MINISTERUL FINANTELOR

Str. Libertitii nr. 16 sector 5, Bucuresti

APROBAT
p- MINISTRUL FINANTELOR

Carmen MORARU
SECRETAR DE STAT

AVIZAT
SECRETAR GENERAL
Liliana ANGHEL

Actiuni de comunicare cu operatorii economici,
in implementarea schemelor de ajutor de stat gestionate de D.G.A.S.
Cod: PO-23.22
Editia II, aprilie 2024, Revizia 4

F-PO-23.22.01 Ed. II



| Cod: PO-23.22

PROCEDURA OPERATIONALA
Ministerul |Ed.IL|| Rev.4
Finantelor Actiuni de comunicare cu operatorii economici, in az. 2119
implementarea schemelor de ajutor de stat gestionate de DGAS pag.
Cuprins
Formular pagina de gardi
pag. 2

CUPTINS «.oeo e

Formular evidentd modificari ...............cooooiiiiine pag. 3

Continutul propriu-zis al procedurii ...............c.cooueeeeeei o pag. 4-9

Formular analiza procedurd ..................cooooiiiiiiiiiiiae pag. 10
Formular lista de difuzare a procedurii ...............ccoooooo i pag. 11-14
Formulare ......... ..o pag. 15-17

Anexa — Diagrama de proces privind actiunile de comunicare cu operatorii

economici, in implementarea schemelor de ajutor de stat gestionate de DGAS pag. 18-19

F-PO-23.22.02 Ed. Il




] ' | Cod:PO-23.22
. PROCEDURA OPERATIONALA
Ministerul Ed. II Rev. 4

Finantelor P - » . o
Actiuni de comunicare cu operatorii economici, in

implementarea schemelor de ajutor de stat gestionate de DGAS pag. 4/19

1.0 Scop

1.1 Prezenta procedurd are ca scop stabilirea modului de comunicare a reprezentantilor D.G.A.S.
cu potentialil beneficiari/beneficiari ai ajutorului de stat, in implementarea schemelor de ajutor
de stat.

2.0 Domeniul de aplicare

Procedura este aplicabila personalului din cadrul D.G.A.S..

3.0  Documente de referinti
3.1 Legislatie primara

(1) Constitutia Roméniei, republicat;

(2) Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul adminstrativ, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

(3) Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si
completérile ulterioare;

(4) Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor,
cu modificérile si completarile ulterioare.

3.2 Legislatie secundari

(1) Hotérérea Guvernului nr. 807/2014 pentru instituirea unor scheme de ajutor de stat avand ca
obiectiv stimularea investitiilor cu impact major in economie, cu modificarile si completirile
ulterioare;

(2) Hotararea Guvernului nr. 332/2014 privind instituirea unei scheme de ajutor de stat pentru
sprijinirea investitiilor care promoveazi dezvoltarea regionald prin crearea de locuri de munci,
cu modificérile si completarile ulterioare;

(3) Hotérirea Guvernului nr. 300/2024 pentru instituirea unei scheme de ajutor de stat avand ca
obiectiv dezvoltarea regionald prin stimularea realizarii de investitii.

4.0  Definitii si abrevieri
4.1 Definitii:

(1) comunicare = actiuni intreprinse de citre reprezentantii D.G.A.S. in vederea informirii
potentialilor beneficiari/beneficiari ai ajutorului de stat cu privire la modul de implemementare
a schemelor de ajutor de stat.

(2) convocare intalnire tehnicd = actiune intreprinsa de citre reprezentantii D.G.A.S. in vederea
organizdrii unei intrevederi cu beneficiarii de ajutor de stat care au depus o cerere de platd a
ajutorului de stat, in scopul clarificirii unor aspecte tehnice.

(3) solicitare intélnire tehnicd = document prin care un potential beneficiar/beneficiar al ajutorului
de stat solicitd o ntrevedere, la sediul D.G.A.S. sau prin videoconferintd/audioconferints, cu
reprezentantii D.G.A.S.; documentul trebuie semnat de citre solicitant si trebuie sa respecte
forma si continutul prevazut in Formularul F-P0-23.22.07.

(4) potential beneficiar al ajutorului de stat = operator economic, care doreste informatii tehnice
despre modalitatea de finantare a investitiilor prin schemele de ajutor de stat administrate de
MFP si care este interesat, in principiu, de depunerea unei cereri de acord pentru finantare sau
care a depus o cerere de acord pentru finantare.

F-PO-23.22.04 Ed. Il



Finantelor

| Cod:P0-23.22

PROCEDURA OPERATIONALA

Ministerul Ed. II Rev. 4

Actiuni de comunicare cu operatorii economici, in
implementarea schemelor de ajutor de stat gestionate de DGAS

pag. 5/19

(5) beneficiar al ajutorului de stat = operator economic care a obtinut un acord pentru finantare si
solicitd o intdlnire cu reprezentanti ai D.G.A.S. in vederea clarificirii unor aspecte tehnice,
prezentate in actele normative in domeniu si in materialele complementare, legate de modul de
implementare/de monitorizare a proiectului de investitii, de efectuare a platii ajutorului de stat.

(6) Director general adjunct = directorul general adjunct care coordoneazi serviciul evaluare,
selectare, emitere acorduri pentru finantare/serviciul implementare proiecte si plati.

(7) Registrul unic al solicitarilor de Intalniri tehnice = contine informatii cu privire la numarul de
Inregistrare de la D.G.A.S., solicitantul, modul de solutionare si data intlnirii tehnice, conform
Formularului F-P0O-23.22.08.

(8) Inregistrare = primirea numarului de inregistrare de la D.G.A.S., prin registrul unic al
solicitérilor de informatii si/sau S.I.D.O.C.

(9) Persoana desemnatd = persoana care elaboreazi raspunsul la solicitare si/sau participi la
intalnirea tehnici.

(10)Sef S.A.P.C.M. = persoana care ocupi functia de conducere a Serviciului analizd, programare
si coordonare metodologici.

(11)Sef S.E.S.E.A.F. = persoana care ocupa functia de conducere a Serviciului evaluare, selectare si
emitere acorduri pentru finantare.

(12)Sef S.IP.P. = persoana care ocupi functia de conducere a Serviciului implementare proiecte si
plati.

(13)Solicitant = potential beneficiar/beneficiar al ajutorului de stat.

(14) Tematicad = teme de discutie referitoare la prevederile actelor normative care instituie schemele

de ajutor de stat, administrate de D.G.A.S si la documentatia complementari (Ghid solicitant,
Manual de plati, etc.)

(15) Termenul de raspuns la solicitarea pentru intdlnirea tehnici = 5 zile lucritoare (3 zile elaborare
raspuns D.G.A.S., 1 zi transmitere rdspuns catre solicitant).

(16) Termenul maxim de acordare a intlnirii = 15 zile lucritoare.

(17) Videoconferintd/audioconferintd = procedeu de comunicatie la distantd, organizat prin
intermediul unei aplicatii software, prin care solicitantul interactioneazi vizual si/sau audio cu
reprezentantii D.G.A.S .

4.2. Abrevieri

(1) M.F. = Ministerul Finantelor;

(2) D.G.A.S. =Directia Generali Ajutor de Stat;

(3) S.I.D.O.C. = Sistem electronic de inregistrare si urmarire a documentelor;

(4) S.E.S.E.AF. = Serviciul evaluare, selectare si emitere acorduri pentru finantare;
(5) S.I.P.P. = Serviciul implementare proiecte si plati;

(6) S.AP.C.M. = Serviciul analiza, programare si coordonare metodologica.

5.0  Descrierea procedurii

Procedura de comunicare detaliazi urmétoarele instrumente de comunicare:

- Intdlniri tehnice/convocari/videoconferinte/audioconferinte cu potentiali beneficiari sau
beneficiari ai ajutorului de stat;
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- comunicarea telefonica cu beneficiarii ajutorului de stat;

- comunicarea prin email cu beneficiarii/potentialii beneficiari ai ajutorului de stat la adresa
solicitare.intalniretehnica@mfinante.gov.ro;

- platforma electronica ,,Formular asistenta ajutor de stat”.

5.1 Primirea, fnregistrarea, verificarea/analizarea, repartizarea si urmirirea solutionirii in
termen a solicitarilor de Intilniri tehnice/videoconferinte/audioconferinte:

(1) Formularul F-PO-23.22.07 este publicat pe site-ul www.mfinante.gov.ro la rubrica Ajutor de
stat sub o noud rubrici denumitd ”Solicitare intalnire tehnicd”;

(2) Formularul de solicitare a 1intalnirii va fi trimis prin intermediul  adresei
solicitare.intalniretehnica@mfinante.gov.ro;

(3) S.AP.C.M. inregistreazi solicitarea in Registrul unic pentru solicitiri de informatii si verifica
la data primirii dacd aceasta respectd urmitoarele conditii, conform Formularului F-PO-
23.22.07:

1 numele, prenumele si adresa de email la care se soliciti primirea raspunsului;

N

solicitarea este adresatd D.G.A.S.;

(98]

tematica propusd pentru intdlnirea tehnici de citre solicitant este legatd de activitatea
D.G.AS.;

persoanele participante si functia acestora;

=N

S exprimarea acordului tuturor participantilor la intalnire din partea intreprinderii cu privire la
Inregistrarea discutiilor in Formularul F-PO-23.22.07.

(4) Toate solicitrile care nu sunt conforme cu Formularul F-P0O-23.22.07 sunt respinse;

(5) Dupi verificare, S.A.P.C.M. transmite solicitirile citre Secretariatul D.G.A.S. in vederea
inregistrérii in S.1.D.O.C.

3.2 Circuitul si solutionarea solicitirilor de intilniri tehnice/videoconferinte/audioconferinte:

(1) Solicitérile, inregistrate In Registrul unic pentru solicitiri de informatii se inregistreazi la
secretariatul D.G.A.S. in S.1.D.0.C;

(2) Directorul general repartizeazi solicitarea citre directorii generali adjuncti, dupi caz, iar acestia
sefilor de serviciu S.E.S.E.A.F./S.ILP.P.

(3) Seful de serviciu S.E.S.E.A.F./S.IP.P. desemneazi persoana care analizeazd si formuleazi
raspunsul la solicitare in termen de 3 zile lucritoare;

(4) Réspunsul contine cel putin urmatoarele informatii: locatia, data, ora de desfasurare a intalnirii,
obligativitatea confirmarii persoanelor participante/solicitarii reprogramarii pe adresa de email
a directorului general al D.G.A.S. In situatia neacordarii intalnirii se va transmite solicitantului
un rdspuns motivat;

(5) Pentru solicitarile trimise in format electronic la alte adrese din cadrul D.G.A.S., decat
solicitare,intalniretehnica@mﬁnante.gov.ro, se formuleaza raspuns, in sensul retransmiterii
solicitérii prin adresa solicitare.intalniretehnica@mfinante.gov.ro;

(6) Dupd aprobarea proiectului de rispuns de ctre seful de serviciu S.E.SE.AF/SIPP.,
directorii generali adjuncti, dupi caz si directorul general, acesta este transmis cétre solicitant
in termenul de raspuns la solicitarea de intlnire tehnici;

5.3. Circuitul documentelor privind convocarea beneficiarilor la intilniri tehnice

F-PO-23.22.04 Ed. U
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(1) Convocarea beneficiarilor se face in baza unei adrese elaborate in baza Formularului F-PO-

@)

G)

5.4
M

)

€)

(4)
)
(6)

5.5

1)

@)

5.6

5.7

23.22.10, de cétre responsabilul care evaluaezi cererea de plata a ajutorului de stat inregistrate
in Registrul unic pentru solicitari de informatii se inregistreaza la secretariatul D.G.A.S. in
S.I.D.O.C;

Adresa contine cel putin urmdtoarele informatii: locatia, data, ora de desfasurare a intalnirii,
obligativitatea confirmarii persoanelor participante din partea beneficiarului/solicitarea
reprogramarii pe adresa de email a directorului general al D.G.A.S.

Dupd aprobarea adresei de citre seful de serviciu S.LP.P., directorul general adjunct si
directorul general, aceasta se Inregistreazi la secretariatul D.G.A.S. in S.I.D.O.C. Sl se
transmite catre beneficiar, letric si/sau pe email.

Modul de desfasurare al intilnirilor tehnice/videoconferintei/audioconferintei

Intélnirile tehnice se vor desfasura la sediul D.G.A.S., la data s1 ora comunicate prin adresa de
raspuns la solicitare/convocare sau prin intermediul unei aplicatii software ce asigurd
comunicarea prin videoconferintd/audioconferinti;

La intélnire participa directorul general, directorul general adjunct, dupd caz, seful de serviciu
S.E.S.E.A.F./SIP.P. si persoanele din cadrul D.G.A.S. desemnate pentru participare;

La intilnirea desfasuratd la sediul D.G.A.S., solicitantul va prezenta, ca document care atesti
identitatea posesorului: carte de identitate, pasaport sau permis de sedere, in termen de
valabilitate;

In cadrul intalnirii tehnice/videoconferintei/audioconferintei se discuti tematica propusd de
cétre solicitant, conform solicitérii transmise.

Discutiile desfisurate in cadrul intalnirilor tehnice/videoconferintei/audioconferintei vor fi
inregistrate audio.

La sférsitul intalnirii tehnice desfasurate la sediul D.G.A.S. se intocmeste Fisa intalnirii tehnice,
conform Formularului F-PO-23.22.09, care va fi semnati de persoanele participante.

Arhivarea documentelor care stau la baza solicitirii/acordirii si desfiasuririi intalnirii
tehnice/convocirii/videoconferintei/audioconferintei si arhivarea inregistririlor audio

Solicitarile pentru intilnirile tehnice, copia raspunsului si documentatia prezentati in cadrul
intalnirii tehnice, dupa caz, se pastreazd pe o perioadd de 5 ani la D.G.A.S., dupi care se
transmit la structura de specialitate, In vederea arhivarii.

anegistrérile audio se stocheazd pe suport electronic (ex.: hard disk, memory card etc.) in
format digital (ex: mp3, mp4, wma etc.) si se pastreazi pe o perioadd de 5 ani la D.G.A.S.,
dupd care se transmit la structura de specialitate, in vederea arhivarii.

Comunicarea telefonicii sau prin email cu beneficiarii de ajutor de stat

In cazul in care, in etapa evaludrii cererilor de platd a ajutorului de stat sau in perioada de
monitorizare, apar neclaritati cu privire la documentatia transmisa, pentru reducerea timpului
de analizi, reprezentantii D.G.A.S., implicati in analiza documentatiei, pot solicita telefonic sau
pe e-mail, informafii suplimentare. Dacd in urma acestor discutii se considerd necesar
depunerea suplimentard a unor documente justificative, beneficiarii de ajutor de stat le vor
depune din proprie initiativa, la Registratura generald a M.F.

Platforma electronici ,,Formular asistenti ajutor de stat”

F-PO-23.22.04 Ed. II
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(1) Potentialii beneficiari ai ajutorului de stat/beneficiarii ajutorului de stat pot solicita informatii cu
privire la modul de implementare a schemelor de ajutor de stat pe platforma electronica
»Formular asistentd ajutor de stat”.

(2) Solicitrile de informatii cu privire la schemele de ajutor de stat se pot formula prin intermediul
aplicatiei pusi la dispozitie pe site-ul www.mfinante. gov.ro ,,Formular asistentd ajutor de stat”,
citre S.A.P.C.M.

(3) Persoanele desemnate din cadrul S.A.P.C.M. verifici daci solicitirile de asistentd primite prin
intermediul platformei ,,Formular asistent ajutor de stat” sunt corect formulate si corespund
obiectului de activitate al directiei Ajutor de stat pentru a fi validate.

(4) Dupd validare, solicitérile sunt trimise prin intermediul platformei ,,Formular asistent3 ajutor de
stat”, secretariatului D.G.A.S.

(5) Secretariatul D.G.A.S. inregistreaza solicitirile trimise prin intermediul platformei ,,Formular

2 A

asistentd ajutor de stat” in S..D.O.C. si le repartizeazi Directorului general adjunct;
(6) Directorul general adjunct repartizeazi solicitirile citre seful S.A.P.C.M..
(7) Seful S.A.P.C.M. repartizeaza solicitirile persoanei desemnate din cadrul serviciului.

(8) Persoana desemnati din cadrul S.A.P.C.M. intocmeste raspunsul, 1l supune aprobarii conducerii
D.G.A.S., dupi care il transmite solicitantului prin intermediul platformei , Formular asistenta
ajutor de stat”.

(9) In intervalul dintre transmiterea intrebarii de catre solicitant si validarea acesteia la nivelul
SAPCM aplicatia afiseazi solicitirile ,,Validare” iar dupd validare pani la transmiterea
raspunsului aplicatia afiseazi solicitarile ,,in lucru”.

(10)Dupa transmiterea raspunsului solicitirile sunt afigate in aplicatie la rubrica ,, Trimis rdspuns”.
6.0  Responsabilititi
6.1 Directorul general al D.G.A.S.:

(1) Analizeaza continutul solicitirilor si decide asupra acordarii/neacordarii tntalnirii;

(2) Repartizeazd solicitérile Directorului general adjunct, in functie de tematica propusa de
solicitant;

(3) Semneazd raspunsurile catre solicitanti/adresele de convocare elaborate de personalul din
subordine, in situatia neacordarii intalnirii;

(4) Participa la intalnire.
6.2 Directorul general adjunct

(1) Repartizeaza solicitirile sefului de serviciu SESEAF/SIPP/SAP.CM. si avizeaza
raspunsul la solicitare/ adresa de convocare;

(2) Participa la Intalnire.
6.3 Sef serviciu

(1) Desemneaza persoana din cadrul serviciului S.E.SE.AF/SIPP/S.AP.CM., dupi caz, care
elaboreaza raspunsul la solicitare;

(2) Semneaza raspunsul la solicitare/adresa de convocare;
(3) Participa la intélnire.

6.4 Persoana desemnati

F-PO-23.22.04 Ed. IT
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n

(1) Participd la Intilnirea tehnica

(2) Intocmeste raspunsul la solicitarea tehnicé/convocare/videoconferin;é/audioconfen’n;é si/sau
participd la Intalnirea tehnica.

6.5 Secretariarul din cadrul D.G.A.S.
(1) Réspunde de inregistrarea intrarilor si iesirilor solicitirilor prin S.I.D.O.C.
7.0 Formulare
Formularul F-P0-23.22.07 — Solicitare pentru intalnire tehnici;
Formularul F-PO-23.22.08 - Registrul unic al solicitérilor de intalniri tehnice
Formularul F-PO-23.22.09 - Fisa intalnire tehnici
Formularul F-PO-23.22.10 — Convocare intilnire tehnica

8.0  Anexe
Anexa 1 - Diagrama de proces solicitare intilniri tehnice

Anexa 2 - Diagrama de proces convocare intalnire tehnici

F-PO-23.22.04 Ed. II
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Formularul F-P0-23.22.07
Data Inregistrarii...................
Numérul inregistrarii.............

SOLICITARE PENTRU INTALNIRE TEHNICA

Subscrisa: (denumirea intreprindetii,........cccocunveevnnnnn.... ceereenneno..., adresa sediului
SOCIAL ..o e cod unic de 1nreg1strare ...................... ),
reprezentatd  legal prin  domnul/doamna................................. , avind calitatea de
..., email la care D.GAS. va comunica raspunsul  la
S (5 (O , solicit, in data de.................. ,ora/orele:...............

7

[ intalnire tehnici la sediul D. GA S. si sunt de acord cu mreglstrarea audio a discutiilor ce vor avea
loc In cadrul acesteia;

[ videoconferintd/audioconferin{i si sunt de acord cu Inregistrarea audio a discutiilor ce vor avea
loc in cadrul acesteia.

1. Societatea se incadreaza in una dintre urmitoarele situatii:

intentioneaza sa depuni o Cerere de acord pentru finantare;
a depus o Cerere de acord pentru finantare;

[ a primit un Acord pentru finantare, se afld in perioada de implementare a proiectului de investitii
si intentioneaza sa depuni o solicitare de modificare de plan;

[ a primit un Acord pentru finantare si intentioneaza sa depund/a depus o cerere de platd in vederea
virdrii sumei aferente ajutorului de stat aprobat;

[ a primit un Acord pentru finantare, a finalizat proiectul de investitii si se afld in perioada de
monitorizare a acestuia.

2. Tematica propusa: (se va prezenta pe scurt)

F-PO-23.22.07 Ed. |l
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Formularul F-P0-23.22.09

Fisa intalnirii tehnice organizate in data de...... ererneeane , conform solicitirii nr......../.........

Ministerul Finantelor - Directia Generala Ajutor de Stat
Data sedintei:
Durata: ............... h

Participanti:

1. Din partea S.C. c....cvevviennecrereranannnnn.

Nr.

ert Nume, prenume Functia Semnitura

2.  Din partea D.G.A.S.

Nr.
crt.

L

Nume, prenume Functia Semnitura

Noti:
LDiscu;iile desfasurate in cadrul intalnirii tehnice au fost inregistrate audio

F-P0O-23.22.09 Ed. lI
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Formularul F-PO-23.22.10
Data inregistrarii...................

Numdérul inregistrarii.............

CONVOCARE INTALNIRE TEHNICA

Subscrisa: (denumirea Intreprinderii,........c.o....neeeen..... ceeeererinen..., adresa sediului
SOCIALL e cod unic de 1nreglstrare ...................... ),
reprezentatd legal prin domnul/doamna................................. , avand calitatea de
PO - = s T | SOOI ,care a depus la Registratura Ministerului Finantelor/on-
line Cererea de plati nr.......... , din data de .............. , » este convocatd de D.G.A.S. in data
de..ooiiinninnl, ,ora/orele:............... , sd participe la

[ o intélnire tehnicd la sediul D.G.A. S., fiind de acord cu inregistrarea audio a discutiilor ce vor
avea loc in cadrul acesteia;
sau

[ o videoconferintd/audioconferint, fiind de acord cu inregistrarea audio a discutiilor ce vor avea
loc in cadrul acesteia.,
pentru clarificarea unor aspecte importante, relatate in cuprinsul cererii de plata.

1. Tematica propusi: (se va prezenta pe scurt)

B) ettt e e oo oo eeeeees oo eeeee e

2. Vé rugdm si confirmati participarea prin e-mail, sau daci nu este posibild intilnirea la data
stabilitd, sd propuneti alti dati .
3. Va rugdm sa mentionati persoanele participante si functia acestora:
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