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 I. Procedura de verificare și aprobare a ordinelor de plată de către experții schemei de   minimis
Plățile efectuate din contul special al proiectului se realizează numai după validarea și aprobarea acestora de către administratorul schemei de minimis, prin experții desemnați, pe baza documentelor justificative transmise de beneficiarul ajutorului de minimis.

1. Verificarea documentației de plată
· Documentele justificative aferente plăților (dosarul de achiziție și anexele corespunzătoare – vezi Tabel: Documente justificative pentru efectuarea plăților) sunt transmise de către beneficiar și verificate de expertul schemei de minimis;
· Verificarea se realizează în termen de maximum 5 zile lucrătoare;
· În urma verificărilor, beneficiarul poate primi solicitări de clarificări, iar dosarul poate fi validat sau respins.

2. Aprobarea plăților
· După validarea dosarului, beneficiarul de minimis inițiază ordinul de plată și aplică semnătura nr. 1;
· Ordinul de plată este aprobat prin aplicarea semnăturii nr.2 de către expertul desemnat de administratorul schemei de minimis;
· Pentru plățile care depășesc valorile prevăzute în bugetul proiectului, beneficiarul are obligația de a atașa ordinele de plată aferente sumelor suportate din bugetul propriu.

3. Reguli privind efectuarea plăților și cofinanțarea
· Toate plățile aferente cheltuielilor eligibile prevăzute în bugetul proiectului se efectuează exclusiv din contul special al proiectului;
· Cheltuielile realizate din surse proprii prin intermediul contului cu dublă semnătură sunt considerate contribuție proprie (cofinanțare), până la limita maximă prevăzută în bugetul planului de afaceri;
· După asigurarea cofinanțării și virarea tranșelor de finanțare, sumele suportate temporar din surse proprii pot fi restituite beneficiarului, prin transfer din contul special în contul curent.

4. Termene pentru efectuarea plăților
· Toate plățile aferente înființării și funcționării întreprinderilor nou create trebuie realizate în termenul de 18 luni de funcționare obligatorie, corespunzător perioadei de implementare a proiectului;
· Plata subvenției către beneficiarul final se face exclusiv în cadrul celor 18 luni;
· Beneficiarul poate efectua plăți și după această perioadă, dar nu mai târziu de 30 de zile calendaristice de la finalizarea implementării proiectului, cu condiția ca respectivele cheltuieli să fi fost angajate în primele 18 luni (angajate și neplătite sau angajate și plătite temporar din surse proprii).




II. Procedura de modificare a contractului de subvenție și a anexelor acestuia

1. Principii generale
· Contractul de subvenție și anexele sale pot fi modificate exclusiv prin act adițional, aprobat de administratorul schemei de minimis prin intermediul experților desemnați, pe durata implementării planului de afaceri (18 luni).

2. Solicitarea de act adițional
· Beneficiarul transmite administratorului schemei următoarele documente:
· Memoriu justificativ (Formularul 1 prezenta Procedură), în care se detaliază natura și justificarea modificărilor, precum și documentele suport aferente (dacă este cazul);
· Act adițional (Formularul 2 la prezenta Procedură), redactat și semnat.
Documentele vor fi transmise prin e-mail, atât în format editabil, cât și semnate (olograf sau digital) și scanate în format PDF.
· Administratorul schemei verifică documentația și poate solicita clarificări suplimentare.

3. Termen de soluționare
· Actele adiționale se soluționează în termen de maximum 20 de zile lucrătoare.
· În cazul solicitării de clarificări, termenul se prelungește cu numărul de zile necesar transmiterii răspunsului de către beneficiar.
· Actul adițional produce efecte de la data semnării de către ambele părți.

4. Tipuri de modificări permise
· Se pot efectua următoarele tipuri de modificări:
· Modificări legislative, inițiate:
· de către administratorul schemei, în cazul schimbărilor impuse;
· de către beneficiar, pentru modificări legislative aplicabile domeniului de activitate al întreprinderii de economie socială, care au impact asupra documentelor contractuale;
· Documentele justificative: actele normative aplicabile.
· Modificări bugetare, inițiate de beneficiar pe parcursul implementării, justificate prin:
· economii la una sau mai multe linii bugetare;
· imposibilitatea achiziționării unor elemente de cost prevăzute în planul aprobat;
· reorientarea către alte elemente de cost cu impact similar sau superior asupra dezvoltării afacerii;
· schimbări legislative ce modifică valorile minime aplicabile pentru anumite elemente de cost.
· Important: Modificările bugetare nu pot diminua condițiile inițiale de finanțare și nu pot afecta punctajul obținut inițial.


5. Modificări privind documentele constitutive
· În cazul modificării următoarelor documente:
· Statut/Act Constitutiv – copie conform cu originalul;
· Certificat Unic de Înregistrare al firmei;
· Hotărârea judecătorească de înființare (dacă este cazul);
· Certificat Constatator emis de ONRC pentru firmă și/sau pentru persoana fizică;
· Document de identitate al reprezentantului legal;
· Atestat de întreprindere socială.
· Beneficiarul are obligația de a notifica administratorul schemei, prin e-mail sau curier, în termen de maximum 3 zile lucrătoare de la apariția modificării.
· Notificarea trebuie să conțină descrierea modificării și documentul justificativ (copie conform cu originalul).
· Beneficiarul este obligat să solicite confirmarea de primire a notificării.


III. Reguli suplimentare privind modificările contractului de subvenție și a anexelor acestuia
· În privința numărului de salariați, sunt permise doar modificări care conduc la creșterea normei, a salariului brut sau a numărului de salariați, cu menținerea normei de lucru minim asumată prin planul de afaceri aprobat (normă de lucru de minim 4 ore/zi/angajat; dacă exista locuri de muncă cu norma 8 ore/zi în planul de afaceri aprobat inițial, nu se permite reducerea normei).
· Pentru modificările bugetare care implică reducerea numărului de unități achiziționate la anumite elemente de cost, beneficiarul trebuie să justifice menținerea standardelor asumate prin planul de afaceri, anexând ofertele care au stat la baza modificărilor.
· Nicio cheltuială inclusă într-un act adițional nu poate fi angajată sau plătită înainte de intrarea în vigoare a acestuia (data semnării de către ambele părți).
Raportarea este valabilă pentru toate activitățile asumate prin planul de afaceri conform bugetului anexat contractului de finanțare. Pentru fiecare tip de activitate se vor transmite documente justificative după cum sunt detaliate in subcapitolele următoare. Toate documentele se vor transmite lunar pana la data de 10 a lunii următoare.
Raportarea activității consta in descrierea activității firmei prin completarea Raport monitorizare (Formularul 3 la prezenta Procedură). Raportul se va transmite lunar denumit "denumire firma-raport luna aferenta” si se va transmite lunar, în format PDF, pana la data de 10 al lunii următoare.
Puteți utiliza abrevieri pentru denumire firma si pentru luna raportata, dar țineți cont ca abrevierile utilizate sa fie clare și explicabile.



IV. Raportare financiar-contabilă

	Raportarea financiar-contabilă reprezintă un proces complex, în cadrul căruia toate datele contabile contribuie la generarea unor indicatori economici și financiari menite să reflecte situația reală a unității, precum și rezultatele obținute în urma deciziilor economice implementate.
	Prin intermediul raportărilor financiar-contabile se oferă o imagine fidelă asupra procesului de implementare a planului de afaceri, prin analiza situațiilor privind activele, datoriile, poziția financiară, performanța economică și rezultatul patrimonial al unității.
	Un alt rol esențial al raportării financiare este furnizarea de informații utile pentru anticiparea resurselor necesare atingerii obiectivelor stabilite în planul de afaceri, precum și pentru organizarea fluxurilor viitoare de trezorerie la nivelul unității.

1. Documente necesare

a) Balanța de verificare lunară – conturi analitice proiect.
b) Registrul jurnal proiect;
c) Registru de casă;
d) Registru imobilizări;
e) Extras de cont proiect;
Dacă sunt achiziționate din subvenție, se mai adaugă, după caz și:
f) Fișa mijlocului fix cu indicarea numărului de inventar (pentru mijloacele fixe achitate luna  precedentă)
g) Situația stocurilor (mărfuri, materii prime, produse finite) 
h) NIR-uri
i) Bonuri de consum

2. Dosarul de raportare financiar-contabilă se transmite lunar, până cel târziu la data de 20 ale lunii următoare celei pentru care se întocmește raportarea. 

Transmiterea se va face online, în format RAR, într-un folder denumit: „denumire firma-RF-luna raportată”, care va conține patru documente în format PDF, fiecare denumit în funcție de conținut, după cum urmează:
a) „denumire firma-balanță verificare-luna raportată”
b) „denumire firma-registru jurnal-luna raportată”
c) „denumire firma-registru casa-luna raportată”
d) „denumire firma-registru imobilizări-luna raportată”
e) „denumire firma-extras de cont proiect-luna raportată”

Toate documentele contabile vor fi asumate (semnate olograf sau digital) de către beneficiar înainte de transmiterea către administratorul schemei de minimis.




V. Dosar resurse umane

	Indiferent dacă resursa umană este plătită din finanțare sau din fonduri proprii, aceasta este monitorizată și verificată lunar, întrucât reprezintă unul dintre indicatorii urmăriți prin contractul de finanțare.
Resursa umană se raportează după cum urmează:
1. La angajarea unui nou salariat se transmite in termen de 5 zile de la angajare, dosarul de angajare scanat, sub forma unui singur fișier PDF, denumit cu numele firmei, nume si prenume angajat, respectând ordinea:
a) Contractul individual de muncă (CIM) – pe exemplarul rămas la beneficiar (angajator) trebuie să existe semnătura angajatului că a primit un exemplar original
b) Fișa de post - semnată
c) Actul de identitate
d) Raport REVISAL
e) Documente pentru încadrarea în categorie vulnerabilă anchetă socială din care să reiasă că persoana vizată pentru angajare face parte din categoria persoanelor vulnerabile.
f) Declarația pe propria răspundere angajat (Formularul 4 prezenta Procedură)
g) Document înregistrare în MySMIS semnat de angajat (Formular înregistrare participanți generat de expert Antreprenoriat în platforma MySMIS după comunicarea documentelor de angajare) 

2. In cazul modificării contractului individual de muncă:
h) Act adițional de modificare a CIM întocmit si semnat în 2 exemplare (un exemplar pentru angajat si un exemplar pentru angajator); pe exemplarul rămas la beneficiar (angajator) trebuie să existe semnătura angajatului că a primit un exemplar original

3. In cazul încetării unui contract individual de muncă:
i) Documentul justificativ ce a dus la încetarea contractului (de ex: demisie, acordul părților, etc.);
j) Decizia de încetare a contractului individual de munca;

ATENȚIE: Dacă postul eliberat face parte dintre cele 4 posturi asumate prin proiect, acesta trebuie ocupat prin angajarea unei alte persoane în maximum 30 de zile de la data eliberării postului, cu respectarea acelorași condiții prevăzute pentru ocuparea celor patru posturi asumate.
4. La angajarea persoanelor din categorii dezavantajate pe piața muncii/vulnerabile se transmit suplimentar administratorului schemei de antreprenoriat:
Pentru grupuri dezavantajate pe piața muncii (persoane cu dizabilități, familii monoparentale) / persoanele vulnerabile - după caz, certificat cu încadrare in grad de handicap sau Ancheta sociala (Persoana X este vulnerabila);

INFORMARE: Dosarul de angajare trebuie să conțină, în mod obligatoriu, avizul medicului de medicină muncii (fișa emisă cu cel puțin o zi înainte de semnarea CIM) și fișa de protecția muncii, pentru conformitate cu legislația muncii și a sănătății și securității în muncă.

Dosarul de raportare pentru resurse umane se transmite lunar, până cel târziu la data de 10 ale lunii și va conține: 
a) Stat de plată
b) Foaie colectivă de prezență
c) Extras individual din REVISAL
d) Extras pe unitate din REVISAL
e) Ordinul de plată pentru contribuții salariale scadente în luna precedentă
f)  Dovadă plăți salarii scadente în luna precedentă

	Documentele transmise lunar vor fi arhivate în foldere denumite „denumire firma-RU-luna raportată”, conținând documente PDF denumite după cum urmează:

a) „denumire firma-Stat de plată-luna raportată”
b) „denumire firma-Fișa de pontaj-luna raportată”
c) „denumire firma-Extras individual REVISAL-luna raportată”
d) „denumire firma-Extras pe unitate REVISAL-luna raportată”

Toate documentele vor fi asumate (semnate olograf sau digital) de către beneficiar înainte de transmiterea către administratorul schemei de minimis.

	 
V. Dosare achiziții (servicii, mijloace fixe, materii prime, etc.)

	Achizițiile se derulează în două etape principale, conform procedurii transmise de administratorii schemei de minimis:

Etapa 1 – Pregătirea și validarea achiziției conform buget aprobat
	Pregătirea și validarea achiziției: constă în întocmirea și transmiterea dosarului necesar aprobării plății, care include minim 3 oferte si cererea de oferta sau print-screen-uri de pe site-uri, nota justificativă privind descrierea serviciilor și valoarea estimată (Anexa 2), nota de selectare a furnizorului/prestatorului (Anexa 3), declarația privind evitarea conflictului de interese, Contractul (comanda) – unde este cazul, factura proforma sau factura fiscală.
Etapa 2 – Recepția și finalizarea achiziției
· Recepția produselor/serviciilor și, dacă e cazul, punerea în funcțiune: întocmirea documentelor de recepție (procese-verbale de predare-primire, punere în funcțiune etc.);
· Completarea dosarului de achiziție cu Ordinul de plată, factura fiscală (dacă în etapa 1 a existat factura proforma) și procesele-verbale, după caz, și transmiterea acestora către expertul Antreprenoriat;

Dosarul de achiziții se transmite scanat, sub forma unui singur fișier PDF, denumit cu numele firmei, denumire achiziție, respectând ordinea cronologica a Anexelor aferente procedurii de achiziție.
Exemplarul original al dosarului de achiziție, în forma fizica se păstrează la sediul beneficiarului, la dispoziția administratorului schemei de ajutor de minimis și al ofițerilor de monitorizare.

Tabel: Documente justificative pentru efectuarea plăților

	Nr crt
	Categorie cheltuieli
	Subcategorie cheltuieli
	Documente justificative

	1.
	Cheltuieli salariale
	Salariu net
	Chiar la momentul deschiderii/ modificării
unui contract individual de munca:
a) Contractul individual de munca;
(prescurtat CIM)
b) Actul de identitate;
c) Fisa de post;
d) Raport revisal;
e) Declarația pe propria răspundere angajat 
f) Documente inregistrare in MySMIS (FIP)
g) Act adițional de modificare contractului individual de munca (atunci cand este
cazul);
h) Decizie de încetare a contractului
individual de munca (atunci când este cazul);

La angajarea persoanelor vulnerabile/defavorizate se transmit administratorului schemei de antreprenoriat următoarele documente: după caz, certificat cu încadrare in grad de handicap sau Ancheta sociala (Persoana X este vulnerabila)

Dosarul de raportare pentru resurse umane se transmite lunar, până cel târziu la data de 10 ale lunii și va conține: 
a) Stat de plată
b) Foaie colectivă de prezență
c) Extras individual din REVISAL
d) Extras pe unitate din REVISAL
e) Ordinul de plată pentru contribuții salariale scadente în luna precedentă
f) Dovadă plăți salarii scadente în luna precedentă

	
	
	Contribuții aferente salariului net (angajat si angajator)
	

	2
	
	Cheltuieli pentru deplasarea personalului propriu (transport, cazare, diurna)
	Dosar achiziție unde este cazul;
Facturi fiscale ;
Ordine de deplasare ;
Raport de deplasare;
Bonuri de combustibil.

	3.
	Cheltuieli cu serviciile
	
	Validare plata achiziție
a) Minim 3 oferte / print-screen-uri de pe site-uri, după caz;
b) Nota justificativă privind descrierea serviciilor si valoarea estimată a achiziției (Anexa 2);
c) Nota de selectare a furnizorului/prestatorului (Anexa 3) ;
d) Declarație privind evitarea conflictului
de interese;
e) Contractul, Factura proformă, Comanda, Factura fiscala, etc.;

	4.
	Cheltuieli pentru investitie
	
	

	5.
	Cheltuieli administrative
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