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3. LISTA DE DIFUZARE

4.SCOP

Scopul prezentei proceduri este de:

a stabili un ansamblu de reguli uniform gi coerent privind delegarea sarcinilor gi limitele
com petentelor gi responsabilitalilor delegate;
dezvoltarea sistemului de control intern/ managerial in conformitate cu prevederile Ordinulu
secretarului general al Guvernului nr. 4001 2A15 pentru aprobarea Codului cbntrolulur
intern/managerial al entitdtilor publice cu toate modificdrile ulterioare, Anexa nr.1, Partea l,
Cap. ll, Standardul 4 - Structura organizatoricS.
a da asigurdri cu privire la existenla documentaliei adecvate deruldrii activitdtii;
de a asigura continuitatea activitdtii, inclusiv in condilii de fluctuatie a personalului;

Sco,pul
difuzdr.ii

Ex.
nr. Compartiment Funclia Modalitatea de

difuzare
3,1 Arhivare 1 DEAC Secretar Arhivare
3.2 Evidentd z Senatul universitdtii - HotdrAri Secretariat

Senat Arhivare

33 Aplicare

Rectorat Rector

Registru corespondentd

Prorectoratul Didactic Ai Asig urarea Calitdtii Prorector
Prorectoratul Manaoementul Resurselor Prorector
Prorectoratul Cercetare, Dezvoltare, Inovare Prorector
Prorectoratul Relatii Internalionale Prorector
Prorectoratul Relatii cu Studentii Prorector
Prorectoratul lnformatizare gi Comunicatii Dig ita le Prorector
Facultatea de Automaticd si Calculatoare Decan
Facultatea de Inginerie Chimicd qi Protectia Mediulu Decan
Facultatea de Construclii gi Instalatii Decan
Facultatea de Construclii de Magini gi Management
lndustrial

Decan

Facultatea de Electronicd, Telecomunicatii gi Tehnologia
lnformatiei

Decan

Facultatea de Inginerie Electricd, Energeticd gi Informaticd
Aplicatd

Decan

Facultatea de Hidrotehnicd, Geodezie gi Ingineria Mediului Decan
Facultatea de Mecanicd Decan
Facultatea de $tiinta qi Ingineria Materialelor Decan
Facultatea de Textile - Pieldrie gi Management Industrial Decan
Facultatea de Arhitecturd "G.M.Cantacuzino" Decan
Departameniul pentru Pregdtirea Personalului Didactic
DPPD

Director

Direclia Generald Administrativd Director
Direclia Resurse Umane Director
Directia Economicd Director

ai Informare 4 Toate www.calitate.tu iasi. ro
Manualul procedurilor
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de a sprijini auditul gi/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare gi/sau control, iar pe
Rector, in luarea deciziilor.

5. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplice in cadrul Universiti(ii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lagi, pentru delegare

sarcinilor gi limitele competentelor 9i responsabilitdtilor delegate.
Documentul este o procedurd de sistem care se aplice in activitatea tuturor compartimentelor
Universitdlii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lagi, tuturor functiilor, atunci cAnd este necesare

delegarea de sarcini impreund cu competentele gi responsabilitbtile aferente cbtre alte persoane.
Salariatul delegat trebuie sd aibd cunogtintele, experienta gi capacitatea necesard efectuirii actului
de autoritate incredintat.

Asumarea responsabilitdtii de cdtre salariatul cdruia i s-au delegat sarcinile/ atribu[iile se
confirmd prin semndturS.

Salariatul delegat rispunde integral de realizarea sarcinilor, iar titularul funcliei de conducere
care a delegat igi menline responsabilitatea finalS pentru realizarea a'cestora.

5.1. Date de intrare. cerintele legale (legi, hotdrAri de guvern, ordine ale minigtrilor, decizii ale
Rectorului universitdtii etc.) gi cerinte reglementate (standarde, normative
aplicabile);r procesele care se desfigoari in cadrul Universitdtii Tehnice ,,Gheorghe Asachi"

din lagi;. competen[a personalului implicat in desfdgurarea activitdtilor;
r resurse financiare alocate;. lista compartimentelor implicate: toate.

5.2. Date de iegire
' Lista de grupare a sarcinilor, in vederea delegdrii

. Lista sarcinilor delegate.

5.3. Indicator de performantd: Numdr de funclii, Nr. de sarcini delegate

6. DOCUMENTE DE REFERTNTA

6.{ " Reglementdri internationale
. Standards and Guidelines for Quality Assurance in the European Higher Education

Area - ENOA

6.2. Legislatie primard

. Legea educatiei nationale nr.112011 (cu modificdrile gi completdrile ulterioare)

. Legea nr.871 2006 pentru aprobarea O.U.G. nr.751 2005 privind asigurarea calitdlii
educatiei

. Legea nr. 53 12003 - Codul Muncii (republicatd, cu modificdrile gi completdrile
ulterioare), Cap. lll. art.43.

. Legea nr. 500/ 2002 privind finanlele publice (cu modificirile gi completdrile ulterioare),
art.. 20, alin.(4). \

t\

6.3. Legislatie secundari
. OSGG 4001 2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/ managerial pentru

entitSlile publice (cu modificdrile gi completirile ulterioare)
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6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne
. Carta Universitilii Tehnice ,,Gheorghe Asachi" din lagi

. Regulamentul Intern al UniversitSlii Tehnice ,,Gheorghe Asachi" din lagi

. Regulamentul de Organizare gi Funclionare a Universitdtii Tehnice "Gheorghe
Asachi" din lagi.

. Figele posturilor

' SR EN ISO 9001:2015

. SR EN ISO 19011:2011

. SR ISO IWA 2:2009

. SR EN ISO 31000:2009

7.DEFIN|Tl|ALETERMENlLoRUTlL|zAT|iNPRocEDURA

Nr.
crt. Termenul Definifia gi/sau, daci este cazul, actul care definegte termenul

1
Proceduri
operationale

Procedurd care descrie o activitate sau un proces care se desfdgoard la
nivelul unuia sau mai multor compartimente,

z Delegare
pe o perioadd limitatS, a unora
impreuni cu competentele qi

Procesul de atribuire de citre manager,
dintre sarcinile sale unui subordonat,
responsabilitdtile aferente.

3 Atribu!ie

Un ansamblu de sarcini de acelagi tip, necesare pentru realizarea unei
anumite activitdti sau unei pdrli a acesteia, care se executi periodic sau
continuu gi care implica cunogtinle specializate pentru realizarea unui
obiectiv specific.

4 Sarcini

Cea mai micd unitate de muncd individuald gi care reprezinti actiunea
ce trebuie efectuatd pentru realizarea unui obiectiv primar asociat
acesteia; realizarea unei sarcini fdrd atribuirea de competente adecvate
nu este posibili; atribuirea unei sarcini presupune fixarea de
responsabilitdti.

5
Competen!5 Capacitatea de a lua decizii, in limite definite, pentru rezolvarea sarcinii

o Responsabilitate Obliga{ia de a indeplini sarcina atribuiti, a cdrei neindeplinire atrage
sanc{iunea corespunzdtoare tipului de rdspundere iuridici.

-I Post

Ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competen{elor gi responsabilitdlilor
desemnate pe un interval de timp unui membru al organiza{iei,
reprezentAnd in acelagi timp elementul primar al structurii
organizatorice.

8 Fisa postului

Document care definegte locul gi contribulia postului in atingerea
obiectivelor individuale gi organiza(ionale, caracteristic atdt individului,
cAt gi entitS{ii gi care precizeazd sarcinile qi responsabilitdlile care ii
revin titularului unui post. in general, figa postului cuprinde: denumirea
postului, obiectivele individuale, sarcinile, competenlele,
responsabilitdfile, rela{iile cu alte posturi, cerin!ele specifice privind
pregdtirea, calitSlile, aptitudinile gi deprinderile necesare realizdrii
obiectivelor individuale siabilite pentiu postul respectiv. * 

'
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8. DESCRTEREA ACTlVlrATll

8.1. Generalitnti
(1) Modalitatea ce poate fi folositd de cdtre functiile de conducere pentru degrevarea de

anumite sarcini pe anumite perioade de timp gi pentru asigurarea continuitilii procesului de
management pe perioada absentei acestora din diferite motive, bine intemeiate, este metoda
delegirii de autoritate, cunoscutd pe scurt sub denumirea de "delegare".

Postul de conducere din care urmeazd a fi efectuatd delegarea se analizeaz\ prin prisma
obiectivelor, atributiilor, competenlelor gi responsabilitdlilor inscrise in figa postului respectiv.

Atributiile inscrise in figa postului funcliei de conducere, care urmeazd sA foloseascd
delegarea, pot fi clasificate in doud categorii, astfel:

a) Sarcinile delegabile sunt acele sarcini care, in momentul in care se doregte folosirea
metodei, pot fi delegate unor sUbordonati, care dispun de toate cunogtinlele gi calitdlile necesare
indeplinirii lor.

b) Sarcinite nedelegabile sunt acele sarcini care reprezinti raliunea'creerii postu[ii respectiv,
ele nu pot face obiectul delegdrii nici in momentul in care se doregte folosirea metodei, nici in
viitor. indeplinirea acestor sarcini poate fi fdcutd numai de citre persoana care deline funclia
respectivd.

S"1.1. Garacteristicile delegirii sunt considerate a fi urmdtoarele:
(1) Transferul de sarcini, competenle gi responsabilitdti alg ocupantului unei functii

superioare de cdtre un subordonat nemijlocit acestuia, este temporar. in situa[ia in care transferul
ar fi definitiv, poate fi invocati descentralizarea.

(2) Toate elementele care definesc un post: atribufii, competen[e (dreptul de a decide) 9i
responsabilititile, pot face obiectul delegdrii.

(3) Relatiile de delegare se stabilesc intotdeauna intre ocupantul unei functii superioare (de

conducere) gi un subordonat nemijlocit acestuia.

PARAMETRU
CONSIDERAT

CARACTERISTICILE DELEGARII

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

Durata lmplici de reguld o perioada scurtd, precizatd de cele mai multe ori
cAnd se trece la folosirea delegdrii

Variabile care
condilionezd derularea
proceselor implicate

Este conditiontd in principal de potentialul gi gradul de incdrcare cu
sarcini a managerilor gi executantilor implicali.

Natura gi amploarea
proceselor de muncd

Are o sferd de cuprindere restrAnsd, obiectul fiind o sarcini sau o
atributie de manaqement.

Sfera de cuprindere a
procesului de
manaoement

Determind modificdri in realizarea unei functii a managementului, de
reguld de redusi anverguri

Caracteristicile structurii
organizatorice

Din punct de vedere structural nu determind modificiri in
organizare, ci numai functional afectAnd intr-o micd mdsurd modul
de exercitare a posturilor implicate. \

lmportanla gi amploarea
deciziilor implicate

Obiectul sdu il formeazd sarcinile care nu au caracter decizional sau
care implicd decizii cu caracter curent.

Caracteristici ale
sistem ului informalional

Determini modificdri de detaliu in unele segmente ale sistemulu
informalional, mai ales cu caracter funlional, referindu-se cel ma
adesea doar ia schimbarea temporard a beneficiarului anumitot
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informatii
Metode gi tehnici de
management utilizate

Nu modificd, de regule, instrumentarul de management folosit, ci
modul de utilizare ca urmare a implicirii altei persoane din cadrul
institutiei

8.'1.2. Principalele componente ale procesului de delegare sunt:

a) lnsircinarea - constd in atribuirea de cetre manager, unui subordonat, a efectuirii unei
sarcini ce-i revine de drept prin organizarea formali. Aceasta implicd delimitarea sa de
celelalte sarcini, impreund cu precizarea perioadei in care trebuie realizatd, a rezultatelor
scontate gi a criteriilor de apreciere a lor. insdrcinarea reprezentd deplasarea temporard a
unor sarcini de importante minord pentru ocupantul unei functii de conducere, care au caracter
repetitiv, rutinier, citrq persoana delegate, pe o perioadi determinatd de timp, va avea
atribuliile respective evidenliate in figa postului, solicitatd pentru exercitarea acestor sarcini.

b) Atribuirea competentei formale, a autorititii oficiale (a dreptului de a decide) persoanei
delegate fird de cafe sarcinile delegate nu at putea f! indeplinite, ceea ce asiguri
subordonatului libertatea decizionalS gi de actiune necesard realizdrii sarcinii respective.
Evident, pentru a deveni efectivS, autoritatea formalS trebuie dublatd de autoritatea
cunogtintelor.

c) incredin{area responsabilitililor pentru consecinlele deciziilor adoptate pe parcursul
delegirii. Aceasta se manifestS, fie ca respundere, fie ca obligalie de a exercita sarcinile
delegate intr-o manierd precizatd de ocupantul funcliei de conducere care deleagd, Aceasta
inseamnd cd responsabilitatea pentru rezultatele ob[inute o au ambele persoane implicate in
procesul de delegare: persoana delegatd gi persoana care a delegat. Astfel se asigurd
refacerea "triunghiului de aur" al organizdrii pentru sarcina in spe!5. in virtutea responsabilitilii
acordate, noul executant este obligat sd realizeze sarcina delegat6, in funclie de rezultatele
obtinute, fiind recompensat sau sanc{ionat.

8.1.3. Reguli privind delegarea:
a) Persoana care deleagd este responsabili, in exclusivitate, de respectarea regulilor delegdrii
b) Sd nu se delege realizarea de sarcini de important5 majorS, in special cele strategice gi cu

implicatii umane majore - ale c5ror consecinte esentiale sunt dificil, daci nu chiar imposibil de
evaluat de cbtre subordonati;

c) transmiterea sarcinilor, a competenlelor gi a responsabilitdfilor ce fac obiectul delegdrii trebuie
realizatd in scris, cu precizarea clar5, in scris, a sarcinilor, competentelor gi responsabilit5tilor
delegate;

d) persoana care deleagb aie obligatia sd creeze gi si intretin5 un climat propice manifest5rii
competentei persoanei delegate pe tot parcursul delegbrii, prin crearea unei ambiante
favorabile delegdrii, adic5 a unui climat de incredere in posibilitbtile subordonatilor de a
solutiona problema, acceptAnd gi posibilitatea comiterii de gregeli;

e) definirea cdt mai riguroasb a rezultatelor ce se agteaptb, prin precizarea de la inceput de
criterii clare de evaluare gi intr-o propo(ie cAt mai mare comensurabile;

f) controlul trebuie axat, cu prioritate, dacd nu in exclusivitate, pe rezultate gi nu pe maniera de
oblinere a acestora; trebuie realizatd verificarea, de regulS, nu a modului cum sunt realizate
sarcinile delegate, ci a rezultatelor obtinute, respect6nd competentele gi responsabilit5tile
acordate respectivului subordonat.

, 
*t

8.2 Mod de lucru
8.2.1. Utilizarea delegirii in cadrul universit5tii presupune urmbtoarele etape:
A. Pregitirea deleg5rii
a) identificarea sarcinilor delegabile - solicitarea, de cStre Directia Resurse Umane, sefilor de

compartimente, a Figelor de post cu precizarea clarb a responsabilitdtilor ce pot sau nu pot fi
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d)

e)

delegate" tn cazul in care nu se fac precizdri in figele post a responsabilitSlilor ce pot/nu pot fi
delegate, se va completa de citre gefii de compartimente Formularul PS.07-FL-Lista de
grupare a sarcinilor in vederea delegdrii, referitor la posibilitatea delegdrii de competenle;
pentru precizarea sarcinilor, competentelor si responsabilitS!ilor delegate pentru fiecare
angajat, Sefii de compartimente vor completa Formularul P5.07-F2-Lista sarcrnilor in vederea

delegdrii;
b) acolo unde delegarea nu este specificatb clar in Figele de post sau in alte instrumente de lucru

(acte adilionale, decizii, note de serviciu, adrese, etc), pe baza acestor liste se va nominaliza
persoana delegat5;

c) oblinerea acordului de voin!5 al persoanei delegate, prin notificarea "Luare la cunosliin!5" 9i

semnbturS, dupb caz, pe fi9a post sau alte instrumente ale deleg5rii;
informarea colectivului din care face persoana delegatb in legbturb cu statutul dublu al

acesteia - de subordonat; dar 9i de persoani desemnatd sb preia, prin delegare, unele sarcini,
competenle gi responsabilit5li ce revin managerului (gefului ierarhic superior).
informarea si obtinerea acordului de principiu al managerului amplasat la un nivel ierarhic

superior celui care deleagi (etapb necesard din cauza fenoinenului de dedublare a

responsabilit6lii).

B. Transmiterea in scris, citre persoana delegatd, atat a sarcinilor, competenlelor 9i
responsabilitSlilor delegate, c6t 9i a rezultatelor ce se agteaptd 9i a criteriilor de
evaluare" Aceastd modalitate este necesard pentru a evita interpretarea unor aspecte ce definesc
delegarea, de citre persoana delegatS.

C. Derularea efectivi a delegdrii, in sensul de exercitare a sarcinilor, competenlelor 9i
responsabilitdli lor delegate.

8.2.2. Delegarea responsabilititilor de citre subordonat

Delegarea responsabilitdtii persoanei cu funclie superioarS, spre cea cu functie inferioar5,
nu inseamni cd functia care efectueazd delegarea nu mai rispunde pentru indeplinirea
respectivelor sarcini; este necesar sd se asigure in continuare un control din partea persoanei care
delegi asupra modului de indeplinire a sarcinilor de cdtre persoana delegatS. Se recomandd
asigurarea unui echilibru adecvat intre incredere gi control: pe mdsuri ce cregte increderea in
subordonat, se reduce controlul gi invers. Orice exagerare in acest sens atrage efecte negative in
aplicarea metodei.

8.2.2"1. Selectia subordonatilor care vor prelua sarcini prin delegare

Seleclia se face pe baza'unor criterii de evaluare, cum ar fi:

a) pregdtirea profesionali a subordonatilor;

b) vechimea in munci giin cadrul institutiei;

c) rezultatele obtinute de acegtia in munci in ultima perioadi;

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 prjoritate, dacd nu in
exclusivitate, pe rezultate gi nu pe modul de oblinere a acestora. Controlul este exercitat de cdtre
funclia ierarhicd superioard celei care a fost delegatd.
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8.2.3. Preluarea gi exercitarea tuturor atributiilor specifice unui post unic

8.2.3.1, in situalia absen[ei de la serviciu a titularului unui post unic, preluarea gi exercitarea
tuturor atribuliilor specifice acelui post se va realiza de cdtre o persoane desemnati prin decizie a
Rectorului Universitdtii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lagi, la propunerea titularului postului gi/sau a
gefului ierarhic superior.

8.2.3.2. Persoana respective trebuie sd aibi pregdtirea profesionald specifici acelui post.

8.2.3.3. Prin absenla titularului unui post unic se intelege perioada in care acesta se afli in
concediu medical, concediu de odihn6, concediu fdrd platd, etc., vacanla postului sau orice alte
situafii sau imprejureri, care fac imposibild exercitarea corespunzdtoare a atributiilor specifice unui
astfel de post.

9. RESPONSABTLTTAT| iN DERULAREA ACT|UTATil

9.1. Senatul universititii
- aprobd procedura;
9.2. Gonsiliul de Administratie

- analizeazd gi aprobd sarcinile care urmeazd a fi delegate, criteriile de selectie a
personalului care indeplinegte conditiile pentru indeplinirea sarcinilor delegate gi aprobd
propunerile optime

9.3. Rectorul universititii

dispune mdsuri pentru indeplinirea prevederilor procedurii;
aloci resurse pentru aplicarea procedurii.

9.4. $efii de compartimente
- aplice procedura,
- stabilesc responsabilitd{ile gi atribu{iile ce pot sau nu pot fi delegate in cadrul

compartimentului;
transmit DRU atribuliile ce pot sau nu pot fi delegate;
evalueazd performanlele individuale ale personalului din subordine, inclusiv in legdrurd
cu indeplinirea sarcinilor delegate.

9.5. Persoana care deleagi competentele

- Efectueaze sarcinile care vor fi delegate in functie de natura pregdtirii subordonatilor,
de vechimea in muncd gi in cadrul universitSlii, de rezultatele obtinute in activitatea
desfdguratd in ultimp perioadd, de calitdtile de manager de care dispune subordonatul
vizat spre a fi delegat.

- Nu va delega sarcini de importanld strategicd, de importantd deosebitd, sarcini cu
impact uman deosebit sau sarcini care definesc postul de management.

- Transmiterea sarcinilor, competenlelor gi responsabilitdlilor care fac obiectul delegdrii
se va realiza in scris.

- intreline un climat propice manifestdrii persoanei delegate, pe tot parcursul delegdrii.
- Evalueazi modul de indeplinire a sarcinilor delegate.

9.6. Persoana citre care se face delegarea

- igi exprimd acordul privind delegarea, prin semnarea documentului carb. conline
sarcinile, competentele gi responsabilitdtile, care fac obiectul delegdrii.

- Asiguri indeplinirea sarcinilor delegate, in condilii,de eficacitate gi eficientd economicd
gi rispunde pentru rezultatele realizate.
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9.7. Directia Resurse Umane
- arhiveazd inregistrdrile produse in procesul de delegare a atribu{iilor.

10. iNREGISTRARI
10.1. Lista editiilor gi reviziilor procedurii
10.2. Lista de difuzare
10.3. Figele de post
10.4. Lista de grupare a sarcinilor in vederea delegirii
10.5. Lista sarcinilor in vederea delegdrii

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

12, CUPRINS

Numdrul
cornponentei

in cadrul
procedurii

operationale

Den um irea corn ponentei din cad rul :p rocedu rii operationale Pag

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea Qi aprobarea editiei/ reviziei A

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
3 Lista de difuzare 2
4 Scopul 2
5 Domeniul de aolicare 2
6 Documente de referintd 2
7 Definitii si abrevieri 3

8 Descrierea activitdtii 4
o Resoonsabilititi 8

10 lnregistrdri o

11 Anexe siformulare 9
12 Cuprins o


