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1. SCOP

Procedura defineste mecanismul metodologic al utilizérii, delegarii, stabilirii, comunic#rii
si asumdrii sarcinilor delegate.

Managerul stabileste in scris limitele competentelor si responsabilititilor pe care le
deleagé.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica tuturor functiilor de conducere din cadrul Universitatii ,,Constantin
Brancusi” din Targu-Jiu, atunci cind este necesard delegarea de sarcini Impreuni cu competentele
si responsabilititile aferente cétre functiile subordonate.

Delegarea de competenti se face tinind cont de impartialitatea deciziilor ce urmeazi a
fi luate de persoanele delegate si de riscurile asociate acestor decizii.

Salariatul delegat trebuie si aibd cunogtinta, experienta si capacitatea necesard
efectudrii actului de autoritate Incredintat.
Asumarea responsabilitétii de cétre salariatul delegat se confirma prin semnitura.
Subdelegarea este posibild cu acordul managerului.
Delegarea de competente nu il exonereaza pe manager de responsabilitate.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
3. 1. Legislatie primard
(1) Legea 53/2003 Codul Muncii, republicata, art. 43;
(2) Legea 500/2002 privind finantele publice, cu modificérile ulterioare, art.20, alin. 2);
(3) Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificérile si completirile ulterioare,
3. 2. Legislatie secundard
() Ordinul ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului
Intern, cuprinzind standardele de management/control intern la entit3tile publice si pentru
dezvoltarea sistemului de control managerial, cu modificérile si completarile ulterioare;
(2) Dispozitii ale Rectorului Universititii “Constantin Brancusi” din Targu-Jiu;
(3) Regulamentul de organizare si functionare al Universitatii ,,Constantin Brincusi” din
Targu-Jiu;
(4) Fisele posturilor.
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4. DEFINITII $S1 ABREVIERI
4.1. Definitii

Delegarea — procesul de atribuire de cétre un ocupant al unei functii de conducere, pe
o perioada limitatd, a unora din sarcinile sale, unui subordonat, impreuna cu competentele si
responsabilitétile aferente.

4.2. Abrevieri
SCIM --- Sistemul de control intern/managerial;
Comisia SCIM — Comisia de monitorizare, coordonare §i Indrumare metodologici a
dezvoltarii sistemulut de control intern/managerial al Universititii ,,Constantin Brincusi” din
Térgu-Jiu.
OMFP — Ordinul ministrului finantelor publice.

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Generalitati

(1) Printre modalitdfile ce 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 delegdrii de autoritate, cunoscutd pe scurt sub denumirea de ,, delegare ™.

Postul de conducere din care urmeazi a fi efectvatd delegarea se analizeazi prin prisma
obiectivelor, atributiilor, competentelor si responsabilitatilor inscrise in figa postului respectiv,

Atributiile Inscrise in fisa postului functiei de conducere, care urmeazi si foloseasci
delegarea, pot {i clasificate in 2 categorii, astfel:

a. Sarcini delegabile

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 calititile
necesare indeplinirii lor.

b. Sarcini nedelegabile sunt acele sarcini care reprezintd ratiunea credirii postului
respectiv, ele nu pot face obiectul delegirii nici in momentul in care se doreste folosirea
metodei, nici in viitor. Indeplinirea acestor sarcini poate fi facutd numai de cétre persoana
care detine functia respectiva.

(2) Pentru precizarea atributiilor, competentelor si responsabilititilor delegate pe
fiecare subordonat, se completeazi Lista de delegare a atributiilor, care trebuie si cuprindi:

a. Numdérul curent;

b. Data la care este Intocmité Lista de delegare a atributiilor;

¢. Functia de conducere care deleagi atributiile;

d. Numele, prenumele si semnitura functiei care deleagi;

e. Atributia care este delegati;

f. Competenta aferent atributici delegate;

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

h. Numele si prenumele persoanei care preia atributia delegati.

5.2. Descrierea procesului delegdrii atributiilor

3.2.1. Caracteristicile delegdrii
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(1) Transferul de sarcini, competente si responsabilititi ale ocupantului unei functii
superioare citre un subordonat nemijlocit acestuia, este temporar. in situatia in care transferul
ar fi definitiv, poate fi invocatd descentralizarea.

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

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

5.2.2. Componentele delegdrii

(1) Insircinarea, reprezentind deplasarea temporard a unor sarcini de importanti minors
pentru ocupantul unei functii de conducere, care au caracter repetitiv, rutinier, citre persoana
delegatd, pe o perioada determinatd de timp, va avea atributiile respective evidentiate In fisa
postului, solicitatd pentru exercitarea acestor sarcini.

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

(3) Acordarea responsabilitdfii pentru consecintele deciziilor adoptate pe parcursul
delegdrii. Aceasta se manifest, fie ca rdspundere, fie ca obligatie de a exercita sarcinile
delegate intr-o manierd precizati de ocupantul functiei de conducere care deleagi. Aceasta
inseamnd ca responsabilitatea pentru rezultatele obtinute o au ambele persoane implicate in
procesul de delegare: persoana delegatd si persoana care a delegat. Delegarea nu trebuie
consideratd ,,fuga de ridspundere” a managerilor, responsabilitatea fiind pe de-o parte a
persoanei delegate, iar rdspunderea finald revine managerului care a delegat.

5.2.3. Reguli privind delegarea

Persoana care deleagd este responsabild, in exclusivitate, de respectarea regulilor
delegdrii. La efectuarea delegérii atributiilor, se va tine cont de urmitoarele reguli:

(1) Nu se deleagi sarcini de important strategics, de importanta deosebits, sarcini cu
impact uman deosebit, ori sarcini ce definesc functia de conducere respectiva.

(2) Transmiterea sarcinilor, a competentelor §i responsabilititilor ce fac obiectul delegarii
trebuie realizatd in scris.

(3) Persoana care deleagd, are obligatia s creeze i s& intretind un climat propice
manifestirii competentei persoanei delegate pe tot parcursul delegirii.

(4) Controlul trebuie axat, cu prioritate, daca nu In exclusivitate, pe rezultate si nu pe
maniera de obtinere a acestora.

5.2.4. Metodologia utilizdrii delegdrii

Delegarea se realizeaza in mai multe etape, astfel:

(1) Pregitirea delegdrii, este etapa care cuprinde urmétoarele activititi:

a. Identificarea sarcinilor delegabile;
b. Nominalizarea persoanei delegate;
c. Obtinerea acordului de vointi al persoanei delegate, pentru delegare.

(2) Informarea colectivului din care face parte persoana delegatdi, in legitura cu
statutul dublu al acesteia, de subordonat, dar si de persoand desemnati s# preia prin delegare
unele sarcini, competente si responsabilititi, ce revin sefului ierarhic superior.

(3) Informarea si obfinerea acordului de principiu al functionarului amplasat la un
nivel ierarhic inferior celui care deleaghd (fazd necesard, din perspectiva fenomenului de
dedublare a responsabilitatii).

(4) Transmiterea in scris, citre persoana delegati, atdt a sarcinilor, competentelor i
responsabilitifilor delegate, cét si a rezultatelor ce se asteaptd, precum si a criteriilor de evaluare.
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Aceasta modalitate este necesard pentru a evita interpretarca unor aspecte ce definesc
delegarea, de cétre persoana delegati.
(5) Derularea efectivi a delegdrii, In sensul de exercitare a sarcinilor, competentelor si
responsabilititilor delegate.
5.2.5. Delegarea responsabilitdtii cdire subordonat
Delegarea responsabilititii persoanei cu functie superioari, spre cea cu functie inferioars,
nu inseamnd cd functia care efectueazd delegarea nu mai rispunde pentru indeplinirea
respectivelor sarcini; este necesar sé se asigure in continuare un control din partea managerului,
asupra modului de indeplinire a sarcinilor de citre delegat. Prin aplicarca acestei metode a
delegdrii, se recomand3 asigurarea unui echilibru adecvat intre incredere si control, astfel Incét
»Suma acestora si fie permanent egal#™: pe mésura ce creste Increderea in subordonat, se reduce
controlul si invers. Orice exagerare In acest sens atrage efecte negative in aplicarea metodei.
5.2.6. Selectia subordonatilor care vor prelua sarcini prin delegare
Selectia se face pe baza unor criterii de evaluare, cum ar fi :
(a) Natura pregitirii subordonatilor;
{b) Vechimea acestora in munci gi in cadrul institutiei;
(c) Rezultatele obtinute de acestia in munci in ultima perioads;
(d) Calitatile de manager de care dispune subordonatul vizat spre a fi delegat.
Pot fi selectati mai mulfi subordonati care s& poatd prelua din sarcinile managerului,
imediat sau in perspectivé, In urma unor pregétiri prealabile a acestora.
5.2.7. Controlul modului de indeplinire a sarcinilor delegate
Controlul modului de indeplinire a sarcinilor delegate trebuic axat cu prioritate, daci
nu in exclusivitate, pe rezultate si nu pe maniera de obtinere a acestora.

5.3. Preluarea si exercitarea tuturor atributiilor specifice unui post unic.

5.3.1. In situatia absentei de la serviciu a titularului wnui post unic, preluarea si
exercitarea tuturor atributiilor specifice acelui post se va realiza de citre o persoani
desemnatd prin decizie a Rectorului Universititii ,,Constantin Brincusi” din Térgu-Jiu, la
propunerea titularului postului si / sau a gefului ierarhic superior.

5.3.2. Persoana respectivi trebuie sd aiba pregitirea profesionald specifici acelui post.

5.3.3. Prin absenta titularului unui post unic se intelege perioada In care acesta se afli
in concediu medical, concediu de odihni, concediul fard platd, etc., vacanta postului sau orice
alte situatii sau imprejuréri, care fac imposibild exercitarea corespunzitoare a atributiilor
specifice unui astfel de post.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Conducerea Universititii ,, Constantin Brancugi” din Tirgu-Jiu

Analizeazd si aprobd sarcinile care wrmeazi a fi delegate, criteriile de selectie a
personalului care indeplineste conditiile pentru indeplinirea sarcinilor care urmeazi a fi delegate
si aprobd propunerile optime.

6.2. Persoana care deleagd competentele:

(1) Efectueazd delegarea sarcinilor, cu respectarea urmitoarelor principii:

a. Sarcinile vor fi delegate In functie de natura pregatirii subordonatilor, de
vechimea In munca si in cadrul institutiei, de rezultatele obtinute in activitatea
desfigurata in ultima perioads;

b. Calititile de manager, de care dispune subordonatul vizat spre a fi delegat.
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(2) Nu va delega sarcini de importanta strategica, de importanti deosebitd, sarcini cu
impact uman deosebit, sau sarcini care definesc postul de management.

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

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

(5) Evalueaza modul de indeplinire a sarcinilor delegate.

6.3. Persoana cdtre care se face delegarea:

(1) fsi exprima acordul privind delegarea, prin semnarea documentului care contine
sarcinile, competentele si responsabilititile, care fac obiectul delegarii.

(2) Asigurd indeplinirea sarcinilor delegate, in conditii de eficacitate §i eficientid
economica si raspunde pentru rezultatele realizate.

7. DISPOZITII GENERALE

7.1. Prezenta procedurd a fost adoptatd in sedinta Consiliului de Administratie din data
de 08 iulie 2014 si aprobatd in sedinta Senatului Universitatii ,,Constantin Brancusi” din
Targu Jiu in data de 26 septembrie 2014.

Prof ‘ugiv. dg; Moi
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Cancelar enat, Compartimentul Juridie,
Prof. univ. dr. ing. Cristinel Racoceanu jr. Virgil Ion Popovici
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