CONSILIUL PENTRU DEZVOLTARE REGIONALA BUCURESTI - ILFOV

HOTARARE

Privind aprobarea noului Regulament de Organizare si Functionare
al Agentiei pentru Dezvoltare Regionala Bucuresti - Iifov

Luand In considerare expunerea de motive privind necesitatea adoptarii unul nou
Regulament de Organizare si Functionare al Agentiei pentru Dezvaltare REqunaIa Bucuresti —
Tifov care sa raspunda noilor cerinte si necesttati de organizare si functionare;

In conformitate cu prevederile Art. 7 alin. 2 it. n din Legea 315/2004 privind
dezvoltarea regionala in Romania;

In baza Art. 6 alin. (5) si At 7 alin. (3) - (9) din Requlamentul de Organizare i
Functionare 3 Consiliului pentru Dezvoltare Regionald Bucuresti - Tifov, publicat in Monitorul
Oficial Partea I, Nr. 419/18.05.2005;

CONSILIUL PENTRU DEZVOLTARE REGIONALA BUCURESTI - ILFOV
HOTARASTE

Art. 1, Se aproba noul Regulament de Organizare si Functionare al Agentiei pentru
Dezvoltare Regionala Bucurest ~ Ifov, In conformitate cu anexa care face parte integranta
din prezenta hotarare

Art. 2, Prezenta Hotarare se aproba prin procedura scrisa.

Presedintele Consiliului pentru Dezvoltare Regionala
uresti - lifov

Nr. 98/26.11.2008
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Capitolul 1 Prevederi generale

1.1. Infiintarea Agentiel pentru Dezvoltare Regionala Bucuresti - Ilfov
(ADRBI), obiectul de activitate

Agentia pemru Dezvolxare Regionala Bucuresti — lifov (ADRBI) este un crganism

® Pl et Regionala Bucurestilfov s-a infiintat in conformitate cu
prevederile art 7, alin.1-2 din Legea 1511998, privind dezvoltarea regionala in Romania,
coraborat cu art.80 din Legea nr.69/1881 privind administratia publica locala, modificata si
republicata, precum si cu prevederiie Legii nr 21/1924 pentru persoanele juridice, asociati
i fundatii si @ dobandil personalitate juridica de la data intraril in vigoars a Legii 151/1896.
In prezent, organizarea si functionarea ADRBI se desfasoara in conformitate cu
prevederile Legil 315/2004 privind dezvaltarea regianala in Romania si cu Stalutul Agentiei
care a fost aprobat prin Hotararile 62/27.04.2005 si 68/07.07.2005 ale Consiliului peniry
Dezvoltare Regionala Bucuresti - Iifov.
Domeniul de activitate al Agentiel pentru Dezvoltare Regionala Bucuresti — llfoy este
«dezvoltarea regionalas, acest domeni find reglementat in prezent de Legea 315/2004
privind dezvoltarea regionala in Romania i de alte acte normative sau documente care
stabilesc rolul s functiunile Agentilor e Dezvaltare Regianala. Dezvaltarea regionala este
un domeniu de activitale consacral in Uniunea Eurcpeana, si ca atare ar trebul sa fis Inclus
si in cadrul activitatilor reglementate din economia nationala, deci in codul CAEN
(Clasificarea_Activitatior din Economia. Nationala), In prezent, domeniul principal de
. activitate al Agentie| - dezvoltarea regionala - a fost incadrat la « Alte activitati asociative »
n.c:, cu codul CAEN 9133

1.2, Principii si Obiective

Principille fundamentale care stau la baza poilci de dezvoltare regionala a Uniunii
Europene au fost preluate ca si principil de baza ale politicil de dezvoltare regionala in
Romania iar ele sunt insusite, promovale si puse in aplicare si de Agentia pantru Dezvoltare
Regionala Bucuresti — Iifov. Aceste principii sunt urmatoarele :
- subsidiaritatea;
- descentralizarea;
- parteneriatul;

Penlru punerea in aplicare a acestor principll in Legea 31512004 privind dezvoltarea
regionala in Romania au fost definite mai multe obiective de baza ale politicii de dezvoltare
regionala. Avand in vadere ca obiectivele fundamentale ale Agentiei trebuie sa fie
corespondenta directa cu obiectivele polfticii de dezvoltare regionala din Romania si'in | &)
particular, cu cbiectivale regiunil Bucuresti - fov, in Sistemul de obiectie al Agentil aitECTOR

NERAL £
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fost definite mai multe obiactive fundamentale (generale) care sunt rezultanta celor doua
categrii de obiective menticnate
Astfel, abiectivele fundamentale ale Agentiei, care sunt definite in Statutul Agentiei -
aprobal prin helararea nr 6227042008 4 Comsdul peniu Dezvolare. Regionala
ucuresti - lifov - sunt urmatoarele
a) maritea impactului investiional m cossioe economica <i soola. prin
eficienta iectelor
) dexvoltarea competentelor leglnnale privind politica regmma, programarea si
realizarea investitlor in Cosziune Economica si Som i
C] cooperarii in scopul
raalizarii unor prosecte care vizeaza inovarea si trw\s!elul de knm—hw
) atragerea de investti publice, private sau mixte in regiune

-5

a

1n cadrul prezentului Regulament de Organizare si Functionare (ROF) sunt definite
obiectivele derivate de gradul | care sunt asociate domeniilor de activitate (functiuni)
indeplinite in cadrul Agentiei, urmand ca celelalte categorii de obiective care intra in
L ] nta Sistemului de obisctive, respectiv obiectivele dervate de gradul Il dbieciivele
specifice si obiectivele individuale sa fie definite de sefii de compartimente in colaborare cu
salariati din subordine. Obieclivele vor fi definite astfel incat sa raspunda cerintelor
«SMART ». Pentru indeplinirea acestor obiective sefi de compariment vor identiica si
defini resursele necesare precum si indicalork specdics necesar peniry monforizarea 3
evaluarea gradulul de indepiinre a acestor obisctive
Legatura dinfre Sistemul de obiective si Sistemul organizatoric (Organizarea
Structurala & Organizarea Frovesuala) este una ditecta si consta in fapiul ca Sistemul
crganizatoric sste astel concspul Incat sa conduca la atingerea obiecivelor previzionats
ale Agentiel

Capitolul2  Organizarea Structurala

L ) Principalele componentele ale organizarii structurale definite in prezentul ROF sunt
Organigrama, Compariimentul; Funclfa; Postul: Nivelul israrhic; Linile (Filiarela) iararfice,
Relatiie organizatorice.

21 Organigrama

Noua Organigrama a Agentiei, [a fel ca si precedenta, 1a in considerare principalele
foluti si responsabilitati pe care trebuie sa le indeplineasca Agentia in vederea indeplinini
obiectivelor cuprins in Sistemul de obiective al Agentiei. Din punct de vedere al structuri
erganizatarice aceasta a insemnat idantficarea tuturor atribulidor si activitatiior necesare
pentru indeplinirea obiectivelor ar apol gruparea acestar amnum i activitali pe functiuni

care s-au alocat diviziunilor dupa principiul
fungliunilcr alocale fiecarui compartiment si a separarii pe cat posibil a functiunior intre
compartimente.

Un rol important al Agentiei in etapa actuala de post-aderare este acela de Organism
Intermediar (QI) pentru Programul Operational Regional (POR), adica indeplinirea tuturor
acelor

pentru Fondurilor Structurale alogge
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regiunii Bucuresti — lifov prin “Fondul European pentru Dezvoltare Regionala™ Rolul de
Organism Intermediar pentu POR este indeplinit de catre ADRBI prin intermediul
structurilor de specialitate 5i de suport mmnum in acest sens Tn cadrul aceste

tui 10l au fost definite
de Autoritatea de Management din cadrul Niisteri Integrarii Europene — actualul
Minister al Dezvoltarii, Lucrarior Publice si Locuintelor - in « Acordul Cadru privind
Implementarea Programului Operational Regicnal 2007-2013 in Romania, acest Acord
cadru fiind avizal prin hotararea nr.78/11.12.2006 a Consiliului pentru Dezvoltare Regionala
Bucurasti - [ffov.

Ulterior, acest Acord cadru a fost modificat i completat de mai multe ori de catre
Autoritatea de Management iar in prezent este in wgoare noua forma consclidata a
Acordului cadru, care @ fost semnata de reprezentantii MDLPL si ai ADRBI in luna
seplembrie 2008. Ca si vaniabile organizationale avute in vedere pentru definirea actualei
organigrame a Agentiei s-a avult in vedere noul Acord cadru in forma consolidata cat si
instructiunile_emise de Autoritatea de printre care si
ni.12122.09. 2008 care prevede diviziunite organizatorice cu caracter obligatoriu care rebuie
sa exste in cadrul fiecarei Agentii de Dezvoltare Regionala. La nivelul structuri
organizatorice a ADRBI principalele functiuni necesare pentru indeplinirea folului de
Organism Intermediar pentru POR au fost alocate unor compartimente de specialitate care
s-au pozitional sub aceeasi autoritate ierarhica - Responsabilul de Implementare POR - 1
~POR), canform cerintei din Instructiunea nr. 12122.09,2008.

Un alt rol al Agentiei care irebuie sa aiba corespondenta la nivelul structurii
aorganizatorice este determinat de necesitate implementarii si gestionarii projectelor
alocate prin Programels Phare CES pana la finalizarea acestora in 2009-2010, dar si a aftor
tipuri de prolecte alocate prin programe guvemamentale. Ainbutile i actvitatie
corespunzatoare indepliniri acestul ral sunt alocate unui compartiment distinct care va
functiona pana la finalizarea Programelor Phare.

te roluri si responsabilitati necesare pentru indeplinrea abiectivelor cuprinss in
Sistemul de obiective al Agentiei au fost alribulte compartimentelor ¢in Organigrama pe
baza acelorasi principii de management organizational performant, luandu-se in
considerare separarea accentuala @ tuluror functiunilariatributilor/activitatilor necesare
pentru indeplinirea acastor roluti si responsabiltali iar apoi alocarea a maxim 2-3 functiuni
omogene unui compartiment

Umalerul pas in definirea Organigrame a fost reducerea pe cal posibil a numarulu
de nivele ierarhice, astfel incat sa existe cat mai putine interdependente organizatorice de
tip lerarhic intre compartimente si sa se reduca astfel timpul de adoptare a decizilor,

Pe langa stabilirea compartimentelor si a refatiilor de autoritate ierarhica dintre
anumile compartimente, este necesara si definirea asa-numitelor relatii de autoritate
functionala care se slabilesc intre compartimente. Aceasta decarece indeplinirea anumitcr
procese de munca (un set de activitati) din cadrul unor compartimente implica in mod
obligatoriu interventia altor compartimente, in sensul indeplinirii de catre acestea din uma a
uneia sau mai multor nnlwllav care compun procesul de munca respectiv
Agenliei este bazata pe tipul
de structura ierarhic- (uneﬁona\a care rxeshnune existenta atat a relatilor de autoritate
ierarhica cat si a relatilor de autoritate functional

anigrama  ADRBI este prevazuta m Anexa 1 la Hotararea CORBI nr,
97126.11.2008 privind aprobarea noii Organigrame a ADRBI si a Statului de functi
corespunzator noii organigrame
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22. Compartimentele

Toate diviziunile organizatorice existente in organigrama Agentiei (diecti,
departamente, birourl etc), - numite genenc compartimente - sunt alcatutte pe principiul
separarii functiunitor, atribulilor si responsabiltatilor indeplinite, in consonanta cu cer
cuprinse in Acordul Cadru privind Implementarea Programulul Operational Regional 2007-
2013 in Re i si le unei organizari

Datorita importanted rolului de Organism Intermediar (OI) peniru POR atribuit ADREI,
compartimentale si posturile din Agentie sunt definite in functie de nivelul de implicare al
acestora in indeplinirea atributilor &i activitatilor specifice implementaril POR. In functie de
acest nivel de implicare compartmentele ADRBI se silueaza intr-una din urmatcareie 3
zone functionale

[ ] Prima zona este de i care indeplinesc
exclusiv itati POR, iar in aceste
compartimente toate posturile sunt cu implicare 100 % in implementarea POR.
Compariimentaie din aceasta zona funclionala se numesc compartimente de specialitate
pentru POR si se regasesc in Directia Implementare POR, Acestea sunt ummatoarele

Biroul Evaluare, Selectie & Contractare (BESC)

Departamentul Monitorizare Proiecte (DMP)
- Departamentul Verificare Proiecte (OVP) \
- Compartmentul Relatia cu AM POR (CR - AMPOR)
Cea de-a doua zona i este de care
indeplinesc atat it i cesare i POR dar si alte

nex

functiunVatributilactivitati, care webuie indeplinile de Agentie prin prisma respectari

legislatiei din domenii de activitate care irebuie sa se regaseasaca la orice nstitutie cu

perscnalitate juridica (ex. agministrativ, financiar, resurse umane, ete). In structura acestor

@ comparimente se regasesc posturi 100% implicate POR, postur partial implicate POR, cat
si posturi neimplicate POR.

Compartimentele situate in cea de-a doua zoma funclionala se numesc

cu implicare par POR si sunt

Departamentul Financiar — Contabilitate (DFC)

Departamentul Asistenta Tehnica (DAT)

Biroul Centrol Financiar Praventiv (8FC)

Departamentul Auit Intern (DAI)

Departamentul Resurse Umane & Dazvoitare Organizationala (DRUSDO)
Oficaul Juridic (0J)

Departamentul Administrativ-Arhiva (DAA)

Departamentul Secretariat (DS

Depariamentul Sisteme Informatice & SMIS (DS! & SMIS)

Departamentul Promovare Regionala & Investiti (DFR & 1)
Departamentul Planificare, Programare, Moniorizare & Portofoliu Proiecte (DPPM &

PP) o
Biroul Regional lifov (BRI) / T\\




REGULAMENT DE ORGANIZARE 51 FUNCTIONARE - Anexala Hotararea CORBI ne. 98/26.11.2008 [IIEER

Cea de-a trela zona functi este de un singur 5
Departamentul Programe Guvernamentale si de Preaderare -, care este implicat integral in
gestionarea Programelor Phare pana la incheierea acestora in anul 2009 sau 2010,
neavand astfel niciun fel de implicare in implementarea POR,

2.3 Functia, Postul

In organigrama Agentiei sunt prevazute un numar de 84 de posturi. Functile
corespunzatoars acestor posturi s-au idenlificaliechivalat din cadrul celor existente in
clasificalia romaneasca in domeniu (Clasificarea Ocupatilor din Romania - COR),
tinandu-se cont de specificul de activitate al acestor functi si de necesitatile Agentiei in
ceea ce priveste includerea acestor functi
Numarul de posturi pe compartimente, funclilefocupatille care grupsaza aceste
precum i codul ocupatilor conform C.O.R. se regasese in Statul de functi al

Agentiei care este prevazut in Anexa 2 Ia hotararea CORBI privind aprobarea noi

Organigrame a ADRBI (din anul 2008) si a Statului de functii corespunzator noi

organigrame.

Avand in vedere ca functia reprezinta elementul de generalizare si grupare a
posturilor, si in cadrul Agentiei exista mai multe posturi pentru o aceeasi functie iar uneor
acests posturi sunt in compartimente diferite. Este cazul unor funcii de conducere (ex. sef
departament) si unor funclii de execulie (expert) pentru care sunt prevazute mai multe
posturi diferite.

In ceea ce priveste denumirile de posturi, exista 2 calegorii. In prima categorie se
incadreaza posturite al caror nume se identiica cu numele de funclilocupatii existente in
C.OR. (gx. Consilier juridic, Auditor intern, Arhivar) iar in cealalta categorie se incadreaza
posturile pentru care s-a echivalat din C.O.R. functia de exped. Functia de expert se
regaseste in mai mul i domenii de drferite i de aceea, pentrua
putea diferentia posiurile corespunzatoare functiei de expert in functie de activitatile efectiv
akicate posturilor respective, au fost alese mai mulie nume de posturi. In alegerea

@  actualelor nume de posturi s-au avut in vedere si recomandarile Autoritatii de Management
cuprinse in Instructiunea nr.12/22.08 2008, conform careia posturile din cadrul Directiei
Implementare POR se vor numi ofteri - de evaluare, monitorizare, etc -, in functie de
specificul de actiitate al posturilor. Numele posturilor sunt prevazute in Statul de functi al
ADRBI, existand insa posibilitalea modificarii acestora de catre directorul general al
Agentiei in functie de rezultatul unor analize viloare
Din punct de vedere al Sistemului de obiecive si al corespondentei dintre
acestul sistem cu organizarii structurale, fiecarui post i sunt
alocate anumite obiective individuale care definesc atat caltativ cat si cantitativ scopurile
postului respectiv. Aceste obiective, impreuna cu alte atribute ale postului (sarcini,
competente, elc) vor fi intreduse in Fisele de Post care se intocmesc pentru fiecare
categorii de posturi din cadrul Agentiei. Responsabilitatea definiri si actualizari Fiselor de
Post pentru personalul de executie revine sefilor de compartiment, iar pentru sefi de
compartiment revine sefilor ierarhici superiori ai acestora, pe fillera erarhica a postului, La
solicitarea sefilor ierarhici, personalul din subordine poate intocmi propuneri pentru
actualizarea Fiselor de post care le sunt aplicabile.

entia pentru Deavoltare Regionala Bucur
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24 Nivelul ferarhic

ADRBI pe & nivele i dupa
I Peprimul nivel ierarhic se situeaza Directorul Ganeral

I Pecel de-al doilea nivel erarhic se situeaza -
- Ditctorl General Adjunct - Responsabil u mplementarca POR:
- Directorul Directiei Economi
. Biecoral Montorzars & veriicare Prolecte:

n Cel de-al treilea nivel K alocat sefilor

Biroul Evaluare, Selectia & Contractare ;

Departamentul Monitorizare Projecte ;

Depantamentul Vrificare Proiecte

Compartimentul Relatia cu AM P(]ﬁ (ﬂalama naturii posturilor din acest

- asistenti AMPOR

lor se realizeaza direct de catre directorul general si respectiv directorul

general adjunct | responsabil implementare POR, nefind necesar un

ceordonator al acestul compartiment)

Departamentul Financiar-Contabilitate

Departamentul Asistenta Tehnica

Biroul Control Financiar Preventiv

Departamentul Audit Intern

- Deparntamentul Resurse Umane & Dezvoltare Organizationala

- Oficiul Juridic

Departamentul Administrativ - Arhiva

Departamentul Secretariat

Departamentul Sisteme Informatice & SMIS

Departamentul Promavare Regicnala & Inves!
Planificare, Prog: 3 & Portofaliu Proiecte

Biroul Regional lifov

- Dapartamentul Programe Guvemamentale si de Preaderare

V' Pe col de-al patrulea nivel eraric se siuaaza persanalul angajat p postt
mentionate la ul i

2.5 Liniile ierarhice (filierele ierarhice)

Linide (Fillerele) israrhi i legaturilor jerarhica care
rezulta din delegare, de la nivelul superior pana la baza strutturi organizalorice

Organigrama Agentiei cuprinde urmatoarelie filiera lararhice, dupa care se face
delegarea de competente, sarcini si responsabilitali:

251 Director Genersl — Responsabil Implementare POR / Director Gepefahiis,
Adjunct — Biroul Evaluare, Selectia & Contractare &

; DIRECTOR
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252 Ditector General — Responsabil Impiementare POR/ Director General

Adjunct — Directer Monitorizare & Verficare Proiecte— Departamentul Monitorizars

Proiecte

253 Director General — Responsabil Implementare POR! Director General
Adjunct — Director Monitorizare & Verificare Praiecte — Departamentul
Verificare Proi

254 Director General — Respansabil Implementare POR / Direclor General
Adjunct — Compartimentul Relatia cu AM POR

Director General — Director  Economic — Departamentul Financiar -

Contabilitate

Director General — Director Economic — Departamentul Assstenta Tehnica

Directar General — Director Economic — Biroul Contral Financiar Preventi

Director General —» Departamentul Audt Intern.

Director General — Depanamentul Resurse Umane & Dezvoltare
Organizationala
2510 iectr Generol - Dfcil Jureic
® y — Departamentul Administratr - Ahiva

2 — Departamentul Secretariat

255,13 Director General — ~» Departamentul Sisteme Informatice & SMIS

2.5.14 Direclor General — Departamentul Promovare Ragnona\a & Investiti

2.5.15 Director Genaral — Planificare,
Portafoliu Projecte

2.5.18 Director General — Biroul Regional Iffov

2517 Director General — Departamentul Programe Guvemamentale si de
Preaderare

2.6 Relatiile organizatorice

Refatile organizatorice se definess prin raporturile dintre subdiviziuni organizatorice
(compartiments & posturi)

@ Relatile organizatorice formale care se stabilesc in cadrul Agentiel sunt
umatoarele :

- Relatii de autoritate  (26.1)

« Relatii de cooperare  (262)
* Relatii e control 263

2.6.1 Relatiile de autoritate

Cele 3 tipuri de relatii de autoritate existente in cadrul Agentisi sunt Urmatoareie:
Relatiile ierarhice (2.6.1.1). Relatile functionale (2 8.1.2), Relatile matriceale (2.6.1.3)

2.6.1.1. Relatiile ierarhice

Agentia pentru De e R 2 resti-lifov
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Relatile ierarhice se stabilesc intre subdiviziunile organizatorice (compartimente &
posturi) aflate pe nivelsle iorarhice superivare cu cele aflate pe nivelele ierarhice inferioare,
‘Gonform fillerelor ierarhice prezentate la paragraful 2.5. In organigrama ADRB! legaturile de
autoritate ierarhica stabilite intre compartimentele situate pe aceeasi filiera jerarhica sunt
reprezentate cu linie continua.

26.1.2  Relatile functionale

Acest tip de relatii consts in transmiterea unor informatii, reguli, prescript,
metodolegi, etc de Ia un compartiment la altul, in vederea indepliniril unor procese de
munca / activilali de catre compartimentul de destinatie al acestora.

Acest tip de relatii exista pentru toate compartmentele Agentiel, indiferent de zona
functionala in care se regasesc acestea - canform specificatilor din paragraful 2.2 -. In
prezentul Regulament de Organizare si Funclionare sunt descrise relatile de autortate
functionala care se stabilesc intre de POR si

@ care asiguia dierte actwiall suport pentu implementares POR. confomn specctten
transmise de Autoritatea de Management prin Instructiunea 12/22.09. 2008 dar si analizelor
inteme realizate in cadrul ADRBI

Celelalte relaii de autoritate functionala care se stabilesc intre diferite compartimente
sisau posturi din cadrul Agentiei sunt definite in procedunle inteme ale fiscarui

in acestea i cu care se stabilesc
diferite relati functionale precum si tipul e informati, reguli, prescriptii, metodologl, etc
care trebuie aplicate de compartimentele respective.

In organigrama  ADRBI legaturlle de auloritate functionala  stabiite intre
campartimentele care asigura diferite functil supont pentru POR si comparlimentele din
Directia Implementare POR sunt simbolizate cu linie intrerupta

Relatile de autoritate functionala stabilite intre compartimentele care asigura funchii
suport pentru POR si Responsabitul de Implementare POR sunt, conform Instructiunii
1.12/22.09.2008 8 AM POR si analizelor inteme realizate in cadrul ADRBI, urmatoareie:

Relatia cu Departamentul Audit Intern :

@ Responsabilul de Implementarea POR primeste si avizeaza rapoartele de audit
intem de Ia Departamentul de Audit Intem, care privesc misiunile de audit efectuate la
beneficiarii de finantare, dupa care rapoantele sunt prezentate spre aprobare
Directorulul general,

+ Directorul general aproba rapoariele de audi intem de la Departamentul de Audit
Intern care au Tn vedere managementul si implementarea POR Ia nivelul ADRBI si
asigura implementarea masurilor prevazute in rapoariele de audit, cu sprinul
Responsabilului de Implementarea POR ;

+ Responsabilul de Implementarea POR primeste i avizeaza procedura de audit
intem pentru managementul si implementarea POR la nivelul ADRBI, inainte de
‘aprobarea acesteia de catre Directorul general;

Relatia cu Departamentul Resurse Umane & Dezvoltare Organizational
“Responsabilul de Implementarea POR transmite Departamentului Resurse Umane
& Dezvotare Organizationala planul anual de recrutare pentru compartimentele din
Directia Implementare POR, dupa aprobarea acestuia de catre Directorul general Tt
- Responsabilul de Implementarea POR avizeazd procedura de manag
resurselor umane, inainte de aprobarea acesteia de catre Directorul general;

Agentia p

ntru Dezvoltare Regionala Bucur
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+ Responsabilul de Implementarea POR avizeaza planurile anuale regionale de
instruire - companenta referitoare la instruirea personalului implicat in implementarea
POR -, inainie de aprobarea acestora de caire Directorul general;

Relatia cu Dﬁ:{ul Juridic:

POR avizeazs transmise de Oficiul
ki o o rvsions implementarea POR;
+ Responsabilul de Implementarea POR avizeaza procedura de evitare a conmcmm.
de interese in legatura cu implementarea POR, inainte de aprobarea acesteia de
Directorul general;
+ Responsabilul de Implementarea POR poate solicita punct de veders Ofiui Jurc
cu privire Ia aspecte juridice legate de implementarea
+ Responsabilul de Implementarea POR avizeaza pmwﬂura intema de lucru a
Oficiului Juridic care are in vedere managementul i implementarea POR, inainte de
aprobarea ei de catre Directorul general,

& Relatia cu Departamentul Financiar — Contabilitate:
Responsabilul de Implementarea POR primeste de la Departamentul Financiar —
Contabilitate situatia sumelor previzionate a fi contractate precum si a celor contractate
pe axa 6 de asistenta tehnica a POR;

Relatia cu Biroul Contral Financiar Proventiv:
« Responsabilul de Implementarea POR avizeaza procedura de control financiar
preventiv pentru POR i de catre Di
« Responsabilul de Implementarea POR primeste de [a Biroul Control Financiar
Preventiv rapoarte periadice privind executia bugetara defalcata pe activitatie aferente
implementarii POR Ia nivelul ADRBI;

Rolatia 6u Departamentul Asistenta Tehnica:

*+ Responsabilul de Implementarea POR avizeaza rapoartele de progres privind
actvitatile care fac abiectul cererilor de finantare din cadrul axei § de asistenta tehnica a

POR, intocmite de Compartimentul Relatia cu AM POR, dupa care le transmite la |

() Departamentul Asistenta Tehnica,

+ Responsabilul de Implementarea POR avizeaza cererile de finantare, cererle de

avans si cererile de rambursare aferente contractelor de finantare din axa 6 de asistenta

tehnica a POR, inainte de aprobarea lor de catre Directorul general

Rolatia cu Departamentul Promovare Regionala & Invastit

* Responsabilul de Implementarea POR avizeaza toate documentele care au in

vedere realizarea materialelor de informare tiparite sau electronice care au legatura cu
OR:

- Responsabilul de Implementarea POR avizeaza calendarul de evenimente anual

pentru promovarea POR .‘
- Responsabilul de Implementarea POR avizeaza Planul Regional de Gomunicare ‘
POR, inainte de aprobarea lui de calre directorul general; ‘
* Responsabilul de Implementarea POR avizeaza procedura de arhivare siectranica a
documentelor POR - aferente activitatilor de informare si promovare POR - , inainte de
@probarea de catre directorul general Ay

Relatia cu Departamentul Administrativ-Arhiva: Z DIPECTOR
GENBRAL
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de POR avizeaza care au in vedere
procedile.de achiziie publics prin care se asigura resursele necesare pentru
implementarea POR la nivelul ADRBI (inclusiv planul anual de achiziti al ADRBI pe
componenta achizitilor necesare implementarii POR);

Responsabilul de Implementarea POR avizeaza procedura de arhivare si
nomendlatorul documentelor de arhiva POR, inainte de aprobarea lor de catre Directorul
general;

Responsabilul de Implementarea POR avizeazé procedura de arhivare electronica a
documentelor POR, inainte de aprobarea ei de catre Directarul general:

Relatia cu Di Planificare, Progy . & Portofoliu
Proiecte
. de POR avizeaza care au legatura cu
monitorizarea POR la nivel regional precum si orice alte documente in legatura cu
menitorizatea POR;
. de POR avizeazd care au legatura ou
evaluarea POR la nivel regional precum i orice alte documente de planficare in
legatura cu POR;

de POR avizzazii prop facute de DPPM & PP
in legatura cu documentaie de programare;

Responsabilul de Implementarea POR awizeazd portofoliul de praiecte regionae
identficat in cadrul DPPM & PP precum si toate planurile de activitali care privesc acest
pontofoliu;

Relatia cu Departamentul Secretariat:

* Responsabilul de Implementarea POR avizeaza materialele pregatite pentru
sedintele Comitetului Regional de Evaluare Stiategica si Corelare (CRESC), inclusiv
ordinea de 2i a sedintelor CRESC:

+ Responsabilul de Implementarea POR poate participa in calitate de observator la
sedintele CRESC;

Relatia cu Departamentul Sisteme Informatice & SMIS :
+ Responsabilul rle Implementarea POR avizeaza procedurile de utiizare a SMIS;
POR avizeaza thnice intocrite de
Dspaﬂamamu\ S\sleme Informatice & SMIS pentru achizitile de echipamente si
software necesare pentru activitatile de implementare POR;

Relatia cu Biroul Regional lifov (BRI):
* Responsabilul de Implementarea POR (RIP) avizeaza planurile de activitate ale
Biroului Regional lifov in legatura cu implementarea POR;
* Responsabilul de Implementarea POR (RIP) avizeaza rapeariele BRI in legatu
activitatile de implementare POR; 3

26.1.3. Relatiile matriceale

Acest tip de relali se stabieste ocazional. pentru
obiectivelatributivactvitati pe termen scurt sau mediu in care trebuie implicat personal din
mai multe compartimente, datorita domenilor de competente necesare indepliniri lor,
Pentru solutionarea acestui tip de probleme conducerea Agentiei identifica si defineste tipul




REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE - Anexa la Hotararea CORBI nr. 98/26.11 2008 IR

de regui, melodolegii, prescriptii etc, care trebuie urmale de persoanele care sunt
nominalizate sa lucreze istemul de lucru matriceal si stabileste tolodata sarcinile,
competentele s responsabilitatile specfice pe care le va delega personalului in perivadele
in care lucreaza conform acestui sistem de lucru, De regula, in astlel cazur, toate
elementele mai sus-mentionate se vor formaliza intr-o dispozitie a directorului general sau,
de la caz la caz, in alte instrumente manageriale (note de serviciu, adrese, informari, etc).
<az concret de relatie de lucru matriceala este stabilt pentru Biroul Evaluare,
Selectie & Coniractare a carui activitate nu are caracter de continuitale si ca atare nu sa
poate asigura o incarcare de luoru suficientaleficienta pentru personalul care ar fi angajat
permanent in cadrul acestui birou. Din acest motiv activitatile de evaluare, selectie si
contractare vor fi asigurate de un Saf de birou - angajat permanent la acest bircy - i de
ofteri de evaluare, selectie si contractare numiti prin dispozitie a Directorului general la
propunerea Responsabilulul de Implementare POR.

Offterii de evaluare, selectie si contractare sunt nominalizat dintre experti incadrati
la Departamentul Manitorizare Prowecte, tinandu-se cont de separarea functiunilor de
evaluare, selectie si contractare a proiectelor de funcliunea de monitarizare a projectelor. In

@ acest sens, experti care asigura aciivtatie de svaluare, selectic si conractare a projsctelor
nu vor fi implicati in monitorizarea proiectelor la a caror evaluarefselectie/contractare au |
particip

262 Rel

ile de cooperare

Acest lip de relati se stabilesc intre posturile situale pe acelasi nivel israrhic, care so |
afla de regula in compartimente diferite. Prin intermediul acestui lip de relatii se creaza |
legaturi personale directe intre salariati, pentru rezolvarea unor probleme curente care nu
sunt mentionate in Procedurile Inferne, a unor probleme care apar cu o anumita
periodicitate, sau a unor probleme care nu pot fi previzionate.

Astfel de relafii se vor stabili de regula pentru fundamentarea unar decizii si pentru
elaborarea in comun a unor lucrari. Desl nu este necesara formalizarea acestui fip de relat
care apar de regula spentan, in cazul in care salariati compartimentelor respective si sefi

@  lor considera necesar, pot introduce in Procedurile Inteme ale compartimentelor lor tipuriie
de activitati, metodologiile de indeplinire a acestora precum si alte elemente pe care le
considera necesare.

In Gadrul ADRBI acest tip de relati vor fiincurajate de sefii de compariimente si vor fi
canalizate spre obtinerea urmatcarelor rezultate

identificarea unor noi relatii de autoritate functionala intre diferite

compartimente/posturi din cadrul Agentiei, care este necesar a fi formalizate in

Procedurile Inteme ale compartimentelor;

intocmirea in comun, de catre salariati care au in med constant astfel de relatii, a
me care au lor;

corelarea si integrarea Procedurilor Interne folasite in Agentie;

2.6.3 Relatiile de control

tia pentru Dezvoltare Regionala Bu
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Controlul are ¢ acoeptiune foarte karga in prezent, mai als prin prisma prinoiilor de
buna practica asociate acquis-ului comunitar. Zonele de interventie ale controlului sunt atat
inteme cat si exteme organizatiel.

In prezentul ROF sunt descrise, fara a fi detaliate, principalele relalii de control intem
(26:3.1) 8i extern (2.6.3 2) care se manifestala nivelul ADRB

2.6.3.1. Relatii de control intern

I vederea aplicari unui control intern cal mai riguros Ia enitatle care aplica acquis-
ul comunitar si mai ales Ia acsiea care gestioneaza fonduri europene, s-au dezvoltat mai
multe standarde de control intern. Potrivit acestor standarde, controlul intern este mai
degraba © functiune managerigla decal o operatiune de varficare propruzisa. Prin
exercitarea acestei functiuni de control, managementul constata abaterile rezultatelor de la
objective, analizeaza cauzele care au determinat aceste abateri si dispune masurile

@ proeniive sau corective care se impun.

Principalele relati si manfestari ale contoluul inter la el ADRBI sunt
umatoarele

mpartimen ntiei fata

Agest tip de control esle permanent, te exercita de anumite compartimente ale

Agenfiel fata de celelale comparimente, i este awibutul exerctari

i de serviclu ale care au aceste prerogative

de control. Cele 6 compartimente din cadrul Agentiei care au atributi de control permanent

pe domeniiie lor de activitate sunt: Departamentul Audit Intem, Oficiul Juridic, Directia

Economica - prin Biroul Control Financiar Preventiv - , Departamentul Verficare Proiecte,

Departamentul Programe Guvemamentale si Preaderare si Depatamentul Sisteme
Informatice & SMIS. i ale acestor

+ Departamentul Audit Intern are atat prerogative de control (audi) intern cat si de

. control extern. In privinta controlului intern, acesta se exercita asupra medului de

implementare a Procedurilor Inteme de fiecare compartiment al Agentiei si, de asemenea,

asupra eficientei si eficacitatil sistemului managerial al Agentiei, inclusiv in ceea ce priveste

implementarea POR. Prercgativele de control extern constaw in misiunile de audit realizate

la nivelul beneficiariior de finantari neramoursabile, atat pentru POR cal si pentru

programele Phare

+ Oficiul Juridic are doua preragative de contral intem, prima constand in exercitarea
controlului si acardarea avizului da legaktate pentru dispoztile, cantractele si documentele
emise in cadrul Agentiei (inclusiv cele legate de implementarea POR), care presupun un
astfel de control si aviz de legaltate, iar cea de-a doua prerogaliva consta in exercitarea
controlului asupra modului de respectare de care salariali a secretului de serviciu si
confidentialtatii, conform legislatief si procedurilor interne.

+ Directia Economica are tot doua prerogalive de control, dintre care una de control
intern si una de control extern. Preragativa de control intern consta in exercitarea controlului
financiar preventiv (prin intermediul Biroului GFF) asupra tuturor eperatiunilor financiare pe
care e solicita celelalle compartimente ale Agentie: s, de asemenea, controlul in ceea ca-
priveste incadrarea cheltuielior Agentiei in linilie bugetars aprobate prin bugelele anualg'de
veriun s cheuil In caéa oo prvcsic prregaiva de conto exer, osata preste,

a
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relatia si activitatile de control financiar Ppreventiv asupra oparatiunilor financiare derulate de
beneficiarii de finantari nerambursabile in cadrul proiectelor finantate din POR

* Departamentul Verificare Proiecte are alocale prerogative de control exter in ceea
c8 priveste modul de implementare a proiectelor finantate pe POR, de catre beneficiar de
finantari nerambursabile din FOR

* Departamentul Programe Guvernamentale si Pre-aderare are alocate prerogative da
control extern in ceea ce priveste modul de implementare a proiectelor finantate din
Programele Phare de catre beneficiarii da finantari nerambursabile din aceste programe

* Departamentul Sisteme Informatice & SMIS are alocate doua prerogalive de control
intern. Prima se refera la controlul softurilor aflate in patrimoniul Agentiel, in conformitate cu
politica de licentiere a acestora si cu repartitia lor pe posturi de lucry, iar cea de-a doua se
refera la controlul privind respectarea politicii de securitate a datelor si informatilor de catre.
salariati, conform proceduriior inteme in domeniu,

) Acest tip de control se manifesta pe fiiere ierarhice, de catre personalul situat pe
nivelele jerarhice superioare fata de personalul situat pe nivelele ierarhice inferioare.
Filierele ierarhice conform carora se efectueaza contrclul ierarhic sunt mentionale la
punctul 2.5 al prezentului ROF.

Tematicile controlui ierarhic privesc modul de indeplinire de catre salariatii din
subordine @ sarcinilor si atibutilor de serviciu, identificarea, evaluarea i prevenirea
riscurilor, . nivelul de reali b ete.

ontrol

Controlul in lant se exercita pe procese de munca sau pe anumile faze ale
proceselor de munca. Procesele de munca sunt compuse din mai multe activitati/sarcini, de.
reguia omogene, care intra in aria de responsabiitate a unui compartiment (ex. intocmirea
unui raporl de activitate, inlocmirea unor anexe dint-o procedura, etc) sau din
activitati/sarcini neomogene, care presupun implicarea mai multor compartimente (ex.
procesul de organizare a unei sedinte de COR, procesul de arhivare, elc). In functie de

@ epartenenta actitatiicrisarcinilor nacesare realizari unui proces de munca la unul sau mai
mutte compartimente, contralul se exercita fie de catre seful de compartiment, fie dé echipe
mulidisciplinare - formate din mai muiti sefi de compartimente in cazul procesalor de
munca compuse di apartin mai muitor -

26314 wtocontrolul

Autocontrolul reprezinta o alta forma a Gontrolului intem, care se manifesta la nivelul
fiecarui angajat, indiferent de functia avuta, In acest sens angajatii trebuie sa identi
evenlualele riscuri, neregull, neconformitati, etc, care apar In legatura cu exercitarea
actitatilor/sarcinilor lor de serviciu, sa instinteze sefii ierarhici despre acestea si sa incerce
sale remedieze
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Acest lip de control se exercita de compartimente sau comisi specializate. In cazul
comisilor specializate, componenta acestora se stabileste de regula prin dispoziie a
directonulul general iar i controlului privesc de aciivitate
ale Agentisi (comisie de neregull, comisie de disciplina, comisie de licialie, comitet de risc
ete).

26316 Al atii control intern

In functie de identificarea altor relatii si activitati de control intemn, de importanta,
complexitatea si penodicitatea acesiora, precum si de alte elemente pesiie,
compartimentele care au identificat astfel de activitali 5| relatii de contral vor face propuner
de introducere a acestora in procedurii inteme sau, de la caz la caz, de a fi realizale prin
emiterea P dispozitie a directorului general.

2.6.3.2. Relatii de contral extern

Pe langa controlul inter, un rol important in verificarea modului de implementare a
standardelor de control intern, & modului de indeplinire a unor atributiactivitati specice,
dar si a modului in care se gestioneaza fondurile europene il are controlul extem. Acest
control este exercitat in baza prevederilor legale cuprinse in actele nommative care

unor_entitati in astfel de activitali de control
(Curtea de conturi, , DLAF, OLAF, Cenzori extemi, &tc) sau este atributul unor comisii
specializate organizate la nivelul Autoritatii de Management pentry POR, Comisiei
Europene, efc.

O aita directie de manifestars a controlului extem este cea exercitata de anumite
compartimente ale Agentiei asupra medului de implementare de catre beneficiarii de
finantar nerambursabile din POR sau Phare a proiectelor pentru care au primit finantare.
Compartimentele care sunt implicate in astfel de controale s-au mentionat la paragraful
26.3.1.1 iar tematicile s regullle prin care se exercita aces! tip de control sunt stabilits in
procedurile interne ale compartimentsior respective

Tipurile de relatii pe care Agentia le stabileste cu diferite entitati exteme sunt
mentionale in Capitolu Il din Statutul Agentiei. Fiecare compartment al Agentiei va detaiia
in cadrul de activitale alocatie, entitatea
externa cu care relationeaza, tipul de relatie care se stabileste cu aceasta, precum si alte
elemente necesare a i introduse in acele proceduri (ex. circuite si fluxuri informationale,
competente, responsabilitati, ele)

Atat relatille organizatorice formale (2.6} care se stabilesc in intericrul Agentisi cat si
relatii stabilite cu entitati din afara Agantisi (2.7) sunt importante pentru definiea asa-
numitelor diagrame de relatii (legaturi in interiorul si in exteriorul Agentiei si activitatie
presupuse de acests legaturi) care sunt folosite ullerior la elaborarea pistelor e audit
Acolo unde este cazul s vor idenifica pentru fiecare aclivilalefalributie confinuta ip
prezentul ROF, dar si pentru alte atributiactivtati care se identifica ulterior, entitatea cu

Agentia pentru Dezvoltare Re ala Bucuresti-llfoy
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care se relationeaza, tipul de relatie care se stabileste cu aceasta, durata sau
periodicitatea activitalilor care presupun o asifel de relatie, etc (ex. pentru activitatea
« identficarea si definirea portofoliului de proiectes personalul din cadrul Departamentului
Planificare, Programare, Monitorizare & Portofolly Proiecte are o relatie de colaborare
externa cu autoritatile locale din regiunea Bucuresti ~ Ifov si are stabilite intalniri pericdice -
trimestnale - cu aceste autoritati).

Capitolul 3 Organizarea Procesuala

3.1 Functiuni, Activitati, Atributii, Sarcini - Generalitati

[ ] Principalele calegorii de procese de munca (Organizarea procesuala) necesare
a rolurilor si obiectivelor Agentiei sunt functiunile, atributile, activitatie si

Conform celor prazentate 1a Capitolul 2 principalul rol care trebuie indeplinit de
Agentie in actuala etapa de dezvoltare este acela de Organism Intermediar pentru
Programul Operational Regional. Corespunzator indepliniri acestui rol, Autoritatea de
Management din cadrul Ministerului Dezvoltarii Lucrarilor Publice i Locuintei a delegat
ADRBI urmatoarale atributii

3.1 Atributiil g Autoritaten de

a) de a asigura, la nivel regional, respectarea cerintelor privind informarea §i
publicitatea;
{ it f @ articoluluf 60 din reguiamentul Consillului 1083/2006).
b) de @ asigura, la nivel regicnal, ¢ proiectele sunt selectate spre finantare In
. conformitate cu criterile aplicabile POR; ( it. @ & articolului 80 din Regulamentul
Consiffului 1083/2006).

c} da @ ssigura, la nivel regional, ¢4 In derularea projectelor selectate spre finantare
in cadrul POR se respect3, pe intreaga pericada de implementare a acestora,
legislafia nafionali §i comunitard relevants. (it a a arficolulsi 60 din
Regutamentul Consiliului 1083/2006),

d) de a verifica, pentru toate proiecele finantate in cadrul POR si implementate Tn
regiune, ¢ lucrarile / bunurile / servicille co-finaniate au fost efectiv executate /
livrate / prastate, si ¢4 toate cheltuielile deciarate de cétre Beneficiari in cadrul
projectelor au fost efectiv efectuate §i respecta prevederile legislatie: nationale, Tn
special legislatia In domeniul achizifilor publice, §i a celei comunitare relevante
(it b a erficolului 60 din Reguiamentul Constiulul 1083/2006).

€] de a asiqura ca informatill 31 dalele necesare pentry managementul financiar,
monitorizare, verificare, audit $i evaluare sunt colectate corespunzitor pentru
fiecare proiect implementat Tn regiune i introduse in SUIM/SMIS la timp; (M.Q“ -
articolulut 60 din Regulamentul Cansiului 1083/2006). o
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f) de a asigura ca Beneficiarii detin o evidenta contabili folosind conturi analitice
distincte pentru fiecare proiect, in conformitate cu legislatia nationald financiar-
‘contabili; iit. d & articolului 60 din Regulamentul Consdiuluf 1083/2006).

g) de a se asigura ci toate documentele referitoare la cheltuieli §i audituri necesare
pentru a se garanta o pistd de audit adecvata pentru fiecare proiect implementat
in regiune sunt stz perir 0 peoadd de 5 an Gl inchiderea oficiala sau
partial a POR, T ile art 90 di Consiliului
(CE)nr. wemws (i, /& articoluiui 60 dirn Reguiammml Consiliuiui 1083/2008).

3.1.1.1 Repartirarea atributiflor delegate de Autoritatea de Management
catre structurile din cadrul ADRBI

In cadrul Agentiel pentru Dezvollare Regionala Bucuresti IHov repartizarea atributilior
(@ {elesele de cilre AM POR se realizeazs dupd cum umeaza

1. atributile prevazute la paragraful 3.1.1 1. (a) sunt asigurste de Departamentul |
Manitorizare Prolecte si de Departamentul Verificare Project

2. atributile prevazute Ia paragraful 3.1.1 it (b) sunt aslguzale de Biroul Evaluare,
Selectie si Contractare; |

3. atributile prevazute I paragraful 3.1.1 it (c) sunt At s Departamentul |
Monitorizare Proiecte si de Departamentul Verificare Project

4. atributiile nreu&zme Ia paragraful 3.1.1 iit. (d) sunt amgumm de Departamentul
Verificare Proiect |

5. alribufile prwazm Ia paragraful 3.1.1 It. (6) sunt asigurate de Departamentul
Monitorizare Proiecte §1 de Departamentul Verificare Proiscte; |

6. atributiile prevazute la paragraful 3.1.1 Iit. (f) sunt asigurate de Departamentul |
Verificare Projecte;

7. atribuliile previzute la paragraful 3.1.1 kt. {g) sunt asiurate de Departamentul

nitorizare Proiecte, Depanamentul Verficare Proiecte gi Deparlamentul

Administrativ - Arhiva

3112 Llimite de si de pentru i
atributiflor delegate

3.1.1.2.1 Coordonarea activitatlor legate de |mplemensalaa POR Ia nivel regional
este asigurata de de si functia de
Director General Adjunct al ADRBI. Acesta adopta tqale d:clzulﬁ care vizeaza indeplinirea
atributilor delegate mentionate la paragraful 3.1.1 , Gare sunt alocate compartimentelor de
specialitate POR aflate in prima zona functionala (Directia Implementare POR).

31.1.2.2 Responsabilul de Implementare POR adopta decizii si in ceea ce priveste
indeplinirea atributilor delegate care sunt alocate comparimentelor suport pentru
implementarea POR din cadrul ADRBI, pe care le supune in prealabil avizariiiaprobari
Directorului general.

34423 Principalele documente privind implementarea POR de calre ADRBI se
intocmese, se avizeaza si se aproba conform urmatoarelor limite de competenta. $FE
responsabilitate

1
DIRECTOR

ntia pen are Regionala Bucuresti-1lfov
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Rlspms:mhtama intosmifi contractelor de finantare din POR (altele decat cele

revine Biroului Evaluare, Selectie, Contractare, respectiv
espansabilior ' desemnal prin dispozitie pentru fiecare contract. Toate
contractele de finantare din POR se semneaza de Directorul General al ADRBI
in calitatea sa de reprezentant lagal al Agentiei, dupa avizarea prealabila a lor de
caire Responsabilul de implementare POR.

Responsabilitatea intocmirii rapoarteior de progres revine, dupa cazidupa tipul de
rapon, Biraului Evaluare Selectie, Contractare (pentru activitalic de
evaluare. selectie i rapoartele de
progres. privind projeciele confraciate). Departamentului Promovare Regionala si
Investiti {pentru rapoartele de progres privind activitatile de ccmunicare si
informare), Compartimentului relatia cu AM POR (pentru rapoartele e progres
privind activitatile desfasurate in baza Acordului Cadru) sau Departamentului
Planificare, Programare, Monitorizare si Portololiu Proiects. Rapoartele de ‘
® progres privind implementarea POR se aproba de catre Directorul General al
ADRBI, dupa avizarea lor de catre Responsabilul de Implementare POR

3. Responsabilitatea intocmirii cererilor de finantare, avans si rambursare
contractele de finantare din axa 6 POR revine Departamentului Asistenta
Tehnica. In cazul rapoartelor de progres care privese Acordul Cadru si care sunt
incluse in cererile de rambursare pentru contractele finantate din axa prioritara &
a POR responsabilitatea intocmirii revine responsabililor din’ compartimentul
Relatia cu AM POR. Cererile de finantare si cele de rambursare pentru
contractele finantate din axa 6 POR sunt sumbme de Directorul General, dupa

labila a lor de catre POR.

4. Cererile de avans sau de rambursare ale beneficiarilor de finantari din POR se.

aproba de catre Directorul General, dupa avizarea prealabia a lor de catre

POR intocmirii avizelor /

formularelor de aprobare a Cererlor de plata (avans sau rambursare) revine

° Departamentului Verificars Proiects care, inainte de prezentarea lor spre

catre POR s Ditectorul

General e transmite la Biroul Control Financiar Preventiv pantru acordarea vizei
de control financiar preventiv.

5. Procedurile de lucru specifice implementari POR se avizeaza de catre
Responsabilul de Implementare POR si se aproba de Directorul General, duga
avizarea lor de catre AM POR

o

Responsabilitatea intocmirii actelor aditionale la contractele de finantare din POR
(cu exceptia axei 6) revine Departamentulul Monitorizare Proecte. Actele
aditionale la contractele de finantare se avizeaza de Respansabilul de
Implementare POR si se transmit Autoritatii de Management spre aprobare. Dupa
aprobarea lor de calre Auloritatea de Management, actele aditionale se
semneaza de catre Directorul General al ADRB
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3.12 Functiunile, Atributiile si Activitatile alocate la nivelul tuturor
compartimentelor ADRBI

Aceste funcliunifatributil/activitati au rezultat in urma necesitatii indepliniri de catre
ADRBI a tolurilor mentianate in capitolele precadents. a obligatiei de a indeplin diverse
prevederi lagale corespunzatoare unor domenii de activitate, precum si a unor necesitati de
functionare rezultate in urma analizelor organizationale interne realizate Ia nivelul ADRBI

Functiunilelatribulile/activitatile sunt definite pentru fiecare compartiment al Agentiei
alaturi de obiectivele functionale (derivate de gradul I), care constituie o referinta importanta
pentru identificarea si definirea celorlalte calegorii de obiective care compun Sistemul de
obiective al ADRBI, inclusiv obiectivele individuale ale fiecarul angajat. Avandu-se in vedere
faptul ca manageris situali pe primul si al doilea nivel ierarhic (irector ganeral, director
general adjunc!. direclor eccnomic, director monitorizare & verficars) au s
functiuniatributivactivitati executive, care rezutta din corelarea si integrarea
i il tivitatilor alocate i pe care , e sunt

distincte in prezentul Regulament de Organizare si

al
tratati ca diviziuni organizatorice
® circione.
Pentru fiecare compartiment | diviziune organizatorica a ADRE! sunt definits
urmatoarele elements:

- Numele si codul compartimentului

- Functiuneal Functiunile alocale compartimentului
- Obiectivele functionale (derivate de gradul I)
B witatile alocats cu sublinierea atributilos

Autoritatea de Management

3.1.2.1 DIRECTORUL GENERAL (DG)

COMPARTIMENT /COD COMP:

# DIRECTOR GENERAL (0G)
. FUNCTIUNEA/FUNCTIUNILE INDEPLINITE:
= Managementul prit i Agentiei

= Intarirea capacitatii administrative i institutionale a Agentiei

= Formularea si implementarea strategiai de dezvoltare regionala

= Maximizarea impactului investitional al fondurilor publice in regiune, in conditiile unui
managament si control financiar adecvat

& Promovarea potentialulul investitional prival in regiune

ATRIBUTI | ACTIVITATI:

Atributil/Activitati legate do implementarea Acordului Cadru:

| = Asigura indeplinirea de catre comparimentele din subordine a atributiloractivitatior
delegate prin Acordul Cadru

# Semneaza contractele de finantare din POR, dupa avizarea prealabila a lor de catre
Responsabilul de implementare POR
m Aproba rapoartele de progres privind implementarea POR, dupa avizarea prealaglri'si o
lor de catre ilul de i POR B ol

3 omEcToR |

Agentia pentru Dez

sltare Regi
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['= Aproba cererile de finaniare s/ carerie de rambursare pentry coniraciale mantate din
axa 6 POR, dupa avizarea prealabila a lor de catre Responsabilul de implementare

® Aproba cererile de avans sau de rambursare ale beneficiarilor de finantari din POR,
dupa avizare bila a lor de catre i

u Aproba procedurile de lucru specifice POR, dupa avizarea prealabila a lor de catre
Responsabilul de implementare POR

' Aproba actele aditionale la contractele de finantare din POR, dupa avizarea preatabila
alor de catre Responsabilul de implementare POR

Alts activitati legato do managementul Agantiei
» Asigura executiva si

2l ADRBI

c
= Indeplineste functia de responsabil regional pentru programels PHARE (SPe

raspunzand fata de Autoritalea Contractanta (MDLPL) pentru indeplinirea atributiilor

delegate agentisi

= Raspunde de implementarea in bune conditii @ Acordului cadru de delegare pentry

implementarea POR

- i functia de regional pentru

raspunzand fata de Autoritatea Contractanta (minister) pentru indeplinitea atributidor

delegate agentiei

»  Angajeaza Agentiel in raporturi juridice cu terli precum si in fata organelor

jurisdictionale

= Asigura adiicerea la indeplinire a hotararior si a altor deoizii adoptate de CDRBI

m Stabileste, cu sprijinul DGA/ responsabilului de implementarea POR, a sirategiei de

dezvoltare a Agentiei, in conformitate cu chiectivele stabilite de CORBI

= Pune in aplicare un sistem de management prin obiective; asigurarea integrarii si

corslarii biectivelor fiecarui compartiment al Agentiei (pe verlicala) cu cbiectivelor

ale Agentiei, i e

afiinitiate si adoptate pentru realizarea chiectivelor, stabilirea calendarelor de termene

{9 indi cu privire | ! a obiectivelor
Asigura respectarii cadrului legal de functionare al Agentiei

= Asigura cadrul pentru functionarea sistemului de control infern

= Asigura cadrul pentru functionarea eficienta a auditului interm

= Asigura cadrul pentru functionarea sistemulul de gestiune a riscurilor (activitatea poate

fidelegata DGA)

= Asigura cadrul pentru functionarea sistemului de gestionare a neregulilor (activitatea

poate fi delegata)

® In scopul asigurarii cadului de functionare al Agentiel si de punere in aplicare a

aclelor si proceselor decizionale, emite dispozitii cu caracter obiigatony pentru tot

personalul Agentiei |

a genti
= Urmareste si asigura realizarea executiel bugetare |
= Verificatea si evaluarea medului in care au fost indeplinite sarcinile delegate nivelsior
ierarhice din subordine
u C slaborarii si conventilor, acordurilor sisau |
profocoalelor de conperare cu entitat externe
i personalului Agentiel. Indeplinirea functiei de

® Asigurarea resurselor financiare pentru organizarea si functionarea Agentie
|_sens poate delega anumite sarcini si reg ilitati catre Directia Economica.
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‘w Asigurarea evaluarii periodice a personaluili Agentiel

= Angajarea efectuaril platior pentru asigurarea drepturilor salariale ale angajatior si
pentru indeplinirea obligatilor contractuale sau care decurg din organizarea si
functionarea Agentiei

= Participaren la stabilrea formei finale a strategiei de dezvollare regionala si
Supunerea @i spre aprobarea CDRBI

u Informarea periodica a Consiliul Regional despre activitatea Agentiei si propunerea
ordinii de zi a sedintelor CDRBI

aVerificatea punenii in aplicare a procedurii de pregatire si organizare a sedintelor
CDRBI in conformitate cu ROF-ul CDRBI si cu procedura speciiica pentru aces! fip de
activilat; Participarea de drapt la aceste sedinte

= Aproba procegurile de lucru ale compartimentelor din subordine

= Asigura i planurilor i CORB|

® Asigurarea intocmitii rapoartelor de activitate al Agentiei si prezentarea acestora
CORBI

= Reprezentarea Agentiei Ia sedintele CNDR, CRESCBI, Comitet de monitorizare POR
@ | sila afte mtainir prevazute in acordurile si conventille in care Agentia este parte

u Alte activitati rezultate din acte normative, contracte incheiate de agentie, hotarari ale
CDRBI

3.1.2.2 DIRECTORUL GENERAL ADIUNCT (DGA] - RESPONSABILUL DE
IMPLEMENTARE POR (RI-POR)

| COMPARTIMENT /COD COM
| m DIRECTOR GENERAL ADJUNCT (DGA)
RESPONSABIL IMPLEMENTARE POR (RI - POR] .

FUNCTIUNEAIFUNCTIUNILE INDEPLINITE:
iective i

= obj din subordine
| m Implementarea POR E - = 3
OBIECTIVE:

= Corelarea obiectivelor si priorilatiler de dezvoltare regionala cuprinse in POR si cele

cuprinse in Programeie Phare - CES si guvemamentale cu abiectivele si rioitatie de |
dezvollare regionala cuprinse in si alle Programe Operati
I pacitatii ti ntiei

i insti aAge
I fondurllor publice in regiune

ectorului general in pericadele in care acesta nu este prezent in

u Indeplineste toate activitatile prin care isi exercita autoritatea functionala asupra |

compartimentelor care asigura diferite functii suport pentru POR, conform relatilor de

autoritate funclionala descrise Ia paragraful 2.6.1.2 a prezentului ROF

u Avizedza contractele de fi in POR, dupa care | i

directorul general

= Avizeaza rapoartele de progres privind implementarea POR, dupa care le transmite |

spre aprobare catre directorul general |

u Avizeaza cererile de finantare i cererile de rambursare pentru contractele finantale’|
Ldin axa & POR, dupa care le transmite spre aprobare catre direclorul general

£l
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u Avizeaza cererile de avans sau de rambursare ale beneficiariior da finantan din POR,
«dupa care e transmite spre aprobare calre directorul general

u Avizeaza procedurile de ucru speciice POR, dupa care le transmite spre aprobare.
| catre directorut general

= Avizeaza actele aditionale Ia contraciele de finantare din POR, dupa care ie transmite.
spre aprobare catre directorul general

® Urmareste respectarea prevederiior Acordului cadru de delegare de alnbuti inchelat
intre AM POR si ADRBI

u Urmareste elsborarea, actualizarea si corelarea manualelor de proceduri inteme |
specifice implementarii POR la nivelul regiunil Bucuresti — Iifov, pe baza manualelor
elaborate de AM POR si asigura transmiterea procedurilor interne spre avizare de catre
AM POR

= Indeplinirea atributilor delegate de directorul general
= Coordonarea si verificarea activitatii compartimentelor din subordine din punct de
vedere al eficientei si eficacitatii acestora
= Asigurarea relationarii eficiente a compartimentelor din subordine cu celelate
@ | compartiments suport din cadrul Agentiei si cu AM POR
s Intocmirea de raportari solictate de directorul general cu privire la activitatea
compartimentelor din subordine:
w Asigurarea implementarii si respectarii standardelor de control intem Ia nivelul
compartimentelor din subordine, inclusiv actualizarea, cuncasterea si respectarea
procadurilor utilizate de acestea
= Asigurarea cotelarii activitatior inire compartimentele din subordine si intre acestea i
celelalte compartimente din cadrul Agentiei
= Asigurarea corelaril oblectivelor si prioriatilor de dezvoltare regionala cuprinse in POR
si Programele Phare - CES cu obiectivele si prioritatile de dezvoltare regionala cuprinse
in POR si alte Programe Operationale
| » Comunicarea Ia nivel tehnic cu ke institui regionale si locale in ceea ce priveste
stabilirea abiectivelor, prioritatilor de dezvoitare & a altor informati
® Piin delegare din partea directorului general, poate conduce diferite comisi care se
infiinteaza la nielul Agentiei
= Urmarirea modului de indeplinire a planurilor de lucru i a respectarii timpilor de
. interventie de catre Departamentul Sisteme Informatice in ceea ce priveste asigurarea
suportului tehnic pentru functionarea SMIS.
= In privinta aspectelor palrimoniale, supravegheaza modul de repanizare sisau de
acces Ia resursele materiale necesare implementarii POR ale compartimentelor din
subordine
= Intocmirea de rapoarte si informari de sinteza sokcitate de alte institui pe diferite
componente de finantare (programe, domenil de interventie, etc gestionate de |
compartmentele din subording), asigurand acuratetsa si fiabilitatea informatilor primite [
de la compartimentele din subordine
 Intocrirea si de propuneri ! sifsau pollticlior,
sirategilor i obiectvelor de dezvoltare regionals, n functe de concluzile din materialele |
de Planif % Portofoliu Proiecte
m Avizarea propunerilor intocmite de compartimentels din subordine in vederea |
subcontractarii unor servicii lehnice care nu pot fi realizate de personalul de la aceste | |
| compartmente
| m Reprezentarea Agentiei in cadrul unor Comilete, Consili, etc, constituite Ia nivelul|
autortatilor sau organismalor regionale sau extraregionale, conform delegarii transise |

de directorul general

& |1
S DRECTY)
B
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[= Coordoneaza acthitatea de elaborareimodificare/aciualizare a procedurilor de lueru
pentru cﬁmplrllmerwale din subarding
e edirectoruigeneral |

3.1.2.3  DIRECTORUL MONITORIZARE & VERIFICARE PROIECTE

| COMPARTIMENT /COD COM|
DIRECTOR MONITORI IFICARE PROIECTE (DMVP)
FUNCTIUNEAIFUNCTIU! LINITE:

Asigurarea relatilor functionale intre Departamentul Monitorizare Proiecle si
Dagammanlu\ Verificare Proiecte

OBIECTIVE:
m Asigurarea unei relatil eficiente intre Departamentul Monitorizare Proiecte sl
Y Departamentul Verificare Proiecte, astfel incat sa se :vne conflictul de interess intre.

A ACTIVITA
A ogats prin Acordul Cadru

VEHTMFH si corelarea atributillor alocate Departamentului Monitorizare Proiecte si
Depﬂrtamﬁnul\ul Venfl:are Proiecte, respectiv:

piivind informarea

Uit ottt 80 i regulamentul Consilului ‘1083/2008)

= De a asigura, la nivel regional, ¢a in denularea proiectelor selectate spre finantare Tn

cadrul POR se respects, pe Intreaga perioads de implementare a acestora, legisialia
ralionala i comunard revevanid. (1. a & arficcilur 50 & Regulamentor Coneia
1083/2006).

= De & verifica, pentru toate proiectele finantale In cadrul POR 5i implementate Tn
regiune, ca lucrarile / bunurile / servicile co-finantate au fost efectiv executate / livrate |
prestate, 51 cA toate cheltuislie declarate de catre Beneficiari in cadrul proiectelor au fost
efectiv efectuate 5i respecta prevederie legisiafiei nationale, in special legisiaga in
) domeniul achizililor publice. 31 a celei comunitare relevante (it. b a articalului 60 din
Regulamentul Consiliului 7083/2006).
u De a asigura ¢a informatile si datele necesare pentru managementul financiar,
monitorizare, verificare, audit $i evaluare sunt colectate corespunzitor pentru figcare
proiect implementat In regiune §i introduse in SUIMSMIS Ia tmp, (it ¢ a arficolulur 60
din Regulamentul Consiliului 1083/2006).
u De a asigura c& Beneficiarii defin o evidentd contabil4 folosind conturi analitice
distincte pentru fiecare proiect, in conformitate cu legisiafia national financiar-contabila;
(iit. d a articolului 60 din Regulamentul Consillului 1083/2006)
u De a se asigura 63 loale documentele referitoare la cheltuiell 51 auditur necesare
pentru a se garanta © pistd de audit adecvatd pentru fiecare proiect implementat in
regiune sunt pastrate pentru o perioada de 5 ani de |a Inchiderea oficials sau parfiala a
POR, Tn_conformitate cu prevederile art90 din Regulamentul Consifulul (CE)
r- 108312008 (1t. £ a articolulut 80 din Regulamentul Consillulul 1083/2008).

Alte atributiifactivitati alocate: el
m Verifica respectarea limitelor de competente in cesa co priveste mamlm;;@réa g
proectelor de catre pe Prolecte;/Y
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u Verifica modul in care se respecta legelaia i vigoare §i procedurie inteme |
referitoare a conflictul de interese de catre personalul din cadrul departamentelor
coortionate, respectiv D Pralecte si Di Verificare
Praiecte;
= Paticipa prin sondaj la vizitele de monilorizare din punct de vedere tehnic al
prolectelor afiate in curs de implementare, impreuna cu ofiteri de monitorizare din cadrul
Departamentului Monitorizare Proiects si s& asigura ca beneficiari finah au primit
sprijinul necesar pentru continuarea in bune cenditii a proiectelor; Identifica eventualele
situatil de blocaj in ceea ce priveste implementarea prolectelor i propune solutil legale
si viabile pentru deblocarea acestor situati;
u Participa prin sondal la vizitele de werificare a proiecteler si se aslgula ca ofiterii de
ﬂ vem-cane aprof
u Identifica neregull fit
din cadrl celor doua departamente pe care rc coardcmeaza si pmpune masurl de
remediere a acestora;
u Identifica eventualele necorelari dintre procedurile silsau pistele de audit aferente
proceselor si acivitatilor desfasurate de cele doua compartiments si defineste masurie
| de corectie necesare; Face propuneri de realocare a unor activitati, de scurtare a unor
termene, de imbunatatire a proc inteme, etg;

3.1.2.4  BIROUL EVALUARE, SELECTIE, CONTRACTARE (BESC)

'COMPARTIMENT /COD COMP:
= BIROUL EVALUARE. SELECTIE, Ct RACTARE (BESC) 2
FUNCTIUNEA/FUNCTIUNILE INDEPLINITE:
m Evaluarea cererilor de finantare (d.v.p. al conformitatii administrative si al eligibiitatii
cererilor de finantare)
Selectia projectelor (sprijin si colaborare acordal comisilor de evaluare si selectie,

inclusiv evaluatarilor independent extemi)

Contractar

['oBIECTIVE:
‘ m Asigurarea unor evaluari obiective ale cererilor de finantare, in conformitate cu criteriile

bu |da|39&h prin Acordul Cadru:

= De a asigua, la nivel regional, ca proiectele sunt selectate spre finantare in
conformitate cu criterile aplicabile POR; ( i a a arficoiului 60 din Regulamentul
Consilitul 1083/2006).

Activitati dolegate prin Acordul Cadru: |
l = Primegte si inregistreaza cererile de finanare 3i documentele suport depuse de citre
solicitanti, in vederea chiinerii finantarii in cadrul axelor prioritare / domenillor majore de |
interventie ale POR, in conformitate cu procedura stabilita prin manualul de prwedun—
specific;
| m Verifica, Tn conformitate cu prwedura stabilitd prin manualele de proceduri speuﬁqw Tog B
L cereritor de finantare_depuse_de (ESliiiep., |
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solicitanti, pe baza criterilor de eligibiltate stabilte de catre AM POR i aprobale de |
CMPOR, asigurdind cA prolectele sunt selectate spre finantare in conformitate ou |
criterille aplicabile
» 3l asiquia a sesiunilor tehnica §i financiara |
a cererlor de finantare i documentelor suporl, in conformitate cu procedura stabilita
jprin manualul de proceduri spacifice.
u Verifich, in conformitate cu procedura stabilita prin manualul de proceduri spesific,
proiectele tehnice ale proiectelor depuse de solicitanti;
» Nofifica solicitantii cu privire la rezultatele fiscirel stape din procesul de evaluare,
selecfie si contractare:
= Transmile la AM POR , punct de vedere cu privire la contestatiile depuse de citrs
sokcitanti de finantare, daca esle solicital in acest sens, In conformitate cu procedura
stabilita prin manualul de proceduri specifice
Intreprinde vizite Ia fata locului in vederea contractari $i transmite AM POR raportul de
vizit Ia fata locului Tn conformitate cu procedura stabilta prin manualul de proceduri |
specifice;
= Ca urmare a transmiterii de cdtre AM POR a notificarii de incheiere a contractului de
finantare a proiectelor propuse, Tntocmeste §i transmite AMPOR, In original, contractale
de finantare aferente acestor proiecte, in vederea avizari si semndril, in conformitate cu
procedura stabilita prin manualul de proceduri specifice;
= Transmite contractele de finantare Responsabilului de Implementare FOR pentru
avizare si Directorului general pentru semnare:
. Asgura transmiterea contractelor semnate catre beneficiari si catre Departamentul
Menitorizar
] Inlreduu date siinformati cu privie I cererlle de nnamare si contractele semnam in
SMIS, In pracedura stabilita de proceduri speci
u Asigura prevenirea neregulior, identffica neregulile si completeaza fcrmularul de aleria
neregului pe care il transmite conform manualului de proceduri specific al AM POR;
= Arhiveaza documentele aferente activitatii, in conformitate cu legisiatia nationala si
comunitara relevanta,
= Asigura un management adecvat al riscurilor asociate activitatilor desfasurate in cadrul
| compartimentului;
® Asigura raportarea periodica catre AM POR a stadiulul evaluarii, selectiei si
contractarii, in conformitate cu procedura stabilita prin manualul de proceduri specifice si
| ainstructiunilor AM POR;
u Participa |a intalnirle  organizale de Autoritatea de Management pentru POR in
so0pul stabilinii metodologiilor de evaluare;
= Pune la dispoziia CRESCBICDRBI lista proiecelor propuse spre finantare dupa
etapa de evaluare economico-finanaciara, impreuna cu rezumatul fiecarui proiect din
lista ; Punerea la dispozitia CRESCBIWCDRBI a listei proiectelor la care s-a efectuat ‘
analiza projectului tehnic (numai in cazul proiectelor cu componenta de luciari) si a
rezultatelor etapei de analiza . Punerea la dispozitia CRESCBINCDRBI a listei
prolectelor care au fost respinse ; Inlscmirea raportului privind evaluarea sirategica a
profectelor, Transmiterea raportulul asupra evaluarii strategice catre AM POR si
CRESCBI/CDREI
L] E\iboraaza i aclualizeaza procedurile de evaluare, selectie si contractare, in
| Autoritatii de
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3.1.25 DEPARTAMENTUL MONITORIZARE PROIECTE (DMP)

| COMPARTIMENT /COD COMP: ]
DEPARTAMENTUL MONITORIZARE ,PROIECTE (DMP) il
TIUNEAFUNCTIUNILE INDEPLINITE

‘Monitorizarea {in sens de supraveghere si intocmis a rapaarielor de pragres) modului |

& implementare a proiectelor finantale din POR pe intreaga durata de implementare a

| proiectelor si pe perioada de executie a contractului

u Sprijin acordat beneficiarilor de finantari din POR pe intreaga durala de implementare

|
u Asigurarea unei gestionari efisiente a prolectelor finantate din POR de catre
ficiar vederea meximizari efectulu investitie publice

Ambum delegate prin Acordul Cadru:

| = De a asigura, la nivel regional, privind i
(it j a articolului 80 din regutamentul Consiliului :0832006:
De a asigura, la nivel regional, ¢4 in derularea projectelor selectate spre finantare Tn
| cadrul POR se respectd, pe intreaga perioada de implementare a acestora, legislatia
| national si comunitara relevantd. (it & & articolului 60 din Regulamentul Consiiului
1083/2006)

= De a asigura ca informaljile §i dalele necesare pentru managementul financiar,
monitorizare, verificare, audit $i evaluare sunt colectale corespunzitor pentru fiecars
proiect implementat in regiune si introduse in SUIMISMIS la timp; (il. ¢ a anticolutui 60
din Reguiamentul Consiliului 1083/2006).

u De 2 se asigura cd loata documentele referitoare la cheftuleli i audituri necesare
pentru a se garanta o pistd de audit adecvatd pentru fiecare proiect implementat in
régiune sunt pastrale pentru o penoadd de 5 ani de la Tnchiderea oficials sau parials a
POR, in conformitats cu prevederde art90 din Regulamentul Consiiului (CE)
108312005 (iit.  a articolului 60 din Regulamentul Consiliului 1083/2008).

Activitati delegate prin Acordul Cadru:

u Efectueaza o vizita de monitorizare. din punct de vedere tehnic, pe teren, cel putin o
daté1a 3 luni, pentru fiecare prowect in curs de implementare, precum si cel putin o daté
pe an pentru fiecars project finalizat, pe pericada de executie a contractului de finantare
corespunzator prolectului respectiv si transmite AM POR rapoarte de monilorizare, in

= Monitorizeazd indicatoril fizici, financiari i de pedormanta privind implementarea
profecteler, In conformitate cu prevederile contractului de finaniare si raporteaza AM
POR in conformitate cu procedura stabilita prin manualul de proceduri s 3

= Monitorizeaza calendarul de achizifi §i graficul de depunere a cererilor de rambursare,
de catre beneficiari finantarii nerambursabde din cadrul POR 1
= Monitorizeaza stadiul indeplinifi conditionaiitatior referitoare la teme orizontale sa | |
| ajutorului de stat, celorlalte prevederi stabilite prin Contractul de Finan}
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raporteaza AM POR in conformitate cu procedura stabilita prin manualul de proceduri
u Monitorizeaza, la nivel regional, respectarea cerinfelor privind informarea. si
uub\ma pentru fiecare p-oe:t(nmm din POR;
iarilor, pe nivelul sdu de competentd

Laugurarn resurselor necesare \mplamenlslu prosectului - umane, informationala,
| logistioe -, asigurarea sistemelor de management in conformitate ou proiectul, ete);

® Acordd indrumare si asistenta nehmca de specialitate beneficiarilor pe parcursul

implementarii prolectetor finantate prin P

 Tntocmeste gi transmite AMPOR, in vadel;a avizari si seml\am actele adijonale la
| contractele de finantare Tn stabilita [

| specifice:

| m Transmite actele aditionale Ditectorului Implementare POR in vederea avizari si
Directorului general pentru semnare ;
= Asigura prevenirea neregulilor, identifica nereguiile si Gompleteaza formularul de alerta
| nereguiui pe care il transmite conform manualului de proceduri specific al AM POR;

= Elaboreaza si actualizeaza procedurile de lucru aferante activitatii depantamentul, in
baza sl Autoritatii de
| = Asigura un management adecvat al riscurilor asaciale activitatilor destasurate in cadrul
compartimentului ;

Alte atributii/activitati al

= Intocmirea situatiilor de cash flow previzionat pentru proiecte, pe baza cererilor de
plata estimate, conform procedurilor specifice;

3126 VERIFICARE. (ovP)

COMPARTIMENT /COD COMP:
= DEPARTAMENTUL VERIFICARE PROIECTE (DVP)

FUNCTIUNILE INDEPLINITE:
» Verificarea operatiunilor finantate din POR (verificare conform Reg. 1083/2006)

OBIECTIVE:

= Asigura respectarea legislaliel comunitare, nationale sia normelor si nmanve\md&
referinta de catre beneficiarii de FOR proiectelor
ATRIBUTII / ACTIVITATI

Atributii delegate of. Acordului cadru:

D a asigura, Ia nivel regional, respectarea carintelor privind informarea i publiciatea;
(. ja articolului 60 din raguiamentul Consifiului 1083/2006)

= De a asigura, la nivel regional, c3 Tn derularea projectelar selectate spre finantare in;
cadrul POR se respeots, pe intreaga perioada de implementare a acestora, | (m
nationald gi comunitara relevanta. (if_a a articoluiui 60 din Regulamentul Cor

o

HTog
RAL |
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[ 1083/2008). T e
| m De a verifica, pentru toate prosectele finanjate in cadrul POR §i implementate in
regiune, cé lucrrile / bunurile / senvicile co-finantate au fost efeciv executate / livate /
prestate, 6i 64 toate cheltuielile declarate de catre Baneficiarl in cadrul projectelor au fost
respacta prevederile legislatiei nafionale, In special legislatia Tn
domeniul achizitilor publice, 51 a celel comunitare relevante (L. b a arficolului 60 din
Reguiamentul Cansiliull 1083/2006). |
= De a asigura ca informaliile $i datele necesare pentru managementul financiar,
monitorizare, verificare, audit §i evaluare sunt colectate corespunziitor pentru fiecare
prowect implementat in regiune i introduse in SUIM/SMIS 1a timp; (it ¢ o aricolului 60 |
din Regulamentul Consiliului 1083/2008).
= De a asigura c& Beneficiarii detin © evidentd contabila folosing conturi analitica
distincte pentru fiacare proiect, Tn canformitale cu legislatia nafionals financiar-contabild;
(it. d a articolului 60 din Regulamentul Consiiulut 1083/2006).
u De a se asigura ci toate documentele referitoare la cheltuieli $i audituri necesare
Y pentru a se garanta o pistd de audit adecvatd pentru fiecare project implementat in\
reglune sunt pastrate pentru o perioads de 5 ani de |a Inchiderea oficiald sau partiald a
POR, Tn conformitate cu prevederie art90 din Regulamentul Consilivli (CE)
108312006 (i, £ & articolulur 60 din Regulomentul Censiliuiui 1083/2006).

Activitati delegate prin Acordul Cadru:

' Efectueaza verificarea pe teren a conformitalii datelor gi informatillor din fiecare cerere
de rambursare si Tntocmeste Raportul de vizitd la fafa locului Tn conformitate cu
uzuwduraaprmbul
u Verifics, pe proceduriior mlemz aplwcsbﬂ: dach beneficiarii detin o ewuema
contabild lelnslnﬂ canturi analitice distincte pentru fiecare proiect, in conformitate cu |
legislatia nalionald financiar-contabild;
= Verffica din punct de vedere administrativ cererea de prefinantare;
= Verficd administrativ Cererea de Rambursare, inclusiv dacd toate cheltuielile
® declarate de Beneficiari in cadrul proiectului au fost efectiv platite si dacs au fost
respectate condiiike cu caracter general prevazute in legislatia nationald privind regulile
de elighbilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul operatiunilor finantate prin programele
‘aperationale;
w Verificd confinutul documentelor financiare din Cererea de Rambursare (facturi st
extrase de conl) gi emite concluzia finalé In care se prezinta informai privind facturile 51
. stabiling ligibil plate la platd;
= Verifici existenta unui sistem de contabilitate operational si conform cu prevederds
legale.care 4 asigure inregistrarea si stocarea documentalor contabile peniru projectul
pe care il implementeazi Beneficiarul 5i faptul ¢ datele financiare sunt colectate in
vederea asigurari managementului financiar, monitorizari, verificarlior, auditurilor gi
evalusrikor;

| = Verifica existena w-awumnw dmlre cheltuielie elrglhnlp §i neeigibile declarate de

| m Vrifica oreepondenta m|v= s\luilule de lurari si chshumhm sclicitate spre decontare;
inclusiv prin vizite la fata locului;

8 Verfich lor_contabile transmise _de _Beneficiar | o
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| documentele originale §i a faplului ca Beneficiarul pastreaza documentele prvind
cheltuielile gi auditurile necesars; |
= Verifici Inscrierea codului projectulul §i a mentiunii Profect finantat prin POR® pe
documentele originale pe baza cdrora se inregisireaza in contabilitalea beneficiarului
cheltuielile efectuate in cadrul proectului, precum si inscrierea mentiunii .Confor cu
originalul” pe cepiile documentelor supantjustificative ce insolese cererea de rambursare
a beneficiarului,
= Verifici faptul ¢4 Beneficiarii asigura o pistd de audit adecvata privind aspectele
economico-financiare derulale la nivelul proiectului - Pista de audit speciica
beneficiarilor impreuna cu instructiunila de completare se elabareaza de AM POR si se
vor transmite prin act aditional la contractul de finantare - ;
= Verifica respectarea cerintelor privind informarea i publicitalea, pentru fiecare proiect
finantat din POR;
= Verifica realitates, regularitatea si legalitatea chaltuielior efectuate de beneficiar In
implementarea projectelor care fac oblectul contractulul de finantare i solicitate la

[ ] rambursare si certifica cheltuielile acceptate urmare procesului de verificare;

& Introduce date si informatii cu privire fa cererite de rambursare si rapoartele de progres
ale projectelor pentru care s-a semnat un contract de finantare din POR. in SMIS;
u Asigura prevenirea neregulilor, identifica neregulile si completeaza formularul de alerta
neregului pe care il transmite conform manualului de procedun specific al AM POR: |
w Arhiveaza documentele aferente activitati, in conformitate cu legisiatia nationala si |
comunitara relevanta;
= Asigura un management adecvat al riscurilor asociate activitatilor desfasurate in cadrul
compantimentului;
= Elaborsaza si actualizeaza procedurile de lucru aferente activitatii departamentulu, in
baza d i i ilor Autoritatii de H

® 3.1.2.7 COMPARTIMENTUL RELATIA CU AM POR (CR AM POR)

| COMPARTIMENT /COD COMP: —‘
OMPAR ENTUL RELATIA CU AM POR (CR AM POR) |
| FUNCTIUNILE INDEPLINITE:
| m Mentine legatura dintre AM POR si Directia Implementare POR din cadrul ADRS pe ‘
toale_problematicile privind i
OBIECTIVE:
® Asigurarea unei comunicari eficiente in relatia AM POR - ADRBI - Directia

= Acords spriin Respansabilului de Implementarea POR in respectarea prevedeniar
Acorduiui cadry de delegare de atribut incheiat intra AM POR si ADRB si reprezinté punctu
de contact pentru AM POR in cadrul Organismului Intermediar (ADRBI); In indeplnirea
aceste] atributii raportarile necesare trebuie avizate de Responsabilul de !mplemen!}&g
| POR;

ntru Dezv
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zeaza de la celelalle sirucluri inteme ale ADRBI si transmite AM POR |
informin, rapoarte (informafii generale altele decht cele ce cad in responsabiifatea
fiecarei structuri inteme al ADRBI Tn parte), dupa aprobarea/ avizarea de catre
Responsabilul de Implementare POR ;
= Transmite AMPOR, in original, semnatura ale legal al
ADRBI i Tnlccuitorului desemnat al acestuia, Responsabilului de Implementarea POR,
precum gi ale persoanelor imputemicile s& semneze avizele de platd sau alte |
documente care necesita specimen de semnatura Tn formatul $i termenul indicat Tn
solcitarile AMPOR;
= Tine evidenta centralizaté a manualelor de proceduri, a instructiunior i notelor entise
de AM POR pentru implementarea atributilor ce revin fiecarei structuri din cadrul ADRBI
pentru implementarea POR, conform acordului cadru de delegare atributi;
= Umnareste elaborarea, actualizarea si corelarea procedurior de lucru specifice
implementarii POR la nivel regional, pe baza manualsior elaborate de AM POR si
sigurs ranamilerea procedurlor de uctu s AM POR spre avizar:
@ do la celolol  ou atrbut n POR nevaile
. s witile
spacializate ai ADRBI. dupa avizarea lor o care ﬁaspmsamu\ de Implementarea
POR ;

u Centralizeaza acivitalile de implementare a POR care trebuie incluse in cererile de
finantare si rapoartele de progres necesare intoemiri cererilor de rambursare pentru
| contractele incheiate in cadrul axei prioritare 6 a POR si ke transmite Departamentului
Asistenta Tehnica. Primeste de la Depanamentul de Asistenta Tehnica cererle de
finantare, cererile de rambursare pentru contractele incheiate in cadrul axai prioritare & a
POR sile transmite AM POR ;

= Participa [a elaborarea termenilor de referintalspedificali tehnice in vederea achizifiel
de sevicii 3i bunuri prevazute In contractele de finantare din axa pricritara 6 a POR 51 le
| transmite Depantamentului Administrativ in vederea derulari procedurior de achizii
necesare

u Participa Ia recepfionarea produselor, serviciler achizifionate in cadrul contracilor de
finantare din axa prioritard 6 a POR i verfica respectarea identilalii vizuale pe ‘
| produsele achizitionate;
o , u Informeazé AM POR referitor la sistemele de péstrare a documentelor, pe supoft de
irtie, respectiv Tn variantd electronica, inclusiv in cazul in care intervin modificari la
moduldeammre
& Propune masuri de prevenire a nereguliior, identifica neregulile si completeaza
formularul de alerta neregului pe care il transmite conform manualului de procedur
| specific al AM POR; |
= Arhiveaza documentele aferante activitat conformitate cu legislatia nationala si
comunitara relevanta;

= Asigura un adecvat al riscurilor i itatil in cadrul |
compartimentului; |
n Elaboreaza si actualizeaza procedurile de lucru aferente activitati departamentului, in
baza ikor si i tiunilor Autoritati d H

tia pentru Dezvolts
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3.1.2.8 DIRECTORUL ECONOMIC (DE}

COMPARTIMENT /COD COMP:
DIRECTOR ECONOM:
FUNCTIUNEA/FUNCTIUNILE INDEPLINITE:
= Management financiar al ADRBI

| OBIECTIVE:
= Asigurarea unul management eficace si eficient al resurselor financiare ale ADRBI

ATRIBUTII/ ACTIVITATI: _
AtributivActivitati delagate prin Acordul Cadru:

| m Asigura indeplinirea de catre compartimentele din subordine a atributiilor/activitatilor
| delegate prin Acordul cadru

Alte atributiilactivitati alocate postului:

 Asigurarea respectarii legalitatii din punct de wedere econemico-financiar, prin
implementarea unui sistem financiar - contabil performant ( organizarea contabitati
painmoniale; inregistrarea in mod eronlogic si sistematic a tuturor operatiunilor financiar
- contabile, asigurarea controlului integritalii patrimoniale).
= Evaluarea corecta a necesitatiior de finantare ale Agentiei;
» Supenvizarea intocmirii bugetului de venituri i cheltuieli, intocmirii bugetelor partiale
ale projectalor si includerea acestora in bugetul general:
= Ummareste incasarea contributilior de Ia bugetele Consiliului General a! Municipiului
Bucuresti si Consiliului Judetean Iifov pentru constituirea bugetului Agentiei
= Asigura gestionarea contractelor in care ADR are rolul de beneficiar 10 ke (gin
amlnm tehnica POR, PHARE sau din alte surse]:
cu furizerii de finantare ale Agentiei ;

- RM\"M 8 financiare ale Agentiei (coordoneaza fluxul
de numerar, plasaments, elc. realizeaza studii si analize economico- finaciare;
intocmeste propuneri de imbunatatire siisau corectare a anumiter situalii; comunica
trimestrial salariatilor situatia economico-financiara a Agentiei
O Raspunda de corectitudinea inregistraritor contabile;

justificative operatilor ale Agentiei;
= R!sgula plata la termen a salariilor 1 a sumelor care constituie obligatiile Agentiei fata
de nugaluma stat, bugelele locale sau alle obligati catre terti.

anuala a valorilor patri

. A;wa intocirea | halantela e verificare 51 bilanturie mnuam Ia termenele si in
formatele specifi
= Indephineste atributiile d:\sgale de uuectocul general pe pmblamalmle care privesc
domenille de activitate alocate compartimentelor in subordine;
u Verifica orice acte justiicative atasate cererilor de plata atunci cend considera necesar
un control suplimentar;
u Coordonarea si verificarea activitatii compartimentelor din subordine din punct de
wvedere al eficientei si eficacitatii acestora;
= Asigurarea implementarii si respectarii standardelor de control intem langém

Agentia p ionala Bucuresti-ilfov
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intre acestea si celelalts compartiments din cadrul Agentie: ;
= Intocmirea de rapoarte si informari de sinteza din domeniul financiar — contabll
solicitate de alte institutii ;

3129 FINANCIAR - C (oFe)

T /COD COMP: |
DEPARTAMENTUL FINANCIAR CONTABILITATE (DFC] |
FUNCTIUNEA/FUNCTIUNILE INDEPLINITE: i
u Financiar-contabilitate |

| OBIECTIVE: 5 =
@ | ‘sigurarea sctivitatior financiar- contabile in conformitate cu prevederile
legale;
= Gestionarea judicioasa a resurselor financiare ale Agentiai
| ATRIBUTI | ACTIVITATI ==

Activitati delegate prin Acordul Cadru:

| = Tine evidenta cheltuielilor §i a documentelor Justificative pentru acestea, in cazul |
‘contractelor de finantare din cadrul axei prioritare § a POR; I
| m Efectueaza plata catre fumizorii servicilonbunurilor achiziionate in cadrul |
| contractelor de finantare semnate in cadrul axel B de asistenta tehnica din POR ; |
| » Inregistreaza in contabilitate utiizand conturi analitice distincte pentru operatiuniie |
aferente contractelor de finantare ncheiate de ADRBI in cadrul axei G de asistenta |
| tehnica a POR ;
| = Pune la dispozitia Departamentului Asistenta Tehnica si a Responsabilului de |
| Implementare POR toate documentale necesare intocmiri cererlor de rambursare in |
cadrul contractelor de finantare din cadrul axsi 6 da asistenta tetnica a POR ; |
® » Arhiveaza documentele aferente activitati, in conformitate cu legisiatia nationala si
‘comunitara relevanta; 1
= Asigura un management adecvat al riscurior ascciate activitatilor desfasurate in |
cadrul compartimentului; |

Alte ji/activitati alocate

= Tine evidenta chettuielior $i a documentslor justificative pentru toate operatiunilor
palrimoniale ale ADRBI;

= Asiqurarea respectaril legalitati prin implementarea unui slstem financiar- contabil
perormant; mod cronologic i
sistematic a tuturor operatiunilor financiar- contabile; Asigurarea controlukt integritati
patrimoniale;

m Acarda suport in activitatea de control destasurata de cenzori, de Curlea de Conturi
sau ale institutii abilitate ;

= Umareste incasarea contributilor de Ia bugetele Consiliului General al Municipiyfil | |
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[Bucuresti i Consiliulul Judetean Iffov pentru constiuirea Bugelului Agentiei:
u Urmareste incasarea sumelor cuvenite conform contractului de servicii cu MDLPL si
a altor sponsorizari pentru constiluirea Bugetului Agentiei;
= Gestionsaza Fondul de Dezvoltare Regionala ;
u Asigura supont tehnic DAT si Diectorului economic pentru infocmirea de raportar
financiare pentru conractele incheiate cu MDLPL, Comisia Europeana , etc,
si raspunde de

= Organizeaza si intacmeste contabilitatea primara, contabilitatea sintetica si analitica,
contabilitatea de gestiune, in concordanta cu prevederile legale; Inregisirarea tuturor.
operatiunior patrimoniale in mod cronologic si sistematic;
= Asigura plata la termen a salariior si a sumelor care constitule obligatile Agentisi
fata de bugetul de stat, bugetele locale sau alle obligatii catre terti, conform
prevederilor legale si contractuale;
= Intocmeste documentele privind derularea operatiunilor bancare si intocmeste
documents privind angajarea eventualelor credite:;
u Intocmirea registrelor de contabilitats, a registrelor mijloacelor fixe si oblectelor de
@ inventar, precum si a altor documente obligatori conform prevederilor legale;

» Valonificarea rezultatelor prin inregistrarea plusurilor sau minusurilor constatate ou
‘ocazia inventarierii, conform procedurilor DAA.:
u Indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor contabile primare si de nivel 2 in
conformitate cu normativele aplicabile;
 Intocmeste balantele de verificare si bilanturite contabile 1a termenele i in formatele
speclicate de lege: Raportar catre bugetulde stat s fandurls speciale
= Propune. chelluielior

3.1.2.10 DEPARTAMENTUL ASISTENTA TEHNICA (DAT)

COMPARTIMENT /COD COMP:

= DEPARTAMENTUL ASISTENTA TEHNICA (DAT)
FUNCTIUNEA/FUNCTIUNILE INDEPLINITI
= Gestionarea contractelor de asistenta tehnica

= Gestionarea proiectelor in care ADRBI este beneficiar
OBIECTIVE:

| POR. prin

| implementarea proiectelor de asistenta tehnica in conformitate cu principiile si regulile
nationale 31 Eurcpene

Asigurarea necesarului de resurse necesare ADRBI, prin coniractarsa i

|implementarea unor proecte in care ADRBI este beneficiar de finantare, in
confomitate cu Eﬁnﬁ‘E\H si raquiile nationale si Europene

[ATRIBUTIL/ ACTIVITATE:
| Activitati delegate prin Acordul Cadru:

& Elaboreaza cererile ue finantare in cadrul axel prioritare & ;
| w Elaboreaza cererile d si progres aferente de
| nentare inencite cadral oxei prioitare 6 a POR ;

£
— —— § DWRECTOR

ntia pentru Dezvoltare Regionala Bucure
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Alte atributifactivitatl alocate .:ompwmmulm: T =
unor tehnica pentru ADRBI si

informarea conducerii Agentiei cu privire la aceste oportunitati; Transmiterea
| datelor 1a DSI & SMIS pentru actualizarea bazel de date (ex: finantator, programe,
parteneri)
= Colectarea informatiilor necesare pentru intocmirea ofertelor de finantare (din
surse interne si externe Agentiei); Identificarea posibililor parteneri;
= Redactarea ofertei, incheierea de paneneriate si solicitarea catre DFC a
| certificatelor fiscale pentru incheierea contractelor de asistenta tehnica (MDLPL,
. elc)
m Propune constituirea unor echipe de proiedt multidisciplinare formate din
personal de-al Agentiel sifsau alti parteneri extemi si se consulta cu angajati
Agentiei si cu sefii acestora in privinta disponibllitatii acestora de a fi implicati in
| echipa de proiect;
| m Incneierea de asistenta i
Agentiei (prin sefil de compartimente) asupra contractelor Inchallilal i sy
care revin fiecarui compartiment in derularealimplementarea acestor:
= Solicta rapearte da actitala lunaraMimesirisl, dupa cax. precum i meshesl
|uri de Ia toti angajatii Agentiei care su fost nominalizatifimplicati in derularea
contractelor,
= Monitorizarea derulari activitatior de asistenta tefnica pe parcursul intragului
| proces de implementare
| = intocrirea rapoartelor de monitorizare in dierite elope ale procesului pin
sintetizarea si  corelarea rapoartelor primite; Propunerea masurilor  de
‘ imbunatatire/corectare a activitatilor planificate;
| m Intocmeste raportari financiare pentru contractele inchelate cu MDLPL, Comisia
Europeana, efc.:

3.1.2.11 BIROUL CONTROL FINANCIAR PREVENTIV (BCFP)

MPARTIMENT /COD COMP:
 BIROUL CONTROL FINANCIAR PREVENTIV (BCFP)

| FUNCTIUNEAFUNCTIUNILE INDEPLINITE: 4‘
= CFP pentru activitatile de organizare si functionare ale Agentiei
| m CFP pentru cheltuielile efectuate in cad telor cu finantare nerambur

TIVE:

» Asigurarea eficienta a controlului financiar preventiv, in eonformitate cu legislatia in |
demeniu

ATRI
["Activitati delegate prin Acordul Cadru:

| m Acorda viza de Control financiar preventiv In ceea ce priveste contractele Tncheiate |
in cadrul POR (contracte, cereri de avans si rambursare);

= Elaboreaza si aclualizeaza procedurile de lucru privind activitatile de control financiar 1
preventiv, in baza procedurilot si instructiunilor emise de AM POR;
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alocate

| m Avizarea cheinistor privind organizarea si functionarea ADRBI
= Asigurarea respectarii legalitatii prin verificarea implementarii sistemului financiar-
| contabil,
| = Acorda suportin activitatea de control desfasurata de cenzori, de Curtea de Confur
sau alte institutii abilitate ;
® Avizeaza contractele cu furizori Agantiel;
= Intocmirea registrelor peniry operatiuni CFP si a altor documente abligatori conform
Iegistatiei sau proceduilor de CFP;
= Acorda avizul CFP pentru cheltielle justficate pe baza referatelor de necesttate sau |
| pe baza altor documente justificative mentionate in proceduriie de CFP.
= Verifica incadrarea cheltuielilor in bugetul aprobat, precum si certificarea realitati
‘acestora de catre departamentul beneficiar al achizitiei;
» Evalusrea corecta a surselor si necssitatior de fiventare ale Agentel, intocmirea
bugetului de venituri si cheltuieli; Intocmirea bugetelor partiale ale proectelor si |
k) includerea acestora in bugetul gener
= Urmareste implementarea sistemului de bugete pe activitati, compartimente sau
cenire de cost, conform planurior anuale de actitate ole comparlmentelor sau |
cehipsior muiiscplnare hominalizata in cadul anor prolace: Verses, en au fo |
gestonate bugelie desceniralzate pe compartmente, actvitati sau cenre da cost do

sau
| Realizeaza executia bugetara semesiriala si anvala a Bugetului de venitur i
cheluieli al ADRBI;

u Urmareste incasarea contributilor de Ia bugetele Consiului General al Municipiului
Bucwresti si Consiliului Judetean Iifov pentru constituirea Bugetului Agentier;
= Urmareste incasarea sumelor cuvenite conform contractului de servicil cu MOLPL i
a altor sponsorizari pentru constituirea Bugetului Agentiei;

3.1.2.12 DEPARTAMENTUL AUDIT INTERN [DAI)

[ COMPARTIMENT /0D COMP:
u DEPARTAMENTUL AUDIT INTERN (DAI) e
FUNCTIUNEA/FUNCTIUNILE INDEPLINITE:
= Audit infem la nivelul ADRBI
= Ausit a nivelul beneficiaritor final jectele f din POR). dupa caz
OBIECTIVE:
= Imbunatatirea proceselor manageriale in cadrul Agentiei
= Intarirea mediului de control inter in cadrul Agentiel
| m Asigurarea beneficiarii legislatie] nationale
FHEEIJm sia memdologuk:r si procedurilaripistelor de audit prevazule de Autoritatea de
Management pentru din Fandurile structurale ale Uniuni Europene |
| ATRIBUTII

TVIT)
| Activitat delegate prln e

 Realizeazd misiuni de audit intem pénd Ja nivelul beneficiarulul final, inclusty &1
legislatiei nafionale care activitataa rré-’w
es § wreeTop

pentru D

oltare Regio
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[intern precum §i cu metodologia 1 proceduriie prevazute Tn Manualul de audit interm |
| pentru fondurile structurale;
= Efectueaza misiuni de audit ad-hoc la sclicitarea Respansabilui de Implementare
POR, AM POR sau a altor organisme abilitate, in conditile legi privind auditul public
intern, inclusiv in ceea ce priveste subordonarea;
= Arhiveaza documentele aferente activitati, in conformitate cu legislatia nationala si
comunitara relevanta:
= Asigura un management adecvat al riscurilor asociate activitatilor desfasurate in
| cadrul compartimentulu

‘ Alto I

| m Etaborarea projectului planuiui anual de audit intern si executarea misiunilor de audit
canform planificarilor si metodologiei avizate ; Stabilirea scopului misiunilor de audit, a
programului de lucru al acestora precum si a altor elemente specifice acestor misiuni;
Supune aprobarii Directorului general respectivele documente;
= Transmiterea catre structurile auditate (compartimente. grupuri de lucru, benaficiar
etc a planificarilor misiunilor de audii, impreuna cu celelalte elementele care vor fi |
avule in vedere in cadrul acestor misiuni, in vederea pregatiri acestor structuri pantru
misiunile de audit planificate;
= Realizarea evaluarii procedurilor de lucru ake Agentiel referitor la conformitatea lor cu |
nomele de legalitate, reqularitate, econamicitate, eficienta i eficacitate; Verificarea |
conformitatii activitatilor desfasurate de Agentie cu politicle, obiectivele, procedurile si
| instructiunile aprobate:
» Evaluarea eficientei sistemului de control managerial la nivelul fiecarui compartiment
al Agentiei (evaluarea riscurilor activitatilor derulate in cadrul ADRBI si adacvarea
controalelor inteme aferente);
» Adunarea si prelucrarea probelor si testelor pentru verificarea cbiectivelor de audt,
administrarea unor interviuri si conducerea intiinirlor cu partea auditata; Intocmirea si
difuzarea de recomandari; Urmarirea punerii in aplicare a recomandarilor facute si a
eficients| implementaril acestor recomandari
rea catre Directorul general in cazul identificarii unor (pasibile) prejudicii;
» Verificarea modului in care sunt urmarite obiectivele la nivelul Agentiei i la nivel de
compartimente, emitand recomandari in acest sens ;
| m Analizarea si intocmirea de propuner, la solictarea Directorului general, privind
| oportunitatea si impactul unor realocari de resurse la nivelul compartimentelor, tinand
cont de distributia resurslor [a nivelul Agentiei; Analizarea proceselor transversale in
| cadrul organizatiei si intocmirea de propuneri de corelare a procedurilar care cantin
| astlel de procese, in urma constataril eventualelor disfuncionalitai;
|t 8 Infoenfoa ¢ de propuncr i coea oc privoslo imbunaioleg islemu managerial o
de lucru in functie de concluzile rapoartelor de audit ;
| Coleclarea ae dala si mfnrmslu de Ia celslalie compartiments ale Agentiel in ceea o8

| rives sistemelor . decizional si
mmdolngmn—manag!nal ale acestora si intocmirea unor propuneri  de
| a lor in cu prevederile auditului intemational,

| European, precun s cu exempiele de buna practica éin domeniu

| m Intacmesc propuneri pentru maparea sistemului informational al Agentiei (fluxuri,
procese si circuite) prin metode specifice aplicate periodic;
& Asigurarea sprijinului pentru misiunile de audit extern ;
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3.1.2.13 DEPARTAMENTUL  RESURSE  UMANE &  DEZVOLTARE
ORGANIZATIONALA [DRU&DO)

[ COMPARTIMENT /COD COMP:
| w DEPARTAMENTUL RESURSE UMANE & DEZVOLTARE ORGANIZATIONALA
DRUSDO
FUNCTIUNEA/FUNCTIUNILE INDEPLINITE:
= Resurse umane
Dezvoltare organi
OBIECTIVE:
u Gesticnarea performanta a resurselor umane |
Aplicarea corecta a legislatiei muncii, a celei conexe, precum si a narmelor inteme in |
dnministrarea resurselor umane |
ATRIBUTII/ ACTIVITAT!
‘Activitati delegate prin Acordul Cadru:

s Centralizeaza necesarul de instruire la nivel regional pentru personalul ADRBI |
implical POR i pentru Beneficiari - in functie de input-urile primite de la |
compartimentele Agentiei care au stabilite relatii de serviciu cu acesti beneficiari - si |
supune avizarii Responsabilului de Implementare POR planurile anuale regionale de |
instruire pentru acestia; |

| w Implementeaza planurile anuale regionale de instruire si raporteaza Responsabiluiui |
de

= Monitorizeaza instruirile aferente planului anual regional si introduce datele specifice

inbaza de date creata la nivelul ADRBI si AM POR |
| = Raporteaza AM POR asupra instruirilor desfasurate la nivel regional : ‘
» Elaboreaza si implementeaza manualul de procedurii specifice’ managementului
|resurselor umane. | supune avizani Respensabilul de Implemaniare POR i i
tiensmile avizarii AM POR |

. = Implementeaza Programul de Instruire, elaborat de AM POR in colaborare cu |
Departamentul RUADO
= Asigura un management adecvat al riscurilor asociate activitatilor desfasurate in
cadrul compartimentului

Alte atributiilactivitati alocate compartimentulul: }

» Realizarea periodica a unor analize a variabilelor organizationale (influente ale
| mediului extem, cerinte DO ale Fondurllor Structurale, legislatie, cultura
organizationala, etc) i intocmirea de propuneri de imbunatatireimodificare a structuri
organizatorice a Agentiei, inclusiv propuneri de diminuare sau dezvoltare a unor
activitali si compartimente;
| m intocmicea si de Organizare si
| Funciionare, Statului de functii si Regulamentul Intern ale Agentiei in funclie de input-
| uril ifsau a input-urilor
| m Intocmirea, actualizarea i inaintarea spre daztaters (catrs calelalts compartimenfd
Lsi spre aprobare (catre Directorul general) a strategiilor 5i polticilor de resurse qf_!ia!;;'ﬂm
2 gENERAL

B
£|

Agentia pentru Dezvoltare Regionala Bucuresti-llfoy
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ale Agentiei;
= Avizarea tuturor formelor de instruire i asigurarea interfetei cu furnizorii extemi de
senvicil de instruire; |
# Formatea profesionala a sakristr: Ansiza nevoilor de instrura; Intocirea planulu |
de insiruire 51 dezvaltare profesionala. Manilorizarea procesulul de iniliere a salariatior.
Achizitia de instruire; de instruire; evaluarea si
raportarea instruirii;
w Monitorizarea procesului de evaluare a performantelor derulat fa nivelul fiecarui
compartiment, Analiza periodica a datelor furnizate in cadrul procesului de evaluare
peﬁnrmanlsm pentru a se asigura cé activitatile legate de managementul performantei
procedura specifica; Evaluarea procesului de evaluare 3 performantslor si a
plann’cam dezvoltiii personale a salariatilor;

Agentiei (Dispozitia de
ama,am‘ Intocmirea dosarulul de personal; Contractul individual de munca, Cartea de
munca, Completerea Registrului general de evidenta salaratilor, Declaratia de |
interese) Transmiterea Fisei de post si a documentelor referitoare la arganizarea si
[ ] funclionarea Agentiei (Statut, ROF, RI. Orgenigrama, alte documenteidispozitii
specifice); Aplicarea procedurilor legale si regulamentare in vigoare la nivelul Agentiei
(Codul muncii, Dreptul si legisiatia munci; ROF, RI, etc); Planificarea si evidenta
concediler de odihna si a altor cor i salariatilor; Evidenta prezentsi, a
deplasarilor si @ altor situatii speciale ale salariatilor (Condica de prezenta, Ponta),
Registru de evidenta a deplasarilor, Cereri de suspendare a GIM, eic); In cazul

de evidenta a intocmeste situalii specifice pentru |
parsonalul implicat in implementarsa POR. Intocmirea adeverintelor pantru salariam_‘
Intocmirea unor situatii de personal pe diferite tamatici (varsta, sex, fluctuatie, etc).
» Gestionarea activitatilor legate de distribuirea tichetelor de masa (Legea 142/1998)
u Gestionarea datelor cu caracter personal ale sariatior Agentiel, in conformitate cu
prevederilor legislatiei in vigoare (Legea 877/2001; Legea 508/2004; eto);
= Analiza si proiectarea posturilor, Realizarea planificarii personalului; Recrutarea,
selectia si angajarea personalului;
u Evaluarea programului de initiere a noilor salariati la nivelul fiecarui compartiment de
stagiu, conform planificarilor stabilite de Comisile care au participat la examinarea
. salanatilor,

= Realizarea periodica (conformproceduri defmre) el analize de eficienta

. structurate pe
functiuni, activitati, centre de cost); Intocmirea de prnpuﬂen de eficientizare a utikzari
rasurselor - propuneri de alocare a resurselor in funciie de eficienta economica
| constatate: _propuneri de restructurare a unor acivtall, @ unor subdiiziuni |
organizatonce, a unor procese sau proceduri inteme; pmpunen de renuntare si sau
i unor di infiintate pentru i |

specifice);

u Realizarea unor estimari ale costrlor cu personalul fa solicltarea Directiei
| Economice;

| = Gestionarea relatiei intre salariatii ADRBI / fumizorii externi desemnati sa presteze
activitatile de asigurarea sanatatii si securitatii in munca la nivelul Agentiei si salariatii
| Agentiel (Informarea perscnalulul cu privire laperiodicitatealdatele instruitiior
planificate, avizele sanftare solicitate, semnarea Fissior de protectia muncii, alte
activitati solicitate de salariatii ADRBI / fumizorii extemi desemnati sa presteze
activitatile de asigurarea sanatatii si securtali in munca la nivelul Agentiei):
= Gestionarea relatiei intre firma/medicul de medicina muncii
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[medicina muncii pentru salariatii Agentiei si salariati Agentiei (Informarea personalului
| cu privire la datele Ia care se efectueaza controalele medicale obligatorii, modul de
vizare a concedillor medicale, alte senicil prestate de firma/medicul care asigura
senvicile de medicing muncii;
= Mentinersa unei baza de date cu diversi Furmzm ﬂa |nsr1ru|m pe domeni funclionale |
| si @ instruirilor fe di
| g€ instruire adaptate n functi de nevole de nstrie i nel organizational, la nivel de ‘
| compartiment sau la nive! individu:
= Definirea si gestionarea unitatii de instruire intema (Evaluzrea nevollor de instruire,
| Identicarea actviatior de instrire, Intocmitea planului de instruire, Monttorizarea si
|m=umu procesulu de insiruire si a rezuitatelor sale) conform cerintelor de nivel
organizational exprimate de Directorul general
| & Intocmeste propuneri pentru actualizarea Codului de Efica si pentru gestionarsa
| disciplinei muncii i le Direglorului general

3.1.2.14 OFICIUL JURIDIC (04)

COMPARTIMENT /COD GOM|
= OFICIUL JURIDIC (OJ)

FUNCTIUNENFUNCTIUNII.E INDEPLINITE

u Asister
oalsc‘nvz

= faguarce Iundmnan- Agentiei in conditile respemm legalitatii si conformitati;
itig, intr-un mod eficier

ATREELITII ] ACTI\IIT»Q =
Activitati delegate prin Acordul cadru:

= Asigurdl consultanta juridica de specialitale pentru implementarea POR;
u Verifica legalitatea contractelor do finantare si a oricarui act adijional la acestea. daca |
este cazul, si le supune avizarii Responsabilului de Implementare POR iar apoi spre |
semnare catre reprezentantul legal al ADRBI |
| = Anaiizeaza si propune spre avizare Resposabilului de Implementars POR Acordul
| cadru de delegare atributil si orice act aditional la acesta, |
| » Asigura un management acecvat al riscurilor asociate activtatior desfasurate in cadrul
compartimentului;

Alte alocate

u Realizeaza analiza actelor normative romanesti si europene pe domenii si tematici de
| reglementare specifice (Fanduri structurale, Interesele financiare ale Comunitatior
| Europene, Achizili publice. Gestianarea asistantei comunitare nerambursabile, Ajutorul
de stal, etc) si informarea continua a compartimentelor Agentisi cu privira la prevederie
acestora care le sunt aplicabile sau au un impact indirect asupra activitati
compartimentelor
u Actualizarea bazei de date electronice cu documente legislative;
intocmirea de propuneri de actualizare a documentelor de organizare si functif

ntia pentru Dezvolta

ionala Bucuresti-Ilfov
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[le Agentiei fex. Stahul, ROF. Rl. ele) in funclie de prevederie legisiaiive, cerintele |
sisau recomandarile Consiliului Regional, AM POR sifsau de necesitatile de organizare
si functionare ale Agentiei ;
= Analizarea din punct de vedere juridic a pravederilor contractuale care decurg din
aplicarea unor acte normative si informarea compartimentelor Agentiei care trebuie sa
aplice acele prevederi contractuale;
® Avizarea din punct de vedere al legalitatii a dispozitilor directorului general,

Agentiei cu ler, confinute in praiectele monitorizate de |
Agentie care fac obiectul avizului de legalitate si @ altor documente pentru care se |
solicita avizul de legalitate ;
= Verificarea din punct de vedere al legalitatii a proceduriior inteme intocmite de !
compartimentele Agentiei si transmiterea punctului de vedere (avizul) cu privire la

legalitatea acestora catre compartimentele care au inlocmil procedurile respaciive, catre

Departamentul Audit Intem, catre Responsabilul de Implementarea POR - peniru

procedurile legate de implementarea POR - inainte de aprobarea proceduriior respective
| de catre Directorul general,

] |. Asigurarea de specialitate Agentiei Ia incheierea unor
contracte, conventi, sau a altor acte juridice care angajeaza Agentia sau care privesc
aspecte procedurale privind achizitile publice ale Agentiei sau ale beneficiarlor de
finantare nerambursabila;
= Tinerea evidentei contractelor si allor acte juridice care anqa]esza Agentia, precum si
| a tututor care au implicat de legalitate;

& Tinarea unei evidente (cronologice si tematice) a hotarariler adoptate de CDRBI, a
disporitior amise de diectorul general, precum si 3 actelor nommative Gy implcat
asupra f il in ansamblu;
= Avizarea modelelor de contracle de (manlam nerambursabila si a modelelor de acte
aditionale la aceste conlracte si intecmirea de propuneri de imbunatatice a acestora ;
Avizares clauzelor propuse de pant in aceste conlraclelacte adiionale ;

= Integrarea informatilor care constituie secret de serviclu si sprijnul acordat. sefilor e
compartimene in siabilirea si aclualizarea periodica a acestor informatii ; Colaborarea
cu Departamentul Promovare Regionala & Investii pentu  delimitarea
informatilloridocumentelor care constituie secret de serviciu, a celor confidentiale si a

@ | color care constiie de interes public in cu legislatia

in vigoare: Intocmirea si urmarirea respectarii de catré salariati a procedurii privind

si ecret de serviciu;

= Porticiparea, Ia solicitarea compartimentelor Agentiei si cu acceptul Directorului
general la initierea, intocmirea si negocierea unor protocoale de colaborare cu diferite
entitati externe (ex. Inspectoratele Teritoriple ale Consiliului Concurentei, Camera de.
Comert si Industrie, ANRMAP, UCVAP, etc)

u Asigurarea rolului de suport pentru activitatea de prevenie i gestionare a neregullor
la nivelul ADRBI, pe baza informatilor proprii si @ input-urilor transmise de catre
compartimentele Agentiei si prin fumizarea de asistenta in evaluarea sesizarilor, in
conformitate cu procedurile interne relevante;

u Reprezentarea interesslor Agentisi in fata instantelor judecatoresti, a notariler publici
i altor autortat ale statului, conform prevedarilor legale;

| = Eaborarea si

= Mentinerea unui registru de evidenta al liigilor si identficarea situatilor potential
liigioase in legatura cu Agentia sau cu beneficarii G fnantari nerambursable;
\I\HXWII(G! de propuneri de prevenire a unor astfel de relatii;
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3.1.2.15 DEPARTAMENTUL ADMINISTRATIV-ARHIVA (DAA)

| COMPARTIMENT /COD COMI
DEPARTAMENTUL ADMINISTRATIV-ARHIVA (DAA) e -
FUNCTIUNEA/FUNCTIUNILE INDEPLINITE:

= Aﬂmnmsualw

. Re:@ama datelor si (p# suport de hartie) in coz de dezastre |

OBIECTIVE: |
nditi Agentiei

& Gattionatea arhve i condill o promptitudine i confidentialitate, uuguram totodata

un acces facil si sigur la cautate, in cu legislatia

rom;

utill defegate prin Acordul cadru:

| = De a se asigura ca toate documentele referitoare la cheltuieli 5i audituri necesare |
| pentru & se garanta o pistd de audit adecvald pentru fiecare project implementat in
| regiune sunt pastrate pentru o perioadd de 5 ani de la inchiderea oficiald sau pariiala a
POR, in conformitate cu prevederile art90 din Regulamentul Consililui (CE)
nr.10B3/2006 (it f & articolulur 60 din Regulamentul Consifului 1083/2006)

Activitati delegate prin Acordul cadru:

« Intocmegte planul anual al achiziior publice si umreste derufarea corectd a |
acestora in oeea ce priveste axa 6 asislents tehnicé a POR;

| # Asigura realizarea achizitilor publice prevazute in contraciale de finantars ale POR,
| finantate din axa 6 de asistenta tehnica a POR. |
| m Asigura arhivarea a legate de POR Ia |
nivel regional

Alte alocate

| a Arhivare documentsior rszutate din aetitatie Agentiel, conform prevsdrior legale
si procedurior interne;

= Geslionarea si administrarea parcului auto al Agentiei; Procurarea, completarea
sifsau intocmirea documentelor justificative privind consumurile de benzina i ulei,
revizii, reparatii | Planificarea deplesarii masinilor In teritoriu; Dessrvirea personalului
Agentiei pentru activitatile care presupun deplasari in teritoriu; Asigurari auto;
Efectuarea revizilor si reparatilor necesare;

w Indeplinirea activitatiior pentru asigurarea si gestionarea diverselor utiitati pentru |
Agentie - Conlractare, Acte aditionale, Verificare/Calcul facturi (telefoane, energie
slectrica, gaze. deseun menajere, abonamenle Monitor OficalPPresa. ). Rezovare |
mmamdembxte el

= Organizarea si participarea Ia inventarierea anuala a valorilor patrimoniale conform |
| prevedeior legale in vigoars: 1
= Coordonarea comisiel de achiziti publics de la nivelul Agentici in calfite de

cu_intocmirea si aplicarea procedutii_de_achizitipublice;,

pentru Dezvalta
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na mentatilor privind derularea achiz) publice, inclusiv intocmirea |
planu\ul anual de achizitii conform prevederilor legale; Achizitionarea bunurilor si
sewvicilar specifice desfasuraril activitatii normale a ADRBI; Intocmirea termenior de
referinta pentru achizitionarea de bunuri, servici sau lucrari  conform planului anual de
achizili; Aplicarea procedurilor legale privind achizitile publice pentru conlractarea |
acestora ( cu sprijinul OJ);
= Aprovizionarea cu consumabile, fumnituri de birou, aparatura, echipamente (Selectie |
aferts, Intocmire necesare, Comanda, Primire, inregistrare si repartizare bunuri); |
u Verificarea sifsau repararea periodica a instalatiior, echipamentelor si a uner utitati
ale Agentiei, in functie de specificatille tehnice ale acestor

a nor
hunun sifsau de reparatii la diverse bunuri ale Agentiel;

= Asigurarea curateniai [a sediul Agentiei,

= Asigurarea activitatior de protocol intem ale Agentiei

= Asigurarea activitatilor periodice de paza si stingerea incendiilor (PS|) si de securizare
a sediului Agentiei,

.

in ceea ce priveste deplasarie sau alte
activitati administrative pentru care se soiicita sprij

slndeplinirea activitalilor de recuperare a datelor si informatiilor (pe suport de hartie) in
caz de dezastre, conform legislatiel si proceduri din domeniy;

3.1.2.15 DEPARTAMENTUL SECRETARIAT (DS)

COMPARTIMENT /COD COMP:

» DEPARTAMENTUL SECRETARIAT (DS}

FUNCTIUNEAIFUNCTIUNILE INDEPLINIT

» Secretarialul pentru Agentie

= Secratariatul pentru Consiliul Regional{CORBI)

w Secretariatul pentrs Comitetul Regional de Evaluare Stralegica si Coordonare
RESC

OBIECTIVE:

logistica i onala eficienta a reuniunilor CDRBI sl CRESC8I |
= Mentinerea unui flux informational eficient intre CDRBI si Agentie, in vederea asigurarii |
informatilor relevante pentru luarea decizillor strategice de catre CORBI si CRESCBI |
= Asigurarea unui flux informational permanent intre CDRBI si autoritatie locale si
centrale prin intermediul unel comunicari eficiente
 Gestionarea eficienta a fluxurior informationale intre compartimentele Agentiei
| neaflate in line ierarhica si intre compartimentele Agentisi si institulile sau organismele

externe acesteia
= Gestionarea eficienta a fluxurilor
RIBUTII/ ACTIVITATI: -

Activitati delegate prin Acordul cadru:

Asigurarea activitatilor de secretariat pentru Comitetul Regional de Evaluare Strategica
si Corelare (CRESCBI): Pregaticea logistica a sedintelor GRESCBI; Transmilerea
invitatilor si a documentelor necesare sedintelor CRESCBI; Intocmirea p
verbale a sedintelor GRESCBI: Arhivarea si gesfionarea documentelor dest
Transmiterea catre AM POR a listei cu decizile CRESCBI pentru fiecal

o
@ ECrog
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[ project supus evaluarii siralegice; Transmiterea calre alte Autoritali de Management sau
Organisme Intermediare a recomandarilor rezultate in urma sesiunilor dé corelare cu
relevanta asupra programelor pe care le gestioneaza; Asigurares comunicarii cu
institutile/organismele care au desemnat membri in CRESCBI si intre CRESGBI si AM
| POR, Redactarea rapgartelor semestriale ale CRESCBI;

Alte

» Asigurarea aclivitatilor de secretarial pentru compartimentele Agentiei, la solicitarea
compartimentelor i Gu aprobarea Directorului general, in vederea acordari supotulul
specific acestui tip de activitati, pentru organizarea unor seminarii, simpozioane, intiniri
si alte evenimente organizate de Agentie; Pregatirea de documente necesare acestor
evenimene;
» Organizarea sedintelor CORBI, inclusiv a reuniunilor mnue in vederea asigurarii
bunel desfasurari a activitatii CORBI 5i a procesului de decizi
» Intocmirea stancgramelor si proceselor verbale ale anleisecintelor si, CORBI
| dupa caz, pentru alte intiinir organizale de Agentie;
| m Tinerea unei evidente (cronalogice si tematice) a tuturor hotararlor adoptate de
CDRBI si a altor decizii sl recomandari ale acestui organism;
= Transmiterea catre Deparamentul Promovare Regionala & Investiti a materizlelor
referitoare la activitatea CORBI care se publica pe site-ul Agentiei, potrivit prevederlor
cuprinse in de Organizare si al CDRBI si decizilor
Directorului general;
 Transmiterea hotararilor si proceselor verbale aprabate si semnate in urma sedintelor
CDRBI catre Institutia nationala cu atribulil in domeniul dezvoltarii regionale 3i catre
membri GORBI;
= Primirea si distribuirea corespondentei destinate CORBI;
» Constituirea i inregistrarea documentelor privind sedintele si activitatiie CDRBI intr-un
registru de evidenta speciala;
= Intocrirea de informari documentare periodice pentru sedintele CORBL cu privire la
stadiul i ii decizillor si organism in cadrul unor
sedinte anterioare; Colectarea unor date si m[wmsin relevante si de actualitate privind
dezvaltarea regionala, in vederea asigurari unel informari eficiente a GDI
| = Asigurarea activitatlor de regisiratura si transmiterea spre arhivare a documentelor
privind activitatile CDRBI; Transmiterea la arhiva Agentiei a documentelor, in funclie de
| tipul si periodicitatea folosirii documentelor respestive;
L] \HW“IIE& IEPDBI'!EIDl de activitate semestriale si anuale ale CDRBI si transmiterea
Consiliul Dezvoitare Regionala ;
u Elaborarea, sub indrumarea Directorului general si cu sprjnul celorlate
compartimente ale Agentiei, a uncr materiale informative pentru dezbaterea lor in cadrul
Consilul National pentru Dezvoltare Regionaia :
 Asiguiarea aclivitatior de secretarial ale Agentiei: Ridicarea ziinicalprimirea
si distribuirea i, expedierea
Agentiei ; Primirea wizitatorior s/ asigurarea protocolulul pentru acestia ; Intocmirea si
gestionarea agendei cu numerele de felefon ; Tinerea Ia zi a evidentei, sistematizarea,
| clasarea, si arhivarea documentelor astfel incat sa se poata fumiza operaliv orice
| informatie salicitata de conducere ; Preluarea nolelor telefonice sau fax si transmilerea
lor cu operativitale la cunostinta conducers; Manipularea aparaturii de birou
audiovizuale (telefon , fax, copiator etc) ; Gestionarea legaturilor telefonice cu e«uﬂoml
| efectuate prin telefon fix, etc: Y oty

" OiNepap
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| w Intocmirea diagramelor de circulalie a documentelor in cadrul Agentiel si informarea
conducerii si Departamentului Audit Intern cu privite |a intarzienile si blocajele in
transmiterea informatilor si lucrarilor, conform graficelor de umarire a informatior si
lucrarilor
= Pregatiea sedintelor 3 intalniror de lucru din cadrul Agentiel invitat, anuntare ording
de zi, asigurare logistica, prolocol, intocmire minute, etc) ;
u Elaborarea, sub indrumarea Directorului General si in colaborare cu celelalte
compartimente ale Agentiei a Raportului anual privind activitatea ADRBI si distribuitea
acestuia;
= Asigurarea activitatilor de secretariat pentru alte Comitete, conform protacoalelor
| Incheiate cu Auteritatea de Management pantru POR
» Gestionarea cu instrumente speciice a tuluror comunicarior si informarilor oficiale (la
| Rivel e insiut) realizats in forma serea s slectionica de compartimentele Agentiel si
LI ﬂestmatal diferite entitati exteme Agentiei
specifice a tuturor i si informarilor realizate in
farma scrisa lmre compartimentele Agentiei care nu fac parte din aceeasi filiera
ierarhica ;
w Gestionarea comunicarii CORBI cu autaritatile locale si Gentrale din tara, precum si cu
omologii din strainatate, in vederea stabiiii uncr relatil de colaborare ;
= Pregatirea planurilor de deplasari ale conduceril (Director general, Director general
adjunct) si indeplinirea tuturor activitatilor legale de desfasurarea in condifii optime a
acestor deplasari (rezervare locuri, procurare legitimalii de calatorie, etc) cu sprijinul
DAA;

3.2.1.17 DEPARTAMENTUL SISTEME INFORMATICE & SMIS (DSI & SMIS)

[ COMPARTIMENT /COD COMP:
| -D-EPARTAMENTUL SISTEME INFORMATICE & SMIS (DSI & SMIS
AIFUNCTIUNILE INDEPLINITE:
retinerea si dezvoltarea sistemului informatic al Agentiei (hard & soft pana la nivel
de aplicatie);
» Gesllonarea SWIS paniru POR (componenta tehnica)
Recuperarea datelor si informatiior (pe suport informatic) in caz de dezastre
[ GBiEGTIVE:
» Dezvoltarea si intretinerea sistemul informatic al Agentiei astiel incat sa asigure un
acoes optim Ia circuitele (iraiectul unei informatii sau categori de informati) i fluxurile
informationale (cantitatea de informatii vehiculate)
= Asigurarea unei securital eficiente a sistemelor [T de baza (hardware si software) in
vederea protejarii informatiilor si circuitelor informationale - sensibilelconfidentiale
| impatriva plerderii sau interventiei 2
ATRIBUTI | ACTIVITATI;
[ Activitati delegate prin Acordul cadru:

» Asiguia supnﬂ oehmc 51 consullanta de specialtate pentru activitatie necesare
a solu spe

& Asigura fnlrsunerea refelel intranet ou AM POR;

® Asigura managementul programului SMIS, la nivelul regiunii; colaboreaza cu AM;POR

pentru intretinerea SMIS;
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s Asgers saants Tahvica 05 spe‘mallma pentru arivarea pe supor electronic a |

= Asigura un ade ﬂ'al!lscun\w vitatil in cadrul
compartimentului |

| Alte. i I

= Realizarea periodica (conform procedurilor compartimentului) a analizei necesarului

de resurse hardware, software si a altor echipamente fehnice pentru Agentie;

Intocmirea de_prapuneri de alocara pe compartiments a acsstor resurse, in functie de

specializarea mijloacelor tehnice si i ide

e 3

= Intocmirea termenilor de referinta pentru achizitionarea produselor hardware, software

si de comunicatie necesare Agentiei; Participa In cadrul comisillor de evaluare si selectis

2 produselor hardware, software, precum si a altor echipamente tehnice specializate sau
software de aplicatie:

. = Instalarea si configurarealadaptarea software-ul achiziionat de Agentie sau pe cel

produs in cadral compamimentulul. Realizarea de instruini ale personalului pentry

utilzarea soft-uriior si pentru ;

periodica @ soft-urilor Agentiei, luand in considerare mai multi factori (aparitia de nol

| programe; oportunitatea si'sau necesilatea achizitiel; resursele financiare disponiblle,

ety

= Gestionarea software-ul achiziticnat de Agentie; Punerea in aplicare si verificarea

modului de respectare a politicilor de ficentiers a acestor soft-uri conform proceduritor

interne aplicabile;

= Realizarea de interventii programate sau la cerere, pe probleme hardware si software

ale echipamentelor si produselor informatice;

conform i dezvoltate si transmise de
wmpammnw\ beneficar i ou sprijinul Departamentului Audit Intern a uner softur
pentru tranzactionare sau peniru gestionarea bazelor de date ale Agentiei, dupa
avizarea de catre Directorul general, Alegerea SGBD-urior spacializate pentru
gestienarea diferitelor baze de date; Proiectarea functilor BD; Realizarea componentelor
[ ] logice; Punerea in functiune si exploatareal dezvoltarea sistemului;
u Asigura suportul tehnic pentru dezvoliarea (contractarea), exploatarea si intretinerea
Paginii Paginilor de internet a faleAgentei;
 Realizarea $i actuslizarea strategiei de dezvoltare a retelei intranet (locale) a Agentiei
precum si a stiatagiei de asigurare i dezvoltare @ comunicalilor exteme ale Agentiei cu
diferiti parteneri la nivel local regional, national si intemational, Projectarea sau
projectarii retelei informatica a Agentiel, Realizarea sau conlractarea
| realizarii sifsau dezvoltarii retelei informatice a Agentiei; Asigurarea implementarii si
managementului retelei informatice @ Agentiei si eventual a unor retele cu partenes
extemi, conform prevederilor continute in protocoalele incheiate cu acesti parteneri
extemi
u Asigurarea securitati sistemul informatic al Agentiei conform politicii de securitate IT
@ Agentiei (analiza sistemului existent si idenfificarea necesarului de securitate,
detvokiree provedutkor do sccuriatn | nivel harduare: ai scftvars, rstuarss
sistemelor de securtate, verificarea respectarii poliicii de securitate a sistemului
informatic al Agantiei),
= Sprijnirea comparimentelor Agentiei prin activitati de mailing sau prin msJ\me
specifice de com electronica, in diferite campanii de informare cu_public/tint ;g
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numeros, in conformitate cu input-urie primite de fa aceste comparimente si in urma
‘avizarii acestu tip de activitati de catre Directorul general,
= Organizarea de seminarii interne de l!‘a.lmng pentiu uliizarea sistemului informatic si
de securitate; sifsay iparea la seminari
| de instruire pe domeniul TIC pentru palsﬂnl\u\ autortalilor publice locale sau pentru alt
| beneficiari din regiune, in functie de problematica instruinlor si ou avizul Directorul
general;
= Stabilirea de procedun (reguli, responsabilitati, etc) pentru actualizarea bazelor de
date care se posteaza pe site-ul Agentiei, pe baza proceduri si input-urilor primite de la
Departamentul Promovare Regionala & Invesiiti
= Indeplinirea activitatior de recuperare a datelor si informatiilor (pe suport informatic) in
| caz de dezastre, conform legistatie: si proceduri din domeniu

3.1.2.18 DEPARTAMENTUL PROMOVARE REGIONALA & INVESTITII (DPR&I)
[ COMPARTIMENT /COD COMP:
= DEPARTAMENTUL PROMOVARE REGIONALA & INVESTITII (OPR & 1
FUNCTIUNEAJFUNCTIUNILE INDEPLINITE:
' Promovarea POR Ia nivel regional (atributil delegate de MDLPL)
romovarea interna si externa a regiunii Bucuresti - Iiiov
= Comunicarea informatillor d interes: public
= Atragerea de investil in regiune si spriin peniru investitarii din regiune
OBIECTIVE:
= Asigurarea ool prser i informari eficiente a potentiallor beneficiari de finantar
m i a de finantari din regiune cu
privire |a toate adnmmlle privind memen!anzs FOR
pentru POR

de
= Asigurarea lransparentei achetati AGRAI
= Imbunatatirea imaginii regiunii, crearea de branduri regionale
= Cresterea nivelului inveslitilor private in regiune

u Elaboreaza, In stricté conformitate Gu Planul de Comunicare al POR, un Plan Reglonal |
| de Gomunicare i ranmite. AM POR spre avizare, dupa aprabarea acesiuia de care |
esponsabilul de Implementare POR: |

= Implementesz3, Ia nivel regional, Planl Regional de Gomuricare avizal de AMPOR, |

| elaboreaza rapoarte periodice pe care le supune avizdfii Responsabilulyi del
| Implementare POR si le transmite AM POR, fn conformitate cu procedura stabilta prin |
| manualul de procesuri specifice ;

\ w Lanseaza la nivel regional cererile deschise de proiecte, cu depunere continua sau cu |
temen lmita, dupd caz. confor calendarulul de actiitaf agreat cu AM PUR asbgulanﬂ

decvat

= Acorda spin _potentalior benefciar, prin organizarea de sesiuni de mfwuam

campanil de informare la nivel regional, precum i prin fumizarea altor informati

sllctata do cai potentali nenefiar asigurand urctonalalea broul do Ihlmmare

= Sprijina C Relatia cu AM POR si De Arhi
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elaborarea de specificali tehnice necesare achizitiondril wturor produselor, senvicilor |
sau instrumentelor de comunicare, necesare aducerii la indeplinire a obiectivelor
propuse prin planul regicnal de comunicare al POR ;

= Avizeaza malerialele de comunicare elaborate de catre beneficiar, in conformitate cu

prevederile Manualului de Identitate Vizuala;

u Propune masuri de prevenire a nerequilor, identifica neregulile si completeaza

formularul de alerta neregului pe care il transmite conform manualului de procedur

specific al AM POR:

u Asigura realizarea gi monitorizarea campanillcr media de promavare a POR la nivel

regional (spoturi TV, aparitii editoriale presa scrisd, audio sau TV) sub coordonarea

Responsabilului de Implementare POR;

= Asigura gestionarea relafiei cu mass-media In vederea promovarii POR la nivel
tegional prin instrumente specifice; Organizarea conferintelor 51 evenimentelor de me;a

redactarea i § de presa,

risspunsuri la solicitérile de informatii ale presei, arice alte actvitati de cumunlwle.
specifice mentinerii §i promoviril POR prin intermediul mass-media sub coordonarea
Responsabilului de Implementare POR:

= Asigura realizarga materialelor de informare tipdrite sau electronice (braguri, pliante,
afige, ghiduri, etc) si le supune avizarii Responsabilului de Implementare POR inaintea
producerii si difuzarii acestora;

Alte

» Asigura informarea §i publicitatea pentru programele PHARE;

u Realizarea si inerea bazei de date cu grupurile tinta (colaborare cu toale

compartimentele, in special cu DPPMPP, DSI&SMIS si BRI)

= Procesarea/prelucrarea informatilor tehnice referitcare la activitatea ADRBI si

transpunerea acestora intr-un limbaj accesibil publiculu

» |dentificarea instrumentelor de comunicare optime pentru transmiterea mesajului

Cabre grupurile finta (organizarea de conferinte presa, seminarii, postarea de informatie

pe web, realizarea de brosuri, pliante etc) ;

= Organizarea de conferinte de presa pentru realizarea unor informari privind activitatile

Agentiei si a altor date de interes privind dezvoltarea regionala ; Elaberarea unui plan

de intalniri periodice cu presa ; Intocmirea si supunerea spre aprobare catre CORBI sau

conducerii Agentiei, de la caz la caz, a tematicilor si materialelor care vor fi sustinute in

cadrul conferintelor de presa ; Analiza partenerior;

= Publicarea materialelor informative, a ghidului aplicantului, a rezultatelorfimpactului

| regional a implementarii programului pe site sau utiizarea altor instrumente de
informare si comunicare (CD-uri etc), Orgenizarea de caravane de informare si
constieniizare a elementelor importante si utile pentru grupurle finta din regiune ;
Organizarea de sesiuni de informare si pregatire a potentialiar aplicanti in vederea
realizarii portofoliului de proiecte (in baza informatiilor tehnice furnizare de DPPM & PP
&i DMP si cu sprijinul DS & SMIS, BRI si DS); Intretinerea unei relatii continue cu mass
media locala si regionala | Actualizarea continua a site-ului Agentiel

Realizarea revistei presei din ragiune i monitorizarea evenimentele la care partcipa

sau sunt organizate de Agentie;

» Geslionarea actiitatilor de comunicare a informafilor de interes public, in

conformitate cu legislalia in domeniu; 7
| iea de mesajelor legate de activitatea
fi icate forul Agentiei, in functie de sondaje sau alte surse d
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[ = dentificarea posibiltatilor e partenerial inire Agentie si diferite inslitufl sUsau entlal
| publice sau private in vederea promovari infereselor regiuni i Agentiel, Analizarea
oportunitatlor si conditilor de realizare a paneneriatslor respective si intocmirea de
propuneri de incheiere a conventidor de parteneriat ; Realizarea monitorizarii continue si
| evaluarea impactului parteneriatelor incheiate asupra Regiunii sau Agentiei; Intocmirea
rapoanelor de implementare ale panteneriatelor in diferite stadii (ex-ante, mid-term, éx-
past)
| » Organizarea de schimburi de experienta privind acordarea de asistnta pentru
investiton la nivel regional, national sau international,
= Identificarsa de oportunitati de finantare si informarea conducerii Agentiei si a DAT cu
privire Ia aceste oportunitati; Identificarea programelor de finantare pentru care Agentia
este elighila; Identificarea parteneriatelor posibile pentru atragerea de sursa de
| finantare:
" Accmm. Suporn pentry atragersa de investitii si pentru promovarea investitorilor din

° | = Ereerea de branduri regionale

3.1.2.19 DEPARTAMENTUL PLANIFICARE, PROGRAMARE, MONITORIZARE &
PORTOFOLIU PROIECTE (DPPM & PP)

COMPARTIMENT /COD COMP: DEPA
PROGRAMARE, MONITORIZARE &FURTUFUL.\U PR{)\ECTE tDPFM &PP)

i regionala precum si a de i financiare in regiune intre

domeniile de interventie din cadrul axelor prioritare ( extras Legea 315/2004)

w Identificarea in parteneriat a proiectelor de interes regicnal si local, precum sia
| proiectelor de cooperare inter si intraregionala ( extras Legea 315/2004 )

'Y = Spriin pentru dezvoltarea capaciati tehnice si institutionale a potentialior
beneficiari de finantari nerambursabile in vederea definifii unor propuneri de
proiecte (proiecte pipe-line)
® Monitorizarea mplementarii strategiei regionale si a Programului Operational
Regianal in regiune e Tl

OBIECTIVE:
= Maximizarea impactului investitilor publice din regiune prin corelarea obiectivelor
si priortatior de dezvoltare regionala cu Programul Operational Regional si
| Programele Operaticnale Sectoriale
u Asigurarea de sprijin pentru autoritatile publice locale/ potentiali beneficiari POR
in igenticaren si dezvatarea porisolul do proeck (proieci pige-ine) lgibie
stadiului de indeplini formulate in strategia de
Gezvoltan reglonala =
| ATRIBUTII / ACTIVITATI =

Agentia pentru Dezvoltare

Re

ionala Bucuresti-lifav
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[ Sprijna AM POR cu data si informatil ou dale 31 informali in vederea analizari d
catre aceasta a stadiulul implementarii POR.

Alte i alocate

= Cokeotaren si organizarea informatilor privind PO [a vl regiuni Bucurest - Ifov |

in vederea asigurani concordantei cu POR si PDR la nivelul regiunii
| m Corelarea strategiei regionale cu strategiile PO,

| = Informarea si documantarea membrior CORBI, GRESCEI, MDLPL si altor organisme |

sprijnul DMP, cu PO la nivelul regiur
= Colectarea si organizarea informatilor pivind implementarea projectelor fantate din
POR in regiune;

u Interpretarea indicatorilor priving monitorizarea si evaluarea POR si intocmirea unor |
analize si maleriale de sinteza privind impactul POR a nivel regiunil:
= Identificarea in parteneriat a masurilor regionale specifice (functie de prioritatile dll
[ ] deavolare ale fegiuni) si @ ponderi acestor masur in F'DR sau in alt PO (Program |

tional); Intocmirea do cererikr de realocare de

oo s s impkementate I nivs rogions! 1 Supteres i spre mizace car
CDRBI si aprobare catre AM POR;
= Elaborarea de analize, observatii SI propuneri VIS«A lns de abordarile si continutul
la intalnirile unde se

turi de responsabili de Ia institutia nationala cu atributil in domeniul

dezvoltarii lugnmale (MDLPL) Ia slaborarea criteriior de selectie a projectelor specics | w
nivelului regional; Inlocmirea de propuneri de criteril luand in considerare strategia si |

progranéle de dezvaltare regionala aprobate de CORBI; Inaintarea acestor propuneri |
de criterii la CRP (avizare) si ulterior la CDRBI (aprobare); Transmiterea catre
i de Ia institutia nationala cu alibutii in domeniul dezvoltarii regionale
(MOLPL) a crerfo de selectis eiaborat &1 aprobate la nivel regional si sustineres si
fundamentarea acestor criterii de selectie in cadrul ntalnilor cu responsabili de la‘

MDLPL: Participarea la eleborarea ghidurilor pantru implementarea POR,

@ = Colaborarea cu AM FOR la claborarea bugetelor indicative mulianvale core|
crisnteaza programarea financiara a osiectivelor prioritare de dezvaltare si @ masurior |

cuprinse in POR;

u Intocmiea, impreuna cu MDLPL sau atte AM-uri, a unor propuneri pentru _\

programarea financiara a abiectivelor prioritare de dezvoltare ale regiunii (AL 13 d din 1
HGR 1115); 1

= Identificarea oportunitatilor de dezvoltare Iccale si regionale si a unor projecte viabile:

si posibil de finantat din fonduri europene si nationale; ‘

u Sprijinirea potentialilor benefician de finantari nerambursabile in vederea intocmiri |

fisei de project

u Realizarea analizei prefiminare a projectelor-cost benchmarkin

nerea evidentei si analiza perioadica a portafoliului de proiecte regionale finantabile

din fonduri europene si nationale;

u Participarea cu informatii si materiale la sesiunie de instruire ale potentialilor

‘eneficiari de finantari nerambursabile;

® Mentingiea componentei tehnice a informaril potentialilor beneficiari de finantariy:

nerambursabile din regiune si a \egalum functionale cu DPR & | in ceea ce privests
informare a enta tefinica din partea MDLPL | pzzifron

Agentia pentru Dezvoltare Regionala Bucuresti-lifay
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[ Tinerea unui registru de evidenta (cronalogic si tematic) al intinirlor si materilelor
informative cu caracter tehnic transmiselreceptionate catre/de la potentialii beneficiari
de finantari nerambursabile, conform proceduri inteme in domeniu:

| = Elsborarea Strategiei de dezwoltare regionala; Identificarea, colectarea si
organizarea informatilor relevante pentru realizarea analizei sacio-sconomice si

pe domenii de inlerventie (axe priorilare de dezvoltare). in

vederea fundamentarii i includeril lor Strategia de dezvoitare a regiu
= Elaborarea Planului de Dervoltare Regionala (PDR) luand in cansiderare

| observatile, punctele de vedere si propunerile partenerilor de dialog din cadrul
grupurior de lueru;

u Stabilirea obiectivelor si prioritatior de dezvoltare ale regiunii si supunerea lor spre

avizare catre CRP si apoi spre aprobare catre CORBI:

* Reprezentarea GRP n comitul ierinituonal peiru elaborarea Planui Naional

de Dezvoltare (CIP);

= Panicparea n s d dezbatere 2is Parull Watkral da Dezvotore si|

elaborarea de comentari privind Planul National de Dezvoltare;

@ u Intocmirea, in urma consultarii cu parienerii regionall a ek programe de dezvoltare |

regionala cu masur specifice, care sa fie propuse spre finantare de la bugetul de stat

sau din alte surse europena sau intemationale:

= Intocmirea Termenilor de referinta pentru achizitia de studi si analize complexe, |

specifice domeniului de activitate alacat in vederea contractarii cu terte parti

Intocmitea termenilor de referinta pentru contractarea unor expert independent care

sa realizeze evaluarea ex-ante a POR, POR efc, Contractares evaluari s realizarea de

consultari publice asupra evaluari:

3.1.2.20 BIROUL REGIONAL ILFOV (BRI}

COMPARTIMENT ICOD GOMP:
BIROUL REGIONAL ILFOV (BRI}
@ FUNCTIUNEAFFUNGTIUNILE INDEPLINITI

= Asigura informarea institutilor publice din judetul lifov cu privire la prioritatile de
dezvoltare cuprinse in PDR, finantabile din POR, PO si alte programe 1
| mOfera suport institutilior publice din judetul ffov in vederea identificarii si definidi unor |
propuneri de proiecle (projecte pipe-iine) eligiile pe POR, PO si alte programe m| 1

finantare =
OBIECTIVE: |
u Cresterea potentialului de accesare a diverse finantari (din POR, PO, etc) de catre |
autoritalile publice locale din Judetul Iifov, prin constientizarea si informarea acestora |
asupra oportunitatilor de dezvoltare locala, de asociere, etc, precum si asupra |
prioritatilor de finantare continute in PDR, POR si akte programe
ATRIBUTI I ACTIVITA’

utiiActivitati legate de implementarea POR

legate de POR care sunt
Depmamenrm Promovare Regionala & Investiti si Departamentul FPe‘srﬁnafé‘s
Programare, Monitorizare & Potofoliu Proiecte;
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Alte atributii/activitati alocate compartimentului

Identicaren aportuntior do denvolare o ocaltaior din jusetul Ifow si 8 unr |
| projecte viablle si posibil de finantat din utcpene
Sprijinirea potentialilor beneficiari de finantari nsramwsabda in vedsrea intociri
sei de project. |
Realizarea analizel preliminare a proiectelor-cost benchmarking; |
» Tinerea evidentei si analiza periodica a porofolivlui de prowcte din judetul fioy,
| i nationale, P i
| ® Colectarea de date si informatii din judetul lfov necesare DPPM & PP pentru
realizarea analizei socio-economice si analizel SWOT 8 regiuni, pe domenii de
interventie (axe prioritare de dezvoltare), in vederea intocminii Strategiei de dezvoltare
a regiunii
u Alte amnuuuaclwnan delegate de Denartamen!u\ Promovare Regionala & Investitii si
anificare, Programare, h & Portofoliu Proecte:

3.1.2.21 DEPARTAMENTUL PROGRAME  GUVERNAMENTALE S DE
PREADERARE (DPGF)

COMPARTIMENT ICOD CONP:
 DEPARTAMENTUL PROGRAME GUVERNAMENTALE S| DE PREADERARE |

{OPGP) _
FUNCTIUNEA/FUNCTIUNILE INDEPLINITE: 4‘
» Gestiunea si verificarea projectelor finantate din fonduri PHARE si guvernamentale
(evaluarea, selectia, contractarea, verificarea si menitorizarea) |

L 3 _I
= Aplicarea corecta a legislatiel nationale si a normelor de referinta (contracte cadru,
proceduri avizate de institutia nationala cu atributii in domeniu) in etapa de evaluare si |
cONtracians a projectalor,
@ | Apicarea corecia a legisitisl nationale si a nomnelor de referinta in etapa de
implementare a proiectelcr si in etapa post- implementare
= Maximizarea impactulul investitlor finantate din fonduri PHARE si guvernamentale in
condili de transparenta
ATRIBUTII | ACTIVITATI: =
Atributii ralo privind _programal
ADRBliAutoritatea contractanta):

PHARE (detaliate prin contracte

lansarea 5 help desk) |
= Evaluarea projectelor
= Contractarea proiectelor
= Monitorizarea si verificaren proiectelor pe parcursul implementarii si in pericada de
monitorizare ex-post
= Raportari catre Autoritatea Contractanta
m Prevenirea, detectarea si raponarea neregulilor identificate la nivel de compartiment
= Elaborarea de proceduri de lucru specifice si prezmarea. o £pto spR0S
Directorului general, Aplicarea procedurir de lucru aprob
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‘de help desk pentru programe PHARE si guvernamentale;

= Contribuie la pregatirea brosurilor cu rezultatele programelor, povest de succes,
ale

» Receptia, inregistrarea si arhivarea presiabia s projeciior (nsinte de sualusrs)
conform ice: n SMIS a generale ale

| specif
| proiectelor depuse la Agentie;
= Participarea in cadrul Comisilor de evaluare si selectie a proiectelor Phare si
Guvamamentale conform salicitariior transmise de MOLPL si nominalizarilor facute de
Directorul general, Realizarea evaluarii si selectiei proiectelor in conformitate cu
criteriile $i metodologia elaborate de MDLPL, cu sprijinul membrilor comisislor de
evaluare care nu fac parte din DPGP;
= Transmiterea catre beneficiari a rezultatelor evaluarii; Formularea si motivarea
raspunsurilor de respingere pentru proiectele rejectate; Intocmirea si punerea la
dispozilia beneficiarilor a unar proceduri de contestare (recurs) sau de acces ka dferite
dacumente; Publicarea rezultalelor evaluari pe diferite suporturi informationale (pagina
web, presa, etc);

[ ] & Predarea proiectelor respinse si a celor finalizate in arhiva Agentiei, in conformitate
cu prevederle cuprinse in regulamentele UE, legisialia romaneasca si

procedurikefinstructiunile transmise de Autoritatea Centractanta;

= Intocmirea i transmiterea (cu sprifnul DS) rapoartelor de evaluare si selectie a

proiectelor catre CDRE, in vederea aprobari praiectelor de dezvoltare regionala de

catre acest organism;

= Verificarea eventualei exislente a unor ajutoare de Stat anterioare 6au in curs pentru ‘

domeniile/activitatile care fac obiectul proiectulul si pentru care se solicita incheierea ‘

contractului de finantare ;

w Efectuarea de vizite la fata locului (she-isit) in faza de pre-contractare si

monilorizarea proieclelor pe parcursul derularil lor |

» Pregalirea si incheierea conlractelor cu beneficiari finantarilor.

® Introducerea informatilor si datelor legate de contracte in MIS (IRIS/SMIS).

Asigurarea masurilor preventive si corective necesare pentru functionarea optima a

SMIS;
» Fumizarea de instructiuni si infermatii pentru beneficiarii de finantariin ceea ce
. priveste procedurile de achizitii impuse de Autoritatea Contractanta pentru fiecare tip
de project ;

= identificarea eventualelor nereguli saulsx {raume in derularea projectalor si informarea

autaritatilor competente cu privire la ace:

=" Efechuaren controuia sisemalc la_ proiectele supuse controluiui, conform

reglementarilor din PRAG, contracte cadru si legislatiei nationale aplicablle (Verificarea |

exstentei si a corectitudinii tuturar documentelor justificative; Verificarea eligibilitatii

cheltuielior, Verificarea caracterului real al cheltuielior si a incadrarii acestora in

bugetul aprobat al projectului; Verificarea fizica a bunuritor sau a prestarii servicillor sau

lucrarilor care fac chiectul projectuluil;

» Verificarea péistrarii pistei de audit la nivel de beneficiar (lista documentelor

suport ce au stat la baza stabilini eligibilitatii, precum si informatia privind locul

unde sunt arhivate documentele originale);

= Asigurarea pastraril pistei de audit la nivelul DPGP:

= Efectuarea sistematica a activitatii de arhivare a documentatiilor de proiect

& Realizarea unor evaluari si rapoarte de manitarizare & pmrel:lelur in diferite stadii de

executie, in conformitate cu procedurile de lucru aprob -
I analize _si__rapoarte _privind s'tadlm indepliniril aclmﬁmu;
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Corespunzaioare diferitelor etape ale Gl de prolect precum S @ dificulatior
aparute, in atentia DG, DAI si Auteritatii Contractante pantru programe PHARE;

= Participarea la intocmirea termenilor de referinta in vederea contractarii realizari unor
‘ studii de impact, a subcontractarii unor activitati specifice, precum si a unor «categoril de
specialisti necesari peniru desfasurarea in  conditi  optime a umﬂalii‘
‘compartimentului ;

w Urmare implementaril masurior de dezvoltare sia unor projecte regionale specifics,
transmite Direclorului general propuneri in vederea actualizarilajustarii sirategiei si
| pltiior de dezvorare regionaia

» Asigurarea evaluari &i managementului riscurior la nivel de proiect &i Ia nivel de
| program, informand periodic responsabilul cu gestionarea riscurilor s Autoitatea
| cor aspectelor identiicate

3.1.2.22 ATRIBUTII / ACTIVITATI COMUNE SEFILOR DE COMPARTIMENTE /
L ] SALARIATILOR DIN AGENTIE

= Punerea in aplicare prin instrumente specifice functieilpostului (proceduri, prapuner,

ispoziti, instructiuni, etc) a legislatiei specifice domeniuluiidomeniilor de activitate

alocate

= Definitea, prevenirea &i gestionarea riscurilor specilice, care decurg din acliviie
, prin imporiva riscurilor ;

= Indeplinirea activitatior rezultate in uma incheierii unor contracte cu diferite entitati
din afara Agentiei (Auloritali de management; Autoritati de implementare; Organisme
, #tc), conform sisau primite de la sefi ierarhici
aflat pe fiiera ierarhica a postulu
u Verificarea realitatil senviciilor, bunurilor sau lucrarilor achizitionate in urma executiei
unor contracte inchaiate cu diferiti benefiari exteri pe domeniulidomeniie de activitate
alocate compartimentului; Avizarea efectuari platilor si transmilerea documentelor de
plata in tmp ufil catre Directia Economica; Tinerea unor evidente la nivel de
. | compartimant privind platile avizate la plata ;
| u Indeplinirea actiitatior rezuliate in urma desfasurarii unor parienerals ncheite i
Agentiei

baza unor
= Indeplinrea unor actviat rezultate in Umma puners i aplcore a dverse acts
| nomative, (ex. HGR 107612004, Ordin MEC 303312002, etc) care vor i alocate prin
dispozitie a Directorului general ;
u Participarea Ia activitatile prevazute in proiectele de asistenta fehrica s cars ADRBI
este beneficiar, conform planificarilor si carintelor din aceste proje

@ ntocmico 5 precontarea la secinile CORBI 1 CRESCEY & materalelor specifice
domenuidomarir de. aclviats alocatie compartimentului, conform  solicitarior
Directorului general ;
= Participarea cu maleriale specifice la intocmirea bulatinului ragional si la actualizarea
si dezvoltarea site-ului Agentiei ;
u Participarea |a elaborarea i revizuirer planurilor strategice si a rapoartelor
semestriale de activitate ale Agentiei, conform solicitarilor sefilor ierarhici de pe fi filieza |
| ierarhica a postului; A
| m Stabilrea si urmarirea indepliniri obiectivelor individuale ale sa\ana:.lp(“a |

condus, in corelatie cu_obiectivele functionale ale_

ntia pentru Dezvaltare Region Bucuresti
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{pentru sefil de compartimente) ; =
= Actualizarea in functie de necesitali a alribulilor si activitatilor compartimentului si
atribuirea lor catre persanal pe baza de Fise de post sau pe baza alior instrumente
manageriale (dispoziti, note de serviciu, etc); Transmiterea atributilor o activitatior care |
au fos! agreale impreuna cu sefil ierarhici superiori la DRUSDO ca si input-uri pentru
actualizarea ROF-uluil Agentiei (pentru sefii de compartimente) ;
u Realizarea evaluarii personalului din subordine conform procedurii de evaiuare si
solicitanior Directorului general si transmiterea Fiselor de evaluare si a Planurilor de
Dezvoltare personala ale salariatilor la DRUADO (pentru sefii de compartimente);
 Fumizeaza input-uri DPR & | 5i OJ in vederea clasificaris informatalor / dogumentelor
pe care le uiiizeaza in informatiidocumente de interes public sau informati/documente
confidentiale sau secret de serviciu;
u Predarea documentelor calre arhiva Agentiei, conform procedurii interne de arhivare a
Agentiai;
# Intocmirea si actualizarea unor materiale documentare de initiere pentru noil angajati
ai compartimentului, care vor fi transmise acestora pe perioada de initiere (induction
tmnmg; Transmiterea acestor materiale la DRUSDO in vederea evaluarii eficacitati
iui de initiere si a
" f’awa a instruirle organizate pentru personalul ADRBI de unitatea interna de
instruire : Intocmirea rapoartelor de participare si evaluare a acestor instruiri pentru a fi
transmise la DRU&DO imprauna cu o copie a documentatieiimaterialelor de insiruire
= Participa permanent Ia procesul de auto-invatare;
= Intocmitea unor materiale de instruire specifice domeniuluidomeniilor de activitate
compartimentului care se transmit in copie la DRUEDO in vederea |
| constituirifactuslizarii bazei de cuncstinte de la nivelul ADRBI (managementul |
cunostintelor) |
= Centralizeaza nevolle de fraining Ia nivelul compartimentului si le transmite
DRUBDO ;. Urmareste indeplinirea planului de dezvoltare individuala al salariatilor din
subordine, conform procedurior DRURDO (pentru sefii de compartiment) .
= Intocmirea de proiecte sauisi participarea in cadrul unor echipe de proiect pentru
diferite proiects initiate de Agentie sau la care Agentia participa in parenerial, in
canformitate cu dispozitile Directorului general ;
= Contribuie cu maleriale propri la infocmirea sectiunilor Raportului Anual de activitate
alADREu i la raportarile aferente contractului de servicii cu MDLPL ;
ributi i specifice: lar "gentre de gestiune” in
cazul in care subcontracieaza iferite sericl & ucear in afara Agentiei, Planificarea
activitatilor si intocmirea termenilor de referinta ; Elaborarea, Iansarea mculna si
ummarirea bugetelor activitatilor listel de
aclivitali si a bugetelor planificale la Directia Econcmica in vw:rsa fundamentarii
bugetelor anuale si multianuale ;
 Participarea in cadrul unor comisil inteme care se constituite in baza dispozitior
Directorului  general (inventariere, recrutarea si selectia personalului, - achiziti,
sanctionare, control intern, efo) .
= Patticiparea in cadrul unor comisifgrupuri de lucru exteme Agentiei (evaluare a
proiectelor, comitete regionale, grupui de lucru pe POR, alle iniiative locale sau |
regionale), pe baza nominalizarilor facute de sefil lerarhici aflati pe filera postului si in |
urma aprobarii  general ; si de
functionare ituite pentru aceste i i de lucru exterme ;
 Intocmesc planul de masuri pentru implementarea recomandarilor de a
relationeaza cu Depariamentul Audit Intern in conformitate cu prevederile manual

Agentia pentru Dezvoltare Regionala Bucuresti-1lfoy
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proceduri de audit intern ; ‘
Participa ou input-uri la intocmirea bugetului anual al Agentiel si al compartimentului,
la definirea prioritatilor din planul anual de achizii al ADRBI, Fundamentarea
| cheltuieklor spacifice activitatilor companimentulus, conform Planului anual de activitati
si transmiterea fa Directia Eccnomica ; Fundamentarea prioritatior si necesitatilor de
logistica ale si acestora la D
(pentru sefil de compantiment)
= Mentinerea registrului intrari - iesiri la nivel de compartiment pentru urmarirea
miscarilor documentelor iransmiseireceptionate in cadrul si in afara compartimentului
(pentru sefii de compartiment);
= Redactarea unor dispozitii care reglementenza diferite aspecte procedurale s
functionale in cadrul compartimentului, ce umeaza a fi inainiale spre aprobare
Direclorului general; Emiterea unor ordine, note de seniciu i alte asemenca
| instrumente decizionale pentru indeplinirea unor activitati specifice sau activiati pentry
| care sunt necesare clarificariidetalieri sau nigurozitate in indepiinie (pentru sefii de
compartiment);
= Se asigura periodic ca subordonatii cunosc si aplica prevederile legale de funclionare:
ale Agentiei si compartimentului, atributile ce le revin conform prevederiior contractului
de servicii cu MDLPL, precum si procedurile interne aplicablle compartimentului (pentn
| sefi de compartiment) ;
u Se asigura periodic ca subordonatii cunosc si aplica prevederile Manualului de !
management si alte proceduri transversale aplicabile (proceduri aplicabile in dova sau l

mai multe compartimente ale Agentiel (pentru sefii de compartiment) |
= Redactarea de rapoarte, referate si informari catre conducere (Dir. Gen., Dir. Gen
adj,) pe problematicile solichate; |
w Intocmesc si actualizeaza procedurile de lucru din cadrul compartimentului, propuneri |
de modificare organizationala sau functionala pe care le transmit DG, DAI, DRU&DO,
0J (pentru sefii de compartiment);

| m Acorda suport Directorului general pentru intocmirea planurifor de dezvoltare a
organizatiei; |
= Intocmirea listei cu principalele documente si informalii gestionate in cadrul

| compartimentului (inclusiv localizarea acestora in cadrul biroului/spatiului de lucru) care
Lvor fi recuperate in caz de dezastru s

t0i liste la DSI & SMIS si DAA;

3.2 Fisele de post J
Toate atributiile/activitatile alocate compartimentelor trebuie repartizate apoi la nivelul ‘
urmatoarsi subdiviziuni Grganizatorice, respectiv la nivelul posturilor existente in fiscare

compartiment. Aceasta peniru a putea fi aduse la indeplinire de alre ocupantii posturilor
respective.

prin care 0 slocate i se detaliaza si
s tepartizeaza fiecarui post il reprezinta Fisele de post. Acestea contin de regula
atibutiile/activitatile/sarcinile care au fost identificate in urma analizelor de posturi ca avand
caracter de permanenta si confinitate pentru posturile respective. Avand in vedere ca
functiunile, dar mai ales atributile si activitatie Agentiei au un pronuniat caracter dinamic,
depinzand de factori externi si intemi (ex. legisiatie, instructiuni ale AM. noi cerinte
manageriale, etc) care se modifica destul de des, fiecare sef de compartimentisef ie
superior are responsabilitalea identificarii factorilor extemifintemi care  det

inal
T
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indeplinirea unor noi i se affa in
20na lor e responsabiltate. Noie irbuBiactial vor reparicas. salaiatior prin
intermediul Fiselor de post sau, de la caz la caz - in functie de urgenta, durata 3i volumul
actitatilor identificale -, prin alte instrumente manageriale (dispoziti, note de serviciu,
adrese, etc). Ulterior, in functie de analizele realizate noile
vor fi permanentizate si introduse in Regulamentul de Grganizare si Functionare al Agentiei,
Responsabilialea infocmiii si actualizari Fiselor de post revine fiecarui sef ierarhic
din Agentie, pentru personalul pe care il coordoneaza in mod diract, conform succesiunii de
autoritate stabilta de filerels ierarhice (punctul 2.5). Atributia - nu si responsabiltatea -
privind intocmirea si actuslizarea Fisslor de post poate fi delegata sefilor aflal pe nivelele
ierarhice inferioare sau salariatilor cu functii de executie pentru proprille Fise de post.
Ulterior vor transmite Fisele de post la Departamentul Resurse Umane & Dezvoltare
Organizationala In vederea realizarii analizelor organizationale necesare si eventual a
‘actualizarii Regulamentului de Organizare si Functionare al Agentiel
Avand in vedere ca Directorul general al Agentiel este numit in functie de Cansiliul
pentru Dezvoltare Regionala (conf. Legii 3152004 privind dezvoltarea regionala in
@ Romania), acest organism stabieste obiecivele, coordonatele de acttats si crterils do
performanta pentru Directorul general, in conformitate cu obiectivele si prioritatile de
dezvoltare ale Regiunii.

3.3 Procedurile Interne

Procedurie Inteme sunt documente complexe de organizare (uncnmala care

descriu in detaliu procesele de munca care sunt in responsabilitatea fiecarui compartiment

al Agentisi, pe domeniul/domeniile de actitate alacate Bwlurwmpammunla In functie de
aria de aplicabilitate a Procedurilor Inteme, acestea se mpart in 3 Gategorii

1. Proceduri Inteme aplicabile intr-un singur compartiment (activitati care se

indeplinesc exclusiv in compartimentul respectiv);

2. Proceduri Inteme care presupun interventia unul all compartiment din Agentis

(pentru a se putea finaliza un anumit proces de munca - care face parte din
procedura interna a compartimentului - sunt unele actvitali care Urebuie ‘
® indeplinite in alte compartimente);

3. Proceduri Interne in care unul sau mai muite compartimente relationeaza cu

diferite enttali extemne;

Indlferent de categoria in care se incadreza o Procedura Intema, responsabllitatea
intocmirii &i revine sefului de compatiment care are alocal domeniul de actvitate
(functiunea) la care se face referite in procedura respectiva. Dupa intcemirea procedurior
de categoria 2 sau 3 acestea vor fi transmise compartimentalor sau, dupa caz, entitatiier ‘
externe cu care se relalioneaza. Acesle compartimente si/sau entitati exteme pot face
eventuale observatii, completari si amendamente vis-a-vis de procedurile respective iar in
final procedurile se vor agrea de partile implicate.

In cazul identficarii unor circuite si fluxuri informationale noi, care se considera
necesar a fi formalizate intr-o procedura intema, personalul care identifica astfel de circuite.
si flwxuri informationale va propune sefului ierarhic direct intocmirea proceduri inteme:
respactive

Prapunerea intocmirii unor pracedur inteme pe diferite dnmsnu ue  actitate poate
apariine si Directorului general, POR s
Audit Intern. i

pentru
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Procedurile Interne se vor aviza din punct de vedere al legalitatii de catre Oficiul
Juridic si e vor aproba prin dispozitie a Directorului general.

cdologia dupa care se wor intocmi Procedurile Inteme ale compartimentelor
precum si principalele elemente pa care frebuie sa e contina o Procedura Intema sunt
definite in Dispozitia Nr, 318/21,07.2005 a directorului general (Procedura de grad zero)

34 Dispozitia

In exercitarea atributiior de conducere executiva a Agentiei, Directorul general poate
emite dispoziti. Dispozilile reprezinta Acte autentica de autaritate in sensul Codului Civil
prin m' 56 pun in apli diferite acte sau procese decizionale ale Directorului general.

a intocminii de dispoziti poate fi luata si de sefi de compartimente pe
domenilsorde acoviste beluth 20 Respansabilul Implementare POR

In cazul in care dispozilia se refera la indeplinirea unor cbiective, atributifactivitat

complexe, care implica mai multe comparimente ale Agentiel, in urma cansultarilor cu sefil
@  =cslr comparimente, Dlmclmul general va stabili compartimentul responsabil cu

intocmirea dispazitiei respe

Strucural, dl:pozw!la\m avea cel putin urmatcarele 3 parti -

- O parte de preambul care va contine elementele de legalitate sisau de
oportunitate care stau la baza intacmirii dispozitiel respective (ex. articale de legi;
oblectvelatributiiactivitati care trebuie inceplinite, cu eventusla preczare a
documentelor externe sau intere in care sunt mentionate, etc) :

- O parte care cantine unul sau mai mulle articole care descriu in detaliu activitatie
si sarcinile care trebuie indephnile, cu precizarea eventuala a datei la care incepe
punerea in aplicare a activitationisarcinior mentionate sau a intervalelor de timp in
care trebuia pus ele in apiicare ;

- O parte care contine unul sau mai multe aricole in care se precizeaza fie ‘

aducerea la indepinire a
prevederilor dispozitiel respective, cu indicarea responsablitatior pe care le
arelau, fie se mentioneaza nominal perscanalpersoanele din cadrul Agentisi si

. i o arek

pe :

e Dispozitile vor avea avizul de legalitate al Oficiulul Juridic si se vor inregistra intr-un
registru special de dispoziti. Originalul dispazitilor se arhiveaza la Departamentul Resurse
Umane & Dezvoltare Organizalicnala iar copil dupa dispozitii vor fi fransmise de catre
infiatori  sau responsabili cu intocmirea  dispozitilor  respective  catre
compartimentele/persoanele carora le sunt apbcabile prevederile ¢in acele dispoziti,

3.5 Altei pentru i exercitarea
procesului decizional

In exercitarea atributiilor de conducere ce |e revin, sefil de compartimente sau sefii
ierarhici superiori pot apela la m!me instrumente manageriale prin care pun in aplicare
diverse acte si procese d pe Gare e . Nelimitativ,
acestea pot fi : Note de serviciu, Adrese, Rezolutii pe diverse documente, ete.

Tioul acestor documente precum si alte slements care definess rolul continutul,
formatul si circulalia acesiora se pot detalia de fiecare sef de compartiment in pr lle
inteme specifice compartimentului pe care il coordoneaza sau acestea pot fi
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direct calre salariat, in functie e necesitatiie de coordonare si functionare aparute. Singura

limitare in legatura cu aceste instrumente decizionale este data de legalitatea lor, adica
sarcinile transmise prin acestea sa nu contravina prevederilor legale in vigoare.

Capitolul4  Prevederi finale

4.1 Intocmi siapr de Organizare
si Functionare

Responsabiitatea intocmii &I aclualizari Regulamenlului de Organizare si
@ Fucionare al ADRBI revine Depanamenwiui Resuise Umane & Dezvoltare
Crgonizalonalo, care v reaiza cessta actate pe baza inputuror primie. a
celelale si in urma unor
care va fi mm-ca! si Directorul general, in calitatea sa de reprezentant legal al Agent
pentru Dezvoltare Regionala Bucurest - lifov.
mentul de Organizare si Functionare al Agentiei s aproba prin Hotarare a
Consiliului Regional si se actualizeaza periodic, in funclie de cerintele si necesitate de
dezvoltare organizationala aparute.

Avand in vedere dinamica accentuata a cerintelor si necesitatiior de dezvoltare
o'gnnummnalz ale Agentiei si, de aici necesitatea de a indeplini permanent noi atributil si
ackitat, pai periodica a de Organizare si si
mpanﬂarea nallar atributiilactivitati prin Fisele de post, sarcinile si activitatle
corespunzatoare pot fi repartizate angajatilar prin dispoziti ale Directorului general sau prin
alte instrumente manageriale, cum ar fi cele mentionate la paragraful 3.5

Presedintele Consiliului pentru Dezvoltare Regional

Cristache RADULESCU
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