sup MUNTENIA

Agentia pentru Dezvoltare Regionala

Str. General Constantin Pantazi, nr. 7 A, municipiul Calarasi, judetul Calarasi. Cod. 910164
Telefoane : 0242.331769 si 0728.026708. Fax : 0242.313167. E-mail office@adrmuntenia.ro

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al
AGENTIEI PENTRU DEZVOLTARE REGIONALA SUD-MUNTENIA

CAPITOLUL 1
Dispozitii generale

in conformitate cu Legea 315/2004 privind dezvoltarea regionald in Romania, Agentia pentru
Dezvoltare Regionala Sud Muntenia este organism neguvernamental, nonprofit, de utilitate publica, cu
personalitate juridica, coordonata de Consiliul pentru Dezvoltare Regionala si se conduce dupa
principiul autogestiunii economico-financiare.

Sediul central al Agentiei pentru Dezvoltare Regionala Sud Muntenia este in Calarasi, Str.General
Constantin Pantazi, nr. 7A, judetul Calarasi.

Obiectul de activitate il constituie serviciile de utilitate publica definite prin obiectivele agentiei, in
conformitate cu statutul acesteia:
- diminuarea dezechilibrelor prin stimularea dezvoltarii economice, sociale si culturale
durabile a regiunii pentru cresterea calitatii vietii;
- recuperarea accelerata a intarzierilor in dezvoltarea zonelor defavorizate;
- preintampinarea producerii de noi dezechilibre;
- promovarea cooperarilor in interiorul Regiunii de Dezvoltare Sud Muntenia, cu alte
regiuni, precum si a celor internationale, prin realizarea de proiecte de interes comun;
- promovarea inovarii, transferului tehnologic si de know-how prin intarirea legaturii
dintre mediul de afaceri si cel stiintific/tehnologic/de cercetare;
- cresterea atractivitatii regiunii de dezvoltare in vederea atragerii investitiilor
- derularea de activitati specifice orientate spre cresterea volumului investitiilor private in
Regiunea de Dezvoltare Sud-Muntenia.
- sprijinirea unei dezvoltari economice si sociale durabile si echilibrata
teritorial, a Regiunii de Dezvoltare Sud Muntenia , potrivit nevoilor sale
specifice, cu accent pe sprijinirea dezvoltarii durabile a oraselor - potentiali
poli de crestere urbani, imbunatatirea mediului de afaceri si a infrastructurii
de baza, pentru a face din Sud Muntenia o regiune atractiva pentru munca,
viata si petrecerea timpului liber.
Agentia este organism de utilitate publica si detine un patrimoniu incredintat in scopul realizarii
obiectului de activitate stabilit prin statut.

CAPITOLUL 2

Structura organizatorica

Hotararea de Guvern nr. 457/2008 privind stabilirea cadrului institutional de coordonare si de
gestionare a instrumentelor structurale, desemneaza agentiile pentru dezvoltare regionala pentru
indeplinirea functiei de organisme intermediare pentru Programul Operational Regional.

Pentru a asigura buna desfasurare a sarcinilor delegate de catre Autoritatea de Management
Organismului Intermediar, in data de 26 ianuarie 2007, ADR Sud Muntenia a incheiat cu fostul Minister
al Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Locuintelor un Acord Cadru privind Implementarea Programului
Operational Regional 2007-2013 in Romania. In baza acestui document, s-au stabilit responsabilitatile si
atributiile partilor semnatare cat priveste pregatirea implementarii si implementarea efectiva a POR
2007-2013 in Romania. Atributiile delegate Agentiei, in calitate de Organism Intermediar, sunt
evidentiate si in cuprinsul prezentului Regulament de Organizare si Functionare si respecta prevederile
Acordului Cadru. Acesta a fost modificat si completat prin doua acte aditionale semnate de cele doua
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parti, in data de 14 iulie 2008, respectiv 22.03.2011, denumirea sa fiind modificata in Acord-cadru de
delegare a atributiilor privind implementarea Programului Operational Regional 2007-2013.

Pe langa atributiile specifice Organismului Intermediar pentru POR, ADR Sud Muntenia va continua sa
desfasoare si activitatile realizate pana in prezent.

Structura organizatorica a Agentiei, in concordanta cu organigrama aprobata prin Hotararea Consiliului
pentru Dezvoltare Regionala nr.4/24.03.2011 si conform cerintelor de Organism Intermediar, este
urmatoarea:

Cei

Directorul Agentiei care are in subordine nemijlocita urmatoarele birouri si compartimente:
Cabinet Director

Birou Coordonator pol

Secretariat CpDR;

Biroul audit intern

Serviciul comunicare

Biroul resurse umane

Compartimentul juridic

doi directori adjuncti ai ADR Sud Muntenia au 1in subordine o serie de

servicii/birouri/compartimente, dupa cum urmeaza:
Director adjunct Organism Intermediar pentru Programul Operational Regional 2007-2013:

Serviciul evaluare, selectie si contractare;

Serviciul monitorizare proiecte;

Serviciul verificare proiecte;

Compartimentul asistenta tehnica si relatia cu AM POR

Directorul adjunct Dezvoltare are in subordine urmatoarele servicii/birouri/compartimente:

Serviciul strategii, dezvoltare, cooperare;
Serviciul formare profesionala.

Directorul Economic al Agentiei are in subordine urmatoarele structuri:

Biroul control financiar;
Serviciul financiar-contabil;
Serviciul administrativ;
Compartimentul arhiva;
Compartimentul achizitii publice.

CAPITOLUL 3

Atributiile Agentiei
Agentia are urmatoarele atributii, conform Statutului:

duce la indeplinire hotararile Consiliului pentru Dezvoltare Regionala;

participa la elaborarea in parteneriat a Planului de Dezvoltare Regionala si a Planului National
de Dezvoltare, indeplinind atributiile ce-i revin in temeiul legii;

pune in aplicare programele de dezvoltare regionala si planurile de gestionare a fondurilor, in
conformitate cu hotararile adoptate de Consiliul pentru Dezvoltare Regionala, cu respectarea
legislatiei in vigoare si raspunde fata de acesta pentru realizarea lor;

pregateste studii, analize si recomandari la cererea Consiliului pentru Dezvoltare Regionala
privind modul de realizare a obiectivelor strategiei de dezvoltare regionala;

elaboreaza si propune Consiliului pentru Dezvoltare Regionala spre aprobare strategia, Planul si
programele de dezvoltare regionala, precum si planurile de gestionare a fondurilor;

inainteaza institutiei nationale cu atributii in domeniul dezvoltarii regionale propuneri de
finantare din Fondul National pentru Dezvoltare Regionala, pentru proiectele de dezvoltare
aprobate;

transmite spre aprobarea Consiliului pentru Dezvoltare Regionala proiectele selectate in cadrul
programelor de dezvoltare regionala in baza prioritatilor, criteriilor si a metodologiei elaborate
de institutia nationala responsabila pentru dezvoltarea regionala impreuna cu organismele
regionale specializate;

transmite proiectele, dupa caz, spre aprobarea Consiliului National pentru Dezvoltare
Regionala ;

asigura realizarea programelor de dezvoltare regionala si a planurilor de gestionare a
fondurilor,in conformitate cu hotararile adoptate de Consiliul pentru Dezvoltare Regionala, cu
respectarea legislatiei in vigoare, si raspunde fata de acesta pentru realizarea lor;

realizeaza si asigura, in baza contractelor, mediatizarea/publicitatea la nivel regional a
programelor si proiectelor de dezvoltare regionala;



intocmeste rapoarte semestriale, precum si raportul anual de implemetare referitor la
activitatile derulate conform contractelor cu institutia nationala cu atributii in domeniul
dezvoltarii regionale;

evidentiaza stadiul, dificultatile de implementare, precum si impactul programelor/proiectelor
de dezvoltare regionala si propune masuri de imbunatatire; rapoartele se aproba in prealabil
de catre Consiliul pentru Dezvoltare Regionala si sunt transmise institutiei nationale cu
atributii in domeniul dezvoltarii regionale;

asigura impreuna cu organismele regionale specializate colectarea si centralizarea datelor la
nivel regional cu privire la utilizarea fondurilor nerambursabile alocate regiunii in scopul
implementarii programelor de dezvoltare regional;

este responsabila pentru implementarea la nivel regional a POR, conform prevederilor
Acordului Cadru pentru implementarea POR 2007-2013 in Romania;

participa activ in structurile parteneriale stabilite la nivel national, in comitetele si sub-
comitetele nationale, precum si in grupurile de lucru organizate de institutiile nationale
responsabile pentru managementul si gestionarea programelor finantate de Uniunea
Europeana;

asigura managementul tehnic si financiar al Fondului pentru Dezvoltare Regionala, in scopul
realizarii obiectivelor prevazute in programele de dezvoltare regionala;

organizeaza si dezvolta, cu sprijinul si sub coordonarea Consiliului pentru Dezvoltare Regionala,
parteneriatele regionale si promoveaza la nivel regional cunoasterea politicilor si practicilor
Uniunii Europene, precum si a principiilor care stau la baza politicilor de dezvoltare regionala;
promoveaza si identifica in parteneriat proiecte de interes regional si local, precum si proiecte
de cooperare intra-regionala;

incheie si supune spre avizarea Consiliului pentru Dezvoltare Regionala contracte, conventii,
acorduri si protocoale, precum si alte documente similare icheiate cu terti in domeniul specific
de activitate, inclusiv cu institutii similare din cadrul Uniunii Europene;

promoveaza activ, cu sprijinul Consiliului pentru Dezvoltare Regionala, Regiunea si atragerea
de investitii straine; dezvolta colaborari cu organisme si institutii similare din Uniunea
Europeana si participa in proiecte internationale de interes regional si local;

asigura, printr-o unitate de audit intern specializata, constituita in structurile sale si
subordonata exclusiv directorului Agentiei, efectuarea de evaluari permanente sau ad-hoc,
independente si obiective privind sistemele de management, organizare, implementare si
control, in scopul imbunatatirii performantelor si a diminuarii riscurilor care pot afecta
indeplinirea activitatilor pe care le desfasoara;

actioneaza pentru atragerea de resurse financiare la Fondul pentru Dezvoltare Regionala;
elaboreaza si propune anual spre aprobare Consiliului pentru Dezvoltare Regionala bugetul
anual de venituri si cheltuieli de organizare si functionare al Agentiei;

asigura activitatile de secretariat ale Consiliului pentru Dezvoltare Regionala;

elaboreaza Regulamentul de Organizare si Functionare, pe care il supune spre aprobare
Consiliului pentru Dezvoltare Regionala;

identifica zonele defavorizate din cadrul regiunii de dezvoltare impreuna cu Consiliile Locale si
Judetene, dupa caz, si inainteaza documentatiile necesare, aprobate in prealabil de Consiliul
pentru Dezvoltare Regionala, Ministerului Administratiei si Internelor si Consiliului National
pentru Dezvoltare Regionala;

indeplineste si atributiile ce ii revin in conformitate cu legislatia privind regimul zonelor
defavorizate;

raspunde fata de Consiliul pentru de Dezvoltare Regionala, Consiliul National pentru Dezvoltare
Regionala si fata de organele abilitate prin lege pentru corecta gestionare a fondurilor alocate.

Alte atributii functionale :

urmareste prin proiectele propuse, valorificarea cu eficienta maxima a resurselor materiale si
umane din zonele de implementare a acestora, in vederea reducerii costurilor investitiilor si a
cresterii numarului de locuri de munca;

monitorizeaza proiectele realizate, dupa punerea lor in practica, in scopul determinarii
eficientei acestora, atat sub aspect functional si social, cat si din punct de vedere financiar;
asigura publicitatea si transparenta programelor si a fondurilor alocate acestora, precum si
consultarea cu comunitatile locale, acolo unde este cazul, in vederea atingerii eficientei
maxime si a evitarii impactului negativ in relatia cu populatia din zona;

propune Consiliului pentru Dezvoltare Regionala organigrama agentiei, in vederea aprobarii
acesteia;

colaboreaza cu organele de mediu si ONG-urile specializate in vederea evitarii crearii unor
dezechilibre ecologice sau a efectelor negative asupra rezervatiilor naturale, monumentelor
naturii etc.

Agentia isi desfasoara activitatea de colaborare, bazata pe principiul parteneriatului, cu autoritati ale
administratiei publice centrale si locale, institutii, organisme, agenti economici si alte persoane
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juridice si fizice din tara si din strainatate, interesate in dezvoltarea economico-sociala a Regiunii de
Dezvoltare Sud Muntenia.

CAPITOLUL 4
Conducerea ADR Sud Muntenia
1) Directorul Agentiei pentru Dezvoltare Regionala Sud-Muntenia
Directorul reprezinta Agentia in fata Consiliului pentru Dezvoltare Regionala, in relatiile cu autoritatile
publice centrale sau locale, precum si in relatiile cu terte persoane juridice.

In acest sens :

= organizeaza si conduce activitatile curente ale Agentiei;

= urmareste buna functionare a Agentiei, implementarea programelor derulate, precum si eficienta
activitatii personalului angajat;

= urmareste, controleaza si coordoneaza activitatea de elaborare a programelor anuale si multianuale
de dezvoltare a Regiunii;

= asigura urmarirea si controlul executiei programelor/proiectelor de dezvoltare regionala;

* raporteaza Ministerului Dezvoltarii Regionale si Locuintei despre stadiul, dificultatile si impactul
programelor de dezvoltare regionala pe baza monitorizarii si evaluarii programelor/proiectelor;

= asigura, la cerere, desfasurarea unor activitati de asistenta tehnica pentru terti, cu respectarea
domeniului specific;

= semneaza orice contract in numele Agentiei si urmareste respectarea obligatiilor contractuale ;

= mentine legaturi cu autoritatile publice si cu alte institutii si organizatii de profil din tara si
strainatate;

= coordoneaza activitatile de elaborare a strategiei de dezvoltare regionala, a programelor de
dezvoltare regionala si a planurilor de gestionare a fondurilor pe care le supune spre aprobare
Consiliului pentru Dezvoltare Regionala;

= asigura buna desfasurare a activitatilor de secretariat ale Consiliului pentru Dezvoltare Regionala;

= propune spre aprobare si asigura executia bugetului Agentiei;

= angajeaza, sanctioneaza si concediaza personalul Agentiei in conditiile legii si ale Statutului;

= propune structura organizatorica si urmareste eficienta personalului angajat ;

* negociaza si stabileste salariile si stimulentele materiale precum si modalitatile de acordare a
acestora, in limita bugetului de venituri si cheltuieli aprobat si a reglementarilor legale in vigoare ;

= asigura desfasurarea evaluarii anuale a performantelor angajatilor si elaborarea Planurilor de
Dezvoltare Personala, conform procedurilor existente;

= exercita orice alte atributii ce revin Agentiei in calitate de persoana juridica ;

* angajeaza Agentia in rapoarte juridice, precum si in fata organelor jurisdictionale ;

= aproba deplasarile in interes de serviciu ;

= coordoneaza si verifica activitatea birourilor judetene ale Agentiei, conform organigramei
aprobate;

= participa, in calitate de observator, la intalnirile Comitetului de Monitorizare al POR 2007-2013;

* ja masuri pentru imbunatatirea continua a activitatii Agentiei;

* intocmeste fisele postului pentru ceilalti trei directori ai ADR Sud Muntenia, respectiv Directorul
Economic, Directorul adjunct Organism Intermediar si Directorul Adjunct Dezvoltare, seful biroului
audit intern, seful serviciului comunicare, seful biroului resurse umane, juristii si secretarii CpDR;

= asigura respectarea Statutului, a ROF, precum si a altor regulamente interne ;

= poate delega o parte din atributiuni unuia dintre cei doi directori adjuncti ai ADR.

in exercitarea atributiilor stabilite, Directorul Agentiei emite dispozitii.

in functie de obiectivele strategice ale Agentiei, Directorul primeste si alte delegéri de competente din

partea Consiliului pentru Dezvoltare Regionala.

2) Directorul economic este subordonat nemijlocit Directorului ADR Sud Muntenia si are urmatoarele

atributii principale :

* raspunde de buna desfasurare a activitatii in cadrul structurilor subordonate conform organigramei;

= propune Directorului bugetul anual de venituri si cheltuieli;

= asigura si raspunde de buna functionare si organizare a activitatii financiare a Agentiei, in
conformitate cu dispozitiile legale;

= ja masuri pentru pastrarea integritatii patrimoniului Agentiei;

= asigura indeplinirea obligatiilor Agentiei catre bugetul de stat si terti, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;

= organizeaza si conduce contabilitatea in cadrul Agentiei in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare si asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor;

= asigura intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare a balantei de verificare
si a bilantului;

= rezolva sarcinile prevazute in actele normative referitoare la activitatea financiar - contabila;

= organizeaza inventarierea anuala a patrimoniului;
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analizeaza si raspunde de intocmirea corecta a bilantului contabil si situatia principalilor indicatori
economico -financiari;

exercita un control direct asupra structurilor din subordine, precum si in locurile in care se
pastreaza si se vehiculeaza valori materiale;

urmareste incasarea contributiilor de la judetele componente ale Regiunii;

intocmeste si asigura executia bugetului de venituri si cheltuieli al Agentiei;

angajeaza, alaturi de Director cheltuielile materiale si banesti ale Agentiei ;

acorda consultanta si indrumare angajatilor in probleme de ordin financiar pe care acestia le
intampina in verificarea raportarilor financiare si a cererilor de plata;

prezinta trimestrial sau ori de cate ori este nevoie rapoarte de activitate, evidentiind stadiul,
dificultatile in implementare si impactul politicii de dezvoltare regionala

participa la sedintele Consiliului pentru Dezvoltare Regionala unde prezinta situatia economico
financiara a agentiei;

actioneaza in vederea atragerii de fonduri la Fondul de Dezvoltare Regionalg;

sprijina intocmirea cererilor de finantare si a cererilor de rambursare in cadrul axelor de
asistenta tehnica (POR, POAT), prin furnizarea de informatii si documente necesare pentru
elaborarea acestora;

coordoneazd intocmirea planului anual de achizitii publice si urmdreste derularea corectd a
acestora, in ceea ce priveste asistenta tehnica din POR si POAT;

asigura efectuarea platii catre furnizorii de servicii/bunuri achizitionate in cadrul
contractelor de finantare semnate;

pune la dispozitia Directorului adjunct Organism Intermediar toate documentele necesare
intocmirii cererii de rambursare in cadrul contractelor finantate din asistenta tehnica din POR
si POAT;

asigura viza CFPP pe ,,Avizul de plata” transmis de Ol la AM POR pentru cererile de pre-finantare si
rambursare ale beneficiarilor, verificate de Ol;

asigurd viza CFPP pe contractele de finantare si actele aditionale de modificare a
contractelor de finantare;

participa la elaborarea ofertelor pentru proiectele depuse in cadrul diverselor programe
pentru care Agentia pentru Dezvoltare Regionala Sud Muntenia este eligibila cat si la
implementarea financiard a acestora;

coordoneaza activitatea de asistenta juridica derulata de ADR SM cu cabinetul de avocati;
organizeazd si conduce un sistem contabil separat pentru contabilitatea contractelor de
asistenta tehnica;

respecta cadrul legal privind eligibilitatea cheltuielilor prevazute in contractul de finantare;
asigura un management adecvat al riscurilor asociate activitatilor desfasurate in cadrul directiei;
organizeazad si raspunde de buna desfasurare a activitatii administrative si de protocol;
organizeaza si raspunde de buna desfasurare a activitatii de arhivare, in conformitate cu
prevederile legislative aflate in vigoare;

coordoneaza activitatea de elaborare si actualizare a procedurilor aferente directiei
economice, componente ale Manualului de Proceduri Interne al ADR Sud Muntenia.

Directorul economic poate delega pe unul dintre sefii structurilor din subordine ca, in lipsa sa, sa-i
preia atributiunile, dupa informarea prealabila a Directorului Agentiei.

3) Directorii adjuncti ai ADR Sud Muntenia sunt subordonati nemijlocit Directorului ADR Sud Muntenia
si au urmatoare atributii:
Director adjunct Organism Intermediar pentru Programul Operational Regional 2007-2013:

raspunde de buna desfasurare a activitatii in cadrul structurilor subordonate, conform organigramei;
coordoneaza activitatea Organismului Intermediar, asigurand performanta si managementul
operational al Programului Operational Regional in Regiunea Sud Muntenia;

aproba toate documentele emise de Directia Organism Intermediar pentru realizarea atributiilor
delegate de la AM - POR prin Acordul Cadru de delegare;

avizeaza documentele aferente implementarii POR elaborate in cadrul structurilor ADR Sud Muntenia
care realizeaza activitati suport necesare implementarii programului la nivel regional, dupa cum
urmeaza:

» Primeste si avizeaza rapoartele de audit intern de la biroul audit intern care au in vedere
managementul si implementarea POR la nivelul regiunii si asigura implementarea masurilor
prevazute in aceste rapoarte;

= Primeste si avizeaza procedura de audit intern privind implementarea POR - Sectiunea VIl din
Manualul de Proceduri Interne al ADR Sud Muntenia;

= Transmite Biroului Resurse Umane Planul anual de recrutare pentru serviciile din cadrul
Directiei Organism Intermediar;



= Avizeaza Politicile si Procedurile de Resurse Umane - Sectiunea X din Manualul de Proceduri
Interne al ADR Sud Muntenia;
= Avizeaza planurile anuale regionale de instruire;
= Avizeaza documentele transmise de catre Compartimentul Juridic, care au in vedere
implementarea POR;
= Avizeaza procedura de evitare a conflictului de interese, inclusa in Sectiunea I- Management si
organizare- a Manualului de Proceduri Interne;
= Avizeaza procedura interna de lucru a Compartimentului Juridic, care are in vedere
managementul si implementarea POR;
= Primeste si avizeaza toate documentele necesare intocmirii cererilor de rambursare in cadrul
contractelor de finantare din cadrul axei 6 de Asistenta Tehnica a POR;
= Avizeaza toate documentele care au in vedere promovarea POR;
= Avizeaza toate documentele care au in vedere realizarea materialelor de informare tiparite
sau electronice;
= Avizeaza calendarul anual de evenimente pentru promovarea POR;
= Avizeaza Planul Regional de Comunicare al POR;
= Avizeaza documentele care au in vedere procedurile de achizitie publica de la nivelul Directiei
Organism Intermediar (inclusiv includerea acestora in planul anual de achizitii al institutiei);
= Avizeaza documentele care au legatura cu evaluarea POR la nivel regional, precum si orice alte
documente de planificare in legatura cu POR;
= Avizeaza procedura de arhivare electronica a documentelor
Coordoneaza monitorizarea implementarii POR, realizarea obiectivelor si absorbtia fondurilor la
nivel regional;
coordoneaza elaborarea, modificarea si completarea procedurilor interne specifice Directiei
Organism Intermediar pentru indeplinirea atributiilor delegate de catre AM POR, in conformitate cu
prevederile Acordului Cadru, ale legislatiei nationale si comunitare relevante, precum si a
manualelor de proceduri interne ale AM POR, ale comentariilor/ observatiilor/ recomandarilor
si/sau instructiunilor emise de catre aceasta;
identifica si gestioneaza riscurile interne ale Organismului Intermediar, prin infiintarea si
conducerea Comitetului de Gestionare a Riscurilor si pastrarea Registrului Riscurilor;
aproba sau respinge cererile de plata ale beneficiarilor si le transmite AM POR;
asigura arhivarea documentelor pe o perioada de cel putin 5 ani de la inchiderea POR;
participa ca observator supleant la intalnirile Comitetului de Monitorizare al POR;
asigura desfasurarea evaluarii performantelor angajatilor din subordine si elaborarea Planurilor de
Dezvoltare Personala, conform procedurilor agreate;
se asigura ca subordonatii sai sunt informati in legatura cu procesul si procedurile legate de
evaluarea performantelor;
se asigura ca necesitatile de dezvoltare identificate ale personalului sunt acoperite;
elaboreaza fisele posturilor pentru angajatii din subordine;
coordoneaza, cu sprijinul sefului biroului resurse umane, procesul de inductie a angajatilor din
subordine.

Directorul Adjunct Dezvoltare

raspunde de buna desfasurare a activitatii in cadrul structurilor subordonate, conform
organigramei;

avizeazd toate documentele emise de Directia Dezvoltare pentru realizarea atributiilor
delegate de la Ministerul Dezvoltarii Regionale si Turismului, prin Acordul de Implementare;
coordoneazd monitorizarea implementarii Programelor Phare Coeziune Economicd si Sociald,
realizarea obiectivelor si absorbtia fondurilor la nivel regional;

coordoneaza si avizeazd elaborarea, modificarea si completarea procedurilor interne
specifice Directiei Dezvoltare pentru indeplinirea atributiilor delegate de catre Ministerul
Dezvoltarii _Regionale si Turismului, in conformitate cu prevederile Acordului de
Implementare, ale legislatiei nationale si comunitare relevante, precum si a manualelor de
proceduri_interne ale Ministerului Dezvoltarii Regionale si Turismului, ale comentariilor/
observatiilor/ recomandarilor si/sau instructiunilor emise de cdtre aceasta;

monitorizeaza activitatea de introducerea datelor si _informatiilor in SMIS, cu privire la
proiectele implementate in cadrul Programelor Phare Coeziune Economica si Sociald;

coordoneaza elaborarea de studii, strategii, proiecte privind dezvoltarea socio-economicd a
Regiunii Sud Muntenia;




coordoneaza activitatea de furnizare a cursurilor de formare si pregatire profesionala pentru
persoanele in cautarea unui loc de muncd si a celor incadrate in munca;

identifica si gestioneaza riscurile interne ale Directiei Dezvoltare, prin infiintarea si
conducerea Comitetului de Gestionare a Riscurilor si pastrarea Registrului Riscurilor;

asigurd arhivarea documentelor pe o perioada de cel putin 7 ani de la inchiderea Programelor
Phare Coeziune Economica si Sociala;

transmite Biroului Resurse Umane Planul anual de recrutare pentru serviciile din cadrul Directiei
Dezvoltare;

asigura desfasurarea evaluarii performantelor angajatilor din subordine si elaborarea Planurilor de
Dezvoltare Personala, conform procedurilor agreate;

se asigura ca subordonatii sai sunt informati in legatura cu procesul si procedurile legate de
evaluarea performantelor;

se asigura ca necesitatile de dezvoltare identificate ale personalului sunt acoperite;

elaboreaza fisele posturilor pentru angajatii din subordine;

coordoneaza, cu sprijinul sefului biroului resurse umane, procesul de inductie a angajatilor din
subordine;

mentine legaturi cu autoritdtile publice si cu alte institutii si organizatii de profil;

avizeazd deplasdrile in interes de serviciu ale personalului din subordine;

intreprinde mdsuri pentru imbundtdtirea continud a activitatii Directiei Dezvoltare

CAPITOLUL 5
Atributiile birourilor/compartimentelor subordonate nemijlocit Directorului ADR Sud Muntenia,
conform structurii organizatorice:

Cabinetul Directorului
Este in subordinea nemijlocita a Directorului ADR si in cadrul lui Tsi desfasoara activitatea un asistent
manager si un consilier. Asistentul manager are urmatoarele atributii:

executa lucrari legate de corespondenta primita si emisa de institutie, respectiv: inregistreza si
prezinta Directorului corespondenta primita; repartizeaza corespondenta angajatilor ; intocmeste
raspunsuri pe baza documentarii prealabile; prezinta la semnat corespondenta, insotita de
materialul de baza; pregateste corespondenta pentru expediere si o expediaza in functie de
specificul documentelor; traduce documente, atunci cand este cazul;

pastreza situatia deplasarilor in interes de serviciu ale angajatilor ADR, completand registrul de
evidenta;

raspunde de evidenta si pastrarea in bune conditii a registrelor de intrare si iesire a corespondentei
zilnice;

asigura legaturile telefonice pentru angajatii ADR, inregistrand toate apelurile efectuate;

participa la organizarea sedintelor CpDR, respectiv: multiplica materialele ce vor fi distribuite in
sedinte, transmite convocarile la sedinte, inregistreaza mandatele inlocuitorilor membrilor CpDR,
redacteaza procesele-verbale ale sedintelor, transmite materialele aprobate in sedinte membrilor
CpDR, precum si altor persoane interesate; pastreza registrul de hotarari ale CpDR si inregistreaza
in acesta documentele adoptate in sedinta;

primeste vizitatorii, cunoaste si aplica regulile de comportament si protocol si pregateste
corespondenta protocolara cu ocazia diferitelor evenimente;

intocmeste referate pentru necesarul de rechizite al Cabinetului;

pregateste deplasarile in interes de serviciu ale Directorului ADR, pregateste documentele
necesare pentru intalnirile de lucru ale Directorului ADR si tine evidenta acestora

tine evidenta intalnirilor la care participa Directorul ADR

Consilierul indeplineste urmatoarele atributii:

asigurd consilierea Directorului pe probleme de administratie publica si anume:

e organizare si functionare;

e relatiile interne si externe intre structurile sistemului de administratie;

e reforma _in administratia publicd(principii ce stau la baza reformei, directii prioritare in
reforma administratiei);

e integrarea europeand;

e reglementari privind functia publica si functionarii publici;

e reglementarea juridica a functiei publice in celelalte State Membre ale Uniunii Europene;

e relatia dintre autoritatile locale si regionale in celelalte State Membre ale Uniunii

Europene;
elaboreaza rapoarte si informdri pe teme specifice, conform solicitarilor Directorului;
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asigura realizarea unei baze de date cuprinzdnd informatii despre oportunitdtile de
finantare pentru autoritatile administratiei publice din Regiunea Sud Muntenia.

Secretariatul CpDR

asigura organizarea si desfasurarea in bune conditii a sedintelor Consiliului pentru Dezvoltare
Regionala;

pregateste documentele necesare convocarii reuniunilor Consiliului;

publica pe site-ul agentiei ordinea de zi, procesele verbale, precum si toate documentele pentru
care consiliul hotaraste publicarea;

asigura convocarea si transmiterea invitatiilor la reuniunile Consiliului;

intocmeste  procesul verbal al sedintelor Consiliului si transmite forma finala semnata de
presedinte, transmite hotararile Consiliului, institutiei nationale cu atributii in domeniul dezvoltarii
regionale, membrilor Consiliului, precum si celor interesati, in termen de 15 zile de la data la care
a avut loc sedinta;

inregistreaza acordul transmis prin procedura scrisa si transmite hotararile adoptate in termen de 5
zile lucratoare de la data adoptarii acestora;

redacteaza rapoartele semestriale, precum si raportul anual de activitate al Consiliului si
transmite, dupa aprobarea Consiliului, in maximum 30 zile de la sfarsitul perioadei mentionate,
spre informare, Consiliului National de Dezvoltare Regionala;

primeste si inregistreaza mandatele scrise privind numirea unor inlocuitori la sedintele consiliului;
inregistreaza si pastreaza, in conditii specifice adecvate, declaratiile de confidentialitate si
impartialitate date de membrii Consiliului;

primeste si distribuie corespondenta destinata Consiliului;

constituie si pastreaza un registru de evidenta complet privind sedintele si activitatile Consiliului,
asigurand activitatea de registratura si arhivare a documentelor Consiliului.

Serviciul comunicare :

actioneaza pentru stabilirea unor relatii cu alte organizatii din tara si strainatate in vederea

atingerii obiectivelor dezvoltarii regionale;

promoveaza imaginea agentiei;

asigura informarea autoritatilor despre activitatea agentiei;

stabileste legaturi cu mass-media;

elaboreaza strategia de comunicare, manualul de identitate vizuala si orice alte documente

specifice activitatii de comunicare si implementeaza, impreuna cu celelalte structuri din cadrul

agentiei, strategia de comunicare ;

intretine website-ul agentiei;

coordoneaza elaborarea de publicatii ( pliante, newsletter, brosuri, rapoarte, etc.);

coordoneaza relatiile contractuale cu furnizorii de servicii de publicitate si supravegheaza

realizarea contractelor ;

indruma si ofera consiliere personalului agentiei in probleme de comunicare si relatii publice ;

dezvolta activitati de cercetare statistica si profesionala de suport pentru misiunea si obiectivele

Agentiei, elaborand fondul de resurse si documentare in domeniul de referinta pentru ADR : baze

de date, contacte si informatii profesionale referitoare la organizatiile de interes din tara si

strainatate ;

elaboreaza materiale destinate mass-mediei (comunicate de presa, interviuri, prezentari);

organizeaza evenimentele in care Agentia este initiator;

coordoneaza studii (sondaje) destinate identificarii publicului-tinta si urmareste periodic modul in

care evolueaza publicul intern si extern;

disemineaza informatiile catre angajati, Consiliul pentru Dezvoltare Regionala, jurnalisti,

institutii guvernamentale si toate publicurile ce fac parte din sfera de interes a organizatiei.

intreprinde urmatoarele activitati in vederea implementarii POR la nivelul regiunii:

= elaboreaza, in conformitate cu Planul de Comunicare al POR pregatit si comunicat de catre AM
POR, Planul Regional de Comunicare si il transmite AM POR in vederea avizarii, dupa avizarea
acestuia de catre Directorul adjunct Organism Intermediar si aprobarea de catre Directorul ADR;

» implementeaza la nivel regional si local Planul Regional de Comunicare avizat de AM POR;

= elaboreaza rapoarte periodice pe care le supune avizarii directorului adjunct Organism
Intermediar si aprobarii Directorului ADR si le transmite AM POR;

» lanseaza la nivel regional cererile deschise de proiecte, cu depunere continua sau cu termen
limita, conform calendarului de activitati agreat cu AM POR, asigurand publicitatea adecvata,
sub coordonarea directorului adjunct Organism Intermediar;



= acorda sprijin potentialilor beneficiari prin organizarea de sesiuni de informare, campanii de
informare la nivel regional, precum si prin furnizarea altor informatii solicitate de catre acestia,
in vederea dezvoltarii proiectelor ce pot fi finantate din POR;

= sprijina compartimentul asistenta tehnica si relatia cu AM POR in elaborarea specificatiilor
tehnice necesare achizitionarii tuturor produselor, serviciilor sau instrumentelor de comunicare,
necesare aducerii la indeplinire a obiectivelor propuse in planul regional de comunicare al POR;

= asigura realizarea si monitorizarea campaniilor media de promovare a POR la nivel regional
(spoturi TV, aparitii editoriale in presa scrisa, audio sau TV), sub coordonarea directorului
adjunct Organism Intermediar;

= asigura gestionarea relatiei cu mass-media in vederea promovarii POR la nivel regional, prin
instrumente specifice; organizarea conferintelor si evenimentelor de presa, redactarea si
transmiterea comunicatelor si informatiilor de presa, transmiterea de raspunsuri la solicitarile
de informatii ale presei, orice alte activitati de comunicare, specifice mentinerii si promovarii
POR prin intermediul mass-media, sub coordonarea directorului adjunct Organism Intermediar;

= asigura realizarea materialelor de informare tiparite sau electronice si le supune avizarii
directorului adjunct Organism intermediar si aprobarii Directorului ADR 1inaintea producerii si
difuzarii acestora;

= contribuie, la solicitarea AM POR, la elaborarea de catre aceasta a rapoartelor de evaluare, a
rapoartelor anuale si a raportului final de implementare a POR, precum si in vederea analizarii
de catre AM POR a stadiului implementarii POR si a raportarii catre forurile in drept, prin
furnizarea de informatii, documente, rapoarte si date necesare, ca si prin notificarea cu privire
la orice probleme care apar/pot aparea in implementarea POR

Activitatea de secretariat CRESC:

= asigura pregatirea logistica a sedintelor CRESC Sud Muntenia;

»= elaboreaza si supune aprobarii presedintelui CRESC Sud Muntenia documentele necesare convocarii
sedintelor organizate;

*= convoaca si transmite invitatiile la reuniunile CRESC, precum si materialele necesare, conform
prevederilor regulamentului de organizare si functionare al CRESC;

*= publica pe pagina de internet a ADR, ordinea de zi a sedintelor, precum si documentele a caror
publicare se stabileste de catre presedintele CRESC;

= intocmeste procesul-verbal al sedintelor CRESC si transmite forma finala a acestuia, semnata de
presedinte, tuturor membrilor si observatorilor in termen de de la data la care a avut loc
sedinta;

* intocmeste opiniile/recomandarile si/sau, dupa caz, avizele consultative adoptate de catre CRESC
si le transmite, dupa semnarea de catre presedinte, institutiilor vizate, in termen de maximum 15
zile de la data la care a avut loc reuniunea;

* redacteaza rapoartele anuale de activitate ale CRESC si le transmite, dupa adoptarea de catre
CRESC, consiliului pentru dezvoltare regionala spre avizare, in maximum 30 de zile de la adoptare,
dar nu mai tarziu de 60 de zile de la finele anului calendaristic;

= asigura, intre reuniuni, asistenta de specialitate presedintelui sau, dupa caz, vicepresedintelui
CRESC;

» constituie si pastreaza un registru special de evidenta privind reuniunile si activitatile CRESC;

» asigura activitatile de arhivare a documentelor destinate CRESC.

Biroul Audit Intern

Auditul intern se exercita asupra tuturor activitatilor desfasurate de Agentia pentru Dezvoltare

Regionala Sud-Muntenia sau care sunt in responsabilitatea acesteia si asupra tuturor fondurilor

gestionate, indiferent de sursa de finantare.

Operatiunile care fac obiectul auditului sunt examinate, de regula, pe tot parcursul acestora, din

momentul initierii pana in momentul finalizarii executarii lor, inclusiv dupa finalizarea lor.

= in consultare cu celelalte agentii de dezvoltare, revizuieste anual procedurile de audit intern si
transmite modificarile catre Ministerul Dezvoltarii Regionale si Locuintei, cu privire la imbunatatirea
acestor proceduri;

= elaboreaza propriul manual de audit intern privind proiectele finantate din fonduri Phare, respectiv
POR 2007-2013, conform metodologiei de exercitare a activitatii de audit intern in vigoare;

= realizeaza misiuni de audit intern privind proiectele finantate din fondurile Phare, conform
metodologiei de exercitare a activitatii de audit intern in vigoare;

= realizeaza misiuni de audit intern privind proiectele finantate din POR 2007-2013, pana la nivelul
beneficiarului final inclusiv, cu respectarea legislatiei nationale care reglementeaza activitatea de
audit intern, precum si cu metodologia si procedurile prevazute in Manualul de audit intern privind
POR 2007 - 2013 - Sectiunea VIl din Manualul de Proceduri Interne al ADR Sud Muntenia;

= elaboreaza planul strategic de audit intern si il actualizeaza in functie de modificarile organizatorice;



elaboreaza planul anual de audit si il actualizeaza in functie de modificarile legislative sau
organizatorice;

realizeaza orice misiune de audit ad-hoc la solicitarea directorului adjunct Organism Intermediar, a
AM POR sau a altor organisme abilitate de lege;

examineaza legalitatea, regularitatea si conformitatea operatiilor, identifica erorile, pierderile,
fraudele si propune masuri si solutii pentru recuperarea pierderilor;

efectueaza activitati de audit intern pentru a evalua daca sistemele de management si control ale
agentiei sunt transparente si daca sunt conforme normelor de legalitate, regularitate, economicitate,
eficienta si eficacitate;

identifica defectele sistemului de management si control, precum si riscurile specifice sistemului,
programelor, proiectelor, operatiilor si propune masuri pentru corectarea si evitarea riscului, dupa
caz;

respecta Codul privind conduita etica ce reprezinta un ansamblu de principii si reguli de conduita
etica ce trebuie sa guverneze activitatea auditorului intern;

informeaza CpDR sau Ministerul Dezvoltarii Regionale si Locuintei despre recomandarile neinsusite
de catre directorul agentiei, precum si despre consecintele acestora;

ofera consultanta angajatilor ADR Sud Muntenia cu privire la activitatile desfasurate de acestia;
ofera consultanta conducerii ADR Sud Muntenia cu privire la eficienta sistemelor de control intern;
verifica pastrarea pistelor de audit cu privire la toate activitatile desfasurate de ADR Sud Muntenia;
arhiveaza documentele aferente activitatii, in conformitate cu legislatia nationala si comunitara
relevanta;

asigura un management adecvat al riscurilor asociate activitatilor desfasurate in cadrul biroului.

Biroul Resurse Umane

coordoneaza activitatea de implementare a politicilor si procedurilor de resurse umane ale ADR Sud
Muntenia;
efectueaza revizuirea procedurilor de Resurse Umane din cadrul Manualului de Proceduri Interne si
face recomandari Echipei de Conducere asupra oricarei modificari;
indruma si sprijina Echipa de Conducere in procesul de Planificare a Personalului;
elaboreaza si obtine acordul echipei de conducere cat priveste Planul de Personal;
coordoneaza implementarea procesului de recrutare si selectie;
coordoneaza initierea profersionala a personalului nou angajat in agentie;
coordoneaza si supervizeaza implementarea procesului anual de Management al Performantei;
participa la pregatirea Planului de Instruire si Dezvoltare al ADR Sud Muntenia multianual si a Planului
de Actiune pentru Instruire, in implementarea Programului de Instruire 2007-2013 pentru Programul
Operational Regional, avand urmatoarele sarcini:

% realizeaza analiza necesitatilor de instruire si completeaza planul de instruire al organizatiei,
in conformitate cu formatele standard;
realizeaza monitorizarea si raportarea instruirii in conformitate cu formatul standard agreat ;
coordoneaza implementarea Planului de Instruire si Dezvoltare;
raporteaza catre AM POR asupra instruirilor desfasurate la nivel regional;
introduce informatii specifice in baza de date creata la nivelul Ol si AM POR;
arhiveaza materialele de instruire;
supravegheaza pregatirea formatorilor din cadrul ADR Sud Muntenia
monitorizeaza activitatile de resurse umane, pastrand evidentele necesare, si efectueaza evaluarea
anuala a activitatilor de resurse umane care va fi prezentata echipei de conducere;
gestioneaza baza de date cu angajatii ADR Sud Muntenia;
elaboreaza si pastreaza dosarele de personal si documentele referitoare la angajarea, sanctionarea
disciplinara, incetarea contractelor de munca, concediile anuale, pensionarea personalului etc.), in
conformitate cu dispozitiile legislatiei muncii;
indruma si ofera consiliere managerilor in probleme de management al personalului, respectiv
recrutarea, initierea, evaluarea, procedurile disciplinare si legislatia muncii, asigurandu-se ca bunele
practici sunt aplicate;
efectueaza revizuirea Sectiunii |- Management si organizare -din cadrul Manualului de Proceduri
Interne si informeaza echipa de conducere asupra oricarei modificari efectuate;
colaboreaza cu toate serviciile, birourile si compartimentele din cadrul ADR Sud Muntenia, in
indeplinirea sarcinilor ce i revin;
asigura un management adecvat al riscurilor asociate activitatii de resurse umane.
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Compartimentul juridic:

asigura respectarea legislatiei in vigoare de catre Agentie;
asigura reprezentarea juridica a Agentiei in cadrul proceselor in care aceasta este
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implicata;

asigura activitatea de informare cu privire la actele normative nou aparute ce au legatura cu
activitatea Agentiei;

asigura asistenta de specialitate pentru redactarea si incheierea contractelor;

asigura consultanta juridica de specialitate pentru Organismul Intermediar;

verifica legalitatea contractelor de finantare si a oricarui act aditional la acestea, daca este cazul,
si le transmite spre semnare Directorului ADR SM;

analizeaza si transmite spre semnare Directorului ADR SM, acordul cadru de delegare de atributii si
orice act aditional la acesta;

asigura un management adecvat al riscurilor asociate activitatilor desfasurate in cadrul
compartimentului.

CAPITOLUL 6

Atributiile structurilor subordonate Directorului adjunct Organism Intermediar
Directorul Adjunct Organism Intermediar pentru POR are in subordine urmatoarele
servicii/compartimente

1)Serviciul evaluare, selectie si contractare;

2)Serviciul monitorizare proiecte ;

3)Serviciul verificare proiecte;

4)Compartimentul asistenta tehnica si relatia cu AM POR.

Structura Directiei Organism Intermediar asigura respectarea principiului separarii functiilor, prin
alocarea de personal implicat in mod exclusiv in activitatile referitoare la implementarea POR:
evaluare, monitorizare, contractare, verificarea realizarii operatiunilor si control. Atributiile delegate
de catre AM POR se regasesc in activitatile desfasurate de catre structurile din cadrul Directiei
Organism Intermediar si sunt urmatoarele:

de a asigura, la nivel regional, respectarea cerintelor privind informarea si publicitatea;

de a asigura, la nivel regional, ca proiectele sunt selectate spre finantare in conformitate cu
criteriile aplicabile POR;

de a asigura, la nivel regional, ca, in derularea proiectelor selectate spre finantare in cadrul POR,
se respecta, pe intreaga perioada de implementare a acestora, legislatia nationala si comunitara
relevanta;

)
de a asigura ca informatiile si datele necesare pentru managementul financiar, monitorizare,
verificare, audit si evaluare sunt colectate corespunzator pentru fiecare proiect implementat in
Regiune si introduse in SMIS la timp;
de a asigura ca Beneficiarii detin o evidenta contabila folosind conturi analitice distincte pentru
fiecare proiect, in conformitate cu legislatia nationala financiar-contabila;
de a se asigura ca toate documentele referitoare la cheltuieli si audituri necesare pentru a se
garanta o pista de audit adecvata pentru fiecare proiect implementat in regiune sunt pastrate
pentru o perioada de 5 ani de la inchiderea oficiala sau partiala a POR.

1) Serviciul evaluare, selectie si contractare
Atributii de evaluare si selectie:
primeste si inregistreaza cererile de finantare si documentele suport depuse de catre solicitanti, in
vederea finantarii in cadrul axelor prioritare/domeniilor majore de interventie ale POR, in
conformitate cu procedurile interne relevante;
verifica, in conformitate cu procedura stabilita prin manualele de proceduri interne relevante,
conformitatea administrativa si eligibilitatea cererilor de finantare depuse de catre solicitanti, pe
baza criteriilor de eligibilitate stabilite de catre AM POR, si aprobate de CM POR, precum si, dupa
caz, cu alte prevederi relevante cuprinse in ghidul solicitantului;
organizeaza si asigura buna desfasurare a sesiunilor de evaluare tehnica si financiara a cererilor de
finantare si a documentelor suport, in conformitate cu procedurile interne relevante;
transmite catre AM POR rapoartele aferente procesului de evaluare, selectie si contractare, in
termenul, formatul si conditiile prevazute de procedura interna;
verifica, atunci cand este cazul, in conformitate cu procedura interna relevanta, conformitatea
administrativa a proiectelor tehnice ale cererilor de finantare depuse de solicitanti;
transmite, la solicitarea AM POR, copii dupa documentele solicitate si opinia Ol cu privire la
contestatii formulate privind cererile de finantare evaluate;
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= notifica solicitantii cu privire la rezultatele procesului de evaluare si selectie a cererilor de
finantare.

Atributii de contractare

= intreprinde vizite la fata locului in vederea contractarii si transmite AM POR raportul de vizita la fata
locului in conformitate cu procedura stabilita;

= intocmeste si transmite AM POR, in original, contractele de finantare aferente proiectelor propuse
spre finantare, in vederea avizarii/semnarii, dupa transmiterea de catre AM POR a notificarii de
incheiere a contractelor;

= introduce date si informatii cu privire la cererile de finantare si contractele semnate, in SMIS, in
conformitate cu procedura specifica;

= asigura prevenirea neregulilor, identifica neregulile si completeaza formularul de alerta a
neregulilor, pe care il transmite, conform procedurii specific, la AM POR;

= arhiveaza documentele aferente activitatii, in conformitate cu legislatia nationala si comunitara
relevanta;

= asigura un management adecvat al riscurilor asociate activitatilor desfasurate in cadrul serviciului.

2)Serviciul monitorizare proiecte

= intocmeste si_ transmite AM POR, in vederea semndrii si_avizdrii, actele aditionale la
contractele de finantare, in conformitate cu procedura stabilita;

= efectueaza o vizita de monitorizare pe teren, cel putin odata la 3 luni, pentru fiecare proiect
in curs de implementare, precum si cel putin odata pe an, pentru fiecare proiect finalizat, pe
perioada de valabilitate a contractului de finantare corespunzdator proiectului respectiv;

= monitorizeaza indicatorii fizici, financiari si de performanta privind implementarea
proiectelor,in conformitate cu prevederile contractului de finantare si raporteaza AM POR,
conform procedurii specifice;

= monitorizeaza calendarul de achizitii si graficul de depunere a cererilor de rambursare, de
cdtre beneficiarii finantarii nerambursabile din cadrul POR:

* monitorizeazd stadiul indeplinirii _conditionalitdtii referitoare la temele orizontale si la
ajutorul de stat, precum si a celorlalte prevederi stabilite prin contractual de finantare si
raporteaza AM POR in conformitate cu procedura specifica;

= monitorizeazad, la nivel regional, respectarea cerintelor privind informarea si publicitatea,
pentru fiecare proiect finantat din POR;

* monitorizeaza capacitatea institutionala a beneficiarilor pe nivelul sau de competenta;

= asigura prevenirea neregulilor, identifica neregulile si completeaza formularul de alerta al
neregulilor, pe care il transmite, conform procedurii specifice, AM POR;

= arhiveaza documentele aferente activitdtii, in conformitate cu legislatia nationala si
comunitara relevanta;

= jdentifica probleme in implementarea proiectelor si propune solutii de remediere;

= acorda consultanta beneficiarilor pe parcursul implementarii;

» jntroduce date si informatii cu privire la rapoartele de progres ale proiectelor pentru care s-
a semnat un contract de finantare din POR, in SMIS;

= asigurd un _management adecvat al riscurilor asociate activitatilor desfasurate in cadrul
serviciului.

= cunoaste, aplica si raspunde pentru aplicarea procedurii de monitorizare si a capitolului C
“Modificarea contractelor de finantare” al procedurii de contractare;.

= transmite AMPOR propuneri de reziliere a contractelor de finantare sau de aplicare de
corectii _financiare, in urma constatarii _de incalcari ale prevederilor contractelor de
finantare si/sau ale legislatiei nationale si comunitare aplicabile

= asigura disponibilitatea documentelor suport in cazul controlului din partea AMPOR, a
Comisiei Europene sau a altor organisme abilitate, in conditiile legislatiei nationale si
comunitare relevante

= verifica datele si informatiile din rapoartele de progres elaborate de catre beneficiari,
solicita clarificari si intocmeste toate documentele rezultate in urma verificarilor;

= contribuie la elaborarea manualelor de proceduri relevante pentru activitatea serviciului.

3)Serviciul verificare proiecte

= verifica, pe baza procedurilor interne aplicabile, daca beneficiarii detin o evidenta contabila
folosind conturi analitice distincte pentru fiecare proiect, in conformitate cu legislatia
nationald financiar-contabila;

= verifica, din punct de vedere administrativ, cererea de rambursare, inclusiv daca toate
cheltuielile declarate de beneficiari in cadrul proiectului au fost efectiv pldtite si daca au fost
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respectate conditiile cu caracter general prevdazute in legislatia nationald privind regulile de
eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul operatiunilor finantate din programele
operationale;
= verificd continutul documentelor financiare din cererea de rambursare (facturi si extrase de
i emite concluzia finala i inta i ii privind facturile si extrasele de
cont, stabilindu-se sumele cheltuielilor eligibile acceptate la plata;
= verificd existenta unui_sistem operational de contabilitate, conform prevederilor legale in
vigoare, care sd asigure inregistrarea si stocarea documentelor contabile pentru proiectul pe
care il implementeazd beneficiarul si faptul ca datele financiare sunt colectate in vederea

asigurdrii managementului financiar, monitorizarii, verificarilor, auditurilor si evaluarilor;
verifica corespondenta dintre cheltuielile eligibile si neeligibile declarate de catre beneficiar

inregistrdrile contabile si documentele suport;

= verifica conformitatea documentelor contabile transmise cu documentele originale si a faptului
cd beneficiarul pdstreaza documentele privind cheltuielile si auditurile necesare;

» verifica inscrierea codului proiectului si a mentiunii “Proiect fi
documentele originale pe baza cdrora se inregistreazd in contabiltatea beneficiarului
cheltuielile efectuate in cadrul proiectului, precum si_inscrierea mentiunii _“Conform cu
originalul” pe copiile documentelor suport/justificative ce insotesc cererea de rambursare a
beneficiarului;

= verificd faptul ca beneficiarul asigurd o pista de audit adecvata privind aspectele economico-
financiare derulate la nivelul proiectului;

= pri i ifica i izi i ii_si rambursarii
intocmite de cdtre beneficiari, le centralizeaza la nivelul regiunii si le transmite AM POR;

= verificd realitatea, regularitatea si legalitatea cheltuielilor efectuate de cdtre beneficiar in
implementarea proiectelor ce fac obiectul contractului de finantare si solicitate la rambursare;

= elaboreaza si actualizeaza SectiuneaVI- Manualul de verificare si avizare a cheltuielilor;
» asigurd un_management adecvat al riscurilor asociate activitdtilor desfdasurate in cadrul

serviciului.




= tine evidenta centralizata a manualelor de proceduri, a instructiunilor, a notelor emise de AM POR
pentru implementarea atributiilor ce-i revin Organismului Intermediar, conform acordului cadru de
delegare a atributiilor;

= participa la intalnirile de lucru cu AM POR pe problematica privind managementul riscului,
implementarea prevederilor acordului cadru de delegare;

= centralizeaza de la celelalte structuri ale ADR Sud Muntenia, nevoile de asistenta tehnica, elaboreaza
si transmite AM POR cererile de finantare in cadrul axei prioritare 6 de asistenta tehnica din POR;

= intocmeste si verifica fisele de prezenta ale angajatilor implicati in proiecte:

= urmareste implementarea activitatilor prevazute in contractele de finantare incheiate in cadrul axei
prioritare 6 a POR si un management adecvat al contractelor de finantare;

= participa la desfasurarea proceselor de achizitii publice;

= participa la elaborarea cererilor de rambursare si a rapoartelor de progres aferente contractelor de
finantare incheiate in cadrul axei prioritare 6 a POR;

= participa la elaborarea termenilor de referinta/ specificatiilor tehnice in vederea achizitiei de
servicii si bunuri prevazute in contractele de finantare din axa prioritara 6 a POR;

= urmareste receptionarea produselor, serviciilor achizitionate in cadrul contractelor de finantare din
axa prioritara 6 a POR si asigura respectarea identitatii vizuale pe produsele achizitionate;

= informeaza AM POR referitor la sistemele de pastrare a documentelor, pe suport de hartie, respectiv
in varianta electronica, inclusiv in cazul in care intervin modificari la modul de arhivare;

= actioneaza in sensul prevenirii neregulilor, identifica neregulile si completeaza formularul de alerta
al neregulilor, pe care il transmite, conform procedurii specifice, AM POR;

= arhiveaza documentele aferente activitatii, in conformitate cu legislatia nationala si comunitara
relevanta;

= asigura un management adecvat al riscurilor asociate activitatilor desfasurate in cadrul
compartimentului.

Expertul SMIS are urmatoarele atributii:

= asigura buna functionare a SMIS la nivel de Agentie;

= furnizeaza consultanta de specialitate utilizatorilor SMIS din celelalte servicii/compartimente ale
ADR si verifica consecventa datelor introduse in sistem;

= participa la pregatirea raportarilor legate de program si proiecte;

= contribuie la imbunatatirea aplicatiei si a bazelor de date prin pregatirea specificatiilor tehnice si
a formatelor standard de raportare, pe baza indicatorilor adecvati;

= realizeaza arhiva pe suport electronic pentru documentele de implementare a POR la nivel
regional.

CAPITOLUL 7
Atributiile structurilor subordonate Directorului adjunct Dezvoltare

Directorul adjunct Dezvoltare are in subordine urmatoarele servicii/compartimente:
1) Serviciul strategii, dezvoltare, cooperare:
2) Serviciul formare profesionald.

1) Serviciul strategii, dezvoltare, cooperare:

Atributii de planificare si urmdarirea impactului programelor operationale:

= Sprijina AM POR in elaborarea strategiei nationale de dezvoltare regionala a documentelor
de programare necesare pentru urmatoarea perioada de programare 2014-2020;

= Elaboreaza strategiile si planurile de dezvoltare regionald ca baza pentru elaborarea
strategiei nationale de dezvoltare regionala si a documentelor de programare necesare
pentru urmatoarea perioada de programare 2014-2020;

= Asigura, la nivel regional, elaborarea analizelor cantitative si calitative regionale(analize
socio-economice ale regiunilor, analize SWOT etc) pentru fundamentarea documentelor de
programare regionale si a strategiei nationale de dezvoltare regionala si a documentelor de
programare necesare pentru urmdatoarea perioada de programare;

= Asigura realizarea de studii in vederea indentificarii nevoilor de dezvoltare la nivel regional
si sprijinirii fundamentarii strategiilor si planurilor de dezvoltare regionala;

= Participa la intilnirile grupului de lucru pentru elaborarea documentelor strategice privind
dezvoltarea regionala pentru perioada 2014-2020 constituit si format din reprezentanti ai
AMPOR- ADR/OI.

= colaboreaza cu Directia Organism Intermediar si Directia Economicda din cadrul ADR si
structurile parteneriale de la nivel regional sau national referitor la procesele de elaborare si
actualizare ale Planului de Dezvoltare Regionala;
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colaboreaza cu personalul de specialitate din administratia publica locala in vederea
colectarii si analizarii strategiilor de dezvoltare elaborate la nivel regional, judetean si local
in cadrul Regiunii de Dezvoltare Sud Muntenia;

elaboreazd, actualizeaza, tindand seama de observatiile si _comentariile partenerilor de
dialog, proiectul Planului de Dezvoltare Regionala al Regiunii Sud Muntenia;

transmite, spre aprobare, Consiliului pentru Dezvoltare Regionala (CDR), proiectul Planului de
Dezvoltare Regionala a Regiunii Sud Muntenia, avizat de Comitetul Regional pentru
elaborarea Planul de Dezvoltare Regionala (CRP);

transmite Ministerul Dezvoltarii Regionale si Turismului (MDRT) si institutiilor responsabile de
elaborarea strategiilor sectoriale, Planul de Dezvoltare Regionala al Regiunii Sud Muntenia,
aprobat de Consiliul pentru Dezvoltare Regionala;

elaboreaza studii, strategii, analize si alte documente de acest tip, pentru fundamentarea
politicilor regionale ce urmdresc dezvoltarea durabila a Regiunii Sud Muntenia;

participa in cadrul structurilor parteneriale din cadrul regiunii la elaborarea altor documente
de planificare strategica, de importanta pentru dezvoltarea sustenabila a regiunii (Planul
Regional de Actiune pentru Invdtdmdnt, Planul Regional de Actiune pentru Ocupare si
Incluziune Sociala, Planul Regional de Actiune pentru Mediu, Planul Local de Actiune pentru
Mediu);

elaboreaza studii, strategii privind privind disparitdtile interjudetene si interregionale din
cadrul Regiunii Sud Muntenia;

acordd consultantd in domeniul promovarii, sprijinirii si dezvoltdrii initiativei publice locale;
urmareste impactul Programelor Operationale Sectoriale pentru perioada de programare 2007-2013,
la nivelul Regiunii de Dezvoltare Sud Muntenia;

colaboreaza cu institutiile responsabile pentru managementul Programelor Operationale Sectoriale
in vederea urmaririi impactului acestora asupra dezvoltarii Regiunii.

Atributii de dezvoltare si cooperare:

cautd noi oportunitati de dezvoltare a Agentiei prin stabilirea de noi parteneriate cu
institutii la nivel regional, national sau international;

propune mdsuri de promovare a intereselor Regiunii Sud Muntenia in strdindtate, intdrirea
cooperadrii si colaborarii cu organismele Uniunii Europene;

acorda asistentd tehnica de specialitate in vederea accesarii programelor de finantare, la
solicitarea autoritatilor publice locale din Regiunea Sud Muntenia;

identifica posibilitatile de atragere de resurse financiare prin participarea in cadrul unor
programe sau proiecte, in calitate de initiator sau partener;

presteazd, pe bazd contractuald, servicii si_activitati specializate de management si
asistenta tehnicda pentru initierea, promovarea, elaborarea si implementarea proiectelor si
management de proiect;

creeaza si_mentine o baza de date privind oportunitdtile de finantare din Regiunea Sud
Muntenia, in vederea dezvoltdrii mediului de afaceri;

indeplineste atributiile ce revin Agentiei in domeniul zonelor defavorizate.

2) Serviciul formare si pregdtire profesionala:

asigurad indeplinirea activitatilor necesare obtinerii acreditarii Agentiei pentru furnizarea de
cursuri de pregatire si perfectionare profesionala pe diferite standarde ocupationale,
conform legislatiei in vigoare

organizeazd, coordoneaza si furnizeazd, in conditiile legii, cursuri de pregatire si
perfectionare profesionala pentru persoanele in cautarea unui loc de munca si personalului
incadrat in muncd, pentru cresterea mobilitatii profesionale si prevenirea somajului;
evalueaza deprinderile, abilitatile si cunostintele specifice in meserie sau profesie, in raport
cu standardele ocupationale;

stabileste relatii de parteneriat cu angajatorii, organisme neguvernamentale si alte institutii
implicate in activitatea de formare profesionala din Regiunea Sud Muntenia;

organizeazd si asigurad activitati de formare a personalului propriu pentru perfectionarea
serviciilor pe care le presteaza.

CAPITOLUL 8

Atributiile structurilor subordonate Directorului economic

Directorul economic al ADR Sud Muntenia are in subordine urmatoarele servicii/birouri:
1)Biroul control financiar;

2)Serviciul financiar-contabil;
3)Serviciul administrativ;
4)Compartimentul arhiva;
5)Compartimentul achizitii publice.

15



1)Biroul control financiar are urmdtoarele atributii:

asigura viza CFPP pe ,,Avizul de plata” transmis de Ol la AM POR pentru cererile de prefinantare si
rambursare ale beneficiarilor, verificate de Ol;

asigurd viza CFPP pe contractele de finantare si actele aditionale de modificare a contractelor
de finantare;

participa la elaborarea ofertelor pentru proiectele depuse in cadrul diverselor programe
pentru care Agentia pentru Dezvoltare Regionala Sud Muntenia este eligibila cat si la
implementarea financiara a acestora;

coordoneaza activitatea de asistenta juridica derulata de ADR SM cu cabinetul de avocati;
intocmeste situatii privind realizarea indicatorilor financiari stabiliti in Contractele de
finantare de asistentad tehnica incheiate de Agentia pentru Dezvoltare Regionalda SUD MUNTENIA
cu Ministerul Dezvoltdrii Regionale si Turismului;

asigura sprijinul logistic pentru auditorii externi;

participa la elaborarea si actualizarea Sectiunii XI- Control financiar Preventiv Propriu si ale Sectiunii
XIV- Management financiar. Procedura de plati si fluxul fondurilor- din Manualul de Proceduri Interne
al ADR Sud Muntenia.

2)Serviciul financiar-contabil are urmatoarele atributii:

intocmeste, lunar, balanta de verificare;

intocmeste situatia principalilor indicatori economico-financiari, bilantul anual si coordoneaza
intocmirea raportului explicativ la acesta;

seful serviciului executa controlul financiar preventiv pentru cheltuielile de organizare si
functionare ale Agentiei, conform deciziei emise in acest scop de directorul agentiei;

calculeaza salariile angajatilor Agentiei, contributiile la bugetul de stat, intocmeste declaratiile
privind obligatiile de plata la bugetul de stat;

tine evidenta contabila a sumelor derulate in cadrul proiectelor finantate din diferite programe in
mod operativ, cronologic si sistematic;

se asigura ca toate rapoartele sunt corect sustinute de inregistrarile contabile

transmite rapoarte directorului economic;

controleaza accesul la sistemul contabil si verifica daca toate datele au fost salvate si pe disc;
sprijina Directorul Economic in dezvoltarea si implementarea noilor tehnici si sisteme de
contabilitate sau in modificarea metodelor si procedurilor existente;

supervizeaza toate tranzactiile de contabilitate;

organizeaza si asigura functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor patrimoniale;
organizeaza periodic inventarierea tuturor valorilor patrimoniale si urmareste potrivit legii,
definitivarea rezultatelor inventarierii;

organizeaza si conduce evidenta contabila a veniturilor si cheltuielilor pe surse de finantare si tipuri
de cheltuieli in mod operativ, cronologic si sistematic;

furnizeaza toate datele si documentele privind miscarea patrimoniului pentru a fi introduse in
sistemul de prelucrare automata a datelor;

urmareste incasarea creantelor si plata obligatiilor,intocmind documentele de decontare prin casa
si banca (trezorerie);

pregateste ordinele de plata;

completeaza toate documentele bancare;
Atributiile Serviciului financiar-contabil in activitatea de asistenta tehnica:

participa la intocmirea cererilor de finantare prin furnizarea de informatii si documente
necesare pentru elaborarea acestora;

intocmeste cererile de rambursare in cadrul axelor de asistenta tehnica (POR, POAT);
calculeaza salariile personalului implicat in proiect si contributiile sociale aferente;

asigura viza CFPP pentru operatiunile executate de Ol care vor fi decontate in cadrul Axei de
Asistenta Tehnica;

tine evidenta cheltuielilor si a documentelor justificative pentru acestea, in cazul contractelor de
finantare din cadrul axei prioritare 6 a POR;

pastreaza si arhiveaza documentele contabile, precum si documentele justificative de incasari si
plati pentru Organismul Intermediar, prin bancile comerciale si trezorerie in ordine cronologica prin
respectarea succesiunii acestora, a extraselor de cont in vederea identificarii rapide si exacte a
tuturor incasarilor si platilor;

inregistreaza in contabilitate, utilizand conturi analitice distincte pentru operatiunile aferente
contractelor de finantare incheiate de Ol in cadrul axei 6 de asistenta tehnica a POR;

respecta cadrul legal privind eligibilitatea cheltuielilor prevazute in contractul de finantare;
gestioneaza si implementeaza sarcinile delegate de AM POR in domeniul contabilitatii;
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participa la elaborarea si actualizarea Sectiunilor XXI- Control Financiar Preventiv si XX- Procedura
de contabilitate- din Manualul de Proceduri Interne al ADR Sud Muntenia.

3)Serviciul administrativ

organizeaza si raspunde de buna desfasurare a activitatii administrative si de protocol;

asigura aprovizionarea personalului Agentiei cu materiale consumabile,de intretinere, carburanti;
asigura corecta gestionare, depozitare si conservare a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar,
materialelor, rechizitelor si carburantilor;

intretine autoturismele institutiei si intocmeste documentatia necesara in cazul reparatiilor;
asigura ordinea si curatenia la sediul central al institutiei;

asigura transportul cu autoturismele din dotarea Agentiei a angajatilor institutiei in interes de
serviciu;

asigura conducerea operativa a activitatilor privind realizarea lucrarilor de intretinere si reparatii,
tipurile si parametrii functionali ai utilajelor si instalatiilor electrice in conformitate cu legislatia si
normele de tehnica a securitatii muncii specifice locului de munca;

organizeaza si raspunde de instruirea individuala privind securitatea si sanatatea in munca;
raspunde de organizarea sistemului de alarmare si a traseelor de evacuare a personalului din
sediu;

rdaspunde de organizarea activitatii in domeniul situatiilor de urgenta;

raspunde de executarea lucrdrilor legate de corespondenta primita (exceptie posta secreta) si
predarea lor catre cabinetul directorului;

rdaspunde de evidenta si pastrarea in bune conditii a registrelor de intrare si iesire a
corespondentei in ceea ce priveste clarificdrile primite de la beneficiari si predarea lor cdtre
destinatari;

rdspunde de asigurarea legadturilor telefonice pentru angajatii ADR, in cazul in care se face
transferul de la cabinetul directorului;

rdspunde de primirea, inregistrarea si indrumarea vizitatorilor, cunoasterea si aplicarea
regulilor de comportament si protocol;

responsabil cu evidenta evenimentelor deosebite petrecute in timpul serviciului si le
inregistreaza in registrul de procese verbale;

responsabil cu evidenta intrdrii/iesirilor autoturismelor care deservesc Agentia prin
inregistrarea in registrul de evidenta specializat;

asigura paza la sediul Agentiei.

4)Compartimentul arhiva
Asigura aplicarea corecta a legislatiei in domeniul arhivarii si pastreaza permanent legatura cu
Arhivele Nationale sau, dupa caz, cu directiile judetene ale Arhivelor Nationale;
Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din dispozitivele de arhiva;

Efectueaza operatiuni de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fara evidenta,
aflate in depozite, indiferent de provenienta lor;

Asigura organizarea depozitului de arhiva si sistematizarea documentelor, dupa criteriii stabilite in
prealabil, conform prevederilor legislatiei arhivistice;

Elaboreaza si actualizeaza procedura de pastrare si arhivare si recuperare in caz de dezastru- din
Manualul de Proceduri Interne al ADR Sud Muntenia.

_5)Compartimentul achizitii publice

Intocmeste, cu sprijinul celorlalte structuri din cadrul ADR Sud Muntenia, planul anual de achizitii
publice al institutiei;

Asigura publicarea in SEAP a anunturilor de participare/intentie/atribuire pentru achizitiile publice
organizate de ADR Sud Muntenia;

intocmeste documentatiile aferente procedurilor de achizitii (note justificative, fise de date a
achizitiei);

Intocmeste caietele de sarcini aferente procedurilor de atribuire;

Asigura realizarea achizitiilor publice prevazute in planul anual de achizitii al ADR Sud Muntenia,
inclusiv a celor cuprinse in contractele de finantare incheiate de Agentie cu alte institutii
intocmeste raspunsurile la solicitarile de clarificari ale potentialilor participanti la achizitii, precum
si la contestatiile formulate de acestia.

Intocmeste punctele de vedere ale autoritdtii contractante pentru procedurile de atribuire
care au fost contestate;

sprijind personalul ADR Sud Muntenia prin oferirea de consultantd in domeniul achizitiilor

publice;
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= stabileste procedurile de atribuire care se vor aplica pe parcursul deruldrii unui contract de
finantare;

= intocmeste documentele constatatoare privind indeplinirea obligatiilor contractuale;

= gsigurd transmiterea in SEAP a anunturilor de atribuire aferente procedurilor de atribuire;

= efectueaza receptia pentru toate bunurilor achizitionate de ADR Sud Muntenia;

= solicita puncte de vedere de la ANRMAP in vederea clarificarii anumitor spete;

= urmdreste derularea contractelor de achizitie publica si finalizarea acestora in bune conditii;

= participa la elaborarea cererii de rambursare si a rapoartelor de progres aferente
contractelor de finantare incheiate in cadrul axei prioritare 6 a POR si in cadrul contractelor
de asistenta tehnica POAT.

CAPITOLUL 9
Comisia de Cenzori si auditarea financiara

Activitatea de gestiune economica a agentiei este controlata de o comisie de cenzori formata din trei
membri, numiti de Consiliul pentru Dezvoltare Regionala. Atributiile cenzorilor sunt cele stabilite de
lege.

Situatiile financiare anuale sunt supuse auditului financiar, efectuat de catre un auditor
financiar, persoand fizicd sau juridicd autorizatd, in conditiile legii, cu respectarea
reglementarilor contabile aplicabile persoanelor juridice fara scop patrimonial.

CAPITOLUL 10

Reglementari de lucru

Activitatea Agentiei se desfasoara pe baza de regulamente si proceduri, aprobate de conducerea
acesteia. O parte dintre proceduri sunt intocmite in conformitate cu cerintele EDIS-pentru gestionarea
fondurilor de pre-aderare- si cele ale Regulamentelor europene si ale legislatiei romanesti in vigoare-
pentru gestionarea fondurilor post-aderare.

Manualul de proceduri interne (procedurile de lucru) al ADR Sud Muntenia este actualizat conform
unei proceduri agreate, atunci cand este necesar, pentru a corespunde noilor cerinte si atributii.

CAPITOLUL 11

Dispozitii finale

Prezentul regulament poate fi completat sau modificat cu aprobarea Directorului Agentiei si a
Consiliului pentru Dezvoltare Regionala.

Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare sunt corelate cu prevederile Legii
315/2004, ale Statutului Agentiei, ale Acordului Cadru privind Implementarea Programului Operational
Regional 2007-2013 in Romania, semnat cu Ministerul Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Locuintelor, in
calitate de Autoritate de Management POR si ale Actului aditional nr. 1 la acest Acord.

Prezentul Regulament a fost aprobat prin Hotdrdrea nr. 8 din 25 iulie 2007 a Consiliului pentru
Dezvoltare Regionala al Regiunii de Dezvoltare Sud Muntenia .

Regulamentul a fost modificat si completat prin Hotardrea nr.3/20.02.2009, Hotardrea nr.
3/29.04.2010 si Hotardrea nr.2/24.03.2011 ale Consiliului pentru Dezvoltare Regionala Sud
Muntenia .
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