
ROMA~IA 
JUDE'fpL PRAHOV A 
COMU~A PROVITA DE SUS 
CONSliUL LOCAL 

I 

privind aprobarea ,Regulame tu i de organizare ~i functionare 
al aparatului de specialitate al P i rului comunei Provita de Sus" 

vand in vedere: 
1 revederile art. 40 din Legea nr. 53/2 03 Codul Muncii, republicata, cu modificarile ~~ 

complet ile ulterioare; 
revederile Legii nr. 7/2004, privind Codu d conduita a functionarilor publici, republicata ; 
'revederile Legii nr. 477/2004, privind C ul de conduita a personalului contractual din 

autorita,ile ~i institutiile publice ; 
1 revederile Legii nr. 24/2000 privind no de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor 

normati e, republicata, cu modificilrile ~i complet il ulterioare; 
revederile art. 36, alin. (2) litera a), ale al in. (3) litera b) ~i ale art. 115, alin. (1 ), litera b) din 

Legea . 215/2001 privind administratia public 1 ala, republicata, cu modificarile ~i completilrile 
ulterioa e; 

azand: 
- 'eferatul de aprobare al Primarului co 

proiec ui de hotarare, inregistrat sub nr.3195/16. 
comune Provita de Sus aprobarea ,Regulame tu 
speciali ate al Primarului comunei Provita de Sus' ; 

ei Provita de Sus, in calitate de initiator al 
.2017 , prin care propune Consiliului Local al 
i de organizare ~i functionare al aparatului de 

tructura organizatorica a institutiei apro at prin Hotararea nr. 5 /17.02.2017 a Consiliului 
Local a comunei Provita de Sus; 

apoartele de avizare ale urmatoarelor c mi ii de specialitate din cadrul Consiliului Local al 
comune Provita de Sus: 
- Comis a de Buget, Finante, Amenajarea teritoriul ui ~i Urbanism, Ecologie ~i Protectia mediului; 
- Comis~~ a pentru Administratia Publica Locala, J id c, Relapi cu cetatenii; 
- Comis a pentru Invatamant, Sanatate, Cultura, P ot ctie Sociala, Tineret ~i Sport; 

- prevederile Legii nr. 188/1999 privi d tatutul functionarilor publici, republicata, cu 
modific "le ~i completarile ulterioare; 

I alizand Raportul de specialitate com , intocmit de Compartimentul Taxe ~i lmpozite, 

Primaru ui comunei Provita de Sus inregistrat su 14/1~-o«- to/;r 
~n temeiul art. 45, alin. (1) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, 

republi9ata, cu modificarile ~i completarile ulterio re 

Consiliul Local al comunei Pr vi de Sus, format din comisiile: 
- Comisia Buget, Finante, Amenajari teritoriale ~ U banism, Ecologie ~i Protectia mediului; 
- Comisia pentru Administratia Publica Locala, J ri ic, Relatii cu cetatenii; 
- Comisia pentru Invatamant, Sanatate, Cultura, ro ectie sociala, Tineret ~i Sport; 

.1 - Se aproba ,Regulamentul de org ni are ~i functionare al aparatului de specialitate al 
Prima lui comunei Provita de Sus", conform An xe nr. 1, parte integranta din prezenta hotarare. 



. 2 - Prezentul Regulament de orll~anJlZaJI 
semnat a functionarilor publici ~i personalului 

functionare va fi adus la cuno~tinta sub 
din aparatul de specialitate al Primarului 

comune Provita de Sus . 
. 3 - Cu data adoptarii prezentei 

Provita de Sus nr. 31/26.09.2005, privind "'"'""'"'h"''"""' 
aparatu ui de specialitate al Primarului comunei 

. 4 - Secretarul comunei Provita de 

i 
I 
I 

- Institutiei Prefectului judetului 
- Compartimentelor functionale 

comunei Provita de Sus; 
- Pe site-ul institutiei. 

re~edinte de sedinta, 
AMANDOREL 

~· 

Nr. I 4o 
Dat~, 9--el':f 

abroga Hotararea Consiliului Local al comunei 
,Regulamentului de organizare ~i functionare al 

de Sus" . 
tco:mulllu;a prezenta hotarare: 

cadrul aparatului de specialitate al Primarului 

Delegat cu atributii de secretar, 
CERNATELENA 



n 

lA 
JUDE UL PRAHOV A . 
COM NA PROVITA DE SUS 
PRI AR 
NR. 3 94/16.08.2017 

RAPORT DES ECIALITATE 
Ia proiectul d h tarare privind 

aprobarea Regulamentul i e organizare ~i functionare 
al aparatului de specialitate al r marului comunei Provita de Sus 

Avand in vedere Referatul de apro a e al Primarului comunei Provita de Sus, in 
calita e de initiator al proiectului de hoCra e, inregistrat sub nr.3f~) prin care propune 
Con,'liului Local. al Comunei Provita deS , aprobarea Regulamentului de organizare 
~i fu ctionare al aparatului de specialitate al rimarului comunei Provita de Sus; 

A vand in vedere ell de la ultima o ificare ~i completare a Regulamentului de 
orgarlizare ~i functionare aprobat prin L. nr . . 31/26.09.2005 au fost emise acte 
norm1 tive prin care a fost modificat ca legal ~i atributiile din cadrul aparatului de 
speci litate al Primarului comunei Provit Sus; 

Avand in vedere structura organiz t idi a institutiei aprobata prin Hotaraxea nr. 
5/17. 2.2017 a Consiliului Local al com e Provita de Sus ; 

I
1 Avand in vedere prevederile Legzi r. 188/1999 privind Statutul funcfionarilor 

pub! ci, republicata, cu modificarile ~i co letarile ulterioare; 
Avand in vedere prevederile art 0 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, 

repu licata, cu modificarile ~i completar'le lterioare; 
I In baza prevederile Legii nr. 7/20 4, privind Codul de conduita afunctionarilor 

publtci, republicata ; . 
Avand in vedere prevederile Leg'i r. 477/2004, privind Codul de conduita a 

pers nalului contractual din autoritatile si ·nstitutiile publice ; 
I In conformitate cu prevederile a 1. alin.(1) ~i alin.(2) din Legea nr. 350/2001 

priv~nd amenajarea teritoriului §i u b ismului, cu modificarile ~i completarile 
ulter~oare ~i potrivit prevederilor art. 45 alin. (1) din Legea nr. 50/1991 privind 
auto izarea executarii lucrarilor de c nstrucfii, republicata, .cu modificarile ~i 
com letarile ulterioare; 

La aprobarea structurii organizat ri e au fost respectate prevederile art. 112 alin. 
(1) in Legea nr. 188/1999 privind ta utul functionarilor publici, republicata, cu 

ificarile ~i completarile ulterioare, ot ivit carora numarul total al functiilor publice 
onducere din cadrul fiecarei autori at sau institutii publice, cu exceptia functiilor 

pub ice de secretar al unitatii administr ti -teritoriale ~i de ~ef al oficiului prefectural, 
este de maximum 12% din numarul tot. 1 1 functiilor pub lice, precum ~i prevederile art. 
XV din Legea nr. 161/2003 privind u e masuri pentru asigurarea transparentei fn 



i exerci~area demnitatilor pub lice, a func[ii or ublice §i fn mediul de afaceri, prevenirea 
§i san tionarea coruptiei, cu modifidirile i mpletarile ulterioare, respectiv: 

ata de considerentele expuse anter or de Compartimentul Management Resurse 
uman , Compartimentul Taxe ~i impozite ompartimentul Asistenta sociala, avizeaza 
favor il proiectul de hotarare privind p obarea Regulamentului de organizare ~i 
functi nare al aparatului de specialitate al r arului comunei Provita de Sus . 

ompartiment Secretariat, 
elegat cu atribupi de secretar 

CERNATELENA 

Co ' partiment As1entii Socialii 
, _. Inspector 

B1HiiJEA ANDRA LARISA 

I~ 

Compartiment Taxe ~i impozite , 
Inspector 

BALAN FLORENTINA 



n 

n 

REFERAT 

Ia proiectul d 
aprobarea Regulamentul i 

al aparatului de specialitate al P 

APROBARE 

otarare privind 
e organizare ~i functionare 

"marului comunei Provita de Sus 

A and in vedere ca de la ultima modificare i c mpletare a Regulamentului de organizare §i 
functi nare aprobat prin HC.L. nr .. 31/26.09.2 05 u fost emise acte normative prin care a fost 
modificat cadrullegal §i atributiile din cadrul ap a lui de specialitate al Primarului comunei Provita 
de Sus ; 

A v d in vedere structura organizatorica a in ti tiei aprobata prin Hotararea Consiliului Local al 
comun i Provita de Sus nr. 5 117.02.2017, pri in stabilirea numarului total de posturi ,aprobarea 
organi amei si a statului de functii pentru apa at l de specialitate al Primarului comunei Provita 
de Sus· 

vand in vedere prevederile Legii nr. 188 19 9 privind Statutul functionarilor publici, 
republ cata, cu modificarile §i completarile ulteri a ; 

A and in vedere prevederile art. 40 din Lege r. 53/2003-Codul Muncii, republicata, cu 
modifi arile §i completarile ulterioare; 

In baza prevederile Legii nr. 712004, a functionarilor publici, 
republ" cata ; 

A and ill vedere prevederile Legii nr. 4771 04, privind Codul de conduita a personalului 
contra tual din autoritatile si institutiile pub/ice 

In conformitate cu prevederile art. 36 a in. 1) §i alin.(2) din Legea nr. 35012001 privind 
amena area teritoriului ~i urbanismului, cu m dificarile §i completarile ulterioare §i potrivit 
preved rilor art. 45, alin. (1) din Legea nr. 5 Vi 91 privind autorizarea executarii lucrarilor de 
constr cfii, republicata, cu modificarile §i_ compl r le ulterioare; 

L aprobarea structurii organizatorice au fi st. espectate prevederile art. 112 alin. (1) din Lege a 
nr. 18 '11999 privind Statutul funcfionarilor ub ici, republicata, cu modificarile §i completarile 
ulterio e; 

lin conformitate cu prevederile art. 36, ali . ( ) litera a), alin. (3) litera b) §i art. 45 alin. (1) din 
Legea fr. 21512001 privind administrafia public"" lo ala, republicata, modificata §i completata, propun 
spre aprobarea Consiliului Local al comunei Pro ita de Sus , proiectul de Hotarare privind aprobarea 
Regulamentului de organizare §i functionare al a ar ui de specialitate al Primarului comunei Provita 
de Sus 

MOVILEANU T \ 



() 

II!V6X'IJ- ;f L-It- /ICI_ I 

IV~ /;o /25'- D:8 , 26)~ 

DE RGANIZARE ~I FUNCTIONA AL APARATULUI DE SPECIALITATE 
AL PRIMARULUI C EI PROVI'fA DE SUS, 

JUDET L PRAHOV A • 

efinitie: 
egulamentul de Organizare si F n tion~re detaliaza modul de organizare al 

auto itatii publice a Primariei Com n Provita de Sus, stabile~te regulile de 
func,ionare, politicile ~i procedurile aut 1 ri ~tii publice, normele de conduita, atributiile, 
stat tul, autoritatea ~i responsabilitate p rsonalului angajat, drepturile ~i obligatiile 

are al Primariei Comunei Provita de Sus a 
' 

fost laborat in baza prevederilor: 
egii 215/2001, privind administrati blica locala, republicata; 

egii 188/ 1999, republicata, privind St tutul Functionarilor Publici; 

egii 53/2003, Codul Muncii, republ c , cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

I cadrul autoritatii publice, Regula e 
Coniunei Provita de Sus, indeplineste ur 

I . . 

unctiile ROF -ului: 

ulde Organizare ~i Functionare al Primariei 

oarele functii: 
' 

unctia de instrument de manage e t: ROF-ul este un mijloc prin care toti 
sala iatii, cat ~i cetatenii dobandesc o i ag ne comuna asupra organizarii autoritatii 

pub~ice, iar obiectivele acesteia devin cl r -

() ~unctia de integrare sociala a pers n lului - ROF -ul contine reguli ~i norme 
scri~e care regleaza activitatea mtregulu p rsonal care lucreaza la realizarea unor 

obi~ctive comune. 

ORGANIZAREA UNITATI MINISTRATIV TERITORIALE A 
PRIMARIEI CO U EI PROVITA DE SUS . 

rincipii de functionare: 

Primaria Comunei Provita de Sus es e unitate administrativ - teritoriala cu 
personalitate juridica. 



- Adrninistratia publica a Prirnarie" ornunei Provita de Sus se interneiaza pe 
princ piile autonorniei locale, desce tr lizarii serviciilor publice, eligibiliHitii 
autor tatilor adrninistratiei publice loc 1 , legalitatii ~i consultarii cetatenilor in 
probl me locale de interes deosebit. 

- Autoritatile adrninistratiei public 
nivel 1 Prirnariei Cornunei Livada sunt 
autor tate deliberativa si Prirnarul Cornu 

' 
con£ rm legii. 

p in care se realizeaza autonornia locaHi la 
o siliul local al Cornunei Provita de Sus, ca 

ei Provita de Sus ca autoritate executiva, alese 

- Autonornia locaUi confera autorita il adrninistratiei publice locale, dreptul ca, in 
limit le legii, sa aiba initiative in toate o eniile, cu exceptia celor care sunt date in 
mod xpres in cornpetenta altor autoritati p blice. 

Drte de identitate: 

Ptirnaria Cornunei Provita de Sus are e iulin Cornuna Provita de Sus, nr. 366, 
I , • 

jude, 1 Prahova,cod fiscal2845362, tele o fax 0244/354567, 0244/354856. 

S ructura: 

- Prirnaria Cornunei Provita de este organizata si functioneaza potrivit 
prev~derilor Legii nr. 215/2001 privi d adrninistratia publica locala, republicata, 
rnodtficata ~i cornpletata ~i in conformi at cu hotararile Consiliului Local al Cornunei 
Prov · ta de Sus privind aprobarea organi rnei ~i a statului de functii ale aparatului de 
spec alitate al prirnarului Cornunei Provi,a e Sus. -j Consiliullocal ~i Prirnarul functio e za ca autoritati administrative autonorne ~i 
rezo va treburile publice din Cornuna Pr v· a de Sus, in conditiile prevazute de lege. 

- J Consiliul local al Cornunei Provi a e Sus, la propunerea prirnarului, aproba, in 
conqitiile legii, infiintarea, organizarea h tatul de functii ale aparatului de specialitate 
al Iirirnarului, ale institutiilor ~i se ic ilor publice de interes local, precurn ~i 

() reorganizarea ~i statui de functii ale regi"lo autonorne de interes local. 
:-l Prirnarul, viceprirnarul, secretaru u itatii adrninistrativ-teritoriale ~i aparatul de 

spec~alitate al prirnarului constituie o t ctura functionala cu activitate permanenta, 
den rnita Prirnaria Cornunei Provita d Sus care duce la indeplinire hotararile 
con iliului local ~i dispozitiile pri ar lui, solutionand problernele curente ale 

cole tivitatii locale. , 

Primarul Comunei Provit e Sus, conform Legii nr. 215/2001 
arele atributii: 

atributii exercitate ill calitate d r prezentant al statului, in conditiile legii; 

atributii referitoare la relatia c , , 



atributii referitoare la bugetull c 

atributii privind serviciile publi e sigurate cetatenilor; 

alte atributii stabilite prin lege. 

1. Primarul este autoritatea executiv~ a dministratiei publice prin care se realizeaza 

auto omia locala in comuna. 
2. Primarul asigura respectarea 're turilor ~i libertatilor fundamentale ale 

cetat nilor, a prevederilor Constitutiei i le legilor tarii, ale decretelor Pre~edintelui 
Ro aniei, ale hotararilor si ordonantel r uvemului, a hotararilor Consiliului local, 
disp ne masurile necesare si acorda spr ji pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor 
cu aracter normativ ale ministrilor le celorlalti conducatori ai autoritatilor . . . 
adm nistratiei publice centrale, ale Pre e tului precum si ale hotararilor Consiliului 
Jude.ean ~i asigura executarea hotararilo nsiliului local al Comunei Provita de Sus. 

3 In temeiul art. 63 lit. a), primarul i epline~te functia de ofiter de stare civila ~i 
de ltoritate tutelara ~i asigura function re serviciilor publice locale de profil, atributii 
priv.nd organizarea ~i desra~urarea al ge ilor, referendumului ~i a recensamantului. 
Pri arulindepline~te ~i alte atributii sta il. e pfin lege. 

4 In exercitarea atributiilor prevazu e 1 art. 63 lit. b), primarul: 
a) prezinta consiliului local, in pr m 1 trimestru, un raport anual privind starea 
economica, sociala ~ide mediu a n· atii administrativ-teritoriale; 
b) prezinta, la solicitarea consiliu ui local, alte rapoarte ~i informari; 
c) elaboreaza proiectele de strate ii rivind starea economica, sociala ~i de mediu 
a unitatii administrativ-teritoriale ,i supune aprobarii consiliului local. 
In exercitarea atributiilor prevazu e art. 63 lit. c), primarul: 

exercita functia de ordonator p · ipal de credite; 
intocme~te proiectul bugetului lo al ~i contul de incheiere a exercitiului 

bugetar ~i le supune spre aprobar c nsiliului local; 
initiaza, in conditiile legii, neg c ri pentru contractarea de imprumuturi ~i 

emiterea de titluri de valoare in n 'm le unitatii administrativ-teritoriale; 
verifica, prin compartimentele d specialitate, corecta inregistrare fiscala a 

contribuabililor la organul fiscal t ri orial, atat a sediului social principal, cat ~i a 
sediului secundar. 
In exercitarea atributiilor prevazu e art.63 lit. d), primarul: 

coordoneaza realizarea servicii o publice de interes local prestate pnn 
inte ediul aparatului de specialitate s : u rin intermediul organismelor prestatoare de 
se icii publice ~i de utilitate publica de in eres local; 

ia masuri pentru prevenirea ~i, du a az, gestionarea situatiilor de urgenta; 
) ia masuri pentru organizarea exec t rii; 

) ia masuri pentru asigurarea i v tarierii, evidentei statistice, inspectiei ~i 
con rolului efectuarii serviciilor publi e e interes local, precum ~1 a bunurilor din 

patr·moniul public ~i privat al unitatii a m nistrativ-teritoriale; 



e) nume~te, sanctioneaza ~i disp n suspendarea, modificarea ~i incetarea 
rapo ilor de serviciu sau, dupa caz, a r p rturilor de munca, 'in conditiile legii, pentru 
pers nalul din cadrul aparatului de sp cialitate, precum ~i pentru conducatorii 
instit tiilor ~i serviciilor pub lice de inter s cal; 

f) asigura elaborarea planurilor urba is ce prevazute de lege, le supune aprobarii 
cons liului local ~i actioneaza pentru res ec area prevederilor acestora; 

g emite avizele, acordurile ~i autoriz ti le date 'in competenta sa prin lege ~i alte 
acte normative; 

h asigura realizarea lucrarilor ~i ia m surile necesare conformarii cu prevederile 
anga amentelor asumate 'in procesul d · tegrare europeana in domeniul protectiei 
med'ului ~i gospodaririi apelor pentru se i iile fumizate cetatenilor. 

7. Pentru exercitarea corespunzatoa e atributiilor sale, primarul colaboreaza cu 
servi iile publice deconcentrate ale min st relor ~i celorlalte organe de specialitate ale 
adm"nistratiei publice centrale din un ta ile administrativ-teritoriale, precum ~i cu 
Con iliul Judetean. 

() s. Numirea conducatorilor institutiil r i serviciilor publice de interes local se face 
pe b za concursului organizat potrivit ro edurilor ~i criteriilor aprobate de Consiliul 
Loc 1, la propunerea primarului, in co d iile legii. Numirea se face prin dispozitia 
prim rului, avand anexat contractu! de a gement. 

9. In exercitarea atributiilor de aut r· ate tutelara ~i de ofiter de stare civila, a 
sarci ilor ce ii revin din actele normati e privitoare la recensamant, la organizarea ~i 
des • ~urarea alegerilor, la luarea masuril r e protectie civila, precum ~i a altor atributii 
stabi ite prin lege, primarul actioneaza i reprezentant al statului in Comuna Provita 
de S s in care a fost ales. 

aceasta calitate, primarul poate s li ita prefectului, in conditiile legii, sprijinul 
con ucatorilor serviciilor pub lice decon 1 e rate ale ministerelor §i ale celorlalte organe 
de s ecialitate ale administratiei public c ntrale din unitatile administrativ-teritoriale, 
daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolv te prin aparatul de specialitate. 

n p ntru punerea in aplicare a activitati 0 date in competenta sa prin actele normative, 
pri rul beneficiaza de un aparat de spe i itate, pe care 11 conduce. 
10. paratul de specialitate al primarului es e structurat pe compartimente functionale, 
in c nditiile legii. Compartimentele func i ale ale acestuia sunt incadrate cu 
func ionari publici ~i personal contractu 1. 
11. In exercitarea atributiilor sale pri a 1 emite dispozitii cu caracter normativ sau 

idual. Acestea devin executorii n a1 upa ce sunt aduse la cuno~tinta publica sau 
ce au fost comunicate persoanelor · nt resate, dupa caz. 
In caz de vacanta a functiei de pri a , precum ~i in caz de suspendare din functie 

a ac stuia, atributiile ce ii sunt conferite ri prezenta lege vor fi exercitate de drept de 
vice , rimar care va primi o indemnizatie u ara unica egala cu cea a functiei de primar 
pe p rioada exercitarii functiei. 
13. In exercitarea functiei, primarul e te crotit de lege. 



n 

Viceprimarul Comunei Provit. Sus, conform Legii nr. 215/2001 
are urmat a ele atributii: • 

1. V ceprirnarul este ales de Consiliul L c al Cornunei Provita de Sus, pe durata 
exer itarii rnandatului acesta pastrandu-~ s tutul de consilier local, :f'ara a beneficia de 

inde izatia aferenta acestui statut. 
2. E te subordonat prirnarului ~i inlocuit 1 de drept al acestuia care-i poate delega 
atrib tiile sale. 

3. I tocrne~te ~i sernneaza actele pe care le presupune executarea atributiilor delegate. 

4. E te obligat sa prezinte un raport anu 1 e activitate, care va fi racut public prin grija 
seer tarului. 

Secretarul Comunei Provita d Sus, conform Legii nr. 215/2001 
rele atributii: . 

1. S cretarul Cornunei Provita de Sus e te nctionar public de conducere cu studii 

sup 'rioare juri dice sau administrative. 

2. S cretarul se bucura de stabilitate in 

3. ste subordonat prirnarului ~i indepli e e atributiile stabilite de lege ~i cele 
incr i din tate de catre prirnar. 

4. Participa in mod obligatoriu la ~edint 1 Consiliului Local. 

5. fectueaza lucrarile necesare pregati ii edintelor Consiliului Local Provita de Sus. 

6. sigura prirnirea ~i inregistrarea proi c 

7. erifica existenta expunerilor de rno iv ~i a rapoartelor de specialitate. 

n 8. erifica existenta expertizelor, docu e tatiilor tehnice, econornice, planurilor 
urb nistice, studiilor de fezabilitate prec ~i a altor docurnente prevazute de lege 

pen ru prornovarea proiectului de hotar" e. 

9. : especta cerintele forrnale ~i proced r le de elaborare a proiectelor de hotarari. 

10. ntocrne~te ordinea de zi a ~edintei p aza proiectelor de hotarari inregistrate, 

initi te de prirnar sau/~i de consilieri. 

11. ducerea la cuno$tinta publica a or in· de zi. 

12. sigura convocarea consilierilor loc li 

13. , ine evidenta solicitarilor, recornan ar lor, intrebarilor ~i interpelarilor consilierilor 

~i 1 cornunica in scris cornpartimentelo d specialitate pe baza repartizarilor efectuate 

de rirnar, anuntfind totodata, termenul e redare a raspunsurilor scrise. 



14. I I tocme~te hotanlrile Consiliului Loc 1, sumandu-~i raspunderea pentru legalitatea 

acest ra ~i contrasemnand hotararile pe c r le considera legale. 

15. P egate~te lucrarile supuse dezbaterii C nsiliului Local. 

16. , ine evidenta scrisa a dispozitiilor pr m rului. 

17. fectueza comunicarea catre autorita ai 'institutiile ~i persoanele interesate a 

actel r adoptate de Consiliul Local sau e i e de primar, in termep de eel mult 5 zile. 

18. sigura aducerea la cuno~tinta publi a hotararilor ~i dispozitiilor cu caracter 

no 

Alte atributii stabilite prin legi s e iale sau alte acte normative 

1. Coordoneaza rezolvarea corespon e tei in termenullegal, alta decat cea privind 

() petit~ ile. 
2. Raspunde pentru legalitatea emite ii utorizatiilor de functionare a unor aetivitati 

() 

-

eco omice de catre persoane fizice. 
3.

1 

Exercita atributiile privind organ z ea aplicarii legii fondului funciar, rezultate 
din~alitatea de secretar al comisiei(Leg a 8/1991, republicata privind fondul funciar ~i 
cele alte acte normative care completea a ateria). 

. Coordoneaza, verifica ~i raspun e e modul de completare ~i tinere la zi a 
regi trului agricol, conform Ordinulu r.734/2015 privind aprobarea Normelor 
te 'cede completare a registrului agric 1 entru perioada 2015-2019 . 

. Coordoneaza activitatile legate de e ea nr. 544 I 2001, privind accesulla 
i formatii de interes public . 

. Coordoneaza activitatea de solutio a e a petitiilor in conformitate cu prevederile 
.G. 27/2002. 

. In domeniul organizarii alege il r locale ~i a celor generale, i~i asuma 

responsabilitatile prevazute in legi speci 1 
. Coordoneaza activitatea Comisiei e aplicare a Legii 10/2001 privind regimul 

juri 1 ic al unor imobile preluate in mod b ziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 

198 ~i exercita atributiile stabilite pri a st act normativ. 
0. Indepline~te ~i alte atributii ~i lu ra i cu caracter juridic repartizate de conducerea 

i stitutiei. 
1. Exercita toate celelalte atributii da e in responsabilitatea secretarului, prevazute 

in 1 gi, hotarari ale guvemului, ordonan, e, ordonante de urgenta, hotarari ale Consiliului 

Lo al, dispozitii ale primarului. 
2. Studiaza permanent legislatia in igoare ~i informeaza primarul in legatura cu 

pri cipalele acte normative specifice ad i istratiei publice. 



Atributii pentru activitatea de re u se umane 

1. Raspunde de intocmirea organigra e , statului de functii pentru aparatul de 
specialitate a Primarului, verifica modul e ntocmire ~i respectare a prevederilor legale 

in ac t domeniu . 
. Asigura relatia de colaborare cu A e tia Nationala a Functionarilor Publici . 

. Elaboreaza in colaborare cu celela te ompartimente ale aparatului de specialitate 
regu amentul de organizare ~i functionar a aparatului de specialitate al primarului . 

. Asigura gestiunea functiilor publi e i a functionarilor publici din aparatul de 
specialitate al primarului . 

. Raspunde de completarea ~i pas ra ea dosarelor profesionale al functionarilor 
publ ci din cadrul aparatului de specia it e al Primarului ~i a dosarelor personalului 
cont actual din cadrul aparatului de s e ialitate al Primarului ~i serviciilor publice 

subo dinate. 
1 • Tine evidenta la zi a vechimii in u ca pentru personalul din aparatul de 

spec alitate al primarului Comunei Provi,a e Sus . 
. Raspunde potrivit legii de p g tirea documentatiei privind desra~urarea 

cun ursurilor organizate in vederea o u arii functiilor publice vacante din cadrul 
apar tului de specialitate al primarului ~ · s iciilor pub lice subordonate . 

. Raspunde potrivit legii de p eg tirea documentatiei privind desra~urarea 
con ursurilor, examenelor privind a an area in grade profesionale supenoare a 
func ,ionarilor publici din cadrul aparatu ui e specialitate al primarului. 

9. Intocme~te Planul anual de perfec io are a personalui. 

10. Tine evidenta dispozitiilor de san ti 

11. Tine evidenta fi~elor posturilor p s icii ~i compartimente functionale intocmite 

cur spectarea prevederilor legale. 
12.Urmare~te ~i tine evidenta fi~e o de evaluare ale salariatilor aparatului de 

specialitate al primarului. 

13.Pune in aplicare prevederile leg le privind indexarea salariilor prin intocmirea 
i referatului de specialitate. 

~4.lntocmeste anual Planul de oc p re a functiilor publice v~cante din cadrul 
apa~atului de specialitate al Primarul i i le transmite spre avizare catre ANFP, le 
sup I e spre aprobare Consiliului Local ,i rmare~te modul de respectare a acestora. 

S.La sfar~itul fiecarui an intocme, te graficul privind programarea concediilor de 
odi a, urmare~te modul de efectuare a a stora, tine evidenta concediilor suplimentare 

~1 ra plata. 



n 

n 

II . Colaboreazii cu A.N.F .P. pentru r lali area atributiilor privind organizarea, 

resu se1e umane ~i perfectionarea sa1ariJil r din cadru1 aparatului de specialitate al 
prim ru1ui. 

1 .Elibereaza in conditiile legii, adev ri te de salarizare, la solicitarea salariatilor. 

1 .Intocme~te rapoarte de specialitat 1 Proiectele de hotarari in domeniul 
resurse1or umane initiate de prima . 

1 .Raspunde de ap1icarea prevederi1 r .G. 553/2009 privind stabi1irea unor masuri 

cu p~· v~re la evi~enta fu~ctiilor pu~lice ~ · a functionarilor publici, pentru aparatul de 
spec ahtate a1 Pnmarulm Comune1 Ptov a e Sus. 

2 .Raspunde de aplicarea prevederi1 r .G.1 066/2008 privind formarea profesionala 
a adulti1or. 

' 
2 . Tine evidenta declaratiilor de av r ~i interese ale functionarilor publici ~i ale 

consi1ieri1or locali. 

1 Poate solicita, cu aprobarea prima i, tuturor compartimentelor si serviciilor din 
cadr 1 aparatului de specialitate al prima i si serviciilor subordonate, si~uatii, 
refe ate, precum si alte documente. 

2 Asigura legaturile Primarului cu a te · nstitutii, regii ~i agenti economici. 

3. Prime~te, inregistreaza ~i prezinta r· arului orice document adresat Primariei 
Comunei Provita de Sus. 

' 

4 Distribuie cu semnatura de primir cumentele repartizate fiecarui 
compartiment . 

5 Urmare~te circuitul corespondent 1 s rezo1varea la termen a acesteia. 

61 Face necesarul de timbre si justifi a onsumul acestora. 
71 Asigura si urmare~te semnarea do Ill entelor de catre conducatorul unita.tii. 
8j Asigura comunicarea de informati c mass-media si cetatenii. 

9 Urmare~te modul de solutionare a e itiilor conform OG 27/2002. 

1 . Intocme~te programul zi1nic de ac1iv ate al Primarului, conform indicatiilor 
acestuia. 

1 .Asigura legaturile telefonice ale P i arului cu persoanele din afara institutiei. 

1 .Face convocari ~i asigura des:Ia~ur r protoco1u1ui atunci cand este necesar. 

1 .Informeaza zilnic Primarul despre se izari1e presei privind activitatea institutiei, 
daca este cazul. 

1 . Colaboreaza cu celelalte servicii p b ice pentru a oferi in timp scurt informatiile 
solic ·tate de reprezentantii mass-media: 

1 . Supravegheaza rezolvarea sesizari o venite din partea populatiei. 



1 . Organizeaza audientele sustinute e rirnar ~i asigura inforrnatiile cerute de 
pers anele care solicita audiente. 

1 . Transrnite cornpartirnentelor ~i se i iilor din cadrul Prirnariei Cornunei Provita 
de S s problernele ce au facut obiectul a d entelor. 

1 . . Solicita cornpartirnentelor ~i servi ii or Prirnariei informatii cu privire la 
solu ionarea cererilor celor care au fost ·i dienta ~i cornunica petentilor raspunsul 
pri it. 

1 . Redactarea, rnultiplicarea, trans it rea actelor administrative, inregistrarea ~~ 
arhi area acestora, activitatea de p i · re, inregistrare, predare ~i expediere a 
core pondentei cu respectarea termenelo s abilite in actele normative. 

2 1. Colaboreaza cu toate cornpartirne te e, prezinta corespondenta ce li se adreseaza, 
urmfre~te solutionarea in termenele stab li ~i expediaza raspunsurile pentru cei 
inte esati. 

2 . I~scrie intr-un registru solicitarile, s izarile ~i reclarnatiile cetatenilor, care au 
fos;ernnalate telefonic ~i le transrnite s re solutionare cornpartirnentelor din cadrul 

() Pri ariei ~i altor institutii, dupa caz. 

n 

2 .Fumizarea raspunsurilor la notele el fonice revine in totalitate cornpartirnentelor 
si, S rviciilor carora le sunt adresate. 

2 .Tine evidenta registrului general identa a salariatilor, le pastreaza si le 
corn 1 leteaza cu toate rnodificarile surve 

2 . Indepline~te orice alte atributii pre .., te in lege sau stabilite de prirnarul 
Cornunei Provita de Sus. 

' 

1tributii privind circulatia docume t lor: 

1.1 Toate docurnentele care circula in ~i ntre diferitele cornpartirnente ale Prirnariei 
Cornllunei Provita de Sus vor prirni un nu .., de inregistrare. 

2. Manuirea ~i pastrarea sigiliilor ( ~t rn ilelor) care se aplica pe docurnente, folosite 
de P irnaria Cornunei Provita de Sus se v ce nurnai de catre functionarii publici 
irnpiemiciti conform Dispozitiei Prima 1 

A toritatile administratiei publice o le ale Comunei Provita de Sus au dreptul 
~i ca! acitatea efectiva de a rezolva ~i ge ti na in nurne propriu ~i sub responsabilitatea 
lor o parte irnportanta a treburilor publ c in interesul colectivitatii locale pe care o 
repre inta. 

C nsiliul Local are initiativa ~i hotar ~ , in conditiile legii, in toate problernele de 
inter s local, cu exceptia celor care sunt a e prin lege in cornpetenta altor autoritati ale 
adrni istratiei publice locale sau centrale 



de specialitate al Pri a ului este structurat pe compartimente 
fun tionale incadrate cu functi n ri publici ~i personal contractual, 
com artimente prevazute in structur rganizatorica ~i in prezentul regulament. 
El ~i desfa~oara activitatea in co :[! rmitate cu prevederile legii, hotararile 
Gu ernului ~i ale Consiliului Local al munei Provita de Sus. 

· Structura acestuia ~i numarul d rsonal este, in concordanta cu specificul 
insti utiei, in limita mijloacelor financia e e care dispune ~i cu respectarea dispozitiilor 

lega e. 
rimaria Comunei Provita de Su , otrivit competentelor stabilite prin lege, este 

stru 1 turata pe compartimente functional , upa cum urmeaza: 

a Compartiment Taxe ~i impozite, in ciar Contabil; 

b
1 Compartiment Registru Agricol; 

c Compartiment Asistenta Social; 

() d Compartiment Audit; 

Compartiment Stare civila; 

Compartiment Cultura; 

~) Compartiment Juridic; 

li) Compartiment Urbanism; 

1 Compartiment Politie Locala; 

J Compartiment Consilier Personal al rimarului comunei Provita de Sus; 

) Compartiment Administrativ ~i p · z~ 

1
1 COMPARTIMENT TAXE I I POZITE FINANCIAR CONTABIL: 

tributiile in activitatea de Conta . 
Asigura contabilitatea sintetica ~i analitica privind executia bugetului local, 

con tituirea ~i utilizarea mijloacelor ex a ugetare ~i a fondurilor cu destinatie speciala, 
cu · utorul conturilor sintetice ~i analiti e esfa~urate conform clasificatiei bugetare. 

. Inregistreaza in ordine cronologi a i sistematica operatiunile de incasari ~i plati 
pe aza documentelor justificative, sim ol zeaza conturile debitoare ~i creditoare in 
doc mentele de contabilitate. 

Asigura verificarea zilnica a extr se or de cont cu anexele ~i simbolizarea 
acestora. 

. Intocme~te notele contabile pent peratiunile de incasari ~i plati prin extrasele 
de cont. 



n 

5 Inregistrarea pe calculator a notel r ntabile intocmite. 

6 Intocme~te balantele de verificare u 

7 Intocme~te lucdiri de executie ope at va ~i periodica privind executia bugetara de 
casa a bugetului local, fondurile e tr bugetare ~i speciale. 

8 Asigura lucrarile de incheiere a ex r itiului financiar la sfar~itul fiecarui trimestru 
~i la mele anului ~i intocme~te bilantul o abil annual. 

9 Exercita controlul asupra docume te or privind incasarea veniturilor 
extrabugetare . 

. Asigura masurarea, evaluarea, c oa terea, gestiunea ~i controlul activelor, 
dato iilor, capitalurilor proprii ~i a rezult te or obtinute. 

11. Asigura inregistrarea cronologi a ~i sistematica, prelucrarea, publicarea ~i 
past area informatilor cu privire la pozif a nanciara, performanta financiara ~i fluxurile 
de tr zorerie atat pentru cerintele interne ca ~i in relatiile cu exteriorul. 

1 . Asigura informatii ordonatorului e edite cu privire la executia bugetului de 
veni uri ~i cheltuieli, patrimoniului aflat n dministrare ~i pentru intocmirea conturilor 
anua e de executie ale bugetelor locale. 

1 .Asigura inregistrarea in contabilit te tuturor operatiunilor economico-financiare 
pe b za documentelor justificative, ope ati ne care angajeaza raspunderea persoanelor 
care e-au intocmit, vizat, aprobat ~i a ce or are le-au inregistrat in contabilitate. 

1 .Asigura inregistrarea ~i evaluarea n videnta contabila a elementelor de 
patri oniu in conformitate cu reglement · i legale in vigoare, specifice pe categorii de 
bunu i, creante ~i datorii. 

1 .Asigura inregistrarea in evidentele c tabile a rezultatelor inventarierii. 
I 

1 .Asigura evidenta bunurilor din pat i oniu conform reglementarilor in vigoare: 

- pentru imobilizari pe categorii ~i p ecare obiect de evidenta; 

- pentru stocuri cantitativ ~i valoric; 

n - pentru creante ~i datorii pe categor i . pe fiecare persoana fizica ~i juridica; 

- pentru venituri ~i cheltuieli pe dest n ii. 

1 .Asigura conducerea registrelor obi g orii prevazute de lege: registrul jumal, 
I registru inventar, cartea mare. 

1lAsigura pastrarea documentelor in co cordanta cu termenele prevazute de lege. 

1 .Asigura masurile de reconstituire d cumentelor cantabile sustrase sau distruse 
ill termenul prevazut de lege. 

2 .Asigura confidentialitatea docume te or ~i informatiilor care intra in categoria 
secretului de serviciu. 

2 .Fumizeaza informatiile necesare s rv ciilor ~i birourilor din institutie la 
solicitarea acestora. 



22.1 Prezinta, la cererea Primarului, rap a e ~i informari privind activitatea 
serviciului. 

23 Serviciul Taxe ~i impozite, Finane· ar ontabilindepline~te ~i alte atributii 
stabilite prin lege sau dispozitii ale p marului. 

I exercitarea atributiilor ce ii revin, e iciul Taxe ~i impozite, Financiar Contabil 
c laboreaza cu urmatoarele institutii: 

• Trezoreria Prahova; 

• Administratia Financiara a judetul rahova; 

• Directia Generala a Finantelor Pu li si a Controlului Financiar de Stat Prahova; 
' ' ' 

• Institutii de invatamant; 

• Institutii de cultura; 

• Institutii sanitare; 
• 

1 Servicii publice de subordonare lo al 

2 . Indepline~te orice alte atributii pr v~ te in lege sau stabilite de primarul 
C munei Provita de Sus. 

' 

A ributiile in activitatea financiar - b 

1. Fundamenteaza si intocmeste an 
' ' 

buge ului local, asigurand prezentare 
apro arii bugetului anual. 

prevazute de lege proiectul 
t turor documentelor necesare in vederea 

2. Asigura ~i raspunde de respectare t rmenelor ~i procedurilor legale de elaborare 
~i a optare a bugetului local, antrena d toate serviciile publice ~i institutiile care 
cola oreaza la finalizarea proiectului ~i a o tarea bugetului. 

3. Centralizeaza propunerile de la e iciile de specialitate ale Primariei, de la 
instit tiile de invatamant, cu privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea 
sarci ilor sau, dupa caz, executarea lucra il r ce intra in atributiile lor. 

4. Stabile~te impreuna cu Adminis ra a financiara Prahova ~i Directia V enituri 
dime[' sionarea veniturilor proprii pe capi ol ale bugetului local. 

s. Urmare~te periodic realizarea b g tului local stabilind masurile necesare ~i 

solut! ile legale pentru buna administr re intrebuintare ~i executare a acestuia cu 
resp~ctarea disciplinei financiare. 

6. Intocme~te contul de incheiere xercitiului bugetar ~i il supune aprobarii 
Consiliului Local. 

7. Verifica ~i analizeaza propuneril 
credi e, de repartizare pe trimestre ~i e 
supu e aprobarii Consiliului Local sau o d 

rectificare a bugetului local, de virari de 
tilizare a fondului de rezerva, pe care le 
atorului de credite. 

8. Asigura pe baza documentatiei t hnico - economice prezentate, fondurile 
nece are pentru buna functionare a unita,il subordonate din domeniulinvatamantului. 



9. i Intocme~te rapoarte de specialitat p ntru proiectele de hotarari in domeniul de 
activi~ate al serviciului, in vederea promo a ii lor in Consiliul Local. 

1 . Conduce evidenta obligatiilor fata de fumizori ~i bugetul consolidat al statului ~i 
efect eaza platile la termenele prevazute n ontracte ~i reglementari legale. 

11. Indepline~te ~i alte atributii stabilit p in lege sau dispozitii ale primarului. 

12. Urmare~te rezolvarea coresponden ei n conformitate cu prevederile legale. 

13. Urmare~te ~i raspunde de respecta e actelor normative in materie ~ide aplicarea 
hotararilor Consiliului Local. 

14 Urmare~te ~i raspunde de efect a a cheltuielilor cu respectarea disciplinei 
financiare. 

15 Urmareste activitatea financiara a u itatilor din subordinea Primariei Provita de 
' ' ' 

Sus. 

16 Asigura ~i raspunde de respect e legalitatii privind efectuarea platilor, cu 
apro 1 area ordonatorului principal de ere it . 

() 17 V erifica modul de cheltuire a su el r din bugetul local ~i prezinta primarului ~i 
Con iliului Local informari privind exec ti bugetara. 

18. Organizeaza, asigura ~i raspund exercitarea conform prevederilor legii a 

cont olului financiar preventiv. 
19. Asigura plata drepturilor bane~ti cuvenite personalului din aparatul de 

spec aliatate al primarului, Consiliului L c 1 etc. 
2 . Intocme~te ~i transmite situatiile s af tice solicitate de organele in drept. 
21. Intocme~te rapoarte de specialitat entru proiectele de hotarari in domeniul de 

acti itate al serviciului, in vederea prom v ii lor in Consiliul Local. 
2 . Serviciul financiar, buget indepl n ~te ~i alte atributii stabilite prin lege sau 

disp zitii ale primarului. 

' In exercitarea atributiilor ce ii revi 
' 

rviciului financiar, buget colaboreaza cu 

urm toarele institutii: 
' 

• ezoreria Prahova; 

• irectia Generala a Finantelor Public s a Controlului Financiar de Stat Prahova; 

• 1 dministratia Financiara Prahova; 

stitutii de asistenta sociala; 

stitutii de invatamant; 

stitutii de cultura; 

24. Indepline~te orice alte atributii pr v'"' ute in lege sau stabilite de primarul 
Co unei Provita de Sus. 

tributii privind achizitiile public 



1. Elaboreaza programul anual al ach zi · ilor pub lice pe baza necesitatilor ~i 
prior'tatilor identificate la nivelul institut ei, in functie de fondurile aprobate ~ide 
posi ilitatile de atragere a altor fonduri. 

2.) Elaboreaza documentatia de atrib ir sau in cazul organizarii unui concurs de 
solut i, a documentatiei de concurs, i laborare cu compartimentele care releva 
nece itatea ~i oportunitatea achizitiei, 1 nctie de complexitatea problemelor care 
urme za sa fie rezolvate in contextul apli ~ i procedurii de atribuire. 
3. In epline~te obligatiile referitoare la ub icitate, astfel cum sunt acestea prevazute in 
Ordo anta de Urgenta nr. 34/2006. 

4. P opune componenta comisiilor de ev 1 e pentru fiecare contract care urmeaza a fi 
atrib it. 

5. El boreaza notele justificative in t at situatiile in care procedura de atribuire 
prop sa pentru a fi aplicata este alta e at licitatia deschisa sau cea restransa, cu 
apro area conducatorului institutiei ~i cu v 1 secretarului Comunei Provita de Sus. 

() 6. A igura activitatea de informare ~i · e ublicare privind pregatirea ~i organizarea 
licita iilor, obiectul acestora, organizator i, ermenele, precum ~i alte informatii care sa 
edifi e respectarea principiilor care st a baza atribuirii contractelor de achizitii 
publi e. 

7. A igura aplicarea ~i finalizarea proce or de atribuire, pe baza proceselor verb ale 
~i a h tararilor de licitatii, prin incheierea c tractelor de achizitie publica. 

8. C 1laboreaza cu serviciile ~i comp i entele de specialitate pentru rezolvarea 
probl melor legate de procedura de atrib i ~i pentru urmarirea contractelor incheiate 
( deru area acestora fiind responsabilitatea c or implicati). 

9. Urmare~te ~i asigura respectarea pr v derilor legale, la desfa~urarea procedurilor 
pnv1 d pastrarea confidentialitatii docum n lor de licitatie ~i a securitatii acestora. 

10. Asigura constituirea ~i pastrarea do a lui achizitiei, document cu caracter public. 

() 11. Opereaza modificari sau completar u erioare in programul anual al achizitiilor, 
cand 'ituatia 0 impune, cu aprobarea con u torului institutiei ~i avizul 
comp rtimentului financiar contabil. 

12. Intocme~te ~i transmite catre A 0 tatea Nationala pentru Reglementarea ~i 
Moni~orizarea Achizitiilor Publice a unu r port anual privind contractele de atribuire, 
in fonrat electronic, pana la data de 31 m rt e a fiecarui an pentru anul precedent. 

13. Participa la intocmirea proiectelor e otarari ale Consiliului local al pentru 
regie entarea activitatilor date in compet n compartimentului. 

14. Participa la initierea ~i intocmirea d's ozitiilor primarului Comunei Provita de 
Sus p ntru reglementarea activitatilor dat 1 competenta compartimentului. 

15. Respecta Regulamentul intern al ap r lui de specialitate al Primarului Comunei 
Provi a de Sus. 

' 



16. Indepline~te ~i alte atributii stabilit p in acte normative sau incredintate de 

pnm r. 

Atributii privind Executarea sili a: 
1. Pr ia situatiile privind obligatiile sea e te ~i neachitate in cazul persoanelor fizice 

pent a se continua activitatea de execut r silit~i. 

2. D sfa~oadl activitatea de executare si it privind Codul de Procedura Fiscala din 20 
iulie 2015 privind administrarea creantel r ugetelor locale dupa cum urmeaza: 

3. r· ne evidenta nominala legata de c vitatea de executare silita, separat pentru 
pers ane fizice. 

4. In ocme~te situatii pentru persoanele 1 zi e care au obligatii scadente neachitate. 

5. I tocme~te documentatia in vedere plicarii masurilor de executare silita prin 
popr re ~i urmare~te ducerea la indeplin" e e catre tequl poprit a obligatiilor ce-i revin . 

. 6. A lica masurile legale cu privire la e c 
doc mentatia corespunzatoare referitoar · 1 

7. I depline~te orice alte atributii preva u 
Provita de Sus. , 

1. Conduce evidenta contabila in for 
' 

insc iind listele de rama~ita, debitele p 
urm reste incasarea in mod ritmic in c ' d , 
acti"'itatea de executare silita. 

tarea silita a bunurilor imobile si intocmeste , ' 
sechestrarea ~i valorificarea acestora. 

in lege sau stabilite de primarul Comunei 

electronic a contribuabililor persoane fizice 
vizorii ~i definitive pe perioada curenta, 
1 termenelor de plata, pentru a se continua 

2. \f e~ifica ~i calculeaza declaratiile de · m unere depuse de contribuabili persoane 

~z1ce; 

3. I!tocme~te matricola pentru contribu b i persoane fizice privindimpozitul/taxa pe 
clad"ri, impozit/taxa pe teren, impozitul s pra mijloacelor de transport. 

4. erie in format electronic debitele co tribuabililor persoane fizice din Listele de 
ram~~ita ~i plusuri, debite provizorii ~i definitive pe perioada curenta, efectueaza 
inc sarea acestora in mod zilnic in c d 1 termenelor de plata asigurand realizarea 
pla ului de venit a Comunei Provita de u . 

s. I aneaza in termenul prevazut de le e sub semnatura contribuabililor somatii de 
plat ~i procesele verbale de impunere reda contribuabilului dovezile de inmanare a 

6. libereaza contribuabililor pentru u ele incasate chitante completetate conform 

ederilor legale. 

7. alculeaza ~i incaseaza majorarile e 
te enelor legale ~i acorda bonificatii c 
plaflor facute cu anticipatie. 

tarziere in cazul platilor facute la expirarea 
nform normelor legale in vigoare, in cazul 



() 

8. 0 ereaza in format electronic incasar le irecte prin virament. 

9. I egistreaza debitele ~i incasarile in :5 at electronic conform prevederilor legale. 

10. · dica numerar cu CEC de la Trezore ie, achit€mdu-i prin ~tat de plata. 

11. E ectueaza in termenul prevazut de le e depunerile la Trezorerie a sumelor incasate 

12. N prime~te bani f'ara emitere de chit nt ~i nu da bani f'ara acte. 

13. C nduce evidenta restantierilor ~i a er enelor de prescriptie asigurand efectuarea 

in asarilor cu respectarea stricta a ord ni de efectuare a incasarii, conform legii. 

14. S preocupa permanent de cunoa~te e legislatiei fiscale, indeosebi termenele de 

pl ta ~i calculul majorarilor. 

15. A igura arhivarea altor documente. 

16. E ibereaza certificate de atestare fis al care atesta valoarea impozabila la cererea 

c ntribuabililor, persoane fizice. 

17. L sfar~itul fiecarui an fiscal va in oc i lista de rama~ita ~i lista de plusuri, pe 

fi care fel de impozit, conform clasifi a ei bugetare anuale. 

18. E ectueaza ~i urmare~te incasarea ve' i rilor provenite din: amenzi de circulatie ~i 

19. E! ectueaza inscrieri si radieri de auto . 
20. E ercita si atributii de easier collecto . . ' 

21. I scrie zilnic in borderourile desia.~ r oare sumele incasate pe surse de venituri 

c 1 nform clasificatiei bugetare anuale. 

n 22. I I depline~te orice alte atributii prev¥ e in lege sau stabilite de primarul Comunei 

P ovita de Sus. 



COMPARTIME T REGISTRU AGRICOL 

Atributiile activitatii de fond fu ci r sunt urmatoarele: 

1. Intocme~te rapoarte de specialit te la proiectele de hotarari in domeniile de 
activ"tate ale serviciului, in vederea pro o arii lor in Consiliul Local. 

2. Intocme~te raportul privind ter n ile libere care pot fi acordate tinerilor 
casa oriti ~i llinainteaza primarului in ve e ea promovarii unui proiect de hotarare. 

3. Prezinta la cererea primarului, rap a e ~i informari privind activitatea de cadastru , 
gene al, gestionare fond funciar, respecfv renuri ramase la dispozitia Comisiei locale, 
ce n au fost revendicate in baza le il fondului funciar, cu propunerea de a fi 
inve tariate in domeniul public sau priv , upa caz. 

4 Elibereaza documentele necesare ti izatorilor de terenuri agricole pentru a primi 
subv ntia acordata pe 
hect r . 

. Exercita ~i alte atributii stabilite p in egi sau alte acte normative sau dispozitii ale 

tributiile activitatii registrului ag ic 1: 

1. Punerea in executare a legilor ~i a ce orlalte acte normative referitoare la registrul 
agricol ~i fond funciar. 

2. Completeaza, tine la zi ~i centrali e a datele din registrul agricol, atat in format 
letri cat ~i electronic, conform normelor d completare a registrului agricol. 

3. Completeaza situatiile statistice ar reflecta date inscrise in registrul agricol, 
inai andu-le in termenullegal organelor in drept. 

4. Participa la controlul exactitatii da el r declarate ~i inscrise in registrele agricole. 

5. Propune necesarul de registre ag ic le, centralizator, chestionare ~i repertoarul 
registrelor agricole. 

6. Intocme~te documentele necesare p ntru eliberarea atestatului de producator pe 
baza datelor inscrise in registrul agricol i c nstatarilor din teren, conform legii. 

1. Popularizeaza, sub indrumarea e etarului Comunei Provita de Sus, actele 
no ative referitoare la acest domeniu .. 

8. Intocme~te dovezi, adeverinte pri i d datele din registrele agricole, constituind 
stare material in politica fiscala, ajutor oc al, alte drepturi. 

9. Asigura implementarea in format le tronic a datelor privind registrul agricol. 

10. Indepline~te alte atributii date dec n ucatorul unitatii prin dispozitie. 

1 .Raspunde de intocmirea registrelo a icole pe suport de hartie si electronic. 



1lDeschiderea de noi pozitii in re 1 agricol la solicitarea proprietarilor de 

teren ri sau detinatorii de animale. 
13 Operarea modificiirilor in regist gricol surveni!e ca urmare a vanzarilor-

cum ararilor, mo~teniri, donatii, dovedit p in acte incheiate in forma autentica. 

14 Intocme~te ~i elibereaza adever nt pe baza datelor din Registrul Agricol, 
solic tate de catre cetateni, necesare i iferite domenii (fiscal, agrar, al protectiei 

soci le, edilitar urbanistic, sanitar, ~colar et ). 

1 .Fumizeaza date din Registrul A ri ol la solicitarea instantelor de judecata de 
toate gradele . 

. Ori de cate ori intervin modifica i i registrul agricol, referitoare la terenuri, la 
cladi i, la mijloace de transport sau la ri e alte bunuri, detinute in proprietate sau in 
folo inta, dupa caz, de natura sa condu a a modificarea impozitelor ~i taxelor locale, 
are o ligatia de a le comunica comparti e ului fmanciar-contabil. 

1 . Raspunde de pastrarea registrel r gricole in stare buna, iar dupa expirarea 
term nului de folosire, predarea acestora la hiva. 

() 1 . Elibereaza atestate de producator ,i c ete de comercializare. 

1 . Elibereaza bilete de proprietate a ni 

1 .Fumizeaza periodic· (lunar, sem s ial, anual) datele statistice solicitate din 
regis rele agricole de Directia Judete n de Statistica, Directia Generala pentru 

2 . Tine evidenta hotararilor comi ie judetene, privind modificarile pozitiilor 
' validate. 

21. Intocme~te referate de specialitat i vederea elaborarii proiectelor de dispozitii 
ale p imarului ~i de hotarari ale Consiliu ui ocal specifice activitatii compartimentului. 

2 . Intocme~te adeverinte a caror ce1ifi are se cere de catre cetateni ~i a caror date 
rezulta din arhiva unitatii. 

' 

2 . Opereaza in registrul agricol modi1 1c rile privind efectivele de animale pe specii. 

2 . Tine evidenta de transmitere a pro 

2 .Participa la analiza notificarilor e use in baza Legii 10/2001, republicata cu 
mod ficarile ~i completarile ulterioare. 

2 .indepline~te orice alte atributii pr vazute in lege sau stabilite de primarul 
Comunei Provita de Sus. 

COMPARTIME ASOCIALA 

tributiile activitatii de asistenta s 



cbmpartimentul de asistenta social e rolul de a identifica ~i de a solutiona 
probllemele sociale ale comunitatii in domeniul protectiei copilului, familiei, 
pers anelor singure, persoanelor varst i ' persoanelor cu handicap, precum ~i a 
oric ¥ or persoane aflate in nevoie. 

ributiile prevazute de lege : 

1. Efectueaza anchete sociale cu pri ir la: modul de intretinere, cre~tere ~i educare 
a co ii1or care urmeaza a fi incredintati u uia din parinti in caz de divort; persoanele 
care rmeaza a fi expertizate psihiatric e comisie a Institutului de Medicina Legala, 
in ve erea punerii sub interdictie, etc.; 

2. 'lntocme~te referate pentru proie te dispozitii, cu documentatiile ~i avizele 
nece are pentru instituirea tutelei ~i cura el i; 

3. Intocme~te lucrari ~i propuner· e masuri pentru ocrotirea minorilor, a 
pers anelor lipsite de capacitate de exe ci iu, ori cu capacitate restransa, precum ~i a 
pers anelor capabile, aflate in neputinta e -~i apara singure interesele; 

4. Instituie tutela pentru minorii ra a~i rara ocrotire parinteasca ~i pentru 
pers anele puse sub interdictie judecator a 

5. Intocme~te referate pentru proie te de dispozitii pentru stabilirea numelui ~1 
prenjmelui copilului abandonat; 

6.' Intretine relatii de colaborare cu c m artimentele din cadrul Primariei; 

7. Colaboreaza pentru realizarea acti it tii cu terte institutii; 

8. in aplicarea prevederilor Legii nr. 41 /2001 - actualizata - privind venitul minim 
garantat inregistreaza ~i solutione z cererile de solicitare a ajutorului social, in 
termen legal: 

-Into me~te anchete sociale pentru acord r neacordarea ajutorului social, in term en 
legal 
-Sta ile~te dreptulla ajutor social, cuant m 1 acestuia ~i data efectuarii platii ajutorului 
soci 1. 
- U are~te indeplinirea de catre benefic ar i de ajutor social a obligatiilor ce le revin. 
- Mo ifica cuantumul ajutorului social, s s enda ~i inceteaza plata ajutorului social, 
con£1 rm legislatiei in domeniu. 
- E£ ctueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la 
baza acordarii ajutorului social. 
- Inr gistreaza ~i solutioneaza pe baza de a heta sociala cererile de acordare a 
ajutoarelor de urgenta. 
- Tr smite in termen legalla Agentia J de eana pentru Plati ~i Inspectie Sociala 
situa iile statistice privind aplicarea Legi .416/200 1; 
- Int 1 cme~te situatia privind persoanele ~ · f: miliile marginalizate social ~i stabileste 
mas ri individuale in vederea prevenirii i ombaterii marginalizarii sociale. 



n 

9. I · aplicarea Ordonantei de Urgenta a emului nr. 70/2011 privind acordarea de 
ajutoare pentru incalzirea locuintei, prec m ~i a unor facilitati populatiei pentru plata 
ener iei termice: 

- Asi ura acordarea, incetarea dreptului 1 utor pentru incalzirea locuintei cu lemne 
bene ICiarilor de ajutor social in baza Le ' ii .416/2001 privind venitul minim garantat; 

10.! aplicarea prevederilor Legii nr.611 9 3- Republicata- privind alocatia de stat 
p ntru copii: 

-Pri e~te cererile pentru acordarea aloe ti i de stat pentru copiii pre~colari precum ~i 
actel doveditoare din care rezulta indep lin ea conditiilor legale de acordare a acestui 

drepl 

- Int cme~te ~i inainteaza la Agentia Jud t na pentru Plati ~i Inspectie Sociala 
bord roul privind situatia cererilor inregistr te pentru acordar~a alocatiei de stat. 

11. In aplicarea prevederilor Legii nr. 7 /2010- Republicata, privind alocatia pentru 
susti erea. familiei: 

- Pri~e~te cererile ~i declaratiile pe prop ia raspundere depuse de familiile care au in 
intre inere copii in varsta de pana la 18 a i; 

-· V e ifica prin anchete sociale indeplinir a e catre solicitanti a conditiilor de acordare a 
alocatiei pentru sustinerea familiei; 

-Efe tueaza periodic anchete sociale in e rea urmaririi respectarii conditiilor de 

aloe . tiei pentru sustinerea familiei; 

- Pr pune pe baza de referat Primarului o ificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, 

a ~lofatiei pentru sustinerea familiei; 

- Intbcme~te ~i transmite la Agentia J eteana pentru Plati ~i Inspectie Sociala 
bordtroul privind cererile noi de acorda e alocatiei pentru sustinerea familiei aprobate 
prin dispozitia primarului in conformita e · u prevederile Legii nr. 277/2010 impreuna 
cu c rerile ~i dispozitiile de aprobare a e rimarului ~i borderoul privind suspendarea 
sau upa caz, incetarea dreptului de acor a e a alocatiei. 

munica familiilor beneficiare dispo iti primarului de 
acor ' are/respingere/modificare/ incetare a reptului la a1ocatia pentru sustinerea 

12.! aplicarea prevederi1or Legii nr. 44 /2 06-Repubicata, privind protectia ~i 
pro ovarea drepturilor persoanelor cu h n icap cu modificarile ~i completarile 
ulter oare: 

- V e ifica prin ancheta sociala indepli ir a de catre solicitantii a conditiilor legale 
privi d incadrarea acestora in functia d sistent personal ~i propune aprobarea, dupa 
caz, espingerea cererii persoanei care s li ita angajarea in functia de asistent personal 
al pe soanei cu handicap grav; 



() 

- Int cmeste referatul constatator in urm v rificarilor periodice efectuate si propune 
dupa caz, ~entinerea, suspendarea sau 1 ce area contractului de munca al asistentului 
pers nal al persoanei cu handicap grav; 

- Int cme~te anchetele sociale pentru co iii u handicap grav care au angajat asistent 
pers nalin vederea reexpertizarii ~i inca a ii intr-un grad de handicap. 

13.1 aplicarea prevederilor Legii nr.448 2 6 cu modificarile ~i completarile ulterioare: 

- V e1 ifica prin ancheta sociala indepli i a conditiilor de acordare a indemnizatiei 
cuve ite parintilor sau reprezentantilor eg li ai copilului cu handicap grav precum ~i 

_ adult lui cu handicap grav sau reprezent nt lui sau legal ~i propune dupa caz, acordarea 
sau n acordarea indemnizatiei. 

14.1 aplicarea prevederilor Legii nr.17 2 0- Republicata, privind asistenta sociala a 
pers anelor varstnice, ale prevederi o H.G. nr. 90/2003 pentru aprobarea 
Reg amentului-cadru de organizare ~i ctionare a serviciului public de asistenta 
social a, ale O.G. nr.68/2003 cu modifi a.r· e ulterioare, ale H. G. nr. 886/2000 pentru 
apro area grilei nationale de evaluare a e oilor persoanelor varstnice ~i ale Ordinului 
nr. ~1/180/2003 al Ministrului sanat ti ~i familiei ~i al Ministrului muncii ~i 
solid itatii sociale pentru aprobarea gr le de evaluare medico-sociala a persoanelor 
care e interneaza in unitati de asistenta e ico-sociale: 

-Iden ifica ~i intocme~te evidenta perso el r varstnice aflate in nevoie; 

-Con iliaza ~i informeaza asupra situatiil r e rise social, precum ~i asupra drepturilor 
socia e ale persoanelor varstnice vulnera il in fata necesitatilor vietii cotidiene; 

· -Stab le~te masuri ~i actiuni de urgenta in v erea reducerii efectelor situatiilor de criza; 

15.in aplicarea prevederilor Legii nr. 2 2/2004-Republicata, privind protectia ~i 
prom varea drepturilor copilului, ale pr v derilor Codului Familiei, ale prevederilor 
Legii nr.119!1996-Republicata, cu priv· e la actele de stare civila, cu modificarile 
ulteri are, Ordinul nr. 288 din 6 iulie 2 6 pentru aprobarea Standardelor minime 
oblig torii privind managementul de caz i omeniul protectiei drepturilor copilului: 

- Ide ifica copiii lipsiti in mod ilegal de le entele constitutive ale identitatii lor sau de 
unele~ dintre acestea ~i ia de urgenta e masurile necesare in vederea stabilirii 
identi atii lor in colaborare cu institutiile 0 petente; 

- Ide tifica ~i evalueaza situatiile care i p n acordarea de servicii pentru prevenirea 
separ4rii copilului de familia sa intoc i d planul de servicii pe care il supune 
primarlui spre aprobare prin dispozipe; 

- Col~boreaza cu Directia Generala de istenta Sociala ~i Protectia Copilului ill 
dome iul protectiei copilului ~i transmit ac steia toate datele ~i informatiile solicitate 
din ac st domeniu; 

- Cola oreaza cu colectivitatea !ocala in v d rea identificarii nevoilor comunitatii ~i 
soluti narii problemelor sociale care privesc op111. 

16. In aplicarea prevederilor O.G. nr. 27/2 0 privind reglementarea activitatii de 
sol uti nare a petitiilor: 



- Asikura solutionarea in termen legal as ri orilor, sesizarilor ~i petitiilor primite direct 
de la etateni sau de la autoritati ale admi i ratiei publice de stat centrale sau locale ~i 
alte o gane. 

-Inde line~te orice alte atributii prevazut 
Provi a de Sus. 

lege sau stabilite de primarul Comunei 

In exercitarea atributiilor ce ii revi , ompartimentul asistenta sociala 
colab reaza cu toate institutiile in drept. 

Atribufiile activitatii privind asis e 

1.1ns romenteaza ~i raspunde de activitat a e protectie speciala pentro persoanele cu 
dizab"litati functionale (Legea 448 I 2006- epublicata ), precum ~ide asistenta sociala 
a per oanelor varstnice. 
2.Res ectarea codului etic al personalulu" c e ofera servicii sociale. 
3 .Int cme~te contracte de furnizare de se i ii social e. 

4.Co duce ~i raspunde de evidenta perso n or cu dizabilitati functionale, precum si a 
perso nelor varstnice. 

5 .lnt cme~te pe baza investigatiilor efe u te in teren anchete sociale privind situatia 
socio conomica ~i sociomedicala a per o nei cu dizabilitati, a persoanei varstnice, 
identi 1ca nevoile ~i resursele acestor , entro acordarea de servicii sociale sau 
inte area acestora intr-un centro de i g "jire ~i asistenta sau unitate de asistenta 
medi o-sociala. 

6.Ela oreaza planurile individuale de ing iji e ~i asistenta pentm fiecare caz in parte 
(unde este cazul). ' 
7.Mo itorize~za activitatea serviciului de m rijire la domiciliu, cu privire la respectarea 
stand • delor specifice de calitate ~i cu pri ir la satisfactia beneficiarilor. 

8.intobme~te referate ~i dispozitii privind c rdarea drepturilor de asistenta sociala 
pentr persoanele cu dizabilitati. 
9.Co roleaza la domiciliul persoanei c 
asiste tul personal i~i indepline~te atribut il 
sau i planul de recuperare, prezinta e 
aprob re ~i transmiterea acestuia la D.G. .S 

andicap grav periodic activitatea in care 
de seviciu stabilite in contractu! de munca 
estrial un raport Consiliului Local spre 
.C. Prahova in termenullegal. 

10.££,ctueaza anchete sociale pentro, ev 1 area periodica a persoanelor cu handicap, 
incad area in functia de asistent personal, c rdarea indemnizatiei cuvenite persoanei cu 
handi ap grav sau reprezentantilor lor leg li intemarea intr-un centro rezidential pentru 
perso ne cu handicap. 

11 .lnt cme~te anchete sociale ~i pentro al e 

12.Co aboreaza cu serviciile publice desce 
organ de specialitate ale administrati i 
situati lor deosebite care apar in activitat a 

tuatii prevazute de diferite acte normative. 

tralizate ale ministerelor ~i ale celorlalte 
ublice centrale in vederea identificarii 
e protectie a persoanelor cu dizabilitati a 



cauz : lor aparitiei acestor situatii ~i a s ab lirii masurilor pentru imbunatatirea acestei 
activ tati. 

13 .A igura gratuit consultanta de special ta e in domeniul asistentei sociale, colaboreaza 
cu a te institutii responsabile pentru a [; cilita accesul persoanelor la drepturile de 
asist nta sociala, stabilite de legislatia ill vi oare. 

14.P.streaza confindentialitatea datelor i formatiilor la care are acces in exercitarea 
atrib1l1tiilor de serviciu. 

15 .A igura solutionarea in termen legal s isorilor, sesizarilor ~i petitiilor primite de la . 
cetat ni sau autoritati ale administratiei p b ice de stat centra~e, locale ~i altele. 

T MENTAUDIT 

A ributiile activitatii de audit . . 
C mpartimentul audit este subordona d' ect primarului Comunei Provita de Sus ~i 

() inde line~te in conditiile legii, urmatoare e tributii principale: 

1. Da asigurari ~i consiliere cond c ii institutiei pentru buna administrare a 
venit rilor ~i cheltuielilor publice, per e ionand activitatile entitatii publice; ajuta 
entit tea publica sa i~i indeplineasca bi ctivele pentru imbunatatirea eficientei ~i 
efica 1 itatii sistemului de conducere b z pe gestiunea riscului, a controlului ~~ 
proc selor de administrare. 

2. I Elaboreaza Norme metodologice p iv d exercitarea auditului public intern 
specihce Primariei Comunei Provita de S s. 

3 .[ Elaboreaza ~i deruleaza Planul An al e audit public intern (Sectiunea Asigurare 
~i Seqtiunea Consiliere ). 

4.lEfectueaza audit asupra tuturor acfvi ~tilor desfa~urate de Primaria Comunei 
Provi a de Sus ~i serviciile publice de int re local. 

5. ~fectueaza misiuni de audit intern e asigurare pentru a evalua daca sistemele de 
mana. ement financiar ~i control ale entit ti publice sunt transparente ~i sunt conforme 
cu no ele de legalitate, regularitate, eco o icitate, eficienta ~i eficacitate. 

6. Auditeaza, eel putin o _data la 3 a1 i, tara a se limita la acestea: angajamentele 
buget re ~i legale din care deriva direc s u indirect obligatii de plata, inclusiv din 
fond ile comunitare; plati asumate prin a gajamente bugetare ~i legale, inclusiv din 
fond ile comunitare; vanzarea, gajarea, c ncesionarea sau inchirierea de bunuri din 
dome~iul privat al statului sau al unitatil r dministrativ-teritoriale; concesionarea sau 
inchir'erea de bunuri din domeniul pubic al statului sau al unitatilor administrativ­
terito iale; constituirea veniturilor public , espectiv modul de autorizare ~i stabilire a 
titluri or de creanta, precum ~i a faciliCtil r acordate la incasarea acestora; alocarea 
credit lor bugetare; 

7. Evalueaza controlul intern manager'al 



8. Evalueaza regularitatea sistemelor d fundamentare a deciziei, planificare -

prog amare, organizare -coordonare, u ar e ~i control al indeplinirii dispozitiilor; 

9. Identifica slabiciunile sistemelor e onducere ~i de control, precum ~i riscurile 
asoc ·ate unor astfel de sisteme, progra a e/ proiecte sau unor operatiuni ~i propune 
mas ri pentru corectarea acestora ~i pent iminuarea riscurilor, dupa caz; 

1 I .Evalueaza sistemul contabil ~i fia iii tea acestuia ca principal instrument de 
cuno ~tere, gestiune ~i control patrimoni 1 i a rezultatelor obtinute; 

11 Efectueaza misiuni de audit intern d consiliere menite sa aduca plusvaloare ~i sa 
imb atateasca administrarea entitatii pu li e, gestiunea riscului ~i controlul intern, rara 
ca a ditorul intern sa i~i asume responsa iii ati manageriale; 

1 .Asigura consultanta, avand casco i entificarea obstacolelor care impiedica 
des:Ia~urarea norrnala a proceselor, stabil"re cauzelor, deterrninarea consecintelor, 
prez ntand solutii pentru eliminarea aces or ; 

1 . Obtine inforrnatii suplimentare p cunoa~terea in profunzime a functionarii 
unui istem standard sau a unei preveder n rrnative, in vederea facilitarii intelegerii de 

() catre ersonalul care are ca responsabilit te mplementarea acestora; 

1 . V erificarea corectei aplicari a proc d rilor interne stabilite de conducerea 
institutiei; 

15. Furnizeaza cuno~tinte teoretice ~i ra tice referitoare la managementul financiar, 
gesti nea riscurilor ~i controlul intern, in J e erea formarii ~i perfectionarii profesionale; 

1 .Efectueaza audit ad -hoc de asigurye ide consiliere; 

18. Raporteaza periodic primarului Co ei Provita de Sus ~i altor structuri abilitate 
asupr constatarilor, concluziilor ~i reco a arilor rezultate din activitatile sale de 
audit; 

19.Elaboreaza rapoarte periodice cup iv e la activitatile de audit public intern ~i le 

1 
inainteaza organelor in drept; 

20. Indepline~te orice alte atributii pre az te in lege sau stabilite de primarul 
Comunei Provita de Sus. 

' 

COMPART T STARE CIVILA 

At ibutiile activitatii de stare civila: 
' ' 

In omeniul starii civile indepline~te i c nditiile legii urrnatoarele atributii 
pri cipale: 

rivit legii, acte de na~tere, de casatorie ~i 
de de es ~i elibereaza certificate dovedito re 



() 

2. Inscrie mentiuni, in conditiile legii p marginea actelor de stare civila aflate in 
pastr re ~i trimite comunicari de mentiun p ntru inscriere in registre, exemplarul I sau 

II, d a caz; 

3. Elibereaza extrase de pe actele de ta e civila, la cererea autoritatilor publice, 
prec m ~i dovezi privind inregistrarea ac el r de stare civila, la cererea persoanelor 

4. Trimite compartimentului de evi e a a persoanelor, pana la data de 5 a lunii 
urma oare inregistrarii, comunicarile no i ale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori 
cu p ivire la modificarile intervenite in ta tul civil al persoanelor in varsta de 0 - 14 
ani, ertificatele anulate la completare recum ~i actele de identitate ( adeverinte, 
bulet ne sau caqi de identitate) ale perso n lor decedate ori declaratiile din care rezulta 
ca pe soanele decedate nu au avut acte d i ntitate; 

5. intocme~te buletine statistice de n ~t e, de casatorie ~i de deces, in conformitate 
cu n rmele Comisiei Nationale pentru St ti tica; 

6. Ia masuri de pastrare in conditii co e urizatoare a registrelor ~i certificatelor de 
stare civila pentru a evita deteriorarea sa 

7. Face propuneri pentru asigurarea s a ul necesar destinat numai des:Ia~urarii 
activitatii de stare civila; 

8. Atribuie codul numeric personal, p aza listelor de coduri precalculate, pe care 
lear iveaza ~i le pastreaza in conditii de li e de securitate; 

9. Propune, anual, necesarul de regist1 e, certificate de stare civila, formulare, 
impr"mate auxiliare ~i cerneala speciala, e tru anul urmator, ~i 11 comunica serviciului 
de sp cialitate din cadrul Consiliului Jud te n; 

10. Se ingrije~te de reconstituirea prin o iere a registrelor de stare civila pierdute ori 
distr se - partial sau total - dupa exempla u existent, certific§nd exactitatea datelor 

inscr~se; 

11.[ Ia masuri de reconstituire sau into · e ulterioara a actelor de stare civila, in 

I 
cazurile prevazute de lege; 

12l Inainteaza la Consiliul Judetean ex larul II al registrelor de stare civiHi, in 
term n de 30 de zile de la data cand toate fi le din registru au fost completate, dupa ce 
au fo t operate toate mentiunile din exem 1 rul I; 

13. Transmite in termen de 5 zile laD J .. P. a judetului Prahova extrase de pe actele 
de ca atorie sau de deces in cazul cetate "1 straini cares-au casatorit ori au decedat pe 
raza eritoriului administrativ a comunei i apta a fost inregistrata la Primaria Comunei 
Provi a de Sus. 

' 
14. Elibereaza, in conditiile legii, certi 1c te de na~tere, de casatorie ~ide deces in 

locul celor pierdute, distruse sau degrada e, a cererea persoanelor indreptatite; 

15. Intocme~te documentatia ~i asigur~ tr nscrierea in registrele de stare civila a 
actel r sau certificatelor de stare civila in o ite in strainatate, in conditiile legii, la 
cerer a persoanelor interesate; 
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16. in ocme~te documentatia ~i asigura efi ct area operatiunilor administrative pentru 
schi barea numelui sau prenumelui pe c le administrativa; 

17. P omoveaza din oficiu actiuni pentru ec ificarea, completarea, modificarea sau 
anul rea actelor de stare civila, in conditi le prevazute de lege; 

18. in ocme~te ~i elibereaza, la cerere, liv et le de familie, cu respectarea prevederilor 
legal ; 

19. A igura necesarul de livrete de famili , 1 ne evidenta acestora ~i le pastreaza in 
cond tii de siguranta, conform prevederil r egale; 

20. A igura inregistrarea corespondentei ri ite, in conditiile prevazute de lege ~i 
urm ~ e~te rezolvarea acesteia in termene e abilite; 

21. S preocupa de asigurarea ~i imbunat~tir a dotarii compartimentului cu mijloacele 
fixe, obiectele de inventar, materialele ~i e · hizitele necesare desra~urarii activitatii in 
cond tii normale; 

22. F~ce propuneri pentru stabilirea pro a ului de lucru cu publiculin a~a felindit sa 
se a~gure rezolvarea cat mai operativa c rintelor cetatenilor ~i functionarea optima a 
com artimentului pentru inregistrarea de e lor ~i in zilele libere ~ide sarbatori legale; 

23. S preocupa de popularizarea actelor o ative pe linie de stare civila ~i urmare~te 
preg4tirea ~i actualizarea permanenta a a iz erelor; 

24. C!laboreaza ~i schimba permanent in o atii 1ntre compartimentele serviciului ~i cu 
exter orul, in scopul realizarii operative~ d calitate a atributiilor de serviciu; 

25. Ia masuri pentru imbunatatirea muncii ~i erfectionarea metodologiilor de lucru ~i, la 
nevoie, formuleaza propuneri pe aceasta · 

26. R~l spunde de activitatea proprie privin legerea de informatii referitoare la 
pers anele predispuse sa obtina docume e e identitate prin declinarea unei alte 
ident tati ori prin substituire de persoane; 

27. A~igura arhivarea ~i pastrarea docume t lor primare care stau la baza inregistrarii 
I 

actel~r ~i faptelor de stare civila, precum ~i nscrierea mentiunilor ulterioare, in 
cond tiile ~i termenele prevazute de lege; 

28. Asigura pastrarea registrelor de sta e ivila ~i a celorlalte documente ce au stat la 
baza ~nregistrarilor in registrele de state iv· ala Arhivele Nationale, dupa expirarea 
term~nelor de pastrare; 

I 

29. Ia1masurile prevazute de lege pentru a ig rarea pastrarii documentelor ~i actelor de 
stare civila in arhiva starii civile, in cond"tii de ordine ~i siguranta; 

30. S sizeaza imediat D.J.E.P. ajudetului Pr vita de Sus orice situatie privind disparitia 
unor ocumente de stare civila cu regim p ial; 

31. A igura eliberarea unui nou livret de fa ilie in caz de pierdere, distrugere sau furt, 
com letarea ~i actualizarea datelor ri de cate ori este necesar, la cererea 
repre entantului familiei, precum ~i et agerea ~i anularea livretului de familie 
pers anei indreptatite, in conditiile preva de lege; 
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32. sJ preocupa permanent pentru cre~ter a ivelului de pregatire profesionala. 

33. I depline~te orice alte atributii prevaz t in lege sau stabilite de primarul Comunei 
P ovita de Sus. 

' 

A ributiile sunt indeplinite de: un gua d, paznic ~i un ~ofer, care au urmatoarele 
atrib ~tii: 

a. Asigura curatenia generala la Prim ri interior ~i exterior; 

b. Intretine spatiile verzi ~i florale di i inta Primariei; 

c. I Anunta ori de cate ori este necesar e atenii, pentru a se prezenta la Primarie; 

d. Anunta pe baza de convocator con ili rii locali convocati la ~edinte de consiliu; 

e. V erifica la terminarea programului d a u~ile sunt incuiate la biro uri ~i intrarile 
Primariei; 

f. Asigura pe timp de iama incalzirea bi ourilor din Primarie prin utilizarea cu 
max1 a responsabilitate a centralei termi e i a instalatiilor aferente; 

g. Asigura curatenia la sala de ~edint ~i camerele oficiale ale Primariei; 

h. Sprijina ~i ajuta functionarii ~i sal ia ·i Institutiei Primarului Comunei Provita de 
Sus 1 arhivarea ~i expertizarea document 1 ; 

i. Asigura curatenia ~i incalzirea in s zo ul rece a tuturor spatiilor ~i dependintelor 
apaqi1 and Primariei Comunei Provita de 

j. Participa la orice activitate la nivel e rimarie dind sunt solicitati; 

k. Asigura in~tiintarea persoanelor in it e de functionarii din aparatul de 
specialitate al primarului, in timp u il; 

1. Gestioneaza in mod real ~i corespu z or ma~ina din dotare; 

() , m. Intocme~te referate pentru procura e motorinei, ulei ~i lubrifianti pentru optima 
functi nare a acestora ~i le depune la co ta ilitate, in vederea aprobarii, pe baza foilor 
de pa curs ~i a chitantelor emise privind p e ati ·1e executate in lucrari, institutii pub lice, 
agenf economici; 

n. Indepline~te orice alte atributii prev~ te n lege sau stabilite de Primarul 
Comunei Provita de Sus. 

COMPART CULTVRA 

Atributiile pentru activitatea ce p i 



1. Bi~lioteca Comunei Provita de Sus fu c, oneaza ca institutie publica specializata, ale 
direi 

1 

atributii principale sunt: constitu re , organizarea, prelucrarea, dezvoltarea ~i 
cons rvarea colectiilor de caqi, a publica iil r seriale, a altor documente de biblioteca ~i 
a baz lor de date, pentru a facilita utilizkr a acestora in scop de informare, cercetare, 
educ tie sau recreere; initierea, organiz r ~i desra~urarea de proiecte ~i programe 
cultu ale, inclusiv in parteneriat cu aut rit ti ~i institutii publice sau prin parteneriat 
publi -privat. 

2. A 1 tivitatea Bibliotecii Comunei Prov ta de Sus se structureaza si se dimensioneaza 
' ' 

rapo at la populatia ~i necesitatile com it tii locale, dezvoltarea sa fiind finantata din 
buget llocal ~i din alte surse, potrivit leg sl tiei in vigoare. 

3. Bi lioteca Comunei Provita de Sus w e a domeniu de activitate lectura publica ~i 
ofera servicii de documentare ~i informa e omunitara, accesul la colectiile ~i la bazele 
de da: e proprii fiind gratuit. 

2. Ti e evidenta unitatilor de invatamant e 

3. A , una ~i centralizeaza date ~i in 
instit tiilor de invatamant ~i cultura pentr 
execu iv, in vederea implicarii administra ie 

4. Se ocupa de manifestarile cultural 
calen arul anual al manifestarilor cultural 

stente pe raza Comunei Provita de Sus; 

atii privind necesitatile ~i preocuparile 
fi discutate la nivel de Consiliu Local ~i de 
in realizarea manifestarilor acestora; 

abilite de Consiliul Local ~i realizeaza 

5. In ocme~te situatia statistica pentru i ectia Judeteana pentru Cultura, Culte ~i 
Patri oniu Cultural National; 

6. Fa e propuneri pentru cuprinderea i ugetul local a fondurilor necesare pentru 
functi narea in bune conditii a bibliotecii o unale; 

7. In epline~te orice alte atributii preva t in lege sau stabilite de primarul Comunei 
Provi,a de Sus. 

1. As gura asistenta juridica in cauzele fl e pe rolul instantelor judecatore~ti in care 
figure za ca parte Consiliullocal Provita e us. 

2. Initiaza actiunile in care este Consiliullo al Provita de Sus se inainteaza in instanta, r , , , 
impre I na cu documentatia necesara. 

3. Ex rcita caile legale de atac pentru ap ra ea domeniului public ~i pdvat al comunei, 
a drep urilor ~i obligatiilor cu caracter pat i nial ~i a altor drepturi ~i obligatii legale. 

4. S diaza dosarele aflate pe rol ~i tine e i nta acestora. 

s. So icita investirea cu titlu executoriu a o ararilor judecatore~ti ramase definitive. 

6. Co unidi hotararile judecatore~ti com a imentelor interesate. 
7. Pr zinta, la cererea Consiliului local, r oarte ~i informari privind activitatea, in 
terme ul ~i forma solicitata. 
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A ributii pentru activitatea de infor 

In ormarea cetiiteanului la nivelul Co 

info atiilor ~i relatiilor de interes publ c, 
. 123/2002. 

re a cetatenilor: . 
ei Provita de Sus se asigura prin fumizarea 

onform prevederilor Legii nr. 544/2001 ~i 

Pr.ncipalele atributii in aplicarea prev d ilor Legii nr. 544/2001 ~i H.G. nr. 
1 3/2002 sunt: 

1. sigura, la solicitarea scrisa sau ver a ~, accesul populatiei la informatiile de 
· nteres public; 

omunica, din oficiu, urmatoarele i £ atii de interes public: 

2. . Actele normative care regleme te za organizarea ~i functionarea Primariei, 
hotararile cu caracter normative a o ate de Consiliul Local al Comunei Provita 
de Sus; 

2. . Structura organizatorica, atributiil c mpartimentelor, programul de functionare, 

I 

programul de audiente al Primariei ~i onsilierilor; _ 

2.3. Coordonatele de contact ale Prima ie , respectiv: denumirea, sediul, numerele de 

4 
telefon, fax, adresa de e- mail ~i ad es paginii de Internet; 

2. . Sursele financiare, bugetul ~i hila contabil; 

2.5. Lista cuprinzand documeritele de i t es public; 

2.6. Lista cuprinzand categoriile de do 
1 1 •• 

eg 1; 
ente produse ~i/sau gestionate, potrivit 

2.7. Modalitatile de contestare a o ~rarilor adoptate de Consiliul Local al 
Comunei Provita de Sus, in situat a n care persoana se considera vatamata in 
privinta dreptului de acces la info at ile de interes public solicitate; 

3. ealizaeza accesulla informatiile m nt onate mai sus, prin: 
3.1 Afi~area la sediul Primariei ~i pe p . gi a de internet; 
3.2 Consultarea informatiilor la sediul r ariei. 

ArJ obligapa de a rlispunde in scris Ia s icitarea informatiilor de interes public, in 
terme~ de 1 0 zile sau, dupa caz, in eel m It 0 de zile de la inregistrarea solicitarii, in 
funct~~ de" dificultatea, complexitatea, v lu ul lucrarilor documentare ~i-de urgenta 
solicit ii. In cazul in care durata necesar p ntru identificarea ~i difuzarea informatiei 
solicit te depa~e~te 10 zile, raspunsul va c municat solicitantului in maximum 30 de 
zile, c conditia in~tiintarii acestuia in scri d spre acest fapt, in termen de 1 0 zile. 

4. otiveaza ~i comunica in termen de 5 ile de la primirea cererilor, refuzul 
comun carii informatiior solicitate. 

5. sigura accesulla informatii in fo lectronic, daca sunt intrunite conditiile 
tehnice necesare, celor care solicita ~i vor s ~ tina informatii de in teres public. 

6. e obligatia sa precizeze, pentru in o atiile solicitate verbal, conditiile tehnice 
necesa e, celor care solicita ~i vor sa obtina in ormatiile solicitate. 



7. Stabile~te un program minim pent omunicarea informatiilor de interes public 
solici ate verbal, care va fi afi~at la sedi 1 nstitutiei publice ~i care se va des:fa~ura in 
mod bligatoriu in timpul functionarii i sti utiei, incluzand ~i o zi pe saptamana, dupa 
progr mul de functionare. 

8. Comunica imediat sau in eel mult e ore, informatiile de interes public 
solicitate verbal. 

9. Pune gratuit la dispozitie, formular 1 tip de redactare a solicitarii ~i de reclamatie 
administrative. 

1 . Transmite ~i prin e-mail sau inregi tr e pe CD, informatiile de interes public 
care unt solicitate in scris sau in format le tronic. 

11. Tine evidenta raspunsurilor ~i a chi a elor remise de solicitanti, privind plata 
costu ilor de copiere a materialelor solicit t . 

12 Asigura disponibilitatea in formats r· (la fi~ier, sub forma de bro~uri sau 
electr nic - CD, pagina de internet) a info tiilor comunicate d1n oficiu. 

13 Organizeaza in cadrul punctului de in rmare - documentare al institutiei, accesul 
publi ului la informatiile fumizate din ofi i 

14. Comunica din oficiu, lista docume te r produse ~i/sau gestionate de autoritatile 
admi istratiei publice al Comunei Provita d Sus, care constituie informatii de interes 
publi , respectiv: 

14 1.Hotararile cu caracter normativ al onsiliului Local J>rovita de Sus; 

14 2.Componenta Consiliului Local al unei Provita de Sus- nominala, numerica 
~i partenenta politica. 

14.3.Informari intocmite de Prima 1 omunei Provita de Sus, privind starea 
econo ica ~i sociala a Comunei Provita de Sus in concordanta cu atributiile ce revin 
autori~atilor administratiei locale. 

14. .Actele normative care regleme orgamzarea ~i functionarea institutiei 
Prim~ iei ~i Consiliului Local. 

14 . .Instructiuni, norme, regulamente i irculare, cu caracter dispozitiv, primite de 
la org ele centrale ale administratiei publ" c 

14. .Documentele ce stau la baza orga iz rii ~i desra~urarii licitatiilor publice pentru 
inchirir:rea, concesionarea sau vanzarea u rilor apartinand domeniului public ~i/sau 
privat al Comunei Provita de Sus: cai te de sarcini, contracte cadru, hotarari ale 
Consil" ului Local care aproba organiz r a ~i desra~urarea licitatiei, plan uri de 
ampla'are. 

14. .Propuneri, sesizari ~i reclamatii de la cetateni. 

14. .Modalitati de contestare, in situat~ a n care persoana se considera vatamata in 
privint dreptului de acces la informatiile e · teres public solicitate. 

14. .Numele ~i prenumele persoanei re ponsabile cu difuzarea informatiilor de 
int es public. 



14j.1 0. Structura organizatoridi, sta ul de functii, atributiile compartimentelor, 
progr

1 

mul de functionare, programul de u enta. 

1 .11. Strategii, programe privind dez o tarea social - economica a Comunei Provita 
de Sus. 

15.Programul de lucru al Comparti tului, respectiv al persoanei abilitate sa 
fumi eze informatii de interes public, vor fi tabilite prin dispozitia Primarului. 

A cesulla informatiile de interes publ c, omunicate din oficiu, se realizeaza prin: 

- a Ujare la sediul Primariei Comunei ita de Sus. 
' 

- p blicare pe pagina de Internet 

-c 1 nsultarea informatiilor la sediul ri ariei Comunei Provita de Sus, in spatii 
sp cial destinate acestui scop 

16 este obligat sa asigure persoanelo , a cererea acestora, informatiile de interes 
public solicitate in scris sau verbal: 

a. olicitarea in scris a informatiilor de i eres public trebuie sa cuprinda urmatoarele 
el mente: 

I. autoritatea sau institutia publica la a se adreseaza cererea; 
II. informatia solicitata, astfel formula a, incat sa permita identificarea informatiei 
pu lice; 

III numele, prenumele ~i semnatura so ic tantului, adresa la care se solicita primirea 
ras unsului. 

17.Pentru informatiile solicitate ver al functionarul. desemnat are obligatia sa 
preci±ze conditiile ~i formele in care" ar c accesul la informatiile pub lice ~i poate 
fumiz pe loc informatiile solicitate. In c ul in care informatiile solicitate nu sunt 
dispo ibile pe loc, persoana este indru at sa solicite in scris informatia de interes 
public~ urmand ca cererea sa fie rezolvata n ermenele prevazute de lege. 

18. Informatiile de interes public solict· at verbal de catre mijloacele de informare in 
() masa, or fi comunicate, de regula, in eel u t 24 ore, de catre Primar. 

19. Persoana desemnata pune la dispoz "ti cetatenilor interesati formulare tip pentru 
cereri rivind informatii de interes public i r clamatii administrative, respectiv plangeri 

prealaiile. 
20. In cadrul compartimentului se fo ea a baza de informare-documentare 

destin . ta accesului publicului la informatii e e interes public, difuzate din oficiu. 

21. Compartimentul intocme~te anual, u raport privind accesul la informatiile de 
interes public, care va cuprinde elementel evazute de art. 27 din H.G. nr. 123/2002. 
Rapo ul va fi supus spre aprobare Prima 1 i Comunei Provita de Sus, prezentat spre 
~tiinta consiliului local al Comunei Provit. d Sus ~i va fi publicat prin afi~are la sediul 
institu iei publice. 

Atributii privind comunicarea ~i 
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i 1.Colaborarea cu celelalte cornparti 
speci litate al prirnarului pentru obtinere 

2.Asigura indeplinirea prevederilor 
trans 1 arenta decizionala in adrninistratia 

' ' 

I COMPAR 

In 6orneniul urbanisrnului, persoana d se 
urmat arele atributii principale: 

te functionale din cadrul aparatului de 
informatii de interes public cerute de 

ii nr. 52 din 21 ianuarie 2003 privind 

ENT URBANISM 

ata indepline~te, in conditiile legii, 

1. Int crne~te rapoartele ~i proiectele de h C are referitoare la docurnentatiile de 
urban srn depuse. 

2. In V!ederea prornovarii docurnentatiilor e rbanisrn, intocrne~te rapoartele de 
info are catre Prirnar. 

3. Du e la indeplinire procedurile de publ" ci te pentru informarea populatiei in vederea 
avizar i ~i aprobarii proiectelor de urbanis . 

4. Tint
1 

evidenta proiectelor de urbanism ~i amenajarea teritoriului ~i a docurnentelor 
conex ale acestora ( corespondenta, rapo e, proiecte de hotarari, hotararile Consiliului 
Local referitoare la acestea, informari ~i al e docurnente legate de docurnentatiile de 
urbaniprn ~i aprobarea acestora). 

5. Asi,ura arhivarea actelor ~i docurnentat il r cu care lucreaza serviciul. 

6. Asi · ura informarea cetatenilor ~i da rei tii cestora cu privire la docurnentatiile 
depus spre avizare. 

7. Cen ralizeaza date ~i studii statistice nee s re unor raportari solicitate de institutiile 
abilita e. 

8. Col boreaza cu celelalte servicii ale Pri ~ · ei Cornunei Provita de Sus la intocrnirea 
' 

docurn ntelor solicitate privind regirnul ur 1 a istic ~ijuridic al terenurilor din teritoriul 
adrnini trativ al Cornunei Provita de Sus. 

' 

9 .Rasp nde de exactitatea date lor inscrise ocurnentatiile ce se elaboreaz. 

10. Ind pline~te orice alte atributii prevazu e lege sau stabilite de prirnarul Cornunei 
Provit de Sus. 

' 

POLITIA OCALA 



~. 
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Polifia I ocala functioneaza dupa rell mentul cadru a! Politiei locale. 

CONSILIERUL PERS L AL PRIMARULUI 
COMUNEIP VITA DE SUS 

Consilierul personal al Primarului e t numit ~i eliberat din functie de catre 
prima . Exercitarea activitatii se realizeaz i baza unui contract individual de munca pe 
duraC determinata, incheiat in conditiile 1 gi, pe durata mandatului primarului. 

Atributiile consilierului personal al r · arului sunt: 
1. Asigura accesulin biroul demnita u· conform programului ~i dispozitiilor 

acestuia; 
2. Asigura toate lucrarile necesare pe r primiri de vizite, delegatii, oficialitati; 
3. lAsigura planificarea ~i desra~urarea a ,iunilor ~i manifestarilor organizate de 

pnmar; 
4. Organizeaza actiunile de reprezenta e 

solemnitati; 
5. Asigura reprezentarea institutiei pri 

centrala ~i !ocala, alte institutii ~i or a 
pnmar; 

institutiei primarului la ceremonii si 

lui in relatia cu cetateanul, administratia 
izatii, an baza mandatului conferit de 

6. Asigura legaturile cu serviciile de p ot col ale institutiilor publice centrale ~i 
locale; 

7. 
1

Intretine relatia cu, Consiliul Local, In titutia Prefectului, Parlamentul, Guvemul, 
lprecum ~i cu organizatiile politice ~ a olitice, in vederea coordonarii unor 
activitati ~i programe; 

8. Asigura pastrarea ~i folosirea coree a insemnelor oficiale, in conformitate cu 
prevederile legale in vigoare; 

9. Intocme~te documentele necesare p n cheltuielile de protocol; 
10.Realizeaza analize ~i pregate~te rap a e, informari ~i materiale; 

() 11.Asigura consilierea primarului pe u ite probleme specifice unor domenii de 

1

activitate ale administratiei publice o le; 
12.1Informeaza zilnic primarulin legat ra u problemele ridicate de mass-media, a 

caror rezolvare este de competenta · ns itutiei; 
13 .IPrimeste, de la compartimentele fu cf nale, documente si le inainteaza 

'prima~lui; ' ' 
14.Gestioneaza ~i tine evidenta notelor in erne din Primaria comunei Provita de Sus; 
15.Asigura transmiterea documentelor r· fax ~i tine evidenta acestora; 
16. Urmare~te toate email-urile primite de la Institutia Prefectului-Judetul Prahova, 

precum ~i de la alte institutii public c ntrale ~i locale, se ingrije~te de tiparirea 
acestora ~i le inainteaza la registrat ra entru a urma procedurile regulamentare 
privind circuitul documentelor, in v d rea repartizarii catre compartimentele 
destinate; 

17. Urmare~te toate faxurile sosite, tine e denta lor prin inregistrarea acestora intr-un 
registru special ~i le inainteaza pent u urma procedurile regulamentare privind 
circuitul documentelor, in vederea r p rtizarii catre compartimentele destinate; 
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1 J! .Urmareste toate faxurile sosite, tin e iden:ta lor prin inregistrarea acestora intr-un 

1 

registru ·special ~i le inainteaza pen r a urma procedurile regulamentare privind 
circuitul documentelor, in vederea e artizarii catre compartimentele destinate; 

1 ·?libereaza ordinele de deplasare ~i ti e evidenta lor; 
1 .lntocme~te ~i actualizeaza lista cu fi ialitatile, cu telefoanele utile, email-urile, 

adresele institutiilor cu care colabo e a Primaria comunei Provita de Sus; 
2 .petine ~i utilizeaza, cu respectarea re imului, ~tampilele; 
21.1ndepline~te orice alte atributii pre a te in lege sau stabilite de primarul 

Comunei Provita de Sus . • 

DISPOZ T I FINALE 

1. Co rdonarea, indrumarea ~i controlu a tivWitii compartimentelor functionale ale 
Prim" iei se realizeaza de catre Pri rul Comunei Provita de Sus, potrivit 
prero ativelor legale, prin intermediul vic p imarului, secretarului ~i contabilului. 

2. Sec etarul Comunei Provita de Sus asi u a indeplinirea atributiilor prevazute de art. 
117 d n Legea nr. 215/2001 a administrafei publice locale, republicata cu modificari ~i 
comp etari ulterioare ~i indepline~te ri e alte atributii prevazute de lege sau 
incre intate de catre Consiliul Local saud "tre Primar. 

3. To te compartimentele aparatului de s e ialitate ale primarului Comunei Provita de 
Sus v r respecta prevederile Legii nr. 2 2003 privind transparenta decizionala in 
admin' stratia publica ~i a legislatiei privin robarea tacita. 
4. Fun tionarii din cadrul compartimentel r 
obliga ia de a sesiza Primarulm legatura, c 
acestu Regulament. 

rimariei Comunei Provita de Sus, au 
entualele disfunctionalitati, in aplicarea 

5.Nei deplinirea sau mdeplinirea necores u zatoare, precum ~i indilcarea cu intentie a 
r1 atribufilor de serviciu atrage raspunderea d inistrativa, civila sau penala, dupa caz, a 
' J 

functi narului sau salariatului vinovat. 

6. Dis 'ozitiile prezentului Regulament se o pleteaza cu celelalte dispozitii legale 
inc ide te in materie, precum ~i cu regleme ile ulterioare. 

7. Pers nalul Primariei Comunei Provita d S s este obligat sa cunoasca ~i sa respecte 
preve erile prezentului Regulament. 

PR AR, 
MOVILEANU SIUS OVIDIU lOAN 


