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

Nr. Elemente
. "pm‘mdl t Nume si prenume Functia Data Semnétura

responsabilii/

operatiunea

I 2 3 4 3

I.}. | Elaborat Psh. Anca Opritescu Consilier CJRU 28.12.2015 |\ Ay 1o,
1.2. | Verificat Cj Adriana Marin Cons. Jur. CJRU 28.12.2015 | / L1
1.2.1.| Avizat CCM | Dr. Adrian Vasile Director executiv adj. | 28122015 {7y | VY
1.3. | Aprobat Dr. Ovidiu Valentin Zvoristeanu | Director executiv 28.12.2015 | ' 71

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

. | Nr.crt. | Editia sau, dupa caz, | Componenta Modalitatea Data la care se aplicé
revizia in cadrul revizuitd reviziei prevederile editiei sau |
editiei reviziei editiei
‘» | 2 3 4
2.1 Editia I —revizia 0 | elaborare inifiala elaborare initiala
2.2
2.3

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

| Nr. Scopul difuzarii | Exemplar | Compartiment | Functia | Nume si Data | Semnatura |
crt. nr. | | prenume | primirii | '
| 1 2 3 | 4 5 |6
| 3.1. | Aplicare/Informare/Aprobare I D.S.V.S.A. | Director Dr. | 28122015
Bucuresti executiv Zvoristeanu
Ovidiu ,
3.2. | Aplicare/Informare/Aprobare I D.S.V.S.A. Director Dr. Vasile | 28122015
Bucuresti executiv Adrian
adjunct
Aplicare/Evidentd/Arhivare 1 Compartiment | Consilier | Psh.Opritescu | 28122015
Juridic si Anca ~
Resurse .
Umane C.j. Marin |
Adriana '
Aplicare 1 Compartiment | Auditor C.j. Zaharia | 28122015
Public Intern Doina L
Aplicare l Compartiment | Consilieri | Dr. Dumitru | 28122015
Politia angajati Mioara
Sanitara i
Veterinard a
Animalelor
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| 3.6. \ Aplicare | Serviciu Sef Ec. Mygat | 28122615 o
Economic si serviciu Elena /(/ Uﬁ '
‘ Administrativ i C 7 LL/
R Aplicare Serviciul Sef Dr. 28.122015 | g7
| Laborator serviciu Georgescu ég ‘
1 . Midailina
138 Aplicare Birou Sef Birou | Dr. Buzuloi | 28122015 [l “|
d Antifraud Gabriel WX \4—}
3.9, Aplicare Serviciul Sef e, Zotlésoy | 28122015 |
Catagrafie, serviciu Ana-Maria %r\ oA |
‘ Inregistrare, I\ i
Evaluare, : ‘
! TRACES
3.11 Aplicare Serviciul Sef Dt Bacihy | 2812208
Control Oficial | serviciu Florentina . tﬁ}
Siguranta 4.7
o Alimentelor | '
3.12 Aplicare Birou Control | Sefbirou | Dr. Jurubitd
Oficial Laurentiu
Sandtate
Animald
| 3.13 Aplicare Birou Evidenta | Sef birou Dr. Ditu 28.12.2015 A% )
| Informatica si Maria TTH AL
\ Control '
1, Administrativ |
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SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura stabileste mecanismul metodologic al utilizarii delegarii, stabilirea si comunicarea
sarcinilor delegate.

Asigurarea continuitatii derularii proceselor si activitatilor prin stabilirea masurilor coreapunzatoaru
pentru ca activitatea institutiei s poata continua in orice moment

2. DOMENIU DE APLICARE

In DSVSA MB delegarea se realizeaza, in principal, prin regulamentul de organizare si functionare,
fisele posturilor si, in unele cazuri, prin ordine exprese, formalizate, de a executa anumite
operatiuni.

Procedura operationald se aplica tuturor functiilor executie si/sau de conducere atunci cdnd se
deleaga competente.

Sarcinile, atributiile, responsabilitatile, obligatiile de a raporta sunt atribute asociate posturilor.
Aceste atribute, in actele de delegare, trebuie s fie definite, clare, coerente si sa reflecte termenele
si elementele avute in vedere pentru realizarea obiectivelor DSVSA MB.

Faciliteaza colaborarea intre structurile entitatii, astfel incat sa fie formalizat la nivelul institutiei
mecanismul metodologic pentru conformitatea actelor de delegare a sarcinilor/atributiilor.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legislatie primara:

Legea nr. 500/2002 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.";

Ordonanta nr. 119 din 31 august 1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv®) —
Republicare, cu modicidrile si completérile ulterioare;

Legea 188/1999, r2, privind Statutul functionarilor publici, cu modificari si completdri ulterioare;
Legea 53/2003, Codul muncii, republicatd cu modificari si completiri ulterioare. -
Legislatie secundari:

Ordin nr. 923 din 11 iulie 2014 pentru aprobarua Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfagoara activitatea de control financiar preventiv propriu

Ordin MFP nr. 400/2015- pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice.

Alte reglementiri:

Decizia directorului executiv al DSVSA MB nr. 383/2014 privind constituirea si stabilirea
atributiilor Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltirii

sistemului de control managerial al Directiei Sanitare Veterinare si pentru Siguranta
Alimentelor Bucuresti, cu completarile si modificarile ulterioare

e ————_——— - 4




i D.S.V.S.A.

=

Editial

DELEGAREA Nr. de exemplare:

Revizia: 0
BUCURESTI - -
COD : DSVSAB-PO —040 Nr. de exemplare:

Exemplar nr. 1
Pagina 5/12

Decizia directorului executiv al DSVSA MB nr. 312/2015 privind aprobarea componentei Comisiei
de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltédrii sistemului de control
managerial al Directiei Sanitare Veterinare si pentru Siguranta Alimentelor Bucuresti.

Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial al Directiel Sanitare Veterinare si
pentru Siguranta Alimentelor Bucuresti

Regulamentul de organizare si functionare al Directiei Sanitare Veterinare i pentru Siguranta
Alimentelor Bucuresti:

Fisa postului;

4. DEFINITII SI ABREVIERI

Prezenta procedura utilizeaza termenii definiti de documentele de referintd indicate, legislatia
aplicabila domeniului de activitate a DSVSA MB.

Nr. ert.

Termenul

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

Activitate

Totalitatea atributiilor de o anumita
determind procese de muncd cu un grad de
omogenitate si  similaritate ridicat; cunostintele
necesare realizarii activitatii sunt din domenii limitate,
personal utilizat putdnd avea o pregitire sensibil |
unitard; activitatea cu prinde atributii omogene ce |
revin compartimentelor/birourilor/serviciilor entitétii
publice.

naturd care

(§]

Activitate procedurabild

| determina

Totalitatea atributiilor de o anumitd naturd care
procese de muncd cu un grad. de
complexitate si omogenitate ridicat, pentru care se pot
stabili reguli si metode de lucru general valabile in |
vederea indeplinirii, in conditii de regularitate,
eficacitate, economicitate si eficientd, a obiectivelor
structurii/entitdtii publice.

LU’ ]

Atributie

Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru

realizarea unei anumite activitdti sau a unei parti a |
acesteia, care se executd periodic sau continuu si care |
implicd cunostinte specializate pentru realizarea unui

obiective specific.

Competenta

Capacitatea de a la decizii, in limite definite, petru |
realizarea sarcinii. i

—

Competenta profesionala

Capacitatea de a aplica, a transfera si a combina |
cunostinte si deprinderi in situatii medii de munca
diverse, pentru a realiza activitdtile cerute la locul de
muncd, la nivelul calitativ specificat in standardul |
ocupational.

Coordonare

Armonizarea deciziilor si a actiunilor componentelor
structurale ale organizatiei, pentru a se asigura
realizarea obiectivelor acesteia.

n




D.S.V.S.A.
BUCURESTI

DELEGAREA ;

COD : DSVSAB-PO -040

Editia I
Nr. de exemplare:
Revizia: 0
Nr. de exemplare:
Exemplar nr. 1
Pagina 6/12

Delegarea

unora dintre sarcinile sale, unui subordonat, impreuna |

procesul de atribuire de cétre un ocupant al unei functii
de conducere/sef departament, pe o perioada limitata, a

cu competentele si responsabilitatile aferente.

Departament

Structurd organizatoricd din cadrul DSVSA MB
(compartiment/birou/serviciu)

Evaluare

Functie manageriald care constd in compararea

| rezultatelor cu obiectivele, depistarea cauzald a

principalelor abateri (pozitive si negative) si luarea

| unor masuri cu caracter corectiv sau preventiv.

Fisa postului

Document care defineste locul si controbutia postului
inatingerea obiectivelor individuale si organizationale,
caracteristic atdt individului, cat si entitdtii, si care
precizeazd sarcinile si responsabilititile care ii revin
titularului unui post.

Functie

Totalitatea  posturilor care au  caracteristici
asemdndtoare din punctul de vedere al sarcinilor,
obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si
procedurilor.

Functie publica

Ansamblul atributiilor si responsabilitatilor stabilite in
temeiul legii in scopul realizdrii_ prerogativelor de
putere publicide de céatre administratia publica

| centrald, administratia publicd locald si autoritdtile

administrative autonome.

Post

Ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si
responsabilitatilor desemnate pe un interval de timp

| unui membru al organizatiei, reprezentind in acelasi |

timp elementul primar al structurii organizatorice.

Responsabilitate

Obligatie de a findeplini sarcina atribuitd, a c#rei
neindeplinire atrage sanctiunea corespunzitoare tipului

| de raspundere juridica.

N

Responsabilitate manageriala

Defineste un raport juridic de obligatie a indeplinirii |

sarcinilor de catre managerul entitdfii publice sau al
unel structuri organizatorice a acesteia, care presupune
sa exercite managementul in limitele unor determinari
interne si externe, in scopul realizarii eficace, eficiente
si in conformitate cu dispozitiile legale a obiectivelor

stabilite, sd comunice si sd raspunda ‘- pentru |

neindeplinirea obligatiilor manageriale in conformitate
cu rispunderea juridica.

Sarcina

Cea mai micd unitate de munca individuald si care

| reprezintd actiunea ce trebuie efectuatd pentru

realizarea unui obiectiv primar asociat acesteia.
Realizarea unei sarcini fira atribuirea de competente
adecvate nu este posibilda. Atribuirea de sarcini
presupune fixarea de responsabilitati.

|

S —— 6
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Abrevieri ale termenilor

| Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat I
[ 1. |[PO Procedura operationald |
2. |PS B Procedurid de Sistem
3. E - | Elaborare B
4, |V Verificare
5. |A Aprobare
6. | Ap. Aplicare
7. | Ah. | Arhivare
8. | DSVSA MB | Directia Sanitard Veterinara si pentru Siguranta
Alimentelor Bucuresti
0. SCI/M sistemul de control intern/managerial al DSVSA MB
. 10. ‘ SCIM Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial al DSVSA MB
11. | RR Responsabil cu riscurile
12. | FR/AR/MC Formular/ alerta risc/masuri control
13. | Rr Registru riscuri
14. | LCA Lista de Control a Actualizérilor
3 DESCRIERE PROCEDURA

5.1. Aspecte prealabile, formulare

Printre modalititile ce pot fi folosite de citre functiile de executie/conducere pentru degrevarea
de anumite sarcini pe anumite perioade si pentru asigurarea continuita{ii atat a activitatii, dar-si a
procesului de management pe perioada absenfei acestora din diferite motive, bine intemeiate, este
metoda delegérii de autoritate, cunoscuta pe scurt sub denumirea de ,,delegare™.

Postul de executie pentru care urmeaza sa se faca delegarea se analizeazd prin prisma obiectivelor,
atributiilor, competentelor si responsabilitagilor inscrise in fisa postului respectiv.

Postul de conducere din care urmeaza sd se faci delegarea se analizeaza prin prisma obiectivelor,
atributiilor, competentelor si responsabilititilor inscrise in fisa postului respectiv. Respectiand
regulile mentionate mai sus, se vor grupa atributiile inscrise in fisa postului functiei de conducere
care urmeazd sa foloseascd delegarea in trei categorii.

5.1.1. Completarea formularului Lista de grupare a atributiilor in vederea delegarii, cod: F-01-PO-

040:
[ R TR
Posibilitatile de a delega
Nr. Denumirea atributiei P .
. otential i ot

Delegabil i ‘ ~
crt. elegabila delegabili Nedelegabila
(0) (1) (2) (3) (4)

Cod: F-01-PO-040
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5.1.2. Pentru precizarea atributiilor, competentelor §i responsabilitafilor delegate pe fiecare
subordonat se utilizeaza formularul Lista de delegare a atributiilor, cod: F-02-PO-040:

Céamp | Completarea cdmpului
0 Data la care este intocmita Lista
I Functia de conducere care deleaga atributii
2 Numele, prenumele si semnétura functiei care deleaga
3 Numdr curent
4 Atributia care este delegata
5 Competenta aferentd atributiei delegate
6 Responsabilitatea pe care subordonatul delegate si-o asuma prin preluarea atributiei delegate
7 Numele §i prenumele persoanei care preia atributia delegata

Lista delegare atributii Dtz
DSVSA MB
Functia care deleaga: Aprobat:
(1) 2)
s Atributia delegati | Competenta aferenti Responsablllvtatea Aehogonxe
crt. asumata delegat
(3 4 (5) (6) (7) .

Cod: F-01-PO-040

5.1.3. Pentru asigurarea aplicdrii corecte si complete a prevederilor procedurii se utilizeaza
formularul Listei de verificare privind implementarae procedurii, formular cod: F-03-PO-0460 —
prezentat in Anexa nr. | a procedurii.

5.2. Generalitati

Conformitatea actelor de delegare:

- respectarea raportului dintre complexitatea sarcinilor/atributiilor delegate si cunostintele,
experienta si capacitatea necesara efectudrii actului de autoritate incredintat;

- precizarea in cuprinsul actului de delegare a termenelor — limita de realizare si criteriile specifice
pentru indeplinirea cu succes a sarcinilor/atributiilor delegate;

- furnizarea de catre manager (sef birou/serviciu/director executiv adjunct/director executiv) a
tuturor informatiilor asupra responsabilititilor ce vor fi incredintate;

- confirmarea prin semnaturd, de cétre salariatul céruia i s-au delegat sarcinile/atributiile.

Salariatul delegat raspunde integral de realizarea sarcinii, iar managerul care a delegat Tsi
mentine in fata supriorilor responsabilitatea finald pentru realizarea acesteia.

5.2.1. Caracteristicile delegirii:

- transferul de atributii, competente si responsabilititi, dinspre functia de conducere spre un
subordonat nemijlocit acestuia este temporar. Dacda ar fi definitiv, poate fi invocatad
descentralizarea;
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- fac obiectul delegdrii toate elementele de definire a unui post: atributii, competente (dreptul de
a decide) si responsabilitati;

- relatiile de delegare se stabilesc intotdeauna intre ocupantul unei functii de conducere si un
subordonat nemijlocit al acestuia.
5.2.2. Componentele delegirii sunt:

- deplasarea temporara a unei/unor sarcini de importan{d minora pentru ocupantul unei functii de
conducere, cu caracter repetitiv, rutinier. Astfel, sarcinile delegate ,,imbogétesc™ fisa postului
subordonatului (persoanei delegate), pe o perioadd determinatd de timp, solicitata de
exercitarea acestei/acestor sarcini.

atribuirea compententei, a autoritdtii oficiale (a dreptului de a decide) persoanei delegate fara
de care sarcina/ sarcinile delegata (e) nu ar putea fi indeplinita (e).

- acordarea responsabilitatii pentru consecintele deciziilor adoptate pe parcursul delegirii.
Aceasta se manifesta fie ca raspundere, fie ca obligatie de a exercita sarcina/sarcinile delegata
(e) intr-o anumitd maniera precizata de ocupantul functiei de conducere care deleaga. Indiferent
de forma de manifestare, este necesara precizarea faptului ca, in materie de delegare, se
intdlneste fenomenul de dedublare a responsabilitdfii. Aceasta presupune luarea in considerare
a doud tronsoane de manifestare a responsabilitdtii: pe de-o parte, persoana delegata, iar pe de
altd parte, raspunderea finala, si pentru asemenea rezultate, rdspunderea revine persoanei care a
delegat (manager). Cu alte cuvinte, delegarea nu trebuie asociata cu ,,fuga de raspundere™.

5.2.3. Regulile delegarii

Responsabil de respectarea acestora este in exclusivitate persoana care deleagid. Acestea se referd
la:

- nu se deleagd sarcini de importan{d strategicd, de importantd deosebitd, sarcini cu impact uman
deosebit ori saricini ce definesc functia de conducere respectiva;

- transmiterea sarcinilor, a competentelor si responsabilitdfilor ce fac obiectul delegérii trebuie
realizata in scris;

- persoana care deleagd este obligatd s creeze si sd intretind un climat propice manifestarii
persoanei delegate pe tot parcursul delegirii;

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

Delegarea citre subordonat a responsabilititii, odatd cu sarcinile si competentele
corespunzdtoare, nu inseamnd cd persoana care efectueazd delegarea nu mai raspunde pentru
indeplinirea respectivelor sarcini, ci este necesar sd se asigure in continuare un control din partea sa
asupra modului de indeplinire a sarcinilor de cétre persoana delegata.

Astfel este recomandat sd se urmdreascd asigurarea unui echilibru adecvat intre incredere si control,
avand in vedere ca ,.suma acestora este permanent egald”. Adicd, pe misurd ce creste increderea in
subordonat se reduce controlul si invers. Orice exagerare in acest sens atrage efecte negative in
aplicarea metodei: o prea mare incredere din partea persoanei care realizeaza delegarea poate sa
scada controlul, ceea ce poate atrage nerealizarea sarcinilor in mod corespunzitor. Sau, daca se
intensificd procesul de control din partea persoanei care deleagd, subordonatul va simti ca seful sau

nu are incredere in el, fiind tentat sa-si reduca efortul pentru gasirea unor modalititi eficiente de
realizare a sarcinilor delegate.
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Sarcinile delegabile sunt cele care in momentul in care se doreste folosirea metodei pot fi delegate
unor subordonati, care dispun de toate cunostintele si calitaile necesare indeplinirii lor.

Sarcinile potential delegabile sunt cele care réprezinta ratiunea credrii postului respectiv, ele insi
nu pot face obiectul delegdrii nici in momentul in care se doreste folosirea metodei, dar nici in
viitor. Indeplinirea acestor sarcini poate fi faicutd numai de persoana care ocupa postul respectiv.

Selectia subordonatilor care vor prelua sarcini prin delegare se va face printr-o selectie pe baza
unor criterii de evaluare, intre care:

- incadrarea in functia publica;

- natura pregatirii subordonatilor;

- vechime in munca si in cadrul organizatiei institutiei;

- rezultatele in munca obtinute in ultima perioada;

- calitati de manager de care dispune subordonatul vizat pentru a fi delegat.

Delegarea este conditionata, obligatoriu, de potentialul si gradul de incdrcare cu sarcini a
salariatului caruia i se delega atributii. Astfel, nu pot fi delegate sarcini asimilate functiilor de
conducere decat personaului echivalent ca si incadrare in functia publicd, respectiv consilier
superior . Nu vor fi delegate atributiile unui medic veterinar unui chimist/biolog/inginer.

Pot fi selectati mai multi subordonati care sa poata prelua din sarcinile managerului imediat sau in
perspectivi in urma unor pregatiri prealabile a acestora.

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.

5.3. Etapele delegdarii

Procesul de delegare a unor sarcini presupune parcurgerea urmétoarelor etape:
» Pregatirea delegarii in sensul de:
- identificarea sarcinilor delegabile:;
. - nominalizarea persoanei delegate;

- obtinerea acordului de vointa al persoanei delegate, pentru delegare — in aceastd etapa este un

acord de principiu, acordul final fiind obtinut prin semnarea de cétre persoana delegata a listei de
sarcini delegate;

» Informarea colectivului din care face parte persoana delegata in legiturd cu statutul dublu al
acesteia — de subordonat, dar si de persoand desemnata si preia, prin delegare, unele sarcini,
competente si responsabilitdti ce revin persoanei care deleaga;

» Informarea si obtinerea acordului de principiu al ocupantului functiei de conducere aflate pe un
nivel ierarhic superior celui care deleagd (etapd necesard din perspectiva fenomenului de
dedublare a responsabilitatii).

» Transmiterea, in scris, cdtre persoana delegati, atat a sarcinilor, competentelor si
responsabilitifilor delegate, cit si a rezultatelor ce se asteaptd si, eventual, a criteriilor de
evaluare. O asemenea modalitate este necesara pentru a se evita interpretarea unor aspecte ce
definesc delegarea ori neintelegerea de catre persoana delegatd a unora dintre acestea.
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Documentul scris intocmit cu acesastd ocazie va purta doud semndturi: cea a persoanei care
deleagd si cea a persoanei delegate.

» Derularea efectivd a delegdrii, in sensul de exercitare a sarcinilor, competentelor si
responsabilitdtilor delegate.

5.4. Verificarea implementdrii etapelor delegdrii

Verificarea aplicdrii corecte a prevederilor prezentei proceduri se face prin completarea Listei de
verificare privind implementarea procedurii, formular cod: F-03-PO-040.

Completarea acestui formular se face de citre cele doud persoane implicate in procesul delegarii,
care confirma prin semnatura.

6. RESURSE NECESARE

6.1. Resurse materiale

- elementele de logistica: birouri, scaune, corpuri dulap arhiva, hartie A, pixuri, marker, agrafe
birou, capsator, capse, perforator, stick notes, dosar cu sind, folii de plastic protectoare format A4,
bibliorafturi pentru hartie A4, registru intrdri-iesiri, linii telefonice, materiale informatice,
calculatoare personale cu software de operare §i aplicatie documente text cu suport grafic, acces la
baza de date, retea, imprimantd alb-negru tip laser, scanner, software legislatie actualizat,
posibilitagi de stocare a informatiilor, acces internet etc.

6.2. Resurse umane — personal specializat din cadrul tuturor compartimentelor/birourilor si
serviciilor din cadrul DSVSA MB implicate, prin atributiile/sarcinile de serviciu, in realizarea
activitatii procedurale. _
6.3. Resurse financiare — prevedere bugetard a sumelor necesare cheltuielilor de functiorare
(achizitionarea materialelor consumabile necesare desfasurarii activitatii, acoperirea contravalorii
de intretinere a logisticii), plata cheltuielilor cu personalul direct implicat in activitatea procedurata
— se realizeaza de catre Serviciului Economic si Administrativ.

7. RESPONSABILITATI

Persoana care deleaga (sef subdiviziuni organizatorice):
- Efectueaza delegarea sarcinilor cu respecterea urmatoarele principii:

» sarcinile vor fi delegate in functie de natura pregatirii subordonatilor, de vechime in
muncd $i in cadrul organizatiei respective, de rezultatele in muncd obtinute n ultima
perioada

»  calitafii de manager de care dispune subordonatul vizat pentru a fi delegat

- Nu deleaga sarcini de importanta strategicd, de importantd deosebita, sarcini cu impact uman
deosebit ori sarcini ce definesc postul de management.

- Transmite in scris sarcinile, competentele si responsabilitatile ce fac obiectul delegarii
- Informeazi si obtine acordul privind delegarea atét din partea persoanei delegate

- Informeazd colectivul din care face parte persoana delegatd privind delegarea (natura
atributiilor delegate, perioada etc)
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- Informeaza functia de conducere ierarhic superioard despre procesul de delegare
- Intretine un climat propice manifestirii persoanei delegate pe tot parcursul delegarii

- Evalueaza modul de indeplinire a sarcinilor delegate.

soan: egati
Persoana delegata

- Isi exprimd acordul privind delegarea prin semnarea documentului care contine sarcinile,
competentele si responsabilitatile ce fac obiectul delegérii

- Asigurd indeplinirea sarcinile delegate, in conditii de eficacitate si eficientd economica.

8. ANEXE SI INREGISTRARI

8.1. Anexe

. Anexa | — model Lista de grupare a atributiilor in vederea delegarii
Anexa 2 — model Lista de delegare a atributiilor

Anexa 3 - model Lista de verificare privind implementarea procedurii

8. 2. Inregistrari

Lista de grupare a atribugiilor in vederea cod: F-01-PO-040 i
delegarii

Lista de delegare a atributiilor cod: F-02-PO-040

Lista de verificare privind implementarea cod: F-03-PO-040

procedurii

9. Cuprins

. Numarul componentei

. = Denumirea componentei din cadrul ;
in cadrul procedurii e . Pagina
A procedurii operationale
operationale
Coperta 1
S ' A . |
|[“ N Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa | 5 |
i o caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale - '
| 2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale ‘ 2
[ . Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia 1 a
o din cadrul editiei procedurii operationale ; D
4. Scopul procedurii operationale ! 3
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale ] 3
6. Documentele de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale | 3
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 4
8. Descrierea procedurii operationale B
9. Responsabilitati §i raspunderi in derularea activitatii 7
10. Anexe, inregistrari, arhivari 9 i
i O Cuprins 9 I




Anexa 1 — PO-040-Delegarea

f Lista delegare atributii Lisg:
DSVSA MB
Functia care deleaga: Aprobat:
s Atributia delegati | Competenta aferenti Feapansabilitatyn Bumondosatul
crt. asumata delegat

Formular cod: F-01-PO-040/1.0.




Anexa 2 — PO-040-Delegarea

Lista de grupare a atributiilor in vederea delegdrii

Nr.
crt.

Denumirea atributiei

Posibilititile de a delega

Delegabila

Potential

delegabili Nedelegabili

Formular cod: F-02-PO-040/1.0.




Anexa 3— PO-040-Delegarea

Lista de verificare

privind implementarea procedurii

Verificarea aplicarii prevederilor PO-040-Delegarea in cazul realizérii unei delegiri de atributii se
face prin verificarea urmatoarelor aspecte:

Al Etapi proceduri | Verfieare
ort.| ___ Da_ | Nu
l.| Inregistrarea atributiei ca fiind delegabild — includerea in .
| Lista de grupare a atributiilor in vederea delegarii | ;
| (formular cod F-01-PO-040) g '
2.| Completare Lista de delegare a atributiilor (formular cod: |
F-01-PO-040) i
| 2 | . . PR ; B | |
| 3.| Obtinerea acordului de vointa al persoanei delegate, pentru | ?
| | delegare
. 4.| Informarea colectivului din care face parte persoana
delegata privind procesul de delegare
5. | Informarea functiei de conducere superioare privind
procesul de delegare
‘ 6.| Intocmirea documentului ce contine sarcinile, competentele
si responsabilitatile delegate, rezultatele asteptate si
. eventualele criterii de evaluare.
Verificat, Verificat,
(numele, prenumele §1 semnatura persoanei care deleagd) (numele, prenumele §1 semnatura persoanei delegate)

Formular cod: F-03-PO-040/1.0.




