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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz,
a reviziei prezentei proceduri

Nr. | . _ . Functia/ Semnatura/Data
Tipul actiunii | Nume si prenume .

crt compartiment

1 Elaborat DINCA IULICA Asistent tehnic Martie 2018

2 | Verificat/ STEFANESCU Manager Martie 2018
Avizat DUMITREL

3 | Aprobat MARIAN DRAGAN Presedinte Martie 2018

2. Situatia editiilor si a reviziilor prezentei proceduri

Tip revizie:
Editia/ Capitol/ anexa M - modificare | Data aprobérii de catre DGP
revizia revizuita A - adaugare AMPOPAM

S - suprimare
1/2018 Nu este cazul - -

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia, sau dupa caz, revizia din
cadrul editiei procedurii operationale
Procedura este difuzat3, electronic, in cadrul structurii de management tehnic (SMT) din cadrul
asociatiei. Aceasta va fi pusa Tn aplicare de personalul cu atributii de control, conform fiselor
de post.

4. Scopul
Scopul acestei proceduri este sa asigure coerenta obiectivelor, sa identifice factorii-cheie de
reusits si s& comunice conducétorilor FLAG, in timp real, informatiile referitoare la performante
si perspective.
a) realizarea functiilor si atributiilor intr-o maniera economica, eficienta si eficace;
b) respectarea reglementarilor legale si a dispozitiilor conducerii;
c) protejarea resurselor impotriva abuzurilor, pierderilor sau fraudelor;
d) dezvoltarea, mentinerea si furnizarea de informatii financiare corecte si complete pentru
fundamentarea deciziilor conducerii.
e) prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor
f) calitatea documentelor financiare si de contabilitate
g) calitatea documentelor elaborate de FLAG in realizarea atributiilor sale

5. Domeniul de aplicare
Prezenta procedura operationala este elaborata pentru a fi utilizata drept ghid atat pentru
conducerea FLAG cét si pentru responsabll_l_; cu organizarea activitatii curente a FLAG.
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. Documente de referinta

6.1 Legislatie UE

Regulamentul (UE) NR. 508 din 15 mai 2014 privind Fondul European pentru
Pescuit si Afaceri Maritime si de abrogare a Regulamentelor (CE) nr. 2328/2003,
(CE) nr. 861/2006, (CE) nr. 1198/2006 si (CE) nr. 791/2007 ale Consiliului si a
Regulamentului (UE) nr. 1255/2011 al Parlamentului European si al Consiliului;
Regulamentul delegat (UE) nr. 1014/ 2014 al Comisiei din 22 iulie 2014 de
completare a Regulamentului (UE) nr. 508/ 2014 al Parlamentului European si al
Consiliului din 15 mai 2014 privind Fondul European pentru Pescuit si Afaceri
Maritime si de abrogare a Regulamentelor (CE) nr. 2328/ 2003, (CE) nr. 861/ 2006,
(CE) nr. 1198/ 2006 si (CE) nr. 791/2007 ale Consiliului si a Regulamentului (UE)
nr. 1255/ 2011 al Parlamentului European si al Consiliului in ceea ce priveste
continutul si constructia unui sistem de monitorizare si de evaluare comun pentru
operatiunile finantate din Fondul European pentru Pescuit si Afaceri Martime.
Regulamentul de punere in aplicare (UE) NR. 1242/2014 AL COMISIEI din 20
noiembrie 2014 de stabilire, in temeiul Regulamentului (UE) nr. 508/2014 al
Parlamentului European si al Consiliului privind Fondul european pentru pescuit si
afaceri maritime, a normelor privind prezentarea datelor relevante cumulative cu
privire la operatiuni;

Regulamentul de punere in aplicare (UE) NR. 1243/2014 AL COMISIEI din 20
noiembrie 2014 de stabilire a unor norme in temeiul Regulamentului (UE) nr.
508/2014 al Parlamentului European si al Consiliului privind Fondul european
pentru pescuit si afaceri maritime in ceea ce priveste informatiile care trebuie
trimise de statele membre, precum si in ceea ce priveste necesitétile in materie de
date si sinergiile dintre potentialele surse de date;

Regulamentul (UE) NR. 1303/2013 din 17 decembrie 2013 de stabilire a unor
dispozitii comune privind Fondul european de dezvoltare regionald, Fondul social
european, Fondul de coeziune, Fondul european agricol pentru dezvoltare rurala si
Fondul european pentru pescuit si afaceri maritime, precum si de stabilire a unor
dispozitii generale privind Fondul european de dezvoltare regionald, Fondul social
european, Fondul de coeziune si Fondul european pentru pescuit si afaceri
maritime si de abrogare a Regulamentului (CE) nr. 1083/2006 al Consiliului;
Regulamentul delegat (UE) nr. 2252/ 2015/ al Comisiei din 30 septembrie 2015 de
modificare a Regulamentului delegat (UE) 2015/288 in ceea ce priveste periocada
de inadmisibilitate a cererilor pentru sprijin din partea Fondului european pentru
pescuit si afaceri maritime;

Decizia Comisiei nr. C (2015) 8416 final din 25.11.2015 de aprobare a programului
operational ,Programul Operational pentru Pescuit si Afaceri Maritime pentru
Romania" pentru sprijin din partea Fondulun European pentru Pescuit si Afaceri
Maritime in Romania; Sl
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Regulamentul nr. 966/2012 privind normele financiare aplicabile bugetului general
al Uniunii si de abrogare a regulamentului nr. 1605/ 202 al Consiliului, cu
modificarile si completarile ulterioare;

6.2 Legislatie nationala

Ordinul ministrului agriculturii si Dezvoltarii rurale nr. 816/2016 privind aprobarea
Listei detaliate cu cheltuielile eligibile pentru Operationale finan{ate in cadrul
Programului Operational pentru Pescuit si Afaceri Maritime 2014 - 2020, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si
sanctionarea neregulilor aparute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene
sifsau a fondurilor publice nationale aferente acestora, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 875/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 66/2011 privind
prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor aparute in obtinerea si
utilizarea fondurilor europene sifsau a fondurilor publice nationale aferente
acestora, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 347/2016 privind stabilirea cadrului general de
implementare a masurilor cofinantate din FEPAM prin POPAM 2014-2020;
Ordonanta nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, cu modificarile ulterioare;
Legea nr. 500/2002-legea finantelor publice, actualizata,

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

Legea nr. 82/1991-legea contabilititii republicata;

OG 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile
si completarile ulterioare;

OUG nr.nr. 49 din 23 octombrie 2015 privind gestionarea financiara a fondurilor
europene nerambursabile aferente politicii agricole comune, politicii comune de
pescuit si politicii maritime integrate la nivelul Uniunii Europene, precum si a
fondurilor alocate de la bugetul de stat pentru perioada de programare 2014-2020
si pentru modificarea si completarea unor acte normative din domeniul garantarii,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotarare 640/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 49/2015 privind gestionarea
financiara a fondurilor europene nerambursabile aferente politicii agricole comune,
politicii comune de pescuit si politicii maritime integrate la nivelul Uniunii Europene,
precum si a fondurilor alocate de la bugetul de stat pentru perioada de programare
2014-2020 si pentru modificarea si completarea unor acte normative din domeniul
garantrii, precum si pentru modificarea si completarea unor acte normative din
domeniul garantarii; e
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e Legal nr. 53/2003 Codul muncii
e Codul Fiscal (actualizat);

6.3 Alte documente relevante

o Strategia de Dezvoltare Locala a zonei Pescaresti DUNAREA CALARASEANA,;

e Programul Operational pentru Pescuit si Afaceri Maritime 2014-2020;

¢ Regulamentul de Organizare si Functionare a FLAG DUNAREA CALARASEANA;
e Regulamentul de Ordine Interioara a FLAG DUNAREA CALARASEANA

e Fise post FLAG DUNAREA CALARASEANA;

e Contract de finantare nerambursabila nr.59/23.03.2017;

e Instructiuni ale DGP AMPOPAM.

Definitii si abrevieri utilizate in prezenta procedura

7.1 Definitii ale termenilor:

Nr.
crt

Termen

Definitie

Procedura

Ansamblu de reguli de organizare ale unei entitati, folosite Tn
vederea atingerii unui anumit rezultat care descriu o serie de
formalitati ce trebuie executate intr-un proces.

Contract de
servicii furnizare

Contractul de achizitie publicd ce are ca obiect principal
prestarea unuia sau mai multor servicii/ furnizare, astfel cum
acestea sunt prevazute in Legea 98/2016.

Factura

Document fiscal ce trebuie sa contind cel putin urmatoarele
informatii: a) data emiterii; b) identificarea persoanei impozabile
care a livrat bunurile sau a prestat serviciile; c) identificarea
tipului de bunuri sau de servicii furnizate; d) suma taxei
colectate sau informatiile necesare pentru calcularea acesteia;
e) in cazul documentelor sau mesajelor tratate drept factura, o
specificd si fara ambiguitati la factura initiala, pe care o
modifica.

Autoritate de
Audit

Autoritate nationald competenta sa efectueze audit public
extern, in conformitate cu legislatia comunitara si nationala,
asupra fondurilor nerambursabile acordate Romaniei de UE prin
FEPAM, precum si asupra cofinantarii nationale aferente,
independenta de Autoritatea de Management si de Autoritatea
de Certificare
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5 Autoritatea de Autoritate din cadrul MADR desemnata si responsabild pentru

Management gestionarea POPAM 2014-2020

pentru POPAM

- Directia

generala

pescuit si

Afaceri Maritime

Beneficiar Persoand juridicd/persoana fizica autorizatda care este
destinatarul final al ajutorului

Cerere de Formular completat de catre solicitant, in vederea obfinerii

finantare finantarii prin POPAM 2014-2020

Cheltuieli Cheltuieli efectuate de beneficiar aferente operatiunilor

eligibile finantate din Fondul European pentru Pescuit si Afaceri
Maritime care pot fi finantate atat din contributia financiara a UE
cat si din cofinantarea publicd si/sau private, conform
reglemetarilor legale ale Uniunii Europene si nationale privind
eligibilitatea cheltuielilor

Cheltuieli Cheltuielile efectuate de beneficiar aferente operatiunilor

neeligibile finantate din Fondul European pentru Pescuit si Afaceri

Maritime care nu pot fi finantate din contributia financiard a UE
sau din cofinantarea publicd, conform reglemetarilor legale ale
Uniunii Europene si nationale privind eligibilitatea cheltuielilor.

10 Contract de Actul juridic incheiat intre Ministerul Agriculturii si Dezvoltari
finantare/ Rurale, prin Autoritatea de management pentru POPAM, si
Angajament beneficiar, prin care se acordd acestuia din urma asistenta
o financiard nerambursabild aferentd unei operatiuni in scopul
juridic atingerii obiectivelor POPAM, supus regulilor de adeziune,

comutativ si sinalagmatic, prin care se stabilesc drepturile si
obligatiile corelative ale partilor in vederea implementarii
operatiunilor selectate specifice POPAM 2014—2020;

11 Eligibilitate Suma criteriilor pe care un beneficiar trebuie sa le indeplineasca
in vederea calificdrii pentru a obtine finantare prin masurile
finantate din FEPAM. Finantarea efectivd a proiectului se va
decide Tn urma selectarii proiectului

12 Fondul Instrument de programare pentru pescuit, in cadrul perspectivei
European financiare a UE 2014-2020, reglementat prin Regulamentul
pentru Pescuit (CE) nr. 508/2014
si Afaceri
Maritime
(FEPAM)
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13 Autoritate de Autoritate nationald competentd sa efectueze audit public
Audit extern, in conformitate cu legislatia comunitara si nationala,
asupra fondurilor nerambursabile acordate Romaniei de UE prin
FEPAM, precum si asupra cofinantarii nationale aferente,
independenta de Autoritatea de Management i de Autoritatea
de Certificare
14 Programul Document programatic  aprobat prin  Decizia  nr.
Operational 8416/25.11.2015 a CE, in baza caruia vor fi accesate sumele
pentruPescuit si | alocate Romaniei pentru perioada de programare 2014-2020
AfaceriMaritime
(POPAM)
7.2 Abrevieri ale termenilor
1. | FLAG DC Asociatia Grupul local de pescuit DUNAREA CALARASEANA
2. | SEAP Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice
3. | PA Procedura de achizitii
4. | CAT Compartimentul Asistenta Tehnica
5. | ROF Regulament de organizare si functionare
6. | ROI Regulament de ordine interioara
7. | POAD Procedura operationala de achizitie directa
8. | SMIS Sistem de Monitorizare a Instrumentelor Structurale
9. | DGP AM POPAM |Directia Generala Pescuit Autoritatea de Management pentru
Programul Operational de Pescuit si Afaceri Maritime
10.| AGA Adunarea Generala a Asociatilor

8. Descrierea activitatii

Controlul intern organizat la nivelul entita{ii este in responsabilitatea conducerii gi reprezinta
ansamblul masurilor intreprinse de conducere si implementate de intregul personal cu privire la

8.1 Generalitati

structura organizatorica, procedurile, instrumentele si tehnicile aplicate. Cunoasterea sistemului
de control intern si realizarea unei corecte evaludri a riscurilor (prin analizele de management i

rapoartele de activitate ale FLAG prezentate la AGA) specifice permite conducerii sa identifice

activitatile/actiunile vulnerabile, in cadrul carora oricand se pot produce disfunctii si sa
stabileascd masuri adecvate in vederea eliminarii acestora.
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8.2 Documente utilizate:

8.2.1 Lista si provenienta documentelor utilizate

Nr. Denumire Provenienta

crt.

1. | Regulament de organizare si functionare (ROF) FLAG

2. | Regulament de ordine interioara (ROI) FLAG

3. | Contract de finantare 59/23.03.2017 AMPOPAM

4. | Condica de prezenta FLAG

5. | Pontaje FLAG

6. | Manual de proceduri operationale FLAG FLAG

7. | Legile si reglementarile aplicabile in domeniu Legislatia nationala
si comunitara

8. | Instructiuni AMPOPAM AMPOPAM

9. | Referat de necesitate achizitie FLAG

10. | Nota privind determinarea valorii estimate a achizitiei FLAG

11. | Nota achizitie fard SEAP FLAG

12. | Situatia privind stadiul achizitiilor FLAG

8.2.2 Continutul si rolul documentelor utilizate

Nr. Denumire
Crt.
1. | Regulament de organizare | Documentul intern al FLAG prin care se stabileste
si functionare (ROF) structura generald, compartimentele si atributiile lor,
conlucrarea dintre ele si raporturile cu conducerea.
2. | Regulament de ordine Documentul intern al FLAG prin care se stabilesc
interioara (ROI) indatoririle personalului, masurile care se impun in
vederea organizérii muncii si asigurdrii disciplinei
muncii.
3. | Contract de finantare Documentul juridic prin care s-a acordat asistenta
59/23.03.2017 financiara nerambursabila Grupului Local de Pescuit
Dunarea Calaraseana in scopul implementarii
proiectelor aferente Strategiei de Dezvoltare Locala a
zonei pescéresti Dunarea Calaraseana, finantate din
Fondul European pentru Pescuit si Afaceri Maritime
si care stabileste drepturile si obligatiile partilor.
4. | Condica de prezenta Documentul in care sunt evidentiate orele de munca

prestate zilnic de fiecare angajat, cu evidentierea orei

8
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de incepere si a celei de sfarsit a programului de
lucru.

5. | Pontaje Pontajele reprezintad setul de documente prin care se
tine evidenta timpului de munca al salariatului, al
orelor suplimentare, orelor de noapte, concediu de
odihna, concedii medicale, invoiri si concediu fara
salariu, absente nemotivate

6. | Manual de proceduri Set de instructiuni scrise care cuprinde procedurile
operationale FLAG pentru implementarea Strategiei de Dezvoltare
Locald a zonei pescaresti Dunarea Calaraseana si
care faciliteaza realizarea activitatilor uzuale cat mai
rapid, corect si eficient posibil.

7. | Legile si reglementarile Setul de legi si regulamente nationale si comunitare
aplicabile Tn domeniu aplicabile pentru implementarea Strategiei de
Dezvoltare Locald a zonei pescaresti Dunarea
Calaraseana.

8. | Instructiuni AMPOPAM Indicatii si precizéri din partea AMPOPAM privind
modul de implementare al Strategiei de Dezvoltare
Locald a zonei pescaresti Dunarea Calaraseana.

9. | Referat de necesitate Reprezintd un document intern care cuprinde
achizitie necesitatile de produse, servicii gi lucrari.

10. | Nota privind determinarea | Reprezintd documentul intern prin care este

valorii estimate a achizitiei | determinata valoarea maxima a achizitiei de produse,
servicii si lucrari, precum si pretul unitar/total al
necesitatilor

11. | Nota achizitie fara SEAP Documentul intern prin care se justificd incadrarea in
procedura de achizitie directa, faré a mai fi necesara
desfasurarea procedurii in SEAP.

12. | Situatia privind stadiul de | Document intern unde sunt evidentiate contractele
executie al contractelor incheieate, numarul si data semnarii, obiectul
contractelor, valoare, durata, tipul procedurii de
atribuire, denumire furnizor sau prestator, stadiul
executiei, etc.

8.3 Resurse necesare

8.3.1 Resurse materiale:

- echipamente informatice, echipamente de birotica si aplicatii destinate analizarii,
prelucrarii si gestionarii datelor specifice activitatii desfasurate;

- mijloace de comunicare adecvate: telefon, fax, posta electronica;

- mijloace de transport .
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8.3.2 Resurse umane

Conform ROF, organigrama si fise de post

8.3.3 Resurse financiare

Conform bugetului alocat.

8.4 Modul de lucru

Controlul intern in FLAG se referd, in principal la:

- indeplinirea obiectivelor stabilite in SDL,;

- modul in care se utilizeaza fondurile publice;

- fncadrarea cheltuielilor in bugetul indicativ al costurilor de functionare si animare

aprobat;

- respectarea obligatiilor prevazute in contractul de finantare nr. 59/2017;

- mentinerea pe toatd perioada de valabilitate a contractului de finantare, a conditiilor

de eligibilitate si selectie care au condus la selectarea SDL FLAG;

- raspunderea conducerii entitatii cu privire la respectarea sistemului de control
intern.

Pentru indeplinirea obiectivelor, asociatia trebuie sa desfdsoare, pe langa activitati
specifice managementului de proiect si activitati specifice bunului mers al acesteia, ceea
ce presupune derularea achizitiilor directe conform bugetului de venituri i cheltuieli al
FLAG, fapt ce presupune respectarea legislatiei in domeniu, dar si a intocmirii dosarului
achizitiei care porneste de la identificarea necesitétii, derularea achizitiei directe propriu-
zise, incheierea contractului de achizitii, primirea facturii si a documentelor anexe
contractului, receptia produselor/serviciilor si incheind cu plata acestora in termenul stabilit.
Activitatile specifice managementului de proiect sunt descrise in procedurile specifice si se
refera la verificarea conformitatii administrative si a eligibilitatii cererilor de finanfare
(POVCE), evaluarea si selectarea acestora (POES), precum si monitorizarea si raportarea
progreselor inregistrate in implementarea strategiei de dezvoltare locala (POMRA).

In ceea ce priveste achizitiile, succesiunea operatiilor necesare intocmirii dosarului de
achizitie este stabilitd in procedura de achizifie, iar persoanele responsabile sunt stabilite
in ROF si figele de post.

Astfel, managerul este cel care supervizeaza derularea procedurii de achizitie directa care

se desfasoara conform legii 98/2016 si care incepe cu identificarea nevoii si intocmirea
referatului de necesitate.

10
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Autorizarea facturilor de la furnizori in cadrul asociatiei se face de catre manager si are
in vedere verificarea tuturor facturilor emise de furnizori in baza contractelor, sub aspectul
denumirii produsului/serviciului, cantitatii, pretului unitar i valorii.

Daca facturile nu sunt conforme se returneaza furnizorului pentru corectare cu adresa
princare sunt semnalate neconformitatile. Daca factura este conforma se avizeaza si,
dupa caz, se aplica stampila "POPAM 2014-2020, COD SMIS si Numarul Contractului
de Finantare” dupé care se intocmeste ordinul de plata.

Facturile, impreuna cu toate documentele contabile, sunt Tnregistrate in contabilitatea
asociatiei cu respectarea legii contabilitatii, respectiv a prevederilor contractului de
finantare nerambursabila Tn cazul cheltuielilor eligibile POPAM. In situatia in care factura
este solicitata la plata din POPAM, pe originalul facturii se va mentiona "Factura a fost
inclusa in Cerereade rambursare nr..... g

Plata facturilor se face numai daca sunt indeplinite urmatoarele conditii:

- cheltuielile au fost angajate potrivit bugetului de venituri si cheltuieli aprobat;

- exista disponibilitati in conturile bancare;

- linia bugetara de la care se efectueaza plata este cea corectd gi corespunde naturii
cheltuielilor respective;

- existad toate documentele care justifica plata;

- semnaturile pe documentele justificative apartin persoanelor desemnate de
conducerea FLAG

- beneficiarul sumelor este cel indreptétit potrivit documentelor care atestd achizitia ori
serviciul efectuat;

- suma datoratd beneficiarului este cea corectd; documentele sunt intocmite cu toate
_ datele cerute de formular;
- ordinele de plata sunt emise pe numele fiecarui furnizor;
- ordinele de platd sunt semnate de persoanele cu atributi in efectuarea platii.
Se verifica, prin evaluarea ori de cate ori este cazul de catre manager, in mod special,
cunoasterea atributiilor membrilor echipei, a prevederilor regulamentului de organizare si
functionare, a regulamentului intern, precum si a prevederilor contractului de finanfare
nerambursabild incheiat cu DGP AMPOPAM. Verificarile vizeaza, de asemenea, respectarea
programului de lucru al salariatilor, folosirearationala si judicioasa a echipamentelor de birou,
precum si respectarea unui climat normal de lucru.

11
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8.4.1. Modalitatile de realizare a controlului intern sunt:

1) controlul ierarhic;

2) controlul ex-ante;

3) controlul ex-post;

4) controlul financiar preventiv propriu;
5) autocontrolul.

Modalitdtile de realizare a controlului intern enumerate mai sus se definesc dupa cum
urmeaza:

1. Controlul ierarhic - formd de control exercitat de céatre conducerea FLAG
asupra personalului din subordine care vizeazd respectarea atributjilor specificate n
ROF, ROl si in fisele de post, precum si in procedurile proprii ale FLAG
in legatura cu desfasgurarea activitatii de catre fiecare dintre salariatii asociatiei si sesizarea
neconformitatilor. Se verificd in mod special, cunoasterea atributiilor membrilor echipei, a
prevederilor regulamentului de organizare si functionare, a regulamentului intern, precum
si a prevederilor contractului de finantare nerambursabild incheiat cu DGP AMPOPAM.
Verificarile vizeaza, de asemenea, respectarea programului de lucru al salariatilor, folosirea
rational3 si judicioasa a echipamentelor de birou, precum si respectarea unui climat normal
de lucru.

2. Controlul ex-ante - forma de control exercitat de catre presedinte/CD asupra calitatji
documentelor avizate de catre manager.

3. Controlul ex-post - forma de control exercitat de catre cenzor conform normelor
metodologice specifice si statutului FLAG. In acest sens, conform statutului si ROF ale
Asociatiei Grup Local de Pescuit ,Dunarea Calaraseana” cenzorul oferd consiliere
conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice, ajutdnd asociatia
sa-si Tndeplineasca obiectivele, facand recomandari conducerii in ceea ce priveste
activitatea salariatilor, recomandari a caror ducere la indeplinire va fi monitorizata continuu
de catre acesta.

4. Controlul financiar preventiv propriu - forma de control care se exercita de catre
serviciul de contabilitate externalizat cu respectarea normelor legale in vigoare.

5. Autocontrolul personalului FLAG reprezinta verificarea proprie a calitatii lucrarilor
elaborate si activitatilor desfagurate in exercitarea atributiilor de serviciu.

8.4.2 Mediul de control

- Mediul de control:
- atributiile personalului din subordine cu caracter permanent sunt stabilite prin ROF
si decizii ale conducerii asociatiei gi sunt reflectate de fisa postului;
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- se asigura separarea functiilor personalului din subordine, conform procedurilor
operationale proprii, legislatiei aplicabile si principiului ,celor 4 ochi” (acolo unde este
cazul);

- competenta personalului din subordine este verificatd periodic;

- delegarea competentelor se utilizeaza doar pentru domenii specifice si se
evidentiaza in mod corespunzator;

- existd si sunt aplicabile proceduri formalizate, privind activitatile din cadrul
FLAG, care reglementeaza drepturile, obligatiile, responsabilitatile fiecarui salariat si
modalitatile de comunicare;

- se asigurd, conform legii, formare profesionald pentru toti salariatii FLAG;

- existd Regulament de Organizare si Functionare si Regulament de Ordine Interioara,
aduse la cunostinta salariatilor;

- legislatia aplicabili si de interes este monitorizatd permanent si adusa la cunostinta
salariatilor de catre manager.

8.4.3 Activitatile de control intern care fac obiectul prezentei proceduri vizeaza:

a) urmarirea actualizarii permanente a Regulamentului de Organizare si Functionare,
organigramei, Regulamentului de Ordine Interioara si fiselor de post ale personalului;

b) stabilirea rolului fiecarui salariat in cadrul institutiei prin fisa postului;

c) incredintarea sarcinilor si comunicarea rezultatelor in conformitate cu raporturile
ierarhice;

d) asigurarea ocupdrii posturilor de cétre persoane competente, prin concurs/selectie de
CV-uri, cu incredintarea sarcinilor potrivit competentelor;

e) respectarea delimitdrii competentelor si responsabilitatilor delegate, prin intermediul
controlului ierarhic;

f) utilizarea eficienta a delegarii de competente;

g) actualizarea structurii organizatorice si a statului de functii, in raport cu necesitatile
identificate;

h) existenta unui set clar de instrumente de masurare care s poata indica pe de-o parte
care este progresul in realizarea obiectivelor si pe de altd parte actiunile corective, daca
este cazul;

i) coordonarea deciziilor si actiunilor componentelor structurale ale asociatiei Tn scopul
atingerii obiectivelor;

j) monitorizarea raportarilor privind desfagurarea activitatii in cadrul fiecarui compartiment;
Tn acest mod se pot evalua performantele, constatandu-se eventuale abateri de la obiective
si se pot lua masurile corective ce se impun;

k) verificarea functionalitatii si operabilitatii circuitului intern al documentelor, la toate
nivelele, si comunicarii interne si externe a asociatiei;

I) comunicarea cétre salariati a procedurilor corespunzatoare, aplicabile in cazul semnalarii
unor nereguli; Sl

" 13




ASOCIATIA GRUPUL LOCAL DE PROCEDURA OPERATIONALA DE Editia 1/2018

PESCUIT”"DUNAREA CONTROL INTERN Revizia 0
CALARASEANA” Cod POCl e.l.r.0 Pagina 14
Exemplar 1

m) aprobarea procedurilor scrise pentru fiecare activitate care se desfégoara in cadrul
institutiei si actualizarea permanenta a acestora;

n) realizarea controlului financiar preventiv propriu cu respectarea prevederilor legale n
vigoare;

o) verificarea i avizarea calitdtii documentelor dupd aprobarea de catre manager;
p) asigurarea implementérii recomandarilor din rapoartele cenzorului.

9. Responsabilitati si raspunderi

—. Conducerea FLAG este responsabild cu privire la respectarea sistemului de control intern.

Nr.crt. Compartimentul Functia Tipul/domeniul
responsabilitatii
1 AGA Presedinte Aprobare
2 AGA Cenzor Recomandare
3 CAT Manager Avizare
4 CAT Asistent tehnic FLAG Operare

10. Lista anexe

Nr. Denumire formular Codificare
formular
01 Situatia trimestriala privind stadiul de executie a POCIOI

contractelor de prestari servicii incheiate in urma aplicarii

procedurilor de achizitie publica
02 Matricea de Tnlocuire a personalului POCI02

11. Arhivarea

Documente si arhive in format electronic

Documentele mentionate mai sus sunt stocate in format electronic in reteaua de date a FLAG
si in MySMIS pana la data de 31.12.2025 conform prevederiior Manualului de
procedura operationala de monitorizare, raportare si arhivare (POMRA) in vigoare.
Beneficiarul finantarii nerambursabile are responsabilitatea, conform contractului de
finantare, de a arhiva toate documentele referitoare la lmplementarea proiectelor aprobate
spre finantare din cadrul POPAM in spatii special amenajate si destinate acestui scop, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

Beneficiarul este obligat sa arhiveze toate documentele si fisierele informatice privind
gestiunea tehnica si financiara a Prouectulw flnantat prin POPAM, conform clauzelor
contractuale. :
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12. Modificarea manualului de procedura

Procedura se va modifica ori de cate ori este necesar prin utilizarea instructiunii de lucru privind
modificarea manualului de proceduri/propunere de completare/modificare a manualului de
proceduri. Aceasta va fi transmisa la DGP AMPOPAM pentru verificare si aprobare. Procedura
modificat3 va primi revizie noud si/sau editie noua.

Practic, in situatia in care se constata necesitatea modificarii/completarii procedurii,
Compartimentul/persoana care a generat procedura va intocmi Formularul POSCO08
Instructiune de lucru privind modificarea/ completarea procedurii

Documentul cuprinde :

* Procedura care urmeaza a fi modificata (revizie, editie, cod);

* Tip modificare revizuire;

* Referinte cu privire la capitolul/ subcapitolul, paragraful si pagina unde sunt efectuate
modificarile;

* Textul original din procedura in vigoare si textul propus prin care se intentioneaza sa se
inlocuiasca textul original;

* Fundamentarea pentru fiecare propunere de modificare cu referinte exacte privind cauza
modificarii.

Numarul reviziei va deveni n+1 fata de versiunea anterioara (unde n = nr. versiune anterioara).
Numarul editiei ramane neschimbat. Numarul maxim de revizii va fi de ftrei, dupa care
procedurile vor avea o noua editie si revizie 0.

Aceasta Instructiune de lucru va fi verificatd, datata, avizatd de manager si aprobata de
presedinte. Data semnérii fiind data cand intra in vigoare reviziile, editiile si dupa aprobarea de
citre DGPAMPOPAM a procedurii care, ulterior, va fi aprobata prin AGA.

Procedura revizuita va fi tiparita integral si distribuita persoanelor responsabile cu
implementarea ei.

13. Plan de inlocuire a personalului

Tnlocuirea personalului se va face conform matricei de inlocuire a personalului (POECI 02)
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Anexa 1
Formular POCI/1/0

Situatia privind stadiul de executie a contractelor de prestari servicii incheiate in

urma aplicérii procedurilor de achizitie publica

Nr. | Nr. si Obiectul Valoare | Duratd | Tipul Denumirea Stadiul | Observatii
crt. | data contractului (mii lei) procedurii | furnizorului executiei

contract Fara de sau a (%)

de TVA atribuire prestatorului

servicii de servicii

(dupa caz)
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Formular POECI02

MATRICEA DE INLOCUIRE

Tn cazul absentei ca urmare a:

- concediului de odihna,

- concediului medical,

- Tnvoirii,

- oricare alta situatie care necesita inlocuirea unui membru al FLAG (inclusiv aparitia
conflictului de interese)

si tinénd cont de:

- asigurarea transparentei in procesul de evaluare a proiectelor,

- schema de repartizare a proiectelor pentru personalul FLAG DUNAREA CALARASEANA

atributiile salariatului vor fi preluate astfel:

(1) In situatia in care managerul lipseste si atributiile acestuia sunt preluate de cétre expertul
coordonator, atributiile acestuia de realizare a verificarii “4 ochi” a eligibilitatii solicitantilor si
proiectelor si a verificarii “4 ochi” a conformitatii administrative sunt preluate de catre un
asistent tehnic, desemnat prin decizie interna.

(2) In acelasi timp nu pot lipsi doi asistenti tehnici;

(3) Managerul inlocuieste oricare expert si asistent tehnic .

(4) Expertul coordonator si asistentii tehnici se inlocuiesc conform tabelului cu responsabilitati
prezentat mai jos in baza unei decizii interne emisa de catre manager

Managerul
Managerul este inlocuit Expert coordonator
de:
Managerul Tnlocuieste: Expertul coordonator
Asistent Tehnic 1
Asistent Tehnic 2

STRATEGIA DE DEZVOLTARE LOCALA A ZONE| PESCARESTI DUNAREA CALARASEANA
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Tabelul cu responsabilitati:
Asistent tehnic inlocuieste Este inlocuit
1 2 2
2 1 1
Expert coordonator 1,2 M, 1,2
Manager (M) 1, 2, Expert coordonator Expert coordonator

STRATEGIA DE DEZVOLTARE LOCALA A ZONEI FESCAREST| DUNAREA CALARASEANA
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