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Prezentul document implica activitatea urmatorilor experti in perioada L13 de

implementare a proiectului:

nr. | Elemente privind
Crt | responsabilii/ Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Operatiunea
Responsabil
IURCHIAN ANA-MARIA | implementare 13.05.2019
tehnica activitati S
DUMITRU 13.05.2019
Coordonator M1
FLORENTA CLAUDIA
1 | Elaborat
JURCAN 13.05.2019
Coordonator M2
RAFILA GEORGETA
HAIDU 13.05.2019
Coordonator M3
OVIDIU
MIRCEA
2 | Aprobat Manager proiect 13.05.2019
ADINA CRISTINA
1. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE
Editia sau, dupa : Data de la care se
e e Componenta Modalitatea aplica prevederile
e revizuita reviziei editiei sau reviziei
cadrul editiei editiei
0 1 2 3 4
2.1. | Editia | Document initial - 13.05.2019
2.2 | Revizia 0 Document initial - 13.05.2019
2.3 | Revizia 1 -
Revizia....n -
Editia a ll-a -
Revizia 1 - - -
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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste modalitatea de desfasurare a achizitiilor de catre
beneficiarii de ajutor de minimis in cadrul proiectului ”START UP pentru Regiunea
Sud-Est”, proiect cofinantat din Fondul Social European prin Programul Operational
Capital Uman 2014-2020, Axa Prioritara 3, Locuri de munca pentru toti, Obiectiv
tematic 8, Promovarea unor locuri de munca durabile si de calitate si sprijinirea
mobilitatii lucratorilor, Prioritatea de investitii 8.iii, Activitati independente,
antreprenoriat si infiintare de intreprinderi, inclusiv a unor microintreprinderi si a
unor intreprinderi mici si mijlocii inovatoare, Obiectiv specific 3.7, Cresterea
ocuparii prin sustinerea intreprinderilor cu profil nonagricol din zona urbana.

Proiectul ”"START UP pentru Regiunea Sud-Est” are ca obiectiv general
dezvoltarea antreprenoriatului prin imbunatatirea competentelor si abilitatilor
antreprenoriale si sprijinirea infiintarii si dezvoltarii de noi firme, ca oportunitate
pentru dezvoltare regionala si cresterea gradului de ocupare in Regiunea Sud-Est.

Proiectul se implementeaza in parteneriat de catre Institutul pentru
Dezvoltarea Resurselor Umane, in calitate de Lider de Parteneriat, ASOCIATIA ESE -
EUROPEAN SUPPORT FOR EDUCATION, in calitate de Partener 1, Asociatia CENTRUL
DE RESURSE SI FORMARE IN PROFESIUNI SOCIALE PRO VOCATIE, in calitate de
Partener 2 si Asociatia Clubul Sportiv AQUA 1969 BAIA MARE, in calitate de Partener
3.

2. DOCUMENTE DE REFERINTA

Ghidul Solicitantului - Conditii specifice Romania Start-Up Plus

Schema ajutor de minimis Romania Start Up Plus

Ordonanta de urgenta nr. 77/2014 privind procedurile nationale in domeniul
ajutorului de stat, precum si pentru modificarea si completarea Legii concurentei
nr. 21/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta de urgenta nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si
sanctionarea neregulilor aparute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene

si/sau a fondurilor publice nationale aferente acestora.
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- Cererea de finantare a proiectului ,, START UP pentru Regiunea Sud-
Est”
- Contractul de finantare nr. 0346/17.01.2018

3. DESCRIEREA GRUPULUI TINTA

Grupul tinta - este format din persoane fizice (someri, persoane inactive,
persoane care au un loc de munca si infiinteaza o afacere in scopul crearii de noi
locuri de munca), cu varsta minima de 18 ani, care indeplinesc cumulativ
urmatoarele conditii: intentioneaza sa infiinteze o afacere nonagricola in mediul
urban in regiunea Sud-Est; are resedinta/ domiciliul in mediul urban, sau rural in
regiunea Sud-Est. Nu pot face parte din grupul tinta tinerii NEETS cu varsta intre 16
- 24 ani. Procentul somerilor si persoanelor inactive care vor participa la activitatile
de promovare a initiativelor antreprenoriale si programul de formare
antreprenoriala va fi de minim 10%, iar cel al femeilor incluse in grupul tinta va fi
de 20%.

4. DESCRIEREA PROCEDURII
Prezenta procedura cuprinde:
4.1Realizarea si gestionarea achizitiilor publice;

4.2 Modalitatea de arhivare;

4.1 Realizarea si gestionarea achizitiilor publice de catre beneficiarii

ajutorului de minimis

A. Prevederi generale:
1. Descrierea principiilor si etapelor pe care trebuie sa le parcurga beneficiarii

ajutorului de minimis care achizitioneaza produse, servicii, lucrari pentru
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implementarea planurilor de afaceri admise spre finantare in cadrul
proiectului mai sus mentionat.

2. Insituatia in care la nivelul achizitiei se constata ca dupa finalizarea achizitiei
se constata ca se realizeaza economii, acestea pot fi utilizate de beneficiar
in cadrul implementarii planului de afaceri numai dupa aprobarea
administratorului de schema de minimis. Utilizarea economiilor trebuie sa se
faca numai in scopul functionarii firmei nou infiintate.

3. Administratorul de schema de minimis va efectua verificarea achizitiilor
derulate de catre beneficiari in conformitate cu contractul de subventie, pe
perioada etapelor de Monitorizare a functionarii si dezvoltarii afacerilor
finantate, a Monitorizarii functionarii si dezvoltarii afacerilor finantate pe

perioada de sustenabilitate.

B. Definitii

1. Ajutor de minimis - ajutor acordat unei intreprinderi intr-o perioada de 3
ani fiscali consecutivi, (care nu trebuie sa depaseasca valoarea de
200.000 Euro);

2. Beneficiar ajutor de minimis - intreprinderea nou infiintata care
beneficiaza de ajutorul de Minimis;

3. Operator economic - orice persoana fizica sau juridica, de drep public sau
privat, care ofera in mod licit pe piata executia de lucrari, furnizare de
produse, prestarea de servicii;

4. Valoarea estimate a achizitiei - valoarea de obiect a unei achizitii ce se
stabileste pe baza calcularii si estimarii tuturor sumelor platibile pentru
indeplinirea obiectivului propus, fara TVA;

5. Oferta - document prezentat de operatorul economic care isi manifesta
vointa de a se angaja intr-un proces de achizitie si care contine informatii
tehnice si finnaciare despre produs/serviciu/lucrare, aflate pe piata;

6. Documentele achizitiei: toate documentele elaborate pentru o achizitie,

atat cele elaborate de beneficiar, cat si cele elaborate de operatorul
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economic, inclusiv documentele justificative care atesta platile aferente
achizitiei;

7. Contract de furnizare - contract cu titlu oneros, incheiat in scris intre un
beneficiar si un operator economic, avand ca obiect furnizarea de
produse;

8. Contractul de lucrari - contract cu titlu oneros, incheiat in scris intre un
beneficiar si un operator economic, avand ca obiect fie exclusiv executia,
fie atat proiectarea, cat si executia unei lucrari/constructii;

9. Contract de servicii - contract cu titlu oneros, incheiat in scris intre un
beneficiar si un operator economic, avand ca obiect prestarea unui

serviciu.

C. Realizare achizitii. Reguli aplicabile

1. Achizitiile efectuate in cadrul implementarii planurilor de afaceri de catre
beneficiarii ajutorului de minimis in cadrul proiectului ,,Start Up pentru
Regiunea Sud-Est” ID PROIECT 105554 se realizeaza pe baza de documente
justificative (nota determinare valoare, solicitare oferta/studiu de piata,
nota justificativa de atribuire, contract, daca este cazul, comanda, bon fiscal

(doar pentru deplasari)/factura, ordin de plata, extras de cont, nota de

intrare si receptie etc).

2. Pentru achizitiile reprezentand furnizarea de produse nu este obligatorie
semnarea unui contract. In cazul in care beneficiarul achizitiei considera ca
pentru predictibilitatea relatiei comerciale are nevoie de clauze
contractuale, poate semna un contract in acest sens - Anexa 4.

Achizitia care are ca obiect executia unei lucrari/constructii sau prestarea unui
serviciu trebuie realizata, obligatoriu, in baza unui contract de lucrari sau de
prestari servicii, dupa caz - Anexa 5.

3. Reguli aplicabile

3.1 Realizarea achizitiilor necesare implementarii planurilor de afaceri de

catre Beneficiarii ajutorului de minimis se va face cu respectarea principiilor
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economicitatii, eficientei si eficacitatii. Beneficiarii vor intreprinde toate

masurile pe care le considera necesare in vederea respectarii acestor

principii.

3.2 In realizarea achizitiiilor, beneficiarul va respecta principiul
tratamentului egal, principiul non discriminarii, principiul transparentei.

3.3 Beneficiarul va intocmi, inainte de efectuarea achizitiei o Nota privind
determinarea valorii estimate a achizitiei - Anexa 1;

3.4 Beneficiarul achizitiei va demonstra ca ceea ce achizitioneaza este in
conformitate cu pretul pietei, avand in vedere analiza pietei, prezentarea a 3
oferte, printscreen, anunt in ziar etc. Beneficiarul va prezenta o Nota justificativa
de atribuire in baza analizei pietei - Anexa 3.

3.5 Documentele care dovedesc realizarea achizitiei sunt: contract, daca

este cazul, comanda, bon fiscal (doar pentru deplasari)/factura, ordin de plata,

extras de cont, proces verbal de receptie, nota de intrare si receptie, certificate de
garantie, dupa caz, certificate de calitate/conformitate, dupa caz etc.
3.6 Beneficiarul va face dovada realitatii cheltuielilor efectuate inclusiv prin
inregistrari contabile. Realitatea cheltuielilor trebuie dovedita si in cazul
vizitei la fata locului efectuate de reprezentanti ai administratorului de
schema de antreprenoriat.
3.7. Pe parcursul efectuarii achizitiilor se va evita aparitia unor potentiale
conflicte de interese.
Prezenta procedura se poate modifica ca urmare a aparitiei unor necesitati
sau a unor modificari legislative.
Documente de lucru ce vor fi utilizate in vedere desfasurarii activitatii de
implementare si monitorizare a planurilor de afaceri:
- Nota privind determinarea valorii estimate, Anexa 1;
- Solicitare de oferta ( daca este cazul), Anexa 2;
- Nota justificativa de atribuire, Anexa 3;
- Model contract produs/e - Anexa 4;
- Model contract serviciu/i - Anexa 5 ;

- Procese verbal receptie produs - Anexa 6 ;
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- Proces verbal receptie serviciu - Anexa 7.

5.3 Arhivarea documentelor

Beneficiarul ajutorului de minimis are obligatia indosarierii si pastrarii tuturor
documentelor proiectului in original, inclusiv documentele contabile, privind
activitatile si cheltuielile eligibile, in conformitate cu legislatia comunitara si
nationala. Acesta va trebui sa pastreaze o evidenta detaliata privind ajutorul de
minimis acordat pe o durata de cel putin 10 ani de la data la care ultima alocare
specifica a fost acordata in baza schemei de ajutor de minimis. Aceaste evidente
trebuie sa contina toate informatiile necesare pentru a demonstra respectarea

conditiilor impuse de legislatia comunitara in domeniul ajutorului de minimis.

Beneficiarul ajutorului de minimis isi exprima acordul cu privire la
prelucrarea, stocarea si arhivarea datelor obtinute pe parcursul desfasurarii
contractului de subventie, in vederea utilizarii, pe toata durata, precum si dupa
incetarea acestuia, in scopul verificarii modului de implementare si/sau a

respectarii clauzelor contractuale si a legislatiei nationale si comunitare.

Beneficiarul ajutorului de minimis se angajeaza sa acorde dreptul de acces la
locurile si spatiile unde se implementeaza proiectul, inclusiv acces la sistemele
informatice care au legatura directa cu proiectul, si sa puna la dispozitie
documentele solicitate privind gestiunea tehnica si financiara a proiectului, atat pe
suport hartie, cat si in format electronic. Documentele trebuie sa fie usor accesibile

si arhivate astfel incat sa permita verificarea lor.

Arhivarea documentelor elaborate in cadrul implementarii planurilor de afaceri este
o activitate care trebuie realizata atat in perioada implementarii proiectului cat si
dupa finalizarea acestuia, perioada in care pot interveni verificari suplimentare din
partea autoritatilor.

Arhivarea se face:
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e pe format de hartie, in dosare speciale de arhiva. Fiecare dosar are un opis
pe care este inscris fiecare document inclus in dosar si numarul de pagini.

e in format electronic, Beneficiarul ajutorului de minimis asigurandu-se ca
sunt indeplinite toate conditiile de Securitate cerute si acceptate de standardele de
securitate in vigoare. Arhivarea pe suport electronic se face pe CD-uri sau pe
memorii externe, care, de asemenea, indeplinesc conditiile.

Spatiul destinat arhivarii trebuie sa fie special amenajat pentru arhivare. Spatiul
trebuie sa fie dotat cu mijloace adecvate de pastrare si protejare a documentelor,
precum si cu mijloace, instalatii si sisteme de prevenire si stingere a incendiilor.
Documentele trebuie sa fie pastrate astfel incat sa fie respectate conditiile minime
de siguranta impotriva degradarii, sustragerii sau pierderii si sa permita accesul

controlat la acestea.

Durata de arhivare: Dupa finalizarea perioadei de implementare, se mentine
obligatia Beneficiarului ajutorului de minimis de a:

e asigura sustenabilitatea si durabilitatea proiectului, conform specificatiilor
asumate in contractul de subventie si in planul de afacere,

e pastra toate documentele in legatura cu utilizarea finantarii pe o perioada
de 3 (trei) ani de la data inchiderii perioadei de sustenabilitate,

e pune documentele la dispozitia Administratorului schemei de
minimis/AM/OIR/Ol POCU responsabil, Autoritatii de Certificare, Autoritatii de
Audit, Comisiei Europene, Oficiului European de Lupta Antifrauda, Curtii Europene
de Conturi, precum si oricarui organism abilitat sa efectueze verificari asupra

modului de utilizare a finantarii nerambursabile.
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