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PROCEDURA RESURSE UMANE
-	ANGAJAREA PERSONALULUI IN CADRUL INTREPRINDERILOR SOCIALE INFIINTATE IN MEDIUL RURAL –
in cadrul proiectului PROSOCIAL - PROgres prin antreprenoriat SOCIAL si inovare comunitara in mediul rural, cod SMIS 316148


1. [bookmark: _Toc205494282]Scopul procedurii
Aceasta procedura reglementeaza etapele si responsabilitatile privind angajarea personalului in cadrul intreprinderii finantate prin schema de ajutor de minimis „Sprijin pentru infiintarea de intreprinderi sociale in mediul rural, aferenta Programului Incluziune si Demnitate Sociala, prioritate: P03. Protejarea dreptului la demnitate sociala, Obiectiv Specific: ESO4.1. Imbunatatirea accesului la piata muncii si masuri de activare pentru toate persoanele aflate in cautarea unui loc de munca, in special pentru tineri, indeosebi prin implementarea Garantiei pentru tineret, pentru somerii de lunga durata si grupurile defavorizate de pe piata muncii si pentru persoanele inactive, precum si prin promovarea desfasurarii de activitati independente si a economiei sociale (FSE+), actiunea 3.2”, in conformitate cu cerintele proiectului „PROSOCIAL - PROgres prin antreprenoriat SOCIAL si inovare comunitara in mediul rural”, cod SMIS 316148 si legislatia in vigoare.

2. [bookmark: _Toc205494283]Domeniul de aplicare
Se aplica tuturor proceselor de angajare a personalului ce contribuie la implementarea planului de afaceri aprobat.

3. [bookmark: _Toc205494284]Responsabilitati
Reprezentantul legal al intreprinderii sociale este responsabil de respectarea prezentei proceduri, precum si de conformitatea cu legislatia muncii si cerintele contractului de subventie.

4. Etape si informatii importante

4.1. Va comunica Agentiilor Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca (AJOFM) locurile de munca vacante conform Legii nr. 76/2002. Comunicarea trebuie facuta in termen de maxim 5 zile lucratoare de la deschiderea postului sau de la vacantarea acestuia prin intermediul platformei informatice PULS ( https://puls.anofm.ro/#/login ). Daca postul se ocupa, va trebui sa anunte AJOFM in termen de 1 zi lucratoare de la incadrarea persoanei prin intermediul platformei informatice PULS ( https://puls.anofm.ro/#/login ).
* Este esential sa verificati daca AJOFM in judetul vostru are platforma complet functionala si operationala. Daca constatati ca PULS nu functioneaza sau nu exista acces la toate modulele, va recomandam sa apelati la varianta clasica de depunere — folosind formularele Anexa 1A / 1B (sau cele prevazute de legislatie), la sediul AJOFM de care apartineti.

4.2. Va intocmi si va transmite spre verificare catre administratorul schemei de ajutor de minimis  Contractele individuale de munca, fisele de post, actele aditionale, deciziile de incetare s.a. cu cel putin 1 zi lucratoare inainte de introducerea datelor in REGES (Registrul General de Evidenta a Salariatilor), astfel incat acestea sa poata fi verificate in timp util pentru a evita situatiile in care sunt necesare corectii si/sau acte aditionale la Contractele individuale de munca.

4.3. Intreprinderea sociala trebuie sa aiba minimum 4 persoane cu statut de angajat si sa respecte minimul de persoane vulnerabile asumat din total persoane angajate, conform planului de afaceri. Restul persoanelor care formeaza entitatea de economie sociala pot fi membri, voluntari, beneficiari ai serviciilor/produselor furnizate de entitatile de economie sociala.

4.4. Persoanele vor fi angajate pana cel tarziu la finalul lunii a 4-a de la data la care intra in vigoare contractul de subventie, respectiv pana pe data de 29.01.2026, conform planului de afaceri (cu norma de ore conform planului de afaceri, dar nu mai mica de norma de 4 ore/zi), pe perioada nedeterminata. O persoana poate lucra maxim 12 ore/zi. Maxim 12 ore/zi se considera si atunci cand persoana angajata are mai multe locuri de munca, la diferiti angajatori si cumuleaza cele 12 ore/zi (finantate din subventie + alte surse). Nerespectarea acestei conditii, constituie alerta de nereguli si obliga administratorul schemei de ajutor de minimis sa sesizeze Organismul Intermediar Regional (OIR), respectiv Autoritatea de Management (AM) in vederea aplicarii masurilor legale, respectiv recuperarii finantarii acordate.

4.5. In situatia in care dupa 8 luni de la semnarea contractului, nu sunt ocupate toate locurile de munca asumate prin Planul de afaceri, administratorul schemei de ajutor de minimis are obligatia de a rezilia Contractul de subventie si de a recupera toate sumele platite catre intreprinderea sociala respectiva.

4.6. In situatia in care termenul de angajare (maxim 4 luni de la semnarea contractului) nu este respectat, incepand cu luna a 5-a de la semnarea contractului, administratorul schemei de ajutor de minimis va aplica urmatoarele corectii financiare per loc de munca neocupat, sume care se scad din valoarea totala a ajutorului de minimis, dupa cum urmeaza:
· in procent de 25/numar total de locuri de munca din valoarea ajutorului financiar acordat aferent planului de afaceri pentru o intarziere de maxim 1 luna/ loc de munca neocupat;
· in procent de 50/numar total de locuri de muncadin valoarea ajutorului financiar acordat aferent planului de afaceri pentru o intarziere de maxim 2 luni/ loc de munca neocupat;
· in procent de 75/numar total de locuri de munca din valoarea ajutorului financiar acordat aferent planului de afaceri pentru o intarziere de maxim 3 luni / loc de munca neocupat;
· in procent de 100/numar total de locuri de munca din valoarea ajutorului financ iar aferent planului de afaceri pentru o intarziere de maxim 4 luni / loc de munca neocupat.

4.7. Locurile de munca create trebuie mentinute ocupate pe perioada de min. 14, max. 18 luni (in interiorul perioadei de implementare a planului de afaceri), conform planului de afaceri, precum si pe perioada minima obligatorie de minim 13 luni de sustenabilitate (bugetate din venituri proprii) ulterior finalizarii implementarii proiectului.

4.8. Plata salariilor nete se va efectua exclusiv prin virament bancar, in conturile personale ale angajatilor intreprinderii sociale deschise la o institutie bancara, pe numele titularului. Nu se accepta plati in numerar.

4.9. Persoanele angajate in cadrul intreprinderilor infiintate prin proiect vor avea, in mod obligatoriu, domiciliul sau resedinta in regiunile de dezvoltare in care se implementeaza proiectul (Nord Est, Nord Vest, Centru, Sud Vest, Sud Est, Sud Muntenia, Vest), in mediul rural.

4.10. Ori de cate ori se modifica legislatia care stabileste salariul minim pe economie se va actualiza si salariul angajatilor la noua valoare si se va transmite Act aditional la Contractul individual de munca, de modificare a salariului, cat si Extras per salariat din REGES actualizat.

4.11. Ori de cate ori un angajat isi inceteaza activitatea este necesar sa se transmita catre administratorul schemei de ajutor de minimis, Decizia de incetare precum si Extras per salariat din REGES din care sa reiasa data incetarii CIM-ului.

4.12. In situatia in care un loc de munca devine vacant, beneficiarul ajutorului de minimis va avea in vedere angajarea unei noi persoane, pe acelasi post si in aceleasi conditii, in termen de maxim 30 de zile calendaristice de la data la care s-a inregistrat incetarea CIM-ului anterior.

4.13. Nu se accepta plata in avans a salariilor.

4.14. Nu se accepta angajarea aceleiasi persoane la mai mult de o intreprindere sociala infiintata in cadrul aceluiasi proiect sau la alte proiecte gestionate de catre acelasi administrator de schema de antreprenoriat in cadrul prezentului apel. Persoanele fizice din grupul tinta nu pot avea calitatea de asociat, administrator, reprezentant legal sau angajat in cadrul a mai mult de o intreprindere infiintata in cadrul apelului „Sprijin pentru infiintarea de intreprinderi sociale in mediul rural – Regiuni mai putin dezvoltate” (PIDS/83/PIDS_P3/OP4/ESO4.1/PIDS_A12).

4.15. In situatia in care o intreprindere sociala creata nu va mentine ocuparea locurilor de munca nou create (asa cum au fost acestea asumate in planul de afaceri aprobat), in perioada de sustenabilitate asumata, se vor aplica urmatoarele corectii financiare, proportionale cu numarulde locuri de munca neocupate si cu durata de neocupare a acestora, in procent calculat dupa cum urmeaza si care se aplica la valoarea totala a ajutorului de minimis primit: [(numar luni de neocupare / numar luni de sustenabilitate -1) x 100] / numar locuri de munca asumate. Numarul de luni de neocupare luat in calcul poate fi mai mare sau egal cu 2 luni, si mai mic sau egal cu numarul de luni de sustenabilitate asumat -1 (minus o unitate).

4.16. In cazul in care in perioada de sustenabilitate asumata, locul/locurile de munca create in cadrul intreprinderilor sociale se vacanteaza, beneficiarul ajutorului de minimis va avea un termen de maxim 30 de zile sa ocupe locul/locurile de munca vacante, fara a fi aplicate corectii financiare.

4.17. Persoanele care fac parte din echipa de proiect, asociatii sau angajatii din cadrul beneficiarului (Asociatia Clubul Sportiv Smart Atletic) sau partenerilor sai din proiect (Asociatia Institutul pentru Orase Vizionare si 2BE Group SRL) nu pot avea calitatea de angajati sau asociati in cadrul intreprinderilor infiintate prin proiect.

4.18. La finalul implementarii schemei de minimis si in perioada de sustenabilitate de minim 13 luni, indiferent de cauzele care determina eventuala fluctuatie a numarului de persoane angajate, beneficiarul schemei de minimis, are obligatia de a se asigura ca numarul persoanelor angajate in cadrul intreprinderii sociale este cel putin egal cu numarul total asumat initial.

4.19. Valoarea cheltuielilor salariale bugetate la nivel de plan de afaceri nu poate depasi valoarea de 216.000,00 lei pe parcursul implementarii proiectului (subventie + cofinantare).  Intreprinderile sociale infiintate in cadrul proiectului se pot adresa structurilor teritoriale ale ANOFM pentru a beneficia, pentru persoanele angajate in cadrul acestora, de subventiile acordate in baza Legii nr. 76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei de munca, cu modificarile si completarile ulterioare. In situatia in care intreprinderile infiintate in cadrul proiectului opteaza pentru subventionarea locurilor de munca nou create, in conformitate cu prevederile Legii nr. 76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei de munca, cu modificarile si completarile ulterioare, NU vor fi incluse in bugetul planurilor de afaceri cheltuielile salariale ce urmeaza a fi decontate in baza Legii nr. 76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei de munca, cu modificarile si completarile ulterioare. Nu este posibil ca un angajat sa fie platit simultan atat din cadrul proiectului cat si din subventia acordata in baza Legii 76/2002.

5. Componenta dosarului de angajare 
Documentele de resurse umane mentionate la pct. 5 vor fi transmise in forma finala in termen de 5 zile lucratoare de la data semnarii acestora.

· Print screen/document generat din platforma informatica PULS https://puls.anofm.ro/#/login  privind declararea posturilor vacante la AJOFM;
· Print screen/document generat din platforma informatica PULS https://puls.anofm.ro/#/login privind ocuparea posturilor vacante la AJOFM;
*Este esential sa verificati daca AJOFM in judetul vostru are platforma complet functionala si operationala. Daca constatati ca PULS nu functioneaza sau nu exista acces la toate modulele, va recomandam sa apelati la varianta clasica de depunere — folosind formularele Anexa 1A / 1B (sau cele prevazute de legislatie), la sediul AJOFM de care apartineti.
· Copie dupa Cartea de Identitate valabila a angajatului, inclusiv viza de flotant (daca e cazul). Se va transmite 1 singura data la angajarea fiecarui salariat si ulterior doar in cazul in care CI va fi inlocuit;
· Contractul individual de munca (CIM) inregistrat in REGES, Fisa de post si Acte aditionale (daca este cazul) a fiecarui salariat. Se vor transmise 1 singura data la angajarea fiecarui salariat sau la modificarea CIM-ului;
· Ancheta sociala pentru persoanele vulnerabile, in baza Legii nr. 292/2011 (Asistenta Sociala) si a Legii nr. 219/2015 (Economia Sociala) realizata la cel tarziu data angajarii. Se va transmite 1 singura data la angajarea fiecarui salariat din categoria persoane vulnerabile, conform planului de afaceri asumat;
· Declaratia de angajare, completata, datata si semnata de angajatii beneficiarilor ajutorului de minimis din care reies informatii precum functia de baza, persoane in intretinere, casa de asigurari de sanatate s.a.); Se va transmise 1 singura data la angajarea fiecarui salariat sau la schimbarea functiei de baza – Anexa 4;
· Declaratia pe propria raspundere a angajatilor, completata, datata si semnata de angajatii beneficiarilor ajutorului de minimis din care sa reiasa faptul ca nu au calitate de angajat / asociat / administrator / reprezentant legal in structura altor intreprinderi sociale infiintate in cadrul apelului „Sprijin pentru infiintarea de intreprinderi sociale in mediul rural – Regiuni mai putin dezvoltate” (PIDS/83/PIDS_P3/OP4/ESO4.1/PIDS_A12) – Anexa 1;
· Dovada detinerii unui cont bancar – extras de cont bancar din care sa rezulte ca titularul contului este persoana nou angajata;
· Extras per salariat din REGES pentru fiecare salariat. Se va transmite la angajare, la fiecare modificare, la incetare si lunar;
· Extras contracte angajator din REGES pentru toti salariatii. Se va transmite la angajare, la fiecare modificare, la incetare si lunar;
· Declaratia GDPR a fiecarui salariat, care sa includa si transmiterea datelor catre Administratorul schemei de minimis. Se va transmite 1 singura data la angajarea fiecarui salariat – Anexa 5;
· CV (Curriculum Vitae); 
· Medicina muncii si instruire SSM si PSI.
[bookmark: _Hlk206367663]Pe parcursul perioadei de implementare si de sustenabilitate, Dosarul persoanei angajate se va completa, daca va fi cazul, cu urmatoarele documente care vor fi transmise catre administratorul schemei de ajutor de minimis:
· Acte aditionale la CIM;
· Declaratii de angajare actualizate;
· CI nou/viza de flotant reinnoite;
· Extras de cont bancar pentru un cont nou;
· Cerere/demisie si Decizie de incetare si Extras per salariat din REGES din care sa reiasa data incetarii CIM. Se vor transmise 1 singura data la incetarea CIM a salariatului.
Etapele descrise mai sus se vor aplica:
· Pentru toti angajatii, indiferent daca salariile si contributiile acestora sunt incluse in bugetul planului de afaceri. Aceasta solicitare este necesara pentru verificarea respectarii prevederilor asumate in cadrul Planului de afaceri;
· Ori de cate ori exista un angajat nou care inlocuieste un angajat incetat. 

6. Componenta dosarului pentru raportare si validarea platilor
Beneficiarul de ajutor de minimis are obligatia sa transmita spre verificare cu 5 zile lucratoare inainte de efectuarea platilor, urmatoarele documente in baza carora se vor deconta/valida platile salariale (salariul net si contributiile aferente):
· Statul de plata aferent lunii pentru care se solicita decontarea cheltuielilor;
· Fisa de pontaj/fisa colectiva de pontaj aferenta lunii pentru care se solicita decontarea cheltuielilor;
· Extras per salariat din REGES, actualizat, la zi;
· Declaratia 112 sau recapitulatia in cazul in care in statul de plata nu este evidentiat CAM-ul. 

Termene de verificare documente/validare plati:
· Se vor verifica documentele trimise pe adresa de e-mail prosocial@smartatletic.ro  pentru beneficiarii ajutorului de minimis ai Asociatiei Clubul Sportiv Smart Atletic si prosocial@iov.ro pentru beneficiarii ajutorului de minimis ai Asociatiei Institutul pentru Orase Vizionare;
· Autorizarea OP-ului din partea expertului monitorizare se va fa face in termen de maxim 48 de ore lucratoare de la solicitarea antreprenorului, daca cheltuiala solicitata la plata respecta toate conditiile pentru autorizare. Autorizarea platilor se realizeaza de catre administratorul schemei de minimis, prin Expertii monitorizare intreprinderi sociale doar dupa verificarea documentelor;
· Daca documentele transmise prezinta erori, beneficiarul va fi informat pe e-mail cu privire la acest lucru, cu precizarea ca va trebui sa faca corectarea erorilor identificate. Dupa corectarea erorilor se aplica acelasi circuit de verificari si informari pe e-mail ca si in cazul descris mai sus.


	· Dosarul lunar complet in forma finala (semnat, stampilat, etc.) pentru platile salariale va contine urmatoarele documente si va fi transmis in termen de 5 zile lucratoare de la efectuarea platilor:
· Stat de plata semnat – forma finala aprobata;
· Fisa de pontaj semnata – forma finala aprobata;
· Extras per salariat din REGES semnat, actualizat – la zi;
· OP urile platilor efectuate;
· Extrase cont.


[bookmark: _Hlk160389791] 
Aceleasi documente se vor solicita, verifica si arhiva si pentru beneficiarii de ajutor de minimis care nu deconteaza plati salariale din bugetul planului de afaceri sau nu mai deconteaza platile salariale din cauza epuizarii fondurilor bugetate. 

7. Anexe
· Anexa 1 – Declaratie angajat
· Anexa 2 – Contract individual de munca (MODEL)
· Anexa 3 – Fisa de post (MODEL)
· Anexa 4 – Declaratie de angajare (MODEL)
· Anexa 5 – Declaratie GDPR
PROSOCIAL - PROgres prin antreprenoriat SOCIAL si inovare comunitara in mediul rural, cod SMIS 316148
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