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4.SCOP

Scopul prezentei proceduri este de:

competentelor si responsabilitatilor delegate;
— dezvoltarea sistemului de control intern/ managerial in conformitate cu prevederile Ordinului

secretarului general al Guvernului nr.

a stabili un ansamblu de reguli uniform si coerent privind delegarea sarcinilor si limitele

400/ 2015 pentru aprobarea Codului controlului

intern/managerial al entitatilor publice cu toate modificarile ulterioare, Anexa nr.1, Partea |,

Cap. ll, Standardul 4 — Structura organizatorica.

— ada asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;
— de a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:




PS.07

Universitatea Tehnica Procedura — —
“Gheorghe Asachi" privind delegarea sarcinilor si limitele competentelor gi| Editia1 | Revizia 0
din lasi responsabilitatilor delegate Pagina 3/ 9

Directia Resurse Umane
Exemplar nr. 1

— de a sprijini auditul si/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
Rector, in luarea deciziilor.

5. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplica in cadrul Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi, pentru delegare
sarcinilor si limitele competentelor si responsabilitatilor delegate.

Documentul este o procedura de sistem care se aplica in activitatea tuturor compartimentelor
Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi, tuturor functiilor, atunci cand este necesara
delegarea de sarcini impreuna cu competentele si responsabilitdtile aferente catre alte persoane.
Salariatul delegat trebuie sa aiba cunostintele, experienta si capacitatea necesara efectuarii actului

de autoritate incredintat.

Asumarea responsabilitatii de catre salariatul caruia i s-au delegat sarcinile/ atribuiiile se
confirma prin semnatura. »

Salariatul delegat raspunde integral de realizarea sarcinilor, iar titularul functiei de conducere
care a delegat isi mentine responsabilitatea finala pentru realizarea acestora.

5.1. Date de intrare
» cerintele legale (legi, hotarari de guvern, ordine ale ministrilor, decizii ale
Rectorului universitatii etc.) si cerinte reglementate (standarde, normative
aplicabile);
= procesele care se desfasoara in cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi”
din lasi;
= competenta personalului implicat in desfasurarea activitatilor;
= resurse financiare alocate;
= lista compartimentelor implicate: toate.
5.2, Date de iesire
= Lista de grupare a sarcinilor, in vederea delegarii

= Lista sarcinilor delegate.

5.3, Indicator de performanta: Numar de functii, Nr. de sarcini delegate

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

= Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education
Area — ENQA

6.2. Legislatie primara

» |Legea educatiei nationale nr.1/ 2011 (cu modificarile si completarile ulterioare)

= Legea nr. 87/ 2006 pentru aprobarea O.U.G. nr. 75/ 2005 privind asigurarea calitatji
educatiei

» Legea nr. 53 /2003 — Codul Muncii (republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare), Cap. lll. art. 43.

= Legea nr. 500/ 2002 privind finantele publice (cu modificarile si completarile ulterioare),
art. 20, alin.(4).

6.3. Legislatie secundara

» OSGG 400/ 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial pentru
entitatile publice (cu modificarile si completarile ulterioare)
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6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne
= Carta Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi
= Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi

= Regulamentul de Organizare si Functionare a Universitati Tehnice “Gheorghe
Asachi” din lasi.

= Figele posturilor

= SR ENISO 9001:2015
= SRENISO 19011:2011
= SRISO IWA 2:2009

= SR ENISO 31000:2009

7. DEFINITII ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA

Nr. ST i :
&t Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
operationala nivelul unuia sau mai multor compartimente.
Procesul de atribuire de catre manager, pe o perioada limitata, a unora
2 | Delegare dintre sarcinile sale unui subordonat, impreund cu competentele si
responsabilitatile aferente.
Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei
e anumite activitati sau unei parti a acesteia, care se executa periodic sau
3 | Atributie t pary ; Pl

continuu si care implica cunostinte specializate pentru realizarea unui
obiectiv specific.

Cea mai mica unitate de munca individuala si care reprezintad actiunea
ce trebuie efectuatd pentru realizarea unui obiectiv primar asociat
4 | Sarcina acesteia; realizarea unei sarcini fara atribuirea de competente adecvate
nu este posibila; atribuirea unei sarcini presupune fixarea de
responsabilitati.

Competenta Capacitatea de a lua decizii, in limite definite, pentru rezolvarea sarcinii.

Obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a carei neindeplinire atrage

s i S el sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere juridica.

Ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor
desemnate pe un interval de timp unui membru al organizatiei,
reprezentand in acelasi timp elementul primar al structurii
organizatorice.

7 | Post

Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat individului,
cat si entitatii si care premzeaza sarcinile si responsabilitatile care fi
revin titularului unui post. in general, fisa postului cuprinde: denumirea
postului, obiectivele individuale, sarcinile, competentele,
responsabilitatile, relatile cu alte posturi, cerintele specifice privind
pregatirea, calitatile, aptitudinile si deprlnderlle necesare realizarii
obiectivelor individuale stabilite pentru postul respectiv. :

8 | Fisa postului
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8. DESCRIEREA ACTIVITATII

8.1. Generalitati

(1) Modalitatea ce poate fi folositda de catre 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
delegérii de autoritate, cunoscuta pe scurt sub denumirea de “delegare”.

Postul de conducere din care urmeaza a fi efectuatd delegarea se analizeaza prin prisma
obiectivelor, atributiilor, competentelor si responsabilitatilor inscrise in fisa postului respectiv.

Atributiile inscrise in fisa postului functiei de conducere, care urmeazd sa foloseasca
delegarea, pot fi clasificate in doua categorii, astfel:

a) Sarcinile delegabile sunt acele sarcini care, in momentul in care se doreste folosirea
metodei, pot fi delegate unor subordonati, care dispun de toate cunostintele si calitatile necesare
indeplinirii lor.

b) Sarcinile 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 in
viitor. Tndeplinirea acestor sarcini poate fi facutd numai de catre persoana care detine functia
respectiva.

8.1.1. Caracteristicile delegarii sunt considerate a fi urmatoarele:

(1) Transferul de sarcini, competente si responsabilitidti ale ocupantului unei functii
superioare de catre un subordonat nemijlocit acestuia, este temporar. In situatia in care transferul
ar fi definitiv, poate fi invocata descentralizarea.

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

(3) Relatiile de delegare se stabilesc intotdeauna intre ocupantul unei functii superioare (de
conducere) si un subordonat nemijlocit acestuia.

PARAMETRU CARACTERISTICILE DELEGARII
CONSIDERAT
Sistemul implicat

Se utilizeaza in exercitarea procesului de management din cadrul
unui sistem autonom (firma sau intitutie), referindu-se la raporturi
dintre persone in calitate de titulare ale anumitor posturi.

Durata

Implica de reguld o perioada scurta, precizata de cele mai multe ori
cand se trece la folosirea delegarii

Variabile care
conditioneza derularea
proceselor implicate

Este conditionta in principal de potentialul si gradul de incarcare cu
sarcini a managerilor si executantilor implicati.

Natura si amploarea
proceselor de munca

Are o sferd de cuprindere restransa, obiectul fiind o sarcinad sau o
atributie de management.

Sfera de cuprindere a
procesului de
management

Determina modificari in realizarea unei functii a managementului, de
reguld de redusa anvergura

Caracteristicile structurii
organizatorice

Din punct de vedere structural nu determind modificari in
organizare, ci numai functional afectand intr-o micd masura modul
de exercitare a posturilor implicate.

Importanta si amploarea
deciziilor implicate

Obiectul sau il formeaza sarcinile care nu au caracter demznonal sau
care implica decizii cu caracter curent.

Caracteristici ale
sistemului informational

‘Determinad modificdri de detaliu in unele segmente ale sistemului
informational, mai ales cu caracter funtional, referindu-se cel mai
adesea doar la schimbarea temporara a beneficiarului anumitor

/,
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informatii
Metode si tehnici de Nu modifica, de reguld, instrumentarul de management folosit, ci
management utilizate modul de utilizare ca urmare a implicarii altei persoane din cadrul
institutiei ’

8.1.2. Principalele componente ale procesului de delegare sunt:

a)

b)

insdrcinarea - constd in atribuirea de céatre manager, unui subordonat, a efectuarii unei
sarcini ce-i revine de drept prin organizarea formala. Aceasta implicd delimitarea sa de
celelalte sarcini, Tmpreund cu precizarea pprioadei in care trebuie realizatd, a rezultatelor
scontate si a criteriilor de apreciere a lor. Insarcinarea reprezenta 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 determinata de timp, va avea
atributiile respective evidentiate in fisa postului, solicitatad pentru exercitarea acestor sarcini.
Atribuirea competentei formale, a autoritatii oficiale (a dreptului de a decide) persoanei
delegate fara de care sarcinile delegate nu ar putea fi indeplinite, ceea ce asigura
subordonatului libertatea decizionald si de actiune necesara realizarii sarcinii respective.
Evident, pentru a deveni efectiva, autoritatea formald trebuie dublatd de autoritatea
cunostintelor.

incredintarea responsabilitatilor pentru consecintele deciziilor adoptate pe parcursul
delegarii. Aceasta se manifesta, fie ca raspundere, fie ca obligatie de a exercita sarcinile
delegate intr-o maniera precizata de ocupantul functiei de conducere care deleaga. Aceasta
inseamna ca responsabilitatea pentru rezultatele obtinute o au ambele persoane implicate in
procesul de delegare: persoana delegatd si persoana care a delegat. Astfel se asigura
refacerea “triunghiului de aur’ al organizarii pentru sarcina in speté. In virtutea responsabilitatii
acordate, noul executant este obligat sa realizeze sarcina delegata, in functie de rezultatele
obtinute, fiind recompensat sau sanctionat.

8.1.3. Reguli privind delegarea:

a)
b)

9

d)

f)

Persoana care deleaga este responsabild, in exclusivitate, de respectarea regulilor delegarii
Sa nu se delege realizarea de sarcini de importantda majord, in special cele strategice si cu
implicatii umane majore - ale caror consecinte esentiale sunt dificil, daca nu chiar imposibil de
evaluat de catre subordonati;

transmiterea sarcinilor, a competentelor si a responsabilitatilor ce fac obiectul delegarii trebuie
realizata in scris, cu precizarea clara, in scris, a sarcinilor, competentelor si responsabilitétilor
delegate;

persoana care deleaga are obligatia sa creeze si sa intretind un climat propice manifestgrii
competentei persoanei delegate pe tot parcursul delegarii, prin crearea unei ambiante
favorabile delegarii, adicd a unui climat de incredere in posibilitatile subordonatilor de a
solutiona problema, acceptand si posibilitatea comiterii de greseli;

definirea cat mai riguroasa a rezultatelor ce se asteaptd, prin precizarea de la inceput de
criterii clare de evaluare si intr-o proportie cat mai mare comensurabile;

controlul trebuie axat, cu prioritate, daca nu in exclusivitate, pe rezultate si nu pe maniera de
obtinere a acestora; trebuie realizata verificarea, de reguld, nu a modului cum sunt realizate
sarcinile delegate, ci a rezultatelor obtinute, respectand competentele si responsabilitatile
acordate respectivului subordonat.

8.2 Mod de lucru . .
8.2.1. Utilizarea delegarii in cadrul universitdtii presupune urmatoarele etape:
A. Pregatirea delegarii '

a)

identificarea sarcinilor delegabile — solicitarea, de cdtre Directia Resurse Umane, sefilor de
compartimente, a Fiselor de post cu precizarea clara a responsabilitatilor ce pot sau nu pot fi

/
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delegate. In cazul in care nu se fac precizéri in fisele post a responsabilitatilor ce pot/nu pot fi
delegate, se va completa de catre sefii de compartimente Formularul PS.07-F1-Lista de
grupare a sarcinilor in vederea delegarij, referitor la posibilitatea delegarii de competente;
pentru precizarea sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor delegate pentru fiecare
angajat, sefii de compartimente vor completa Formularul PS.07-F2-Lista sarcinilor in vederea
delegarir,

b) acolo unde delegarea nu este specificata clar in Fisele de post sau in alte instrumente de lucru
(acte aditionale, decizii, note de serviciu, adrese, etc), pe baza acestor liste se va nominaliza
persoana delegats;

c) obtinerea acordului de vointd al persoanei delegate, prin notificarea “Luare la cunostiinta” si
semnaturd, dupd caz, pe fisa post sau alte instrumente ale delegarii;

d) informarea colectivului din care face persoana delegatd in legdturd cu statutul dublu al
acesteia - de subordonat, dar si de persoana desemnata sa preia, prin delegare, unele sarcini,
competente si responsabilitati ce revin managerului (sefului ierarhic superior).

e) informarea si obtinerea acordului de principiu al managerului amplasat la un nivel ierarhic
superior celui care deleagd (etapd necesara din cauza fenomenului de dedublare a
responsabilitatii).

B. Transmiterea in scris, citre persoana delegatd, atat a sarcinilor, competentelor si
responsabilititilor delegate, cat si a rezultatelor ce se asteapta si a criteriilor de
evaluare. Aceastd modalitate este necesara pentru a evita interpretarea unor aspecte ce definesc
delegarea, de catre persoana delegata.

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

8.2.2. Delegarea responsabilitatilor de catre subordonat

Delegarea responsabilitatii persoanei cu functie superioara, spre cea cu functie inferioara,
nu fnseamna ca functia care efectueazad delegarea nu mai raspunde pentru indeplinirea
respectivelor sarcini; este necesar sa se asigure in continuare un control din partea persoanei care
delega asupra modului de indeplinire a sarcinilor de catre persoana delegata. Se recomanda
asigurarea unui echilibru adecvat intre incredere si control: pe masura ce creste increderea in
subordonat, se reduce controlul si invers. Orice exagerare in acest sens atrage efecte negative in
aplicarea metodei.

8.2.2.1. Selectia subordonatilor care vor prelua sarcini prin delegare
Selectia se face pe baza unor criterii de evaluare, cum ar fi:

a) pregatirea profesionald a subordonatilor;

b) vechimea in munca si in cadrul institutiei,

c) rezultatele obtinute de acestia In munca in ultima perioada;

d) calitatea de manager de care dispune subordonatul vizat spre a fi delegat.
8.2.2.2. Controlul modului de indeplinire a sarcinilor delegate

Controlul modului de indeplinire a sarcinilor delegate trebuie axat cu prioritate, daca nu in
exclusivitate, pe rezultate si nu pe modul de obtinere a acestora. Controlul este exercitat de catre
functia ierarhica superioara celei care a fost delegata.
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8.2.3. Preluarea si exercitarea tuturor atributiilor specifice unui post unic

8.2.3.1. In situatia absentei de la serviciu a titularului unui post unic, preluarea si exercitarea
tuturor atributiilor specifice acelui post se va realiza de catre o persoand desemnata prin decizie a
Rectorului Universitatii Tehnice “Gheorghe Asachi” din lasi, la propunerea titularului postului si/sau a
sefului ierarhic superior.

8.2.3.2. Persoana respectiva trebuie sa aiba pregatirea profesionala specificd acelui post.

8.2.3.3. Prin absenta titularului unui post unic se intelege perioada in care acesta se afld in
concediu medical, concediu de odihna, concediu fara plata, etc., vacanta postului sau orice alte
situatii sau imprejurari, care fac imposibila exercitarea corespunzatoare a atributiilor specifice unui
astfel de post.

9. RESPONSABILITATI iN- DERULAREA ACTIVITATII
9.1. Senatul universitatii

- aproba procedura;
9.2. Consiliul de Administratie

- analizeaza si aproba sarcinile care urmeaza a fi delegate, criterile de selectie a
personalului care indeplineste conditiile pentru indeplinirea sarcinilor delegate si aproba
propunerile optime

9.3. Rectorul universitatii

- dispune masuri pentru indeplinirea prevederilor procedurii:
- aloca resurse pentru aplicarea procedurii.

9.4. Sefii de compartimente

- aplica procedura;

- stabilesc responsabilitatile si atributile ce pot sau nu pot fi delegate in cadrul
compartimentului;

- transmit DRU atributiile ce pot sau nu pot fi delegate;

- evalueaza performantele individuale ale personalului din subordine, inclusiv in legarurg
cu indeplinirea sarcinilor delegate.

9.5. Persoana care deleaga competentele

- Efectueaza sarcinile care vor fi delegate in functie de natura pregétirii subordonatilor,
de vechimea in munca si in cadrul universitatii, de rezultatele obtinute in activitatea
desfasurata in ultima perioada, de calitatile de manager de care dispune subordonatul
vizat spre a fi delegat.

- Nu va delega sarcini de importantd strategica, de importantd deosebita, sarcini cu
impact uman deosebit sau sarcini care definesc postul de management.

- Transmiterea sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor care fac obiectul delegarii
se va realiza in scris.

- Intretine un climat propice manifestarii persoanei delegate, pe tot parcursul delegarii.

- Evalueaza modul de indeplinire a sarcinilor delegate.

9.6. Persoana catre care se face delegarea

- lIsi exprimd acordul privind delegarea, prin semnarea documentului care: contine
sarcinile, competentele si responsabilitatile, care fac obiectul delegarii.

- Asigura indeplinirea sarcinilor delegate, in conditii.de eficacitate si eficientd economica
si raspunde pentru rezultatele realizate.
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9.7. Directia Resurse Umane
- arhiveaza inregistrarile produse in procesul de delegare a atributiilor.

10. INREGISTRARI
10.1. Lista editiilor si reviziilor procedurii
10.2. Lista de difuzare
10.3. Fisele de post
10.4. Lista de grupare a sarcinilor in vederea delegarii
10.5. Lista sarcinilor in vederea delegarii

11. FORMULARE
Formularul PS.07-F1 - Lista de grupare a sarcinilor in vederea delegarii
Formularul PS.07-F2 — Lista sarcinilor in vederea delegarii

12. CUPRINS
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pag
procedurii
operationale
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/ reviziei 1
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
o Lista de difuzare 2
4 Scopul 2
5 Domeniul de aplicare 2
6 Documente de referinta 2
7 Definitii si abrevieri 3
8 Descrierea activitatii 4
9 Responsabilitafi 8
10 Inregistrari 9
11 Anexe si formulare 9
12 Cuprins 9




