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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 Semnétura
operatiunea

1.1. | Elaborat Sarb Mirela Consilier 2N ’ /- ! B M

1.2. | Verificat Syeda Olga Abdi Sef Birou
» P AN INN A K—
~r1.3. | Aprobat Cretu Ovidiu Teodor rimar I

2y b | e

2. Situatia edifiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupi caz, Componenti Modalitatea Data la care se aplici
Crt. revizia in cadrul revizuiti reviziei prevederile sau reviziei
editiei edifiei
2.1. | Editial Elaborarea Conform ORDIN nr. 400 2015 Data aprobaérii
editiei initiale pentru aprobarea Codului controlului
t ! intern/managerial al entitdtilor publice 2"\{\ A [ f Q@Q /Q

3. Lista cuprinzind persoanecle la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. | Scopul | Exemp o Nume si Functia Data Semniitura
ert. | Difuzirii | 3¢ | Serviciu/Direcd prenume primirii
nr. e¢/Compartimen
t
7,
. j Aplicare 1 Arhitect sef Pop Monica Arhitect Sef |2 4. { A [ Q, /M ;
: Directia Cincea Dumitru Director v 7
administratie executiv
publica, juridic 7\, o
Directia tehnica Fechete Valentina Director . . '
executiv ‘Z&— F Q‘ r/E3 1y D{/
Directia Cocesiu Liliana Director ' 0
integrare executiv b ’
europeani L \l U; N
Directia Scurtu Nicolae Director I
economici exeoutiv | 24~} q ‘S;) (m“\&l
Directia Chirlegan Nicolae Director P
comunicare exeautiv |24 - ” . {5 %
Servicul Audit Muresan Samfira Sef Serviciu \
intern 2¢. } f‘ f,@ A.};/, , 7
Serviciul Filipoi Leontin Sef Serviciu : :
achizitii publice : 24 )10 b )"1}0 /
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BRUO Syeda Olga Abdi SefBirou |[3p [~ [ f| & . 1"1’2{\/
Secretar Gaftone Floare Secretarul /
Municipiului ol
Viceprimar Niculae Cristian Marius | Viceprimar |3, py | /J;l { ! M
Muthi Adrian Gelu % o ) n- T’ﬁ v 1
3.2. | Informare 2 BRUO Syeda Olga Abdi | SefBirou [J0.14.' T YA _
3.3. | Arhivare . 3 SIED /
3.4. | Coordonare Comisia de Cretu Ovidiu Teodor Pregedinte
, monitorizare, Comisie
control coordonare si \
indrumare L FD
metodologici a %0 ¥ l M L(
dezvoltarii
sistemului de
control
managerial
3.5. | Aprobare 5 Conducere Cretu Ovidiu Teodor Primar ;ﬁ i ‘ [Q) Q./V'\. {
St 78 L
4. Scopul procedurii

4.1. Procedura are drept scop stabilirea modului in care se face delegarea de competenta.
4.2, Asigurd continuitatea activita{ii, dar si stabilirea limitelor competentelor.

5.

5.1.1. Procedura priveste activitétile ce vizeaza delegarea de competenta si stabilirea limitelor competentelor.
5.1.2. In orice entitate publicd, pentru realizarea unei structuri organizatorice rationale si eficiente trebuie sa ¢

Domeniul de aplicare

respecte urmatoarele

— sé se acopere Intregul spectru de activitdti din organizatie; s3 distribuie aceste activitati astfel incit si se

cerinte:

evite suprapunerile si paralelismele;

— s asigure continuitate si fluiditate in realizarea activitatilor;
— sd asigure respectarea unitatii de conducere la fiecare nivel, pe cit posibil, respectiv fiecare subordonat s3

aiba un singur sef direct;

— sd fie flexibild, in sensul de a se putea adapta usor diferitelor cerinte, cum ar fi: amplificédri in cazul

dezvoltdrii entitatii, reduceri de posturi in cazu! restructuririi ori comasirii unor compartimente.
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Pentru constatarea situatiei existente este necesard efectuarca unei analize critice, detaliate, de catre
fiecare sef de compartiment, a tuturor activitijilor desfigurate in cadrul compartimentului §i a ncadrarii cu
personal, in scopul:

- delimitérii $i 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 si 1§unc
3 de posturi; \

- determindrii necesarului de personal, pe total si structurd socioprofesionald, functie de natura si

caracteristicile posturilor de conducere si e\executie.

{ii, context in care poate propune infiintarea/desfiinfarea/comasarea

5.2. Compartimentele implicate ca furnizoare de date: toate compartimentele entitatii publice.
Compartimente implicate ca beneficiare de rezultate ale activitdtii procedurale: toate compartimentele
entitifii publice.

6. Documente de referinta
6.1. Legislatie primari:

- Legenr. 188 (12)/1999, Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici;
- Legeanr. 273 /2006 Lege privind finantele publice locale;
) - Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile ulterioare.
0.2. Legislatie secundari:
- Ordin nr, 400 /2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entititilor publice;
- Hotarare nr, 1860/2006 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si institutiilor publice pe
perioada delegarii si detasérii in altd localitate, precum si in cazul deplasarii, in cadrul localititii, in
interesul serviciului;

6.3. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitéitii publice:
- Regulament de Organizare si Functionare;
- Organigrama;
- Fisa postului
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1 Definitii:

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Crt. :

1. Procedurd Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea executarii activititii, atributiei sau sarcinii.
PS (Procedurd de Sistem) = procedurd care descrie o activitate sau un
proces care se desfisoara la nivelul tuturor compartimentelor/structurii. )
dintr-o entitate publicd;

PO (Proceduri operationala) = procedura care descrie o activitate sau un
proces care se desfisoari la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate publica.

2. Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei proceduri, aprobatd gi
difuzata,

3. Revizia in cadrul unei editii | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupd
caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editli a procedurii,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.

4. Sistem de control . Ansamblu de structuri organizatorice, responsabilititi, proceduri, procese

managerial sl resurse ce are ca scop implementarea controlului managerial

5. Analiza Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea subiectului
in cauzd, in ceea ce priveste Indeplinirea obiectivelor stabilite.

6. Comisia Comisia de monitorizare, coordonare gi indrumare metodologicd a
dezvoltérii sistemului de control managerial.

7.2.  Abrevieri: D

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 Proceduri operationala

8. RU Personal Responsabil Resurse Umane
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8. Descrierea procedurii
8.1. Generalitiiti:

Delegarea reprezintd metoda de conducere care constd in atribuirea temporard unui subordonat, de citre
0 persoana de conducere, a uneia din sarcinile sale de serviciu, insotitd de autoritatea si responsabilitatea
"))respunzﬁtoare.

Delegarea de competentd se face tinind cont de impartialitatea deciziilor ce urmeazi a fi luate de
persoanele delegate si de riscurile asociate acestor decizii. Salariatul delegat trebuie sd aibd cunostinta,
experienta si capacitatea necesard efectuarii actului de autoritate incredintat.

Asumarea responsabilititii de cétre salariatul delegat se confirma prin semniturd. Subdelegarea este
posibila cu acordul superiorului. Delegarea de competenta nu il exonereazi pe conducator de responsabilitate.

Actul de delegare il reprezintd Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primaruluii, fisele posturilor i, in unele cazuri, ordine exprese de a executa anumite operatiuni (dispozitii ale
Primarului). Prin urmare, functiunile ordonatorului sunt indeplinite de compartimentele de specialitate, adica de
institutie.

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

) Salariatul nu este In méasurd sd refuze delegarea, refuzul siu putind indreptdti angajatorul sa dispuni
._)ésuri sanctionatorii disciplinare, in conformitate cu dispozitiile Legii 188(12)/1999 privind Statutul
functionarilor publici, delegarea de competenta nu-l exonereaza pe conducatorul entitatii de responsabilitate,

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista documentelor si continutul acestora:
Fisa postului;

Organigrama,

Regulamentul de Organizare si Functionare.

8.2.2. Circuitul documentelor:
Primarul emite dispozitii in care sunt stabilite responsabilitatile si limitele competentelor angajatilor
Primériei.
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Fisa postului, in cazul in care este modificatd, este adusi la cunostiinta angajatului de catre
Responsabilul RU. Acelasi lucru se Intdmpl si in cazul dispozitiei de numire. Angajatul semneazi ci a luat
la cunostiintd $i ca se angajeazé sa respecte prevederile dispozitiei.

8.3. Modul de lucru:
Persoana care deleagi trebuie si respecte urmitoarele principii :

e sarcinile vor fi delegate n functie de natura pregétirii subordonatilor, de vechime in munca si in cadf\}
organizatiei respective, de rezultatele in munca obtinute in ultima perioadi;

e nu sc deleagd sarcini de importantd strategicd, de importantd deosebitd, sarcini cu impact uman
deosebit ori sarcini ce definesc postul de management;

e sarcinile, competentiele si responsabilititile ce fac obiectul delegérii vor fi transmise in scris;
® cste necesara informarea si obtinerea acordul privind delegarea din partea persoanei delegate;

¢ se va evalua modul de Indeplinire a sarcinilor delegate si persoana care deleagd va riaspunde, alaturi de
persoana delegati, de rezultatele atributiilor delegate.

Persoana delegati isi exprima acordul privind delegarea prin semnarea documentului care contine
sarcinile, competentele $i responsabilitifile ce fac obiectul delegdrii. De asemenea, asigurd indeplinirea
sarcinilor delegate, In conditii de eficacitate si eficien{d economica si raspunde pentru rezultatele obtinute.

Transferul de atributii, competente §i responsabilititi, dinspre functia de conducere care deleagé spre un
subordonat nemijlocit acestuia este temporar.

. ~ . . . - - = ... N
Sarcinile delegate vin in completarea figei postului persoanei delegate, pe o perioadd determinati de
timp, solicitati de exercitarea sarcinilor.

8.4. Resurse necesare;

8.4.1. Resurse materiale
compartimente, birouri, servicii, etc., cu dotarea aferentd, conform organigramei aplicabile;
biroticd, aparaturd si echipamente spcifice;
refea intemet;
telefoane, fax-uri pentru legdturi operative cu alte compartimente si cu structuri din afara institutiei;
papetérie si tipizate, conform domeniului de activitate desfdsurat in cadrul Primériei.

8.4.2. Resurse umane
»  Personalul din cadrul Primériei;
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» BRUO;

*  Primar;

= Sefi compartimente;

= Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control
intem managerial;

*  Auditor intern.

8.4.3. Resurse financiare
D =  Conform bugetului aprobat pentru anul in curs.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii

Nr.
crt. Compartimentul BRUO Personal
(postul) delegat Primar
Actiunea
(operatiunea)
1. | Stabilirea  limitele  competentelor  si E A
responsabilitatilor care se deleaga.
2. |Emiterea de dispozitii de numire care cuprind E A
atributiile si responsabilitatile delegate.
‘ ) 3 Aducerea la cunostinta angajatului a E, Arth Ap A
) dispozitiei de numire sau a fisei postului.
4 Confirmare de angajare a responsabilitdtilor E Ap
prin semnaturd.
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10. Anexe, inregistriri, arhivari
Nr.
anexi/ Denumirea Elaborator | Aprobi Nr. de Difuzare Arhivare Alte
cod anexei/ exemplare elemente
formular formularnlui loe perioadi
Coperta Arhivd | Conform )
Nomenclator )
Arhivistic
————————— Regulament de BRUO Primar Arhivi Conform
Organizare si Nemenclator
Functionare Arhivistic
--------- Regulament BRUO Primar Arhiva Conform
Intern Nomenclator
Arhivistic
--------- Organigrama BRUO Primar Arhiva Conform
Primériei Nomenclator
Arhivistic
---------- Fisa Postului BRUO Primar Arhiva Conform
Nomenclator
Arhivistic
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11. Cuprins

wﬁl‘;,“;ﬁ;ﬂiei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
in cadrul
procedurii
0 Coperti 0
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