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1. Scopul procedurii

Scopul acestei proceduri este stabilirea unui sistem unitar de reguli cu privire
la responsabilititile delegérii de competente si responsabilitdti care sa precizeze
cui, ce si In ce conditii se pot delega o parte dintre acestea.

2. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplica in principal personalului cu functii de conducere, precum si
personalului cu functii de executie din cadrul acesteia care poate primi delegarea de
competente si responsabilitati de la superiorul ierarhic.

3. Documente de referinta (reglementari):
3.1. Reglementari internationale:

- Internal Control - Integrated
Framework, COSO; - SR EN SO 9001/
2015;

- Tratatul privind Uniunea Europeana (TUE) si Tratatul privind functionarea
Uniunii Europene (TFUE);

3.2.Reglementari nationale:

3.2.1.Legislatie primara:
- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si
completdrile
ulterioare;
- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificérile i completarite
ulterioare;
Hotirarea de Guvern nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii
ale salariatilor din administratia publicd, din regiile autonome cu specific
deosebit si din unittile bugetare, cu modificarite 5i completarile ulterioare.
Legea nr. 188/1999 prwmd Statutul functionarilor publici, republicatd, cu
modificarile si completérile utterioare
- Legea 215 a administratiei publice locale, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare;
- Legea nr.53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile
ulterioare.
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3.2.2.Legislatle secundara:
- Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

3.2.3.Legislagie tertiar:
- Regulamentul de Organizare si Functionare al Primdriei Municipiului Buzau;
- Regulamentul Intern al Primariei Municipiutui Buzau;

4, Definitii i abrevieri:

4.1.Definitii:
Compartiment - directie generald, directie, departament, serviciu, birou, comisii,
persoani responsabild, inclusiv institutie/ structurd férd personalitate juridica aflata
in subordinea, in coordonarea, sub autoritatea entitatii;
Delegare - procesul de atribuire de cétre conducator, pe o perioada limitata, a unora
dintre sarcinile sale unui subordonat, impreun cu competentele si responsabilitatile
aferente;
Subdelegarea - transferul unei parti a competentelor delegate, cu acordul persoanei
care a delegat in mod nemijlocit, far& ca prin aceasta sé fie eliminata sau diminuata
raspunderea executdrii/exercitarii acestora;
Acte de delegare de atributii, competente si responsabilitdti - documente prin care
se tabileste delegarea, respectiv decizii, regulamente, fise de post, note interne etc.

5. Descrierea procedurii:
5.1. Generalitati

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

a) respectd raportul dintre complexitatea sarcinitor/atributiilor delegate i
cunostintele, experienfa si capacitatea necesard efectudrii actului de autoritate
Incredintat;

b) sunt precizate, In cuprinsul acestuia, termenele-limitd de realizare si criteriile
specifice pentru indeplinirea cu succes a sarcinilor/ atributiilor delegate;

¢) sunt furnizate de cétre conducdtor toate informatiile asupra responsabilitafii ce va
fi incredintata; _

d) este confirmat, prin semndturd, de catre salariatul caruia i s-au delegat
sarcinile/atribufiile.

(2) Reguli privind delegarea de competente si responsabititati:

a) delegarea nu se impune, se negociaza;
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b) nu se initiazd procesul de delegare daca nu exista in prealabil o descriere clara a
atributiilor, competentelor si responsabilitatilor functiei care se deleagd;

c) nu se delegd atributii, competente si responsabilititi de importanta majord sau cu
implicatii umane considerabile, care nu pot fi evaluate de catre subordonati (ex.:
planificare strategica, selectarea personalutui, monitorizarea performantelor,
recompensarea angajatilor, concedierea angajatilor etc.);

d) precizarea clard a atributiilor, competentelor limitelor delegarii;

e} acordarea increderii in capacitatea subordonatului de a solutiona probleme care
pot apare in perioada exercitarii cu delegare a unor competente si responsabilitati;

f) definirea clarad a rezultatelor asteptate (precizarea unor criterii clare de evaluare -
daca este posibil masurabile);

g) verificarea rezultatelor obtinute, respectdnd autoritatea acordata (evitarea
detaliilor executive care sunt de competenta celor care au exercitat activitétile);

h) fac obiectul delegarii toate elementele prevazute in fisa de post: competente,
atributii si responsabilitati.

(3) Componentele delegarii sunt:

a) ,,insdrcinarea”, respectiv deplasarea temporara a unei/unor atributii, competente

sau responsabilitati de importantd minord pentru persoana ocupante a unei functii de
conducere, care au un caracter repetitiv. Tn felul acesta, postul subordonatulu
(persoanei delegate) este investit cu indatoriri suplimentare, pe perioada in care s-a
dispus exercitarea acestei sarcini.
by atribuirea competentei, a autoritdtii oficiale (a dreptului de a decide) persoanei
delegate fird de care atributia, competenta sau responsabilitatea delegatd nu ar
putea fi indeplinita.
c) acordarea responsabilitdtii pentru consecintele deciziilor adoptate pe parcursul
delegdrii. Aceasta se manifesta fie ca raspundere, fie ca obligatie de a exercita
atributia sau competenta delegatd intr-o anumitd manierd precizata de persoana cu
funct,1e de conducere care deleagd. in materie de delegare trebuie luate fin
considerare cele doud paliere ale responsabilitdtii: pe de-o parte, a persoanei
delegate, iar pe de altd parte, raspunderea finala a persoanei cu functie de
conducere care a delegat.

5.2, Modul de lucru:

5.2.1. Mecanismmul metodologic al delegdrii consta in:
(1) Pregétirea delegarii:
a)identificarea sarcinilor, competentelor sau responsabilitdtilor delegabile;
b)nominalizarea persoanei/persoanelor careia/cdrora i/li se deleaga; selectia
subordonatilor care vor prelua sarcini prin delegare se va face pe baza unor criterii
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de evaluare, intre care: natura pregatirii, vechimea in cadrul Primariei Municipiul
Buz&u, rezultatele In munca obtinute in ultima perioada;

c) obtinerea acordului de vointd al persoanei delegate, pentru derularea
sarcinilor delegate;

d) informarea colectivului din care face parte persoana delegata in legatura cu
statutul dublu al acesteia - de subordonat, dar si de persoana desemnata s preia,
prin delegare, unele atributii, competente si responsabilitdti ce revin functiei de
conducere;

e) informarea si obtinerea acordului conducdtorului amplasat pe un nivel
ierarhic superior celui care deleaga.

(2) Transmiterea, in scris, cdtre persoana delegata, atdt a sarcinilor,
competentelor si responsabilitatilor delegate, cat si a rezultatelor ce se asteapta i
a criteriilor de evaluare. O asemenea operatiune este necesara pentru a se evita
interpretarea unor aspecte ce definesc delegarea ori neintelegerea, de catre
persoana delegata a unora dintre acestea,

(3) Derularea efectivdi a delegarii, n sensul exercitdrii atributiilor,
competentelor si responsabilitatilor delegate. Delegarea catre subordonat a
responsablhtatn odatd cu atributiile si competentele corespunzdtoare, nu inseamna
ca persoana cu functie de conducere care efectueazi delegarea nu mai raspunde
pentru indeplinirea respectivelor sarcini. Este necesar sa se asigure in continuare un
control din partea persoanei cu functie de conducere care efectueazd delegarea
asupra modului de indeplinire a sarcinilor de citre delegat. Pentru ca delegarea sa
isi atingd scopul de a se derula actiuni cu efecte similare cu cele ale derularii
act1v1ta1;11 de cétre cel care deleagd, este indicat s& se urméreasca asigurarea unui
echilibru intre incredere si control, adicd, pe misura ce creste increderea in
subordonat se reduce controlul si invers.

5.7 2. Analiza prealabild si fundamentarea actului de delegare

Personalul cu functii de conducere analizeaza oportunitatea de a delega
atributii, competentegn responsablhtau prevazute, in mod obligatoriu in fisa postului
pe care il ocupd, cu scopul de a eficientiza activitatea structurii organizatorice pe
care o conduce/coordoneazi. Subdelegarea de atributii, competente si
responsabilitati se face numai cu acordul personalulm cu functu de conducere care
si-a delegat initial din atributiile, competentele si responsabllltatﬂe La dispunerea
subdetegarn se vor parcurge aceieaSI etape ca si la delegare. Cel care deleaga emite
o dispozitie in conformitate cu modelut prezentat in Anexa nr. 1.

Persoana cu functie de conducere identificd atributiile, competentele si
responsabilitatile care pot fi delegate si stabileste limitele _pentru care face
delegarea (timp, nivel de competenta, ter1tor1al materlal etc.). In vederea stabilirii
atributiilor, competentelor si responsabilitatilor care se deleagd se utilizeaza
modelul prezentat in Anexa nr. 2. Dupa identificarea atributiilor, competentelor si
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responsabilitatilor care vor fi delegate precum si a limitelor delegarii, persoana cu
functie de conducere identificd persoana/persoanele careia/cérora ii/le vor fi
elegate atributiile, competentele in cauza.

5.2.3. Elaborarea actului de deledare

Delegarea de atributii, competente si responsabilititi se va face prin
document scris, intocmit prin grija persoanei care face delegarea.

in cazul delegdrii de atributii, competente si responsabilitati ale
conducatorului entitatii publice ctre persoane care ocupd functii de conducere,
aceasta se materializeaza prin dispozitie. n cazul persoanelor cu functie de
conducere, actul de delegare se va face prin dispozitie, in cazul in care nu poate fi
acoperita situatia delegarii de atributii prin figa de post.

5.7.4. Comunicarea actului de delegare st asumarea responsabilititii de catre persoana/persoansis
ciraia/chrora le-au fost delegate atributiile, competentele,

Comunicarea actului de delegare cétre persoana delegatd se realizeaza de

indata.

Asumarea responsabilitétii de citre persoana/persoanele cireia/carora i-a/le-

a fost delegate atributiile/competentele se face prin semnaturd de luare la
cunostintd pe modelul prezentat in Anexa nr. 1. Persoana cu functie de conducere
care a delegat atributiile, competentele si responsabilitatile va asigura informarea
conducitorilor ierarhic superiori/structuritor interne, tuturor persoanelor interesate
cu privire la persoana/persoanele careia/carora i-a/le-au fost delegate atributii,
competente i responsabilitti precum i limitele de competenta.

Delegarea de atributii, competente si responsabilitdti ca masuré de asigurare a
continuitatii activititilor pe perioada concediilor, a delegatilor, a invoirilor sau a
altor situatii in care prezenta personalului cu functii de conducere din cadrul
entitatii publice nu este posibild (model de cerere de concediu este prezentat in
Anexa nr.3, iar modelul de Nota privind deplasarea este prezentat in Anexa nr, 4.

Delegarea de atributii, competente si responsabilitidti se face si prin
completarea fisei de post atat a persoanei care deleaga cat si persoanei/persoanelor
careia/cdrora le vor fi delegate atributii si competente, mai ales cand este vorba
despre delegari permanente.

La revenirea din concediu, delegatie sau alte situatii in care persoanele care au
delegat s-au aflat in imposibilitatea de a se afla la locul de munca,
persoana/persoanele careia/carora i-a/le-au  fost  delegate temporar
atributii/competente vor prezenta situatiile pe care le considerd de importanta si de
care au luat la cunostinti pe parcursul exercitérii temporare a atributfilor.
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6. Responsabilitati:
6.1. Conducatorul entitatii publice:

(1) Analizeaza si aproba prin dispozitie delegarea de atributii, competente si
responsabilitati

6.2. Persoana delegata:

(1) Actioneaza numai in limitele delegarii stabilite impreuna cu seful ierarhic
superior;

(2} Se asigura ca functioneaza auto-controlul in luarea unor decizii;

(3) In caz de situatii neprevizute grave informeaza superiorul jerarhic, care [-a
delegat.

6.3. Conducadtorul compartimentuiui:

(1) Stabileste atributiile, competentele si responsabilitatile care urmeaza sa fie
delegate si persoanele carora le vor fi delegate acestea;

(2) Informeaza personalul din subordine, conducatorul ierarhic superior si orice
alte persoane interesate din cadrul entitatii publicedespre delegarea de atributii,
competente si responsabilitati;

(3) Monitorizeaza modul de indeplinire a atributiilor delegate;

(4) Raspunde alaturi de persoana/persoanele cdreia/carora le-a delegat
atributii, competente si responsabilitdti de activitatile aflate in sarcina sa, conform
fisei postului;

(5) Se asigura ca persoana careia ii sunt delegate atributii, competente si
responsabilitati isi da acordul pe Lista de delegare a atributiilor.

6.4. Compartimentul care gestioneaza resursele umane:
(1) Elaboreazd proiectul dispozitiei de delegare de atributiilor, competentelor si
responsabilitdtilor de cétre conducétorul entitatii publicecétre alte persoane;

(2) Transmite proiectul dispozitiei spre analizd si aprobare si distribuie decizia
persoanelor cdrora le-au fost delegate atributiile, competentele si responsabilitatile.

7. Dispozitii finale
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7.1. Procedura va fi difuzatd personalului care executd sau participa la delegarea
atributiilor;

7.Z. Actuala procedurd va fi revizuitad in cazul cadnd apar modificari organizatorice
sau ale reglementarilor legale cu caracter general sau intern pe baza carora se
desfasoara activitatea de delegare a atributiilor.

7.3. Pe perioada absentei de la serviciu a persoanelor care utilizeazd prezenta
procedurd in forma initiala sau revizuitd, aplicarea acesteia se va realiza de cdtre
inlocuitorii acestor persoane.

7.4. Aceastd procedurd se aplica incepand cu data aprobarii de catre Primar sau
persoana careia i s-a delegat competenta.

8.Anexe

8.1. Anexa 1- Formular de distributie a procedurii;

NR, GRAD NUME S SEMNATURA | DATA LUARII LA
CRT. | PROFESIONAL/ PRENUMELE CUNOSTINTA
FUNCTIA
1
2
3
4

8.2. Anexa 2 - Formular Lista Revizillor;

Nr. NATURA CAUZA MODIFICARI| DATA INTRARII IN
Crt. MODIFICARILOR VIGOARE

1.
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8.4, Anexa 4 - Informare privind cerere de concediu de odihna a
persoanelor care deleagad sarcini, competente si responsabilitati

Informare privind cererea de concediu de odihna
Entitatea publica

ooooooooooooooooooooo

1 | Y .
APROBAT,
Conducatorul entitatii publice
Domnule - conducator al entitétii publice -

Subsemnata/ul.......... Crrreraeans eerranreeaaas ., angajat/a a .......... in functia de
........ T I~ YOS OUSURTUUURPRRURI - B 1 o1 S+ B 111
aprobati efectuarea a ...... zile din concediul de odihna afferent anului ............ in
intervalul ...... - ....... ..., cand realizarea activititii aferente postului pe care il ocup

......... vrerseeenenn.... VA fi asiguratd de domnul/doamna ......coovvvviveneniniiiniinns

Mentionez ci in perioada de timp cat voi efectua concediul de odihna am
delegat atributii unei/unor persoane competente care au stipulate in fisele posturilor
pe care le ocupa posibilitatea preludrii unor astfel de atributii, drept pentru care am
Intocmit documentele previzute in Procedura de sistem privind delegarea atributiilor,
din cadrul entitatii publice, atasate de asemenea prezentei cereri.

Data _ Nume si prenume
solicitant

avnsanusrsreannanbbn b

8.5, Anexa 5 - Listd de grupare a sarcinilor in vederea delegarit

Posibilitatea de a delega

Nr.
Denumirea sarcinii :
crt. Postul Delegabila dP;:egr;Eﬁg

Nedelagabila
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