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Procedura operationali
Delegarea de atributii

Cod: PO-02.
Editia IT Revizia 1 Data

ZZ?...03.2024

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 Semn:itura
operatiunea [
1.1. | Elaborat Arjan Titieana Secretar 11.03.2024 @& i
P
1.2. | Verificat Prof. Pincovici Director 12.03.2024
Alina-Ivona adjunct
1.3. | Avizat Prof. Pincovici Presedinte | 13.03.2024
Alina-Ivona comisie
SCIM .
1.4. | Aprobat Prof. Zamfir Aurora Director 7039804 ";/jjquﬂ
"R

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Edlwf sa, dupd caz, Componentd Modalitatea D'a t,a I care e
Crt. revizia in cadrul o T s aplica prevederile
i . revizuita reviziel IR NGy
edifiei sau reviziei edifiei
2.1. | Edija Il - -
2.2. | Revizia 1 1,2,3,7,89,10 Conform
modificarilor
lecislative

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul

editiei procedurii

Ll i Hdmmm mmanla amenfdasiimant/AI11Dhaual YEINYV/EXEAEIRHUWaMN and/adit

Nr. | Scopul | Exem- ) ) Nume si Data Semnai-t

crt. | difuzirii | Plar | Compartiment Functia prenume | primirii ura
nr.

3.1. | Informare 1 Conducere Director Prof. Zamfir b NPT
080k 2024211 |

Aurora : lf L;F_a’w ¢
]
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Nr. | Scopul | Exem- . . Nume si Data Semna-t
crt. | difuzirii | Plar | Compartiment Functia prenume primirii ura
nr.
3.2. | Aplicare 2 Conducere Director Prof. w2'1
adjunct Pincovici 03@‘(“ ﬁ
Alina-Ivona
3.3. | Aplicare 3 Didactic auxiliar | Administrator Grosu \’K
financiar Gabriel-
Administrator | Alexandru ()&Ol“’ Wik '
Ton Octavian
3.4. | Aplicare 4 Didactic auxiliar Secretar Arjan -b&,-{ a -
Secretar Titieana thl
Bobocea W")&Z‘) '7 J,f
Cristina 4 K
3.5. | Aplicare 5 Didactic auxiliar | Informatician Oprescu 4>
Sorin " er
Bibliotecar Diaconescu k. o}
1oHote Liana Ux 9 T
Carmen
3.6. | Aplicare 6 Comisia pentru | Responsabili Prof.
curriculum Gheorghe-
Tatu Mihaela ( } -
Prof. Dinu bwl'{ Vs
Florina 08‘0 \ ’f#l
Prof. Borcea
s Hermina /V\‘L/
3.7. | Evidenta 7 Presedinte Director Prof.
. : RN P 7A
Comisie SCIM adjunct Pincovici |5 ﬁ
Alina-Ivona A
3.8. | Arhivare 8. Responsabil Secretar Arjan . f
arhiva Titieana 5‘3~0l(mw”4 b\’i §r

1. Scopul procedurii

1.1 Procedura are drept scop stabilirea modului in care se face delegarea de competenta.
1.2 Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii de delegare la

nivelul Scolii Gimnaziale ,,Mihai Viteazul” Pucioasa.
1.3 Asiguri 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

Director in luarea deciziei.

Lttm e fldmmn mmmnla amonldasinantd (41 Dhanab YELAYVFKEAFIRHkaMRN epd/edit
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2. Domeniul de aplicare
2.1 Precizarea (definirea) activitdtii la care se referd procedura de sistem
- Delegarea reprezintd metoda de conducere care constd in atribuirea temporard unui subordonat,
de citre o persoana de conducere, a uneia din sarcinile sale de serviciu, insotitd de autoritatea $i

responsabilitatea corespunzitoare.

2.2 Delimitarea explicitd a activitdtii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica

- Delegarea de competentd se face tinand cont de impartialitatea deciziilor ce urmeaza a fi luate de
persoancle delegate si de riscurile asociate acestor decizii. Angajatul delegat trebuie sd aibd
cunostinta, experienta si capacitatea necesard efectudrii actului de autoritate incredintat.

- Asumarea responsabilititii de citre salariatul delegat se confirma prin semndturd. Delegarea de
competentd nu il exonercazd pe conducdtorul de compartiment care a delegat anumite
sarcini/competente de responsabilitate.

- Persoana delegati isi exprimd acordul privind delegarea prin semnarea documentului care
contine sarcinile, competentele si responsabilitatile ce fac obiectul delegirii. De asemenea, asigurd
indeplinirea sarcinilor delegate, in conditii de eficacitate si eficientd economica si rispunde pentru
rezultatele obtinute.

- Transferul de atribufii, competente si responsabilitati, dinspre functia de conducere care deleaga
spre un subordonat nemijlocit acestuia este temporar.

2.3. Listarea principalelor activitafi de care depinde gi/sau care depind de activitatea
procedurati:

- realizarea atributiilor, competentelor §i responsabilitatilor delegate;

2.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activitafii:

- toate compartimentele.

3. Documente de referinta
3.1 Reglementari internationale: -
3.2 Legislatie primara:
- Legea Invatimantului Preuniversitar nr. 198/2023
- Legeanr. 1/2011 Legea Educatiei Nationale, cu modificérile si completdrile ulterioare;
- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata, cu modificarile si completirile
ulterioare;
3.3 Legislatie secundara:
- Ordin nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare i
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
- Ordin nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice
- Instructiune nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitagilor de
invitimant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevdzut in Codul controlului intern
managerial al entititilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului

nr. 600/2018;
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3.4 Alte documente, inclusiv reglementri interne ale entitétii publice:
- Figa postului.

4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
4.1 Definitii:

5

grrt Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1. Procedurd de sistem | Prezentarea formalizatd, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a
& metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizirii activitatii. cu privire la aspectul procesual.
2. | Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri de
sistem, aprobati si difuzata.
3. Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adiugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
4. Sistem de control Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilitdti, proceduri,
managerial procese §i resurse ce are ca scop implementarea controlului
managerial.
5. Comisia Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica
a dezvoltdrii sistemului de control managerial.
6. Delegarca Procesul de atribuire de citre un conducétor de compartiment, pe
o perioada limitatd, a unora dintre sarcinile sale, unui subordonat,
impreund cu competentele si responsabilitatile aferente.
4.2 Abrevieri:
- Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. PS Procedura de sistem
2. E. Elaborare
3. V. Verificare
4. A. Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. PO Procedurd operationala

Descrierea procedurii

5.1 Generalitati
Printre modalitatile ce pot fi folosite de catre manageri/conducétor de compartiment pentru
degrevarea de anumite sarcini pe anumite perioade si pentru asigurarea continuitdtii procesului de

ttbnniSidman nannla Aamidancmant/di11Bhanal X FINYVEKFEAFIGHRkaMSOleed/edit
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management pe perioada absentei acestora din diferite motive, bine intemeiate, este metoda
delegdrii de autoritate, cunoscutd pe scurt sub denumirea de ,,delegare”.

Caracteristicile delegarii:
- transferul de sarcini, competente si responsabilitati dinspre un conducdtor de compartiment spre
un subordonat nemijlocit acestuia este temporar.
- Fac obiectul delegirii toate elementele de definire a unui post: sarcini, competente (dreptul de a
decide) si responsabilitati.
- Relatiile de delegare se stabilesc intotdeauna intre un conducator de compartiment §i un
subordonat nemijlocit al acestuia.

Componentele delegirii:
- delegarea, respectiv deplasarea temporard a unei/unor sarcini de importantd minord pentru
conducitorul de compartiment, cu caracter repetitiv, rutinier. In felul acesta, asistim la
,imbogatirea” postului subordonatului (persoanei delegatd) evident, pe o perioadd scurta,
solicitatd de exercitarea acestei/acestor sarcini.
- atribuirea compententei, a autorititii oficiale (a dreptului de a decide) persoanei delegate fard de
care sarcina/ sarcinile delegati(e) nu ar putea fi indepliniti(e).
- acordarea responsabilitatii pentru consecinfele deciziilor adoptate pe parcursul delegérii. Aceasta
se manifestd fie ca rispundere, fie ca obligatie de a exercita sarcina/sarcinile delegata (e) intr-o
anumiti manierd precizatd de conducitor de compartiment care deleagi. Indiferent de forma de
manifestare, este necesard precizarea faptului cd, in materie de delegare, se intalneste fenomenul
de dedublare a responsabilititii. Aceasta presupune luarea in considerare a doud tronsoane de
manifestare a responsabilititii: pe de-o parte, persoana delegatd, iar pe de alta parte, raspunderea
finald, si pentru asemenea rezultate, rispunderea revine conducitorului de compartiment care a
delegat. Cu alte cuvinte, delegarea nu trebuie asociatd cu ,,fuga de raspundere”, folositd si pentru a
scipa de sarcini minore, dar incomode.

Regulile delegirii, de a ciror respectare este responsabil in exclusivitate conducitorul de
compartiment care deleagd. Aceasta se referd la:
- Nu se deleagi sarcini de importan{a strategica, de importan{d deosebita, sarcini cu impact uman
deosebit ori sarcini ce definesc postul de management.
- Transmiterea sarcinilor, competentelor si responsabilititilor ce fac obiectul delegdrii trebuie
realizatd in scris.
- Conducitorul de compartiment este obligat si creeze si sd intrefind un climat propice
manifestirii persoanei delegate pe tot parcursul delegdrii.
- Controlul trebuie axat cu prioritate — dac nu in exclusivitate — pe rezultate, §i nu pe maniera de
obtinere a acestora.

5.2 Documente utilizate:
- Lista de gruparea sarcinilor in vederea delegarii, Formular nr. 1;
- Lista sarcinilor delegate, Formular nr. 2.

53 Resurse necesare:
5.3.1 Resurse materiale
- biroticd, computere;

~nla ~nmidacimant/Ad11Phavnk XELNXVEKFAFIGH3keMSOlaed/edit
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- refea internet;

- copiator, imprimanta,
- telefoane, fax;

- papetdrie §i tipizate.

5.3.2 Resurse umane
- Personal institutic;
- Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltarii
sistemului de control managerial;
- Personalul delegat;

5.3.3 Resurse financiare
- Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

54 Modul de lucru

Se va analiza respectivul post al functiei de conducere din care urmeaza sa se facd
delegarea prin prisma obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitailor inscrise in figa
postului. Respectand regulile mentionate mai sus, se vor grupa sarcinile inscrise in fisa postului de
conducere care urmeazi si foloseascii delegarea in trei categorii, asa cum reies in formularul -
Lista de gruparea sarcinilor in vederea delegarii.

Mecanismul metodologic al utilizirii delegirii este structurat in mai multe
etape, dupd cum urmeaza:
1. Pregitirea delegérii in sensul de:
- identificarea sarcinilor delegabile;
- nominalizarea persoanei delegate;
- obtinerea acordului de vointa al persoanei delegate, pentru delegare;

2 Informarea colectivului din care face parte persoana delegata in legatura cu statutul dublu al
acesteia — de subordonat, dar si de persoand desemnatd si preia, prin delegare, unele sarcini,
competente si responsabilititi ce revin conducitorului de compartiment;

3. Informarea si obtinerea acordului de principiu al directorului.

4. Transmiterea, in scris, cétre persoana delegatd, atat a sarcinilor, competentelor si
responsabilititilor delegate, cat si a rezultatelor ce se asteapta si a criteriilor de evaluare.

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

5. Derularea efectivi a delegdrii, in sensul de exercitarea sarcinilor, competentelor si
responsabilitatilor delegate.

hHeodidare nnnnla ramidariimant/d/11PhwnkXFI-NXVEKEaFIGH3keMSOleed/edit
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Delegarea citre subordonat a responsabilititii, odatd cu sarcinile si competentele
corespunzitoare, nu inseamna ci functia de conducere care efectueazi delegarea nu mai raspunde
pentru indeplinirea respectivelor sarcini, este necesar sa se asigure in continuare un control din
partea conducitor de compartiment asupra modului de indeplinire a sarcinilor de catre delegat.

Pentru reusita folosirii acestei metode a delegdrii se recomandd si se urmdreasca
asigurarea unui echilibru adecvat intre incredere si control, avand in vedere ¢d ,,suma acestora este
permanent egald”. Adici, pe masurd ce creste increderea in subordonat se reduce controlul si
invers. Orice exagerare in acest sens atrage cfecte negative in aplicarea metodei. Spre exemplu, o
prea mare incredere din partea conducdtorului de compartiment care realizeazi delegarea poate sa
scadi controlul, ceea ce poate atrage nerealizarea sarcinilor in mod corespunzator. Sau, daca se
intensifica procesul de control din partea conducitorului de compartiment, subordonatul va simti
i acesta nu are incredere in el, fiind tentat si-si reducii efortul pentru gasirea unor modalitati

eficiente de realizarea sarcinilor delegate.

Sarcinile delegabile sunt cele care in momentul in care se doreste folosirea metodei pot fi
delegate unor subordonati, care dispun de toate cunostintele si calitatile necesare indeplinirii lor.

Sarcinile nedelegabile sunt cele care reprezintd ratiunea credrii postului respectiv, ele 1nsad
nu pot face obiectul delegirii nici in momentul in care se doreste folosirea metodei, dar nici in
viitor. Indeplinirea acestor sarcini poate fi facuta numai de conducatorul de compartiment care

ocupi postul respectiv.

Selectia subordonatilor care vor prelua sarcini prin delegarese va face printr-o
selectie pe baza unor criterii de evaluare, printre care:
- natura pregatirii subordonatilor;
- vechime in munci si in cadrul entitétii respective;
- rezultatele in muncia obtinute in ultima perioada;
- calititi de manager de care dispune subordonatul vizat pentru a fi delegat.
Pot fi selectati mai multi subordonati care sa poatd prelua din sarcinile conducitorului de

compartiment imediat sau in perspectiva in urma unor pregatiri prealabile a acestora.

Directorul deleaga atributiile functiei, in momentul intrarii in concediu, catre directorul
adjunct sau citre un membru al consiliului de administratie, cu acordul scris al acestora si cu
informarea Inspectoratului Scolar Judetean. De asemenea, prin decizie internd, directorul deleagd
atributiile pentru situatii de incapacitate temporara/situatii de urgentd, cand exercitarea functiei nu
poate fi efectuats. Delegarea se face cu acordul scris al persoanei delegate, pentru o perioada
limitata de timp.

6. Responsabilitati

Director Conducitor Angajat

Responsabil - \
compartiment delegat

Activitati

httne lidnre ananle cnm/daciiment/d/11PIvwok XEI-NXVEKEaFIGH3keMSOleed/edit
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Pregitirea delegirii A E, Ap
Transmiterea, in scris, citre persoana delegata, atét A E, Ap
a sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor de
legate, cat si a rezultatelor ce se agteapta s1 a
criteriilor de evaluare
Derularea efectiva a delegirii A \" Ap
7. Formular evidenti modificiri
Nr.crt. Editia Data Revizia Data Nr. Descricre Semnitura
editiei reviziei Pag. | modificare | conducatorului
departamentului
1 11 1 10 Personalul
entititii
Legislatia
aplicabild

8. Formular analizi procedura

Nrert. | Compartiment Nume si fnlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
prenume de drept S - 5 ob — -
conducitor sau emnatura ata servatii Semnitura | Data
- compartiment delegat
1. Didactic Arjan Titieana
auxilar
9. Lista de difuzare a procedurii
Nrex. | Compartiment | Nume si | Data | Semndtura | Data Data Semndtura
prenume | primirii retragerii | intrérii in
vigoare a
procedurii
1. Didactic Arjan
auxiliar Titieana
2. Conducere Prof.
Zamfir
Aurora
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10. Formulare
Nr. Denumirea Nr. de Arhivare
anexa anexei Elaborator Aproba exem-p | Difuzare loc perioadi Alte
lare elemente
Copené Arhiva Conform
Nomenclator
Arhivistic
F1-PS-04 Lista de gruparea Personal Director Arhivd Conform
sarcinilor in institutie Nomenclator
vedere delegarii ) Arhivistic
F2-PS-04 Lista sarcinilor Personal Director Arhiva Conform
delegate institutie Nf‘;‘r‘}‘ﬁszﬁi‘”
11. Cuprins
Numarul
_ componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul procedurii
0 Coperta 1/10
1 Lista responsabililor cu claborarea, verificarea si-aprobarea 2/10
editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii 2/10
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza ediia sau, 2/10
dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii
1 Scopul procedurii 3/10
2 Domeniul de aplicare 4/10
3 Documente de referintd 4/10
4 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizafi 5/10
5 Descricrea procedurii 5/10
6 Responsabilititi 8/10
7 Formular evidentd modificari 9/10
8 Formular analizi procedurd 9/10
9 Lista de difuzare a procedurii 9/10
10 Formulare 10/10
11 Cuprins 10/10
10/10
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F1-PO-02.02
Lista de grupare a sarcinilor in vedere delegarii
Nr. Posibilititile de a delega
crt. | Denumirea sarcinii Delegabila Nedelegabila
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F2-PO-02.02
Lista sarcinilor delegate
Nr. Obiectul Sarcina Competenta Responsabilitatea | Subordonatul
crt. delegata aferenta asumati delegat
~—
—

22



