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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale

Functi Semndtura/
Tipul actiunii Nume si prenume unctn-a /
Compartiment Data
£
1.1 |Elaborat Alina ALEXE Consilier SPMM %/{’
2206 2C
Eduard g i
1.2 | Verificat Sef serviciu SPMM gk -
DIACONEASA 2086 %€ |
Ciceronis Director general Q“f -
1.3 | Aprobat CUMPANASOIU DGP-AMPOP /

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa Modalitatea reviziei Data de la care se
caz, reviziain aplica prevederile
cadrul editiei editiei sau reviziei

editiei

Capitol/anexd revizuit/a | (M=modificare, A=addugare,
S=suprimare)

21 Editia |

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

a. DGP-AMPOPAM, conform statului de functii. Documentul scanat se distribuie intregului
personal. Comunicarea documentului cdtre personalul DGP-AMPOPAM se efectueaza prin
intermediul postei electronice.

b. Organisme Intermediare, dupa caz. Documentul scanat tipdrit se transmite prin adresa catre
conducatorul Ol.

c. Se vor transmite notificdri cdtre ACP si AA ce vor cuprinde link-ul unde poate fi accesata
procedura.
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4. Scop

Procedura pentru introducerea, modificarea sau abandonul procedurilor descrie modul de
realizare a urmatoarelor activitati privind implementarea POPAM 2014-2020 :

- elaborarea manualelor de proceduri;
- revizuire prin modificarea/completarea manualelor de proceduri;

- anularea unei proceduri existente.

5. Domeniu de aplicare

Prezenta procedurd operationald este elaboratd pentru a fi utilizatd drept ghid atat pentru
Serviciul programare, metodologie si monitorizare POPAM, care are ca activitate principald
elaborarea  si implementarea prevederilor prezentului manual, cit si pentru celelalte
compartimente, in activitatea de elaborare/modificare/completare/abandon a procedurilor
specifice pentru implementarea Programului Operational pentru Pescuit si Afaceri Maritime 2014
—2020.

6. Documente de referinta (reglementari internationale si nationale)

6.1. Legislatie UE

e Regulamentul (UE) nr. 508/2014 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;

e Regulamentul (UE) nr. 1303/2013 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.

6.2. Legislatie nationala

¢ OMADR nr. 410/2016 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Ministerului Agriculturii si Dezvoltarii Rurale; ’

e OSGG 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice;

e HG nr. 1185/2014 privind organizarea si functionarea Ministerului Agriculturii si Dezvoltdrii
Rurale, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Programul Operational pentru Pescuit si Afaceri Maritime 2014 — 2020
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7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. crt.

Termenul

Definitia

1

Autoritate de Audit

Autoritate nationald competentd sa efectueze audit public
extern, in conformitate cu legislatia comunitard si nationala,
asupra fondurilor nerambursabile acordate Romaniei de UE
prin FEPAM, precum si asupra cofinantarii nationale aferente,
independentd de Autoritatea de Management i de Autoritatea
de Certificare.

Autoritate de Certificare si
Plata

Directia generald — Autoritatea de Certificare si Plata, structura
organizatorica in cadrul MFP responsabilad de certificare a
sumelor cuprinse Tn declaratiile de cheltuieli transmise la CE.

Autoritate de Management

Directia generala pescuit — Autoritatea de Management pentru
POPAM, structura organizatorica Tn cadrul MADR responsabila
pentru gestionarea POPAM 2014-2020.

Agentie de plata

Directia Generald-Buget finante si fonduri europene, structura
organizatoricd in MADR responsabild cu efectuarea platilor
aferente POPAM 2014-2020.

Programul Operational
pentru Pescuit si Afaceri
Maritime

Document aprobat de CE, elaborat de Romania, care contine o
strategie de dezvoltare si un set de prioritati si mdsuri, pentru a
fi implementate cu finantare din FEPAM.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. crt. Abrevierea Termenul abreviat
1 AA Autoritatea de Audit
2 ACP Autoritatea de Certificare si Platd
3 AM Autoritatea de Management
4 SPMM Serviciul programare, metodologie $i monitorizare
5 DGP-AMPOPAM Directia Generala Pescuit- Autoritatea de Management pentru POPAM
6 MADR Ministerul Agriculturii si Dezvoltarii Rurale
7 UE Uniunea Europeana
8 ROF Regulament de organizare si functionare al MADR
9 OMADR Ordin al ministrului agriculturii si dezvoltdrii rurale
10 Ol Organism intermediar

£
2\
&
N,

=
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8. Descrierea activitatii

8.1. Generalitati
Tipuri de modificari aduse procedurilor operationale sunt urmétoarele:

a) elaborare procedura operationald noua ca urmare a:

e unor noi cerinte ce decurg din modificarile cadrului legislativ national sau comunitar;

e observatiilor si recomandarilor autoritatilor/institutiilor nationale cu atributii de audit;

e altor justificari.

b) revizuirea prin modificare/completare ca urmare a:

e aparitiei unor situatii specifice in desfasurarea activitatii DGP-AMPOPAM si care nu au
fost prevdzute la momentul elaborarii respectivei proceduri;

¢ deficientelor constatate in procedurd de cétre personalul DGP-AMPOPAM;

e recomandarilor de modificare a procedurii respective cuprinse in rapoartele misiunilor
de control efectuate de AA, ACP, austructura de audit intern a MADR sau alte institutii
abilitate;

e modificarilor cadrului legislativ national sau al UE;

e schimbadrii sistemului de implementare a Fondului European pentru Pescuit si Afaceri
Maritime;

e altor situatii.

¢) abandonare ca urmare a:

e modificarii structurii organizatorice a unor servicii/compartimente din cadrul DGP-
AMPOPAM si renuntarii la activitatea reglementata de procedura respectiva;

e terminarii orizontului de aplicare a procedurii operationale;

e modificarii structurii manualului de proceduri/procedurilor operationale prin inglobarea
unei proceduri operationale in cadrul alteia;

e altor situatii.

in sectiunile urmatoare va fi descris modul de realizare a acestora.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Nr.crt. Denumire Provenienta
1 Ordin al ministrului agriculturii si dezvoltdrii rurale Structura cu competente
juridice din MADR
2 Instructiune de lucru privind modificarea/completarea DGP-AMPOPAM
manualului de proceduri
3 Procedura operationald DGP-AMPOPAM
4 Registrul de Evidenta a Modificarilor DGP-AMPOPAM
5 Lista de verificare a conformitdtii documentului DGP-AMPOPAM

Programul Operational pentru Pescuit si Afaceri Maritime 2014 - 2020
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8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate
Ordinul ministrului agriculturii si dezvoltarii rurale se intocmeste in conformitate cu normele de
tehnica legislativa in vigoare si determina data de intrare in vigoare a procedurii pe care o aproba.

Instructiunea de lucru privind modificarea/completarea manualului de proceduri prezintd detaliat
toate modificarile aduse procedurii.

Procedura operationald este documentul care cuprinde regulile ce se aplicd in implementarea unei
activitati din cadrul DGP-AMPOPAM. Editiile noi se aprobd prin ordinul ministrului agriculturii si
dezvoltarii rurale, in timp ce reviziile procedurii se aprobd prin decizie a directorului general al
DGP-AMPOPAM. Ordinul sau instructiunea va cuprinde dispozitii tranzitorii referitoare la dosarele
aflate in lucru la data intrarii Tn vigoare a noii proceduri.

Lista de verificare a conformitatii documentului cuprinde intrebari cu ajutorul cdarora personalul
SPMM verificd dacd procedura modificatd cuprinde elementele necesare conform prevederilor
prezentei proceduri operationale.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale
- echipamente informatice;

- mijloace de comunicare adecvate: telefon, fax, e-mail.

8.3.2. Resurse umane

Conform ROF si fiselor de post.

8.3.3. Resurse financiare

Sunt asigurate conform Bugetului de venituri si cheltuieli al MADR precum si prin intermediul
POPAM 2014-2020.

8.4, Modul de lucru
8.4.1. Continutul manualelor de proceduri

Elaborarea manualelor de procedura ale DGP-AMPOPAM se va face avand la baza modelul inclus
in Anexa Il la Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entitatilor publice.

Manualele de procedurd cuprind cel putin urmatoarele elemente:

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupéd caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale

Tipul actiunii Nume si prenume Functia / Semnétura/
Compartiment Data

1.1 Elaborat
1.2 Verificat
1.3 pentru aprobare

)onal pentru Pescuit si Afaceri Maritime 2014 — 2020 Editia I revizia 0
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Editia sau, dupa Modalitatea reviziei Data de la care se aplica
caz, revizia in prevederile editiei sau

Capitol/anexa revizuit/3 M= ifi =ada
B — apitol/anexa revizuit/a | (M=modificare, A=adugare, ey

S=suprimare)

2.1 Editia |

- se cuprind, in ordine cronologica, toate editiile si, respectiv, reviziile in cadrul editiilor;

- cand se realizeazd o noud editie a procedurii operationale, coloanele privind componenta
revizuita, precum si modalitatea reviziei nu se completeazs;

- data de la care se aplica prevederile editiei sau reviziei editiei: in cazul editiilor noi, se va
completa data cuprinsa in textul OMADR de aprobare, iar pentru revizii, data Instructiunii de lucru.
Se va mentiona explicit dacd prevederile noii editii sau reviziei editiei se aplica dosarelor aflate in
lucru de la data mentionata in ordin ori in instructiune sau daca aceste dosare vor urma vechea
procedura pana la finalizarea lor.

3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale
4. Scop - identifica si descrie obiectivul general al procedurii elaborate, {inand cont de rolul, locul,
importanta precum si de alte elemente privind activitatea procedurata;
5. Domeniu de aplicare - defineste activitdtile in care se va aplica procedura, delimiteazad explicit
activitatea procedurata in cadrul portofoliului de activitati si precizeaza compartimentele care vor
implementa aceasta procedura;
6. Documente de referintd (reglementdri internationale si nationale) - evidentiazd documentele
care au stat la baza elaborarii procedurii formalizate, inclusiv documentele cu caracter informativ.
6.1. Legislatie a UE
6.2. Legislatie nationala
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald - dezvolta acei termeni
care sunt folositi cu cea mai mare frecventa in textul procedurii
7.1. Definitii ale termenilor
7.2. Abrevieri ale termenilor
8. Descrierea activitditii

Aceastd componentd reprezintd, in fapt, esenta procedurii operationale. in acelasi timp este si
acea componentad care nu este generalizabild prin model de procedurd decdt in termeni foarte
largi. Componenta este dependentad, in mod direct, de conditiile concrete in care se desfdsoara
activitatea respectivda in cadrul entitdtii publice, de modul de organizare, de gradul de
subordonare, si, nu in ultimul rand, de gradul de dezvoltare a sistemelor de management financiar
si control.

8.1. Generalitdti - se cuprind elemente de ansamblu privind caracteristicile activitatii

8.2. Documente utilizate - se cuprind, Tn principal, cele de natura formularelor, dar si
manuale, instructiuni operationale, liste de verificare (check-lists) etc., care furnizeaza informatii
necesare derularii activitatii, contribuie la prelucrarea de date in cadrul procesului sau transmit
rezultatele obtinute altor utilizatori.

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate - se are in vedere nominalizarea

Programul Operational pentru Pescuit si Afaceri Maritime 2014 — 2020
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codurilor de identificare, daca este cazul, a regimului informatiilor continute etc. Tn aceasts
lista se nominalizeaza si documentele interne de aceasta naturd, emise §i utilizate in cadrul
compartimentelor sau, prin colaborare, Intre compartimentele entitatii publice

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate - pot fi redate in forma completa,
anexand la procedura modele ale documentelor, instructiuni de completare ale acestora si
mentiuni referitoare la rolul lor

8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale

8.3.2. Resurse umane - fixeaza compartimentul/compartimentele si/sau persoana/
persoanele din cadrul DGP-AMPOPAM care sunt implicate, prin atributiile/sarcinile de
serviciu, in realizarea activitatii procedurale

8.3.3. Resurse financiare

8.4. Modul de lucru - descrie modul cum trebuie desfasuratd activitatea/procesul in succesiune
logica, atributiile si sarcinile factorilor implicati, resursele utilizate (dupd caz). Se va urmdri
identificarea actiunilor care au loc in legatura cu activitatea proceduratd, precum si fixarea
acestora pe serviciile/compartimentele cdrora le revin responsabilitatile. Fiecare etapa descrisa
trebuie s urmareasca cele 4 elemente: Cine? Ce? Cum? Cand?

9. Responsabilitati si raspunderiin derularea activitatii

Nr. Compartimentul (postul)/ Director | Compartiment 1 | Compartiment 2 | Compartiment 3
crt. actiunea (operatiunea) general

0 1 2 3 4 5

1 A E,V,A, Ap., Ah E,V, A, Ap., Ah E, V, A, Ap., Ah

E = elaborare; V = verificare; A = aprobare; Ap. = aplicare; Ah. = arhivare
10. Lista anexe

Este necesar ca procedura operationald sd cuprinda Tn anexe toate instrumentele relevante care
sunt aplicabile in realizarea activitdtii. in Anexe vor fi incluse Liste de verificare care au rolul de a
limita, pe cat posibil, aparitia unor erori. Listele de verificare se completeaza si se semneazd de
citre personalul din cadrul directiei/serviciilor/compartimentelor de specialitate DGP-AMPOPAM
care efectueazd verificarea si se ataseaza la dosarul proiectului respectiv. Daca unul din
elementele Listei de verificare nu este relevant, pentru etapa respectiva, pe coloana
corespunzatoare verificdrii se insereazd mentiunea NA (nu se aplicd). Situatiile care reprezinta
exceptii de la regula pot fi explicate in sectiunea Observatii/Explicatii a Listei de verificare.

11. Arhivare/pista de audit
12. Cuprins

Sistemul de codificare al manualului de procedurd: Codul unui manual de procedura este format
din grupul MXX-e.Y.r.Z unde XX reprezintd codul manualului de procedurd, Y reprezintd numarul
editiei, in cifre romane si Z reprezintd numarul reviziei, in cifre arabe.

Antetul paginilor va cuprinde urmatoarele informatii:

erational pentru Pescuit si Afaceri Maritime 2014 — 2020 Editia | revizia 0
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Editia Y
Ministerul Agriculturii PROCEDURA OPERATIONALA: R
; s 3 agina
si Dezvoltdrii Rurale Manual de procedurd pentru .........ceocoeenne. [nr.pag.curenta] din
DGP-AMPOPAM Cod: P.O. MXX-e.Y.r.Z [nr. total pagini]
Exemplar nr. 1

Subsolul paginilor va cuprinde urmatoarele informatii:
Programul Operational pentru Pescuit si Afaceri Maritime 2014 — 2020 Editia Y revizia Z

8.4.2. Elaborarea procedurilor

Elaborarea manualelor de proceduri pentru implementarea POPAM 2014-2020, care prevad
organizarea, atributiile si modul de functionare al directiilor, serviciilor sau compartimentelor,
este structuratd sub forma unor etape ce trebuie parcurse de catre expertii SPMM, in colaborare
cu expertii din directia/serviciile/compartimentele de specialitate.

Expertii responsabili de proceduri Tmpreund cu expertii din cadrul SPMM se organizeazd in
grupuri de lucru si au responsabilitatea sa dezvolte proceduri privind implementarea POPAM
2014-2020.

Coordonatorul grupului de lucru, trebuie sa fie o persoana cu atributii de decizie, care va avea
sarcini de organizare, coordonare, urmdrire a activitatii grupului de lucru in perioada de elaborare
a procedurilor.

La elaborarea procedurilor de lucru, pot fi consultate si alte institutii/organisme/structuri
implicate in gestiunea FEPAM, conform legislatiei nationale in vigoare aplicabile.

Dupa ce aduna informatiile necesare, atat de la compartimentele din cadrul DGP-AMPOPAM, cat
si de la celelalte institutii implicate, expertii din cadrul grupurilor de lucru incep elaborarea
procedurilor.

Grupul de lucru redacteazd procedura prin descrierea detaliata a activitatilor care se realizeaza in
cadrul directiei/serviciilor/compartimentelor specifice implicate in implementarea masurilor
finantate prin POPAM.

Tn cazul in care Ol utilizeazd prezenta procedurd pentru elaborarea procedurilor operationale
proprii, destinate implementarii functiilor delegate, grupul de lucru se constituie la nivelul Ol si
este coordonat de o persoana cu atributii de decizie din cadrul Ol.

8.4.3. Avizareafaprobarea noilor proceduri

Dupd redactare, proiectul de procedurd elaborat va fi inaintat, dupa caz, spre analiza si verificare,
revizuire, dupa caz, respectiv avizare, sefului de serviciu / directorului directiei care il inainteaza
spre aprobare directorului general al DGP-AMPOPAM.

in cazul in care Ol utilizeazd prezenta procedurd pentru elaborarea procedurilor operationale
proprii, destinate implementarii functiilor delegate, conducdtorul Ol va aviza manualul de
procedura, dupa care acesta va fi transmis, spre aprobare, directorului general al DGP-
AMPOPAM, Tnsotit de lista nominala a persoanelor din Ol care au obligatia implementarii
respectivei proceduri.

Manualul de procedura finalizat va fi transmis pe circuitul de avizare din cadrul MADR in vederea
aprobarii si apoi supus aprobadrii prin Ordin al ministrului agriculturii si dezvoltdrii rurale-sty

Programul Operational pentru Pescuit si Afaceri Maritime 2014 — 2020
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putea fi aplicabil ulterior acestei aprobari.

Manualul de procedurd, impreuna cu OMADR de aprobare, se transmit la Serviciul programare,
metodologie si monitorizare in vederea diseminarii si arhivarii.

Expertul cu atributii de comunicare din cadrul DGP-AMPOPAM va asigura publicarea manualului
de procedura scanat pe site-ul web al MADR, si va transmite notificdri catre ACP si AA ce vor
cuprinde link-ul unde poate fi accesata procedura.

8.4.4. Revizuirea prin modificare/ad3dugare/suprimare a procedurilor

in situatia n care se constatd necesitatea modificdrii/completdrii  procedurilor,
compartimentul/serviciul initiator/cel care aplicda manualul de procedurd, va intocmi Formularul
AB—1 “INSTRUCTIUNE DE LUCRU NR. .... PRIVIND MODIFICAREA/COMPLETAREA MANUALULUI
DE PROCEDURI ....... ”,

Documentul cuprinde:
¢ Manualul de procedura care urmeaza a fi modificat (revizie,editie,cod)
¢ Tip modificare: revizuire
e Referinte cu privire la capitolul/ subcapitolul, paragraful si pagina unde sunt efectuate
modificarile
Textul original din procedura n 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.

Numdrul reviziei va deveni n+1 fata de versiunea anterioard (unde n = nr. versiune anterioard).

Numarul editiei ramane neschimbat.

Aceastd Instructiune de lucru va fi verificatd si datatd de seful de serviciu/directorul directiei,

dupa caz, avizata si datatd de directorul directiei, si aprobatd de cdtre directorul general al DGP-

AMPOPAM. Dupa aprobarea de cdtre directorul general al DGP-AMPOPAM, Instructiunea de

lucru va fi inregistrata la registratura DGP-AMPOPAM, iar data inregistrdrii va reprezenta data de

la care se va aplica procedura revizuita.

Dupd redactare, proiectul de procedurd elaborat va fi inaintat, Tmpreund cu Instructiunea de

lucru, spre analiza si verificare, revizuire, dupd caz, respectiv avizare, sefului de serviciu /

directorului directiei care il inainteaza spre aprobare directorului general al DGP-AMPOPAM.

fn cazul in care Ol utilizeaza prezenta procedura pentru revizuirea procedurilor operationale
proprii, destinate implementdrii functiilor delegate, conducdtorul Ol va aviza manualul de
procedurd revizuit si Instructiunea de lucru, dupd care acestea vor fi transmise, spre aprobare,
directorului general al DGP-AMPOPAM, insotit de lista nominald a persoanelor din Ol care au
obligatia implementarii respectivei proceduri.

Manualul de procedura revizuit va fi tiparit integral.

Instructiunea de lucru (Formularul AB—1) impreund cu manualul de procedurd modificat conform
prevederilor instructiunii, aprobate, se transmit la SPMM, care va completa Lista de verificare a
conformitatii documentului (Formularul AB-3) si va inregistra Instructiunea de lucru in Formularul
AB-2 “Registrul de Evidenta a Modificdrilor”, care se afld la SPMM, atat in format pe hartie, cat si
electronic.

Editia | revizia 0
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unitatile regionale manualul de procedurd modificat, insotit de Instructiunea de lucru aferents,
ambele scanate. Transmiterea documentelor se efectueazd prin intermediul postei electronice.
Mesajul de transmitere a documentelor va fi marcat cu prioritatea High pentru optiunea Receipt,
astfel incat la primirea mesajului sa se solicite confirmarea primirii acestuia.

.

Priority{High V| Receipt: ¥ On Read[

| ppe 1 | 8 pge - =17
Destinatarii au obligatia sa transmitd mesajul de confirmare, prin care confirmd cd au primit
documentele respective.
Tot personalul DGP-AMPOPAM are obligatia tnsusirii si respectarii prevederilor din instructiunile
primite inserate in textul Manualelor de proceduri modificate.
Expertul cu atributii de comunicare din cadrul DGP-AMPOPAM va asigura publicarea manualului
de procedurd scanat pe site-ul web al MADR, si va transmite notificari catre ACP si AA ce vor
cuprinde link-ul unde poate fi accesata procedura.

8.4.5. Elaborarea unei noi editii a procedurilor
Dacd numdrul de revizie este mai mare de 3, se emite o noud editie a manualului de procedura.
Daca numadrul reviziilor si consistenta lor conduce la aplicarea cu dificultate a respectivului manual
de procedurd, se poate emite in mod exceptional o editie noud Tnainte de a se ajunge la cea de-a
treia revizie.

Compartimentul/serviciul initiator/cel care aplicda manualul de procedurd, va intocmi Formularul
AB-1 “INSTRUCTIUNE DE LUCRU NR. .... PRIVIND MODIFICAREA/COMPLETAREA MANUALULUI
DE PROCEDURI....... ",
Documentul cuprinde:

e Manualul de procedura care urmeaza a fi modificat (revizie,editie,cod)

e Tip modificare: reeditare

e Referinte cu privire la capitolul/ subcapitolul, paragraful si pagina unde sunt efectuate

modificarile
e Textul original din procedura, in vigoare si textul propus sa inlocuiasca textul original
e Fundamentarea pentru fiecare propunere de modificare cu referinte exacte privind
cauza modificarii.

Editia noud a manualului de proceduri modificat va avea numarul editiei n+1 fata de versiunea
anterioara (unde n = nr. versiune anterioard). Numarul reviziei devine 0.
Aceastd Instructiune de lucru va fi verificata si datata de seful de serviciu/directorul directiei,
dupa caz, avizatad §i datata de directorul directiei, si aprobatad de catre directorul general al DGP-
AMPOPAM. Dupa aprobarea de catre directorul general al DGP-AMPOPAM, Instructiunea de
lucru va fi inregistrata la registratura DGP-AMPOPAM.
Dupa redactare, proiectul de procedurd elaborat va fi fnaintat, impreuna cu Instructiunea de
lucru, spre analiza si verificare, revizuire, dupd caz, respectiv avizare, sefului de serviciu /
directorului directiei care il inainteaza spre aprobare directorului general al DGP-AMPOPAM.
In cazul in care Ol utilizeazd prezenta procedurd pentru reeditarea procedurilor operationale
proprii, destinate implementdrii functiilor delegate, conducdtorul Ol va aviza manualul de
procedura reeditat si Instructiunea de lucru, dupd care acestea vor fi transmise, spre aprobare,
directorului general al DGP-AMPOPAM, finsotit de lista nominald a persoanelor din O)%3 '
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ohligatia implementarii respectivei proceduri.
Manualul de procedura reeditat va fi tiparit integral.

Instructiunea de lucru (Formularul AB—1), impreuna cu manualul de procedura modificat conform
prevederilor instructiunii, aprobate, se transmit la SPMM care va completa Lista de verificare a
conformitatii documentului (Formularul AB-3) si va inregistra Instructiunea de lucru Tn Formularul
AB-2 “Registrul de Evidentd a Modificarilor”, care se afla la SPMM, atat in format pe hartie, cat si
electronic.

Manualul de procedura finalizat, impreuna cu Instructiunea de lucru aferenta, va fi transmis pe
circuitul de avizare din cadrul MADR in vederea aprobdrii si apoi supus aprobarii prin Ordin al
ministrului agriculturii si dezvoltarii rurale si va putea fi aplicabil ulterior acestei aprobari.

Instructiunea de lucru (Formularul AB-1), manualul de procedura modificat conform prevederilor
instructiunii, aprobate, impreuna cu OMADR de aprobare, se transmit la SPMM in vederea
diseminarii si arhivarii.
Un expert din cadrul SPMM transmite cdtre toate compartimentele implicate de la nivel central si
unitatile regionale manualul de procedura modificat, insotit de Instructiunea de lucru aferenta si
OMADR de aprobare, toate scanate. Transmiterea documentelor se efectueaza prin intermediul
postei electronice. Mesajul de transmitere a documentelor va fi marcat cu prioritatea High pentru
optiunea Receipt, astfel incat la primirea mesajului sa se solicite confirmarea primirii acestuia.

:Z|

Priorirj, Receipt: M On Read [
| g p § e

| 52 el H
Destinatarii au obligatia sd transmitd mesajul de confirmare, prin care confirmd ca au primit
documentele respective.
Tot personalul DGP-AMPOPAM are obligatia insusirii si respectarii prevederilor din instructiunile
primite inserate in textul Manualelor de proceduri modificate.
Expertul cu atributii de comunicare din cadrul DGP-AMPOPAM va asigura publicarea manualului
de procedura scanat pe site-ul web al MADR, si va transmite notificari catre ACP si AA ce vor
cuprinde link-ul unde poate fi accesatd procedura.

8.4.6. Abandonul procedurilor

Dacé in urma modificdrii structurii organizatorice a unor servicii/compartimente din cadrul DGP-
AMPOPAM se renunta la activitatea reglementatd de procedura respectiva sau in urma
modificarii structurii manualului de proceduri/procedurilor operationale prin inglobarea unei
proceduri operationale in cadrul alteia sau in alte cazuri particulare o procedurd nu mai poate fi
folositd fara a i se aduce modificdri importante, se renunta la aceasta procedura.

n aceasta situatie se elaboreazi o noud procedurd, care va fi aprobata prin ordin al ministrului
agriculturii si dezvoltarii rurale. Prin acelasi ordin se abroga vechea procedura.
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9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Nr. | Compartimentul (postul)/ | Director Director/ | Compartiment | SPMM Tot personalul

crt. actiunea (operatiunea) general | Sef serviciu initiator DGP-AMPOPAM
Sef Ol Ol (dupa caz)
1 2 3 4 5 6
1 | Elaborare / reeditare / A \ E, Ah. Ap., Ah. Ap.

revizuire procedura
operationald

2 | Elaborare Instructiune de A \ E Ap., Ah. Ap.
lucru

3 | OMADR Ap. Ap. Ap. Ap., Ah. Ap.

4 | ntocmire Formular AB-3 E, Ah.

5 | Aplicare manuale de Ap.
proceduri

E = elaborare; V = verificare; A = aprobare; Ap. = aplicare; Ah. = arhivare

10. Lista anexe

Numar anexa Denumire anexa Codificare
ANEXA 1 Instructiune de lucru privind modificarea/ completarea o —
manualului de proceduri
ANEXA 2 Registrul de Evidenta a Modificarilor Formularul AB-2
ANEXA 3 Lista de verificare a conformititii documentului Formularul AB-3
11. Arhivare

Exemplarul original al procedurilor operationale, Listele de verificare a conformitatii
documentului si Instructiunile de lucru privind modificarea/completarea manualului de proceduri
va fi pastrat la Serviciul programare, metodologie si monitorizare.

Personalul DGP-AMPOPAM are obligatia de a descdrca din posta electronica si a stoca, in format
electronic, pe statia de lucru, toate procedurile operationale si Instructiunile de lucru ce au fost
transmise.
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12. Cuprins

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
=Toq AL lo] doreT=To [0 [ [10] o1 o L 0]1 F 1L <L AR R UMY R RCR S, 2

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale .........ccccviivicinii, 2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, revizia din cadrul editiei procedurii

GO AN OTANE v T e s o T s e s T S T e T A S e S S A 2
2] L S GO D s S o R e o R R Y K S 0 HL A B N TN B TR S SRR 3
D DOMENTU AR AR IGATE cusususisumsivisissism o sivhssives s e frass 6 sy iys v v s TR SaE a EoH3  w e IR TRV TR s a s 3
6. Documente de referintd (reglementari internationale si NAtioNale) ..o 3
B.1. LEEISIAtIE UE .ottt e s e s bn et b et b st be s 3
6:2; Legis|atle NatiGNald smesrmims rims soassmm s yms s s e s Sy s TR AR TV G TV SO AT T VSRR 00 3
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald ..., 4
7.1, Definitii @le TEIMENIIOr . it e e 4
T2 AT BN Al LB I BN IO s iiaesvvumvs iomrssivsis s sasonvss s vens o s aeses yes v V0 08 S 50 G0 TR TSR ooV T s b as Eases 4
8. DESCrEred aCtIVITALT «ovver e e b e 5
3 R =1 1= = 1= OO SOOI 5
8:2; DOCHENEE Ut A8 ruispwermms s a0y e S By S FY TS R PR S s VST R R e e e T A vt 5
8.2.1. Lista si provenienta documentelor Utilizate ... 5
8.2.2. Continutul si rolul documentelor ULIIZate ... e 6
8.3: BESUNSE NECOSATE vt o s v i S s T8 0 503 g s TV s Boas SR e s n o e vewvisasvani v 6
8.3.1. RESUISE MATEIAIE 1ottt e s e bbb e et e s b et ae e st s s e ans s 6
8312, ROSUISE UITTNAITE uswwvwnvius swmvessvsass vans e sossesies ¥asssss s em S5 oa s 600 50008 6160 K00 THEEN IR T0ER ERATTH SO REIVITREENAT PEEN T FRTT AR T ERI AP 6
8.:3:3: ROSUISE FINaNCIANS i visiisamiumsvsisssavivesesionsaesiv s sy i g0 ss s 00015 o 51§55 6500 S S T45 iy £5 4R M 0 B R o b S A 6
B IV o Yo [¥] I L= U T OO USRS 6
8.4.1, Continutul manualelor de Proceduri ... 6
8.4.2. Elaborarea pProCaaUrilOf s s mrism e i soames vt i imss (i s isisrisyiosn s 5o (a1sas fviusss s iai s e s svs 9
8.4.3. Avizarea/aprobarea noilor ProCeduri ...t 9
8.4.4. Revizuirea prin modificare/addugare/suprimare a procedurilor ..., 10
8.4.5. Elaborarea unei noi editii @ procedurilor........ccovieiiiiiininii i 11
8.4.6. Abandonul ProcedUrilor. . i st 12
9. Responsabilitdti si raspunderi in derularea activitatii.......coeeenieiiinieniiniisiisis s, 13
10, LB A BN E S s coracszansasssssrns s iasenrassunsessssssasuuses ninss nnsuveen ssnbeesdBREAVRTAERESE N TRT SR oo S R RSV 13
10 A I s sbswwevsnsvaw s s o s oo s a6 8 S W 00 ¥ B Y B4 N VT S BY SE PS SO b ST e v Y 13
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ANEXA 1
Formularul AB-1

Instructiune de lucru privind modificarea manualului de proceduri

Propunere de completare/modificare a manualului de proceduri

Aprobat

Director General

1.1 Instructiune nr......... din data ..........
1.2
Reeditare Revizie
Numar/data editie anterioara Numar/data revizie anterioara
Numar editie nou Numar revizie nou

1.3 Descrierea propunerii de modificare si fundamentare a propunerii de actualizare/ completare
a procedurii acreditate

1.4 Transmisa si primitd la Compartimentul metodologie si monitorizare POP:

Pagina 1



Procedura aprobata Pracedia Ff)meletaté/
modificatd
Referintd Text in Referintd Text Anexe
Nr. | document/ | procedura document/ | completat/ Funda- (de sustinere a
crt | pagina din aprobata pagina din modificat | Mmentare fundual.'pen-
procedura procedura tarii)
aprobatd completata/
modificata
Editia sau, dupa Descrierea activitatii Numarul si data Data aprobdrii Data de la care se
caz, reviziain Instructiunii de editiei sau, dupa aplica prevederile
cadrul editiei modificare caz, reviziei n editiei sau reviziei
cadrul editiei editiei
Editia | Elaborare procedura NA
Revizia 1 Elaborarea reviziei 1
Revizia 2 Elaborarea reviziei 2
Editia Il Elaborarea editiei ||
Revizia 1 Elaborarea reviziei 1
intocmit,
Expert
DALE ... commsmrssmaiiiniiiiiig
Semnatura
Verificat,
Sef serviciu
B oy
Semnadtura
Avizat,
Director
Datad winnvmvinssisroaiie
Semnatura
Pagina 2
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ANEXA 3
Formularul AB-3

LISTA DE VERIFICARE
a conformitatii Manualului de procedura..............
Aspecte de verificat DA NU Nu e cazul Observatii

Numarul editiei este corect ?

Numarul reviziei este corect ?

Lista responsabililor cu elaborarea,
verificarea si aprobarea este semnata de
toate persoanele nominalizate ?

Formatul antetului este respectat ?

Formatul subsolului este respectat ?

Structura procedurii operationale respecta
formatul indicat in procedura operationala
M... ?

Ol a atasat lista persoanelor care au obligatia
de a implementa procedura?

Exista dispozitii tranzitorii cu privire la
dosarele aflate in lucru?

intocmit,

Expert

Data .ooovreccreriiieccreeeiiie
Semnatura

Pagina 1



