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

Elemente privind Semnatura
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prenumele
1.1. Elaborat Angela lonita Dir. Adj./ 25.06.2015
Stiintific
1.2. Verificat Elena Papadatu Contabil sef 26.06.2015
1.3 Aprobat Ion Dan Tufis Director 29.06.2015

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

. . Componenta revizuita . - DaFa de la care se
Editia/ revizia in Modalitatea reviziei aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei
editiei
2.1. Editia 1 X 25.06.2015
2.2. Revizia 1
2.3 Revizia 2

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Nr. Scopul Exem- Cqmpar . Nume si Data
- . -timent Functia L Semnatura
Crt | difuzarii | plar nr. prenume primirii
3.1 Aplicare 1 Contabil Contabil sef Elena
itate Papadatu
3.2. Aplicare 2 Adminis Secretara Irina
trativ Stanescu
3.3. Evidenta 1 Contabil Contabil sef Elena
itate Papadatu
3.6. Arhivare 1 Contabil Contabil sef Elena
itate Papadatu
3.7. Alte - - - - -
scopuri
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4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

4.1. Prezenta procedura defineste mecanismul metodologic al utiizarii, delegarii, stabilirii, comunicarii si
asumadrii sarcinilor delegate.

4.2. Directorul stabileste Tn scris limitele competentelor si responsabilitatilor pe care le deleaga.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE

5.1. Procedura se aplica tuturor functiilor de conducere din cadrul ICIA, atunci cand este necesara delegarea
de sarcini Tmpreuna cu competentele si responsabilitatile aferente catre functiile subordonate.

5.2. Delegarea de competente se face tinand cont de impartialitatea deciziilor ce urmeaza a fi luate de
persoanele delegate si de riscuri asociate acestor decizii.

5.3. Salariatul delegat trebuie sa aiba cunostintele, experienta si capacitatea necesara efectuarii actului de
autoritate ncredintat. Asumarea responsabilitdtii de catre salariatul delegat se confirmad prin semnatura.
Subdelegarea este posibild cu acordul Directorului ICIA. Delegarea de competente nu il exonereazi pe
Director de responsabilitate.

6. DOCUMENTELE DE REFERINTA APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURALE

6.1. Legea nr. 500/ 2002

6.2. Legea 53/2003 Codul Muncii consolidata la zi, art. 43;

6.3. OMFP nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului Intern, cuprinzand standardele de
management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemului de control managerial, cu
modificarile i completarile ulterioare;

6.4. Statutul Academiei Roméane si Regulamentul lui de aplicare;

6.5. ROF si ROI ICIA aprobate in mai 2015;

6.6. Figele posturilor din ICIA

7. DEFINITII SI PRESCURTARI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
OPERATIONALA

7.1. DEFINITII

7.1.1. Delegarea — procesul de atribuire de cétre ocupant al unei functii de conducere, pe o perioada
limitatd, a unora din sracinile sale, adjunctului sau unui subordonat, Tmpreund cu competentele si
responsabilitatile aferente.
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7.2. PRESCURTARI

7.2.1. ICIA — Institutul de Cercetari pentru Inteligenta Artificiala
7.2.2.SCIM — Sistemul de Control Intern/Managerial

7.2.3. OMFP - Ordin al Ministrului Finantelor Publice

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Generalitati

(1) Printre modalitatile care pot fi folosite de citre functiile de conducere pentru degrevarea de anumite
sarcini pe anumite perioade de timp si pentru asigurarea continuitatii procesului de management pe perioada
absentei acestora din diferite motive, bine intemeiate, este metoda delegarii de autoritate, cunoscuta sub
denumirea de ,,delegare”.

Postul de conducere din care urmeazd a fi efectuatd delegare se analizeazd prin prisma obiectivelor,
atributiilor, competentelor si responsabilitatilor Tnscrise Tn fisa postului respectiv. Atributiile Tnscrise in fisa
postului functiei de conducere, care urmeaza sa foloseasca delegarea, pot fi clsificate Tn doua categorii,
astfel:

a. Sarcini delegabile — sunt 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 — sunt acele sarcini care reprezinta ratiunea crearii postului respectiv, ele nu
pot face obiectul delegarii nici in momentul in care se doreste folosirea metodei, nici Tn viitor.
Indeplinirea acestor sarcini poate fi ficutd numai de citre persoana care detine functia respectiva.

(2) Pentru precizarea atributiilor, competentelor si responsabilitatilor delegate pe fiecare subordonat, se
completeaza Lista de delegare a atributiilor, care trebuie sa cuprinda:

a. numarul curent;

b. data la acre s-a intocmit Lista de delegare a atributiilor;

c. functia de conducere care deleaga atributiile;

d. numele, prenumele si semnatura functiei care deleagi;

e. atributia care se deleaga;

f. competenta aferenta atributiei delegate;

g. responsabilitatea pe care subordonatul delegat si-o asuma prin preluarea atributiei delegate;

h. numele si prenumele persoanei care preia atributia delegata.

8.2. Descrierea procesului delegérii atributiilor
8.2.1. Caracteristicile delegarii
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(1) Transferul de sarcini, competente si responsabilitati ale ocupantului unei functii superioare catre un
subordonat nemijlocit acestuia, este temporar. In situatia Tn care transferul ar fi definitiv, atunci
trebuie modificatd Fisa postului si sau crearea/ocuparea unui post cu atributiile respective.

(2) Toate elementele care definesc un post: atributii, competente (dreptul de a decide) si
responsabilitatile, pot face obiectul delegarii.

(3) Relatiile de delegare se stabilesc Tntotdeauna Tntre ocupantul unei functii superioare si un
subordonat nemijlocit acestuia.

8.2.2. Componentele delegarii

(1) Tnsarcinarea - reprezentind deplasarea temporara a unor sarcini de importanta minora pentru ocupantul
unei functii de conducere, care au caracter repetitiv, rutinier, catre persoana delegata, pe o perioada
determinatd de timp, care va avea atributiile respective evidentiate Tn fisa postului, solicitatd pentru
exercitatd acestor sarcini.

(2) Atribuirea competentei, a autoritatii oficiale (a dreptului de a decide) persoanei delegate fard de care
sarcinile delegate nu ar putea fi Tndeplinite.

(3) Acordarea responsabilitatii pentru consecintele deciziilor adoptate pe parcursul delegarii. Aceasta se
manifesta fie ca raspundere, fie ca obligatic de a exercita sarcinile delegate ntr-o manierd precizata de
ocupantul functiei de conducere care deleagd. Aceasta Tnseamna cad responsabilitatea pentru rezultatele
obtinute o au ambele persoane implicate Tn procesul de delegare: persoana delegatd si persoana care a
delegat. Delegarea nu trebuie considerata ,,fuga de raspundere” a directorului, responsabilitatea fiind pe de o
parte a persoanei delegate, iar raspunderea finald revine directorului care a delegat.

8.2.3. Reguli privind delegarea
Persoana care deleagd este responsabila, Tn exclusivitate, de respectarea regulilor delegarii. La efectuarea
delegarii atributiilor se va tine cont de urmatoarele reguli:
(1) nu se deleaga sarcini de importanta strategica, de importantd deosebitd, sarcini cu impact uman
deosebit, ori sarcini ce definesc functia de conducere respectiva.
(2) Transmiterea sarcinilor, a competentelor si responsabilitatilor ce fac obiectul delegarii trebuie
realizata in scris.
(3) Persoana care deleaga, are obligatia sd creeze si sa Intretind un climat propice manifestarii
competentei persoanei delegate pe tot parcursul delegarii.
(4) Controlul trebuie axat, cu prioritate, daca nu Tn exclusivitate, pe rezultate si nu pe maniera de
obtinere a acestora.

8.2.4. Metodologia utilizarii delegarii
Delegarea se realizeaza in mai multe etape, astfel:
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(1) Pregatirea delegarii, este etapa care cuprinde urmatoarele activitati:
a. ldentificarea sarcinilor delgabile;
b. Nominalizarea persoanei delegate;
C. Obtinerea acordului de vointa al persoanei delegate, pentru delegare.

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

(3) Informarea si obtinerea acordului de principiu al persoanei amplasat la un nivel ierarhic inferior
celui care deleaga (faza necesara din perspectiva fenomenului de dedublare a responsabilitatii).

(4) Transmiterea n scris, catre persoana delegata, atat a sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor
delegate, cat si a rezultatelor ce se asteaptd, precum si a criteriilor de evaluare.

Aceastd modalitate este necesara pentru a evita interpretarea unor aspecte ce definesc delegarea, de
catre persoana delegata.

(5) Derularea efectiva a delegdrii, Tn sensul de exercitare a sarcinilor, competentelor si
responsabilitatilor delegate.

8.2.5. Delegarea responsabilitatilor catre subordonat

Delegarea responsabilitatilor persoanei cu functie superioara, spre cea cu functie inferioard, nu
inseamna cd functia care efectuead delegarea nu mai raspunde pentru indeplinirea respectivelor sarcini; este
necesar sa se asigure in continuare un control din partea directorului/directorului adjunct, asupra modului de
indeplinire a sracinilor de catre delegat. Prin aplicarea acestei metode a delegarii, se recomanda asigurarea
unui echilibru adecvat intre Tncredere si control, astfel Tncat ,, suma acestora sa fie permanent egala”: pe
masura ce creste increderea Tn subordonat, se reduce controlul si invers. Orice exagerare in acest sens atrage
efecte negative Tn aplicarea metodei.

8.2.6. Selectia subordonatilor care vor prelua sarcini prin delegare

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

(a) natura pregatirii subordonatilor;

(b) vechimea acestora Tn munca si n cadrul institutiei;

(c) rezultatele obtinute de acestia in munca n ultima perioada;

(d) calitatile de ,,manager” de care dispune subordonatul vizat spre a fi delegat.
Pot fi selectati mai multi subordonati care sa poata prelua din sarcinile persoanei care deleaga, imediat sau
in perspectiva, Tn urma unor pregatiri prealabile a acestora.
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8.2.7. Controlul modului de Tndeplinire a sarcinilor delegate
Controlul modului de ndeplinire a sarcinilor delegate trebuie axat cu prioritate, dacd nu in
exclusivitate, pe rezultate si nu pe maniera de obtinere a acestora.

8.3. Preluarea si exercitarea tuturor atributiilor specifice unui post unic

8.3.1. In situatia absentei de la serviciu a titularului unui post unic, preluarea si exercitarea tuturor
atributiilor specifice acelui post se va realiza de citre o persoand desemnata prin decizie a Directorului
ICIA, la propunerea titularului postului sau a sefului ierarhic superior (dacd exista Tn schema
organizationald).

8.3.2. Persoana respectiva trebuie sa aiba pregitirea profesionala specifica acelui post.

8.3.3. Prin absenta titularului unui post unic se intlege perioada Tn care acesta se afla in concediu medical,
concediu de odihna, concediu fara plata, etc., vacantarea postului sau orice alte situatii sau imprejurari, care
fac imposibila exercitarea corespunzatoare a atributiilor specifice unui astfel de post.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

9.1. Director/Director Adjunct/Stiintific al ICIA
Analizeaza si aproba sarcinile care urmeaza sa fie delegate, criteriile de selectie a personalului care
indeplineste conditiile pentru Tndeplinirea sarcinilor care urmeaza a fi delegate si aproba propunerile optime.

9.2. Persoana care deleaga competentele

(1) efectueaza delegarea sarcinilor, cu respectarea urmatoarelor principii:

a. sracinile vor fi delegate in functie de natura pregatirii subordonatilor, de vechimea Tn munca si in cadrul
ICIA, de rezultatele obtinute Tn activitatea desfasurata in ultima perioada;

b. calitatile de care dispune subordonatul vizat spre a fi delegat.

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

(3) transmiterea sracinilor, competentelor si responsabilitatilor care fac obiectul delegirii se va realiza in
scris.

(4) Intretine un climat propice manifestarii persoanei delegate, pe tot parcursul delegarii.

(5) evalueaza modul de indeplinire a sracinilor delegate.

8.3. Persoana citre care se face delegarea
(1) si exprima acordul privind delegarea, prin semnarea documentului care contine sarcinile, competentele
si responsabilitatile care fac obiectul delegarii.
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(2) Asiura indeplinirea sarcinilor delegate, Tn conditiile de eficacitate si

pentru rezultatele realizate.

10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

eficientd economica si raspunde

Nr. Denumirea Elabora- | Aprobat | Nr.de Difuzare Arhivare Alte
Anex anexei tor exempl loc | perioa-
a are da
0 2 3 4 5 6 7 8
1 Fisa postului Sef Director/D | 2 (1 pt | Contabilitate
ierarhic | irector Adj | angajat | Administrativ
superior/ st si silpt Secretariat
Directo angajat | Contab
rul ilitate
Adjunct/ Admini
Stiintific strativ
Secreta
riat)
11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 1.
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1.
operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa, caz, 1.
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, Scopul procedurii operationale 2.
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2.
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Numarul
componentei
n cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale 2.
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 2.
8. Descrierea procedurii operationale 3.
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 6.
10. Anexe, inregistrari, arhivari 7.
11. Cuprins 7.




