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1. SCOPUL

L.1. Reglementeazd modalititile de delegare de atributii, precum si principiile si regulile
aplicabile aceastora in cadrul PMS.

1.2. Asigura indeplinirea obiectivelor organizatiei.

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.4. Stabileste mecanismul metodologic al utilizdrii delegarii de atributii, stabilirea si
comunicarea sarcinilor delegate.

1.5. Stabileste modul de realizare a activitatii, structurile si persoanele implicate.

1.6. Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

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

2. DOMENIUL DE APLICARE
2.1. Procedura se aplici in cadrul PMS functionarilor publici si personalului contractual.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1. 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu completirile ulterioare;

3.2. Legea nr.53/2003 — Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completrile ulterioare;

3.3. Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr.600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificérile si completarile ulterioare;

3.4. Regulamentul de Organizare si Fuctionare al PMS, in vigoare;

3.5. Regulamentul de Ordine Interioari al PMS, in vigoare.

4. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZA I'l
4.1 Definitii ale termenilor

4.1.1. Delegarea de atributii - exercitarea temporard, de cétre un angajat, a unor atributii si
sarcini corespunzitoare unui alt post din cadrul structurii din care face parte sau din cadrul altei
structuri la acelasi angajator; atribuirea prin act administrativ a unor responsabilitdfi suplimentare
functiei de baza, pe perioadi determinati. Fac obiectul delegirii toate elementele de definire a unui
post: sarcini, competente si responsabilitati.

4.1.2. Competentii — capacitate a cuiva de a se pronunta asupra unui lucru in temeiul unei
cunoagteri adanci a problemei in discutie, capacitate a unei autoritdti, a unei persoane, etc. de a
exercita anumite atributii.

4.1.3. Responsabilitate - obligatia de a efectua un lucru, de a raspunde, de a da socoteali de
ceva, de a accepta si suporta consecintele.

4.1.4. Sarcini de serviciu - orice indatorire profesionald stabilita in baza raportului de
serviciu/raportului de munci prin fisele posturilor, regulamente de ordine interioars, regulamente de
organizare si functionare, deciziile scrise sau verbale ale conducitorului direct, in legaturd cu
activitatea profesionala a participantilor la procesul de munci.

4.1.5. Atributii - sferd de autoritate, de competentd, de activitate a cuiva; insircindri,
obligatii, sarcini date cuiva spre indeplinire.

4.1.6. Structuri — directie generala, directie, serviciu, birou sau compartiment.

4.1.7. Persoana — functionar public/angajat contractual.
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4.2 Abrevieri ale termenilor

4.2.1. PMS — Priméria municipiului Suceava.

4.2.2. SCIM - Sistem de control intern managerial

4.2.3. ROF - Regulamentul de Organizare si Functionare

4.2.4. ROI - Regulamentul de Ordine Interioara
4.2.5. RU — Resurse umane

S. DESCRIEREA PROCEDURII DOCUMENTATE

5.1. Generalitati

5.1.1. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarilor, secretarului general al municipiului, conducitorilor structurilor sau
personalului din aparatul de specialitate, in functie de competentele ce le revin in domeniile
respective.

5.1.2. Dispozitia de delegare trebuie si prevada perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atribufiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca
obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu
informarea prealabild a persoanei cireia i se deleagi atributiile.

5.1.3. Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile pct.5.1.1. si 5.1.2. exercitd pe
perioada delegdrii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa
subdelegarea atributiilor.

5.1.4. Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile pct.5.1.1. si 5.1.2. raspunde
civil, administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele sivarsite cu incilcarea legii in exercitarea
acestor atributii.

5.1.5. Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice/contractuale ocupate al cirei
titular lipseste din institutie (ex. concediu, delegatie, etc.) se stabileste prin fisa postului si opereazi
de drept, in conditiile legii.

5.1.6. Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice/contractuale vacante se
dispune motivat prin act administrativ de cdtre Primar, care are competenta de numire in functia
publicéd/contractuald, pe o perioadd de maximum 6 luni intr-un an calendaristic, in conditiile legii.

5.1.7. Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice/contractuale nu se poate
face prin delegarea tuturor atributiilor corespunzitoare unei functii publice/contractuale citre aceeasi
persoand. Persoana care preia atributiile delegate exercitd pe perioada delegarii de atributii si
atributiile functiei publice/contractuale pe care o detine, precum si atributiile partial preluate, cu
exceptia situatiei In care atributiile delegate presupun exercitarea controlului ierarhic asupra functiei
detinute.

5.1.8. In situatia in care functia publicd/contractuali ale carei atributii sunt delegate si functia
publicd/contractuald al cérei titular preia partial atributiile delegate se afld intr-un raport ierarhic de
subordonare, persoana care preia atributiile delegate semneazd pentru functia publicd/contractuala
ierarhic superioara.

5.1.9. Prin exceptie de la pct.5.1.7, atributiile functiei publice de secretar general al
municipiului pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada prevazutd la pct.5.1.6, directorului
executiv al Directiei Contencios Administrativ, Juridicd si Administrativd din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, cu obligatia delegarii atributiilor proprii catre alti functionari publici.

5.1.10. Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a persoanei careia i se
deleaga atributiile.
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5.1.11. Persoana care preia atributiile delegate trebuie sd indeplineasca conditiile de studii si
de vechime necesare pentru ocuparea functiei publice/contractuale ale carei atributii 1i sunt delegate.

5.1.12. Nu pot fi delegate atributii persoanelor debutante sau persoanelor care exercitd functia
public#d/contractuald in temeiul unui raport de serviciu/munca cu timp partial.

5.1.13. Functionarii publici pot indeplini unele atributii corespunzitoare unei functii de
demnitate publicd, ale unei functii de autoritate publicd sau ale unei alte functii publice, numai in
conditiile expres prevazute de lege.

5.1.14. In cazul functiilor publice/contractuale de executie vacante, cu exceptia functiilor
publice de auditor si consilier juridic, atunci cand aceste functii sunt unice in cadrul PMS, atributiile
pot fi delegate cdtre cel putin doud persoane, cu respectarea prevederilor pct.5.1.6, 5.1.10, 5.1.11,
5.1.12.

5.1.15. Caracteristicile delegérii de atributii:

- transferul de atributii, competente si responsabilitati este temporar;

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

- relatiile de delegare se stabilesc intotdeauna intre un manager si un subordonat nemijlocit al
acestuia.

5.1.16. Mecanismul metodologic al utilizarii delegarii este structurat in mai multe etape, dupa
cum urmeaza:

A. Pregitirea delegarii:

a) identificarea sarcinilor delegabile;

b) identificarea si informarea prealabila a persoanei céreia i se deleagé atributiile;

b) nominalizarea persoanei careia i se deleaga atributiile.

B. Informarea si obtinerea acordului de principiu al managerului amplasat pe un nivel ierarhic
superior celui care deleaga.

C. Transmiterea in scris, cdtre persoana delegati, a competentelor, responsabilitdtilor si
atributiilor delegate.

D. Informarea colectivului din care face parte persoana delegatd, cand este cazul, in legaturd cu
statutul dublu al acesteia — de subordonat, dar si de persoand desemnatd sd preia, prin delegare,
unele sarcini, competente si responsabilitéti ce revin sefului structurii.

E. Derularea efectiva a delegarii, in sensul de exercitare a sarcinilor, competentelor si
responsabilitatilor delegate.

F. Controlul modului de indeplinire a sarcinilor delegate.

5.1.17. Delegarea de atributii se face catre acele persoane care indeplinesc conditiile specifice
din fisa postului si ludnd in considerare rezultatele in munca obtinute in ultima perioada.

5.1.18. Delegarea citre subordonat a responsabilitatii, odatd cu sarcinile §i competentele
corespunzitoare, nu inseamna ca seful structurii care efectueaza delegarea nu mai raspunde pentru
indeplinirea respectivelor sarcini, fiind necesar si se asigure in continuare un control din partea
acestuia asupra modului de indeplinire a sarcinilor de cétre delegat.

5.2. Resurse necesare

5.2.1. Resurse materiale: materiale consumabile, birou, echipamente.
5.2.2. Resurse umane: personalul din cadrul PMS.

5.2.3. Resurse financiare: conform bugetului aprobat.
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5.3. Modul de lucru

5.3.1. Primarul stabileste, prin dispozitie, limitele competentelor si atributiilor proprii pe care

le deleagd, in conformitate cu prevederile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ.

5.3.2. Delegarea de atributii se face prin dispozitie cétre viceprimari si unii functionari

publici/contractuali care detin functii de conducere si de executie, tinind cont de specificul fiecarei

activitafi in parte §i de importanta deciziilor ce urmeaza a fi luate de persoanele delegate, precum si
de riscurile asociate acestor decizii;

5.3.3. In cadrul PMS delegarea de atributii se face in toate cazurile, prin dispozitie a

Primarului, astfel:

a) direct de catre Primar in cazul functiilor de conducere si personalului de executie direct
subordonate;

b) la propunerea personalului de conducere subordonat, formulatd printr-un referat de
necesitate, intocmit cu informarea prealabild a persoanei cdreia i se deleagd atributiile,
aprobat de Primar, pentru personalul din subordinea acestora care poate fi cu functie de
conducere sau cu functie de executie;

¢) cénd delegarea de atributii este propusa a se face dintr-o structurd in alta, la propunerea
formulata de functionarul de conducere care solicitd ca delegarea sa se faca pentru structura
condusd cu personal apartindnd altei structuri, trebuie sa existe acordul scris al functionarului
de conducere din structura de la care se solicitd personal pentru delegare. In absenta acestui
acord referatul de necesitate nu va fi inaintat spre aprobare Primarului;

d) referatul de necesitate trebuie s contina:

- motivarea necesitatii delegarii de atributii;

- limitele exercitarii atributiilor delegate:

- perioada de timp aferenta delegérii de atributii;

- atributiile ce fac obiectul delegarii raportat la functia vacantd/temporar vacanti in a
cérei figd a postului se identifica atributiile propuse spre delegare;

- unde este cazul, mentiunea cd in situatia in care functia publicd/contractual ale carei
atributii sunt delegate si functia publicd/contractuald al cérei titular preia partial atributiile
delegate se afla intr-un raport ierarhic de subordonare, persoana care preia atributiile delegate
semneazd pentru functia publicd/contractuald ierarhic superioar;

- numele si prenumele si functia persoanei propusé a i se delega atributii;

- mentiunea cd persoana propusd a i se delega atributii indeplineste conditiile de studii
si de vechime necesare pentru ocuparea functiei publice/contractuale ale cérei atributii 1i sunt
delegate;

- avizul managerului amplasat pe un nivel ierarhic superior celui care deleaga;
- in cazul in care delegarea de atributii este propusa a se face dintr-o structura in alta mai sunt
necesare:

- avizul favorabil al sefului structurii din care face parte persoana propusd pentru
delegare;
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- avizul managerului amplasat pe un nivel ierarhic superior structurii de la care se

deleaga persoana.

e) In situatiile de la lit.b)-c), referatul de necesitate aprobat de Primar se Tnainteazi Serviciului
RU care, in temeiul Codului administrativ, Codului Muncii, ROF, ROI, dupi caz, va propune,
In scris, in calitate de serviciu de specialitate, prin referat RU, emiterea dispoziiei de delegare

de atributii;

f) atributiile delegate se stabilesc de citre seful direct al structurii in care se dispune

delegarea, se aproba de citre Primar, se evidentiazd intr-o anexa la fisa postului persoanei

careia i se deleaga atributiile si se ia la cunostin{a de catre titular prin semnitura.

5.3.4. Persoana delegati trebuie si aibi cunostintele, experienta §i capacitatea necesari
efectudrii activitatii pentru care s-a ficut delegarea de atributii.

5.3.5. Persoana delegati isi va indeplini atributiile, competentele si responsabilitatile delegate
in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate sl cu respectarea tuturor reglementirilor
legislative si interne aferente.

5.3.6. Asumarea responsabilitatii de citre persoana delegatd se confirmi prin semniturd de
luare la cunostintd a actului administrativ de delegare, precum si a anexei la fisa postului cu

atributiile delegate.

5.3.7. La nivelul fiecarei structuri functionarul cu functie de conducere se asiguri ca:

- fisele de post cuprind toate atributiile care revin structurii;

- figele de post contin, in mod clar si explicit, prevederi privind postul/persoana care

exercita atributiile postului respectiv in absenta titularului;

- fisele de post contin, in mod clar si explicit, atributiile caror posturi/persoane sunt
exercitate in absenta titularilor acestora.

6. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

6.1. Primarul:

- stabileste limitele competentelor si responsabilititilor pe care le deleaga;
- aprobd referatul de necesitate;

- deleaga atributiile prin dispozitii;
- aprobd figele de post si, dupa caz, anexele la fisele de post cu atributiile delegate;
- asigurd incadrarea cu personal a posturilor din PMS, conform legii.

6.2. Personalul care ocupi functii de conducere/coordonare:

- intocmeste figele de post pentru toti salariatii din structura conduséd/coordonati;

- informeaza si obfine acordul de principiu al managerului amplasat pe nivelul ierarhic

superior;

- informeaza in prealabil persoana céreia i se deleagi atributiile;
- Intocmeste referatul de necesitate privind delegarea de atributii:

- deleaga atributii potrivit competentelor care-i revin;

- Intocmeste anexele la fisele de post cu atributiile delegate;

- Inméneazd céte 1 exemplar din anexa la fisa de post:

- persoanei cdreia i se deleaga atributii;
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- Serviciului RU;
stabilegte, prin fisa de post, persoanele care inlocuiesc salariatii care inregistreazi
intreruperi in activitate;
asigurd controlul modului de indeplinire a sarcinilor delegate;
raspunde, aldturi de persoana delegats, de modul de indeplinire a atributiilor delegate;
indeplineste atributiile delegate de sefii ierarhic superiori.

6.3 Persoanele ciirora li se deleagi sarcini:

1si exprimd, in scris, acordul favorabil referitor la delegarea de atributii;

primesc de la Serviciul RU, sub semnituri, 1 exemplar al dispozitiei de delegare emisa de
Primar;

Isi asumd responsabilitatea atribuitd prin semnarea anexei la fisa de post cu atributiile
delegate, din care primeste 1 exemplar de la persoana de la pct.6.2.;

exercita atributiile delegate conform prezentei proceduri;

raspunde de modul in care indeplineste atributiile delegate.

6.4. Serviciul resurse umane:

primeste referatul de necesitate intocmit, avizat si aprobat conform prezentei proceduri;
intocmeste referatul RU si proiectul dispozitiei de delegare de atributii pe care le
inainteazd, sub semndturd, Serviciului acte administrative, relatii publice, circulatia si
pastrarea documentelor;
primeste, sub semndturd, de la Serviciul acte administrative, relatii publice, circulatia si
pastrarea documentelor 1 exemplar din referatul RU aprobat de Primar si 2 exemplare din
dispozitia de delegare de atributii;
inmaneaza, sub semniturd, 1 exemplar din dispozitia de delegare de atributii persoanei
céreia i se deleaga atributii;
primeste de la persoanele de la pct.6.2. anexele la fisele de post cu atributiile delegate;
gestioneazi fisele de post si, dupa caz, anexele la fisele de post.

6.5. Serviciul acte administrative, relatii publice, circulatia si pistrarea documentelor

primeste, sub semniturd, de la Serviciul RU referatul RU si proiectul dispozitiei de

delegare de atributii;

Inainteazd, sub semndtura, Serviciului RU 1 exemplar din referatul RU aprobat de Primar

si 2 exemplare din dispozitia de delegare de atributii;

7.ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
7.1, fmexé — Referat de necesitate.
7.2. Inregistrari:

- Fige de post i, dupd caz, anexe la fisele de post cu atributii delegate;
- Referate de necesitate;

- Referat RU;

- Dispozitii de delegare de atributii.

7.3. Termenul de péstrare, in cadrul Serviciului RU, a documentelor de la pct.7.2. este pe
perioada existentei raporturilor de serviciu/munca, in dosarul profesional individual/dosarul personal.
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SErUCTUTA aueeeeerreereeeeccessnneessssssnsessnnns

REFERAT DE NECESITATE

1. Motivarea necesitatii delegérii de atributii.

2. Limitele exercitarii atributiilor delegate:
a) perioada de timp aferentd delegarii de atributii;

ANEXA

APROBAT,
PRIMAR

AVIZAT,

managerul amplasat pe un nivel
ierarhic superior celui
care deleaga

b) atributiile ce fac obiectul delegarii raportat la functia vacantd/temporar vacanti in a carei

fisd a postului se identifica atributiile propuse spre delegare;

¢) unde este cazul, mentiunea ca in situatia in care funcfia publicd/contractuald ale cirei
atributii sunt delegate si functia publicd/contractuala al carei titular preia partial atributiile delegate se
afld Intr-un raport ierarhic de subordonare, persoana care preia atributiile delegate semneazi pentru

functia publicé/contractual ierarhic superioara;

d) numele si prenumele si functia persoanei propusi a i se delega atributii;
€) mentiunea cd persoana propusd a i se delega atributii indeplineste conditiile de studii si de
vechime necesare pentru ocuparea functiei publice/contractuale ale carei atributii 1i sunt delegate;

Anexat - dovada ci persoana propusd a i se delega atributii a fost informata despre delegare si

si-a exprimat acordul favorabil.
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