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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. | Elemente privind
Crt. | responsabilii / Numele si prenumele Functia Data |Semnitura
operatiunea
1 2 3 4 5
1. Elaborat
p Verificat Rad Maria Secretar
3. Avizat Presedintele
Torkos Csaba comi_siei. de
monitorizare
4. Aprobat Mate Radu Conducétor
entitate
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Nr. Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea Data la care se
Crt. revizia in cadrul revizuiti reviziei aplica prevederile
editiei sau revizia editiei
1 2 3 4
1. Editia |
2. Revizia 1
3. Revizia 2
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazii editia sau, dupi caz, revizia din
cadrul editiei procedurii
[ Nr. Scopul | Exemplar | Departament Functia Numele si Data Semniitura
crt. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
1 2 3 4 5 6 7
1. | Aplicare Compartiment Responsabil |Rad Maria
RU RU
2. | Informare Conducere Conducidtor | Mate Radu
entitate
3. | Evidentd Comisia de | Presedinte Torkos
monitorizare Comisia de | Csaba
monitorizare
4. | Arhivare Arhivi Arhivar Sami Eva
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4. Scopul procedurii

Procedura are drept scop stabilirea modului in care se face delegarea de competentd in
Priméria Plopis astfel inc4t s se asigure continuitatea activitaii, dar si stabilirea limitelor de
competenta.

5. Domeniul de aplicare

Procedura priveste activititile ce vizeazi delegarea de competent si stabilirea limitelor
competentelor. Pentru constatarea situatiei existente este necesard efectuarea unei analize
critice, detaliate, de citre fiecare sef de compartiment, a tuturor activitatilor desfisurate in
cadrul compartimentului si a incadrarii cu personal, in scopul:

- delimitdrii si dimensiondrii corespunzitoare, functie de volumul, complexitatea si
dificultatea obiectivelor pe care le are de realizat, a componentelor procesuale
(atributii, functii, sarcini) implicate nemijlocit in realizarea acestora;

- stabilirii necesarului de posturi §i functii, context In care poate propune
infiintarea/desfiintarea/comasarea de posturi;

- determindrii necesarului de personal, pe total §i structurd socioprofesionald, functie de
natura si caracteristicile posturilor de conducere si de executie.

6. Documente de referinti aplicabile activitiitii procedurale

*  Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitétilor publice;

e Legea 53(r1) din 24 ianuarie 2003 — privind Codul Muncii republicat in 2011, cu modificirile
ulterioare;

e Constitutia Roméniei;

o Legeanr. 188(12) din 8 decembrie 1999 privind Statutul functionarilor publici;

o Hotérirea Guvernului nr. 1344 din 31 octombrie 2007 privind normele de organizare si
functionare a comisiilor de discipling;

¢ Legeanr. 156 din 29 iunie 2018 pentru modificarea i completarea Legii nr. 188/1999 privind
Statutul functionarilor publici;

Legeanr. 215(r1) din 23 aprilie 2001 privind administratia publici local, cu modificarile si
completirile ulterioare;

e Legeanr. 161/2003 privind unele misuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei;

e Hotérérea nr. 1860 din 21 decembrie 2006 privind drepturile si obligatiile personalului
autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegarii si detagarii in alti localitate, precum §i
in cazul deplasdrii, in cadrul localititii, in interesul serviciului.
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7. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

Nr.
Crt.

Termenul

Definifia gi/sau, daci este cazunl, actul care defineste
termenul

Entitate publica

Autoritate publicd, institutie publici, companie/societate
nafionald, regie autonomd, societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate
juridicd, care utilizeazd/administreazi fonduri publice si/sau
patrimoniu public;

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entititii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanta cu obiectivele acesteia §i cu reglementrile legale,
in vederea asigurdrii administrarii fondurilor in mod economic,
eficient §i eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele §i procedurile. Sintagma "control
intern  managerial" subliniazd responsabilitatea  tuturor
nivelurilor ierarhice pentru {inerea sub control a tuturor
proceselor interne desfdsurate pentru realizarea obiectivelor
generale si a celor specifice;

=

Departament

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment.

Conducitorul departamentului
(compartimentului)

Director general, director, sef serviciu, sef birou,
compartiment;

sef

Activitate procedurala

Proces major sau activitate semnificativi pentru care se pot
stabili reguli si modalititi de lucru, general valabile, in vederea
indeplinirii, In conditii de regularitate, eficacitate, economicitate
si eficienti a obiectivelor compartimentului si/sau entititii
publice.

Procedura de sistem (PS)

Proceduri care descrie un proces sau o activitate ce se desfiisoara
la niveiul tuturor departamentelor din cadrul entititii publice;

Procedura operationai (PO)

Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfisoara
la nivelul unuia sau mai multor departamente din entitatea
publicé

Editie proceduri

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifici
atunci cdnd deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cdnd modificirile din structura procedurii
depiigesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Revizie proceduri

Actiunea de modificare, respectiv adiugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri,
modificdri ce implici, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii.

10.

Proceduri documentati

Modul specific de realizare a unei activitifi sau a unui proces,
editat pe suport hirtie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri operationale.
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11. | Delegarea Metoda de conducere care constd in atribuirea temporard unui
subordonat, de cétre o persoani de conducere, a uneia din
sarcinile sale de serviciu, insotiti de autoritatea si
responsabilitatea corespunzitoare
7.2 Abrevieri:
Nr. | Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1.| EP Entitate Publici
2.| PS Procedurd de sistem
3.| PO Procedurd operationali
4., RU Personal responsabil RU
5.l ROF Regulamentul de organizare si functionare

8. Descrierea procedurii

In orice entitate publicd, pentru realizarea unei structuri organizatorice rationale si
eficiente trebuie si se respecte urmitoarele cerinte:

- sd se acopere intregul spectru de activitdfi din organizatie; si distribuie aceste
activitifi astfel incét si se evite suprapunerile si paralelismele;

- s& asigure continuitate i fluiditate in realizarea activititilor;

- sa asigure respectarea unititii de conducere la fiecare nivel, pe cét posibil, respectiv
fiecare subordonat s& aiba un singur gef direct;

- sd fie flexibild, in sensul de a se putea adapta usor diferitelor cerinte, cum ar fi:
amplificdri in cazul dezvoltirii entititii, reduceri de posturi in cazul restructuririi ori
comasirii unor compartimente.

Delegarea este conditionati in principal de potentialul si gradul de incircare cu sarcini a
conducerii entitétii si a salariatilor implicati.

Actul de delegare a atributiilor si competentelor este conform atunci cand:

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

- sunt precizate in cuprinsul acestuia termenele-limita de realizare i criteriile specifice
pentru indeplinirea cu succes a sarcinilor/atributiilor delegate;

- sunt furnizate de citre conducitor toate informatiile asupra responsabilitatii ce va fi
incredintat;

- este confirmat, prin semndturd, de citre salariatul ciruia i s-au delegat
sarcinile/atributiiie.
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Salariatul delegat rispunde integral de realizarea sarcinii, iar conducitorul care a
delegat isi mentine in fata superiorilor responsabilitatea finald pentru realizarea acesteia.

Delegarea de competenta se face tindnd cont de impartialitatea deciziilor ce urmeazi a
fi luate de persoanele delegate §i de riscurile asociate acestor decizii. Salariatul delegat
trebuie sd aibd cunostinta, experienta si capacitatea necesari efectuirii actului de autoritate
incredintat.

Asumarea responsabilitifii de citre salariatul delegat se confirmi prin semnéturi.
Subdelegarea este posibild cu acordul managerului. Delegarea de competentd nu il
exonereazd pe manager de responsabilitate.

Actul de delegare il reprezinti Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei,
figele posturilor si, In unele cazuri, ordine exprese de a executa anumite operatiuni (dispozitii
ale Primarului). Prin urmare, functiunile ordonatorului sunt indeplinite de compartimentele de
specialitate, adici de institutie.

Dispozitia Primarului se emite fird a fi nevoie de acordul angajatului, Primarul neavand
obligatia de a justifica tehnic sau economic, delegarea.

Locul muncii poate fi modificat unilateral de citre angajator prin delegarea sau
detasarea salariatului intr-un alt loc de munca decét cel previzut in contractul individual de
muncd. Delegarea reprezinti exercitarea temporard, din dispozitia angajatorului, de ctre
salariat, a unor lucréri sau sarcini corespunzitoare atributiilor de serviciu in afara locului siu
de munca.

Delegarea poate fi dispusd pentru o perioadi de cel mult 60 de zile calendaristice in 12
luni si se poate prelungi pentru perioade succesive de maximum 60 de zile calendaristice,
numai cu acordul salariatului. Refuzul salariatului de prelungire a delegirii nu poate constitui
motiv pentru sanctionarea disciplinari a acestuia. Salariatul delegat are dreptul la plata
cheltuielilor de transport §i cazare, precum si la o indemnizatie de delegare, in conditiile
previzute de lege sau de contractul colectiv de munci aplicabil.

Persoana care deleagi trebuie s3 respecte urmitoarele principii:

- sarcinile vor fi delegate in functie de natura pregitirii subordonatilor, de vechime in
muncd §i in cadrul organizatiei respective, de rezultatele in munci obtinute in ultima
perioadi;

- nu se deleagd sarcini de importan{3 strategicd, de importants deosebits, sarcini cu
impact uman deosebit ori sarcini ce definesc postul de management;

- sarcinile, competentele si responsabilitifile ce fac obiectul delegarii vor fi transmise in
Scris;

- este necesard informarea §i obtinerea acordul privind delegarea din partea persoanei
delegate;
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- se va evalua modul de indeplinire a sarcinilor delegate i persoana care deleagi va
raspunde, aldturi de persoana delegati, de rezultatele atributiilor delegate.

Persoana delegatiisi exprimé acordul privind delegarea prin semnarea documentului
care contine sarcinile, competentele si responsabilititile ce fac obiectul delegirii. De
asemenea, asigurd indeplinirea sarcinilor delegate, in conditii de eficacitate si eficientd
economica §i rispunde pentru rezultatele obtinute.

Transferul de atributii, competente si responsabilititi, dinspre functia de conducere care
deleagd spre un subordonat nemijlocit acestuia este temporar.

Sarcinile delegate vin in completarea figei postului persoanei delegate, pe o pericadi
determinati de timp, solicitatd de exercitarea sarcinilor.

9. Responsabilitigi

Conducétorul entitdii publice stabileste, in scris, limitele competentelor si
responsabilititilor pe care le deleag, in conformitate cu cerintele legale.

Primarul emite dispozifii in care sunt stabilite responsabilititile si limitele
competentelor angajatilor Primériei.

Fisa postului, in cazul in care este modificati, este adusi la cunostiinta angajatului de
catre Responsabilul Responsabil RU. Acelasi lucru se intAmpli si in cazul dispozitiei de
numire. Angajatul semneazi ci a luat la cunostiinti §i ca se angajeazi si respecte prevederile
dispozitiei.

Responsabil RU:
- elaboreazi limitele competentelor si responsabilitétilor care se deleagi;
elaboreazd dispozitiile de numire care cuprind atributiile si responsabilititile delegate;
- aduce la cunostinta angajatului a dispozitiei de numire sau a figei postului;
- gestioneazd confirmdrile de angajare a responsabilititilor prin semniiturs.

Primarul aprobi:

- limitele competentelor si responsabilititilor care se deleagi;

- emitere dispozitiile de numire care cuprind atributiile §i responsabilitatile delegate;
- aducerea la cunostinta angajatului a dispozitiei de numire sau a figei postului.




Procedura de sistem Editia :
Delegarea de competenti
Primiria Comunei ——
Nusfaiiu Revizia :
Cod: PS
Pag. 8/9
Exemplar nr. 1
Formulare

10.1Formular evidentd modificiri

Nr. | Editia | Data | Revizia | Data | Nr. | Descriere modificare Semniétura
Crt. editiei reviziei | Pag. conduciitorului
departamentului
1 2 3 4 5 6 7

1.
2.
3.

10.2Formular analizi proceduri
Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor |  Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Crt. prenume de drept '

conducitor sau Semniitura | Data | Observatii | Semniitura | Data
compartiment | delegat

1 2 3 4 5 6 7 8
1,
2.
3.

10.3Formular distribuire proceduri
Nr. | Compartiment | Nume si Data | Semnitura Data Data Semniitura
Crt. prenume | primirii retragerii | intririi in

vigoare a
procedurii

1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
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