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3. LISTA CUPRIZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU,
DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII DE SISTEM

Exem . < |
Scopul Compartiment . Nume Data Semna-
. .. | -plar Functia . e
difuzarii s si prenume | primirii tura
1 2 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare 1 Toate directiile Director
generale din cadrul General
Ministerului
Mediului, Apelor si
Padurilor
3.2. | Aplicare 1 Toate directiile din Director
cadrul Ministerului
Mediului, Apelor si
Padurilor )
3.3. | Evidenta 1 Cabinet ministru Director de
cabinet B
3.4. | Arhivare 1 Directia resurse Director
umane
3.5. Alte 1
scopuri: Audit Auditor
informare intern
4. 5C0P:

946/20035, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

Stabilirea unui ansamblu unitar si coerent de reguli privind definirea mecanismului
delegirii, a limitelor de competente si a responsabilitilor delegate.
Intarirea controlului intern in conformitate cu Standardul nr. 5 “Delegarea”,

din Codul controlului intern aprobat prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
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5. DOMENIU DE ACTIVITATE:

Procedura se aplicd tuturor funciiilor de conducere din cadrul Ministerului
Mediului, Apelor si Padurilor, atunci cand este necesard delegarea de competenfe si
responsabilititi in vederea asigurdrii continuitétii procesului intern specific.

6. REFERINTE NORMATIVE

a) Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificérile si completarile
b) art.43 din Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completirile ulterioare ;
¢) Ordinul ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial, cuprinzdnd standardele de control intern/managerial la
entititile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, republicat,
cu modificarile si completarile ulterioare;
d) Hotararea Guvernului nr. 38/2015 privind organizarea si functionarea Ministerulu
Mediului, Apelor si Padurilor ;
¢) Regulamentul de organizare si functionare a Ministerului Mediului si Schimarilor
Climatice aprobat prin Ordinul ministrutui mediului si schimbdrilor climatice nr.
1881/2014, cu modificarile si completarile ulterioare |
f) Fisele posturilor;
g) Legislatia aplicabild In vigoare.

7. DEFINITI]

1. atributie — ansamblul de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unci
anumite activititi, bine definite, care se executd periodic sau continuu $i care
implica cunostinte specializate pentru realizarea unui obiectiv specific;

2. cabinet ministru, directie generald, directie - structura organizatorici din cadrul
Ministerului Mediului, Apelor si Padurilor ;
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3. competentd — capacitatea de a lua decizii, in limite definite, pentru realizarea unei

sarcini;

delegarea - procesul de atribuire de citre un ocupant al unei functii de conducere,
unui subordonat, pe o perioada limitatd, de competente si responsabilitéti aferente.
functie — caracteristicile aseminatoare ale unui post din punct de vedere al
sarcinilor, obiectivelor, competentelor si responsabilitatilor.

manager- persoana care ocupd o functie de conducere a unui compartiment i care
indeplineste, in mod permanent, functiile de previziune si organizare a activitatii
compartimentului/biroului/serviciului/directiei, de coordonare si antrenare a
personalului  subordonat si  de control asupra indeplinirii obiectivelor
compartimentului.

responsabilitate — obligatia de a indeplini o sarcind atribuitd; defineste un raport
juridic de obligatie a carei neindeplinire poate atrage sanctiunea corespunztoare
tipului de raspundere juridica.

sarcind — acfiunea ce trebuie realizatd pentru realizarea unui obiectiv primar asociat
acesteia.

postul — ansamblul obiectivelor, responsabilititilor, competentelor, atributiilor si
relatiilor de serviciu ciscumscrise titularului.

8. DESCRIEREA PROCEDURII

9.1 Generalititi

Delegarea reprezintd modalitatea consacrati, utilizatd, de citre titularul unei functii

de conducere, pentru a s¢ degreva de unele sarcini pe anumite perioade de timp, accasta
fiind efectuatd in vederea asiguririi continuititii procesului de management, pe timpul
absentei sale din institutie din diferite motive, bine intemeiate. Postul de conducere din
care urmeazi a {i efectuati delegarea trebuie analizat prin prisma obiectivelor, atributiilor,
competentelor, responsabilitdtilor si relatiilor de serviciu inscrise in fisa postului.

Sub aspect tehnic, competentele si responsabilitétile Inscrise in fisa postului functiei

de conducere pot fi clasificate in doua categorii, astfel:

- competente si responsabilititi care pot fi delegate unor subordonati, care dispun
de cunostintele si calitatile necesare indeplinirii lor;
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- competente si responsabilititi care reprezintd rafiunea credrii postului respectiv,
ele nu pot face obiectul delegirii, acestea putand fi indeplinite numai de
ocupantul functiei de conducere.

In principiu toate competentele, respectiv responsabilitatile sunt delegabile pe o

ca nedelegabile vor fi precizate cu claritate in actul de delegare.

Pentru precizarea competenelor si responsabilitatilor delegate pe ficcare
subordonat, se completeaza Lista de delegare a competentelor si responsabilititilor, care
trebuie sd cuprinda cel putin urméitoarele elemente:

- numarul curent;

- data la care este intocmita lista de delegare;
- functia de conducere care deleagi;
- numele, prenumele si semnétura functiei care deleaga;

- competenta delegatd;

-responsabilitatea pe care subordonatul delegat si-o asumd@ prin preluarca

competentei delegate;

- numele $i prenumele persoanci delegata;
- perioada de timp aferentd delegirii.

8.2. Caracteristicile delegdrii

1. Transferul de competente si responsabilititi ale titularului unei functii de conducere
citre un subordonat nemijlocit acestuia, este temporar. '
2. Pot face obiectul delegirii toate elementele care definesc un post de conducere:

competente (dreptul de a decide) si responsabilitati (obligafii de serviciu).

3. Relatiile de delegare se stabilesc Intotdeauna intre titularul unei functii superioare si

un subordonat nemijlocit acestuia.

8.3. Componentele delegirii

1. Insdrcinarea, reprezentind deplasarca temporard a unor sarcini de importanta
minord cu un caracter repetitiv/rutinier pentru titularul unei functii de conducere,
unei persoane din subordinea sa, va fi pe o perioada de timp determinaté, atributiile

pentru care se solicitatd delegarea fiind evidentiate in fisele de post.
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2. Atribuirea competentei, a autoritétii oficiale (a dreptului de a decide i de a actiona)
persoanei delegate fard de care sarcinile delegate nu ar putea fi indeplinite.

3. Asumarea responsabiliti{ii pentru consecintele deciziilor adoptate pe parcursul
delegirii. Aceasta se manifestd fie ca rispundere, fic ca obligatie de a exercita
sarcinile delegate intr-o manierd precizatd de ocupantul funciiei de conducerc care
deleagi. Accasta inseamni ci responsabilitatea pentru rezultatele obfinute o au
ambele persoane implicate in procesul de delegare: persoana delegatd $1 persoana
care a delegat. Delegarea nu trebuie considerata ca fiind “fuga de rdspundere” a
managerilor, responsabilitatea fiind pe de-o parte a persoanei delegate, iar pe de alta
parte raspunderea finald revine managerului care a delegat.

8.4. Reguli privind delegarea

Angajatul care delegi este responsabil, in exclusivitate, de respectarea regulilor
delegirii. La efectuarea delegirii se va tine cont de urmitoarele reguli:

- nu se vor delega responsabilitati, competente de importantd majord, cu impact
uman deosebit, ori sarcini care definesc ins#gi functia de conducere respectiva;

- transmiterea competentelor i responsabilitatilor ce fac obiectul delegirii trebuie
realizatd clar, in scris cu definirea riguroasa a rezultatelor asteptate;

- persoana care deleagi este obligatd si creeze si si Intretind o ambianta favorabild
delegarii, a unui climat de incredere in capacitatea profesionald a persoanei delegate;

- fac obiectul delegarii toate elementele de definire a unui post: atributii, competente
(dreptul de a decide) si responsabilitati;

- relafiile de delegare se stabilesc intotdeauna intre ocupantul unei functii de
conducere si un subordonat nemijlocit al acestuia;

- delegarea de competentd se face {indnd cont de impartialitatea deciziilor ce
urmeazi a fi luate de persoanele delegate si de riscurile asociate acestor decizii;

- salariatul delegat trebuie sd aibé cunostintele necesare, experientd si capacitatea
necesard efectudrii actului de autoritate incredintat;

- asumarea responsabilititii de cétre salariatul delegat se face prin semnatura,

- subdelegarca este posibild numai cu acordul managerului;

- delegarea de competentd nu il exonereazd pe manager de responsabilitate.

8.5. Etapele delegarii
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Delegarea se realizeaza in mai multe etape:

(1) Pregitirea delegirii cuprinde urmitoarele activitéfi:

- identificarea la nivelul structurii organizatorice (directie, serviciu,
birou, compartiment) a sarcinilor delegabile;
- nominalizarea persoanei delegate;

~ - obtinerea acordului de voin{a al persoanei delegate.

(2) Informarea colectivului din care face parte persoana delegatd in legatura cu
statutul dublu al acestuia — de subordonat, dar si de persoand desemnatd sd preia, prin
delegare, unele competente si responsabilititi ce revin sefului ierarhic superior.

(3) Informarea si obtinerea acordului de principiu al managerului amplasat pe un
nivel ierarhic superior celui ce deleagh (fazd necesardi, din perspectiva fenomenului de
dublare a responsabilititii);

(4) Transmiterea, in scris, cdtre persoana delegatd, atdit a competentelor si
responsabilititilor delegate, cét i a rezultatelor ce se asteapta si a eriteriilor de evaluare (in
vederea evitarii interpretirii unor aspecte ce definesc delegarea, de catre persoana
delegata);

(5) Derularea efectivi a delegdrii, in sensul de exercitare a sarcinilor,
compententelor si responsabilitafilor delegate.

(6) Controlul modului de indeplinire a sarcinilor delegate si evaluarea rezultatelor
delegarii.

8.6. Delegarea responsabilititilor citre un subordonat

Delegarea reprezintd de fapt o dublarea a responsabilitatii: astfel, desi subordonatul
rispunde integral de realizarca sarcinii/sarcinilor delegate si implicit de utilizarea
competentei acordate, mangerul care efectueaza delegarea raspunde in fata superiorilor de
modului de indeplinire a sarcinilor incredintate prin delegare, fiind necesar sé asigure un
control asupra modului de indeplinire a acestora.

8.7. Selectia subordonatilor care vor prelua sarcini de delegare
Nominalizarea va avea la baza criterii legate de pregatirea profesionala, vechimea

in muncid si in institutie, rezultatele In muncad in ultima perioadi, aprecierea calitétii de
manager de care dispune persoana delegata.
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8.8. Controlul modului de indeplinire a sarcinilor delegate

Controlul post factum trebuie axat cu prioritate, dacd nu in exclusivitate, pe
rezultate si nu pe manicra de obtinere a acestora respectind competentele si
responsabilititile acordate respectivului subordonat. Se va urmari realizarea unui echilibru
intre incredere si control, avind in vederea ca suma acestora sd fie permanent egald, adicd
pe masuri ce creste increderea in subordonat se reduce controlul din partea managerului si
invers, cu eliminarea exagerarilor de orice fel. Astfel, o prea mare Incredere din partea
persoanei care rcalizeazd delegarea poate sd scada controlul, ceea ce poate atrage
nerealizarea sarcinilor in mod corespunzitor, dupa cum §i o intensificare a procesului de
control din partea persoanci care deleagi poate conduce subordonatul la resimtirea unei
senzatii de neincredere a sefului in ¢l astfel incat acesta va fi tentat sa-gi reducd efortul
pentru gasirea unor modalitdti eficiente de realizare a sarcinilor delegate.

10. PRELUAREA SI EXERCITAREA TUTUROR ATRIBUTHLOR SPECIFICE
UNUI POST UNIC

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 desemnata prin
Ordin al ministrului mediului, apelor si padurilor, la propunerea titularului postului.

Persoana delegatd trebuie sa aiba pregitirea profesionald specifica acestui post.

Prin absenta titularului unui post unic se infelege perioada in care acesta se afla
in concediu medical, concediu de odihnfi, concediu fara platd, deplasare in interes de
serviciu, vacanfa postului sau orice alte sitvafii sau Tmprejurdri, care fac imposibild
exercitarea atributiilor specifice postului.

Pot fi selectati mai multi subordonati care sa poaté prelua din sarcinile managerului,
imediat sau in perspectivd, in urma pregétirii prealabile a acestora.

11. RESPONSABILITATI

Secretarul general

Analizeaz si aprobd sarcinile, competentele care urmeaza a fi delegate si criteriile
de selectie propuse de personalul de conducere, pentru nominalizarea persoanelor delegate.
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Persoana care deleagi competentele (seful structurii organizatorice)

Raspunde de identificarea sarcinilor, competentelor delegate si a criteriilor de
selectie a personalului care indeplineste conditiile pentru indeplinirea sarcinilor ce urmeaza
a fi delegate; :

Stabileste limitele de competenta si a responsabilitatile delegate, fie prin intermediul
fiselor de post, fie prin acte administrative interne;

Delegarea se va face in scris cu precizarea competentelor si responsabilitéitilor;

Este responsabild de crearea unui climat propice manifestérii persoanei delegate pe
tot parcursul delegérii;

Réspunde de informarea atit a persoanelor din subordine cat si a sefului ierarhic
superior privind delegarea competentelor pe anumite perioade de timp.

Evalueazi modul de indeplinire a sarcinilor delegate;

Raspunde alidturi de persoana delegati de rezultatele atributitlor delegate.

Persoana cdtre care se face delegarea

Raspunde de indeplinirea sarcinilor, competentele incredintate prin delegare, in
conditii de eficacitate si eficientd economicd, de atingerea rezultatelor prestabilite, precum
si de respectarea prevederilor legale aplicabile.

[si exprimd acordul privind delegarea, prin semnarea Listei de delegare a
competentelor si responsabilititilor.

12, DISPOZITII FINALE

a) Procedura operationald va fi adusi la cunostinta personalului de conducere din
cadrul structurilor organizatorice din cadrul Ministerului Mediului, Apelor si Padurilor.

b) Actuala procedurd operationald va fi revizuitd in cazul in care apar modificari
ale reglementarilor legale cu caracter general §i intern pe baza cirora se desfasoara
activittile care fac obiectul acestei proceduri.

¢}  Acecasta procedurd operationald intrd in vigoare la data de 28 mai 2015.



