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PROCEDURA OPERATIONALA

PRIVIND DELEGAREA COMPETENTELOR SI LIMITELE
RESPONSABILITATILOR DELEGATE

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau a reviziei procedurii

Actiunea Compartimentul Numele si prenumele Functia | Semnitura Data
Elaborata Compar_tlr_nentul Jr. Maria Cocolea C_on_S|I_|er 04.12.2024
Juridic juridic
Verificata Prorector . F_’rof. univ. d[. ing. < Prorector 04.12.2024
Liviu-Marius CIRTINA T
Avizata
pentru . . . i
conformitate Com|5|§1 de Prof. univ. dr. ing. Preg,e(_jl_nte 05.12.2024
monitorizare Stefan-Sorinel GHIMISI comisie
cu OSGG nr. ’ i
600/2018
o Consiliul de Prof. univ. dr. ing.
Avizata administratie Luminita-Georgeta POPESCU Rector 05.12.2024
< Prof. univ. dr. Presedinte
Aprobata Senat Lucia PAL IU-POPA Senat 12.12.2024
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. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau a reviziei procedurii

. Cuprins

. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

. Lista cuprinzand compartimentele la care se difuzeaza editia sau revizia procedurii

. Scopul procedurii

. Domeniul de aplicare

. Documente de referinta

. Definitii si abrevieri
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. Descrierea procedurii

10. Responsabilitati

11. Dispozitii finale

12. Anexe
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3. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Elaborare sau . e eea . Document
- Temeiul Data intririi in vigoare
crt. revizie aprobare
Elaborare editie Legislatia In . Hotarare Senat
L | initiala vigoare 26 septembrie 2014 nr. 257/26.09.2014
Elaborare editie Legislatia in . Hotarare Senat
2| Curenta vigoare 12 decembrie 2024 nr. 25/12.12.2024

4. Lista cuprinzand compartimentele la care se difuzeaza editia sau revizia procedurii

ch:. Scopul difuzarii Compartiment Functia
. . .. . Toate functiile de
1. Aplicare Consiliul de administratie conducere/posturi unice
2. Informare Senat Presedinte Senat
Coordonare, Compartiment Control Intern ) . .
3. - .. - Presedinte comisie
control Managerial/Comisia de monitorizare ’
4. Arhivare Secretariat Comisia de monitorizare Secretar

5. Scopul procedurii

Artl. Scopul Procedurii operationale privind delegarea competentelor si limitele
responsabilitatilor delegate este de a stabili un ansamblu uniform si coerent de reguli privind
delegarea atributiilor si limitele competentelor si responsabilitatilor delegate.

Art.2. Procedura defineste mecanismul metodologic privind delegarea, stabilirea, comunicarea
sl asumarea atributiilor delegate.

6. Domeniul de aplicare

Art.3. Procedura operationala privind delegarea competentelor si limitele responsabilitatilor
delegate se aplica tuturor functiilor de conducere din cadrul Universitatii ,,Constantin Brancusi”
din Targu Jiu, atunci cand este necesara delegarea de atributii. Persoana care ocupa o functie de
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conducere, dintre cele mentionate la art. 6, stabileste, in scris, limitele competentelor si
responsabilitatilor pe care le deleaga.

7. Documente de referinta

v" Legeanr. 199/2023 — Legea invatamantului superior cu modificarile si completarile ulterioare;
v" Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile ulterioare;
v" Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;
v" Carta Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu Jiu;
v Regulamentul de organizare si functionare a Universitatii ,,Constantin Brancusi” din
Targu Jiu;
v" Dispozitii ale Rectorului Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu Jiu;
v" Fisa postului.
8. Definitii si abrevieri
8.1. Definirii
CNr: Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 Procedura Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara la
' operationala | nivelul unuia sau mai multor compartimente.
Procesul de atribuire de catre un ocupant al unei functii de conducere,
2. Delegare pe o perioadd limitata, a unora dintre sarcinile sale unui subordonat,
impreund cu competentele si responsabilitdtile aferente.
Un ansamblu de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei
3 Atributie anurpite ac'tivité‘gi'sau pnei parti a acesteiz_l, care se executd p.eriodic sau
’ continuu si care implicd cunostinte specializate pentru realizarea unui
obiectiv specific.
Cea mai mica unitate de muncd individuala si care reprezintd actiunea ce
" Sarcini trebpie efectugté pentru realizar'ea 'unui obiectiv primar asociat acesteia;
realizarea unei sarcini fard atribuirea de competente adecvate nu este
posibild; atribuirea unei sarcini presupune fixarea de responsabilitati.
5. Competenta | Capacitatea de a lua decizii, in limite definite, pentru rezolvarea sarcinii.
6. | Responsabilitate Obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a carei neindeplinire atrage

sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere juridica.

Post

Ansamblul obiectivelor, sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor
desemnate pe un interval de timp unui membru al institutiei, reprezentand
in acelasi timp elementul primar al structurii organizatorice.

Fisa postului

Document care defineste locul si contributia postului in atingerea obiectivelor
individuale si organizationale, caracteristic atat individului, cat si entitatii si
care precizeaza sarcinile si responsabilitatile care 1i revin titularului unui post.
In general, fisa postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale,
sarcinile, competentele, responsabilitatile, relatiile cu alte posturi, cerintele
specifice privind pregétirea, calitatile, aptitudinile si deprinderile necesare
realizarii obiectivelor individuale stabilite pentru postul respectiv.

Comisia SCIM

Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii

3
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sistemului de control intern/managerial al Universititii ,,Constantin Brancusi”
din Térgu Jiu.
8.2. Abrevieri
ch:- Abrevierea Termenul abreviat
1. SCIM Sistemul de control intern/managerial
2. OMFP Ordinul Ministrului Finantelor Publice
3. OSGG Ordin al Secretarului General al Guvernului

9. Descrierea procedurii
Art.4. Delegarea atributiilor reprezinta modalitatea ce poate fi utilizata, de catre ocupantii
functiilor de conducere, pentru degrevarea de anumite sarcini pe anumite perioade de timp si
pentru asigurarea continuitatii procesului de management pe perioada absentei acestora din
diferite motive, bine ntemeiate. Delegarea de autoritate este cunoscuta pe scurt sub denumirea
de ,,delegare”.
Art.5. Postul de conducere pentru care urmeaza sd fie efectuatd delegarea se analizeaza prin
prisma obiectivelor, atributiilor, competentelor si responsabilitatilor inscrise in fisa postului.

9.1. Descrierea etapelor procesului
Art.6. Delegarea se face pentru toate functiile cuprinse in prezenta procedura, respectiv:

Rector — emite Decizia de delegare;

Prorectori — emit si solicita aprobare pentru delegarea de competente;
Prodecani — emit si solicita aprobare pentru delegarea de competente;
Decani — emit si solicita aprobare pentru delegarea de competente;

Director general administrativ — emite si solicita aprobare pentru delegarea de competente;
Directori de departamente/servicii/compartimente — emit si solicita aprobare pentru

delegarea de competente;
Secretar sef — emite si solicitd aprobare pentru delegarea de competente.

Art.7. Pentru delegarea atributiilor, competentelor si responsabilitatilor, persoana care deleaga
face o solicitare scrisa catre seful ierarhic superior, conform Anexei nr. 1 — Solicitarea de
aprobare a delegarii.
Art.8. Pentru precizarea atributiilor, competentelor si responsabilitatilor delegate pe fiecare
subordonat, se completeaza Lista de delegare a atributiilor (Anexa nr. 2), care trebuie sa
cuprinda:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

h)
i)

Numarul curent;
Data la care este intocmita Lista de delegare a atributiilor;
Functia de conducere care deleaga atributiile;

Numele, prenumele si semnatura persoanei care ocupa functia care deleaga atributiile;

Atributiile care sunt delegate;
Competentele aferente atributiilor delegate;

Responsabilitatile pe care subordonatul delegat si le asuma prin preluarea atributiilor

delegate;
Numele, prenumele si semnatura persoanei care preia atributiile delegate;
Perioada pentru care se deleaga atributiile.

4
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9.2. Caracteristicile delegdarii
Art.9. Transferul de sarcini, competente si responsabilitati ale ocupantului unei functii
superioare citre un subordonat nemijlocit acestuia, este temporar. In situatia in care transferul
ar fi definitiv, poate fi invocata descentralizarea.
Art.10. Toate elementele care definesc un post: atributii, competente (dreptul de a decide) si

responsabilitati, pot face obiectul delegarii.

Art.11. Relatiile de delegare se stabilesc intotdeauna intre ocupantul unei functii superioare si
un subordonat nemijlocit acestuia.

9.3. Componengele delegarii
Art.12. Insircinarea, reprezentind transferarea temporara a unor atributii/sarcini, care au
caracter repetitiv, rutinier, de importanta minora, pentru ocupantul unei functii de conducere,
catre persoana delegatd, pe 0 perioada determinatd de timp, se va evidentia in fisa postului
persoanei catre care se face delegarea. Atribuirea competentei, a autoritatii oficiale (a
dreptului de a decide) persoanei delegate nu ar putea fi indeplinite fard ca sarcinile delegate sa
fie mentionate in fisa postului.
Art.13. Acordarea responsabilitatii pentru consecintele deciziilor adoptate pe parcursul
delegarii se manifesta, fie ca raspundere, fie ca obligatie de a exercita sarcinile delegate intr-o
manierd precizata de ocupantul functiei de conducere care deleagd. Aceasta inseamna ca
responsabilitatea pentru rezultatele obtinute o au ambele persoane implicate in procesul de
delegare: persoana delegata si persoana care a delegat. Delegarea nu trebuie considerata ,,fuga
de raspundere” a ocupantului unei functii de conducere, responsabilitatea fiind pe de-o parte a
persoanei delegate, iar raspunderea finala revine persoanei care a delegat.

9.4. Reguli privind delegarea

Art.14.

(1) Persoana care deleaga cste responsabila, in exclusivitate, de respectarea regulilor delegarii.
La efectuarea delegérii atributiilor, se va tine cont de urmatoarele reguli:
nu se deleaga sarcini de importantd strategica, de importantd deosebitd, sarcini cu

(2) Persoana catre care se face delegarea:

impact uman deosebit, ori sarcini ce definesc functia de conducere respectiva;

transmiterea sarcinilor, a competentelor si responsabilitatilor ce fac obiectul delegarii

se realizeaza n scris;

persoana care deleagd, are obligatia sd creeze si sd intretind un climat propice
manifestarii competentei persoanei delegate pe tot parcursul delegarii;
la finalul delegarii se face o evaluare a modului de indeplinire a sarcinilor delegate.

si exprima acordul privind delegarea, prin semnarea documentului care contine
sarcinile, competentele si responsabilitatile care fac obiectul delegarii;
asigura indeplinirea sarcinilor delegate, in conditii de eficacitate si eficienta, si

raspunde pentru rezultatele realizate.

9.5. Delegarea responsabilitatii catre subordonat
Art.15. Delegarea responsabilitatii persoanei cu functie superioara, spre cea cu functie
inferioard, nu Inseamna cd functia care efectueazd delegarea nu mai raspunde pentru
indeplinirea respectivelor sarcini. Este necesar sd se asigure In continuare un control din

5



http://www.utgjiu.ro/

antn Bra, MINISTERUL EDUCATIEI . |coD: PO
™ r PROCEDURA OPERATIONALA |coon
0@@ 3 UNIVERSITATEA PRIVIND DELEGAREA
5 n B & |  »CONSTANTIN BRANCUSI” COMPETENTELOR SI EDITIE: 2
H . DIN TARGU JIU
’% § Str. Tineretului, Nr. 4, Targu Jiu, Gorj, LIM ITELE, REVIZIE: 0
*‘@,% &“Q@ Romania RESPONSABILITATILOR :
Ytopun 1&0O0% Tel: +40-253-218222 / +40-253-214307
Yun J5° g Fax: +40-253-218222 / +40-253-215794 DELEGATE Pag 6/9
http://www.utgjiu.ro '

partea ocupantului unei functii de conducere, asupra modului de Tndeplinire a sarcinilor de
catre persoana catre care se face delegarea.

9.6. Selecria subordonarilor care vor prelua sarcini prin delegare
Art.16.
(1) Selectia se face pe baza unor criterii de evaluare, cum ar fi:
— natura pregatirii subordonatilor;
vechimea acestora in munca si n cadrul institutiei;
rezultatele obtinute de acestia in munca, in special, in ultima perioada;
— calitatile de manager de care dispune subordonatul vizat spre a fi delegat.
(2) Pot fi selectati mai multi subordonati care sa poata prelua din sarcinile persoanei care ocupa
o functie de conducere, imediat sau 1n perspectiva, in urma unor pregatiri prealabile a acestora.

9.7. Controlul modului de Tndeplinire a sarcinilor delegate

Art.17. Controlul modului de indeplinire a sarcinilor delegate trebuie axat cu prioritate, daca
nu in exclusivitate, pe rezultate si nu pe maniera de obtinere a acestora. Rezultatele delegarii
pot constitui argumente pentru ca persoana delegatd sda indeplineascd acest rol In toate
situatiile 1n care este necesara delegarea competentelor pentru functia care se deleaga.

9.8. Preluarea si exercitarea atributiilor specifice unui post unic

Art.18. In situatia absentei de la serviciu a titularului unui post unic, in vederea asigurarii
continuitdtii activitatii, preluarea si exercitarea atributiilor specifice acelui post se va realiza
de catre o persoand desemnatd prin decizie a Rectorului Universitatii ,,Constantin Brancusi”
din Targu Jiu, la propunerea titularului postului sau a sefului ierarhic superior, cu aprobarea
Consiliului de administratie.

Art.19. Persoana delegata trebuie sa aiba pregatirea profesionala specifica acelui post.

Art.20. Prin absenta titularului unui post unic se intelege perioada in care acesta se afld in concediu
medical, concediu de odihna, concediu fara plata etc., sau orice alte situatii sau imprejurari care
fac imposibila exercitarea corespunzatoare a atributiilor specifice unui astfel de post.

9.9. Delegarea atributiilor specifice derularii proiectelor si contractelor cu finantare europeand
sau din alte surse

Art. 21

(1) Rectorul este ordonatorul de credite al Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu Jiu si
reprezinta legal institutia in relatiile cu tertii realizand conducerea executiva a acesteia.

(2) In situatia in care Rectorul indeplineste functia de manager/director al unui proiect/contract cu
finantare europeand sau din alte surse sau face parte din echipa de implementare, acesta poate
delega atributiile de reprezentant legal si ordonator de credite.

(3) Persoana delegata va duce la indeplinire atributiile repartizate, conform cererii de finantare
si contractului Incheiat.

(4) Daca este cazul, in situatii similare, delegarea atributiilor specifice se realizeaza si pentru
celelalte functii de conducere.

10. Responsabilitati
Art.22. Conducerea Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu Jiu analizeaza si aproba
atributiile/sarcinile care urmeaza a fi delegate, criteriile de selectie a personalului care

6
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indeplineste conditiile pentru realizarea atributiilor/sarcinilor care urmeaza a fi delegate si
aproba propunerile optime.

Art.23. Delegarea de competentd se face tindnd cont de impartialitatea deciziilor ce urmeaza
sa fie luate de persoanele delegate si de riscurile asociate acestor decizii.

Art.24. Salariatul delegat trebuie sd aibd cunostinta, experienta si capacitatea necesard
efectuarii actului de autoritate incredintat.

Art.25.

(1) Asumarea responsabilitatii de catre salariatul caruia i s-au delegat atributiile/sarcinile se
confirma prin semnatura.

(2) Salariatul delegat raspunde integral de realizarea sarcinii, iar conducdtorul care a delegat
isi mentine in fata superiorilor responsabilitatea finald pentru realizarea acesteia.

(3) Subdelegarea este posibila cu acordul rectorului.

Art.26.

(1) Delegarea de competente nu il exonereaza de responsabilitate pe cel care a facut delegarea.

(2) Salariatul delegat raspunde integral de realizarea atributiilor/sarcinilor, iar conducatorul care
a delegat atributiile/sarcinile isi mentine 1n fata superiorilor responsabilitatea finala pentru
realizarea acestora.

Art.27. Documentele si inregistrarile se intocmesc in concordanta cu dispozitiile interne, iar,
daca este necesar, si/sau cu cerintele externe/prevederile legale aplicabile. Aprobarea se
consemneaza prin semnarea si datarea documentului/inregistrarii.

11. Dispozitii finale
Art.28.

(1) Procedura operationala privind delegarea competentelor si limitele responsabilitatilor
delegate nu poate contine prevederi contrare legislatiei in vigoare, acestea fiind nule de drept.
(2) Prezenta procedura a fost avizatd in sedinta Consiliului de administratie din data de

05.12.2024 si aprobata in sedinta Senatului Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu Jiu in
data de 12.12.2024.

12. Anexe
Anexa nr. 1 — Solicitare pentru delegarea competentelor
Anexa nr. 2 — Lista de delegare a atributiilor

PRESEDINTE SENAT, RECTOR,
Prof. univ. dr. Lucia PALIU-POPA Prof. univ. dr. ing. Luminita Georgeta POPESCU

SECRETAR SENAT, COMPARTIMENT JURIDIC
Conf. univ. dr. luliana-Carmen BARBACIORU Jr. Maria COCOLEA
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Anexanr.1
Solicitare pentru delegarea competentelor
5 Se aproba:
CATRE,
Domnul/Doamna
Avéand functia de
Subsemnatul(a)... .., angajat(a) in cadrul

Universitatii ,,Constantm BranCUSl” d1n Targu Jlu in functla de .......................................
, va rog sa aprobati cererea mea, prin care deleg
pe domnul/doamna ... , angajat(a) Tn functia de
.................................................................... , In cadrul ...,

. , CAPE PEIINAUA .. ... :
sa prela 1ntegra1 (partlal) atrlbutllle funCtIeI mele.

Tn acest sens, persoana delegati va putea intocmi orice fel de documente specifice
functiei pe care subsemnatul(a) o ocupa, va putea lua decizii, va pune in aplicare masurile
corespunzatoare, va putea emite si face plati semnand in numele meu si pentru mine,
semnatura fiindu-mi opozabila.

Mandatul meu, va respecta in totalitate dispozitiile legale aflate in vigoare.

Nedorind ca pe perioada absentei mele, sa perturb buna desfasurare a activitatilor din
cadrul institutiei, solicit aceastd derogare de competente, Tntrucat in intervalul de timp mai sus
mentionat, sunt in concediu de odihna/concediu medical/delegatie de Serviciu/..............ccoceou....

Nume si Prenume:..................ooooeeennn..

N800 0F: 1101 ¢ OUUE
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Anexanr. 2

Lista de delegare a atributiilor

Numarul curent

Data la care este intocmita Lista de delegare a
atributiilor

Functia de conducere care deleaga atributiile

Numele, prenumele si semndtura persoanei care
ocupa functia care deleaga atributiile

Semndtura persoanei care deleaga atributiile

Atributiile care sunt delegate

Competentele aferente atributiilor delegate

Responsabilitatile pe care subordonatul delegat si
le asuma prin preluarea atributiilor delegate

Numele si prenumele persoanei care preia
atributiile delegate

Semnatura persoanei care preia atributiile delegate

Perioada pentru care se deleaga atributiile
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