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1. Scop

— Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.

— D4 asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitigii.

— Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

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

— Stabileste mecanismul metodologic al utiizirii, delegirii, stabilirii, comunicarii si
asumdrii sarcinilor delegate.

— Completeazd segmentul instrumentelor de lucru referitoare la activititile entitatilor publice
in domeniul implementdrii $i dezvoltdrii sistemului de management financiar si control,
Standardul IV, Structura organizatoricd.

2. Domeniu de aplicare

a. Procedura se aplica tuturor functiilor de conducere din cadrul Memorialului Ipotesti,
atunci cénd este necesard delegarea de sarcini impreuna cu competentele si responsabilititile
aferente célre [unciiile subordonate.

b. Delegarea de competente se face tindnd cont de impartialitatea deciziilor ce urmeazi
a fi luate de persoanele delegate si de riscurile asociate acestor decizii.
c. Salariatul delegat trebuic sd aibd cunostintele, experienta si capacitatea necesarid

efectudrii actului de autoritate incredintat. Asumarea responsabilititii de citre salariatul
delegat se confirma prin semndturi.

d. Subdelegarea este posibili cu acordul managerului institutiei.

e. Procedura este disponibild tuturor angajatilor.

3. Documente de referin{a
Legislatie primara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publice

- Legea 500 din 11/07/2002 privind finantele publice, cu modificirile si completarile ulteioare
{pentru toate obiectivele irebuie si fie alocate resurse financiare, materiale si umane
necesare);

- Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare (art. 4 alin. 1):
"Conducétorul entitdfii publice trebuie si asigure elaborarea, aprobarea, aplicarea si
perfectionarea structurilor organizatorice, reglementirilor metodologice, procedurilor si
criteriilor de evaluare, pentru a satisface cerinjele generale si specifice de control
intern/managerial.").

Alte documente, inclusiv reglementiri interne:

Regulamentul de organizare si functionare al Memorialului Ipotesti — Centrul National de
Studii Mihai Eminescu;

Regulamentul intern de funcfionare al Memorialuhui Ipotesti — Centrul National de Studii
Mihai Eminescut,

Organigrama si Statul de functii ale Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii Mihai
Eminescu.



" 4, Definitii i abrevieri

Nr. crt. | Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul

1. Delegare Procesul de atribuire de cétre un ocupant al unei functii de
conducere, pe o perioad limitatd, a unora din sarcinile sale,
adjunctului sau unui subordonat, impreund cu competentele si
responsabilititile aferente.

2. Atributie Ansamblul de sarcini de acelagi tip, necesare pentru realizarea unei
anumite activititi, bine definite, care se executd periodic sau
continuu §1 care implicd cunostinie specializate pentru realizarea
unui obiectiv specific.

3. Competentd Capacitatea de a lua decizii, In limitele definite, pentru realizarea
unei sareini.
4. Responsabilitate Obligatia de a indeplini o sarcind atribuitd; defineste un raport

juridic de obligatie a cdrei neindeplinire poate atrage sancfionarea
tipului de raspundere juridici.

5. Sarcind Ansamblul  obiectivelor, responsabilitdtilor, competenielor,
atributiilor si relatiilor de serviciu circumscrise titularului.

5. Descrierea activititii
5.1.  Cerinte generale

Delegarea reprezintd o modalitate utilizatd de cétre titularul unei functii de conducere pentru
degrevarea de anumite sarcini pe anumite perioade de timp si pentru asigurarea continuititii
procesului de management pe perioada absentei acestora din diferite motive, bine intemeiate.

Postul de conducere din care urmeazd a fi efectuatd delegare se analizeazd prin prisma
obiectivelor, atributiilor, competentelor gi responsabilititilor Inscrise in figa postului respectiv.

Atributiile inscrise Tn fisa postului functiei de conducere, care urmeazd si foloseascd
delegarea, pot fi clasificate In doud categorii:

a) sarcini delegabile — acele sarcini care, in momentul in care se doreste folosirea metodei, pot
fi delegate adjunctului sau unor subordonati, care dispun de toate cunostintele si calititile necesare
indeplinirii lor.

b) sarcini nedelegabile — acele sarcini care reprezintd rafiunea credirii postului respective si nu
pot face obiectul delegérii nici in momentul In care se doreste folosirea metodei, nici In viitor;
indeplinirea acestor sarcini poate fi ficutd numai de cétre persoana care define functia respectivi.

Pentru precizarea atributiilor, competentelor si responsabilititilor delegate pe fiecare
subordonat, se completeaza Lista de delegare a competentelor si responsabilitdtilor, care trebuie si
cuprinda:

- numairul curent;

- data la care s-a Intocmit Lista de delegare;

- functia de conducere care deleagi;

- numele, prenumele $1 semnéatura functiei care deleags;

- obiectul delegérii;

- numele, prenumele §i semnétura persoanei care preia atributia delegaté.

5.2. Caracteristicile delegérii

Transferul de sarcini, competenie si responsabilititi ale ocupantului unei functii superioare citre
un subordonat este temporar.

Obiectul delegdrii il poate constitui orice element care defineste un post: atributii, competente
(dreptul de a decide) si responsabilitatile.

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

5.3. Componentele delegirii:

- Insdrcinarea - reprezentind deplasarea temporari a unor sarcini de importanti minorii pentru
ocupantul unei functii de conducere, care au caracter repetitiv, rutinier, citre persoana delegata, pe o
perioadd determinaté de timp;




- Atribuirea competentei, a autoritatii oficiale (a dreptului de a decide) persoanei delegate fara de
care sarcinile delegate nu ar putea fi indeplinite;

-~ Asumarea responsabilitdtii pentru consecintele deciziilor adoptate pe parcursul delegérii.
Aceasta se manifestd fie ca raspundere, fie ca obligatie de a exercita sarcinile delegate Intr-o manierd
precizatid de ocupantul functiei de conducere care deleagi. Aceasta inseamnd ci responsabilitatea
pentru rezultatele obfinute o au ambele persoane implicate in procesul de delegare: persoana delegati
si persoana care a delegat.

5.4. Reguli privind delegarea

Persoana care deleagd este responsabild, in exclusivitate, de respectarea regulilor delegérii. La
efectuarea delegdrii atributiilor se va fine cont de urmatoarele reguli:

- nu se deleagi sarcini de importantd strategicd, de importantd deosebitd, sarcini cu impact uman
deosebit, ori sarcini ce delinesc functia de conducere respectivi:

- transmiterea sarcinilor, a competentelor si responsabilitétilor ce fac obiectul delegérii trebuie
realizaté In scris;

- persoana care deleagl, are obligatla sf creeze 1 si Intretind un climat propice manifestirii
competentei persoanel delegate pe tot parcursul delegirii;

- persoana delegatd trebuie sd aiba cunostiniele necesare, experienta si capacitatea necesard
efectudrii actului de delegare {ncredintat;

- controlul trebuie axat, cu prioritate, dacd nu in exclusivitate, pe rezultate si nu pe maniera de
obtinere a acestora.

5.5. Etapele delegarii

Delegarea se realizeazi in mai multe etape:

I. Pregdtirea delegirii — etapd care cuprinde urmétoarele activitati:

- identificarea sarcinilor delgabile;

- nominalizarea persoanei delegate;

- obtinerea acordului de vointé al persoanei delegate, pentru delegare.

II: Informarea colectivului din care face parte persoana delegats, in legiturd cu statutul dublu al
acesteia, de subordonat, dar si de persoand desemnaté s preia prin delegare unele sarcini, competente
si responsabilitati.

IIl. Informarea $i obfinerea acordului de principiu al persoanei amplasate la un nivel ierarhic
inferior celui care deleagd (fazd necesard din perspectiva fenomenului de dedublare a
responsabilitétii).

IV. Transmiterea 1in scris, citre persoana delegatd, atdt a sarcinilor, competentielor si
responsabilitdtilor delegate, cdt gi a rezultatelor ce se asteaptd, precum si a criteriilor de evaluare;
documentul intocmit va purta doud semnéturi: a persoanei care deleagd $i a persoanei cdeia i s-au
delegat responsabilitétile.

V. Derularea efectivi a delegirii, Tn sensul de exercitare a sarcinilor, competentelor si
responsabilititilor delegate.

VL. Controlul modului de indeplinire a sarcinilor delegate si evaluarea rezultatelor delegarii.

5.6. Delegarea responsabilitiatilor citre subordonat

Delegarea responsabilititilor persoanei cu functie superioard spre cea cu functie inferioard nu
inseamnd c& functia care efectuead delegarea nu mai réspunde pentru indeplinirea respectivelor
sarcini; este necesar sd se asigure in continuare un control din partea managerului/directorului
adjunct, asupra modului de indeplinire a sarcinilor de citre delegat.

Prin aplicarea acestei metode a delegérii, se recomandd asigurarea unui echilibru adecvat intre
incredere si control, astfel Incat ,suma acestora si fie permanent egald™ pe masurd ce creste
increderea In subordonat, se reduce controlul si invers. Orice exagerare in acest sens atrage efecte
negative In aplicarea metodei.

3.7. Selectia subordonatilor care vor prelua sarcini prin delegare

Selectia se face prin aplicarea unor criterii de evaluare, cum ar fi:

(a) natura pregétirii subordonatilor;

(b) vechimea acestora in munci si in cadrul instituiei;

(c) rezultatele obtinute de acestia in muncd in ultima perioada;

(d) calitétile de ,,manager” de care dispune subordonatul vizat spre a fi delegat.
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Pot fi selectati mai multi subordonati care sa poatd prelua din sarcinile persoanei care deleaga,
imediat sau 1n perspectiva, in urma unor pregatiri prealabile a acestora.

5.8. Controlul modului de indeplinire a sarcinilor delegate

Controlul modului de indeplinire a sarcinilor delegate trebuie axat cu prioritate, dacd nu in
exclusivitate, pe rezultate $i nu pe maniera de obtinere a acestora.

5.9. Preluarea si exercitarea tuturor atributiilor specifice unui post unic

5.9.1. In situatia absentei de la serviciu a titularului unui post unic, preluarea si exercitarea tuturor
atributiilor specifice acelui post se va realiza de cétre o persoand desemnatd prin decizie a
managerului, la propunerea titularului postului sau a sefului ierarhic superior (dacd existd in schema
organizationald).

5.9.2. Persoana respectiva trebuie sd aibd pregétirea profesionala specifica acelui post.

5.9.3. Prin absenta titularului unui post unic se intelege perioada in care acesta se afla in concediu
medical, concediu de odihna, concediu fard platad etc., vacantarea postului sau orice alte situatii sau
imprejurari, care fac imposibild exercitarea corespunzitoare a atributiilor specifice unui astfel de
post.

6. Responsabilitati

6.1. Managerul/Directorul adjunct/Contabilul sef/Seful de serviciu/Seful de birou analizeazad si
aproba sarcinile care urmeaza sa fie delegate, criteriile de selectie a personalului care indeplineste
conditiile pentru indeplinirea sarcinilor care urmeaza a fi delegate si aproba propunerile optime.

6.2. Persoana care deleaga competentele:

(1) efectucaza delegarca sarcinilor, cu respectarca urmatoarclor principii:

- sarcinile vor fi delegate in functie de natura pregétirii subordonatilor, de vechimea in munca si
in cadrul institutiei, de rezultatele obtinute in activitatea desfdsuratd in ultima perioada;

- calitdtile de care dispune subordonatul vizat spre a {i delegate;

(2) nu va delega sarcini de importan{a strategica, de importantd deosebitd, sarcini cu impact uman
deosebit sau sarcini care definesc postul de management;

(3) realizeaza in scris transmiterea sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor care fac obiectul
delegirii;

(4) intretine un climat propice manifestarii persoanei delegate, pe tot parcursul delegarii;

(5) evalueazd modul de indeplinire a sracinilor delegate.

6.3. Persoana cétre care se face delegarea:

(1) isi exprima acordul privind delegarea, prin semnarea documentului care contine sarcinile,
competentele si responsabilitatile care fac obiectul delegarii.

(2) asigura indeplinirea sarcinilor delegate, in conditiile de eficacitate si eficientd economica si

raspunde pentru rezultatele realizate.

7. Formular de evidentd a modificarilor

Nr. Elemente privind Numele si Functia Data Semnitura
crt responsabilii/ prenumele
operatiunea
0 1 2 3 4 5
1.1 | Elaborat Daniel Tupilus Director
adjunct m"}\
1.2 | Verificat Nicoleta Popoi Consilier B
juridic | WA U 4,%
1.3. | Revizuit Mihaela Anitului | Sefserviciu [2) 10, 2003 | i
1.4. | Avizat Mihacla Anifului | Pregedinte CM-D4 Jo 2004 | 3, /)
1.5. | Aprobat Ala Sainenco Manager Al 0. Loy ' ‘ j//"'

8. Formular de analiza a procedurii




Nr. Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se

crt. cadrul editiei revizuita reviziei aplica
prevederile
editiei sau

reviziei editiei

0 1 2 3 4
1 | Editial
2. | Editia I Revizia 2 Structura Reordonare - O
procedurii conform OSGG = 10 =
conform OSGG 600/2018.
600/2018. Completare

9, Tormularul de distribuire

0 Scopul | Ex. | Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
difuzarii | nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
Ap. SMC Sef serviciu Munteanu C. a’}-,] e ( A
Ap. SCF Sef serviciu AnifuluiM. | 09 )
Ap. BAT Sef birou Nistor C. 2. lo-
Ap. CFC Contabil sef | Cirimpei A.-L.
Ap. Director Tupilus D.
adjunct (f ﬁg\
A. Manager Sainenco A. X L0 Jﬁ\/ Q
Ah. Secretar SCI | Corlat D.-F. |24 "}‘c . E“/ '’
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10. Anexe si diagrama de proces
Diagrama de proces privind delegarea competentelor si a responsabilitatilor

I. Pregatirea delegirii:

- identificarea sarcinilor delegabile;

- nominalizarea persoanei delegate;

- obtinerea acordului de vointa al persoanei delegate, pentru delegare.

II: Informarea colectivului din care face parte persoana delegatd, in legéturd cu statutul dublu al
acesteia, de subordonat, dar si de persoand desemnata s preia prin delegare unele sarcini, competente
si responsabilitati.

ITI. Informarea si obtinerea acordului de principiu al persoanei amplasate la un nivel ierarhic
inferior celui care deleagd (fazd necesard din perspectiva fenomenului de dedublare a
responsabilitatii).

IV. Transmiterea in scris, catre persoana delegatd, atit a sarcinilor, competentelor si
responsabilitatilor delegate, cat si a rezultatelor ce se asteapta, precum si a criteriilor de evaluare;
documentul intocmit va purta douad semnaturi: a persoanei care deleagd si a persoanei cieia i s-au
delegat responsabilitatile.

V. Derularea efectivi a delegirii, In sensul de exercitare a sarcinilor, competentelor si
responsabilitatilor delegate.

VI. Controlul modului de indeplinire a sarcinilor delegate si evaluarea rezultatelor delegarii




