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Componenta 1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea,
coordonarea si aprobarea editiei

(e,

,_ELABORAT VERIFICAT | AVIZAT COORDONAT | APROBAT EDITIA|REVIZIA
Sefii Sef Consiliul Director
subdiviziunilo SMCAM Departament | Calititii (CC) IMSP
- DMESM, Institutul
7/ Sef Mihai Rd;aru Presedintele CC,| Mamei si ] 0
SMCAM, Mihai Rotaru sef| Copilului,
@/ ( Ludmila - Sergiu Gladun
{ Zanoaga Sef Serviciu

resurs¢/umane
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Saf Seryfelu
Juridig si
con clos
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udlt intern
/ /{éziz’/z?//ﬂf

12503 204 €% 40,200 440 208 |15 4o 208 3040208

Componenta 2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Nr.| Editia, sau, dupa caz, Componenta Modalitatea reezttizgfelzdci?i?i zz:l:'l(::?ziei
ert.|  revizia in cadrul editiei revizuiti reviziei P T

editiei
2.1.|Editia 1. Procedura completa - - of. 44 2048
2.2.|Revizia 0. - - -

Componenta 3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia

-
Nr.| Scopul Exemplar ; A Numele si Data
crt.|difuzirii nr.: Compartiment Fiinefia prenumele | primirii Semngir
s e Presedinte | M.Rotaru 5
3.1.|Arhivare 1 Consiliul Calitayii Secretar L.Z&noaga Of.44 208
SMCAM Sef Serviciu | L.Zanoaga |0 H 20 A/
: . Cancelaria (Registru Sef . A -
3.2.[Evid , 444, %A,
videni . corespondentd) Cancelarie N.Lesnic |04 T
. Toate compartimentele/ HEL LN
3.3.|Aplicare 3 AR compartiment/ % *
subdiviziunile e
subdiviziune
L a— 4 Toatle c.:omp‘artimentelef Colaboratgriiﬁ & i
subdiviziunile angajatii
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Componenta 4. Scopul procedurii

Scopul procedurii consti in a:

» gestiona riscurile si a oferi o asi gurare rezonabild privind atingerea obiectivelor
si rezultatelor planificate, in mod legal, etic, transparent, economic, eficient si eficace,
prin delegarea si asigurarea, ci imputernicirile sint delegate doar angajatilor cu
competenta necesard, iar pentru realizarea sarcinilor delegate sint stabilite nivele de
subordonare corespunzitoare;

> stabili un ansamblu unitar si coerent de reguli privind mecanismul delegarii
competentelor si limitele responsabilittilor delegate, prin:

* delimitarea si dimensionarea corespunzatoare, in functie de volumul,
complexitatea si dificultatea obiectivelor, a componentelor procesuale implicate
nemijlocit in realizarea acestora (sarcini, atributii, activitati, functiuni);

* proliferarea relagiilor organizatorice de cooperare si de autoritate de tip
functional etc.

Componenta 5. Domeniul de aplicare a procedurii

5.1. Prevederile prezentei proceduri se aplica tuturor functiilor de conducere din cadrul
IMSP IMsiC, atunci cind este necesars delegarea competentelor si responsabilititilor in
vederea asigurarii continuititii procesului intern specific.

5.2. Delegarea competentelor si responsabilitatilor se face tinind cont de impartialitatea
deciziilor ce urmeazi a fi luate de persoanele delegate si de riscurile asociate acestor
decizii.

5.3. Salariatul delegat trebuie si aibi cunostinta, experienta si capacitatea necesars
efectudrii actului incredintat. Asumarea responsabilitatii de catre salariatul delegat se
confirma prin semnatura.

5.4. Delegarea de competente nu il exonereazi pe titularul functiei de conducere de
responsabilitate.

Componenta 6. Documente de referinti (reglementiri)
aplicabile activititii procedurate

Reglementiri internationale: Standarde internationale de management/control intern.
Standard ISO 9001:2008 , Sisteme de management al calitatii. Cerinte”.

Standard ISO 9000:2006 , Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si
vocabular”.

Primare:

I. Codul Muncii al Republicii Moldova (Legea nr.154-XV din 28.03.2003, cu
modificarile i completirile ulterioare).

Exemplar nr.1 J



IMSP IMsiC PROCEDURA GENERALA IMC.PG.005

Consiliul Calitatii

DELEGAREA COMPETENTELOR SI | Editia 1 | Revizia 0

Serviciul management al calitatii LIMITELE RESPONSABILITATILOR Pagina 4 din 10

i audit medical -
) (SMCAM) DELEGATE Exemplar nr.1

2. Legea nr.489-XIV din 08.07.1999 privind sistemul public de asigurari sociale,
Monitorul Oficial nr.1-4/2 din 06.01.2000.

3. Legea nr.1585-XIII din 27.02.1998 cu privire la asigurarea obligatorie de asistenta
medicald, Monitorul Oficial nr.38-39/280 din 30.04.1998.

4. Legea nr.90-XVI din 25.04.2008 cu privire la prevenirea si combaterea
coruptiei, Monitorul Oficial nr.103-105/391 din 13.06.2008.

5. Legea nr.16-XVI din 15.02.2008 cu privire la conflictul de interese, Monitorul
Oficial nr.94-96/351 din 30.05.2008.

Secundare:

1. Ordinul Ministerului Finantelor nr.189 din 05.11.2015 ,,Cu privire la aprobarea
Standardelor nationale de control intern in sectorul public”.

2. Regulamentul IMSP Institutul Mamei si Copilului, aprobat prin ordinul MS nr.1077
din 30.12.2016 ,,Cu privire la aprobarea Regulamentului IMSP Institutul Mamei si
Copilului”.

3. Standardele de baza de evaluare si acreditare a spitalelor.

4. Fisele posturilor.

Componenta 7. Definitii si abrevieri

Componenta 7.1. Definitii

Nr. — o
p Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1. Procedurd  |Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor
de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu privire
la aspectul procesual,

2. Delegare Procesul de atribuire de catre un ocupant al unei functii de conducere/sef
compartiment (departament, subdiviziune) pe o perioada limitatd, a unora din
sarcinile sale, unui subordonat, impreund cu competentele si responsabilititile
aferente.

3 Atributie  |Ansamblul de sarcini de acelasi tip, necesare pentru realizarea unei anumite

activitati, bine definite, care se executd periodic sau continuu si care implica
cunostinte specializate pentru realizarea unui obiectiv specific.

4. | Competenfd |Capacitatea de a lua decizii, in limite definite, pentru realizarea unor sarcini.

5. |Responsabilitate|Obligatia de a indeplini o sarcind atribuitd; defineste un raport juridic de

obligatie a cérei neindeplinire poate atrage sanctionarea corespunzitoare tipului
de raspundere juridica.

4. Sarcina Ansamblul obiectivelor, responsabilitatilor, competentelor, atributiilor si
relatiilor de serviciu circumscrise titularului.
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Componenta 7.2. Abrevieri

Abrevierea Termenul abreviat
DMESM Departament monitorizare si evaluare servicii medicale
IMC Institutul Mamei si Copilului
IMSP Institutie Medico-Sanitard Publica
ISO Organizatia Internationala pentru Standardizare
MS Ministerul Sanatatii
MSMPS Ministerul Sanatatii, Muncii si Protectiei Sociale
PG Procedura generala
RP Responsabil de proces
SMC Sistem de management al calitatii
SMCAM Serviciul managementul calitatii si audit medical

Componenta 8. Descrierea procedurii (activitatii)

8.1. Generalitati

Delegarea reprezintd modalitatea utilizatd de catre titularul unei functii de
conducere pentru degrevarea de anumite sarcini pe anumite perioade de timp si pentru
asigurarea continuitdtii pe perioada absentei acestuia din diferite motive, bine
intemeiate.

Postul de conducere din care urmeaza a fi efectuatd delegarea se analizeazi prin
prisma obiectivelor, atributiilor, competentelor si responsabilitdtilor inscrise in fisa
postului respectiv.

Sub aspect tehnic, respectind regulile mentionate mai sus, se vor grupa atributiile
inscrise in fisa postului de conducere in doud categorii, astfel:

Competente si responsabilititi delegabile - acele sarcini care, in
momentul in care se doreste folosirea metodei, pot fi delegate unor subordonati, care
dispun de toate cunostintele si calitatile necesare indeplinirii lor.

Competenfe si responsabilititi nedelegabile - acele sarcini care
reprezintd raiunea credrii postului respectiv, ele nu pot face obiectul delegérii nici in
momentul in care se doreste folosirea metodei, nici in viitor. Indeplinirea acestor sarcini
poate fi facutd numai de catre persoana care detine functia respectiva.

In vederea precizarii competentelor si responsabilitatilor delegate se completeaza
Lista de delegare a competentelor si responsabilititilor, care trebuie si cuprinda:

a. Numarul curent.

b. Data la care este intocmitd Lista de delegare.

¢. Functia de conducere care deleaga.

d. Numele, prenumele si semnétura functiei care deleag.

e. Competenta delegata.

f. Responsabilitatea pe care subordonatul delegat si-o asuma prin preluarea
competentei delegate;

g. Numele si prenumele persoanei care preia competenta delegat.
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8.2. Descrierea procedurii operationale

8.2.1. Caracteristicile delegdrii

Transferul de competente si responsabilitati ale titularului unei functii de
conducere catre un subordonat nemijlocit acestuia, este temporar.

Pot face obiectul delegdrii toate elementele care definesc un post de conducere:
competente (drept de a decide) si responsabilitati (obligatiuni de serviciu).

Relatiile de delegare se stabilesc intotdeauna intre ocupantul unei functii
superioare (de conducere) si un subordonat nemijlocit acestuia.

8.2.2. Componentele delegirii

- insdrcinarea - reprezentind deplasarea temporard a unei/unor sarcini de
importantd minora pentru ocupantul unei functii de conducere, care au caracter
repetitiv, rutinier, catre persoana delegata, pe o perioada determinatd de timp;

- atribuirea competentei, a autoritdtii oficiale (a dreptului de a decide)
persoanei delegate fard de care sarcina/sarcinile delegati(e) nu ar putea fi indeplinita
(e);

- asumarea responsabilitdfi pentru consecintele deciziilor adoptate pe
parcursul delegarii. Aceasta se manifesta, fie ca raspundere, fie ca obligatiune de a
exercita sarcina/sarcinile delegata(e) intr-o maniera precizatd de ocupantul functiei de
conducere care deleagd. Aceasta inseamna cid responsabilitatea pentru rezultatele

obtinute o au ambele persoane implicate in procesul de delegare: persoana delegati si
persoana care a delegat.

8.2.3. Reguli privind delegarea

Persoana care deleagi este responsabild, in exclusivitate, de respectarea regulilor
delegarii. La efectuarea delegdrii atributiilor, se va {ine cont de urmitoarele reguli:

-nu se deleagd responsabilitati, competente de importantd strategici, de

importantd deosebitd, sarcini cu impact uman deosebit, ori sarcini ce definesc insasi
tunctia de conducere respectiva;

- transmiterea competenielor si responsabilitatilor ce fac obiectul delegarii
trebuie realizata clar, in scris;

- persoana care deleagd, are obligatiunea sa creeze i s intre{ind un climat propice
manifestdrii competentei persoanei delegate pe tot parcursul delegarii;

-persoana delegata trebuie sd aibd cunostintele necesare, experienta si capacitatea
necesara efectudrii actului de delegare incredintat;

-controlul trebuie axat, cu prioritate, daca nu in exclusivitate, pe rezultate si nu pe
maniera de obtinere a acestora;

-delegarea nu il exonereaza pe titularul functiei de conducere de responsabilitate.
8.2.4. Etapele delegirii

Procesul de delegare a competentelor si responsabilititilor se realizeazi prin
parcurgerea urmatoarelor etape:

* pregatirea delegarii cuprinde urmatoarele activitati:
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» identificarea sarcinilor delegabile;
» nominalizarea persoanei delegate;
= obtinerea acordului de vointa al persoanei delegate, pentru delegare;

» informarea colectivului din care face parte persoana delegatd, in legatura cu
statutul dublu al acesteia, de subordonat, dar si de persoana desemnata sa preia prin
delegare unele competente si responsabilitdti, ce revin persoanei care deleaga;

* informarea §i obtinerea acordului de principiu al ocupantului functiei de
conducere aflate pe un nivel ierarhic superior celui care deleaga (etapa necesara din
perspectiva fenomenului de dublare a responsabilitatii);

 transmiterea in scris, citre persoana delegatd atit a competentelor si
responsabilitatilor delegate, cit si a rezultatelor ce se asteaptd, precum si a criteriilor de
evaluare (documentul scris intocmit cu aceasta ocazie va purta doua semnaturi: cea a
persoanei care deleaga si cea a persoanei delegate);

* derularea efectiva a delegarii, in sensul de exercitare a competentelor si
responsabilitdtilor delegate;

* controlul modului de indeplinire a sarcinilor delegate si evaluarea rezultatelor
delegarii.

8.2.5. Delegarea responsabilititii catre subordonat

Delegarea responsabilitétii persoanei cu functie superioard spre cea cu functie
inferioard nu inseamnd cd functia care efectueazd delegarea nu mai raspunde pentru
indeplinirea respectivelor sarcini delegate, ci este necesar sa se asigure in continuare un
control din partea persoanei care deleagd, asupra modului de indeplinire a sarcinilor de
cdtre persoana delegata.

Se recomanda asigurarea unui echilibru adecvat intre incredere si control: pe
masura ce creste increderea in subordonat, se reduce controlul si invers. Orice exagerare
in acest sens atrage efecte negative in aplicarea metodei. O prea mare incredere din
partea persoanei care deleagd poate sd scada controlul, ceea ce poate atrage nerealizarea
sarcinilor In mod corespunzitor. Dacd se intensifica procesul de control din partea
persoanei care deleagd, subordonatul va simii ca persoana care deleagd nu are incredere
inel, fiind tentat sa-si reduca efortul pentru gisirea unor modalitati eficiente de realizare
a sarcinilor delegate.

8.2.6. Selectarea subordonatilor care vor prelua sarcini prin delegare

Selectarea se face pe baza unor criterii de evaluare, cum ar fi:

* pregatirea profesionald a subordonatilor;

* vechimea acestora in munca i in cadrul institutiei;

* rezultatele iTn munca obtinute;

* calitatile de manager de care dispune persoana delegata.

8.2.7. Controlul modului de indeplinire a sarcinilor delegate

Controlul modului de indeplinire a sarcinilor delegate trebuie axat cu prioritate,
dacd nu in exclusivitate, pe rezultate i nu pe maniera de obtinere a acestora.
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Se recomandi asigurarea unui echilibry adecvat intre incredere $i control, avind in
vedere ca suma acestora sd fie permanent egala.

Persoana respectivi trebuie s3 aibé pregitirea profesionals specificd acelui post.

Prin absenta titularului unuj Post unic se intelege perioada in care acesta se afla in
concediu medical, concediy de odihna, concediu fara platé etc., vacanta postului sau
orice alte situatii sau imprejurari, care fac imposibild exercitarea corespunzitoare a
atributiilor specifice unui astfel de post.

Componenta 9, Responsabilit:ti si raspunderi in derularea activitatii

9.1. Conducerea IMSP IMsiC

Analizeaza i aproba sarcinile, competentele si responsabilitatile care urmeaza a fi
delegate, criteriile de selecie a personalului care indeplineste conditiile pentru
indeplinirea sarcinilor care urmeaza a fi delegate.

Directorul, vicedirectorii, sefii compartimentelor (subdiviziunilor) din cadry]

doar angajatilor cu competenta necesara, experienta si abilitatea necesara pentru
realizarea sarcinilor delegate, iar pentry realizarea sarcinilor delegate sint stabilite
nivele de subordonare corespunzditoare.

Delegarea responsabilitatilor are loc prin indicatie, ordin, dispozitie sau prin alt3
forma de decizie interns si se referd la sarcini operationale specifice ale institutiei,
compartimentelor (subdiviziunilor) ei, O imputernicire delegats poate fi subdelegata cy
aprobarea celui, care a efectuat delegarea initiala, dar nu 1 scuteste de responsabilitatea
realizdrii sarcinilor ce rezults din delegarea imputernicirii,

9.2. Persoana care deleagi competentele si responsabilititile - efectueazs delegarea
sarcinilor, cu respectarea urmatoarelor principii:

* nu deleagi sarcini de importants strategica, de importanta deosebita, sarcini
cu impact uman deosebit, sau sarcini care definesc postul de management;
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* transmiterea sarcinilor, competentelor si responsabilitatilor care fac obiectyl
delegarii se va realiza in scris;

* informeazi functia de conducere ierarhic superioard precum si colectivul din
care face parte persoana delegatd despre procesul de delegare;

* informeazi si obtine acordul privind delegarea din partea persoanei delegate;

* Intretine un climat propice manifestirii persoanei delegate, pe tot parcursul
delegarii;

* evalueazd modul de indeplinire a sarcinilor delegate;

* raspunde de rezultatele atributiilor delegate alaturi de persoana delegata.

9.3. Persoana delegata

* isi exprimd acordul privind delegarea, prin semnarea documentului care
confine sarcinile, competentele si responsabilitatile, care fac obiectul delegdrii;

* asigurd indeplinirea sarcinilor, competentelor si responsabilititilor delegate, in
conditii de eficacitate gi eficientd economics si raspunde pentru rezultatele obtinute.

Componenta 10. inregistrz‘iri
10.1. Manualul procedurilor

Componenta 11. Cuprins

Numaiirul

componentei Denumirea componentei din cadrul procedurii Pag.
in cadrul
procedurii

Pagina de garda (coperta)

1
. Lista responsabililor cuy elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/revizie] 2
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 2
4 Lista cuprinzind persoanele |a care se difuzeaza editia 2
4. Scopul procedurii 3
2 Domeniul de aplicare a procedurii 3
6. Documente de referinti (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 3
7. Definitii si abrevieri 4
8. Descrierea procedurii (activitatii) 5-8
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