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

operationale
Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii/
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Lazarescu Luminita Director adjunct 9.01.2017
1.2 Verificat Coaja Gabriela Membru comisia 13.01.2017
elaborare si verificare
proceduri
1.3. Avizat Lazarescu Antoneta Vicepresedinte SCIM 13.01.2017
1.4, Aprobat Puiu Adrian Nicolae Director 16.01.2017

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se aplica
Editia sau dupa caz, Componenta ] o
Modalitatea reviziei prevederile editiei sau reviziei
revizia in cadrul editiei revizuita
editiei
1 2 3 4

2.1 Editia I X X
2.2 Revizia 1
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale:

Scopul Exemplar nr. Compartiment Functia Numele si prenumele Data Semnatura
difuzarii primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
3.1. aplicare management Director Puiu Adrian Nicolae
3.2. aplicare Financiar Contabil sef Spinu Camelia
administrativ
3.3. aplicare 5 Secretariat sef birou Maga Georgeta
3.4. aplicare 6 Comisia curriculum presedinte Puiu Adrian Nicolae
3.5. informare 7 Personal Salariati Lazarescu Luminita
3.6. evidenta 9 Secretariat Secretar Buzila Balasz Carmen
3.7. arhivare 10 Secretariat Resp. arhiva Isopescu Larisa
3.8. Alte scopuri 11

4. Scopul procedurii operationale:

Scopul procedurii operationale este asigurarea definirea mecanismului metodologic al utilizarii delegarii,stabilirea, comunicarea si

asumarea sarcinilor delegate.Directorul unitatii de invatamant stabileste in scris limitele competentelor si responsabilitatilor pe care le

deleaga.
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:
Procedura este aplicata la nivelul unitatii, tuturor functiilor de conducere cand se deleagd competente,atunci cand este necesara
delegarea de sarcini Impreuna cu competentele si responsabilitatile aferente catre functiile subordonate.
Delegarea de competente se face tinand cont de impartialitatea deciziilor ce urmeaza a fi luate, de persoanele delegate si de riscurile asociate
acestor decizii.
Salariatul delegat trebuie sd aibd cunostinte, experienta si capacitatea necesara efectudrii actului de autoritate incredintat.
Asumarea responsabilitatii de catre salariatul delegat se confirma prin semnatura.
Subdelegarea este posibild doar cu acordul directorului unitatii de Invatdmant.

Delegarea de competenta nu il exonereaza pe director de responsabilitati.

6. Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate:

6.1. Legislatie primara:
-Legea 53/2003,Codul Muncii,republicatd ,art 43
- Legea nr. 5002/2002 privind finantele publice cu modificarile ulterioare art 20 alin 2 : “Ordonatorii principali de credite pot delega aceasta
calitate inlocuitorilor de drept, secretarilor generali sau altor persoane imputernicite in acest scop. Prin actul de delegare ordonatorii

principali de credite vor preciza limitele si conditiile delegarii.”;

6.2. Legislatie secundara:
- Ordinul nr.400 din 12 iunie 2015 al secretarului general al Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor

publice.
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- Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 45/2003 privind finantele publice locale, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.
108/2004;

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:
- Circuitul documentelor;
- Regulamentul intern;
-Regulamentul de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial al unitatii scolare
- Regulamentul de organizare si functionare a unitatii scolare

-fisa postului,deciiile directorului
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor

| Nr. | Termenul
crt.| | defineste termenul

| Definitia si/sau, daca este cazul, actul care |

| 1.| Procedura operationala | Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor |
| | pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru|

| | | stabilite si a regulilor de aplicat in vederea |

| | | realizarii activitatii, cu privire la aspectul |

|| | procesual

| 2.| Editie a unei proceduri| Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a
| operationale | unei proceduri operationale, aprobata si |

|| | difuzata

| 3.| Revizia in cadrul unei | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare |
| editii | sau altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a |

| | mai multor componente ale unei editii a |

| | procedurii operationale, actiuni care au fost |

|| | aprobate si difuzate

7.2. Abrevieri ale termenilor
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INr. | Abrevierea | Termenul abreviat |

lert.| | |
| I I
| 1.] P.O. | Procedura operationala |

| I I
| 2.| E | Elaborare |

| I I
| 3|V | Verificare |

| I I
| 4 A | Aprobare |

| I I
| 5. Ap. | Aplicare |

| I I
| 6.] Ah. | Arhivare |

8. Descrierea procedurii operationale:

8.1. Generalititi: Procedura de delegarea competentelor are la baza prevederile Standardului nr 5- Delegarea,din Anexa nr 1 la OMFP nr
946/2005. Printre modalitatile ce pot fi folosite de catre functiile de conducere pentru degrevarea de anumite sarcini pe anumite perioade de
timp si pentru asigurarea continuitdtii procesului de management pe perioada absentei acestora din diferite motive, bine intemeiate, este

metoda delegarii de autoritate, cunoscuta pe scurt, sub denumirea de ,,delegare,,.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista documentelor:
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(0]

(0]

Lista delegare atributii

o  Formular de procedura

Lista de grupare a atributiilor, in vederea delegarii competentelor

o Lista de verificare privind implementarea procedurii

8.2.2 Modul de lucru:

Modul de lucru

Nr. Etapa Operatiunea
crt.
1 | Sarcini delegabile Postul de conducere din care urmeaza a fi efectuata delegarea se analizeaza din prisma obiectivelor,

atributiilor, competentelor si responsabilitatilor inscrise in fisa postului respectiv.

Atributiile inscrise in fisa postului de conducere, care urmeaza sd foloseasca delegarea,pot fi clasificate
conform Anexei nr 1 din prezenta procedurd-Lista de grupare a atributiilor, In vederea delegarii
competentelor in trei categorii si anume:

1. Sarcini delegabile-sunt acele sarcini,care, in momentul in care se doreste folosirea metodei pot fi
delegate unor subordonati, care dispun de toate cunostintele si calitatile necesare indeplinirii lor.

2. Sarcini potential delegabile- sunt acele sarcini, care reprezinta ratiunea credrii postului respectiv, ele nu
pot face obiectul delegirii nici in momentul in care se doreste folosirea metodei, nici in viitor.Indeplinirea
acestor sarcini poate fi facutd numai de cétre persoana care detine functia respectiva.

3. Sarcini nedelegabile
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Pentru precizarea atributiilor, competentelor si responsabilitdtilor delegate pe fiecare subordonat, se
completeazd Anexa nr 2 din prezenta procedura-Lista de delegare a atributiilor, care trebuie sa cuprinda:
1. Data la care este intocmita lista de delegare a atributiilor
Functia de conducere care deleaga atributiile

Numele, prenumele si semndtura functiei care deleaga

2
3
4. Numarul curent
5. Atributia care este delegata
6. Competenta aferenta atributiei delegate
7. Responsabilitatea pe care subordonatul delegat si-o asuma prin preluarea atributiei delegate
8. Numele si prenumele persoanei care preia atributia delegata
in termen de 5 zile de la aducerea la cunstinta tuturor factorilor implicati in realizarea procedurii, este

solicitat punctul de vedere al acestora, pentru asigurarea corecta a delegérii atributiilor, conform

Formularului de analiza din prezenta procedura,Anexa 3 .

Caracteristicile delegarii Transferul de sarcini, competente si responsabilitati ale ocupantului functiei superioare catre un subordonat
nemijlocit acestuia este temporar.in situatia in care transferul ar fi  definitiv,poate fi invocati
descentralizarea.

Toate elementele care definesc un post: atributii, competente (dreptul de a decide) si responsabilitatile fac
obiectul delegarii.

Relatiile de delegare se stabilesc intotdeauna intre ocupantul unei functii superioare si un subordonat

nemijlocit acestuia.
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Componentele delegarii

Insarcinarea, reprezentand deplasarea tempora a unei sarcini de importanti minora pentru ocupantul unei
functii de conducere, care are un caracter repetitiv, rutinier, catre persoana delegata, pe o perioada de timp,
va avea atributiile respective evidentiate in fisa postului, solicitatd pentru exercitarea acestor sarcini.
Atribuirea competentei, a autoritatii oficiale ( a dreptului de a decide) persoanei delegate fara de care
sarcinile delegate nu ar putea fi indeplinite. Acordarea responsabilitétii pentru consecintele deciziilor
adoptate pe parcursul delegarii.Aceasta se manifestd,fie ca o raspundere, fie ca o obligatie de a exercita
sarcinile delegate Intro maniera precizata de ocupantul functiei de conducere care deleaga. Aceasta
inseamna ca responsabilitatea pentru rezultatele obtinute o au ambele persoane implicate in procesul de
delegare :persoana delegata si persoana care a delegat. Delegarea nu trebuie considerata ,,fuga de
raspundere,, a directorilor,responsabilitatea fiind pe de-o partea persoanei delegate, iar rdspunderea finala

revine managerului care a delegat.

Reguli privind delegarea

Persoana care deleaga este responsabila n exclusivitate, de respectarea regulilor delegarii.La efectuarea
delegdrii atributiilor, se va tine cont de urmatoarele reguli:
v" 1.Nu se deleaga sarcini de importanta strategica, de importantd deosebita, sarcini cu impact uman
deosebit ori sarcini ce definesc functia de consucere respectiva.
v Transmiterea sarcinilor, a competentelor si responsabilitatilor ce fac obiectul delegdrii trebuie sa
fie realizat 1n scris.
v" Persoana care deleagd, are obligatia sa creeze si sa intretina un climat propice manifestarii
persoanei delegate pe tot parcursul delegarii.

v" Controlul trebuie axat,cu prioritate, daca nu in exclusivitate, pe rezultate si nu pe maniera de

10
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obtinere a acestora.

Metodologia utilizarii delegarii

Delegarea se realizeaza in mai multe etape, astfel:

Pregatirea delegarii, este etapa care cuprinde urmatoarele activitati:
v" Identificarea sarcinilor delegabile
v" Nominalizarea persoanei delegate

v" Obtinerea acordului de vointa al persoanei delegate, pentru delegare.

Informarea si obtinerea acordului

celui delegat

Informarea si obtinerea acordului de pricipiu al functionarului amplasat la un nivel ierarhic superior celui

care deleaga (faza necesara, din perspectiva fenomenului de dedublare a responsabilitatii).

Informarea colectivului

Informarea colectivului din care face parte persoana delegata, in legaturd cu statutul dublu al acesteia: de
subordonat, dar si de persoana desemnatd sd preia prin delegare unele sarcini,competente si

responsabilitati, ce revin sefului ierarhic superior.

Comunicarea sarcinilor persoanei | Transmiterea in scris, catre persoana delegata,atat a sarcinilor,competentelor si responsabilitatilor delegate,

delegate cat si a rezultatelor ce se asteapta si a criteriilor de evaluare.Aceastd modalitate este necesarad pentru a evita
interpretarea unor aspecte ce definesc delegarea, de catre persoana delegatd. Derularea efectivd a
delegarii,in sensul de exercitare a sarcinilor,competentelor si responsabilitatilor delegate.

Delegarea responsabilitatii catre | Delegarea responsabiltatii persoanei cu functia superioara, spre cea cu functie inferioard, nu inseamna ca

subordonat functia care efectueaza delegarea nu mai raspunde pentru indeplinirea respectivelor sarcini, este necesar sa

se asigure in continuare un control din partea managerului, asupra modului de indeplinire a sarcinilor catre
delegat.Prin aplicarea acestei metode a delegarii,se recomanda asigurarea unui echilibru adecvat intre

incredere si control astfel incat ,,suma acestora sa fie permanent egala,, pe masura ce creste increderea in

11
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subordonat, se reduce controlul si invers.Orice exagerare in acest sens atrage efecte negative si aplicarea

metodei.

10 | Selectia subordonatilor care vor | Selectia se face pe baza unor criterii de evaluare, cum ar fi:

prelua sarcini pentru delegare 1.Natura pregatirii subordonatilor

2.Vechimea acestora in munca si in cadrul institutiei
3.Rezultatele obtinute de acestia in munca in ultima perioada
4.Calitatile de manager de care dispune subordonatul vizat spre a fi delegat.
Pot fi selectati mai multi subordonati care sa poata prelua din sarcinile managerului, imediat sau in
perspectiva, in urma unor pregatiri prealabile a acestora.

11 | Controlul modului de indeplinire a | Controlul modului de indeplinire a sarcinilor delegate trebuie axat cu prioritate, daca nu in exclusivitate pe

sarcinilor delegate rezultate si nu pe maniera de obtinere a acestora.

12 | Responsabilitati Conducerea unitatii scolare analizeaza si aproba sarcinile care urmeaza a fi delegate, criteriile de selectie a
personalului care indeplineste conditiile pentru indeplinirea sarcinilor care urmeaza a fi delegate si aproba
propunerile optime.

13 | Persoana care deleaga competentele | Efectueaza delegarea sarcinilor,cu respectarea urmatoarelor principii:

1. Sarcinile vor fi delegate in functie de natura pregatirii subordonatilor, de vechime in munca si in cadrul
institutiei, de rezultatele obtinute in activitatea desfasurata in ultima perioada.
2. Calitatile de manager, de care dispune subordonatul vizat spre a fi delegat.
Nu va delega sarcini de importanta strategica, de importantd deosebita, sarcini cu impact uman deosebit,

sau sarcini care definesc postul de management.Transmiterea sarcinilor,competentelor si responsabilitatilor

12
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care fac obiectul delegirii se va realiza in scris.Intretine un climat propice manifestirii persoanei delegate,

pe tot parcursul delegarii.Evalueaza modul de indeplinire a sarcinilor delegate.

14 | Persoana care face delegarea Isi exprima acordul privind delegarea, prin semnarea documentului care contine sarcinile,competentele si
responsabilitatile , care fac obiectul delegarii.Asigurd indeplinirea sarcinlor delegate, in conditii de
eficacitate si eficientd ecomnomica si raspunde pentru rezultatele realizate.

15 | Arhivarea documentelor intocmite | Arhivarea se face cu respectarea prevederilor Nomenclatorului arhivistic .

8.2.3. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Nr.crt. | Compartimentul (postul)/actiunea (operatiunea)

Activitatile desfasurate

> Sarcini delegabile Postul de conducere din care urmeaza a fi efectuata delegarea se analizeaza din
prisma obiectivelor, atributiilor, competentelor si responsabilitatilor inscrise in fisa
postului respectiv.

> Caracteristicile delegarii Transferul de sarcini, competente si responsabilitati ale ocupantului functiei
superioare catre un subordonat nemijlocit acestuia este temporar.

> Componentele delegarii deplasarea temporad a unei sarcini de importanta minora pentru ocupantul unei functii
de conducere va avea atributiile respective evidentiate in fisa postului.

> Reguli privind delegarea Persoana care deleaga este responsabila in exclusivitate, de respectarea regulilor
delegarii.

> Metodologia utilizarii delegarii Delegarea se realizeazd in mai multe etape

> Informarea si obtinerea acordului celui delegat Informarea si obtinerea acordului de pricipiu al celui delegat.

> Informarea colectivului Informarea colectivului din care face parte persoana delegata.

13
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Comunicarea sarcinilor persoanei delegate

Transmitereain scris a sarcinilor,competentelor si responsabilitatilor persoanei

delegate.

Delegarea responsabilitatii catre subordonat

Prin aplicarea acestei metode a delegérii,se recomanda asigurarea unui echilibru

adecvat intre Incredere si control .

Selectia subordonatilor

Selectia se face pe baza unor criterii de evaluare

Controlul modului de indeplinire a

delegate

sarcinilor | 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.

Responsabilitati

Conducerea unitatii scolare analizeaza si aproba sarcinile care urmeaza a fi delegate.

Persoana care deleagd competentele

Efectuecaza delegarea sarcinilor Se face cu cu respectarea anumitor principii.

Persoana care face delegarea

Semnarea documentului care contine sarCinile,competentele si responsabilititile ,

care fac obiectul delegarii de catre director.

Arhivarea documentelor intocmite

Arhivarea se face cu respectarea prevederilor Nomenclatorului arhivistic .

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

o Imbunitatirea cunoasterii legislatiei privind modalittile ce pot fi folosite de catre functiile de conducere pentru degrevarea de

anumite sarcini pe anumite perioade de timp si pentru asigurarea continuitatii procesului de management pe perioada absentei

acestora din diferite motive la nivelul unitatii scolare.

o Cunoasterea modului de derulare a pasilor privind mecanismul metodologic al utilizarii delegarii.

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea

activitatii:

14
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Directorul /persoana care face delegarea

-efectueaza delegarea sarcinilor

-transmite 1n scris sarcinile

-informeaza si obtine acordul de la persoana ce urmeaza a fi delegata

-informeaza colectivul de delegarea ce urmeaza a fi facuta

-informeaza functia dec conducere ierarhic superioara,

-Intretine un climat propice manifestarii persoanei delegate pe parcursul delegarii

-evalueaza moodul de indeplinire a sarcinilor delegate

-raspunde, aldturi de persoana delegata de rezultatele atributiilor delegate

Persoana delegata

-isi exprima acordul privind delegarea prin semnarea documentului care contine sarcinile, competentele si responsabilitatile care fac obiectul

delegarii

-asigura indeplinirea sarcinilor delegate,in conditii de eficacitate si eficienta si raspunde pentru rezultatele obtinute

10. Anexe, inregistrari, arhivari:

Nr. Denumire anexa Elaborator Aprobat Numir Difuzare Arhivare Alte el.
Anexa Ex. Loc. Per.
1 Lista de grupare a Director personal Secret Perm.

atributiilor, in vederea

delegarii competentelor

15
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2 Lista delegare atributii Director personal Secret Perm.
3 Formular de procedura Director personal Secret Perm.
4 Lista de verificare Director personal Secret Perm.

procedurii
10. Cuprins
Nr. componentei in cadrul PO Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina

Coperta

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

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

4 Scopul procedurii operationale

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile procedurii operationale )

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedurii operationale

8 Descrierea procedurii operationale

9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

16




Entitatea publica

Colegiul National ,Eudoxiu Hurmuzachi”

Procedura operationala

Privind delegarea competentelor

Editia INTAI
Nr. de ex. 7 EXEMPLARE

Pagina 2 din EDITIA I

Exemplar nr.

COMPARTIMENTUL Cod: P.O. SCIM 1.07 Revizia ................
Nr. deex. .............

10 Anexe, inregistrari, arhivari

11 Cuprins
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Entitatea publica

Colegiul National ,Eudoxiu Hurmuzachi”

Procedura operationala

Privind delegarea competentelor

Editia INTAI
Nr. de ex. 7 EXEMPLARE

Pagina 2 din EDITIA I

Exemplar nr. ....

COMPARTIMENTUL Cod: P.O. SCIM 1.07 Revizia ................
Nr. deex. .............
Anexal
Aprobat ,
director prof
Functia care deleaga:
Lista de grupare a atributiilor, in vederea delegarii competentelor
Nr Denumirea atributiei Posibilitatile de a delega
crt Delegabila Potential delegabila Nedelegabila
0 1 2 3 4
1
2
3
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Entitatea publica

”

Colegiul National ,Eudoxiu Hurmuzachi

Procedura operationala

Privind delegarea competentelor

Editia INTAI
Nr. de ex. 7 EXEMPLARE

Pagina 2 din EDITIA I

Exemplar nr. ....

COMPARTIMENTUL Cod: P.O. SCIM 1.07 Revizia ................
Nr. deex. .............
Anexa 2
Aprobat ,
director prof
Lista delegare atributii
Functia care deleaga.
Nr Obiectul Atributia delegata Competenta Responsabilitatea Subordonatul delegat
crt aferenta asumata Numele si Semnatura
prenumele
0 1 2 3 4 5 6
1
2
3
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Entitatea publica

Colegiul National ,Eudoxiu Hurmuzachi”

Procedura operationala

Privind delegarea competentelor

Editia INTAI
Nr. de ex. 7 EXEMPLARE

Pagina 2 din EDITIA I

Exemplar nr. ....

COMPARTIMENTUL Cod: P.O. SCIM 1.07 Revizia ................
Nr. deex. .............
Anexa 3
Aprobat ,
director prof
FORMULAR DE ANALIZA PROCEDURA
Structura Conducitor Inlocuitor de Distribuie Aviz favorabil Aviz nefavorabil
organizatorica structura-nume drept sau

si prenume delegat Data | Semnatura | Da | Semnitura | Obs | Obs | Semnitura | Data

20




Entitatea publica

Colegiul National ,Eudoxiu Hurmuzachi”

Procedura operationala

Privind delegarea competentelor

Editia INTAI
Nr. de ex. 7 EXEMPLARE

Pagina 2 din EDITIA I

Exemplar nr. ....

COMPARTIMENTUL

Cod: P.O. SCIM 1.07

Nr.

Anexa 4

LISTA DE VERIFICARE PRIVIND IMPLEMENTAREA PROCEDURII

Aprobat ,
director prof

Verificarea aplicarii prevederilor prezentei proceduri —Delegarea in cazul realizarii unei delegari de atributii se face prin evrificarea

urmatoarelor aspecte:

Nr | Etapa procedura

crt

Verificiare

Da Nu

1 | inregistrarea atributiei ca fiind delegabili-includerea in Lista de grupare a atributiilor, in vederea delegirii

competentelor

Completarea listei delegare a atributiilor

Obtinerea acordului de vointa al persoanei delegate, pentru delegare

Informarea colectivului din care face parte persoana delegati privind procesul de delegare

Informarea functiei superioare privind procesul de delegare

o O |l W DN

eventualele criterii de evaluare

intocmirea documentului ce contine sarcinile,competentele si responsabilititile delegate, rezultatele asteptate si

Verificat

numele si prenumele persoanei care deleaga

Verificat

numele si prenumele persoanei delegate
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