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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
P r1v1nd. . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Scutariu Nicoleta Secretariat tehnic CM
1.2. | Verificat Rusu Cristina Presedinte CM
1.3. | Avizat Rusu Cristina Presedinte CM
1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidenta modificari

Data de la

Avizul
care se < .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea pica compartimentului
editiei/ o s e . prevederile | . < .
[ reviziei revizuita reviziei ee . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
. . s-a elaborat
reviziei rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X

2.2. | Revizia 0




COMUNA
SCOBINTI
PRIMARIE

COMISIA DE
MONITORIZARE

DELEGAREA DE COMPETENTE
SI RESPONSABILITATI

Cod: PS-05

Editia I

Revizia 0

Exemplar nr.
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii Data intrarii
S.copvul” Ex. Compartiment | Functia Numele si I?at.a .. | Semnitura versiuni Semnitura | ' Vi80area
difuzarii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Aplicare

Informare
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4. SCOP
4.1. Procedura are ca scop reglementarea modalititilor de delegare a competentelor in cadrul
primariei.

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

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

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

5. DOMENIU DE APLICARE
5.1. Procedura se aplica in cadrul primériei pentru activitatile ce vizeaza delegarea de competenta.
5.2. Proprietar de proces: Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara
6.2.1. O.U.G. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.H.G. 1723/2004 privind aprobarea aprobarea Programului de masuri pentru combarea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul.

6.3.2.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600 din 20 aprilie 2018, privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2. Dispozitia primarului privind stabilirea componentei Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

6.4.3. Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si Indrumare
metodologicd a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial.

6.4.4. Procedura de sistem ,,Elaborarea procedurilor, circuitul si controlul documentelor”, PS — 01,
editia in vigoare.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Competenta — totalitatea cunostintelor, abilitdtilor si aptitudinilor unei persoane de a-si
indeplini la un standard cat mai ridicat sarcinile si responsabilitatile postului.

7.1.2. Competenta profesionald — capacitatea de a aplica, a transfera si a combina cunostinte si
deprinderi in situatii si medii de munca diverse, pentru a realiza activitatile cerute la locul de munca, la
nivelul calitativ specificat in standardul ocupational.

7.1.3. Delegare — procesul de atribuire de catre conducétor, pe o perioadad limitata, a unora dintre
sarcinile sale unui subordonat, impreuna cu competentele si responsabilitatile aferente.

7.1.4. 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.

7.1.5. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.
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7.1.6. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiala a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.7. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.

7.1.8. Procedura operationala (procedura de lucru) — procedurd care descrie un proces sau o
activitate care se desfdsoard la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul Intregii entitéti publice.

7.1.9. Procedura de sistem (procedurd gemerald) — descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul entitétii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-
o0 entitate publica.

7.1.10. Responsabilitate — obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a carei neindeplinire atrage
sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere juridica.

7.1.11. Revizie procedura — actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50%
din continutul procedurii.

7.1.12. Sarcina — cea mai micd unitate de munca individuala si care reprezintd actiunea ce trebuie
efectuata pentru realizarea unui obiectiv primar asociat acesteia; realizarea unei sarcini fara atribuirea
de competente adecvate nu este posibild; atribuirea de sarcini presupune fixarea de responasbilitati.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.UG. = Ordonanta de Urgentda a Guvernului Romaéniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.2.4. CM = Comisie de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala

7.2.6. P.S. = Procedura de sistem

7.2.7. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.8. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.9. R.O.L = Regulament de Ordine Interioara

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI
8.1. Generalitati
8.1.1. Caracteristicile delegarii sunt considerate a fi urmatoarele:

PARAMETRU

CONSIDERAT CARACTERISTICILE DELEGARII

Se utilizeaza 1n exercitarea procesului de management din cadrul
1. Sistemul implicat unui sistem autonom (firma sau institutie), referindu-se la raporturi
dintre persoane in calitate de titulare ale anumitor posturi.

Implica de regula o perioada scurtd, precizata de cele mai multe ori

2. Durata cand se trece la folosirea delegarii

3. Variabile care conditioneza Este conditionta in principal de potentialul si gradul de incarcare cu
derularea proceselor implicate sarcini a managerilor si executantilor implicati.

4. Natura i amploarea Are o sferd de cuprindere restransa, obiectul fiind o sarcind sau o

proceselor de munca atributie de management.
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PARAMETRU }
CONSIDERAT CARACTERISTICILE DELEGARII

5. Sfera de cuprindere a
procesului de management

Determina modificari in realizarea unei functii a managementului, de
regula de redusa anvergura.

6. Caracteristicile structurii
organizatorice

Din punct de vedere structural nu determina modificari in organizare,
ci numai functional afectdnd intr-o mica masura modul de exercitare
a posturilor implicate.

7. Importanta si amploarea
deciziilor implicate

Obiectul sau il formeaza sarcinile care nu au caracter decizional sau
care implicd decizii cu caracter curent.

8. Caracteristici ale sistemului
informational

Determina modificari de detaliu 1n unele segmente ale sistemului
informational, mai ales cu caracter funtional, referindu-se cel mai
adesea doar la schimbarea temporara a beneficiarului anumitor

informatii

Nu modifica, de regula, instrumentarul de management folosit, ci
modul de utilizare ca urmare a implicarii altei persoane din cadrul
firmei

9. Metode si tehnici de
management utilizate

8.2. Resurse necesare

8.2.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licenta, retea, imprimante,

8.2.2. Resurse umane

Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.2.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primériei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati i asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

8.3. Modul de lucru
8.3.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.3.1.1.Principalele elemente ale procesului de delegare sunt:

a.) Insdrcinarea - consti in atribuirea de citre manager, unui subordonat, a efectuirii unei sarcini
ce 1i revine de drept prin organizarea formald. Aceasta implicd delimitarea sa de celelalte sarcini,
impreund cu precizarea perioadei in care trebuie realizata, a rezultatelor scontate si a criteriilor de
apreciere a lor.

b.) Atribuirea competentei formale - asigurda subordonatului libertatea decizionald si de actiune
necesara realizarii sarcinii respective. Evident pentru a deveni efectivd, autoritatea formala trebuie
dublata de autoritatea cunostintelor.

c.) Incredintarea responsabilititilor - asigura refacerea “triunghiului de aur” al organizarii pentru
sarcind in spetd. In virtutea responsabilitatii acordate, noul executant este obligat sa realizeze sarcina
delagata, in funtie de rezultatele obtinute, fiind recompensat sau sanctionat.

8.3.1.2. in cazul delegirii se produce dedublarea responsabilititii, in sensul ci, desi
executantul raspunde integral de realizarea sarcinii si de utilizarea competentei acordate,
managerul care a efectuat delegarea isi mentine in fata superiorilor responsabilitatea finala
pentru realizarea sarcinii.

8.3.1.3. Utilizarea cu succes a metodei delegdrii este solutionarea corespunzitoare a dilemei
incredere-control. Practic este vorba despre increderea pe care subordonatul simte ca o are seful in el si
la controlul pe care ultimul il efectueaza asupra subalternului.
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8.3.1.4. In solutionarea acestei probleme trebuie pornit de la axioma ci suma incredere + control
este intotdeauna constantd. In consecintd, orice amplificare a controlului exercitat de un manager
diminueaza increderea perceputa de subordonat, adica:

v control + x = Incredere - x

In mod similar, sporirea Increderii pe care o are managerul in subordonatul sau este insotitd de o
diminuare a controlului adica:

v incredere + x = control — x

8.3.1.5. O delegare eficienta presupune, deci, o imbinare rationald a increderii cu controlul, vizavi
de persoana careia i se deleagd o anumita sarcina.

8.3.1.6. Pentru o solutionare corespunzitoare a dilemei control-incredere, deci pentru o utilizare
eficienta a delegarii, este necesar sa se respecte un set de reguli:

a) sa nu se delege realizarea de sarcini de importantd majord, in special cele strategice si cu
implicatii umane majore, ale caror consecinte esentiale sunt dificil, daca nu chiar imposibil de evaluat
de citre subordonati;

b) precizarea clara, n scris, a sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor delegate;
subordonatilor de a solutiona problema, acceptand si posibilitatea comiterii de greseli;

d) definirea cat mai riguroasd a rezultatelor ce se asteaptd, prin precizarea de la inceput de criterii
clare de evaluare si intr-o proportie cit mai mare comensurabile;

e) verificarea, de regula, nu a modului cum sunt realizate sarcinile delegate, ci a rezultatelor obtinute,
respectand competentele si responsabilitatile acordate respectivului subordonat.

8.3.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.3.2.1.Utilizarea delegdrii in cadrul primariei presupune urmatoarele etape:
A. Pregitirea delegarii
a.) identificarea sarcinilor delegabile - solicitarea de catre Responsabil Resurse umane sefilor de
structuri a informatiilor necesare pentru completarea Listei de grupare a sarcinilor in vederea delegarii,
cod PS 05/F1, Anexa 1, referitor la posibilitatea delegarii de competente. Pentru precizarea sarcinilor,
competentelor si responsabilitatilor delegate pe fiecare subordonat, se va solicita completarea Listei
sarcinilor in vederea delegarii, cod PS 05/F2, Anexa 2;
b.) pe baza acestor liste se va nominaliza persoana delegata;
c.) obtinerea acordului de vointa al persoanei delegate, pentru delegare;
d.) informarea colectivului din care face persoana delegata in legétura cu statutul dublu al acesteia
- de subordonat, dar si de persoand desemnata sa preia, prin delegare, unele sarcini, competente si
responsabilitati ce revin managerului (sefului ierarhic superior);
e.) informarea si obtinerea acordului de principiu al managerului amplasat la un nivel ierarhic
superior celui care deleaga (etapa necesara din cauza fenomenului de dedublare a responsabilitatii).
B.Transmiterea in scris, catre persoana delegatd, atdt a sarcinilor, competentelor s
responsabilitdtilor delegate, cat si a rezultatelor ce se asteaptd si a criteriilor de evaluare.
C.Derularea efectivi a delegirii, in sensul de exercitare a sarcinilor, competentelor s
responsabilitatilor delegate.

—

—
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9. RESPONSABILITATI
zl; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) 11 111 v \% VI
0 2 3 4 5 6
Personalul angajat al primariei
-Stabileste responsabilititile si atributiile ce pot sau nu pot fi
1 delegate.
-Transmite compartimentului resurse umane atributiile ce pot sau
nu pot fi delegate.
5 Responsabil Resurse umane G
-Gestioneaza procesul de delagare a atributiilor.
Presedintele Comisiei de monitorizare
3 : N - Av.
-Avizeaza prezenta procedura
Primarul
-Asigura cadrul legislativ §i organizatoric pentru desfasurarea
activitatilor descrise in prezenta procedura;
4 ¢ o 8 A
-Aproba/reaproba prezenta procedurd
-Stabileste atributiile, responsabilitatile ce pot fi delegate pentru
functiile subordonate.
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap — aplicat
G - gestioneaza
10. ANEXE, ICLUSIV DIAGRAMA DE PROCES
Nr.crt. | Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de Difuzare Arhlvart? Alte
exemplare Loc Perioada | elemente
Anexa 1 — Lista de
rupare a Responsabil
1 farfinilor in Sefi de. Rgsurse
vederea delegarii, structurl Umane
cod PS 05/F1
Anexa 2 _ALISta Responsabil
) sarcinilor in o Sefi de' Resurse
vederea delegarii, structuri Umane
cod PS 05/F2
Anexa 3 —
Diagrama de .
Secretariat . ..
3 proces pentru PS, . Primar Comisie
5 tehnic
cod anexa PS
05/A1
4 Fise post
5 ROF
6 ROI
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11. CUPRINS
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii documentate Pagina
procedurii
documentate
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau, 1
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate
2 Formular evidentd modificari 2
3 Formular distribuire procedura 3
4 Scop 4
5 Domeniu de aplicare 4
6 Documente de referinta (reglementéri) 4
7 Definitii si abrevieri 4
8 Descrierea activitdtii sau procesului 5
9 Responsabilitati 8
10 Anexe, inclusiv diagrama de proces 8
11 Cuprins 9




