ROMANIA Anexa la H.C.L nr.44/31.10.2012
JUDETUL SUCEAVA
PRIMARIA COMUNEI DOLHESTI

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI DOLHESTI

CAPITOLUL | - PREVEDERI GENERALE:

Art.1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
DOLHESTI, este elaborat in temeiul prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administratia publicd locald,
republicata, si a altor acte normative in vigoare in temeiul carora isi desfasoara activitatea.

Art.2 Comuna Dolhesti este unitate administrativ teritoriala cu personalitate juridica. Comuna poseda un
patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitand, Tn conditiile
legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale stabilite.

Art.3 Administratia publicd a comunei Dolhesti se intemeiazd pe principiile autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si consultarii
cetatenilor Tn probleme locale de interes deosebit.

Art.4 Autoritétile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia localé la nivelul comunei sunt:
Consiliul local al comunei Dolhesti, ca autoritate deliberativd si Primarul comunei Dolhesti ca autoritate
executiva, organe alese conform legii.

Art.5 Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritdti administrative autonome si rezolva treburile
publice din comuna, n conditiile prevazute de lege.

Art.6 Primaria constituie o structura functionala cu activitate permanentd, formatd din primar,
viceprimar, secretar si aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria duce la indeplinire Hotararile
consiliului local si dispozitiile primarului gestionand problemele curente ale colectivitatii in care functioneaza.

Art.7 Consiliul local al comunei Dolhesti, la propunerea primarului, aprobd organigrama, numarul de
personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de organizare si functionare a acestuia, prin care se
stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile prevézute de lege.

CAPITOLUL Il - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.8. Structura organizatorica a Aparatului de specialitate a primarului comunei Dolhesti cuprinde
compartimente constituite Tn conformitate cu organigrama aprobaté de Consiliul local al comunei Dolhesti.
Art.9. Compartimentele care compun aparatul de specialitate al primarului comunei Dolhesti sunt
urmatoarele:
Compartiment consilier personal
Compartiment audit
Compartiment juridic si resurse umane
Compartiment asistenta sociala
Compartiment stare civila
Compartiment agent agricol, fond funciar si cadastru
Compartiment buget, finante, contabilitate, impozite si taxe locale, achizitii publice, gestionare
bunuri
Compartiment urbanism si autorizare executari de constructii si situatii de urgenta
Compartiment administrativ, gospodarire, deservire si salubritate
Compartiment cultura
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CAPITOLUL Il -PATRIMONIUL

Art.10 Patrimoniul comunei Dolhesti este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin domeniului
public al localitatii, domeniului privat al acesteia, la care se adauga drepturile si obligatiile cu caracter
patrimonial.

Art.11 Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.

Art.12 Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului public,
dobandite prin modalitatile prevazute de lege.

Art.13 Consiliul local al comunei Dolhesti hotéraste ce bunuri apartin domeniului public sau privat sé fie
date Tn administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sa fie concesionate ori Tnchiriate.

Art.14 Consiliul local hotéréste cu privire la cumpdrarea si vanzarea bunurilor ce fac parte din domeniul
privat al localitatii, Tn conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

Art.15 Consiliul local poate da n folosintd gratuitd, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lui
societatilor si institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in scopul
Tndeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetétenilor din comuna.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE DIN APARATUL DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI DOLHESTI

ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI DOLHESTI

Art.16 Primarul comunei Dolhesti este seful Administratiei Publice Locale din comuna Dolhesti si al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Dolhesti, pe care il conduce si il controleaza.

Art.17 Primarul comunei Dolhesti indeplineste, in conformitate cu prevederile Legii nr.215/2001 privind
administratia publica locala, republicata, urmatoarele atributii:

= Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
= Atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local;

= Atributii referitoare la bugetul local;

e Atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e Alte atributii stabilite prin lege.

Tn temeiul lit.a), Primarul:

- indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard, monitorizeaza functionarea
serviciilor publice locale de profil si asigura organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

Tn exercitarea atributiilor previzute la lit.b), Primarul:

- prezinta Consiliului Local, in primul trimestru, raportul pe anul precedent privind starea economica,
sociald si de mediu a comunei Dolhesti;

- prezintd, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

- elaboreaza proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a comunei si le
supune aprobarii Consiliului Local.

Tn exercitarea atributiilor prevazute la lit.c, Primarul:

- exercita functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare Consiliului Local,

- initiaz&, Tn conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Tnregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal al comunei Dolhesti, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.



Tn exercitarea atributiilor prevazute la lit.d), Primarul:

- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes
local;

- lamasuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- ia masuri pentru organizarea executarii si realizarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute
la art.36 alin.(6) lit.a)-d) din Legea nr.215/2001, republicatd, modificata si completata;

- ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectudrii
serviciilor publice de interes local prevazute la art.36, alin.(6), lit.a)-d), precum si a bunurilor din patrimoniul
public si privat al comunei Dolhesti;

- numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupé caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum si pentru conducétorii institutiilor si serviciilor publice de interes local,

- asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii Consiliului Local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile si autorizatiile date Tn competenta sa prin lege si alte acte normative;

- asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate Tn procesul de integrare europeand, Tn domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor, pentru
serviciile furnizate cetatenilor.

Art. 18 Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, Primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile
administrativ teritoriale, precum si cu Consiliul Local.

Tn exercitarea atributiilor prevazute la lit.e), Primarul:

- Tndeplineste alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si insarcinarile date de
Consiliul Local al comunei Dolhesti.

Art.20 Tn exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civil3, a sarcinilor ce Ti revin
din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de
protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, Primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in
comuna in care a fost ales.

Art.21 Tn aceasta calitate, Primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducétorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ teritoriale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul
de specialitate.

Art.22 Asigura coordonarea urmatoarelor compartimente aflate in subordinea sa directa:

-compartiment audit

-compartiment buget, finante ,contabilitate, impozite si taxe locale, caserie

- compartiment relatii cu publicul, fond funciar, agricol, situatii de urgenta

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI DOLHESTI

Art.23 Primaria comunei Dolhesti are un viceprimar.

Art.24 Viceprimarul comunei Dolhesti poate exercita, prin delegare de competentd, unele din atributiile
care revin Primarului din Legea nr. 215/2001, republicata, si anume:

- asigura intretinerea drumurilor publice din comuna, implantarea semnelor de circulatie, desfasurarea
normald a traficului rutier si pietonal;

- este presedintele comisiei de inventariere si administrare a bunurilor care apartin comunei, a Comisiei
de selectionare a ofertelor;

- urmareste si asigura buna intretinere si fertilizare a pasunilor comunale, raspunde de administrarea lor;

- este Tmputernici de cétre primar pentru constatarea si sanctionarea contraventiilor in domeniile:
urbanism, amenajarea teritoriului, protectia mediului salubritate;

- ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor si stricaciunilor provocate de animale;

3



- controleaza igiena si salubritatea localurilor, pietelor si a produselor alimentare puse in vanzare
pentru populatie cu sprijinul organelor de specialitate;

- organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitia autoritatilor
administratiei publice locale rezultatele acestor evidente;

- ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere industriale sau de orice fel, pentru asigurare
igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei precum si pentru decolmatarea vailor locale si a
podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

- asigurd elaborarea regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului si le supune aprobarii consiliului local cu respectarea prevederilor legale,

- raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si domeniului
privat al comunei;

- este responsabil cu evidenta militara si mobilizarea la locul de munca in conformitate cu legislatia
privind apararea nationala;

- Tnlocuieste primarul in lipsa motivata a acestuia;

- ndeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de consiliul local sau de primar.

- exercita atributii Tn conformitate cu prevederile Legii nr. 90/1996 privind protectia muncii ;

- Tnlocuieste referentul urbanism Tn lipsa motivata a acestuia

- asigura coordonarea urmatoarelor birouri si compartimente aflate Tn subordinea sa directa:

0 compartiment administrativ, deservire si salubritate
0 compartiment culturd

ATRIBUTIILE SECRETARULUI COMUNEI DOLHESTI

Art.25 Secretarul comunei Dolhesti este functionar public de conducere.

Art.26 Secretarul indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

v’ avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile Primarului si hotdrarile Consiliului Local in ceea ce priveste
continutul si forma proiectului prezentat pentru semnare sau adoptare;

v’ participa la sedintele Consiliului Local;

v' contrasemneaza hotérérile Consiliului Local;

v’ asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local si Primar,
precum si intre acestia si prefect;

v’ organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotdrarilor Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului;

v/ asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit.a), in conditiile Legii nr.544/2001, privind liberul acces la informatia de interes public,
cu modificarile si completarile ulterioare;

v asigura procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrdrilor de secretariat, comunica
ordinea de zi, intocmeste procesul verbal al sedintelor Consiliului Local si redacteaza hotararile Consiliului
Local,

v’ pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

v asigura secretariatul comisiei locale de aplicare a Legii nr.18/1991;

v’ semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform Legii nr.50/1991;

v elibereaza copii sau extrase de pe orice act din arhiva, Tn afara celor cu caracter secret stabilit potrivit
legii;

v indruma, controleaza activitatea privind Registrul agricol si semneaza documentele specifice acestei
activitati.

v’ asigura coordonarea urmatoarelor birouri si compartimente aflate in subordinea sa directa:

0 compartiment juridic Si resurse umane
0 compartiment asistenta sociala
0 compartiment agent agricol si fond funciar



v indeplineste alte atributii prevazute de lege sau Tnsarcinari date de Consiliul Local sau de Primar,
dupa caz;

v’ are obligatia de a pastra secretul profesional cu privire la toate activitatile sale;

v" In perioadele in care este absent din instituatie, deleaga din atributiile sale personalului de executie,
cu aprobarea primarului.

CAPITOLUL V
ATRIUTIILE COMPARTIMENTLOR DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI DOLHESTI SUNT URMATOARELE:

A. COMPARTIMENTE SUBORDONATE DIRECT PRIMARULUI

1. COMPARTIMENT AUDIT

Compartimentul este subordonat in mod direct Primarului comunei Dolhesti.

Cadrul legislativ care reglementeaza activitatea compartimentului de audit intern:

1. Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. O.M.F.P. nr. 38/2003 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii de audit
public intern, cu modificarile si completdrile ulterioare;

3. O.M.F.P. nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele de
management/control intern la entitdtile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial,

Atributiile Compartimentului de Auditare Interna sunt:

1.Elaboreaza planul de asigurare si imbunatatire a calitatii la nivelul compartimentului de audit public
intern, Normele metodologige proprii privind auditul public intern si Carta auditului public intern - termen 15
zile de la data ocuparii postului;

2.Va respecta procedura prevazuta de legislatia privind auditul public intern in auditarea tuturor
activitatilor desfasurate/structurilor din cadrul/subordonate entitatii publice cu elaborarea corespunzatoare a
rapoartelor de audit public intern prin care sa se imbunatateasca activitatea Primariei comunei Dolhesti;

3.0rganizeaza sistemul de raportare a activitatii de audit public intern (raportarea activitatii de audit
public intern, a recomandarilor neinsusite, a eventualelor iregularitati, etc.) si se va respecta termenele de
raportare prevazute in legislatia aplicabila activitatii de audit public intern;

4.Va intocmi raportul anual privind activitatea de audit public intern desfasurata de Compartimentului de
Audit Public Intern al Primariei comunei Dolhesti la termenele solicitate;

5.Efectueaza misiunile de audit public intern potrivit planului anual de audit aprobat de primar cu
respectarea metodologiei specifice acestei activitati;

6.Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

7.Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate;

8.Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale
de audit;

9.Efectueaza si alte misiuni de audit public intern dispuse de catre primar, cu respectarea normelor
legale.

2. COMPARTIMENT BUGET, FINANTE, CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE LOCALE,
CASERIE

Compartimentul buget, finante, contabilitate, impozite si taxe locale, casierie, se subordoneaza direct Primarului
comunei Dolhesti



Atributii buget, finante, contabilitate:

- conduce si raspunde de activitatea compartimentului financiar-contabil;

- are semnatura in banca;

- intocmeste proiectul de bugetal activitatilor autofinantate si il supune spre aprobare Consiliului Local,

- intocmeste contul anual de executie al bugetului si il prezinta spre aprobare Consiliului Local

- participa la intocmirea raportului primarului la proiectul de hotarare pentru aprobarea bugetului
propriu la sedinta Consiliului Local

- efectueaza repartizarea bugetului local pe trimestre.

- urmareste realizarea veniturilor prevazute in buget si identifica noi posibilitati de crestere a
veniturilor

- intocmeste lunar cererile de deschidere de credite pentru cheltuieli si le inainteaza la Trezoreria Siret,

- reprezinta unitatea alaturi de primar in relatii cu agenti economici , institutii publice, in cazul
incheierii contractelor economnice de colaborare, investitii, sponsorizare, in conformitate cu legislatia in
vigoare

- intocmeste acte justificative si documente contabile, precum si bugetul de venituri si cheltuielui in
termen si le supune spre aprobare Consiliului Local

- urmareste incadrarea stricta in creditele aprobate pe tote coordinate;le clasificatiei bugetare

- se ocupa de achizitiile publice conform OUG.34/2006

- organizeaza si exercita viza de control preventive in conformitate cu dispozitiile legfale in vigoare,
precum si circuitul documentelor contabile si inregistrarea lor in mod chronologic si systematic in evidenta
contabila

- intocmeste si executa programul de munca si salarii al unitatii in conformitate cu organigrama si
statul de functii

- urmareste aplicarea si respectareatuturor dispozitiilor legale privind salarizarea si drepturile
personalului a functionarilor publici

- intocmeste documentele pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturi bancare,
pentru urmarirea debitorilor si creditorilor

- organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti, instruieste si coordoneaza comisiile de
inventariere

- duce la indeplinire dispoztiile cu privire la raspunderea materiala, disciplinara si administrative a
salariatilor

- intocmeste darile de seama contabile si statistice, precum si contul de executie bugetara, trimestriala
si anulala

- verifica statele de plata ale personalului primariei, indemnizatiile de concediu de odihna, concediu
medical, ajutoare sociale

- verifica legalitatea trecerii pe cheltuieli a unor sume in limitele de competenta stabilite de lege si cele
din bugetul de venituri si cheltuieli aprobate de Consiliul Local

- repartizeaza pe baza de referat de necessitate, materialele de intretinere consumabile

- intocmeste lunar balanta de verificare pe rulaje si solduri

- intocmeste balanta analitica trimestriala pentru obiectele de inventar, lunar pentru obiectele de
curatenie si annual pentru mijloacele fixe

- claseaza si pastreaza toate documentele justificative de cheltuieli, documente contabile, fisele
bilantului de verificare trimestriala si raspunde de arhiva financiar contabila

- stabileste operatiunile catre bugetul statului si asigura varsarea sumelor respective in termenele
stabilite

- primeste si executa formele de poprire si asigura realizarea titlurilor executorii in conditiile legii

- efectueaza demersurile pentru fondurile necesare salariilor si pentru celelalte actiuni financiare de la
bugetul de stat sau local

- indeplineste orice alte sarcini cu character financiar contabil, date de primarul comunei sau prevazute
expres in acte normative

- verificd inopinat cel putin odata pe luna soldul faptic al casei;
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- verificd soldul scriptic al casei pe baza registrelor de casa primite de casierie Tmpreuna cu
documentele justificative;

- conduce evidenta formularelor cu regim special ntr-un registru deschi Tn acest scop pentru chitante,
facturi;

- urmareste debitorii evidentiati Tn sinteticul si analiticul ,,debitor” astfel ca recuperarea acestora sa nu
depaseasca termenul de prescriptie — 18 luni de la persoane juridice si 3 luni de la persoane fizice, calculeaza si
urmareste incasarea penalitatilor pentru avansuri(de deplasare, cheltuieli materiale) nejustificate;

- urmareste ca gestionarii de bunuri materiale si banesti sa aiba constituitd garantie materiala potrivit
Legii nr. 22/1996;

- intocmeste cererile privind acordarea de transferuri din bugetul administratiei centrale de stat la
bugetele locale si le transmite la D.G.F.P. si Controlul Financiar de Stat, Suceava,;

- urmareste ca sumele Tncasate sau cele platite din conturi sa apartina contului respectiv iar in cazul
unei erori efectueaza regularizarile intre conturi prin ordine, le intocmeste si le depune la bancg;

- raspunde de inventarierea si arhivarea documentelor cu caracter financiar contabil si de integritatea
lor pana la predarea la arhiva unitatii sub semnatura, pe baza de borderou si umar de inventar;

- se ocupd permanent de pregatirea profesionald in scopul cunoasterii tuturor normativelor care
reglementeaza activitatea financiar contabila in conformitate cu postul pe care il ocupa;

- asigura buna desfasurare a achizitiilor publice,

- conduce evidenta bunurilor, mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materiale;

- la mijloace fixe evidenta se conduce cu ajutorul registrului pentru evidenta analiticd a mijloacelor
fixe — global valoric si analitic;

- la obiectele de inventar evidenta se conduce cu ajutorul registrului de materiale — numai global
valoric pe unitati, analitic evidenta se tine pe listele de inventariere la locul de folosinta;

- Intocmeste lunar documentatia pentru conventiile incheiate cu Agentia de Somaj;

- inlocuieste operatorul rol, in lipsa motivata a acestuia;

- Intocmeste, redacteaza, semneaza si isi asuma raspunderea pentru cele consemnate in adresele de
raspuns la petitiile si cererile repartizate;

- Indeplineste atributii ce 1i revin conform Legii nr. 188/1999 privind statutul functionarului public;

Atributii impozite si taxe locale:

- intocmeste matricola privind impozitele si taxele locale;

- opereaza in registrul de rol, iar periodic confrunta cu copiile chitantelor si extraselor de rol,

- tine evidenta incasarilor si platilor in register speciale, de casa, separate pentru activitatile bugetare si
extrabugetare (sponsorizari, venituri proprii);

- efectueaza incasari in numerar la impozite, taxe, chirii teren;

- platile si decontarile se fac numnai pe baza de documente justificative;

- depune la Trezoreria Falticeni toate sumele incasate in termenul prevazut de normele legale in
vigoare, conduce zilnic registruil de casa;

- respinge la plata actele care nu sunt intocmite corect, care prezinta stersaturi, care nu sunt vizate de
control preventive, sau care nu prezinta aprobarea primarului;

- ridica extrasele de cont de la Trezoreria Falticeni, avand in atentie ca acestea sa aiba toate anexele;

- elibereaza adeverinte si certificate fiscale, adeverinte de venit si orice alt tip de adeverinte in baza
evidentelor existente;

- tine evidenta dosarelor de inscriere si radiere auto;

- depune documentele de incasari si plati la Trezoreria Falticeni, urmareste si sesizeaza eventualele
refuzuri;

- comunica in scris conducerii unitatii in 24 de ore, toate plusurile, minusurile constatate;

- respinge documentele de miscare a valorilor ce nu corespund realitatii si legislatiei, informand
contabilul asupra refuzului;



- lainceputul lucrului se asigura in prealabil ca incuietoarea de la casa nu este fortata, iar la terminarea
programului, preda registrul de casa cu documentele inscrise contabilului; claseaza, numeroteaza si pastreaza in
ordine si siguranta toate documentele;

- tine evidenta nominal& a debitelor si incasarilor din impozite, taxe si alte venituri;

- primeste de la contabil corespondenta privind miscarea debitelor si borderourilor de debite insotite de
procesele verbale de contraventii, imputatii, si alte titluri transmise spre executare si le inregistreaza in registrul
unic, asigurand inscrierea debitelor si scaderilor in registrul rol si extrasul de rol al agentului fiscal (casier) care
confirma sub semnatura pe titlul executoriu de luare in evidenta a debitelor si scaderilor;

- confirma primirea debitelor catre unitatea emitentd, pe baza confirmarii agentului fiscal ca debitorul
este locuitor al comunei si poate fi urmarit si pe baza analizei din care rezulta ca sunt intrunite conditiile legale
pentru confirmare;

- confrunta zilnic carnetul chitantelor cu borderourile desfasuratoare de Tncasari intocmite de casier si
ia masuri de racordare a sumelor din chitantiere, tinand seama de ordinea de urmarire a debitelor si calculul
majorarilor;

- asupra modificarilor sumelor partiale din chitante se va informa in scris contribuabilul;

- verifica inscrierea obligatorie de catre agentul fiscal pe verso a ultimei chitante eliberate si Tnscrisa in
borderoul desfasurator ,,predat suma de ....lei de la chitanta nr. .... la chitanta nr.....”;

- operatiunile de debitare in registrul unic se fac pe baza documentelor justificative in termen de 15 zile
de la primirea acestora, iar cele de creditare zilnic;

- intocmeste Tnstiintarile de platd pentru impozite si taxe si alte sume primite pentru debitare si incasare;

Tn cazul In care Tnstiintarile nu au fost transmise direct de agentul care a stabilit debitul:

- preda casierului nstiintarile de plata si procesele verbale de impunere(dupa efectuarea operatiunilor
de debitare in roluri) pentru Tnméanarea acestora persoanelor in cauza sub semnatura pe dovezile de predare
primire;

- calculeazd majorarile din lista de ramasite si verifica aplicarea si Tncasarea majorarilor de catre casier,
aplicarea directa a bonificatiilor;

- colaboreaza cu contabilul sef pentru evidentierea corecta a debitelor si Tncasérilor in rol unic si
registrul de partide — venituri;

- intocmeste formele de restituire, compensare si virare a plusurilor din incaséri in conditiile
dispozitiilor legale in vigoare;

- Tnregistreaza debitele trecute Tn evidenta speciala si urmareste starea de insolvabilitate cel putin o data
pe an si daca casierul verifica periodic acestea;

- tine evidenta sechestrelor si asigura aplicarea masurilor legale de valorificare a sechestrelor si de
stingere a debitelor;

- Inregistreaza debitele si Tncasarile in extrasul de rol, aplica masurile de urmarire silita si intocmeste
actele de insolvabilitate conform prevederilor legale;

- efectueaza depunerea la trezorerie a tuturor sumelor incasate in termenul prevazut de lege;

- efectueaza plati Tn numerar pe baza de documente aprobate de conducerea primariei in conformitate
cu legislatia Tn vigoare reprezentand salarii, ajutoare sociale, alocatii copii nou nascuti, cheltuieli de deplasare si
gospodarire, plasament familial;

- tine evidenta tuturor Tncasarilor in conformitate cu legislatia n vigoare cu ajutorul registrului de casa
pe care 1l preda Tmpreuna cu documentele justificative in baza caror s - a dispus plata Tn ziua n care are loc
operatiunea ( regulamentul operatiunilor de casa nr. 209/1976);

- Intocmeste adeverinte de venit impozabil, impozit, plata debitelor solicitate de contribuabili pe baza
datelor din evidenta perceptiei;

- verifica respectarea ordinii de preferinta la incasarea impozitelor si taxelor, precum si depunerea in
termen de catre agentii fiscali a sumelor incasate;

- efectueaza periodic confruntul in operatiunile efectuate in roluri cu cele din extrasul de rol efectuand
totodata virarile si compensarile necesare si impreuna cu casierul, in luna octombrie a fiecérui an extrage lista
de ramasita provizorie, iar in luna decembrie efectueaza toate operatiunile privind Tnchiderea anului fiscal si
intocmeste lista de ramasita si suprasolviri.



- Inlocuieste contabilul si agentul fiscal (casierul) in lipsa justificata a acestuia;
- Indeplineste atributii ce 1i revin conform Legii nr. 188/1999 privind statutul functionarului public;

Atributii caserie

- Tncaseaza de la populatie si agenti economici de pe teritoriul comunei, impozitele si taxele, veniturile
din amenzi, imputatii si despagubiri, alte venituri cuvenite bugetului, precum si orice alte sume date Tn urmarire
si Tncasare potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

- emite pentru sumele Tncasate chitante din chitantierele oficiale, in acelasi timp inregistreaza in
extrasul de rol de fata cu contribuabilul;

- calculeazd si Tncaseazd majordrile de intarziere dupa expirarea termenelor legale si acordarea
bonificatiilor conform normelor legale in cazul platilor facute cu anticipatie;

- inscrie zilnic in borderourile desfasuratoare sumele fTncasate pe surse si preda borderourile
contabilului si operatorului de rol operénd in extrasul de rol Tncaséarile prin virament;

- inscrie obligatoriu pe verso ultimei chitante eliberate si nscrise Tn borderoul desfasurator ,,predat
suma de ....lei de la chitanta nr. .... La chitantanr.....) ;

- Tnregistreaza debitele si incasérile in extrasul de rol, aplica masurile de urmarire silita si Tntocmeste
acte de insolvabilitate conform prevederilor legale;

- verifica cel putin o datd pe an contribuabilii Tnscrisi Tn evidenta speciald a insolvabilitatii si urmareste
permanent starea de insolvabilitate pentru acesti contribuabili;

- identificd pe raza de activitate persoanele care exercitd diferite activitati producatoare de venit sau
poseda bunuri si terenuri supuse impozitarii sesizand organele competente in vederea stabilirii impozitelor si
taxelor;

- efectueaza depunerea la casier;

- conduce zilnic extrasul de rol, Tnméaneaza sub semnaturd contribuabililor instiintari la platd si
procesele-verbale de impunere si preda contabilului dovezile de Tnménare a acestora;

- urmareste aplicarea procedurii legale Tn caz de poprire sau sechestru pana la incasarea integrald a
debitelor;

- respecta graficul de deplasare n teren, afisat si intocmit de catre conducatorul unitatii;

- preia in extrasul de rol sarcinile anuale de Tncasari la bugetul local si urmareste realizarea acestora;

- confirma pe titlurile executorii transmise la comune pentru incasare (procese-verbale de contraventii,
hotdrari judecatoresti, etc.) ca debitorii au domiciliul Tn comund mentiondnd numarul e rol si le reda
operatorului de rol in termen de 30 de zile;

- anuntd imediat sau Tn termen de 24 de ore de la constatarea cazurilor de lipsa sau plus numerar, cét si
pierderea sau disparitia acelor cu regim special;

- are in gestiune casieria primariei care consta din mijloace banesti si alte valori potrivit legii si
efectueaza urmatoarele activitati:

- ncaseaza in numerar pe baza e chitanta reprezentand venituri ale activitatilor autofinantate si alte
sume care se dispun;

- depune n conformitate cu termenele prevazute de legislatia in vigoare, pe baza de documente
numerarul Tncasat la casier, numerarul reprezentand venituri ale activitatilor autofinantate si alte sume aferente
ncasarilor;

- Tncaseaza de la populatie si agentii economici de pe teritoriul comunei impozitele si taxele locale,
veniturile din amenzi, imputatii si despagubiri, alte venituri cuvenite bugetului precum si orice alte sume date in
urmarire si incasare potrivit dispozitiilor legale Tn vigoare;

- participa in comisia de impunere a contribuabililor din comuna;

- tine evidenta contribuabililor scutiti de plata impozitelor si taxelor locale (veterani, vaduve, persoane
cu handicap, etc.);

- Tnlocuieste operatorul rol in lipsa justificata a acestuia;

- indeplineste atributii ce 1i revin conform Legii nr. 188/1999 privind statutul functionarului public;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar sau contabil.



- ridica periodic de la trezorerie extrasele de cont, precum si celelalte acte de plati-incasari si le preda
contabilului;
- completeaza foile de varsamant si depune la Trezorerie toate sumele Tncasate prin casierie;

3. COMPARTIMENT CONSILIER PERSONAL

Atributii:

- asigura legatura permanentd cu publicul prin organizarea si coordonarea activitatii de relatii cu
publicul la nivelul Primariei comunei Dolhesti;

- Indruma cetatenii care se adreseaza pentru rezolvarea unor probleme personale, civice sau sociale
care nu intrd Tn competenta primariei, cdtre institutiile in sarcina carora revin;

- efectueaza toate atributiile stabilite prin dispozitia primarului privind cetatenii din comuna de etnie
roma;

- Indeplineste si alte atributii incredintate de conducerea primariei.

4. COMPARTIMENT STARE CIVILA

Atributii:

- Indeplineste toate actele de stare civila in registrele de nasteri, casatorii si decese;

- elibereaza certificatele de stare civila (nastere, casastorie, deces);

- efectueaza mentiuni pe actele de stare civila si le comunica institutiilor abilitate sau solicitante;

- Intocmeste transcrieri de acte;

- gestioneaza in conditii optime si de siguranta a registrelor de stare civila, a stampilelor, certificatelor
de stare civila de care raspunde;

- Tntocmeste si elibereaza anexa 24 privind dezbaterea mostenirii celor decedati;

- elibereaza adeverinte privind normele efectuate de fostii membri CAP;

- tine evidenta registrului general de intrare-iesire, de petitii Si a corespondentei.

B. COMPARTIMENTE SUBORDONATE DIRECT VICEPRIMARULUI COMUNEI
5. COMPARTIMENT URBANISM SI SITUATII DE URGENTA

Atributii urbanism:

- constata si incheie procese-verbale de constatare a contraventiilor la legea nr. 50/1991, republicata, si
aduce la cunostinta conducerii Primariei existenta constructiilor executate fara autorizatie sau cu incalcarea
prevederilor acesteia.

- tine evidenta la actiunile de constatare a pagubelor produse de calamitatile naturale, incendii,
inundatii;

- duce la indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile Primarului referitoare la urbanism si tine
cont de recomandarile organelor superioare de indrumare si control;

- elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din domeniul urbanismului;

- Vizeaza spre neschimbare planurile de situatii;

- intocmeste situatiile statistice;

- indeplineste atributiile si efectueaza operatiunile care decurg urmare a procedurii de autorizare a
constructiilor reglementata de prevederile Legii nr. 50/1991, modificata si completata ulterior;

- tine evidenta, pastreaza si intocmeste documentatiile de urbanism si amenajare a teritoriului la nivelul
comunei;

- propune elaborarea planurilor urbanistice zonale sau de detaliu in vederea vanzarii, concesionarii sau
inchirierii terenurilor pentru construirea de locuinte ori executarea de alte constructii;

- tine evidenta, pastreaza si intocmeste documentatiile in vederea vanzarii, concesionarii sau inchirierii
terenurilor pentru construirea de locuinte ori executarea de alte constructii;
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- tine evidenta monumentelor istorice, de arhitecturd, a siturilor arheologice de pe teritoriul comunei,
urmareste respectarea, in documentatiile de urbanism a zonelor de protectie, in scopul protejarii si conservarii
acestora;

- urmareste respectarea in teritoriu a regulamentului local de urbanism, rezolva scrisori si sesizari pe
linia respectarii disciplinei Tn constructii;

- organizeaza si exercita controlul conform legii in teritoriu, verifica si constata faptele care constituie
contraventii la regimul de autorizare, intocmeste procese - verbale de constatare a contraventiilor;

- Tndeplineste atributii privind identificarea si evidentierea terenului privat al statului, a terenului din
domeniul public, participa la intocmirea documentatiilor de urbanism ale comunei alaturi de proiectant;

- verificd planurile de situatie cadastrale din continutul documentatiilor pentru autorizare si informeaza
primarul Tn cazul cand constata ncalcari;

- participa si analizeaza, alaturi de presedinti si ceilalti membrii ai comisiilor numite prin dispozitia
primarului, documentele, situatiile de lucréri, achizitii publice, etc.

- participa la aplicarea legii privind circulatia juridica a terenurilor;

- participd impreuna cu agentul agricol la identificarea si inventarierea terenurilor din domeniul public
si privat al primériei;

- Indeplineste sarcinile ce-i revin conform Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarului public;

- Tntocmeste, redacteaza, semneaza si isi asuma raspunderea pentru cele consemnate in adresele de
raspuns la petitiile si cererile repartizate;

- Tnlocuieste viceprimarul Tn lipsa justificata a acestuia;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege, date de primar sau viceprimar.

Atributii situatii de urgenta:

- participa la pregatirea Comitetului local pentru situatii de urgenta, Serviciului voluntar pentru situatii
de urgenta, salariatilor si populatiei.

- Intocmeste tematica de pregatire si asigura instruirea salariatilor din primarie si activitatile anexe pe
linie de situatii de urgenta;

- propune Primarului planul de asigurare materiala si financiara;

- intocmeste planurile de prevenire si protectie (planul de analiza si acoperire a riscurilor, planul de
aparare la cutremur, planul de evacuare n cazul producerii unei situatii de urgenta, planul la inundatii, planul de
dezapezire etc.);

- Intocmeste planurile de pregatire pe linie de situatii de urgenta pentru toate categoriile de personal si
le supune aprobarii;
tine evidenta pregatirii si informeaza structurile superioare despre aceasta;
participa la toate activitatile de instruire organizate (instructaje, sedinte, cursuri, bilanturi etc.);
tine evidenta materialelor de protectie civila.
participa la sedintele Comitetului local pentru situatii de urgenta, consiliaza membrii comitetului
asupra problemelor tehnice si de specialitate, asigura documentatia tehnica de specialitate;

- studiaza actele normative din domeniu si face propuneri conducatorului primariei pentru aplicarea
acestora.

- Indruma activitatea de prevenire Th domeniul situatiilor de urgenta la unitatile de Tnvatamant si cele
subordonate primariei;

- pregateste si desfasoara concursurile cu elevii;

- participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul institutiei;

- controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor;

- propune includerea in buget a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare Tmpotriva
incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea Tmpotriva incendiilor si echipamente de protectie
specifice;

- Indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeaza respectarea Tncadrarii
n criteriile de constituire a serviciului voluntar pentru situatii de urgenta;
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- prezinta conducerii ori de cate ori situatia impune raportul de evaluare a capacitatii de aparare
Tmpotriva incendiilor;

- sprijina pregatirea si participarea servicului voluntar la concursurile profesionale;

- acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii de urgenta n
indeplinirea atributiilor.

6. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV, GOSPODARIRE, DESERVIRE SI SALUBRITATE
Este format din personal contractual (paznic, sofer, administrator)

Atributii paznic:

- efectueaza paza pe timpul noptii la sediul Primariei Dolhesti si in jurul acesteia;

- preda corespondenta primariei la oficiul postal, unitatile de pe teritoriul comunei si la persoanele
destinatare domiciliate pe raza comunei si invitatiile consilierilor locali la sedinte;

- executa curatenia si igienizarea birourilor, a celorlalte spatii si cladiri aflate la sediul primariei
precum si dezapezirea si curatarea cailor de acces spre aceasta;

- depoziteazd si gestioneaza materialele folosite la curdtenie, intretinere si igienizare, asigurand
folosirea economica a acestora;

- asigura incalzirea birourilor in perioada rece, raspunde Tn perioada cand este de serviciu de ducerea la
indeplinire a tuturor atributiilor de serviciu;

- Tn perioada cand este de serviciu raspunde la telefonul primariei si consemneaza in procesul verbal de
predare-primire a serviciului datele transmise de apelanti;

- Tn perioada de serviciu asigura utilizarea telefonului primariei numai n interesul ei si consemneaza in
procesul verbal de predare-primire a serviciului numarul de telefon apelat si durata convorbirii;

- gestioneaza materialele si bunurile ce le are in primire;

- Indeplineste si alte atributii ce Ti sunt repartizate de primar, viceprimar sau secretar.

Atributii ale soferului de pe microbuzul scolar:

- conduce Tn conditii de siguranta a elevilor, din satul Valea Bourei la Scoala gimnaziala Dolhestii
Mari dus-intors la terminarea cursurilor conform orarului stabilit;

- executa diverse intretineri ale masinii si reparatiile posibile;

- alimenteaza si urmareste intocmirea FAZ-ului zilnic cu Km si calculul consumului de carburant;

- preda la contabilitate documentele lunar si face calculul alimentarii, a consumului si a stocului de
carburant impreuna cu salariatul stabilit;

- se preocupa in caz de defectiuni de repararea acestuia cat mai urgent si prezinta la contabilitate
documente de piese procurate si de manopera efectuata;

- efectueaza curse cu aprobarea primarului in interes de serviciu al scolii, altele decét transport elevi la
scoala (excursii, aprovizionari cu manuale, amteriale didactice);

Atributii administrator — vacant

- se va preocupa de gestionarea tuturor bunurilor si materialelor din institutia primariei;

- participa impreuna cu persoanele desemnate de primarie, ori de cate ori este nevoie la alte lucrari
necesare: dezapezirea drumurilor comunale pe timpul iernii din comuna Dolhesti si satele componente,
Tmprastierea de nisip antiderapant pe timpul iernii;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege, date de primar sau viceprimar.

7. COMPARTIMENT CULTURA

Atributii referent Camin Cultural:
- gestioneaza inventarului cdminului si a bunurilor materiale ale acestuia;
- organizeaza activitati culturale si artistice;
- muntine curatenia si igienizarea caminului cultural ;
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- pune la dispozitia cetatenilor comunei caminului cultural precum si bunurile materiale ale acestuia in
vederea organizarii de nunti, cumetrii, etc;

- reprezinta interesele comunitatii locale din detrimentul culturii, privind activitatii culturale nationale
si internationale;

- participa la activitati culturale si artistice care promoveaza cultura si arta populara ;

- participa la toate repetitiile tarafului si ansamblului artistic al caminului cultural,

- pregateste, organizeaza si promoveaza manifestarile cultural-artistice majore, desfasurate cu sprijinul
sau sub egida Primariei, potrivit agendei anuale;

- sprijinirea organizatorica a actiunilor cultural-istorice, consacrate unor evenimente nationale sau
locale, conform calendarului elaborat n acest sens.

Atributii biblioteca comunala:

- gestioneaza in conditii optime a fondului de carte din inventarul bibliotecii comunale;

- actioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productia editoriala curenta si
retrospectiva prin: achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsorizari si alte surse;

- prelucreazd biblioteconomic colectiile bibliotecii si le organizeazd pe destinatii: Tmprumut la
domiciliu, sala de lectura, de referinta si care fac parte din patrimoniul cultural national;

- organizeaza si mentine actualitatea informationald a cataloagelor bibliotecii: sistematic, alfabetic,
dupa caz, a celor tematice, de scriitori, de personalitati locale, etc.;

- Tntocmeste periodic evidenta globala si individuala a publicatiilor, prin completarea registrului de
miscare a fondului si a registrului inventar si statistica oficiala anualg;

- realizeaza evidenta zilnica a cititorilor, a cartilor difuzate si a altor activitati pe formulare tipizate;

- elaboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie initiativa pentru
sprijinirea procesului de Tnvatdmant, cercetare si productie;

- organizeaza activitati specifice de comunicare a colectiilor: expozitii, dezbateri, expuneri,
simpozioane;

- ia masuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valorica a lucrarilor distruse sau
nerestituite de cititori;

- antreneaza cititorii si persoanele interesate Tn utilizarea calculatoarelor achizitionate prin programul
»Biblionet”;

- participa si la alte actiuni organizate de primarie.

C. COMPARTIMENTELE SUBORDONATE DIRECT SECRETARULUI COMUNEI
8. COMPARTIMENT JURIDIC $I RESURSE UMANE

Atributii resurse umane:

- organizeaza concursuri si examene in vederea ocupdrii posturilor vacante;

- raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs; asigura secretariatul
acestei comisii;

- intocmeste contractele de munca si urmareste respectarea lor legala;

- intocmeste si tine evidenta Registrului general de evidenta a salariatilor privind evidenta personalului
contractual al Primdriei Comunei Dolhesti;

- asigura intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale si personale ale functionarilor
publici ai Primériei Comunei Dolhesti;

- tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de interese si de comunica la termen, conform
legilor;

- tine evidenta declaratiilor de avere si le Thainteaza la ANI Tn termenul stabilit de lege;

- intocmeste si tine evidenta Listei pentru concedii de odihnd, avansare si promovare a functinarilor
publici;
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- prezintd, la cererea Consiliului Local si a Primarului rapoarte si informari privind activitatea
desfasurata, n termenul si forma solicitata;

- introduce si actualizeaza programul continand datele functionarilor publici si comunica in termen de
10 zile orice modificare intervenita in situatia acestora la Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

- intocmeste Registrul pentru evidenta datelor personale ale salariatilor Primériei Comunei Dolhesti;

- asigura transmiterea raspunsurilor catre petenti in termen legal;

Atributii domeniul juridic:

- acorda asistenta juridica la rezolvarea adreselor, petitiilor adresate salariatilor din primarie;

- formuleaza intdmpindri, recursuri si toatd procedura judiciara, la instantele judecatoresti privind
problemele comunei;

- participa la sedintele de judecatd in instantele judecatoresti privind actiunile la care este citata
primaria, urmareste termenele de judecata si reprezinta institutia in instante;

- avizeaza din punct de vedere juridic toate contractele, acordurile, parteneriatele incheiate de primarie;

- din punct de vedere juridic raspunde de legalitatea actelor semnate si contrasemnate.

9. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Atributii asistenta sociala si autoritate tutelara:

- asigura solutionarea cererii de acordare a ajutorului social in termenul stabilit prin O.G.nr.27/2002
privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, modificata si completata prin Legea nr.233/2002 si
Legea nr. 486/2003 pentru aprobarea O.U.G.nr. 27/2003 privind procedura aprobarii tacite. Indruma cetatenii cu
privire la actele necesare si verifica documentatia depusa;

- urmareste periodic respectarea conditiilor legale pentru acordarea ajutorului social, conform Legii
nr.416/2001 privind venitul minim garantat, modificata si completata;

- asigura efectuarea anchetelor sociale in termen si a referatelor sociale dispuse de Primarul comunei
Dolhesti cat si cele solicitate de alte institutii;

- primeste si verifica intrunirea conditiilor legale de catre cererile de ajutor de urgenta;

- primeste, verifica, solutioneaza si pastreaza dosarele privind plata drepturilor salariale pentru
asistentii personali ai persoanelor cu handicap, conform Normelor metodologice privind incadrarea, drepturile si
obligatiile asistentului personal al persoanei cu handicap;

- intocmeste, tine la zi si transmite Directiei muncii prin program evidenta muncii asistentilor personali
daca este cazul,

- intocmeste dosare pentru plata alocatiei de stat pentru copiii cu varste cuprinse intre 0-7 ani;

- realizeaza obiectivele necesare in domeniul prevenirii si combaterii violentei in familie, conform
Legii nr. 217/2003, modificata si completata prin O.G.nr. 95/2003;

- primeste si solutioneaza cererile privind acordarea indemnizatiei de nastere;

- intocmeste dosare pentru plata alocatiei familiale complementara si alocatia de sustinere
monoparentala, potrivit O.U.G nr. 105/2003;

- intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei cu energie termica furnizata
in sistem centralizat si gaze naturale, conform prevederilor O.U.G.nr.81/2003;

- comunicé la termen toate situatiile lunare, trimenstriale, semestriale sau anuale dupa caz solicitate pe
linie de asistenta sociala si raspund de acestea;

- organizeaza si controleaza activitatea stabilita prin hotararile consiliului local privind locurile
subventionate in cadrul programului de ocupare temporara a fortei de munca din randul somerilor, conform
Legii nr.76/2002, modificat si completata prin O.U.G. nr. 124/2002 si H.G.nr. 377/2002, daca e cazul.

10. COMPARTIMENT AGENT AGRICOL, FOND FUNCIAR SI CADASTRU
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Atributii agent agricol si fond funciar:

- completeaza, tine la zi si centralizeaza datele din regsitrul agricol pentru comuna Dolhesti;

- asigura si participa efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar, ia masuri in conditiile legii
pentru evidenta, apararea, conservarea si folosirea completa si rationala a terenurilor agricole apartinand
producatorilor agricoli privati si a terenurilor din administratrea Consiliului Local, raspunde, alaturi de factorii
obligati, de intocmirea corecta, potrivit legii, a evidentei specifice din registrul agricol;

- asigura evidenta si folosirea rationala si completa a terenurilor agricole apartinand producétorilor
privati si a terenurilor din administrarea Consiliului local,

- intocmeste si elibereaza adeverinte de registru agricol, certificate de producator;

- furnizeaza date din evidentele agricole numai persoanelor indreptatite (titular, mostenitori legali,
testamentari, abilitati prin hotarare judecatoreasca, producatori sau institutiile publice);

- aduce la cunostinta cetatenilor obligatiile cu privire la registrul agricol;

- culege prin sondaj de la gospodarii informatii cu privire la productia vegetala si animala;

- verifica prin sondaj corectitudinea datelor declarate pentru inscrierea in registrul agricol;

- controleaza si determina aplicarea legislatiei cu privire la cresterea, exploatarea si ameliorarea
animalelor, folosirea rationala si eficienta a culturilor furajere si suprafetelor de pajisti naturale;

- sprijina personalul sanitar-veterinar abilitat pentru respectarea legislatiei cu privire la prevenirea,
depistarea si combaterea bolilor la animale, precum si asigurarea unei stari corespunzatoare de salubritate a
produselor agricole, animale si vegetale;

- colaboreaza, conlucreaza si sprijina efectiv Comisia de aplicare a legilor fondului funciar, fiind
membru in comisie;

- tine evidenta actelor administrative eliberate in conformitate cu H.G. nr. 1766/2004 privind autorizarea
persoanelor fizice si a asociatiilor familiale, care desfasoara activitati economice in mod independent, raspunde
de intocmirea si eliberarea acestora. Asigura pastrarea documentatiei necesare pentru eliberarea actelor de mai
sus;

- elibereaza si tine evidenta proceselor verbale de punere in posesie si a titlurilor de proprietate;

- intocmeste dari de seama statistice;

- repartizeaza si pastreaza corespondenta rezolvata conform nomenclatorului artivistic. La sfarsitul
fiecarui an corespondenta se preda la arhiva;

- ofera sprijin de specialitate producatorilor agricoli pentru cultivarea terenurilor si cresterea animalelor;

- acorda consultatii si indrumari tehnico-profesionale pentru orientarea tuturor categoriilor de
producatori agricoli si privati si stabilirea structurii productiei vegetale si animale, potrivit cerintelor pietii, a
sistemului de tractoare si masini agricole pentru fiecare lucrare si cultura, indeplinirea unor comenzi de stat si
obtinerea unor avantaje economice de catre acestia, intocmeste prin consultarea si cu participarea producatorilor
agricoli, a consiliului local si a unitatilor de cercetare de profil agricol, programul privind structura culturilor si
a efectivelor de animale;

- verifica anexele privind reconstituirea in baza Legii nr. 18/1991 si participa la intocmirea anexelor
modificatoare cuprinzand modificari de suprafete prin vanzari - cumparari pana in anul 1990, modificari de
nume autori si mostenitori;

- intocmeste anexe supliment in baza legilor fondului funciar;

- se deplaseaza in teren impreund cu membrii Comisiei Locale si proprietarii de terenuri pentru
identificarea amplasamentelor si executarea masuratorilor care stau la baza intocmirii planurilor parcelare;

- completeaza procesele verbale de punere in posesie in vederea eliberarii titlurilor de proprietate;

- nainteaza catre Comisia Judeteana de Fond Funciar si Oficiul Judetean de Cadastru documentatia
necesara emiterii titlurilor de proprietate (anexe, procese verbale de punere in posesie, planuri cadastrale);

- masuratori in vederea aplicarii legilor fondului finciar;

- intocmirea documentatiei pentru acordarea sprijinului financiar — subventii;

- intocmirea cererilor privind Tnscrierile n registrul fermelor;

- urmareste permanent informarea si indrumarea producatorilor agricoli si societatilor agricole din
comuna privind accesarea de fonduri externe nerambursabile si guvernamentale in domeniul agriculturii;
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- efectueaza delimitarile necesare pentru masuratori, stabilirea vecinatatilor pe temeiul schitei,
ampasamentului stabilit si intocmeste documente constatatoare prealabile punerii in posesie si eliberarii
titlurilor de proprietate conform Legii nr. 18 /1991;

- tine evidenta litigiilor si dosarelor pe care Primaria sau Consiliul Local le detine pe rol si informeaza
permanent primarul si secretarul despre stadiul si rezolvarea acestora (litigii privind fondul funciar, actiuni in
constatare) si comunica in termen relatiile solicitate de catre Instantele de Judecata;

- elibereaza la cerere adeverinte pentru Casa de Pensii Suceava;

- tine evidenta registrului de inmanare a titlurilor de proprietate;

- participa Tmpreuna cu referentul de specialitate (urbanism si amenajare a teritoriului) la identificarea si
inventarierea terenurilor din domeniul public si privat al primariei;

- intocmeste documentatia Tn vederea constituirii sau reconstituirii dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor in conformitate cu prevederile legilor fondului funciar;

- participa la executarea lucrarilor efectuate pe pasunea comunala.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art.28 Documentele emise de Primaria comunei Dolhesti, vor cuprinde: antet, numar de inregistrare,
numele si prenumele Primarului, Secretarului si celui care il intocmeste si semnatura acestora.

Drept de semnatura si stampila au:

-Primar

-Secretar

-Viceprimar - pentru Primar

Semnatura "pentru™ se poate da numai in cazuri exceptionale si numai in situatiile in care legea nu
interzice acest lucru. Prin "caz exceptional” se intelege concediul de odihna al primarului, lipsa din institutie din
motive de boala, pentru perfectionare profesionala, de reprezentare a comunei in afara unitatii teritorial -
administrative si in toate cazurile de mai sus numai cu delegarea expresa din partea primarului.

Sigiliile Consiliului Local Dolhesti se pastreaza de Secretarul comunei Dolhesti si a Primarului comunei
Dolhesti se pastreaza de catre Primar si se aplica numai pe actele administrative emise de cele doua autoritati
administrative aratate mai sus sau unde legea impune acest lucru.

Starea civila are stampila proprie si are drept de semnatura delegatul de stare civila.

Programul de lucru al functionarilor publici si personalului contractual este :
Luni — Joi: 8%- 16%
Vineri: 8%0-14%

Programul de lucru cu publicul este :
Luni

Marti

Miercuri

Joi

Vineri

Programul de lucru al compartimentului administrativ este :

Luni

Marti

Miercuri

Joi

Vineri

Art.29 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse n legislatie, care privesc
probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariilor;
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Art.30 Conducatorii compartimentelor sunt obligati sd asigure cunoasterea si respectarea de cétre
intregul personal a regulamentului de fata;

Art.31 Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment functional,

Art.32 Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori necesitatile legale de organizare si disciplina
muncii o solicit;

Art.33 Personalul Primariei comunei Dolhesti este obligat sd cunoascd si sa respecte prevederile

prezentului Regulament;
Art.34 Prevederile prezentului Regulament se aplica de la data intrdrii in vigoare a Hotararii Consiliului

Local al comunei Dolhesti de aprobare.
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