AUTORITATEA DE MANAGENMNT
PROGRAMUL OPERATIONAL REGIONAL

In temeiul Art.16 din Cap.V Angajamente comune ale pértilor, alin. {3} al Art. 23 din Acordul
Cadru privind implementarea Programului Operational Regional 2007-2013 n Romama
Autoritatea de Management pentri POR emite urmatoarea instructiune:

In vederea elaborarii manualelor de proceduri inteme ale Organismelor Intermediare pentru
implementarea POR 2007-2013, Organismele Intermediare vor avea in vedere corelarea
manualelor de proceduri ale AM POR cu manualele de proceduri interne ale Ol

La elaborarea manualului de proceduri Organismele Intermediare vor avea in vedere
includerea cel putm a aspectefor mentaonate i continuare, pentry fiecare procedura in pare

o

Baza legala a functionarii Ol
Atributiite si rolul Ol conform ROF

Structura organizatoricd a Ol, descrierea rolului  si  afributilor  directilor
constituente/unitatibirouri“inclusiv descrierea fiselor de post aferente posturilor din
directie/unitate/birou, relatile de subordonare/coordonare cu respectarea principiulu
separarii funcfiilor, servicii suport

Procedura de comunicare internd si externd a Ol <principii, descrierea diferitelor
mefode de comunicare, proceduri pentru diferifele metode de comunicare, formate
standardizate pentru documente e.g fax, scrisori, minute sedinte etc>

Relatii mter-;nstltut[onale (Ol ~ADR, Ol - AM POR, Ol — Comitet de monltonzare)

R

Definirea riscurilor si clasificare inclusiv definirea
responsabilitatilor/responsabililor cu managementul riscului

|dentificarea riscurilor
Evaluarea cantitativa si calitativd a riscurilor

Planificarea rdspunsurilor la risc (elaborarea planului de actiune pentru
diminuarea riscurilor si implementarea planului)

Monitorizarea permanenta si controlul rdspunsurilor la riscuri
Formate standard pentru regtstrul de riscuri, planul de actiune si fisa de alerta

B R s
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Politica de Resurse Umane (inclusiv model de fisd de post, cadrul
competentelor, formulare privind monitorizarea $i evaluarea proceselor de
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resurse umane, codul de conduitd, chestionar pentru persoanele care
péarasesc institutia) .
Planificarea personalului (inclusiv formulare peniru analiza personalului,
analiza Tncarcarii cu sarcini, procedura pentru identificarea posturilor sensibile
si politica de mobilitate a personalului)

Recrutarea gi selectia personalului (inclusiv formularele folosite In procesul
de recrutare)

Instruirea initiald (ghid pentru noii veniti, program pentru instruirea initiala,
formular de feedback privind calitatea procesului de instruire initiald)

Managementul performantei (metodologia de evaluare a performantelor,

model raport de evaluare a performantelor, promovarea, planul de dezvoltare
personala, Tndrumari pentru stabilirea obiectivelor)

Instruire gi dezvoltare (procesul de identificare a nevoilor de instruire si
formularele aferente, formular de evaluare cursurilor)

(poate fi o procedura unica pentru ADR dar care trebuie’ sa reflecte
specificul activitatii Ol

va cuprinde regulile, activitdtile si tehnologiile care trebuie implementate si
respectate pentru profejarea sistemului informatic Tmpotriva accesului
neautorizat, a pierderii sau distrugerii informatiilor, indisponibilizarii serviciilor
IT si proceselor de lucru, astfel Tncat s& se asigure integritatea,
confidentialitatea si disponibilitatea informatiilor, acordarea drepturilor de acces si
scriere in SMIS, drepturi de validare, iniretinere, raportare, conform manualuiui SMIS
elaborat de MFP (procedura va fi definitivata dupa finalizarea SMIS de catre

MFP)

va ouprinde reguli de clasificare a informatilor publice, péstrarea
documentelor aflate Tn ‘lucru (registre, dosare etc), responsabilitati privind .
arhivarea documentelor, reflectarea in proceduri a cerintelor regulamentelor -
CE privind arhivarea documentelor aferente operatiunilor finantate din
instrumente structurale

Contextul legislativ - Prevederile legale privind informare si publicitatea
(Legislatia europeana si legislatia roméneasca)

Rolul si responsabilitatile Ol privind informarea $i publicitatea (in conformitate cu
prevederile Acordului de implementare POR 2007- 2013 si cu Procedura de informare
si publicitate elaborata de AM POR)
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¢ Elaborarea si implementarea Planului de comunicare al Ol pentru POR 2007 —
2013 1a nivel regional (cine elaboreazé planul, structura planului, frecventa pentru
revizuire a acestuia, cine Tl aproba, cul se transmite, numirea responsabilulul pentru
activitdtile de informare si publicitate, si fisa postului, actorii implicafi in implementarea
planului de comunicare)

» Monitorizarea beneficiarilor pentru indeplinirea sarcinilor privind informarea si
publicitatea (Model de raport pentru vizite [a proiect)

s Raportdri asupra planului de comunicare (formate standard peniru raportare,
frecventa realizarii rapoartelor conform medelelor din manualul de informare s
publicitate a AM POR)

5 =W¢a”~%"""”'§?”“éuu&‘ G Y

ocedura de evaluare

o Primirea, inregistrarea, repartizarea, indosarierea cererilor de finantare (Fluxul
documentelor, Registrul cererilor de finantare, pastrarea cererilor de finantare -
formatul standard al dosarului administrativ al CF, notificarea solicitantului:cu privire la
primirea si Inregistrarea cererii de finantare, repartizarea cererilor pentru verificarea
conformitéii administrative)

» Verificarea conformitatii administrative (Fluxul documentelor, Formatul grilei de
verificare a conformitafii administrative, completarea grilei de verificare a conformitatii
administrative, solicitarea de clarificari/ completari, aplicarea principiului ,patru ochi” in
verificarea conformitéti administrative, infroducerea In SMIS a CF de catre Ol si
validarea datelor, notificarea aplicantilor asupra acceptérivrespingerii CF, retumarea
cererii de-finantare la cererea solicitantului, completarea si transmiterea catre AM a
raportului asupra evaludrii conformitétii administrative, in corelare cu Manualul de
proceduri interne al AM, inclusiv formate standrad folosite).

» Verificarea eligibilitatii (Fluxul documentelor, Repartizarea cererilor de finantare
pentru verificarea eligibilitdtii, formatul grilei de verificare a eligibilitatii, completarea grilei
de verificare a eligibilitatii, solicitarea de clarificér/ completéri, aplicarea principiului
Jpatru ochi” in verificarea eligibilitasii, infroducerea Tn SMIS a datelor privind proiectele
conform rezultatelor verificarii eligibilitéti si validarea datelor introduse, nofificarea
aplicantilor asupra acceptarirespingerii CF, completarea si transmiterea catre AM a
raportului asupra verificari eligibilitatii, in corelare cu Manualul de proceduri inteme al
AM, inclusiv formate standard folosite )

o Evaluarea tehnicd si financiard (Fluxul documentelor, notificarea AM POR asupra
listei cereriior de finantare pentru care se organizeaza sesiunea de evaluare,
solicitarea expertilor independenti pentru realizarea evaluarii tehnice gi financiare,
organizarea sesiunii de evaluare, organizarea de vizite Ja fata locului, intfroducerea T
SMIS a datelor privind proiectele conform rezultatelor evalugrii tehnice i financiare si
validarea datelor introduse, notificarea aplicantilor asupra acceptarii/respingerii CF,
completarea si fransmiterea cétre AM a listelor de cereri de finantare evaluate gi a
raportului asupra verificarii eligibilitatii, in corelare cu Manualul de procedun [nteme al
AM, inclusiv formate standard)

e FEvaluarea strategicad (organizarea reuniunilor Comitetului Regional de Evaluare
Strategica, organizarea registrului special de evidenta a hotérarilor CRES, elaborarea
si transmiterea cétre membri CRES si AM POR a raportului asupra evaluarii
strategice a cererilor de finantare, notificarea aplicantilor asupra acceptéarii/respingeri
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Elaborarea gi transmiterea catre AM POR a Raportului privind materialele distribuite
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CF, transmiterea cétre AM POR a listei recomandariior CRES pentru fiecare proiect
supus evaluarii strategice, formate standard folosite)

Analiza proiectului tehnic (organizarea sesiunilor de analiz3 a proiectelor tehnice,
notificarea AM POR cu privire Ia lista proiectelor tehnice primite precum §i asupra
solicitérii de experti tehnici care s& ia parte la procesul de analiza a proiectului tehnic,
organizarea de vizite la fata locului pentru experiit independent], rapoartele asupra
vizitelor la fata locului, introducerea in SMIS a datelor privind proiectele conform
rezutatelor analizel proiectului tehnic si validarea datelor introduse, notificarea
aplicantilor asupra acceptari/solicitari  de completarifrespingerii  proiectului,
completarea si fransmiterea cafre AM a listei de proiecte pentru care va ncepe
procedura de contractare $i a raportului general asupra evaludrii cererilor de finantare
aferente, formate folosite)

Organizarea vizitelor la fata locului (notificarea beneficiarilor cu privire la organizarea
vizitei inclusiv cu privire la participarea observatorului din partea AM POR, notificarea
AM POR cu privire la programul vizitelor fa fata locului, elaborarea i transmiterea la
AM POR a Raportului asupra vizitelor la fata locului)

Madul de actiune in situatia constatirii de nereguii in imput vizitei la fata locutui

Elaborarea gi transmiterea la AM POR a listef de proiecte care indeplinesc conditiile
pentru emiterea deciziel de finantare

Primirea, Inregistrarea si semnarea contractelor cu beneficiari

Activitdti desfasurate

Modul de functionare

Monitorizarea  activititii (organizarea Registrului  solicitirilor, realizarea sintezei
timestriale privind solicitérile primite si modul de solutionare si transmiterea sintezei 1a
AMPOR)

ra contractelor de asistenta tehnica(responsabili,
formate standard, managementul contractelor)
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definiia funcfilor departamentelor care au responsabilitatea gestiunii,
controlului gi repartizérii functiilor Tn interiorut fiec&rui Ol;

respectarea principiului de separare a functiilor Intre aceste departamente si
fn interiorul fiecaruia dintre ele;

proceduri pentru asigurarea corectitudinii si regularitatii cheltuielilor declarate
n cadrul programului operational;

sisteme de contabilitate, monitorizare si informare financiara fiabile si
informatizate;

un sistem de comunicare a informatiilor si de monitorizare in cazul in care
organismul responsabil incredinteazd indeplinirea atributilor unui alt
organism,; :

dispozitit privind auditul functionarii sistemelor;
sisteme si proceduri care garanteaza desfasurarea adecvata a auditului;

proceduri de comunicare a informatiilor $i de monitorizare pentru nereguli si
recuperarea sumelor platite Tn mod necuvenit.

Persoanele responsabile cu verificarea eligibilitatii cheltuielilor
Fluxul documentelor
Metoda de verificare si certificare a cheltuielilor

Liste de verificare

Persoanele responsabile
Metoda utilizata pentru verificarea la fata locului
Intocmirea raportului de verificare; metoda de cerfificare a cheltuielilor

Liste de verificare -

Persoane responsabile

Metoda de centralizare si raportare a datelor

O S o o Ve o vy

perate a debitelor

Stabilirea sumelor de recupera‘t dela beneficiary
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Masuri intreprinse in vederea recuperarii debitelor

Monitorizarea si raportarea debitelor; inregistrarea in SMIS

Inregistrarea in contabilitate a cheltuielilor
Intocmire cash-flow-uri
Intocmire Cerere de rambursare a cheltujelilor

Elaborarea planului de audit

Elaborarea Ordinului de serviciu

Declararea independentei si calificarii

Notificarea structurii auditate

Notificarea pértilor interesate

Colectarea si prelucrarea informatiilor

Analiza riscurilor

Elaborarea programului misiunii de audit (agenda de audit)
Sedinta de deschidere

Confirarea ariei si obiectivelor auditului

Colectarea dovezilor

Constatarea gi raportarea iregularitatilor

Revizuirea documentelor de fucru

Sedinta de Inchidere

Elaborarea proiectului de Raport de audit public intem
Revizuirea proiectului de Raport de audit public intem
Transmiterea proiectului de raport de audit intern la structura auditata
Reuniunea de conciliere

Elaborarea Raporfului de audit intemn

Difuzarea Raportului de audit intemn

Urmarirea recomandarilor

Evaluarea performantei auditului si auditorilor
Supervizarea

Gestionarea timpului { pontajul)

Revizuiri ale Manualului de audit infern

Anexe ( documentele standard utilizate)
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