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1. SCOP

Prezenta procedurd descrie metodologia delegarii, stabilirii, comunicarii si asumarii sarcinilor delegate.
Rectorul stabileste in scris limitele competentelor si responsabilitétilor pe care le deleaga.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Aceasta procedura va fi aplicata de catre toate functiile de conducere din cadrul Universitatii Dunarea de Jos
din Galati, atunci cand este necesara delegarea de sarcini, competente si responsabilitatile aferente catre funciiile
subordonate. ;

O conditie esentiald in  delegarea competentelor se referd la impartialitatea deciziilor luate de catre
persoanele delegate si evaluarea riscurilor asociate acestor decizii. Delegarea de competente se face pe baza
cunostintelor, experientei si competentelor necesare efectuérii actului de autoritate alocat. Asumarea responsabilifétii
se confirma prin semnétura. Subdelegarea se realizeaza numai cu acordul Rectorului. Delegarea de competente nu i
exonereaza pe Rector de responsabilitate.

3. DEFINITII S| PRESCURTARI

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

Abrevieri:

O UDJG - Universitatea “Dunarea de Jos” din Galatj;

U SCIM - Sistem de control intern/managerial;

O PO - Procedura operationala

O RMC - Reprezentantul Managementului pentru Calitate;

Q  Comisia SCIM - Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii SCIM.
4. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Ordinal ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand
standardele de management/control intern in entitdtile publice si pentru dezvoltarea SCIM |cu
completarile si modificarile ulterioare;

- Legeanr. 53 din 2003
- Carta UDJG;
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- Manualul Calitatii, Cod MC 01, Ed. 1/Rev. 1.
- Regulament intern UDJG, Cod REG-REC-02/ Ed.1-Rev.1/2013.
- Decizii de numire a Comisiei SCIM.

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Aspecte generale

Procedura de delegare a competentelor are la baza prevederile Standardului nr. 5 din OMFP 946/2005 —

Delegarea din Anexa 1.

Metoda delegérii de autoritate, denumita pe scurt delegare este una din modalitétile folosite de catre funct
de conducere pentru degrevarea de anumite sarcini pe anumite perioade de timp pentru asigurarea continuit
procesului de management pe perioada absentei din diferite motive, bine intemeiate. Postul de conducere din care

efectueaza delegarea se analizeaza din prisma obiectivelor, atributiilor, competentelor si respinsabilitatilor inscrise i

fisa postului respectiv. Atributiile inscrise in fisa postului functiei de conducere pentru care se poate folosi delega
sunt:

O sarcini delegabile — acele sarcini, care pot fi delegate unor subordonati, care dispun de to
competentele indeplinirii lor.

QO sarcini potential delegabile — care reprezinta ratiunea crearii postului respectiv, ele nu pot fg

obiectul delegarii nici in momentul in care se doreste folosirea delegarii, nici in viitor. Indeplinirea

acestor sarcini poate fi facuta numai de catre persoana care detine functia respectiva.
U sarcini nedelegabile.

Pentru activitatea de delegare, UDJG a definit atributiile, competentele si responsabilitatile delegate
fiecare functie, conform Anexei 1. Informatiile din Anexa 1 cuprind:

v" data la care este intocmita Lista de delegare atributiilor;
functia de conducere care deleaga atributiile;

numele, prenumele si semnatura functiei care deleaga;
numarul curent;

atributia care este delegats;

ok % % %

competenta aferenta atributiei delegate.
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v" responsabilitatea pe care subordonatul delegat si-o asuma prin preluarea atributiei delegate.

v" numele si prenumele persoanei care preia atrubutia delegata.

In termen de 5 zile de la aducerea la cunostinta a tuturor factorilor implicati in realizarea procedurii, este

solicitat punctul de vedere al acestora, pentru asigurarea corectd a delegarii atributiilor, conform Formularului
analiza a procedurii din Anexa 2.

5.2. Descrierea procesului

5.2.1. Reguli de procedura

de

v Transferul de sarcini, competente si responsabilitati ale functiei superioare catre un subordonat este

nemijlocit temporar. In situatia in care trasferul ar fi definitiv, poate fi invocata descentralizarea.

v" Toate elementele care definesc un post (atributii, competente si responsabilitati) pot face obiectul

delegarii.

v" Relatile de delegare se stabilesc intotdeauna intre ocupantul unei functii superioare si
subordonat nemijlocit al acestuia.

5.2.2. Componentele delegarii

v' Insércinarea, reprezentand deplasare temporard a unei sarcini de importantd minora pen
ocupantul unei functii de conducere, care au caracter repetitiv, rutinier, catre persoana delegata, pe o periog
determinata de timp, va avea atributiile respective din fisa postului, solicitate pentru exercitarea acestor sarcini.

v Atribuirea competentei, a autoritétii oficiale (dreptul de a decide) persoanei delegate fara de ¢
sarcinile delegate nu ar putea fi indeplinite.

v" Acordarea responsabilitatii pentru deciziile adoptate pe perioada delegarii. Aceasta se manifesta
ca raspundere, fie ca obligatia de a exercita sarcinile delegate intr-o manierd precizatad de ocupantul functiei ¢
deleaga. Aceasta inseamna ca responsabilitatea pentru rezultatele obtinute o au ambele persoane implicate
procesul de delegare: atat persoana care deleaga cat si cea delegatd. Delegarea nu trebuie considerata "fuga
raspundere” a managementului, responsabilitatea fiind pe de-o parte a persoanei delegate, iar raspunderea fin
revine functiei care a delegat.

5.2.3. Reguli privind delegarea

Persoana care deleaga poarta in exclusivitate responsabilitatea respectarii regulilor delegarii. La efectua
delegarii atributiilor, in UDJG se tine cont de urmatoarele reguli:
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in UDJG nu se deleaga sarcini de importanta strategica, sarcini cu impact uman deosebit sau sarcini
care definesc functia de conducere;

transmiterea sarcinilor, a competentelor si responsabilitatii ce fac obiectul delegérii trebuie realizata
in scris;

persoana care deleaga are obligatia s& creeze si s& intretind un climat proprice manisfestarii
persoanei delegate pe tot parcursul delegarii;

controlul este axat, cu prioritate, pe rezultate si nu pe maniera de obtinere a acestora.

5.2.4. Metodologia utilizarii delegarii

fn cadrul UDJG, delegarea se realizeaza in mai multe etape:

a)

e)

pregatirea delegarii, care cuprinde urmatoarele activitati:

identificarea sarcinilor delegabile

nominalizarea persoanei delegate

obtinerea acordului de vointa a persoanei delegate pentru sarcina delegata.

informarea colectivului din care face parte persoana delegata, in legatura cu statutul dublu al
acesteia de subordonat, dar si persoana desemnatd sa preia prin delegare unele sarcni,
competente si responsabilitati care revin superiorului ierarhic;

informarea si obtinerea acordului de principiu al angajatului de la nivel ierarhic superior celui
care deleaga (faza necesara pentru evitarea fenomenului de dedublare a responsabilitatii).

transmiterea in scris, catre persoana delegata, atét a sarcinilor, competentelor si responsabilitat lor
delegate, cat si a rezultatelor ce se asteapta si a criteriilor de evaluare (etapa necesara pentru a se
evita interpretarea unor aspecte care definesc delegarea de catre persoana delegata).

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

5.2.5. Delegarea responsabilitatii catre subordonat

In cadrul UDJG sunt luate masurile necesare pentru a se asigura ca delegarea responsabilitatii de la o functie
superioara la o functie inferioara nu presupune lipsa controlului in indeplinirea sarcinilor delegate. Functile de
conducere din UDJG asigura in continuare controlul asupra modului de indeplinere a sarcinilor de catre delegat din
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perspectiva asigurarii unui echilibru adecvat intre incredere si control, astfel incit suma s fie permanent egala. Asftel,

pe masura ce creste increderea in indeplinirea cu succes a sarcinilor delegate, scade frecventa controlului si invers
5.2.6. Selectarea subordonatilor care pot prelua sarcini prin delegare

in UDJG au fost implementate urmatoarele criterii privind selectarea angajatilor in vederea delegarii:

v Natura pregétirii subordonatilor;
v" Vechimea in munca si in cadrul UDJG;
v" Rezultatele obtinute de acestia in munca in ultima perioada;
v Calitétile de manager, eventual leadership de care dispune candidatul vizat.
Pot fi selectati mai multi subordonati care pot preluadin sarcini, imediat sau dupa intruirea prealabil3
acestora.

5.2.7. Controlul activitatilor delegate

Controlul activitatilor delegate este axat in cadrul UDJG, cu prioritate, pe rezultate si nu pe maniera
obtinere a acestora.

6. RESPONSABILITATI
6.1. Rectorul

Analizeaza si aproba sarcinile care urmeaza a fi delegate, criteriile de selectie a angajatilor care indepling
conditiile pentru delegare si aproba propunerile.

6.2. Persoana care deleaga competentele
Efectueaza delegarea sarcinilor, cu respectarea prevederilor prezentei proceduri.
6.3. Persoana citre care se face delegarea

isi exprima acordul privind delegarea, prin semnarea documentului care contine sarcinile, competenteld
responsabilitatile care fac obiectul delegérii. Asigura indeplinirea sarcinilor delegate, in conditii de eficacitate
eficientad economica si raspunde de rezultatele realizate.
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ANEXA 1
LISTA DE GRUPARE A ATRIBUTIILOR iN VEDEREA DELEGARII COMPETENTELOR
NR. ATRIBUTIE POSIBILITATILE DE DELEGARE
CRT. DELEGABILA POTENTIAL DELEGABILA | NEDELEGABILA
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ANEXA 2
LISTA DE DELEGARE A COMPETENTELOR
Nr. Obiectul Atributie delegata | Competenta Responsabilitate Subordonat delegaf,
crt. aferenta asumata Numesi | Semnatura
prenume
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