarea platilor pentru tichetele de masa. 443 operatiuni Gridinaru Tatiana
13, Perfecta.rea rapoart.elcir sia ddrilor de seami lunare-statistice, 29 rapoarte Gumeniuc Ina
fiscale si pentru primarie.
19. Perfegtarea rapoar.telor sia d.am}o.r de seami- trimestriale 19 rapoarte Gumeniuc Ina
Coordonarea statistice, fiscale si pentru primérie.
conjcra.u?,’Felor de 20 Perfectarea rapoartelor si a dérilor de seama- anuale statistice, 28 rapoarte Gumeniuc Ina
achizifii ' fiscale §i pentru primdrie. P
21. Verificarea comisioanelor bancare pe intreprinderi. 8518 operatiuni Huzinschi Olga
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Verificarea contractelor/acordurilor cu clientii noi si.

22. completarea bazei de date. 62 contracte Huzinschi Olga
23, Definirea comisioanelor bancare pentru serviciile si clientii noi. 2636 comisioane 651 Inregistréri Huzinschi Olga
24 Definirea directiei de transfer a serviciilor pentru intreprinderile 1978 Inregistriri Huzinschi Olga
' noi si a serviciilor noi pentru Intreprinderile existente.
25 Introducerea platilor curente (avansuri) in programul 491 plai Huzinschi Olga
) Contabilitate.
26. Introducerea retinerilor din cota Intreprinderilor. 1718 operatiuni Todosiciuc Aurelia
217. Verificarea comisioanelor calculate pe bénci si alte institutii de 144 operatiuni p/u 12 bénci, institutii de Huzinschi Olga
incasare. incasare
3. Perft-ac'tarea si verificarea informatiilor cu privire la 290 rapoarte Huzmsc?hl Olga
comisioanele bancare. Gumeniuc Ina
29, Ferfectarea, verificarea balantelor pe banci §i alte institutii de 157 balante Huzmsc?,hl Olga
incasare. Gumeniuc Ina
Perfectarea: imprimarea, verificarea, semnarea §i stampilarea . Gumeniuc Ina, Huzinschi Olga
0. . i . ’ R 2 o :
3 Balantelor de verificare si Registrelor de repartizare in 2 ex. 34072 balanfe/registre Todosiciuc Aurelia
Perfectarea i verificarea registrelor privind achitarea pentru
31. serviciile locativ-comunale, a sumelor retinute pentru serviciile 84 registre Gumeniuc Ina
prestate. Huzinschi Olga
32. Recc?p.g'i onarea § i prelucrarea ﬁsie.relo‘r pljvind platile pentru 2873 figiere Todosiciuc Aurelia
serviciile locativ-comunale de la institutiile bancare online
Introducerea modificarilor in baza scrisorilor de achitare a Todosiciuc Aurelia
33. N ! ) ) . 478 documente . .
sumelor in casele gestionarilor i prestatorilor. Huzinschi Olga
34. COFect{cxrea achitdrilor pentru serviciile locativ-comunale 1n baza 158 documente Todosiciuc Aurelia
scrisorilor.
35 F‘ormar.ea pgf:hgtc?lor pe BancaA 10'(ach1tar1 directe la contul 3223 pachete Todosiciuc Aurelia
intreprinderii) §i introducerea in sistem.
i ivi hitaril S.A. . . .
36. Perfectarea r.eglstrelor privind achitérile pentru 0 registre Todosiciuc Aurelia
Termoelectrica.
37, Fomarea pachetelor cu documente pentru prestatorii de servicii 17036 pachete T0510§1c1uc Al}reha
locativ-comunale. Gréadinaru Tatiana
38. Intocmirea scrisorilor citre clienti. 297 scrisori Gumeplgc na, HPZ[DSC}] 1'Olga
Todosiciuc Aurelia, Gridinaru T.
39 Executarea scrisorilor parvenite de la persoanele juridice. 1061 scrisord Gumeniuc Ina, Huzinschi Olga
’ Todosiciuc Aurelia, Gradinaru T.
Perfectarea proceselor verbale §i a dosarelor privind achizitiile
40. publice, intocmirea/verificarea contractelor de Achizitii de 12 dosare / contracte

valoare mici

Huzinschi Olga
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Verificarea soldurilor debitoare si creditoare cu clientii.

41. 8450 operatiuni Gumeniuc Ina
42, Verificarea soldurilor pentru conturile/subconturile contabile. 1616 operatiuni Gumeniuc Ina
Indeplinirea solicitarilor cu privire la copiile facturilor, actelor Gumeniuc Ina
de Indeplinire a lucrarilor, balantelor de verificare, perfectarea Huzinschi Olga
43, . AR : 1097 documente g .
actelor de verificare la solicitare, scanarea actelor §i Todosiciuc Aurelia
transmiterea In format electronic. Grédinaru Tatiana
44 Colaborarea zilnicd cu clientii (discutii la telefon). 151 456 : intreprinderi, 12 bénci, Gumeniuc Ina, Huzinschi Olga
] furnizori, persoane fizice. Total 8518. Todosiciuc Aurelia, Gridinaru T.
Perfectarea zilnicd a informatiei privind soldurile la conturile 24 rapoarte Huzinschi Olga
45. bancare si achitirile pentru serviciile locativ-comunale. actualizate zilnic Todosiciuc Aurelia
46. Analiza vemturllor: a cheltuielilor si a rezultatului financiar 12 rapoarte Gumeniuc Ina
pentru luna curenta.
47, Imprlmgrea jurnalelor-ordere pe conturile/subconturile contabile 3232 pagini Gumeniuc Ina, Gradinaru Tatiana
si a registrelor pentru cartea mare.
43. Per.fectareja prqqeselor verbale de punere in funcpune/.cas'are a 0 proces-verbal Gradinaru Tatiana
activelor imobilizate necorporale, introducerea operatiunilor 1C.
Perfectarea Proceselor verbale de punere in
49. functiune/casare/transmitere a mijloacelor fixe si introducerea 5 procese verbale Gradinaru Tatiana
operatiunilor in programul 1C.
Perfectarea Proceselor verbale de punere in
50. functiune/casare/transmitere a OMVSD si introducerea 20 procese-verbale Gradinaru Tatiana
operatiunilor in programul 1C.
51 Introducerea si verificarea foilor de parcurs. 212 foi de parcurs Glfm'emuc Ina}
Grédinaru Tatiana
Perfectarea notelor contabile lunare, notelor privind Huzinschi Olga
52. directionarea cotei mijloacelor banesti incasate pentru serviciile 196 note contabile Gumeniuc Ina
locativ-comunale.
53 Calcularea si verificarea dobénzii bancare transferate de ciitre 3 " Huzinschi Ol
) MAIB pentru péstrarea mijloacelor banesti la cont. rapoarte uzInschn Lga
54 Efectuarea inventarierii anuale. Documente/liste
Perfectarea actelor privind eliberarea/angajarea personalului, )
55, solicitdrilor privind emiterea (incetarea deservirii) cardurilor 13 persoane Gurr}enlus; Ina
bancare Huzinschi Olga
56 Monitorizarea lunari a procedeelor de lucru aplicate In scopul

prevenirii/diminudrii riscurilor in procesul de calcul.

48 procedee

Activitiiti privind achizitiile publice.
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Concretizarea necesitétilor intreprinderii privind achizitionarea _ .
1 de bunuri, lucriri/servicii, coordonindu-le in limita mijloacelor Solicitarea notelor de serviviu Huzinschi Olga
financiare repartizate In acest sens.
Perfectarea planurilor de investitii, achizitii publice de bunuri Gumeniuc Ina
2 o e 1 plan . .
lucréri si servicii. Huzinschi Olga
3 Examinarea caietelor de sarcini perfectate de sectia Producere, B - ietelor d . Gumeniuc Ina, Huzinschi Olga
Calcule si analize, privind achizitiile domeniului de activitate. xaminatea caietelor de sarcint Todosiciuc Aurelia, Gridinaru T.
Desfagurarea procedurilor de achizifii corespunzitoare . s Huzinschi Olga
4 - . Desfasurarea procedurilor de achizitii .
previzute de legislatie. Gumeniuc Ina
5 Perfectarea contractelor de achiziii. Perfectarea contractelor de achizitii Huzinschi Olga, Gumeniuc Ina
Perfectarea rapoartelor trimestriale si semestriale, privind ' ‘
6 achizitiile publice organizate de citre intreprindere si a dérii de 7 note de la sefii de seciie Huzinschi Olga
_ . . . . Gumeniuc Ina
seamd anuale privind achizitiile publice de valoare mica.
7 Raportarea citre Consiliul de administratie. 2 rapoarte Gumeniuc Ina
Plasarea pe pagina oficiald a intrprinderii Planurile de achizitii . - Stanili S., Huzinschi Olga
8 . s Plasarea pe pagina oficiald ’
si a Rapoartelor de achizitii.
Participarea de comunc cu angajatii la verificarea produc - . Huzinschi Olga
o : N . s Participarea de comunc cu angajatii la X
9 /serviciu /cantitate /pref in corespundere cu specificatiile ) Gumeniuc Ina
. . . verificarea produselor .. .
anexate la contracte, incluse in caietele de sarcini. Membrii grupului de lucru
10 Responsabilitatea secretarului grupului de achizitii ia revinit coordonat actiunile grupului de lucru Huzinschi Olga
managerului in domeniul financiar. privind achizitiile conform
Regulamentului elaborat, Fisei postului.
Producere Obiective:
3 angajati Nr.1 Imprimarea Avizelor de platd
Sef sectie-1, Nr.2 Asigurarea cu transport in procesul de producere, activititi de curierat
Conducétor-auto-
0,5, Ingriitoare
incéperi-1.
Pregitirea sistemelor de imprimare, comandarea i instalarea pieselor de La necesitate. Estimativ 230 000 lei pand
schimb necesare. pentru piese de schimb, aparate de la 01 a lunii Cojuhari D.
Diagnostica/profilaxia sistemelor de imprimare Xerox D95, Xerox B9125, calcul sef sectie
RICOH MP5002, RICOH MP4045,HP 127, Canon iR1435, HP M428fnd,
ghiliotinei IDEAL
Comanda hartiei si 1. Comanda hértiei A3. Hirtie A3 -2275 pachete data 20 25
reclamei pentru 2. Pregatirea listelor dupa tipuri de facturi pe organizatii. Hartie A4 -0 pachete anial Cojuhari D.
bonuri i uz intern 3. Tipérirea informatiilor STORNO. Tiparire list.bon 1,2, 3, 5,7, 8, 11
Tipdrirea informatiei 4. Primirea informatiei referitoare la avizele de plata. Estim. 169 intreprinderi, lunar dupa angajail
STORNO inchid.lunii sectiet
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Primirea informatiei
Tiparul bonurilor de
platd

Sortarea si
Tmpachetarea
cutiilor cu bonuri
Tiparirea
datoriilor/organiz

Tipérirea
contoarelor.
Pregitirea
informatiei despre
volumul de lucru
Evaluarea riscurilor
Consultarea
angajatilor.

Participarea la
elaborarea si
perfectionare noilor
module a sistemului
Asistent]C
Achizitionarea a
materialelor
consumabile si a
pieselor de schimb
pentru imprimante
X-Service

Aprovizionarea .M.

Infocom cu hértie
pentru imprimarea
avizelor
Organizarea
activitdtii conform
programului de
activitate al
directorului si
procesului
tehnologic de
producere(
conducitor-auto,

5. Imprimarea si verificarea avizele de plata.

6. Sortarea avizelor si s-au impachetarea cutiilor cu avize.

7. Eliberarea avizelor catre Posta.

8. Transportarea manuald a cutiilor cu avize.

9. Tiparirea datoriilor pe organizatii dupd adrese(ACP).

10. Tip#rirea contoarelor individuale si de grup dupa adrese/GFL.

11. Evaluarea riscurilor folosind metode sistematice prevazute in ,,Planul de
misuri privind eventualele riscuri i mésurile de diminuare a probabilitatii
acestora”.

12. Transportarea avizelor de plata (incdrcare/descarcare a cutiilor).
12.1.Achizitionarea si transportarea tuturor mirfurilor necesare bunei
functionari a intreprinderii, in baza procurii.

12.2.Asigurarea deplasarii conducétorului Intreprinderii.

12.3. Asigurarea deplasirii tur/retur a specialigtilor sectiei SI, Producere citre
IMGFL, GFL, care au acces autorizat la BD in scopul instruirii, inlaturdrii
deficientelor tehnice.

13. Participarea la intocmirea caietelor de sarcini privind achizitionarea de
consumabile pentru aparatele de imprimare, caietelor de sarcini privind
achizitionarea de hartie pentru avize si de uz intern, caietul de sarcini privind
serviciile tipografice.

14. Expediere/transp. Docum.(curierat)furniz./prestatori / Primaria (planuri,
rapoarte/Banci etc.) /posté/contracte/acorduri clienfi.

15. Mentenanta auto de serviciu, inclusiv asigurarea, alimentarea, ingrijirea
sanitard, revizia tehnici, evidenta si completarea foilor §i a distantei de
parcurs.

Monitorizarea executiirii contractelor de achizitii.

1.

2.

Semnarea contractului pentru achizitionarea materialelor consumabile si a
pieselor de schimb pentru imprimante X-Service.

Semnarea contractului pentru achizitionarea hartiei de tip A4 si A3 pentru
imprimarea avizelor.

Semnarea contractului pentru achizitionarea serviciilor tipografice.
Activitatea Conduciitorului-auto (cumulare 0,5 unitate functie).
Transportarea avizelor de plati (Incércare/descircare a cutiilor).

Expedierea corespondentei(voluminoase) de iesire catre furnizori, prestatori,
organele administratiei publice locale.

Receptionarea corespondentei (voluminoase) de la furnizori, prestatori,
organele administratiei publice locale.

Achizitionarea si transportarea tuturor mirfurilor necesare bunei functiondri a
intreprinderii In baza procurii.

Asigurarea deplasirii angajatilor sectiei catre banci tur/retur a informatiilor
lunare(rapoarte, déri de seami).

3952896 avize (329408 lunar)
1 920 400 avize

A3 160 pachete(329408
avize/lunar)

329408 avize, lunar

2400 avize, lunar
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1236 avize
4942, lunar, 329408, lunar

Conducitor-auto (sofer)
La cerere

3 caiete de sarcini

108 colete

126 documente /60000 avize /24
scrisori

7485 km (destinatii in foile de
parcurs)

225 foi de parcurs

1236 avize

4 942 avize

de la 4-7

funi Cojuhari D.

4-9 a lunii angajatii
sect.

4-9 a luni angajatii
sectiel

datade 7-9 a angajatii

luni sectiei

data de 10 angajatii
sectiei

9-11 a luni angajatii

data de 12- Cojuhari D.

13 a luni

pe parcursul

anului Cojuhari D.

pe parcursul Cojuhari D.

anului
Cojuhari D.

pe parcursul

anului Ghenghea A.
Ghenghea A.
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sofer-0,5 unitate
functie)

Asigurarea deplasarii specialistilor sectiei Sisteme informationale si
Producere citre IMGFL, GFL care au acces autorizat la Baza de Date, privind
instruirea, inldturarea deficientelor tehnice.

S-a participat la Intocmirea caietului de sarcini privind achizitionarea de
consumabile pentru aparatele de imprimare, caietului de sarcini privind
achizitionarea de hértie pentru avize si de uz intern, caietul de sarcini privind
serviciile tipografice.

Expediere/transp. Docum.(curierat)furniz./prestatori / Priméria (planuri,
rapoarte/Bénci etc.) /postd/contracte/acorduri clienti.

Mentenanta auto de serviciu, inclusiv asigurarea, alimentarea, Ingrijirea
sanitard, revizia tehnica, evidenta si completarea foilor i a distantei de
parcurs.

Coordonarea actiunilor privind implementarea prevederilor

contractelorde achizitii publice, membrul grupului de lucru privind

3 caiete de sarcini

12 documente /58200 avize /24
scrisori

9077 km (destinatii in foile de
parcurs), 214 foi de parcurs
Participarea angajatilor la
verificarea produselor/
servicii/cantitate/pret conform
specificatiile anexate la contracte
incluse In caietele de sarcini privind

achizitiile Cojuhari D.
achizitiile.
Dispecerat Obiectiv: Nr. 1 Coordonarea actiunilor in situatii de avarie cu intreprinderille si organizatiile gospodiriei locatiuv-comunale
Municipal Central
9 angajati 1. Colaborarea cu Directiile si intreprinderile prestatoare de servicii Zilnic Roman S.
Sef sectie - 1 locativ-comunale. Raport la zi sef sectie
Operatori superiori 2. Participarea In cadrul sedintelor de lucru organizate de APL cu GFL,
serviciu de prestatorii de servicii.
dispecerat - 8 Zilnic angajatii
Departamentul situatii exceptionale-16 sectiel
Coordonarea Preturile de sector si primariile suburbiilor-213
actiunilor in vederea fntreprinderi municipale de gestionare a fondului locativ nr1/23, APLP,

inlaturdrii situatiilor
de avarie

Evidenia apelurilor
telefonice
Perfectarea notelor
informative
(avertizéri meteo
etc.)

CCL-1236

S.A.Apé-Canal Chisindu-809+163deconectiri
S.A.Termoelectrica-229

ICS RE Chigindu S.A.-154 (actualmente chemdrile sunt receptionate direct de
la locatari)

Intreprinderea retelelor electrice de iluminare Lumteh-508
S.R.L Chisindu-Gaz.-21

Regia Exdrupo-710

I.M.S Liftservice-354

1.M ,Regia Autosalubritate-84

I.M Parcul urban de autobuze-8

I.M Regia transport electric-120

1.M Asociatia de gospodarire a spatiilor verzi-767

Politia rutierd a Comisariatului General de Polifie-103
Serviciu deservire semafoare-530

Operatori internet-182

Serviciul control i protectia animalelor-565
Compensatii-136

366 rapoarte, in jur de 8787
apeluri

in jur de 68 note telefonice,
informative insotite de
aproximativ 2100 sunete inclusiv
prin email., cu 57 de
intreprinderi
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- DGMU -62
- Altele- 112-29, Drumuri-6, 327 diverse
- Consulatatii telefonice — 1817 diverse
Au fost efectuate urmitoarele actiuni:
e  Monitorizarea serviciilor privind termenele inléturgrii situatiilor de avariere.
e Informarea operativi in regim non-stop despre situatiile create.

e Informarea operativi in regim non-stop conducerea Primariei. municipiului
Chisin#u, sefii de subdiviziuni si intreprinderi, dispeceratele serviciilor
comunale privind situatiile de avariere.

e In situatii exceptionale, DMC indeplineste functiile de coordonare la toate
actiunile pentru lichidarea avariilor,dispozitiile date sunt obligatorii pentru
toate serviciile de lichidare a avarielor.

e In cazuri exceptionale, de a antrena, in coordonare cu conducerea Primariei
municipiului Chigindu Intreprinderile si organizatiile care dispun de magini si
mecanisme unicale ih munca de lichidarea avariilor.

e Convocacarea la locul avariei reprezentantilor organizatiilor care sunt in

Monitorizarea drept de a autoriza Indeplinirea lucrarilor la retelele tehnico-edilitare.
aplicafiei Telegram |e  Sistemul de management si control intern in cadrul sectiei include L
o » . - 20 procedee Permanent angajatii
»Probleme in orag monitorizarea lunard a 20 procedee. o
S sectiel
si Viber e

” . 5 s o .
Monitorizarea aplicatiei Telegram “Probleme in orag” si Viber. Monitorizare zilnica

Organigrama, Statele de personal/functn si numirul de unititi, cu implementare de la 01.01. 2026, aprobate in temeiul ord.nr. 001-p din 02 ianuarie 2026 au fost prezentate Consiliului
de administratie, Fondatorului i numard 39 de anitéiti. in 2026 Planul de actiuni va fi indeplinit cu 39 de angajati. Tinand cont de specificul procesului tehnologic de perfectare a avizelor de

plati, 9 persoane sunt angajatii Dispeceratului Municipal Central, 1 ingrijitoare inciiperi. Nemijlocit in procesul de producere a avizelor de platii planificate in 2026 vor participa 29
de angajati.

Colectivul activeazi in conformitate cu Figa tehnologici a procesului tehnologic de perfectare a avizelor de plati, intocmita lunar, respectind procesul tehnologic de productie, care
confirmd gradul de pregatire a informatiei, intocmitd, lunar, cu indicarea persoanele responsabile, obligate sa respecte termenii de executare a fieciirei etape, intocmai. Nerespectarea acestora
duce la intreruperea procesului tehnologic n timp, neasigurarea conditiilor contractuale cu clientii si se sanctioneaza. in anul 2025 nu au fost aplicate sanctiuni disciplinare.

Conform studiilor obtinute 33 de angajati posedi studii superioare, 5 studii colegiale, 1 medii, 10 studii de master, 1 doctor in economie.

In procesul de producere sunt implicati salariatii intreprinderii conform Statelor de Personal. Retribiuirea muncii se efectueaza in conformitate cu Contractul Colectiv de Muncé pentru anii

2022-2026 si Regulgmentul Cu privire la salarizare, premiere, modul de acordare a platilor de stimulare(ajutorul material), sporuri, modul de platd a recompensei in baza rezultatelor activititii
anuale a salariatilor .M.INFOCOM 2022-2026.

.M. Infocom a implementat Sistemul de Control intern managerial, a desemnat coordonatorul CIM, inc# din 2022, care a fost dezvoltat si in 2025. Lista documentelor interne elaborate(aprobate,

ajustate) necesare raportirii Sistemului de Control Intern Managerial In cadrul {.M. Infocom este adusi la cunostinta tuturor sefilor de sectii prin plasarea acestora in mapa ,,documente interne
aprobate” cu acces pentru toti angajatii intreprinderii.

I.M.Infocom se atribuie la categoria de intreprinderi de prestare a serviciilor informationale, in acest context toti angajatii activeazi in conformitate cu Figele de post pentru functiile ocupate cu
retribuirea muncii, conform functiei detinute si volumul de lucru efectuat.

Pentru realizarea Obiectivului principal - Perfectarea ordinelor de incasare a numerarului pentru serviciile locativ-comunale, consemnat in Statutul intreprinderii cu indeplinirea
indicatorilor economici planificati pentru anul 2026 1.M.Infocom are nevoie de resursele umane in numir de minim 39 de angajati.
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Ex.: Smirnov N., sefd Cancelarie, personal si relafii de munca

Gumeniuc Ina sefa sectie Economico-financiard, gofitabila-sefa 2026
Ghenghea A. Manager resurse umane
Eremei Greta gefd sectie Sisteme inforg
Cojuhari Denis, sef sectie Producere N 0 7

Roman Simion sef sectie Dispecerat (—F %2 ’a‘/ 2026

Arusoi Svetlgnasefa sectie Receptie-prelucrare date, relatii cu
publicul 4@ 2026

2026
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