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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente prlvm(_i responsabilii/ Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr. operatiunea prenumele
o 1 2 3 4 5
1. |Elaborat MAIER LAVINIA  |Secretar Sef 3224'02'
2. |Verificat Bota-Olelei Maria- | -y, c5tor compartiment 2024-02-
Alina 23
3. | Avizat Den_weter Sorin- Presgdir)tele comisiei de 2024-02-
Marin monitorizare 23
4. |Aprobat Demeter Sorin- Conducator entitate 2024-02-
Marin 23

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. | Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data la care se aplica prevederile
Ctr. cadrul editiei revizuita reviziei sau revizia editiei

o 1 2 3 4
1. |Editial 2024-02-23

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. | Scopul |[Exemplar Numele si Data

Ctr. | Difuzarii nr. Departament Functia prenumele | primirii Semnatura
o 1 2 3 4 5 6 7
Toate compartimentele Sy
. . o Conducatori 2024-
1. Aplicare cgnform organigramei in compartimente JIJIE DANIELA 02-23
vigoare
< . Demeter 2024-
2. Informare Conducere Conducator entitate Sorin-Marin |02-23
Secretariatul tehnic al
. « - o o MAIER 2024-
3. |Evidenta Comisia de monitorizare comisiei de LAVINIA 02-23
monitorizare
. . . MAIER 2024-
4. |Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 02-23

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura are scopul de a stabili conditile si modalitatile de acordare a voucherelor de vacanta
in cadrul colegiului, precum si persoanele responsabile de activitatea procedurata.

5. Domeniul de aplicare

Procedura operationala va fi aplicata in cadrul colegiului, in procesul de acordare a voucherelor de vacanta.
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6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar

e Legea nr. 165 din 10 iulie 2018 privind acordarea biletelor de valoare, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 94 din 1 iulie 2014 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 8/2009 privind acordarea
tichetelor de vacants;

e Legea nr. 98 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

e Ordinul nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
fnvatamant preuniversitar;

e Ordinul 3498 din 21 martie 2022 privind stabilirea modalitatii de acordare a voucherelor de vacanta pentru
unitatile/institutiile de invatamant de stat, Ministerul Educatiei si alte unitati/institutii din subordinea/coordonarea
acestuia pentru anul 2022;

¢ Ordonanta de urgenta nr. 8 din 18 februarie 2009 privind acordarea voucherelor de vacanta, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Ordonanta de urgenta nr. 46 din 30 iunie 2017 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului
nr. 8/2009 privind acordarea voucherelor de vacanta, cu modificarile si completarile ulterioare;

¢ Ordonanta de urgenta nr. 130 din 17 decembrie 2021 privind unele masuri fiscal-bugetare, prorogarea unor termene,
precum si pentru modificarea si completarea unor acte normative;

¢ Ordonanta de urgenta nr. 131 din 17 decembrie 2021 privind modificarea si completarea unor acte normative, precum
si pentru prorogarea unor termene;

e Hotararea nr. 215 din 4 martie 2009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind acordarea tichetelor de vacanta;

e Hotararea nr. 940 din 20 decembrie 2017 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind acordarea
voucherelor de vacanta;

Hotararea nr. 1045 din 28 decembrie 2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 165/2018

privind acordarea biletelor de valoare;

Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant preuniversitar a

Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

C':\lt? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma, societate
1. Entitate publica la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in
Control intern vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include,
2. managerial de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern
managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub
control a tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice;
3. Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;
Conducatorul
4. |departamentului Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
5. Procedura aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;
6 Procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul tuturor
" |sistem (PS) departamentelor din cadrul entitatii publice;
7 Procedura Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia sau mai
- |operationala (PO) | multor departamente din entitatea publica
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(':\It? Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
8. Editie procedura realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
9. Revizie procedura |ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub 50% din continutul
procedurii.
p durs Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
10 rocedura format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
" |documentata ' !
operationale.
Este interpretat ca facand referire atat la voucherul de vacanta pe suport hartie, cat si la
Voucher de 9 . TS . ; ;
11. vacants voucherul de vacanta pe suport electronic. Document de calatorie eliberat unui salariat de o
’ agentie de turism, reprezentand contravaloarea serviciilor prestate.
Voucherele de Sunt bonuri de valoare emise in format electronic, reglementate exclusiv de prevederile
12. |vacanta pe suport |prezentei ordonante de urgenta, fiind destinate exclusiv achizitionarii pachetelor de servicii
electronic turistice in conformitate cu prevederile prezentei ordonante de urgenta.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PS Procedura de sistem
3. PO Procedura operationala
4, SCIM Sistemul de control intern managerial
5. ME Ministerul Educatiei

8. Descrierea procedurii

Prezenta procedura operationald stabileste modalitatea de acordare a voucherelor de vacanta in unitatile/institutiile de
invatamant de stat.

Modul de acordare, in beneficiul angajatilor, a biletelor de valoare

Biletele de valoare se emit exclusiv pe suport electronic.

Biletele de valoare care pot fi acordate sunt: tichete de masa, tichete cadou, tichete de cresa, tichete culturale si vouchere de
vacanta.

Potrivit prevederilor legale, angajatorii pot fi:

institutiile publice centrale si locale, indiferent de sistemul de finantare si de subordonare, inclusiv cele finantate integral din
venituri proprii;

operatorii economici, astfel cum sunt definiti potrivit legislatiei in vigoare;

regiile autonome, societatile si companiile nationale, societatile, indiferent de forma juridica de organizare si de forma de
proprietate;

institutiile financiare si institutiile de credit;

organizatiile cooperatiste, societatile agricole si alte forme de asociere agricola cu personalitate juridica;

organizatiile nonprofit, precum si orice alta entitate care are statutul legai de persoana juridica constituita potrivit legislatiei
romane.

Voucherele de vacanta pe suport electronic sunt bonuri de valoare emise in format electronic, fiind destinate exclusiv
achizitionarii pachetelor de servicii turistice.

Voucherele de vacanta pe suport electronic sunt emise in mod exclusiv pentru a fi folosite Tn conditiile legii.

Voucherele de vacanta aferente anilor 2022-2026 se emit doar pe suport electronic.
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Biletele de valoare se acorda in limitele sumelor prevazute cu aceasta destinatie in bugetul de stat sau, dupa caz, in bugetele
locale, pentru unitatile din domeniul bugetar, si in limitele sumelor prevazute cu aceastd destinatie in bugetul de venituri si
cheltuieli aprobat, pentru celelalte categorii de angajatori.

Biletele de valoare se emit numai de catre unitatile autorizate de Ministerul Finantelor Publice si care desfasoara aceasta
activitate numai in baza autorizatiei de functionare, acordata de Ministerul Finantelor Publice.

Autorizatia de functionare se acorda potrivit criteriilor stabilite de catre Ministerul Finantelor Publice, prin ordin al ministrului,
pentru fiecare tip de bilet de valoare in parte, astfel incat sa se asigure dezvoltarea concurentiala a serviciilor.

Unitatile emitente sunt obligate sa ia masurile necesare pentru asigurarea circulatiei biletelor de valoare Tn conditii de
siguranta.

Unitatile emitente actualizeaza lunar sau la cererea angajatorilor lista operatorilor economici si a unitatilor afiliate care accepta
bilete de valoare.

Unitatile emitente sunt obligate sa deschida conturi sau subconturi de plati distincte, prin care se vor derula sumele
reprezentand incasarile si platile aferente valorii nominale a biletelor de valoare, astfel incat sa permita o evidenta clara a
sumelor utilizate Tn temeiul contractelor incheiate cu angajatorii si cu unitatile care accepta bilete de valoare.

Unitatile emitente de bilete de valoare pe suport electronic pot organiza platforme pentru emiterea acestora sau pot incheia
contracte cu organizatii care administreaza schema/aranjamentul de plata ori alte organizatii specializate, dupa caz.

Decontarea biletelor de valoare intre unitatile care accepta aceste bilete de valoare si unitatile emitente se face numai prin
intermediul unitatilor bancare sau prin unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului, dupa caz, potrivit legii. Acelasi regim de
decontare se va aplica si Tn cazul relatiei dintre angajator si unitatea emitenta.

Sumele derulate prin operatiunile cu biletele de valoare de catre unitatile emitente nu pot fi utilizate pentru reinvestirea in alte
scopuri

Costurile legate de emiterea biletelor de valoare se suporta integral de angajatori.

Angajatorul care contacteaza cu o unitate emitentd serviciul de emitere a biletelor de valoare achitd atat contravaloarea
nominala a biletelor de valoare distribuite angajatilor, cat si costul emiterii suportului electronic.

Suportul electronic al biletelor de valoare nu permite efectuarea de operatiuni de retragere de numerar sau de preschimbare
in numerar.

Valoarea nominala a biletelor de valoare acordate angajatilor nu poate sa fie diminuata n niciun mod.

Biletele de valoare emise pe suport electronic nu permit efectuarea de operatiuni de retragere de numerar sau de
preschimbare in numerar.

Biletele de valoare pot fi utilizate doar pe teritoriul Romaniei, in termenul de valabilitate si numai pentru achizitionarea
bunurilor si serviciilor pentru care au fost emise.

Suportul electronic poate fi alimentat exclusiv cu valoarea nominala a biletelor de valoare acordate angajatilor, stabilita
conform legislatiei Tn vigoare.

Biletele de valoare pot fi utilizate numai cu respectarea dispozitiilor legale, inclusiv pentru plati online.

Angajatorii, Tmpreuna cu organizatiile sindicale legal constituite sau, acolo unde nu este constituit un sindicat, cu
reprezentantii salariatilor, stabilesc de comun acord categoriile de bilete de valoare care se acorda angajatilor, frecventa
acordarii acestora si valoarea lor, acolo unde este cazul, precum si unitatea emitenta.

Unitatile emitente au obligatia de a transmite angajatorilor lista unitatilor corespunzatoare retelei utilizate la care salariatii pot
folosi biletele de valoare. La stabilirea acestor unitati vor fi avute in vedere calitatea serviciilor si un nivel redus al preturilor prin
practicarea unor adaosuri comerciale minime.

Contractarea serviciilor privind emiterea biletelor de valoare de catre angajatorii care au calitatea de autoritate contractanta
se realizeaza in conditiile legislatiei in vigoare.

Biletele de valoare pot fi utilizate numai de catre/la unitati care au incheiat direct contracte de prestari ale serviciilor
prevazute de prezenta lege cu unitati emitente, pentru fiecare categorie de bilet de valoare in parte.

Valoarea biletelor de valoare nu poate fi transferata salariatilor pe suportul electronic daca, la data stabilita pentru transfer,
angajatorii nu au achitat unitatii emitente, integral, contravaloarea nominala a biletelor de valoare achizitionate, inclusiv costurile
aferente emiterii acestora pe suport electronic.

Beneficiarii voucherelor de vacanta
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Voucherele de vacantda se acorda tuturor persoanelor care au calitatea de salariat in unitatile/institutiile
de fnvatamant de stat, la momentul acordarii acestora. Avand in vedere ca voucherele de vacanta se acorda pentru
recuperarea si intretinerea capacitatii de munca a personalului, beneficiaza de acestea persoanele care au desfasurat
efectiv activitate in perioada de referinta, indiferent de perioada lucrata.

Beneficiaza de vouchere de vacanta personalul fncadrat in unitatile/institutile de invatamant de stat, care a
desfasurat activitate in anul 2022, indiferent de durata acesteia, inclusiv personalul pensionat/detasat sau aflat in
perioadele de incapacitate temporara de munca si cele aferente concediului de maternitate, concediului de risc maternal
si concediului pentru ingrijirea copilului bolnav se considera perioade de activitate prestata.

In cazul salariatului al carui contract individual de munca/raport de serviciu, la data acordéarii voucherelor de vacant3,
este suspendat sau a Tncetat in cursul anului 2022, acesta poate beneficia de vouchere de vacanta numai daca, in termen
de maximum 30 de zile de la data intrarii Tn vigoare a ordinului privind acordarea voucherelor de vacantd, depune la
unitate/institutie o cerere in acest sens, precum si dovada achitarii impozitului aferent prin virament bancar in contul
unitatii/institutiei.Cererea pentru pentru acordarea voucherelor de vacanta este prezentata in Formularul FO3-Cererea
pentru pentru acordarea voucherelor .

In cazul incadrarii in sistem de cumul/plata cu ora, voucherele de vacantd sunt acordate de catre angajatorii unde
beneficiarii Tn cauza Tsi au functia de baza, potrivit legii. Beneficiarii au obligatia de a depune la unitatea de invatamant o
declaratie in scris in care sa precizeze angajatorul unde au functia de baza.

in cazul salariatilor din cadrul unitatii/institutiei aflate in subordinea/coordonarea unitatii de invatamant, care
indiferent de durata contractului individual de munca/raportului de serviciu si/sau timpul de munca, au desfasurat
activitate la mai multi angajatori, se acorda o singura indemnizatie de vacanta, sub forma de vouchere, in cuantum de
1.450 lei pentru un salariat, de catre angajatorul unde beneficiarul in cauza isi are functia de baza.

Beneficiarii au dreptul sa isi aleaga unitatea afiliata pentru achizitionarea serviciilor turistice.

in cazul salariatilor din cadrul unitatilor/institutiilor de invatdmant de stat, care in cursul anului 2022 au desfasurat
activitatea la mai multi angajatori, se acorda o singura indemnizatie de vacanta, sub forma de voucher, in cuantum de
1.450 lei pentru un salariat, de catre angajatorul unde beneficiarul in cauza isi are functia de baza, potrivit legii.

In cazul in care nu se poate stabili functia de baza, beneficiarul indemnizatiei de vacanta alege in scris unitatea care fi
acorda voucherele de vacanta, avand obligatia de a transmite, in termen de maximum 10 zile lucratoare, si catre ceilalti
angajatori optiunea facuta, cu obligatia de a depune la institutie o declaratie in scris in care sa precizeze angajatorul unde
au functia de baza. Modelul cererii este prezentat in Formularul FO4- Cerere alegere unitate.

Personalul angajat cu mai mult de o norma beneficiaza de vouchere de vacanta in cuantum de 1.450 lei, cu conditia
de a depune in scris declaratia in care precizeaza angajatorului unde are functia de baza si cu dreptul sa isi aleaga
unitatea afiliata pentru achizitionarea serviciilor turistice.

in cazul personalului transferat sau detasat se acordd vouchere de vacantd cu conditia prezentarii de cétre salariat a
unei adeverinte din care sa rezulte ca angajatorul de la care s-a transferat/detasat nu i-a acordat voucherele de vacanta
aferente anului 2022 pana la data realizarii transferului/detasarii.

Beneficiarii care nu doresc sa primeasca vouchere de vacanta depun o solicitare scrisd in acest sens la
unitatea/institutia angajatoare, in termen de 30 de zile de la data intrarii in vigoare a ordinului privind acordarea
voucherelor de vacanta. Cererea pentru renuntarea la voucherele de vacanta este prezentata in Formularul FO5-Cerere
renuntare vouchere.

Modalitatea de utilizare a voucherelor de vacanta

Beneficiarul poate utiliza voucherele de vacanta pe suport electronic pe baza actului de identitate numai pentru
achizitionarea de servicii turistice de la unitatile afiliate.

Angajatul care beneficiaza de vouchere de vacanta nu mai beneficiaza de prima de vacanta in cursul anului fiscal sau
de bilete de odihna.

Voucherul de vacanta are perioada de valabilitate de un an de la data alimentarii suportului electronic, fara a se
intelege ca aceasta este perioada de valabilitate a suportului electronic.

La sfarsitul perioadei de valabilitate a suportului electronic pe care au fost alimentate voucherele de vacanta s au la
data incetarii raporturilor de munca, beneficiarul are obligatia de a restitui angajatorului suportul electronic, iar acesta, la
randul lui, va restitui suportul electronic unitatii emitente. In cazul in care beneficiarul a utilizat in totalitate sau in parte
voucherele de vacanta alimentate electronic, iar ulterior intervine o cauza de restituire, acesta va restitui angajatorului
contravaloarea voucherelor de vacanta necuvenite, in termen de 30 de zile de la producerea cauzei care determina
restituirea.
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Pentru voucherele de vacanta alimentate pe suport electronic si neutilizate in perioada de valabilitate, unitatea
emitenta restituie valorile nominale catre angajator.

Valoarea restituita de catre unitatile emitente va fi virata la bugetul de stat la titlul 85 - "Plati efectuate in anii
precedenti si recuperate in anul curent".

in cazul voucherelor de vacants alimentate pe suport electronic si necuvenite, angajatorul are obligatia de a comunica
in timp util informatiile relevante unitatii emitente, pentru ca aceasta sa poata face restituirea valorilor catre angajator.

Valoarea nominala permisa pentru un voucher de vacanta este multiplu de 10 lei, dar nu mai mult de 100 lei

Fiecare voucher de vacanta pe suport electronic este valabil numai daca urmatoarele mentiuni sunt Tnscrise pe
voucherul de vacanta pe suport electronic sau stocate intr-un alt mod in acesta:

emitentul si datele sale de identificare;

angajatorul si datele sale de identificare;

perioada de valabilitate a utilizarii voucherului de vacanta.

interdictia de a utiliza voucherul de vacanta in alte locuri decat Tn unitatile afiliate;

elementele de identitate vizuala ale brandului de turism al Romaniei;

numele, prenumele si codul numeric personal ale salariatului care este in drept sa utilizeze voucherul de vacanta.

Voucherele de vacanta emise pe suport electronic pot fi alimentate exclusiv cu valoarea nominala a voucherelor de
vacanta acordate de catre angajator si pot fi utilizate doar pentru achizitionarea de servicii turistice in unitatile afiliate.
Unitatile de Tnvatamant sunt obligate sa Tnstiinteze beneficiarii cu privire la data alimentarii si valoarea voucherelor de
vacanta transferate pe suportul electronic.

Pe baza Formularelor, FO6-Sit analitica a voucherelor transferate si FO7-Sit analitica a voucherelor neutilizatese tine
evidenta voucherelor de vacanta pe suport electronic.

li este interzis beneficiarului:

= s3 utilizeze voucherele de vacanta pentru achizitionarea altor servicii decat cele de cazare, alimentatie publica,
transport, tratament balnear, agreement;

= s& primeasca un rest de bani la voucherul de vacanta, Tn cazul n care suma corespunzatoare solicitata este mai
mica decat valoarea nominala a voucherului de vacanta;

= sa comercializeze voucherele de vacanta in schimbul unor sume de bani si/sau al altor bunuri si/sau servicii.

Obligatiile ordonatorilor de credite/unitatilor de invatamant

Ordonatorii de credite raspund de modul de acordare a voucherelor de vacanta si au obligatia de a angaja si de a
utiliza creditele bugetare necesare aplicarii prevederilor legale numai in limita prevederilor si destinatiilor aprobate, cu
respectarea legislatiei in vigoare.

Ordonatorii de credite au obligatia de a demara procedura de achizitie a voucherelor de vacanta din momentul in care
creditele bugetare cu aceasta destinatie sunt cuprinse in bugetul unitatii de invatamant.

in vederea stabilirii valorii estimate a contractului de achizitie a voucherelor de vacantd se iau in considerare numai
costurile necesare serviciilor de emitere si transport ale voucherelor de vacanta, fara a fi luata in calcul si valoarea
nominald a acestora.

Ordonatorii de credite tin evidenta voucherelor de vacanta conform legislatiei in vigoare.

Conform clasificatiei economice a cheltuielilor bugetare, voucherele de vacanta se cuprind la titlul "Cheltuieli de
personal", articolul "Cheltuieli salariale in natura", cod 10.02.06.

Sumele reprezentand voucherele de vacantda nu intra in baza de calcul al contributiilor de asigurari sociale si
contributiilor de asigurari sociale de sanatate, dar contravaloarea acestor vouchere este supusa impozitarii in luna in care
au fost acordate beneficiarului.

Sumele reprezentand voucherele de vacanta sunt supuse impozitarii in luna n care au fost acordate beneficiarului.

Angajatorul care contracteaza cu o unitate emitenta serviciul de emitere a voucherului de vacanta pe suport electronic
achita contravaloarea nominala a voucherelor de vacanta distribuite angajatilor, precum si costul emiterii suportului
electronic.

Plafonul maxim cumulat al comisionului perceput de la angajator si unitatea afiliata de catre unitatile emitente este de
maximum 1% din valoarea voucherului de vacanta, care contine elementele minime obligatorii.
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Introducerea la cererea angajatorului sau a unitatii afiliate a altor elemente grafice fata de cele minime obligatorii va fi
negociata cu emitentii si nu va face obiectul limitarii de 1%.

Comisionul maxim perceput de agentiile de turism, in calitate de unitati afiliate, nu poate depasi 10% din valoarea
pachetului de servicii oferit utilizatorilor voucherelor de vacanta.

Orice plata se face numai prin intermediul societatilor bancare sau prin unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului.

Unitatile emitente vor plati unitatilor afiliate cu care au incheiat contracte pentru decontarea voucherelor de vacanta
contravaloarea acestora dupa prestarea serviciilor de turism.

Se interzice unitatii afiliate acordarea unui rest de bani la voucherul de vacanta

Contravaloarea serviciilor turistice prestate de catre unitatile afiliate peste valoarea voucherelor de vacanta se suporta
de catre angajat, titular al voucherelor de vacanta.

in cazul voucherelor de vacantd emise pe orice tip de suport, unititile afiliate sunt obligate, ihcepand cu data de 1
aprilie 2022, sa transmita in sistemul national privind factura electronicd RO e-Factura facturile emise titularilor
voucherelor.

Facturile transmise in sistemul national privind factura electronica RO e-Factura, trebuie sa fie intr-un format electronic
structurat de tip XML, care respecta prevederile legislatiei in vigoare.

Unitatile afiliate sunt obligate sa transmita facturile emise catre destinatari conform prevederilor legislatiei in vigoare.

Unitatile emitente tin evidenta tranzactiilor cu vouchere de vacanta pe suport electronic, prin intermediul unui sistem
informatic care sa permita stocarea corespunzatoare a datelor in conditii de protectie si siguranta pentru o perioada de
cel putin 5 ani.

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare

mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere in format electronic ale procedurilor,
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

¢ raspunde de modul de acordare a voucherelor de vacanta, asigurandu-se ca fiecare salariat sa primeasca voucherele de
vacanta cuvenite;

¢ aproba documentele necesare desfasurarii prezentei proceduri;

e pune la dispozitia organelor de control toate documentele solicitate, atunci cand situatia o impune;

¢ este obligat sa instiinteze beneficiarii cu privire la data alimentarii si valoarea voucherelor de vacanta transferate pe
suportul electronic;

e are obligatia de a comunica in timp util informatiile relevante unitatii emitente, pentru ca aceasta sa poata face
restituirea valorilor catre angajator.

Compartimentul financiar-contabil

¢ intocmeste si transmite spre aprobare conducatorului unitatii de invatamant documentele ce tin de achitarea
contravalorii nominale a voucherelor de vacanta distribuite angajatilor, precum si costul emiterii suportului electronic;

¢ intocmeste documentele de inregistrare in contabilitate, cuprinse la titlul "Cheltuieli de personal", articolul "Cheltuieli
salariale in naturad”, cod 10.02.06, care stau la baza acordarii voucherelor de vacanta;

e gestioneaza documentele financiar-contabile cu privire la voucherele de vacanta;

e semneaza situatia analitica a voucherelor de vacanta pe suport electronic transferate beneficiarilor;

e semneaza situatia analitica a a voucherelor de vacanta pe suport electronic neutilizate de beneficiari si returnate
angajatorilor de unitatea emitenta.

Beneficiarul

¢ depune la unitate/institutie o cerere in termen de maximum 30 de zile de la data intrdrii in vigoare a legislatiei privind
modalitatea de acordare a voucherelor de vacanta;

¢ depune dovada achitarii impozitului aferent prin virament bancar in contul unitatii/institutiei;

e are dreptul sa isi aleaga unitatea afiliata pentru achizitionarea serviciilor turistice;
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¢ depune o solicitare scrisa Tn care mentioneaza ca nu doreste sa primeasca vouchere de vacanta;
¢ nu trebuie sa primeasca rest de bani la voucherul de vacanta;
¢ nu trebuie sa comercializeze vouchere de vacanta in schimbul unor sume de bani si/sau al altor bunuri si/sau servicii.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. . Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei Pag. modificare departamentului
o 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si Nume si inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume prenume de drept _ ]
Ctr. conducator | conducator sau | semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | compartiment| delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si D_at_a__ Semnatura Data . Data intrarii in vigoare a | gamnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
(1] 1 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe
e F-01-PO-SC.17 Lista persoanelor indreptatite
e F-02-PO-SC.17 Lista pers care nu doresc sa primeasca
e F-03-PO-SC.17 Cerere acordare vouchere
e F-04-PO-SC.17 Cerere alegere unitate
e F-05-PO-SC.17 Cerere renuntare vouchere
e F-06-PO-SC.17 Sit analitica a voucherelor transferate
e F-07-PO-SC.17 Sit analitica a voucherelor neutilizate




MINISTERUL EDUCATIEI
Colegiul Tehnic "Transilvania"
Deva

Procedura operationala
Acordarea voucherelor de vacanta in anul
2022

Editia: 1

Revizia: O

Pag. 10/10

Cod: PO-SC.17

Exemplarnr. 1

Cuprins

PROCEDURA OPERATIONALA ACORDAREA VOUCHERELOR DE VACANTA iN ANUL

2022

1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
7.2 Abrevieri
8. Descrierea procedurii

Modul de acordare, in beneficiul angajatilor, a biletelor de valoare

Beneficiarii voucherelor de vacanta

Modalitatea de utilizare a voucherelor de vacanta

li este interzis beneficiarului:

Obligatiile ordonatorilor de credite/unitatilor de invatamant

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare
Conducatorul unitatii de Tnvatamant
Compartimentul financiar-contabil
Beneficiarul

10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular distribuire procedura

11. Anexe
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