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1. SCOP

Scopul prezentei proceduri este de:

e a stabili un ansamblu de reguli uniform si coerent privind delegarea sarcinilor si
limitele competentelor si responsabilitdtilor delegate;

e a da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

ede a asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a
personalului.

2. DOMENIUL DE APLICARE
2.1. Procedura este aplicabila tuturor functiilor direct implicate Tn procesul de
stabilire, realizare si tinere sub control a delegarilor de atributii din cadrul
Universitatii de Medicina si Farmacie ”Grigore T. Popa” din lasi.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
SR EN ISO 9000:2015 — Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular
SR EN ISO 9001:2015 — Sisteme de management al calitatii. Cerinte
SR EN 1SO 9004:2018 — Managementul calititii. Calitatea unei organizatii. Indrumari pentru
obtinerea unui succes durabil.
OSGG 600/2018 — privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, cu actualizarile ulterioare
Legea nr.500/2002, a finantelor publice, art.20, alin.4
Legea nr.53/2003 - republicata, Codul muncii

4. DEFINITII S1 ABREVIERI

4.1. Definitii
Delegare de atributii = procesul de atribuire prin care un angajat inlocuieste pe o perioada
determinata un alt angajat, preludndu-i sarcinile impreuna cu competentele si responsabilitatile
aferente;
Fisa postului = Document care defineste locul si contributia postului Tn atingerea obiectivelor
individuale si organizationale, caracteristic atat individului, cit si entitatii si care precizeaza
sarcinile si responsabilititile care ii revin titularului unui post. In general, fisa postului cuprinde:
denumirea postului, obiectivele individuale, sarcinile, competentele, responsabilitatile, relatiile cu
alte posturi, cerintele specifice privind pregatirea, calitatile, aptitudinile si deprinderile necesare
realizarii obiectivelor individuale stabilite pentru postul respectiv;
Atributie = Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite activitati
sau unei partli a acesteia, care se executd periodic sau continuu si care implicd cunostinte
specializate pentru realizarea unui obiectiv specific;
Sarcina = cea mai mica unitate de munca individuala si care reprezinta actiunea ce trebuie efectuata
pentru realizarea unui obiectiv primar asociat acesteia. Atribuirea de sarcini presupune fixarea de
responsabilitati;
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Responsabilitate = obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a carei neindeplinire atrage sanctiunea
corespunzatoare tipului de raspundere juridica,;
Competenta = Capacitatea de a lua decizii, in limite definite, pentru rezolvarea sarcinii;

4.2. Abrevieri
PO — Procedura Operationala
F — Formulare
CAct/Sef structura — Coordonator activitate
DRU — Director Resurse Umane
DGA — Director general administrativ

5. DESCRIERE PROCEDURA

5.1. Tnlocuirea temporari a unui angajat de catre un altul are loc cand titularul de post nu se afli la
orele de program pentru motive de suspendare a prestarii muncii (concedii de boala, de odihna,
mobilitate interna/externa, etc).
5.2. Fiecare CAct/sef structura, Tn baza structurii organizatorice a sectorului de activitate pe care 1l
coordoneaza, decide (pentru fiecare post din aceasta structura) persoanele care se pot inlocui, unele
pe altele prin delegare de atributii.
5.3. La baza stabilirii acestor delegari de atributii stau :
- fisele de post din respectivul sector de activitate;
- procedurile (de proces/operationale/de lucru) specifice activitatilor care se desfasoara in
cadrul acestei substructuri organizatorice.
5.4. Fiecare CAct are responsabilitatea de a clarifica ceea ce urmeaza a delega, respectiv:
a. sarcina delegata (ce anume se deleaga) — continutul prestabilit (ceea ce va trebui sa faca
angajatul)
b. nivelul de performanta asteptat de la angajat delegat;
c. instituirea unei reguli de control a modului in care angajatul delegat isi indeplineste
sarcinile care i-au fost incredintate prin delegare.
5.5. La selectarea sarcinilor pe care urmeaza a le delega unui angajat :
- CAct/Sef structura urmareste sa evite delegarea acelor sarcini pe care stie ca angajatul
delegat nu le va putea indeplini;
- sunt analizate pentru fiecare post si fiecare angajat in parte si riscurile care ar putea
decurge dintr-o delegare neadecvata de sarcini;
- CAct/Sef structura analizeaza si calitatile, aptitudinile si cunostintele fiecarui angajat.
5.6. Delegarile de atributii sunt documentate de fiecare CAct/Sef structura din compartimentul
administrativ in formularul ,,Delegari de atributii” si transmise responsabilului RU.
5.7. Responsabilul RU centralizeaza propunerile delegarilor de atributii primite, documentandu-le
in formularul ,,Delegéri de atributii”, Tn forma centralizata.
5.8. Aceste delegari de atributii centralizate sunt analizate de-DRU pentru a preintampina posibile
inadvertente n raport cu prevederile legislatiei muncii in vigoare.
5.9. Tn cazul in care sunt identificate astfel de situatii, acestea sunt analizate de DRU cu CAct/Sef
structura n cauza si sunt luate in timp util masurile necesare.
5.10. Forma finala a tabelului centralizator pentru compartimentul administrativ este transmisa de
Director RU spre analiza si avizare Directorului General Administrativ si spre aprobare Rectorului.
5.11. Delegarile de atributii aprobate sunt preluate de responsabilul RU si arhivate cu originalele
tuturor semnaturilor.
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5.12. Copii ale delegarilor de atributii aprobate sunt transmise pe email de responsabilul RU tuturor
CAct/Sef structura din cadrul Universitatii.
5.13. Fiecare CAct/Sef structura informeaza personalul din subordine asupra delegarilor de atributii
aprobate.
5.14. Aceste informari constau in:

- prezentarea fiecarui angajat a delegarilor de atributii care i-au fost conferite;

- explicarea detaliata a cerintelor concrete aferente indeplinirii acestor delegari de

atributii.

5.15. CAct/Sef structura pune la dispozitie fiecarui subordonat baza informationala specifica a
sarcinilor pe care le va prelua prin delegare.
5.16. Pe toata durata exercitarii de catre un subordonat a sarcinilor preluate prin delegarea de
atributii, CAct/Sef structura ii monitorizeaza activitatea desfasurata pentru a urmari modul si
promptitudinea in care acesta raspunde sarcinilor care i-au fost delegate.
5.17. Tn cazul in care, din motive obiective, un CAct/Sef structura decide si opereze o modificare in
privinta delegarilor de atributii unora din subordonati, acesta formuleaza noile propuneri, cu
argumentarea lor concreta si le transmite responsabilului RU.
5.18. Responsabilul RU 1in colaborare cu DRU si CAct/Sef structura in cauza analizeaza
propunerile formulate pentru a se ajunge la forma finala a acestora pe care responsabilul RU o
documenteaza in tabelul centralizator al delegarilor de atributii.
5.19. Forma modificata a acestui tabel centralizator este transmisa spre aprobare functiei de
management de nivel 1 — DGA/Rector, care are in subordine acel sector de activitate.
5.20. Toate modificarile operate in tabelele cu delegari de atributii sunt transmise de catre
responsabilului RU dupa aprobarea lor, CAct/Sef structura direct vizati prin email pe adresa
profesionala.
5.21. Delegarile de atributii pentru posturile didactice se repartizeaza celorlalte posturi din
structura organizatorica a disciplinei/departamentului. Persoana careia i se deleaga atributii va fi
mentionata pe cererea titularului de post la care a intervenit o situatie de absentare/suspendare si
trebuie sa confirme prin semnatura asumarea responsabilitatii de preluare a atributiilor delegate.
5.22. Delegarile de atributii pentru functiile de management didacticse fac prin decizia rectorului.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Responsabilitatile CAct/Sef structura

6.1.1. Stabilesc responsabilitatile, atributiile si persoanele ce pot sau nu pot fi delegate in cadrul
structurii organizatorice;

6.1.2. CAct/Sef structura este responsabil, in exclusivitate, de respectarea regulilor delegarii.

6.1.3. Respectd raportul dintre complexitatea sarcinilor/atributiilor delegate si cunostintele,
experienta, capacitatea necesara efectuarii actului de delegare incredintat.

6.1.4. Furnizeaza toate informatiile asupra responsabilitatii ce va fi incredintata.

6.1.5. Se asigura cd actul de delegare este confirmat prin semnaturd, de catre salariatul caruia i s-au
delegat sarcinile/atributiile.

6.1.6. Verifica cum sunt realizate sarcinile delegate si rezultatele obtinute, respectand competentele
si responsabilitdtile acordate persoanei care a preluat atributiile delegate.

6.1.7. Transmite responsabilului RU propunerile cu nominalizarile delegarilor de atributii pentru
sectoarele de activitate pe care le coordoneaza.

6.2. Responsabilititile Responsabilului Resurse Umane
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6.2.1. Preia de la CAct/Sef structura propunerile delegarilor de atributii, le centralizeaza si le
analizeaza.

6.2.2.Transmite tabelul centralizator catre DRU pentru verificare

6.2.3. Difuzeaza pe email tuturor CAct/Sef structura delegarile de atributii aprobate.

6.3. Responsabilitiatile DRU

6.3.1. Participa la analiza delegarilor de atributii propuse de CAct/Sef structura

6.3.2. Verifica delegarile de atributii Tnaintea transmiterii acestora spre aprobare.

6.3.3. Transmite spre avizare Directorului General Administrativ si spre aprobare Rectorului tabelul
centralizator.

6.4. Responsabilitatile persoanelor care au preluat delegari de atributii

6.4.1. Personalul didactic isi asuma prin semnatura realizarea sarcinilor care le-au fost delegate.
6.4.2. Utilizeaza, in realizarea sarcinilor care le-au fost delegate, materialele informationale care le-
au fost puse la dispozitie de CAct/Sef structura.

6.4.3. Asigura conformitatea desfasurarii activitatilor in care sunt direct implicati pe perioada
exercitarii delegarilor de atributii.

7. ANEXE SI INREGISTRARI

Nr Nr Durata de Loc de Durata de
Crt. Denumire inregistrare Cod Elaborat: Aprobat: exemplar: Difuzat: pastrare pastrare arhlv_are
(ani) (ani)
1 Tabel “Delegare de atributii” — | FO09-01, Responsabil DRU 1 Serviciilor 5 ani gér;crz: 5
pentru personalul administrativ ver.1 RU interesate Umane

AVERTISMENT: Utilizarea, reproducerea completa sau partiala a prezentei documentatii fara acordul scris al
© Universitatii de Medicina si Farmacie ,,GRIGORE T. POPA” din IASI constituie o violare a drepturilor de
autor si va fi sanctionata conform legislatiei in vigoare.




