),

[

ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA
COMUNA PROVITA DE SUS
CONSITIUL LOCAL

Avand 1n vedere:
prevederile art. 40 din Legea nr. 53/2(
completarile ulterioare;

HOTAR

privind aprobarea ,Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al PrimErului comunei Provita de Sus”

Co

dg

in

proiec

comunei Provita de Sus aprobarea ,,Regulamentu
specialitate al Primarului comunei Provita de Sus™}; |

— Structura organizatorici a institufiei aprob
Local al comunei Provita de Sus;
— Rapoartele de avizare ale urmétoarelor ¢

Referatul de aprobare al Primarului com

lo

ARE

03pCodul Muncii, republicatd, cu modificarile si

conduita a functionarilor publici, republicati ;
dul de conduitd a personalului contractual din

prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativd pentru elaborarea actelor
normative, republicatd, cu modificarile si completéril '

> ulterioare;
(3) litera b) si ale art. 115, alin. (1), litera b) din
cald, republicatd, cu modificarile i completarile

b

atd

mi

ei Provita de Sus, in calitate de initiator al
lui de hotérare, inregistrat sub nr.3195/16.qE.2017 , prin care propune Consiliului Local al

i de organizare si functionare al aparatului de
prin Hotérdrea nr. 5 /17.02.2017 a Consiliului

ii de specialitate din cadrul Consiliului Local al

comunei Provita de Sus:

- Comisia de Buget, Finante, Amenajarea teritoriului
- Comisia pentru Administratia Publicd Locala, Jurid
- Comisia pentru Invatimant, Sénatate, Culturd, Py

prevederile Legii nr. 188/1999 privin
modificdrile si completérile ulterioare;

Primarului comunei Provita de Sus 1nregistrat sub
In temeiul art. 45, alin. (1) din Legea
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterio

Consiliul Local al comunei Pr¢
- Comisia Buget, Finante, Amenajari teritoriale s
- Comisia pentru Administratia Publicd Locala, J
- Comisia pentru invé‘;émé.nt, Sanatate, Cultura, k

Hot

Analizdnd Raportul de specialitate comun,
Compartiment Secretariat §i Compartiment Asiste:ﬂ

ot

d .

nr.
arc

si Urbanism, Ecologie si Protectia mediului;

c, Relatii cu cetéitenii;

ctie Sociald, Tineret si Sport;

Statutul functionarilor publici, republicatd, cu

intocmit de Compartimentul Taxe si Impozite,
4 Sociald din cadrul aparatului de specialitate al

A/q‘/é.o@. Wiy
215/2001 privind administratia publicd locald,

vi

1o

ni

de Sus, format din comisiile:

i Urbanism, Ecologie si Protectia mediului;
uridic, Relatii cu cetétenii;

ectie sociala, Tineret si Sport;

arate:

Art.] - Se aproba ,,Regulamentul de org

Primarului comunei Provita de Sus”, conform Ane

X<

rare si functionare al aparatului de specialitate al
nr. 1, parte integrantd din prezenta hotérare.




Art. 2 - Prezentul Regulament de organizgre si functionare va fi adus la cunostintd sub

semnaturd functionarilor publici si personalului confractual din aparatul de specialitate al Primarului

comune] Provita de Sus.

Art. 3 - Cu data adoptirii prezentei hotérri ge abroga Hotdrérea Consiliului Local al comunei

Provita de Sus nr. 31/26.09.2005, privind aprobarea _Regulamentului de organizare si functionare al

aparatului de specialitate al Primarului comunei P
Art. 4 - Secretarul comunei Provita de Sus
— Institutiei Prefectului judefului
—  Compartimentelor functionale

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

=

resedinte de sedinta,

roviita de Sus”.

valcomunica prezenta hotdrare:

Prahova;

difh cadrul aparatului de specialitate al Primarului

Delegat cu atributii de secretar,
CERNAT ELENA

GAMAN DOREL
/‘l j e

Nr.

Lo
Data | J5_00. Qol¥




ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA
COMUNA PROVITA DE SUS
PRIMAR

NR. 3194/16.08.2017

RAPORT DE
la proiectul d¢

aprobarea Regulamentului ¢

SEECIALITATE
: h(ﬁ)tﬁrﬁre privind

e organizare si functionare

al aparatului de specialitate al Pr marului comunei Provita de Sus

Avand in vedere Referatul de aprobate al Primarului comunei Provita de Sus, in
calitate de initiator al proiectului de hotarare, inregistrat sub nr.3/35” prin care propune

Consiliului Local al Comunei Provita de S

si functionare al aparatului de specialitate

, aprobarea Regulamentului de organizare

Avand in vedere ca de la ultima mo ificare si completare a Regulamentului de

organ;izare si functionare aprobat prin H.

normative prin care a fost modificat ca
specialitate al Primarului comunei Provit

Avand in vedere structura organizatqri

L. nr. . 31/26.09.2005 au fost emise acte
legal si atributiile din cadrul aparatului de

5/17.02.2017 a Consiliului Local al comunef Provita de Sus;
' Avand in vedere prevederile Legii #r. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicatd, cu modificarile si complletarile ulterioare;

Avand in vedere prevederile art

40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii,

republicatd, cu modificarile si completarile plterioare;
" in baza prevederile Legii nr. 7/2004) privind Codul de conduitd a functionarilor

publici, republicatd ;

Avand in vedere prevederile Legii pr. 4 77/2004, privind Codul de conduita a
personalului contractual din autoritatile|si [nstitutiile publice ;

oy

' in conformitate cu prevederile art. 36 alin.(1) si alin.(2) din Legea nr. 350/2001
privﬁnd amenajarea teritoriului §i urb

ismului, cu modificarile si completarile

ulterﬁoare si potrivit prevederilor art. 45, alin. (1) din Legea nr. 50/1991 privind
autorizarea executdrii lucrdrilor de | constructii, republicatd, cu modificarile si

completdrile ulterioare;

La aprobarea structurii organizataride au fost respectate prevederile art. 112 alin.
(1) din Legea nr. 188/1999 privind Stagutul functionarilor publici, republicatd, cu
modificarile si completdrile ulterioare, pottivit cirora numdrul total al functiilor publice
de conducere din cadrul fiecdrei autoritatj sau institutii publice, cu exceptia functiilor
publice de secretar al unititii administratiy-teritoriale si de sef al oficiului prefectural,

estelde maximum 12 % din numarul total ¢

XV1 din Legea nr. 161/2003 privind u

S
u.N

| functiilor publice, precum si prevederile art.
mdsuri pentru asigurarea transparentei in




M

exercitarea demmitdtilor publice, a functiilor|publice i in mediul de afaceri, prevenirea
§i sanctionarea coruptiei, Cu modificirile §i qompletirile ulterioare, respectiv:

umane, Compartimentul Taxe si impozite
favorabil proiectul de hotérére privind
functionare al aparatului de specialitate al

Compartiment Secretariat,
Delegat cu atributii de secretar
CERNAT ELENA

Compartiment As,i\Ztengﬁ Sociala
L Inspector
BOHII[EA ANDRA LARISA

/

Fati de considerentele expuse anterior de Compartimentul Management Resurse

| Qompartimentul Asistenta sociald, avizeaza
aprobarea Regulamentului de organizare §i
Primarului comunei Provita de Sus .

Compartiment Taxe si impozite ,
5 Inspector
BALAN FLORENTINA




|
|
LA

ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA PROVITA DE SUS
PRIMAR

NR. | 3/85 / 7€ 23 )

REFERAT DE APROBARE

la proiectul de K
aprobarea Regulamentului

otarare privind
le organizare si functionare

al aparatului de specialitate al Primarului comunei Provita de Sus

Avand in vedere ci de la ultima modificare

de Sus ;

Avand 1n vedere structura organizatorici a insti

51 C
functionare aprobat prin H.C.L. nr. . 31/26.09.2005
modificat cadrul legal si atributiile din cadrul aparaf

pmpletare a Regulamentului de organizare si
au fost emise acte normative prin care a fost
ului de specialitate al Primarului comunei Provita

tiei aprobatd prin Hotdrdrea Consiliului Local al

comunei Provita de Sus nr. 5 /17.02.2017 , priving stabilirea numarului total de posturi ,aprobarea

Avand in vedere prevederile art. 40 din Legen
modificarile si completirile ulterioare;

amei si a statului de functii pentru aparatyl de specialitate al Primarului comunei Provita

véand in vedere prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd, cu modificérile si completirile ulteripare;

r. 53/2003-Codul Muncii, republicati, cu

In|baza prevederile Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduitd a functionarilor publici,

republicati ;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului

contractual din autoritatile si institutiile publice |
In |conformitate cu prevederile
amenajarea teritoriului §i urbanismului, cu

art. 36 alin.
mq
prevederilor art. 45, alin. (1) din Legea nr. 50/1

1) si alin(2) din Legea nr. 350/2001 privind
dificdrile §i completirile ulterioare si potrivit
091 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de

constryctii, republicatd, cu modificdrile si completitile ulterioare;

La aprobarea structurii organizatorice au fost |
nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor pub

ulterioare;

respectate prevederile art. 112 alin. (1) din Legea
ici, republicatd, cu modificirile si completirile

fn conformitate cu prevederile art. 36, alin. (2) litera a), alin. (3) litera b) si art. 45 alin. (1) din
Legea nr. 215/2001 privind administragia publicd lo

ald, republicata, modificatd si completatd, propun

spre aprobarea Consiliului Local al comunei Provita|de Sus , proiectul de Hotirare privind aprobarea

Regulamentului de organizare si functionare al apars

de Sus |

R
MOVILEANU T

=

I

tului de specialitate al Primarului comunei Provita

AR,

CISIUS OVIDIU I0AN

A




| ANEXH- [ th HEL ‘
| REGULAMENT WR 40 /25 03 20)%

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE/AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI PROVITA DE SUS, \
JUDETUL|{PRAHOVA

Capitolul 1

DISPOZITII GENERALE

egulamentul de Organizare si Fundtionare detaliaza modul de organizare al

autorititii publice a Primdriei Comun?E Provita de Sus, stabileste regulile de

functionare, politicile si procedurile autorifftii publice, normele de conduiti, atributiile,

statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile

egulamentul de Organizare si Functignare al Primariei Comunei Provita de Sus a

fost elaborat in baza prevederilor: |
egii 215/ 2001, privind administratia public locals, republicata; |

egii 188/ 1999, republicati, privind Statutul Functionarilor Publici;

In cadrul autoritatii publice, Regulamentulde Organizare si Functionare al Primariei

egii 53/2003, Codul Muncii, repubhtc]E cu modificarile si completérile ulterioare. \
oarele functii:

Comunei Provita de Sus, indeplinegte urm

unctiile ROF-ului:
unctia de instrument de management: ROF-ul este un mijloc prin care toti
salariatii, cat si cetitenii dobandesc o imagjne comund asupra organizarii autoritatii
publice, iar obiectivele acesteia devin clarey "
%‘uncgia de integrare socialii a personalului — ROF -ul contine reguli si norme
scrije care regleazi activitatea intreguluj pgrsonal care lucreaza la realizarea unor

obiective comune.

PRIMARIEI COMUNEI PROVITA DE SUS

rincipii de functionare:

Primaria Comunei Provita de Sus|esfe unitate administrativ - teritoriald cu

' Capitolul I1
ORGANIZAREA UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE A
personalitate juridica.




5

— | Administratia publicd a Primdriei
principiile autonomiei locale, ~descentr lizdrii
autorititilor administratiei publice loc
probleme locale de interes deosebit.

— | Autorititile administratiei publice
nivelul Primériei Comunei Livada sunt
autoritate deliberativa si Primarul Comunei
conform legii.

omunei Provita de Sus se intemeiazd pe
serviciilor publice, eligibilitatii
legalitatii si consultdrii cetdtenilor in

d

alel,

pEn care se realizeazd autonomia locald la
Consiliul local al Comunei Provita de Sus, ca
[Provita de Sus ca autoritate executiv, alese

— | Autonomia locala confera autorité!ildir administratiei publice locale, dreptul ca, in

limitele legii, s3 aiba initiative in toate
mod expres in competenta altor autoritati

Date de identitate:

prevederilor Legii nr. 215/2001 privi
modificati si completatd si in conformit
Provita de Sus privind aprobarea organi

spec

Primaria Comunei Provita de Sus are
judetul Prahova,cod fiscal 2845362, telef

Structura:

Primiria Comunei Provita de |

alitate al primarului Comunei Provi

meniile, cu exceptia celor care sunt date in
blice.

do
pu

sediul in Comuna Provita de Sus, nr. 366,
ony/fax 0244/354567, 0244/354856.

Sus este organizati si functioneazi potrivit
nd| administratia publicd locald, republicata,
atg cu hotdrérile Consiliului Local al Comunei
orqmei si a statului de functii ale aparatului de
ta de Sus.

Consiliul local si Primarul functionegza ca autorititi administrative autonome si

rezolva treburile publice din Comuna Provita de Sus, in conditiile prevazute de lege.

Consiliul local al Comunei Provita {le Sus, la propunerea primarului, aproba, in

conditiile legii, Infiintarea, organizarea si gtatul de functii ale aparatului de specialitate
al primarului, ale institutiilor si seryicfilor publice de interes local, precum si

reorganizarea si statul de functii ale regii

spec

denumitd Primiria Comunei Provita
consiliului local si dispozitiile primar

cole

Primarul, viceprimarul, secretarul

ctivitatii locale.

— atributii exercitate in calitate d

Primarul Comunei Provita d
are urmitoarele atributii:

w
=

— atributii referitoare la relatia cy ¢

lor autonome de interes local.
uhitatii administrativ-teritoriale si aparatul de

ialitate al primarului constituie o strycturd functionalda cu activitate permanenta,

dé Sus care duce la indeplinire hotérarile
lui, solutiondnd problemele curente ale

e Sus, conform Legii nr. 215/2001

>prezentant al statului, in conditiile legii;

vnsiliul local,




1.

autonomia locald in comuna.

2.
cetat

3

— atributii privind serviciile publi
— alte atributii stabilite prin lege.

Primarul este autoritatea executiva

ale ministrilor

tean si asigurd executarea hotérarilo
in temeiul art. 63 lit. a), primarul

— atributii referitoare la bugetul local;

Primarul asigurd respectarea dre
enilor, a prevederilor Constitutiei $
Roméniei, ale hotdrarilor si ordonantel
dispune masurile necesare si acorda spri j1r
cu caracter normativ
administratiei publice centrale, ale Pre
Judet

ce psigurate cetdtenilor;

a administratiei publice prin care se realizeazd

sturilor si libertdtilor fundamentale ale
aTle legilor tarii, ale decretelor Presedintelui
Guvernului, a hotirarilor Consiliului local,
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor
| ale celorlalti conducitori ai autoritdtilor
fegtului precum si ale hotararilor Consiliului
nsiliului local al Comunei Provita de Sus.

eplineste functia de ofiter de stare civila si

[~y

—>

de autoritate tutelard si asigurd functiongrep serviciilor publice locale de profil, atributii
privind organizarea si desfisurarea alege 1lor referendumului si a recensdmantului.

Primarul indeplineste si alte atributii stak
4

a
inter
serv

b
C
d
com

patrimoniul public si privat al unititii a

- Intocmegte proiectul bugetului

In exercitarea atributiilor prevézut
a) prezmta consiliului local, in pri

b) prezinti, la solicitarea consiliul
c) elaboreaza proiectele de strateg
a unititii administrativ-teritoriale si
In exercitarea atributiilor previzut

exercitd functia de ordonator p

bugetar si le supune spre aprobare
initiazd, 1n conditiile legii, neg
emiterea de titluri de valoare in nu
verificd, prin compartimentele
contribuabililor la organul fiscal t
sediului secundatr.

) coordoneazd realizarea servicii
‘mediul aparatului de specialitate sé
icii publice si de utilitate publicd de

ia misuri pentru prevenirea si, duj
) ia misuri pentru organizarea exec
) ia masuri pentru asigurarea if
rolului efectudirii serviciilor public

In exercitarea atributiilor prevazut

vilite prin lege.

e la art. 63 lit. b), primarul:
imiil trimestru, un raport anual privind starea

economici, sociald si de mediu a ynifatii administrativ-teritoriale;

uilocal, alte rapoarte si informari;
i privind starea economicd, sociald si de mediu
supune aprobdrii consiliului local.

art. 63 lit. ¢), primarul:

icipal de credite;

logal si contul de incheiere a exercitiului
cansiliului local;

bcjeri pentru contractarea de imprumuturi gi
imgle unititii administrativ-teritoriale;

de| specialitate, corecta Inregistrare fiscald a
eriforial, atét a sediului social principal, cét i a

e Ia art.63 lit. d), primarul:

loy publice de interes local prestate prin
u prin intermediul organismelor prestatoare de
inferes local;

pi [caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

utarii;

wentarierii, evidentei statistice, inspectiei i
e e interes local, precum si a bunurilor din

ministrativ-teritoriale;




e)

numeste, sanctioneazd si dispung

suspendarea, modificarea gi Incetarea

raporturilor de serviciu sau, dupi caz, a rapprturilor de munca, in conditiile legii, pentru

personalul din cadrul aparatului de
institutiilor si serviciilor publice de interes ﬂfcal;
asiguri elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii

f)

consiliului local si actioneaza pentru respec

g

h

angajamentelor asumate In procesul d

acte normative;

asigurd realizarea lucrdrilor §i ia

W

SP

emite avizele, acordurile si autorizati

cialitate, precum si pentru conducétorii

area prevederilor acestora;
le date In competenta sa prin lege si alte

-

mﬂlsurile necesare conformdrii cu prevederile

tegrare europeand in domeniul protectiei

mediului si gospodaririi apelor pentru servigiile furnizate cetétenilor.

7.
servi

Pentru exercitarea corespunzatoare

1 atributiilor sale, primarul colaboreazd cu

ciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale

administratiei publice centrale din unitdfile administrativ-teritoriale, precum si cu

Consiliul Judetean.

8.
pe b

Local, la propunerea primarului, in cond

prim|
9.

sarci

desfz
stabi

arului, avind anexat contractul de ma

Numirea conducétorilor institutiilor
aza concursului organizat potrivit progedurilor si criteriilor aprobate de Consiliul

In exercitarea atributiilor de autori
nilor ce 1i revin din actele normative
isurarea alegerilor, la luarea méasurilor
lite prin lege, primarul actioneazi gi ca reprezentant al statului in Comuna Provita
de Sus in care a fost ales.

5i serviciilor publice de interes local se face

iile legii. Numirea se face prin dispozitia
gement.

ate tutelard si de ofiter de stare civild, a
privitoare la recensamaént, la organizarea si
de protectie civild, precum si a altor atributii

In aceastd calitate, primarul poate soligita prefectului, in conditiile legii, sprijinul

conducitorilor serviciilor publice decongentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe

|

prim

de specialitate ale administratiei publice

dacd

> centrale din unititile administrativ-teritoriale,
sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate|prin aparatul de specialitate.

entru punerea in aplicare a activitati

10.Aparatul de specialitate al primarului
in conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu

funct

11.

indiv
dupa

12.

arul beneficiazd de un aparat de special

tionari publici si personal contractual.
in exercitarea atributiilor sale primarjil emite dispozitii cu caracter normativ sau
ridual. Acestea devin executorii numai
ce au fost comunicate persoanelor int¢resate, dupa caz.

date in competenta sa prin actele normative,
itate, pe care il conduce.
e structurat pe compartimente functionale,

loy

€S

dupa ce sunt aduse la cunostinté publica sau

a acestuia, atributiile ce i sunt conferite

viceprimar care va primi o indemnizatie
pe perioada exercitérii functiei.

13.

In exercitarea functiei, primarul este

In caz de vacanti a functiei de primar, precum si in caz de suspendare din functie

prin prezenta lege vor fi exercitate de drept de
lunari unici egald cu cea a functiei de primar

ocrotit de lege.




1. Viceprimarul este ales de Consiliul L¢
exercitirii mandatului acesta pastrandu-g]
indemnizatia aferentd acestui statut.
ste subordonat primarului si inlocuitoryl de drept al acestuia care-i poate delega
atributiile sale.

2. E

3. Intocmeste si semneaza actele pe care

are urmat

oa

le

Viceprimarul Comunei Provita de Sus, conform Legii nr. 215/2001

rele atributii:

cal al Comunei Provita de Sus, pe durata
statutul de consilier local, fird a beneficia de

presupune executarea atributiilor delegate.

4. Este obligat si prezinte un raport anual de activitate, care va fi ficut public prin grija

secretarului.

3. Este subordonat primarului si indeplines
incredintate de cétre primar.

4. Participd in mod obligatoriu la sedintgle

11. Aducerea la cunostintd publica a or

12. Asigurd convocarea consilierilor loc

13. Tine evidenta solicitarilor, recomand

sile

dep

Secretarul Comunei Provita

E

6. Asiguri primirea gi Inregistrarea proiect
V
V

nistice, studiilor de fezabilitate prec

Respecti cerintele formale i proced

ecretarul Comunei Provita de Sus este
superioare juridice sau administrative.

fectueaza lucririle necesare pregatirii 3

‘erificd existenta expunerilor de motive

U
ru promovarea proiectului de hotarére.
big:

ini

de
are urmitogrele atributii:

Sus, conform Legii nr. 215/2001

functionar public de conducere cu studii

ecretarul se bucurd de stabilitate in fungtie.

te atributiile stabilite de lege si cele

Consiliului Local.
edintelor Consiliului Local Provita de Sus.
clor de hotérari.

si a rapoartelor de specialitate.

erifica existenta expertizelor, documentatiilor tehnice, economice, planurilor

si a altor documente previzute de lege

le de elaborare a proiectelor de hotarari.

ntocmeste ordinea de zi a sedintei pe baza proiectelor de hotaréari inregistrate,
initiate de primar sau/si de consilieri.

i de zi.

ali

comunici in scris compartimentelor d

rimar, anuntind totodatd, termenul de

ar

lor, intrebarilor si interpelarilor consilierilor
> specialitate pe baza repartizérilor efectuate

bredare a rispunsurilor scrise.




tocmeste hotararile Consiliului Loc 1, lasumandu-si raspunderea pentru legalitatea

acestora si contrasemnénd hotérérile pe cars le consider legale.

15. Pregiteste lucririle supuse dezbaterii|Cd nsiliului Local.

ine evidenta scrisd a dispozitiilor primgrului.

fectuezi comunicarea citre autorititiile, institutiile si persoanele interesate a

ise de primar, in termen de cel mult 5 zile.

sigurd aducerea la cunostintd publicd

2, Raspunde pentruulegalitatea emiterii

din alitatea de secretar al comisiei(Legea

a hotararilor si dispozitiilor cu caracter

Alte atributii stabilite prin legi spetiale sau alte acte normative

Coordoneazi rezolvarea corespondentei in termenul legal, alta decét cea privind

.....

3/ Exercita atributiile privind organizapea aplicérii legii fondului funciar, rezultate

8/1991, republicati privind fondul funciar si

celelalte acte normative care completeazd materia).

(@)

. Coordoneazi, verificd si raspund,
registrului agricol, conform Ordinuluj
tehnice de completare a registrului agricol

informatii de interes public.

.G. 27/2002.

responsabilititile previzute in legi speciale

—

de modul de completare si tinere la zi a
r.734/2015 privind aprobarea Normelor
sentru perioada 2015-2019.

. Coordoneazi activititile legate de ILegea nr. 544 / 2001, privind accesul la
. Coordoneazi activitatea de solutionate a petitiilor in conformitate cu prevederile

in domeniul organizarii alegerilgr locale si a celor generale, isi asuma

_ Coordoneazi activitatea Comisiei de aplicare a Legii 10/2001 privind regimul
juridic al unor imobile preluate in mod abu ziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie
1989 si exercitd atributiile stabilite prin adest act normativ.

0. Indeplineste si alte atributii i ludrati cu caracter juridic repartizate de conducerea

institutiei.

1. Exercitd toate celelalte atributii |da

in legi, hotarari ale guvernului, ordonante,
Local, dispozitii ale primarului.

ok

2. Studiaza permanent legislatia in

-

e in responsabilitatea secretarului, prevazute
ordonante de urgentd, hotardri ale Consiliului

vigoare si informeaza primarul in legatura cu

principalele acte normative specifice a

nistratiei publice.




Atributii pentru activitatea de re

1. Raspunde de intocmirea organigra
specialitate a Primarului, verificd modul ¢
in acet domeniu.
. Asiguri relatia de colaborare cu A{

. Elaboreaza in colaborare cu celelal
regulamentul de organizare si functionars

. Asiguri gestiunea functiilor public
specialitate al primarului.

te

surse umane

nej, statului de functii pentru aparatul de
le

intocmire si respectare a prevederilor legale

sentia Nationald a Functionarilor Publici.

compartimente ale aparatului de specialitate

> alaparatului de specialitate al primarului.
e si a functionarilor publici din aparatul de

.Rispunde de completarea §i pasratea dosarelor profesionale al functionarilor

publici din cadrul aparatului de special

itate al Primarului si a dosarelor personalului

contractual din cadrul aparatului de spedialitate al Primarului si serviciilor publice

subordinate.

specialitate al primarului Comunei Provifa

e

. Raspunde potrivit legii de preg

6. Tine evidenta la zi a vechimii in municd pentru personalul din aparatul de

je Sus.
itirea documentatiei privind desfagurarea

cuncursurilor organizate in vederea ocupdrii functiilor publice vacante din cadrul

aparatului de specialitate al primarului si

10.Tine evidenta dispozitiilor de sang
11.Tine evidenta fiselor posturilor pe
cu respectarea prevederilor legale.

specialitate al primarului.

referatului de specialitate.

odihni, urmireste modul de efectuare a
si fara plata.

13.Pune in aplicare prevederile legale

14.Intocmeste anual Planul de ocup
aparatului de specialitate al Primarului
supune spre aprobare Consiliului Local si

15.La sfarsitul fiecarui an intocmeste

S

12.Urmireste si tine evidenta fiselon

iciilor publice subordonate.

8. Rispunde potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfasurarea
concursurilor, examenelor privind avan
functionarilor publici din cadrul aparatului

9. {ntocmeste Planul anual de perfectio

area in grade profesionale superioare a
de specialitate al primarului.

hare a personalui.

tionare a salariatilor.

sdrvicii si compartimente functionale intocmite

de evaluare ale salariatilor aparatului de
privind indexarea salariilor prin intocmirea

re a functiilor publice vacante din cadrul
i le transmite spre avizare catre ANFP, le
irmireste modul de respectare a acestora.

graficul privind programarea concediilor de

bstora, tine evidenta concediilor suplimentare




~

primarului.

20.Réaspunde de aplicarea prevederilo

referate, precum si alte documente.
2, Asiguri legaturile Primarului cu al

solicitate de reprezentantii mass-media.

zarea atributiilor privind organizarea,

16.Colaboreazi cu AN.F.P. pentru reali
resursele umane si perfectionarea salariatilc

18.Intocmeste rapoarte de specialitata

19.Raspunde de aplicarea prevederilo

cu privire la evidenta functiilor publice si a
specialitate al Primarului Comunei Provita |

a adultilor.

21.Tine evidenta declaratiilor de avere

consilierilor locali.

te J
3. Primeste, inregistreaza si prezinta pri

Comunei Provita de Sus.

4, Distribuie cu semnéturd de primire d

compartiment .
Urmaresgte circuitul corespondente

Face necesarul de timbre si justific

Asigura comunicarea de informati

5
6
7, Asigura si urmareste semnarea docur
8
9

Urmareste modul de solutionare a

10. Intocmeste programul zilnic de act
acestuia. '

12.Face convociri si asigurd desfasur

13.Informeaza zilnic Primarul despre
daca este cazul.

14.Colaboreaza cu celelalte servicii p

15.Supravegheaza rezolvarea sesizari

17.Elibereaza in conditiile legii, adeveri

resurselor umane initiate de primar.

Atributii pentru activitatea de re

1! Poate solicita, cu aprobarea primarul
cadrul aparatului de specialitate al primarulpi si serviciilor subordonate, situatii,

11.Asigurd legdturile telefonice ale Pr

la

r k|

r din cadrul aparatului de specialitate al

nte de salarizare, la solicitarea salariatilor.

Proiectele de hotirari in domeniul

r HL.G. 553/2009 privind stabilirea unor masuri

functionarilor publici, pentru aparatul de
e Sus.
1.G.1066/2008 privind formarea profesionala

si interese ale functionarilor publici si ale

gistratura:

1i, tuturor compartimentelor si serviciilor din

is

pe
ivi

11
se
ub

lor

Estitu;ii, regii gi agenti economici.

arului orice document adresat Primariei
vcumentele repartizate fiecarui

rezolvarea la termen a acesteia.

d ¢onsumul acestora.

nentelor de citre conducatorul unitatii.

| cli mass-media si cetdtenii.

itiillor conform OG 27/2002.

tate al Primarului, conform indicatiilor

arului cu persoanele din afara institutiei.

arga protocolului atunci cand este necesar.

sizarile presei privind activitatea institutie,
ice pentru a oferi in timp scurt informatiile

venite din partea populatiei.




16. Organizeaza audientele sustinute de primar si asigurd informatiile cerute de
perspanele care solicitd audiente.
17. Transmite compartimentelor si servigiilor din cadrul Primériei Comunei Provita
de Sus problemele ce au facut obiectul audjentelor.

f—

8. Solicitd compartimentelor si serviciilor Primariei informatii cu privire la
solutionarea cererilor celor care au fost in gudientd si comunici petentilor raspunsul
primit.

f—

9. Redactarea, multiplicarea, transmitprea actelor administrative, inregistrarea si
arhiyarea acestora, activitatea de prinlire, inregistrare, predare si expediere a
corespondentei cu respectarea termenelor sabilite in actele normative.

20. Colaboreaza cu toate compartimentele, prezinta corespondenta ce li se adreseazs,
urméreste solutionarea in termenele stabjlite si expediaza raspunsurile pentru cei
interesati.

21. Inscrie intr-un registru solicitarile, sesizérile si reclamatiile cetitenilor, care au
fost semnalate telefonic si le transmite spre|solutionare compartimentelor din cadrul

Primériei si altor institutii, dupi caz.
2D.Furnizarea raspunsurilor la notele telfonice revine in totalitate compartimentelor
si, Serviciilor cdrora le sunt adresate.
24.Tine evidenta registrului general de evidenta a salariatilor, le pastreaza si le
completeaza cu toate modificarile survenite]

25. Indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de primarul
Comunei Provita de Sus.

Atributii privind circulatia document¢lor:

1., Toate documentele care circuld in §i intre diferitele compartimente ale Primariei
Comunei Provita de Sus vor primi un numr de inregistrare.

2.| Manuirea si pastrarea sigiliilor (stampilelor) care se aplici pe documente, folosite
de Primdria Comunei Provita de Sus se va face numai de citre functionarii publici
imputerniciti conform Dispozitiei Primarulyi. '

Aputorititile administratiei publice lojfle ale Comunei Provita de Sus au dreptul
si capacitatea efectivd de a rezolva si gestiona In nume propriu si sub responsabilitatea
lor o parte importantd a treburilor publicel in interesul colectivititii locale pe care o
reprezinta.
Consiliul Local are initiativa si hotaraste, in conditiile legii, in toate problemele de
interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor autorititi ale
administratiei publice locale sau centrale.

St




A

functionale  incadrate

com

cu
partimente previzute in structur

El isi desfisoard activitatea in co
Guvernului si ale Consiliului Local al

insti;
lega
]

a

b

(@)

o

Lol S e el § 1@ NN s W ¢

=

con
Cu 4

peb
doci

Structura acestuia si numérul de

le.

Compartiment Taxe si impozite, F
Compartiment Registru Agricol;

) Compartiment Asistentd Social;
Compartiment Audit;

) Compartiment Stare civila;

) Compartiment Cultura;

) Compartiment Juridic;

) Compartiment Urbanism;

) Compartiment Politie Locald;

) Compartiment Consilier Personal

tutiei, in limita mijloacelor financiare

Primiiria Comunei Provita de Sus, g
structuratii pe compartimente functionale, ¢
ingnciar Contabil;

paratul de specialitate al Primarului este structurat pe compartimente
functionari

publici si personal contractual,

rganizatorici si in prezentul regulament.

formitate cu prevederile legii, hotirarile

al

Camunei Provita de Sus.

rsonal este, In concordantd cu specificul
e care dispune si cu respectarea dispozitiilor

otrivit competentelor stabilite prin lege, este
upd cum urmeaza:

Frimarului comunei Provita de Sus;

COMPARTIMENT TAXE SI

) Compartiment Administrativ gi paz

1N

TPOZITE, FINANCIAR CONTABIL:

A tributiile in activitatea de Contal

1. Asigurd contabilitatea sinteticad
stituirea si utilizarea mijloacelor ext

jutorul conturilor sintetice si analiti

2. Inregistreazi in ordine cronologic

yaza documentelor justificative, simk
umentele de contabilitate.

3. Asiguri verificarea zilnica a extra

acestora.

{. Intocmeste notele contabile pentr|
de cont.

vilitate sunt:

=4rgy

$

o
as
ol

1SC

analiticd privind executia bugetului local,

ralﬁugetare si a fondurilor cu destinatie speciald,

esfasurate conform clasificatiei bugetare.
i sistematicd operatiunile de incaséri si plati
zeaza conturile debitoare si creditoare in

or de cont cu anexele si simbolizarea

peratiunile de incasiri si plati prin extrasele




Inregistrarea pe calculator a notelor d

Intocmeste balantele de verificare

ontabile intocmite.

lunare.

Intocmeste lucrari de executie operat

8
sila
9

Asiguri lucrérile de incheiere a ex
finele anului si intocmeste bilantul ¢

1
o1

Exercita controlul asupra documente

extrabugetare.
1(
datot

11
pastr
de tre

0. Asigurd méasurarea, evaluarea, cun

iilor, capitalurilor proprii si a rezultate

a
a 1]
ca

. Asigurd inregistrarea cronologic
area informatilor cu privire la poziti
szorerie atat pentru cerintele interne

va si periodicd privind executia bugetara de

casd a bugetului local, fondurile extribugetare si speciale.

itiului financiar la sfarsitul fiecarui trimestru
tabil annual.

or privind incasarea veniturilor

oagterea, gestiunea si controlul activelor,

lor obtinute.

Is1 sistematicd, prelucrarea, publicarea si

inanciard, performanta financiara si fluxurile
' si 1n relatiile cu exteriorul.

12
venit
anua

. Asigura informatii ordonatorului d
uri §i cheltuieli, patrimoniului aflat 1
le de executie ale bugetelor locale.

c
n

edite cu privire la executia bugetului de
dministrare gi pentru intocmirea conturilor

13.Asigura inregistrarea in contabilitgte
pe baza documentelor justificative, operati
care |e-au intocmit, vizat, aprobat si a celor
14
patriz
bunu

15
1€

1. Asigurd inregistrarea si evaluarea in ¢
moniu in conformitate cu reglementaril
ri, creante si datorii.

. Asigurd Inregistrarea in evidentele|co

). Asigurd evidenta bunurilor din patrin;

pentru imobilizari pe categorii i p

pentru stocuri cantitativ gi valoric;

a tuturor operatiunilor economico-financiare
ine care angajeaza raspunderea persoanelor
care le-au Inregistrat in contabilitate.

videnta contabild a elementelor de
e legale in vigoare, specifice pe categorii de

ntabile a rezultatelor inventarierii.

oniu conform reglementérilor in vigoare:

e flecare obiect de evidenta;

pentru creante si datorii pe categorii
pentru venituri si cheltuieli pe dest

7.Asigura conducerea registrelor obl
registru inventar, cartea mare.

18

o0

. Asigurd pastrarea documentelor in|co

d

O

). Asigura masurile de reconstituire 4
in termenul prevazut de lege.

2(

). Asigura confidentialitatea documente

secretului de serviciu.

21.Furnizeaza informatiile necesare sé

solicitarea acestora.

TV

i pe fiecare persoand fizica si juridica;

Inatii.

orii prevazute de lege: registrul jurnal,

ncordanta cu termenele previzute de lege.

cumentelor contabile sustrase sau distruse
or si informatiilor care intrd in categoria

ciilor i birourilor din institutie la




Prezinti, la cererea Primarului, rappaj

serviciului.

22,

ar
P
cn

23, Serviciul Taxe si impozite, Financi

stabilite prin lege sau dispozitii ale
in
CC

exercitarea atributiilor ce i revin, S
laboreazi cu urmitoarele institutii:

Trezoreria Prahova;
Administratia Financiara a judetult
Directia Generald a Finantelor Public
Institutii de Invatadmant;
Institutii de culturd;

Institutii sanitare;

Servicii publice de subordonare local

{. Indeplineste orice alte atributii pre
omunei Provita de Sus.

Atributiile in activitatea financiar -

ual
t

1.
buge
aprot

Fundamenteazd si intocmeste an
tului local, asigurind prezentarea
varii bugetului anual.

2,
si ad
colab

Asigura si raspunde de respectarea t
loptare a bugetului local, antrenand
oreazi la finalizarea proiectului si ado

Centralizeazd propunerile de la ser
utiile de Invatamént, cu privire |la

3.
instit

te si informéri privind activitatea

Contabil indeplineste si alte atributii
imarului.

riciul Taxe si impozite, Financiar Contabil

11 Prahova;

s si a Controlului Financiar de Stat Prahova;

i

vizute in lege sau stabilite de primarul

buget sunt:

la termenele prevazute de lege proiectul
gturor documentelor necesare 1n vederea

rmenelor si procedurilor legale de elaborare
toate serviciile publice si institutiile care
starea bugetului.

viciile de specialitate ale Primariei, de la
necesarul de fonduri pentru indeplinirea

sarcinilor sau, dupd caz, executarea lucréari

4,
dime

Stabileste impreund cu Administ

nsionarea veniturilor proprii pe capitol

Urmaireste periodic realizarea bugg
iile legale pentru buna administrare
ctarea disciplinei financiare.

5.
solug
respe

6., Intocmeste contul de incheiere

Consiliului Local.

ce intrd 1n atributiile lor.

rilor
ra]ga financiard Prahova si Directia Venituri

> ale bugetului local.

tului local stabilind misurile necesare si
intrebuintare gi executare a acestuia cu

xercitiului bugetar si il supune aprobdrii

7.
credi
supu

Verificd si analizeazd propunerile

te, de repartizare pe trimestre si «

ne aprobirii Consiliului Local sau ord
t6

ilo

Asigurd pe baza documentatiei
sare pentru buna functionare a unitaf

8.
Neces

rectificare a bugetului local, de virari de

le {utilizare a fondului de rezerva, pe care le

atorului de credite.

hnico - economice prezentate, fondurile
r subordonate din domeniul Invatdamantului.




9.

Intocmeste rapoarte de specialitate

.ntru proiectele de hotarari in domeniul de

activitate al serviciului, in vederea promoyatii lor in Consiliul Local.

16

14, Urmireste si raspunde de efect

10.Conduce evidenta obligatiilor fata |de
efectueaza plitile la termenele prevézute in

11) Indeplineste si alte atributii stabilite p

hotararilor Consiliului Local.

)

furnizori si bugetul consolidat al statului si
rontracte si reglementari legale.

in lege sau dispozitii ale primarului.

12, Urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale.

13 Urmdreste si rispunde de respectareal actelor normative in materie si de aplicarea

financiare.

15, Urmireste activitatea financiard ajus

Sus.

17. Verificd modul de cheltuire a sumel

Asigurd si raspunde de respectares
aprobarea ordonatorului principal de credite,

a cheltuielilor cu respectarea disciplinei
itatilor din subordinea Primariei Provita de

legalititii privind efectuarea platilor, cu

r din bugetul local si prezintd primarului si

Consiliului Local informari privind executig bugetara.

24.

18, Organizeaza, asigurd si rispunde
controlului financiar preventiv.

Trezoreria Prahova,

Administratia Financiara Prahova;
Institutii de asistenta sociala,
Institutii de invatamant;

Institutii de cultura;

Atributii privind achizitiile publice

19, Asigurd plata drepturilor bénesti
specialiatate al primarului, Consiliului Loce
20. Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept.
21. Intocmeste rapoarte de specialitate
activitate al serviciului, In vederea promova
22. Serviciul financiar, buget Indepline
dispozitii ale primarului.

Directia Generala a Finantelor Publice s

N

In exercitarea atributiilor ce ii revin
urmitoarele institutii:

exercitarea conform prevederilor legii a

cuvenite personalului din aparatul de
| etc.

entru proiectele de hotaréri in domeniul de
rii lor in Consiliul Local.
ste si alte atributii stabilite prin lege sau

erviciului financiar, buget colaboreaza cu

| a Controlului Financiar de Stat Prahova;

Indeplineste orice alte atributii prevarzute in lege sau stabilite de primarul
Comunei Provita de Sus.




1.
priori
posib

2.

Elaboreaza programul anual al achi
tatilor identificate la nivelul institutie
ilitatile de atragere a altor fonduri.

Elaboreazd documentatia de atrib;
solutii, a documentatiei de concurs, in
necesitatea i oportunitatea achizitiei, 1
urmeaza s fie rezolvate in contextul apli
3. Indeplineste obligatiile referitoare la p
Ordonanta de Urgenti nr. 34/2006.

4. Propune componenta comisiilor de ev:
atribuit.

5. Elaboreazad notele justificative in ta
propusd pentru a fi aplicati este alta ¢
aprobarea conducatorului institutiei si cu

n

6. Asigura activitatea de informare si de
licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii,
edifice respectarea principiilor care stau
publice.

i

nit]
e

Can
ub

ate
deg
avi

zitiilor publice pe baza necesititilor si

b

in functie de fondurile aprobate si de

aY

> sau In cazul organizirii unui concurs de
olaborare cu compartimentele care relevd
'unctie de complexitatea problemelor care
11 procedurii de atribuire.

licitate, astfel cum sunt acestea previzute in

aluare pentru fiecare contract care urmeazi a fi

situatiile In care procedura de atribuire
at licitatia deschisd sau cea restrdnsi, cu
zul secretarului Comunei Provita de Sus.
publicare privind pregitirea si organizarea
ermenele, precum si alte informatii care s3
la baza atribuirii contractelor de achizitii

7. Asigurid aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale

si a hotararilor de licitatii, prin incheierea

8. Colaboreaza cu serviciile si compatzti]
b

i

CO

ntractelor de achizitie publica.

nentele de specialitate pentru rezolvarea
1

problemelor legate de procedura de atri

si pentru urmérirea contractelor incheiate
or implicati).

3lelderilor legale, la desfagurarea procedurilor

elor de licitatie si a securitatii acestora.
lui achizitiei, document cu caracter public.

(derularea acestora fiind responsabilitatea ¢
0. Urmareste si asigurd respectarea pr:
privind pastrarea confidentialitatii document
10. | Asigura constituirea si pastrarea dosar
11. | Opereazd modificdri sau completiri

cind situatia o impune, cu aprobarea cond
- compartimentului financiar contabil.

12.
Monit

Intocmeste si transmite catre A

uc

o
orizarea Achizitiilor Publice a unui raport anual privind contractele de atribuire,

ulterioare in programul anual al achizitiilor,

atorului institutiei si avizul

itatea Nationald pentru Reglementarea si

in format electronic, pana la data de 31 martie a fiecdrui an pentru anul precedent.

13.  |Participa la intocmirea proiectelor de

otdréari ale Consiliului local al pentru

reglementarea activitatilor date in competenga compartimentului.

14.  |Particip4 la initierea si intocmirea dis

Sus pentru reglementarea activititilor date 1

15.
Provit

Respectad Regulamentul intern al ap
a de Sus.

ozitiilor primarului Comunei Provita de

1] competenta compartimentului.

argtului de specialitate al Primarului Comunei




|

W

16. { Indeplineste si alte atributii stabilits
primar.

Atributii privind Executarea silita:

prin acte normative sau incredintate de

1. Preia situatiile privind obligatiile scadente si neachitate in cazul persoanelor fizice

pentru a se continua activitatea de executare

2. Desfagoard activitatea de executare silit?

silitd.
privind Codul de Procedurd Fiscald din 20

iulie 2015 privind administrarea creantelor pugetelor locale dupd cum urmeaza:

3. Tine evidenta nominald legatd de activitatea de executare silitd, separat pentru

persoane fizice.

4. Intocmeste situatii pentru persoanele fizi

»e care au obligatii scadente neachitate.

5. Intocmeste documentatia in vederea gplicarii masurilor de executare silitd prin

poprire si urmareste ducerea la indeplinire ¢

le citre tertul poprit a obligatiilor ce-i revin.

6. Aplica masurile legale cu privire la execiitarea silitd a bunurilor imobile si Intocmeste

documentatia corespunzatoare referitoare 1

7. Indeplineste orice alte atributii prevazul

Provita de Sus.

inscriind listele de ramaisitd, debitele

activitatea de executare silita.

sechestrarea si valorificarea acestora.

e in lege sau stabilite de primarul Comunei

Atributii in activitatea de percepere a taxelor si impozitelor locale

1| Conduce evidenta contabild in formg} electronic a contribuabililor persoane fizice

joli
urmireste incasarea in mod ritmic in cady

ovizorii si definitive pe perioada curenta,
1l termenelor de platd, pentru a se continua

2. Verifica si calculeazi declaratiile de impunere depuse de contribuabili persoane

fizice;

3. Intocmeste matricola pentru contribuab
cladiri, impozit/tax3 pe teren, impozitul as

4. Scrie 1n format electronic debitele

planului de venit a Comunei Provita de

co
rimasitd si plusuri, debite provizorii |si
incasarea acestora in mod zilnic in cadxs
Su

iri persoane fizice privind impozitul/taxa pe

pra mijloacelor de transport.

rtribuabililor persoane fizice din Listele de
definitive pe perioada curentd, efectueaza
ul termenelor de platd asigurdnd realizarea

1Y

5. Inméaneazi in termenul previzut de |lege sub semndtura contribuabililor somatii de

plati si procesele verbale de impunere i |

acestora.

redd contribuabilului dovezile de Tnménare a

6. Elibereazi contribuabililor pentru sumele incasate chitante completetate conform

prevederilor legale.

7. Calculeaza si incaseaza majorarile de ntarziere in cazul platilor fiacute la expirarea

termenelor legale si acordd bonificatii| ct

platilor facute cu anticipatie.

ynform normelor legale in vigoare, in cazul




)

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Opereazs in format electronic incasdrile directe prin virament.

el

egistreazi debitele §i incasdrile in format electronic conform prevederilor legale.

idica numerar cu CEC de la Trezorerie, achitdndu-i prin stat de plata.

Efectueaz in termenul previzut de lege] depunerile la Trezorerie a sumelor Incasate

prin caseria unitatii.

Nu primeste bani fird emitere de chitante¢ si nu dd bani fara acte.

Conduce evidenta restantierilor si a fermenelor de prescriptie asigurdnd efectuarea

incasarilor cu respectarea strictd a ord
Se¢ preocupd permanent de cunoagte
platd si calculul majorérilor.

Asiguri arhivarea altor documente.

Elibereazi certificate de atestare fiscal

contribuabililor, persoane fizice.
La sfarsitul fiecdrui an fiscal va int
fiecare fel de impozit, conform clasifi
Efectueaza si urmareste incasarea ve

contraventionale.

|
conform clasificatiei bugetare anuale.

Py

I

Provita de Sus.

|
|
|

Efectueazi inscrieri si radieri de autoyehjicule.
Exercitd si atributii de casier collector.
I

ni{ de efectuare a incasdrii, conform legii.

red legislatiei fiscale, indeosebi termenele de

care atestd valoarea impozabild la cererea

093¢

ocmi lista de ramisitd si lista de plusuri, pe
catiei bugetare anuale.

nitirilor provenite din: amenzi de circulatie si

scrie zilnic in borderourile desfisuritoare sumele Incasate pe surse de venituri

deplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de primarul Comunei
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1.
activ

2.
casat

3.
gene
ce n
inver
4
subv
hects
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1.

2.
letric

3.

4,
5.

baza

normative referitoare la acest domeniu.

8.
stare

9.
10
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COMPARTIMEN

T

REGISTRU AGRICOL

Atributiile activitatii de fond fun

Intocmeste rapoarte de specialita
itate ale serviciului, in vederea prom

intocmeste raportul privind tere
oriti si 1l inainteaza primarului in ve

Prezinti la cererea primarului, rapg
ral, gestionare fond funciar, respecti
u au fost revendicate in baza leg

. Elibereazd documentele necesare 1
entia acordata pe
ar,

. Exercita si alte atributii stabilite pr
ui.

Punerea 1n executare a legilor si a
agricol si fond funciar.

Completeaza, tine la zi i centraliz
cat si electronic, conform normelor

Participa la controlul exactitatii da

Propune necesarul de registre ag
registrelor agricole.

Intocmeste documentele necesare
datelor inscrise 1n registrul agricol g
Popularizeaza, sub indrumarea s

Intocmeste dovezi, adeverinte pri
a material in politica fiscald, ajutor s

. Indeplineste alte atributii date de ¢

itariate Tn domeniul public sau privat, ¢

tributiile activitatii registrului agrice

Completeaza situatiile statistice ¢
inaintdndu-le in termenul legal organelor

Asigura implementarea in format ¢

|.Raspunde de intocmirea registrelor

ite
10V

ciar sunt urmatoarele:

la proiectele de hotdrari in domeniile de
arii lor in Consiliul Local.

1)

V;
il

atil

— o

n

ce

de
ar
in|
tel

ric

P§
ic

3CCl

Vit
ocC
leg

on

ile libere care pot fi acordate tinerilor

derea promovérii unui proiect de hotarére.
varte si informdri privind activitatea de cadastru |

renuri rimase la dispozitia Comisiei locale,

fondului funciar, cu propunerea de a fi
lupa caz.

izatorilor de terenuri agricole pentru a primi

legi sau alte acte normative sau dispozitii ale

IR

orlalte acte normative referitoare la registrul

reaqzd datele din registrul agricol, atat in format

completare a registrului agricol.

L 3

> reflectd date inscrise 1n registrul agricol,
drept.

or declarate si inscrise in registrele agricole.

vle, centralizator, chestionare si repertoarul

ntru eliberarea atestatului de producétor pe
onstatdrilor din teren, conform legii.
retarului Comunei Provita de Sus, actele

d datele din registrele agricole, constituind
al, alte drepturi.

tronic a datelor privind registrul agricol.

lucatorul unititii prin dispozitie.

agricole pe suport de hartie si electronic.




&

|
12..Deschiderea de noi pozitii in re

13, Operarea modificérilor In registru
cumpararilor, mosteniri, donatii, dovedite p

solicitate de citre cetiteni, necesare I
sociale, edilitar urbanistic, sanitar, gcolar

15.Furnizeazd date din Registrul Ag
toate gradele.

16.0ri de céte ori intervin modificay
cladiri, la mijloace de transport sau la ¢
folosintd, dupd caz, de naturd sd condug
are obligatia de a le comunica compartim
17. Raspunde de péstrarea registrela
termenului de folosire, predarea acestora

17. Elibereazi atestate de producator §

18. ‘Elibereazi bilete de proprietate a a

Intocmeste si elibereazd adeverint

-

1 ¢
et
i

i1
¢
2]

len

bigtrul agricol la solicitarea proprietarilor de

agricol survenite ca urmare a vanzarilor-
in acte Incheiate in forma autentica.

> pe baza datelor din Registrul Agricol,
iferite domenii (fiscal, agrar, al protectiel
).

ol la solicitarea instantelor de judecatd de

1 registrul agricol, referitoare la terenuri, la
e alte bunuri, detinute in proprietate sau in
la modificarea impozitelor si taxelor locale,
tului financiar-contabil.

T
la

1¢

registrele agricole de Directia Judetean

Agriculturd etc.

20. Tine evidenta hotérdrilor comis
validate.

ale primarului si de hotérari ale Consiliul

21, Intocmeste referate de specialitate

ie]

. =

Ul

gricole in stare buna, iar dupd expirarea
hiva.
ete de comercializare.

nimalelor.

19.Furnizeazi periodic (lunar, semestrial, anual) datele statistice solicitate din

de Statisticd, Directia Generald pentru

judetene, privind modificarile pozitiilor

x‘Lvederea elaborarii proiectelor de dispozitii

ocal specifice activititii compartimentului.

22. Intocmeste adeverinte a céror ce
rezultd din arhiva unitatii.

25.Participa la analiza notificarilor
modificarile si completérile ulterioare.

26.Indeplineste orice alte atributii
Comunei Provita de Sus.

23.0pereazi in registrul agricol modific

24.Tine evidenta de transmitere a propri

COMPARTIMENT

ifi

Py

care se cere de cétre cetdteni si a céror date

irile privind efectivele de animale pe specii.

>tdtii animalelor.

depuse in baza Legii 10/2001, republicatd cu

ovizute in lege sau stabilite de primarul

ASISTENTA SOCIALA

Atributiile activitatii de asistenta sa

ciala

w




Compartimentul de asistentd sociald a
problemele sociale ale comunititii din

re rolul de a identifica si de a solutiona
domeniul protectiei copilului, familiei,

persoanelor singure, persoanelor Vvarstnic
oricdror persoane aflate in nevoie.

Atributiile prevazute de lege :

1. Efectueaza anchete sociale cu privire
a copiilor care urmeaza a fi Incredintati| ui
care urmeaza a fi expertizate psihiatric de
in vederea punerii sub interdictie, etc.;

2. Intocmegte referate pentru proiecte
necesare pentru instituirea tutelei si curatele

3. Intocmeste lucrari si propuneri ¢
persoanelor lipsite de capacitate de exerci
persoanelor capabile, aflate in neputinta de

4, Instituie tutela pentru minorii |rai
persoanele puse sub interdictie judecatoreas

3. intocme§te referate pentru proiecte
prenumelui copilului abandonat;

6. Intretine relatii de colaborare cu com

8. in aplicarea prevederilor Legii nr. 41
garantat inregistreaza si solutioneaz?

e, persoanelor cu handicap, precum si a

la: modul de intretinere, crestere si educare
wia din pdrinti in caz de divort; persoanele

» comisie a Institutului de Medicinid Legala,

de dispozitii, cu documentatiile si avizele
i;
le masuri pentru ocrotirea minorilor, a
iu, ori cu capacitate restrnsd, precum si a
1-gi apdra singure interesele;

nasi fard ocrotire périnteascd si pentru
ca,

de dispozitii pentru stabilirea numelui si

vartimentele din cadrul Primariei;

7. Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu terte institutii;

6/2001 — actualizata — privind venitul minim
cererile de solicitare a ajutorului social, In

termen legal:
-Intocmeste anchete sociale pentru acordare
legal; ‘
-Stabilegte dreptul la ajutor social, cuantum
social.
- Urméreste indeplinirea de cétre beneficiari
- Modifica cuantumul ajutorului social, susy
conform legislatiei In domeniu.
- Efectueaza periodic noi anchete sociale| in
baza acordarii ajutorului social.

a/neacordarea ajutorului social, in termen
1l acestuia si data efectuarii platii ajutorului

i de ajutor social a obligatiilor ce le revin.
enda si Inceteaza plata ajutorului social,

vederea respectérii conditiilor care au stat la

- Inregistreaza si solutioneaza pe baza de|anchetd sociald cererile de acordare a

ajutoarelor de urgenta.
- Transmite in termen legal la Agentia Jude
situatiile statistice privind aplicarea Legii n

eana pentru Plati si Inspectie Sociald
416/2001;

- Intocmeste situatia privind persoanele si fgmiliile marginalizate social si stabileste

masuri individuale in vederea prevenirii $i d

ombaterii marginalizarii sociale.




@

- borderoul privind cererile noi de acordare 4

|

9. In aplicarea Ordonantei de Urgentd a Gu

vernului nr. 70/2011 privind acordarea de
si a unor facilititi populatiei pentru plata

ajutoare pentru incélzirea locuintei, precum
energiei termice:

- Asipurd acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incélzirea locuintei cu lemne

beneficiarilor de ajutor social in baza Legit
10.In aplicarea prevederilor Legii nr.61/199

pentru copii:
- Primegte cererile pentru acordarea alocatie
actele doveditoare din care rezultd indeplin

nr.416/2001 privind venitul minim garantat;

3 — Republicata- privind alocatia de stat

i de stat pentru copiii prescolari precum i
ea conditiilor legale de acordare a acestui

drept.

- Intocmeste si inainteazi la Agentia Jud

and pentru Plati si Inspectie Sociald

fow 2 =t
()

borderoul privind situatia cererilor inregis
11.  In aplicarea prevederilor Legii nr.277
sustinerea familiei: ;
- Primeste cererile si declaratiile pe propria
intretinere copii 1n varsta de pana la 18 ani;

jm

U4

- Verifica prin anchete sociale indeplinirea

alocatiei pentru sustinerea familiei;

-Efectueaza periodic anchete sociale in ved
acordare a

alocatiei pentru sustinerea familiei;

- Propune pe baza de referat Primarului mo
a aloga’;iei pentru sustinerea familiei;

- Intocmeste si transmite la Agentia

prin dispozitia primarului in conformitate |
cu cererile si dispozitiile de aprobare ale
sau dupa caz, incetarea dreptului de acorda:
- Comunica familiilor beneficiare dispoziti
acordare/respingere/modificare/ incetare|a g

familiei;

12.1n aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2
promovarea drepturilor persoanelor cu hang
ulterioare:

- Verificd prin ancheta socialda indeplinir
privind incadrarea acestora in functia de 3

caz, respingerea cererii persoanei care spli
al persoanei cu handicap grav;

I
i

ate pentru acordarea alocatiei de stat.

/2010- Republicata, privind alocatia pentru
raspundere depuse de familiile care au in
Je citre solicitanti a conditiilor de acordare a

erea urmdririi respectérii conditiilor de

lificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz,

Judeteand pentru Plati si Inspectie Sociald

alocatiei pentru sustinerea familiei aprobate
cu prevederile Legii nr. 277/2010 impreund

primarului si borderoul privind suspendarea

e a alocatiei.

a primarului de
Ireptului la alocatia pentru sustinerea

D06—Repubicatd, privind protectia si
icap cu modificarile si completarile

»a de citre solicitantii a conditiilor legale
sistent personal si propune aprobarea, dupd
sitd angajarea in functia de asistent personal




“adultplui cu handicap grav sau reprezentan

- Intocmeste referatul constatator In urma v
dupi caz, mentinerea, suspendarea sau incef
personal al persoanei cu handicap grav;

st o

- Intocmegte anchetele sociale pentru copii
personal in vederea reexpertizarii si incadré

13.1n aplicarea prevederilor Legii nr.448 2q

- Verificd prin ancheta sociald indeplinir

rificarilor periodice efectuate si propune
area contractului de munci al asistentului

cu handicap grav care au angajat asistent
fii Intr-un grad de handicap.

6 cu modificarile si completdrile ulterioare:

ca conditiilor de acordare a indemnizatiei

cuvenite parintilor sau reprezentantilor leg

=+

sau neacordarea indemnizatiei.

14.In aplicarea prevederilor Legii nr.17/20)
persoanelor vérstnice, ale prevederilof

sociald, ale O.G. nr.68/2003 cu modifica
aprobarea grilei nationale de evaluare a ne;
nr. 491/180/2003 al Ministrului sanatati
solidj)rité‘;ii sociale pentru aprobarea grilei
care se interneaza in unitati de asistentd med

-Identifica si intocmeste evidenta persoanelc

-Consiliaza si informeaza asupra situatiilor

ali ai copilului cu handicap grav precum si
1lui sau legal si propune dupa caz, acordarea

00- Republicata, privind asistenta sociald a
H.G. nr. 90/2003 pentru aprobarea

Regulamentului-cadru de organizare si ﬁj ctionare a serviciului public de asistenta
ar'[e ulterioare, ale H.G. nr. 886/2000 pentru

oilor persoanelor varstnice si ale Ordinului
si familiei si al Ministrului muncii si
de evaluare medico-sociald a persoanelor

ico-sociale:

r varstnice aflate In nevoie;

e risc social, precum si asupra drepturilor

sociale ale persoanelor véarstnice vulnerabile|in fata necesitatilor vietii cotidiene;

15.In| aplicarea prevederilor Legii nr.| 2
promovarea drepturilor copilului, ale prev
Legii| nr.119/1996-Republicatd, cu privire
ulterioare, Ordinul nr. 288 din 6 iulie |2

~-Stabileste masuri si actiuni de urgenta in|vederea reducerii efectelor situatiilor de crizé;

72/2004-Republicatd, privind protectia si
»derilor Codului Familiei, ale prevederilor
la actele de stare civild, cu modificarile
06 pentru aprobarea Standardelor minime

obligatorii privind managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor copilului:

- Identifica copiii lipsiti in mod ilegal de ¢le

entele constitutive ale identitatii lor sau de

unele | dintre acestea si ia de urgentd toate madsurile necesare in vederea stabilirii
identitatii lor in colaborare cu institutiile competente;

- Identificd si evalueazd situatiile care imp

acordarea de servicii pentru prevenirea

separarii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune

primarului spre aprobare prin dispozitie;

- Colaboreazi cu Directia Generald de| Asistentd Sociald si Protectia Copilului in

domeniul protectiei copilului si transmit
din acest domeniu;

acpsteia toate datele si informatiile solicitate

- Colaboreaza cu colectivitatea locald in vedgrea identificérii nevoilor comunitatii si

solutiondrii problemelor sociale care privesc

copiii.

16. in aplicarea prevederilor O.G. nr. 27/2000 privind reglementarea activititii de

solutionare a petitiilor:




- Asiéuré solutionarea in termen legal a s
de la cetéteni sau de la autoritati ale admi

o1l

orilor, sesizérilor si petitiilor primite direct

istratiei publice de stat centrale sau locale si

alte organe.

-Indeplineste orice alte atributii prevazute
Provita de Sus.

In exercitarea atributiilor ce ii revir

colaboreazi cu toate institutiile in drept.

Atributiile activititii privind asis

1.Inst
dizab

rumenteaza si raspunde de activitate
ilitati functionale (Legea 448 / 2006
a persoanelor varstnice.

2.Respectarea codului etic al personalului

3.Intocmeste contracte de furnizare de sef
4.Conduce si raspunde de evidenta persoa
persoanelor varstnice.

5.Intocmeste pe baza investigatiilor efec
socioeconomicd §i sociomedicald a per
identifici nevoile si resursele acestord
internarea acestora intr-un centru de i
medico-sociala.
6.Elaboreazi planurile individuale de ings
(unde este cazul). ’

7.Monitorizeaza activitatea serviciului de
standg

S.Tntot:megte referate i dispozitii privind
pentru persoanele cu dizabilititi.

9.Controleaza la domiciliul persoanei ci
asistentul personal isi indeplineste atribut
planul de recuperare, prezintd :

aprobare si transmiterea acestuia la D.G.A

delor specifice de calitate gi cu priy

10.Efectueazad anchete sociale pentru, ev
incadrarea in functia de asistent personal,
handicap grav sau reprezentantilor lor leg;
persoane cu handicap.

11.Intocmeste anchete sociale si pentru alt

12.Colaboreaza cu serviciile publice des
organe de specialitate ale administratie
situatiilor deosebite care apar in activitat

a (

n

tug
soanel cu dizabilitdti, a persoanei vArstnice,

in
7ir
1C(

aly
acprdarea indemnizatiei cuvenite persoanei cu
ali,

1

=

in) lege sau stabilite de primarul Comunei

Compartimentul asistentd sociald

tentii perSonali

le protectie speciald pentru persoanele cu
‘epublicatd ), precum si de asistenta sociali

care ofera servicii sociale.

vigii sociale.

elor cu dizabilitati functionale, precum si a

te in teren anchete sociale privind situatia

pentru acordarea de servicii sociale sau

2

1giijire §i asistentd sau unitate de asistenti

ijife si asistentd pentru fiecare caz in parte

rijire la domiciliu, cu privire la respectarea
la satisfactia beneficiarilor.

rrdarea drepturilor de asistentd social

0 handicap grav periodic activitatea in care
lile
et

de seviciu stabilite in contractul de munca
restrial un raport Consiliului Local spre
.S|P.C. Prahova in termenul legal.

area periodicd a persoanelor cu handicap,

internarea ntr-un centru rezidential pentru

e situatii prevazute de diferite acte normative.

cefitralizate ale ministerelor si ale celorlalte
ublice centrale in vederea identificarii

2a (de protectie a persoanelor cu dizabilititi a




1
cauzelor aparitiei acestor situatii si a st
activitati.
13.Asigura gratuit consultanta de special
cu alte institufii responsabile pentru a
asistentd sociald, stabilite de legislatia in
14.Pa
atribT

15.Asigurd solutionarea in termen legal 4 s
cetdteni sau autoritati ale administratiei pub

streaza confindentialitatea datelor
tiilor de serviciu.

51

T

abjlirii masurilor pentru Tmbunitétirea acestei

itate in domeniul asistentei sociale, colaboreazi
facilita accesul persoanelor la drepturile de
vigoare.

formatiilor la care are acces in exercitarea

Tisorilor, sesizdrilor gi petitiilor primite de la’

ice de stat centrale, locale si altele.

IMENT AUDIT

; COMPAER

Atributiile activititii de audit

Compartimentul audit este subordonat
indeplineste in conditiile legii, urmitoare

1., D& asigurdri si consiliere condd
veniturilor si cheltuielilor publice, per]
entitatea publicd si 1si Indeplineascd (¢

eficacitatii sistemului de conducere b:
proceselor de administrare.

17.

2. | Elaboreazi Norme metodologice pt
spectie Primériei Comunei Provita de S
3. Elaboreazi si deruleaza Planul Any
si Se(ﬁiunea Consiliere).

|

5. Efectueaza misiuni de audit intern
management financiar gi control ale entit
cu normele de legalitate, regularitate, ecot

1

1a

4.
Provi

Efectueazi audit asupra tuturor acti
a de Sus si serviciile publice de inte

de
Ati

6. | Auditeazd, cel putin o dati la 3

di
e :

9%
us.

i/

rect primarului Comunei Provita de Sus si
tributii principale:

Icerii institutiei pentru buna administrare a
fectionidnd activitatile entititii publice; ajutd
biectivele pentru imbunititirea eficientei si

pe gestiunea riscului, a controlului si

nd exercitarea auditului public intern

de audit public intern (Sectiunea Asigurare

vitatilor desfagurate de Primiria Comunei
res

local.

asigurare pentru a evalua dac3 sistemele de

1 publice sunt transparente si sunt conforme

101icitate, eficientd si eficacitate.

fard a se limita la acestea: angajamentele

bugetare si legale din care deriva direct
fondurile comunitare; pliti asumate prin
fondurile comunitare; vinzarea, gajarea,
domeniul privat al statului sau al unitatil
inchirierea de bunuri din domeniul publ
teritoriale; constituirea veniturilor publict
titlurilor de creantd, precum si a facilita
creditelor bugetare;

7.

or
ic
C,

til

Evalueazd controlul intern manager|

wn

1al

u indirect obligatii de plats, inclusiv din

angajamente bugetare si legale, inclusiv din
cd

ncesionarea sau inchirierea de bunuri din
administrativ-teritoriale; concesionarea sau
al statului sau al unitatilor administrativ-
respectiv modul de autorizare si stabilire a
or acordate la Incasarea acestora; alocarea




3. Evalueazi regularitatea sistemelor|de| fundamentare a deciziei, planificare -
programare, organizare -coordonare, urmérire si control al indeplinirii dispozitiilor;

9. Identificd slabiciunile sistemelor de [conducere si de control, precum si riscurile
asociate unor astfel de sisteme, programare/ proiecte sau unor operatiuni si propune
médsuri pentru corectarea acestora si pentru iminuarea riscurilor, dupa caz;

10.Evalueaza sistemul contabil si fiabilitatea acestuia ca principal instrument de
cunoagtere, gestiune i control patrimonial gi a rezultatelor obtinute;

11, Efectueazd misiuni de audit intern|de| consiliere menite si aduca plusvaloare sisd
imbunétdteascd administrarea entitatii publice, gestiunea riscului si controlul intern, firi
ca auditorul intern sa isi asume responsabilititi manageriale;

12. Asigura consultantd, avand ca scop identificarea obstacolelor care impiedica
desfagurarea normald a proceselor, stabilireq cauzelor, determinarea consecintelor,
prezentand solutii pentru eliminarea acestor;

2

13.0Obtine informatii suplimentare pentfu cunoasterea in profunzime a functionarii
unui sistem standard sau a unei prevederi nprmative, in vederea facilitirii intelegerii de
catre personalul care are ca responsabilitate implementarea acestora;

14. Verificarea corectei aplicari a procedyrilor interne stabilite de conducerea
institutiei;
15 Furnizeaza cunostinte teoretice si pragtice referitoare la managementul financiar,
gestiunea riscurilor si controlul intern, in vederea formarii si perfectiondrii profesionale;
17.Efectueaza audit ad -hoc de asigurare|si de consiliere;

18. Raporteaza periodic primarului Comunei Provita de Sus si altor structuri abilitate
asupra constatérilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activititile sale de
audit;

19.Elaboreazi rapoarte periodice cu privire la activititile de audit public intern si le
inainteazd organelor in drept;

20. indeplineste orice alte atributii previzjite in lege sau stabilite de primarul
Comunei Provita de Sus.

COMPARTIMENT STARE CIVILA

Atributiile activitatii de stare civili:
In domeniul starii civile indeplineste in conditiile legii urmitoarele atributii
principale:

1. intocmeste, la cerere sau din oficiu,|patrivit legii, acte de nastere, de césitorie si
de deces si elibereazi certificate doveditoare




2. | Inscrie mentiuni, in conditiile legii, ps
pastrare si trimite comunicéri de mentiuni p
II, dupa caz;
3. | Elibereaza extrase de pe actele de sta
precum si dovezi privind inregistrarea acteld
fizice; ‘

4.| Trimite compartimentului de evide
urmitoare inregistrarii, comunicarile nomi
cu privire la modificérile intervenite in sta
ani, certificatele anulate la completare
buletine sau carti de identitate) ale persoan
cé persoanele decedate nu au avut acte de 1

5. | Intocmegte buletine statistice de nagt
cu normele Comisiei Nationale pentru Stati
6. | Ia mésuri de pastrare in conditii core
stare (civila pentru a evita deteriorarea say d
7. | Face propuneri pentru asigurarea spa
activitatii de stare civila;
8. | Atribuie codul numeric personal, pe
le arhiveaza gi le pastreaza in conditii deplin
9. | Propune, anual, necesarul de registre,
imprimate auxiliare gi cerneala speciala, per

marginea actelor de stare civila aflate in
ntru Inscriere in registre, exemplarul I sau

e civild, la cererea autoritatilor publice,
r de stare civild, la cererea persoanelor

14 a persoanelor, pand la data de 5 a lunii

ale pentru ndscutii vii, cetdteni romani, ori
tul civil al persoanelor In varstd de 0 - 14
recum si actele de identitate (adeverinte,
lor decedate ori declaratiile din care rezulté
ntitate;

e, de cdsdtorie i de deces, in conformitate
ticd;

unzitoare a registrelor si certificatelor de
sparitia acestora;

ul necesar destinat numai desfagurarii

aza listelor de coduri precalculate, pe care
e de securitate;

certificate de stare civild, formulare,

tru anul urmaétor, si 11 comunica serviciului

de specialitate din cadrul Consiliului Judetean;

10, Se ingrijeste de reconstituirea prin o
distruse - partial sau total - dupad exemplarul
inscrise;

11, Ja masuri de reconstituire sau intocmi

viere a registrelor de stare civild pierdute ori
existent, certificind exactitatea datelor

cazurile previzute de lege;

12/ Inainteaz la Consiliul Judetean exerr‘]
termen de 30 de zile de la data cénd toate|fi
au fost operate toate mentiunile din exempls

e ulterioard a actelor de stare civild, in

larul II al registrelor de stare civila, in
le din registru au fost completate, dupa ce
rul I;

13| Transmite 1n termen de 5 zile la DIJ.]
de casétorie sau de deces in cazul cetétenil
raza teritoriului administrativ a comunei i |
Provita de Sus.
14| Elibereazi, in conditiile legii, certifi
locul celor pierdute, distruse sau degradate,

=

actelor sau certificatelor de stare civild intoc
cererga persoanelor interesate;

.P. a judetului Prahova extrase de pe actele
strdini care s-au cdsitorit ori au decedat pe
apta a fost Tnregistratd la Priméria Comunei

cate de nagtere, de casatorie si de deces in

la cererea persoanelor indreptatite;

15, Intocmegte documentatia si asigura tjﬁscrierea in registrele de stare civild a

ite 1n strdindtate, in conditiile legii, la




16. Intocmeste documentatia si asigura efe
schimbarea numelui sau prenumelui pe c:
17. Promoveaza din oficiu actiuni pentru 1
anularea actelor de stare civila, in conditi
18. Intocmeste si elibereazi, la cerere, livy
legale;

19. Asigura necesarul de livrete de familic
conditii de sigurantd, conform prevederil
20. Asigurd inregistrarea corespondentei
urméreste rezolvarea acesteia in termenel
21. Se preocupa de asigurarea gi imbunata
fixe, obiectele de inventar, materialele gi
conditii normale;

22. Face propuneri pentru stabilirea prog;
se asigure rezolvarea cat mai operativa a
compartimentului pentru inregistrarea des
23. Se preocupa de popularizarea actelor 1
pregétirea si actualizarea permanenta a ay
24. Colaboreaza si schimba permanent inf
exteriorul, in scopul realizarii operative g
25. lajmasuri pentru imbunétatirea muncii
nevoie, formuleazi propuneri pe aceast |
26. Raspunde de activitatea proprie privin

identitati ori prin substituire de persoane;
27. Asigurd arhivarea si pistrarea docume
actelor si faptelor de stare civila, precum
conditiile si termenele prevazute de lege;
28. | Asigurd pastrarea registrelor de sta
baza Fnregistré,rilor in registrele de state ¢
termenelor de péstrare;

29. Jajmasurile previzute de lege pentru a
stare (civild 1n arhiva stérii civile, in condi
30. Sesizeazd imediat D.J.E.P. a judefului
unor documente de stare civild cu regim s
31. Asiguri eliberarea unui nou livret de
completarea gi actualizarea datelor ¢

reprezentantului familiei, precum i 1
persoanei Indreptatite, in conditiile preva

2Cll
1le

ile
l’ ;
D1

il

fir
req

)

101]
iz
or1
L d|

d

persoanele predispuse si ob{ind documente

nte

'€

L

s}

e

larea operatiunilor administrative pentru
administrativa;

ectificarea, completarea, modificarea sau
prevazute de lege;

et¢le de familie, cu respectarea prevederilor

ne evidenta acestora si le pastreaza in
egale;

nite, in conditiile prevézute de lege si

e dtabilite;

>a dotérii compartimentului cu mijloacele
hizitele necesare desfasurdrii activitatii in

an
ce
e

iului de lucru cu publicul in aga fel incat sa
rintelor cetdtenilor si functionarea optimé a

selor si in zilele libere si de sédrbatori legale;

™

mative pe linie de stare civild si urméareste
erelor;

natii intre compartimentele serviciului gi cu
> calitate a atributiilor de serviciu;

si|perfectionarea metodologiilor de Iucru si, la
inje; '
legerea de informatii referitoare la

Je identitate prin declinarea unei alte

lor primare care stau la baza inregistrarii
si Inscrierea mentiunilor ulterioare, in
rivila si a celorlalte documente ce au stat la

ivila la Arhivele Nationale, dupa expirarea

igurarea pastrarii documentelor si actelor de
tii
Pr|

de ordine si siguranta;

svita de Sus orice situatie privind disparitia

cial;

familie n caz de pierdere, distrugere sau furt,
orif de cate ori este necesar, la cererea
rettagerea i anularea livretului de familie
zume de lege;




32. Se preocupa permanent pentru cresters

33. In
Pr

Af
atribu

a.
b.

C.

f
maxir
g
h.
Sus 13
i.
aparti
j.
k.

L

m.
functi
de par
agenti

n.

deplineste orice alte atributii previz
ovita de Sus.

COMPARTIMENT

nivelului de pregatire profesionala.

ute in lege sau stabilite de primarul Comunei

ADMINISTRATIE SI PAZA

ributiile sunt Indeplinite de: un guar
itii:
Asiguri curitenia generald la Prim:
Intretine spatiile verzi si florale din
Anunta ori de cate ori este necesar
Anunta pe bazi de convocator cons
Verificd la terminarea programului
Primariei;

Asigura pe timp de iarni incilzirea
na responsabilitate a centralei termi
Asigura curatenia la sala de sedinte
Sprijind si ajutd functionarii si salaz
| arhivarea gi expertizarea document
Asigura curatenia si incalzirea in se
nind Primdriei Comunei Provita de

Participa la orice activitate la nivel

Asigura ingtiintarea persoanelor inv
Gestioneazd In mod real si coresput

onare a acestora si le depune la cor
curs si a chitantelor emise privind p
economici;

fndeplineste orice alte atributii prev
Comunei Provita de Sus.

COMPART]I

specialitate al primarului, in timp util;

Intocmeste referate pentru procurar

d

un paznic si un sofer, care au urmatoarele

-

irig interior si exterior;

iTinta Primariei;
cetatenii, pentru a se prezenta la Primirie;
iliprii locali convocati la sedinte de consiliu;

dacd ugile sunt incuiate la birouri si intririle

irourilor din Primdrie prin utilizarea cu
31 a instalatiilor aferente;

1zator masina din dotare;

e
1tal
res

motorinei, ulei si lubrifianti pentru optima
vilitate, In vederea aprobarii, pe baza foilor
tatiile executate in lucrari, institutii publice,

aziite In lege sau stabilite de Primarul

MENT CULTURA

Atributiile pentru activitatea ce p

rivieste biblioteca




)

1. Biblioteca Comunei Provita de Sus fu

carei

conservarea colectiilor de cirti, a publical
a bazelor de date, pentru a facilita utiliz

educa
cultur

public-privat.
2. Activitatea Bibliotecii Comunei Provi

raport

3. Biblioteca Comunei Provita de Sus aj

ofera
de dat

2. Tine evidenta unititilor de invitimant
3. Adund si centralizeazd date si inf
institytiilor de invatdmant si culturd pentr
executiv, In vederea implicarii administra

4. Se

calendarul anual al manifestarilor culturale:

5. int

Patrimoniu Cultural National;
6. Face propuneri pentru cuprinderea 11

functi

7. Ing
Provit

1. As
figure:

2. Initiaza actiunile In care este Consiliul
impreund cu documentatia necesar3.
3. Ex

a drep

4. Stu

5. Solicitd investirea cu titlu executoriu a
6. Co

atributii principale sunt: constitui

tie sau recreere; initierea, organiz
ale, inclusiv in parteneriat cu auto

servicii de documentare si informar
e proprii fiind gratuit.

ocupd de manifestarile culturale

ocmeste situatia statisticd pentru

onarea In bune conditii a bibliotecii

leplineste orice alte atributii previz
a de Sus.

COMPARTIMEN]

at la populatia si necesitétile comunit
bugetul local si din alte surse, potrivit leg;
re

1cfioneaza ca institutie publicd specializata, ale

red, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si

ilpr seriale, a altor documente de bibliotec si
arga acestora in scop de informare, cercetare,
ar

si desfdgurarea de proiecte si programe

rititi si institutii publice sau prin parteneriat

ta|de Sus se structureazi gi se dimensioneaza

tii locale, dezvoltarea sa fiind finantati din
slatiei in vigoare.

ca domeniu de activitate lectura publica si
€ gomunitard, accesul la colectiile si la bazele

exiistente pe raza Comunei Provita de Sus;

oratii privind necesitatile si preocuparile
1 g f1 discutate la nivel de Consiliu Local si de
iel in realizarea manifestarilor acestora;

stabilite de Consiliul Local si realizeaza

W

b

Directia Judeteand pentru Culturd, Culte si

1 bugetul local a fondurilor necesare pentru
comunale;

utg in lege' sau stabilite de primarul Comunei

' CONSILIER JURIDIC

diaza dosarele aflate pe rol si tine evi

igurd asistentd juridicd in cauzele aﬂage pe rolul instantelor judecétoresti in care
azd ca parte Consiliul local Provita de

us.

logal Provita de Sus se 1nainteaza in instanta,

ereitd cdile legale de atac pentru aparayea domeniului public si privat al comunei,
turilor si obligatiilor cu caracter patri

nial §i a altor drepturi si obligatii legale.
nta acestora.

hotararilor judecatoresti rdmase definitive.

municd hotararile judecitoresti compartimentelor interesate.
7. Prezintd, la cererea Consiliului local,
termenul i forma solicitat.

rdpoarte §i informari privind activitatea, in




Atributii pentru activitatea de informare a cetatenilor:

Informarea cetiteanului la nivelul Comuhei Provita de Sus se asigurd prin furnizarea

info
H.G.

atiilor si relatiilor de interes public
. 123/2002.

, lconform prevederilor Legii nr. 544/2001 si

Principalele atributii in aplicarea preveddrilor Legii nr. 544/2001 si H.G. nr.

123/2002 sunt:

interes public;

sigurd, la solicitarea scrisi sau verbali, accesul populatiei la informatiile de

2. Comunica, din oficiu, urmitoarele info rmatii de interes public:

2.1. Actele normative care reglemente

za organizarea gi functionarea Primiriei,

hotérérile cu caracter normative adoptate de Consiliul Local al Comunei Provita

de Sus;
2.2. Structura organizatorics, atributiilg

W

cpmpartimentelor, programul de functionare,

programul de audiente al Primirieilsi iconsilierilor; -

2.3. Coordonatele de contact ale Prim3 iel, respectiv: denumirea, sediul, numerele de
AJ telefon, fax, adresa de e- mail si adresa paginii de Internet;
2.

. Sursele financiare, bugetul si bilan :“rcontabil;
nt

2.5). Lista cuprinzdnd documentele de i
2.6

legii;

es public;

. Lista cuprinzand categoriile de dogurente produse si/sau gestionate, potrivit

27.|  Modalitatile de contestare a hotirarilor adoptate de Consiliul Local al

Comunei Provita de Sus, in situatia
privinta dreptului de acces la informat
3. Realizaezi accesul la informatiile ment|

n care persoana se considerd vitimati in
ile de interes public solicitate;
onate mai sus, prin:

3.1, Afisarea la sediul Primdriei si pe pagina de internet;

ariei.

Ar

termen de 10 zile sau, dupi caz, in cel mult
functie de dificultatea, complexitatea, voluj

3.2% Consultarea informatiilor la sediul Pri

obligatia de a rispunde in scris la sd&icitarea informatiilor de interes public, in

30 de zile de la inregistrarea solicitirii, in
nul lucrdrilor documentare si-de urgenta

solicitarii. In cazul in care durata necesar3 pentru identificarea si difuzarea informatiei

solicitate depaseste 10 zile, rispunsul va fi c
zile, cu conditia ingtiintirii acestuia n scris dq
4. Motiveaza i comunica in termen de|5 4
comunicdrii informatiior solicitate.
5. Asigurd accesul la informatii in format
tehnice necesare, celor care solicitd si vor sk d
6. Are obligatia sa precizeze, pentru infori
necesare, celor care solicitd si vor si obtindin

ymunicat solicitantului in maximum 30 de
spre acest fapt, in termen de 10 zile.

ile de la primirea cererilor, refuzul

clectronic, dacd sunt intrunite conditiile
btind informatii de interes public.

natiile solicitate verbal, conditiile tehnice
formatiile solicitate.




7.| Stabileste un program minim pentru [comunicarea informatiilor de interes public
solicitate verbal, care va fi afisat la sediul nstitutiei publice si care se va desfisura in

mod obligatoriu in timpul functionarii in
programul de functionare.

8.| Comunicd imediat sau in cel mult 2
solicitate verbal.

administrative.

10. Transmite si prin e-mail sau inregis
care sunt solicitate in scris sau n format e

stifutiei, incluzand si o zi pe sdptimana, dupi

4 (e ore, informatiile de interes public

9.| Pune gratuit la dispozitie, formularele|tip de redactare a solicitirii si de reclamatie

trate pe CD, informatiile de interes public
le¢tronic.

11.Tine evidenta rdspunsurilor si a chitanL;elor remise de solicitanti, privind plata
costurilor de copiere a materialelor solicitate,

12, Asigura disponibilitatea in format scri (la fisier, sub forma de brosuri sau

electronic - CD, pagina de internet) a informiatiilor comunicate din oficiu.

13,Organizeazi in cadrul punctului de
publicului la informatiile furnizate din ofi

14. Comunica din oficiu, lista documen
administratiei publice al Comunei Provita
public, respectiv:

14,1 .Hotéararile cu caracter normativ al

14.2.Componenta Consiliului Local al
si apartenenta politici.

o

14.3 Informéri intocmite de Primaru
economicd si sociald a Comunei Provita
autoritatilor administratiei locale.

informare - documentare al institutiei, accesul
i

CJ

telor produse gi/sau gestionate de autorititile
de| Sus, care constituie informatii de interes

e (Jonsiliului Local Provita de Sus;

Comunei Provita de Sus - nominals, numerica

| Comunei Provita de Sus, privind starea
de| Sus 1n concordantd cu atributiile ce revin

14.4.Actele normative care reglementedzi organizarea si functionarea institutiei

Primiriei si Consiliului Local.

14.5.Instructiuni, norme, regulamente si ¢irculare, cu caracter dispozitiv, primite de

la organele centrale ale administratiei publice.

4

14.6.Documentele ce stau la baza organiiﬂfii si desfasurarii licitatiilor publice pentru
inchirierea, concesionarea sau vanzarea bu

rilor apartindnd domeniului public si/sau

privat lal Comunei Provita de Sus: caiete|de sarcini, contracte cadru, hotirari ale
Consiliului Local care aproba organizarga si desfisurarea licitatiei, planuri de

amplasare.
14.7.Propuneri, sesiziri si reclamatii de

la|cetateni.

14.8.Modalitati de contestare, in situatia [in care persoana se considerd vitimati in
privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

14.9.Numele si prenumele persoanei
interes public.

I

[¢]

sponsabile cu difuzarea informatiilor de




14.10. Structura organizatoricd, statul| de functii, atributiile compartimentelor,
programul de functionare, programul de audjenta.

14.11. Strategii, programe privind dezyoltarea social - economicd a Comunei Provita
de Sus.

15.Programul de lucru al Compartimentului, respectiv al persoanei abilitate si
furnizeze informatii de interes public, vor fi[stabilite prin dispozitia Primarului.
Accesul la informatiile de interes public, [comunicate din oficiu, se realizeazi prin:

- afisare la sediul Primériei Comunei Proyita de Sus.

- publicére pe pagina de Internet

-consultarea informatiilor la sediul Pripiriei Comunei Provita de Sus, in spatii
special destinate acestui scop

16,este obligat sd asigure persoanelor, |a cererea acestora, informatiile de interes
public solicitate in scris sau verbal:

a. solicitarea in scris a informatiilor de| inferes public trebuie s& cuprindd urmétoarele
elemente:

autoritatea sau institutia publica la cate se adreseazi cererea;
II. | informatia solicitatd, astfel formulat,|incat si permita identificarea informatiei
publice;

I numele, prenumele si semnatura sollicjtantului, adresa la care se soliciti primirea
raspunsului.

17.Pentru informatiile solicitate verbal| functionarul ~desemnat are obligatia si
precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile publice si poate
furniza pe loc informatiile solicitate. In |cdzul in care informatiile solicitate nu sunt
disponibile pe loc, persoana este indrumati si solicite in scris informatia de interes
public, urménd ca cererea si fie rezolvati in fermenele previzute de lege.

18. Informatiile de interes public solicitate verbal de citre mijloacele de informare in
masd, vor fi comunicate, de regul, in cel mult 24 ore, de citre Primar.

19./ Persoana desemnati pune la dispozitia cetitenilor interesati formulare tip pentru
cereri privind informatii de interes public i rgclamatii administrative, respectiv plangeri
prealabile.

20. In cadrul compartimentului se formeaza baza de informare-documentare
destinatd accesului publicului la informatiile fle interes public, difuzate din oficiu.

21. | Compartimentul intocmeste anual,| un raport privind accesul la informatiile de
interes public, care va cuprinde elementele pgrevizute de art. 27 din H.G. nr. 123/2002.
Raportul va fi supus spre aprobare Primaruljti Comunei Provita de Sus, prezentat spre

stiintd consiliului local al Comunei Provita de Sus si va fi publicat prin afigare la sediul
institutiei publice.

Atributii privind comunicarea si promovarea




transp

Py

In domeniul urbanismului, persoana de
urmétoarele atributii principale:

L. Tntocmegte rapoartele si proiectele de hy

urbani
2.1nv

3. Duc

avizarii §i aprobdrii proiectelor de urbaniss
4. Tine evidenta proiectelor de urbanism

1.Colaborarea cu celelalte compartis
specialitate al primarului pentru obtinered
mass-media.

2.Asigura indeplinirea prevederilor

ederea promovirii documentatiilor ¢
informare cétre Primar.

mente functionale din cadrul aparatului de

d¢ informatii de interes public cerute de

Legii nr. 52 din 21 ianuarie 2003 privind
arenta decizionald in administratia publica.

COMPARTIMENT URBANISM

sm depuse.

e la Indeplinire procedurile de publi

semnata indeplineste, in conditiile legii,
)térrére referitoare la documentatiile de

le urbanism, intocmeste rapoartele de

cit 1te4pentru informarea populatiei in vederea

1.

sil amenajarea teritoriului si a documentelor

conexe ale acestora (corespondenta, raporte,| proiecte de hotérari, hotararile Consiliului

Local

urbanism si aprobarea acestora).

referitoare la acestea, informari si

ale documente legate de documentatiile de

5. Asigurd arhivarea actelor §i documentatiilar cu care lucreazi serviciul.

6. Asigurd informarea cetétenilor si di relafii jacestora cu privire la documentatiile

depuse

7. Cen
abilitat
8. Cola
docum

admini
9.Rasp

10. ind
Provita de Sus.

spre avizare.

c.

strativ al Comunei Provita de Sus.

eplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de primarul Comunei

ralizeaza date si studii statistice necesgre unor raportari solicitate de institutiile

boreazd cu celelalte servicii ale Primitiei Comunei Provita de Sus la intocmirea
entelor solicitate privind regimul urbanistic si juridic al terenurilor din teritoriul

unde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce se elaboreaz.

POLITIA [LOCALA




primat
duratd

1.

2.
3

10.
11

12.
13
14,

15.
16.

17.

. (Asigura planificarea si desfasurarea)

. |Asigura reprezentarea institutiei prii

. |Asigura péstrarea si folosirea corect
. Intocmeste documentele necesare ps

.Asigura consilierea primarului pe ar

Primeste, de la compartimentele fun

Politia locald functioneaza dupa reg

CONSILIERUL PERS(

O

ulamentul cadru al Politiei locale.

JNAL AL PRIMARULUI

COMUNEI P}

ROVITA DE SUS

Consilierul personal al Primarului e
r. Exercitarea activitatii se realizeazj
determinata, incheiat n conditiile I¢
Atributiile consilierului personal al

acestuia;
Asiguri toate lucrarile necesare pen|

primar;
Organizeaza actiunile de reprezenta
solemnitéti;

centrald si locald, alte institutii si or
primar;

Asigura legaturile cu serviciile de pi
locale;

Intretine relatia cu, Consiliul Local,
precum §i cu organizatiile politice g
activitati si programe;

prevederile legale in vigoare;
Realizeaza analize i pregateste rape

activitate ale administratiei publice
Informeaza zilnic primarul in legétu
caror rezolvare este de competenta i

primarului;

Gestioneaza si tine evidenta notelor
Asigura transmiterea documentelor
Urmareste toate email-urile primite
precum si de la alte institutii publice
acestora si le nainteaza la registratu
privind circuitul documentelor, in v
destinate;

Urmareste toate faxurile sosite, fine
registru special si le Tnainteaza pents
circuitul documentelor, in vederea r

steinumit si eliberat din functie de cétre

L in baza unui contract individual de munca pe
2oill, pe durata mandatului primarului.
Primarului sunt:

Asigurd accesul In biroul demnitaruluijconform programului si dispozitiilor

tru primiri de vizite, delegatii, oficialitéti;
adfiunilor si manifestérilor organizate de
re  institutiei primarului la ceremonii si

naﬁului in relatia cu cetdteanul, administratia
ganizatii, &n baza mandatului conferit de

rotpcol ale institutiilor publice centrale si

Institutia Prefectului, Parlamentul, Guvernul,
| apolitice, in vederea coordonarii unor

d g insemnelor oficiale, in conformitate cu
entru cheltuielile de protocol;

varte, informari si materiale;

wihite probleme specifice unor domenii de
logale;

rd|cu problemele ridicate de mass-media, a
nstitutiei;

ctionale, documente si le inainteaza

inferne din Priméaria comunei Provita de Sus;
prin fax si tine evidenta acestora;

defla Institutia Prefectului-Judetul Prahova,

> centrale si locale, se ingrijeste de tiparirea
ré|pentru a urma procedurile regulamentare
edgrea repartizérii citre compartimentele

evidenta lor prin inregistrarea acestora intr-un
ru a urma procedurile regulamentare privind
epartizarii citre compartimentele destinate;




| A

N

circuitul documentelor, in vederea
18.Elibereaza ordinele de deplasare si

Comunei Provita de Sus.

Cap

17 .Urméreg.te toate faxurile sosite, tine eyidenta lor prin inregistrarea acestora intr-un
registru special si le inainteaz pentrula urma procedurile regulamentare privind
regartizarii ctre compartimentele destinate;

tine evidenta lor;

19.Intocmeste si actualizeazi lista cu ofi¢ialititile, cu telefoanele utile, email-urile,
adresele institutiilor cu care colaboredza Priméria comunei Provita de Sus;
20.Detine si utilizeaza, cu respectarea regimului, stampilele;

21.Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de primarul

italul 1T

DISPOZ

1. Coordonarea, indrumarea si controlul
i se realizeazd de citre Pri

ol

TII FINALE

aptivitdtii compartimentelor functionale ale

arul Comunei Provita de Sus, potrivit

2. Secretarul Comunei Provita de Sus asiguja indeplinirea atributiilor previzute de art.

117 din Legea nr. 215/2001 a administratjei

publice locale, republiciti cu modificari si

completari ulterioare §i indeplineste oride alte atributii prevazute de lege sau

incredintate de citre Consiliul Local sau de

atre Primar.

3. Toate compartimentele aparatului de spedialitate ale primarului Comunei Provita de

Sus vor respecta prevederile Legii nr.
administratia publici si a legislatiei priving
4. Functionarii din cadrul compartimenteld
obligatia de a sesiza Primarul in legitura ¢

acestui Regulament.

5.Neindeplinirea sau indeplinirea necoresj
atributiilor de serviciu atrage raspunderea ;
functionarului sau salariatului vinovat.
6. Dispozitiile prezentului Regulament se d
incidente in materie, precum si cu regleme
7. Personalul Primariei Comunei Provita ds

prevederile prezentului Regulament.

PR

MOVILEANU[TARCISIUS OVIDIU IOAN

\

Primdriei
prcroItlvclor legale, prin intermediul viceptimarului, secretarului si contabilului.

5212003 privind transparenta decizionali in
] aprobarea taciti.

T IPrimériei Comunei Provita de Sus, au
u gventualele disfunctionalititi, in aplicarea

)ulzétoare, precum si incélcarea cu intentie a
rdministrativa, civild sau penald, dupi caz, a

ompleteazi cu celelalte dispozitii legale
ntdrile ulterioare. |

> Sus este obligat sa cunoasca si sa respecte

MAR,

i




