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1. SCOP SI DOMENIU
1.1 Scopul procedurii

Procedura stabileste mecanismul metodologic al utilizarii delegarii, stabilirea $i comunicarea
sarcinilor delegate.

1.2. Domeniul de aplicare

Aceasta procedurd se aplicd de citre intreaga comunitate universitara a Academiei de Studii
Economice din Bucuresti, atunci cand se delega competente.

2. DEFINITII SI PRESCURTARI

2.1 Definitii

2.1.1 Comunitatea universitara: personal didactic si de cercetare, cercetatori postdoctorat,
personal didactic si de cercetare auxiliar, studenti, studenti-doctoranzi si cursanti.

2.1.2 Fisa postului este documentul care contine toate caracteristicile esentiale, formale ale unui
post. In general fisa postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale, sarcinile,
competentele, responsabilitatile, relatii cu alte posturi, cerinte specifice privind pregatirea,
calitatile, aptitudinile si deprinderile necesare realizarii obiectivelor individuale stabilite pentru
postul respectiv.

2.1.3 Atributia este ansamblul de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite
activitati bine definite, care se executd periodic sau continuu $i care implica cunostinte specializate
pentru realizarea unui obiectiv specific.

2.1.4 Competenta este capacitatea de a lua decizii, in limite definite, pentru realizarea sarcinii.

2.1.5 Responsabilitatea este obligatia de a indeplini sarcina atribuitd. Prin urmare,
responsabilitatea defineste un raport juridic de obligatie, a carei neindeplinire atrage sanctiunea
corespunzatoare tipului de raspundere juridica.

2.1.6 Functia este formata din totalitatea posturilor care au caracteristici asemanatoare din punctul
de vedere al sarcinilor, obiectivelor, competentelor, responsabilitatilor si procedurilor.

2.1.7 Editie a unei proceduri operationale este forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata.

2.1.8 Nivelele ierarhice reprezinta ansamblul posturilor sau compartimentelor care dispun de
aceeasl autoritate.

2.1.9 Revizia in cadrul unei editii reprezinta actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau
altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
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2.1.10 Procedura operationala reprezinta prezentarea formalizatd, in scris, a tututor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat In vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual.

2.1.11 Regulamentul de organizare si functionare este documentul cu caracter normativ prin
care se reglementeaza structura organizatorica a entitatii publice si a subdiviziunilor sale, se
stabilesc si se repartizeaza activitatile, atributiile, competentele si responsabilitatile ce revin
posturilor de conducere si compartimentelor, precum si relatiile dintre ele.

2.1.12 Delegarea este procesul de atribuire de catre un ocupantul unei functii de conducere, pe 0
perioada limitatd, a unora dintre atributiile sale, unui subordonat, impreuna cu competentele si
responsabilitatile aferente.

2.2 Prescurtari

2.2.1 ASE — Academia de Studii Economice din Bucuresti;
2.2.2 MEN — Ministerul Educatiei Nationale;

2.2.3 CA — Consiliul de Administratie;

2.2.4 ROF — Regulament de organizare si functionare;

2.2.5 Rl — Regulamentul intern.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

e Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul Ministrului finantelor publice nr.946/2005 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si
pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, republicat in baza Ordinului nr.
1649/2011, modificat si completat;

e Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicatd, modificatd si completata;

e Ordinul Ministrului finantelor publice nr. 912/2004 pentru modificarea i completarea
Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv,
aprobate prin Ordinul Ministrului finantelor publice nr. 522/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare;

¢ Ordinul Ministrului finantelor publice nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor entitatilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Ministerul Finantelor Publice, Directia Generala de Control Financiar Preventiv - Manualul de
Control Financiar Preventiv;
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e Ministerul Finantelor Publice, Unitatea Centrala de Armonizare a Sistemelor de Management
Financiar si Control- Tndrumar metodologic pentru dezvoltarea controlului intern in entitatile
publice;

e Legeanr. 1/2011 a Educatiei nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd in baza Legii nr. 40/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Ordinul Ministrului Educatiei, Cercetarii, Tineretului si Sportului nr. 3448 din 05.03.2012 —
privind confirmarea rectorului Academiei de Studii Economice din Bucuresti;

o Carta ASE;

e Regulamentul de Organizare si Functionare a ASE;

e Regulamentul Intern al ASE;

e Regulamentul de organizare si functionare a Senatului ASE;

e Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului de Administratie a ASE;

e Contractul de Management incheiat intre Rector si Senat ASE;

e Deciziile de numire a prorectorilor, directorului CSUD, directorului general administrativ,
decanilor, prodecanilor, directorilor de departament;

e Structura serviciilor tehnico — administrative din ASE;

e Structura de invatamant si cercetare din ASE;

¢ Figele de post.

4. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

4.1 Generalitati

Printre modalitatile ce pot fi folosite de catre manageri pentru degrevarea de anumite sarcini pe
anumite perioade §i pentru asigurarea continuitdfii procesului de management pe perioada absentei
acestora, din diferite motive bine intemeiate, este folosita metoda delegarii de autoritate, cunoscuta
pe scurt sub denumirea de ,,delegare”.

In cazul absentei temporare (deplasiri, concedii sau alte situatii neprevizute), preluarea atributiilor
si sarcinilor de serviciu aferente personalului de conducere se va realiza prin acte de delegare
confirmate prin semndturd de catre salariatul delegat. Delegarea de competenta se face {indnd cont
de impartialitatea deciziilor ce urmeaza a fi luate de persoanele delegate si de riscurile asociate
acestor decizii. Salariatul delegat trebuie sa aiba cunostinta, experienta si capacitatea necesara
efectuarii actului de autoritate incredintat. Asumarea responsabilitatii, de catre salariatul delegat,
se confirma prin semnatura. Subdelegarea este posibila cu acordul managerului. Delegarea de
competentd nu exonereaza pe manager de responsabilitate.

In situatii exceptionale in care managerul se afla in imposibilitatea delegarii, aceasta se va realiza
de catre seful ierarhic superior, la initiativa acestuia din urma.
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Tn cazul persoanelor care ocupa pozitii de executie si care sunt indisponibile temporar, sarcinile de
munca sunt indeplinite astfel:

e in cazul concediilor de odihnd, persoana respectivd va nominaliza in cererea de concediu
persoana care o va Inlocui; persoana nominalizata ia la cunostinta prin semnaturd in cererea de
concediul, iar conducatorul compartimentului prin avizarea cererii de concediu;

e in alte cazuri (concedii medicale, absente nemotivate, etc.), sarcinile persoanei vor fi
redistribuite de seful ierarhic superior prin ordin de serviciu si vor fi mentionate corespunzator
la punctual 8 in fisa postului persoanei/persoanelor care a/au preluat temporar sarcini
suplimentare.

4.2. Documente utilizate

Prin prisma obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor inscrise in fisa postului, se va
analiza respectivul post de manager din care urmeaza sa se facd delegarea. Fiecare persoana cu
atributii de conducere 1n fisa postului este obligat sa-si identifice responsabilitatile pe care le va
delega si sa consemneze 1n scris acest lucru in fisa postului elaborata pentru subordonatul sau.

Respectand regulile mentionate mai sus, in vederea precizarii sarcinilor, competentelor si
responsabilitatilor delegate pe fiecare subordonat se utilizeaza formularul Lista sarcinilor delegate,
anexa nr. 1 la prezenta procedura.

In cazul functiilor de executie, nominalizarea persoanei / persoanelor responsabile cu Indeplinirea
sarcinilor de serviciu pe perioada absentei temporare a unui angajat (cu exceptia concediului de
odihnd) se face prin intocmirea unui ordin de serviciu, anexa 2 la prezenta procedura.

4.3. Resurse necesare

4.3.1. Resurse materiale: rechizite, linii telefonice, materiale informatice, calculatoare personale,
acees la baza de date, imprimantd, internet.

4.3.2. Resurse umane: persoanele implicate prin sarcinile se serviciu in elaborarea procedurilor
operationale.

4.3.3. Resurse financiare: necesare pentru achizitionarea resurselor materiale si umane.

4.4 Modul de lucru

4.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

4411 Metoda delegarii este 0 modalitate folosita de cdtre functiile de conducere pentru
degrevarea de anumite sarcini pe anumite perioade de timp si pentru asigurarea continuitatii
procedului de management pe perioada absentei acestora din diferite motive, bine intemeiate.
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4.4.1.2 Postul de conducere din care urmeaza sa se faca delegarea se analizeaza prin prisma
obiectivelor, atributiilor, competentelor si responsabilitatilor inscrise in fisa postului respectiv. in
acest sens, in fisa postului de conducere se vor nominaliza sarcinile care se pot delega (atributii,
competente, responsabilitdti). Relatiile de delegare se stabilesc intodeauna intre ocupantul unei
functii de conducere si un subordonat nemijlocit al acestuia, conform tabelului 1. Fac obiectul

delegarii toate elementele de definire a unui post: sarcini, competente si responsabilitati.

Tab. 1 Modul de delegare

Nr. Functia care deleagi Functia / persoana Seful ierarhic care | Documentul
crt. & delegata aproba delegarea utilizat
1. Rector Prorector - Anexa 1
Vicepresedintele
) ) Senatului /
2. | Presedintele Senatului Presedintele unei -
comisii a Senatului
3. Prorector Prorector Rector Anexa 1
4, Director CSUD Prorector Rector Anexa 1
5. Dlrec.to.r General Director Directie Rector Anexal
Administrativ
6. | Decan Prodecan (memobru al Rector Anexa 1

consiliului facultatii)

7. | Director Departament Membru al cons_lllulm Decan Anexa 1
departamentului

8. | Director Directic Sef Serviciu/ Sef Birou | 2rector General Anexa 1
Administrativ

Rector (pentru
compartimentele din

9. | Sef Serviciu Sef Birou/ Subordonat subordinea directa) / Anexa 1
Director Directie
Rector (pentru
compartimentele din
10. | Sef Birou Subordonat subordinea directa) / | Anexal
Director Directie /
Sef Serviciu
Cerere
. ) . . . . . concediu
11. | Functie executie Functie executie Sef ierarhic superior odihni /
Anexa 2

4.4.1.3 Selectia subordonatilor care vor prelua sarcini de delegare se va face printr-o analiza
structuratd pe urmatoarele criterii: concordanta intre pregatirea angajatilor si specificul postului,
vechimea in munca si in cadrul ASE, rezultatele Tn activitatea desfasurata, evidentiate in fisele de
evaluare, calitatile de manager si experienta in management de care dispune subordonatul vizat
pentru a fi delegat.
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4.4.1.4 Asumarea responsabilitatii de catre salariatul delegat se confirma prin semnatura.
4.4.1.5 Subdelegarea este posibila cu acordul sefului ierarhic superior.

4.4.1.6 Delegarea de competenta nu il exonereaza pe manager de responsabilitate.

4.4.2. Componentele delegarii sunt evidentiate in continuare:

4.4.2.1 “Insarcinarea”, respectiv deplasarea temporard a unei/unor sarcini de importantd minora
pentru manager, de regula cu caracter repetitiv.

4.4.2.2 Atribuirea competentei, a autoritatii oficiale (a dreptului de a decide) persoanei delegate
fara de care sarcinile delegate nu ar putea fi indeplinite.

4.4.2.3 Acordarea responsabilitatii pentru consecintele deciziilor adoptate pe parcursul delegarii. Aceasta
se manifesta fie ca raspundere, fie ca obligatie de a exercita sarcinile delegate intr-o anumita
manierd precizatd de managerul care deleagd. Indiferent de forma de manifestare, este necesara
precizarea faptului ca, in materie de delegare, se intilneste fenomenul de dedublare a responsabilitatii.
Aceasta presupune luarea Tn considerare a doua tronsoane de manifestare a responsabilitatii: pe de-
o parte, persoana delegata, iar pe de alta parte, raspunderea finala, si deasemenea pentru rezultate,
raspunderea revine managerului care a delegat.

4.4.3. Regulile delegarii, de a caror respectare este responsabil in exclusivitate managerul care deleaga.
Aceasta se refera la:

4.4.3.1 Nu se deleaga sarcini de importanta strategica, de importantd deosebita, sarcini cu impact uman
deosebit ori sarcini ce definesc postul de management.

4.4.3.2 Transmiterea sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor ce fac obiectul delegarii trebuie
realizatd 1n scris.

4.4.3.3 Managerul este obligat sa creeze si sa intretind un climat propice manifestarii persoanei delegate pe
tot parcursul delegarii.

4.4.3.4 Controlul modului de Tndeplinire a sarcinilor delegate trebuie axat cu prioritate — daca nu in
exclusivitate — pe rezultate.
4.4.4. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

Mecanismul delegarii de sarcini, competente si responsabilitdfi, este structurat in urmatoarele
etape, dupa cum urmeaza:

4.4.4.1 Pregatirea delegarii:
- identificarea sarcinilor delegabile;
- nominalizarea persoanei delegate;

- obtinerea acordului de vointa al persoanei delegate, pentru delegare.
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4.4.4.2 Informarea colectivului din care face parte persoana delegata in legatura cu statutul dublu
al acesteia — de subordonat, dar si de persoana desemnata sa preia, prin delegare, unele sarcini,
competente si responsabilitati ce revin persoanei care deleaga.

4.4.4.3 Informarea si obtinerea acordului de principiu al ocupantului functiei de conducere aflate
pe un nivel ierarhic superior celui care deleaga.

4.4.4.4 Se emite documentul de delegare (Anexa 1 / Anexa 2), care va contine: sarcinile delegate
(competente, responsabilitati), perioada delegarii, limitele delegarii (ex. sume, etc.), posibilitatea
sau interzicerea subdelegarii sarcinilor, semnatura salariatului de acceptare a delegarii.
Documentul este semnat de persoana care deleaga si superiorul ierarhic al persoanei care deleaga.
Documentul se va semna in doua exemplare, iar acesta se va transmite la Directia Resurse Umane
care va arhiva respectiva decizie in dosarul persoanei care a delegat si in dosarul persoanei
delegate. O copie a respectivei decizii se va da persoanei care a delegat, persoanei delegate si
sefului ierarhic al persoanei care a delegat.

4445 Derularea efectivd a delegarii, in sensul de exercitare a sarcinilor, competentelor si
responsabilitatilor delegate.

4.4.4.6 Pe durata concediului de odihna, a concediului de boala, pe durata suspendarii contractului de
muncd al managerului, delegarea atributiilor si responsabilitatilor se face in scris cétre un subordonat.
Indeplinirea acestor sarcini poate fi ficutd numai de managerul care ocupa postul respectiv. Pot fi
selectati mai multi subordonati care sa poata prelua din sarcinile managerului imediat sau n perspectiva, in
urma unor pregdtiri prealabile a acestora. Selectia subordonatilor care vor prelua sarcini se va face
conform pct. 4.4.1.3.

4.4.5.Valorificarea rezultatelor activitatii

Sarcinile delegate au fost realizate iar persoana care a delegat sarcinile evaleaza modul de
indeplinire al acestora de catre subordonatul delegat, precum si rezultatele obtinute.

5. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI
Persoana care deleaga:

5.1 Efectueaza delegarea sarcinilor prevazute in fisa postului.

5.2 Transmite in scris sarcinile, competentele si responsabilitatile care fac obiectul delegarii, prin
completarea Anexei 1.

5.3 Informeaza si obtine acordul privind delegarea din partea persoanei delegate.

5.4 Informeazd colectivul din care face parte persoana delegatd privind delegarea (natura
atributiilor delegate, perioada, etc.).

5.5 Evalueaza modul de indeplinire a sarcinilor delegate.

5.6 Raspunde, alaturi de persoana delegata, de rezultatele atributiilor delegate.
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Persoana delegata:

5.7 Isi exprima acordul privind delegarea prin semnarea documentului care contine sarcinile,
competentele si responsabilitatile care fac obiectul delegarii.

5.8 Asigura indeplinirea sarcinilor delegate, in conditii de eficacitate si eficientd economica si
raspunde de rezultatele obtinute.

Seful ierarhic al persoanei care deleaga:

5.9 Aproba documentul de delegare de sarcini catre persoana delegata.
5.10 Intocmeste Nota de serviciu (Anexa 2).

Directia Resurse Umane:

5.11 Redacteaza decizia de delegare competente pe perioadd determinatd a rectorului /
prorectorului / directorului CSUD / directorului general administrativ.

5.12 Arhiveaza documentele de delegare in dosarul persoanei care a delegat si in dosarul persoanei
delegate.

6. ANEXE SI INREGISTRARI

6.1 Documentul de delegare a sarcinilor din fisele de post al personalului de conducere Anexa 1.

6.2 Cererea de concediu, in care se precizeaza persoana inlocuitoare pe perioada concediului.

6.3 Documentul de redistribuire a sarcinilor de serviciu, in cazul absentei temporare a unei
persoane cu functie de executie — Nota de serviciu Anexa 2.
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Lista sarcinilor delegate

Functia care deleaga:

1. Perioada delegarii:

2. Motivele pentru care se deleaga:

3. Atributia/atributiile delegata/e:

4. Competenta aferenta:

5. Responsabilitatea asumata:

6. Subordonatul delegat:

Anexa 1

Aprobat,
Sef ierarhic superior

(Functia, numele, semnatura)

Am luat la cunostinta,
Semnatura persoana care deleaga: Semnatura persoana delegata,

Data: Data:
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Anexa 2

Nota de serviciu

Tncepand cu data zz/ll/aaaa, pe perioada absentei temporare a doamnei/domnului
................................... , angajat in cadrul Biroului / Serviciului / Directiei
......................................... pe postul de ..............coiiiiiiiiiiiiiiie e, SarCINe
de serviciu vor fi indeplinite de:

1. Doamna/Domnul ........coooiiiiiiiiiii i, ;

Sarcinile de indeplinit, conform fisei postului:

Sarcinile realizate suplimentar pe perioada absentei titularului de post vor fi mentionate la punctul
8 din Fisa postului.

Persoana / persoanele nominalizate mai sus sunt responsabile de indeplinirea corespunzatoate a
sarcinilor de serviciu.

Sef ierarhic superior,
Functia, numele, semnatura
Data:

Am luat la cunostinta,
Semnatura persoana delegata,

Data:
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AMENDAMENT LA
SCMI Ed. 1/2013 Rev: 0/2013

Academia de Studii Economice

din Bucuresti

Nr. 1 Data: 02.12.2013

A. TIPUL MODIFICARII:

REVIZIE:

Continutul reviziei: Anexa 1 (pag. 11),
Anexa 2 (pag. 12) laPO -211
“Delegarea”

Obiectul reviziei:

- modificare Tn conformitate cu
standardul de referinta si cu practica
activitétilor curente din ASE;

REEDITARE

Nota : Odatd cu amendamentul, se trimit paginile revizuite si/sau adaugate.

B MOD DE APLICARE:

La primirea acestui amendament se procedeaza astfel:

Bl LA REVIZIE:

1. Introduceti paginile revizuite in documentul supus modificarii si extrageti paginile anulate;
2. Completati tabelul “Indicatorul reviziilor”, din prima pagina a procedurii amendate;

3. Atasati amendamentul la sfarsitul documentului modificat si semnati lista de difuzare
amendamentului;

4. Distrugeti paginile anulate.
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i ﬁ AMENDAMENT LA
N SCMI

V\cadensia de Stdii Economice
dine Bucnreysi

Nr. 1 Data: 02.12.2013

B2 LA REEDITARE:

Cod ADSCMI

CEd. 172013 Rev: 02013

I. Retrageti exemplarul documentului anulat pe care il defineti:

2. Baratl in diagonald prima pagind a cxemplarului anulat pe care il detinefi 31 insericti vizibil

cuvantul “"ANULAT™:

3. Retumati Serviciului Managementu! calitatii 1 Control intern din A.S.E. documentul anulat si

lista de difurare semnata,

ELABORAT

| Numele ‘ Director Resurse Umane,
‘ Lect. univ. dr, Mihaela Mafiei
| S:nmimru ‘ ,- 7 Jl;?i
v

APROBA

Rector, ‘
Prot. univ. dr. Pavel Nastase ’




