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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei

:?; _Responsabi.l Nume si prenume Functie Data Semnatura
0 1 2 3 4 5
1 Elaborat Camelia Teodorescu Inspector mediu Jurist /5 ,’-jr_/-‘ >02/ 4/ = ;k
2 220 [ <
2 Avizat Carmen Serban Director Economic J'G/ L-f'] 7:':')4 ‘{/K‘ u
il 0y [a b/ s
3 Avizat Claudia Balasa Sef Serviciu Resurse Umane /{O? @Z/ S I—
4 Avizat Singrid Conbolant Compartiment Juridic {¢ O9. w@%
5 Avizat Tiu Alexandru Director Tehnic ‘}3 J:{ Z.;L” /
6 Avizat Petre Irinel Director Salubrizare 2(] ,O‘jl@?_‘
7 Aprobat Andrei Fecioru filiedior taiteril (:?0 tﬁ 202,{
1. Evidenta modificari procedura
Nr
. ; i Data de la care se aplica
Editia/ revizia Componenta revizuita Gt/ Baz.a{ Dels_crlerea o o £
ert modificarii editia/ revizia
0 1 2 3 4
1 I - 2 .

3. Lista persoanelor la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul procedurii

N Data
; Scopul Structura - Nume si .. . | Semnatur
; 5 X Functie primiri
crt | difuzarii Functionala prenume ; a
0 1 3 4 5 6 7
: Evidenta/ Secretariat Tehnic CM
Arhivare SCIM/Responsabil SCIM
2 Aplicare Director General Adjunct D]rc'?mf Gengral
Adjunct
3 Aplicare Directia Economica D]rectoy
Economic
4 Aplicare Directia Tehnica Director Tehnic
5 Aplicare Directia Salubrizare DII’C({I_:OI’
Salubrizare
; Compartimentul Juridic, .
6 Aplicare Legalitate Acte Compartiment
7 Aplicare Serviciul Resurse Umane Sef Serviciu
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4. Scopul procedurii

4.1 Procedura reglementeazi mecanismul metodologic al utilizérii delegarii, stabilirea si
comunicarea atributiilor / sarcinilor delegate.

4.2.Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.3.Spijina auditul public intern, pe manageri in luarea deciziilor.

4.4 Implementare decizie in grup - ca premiza pentru un proces decizional eficient, prin:
- abordare sistemica si rapidd pentru contrabalansare cerinte/ dificultati generate de ritmul
schimbrilor si transformarilor in mediul ambiant intern si exterior societatii
- imbunatatire relatii intre salariati/structuri prin implicare si stimulare la activitatea societatii
- realizare obiective in situatii decizionale de certitudine/ incertitudine/ risc, prin modalitati
preconizate sau adecvate si angajare de actiuni eficiente
- operativitate in aplicare si implementare prevederi legislative si de sistem.

5. Domeniul de aplicare

5.1. Aceasta procedurd se utilizeazd de catre un cadru de conducere pentru a delega atribuirea
temporard a uneia din sarcinile sale de serviciu unui subordonat, insotitd si de competenta $i
responsabilitatea corespunzatoare.

5.2. Delegarea se utilizeaza in cadrul oferit de structura organizatorica, reprezentand, de fapt o

deplasare temporara de sarcini, conpetente si responsabilitati ierarhic inferioare.

5.3.Se aplica in procesul decizional de conducere in care Directorul General este factor de decizie
— decident in mediul ambiant reprezentat de societate si salariatii ei:
- in ansamblu sau pe domenii definite de activitati
- pentru toate functiile, toate activitaile functiilor, toti salariatii indiferent de scara ierarhica,
toate relatiile interne/externe, tot ciclul de viata al produselor
- pe post/ familie de posturi/ posturi - conducere / executie. din organigrama aprobatd cu
atributii si responsabilitati specifice/ identice/ distincte.
5.5. Se delimiteazi la acte decizionale definite generic decizii de management/ organizare

6. Documente de referinti
6.1 Legislatie primara

e Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 109/2011 privind guvernania corporativd a
intreprinderilor publice, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 111/2016, cu
modificirile si completdrile ulterioare;

e Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

e Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

e Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, cu modificarile s§i completarile
ulterioare
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6.2. Legislatie secundara

e Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitagilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale societatii

Regulamentul de organizare si functionare a Salubrizare sector5 SA;
Regulamentul intern al Salubrizare sector5 SA;

Codul Etic si de Integritate al Salubrizare sector5 SA;

Fisa postului;

7. Definitii, abrevieri si termeni utilizati
7.1. Definitii

el g’I‘ermenul gDeﬁmtla si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul;

:Procedura care descrie un proces sau o activitate care se

| desfisoard la nivelul structurii organizatorice din cadrul
' Salubrizare sector5 SA, valabildi pentru toate entitatile
componente ale acesteia;

3 |Pr0c,edura operatlonala Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul directiilor si serviciilor din cadrul
Salubrlzare sector5 SA;

|Decizia cursul de actiuni ales pentru realizarea unuia sau mai multor
obiective si implica:
e identificarea alternativelor pentru atingere obiective

de reahzarc conturate

'obllgatla de a da socoteald pentru a{,;tumle 1ntrepr1nsef esecu];

| acestora
e = =SR— o S |
Decizia de conducere e:dec:121a care are urmiri nemijlocite asupra actiunilor de
modificare in muncid si comportament a cel putin unei alte
persoane.

- reprezintd instrument specific de exprimare in actul

conducerii - in expresie activd si dinamicd - prin care

; isi exercita in deplinatate functia :

_ sunt interdependente si alcituiesc un subsistem de baza al
: 5|stemulm de conducere.

6. [Proces decizional ';ansamblul fazelor succesive prin care se asigurd elaborarea si
?implementarea deciziei. |

Autoritate dreptu] de a angaja resurse - de a lua decizii ce angajeaza
, resursele societatii sau ca drept legal - de a da ordine, a cere
cuiva sa facd sau s nu faca ceva.
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8 lictiviiate ansamblu de lucrari si de sarcini interdependente si de acelasi,
' ffel sau relativ omogene, care asigura realizarea unui proces de
'organizare si/sau executie in domeniul tehnic, informational
isau uman.

Sarcina ‘cea mai mica unitate de munca individuala sau o componenti a
unui proces de muncd complex, cu autonomie operational,
efectuata, de regula, de o singura persoana.

*au caracter individual *pot fi reglementate - permanente sau
ocazionale *includ competente, responsabilitdti, proceduri si
resurse *definesc cerintele unui post *au caracter obiectiv -
sunt independente de ocupantul postului

Responsabilitate obligatia ce revine de a indeplini obiectivele prin realizare
| sarcini/atributii si raspunderea pentru modul de indeplinire si
! pentru rezultatele obtinute.

-conform cu natura angajamentului personal, legat de
i indeplinire, exista tipuri de responsabilitati/raspunderi: *de
| idecizie *de organizare *de procedurare * de coordonare * de
iexecutie * de control (inspectie).

|

iLimite de competenta sau
iautoritate formala

| 11. limitele in cadrul cérora titularii de posturi pot actiona pentru

7.2. Abrevieri

crt.

Abrevierea Termenul abreviat

FI—_FSES;%M Salubrizare sector5 SA -

2 DG i ‘Direc[or — .
. PS — |Pr0cedura T —

4. PO Procedura operationala

5. ‘Comisia de monitorizare

= [Informé_ré_ -
T _j'E'la-b'orare .............................................................................................
e IVerlﬁcare ..............................
..... = éAprobare L — .

T Ap R ™ Sy %Ap]icare

iArhivare
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7.3. Abrevieri/Indicative/coduri ale compartimentelor din cadrul Salubrizare sector 5

Nr. Abrevierea/Indicativul/ |Ter | breviat
crt. Codul care se alocd PO menul abrevia

éDn‘cctia Salubrizare

Directia Tehnica

Serviciul Resurse Umane

Birou Guvernantd Corporativa

COﬂSl_lluﬂlf: Administratie

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati

Printre modalitatile ce pot fi folosite de catre functiile de conducere pentru degrevarea de
anumite sarcini pe anumite perioade de timp si pentru asigurarea continuitdtii procesului de
management pe perioada absentei acestora din diferite motive, bine intemeiate. este
metoda delegarii de autoritate, cunoscutd pe scurt sub denumirea de "delegare".

Postul de conducere din care urmeaza sa se faca delegarea se analizeazd  prin prisma
obiectivelor, atributiilor, competentelor si responsabilitatilor inscrise in fisa postului respectiv.

Cerinte privind Decizia
Reprezinta actul de vointa unilaterald a Directorului General prin care dispune in cazuri concrete si in
conditii prevazute de lege/de reglementari sistem.
= Sa fie emisd in scris, motivata in fapt si in drept, documentata si fundamentata
- S se incadreze in perioada optima de elaborare si de aplicare.
8.2. Documente utilizate in cadrul procedurii.

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Nomenclatorul arhivistic;
Procedura operationald (formalizata) privind primirea/expedierea, inregistrarea si arhivarea
documentelor;

¢ Documente scrise: Hotarari ale C.A., A.G.A., din sedinte — conducere executiva, operative;
Legislatie;

e Referate/documente interne privind: neconformitati constatate, solicitari organizatorice, de
elaborare a unor documente care sa reglementeze aspecte majore sau de ansamblu.

o Initiative ale conducerii, izvorate din propria activitate/experientd sau din practica
nationald/internationala

8.2.2. Circuitul Documentelor
e Editarea deciziilor se realizeaza respectand continutul si formatul standard — elemente cadru
care compun decizia
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Difuzarea se face controlat, catre factorii implicati, sub semnaturd olograf — in inscris pe
verso document original sau prin Lista de evidenta si distributie

Monitorizarea si gestionarea se asigura prin Registru de Evidentd decizii

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: calculatoare, birouri, rechizite, etc.

8.3.2. Resurse umane: conducerea S5 SA, salariatii.

8.3.3. Resurse financiare sunt stabilite prin bugetul de venituri si cheltuieli al Societatii

8.4. Modul de lucru si etapele de elaborare a unei proceduri de sistem sau operationali
8.4.1.Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

Deplasarea temporara a unei/unor sarcini de importantd minord pentru ocupantul unei
functii de conducere, cu caracter repetitiv, rutinier. Astfel, sarcinile delegate in completarea
fisei de atributii (a postului) persoanei delegate, pe o perioadd determinati de timp,
solicitatd de exercitarea acestei/acestor sarcini.

8.4.2.Tehnici principale de redactare

Articolele sa fie formulate clar, concis, cu trimiteri - pentru detalii- la proceduri, instructiuni,
anexe si alte documente aplicabile.

Sé evite includerea de elemente evolutive ex. referiri la functii nu la nume, la organigrame la
zi etc.

Se anexeaza tot ceea ce ingreuneaza textul - ex. organigrame detaliate, scheme de amplasare,
liste, proceduri, instructiuni, modele de documente etc.

Fiecarei activititi i sunt asociate responsabilitatile structurilor participante la proces.

Sa contind obiectivul urmarit, modalitatea de actiune preconizatd, responsabilul pentru
aplicare, unde se aplicd, perioada sau termenul de aplicare si alte elemente relevante.

Toate deciziile vor fi redactate tinand cont de urmitoarele setiiri: dimensiunile paginii:

marginea de sus - 1,5cm (0,58”); marginea de jos - 1,5cm (0,58”); marginea din dreapta-
1,5 em (0,58”); font - Times New Roman, font size - 12; capitole: style — bold, font —
Times New Roman, font size - 12; text: style normal; font - Times New Roman, font
size — 12,

Toate deciziile se vor redacta in doua exemplare astfel:

- un exemplar va contine semniturile celor care intocmesc documentul, sefilor directi, sefilor
de structura si director general /director general adjunct in functie de subordonare, avizul
de legalitate al directorului Directiei |[Juridice;

- un exemplar care va contine doar semnitura director general/director adjunct

8.4.3.Elemente cadru care compun decizia

Se emit in forma solemna, dupa reguli formale obligatorii, asemanatoare actelor juridice.
Sunt intotdeauna scrise si contin elemente de format obligatorii: sigla societitii si
deparamentul emitent, numar si data emiterii .

Preambulul deciziei cuprinde:

Autoritatea emitentd — conducatorul, denumirea societatii si temeiul legal de numire;
Motivarea in fapt — ce anume determina dispozitia:- obiectiv, document de initiere etc.;
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- Motivarea in drept — temei juridic privind actul deciziei si a drepturilor conferite conducitorului
societatii

Continutul deciziei se formuleaza prin articole cu prevederi distincte. cu specificarea:
autoritatii, obiectivelor, actiunilor, sarcinilor, prioritatilor, resurselor, responsabililor,
responsabilitatilor, raspunderilor, implementare, termene etc.

Documente invocate - ca anexe.

8.4.4. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Initierea deciziilor se face in principal:

- din dispozitia Directorului General - scrisa / verbala .

- la solicitare, prin conducatorii de structuri - referat aprobat ierarhic.

- la propunerea Serviciului RU sau a structurilor specializate in baza unor reglementari legislative
precizate

- la propuneri scrise ale presedintilor de comisii sau salariati cu responsabilititi desemnate; la
propunerea autoritétilor acreditate interne/externe prin documente finalizare actiuni

- din oficiu - cand situatia impune completari, modificari, actualizéri, implementiri.

Referatele inregistrate si datate se transmit la Compartimentul Juridic in vederea avizirii
pentru legalitate si, ulterior, la Serv. Resurse Umane sau la Birou Guvernantd Corporativa
spre punere in practica.

La elaborare, se va avea in vedere caracterul lor de acte subordonate legilor, hotérarilor si
ordonantelor Guvernului si altor acte de nivel superior, precum si sistemul procedural intern.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

Acordarea responsabilitatii pentru consecintele deciziilor adoptate pe parcursul delegirii.
se manifestd fie ca raspundere, fie ca obligatie de a exercita sarcina/sarcinile delegate
intr-o anumitd manierd precizatda de ocupantul functiei de conducere care deleagi.
Aceasta inseamnd cad responsabilitatea pentru rezultatele obtinute revine ambelor
persoane implicate in procesul de delegare: persoana delegata sipersoana care a delegat.
Se poate spune ca delegarea nu trebuie asociati cu "fuga de raspundere'.

9.Responsabilititi si rAspunderi in derularea activititii procedurii

Nr Stctura funt?tionalﬁ Birou Guvernanta Comisia de ) e e

vy (postul)f’a}c‘;lunea Corporativa Miiitomzans Director General| Directiile din cﬂadrul
(operatiunea) CMPCVB SA

0 1 2 3 4 5

1. |a. Elaborarea procedurii

2. |b. Verificarea procedurii A

3. [c. Aplicarea procedurii Ap Ap

4. |d. Aprobarea procedurii A

5. le. Arhivarea procedurii Ah

- In situatii de interferentd sau care impun colaborarea a doi sau mai multi conducatori de domenii
diferite propunerea deciziei se face cu acordul partilor.
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- In caz de divergenta decizia se ia de tituarul ierarhic superior sau de Directorul General daca
partile nu convin solutionarea

- La modificari ale titularilor de posturi sarcinile pe posturi prevazute prin deciziile conducatorului
societdtii se preiau de noii titulari; idem la modificéri status relational si/ sau denumiri structuri si
posturi care nu au afectat continutul atributiilor in raport cu decizia.

- In absenta unui conducator conform ROF, atributiile/ sarcinile se preiau de inlocuitorul acestuia
cu exceptia sarcinilor trasate in mod explicit.

0.1. Director General

¢ Hotaraste prin decizii cu putere de act normativ.
e Asigurd conducerea, coordonarea si controlul activitatilor societdtii si stabileste
obiectivele fundamentale ale Companiei.

e Competenta de intocmire se delega citre Compartimentul Juridic, Serv. R U sau
BGC

9.2. Directori Directii / Sefi structuri — servicii, birouri, centre si asimilate

Toti conducatorii care, prin natura activitatii si prevederile legale de reglementiri aplicabile,

intrd in contact cu probleme ce impun emiterea unei decizii au obligatia sa promoveze

propunerile aferente.

Obligatia se impune si salariatilor nominalizati cu sarcini specifice — ex. presedinti comisii,

responsabili activitati etc.

Construiesc sistemul decizional in functie de activitatea implicatid cu toate elementele in

sustinere $i solutionare.

Stabilesc obiectivele specifice — definesc si pun in scris politica si obiectivele cu:

- precizarea temeiului legal si a altor documente de sistem asociate.

- suportul faptic generator

- alegerea organizarii si resurselor, definirea misiunii, responsabilititilor principale si
autoritatii personalului care conduce/executa sau verificd

- stabilire mésuri necesare si suficiente ca obiectivele si fie atinse cu eficacitate si costuri
minime

- precizarea documentelor existente si a locului unde sunt aplicate

Asigurd ca deciziile emise sd fie cunoscute, intelese si implementate la toate nivelurile

implicate.

Asigurd, in aplicare, documente de organizare specifice - planuri, programe, proceduri - de

definire, tehnice, de executie, de interfata si inregistrari / documente de raportare care asiguri

monitorizarea sau atesta realizarea.

Aprobi si sunt responsabili pentru intocmirea propunerilor si actualizarea prevederilor ce

implica functia, posturile, structurile in subordine.

Au responsabilitdti de monitorizare si tinere sub control real — legislativ. operational,

functional.

9.3. Salariati — indiferent de scara ierarhici

Participa la cerere la elaborare si furnizeaza date si informatii privind continutul muncii si
eventuale dificultati pe care le intdmpina.

Semneaza de luare la cunostinta a prevederilor care 1i implica si le indeplinesc

La termenele scadente, dispuse prin decizii, au obligatia sd raporteze stadiul indeplinirii
ierarhic si/sau conform altor prevederi exprese.
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9.4. Serviciul Resurse Umane si Compartimentul Juridic

Respecta procedura si realizarea conformitatii cu atributiile, competentele si responsabilitatile
pe structuri cuprinse in Regulamentul de Organizare si Functionare.

Analizeazd modul in care sarcinile, competentele si responsabilititile cuprinse in decizii
asigura atingerea obiectivelor.

Asigura la solicitari/ cand este cazul, modificarea sau completarea prevederilor care nu mai
corespund sau nu determina realizarea obiectivelor si strategiei.

Elaboreazd decizii si deruleazd circuitul procedural de avizare, aprobare, informare si
difuzare.

La solicitari informeaza/ face verificarea realizarii deciziilor Directorului General Adjunct,
Directorului General si asigura operativ actualizarea, completarea sau modificarea, ori de cate
ori este necesar.

Participa la evaluarea peformantei,
responsabilitatile cuprinse in decizii.
Dezvoltd si intretine colaborare directd, activa si constructiva cu toate structurile.

avand ca suport sarcinile, competentele si

Modificarea/completarea/actualizarea deciziilor se face prin decizie noud sau Notd de
modificare/ completare — inregistrata si datata - ori de cate ori se impune sau la schimbarea
elementelor care au stat la baza unei decizii aprobate.

10. Anexe, inregistriri, arhivari

AL Denumn.'ea Elaborat | Aproba his Difuzare Arhwar_e ) Alte
crt. anexei Exemplare Loc | Perioadi | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. | Proces verbal | Insp Director I Directii din
de diseminare | Mediu | General cadrul
si instruire a Jurist Salubrizare
personalului. Sector 5

Este necesar ca procedura sd cuprinda, in anexe, toate instrumentele relevante, prezentate in

cadrul celorlalte componente ale acesteia si care sunt aplicabile in realizarea activitatii.

11. Cuprins

Numirul _
componentei
. 1n cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina
* procedurii

formalizate |

?Coperta |

] ................................... ;Lista responsabililér? é[el_i}orarea, verificarea, avizarea si aprobarea )

' editiei/reviziei
2. ituatia editiilor si a reviziilor in cadrul procedurii 3
3. isi;ﬁé}soanelor la care se difuzeaza editia sau, dupa caz 3
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Anexa 1

Proces verbal de diseminare si instruire a personalului
Directia/Compartimentul independent

....................................................................................................................................................

NUME PRENUME Diseminare si instruire — data- Semnétura persoana aplicanta |

Persoana care a efectuat diseminarea si instruirea
Nume si prenume

...............................................................................

Nota:
Se vor adauga rubrici in tabel in fuctie de numarul persoanelor cirora lj se adreseaza procedura.
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