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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea edifiei sau, dupi caz, a
reviziei in cadrul edifiei procedurii

Elemente privind Numele si
responsabilii/ 3 Functia Data Semnitura
. prenumele
Operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. Elaborat Lect. univ. dr. Cuc Vicepresedinte =) ;
Lavinia CcsCiM 2//05 /‘é ///
1.2. Verificat Conf. univ. dr. Trifan Presedinte )
Vanina CSCIM  |2/,032%f, 7
I
1.3 Aprobat Prof. univ. dr. Ramona Rector YR '
Lile UAV - |
20Lp

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii

Data de la care se

. . . Componenta revizuiti Modalitatea aplica
Editia/ revizia . . .
o oo . reviziei prevederile
in cadrul editiei e .
editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. Editia 1 X X De la data
aprobdrii
2.2. Revizia 1
2.3 Revizia 1
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3. Lista cuprizind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupd caz, revizia din
cadrul editiei procedurii

Scopul | Exemplar Structura/ Numele si Data
difuzarii nr. Compartiment Functia .. .. | Semnitura
prenumele | primirii
1 3 4 5 6 7
3.1. | Aplicare/ 1 Toate Stuctucturi
Informare componentele organizatorice
organizatorice ale ale UAV
UAV
3.2, Evidenti 1 Secretariat Secretar Daniela
CSCIM CSCIM Dehelean
3.3. Arhivare 1 Secretariat Secretar Daniela
CSCIM CSTIM Dehelean

4. Scopul procedurii
4.1. Stabilirea unui ansamblu unitar si coerent de reguli privind mecanismul delegarii
competentelor i limitele responsabilitatilor delegate.
4.2. Intdrirea controlului intern in conformitate cu Ordinul 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitdtilor publice, Standardul nr. 4 ,Structura
organizatoricd”.

5. Domeniul de aplicare a procedurii
5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplicd tuturor functiilor de conducere din cadrul
Universititii ,,Aurel Vlaicu” din Arad, atunci cind este necesard delegarea competentelor si
responsabilititilor in vederea asigurdrii continuititii procesului intern specific.
5.2. Delegarea competentelor si responsabilititilor se face {indnd cont de impartialitatea
deciziilor ce urmeazai a fi luate de persoanele delegate si de riscurile asociate acestor decizii.
5.3. Salariatul delegat trebuie si aiba cunostinta, experienta si capacitatea necesara efectudrii
actului incredintat. Asumarea responsabilititii de cétre salariatul delegat se confirmd prin
semnétura.
5.4. Delegarca de competente nu il exonereazi pe titularul functiei de conducere de
responsabilitate.
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6. Documente de referingi (reglementiri) aplicabile activitifii procedurate

6.1. Legislatie primard

a.

b.

Art. 43 din Legea 53/2003 Codul Muncii, republicatd, cu modificirile si
completirile ulterioare;

Legea 500/2002 privind finantele publice, cu modificérile ulterioare, art.20,
alin. 2): ,,Ordonatorii principali de credite pot delega aceastd caliate
inlocuitorilor de drept, secretarilor generali sau altor persoane imputernicite
in acest scop. Prin actul de delegare, ordonatorii principali de credite vor
preciza limitele si conditiile delegrii.”

6.2. Legislatia secundari

a.

b.
c.

d.

Ordinul 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial
al entitatilor publice.

Carta Universititii ,,Aurel Vlaicu” din Arad.

Regulamentul de organizare si functionare al Universititii ,,Aurel Vlaicu”
dih Arad. ‘ '

Fisele posturilor.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in proceduri

7.1. Definitii ale termenilor

Nr.crt.

Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste
termenul

1.

Procedura Prezentarea formalizatd, in scris, a tututor pasilor ce
operationala trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizdrii activité{ii, cu
privire la aspectul procesual.

Delegarea Procesul de atribuire de citre un ocupant al unei
functii de conducere/sef departament, pe o perioadé
limitat3, a unora din sarcinile sale, unui subordonat,
impreund cu competentele s§i responsabilitétile
aferente.

Atributie Ansamblul de sarcini de acelasi tip, necesare pentru
realizarea unei anumite activititi, bine definite, care se
executd periodic sau continuu s§i care implic
cunostinte specializate pentru realizarea unui obiectiv
specific.
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4. Competenti Capacitatea de a lua decizii, in limite definite, pentru
realizarea unei sarcini.
5. Responsabilitate Obligatia de a indeplini o sarcind atribuitd; define;te

un raport juridic de obligatie a cdrei nedndeplinire
poate atrage sanctionarea corespunzitoare tipului de
raspundere juridicd

6. Sarcina Ansamblul obiectivelor, responsabilititilor,
competentelor, atributiilor i relatiilor de serviciu
circumscrise titularului.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat

1. SCIM Sistemul de control intern/managerial;

2. CSCIM Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologicd a dezvoltdrii sistemului de control
intern/managerial

3. \ Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. UAV Universitatea “Aurel Vlaicu” din Arad

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi

Delegarea reprezinti modalitatea utilizatd de cétre titularul unei functii de conducere
pentru degrevarea de anumite sarcini pe anumite perioade de timp si pentru asigurarea
continuitiii pe perioada absentei acestuia din diferite motive, bine intemeiate.

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

Sub aspect tehnic, respectind regulile mentionate mai sus, se vor grupa atributiile
inscrise in fisa postului de conducere in doud categorii, astfel:

Competenfe §i responsabilitdfi delegabile - 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.

Competente si responsabilitdfi nedelegabile sunt acele sarcini care reprezintd rafiunea
credrii postului respectiv, ele nu pot face obiectul delegdrii nici in momentul in care se doregte
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folosirea metodei, nici in viitor. indeplinirea acestor sarcini poate fi ficutd numai de cétre
persoana care detine functia respectiva.

in vederea precizirii competentelor si responsabilititilor delegate se completeazi Lista
de delegare a competentelor si responsabilitatilor, care trebuie si cuprinda:

a.Numdrul curent;

b. Data la care este intocmitd Lista de delegare,

c. Functia de conducere care deleagi;

d. Numele, prenumele si semnétura functiei care deleags;

e. Competenta delegat;

f. Responsabilitatea pe care subordonatul delegat si-o asuma prin preluarea competentei
delegate;

g. Numele si prenumele persoanei care preia competenta delegata.

8.2. Descrierea procedurii operationale
8.2.1. Caracteristicile delegirii
Transferul de competente si responsabilititi ale titularului unei functii de conducere
citre un subordonat nemijlocit acestuia, este temporar.
Pot face obiectul delegaru toate elementele care definesc un post de conducere:
competente (drept de a decide) si responsabilititi (obligatii de serviciu).
Relatiile de delegare se stabilesc intotdeauna intre ocupantul unei functii superioare
(de conducere) si un subordonat nemijlocit acestuia.

8.2.2. Componentele delegirii

- insdrcinarea - reprezentdnd deplasarea temporard a unei/unor sarcini de importanti
minor3 pentru ocupantul unei functii de conducere, care au caracter repetitiv, rutinier, citre
persoana delegatd, pe o perioada determinati de timp.

- atribuirea competentei, a autoritdtii oficiale (a dreptului de a decide) persoanei
delegate fard de care sarcina/sarcinile delegati (€) nu ar putea fi indepliniti ().

- asumarea responsabilitdfii pentru consecintele deciziilor adoptate pe parcursul
delegirii. Aceasta se manifestd, fie ca rdspundere, fie ca obligatie de a exercita
sarcina/sarcinile delegati (e) intr-o manier# precizatd de ocupantul functiei de conducere care
deleagd. Aceasta inseamnd c# responsabilitatea pentru rezultatele obtinute o au ambele
persoane implicate in procesul de delegare: persoana delegata si persoana care a delegat.

8.2.3. Reguli privind delegarea
Persoana care deleagd este responsabild, in exclusivitate, de respectarea regulilor
delegdrii. La efectuarea delegdrii atributiilor, se va tine cont de urmatoarele reguli:

- nu se deleagi responsabilititi, competente de importanti strategicd, de important3
deosebiti, sarcini cu impact uman deosebit, ori sarcini ce definesc insisi functia de conducere
respectiva.

- transmiterea competentelor si responsabilitdtilor ce fac obiectul delegdrii trebuie
realizati clar, in scris.
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- persoana care deleagd, are obligatia si creeze si sd intretind un climat propice
manifestirii competentei persoanei delegate pe tot parcursul delegérii.

- persoana delegatd trebuie si aibd cunostintele necesare, experienfa §i capacitatea
necesari efectudrii actului de delegare incredintat.

- controlul trebuie axat, cu prioritate, daca nu in exclusivitate, pe rezultate si nu pe
maniera de obtinere a acestora.

- delegarea nu il exonereazi pe titularul functiei de conducere de responsabilitate.

8.2.4. Etapele delegdrii
Procesul de delegare a competentelor si responsabilititilor se realizeazd prin
parcurgerea urmatoarelor etape:

e pregitirea delegérii cuprinde urmétoarele activitati:

o identificarea sarcinilor delegabile;
o nominalizarea persoanei delegate;
o obtinerea acordului de voint3 al persoanei delegate, pentru delegare.

¢ informarea colectivului din care face parte persoana delegatd, in legdtura cu statutul
dublu al acesteia, de subordonat, dar si de persoand desemnati sd preia prin delegare
unele competente si responsabilititi, ce revin persoanei care deleaga.

o informarea si obtinerea acordului de principiu al ocupantului functiei de conducere
aflate pe un nivel ierarhic superior celui care deleagd (etapa necesard din perspectiva
fenomenului de dublare a responsabilititii).

e transmiterea 1in scris, c#tre persoana delegatd, atit a competentelor si
responsabilititilor delegate, cét i a rezultatelor ce se asteaptd, precum si a criteriilor
de evaluare. Documentul scris intocmit cu aceasti ocazie va purta doud semnéturi: cea
a persoanei care deleagi si cea a persoanei delegate.

o derularea efectivi a delegirii, in sensul de exercitare a competentelor si
responsabilititilor delegate.

e controlul modului de indeplinire a sarcinilor delegate si evaluarea rezultatelor
delegdrii.

8.2.5. Delegarea responsabilitifii citre subordonat

Delegarea responsabilititii persoanei cu functie superioard spre cea cu functie
inferioard nu nseamnd ci funciia care efectueazi delegarea nu mai rdspunde pentru
indeplinirea respectivelor sarcini delegate, ci este necesar si se asigure in continuare un
control din partea persoanei care deleagd, asupra modului de indeplinire a sarcinilor de cétre
persoana delegati.

Se recomand asigurarea unui echilibru adecvat intre incredere si control: pe mésuri ce
creste increderea in subordonat, se reduce controlul si invers. Orice exagerare in acest sens
atrage efecte negative in aplicarea metodei. O prea mare incredere din partea persoanei care
deleagi poate si scadi controlul, ceea ce poate atrage nerealizarea sarcinilor in mod
corespunzitor. Dac# se intensificd procesul de control din partea persoanei care deleagd,
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subordonatul va sim{i c¢i persoana care deleagd nu are incredere in el fiind tentat sd-gi reduci
efortul pentru gisirea unor modalititi eficiente de realizare a sarcinilor delegate.

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

pregitirea profesionald a subordonatilor;

vechimea acestora in munci i in cadrul institutiei;
rezultatele in muncé obtinute;

calititile de manager de care dispune persoana delegata.

8.2.7. Controlul modului de indeplinire a sarcinilor delegate

Controlul modului de indeplinire a sarcinilor delegate trebuie axat cu prioritate, daci
nu in exclusivitate, pe rezultate i nu pe maniera de obfinere a acestora.

Se recomandi asigurarea unui echilibru adecvat intre incredere si control, avind in
vedere ci suma acestora si fie permanent egala.

8.3. Preluarea si exercitarea tuturor atributiilor specifice unui post unic

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 desemnatd prin
decizie a Rectorului Universitatii ,,Aurel Vlaicu” din Arad, la propunerea titularului postului
si/sau a sefului ierarhic superior. Delegarea se poate realiza in funcfie de caracteristicile
postului unic.

Persoana respectivi trebuie si aiba pregitirea profesionald specificd acelui post.

Prin absenta titularului unui post unic se intelege perioada in care acesta se afld in
concediu medical, concediu de odihni, concediul fira plati etc, vacanta postului sau orice alte
situatii sau imprejuriri, care fac imposibild exercitarea corespunzitoare a atributiilor specifice
unui astfel de post.

9. Responsabilitiifi si raspunderi in derularea activititii

9.1. Conducerea Universititii ,,Aurel Vlaicu” din Arad

Analizeazi si aprobd sarcinile, competentele si responsabilitifile care urmeazi a fi
delegate, criteriile de selectie a personalului care indeplineste conditiile pentru indeplinirea
sarcinilor care urmeaz3 a fi delegate.

9.2. Persoana care deleagi competentele si responsabilititile
e efectueazi delegarea sarcinilor, cu respectarea urmétoarelor principii:

o sarcinile vor fi delegate in functie de natura pregitirii profesionale a
subordonatilor, de vechimea in munc, de rezultatele in munci obtinute, de
calititile de manager, de care dispune subordonatul vizat spre a fi delegat.

e nu deleagi sarcini de important3 strategics, de importanti deosebit, sarcini cu impact
uman deosebit, sau sarcini care definesc postul de management.
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e transmiterea sarcinilor, competentelor si responsabilitdfilor care fac obiectul delegdrii
se va realiza in scris.
e informeazi functia de conducere ierarhic superioard precum si colectivul din care face
parte persoana delegati despre procesul de delegare.

informeaz3 si obtine acordul privind delegarea din partea persoanei delegate.
intretine un climat propice manifestarii persoanei delegate, pe tot parcursul delegdrii.
evalueazi modul de indeplinire a sarcinilor delegate.

rispunde de rezultatele atributiilor delegate aldturi de persoana delegata.

9.3. Persoana delegatd

sarcinile, competentele si responsabilititile, care fac obiectul delegrii.

fsi exprimd acordul privind delegarea, prin semnarea documentului care contine

asiguri indeplinirea sarcinilor, competentelor si responsabilitétilor delegate, in conditii
de eficacitate si eficientd economici si rispunde pentru rezultatele obfinute.

10. Cuprins
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4, Scopul procedurii 2
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