4.4, Serviciul management financiar, proiecte, strategii

Art. 46 - Serviciul management financiar, proiecte, strategii este o structura compusa din
trei compartimente, condusa de un sef serviciu, functie publica, subordonat directorului
executiv.

Art. 47 - Compartimentul Buget, Contabilitate, este subordonat sefului Serviciului
management financiar, proiecte, strategii si are urmatoarele atributii si competente:
» raspunde de legalitatea operatiunilor economice si respectarea disciplinei financiare;
> asigura elaborarea proiectului de buget in functie de necesitdtile identificate la
nivelul D.A.S. Municipiului Vaslui si transmiterea cétre ordonatorul principal de
credite;
> intocmeste materialele si anexele pentru rectificari bugetare din cursul anului, pe
baza solicitarilor primite de la serviciile de specialitate din cadrul D.A.S. Municipiului
Vaslui si pentru aprobarea executarii bugetului de cheltuieli pentru anul precedent;
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inregistreaza in programul de contabilitate bugetul aprobat, rectificarile bugetare,
angajamentele bugetare, precum si in programul ForexeBug si CAB;

asigura evidenta sintetica si analitici a veniturilor si cheltuielilor in limitele si
destinatiile aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;

transmite Primariei Municipiului Vaslui solicitarea lunari de credite pe categorii de
cheltuieli;

efectueaza analiza zilnica a derularii executiei bugetare;

asigura verificarea incadrarii cheltuielilor prin urmarirea indicatorilor bugetari si
verificarea indeplinirii acestora; trimestrial aceasta activitate se concretizeazs in
situatia executiei indicatorilor bugetari, care se intocmeste pe servicii si centralizat
pe institutie, serviciilor fiindu-le distribuite un exemplar spre informare si analiza;
raspunde de evidenta conturilor extrabugetare clasa 8 aferente creditelor bugetare
aprobate, creditelor de angajament, angajamentelor legale bugetare;

asigura evidenta contabild, utilizind metoda de inregistrare in partida simpld, a
angajamentelor legate aprobate de ordonatorul de credite in limita creditelor
bugetare aprobate, cu ajutorul contului de ordine si evidenta 8067, Angajamente
legale,,;

exercita potrivit legii controlului financiar preventiv privind regularitatea si
incadrarea in limitele si destinatia creditelor bugetare aprobate pentru operatiunile
cuprinse in cadrul legal;

asigura finregistrarea cronologica, sistematica si prelucrarea documentelor in
programul contabil potrivit planului de conturi si normele emise de ministerul
finantelor publice, folosind modelele registrului si formularele comune privind
activitatea contabild, respectand normele metodologice pentru intocmirea si
utilizarea acestora a tuturor operatiunilor ce reies din activitatea desfasurata de
D.A.S. Municipiul Vaslui;

preia de la serviciile de specialitate documentele insotite de anexe justificative pe
care le verifica si le prelucreaza in vederea efectuirii platilor: referate, propuneri de
angajare a cheltuielilor, angajamente bugetare, ordonantari, deconturi de cheltuieli
materiale, ordine de deplasare ale angajatilor, etc.;

asigura ca inregistrarile contabile si fie facute pe baza de documente justificative,
inaintate de compartimentele de specialitate cu vizele si aprobarile persoanelor
autorizate si cu respectarea normelor interne privind angajarea, lichidarea si
ordonantarea cheltuielilor;

transmite solicitarea lunara de credite citre Directia de Sinitate Publici Vaslui
pentru plata drepturilor salariale ale personalului medical din unitatile de
invatamant;

transmite solicitarea lunara catre Directia de Sanitate Publici Vaslui pentru
decontarea sumelor privind concediile medicale suportate din bugetului Fondului
National Unic de Asigurari;

preia de la structura de specialitate documentele prin care sunt stabilite drepturile
angajatilor si elaboreaza documentele prin care se stabilesc sumele de plata nete si
contributiile catre bugetul de stat pe fiecare structura functionalg;

preia statul de plata generat de citre structura de specialitate si il verifica prin
punctarea intrarilor-iesirilor inregistrate in statul de plata cu dosarele persoanelor
pentru care s-au efectuat modificari (acordari noi, prelungiri, iesiri pentru persoanele
pentru care s-a incetat acordarea dreptului). Tot in aceasta faza se introduc sau se
modifica de catre Compartimentul asistentd sociald acordati persoanelor cu
dizabilitati si Compartimentul evidenta si monitorizare asistenti personali, dupa caz,
conturile bancare ale beneficiarilor nou intrati si ale beneficiarilor care solicita
aceasta modificare;

intocmeste ordinele de plata privind platile salariale, obligatiile catre bugetul de stat,
bunurile si serviciile achizitionate, prestatii sociale, subventiile catre asociatii si
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fundatii, investitiile, cu respectarea conturilor aferente subcapitolelor si alineatelor
bugetare si a anexelor specifice in cazul prestatiilor si al investitiilor, cu respectarea
termenelor legale de plata specifice obligatiilor platite;

calculeaza lunar suma de plata catre bugetul de stat reprezentand contravaloarea
taxei privind persoane handicap neincadrate;

raspunde de decontarea cheltuielilor cu transportul, diurna si cazarea angajatilor;
transmite Trezoreriei Municipiul Vaslui lunar Programul privind necesarul de numerar
pentru efectuarea platilor prin casierie, pana la data de 20 ale lunii pentru luna
anterioara;

asigura depunerea la Trezoreria Vaslui, a foilor de varsamant pentru incasarile
efectuate si depunerea electronica a ordinelor de platd precum descarcarea
extraselor de cont sau a recipiselor si altor situatii financiare din programul
Forexebug;

intocmeste zilnic Registrul de casa pentru operatiunile de intrari-iesiri de numerar;
asigura evidenta debitorilor inregistrati in baza dispozitiilor intocmite de
departamentele Directiei de Asistenta Sociala (drepturi necuvenite subventii, salarii,
indemnizatii), precum si a creditorilor;

sesizeaza consilierul juridic pentru luarea masurilor legale de recuperare a debitelor
neincasate la termen;

raspunde de evidenta garantiilor materiale pentru gestionarii institutiei in baza
contractelor de garantie, verificdnd intocmirea si actualizarea acestora ori de cate
ori intervin modificari, in baza comunicarilor de la persoanele responsabile cu
evidenta gestiunilor;

raspunde de organizarea casieriei in baza normelor si instructiunilor legale, prin care
se deruleaza operatiuni de incasari si plati in numerar;

raspunde de controlul inopinat al casieriei, intocmind procese-verbale de verificare
in care sa fie prevazute eventualele diferente, masurile luate si sanctiunile aplicate;
raspunde de intocmirea balantelor de verificare analitice si sintetice, verificarea
corespondentei sintetice cu cele analitice si a componentei soldurilor conturilor
analitice;

intocmeste declaratiile lunare, trimestriale, anuale si asigura depunerea lor in
programul ForexeBug;

intocmeste raportul de analizd pe baza de bilant cu privire la executiile bugetului cu
ocazia intocmirii darii de seama trimestriale si anuale;

intocmeste lucrarile de inchidere a anului financiar in baza normelor emise de M.F.P;
asigura intocmirea registrelor contabile obligatorii: Registrul jurnal, Registrul
inventar, Registrul Cartea Mare;

organizeaza potrivit legii inventarierea periodica a tuturor valorilor patrimoniale,
urmareste definitivarea rezultatelor inventarierii si le inregistreaza in contabilitate;
participa la organizarea si perfectionarea sistemului informational, aplica masuri de
rationalizare si simplificare a lucrarilor de evidenta contabila si de automatizare a
prelucrarii datelor;

pastreaza legatura permanenta cu celelalte structuri din cadrul directiei pentru
rezolvarea eficienta a tuturor problemelor care apar in cadrul serviciului;

raspunde de ducerea la indeplinire a masurilor din graficele de implementare ca
urmare a recomandarilor auditorilor interni si controlorilor financiari ai Curtii de
conturi pentru compartimentul buget-contabilitate;

respectd prevederile SCIM, SMI, SMAM, intocmeste si actualizeaza dupa caz
procedurile de lucru pentru activitatile proprii;

pregiteste in vederea arhivarii toate documentele elaborate si instrumentate in
cadrul serviciului;

asigura confidentialitatea datelor cu care opereaza;
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» raspunde de organizarea si organizarea compartimentului, facand propuneri cu
masurile ce se impun pentru realizarea sarcinilor ce-i revin;

Y

indeplineste si alte atributii dispuse de seful ierarhic superior, in limitele

competentelor legale.

ART. 48 - Compartimentul Programe, proiecte, strategii in asistenta sociald este
subordonat sefului Serviciului management financiar, proiecte, strategii si are urmatoarele
atributii si competente:

1. Atributii in domeniul elaborarii de programe/proiecte:

A

»

v

“."

YVVVVY

Y VYV

Y ¥V Y

elaboreaza proiecte pentru accesarea de fonduri in vederea dezvoltarii/infiintarii
de noi servicii destinate copiilor, persoanelor adulte cu dizabilitati, persoanelor
fara adapost, persoanelor varstnice si altor categorii de beneficiari aflati in
dificultate;

identifica oportunitatile de finantare (pe baza necesitatilor stabilite) prin
consultarea site-urilor de specialitate, a ghidurilor solicitantilor, a documentelor
programatice ale programelor operationale si pe baza altor informatii;

elaboreaza cereri de finantare (scrierea efectivd a acestora, pregatirea
documentatiei si anexelor necesare, etc.) in vederea depunerii pentru evaluarea
proiectelor, la organismele abilitate;

colaboreaza in vederea completarii documentatiilor sau a eventualelor clarificiri
solicitate de evaluatori;

asigura managementul de proiect in etapa de implementare a proiectelor;
urmareste indeplinirea indicatorilor specifici din cadrul proiectelor;

identifica fonduri nerambursabile pentru acoperirea nevoilor identificate;
studiaza ghidul solicitantului pentru obtinerea fondurilor nerambursabile;
elaboreaza cererea de finantare si intocmeste documentatia necesara accesarii de
fonduri;

raspunde la clarificarile solicitate de finantator;

inainteaza documentatia forurilor competente;

implementeaza proiectele pentru care s-a obtinut finantare si in care este
partener;

monitorizeaza implementarea proiectelor pentru care s-a obtinut finantare;
intocmeste rapoartele citre autoritatea finantatoare;

intocmeste rapoarte citre institutii/autoritdti referitoare la modul de
implementare a proiectelor.

2. Atributii in domeniul elaborérii/monitorizirii de strategii:

>

elaboreaza/actualizeaza strategia de dezvoltare a serviciilor sociale la nivelul
municipiului Vaslui cu cel putin urmatoarele informatii: caracteristici teritoriale
ale unitatii administrativ-teritoriale; nivelul de dezvoltare socioeconomica si
culturala a regiunii; indicatori demografici, tipurile situatiilor de dificultate,
vulnerabilitate, dependenta sau risc social etc., estimarea numarului de
beneficiari; tipurile de servicii sociale care ar putea raspunde nevoilor
beneficiarilor identificati si argumentatia alegerii acestora;
evalueaza nevoile sociale la nivelul municipiului si propune solutii pentru
rezolvarea problemelor identificate:
o identifica situatiile deosebite ce apar in domeniul asistentei sociale si
stabileste masurile necesare pentru solutionarea acestora;
o studiaza strategiile din domeniu precum si cele conexe, stabileste
obiectivele si indicatorii de realizare;
© Ppropune spre aprobare/modificare Strategia municipiului  Vaslui de
dezvoltare a serviciilor sociale;
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o colaboreaza cu autoritatile administratiei publice locale, cu institutiile
relevante in domeniul asistentei sociale si cu organizatiile neguvernamentale
pentru elaborarea si implementarea strategiei;

o coordoneaza implementarea strategiei in domeniul asistentei sociale la
nivelul municipiului Vaslui;

o realizeaza, in colaborare cu factorii implicati, planurile anuale de
implementare ale strategiei municipiului Vaslui;

o evalueaza nivelul de atingere a obiectivelor propuse, analizeaza activitatile
anuale.

intocmeste materiale de prezentare a institutiei/ diverselor servicii/ proiectelor
sau pe diverse teme, ce urmeaza a fi utilizate in conferinte, seminarii sau sedinte;
» organizeaza diverse activitati de promovare in comunitate a domeniului sau de
activitate:

o culege informatii necesare pentru organizarea diverselor activitati
(seminarii, conferinte, etc.) in domeniul asistentei sociale;

o organizeaza activitati (seminarii, conferinte, etc.) in domeniul asistentei
sociale (propune si contacteaza colaboratorii, parteneri si participantii,
propune programul de derulare si modul de realizare a acestuia):

o studiaza impactul asupra segmentului de populatie la care se adreseaza, in
functie de eveniment;

o propune diverse campanii de promovare in comunitate a domeniului
asistentei sociale;

contribuie la centralizarea rapoartelor de activitate ale institutiei, in domeniul

serviciilor sociale furnizate;

ofera consultanta/consiliere in crearea de noi servicii, de accesare a unor fonduri

nerambursabile, de aplicare in cadrul unor programe nationale, etc.;

» elaboreaza, in colaborare cu serviciile din cadrul directiei, Planul anual de actiune

privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul local al municipiului

Vaslui inainte de fundamentarea proiectului de buget pentru anul urmator, in

conformitate cu strategia de dezvoltare a serviciilor sociale proprie, precum si cu

cea a judetului Vaslui;

elaboreaza planul anual de actiune prin realizarea unei analize privind numarul si

categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente si propuse spre a fi infiintate,

resursele materiale, financiare si umane disponibile pentru asigurarea furnizarii

serviciilor respective, cu respectarea planului de implementare a strategiei proprii

de dezvoltare a serviciilor sociale, in functie de resursele disponibile, si cu

respectarea celui mai eficient raport cost/beneficiu.

> asigura consultarea furnizorilor publici si privati de servicii sociale, a asociatiilor
profesionale si a organizatiilor reprezentative ale beneficiarilor pentru
elaborarea/revizuirea Strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a Planului
anual de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul local
al municipiului Vaslui;

» se asigura de primirea informatiilor necesare elaborarii de rapoarte catre diverse
autoritati de la nivel local, judetean si national.
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ART. 49 - Compartimentul Administrativ, protectia si stingerea incendiilor este
subordonat sefului Serviciului management financiar, proiecte, strategii si are urmatoarele
atributii si competente:
1. Atributii in ce priveste activitatea administrare patrimoniu, bunuri si servicii:
> elaboreaza note de fundamentare pentru bugetul de venituri si cheltuieli aferente
compartimentului si pe baza referatelor de necesitate ale structurilor institutiei,
centralizate pe articolele/alineatele bugetare ce-i revin, conform deciziei Directorului
executiv;
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elaboreaza Planul de aprovizionare de bunuri/servicii/lucrari pentru articole bugetare
care ii revin in vederea elaborarii Planului de achizitii pentru institutie;
elaboreaza referate cu viza CFP pe baza referatelor de necesitate ale
serviciilor/compartimentelor, verificate de sefii de servicii, in vederea achizitiei de
bunuri si servicii pentru articolele bugetare care i revin, in limita bugetului aprobat;
urmareste incheierea/modificarea contractelor de utilititi ale institutiei, urmareste
consumurile, propune masuri de limitare a acestora, dupa caz;
furnizeaza caracteristici tehnice si date in vederea intocmirii caietelor de sarcini, in
limitele competentelor sale;
deruleaza contractele de achizitii de produse/servicii/lucriri necesare bunei
desfasurari a activitatii institutiei, pe articolele/alineatele bugetare incredintate de
directorul executiv;
elaboreaza angajamente, propuneri si ordonantari de platd in cadrul executiei
bugetare, efectueaza faza de lichidare si exerciti viza »realitatii, regularitatii si
legalitatii” pentru articolele bugetare care ii revin prin persoanele imputernicite de
directorul executiv;
urmareste efectuarea serviciilor si lucrarilor contractate in cadrul institutiei;
asigura functionarea echipamentelor, instalatiilor, echipamentelor IT si propune
activitati de mentenanta, verificari, reparatii, etc., necesarul de piese de schimb, alte
materiale, dupa caz, cu consultarea unor firme specializate;
raspunde pentru intretinerea si repararea bunurilor din patrimoniul D.A.S. Municipiul
Vaslui, propune lucréri de intretinere si reparatii curente la sediile D.A.S. Municipiul
Vaslui participand la intocmirea notelor de constatare a defectiunilor;
organizeaza efectuarea curateniei in sediul principal/sediile secundare ale institutiei;
organizeaza si efectueaza reparatii de intretinere pentru instalatii sanitare, etc.:
organizeaza si gestioneaza activitatea parcului auto al institutiei;
organizeaza si gestioneaza activitatea de transport persoane, care se va realiza cu un
mijloc de transport adecvat si autorizat pentru aceasta activitate, sub coordonarea
unui manager de transport;
efectueaza verificarea consumurilor autovehiculelor apartinand D.A.S. Municipiul
Vaslui;
organizeaza activitatea de exploatare a parcului auto propriu, asigurand conditiile de
garare si urmarirea consumului de carburanti, lubrefianti, cu incadrarea in normele de
consum;
elaboreaza documentatia pentru inmatricularea si radierea autovehiculelor;
organizeaza activitatea de examinare medical3 si psihologica periodica in conformitate
cu legislatia in vigoare;
asigura cadrul necesar (resurse umane si materiale) pentru inventarierea patrimoniului
din sediile D.A.S. Municipiul Vaslui:
asigura cadrul necesar pentru declasarea/casarea obiectelor de inventar ale institutiei;
asigura cadrul necesar pentru alte preluari de patrimoniu, donatii, etc. prin persoanele
desemnate.
asigura prin persoanele cu atributii de gestiune:
* administrarea patrimoniului D.A.S. Municipiul Vaslui elaborand documentele
aferente miscarii bunurilor din patrimoniu:
* inscriptionarea patrimoniului cu numere de inventar;
* organizarea magaziilor pe tipuri de produse, bunuri, materiale si desemnarea
persoanelor cu atributii de gestiune pe fiecare magazie in parte;
* primirea si pastrarea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si a altor bunuri;
* eliberarea din magazii in baza referatelor serviciilor beneficiare, a materialelor, a
obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si a altor bunuri, dupa un grafic
prestabilit si comunicat;
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= receptia cantitativa si calitativa a produselor/bunurilor achizitionate de catre
gestionar, impreuna cu comisia de receptie;

= intocmirea documentelor aferente gestionarii bunurilor: note de receptie, bonuri
de consum, bonuri de transfer, liste zilnice de alimente, bonuri de predare,
transfer, restituire, bonuri miscare mijloc fix, fise de magazie;

» intocmeste balantele cantitativ/valorice, prelucrand in sistem informatic:
documentele de intrare (facturi, avize de insotire, contracte de sponsorizare/dar
manual) si documentele aferente gestionarii bunurilor mai sus mentionate;

= participa la inventarierea patrimoniului din sediile D.A.S. si din cabinetele
medicale ale unitatilor din invatamantului preuniversitar din Municipiul Vaslui,
prin persoanele desemnate;

= participa la casarea obiectelor de inventar, prin persoanele desemnate;

= urmareste consumurile, propune masuri de limitare a acestora, dupa caz;

* asigura alte preluari de patrimoniu, donatii, etc., prin persoanele desemnate;

= elaboreaza contracte de sponsorizarii, donatii, etc. pentru bunuri/produse.

respectd prevederile sistemului de control intern - managerial, intocmeste si

actualizeaza dupa caz procedurile de lucru pentru activitatile proprii;

> indeplineste si alte atributii dispuse de seful ierarhic superior, in limitele
competentelor legale;

» pregateste in vederea arhivarii toate documentele elaborate si instrumentate in cadrul
serviciului.

2. Atributiile in ce priveste activitatea de prevenire si protectie pentru situatiile de

urgenta:

» intocmeste documentatia necesara in vederea autorizarii institutiei din punctul de
vedere al prevenirii si stingerii incendiilor (P.S.1), actualizeaza actele §i urmareste
respectarea termenelor de valabilitate;

» intocmeste si actualizeaza planul de interventie pe institutie, de prevenire si stingere
a incendiilor in sediul D.A.S. Municipul Vaslui din str. Spiru Haret nr. 2 si pentru fiecare
alt sediu sau punct de lucru al D.A.S. Municipul Vaslui;

» raspunde de instruirea salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si
instruirea in domeniul protectiei civile prin instructaje, participarea la cursuri, exercitii
practice, in functie de tipurile de risc specifice;

» raspunde de instruirea salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor si
instruirea in domeniul protectiei civile, care se efectueaza la angajare si periodic si se
realizeaza prin urmatoarele categorii de instructaje - instructajul introductiv general,
instructajul specific locului de munca, instructajul periodic;

» efectueaza instructajul introductiv general prin responsabilul desemnat din cadrul
serviciului;

» verificd instruirea specifica locului de muncd, efectuatd individual, de catre
conducitorul locului de munca respectiv, dupa instructajul introductiv general;

» verifica instruirea periodica efectuata de catre conducatorii locurilor de munca, pentru
toate categoriile de salariati ai D.A.S. Municipul Vaslui, care are ca scop improspatarea,
completarea si detalierea cunostintelor dobandite prin instructajul introductiv general
si prin instructajul specific locului de MuNCca;

> responsabilul desemnat elaboreaza instructiuni specifice de prevenire si stingere a
incendiilor (P.S.l.) la fiecare loc de munca;

> intocmeste evidenta zonelor cu risc de incendiu ridicat (acolo unde este cazul);

> ia masurile de preventie necesare si cele de interventie dupa caz, pentru stingerea
incendiilor si evacuarea lucratorilor, acordarea primului ajutor, adaptarea naturii
activitatilor si marimii institutiei, tinand seama si de numarul altor persoane prezente
in mod curent;

> stabileste legiturile necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea ce priveste
primul ajutor, serviciul medical de urgenta, salvare si pompieri;
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» raspunde de verificarea anuala pe baza de teste tip chestionar asupra nivelului de
insusire si cunoastere a problematicii care a ficut obiectul instructajului periodic si
pentru clarificarea problemelor si eliminarea deficientelor constatate;

> respecta prevederile sistemului de control intern-managerial, intocmeste  si
actualizeaza dupa caz procedurile de lucru pentru activitatile proprii;

» intocmeste decizii de director, dispozitii de Primar, expuneri de motive, rapoarte de
specialitate si proiecte de hotarari cu privire la activitatea serviciului;

> indeplineste si alte atributii dispuse de seful ierarhic superior, in limitele
competentelor legale;

> pregateste, in vederea arhivarii, toate documentele elaborate si instrumentate in
cadrul serviciului.



