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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

In prezentul articol venim cu unele sugestii privind modul si etapele adoptdirii deci-
Ziilor in cadrul sistemului administratiei publice. Sunt descrise etapele procesului deci-
zional, schema de identiate, cerintele de bazd cu privire la redactarea documentului
elaborat. Sunt specificate particularitatile actelor administrative proprii diverselor ca-

tegorii de entitati administrative.

Cuvinte-cheie: elaborarea actului administrativ, autoritatile administratiei publi-

ce, acte dispozitive.

Decizia este elementul esential al orica-
rei activitati umane, este un proces al gan-
dirii, ce are ca finalitate atingerea unui scop
si selectarea mijloacelor pe care urmeaza sa
le utilizeze pentru realizarea acelui scop. in
acest sens, se cunoaste ca aproape in orice
moment omul este pus in fata unui numar,
mai mare sau mai mic, de alternative ge-
nerate fie de mediul extern, fie de mediul
intern, activitatea sa fiind determinata de
capacitatea de a le compara, evalua si a o
alege dintre toate pe cea mai adecvata.

In acest context, putem mentiona c& de-
cizia este o determinanta, mai ales pentru
persoanele care se afla in afara sistemului
administratiei publice si in raport cu care
lucreaza acest sistem, organizand executa-
rea si executand legea cu ajutorul deciziei
administrative.

In general, prin conceptul de decizie se

intelege incheierea normala a deliberarii
intr-un act voluntar, iar obiectul sdu este sa
opereze alegeri de scopuri si mijloace.

Cat priveste decizia administrativa, Cor-
neliu Manda o defineste ca pe o manifesta-
re de vointa a administratiei, premergatoa-
re unei actiuni sau inactiuni, prin care se op-
teaza pentru o varianta in vederea realizarii
unui scop [4], deci este un act rational. in
conceptia autorului acestei definitii, geneza
unei decizii implica urmatoarele conditii:

- alegerea intre mai multe linii de condu-
itd, atat timp cat cel care trebuie sa decida
nu si-a exprimat optiunea pentru una dintre
variante, nu se poate vorbi de decizie fiind-
ca trebuie sa aleaga o varianta ca cea mai
buna. In ceea ce priveste activitatea admi-
nistratiei  publice, cadrul sau este foarte
bine definit de actele normative, ca atare,
functionarii publici si autoritatile adminis-
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trative vor face alegerea dintre mai multe
situatii de apreciere, numai cand au o ase-
menea optiune prestabilita legal. In cazul
in care legea indica ce actiuni urmeaza sa
intreprinda autoritatea administratiei publi-
ce, nu mai exista loc pentru deliberare, prin
urmare, nu putem vorbi de o decizie admi-
nistrativa, ci doar de o actiune pur de exe-
cutie Astfel, una dintre trasaturile deciziei
administrative este capacitatea de a alege;

- alegerea sa fie constienta, precedata de
o deliberare. Intuitia nu poate servi temei
pentru o decizie. Prin urmare, deliberarea
constituie un proces cognitiv-rational, de-
terminat de examinarea actiunilor care va
aduce organul decident spre scopul scon-
tat;

- 0 alta trasatura este deci existenta unui
scop;

- alegerea trebuie sa conduca la actiune.
Decizia, in cazul acestei conditii, reprezinta
actul adoptat dupa deliberare, care prega-
teste declansarea unei actiuni ce asigurad o
anumita actiune. Daca decizia nu conduce
la actiune, ea este o simpla declaratie de in-
tentie. Astfel, putem concluziona ca decizia
este premergatoare actiunii.

Numai existenta cumulativa a acestor
patru elemente ne vorbeste despre existen-
ta unei decizii, daca unul lipseste, respectiv,
nu putem vorbi despre existenta unei deci-
zii administrative.

Antonie lorgovan defineste decizia ad-
ministrativa ca fiind categoria deciziei spe-
ciale prin care se determina solutii juridice
si nejuridice de organizare a administratiei
publice prin transpunerea in practica a va-
lorilor in normele politice si actele organi-
zarii puterii de stat. Din aceasta definitie pu-
tem sa deducem urmatoarele caracteristici:

- decizia presupune cu necesitate exis-
tenta mai multor variante din care trebuie
aleasa una;

- decizia este un act complex, fiind, in
esenta, concretizarea vointei unui anumit
subiect in vederea reglarii raporturilor so-
ciale;

- decizia in sine nu trebuie confundata
cu procesul decizional, raportul dintre ele
fiind de la continut la forma [2].

O alta definitie cu un continut mai mult
sistemic este data de Armenia Andronicea-
nu, ea defineste decizia administrativa ca
un proces comlex de alegere a unei variante
decizionale din mai multe posibile, in vede-
rea realizarii unui obiectiv al administratiei
publice si care influenteaza activitatea a, cel
putin, unei alte persoane din sistem, a sis-
temului in ansamblu lui sau al societatii, in
general [1].

Din aceasta definitie putem formula ur-
matoarele concluzii:

- este rezultatul colaborarii dintre mai
multe persoane din compartimentele struc-
turii administrative atat din interior cat si
din exterior;

- volumul mare de informatii;

- presupune derularea unui proces in
mai multe etape;

- este avizata de una sau mai multe per-
soane;

- este rezultatul activitatii mai multor
persoane;

- implica responsabilitatea mai mulor
persoane titulare ale unor functii publice.

Analiza notiunii de decizie ne conduce
la ideea ca aceasta reprezinta o simbioza,
ce se realizeazad intre intelegere si vointa, ca
elemente fundamentale.

Problema adoptarii deciziilor adminis-
trative are un caracter fundamental si esen-
tial nu doar pentru sistemul autoritatilor ad-
ministratiei publice, dar si in toate domenii-
le activitatii umane. Elaborarea si adoptarea
deciziilor administrative prezinta un proces
care intruneste toate functiile managemen-
tului: planificarea, organizarea, motivarea si
controlul. Studierea acestui subiect are un
caracter interdisciplinar, deoarece identifi-
carea modului de a actiona constituie rezul-
tatul unei abordari complexe a unei game
largi de aspecte: informational, economic,
psihologic, organizational, juridic, tehnic
etc.
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Deciziile adoptate de autoritatile publice
determina nu doar calitatea si eficienta pro-
ceselor sistemului administrat, dar si posibi-
litatea asigurdrii unei dezvoltari durabile.

Eficienta activitatii functionarilor publici
tine de calitatea deciziilor administrative.
Aceasta determina importanta posedarii de
catre fiecare specialist de profil cu cunostin-
te teoretice si abilitati practice de elaborare
a deciziilor administrative. Procesul de ela-
borare a deciziei administrative in cadrul
autoritatilor administratiei publice presu-
pune respectarea unor proceduri tehnico-
legale. [5, p. 18]

Prima etapa in procesul de elaborare a
deciziei consta in identificarea si formularea
problemei. Situatia problematica apare ca o
consecinta a devierii de la norma a obiec-
tului, ca urmare a unor rezistente interne si
externe. Problema, in cele mai dese cazuri,
este identificata in urma analizei rezultate-
lor functionarii obiectului intr-o perioada
precedenta sau este pusa de autoritatea
superioara. Cea de-a doua etapa in procesul
de pregdtire a deciziei presupune consti-
tuirea grupului de lucru pentru pregatirea
acesteia. Grupul de lucru este compus din
specialisti calificati, capabili sa elaboreaze
mai multe variante de solutionare a proble-
mei. In functie de situatie, solutia poate fi
propusa de insusi conducatorul autoritatii.

La etapa a treia, se purcede la acumula-
rea si analiza informatiei cu privire la pro-
blema. Grupul de lucru constituit culege
si prelucreaza informatia necesara pentru
adoptarea deciziei. Informtia urmeaza sa
satisfaca urmadtoarele cerinte: sa fie auten-
tica, precisa, exhaustiva, actuala, de valoare
si utild. In baza informatiei acumulate este
analizata problema si formulate rdaspun-
surile la intrebadrile ce urmeaza: Care sunt
cauzele aparitiei situatiei identificate? Care
sunt resursele de care dispune autoritatea
publica pentru solutionarea problemei?
Care sunt masurile prioritare, care urmeaza
sa fie intreprinse?

in etapa a patra grupul de lucru va ela-

bora si va fundamenta mai multe variante
de solutii. Fiecare varianta va include: direc-
tiile principale pentru atingerea scopurilor,
executantii concreti ai deciziei, resursele ne-
cesare, termenele de realizare a scopurilor,
efectele scontate in urma realizarii deciziei.

Ca metode de elaborare a deciziilor sunt
utilizate: metoda analogiei si metoda ex-
perimentald, metodelele economico-mate-
matice, metodele de modelare imitationala,
jocurile profesionale si analiza sistemica.

Etapa a cincea consta in selectarea si
adoptarea deciziei. Variantele deciziei ad-
ministrative, identificate cu ajutorul meto-
delor stiintifice, sunt prezentate manage-
rului, care va efectua alegerea finala. in ca-
litate de criterii principale pentru selectarea
variantelor servesc: gradul de solutionare
a problemei, resuresele consumate, durata
estimata de realizare, consecintele estimate
ale realizarii.

Penultima etapa este organizarea execu-
tarii deciziei. La aceastd etapa sunt realizate
premisele organizational-psihologice, iar
decizia este comunicata executorilor, care
intocmesc un plan de actiuni si il prezinta
top-managerului.

Controlul si evaluarea rezultatelor con-
stituie ultima etapa a procesului decizional.
In acest scop copia deciziei administrative
este remisa serviciului de control, care le
aminteste executorilor despre apropierea
termenului de executare si evalueaza re-
zultatele conform criteriilor de timp si de
calitate. Aceasta procedura ofera condu-
catorului autoritatii posibilitatea de a obti-
ne informatia necesara privind situatia din
institutie. Evaluarea consta in compararea
rezultatelor obtinute cu cele asteptate. in
cazul in care acestea nu coincid, apare nece-
sitatea de adoptare a unei noi decizii. Cauze
privind necesitatea corectarii solutiilor pot
fi: organizarea necuviincioasa a executarii,
schimbarea brusca a factorilor externi sau
lacunele in calitatea deciziei propriu-zise.

Schema organizational-tehnologica ti-
pizatd de elaborare a actelor dispozitive are
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un caracter generalizat, deoarece aspectele
organizationale sunt stabilite in sistemele
de documentare institutionale adoptate
in fiecare organizatie in parte. Serviciile de
documentare si secretariat in orice organi-
zatie suntinteresate ca toate procedurile de
adoptare a deciziilor sa fie formalizate.

Cu toate ca procesul de elaborare a de-
ciziilor administrative presupune existenta
spiritului creativ al executorilor, este impor-
tant sa mentionam ca acesta nu este nea-
parat sa fie instrumentul principal in acti-
vitatea grupului de lucru, ci o succesiune
de actiuni logice si argumentate. Raportat
la un obiectiv managerial, ciclul incepe cu
identificarea lui si se finalizeaza cu executa-
rea deciziei si realizarea obiectivului propus.

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

1. Identificarea obiectivului si evaluarea
atualitatii sale.

2. Analiza esentei obiectivului si elabora-
rea proiectului de decizie.

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

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

5. Comunicarea deciziei executorilor.

6. Organizarea executarii deciziei, anula-
rea sau corectarea sa.

Fireste, nu orice ciclu managerial, ce tine
de adoptarea deciziilor, intruneste toate fa-
zele enumerate, insd serviciul de documen-
tare si secretariat are obligatia de a le ordo-
na si realiza.

Deciziile administrative sunt fixate in ac-
tele administrative. [3] Drept temei pentru
emiterea actului dispozitiv servesc: necesi-
tatea executarii actelor legislative, altor acte
normative adoptate de autoritatile ierarhi-
ce superioare; necesitatea efectuarii activi-
tatii executiv-dispozitive proprii ce deriva
din functiile si obiectivele institutiei.

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

donarea documentului, perfectarea proiec-
tului, semnarea si emiterea actului. Blocul
informativ include acumularea si prezenta-
rea informatiei pentru adoptarea unei deci-
Zii obiective si intemeiate. In acest sens, este
necesar ca in institutie sd fie identificate sur-
sele minime necesare de informatie - doua
grupe de documente:

- documente ce contin informatia pri-
vind starea de lucruri cu privire la problema
solutionatd, inclusiv documentele autorita-
tilor ierarhic superioare si inferioare, emise
anterior cu referire la problema solutionata;

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

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

Urmatoarea etapd tine de perfectarea
actului dispozitiv pe fila cu antet. Proiectul
este elaborat de persoane imputernicite,
iar serviciul de documentare si secretariat
asigura deservirea tehnica, respectand teh-
nologia de redactare a textului. Coordona-
rea documentului include redactarea dupa
obtinerea vizei managerului institutiei.

Exista coordonare interna si externa.
Coordonarea interna — avizarea este rea-
lizata de conducatorii structurilor intere-
sate si abilitate, specialisti, contabil, jurist
etc. In partea normativd a documentului
sunt indicate persoanele cu care este ne-
cesar sa fie coordonat actul administrativ.
Eventualele obiectii verbale sau scrise sunt
luate in calcul la definitivarea actului de
catre serviciul documentare si secretariat
si imprimat pe formularul cu antet stabilit
al institutiei.

Semnatura conducatorului autoritatii
confera documentului caracterul juridic de-
finitiv.

Autoritatile publice elaboreaza acte
dispozitive: hotarari, dispozitii sau ordine.
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Pregatirea actelor administrative este orga-
nizata:

- in scopul executdrii actelor dispozitive
ale autoritatilor publice ierarhic superioare;

- In conformitate cu planul de lucru al
autoritatii publice;

- la initiativa conducatorilor autoritatilor
publice si a structurilor functionale ale aces-
tora. Actele dispozitive, adoptate de auto-
ritatea publica, urmeaza sa nu substituie
managementul sau sd includa restrictii care
ar limita initiativa managerilor din verigile
inferioare. In elaborarea actelor administra-
tive este necesar sa se respecte urmatoarele
cerinte:

1. Proiectul actului administrativ urmea-
za sd includa doar dispoztii ce tin de compe-
tenta autoritatii publice respective.

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

3. Actul administrativ urmeaza sa cores-
pundaa legislatiei in vigoare.

4.Tn cazul in care la elaborarea unui act
administrativ se preconizeaza modificarea
unor acte adoptate anterior, in materie de
recomandari metodice, normative tehnice,
este necesar sa fie elaborate documente re-
spective, in calitate de anexe la actul admi-
nistrativ de baza.

6. La elaborarea proiectului actului ad-
ministrativ conducatorul autoritatii publice
stabileste cercul de functionari publici res-
ponsabili de continut si termenele de exe-
cutare.

7. La pregatirea unor proiecte importan-
te si complexe se recomanda constituirea
comisiilor speciale din functionari ai auto-
ritatii. De asemenea, pot fi invitati specia-
listi din afara institutiei (experti, cercetatori,
practicieni).
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