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

Nr. Elemente privind Numele $i prenumele Functia Data
Crt responsabiliif Semnétura
operatiunea
1 2 3 5 6
1.1 | Elaborat Nica Georgiana Membru comisie SCIM 21.04.2023
1.2 | Elaborat Matei Angela Membru comisie SCIM 21.04.2023
1.3 | Elaborat Craciun Gabriela Roxana Membru comisie SCIM 21.04.2023
1.4 | Elaborat Serb Cristina - Anamaria Membru comisie SCIM 21.04.2023
1.5 | Elaborat Dragan Daniel Laurentiu Membru comisie SCIM 21.04.2023
1.6 | Elaborat Stoica Getuta Camelia Membru comisie SCIM 21.04.2023
1.7 | Elaborat lonescu Mircea Membru comisie SCIM 21.04.2023
1.8 | Verificat Constantinescu Nicoleta Presedinte comisie SCIM 24.04.2023
1.9 | Verificat si analizat Stanciu loana Loredana Respensabit CEAC 24.04.2023
1.10 | Aprobat Cristescu Corina Director 24.04.2023

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupd caz, reviziain Componenta Modalitatea Data de ia care se aplic3 prevederile
cadrul edifiei revizuitd reviziei editiei sau reviziei edifiei
1 3 4 5

21 Editia |-a 30.01.2023
2.2 Revizia 0

23 Revizia 1 26.04.2023
24 Revizia 2 25.07..2023
2.5 Revizia 3 13.10.2023
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3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
Nr. Scopul difuzdrii Ex. | Compartiment Functia Nume $i prenume Data
Crt nr. primiri Semnadtura
i 2 3 4 5 6 7 8
3.1 Informare / Aplicare 5CIM Membru comisie SCMl | Nica Georgiana 13.10.2023
3.2 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCMI | Matei Angela 13.10.2023
3.3 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCMI | Craciun Gahrigla Roxana 13.10.2023
3.4 | Informare / Aplicare SCiM Membru comisie SCM | Dragan Daniel Laurentiu 13.10.2023
3.5 | Informare / Aplicare SCiM Membru comisie SCMI | Stoica Getuta Camelia 13.10.2023
3.6 | Informare / Aplicare SCIM Membru comisie SCMi | lanescu Mircea 13.10.2023
3.7 | Informare / Aplicare Secretariat Secretar Sef Nica Georgiana 13.10.2023
3.8 | Verificare CEAC Coordonator Stanciu [cana 13.10.2023
aperational
3.9 | Aprobare Director Director Adjunct Lupu Simona 17.10.2023
3.10 | Aprobare Director Director Cristescu Corina i7.10.2023
3.11 | Aprobare CA Membrii CA Unanimitate 19.10.2023
3.12
Arhivare SCIM Secretar SCMI Serb Cristina - Anamaria 20.10.2023
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Reglementarea modalitatii de delegare a atributiilor, a principiilor si regulilor aplicabile, Tn cadrul unitatii.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea)} activitdtii la care se refera procedura operationala:

Procedura operationald de fatd descrie situatia delegarii de atributii, in cadrul aceluiasi loc de munca,
pentru nivelul management si nu trateaza situatia delegérii potrivit art. 43 din Codul Muncii, ,delegarea ca
exercitare temporard, din dispozitia angajatorului, de catre salariat, a unor lucrdri sau sarcini
corespunzatoare atributiilor de serviciu in afara locului sdu de munca”.

5.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfagurate
de unitate:

Activitatea este relevanta ca importants, fiind proceduraté distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceastd activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date sifsau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
Toate compartimentele.
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. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Hotararea nr. 1269/2021 privind aprobarea Strategiei nationale anticoruptie 2021-2025 si a documentelor
aferente acesteia;

- Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023;

- Ordinul nr. 4183/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completérile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitdtilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitéatii:
- Regulamentul de organizare si functionare al unitatii;

- Regulamentul Intern al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.

- Decizii ale directorului si H.C.A.
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7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr.Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

711 Procedurd decumentatd Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de
sistem gi proceduri operationale;

7.1.2 Procedura de sistem (procedurd Descrie un proces sau o activitale care se desfagoara la nivelul unitatii

gencrald) aplicabilfaplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-0 unitate;

7.1.3 Procedurd operationald (procedura de Procedurs care descrie un proces sau o activitate care se desfagoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, farad aplicabilitate la
nivelul ntregii unitati;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
altd marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

715 Aprobare Confirmarea scrisd, semnatura gi datarea acesteia, a autorita{ii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in unitate;

7.1.6 Vertficare Confirmare prin examinare a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate in
elaborarea unei proceduri, inclusiv ceriniele Comisiei de Monitorizare;

7.1.7 Elaborare Confirmare pe unitate de continut privind respectarea legislalie In elaborarea
procedurii inclusiv cerintele specifice controlulyi managerial intern

7.1.8 Post Ansamblul cbiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor

desemnate pe un interval de timp unui membru al organizatiei, reprezentand in
acelasi timp elementul primar al structurii organizatorice;

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedurd operationald

7.2.3 E Elaborare

724 \' Verificare

725 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
Delegarea se face in scopul de a contribui la realizarea sarcinilor de serviciu §i de a asigura continuitatea
activitatii Tn cadrul unitatii.

Directorul are obligatia de a delega atributiile cétre directorul adjunct sau catre un alt cadru didactic,
membru al consiliului de administratie, Tn situatia imposibilitatii exercitarii acestora. Neindeplinirea acestei
obligatii constituie abatere disciplinard si se sanctioneazd conform legii. Tn situatii exceptionale (accident,
boald si altele asemenea) in care directorul nu poate delega atributiile, directorul adjunct sau un alt cadru
didactic, membru al consiliului de administratie, desemnat anterior pentru astfel de situatii de cétre acesta,
preia atributiile directorului.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenien{a documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor;

- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitétii procedurate.

- Accesul, peniru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabild, se face prin programul informatic la care
au acces salariatji unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatji unitatii a prevederilor
legale care reglementeaz3 activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile {cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetuiui aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor $i actiunilor activitatii:

Planificarea delegarii se realizeaza prin:

a) Directorul identifica necesitatea delegarii de atributii, prin urmatoarele:

- identificarea si detalierea situatiei care impune emiterea unei dispozitii de delegare a atributiilor;

- analiza prealabild a sarcinii, in vederea identificarii persoanei care o va executa, precum si stabilirea
clari a obiectivelor, formularea sarcinilor si precizarea responsabilitatilor, in conformitate cu atributiile
stabilite Tn fisa postului;

- stabilirea unui termen de realizare si perioada de delegare {pentru delegarea temporara).

- intocmeste decizia de delegare, in continutul careia se va preciza formalizat corespondenta intre
urmatoarele aspecte: “Necesar (Atributii, Competente, Responsabilitéti) - Propunere Delegat (Atributi,
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Competente, Responsabilitati)”.

b} Reprezentantul Compartimentului secretariat vizeaza dispozitia de delegare, Tn urma verificarii
ndeplinirii conditiilor specifice.

c) Persoana delegatd confirmi asumarea responsabilitati prin semnéturd care se concretizeaza pe
dispozitia de delegare (persoana delegatd, din motive intemeiate, poate refuza  asumarea
responsabilitatii si implicit delegarea de atributii; in acest caz, delegarea este propusa unui alt salariat
care indeplineste conditiile corespunzatoare asumarii actului de delegare).

8.4.2. Derularea operatiunilor gi actiunilor activitatii:

Criteriile de clasificare si tipurile de delegare ce rezultd din aplicarea acestor criteril sunt
urmatoarele:

a) dupé tipul relatiei care determing Insarcinarea unei alte persoane cu executia unor atributii:

- relatii interne in cadrul unit&tii, utilizénd ca instrument decizia de delegare emisd de cétre directorul
unitatii;

- relatii externe, care implica unitatea in relatiile cu tertii, utilizand ca instrument Imputernicirea sau
mandatul special.

b) dupé actul prin care este dispusé delegarea:
- delegare dispusa prin decizie a directorului unitatii.

c} dupa durata de exercitare:
- delegare pe durata determinata {de exemplu, pe perioada concediului de odihna);

d) dupa volumul atributiilor delegate:

- delegare integrala (totaid), care presupune exercitarea ansamblului atributiilor aferente unei persoane
de céatre o altd persoans;

- delegare partiald, care presupune exercitarea unei/unor parti din ansamblul atributiilor aferente unei
persoane de catre o altd persoana.

Principii si reguli de baza

Principiile si regulile de baza care guverneaza delegarea atributiilor sunt urméatoarele:

a) directorul stabileste in scris limitele atributiilor pe care le deleagd;

b) delegarea presupune analiza prealabila a sarcinii, in vederea identificarii persoanei care o va executa
(astfel, se minimizeaza riscul de esec, care poate surveni atunci cand complexitatea sarcinii nu a fost
analizatd cu atentie sau cand derularea sarcinii respective nu a fost incredintatd persoanei cu cele mai
potrivite competente);

c) delegarea sarcinilor se face in conformitate cu atributiile stabilite prin fisa postului persoanei nlocuite;
d} prin actul care consfinjeste delegarea se stabilesc obiectivele, se formuleazé sarcinile, se precizeaza
clar responsabilitiiile, se motiveaza si se verifica Tntelegerea rostului delegarii, se asigura libertatea de
actiune si un sistem eficient de feed-back;

e) termenul de realizare, pentru delegarea temporard, a atributilor delegate este stabilit in
conformitate cu solicitirile interne/ externe, iar modul in care evolueazd procesul de indeplinire a
atributiilor delegate este urméarit de cétre directorul unitatii;

) salariatul delegat trebuie s3 posede cunostintele, experientd si capacitatea necesara actului de
autoritate Tncredintat si sa indeplineasca instructiunile specifice primite de la director;

g) asumarea responsabilititii de catre salariatul delegat se confirma prin semnatura;

h) exercitarea responsabilititii se face fatd de directorul unitdtii, salariatul caruia i s-au delegat atributiile
avand obligativitatea informarii acestuia, Tn legaturd cu modul de exercitare a atributiilor delegate si
obligatia de a urma instructiunile primite;

i) delegarea atributiilor se face tinand cont de impartialitatea deciziilor ce urmeaza a fi luate de

9/14



COLEGIUL ECONOMIC PROCEDURA OPERATIONALA Ediya: l-a BT

VIRGIL MADGEARU', o
MUNICIPIUL PLOIESTI DELEGAREA ATRIBUTILOR Revizia 3

Cod: P.O. 02.02 Exempiarnr. 1

persoanele delegate $i de riscuriie asociate acestor decizii si nu exonereaza pe director de
responsabilitate;

i) pe perioada concediilor, atributiile unei persoane se vor exercita de cétre o singuré persoana, aceea
care ¢ inlocuieste In mod formal, si nu de cétre nlocuitori multipli;

k) Incetarea delegérii se va produce similar instituirii delegérii, conform principiului simetriei.

I} delegarea poate fi dispusa pentru o perioada de cel mult 60 de zile calendaristice in 12 luni si se poate
prelungi pentru pericade succesive de maximum 60 de zile calendaristice, numai cu acordul
salariatului.

Tipuri de atributii care nu pot fi delegate

Daca prin act intern specific sau lege nu se prevede altfel, urmatoarele tipuri de atributii nu pot
fi delegate:

a) evaluarea subordonatilor;

b) atributiile ce tin de prestigiul si imaginea directorului;

¢) sarcini si responsabilitdti care se refera la strategiile unit&tii si care implicd actiuni pe termen iung, cu
efecte semnificative asupra performantelor unitatii;

Instituirea delegérii

Pentru fndeplinirea atributiilor sale, In vederea conducerii, organizarii, reprezentarii si gestionarii unitatii,
directorul unitétii a stabilit o structurd organizatorica, raporturi de colaborare §i sarcini de serviciu. Actul
de delegare se regaseste In Regulamentu! de organizare si functionare, figele posturilor si, in unele
cazuri, ordine exprese de a executa anumite operatiuni, decizii interne. Prin urmare, functiunile unitatji
sunt indeplinite de subunitatile organizationale de specialitate. Delegarea este dispusa prin decizia
directorului. In vederea atingerii obiectivelor asumate, directorul {(mandant) actioneaza n limitele de
competentd definite initial si a celor stabilite prin hotararile ultericare, actionand personal sau avand
posibilitatea de a delega o alt persoand (mandatar) in indeplinirea obligatiilor. In acest caz, delegatul nu
va fi finut s& raspunda pentru faptele perscanei substituite. Dacd nu a avut acordul mandantului,
mandatarul va raspunde pentru toate faptele substituitului.

incetarea delegarii

Delegarea inceteazd atunci cand perscana ale carei atributii au fost delegate nu mai ocupa functia
respectiva, si acest fapt s-a formalizat, urmand Tn mod simetric fluxul operational de instituire a
delegarii. In cazul delegarii pe duratd determinatd, aceasta Inceteazé de drept, prin ajungere la termen.

RESURSE NECESARE

Functiile implicate in procesul de delegare a atributiilor sunt urmaétoarele:
- directorul unitatii;

- reprezentantul Compartimentului secretariat;

- persoana care exercita atributiile delegate (mandatarul).

Delegarea atributiilor se face prin decizia directorului, respectand principiile si regulile de baza care
guverneaza delegarea atributiilor, precizate mai sus, precum si interdictiile privind atributiile care nu pot
fi delegate. Pe duratd determinata, delegarea atributiilor se face in cazul concediilor de odihna, de studii,
medicale sau a delegatiilor sau absenta din motive intemeiate sau nefntemeiate.

Derularea operatiunilor activitatii:

a) directorul aprobé dispozitia de delegare a atributiilor;
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b) directorul furnizeazé persoanei care va executa atributiile delegate instructiunile necesare exercitarii
atributiunilor delegate si monitorizeaza indeplinirea acestora;

c) persoana desemnata prin decizia directorului, in conformitate cu fisa postului, Tnregistreaza dispozitia
in Registrul de decizii, mentionand daca noua decizie modifica, completeazd sau anuleaza o alté decizie;
d) persoana desemnata prin decizie, in conformitate cu figsa postului, arhiveaza un exemplar original al
deciziei de delegare, conform instructiunilor de lucru privind arhivarea documentelor;

e) Compartimentul secretariat, administrativ multiplicd originalul deciziel si transmite o copie la
elaboratorul deciziei si persoanelor din lista de difuzare, inclusiv superiorului ferarhic al persoanei care
va executa aiributiile delegate;

f) incetarea delegarii intervine in situatia in care se constatd unul dintre urmétoarele cazuri de Incetare a
delegarii, concretizéndu-se in dispozitia de incetare a delegarii, si anume:

-in cazul delegarii pe durata determinatd, delegarea inceteazé de drept, prin ajungere la termen;

- atunci cand persoana ale cérei atributii au fost delegate nu mai ocupé functia respectiva (fluxul
operational este similar cu cel al instituirii delegarii};

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitétii:

a) Directorul monitorizeaza indeplinirea atribuitilor delegate de citre persoana desemnatd sa le
exercite;

b) Salariatul caruia i s-au delegat atributiile il informeazé pe directorul unitdtii cu privire la modul de
exercitare a atributiunifor delegate.
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. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;

- Asigurd implementarea $i meniinerea procedurii.

9.2. Comisia SCIM
- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaz3 activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.
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10. Formular de evidentd a modificarilor
Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrierea departamentului
modificarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 30.01.2023 -
10.2 I-a 1 26.04.2023 -
10.3 l-a 2 25.07.2023 -
10.4 I-a 3 13.10.2023 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semniétura Data Observatii
1. Administrativ Cristina Serb 17.10.2023
2. Director Cristescu Corina i7.10.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume gi Data Semndétura Data Data intrérii in vigoare | Semnétura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesulul Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 Anexa delegarea atributiilor - - -
13.2 Anexa Decizii delegare atributii - - -
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Anexa 13.1.

Angajat care absenteaza

Delegat

Observatii

Director Director adjunct/membru C.A.
Director adjunct Membru C A.

Secretar sef Secretar

Secretar Secretar sef

Contabil sef Contabil

Contabil Contabll sef

Ajutor analist programator

Informatician

Informatician

Analist programator

1% Secretar Pedagog
Pedagog Pedagog
Bibliotecar Pedagog
Laborant Laborant
Administrator Pedagog

Supraveghetor de noapte

Paznic de noapte

Anexa 13.2.

Decizii:

378 -12.07.2023
379-12.07.2023
382-12.07.2023
383-12.07.2023
393-19.07.2023
394-19.07.2023
395-19.07.2023
396-19.07.2023
397-19.07.2023
409-24.08.2023
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