COMUNA TIGVENI PROCEDURA DE SISTEM Editia: 1

PRIVIND Nr. de ex.
DELEGAREA Revizia 1
COMPETENTELOR Nr. de ex.

Pagina 1 din 13

TOATE Exemplar nr. 1

COMPARTIMENTELE COD: PS- 02

PROCEDURA DE SISTEM PRIVIND
DELEGAREA COMPETENTELOR

EDITIA 1, REVIZIA 1
COD: PS- 02
Elaborare Verificare Avizare Aprobare
Responsabilii de Conducatorul Presedintele Comisiei | Slatineanu Dumitru

activitati procedurale compartimentului de monitorizare Doru




COMUNA TIGVENI PROCEDURA DE SISTEM Editia: 1

PRIVIND Nr. de ex.
DELEGAREA Revizia 1
COMPETENTELOR Nr. de ex.

Pagina 2 din 13

Exemplar nr. 1

TOATE
COMPARTIMENTELE COD: PS- 02
Cuprins
Numarul Denumirea componentei Pagina

componentei

1. Scopul procedurii 2
2. Domeniul de aplicare 2
3. Documente de referinta 3
4. Definitii si abrevieri 3
5. Descrierea activitatii sau procesului 4
6. Responsabilitati 8
7. Formular evidenta modificari 9
8. Formular analiza procedura 9
9. Formular distribuire procedura 10
10. Anexe 11

1. Scopul procedurii

Scopuri generale:

1.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.

1.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.4. Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
primar, in luarea deciziei.

Scop specific:
1.5. Procedura stabileste mecanismul metodologic al utilizarii delegarii, stabilirea §i comunicarea
sarcinilor delegate in cadrul primariei.

2. Domeniul de aplicare

2.1.Prevederile prezentei proceduri se aplica tuturor sefilor de compartimente atunci cand este
necesara delegarea de sarcini impreuna cu competentele si responsabilitatile aferente catre functiile
subordonate din cadrul primariei.

2.2. Delegarea de competenta se face tindnd cont de impartialitatea deciziilor ce urmeaza a fi luate
de persoanele delegate si de riscurile asociate acestor decizii.

2.3. Salariatul trebuie sa aibd cunostinta, experienta si capacitatea necesara efectudrii actului de
autoritate incredintat.

2.4. Asumarea de catre salariatul delegat se confirma prin semnatura.

2.5. Subdelegarea este posibild cu acordul conducatorului instititiei.

2.6. Delegarea de competenta nu il exonereaza pe conducatorul institutiei de responsabilitate.
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3. Documente de referinta
3.1. Reglementari internationale
Legislatie primara:
- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicat, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Ordonantd Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicat, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice.

Legislatie secundara:
- Ordin 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial la entitatile publice.

Alte reglementari interne ale entititii publice:
- Regulament de organizare si functionare;

- Regulament de ordine interioara;

- Fise post;

- Codul Etic.

4. Definitii si abrevieri

Nr. Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
Crt.

1. Procedura documentatd | Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport hartie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri

operationale.
2. Procedura de sistem Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
(procedura generald) entitatii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor

compartimentelor dintr-o entitate publica.

3. Editie procedura Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica
atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
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4. Revizie procedura Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a

unor informatii, date, componente ale unei editii a unei
proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din

continutul procedurii.

5. Delegarea

Procesul de atribuire de catre o persoana responsabila, pe o

perioada limitata, a unora dintre sarcinile sale, unui subordonat,

impreuna cu competentele si responsabilitatile aferente.

6. P.S. Procedura de sistem
7. E Elaborare

8. A% Verificare

9. A Aprobare

10. | Ap. Aplicare

1. Ah. Arhivare

12. D. Delegare

5. Descrierea procedurii de sistem

- Conducatorul entitatii publice defineste structura organizatoricd, competentele, responsabilitatile,
sarcinile, liniile de raportare pentru fiecare componentd structurald si comunicd salariatilor

documentele de formalizare a primariei.

- Conducatorul entiatii publice stabileste, n scris, limitele competentelor si responsabilitdtilor pe

care le deleaga.

- Conducatorul entiatii publice deleaga, prin dispozitii, atributii persoanelor responsabile.
- In cazul in care conducatorul entitatii, din diferite motive, nu isi poate exercita atributiile, il

deleaga, pe unul dintre persoanele responsabile sa exercite aceste atributii.
- Delegarea nu absolva de raspundere persoana care deleagd, raspunderea revenind in egald masura

atat persoanei delegate cat si celei care deleaga.

Documente utilizate:

Lista si provenienta documentelor utilizate:

- Fisa postului;
- Dispozitii;

- Lista de gruparea sarcinilor in vederea delegarii, Anexa 1;

- Lista delegarea sarcinilor in vederea delegarii, Anexa 2;

- Organigrama;

Resurse necesare:
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Printre modalitatile ce pot fi folosite pentru degrevarea de anumite sarcini pe anumite
perioade si pentru asigurarea continuitatii procesului de management pe perioada absentei acestora
din diferite motive bine intemeiate este metoda delegirii de autoritate, cunoscutd pe scurt sub
denumirea de “delegare”.

- In fiecare entitate publica delegarea se realizeazi, in principal, prin regulamentul de organizare si
functionare, fisele posturilor gi, in unele cazuri, prin ordine exprese de a executa anumite
operatiuni.

Prin prisma obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilititilor Inscrise 1n fisa
postului, se va analiza respectivul post din care urmeaza sa se faca delegarea. Respectand regulile
mentionate mai sus, se vor grupa sarcinile Inscrise in figa postului care urmeaza sa foloseasca
delegarea in trei categorii, asa cum reiese In formularul - Lista de gruparea sarcinilor in vederea
delegarii, Anexa 1.

- Pentru precizarea sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor delegate pe fiecare subordonat se
utilizeaza formularul, Lista delegarea sarcinilor in vederea delegarii, Anexa 2.

Caracteristicile delegarii:

- Transfer de sarcini, competente si responsabilitati, dinspre primar spre un subordonat nemijlocit
acestuia este temporar. Daca ar fi definitiv, poate fi invocata descentralizarea.

- Fac obiectul delegarii toate elementele de definire a unui post: sarcini, competente (dreptul de a
decide) si responsabilitati.

- Relatiile de delegare se stabilesc Intotdeuna intre un si un subordonat nemijlocit al acestuia.

Componentele delegarii sunt evidentiate in continuare:

- “Insarcinarea”, respectiv deplasarea temporari a unei/unor sarcini de importantd minora, cu
caracter repetitiv, rutinier. In felul acesta, asistim la “mbogatirea” postului subordonatului
(persoanei delegate) evident, pe o perioada scurtd, solicitatd de exercitarea acestei/acestor sarcini.

- Atribuirea compentetei, a autoritatii oficiale (a dreptului de a decide) persoanei delegate fara de
care sarcina/sarcinile delegata(e) nu ar putea fi indeplinita(e).

- Acordarea responsabilitdtii pentru consecintele deciziilor adoptate pe parcursul delegarii. Aceasta
se manifesta fie ca raspundere, fie ca obligatie de a exercita sarcina/sarcinile delegatd(e) intr-o
anumita manierd precizatd de conducatorul entitatii care deleaga. Indiferent de forma de
manifestare, este necesara precizarea faptului cd, in materie de delegare, se intalneste fenomenul de
dedublare a responsabilitatii. Aceasta presupune luarea in considerare a doud tronsoane de
manifestare a responsabilitatii: pe de-o parte, persoana delegata, iar pe de alta parte, raspunderea
finala, si pentru asemenea rezultate, raspunderea revine conducatorului entitatii care a delegat. Cu
alte cuvinte, delegarea nu trebuie asociata cu “fuga de raspundere”, folositd pentru a scapa de
sarcini minore, dar incomode.



COMUNA TIGVENI PROCEDURA DE SISTEM Editia: 1

PRIVIND Nr. de ex.
DELEGAREA Revizia 1
COMPETENTELOR Nr. de ex.

Pagina 6 din 13

TOATE Exemplar nr. 1

COMPARTIMENTELE COD: PS- 02

Regulile delegarii, de a caror respectare este responsabil in exclusivitate conducatorul
entitatii care deleagd. Aceasta se refera la:
- nu se deleagd sarcini de importanta strategica, de importantd deosebitd, sarcini cu impact uman
deosebit ori saricini ce definesc postul de management;
- transmiterea sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor ce fac obiectul delegarii trebuie
realizata in scris;
- conducatorul entitatii este obligat sa creeze si sa Intretind un climat propice manifestarii persoanei
delegate pe tot parcursul delegarii;
- controlul trebuie axat cu prioritate — daca nu in exclusivitate — pe rezultate, si nu pe maniera de
obtinere a acestora.

Mecanismul metodologic al utilizarii delegérii, structurat in mai multe etape si faze, dupa

cum urmeaza:

Pregétirea delegarii in sensul de:
- identificarea sarcinilor delegabile;
- nominalizarea persoanei delegate;
- obtinerea acordului de vointa al persoanei delegate, pentru delegare;
- informarea colectivului din care face parte persoana delegatd in legatura cu statutul dublu al
acesteia — de subordonat, dar si de persoana desemnatd sd preia, prin delegare, unele sarcini,
competente si responsabilitati ce revin conducatorului entitatii;
- informarea si obtinerea acordului de principiu al conducatorului entitatii amplasat pe un nivel
ierarhic superior celui care deleaga (faza necesard, n opinia noastrd, din perspectiva fenomenului
de dedublare a responsabilitatii);
-transmiterea, in scris, catre persoana delegata, atat a sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor
delegate, cat si a rezultatelor ce se asteapta, si a criteriilor de evaluare.

O asemenea modalitate este necesard pentru a se evita interpretarea unor aspecte ce definesc
delegarea ori neintelegerea, de catre persoana delegata a unora dintre acestea.

-Derularea efectiva a delegarii, in sensul de exercitare a sarcinilor, competentelor si
responsabilitatilor delegate.

Delegarea catre subordonat a responsabilitatii, odatd cu sarcinile si competentele
corespunzatoare, nu inseamnd ca primarul comunei care efectueaza delegarea nu mai raspunde
pentru indeplinirea respectivelor sarcini. Este necesar sd se asigure in continuare un control din
partea conducatorului entitatii asupra modului de indeplinire a sarcinilor de catre delegat. Pentru
reusita folosirii acestei metode a delegarii se recomanda sd se urmareasca asigurarea unui echilibru
adecvat Intre incredere si control, avand in vedere ca “suma acestora este permanent egald”. Adica,
pe masura ce creste increderea in subordonat se reduce controlul si invers. Orice exagerare 1n acest
sens atrage efecte negative in aplicarea metodei.

Spre exemplu, o prea mare incredere din partea conductorului entitatii care realizeaza

delegarea poate sa scadd controlul, ceea ce poate atrage generealizarea sarcinilor in mod
6
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corespunzator. Sau, daca se intensificd procesul de control din partea primarului, subordonatul va
simti cd primarul nu are Incredere in el, fiind tentat sd-si reducd efortul pentru gésirea unor
modalitati eficiente de realizare a sarcinilor delegate.
- Sarcinile delegabile sunt cele care Tn momentul 1n care se doreste folosirea metodei pot fi delegate
unor subordonati, care dispun de toate cunostintele si calitatile necesare indeplinirii lor.
- Sarcinile potential delegabile sunt cele care reprezinta ratiunea credrii postului respectiv, ele insa
nu pot face obiectul delegarii nici Tn momentul in care se doreste folosirea metodei, dar nici in
viitor. Indeplinirea acestor sarcini poate fi ficutd numai de conducatorul entitatii care ocupd postul
respectiv.

Selectia subordonatilor care vor prelua sarcini prin delegare se va face printr-o selectie pe
baza unor criterii de evaluare, Intre care:
- naturd pregatirii subordonatilor;
- vechime 1n munca si din cadrul organizatiei respective;
- rezultatele in munca obtinute n ultima perioada;
- calitati de primar de care dispune subordonatul vizat pentru a fi delegat.
- Pot fi selectati mai multi subordonati care sa poata prelua din sarcinile primarului imediat sau in
perspectiva in urma unor pregatiri prealabile a acestora.
- Controlul modului de indeplinire a sarcinilor delegate trebuie axat cu prioritate — daca nu in
exclusivitate — pe rezultate, si nu pe maniera de obtinere a acestora.
- Structura organizatoricd a primariei este stabilitd astfel Tncat s corespundad scopului si misiunii
entitatii si sa serveasca realizarii In conditii de eficienta, eficacitate si economicitate a obiectivelor
stabilite.
- In temeiul actului normativ privind organizarea si functionarea primariei, conducatorul entitatii
aprobd structura organizatorica.
- Incadrarea cu personal de conducere si personal de executie a acestor structuri se regiseste in
statul de functii al entitatii si se realizeaza cu respectarea concordantei dintre naturd posturilor si
competentele profesionale si manageriale necesare indeplinirii sarcinilor fixate titularilor de
posturi.
- Conducatorul entitatii analizeazd si determind periodic gradul de adaptabilitate a structurii
organizatorice la modificarile intervenite in interiorul si/sau exteriorul entitatii, pentru a asigura o
permanentd relevanta si eficientd a controlului intern.
- Delegarea este conditionatd in principal de potentialul si gradul de incdrcare cu sarcini a
conducerii entitatii si a salariatilor implicati.

Actul de delegare este conform atunci cand:

- respectd raportul dintre complexitatea sarcinilor/atributiilor delegate si cunostintele, experienta si
capacitatea necesara efectuarii actului de autoritate incredintat;

- sunt precizate in cuprinsul acestuia termencle-limitd de realizare si criteriile specifice pentru

indeplinirea cu succes a sarcinilor/atributiilor delegate;
7
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- sunt furnizate de catre conducatorul entitatii toate informatiile asupra responsabilitatii ce va fi

incredintata;

- este confirmat, prin semnaturd, de catre salariatul caruia i s-au delegat sarcinile/atributiile.
Salariatul delegat raspunde integral de realizarea sarcinii, iar conducatorul entitati care a

delegat isi mentine n fata superiorilor responsabilitatea finald pentru realizarea acesteia.

Abordarea ca proces a activitatii de delegare:

Elemente ale abordarii Definire elemente
Denumire proces Delegarea
Indicatori de performanta Valoarea costurilor cu neconformitatile datorate indeplinirii
necorespunzatoare a sarcinilor delegate
Proprietar de proces Primar
Intrari Sarcini

Proceduri de management

Informatii si date

Natura pregatirii subordonatilor

Vechime in munca si in cadrul organizatiei respective
Rezultatele Tn munca obtinute in ultima perioada
Calitati de manager de care dispune subordonatul vizat
pentru a fi delegat

Iesiri Sarcini delegate

Proces din amonte Activitati si sarcini specifice
Furnizor de proces Personalul organizatiei
Proces din aval Activitati si sarcini delegate
Client intern Personalul organizatiei

6. Responsabilitati:

Primar:
Efectueaza delegarea sarcinilor cu respecterea urmatoarele principii:
- sarcinile vor fi delegate in functie de natura pregatirii subordonatilor, de vechime In munca si in
cadrul primariei, de rezultatele Tn munca obtinute in ultima perioada;
- calitatii de conducator de care dispune subordonatul vizat pentru a fi delegat;
Nu va deleaga sarcini de importantd strategica, de importantd deosebitd, sarcini cu impact uman
deosebit.
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Transmiterea sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor ce fac obiectul delegéarii se va realiza
in scris.

Intretine un climat propice manifestirii persoanei delegate pe tot parcursul delegarii.

Evalueaza modul de indeplinire a sarcinilor delegate.

Personalul catre care se face delegare sarcinilor:
Asigurd indeplinirea sarcinilor delegate de primar in conditii de efcientd economica.

7. Formular evidenta modificari

Nr. si data Nr. si data Nr. paginii unde s- Descrierea Avizul
editiei reviziei a efectuat modificarii conducatorului
modificarea compartimentului in

cadrul caruia s-a
elaborat procedura

1 2 3 4
Editia 1 — Revizia 1 — - R
16.05.2019 16.05.2019

8. Formular analiza procedura

Denumirea Numele si prenumele Avizul favorabil ce Avizul nefavorabil cu
compartimentului conducatorului si presupune data si precizarea explicitd a
care exprima inlocuitorului de drept semnatura observatiilor la procedura
punctul de vedere al acestuia
Toate -
compartimentele




COMUNA TIGVENI PROCEDURA DE SISTEM Editia: 1
PRIVIND Nr. de ex.
DELEGAREA Revizia 1
COMPETENTELOR Nr. de ex.
Pagina 10 din 13
TOATE Exemplar nr. 1
COMPARTIMENTELE COD: PS-02
9. Formular distribuire procedura
Nr. Scopul Exemplar | Compartiment Functia Numele si Data Semnitura
crt. difuzarii nr. prenumele primirii
9.1. | Aplicare 1 Toate 16.05.2019
compartimentele
9.2. | Informare 1 Secretariatul 16.05.2019
tehnic al
Comisiei de
monitorizare
9.3. | Informare 1 Conducere Primar Slatineanu | 16.05.2019
Dumitru
Doru
9.4. | Informare 1 Conducere Viceprimar 16.05.2019
9.5. | Evidenta 1 Presedintele 16.05.2019
Comisiei de
monitorizare
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9.6. | Arhivare 2 Secretariatul 16.05.2019
tehnic al
Comisiei de
monitorizare
Denumirea Numele, Data primirii Data retragerii Data intrarii In
compartimentului Prenumele si versiunii vigoare a noii
semnatura procedurii proceduri
inlocuite
Toate 15.05.2019 - 16.05.2019
compartimentele
10. Anexe:
Nr. Denumirea Elabora | Aproba Numir | Difuzare Arhivare Alte
crt. anexei tor exemplar Loc Perioadi | elemente
e
0 1 2 4 5 6 7
Anexa | Lista privind
1 gruparea
sarcinilor n
vederea
delegarii
Anexa | Lista privind
2 delegarea
sarcinilor
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ANEXA 1
Lista privind gruparea sarcinilor in vederea delegarii
Nr. Denumirea sarcinii Posibilitatile de a delega
crt.

Delegabila Potential delegabila Nedelegabila
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ANEXA 2
Lista privind delegarea sarcinilor
Nr. Obiectul Sarcina Competenta Responsabilitatea | Subordonatul
crt. delegata aferenta asumata delegat
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