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PROCEDURA PRIVIND INTOCMIREA UNUI ACT ADITIONAL LA CONTRACTUL DE SUBVENTIE
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 beneficiarului ajutorului de minimis si administratorului schemei de ajutor de minimis privind intocmirea unui act aditional la contractul de subventie 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 modificare a contractului de subventie printr-un act aditional ce contribuie la implementarea cu succes a planului de afaceri.

3. [bookmark: _Toc205494284]Responsabilitati
Reprezentantul legal al intreprinderii sociale este responsabil de respectarea prezentei proceduri, cat si administratorul schemei de ajutor de minimis.

4. Etape privind intocmirea unui act aditional

4.1 Initierea Actului aditional
Actul aditional la contractul de subventie incheiat intre beneficiarul de ajutor de minimis si administratorul schemei de ajutor de minimis se poate initia:
A. Fie de catre beneficiarul ajutorului de minimis – in acest caz modificarile sunt supuse analizei, negocierii si acceptarii de ambele parti. 
B. Fie de catre administratorul schemei de ajutor de minimis – de regula, in acest caz este vorba despre un act aditional  care este necesar a fi acceptat automat de ambele parti, intrucat vizeaza, de obicei, alinierea la modificari legislative sau la actualizarea prevederilor documentelor de finanțare.


A. In prima varianta, actul aditional se initiaza atunci cand beneficiarul doreste sa aduca o serie de modificari planului de afaceri si bugetului in urmatoarele situatii, dar fara a se limita la acestea:

A.1 Modificari de natura financiara prin utilizarea unor economii care vor putea fi redirectionate catre: 
· achizitia de noi produse/servicii care nu fusesera incluse in bugetul initial, dar care sunt necesare (in baza unei justificari temeinice) derularii in bune conditii a implementarii planului de afaceri – in acest caz, daca achizitia este acceptata de administratorul schemei de minimis, se va modifica si textul planului de afaceri care face referire la descrierea bugetului;
· acoperirea diferentei de pret pentru produse/servicii bugetate initial la valori mai mici si care, intre timp, au suferit o crestere datorata inflatiei;
· acoperirea diferentei de pret pentru produse/servicii urmare a inlocuirii acestora (cu o justificare solida) cu altele similare din diferite motive, de ex: lipsa de pe stoc a celor bugetate initial sau scoaterea lor din fabricatie etc.;
· suplimentarea de TVA nebugetat – ca urmare a cresterii TVA de la 19% la 21% sau ca urmare a achizitionarii de produse/servicii pentru care initial nu se prevazuse TVA in buget;
· acoperirea unor diferente pentru cheltuieli salariale, daca se va impune prin legislatie majorarea salariului minim pe economie, dar numai cu acordul administratorului schemei de ajutor de minimis;
· acoperirea unor diferente de curs valutar (curs valutar lei - euro/dolar mai mare in momentul achizitiei fata de momentul bugetarii);
A.2 Modificarea unor sectiuni din planul de afaceri
· Se pot modifica aspecte din planul de afaceri, mai putin din categoria celor prezentate la capitolul „Ce NU se poate modifica prin act aditional”. 

	! Ce NU se poate modifica prin act aditional !
· Codul CAEN principal
· Numarul de angajati asumati prin planul de afaceri in sensul diminuarii acestuia
· Norma de lucru si salariul brut asumate prin planul de afaceri in sensul diminuarii acestora fata de datele asumate prin planul de afaceri
· Numarul de persoane vulnerabile (cu ancheta sociala) asumate prin planul de afaceri
· Conditiile de angajare in sensul modificarii din CIM pe perioada nedeterminata in CIM pe perioada determinata
· Valoarea totala a bugetului provenit din nerambursabil (ajutor de minimis) si cofinantare. 
· Plafonului maxim acceptat pentru acoperirea cheltuielilor salariale din subventie si cofinantare: Valoarea cheltuielilor salariale bugetate la nivel de plan de afaceri nu poate depasi valoarea de 216.000,00 RON.
*Doar in cazul in care vor fi identificate erori de natura materiala, in cadrul planurilor de afaceri si al bugetelor, se vor corecta si corela corespunzator. 



B. Actele aditionale initiate de adiministratorul schemei de ajutor de minimis au caracter obligatoriu si sunt justificate numai atunci cand sunt impuse de cadrul legal superior sau de regulile schemei, nu prin vointa arbitrara a acestuia.
Situatii tipice in care se poate initia un act aditional de administratorul schemei de ajutor de minimis:
· adaptarea la cadrul legal;
· modificari ale regulilor programului de finantare „Programul Incluziune si Demnitate Sociala 2021-2027;
· corectii ale unor erori materiale, in contractul de subventie - erori de redactare, de calcul sau de trimitere la articole din contract, care se corecteaza pentru a asigura valabilitatea documentului;
· corectii impuse de audit sau de reglementari europene/nationale;
· obligatii impuse de autoritatile de control/Consiliul Concurentei/AM/OIR responsabil etc.;
· clarificari sau completari obligatorii pentru asigurarea conformitatii cu schema aprobata: de ex. introducerea unei clauze care lipsise initial.
*Nota: In cazul acestui tip de act aditional, beneficiarul schemei de minimis nu negociaza continutul, ci doar ia act si semneaza. In aceasta situatie, Administratorul schemei de ajutor de minimis, va transmite catre beneficiar actul aditional la semnat, cat si un e-mail prin care anunta ce modificari sunt impuse prin acel act aditional.


4.2 Comunicarea modificarilor propuse din partea Beneficiarului catre Administratorul schemei de ajutor de minimis
Beneficiarul care doreste initierea unui act aditional, va transmite documentele catre administratorul schemei de ajutor de minimis cu cel putin 10 zile lucratoare inainte de data la care doreste ca modificarile sa produca efecte 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.

	! Actele aditionale la contractul de subventie nu pot produce efecte cu caracter retroactiv !



Documentele ce trebuie transmise spre verificare sunt:
1. Memoriu justificativ
2. Act aditional

In cazul in care pe parcursul intocmirii Memoriului justificativ si al Actului aditional, Beneficiarul schemei de minimis are intrebari/neclaritati/clarificari, va comunica cu Expertul monitorizare intreprinderi sociale la care este repartizat si va solicita sprijin.

Documentele (act aditional si memoriu justificativ) vor fi transmise initial in format draft pe e-mail (editabil - Word, Excel), impreuna cu documentele suport, daca va fi cazul, in functie de ceea ce se solicita ca modificare prin actul aditional, ca de exemplu:
· buget actualizat, insotit de oferte, daca este cazul
· plan de afaceri actualizat/sectiuni din planul de afaceri actualizate

Exemplele prezentate nu au caracter exhaustiv si vor fi adaptate in functie de nevoile identificate.


Daca documentatia trimisa este incompleta/incorecta/contine aspecte neeligibile etc., beneficiarul va primi de la administratorul schemei de ajutor de minimis, prin intermediul Expertului monitorizare intreprinderi sociale, in 2 zile lucratoare un e-mail privind transmiterea completarilor necesare. Expertul monitorizare intreprinderi sociale, va specifica in e-mail termenul de transmitere al completarilor, care in functie de complexitate poate fi de pana la maxim 5 zile lucratoare.

Dupa completarea documentatiei, beneficiarul va primi pe e-mail in termen de maximum 5 zile lucratoare de la primirea documentatiei complete, daca modificarea solicitata este sau nu acceptata. 
*Nota: In cazul in care documentatia este completa la transmiterea initiala, un act aditional poate fi aprobat in maximum 5 zile lucratoare, in functie de complexitatea acestuia.

In cazul in care modificarea prin act aditional a fost acceptata, se va proceda la semnarea acestuia de catre ambele parti implicate, in dublu exemplar, cate unul pentru fiecare parte.


Important!
· Justificarile aferente modificarilor propuse trebuie sa fie temeinice si bine documentate;
· Modificarile introduse nu trebuie sa depaseasca plafoanele maximale impuse de ghiduri si de legislatie si nu trebuie sa introduca achizitii sau alte aspecte neeligbile;
· Se va acorda o atentie suplimentara acelor modificari de buget care fac obiectul unor eliminari de linii bugetare, inlocuiri de produse (totale sau partiale), introduceri de linii noi bugetare in scopul identificarii corectitudinii justificarii enuntate/a necesitatii achizitiei in corelare cu codul CAEN. Acolo unde exista neclaritati cu privire la eligibilitatea modificarilor propuse acestea se vor discuta cu expertul de monitorizare intreprinderi sociale pentru stabilirea acceptarii sau a neacceptarii modificarilor solicitate;
· Se va respecta forma si cerintele ce trebuie completate in Memoriului justificativ si Actul aditional;
· Se va avea in vedere analiza propriei executii bugetare, de catre fiecare beneficiar;
· Va exista o concordanta intre datele din Memoriul justificativ si continutul Actului aditional;
· Orice depasire de cost din buget va fi suportata din veniturile proprii;
· Ofertele de pret devin anexe la Actul aditional;
· Planul de afaceri modificat devine anexa la Actul aditional;
· Bugetul planul de afaceri modificat devine anexa la Actul aditional.
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