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1. Scopul procedurii

Prezenta procedura de sistem are scopul de a stabili modalitatile prin care
Conducerea executiva coordoneaza activitdtile in vederea atingerii obiectivelor.
» Stabileste directiile determinante in care trebuie actionat, in vederea atingerii
obiectivelor prin coordonarea tuturor activitatilor;
« Influenteazd  rezultatele interactiunii  dintre  structurile/compartimentele
universitatii.
+ Are in vedere integrarea activitatilor si a eforturilor la nivel de grup in vederea
asigurarii continuitatii procesului de indeplinire a obiectivelor propuse;

2. Domeniul de aplicare:

Procedura se aplica in cadrul Primariei Municipiului Buzau, la nivelul conducerii
din toate structurile functionale.

3. Documente de referinta (reglementari):
3.1. Reglementari internationale:
- Internal Control - Integrated Framework, COSO;

3.2. Reglementari nationale
3.2.1.Legislatie primara:

- Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
coordonarea, indrumarea metodologica si supravegherea stadiului implementarii si
dezvoltarii sistemului de control intern managerial la entitatile publice;

- Ordinul SGG 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- OMFP 946/2005 cu modificarile si completarile ulterioare

3,2.2.Legislatie tertiara:
- Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiului Buzau;
- Regulamentul Intern al Primariei Municipiului Buzau;

4. Definitii si abreviert:
4.1 Definitii:

- Conducatorul structurii/compartimentului - director/ sef de serviciu/sef
compartiment;
- Procedura de sistem - procedura care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul tuturor structurilor Municipiului Buzau;
- Procedura operationala - procedura care descrie o activitate sau un proces care
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se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente ale Primariei
Municipiului Buzau;

- Control intern/managerial - ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilita de conducere in concordanta
cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurdrii
administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include, de
asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile;

- SCIM - sistemul de control managerial intern;

- Coordonare - Ansamblul de actiuni prin care sunt puse de acord partile
componente, structurile organizatorice cu subsistemele conduse, este pastrata
starea de ordine a entitdtii si armonia internd fiind prevenite dereglarile in
sistemele conduse.

5. Descrierea procedurii:
5.1. Generalitati:

Pentru atingerea obiectivelor, deciziile si actiunile componentelor structurale
ale entitatii publice trebuie coordonate, in scopul asigurarii convergentei si coerentei
acestora.

Managementul asigura coordonarea deciziilor si actiunilor Compartimentelor/
Birourilor/ Serviciilor/ Directiilor structurale ale entitatii publice; Atunci cand
necesitatile o impun, se pot organiza structuri specializate, care sa sprijine
managementul in activitatea de coordonare;

Coordonarea influenteaza decisiv rezultatele interactiunii dintre salariati in cadrul
raporturilor profesionale;

Salariatii trebuie sa tina cont de consecintele deciziilor lor si ale actiunilor lor
asupra intregii entitati publice;

Coordonarea eficienta presupune consultari prealabile, atdt in cadrul structurilor
unei entitati publice, cat si intre structurile respective.

5.2, Modul de lucru:

Coordonarea
Functia de coordonare consta in ansamblu proceselor de munca prin care se
armonizeaza deciziile si actiunile personalului institutiei si ale subsistemelor sale, in
cadrul previziunilor $i sistemului organizatoric.
Cu alte cuvinte, coordonarea este o "organizare in dinamica”, a carei necesitate
rezultd, in principal, din:
- Dinamismul institutiei publice si al mediului ambiant, imposibil de reflectat in
totalitate in previziuni si in sistemul organizatoric,
- Complexitatea, divesitatea si partial, ineditul reactiilor personalului si
subsistemelor institutiei, ce reclama "feed-back" operativ, permanent, de natura
sa asigure corelarea adecvata a deciziilor si actiunilor acestora.

4|lPage




EDITIA: |

U.A.T. MUNICPIUL BUZAU PROCEDURA DE SISTEM REVIZIA:O
COMISIA DE MONITORIZARE | PRIVIND COORDONAREA

PAGINA 5 DIN 10

Pentru asigurarea unei coordonari eficace este esentiala existenta unei
comuniari adecvate la toate nivelurile managementului, prin comunicare intelegand
transmiterea de informatii si perceperea integrala a mesajelor continute.

Asigurarea unei comunicari eficace depinde de un complex de factori ce reflecta
atdt calitatea managementului - realismul obiectivelor, nivelul de pregatire a
managerilor, stilul de management, etc. - cat si a executantilor - nivelul lor de
pregatire generala si in domeniul respectiv, interesul fata de solutionarea problemelor
implicate, receptivitatea la nou, etc.

Coordonarea imbraca, in principal, doua forme;

- Bilaterala — care se deruleaza intre un manager si un subordonat, ce asigura
preintampinarea filtrajului si distorsiunii, obtinerea operativa a "feed - back'-
ului. Principalul dezavantaj este consumul mare de timp, in special din partea
managerilor; 7

- Multilaterala — ce implica un proces de comunicare concomitenta ditre un
manager si mai multi subordonati, folosita pe scara larga, indeosebi in cadrul
sedintelor.

Coordonarea este functia managementului mai putin formalizatd, ce depinde
intr-o masurd decisiva de latura umana a potentialului managerilor, ale carei efecte,
dificit de evaluat, sunt conditionate strans de continutul celorlalte functii ale
managementului. Realizarea coordonarii la un nivel calitativ superior confera
activitatilor institutiilor publice o pronuntatad suplete, flexibilitate, adaptabilitate,
creativitate, caracteristici esentiale in a creste eficienta sistemului.

Conform Legii nr. 500/2002 din 11 iulie 2002 privind finantele publice,
coordonarea trebuie aplicata n urmatoarele situatii:

Art 22 ( Lg.500/2002)

Responsabilitatile ordonatorilor de credite

1. Ordonatorii de credite au obligatia de a angaja si de a utiliza creditele
bugetare numai in
limita prevederilor si destinatiilor aprobate, pentru cheltuieli strict legate de
activitatea '
institutiilor publice respective si cu respectarea dispozitiilor legale.

2. Ordonatorii de credite raspund, potrivit legii, de:

a. angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor in limita creditelor

bugetare repartizate si aprobate potrivit prevederilor art. 21;

b. realizarea veniturilor;

c. angajarea si utilizarea creditelor bugetare pe baza bunei gestiuni financiare;

d. integritatea bunurilor incredintate institutiei pe care o conduc;

e. organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si prezentarea la termen a

situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare;

f. organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a

programului de lucrari de investitii publice;

g. organizarea evidentei programelor, inclusiv a indicatorilor aferenti acestora;

h. organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform prevederilor

legale.
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In cadrul procesului de coordonare au fost identificate 2 directii de actiune, si
anume:
1. Coordonarea la nivelul institutiei pentru o buna sincronizare a deciziilor luate la
nivelul echipei de conducere cu obiectivele propuse, cu activitatile programate, cu
actiunile personalului, in scopul asigurarii convergentei si coerentei acestora;
2. Cunosterea de catre echipa de management, in orice moment, a gradului de
realizare a sarcinilor de serviciu de catre angajati si a problemelor cu care acestia se
confrunta. Pentru realizarea acestor directii, au fost planificate urmatoarele actiuni:

» Revizuirea actualului sistem de coordonare exercitat de catre conducerea
institutiei, in scopul identificarii unor elemente de perfectionare care sa
eficientizeze activitatile derulate in realizarea obiectivelor sale.

» Adoptarea masurilor de coordonare a deciziilor si activitdtilor compartimentutui
cu cele ale altor compartimente.

» Atunci cand necesitatile o impun, se pot organiza structuri specializate, care sa
sprijine managementul in activitatea de coordonare.

> Incurajarea colaborarii/consultarii dintre salariati, atdt in cadrul fiecarui
Compartiment/ Birou/ Serviciu/ Directie, cat si intre Compartimente/ Birouri/
Servicii/ Directii.

> Stabilirea periodica, o data pe luna, a intalnirilor, sedintelor de lucru, atat la
nivel de institutie, cat si la nivelul Activitatilor structurilor functionale.

6. Responsabilitati:
&.1. Personalul cu functie/atributii de conducere:

> Coordonarea eficientd a subordonatilor si a activitatilor in vederea atingeri
obiectivelor prin actiuni coerente, repartizari rationale a sarcinilor, in functie de
competentele profesionale si consultari prealabile cu subordonatii si cu
celelelate Compartimente/ Birouri/ Servicii/ Directii;

» Coordonarea activitatilor privind colaborarea cu serviciile si activitatile din
cadrul directiei /institutiei, institutii subordonate;

> Coordonarea metodologica a personalului de specialitate din cadrul
unitatilor/structurilor teritoriale.

6.2. Personalul de executie:

» Subordonare fata de seful compartimentului/biroului/serviciului/directie;
» Colaborare intre salariati in exercitarea atributiilor de serviciy;
» Asumarea responsabilitatii asupra consecintelor propriilor decizii si actiuni.

7. Dispozitii finale

7.1. Procedura va fi difuzati intregului personalului din cadrul Primariei
Municipiului Buzau;
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7.2. Actuala procedurd va fi revizuitd in cazul cand apar modificari ale

reglementarilor legate cu caracter general;
7.3. Aceasta procedura se aplica incepand cu data aprobarii de catre Primar

8. Anexe

Anexa 1 LISTA DE DISTRIBUIRE A PROCEDURIH

umele s Modul distribuirii (prin e-
Nr. crt. | Compartimentul' prenumele Data mail, in format hartie
T P personalului | distribuirii S ’
de conducere postare intranet etc,)
Tuturor
1 compartimentelo prin e-mail
r

1a - f -
in conformitate cu organigrama aprobatd
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Anexa 2 PROCES-VERBAL SI MINUTA DE SEDINTA

Proces -verbal de sedinta

Nr. ... i
Incheiat azi .oevveenrerennne. B0 - QPRI [ 1T 111 - OO
Participantii la sedinta au fost convocat1 in baza Convocatorului nr....... emis la data

Convocarea sedintei s-a facut in scris, prin difuzare electronica prin e-mail si
telefonic, s-a prezentat ordinea de zi, data, ora desfasurarii sedintei. Materialele
inscrise pe ordinea de zi au fost comunicate tuturor participantilor cu 5 zile nainte de
data acesteia.

Din totalul cetor ...... Participant, sunt prezenti ......., fiind astfel indeplinite
prevederile legale pentru buna desfasurare a lucrarilor sedintei.

La lucrarile sedintei au participat de drept, respectiv in calitate de invitati
urmatorii;

-----------------------------------------

T T PP Y YRR A P T )

Draft ul Mlnute1 de sedintd a fost pus la dispozitia participantilor in termen
util, pentru a fi studiat §i a face observatiile necesare, daca este cazul.

Tn continuare, Secretarul a consultat participantii daca au observatii la minuta
de sedinta.
Nefiind observatii, se supune la vot continutul minutei de sedinta.

Se aproba in unanimitate.

Secretar:
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Anexa 3 MINUTA DE SEDINTA

Tip de sedin{a

Moderator

Secretar

Participanti

Discutie

Concluzii

_1 Responsabil . .| Dath limit4

Discutie

Concluzil !

Etemente:

Datd limitd -
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