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1.0. Scop

Procedura are scopul de a stabili modalitatea de realizare a delegirii de atributii/competente
la nivelul UPB in vederea asiguririi continuitdtii activitafii in conditii de fluctuatie/lipsd
temporara a personalului de conducere.

2.0. Domeniu de aplicare

Procedura se aplicd de catre toate compartimentele UPB, respectiv de toate persoanele cu
functii de conducere care deleagi competente, precum si de persoanele care exercitd atributii
in baza unei delegéri de competente/atributii.

3.0. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara
(1) Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificérile si completérile ulterioare;

(2) Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicatd, cu modificérile gi completarile ulterioare;

(3) Legea nr.500/2002 privind finantele publice;

(4) Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicata;

3.2. Legislatie secundari

(1) Ordinul ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial, cuprinzind standardele de control intern/managerial la entittile publice
si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, republicat, cu modificarile si
completirile ulterioare;

(2) Decizia Rectorului Universititii Politehnica din Bucuresti nr.397/16.10.2008 pentru
constituirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control intern managerial;

(3) Decizia Rectorului Universitdtii Politehnica din Bucuresti nr. 364/30.06.2011 pentru
modificarea Deciziei nr.397/2008;

(4) Decizia Rectorului Universititii Politehnica din Bucuresti nr.397.1 /16.10.2008 privind
aprobarea Programului de dezvoltare a sistemului de control managerial in cadrul
Universitatii Politehnica din Bucuresti;

(5) Decizia Rectorului Universitdtii Politehnica din Bucuresti nr. 365/30.06.2011 privind
Programul actualizat de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial al Universitatii
Politehnica din Bucuresti;
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3.3.

4.0.

Alte documente inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:
(1) Carta Universitatii Politehnica din Bucuresti;
(2) Regulamentul de organizare si functionare al Universititii Politehnica din Bucuresti.

(3) Fisa postului.

Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

(1) Procedurd = prezentare in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite i
a regulilor de aplicat necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea

responsabilitdtilor;

(2) Procedurd de sistem = procedurd care descrie o activitate sau un proces care se desfagoard

la nivelul tuturor departamentelor din cadrul UPB;

(3) Compartiment = directie generald/directie/serviciu/birou/compartiment/unitate constituit(d)

la nivelul Universitatii Politehnica din Bucuresti;

(4) Conducdtorul compartimentului = presedintele Senatului / rector/ director general / director

/ sef serviciu / sef birou / coordonator;

(5) Delegarea = reprezintd o atribuire de sarcini, insotitd de autoritatea si responsabilitatea
necesare, de la niveluri ierarhice superioare spre cele inferioare, pe o perioadd de timp

limitaté;

(6) Acte administrative de delegare atributii/sarcini/competente = documente prin care se poate
stabili, in cadrul UPB, delegarea de atributii/sarcini/competente: hotdrari, decizii,

regulament de organizare si functionare, note interne, fise de post;

(7) Buna administrare = institutia este datoare si isi desfdsoare activitatea in realizarea
interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in conditii de eficientd, eficacitate

si economicitate a folosirii resurselor;

Lfociira o itat

P
o0
p—

limitarea accesului la informatie s constituie exceptia, in conditiile legii;

4.2. Abrevieri
(1) UPB = Universitatea Politehnica din Bucuresti;
(2) SCI/M = Sistemul de Control Intern/Managerial

(3) DIRU = Directia Informatizare si Resurse Umane

Transparenfa = institutia are obligatia de a-si desfasura activitatea intr-o manierd deschisa,
in care accesul liber si neingridit la informatiile de interes public sa constituie regula, iar
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5.0. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

Necesitatea elaboririi procedurii privind efectuarea delegarii are la bazi Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial,
cuprinzand standardele de control intern/managerial la entititile publice si pentru dezvoltarea
sistemelor de control intern/managerial - Standardul nr. 5 ”Delegarea”, precum si perspectiva
de a defini 0 modalitate unitari de realizare a delegdrii de competente/atributii in cadrul UPB.
Prin delegare se poate asigura continuitatea actului de management pe perioada absentei, din
diferite motive, a persoanelor care ocupa functii de conducere.

Delegarea este un instrument prin care persoanele cu functii de conducere pot repartiza
anumite sarcini unor persoane din subordine. Delegarea are caracter temporar.

Pot fi supuse delegarii urmitoarele elementele specifice unui post: atribufii, competente
(dreptul de a decide), responsabilitti.

5.2. Delegarea

(1) Delegarea de competentd reprezintd un transfer de competentd citre alte persoane din

structura organizatorica a institutiei publice sau a unui compartiment.

(2) Pentru indeplinirea mandatului conducatorului institutiei publice:

a) se aprobd o structurd organizatoric;

b) se stabilesc raporturi ierarhice si de colaborare prin fisele de post sau alte acte de organizare
specifice institutiei.

(3) Actele care stau la baza unui transfer de competentd la nivelul UPB sunt:

a) Carta Universitdtii Politehnica din Bucuresti;

b) Regulamentul de organizare si functionare;

¢) Decizii ale Rectorului;

d) Note interne ale conducatorilor compartimentelor din cadrul UPB;

e) Fisele de post.

(4) Carta Universitatii Politehnica din Bucuresti cuprinde prevederi referitoare la organizarea

universititii, atributiile principale ale conducerii universititii precum si prevederi referitoare la

functionarea universititii si prevede posibilitatea ca Presedintele Senatului sd poatd delega

oricare dintre competentele sale membrilor Birourilor executive ale Senatului si Consiliului de

Administratie.

(5) Regulamentul de organizare si functionare al UPB cuprinde modul in care persoanele cu

functii de conducere stabilesc atributiile compartimentelor coordonate.

(6) Decizii ale Rectorului pot fi emise in vederea stabilirii de atributii si competente in sarcina

personalului UPB;
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(7) Prin note interne ale conducatorilor compartimentelor din UPB, acestia pot delega atributiile/
sarcinile/competentele lor, personalului din subordine, atat pe perioada prezentei, cét si absentei'
din institutie a persoanei de la care se deleagi respectivele atribufii si/sau competente.

(8) Fisele de post, la rubrica “Delegarea de atributii si limita de competente” ofera posibilitatea
stabilirii exacte a atributiilor i competentelor ce pot fi delegate unei persoane care ocupd un post
pentru care se Intocmeste fisa de post, atét pe perioada prezentei, cét si absentei2 din institutie a
persoanei de la care se deleagd respectivele atributii si/sau competente.

(8.1) Completarea fisei de post la rubrica “Delegarea de atribufii si limita de competente”

presupune:
a) definirea clard a atributiei/atributiilor delegate;

b) limitele de competentd, respectiv modul in care se indeplineste atributia respectivd (dacad
salariatul cdruia i se deleagi atributiile are libertate totald sau partiald in indeplinirea
atributiei/atributiilor delegate); :

¢) perioada pentru care se deleagi atributiile/competentele, respectiv pentru o perioada clar
definitd sau numai pentru perioadele de absend din institufie a persoanei de la care se
deleagi atributiile/competentele);

d) numele, prenumele si functia ocupati de persoana/persoanele de la care se deleagd
atributiile/competentele (in cazul fisei de post la care se deleagd atributiile) sau ale
persoanei/persoanelor cireia/cirora i/li se deleaga atributiile/competentele (in cazul fisei de
post de la care se deleag atributiile);

e) analizarea si verificarea de citre persoana de conducere care deleagi atributiile de
conducere ci persoana cireia i se deleagd indeplineste conditiile cerute de fisa postului
pentru exercitarea respectivei functii de conducere.

(8.5) Completarea figei de post la rubrica “Delegarea de atributii §i limite de competente” se
realizeaza atat in fisa postului de la care se deleagi atributiile si competentele, cat i in figa/fisele
postului salariatului/salariatilor ciruia/cirora i/li se deleaga atributiile 5i competentele respective.

(9) Hotirarile, deciziile, notele interne prin care se realizeazd delegarea de atributii / competente
trebuie si contini cel putin elementele prevazute la pet. 8.1.

! Ex: concediu de odihni, concediu fird plats, concediu crestere copil in varstd de pand la un an/doi ani sau trei ani,
concediu paternal, concediu maternal, concediu de risc maternal, suspendare raport de serviciu/munc, delegare, detasare

etc.
2 . s = . = o . oA A = A . « . .
2 Ex: concediu de odihni, concediu fard platd, concediu crestere copil in varstd de pand la un an/doi ani sau trei ani,

concediu paternal, concediu maternal, concediu de risc maternal, suspendare raport de serviciu/munca, delegare, detasare
etc.
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(10) Hotarérile, deciziile, notele interne prin care se realizeazd delegarea de atributii /
competente se transmit la DIRU in vederea realizirii unei evidente a acestora si in vederea
anexarii acestora la fisele postului din dosarele de resurse umane ale persoanelor implicate in
procesul de delegare (persoana care deleagi atributii / competente, respectiv, persoana céreia i se
deleagi atributii / competente).

(11) Atributiile si competentele unei persoane pot fi delegate uneia sau mai multor persoane,
specificandu-se ce atributii/competente sunt delegate pentru fiecare persoand.

(12) In situatia absentei temporare din institutie atdt a persoanei de la care se deleagi atributii,
cat si a persoanei cireia i se deleaga atributiile, superiorul ierarhic, printr-o notd internd, poate
decide delegarea atributiilor din figele de post ale celor doud persoane citre al{i salariafi in
vederea evitdrii supraincdrcdrii cu sarcini a unei singure persoane.

(13) Nota internd mentionatd la punctul (11) se transmite de asemenea citre DIRU in vederea
anexdrii acesteia la fisele postului de la dosarele de resurse umane ale persoanelor de la si la care
se deleaga atributiile.

6.0. Responsabilititi
6.1 Conducerea UPB

(1) realizeaza delegarea de atributii/competente in conformitate cu prevederile prezentei
proceduri;

(2) transmite catre DIRU un exemplar al documentului prin care s-a dispus delegarea de atributii
/ competente.

6.2. Seful ierarhic

(1) realizeaza delegarea de atributii/competente in conformitate cu prevederile prezentei
proceduri;

(2) transmite catre DIRU un exemplar al documentului prin care s-a dispus delegarea de atributii

/
/ competente.

7.0. Anexa — diagrama de proces.

8.0. Formulare:

- Formular nr. 1: Formular analizi proceduri
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7.0. Anexa - Diagrama de proces

Conducitorul compartimentului
(persoani cu functie de conducere
in cadrul UPB

v

Act administrativ de
delegare/fisa postului

A1 wsuel} o8
ynisod es1y/01830[0p Op ANBXSIUIWIPE [0V

Persoana cireia 1i sunt delegate
atributii/competente

DIRU
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Formular nr. 2:

FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

8.0 Formulare

Conducﬁ.tor ; Aviz favorabil Aviz nefavorabil
compartiment | Inlocuitor
Compartiment Prenume si|de drept
nume sau delegat Semndturd | Data | Observatii | Semnitura | Data
functia
Director General | COROCAESCU
Administrativ Mihai
o . ... | BIRSAN Costel
Directia Achizitii Titel
Directia
Informatizare si DINU Gheorghe
Resurse Umane
Directia Economicd | ADAMESCU
si Financiara Dorina
Directia Intretinere ZAHARIA
Patrimoniu Constantin
Directia Studenti APOSTOL
Internationali Tiberiu
Directia pentru
Managementul
Activititilor de
Cercetare Stiintificd
DINU
Directia Gestiunea si Gheorghe
Dezvoltarea pentru Biroul
Patrimoniului Inyenhre
Patrimoniu din
cadrul DGDP
Serviciul Relatii s
Publice si Alumni CHIRA Comel
Serviciul Cooperare NEDELCU
Internationala Eugenia
Biroul Protectia OLARU Petru

Mungcii
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Conduca'l'tor . Aviz favorabil Aviz nefavorabil
compartiment | Imlocuitor
Compartiment Prenume si|de  drept
nume sau delegat | Semndturd | Data | Observatii | Semnatura Data
functia
Biblioteca Centrala | ALBU Cristina
Serviciul Contencios CIUI.)I.TU
Vasilica
Serviciul Audit GHK.)CA
Mariana
S : SOLOMON
Serviciul Calitate Gheotphe
MANOLACHE

CFP

Rodica
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LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII

Data
. retragerii
Compartiment Numest Da.ta‘ . Semnitura fintrarii in Semnitura
prenume primirii ;
: vigoare a
procedurii
Director General COROCAESCU
Administrativ Mihai
Directia Achizitii B RSAN Costel
’ Titel
Directia Informatizare
ey DINU Gh
si Resurse Umane U Cheorghe
Directia Economica si ADAMESCU
Financiara Dorina
Directia Intretinere ZAHARIA
Patrimoniu Constantin
Directia Studenti APOSTOL
Internationali Tiberiu
Directia pentru
Managementul
Activitatilor de
Cercetare Stiintificd
e i | DINU Gheorghe
Directia Gestiunea §1 pentru Biroul
Dezvoltarea Inventariere
Patrimoniului Patrimoniu din
cadrul DGDP
Serviciul Relatii
Publice si Alumni CHIRA Cornel
Serviciul Cooperare NEDELCU
Internationald Eugenia
Biroul Protectia Muncii | OLARU Petru
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Biblioteca Centrald ALBU Cristina
Serviciul Contencios CIUI.)I.TU
Vasilica
Servioiul Audit GHIOCA
Mariana
— ! SOLOMON
Serviciul Calitate Ghior ghe
CEP MANOLACHE
Rodica




