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SUMMARY

In this article we submit several suggestions regarding the manner and the stages of 
the decision-making making process in the public administration. Main stages of the 
decision- making process are described, and basic requirements regarding standards 
of developed documents are also stated. Specificity of acts issued by different adminis-
trative entities is also identified.
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REZUMAT
În prezentul articol venim cu unele sugestii privind modul şi etapele adoptării deci-

ziilor în cadrul sistemului administraţiei publice. Sunt descrise etapele procesului deci-
zional, schema de identiate, cerinţele de bază cu privire la redactarea documentului 
elaborat. Sunt specificate particularităţile actelor administrative proprii diverselor ca-
tegorii de entităţi administrative.

Cuvinte-cheie: elaborarea actului administrativ, autorităţile administraţiei publi-
ce, acte dispozitive.

Decizia este elementul esenţial al orică-
rei activităţi umane, este un proces al gân-
dirii, ce are ca finalitate atingerea unui scop 
şi  selectarea mijloacelor pe care urmează să 
le utilizeze pentru realizarea acelui scop. În 
acest sens, se cunoaşte că aproape în orice 
moment omul este pus în faţa unui număr, 
mai mare sau mai mic, de alternative ge-
nerate fie de mediul extern, fie de mediul 
intern, activitatea sa fiind determinată de 
capacitatea de a le compara, evalua şi a o 
alege dintre toate pe cea mai adecvată. 

În acest context, putem menţiona că de-
cizia este o determinantă, mai ales pentru 
persoanele care se află în afara sistemului 
administraţiei publice şi în raport cu care 
lucrează acest sistem, organizând executa-
rea şi executând legea cu ajutorul deciziei 
administrative.

În general, prin conceptul de decizie se 

înţelege încheierea normală a deliberării 
într-un act voluntar, iar obiectul său este să 
opereze alegeri de scopuri şi mijloace.

Cât priveşte decizia administrativă, Cor-
neliu Manda o defineşte ca pe o manifesta-
re de voinţă a administraţiei, premergătoa-
re unei acţiuni sau inacţiuni, prin care se op-
tează pentru o variantă în vederea realizării 
unui scop [4], deci este un act raţional. În 
concepţia autorului acestei definiţii, geneza 
unei decizii implică următoarele condiţii:

- alegerea între mai multe linii de condu-
ită, atât timp cât cel care trebuie să decidă 
nu şi-a exprimat opţiunea pentru una dintre 
variante, nu se poate vorbi de decizie fiind-
că trebuie să aleagă o variantă ca cea mai 
bună. În ceea ce priveşte activitatea admi-
nistraţiei     publice, cadrul său este foarte 
bine definit de actele normative, ca atare, 
functionarii publici şi autorităţile adminis-
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trative vor face alegerea dintre mai multe 
situaţii de apreciere, numai când au o ase-
menea opţiune prestabilită legal. În cazul 
în care legea indică ce acţiuni urmează să 
întreprindă autoritatea administraţiei publi-
ce, nu mai există loc pentru deliberare, prin 
urmare, nu putem vorbi de o decizie admi-
nistrativă, ci doar de o acţiune pur de exe-
cuţie Astfel, una dintre trăsăturile deciziei 
administrative este capacitatea de a alege;

- alegerea să fie conştientă, precedată de 
o deliberare. Intuiţia nu poate servi temei 
pentru o decizie. Prin urmare, deliberarea 
constituie un  proces cognitiv-raţional, de-
terminat de examinarea acţiunilor care va 
aduce organul decident spre scopul scon-
tat; 

- o altă trăsătură este deci existenţa unui 
scop;

- alegerea trebuie să conducă la acţiune. 
Decizia, în cazul acestei condiţii, reprezintă 
actul adoptat după deliberare, care pregă-
teşte declanşarea unei acţiuni ce asigură o 
anumită acţiune. Dacă decizia nu conduce 
la acţiune, ea este o simplă declaraţie de in-
tenţie. Astfel, putem concluziona că decizia 
este premergătoare acţiunii. 

Numai existenţa cumulativă a acestor 
patru elemente ne vorbeşte despre existen-
ţa unei decizii, dacă unul lipseşte, respectiv, 
nu putem vorbi despre existenţa unei deci-
zii administrative.

Antonie Iorgovan defineşte decizia ad-
ministrativă ca fiind categoria deciziei spe-
ciale prin care se determină soluţii juridice 
şi nejuridice de organizare a administraţiei 
publice prin transpunerea în practică a va-
lorilor în normele politice şi actele organi-
zării puterii de stat. Din această definiţie pu-
tem să deducem următoarele caracteristici:

- decizia presupune cu necesitate exis-
tenţa mai multor variante din care trebuie 
aleasă una;

- decizia este un act complex, fiind, în 
esenţă, concretizarea voinţei unui anumit 
subiect în vederea reglării raporturilor so-
ciale;

- decizia în sine nu trebuie confundată 
cu procesul decizional, raportul dintre ele 
fiind de la conţinut la formă [2].

O altă definiţie cu un conţinut mai mult 
sistemic este dată de Armenia Andronicea-
nu, ea defineşte decizia administrativă ca 
un proces comlex de alegere a unei variante 
decizionale din mai multe posibile, în vede-
rea realizării unui obiectiv al administraţiei 
publice şi care influenţează activitatea a, cel 
puţin, unei alte persoane din sistem, a sis-
temului în ansamblu lui sau al societăţii, în 
general [1]. 

Din această definiţie putem formula ur-
mătoarele concluzii:

- este rezultatul colaborării dintre mai 
multe persoane din compartimentele struc-
turii administrative atât din interior cât şi 
din exterior;

- volumul mare de informaţii;
- presupune derularea unui proces în 

mai multe etape;
- este avizată de una sau mai multe per-

soane;
- este rezultatul activității mai multor 

persoane;
- implică responsabilitatea mai mulor 

persoane titulare ale unor funcţii publice.
Analiza noţiunii de decizie ne conduce 

la ideea că aceasta reprezintă o simbioză, 
ce se realizează între înţelegere şi voinţă, ca 
elemente fundamentale.

Problema adoptării deciziilor adminis-
trative are un caracter fundamental şi esen-
ţial nu doar pentru sistemul autorităţilor ad-
ministraţiei publice, dar şi în toate domenii-
le activităţii umane. Elaborarea şi adoptarea 
deciziilor administrative prezintă un proces 
care întruneşte toate funcţiile managemen-
tului: planificarea, organizarea, motivarea şi 
controlul.  Studierea acestui subiect are un 
caracter interdisciplinar, deoarece identifi-
carea modului de a acţiona constituie rezul-
tatul unei abordări complexe a unei game 
largi de aspecte: informaţional, economic, 
psihologic, organizaţional, juridic, tehnic 
etc.
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Deciziile adoptate de autorităţile publice 
determină nu doar calitatea şi eficienţa pro-
ceselor sistemului administrat, dar şi posibi-
litatea asigurării unei dezvoltări durabile.

Eficienţa activităţii funcţionarilor publici 
ţine de calitatea deciziilor administrative. 
Aceasta determină importanţa posedării de 
către fiecare specialist de profil cu cunoştin-
ţe teoretice şi abilităţi practice de elaborare 
a deciziilor administrative. Procesul de ela-
borare a deciziei administrative în cadrul 
autorităţilor administraţiei publice presu-
pune respectarea unor proceduri tehnico-
legale. [5, p. 18] 

Prima etapă în procesul de elaborare a 
deciziei constă în identificarea şi formularea 
problemei. Situaţia problematică apare ca o 
consecinţă  a devierii de la normă a obiec-
tului, ca urmare a unor rezistenţe interne şi 
externe. Problema, în cele mai dese cazuri, 
este identificată în urma analizei rezultate-
lor funcţionării obiectului într-o perioadă 
precedentă sau este pusă de autoritatea 
superioară. Cea de-a doua etapă în procesul 
de pregătire a deciziei presupune consti-
tuirea grupului de lucru pentru pregătirea 
acesteia. Grupul de lucru este compus din 
specialişti calificaţi, capabili să elaboreaze 
mai multe variante de soluţionare a proble-
mei. În funcţie de situaţie, soluţia poate fi 
propusă de însuşi conducătorul autorităţii. 

La etapa a treia, se purcede la acumula-
rea şi analiza informaţiei cu privire la pro-
blemă. Grupul de lucru constituit culege 
şi prelucrează informaţia necesară pentru 
adoptarea deciziei. Informţia urmează să 
satisfacă următoarele cerinţe: să fie auten-
tică, precisă, exhaustivă, actuală, de valoare 
şi utilă. În baza informaţiei acumulate este 
analizată problema şi formulate răspun-
surile la întrebările ce urmează: Care sunt 
cauzele apariţiei situaţiei identificate? Care 
sunt resursele de care dispune autoritatea 
publică pentru soluţionarea problemei? 
Care sunt măsurile prioritare, care urmează 
să fie întreprinse? 

În etapa a patra grupul de lucru va ela-

bora şi va fundamenta mai multe variante 
de soluţii. Fiecare variantă va include: direc-
ţiile principale pentru atingerea scopurilor, 
executanţii concreţi ai deciziei, resursele ne-
cesare,  termenele de realizare a scopurilor, 
efectele scontate în urma realizării deciziei. 

Ca metode de elaborare a deciziilor sunt 
utilizate: metoda analogiei şi metoda ex-
perimentală, metodelele economico-mate-
matice, metodele de modelare imitaţională, 
jocurile profesionale şi analiza sistemică. 

Etapa a cincea constă în selectarea şi 
adoptarea deciziei. Variantele deciziei ad-
ministrative, identificate cu ajutorul meto-
delor ştiinţifice, sunt prezentate manage-
rului, căre va efectua alegerea finală. În ca-
litate de criterii principale pentru selectarea 
variantelor servesc: gradul de soluţionare 
a problemei, resuresele consumate, durata 
estimată de realizare, consecinţele estimate 
ale realizării. 

Penultima etapă este organizarea execu-
tării deciziei. La această etapă sunt realizate 
premisele organizaţional-psihologice, iar 
decizia este comunicată executorilor, care 
întocmesc un plan de acţiuni şi îl prezintă 
top-managerului.

Controlul şi evaluarea rezultatelor con-
stituie ultima etapă a procesului decizional. 
În acest scop copia deciziei administrative 
este remisă serviciului de control, care le 
aminteşte executorilor despre apropierea 
termenului de executare şi evaluează re-
zultatele conform criteriilor de timp şi de 
calitate. Această procedură oferă condu-
cătorului autorităţii posibilitatea de a obţi-
ne informaţia necesară privind situaţia din 
instituţie. Evaluarea constă în compararea 
rezultatelor obţinute cu cele aşteptate. În 
cazul în care acestea nu coincid, apare nece-
sitatea de adoptare a unei noi decizii. Cauze 
privind necesitatea corectării soluţiilor pot 
fi: organizarea necuviincioasă a executării, 
schimbarea bruscă a factorilor externi sau 
lacunele în calitatea deciziei propriu-zise.

Schema organizaţional-tehnologică ti-
pizată de elaborare a actelor dispozitive are 
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un caracter generalizat, deoarece aspectele 
organizaţionale sunt stabilite în sistemele 
de documentare instituţionale adoptate 
în fiecare organizaţie în parte. Serviciile de 
documentare şi secretariat în orice organi-
zaţie sunt interesate ca toate procedurile de 
adoptare a deciziilor să fie formalizate. 

Cu toate că procesul de elaborare a de-
ciziilor administrative presupune existenţa 
spiritului creativ al executorilor, este impor-
tant să menţionăm că acesta nu este nea-
părat  să fie instrumentul principal în acti-
vitatea grupului de lucru, ci o succesiune 
de acţiuni logice şi argumentate. Raportat 
la un obiectiv managerial, ciclul începe cu 
identificarea lui şi se finalizează cu executa-
rea deciziei şi realizarea obiectivului propus.

Să vedem care sunt fazele ciclului mana-
gerial raportate la un obiectiv.

1. Identificarea obiectivului şi evaluarea 
atualităţii sale.

2. Analiza esenţei obiectivului şi elabora-
rea proiectului de decizie. 

3. Examinarea proiectului de decizie, co-
ordonarea, discutarea şi expertizarea.

4. Aprobarea proiectului de decizie sau 
adoptarea deciziei administrative propriu-
zise.

5. Comunicarea deciziei executorilor. 
6. Organizarea executării deciziei, anula-

rea sau corectarea sa. 
Fireşte, nu orice ciclu managerial, ce ţine 

de adoptarea deciziilor, întruneşte toate fa-
zele enumerate, însă serviciul de documen-
tare şi secretariat are obligaţia de a le ordo-
na şi realiza.

Deciziile administrative sunt fixate în ac-
tele administrative. [3] Drept temei pentru 
emiterea actului dispozitiv servesc: necesi-
tatea executării actelor legislative, altor acte 
normative adoptate de  autorităţile ierarhi-
ce superioare; necesitatea efectuării activi-
tăţii executiv-dispozitive proprii ce derivă 
din funcţiile şi obiectivele instituţiei. 

Schema pregătirii unui act administrativ 
întruneşte cinci elemente: blocul informa-
tiv, elaborarea proiectului de decizie, coor-

donarea documentului, perfectarea proiec-
tului, semnarea şi emiterea actului. Blocul 
informativ include acumularea şi prezenta-
rea informaţiei pentru adoptarea unei deci-
zii obiective şi întemeiate. În acest sens, este 
necesar ca în instituţie să fie identificate sur-
sele minime necesare de informaţie – două 
grupe de documente: 

- documente ce conţin informaţia pri-
vind starea de lucruri cu privire la problema 
soluţionată, inclusiv documentele autorită-
ţilor ierarhic superioare şi inferioare, emise 
anterior  cu referire la problema soluţionată; 

- documente cu caracter juridic: acte 
normative şi documente necesare pentru 
adoptarea unei decizii juridice corecte. 

Serviciul de documentare şi secretariat 
are sarcina de asigurare cu informare, inclu-
siv punerea la dispoziţie a documentului, 
indicarea locului de păstrare, formarea se-
turilor de documente, organizarea accesu-
lui la bazele de date computerizate.

Următoarea etapă ţine de perfectarea 
actului dispozitiv pe fila cu antet. Proiectul 
este elaborat de persoane împuternicite, 
iar serviciul de documentare şi secretariat 
asigură deservirea tehnică, respectând teh-
nologia de redactare a textului. Coordona-
rea documentului include redactarea după 
obţinerea vizei managerului instituţiei. 

Există coordonare internă şi externă. 
Coordonarea internă – avizarea este rea-
lizată de conducătorii structurilor intere-
sate şi abilitate, specialişti, contabil, jurist 
etc.  În partea normativă a documentului 
sunt indicate persoanele cu care este ne-
cesar să fie coordonat actul administrativ. 
Eventualele obiecţii verbale sau scrise sunt 
luate în calcul la definitivarea actului de 
către serviciul documentare şi secretariat 
şi imprimat pe formularul cu antet stabilit 
al instituţiei.

Semnătură conducătorului autorităţii 
conferă documentului caracterul juridic de-
finitiv.

Autorităţile publice elaborează acte 
dispozitive: hotărâri, dispoziţii sau ordine. 
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Pregătirea actelor administrative este orga-
nizată:

- în scopul executării actelor dispozitive 
ale autorităţilor publice ierarhic superioare; 

- în conformitate cu planul de lucru al 
autorităţii publice;

- la iniţiativa conducătorilor autorităţilor 
publice şi a structurilor funcţionale ale aces-
tora. Actele dispozitive, adoptate de auto-
ritatea publică, urmează să nu substituie 
managementul  sau să includă restricţii care 
ar limita iniţiativa managerilor din verigile 
inferioare. În elaborarea actelor administra-
tive este necesar să se respecte următoarele 
cerinţe:

1. Proiectul actului administrativ urmea-
ză să includă doar dispozţii ce ţin de compe-
tenţa autorităţii publice respective. 

2. Nu se admite emiterea actelor admi-
nistrative care au un caracter formal. 

3. Actul administrativ urmează să cores-
pundăa legislaţiei în vigoare. 

4. În cazul în care la elaborarea unui act 
administrativ se preconizează modificarea 
unor acte adoptate anterior, în materie de 
recomandări metodice, normative tehnice, 
este necesar să fie elaborate documente re-
spective, în calitate de anexe la actul admi-
nistrativ de bază. 

6. La elaborarea proiectului actului ad-
ministrativ conducătorul autorităţii publice 
stabileşte cercul de funcţionari publici res-
ponsabili de conţinut şi termenele de exe-
cutare.

7. La pregătirea unor proiecte importan-
te şi complexe se recomandă constituirea 
comisiilor speciale din funcţionari ai auto-
rităţii. De asemenea, pot fi invitaţi specia-
lişti din afara instituţiei (experţi, cercetători, 
practicieni). 
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