MINISTERUL FINANTELOR PUBLICE

MANUALUL

pentru plata ajutorului de stat

in baza Hotararii Guvernului nr. 332/2014

privind instituirea unei scheme de ajutor de stat pentru
sprijinirea investitiilor care promoveaza dezvoltarea
regionala prin crearea de locuri de munca,

cu modificarile si completarile ulterioare

- Revizia 1, Aprilie 2016 -

VALABIL pentru Cererile de plata a ajutorului de stat
depuse incepand cu data de 19.04.2016

Acest document reprezinta un indrumar pentru intreprinderile beneficiare de ajutor de stat
acordat in baza H.G. nr. 332/2014 si are drept scop detalierea mecanismelor de derulare a
procedurii de platd a ajutorului de stat, precum si clarificarea anumitor aspecte referitoare la
modalitatea de realizare si prezentare a documentatiei justificative aferente cererilor de plata.
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ATENTIE!

Toate documentele redactate in limbi straine vor fi traduse in limba roméana de catre traducatori autorizati;
documentele traduse vor purta semnatura si stampila traducatorilor autorizati.

ATENTIE!

Toate documentele emise de intreprinderea solicitanta sau de terti aflati in raporturi directe cu
intreprinderea trebuie datate si semnate in original de catre persoana autorizata sa reprezinte legal
intreprinderea solicitanta sau tertii.

Conformitatea documentelor prezentate in copie este asumata de reprezentantul legal al intreprinderii
prin declaratia pe propria raspundere din cadrul cererii de plata.

ATENTIE!
Documentele solicitate in format pdf se transmit numai in format electronic, pe stick sau CD.

ATENTIE!

Intreprinderea are obligatia s& tind distinct contabilitatea proiectelor finantate din subventii, conform
prevederilor art. 397 din Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1802/2014 pentru aprobarea
Reglementarilor contabile privind situatiile financiare anuale individuale si situatiile financiare anuale

consolidate.
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CAPITOLUL 1 — INFORMATII GENERALE

1.1 Care sunt conditiile care trebuie indeplinite de intreprinderea beneficiara in vederea
efectuarii platii ajutorului de stat?

in vederea efectuarii platii, intreprinderea beneficiard de ajutor de stat trebuie s& indeplineasca
urmatoarele conditii:

a) sa demareze investitia si sa informeze Ministerul Finantelor Publice in acest sens, in termen
de maximum 6 luni de la data emiterii acordului pentru finantare;

Intreprinderea va transmite Ministerului Finantelor Publice, printr-o notificare scrisd, date si
informatii privind demararea investitiei si anexeaza, in copie, primul contract sau prima comanda
ferma de executare a lucrarilor de constructii sau achizitie de echipamente.

ATENTIE!

Termenul de 6 luni pentru informarea ministerului se comunica intreprinderii beneficiare de ajutor de stat
odata cu transmiterea acordului pentru finantare.

b) sa creeze minimum 10 noi locuri de munca pentru aceeasi locatie a realizarii investitiei, dintre
care minimum 3 locuri de munca pentru lucratori defavorizatj;

c) sa efectueze partial sau total cheltuielile eligibile, conform acordului pentru finantare;

d) sa faca dovada platii totale a cheltuielilor salariale pe intreprindere aferente lunilor pentru care
solicita plata ajutorului de stat;

e) sa transmita documentele de plata mentionate la Cap. 2 din Manualul de plata.

1.2 Care sunt conditiile pe care trebuie sa le indeplineasca locurile de munca nou-create?

Locurile de munca nou-create trebuie sa respecte urmatoarele conditii:

a) sa fie create doar dupa data primirii acordului pentru finantare, dar nu mai tarziu de 3 ani de la
data finalizarii investitiei;

b) sa fie create ca urmare a necesitatilor impuse de proiectul de investitii si in conformitate cu
acordul pentru finantare;

c) sa nu fie ocupate de persoane care au avut raporturi de munca in ultimele 12 luni anterior
datei de inregistrare a cererii de acord pentru finantare cu intreprinderea beneficiara sau cu o
intreprindere asociata acesteia;

d) sa fie mentinute pe o perioada de minimum 5 ani de la data la care au fost ocupate prima
data, in cazul intreprinderilor mari, respectiv 3 ani in cazul intreprinderilor mici si mijlocii.

ATENTIE!

Prima platd a ajutorului de stat este conditionatd de crearea a minimum 10 noi locuri de munca pentru
aceeasi locatie a realizarii investitiei, dintre acestea minimum 3 locuri de munca pentru lucratori
defavorizatj.
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1.3 Unde se transmite documentatia de plata?

in vederea plétii ajutorului de stat, intreprinderea beneficiara transmite la Registratura generala a
Ministerului Finantelor Publice din strada Apolodor nr. 17, sector 5, Bucuresti, o Cerere de plata,
insotita de documentele justificative necesare decontarii cheltuielilor eligibile.

Pe plic se mentioneaza “Unitatea de implementare a schemei de ajutor de stat instituita prin H.G.
nr. 332/2014”.

Transmiterea documentatiei se poate face prin posta sau servicii de curierat. De asemenea, este

permisa si depunerea personala a documentatiei la Registratura generala a Ministerului
Finantelor Publice.

ATENTIE!

Nu se iau in considerare cereri, documente, inscrisuri transmise prin e-mail, fax sau la o alta adresa decat
cea specificata mai sus.

1.4 Cate cereri de plata se pot transmite intr-un an?

intr-un an calendaristic se pot transmite maximum 2 cereri de plata a ajutorului de stat.

1.5 Ce se intampla cand se modifica locatia realizarii investitiei?

in situatia in care se modifica adresa locatiei unde este efectuata investitia, pe parcursul realizarii
investitiei si crearii locurilor de munca si pe o perioada de 5 ani de la data la care posturile au fost
ocupate prima data, respectiv 3 ani in cazul IMM-urilor, intreprinderea beneficiara de ajutor de
stat trebuie sa notifice Ministerul Finantelor Publice printr-o adresa insotita de Certificatul
Constatator emis de Oficiul Registrului Comertului, in care se mentioneaza noua locatie, codul
CAEN aferent activitatii pentru care s-a obfinut finantare la noua locatie, actul de detinere a
locatiei, precum si valabilitatea acestuia.

ATENTIE!

Mutarea locatiei intr-o regiune in care intensitatea maxima a ajutorului de stat este mai mica decat cea
aferenta regiunii Tn care intreprinderea a beneficiat de ajutor de stat atrage revocarea acordului pentru
finantare si recuperarea ajutorului de stat acordat.

1.6 Cum trebuie prezentata documentatia de plata?

a) Toate documentele prezentate la pct. 2.1 din Manualul de plata se vor prezenta in original
si se vor intocmi in limba roméana prin tehnoredactare.

b) Toate documentele prezentate la pct. 2.2 din Manualul de plata se vor prezenta in copie.

ATENTIE!

Plata ajutorului de stat nu poate face obiectul unor platii compensatorii.
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CAPITOLUL 2 - DOCUMENTE CARE CONSTITUIE DOSARUL CERERII DE

PLATA

ATENTIE!

Documentele care constituie dosarul cererii de plata se indosariaza, se numeroteaza paginile in ordine
crescatoare si se opiseaza.
Documentele vor fi asezate in trei dosare/bibliorafturi dupa cum urmeaza:
- Documente emise de intreprindere,
- Documente justificative care insotesc cererea de plata,

- Documente emise de alte autoritati publice.

Ordinea documentelor este cea prevazuta in fiecare dosar/biblioraft.

2.1 Documente emise de intreprindere

Nr.

crt.

Document

Opis

Cerere de plata a ajutorului de stat

Declaratia pe propria raspundere a
reprezentantului legal privind
incadrarea in categoria lucratorilor
defavorizati

Stadiul crearii si mentinerii locurilor
de munca

Declaratia pe propria raspundere
privind realizarea investitiei

Situatia privind modul de ocupare
pentru posturile nou-create prin
proiect

Conditii de conformitate

- este pagina numarul 1 a dosarului cererii de plata
- contine denumirea fiecarui document mentionat in Cap. 2 al Manualului
de plata si pagina la care acesta se regaseste

- respecta formularul din Anexa nr. 8 la procedura din H.G. nr. 332/2014,
cu modificarile si completérile ulterioare, precum si instructiunile de
completare de la Cap. 3 pct. 3.1

- contine informatji corelate cu informatiile din Certificatul constatator,
documentele financiar-contabile aferente cheltuielilor salariale, actul de
identitate al persoanei autorizate sa reprezinte legal intreprinderea,
fmputernicirea, dupa caz

- contine informatii corelate cu numarul de locuri de munca ale
persoanelor defavorizate din acordul pentru finantare si respecta
formularul si instructiunile de completare de la Cap. 3 pct. 3.2

- respecta formularul din Anexa nr. 9 la procedura din H.G. nr. 332/2014,
cu modificarile si completarile ulterioare, precum si instructiunile de
completare de la Cap. 3 pct. 3.3

- contine informatji corelate cu informatiile din cererea de acord pentru
finantare, planul de creare a locurilor de munca

- respecta formularul din Anexa nr. 10 la procedura din H.G. nr.
332/2014, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si
instructiunile de completare de la Cap. 3 pct. 3.4

- contine informatii corelate cu informatiile din actul de identitate al
persoanei autorizate sa reprezinte legal intreprinderea, adresa de
informare prevazuta la art. 16 alin. (1) din Anexa nr. 2 la H.G. nr.
332/2014, cu maodificarile si completarile ulterioare, registrul inventar al
mijloacelor fixe actualizat la data inregistrarii cererii de plata in care sunt
evidentiate activele achizitionate, precum si cu cele cuprinse in balanta
de verificare analitica aferentd lunii anterioare inregistrarii cererii de
plata

- respecta formularul prezentat si instructiunile de completare de la Cap.
3 pct. 3.5

- contine informatii privind fluctuatia personalului pe fiecare post creat
prin proiect
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2.2 Documente justificative care insotesc cererea de plata

g_rt Document Conditii de conformitate
Cuprinde cel putin urmétoarele informatii:
e nume si prenume, conform actului de identitate, cod identificare
1 Stat de plata pe intreprindere pentru fiecare angajat
e salariul de incadrare al angajatului, contributile sociale ale
angajatorului si angajatului, venit net
. Cuprinde informatii cu privire la valoarea contributiilor platite de angajat si
Centralizatorul lunar al statelor de . o - C e . - ;
2 DI ; angajator, valori care se regasesc si in declaratiile 112 si 100, daca este
plata pe intreprindere ’ ; ’
cazul
Cuprinde informatii extrase din statul de plata pe intreprindere
Stat de plata pentru locurile de e nume si prenume, conform actului de identitate, cod identificare
3 | munca nou-create aferente pentru fiecare angajat

investitiei initiale e salariul de incadrare al angajatului, contributile sociale ale

angajatorului si angajatului, venit net etc.

Centralizatorul lunar al statelor de | Cuprinde informatii extrase din centralizatorul lunar al statelor de plata pe

4 platd pentru locurile de munca | intreprindere cu privire la valoarea contributiilor platite de angajat si
nou-create  aferente proiectului | angajator pentru locurile de munca create prin proiect

de investitii
- se prezinta declaratia 112 (Anexele nr. 1 si nr. 1.1) si declaratia 100

Declaratiile lunare privind (daca este cazul) pentru lunile pentru care se solicita decontarea

5 obligatiile de plat& a contributjilor | cheltuielilor eligibile la care va fi atasata dovada depunerii acestora la
sociale, impozitului pe venit, | Agentia Nationala de Administrare Fiscala

depuse la organele abilitate - valorile pentru fiecare contributie trebuie sa corespunda cu cele din
Centralizatorul lunar al statelor de plata pe intreprindere
- se intocmesc ordine de plata separat, dupa cum urmeaza:

e pentru costurile salariale cu locurile de munca create prin proiect
(contributii angajator si angajat, impozit pe venituri din salarii si
salariul net platit angajatilor)

e pentru restul angajatilor care nu fac parte din proiect (contributii

Instrument de platd prin banci a anvg.ajator §i gngajat, impozit pe venituri din salarii si salariul net

contributiilor obligatorii la asigurari platit angajatilor) . s

6 . . A .. . | - formularul are toate rubricile completate lizibil

sociale, a impozitului pe salarii si . VRN S -

a salariilor nete, inclusiv retineri —_valoarea |n§crlsa in formuIaAr cor_espgnd? cu valorile din decﬁlarat,!n(% 112
si 100, daca este cazul; in situatia in care valoarea inscrisa nu
corespunde cu valoarea din D112, D100, se va prezenta o nota
explicativa insotita de documente justificative
- se precizeaza destinatarul platii si perioada vizata de plata
- ordinele de plata trebuie sa poarte semnatura si stampila bancii care a
efectuat tranzactia, inclusiv pentru cele emise prin internet-banking
- documentul va cuprinde urmatoarele rubrici:

e numele, prenumele si CNP-ul salariatilor care ocupa locurile de
) munca nou-create prin proiect
7 | Borderou alimentare card de e suma alimentat pe fiecare salariat
salarii e valoarea totald a alimentarilor
e descrierea operatiunii
- documentul trebuie vizat de banca (data, semnatura si stampila)
- documentul are toate rubricile completate lizibil, pentru identificarea cu
usurinta a urmatoarelor informatii:
e numarul si data emiterii extrasului de cont
8 | Extras de cont e data tranzactiei

o destinatarul platii
- data la care a avut loc tranzactia, precum si valoarea platita care trebuie
sa coincida cu cele inscrise in ordinele de plata
- documentul poartd semnatura si stampila bancii emitente
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Nr.

crt Document Conditii de conformitate

- se prezinta pentru luna pentru care se solicita decontarea cheltuielilor

9 | Balanta analitica eligibile

- documentul are toate rubricile completate lizibil, pentru identificarea cu
Contract/Conventie sau orice alt | usurintad a urmatoarelor informatii:

10 document pentru virarea e numarul si data semnarii conventiei/contractului/documentului
drepturilor banesti incheiat/a cu e modalitatea de efectuare a platii (prin banca sau internet de
banca catre intreprinderea care solicita plata ajutorului de stat)

e obiectul conventiei/contractului/documentului

- documentul are toate rubricile completate lizibil, pentru identificarea cu
usurinta a urmatoarelor informatii:

e numele, prenumele si CNP-ul salariatului care ocupa locul de

munca nou-creat prin proiect
e durata contractului
e durata de normare a muncii
- documentul se transmite numai in format electronic, scanat in

format pdf

11 | Contract de munca

- extrasul cuprinde cel putin urmatoarele informatii privind toti angajatii
care fac parte din proiect: categoria/functia, numele salariatului, data
12 Registrul general de evidentd a | incheierii contractului de munca, durata contractului, data rezilierii
salariatilor - extras contractului de munca, daca este cazul

- se evidentiaza pozitiile corespunzatoare salariatilor care ocupa locurile
de munca nou-create prin proiect

Situatii financiare anuale | - contin: formularul F10 - Bilant, formularul F 20 - Contul de profit si
13 aprobate, corespunzatoare | pierdere, formularul F30 - Date informative, formularul F40 - Situatia

ultimului exercitiu financiar | activelor imobilizate

incheiat - au atasata dovada depunerii la ANAF

Documentele prin care se face
dovada ca salariatii angajati fac
14 | parte din categoria lucratorilor
defavorizati (conform tabel de la
pct. 3.2 din Manualul de plata)

- insotesc Declaratia pe propria raspundere a reprezentantului legal
privind incadrarea in categoria lucratorilor defavorizati

ATENTIE!

Documentele justificative de la pozitile 1 — 9 vor fi prezentate pentru fiecare luna pentru care se solicita
plata ajutorului de stat si vor fi delimitate prin separatoare.

Documentele justificative de la pozitiile 10 — 14 se vor transmite la depunerea fiecarei cereri de plata.

ATENTIE!

Intreprinderile nou-infiintate, care nu au un exercitiu financiar incheiat, nu transmit situatiile financiare
anuale aprobate.

ATENTIE!

Ministerul Finantelor Publice urmareste identificarea in instrumentele de plata prin banca a contributjilor
obligatorii la asigurari sociale, a impozitului pe salarii si a salariilor nete inclusiv retineri, a sumelor
prevazute in documentele care insotesc cererea de plata a ajutorului de stat.

In cazul in care exista diferente intre sumele de plat& declarate in D112 si D100 si sumele platite, conform
instrumentelor de plata prin banca, este necesara prezentarea unei note explicative pentru justificarea
diferentelor.

In cazul existentei unor retineri aferente angajatilor din cadrul proiectului, intreprinderea are obligatia sa
prezinte o nota explicativa insotitda de documente justificative, din care sa rezulte corelarea retinerilor cu
lunile pentru care se solicita plata ajutorului de stat.
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Intreprinderile beneficiare de ajutor de stat au obligatia de a corela sumele de platd pe intreprindere cu
sumele efectiv platite.

2.3 Documente emise de alte autoritati publice

:;l:t Document Conditii de conformitate
- este in original sau eliberat sub semnatura electronica de
serviciile on-line ale Oficiului National al Registrului Comertului
- este actualizat cu date valabile la data inregistrarii cererii de
plata a ajutorului de stat
- contine cel putin urmatoarele informatii: datele de identificare,
o codul unic de inregistrare, asociatii si reprezentantii legali ai
1 Certificatul constatator intreprinderii, domeniul de activitate principal si toate domeniile
secundare de activitate inclusiv cel pentru care se acorda
finantare, punctele de lucru ale intreprinderii, inclusiv
locatia/locatiile realizarii investitiei si data ultimei mentiuni Tnscrise
in registru si obiectul acesteia
- contine informatii privind autorizarea activitaii pentru care s-a
obtinut finantare la locatia/locatiile realizarii investitiei
Certificatul de atestare fiscala privind | - este valabil la data inregistrarii cererii de plata
2 | indeplinirea obligatiilor de platad catre | - nu contine debite restante
bugetul de stat - este Tn original sau in copie legalizata
Certificatul de atestare fiscald privind - este va[abil la Qata inregistrarii cererii de plata
4 | Indeplinirea obligatiilor de plata ctre | - nu contine debite restante L
bugetul local, inclusiv pentru toate | este in or!g|rJaI sau Tn copie legalizata X _ i
punctele de lucru - se_.prezmta pentru togte pun.c.tele dg Iucr.u |nreg|strgte in
Certificatul constatator emis de Oficiul Registrului Comertului
Instiintare privind deschiderea contului
pentru cod IBAN 50.70 “Disponibil din | - contul este activ la data inregistrarii fiecarei cereri de plata
subventii si transferuri”, de la Agentia
4 Nationala de Administrare Fiscala -
Activitatea de Trezorerie si Contabilitate
Publica in a cérei raza isi are domiciliul
fiscal intreprinderea
Alte documente relevante (autorizari si | _gynt valabile la data inregistrarii fiecarei cereri de plats
5 | certificari in functie de specificul activitatii

finantate)

CAPITOLUL 3 -

MODALITATEA DE COMPLETARE A DOCUMENTELOR

INTOCMITE DE iINTREPRINDERE

3.1 Cum se completeaza cererea de plata a ajutorului de stat?

Data inregistrarii
Numarul inregistrarii

(se mentioneaza data inregistrarii in registrul de corespondenta al intreprinderii)
(se mentioneaza numarul din registrul de corespondenta al intreprinderii)

CERERE DE PLATA A AJUTORULUI DE STAT

Subscrisa,

(denumirea intreprinderii se preia din Certificatul constatator emis de Oficiul Registrului

Comertului), avand datele de identificare mentionate la punctul |, reprezentatd legal prin domnul/doamna

avand calitatea de

(numele si prenumele reprezentantului legal al intreprinderii se preia din actul de identitate),
(administrator se preia din Certificatul constatator de la pozitia ,,Persoane

imputernicite” sau imputernicit in cazul in care o altd persoand este delegata pentru intocmirea documentatiei

prevazuta de H.G. nr. 332/2014), identificat/identificata cu actul de identitate seria nr.
, cu domiciliul in localitatea

de

la data de

eliberat
, bl.

, str. nr.

Pagina 9/ 18




, SC. , ap. , sectorul/judetul (informatiile se preiau din actul de identitate al

reprezentantului legal), cod postal , solicit plata ajutorului de stat, in suma de
(valoarea ajutorului de stat se preia din Formularul de decont-coloana 10), in baza Acordului pentru finantare nr.
din data de (informatiile se preiau din casuta din partea dreapta-sus a documentului emis

de MFP) si in conditile prevederilor schemei de ajutor de stat pentru sprijinirea investitilor care promoveaza
dezvoltarea regionala prin crearea de locuri de munca, aprobata prin Hotararea Guvernului nr. 332/2014.

I. Date de identificare a intreprinderii:

Denumirea intreprinderii: (denumirea intreprinderii se preia din Certificatul constatator emis de Oficiul
Registrului Comertului)

Data inregistrarii intreprinderii: (se preia din Certificatul constatator emis de Oficiul Registrului
Comertului de la pozitia ,,Informatii de identificare")

Nr. de inmatriculare la oficiul registrului comertului: J / / (se preia din Certificatul constatator emis
de Oficiul Registrului Comertului de la pozitia ,,Informatii de identificare")

Codul de identificare fiscala: (se preia din Certificatul constatator emis de Oficiul Registrului
Comertului de la pozitia ,,Informatii de identificare")

Adresa: (judet, localitate, sector, strada, bloc, scara, etaj, apartament (se preiau din Certificatul constatator
emis de Oficiul Registrului Comertului de la pozitia ,,Informatii de identificare"),

Telefon: Fax: E-mail: (informatiile se preiau din Certificatul
constatator emis de Oficiul Registrului Comertului de la pozitia ,,Informatii de identificare")

Cod IBAN: , deschis la Trezoreria (informatia se preia din instiintarea de la Agentia
Nationala de Administrare Fiscald — Activitatea de Trezorerie si Contabilitate Publica in a cérei raza isi are domiciliul
fiscal intreprinderea).

Il. Declaratie pe propria raspundere

Subsemnatul/Subsemnata, (numele si prenumele reprezentantului legal al intreprinderii se preiau din
actul de identitate), identificat/identificatd cu actul de identitate seria nr. , eliberat de
la data de , cu domiciliul in localitatea , str.
nr. , bl. , SC. , ap. , sectorul/judetul (informatiile se preiau

din actul de identitate al reprezentantului legal), in calitate de reprezentant legal al intreprinderii
(denumirea intreprinderii se preia din Certificatul constatator emis de Oficiul Registrului Comertului), declar pe
propria raspundere ca toate informatjile furnizate si consemnate in prezenta cerere sunt corecte si complete si ca
toate documentele in copie care insotesc cererea sunt conforme cu originalele.

Inteleg c& orice omisiune sau incorectitudine in prezentarea informatiilor in scopul de a obtine avantaje pecuniare
este pedepsita conform legii.

Declar pe propria raspundere ca intreprinderea:
o nu se afla in procedura de executare silita, insolventa, faliment, reorganizare judiciara, dizolvare, inchidere
operationala, lichidare sau suspendare temporara a activitatii;

o nu face obiectul unor decizii de recuperare a unui ajutor de stat sau, in cazul in care asemenea decizii au fost
emise, acestea au fost executate, conform prevederilor legale in vigoare;

o nu a beneficiat si nu va beneficia de ajutoare de stat regionale pentru costuri eligibile de natura activelor corporale
si necorporale in cadrul aceluiasi proiect unic de investitii;

o nu a inchis o activitate identica sau similara in spatiul economic european dupa inregistrarea cererii de acord
pentru finantare si, in momentul inregistrarii cererii de plata, nu are planuri concrete de a inchide o astfel de
activitate Intr-o perioada de 2 ani dupa finalizarea, in regiunea in cauza, a investitiei initiale;

O nu a angajat persoane cu care aceasta sau intreprinderi asociate acesteia au avut raporturi de munca in ultimele
12 luni anterior datei Tnregistrarii cererii de acord pentru finantare.

ATENTIE!

Datele privind starea societatii (dizolvare, lichidare, insolventa) se regasesc la pozitia ,,Fapte aflate sub
incidenta art. 21. lit. e-h) din Legea nr. 26/1990" din Certificatul constatator emis de Oficiul Registrului
Comertului de pe langa Tribunalul in a carui raza teritoriala isi are sediul operatorul economic.

Celelalte date privind eligibilitatea societatii se declara pe propria raspundere de catre reprezentantul
legal, avand in vedere faptul ca falsul in inscrisuri/declaratii este o infractiune prevazuta de art. 326 din
Codul Penal.

Ministerul Finantelor Publice isi rezerva dreptul de a solicita documente suplimentare care sa sustina
afirmatiile reprezentantului legal.
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lll. Formular de decont

ATENTIE!

Formularul de decont este prezentat in format electronic si este astfel conceput incat o parte din informatii
se preiau in mod automat, iar pentru celelalte date este necesara completarea lor manuala.

Modalitatea de completare a Formularului de decont este prezentata schematic mai jos:

Anexa nr. 1 \
/ FORMULAR DE DECONT

Anexa nr. 2

Anexa nr. 3

Informatiile care se preiau in mod automat in formularul de decont sunt cuprinse in anexele nr.
1,2 si 3.

Instructiunile de completare a anexelor si a formularului de decont sunt prezentate in aplicatia
electronica care insoteste Manualul de plata.

Pentru a fi completat formularul de decont se iau in considerare anexele nr. 1, 2 si 3, care sunt
prezentate Tn aplicatia Microsoft Excel sub urmatoarea forma:

Pentru luna 1
Sheet-ul cerereplataluna? (respectiv ANEXA NR.1)
Sheet-ul centralizatorullunarstateplata (respectiv ANEXA NR. 3)

Pentru luna 2
Sheet-ul cerereplataluna2 (respectiv ANEXA NR.1)
Sheet-ul centralizatorullunarstateplata (respectiv ANEXA NR. 3)

Pentru luna 3
Sheet-ul cerereplataluna3 (respectiv ANEXA NR.1)
Sheet-ul centralizatorullunarstateplata (respectiv ANEXA NR. 3)

Pentru fiecare luna se creeaza sheet-uri corespunzatoare pe aceeasi structura.

In functie de numarul de luni cumulate pentru care se solicitd plata ajutorului de stat se
determina un total.

Total cumulat pe luni

Sheet-ul centralizatorullunarstateplata (respectiv ANEXA NR. 3)
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Sheet-ul centralizatorcerereplata (respectiv ANEXA NR. 2)

Formularul de decont se completeaza automat cu datele preluate din aceste anexe.
Informatiile care trebuie adaugate manual de intreprindere direct in decont sunt cele referitoare
la obiectul platii.

ATENTIE!

Aplicatia in Excel trebuie adaptata in functie de numarul lunilor pentru care se solicita plata ajutorului de
stat, numarul de salariati, procentul contributiei pentru accidente si boli profesionale, salariul mediu brut pe
economie in vigoare la data depunerii cererii de acord pentru finantare.

Numele: (numele si prenumele reprezentantului legal al intreprinderii se preiau din actul de identitate)

Functia: (,administrator” se preia din Certificatul constatator de la pozitia ,Persoane imputernicite”, sau
Jmputernicit” in cazul in care o altd persoana este delegata pentru intocmirea documentatiei prevéazuta de H.G. nr.
332/2014, prin atasarea la dosarul cererii de platéd a unei ,mputerniciri notariale”, in original la prima platé si in copie
legalizata la urméatoarele plati)

Semnatura autorizata a solicitantului: (cererea este semnata de reprezentantul legal)

Data semnairii: (data semnairii este data la care reprezentantul legal semneaza cererea)

3.2 Cum se completeaza Declaratia pe propria raspundere privind incadrarea in munca a
persoanelor defavorizate, care insoteste cererea de plata?

DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE

Subsemnatul/Subsemnata, (numele si prenumele reprezentantului legal al intreprinderii se preiau din
actul de identitate), identificat/identificata cu actul de identitate seria nr. , eliberat de
la data de , cu domiciliul in localitatea , str.
nr. , bl. , SC. , ap. , sectorul/judetul (informatiile se preiau

din actul de identitate al reprezentantului legal), in calitate de reprezentant legal al intreprinderii
(denumirea intreprinderii se preia din Certificatul constatator emis de Oficiul Registrului Comertului), declar pe
propria raspundere ca toate informatiile furnizate si consemnate in prezenta cerere sunt corecte si complete.

Inteleg c& orice omisiune sau incorectitudine in prezentarea informatiilor in scopul de a obtine avantaje pecuniare
este pedepsita conform legii.

Declar pe propria raspundere ca .................... (denumirea intreprinderii se preia din Certificatul constatator emis
de Oficiul Registrului Comertului) incadreaza Tn muncd, pe perioada nedeterminata urmétoarele persoane
defavorizate:

a) e (reprezintd numarul total de persoane care se incadreaza in aceastad categorie) persoane care nu au
avut un loc de munca remunerat in ultimele 6 luni;

o) I (reprezinta numarul total de persoane care se incadreaza in aceastd categorie) persoane cu varsta
cuprinsa intre 15 si 24 de ani;

C) ceeeeen (reprezintd numarul total de persoane care se incadreaza in aceasta categorie) persoane cu varsta
peste 50 de ani;

d) o (reprezintd numarul total de persoane care se incadreaza in aceasta categorie) persoane care nu au

absolvit o forma de Thvatamant liceal sau nu detin o calificare profesionala (ISCED 3) sau se afla in primii doi ani
de la absolvirea unui ciclu de Tnvatamant cu frecventa si nu au avut inca niciun loc de munca remunerat;

€) cveieenn (reprezintd numarul total de persoane care se incadreaza in aceasta categorie) persoane care provin
din familie monoparentala, avand in Tntretinere una sau mai multe persoane;
f) e (reprezinta numarul total de persoane care se incadreaza in aceasta categorie) persoane care sunt

membre ale unei minoritati etnice si au nevoie sa isi dezvolte competentele lingvistice, formarea profesionala
sau experienta in munca pentru a-si spori sansele de a obtine un loc de munca stabil;

g) e (reprezinta numarul total de persoane care se incadreaza in aceasta categorie) persoane recunoscute
ca persoane cu handicap conform legislatiei nationale.
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Tabel nominal cu persoanele defavorizate incadrate la

Nr.
crt.

Nume si
prenume

Categorie de persoane
defavorizate*

Cod de identificare in stat de
plata

Categorie Nr.
functie contract

* se completeaza cu tipul de incadrare a persoanelor defavorizate prevazute la literele a)-g).

ATENTIE!

Tabelul va fi completat pe baza datelor din cartea de identitate, a tipului de incadrare pentru persoanele
defavorizate prevazute la literele a)-g), a planului de creare a locurilor de munca, a Registrului general de
evidenta a salariatilor precum si a statului lunar de plata pentru stabilirea identitatii persoanei, tinand cont
de cod identificare.

Numele:

Functia:

Semnatura autorizata a solicitantului:

Data semnarii:

(numele si prenumele reprezentantului legal al intreprinderii se preiau din actul de identitate)

(-administrator” se preia din Certificatul constatator de la pozitia ,Persoane imputernicite” sau
Lmputernicit”’ in cazul in care o alta persoana este delegata pentru intocmirea documentatiei prevazuta de H.G. nr.
332/2014, prin atasarea la dosarul cererii de plata a unei ,/mputerniciri notariale”, in original la prima platé si in copie
legalizata la urméatoarele pléati)

(declaratia este semnata de reprezentantul legal)

(data semnairii este data la care reprezentantul legal semneaza cererea)

Documente relevante privind incadrarea in categoria lucratorilor defavorizatj, in copie:

sau mai multe persoane

e cartea de identitate

Nr. . e L
ort Categoria lucratorilor defavorizatj Document
1 Persoane care nu au avut un loc de | ©declaratie pe propria rGspundere a angajatului
munca remunerat in ultimele 6 luni e cartea de identitate
Persoane cu varsta cuprinsa intre 15 si : .
2 ; P " | cartea de identitate
24 de ani
3 Persoane cu varsta peste 50 de ani cartea de identitate
Persoane care nu au absolvit o forma de
invatamant liceal sau nu detin o | e documentul care atestd absolvirea ultimei forme de
calificare profesionala (ISCED 3) sau se fnvatamant
afla in primii doi ani de la absolvirea unui « declaratie pe propria réspundere a angajatului
4 | ciclu de invatamant cu frecventd si nu be prop P 94
au avut Tnca niciun loc de munca | e carteade identitate
remunerat
Persoane care provin din familie | ®declaratie pe propria raspundere a parintelui ca
5 monoparentalé’ avénd Tn Tntretinere una membr” fam|||e| monoparentale IOCL”eSC Tmpreuné
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Nr. . . L
ort Categoria lucratorilor defavorizati Document
Persoane care sunt membre ale unei| ¢ declaratie pe propria raspundere a persoanei care
minoritati etnice si au nevoie sa isi| €ste membra a unei minoritati etnice
g | dezvolte  competentele lingvistice, | o cartea de identitate, sau orice alt document emis de o
formarea profesionala sau experienta in institutie publicd/organizatie non-guvernamentala prin
munca pentru a-si spori sansele de a care se poate dovedi apartenenta la o anumita
obtine un loc de munca stabil minoritate etnica
7 Persoane recunoscute ca persoane cu | certificat eliberat de comisia de expertizd medicala a
handicap conform legislatiei nationale persoanelor cu handicap

3.3 Cum se completeaza Formularul privind stadiul crearii si mentinerii locurilor de
munca?

Formular privind stadiul crearii si mentinerii locurilor de munca

Numar mediu de salariati pe Numar total de locuri de Numar de locuri de munca existente la data
perioada ultimelor 12 luni munca prevazut in planul inregistrarii cererii de plata
anterioare datei inregistrarii de creare a locurilor de di
cererii de acord pentru finantare munca Total In care -
nou-create aferente investitiei
1 2 3 4
Numele: (numele si prenumele reprezentantului legal al intreprinderii se preiau din actul de identitate)
Functia: (,administrator” se preia din Certificatul constatator de la pozitia ,,Persoane imputernicite” sau

~imputernicit” in cazul in care o alta persoana este delegata pentru intocmirea documentatiei prevazute de H.G. nr.
332/2014, prin atasarea la dosarul cererii de plata a unei ,,Imputerniciri notariale”, in original la prima plata si in copie
legalizata la urméatoarele plati)

Semnatura autorizata si stampila solicitantului: (formularul este semnat de reprezentantul legal)

Data semnarii: (data semnairii este data la care reprezentantul legal semneaza formularul)

- 1n coloana 1 se completeaza numarul de salariati calculat pe baza mediei aritmetice
simple, pe perioada ultimelor 12 luni anterioare datei inregistrarii cererii de acord pentru
finantare, conform Declaratiilor 112, care trebuie sa fie acelasi cu media numarului de salariati
declarata in cererea de acord pentru finantare la Sectiunea Il ,Prezentarea situatiei actuale a
intreprinderii” pct. b);

- 1n coloana 2 se completeaza numarul total de locuri de munca nou-create (create prin
proiect) mentionat in planul de creare a locurilor de munca aprobat prin acord pentru finantare;

- in coloana 3 se completeaza numarul total de locuri de munca mentionat in Declaratia
112, depusa la ANAF, aferenta ultimei luni pentru care se solicita plata ajutorului de stat;

- 1n coloana 4 se completeaza numarul de locuri de munca nou-create in cadrul proiectului,
in perioada cuprinsa intre data emiterii acordului pentru finantare si ultima luna pentru care se
solicita plata ajutorului de stat.

3.4 Cum se completeaza Declaratia pe propria raspundere privind realizarea investitiei?

Declaratia pe propria raspundere privind realizarea investitiei

Subsemnatul/Subsemnata, (numele si prenumele reprezentantului legal al intreprinderii se
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preiau din actul de identitate), identificat/identificata cu actul de identitate seria nr. , eliberat

de la data de , cu domiciliul in localitatea , str.
nr. , bl. , SC. , ap. , sectorul/judetul

(informatiile se preiau din actul de identitate al reprezentantului legal), in calitate de reprezentant legal al

intreprinderii (denumirea intreprinderii se preia din Certificatul constatator emis de Oficiul Registrului

Comertului), declar pe propria raspundere ca toate informatiile furnizate si consemnate sunt corecte si complete.
Inteleg c& orice omisiune sau incorectitudine in prezentarea informatiilor in scopul de a obtine avantaje pecuniare
este pedepsita conform legii.
Declar pe propria raspundere ca:
- intreprinderea a demarat investitia initiala la data de ...............cc.ccooee (informatia se preia din Notificarea scrisa
prin care ministerul este informat cu privire la data demararii investitiei), conform Acordului pentru finantare nr.
............... din data de (informatiile se preiau din cdsuta din partea dreapta-sus a documentului emis de
MFP);
- investitia realizata pana la data prezentei cuprinde urmatoarele active:

Valoarea
Nr. | Denumire activ potrivit Denumire activ potrivit Nr. inregistrata in contabilitate Factura
crt. planului de investitii inregistrarii in contabilitate | inventar fara TVA nr./ data
-lei-

1 2 3 4 5 6

Numele: (numele si prenumele reprezentantului legal al intreprinderii se preiau din actul de identitate)

Functia: (-administrator” se preia din Certificatul constatator de la pozitia ,,Persoane imputernicite” sau

~imputernicit” in cazul in care o alta persoana este delegatéd pentru intocmirea documentatiei prevéazute de H.G. nr.
332/2014, prin atasarea la dosarul cererii de platéd a unei ,Imputerniciri notariale”, in original la prima plata si in copie
legalizata la urmatoarele plati)

Semnatura autorizata a solicitantului: (cererea este semnatéa de reprezentantul legal)

Data semnairii: (data semnairii este data la care reprezentantul legal semneaza cererea)

- in coloana 1 se completeaza numarul curent in ordine crescatoare;

- 1n coloana 2 se completeaza denumirea activelor din planul de investitii care a fost depus
in etapa a doua de evaluare;

- 1n coloana 3 se completeaza denumirea activelor din factura de achizitie, care se
regaseste si in celelalte documente contabile: fisa de mijloc fix, proces verbal de receptie; daca
nu exista diferente, furnizorii avand diverse programe de gestiune, denumirile activelor din
coloanele 2 si 3 vor fi identice;

- in coloana 4 se completeaza numarul de inventar din fisa de mijloc fix a activului
achizitionat;

- in coloana 5 se completeaza valoarea fara TVA din factura de achizitie, valoare ce se
regaseste si in alte documente contabile, precum fisa de mijloc fix, fisa de cont etc.;

- 1n coloana 6 se completeaza numarul si data facturii de achizitie a activelor;

Declaratia pe propria raspundere privind realizarea investitiei va fi insotitd de urmatoarele
documente:

- Registrul mijloacelor fixe actualizat la data inregistrarii cererii de plata — extras cu
evidentierea activelor care fac parte din proiect

- Balanta analitica intocmita in luna anterioara depunerii cererii de plata

- Facturile aferente activelor achizitionate

3.5 Cum se completeaza Formularul privind modul de ocupare pentru posturile nou-create
prin proiect ?

Formular privind modul de ocupare pentru posturile nou-create prin proiect
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~ . Data o s
Numarul . Numele si - A Data ocuparii Data rezilierii -

- Categorie : incheierii - - Durata Tipul de
locului de g prenumele . locului de contractului de . <

< functie - . | contractului < < contractului norma
munca Z salariatului = munca munca
de munca
1 2 3 4 5 6 7 8

- in coloana 1 se completeaza numarul locului de munca nou-creat (ex. se completeaza nr.
1 pentru primul loc de munca creat in cadrul proiectului, numar care se va pastra pe toata
perioada de mentinere a locului de munca, respectiv 5 ani de la data crearii in cazul
Tntreprinderilor mari si 3 ani in cazul IMM-urilor);

- in coloana 2 se completeaza categoria de functie prevazuta in contractul de munca si in
Revisal;

- in coloana 3 se completeaza numele si prenumele salariatului angajat prin proiect;

- 1n coloana 4 se completeaza data la care a fost incheiat contractul de munca,;

- 1in coloana 5 se completeaza data la care postul a fost ocupat efectiv;

- in coloana 6 se completeaza data la care au incetat raporturile de munca;

- 1n coloana 7 se completeaza durata contractului de munca care trebuie sa fie incheiat pe
0 perioada nedeterminata in vederea respectarii prevederilor schemei de ajutor de stat;

- 1in coloana 8 se completeaza tipul de norma a muncii care este prevazut in contractul de
munca.

in situatia in care exista fluctuatie de personal pe un loc de muncé, in coloanele 3-8 se vor
completa datele tuturor persoanelor care ocupa acel loc de munca.

CAPITOLUL 4 — SOLUTIONAREA CERERII DE PLATA

e Ministerul Finantelor Publice verifica conformitatea documentelor transmise si indeplinirea
conditiilor prevazute de schema de ajutor de stat instituitd prin H.G. nr. 332/2014, in vederea
efectuarii platii.

e 1In cazul in care se constatd lipsa unor documente sau neconcordante intre datele si
informatiile transmise, Ministerul Finantelor Publice transmite o solicitare de completare a cererii
de plata a ajutorului de stat.

¢ Ministerul Finantelor Publice, in calitate de furnizor de ajutor de stat, isi rezerva dreptul de
a verifica oricand la fata locului, notificand in prealabil, in perioada de implementare a investitiei,
precum si in perioada de implementare si monitorizare a locurilor de munca nou-create,
veridicitatea si conformitatea documentelor privind realizarea investitiei si efectuarea cheltuielilor
eligibile aferente locurilor de munca nou-create.

e Virarea efectiva a ajutorului de stat se face de catre Ministerul Finantelor Publice, in
termen de maximum 45 de zile lucratoare de la data la care cererea de plata a ajutorului de stat
este considerata completa in sensul prevederilor schemei de ajutor de stat, in contul 50.70
,Disponibil din subventii si transferuri”, deschis la unitatea Trezoreriei Statului in a carei raza Tisi
are domiciliul fiscal intreprinderea beneficiara de ajutor de stat.

CAPITOLUL 5 — MENTINEREA LOCURILOR DE MUNCA

Dupa realizarea platii ajutorului de stat, intreprinderile beneficiare de ajutor de stat au obligatia
de a mentine locurile de munca nou-create, astfel:

Incadrarea la momentul inregistrérii Perioada minima de mentinere
cererii de acord pentru finantare a locuri de munca nou-create
intreprinderi mari 5 ani
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de la momentul crearii fiecarui nou loc de munca

3 ani

IMM-uri Cm e .
de la momentul crearii fiecarui nou loc de munca

Dupa data efectuarii ultimei plati a ajutorului de stat, pe perioada de mentinere a locurilor de
munca nou-create, intreprinderea beneficiara de ajutor de stat are obligatia de a transmite la
Registratura generala a Ministerului Finantelor Publice, anual, pana la data de 30 iunie,
formularul privind mentinerea locurilor de munca (Anexa nr. 12 la procedura).

5.1 Cum se completeaza Formularul privind mentinerea locurilor de munca?

Instructiunile de completare a formularului privind mentinerea locurilor de munca (Anexa nr. 12 la
procedura) sunt prezentate in fisierul Excel, atasat la Manualul de plata.

Formularul privind mentinerea locurilor de munca este insotit de urmatoarele documente, in
copie:

- Stat de plata pe intreprindere, semnat de reprezentantul legal al intreprinderii;

- Stat de plata pentru locurile de munca nou-create aferente investitiei initiale, semnat de
reprezentantul legal al intreprinderii;

- Instrumente de plata prin banca a contributjilor obligatorii la asigurari sociale, a impozitului
pe salarii si a salariilor nete inclusiv retineri;

- Extrase de cont care certifica efectuarea platilor, care poarta stampila bancii emitente;

- Declaratii privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitului pe venit, depuse la
organele abilitate;

- Registrul general de evidenta a salariatilor aferent Ilunii anterioare transmiterii
documentelor privind mentinerea locurilor de munca — extras, cu evidentierea pozitiilor
corespunzatoare salariatiilor care ocupa locurile de munca nou-create in baza H.G. nr. 332/2014,
cu modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL 6 - RECUPERAREA AJUTORULUI DE STAT

Ajutorul de stat platit intreprinderii beneficiare se recupereaza total in urmatoarele
situatii:

- nu creeaza numarul de locuri de munca total si pe ani, conform acordului pentru
finantare aprobat si nu solicitd modificari ale planului de creare a locurilor de munca

- nu transmite anual, in termen de maximum 45 de zile lucratoare de la incheierea anului
calendaristic, un raport privind gradul de realizare a planului de creare a locurilor de munca
pentru care a fost emis acordul pentru finantare

- intra in procedura de faliment sau isi suspenda activitatea

- nu permite accesul echipei de control, in vederea verificarii activelor aferente investitiei
initiale si a documentelor in original, care atesta indeplinirea tuturor conditiilor prevazute de actul
normativ

- muta locatia realizarii investitiei intr-o regiune in care intensitatea maxima a ajutorului
de stat este mai mica decat cea aferenta regiunii in care a beneficiat de ajutor de stat.

Ajutorul de stat platit intreprinderii beneficiare se recupereaza proportional cu gradul
de nerealizare in situatia in care nu se respecta conditia privind mentinerea locurilor de munca,
cel putin 5 ani de la data la care fiecare loc de munca a fost ocupat prima data, in cazul
intreprinderilor mari, respectiv 3 ani in cazul IMM-urilor.
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ATENTIE!

in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 77/2014 privind
procedurile nationale in domeniul ajutorului de stat, precum si pentru modificarea si completarea
Legii concurentei nr. 21/1996, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 20/2015,
furnizorul de ajutor de stat (Ministerul Finantelor Publice) dispune masuri in legatura cu modul de
utilizare a ajutoarelor de stat aflate in derulare la operatorii economici beneficiari si emite decizii
prin care dispune recuperarea ajutoarelor de stat acordate, aceste decizii avand caracter de titlu
executoriu.

Ajutorul de stat care trebuie recuperat include si dobanda aferenta, datorata de la data platii
pana la data recuperarii.

Mecanismul de stabilire a dobanzii este prevazut de Regulamentul CE nr. 794/2004 de punere in
aplicare a Regulamentului (CE) nr. 659/1999 al Consiliului de stabilire a normelor de aplicare a
art. 93 din Tratatul CE.

Conform prevederilor regulamentului, Comisia Europeana publica ratele dobéanzii aplicabile
recuperarii ajutoarelor de stat, in vigoare si anterioare, in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene si,
cu titlu de informare, pe internet.

Rata dobanzii aplicabile recuperarii ajutoarelor de stat pentru Romania este publicata pe pagina
web a Consiliului Concurentei HYPERLINK "http://www.ajutordestat.ro/"www.ajutordestat.ro, la
Sectiunea “Dobanda de referinta”.

Dobanda se calculeaza de la data la care ajutorul de stat a fost pus la dispozitia beneficiarului,
pana la data recuperarii efective, fiind aplicabil principiul capitalizarii.

Decizia de recuperare se transmite operatorului economic beneficiar si spre aplicare organelor
fiscale competente in administrarea beneficiarilor de ajutor de stat.
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